Sahkoéinen hoitoaikojen ilmoittaminen

Lapsen hoitoajat ilmoitetaan sdahkoisesti (eAsiointi) kunnan nettisivuilla, polulla: varhaiskasvatus ja
opetus — varhaiskasvatus — hoitoaikojen ilmoittaminen - sahkdisen linkin kautta.

Jokaisen lapsen hoitoajat on ilmoitettava sahkoisesti, koska ne toimivat henkilékunnan
tyoévuorosuunnittelun, toimintasuunnittelun ja ateriatilauksen pohjana.

Tunnistautuminen

Jarjestelmaan tunnistaudutaan pankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella. Jos sinulla ei ole
kaytossasi tietokonetta, voi hoitoaikojen ilmoittamisen tehda esim. yleisilla koneilla. Hoitoaikojen
ilmoittaminen onnistuu my&s mobiililla ja tabletillla.

Hoitoaikojen ilmoittaminen

Lapsen hoitoajat ilmoitetaan 1 viikon jaksoissa viimeistdan 1,5 viikkoa ennen perjantaihin klo 9.00
mennessa, jolloin ilmoitusaika sulkeutuu. Esimerkiksi viikon 50 hoitoajat ilmoitetaan viimeistaan
viikon 48 perjantaihin klo 9.00 mennessa. Usean viikon hoitoajat voi ilmoittaa kerralla, jos ne ovat
tiedossa. limoitettuja hoitoaikoja paasee muokkaamaan aina siihen saakka, kunnes ilmoitusaika
lukkiutuu.

Mikali hoitoaikoja ei ilmoiteta maarapadivaan mennessa, katsotaan, ettei hoidontarvetta ole
seuraavassa jaksossa.

Jos et tydn luonteesta johtuen pysty varaamaan lapselle hoitoaikoja ennen ilmoitusajan
sulkeutumista, niin varmista lapsesi varhaiskasvatuspaikasta, etta lapsesi voi menna
varhaiskasvatukseen. Varhaiskasvatuksessa teemme parhaamme, etta huoltajat pystyvat
vastaanottamaan tyotda myos akillisesti. Henkilokunta ei valttamatta kirjaa lapsen hoitotunteja
jarjestelmaan, mutta he ovat kuitenkin tietoisia siita miten ja milloin lapsi tulee
varhaiskasvatukseen.

Hoitoajat tulisi mielelldan ilmoittaa kuukausitasolla.
Perhepdivdhoidossa olevien lasten hoitoajat voidaan ilmoittaa myds perhepaivahoitajalle suoraan.

Saanndlliset hoitoajat
Jos hoitoajat ovat sdaanndlliset paivittdin, yhden viikon hoitoajat voidaan kopioida seuraaville
viikoille.

Esioppilaan hoitoajan ilmoittaminen

Jos esioppilas on esiopetuksen lisaksi myds varhaiskasvatuksessa, riittda kun ilmoitetaan tulo- ja
lahtoajat. Ohjelma vahentaa esiopetusajan automaattisesti pois pdivan pituudesta sijoitustietojen
perusteella.

Esioppilaan ollessa pois varhaiskasvatuksesta, mutta osallistuessaan pelkkdan esiopetukseen,
merkitse lapselle ennakkoon ilmoitettu poissaolo ja laitetaan tdppéa kohtaan ”osallistuu
esiopetukseen”. Esiopetuksen tulo- ja lahtdaikoja ei tarvitse ilmoittaa erikseen.



Viikonloppu- ja yéhoito

Viikonloppuhoitoa tarvitsevat ilmoittavat vain ne paivat, jolloin hoitoa tarvitaan. Poissaoloja
viikonlopuille ei tarvitse merkita.

Yon yli hoitoon ilmoitetaan hoitoontulo vuorokauden tuloaika ja hoidosta lahtévuorokauden
|lahtdaika. Yon yli hoitoon merkitse tappa kohtaan "yon yli”.

Poissaolojen ilmoittaminen

Lapsen ollessa poissa varhaiskasvatuksesta, laita poissaolomerkinta (ennalta ilmoitettu poissaolo),
ala jata tyhjaksi. Talloin henkilokunta tietdad poissaolosta, eika tarvitse miettid, onko pdiva jaanyt
vahingossa tyhjaksi. Samalla perhepaivahoidossa nahdaan paivahoitomaksujen osalta hyvitettavat
paivat. llmoitusten perusteella saadaan tieto, paljonko lapsia on hoidossa ja vaikuttaako tama
mahdollisesti henkilékunnan tyévuoroihin tai ateriatilauksiin.

Sairaspoissaoloja ei voi ilmoittaa etukateen, paitsi jos kysymyksessa on etukateen tiedossa oleva
toimenpide yms.

Lapsen sairastuessa akillisesti, ilmoitetaan siita varhaiskasvatuspaikkaan puhelimitse tai
tekstiviestilla, jolloin varhaiskasvatuspaikassa tehddaan mobiiliin merkinta lapsen sairastumisesta.
Mobiiliin viety merkinta ei tule nakyviin huoltajan eAsiointiin.

Pitkan poissaolon ilmoittaminen
Ohjelmassa on kohta ”pitka poissaolo”. Siind on huomioitava, ettda mikali poissaolo kohdistuu
kahdelle kalenterikuukaudelle, ilmoitus on katkaistava kuukauden vaihteeseen.

Kdytettyjen tuntien seuranta
Vanhemmat pystyvat seuraamaan kuukauden aikana kdyttamiaan tunteja viikkotasolla eAsioinnin
kautta. Jos kdytetyt tunnit ylittavat varatun tuntimaaran, nousee maksu seuraavalle portaalle.

Lapsen hakeminen my6hastyy ilmoitetusta ajasta

Jos lapsi haetaan jostain syysta etukateen ilmoitettua aikaa myéhemmin, kuluu tunteja
toteutuneen kayton mukaan. Jos tuntivalinta kalenterikuukaudeksi on tiukka eikd mahdollisuuksia
yllattaviin paivan pidennyksiin ole, tulee huolehtia, etta tallaisissa tilanteissa varahakija pystyy
hakemaan lapsen varhaiskasvatuspaikasta suunnitellun aikataulun mukaisesti tai vaihtoehtoisesti
kuukausittaista tuntimaaraa on muutettava suuremmaksi.

Muutokset tyovuoroissa hoitoaikojen ilmoittamisen jidlkeen
Ota yhteytta varhaiskasvatuspaikkaan ja tiedustele mahdollisuudesta muuttaa ilmoitettua
hoitoaikaa.

limoitettava jakso

Jakso on vahintaan seuraava viikko, jota ei ole viela lukittu. Hoitoaikoja voi ilmoittaa myos
kuukausitasolla.

Uudelle jaksolle varattavat hoitoajat pitad saada tietoon viimeistdaan 1,5 viikkoa ennen perjantaihin
klo 9.00 mennessa, jotta tyovuorot voidaan laatia henkilostolle tydehtosopimuksen mukaisessa
ajassa.



Ohjeistus
Ohjelman toimittajan tarkemmat ohjeet hoitoaikojen ilmoittamisesta I6ytyvat Nousiaisten kunnan
nettisivuilta polulta: varhaiskasvatus ja opetus— varhaiskasvatus — hoitoaikojen ilmoittaminen.



