
Lapsen läsnäolojen 
merkitseminen 
eVakassa



Ohje lapsen läsnäolojen merkitsemiseen 
eVakan selainnäkymässä.  

Ilmoita lapsesi läsnä- ja poissaolot aina 
hyvissä ajoin eVakassa. Ajantasainen tieto 
lapsimääristä helpottaa päiväkodin 
henkilöstön resurssoinnin suunnittelua ja 
sen vuoksi tiedot on tärkeää ilmoittaa 
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa.



Huomiotavaa: 

eVakan kalenteriin ilmoitetaan läsnä- ja 
poissaolot maanantaihin klo 22.00 mennessä 
ei seuraavan, vaan sitä seuraavan viikon 
osalta. Tämän jälkeen kyseinen viikko 
lukkiutuu, etkä voi tehdä siihen enää 
muutoksia. eVakan kalenteri on aina siis 
lukittuna kuluvan ja seuraavan viikon osalta.

Lukitusajalle on mahdollista ilmoittaa 
ainoastaan poissaoloja. 

Mikäli lapsesi ilmoitetut läsnäoloajat 
muuttuvat päivien ollessa jo lukittuna, ota 
yhteys lapsesi ryhmään. Voit ilmoittaa 
läsnäoloaikoja usealle viikolle ja useammalle 
lapselle yhdellä kertaa.



Vuorohoito

Jos lapsi tarvitsee varhaiskasvatusta yön 
yli, merkitse keskiyötä edeltävä osa 
päättymään klo 23:59, ja keskiyön 
jälkeinen osa alkamaan seuraavana 
päivänä klo 00:00. 

Esimerkiksi jos lapsi on hoidossa yön yli 
maanantai-illasta klo 20:00 tiistai-aamuun 
klo 06:00, merkitse maanantaille 20:00 -
23:59 ja tiistaille 00:00 - 06:00.



1. Kirjaudu eVakaan joko käyttäjätunnuksella tai 
vahvan tunnistautumisen kautta

https://evaka.kauniainen.fi/login
https://evaka.kauniainen.fi/login
https://evaka.kauniainen.fi/login


2. Valitse Kalenteri



3. Napauta Ilmoita läsnäoloja



4. Täytä läsnäoloilmoitukseen: Lapsi/lapset, joiden läsnäoloja haluat
ilmoittaa



Jos haluat ilmoittaa ajanjakson kaikille päiville saman läsnäoloajan: 
1. Valitse Päivittäin sama aika (kellonajat toistuvat samoina päivästä toiseen)



Jos haluat ilmoittaa ajanjakson kaikille päiville saman läsnäoloajan: 
2. Kirjaa päivittäin toistuva läsnäoloaika



Jos haluat ilmoittaa ajanjaksolle viikonpäivittäin saman ajan: 
1. Valitse Viikonpäivittäin sama aika (kellonajat voivat vaihdella viikonpäivien 
välillä, mutta ne toistuvat samoina joka viikko)



Jos haluat ilmoittaa ajanjakson viikonpäivittäin saman ajan: 
2. Kirjaa läsnäoloajat



Jos haluat ilmoittaa ajanjaksolle vaihtelevat ajat: 
1. Valitse Vaihtelevat ajat (kellonajoissa ei ole säännönmukaisuutta, ne voivat 
vaihdella viikonpäivien ja viikkojen välillä vapaasti)



Jos haluat ilmoittaa ajanjaksolle vaihtelevat ajat: 
2. Kirjaa läsnäoloajat



Ilmoitetut läsnäoloajat näkyvät eVakan kalenterinäkymässä 
Mikäli ilmoitit lapsillesi eri läsnäoloaikoja, näkyvät ne kaikki kalenterissa kyseisen päivän 
kohdalla. Pääset tarkastelemaan ja muokkaamaan yksittäisen päivän läsnäoloaikoja, kun 
napautat kyseistä päivää kalenterissa.



1. Voit ilmoittaa läsnäoloja myös napauttamalla kalenterinäkymässä 
päivän kohdalta



2. Napauta Muokkaa



3. Kirjaa läsnäoloajat



4. Napauta Tallenna



Huom.! Jos haluat ilmoittaa osapäiväisen poissaolon, voit tehdä sen 
muokkaamalla lapsen läsnäoloaikaa. Esimerkiksi ilmoittaa lapsen läsnäolevaksi 
klo 8-11:30 ja jälleen klo 13-16
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