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Anmalan om vardtider via eSmabarnspedagogik - portalen

o Bildskarmen visar de barn som har ett giltigt placeringsbeslut inom smabarnspedagogik. Du kan anmala barnens vardtider
eller kommande franvaron anda fram till slutet av anmalningsperioden.

o lovre delen av skarmen kan du byta manad. Ifall en helgdag infaller mitt i veckan syns denna dag som rod. Ifall daghemmet
ar stangt eller det inte ar mojligt att registrera barnen till dagen i fraga, syns denna dag som gra. Den pagaende dagen ar
inramad.

o Med hjalp av Penna —knappen kan man lagga till och andra vardtider.

o Obs! Ifall ert barns placeringsbeslut borjar under den pagaende manaden, ga vidare till manaden i fraga genom att klicka pa
pilen i skarmens hogra 6vrehorn. Annars visar skarmen en text som indikerar att inga uppgifter kan hittas for manaden i
fraga.

o I nedre delen av skarmen hittas ett sammandrag av alla anmalningar gallande barnet samt mangden reserverade och
verkstallda timmar under manaden i fraga. Efter de enskilda veckorna kan man se den totala mangden timmar. Om barnet
ocksa deltar i forskoleundervisning visar parentesen under det totala timantalet skilt antalet timmar i forskoleundervisning.
Trots att manadsbytet sker mitt i veckan och skarmen visar forra och / eller nasta manads vardtider for veckorna i fraga,
raknas de inte till timantalet for den manaden som granskas. Efter varje vecka visas verkstallda timmar enligt det hur
daghemmet har registrerat narvarotimmarna. Verkstallda timmar visas nedanom de anmalda timmarna.

o Man kan anmala kommande vardtider for barnet / barnen om veckan inte ar last. Skarmen visar datum och tider som
indikerar nar vardtiderna senast ska anmalas. C G I
o Anmalda / sparade veckor kan sedan kopieras och bifogas till veckor sem annu ska meddelas.
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De vanligaste kommandoknapparna i eSmabarnspedagogik-portalen

INGSEUE - Med hjalp av pilarna byter man manad som visas.

E - Med hjalp av denna knapp visas hjalptexter for den allmanna sidan.

u —> Veckans vardtider ar lasta och andringar kan inte langre goras.
—> Veckans information har sparats.

# | =2 Penna- ikonen 6ppnar redigeringslaget for att fylla i vardtiderna.

+ - Med hjélp av Plus - knappen lagger man till tidspar —falt for den enskilda dagen.

—> Med hjalp av papperskorgen tar man bort ifylld information.
@) > Ikoner for att kopiera och bifoga.

- Med hjalp av denna knapp kan du anmala om en sammanhangande lang franvaro.
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Andra instruktioner angaende vardtider

Anmalda och verkstallda timmar

o Anmalda timmar betyder de hittills anmalda timmarna under den pagaende manaden. Ifall tidigare anmalda timmar andras,
raknas de anmalda timmarna pa nytt da andringarna sparas.

o De aterstdende timmarna informerar om antalet timmar som annu kan anvandas, dvs. de anmalda timmarna har raknats bort
fran det totala antalet reserverade timmar.

o Anvanda timmar-kolumnen visar verkstallda timmar som blivit bokférda av daghemmet. Anvanda timmar samlas enligt hur
daghemmet bokfort timmarna.

Franvaron som ska anmalas
o Ifall barnet ar franvarande, fyll i franvarande-faltet och valj orsak till franvaro:
o Franvarande = Valjs ifall barnet har en franvaro som man vet om pa férhand

o Sjukdom = Viljs t.ex. ifall barnet ar pa en langre undersokningsperiod pa sjukhus.

o | forvag anmald franvaro = Anvands inte i Sibbo, valj inte detta alternativ

o Franvarodagar enligt vardtidsavtalet = ingen markering gors for denna dag
Skriva ut

o Pasidans dvre kant finns en knapp for att skriva ut alla vardtider fér manaden i fraga.
o Sidan som ska skrivas ut 6ppnas I en ny flik. CG I

o Det enklaste sattet att skriva ut &r att hégerklicka och vélja skrivut. Experience the commitment®



