Luo/Laheta lupakysely
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Luo/Ldheta lupakysely -toiminnolla voit luoda ja lahettaa erilaisia lupakyselyita huoltajille.
Lupakysely -toiminto nakyy huoltajalla heti seuraavana paivana, kun sijoitus on tehty
Efficaan.

Katso video kuinka lupakyselyja luodaan ja lahetetaan huoltajalle.
Luo/Laheta lupakysely
Voit hakea, luoda ja lahettaa lupakyselyja kayttooikeuksiesi mukaisesti.

Nayton ylareunassa olevilla hakuehdoilla voit hakea aikaisemmin tehtyja lupakyselyita
rajaamalla hakutulosta otsikon, toimintamuodon, alueen tai toimipaikan mukaan.
Hakuehtojen maarittelyn jalkeen paina Hae -painiketta.

Hakutuloksissa saat lupakyselyn tarkemman sisallon nakyviin painamalla rivin alussa olevaa
+ -painiketta. Jos lupakyselya ei ole viela lahetetty, voit muokata tai poistaa sen valitsemalla
rivin alussa olevan valintaruudun ja painamalla Muokkaa- tai Poista -painiketta. Muokkaa -
painikkeesta lupakysely avautuu muokkaustilaan, jonka jalkeen voit tehda tarvittavat
muutokset. Taman jalkeen paina Tallenna -painiketta. Poista -painikkeesta voit poistaa
tehdyn lupakyselyn, ohjelma pyytaa viela vahvistamaan poiston. Mikali lupakysely on
lahetetty eivat Muokkaa- ja Poista -painikkeet aktivoidu.

Uuden lupakyselyn luominen

Aloita uuden lupakyselyn luominen painamalla +Lisdd -painiketta. Naytolle avautuu
lupakyselya varten maariteltavat kentat:

e Lupakyselyn tyyppi (pakollinen) > Valitse tyyppi sen mukaan minkalaisen kyselyn
haluat luoda
o Yksiosainen kysely = Huoltajat voivat vastata kyselyyn "Kylla” tai "Ei”
o Monivalintakysely = Huoltajat voivat valita ja vastata useisiin vaihtoehtoihin
e Toimintamuoto (pakollinen) > Valitse toimintamuoto, jolle lupakyselyn haluat
kohdistaa
e Alue (pakollinen) > Valitse organisaation alue, jolle lupakyselyn haluat kohdistaa
e Toimipaikka (valinnainen) > Valitse toimipaikka, mikali lupakysely kohdistetaan vain
yhteen toimintayksikkoon
 Otsikko (pakollinen) > Maarittele kuvaava otsikko lupakyselylle
e Kuvaus (pakollinen) > Maarittele kuvaus lupakyselyn sisallosta

Nayton oikealla palstalla naet milta lupakysely huoltajalle nayttaa. Tallenna lupakysely
painamalla Tallenna -painiketta. Peruuta -painikkeesta paaset palaamaan edelliselle naytolle
ja menetat tekemasi muutokset.

Lupakyselyn lahettaminen

Kun haluat lahettaa lupakyselyn huoltajille, valitse lahetettavan lupakyselyn rivin alussa
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oleva valintaruutu ja paina Ldhetd lupakysely -painiketta. Jos lupakysely on tehty Alue -
tasoisesti voit rajata hakutuloksiin saatavia vastaanottajia Toimipaikan mukaan. Ja jos
lupakysely on tehty Toimipaikka -tasolle, voit rajata hakutuloksiin saatavia vastaanottajia
Ryhman mukaan. Hae vastaanottajia painamalla Etsi vastaanottajia -painiketta. Naytolle
avautuu lista valittavista vastaanottajista.

Valitse rivin alussa oleva valintaruutu niiden lasten kohdalta, joiden huoltajille lupakysely
halutaan lahettaa. Kaikki listan huoltajat voit valita valitsemalla otsikkorivilta valintaruudun.

Tila -sarakkeen vaihtoehtojen selitykset:

» Eilahetetty = Lupakyselya ei ole lahetetty

e Vastattu = Lupakyselyyn on vastattu

e Huoltajat puuttuvat = Effican Henkilo -komponentin yhteyshenkilot -kentasta
puuttuvat lapsen huoltajat (lupakyselya ei voida lahettaa)

e Epataydellinen osoite = Osoitetiedot puuttuvat

e Turvakielto = Lapsella tai huoltajalla on turvakielto

e Lapsella on eri osoite kuin kummallakaan huoltajalla = Lapsella eri osoite kuin
yhdellakaan huoltajalla

Lisaksi lapsen tai huoltajan nimen perassa voi olla symboli, joka kertoo kenen henkiloon tila
viittaa.

Eri symbolit:

e Kolmio, jossa huutomerkki keskella = Turvakielto
» Kello = Epataydellinen osoite
e Vanhempi ja lapsi = Sijaishuoltaja

Valitse Vastausaika - Alkaenpdivd -kenttaan paiva, jolloin huoltajat saavat viestin
saapuneesta lupakyselysta ja pystyvat siihen vastaamaan. Valitse viela Vastausaika -
Loppupdivd -kenttaan viimeinen lupakyselyn vastauspaiva. Lahetys tapahtuu painamalla
Ldheta Vastaanottajille -painiketta.



