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Henkilö-moduulissa voidaan hakea ja tarkastella sellaisten henkilöiden tietoja, jotka on
tallennettu järjestelmään. Henkilö-moduulissa voidaan myös tallentaa uusia henkilöitä
järjestelmään.

Henkilötunnus-kentässä voi hakea henkilöitä jo kahdella merkillä. Kun kenttään syöttää kaksi
merkkiä, avautuu alasvetovalikko, josta oikean henkilön voi valita. Valinnan jälkeen henkilön
tiedot aukeavat. Henkilöä voi hakea myös nimellä, nimen osalla, useammalla nimellä sekä
henkilötunnuksella tai henkilötunnuksen osalla.

Henkilön tietojen avauduttua on mahdollista muokata henkilön tietoja painamalla Muokkaa-
painiketta. Jos henkilöä ei löydy järjestelmästä, voidaan henkilölle luoda tilapäinen
henkilötunnus Luo tilapäinen henkilötunnus -painikkeesta (katso ohje). Henkilölle voidaan
myös käsin asettaa vipu-painikkeista turvakielto-merkintä ja kuollut-merkintä, mikäli tähän
on käyttöoikeudet.

Muokkaa-painikkeen vierestä Henkilö-moduulista löytyvät painikkeet (mikäli käyttöoikeudet
sallivat)

Hae kuntalaisten tietokannasta – Nouda henkilön tiedot taustalle ladatusta
paikallisesta tietokannasta (esim. kun henkilön tiedot on haettu VTJ-integraation Etsi
henkilöitä -moduulista)
Lapsen tiedot – oikopolku lapsen yleisnäkymään
Työntekijän tiedot – oikopolku työntekijän yleisnäkymään

Henkilö voidaan lisätä järjestelmään myös varsinaisella henkilötunnuksella. Tällöin uuden
VTJ-integraation ollessa käytössä henkilön tiedot on ensin noudettu valtakunnallisesta
väestötietojärjestelmästä Etsi henkilöitä -moduulissa, ja tiedot ovat tallentuneet taustalle
ladattuun kuntalaisten tietokantaan. Tiedot haetaan taustalta järjestelmään henkilö-
moduulissa, katso tarkempi ohje Henkilö. Mikäli VTJ-integraatio ei vielä ole käytössä, henkilö
voidaan lisätä varsinaisella henkilötunnuksella syöttämällä henkilö-moduulin henkilötunnus-
kenttään varsinainen henkilötunnus, jolloin alasvetovalikossa näkyy teksti ”Henkilöä ei löydy.
Klikkaa tästä lisätäksesi henkilön.” Tällöin henkilötunnus-kentän alle ilmestyy Luo henkilö -
linkki, jonka kautta päästään täydentämään ja tallentamaan henkilön tiedot.

Henkilö-linkistä löydät lisää ohjeita liittyen henkilön tietojen käsittelyyn.
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