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1 Sahkoinen asiointi linkin kautta webissa

Rovaniemen kaupungin varhaiskasvatuspalveluissa ja koululaisten iltapaivatoiminnassa on kaytossa
sahkoinen asiointi, jossa uudet ja nykyisin asiakkaana olevat perheet voivat hoitaa asioita sahkoisesti.

Sahkdisen asioinnin kirjautumislinkit 16ytyvat osoitteesta https: //www.rovaniemi.fi /Koulutus-ja-
varhaiskasvatus /Varhaiskasvatus-ja-esiopetus tai https://www.rovaniemi.fi/Palvelut/Perusopetuksen-
aamu-ja-iltapaivatoiminta

Palvelut toimivat Chrome, Internet Explorer 7 ja Mozilla Firefox 3.5 -selaimilla tai uudemmilla.
Valitettavasti ohjelma ei toistaiseksi viela tue taysin puhelimella tai tabletilla tehtavia toimintoja.

Ohjelmassa on kayttokatkoja paivitysten aikana. Saannoélliset paivitykset tehdaan joka kuukauden
viimeisena torstaina klo 8-9. Pidemmista katkoista ilmoitetaan erikseen nettisivuillamme.

Uudet asiakkaat
Palveluun kirjautuminen ei edellyta tunnistautumista pankkitunnuksin. Palvelussa voit tehda

varhaiskasvatushakemuksen

esiopetukseen ilmoittautumisen

koululaisten iltapaivatoimintahakemuksen (ip)
arvion asiakasmaksusta

Uusi asiakas muuttuu nykyiseksi asiakkaaksi hakemuksen lahettamisen jalkeen.
Nykyiset asiakkaat

Palvelu vaatii tunnistautumisen pankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella seka nykyista tai aikaisempaa
varhaiskasvatuksen asiakkuutta, jolloin perhetiedot tulevat valmiiksi hakemukseen varhaiskasvatuksen
asiakastietojarjestelmasta.

Tunnistautumisen jalkeen voit tehda

e varhaiskasvatushakemuksen (uusi hakemus ja hoitopaikan vaihtaminen, yksityisessa
paivakodissa palvelutarpeen muutoksen hakeminen)

koululaisten iltapaivatoimintahakemuksen (ip)

esiopetukseen ilmoittautumisen

omien yhteystietojen muuttamisen

arvion asiakasmaksusta

1.1 Hakeminen varhaiskasvatukseen ja esiopetukseen

Samalla sahkoisellda hakemuksella voit hakea seka kunnalliseen etta yksityiseen varhaiskasvatukseen ja
esiopetukseen. Hakemus on voimassa vuoden.

Kun teet sahkoisen hakemuksen, se ohjautuu varhaiskasvatuksen palveluohjaukseen kasiteltavaksi. Jos
olet merkinnyt hakemukseen kohdan "Haluan sahkoépostikuittauksen lahettamistani tiedoista” ja
lisannyt sinne sahkopostiosoitteesi, saat sahkopostiisi kuittauksen hakemuksen lahettamisesta seka
hakemuksessa olevista tiedoista.

Kun hakemuksenne saapuu sahkoiseen jarjestelmaan, varhaiskasvatuksen palveluohjaaja on
varhaiskasvatuksen alkamisen lahestyessa teihin yhteydessa tietojen tarkistamiseksi.
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1.2 Hakeminen iltapdivdtoimintaan

[ltapaivatoiminnan hakemuksessa haetaan vain sithen koulun iltapaivatoimintaan, jossa lapsi on
oppilaana. Paatokset tulevat tiedoksi toimintasuunnitelman mukaisessa aikataulussa.

Jos aloitus iltapaivatoiminnassa siirtyy, tai oppilas ei aloita iltapdivatoiminnassa tai oppilaan koulu
vaihtuu ole yhteydessa palveluohjaukseen.

2 Edlevo

Edlevo on mobiili- ja websovellus kunnallisen varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen asiakkaille kodin ja
varhaiskasvatuksen valiseen yhteydenpitoon seka varhaiskasvatusaikojen, poissaolojen ja lomien
ilmoittamiseen. Palveluseteliyksikkdjen asiakkaille kaytossa on tuloselvitys ja paatokset. Ip-toiminnassa
Edlevon toiminnoista on kaytossa vain Padtokset. Mobiilisovellus on ladattavissa mobiililaitteille
(Android ja IOs) ja linkki Edlevon selainversioon 16ytyy varhaiskasvatuspalveluiden verkkosivuilta.
Palveluseteliyrityksilla on kaytossa omat viestintavalineet.

Mobiilisovellukseen kirjaudutaan kayttaen Suomi.fi -tunnistautumista joko pankki- tai
mobiilitunnistautumisella. Istunto on auki 28 paivaa, mikali et kirjaudu ulos ennen sita. Ainoastaan
virallisilla huoltajilla on mahdollisuus kayttaa sovellusta.

Web-version kayttdon suosittelemme joko Chrome tai Firefox selainta. Selaimessa on kaytossa
kertakirjautuminen.

2.1. Edlevon lataaminen mobiililaitteelle

Sovellus 16ytyy sovelluskaupasta (Google Play / Applen App Store).
Edlevo App -sovelluksen laitevaatimukset:

e OS: Android ->Versio 7.0 ja taman jalkeen julkaistut versiot
e 08S:iOS -> Versio 13, iPhone 6S ja taman jilkeen julkaistut

Asennus Android laitteessa:

Avaa Google Play. Edlevon asentaminen ei edellyta Google-tilin olemassaoloa.

Hae sovellus hakutoiminnolla.

Asennuksen kaynnistyksen yhteydessa sovellus pyytaa lupaa kayttaa laitteessa olevia kohteita. Kysymys
esitetaan, koska osa Edlevon toiminnoista kuten esim. Tiedotteet ja Viestit voivat sisaltaa erilaisia
liitteitd. Kun asennus on valmis, voit joko avata sovelluksen suoraan Google Playsta tai sulkea Google
Playn ja kaynnistaa Edlevon kuvakkeesta.

Asennus IOS laitteessa:

Avaa App Store. Hae sovellus hakutoiminnolla. Kaynnistd asennus.

Kun asennus on valmis, voit joko avata sovelluksen suoraan App Storesta tai sulkea App Storen ja
kaynnistaa Edlevon kuvakkeesta. Ensimmaisella kaynnistyskerralla sovellus kysyy sallitaanko
ilmoitusten lahetys vai ei.

Kirjautuminen sovellukseen:
Seka mobiilisovellus etta webversio kayttavat kirjautumisessa Suomi.fi-tunnistautumista eli
kirjautumiseen tarvitaan joko pankkitunnukset tai mahdollisuus mobiilitunnistautumiseen.



2.2 Edlevon sisalto

Paavalikko avautuu oikean ylakulman kolmesta viivasta.

Omat yhteystiedot -kohdasta voit tarkistaa ja tarvittaessa paivittda oman puhelinumerosi ja
sahkopostiosoitteesi. Perhetietojen ja osoitteen muutokset ilmoitetaan palveluohjaukseen
varhaiskasvatus.palveluohjaus(at)rovaniemi.fi.

Koti: Paaset takaisin aloitusnakymaan, josta naet kuluvalle paivan tapahtumat ja voit ilmoittaa akillisen
poissaolon

Hoitoaikailmoitus: Voit ilmoittaa lapsesi varhaiskasvatusajat ja etukateen tiedossa olevat poissaolot.
Hoitoajat ilmoitetaan kokonaisina viikkoina ja jokaiselle paivalle tulee olla merkinta eli joko
hoitoaikavaraus tai poissaolo. Varhaiskasvatusajat tulee ilmoittaa aina edellisen viikon maanantaihin klo
24:00 mennessa, jonka jalkeen seuraavan viikon aikoja ei voi enaa muokata. Jos aikoihin tulee muutoksia,
ole yhteydessa suoraan lapsen ryhmaan.

Hoitoajat kuukauden yleisndkyma
Kalenteri: ei ole viela kaytossa Rovaniemella

Keskusteluajat: Voit varata tarjolla olevista keskusteluajoista itsellesi parhaiten sopivan ajan tai perua jo
varatun ajan.

Lasten lomat: Voit ilmoittaa lasten loma-ajat loma-aikakyselyn aikana.

Linkit: Klikkaamalla linkkia, paaset Muksunetin kirjautumissivulle. Muksunetista l0ydat lapsesi
varhaiskasvatussuunnitelman / esiopetuksen oppimissuunnitelman.

Paikan irtisanominen: Voit irtisanoa lapsen varhaiskasvatuspaikan. Jos sijoituksella on saakkapaiva,
ilmoita paikan irtisanomisesta sdhkopostitse paivakodin johtajalle.

Poissaolo: Voit ilmoittaa akillisen poissaolon varhaiskasvatuksessa oleville lapsille. Poissaoloja voi
ilmoittaa kuluvalle ja seuraavalle neljille paivalle. Voit my0s tarkastella aikaisemmin ilmoittamiasi
akillisia poissaoloja.

Paatokset: Voit tarkastella lapsen palvelupaatoksia (varhaiskasvatus- tai esiopetuspaatokset) ja
maksupaatoksia.

Tiedotteet: Voit lukea varhaiskasvatuksen lahettdmat ajankohtaiset tiedotteet. Mikali olet sallinut
ilmoitukset, saat mobiililaitteellesi ilmoituksen, kun uusi tiedote on julkaistu.

Tuloselvitys: Voit toimittaa tulotietosi ja verotustodistuksesti asiakasmaksun maarittamista varten.
Tuloselvityksessa voit myos hyvaksya korkeimman maksun ja antaa luvan tulotietojen tarkistamiseen
verohallinnon yllapitaman tulorekisterin kautta. Vaikka antaisit luvan tietojen tarkastamiseen
tulorekisterista, tulee tuloselvituksella toimittaa tulotiedot ja verotustodistus.

Viestit: Viestit on valine varhaiskasvatuksen ja vanhempien valisille viesteille. Huom! Kiireiset asiat
kannattaa ldhettaa tekstiviestilla suoraan ryhman puhelinnumeroon.

Asetukset: voit vaihtaa sovelluksen oletuskielen toiseksi.

Ohje: ohjeista 16ydat toimintojen teksti- ja videomuotoiset ohjeet. Video-ohjeet 10ydat myds taman
linkin takaa: https: //www.dreambroker.com /channel /4ui8um04# /menu



https://www.dreambroker.com/channel/4ui8um04%23/menu

Huom! Varahakijoiden ilmoittaminen Edlevon kautta ei ole kaytossa Rovaniemella. Ilmoita varahakijat
lapsen perustietolomakkeella.

3 Muksunetti

Muksunetista l10ydat lapsesi varhaiskasvatussuunnitelmat ja esiopetuksen oppimissuunnitelmat.

3.1 Kayttooikeuden hakeminen ja kirjautuminen

Muksunettiin kertakirjaudutaan varhaiskasvatuspalveluiden verkkosivulta 16ytyvan Muksunetti-linkin
kautta. Tunnistautuminen sovellukseen tapahtuu Suomi.fi tunnistautumisen kautta joko pankki- tai
mobiilitunnistautumisella.

Hae Muksunettiin kayttooikeutta kohdasta Hae kayttooikeuksia.

- Valitse kunta kohdassa Kunta /yritys ja tayta tiedot itsestasi ja lapsestasi kohtiin Huoltajan
tiedot ja lapsen tiedot.

- Paina Seuraava -painiketta, jolloin avautuu sivu, josta voit 1ahettaa kayttajaoikeushakemuksen.

- Kun paivakodin johtaja on hyvaksynyt kayttajaoikeushakemuksesi, saat ilmoittamaasi
sahkopostiosoitteeseen viestin, jossa on vahvistettu kayttajaoikeushakemuksen hyvaksynta.

Kun kirjaudut ensimmaista kertaa ohjelmaan, hyvaksyt Muksunetissa GDPR -tietosuojailmoituksen ja
taytat omat tietosi. Oma profiili -kohdassa voit muokata omia henkil6kohtaisia asetuksia. Omassa
profiilissa voit esim. valita Muksunetissa kaytettavan kielen.

3.2. Oma profiili - Yhteystiedot

Oma profiili

MUGTEEL M Henkilokohtainen esittaytyminen  Vaihda salasana  Mukauta
Elisa Haara
Kaotipuhelin

[ Nayta yhteystieto

Matkapuhelin

[ Nayta yhteystieto

Tydpuhelin

[ Nayta yhteystieto

Sahkdposti
etunimi_sukunimi@tisto.com

Vahvista sahkipostiosoite
etunimi_sukunimi@tieto.com

Valita sisaiset viestit sahkapostiin
Oma profiili —otsikko 16ytyy Muksunetin nayton alareunasta.

1. Kirjoita sahkopostiosoitteesi.



2. Kirjoita se uudelleen Vahvista sahkopostiosoite.

3.3. Oma profiili - Mukauta

Oma profiili

Yhteystiedot  Henkilokohtainen esittaytyminen  Vaihda salasana m
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Mukauta-toiminnolla voit muuttaa sivujen ulkonakoa ja asetuksia

e Kieli. Muksunetin kieleksi voit valita suomen, ruotsin tai englannin
e Teema maarittelee Muksunetin taustavarin ja kontrastin
e Tekstin kokoa voit suurentaa ja pienentaa sen oletuskoosta.

3.4 Muksunetin toiminnot selaimessa

Valikossa on erilaisia valintavaihtoehtoja ja osassa niista on alivalikkoja. Kuvan alapuolella on listattu
Rovaniemella kaytdssa olevat toiminnot

Al w

Etusivu Tiedotteel || Kalenteri Viestintd

Valikossa on seuraavat toiminnot (alapuolella listattu Rovaniemella kiaytdssa olevat toiminnot)
e Etusivu: Tasti paaset aina aloitussivulle
e Lapsi: Lapsi, jonka tietoihin kayttajalla on oikeudet.
e Ulos: Uloskirjautuminen

Lapsesi dokumentit 16ydat Tapahtumat -otsikon alta nayton oikeasta laidasta. Saat dokumentin auki
klikkaamalla dokumentin nimea ja sen alla nakyvaa paivimaaraa.
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