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Att logga in sigi CGl Vesa

Man loggar in i Vesa antingen genom den lank som finns pd kommunens webbplats eller genom att
forflytta sig till Vesas inloggningssida, https://loviisa.cgivesa.fi

Om man valjer att logga in via lanken valjs spraket for anvandargranssnittet (finska, svenska, engelska)
enligt den [dnk som anvants. Via lanken forflyttas man direkt till suomi.fi (stark autentisering). Efter att
man har identifierat sig forflyttas man till CGl Vesa.

[Loviisa] Vilj kommun Suomi ||
Logga in

Finska medborgare och medborgare i andra EU-lander kan anvanda Suomi.fi-

identifiering for att logga in pa systemet fér smabarnspedagogik.

SUOML.FI

1

Pa ingangssidan i CGl Vesa ska man vélja ‘Logga in’.

\

KIRJAUDU

CGI VESA HUOLTAJALLE CGI VESA AMMATTILAISELLE

D3 man loggar in i CGl Vesa for forsta gangen ska man valja kommun. Darefter sparas kommunen i
webblasarens eller mobiltelefonens tillfdlliga data. Om man tdmmer de tillfalliga uppgifterna ber
programmet en valja kommun pa nytt.

Ihteraktion foRDArNEESHASTS

Download CGl Vesa to your device

-
L

“.
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Efter att man har valt kommun ska man valja ‘Suomi.fi'. Darefter forflyttas man direkt till suomi.fi (stark
autentisering). Efter att man har identifierat sig forflyttas man till CGI Vesa.

Man kan identifiera sig med certifikat, mobilcertifikat eller bankkoder.

. H Tunnistus
Loviisa| Valj kommun Suomi English
Ot Hmlssautionassa palvebisn

Gl Vesa
Valitse tunnistustapa

i B g e

Loggain

Finska medborgare och medborgare i andra EU-lander kan anvénda Suomifi-
: =

S-Pankki
-m

identifiering for att logga in pa systemet for smabamspedagogik.

Forsta gangen man loggar in samt tjanstens anvandarvillkor och kakor

D3 man loggar in i CGl Vesa for forsta gangen visas tjanstens anvandarvillkor ock kakor. Man ska
godkanna villkoren och kakorna om man vill anvanda tjansten. Om man inte godkanner anvandarvillkoren
oppnas ett nytt fonster med information om att det inte ar méjligt att anvanda tjansten utan att godkanna
villkoren. For att godkanna anvandarvillkoren och kakorna ska man klicka pa ‘godkann’.

“.
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Anvandarvillkor och cookies for tjansten

Tjanstens anvandarvillkor

Behandlingen av personuppgifter inom de datasystem som anvands av smabarnspedagogik grundar sig pa en lagstadgad forpliktelse, allman fordel eller offentlig
maktutdvning, D3 behdver kommunen inte som regis!erfovave et separat samtycke for behandlingen av dina perscnuppgrﬁa | CGI Vesa-tjansten lagras dina
uppsgifter samt uppgifter som galler din familj. Smabarnspedagogiken har dessutom en lagstadgad forpliktelse att anvinda e-tjansten Suomi.fi. E-tjansten
majligghr att myndigheten kan skicka besluten till kinnedom via tjansten, da kunden fGrst har aktiverat tjansten och gett sitt samtycke for elektronisk anmalan,
Vanda smabarnspedagogik dr personuppgiftsansvarig for de dverlamnade uppgifterna, och tjansteleverantdren 3r uppgifternas handlaggare, En del av tjansterna
ar dock sddana som samlar in personuppgifterna baserat pd ditt samtycke och da ber vi dig om samtycke till behandlingen av dina uppgifter. Du har ratt att
avbryta ditt samtycke narsomhelst

Cookies

CGI Vesa-tjansten utnyttjar cookies for att spara information om anvandare, session, anvandares installningar och IT-miljo. Att godkanna cookies ar nddvandigt

for att du kan anvanda webbtjanst

For att anvanda denna tjanst maste du acceptera anvindningsvillkor och cookies .

CGl

— _—

GODKANN

Anvandarvillkor och
cookies for tjansten

Du &r pa vag att awvisa godkannande av cookies och
anvandningsvillkor. Anvandning av denna tjanst ar inte

maojlig utan godkannande.

AVSLUTA ANVANDNING AV TJANSTEN

Att ansoka om plats inom smabarnspedagogiken

Nar man har forflyttats till Vesa via lanken och godkant villkoren ska man valja typ av ansokan.

Om man forflyttar sig till CGI Vesa via inloggningssidan https://loviisa.caivesa.fi oppnas fliken Aktuella pa
sidan Familj.

Man [dmnar en ny ansokan pa fliken Dokument pa sidan Familj.

Man &ppnar ansokan genom att klicka pa Ny ansdkan.

_-..ﬁ..
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AJANKOHTAISET HENKILOT

Nayta asiakirjat

© © © »

Val av typ av ansokan

| den forsta fasen av ansdkan ska man valja for
vilket barn man lamnar ansokan samt typ av
ansokan.

Systemet |ater en vélja bland de barn under tio ar
vars vardnadshavare sokanden ar och som finnsi
befolkningsdatasystemet.

Man ska valja ansokningstypen
Smabarnspedagogik.

Darefter ska man forflytta sig till ansokan genom
att klicka pa Gér en ansékan.

Man kan avbryta ifyllandet av ansokan genom att
klicka pa Avbryt. Da sparas inte ansokan.

Ansokningsblanketten skapas da man klickar pa
Gor en ansokan. Darefter kan man fylla i ansokan.

Samtidigt skickar systemet ett e-postmeddelande
om att det har skapats ett utkast till ansokan.

| meddelandet finns en lank till ansokan.

Uusi hakemus ‘

Uusli tuloselvitys

Lapsi, jolle hakemus tehdaan

Moona Lotta Jussila

Hakemustyyppi
Varhaiskasvatus
Esiopetut

Kerho

Kommunikationsinstallningar och fonstret Samtycke da man oppnar ansékan

I samband med en ny ansokan dppnas fliken Samtycke dar man ska uppdatera eller fylla i
kontaktuppgifter, det &r obligatoriskt att ange telefonnummer eller e-postadress.

Tjanstemannabeslut dverfors till CGl Vesa. Om man sa onskar kan besluten skickas per post, da ska man

kryssa i rutan (jag onskar besluten i pappersform).

Vid punkten Inkomstregistret ska vardnadshavaren ange huruvida inkomstuppgifterna far granskas i

inkomstregistret.

“.
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Det &r majligt att andra kommunikationsinstallningarna vid ett senare tillfalle. Man kan &ndra
instadllningarna via vyn Samtycke i sidomenyn.

D3 man klickar pa Spara och fortsdtt dppnas den forsta sidan i ansokan.

Om man har uppgett sin e-postadress skickar systemet ett e-postmeddelande om att det har skapats ett
utkast till ansokan. | meddelandet finns en lank till ansdkan.

X Suostumukset TALLENMA

Yhteystiedot

Puhelin (ko

+358173456TED

e Fok

sahkopostiosoite@spost coﬂ

fhteystiedot tallennetaan CGI Vesa -palveluun. Voit muuttaa niita tarvittaessa Suostumukset -osiossa.

Viestintaasetukset

Kun lapsellesi tai perheellesi on tehty pastos, voit lukea sen CGI Vesa -palvelusza. Saat tiedon paatoksen saapumi il i aasi
sihkipostiosoittesseen. Sihkipostissa on linkki pidtikseen. Voit halutessasi myGs ladata tai tulostaa piitaksen CGI Vesa -palvelusta milloin
tahansa lapsen varhalskasvatusaikana. CGl Vesa -palveluun piiset aina selaimen tal puhelimen 061 Vesa -sovelluksen kautta, PEitokset siirtyvit
myas Suomi.fi-palveluun, jos olet ottanut sen kiyttddsi. Suosi shhkoisth toimitustapaa. Valitse postitettava paperipiitas vain tarvittaessa.

Taiven, ettd pastokset lahetetain paperisena

Tulorekisteri

Jos annat suostumulksen, tulotietos] voidaan tarkistaa Tulorekisteristd ja kBytt33 perheesi asiakasmaksujen tai palvelusetelin arvejen
madrittelemiseksi, Susstumuksen antaessati ymmarrst, ettd sinun pitas toimittaa tiedot ja tositteet niista tuloista, joita Tulorekisterists ei ole

saatavilla, Tulorekisterista liytyvat tiedot naet esoitteesta hitps://www.vero.fi tulorekisteri/yksityishenkilot/. Suostumus on veimassa
toistalseksl. Suostumuksen vol peruuttas milloin tahanss. Jos et anna Suostumusts tal peruutst Lén, sinun pitis tolmittas tuloselvityksells tieto

kaikista tuloistasi ja nithin littyvat tositteet.

[ Tulotietoni saa tarkistaa Tulorekisterista

."h‘
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Hakemigusen lugmnos keoful 15.5.2013

© © ®

Hasimmiussrla fubypvdl PErsis- o ol ol Bavlsdin po puivtila or aulomed 2 ossads Vaeid odieto e pralslmasds. Sader D Gps mudsaadrinen .
o mabdodlivia Hakrmylkselie teeermau mastaaset tnlennetsan ayutcemaathyesh varheskavapsu=wn fetopaneyiebesan lucnnokwra ja
hakremiuk son LIYTI0G woet |atkaa mydemmin kijaviumalla pedveluun

1L
Humnta
IiEadn

Lapsi, jolle hakemus tehd3an
Kaliz limari Aalto

Hakemustyyppi

W Buari aveabuy

Ansokans uppbyggnad

Ansokan har tre sidor och sparas automatiskt i form av ett utkast. Man kan avbryta ifyllandet av ansokan
genom att klicka pa krysset. Man kan fortsatta fylla i utkastet senare.

| den 6vre balken visas vilken sida i ansokan man befinner sig pa. Man kan forflytta sig bland sidorna
genom att klicka pa sidnumret. Det spelar ingen roll huruvida alla uppgifter pa sidan ar ifyllda.

Grunduppgifterna i ansokan visar den kommun till vilken ansokan riktas, det barn for vilket ansékan gors
och typen av ansokan.

Man kan ta bort ansdkan genom att klicka pa papperskorgsikonen.

Det Oppnas en forfrdgan dar man ska bekréfta att man vill radera ansokan.

‘."
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Ansokan om smabarnspedagogik

| ans6kan om smabarnspedagogik ska man fylla i
uppgifterna om behovet av smabarnspedagogik:

e Onskat startdatum 6 o
e Omdet 6nskade startdatumet infaller om

mindre &n tva veckor eller mindre an fyra Taistaisek

manader frdn datumet for ifyllandet av varhaiskasvatuiksen tarpeen pittymisp

ansokan 6ppnas en meny ddr man ska uppge
orsaken till den snabba starten. Man kan
ocksa ldgga till en bilaga.

e Slutdatumet for behovet av
smabarnspedagogik ska ocksa anges ifall Varhaiskasvatuksen aloitukseen on alle nelj3 kuukautta, lita tihan tosite
datumet &r kant. Standardinstallningen ar B e e
Tillsvidare

e Omman vill ldgga till en bilaga med
uppgifter om orsaken till den snabba starten
ska man klicka pa Ldgg till bilaga och valja en
bilaga bland filerna pa den egna enheten.

Efter att man har lagt till bilagan kan man 6ppna den genom att langklicka pa den.

Behovet av smabarnspedagogik valjs genom att kryssa i
rutor som tdcker de tider inom smabarnspedagogiken som

Varhaiskasvatuksen tarve *

Arkipaivisin 07:00-17:00 behovs for barnet.
0] Myosarkiaamuisin 06:00-07:0¢ e Man kan da vélja bland de verksamhetsstallen
[] Myds arkiittaisin 17:00-18:00 som ar 6ppna under de tider man valt

e Undantag Om man har valt att barnet behdver
Ell o plats dygnet runt beaktas inga andra alternativ
[ syssvilkonloppuisio utan da kan man vélja endast bland de

verksamhetsstallen vars grunduppgifter
innehaller information om att
verksamhetsstallet erbjuder
smabarnspedagogik dygnet runt

Man véljer omfattningen av smabarnspedagogiken bland
de alternativ som anger antalet timmar per vecka.

Man kan vélja det timantal per dag som barnet behover

® 3ss0m Kk . . o -

plats inom smabarnspedagogiken ifall det ar majligt att
Lapsen tarvitsema varhaiskasvatuksen tuntimadrd / pdiva anVénda Smébamspedagogiken béde pé hel_ OCh haIVtId
@ Kokopaivainen (yli 5 tuntia / p3iva

$}
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Barnets nuvarande plats inom smabarnspedagogiken

Om barnet har ett giltigt beslut fran och med den dag
man ansoker om plats valjer programmet
automatiskt den nuvarande platsen inom
smabarnspedagogiken.

Lapsen nykyinen varhaiskasvatuspaikka
& Ei nykyista varhaiskasvatuspaikkaa

I annat fall innehaller faltet texten ingen nuvarande
plats inom smdbarnspedagogik. Om barnet har en
plats inom smabarnspedagogiken i en annan
kommun ska man valja alternativet i annan kommun
varefter det 6ppnas ett falt dar man kan fylla i
barnets nuvarande plats inom
smabarnspedagogiken. L ruotsi

Toisessa kunnassa

Toivottu varhaiskasvatuksen kieli

L suomi

Onskat sprak inom smabarnspedagogiken U englant

D3 man valjer sprak far man fram endast de
verksamhetsstdllen dar det valda spraket utgor verksamhetssprak.

Jag Onskar plats inom smabarnspedagogiken i ndrheten av denna adress

e Programmet har fyllt i skandens hemadress i faltet

e Man kan fyllaien annan adress varefter programmet visar platser i narheten av den adressen

e Omdet finns en sparrmarkering i befolkningsdatasystemet ar faltet tomt och da kan man sjalv
fyllai uppgifter

Toivotut paikst @

De platser inom smabarnspedagogiken som kan viljas

o Overst pa listan finns den plats for vilken det finns ett behov av ett giltigt beslut fran och med

e Listan begrénsas enligt det val av sprak som gjorts tidigare

e Platserna pa listan ordnas enligt avstand, de ndrmaste platserna anges forst.

e Man ska valja minst tv3 alternativ och med den pil som finns mellan urvalsrutorna forflytta dem till
de falt dar man ska ange dnskade platser inom smabarnspedagogiken.

“.
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Onskade platser inom smabarnspedagogiken

e Efter att man har flyttat 6ver alternativen finns de i vald ordning i rutan till hoger.
e Man kan @ndra ordningen med hjalp av den pil som finns bredvid namnet

Att placera syskon i samma enhet
e Valetindikerar att familjen 6nskar att barnen placeras i samma smabarnspedagogiska enhet.

Falt for tillaggsinformation: for fritt formulerad text.

Personuppgifter — Sida nummer 2 i ansékan

Pa sida nummer tva ska man ange behdvliga uppgifter om barnet och sdkanden.

Hakemuksen tila: Luonnos TALLENNUS ONNISTUI 17.39

Hakemuksen luonnos luotu: 20.9.2023

© o ©

Hakemuksella nikyvat henkilis- ja osoitetiedot haetaan ja paivitetdsn automaattisesti Viestitietojarjestelmisti. Niiden tietojen
muokkaaminen ei ole mahdollista. Hakemukselle tekem3si muutokset tallennetaan automaattisesti varhaiskasvatuksen tietojarjestelmain

lusnncksena ja hakemuksen tiyttsa voit jatkaa myBhemmin kifautumalla palveluun.

Barnets grunduppgifter

Fornamn - 6verfors fran befolkningsdatasystemet, kan inte redigeras
Efternamn - 6verfors fran befolkningsdatasystemet, kan inte redigeras
Tilltalsnamn - dverfors fran befolkningsdatasystemet, kan inte redigeras
e Programmet har valt det forsta férnamnet. | rullgardinsmenyn kan man vilja ett annat namn
Smeknamn - Falt for fritt formulerad text, behdver inte fyllas i
Personbeteckning - 6verfors fran befolkningsdatasystemet, kan inte redigeras

Hemkommun, gatuadress, postnummer och postanstalt - 6verfors fran befolkningsdatasystemet, kan inte
redigeras

e Omdetfinns en sparrmarkering visas texten Spdrrmarkerad i stallet for adressuppgifterna

Barnet bor: Vdlj bland alternativen. Om man vdljer alternativet Annanstans ska man skriva en fritt
formulerad beskrivning

Modersmal: 6verfors fran befolkningsdatasystemet, kan inte redigeras
Ovriga sprak som talas hemma: i rullgardinsmenyn kan man vélja ett eller flera sprak

Sarskilda behov: Ja [ Nej

A‘- -
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e Om barnet har sarskilda behov som inverkar pd smabarnspedagogiken ska man valja Ja och skriva
en fritt formulerad beskrivning

Man kan lagga till en eller flera bilagor till ansokan

e Bilagorna kan lasas efter att man har lagt till dem till barnets basuppgifter
e Efter att man har lagt till bilagan kan man 6ppna den genom att langklicka pa den.

Vardnadshavarens uppgifter

Fornamn - 6verfors fran befolkningsdatasystemet, kan inte redigeras

Efternamn - 6verfors fran befolkningsdatasystemet, kan inte redigeras

Tilltalsnamn - 6verfors fran befolkningsdatasystemet, kan inte redigeras
e Programmet har valt det forsta férnamnet. | rullgardinsmenyn kan man vélja ett annat namn

Personbeteckning - dverfors fran befolkningsdatasystemet, kan inte redigeras

Kontaktuppgifter: Det ar obligatoriskt att ange e-postadress eller telefonnummer

Telefonnumret och/eller e-postadressen dverfors fran kommunikationsinstallningarna och kan redigeras.
e Anvand internationellt skrivsatt for telefonnummer.

Forutom i ansokan finns e-postadressen och/eller telefonnumret i kommunikationsinstallningarna pa
infosidan.

Adressuppgifter - 6verfors fran befolkningsdatasystemet, kan inte redigeras

e Omdetfinns en sparrmarkering for personen i fraga visas den réda texten Spdrrmarkerad i stallet
for adressuppgifterna

Adress som anvands istallet for den som finns i Befolkningsregistercentralens befolkningsdatasystem

e Daman valjer detta alternativ och i faltet anger de adressuppgifter som ska anvdandas kommer
dessa uppgifter att anvandas da det finns en giltig sparrmarkering. | stéllet for den adress som
finns i befolkningsdatasystemet kommer den adress som angetts att anvandas som
leveransadress for handlingarna

Modersmal - 6verfors fran befolkningsdatasystemet, kan inte redigeras

Kontaktsprak - man kan valja finska, svenska eller engelska

12



Da man ansoker om plats inom

smabarnspedagogiken begar programmet att man Tyblisyystiedot
ska fylla i sysselsattnings- och studieuppgifter om
bade vardnadshavaren och den eventuella andra
vardnadshavaren eller den eventuella partnern till
vardnadshavaren som bor pa samma adress.

-

e Detarinte obligatoriskt att ange
sysselsattningsuppgifter men om man har
valt arbetstagare maste man fylla i
arbetsplatsen

e | kryssrutan ska man ange om personen ar
arbetstagare eller foretagare, studerande,
arbetssokande eller ndgot annat.

e Det armojligt att valja en eller flera
kryssrutor.

e D3 man valjer en kryssruta aktiveras ===

eventuella falt for ytterligare information.
Det &r obligatoriskt att fylla i dessa falt da man har valt kryssrutan i fraga.

Vardnadshavare eller partner som bor pa samma adress

Sokanden kan komplettera uppgifterna om sin maka eller om barnets andra vardnadshavare om maken
eller vardnadshavaren bor pa samma adress som sékanden.

Om barnet har ytterligare en vardnadshavare 6verfors vardnadshavarens uppgifter fran
befolkningsdatasystemet och sparas bland barnets basuppgifter efter att ansdkan har skickats.

Om sokanden ldgger till en annan persons uppgifter ska alla obligatoriska uppgifter anges:

e Fornamn, efternamn, tilltalsnamn, personbeteckning
e Kontaktuppgifter: Det ar obligatoriskt att ange e-postadress eller telefonnummer

D3 man ansoker om plats inom smabarnspedagogiken ar det majligt att fylla i sysselsattnings- och
studieuppgifter om den andra vardnadshavaren eller om vardnadshavarens partner. Dessa uppgifter ska
anges efter personuppgifterna.

13
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Sammandrag — Sida nummer 3 i ansokan

X Hakemus oS 8

Makemat sen 1l Luseaot

Habermubsen oanas taote 19.5.202%

© © o

Itals

Viide Kalews Prakh ivwn

Torvetas wertop el

Mennioadiues hothd, Meanishsnen barto [Eaglant, betisytpy, seibhaiu)
Kealshugs €, iMata 02300
1083003

Hakwmusts of voi labettas Tarkiats puctiesiioet [ vitheslliset tindot

Ealas Bvitamaan hasamysts

e Pasammandragssidan finns alla de uppgifter som fyllts i automatiskt eller manuellt pa de olika
sidorna i ansokan.

e Om alla behovliga uppgifter inte har angetts ar knappen Skicka inte aktiv. Under knappen finns en
lank som leder till de obligatoriska uppgifter som saknas.

e Daansokan ar klar att skickas aktiveras knappen Skicka och undertill visas texten: Ansékan dr klar

fér att skickas.

Nar ansokan har skickats finns den pa fliken Dokument pa sidan Familj.

e Man 6ppnar ansokan genom att klicka pa barnets namn.

Hakemukset @

Viivi Aleksandra Peltola, Esiopetus ja tiydentdva varhaiskasvatus -hakemus

Att granska och kommentera ansdkan

En ansokan som har sparats som ett utkast kan man redigera genom att klicka pa ansékningskortet.
Efter att man har skickat ansokan kan man 6ppna den pd sammandragssidan.

Knappen Redigera ansokan:

‘."
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e Ansokan 6ppnas och kan redigeras. Efter att man har gjort &ndringarna maste man skicka ansoékan
pa nytt s att andringarna sparas.

Knappen Aterta ansokan:
e Man kan avbryta ifyllandet av ansokan pa sidan Dokument efter att man har godkant bekréftelsen.
Printerikonen:

e Man kan skriva ut uppgifterna i ansokan.

X Hakemus &

Hakemuksen tila: Lihetetty
Hakemus [3hetetty: 31.1.2023

Efter att ansokan har overforts till behandlingsfasen konverteras den till PDF-format och d& kan man som
vardnadshavare inte langre redigera ansékan.

Vid behov ar det moijligt att skicka ett meddelande om ansdkan till den som behandlar ansokan, detta gor
man genom att Oppna ansokan och skriva ett meddelande i kommentarsfaltet.

Den som behandlar ansékan far ett meddelande om att det har kommit ett meddelande. Om den som
behandlar ansékan lagger till en egen kommentar far sékanden ett e-postmeddelande om detta.
Sokanden kan ldsa meddelandet via e-postmeddelandet.

18:05
Tuula Korhonen

Hakemusta voi kommentoida ja huoltajan kommentti valittyy tastd kentasta ammattilaiselle

“.
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Mottagningskort for plats inom
smabarnspedagogiken samt tidsfrist

Nar det i Vesa har fattats ett beslut om smabarnspedagogik for barnet skapas det fér vardnadshavaren en
begdran om att ta emot platsen.

Begaran om att ta emot platsen ska godkannas eller avvisas inom den tidsfrist som anges pa kortet.
Mottagningskortet for platsen finns pa fliken med barnets aktuella drenden:

Dar finns ocksad barnets namn, rubriken godkdnn eller avstd frdn smdbarnspedagogikplatsen samt

o000

tidsfristen (dd.mm.3333) och knappen 6ppna

AJANKOHTAISET HENKILOT DOKUMENTIT

Viivi Erika Blomqvist 0
Varhaiskasvatuspaikka odottaa hyvaksyntaasi

Madrdaika 08.02.2022

AVAA

Mottagningskortet finns ocksa pa fliken Dokument:
Pa sidan med dokument anges det att dokumentet vantar och att dokumentet kan redigeras
Mottagningskortet finns pa familjens sida till dess att platsen tas emot eller avvisas

Tidsfristen raknas fran den dag da dokumentet om att godkdnna platsen inom smabarnspedagogiken har
skickats/delgetts

Vastaanottodokumentit @

Aurora Nicolaistes, Palvelusetelin kayton hyvaksyminen

Hylatty (31.01.2022

Otto Vilhelmi Nicolaistes, Kerhopaikan hyvaksyminen L opoTTas |

Odottaa (27.01.2022

Evert Nicolaistes, Varhaiskasvatuspaikan hyvaksyminen

Myonteinen paatas (31.01.2022)

Arttu Tapani Nicolaistes, Taydentdvin varhaiskasvatuspaikan hyviksyminen  IEnral

Odottaa (27.01.2022

16
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Att ta emot platsen — Att ta emot och att avsta fran
en plats

Platsen kan tas emot eller avvisas fram till dess att placeringen inom smabarnspedagogiken inleds
Om platsen har avvisats ar dokumentet skrivskyddat och kan inte langre redigeras

Om man oppnar mottagningsdokumentet innan placeringen inom smabarnspedagogiken inleds kan
platsen fortfarande avvisas

Om platsen avvisas visas bekréftelsemeddelandet Avstd frdn platsen. DG man avstdr fran platsen tas
placeringen bort och beslutet upphdvs

X Hywviksy tai hylkdd varhaiskasvatuspaika

i3 S ILa e Siet L FrdlchBmipeent on il drddek. Vaslaanols Ly

Maaraadica 08.02.2022

Hyvalesy tai hylaa varhaiskasvatuspailkic:

Liitteet

[

Ny begaran om inkomstutredning vid mottagande av plats

Nar platsen inom smabarnspedagogiken har godkants i CGI Vesa for forsta gangen skapas en
inkomstutredning som vardnadshavaren ska fylla i.

| samband med godkannandet av platsen inom smabarnspedagogiken far vardnadshavaren ocksa ett e-
postmeddelande om att inkomstutredningen ska fyllasii CGI Vesa. E-postmeddelandet innehaller en lank
till Vesa och vardnadshavaren kan klicka pa lanken for att fylla i inkomstutredningen.

Inkomstutredningen finns under rubriken Inkomstutredningar pa fliken Dokument pa sidan Famil].

Inkomstutredningen behovs for att anmala inkomster och avdrag sa att ett avgiftsbeslut ska kunna fattas.

- 17
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Om inkomsterna dndras ska man fylla i och skicka en ny inkomstutredning.

A LRMROHTASET HERKILOT | DOKUMENTIT |

Tuloselvitykset @

Tulaseltys L osorma |

Funktioner — ny inkomstutredning

Man kan ocksa 6ppna den nya inkomstutredningen i CGl Vesa for att fylla i den, genom att pa fliken
Dokument vélja Ny inkomstutredning i menyn Funktioner.

e Funktionen Ny inkomstutredning 6ppnar den nya
inkomstutredningen sd att man kan fylla i den.
e Davardnadshavaren véljer Ny inkomstutredning fragar P
programmet samtidigt:
o Omdetredan finns en inkomstutredning i
fasen Utkast — om det finns en sddan 6ppnas

den OCh Ska fy”as I Uusi hakemus

o Finns det en inkomstutredning i fasen Véntar
— om det finns en sddan 6ppnar programmet
den for vdrdnadshavaren

Uusi tuloselvitys
e Daman slutar fylla i inkomstutredningen (och sparar tydjonoon

den som ett utkast) eller dd man skickar den visas den
under rubriken Inkomstutredningar pa fliken
Dokument.

e Eninkomstutredning som &r i utkastfasen eller som har skickats kan man fylla i pa nytt och/eller
redigera i CGl Vesa.

e Detarinte langre mojligt att redigera en inkomstutredning som har skickats om den som ska
behandla ansokan redan har inlett behandlingen

Innehallet i inkomstutredningen

| den inkomstutredning som ska fyllas i visas datum fran och med.

¢ |deninkomstutredning som skapas i fraga om att ta emot platsen inom smabarnspedagogiken
visas i fraga om smabarnspedagogiken datumet fran och med.

¢ |deninkomstutredning som 6ppnas med funktionen Ny inkomstutredning ar datumet fr@n och med
den forsta dagen i den innevarande manaden

Att anmala inkomster:

e Da man véljer Vi redovisar bruttoinkomst fér berikning av virdet for avgiften for smabarnspedagogik
oppnas de falt dar man kan anmala vardnadshavarnas, makarnas och barnens eventuella
inkomster.

e D3 man valjer Viredovisar inte vdr inkomst och accepterar den hégsta avgiften for
smdbarnspedagogik 6ppnas inte nagra falt for att fylla i inkomstuppgifter

- 18
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22002012 Odottan

Familj som bor pad samma adress:

e Under namnet pa den som anmaler inkomster visas de barn som har en plats inom
smabarnspedagogiken.

e Harvisas alla de barn som hor till vardnadshavarens familj och som har en platsinom
smabarnspedagogiken och

e Dessutom kan hdr visas en make, vardnadshavare eller ndgot annat barn &n ett barn med en plats
inom kommunens smabarnspedagogik, om uppgiften om personerna i fraga till exempel redan
tidigare har sparats i Vesa.

e Om uppgifterna har andrats kan man vélja Personen bor inte ldngre pd samma adress.

e Om det saknas familjemedlemmar under punkten Familj som bor pGd samma adress ska man lagga
till de personer som saknas

aittaja

Ann Milks Sallinen

Varhalskasvatuksessa olevatlapsat &

Etunimet Sukunimi
Taavi Matias Sallinen

LISAA HUOLTAJA TAI PUOLISO

LISAA LAPSI

Inkomster och avdrag (pa sidan 2 anmalas vardnadshavarnas inkomster)

e Man ska valja inkomsttyper genom att klicka pa Vilj inkomsttyper.

* Med hjalp av pilen kan man utoka rubrikerna Léneinkomster och Ovriga inkomster.

e Efter att man har klickat pa ett eller flera alternativ och sedan pa Vilj 6ppnas motsvarande falt
under rubriken Inkomster i inkomstutredningen.

e Om man klickar pa Avbryt stangs fonstret utan atgarder.

e [félten kan man lagga till inkomster i euro/manad.

e Dartill ar det mojligt att Idgga till och ta bort en bilaga.

e Man kan dppna bilagan genom att forst klicka pa den och sedan pa Ldgg till bilaga. Man kan radera
faltet genom att klicka pa papperskorgsikonen.

sl
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Avsnittet Avdrag fungerar pa samma satt som det avsnitt dar man ska anmala inkomster.

Man valjer avdragstyper genom att klicka p3 Vdlj avdragstyper.

Efter att man har klickat pa ett eller flera alternativ och sedan pa Vilj 6ppnas motsvarande falt
under rubriken Avdrag i inkomstutredningen.

Om man klickar pad Avbryt stangs fonstret utan atgarder.

| falten kan man lagga till avdrag i euro/manad.

Dartill ar det mojligt att Iagga till och ta bort en bilaga.

Man kan 6ppna bilagan genom att forst klicka pa den och sedan pa Ldgg till bilaga. Man kan radera
faltet genom att klicka pa papperskorgsikonen.

]

Suoritettavat elatusavut

Barnens inkomster (pa sidan 3 kan man fylla i barnets/barnens inkomster)

$}

Om det inte finns ndgra inkomster behdver man inte fylla i denna punkt.

Man ska valja inkomsttyper genom att klicka pa Valj inkomsttyper.

Efter att man har klickat pa ett eller flera alternativ och sedan pa Vilj 6ppnas motsvarande falt
under rubriken Inkomster i inkomstutredningen.

Om man klickar pa Avbryt stangs fonstret utan atgarder.

| falten kan man lagga till inkomster i euro/manad.

Dartill ar det mojligt att lagga till och ta bort en bilaga.

20
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e Man kan dppna bilagan genom att forst klicka pa den och sedan pa Ldgg till bilaga. Man kan radera
faltet genom att klicka pa papperskorgsikonen.

22.02.2022 Luonnos

Sidan Mer information (pa sidan 4)

e P3denna sida kan man vid behov lamna tillaggsuppgifter om inkomstutredningen
e | faltet Mer information kan man i textform anmala tillaggsuppgifter
e Det arinte obligatoriskt att fylla i faltet och man kan lamna sidan tom

Sidan sammandrag

e P3sidan Sammandrag visas vilka uppgifter som har angetts pa foregaende flik.

e Detta avsnitt visas inte om man inte har lamnat nagra tillaggsuppgifter.

e Man kan oppna bilagorna genom att langklicka pa Bilaga.

e Alla de familjemedlemmar som har lagts till pa den forsta sidan listas ocksa pa sidan Sammandrag.

e Harvisas ocksd namnen pa de barn som har en plats inom smabarnspedagogiken i en annan
kommun eller som inte nyttjar smabarnspedagogiktjansterna (dven om det inte fragas efter deras
inkomster).

X Tuloselvitys
ns20m

[ ————

...................

Pa sidan Sammandrag visas de barn som visas pa sidan Barnets inkomster

e Om barnetinte har egna inkomster:

“.
Loviisa=Lovisa



o Programmet visar endast vardnadshavarens inkomster efter avdrag
o Texten Barnet har inga inkomster visas

Knappen Foregdende sida:

e Anvandaren forflyttas tillbaka till foregdende sida. Om man pa den forsta sidan har valt
alternativet Vi redovisar bruttoinkomst for berdkning av vérdet for avgiften fér smabarnspedagogik
forflyttas anvandaren tillbaka till sidan 3.

Knappen Skicka:

e Omdetinte finns en enda bilaga visas texten Jos ei ole yhtdan liitettd, naytetaan teksti Du har valt
att skicka inkomstutredningen utan bilagor. Vill du fortsédtta? Knappen Fortsatt ar aktiv.

Ei liitteita

Att godkanna den hogsta avgiften

Om vardnadshavaren eller den som behandlar ansokan godkdnner den hoégsta avgiften, det vill sdga valjer
alternativet valjer Vi redovisar inte vdr inkomst och accepterar den hdgsta avgiften fér smabarnspedagogik
innehaller inkomstutredningen endast tre flikar:

e Familjemedlemmar
e Merinformation
e Sammandrag

Flikarna fungerar som ovan.

22
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15.9.2022 Lwonnas

o 9 i

0 2rvosts ohetade perhess tuioena b

otulot varhalsavatuumabonn tai 5 bermats vores

® Emme dnoita tilojsmime ja byvaksymee kodemmas arhatkanatesnakn W hamimmae pahvelusetelin anvos

D3 man klickar pd Skicka forflyttas man till sidan Tack.

Pa sidan Tack kan man 6ppna inkomstutredningen genom att klicka pa Visa inkomstutredningen.

Witons. Tuloseivitys (Abesetty

S
B

."h‘
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Tiderna inom smaba rnspedagogiken anmals pa sidan Familj dar man ska vélja fliken
Aktuella.

Pa sidan visas en narvaroplan och en tillhorande kalender med information om barnens narvaro och
franvaro.

Om dagen har markerats med ett v-tecken betyder det att det for minst ett av barnen finns en plan for
dagenifraga (narvaro eller franvaro).

D3 man valjer en enskild dag i kalendern visas bredvid kalendern den dagens uppgifter om reserverad
narvaro eller anmald franvaro i fraga om vart och ett av barnen. Om det inte finns nagra uppgifter om
barnet visas en text om att det inte finns ndgon plan.

Reima Muumiaistes ¢

Lasnaolosuunnitelma @

yys 2023 L +

maanantai 4.9.2023

@ K catis

Anmalda planer (narvaroffranvaro) kan tas bort for sddana dagar som vardnadshavaren inte har last.
Planen tas bort genom att klicka pa papperskorgsikonen.

Knapparna ldgg till nérvaro och ldgg till frdnvaro anvdands som namnen antyder for att reservera tider inom
smabarnspedagogiken eller for att anmala franvaro.

A‘- -
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Efter att man har klickat pa att man vill meddela ndrvaro ppnas en

vy dar féljande visas: @

Den verksamhetsplats/de verksamhetsplatser i fraga om —

vilken/vilka barnet/barnen har ett giltigt beslut eller ett [ ssusouswieon pimason ]

beslut som blir giltigt i framtiden e

Det barn/de barn som har ett giltigt beslut eller ett beslut (oo mearmras )
som borjar galla i framtiden '

Innevarande manad, visas i kalendervyn

Det ar majligt att bladdra framat eller bakat bland

manaderna elo 2023 € 3
| kalendern kan man valja alla de dagar och de tider under

dessa dagar da behovet av smabarnspedagogik &r likadant .

under en och samma manad W )

Verksamhetsstalle:

Barn:

Har visas alla de verksamhetsplatser i fraga om vilka coos s s
barnet/barnen har ett giltigt beslut.

Man valjer verksamhetsplats genom att klicka pa namnet.
Anmalningarna gors per verksamhetsstalle.

Man vaéljer barnet/barnen genom att i namnfaltet klicka pa

det barn/de barn for vilket/vilka man vill reservera tid inom “

smabarnspedagogiken. Man kan reservera tid separat for
varje barn eller for alla barn samtidigt om de tider som reserveras ar lika for alla.

Dagar:

sl

Man valjer dagar genom att klicka pa de dagar for vilka man vill reservera tid. Det ar majligt att
reservera tider under samma manad. For tider under féljande manad ska man gora en separat
reservering.

Man ska ange det klockslag da barnet anlander och det klockslag da barnet hdmtas under de
reserverade dagarna, antingen genom att mata in klockslaget eller genom att klicka pa
klockikonen.

D3 man klickar pa "OK’ véljs tiden i fraga och dyker upp i det falt dar klockslagen visas. Da man
klickar pa Avbryt forflyttas man tillbaka till ingangssidan.

Det ar inte mojligt att anmala narvaro utanfor verksamhetsstallets oppettider, man far ett
meddelande om detta dd man sparar uppgifterna.

Sa lange de inte Overlappar varandra kan vélja flera tider for en och samma dag genom att vélja att
lagga till en tidsintervall.

Efter att man har matat in klockslagen ska man spara dem genom att klicka pa Spara.

- 25
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Franvaroanmalan

Barn:

e Under Barn visas alla de barn till vdrdnadshavaren
som har ett giltigt beslut om smabarnspedagogik
eller ett beslut som bojar galla i framtiden.

e Man valjer barn genom att klicka pd namnet.

e Anmalningarna kan goras gemensamt om de
franvarotider som anmals galler flera barn.

Dagar:

e Man véljer dagar genom att klicka pa de dagar for
vilka man vill anmala franvaro.

e Det armojligt att reservera tider under samma
manad. For tider under féljande manad ska man
gora en separat anmalan.

e Efter att man har valt dagar ska man valja orsaken
till franvaron. Programmet for 6ver samma
franvaroorsak till alla de dagar man valt.

e Efter att man har valt dagar ska man spara dem
genom att klicka pa Spara.

“.
Loviisa=Lovisa
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heina 2023
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n }] 1
1] 19
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Att redigera en narvaro- eller franvaroanmalan

Anmald narvaro eller frdnvaro kan ersattas/andras genom att spara en 6verlappande narvaro eller franvaro
for dagen i fraga.

Om den anmalan om narvaro/franvaro man &r i fard med att lamna Overlappar befintliga anmalningar
meddelar programmet de 6verlappande datumen per barn:

e genom att valja Avbryt kan man redigera uppgifterna innan man godkanner dem
e dad man klickar pa OK ersatter programmet de gamla narvaroanmalningarna med den nya
franvaro- eller ndrvaroanmalan

Man kan inte andra uppgifter i fraga om dagar som redan har lasts

Paéllekkainen ldsna- tai
poissaolosuunnitelma

Kallio Kalle [11.9.2023-15.9.2023)
Muumiaistes  Karoliina  [11,9.2023-13,9.2023,

15.9.2023)

) .
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Att ta bort narvaro- eller franvaroanmalan

Man kan ta bort en narvaro- eller franvaroanmalan genom att vélja 6nskat datum i kalendervyn och klicka
pa papperskorgsikonen vid den planerade nérvaron eller franvaron

Programmet ber dig bekrafta borttagandet av narvaron eller franvaron. Om du klickar pa Avbryt kommer
narvaron eller franvaron inte att tas bort. Om du klickar pa ok kommer narvaron eller franvaron att tas bort
och efter detta kommer det att std att det inte finns ndgon plan for dagen.

Man kan inte andra uppgifter i fraga om dagar som redan har lasts

LAsndaloduunnitelma @
s 2023 + +
keskiwilkko 27.9. 2023
I. !
-
1
etk ivinkien 27.9. 2023
- | == =g b L
il . ’
- 28
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Familjens och barnets uppgifter

P& Familje-sidan ser vardnadshavaren tre flikar: Aktuella, Personer och Dokument.

AJANKOHTAISET HENKILOT DOKUMENTIT

Fliken Aktuella

Pa fliken finns en narvaroplan. Vardnadshavaren kan anmala de planerade tiderna inom
smabarnspedagogiken och den planerade franvaron

Har visas ocksa det eventuella kortet for att ta emot en plats

Fliken Personer

innehaller barnets och familjens uppgifter.

e Pafliken Personer pd sidan Familj finns barnets och vardnadshavarnas ikoner/namn. Genom att
klicka pa ikonerna/namnen kan vardnadshavaren forflytta sig till den sida som innehaller de egna
och barnens basuppgifter. Genom att klicka pa barnets bild eller ikon far man fram barnets
basuppgifter.

e Genom att klicka pa vardnadshavarens bild eller ikon far man fram vardnadshavarens
basuppgifter.

Barn:
e Harvisas huruvida ett eller flera av vardnadshavarens barn finns i Vesa
Vardnadshavaren:

e Vérdnadshavarens bild och namn. Vardnadshavaren ser sin egen bild och sitt eget namn dven om
det &nnu inte har skapats ndgon ansdkan och d&ven om barnens uppgifter annu inte ar synliga.
Vérdnadshavaren kommer at sina egna basuppgifter.

e Vardnadshavaren kommer &t barnets basuppgifter om barnets ansokan &r i ndgon av faserna
under behandling, véintar pa behandling, under prelimindr placering, under placering eller om barnet
har ett beslut som dr i kraft vars slutdatum annu inte har passerat.

Fliken Dokument

P3 fliken Dokument finns barnens dokument.

e Barnens dokument samlas pa fliken Dokument. Programmet visar vardnadshavarens alla barn och
vardnadshavaren kan sedan valja vilka barns dokument som visas pa sidan. Ansékningarna och
besluten visas rad for rad och innehaller en lank till dokumentet i fraga.

- 29

“.
Loviisa=Lovisa



CGI-VESA ANVISNINGAR | Loviisan kaupunki

Da man klickar pa barnets namn 6ppnas barnets sida.
Pa barnets sida finns fliken Aktuella.

Pa fliken Aktuella finns barnets namn och bildikon eller bild (da man klickar pa bilden far man fram barnets
basuppgifter).

Om barnet inte langre omfattas av tjansterna eller om det inte langre finns sddana obehandlade
ansokningar i fraga om vilka det inte har fattats nagra beslut ar dtkomsten till sidan blockerad.

[ o ~

Ella Josefiina Haapakoski

Barnets grunduppgifter

X Perustiedot

Via sidan Familj kan vardnadshavaren forflytta
sig till sitt barns grunduppgifter genom att
klicka pa barnets bild eller ikon pa fliken
Personer, alternativt kan vardnadshavaren
forflytta sig till sitt barns grunduppgifter via
fliken Aktuella pd barnets sida. Pa fliken
Aktuella finns barnets namn och bildikon eller
bild (da man klickar pa bilden far man fram
barnets grunduppgifter).

Viestitietojdrjestelmasta perdisin olevia tietoja ei voi muokata

Grunduppgifterna har tre flikar, Information,
Halsa och Tillstand

Fliken Information (innehaller barnets arunduppaifter)

Personuppgifter:

Bild eller ikon Vardnadshavaren kan lagga till, byta eller ta bort sitt barns bild, sparas automatiskt da den
laggs till
Férnamnen och efternamnen 6verfors fran befolkningsdatasystemet
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Tilltalsnamnet ar barnets officiella namn (ett av barnens fornamn)
Smeknamn: falt for fritt formulerad text, behéver inte fyllas i. Overfors fran ansékan/till ansdkan
Adressuppgifterna och boningskommunen 6verfors fran befolkningsdatasystemet

Uppgiften om huruvida barnet bor med vardnadshavaren eller vardnadshavarna overfors fran ansokan/till
ansokan och kan @ndras (om barnet bor annanstans ska man specificera var)

Uppgiften om modersmal 6verfors fran befolkningsdatasystemet. Man kan ldgga till andra sprak som talas
hemma, overfors fran ansokan/till ansokan

| faltet Modersmal star det Annat sprdk om inte ett sddant modersmal som finns pa Vesas lista 6ver sprak
overfors fran befolkningsdatasystemet

| sprdkmenyn visas samtliga alternativ om det finns flera

Vdardnadshavare som ar antraffbar under den tid pd dagen da barnet &r inom
smabarnspedagogiken:

e Vdérdnadshavaren har inte valts dven om barnet bara har en vardnadshavare.

e Samtliga vardnadshavare visas. Da man valjer en av vardnadshavarna blir faltet obligatoriskt.

e Man kan vélja en eller flera vardnadshavare som kontaktas i forsta hand (namn och
telefonnummer visas).

e Omvardnadshavaren inte har nagot telefonnummer &r faltet tomt.

Reservsdkande:

e Namn, tilldaggsuppgifter och telefonnummer. Till tilldggsuppgifterna kan man ldagga uppgifter om
kontaktpersonen (till exempel uppgifter om sarskilda situationer). Man kan ta bort uppgifterna
genom att klicka pa papperskorgsikonen (programmet ber en bekréfta borttagandet). Genom att
klicka pa Ldgg till reservsékande kan man lagga till en ny rad.

Fliken Halsa

Fliken Halsa bestar av uppgifter om specialdiet, matallergier, halsotillstand, stod for vaxande och larande,
sarskilda behov, bilagor och medicinering.

Specialdiet

Standardinstallningen &r att inget har valts, obligatorisk

e Barnet haringen specialdiet o @
e Barnet kan ata bara nagra fédodmnen: om detta
alternativ har valts ska man uppge vilka livsmedel barnet
kan dta. Om det behovs ett lIakarintyg anges detta med Lapseila i cle sryisruokavaliot
en ikon (ikonen Ldkarintyg mdste ldmnas in)
e Om barnet har en specialdiet visas en lista over
specialdieter i alfabetisk ordning

Erityisruokavalio @
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Matallergier

Standardinstallningen &r att inget har valts, obligatorisk uppgift. Lakarintyg ska uppvisas i frdga om alla
valda matallergier.

e Barnet haringa matallergier

e Barnet har allergier: En lista visas i alfabetisk ordning. Om det som behovs inte finns i listan finns
alternativet ndgot annat, vad? Man kan vélja vilken som helst av allergierna pa listan och ange
tillaggsuppgifter pa raden.

Andra hdlsoproblem

Har kan man lagga till uppgifter om lakemedelsallergier, andra allergier, allergier som orsakar reaktioner
som kraver lakarvard samt om sjukdomar.

Stod for vaxande och larande

Den pedagogiska personalen ldgger vid behov till uppgiften. Vardnadshavaren kan granska de uppgifter
som har lagts till.

Sarskilda behov
Den pedagogiska personalen valjer och lagger till tillaggsuppgifter.

e Vardnadshavaren kan sjalv anmala sarskilda behov i ansékan. Uppgiften overfors dock inte till
barnets basuppgifter fran ansékan utan den pedagogiska personalen lagger vid behov till
uppgiften om sarskilda behov pa fliken Halsa.

Bilagor

Man lagger till en eventuell bilaga genom att klicka pa Ldgg till bilaga och vélja en bilaga bland filerna pa
den egna enheten.

e Man kan 6ppna bilagan genom att langklicka pa den.
e Vardnadshavaren kan till exempel ldgga till en bilaga med lékarintyget.

Medicinering

Endast den person som behandlar ansdkan kan redigera uppgifterna under Medicinering. Efter detta kan
ocksa vardnadshavaren se uppgifterna om medicinering

Fliken Tillstand

Pa fliken Tillstdnd kan vardnadshavaren valja bland de alternativ som galler de behovliga tillstanden och
som visas pa fliken.

Det &r obligatoriskt att valja ett alternativ, standardinstallningen ar Uppgifterna saknas.
Alternativ:

e Uppgifterna saknas (standardinstallning)
e Tillaten
e Intetillatet

Alternativen véljs separat och om man inte har sparat uppgifterna ber programmet att man bekraftar
valen.
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Vardnadshavarens grunduppaqifter

Vardnadshavaren kan forflytta sig till sin egen sida med grunduppgifter genom att klicka pa sin egen bild
eller bildikonen pa fliken Personer pa sidan Familj.

MedL (i Mt
Joel Sotert Martiia
Mise Aratte Bmvagron

Bild eller ikon:

e Vardnadshavaren kan lagga till, byta eller ta bort en bild, sparas automatiskt da den laggs till
Vardnadshavare:

e Om man inte har ndgra barn visas inte rubriken
Lista 6ver barn:

e Fornamn och efternamn pa de barn som finns i Vesas databas och som inte &r éver 10 &r gamla.
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Kontaktuppgifter:

e Det arobligatoriskt att ange e-postadress eller
telefonnummer

Modersmal:

o Overfors fran befolkningsdatasystemet, kan inte
redigeras

Kontaktsprak:

e Finska, svenska eller engelska
Gatuadress:

e Adress enligt befolkningsdatasystemet
Information om anstéllning:

o Overfors till basuppgifterna fran ansékan om de har
lamnats. Uppgiften ar inte obligatorisk

~
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