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1 PAIKKY HUOLTAJA

Paikkya voi huoltajana kayttaa niin selaimella kuin erilliselld mobiilisovelluksella.
Mobiilisovelluksen voi asentaa Play Kaupasta (Android-puhelimet) ja Apps Storesta (10S-
puhelimet).

Paikky Huoltaja selainsovellus toimii yleisimmissa selaimissa my6s mobiilisti. Tuetut selaimet ovat

Google Chrome, Mozilla Firefox ja Safari.

Huoltajan toiminnot ovat samat selaimella ja sovelluksella kadytettdessa kirjautumista ja tunnuksen
aktivoimista lukuun ottamatta.

Kayttoohjeen voit ladata sisdankirjautumisen jalkeen profiilista.
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2 Tunnuksen aktivointi & kirjautuminen - mobiilisovellus

2.1 Tunnuksen aktivointi

Huoltajan kadyttajatunnus luodaan Paikyssa huoltajan matkapuhelinnumerosta. Huoltaja aktivoi
tunnuksen itse Pdikky Huoltaja- palveluun. Huoltajan tulee aktivoida kayttajatunnuksensa ennen
ensimmaista kirjautumista. Aktivoiminen tapahtuu tunnistautumalla vahvasti ja asettamalla
kayttajatunnukselle salasana. Salasanan tulee tayttaa tietyt vaatimukset. Salasanan vaatimukset
voivat vaihdella palveluntarjoajakohtaisesti. Salasanassa on hyva olla vahintdaan 8 merkkia ja
sisaltadd vahintaan kaksi kirjainta, yhden numeron ja yhden erikoismerkin (., :;>*-+=1?2 @ $ & (
) /). Salasana on voimassa yleensa 180 vrk.

Vahvan tunnistautumisen yhteydessa saadaan vdestorekisterikeskuksesta tunnistustapahtumaa
vastaan huoltajan henkilotunnus, jota verrataan kayttdjan Paikyssa olevaan henkil6tunnukseen.
Mikali henkilotunnuksella 16ytyy Paikysta huoltaja, tunnus aktivoidaan. Kun tunnistautuminen on
onnistunut, palautuu kayttaja Paikky-sovellukseen.

Tee ndin:
e Valitse Aktivoi tunnus
e Valitse Organisaatio listasta ja Tunnistaudu
e Kirjoita salasanasi ao. kenttiin.
e Kirjaudu sisaan sovellukseen.

TUNNISTAUTUMINEN

Tunnistaudu mobiilivarmenteella tai
henkilokohtaisilla

A é’ I‘ k k verkkopankkitunnuksilla. A P

P Y B péikky

mwm @ Keytigtunnukses on 0401234587
Voitse jo aseta s0losona. Sen Kk een snut

ool ke o1 v Lo

Koytsjdtunrukselo jo
Valitse verkkopankii

Salasana

®or Aktia

Saolasana uudelieen
TUNNISTAUDU - k
A omadp

POPPankkl =~ @ssistopani

ENEMMAN AIKAA LAPSILLE
Laheta ja vastaanota viesteja suoraan
lapsesi holtajalta

AKTIVOI TUNNUS [®) ]

Mikali tunnistuksen palauttamalla henkilétunnuksella ei [6ydy Paikysta huoltajaa, ei tunnusta
aktivoida. Naissa tilanteissa Paikky — Huoltaja — sovellus pyytda kayttdjaa olemaan yhteydessa
paivakotiin tietojensa tarkistamiseksi.

Henkilon, jolla ei ole suomalaista henkilotunnusta, ei ole mahdollista tunnistautua vahvasti
sahkoisesti Suomessa.

Hanen henkiléllisyytensa tunnistaminen tehddan paivakodissa henkilékunnan toimesta. Paikky
Pdivakoti sovelluksessa merkitaan henkild tunnistetuiksi. Taman jalkeen henkil6 voi aktivoida
kayttajatunnuksensa saamansa sahkopostin kautta.

Sahkopostiin perustuvaa menetelmaa voidaan myos kayttda henkilon salasanansa uusimiseen sen
unohduttua.
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2.1.1 Huoltajan mahdollisesti kohtaamat virheet tunnistautumisessa

“Tunnistautuminen keskeytyi tai epdonnistui. Yritd uudelleen”.

Virhe aiheutuu kayttajan keskeyttamasta tunnistautumisesta tai valiaikaisesti teknisesta virheesta.
Kayttdjan kannattaa yrittaa tunnistautumista uudelleen.

“Tunnistautuneelle henkilélle ei I6ytynyt tunnusta Péikystd. Ota yhteys pdivéikotiin”.

Kayttdjan henkilotunnuksella ei 16ydy Paikysta huoltajaa tai kyseiselle huoltajalle ei ole luotu
kayttdjatunnusta. Kayttadja ei voi itse tehda asialle mitdaan, vaan padivakodissa tunnushallinnasta
tulee tarkistaa ja korjata huoltajan tiedot.

“Tunnistautuneen henkilén kéyttdjédtunnus ei vastaa kirjautuneen kéyttdjéin henkilétunnusta”.

Tunnistautuminen aloitettiin, kun sovelluksessa oltiin kirjautuneena kayttajatunnuksella X, mutta
tunnistautumisessa saatua henkilétunnusta vastaa Paikyssa kayttajatunnus Y.
Todenndkodisemmin Paikkya kaytetdaan perheen yhteiskayttolaitteella ja edellista kayttdjaa ei ole
kirjattu ulos ennen toisen kadyttdjan tunnistautumisen aloittamista.

2.2 Sisdankirjautuminen

Kaynnista Paikky Huoltaja mobiilisovellus.
Kirjoita kayttajatunnus.

Kirjoita salasana.

Valitse ‘Kirjaudu sisaan’

PwbhpE

Unohtuiko salasana tai tunnus?

Saavutettavuusseloste

Tietosuojaseloste
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2.3 Salasanan vaihtaminen

Sisdankirjautumisen yhteydessa Paikky alkaa ilmoittaa salasanan vanhentumisesta oletusarvon
mukaisesti 2 viikkoa ennen salasanan vanhentumista. Kahden viikon oletusarvo on
palveluntarjoajakohtainen.

Kirjauduttaessa Paikkyyn vanhentumassa olevalla salasanalla, kayttdjaa suositellaan vaihtamaan
salasana. Kuittaa muistutus valitsemalla OK.

Jos salasana on kirjauduttaessa jo vanhentunut, pakotetaan kayttaja vaihtamaan salasana.

Salasanan vaihtaminen:
1. Kirjoita nykyinen salasana.
2. Kirjoita uusi salasana ja uusi salasana toistamiseen.
3. Valitse 'Vaihda salasana’.

2.4 Uuden salasanan hankinta

1. Valitse 'Unohtuiko salasana tai tunnus?’ Paikyn kirjautumisnaytolla.
2. Tunnistaudu vahvasti, jonka jalkeen voit asettaa uuden salasanan.
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3 Tunnuksen aktivointi & kirjautuminen — selainsovellus

3.1 Tunnuksen aktivointi

Huoltajan kadyttdjatunnus luodaan Paikyssa huoltajan matkapuhelinnumerosta. Huoltaja aktivoi
kayttajatunnuksensa itse Pdikky Huoltaja- palveluun. Aktivoiminen tapahtuu tunnistautumalla
vahvasti ja asettamalla kayttajatunnukselle salasana.

Vahvan tunnistautumisen yhteydessa saadaan vaestorekisterikeskuksesta tunnistustapahtumaa
vastaan huoltajan henkilotunnus, jota verrataan kayttdjan Paikyssa olevaan henkilétunnukseen.
Mikali henkilétunnuksella |6ytyy Paikysta huoltaja, tunnus aktivoidaan. Kun tunnistautuminen on
onnistunut, palautuu kayttaja Paikky-sovellukseen

Salasanan tulee tayttaa tietyt vaatimukset. Salasanan vaatimukset voivat vaihdella
palveluntarjoajakohtaisesti. Salasanassa on hyva olla vahintaan 8 merkkia ja sisaltaa vahintaan
kaksi kirjainta, yhden numeron ja yhden erikoismerkin (., :;>* -+=1? @ $ & () /). Salasana on
voimassa yleensa 180 vrk.

Tee néin:
1. Mene Paikky -osoitteeseen, jonka palveluntuottaja on sinulle ilmoittanut
( https://<palveluntarjoaja>.paikky.fi )
Valitse 'Aktivoi tunnus’.
Valitse Tunnistaudu.
Kirjoita salasanasi ao. kenttiin.
Valitse 'Aseta salasana'.

A WwN

A péikky

TUNNISTAUTUMINEN [ ———

v e 5 s s b o En

AktiVOi tunnus Valitse Mabillivarmenne LR LTl L L LI T T PP WS e

pErTi i e b e p bl

Sinun Eayhyy tunnistautua vahvashi, jotta voit .
asettaa itsellesi salasanan. Tunnistautuminen Valitse verkkopanisi Folazona
tapahtuu pankkitunnuksilla tai
mobiilivarmenteella. @
TUNNISTAUDU & Handsisbanken A
omadp

Keskeytd

Mikali tunnistuksen palauttamalla henkil6tunnuksella ei Paikysta huoltajaa I6ydy, ei tunnusta
aktivoida. Naissa tilanteissa huoltajaa pyydetaan olemaan yhteydessa padivakotiin tietojensa
tarkistamiseksi.

Henkildiden, joilla ei ole suomalaista henkilo6tunnusta, ei ole mahdollista tunnistautua vahvasti
sahkaoisesti Suomessa. Heidan henkil6llisyytensa tulee tunnistaa paivakodissa ja merkita heidat
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tunnushallinnassa tunnistetuiksi. Taman jalkeen heidan kayttajatunnuksensa voidaan aktivoida
sahkopostin avulla.

Séhkopostiin perustuvaa menetelmaa voidaan myos kayttaa heidan salasanansa uusimiseen sen
unohduttua.

3.1.1 Huoltajan mahdollisesti kohtaamat virheet tunnistautumisessa
“Tunnistautuminen keskeytyi tai epdonnistui. Yritd uudelleen”.

Virhe aiheutuu kayttdjan keskeyttamasta tunnistautumisesta tai valiaikaisesti teknisesta virheesta.
Kayttdjan kannattaa yrittaa tunnistautumista uudelleen.

“Tunnistautuneelle henkildlle ei I6ytynyt tunnusta Pdikystd. Ota yhteys pdivékotiin”.

Kayttdjan henkilotunnuksella ei |6ydy Paikysta huoltajaa tai kyseiselle huoltajalle ei ole luotu
kayttajatunnusta. Kayttdja ei voi itse tehda asialle mitdaan, vaan paivakodissa Kayttdjahallinnasta
tulee tarkistaa

ja korjata huoltajan tiedot.

“Tunnistautuneen henkilén kéyttdjdtunnus ei vastaa kirjautuneen kdyttdjédn henkilé6tunnusta”.

Tunnistautuminen aloitettiin, kun sovelluksessa oltiin kirjautuneena kayttajatunnuksella X, mutta
tunnistautumisessa saatua henkildtunnusta vastaa Paikyssa kadyttajatunnus Y. Todenndkdisemmin
Paikkya kdytetdan perheen yhteiskayttolaitteella ja edellistd kayttdjaa ei ole kirjattu ulos ennen
toisen kayttajan tunnistautumisen aloittamista.

3.2 Sisdankirjautuminen

Siirry oman palveluntarjoajasi Paikky-osoitteeseen.
Kirjoita kayttajatunnus.

Kirjoita salasana.

Valitse ’Kirjaudu sisaan’.

bl A
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| PAIKIKY.

kayttdjatunnus

salasana

Kirjaudu sisaan

Unohtuiko salasana?
Ktivoi

Suomeksi

3.3 Salasanan vaihtaminen

Sisdankirjautumisen yhteydessa Paikky alkaa ilmoittaa salasanan vanhentumisesta oletusarvon
mukaisesti 2 viikkoa ennen salasanan vanhentumista. Kahden viikon oletusarvo on

palveluntarjoajakohtainen.

Kirjauduttaessa Pdikkyyn vanhentumassa olevalla salasanalla, kdyttdjaa suositellaan vaihtamaan

salasana. Kuittaa muistutus valitsemalla OK.

Jos salasana on kirjauduttaessa jo vanhentunut, pakotetaan kayttaja vaihtamaan salasana.

Salasanan vaihtaminen:
1. Kirjoita nykyinen salasana.

2. Kirjoita uusi salasana ja uusi salasana toistamiseen.

3. Valitse 'Vaihda salasana’.

Vaihda salasana

Salasanasi on vanhentunut tai
vanhentumassa. Anna ensin vanha
salasanasi:

Nykyinen salasana
Valitse sitten uusi salasana:

Uusi salasana

Uusi salasana toistamis

Vaihda salasana
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3.4 Uuden salasanan hankinta

1. Valitse "Unohtuiko salasana?’ Paikyn kirjautumissivulla.
2. Tunnistauduttava vahvasti, jonka jalkeen voit asettaa uuden salasanan. Jos sinulla ei
ole suomalaista henkilétunnusta, on sinun otettava yhteytta palveluntuottajaasi.
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4 Kalenteri ja hoitoaikavaraukset

Sovellus sisaltaa toiminnallisuudet lasten suunnitelmien (hoitoaikavaraukset) tekemiseen, niiden
muuttamiseen, toteutuneiden merkintdjen selailuun ja tuntisaldojen seurantaan.

- elokuu 2024 < >
M T K T P L
29 30 31 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18

g D ‘
19 20 21 22 23 24 25

88 Ei '\Uuﬂni[l"lﬂlz‘l
a Paikalla N
o 06:30-15:00
e
P Ei suunnitelmia >
9.8.

Avattaessa kalenteri ndyttaa kalenterindkyman kohdistettuna tdahan paivaan. Kalenterinakyma
tarjoaa yleiskuvan lasten hoitoaikoihin tulevalla viikolla ja nostaa esiin padivia, kaipaavat
suunnittelua.

4.1 Kalenteri-nakyma

Nakyman yldosan kuukausikalenterista voi valita tarkasteltavan paivan ja siirtya kuukaudesta
toiseen.

Kuukausikalenterissa naytetdan huomiomerkinnalla paivat, joilta puuttuu suunnitelmat ja jotka
ovat lukkiutumassa ldhiaikana.

Kalenteri kertoo my6s mihin mennessa paivan suunnitelmat on tehtava.
Kuukausikalenteri on pienennettavissa nuolesta.

Viikko listauksessa ndytetddn jokaisen pdivan osalta lasten suunnitelmat tai toteutuneet lasnaolot.
Lapsilla, joiden merkinnat ovat yhtenevat tiedot yhdistetdan yhdelle riville.

ma BN 07:30- 1525 >

19.8. o
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Esiopetuslapsen osalta maksuttoman esiopetuksen erittely ndytetaan vain saldondakymissa.
Kalenterissa nakyy lapsen kokonaisaika esimerkiksi 8:00 — 16:00. Saldondakymadssa 8:00-9:00,9:00 —
13:00 (eo), 13:00 — 16:00.

Riveilta, joista I6ytyy nuoli voi siirtya tarkempaan nakymaan kyseisen pdivan osalta.
Menneesta paivasta siirrytadn pdivan lasndolojen tarkkaan yhteenvetoon.
Lukkiutuneen péivan kohdalta siirrytdan ilmoittamaan suunnitelman muutos.

Suunniteltavissa olevan paivan kohdalta siirrytdan suunnittelundkymaan, jossa esivalittuna paiva
ja lapsia.

Viela suunniteltavissa olevasta viikosta siirrytdaan viikon suunnittelunakymaan, jossa esivalittuna
viikon pdivat ja lapsia.

[
elokuu 2024 o @

3h20min Eirajaa

-

M T K T
Suunnittelu

Oletussuunnitelmat

Nakyman oikean ylakulman valikossa naytetdan kyseisen kuukauden saldot (kpl. 2.6 Tuntierittely
ja saldon laskenta).
Lisaksi on mahdollista siirtya suunnittelundakymaan tai muokkaamaan lasten oletussuunnitelmia.

<{ Oletussuunnitelmat

ma 07:30-15:45
ti 07:45 - 15:45
ke  08:15-17:00
to 06:30 - 15:00

pe  Suunniteltu poissaolo

@ Sohvi Alasalmi 7/ MUOKKAA

ma  Ei oletussuunnitelmaa
ti Ei oletussuunnitelmaa
ke Ei oletussuunnitelmaa
to Ei oletussuunnitelmaa

pe  Eioletussuunnitelmaa

4.2 Oletussuunnitelmat
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Kalenterin ylavalikosta paaset muokkaamaan lasten oletussuunnitelmia. Oletussuunnitelmaa

kaytetdan, ellei lapselle ole paivalle ole tallennettu erikseen suunnitelmaa.

Mikali lapsen hoitoviikot ovat samankaltaisia tai yksittaiset paivat toistuvat samanlaisina

kannattaa oletussuunnitelmia kayttaa viikoittaisen suunnittelun apuna.

4.2.1 Oletussuunnitelmiin liittyvat rajoitteet

Oletussuunnitelman voi asettaa vain arkipaiville, mahdolliset viikonlopun suunnitelmat on aina

tehtava kalenterista erikseen.

< Sohvi Alasalmi - Oletussuunnitelma

PAIKALLA POISSA TYHJA

puu* Lahtee *

MA 0745 16:00

+ LISAA AIKA
PAIKALLA POISSA TYHJA
Tl
Ei oletussuunnitelmaa
PAIKALLA POISSA TYHJA
KE

TO

PE

LA

SuU

Ei oletussuunnitelmaa

AIKALLA POISSA TYHJA

Ei oletussuunnitelmaa

PAIKALLA POISSA TYHJA

Suunniteltu poissaolo

Viikonlopulle ei voi asettaa oletussuunnitelmaa.

Viikonlopulle ei voi asettaa oletussuunnitelmaa.

PERUUTA TALLENNA

Loma-aikoina paivakoti voi estda oletussuunnitelmien kayttamisen, jolloin kyseiset paivat tulee

suunnitella kalenterissa erikseen.

4.2.2 Oletussuunnitelman asettaminen

Oletussuunnitelma lapselle asetetaan valitsemalla halutuille paiville paikalla tai poissa.

Lasndolopdiville oletussuunnitelmaan asetetaan alku- ja loppuaika.

Paivalle voi asettaa halutessaan useamman aikavalin, mutta se on harvoin tarpeellista.
Esiopetusajan Paikky erottelee automaattisesti, joten sen vuoksi ei tarvitse oletussuunnitelmaa
tehda useissa osissa.

Oletussuunnitelmaa ei tarvitse laittaa jokaiselle pdivalle vaan osan paivista voi jattaa tyhjaksi.

Tyhjat paivat tulee suunnitella viikoittain suunnittelunakymissa.
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Oletussuunnitelmia tulee paivittaa palveluntarpeen muuttuessa.

4.3 Suunnittelu

Varhaiskasvatuksen resursointi perustuu vahvasti huoltajien etukdteen tekemiin suunnitelmiin.
Naiden perusteella paivakodin henkilokunta jarjestaa toiminnan, ateriat ja tyévuoronsa.

Yksinkertaisimmillaan suunnitelmat tehdaan siirtymalla kalenterinaytosta viikkoon tai paivaan,
jonka haluaa suunnitella.

< Suunnittelu

Valitse paivat

syyskuu 2024 ~ < >

9 10 11 12 13
23 24 25 26 27
30 2 3 4

Valitse lapset
Veera Finn V|
- Y @

Sohvi Alasalmi

Kayta samaa suunnitelmaa valituille paiville

Suunnittelundkyma koostuu neljdsta osasta

Suunniteltavien pdivien valinnasta kuukausikalenterin muodossa, josta valitaan suunniteltavat
paivat. Paivia voi valita tarpeensa mukaan ja my6s useammalta kuukaudelta.

Ensimmaisessa kuvassa on esivalittuna viikon arkipadivat, koska siirryttiin kalenterista viikko-
otsikon kautta suunnitteluun. Kalenterista voidaan valita myds yksittdainen padiva (kuva 2) tai useita
haluttuja paivia (kuva 3). Lisda esimerkkeja myohemmassa kappaleessa.

syyskuu 2024 < > syyskuu 2024 < 2 syyskuu 2024 < >

T K P S # M T b T f

. " . : . O O © o O DA
- @ QOO0 SRR - IR AN - BN -
(o) ® (o) o) o) 10} @ 1o o o o 4
) 9 10 1 12 13 7 9 10 11 12 13 37 9 10 ° 12 G
16 17 18 19 20 38 16 17 18 19 20 38 16 17 ° 19 0
23 24 25 26 27 ] 23 24 25 26 27 39 23 24 e 26 e
30 y 3 ) 0 30 1 2 3 0 30

Lapsi valinnasta, jossa valitaan suunnitelmien kohteena olevat lapset. Samat suunnitelmat
tallennetaan kaikille valituille lapsille.
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Kuukausi otsikoista, joissa nakyy kuukauden saldo lapsikohtaisesti.

Listasta paivia, joille suunnittelua ollaan tekemassa.

Valitse lapset
Q Veera Finni

Sohvi Alasalmi
Kayta samaa suunnitelmaa valituille paiville

syyskuu

=

8 h45min Eirajaa

maanantai 30.9. PAIKALLA POISSA

Saapuu* Lahtee * X

Nykyiset suunnitelmat

08:30-17:25 ASETA

B (07:30- 15:45) ASETA

PERUUTA TALLENNA

Jokaiselle valitulle paivalle valitaan joko lasndolo (Paikalla) tai suunniteltu poissaolo (Poissa).

Saapuu- ja Léhtee-kenttiin syotetdadn lasndolopdivan tapauksessa kellonajat, joiden valilla valitut
lapset ovat varhaiskasvatuksessa.

Saapuu- ja Ldhtee-ajat voidaan asettaa viiden minuutin tarkkuudella ja paiva voi koostua useasta
lasndolojaksosta. Kellonaikoja rajoitetaan niin, etta lapselle ei voi tallentaa paivakodin salliman
aukioloajan ulkopuolista aikaa.

Saapuu ja lahtee-kentat ovat esitaytettyja, mikali lapsilla on olemassa oleva suunnitelma.

Nykyiset suunnitelmat naytetdan erikseen, mikali valituilla lapsilla on toisistaan poikkeavat
suunnitelmat paivalle.

Naista suunnitelmista yhden voi asettaa paivan suunnitelmaksi tai syottdaa kokonaan uuden
suunnitelman.

Mikali suunniteltavan jakson jokaiselle paivalle ollaan tallentamassa sama suunnitelma kannattaa
valita vaihtoehto ”Kayta samaa suunnitelmaa valituille paiville”. Talléin sama suunnitelma
tallennetaan kaikille valituille paiville.

Muista tallentaa tehdyt suunnitelmat “Tallenna”-napista.
Mahdolliset virheet ja poikkeustilanteet suunnittelussa

Sovellus kertoo suunnitelman virheista paivakohtaisesti punaisella tekstilld. Virheita voisivat olla
esimerkiksi, ettd jokin paiva on suunniteltavissa vai osalle lapsista (esim. viikonloppu tai loma-aika,
kun lapset sijoitettuina eri ryhmiin). Tall6in suunnitelma tulee tehda naiden paivien osalta lapsille
erikseen.
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4.4 Muutos suunnitelmaan

Muutos suunnitelmaan

maanantai 12.8.2024

Valitse lapset *

a Veera Finni

=

POISSA  SAIRAS

Lisatietoja

PERUUTA LAHETA

Paivalle, joka on jo lukkiutunut, voidaan tehda muutos suunnitelmaan, mikali suunniteltu lasndolo
peruuntuu akillisesti esimerkiksi sairauden vuoksi. Muutoksen voi tehda vain ilmoittaakseen
akillisen poissaolon.

Muutos tehdaan valitsemalla kalenterindkymasta tulevaisuudessa oleva, mutta jo lukittu paiva.
Nykyiselle paivalle voi tehda muutoksen, kunnes tyontekija on tehnyt lapselle ldasndolomerkint6ja.

Muutoksen voi tehda yhdelle tai useammalle lapselle kerralla riippuen heilld olevista
suunnitelmista.

Muutoksen syyksi voidaan valita poissaolo tai sairaus. Muutokseen voi antaa lisdtietoja, jotka
lahetetdan lapsen viestinad Paikyssa eteenpdin tiedoksi.

4.5 Palveluntarve ja tuntisaldot

l Saldot elokuu

e

3h20min  S5pv

Suunnittelu

Oletussuunnitelmat

Lapsille, joiden palveluntarve varhaiskasvatuksessa on rajoitettu tiettyyn tuntien tai paivien
lukumaaraan kuukaudessa sovellus seuraa jdljelld olevaa tuntisaldoa. Tyypillinen palveluntarve
voisi olla esimerkiksi 140 tuntia kuukaudessa tai 10 paivaa.

Saldo tarkoittaa Paikyssa viela jaljella olevaa tunti tai pdiva saldoa. Kuukauden saldo nakyy

kalenteri ja suunnittelundkymissa. Esimerkissa ensimmaisella lapsella on viela kdytettavissa 3
tuntia ja 20 minuuttia. Toisella lapsella viela viisi padivaa.
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Mikali saldo on negatiivinen lapsi kayttanyt ylittanyt palveluntarpeen ja kayttanyt palvelua
enemman kuin palveluntarve olisi sallinut.

Lapsilla, joilla ei ole maaritettya palveluntarvetta nakyy teksti ”Ei rajaa”.

4.6 Tuntierittely ja saldon laskenta

Saldot

elokuu 2024 f viikko 32 / ti 6.8.2024 < >

‘a Veera Finni

Suunnitelma 07:45-15:45
Toteuma 07:25-15:30

Laskutettava 07:25-15:45 = 8 h 20 min

Sohvi Alasalmi

Suunnitelma 07:45 - 14:50
Toteuma Ei merkintoja
Laskutettava 07:45 - 14:50 = 7 h 5 min
-~ WERW EISUURRENTHE

Saldo lasketaan kuukaudelle huomioimalla kaikki paivat ja niiden suunnitellut ja toteutuneet
hoitoajat palveluntarjoajan saantdjen mukaisesti. Kuukauden saldotiedosta kalenteri- ja
suunnittelundkymassa voi avata tarkan tuntierittelyn, joka avaa saldon laskennan.

Tuntierittelyssa voi tarkastella kaikkien lasten hoitoaikoja ja niiden koostumista kuukausi, viikko ja
paiva kohtaisesti. Esimerkissa on Veeran ja Sohvin tuntierittely paivalta 6.8.2024. Laskutettava
tuntimaara lasketaan kyseiselta paivalta lapsen saldoon.

Toteutuneiden paivien osalta paivan laskutettavaan arvoon huomioidaan suunnitellut ja
toteutuneet tunnit. Tulevien padivien osalta huomioidaan tallennetut suunnitelmat ja
oletussuunnitelmat. Kuukauden tuntimaara siis tarkentuu paivittain, kun suunnitellun ajan lisaksi
huomioidaan kuluneen paivan toteutunut hoitoaika.

Laskutettavissa tunneissa huomioidaan mahdolliset maksuttomat palvelut kuten esiopetus.
Poissaoloille lasketaan tuntiarvo palveluntarjoajan sddant6jen mukaisesti. Tyypillisesti suunnitellun

poissaolon arvo on nolla tuntia ja dkillisen poissaolon arvo paivalle tallennettujen suunnitelmien
arvo.

4.7 Esimerkkeja suunnittelusta

Kappaleessa on esimerkkien avulla esitetty tyypillisia eteen tulevia tilanteita ja niihin tehtavia
suunnitelmia.

4.7.1 Viikoittainen suunnittelu

Tyypillisinta on tehda lapsille suunnitelmat viikko kerrallaan.
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Talloin suunnittelu aloitetaan valitsemalla kyseinen viikko kalenterista ja tallentamalla
suunnitelma jokaiselle viikon paivalle.

< Suunnittelu

Valitse paivat
lokakuu 2024 < >
1 T T L
0 3 1 2 3 4
7 -] 9 10 1
42 14 15 16 17 18
Kalenteri : - °@°°°
4 28 29 30 31 1
4 lokakuu 2024 < >
Viikko 43 & 11.10.2024 08:00 >
Valitse lapset
m
2 a Ei suunnitelmia > @ Veera Finni
21.10. NS
i a H eonmitelmia , Sohvi Alasalmi
22.10. - 1 suul I Il
Kayta samaa suunnitelmaa valituille paiville )
ke a
’ Ei suunnitelmia >
23.10. o !
© @ Ei suunnitelmia > lokakuy
I suul I It
24.10. NS ﬂ >
>
e Eira 10
P a Ei suunnitelmia > e Y
25.10. NS . - _
maanantai 21.10. PAIKALLA FOISSA T
a 26.10. Ei suunniteltavissa
Saapuu * Lihtee * X

su 27.10. Ei suunniteltavissa

Suunnitelma voidaan tehda helposti useammalle lapselle, mikali heidan suunnitelmansa ovat
samanlaiset. Mahdollinen maksuton esiopetus huomioidaan automaattisesti, eika sita tarvitse
huomioida suunnitelmia tehdessa.

4.7.2 S&anndlliset hoitoajat

Kun lapsilla on sdaanndlliset viikosta toiseen samanlaisina toistuvat suunnitelmat kannattaa kayttaa
oletussuunnitelmia. Oletussuunnitelmia voi my&s kayttdaa myos, mikali osa viikonpaivista toistuu
aina samanlaisina.

Esimerkiksi lapsella on aina torstai ja perjantai vapaata, joten ndille paiville tehdaan

oletussuunnitelmaan ”“Suunniteltu poissaolo”. Joka viikko suunnitellaan lapsen maanantai, tiistai ja
keskiviikko erikseen.

4.7.3 Vuoroviikoin suunnittelu

Mikali halutaan lapselle suunnitella useita viikkoja kerralla, voidaan ne valita
suunnittelunakymasta kerralla ja suunnitella.
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< Suunnittelu

Valitse paivat

syyskuu 2024 < >

- Q0000
o @ @
38 16 17 18 19 20
- 90000
40 30 1 2 3 4

Suunnittelu kannattaa tall6in aloittaa valitsemalla kalenterindkyman valikosta ”Suunnittelu”.

Ja valita suunniteltaviksi halutut viikot. Kuvassa valittu viikot 37 ja 39.

4.7.4 Saanndllisiin tyovuoroihin suunnittelu

Kun suunnittelu halutaan tehda esimerkiksi kolmen viikon tyévuoroihin vastaavaksi, voidaan
suunnitella esimerkiksi aamuvuorot kerralla valitsemalla aamuvuoropadivat kalenterista ja tehdaan
niille suunnitelmat.

Valitse paivat

syyskuu 2024 < >

Seuraavaksi voidaan samoin suunnitella jakson iltavuorot jne.

4.7.5 Pidemman poissaolon ilmoittaminen

Lapsen ollessa poissa pidemman jakson voidaan se ilmoittaa kalenterista helposti valitsemalla
ajanjakso, lapset ja poissaolo. Talldin hyodynnetdaan myos valintaa “Kdytd samaa suunnitelmaa
valituille pdiville”. Paivia voi valita useammalta kuukaudelta, joten kerralla voi ilmoittaa, vaikka
koko kesan kestavan poissaolon.

40 30 1 2 3 4
41 7 8 9 10 1"

44 28 29 30 31 1 Kayta samaa suunnitelmaa valituille paiville .
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5 Viestinta
Paikky-Huoltaja — sovelluksen turkoosi ”Viestinta”-valilehti sisaltaa kaiken varhaiskasvatuksen

kanssa kadytavan viestinnan. Pdikyssa viestinta koostuu tiedotteista, viesteista ja kyselyista
vastauksineen.

Viestinta L+ |

Nelli Holappa 23:30
Nelli oli aivan innoissaan ja vasynyt paivan
Palokarjet 15:57
Flitiga fingrar har gjort!

Hommalan Péivéakoti 5.5.2023
Tiedote videoinnista paivakodeissa
Hommalan Paivékoti 4.5.2023
Ensi vilkon maanantain kevatjuhla on valit
Hommalan Paivakoti 24.4.2023
Kesakerho kesalla / kesaajan jarjestelyt
Mukava 18.4.2023
Viestinnan uudistus

Hommalan Paivakoti 14.4.2023
Paivakodissa naamiaiset pe 28.4.2023
Palokarjet 12.4.2023
Metsaretki 22.4.2023

Mukava 12.4.2023

Viestinta-nakymasta [6ytyvat aikajarjestyksessa lasten viestit, pdivakodin ja ryhman viestit,
tiedotteet ja kyselyt vastauksineen.

Viestinta-nakymadssa eri viestityypit tunnistetaan seuraavista kuvakkeista
o o
tiedote Vastaamaton kysely Vastattu kysely Viesti paivakodista

Viesti ryhmasta @ Lapsen viesti (tunnisteena lapsen kuva tai nimikirjaimet)

5.1 Paivakodin ja ryhman viestit

Paivakodin ja ryhmien viestit on keratty omiin viestiketjuihinsa. Viestiketjuista paivakodin ja
ryhman vanhemmatkin viestit ovat helposti I6ydettavissa. Viestit sdilyvat nakyvissa huoltajilla,
vaikka lapsen sopimus ryhmaan tai paivakotiin paattyy. Huoltajat eivat voi vastata paivakodin tai
ryhmien viesteihin.

Kasvattajat voivat myos lisata viesteihin useita kuvia ja liitteitd, jotka nakyvat keskustelussa.
5.2 Tiedotteet
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Varhaiskasvatus voi julkaista tiedotteita koko organisaatiolle, paivakodeille ja ryhmille. Nama
nakyvat huoltajalle omien lasten sijoitusten mukaisesti. Tiedotteet voivat sisaltda linkkeja ja
liitteita.

< Nelli Holappa

Nelli oli aivan innoissaan ja
vasynyt paivan touhuista!
Kiitos!

@ Justiina Roti

23:30

Kiva kuulla - Nelli on kyllla
aina niin innolla mukana

lal = & e
Tiedotteet nakyvat huoltajalle, kun lapsella on voimassa oleva sijoitus kyseiseen paivakotiin tai

ryhmaan ja poistuvat nakyvista sijoituksen paatyttya. Tiedotteet ilmaistaan sinisella
tiedotekuvakkeella.

5.3 Lapsen viestit

Lapsen viestit on keratty lapsikohtaiseen viestindkymaan, johon paasee listasta lapsen nimen
kohdalta. Viestinakymassa nakyy koko lapsen viestihistoria. Kaikki lapsen viestit nakyvat lapsen
kaikille huoltajille ja kasvattajille. Nakymasta voi lisata uuden viestin lapselle.

Sovelluksen etusivun ”“Laheta Viesti”-toiminnolla padsee nopeasti ldhettdamaan lastasi koskivan
viestin. “Laheta viesti”-vie valitun lapsen viestindkymaan, jossa voi kirjoittaa viestin.

Huoltaja voi poistaa itse ldhettdmiansa viestejd, mutta ei toisten kayttdjien ldhettamia. Viestin
poisto tapahtuu valitsemalla viestin ja poistamalla sen ilmestyvasta roskakorikuvakkeesta.

5.4 Kyselyt

Vastaamattomat kyselyt:
Huoltajan lapsille kohdistetut vield vastaamatta olevat kysely nakyvat viestinndssa huoltajan
vastattavina. Kyselyihin voidaan tallentaa yksi lapsikohtainen vastaus.
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< Nelli Holappa

Retki museoon Tampereelle 28.5.2023

1/2

Lapseni saa osallistua retkelle

O Kylla
O Ei

N - e s
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Vastaamattomat kyselyt poistuva nakyvista, kun kyselyn vastausaika on paattynyt.

Kyselyiden vastaukset:

Huoltajan aiemmin antamat vastaukset kyselyihin ndakyvat, kunnes kysely on tyontekijoiden
toimesta arkistoitu. Mikali kyselyn vastausaikaa on viela jaljelld, voi huoltaja muuttaa aiemmin

antamaansa vastausta.

limoitus pedagogisesta asiakirjasta:

Paivakodin julkaisema uusi pedagoginen asiakirja tai paivitys asiakirjaa tulee nakyviin kyselyna,

jossa on linkki asiakirjaan PDF-muodossa.
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6 Profiili

Kolmas valilehti sovelluksessa on kayttajan profiili, josta l10ytyvat niin kdyttdajan omat tiedot kuin
huollettavien lasten tiedot ja sovelluksen asetukset.

Profiili ja asetukset

Omat tiedot ja asetukset

=N Omat tiedot >
0 limoitukset >
@ Kl >

Lasten tiedot

@ Veera Finni >
@ Sohvi Alasalmi >

6.1 Omat tiedot ja asetukset

Omissa tiedoissa voit tarkistaa omia yhteystietojasi, valita sovelluksen kielen ja miten haluat saada
ilmoituksia lapsiasi koskevista asioista Paikyssa.

6.2 Omat tiedot

< Omat tiedot

Pete Huoltaja

Yhteystiedat ja kuva 7/ MUOKKAA

Puhelinnumero
0901234567

Tyopuhelin
(ei tietoa)

Sahkdpostiosoite
petet+huoltaja@mukavait.fi

Huoltajan yhteystietona nakyvat puhelinnumero, tydpuhelinnumero ja sahkopostiosoite, seka
lisdksi mahdollinen huoltajan kuva.

Huoltajan kuva on vaihdettavissa, mutta osalla palveluntarjoajista myos yhteystiedot ovat
sovelluksessa muokattavissa.
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6.2.1 limoitukset
Voit valita milla tavalla haluat vastaanottaa lapsiasi koskevia ilmoituksia palvelussa. Paikky

lahettaa ilmoituksia mm. uusista viesteistd, muistuttaa vastattavissa olevista kyselyista ja
puuttuvista hoitoaikavarauksista.

< llmoitukset

Valitse milla tavalla haluat vastaanottaa ilmoituksia
(esimerkiksi uudesta viestista).

@ Veera Finni
O Eiilmoituksia
® limoitukset sahképostiin

QO limoitukset mobiilisovellukseen

@ Sohvi Alasalmi
O Eiilmoituksia
O limoitukset sahképostiin

® limoitukset mobiilisovellukseen

Mobiilisovellukseen lahetettavat
ilmoitukset nakyvat vain erillisessa
mobiilisovelluksessa, eivat siis selaimessa,
jossa parhaillaan kaytat palvelua.

Mobiilisovelluksen voit ladata
sovelluskaupastasi (Google Play Kauppa
tai Apple App Store).

lImoitukset voi valita ldhetettavaksi sahkopostiin tai mobiilisovellukseen (push-notifikaatioina).
Mobiilisovellukseen ldhetettavat ilmoitukset vaativat, etta kayttajalla on Paikky-sovellus
asennettuna puhelimeen.

Kun ilmoitukset mobiilisovellukseen on valittuina tulevat uudet ilmoitukset puhelimen "verhoon”
kuten esimerkiksi WhatsAppissa.

Telia FI 90% Wl 10:46
vy B “4 & © ¥
Thu, Aug 23 L] v

® M

Leevi Holappa (Amira Pyykonen)
Moikka »menna metsiretkelle olisi hyvé ott. appaat

CLEARALL
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6.3 Kieli
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Huoltaja voi itse asettaa myos sovelluksen kayttokielen. Sovelluksen kieli vaihtuu heti ilman

uudelleen kirjautumista.

6.4 Lasten tiedot

Voit sovelluksessa nahda ja muokata lapsiesi perustietoja.

Palveluntarjoaja valitsee mitka tiedot ovat muokattavissa, mutta aina vahintaan "Hoito-

ohjeet/huomiot”-kentta on myds huoltajien muokattavissa.

Lapsen kuva on asetettavissa vain paivakodin toimesta.

Lapsen varahakijoita huoltajat voivat lisata ja poistaa

puhelinnumero.

< Lapsen tiedot

@

Veera Finni
Perustiedot
Allergiat
Allerginen pahkinalle ja kurinpidollisille toimille

Erityisruokavalion kuvaus
(ei tietoa)

Laakitykset

Buranaa aina jos alkaa kolottaa

Hyvinvointi
(ei tietoa)

Lisdtiedot 7 MUOKKAA

Hoito-ohjeet / huomiot

Tykkaa Legoilla leikkimisestd

6.4.1 Lasten luvat

Varhaiskasvatuspaikka ja -palvelu

1.4.2021 -1.12.2022
Hommalan Paivakoti
0-17:00

1.2.2023-10.4.2024

et / Hommalan Paivakoti

151 tuntia per kuukausi

11.4.2024-11.4.2034
Leppékertut / Puuhalan Paivakot
ma-pe 7:00 - 22:00

151 tuntia per kuukausi

Varahakijat # MUOKKAA

Cara Niemisto

050179-900A

. Varahakijoista tallennettaan nimi ja

Lapsen tiedoissa listataan luvat, jotka huoltaja voi lapsen osalta myontaa tai kieltaa.

Tiedoissa nakyy myos, kuka lapsen lupia on edellisen kerran muokannut.

Luvat

Z MUOKKAA

Viimeksi paivitetty 18.10.2024 (Pete Huoltaja)

Valokuvaaminen sosiaaliseen mediaan

Kylla

Valokuvaaminen varhaiskasvatuksen tarpeisiin

Kylla
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a
“
e d

Veera Finni

o Viimeksi paivitetty 18,10.2024 (Pete Huoltaja)

Valokuvaaminen sosiaaliseen mediaan *

psesta an julkaista kuvia v asvatuk s n median tileill:

® kylla
O Ei

Valokuvaaminen varhaiskasvatuksen tarpeisiin *

20 jalt teissa

® s
O Ei

PERUUTA TALLENNA

6.5 Muut

Kayttoohjeista I0ytyy tama ohje.
Kayttoehdot sisdltavat sovelluksen toimittajan yllapitaman tietosuojaselosteen ja kdyttdéehdot.
Tietosuojaseloste on varhaiskasvatuspalvelun tarjoajan oma tietosuojaseloste palvelusta.

Saavutettavuusseloste sisdltda tietoa sovelluksen saavutettavuudesta ja mahdollisuuden
saavutettavuuspalautteen antamiseen.

Arvostelu ja palaute antaa mahdollisuuden |ahettaa palautetta Paikky sovelluksesta ja sen
toiminnasta.

Uutta tdssa versiossa sisaltaa tiedot uusimman version muutoksista ja uusista ominaisuuksista.

6.6 Uloskirjautuminen

Voit kirjautua ulos palvelusta. Uloskirjautumisen yhteydessa nakyy myos nykyinen sovellusversio.
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7 Mobiilisovelluksen paivittaminen

Paikky Huoltaja- sovellus paivittyy automaattisesti, jos puhelin asetuksissa on Automaattiset
paivitykset paalla joko aina tai vai Wi-Fi kaytettdessa.
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