Meddela vardtiderna elektroniskt via
eSmabarnspedagogikportalen

o Pa skdrmen ser du namnen pa dina barn som har ett gillande placeringsbeslut inom
dagvarden. Du meddelar barnens vardtider eller franvaro for en kommande
tidsperiod dnda tills anmalningstiden gar ut.

o Du viljer manad fran manadsvalfiltet i 6vre balken till hoger. Datum skrivet med rott
ar en helgdag som infaller pa en vardag. Det gar inte att meddela vardtid for en dag
med gra bakgrundsfarg. Innevarande dag ar inramad i kalendern.

o Klicka pa Redigeraikonen (pennan) for att lagga till och dandra vardtider.

o Observera att om barnets placeringsbeslut inom dagvarden borjar gilla pa foljande
manads sida, ska du vilja ritt manad fran manadsvalfiltet.

o Du kan meddela barnets vardtider for kommande veckor och manader som inte har
lasts annu. Pa skiarmen ser du datum och klockslag nar anmalningstiden gar ut for den
aktuella tidsperioden.

o Du kan kopiera och klistra in uppgifter fran tidigare veckor till foljande veckor.
o Barnens dagvard faktureras enligt vardavtalen och enligt antal dagar.

o Pa nedre raden sammanfattas vardtiderna under en manad, t.ex. hur manga timmar
som finns reserverade for barnet, hur manga timmar familjen har anmalt och hur
manga vardtimmar barnet har anvant. | slutet av raden for varje vecka anges det
sammanlagda antalet vardtimmar under den veckan. Om barnet deltar i
forskoleundervisning, star antalet timmar i forskoleundervisningen inom parentes
under det sammanlagda antalet vardtimmar. Om manaden byts mitt i veckan och
vardtiderna for veckan under foregaende och/eller foljande manad syns pa skiarmen,
raknas dessa timmar inte med i antalet vardtimmar for den aktuella manaden. | slutet
pa raden for varje vecka anges antalet vardtimmar som barnet har anvant enligt
daghemmets registrering av barnets narvaro. De anvanda timmarna syns under de
meddelade timmarna.
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Kommandoknappar

4 Novemper,2017 b —>Med hjalp av pilarna byter du manad.

ﬂ ' - Allman information om sidan.

& ' —> Veckans vardtider ar lasta. Du kan inte langre andra dem.

v ' - Uppgifterna for veckan har sparats.
' —> Redigera vardtiderna genom att klicka pa pennan.

—> Klicka pa plustecknet for att lagga till vardtider for denna dag.

@] ' - Radera information.

E E ' - Kopiera och klistra in.

(W) Lang franvaro ‘ —> En langre oavbruten franvaro meddelas med hjilp av denna knapp.

& skrivut | => Skriv ut sidan.
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Andra anvisningar for meddelande av vardtider

Barnens dagvard faktureras enligt vardavtalet och enligt antal dagar.

Meddelade och anvinda timmar

o Antalet meddelade timmar ar de timmar som familjen hittills har meddelat under den
innevarande manaden. Om det gors andringar i timmar som har meddelats tidigare,
riknas de meddelade timmarna pa nytt da uppgifterna sparas.

o Timmar kvar anger de timmar som familjen dnnu har kvar da man dragit av de
meddelade timmarna fran reserverade timmar.

o | kolumnen for anvianda timmar registreras barnets narvarotimmar pa
dagvardsplatsen. De anvinda timmarna okar vart efter som barnets narvarotimmar
registreras pa dagvardsplatsen.

o Ring barnets dagvardsplats och meddela om det sker plotsliga forandringar i de redan
meddelade vardtiderna, t.ex. vid sjukdomsfall.

Franvaro

o Om barnet ar borta, vilj Borta och ange orsaken till franvaron.

o Sjukdom -> Barnet ar borta p.g.a. sjukfranvaro som man vet om i forvag, t.ex.
sjukhusvistelse.

Skriv ut meddelade vardtider

o Manadens vardtider kan skrivas ut genom att klicka pa Skriv ut i 6vre menyraden.
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