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1

TUNNISTAUTUMINEN

Portaaliin tunnistaudutaan pankkitunnuksilla Suomi.fi portaalin kautta.

H Tunnistus

Olet tunnistautumassa palveluun

SUOMIL.FI

Valitse tunnistustapa

¥, O, O (=

Varmennekortti Mobiilivarmenne Osuuspankki MNordea
oo [ A S-Pankki
E Handelsbanken A aum
Danske Bank Handelsbanken Alandskbanken 5-Pankki

Aktia ¢ @ Omal T

Aktia POP Pankki Saastopankki Oma S3&stopankki

€— PALAA PALVELUUN

Valitaan pankki, jonka tunnuksilla ollaan kirjautumassa. Annetaan pankkiyhteyden
vaatimat tunnusluvut.
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Portaalissa avautuu ensin etusivu, jonka vasemmassa laidassa ovat kunnassa kaytossa
olevien sahkoisten palveluiden linkit. Valitse valikosta Hoitoaikojen ilmoittaminen.
Etusivulla on kunnan varhaiskasvatuksen yleisia ohjeita sahkdisten palveluiden kaytosta.

CaGl

|
eVarhaiskasvatus

Etusivu

Kirjaudu ulos

Hoitoaikojen ilmoittaminen Hoitoaikaperusteinen paivahoitomaksu muodostuu en rattujen tuntien (hoitesopimus) perusteella kuukaudessa. Hoitosopimus tulee tehda
vahintdan kolmelle seuraavalle kalenterikuukaudelle ennak

Paivahoitopaikkahakemus

Hoitoajat ilmoitetaan sahkoisesti osoitteessa:

Esiopetukseen iimoittautuminen ‘ : :
https://sote-test easiointifi/fiweb/vaka-demarhoitoaikojen-lmoittaminen

Palvelurahahakemus

Hoitopa kon maanantaina klo 18.00 mennessa sahkdisesti. Laskutus tapahiuu hoitosopimuksen
Palvelusetelihakemus o o ;
per tadn vilkkoa ennen seuraavan kalenterikuukauden alkua
Paatokset B
Mika tai opiskelusta joh siita ilmoittaa valittomasti paivahoitoteimistoon. Tallgin

amman maksuluokan mukaan.

yjen tuntien mukaisen sel

Mikali ylitys toistuu, tuntiperusteista sopimusta on tarkistettava.

30.3.2017 16:40 Tuetut selaimet ja kaéyttéehdot // CGI

Sivun oikeasta ylalaidasta I6ydat ohjeita erilaisten selainten kaytosta ym. teknisté tietoa
sahkdisista palvelusivuista.

A Tietoja palvelusta
TEPFIEI TEStana ‘ ¢ Kirjaudu ulos
Tuetut selaimet ja kayttoehdot // CGI
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HOITOAIKOJEN ILMOITTAMINEN

YLEISTA

Naytolla on nakyvissa lapset, joilla on voimassa oleva sijoituspaatos
varhaiskasvatukseen. Voit iimoittaa lasten hoitoajat tai poissaolot tulevalle ajalle
iimoitusajan paattymisaikaan mennessa. Ylaosassa voidaan vaihtaa kasiteltavaa
kuukautta. Jos kyseessé on arkipyhd, paivamaara nakyy punaisella. Jos paivakoti on
kiinni tai paivalle ei voi kirjata, taustavari on harmaa. Kalenterissa kuluva paiva on
kehystetty. Kyna -painikkeesta paastaan lisddmaan ja muuttamaan hoitoaikoja.

Huom! Jos lapsenne sijoituspdatds alkaa kuluvaa kuukautta seuraavan kuukauden
puolella, on siirryttava ko. kuukauteen naytdn oikeassa ylalaidassa olevaa nuolta
klikkaamalla. Muuten naytdlla on nakyvissa teksti, ettei tietoja 16ydy.

Nayton alaosassa l0ytyy yhteenvetotiedot tarkasteltavan kuukauden lasten ilmoitettujen
hoitotuntien, varattujen ja kaytettyjen tuntien maarista. Viikon perassa on viikon
yhteenlaskettu varhaiskasvatustuntien maara. Jos lapsi osallistuu myés esiopetukseen,
on tuntimaaran alapuolella suluissa esiopetuksen tuntimaara. Vaikka kuukausi vaihtuu
kesken viikon ja nayto6lla on ndkyvissa edellisen ja/ tai seuraavan kuukauden ko. viikoilla
olevat hoitoajat, niita ei lasketa tarkasteltavan kuukauden tuntim&ériin mukaan. Viikon
perassa nakyy myos kaytetyt tunnit sitd mukaan, kun lapselle on hoitopaikassa Kirjattu
lAsnaolotunteja. Kaytetyt tunnit nakyvat ilmoitettujen tuntien alapuolella.

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

~ =) ity re il s S SE ~= 20 9nd 5 Ll
0 AR D2 Il adiba paal d oL 2 KD

Lapsen vanhemmille tulee muistutus ilmoittamisen lukkiutumisesta kaksi paivaa ennen
kuin ilmoitusaika paattyy. Muistutuksen edellytyksené on, ettd vanhempi on ilmoittanut
sahkopostiosoitteensa varhaiskasvatuksen tietojarjestelmaan laitettavaksi.
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Viikkorivin paassa nakyva lukko-ikoni tarkoittaa, etté ko. viikon hoitoajat on jo lukittu. Kun
viikon tiedot on tallennettu ja jarjestelma on lahettanyt ne eteenpain, naytolle tulee
nakyviin paivamaara ja aika omaan tooltip kenttaan, kun kursori vieddan V ikonin paalle.

Tallennetut viikot voidaan kopioida/liittéaa tuleville viikoille.

HOITOAJAT @ 4 Toukokuu, 2017 P
0 viklo 15 imoitusaika patyy ma 2.4.2017 ko 18:00 1l Pitks poissaolo | |QTu\osta|
VKO )
2 Lapser @ m ma 1.5. ti2.5. ke3.5. t0 4.5. pes.s. YHT.
v
. Wil 07:15- 16:00 Poissa 07:00 - 16:30 07:15 - 16:30 e
VKO )
1o LAPSET @ m ma 8.5, ti9.5. ke 10.5. to11.5. pe 12.5. YHT.
D200 - 16:15 Poissa 02:00 - 16:20 0215 - 16:45 02:00 - 16:20 v
Milo D200 - 16:15 == 2 63 2 6:45 g 6:2 2335
VKO )
5o LAPSET @ m ma 15.5. ti 16.5. ke 17.5. to 18.5. pe 19.5. YHT.
Milo 07:15-15:30 07:00- 15:20 07:10-15:00 Saos
e
‘Z‘C LAPSET @ m ma 22.5. ti 23.5. ke 24.5. t0 25.5. pe 26.5. YHT.
_ v
Wil 08:00 - 16:00 Poissa 07:30 - 15:45 Poissa 1615
VKO )
5,  LAPSET @ m ma 29.5. ti 30.5. ke 31.5. to 1.6. pe 2.6. YHT.
2
v
P vio Poissa 08:00-16&:15 08:00-16:00 02:00-16:20 Poissa 16:15
Hoitoaikojen yhteenveto Varattu limoitettu Kaytetty Jaljella
120:00 118:00 2:00

Tuetut selaimet ja kayttoehdot //
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YLEISIA KOMENTO PAINIKKEITA

4  syyskuu, 2015 P

->Nuolinappaimista vaihdetaan naytolla nakyvaa kuukautta.

12

- Painikkeesta saadaan nakyviin yleinen sivun ohjeteksti.

-> Viikon hoitoajat lukittu, eika niihin voi enda tehda muutoksia.

-> Viikon tiedot on tallennettu/lahetetty.

u - Kyna- ikoni avaa muokkaustilan, jossa hoitoajat annetaan.

+
- Plus painikkeella lisatdan kellonaika pari.

- Roskakori painikkeella poistetaan annettu tieto.

-> Kopiointi ja Liittaminen -ikonit

Il Pitks poissanlo

- Painikkeen avulla voidaan tehda yhtéajaksoinen pitk& poissaolo.

= Tulosta o _ _
- Painikkeella kdynnistetdén sivun tulostus.
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VIIKON HOITOAIKOJEN ANTAMINEN:

Paina halutun viikon kyna -painiketta, jolloin avautuu kyseinen viikko muokkaustilaan.
Valitse, annatko samat hoitoajat kaikille lapsille vai haluatko antaa jokaiselle lapselle omat
ajat. Jos lapset ovat eri hoitopaikoissa, valitaan joka lapselle erikseen (hoitopaikkojen
aukioloajat voivat olla erilaiset).

Anna lapsen hoitoontuloaika ja lahtdaika, joko selaamalla tunti- ja minuuttilaatikosta
avautuvaa valikkoa tai syottdmalla tieto kenttaan kasin. Kellonaika kentasté toiseen voi
siirtya nappaimistdn tabulaattorinappaimella tai hiirella klikkaamalla suoraan kenttaan.

yzk:‘ LAPSET ma 24.8. 1i 25.8. ke 26.8. t027.8. pe 28.8. la298. su30.8.
Poissa Poissa Poissa Poissa Paissa Poissa Poissa E
#) Samat kaikille lapsile
Tulo ko Tulo klo Tulo klo Tuloklo Tulo klo Tulo klo Tulo klo

LahtoKio Lahto o Lahto Ko Lhoko B Ghtoko 1 Lahto Ko Lahto o

v

Jos paivélle annetaan toiset hoitoajat (lapsella esim. lagkarikaynti kesken paivan), paina +
nappaintd. Roskakori painikkeesta saadaan poistettua lisatty aikapari.

Lshto Klo
[12){co]

Tulo klo

mE

Lahto klo T

[1]{oo]
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YON YLI HOITO:

Jos lapsesi on vuorohoidossa, valittavaksi tulee my6s yon yli hoito. Yon yli hoitoon
annetaan hoitoontulovuorokauden tuloaika ja hoidosta lahtdvuorokauden lahtdaika.
Valittaessa yon yli hoito, naytélta haviaa tarpeettomat kentat. Jos lapsesi yopyy
useamman vuorokauden, laita yon yli hoito -valinta tarvittavien paivien kohdalle.

ke 26.8.

Tulo klo Tulo klo

Lahté Kio Tl
[09 oo

#| Yan yli Yon yli

Jos yopyminen sattuu kuukauden vaihteeseen siten, etta lapsi tulee hoitoon sunnuntaina
(kuun viimeinen paiva) ja haetaan maanantaina (kuun ensimmainen paiva) ohjelma kysyy
kayttgjalta Lahtdajan ja hyvaksynnan.

X Peruuta |
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LAPSEN POISSAOLO

Jos lapsi on poissa, anna valinta poissa kenttééan ja valitse poissaolon syy:

Poissa - Valitaan, jos lapsi on poissa

Sairaus > Valitaan, jos lapsi tiedetdan esim. tulossa olevasta operaatiosta

Ennaltailmoitettu poissaolo - Jokaisella kunnalla omat saannét, miten ennaltailmoitettu

poissaolo méaaritelladn ja mihin mennessa ne tulee ilmoittaa.

ma 24.8.

Poissaclon syy
Poissa r

IZI Dszallistuu esiopetukseen

Jos lapsi osallistuu poissaolosta huolimatta esiopetukseen, anna valinta ko. kenttaan.

18.10.2018
CGI Suomi
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PITKA POISSAOLO:

Yhtéjaksoinen pitka poissaolo voidaan ilmoittaa valitsemalla 'Pitka poissaolo' -painikkeen
kautta.

limoita poissaolo @

Poissaololle poimitaan alkaen ja paattyen paivamaarat kalenterindppaimen kautta.
Tarvittaessa poistetaan valinta lapsen kohdalta, jos poissaolo ei koske kaikkia lapsia.

Valitaan poissaololle syy:
Sairaus > Valitaan, jos lapsi sairaana.
Muu poissaolo - Jos lapsi poissa muusta syysta kuin sairaus

Ennaltailmoitettu poissaolo - Jokaisella kunnalla omat sdanndét, miten ennaltailmoitettu
poissaolo maaritellaén ja mihin mennessa ne tulee ilmoittaa.

Iimoita poissaolo @

Alkaa: Paattyy: Lapset: ¥ Ma

2 11.05.2015 | © 2 17.05.2015 o ik

i
m

Poissaolon syy Poissa v

Nayton tiedot tallentuvat Tallenna- painikkeella.
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VIIKKOJEN KOPIOINTI

VI

‘| LAPSET

e @ Kopioi E Liita

Kun hoitoajat on jollekin viikolle taytetty ja tallennettu, ne voidaan kopioida jollekin toiselle
viikolle. Kopioitu viikko voidaan liittaa halutuille viikoille, eika valissa tarvitse uudelleen
tehda kopiointi komentoa. Kaikissa niissa viikoissa, johon hoitoajat voidaan liittda, tulee
littAminen painike aktiiviseksi. Voit myds vaihtaa kuukautta ja jatkaa liittdmista halutuille
viikoille.

TALLENNUS

Lopuksi paina Tallenna -painiketta, jolloin tiedot tallentuvat ja naytt6 sulkeutuu. Naytésta
voidaan poistua my6s tallentamatta, painamalla ruksi-painiketta.

- Tallentaa ja lahettaa ilmoitetut hoitoajat eteenpain.

- Naytolle tulee ilmoitus viikon l&hetetyista ajoista.

- Sulkee nayton tallentamatta.
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YHTEENVETOTIEDOT

Viikonpaivien jalkeen on yhteenveto ko. viikon ilmoitetuista hoitoajoista, lapsikohtaisesti.
Jos lapsella on sijoituspaatds seka varhaiskasvatukseen etta esiopetukseen,
esiopetusaika on vahennetty kokonaistuntimaarasta. Suluissa nakyva tuntimaara on
esiopetuksen tuntimaara. Esiopetuksen paivittainen aika ja kesto maaritellaan
varhaiskasvatuksen taustajarjestelmassa. Esiopetuksen loma-ajat vaikuttavat
taustajarjestelmassa maaritellylla aikavalilla (loma-ajat) esiopetuksen tuntikertym&an. Jos
lapsi on esiopetuksen loma-aikana varhaiskasvatuksessa, lasnaolotunnit lasketaan
kokonaan varhaiskasvatuksen tunteihin.

VKG | apseT EE  mee ti18.4. ke 19.4. to 204, pe214. la22.4 su234. YHT.

Viikon ilmoitettujen tuntien yhteensa luvun alapuolella nékyy lapsen kaytetty tuntimaara
sitd mukaa, kun lapsen hoitopaikassa lapselle kirjataan lasnéolotunteja.

Kuukausitaulukon alapuolella on yhteenveto tarkasteltavan kuukauden tiedoista. Varattu
tuntim&aréa on lapsen kuluvana aikana voimassaolevalla maksupaatoksella sovittu
tuntimaara.

[Imoitettu tuntimdara on tahéan mennessa ilmoitettu kuluvan kuukauden tuntien maaréa. Jos
aiemmin ilmoitettuja tunteja muutetaan, lasketaan ilmoitetut tunnit uudestaan tallennuksen
yhteydessa.

Jaljella oleva tuntimaara kertoo vield ilmoitettavissa olevan tuntiméarén, jolloin varatuista
tunneista on vahennetty ilmoitetut tunnit.

Kéaytetyt tunnit sarakkeessa on lapselle hoitopaikassa kirjatut lasnaolotunnit. Kaytetyt
tunnit kertyvat sitd mukaan, kun hoitopaikassa kirjataan lapselle lasnaolokirjauksia.

Hoitoalkojen yhteenveto lImoitettu Kaytetty Jaljellz
210:00 4550 148:20
210:00 233 171:00
210:00 4249 13220
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Jos lapsen ilmoitetut tunnit ylittavat varatun tuntimaéran, ohjelma antaa siita ilmoituksen.

i: Kuukauden tuntimaa

[Imoitettujen tuntien ylittyminen ei ole kuitenkaan esteena lisatuntien ilmoittamiselle.
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TULOSTUS

HOITOAJAT @ PRESRN

Nayton ylalaidassa on tulostus painike, jolla saadaan naytélla nakyvan kuukauden
hoitoajat tulostettua. Tulostettava sivu avautuu uudelle valilehdelle ja helpoin tapa tulostaa
sivu on klikata hiiren oikeaa painiketta ja valita tulosta/ print.

HOITOAJAT Toukokuu 2015
23.05.2015
VKO|LAPSET ma 27.4. ti 28.4. ke 29.4. to 30.4. pe 1.5. la2.5. su 3.5.
8 Mari
Mikko
Mikael
VKO|LAPSET ma 4.5. ti 5.5. ke 6.5. to 7.5. pe 8.5. la 9.5. su 10.5.
" Mari 7:30- 16:00 | 6:45-15:50 | 6:45-15:30 | 6:50-15:20 | 6:35- 1540
Mikko 7:30-16:00 | 6:45-15:50 | 6:45-15:30 | 6:50-15:20 | 6:35- 1540 .
Mikael 7:30-16:00 | 6:45-1550 | 6:45-1530 | 6:50-15:20 | 6:35- 1540
VKO|LAPSET ma 11.5. ti 12.5. ke 13.5. to 14.5. pe 15.5. la 16.5. su 17.5.
20 Mari Poissa Poissa Poissa Poissa Poissa
Mikko Poissa Poissa Puoissa Poissa Poissa
Mikael Poissa Poissa Puoissa Poissa Poissa
WVKO| LAPSET ma 18.5. ti 19.5. ke 20.5. to 21.5. pe 22.5. la 23.5. su 24.5.
2 Mari 7:30-16:00  6:45-15:50 | 6:45-15:30 | 6:50-1520 | 6:35-1540
Mikko 7:30 - 16:00 - 6:45-15:50 | 6:45-1530 | 6:50-15:20 | 6:35- 1540 .
Mikael 7:30-16:00  6:45-15:50 | 6:45-15:30 | 6:50-1520 | 6:35- 1540
WVKO| LAPSET ma 25.5. ti 26.5. ke 27.5. to 28.5. pe 29.5. la 30.5. su 31.5.
= Mari 7:40 - 16:00 - 6:45-15:50 | 6:45-15:40 | 6:40-15:20 | 6:35-16:20 .
Mikko 7:40- 16:00 | 6:45-15:50 | 6:45-1540 | 6:40-15:20 | 6:35-16:20
Mikael 7:40-16:00 | 6:45-15:50 | 6:45-1540 | 6:40-15:20 | 6:35-16:20
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