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Hoitoaikojen sdhkéinen ilmoittaminen eAsiointi portaalissa (ohje)

1. eAsiointiin padsee kirjautumaan Uuraisten kunnan nettisivuilta:
https://uurainen.fi/kasvatus-ja-koulutus/varhaiskasvatus-ja-
esiopetus/varhaiskasvatuksen-sahkoinen-asiointi/

2. eAsiointiin tunnistaudutaan pankkitunnuksilla Suomi.fi portaalin kautta.

3. Portaalissa avautuu ensin etusivu, jonka vasemmassa laidassa ovat sahkoisten
palveluiden linkit. Valitse valikosta Hoitoaikojen ilmoittaminen.

4. Naytolla on nakyvissa lapset, joilla on voimassa oleva sijoituspaatos
varhaiskasvatukseen.

a. Sivun yldaosassa voidaan vaihtaa kasiteltdvaa kuukautta. Jos kyseessa on
arkipyha, paivamaara on nakyvissa punaisella. Jos paivakoti on kiinni tai
kyseiselle paivalla ei voi kirjata, taustavari on harmaa. Kuluva péiva on
kehystetty. Kyna -painikkeesta pdastdan lisadmaan ja muutamaan
hoitoaikoja. Tarkista, etta olet oikean kuukauden kohdalla.

b. Nayton alaosassa l6ytyy yhteenvetotiedot kuukauden lasten ilmoitettujen
hoitotuntien, varattujen ja kaytettyjen tuntien maarista. Viikon perassa on
viikon yhteenlaskettu tuntimaara. Esiopetukseen osallistuvan lapsen
esiopetuksen tuntimaara on sulkeissa.

c. Kaytetyt tunnit nakyvat ilmoitettujen tuntien alapuolella.

d. Lapselle voidaan ilmoittaa hoitoaikoja tuleville viikoille, joita ei ole viela
lukittu. Naytolla nakyy paivamaara, mihin mennessa hoitoajat tulee
ilmoittaa. Jos viikkorivin paassa nakyy lukko, se tarkoittaa, etta ko. viikko
on lukittu.

5. Paina halutun viikon kynd -painiketta, jolloin kyseinen viikko avautuu
muokkaustilaan.

a. Jos lapset ovat samassa hoitopaikassa, voit antaa samat hoitoajat kaikille
lapsille.

b. Anna lapsen tulo- ja ldhtdaika selaamalla tunti- ja minuuttilaatikosta
avautuvaa valikkoa tai syota tieto kasin.

c. Jos lapsi on poissa, anna valinta poissa kenttadn ja valitse poissaolon syy.
Muu poissaolo = lapsella on vapaapaiva.

Sairauspoissaolo = lapsi on sairaana.
Ennalta ilmoitettu poissaolo = kaytetdan VAIN varhaiskasvatuksen loma-
aikoina.

6. Kun hoitoajat on tallennettu, ne voidaan kopioida toiselle viikolle. Kopioitu viikko
voidaan liittda halutuille viikoille. Kaikissa niissa viikoissa, johon hoitoajat voidaan
liittaa, tulee liitd -painike aktiiviseksi.

7. Muista tallentaa hoitoajat. Jos painat ruksi -painiketta, sivu sulkeutuu tallentamatta
tietoja.

a. Jos lapsen ilmoitetut tunnit ylittavat varatun tuntimaéaran, ohjelma antaa
siitd ilmoituksen.
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8. Nayton yldosassa on tulostus -painike, jolla voit tulostaa naytolla nakyvan
kuukauden hoitoajat. Helpoin tapa tulostaa on klikata hiiren oikeaa painikeet ja
valita tulosta/print.

YLEISIA KOMENTO PAINIKKEITA

4 Syyskuu, 2015 P

—>Nuolindppaimista vaihdetaan naytslla nakyvaa kuukautta.

- Painikkeesta saadaan nakyviin yleinen sivun ohjeteksti.

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

- Viikon tiedot on tallennettu/lahetetty.

4
. - Kyna- ikoni avaa muokkaustilan, jossa hoitoajat annetaan.

\g - Plus painikkeella lisataan kellonaika pari.

)

- Roskakori painikkeella poistetaan annettu tieto.

- Kopiointi ja Liittdminen -ikonit

(W) Pitka poissaoclo

- Painikkeen avulla voidaan tehda yhtajaksoinen pitka poissaolo.

&= Tulosta

-~ Painikkeella kdynnistetaan sivun tulostus.



