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Varhaiskasvatuksen tietojarjestelma

LAPSEN HOIDON SUUNNITTELU
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Huoltajan tulee ilmoittaa lapsen seuraavan viikon hoitoaiaksuunnitelma edellisen viikon
maanantaihin klo 24:00 mennessa.

3 LAPSEN HOIDON SUUNNITTELU

Lapsen hoidon suunnitelma tehddan aina koko viikon jokaiselle paiville, jarjestelma ei
hyvaksy osittaisia suunnitelmia tallennettaessa. Hoitoaikoja voidaan varata lapsen ryhman
aukioloaikojen rajoissa. Samalle paiville voidaan tallentaa useita ldsndolojaksoja. Tehty
suunnitelma voidaan kopioida perheen muille lapsille sekd suunnitelmasta voidaan tehda
jatkuva oletussuunnitelma.

3.1 Hoitoaikojen varaus Pdikyssa

1. Siirrytddn 'KALENTERI vililehdelle.

2. Painetaan ylavalikosta aktiiviseksi lapsi.

3. Paivan kohdalla painetaan 'Lisda suunnitelma’ tai tuplaklikataan paivan harmaata
aluetta. Valitaan 'vapaa’ tai ’hoidossa’. 'vapaa’ tarkoittaa, ettd lapsi ei tule kyseisena
pdiviana hoitoon. Valittaessa "hoidossa’, valitaan myds hoitoajat.
Vasemmanpuoleisesta kellonajasta valitaan hoidon alkamisaika ja oikeanpuoleisesta
hoidon loppumisaika.

Esiopetuksessa oleville lapsille merkitdan ajat, jotka sisaltavat mahdolliset
pdivahoidossa vietettavat ajat. Paikky erottelee tarvittaessa automaattisesti
esiopetusajat.

4. Kun suunnitelmat koko viikolle on tehty, painetaan "Tallenna’.

5. Muutoksia suunnitelmiin voidaan tehda aina suunnitelman lukkiutumispaivimaarain
saakka (lukko-kuvake pvm). Kalenterin otsikko kertoo, mikali viikon suunnitelma on
lukittu ja ilmoitettu lapsen hoitopaikkaan. Tarkka lukkiutumispaivaméaaran kellonaika
voidaan kysya hoitopaikasta.

6. Lapsilla, jotka ovat hoitoaikaperusteisen laskutuksen piirissa, nakyy
tuntiyhteenvedossa jakson toteutuneet tunnit, suunnitellut tunnit ja sopimuksen
maksimituntimaara. Lisdksi voi ndkya reaaliaikainen arvio lapsen kuukauden
paivihoitomaksusta, jos kyseinen ominaisuus on aktivoituna palveluntarjoajan
toimesta. Esiopetusajat ndkyvat erikseen.

7. Virisymbolien merkitykset. Oletussuunnitelmat nakyvat raidallisina palkkeina.
Suunnitelmat nakyvit vihreina palkkeina (hoidossa) tai harmaina palkkeina (vapaa).
Toteutuneet hoitoajat ndkyvat violetin varisina.
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3.1.1 PPH-lasten varahoidon suunnittelu

15.9.2020

'Varaa varahoitoa’ ominaisuus nakyy vain perhepaivahoidossa olevilla lapsilla.

Perhepdivahoidossa olevalle lapselle voidaan varata varahoitoa varahoitoryhmaan, vain niille
péiville, joille on hoitoaikavaraus (ei vapaapaiville). Mikali varahoitoa ei tarvita paivalle, jolla
on hoitovaraus, hoitovaraus voidaan muuttaa vapaaksi 'Varaa varahoitoa’ painikkeen kautta.

1. Padivan kohdalla painetaan 'Varaa varahoitoa’.
2. Muokataan 'vapaa’ tai 'hoidossa’ -kohtia tai hoidon kellonaikoja, valitaan
varahoitoryhma. Kirjoitetaan mahdolliset lisatiedot.

3. Painetaan 'llmoita muutos’ ja 'OK'.

Ilmoita hoitovaraus
varahoitoryhmaan
15.9. tiistai
hoidossa v
08:00 ¥ 1630 ¥
Valitse varahoitoryhma

| Lisda hoitoryhma v |

Hoitosuunnitelman muutoksesta
lahetetddan automaattisesti viesti
lapsen hoitajalle.

V.

Kuva 8. PPH-lasten varahoidon suunnittelu

3.2 Hoitosuunnitelman poisto
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Painetaan poistettava suunnitelma palkki aktiiviseksi.
Painetaan palkin ylapuolelta 'Poista suunnitelma’.
Painetaan kyseisen paivan kohdalla 'Lisaa suunnitelma’.
Tallennetaan suunnitelmat.




Kangqsqla

Sivistyskeskus/ Varhaiskasvatus 15.9.2020

3.3 Hoitosuunnitelman muokkaaminen

1. Painetaan muokattava suunnitelma palkki aktiiviseksi.
2. Muokataan 'hoidossa’ tai 'vapaa’ -kohtia tai hoidon kellonaikoja.
3. Tallennetaan suunnitelmat.

12.5. tiistai 13.5. keskiviikko

hoidossa v vapaa v
07:45 v | 15:00 v 06:00 v || 17:00 v
Poista suunnitelma Poista suunnitelma

suur] suunniteltu poissaclo

paikalla
07:45-15:00

Suunnitelma'

Kuva 9. Hoitosuunnitelman poisto tai muokkaaminen

3.4 Useamman ldsndolojakson varaus yhdelle pdiville

Lasnaolojaksoja voidaan varata maksimissaaan kolme kappaletta yhdelle paivalle.
Lasndolojaksojen tekeminen aloitetaan aikaisimmasta lasndolojaksosta. Seuraavaa
suunnitelmaa varattaessa, kalenteri ehdottaa ensimmaisen jakson jalkeisia
kellonaikoja.

e Toinen ja kolmas lasndolojakso varataan kuten ensimmainen, eli painetaan paivan
kohdalla 'Lisda suunnitelma’ jne.

e Lasnaolojaksojen kellonajat voivat loppua ja alkaa samasta kellonajasta, mutta
kellonajat eivdat muutoin voi menna paallekkain.

3.5 Hoitosuunnitelman varaus yon yli

Varattaessa hoitosuunnitelmaa yon yli, laitetaan suunnitelma loppumaan kello kaksitoista ja
seuraavan pdivan ensimmadinen suunnitelma aloitetaan kello kahdestatoista. Esim. ma 20:00 -
24:00, ti 00:00 - 06:30.



