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Uuden työntekijän tiedot -lomakkeen toimittaminen sähköisesti esihenkilölle/valmistelijalle

X-lomake uuden työntekijän tiedot toimittamiseen löytyy: 
- Paijatha.fi > Tietoa meistä > Tietoa hyvinvointialueesta > Lomakkeet työntekijälle: Lomakkeet työntekijälle - Päijät-Hämeen 

hyvinvointialue

1. Tunnistaudu X-lomakkeelle vahvalla Suomi.fi Tunnistuksella, joka ohjaa sinut tunnistautumaan omilla verkkopankkitunnuksilla.
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2. Aukeaa alla oleva näkymä, kirjaudu sisään pankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella, jos se on sinulla puhelimessa;
 Mobiilivarmenteen käyttöönotto - Suomi.fi
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3. Sähköisen lomakejärjestelmän etusivu aukeaa, valitse uuden työntekijän tiedot.

Keskeneräiset lomakkeesi näkyvät tässä, ja voit tarvittaessa jatkaa kesken jäänyttä lomaketta.
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4. Lomakepohja aukeaa; täytä punaisella tähdellä merkityt kohdat. Etunimesi, sukunimesi ja henkilötunnuksesi täyttyvät 

automaattisesti vahvan tunnistautumisen kautta.

5. Täytettyäsi pakolliset kohdat, klikkaa lopuksi ”Esikatsele ja lähetä lomake”
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Jos työtehtävään ei ole vaadittavaa
tutkintoa; kirjoita ei tutkintoa ja
lomakkeen täyttöpäivämäärä

Esikatsele ja lähetä
yhteyshenkilöllesi tai tallenna
keskeneräisenä tarvittaessa

Valitse alasveto valikosta
yhteyshenkilösi
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6. Aukeaa esikatselunäkymä. Kun täyttämäsi tiedot ovat oikein, paina lopussa ”Lähetä”.
Voit myös palata muokkaamaan lomaketta, jos huomaat virheen.

Kun olet lähettänyt lomakkeen, työsopimuksen valmistelija saa tiedon sähköpostiinsa lähetetystä lomakkeesta.
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7. Asiointikansion alta näet esihenkilölle toimitetut ja suljetut lomakkeet (=valmistelija on käsitellyt ne).

X-Lomakkeen kautta toimitetut tiedot säilyvät järjestelmässä 6 kuukautta esihenkilön käsittelyyn lähettämisestä.

Tiedot tallennetaan hyvinvointialueen henkilötietojärjestelmään.
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