Hoitoaikojen ilmoittaminen: Toivottavaa on, etta hoitoajat ilmoitetaan kuukaudeksi kerrallaan
tai vahintaan yhden viikon jaksoissa. Lapsen hoitoajat tulee ilmoittaa kaksi viikkoa ennen,
viimeistdaan perjantaihin klo 16 mennessa, jolloin ilmoitusaika sulkeutuu. Hoitoaikoja paasee
muokkaamaan, kunnes ilmoitusaika lukkiutuu. Mikali hoitoaikoja ei ilmoiteta maarapaivaan
mennessd, katsotaan ettei hoidontarvetta ole seuraavassa jaksossa.

Hoitoaikojen varaus (huoltajat)

Tama vaihe koskee vain huoltajia.

e Avaa Wilma-sovellus (ei Wilma
Daycare -sovellusta, vaan tavallinen
Wilma-sovellus).

e Valitse valikosta Hoitoaikavaraukset.

Jos haluat varata hoitoajat

kerralla ajanjaksolle (esim. 0 o
seuraavan kahden viikon ° @
varaukset), katso alta o e
kohta Varaus ajanjaksolle. Jos

lapsen hoitoajat vaihtelevat

runsaasti eri paivina tai A o
viikkoina, tata toimintoa ei '

kannata kayttaa.
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Jos haluat varata yksittaisen

paivan hoitoajan, joka alkaa ja

loppuu samana paivana, katso _
alta kohta "Varaus yhdelle

paivalle".

Jos haluat varata yksittaisen
yon yli kestavan varauksen eli
lapsen hoito alkaa esim.
torstaina ja paattyy
perjantaina, katso alta kohta
"Yon yli kestava varaus
(vuoropaivahoito)".

Paivat, jolloin lapsi ei tarvitse
hoitoa jatetdan tyhjaksi



Varaus ajanjaksolle

o Paina Tee varaukset ajanjaksolle -
painiketta.

o Valitse Alkupdivd- ja Loppupdivd-
kenttiin aikavali, jolle varauksia teet.
Jos esimerkiksi haluaisit tehda
hoitoaikavaraukset huhtikuulle 2020,
merkitse alkupaivaksi 1.4.2020 ja
loppupaivaksi 30.4.2020.

o Valitse Hoito alkaa -kenttaan Alkupéiva 01.04.2020
kellonaika, jolloin lapsen hoito alkaa
(esim. klo 8.00) ja Hoito pddittyy -
kenttaan kellonaika, jolloin lapsen Hoito alkaa 08:00
hoito paattyy (esim. klo 16.00).

e Valitse viela painikkeista kaikki
viikonpaivat, jolloin lapsi on
hoidossa (esim. ma-pe).

Hoitoaikojen varaus ajanjaksolle

Loppupaiva 30.04.2020

Hoito paattyy 16:15

Valitse hoitopaivat

e Painajatka
e Tarkista yhteenveto. Naet, mille @ ° @ ° e A sv

ajanjaksolle ja mille paiville olet
tekemassa varaukset. Jos tiedot ovat
oikein, paina Tallenna. Paina vield
varmistuskysymykseen Kylld. Voit sen
jalkeen tarkistaa kalenterinakymasta,
etta varaamiesi paivien kohdille on
tullut sininen pallukka.

e Huom. Et voi tehda talla toiminnolla
varauksia sellaisten paivien kohdalle,
joissa on jo hoitoaikavaraus. Tassa
tilanteessa tulee poistaa
padllekkaisyyksia aiheuttavat
aiemmin tehdyt varaukset tai tehda
uudet varaukset ajankohtiin, jotka
eivat aiheuta paallekkaisyyksia
aiemmin tehtyjen varausten kanssa.



Varaus yhdelle paivalle

o Valitse kalenterindakymasta paiva,
jolle haluat tehda hoitoaikavarauksen,
ja paina kalenterin alta vihredd + (plus)
-kuvaketta.

o Android-laitteet: Valitse Uusi
varaus ja valitse
kellonaikakenttiin
hoitovarauksen alku- ja
loppuaika eli aikavali, jolloin
lapsi on hoidossa. Hoitovaraus
tallentuu automaattisesti. Jos
haluat lisata samalle paivalle m
toisenkin hoitoaikavarauksen,
valitse jalleen Uusi varaus ja
tayta kellonaikatiedot.

o iOS-laitteet: Valitse ensin
hoitoaikavarauksen alkuaika
ensimmaiseen kenttaan ja
valitse Seuraava. Valitse sitten
hoitoaikavarauksen
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valitse Tallenna. Jos haluat

lisata samalle paivalle

toisenkin hoitoaikavarauksen,

valitse jalleen Uusi varaus ja
tayta kellonaikatiedot.
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Yon yli kestava varaus (vuoropdaivahoito)

e Valitse kalenterindkymasta paiva,
jolloin hoito alkaa, ja paina kalenterin
alta vihredd + (plus) -kuvaketta.

o Android-laitteet: Valitse Uusi
varaus ja valitse ensimmaiseksi
kellonajaksi aika, jolloin hoito
alkaa (esim. 20.00). Valitse
toiseen kellonaikakenttaan
aika, jolloin hoito paattyy
seuraavana paivana (esim.
8.00). Hoitovaraus tallentuu
automaattisesti, ja merkiksi
yon yli kestavasta varauksesta
tulee jalkimmaiseen
kellonaikakenttaan myos
hoitoajan
paattymispaivamaara.

Hoitoaikojen tarkistus, muokkaus ja
poisto

Kun olet tehnyt hoitoaikavarauksen, voit
palata ylakulman nuolipainikkeella
kalenterindkymaan. Voit valita toisen
paivamaaran ja tehda varauksen sille. Kaikki
tekemdsi varaukset nakyvat siniselld
taustavarilla kalenterissa. Jos painat sitg,
varauksen tiedot nakyvat kalenterin
alapuolella.

Jos haluat muuttaa tekemiasi varauksia,
valitse kalenterista paiva, klikkaa kalenterin
alapuolelta vinreaa muokkauskuvaketta ja
tee korjaukset. Jos haluat poistaa koko
hoitoaikavarauksen, paina
muokkauskuvakkeen alla olevaa punaista
poistokuvaketta.

Kuluvan kuukauden hoitoaikavaraustiedot:

Kalenterindkyman alaosasta naet, paljonko
hoitoaikaa on viela kaytettavissa eli voit viela
hoitoaikaa varata kuluvalle kuukaudelle.

iOS-laitteet: Valitse ensin
hoitoaikavarauksen alkuaika
(esim. 20.00) ensimmaiseen
kenttaan ja valitse Seuraava.
Paina Vaihda padttymispdiva -
liukukytkinta (muuttuu
vihredksi) ja valitse sitten
hoitoaikavarauksen
paattymispaiva (= seuraava
vuorokausi) seka
paattymisaika (esim. 8.00).
Valitse lopuksi Tallenna.

Painamalla ilmoitusta naet myds tiedon,
paljonko hoitoaikaa olet varannut tahan
mennessa ja kuinka paljon lapsi on ollut
hoidossa.

Kalenterinakyman varit ja hoitoaikatiedot

Kalenterissa nékyvdt vérit:

e Sininen taustavari = paivamaaralla on
hoitoaikavaraus

e Vaaleansininen
taustavari = Paivamaaralle ei voi enaa
tehda varauksia tai niita ei voi
muuttaa. Jos varauksia taytyy
muuttaa, ota yhteys
paivahoitopaikkaan.

e Oranssi taustavari = kyseinen
paivamaara on valittuna talla hetkella
kalenterista

e Valkoinen taustavari = paivamaaralla
ei ole varauksia



Lapsen yhden pdivéin
poissaloilmoitus Wilmaan:

1. Avaa Wilma-sovellus (ei Wilma
Daycare -sovellusta, vaan tavallinen
Wilma-sovellus).

2. Paina etusivulta oikeasta reunasta

poissaoloilmoituksen kuvaketta.

3. Valitse vetovalikosta poissaolon syy.

4, Paina Tallenna.

Poissaoloilmoitus kannattaa tehda
mahdollisimman aikaisin eli kaytannossa
heti sen jalkeen, kun on tiedossa, etta lapsi
ei mene tanaan hoitoon.

Huom. Poissaoloilmoituksen voi
tehda kerrallaan vain yhdelle
paivalle eli kuluvalle paivalle. Et siis
voi ilmoittaa esim. edellisend iltana
seuraavan paivan poissaolosta tai
tehda poissaoloilmoitusta kerralla
usean paivan ajalle.

Viestit

Veli Testila

¢

Lapsen tietojen tarkistus

Tiedotteet

Koulumummoja ja Pidd huolta t
-vaareja sekd harrastusk..  ohjeet Wilma

Tietoturvauhat ovi

limoita poissaoclosta

Poissaolon ajankohta:

Téndan 6.10

limoitathan poissaclosta mahdollisimman aikaisin
ennen hoitoajan alkamista.

Poissaclon voi ilmoittaa vain kuluvalle paivalle. Et
wvoi ilmoittaa etukateen seuraavan paivan
poissacloa tai iimoittaa kerralla usean paivan

poissacloa.

Jos haluat perua tekemasi poissaoloilmoituksen, ota
yhteyttd paivakotiin.

Poissaalon syy

Sairas



