Saapuneet tapahtumat

Saapuneet tapahtumat -moduulissa tarkistetaan huoltajien lahettamia tapahtumia, kuten
varhaiskasvatushakemuksia, muutoksia perhekokoonpanossa ja tuloselvityksia, ennen kuin
ne tallennetaan Edlevoon lopullista kasittelya varten.

Seuraavat tapahtumat on mahdollista tarkistaa Saapuneissa tapahtumissa, mikali
Konfiguraatiossa on niin maaritelty.

¢ Varhaiskasvatushakemus

¢ Paikan vahvistaminen

¢ Paikan irtisanominen

¢ Perhemuutos

e Tuloselvitys

e Palvelun laajuuden muutokset
e Erityisruokavalio/allergia

Konfiguroinnit eri tapahtumille

Konfiguraatiossa on mahdollista maaritella, mitka tapahtumat nakyvat ensin Saapuneissa
tapahtumissa ennen kuin ne tallennetaan Edlevoon. Asetukset ovat:

e Ota kayttoon Saapuneet tapahtumat tuloselvitykselld

e Ota kayttoon Saapuneet tapahtumat hakemuksella

e Ota kayttoon Saapuneet tapahtumat paikan irtisanomisessa

e Ota kayttoon Saapuneet tapahtumat -moduuli paikkaehdotuksen hyvdksymista varten

Perhemuutos, Palvelun laajuuden muutos seka Erityisruokavalio/allergia tulevat aina
Saapuneisiin tapahtumiin.

Perhemuutosta ja Palvelun laajuuden muutosta ei voi tallentaa Saapuneista tapahtumista
Edlevoon, vaan muutokset on tehtava kasin.

Haku

Saapuneet tapahtumat -moduulissa voidaan hakea saapuneita tapahtumia erilaisin
hakukriteerein:

e Tyyppi: Tyyppi-valikosta voidaan hakea saapuneita tapahtumia tietylla tyypilla, kuten
varhaiskasvatushakemuksella, tuloselvityksella, paikan irtisanomisella ja paikan
vahvistamisella.

e Tila: Saapuneita tapahtumia voidaan hakea tilan mukaan: Saapunut, Hyvaksytty,
Keskenerainen, Paivitetty ja Hylatty.

e Alue: Aluehaku maaraytyy kayttajan kayttooikeuksien mukaan. Aluehaku ei ole
kaytossa Tuloselvityksissa tai Perhemuutoksissa.

e Toimipaikka: Toimipaikkahaku maaraytyy kayttajan kayttooikeuksien mukaan.
Toimipaikkahaku ei ole kaytossa Tuloselvityksissa tai Perhemuutoksissa.

e Jakso: Jakso voi olla Tanaan, Viimeiset 7, 14 tai 30 paivaa seka Viimeiset 6 kuukautta


https://eduhelp.se/fi/saapuneet-tapahtumat/

¢ Alkupdiva: Alkupaiva valitaan kalenterista
e Loppupdivd: Loppupaiva valitaan kalenterista
e Aktiivinen/Poistettu

Etsi-painiketta painettaessa hakutulokset listautuvat rivinakymaan maariteltyjen
hakuehtojen perusteella.

Lisaa oma haku: Voit lisata oman haun tekemalla ensin sopivan haun ja sen jalkeen painat
Lisad oma haku -painiketta. Naet oman haun Edlevon etusivulla.

Hakutulos
Hakutulos listautuu nakymaan allekkain seuraavilla tiedoilla:

e Henkilotunnus

e Nimi

* Tyyppi

e Tila

e Saapunut (paivamaara, jolloin tapahtuma on saapunut)

o Kasittelypaiva (paivamaara, jolloin tapahtuma on otettu kasittelyyn. Paivamaara
paivittyy, kun tapahtuman kasittely jatkuu)

 Kasittelija (viimeisimman kasittelijan nimi. Nimi vaihtuu, jos samaa tapahtumaa
kasittelee useampi henkilo)

¢ On muistiinpanoja

e On liitteita

Mikali tapahtumana on Varhaiskasvatushakemus, naytetaan myos sarakkeet

e Toivottu alkupaiva
e Palvelun laajuus
e Kiireellinen hakemus

Naytettavia sarakkeita voidaan valita Asetukset-painikkeesta.
Sarakkeita voi myo0s siirtaa ‘raahaamalla’ haluamaansa jarjestykseen.

Voit muodostaa .csv tiedostona ja avata sen esim. Excel-ohjelmassa painamalla Vienti-
painiketta.

Toiminnot ja tapahtumien tilat

e Saapuneet tapahtumat -moduulissa tapahtumalla voi olla erilaisia tiloja riippuen siita,
mita tapahtumalle on tehty

e Kun uusi tapahtuma saapuu, on sen tila automaattisesti Saapunut. Saapunut-tilaista
tapahtumaa ei ole kasitelty mitenkaan.

« Voit hyvdksyd tapahtuman, jos se on oikein eika siina ole puutteita. Kun tapahtuma
hyvaksytaan, se tallentuu Edlevoon.

e Hylkda-painike muuttaa tapahtuman tilan Hylatty-tilaan.

* Jos tapahtumassa on jotain puutteita ja tarvitset lisatietoa huoltajalta voit muuttaa
tapahtuman Keskenerdiseksi. Voit lahettaa samalla huoltajalle kommentin tai
taydennyspyynnon. Huoltajan saa siita ilmoituksen sahkopostiinsa. Huom! Talloin
tulee aktivoida ruutu 'Naytetaan huoltajalle’.



¢ Kun huoltaja vastaa tai taydentaa pyydettyja tietoja tapahtuman tila muuttuu
Pdivitetty, jolloin saat tiedon siitd, ettd huoltaja on taydentanyt tapahtumaa ja voit
jatkaa tapahtuman kasittelya

Muistiinpanot

Muistiinpano-painikkeesta kasittelija voi kirjoittaa muistiinpanoja joko sisaisesti tai
halutessaan muistiinpanon voi lahettaa myos huoltajan nahtavaksi. Huoltaja saa
muistiinpanosta sahkopostiviestin, jonka perusteella osaa kirjautua Edlevo Appiin lukeakseen
viestin.

Muistiinpanon voi lisata -> Muistiinpano -> +Lisdd-painike, jonka jalkeen paaset
kirjoittamaan muistiinpanon. Merkkien maksimimaara on 1000 merkkia. Jos aktivoit Nayta
huoltajalle -valintaruudun, nakyy muistiinpano huoltajalle Edlevo Appissa.

Keskeytd-painike keskeyttaa muistiinpanon kirjoittamisen ja Tallenna-painike tallentaa sen.
Tapahtuminen hyvaksyminen

Varhaiskasvatushakemus: Kun varhaiskasvatushakemus hyvaksytaan, se siirtyy nakyville
Hakemus/Hakemusjono/Paikkatoiveet-moduuleihin, varhaiskasvatushakemukseen liitetyt
liitteet ja kirjoitetut muistiinpanot eivat siirry sen mukana. Jos Saapuneet tapahtumat -
moduulin varhaiskasvatushakemuksen liitteet ja muistiinpanot halutaan sailytykseen ja
nahtaville muualle kuin Saapuneet tapahtumat -moduuliin, ne tulee manuaalisesti siirtaa
esimerkiksi hakemuksen lisatietoihin (muistiinpano) ja dokumentteihin (liite) tai lapsen
yleisnakyman oikopolut-kehyksen muistiinpanoihin ja dokumentteihin.

Hyvaksy ja luo perhe: Tama toiminto on vain varhaiskasvatushakemuksille. Hyvaksyessasi
varhaiskasvatushakemusta, voit myos samalla luoda hakijalle perheen Luo perhe -painikkeen
kautta. Painiketta painaessa paaset nakymaan, jossa hakijalle voidaan muodostaa perhe.
Perheen tiedot noudetaan suoraan DVV:lta ja kasittelija voi valita ne henkilot, joita haluaa
perheeseen sisallyttaa.

Luo perhe -toimintoon paaset avaamalla valikon ja valitsemalla Perhe-otsikon alta Luo
perhe -linkin, klikkaa linkkia. Linkista avautuu Luo perhe -sivu, jossa naet toiminnon 3
vaihetta. Luo perhe -toiminto aloitetaan syottamalla halutun perheenjasenen henkilotunnus.

1. Syota henkilotunnus Henkilotunnus-kenttaan, jolloin jarjestelma etsii kyseisen
henkilon ja ‘tuo’ hanet sivulle. Paina taman jalkeen Seuraava -painiketta.

2. Nakymassa nakyy ehdotettu perhe ja mahdollisesti jo olemassa oleva perhe. Aseta
perheelle alkupdivd painamalla kalenterin kuvaa (pakollinen tieto). Valitse
perheenjasenet: Kirjoita Henkilotunnus-kenttaan lisattavan perheenjasenen
henkilotunnus tai sen alkuosa ja valitse oikea henkilo pudotusvalikon vaihtoehdoista.
Paina +Lisdd-painiketta. Lisaa samalla tavalla kaikki perheenjasenet. Jos haluat
poistaa perheenjasenen, voit tehda sen painamalla Poista-painiketta. Naet Lapsi-
sarakkeen valintaruudun valittuna, jos uusi perheenjasen on lapsi, ja jos uusi
perheenjasen on aikuinen, valintaruutu ei ole valittuna. Samassa nakymassa voit valita
myos Laskun saajan aktivoimalla painikkeen haluamasi aikuisen edessa otsikon alla:
Laskun saaja. Kun kaikki perheenjasenet on lisatty, paina Seuraava-painiketta.

3. Yhteenveto: Voit tarkastella luomaasi perhetta ja mahdollisia aiemman perheen
muutoksia tasta nakymasta.



Paikan irtisanominen: Hyvaksytty Paikan irtisanominen tallentuu Edlevossa lapseen
Sijoitukseen antaen sille loppupaivan ja mahdollisen lopettamisen syyn.

Paikan vahvistaminen: Hyvaksytty Paikan vahvistaminen luo lapselle sijoituksen Edlevossa
Tuloselvitys:

e Tulointegraatio paalla - tulot-moduuliin syntyy automaattisesti tulorivi 0,00€ ja
tuloliitteet tallentuvat tuloriville (muokkaa oikeat tulotiedot heti tulot-moduulissa)

e Tulointegraatio pois paalta - tulorivia ei synnyt tulot-moduuliin vaan tiedot kaydaan
lisaamassa sinne manuaalisesti tuloselvityksen perusteella

Perhemuutos: Perhe voi ilmoittaa muutoksista perhekokoonpanossa, jolloin kasittelija tekee
tarvittavat muutokset manuaalisesti jarjestelmaan.

Erityisruokavalio/allergia: Tiedot tallentuvat Erityisruokavalio/allergia-moduuliin ja ovat
nahtavissa myos ateriaraportilla.

Kuinka pitkaan tapahtumat nakyvat Saapuneissa tapahtumissa

e Paikan irtisanominen = Tapahtuma sailyy Saapuneissa tapahtumissa aina

e Varhaiskasvatushakemus = Tapahtuma poistuu Saapuneet tapahtumat -moduulin
aktiivinen-valinnasta/valilehdelta silloin, kun hakemus poistetaan Edlevossa lapsen
hakemustiedoista ja siirtyy poistettu-valintaan/valilehteen Saapuneet tapahtumat -
moduulissa

e Perhemuutos = Tapahtuma poistuu, kun perhe on muutettu kasin Edlevossa

e Tuloselvitys = Tapahtuma poistuu, kun huoltaja poistaa tuloselvityksen Edlevo Appissa

e Paikan vahvistaminen = Tapahtuma poistuu, kun paikkaehdotus poistetaan tai
hyvaksytaan ja lapselle muodostuu sijoitus

e Erityisruokavalio/allergia =

Poistetut tapahtumat
Voit tarkastella poistettuja tapahtumia valitsemalla Poistetut-valinnan. Naytettavissa ovat:

e Varhaiskasvatushakemus: Siirtyvat poistettu-valilehdelle, kun kasittelija poistaa
hakemuksen Hakemus-moduulissa tai lapselle syntyy sijoitus (ellei Asetukset-ryhman
Sijoitus-moduulin asetuksia ole toisin Edlevossa maaritelty).

¢ Perhemuutos:

e Frityisruokavalio/allergia:

¢ Palvelun laajuuden muutos:

¢ Tuloselvitys:

Huom:

 Poistetuista tapahtumista ei voi luoda omaa hakua eli pikalinkkia etusivulle.
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