Paivakirja

Paivakirja-moduuliin tallentuu paivakirjamerkkeja esimerkiksi paivakirjan tayttajan
toimesta manuaalisesti, huoltajien ilmoittamista akillisista poissaoloista seka
hoitoaikailmoituksista ja lasten lomakyselyiden vastauksista. Paivakirja-moduulissa voit
hakea, lisata ja poistaa lasten poissaolo- ja lasnaolokoodeja seka merkita paivittaisen
henkilostoresurssin yhden kuukauden ajalta. Lisaksi paivakirjalta voidaan ilmoittaa
varalapsia varahoitoyksioihin.

Avaa valikko, etsi Pdivdkirja-otsikko ja sen alta Pdivdkirja-linkki, klikkaa linkkia. Pdivadkirja-
sivu avautuu. Pakollisia hakuehtoja paivakirjalla ovat:

e Alue

e Toimintamuoto

e Toimipaikka

¢ Voimassaolo (oletuksena kuluva kuukausi)

Jos lasten sijoitukset ovat ryhmaan, pitaa myos hakuehdoista valita ryhma, jotta lapsilista
saadaan hakutulokseen.

Aktivoimalla hakuehdoissa valintaruutu Nayta suljetut yksikot saadaan Toimipaikka-
valikkoon nakyviin myos jo suljetut toimipaikat. Ilman tata valintaa naytetaan ainoastaan
voimassaolevat seka tulevaisuudessa alkavat toimipaikat.

Kun olet valinnut tarvittavat hakuehdot, paina Etsi-painiketta. Avautuu hakuehtojen
mukainen paivakirja naytolle, ja hakuehdot jaavat Nayta valinta -linkin taakse.

Jokaisen lapsen paivakirjarivilla naytetaan rivin alussa i-kuvake. Vie hiiri taman kuvakkeen
paalle, niin naet kyseisen lapsen sijoitustiedot. Jos lapsen henkilotunnuksen edessa on
sininen vakanen, tarkoittaa se sita, etta kyseisen lapsen paivakirjaa ei ole tallennettu valitun
kuukauden osalta kertaakaan. Lisaksi jos henkilotunnuksen perassa on kilpi -kuvake,
tarkoittaa se sita, etta lapsella on turvakielto.

Lapsilistan oikeassa ylareunassa naet haetun paivakirjan sijoitusten seka paivakirjalla
avoimina olevien paivien (eli toimintapaivien) lukumaaran.

Paivakirjan paivien avaaminen ja sulkeminen

Paivakirjalla voidaan paivia avata ja sulkea sen mukaan miten paivakoti ja ryhma on auki.
Esimerkiksi ymparivuorokautista hoitoa tarjoavissa yksikoissa voidaan avata viikonloput ja
arkipyhat toimintapaiviksi. Avaa kiinni oleva paiva viemalla hiiri avattavan paivan
sarakeotsikon kohdalle klikkaamalla kerran hiiren vasenta painiketta, paiva avautuu
toimintapaivaksi eli siihen ilmestyy valintaruudut jokaisen lapsen riville. Vastaavasti
toimintapaiva voidaan sulkea klikkaamalla avoimena olevan paivan sarakeotsikkoa, jolloin
valintaruudut katoavat ja sarake muuttuu harmaaksi. Kun olet tarvittavat muutokset
toimintapaiviin tehnyt paina nayton alareunan Tallenna-painiketta.

Paivakirjamerkkien lisaaminen

Valitse ensin Raportointikoodi -pudotusvalikosta oikea merkki jota haluat yhdelle tai
useammalle lapselle lisata paivakirjalle. Lisaa merkki klikkaamalla oikean lapsen rivilla ja


https://eduhelp.se/fi/paivakirja/

oikean paivan kohdalla olevaan valintaruutuun. Valintaruutuun tulee Raportointikoodi-
kentasta valittu varikoodi. Jokaisen valitun valintaruudun (varikoodin) vasemmassa
ylanurkassa nakyy sininen piste, joka tarkoittaa sita etta kyseista merkkia ei ole viela
tallennettu. Voit vaihtaa raportointikoodia ja lisata ne tarvittaville paiville ja lapsille. Kun olet
lisannyt kaikki tarvittavat merkit paivakirjalle paina Tallenna-painiketta nayton alalaidasta.

Henkilokunnan lisaaminen

Naytolle haetulle paivakirjalle voit merkita henkilokunnan paivittaisen maaran nayton
alalaidassa nakyvaan Henkilokunnan lukumaéaara -osioon. Valitse oikean paivan kohdalla
oleva kentta, ja syota luku joka vastaa kyseisen lapsiryhman henkilostoresurssia valittuna
paivana. Luku voidaan merkita kahdella desimaalilla. Tallenna muutokset nayton
alalaidan Tallenna-painikkeesta.

Varalapsen ilmoittaminen

Sen yksikon paivakirjalta, missa lapsella on varsinainen sijoitus, voidaan ilmoittaa
varalapseksi toisen toimipaikan ja ryhman paivakirjalle. IImoita varalapsi -painike on
aktiivinen ainoastaan, jos haetulla paivakirjalla on sijoitettuja lapsia.

Aloita yhden tai useamman lapsen ilmoittaminen varalapseksi painamalla IImoita varalapsi -
painiketta paivakirjan ylapuolelta. Avautuu Ilmoita varalapsi -ikkuna. Valitse Henkilotunnus-
kenttaan kaikki ne lapset, jotka haluat ilmoittaa samaan varahoitotoimipaikkaan ja ryhmaan
samalle aikavalille. Pudotusvalikossa naet lapset, joilla on varsinainen sijoitus naytolle
haetulla paivakirjalla.

Kun lapset on valittu, valitse alue, toimintamuoto, toimipaikka ja ryhma, mihin valitut lapset
halutaan lahettaa varalapseksi. Maarittele viela aikavali, jolloin valitut lapset tarvitsevat
varahoitoa. Viimeistele lahetys painamalla Tallenna-painiketta.

Taman jalkeen lapset nakyvat vastaanottavan yksikon sen ryhman paivakirjalla punaisella
varilla ja heidan rivin alussa on varalasta kuvaava ikoni. Varalapsen rivilla on myos i-kuvake,
josta kayttaja nakee varalapsen varsinaisen sijoituksen tarkemmat tiedot. Varalapselle
merkitaan automaattisesti Varalapsen ldsndolo -merkKi (selitteen lisatieto E) sille aikavalille,
mika lahetyksen yhteydessa on maaritelty. Paivakirjaa pystyy muokkaamaan.

Varalapsen poistaminen

Varalapsi voidaan poistaa vain silta paivakirjalta missa se nakyy. Poista varalapsi -painike on
aktiivinen ainoastaan silloin, jos haetulla paivakirjalla on varalapsia.

Aloita yhden tai useamman varalapsen poistaminen painamalla Poista varalapsi -painiketta.
Avautuu Poista varalapsi -ikkuna. Valitse Henkilotunnus-pudotusvalikosta poistettavat
varalapset. Aktivoi viela Olen varma, etta nama varalapset tulee poistaa -valintaruutu, jolloin
Poista-painike aktivoituu. Viimeistele poisto painamalla Poista-painiketta.
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