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Paikky Vardnadshavare - instruktioner till vardnadshavare

Kom i gang med Paikky

Din serviceproducent av smabarnspedagogik anvander Paikky -datasystem, vilket mojliggor elektronisk
bokning av narvarotider/anmalan om franvaro for ditt barn inom smabarnspedagogik samt elektronisk
kommunikation mellan hemmet och verksamhetsstéllet.

Nedan instruktioner fér dig om hur du tar tjansten i bruk. Valkommen som Paikky -anvandare!

Hur far jag atkomst till Paikky?

Paikky Vardnadshavare-applikationen kan anvandas med smarttelefon, dator och surfplatta. Paikky
Vardnadshavare-webbapplikationen fungerar i de flesta webblasare. Webblasare som stdds ar Google
Chrome, Mozilla Firefox ja Safari. "Paikky Vardnadshavare” mobilapplikationen fungerar i Android och
Apple telefoner. Applikationen kan laddas ner i Play Butiken och App Store.

| webbldsare anvander du Paikky med webbadressen https://malax.paikky.fi.

Da mobilapplikationen 6ppnas, valj "malax” som serviceproducent.

Forsta inloggningen i Paikky - aktivering av anvandarnamn

Din serviceproducent av smabarnspedagogik har skapat at dig, som ditt barns vardnadshavare, ett
anvandarnamn baserat pa det telefonnummer som du meddelat. Du bor aktivera anvandarnamnet.
Aktiveringen sker genom stark identifiering och genom att skapa ett I6senord till anvandarnamnet. Bada
vardnadshavarna skall ha ett eget anvandarnamn. Vardnadshavarna ser inte varandras
kontaktuppgifter, men de uppgifter som berér barnet (ex. kalendern och meddelanden) syns at bagge.

Paikky Vardnadshavare — applikation kan du anvanda med smarttelefon, dator och surfplatta. Paikky
Vardnadshavare webapplikation fungerar i de vanligaste webblasarna. Stédda internetwebblasare ar:
Google Chrome, Mozilla Firefox och Safari. Paikky - Vardnadshavare mobilapplikation fungerar i
Android- och Apple-mobiler. Applikationen gar att ladda ner i Play Butiken och App Store.

| samband med den starka identifieringen jamfors personbeteckningen som fas fran Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdata med personbeteckningen som finns i Paikky. Savida en
vardnadshavare hittas i Paikky med personbeteckningen, aktiveras anvandarnamnet. Da
identifieringen har lyckats, returneras anvandaren tillbaka till Paikky-applikationen for att stalla in
I6senord.

Lésenordet behdver uppfylla kraven som serviceproducenten angivit. Ett bra I6senord ar minst 8 tecken
och innehaller minst tva bokstaver, en siffra och ett specialtecken (., : ;> *-+=12@ $ & () /).
Loésenordet ar i kraft vanligtvis 180 dygn.

Pa inloggningssidan

1. Valj Aktivera anvandarnamn.
2. Valj Identifiera dig.

3. Ange lI6senord i falten nedan.
4. Valj 'Ange l6senord'.
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Ifall en vardnadshavare inte hittas i Paikky som motsvarar identifikationens personbeteckning, aktiveras
anvandarnamnet inte. Nar detta hander uppmanar Paikky — Vardnadshavare — applikationen dig att
kontakta din serviceproducent for att kontrollera dina uppgifter.

Gor sahar, ifall du inte har finlandskt personbeteckning
En person som inte har finlandskt personbeteckning, har inte méjlighet att identifiera sig starkt
elektroniskt i Finland.

Identiteten skall bestyrkas av personalen i smabarnspedagogiken. | Paikky Daghem applikationen
markeras personen som identifierad av organisationens Paikky-anvandare. Efter detta ar det majligt for
vardnadshavaren att aktivera sitt anvandarnamn via en e-postlank som hen blir skickad.

Via e-postlank kan en anvandare ocksa fornya sitt I6senord om det glémts bort.

Instruktioner for anvandning av Paikky

| denna instruktion finns de viktigaste instruktionerna i sin korthet. Noggrannare instruktioner for
anvandning av Paikky hittas efter inloggningen i Profil-fliken.

Kalender och planering

Pa Kalender-fliken gor vardnadshavaren planer, meddelar om franvaro och far en tidsuppféljning fér
den tid som barnen spenderat i smabarnspedagogiken. Vardnadshavarens forsta uppgift ar att
elektroniskt meddela narvarotider och majlig franvaro fér kommande veckor, detta kallas i Paikky for
planering.

Planerna skall meddelas veckovis, senast den veckodag och det klockslag som
smabarnspedagogiken angivit. Efter detta Idses kalendern och det ar inte langre majligt att spara
planer for barnet. Vardnadshavaren far paminnelse om planer som saknas. Denna paminnelse
kommer alltid veckovis vid samma tidpunkt enligt det som serviceproducenten beslutat.

En plan kan géras med fem minuters noggrannhet.
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Kalender Meddelandzen Profil

Forskoletiden behdver inte planeras skilt, utan Paikky spjalker automatiskt den planerade narvarotiden
till avgiftsfri férskola och avgiftsbelagd smabarnspedagogik. Forskoletiden skall inte dras av.

| kalendern ser man, nar ifrdagavarande dags planering senast skall goras fére kalendern lases.
Foérandringar i planeringen kan alltid goras fram till att kalendern lases.
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Planering

1. Logga in i Paikky.

2. Valj Kalender.

3. Valj den vecka i veckovyn (genom att klicka pa dnskad Vecka i listan) eller nskad dag i listan
som du vill planera.

4. Kontrollera att de barn som planeringen skall goras for ar valda.

5. Ange Onskad plan for varje dag separat, eller anvdnd samma plan fér de valda dagarna.

6. Spara.

Det ar majligt att spara samma plan for flera barn samtidigt.

Om narvarotiderna/franvaron ar veckovist aterkommande, kan man spara standardplaner for barnet
genom Standardplaner-funktionen i Kalender-vyns meny. Da man gjort standardplaner fér barnet,
sparas dessa automatiskt da kalendern lases. Ifall man behdver goéra andringar till en specifik dags
plan, bér detta alltid géras innan kalendern lases.

Det ar mojligt att utnyttja planeringen i Paikky pa ett mangsidigt satt, nedan nagra exempel:

Samma plan upprepas
Ifall barnets planerade narvarotider/franvaro ar aterkommande varje vecka eller enskilda dagar
upprepas med samma plan, kan man utnyttja standardplaner i den veckovisa planeringen.

Exempelvis om ett barn dterkommande ar ledigt pa torsdagar och fredagar, kan man géra en
standardplan med "Planerad franvaro” pa torsdag och fredag. Mandag, tisdag och onsdag planeras da
skilt for varje vecka.

Planering av vdéxelvisa veckor

Ifall en vardnadshavare vill planera flera véxelvisa veckor pa en gang ar detta mojligt. Onskade veckor
véljs och planeras pa Planering-sidan. For att pabdrja en planering av véxelvisa veckor,
rekommenderas att man navigerar till Planering-sidan fran Kalender-sidans meny (uppe till hdger pa
Kalender-sidan)

Efter detta valjs dnskade veckor genom att klicka pa veckonumret i manadskalendern pa Planering-
sidan, ex. 40 och 42 pa bilden.

< Planering

valj dagar
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Planering enligt regelbundna arbetsskift

Ifall man vill planera barnets narvarotider enligt egna regelbundna arbetsskift fér exempelvis en tre
veckors period, kan man forst valja de dagar da vardnadshavaren har morgonskiften och planera
dessa dagar.
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< Planering

Vélj dagar

oktober 2024 < >

Efter att dessa dagar har planerats kan man valja att planera de dagar da kvallsskiftet upprepas o.s.v.

Planera en ldngre periods franvaro

Ifall ett barn ar franvarande en langre tid kan man valja ifrdgavarande tidsperiod i manadsvyn pa
Planering-sidan, sedan valja barnet/barnen i fraga. Efter detta valjs Anvdnd samma plan fér de valda
dagarna och franvaro. Det ar mgjligt att valja dagar/veckor for flera manader pa en gang, sa
vardnadshavaren kan t.ex. meddela pa en gang om franvaro som galler hela sommaren.
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Anvand samma plan for de valda dagarna .

Andring i planeringen fér en ldst dag

Det ar mojligt att gora en andring i planeringen for en dag som lasts i kalendern, genom att valja
ifragavarande dag och meddela om &ndring i planeringen. For en dag som lasts kan man meddela om
oplanerad franvaro eller sjukdom.

Det ar aven majligt att ange tilldggsuppgifter. Informationen skickas vidare i Paikky till personalen som
ett meddelande gallande barnet.

Da en plan har lasts i kalendern kan man inte &ndra en planerad franvaro till narvaro via applikationen,
utan denna andring maste man komma 6verens om med smabarnspedagogikens personal.

Kommunikation i Paikky

Paikky erbjuder ett enkelt satt att kommunicera mellan vardnadshavare och sméabarnspedagogikens
personal. | Meddelanden ser vardnadshavaren alla meddelanden géallande sina barn samt infobrev
och férfragningar som skickats fran smabarnspedagogiken. Meddelanden som vardnadshavaren
mottar kan galla vardnadshavarens enskilda barn, hela barngruppen eller hela verksamhetsstallet.
Vardnadshavaren kan skicka ett meddelande gallande sitt barn till personalen.

Genom att klicka pa meddelandet kan man lasa innehallet samt se bilder som skickats. Det ar aven
mojligt att svara pa meddelandet. Vardnadshavaren kan endast svara pa ett meddelande som galler
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sitt eget barn, det ar inte mojligt att svara pa meddelanden som skickats pa grupp- eller
verksamhetsstalleniva.

| Profil under Mina uppgifter och instéliningar staller man in pa vilket satt man vill motta Aviseringar
gallande inkomna meddelanden och planer som saknas.

Meddelanden
% Fiona Schubert 17:25
ANDRING | NARVAROPLANERINGEN FOR DAGEN 6.9. Fiona
A Wenla Wagner 17:24
W Tack for meddelandet!
Metsamansikat 1722
Kom ihag skogsutflykten i morgon! Gummistovlar med
17:20
Fiona Schubert ) ‘
Uppdaterad: barnets plan for smabarnspedagogik
Metsamansikat 17219
Foraldramote pa daghemmet
2
Kalender Meddelanden
Profil

| profilen visas uppgifter och installningar betraffande vardnadshavaren sjalv och vardnadshavarens
barn. Exempelvis instéllningar gallande aviseringar, men har kan dven anges reservhamtare for
barnet.

Glomt losenord!

Om man glomt sitt I6senord, valj Har du glomt I6senordet?-texten pa Paikkys inloggningssida.
Efter detta skall man verifiera sig starkt och stélla in nytt Idsenord. Ifall man inte har finskt
personsignum, bér man kontakta smabarnspedagogiken.



