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Asiakastuntien laskeminen Hilkka-toiminnanohjausjarjestelmasta

1. Kirjaudu toimisto Hilkkaan
2. Avaa yldreunasta AJANVARAUS vililehti ja sen alta TOIDEN HAKU vililehti
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Huom! Kohtia 3—7 ei tarvitse tehda, jos tiedat mita palveluita teidan

yksikdssanne on

3. Valitse tapahtuma valikosta EFFICA PALVELUT, jolloin saat haussa nakyville
kaikki asiakkaille suunnitellut tapahtumat.

keskenerdinen.

Valitse tdiden tyyppi: kaikki. Ja ota pois tapat kohdista kaynnissa oleva ja

5. Anna tassa kohtaa ajanjakso kohdassa olla koko tarkasteltava viikko ja paina

HAE

6. Saat listauksen kaikista teidan sen viikon asiakas kaynneista. Paina listauksen
ylalaidassa Tapahtuma otsikkoa, jolloin kaikki kaynnit menevat tapahtuman
mukaan aakkosjarjestykseen.
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1769 rivia oytyi, 1-100 nakyvissa. Nakyvalla sivulla : Toteutuneita t5ita yhteensa 102. Suunniteltu kesto yhteensa 37:40. Toteutunut tarkka kesto yhteensa 37:24, pyéristetty kesto 38:08.
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7. Nyt voit selata kaikki teidan kayntinne lapi ja tarkistaa, mita eri palveluita
teilla on tilattuna asiakkaille. Ota itsellesi ylos mitka palvelut ovat niita, joita
teidan oma tiiminne toteuttaa. Esim. etasoittoja tai osalla alueista



peseytymispalvelut ovat jonkun muun hoidossa, ja niita ei tarvitse laskea
teidan alueenne tyévuoro vahvuuksiin mukaan.

8. Avaa hakuehdot uudelleen auki. Valitse Tapahtuma kohtaa palvelu, jota
teidan yksikkonne toteuttaa esim. Uusi kotihoidon saan.kaynti. Valitse samat
tapat kuin aiemmin ja ajanjakso kohtaa valitse paiva ja vuoro, jota haluat
tarkastella. Aamuvuoron rajaukseksi kannattaa laittaa 7-14:15 ja iltavuoron
rajaukseksi 14:30-21:40. Ja paina HAE.
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9. Nyt ndet listauksen kyseisella palvelulla tilatuista tunneista. Kentan ylalaidassa
ndet kdayntien maaran (kuinka monta rivia loytyi) seka suunnitellun keston.
HUOM! kaynteja voi olla kahdella sivulla, jolloin sinun tulee ottaa
ensimmaisen sivun kdyntien kesto ylos itsellesi ja vaihtaa nakyma toiselle
sivulle ja ottaa my0s sen sivun suunniteltujen kayntien kesto itsellesi ylos.
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[ rivialoytyr, 1-100 nakyvissa. nakyvalla sivulla : Toteutuneita toita yhteensa 0. Suunniteltu kesto yhteensa 40:55. Toteutunut tarkka kesto yhteensa 00:00, pyoristetty kesto 00:00.

Asiakas Aihe  Tapahtuma Tila Osoite Tydntekija Tyon ajankohta Kesto Toteumat Kert. Lisatiedot

UUSI Kotihoidon saann.kaynti

UUSI Kotihoidon

UUSI Kotihoidon saann.kaynti

UUSI Kotihoidon saann.kaynti

UUs! Kotihoidon saann.kaynti

UusI Kotihoidon saann.kaynti

UUSI Kotihoidon saann.kaynti

UUSI Kotihoidon saann.kaynti

ULISI Kotihoidon sainn kivnti

10.Toista vaiheet 8 ja 9 jokaisella palvelulla, jotka teidan yksikkénne toteuttaa
e UUSI Kotihoidon saann.kaynti
e Kuntouttava arviojakso Uusi
e Rvet kuntouttava arviointijaks
e UUSI Rvet kotih. saann. Kaynti
e Kotisairaanhoito tilapdinen
e Peseytymispalvelu (jos alue itse hoitaa kaynnit, esim. Lpr ja Imatra
nama hoitavat poolin saunottajat)



11.Lask

Hoidon suunnittelua ja kirjausta ei lasketa mukaan, kun lasketaan
tyévuoro vahvuuksia. Kyse ei ole saannollisista tapahtumista, vaan
nama otetaan tapauskohtaisesti huomioon ja ndihin annetaan aikaa, jos
se on mahdollista listaa elettdessa (esim. RAI)

e saamasi tunnit yhteen ja muuta minuutit sadasosiksi alla olevan

taulukon mukaan.

M

iInuutit sadasosina - taulukko

Minuutit | Sadasosat Minuutit | Sadasosat Minuutit | Sadasosat
1 0,02 21 0,35 41 0,68
2 0,03 22 0,37 42 0,70
3 0,05 23 0,38 43 0,72
4 0,07 24 0,40 44 0,73
5 0,08 25 0,42 45 0,75
6 0,10 26 0,43 46 0,77
7 012 27 0,45 47 0,78
8 013 28 0,47 48 0,80
9 0,15 29 0,48 49 0,82
10 0,17 30 0,50 50 0,83
11 0,18 3 0,52 51 0,85
12 0,20 32 0,53 52 0,87
13 0.22 33 0.55 53 0,88
14 0,23 34 0,57 54 0,90
15 0.25 35 058 55 0,92
16 0,27 36 0,60 56 0,93
17 0,28 37 0,62 57 0,95
18 0,30 38 0,63 58 0,97
19 0,32 39 0,65 59 0,98
20 0,33 40 0,67 60 1,00

12.Vahenna tunneista sairaanhoitajien tuntimaara. Sairaanhoitajilla on
asiakastyota 40 %, joka on 3,08h, taman voi pyoristda 3 tuntiin. Jos siis

alue
13.Kun

ella on viisi sairaanhoitajaa, viahennetaan kaikista tunneista 5 x 3h, eli 15h
olet saanut laskettua tilatut tunnit tydvuoron mukaan, lasketaan kuinka

monta tyontekijaa, tarvitaan vuoroon.

Lahihoitajien valiton asiakastyo tavoiteltu prosentti on 60 %, joka on 4,5
h

Lahihoitajien vuorovahvuus = tilatut tunnit / yhden henkilon tekema
tuntimaara (4,5)

Esim. tilattuja tunteja 65,8: 4,5=14,62 eli tarvitset tuohon vuoroon
15hoitajaa



e Esim. tilattuja tunteja 54,9: 4,5=12,2 eli tarvitset tuohon vuoroon
12hoitajaa

Henkilostotarve tyovuorovahvuuksille tydaikajaksossa

Henkilostotarve = Tyovuorojaksoon tarvittava henkilostomaara kokonaisuudessa

- Esimerkki: arkiaamussa 12lh, illoissa 9lh ja viikonloppu aamussa 14lh
o Lasketaan ensin viikon henkildstotarve (voi laskea usealla tavalla)
= Arkisin tarve: (12+9) x 5 =105
= Viikonloppu tarve: (14+9) x 2 = 46
= Koko viikon tarve: 151 tyovuoroa (105+46)
= Tydaikajakson tarve: 151 x 3= 453 tyévuoroa

Lasketaan tyontekijan tekemat tyovuorot kolmen viikontydaikajaksossa:
huomioidaan arkipyhat, vuosilomat ja muut poissaolot ja mahdolliset osa-
aikaisuudet

Esimerkki: (normaali tydaikajakso, ei sisalla arkipyhia)

TyoOaikajaksossa on 21 tyontekijaa, jotka kaikki tekevat 15 tydvuoroa

21 x 15= 315 tydvuoroa

Viisi tyontekijaa on viikon vuosilomalla, jolloin he tekevat 10 tydvuoroa

5x 10 =50 tyovuoroa

Kolme tyontekijaa on kaksi viikkoa vuosilomalla, jolloin he tekevat 5 tyévuoroa
3 x5 =15 tyovuoroa

Nelja tyontekijaa tekee osittaista tydaikaa 80 %, jolloin he tekevat 12 tydvuoroa
(mikali heilla ei ole jakson aikana etukdateen myodnnettyja poissaoloja)

4 x 12= 48 tydvuoroa
Yhteensa: 315+50+15+ 48 = 428 tybvuoroa.

Jakson aikana tarvittavat vuorot 453-428 = 25 vuoroa jaamassa vajaaksi



Ensisijaisesti sijaisjarjestelyilla yms. yksikdssa pyritaan tayttamaan vajaaksi jadvat
tyovuorot

Mikali yksikon omilla jarjestelyilla ei saada paikattua, ilmoitetaan vajaiden
tyovuorojen maara kotihoidon resurssipooliin sovitun aikataulun mukaisesti.



