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Hoitoaikojen ilmoittaminen:

Varaa lapsesi hoitoajat ja ilmoita poissaolot viikkoa ennen hoidon tarvetta, viimeistaan edellisen viikon
maanantaihin kello 07:00 mennessa.

HUOM! Vuorohoidossa olevien lasten hoitoajat on ilmoitettava 10 pdivaa ennen eli viimeistaan perjantaina
kello 12:00 mennessa koskien sita seuraavaa viikkoa.

Hoitoajat ja poissaolot ilmoitetaan viikon jokaiselle varhaiskasvatuspdivalle. Voit ilmoittaa kerralla usean
viikon hoitoajat. Jos et tee hoitoaikavarauksia maardaaikaan mennessa, katsotaan etta tarvetta hoitopaiville
ei seuraavan jakson aikana ole.

Esiopetuksessa olevalle lapselle lisdtdan tuonti- ja hakuajat hoitovarauskalenteriin. Ohjelma vahentaa
automaattisesti laskulle kertyvistd tunneista maksuttoman esiopetusajan pois.

Akillisistd poissaoloista huoltaja ilmoittaa Paikky-sovelluksen ’llmoita muutos’ —toiminnolla. Jos lapselle
tarvitaan hoitoa poissaolon sijasta, huoltaja ottaa yhteyttd suoraan paivakodin johtajaan.

Kalenteri ja hoitoaikavaraukset

Sovellus sisaltaa toiminnallisuudet lasten suunnitelmien (hoitoaikavaraukset) tekemiseen, niiden
muuttamiseen, toteutuneiden merkintdjen selailuun ja tuntisaldojen seurantaan.
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Avattaessa kalenteri nayttaa kalenterindkyman kohdistettuna tahan paivaan. Kalenterindkyma tarjoaa
yleiskuvan lasten hoitoaikoihin tulevalla viikolla ja nostaa esiin paivia, kaipaavat suunnittelua.

3.1 Kalenteri-ndakyma

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

Kuukausikalenterissa ndaytetaan huomiomerkinnalla paivat, joilta puuttuu suunnitelmat ja jotka ovat
lukkiutumassa lahiaikana.

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

Viikko listauksessa naytetdadn jokaisen paivan osalta lasten suunnitelmat tai toteutuneet lasnaolot.
Lapsilla, joiden merkinnat ovat yhtenevat tiedot yhdistetdan yhdelle riville.
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Esiopetuslapsen osalta maksuttoman esiopetuksen erittely ndytetdan vain saldondkymissa. Kalenterissa
nakyy lapsen kokonaisaika esimerkiksi 8:00 - 16:00. Saldondkymassa 8:00-9:00,9:00 - 13:00 (eo), 13:00 -
16:00.

Riveilta, joista l6ytyy nuoli voi siirtya tarkempaan nakymaan kyseisen paivan osalta.

Menneesta paivasta siirrytddn paivan lasndolojen tarkkaan yhteenvetoon.

Lukkiutuneen pdivan kohdalta siirrytaan ilmoittamaan suunnitelman muutos.

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

Vield suunniteltavissa olevasta viikosta siirrytddn viikon suunnittelundkymaan, jossa esivalittuna viikon
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Oletussuunnitelmat

Ndkyman oikean yldkulman valikossa ndytetaan kyseisen kuukauden saldot (kpl. 2.6 Tuntierittely ja saldon
laskenta).



Lisdksi on mahdollista siirtya suunnittelundkymaan tai muokkaamaan lasten oletussuunnitelmia.
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3.2  Oletussuunnitelmat

Kalenterin ylavalikosta pdaset muokkaamaan lasten oletussuunnitelmia. Oletussuunnitelmaa kdytetaan,
ellei lapselle ole péivalle ole tallennettu erikseen suunnitelmaa.

Mikali lapsen hoitoviikot ovat samankaltaisia tai yksittdiset pdivat toistuvat samanlaisina kannattaa
oletussuunnitelmia kayttaa viikoittaisen suunnittelun apuna.

3.2.1 Oletussuunnitelmiin liittyvat rajoitteet

Oletussuunnitelman voi asettaa vain arkipaiville, mahdolliset viikonlopun suunnitelmat on aina tehtava
kalenterista erikseen.
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Loma-aikoina paivakoti voi estaa oletussuunnitelmien kdyttamisen, jolloin kyseiset paivat tulee suunnitella
kalenterissa erikseen.

3.2.2 Oletussuunnitelman asettaminen
Oletussuunnitelma lapselle asetetaan valitsemalla halutuille péiville paikalla tai poissa.
Lasnaolopaiville 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 suunnittelundkymissa.

Oletussuunnitelmia tulee paivittaa palveluntarpeen muuttuessa.

3.3 Suunnittelu

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

Yksinkertaisimmillaan suunnitelmat tehd&dan siirtymalla kalenterindytosta viikkoon tai paivaan, jonka haluaa
suunnitella.

¢ Suunnittelu
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Suunnittelundakyma koostuu neljasta osasta

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

Ensimmaisessa kuvassa on esivalittuna viikon arkipaivat, koska siirryttiin kalenterista viikko- otsikon kautta
suunnitteluun. Kalenterista voidaan valita myds yksittdinen paiva (kuva 2) tai useita haluttuja paivia (kuva
3). Lisda esimerkkeja myéhemmasséa kappaleessa.
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Lapsi valinnasta, jossa valitaan suunnitelmien kohteena olevat lapset. Samat suunnitelmat tallennetaan
kaikille valituille lapsille.

Kuukausi otsikoista, joissa nakyy kuukauden saldo lapsikohtaisesti.

Listasta pdivid, joille suunnittelua ollaan tekemassa.

Valise lapset
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Jokaiselle valitulle paivélle valitaan joko lasnaolo (Paikalla) tai suunniteltu poissaolo (Poissa).

Saapuu- ja Lahtee-kenttiin syotetaan lasndolopaivan tapauksessa kellonajat, joiden valilla valitut lapset ovat
varhaiskasvatuksessa.

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

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

Nykyiset suunnitelmat naytetaan erikseen, mikali valituilla lapsilla on toisistaan poikkeavat suunnitelmat



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

Mikali suunniteltavan jakson jokaiselle pdivalle ollaan tallentamassa sama suunnitelma kannattaa valita
vaihtoehto "Kdyta samaa suunnitelmaa valituille paiville". Talldin 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, etta jokin pdiva on suunniteltavissa vai osalle lapsista (esim, viikonloppu tai loma-aika, kun
lapset sijoitettuina eri ryhmiin). Talléin suunnitelma tulee tehda nadiden paivien osalta lapsille erikseen.

3.4 Muutos suunnitelmaan

Muutas suunnitelmaan

maanantai 12.8.2024

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

Muutos tehdaan valitsemalla kalenterindkymasta tulevaisuudessa oleva, mutta jo lukittu pdiva. Nykyiselle
paivalle voi tehda muutoksen, kunnes tydntekija on tehnyt lapselle ldsndolomerkintdja.

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

Muutoksen syyksi voidaan valita poissaolo tai sairaus. Muutokseen voi antaa lisdtietoja, jotka lahetetaan
lapsen viestina Pdikyssa eteenpain tiedoksi.



3.5 Palveluntarve ja tuntisaldot
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Lapsille, joiden palveluntarve varhaiskasvatuksessa on rajoitettu tiettyyn tuntien tai paivien lukumaaraan
kuukaudessa sovellus seuraa jaljella olevaa tuntisaldoa. Tyypillinen palveluntarve voisi olla esimerkiksi 140
tuntia kuukaudessa tai 10 pdivaa.

Saldo tarkoittaa Paikyssa viela jaljella olevaa tunti tai paiva saldoa. Kuukauden saldo nakyy kalenteri ja
suunnittelunakymissa. Esimerkissa ensimmaiselld lapsella on vield kdytettavissa 3 tuntia ja 20 minuuttia.

Toisella lapsella viela viisi paivaa.

Mikali saldo on negatiivinen lapsi kayttanyt ylittdnyt palveluntarpeen ja kdyttanyt palvelua enemman kuin
palveluntarve olisi sallinut.

Lapsilla, joilla ei ole méaaritettya palveluntarvetta nakyy teksti "Ei rajaa".

3.6 Tuntierittely ja saldon laskenta

Saldot

240 6.8.2024

Lardnuteitava OF45 - 1450 = T h 5 mis

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

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

Toteutuneiden paivien osalta pdivan laskutettavaan arvoon huomioidaan suunnitellut ja toteutuneet
tunnit. Tulevien paivien osalta huomioidaan tallennetut suunnitelmat ja oletussuunnitelmat. Kuukauden



tuntimaara siis tarkentuu paivittdin, kun suunnitellun ajan lisdksi huomioidaan kuluneen paivan toteutunut
hoitoaika.

Laskutettavissa tunneissa huomioidaan mahdolliset maksuttomat palvelut kuten esiopetus.

Poissaoloille lasketaan tuntiarvo palveluntarjoajan saantojen mukaisesti. Tyypillisesti suunnitellun
poissaolon arvo on nolla tuntia ja akillisen poissaolon arvo paivalle tallennettujen suunnitelmien arvo.

3.7 Esimerkkeja suunnittelusta

Kappaleessa on esimerkkien avulla esitetty tyypillisid eteen tulevia tilanteita ja niihin tehtdvia suunnitelmia.
3.7.1. Viikoittainen suunnitelu
Tyypillisintd on tehda lapselle suunnitelmat viikko kerrallaan.

Talléin suunnittelu aloitetaan valitsemalla kyseinen viikko kalenterista ja tallentamalla suunnitelma
jokaiselle viikon paivalle.
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Suunnitelma voidaan tehda helposti useammalle lapselle, mikali heiddn suunnitelmansa ovat samanlaiset.
Mahdollinen maksuton esiopetus huomioidaan automaattisesti, eika sita tarvitse huomioida suunnitelmia
tehdessa.

3.7.1 Saanndlliset hoitoajat

Kun lapsilla on sdanndlliset viikosta toiseen samanlaisina toistuvat suunnitelmat kannattaa kayttaa
oletussuunnitelmia. Oletussuunnitelmia voi myos kayttaa myos, mikali osa viikonpaivista toistuu aina
samanlaisina.



Esimerkiksi lapsella on aina torstai ja perjantai vapaata, joten ndille pdiville tehddan oletussuunnitelmaan
"Suunniteltu poissaolo". Joka viikko suunnitellaan lapsen maanantai, tiistai ja keskiviikko erikseen.

3.7.2 Vuoroviikoin suunnittelu

Mikali halutaan lapselle suunnitella useita viikkoja kerralla, voidaan ne valita suunnittelundkymasta kerralla
ja suunnitella.
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Suunnittelu kannattaa talloin aloittaa valitsemalla kalenterindkyman valikosta "Suunnittelu".

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

3.7.3 Saanndllisiin tyévuoroihin suunnittelu

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

Valitse paevat
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Seuraavaksi voidaan samoin suunnitella jakson iltavuorot jne.



3.7.4 Pidemman poissaolon ilmoittaminen

Lapsen ollessa poissa pidemman jakson voidaan se ilmoittaa kalenterista helposti valitsemalla ajanjakso,
lapset ja poissaolo. Talloin hyddynnetdaan myods valintaa "Kédytd samaa suunnitelmaa valituille pdiville".
Paivia voi valita useammalta kuukaudelta, joten kerralla voi ilmoittaa, vaikka koko kesan kestavan
poissaolon.
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Kaytd samaa suunnitelmaa valituille paiville .



