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Webinaarin sisalto ja kohderyhmat

* Webinaarin sisalto:
* Kaydaan lapi henkilostokokonaisuuden tietojen tallennukseen tarvittavat
kayttooikeudet
* Kaydaan lapi henkilostokokonaisuuteen liittyvien tietojen tallentaminen Vardaan
kayttoliittyman kautta
 Kaydaan lapi tietojen muokkaus ja mitatointi

 Webinaarin kohderyhmat:
e Kaikki varhaiskasvatustoimijat
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Henkilostokokonaisuuden tiedot Vardaan 1.9.2020
|ahtien

Lisaa tyontekijan tiedot, taydennyskoulutus ja tiedot tilapaisesta henkilostosta:
Lisaa tyontekijan henkilotiedot
Lisaa tyontekijan tutkinto
Lisaa palvelussuhde
Lisaa tyontekijalle tyoskentelypaikka palvelussuhteessa
Lisaa kiertava tyontekija
Lisaa pidempi poissaolo palvelussuhteessa
Lisaa taydennyskoulutus yhdelle tyontekijalle
Lisaa tilapaisen henkiloston tiedot
Muokkaa tietoja
. Mitatoi tieto
. Katsele tyontekijan tietoja

12. Yhteenvetosivu henkiloston tiedoista
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LNk WNE

=
= O



Henkilostokokonaisuus — tallentamisen
edellytykset

Edellytykset henkilostokokonaisuuden tietojen tallentamiselle Vardaan ovat:
1. Vardaan on tallennettu tiedot tyoskentelypaikoista (toimipaikoista)
2. Tarvittavat kayttdéoikeudet Vardaan ovat kunnossa
3. Vardan henkil6stokokonaisuuden tietosisallon mukaiset pakolliset tiedot ovat saatavilla
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Kayttooikeudet henkilostokokonaisuudessa

Kayttooikeuden laajuus Kayttooikeuden nimi LEWLAT T /GG LG IR EL LG IS * Katseluoikeus on
(katseluoikeus)* ja katseluoikeus)** tarkoitettu esim.

toimijoille, jotka siirtavat

Oikeudet kaikkiin Varda-henkilosto-kaikkien Varda-henkilosto-kaikkien tiedot Vardaan
henkilostotietoihin henkilfistétietojen henkiléstotietojen tallentaja tiedonsiirrolla
katselija (integraatio) ja tekevét
Oikeudet tydntekijatietoihin Varda-henkil6sto- Varda-henkil6sto- t'edonklaadi‘/” ;
(henkil6tiedot, tutkinto, tyontekijan  tyontekijatietojen tyontekijatietojen tallentaja testauksen Vardassa.
tiedot, palvelussuhde, katselija ** Tallennusoikeudella
tyoskentelypaikat, poissaolot) voi lisdtd, muokata,
poistaa ja katsella
Oikeudet Varda-henkilsto- Varda-henkilosto- tkl"ettotjfal"tt s |
taydennyskoulutustietoihin taydennyskoulutus- taydennyskoulutus-tietojen AyLolttymassa. 105
S . _ tiedot siirretaan
tietojen katselija tallentaja integraatiolla,
tallennusoikeutta ei
Oikeudet tilapaisen henkil6ston Varda-henkilosto- Varda-henkilosto-tilapaisen tarvita.
tietoihin (summataso) tilapaisen henkiloston henkiloston tallentaja
katselija
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Esimerkkeja kayttooikeuksien myontamisesta 1/2

Woais | ytotave | Rataa

Kunnan
Varda-
paakayttaja

Kunnan
taydennys-
koulutus-
tietojen
tallentaja

27/08/2020

Tarvitsee oikeudet
kaikkiin
henkilostokokonaisuu
den tietoihin tiedon
laadun testausta
varten, tiedot
siirretaan
integraatiolla

Tallentaa
kayttoliittyman kautta
taydennyskoulutustie-
toja Vardaan, muut
tiedot siirretaan
integraatiolla

Opetushallitus

Kunnan toinen Varda-paakayttaja myontaa hakemuksesta kayttooikeuden
”Varda-henkilosto-kaikkien henkiléstotietojen katselija”.

Kunnan Varda-paakayttaja myontaa hakemuksesta kayttdéoikeuden
”Varda-henkilosto-taydennyskoulutustietojen tallentaja”.

/6\



Esimerkkeja kayttooikeuksien myontamisesta 2/2
Kaytss  |Kaytotave  [Ratlaisu

* Yksityisen paivakodin Tallentaa Opetushallitus myontaa kayttéoikeuden tallentamiseen
Varda-paakayttaja kayttoliittyman  kayttooikeuksille ”Varda-paakayttaja (yksityinen

e vyksityisen kautta tietoja padivakoti)”, “Varda-paakayttdja (yksityinen
ryhmaperhepaivakodin  Vardaan ryhmadperhepadivahoitaja)” ja "Varda-paakayttaja
Varda-paakayttaja (yksityinen perhepadivahoitaja)”.

* vyksityisen Varda-paakayttaja voi alkaa tallentaa tietoja Vardaan
perhepaivahoitajan 1.9.2020 lahtien.

Varda-paakayttaja
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Miten saan katselijana tai tallentajana oikeudet
henkilostotietoihin?

* Jos sinulla on jo tunnukset Vardaan/Opintopolkuun, mutta ei oikeuksia
henkildstotietoihin:
e kirjaudu virkailijan Opintopolkuun ja ano tarvittavaa kayttooikeutta Omat tiedot —
kohdasta
* organisaatiosi Varda-paakayttaja kasittelee anomuksesi
* Jos sinulla ei ole vield tunnuksia Vardaan/Opintopolkuun:
* pyyda organisaatiosi Varda-paakayttajalta kutsu rekisteroitya palvelun kayttajaksi
* Voit tarkastella voimassaolevia kayttdoikeuksia Omista tiedoistasi
(https://virkailija.opintopolku.fi/henkilo-ui/omattiedot kohdassa Voimassa olevat
kayttooikeudet)
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https://virkailija.opintopolku.fi/henkilo-ui/omattiedot

Kirjautuminen Vardaan

* Kirjautuminen Vardaan edellyttaa tunnusta ja salasanaa Opetushallituksen
palvelukokonaisuuteen ja Vardaan

* Varda sijaitsee osoitteessa https://virkailija.opintopolku.fi/varda
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Kirjaudu sisaan
Yhdella tunnuksella kirjaudut kaikkiin opetushallinnon palveluihin

Arvo e ePerusteet e Koski e Oikeustulkkirekisteri e Oiva e Opintopolklite Valtionavustukset e Varda

Kayttajatunnus

Salasana

Kirjaudu

Haka-kirjautuminen on tarkoitettu Haka-
luottamusverkostoon kuuluville jasenille.

Kayttajat joiden henkilotunnus loytyy
virkailijatunnukselta jarjestelmasta voivat
kayttaa suomi.fi tunnistusta.

B suomifi



https://virkailija.opintopolku.fi/varda

Tyontekijan tietojen
tallentaminen Vardaan



1. Tyontekijan henkilotiedot

Tyontekijan voi lisata Vardaan kahdella eri tavalla: joko
henkilétunnuksella ja nimitiedoilla tai oppijanumerolla ja e ok
nimitiedoilla.

Tilla lomakkeella lisdat tydntekijan toimipaikan tietoihin.

Ohjeet tyontekijan lisddmiseen |6ydat taalta

Mikali kyseessa on tyontekija, jolla ei ole suomalaista © s tardstmsels O Lssscpisnmert
henkilotunnusta, tyontekijan perustiedot tallennetaan
ensin Opetushallituksen Oppijanumerorekisteriin.

Taman jalkeen tyontekija lisataan Vardaan
oppijanumerolla. Tutustu henkilotunnuksettoman
tyontekijan lisaamista koskevaan ohjeeseen.

Kun kaytat henkilétunnusta, tayta kentat Henkilétunnus,
Etunimet, Kutsumanimi ja Sukunimi ja Klikkaa ”Lisaa”-
painiketta.

* Jos kaytat oppijanumeroa, valitse kohta "Lisdd
oppijanumerolla” ja tayta kentat Oppijanumero, Linkki kdyttoliittymaohjeeseen:
Etunimet, Kutsumanimi ja Sukunimi ja klikkaa

P gy N https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?
Lisaa”-painiketta. ps:// /pages/viewpag

pageld=85044488#K%C3%A4ytt%C3%B6liittym%
C3%A4nk%C3%A4ytt%C3%B6ohje-

2.5.2.1Lis%C3%A4%C3%A4henkil%C3%B6tiedot
27/08/2020 1 Opetushallitus 11



https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=78156603
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=85044488#K%C3%A4ytt%C3%B6liittym%C3%A4nk%C3%A4ytt%C3%B6ohje-2.5.2.1Lis%C3%A4%C3%A4henkil%C3%B6tiedot

2. Lisaa tyontekijalle tutkinto

Lisaa tyontekijalle tutkinto valitsemalla se
pudotusvalikosta.

Vardan ohjeistuksen mukaan tyontekijalle tulee
lisata henkilon suorittama ylin varhaiskasvatusalan
tutkinto.

Tutkinto voi olla myos “Ei varhaiskasvatusalan
tutkintoa tai koulutusta”.

Lisatietoja tutkinnoista
|oydat: https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.a

ction?pageld=97598763
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Talla lomakkeella lisdat tydntekijan tutkinnot, palvelussuhteet, tydskentelypaikat, pidemmat poissaclot ja
taydennyskoulutukset.

Ohjeet tyéntekijan tietojen lisaamiseen ja muokkaamiseen loydat taalta

PERUSTIEDOT

Nimi: Lamminen-Testi, Sulo Testi
Syntympdpaiva: 19.08.2000

Oppijanumero: 1.2.246.562.24.96629865151
TUTKINNOT

Valitse tydntekijan ylin varhaiskasvatusalan tutkinto

B Lisds tutkinto

Kasvatust. toht., erityispedagogiikka (815103)

Kasvatust. toht., aikuiskasvatus (815102)
Kasvatust. toht,, kasvatustiede (815101)

Kasvatust. lis,, erityispedagogiikka (812103)

Linkki kayttoliittymdohjeeseen:
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=8504448
SHK%C3%A4ytt%C3%B6liittym%C3%A4nk%C3%A4ytt%C3%B60h]e-
2.5.2.2Lis%C3%A4%C3%A4tutkinto
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https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=97598763
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=85044488#K%C3%A4ytt%C3%B6liittym%C3%A4nk%C3%A4ytt%C3%B6ohje-2.5.2.2Lis%C3%A4%C3%A4tutkinto

3. Lisaa palvelussuhde

Lisda palvelussuhteen tyyppi. Palvelussuhde voi olla toistaiseksi voimassa oleva (vakituinen) tai PALVELUSSUNTEET
maaraaikainen. Tydntexijalle ei ole viel lisitty palvelussuhdetietoja.
Lisaa alkamispaivamaara. Palvelussuhteen alkamispdivamaara on tyontekijan viimeisimman B s palvelussunde A
palvelussuhteen alkamispaivamaara kyseisessa tehtavassa kyseisella tydnantajalla. Jos e ——
alkamispaivamaaira ei ole tallennettuna paivan tarkkuudella, tallennetaan alkamispaivimaaraksi - Tossesomasss ot L Msselanen
Palvelussuhteen alkamispdivamaara
sen kuukauden ensimmainen paiva, jona palvelussuhde alkoi. Yrittdja voi tallentaa -
palvelussuhteen alkamispdivamaaraksi sen paivamaaran, jolloin varhaiskasvatustoiminta alkoi. Paivehuscuicen pakiymispdivama, jos tiedossa
Lisaa paattymispdivamaara, jos tiedossa. Toistaiseksi voimassa olevien tydsopimusten osalta
Tytajan tyyppi
kentan voi jattaa tyhjaksi; paivamaara tallennetaan vain palvelussuhteen paattyessa. O Kokeaikainen () Osa-aikainen
Maaraaikaisilla paattymispaivamaara on tydsopimukseen merkitty paattymispaivamaara. yoelaiosse A
Maaraaikaisilla palvelussuhteilla pakollinen tieto. Vardaan ei voi tallentaa palvelussuhdetta, joka —
pa attyy ennen 1 i 9 . 2020 . Kasvatus- ja ohjausalan ammattitutkinto (384246)

Lisaa tyoajan tyyppi. Valitse kokoaikainen, jos tydaika on 100 % alalla sovellettavasta

kokoaikaisen tyontekijan kokonaistydajasta. Valitse osa-aikainen, jos tyd on alle 100 % alalla
sovellettavasta kokoaikaisen tyontekijan kokonaistydajasta. Varhaiskasvatustoimija laskee

itsendisesti osa-aikaisen tydajan.

Lisda tyoaika viikossa. Syota tyontekijan tuntimaara viikossa. Osa-aikaisen tyontekijan

viikkoty6ajaksi tallennetaan osa-aikaprosentin (esim. 50%) mukaan laskettu viikoittainen Linkki kayttoliittymaohjeeseen:

tuntimaara. Varhaiskasvatustoimija laskee itseniisesti osa-aikaisen tydajan. Tydajan voi ilmoittaa  https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?page
korkeintaan kahden desimaalin tarkkuudella. Vardaan voi tallentaa tydajaksi korkeintaan 50 tuntia 1d=85044488#K%C3%A4ytt%C3%B6liittym%C3%A4nk
viikossa. %C3%A4ytt%C3%B60hje-

Lisdd tutkinto. Valitse listalta tutkinto. Tutkinnon on oltava yksi tydntekijan tutkintoihin lisatyistd  2.5.2.3Lis%C3%A4%C3%A4

tutkir%%é?s?t/az.o%gtk%%t%rfaAII'FéJ%yés ” Ei varhaiskasvatusalan tutkintoa tai koulutusta”.



https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=85044488#K%C3%A4ytt%C3%B6liittym%C3%A4nk%C3%A4ytt%C3%B6ohje-2.5.2.3Lis%C3%A4%C3%A4palvelussuhde

PALVELUSSUHTEET (1) E + Lisaa palvelussuhde

4 ¢ Li Sé 5 tya nte kij 5 I I e =] Palvelussuhde 1.9.2020 alkaen
tyoskentelypaikka palvelussuhteessa oS TS
Onko tyontekija kiertava tyontekija? Valitse ei. Liséia tybskentelypaikka

Kiertava tyontekija
O kylla @ E

Valitse tyoskentelypaikka (jos kyseessa ei ole kiertava tyontekija). Oletuksena
naytetaan toimipaikka, joka oli valittuna, kun aloitit tyontekijan lisaamisen. Valitse
tyoskentelypaikka pudotusvalikosta.

Tytiskentelypaikka
- Valitse -

Toimipaikassa tydskentelyn alkamispaivamaars

Lisaa toimipaikassa tyoskentelyn alkamispaivamaara. Tyoskentelypaikan
alkamispaivamaara ei voi olla ennen palvelussuhteen alkamispaivamaaraa. B
Toimipaikassa tydskentelyn pasttymispaivamasrs
Lisdaa toimipaikassa tyoskentelyn paattymispdivamaara, jos se on tiedossa. Mikali =
kyseessda on maaradaikainen palvelussuhde, myos tyoskentelypaikalle tulee lisata
paattymispaivamaara. Muulloin paattymispaivamaara tallennetaan, kun henkil®
lopettaa tyoskentelyn toimipaikassa. Tyoskentelypaikan paattymispaivamaara ei
voi olla palvelussuhteen paattymispaivamaaran jalkeen.

Tehtavanimike
- Valitse -

Palvelussuhteeseen lisstty tutkinto
Kasvatus- Ja ohjausalan ammattitutkinto

Kelpoisuus tyttehtavisn

Lisaa tehtavanimike. Tehtavanimike on tydntekijan padasiallinen tydtehtava O kyia (O B

toimipaikassa. Valitse tehtavanimike pudotusvalikosta. Lisaa tehtavanimikkeista:

https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=97585858
Peruuta

Tyontekijan palvelussuhteeseen lisatty tutkinto. Tassa naytetaan
palvelussuhteeseen lisatty tutkinto, jonka perusteella voidaan valita, onko
tyontekija kelpoinen kyseiseen tyotehtavaan. Tutkintoa ei voi muokata

tyoskentelypaikan lisdyksen yhteydessa. Linkki kayttoliittymaohjeeseen:

https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=850
44488#HK%C3%A4AYtt%C3%B6Iittym%C3%A4nk%C3%A4ytt%C

Lisaa kelpoisuus tyotehtavaan. Valitse kylla, jos tyontekijalla on kelpoisuus
tyontekijalle tallennettuun tyotehtavaan. Valitse ei, jos tyontekijalla ei ole

kelpoisuutta tyontekijalle tallennettuun tyotehtavaan. Lisaa kelpoisuudesta: 3%B6oh.'e- -
https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Kelpoisuus 2.5.2.4Lis%C3%A4%C3%A4ty%C3%B6bNntekij%C3%A4llety%C3 14

%B6skentelypaikkapalvelussuhteessa



https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=97585858
https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Kelpoisuus
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=85044488#K%C3%A4ytt%C3%B6liittym%C3%A4nk%C3%A4ytt%C3%B6ohje-2.5.2.4Lis%C3%A4%C3%A4ty%C3%B6ntekij%C3%A4llety%C3%B6skentelypaikkapalvelussuhteessa

5. Lisaa kiertava tyontek

Onko tyontekija kiertava tyontekija? Valitse
kylla.

Valitse tyoskentelypaikka (jos kyseessa on
kiertava tyoskentelypaikka kentta ei tule
nakyviin)

Kiertavan tyontekijan voi lisata vain yksityinen
Varda-paakayttaja tai tallentaja, jolla on
oikeudet kaikkiin toimijan toimipaikkoihin.

Muut tiedot kiertavasta tyontekijasta

tallennetaan kuten on ohjeistettu edellisessa
kohdassa (4.)
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ija

TYOSKENTELYPAIKAT PALVELUSSUHTEESSA
Ei tydskentelypaikkoja

Lisda tydskentelypaikka -

Kiertava tyontekija
@ kyia () E

Toimipaikassa tydskentelyn alkamispaivamairs

o
Toimipaikassa tyoskentelyn paattymispaivamadra
B
Tehtavanimike
- Valitse -

Palvelussuhteeseen lisdtty tutkinto
Kasvatus- ja ohjausalan ammattitutkinto
Kelpoisuus tydtehtsvidn

O s O &

Linkki kayttoliittymaohjeeseen:
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=85044488#K%
C3%A4ytt%C3%B6liittym%C3%A4nk%C3%A4ytt%C3%B60ohje-

2.5.2.4. 1Lis%C3%A4%C3%A4kiert%C3%A4v%C3%A4tv%C3%BGntekii%ClS
3%A4



https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=85044488#K%C3%A4ytt%C3%B6liittym%C3%A4nk%C3%A4ytt%C3%B6ohje-2.5.2.4.1Lis%C3%A4%C3%A4kiert%C3%A4v%C3%A4ty%C3%B6ntekij%C3%A4

6. Lisaa pidempi poissaolo palvelussuhteessa

* Klikkaa lisaa “Pidempi poissaolo”

PALVELUSSUHTEET (1) E -+ Lis&3 palvelussuhde
e Lisaa poissaolon alkamispaivamaara. Valitse B Felvelsaubde 11:2020-31122020
kalenterista tai syota paivamaara sille b menn B
varattuun kenttaan. p— :
S Lisaa pOissaOI()n POIS.Sf(.).LOT- PAL\:ELUSSUHTEESSA
. . . Lis&4 poissaclo -
paattymispaivamaara. Valitse kalenterista tai | »
. .. e . s Poissaolon alkamispdivimadra
syota paivamaara sille varattuun kenttaan. =
Poissaolon paattymispaivamaara on Polssaolonpaatymispalvamaa
. . =
pakollinen tieto.
Huomioita:
* Pidempi poissaolo pitaa sisdllaan kokoaikaiset ja
vhtajaksoiset 60 paivaa tai pidemmat poissaolot.
* Huomaa, ettd jos tydntekijalld on useampi Linkki kayttoliittymaohjeeseen:
voimassa oleva palvelussuhde, poissaolo tulee https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=
lisatd erikseen jokaiselle palvelussuhteelle, jota se 85044488#K%C3%AAyt%C3%B6liittym%C3%AAnk%CI%A
' 4ytt%C3%B6ohje-
* Vardaan tallennetaan 1.9.2020 voimassa olevat yli 2.5.2.5Lis%C3%A4%C3%A4pidempipoissaolopalvelussuhte

60 pdivaa kestavat poissaolot essa 16
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Lisaa taydennyskoulutus



7. Lisaa taydennyskoulutus yhdelle tyontek

Klikkaa lisaa “taydennyskoulutus”

Lisaa taydennyskoulutuksen nimi. Syota
vapaavalintainen, yksildiva nimi taydennyskoulutukselle

Lisaa suorituspdivamaara. Valitse paivamaara
kalenterista tai syota se sille varattuun kenttaan.
Suorituspaivalla tarkoitetaan paivaa, jolloin koko
taydennyskoulutuskokonaisuus on suoritettu loppuun.
Huomaa, etta Vardaan tallennetaan vain 1.9.2020 tai sen
jalkeen suoritetut taydennyskoulutukset.

Lisaa koulutuspadivien maara. Yhdella paivalla
tarkoitetaan yhtajaksoista kokopaivaista koulutusta, joka
kestaa vahintdaan kuusi tuntia. Puolikkaalla (0,5) paivalla
tarkoitetaan yhtajaksoista puolipaivaista koulutusta, joka
kestaa vahintaan kolme tuntia, mutta alle kuusi tuntia.

Lisdaa tehtavanimike. Tehtavanimike on tyontekijan
tyotehtava, johon taydennyskoulutus kohdistuu.
Tehtavanimike tallennetaan ennen
taydennyskoulutustietoja osana tyontekijan

ija

lle

TAYDENNYSKOULUTUKSET

Ei taydennyskoulutuksia

Lis&8 tdydennyskoulutus

Téydennyskoulutuksen nimi

Tdydennyskoulutuksen suorituspdiva

Koulutuspdivid

Tehtivanimike, johon tdydennyskoulutus liittyy

- Valitse -

Peruuta

LI

Linkki kayttoliittymaohjeeseen:
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=85044488#K%C3%A4ytt%C3

tyoskentelypaikan tietoja.

%B6liittym%C3%A4nk%C3%A4ytt%C3%B6ohje-
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2.5.2.6Lis%C3%A4%C3%A4t%C3%A4ydennyskoulutusyhdellety%C3%B6ntekij%C3%A4ll

e
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Lisaa tiedot tilapaisesta
henkilostosta




8. Lisaa tilapaisen henkiloston tiedot

Lisaa henkiloiden maara. Henkiloiden maara ilmoitetaan
kokonaislukuna.

Lisaa tehdyt tunnit. Tuntimaaran voi merkita korkeintaan
kahden desimaalin tarkkuudella. Esim. 200,25.
Kayttoliittyma hyvaksyy pisteen (.) ja pilkun (,).

Kayttoliittyma laskee henkildiden kokonaismaaran ja
tunnit tallennettujen tietojen perusteella.

Tallenna tiedot. Sivun lopussa naet, milloin tiedot on
viimeksi paivitetty.

Mikali toimijalla ei ole kuluvan vuoden aikana tilapaista
henkilostoa, valitaan “Toimijalla ei ole tilapaista
henkilostoa”.

Tilapaisen henkiloston tiedot voi tallentaa vain
toimijatasoisilla kayttooikeuksilla (ei kayttooikeuksilla,
jotka kohdistuvat yksittdiseen toimipaikkaan).

27/08/2020 1 Opetushallitus

Kuukausi: Henkildiden maara: Tehdyt tunnit:

Syyskuu

i
ir

Lokakuu
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Marraskuu
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Joulukuu
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Linkki kayttoliittymaohjeeseen:
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=85044488#K%C
3%A4ytt%C3%B6liittym%C3%A4nk%C3%A4ytt%C3%B60ohje-
2.5.2.8Lis%C3%A4%C3%A4tilap%C3%A4disenhenkil%C3%B6st%C3%B6ntie
dot
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Muokkaa tai mitatoi tietoja



9. Muokkaa tietoja

Henkilostokokonaisuudessa pystyt muokkaamaan lahes kaikkia
tietoja, mikali tiedoissa on virhe.

PALVELUSSUHTEET (1) E + Lisaa palvelussuhde
Seuraavia tietoja et pysty muokkaamaan tai muokkaamiseen B  Paielussuhde1.1.2020-31.12.2020 -
|“ttyy ehto‘]a. Palvelussuhteen tyyppi
. Tutkinto: Tutkinnon on oltava yksi tyontekijan tutkintoihin Palvelussuhteen alkamispaivimizra
lisatyista tutkinnoista. 01.012020
Palvelussuhteen pasttymispaivamasrs, jos tiedossa
. Tyontekijan paaasiallinen tyéskentelypaikka: 31122020
Tyoskentelypaikka ja siihen liittyvat tiedot tulee mitatoida, Tyoaian tyyppi
mikali tallensit vaaran tyoskentelypaikan. S
. Kiertava tyontekija: kiertavaa tyontekijaa ei pysty T::km )
mUUttamaan el'klertava kS| Ja palnvaStOIn- Kasvatus- ja ohjausalan ammattitutkinto (384246)
. Taydennyskoulutuksen tehtavanimike: liittyy tyontekijan [ o | Tm )
palvelussuhteen ja sita kautta tyoskentelypaikkaan \.
tallennettuun tehtavanimikkeeseen. Jos tehtavanimikkeen
. . o . TYOSKENTELYPAIKAT PALVELUSSUHTEESSA
haluaa muokata taydennyskoulutustietoihin, taytyy se Eitysskentepaicsa
ensin lisita tydskentelypaikkaan. e hesenspae

. Tilapdinen henkilost6: Henkiloiden maaria ja tehtyja
tunteja voi muokata, kunnes tiedot lukitaan
raportointikauden paatyttya. Opetushallitus tiedottaa
raportointikausien lukitsemisesta erikseen.
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10. Mitatoi tieto

* Mikali varhaiskasvatustoimija haluaa

poistaa tyontekijan Vardasta AESSIRTET ) 8 i
esimerkiksi tilanteessa, etta tiedot S w
on virheellisesti tallennettu Vardaan, ) T @ e
voi varhaiskasvatustoimija mitatdida -
tyontekijan. A

SS—

(®) Kokoaikainen () Osa-aikainen

* Tietoryhmien mitatdéiminen tulee

tehda seuraavassa jarjestyksessa. s :
¢ E N Si N Té yd en nys ko u I u t us 9 Kasvatus- ja ohjausalan ammattitutkinto (384246)

TyOskentelypaikka = -:
palvelussuhde = tutkinto ja

tyontekija perustietoineen.
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Katsele tietoja tyontekijoista
tallennettuja tietoja Vardan
Katsele tietoja -sivulla.



11. Katsele tyontekijoi

Hakutulosten rajaaminen toimipaikan mukaan:

*  Voit lisata uuden toimipaikan tarkasteluun Toimipaikat -
alasvetovalikosta. Jos sinulla on kayttooikeudet
varhaiskasvatustoimijan tasolle tai useampaan toimipaikkaan, voit
valita useamman toimipaikan samanaikaisesti tarkastelun
kohteeksi. Toimipaikan vieressa olevasta ruksi-symbolista, voit
poistaa valitsemasi toimipaikkavalinnan.

Hakutulosten rajaaminen henkil6tietojen mukaan:

. Voit hakea yksittaista tyontekijaa toimipaikasta etu- ja/tai
sukunimelld, nimen osalla tai oppijanumerolla. Oletuksena haku
kohdistuu voimassa oleviin palvelussuhteisiin, mutta haun
rajausehtoja voi muokata.

Hakutulosten rajaaminen sisallon mukaan:

. Voit rajata hakutuloksia ajan mukaan. Valitse ensin voimassa,
alkanut tai paattynyt ja sen jalkeen aikavali, jota haluat
tarkastella.

. Voit rajata hakutuloksia tyontekijoiden tehtavanimikkeiden ja
tutkinnon mukaan. Valitse tutkinto tai tehtavanimike. Oletuksena
Tyontekijat -valilehdella sinulla on valittuna kaikki
tehtavanimikkeet ja tutkinnot.
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den tietoja

Toimipaikat Lapset Tyéntekijat

Toimipaikat Nimi tai tunniste @

Kaikki toimipaikat £

Rajaa hakutuloksia sisallon mukaan

Palvelussuhteet Ei rajauksia

Tehtavanimike

Rajaa hakutuloksia ajan mukaan

Alkanut paatymyt

Tutkinto

20.08.2020 [ -|=20.082020 =

@ Tyhjenni rajaukset

Linkki
kayttoliittymaohjeeseen:https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action
?pageld=85044488#K%C3%A4ytt%C3%B6liittym%C3%A4Ank%C3%A4ytt%
C3%B6ohje-3.2.3Ty%C3%B6ntekij%C3%A4t
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12. Yhteenvetosivu henkilostotiedoista

Tyontekijat: nayttaa varhaiskasvatustoimijan kaikissa Tyéntekijat
toimipaikoissa olevien tyontekijdiden lukumaaran (tyontekija-
objektien summaluku). SORERTE SRR

Voimassa olevat palvelussuhteet: niytetdan kaikkien Tyontekijat
tyontekijoiden osalta kumulatiivisesti tyontekijoiden voimassa

Yoimassa clevat palvelussuhteet 0
olevat palvelussuhteet.

Varhaiskasvatusalan tudkinnot 1
Varhaiskasvatusalan tutkinnot: naytetaan kaikkiin
palvelussuhteisiin liittyvat varhaiskasvatusalan tutkinnot. Tydtehtavaan kelpoiset tyantekijat tyoskentelypaikoittain 0

.o ee ee se . .o TR .o . . . K I d = i z d k | k EI

Tyotehtdvaan kelpoiset tyontekijat tyoskentelypaikoittain: Hivan VHeGEn sUoriEtt taysEnnystouutiset
ndytetddn tyotehtdvaan kelpoiset tydontekijat Kuluvan vuoden tilapaiset tyontekiat .
tyoskentelypaikoittain eli kaikki palvelussuhteisiin liittyvat
tyoskentelypaikat, joissa henkillle on tallennettu tieto Kuluvan vuoden tilapaisten tyntekijdiden tehdyt tyGtunnit 0

"kelpoinen".

Kuluvan vuoden suoritetut taydennyskoulutukset: naytetaan
kaikkien tyontekijoiden suorittamien taydennyskoulutusten
lukumaara yhteensa kuluvana vuonna.

Linkki kayttoliittymaohjeeseen:
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=85044488#K%C
3%A4ytt%C3%B6liittym%C3%A4nk%C3%A4ytt%C3%B60hje-
3.2.4Yhteenveto
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Tilapdisen henkilostosta: naytetdaan seka henkiloston
vhteenlaskettu lukumaara etta kaikki tilapaisen henkiloston
tehdyt tyotunnit yhteensa kuluvan vuoden osalta.
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Virhetilanteet

Mikali varhaiskasvatustoimija on tallentanut virheellisia tietoja Vardaan, virheet tulee korjata ensin
palveluntuottajan omaan rekisteriin. Taman jalkeen tieto tulee tallentaa Vardan kayttoliittymaan.

Ks. Virhetilanteet ja validoinnit: https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=85033149

Virhetilanteet eivat ole syy jattaa tietoja tallentamatta. Mikali virhe ei selvia, ota yhteytta
Opetushallituksen Varda-tiimiin osoitteella varda@opintopolku.fi
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OPETUSHALLITUS
UTBILDNINGSSTYRELSEN

Kiitos

Demon jalkeen kaydaan lapi osallistujien kysymykset.
Kysymykset ja vastaukset eivat sisally webinaarin

tallenteeseen.

Vardan asiakaspalvelun tavoitat osoitteesta
varda@opintopolku.fi
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Demo tallentamisesta




