Hakemuksen tekeminen sahkoisen asioinnin

kautta

Asiointipalvelun kayttoon liittyvissa asioissa ota yhteys VTR@varha.fi

Hakemuksen tayttaminen ja lahettaminen

1. Mene sivulle: Sdhkdinen asiointi ja lomakkeet | Varha

2. Valitse "Varhan kirfjaamon sahkoinen asiointi”

Sahkoinen asiointi ja lomakkeet

Sahkoinen asiointi ja lomakkeet

Varha-sovellus Télle sivulle kootaan Varsinais-Suomen hyvinvointialueella kdytossa olevat séhkdisen asioinnin kanavat
seka asiointikanavat kunnittain (kuntavalikko sivun lopussa). Sivulle on koottu myds hyvinvointialueella
kaytdssa olevat PDF-lomakkeet.

Talld sivulla

Sdhkdisen asioinnin kanavat
Sadhkdiset asiointikanavat kunnittain
Lomakkeet

PDF-lomakkeet

Kaikille asiakkaille yhteiset sahkoisen asioinnin kanavat

Omaclo-oirearvio Omakanta Laboratorion ja ndytteeno- Varhan kirjaamon sahkoi-
] ] ton ajanvaraus nen asiointi
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https://www.varha.fi/fi/digiasiointi/sahkoinen-asiointi-ja-lomakkeet

3. Valitse tunnistustapa. Kaytdssa on suomi.fi —tunnistus joko varmennekortilla (vrk-kortti),

mobiilivarmenteella tai pankkitunnuksilla.

Valitse tunnistustapa
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4. Kun olet kirjautunut asiointiin, tarvittavat lomakkeet I6ytyvat kohdasta Uusi asiointi /

Asiointi lomakkeella.

Huom! Liitetiedosto lisataan kohdassa 7. vasta kun lomake on taytetty ja tallennettu el
liitetiedostoa ei lisata viela siina vaiheessa, kun lomaketta taytetaan ja valitaan

tarvittavat liitteet listasta.

| Uusi asiointi/Nytt drende | Luonnokset/Utkast | Lahetetyt/Skickade | Omat tiedot/Egna uppgifter | Ohjeet/Anvisningar | Kirjaudu ulos/Logga ut

Uusi asiointi / Nytt drende

Asiointi lomakkeella / Utrdttande av drende med hjilp av blankett

Voit tehda asioinnin kayttaen valmiita lomakkeita.
Du kan utratta ett arende genom att anvanda vara fardiga blanketter.

Aloita valitsemalla asiointiin sopiva lomake.
Borja genom att valja den blankett som lampar sig for ditt arende.

VTR A blankett Langre hunnen forskare och post doctoral sokande
VTR A lomake Varttuneet ja post doc tutkijat

VTR B blankett De som fatt ett férhandsbeslut for 2025

VTR B lomake Vuodelle 2025 ennakkopaatksen saaneet

VTR C blankett Fér doktorsexamen

VTR C lomake Tohtorin tutkintoa suorittaville

VTR D blankett 50 50 forskarvakanser

VTR D lomake 50 50 tutkijavakanssit

5. Klikkaa lomake auki ja tayta se. Lomakkeen tayttamisen voi jattda kesken ja jatkaa
myohemmin. Silloin klikataan ruksi lomakkeen lopussa olevaan "Haluan jatkaa
myohemmin” -kohtaan ja tallennetaan lomake. Keskenerainen lomake 16ytyy
myo6hemmin luonnoksista. Valmiiksi tallennettua lomaketta ei valitettavasti voi palauttaa

keskeneraiseksi.

Huom! Liitetiedosto lisataan kohdassa 7. vasta kun lomake on taytetty ja tallennettu eli
liitetiedostoa ei lisata viela siina vaiheessa, kun lomaketta taytetaan ja valitaan

tarvittavat liitteet listasta.



Tietojen tallentaminen

HUOM! Jos haluat jatkaa lomakkeen téyttdd mydhemmin, lisd3 rasti alla olevaan ruutuun. Muuten lomake tallentuu, eik sit8 voi enéé palata
jélkikdteen muokkaamaan.

[ Haluan jatkaa my&hemmin

HUOM.! Tallenna-napilla hakemus tallentuu vasta luonnokseksi

Valitse avautuvasta ndkymasta tekemasi hakemus kohdasta Viimeisimmit luonnokset. Klikkaamalla sitd pa&set ndkymaan, jossa voit lisétd
litetiedoston hakemukseen ja lihett33 hakemuksen kisiteltiviksi.

Tietojen I3hetys

Tallenna

6. Lomakkeen (joko kokonaan tai osittain taytetyn) tallentamisen jalkeen avautuu ruutu
Luonnokset —sivulle, jossa nakyy tayttamasi lomakkeen nimi. Mikali lomake on

keskenerainen, paaset jatkamaan tayttamista lomakkeen nimea klikkaamalla.

Jos lomake on valmis ja tallennettu, on Luonnokset -sivulla linkki valmiiseen

lomakkeeseen.

| Uusi asiointi/Nytt drende | Luonnokset/Utkast | Lahetetyt/Skickade | Omat tiedot/Egna uppgifter | Ohjeet/Anvisningar | Kirjaudu ulos/Logga ut

Luonnokset / Utkast

Asia on tallennettu luonnokseksi. Jatka klikkaamalla asian otsikkoa

Arendet har sparats som et utkast. Fortsatt genom att trycka pa arendets titel. Forisatt genom att trycka pa arendets titel.
Pvm [/ Datum Asian otsikko / Arendets titel

24.10.2024 VTR (B-lomake): Vuodelle 2025 ennakkopaatdksen saanest (lomakkeen tayttd kesken / ofullstandigt ifylld blankett)

Valmiiksi taytetyn lomakkeen avattuasi paaset lisdamaan liitteen.



7. Liitteen lisdaminen: Klikkaa asiointiluonnos auki linkista. Otsikko- ja Asia-kohdat voi

jattdd muokkaamatta.

Liiteasiakirjat-kohdassa nakyy pdf-muodossa taytetty hakulomake. Liitd mukaan yksi
liite (joka sisaltaa kaikki vaaditut erilliset liitetiedostot) kohdasta "Valitse tiedosto”.
Tiedostonimi mieluiten muodossa VTR-lomakekirjain-sukunimi-etunimi. Esim. VTR-A-

Nieminen-Maija.pdf

Asian ldhettaminen

1. Otsikko ja saateteksti

Otsikko

VTR (B-lomake): Vuodelle 2025 ennakkopaatoksen saaneet
Asia

VTR (B-lomake): Vuodelle 2025 ennakkopastoksen saaneet

Voit muokata otsikkoa ja saatetekstia.

Avaa ja muokkaa

2. Liiteasiakirjojen lisdys

Liteasiakirja voi olla tiedostotyypiltaan doc, xIs, ppt, tiff tai pdf

Liita tiedosto

Hae liitettava asiakirja tydasemalta ja tallenna tiedosto

| valitse tiedosto | Ei valittua tiedostoa

Anna asiakirjalle nimi

Tallenna tiedosto

Liitetyt asiakirjat
Alla net tallentamasi lomakkeen ja muut liteasiakirjat.

VTR_B-lomake _fi_2024-10 pdf



8. Huomioi kohta "Suostumus sahkoiseen tiedoksiantoon”.

3. Suostumus sdhkdiseen tiedoksiantoon
Haluatko paatoksen tiedoksi sankaisesti

E v

Sahkdisen tiedoksiannon lisaksi paatdsta ei laheteta erikseen kifjeena. Poikkeuksena salaiset paattkset, joika lahetetdan vain kifjeena

4. L3hetd kasittelyyn
Klikkaamalla Laheta-painiketta asia lahetetaan kasiteltavaksi

Sen jalkeen voit seurata asian kasittelya Lahetettyjen asiointien kautta.

Laheta

Poista koko asia

9. Lopuksi klikkaa "Laheta”.

Valmis kasittelyyn lahetetty asiointi I16ytyy Lahetetyt —valilehdelta

Ongelmatilanteet

Liitetiedoston lisdaminen

Liitetiedoston voi lisata vasta kun lomakkeesta on poistettu "haluan jatkaa myéhemmin”
rasti. Liitetiedosto lisataan, kun lomake on taytetty ja tallennettu. (Liitetiedostoa ei lisata
viela siina vaiheessa, kun lomaketta taytetaan ja rastitetaan tarvittavat liitteet.) Valilehdelta
Luonnokset klikataan lomakkeen otsikkoa, jonka jalkeen paasee lisdamaan liitetiedoston

(joka sisaltaa kaikki tarvittavat yksittaiset liitteet).
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