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Anmälan av tider för småbarnspedagogik och förskola
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Anmälan av tider för småbarnspedagogik görs från familjesidan, där ni väljer fliken aktuellt. 
På sidan visas närvaroplanen och den tillhörande kalendern, där närvaro- och frånvaroinformation för barnen samlas. 
Om det finns ett v-märke vid en dag betyder det att ett barn har närvaro eller frånvaro för den dagen. 
Genom att välja en enskild dag i kalendern visas informationen om barnens bokade närvaro eller anmälda frånvaro bredvid kalendern för den dagen. 
Närvaro/frånvaro kan tas bort individuellt för varje barn med papperskorgsikonen för de dagar som inte är låsta för vårdnadshavaren. 
Med knapparna ‘anmäl närvaro’ och ‘anmäl frånvaro’ går ni vidare för att boka tider för småbarnspedagogik eller anmäla frånvaro.
Anmälan av närvaro
Efter att ha klickat på knappen ‘Anmäl närvaro’ öppnas en vy där:
· De enheter visas som barnet/barnen har ett giltigt eller framtida beslut för.
· Barnet/barnen med ett giltigt eller framtida beslut visas.
· Den aktuella månaden visas i kalendervyn.
· Det är möjligt att bläddra framåt eller bakåt i månaderna.
· I kalendern kan ni välja alla dagar och de tider då behovet av småbarnspedagogik är detsamma under samma månad.

Anmälan av tider för småbarnspedagogik
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· Alla enheter som barnet/barnen har ett giltigt beslut för visas.
· Enheten väljs genom att klicka på namnet och anmälningarna görs enhetsvis.

Barn:
· Välj barnet/barnen genom att klicka på namnet, för vilka tider för småbarnspedagogik ska bokas. Tiderna kan bokas individuellt för varje barn eller för alla tillsammans om tiderna är samma.

Dagar:
· Välj dagarna i kalendern en i taget genom att klicka på dem, för vilka tider ska bokas. Bokningen kan göras för samma månad. För nästa månad görs en separat bokning.
· Ange tiderna då barnet börjar dagen och slutar för de valda dagarna, antingen genom att skriva in tiden eller via klockikonen.
· Genom att klicka på ‘OK’ väljs tiden och den visas i fältet för ankomst-/avgångstid. Genom att välja ‘Avbryt’ återgår användaren till startvyn.
· Närvaro kan inte anmälas utanför enhetens öppettider, användaren får ett meddelande vid sparandet.
· Flera tider kan bokas för samma dag med knappen ‘lägg till tidsintervall’, så länge de inte överlappar varandra.
· Efter att ha angett tiderna sparas de med knappen ‘spara’.
· Om de anmälda timmarna under månaden överstiger den omfattning som anges i barnets beslut om småbarnspedagogik, visas meddelandet “De anmälda tiderna överstiger den månatliga omfattningen”. Timmar kan anmälas över den månatliga omfattningen.































[image: ]Anmälan av frånvaro
Barn:
· Under Barn visas alla vårdnadshavarens barn som har ett giltigt eller framtida beslut om småbarnspedagogik eller förskoleundervisning.
· Barnet/barnen väljs genom att klicka på namnet.
· Anmälningar kan göras gemensamt om samma frånvarotider gäller för flera barn.
Dagar:
· Välj dagarna i kalendern en i taget genom att klicka på dem, för vilka frånvaro ska anmälas.
· Bokningen kan göras för samma månad. För nästa månad görs en separat anmälan.
· Efter att ha valt dagarna, välj frånvarons orsak. Samma orsak till frånvaro tillämpas på alla valda dagar.
· Efter att ha valt dagarna sparas de med knappen ‘spara’.











Redigering av närvaro- eller frånvaroanmälan
En anmäld närvaro- eller frånvaroanmälan kan ersättas/ändras genom att spara en överlappande närvaro- eller frånvaroanmälan för den aktuella dagen. 
Om den anmälda närvaro-/frånvaroanmälan överlappar med befintliga anmälningar, meddelar programmet de överlappande dagarna för varje barn.
Genom att välja ‘Avbryt’ kan du redigera informationen innan godkännande.
Genom att välja ‘OK’ ersätts den tidigare närvaro- eller frånvaroanmälan med den nya.
För redan låsta dagar kan inga ändringar göras. 
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[image: ]Borttagning av närvaro- eller frånvaroanmälan
En anmäld närvaro- eller frånvaroanmälan kan tas bort genom att välja önskad dag i kalendervyn och klicka på papperskorgsikonen bredvid den planerade närvaro- eller frånvaroanmälan. Programmet ber om bekräftelse för att ta bort närvaro- eller frånvaroanmälan:
· Genom att välja ‘Avbryt’ tas närvaro- eller frånvaroanmälan inte bort.
· Genom att välja ‘Ta bort’ tas närvaro- eller frånvaroanmälan bort och texten “ingen plan” visas för den dagen.
· För redan låsta dagar kan inga ändringar göras











[image: ]Uppföljning av timmar
Under fliken “Aktuellt” kan ni via knappen “uppföljning av timmar” granska antalet anmälda, genomförda och återstående timmar per månad.



[image: ][image: ][image: ]I menyn “uppföljning av timmar” öppnas som standard den aktuella månaden. Den månad som ska granskas kan ändras med piltangenterna.
I vyn är det möjligt att samtidigt granska antalet anmälda, genomförda och återstående timmar för alla barn som har ett giltigt beslut om småbarnspedagogik under den valda månaden. (Barnets uppgifter kan döljas genom att klicka på barnets namn)

Genomförda: Den mängd timmar som redan använts under den aktuella månaden. Om de genomförda timmarna överstiger omfattningen av småbarnspedagogik visas en varningsikon för vårdnadshavaren “timmarna överstiger den månatliga omfattningen”. [image: ]
Återstående: Den återstående mängden tillgängliga timmar för den aktuella månaden. (Exempel: omfattning av småbarnspedagogik 100 h, genomförda timmar 20 h 0 min -> återstående 80 h 0 min). Om de anmälda timmarna överstiger den månatliga omfattningen är den återstående mängden timmar negativ.

Anmälda: Den totala mängden timmar som redan anmälts för den aktuella månaden. Om de anmälda timmarna överstiger omfattningen av småbarnspedagogik visas en varningsikon “timmarna överstiger den månatliga omfattningen”.
Återstående: Den återstående mängden timmar som kan anmälas för den aktuella månaden jämfört med omfattningen. (Exempel: omfattning av småbarnspedagogik 100 h, anmälda timmar 93 h 30 min -> återstående 6 h 30 min). Om de anmälda timmarna överstiger den månatliga omfattningen är den återstående mängden timmar negativ.
Barn i småbarnspedagogik och förskola:
Omfattning av småbarnspedagogik: Barnets månatliga reserverade omfattning av småbarnspedagogik.
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Toimipaikka:

+ Nakyvissa kaikki toimipaikat, joihin huoltajan lapsella/ lapsille
voimassa oleva paatos.

« Toimipaikka valitaan nimea klikkaamalla ja ilmoitukset
tehdaan toimipaikka kohtaisesti.

Lapset:

« Valitaan lapsi/ lapset nimipalkkia klikkaamalla, kenelle
varhaiskasvatusaikoja varataan. Aikojen varaus voidaan
tehda jokaiselle erikseen tai kaikille yhdess3, jos varatut ajat
ovat samat.

Paivat:

« Valitaan kalenterista paivét yksitellen klikkaamalla, joille
aikoja halutaan varata. Varaus on mahdollista tehdé saman
kuukauden ajalle. Seuraavalle kuukaudelle tehdaan oma
varaus.

+ Annetaan varatuille paiville tuloaika ja l&htdaika, joko
syottamalla aika tai kelloikonin kautta.

+ Klikkaamalla 'OK’ kyseinen aika valitaan ja se ilmestyy tulo-/
lahtéaikakenttaan. Valitsemalla 'Peruuta’ kayttdja palaa
takaisin lahtonékymaan.

« Toimipaikan aukioloaikojen ulkopuolelle ei voi iimoittaa

lasnaoloja, kayttaja saa tallennuksen yhteydessé iimoituksen.

+ Samalle péivélle voidaan varata useita aikoja 'li kavali'
painikkeella, kunhan ne eivat mene ajallisesti paallekkain.

+ Kellonaikojen syéttamisen jalkeen ne tallennetaan ‘tallenna’
painikkeella.

«  Mikali ilmoitetut tunnit kuukauden aikana ylittavat lapsen
varhaiskasvatuspaatokselld méaaritellyn laajuuden, naytetaan
iimoitus "limoitetut ajat ylittavat kuukausittaisen laajuuden”.
Tunteja voi ilmoittaa yli kuukausittaisen laajuuden

Ilmoitetut ajat ylittavat
kuukausittaisen laajuuden

etté lapsen ilmoitetut tunnit ylittivt

en laajuuden seu

sti

Marttila Joel Robert, laajuuden ylitys 11 h 30 min
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Poissaolojen ilmoittaminen

Lapset:

« Lapset kohdassa on nékyvissé kaikki huoltajan lapset, joilla joko m
voimassa oleva tai tulevaisuudessa alkava varhaiskasvatus- tai i "
esiopetuspaatds. o

+ Lapsi/ lapset valitaan nimeé klikkaamalla. I D

« limoitukset voidaan tehda yhteisesti, jos samat ilmoitetut | .. .
poissaoloajat koskevat useampaa lasta. tammi 2024 & &

Péivat:

« Valitaan kalenterista paivat yksitellen klikkaamalla, joille poissaoloja Coon
halutaan ilmoittaa. s o

« Varaus on mahdollista tehd& saman kuukauden ajalle. Seuraavalle
kuukaudelle tehdaén oma ilmoitus.

« Paivien valitsemisen jalkeen valitaan poissaolon syy. Kaikille valituille
paiville vieddan sama poissolon syy.

¢ Paivien valitsemisen jalkeen ne tallennetaan ‘tallenna’ painikkeella.

Lasna- tai poissaoloilmoituksen muokkaaminen

Iimoitetun I&sna- tai poissaolon voi korvata/muuttaa tallentamalla
kyseiselle paivalle paallekkaisen lasna- tai poissaolon.

Jos ilmoitettava Iasna-/ poissaoloilmoitus menee paallekkain jo
olemassa olevien iilmoitusten kanssa, ohjelma iimoittaa Paillekkiinen ldsni- tai
lapsikohtaisesti paallekkaiset paivat: poissaolosuunnitelma

valitsemalla ‘Peruuta’ tietoja voi kdyda muokkaamassa ennen
hyvaksyntaa

Lapsella on paslekis

valitsemalla ‘OK’ uusi Iasn&olo tai poissaolo viedaan aiempien
lasnéoloilmoitusten tilalle Kallio Kalle (11.8.2023-15.9.2023)

Muumiaistes  Karolina  (11.8.202313.9.2023,
159.2022)

Jo lukituille péiville ei voi muutoksia tehda
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Lasna- tai poissaoloilmoituksen poisto

limoitetun I&sn&- tai poissaolon voi poistaa

valitsemalla kalenterinakymésté haluttu paiva o Keskivikko 27.9.2023
ja klikkaamalla roskakori —ikonia suunnitellun

l&sna- tai poissaolon perasta . ENimass 3
Ohjelma pyytaa vahvistamaan lasnéa- tai

poissaolon poiston

Vahvista poisto

valitsemalla ‘Peruuta’ ei Iasné- tai poissaoloa
poisteta ja valitsemalla ‘poista’ Iasn&olo tai
poissaolo poistetaan ja paivéan kohdalle tulee
lukemaan "ei suunnitelmaa”

Jo lukituille paiville ei voi muutoksia tehda Keskivikko 2192023
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Tuntien seuranta

32

Ajankohtaiset -vélilehden ‘tuntien seuranta’ -painikkeen takaa voidaan tarkastella iimoitettujen,
toteutuneiden ja jaljella olevien tuntien maéraa kuukausittain.

X Tuntien seuranta

anta @

Tuntien seu

Valitse kuukausi

joulu2023

Valitse lapset

JOEL MARTTILA

‘Tuntien seuranta’ -valikossa avautuu oletuksena kuluva
kuukausi. Tarkasteltavaa kuukautta voidaan vaihtaa
nuolipainikkeilla.

Nékymassa on mahdollista tarkastella huollettavien
ilmoitettujen, toteutuneiden ja jaljella olevien tuntien

m samanaikaisesti kaikkien huollettavien osalta, joilla
on valittuna kuukautena voimassa oleva paatos
varhaiskasvatukseen. (Lapsen tiedot voidaan piilottaa

ARTTILA

Varhaiskasvatuksessa oleva lapsi:

Varhaiskasvatuks 100h

enlagjus klikkaamalla lapsen nime&)
limoitetut 93h30min

jaljella 6h30min

Toteutuneet 20h0min

jaljella 80h0min

Varhaiskasvatuksen laajuus: Lapsen kuukausittainen varattu varhaiskasvatuksen laajuus

limoitetut: Tarkasteltavana olevan kuukauden jo ilmoitettujen
tuntien yhteenlaskettu tuntimaara. Mikali ilmoitetut tunnit ylittavat
varhaiskasvatuksen laajuuden tuntimééaran, naytetdan huomio
ikoni @ "tunnit ylittavat kuukausittaisen laajuuden”

Jaljella: Tarkasteltavana olevan kuukauden, laajuut
verrattava jaljellé oleva ilmoitettavien tuntien tuntim: 2
(Esimerkki: varhaiskasvatus laajuus 100 h, ilmoitetut tunnit 93 h
30 min -> jaljelld 6 h 30 min) Mikali iimoitetut tunnit ylittavat
kuukausittaisen laajuuden on jaljella oleva tuntimaara
miinusmerkkinen.
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Varhaiskasvatuks 100h

en laajuus

limoitetut 111h 30 min @
jaljella -11h 30 min
Toteutuneet 20h0min
jaljells 80 h 0 min
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Toteutuneet: Tarkasteltavana olevan kuukauden jo kaytetty
tuntimaara. Mikali toteutuneet tunnit ylittavat
varhaiskasvatuksen laajuuden tuntimaaran, naytetaan
huoltajalle huomio ikoni @ "tunnit ylittavat kuukausittaisen
laajuuden”

Jéljella: Tarkasteltavana olevan kuukauden jéljella oleva
kaytettavissa oleva tuntimaara. (Esimerkki: varhaiskasvatus
laajuus 100 h, toteutuneet tunnit 20 h 0 min -> jaljella 80 h 0
min) Mikali ilmoitetut tunnit ylittavat kuukausittaisen laajuuden
on jéljella oleva tuntimaara miinusmerkkinen.
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Varhaiskasvatukse

n laajuus.
limoitetut
jaljella
Toteutuneet

jaljelld

100 h

8h 0 min
92h 0 min
113h 24 min @

-13h 24 min

Esiopetuksessalvalmistavassa opetuksessa ja tdydentédvéssa varhaiskasvatuksessa oleva

lapsi:

Varhaiskasvatuksen laajuus: Lapsen kuukausittainen varattu varhaiskasvatuksen laajuus

limoitetut: Tarkasteltavana olevan kuukauden jo iimoitettujen
tuntien yhteenlaskettu tuntimaara. Mikali ilmoitetut tunnit ylittavat
varhaiskasvatuksen laajuuden tuntim&aran, naytetdadn huomio
ikoni @ "tunnit ylittdvat kuukausittaisen laajuuden”.
Esiopetusaikaa/valmistavan opetuksen aikaa ei huomioida
ilmoitettujen tuntien laskennassa arkipaivien kohdalla.

limoitetun arkipaivapéivan tunneista vahennetaén
esiopetuksessa olevan lapsen kohdalla ensimmaiset 4 h ja
valmistavassa opetuksessa olevan lapsen kohdalla ensimmaiset
5 h. Jos ilmoitettu lasn&olo jatkuu vuorokauden vaihteen yli,
vahennys tehdaan kummankin vuorokauden iimoitetuista
tunneista.

MARTTILA

Esiopetusaikaa ei huomioida laskennassa

Varhaiskasvatukse

nlagjuus
Imoitetut

jaljelts

100h

103homin @@

3h0min

Jaljella: Tarkasteltavana olevan kuukauden, laajuuteen verrattava jéljella oleva ilmoitettavien
tuntien tuntimaara. (Esimerkki: varhaiskasvatus laajuus 100 h, iimoitetut tunnit 93 h 30 min ->
jaljellda 6 h 30 min) Mikali iimoitetut tunnit ylittavat kuukausittaisen laajuuden on jaljella oleva

tuntimaara miinusmerkkinen.
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Varhaiskasvatusaikojen ilmoittaminen

Varhaiskasvatusaikojen ilmoittaminen tapahtuu Perhe-sivulta, josta valitaan ajankohtaiset -valilehti

Sivulla on nékyvissa lasnéolosuunnitelma ja
siihen liittyva kalenteri, johon kootaan lapsia

o o °
koskevaa lasna- ja poissaolotietoja. Lasnaolosyurhitelma

Jos péivén kohdalla on v-merkki, se tarkoittaa, joulu2023 Sl
etta vahintaan yhdella lapsella on ko. paivana
jokin suunnitelma (Iasnéa- tai poissaolo).

Valitsemalla kalenterista yksittaisen paivan,

naytetaan kalenterin vieressa paivan sisaltamat &S g F v
tiedot lasten varatuista lasnéoloista tai o

iimoitetuista poissaoloista lapsikohtaisesti. Jos i
lapsella ei ole varattuja tietoja, hdnen kohdalleen

tulee teksti ‘Ei suunnitelmaa’.

limoitetun suunnitelman (l&sna/poissaolon) voi
poistaa yksittain

kultakin lapselta roskakori- ikonilla niilté paivilta,
jotka eivét ole lukittu huoltajalta.

Painikkeista ‘ilmoita lasn&oloja’ ja ‘ilmoita poissaoloja’ edetdén varaamaan varhaiskasvatusaikoja
tai ilmoittamaan poissaoloista.

X limoita lasnaoloja

Lésnaolojen ilmoittaminen

Toimipsikia

'llmoita I&snaoloja’ painikkeen klikkauksen jélkeen avautuu ndkyma,
jossa:

« Nakyvissa toimipaikka/ toimipaikat, joihin lapsella/ lapsilla
voimassa oleva tai tulevaisuudessa alkava paatos

« Lapsi/ lapset, joilla voimassa oleva tai tulevaisuudessa alkava
paatos i e

+ Kuluva kuukausi kalenterindkyméssa —

+ Mahdollista selata kuukausia eteen- tai taaksepéain

« Kalenterista voi valita kaikki paivat seka niille kellonajat, jolloin
varhaiskasvatustarve toistuu samanlaisena saman i
kuukauden aikana
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