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[image: Etelä-Karjalan hyvinvointialueen logo.]KOTIHOIDON PROSESSI -HENKILÖSTÖVAJE JA YLIMÄÄRÄISET TYÖNTEKIJÄT




Yksikössä poissaolo                                

Selvitä onko työlistan jakaminen mahdollinen                              (tarv. työnjakaja auttaa)
Työlista ei mene jakamalla 

Merkkaa työntekijäpuutos taulukkoon
Vapaita poolin työntekijöitä hyvin, jää odottamaan poolin kiinnitystä

Poolin kiinnitykset ilmoitetaan:
saman päivän iltavuoro klo 10 mennessä ja seuraavan päivän  aamuvuoro klo 12-13 mennessä 
Vapaita poolin työntekijöitä vähän

Aloita yksikössä oma rekrytointi
Et löydä työvuoroon työntekijää

Päivitä taulukko: sijaiset/omat työntekijät kysytty ja odota poolin kiinnitykset
Jos et saa poolista työntekijää, jatka työvuoroon rekrytointia tai päätä työlistan jakamisesta

Ilmoita päätös ja ohjeet työnjakajalle
Tarkista poolin tilanne
Vapaiden poolin lähihoitajien määrä ja pyyntöjen määrä

Löydät työvuoroon työntekijän
Päivitä taulukko ja ilmoita työntekijä työnjakajalle

Työlista menee jakaen 
Ilmoita päätös työnjakajalle, merkkaa taulukkoon

Tarkista, onko muilla alueilla ylimääräisiä työntekijöitä

Aloita keskustelu ko. yksikön kanssa mahdollisesta työntekijän siirrosta
Ilmoita päätös mahdollisesta työntekijän siirrosta työnjakajalle

Siirtyminen perustuu vapaaehtoisuuteen

Tarkastele onko muilla yksiköillä työntekijä puutoksia ja mikä on poolin vapaana olevien työntekijöiden määrä


Muilla yksiköillä on työntekijä puutoksia


Tiedustele omalta henkilökunnalta halukkuutta siirtyä toiseen yksikköön

Siirtyminen perustuu vapaaehtoisuuteen
Työntekijä siirtyy yksikköön jossa henkilöstövajetta 

Aloita keskustelu ko. yksikön kanssa työntekijän siirtymisestä
Työntekijä  siirtyy jollekin toiselle kotihoidon alueelle

Aloita kartoitus poolin esihenkilön/ vastaavan kanssa: poolin tai varahenkilöstöyksikön työntekijän vapauttaminen ja siirtyminen yksikköön, jossa henkilöstövaje
Sijaisen siirtyminen 
Ilmoita päätös työnjakoon


Ilmoita päätös työnjakoon


Poolin työntekijöitä hyvin vapaana ja puutospyyntöjä vähän - ei tarvitse siirtää ylimääräistä työntekijää

Ilmoita työnjakajalle kuka työntekijä  on ylimääräinen ja onko hän asiakas työssä vai tekeekö kirjallisia töitä
Yksikössä ylimääräinen työntekijä
Merkkaa tieto taulukkoon
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