Hoitoaikojen sihkoinen ilmoittaminen
eVarhaiskasvatusportaalissa

o Naytolla nakyvat lapset, joilla on voimassa oleva sijoituspaatos varhaiskasvatukseen.
Voit ilmoittaa lasten hoitoajat tai poissaolot tulevalle ajalle ilmoitusajan
paattymisaikaan mennessa.

o Sivun ylalaidassa voidaan vaihtaa kasiteltavaa kuukautta. Jos kyseessa on arkipyha,
paivamaara nakyy punaisella. Paivamaaran taustavari on harmaa jos paivalle ei voi
kirjata hoitoaikaa. Kalenterissa kuluva paiva on kehystetty.

o Kyna-painikkeesta paastaan lisaamaan ja muuttamaan hoitoaikoja.

o Huom! Jos lapsesi sijoituspaatos alkaa kuluvaa kuukautta seuraavan kuukauden
puolella, on siirryttava ko. kuukauteen nayton oikeassa ylalaidassa olevaa nuolta
klikkaamalla.

o Lapselle/lapsille voidaan ilmoittaa hoitoaikoja tuleville viikoille, joita ei ole viela lukittu.
Naytolla on nakyvissa paivamaara ja kellonaika, mihin mennessa hoitoajat tulee
ilmoittaa.

o llmoitettu/Tallennettu viikko voidaan kopioida ja liittaa muokattavissa oleville viikoille.
o Lasten paivahoito laskutetaan hoitosopimuksessa mainittujen hoitopaivien mukaan.

o Nayton alaosasta loytyy yhteenvetotiedot tarkasteltavan kuukauden lasten
ilmoitettujen hoitotuntien, varattujen ja kaytettyjen tuntien maarista. Yksittdisen
viikkorivin perassa on viikon yhteenlaskettu varhaiskasvatustuntien maara. Jos lapsi
osallistuu myos esiopetukseen, on tuntimaaran alapuolella suluissa esiopetuksen
tuntimaara. Vaikka kuukausi vaihtuu kesken viikon ja naytolla on nakyvissa edellisen ja/
tai seuraavan kuukauden ko. viikoilla olevat hoitoajat, niita ei lasketa tarkasteltavan
kuukauden tuntimaariin mukaan. Viikon perassa nakyvat myos kaytetyt tunnit sita
mukaan, kun lapselle on hoitopaikassa kirjattu lasnaolotunteja. Kaytetyt tunnit nakyvat
ilmoitettujen tuntien alapuolella.
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Yleisimmat komentopainikkeet

4 Syyskuy, 2015 B —>Nuolinappaimista vaihdetaan naytolla nakyvaa kuukautta.
ﬂ ' —> Painikkeesta saadaan nakyviin sivun yleinen ohjeteksti.
- Viikon hoitoajat lukittu, eika niihin voi enaa tehda muutoksia.

—> Viikon tiedot on tallennettu/ldhetetty.

—> Kyna-ikoni avaa muokkaustilan, jossa hoitoajat annetaan.

—> Plus-painikkeella lisataan kellonaikapari-kentit yksittdisen paivan sisalla.
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— Roskakoripainikkeella poistetaan annettu tieto.
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—> Kopiointi ja Liittaminen-ikonit

E

IM Pitka poissaolo || - Painikkeen avulla voidaan tehdi yhtijaksoinen pitka poissaolo.

L

&= Tulosta - Painikkeella kdynnistetain sivun tulostus.
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Muuta ohjeistusta hoitoaikojen ilmoittamiseen

Lasten pdivdhoito laskutetaan hoitosopimuksessa mainittujen hoitopaivien

mukaan.

limoitetut ja toteutuneet tunnit

o llmoitettu tuntimaara on tahan mennessa ilmoitettu kuluvan kuukauden tuntien
maara. Jos aiemmin ilmoitettuja tunteja muutetaan, lasketaan ilmoitetut tunnit

uudestaan tallennuksen yhteydessa.
o Jaljella oleva tuntimaara kertoo viela ilmoitettavissa olevan tuntimaaran, jolloin

varatuista tunneista on vahennetty ilmoitetut tunnit.

o Kaytetyt tunnit -sarakkeessa on lapselle hoitopaikassa kirjatut lasnaolotunnit. Kaytetyt
tunnit kertyvat sita mukaan, kun hoitopaikassa kirjataan lapselle lasnaolokirjauksia.

O Jos hoitoaikailmoituksiin tulee akillisia muutoksia, esim. lapsen sairastuminen takia,

ilmoita siita lapsen hoitopaikkaan puhelimitse.

limoitettavat poissaolot

o Jos lapsi on poissa, anna valinta poissa kenttaan ja valitse poissaolon syy.
o Sairaus - Valitaan, jos tiedetaan esim. tulossa olevasta tutkimusjaksosta sairaalassa.

Tulostaminen

o Nayton ylalaidassa on tulostuspainike, jolla saadaan naytolla nakyvan kuukauden

hoitoajat tulostettua.
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