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1. AJANVARAUS LYHYESTI

WinHIT Ajanvaraus -ohjelma on keskitetyn ajanvarauksen hallinnan tyokalu. Se on
tarkoitettu ajanvarauksessa ja vastaanottotiloissa tydskenteleville henkilGille.
Ajanvarauksen kautta suunnitellaan myos ty0ajat seka tehdaan asiakkaille jatkokutsut.

Ajanvarauksessa voidaan hoitaa ajanvaraustéita:

e Tarkastella koko hoitolan henkildkunnan paivakirjoja paiva- tai vikkkonakymassa.
o Tarkastella yksittaisen suorittajan paivakirjaa paiva- tai viilkkonakymassa.

e Etsia vapaita hoitoaikoja.

e Varata, perua ja siirtaa hoitoaikoja.

e Tehda tydaikavarauksia, kuten kokous- ja koulutusvarauksia.

e Tehda jatkokutsuja (Recall).

e Viestia asiakkaille tekstiviesteilla.

Ajanvarauksen paakayttajan tehtavia:

e Henkilbkunnan tydaikojen hallinta.
e Hoitoloiden tydvuorojen ja vapaiden huoneiden hallinta.

e Raporttien ajo.

Ajanvarauksen pikapainikkeet:

F2: Viivakoodin lukeminen (Kela- ja henkildllisyystodistus, pankkisiirrot)
F3: Asiakkaan haku

F4: Laskujen kasittely

F5: Viestikeskus

F6: Suorittajan/hoitolan paivakirjan etsiminen

F7: Vapaan ajan haku

F9: Valittujen asiakkaiden -listan avaus
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2. AJANVARAUKSEN TYOPOYTA

Ajanvaraus-ohjelman tyopoyta sisaltaa perusnakymassa valittuna olevan hoitolan ja
suorittajan kalenterin. Ikkunan ylaosassa sijaitsevat ylavalikot, joista paasee kaikkiin
ohjelman toimintoihin. Ylavalikoiden alapuolella sijaitsevat hoitolan ja hoitolan
henkildkunnan paivakirjat.

® WinHIT Ajanvaraus - Tydaika - O =
KAYTTO HENKILOKUNTA ASIAKAS LASKUTUS YLLAPITO LOMAKKEET RAPORTIT SELAIN KIELI NAYTA OHIE
Hammashoitola 1 2 Amalgaami A 2 Dentiini D # Suuhyg S

& Vastaanotto Hammashoitola 1 EI = @

Ei asizkasta...

vkl Maaliskuu 2022

ma ti ke to pe

1 2 El 4
30/15 30/0 10/0 15/30

7 3 9 10 11

070 o0 30/30 0/45 30/10
14 15 16 17 12

0/0 15/45 15715 30415 60/0
21 22 23 24 25

RN

20/0 5/45 60/0 0/0 0745

28 29 30 31
13

30715 30/0 0/0 o0

180222 < >

Ajanvaraus-ohjelma sammutetaan valitsemalla Kaytto -ylavalikosta Sulje.

INNET

tuki@innet.fi



Keskitetyn ajanvarauksen ohjekirja Sivu
6/47

3. AJANVARAUKSEN PAIVAKIRJANAKYMA

Ylavalikkojen alapuolella on vastaanotto-palkki, jossa nakyvat valitun hoitolan nimi ja
hoitolaan merkityt suorittajat.

@ WinHIT Ajanvaraus - Tyaika - O *
KAYTTO  HEMKILOKUNTA  ASIAKAS LASKUTUS YLLAPITO LOMAKKEET RAPORTIT SELAIN KIELI MNAYTA OHJE
|Hammashoi‘to|a‘| # Amalgaami A Z Dentiini D £ Suuhyg 5

3.1. Hoitolan paivakirja

Kun hoitolan paivakirjandkyma on valittuna, kalenterilla nakyvat hoitolan kaikki vapaat ajat
ja hoitolassa tydskentelevien henkildiden paivakirjat.
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v Kestions xa3 Tuimitsta HH_1 07.4% - 08:00 | Twimista HH_3 0800 - 08:00 | Khininen HH_Z 0800 - 11:00 | Teimisto HH_1 0745 0R00  Teimisto HH_306:00 0800 Kiniven HH_2 03.00 -11:00 | Tuimisk HH_1 0745 03:00 | Tuimisto HH_3 030 - 03.00
e " b " pe z #00- B30 Hwmin L& SN WGme o BOD- B30 Mmn B30 G900 HMmn
' 2 Ktrinen HH_1 008 1100 | 000 3 B [y — - | ctininen 11 0800 1100 |
2 o 0. 500 B | 0. 80 A Kiminen HH_3 0200 - 11:00
: s 3 w31 W
. s s e Kiinen M3 0200 1100 || 550 3 M o s N amoan e
) , = L = 20100 B
2 1 " 1 1 300- 330 T 300-1000 Bnn 0 = s 83 W T S T
= - = i i - e
H30-1000 W LA T FW-1000 W LA ] -
w ®w  a  oa 100103 B : 0w W
E-] W00 1030 W W00 - 1100 B bt ) 1000103 Hmn Lt S S 1000 -
— remr P—— Cirinen TAUKD Wit 3 100
2% a E ] » » 10301100 Dien I TAUKO LTI 10301100 M K if HEHE 10301100 3 mn =
= : Koo TAVED W3 1100 Cica T 3 10 1
AL 1509 TE sENE 20N Towmscto TAUKD HH_1 11:00 Twminto TAUKD WH_1 11:00 - Tomiste TAUKD HH_1 11:00
SR Kl HH_2 11,30 - 1500 Kiminen B3 11901500 |
_Kiininon HH_3 11:30 1500 | 1120- 1200w . Kiinies WH_3 11:30 - 15:00 | 11331200 3 T0-1200 W
choen < > “,, 1200 20ah = Kiam W1 110 1438 | U S = ) v | S
ﬂﬂ 1200 Himn ST 11301200 Hmn 28,0k 11301200 30 mn
= 0z B o | 2010 W
12001230 D 12001200 B (AT 1SN 12001230 e ety 12001230 Wmn
5 - 1201300 i = 130-1320
Paivalin: oitols. x RX-1I0 N L RRN-1IW AW T EHEED & 12301300 M e
, - 120020 A = [remrrge—
1300-1230 3w 13001600 BDmin T 13001230 Hmn 2R R NE 130- 1230 MWmn
[ we | e | e [ e | [ - BB® B y IR
11301600 D [ASCCISNRE) 133040 Dmn SRR rh] 13307400 Wmn
Vatse : = 014D W = 10500
- 14001430 Mww 14001500 BDww TEELD 2 ALL-RTE B T D & 400140 M
[ o r = D150 A = Tuimisa HH_3 1500 - 15:00
Taimists HH_1 14:30 - 15:30 1R Toimisto HH_1 14:30 - 15:30 T Toimisa WY 130 1538 |
14301500 Wwwn Ll I8, V50 1G9 18301600 Mmn RS BLT B TR L X iL: 1220160 Dmh 14307500 30 mn
. — e R e we
1500-1530 Xmn 15001600 Bdmn L posh 15001530 Amn et | LT ) Ltk bpoh aa
Linss yoakss R Lisai tytindisa Lizdh pockios.
[T

3.2. Suorittajan paivakirja

Kun yksittdinen suorittaja tai laite on valittuna, nakyy kalenterilla vain hanen vapaat ajat ja
paivakirjalla vain hanen paivakirjansa.

3.3. Paivakirjaryhman paivakirja

Mikali organisaatiossa on otettu kayttdon paivakirjaryhmat, voidaan valita paivakirjaryhma,
jolloin nakyviin tulevat kaikkien paivakirjaryhmaan kuuluvien suorittajien paivakirjat.

MAKKEET RAPORTIT _SELAIN _KIELI MNAYTA OHIE
givakirja 1. Sujuva-tiimin péivakirjary...
[ vikico 26 - Sujuva-timin pavakigaryhma - Paivakiraryhm suljuva-tiimin asiakkaiden kasitelyyn |
Amalgaami A Suuhyg 5 Kiille K Amalgaami A Suuhyg S
Ma 26.06. Ma 26.06_ Ma 26.06. Ti 27.06. Ti 27.06.
Toimisto HH_1 07:45 - 08:00 | Kliininen HH_5 08:00 - 15:30 | Klininen HH_7 08:00 - 11:00 | Toimisto HH_1 07-45 - 08:00 | Kliininen HH_5 08:00 - 15:30
745 800 15 min | B00- 830 30 min g?g - g;g 13 min Fd5- 800 15 min | B00- 830 30 min
Kliininen HH_1 08:00 - 11:00 - o Kliininen HH_1 08:00 - 11:00
. 8:20- 8:30 10 min .
230- 500 30min - 230- 500 30min
200- 330 30min 8:30- 840 10 min 8:00- &30 30min
. S:40- 850 10 min .
S00- 930 30 min o S00- 930 30 min
8:30- %00 30 min &50- 800 10min 8:30 - 900 30 min
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3.4. Tarkasteltavan hoitolan vaihtaminen

Esilla oleva hoitola voidaan vaihtaa Nayta-ylavalikosta tai pikapainikkeella F6. Kun hoitola
on valittu, tulevat hoitolassa tydskentelevat suorittajat nakyviin vastaanotto-palkkiin.

® WinHIT Ajanvaraus - Tygaika ( Dentiini D'}
KAYTTO HEMKILOKUNTA  ASIAKAS LASKUTUS YLLAPITO LOMAKKEET RAPORTIT SELAIN KIELI NAVTA  OHJE

Testi Hammasheitola 1P # Amalgaami A # Dentiini D # Karies K ~  Hammashoitola 1
H hoitola 2
& Vastaanatto Hammashoitola 1 - (k.- [ =] =[] srmasnotata
Hammashoitola 3
Ei asiakasta... Hammashoitola 4
vkl Kesakuu 2023 ~ Vastaanottohenkilokunta
ma ti ke to pe Hammaslaakarit
1 2 Suuhygienistit
22 .
Muu henkilgkunta
” 5 6 7 8 9 Paivakirjaryhmat
1807240 195/240 210/240 Laitteet

3.5. Esilla olevan vastaanottohenkilokunnan vaihtaminen

Vastaanottorivilla painetaan hiiren oikeanpuoleista painiketta tai valitaan Néayta-
ylavalikosta haluttu suorittajaryhma.

B WinHIT Ajanvaraus - Tyoaika ( Dentiini D'}
KAYTTO HENKILOKUNTA  ASIAKAS LASKUTUS YLLAPITO LOMAKKEET RAPORTIT SELAIN KIELI NAYTA OHIE

Testi Hammashoitola 1P # Amalgaami A # Dentiini D # Karies K ~  Hammashoitola 1
H hoitola 2
f Vastaanotto Hammashoitola 1 - (Kli..- | = | = |[s23m] emmashoto’a
Hammashoitola 3
Ei asizkasta... Hammashoitola 4
k] Kesakuu 2023 ~  Vastaanottohenkilakunta
ma ti ke to pe Hammasl|dakarit
1 2 Suuhygienistit
- g
Muu henkilSkunta
- 5 6 7 8 9 Paivakiraryhmt
180/240  195/240 210/240 Laitteet

Nakyvissa oleva henkilokunta voidaan valita joko ryhmittain tai mitka suorittajaryhmat
kuuluvat vastaanottohenkilOkuntaan.

Muu henkildkunta -suorittajaryhman valinnalla saadaan nakyviin myds kyseisessa
hoitolassa tydskentelevien erikoishammasteknikoiden paivéakirjat.

3.6. Paivakirjan haku ja avaus (F6)

Paivakirjan avaustoiminnolla voidaan hakea ja avata suorittajan, paivakirjaryhman, hoitolan
tai laitteen paivakirja.

Paivikirjan avaus X

| hml shg Ryhma Hoitola Laite

|| Valitse
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Paivakirjan avaus -ikkunassa voidaan paivakirjoja hakea ikkunassa nakyvilla ryhmittely-
painikkeilla (hml, shg, Ryhma, Hoitola, Laite). Mikali painetaan esim. Ryhmat-painiketta,

avautuu kaikkien ryhmien nimet Hakukohde-listalle.

Paivakirjan avaus - ryhma

*

himl shg Ryhma Hoitola Laite
| | Walitse
Hakukohde Kuvaus
Hammaslaakarit, Paivystys 1 Ryhma
Koululaisten Kaynnit Timi Ryhma
Ryhmapaivakira 1. Ryhma
Sujuva-Tiimin Paivakifaryhma Ryhma

Valitaan listalta haluttu paivakirja ja painetaan Valitse-painiketta, jonka jalkeen valittu
paivakirja avautuu Ajanvaraus-ikkunaan. Mikali valitaan paivakirjarynman nimi ja painetaan

Valitse, avautuu kaikkien ryhmaan kuuluvien suorittajien paivakirjat nakyviin yhteen

ikkunaan.

Suorittajia voidaan hakea myds esimerkiksi suorittajan tai hoitolan nimelld. Kirjoitetaan
hakukenttdan osa suorittajan tai hoitolan nimesta, jolloin hakulistalle tulevat nakyviin
kaikki sopivat suorittajat ja hoitolat. Valitaan haluttu suorittaja tai hoitola ja painetaan

Valitse-painiketta.

Paivikirjan avaus *
himl shg Ryhma Hoitola Laite
|| De I Walitse
Hakukohde Kuvaus
| Dentini D hml.tydssa |
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4. KALENTERIN KAYTTO

Kalenterista voidaan valitaan joko paivakohtainen kalenteri tai viikkokohtainen kalenteri.
Paivakohtainen kalenteri valitaan painamalla paivan numeroa ja viikkokohtainen kalenteri
valitaan painamalla viikon humeroa.

£ Vastaanotto Hammashoitola 1 - (Kliin. + sark| = || =
@ Ei asiakasta... G)
vkl Maaliskuu 2022
ma ti ke to pe
] 2 2 4
E] Vapaa aika
17 3 Vapaa aika - lista @
10 Ensimmadinen vapaa aika
|| 0/0
14 15 ~  MNaytd - kliininen + sarky
1 i s
0/0 15 Naytd - sarky
21 22 MNaytd - varaa itse
ef! @
20/0 5/45 60/0 0/0 0745
28 29 0 31
13
| 30/15 30/0 0/0 0/0
180222 (¢ (1) 3|

1. Kalenteria voidaan selata selailupalkilla. Kuukausiselailu tehdaan palkin
nuolipainikkeista, vuosiselailu tehdaan klikkaamalla hiirella palkin vieritysaluetta.

2. VKL-painike nayttaa ja piilottaa kalenterin viikonloput. Mikali kuukaudelle on
suunniteltu viikonlopulle tydaikaa, kalenteri nayttaa viikonloput automaattisesti.

3. Vuosiruudusta painamalla kalenteri paivittdd kuukauden vapaan ajan.

4. Paivaruudussa naytetdan vapaa, yhtajaksoinen, kliininen aika minuutteina,
muodossa aamupaiva/iltapaiva (esim. 150/90).

5. Hiiren oikeanpuoleisella painikkeella avautuu valikko, josta voidaan aktivoida
toimintoja ja saadaan lisatietoa.

e Vapaa aika: Avaa Vapaan ajan haku -lista (F7).

e Vapaa aika -lista: Avaa vapaiden aikojen listan.

¢ Ensimmainen vapaa aika: Etsii ensimmaisen vapaan kliinisen ajan.

o Nayta - kliininen + sarky: Nayttaa kalenterilla vapaat kliiniset ja sarkyajat.

o Nayta - sarky: Nayttaa kalenterilla vain vapaat sarkyajat.

o Nayta - varaa itse: Nayttaa kalenterilla vain vapaat Varaa itse -ajat.

4.1. Paivanumeron painaminen - yhden paivan avaus

Paivakirja-nakymassa on aina auki niiden suorittajien tai suorittajan paivakirjat, jotka ovat
Kyseisena paivana toissa.
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4.2. Viikkonumeron painaminen - koko viikon avaus
Paivakirjanakymassa nakyvat myos suorittajat, jotka eivat ole kyseisena paivana toissa.
Heidan paivakirjansa ovat tyhjia.
4.3. Suorittaja toissa toisessa hoitolassa
Mikali valitaan naytettavaksi tietyn hoitolan paivakirjat ja suorittaja on tdissa toisessa
hoitolassa, nakyy hanen tybaikansa vaaleanharmaalla. Esimerkiksi maanantai 22.6.
suorittaja on tdissa toisessa hoitolassa ja tiistai 23.6. suorittaja on todissa valitussa
hoitolassa.
% viikko 26 - Vastaanotto 1 Hammashoitola
Dentiini D
Ti 23.06.
Toimisto HH_3 08:00 - 09:00
B8:00- 830 30 min
8:30- 200 30 min
Mikali suorittajan aikoja halutaan kasitelld hanen omassa hoitolassaan, avataan
suorittajan oma paivakirja.
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5. AJANVARAUSNAKYMAN ERIKOISTILANTEET

Ajanvarauksessa on useita erikoistilanteita.

5.1. #-merkki nayttaa toissa olevat suorittajat

#-merkKi suorittajan nimen edessa tarkoittaa, etta suorittaja on toissa.

# Dentiini D

5.2. Suorittaja on hammaslaakari

Kun suorittaja on hammaslaakari, suorittajan paivakirjan lisaksi avataan myos
suuhygienistin ja laitteiden paivakirjat samasta hoitolasta.

Mikali suorittajan profiilissa on merkitty suorittajalle jokin tietty tydpari, joka ei ole tdissa, ei
paivakirjalle avaudu kuin suorittajan oma paivakirja.

5.3. Paivakirja on harmaa

Kun paivakirjan tekstit ovat harmaana, on suorittaja kyseisena paivana téissd muussa kuin
valitussa hoitolassa.

% Maanantai 14.2.2022 - Vastaanotto Hammashoitola 1 =N Eoh <
Dentiini D A
Ma 14.02.

| ' Kliininen HH_3 09:00 - 15:00 |
|

S:00- 330 30 min

9:30-10:00 30 min

10:00-10:30 30 min

10:30-11:00 20 min

11:00-11:30 30 mir

11:30- 1200 20 min

12:00-12:30 30 min

12:30-1200 20 min

11:00-11:30° 30 min 13:00-13:30 30 min

1330-14:00 20 min

14:00-14:30 30 min
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6. VIESTIKESKUS

Viestikeskuksessa nakyvat asiakkailta tulleet viestit seka kayttajalle saapuneet viestit.
Hiiren 2. painike avaa valikon, jonka kautta viesteja kasitellaan.

Ajanvaraus-ohjelmassa viestikeskus avautuu ja sulkeutuu F5-painikkeesta. Sen voi avata
myds Henkilékunta-ylavalikosta. (Hoitohuone-ohjelmassa viestikeskus sijaitsee paivakirja-
nakymassa.)

Viestikeskuksella helpotetaan hoitolan ja organisaation sisdista viestintaa. Ajanvaraus-
ohjelmassa viestikeskuksen sijaintia voidaan siirtaa hiirella raahaamalla.

Mikali viestikeskuksen ilmoitustaululla on ilmoitus kyseiselle paivalle, tulee Ajanvaraus-
ohjelman yldosaan nakyviin ***VIESTI*** -merkinta, kun suorittaja klikkaa kalenteria tai
asiakas on valittu.

B VIESTI = | WinHIT Ajanvaraus - Tydaika
KAYTTO HENKILOKUNTA ASIAKAS LASKUTUS YLLAPITO L

Hammashoitola 1 # Amalgaami A # Dentiini

=

@ Vastaanotto Hammashoitola 1 - (kli... E\l = | ==

6.1. Viestikeskuksen nakyma

Viestikeskus on jaettu neljaan vélilehteen. Jokaisen valilehden otsikossa nakyy pallo-
merkki. Mikali pallo on punainen, on valilehdessa tapahtumia (yhteydenottoja, viesteja tai
ilmoitustaululla on paivan viesti). Valilehdella olevien tapahtumien maara kerrotaan otsikon
nimen perassa.

Viestikeskus - yhteydenottoviestit X

(O Yhteydenottoviestt (0) @ Saapuneet viestit (3) @ Lahetetyt viestit 2) @ Imoitustauly

Yhteydenotto Lahettajs Puhelinnumero Lahetetty

6.2. Viestikeskuksen kaytto

Osa toiminnoista vaatii viestirivin valinnan.

e Viestikeskuksen valilehtea voidaan vaihtaa klikkaamalla valilehden otsikkoa.
e Viestit avataan tuplaklikkaamalla viestirivia.
e Viesteille tehtavat toiminnot avautuvat hiiren 2. painikkeen takaa.

6.3. Viestikeskuksen ilmoitustaulu

Viestikeskuksen ilmoitustaululla ndkyvat paivan viestit.
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Viestikeskus - ilmoitustaulu

) Yhteydenottoviestit (1) @ Saspuneet viestit (3) @ Lahetetytviestit (2) @ Imoitustaulu

Hei,
Chjelmistop&ivitys ma 10,7, klo: 18,00 alkaen, Avaa
Terveisin Vastaanota
eyt Yhteydenottoviestit
Saapuneet
Lahetetyt
~  |Imoitustaulu

*

Paivan viesti nakyy koko organisaatiolle. Sita voi muuttaa kuka tahansa, jolla on sopivat
oikeudet. Hiiren 2. painikkeen takaa avautuu valikko, josta valitaan Avaa. Viestit-ikkunassa

voidaan lisata, muuttaa ja poistaa paivan viestin.

6.4. limoitustaulun viestin muuttaminen

Viestit-ikkunassa valitaan se paiva, jonka viestia halutaan muuttaa. Painetaan hiiren 2.

painiketta ja valitaan avautuvasta valikosta Avaa.

Viestikeskus - ilmoitustaulu

) Yhteydenottoviestit 0) @ Saapunectviestit (8) @ Lahetetyt viestit (2) @ Imoitustauly

Hei,
Ohjelmistopéivitys ma 10,7, klo: 18.00 alkaen. I Avaa |
- Vastaanota
Terveisin
aakayttajat _—
P v Yhteydenottoviestit

¥

Muutoksen jalkeen viesti tallennetaan painamalla Tallenna.

Viestit *
Viesti 10.07.2023 Maanantai
Sulje
Heindkuu opza el
ma ti ke to pe la sU
1 2
3 4 5 6 7 8 9
viesti
10 1 12 13 14 15 18
viesti
17 18 13 20 21 22 23
24 25 26 27 28 23 0
]|
05.0723 < > 100723
Hei,

Tallenna

Ohjelmistopaivitys ma 10.7. klo: 18.00 alkaen. Tyhienna

Terveisin
paakayttajat

Teksti voidaan poistaa painamalla Tyhjenna-painiketta.

Hei, Tallenna

Chjelmistopaivitys ma 10.7. klo: 18.00 alkaen.

Terveisin
paakayttajat

INNET

tuki@innet.fi



Keskitetyn ajanvarauksen ohjekirja Sivu
14 / 47

Ohjelma varmistaa Poistetaanko kaikki viestit? Kylld-painikkeella poistuvat kaikki valitun
paivan viestit ilmoitustaululta.

WinHIT Hoitohuone >
@ Poistetaanko paivan kaikki viestit? 7
L Kla E
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7. ASIAKKAAN HAKU

Asiakashaku avataan Asiakas-ylavalikosta tai pikapainikkeella F3. Pikapainike toimii
Hoitohuoneen- ja Ajanvarauksen -ty0poytanakymissa.

7.1. Asiakkaan valinta

Asiakashaussa asiakkaita voidaan hakea sukunimella, henkildtunnuksella, osoitteella,
syntymaaijalla, asiakasrekisterista (F5), vaestorekisterista (F6) tai valituista asiakkaista

(F7).
Asiakkaan valinta - Asiakasrekisteri X
|Ensimméir1en hakuavain sukunimi tai henkilétunnus b | Valitse
| Kiricita wikirtasn 2 merkkis (hhunnuksella B) ja paina valivonti, haku alkaa | ’W‘
Kirjataan asiakkaan yhteydenotto (F4)
Nimi H tunnus Osoite Matkapuhelin D | Asiakasrekisteri (F5)

Valitut asiakkaat (F7)

Sirtoasiakas (F8)

Uusi asiskas (F3)

Asiakaslistaan

Aluksi valitaan hakutapa, oletuksena on Ensimmainen hakuavain sukunimi tai
henkildtunnus. Asiakashaku aloittaa haun, kun kenttdan on lisatty vahintaan kaksi merkkia
ja painetaan valilyonti-painiketta.

Henkildtunnuksella haku on suositeltavaa, koska nimella haettaessa on tarkistettava
kuitenkin valittavan asiakkaan henkilétunnus, koska asiakasrekisterissa voi olla
samanimisia henkil6ita. Mikali henkilétunnusta ei tiedeta kokonaan, tuo esimerkiksi
150688 listalle kaikki kyseisena paivana syntyneet.

Hakusanaa vastaavat tulokset tulevat nékyviin hakukentan alapuolella olevaan
listaukseen.

Nayta tiedot -painike (F2) nayttaa valitun asiakkaan tiedot ikkunan alaosassa. Tiedoissa
naytetaan mm. oma laakari, kohderyhmat, puhelinnumero seka seuraava kayntiaika.

Asiakaskortti Al ] Naytatiedot F2)
Mimi Testaaja Tii
Osoite Testitie 1, 00000, Testi
Katipuhelin
Tyopuhelin
Matkapuhelin (asiakas ei halua tekstiviestejd ja markkinointiviestikielo)
Kohderyhmat
Oma laakar Denrtiini D
Recall Dentiini D {2022 11)
Seuraava aika 23.05.2023 klo 07:30, Hammashottala 1, hml D Dentiini.
|| fcizleae I v

Asiakaskorteissa nakyvat korostettuina rekisterimerkinnat: exitus, vaestorekisterin tietojen
muuttuminen ja laskun eraantyminen, kohderyhma infektioriskitapauksissa seka
valiaikainen henkilétunnus.
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Rekisteriin merkitty exitus (kuolintieto) nakyy asiakasrivilla #-merkkina yliviivauksena.

Nayta tiedot -painike tekee potilastietosuojalain mukaisen sormenjalkimerkinnan
potilastietojen tarkastelusta.

7.2. Siirtoasiakas

Siirtoasiakas-painikkeella valitaan ohjelmassa kasiteltavaksi asiakkaaksi se henkild, joka
on valittuna joko WinHIT Hoitohuone - tai Ajanvaraus-ohjelmassa.

Asiakas-ylavalikosta valitaan Hae asiakas, jolloin avautuu Asiakkaan valinta -ikkuna.

Asiakkaan valinta - Asiakasrekisteri

>
|Ensimméinen hakuavain sukunimi tai henkildtunnus - | Valitse
|| | Peruuta
Kirjataan asiakkaan yhteydenotto (F4)
Mimi Htunnus Osoite Matkapuhelin D Asiakasrekister (F5)

Vaestorekisteri (FE)

Valitut asiakkaat (F7)

Siitoasiakas (F8)

Uusi asiakasz (F9)

Asiakaslistaan

Painetaan Asiakkaan valinta -ikkunassa Siirtoasiakas-painiketta, jolloin avautuu
Hoitohuone-ohjelmassa valitun asiakkaan asiakaskortti.

Siirtoasiakas-toiminto toimii my6s niin, etta asiakas on valittu Ajanvaraus-ohjelmassa ja
Hoitohuone-ohjelmassa painetaan Siirtoasiakas-painiketta.

7.3. Exitus-painike

Yksityisessa suun terveydenhuollon organisaatiossa voidaan valita ndkyvatko (paakayttajan
Kirjautuessa) asiakaslistalla niiden potilaiden tiedot, joiden asiakaskortille on lisatty exitus-

merkinta. Oletuksena listalla eivat nay niiden potilaiden tiedot, joille on tehty exitus-
merkinta.

Asiakaslistalle kyseisten potilaiden tiedot saadaan painamalla Asiakkaan valinta -ikkunassa
Exitus-painiketta.

Asiakkaan valinta - Asiakasrekisteri

[ Emmainen hakuavain sukurimi tai henkgiunnus v Valtse

| Poute

[ Kirjatasn asiskkaan yhteydenotto (F4)

Mimi Htunnus Osate Matkapuhelin D ‘ Asiakasrekister (F5)

Vaestorekister (F6]

Valitut asiakkaat (F7)

Siitoasiakas (F8)
Uusi asiakas {F9)

Asiakaslistaan

Exitus
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8. UUSI ASIAKAS

Mikali asiakasta ei [6ydy nimen tai henkilétunnuksen perusteella tietokannasta, tehdaan
asiakkaalle asiakaskortti.

Asiakkaan valinta - Asiakasrekisteri x

‘Ensimméinen hakuavain sukunimi tai henkilatunnus ~ | Valitse

\I Kirjaita vahinksén 2 merkki n tunnuksella 5] ja paina valiyint, haku alkaa | Peruda
Kijataan asiakkaan yhteydenotto (F4)

Nimi H tunnus Osoite Matkapuhelin D Asiakasrekister (F5)

Siitoasiakas (F8)

([ s asickas (73 ||

Asiakaslistazn

Asiakkaan valinta -ikkunassa painetaan Uusi asiakas -painiketta, jolloin avautuu Uusi
asiakas- ja Henkilétunnus-ikkunat.

Uusi asiakas | X
Asizkaskorttl  Alue, omalaakari ja sopimukset  Varaukset ja Recall Perhetiedot  Laskutusosoite
.
ulje
Hitunnus | ”:l | |
Sukunimi | |
Etunimet | |
_
Lahiosoite | |
—
Postinumena Postitoimipaikka | |
Palvelualug Henkilstunnus ps
Uuden asiakkaan henkilétunnus
V
Puh. koti
o ! I: - virallinen henkilétunnus, kirjaa cikea henkilstunnus
Puh. tyd - tilapéinen henkildtunnus, valitse syntymaiaika ja sukupucli
-
I [ wiiaves ]
Sahképost I: (®) Virallinen henkildtunnus Laheta sahkoposti
Ammatti / tydp. () Tilapinen henkilgtunnus
Kirjaa katselun s,
Kohderyhmat () Tilapdinen henkildtunnus syntymaajalla
L
Kipsimalli Henkils
E wioms [ ]
Rértgen
Maakoodi Suom
[or
Kieli Suon | Tallenna | | Penuuta ‘
Rekisterin yliapito
Hinnasto Perushinmasto 11) =]
Muumaksaja | ~ |
Henkilctiedot tarkistettu
laksukatto saavutettu
Dl

Henkilétunnus-ikkunassa valitaan onko kyseessa virallinen vai tilapainen henkildtunnus ja
lisdtaan asiakkaan henkildtunnus. Kun ndma tiedot on lisatty Henkil6tunnus-ikkunaan,
muuttuu ikkunan Tallenna-painike aktiiviseksi (vihrea vari) ja henkildtunnus voidaan
tallentaa.

INNET

tuki@innet.fi



Keskitetyn ajanvarauksen ohjekirja

Sivu
18 / 47

Asiakaskortille tulee tayttaa vahintaan punaisella merkityt kentat, lisaksi puhelinnumero ja

tekstiviestisopimusten suostumukset. Julkisessa suunterveydenhuollossa tulee

asiakaskortille lisatd myos kotipaikkatunnus.

Uusi asiakas !

Henkildtisdot

Asiakaskortti  Alue, omalaakar ja sopimukset  Varaukset ja Recall Perhetiedot  Laskutusosoite

Hiunnus

] |

Sukunimi

Etunimet

Lahiosoite:

Postinumero

Postitoimipaikka ‘ |

Kotipaikkatunnus ‘ ~ |

Puh_ koti

| [ Tekstiviestt sallttu

Puh. tyd

| ] Markkinointiviestit sallttu

Matkapuhelin  §z=

Sahkoposti

Ammatti / tyop

Kohderyhmat

|

|

|

|

L]
Palvelualue l:l

|

|

|

|

|

|

|

Kipsimali

Réntgen [

Maakoodi |Suom|

Clsai

Kieli |Suomi

> | [veteraani

Hinnasto | Perushinnasto (1)

Muumaksaja |

®

Henkildtiedot tarkistettu
[ Maksukatto saavutettu

Sulie
Muuta
Tallenna
Keskeyta

Tulosta

Vaestd
Lashut
Laheta tekstiviesti

Laheta sahkdposti

Kijaa katselun syy
Kijaa yhteydenatto

Kifaa tistojen luovutus

Tapahtumahistoria

Rekisterin yilapito

Maksukatto

Tekstiviestit sallttu

[ Markkinintiviestit sallttu

Uuden asiakkaan luonnissa on oletuksena valinta Tekstiviestit sallittu.

Markkinointiviestit sallittu -valinta ei ole oletuksena valittu.
Tekstiviestipalveluiden kayttoon tulee kysya asiakkaalta suostumus.

Uusi asiakaskortti tallennetaan painamalla Tallenna-painiketta.
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9. AJANVARAUS

Ajanvaraus voidaan jakaa kolmeen eri vaiheeseen:

o Asiakkaan valitseminen
e Vapaan ajan etsiminen

e Ajan varaaminen

9.1. Asiakkaan valitseminen

Asiakas voidaan valita painamalla paivakirjalla hiiren 2. painiketta ja valitsemalla
avautuvasta valikosta Hae asiakas.

| 8:30- %00 30 min
| Ajan varaaminen >

%00 330 30 min

Ajan siirto
5:30-10:00 30 min Ajan liittiminen
Aj ist
10001030 30 min Sl
X Paivakirjatoiminnot ¥
10:30-11:00 30 min
Saapunut

Toimisto HH_1 11:00 - 11:30 Kutsu huoneeseen

11:00 - 11:30 30 min

Muistilappu
Kliininen HH_1 11:30 - 14:30
11:30-12:00 30 min oo nni
12:00-12:30 A min Valitut asiakkaat

Asiakas voidaan valita myds Asiakas-ylavalikosta Hae asiakas tai painamalla F3-painiketta.

® WinHIT Ajanvaraus - Tydaika

KAYTTO  HENKILOKUMTA = ASIAKAS LASKUTUS YLLAPITO LOMAKKEET RA

1 Hammashoitola | Hae asiakas F3 |
Valitut asiakkaat F9

Kun asiakas on valittu Ajanvaraus-ohjelmassa, tulee asiakkaan nimi ja ika nakyviin
Ajanvaraus-ikkunan ylapalkkiin.

R WinHIT Ajanvaraus - Tydaika ™ Ti Testaaja { 40v) =
KAYTTO HEMKILOKUNTA  ASIAKAS LASKUTUS YLLAPITO  LON

1 Hammashoitola Armalgaami A # Dentiini D

\£ Vastaanotto 1 Hammashoitola =

Testaaja Ti | 40v ) - Kijaa uusi yhteydenatto

9.2. Ajan varaaminen

Kun asiakas on valittu ja sopiva aika on |dydetty, voidaan varata aika. Aika varataan joko
tuplaklikkaamalla haluttua aikapalaa paivakirjalla tai klikkaamalla hiiren 2. painiketta
halutun ajan paalla ja valitsemalla avautuvasta valikosta Varaa aika.
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Tallenna

Peruuta

Ohje

Jonot

MNayta yhteydenotto

Ajan varaaminen
Paivakifatta valittu aika
Muistilappu Kayntisyy ‘ ~ |
Aka - |osan
Paiva 15.06.2023 Torstai
Var Varaustyyppi ‘Ajanvaraus v |
~ Yhteystapa Kaynti vastaanatolla ~
Merkinnt @[] Saapunut ‘ |
Potilasrekister
b6 [ Kutsuttu huonesseen
Palveluntucttaja
Hg: [] Oikomiskaynti
Ajanvaragja
; [J0dotiaa viesta Varaus muutettu
() []Kayntiz i saa aikaistaa Varaus tehty Paivakifa
W [ |0stopalvelukayrti Suorittaja Dertiiri D
b Tybterveyskaynti Hoitola Hammashottola 1
W [ Sissinen ostopalvelukayrti Huane HH_1 v
Recall [Eikytietty v Lahete Eilahetteita
Asiakaskortti
Rekisterimerkinnat
Htunnus
Nimi Testasja Tepa
Osoite
Ketipuhelin
Tydpuhelin
Matkapuhelin (asiakas ei halua tekstiviesteja ja markkinointiviestikiefio)
Kohderyhmat
Oma laakar Dentiini O
Recall Dentiini O { 2026 1)
Waraukset Kello Kesto Huone Suorittaja Syy
< >

Yhdista varaus
Siimy paivaan.
Peru aika
Tulosta
Varaukset
Kaynnit

Toimenpitest

Ajan varaamisessa tarkeita tietoja ovat Syy, Kesto, Muistilappu ja Merkinnat.

e Kaynnin syy: Kirjoitetaan oikeassa ylakulmassa olevaan kenttaan. Nuolta

painamalla saa esiin listan valmiita syita.

o Kesto: Maarittda kaynnin pituuden. Kenttaan voi kirjoittaa ajan tai asettaa ajan

ap

upainikkeilla.

o Muistilappu: Antaa mahdollisuuden liittda kaynnille lisatietoja.

e Merkinnat: Voidaan lisata valinta esimerkiksi erikoiskayntia, oikomishoitoa tai

ostopalvelukayntia varten.

o Huomiona: Sisdinen ostopalvelukaynti -valintaa ei voi valita Ajan

Sivu
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varaaminen -ikkunassa, vaan valinta aktivoituu, kun aika varataan Sisainen
ostopalvelu -tydaikaan.

Kun Syy ja Kesto on merkattu, tallennetaan aikavaraus Tallenna-painikkeella. Varattu aika
tulee nakyviin paivakirjalle.

530 - 10:00

30 min

1000 [30 min) 81 TestasjaTa

Kokonaistark astus

10:30-11:00

30 min

9.3. Varatun ajan siirtaminen

Varattu aika voidaan siirtaa. Valitaan siirrettava aika paivakirjalta ja painetaan hiiren 2.
painiketta. Avautuvasta valikosta valitaan Ajan siirto.
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1000 (30 min) -81 TestasjaTa K.okonaiztar e
10:30-11:00 30 mirn Ajan siirto
11:00- 1130 20 min Ajan liittdminen
Ajan poisto

Seuraavaksi valitaan uusi vapaa aika, johon aikavaraus halutaan siirtaa. Painetaan uuden
aikapalan kohdalla hiiren 2. painiketta ja valitaan avautuvasta valikosta Ajan liittdminen.

Ajan peruminen

Ajan siirte

Ajan liittdminen

Ajan poisto

Ohjelma kysyy Tehddankd kdynnin perumisen toimenpide? Painetaan Kylla-painiketta.

Q Tehdaanks kaynnin perumisen toimenpide 7

a

Avautuu Ajan peruminen ja kuittaus -ikkuna, jossa tehdaan siirrettavan ajan peruminen.
Valitaan perumisen toimenpide (Asiakas perui varatun ajan, Hoitola perui varatun ajan tai
Peruuttamaton kaynti) ja painetaan Tallenna-painikkeesta, jolloin ohjelma peruu aiemman
aikavarauksen.

d40- dlo Jumin

915 [0 min] -80 Testaaja Tii Haoitola siirsi. T arkastus
915, 9% 0 min

9.4. Varatun ajan peruminen

Varattu aika voidaan perua. Valitaan siirrettava aika paivakirjalta ja painetaan hiiren 2.
painiketta. Avautuvasta valikosta valitaan Ajan peruminen.

8:00 [40 min] -80 Testasja Te Kokongist= mnben
Ajan peruminen

8:40- 300 20 i
5:00- 330 30 mirn

Ajan siirto

Ajan liittdminen

5:30-10:00 30 min Ajan poisto

Ohjelma avaa Ajan peruminen ja kuittaus -ikkunan, jossa tehdaan ajan peruminen. Valitaan
perumisen toimenpide (Asiakas perui varatun ajan, Hoitola perui varatun ajan tai
Peruuttamaton kaynti) ja painetaan Peruuta aika -painiketta, jolloin ohjelma peruu
aikavarauksen.
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Ajan peruminen ja kuittaus

Valitse toimenpide ja kifjaa toimenpiteen lisatisto

(®) Asiakas perui varatun ajan

(O Hoitola perui varatun ajan

(O Peruuttamaton kaynti Jasku)

|Asiakas perui, hml D Dentiini

o
Potilasrekister
Palveluntucttaja

Ostopalvelukaynti

Vapautunut aika
(®) Jatetadn vapaaksi

() Lukitaan, tublatun tydajan pituus EI minuttia

() Etsitaan asiakas tekstiviestila

Tyoterveyskaynti

Yhteydenctto
‘Yhteydenottopaiva ja kellonai...
Hoidon tarpeen arviointi
Arvicimispaiva ja kellonaika
Hoidon kiireellisyys

Kaynnin luonne

Ensikaynti

Hoidon tarpeen arvion tulos

Peruttava aika

Asiakas Te Testaagja

Kaynnin ajankohta 03.05.2023, klo 13:00, 40 minuuttia, suuhyg. 5 Suuhyg
Syy / toimenpitest Kokonaistarkastus

Ajanvaraus tehty 04.04.2023, klo 10:01, hml D Dentiini

X

Peruuta

Ohjelma varmistaa ajanvarauksen perumisen. Kylla-painikkeella vahvistetaan ajan

peruminen.

WinHIT Hoitohuone

@ Wahvista kaynnin peruminen

Sivu
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Peruttu aika nakyy paivakirjalla kuitattuna kayntina (X-merkki rivilla) ja selitteena nakyy

peruminen.

e = R ) T T T

[ =00 (0min 80 Testasia Te

| .t’-‘-.sigkas pEL. |

200- &30 30 ik
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10. VAPAAN AJAN ETSIMINEN

Vapaita aikoja voidaan etsia mm. selaamalla paivakirjaa kalenterista eteenpain tai
etsimalla aikaa Vapaat ajat -toiminnolla.

Vapaiden aikojen haku 1oytyy Henkildkunta-ylavalikosta. Sen voi avata myds F7-
pikapainikkeella.

Haku aloitetaan valitsemalla hakukohde eli suorittajat tai hoitolat. Haettaville vapaille
ajoille voidaan maaritelld myos lisdehtoja. Kun hakuehdot on maaritelty, painetaan Hae
vapaat -painiketta.

Suorittajan vapaat ajat X
Hakukohde —
Suorittaja Nimike: Vko Paiva Kello Pituus Huone V. ottolaji Avaa paivakina
(®) Kaikki suorittajat -
() Hoitolat
Tyopaydan avoimet kifat (gi ryhmat)
Suorittaja Nimike Tybaikaa | Hae vapaat |
Amalgaami A ehl Tybssa Poista valinnat
IDemi\m D himl Tydssa I N
— Avaa lista
Suuhyg S suuhyg. Tyossa

Lisaa listaan
Hakuehdot

CSV-aineisto

Kun Suorittajan vapaat ajat -listalla painetaan hiiren 2. painiketta, avautuu valikko.
Valikosta voidaan valita: Hakuehdot, Avaa lista ja Lisaa listaan.

Suorittajan vapaat ajat

Hakukohde

CSV-aineisto

X
® el Suorittaia Nimike: Vko Paiva Kello  Pituus Huane V.ottolaji Avaa paivakija
ki suorittaiat
e suoral Dentini D bl 8 20222 T 0830 0t30min  Hh3 Kirinen
Ot T [ T T ===
Tyopoydan avoimet kifjat {ei ryhmat) Dentiini D hml 8 ¥ Hakuehdot Hh_3 Kliininen
Dertiini D il a8 Avaa lista Hh_3 Kiininen
Suorittaja Nimke  Tyoaikaa Dentiini D hml 9 Hh_3 Kiiininen
L Li lists i
Amalgaami A shl Tybssa Denturu D hml 9 EERlaETy : Hh_3 W!\mnen
Deias D T Tybssa Demum o] hml 9 2.03-22 Ke i " Hh_3 W!\mnen v
Suuhyg § suuhyg,  Tydssa Dentiini D hml 9 0403-22 Pe 08:45 1t15min  Hh_3 Kiiininen __vaa ista
Dentiini D hml 9 0703-22 .. 08:30 0t30min Hh_3 Kiiininen
Dentiini D bl 10 080322 Ti 0830 1t00min  Hh_3 Kiiriren 33 Istaan
Dentiini D hml 10 1003-22 To 0830 O0t30min  Hh_3 Kiiininen Hakuehdat

10.1. Vapaiden aikojen haun selitteet
Vapaiden aikojen haun selitteita:

e Hakukohteet:
o Kaikki suorittajat -valinta nayttaa tyésuhteessa olevat suorittajat.
o Hoitolat -valinta nayttda organisaation hoitolat.

e Kenen vapaita aikoja haetaan:

o Ikkunaan tulostuvasta listasta voidaan valita yksi tai useampi hakukohde.
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o Hae vapaat -painikkeella ohjelIma hakee kaikki ne vapaat ajat, jotka
tayttavat hakukriteerit. Mikali valittuna on useampi suorittaja, vapaat ajat
nakyvat listalla suorittajittain. Mikali suorittajalla ei ole vapaita aikoja,

ohjelma ilmoittaa siita.

o |kkunaan tulostuvasta listasta valitaan sopiva aikapala.

o Avaa Paivékirja -painike avaa naytolle sen tyopaivan, jossa valittu aikapala

on.

o Lis&a listaan -painike lisaa ikkunasta valitut aikapalat erilliselle

muistilistalle, joka voidaan avata Avaa lista -painikkeella.

o Poista valinnat -painikkeella tyhjennetaan valintalista.
Hakuehdot:

o lkkunan valinnoilla voidaan rajata hakutoimintaa alkupaivamaaran, ajan

pituuden, viikonpaivan ja alkuajan avulla.

o Hakuehdot-ikkunan saa esille mm. hiiren 2. painikkeella.

10.1.1. Vapaiden aikojen hakuehdot

Apuikkunasta voidaan valita lisdehtoja vapaiden aikojen haulle.

Vapaat ajat - Hakuehdot:

Alkaen pvm: Alkaen pvm -kenttdan merkitdan aikapalojen
haun alkamispaiva.

Alkaen klo: Alkaen klo -kenttddn merkitdan aikapalojen haun

alkamiskellonaika. Esimerkiksi 12:00 hakee vapaita aikoja klo:

12 alkaen.

Hakupaiva Ikm: Kentassa maaritellaan, miten pitkalle haku
kalenterissa ulotetaan. Ohjelma laskee viikonloput mukaan.

Vastaanottolaji: Maarittelee haettavien aikapalojen
vastaanottolajin.

Minimikesto: Valitaan haluttu vaihtoehto listalta.

Viikonpéiva: Valinnalla haku voidaan rajata kohdistumaan vain
tiettyyn tai tiettyihin viikonpaiviin.

10.1.2. Vapaa aika -lista

Akaen pvm: 15. 62023 ~
Hakupaiva lkm =

Vastaanaottola]i
Klininen

Sarky

[ Varaa itze

[ Erkoishoito

[ Anestesia

[ Vastaanotto-osasto
[ Paivystyksen jatkoa

Alkaen klo :

Minimikesto Vikonpaiva

O 1min Maanantai
Siow, s
()15 min Keskivikko
O 20min Torstai
©30min Perjantai
(O 40 min )
() 45 min [ Lauantai
O 1tunti [ Sunnuntai

Vapaa aika -hakutoiminnolla etsityt vastaanottoajat keratadan Vapaa aika -listaan, joka
voidaan avata useasta valikosta. Aktivoimalla listalla oleva aika ja painamalla Valitse-
painiketta avautuu nayttoon valitun paivan kalenteri. Vapaa aika -lista tyhjenee, kun

ohjelma suljetaan.

Listalle voidaan hakea niiden tyOkavereiden vastaanottoaikoja, joita toistuvasti tarvitaan,
esim. hammaslaakari voi hakea suuhygienistin aikoja.

Lista voidaan sulkea ja avata tarvittaessa uudelleen. Kun lista avataan uudelleen, on lista
paivittynyt eli mikali listalle valittu aika ei ole enaa vapaa, on jarjestelma poistanut sen
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listalta. Mikali listaa pidetaan auki pitkaan, Paivita-painikkeella saadaan lista ajan tasalle.
Listalta voidaan poistaa riveja Poista listalta -painikkeella.

Vapaa aika - lista

Suorittaja

Dertiini O {hml)
Derttiini O {hml)
Dentiini O (hml)
Dentiini D {hml)

Vko
24

BHR

Faiva

To 15.06.2023
Pe 16.06.2023
Ma 159.06.2023
Ti 20.06.2023

Kella

03:45
11:30
05:00
09:00

Pituus

2t 15 min
3t 30 min
2t 00 min
21t 00 min

Huone
Hh_3
Hh_3
Hh_3
Hh_3

W ottolaji
Kliininen
Kliininen
Kliininen
Kliininen

Paimittu
10:10
10:10
10:10
10:10

Valitse

. Sulie

Ll

Poista listalta
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11. ASIAKKAAN LAHETTAMA TEKSTIVIESTI

Yhteydenottoviesteissa nakyvat asiakkaiden tekstiviesteina tehdyt yhteydenotot. Kun
yhteydenoton viestin sisaltd on luettu ja kasitelty, esimerkiksi asiakkaan siirretty aika,
voidaan viesti kuitata kasitellyksi. Yhteydenotot nakyvat kaikille suorittajille, joilla on
henkilokuntakortilla oikeus kasitella yhteydenottoviesteja.

11.1. Yhteydenottoviestien valilehti

Valilehdella on sarakkeina: yhteydenottotyyppi, lahettajan nimi, puhelinnumero seka
lahetysaika.

Viestikeskus - yhteydenottoviestit hed

(D vhteydenottoviestit (1) @) Saapuneet viestit (2) @ Lahetetyt viestit () (1) Imoitustaulu

‘Yhteydenotto Lahett&js Puhelinnumero Lahetetty
Tekstiviesti Tuntematon 12.02.2022 08:03

Kun yhteydenoton paalla painaa hiiren oikeanpuoleista painiketta, avautuu valikko, josta
yhteydenottoa voidaan kasitella.

e Avaa: Avaa yhteydenoton. 3::;”&3

e Vastaanota: Paivittdan yhteydenottotilanteen. Merkitse luetuksi

MNayta kasitellyt yhteydenotot (I3hetetty 11.06.2020)
o Merkitse luetuksi: Merkitsee valitun oman

. . . ~  Yhteydenottoviestit
viestin luetuksi.

Saapuneet
« Merkitse kasitellyksi: Merkitsee valitun e
yhteydenottoviestin kasitellyksi. Tloste
e Yhteydenottoviestit: Valitsee yhteydenotto- Historia

valilehden valilehden. Mikali valitaan Saapuneet, Lahetetyt tai imoitustaulu, avaa
ohjelma kyseisen valilehden.

o Nayta / Piilota kasitellyt yhteydenotot (Iahetyspvm): Nayttaa / piilottaa jo kasitellyksi
merkityt viestit.

e Tulosta: Avaa valitun yhteydenoton tulostettavaksi.

e Historia: Nayttaa valittuna olevan asiakkaan yhteydenottohistorian.

11.2. Yhteydenottojen kasittely

1. Avataan yhteydenotto tuplaklikkaamalla viestirivia tai valitsemalla hiiren 2.
painikkeen takaa Avaa.

2. Katsotaan viestikentasta asiakkaan asia ja tehdaan tarvittavat toiminnot,
esimerkiksi ajan peruminen tai siirtaminen.
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3. Kun viestin mukainen asia on hoidettu, merkitaan viesti kasitellyksi painamalla
Merkitse kasitellyksi -painiketta.

4. Mikali asiakas ei ole laittanut viestiin henkilétunnusta, voidaan viestiin kytkea
paahenkilo.

Saapunut tekstiviesti

 Lahetystiedot

Puhelinnumera
Lahettaja
Htunnus

Lahetetty

‘ Testaaja Ti

Sulie
Valitse paahenkildksi

A d

17.06.2020 12:15

[~ Vastaanottotiedot

Vastaanotettu
Kasttely
Kasittelia

Viesti

17.06.2020 12:15

Hei, perun aikani 7.7.2020, koska clen
lomalla.
t. Testaaja Ti

Tulosta

Merkitse kasitellyksi
Kirjaa yhteydenotto
Kytke paahenkildon

Vastaa

Saapunut tekstiviesti -ikkunan toimintopainikkeet:

e Sulje: Sulkee ikkunan.

o Valitse paahenkiléksi: Valitsee viestiin kytketyn henkildn paahenkiloksi.

o Asiakaslistaan: Vie viestiin kytketyn henkilon asiakaslistaan kasiteltavaksi.

e Tulosta: Tulostaa yhteydenottoviestin.

o Merkitse kasitellyksi: Merkitsee viestin kasitellyksi.

¢ Kirjaa yhteydenotto: Avaa yhteydenotto-ikkunan, jossa voidaan tayttaa yhteydenotto
liittyen asiakkaan asiaan.

o Kytke paahenkilé6n: Kytkee tekstiviestin ohjelmassa valittuun henkildon.

e Vastaa: Avaa tekstiviesti -ikkunan, josta voidaan vastata suoraan asiakkaalle.
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12. SAAPUNEET JA LAHETETYT PIKAVIESTIT

Saapuneissa viesteissa nakyvat kirjautuneelle suorittajalle lahetetyt pikaviestit.

Viesti pitaa merkita luetuksi, kun viesti on luettu, jolloin se ei nay listalla enaa muina
paivina. Mikali viestia ei merkita luetuksi, se jaa nakyviin Saapuneet-listalle.

() Yhteydenotioviestit (1) @ Saapuneet viestt (0) @ Lahetetyt viesit (6) Uusi viesti

Lahettaja Viesti Wastaanota
Avaa
Vastaa
Valitd
Merkitse luetuksi
Nayta luetut viestit (Idhetetty 10.10.2022)
Yhteydenottoviestit
~  Saapuneet
Lahetetyt

Tulosta

12.1. Saapuneiden viestien toiminnot

Painetaan Saapuneet viestit -valilehden rivilla hiiren 2. painiketta, jolloin avautuu valikko
saapuneiden viestien toiminnoista.

e Uusi viesti: Aloittaa uuden viestin kirjoittamisen.
e Vastaanota: Hakee uusia viesteja.

e Avaa: Avaa valitun viestin.

e Vastaa: Avaa Viesti-ikkunan.

e Valita: Avaa Valitys-ikkunan valitulle viestille.

o Merkitse luetuksi: Merkitsee viestin luetuksi, jolloin se poistuu kirjautuneen
suorittajan Saapuneet viestit -valilehdelta ja lahettajan Lahetetyt viestit -
valilehdelta.

o Nayta luetut viestit: Nayttaa viestit, jotka on merkitty luetuiksi.

¢ Yhteydenottoviestit: Valitsee valilehden (sama Saapuneet, Lahetetyt ja
[Imoitustaulu-valinnoille).

e Tulosta: Avaa valitun viestin tulostettavaksi.

12.1.1. Saapuneen viestin lukeminen

Viesti avataan tuplaklikkaamalla sita tai valitsemalla hiiren 2. painikkeesta avautuvasta
valikosta Avaa. Viestissa nakyvat vastaanottajat, lahettaja, lahetysaika seka
vastaanottoaika. Lisaksi nakyy mahdollinen liitetty asiakas seka luetuksi kuittaamisen aika.
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Viesti x
Vastaanottajat Nimike Tydaika 2
Amalgaami A ehl Fyhmét

v
Viesti
— Laheta viesti
Lahettaja |Dent\ini D, hml ‘
Uusi viesti

Lehetetty [10.10.2022 ‘

Vastaa
Vastaanotettu [10:102022 |

Valta
Luetiu

| ‘ Lits paahenkild

Litetty asiakas | || | Valtse pashenicksi
[Tama on saapunut viesti

Mikali viestiin on liitetty asiakas, voidaan hanet valita asiakkaaksi painamalla Valitse
paahenkilbksi.

Kun viesti suljetaan, ohjelma kysyy merkitdanko viesti luetuksi. Mikali viestin sisaltdé on
kasitelty, vastaan Kylla.

WinHIT Ajanvaraus - Tydaika X

@ Merkitaanka viesti luetuksi?

Kun viesti on merkitty luetuksi, se poistuu vastaanottajan Saapuneet-listalta ja lahettdjan
Lahetetyt-listalta. Viestin saa nakyviin valitsemalla hiiren 2. painikkeella avautuvasta
valikosta Nayta luetut viestit ja siirtymalla viestin paivalle.

12.2. Lahetetyt viestit -valilehti

Lahetetyissa viesteissa nakyvat kaikki viestit, jotka kirjautunut suorittaja on lahettanyt ja
joita vastaanottaja ei ole kuitannut luetuksi.

O ‘hteydenottoviestit (0} . Saapunest viestit {2) . Lahetetyt viestit (2)

Vastaanottaja Viesti Vastaanotettu
Dentiini O, hml Tama on lahetetty viesti. -
Amalgaami A, ehl Tama on lahetetty viesti. 08.11.2021 12:35

Kun vastaanottaja kuittaa viestin lahetetyksi, se poistuu lahettdjan Lahetetyt viestit -listalta.

12.2.1. Lahetettyjen viestien toiminnot

Lahetetyissa viesteissa toimivat samat toiminnot kuin saapuneissa viesteissa, paitsi ettei
saapuneita viesteja voi kuitata luetuksi.
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12.3. Uuden viestin kirjoitus ja lahettaminen

Uuden viestin kirjoittaminen aloitetaan valitsemalla valikosta Uusi viesti.

Viesti hed
Vastaanottajat Nimike Tydaika &~ Sulie
Amalgaami A ehl Ryhmat

v

Viesti

Lahettdia |Dentiini D, hml |

Lahetetty [10.10.2022 |

Vastaanotettu [10.10.2022 |

Luett

. | | [ Lt pashenkis

Litetty asiakas | | Valitse pashenkildksi

ITama on saapunut viesti.

Suorittajien valinta voidaan tehda joko nimilistalta tai ryhmittdin Ryhmat-painikkeella. Viesti
kirjoitetaan Viesti-ikkunan alaosassa olevaan tyhjaan kenttaan. Viesti lahetetaan
painamalla Laheta viesti -painiketta.

12.3.1. Asiakkaan liittaminen viestiin

Viestiin voidaan liittda valittuna oleva asiakas painamalla Liitd paahenkild. Viestin
vastaanottajat voivat avata asiakkaan tiedot suoraan viestista.
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13. VALITUT ASIAKKAAT

Valitun asiakkaan -listan saa avattua Asiakas-ylavalikosta.

Listalla ovat ne asiakkaat, joiden tietoja on kasitelty ohjelman avaamisesta lahtien.

Valitut asiakkaat

IIx

Nimi Htunnus Kello  Valittu Valitse
Testaja Ti 1300 Paivakiia | Sule
Testaaja Te 11:15  Paivakifa

Listan kayttotarkoitukset:
e Listalla ndkyy nimi, henkilétunnus ja kellonaika, jolloin asiakasta on kasitelty ja
mista asiakas on valittu.

e Valittuja nimia voidaan kasitella esim. muistiossa (Avaa muistio -painike) ja lista
voidaan myds tyhjentaa.

e Listalta voidaan valita asiakas ja tarkistaa esim. hanelle annetun aikavarauksen
tiedot.

o Erilaisilta raporteilta ja asiakaslistoilta voidaan vieda asiakkaita Valitut asiakkaat -
listalle. Nain listalle valittuja asiakkaita voidaan kasitella myohemmin.

Listan toimintopainikkeet:

e Valitse: Valitsee listalta valitun asiakkaan kasiteltavaksi.
e Sulje: Sulkee listan, kasitellyt asiakkaat jaavat muistiin listalle.
e Avaa muistio: Avaa listan kasitellyista asiakkaista erilliseen, tulostettavaan listaan.

o Poista listalta: Poistaa valitun asiakkaan listalta.
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14. NETTIAJANVARAUKSEN SALASANA

Mikali organisaatiossa on HITPortal -ajanhallintapalvelu kaytdssa, voidaan asiakkaalle
luoda uusi kertakayttéinen salasana ohjelmistosta.

Salasanan voi luoda Asiakas-ylavalikosta seka Hoitohuone- etta Ajanvaraus-ohjelmissa.

Avataan Asiakas-ylavalikosta Ajanvarausportaalin salasana.

® WinHIT Ajanvaraus - Tygaika  ( kirjautunut hml D Dentiini )
KAYTTO  HEMKILOKUNTA | ASIAKAS | LASKUTUS YLLAPITO LOMAKKEET RA
Hammashaoitola 1 Hae asiakas F3

) Valitut asiakkaat Fa
@ Vastaanotto Hammashi

Kirjaa uusi yhteydenotto
Testaaja Ti d -

A L

vl Ked Alue, omaldékan ja sopimukset
ma ti .
Varaukset ja Recall

Perhetiedot
Laskutusosoite

5 6 A
Infermeinti ja suostumus

Asiointi

2
24 H Asiakkaan kirjaamat esitiedot

3 20 Jonot

Asiakkaan jonotilanne
26 27 Tapahtumahistoria
Mallit ja kojeet

25
L so0n0 10720
2%

60/20 40720
Réntgen

Facad
Asiakkaan rtg-lahetteet ja lausunnot

Ajanvarausportaalin salasana

Liitehallinta

15.06.23 <

Ohjelmisto varmistaa salasanan luomisen, painetaan Kylla-painiketta.

WinHIT Ajanvaraus X

Q Tehdiankd valitulle asiakkaalle kertakiyttdinen
HITPortaalin salasana ?

s i |

Mikali asiakkaalla on jo salasana, ohjelmisto varmistaa, halutaanko hanelle tehda uusi
salasana.

Lopuksi ohjelmisto nayttda uuden salasanan. Salasanan voi kirjoittaa asiakkaalle lapulle tai
sen voi kopioida leikepdydalle ja liittda esimerkiksi tekstiviestiin.

WinHIT Ajanvaraus X

% Uusi salasana: zx24qV

Kopioidaanko leikepéydille ?

s E
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15. VALIKOT

Hoitohuone- ja Ajanvaraus-ohjelmien paavalikot ovat ohjelmien ylareunassa.

B WinHIT Ajanvaraus - Tydaika
KAYTTO HENKILOKUMTA ASIAKAS LASKUTUS VYLLAPITO LOMAKKEET RAPORTIT SELAIN KIELI NAYTA OHIE

15.1. Kaytto

Ajanvaraus-ohjelman Kaytt6-valikosta voidaan muuttaa tulostimen asetuksia ja kdynnistaa
Hoitohuone- ja Yllapito-ohjelmat.

® WinHIT Ajanvaraus - Tygaika
KAYTTO HENKILOKUNTA  ASIAKAS LASKUTUS YLLAPITO LOMAKKE]

Lue viivakoodi F2  Pntti # Dentiini D
Tulostimen asetukset... - (ki [= &[]
Kirjautuminen
Kaynnista > WinHIT Hoitohuone
e Yllapito

" WinHIT Admin

15.2. Henkilokunta

Ajanvaraus-ohjelman Henkildkunta-valikosta 10ytyvat mm. Tyb6ajan suunnittelu, Recall seka
Vapaiden aikojen haku. Lisaksi valikossa on aputoimintoja ja Henkildlistaukset-raportti.

® WinHIT Ajanvaraus - Tydaika
KAYTTO | HEMKILOKUNTA = ASIAKAS  LASKUTUS Y]
Testi Ham Paivikirjan avaus F&
@ e Paivakirjaryhman luonti
Vasti
— Sulje kaikki paivakirjat
Tydjarjestyksen suunnittelu
wkl Tydjarjestyksen malliviikot
_ Henkildkuntatiedot
22 Vapaa aika F7
|5 Vapaa aika - lista
n Viestikeskus F5
2 Suorittajan rtg-lahetteet
= Saapuneiden seuranta
25 1 Recall

15.2.1. Tyojarjestyksen suunnittelu

Tybéjarjestys-ikkunassa voidaan luoda ty6aikaa, malliviikkoja, tarkastella halutun huoneen
tai hoitolan ty0Gaikoja ja seurata suunnitellun tyon tuntimaaria.
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Tyojarjestys - 03.10.2022-23.10.2022 (Viikko 41) X
|Demuni hl ‘ . g f - - . -
| | [Nagahammashotajst | Tortketyma | Maliket || Teevikko || Simahyvaksyntdan | Hyvaksyris | Tuosta
202114 ~
[ s ] Muwe [ Posa || Swnnitektia | | Edelinen vikko || Seurmava vikka |
SUUNNITTELU SEURANTA
Paiva Kello Huone Tyoaika / 4aji V.ottolaji Selite Vaihe || Paiva Kello Huane Tyoaika / aji Selite Vai...
10.10.Ma 08:00-0300 HH_3 Tsto 1/6
10.00.Ma  09:00-11:00  HH_3 Kliininen 176
10.10.Ma  11.00-11:30  HH_3 Hiininen Tauko Lounas 178
10.10.Ma  11:30-1500 HH_3 Hiininen 1/6
10.10.Ma 15.00-16:00 HH_3 Tstor 178
11.10.Ti  08.00-0900 HH_3 Tsto 176
11007 09:00-11:00  HH_3 Kliininen 176
11107 11.00-11:30 HH_3 Hiininen Tauko Lounas 178
11.10.Ti  1500-1600 HH_3 Tsto 1/6
12.10.Ke  08:30-09:00 HH_3 Tstor 178
1210. ke 08.00-1100 HH_3 Hiininen 176
12.10.Ke  11:00-11:30 HH_3 Kiininen Tauko Lounas 176
1270.Ke  11:30-1500 HH_3 Hiiininen 178
1210.ke 1500-1600 HH_3 Tsto 176
13.70.To  08:45-11:00 HH_3 Kliininen 176
13.10.To  11.00-11:30  HH_3 Hiininen Tauko Lounas 178
1310.To 11:30-1500 HH_ 3 Hiininen 1/6
13.10.To  1500-1600 HH_3 Tsto 178
1410.Pe 0830-1100 HH_3 Hiininen 1/6
14.10.Pe  11:00-11:30 HH_3 Kiiininen Tauka Lounas 1/6 ©
Huoneen tia Tyén suumnittelu Kiininen Toimisto  Yhteensa Kiininen ~ Toimisto  Yhteensa
| | Suunnitety | 3000 | 815 [ 3815 Tehty | 000 [ 000 [ 000
Vueden tycaika Hyvaksytty syy | 0:00 [ 0:00 Hyvaksytty syy | 0:00 0o 0:00
Nomi | 30:00 8:15 315 Normi 0:00 0:00 0:00
Viikon saldo I 0:00 I 0:00 I 0:00 Vikon saldo I 0:00 0:00 0:00
eenveto
’W Jakson saldo 0:00 0:00 0:00 Jakson saldo 0:00 0:00 0:00
ugjennus - Sito edell.jaksota | 000 | 000 | 000 Sito edell.jaksota | 000 | 000 | 000
Vikkatyoaka 3815 Siirto seur. jaksolle tavote) | 0:00 0:00 I 0:00 Siirto sewr. jaksolle I 0:00 0:00 0:00

15.2.2. Tyojarjestyksen malliviikot

Malliviikko toimii tydjarjestyksen yksittaisen viikon luonnoksena. Mallivilkko, samoin kuin
ty6jarjestys, koostuu aikapaloista, joilla vastaanottoaika yksil6idaan.

Koska malliviikkoja voidaan tehda 8 kpl, on tydjarjestyksen luonti nopeaa ja joustavaa.
Malliviikko voidaan kopioida halutulle aikavalille suunniteltaessa tyojarjestysta.
Malliviikkojen kaytto tyojarjestyksen pohjana ei esta tyojarjestyksen muokkausta.

Tysjarjestyksen malliviikot - MALLIVIKKO 1 %
Uusi ‘ | Muuta H Poista Suorittaja | Dentiini D v ‘ [[] Mayta hammashoitajat
Mallviio 1 Mallivikko 2 Malliviikko 3 Malliviikko 4 Mallivikko 5 Mallivilko 6 Malliviikko 7 Mallivikko 8
Arvioitu tydaika vke)
Paiva Kella Huone Tydaika / aji V ottolaji Selite
Maanantai 08:00 - 05:00 HH_3 Tsto HKiininen  Teimiste  Yhteensa
Waanatai 05:00-11:00 HH_3 Kiiininen Penstys | 3045 | 730 | 3815
Maanantai 11:00-11:30 HH_3 Kliininen Tauko Lounas e i
Maanantai 11:30 - 15:00 HH_3 iininen Fyvaksytty sy | 0.00 0.00 0.00
Maanantai 15:00 - 16:00 HH_3 Tsto Yhteensa I I 730 3815
Tiistai 08:00 - 05:00 HH_3 Tsto
Tiistai 09:00-11:00 HH_3 Kliininen
Tistsi 11:00-11:30 HH_3 Kiininen Tauko Lounas Arvioitutybaika k)
Tiistai 11:30- 15:00 HH_3 Kiiininen
Tiistai 15:00- 16:00 HH_3 Tetor HKiininen  Teimiste  Yhteensa
Keskiviikka 08:30- 09:00 HH_3 Tsto Perustyd
Keskiviikko 09:00-11:00 HH_3 Kiiininen = ’—132 = ’—32 * ,—165.23
Keskiviikko 11:00-11:30 HH_3 Kiiininen Tauko Lounas Fyvaksyty syy 000 o 0.0
Keskiviikko 11:30- 15:00 HH_3 Kiiininen ‘Yhieensa I 13258 I 225 I 165.23
Keskiviikko 15:00 - 16:00 HH_3 Tsto
Torstai 08:45-11:.00 HH_3 Hiiininen
Torstai 11:00-11:30 HH_3 Hiiininen Tauko Lounas
Torstai 11:30-15:00 HH_3 Hiiininen
Torstai 15:00- 16:00 HH_2 Tsto
Perjartai 08:230-11:00 HH_2 Hiininen
Perjartai 11:00-11:30 HH_2 Hiininen Tauko Lounas
Perjartai 11:30-15:00 HH_2 Hiininen
Perjartai 15:00- 16:00 HH_2 Tsto
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15.3. Asiakas

Asiakas-valikosta 10ytyvat kaikki asiakkaan tietoihin liittyvat tiedot, lisaksi valikosta paasee
Jonot- seka Mallit ja kojeet -toimintoon.

® WinHIT Ajanvaraus - Tydaika

KAYTTO  HEMKILOKUNTA = ASIAKAS LASKUTUS YLLAPITO LOMAKKEET RAl
Testi Hammmashoitola 1P Hae asiakas B
Valitut asiakkaat Fo

Kirjaa uusi yhteydenotto

Asiakaskortti

Alue, omaldakari ja sopimukset
Varaukset ja Recall

Perhetiedot

Laskutusosoite

Informointi ja suostumus
Asiointi

Asiakkaan kirjaamat esitiedot

Jonot

Asiakkaan jonotilanne
Tapahtumahisteria

Mallit ja kojeet

Rantgen

Facad

Asiakkaan rtg-ldhetteet ja lausunnot
Ajanvarausportaalin salasana

Liitehallinta

Kertomus

Status nykytila

Toimenpiteet

Kohderyhmit

Heitohistoria >

Potilasrekisteri

Poista asiakas fokuksesta

15.3.1. Asiakaskortti

Asiakaskortti sisaltaa lahes kaiken tarvittavan tiedon asiakkaasta ja hanen hoitonsa
kulusta. Asiakaskortin tiedot esitellaan eri valilehdilla:

Asiakaskotti  Alue, omalaakarn ja sopimukset  Varaukset ja Recall  Perhetiedot  Laskutusosoite

15.3.2. Alue, omalaakari ja sopimukset

Valilehdella maaritelladn mm. asiakkaan hoitola, huone ja suorittajat, toinen laskutusosoite
seka ostopalvelusopimus.

15.3.3. Varaukset ja Recall

Vélilehdella nakyvat asiakkaan varatut ajat systeemipaivasta alkaen ja valilehden
alaosassa asiakkaan kutsumerkinnat.

15.3.4. Perhetiedot

Valilehdella voidaan maaritella asiakkaan perhetiedot, esim. huoltaja.
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15.3.5. Laskutusosoite

Valilehdella voidaan méaaritelld asiakkaan laskutusosoite.

15.3.6. Jonot

Jonot-ikkunassa voidaan tarkastella hoitohuoneen asiakasjonoja seka paahenkilon
jonotushistoriaa.

Asiakasjonot

: & Sule
E| @ Ajanvaraugjonot
: @ Hoitotakuun piiissa
@ Ajanvarausta odottavat hotote
B@ Muut jonat
H @ Hoito kesken ()
@ Perushoidon tampeessa
@ Kirurgisen hoidon tameessa
@ Proteettisen hoidon tarpeessa

B[@ Jonotushistoria - Testaaja Ti |

@ Tapahtumat aikajarestyksessa

15.3.7. Yhteydenotot ja luovutusloki

Tapahtumabhistoria-ikkunassa voidaan tarkastella kaikkia yhteydenottoja, valitun asiakkaan
tai suorittajan yhteydenottoja tai tarkastella potilastietojen luovuttamista kolmansille

osapuolille.

Tapahtumshistoria

@ Sdie
-8 Yhteydenotot . .
: [T Ep— Kontaktihenkila Ajankohta ‘fhieydencttotapa “Yhieydencton syy Lisatiedot Kaynninluon... Arviote...  Arvion tulos i Sule 4
T Valran suoan Dentini D, hml 051020221206  Reasliakainen et3.. Yhteydenotto kesk..
Alotta haku

Kaikki yhteydenotot
3 Luovutusloki
-5 Palvelutapahtumat Mitatai

Raport

Tarkistusaio

15.3.8. Mallit ja kojeet

Mallit ja kojeet -ikkunassa voidaan tarkastella paahenkilon tai kaikkien asiakkaiden malleja
tai kojeita, kuten kipsimalleja, proteeseja ja rontgenkuvia.

Mallit ja kojeet

-3 Malit ja kojeet - Testaaja Ti
-3 Malit ja kojeet - Kaikki asiskkaat
-3 kipsimalit

@l Proteesi

@l Réntgenkuvat

-3 Kojeet

15.3.9. Kutsu huoneeseen

Asiakas-valikon kautta voidaan kutsua asiakas huoneeseen. Kutsu huoneeseen -
toiminnolla on myo6s pikapainike F8. (Kayttssa vain Akseli-kutsujarjestelman kanssa).
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15.4. Laskutus

Laskujen kasittely voidaan avata joko Laskutus-ylavalikosta tai painamalla pikapainiketta
F4. Laskujen kasittelyn kautta voidaan seurata organisaation suunterveydenhuollon
laskutusta.

LASKUTUS  YLLAPITO LOMAKKEET RAPO
Laskujen kasittely F4
Laskuhistoria

Tulosta maksupditteen kuitti

15.5. Yllapito

Yllapito-valikossa on paakayttajien toimintoja.

YLLAPITO = LOMAKKEET RAPORTIT SELA
Versionhallinta

Ympérstdrakennuksen asetus
Pdf-tulosteet H]
Kirjetiedot

Lomake-editori

15.6. Lomakkeet

Lomakkeet-valikossa ovat kaikki hoitoon liittyvat lomakkeet ja resepti.

LOMAKKEET RAPORTIT SELAIN  KIELI

Resepti

Todistukset *
Lahetteet ¥
Selvitys annetusta hoidosta b
Hoito-ohjeet

Blankko

Kirje asiakkaalle

Lomakkeet

15.6.1. Resepti
Lomakkeet-ylavalikon Resepti-valinta avaa tyhjan resepti-lomakepohjan.

Resepti-lomakkeelle tulee automaattisesti valitun asiakkaan nimi, syntymaaika, suorittajan
nimi, sv-numero ja reseptin kirjauksen aika ja paikka. Uuden reseptin teossa on asetettu
oletuksena ruksi kohtaan Sairauden hoito. Reseptiin lisatdan yhteystiedot. Lomake on
suurelta osin sdhkoisesti kaytettavissa.

15.6.2. Todistukset

Todistuksista I6ytyvat kaikki hoitoon liittyvat todistukset.
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Ladkarintodistus A
Todistus vakuutusyhticlle
Matkakorvaus SVE7
Kayntitodistus
Akuuttikdyntitodistus

lImoitus hoidon aloittamisesta

Laakarintodistus E

lImoitus poisjdannista

Todistus tekonivelleikkausta varten

o LAakarintodistus A: Laakarintodistus A on tarkoitettu lyhytaikaisesta sairaudesta
johtuvaan tyokyvyttdmyyden osoittamiseen.

¢ Todistus vakuutusyhtiélle: Todistus / Hoitoehdotus-pohja hammas- ja
leukatapaturmasta vakuutusyhtiéta varten.

e Matkakorvaus SV67: Matkakorvaustodistus erityisajoneuvon kayton tarpeesta.

e Kayntitodistus: Kayntitodistus-listalta voidaan valita tarvittavat kaynnit
tulosteeseen.

o Akuuttikdyntitodistus: Tulostettavaan akuuttikayntitodistukseen voidaan valita joko
yksi tai useampi kaynti.

¢ |Imoitus hoidon aloittamisesta: (Asiakasmaksulaki b §) ilmoitus tydtapaturmasta,
ilmenneesta ammattitaudista seka liikennevahingosta.

o Ladkarintodistus E: Sahkoinen laakarintodistus tapaturmasta tai sairaudesta.

¢ lImoitus poisjaannista: limoitus poisjaannista -listalta voidaan valita tarvittavat
kaynnit. Voidaan postittaa asiakkaalle tai asiakkaan huoltajalle.

e Todistus tekonivelleikkausta varten: Tekonivelleikkausta varten tulostettavaan
todistukseen valitaan hoitola, suorittaja ja luontipaiva.

15.6.3. Lahetteet

Lahetteista 10ytyvat kaikki hoitoon liittyvat tulostettavat [ahetepohjat.

Tutkimus- tai hoitomairdys V3
Lahete

Réntgenlhete
Hammaslaakarin Lihete

B1 Lahete

Tutkimus- ja hoitorndardys SY3shm

Tydtilaus

e Tutkimus- tai hoitomaarays SV3: Tulostettavaan korvaushakemuspohjaan kirjataan
ladkarin maaraamat tutkimus- tai hoitotoimenpiteet.

e Lahete: Hammaslaakarin tulostettava lahetepohja.
e Rontgenlahete: Tulostettava lahetepohja rontgen kuviin.

¢ Hammaslaékarin lahete: Hammaslaakarille suunnattu tulostettava lahetepohja,
johon voi hakea tietoja suoraan asiakkaan hoitokertomuksesta.

B1 lahete: Tulostettava B1 sairaalaldhete.
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15.6.4. Selvitys annetusta hoidosta
Selvitys annetusta hoidosta sisaltaa tarvittavat selvityspohjat annetusta hoidosta.

Selvitys SV126: Kelan virallinen selvityspohja hammaslaakarin / erikoishammaslaakarin
antamasta hoidosta ja perityista palkkioista.

Selvitys annetusta hoidosta: Tulostettava selvityspohja potilaan saamasta hoidosta ja
jatkohoidosta.

15.6.5. Hoito-ohjeet

Hoito-ohjeet -valinta avaa tiedostonhakuikkunan, josta valitaan haluttu tekstipohja ja
painetaan Avaa-painiketta.

Tekstipohjat on tallennettu siten, etta kaikilta tydasemilta voidaan kayttaa niita. Hoito-ohje
tulostuu asiakkaan osoitteella varustettuna siten, etta se soveltuu postitettavaksi
standardissa ikkunakuoressa.

15.6.6. Blankko

Blankko-valinta avaa Valitse otsaketiedot -ikkunan, jossa voidaan lisata tulosteelle haluttu
tunniste ja hoitola.

Valitse otsaketiedot X

Otsikko | |

Peruuta

Hoitala |Hammasho'rtola 1 - |

15.6.7. Lomakkeet (pdf-muotoiset lomakkeet)

PDF-muotoiset lomakkeet voidaan ottaa kayttdon yhdessa In Net Oy:n tuen kanssa. Kun
PDF-muotoiset Lomakkeet on otettu kayttoon, voidaan lomakkeita tayttaa ohjelmassa,
sahkoisesti.

PDF-muotoisten lomakkeiden tayttdminen aloitetaan valitsemalla asiakas. Kun asiakas on
valittu, avataan Lomakkeet-ikkuna valitsemalla ylavalikosta Lomakkeet - Lomakkeet. PDF-
muotoisista lomakkeista 10ytyvat samat lomakkeet kuin aiemmin kaytdssa olleissa ns.
vanhoissa lomakkeissa oli.

Jotta PDF-muotoisia lomakkeita voidaan tarkastella, tulee ensin valita asiakas. Kun asiakas
on valittu, aktivoituu Lomakkeet-vaihtoehto ja Lomakkeet-ikkuna voidaan avata.

Aloita taytto -painikkeesta ohjelma tayttaa osan lomakkeen tiedoista.

Lomakkeet voidaan tallentaa luonnoksena, mikali esim. lomakkeen tayttamista jatketaan
mydhemmin.

Kun lomake on taytetty, painetaan Hyvaksy ja Tulosta -painiketta, jolloin lomake tulostuu.
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15.6.8. Lomakkeet - Todistus leikkausta varten

PDF-muotoisissa lomakkeissa on mukana myos Todistus leikkausta varten.

@ Lomakkeet
Lomakkeet
Lomakkeen kieli [fi v |

Naytettavat lomakkeet
@ Yleiset

) Thsityiset

<Kaikki> ]
SV 1 Laakemadarays

SV 2 Puhelinlaakemaarays
Léakarintodistus A
Todistus vakuutusyhticlle

SV67 Todistus -
Matkakorvausta varten

Kayntitodistus

limoitus hoidon
aloittamisesta
Laakarintodistus E
Todistus leikkausta varten

SV3 Tutkimus- ja
hoitomaarays ©

TODISTUS LEIKKAUSTA VARTEN

HAMPAISTON HOTO ENNEN LEIKKAUSTA

Ikenissa,

Potlasta haitavan
Jotia han

siten, eta

‘myos Myos
ronigenkuvala pillevien, levkalun al
havalisemiseisi

erityista huomiota.
Iennulengus vol ota

lenlulehuksen olkzaoppinen hoito vasll alkas ja potiaan omaa sxiivisutia. TAmSR woks!

Riinavan

paisaita ja
Aloita taytts séilyns potlasn om hampasio.

L wia

TODISTUS LEIKKAUSTA VARTEN
isen ja i i fotean, etta
hampaissa ja leucissa ei ole viiteita leikkausta haittaaviin lulehduspesakkeisiin.
Myt suun lmskalvot avat erveet.
Paitxa [o—, P
Mitatoi

Peruuta Tallenna luonnoksena | Hyvaksy ja tulosta Kopioi pohjaksi

15.7. Raportit

Raportit-ylavalikosta I6ytyvat mm. Henkildlistaus ja Kuittaamattomat kaynnit.

15.7.1. Kuittaamattomat kaynnit

Kuittaamattomat kaynnit -ikkunassa voidaan hakea kuittaamattomia kaynteja tietylta
aikavaliltd, mm. suorittajan omaldakariasiakkaiden kaynteja, huonekohtaisia kaynteja tai
suorittajan paivakirjan asiakkaiden kaynteja.

Kuittazmattomat kiynnit
Hakukohde
O Suorttajan omalaakarasiakkaat
(® Huone
O Suorttajan paivakiia
Tybpoydan avoimet kijat

\192022 gv|- |1 92022 D-\

Kuittaamattomia : 2

Asikas Uusi OP  Paiva Kello Huore
-80 Testagja Ti 01092022 0830 HH_1
-80) Testagja Te 01.09.2022 11:00 HH_1

X
Suoritzja Sulle
Dertiini D
Dertini D

. Aotahdy
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Nayta-valikosta l0ytyvat aktiivisen hoitolan valinta, naytettavan suorittajaryhman valinta

seka Mukauta tydpodyta, josta paasee muuttamaan tydpdydan variasetuksia.

NAYTA  OHIE

~ 1 Hammashoitola 1
2 Hammashoitola 2
3 Hammashoitola 3

4 Hammashoitola 4

~  Vastaanottohenkilokunta
Hammaslaskarit
Suuhygienistit
Muu henkilokunta
Paivakirjaryhmit
Laitteet
Vakiopainikkeet
Asiakas
Tyojdrjestys

Tilarivi

Mukauta tyopoyta

~ 1 Vastaanotte 1 Hammashoitela 1 (kliin. + sarky)

15.9. Ohje

Ohje-valikosta I0ytyy lisatietoja ohjelmistosta.

OHIE
Ohjekirja
WinHIT etatuki
WinHIT kotisivut
Terveysportti

Tietoja ajanvarauksesta...

e Ohjekirja: Avaa erillisen selainikkunan WinHIT-kayttéohjeille.

e  WInHIT etdtuki: Avaa etatuki-ikkunan, jossa on tukihenkildlle annettava ID-tunnus

yhteyden avaamiseksi.
¢ WinHIT kotisivut: Avaa oletusselaimella http://www.winhit.fi -sivuston.

o Terveysportti: Avaa oletusselaimella Terveysportti-sivuston
sisaankirjautumisikkunan.

¢ Tietoja ajanvarauksesta... : Avaa Ajanvaraus-ohjelman tietoikkunan.
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Recall-ohjelma kaynnistetaan Ajanvaraus-ohjelman Henkilékunta-ylavalikosta valitsemalla
Recall.

® WinHIT Ajanvaraus - Tybaika
KAYTTO  HENKILOKUNTA = ASIAKAS  LASKUTUS V|

1 Hamma Paividkirjan avaus F&

Paivakirjaryhman luonti
F Vasti
— Sulje kaikki paivikirjat

Tyajarjestyksen suunnittelu
Tyajarjestyksen malliviikot

Henkilokuntatiedot

Vapaa aika F7

Vapaa aika - lista

Viestikeskus F3
15 Suorittajan rtg-ldhetteet

Saapuneiden seuranta

;F [ Recal

Kutsuohjelmassa on eriytetty asiakashaku, varsinainen ajan varaaminen ja kutsun tulostus.
Kutsuttavat voidaan hakea yhdelta suorittajalta ja hoitolalta, mutta kutsuttavan aika
voidaan ohjata toiselle suorittajalle ja eri hoitolaan.

e Hoitolan antama aika: Asiakkaalle lahetetaan aikavaraus (aktiivikutsu).

o Asiakkaan varaama aika: Asiakas varaa itse haluamansa ajan hoitoon
(passiivikutsu).

16.1. Recall-maaritys
Asiakkaan recall sisaltda kolme vaihetta.
¢ Recall on maaritelty, kun se on laitettu asiakaskortille. Maarittelyn jalkeen recall

odottaa ajoa.

e Recall on ajettu, kun asiakkaalle on I&dhetetty kutsukirje tai aika. Ajon jalkeen recall
odottaa kuittausta.

¢ Recall on kuitattu, kun suorittaja merkitsee kaynnin kuittauksen yhteydessa recall-
kaynnin toteutuneeksi.

Normaalisti recall-kdyntien ajanvaraukset tehdaan suoraan recall-ohjelmasta. Mikali
asiakkaille halutaan varata ajat kasin, voidaan ajotapahtumien kautta tulostaa kutsukirjeet
kasin varatuille ennakkovarauksille.

16.2. Recall-kutsujen lahettaminen

Kaynnistetaan Recall-ohjelma valitsemalla Henkildkunta-ylavalikosta - Recall.

INNET

tuki@innet.fi



Keskitetyn ajanvarauksen ohjekirja Sivu
43 / 47

Asizkas Hiunnus RCck Kayntityyppi RCsuoittaja RCsyy RCesto Seuraava ai ka b Sulie.

Asiakashaku
Kiioita kutsut

Merkise kastelyksi

Ajotapahtumat

Tulosta

Raportit

Tekstiviestmalit

Hyvaksy RC4ekstiviestit

< > CSVaaineisto

Recall kaynnistyy tyhjaan asiakaslista-nakymaan. Listan oikeassa reunassa ovat
toimintopainikkeet. Toimintopainikkeiden kautta voidaan suorittaa asiakashaku, tarkastella
menneita ajotapahtumia ja ajaa Recall-raportteja.

Kun asiakkaat on haettu Asiakashaku-painikkeella, voidaan asiakkaille kirjoittaa kutsut,
tulostaa asiakas- ja aika-listoja ja tallentaa aikalistoja CSV-muotoisena.

16.3. Asiakashaku

Asiakashaku-ikkunasta valitaan hakuehdot, joiden perusteella asiakkaat valitaan listalle.

Recall - Asiakashaku X
Suorittajarajaus Moita
Hammashattola 1 | HKayntityyppi |Perus-|a oikomishoita ~ ‘
Sulie
Suorittaja Hoitola |Ka\kk\ heitolat ~ ‘
Suorttaja Kuukausi [2022 10 ]
Ei kukaan Pkaybems [o ooz 4] Poista valinnat
Amalgaami A, ehl E—
Dentiini D, hml Syntymavuosi [ vl -k -
Suubyg 5, suuhyg Mjanvaraustapa |Ei rajatiu ~ ‘
Asiakicaan osoite | Asiaiasrekister ]
‘Yhteydenotto Kirie: Sahképosti
ekiie Soitto
Tekstiviesti [[] Omaehtoinen
Kahderyhma Koodi  Nimi
0003 VTV

0004 Opiskelia

0005 Kehityswammainen
0006 Yeisterveysriski
0008 Veteraani

000% Maksusitoumus
o010 PitkGaikaishoidossa
oon Koululainen

0100 Oikomisheidossa
0150 VTV

051 Infektioriski

[ Mayta kaikki

Recall - Asiakashaku -ikkunan toiminnot:

Aloita-painike: Aloittaa asiakashaun valituilla hakuehdoilla.
e Sulje-painike: Sulkee asiakashaun.
e Poista valinnat -painike: Poistaa kaikki hakuehdot.

o Historiahaku-painike: Avaa historiahaku-ikkunan, jossa voidaan tehda uudestaan
vanhoja hakuja.
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e Suorittajarajaus: Voidaan valita hoitola, jonka suorittajat tulevat nakyviin alla
olevaan suorittaja-listaan.
e Suorittaja: Suorittajia voidaan valita yksi tai useampi esim. hiirelld maalaamalla.

o Kayntityyppi: Asiakkaat valitaan valitun kayntityypin (perushoito, oikomishoito ja
oikomishoidon arviointi) perusteella. Perus- ja oikomishoito hakee asiakkaat, joiden
kayntityyppi on jompikumpi naista.

o Hoitola: Asiakkaat valitaan vain valitun hoitolan perusteella.

o Kuukausi: Asiakkaat haetaan vain valitun kuukauden, vuoden tai
vuoden/kuukauden perusteella. Kaikki RC asiakkaat -valinnalla haetaan suorittajan
tai suorittajien kaikki Recall-asiakkaat.

Kuukausi 2020 6 |v
] - Kaikki RC-asiakkaat P
Alkaryhma 1. kuukausi
- - 2. kuukausi
Syntymavuosi 3. kuukausi
. 4. kuukausi
Ajanvaraustapa 5 kuukausi
Asiakkaan osoite g tﬂﬂt:ﬂ::
8. kuukausi
Yhteydenotto 9. kuukausi
10. kuukausi
11. kuukausi
12. kuukausi
2020
20201
Kohderyhma 2020 2

e Aikaryhma: Asiakkaat haetaan vain valitun aikaryhman perusteella. Aikaryhma O
tarkoittaa kaikkien aikaryhmien perusteella hakemista.

¢ Syntymavuosi: Listalle haetaan vain asiakkaat, joiden syntymavuosi on valittujen
vuosien sisalla.

o Kutsutyyppi: Listalle haetaan vain asiakkaat, joiden kutsutyyppi on jokin valituista.
Ei rajattu -valinta hakee listalle kaikkien kutsutyyppien asiakkaat.

e Asiakkaan osoite: Listalle haetaan vain asiakkaat, joiden osoite 16ytyy valitusta
rekisterista.

e Yhteydenotto: Listalle haetaan vain asiakkaat, joiden yhteydenottotyyppi on jokin
valituista tyypeista.

e Kohderyhma: Listalle haetaan vain asiakkaat, jotka kuuluvat johonkin valittuun
kohderyhmaan.

16.4. Asiakkaiden valitseminen

Onnistuneen asiakashaun jalkeen avautuu lista asiakkaista.
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Recall X

Asiakas H tunnus RCkk Kayntityyppi RC-suorittaja RCsyy RCesto Seuraava aika Sulie

Asiakashaku
Kirjoita kutsut

Merkitse kasitellylsi

Ajotapahtumat
Tulosta
Raportit

Asiakaslistaan

Tulosta nimilista

Tekstiviestimalit
Hyvaksy RC4ekstiviestit
Aseta recal
Muta recall

Muuta puhelinnumera

< > CSV-ainsisto

Valitaan listalta asiakkaat. Ne asiakkaat, joilla on jo aika, voidaan lajitella omaksi
ryhmakseen klikkaamalla ikkunan sarakeotsikkoa Seuraava aika. Nain listalla nakyvat
allekkain ne asiakkaat, joilla ei ole aikavarausta.

Recall-ikkunan asiakaslistaa voidaan jarjestella lajittelemalla listaa sarakeotsikoiden
mukaisesti esim. aakkosjarjestykseen.

Kaikki asiakkaat voidaan merkita aktiivisiksi klikkaamalla listan ensimmaista rivia ja
painamalla shift-painike pohjaan ja klikkaamalla listan viimeista rivia.

16.5. Kutsujen kirjoituksen ja aikojen varauksen ehdot

Kun asiakkaat on haettu ja valittu listalta, aktivoituu Kirjoita kutsut -painike. Sita
painamalla voidaan valita ehdot, joiden mukaan asiakkaiden kutsut kirjoitetaan.

Suurin osa ehdoista tulee asiakkaan Recall-maaritysten mukaisesti. Asiakkaan omat
maaritykset voidaan kuitenkin ohittaa, jolloin kaytetdan kaikille valituille asiakkaille yhteista
maaritysta.

Tarkein osa kutsujen kirjoittamisesta on Ajanvaraus-osio.

e Pvm-véli: Kertoo sen ajan, jolle asiakkaiden ajat varataan.

e Ajanvaraustapa: Kertoo, varataanko kaikki ajat pvm-valin alkuun vai tasaisesti
kaikille paiville.

o RC-kesto: Kertoo, mille ty6ajalle ajat voidaan varata.

Kun maaritykset on annettu, painetaan Aloita-painiketta.
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Recall - Kutsun ehtojen valinta X
Suoriala Otsikko [Kutsus hammashoitoon ~] Hota
Soie
Amalgaami A, ehl Hanvaraustaps | Asiskkaan RCn mukaan |
[Slen:w [SJ hmlh ‘Yhteydenatto |Ai|akkaan RC:n mukaan - |
uuhyg 5. suuhyg. Poista valinnat
Hoitola [Asiakkaan RCn mukaan ]
Ajanvaraus
Pym - vai [1102022 @~ - 1711202 B~ ]
Ajanvaraustapa |Tasa\sesti pyvm-valille ~ |
Kayrtityyppi |Aiiakkaar| RCn mukaan ~ |
RCskesto /min
Ennakkovaraus [
Aikaryhma |fhteinen maaritys ~ |
Aikavali, kello -
Vikonpaiva Maanartai [ Lauantai
Tiistai [ Sunnuntai
[ Keskivilko
A Torstai
[ Periantai
Wastaanottolaji Kiiininen
[ Varaa ttse
[ Erkeishoita
[ Anestesia
[ Vastaanctto-osasta
[1 Paivystyksen jatkoa
Recall - Ajan varaaminen ja kutsun tulostus -ikkunan toiminnot:

e Suorittaja: Suorittajalistalta voidaan valita suorittaja, jolle ajat varataan. Tama
valinta ohittaa asiakkaan Recall-maarityksen suorittajatiedon.

e Otsikko: Kertoo asiakkaalle, millaisesta kutsusta on kyse.

e Ajanvaraustapa: Mikali ajanvaraustapa on asiakkaan varaama aika, ei asiakkaalle
tehda ajanvarausta. Mikali kutsutyyppi on hoitolan varaama aika, tehdaan
asiakkaalle ajanvaraus.

e Yhteydenotto: Yhteydenotto voi olla asiakkaan maarityksen mukainen tai jokin
listalta valittu yhteydenottotapa.

e Hoitola: Hoitola voi olla asiakkaan maarityksen mukainen tai jokin listalta valittu
hoitola.

e Pvm-véli: Paivamaaravali, jolle Recall-ajat varataan.

e Ajanvaraustapa: Voidaan valita, varataanko kaikki ajat pvm-valin alkuun vai
tasaisesti kaikille paiville.

o Kayntityyppi: Voidaan valita asiakkaan kaynnin tyyppi.

e RC-kesto / min: Voidaan ohittaa asiakkaan oman maarityksen mukaisen Recall-
ajan pituus.

e Ennakkovaraus: Mikali Recall-ajoista tehdaan ennakkovaraus, tulee asiakkaan
vahvistaa aika ennen hoitoa.

o Aikaméaaritykset:

o Aikaryhma: Kertoo, varataanko ajat asiakkaan Recallin mukaan vai kaikille
yhteisella maarityksella.
o Aikavéli: Maaraa aikojen kellonajan.
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o Viikonpaiva: Maaraa paivat, joille aikoja varataan.
o Vastaanottolaji: Maaraa vastaanottolajin, jolle aikoja saa varata.
16.6. Aikojen varaaminen ja kutsujen tulostus

Kun sopivat kutsu- ja ajanvarausehdot on valittu ja on painettu Aloita, kysyy ohjelma
kutsutekstia ja ohjetekstia, jotka lisataan kutsun loppuun.

Valitaan haluttu kutsutiedosto ja painetaan Avaa.

16.6.1. Ohjetekstin lisdaminen

Mikali kutsujen joukossa on kirjekutsuja, kysyy ohjelma hoito-ohjeiden lisaysta.
(Sahkopostikutsuihin ei lisata hoito-ohjeita.)

Mikali ohje halutaan lisata, vastataan kysymykseen Kylla.

WinHIT Ajanvaraus - Tydaika X

@ Lisataanks ohjset {kife)

Lopuksi valitaan hoito-ohje tiedosto.
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