VTR-hakemuksen tekeminen Varhan digitaalisissa palveluissa

1. Mene Varhan Digiasiointi-sivuille: https://www.varha.fi/fi/digiasiointi
2. Valitse "Varhan kirjaamon sahkéinen asiointi”.
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3. Tunnistaudu palveluun. Kaytéssd on Suomi.fi — tunnistus varmennekortilla (VRK-kortti),
mobiilivarmenteella tai pankkitunnuksilla. Tunnistautumisen jalkeen aukeaa ikkuna “Olet
tunnistautumassa palveluun Varsinais-Suomen hyvinvointialueen e-lomakkeet”.

Klikkaa ”Jatka palveluun”.
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Kuva 2.


https://www.varha.fi/fi/digiasiointi

4. Sinulle aukeaa sdahkoisen asioinnin ”Uusi asiointi”-ikkuna. Listassa ovat valittavana kaikki Varhalle
tehtavat kasittelypyynnot.

Valitse niiden joukosta suomen- tai ruotsinkielinen VTR-hakulomake (A-, B-, C- tai D-hakulomake).

& G @ (@ hitpsy/varha-vasuasiointitriplancloud.fifhtas/uusi_asicinti.hdbi
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| Uusi asiointi/Nytt drende | Luonnokset/Utkast | Léhetetyt/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 kaytiéen valmiita lomakkeita
Du kan ulratta ett arende genom att anvanda vara fardiga blanketter.

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

1 Luottamt kilan tietolomake U ket for de for

AA1 Sosiaalihuollon asiakasasiakirfjapyyntd

AA2 Begaran om klienthandlingar

Kuva 3.

5. Tayta VTR-hakulomake huolellisesti lomakkeessa olevien tayttoohjeiden mukaisesti huomioiden myos
Varhan VTR-nettisivuilla oleva hakuohje.

6. Kun saat hakemuksen taytettya valmiiksi, etene hakulomakkeella kohtaan “Tietojen tallentaminen” ja
klikkaa "Tallenna” (Kuva 4).

Jos sen sijaan haluat jatkaa hakemuksen tayttamista myohemmin, tai haluat varmuuden vuoksi
tallentaa hakemuksen tayttamisen ollessa viela kesken, laita rasti kohtaan “Haluan jatkaa
myohemmin” ja klikkaa "Tallenna”. Jos painat pelkastdan “Tallenna” —nappia, et padse enaa
myohemmin tdydentdmaan tai muokkaamaan hakulomaketta.

Tietojen tallentaminen

HUOM! Jos haluat jatkaa lomakkeen téytt6d my&hemmin, lisd3 rasti alla olevaan ruutuun. Muuten lomake tallentuu, eiki sit3 voi end4 palata
jélkikiteen muokkaamaan.

"] Haluan jatkaa myshemmin

HUOM.! Tallenna-napilla hakemus tallentuu vasta luonnokseksi

Valitse lomakkeen tallentamisen jilkeen avautuvasta ndkymasts téyttdmisi lomake kohdasta Viimeisimmit luonnokset. Klikkaamalla sitd passet
nakymaén, jossa voit lists litetiedoston hakemukseen ja lihettds sen kisiteltiviksi.

VIHJE: Kun olet kirjautunut ulos, voit takaisin kirjautumalla tarkistaa, onke hakemuksesi lihtenyt kisiteltdviksi. Luonnoksia ei kisitella.

Tietojen l3hetys

Tallenna

Kuva 4.




Olet nyt tallentanut tayttamasi VTR-hakulomakkeen luonnokseksi. Seuraavana vaiheena on
hakemuksen ldhettaminen kasiteltavaksi. Mikali merkitsit rastiin ruutuun “Haluan jatkaa
myohemmin” ja klikkasit “Tallenna”, jatka ohjeen lukemista kohdasta b).

a) Kun haluat lahettdaa hakemuksen kasiteltdvaksi, toimi seuraavasti: “Tallenna” —napin klikkauksen
jalkeen sinulle on avautunut ndkyma, jossa nakyy kohdat “Omat tiedot” (nimi, osoite, puhelin,
sdahkoposti), ”Viimeisimmat luonnokset” ja alimpana ”Viimeisimmat ldhetetyt”.

va I‘h a

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

Omat tiedot | Egna uppgifter

Nimi Callanus, Tima
Namn

Osoite Adress
Puhelin Telefon

Sahkoposti E-post

oit tarvittaessa muckata yhieystistoja.

Du kan redigera uppgifterna vid behov.

Muokkaa yhteystietoja / Redigera uppgifter

Viimeisimmat luonnokset / Senaste utkast

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

Katso lisaa / Se mer

Viimeisimmat I3hetetyt | Senast skickade

Katsa lis33 / Se mer

Kuva 5.

Klikkaa tallentamasi VTR-hakulomakkeen nimea kohdassa ”Viimeisimmat luonnokset”.



Nyt sinulle aukeaa ”Asian lahettdminen”-ndakyma (ylapalkin “Luonnokset” valikossa).

va I’h a

Uusl aslointiiNytt Srende | Luonnokeeétkast | Lahetstyt'3kickade | Omat tledofEgna uppgifier | OhjeetAnvieningar | Kirjaudu ulcailoggs ut

Agkan l@hetidminen

1. Otelkko |2 saatetehsts
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2 Liteaelakirjojen Iladys

Likeasiakina woi ola liedostobyypdaan doc, s, pet, 1T @i o

Lins tedocio

Hae lerna liesosla
Valitse thaxdiosho

Anna zeleiinalie nimi

3. Sunstumus sihkiiseen tiedoksiantoon

Haluatio paditksen edoksl sthkfisest.

Saanksisen basoksiannon lsdks] Al ol 1Ahes erksann kfeend. Pokisuksana sakiset paalfisat, otk Iahwestan vain ki

4. Lahets kazittelyyn

Klkiaamala Liheta~

Kuva 6.

Kohdassa ”1. Otsikko ja saateteksti” padaset muokkaamaan hakemuksesi otsikkoa ja saatetekstia.
Tama ei kuitenkaan yleensa ole tarpeellista, koska oletustiedot ovat oikein.

Kohdassa ”2. Liiteasiakirjojen lisdys” padset lisiamaan hakemukseesi liitteen (VTR-ohjeistuksen
mukaisen yhden PDF-tiedoston). Valitse koneeltasi oikea tiedosto ja anna sille nimi muodossa
”Liite Sukunimi Etunimi”, ja klikkaa “Tallenna tiedosto”.

Kohdassa "Liitetyt asiakirjat” pitdisi nyt nakya tallentamasi VTR-hakulomake seka lisdamasi liite.
Suostumus sdhkoiseen tiedonantoon kohdassa 3. ei ole kaytdssa eika sita tayteta.

Lopuksi klikkaa ”Lédheta”-painiketta” kohdassa ”4. Ldheta kasittelyyn”, jolloin VTR-hakulomake
ldhtee liitteineen Varhalle kasiteltavaksi.



Saat vahvistuksen hakemuksen lahtemisesta kasittelyyn klikkauksen jalkeen avautuvassa ”Asioinnin
vahvistus” ikkunassa (Kuva 7).

Huomaa, ettd Varhan sahkdisen asioinnin jarjestelma ei laheta sahkoposti-ilmoitusta hakemuksen
vastaanottamisesta.

va |‘h a

| Uusi asiointifNytt arende | 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.

Voit jatkaa asiointia tai lopetiza chjelman kayton klikkaamalla Kirjaudu ulos.
Du kan fortsatta utratta drenden eller avsluta anvandningen av programmet genom att trycka Logga ut

Kuva 7.

b) Mikali et vield ole tayttanyt VTR-hakulomaketta valmiiksi ja haluat jatkaa sen tayttamista
myoéhemmin:

Kun olet klikannut “Haluan jatkaa myohemmin” ja painanut “Tallenna” nappia, pdaset “Omat
tiedot” —ikkunaan (Kuva 5), jossa keskenerainen hakemuksesi nakyy kohdassa ”Viimeisimmat
luonnokset”. Hakulomakkeen nimen perassa on suluissa merkinta “lomakkeen taytto kesken”.

Klikkaamalla kyseista hakulomaketta voit heti palata jatkamaan hakulomakkeen tayttamista
valmiiksi.

Jos sen sijaan haluat palata jatkamaan hakemuksen tayttamista toisella kertaa, voit kirjautua
sahkoisesta asioinnista ulos klikkaamalla ylapalkin kohdasta “Kirjaudu ulos”. Kun kirjaudut
myohemmin uudelleen sdhkoiseen asiointiin, valitse ylapalkista kohta “Luonnokset”, jota
klikkaamalla avutuu ikkuna, jossa nakyy keskeneraisen hakemuksesi pdivamaara ja nimi, jonka
perdssa lukee suluissa “lomakkeen tayttd kesken”. Klikkaamalla hakemusta padset jatkamaan
lomakkeen tayttamista.

Ongelmatilanteet

1. Jos haluat tarkistaa, onnistuiko hakemuksen lahettaminen ja tuliko sithen myos liite mukaan, tdma on
mahdollista. Tarkistaminen edellyttaa kirjautumista ulos sahkoisestd asioinnista hakemuksen
lahettamisen jilkeen ja kirjautumista uudelleen sisaan.

Kasiteltavaksi lahtenyt hakemus nakyy “Omat tiedot”-ikkunassa kohdassa ”Viimeisimmat ldhetetyt”.
Klikkaamalla VTR-hakulomakkeesi nimea aukeaa ”Lahetetty asiointi”-ikkuna, jossa nakyvat
asiointitietosi ja kasiteltavaksi lahteneet asiakirjat.



2. Mikali olet vahingossa ldahettanyt vtr-hakemuksestasi useita versioita kasiteltavaksi, padset
poistamaan ne sdahkdisessa asioinnissa seuraavasti:

Sahkoisen asioinnin ylapalkin valikosta “Lahetetyt” (Kuva 8) saat nakyville kaikki kasittelyyn lahettamasi
hakemukset. Kun klikkaat ylimaaraisen hakemuksen nimea, avautuu edelld mainittu “Lahetetty asiointi”
nakyma (Kuva 9) , jossa on hakemuksen poistamiseen tarkoitettu “Poista asia ldhetetyistd”- nappi. Jos
ylimaaraisia hakemuksia on useita, ne pitda poistaa yksitellen. Poistaminen kohdistuu automaattisesti
hakemukseen seka sen liitteeseen.

Val‘h a

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

Lahetetyt /| Skickade

Laheteftyja asioita voi tarkastella Kiikkaamalla asikijan nimea. Kiikkaamalla Asian tiedat, voit katsoa asian kasittelytietoja. Kaikille asioille ei ole saatavilla kasittelytietoja.

finns inte tilgangliga or alla arenden

Du kan granska redan skickade arenden genom aft valja arendets namn. Genom atttrycka pa *Arendets uppgifter” kan du se arendets
Pvm / Datum Asian otsikko / Arendets titel

10.10.2025 VTR (D-lomake): 50/50-tutkijavakanssit

« Paluu edelliselle sivulle / Foregaende sida

Kuva 8.

varh a

| Uusi asiointilNytt arende | L Utkast | Lal i | Omat tiedovEgna uppgifter | Ohj i | Kirjaudu ulos/Logga ut |

Lahetetty asiointi

Pum 10.102025
Otsikko VTR (D-lomake): 50/50-tutejavakanssit
Asialsaste VTR (D-tomake): 50/50-tutejavakanssit
Lupa sahkoiseen & suostumusta tedoksiantoon

tiedoksiantoon
Asiakiriat

Jos asiointin on litetty liteasiakirjoja. ne nakyvat alla
VTR_D-lomake_fi_2025-10.paf

Lite Gollanus Timo.paf

Paista asia lahetelyisia

« Paluu edeliselle sivulle / Foregaende sida

Kuva 9.

3. Mikali sahkoisen asioinnin jarjestelma menee lomaketta tayttdessa jumiin eika enda vastaa, kannattaa
kirjautua ulos sahkoisesta asioinnista siten, ettd jarjestelma pyytaa sinua tunnistautumaan Suomi.fi:ssa
uudelleen jatkaaksesi lomakkeen tayttamista tai |ahettamista. Uloskirjautuminen sahkoisesta
asioinnista tapahtuu siten, etta kun paaset takaisin Varhan digitaalisten palveluiden etusivulle (Kuva 1)
ja klikkaat ”Varhan kirjaamon sahkoinen asiointi”-kuvaketta, jolloin paaset valikkoon, jossa on
ylapalkissa oikalla kohta “Kirjaudu ulos”.
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