Anvisningar for hur man fyller in VTR ansokan i Varhas e-tjanst

1. Gatill Varhas sida for digitala tjanster: https://www.varha.fi/sv/digitala-tjanster
2. Valj” Elektronisk arendehantering, registratorskontoret”.
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3. Viljidentifieringssatt. Anvand Suomi.fi-identifiering antingen med certifikatkort, mobilcertifikat eller

bankkoder. (Bild 2). Efter identifieringen 6ppnas ett fonster med texten ” Olet tunnistautumassa
palveluun Varsinais-Suomen hyvinvointialueen e-lomakkeet”.

o

Klicka pa ”Jatka palveluun”.
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https://www.varha.fi/sv/digitala-tjanster

4.

Ett nytt fonster for elektronisk arendehantering, ”Uusi asiointi/Nytt drende”, 6ppnas for dig. | listan kan
du vélja mellan alla handldaggningsbegdranden som kan goras till Varha.

Vilj bland dem den finsk- eller svensksprakiga VTR-ansokningsblanketten (A-, B-, C- eller D-blankett).

& C @ (A bttps//varha-vasuasiointitriplancloud.fi/htas/uusi_asicinti.hdbi

va I‘h a

| 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 ulratta ett arende genom att anvanda véra fardiga blanketter.

Aloita valitsemalla asiointiin sopiva lomake.
B6rja genom att vilja den blankett som lampar sig for ditt drende.

1 Luottamushenkilon tietolomake Uppgiftsblankett for de fortroendevalda
AA1 Sosiaalihuollon asiakasasiakirapyynta

AA2 Begaran om klienthandlingar

linnt d " "

Bild 3.

Fyll i VTR-ansokningsblanketten noggrant enligt de anvisningar som finns pa blanketten, och beakta
dven ansokningsanvisningen pa Varhas VTR-webbsida.

Nar du har fyllt i ansokan fardigt, ga till avsnittet ”Spara uppgifter” pa blanketten och klicka pa ”Skicka
uppgifterna” (Bild 4).

Om du istallet vill fortsatta fylla i ansdkan senare, eller om du vill sdkerstalla att uppgifterna i ansékan
sparas, kryssa for punkten ”Jag vill fortsdtta senare” och klicka pa ”Spara uppgifterna”. Om du bara
trycker pa ”Spara uppgifterna” —knappen, kan du inte langre komma at kompletteringen senare.

Spara uppgifter

0BS! Om du vill fortsitta fylla i blanketten senare, kryssa i rutan nedan. Annars sparas blanketten genast och kan inte ldngre kompletteras.

(] Jag vill fortsétta senare

OBS! Med "Skicka uppgifterna”-knappen sparas ansckan forst som utkast

| vyn som 6ppnas véljer du den ansékan som du gjorde under Senaste utkast. Genom att klicka pa den kommer du till en vy, dér du kan
légga till en bilaga till ansékan och skicka in den for behandling.

TIPS: Nar du har loggat ut kan du logga in igen for att kontrollera om din ans6kan har gatt till handldggning. Utkasten b inte.

Skicka

Skicka uppgifterna

Bild 4.




7. Du har nu sparat ditt ifyllda VTR-ans6kningsblankett som ett utkast. Nasta steg ar att skicka in din
ansokan fér behandling. Om du i stallet kryssade i rutan “Jag vill fortsatta senare” och klickade pa
”Skicka uppgifterna”, fortsatt ldsa anvisningen i punkt b).

a) Om du vill skicka in en ansdkan for behandling gor du foljande: Efter att du klickat pa knappen
”Spara uppgifterna” har du fatt en vy som visar de punkter som du vill se: "Omat tiedot/ Egna
uppgifter” (namn, adress, telefon, E-post), ”Viimeisimmat luonnokset/ Senaste utkast” och
langst ner ”Viimeisimmat ldhetetyt/ Senast skickade”.

va I‘h a

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

Omat tiedot | Egna uppgifter

Nimi Callanus, Tima
Namn

Osoite Adress
Puhelin Telefon

Sahkoposti E-post

eit tarvittaessa muckata yhieystietoja.

Dw kan redigera uppgifterna vid behowv.

Muokkas yhteystietoja / Redigera uppgifter

Viimeisimmat luonnokset / Senaste utkast

10.10.2025 VTR (D-lomake): S0/50-tutk§avakanssit

Katsa lis33 / Se mer

Viimeisimmat Iahetetyt ! Senast skickade

Katsa lis33 / Se mer

Bild 5.

Klicka pa namnet pa din sparade VTR-ans6kan under ”Viimeisimmat luonnokset/Senaste
utkast”.



Nu 6ppnas vyn ”Asian ldhettdminen” (under fliken “Luonnokset/ Utkast” i den ovre
menyraden).

va I‘h a

Uusl aslointi/ytt Srende | Luonnokestittkast | LanetstytiSkickade | Omat tedofEgna uppgifier | Onjeetitnvisningar | Kirjsudu woailogga ut

Aglan lghettdminen

1. ortelkko |2 saateteksti

Otclkko

(e e | =

Anna aciskiralle nimi

Bild 6.

I avsnitt ”1. Otsikko ja saateteksti”” kan du redigera rubriken och meddelandetexten for din
ansOkan. Detta ar vanligtvis inte nddvandigt eftersom standarduppgifterna ar korrekta.

I avsnitt ”2. Liiteasiakirjojen lisdys” kan du lagga till en bilaga till din ansdkan (en PDF-fil enligt
VTR-anvisningen). Vilj ratt fil fran din dator, ge den namnet ”Liite Efternamn Férnamn” och
klicka pa ”"Tallenna tiedosto”.

| avsnittet ”Liitetyt asiakirjat” ska du nu se bade den ifyllda VTR-blanketten och den tillagda
bilagan.

Samtycke till elektronisk information i punkt 3. anvands inte och fylls inte i.

Slutligen klickar du pa ”Laheta” i avsnitt ”4. Liheta kasittelyyn”, sa skickas VTR-ans6kan med
bilagan till Varha for handlaggning.



Du far en bekraftelse pa att ansdkan har skickats till behandling i fénstret ”Asioinnin vahvistus/
Bekraftelse av sandning” som oppnas efter att du klickat pa ”Lahetd” (Bild 7).

Observera att Varhas system for elektronisk drendehantering inte skickar ett separat e-
postmeddelande om mottagandet av ansdkan.

va I‘h a

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

Asioinnin vahvistus / Bekraftelse av sandning

Kiitos, lahettimasi asia on vastaanotettu. / Tack, drendet du har skickat har mottagits.

Vit jatkaa asicintia tai lopettaa chjelman kayton klikkaamalla Kirjaudu ulos
Du kan fortsatta utratta arenden eller avsluta anvandningen av programmet genom att trycka Logga ut

Bild 7.

b) Om du inte annu har fyllt i VTR-ans6kan fardigt och vill fortsatta senare:

o

Nar du har klickat pa ”Jag vill fortsatta senare” och darefter ”Skicka uppgifterna”, kommer du
till fénstret "Omat tiedot/ Egna uppgifter”, dar din pabérjade ansdkan visas under ”"Senaste
utkast”. Efter ansokans namn syns tillagget “lomakkeen taytt6 kesken/ ofullstadigt ifylld
blankett”.

Genom att klicka pa blankettens namn kan du genast fortsatta att fylla i ansokan.

Om du daremot vill fortsatta vid ett senare tillfalle kan du logga ut ur e-tjansten genom att
klicka pa ”Kirjaudu ulos/Logga ut” i den 6vre menyraden. Nar du loggar in pa e-tjansten igen
senare viljer du ”Luonnokset/Utkast” i den 6vre menyn. Da 6ppnas ett fénster som visar datum
och namn pa din ofullstandiga ansokan, foljt av "lomakkeen taytt6 kesken/ ofullstadigt ifylld

blankett” inom parentes. Genom att klicka pa ansokan kan du fortsatta fylla i blankettet.

Problemsituationer

1. Om duvill kontrollera att ansdkan har skickats korrekt och att bilagan féljde med, dr det maojligt att
gora det. Kontrollen kraver att du loggar ut ur e-tjansten efter att du skickat ansékan och sedan
loggar in pa nytt. Den ansdkan som skickats till behandling syns i fonstret "Egna uppgifter” under
”Senaste skickade”.

Genom att klicka pa namnet pa din VTR-ans6kan dppnas fonstret “Ldhetetty asiointi”, dar du ser
uppgifterna och de dokument som skickats for behandling.

2. Om du av misstag har skickat flera versioner av din VTR-ansokan till behandling kan du ta bort dem i

e-tjansten pa féljande satt:

I menyn ”Skickade” i den 6vre menyraden ser du alla ansdkningar du skickat fér behandling (Bild 8) .
Nar du klickar pa namnet pa en extra ansékan 6ppnas vyn ”Lahetetty asiointi” (Bild 9), dar det finns en



knapp ”Poista asia lahetetyistad” for att radera anstkan. Om det finns flera extra ansékningar maste de
tas bort en i taget. Borttagningen géller automatiskt bade ansdkan och dess bilaga.

Val‘h a

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

Léhetetyt | Skickade

Laheteftyja asioita voi tarkastella Kiikkaamalla asikijan nimea. Klikkaamalla Asian tiedat, voit katsoa asian kasittelytietoja. Kaikills asioille i ole saatavilla kasittelytietoja.

Du kan granska redan skickade arenden genom alt valja arendets namn. Genom aft trycka pa *Arendets uppgifter” kan du se arendets r finns inte tilgangliga for alla arenden
Pvm / Datum Asian otsikko / Arendets titel
10.10.2025 VTR (D-lomake}: 50/50-tulkijavakanssit

« Paluu edelliselle sivulle / Foregaende sida

Bild 8.

varh a

| Uusi asiointilNytt arende | Ls Utkast | Lal ? | Omat tiedoEgna uppgifter | Ohjeet/Anvisningar | Kirjaudu ulos/Logga ut |

Lahetetty asiointi

Pvm 10102005
Otsikko VTR (D-lomake}: 50750 tutcjavakansst
Asialsaate VTR (D-lomake}: 50/50-tutijavakansst
Lupa séhkdissen i suostumusta bedoksiantoon

tiedoksiantoon
Asiakirjat

Jos asicintin on litetty liteasiakidoja, ne nakyvat alla.
VTR_D-iomake_fi_2025-10.peff

Lite Collanus Timo pdf

Poista asia lanetetyista

« Paluu edelisalle sivule / Foregiende sida

Bild 9.

Om systemet for e-tjanster fastnar och inte svarar, l6nar det sig att logga ut fran e-tjansten sa att du
maste identifiera dig pa nytt Suomi.fi: for att fortsatta fylla i eller skicka in blankettet. Logga ut fran e-
tjansten sa att nar du kommer tillbaka till startsidan for Varhas digitala tjanster (Bild 1.) och klickar pa
ikonen “Elektroniska arendehantering, registratorskontor”, kommer du till menyn med 6versta raden
”Logga ut”.
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