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Inloggning till CGl Vesa 5.3

Ansdkan och inkomstutredning 5.4-8
Anmalan av tider s.9-13
Funktion for att skicka och ta emotmeddelanden s.14-16

CGl Vesa




Nar ni loggar in pa CGI Vesa for forsta gangen maste ni valja er kommun. Darefter sparas
kommunvalet i webblasarens eller mobilens tillfalliga data. Om de tillfélliga uppgifterna raderas,
kommer kommunvalet att efterfragas igen.

Vuorovaikutusta
apsen pargaaKsi

Ulay sossorrurnoes s LG8 desasn, Alkism pasTiyayeminrs bulse
=6 Teeaa AL kiianatis (aptay on

s haakavyalusnem s

Lataa CGl Vesa-sovellus puhelimeesi

CGl Vesa

Efter att ha valt er kommun valjer ‘Suomi.fi’, och inloggningen dirigeras till Suomi.fi:s starka autentisering.
Efter autentiseringen kommer ni till CGI Vesa. Du kan autentisera dig med ett certifikatkort, mobilcertifikat
eller bankkoder.
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CGl Vesa

Ansokan till smabarnspedagogik
och forskola

Inkomstutredning



Ny ansdkan

Nar ni kommer till Vesa via ansékningslanken, 6ppnas valet av ansokningstyp efter att anvandarvillkoren

har godkdnts. For att gora en ny ansdkan, ga till fliken dokument pa sidan Familj. Ansdkan 6ppnas for
ifyllning med knappen “Ny ansokan”.

Ansdkan ar tre sidor lang och sparas automatiskt som ett utkast. Du kan stanga ansdkan med krysset och
atervanda till utkastet senare.

Du kan vélja smabarnspedagogik eller forskoleundervisning med kompleterande smabarnspedagogik.

Med papperskorgen kan du ta bort ansdkan. Borttagningen av ansdkan bekraftas med en
bekraftelsefraga som 6ppnas.

Anmalan till forskoleundervisning
Onskemal for foérskoleundervisning

Startdatum for forskoleundervisning:

e Om ansokan fylls i under ansokningstiden, satts onskat startdatum till forskoleperiodens startdatum.
e Genom att dndra valet till ‘Annan datum’ ar det majligt att ange 6nskat startdatum.
e Om ansokan gors utanfor ansokningstiden, fylls startdatumet i efter behov.
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Plats for smabarnspedagogik vid forskolestart:

e Om barnet har ett giltigt beslut vid startdatumet, fors den nuvarande smabarnspedagogikplatsen in automatiskt.
e | annat fall star det ‘ingen nuvarande smabarnspedagogikplats’ i faltet.

e Om barnet ar i smabarnspedagogik nagon annanstans, markera rutan ‘barnet ar i smabarnspedagogik

nagon annanstans’, varefter ett falt ppnas dar du kan skriva in barnets nuvarande
smabarnspedagogikplats.
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Varhaiskasvaruspaikka esiopetuksen alkaessa

Jrh LER S B rvibSae wehg i5sa syt LS la Shice O aogertl E i REE W Fo REY

L : Fopdila
& Kipparin ko | Laps on varhuskatedtoksessa, s alls

Barnet behdver smabarnspedagogik utdver férskoleundervisningen:
e Som standard ar valet ‘Nej’.

e Om barnet behdver kompletterande smabarnspedagogik, andras valet till ‘Ja’ -> valet 6ppnar ytterligare falt

Onskat sprak fér férskoleundervisning: Toivottu esiopetuksen kiell
Sprakvalet visar endast de enheter dar det valda spraket ar verksamhetsspraket. —
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Personuppgifter - Ansokans andra sida, alla ansdkningstyper
Pa den andra sidan anges nodvandiga uppgifter om barnet och vardnadshavarna.

Fornamn, Efternamn, Personnummer, Hemkommun, Gatuadress, postnummer och ort - hamtas fran
befolkningsdatasystemet och kan inte redigeras.

e Om det finns en sekretessmarkering, visas texten ‘Sekretessmarkering’ istéllet for adressuppgifter.

Sarskilda behov: Ja / Nej

e Vdlj Ja’ om barnet har behov som paverkar smabarnspedagogiken och komplettera med en fri
textbeskrivning.

Det ar maojligt att lagga till en eller flera bilagor till ansokan.
e Bilagorna ar synliga i barnets grunduppgifter efter att de har bifogats.
o Bilagan kan oppnas genom att halla den nedtryckt efter att den har bifogats.

E-postadress eller telefonnummer ar obligatoriskt. Telefonnummer och/eller e-postadress hamtas som
standard fran kommunikationsinstallningarna och kan redigeras.

e Anvand internationellt format for telefonnummer.

Modersmal - hamtas fran befolkningsdatasystemet och kan inte redigeras.



Godkdnnande och/eller avslag av plats inom smabarnspedagogiken

Mottagningskort och tidsfrist

Nar ett beslut om smabarnspedagogik har fattats i Vesa, skapas en begaran om att ta emot platsen for
vardnadshavaren.

Platsbeslutet bor bekraftas eller avslas inom utsatt tid.

Beslutet syns pa barnets flik Aktuellt:

Inklusive barnets namn, rubriken AJANKOHTAISET HENKILOT DOKUMENTIT
‘godkannande eller avslag av plats’,

tidsfristen (dd.mm.aaaa), oppna- EN
knappen. Viivi Erika Blomqvist @

Varhaiskasvatuspaikka odottaa hyvaksyntaasi

Maaraaika 08.02.2022

Fyll i inkomstutredningsforfragan och ny inkomstutredning

Ny inkomstutredningsforfragan vid mottagande av plats

Nar en plats inom smabarnspedagogiken har godkénts i CGl Vesa for forsta gangen i en kommunal eller
privat enhet, skapas en inkomstutredningsforfragan som vardnadshavaren ska fylla i.

| samband med godkannandet av platsen inom smabarnspedagogik far vardnadshavaren ocksa ett
e-postmeddelande om den inkomstutredning som ska fyllas i Vesa. E-postmeddelandet innehaller aven
en lank direkt till Vesa, och vardnadshavaren kan navigera via lanken for att fylla i inkomstutredningen.

Inkomstutredningen ar synlig pa fliken dokument pa familjesidan under rubriken “inkomstutredningar”.

Inkomstutredningen behdvs for att rapportera inkomster och avdrag sa att ett betalningsbeslut kan
fattas.

Om inkomsterna dndras ska en ny inkomstutredning fyllas i och skickas.

HENXILOT é DOKRENTIT
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Ytterligare uppgifter for inkomstutredningen

e Pasida 4 kan du vid behov lamna ytterligare uppgifter om inkomstutredningen.
o | faltet for ytterligare uppgifter kan du skriva in information i textform.
e Faltet ar inte obligatoriskt att fylla i och sidan kan lamnas tom.



Godkannande av hdgsta avgiften

Om vardnadshavaren eller en professionell
som agerar pa deras vagnar godkanner den
hogsta avgiften, det vill séga valjer 'Vi
rapporterar inte vara inkomster och godkanner
den hogsta avgiften for smabarnspedagogik
eller det lagsta vardet pa servicesedeln’, har
inkomstutredningen endast tre flikar:

e Familjemedlemmar
e Ytterligare uppagifter
e Sammanfattningssidor

Flikarna fungerar som tidigare.

Nar du trycker pa knappen 'Skicka’, flyttas anvandaren till Tack-sidan. Det ar
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CGl Vesa

Anmalan av tider for
smabarnspedagogik och forskola



Anmadlan av tider for smabarnspedagogik

Anmalan av tider for smabarnspedagogik gors fran
familjesidan, dar ni valjer fliken aktuellt.

Pa sidan visas narvaroplanen och den tillhérande
kalendern, dar narvaro- och franvaroinformation for
barnen samlas.

Om det finns ett v-marke vid en dag betyder det att ett
barn har narvaro eller franvaro for den dagen.

Genom att valja en enskild dag i kalendern visas
informationen om barnens bokade narvaro eller anmalda
franvaro bredvid kalendern for den dagen.

Narvaro/franvaro kan tas bort individuellt for varje barn
med papperskorgsikonen for de dagar som inte ar lasta for
vardnadshavaren.

Med knapparna ‘anmal ndarvaro’ och ‘anmal franvaro’ gar
ni vidare for att boka tider for smabarnspedagogik eller
anmala franvaro.

Anmalan av narvaro

Lisndolosuunnitelma @

joulu 2023

ma

Efter att ha klickat pa knappen ‘Anmal narvaro’ 6ppnas en vy dar:

e De enheter visas som barnet/barnen har ett giltigt eller framtida

beslut for.

e Barnet/barnen med ett giltigt eller framtida beslut visas.

e Den aktuella manaden visas i kalendervyn.

e Det ar mgjligt att bladdra framat eller bakat i manaderna.
e | kalendern kan ni vélja alla dagar och de tider da behovet av
smabarnspedagogik ar detsamma under samma manad.
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Anmalan av franvaro

Barn:
a

Redigering av narvaro- eller franvaroanmalan

En anmald narvaro- eller franvaroanmalan kan ersattas/dandras genom
att spara en 6verlappande narvaro- eller franvaroanmalan for den
aktuella dagen.

Om den anmadlda narvaro-/franvaroanmadlan overlappar med
befintliga anmalningar, meddelar programmet de dverlappande
dagarna for varje barn.

Genom att valja ‘Avbryt’ kan du redigera informationen innan
godkannande.

Genom att valja ‘OK’ ersatts den tidigare narvaro- eller
franvaroanmadlan med den nya.

For redan lasta dagar kan inga andringar goras.

En anmald narvaro- eller franvaroanmalan kan tas
bort genom att valja dnskad dag i kalendervyn och
klicka pa papperskorgsikonen bredvid den planerade
narvaro- eller franvaroanmalan. Programmet ber om
bekraftelse for att ta bort narvaro- eller

Under Barn visas alla vardnadshavarens barn som har ett giltigt eller
framtida beslut om smabarnspedagogik eller férskoleundervisning.
Barnet/barnen valjs genom att klicka pa namnet.

Anmalningar kan goras gemensamt om samma franvarotider galler
for flera barn.

Valj dagarna i kalendern en i taget genom att klicka pa dem, for vilka
franvaro ska anmalas.

Bokningen kan goras for samma manad. For ndsta manad gors en
separat anmalan.

Efter att ha valt dagarna, valj franvarons orsak. Samma orsak till
franvaro tillampas pa alla valda dagar.

Efter att ha valt dagarna sparas de med knappen ‘spara’.
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Borttagning av narvaro- eller franvaroanmalan

Lisnaslosuunnitelma @

Syys 2023

franvaroanmalan:

¢ Genom att vdlja ‘Avbryt’ tas narvaro- eller
franvaroanmalan inte bort.

e Genom att vdlja ‘Ta bort’ tas narvaro- eller
franvaroanmalan bort och texten “ingen plan”
visas for den dagen.

e FOrredan lasta dagar kan inga andringar goras
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Uppfoljning av timmar

Under fliken “Aktuellt” kan ni via knappen “uppfoljning av timmar” granska antalet anmalda,

genomfdrda och aterstaende timmar per manad.

X Tuntien seuranta
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Barn i smabarnspedagogik och forskola:

Omfattning av smabarnspedagogik: Barnets manatliga reserverade omfattning av

smabarnspedagogik.

Anmalda: Den totala mangden timmar som redan anmalts for den
aktuella manaden. Om de anmalda timmarna overstiger
omfattningen av smabarnspedagogik visas en varningsikon
“timmarna overstiger den manatliga omfattningen”. @

Aterstidende: Den aterstaende mingden timmar som kan anmalas
for den aktuella manaden jamfort med omfattningen. (Exempel:
omfattning av smabarnspedagogik 100 h, anmalda timmar 93 h 30
min -> aterstaende 6 h 30 min). Om de anmalda timmarna
overstiger den manatliga omfattningen ar den aterstaende
mangden timmar negativ.

Genomforda: Den mangd timmar som redan anvants under den
aktuella manaden. Om de genomforda timmarna Gverstiger
omfattningen av smabarnspedagogik visas en varningsikon for
vardnadshavaren “timmarna overstiger den manatliga

omfattningen”. 2

Aterstaende: Den aterstdende mangden tillgdngliga timmar for den
aktuella manaden. (Exempel: omfattning av smabarnspedagogik
100 h, genomforda timmar 20 h 0 min -> aterstaende 80 h 0 min).
Om de anmalda timmarna overstiger den manatliga omfattningen
ar den aterstaende mangden timmar negativ.

| menyn “uppfdéljning av timmar” 6ppnas som standard den
aktuella manaden. Den manad som ska granskas kan dndras
med piltangenterna.

| vyn ar det maojligt att samtidigt granska antalet anmalda,
genomfdrda och aterstaende timmar for alla barn som har
ett giltigt beslut om smabarnspedagogik under den valda
manaden. (Barnets uppgifter kan doljas genom att klicka pa

Varhaiskasvatuks 100 h
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jaljelld -11 h 30 min

Toteutuneet 20 h 0 min

jaljella 80 h 0 min
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jaljella 92 h 0 min
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CGIl Vesa

Funktion for att skicka och
ta emot meddelanden



Meddelanden vardnadshavare

Navigering: Familj / meddelande
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| fliken Meddelanden i Familj menyn kan vardnadshavare skicka meddelande ta
emot meddelande fran gruppen. Fliken visar alla meddelanden och
meddelandekedjor som har skickats och tagits emot.

Vid ett nytt meddelande, visas en meddelandeikon. ‘=8 Nar
vardnadshavaren klickar for att 6ppna meddelandet andras statusen till last och
ikonen forsvinner.

Om ett svar har tagits emot pa ett skickat meddelande visas det ursprungliga
meddelandet i meddelandeavsnitten och © -ikonen visas i slutet av
meddelandet.

NYTT MEDDELANDE
FOr att starta ett nytt meddelande, tryck pa knappen Add .
Valj mottagare: i detta falt visas automatiskt de grupper som vardnadshavaren

kan skicka meddelanden till och efter gruppnamnet visas den personal som
meddelandet skickas till.

Det fardiga meddelandet skickas till gruppen genom att klicka pa knappen Send.

X-knappen lamnar vyn for nya meddelanden utan att skicka nagot meddelande
och atergar till fliken Meddelanden.
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INKOMMANDE MEDDELANDE

i
Nar ett meddelande eller svar som tas emot av en vardnadshavare, noteras det med klockikonen.

Genom att klicka pa klockikonen 6ppnas fonstret “Meddelanden”, dar vardnadshavaren kan se fran vilken grupp
meddelandet har tagits emot.

Pa mobila enheter visas en push-notification nar Vesa har tagit emot ett meddelande, om CGI Vesa har tillstand pa
den mobila enheten att skicka appenmeddelanden.

Anvandaren bor ha aktiverat CGl Vesa-appens meddelanden.

Sa har aktiverar du CGl Vesa-aviseringar pa en mobil enhet:

Nar du installerar appen:
Tillat inte: appen skickar inte separata meddelanden till din telefon nar ett meddelande anlander
Tillat: Programmet skickar ett push-meddelande nar ett meddelande anlander till anvandarens mobila enhet.

Att tillata meddelanden fran CGIl Vesa-appen kan ocksa aktiveras senare i telefoninstallningarna.

SVARA PA ETT MEDDELANDE

Det ar maijligt att svara pa ett meddelande som skickats av en grupp, genom att skriva ett svar i svarsfaltet langst ned
i meddelandet i meddelandevyn.
Svaret skickas med hjalp av knappen Send. *

Yéperhoiet
it
MsaAs Jusiill Fiper haset
3 Hahomw . Lpe ah TF
1.8.3034 B LS - i
Parcamadca
M ganamisinn samunels jo 741 b33 id. 2804
™ o -~ i

Svarsfaltet

| Send I =




