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1. JOHDANTO

WinHIT-tietojarjestelmassa asiakkaiden aikavaraukset voidaan tehda ainoastaan
suunnitellulle tydajalle, joten ennen ajanvaraustoimintoja on suorittajalla oltava tydjarjestys
tehtyna.

Paivakirja eli tyojarjestys laaditaan tydjarjestyksen suunnittelussa, joka on osa Ajanvaraus-
ohjelmaa. Monipuolinen ja helppokayttdinen tydajan suunnittelu ja seuranta antaa
mahdollisuuden tydajan tarkkaan seurantaan mm. virkaehtosopimuksen mukaisesti.

Tybjarjestyksen teko on mahdollista myds Hoitohuone-ohjelmassa, mutta siinad se onnistuu
vain aikapala kerrallaan.

hml Grondahl Viljami - Keskiviikko / Ei suun.

Lizaa tyoakaa ®

Tama dokumentti on tarkoitettu perus- ja paakayttajien ohjeeksi suunniteltaessa
tydjarjestyksia ja seurattaessa tydsuunnitelman toteutumista.

1.1. Miksi ty6aika pitaa suunnitella etukateen?

WinHITiin on mahdollista luoda hyvin yksityiskohtainen tydjarjestys raportointi- ja seurannan
takia.

Suunniteltu tydaika seka tehty tyd (potilastyo, kirjallinen ty6) on raportoitavissa minuutin
tarkkuudella.

Lisaksi sahkoiset palvelut (nettiajanvaraus, puheentunnistus ajanvarauksessa seka
sisdankutsu-jarjestelmat) vaativat, etta jarjestelman tietosisaltd on hyvin rakenteellista.

Tybaika voidaan myos suunnitella hyvin yksinkertaisesti, mikali se palvelee kayttotarkoitusta
(esimerkiksi yksityinen terveydenhuolto).

INNET

tuki@innet.fi



WinHIT Tydajan suunnittelun ja seurannan ohjekirja Sivu

1.2. Kasitteita

6/56

Kasitteet Selitteet

Suunnittelu

Tahan osioon tehdaan suunnitelma miten toita on tarkoitus tehda ko.
viikolla

Seuranta

Tassa nakyy miten tyopaivat ovat toteutuneet

Paivan kuittaus

Hoitohuone- tai Ajanvaraus-ohjelmassa tehtava toteutuneen tyépaivan
kuittaus. Merkitaan mahdolliset muutokset suunniteltuun tyéaikaan.
Kuittaus ja tehdyt muutokset paivittyvat tydjarjestysohjelman Seuranta-
osioon.

WinHITin termi tydajalle, jolla on tietyt maaritykset. Aikapaloja on

Aikapala tydpaivassa yleensa useita. Yksinkertaisimmillaan kolme: kliininen -
toimisto - kliininen

Malliviikot Kayttajan tyéajan mallipohja, josta voidaan nopeasti tehda tydaikaa.
Mahdollisuus tehda 8 erilaista malliviikkoa

Jakso Tyovuosi jakaantuu 3 tai 6 kalenteriviikkoa kasittaviin jaksoihin.

Tyovuosi ei aina ole sidoksissa kalenterivuoden alkuun ja loppuun.

Suunniteltu tyéaika

Etukateen laadittu tydsuunnitelma.

Kuitattu tyéaika

Toteutunut tyGaika. Kaytdssa silloin, kun tybajalle tehdaan seurantaa.
Tybaika kuitataan toteutuneeksi suunnitellun paivan kohdalla nimea tai
jotain aikapalaa hiiren oikealla klikkaamalla.

Ohjelman laskema viikkotyGajan ja keskeytyspaivien muodostama

Normi tydajan tuntivaatimus kyseisella viikolla.

Saldo Tuntikertyma, joka voi olla ali- tai ylijadmainen. Yleensa tavoitteena
nolla.

Viikon saldo Viikon normity6ajan ja suunnitellun/tehdyn tydajan erotus.

Jakson saldo

Jakson jokaisen viikon ty6aikasaldojen summa.

Siirto edelliselta jaksolta

Edelliselta jaksolta siirtynyt tai siirretty tydaikasaldo.

Siirto seuraavalle jaksolle

Nykyisen jakson tydaikasaldon ja edelliselta jaksolta siirtyneen
tydaikasaldon summa. Keskeneraisella jaksolla summa paivittyy
jokaisen paivankuittauksen jalkeen.
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2. TYOAJAN ABC

Tyojarjestyksen tekeminen on helppoa ja nopeaa, kunhan ensin sisaistaa ohjelman kayton.

2.1. Tybéajan teko, kun seuranta ei ole kaytéssa

1. Malliviikko
Aloitetaan tekemalla malliviikko siihen hoitohuoneeseen, jossa yleensa
tydskennellaan. Apuna voidaan kayttaa kappaletta 4. Tydajan suunnittelun ndkyma ja
kappaletta 5. ohjetta aikapalojen tekemisesta ja kappaletta 8. malliviikkojen
tekemisesta.

2. Tybajan tekeminen malliviikon perusteella
Tehdaan tybaikaa kayttamalla malliviikkoa. Apuna voidaan kayttaa kappaletta 8.

3. Muokataan ty6aikaa
Muokataan suunniteltua tydaikaa tarpeen mukaan aikapalakohtaisesti. Kappale 5.

2.2. Tybéajan teko, kun seuranta on kaytossa

1. Tutustutaan ty6ajan seurantaan
Kappaleessa 7. kerrotaan, mitka asiat vaikuttavat tydajan suunnitteluun, kun
kaytetaan tyGajan suunnittelun ja toteutuman seurantaa.

2. Suunnittellaan tydaikaa

Kappaleessa 9. kdydaan lapi tydajan suunnittelu. Apuna voidaan kayttaa kappaleita
4-6.

3. Siirretaan tydaika hyvaksyttavaksi
Kappaleessa 10. kaydaan lapi, kuinka tydaikasuunnitelma siirretaan hyvaksyttavaksi.

4. HKuitataan tyopaivat
Kappaleessa 11. kaydaan lapi, kuinka toteutunut tyépaiva kuitataan ja kuinka
mahdolliset tydajan muutokset tehdaan kuittauksen yhteydessa.
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3. TYOAJAN SUUNNITTELUN NAKYMA

Tybaika (tyojarjestys, paivakirja) luodaan Ajanvaraus-ohjelman Ty6jarjestyksen suunnittelu -
ikkunassa. Valikossa on myds linkki Tydjarjestyksen malliviikkoihin. Ohjelma avataan
Henkildkunta- valikosta tai suoraan ty6pdydalta hiiren kakkospainikkeella.

@ Winplldjasasusmdyaika  ( Testilazkari Testi
Kﬁyttau Henkilokunta | Abiakas Laskutus Vllapito

Masalan Paivakirjan avaus F&
@\l’asl Péivakirjaryhman luonti
ka r Sulje kaikki paivakirjat
L Tygjdrestyksen suunnittelu
27 i Tydjdrjestyksen malliviikot
8 Henkilgkuntatiedot
28

Tybjarjestys-ikkunassa voidaan luoda tybaikaa, luoda malliviikkoja, tarkastella halutun
huoneen tai hoitolan ty6aikoja, seka seurata suunnitellun ja toteutuneen tyon tuntimaaria.

- — >
Tydjarestys - 15.02.2016-27.02.2016 (Viikko 10) 28
In Net Cy Paskaytia - [£] N&yta hammashoitajat | Tuntikertyma H Malliviikot ” Tee vilkko " Siima hyvaksyntaan H Hyvaksyrta ” Tulosta |
201602 -
| s | omue | Fewa [T i | Edelinen viiko | Seurmava vikko |
(| SUUNNITTELU SEURANTA
Paiva Kella Huone Tydaika / 4aji V attolgji Selite Vaihe Paiva Kello Huone Tydaika / aji Selite Vai...
i .
i
|
H i T ol Kininen  Toimisto  Yhieensa Kininen  Toimisto  Yhieensa
[ tomeontin_ | o auemtet Srntety | 000 | 000 | 000 Temy [ 000 [ 000 | 000
Hyvaksytty syy | 0:00 000 0:00 Hyvaksytty syy | 0:00 000 0:00
Normi | 0:00 0:.00 0:00 Nomi | 0:00 0.00 0:00
Viikon saldo I 0:00 I 0:00 I 0:00 Viikon saldo I 0:00 I 0:00 I 0:00
eenveto
= Jakson saldo 0:00 0:00 0:00 Jakson saldo 0:00 0:00 0:00
Sitto edell. jaksota [ 000 | 000 | 000 Sitto edel. jaksoka | 000 | 000 | 000
3700 Siirto seur. jaksolle tavoite) I 0:00 I 0:00 I 0:00 Siinto seur. jaksolle I 0:00 I 0:00 I 0:00

3.1. Ty6ajan suunnittelun toiminnot
Ty6ajan suunnittelun toimintopainikkeet on ryhmitelty kayttotarkoituksen mukaan. Ikkunan

ylalaidassa ovat tyGajan suunnittelun ja seurannan painikkeet, vasemmassa alalaidassa ovat
resurssien seurannan seka tydajan viikkotuntimaarien maaritykset.

3.1.1. Tyoéajan suunnittelun ja seurannan toiminnot

Ikkunan ylalaidassa ovat toimintopainikkeet, joiden avulla tehdaan ty0aikaa seka seurataan
tydajan suunnittelua ja suunnitelmien toteutumista.
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Kasiteltavaa viikkoa vaihdetaan Edellinen viikko ja Seuraava viikko -painikkeista. Mikali
kasiteltava viikko on useamman klikkauksen takana, kannattaa valita nimen alapuolella
olevasta painikkeesta jakso, joka sisaltaa ko. viikon.
(1yoiesns Lisoouezzgizue etod - . - A
lM [ Mayts hammashoitajat Turtikertyma Malliviitcot Tee vilkko Siima hyvaksyntaan Hyvaksynta Tulosta
201602 vI
Lusi Muuta Poista Suunnittelutiia I Edellinen vildo Seumavavnkkol
3.1.2. Resurssien seurannan toiminnot
Resursseja voidaan seurata Huoneen tila ja Tydn suunnittelu -painikkeiden kautta.
Huoneen tila nayttda apuikkunan, josta voi katsoa Huoneen tila Tyin suunnittelu ,ﬂ
hoitohuoneiden tybdaikoja.

Tydn suunnittelu on resurssindkyma, josta voi tarkastella koko hoitolan henkildkunnan
tybaikoja.

3.1.3. Viikkotydajan méaarityksen toiminnot

oot o Vuoden tybaika -painike nayttaa yhteenvedon valittuna olevan
_Vuodentyika | suorittajan tydajasta. Mahdollisuus méaéritella raportointivali mutta
oletuksena on koko edellinen vuosi.

‘thteenveto

Huojennus - Yhteenveto-painike kertoo jakson tydaikasaldon muodostuksen
Vikkotybaika 4| 3700 yhteenvedon suunnittelun ja seurannan osalta. Laskenta tehdaan
4@, silta jaksolta, jolta painiketta on painettu ja mihin jaksoon ko. viikko

sisaltyy.

j seuranta — Muistio

Tiedosto  Muokkaa Muotoile MNaytd  Ohje

Jakson saldon mucdostuminen (Seuranta)

Sucrittaja : Grindahl Viljami
Jakso : 201802

Kliininen Toimistc Yhteens& Lisityd >klols

Viikko 05 5:41 - 5:11 0:30 - 2:00
Viikko 0O& — 0:34 - 0:Z¢ - 1:00 &:30
Viikko 07 — 3:55 6:3¢% 2:41 - -
Jakson saldo 1:1z2 0:53 2:11 €:30 2:00
Siirto edell. jaksclta 1:00 - 1:15 - 0:15 -
Siirto seur. jaksoclle 2:1z2 - 0:1% 1:5& &:30 2:00

Huojennus -painikkeella voidaan asettaa viikkokohtaisesti vahennetty kliinisen tydajan normi.

Jos kliinisen tyb6ajan velvoitetta seurataan, on hyva merkita niille tydntekijéille huojennus,
jotka tekevat vahemman kliinista kuin mika on oletuksena.
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Kliinisen tydn huojennus

Vain suorittajat, jeilla cikeus vahempaan kliniseen tyoaikaan
Huojennukseksi merkitaan vikon klininen nomi
Jos nomaali viikkotyo, huojennus -= 00:00

Klinisen tyon vilkkokohtainen maaritys

Kliininen normi 00:00  (muoto :tt:mm )

Kliinisen tytn kopioirti useammalle vikolle

Walitse wiikot

Peruuta

Sivu
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Viikkoty6aika -painikkeella voidaan asettaa suorittajan viikkotydaika valitulle tai useammalle
viikolle.

Tieto viikkotybajasta siirtyy henkilokuntakortilta ja ty6jarjestyksen viikkotybaika alustetaan
talla tuntimaaralla niin pitkalle kuin tydjarjestysohjelmassa on nakyvissa tulevia jaksoja, siis

yleensa useammalle vuodelle eteenpain. Jos tyOntekijan viikkotydaikaa muutetaan

henkildkuntakortille, paivitys pitda tehda myds tydjarjestysohjelmaan niin pitkalle kuin muutos
on voimassa.

ViikkotyGaika (e

Viikhotyoaika

Anna vilkon tyoaika | muoto : tt:mm )

Viikkotyoaika ~ 25:00

Tyoajan kopiointi useammalle viikolle

Walitse vikko

Penuta
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4. TYOAJAN TEKEMINEN

TyOaika koostuu aikapaloista. Jokaisella aikapalalla on omat erityistietonsa, joten ty0aika
voidaan luoda hyvin tarkasti.

Koska ty6ajan tekeminen aikapala kerrallaan on tyolasta, kaytetaan tydajan malliviikkoja.
Malliviikot helpottavat ja nopeuttavat huomattavasti tydajan luomista.

Hyvin suunniteltu tydaika kertoo, millaiseen kayttdon paivakirja on tarkoitettu. Taman takia
suunnittelussa kannattaa ottaa huomioon mahdolliset kirjalliset tydajat seka tauot. Lisaksi
saanndlliset palaverit ynnd muut sellaiset kannattaa merkitd malliviikkoihin.

Esimerkki:
Paiva | Kello | Huone | Tydaika /dai | Vottolgji | selite |
Maanantai 07:30- 08:00 HH_1 Tsto
Maanantai 08:00-11:30 HH_1 Kliininen Tauko
Maanartai 11:30-12:00 HH_1 Tsta
Maanantai 12:00-14:30 HH_1 Kliininen
Maanantai 14:30- 15:00 HH_1 Tsto kirjalliset

4.1. Aikapalan tekeminen

Aikapala luodaan joko malliviikkoon tai suoraan tytajaksi.

Amalgaami Antti
201602

Painikkeet:

e Uusi aikapala
e Muuta valittua aikapalaa
e Poista aikapala

e Suunnittelutila
4.1.1. Uusi aikapala

e Mikali halutaan tehda uusi aikapala, painetaan Uusi-painiketta.

e Kun aikapalaan on merkitty halutut tiedot, painetaan OK.
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TyGajan suunnittelu (=]

Hottohuone ja aika

Paiva -

Huone HH_1 -

- Vinkki
Akapalaakaa 0745 (ttmm)
apalaloppus 0800 (ttmm Tydlai . . . .
ikapala opp () © Wininen  © Toimiso Jos sinulla on jo aikapalarivi valittuna kun teet
Tyeajan nernys Vastaanaltoai uutta aikapalaa, ohjelma muistaa valitun
[£] Vuosiloma [ Sarncyvastaanotto
7] Sopimusvepaa FVarmatse aikapalan tiedot.
[F] Vikavapaa [F] Tauko
[ Hyvaksytty syy [T Erkeishoita
gfwmw Voit nain kopioida esim. taukoa eri paiville
Toiminnanohjaus Hepatiiti . s ee . .
[l Tyoekertely svusavans v vain paiva-tiedon vaihtamalla.

[] Vastaanotto-osasto
[7] Paivystyksen jatkoa

Vapaan ajan selte

Tydajan tyyppi

[C] Ostopalvelu / eitilastoida

4.1.2. Aikapalan muutos ja poisto

Mikali halutaan muokata olemassa olevaa aikapalaa, valitaan aikapalan rivi ja painetaan
Muuta-painiketta tai avataan rivi tuplaklikkaamalla. Kun muutokset on tehty, painetaan OK.

Mikali aikapala halutaan poistaa, valitaan rivi ja painetaan Poista. Ohjelma poistaa aikapalan
suoraan eika kysy vahvistusta poistolle.

4.1.3. Aikapalan tiedot

Aikapalalla on tiedot, joista osa on pakollisia ja osa vaikuttaa raportointiin seka sahkoisiin
palveluihin. Paiva, Huone, Aikapala alkaa, Aikapala loppuu, Tybaika ja Ty6laji ovat pakollisia

tietoja.
Paiva Mina paivana tyo tapahtuu. Pakollinen tieto.
Huone Missa tyo tapahtuu. Pakollinen tieto.

Aikapala alkaa ja loppuu | tt:mm, tunnit ja minuutit voi kirjoittaa yhteen.

Tybaika Kertoo, miten ty0 tilastoidaan tyGaikaraporteissa.

Perustyo Normaaliin ty6aikaan laskettava tyo

Lisatyd, paivystys,
korotettu paivystys ja
puhelinpéivystys

Ei lasketa perustydajan tydaikasaldoon. Nama eritellaan erillisena
tybGaikana tybaikasaldoissa. Liittyvat VES-palkkiolaskentaan

Tuntien tasoittaminen. Kaytetaan informatiivisen merkityksen vuoksi.

Tehty sisaan Vaihtoehtoinen tapa on jattaa paiva tai sen osa suunnittelematta.

Tyblaji Kertoo, minka tyyppisesta tydajasta on kyse.
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Maarite Selite

N . Tybaika lasketaan kliiniseksi tyoksi raportoinnissa. Tata kaytetaan
Kliininen tyd ) - e
potilashoidon tydlajina.
Toimistotyé Tybaika lasketaan toimistotyOksi raportoinnissa.

Tybajan lyhennys vaikuttaa viikkotydajan laskentaan.
Tybajan lyhennys Vuosiloma soveltuu kaytettavaksi kaikille kayttajille.
Muuten lyhennyksia kaytetdan virkaehtosopimuksen ehtojen mukaisesti.

Vastaanottolajeilla on erilaisia varitehosteita, joilla helpotetaan tarkean tai
muuten halutun informaation nakymista paivakirjoilla.

Vastaanottolaji
Vastaanottolajit vaikuttavat muun muassa siihen, miten asiakkaat voivat
kasitella aikoja sahkoisissa palveluissa.

Vapaan ajan selitetta kaytetaan lisdinformaationa paivakirjojen vapaissa

Vapaan ajan selite o . .
ajoissa ja tulosteissa.

Mikali avustavan tyontekijan tydaika halutaan nakyvan WinHiT:ssa tai

Toiminnanohjaus toiminnanohjauksessa, avustavan tyontekijan tydéaikaan merkitaan ruksi.

Ostopalvelu-valinnalla ko. aikapalaa ei lasketa normaaliin ty6aikaan eika

Tyoajan tyyppi ko. aikapalalle kuitatuista asiakkaista saa toimenpidepalkkiota.

4.2. Tyéajan lyhennyksen merkitseminen

Vuosilomaa lukuun ottamatta naita merkintdja kaytetaan paasaantoisesti julkisessa
terveydenhuollossa. Nailla merkitdan tyéajan vahennys normaalista tydajasta poikkeavissa
tilanteissa.

4.2.1. Vuosiloma

Vahentaa (automaattisesti) tyéviikon normia siten, ettad jokainen merkitty vuosilomapaiva
lyhentaa viikon tydaikaa 7:39. Osa-aikaisilla lyhennys on osa-aikaisuuden mukaan. Esim. 30
tuntia tekevalla lyhennys on 6:00.

4.2.2. Sopimusvapaa (= lomarahavapaa)
Vahentaa tydviikon normia kuten vuosilomapaiva.

Tyopaivien lukumaara henkildkuntakortilla tulee olla kuukausipalkkalaisilla 5 vaikka tekee
tunnit esim. 3 paivassa. Palkka maksetaan kaikilta paivilta, myos niilta joiden tunnit on tehty
muina paivina.
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4.2.3. Virkavapaa, palkallinen

Vahentaa (automaattisesti) tydviikon normia siten, etta jokainen merkitty virkavapaapaiva
lyhentaa viikon tydaikaa 7:39. Osa-aikaisille ohjelma laskee viikkotydajan osa-aikaisuuden
mukaan.

4.2.4. Virkavapaa, palkaton

Palkatonta virkavapaata ei suunnitella. Viikkotyoaika tulee muistaa vahentaa viikkotydajata
anotun virkavapauden mukaan.

Palkattoman virkavapaan voi suunnitella myds kayttaen virkavapaa-merkintdd mutta silloin
viikkotybaikaa ei saa muuttaa.

4.2.5. Hyvaksytty syy

Kaytetaan silloin, kun suorittaja ei voi tehda normaalin tydajan mukaista kliinista ty6aikaa
(esim. terveyskeskuksen jarjestama ulkoilupaiva, kokous yms.). Tall6in kliiniseen tybaikaan
osunut hyvaksytty poissaolo merkitaan hyvaksytyksi syyksi.

Mikali koko iltapaiva on esim. tyky-aikaa, niin vain kliininen osuus merkitaan hyvaksytyksi
syyksi ja toimisto jatetdan toimistoajaksi.

Ohjelma huomioi hyvaksytyn syyn laskennallisesti kliiniseksi perustybajaksi, vaikka hyvaksytty
syy ei ole paivakirjalla kliinista vastaanottoaikaa.
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TyOaika, joka tehdaan ostopalveluna, voidaan merkita tyojarjestykseen Tybajan tyyppi-

kohdasta Ostopalvelu.

o Tybaika on perustyota

e Tyodlaji on joko Kliinista tai toimistoa

o myods toimistotybaika merkitdan Ostopalveluksi

e Vastaanottolaji, jos halutaan tarkentaa tydaikapalan lajia

e Tybajan tyyppi -kohtaan Ostopalvelu-ruksi

TyGajan suunnittelu

(=]

Hoitohuere ja aika

Huone HH_1

Tyoajan lyhenmys
[ Vuosiloma

[] Sopimusvapaa
[ Vifkavapaa
[C] Hyvaksytty syy

Toiminnanohjaus

[ Tyoskentely avustavana

Paiva  21.05.2018 Maanantai

Aikapala alkaa 18:30 (ttmm )

fikapala loppuu 2100 {ttmm )

Tyoaika
@ Perustyd

Tyilaii
@ Kininen () Toimisto

Tyoajan tyyppi

Cstopalvelu / ei tilastoida

Vastaanottolaji

[ Sancyvastaanotto
] Varaa itse

] Tauke

[ Erikoishoito

7] Anestesia

[T Hepatitti

ElHv

[] Vastaanotto-osasto
] Paivystyksen jatkoa

‘Vapaan ajan selite

| OK | | Peruuta

Ostopalveluksi suunniteltu tydaika nakyy harmaalla taustavarilla eli erottuu tyontekijan
mahdollisesta normaalista ty0ajasta. Ostopalvelutydaikaa ei myoskaan lasketa tyGaikaan.

Tyojarjestyksessa ostopalvelu-tydaika nakyy alla olevan mukaisesti

SUUNNITTELU

Paiva Kello Huone Tyoaika / aji V. ottolaji Selite Vaihe
21.05.Ma 0745-08:00 HH_1 Tsto 2/6
2105 Ma 08:00-11:.00 HH_1 Kliininen 2/6
21.05.Ma  11:00-11:30  HH_1 Tsto 2/6
2105 Ma 11:30-14:30 HH_1 Hliininen 2/6
ﬁ&. Ma  14:30- 15:E HH_1 Tsto 2/6
2105.Ma 1515-18:00 HH_1 Hliininen 2/6
21.05.Ma 18:00-13:30 HH_1 Tsto 2/6
21.05. Ma_ 18:30 - 20:00 HH_1 Kliininen 2/6
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Kun vastaanottolajiksi ei ole valittu mitdan, nakyy tydaika suorittajan paivakirjalla nain.

Kliininen HH_1 15:15 - 18:00

| TmaseieO0 dsme
Toimisto HH_1 18:00 - 18:30

Kliininen HH_1 18:30 - 20:00

Lis tybakaa |

Ostopalvelun otsikko kannattaa maaritella eri varilla, jotta erottuu selkeasti paivakirjasta,
mikali tydntekija tekee myOs normaalia tydaikaa.
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6. AVUSTAJAN TYOAJAN SUUNNITTELU

Ty6ajan suunnittelun avustajille mahdollistaa avustajien tydajan seuraamisen paivakirjalta,
raporteista seka WinHITin toiminnanohjausjarjestelmasta.

Mikali esimies tekee avustavien tydajat eikd nimi nay listalla, valitsemalla Nayta
hammashoitajat -kohdan nékyy listalla myds hammashoitajat.

Tydjarjestys - 19.02.2018-11.03.2018 (Viikko 8)

Grandahl Viljami
201803

Mayta hammashoitajat

6.1. Avustajan tyoajan suunnittelu

Tybaika suunnitellaan tydajan suunnittelun kautta. Avustajan tydaika voidaan myds
suunnitella malliviikoiksi (suositeltavaa), jos siihen ei kohdistu usein muutoksia.

e Avataan ty6ajan suunnittelu

e Luodaan uusi aikapala

e Valitaan muut tiedot seka Tydskentely avustajana

o Mikali tydlaji on kliininen, se tarkoittaa toiminnanohjaukselle, etta henkild avustaa
hoitohuoneessa.

o Mikali tydlaji on toimisto, se tarkoittaa toiminnanohjaukselle, etta henkild ei tee
kliinista ty6ta silla hetkelld, mutta voi siirtya tarvittaessa avustamaan.

o Mikali avustava ei ole lainkaan kaytettavissa avustamiseen, niin tybaika
merkitdan toimistotyOksi eika valita Tydskentely avustavana-kohtaa.

Tydajan suunnittelu @

Hoitohuone ja aika

Paiva

Huone HH_1 -

() Puhelinpaivystys
Aikapala alkaa 07:45 (ttmm ) © Tehty sisaan
Pikapalaloppuu  08:00 {ttmm) TYUIEi‘ i
@ Kiininen (2 Toimisto
Tybajan lyhenmys Vastaanottolaji
[ Vuesiloma [ Sarkcyvastaanotto
[] Sopimusvapaa [ Varaaitse
[ Virkavapaa [ Tauko
[ Hyvaksytty syy [ Erikoishoito
[7] Anestesia
Toiminnanohjaus [ Hepatitti
[7] Tyaskentely avustavana OHv
[ Vastaanatto-osasto
Tydajan tyyppi [T Paivystyksen jatkoa

[C] Ostopalvelu / & tilastoida

Vapaan ajan selte
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Avustajan ty0aika nakyy paivakirjalla mustana palkkina paivakirjan vasemmassa laidassa.
Hiiren vieminen paivakirjan tai tydajan otsikkoihin kertoo avustajan nimen.

hml Innet Paakayttaja - Maanantai 17.11.2014

HH_1 08:00 - 16:00

B:00- 830 30min

rIl- 5:00 30min

bil]- 5:30 30min

B:30-10:00 30min

D:00-10:30 30min

P:30-11:00 30min

00-11:30 30 min

30-12:00 30min

[
j hml Innet Padkayttia - i 17.11.2014
=] | Kiininen Hiy, 1 08:00 - 16:00
17.11.2014 lo 08:00 - 16:00
Kiininen HH_1

Huoneessa avustajan tyoaikaa:

08:00- 16:00 ehl Tunnus Harjoitus
L .

10:30-11:00 30 min
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7. MALLIVIIKOT

Malliviikot 16ytyvat Tyojarjestyksen suunnittelu -ikkunasta, Henkilékunta -ylavalikosta tai
tyépdOydalta hiiren kakkospainikkeella painamalla.

@ Winpliubisauasemdygiaika  ( Testilaskari Testj
Kﬁyttﬁu Henkilokunta | Abiakas Laskutus Yllapito

Masalan Péivakirjan avaus F&

@\l’asl Péivakirjaryhman luonti
’rkJ r Sulje kaikki paivakirjat

g

-l Tysjarestyksen malliviikot

8 Henkilgkuntatiedot

28

Malliviikko toimii tydjarjestyksen yksittaisen viikon luonnoksena. Malliviikko, samoin kuin
tyOjarjestys, koostuu aikapaloista, joilla vastaanottoaika/ paivan tydaika yksiléidaan.

Koska malliviikkoja voidaan tehda useita (8 kpl), on tybjarjestyksen luonti nopeaa ja
joustavaa. Malliviikko voidaan kopioida halutulle aikavalille suunniteltaessa tydjarjestysta.

Malliviikkojen kaytto tydjarjestyksen pohjana ei esta tydjarjestyksen muokkausta tarvittaessa.

Tyajarjestyksen malliviikot - MALLIVIIKKO 1

e — — |

Sucrittaja  Amalgaami Artti + ] Nayta hammashoitajat

itavuoro | Malivikko 2 | Malivikko 3 Mallviikko 4 Mallvikko 5

us  |[ mum || e |

Malliviikko 6 | Maliviikko 7 | Malivikko &

Anvioitu tyaika (vko)
Faiva Kello Huene Tyéaika / fai V.attolgj Selie

Kininen  Taimisto  Yhteensa
Peustyd [ 000 | 000 | 000
Hyvaksyttysyy [ 0.00 | 000 | 000
Vhtsenss [000 | [000 [ 000

Arvioitu tyoaika (k)
Kiininen ~ Toimisto  Yhteensa
Perustys | 0.00 0.00 0.00
Hyvaksytty syy | 0.00 o.oo 0.00
Yhteensa I 0.00 I 0.00 I 0.00

Malliviikot on nimetty Mallivilkko 1 - Malliviikko 2 jne. Organisaatiokohtaisesti on mahdollista
nimetd malliviikot eri tavalla.

7.1. Malliviikon tekeminen

Malliviikko tehdaan aikapaloista kappaleen 4. ohjeiden mukaisesti.
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Malliviikko 1:een kannattaa luoda yleisimmin kaytetty vilikkomalli koska malliviikko 1 on

oletuksena kun tydjarjestysta tehdaan ja haetaan malliviikoista pohja.

7.1.1. Aikapalojen kasittely malliviikot-nakymassa

Ikkunan ylalaidan painikkeilla voi nopeasti kasitella aikapaloja.

ETyéjEljestyksen malliviikot - MALLIVIIKKO 1
I | Lusi | | Muuta | | Poista i
Malivikko 1 | Mallvikko 2 | Malivikko 3
‘ Paiva Kello Huone

Malliviikko-nakyman painikkeet:

e Uusiaikapala
e Muuta valittua aikapalaa

e Poista aikapala

7.1.2. Hiiren 2. painikkeen valikon toiminnot

Toiminnot hiiren 2. painikkeen valikossa tarjoavat lisdtoimintoja (painetaan
hiiren 2. painiketta aikapala-listan paalla):

Uusi
e
Poista

Kopioi aikapala
Liité aikapala

Kopioi viikko

Toiminto Selite

valittavana on viikonpaiva, ei kalenteripaiva.

Uusi aikapala. Malliviikkojen aikapalan luonti tehddan samalla tavoin kuin
Uusi tydjarjestyksen suunnittelundkymassa. Ainoa ero on, etta paiva-kentassa

Muuta Muokataan valittua aikapalaa

Poista Poistetaan valittu aikapala

Kopioi aikapala | Kopioidaan valittu aikapala

Liité aikapala Liitetaan kopioitu aikapala aktiiviseen malliviikkoon
Kopioi viikko Kopioidaan nakymassa oleva malliviikko
Liita viikko Liitetdan kopioitu malliviikko valittuun malliviikkoon
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7.2. Malliviikon kopiointi

Malliviikko voidaan kopioida eri suorittajien valilla ja/tai eri malliviikko-valilehtien valilla
(esimerkiksi malliviikko 1:Ita 3:lle). Malliviikon kopiointi suorittajalta toiselle onnistuu vain
paakayttajan oikeuksilla.

Kopioinnin vaiheet:

e Valitaan suorittaja ja suorittajan malliviikko, joka halutaan kopioida.
o Klikataan hiiren 2. painiketta ja valitaan avautuvasta valikosta Kopioi viikko.
e Valitaan kohdesuorittaja ja hanelta tyhja malliviikko.

e Klikataan hiiren 2. painiketta ja valitaan avautuvasta valikosta Liita viikko. Mikali
kohdemalliviikko ei ole tyhja ja aikapalat ovat paallekkain, ohjelma ei tee kopiointia.

HUOM!
Samaa menetelmaa voidaan kayttda myos yksittaisen aikapalan kopiointiin.
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8. TYOAJAN TEKEMINEN MALLIVIIKOSTA

8.1. Malliviikon (-viikkojen) suunnittelu

Koska malliviikot toimivat yleensa ty6jarjestyksen pohjana, kannattaa ne suunnitella siten,
etta niista saadaan mahdollisimman pienin muutoksin valmis tyodjarjestys. Yksi hyvin
suunniteltu malliviikko voi palvella koko vuoden tarpeita ty6jarjestyksen pohjana.

Mikali toistuvasti joudutaan muokkaamaan malliviikon avulla luotua tydsuunnitelmaa,
kannattaa malliviikko muuttaa paremmaksi.

Painetaan Tee viikko -painiketta Tyojarjestys-ikkunan ylalaidassa.

Tydjanestys - 15.02.2016-27.03.2016 (Viikko 10) ﬂ
e [7] N&yta hammashoitajat ‘ Tuntikertyma ” Malliviteot | | Tee vilkko | Siima hyvaksyntaan H Hyvaksynta ” Tulosta |
201602 - ]

‘ Uusi ” Muuta ” Paista H Suunnittelutila | ‘ Edellinen vikko ” Seuraava vilko |

Painikkeesta avautuu Tydsuunnitelma mallin mukaisesti -ikkuna.

Ty&suunnittelma mallin mukaisesti

Aikavali | Jaksonumero

Mallivikcko Malliviikko 1 -
Alkcaa, pvm 7. 32016 [E~  (Ensmmaisen vikon jokin paiva) Maliiviikat
Loppuu, pvm 13. 32016 E=  (Mimeisen vikon jokin paiva)

Valitaan malliviikko, oletuksena on malliviikko1 seka aikajaksona se viikko, joka on valittuna
tyojarjestysnakymassa.

Tybaika voidaan luoda malliviikoista:

e aikavalilla (oletus)

o _.tai tehda tydjarjestyksen halutulle jaksolle (Jaksonumero-valilehti)

OK-painikkeella valittu mallipohja kopioituu niille viikoille, jotka maariteltiin kalenteriin. Kun
kopiointi useammalle viikolle on tehty, nakyviin jaa viimeinen viikko johon tydaika luotiin.

8.2. Vanhan ty6jarjestyksen korvaaminen

Mikali tydjarjestykseen on jo luotu tydaikaa, ohjelma kysyy varmistuksen ylikirjoittamisesta.
Pidempia aikavaleja ylikirjoitettaessa varmistuksen voi ohittaa.
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*

Tehdaanko viikon tyosuunnitelma uudelleen?

| Kl

WinHIT Ajanvaraus - Tybaika

=

\

Kysytaanka poiston vamistus jatkossakin?

Kylla

HUOM!

Varatut ajat nakyvat vain olemassa olevalla tyGajalla! Mikali jo luotua ty6aikaa muutetaan tai
se poistetaan, tulee etukateen varmistaa, ettei muutettavissa tai poistettavissa aikapaloissa
ole varattuja aikoja. Muuten aikavaraukset jaavat "piiloon”.

8.3. Kuva malliviikosta

Alla olevassa malliviikossa on tydntekijan kliininen tyéaika 30:00 ja toimisto 8:15.
Vastaanottolajien varit ovat hyva apu, kun etsii sopivaa aikaa asiakkaalle.

Hammaslaak dni Messu
Ma 16.04.

Ti17.04.

Hammasldk i Messu |

Ke 18.04.

Hammasligkar Messu |

Hammasladkiri Messu
To 19.04.

Hammasladkiri Messu
Pe 20.04.

Toimisto KIILLE_01 07:45 - l]d Toimisto KIILLE_01 D7:45 - l]q Toimisto KIILLE_01 07:45 - l]q Toimisto KIILLE_01 10:00 - 11

Toimisto KIILLE_01 07:45 - O

745 - 200 15 min |

745 - 200 15 min |

745 - 200 15 min |

Toimisto KIILLE_01 11:00 - 11

11:00-11:30 30 min

Kliininen SARKY KIILLE_D1 1 l

Kliininen KIILLE_01 12:30 - 1i

Toimisto KIILLE_01 14:30 - 15;

14:30 - 15:00 30 min

15:00-15:15 15 min
Liz&5 tyaikaa

Kliininen KIILLE_01 12:00 - 1
Kliininen KIILLE_01 10:00 - 11’ Kliininen SARKY KIILLE_01 Ii’

Toimisto KIILLE_01 11:00 - 11

Klininen KIILLE_01 08:00 - 11| Klininen KIILLE_01 08:00 - 10 Klininen KIILLE_01 08:00 - 1
10:30-11:00 30 min

Toimisto KIILLE_07 11:00 - 11

11:00-11:30 30 min

11:00-11:30 30 min

Klininen KIILLE_01 11:30 - 1i

Klininen TUTKIMUKSET KIILlI
12:30-13:00 30 min

12:00-13:30 30 min

13:30-14:00 30 min

14:00-14:30 30 min

Toimisto KIILLE_07 14:30 - 15

Kliininen PAIVYSTYKSEN JAT|

11:30-12:00 30 min

T200-12:30 30 min

Kliininen KIILLE_01 12:30 - 1i

Toimisto KIILLE_01 14:30 - 15;

14:30-15:00 30 min

14:30-15:00 30 min

15:00-15:15 15 min

15:00-15:15 15 min

Lis34 tyaikaa

Lis34 tyoaikaa

T0:00-10:30 30 min

Kliininen ERIKDISHOITD KIILi

Toimisto KIILLE_01 14:30 - 15
14:30-15:00 30 min

Kliininen KIILLE_01 15:00 - 1i

Toimisto KIILLE_01 18:00 - 18

18:00-1815 15 min

Lisaa tyoaikaa

745 - 800 15 min

Kliininen KIILLE_01 08:00 - 11

Toimisto KIILLE_01 11:00 - 11

11:00-11:30 30 min

Kliininen SARKY KIILLE_01 1

Klininen KIILLE_01 12:00 - 1

Toimisto KIILLE_01 14:00 - 1

14:00-14:30 30 min

1430 -15:00 30 min

15:00 - 15:15 15 min

Liz84 tydaikaa
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9. TYOAIKASEURANNAN 6 VAIHETTA

1. Tyodjarjestyksen suunnittelu ja luonti (1/6)

o Suorittaja tai hanen esimiehensa suunnittelee tyéajan ja siita muodostuu
paivakirja.

Tygjarjestys - 15.02.2016-27.03.2016 (Viikko 10) — —
Amelgaami Arti v [EINayta ‘ Turtikertyma " Malliviikot I Tee vikko I" Siirra hywaksyrtaan H Hyvaksyrta H Tulosta
201602 -
Uusi H Muuta H Poista H Suunnittelutia ‘ ‘ Edellinen vildo " Seursava vilko |

o Suunniteltu tydaika nakyy heti sekad Hoitohuone- ettd Ajanvarausohjelmassa.
Faiva Kelo Huone Tyoaika # Haiji W ottolziji Selte Vaihe
1501.Ma 07:45-08:00 HH_1 Tsto
1501. Ma 08:.00-11:00 HH_1 Kliininen 1/6
1501. Ma 11:00-11:30 HH_1 Tsto 1/6
1501. Ma 11:30-14:45 HH_1 Kliininen 1/6
1501. Ma 14:45-1530 HH_1 Tsto 1/6

2. Tyobjarjestyksen siirtaminen hyvaksyntaan (2/6)

o Tydjarjestys siirretaan esimiehelle hyvaksyttavaksi viikko kerrallaan.

Tydjarjestys - 15.02.2016-27.03.2016 (Viikko 10) - '—__F —
Amcigaami Arti h [FINayta i ‘ Turtikertyma " Malliviikzot ” Tee vilkko " Siirra hyvaksyntaar | Hyvaksyrta ‘ Tulosta
201602 - i

Uusi H Muuta H Paista H Suunnittehtia ‘ ‘ Edellinen vikko " Seuraava vikko |

Faiva Kello Huone Tyoaika # aiji W ottolaji Selte Vaihe
1501 Ma  07:45-08:00  HH_1 Tsto
15.01. Ma 08:00-11:00 HH_1 Kliininen 2/6
1501.Ma 11:00-11:30 HH_1 Tsto 2/6
1501.Ma 11:30-14:45  HH_1 Kliininen 2/6
1601 Ma 14:45-1530 HH_1 Tsto 2/6

3. Tyojarjestyksen seuranta: suunnitelman hyvaksynta (esimies, vaihe 3/6)

o Esimies tarkistaa suunnitellun ty6ajan ja hyvaksyy suunnitelman.

Paiva Kello Huone Tyoaika / aiji W ottolaji Selite Vaihe
1501. Ma 0745-08:00 HH_1 Teto
1501. Ma 08:00-11:00 HH_1 Kliininen 36
1501. Ma 11:00-11:30 HH_1 Tsto 36
1501. Ma  11:30-14:45  HH_1 Kliininen 36
1501. Ma 1445-1530 HH_1 Tsto X6
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o Tybjarjestyksen toteutumisen seuranta alkaa

o Seuranta tarkoittaa suunnitellun tydajan muuttamista toteutuneen ty6ajan
mukaiseksi.

4. Tyo6jarjestyksen toteuttaminen: Paivan kuittaus (suorittaja, vaihe 4/6)

o Ty0ntekija tai esimies kay paivan kuittauksessa muuttamassa esim. joitain
aikapalaa tai vaan katsomassa.

SEURANTA
Faiva Kello Huone Tyoaika # aiji Selite Vaihe
1501. Ma 07:45-08:00 HH_1 Tsto 4/6
15.01. Ma 08:00-11:.00 HH_1 Kliininen 4/6
1501. Ma 11:00-11:30  HH_1 Tsto 4/6
1501. Ma 11:30-14:45  HH_1 Kliininen 4/6
1501. Ma 14:45-1545 HH_1 Tsto 4/6

5. Toteutunut tydaika siirtyy tarkastettavaksi (suorittaja, vaihe 5/6)

o Suorittaja kuittaa tydpaivat toteutuneen tydajan mukaisesti paivan
kuittauksessa paivakohtaisesti. Kaikkien potilaskayntien tulee olla kuitattuja.
Toteutunut tydaika voi olla eri kuin suunniteltu tydaika. Paiva kuitataan
toteutuneen tyéajan mukaan. Osalla organisaatioissa tama on ainoa
tyGajanseuranta, jolloin tietojen taytyy olla oikein.

o Jos tydpaiva paattyy suunniteltua aikaisemmin tai myéhemmin, muutos
tehdaan toteutuneeseen eli paivan kuittauksessa. Muutosta ei tehda enaa
suunnitelmaan.

Paiva Kello Huone Tyoaika / aiji Selite Waihe
15.01. Ma 07:45-08:00 HH_1 Tsto
1501 Ma 08:00-11:00 HH_1 Kliininen 5/6
1501 Ma 11:00-11:30  HH_1 Tsto 5/6
15.01.Ma 11:30-14:45  HH_1 Kliininen 5/6
1501 Ma 14:45-1530  HH_1 Tsto 5/6

6. Tybjarjestyksen seuranta: toteutuneen tyéajan hyvaksynta (esimies, vaihe 6/6)

o Esimies tarkastaa ty6ajan tyOntekijan tekemat kuittaukset ja hyvaksyy sen.

o Mikali tybaika ei lapaise tarkastusta, sita pitda tarkentaa paivan kuittauksen

kautta.
Paiva Kello Huone Tyoaika / aiji Selite Vaihe
1501. Ma 07-45-08:00 HH_1 Tatao
1501. Ma 08:00-11:00 HH_1 Kliininen 66
1501 Ma 11:00-11:30  HH_1 Tsto /6
15.01. Ma 11:30-14:45  HH_1 Kliininen 6/6
1501. Ma 14:45-1530 HH_1 Tsto 6/6
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10. TYOJARJESTYKSEN SUUNNITTELU VAIHE 1/6

Tyojarjestys tulee suunnitella siten, etta se vastaa todellista vastaanottoaikaa. Nain saadaan
aikaan paivakirja, joka toimii ajanvarauksessa seka antaa hyvan pohjan tydaikasaldojen
seurantaan.

Tyodjarjestys koostuu aikapaloista, joiden tekeminen kasiteltiin kappaleessa Aikapalan luonti.

Ty6jarjestys voidaan tehda valmiista malliviikosta. Malliviikkojen suunnittelua kasiteltiin
kohdassa Malliviikot.

10.1. Tyojarjestyksen laatiminen
Tybjarjestys voidaan laatia eri tavoin:

e Kopioidaan ennalta suunniteltu malliviikko ty6jarjestykseksi (nopein vaihtoehto)

e Kopioidaan ennalta suunniteltu malliviikko ty6jarjestyksen pohjaksi seka
muokkaamalla viikon aikapalat sopiviksi

e Suunnitellaan viikon tyGjarjestys aikapala kerrallaan (hitain vaihtoehto)

Kappaleet 4. ja 5. kdyvat lapi tyojarjestyksen tekemisen.

Tybjarjestysta suunniteltaessa on otettava huomioon kertyneet saldot ja viikkotydaika.

10.2. Tyoajan suunnittelun esimerkit

Tassa kasitellddn muutamia yleisia tilanteita tydajan suunnittelussa ja seurannassa.

10.2.1. Jakson tydaikasaldot eivat ole oikein

o Tarkistetaan péivan kuittauksien oikeellisuus. Kuittaamaton aikapala 16ytyy
helpoimmin tutkimalla virheellista jaksoa Hyvaksynta-ikkunassa. Ohjelma ilmoittaa
kuittaamattoman paivan punaisella viikkonumerolla ja ilmoituksella
kuittaamattomuudesta.

o Kuitataan toteutuneet ty6paivat Paivan kuittauksessa ja tehdaan tarkistusajo
Hyvaksynta-ikkunassa.
10.2.2. Tuntikertyma on vaarin
o Mikali edellisen jakson seurannan loppusaldo (siirto seur. jaksolle) on vaarin,
tarkistetaan ja korjataan edellisen jakson paivan kuittaukset

o Mikali edellisen jakson seurannan loppusaldo (siirto seur. jaksolle) on oikein,
varmistetaan, etta tuntikertyma-ikkunan asetukset ovat oikein nykyisen jakson osalta.

o Tarkistetaan myds, etta viikkotydaika on merkitty oikein

e Tehdaan korjauksien jalkeen tarkistusajo Hyvaksynta-ikkunassa.
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10.2.3. Viikkoty6aika muuttuu kesken vuoden
1. Merkitdan henkildkuntakortille uusi viikkotydaika.
2. Avataan tydjarjestyksen suunnittelussa Viikkoty6aika-ikkuna.

o Painetaan Valitse viikko -painiketta.

o Kirjoitetaan uusi viikkotyGaika, valitaan oikea vuosi ja viikot.

o Painetaan Tallenna.

o Tehdaan tama myos tuleville vuosille, mikali muutos koskee niita.
3. Korjauksien jalkeen tehdaan tarkistusajo Hyvaksyntéa-ikkunassa.

Huom. Mikali tydaika vaihtuu keskella viikkoa, pitéda laskea vanhan ja uuden ty6ajan
tuntiosuudet.

10.2.4. Paivan vaihrtaminen sopimusvapaaksi
1. Mikali muutos tehdaan tydjarjestyksen suunnitelmaan:

o Avataan tyojarjestysohjelmaan oikea viikko
o Aktivoidaan suunnitteleman paivan jokin aikapala ja painetaan Muuta.
o Valitaan tydajan lyhennykseksi Sopimusvapaa ja painetaan OK.

o Ohjelma kysyy varmistukseksi: "Tehdaanko valitusta paivasta
sopimusvapaapaiva?”

o Vastataan Kylla, jonka seurauksena valittu paiva muuttuu sopimusvapaaksi.
Mikali paivassa oli useampi tybaikapala, ne poistuvat tybjarjestyksesta
automaattisesti.

2. Mikali muutos tehdaan toteutuneeseen paivaan eli seurantaan:

o Avataan kyseisen paivan Paivan kuittaus-ikkuna.
o Valitaan jokin aikapalarivi ja painetaan Muuta.
o Valitaan ty6ajan lyhennykseksi Sopimusvapaa ja painetaan OK.

o Poistetaan muut aikapalat yksitellen aktivoimalla aikapala ja painiamalla
Poista rivi.

o Painetaan lopuksi Hyvaksy, jolloin sopimusvapaa kuittautuu.
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11. TYOJARJESTYS HYVAKSYTTAVAKSI VAIHE 2/6

Kun tydaika on suunniteltu, se siirretaan esimiehen hyvaksyttavaksi viikko kerrallaan. Esimies
tarkistaa tydajan ja hyvaksyy suunnitelman.

Valitaan viikko ja painetaan Siirrd hyvaksyntaan.

— ———

Tydjarjestys - 15.02.2016-27.03.2016 (Viikko 10)

Amalgaami Arti v [F]Naytat hoitai ‘ Turtikertyma " Malliviikot ” Tee vikko I| Siira hyvaksyritaar Hyvaksyrita H Tulosta
201602 -
|§ Uusi H Muuta H Poista H Suunnittehutia ‘ ‘ Edellinen vildo || Seursava vikko |

Ohjelma pyytaa vahvistuksen viikon siirtamisesta hyvaksyntaan.

‘WinHIT Ajanvaraus - TyBaika u
@ Vahvista vikon sitaminen
suunnitellukesihyvaksyttavaksi
tydjarestykseksi
I

Vahvistuksen jalkeen ty6ajan vaiheeksi tulee 2/6.

Tassa vaiheessa tydntekija pystyy vield itse muuttamaan suunnitelmaa. Kun tekee muutoksen
jollekin aikapalalle, siind nakyy vaihe 1/3. Ohjelma siirtdd hyvaksyntaan kaikki aikapalat,
vaikka olisi valinnut vain yhden rivin aktiiviseksi.
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12. ESIMIES HYVAKSYY SUUNNITELMAN VAIHE 3/6

Kun esimies on hyvaksynyt tyéjarjestyksen suunnitelman, tyéajan vaiheeksi tulee 3/6.

WinHIT Tydajan suunnittelun ja seurannan ohjekirja

Mikali suunniteltu tytaika ei kelpaa sellaisenaan, sita pitda muuttaa. Muutosten jalkeen
tydjarjestys pitaa siirtda uudestaan hyvaksyttavaksi.

Mikali tydjarjestys on vaiheessa 3/6, tyontekija ei pysty suunnitelmaa enaa itse muuttamaan
vaan pitaa pyytaa esimiesta tekemaan muutos.
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13. MUUTOS PAIVAN KUITTAUKSESSA VAIHE 4/6

Tyontekija tai esimies kay paivan kuittauksessa muuttamassa esim. joitain aikapalaa tai vaan
katsomassa, eika vield kuittaa koko paivaa tehdyksi.

Seurannassa nakyy 4/6 kun paivan kuittauksessa on kayty.

SEURANTA
Faiva Kello Huone Tyoaika # aiji Selte Vaihe
1501. Ma 07:45-08:00 HH_1 Tsto
15.01. Ma 08:00-11:00 HH_1 Kliininen 4/6
1501 Ma 11:00-11:30 HH_1 Tsto 4/6
1501. Ma 11:30-14:45  HH_1 Kliininen 4/6
1501. Ma 14:45-1545 HH_1 Tsto 4/6
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14. PAIVAN KUITTAUS VAIHE 5/6

Paivan kuittaus tehdaan tydpaivan paatteeksi paivakirjan e e
yhteydessé olevassa Paivan kuittaus -ikkunassa 140 @
(Hoitohuone ja Ajanvaraus). ——

[15:00-1530 30

15:30- 1600 30

Kaikkien varattujen aikojen tulee olla kuitattu ennen paivan |, «
tydjarjestyksen hyvaksymista (kuittausta).

[16:30-17:00 20

Kuitattu tydaika mahdollistaa jakson tydajan seurannan ja
toimii palkkiolaskennan pohjana. TAman vuoksi on tarkeaa, etta kaikki todellisen tydajan
muutokset kirjataan paivan kuittauksessa.

Tydjarjestykseen suunniteltu tydaika on Paivan kuittaus -ikkunan tietojen pohjana.

T —

Paivan kuittaus 12.03.2016 Lauantai, Amalgaami Antti (050555-A020) g
Kello Huone Tybdaika / Haji V.ottolji Selite Paissaolo Kuittaus
07:45-08:00 Huone 01 Perustyd Tsto QK
08:00-11:00  Huone 01 Perustyd Kiin 0K
11:00-11:30 Huone 01 Perustyo Tsto 0K
11:30-14:30  Huone 01 Perustyd Kliin 0K
14:30- 1515 Huone 01 Perustyd Tsto 0K
Kuitattu tehdyksi

Kliininen Toimisto Yhteensa Lisatyo Paivystys Korpaivystys >klo18
s [ W > v | o | o
e | | B

14.1. Paivan kuittauksen toimintopainikkeet

Toiminto Selite

Hyvéaksy Hyvaksyy paivan sellaisenaan

Sulje-painikkeella tehty paivan kuittaus lukittuu siten, etta sita voi muuttaa
ainoastaan saman vuorokauden aikana. Mikali paiva on kuitattu ja joudutaan
palaamaan tyohon illalla, voidaan tarvittavat muutokset viela tehda
toteutuneeseen tybaikaan.

Avaa uuden aikapalan lisdys-ikkunan. Tydpaivaan voi lisata tyéaikaa suunnitellun

Uusi tydajan ulkopuolelle varsinaista tydsuunnitelmaa muuttamatta.
Paivaan voi myos lisata tydaikaa Lisaa tydaikaa-kohdasta.

Sulje

Muuta Avaa muutos-ikkunan valitulle aikapalalle.

Poista Poistaa valitun aikapalan.

Peru muutokset Peruu tadhan asti tehdyt muutokset.

14.2. Tyoaika toteutui suunnitellusti

Mikali paiva on toteutunut suunnitellusti, painetaan Hyvaksy-painiketta.
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Hyvaksynnan jalkeen ikkunan alareunassa nakyy kuitatun paivan ja tydviikon tunnit. Ikkunan
voi sulkea.

Paivan kuittaus 21.02.2018 Keskivikke, Grandahl Viljami (050565-A010) @
Kello Huone Tydaika / Haji V.ottolaji Selite Poissaclo  Kuittaus L Hyvaksy
07:45-08:00 HH_1 Perustyo Tsto oK Sule
08:00-11:00 HH_1 Perustyd Kiin oK
11:00-11:30  HH_1 Perustyd Tsto QK
11:30-14:30  HH_1 Perustyd Kin. 0K usi
14:30-15:15 HH_1 Perustyo Tsto oK

Muuta
Poista
Peru muutokset
Kuitattu tehdyksi
Kiininen Toimisto ‘Yhteensa Lisatyd Paivystys Korpaivystys  >klo18
Tama paiva 6:00 130 730 0:00 0:00 0:00 0:00
Vikke yhteensa 18:00 430 230 0:00 0:00 0:00 0:00

Paivakirjalla nakyva OK-merkinta tarkoittaa, etta paiva on kuitattu.

*0K* Amal i Antti - M tai 20.11.

07:30 - 08:00 T oimi
7:30- 800 30min

HH_3

14.3. Ty6aika muuttui paivan aikana

Mikali paiva ei ole toteutunut suunnitellun mukaan, muutokset tehdaan aktivoimalla
muutettava aikapala ja painetaan painiketta Muuta tai Poista.

Muutokset tehdaan toteutuneen tybajan mukaiseksi. Aikapalasta voi muuttaa kaikkea muuta
paitsi paivamaaraa. Muutosten jalkeen hyvaksytaan tydaika painamalla Hyvaksynta.

e— ==
Akapala o
Faiva 12.03.2016 Lavartai
Ponuta
Huone Fucne 01
Aikapala alkaz 1130 (ttmm )
Aikapala loppuu 1430 (ttmm)
Tybaka Perustyd -
Tyolaj Hiininen -
Tyoajan lyhennys -
Vattolaj -
Viesti {vapaat ajat)
Tybskentely avustavana [
Sarauspoissaclo @]

Mikali toimistotydajalla on tehnyt kliinista potilasty6ta, on tdrkeaa muuttaa se myos paivan

toteutuneeseen tydaikaan.

14.3.1. Sairauspoissaolo

Mikali kyseessa on esim. sairastuminen, muutetaan lahtéaika viimeiseksi toteutuneeksi
tydajaksi ja seuraava aikapala merkitaan rastilla sairauspoissaoloksi.

Ok -painike muuttaa kaikki loppupdivan aikapalat sairauspoissaoloksi.

INNET

tuki@innet.fi



WinHIT Tydajan suunnittelun ja seurannan ohjekirja Sivu
33/ 56

14.3.2. Muutosten peruminen

Peru muutokset -painike aktivoituu, mikali tydaikaa on muutettu alkuperaisesta
suunnitelmasta. Tehdyt muutokset voidaan perua painamalla Peru muutokset -painiketta.

Ohjelma kysyy, halutaanko alkuperainen suunnitelma kopioida muutosten paalle. Kysymyksiin
vastataan Kylla -painikkeella.

14.4. Tyoaika muuttui paivan kuittauksen jalkeen

Kuitattuun paivaan voidaan tehda vield aikavarauksia seka lisata suorittajalle tydaikaa. Mikali
nain menetelldan, paiva on kuitattava uudelleen muuttuneelta osalta.

14.5. Paivan kuittausten tarkistaminen

Kalenterin saa nayttdmaan kuitatut paivat. Hiiren 2. painikkeen valikosta voidaan valita mita
kalenterilla naytetaan.

“ | Helmikuu 2018 - >
VKL Ma Ti Ke To Pe
5 29 30 31 1 2
Kuitattu
30/90
& 3 6 7 Tama paiva
Kuitattu Kuitattu Siirry edelliseen péivakirjaan
0/60 0/0
7 12 13 o) 1 Siirry paivaan...
Kuitattu Kuitattu Vapaa aika itattu
150/140 0/270 Vapaa aika - lista 0/300
8 19 20 2 Ensimmadinen vapaa aika
Kuit Reaiioih
9oy ¥ | Kliininen + sérky Kalenterilla naytetaan... * bsiso
9 2 sariy Viestit v |
varaa itse
0/ | péivin kuittaus

5 e wad 8 9

14.6. Jakson tulostaminen esimiehelle

Tulosta jakso -painikkeen kautta voidaan tulostaa tybaikajakso.

Tyojarestys - 1502.2016-27.03.2016 (Vikko 10) e ——— =i
Amalgaemi At ™ [Nyt hmmashotit Turtietyna Walviket Teevicko | Sina hyvakeyrtaan | Hyvaksyrta l Tiosta I
201602 v
e | M Paisia Swmitehla Edelinen vikko | Seuraava vikko

Jaksotuloste otetaan yleensa toteutuneesta jaksosta, joka toimitetaan esimiehen
hyvaksyttavaksi.
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Jakson tulostaminen M
Valitze
() Suunnitettu jakso
Huom!
Kayta tulostaessa forttikokoa 10 #ai pienempi)
Tulosta | | Poistu
Tuloste sisaltaa otsikkotiedon, jakson viikot eriteltyna seka niiden yhteenvedon.
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15. TYOJARJESTYSTEN HYVAKSYNTA VAIHE 6/6

Tydjarjestyksen hyvaksyntd on tarkoitettu ensisijaisesti esimiehen tytkaluksi, mutta se
sisaltaa ty6ajan seurantaan soveltuvia apuvalineitd myos peruskayttajalle.

Tydjarjestyksen suunnittelu -ikkunassa painetaan Hyvaksynta-painiketta.

‘-‘H—

Tydjarjestys - 15.02.2016-27.03.2016 (Viikko 10)

Amelgzam A MISIE | Tutetms | Mvikot || Teeviko | Simhyakomzan | bwakorts | Tuosa
201602 .
|§ Uusi H Muuta H Poista H Suunnittehutia ‘ ‘ Edellinen vildo || Seursava vikko |

Tydjarjestyksen hyvaksynta -ikkunassa esimies hyvaksyy:

e Suunnitellun tyéajan (vaihe 3/6) Suunnittelu-puolella

e Kuitatun, toteutuneen tydajan Seuranta-puolella (vaihe 6/6)

15.1. Tyojarjestysten hyvaksynnan kayttoliittyma

Ikkunan vasemmassa laidassa ovat hyvaksyntaa odottavat tydjarjestyssuunnitelmat
(Oikeassa laidassa ovat kuitatut, toteutuneet tyoajat, jotka odottavat hyvaksyntaa).

o Viikkokohtainen kliininen seka kokonaistydaika seka viikon tuntisaldo
e Jakson kokonaissaldo

o Tybajan siirto edelliselta jaksolta

Alla olevassa kuvassa jaksossa on 6 viikkoa (viikot 7 - 12) ja kaikille viikoille on suunniteltu
tybdaikaa. Jakson saldo on +0:24 tuntia ja yli klo 18.00 perusty6ta on 2:15 tuntia.

Tysjarjestyksen hyvaksynta - SUUNMNITTELU ja SEURANTA (akso 201602) - - - u‘
Amalgaam Arti ™ [ Nayts hamashotat Tattusze || Tokerma || Tdess |
201602 -

SUUNNITTELU SEURANTA
Vi Paiva Kello Huone Tyéaka/4ail  Vottolaj  Seite Wk Paiva Kello Huore Tyéaka/dsi  Vottolj  Seite
TR T NS T D B | 0 1203.la 07450800  HuoneO1 Teto
2 [2203 T [0800-11:00 [Dihuonet  [Winmen [ [ SSIRVERREX:: NI PR LH R T Y] Kiininen
1 DI - D N |0 1203l 1100-1130  Huone 01 Teto
2 [2208 T [11:30-14:30 [Dihuonet  [Winmen [ [ [IRUENREY:NPRENR I PRTE R T Kiininen
FRETER RS DL A D B | 0 1203.L2  1430-1575  Huone 01 Teto
2 [2303Ke [0745-08:00 |[Dlhuonet [T#o [ [ ]
2 [2303Ke [0B00-11:00 |[Dlhuonel  [Kinmen [ [ ]
2 [2303Ke [11:00-11:30 |[Dlhuoner [T#o [ [ ]
2 [2303Ke [11:30-14:30 |[Dlhuonel  [Kinmen [ [ ]
| | 1430-1505 | Dlhuonel  [Tsto [ [ ]
2 [2403To [0745-0800 [Dihwonel  [Tso | [ |
2 [2403To [0800-11:00 [Dihuonel  [Kinnen | [ |
1 Dihuonel [0 [ [ 1}
2 [2408To [11:30-1430 [Dihuonel  [Kinnen | [ |
Dihonel [T [ [ |
Huom! Paivan kuittaus tekemétta
KLININEN YHTEENSA Perusty KLIININEN YHTEENSA Pensstyd
Nomi  Suun Saldo Nomi  Suun. Saldo Lisatys yliklo18 Nomi Tehty  Saldo Nomi Tehty  Saldo Lisatyd Wiklo18
7 [3000 [ 3000 [ 000 | 3700 [ 3700 [ 000 | [ 7 [ o0 [ om0 [ o0 [ ooo [ om0 [ om0 - -
8 [ 3000 [ 3000 [ oo0 | 3700 [ 3700 | 000 | [ s [ oo | oo oo [ ooo | ooo [ om - -
9 [a000 [ 300 [ o0 | 3700 [ 3700 [ o0 | [ 9 [ oo | ooo [ o0 [ ooo | oo [ om0 - -
[ 3000 [ 3000 | 000 [ 3700 | 3700 | om0 | [ 0 [ 3000 [ 600 [ 2400 | 3700 [ 730 | 2330 - -
1 [ 3000 [ 3000 | 000 [ 3700 | 3700 | o000 | [ 215 " ooo| oo [ 0oo | ooo [ om0 | oo - -
2 [ 2400 | 2400 | oo | 2936 | w00 | o2e | [ 2 ooo [ oo | oo0 | oo [ om0 | ooo - -
Jaksonsaldo | 000 0:24 Z15 Jakson sado | 2400 2330 - -
Sirto edell. jaksolta | 0:00 0:00 - Siito edell. jaksolta | 0:00 0:00 - -
ISIIIIuSeur jaksolle favoite) 0:00 024 215 I Sito seur. jaksolle | -24:00 -29:30 - -
|

INNET

tuki@innet.fi



WinHIT Tydajan suunnittelun ja seurannan ohjekirja Sivu
36/ 56
15.2. Tyojarjestysten hyvaksynnan ominaisuudet
TyGjarjestyksen hyvaksyntd - SUUNNITTELU ja SEURANTA (Jakso 201602) — ——— ﬂ
| 7 7 Nayta hammashoitajat Tarkistusajo || Tuntikertyma Tulosta |
201602 -
SUUNNITTELU SEURANTA
|Vk Paiva Kello Huone Tybaika / 1aji V ottolaji Selite H Vi Péiva Kello Huone Tydaika / 1aji V ottolaji Selite |

Kasiteltavaa suorittajaa ja jaksoa voidaan vaihtaa haluttaessa.

alasvetolistalta.

15.2.1. Tarkistusajo ja tuntikertyma

Kappale 15. kasittelee tarkistusajon ja tuntikertyman.

15.2.2. Jakson tulostaminen

Vaihtaminen tehdaan

Tulosta -painikkeen kautta voidaan tulostaa tydaikajakso. Kappale 11.6 kasittelee jakson

tulostamisen.

15.3. Tyojarjestyksen seurannan esimerkkeja

Tyojarjestyksen seurantaa:

e Viikot 7-12 on kuitattu ja toteutunut tyGaika on hyvaksytty viikoilta 7 ja 10.

KLININEN YHTEENSA Perustyt KLININEN YHTEENSA Panstys
Nomi  Suun.  Saldo Nomi  Suun.  Saldo Lisatya  yliklo18, Momi  Tehty  Saldo Normi  Tehty  Saldo Lisatyo liklo18
7 [zem | 3000 [ oo [ 3700 [ 370 | oo0 | [ oK 7 [3oo0 | 3000 [ moo [ 3700 | o0 [ om0 | [ 0
2 [ 3000 [ 3000 [ o00 [ 3700 [ 3700 | 000 | [ oK 8 [ oo [ oo [ ooo | oo0 | ooo [ o000 | [
9 [som0 | 3000 | oo [ 3700 [ 370 | oo0 | [ oK 9 [ oo | ooo [ oo | 000 | 000 [ om0 | [
0 [3000 [ 3000 | o000 | 3700 [ 3700 [ om0 | [ OK 10 [3000 | 600 2400 [ 3700 [ 730 | 2930 | [ o
[ 3000 [ 3000 | o000 | 3700 [ 3700 | oo0 | [ 215] ok [ oo | ooo | ooo [ o0 [ 000 | 000 | [
2] 2200 [ 240 | om0 | 236 | 3000 | 024 | [ - 2] o0 | om0 [ 000 | om0 [ ooo | 000 | [ -
e Paivan kuittaus on tekematta viikoilta 8-12.
| Hyvaksy I Huom! Paivan kuittaus tekematta I
KLININEN YHTEENSA Perustyd KLININEN YHTEENSA Penusty
Nomi  Suun Saldo Momi  Suun.  Salde Lisatyd  yiiklo18 Momi  Tehty  Saldo MNomi  Tehty  Saldo Lisatyt wi klo18
7 [3po0 [ seo0 | 0o0 | a7e0 | 700 [ om0 | | oK 7 | sco0 | so00 | oo | 370 | 3700 | od0 | | oK
8 [3000 [ 3000 [ 000 | 3700 [ 3700 [ 000 | [ OK 5 [ oo | 000 | ooo [ 000 [ 000 | oo | [
5 [3po0 [ 3co0 | 00 | 3700 | 700 [ om0 | | oK 9 [ oo | 000 | 0o | 000 | o0 | 0d0 | [ -
10 [3000 [ 3000 [ 000 [ 3700 [ 3700 | o000 | [ oK 10 [3000 | 600 [2400 | 3700 [ 730 [ 2930 | [ oK
1 3000 3000 | o0 | 3700 | 700 | oo | | 215 oK N[ oo | o000 | o0 | 000 | om0 | 000 | [ -
2 2400 [ 2400 | 000 [ 2936 [ 3000 | o024 | [ 2 oo0 | 000 [ 000 | oo0 [ om0 [ ooo | [

e TyoOaikoja ei ole siirretty hyvaksyntaan viikoilta 15-17. Viikot 13 ja 14 on kuitattu ja
hyvaksytty. Muuten jakson paivia ei ole kuitattu.
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SUUNNITTELU SEURANTA
Vi Paiva Kello Huene Tyoaika / & W ottolaji Selite Wik Paiva Kello Huone Tyoaika / 4&ji W ottolzji Selite
14 04.04. Ma 07:45-08:00 D1 huenel Tsto
14 04.04.Ma 08:00-11:00 D1 huonel Kiininen
14 0404 Ma  11:00-1130  D1huonel Tsto
14 04.04.Ma 11:30- 1430 D1 huonel Kiininen
14 0404 Ma  14:30-1515  D1huonel Tsto
14 0504.Ti  0745-0800  D1huonel Teto
14 05.04.Ti 08:00-11:00 D1 huonel Kiininen
14 0504 T 1100-1130  D1huonel Tsto
14 0504 T 11:30-14:30 D1 huenel Kiininen
14 0504 T 1430-1515  D1huonel Tsto
14 0604.Ke  0745-0800  D1huonel Teto
14 0604 Ke 08:00-11:00 D1 huonel Kiininen
14 0604 Ke  1100-1130  D1huonel Tsto
14 0604 Ke 11:30-14:30 D1 huenel Kiininen
14 0604.Ke  1430-1515  D1huonel Tsto
Hyvaksy | Huom! Tydaikoja sitématta hyvaksyntadn (Yht. 75 kpl) I Hyvaksy Huom! Paivan kuittaus tekematta
KLIININEN YHTEENSA Perustys KLIININEN YHTEENSA Penustyb
MNomi Suun.  Saldo MNomi Suun.  Saldo Lisatyo yliklo18 Normi Tehty  Saldo MNomi Tehty  Saldo Lisatyo viklo18

13 [ 2200 | 2400 [ 000 | 2336 | 3030 [ 05¢ | [ OK 13 [ 2400 [ 2000 [ 000 | 233 | 3030 | 054 | [ oK

4] 3000 | 3000 | coo | 3700 [ 300 [ zoo | [ oK 4 [ 3000 [ 3000 [ coo | 3700 | 3s00 | zoo | [

5 [3000 [ oo0 [30m0 [ 3700 [ ooo [7o0 | [ B[ ooo [ oo [ o0 [ 000 [ om0 [ 000 | [

6 [ 3000 | oo [3000 [ 3700 [ 000 [a7o0 | I ® [ ooo [ ooo [ oo | wo0 | w0 | woD | I

7 [ 3000 | oo0 [3000 [ 3700 [ 000 [ 3700 | [ 7 oo [ ooo [ o0 [ wo0 [ w00 | moD | [

B[ goo | ooo | coo [ ooo [ ooo [ om0 | [ B[ goo [ ooo [ coo | ooo [ o0 | oo | [
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16. TYOJARJESTYKSEN HYVAKSYNTA VAIHE 3/6

Tyojarjestyssuunnitelman hyvaksynnassa tarkistetaan:

e Tybajan suunnitelma tayttaa virkaehtosopimuksen vaatimukset.
o Tybaika tayttdd muut sopimusehdot.
o Koulutuspaivat on merkitty oikein (ulkopuolinen/sisainen).

o TyOaika tayttaa sisaiset vaatimukset (esimerkiksi kunnan oman sopimuksen osa-
aikaisesta tyosta).

16.1. Tyojarjestyssuunnitelman hyvaksyminen

Valitaan halutut aikapalat kayttamalla CTRL ja SHIFT -painikkeita (tai kaikki, mikali ty6aika
voidaan hyvaksya sellaisenaan).

Painetaan Hyvéksy -painiketta.

Valitut aikapalat merkitaan hyvaksytyksi ja poistuvat listalta. Niiden vaiheeksi tulee 3/6.

Tyojarjestyksen hyvaksynts - SUUNNITTELU ja SEURANTA (lakso 201604) ==

Amaigaami At
201504

~ [ Nyt hammashotajat Tardsusso || Tuntkeryma || Tulosta |

SUUNNITTELU EURANTA

Ve Pava Kello Tyéaka /4ai  Vottolai Seite B Paiva Kello Huare Tybaika /4ai  Vottolai Seite

[1205T0 [0745-0800 |Dihwonel [Tao [ [ |
15 [1205T0 [0600- 1000 [Dihwonsi  [Kwen | | |&
[19 [1205T0 [1100-1130 [Dlhwonel  [Two [ [ 1]

[1206Te 11301430 [Dlhwonel  [Minen [ [ |

[1206T0 [1430-1515 [Diwonel [Tao [ [ |

[1305P [0745-0800 [Difwonel [Tao [ [ |
[1305°c [0300-1100 [OTfwonel  [Mimen [ [ |
[1305Pe 1001130 [Dthwonel [T [ [ |
[1305Pe [1130-1430 [Diwonel [Wimmen [ [ |
[1305Pc [1430 1445 [Difwonel [Tto [ [ |
[0 (160500 [0745-0800 [Dlmwonel [T | [ |
[0 (160500 [0B00-10:00 [Dlhwonel  [Kineen | [ |
[ [1605Ma [11:00-1130 [Dihwonel [Two | [ |
-mlzm-——
20 [1605. s [1a30-1505  lothuonet Tao |

! Hyvakey Huom! Paivan kuttaus tekemta
KLININEN YHTEENSA Perustys KLININEN YHTEENSA Perusty
Nomi  Suun.  Saldo Nomi  Swun.  Saldo Lisatya  yliklo18 Nomi  Tehy Saldo Nomni  Tehty  Saldo Lisitys  yiklo12
19 [ 3000 [ 3000 [ 000 [3vo0 3700 [ om0 | - | - o | oo0 | ooo [ o000 oo | oe0 | - [ -
20 [3000 [ 3000 | o0 | 300 | 300 | 00 | - | - 20 oo | oo | oo [o000 | 000 | om0 | - | -
2 3000 [ 3000 | oo [ 3700 |30 | om0 | - | - 2 ow [ oo | o [o00 | 000 | om0 | - | -
2 [3pm | 3000 | 0w | 3700 |00 | om0 | - | - 20w | om | om [0 | o0 | om0 | - | -
2[00 |00 | 0w [ w0 | ww | w0 | - | - 2 o | o0 | ow | om | om0 | om0 | - | -
2 3000 [ 300 | 000 [ 3700 3700 | om0 | - | - 2 o[ oo [ 000 [om | o0 | 00 | - | -
sakson saldo | 000 [o [ - [ - sacson saido | 000 [oo0 [ - [ -
Sitto edell jaksota | 2400 E Sitto edel. jaksoka | 2400 [23 [ - [ -
Siirto seur. jaksolle favoite) | -24:00 m ]_ ]_ Siirto seur. jaksolle ]W ’H ]_ |_

|

Mikali tydaikaa muutetaan hyvaksynnan jalkeen, tulee hyvaksynta tehda uudestaan.

16.2. Suunnitelmaan muutoksia ennen hyvaksyntaa
Mikali ty6jarjestyssuunnitelma tarvitsee muutoksia, siita ilmoitetaan suorittajalle.

Kun suorittaja on tehnyt tarvittavat muutokset, han siirtda tydajan uudestaan hyvaksyttavaksi.
Tai esimies tekee korjauksen ja ilmoittaa siita tyontekijalle.
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17. TOTEUTUNEEN TYOAJAN HYVAKSYNTA VAIHE 6/6

Kun suorittaja on kuitannut tyéajan paivan kuittaus-toiminnon kautta, siirtyy toteutunut
tybaika odottamaan hyvaksymista.

Tassa vaiheessa esimies tarkistaa ty0ajan ja hyvaksyy sen, mikali tydajassa ei ole korjattavaa.
Tarkistetaan mm.:

e sairaspoissaolot

o ylityGtunnit

e Kkoulutuspaivat

o hyvaksytyt syyt kliininen/toimisto

e muut poikkeavuudet toteutuneessa ty0ajassa (kuten tydaikasaldot)

Valitaan halutut aikapalat (tai kaikki, mikali tydaika voidaan hyvaksya sellaisenaan).
Painetaan Hyvéksy-painiketta.

Toteutunut tydaika on nyt hyvaksytty ja sen vaiheeksi tulee 6/6.

Tydjaestyksen hyvaksynts - SUUNNITTELU ja SEURANTA akso201603 — =
Amalgzami Aot e 7] Nayta hammashoitajat Tarkistusajo ” Tuntikertyma H Tulosta |
201603 .

SUUNNITTELU SEURANTA

Vk  Paiva Kello Huone Tydaika / aji V ottolaji Selite Vk  Paiva Kello Huone Tybaika / Haji WV ottolgji Selite
0604 e |0745 0800 |Dihworel |Two [ [ |
0604 ke [0800 1100 [Dihuorel [Wimnen [ [ |
(0506 ke (10010 [Dlmonet [0 | [ |
1130-1430  [Dihvorel  [Wineen [ [ |

I 604 ke |1430-1595 [Diwonel [0 | | ]

|0704To [0745-0800 [Diwonel  [Two | | ]

i [0800- 1100 [Dljwonel  [Winken | | |

(11001130 [Dlmwonel [0 | [ ]
(14301515 [Dimwonel  [Tto | [ |
[t50e 7e | Dimoret T | | |
[Ditmonel  [Wimen | [ ]
14 [0804Pc [ 1000 1130 [Dthuorel [T [ [ |
[0804Pe [ 7130 1430 [Dihworel [Winnen [ [ |
11430 1645 [ Dlhwonel [Tt | | |
KLININEN YHTEENSA Perusty KLININEN YHTEENSA Perusty
Nomi  Suun.  Saldo Nomi  Suun.  Saldo Lisatyd  yliklo18 Nomi  Tehty  Saldo Momi  Tehty  Saldo Lisstyd  viklo18
13 ] 200 | 2400 | 000 | 233 | 3030 | o0me - -k 13 ) 2400 | 2400 | noo | 2836 | 3030 | 0me - - 0K
14 [ 200 300 [ oo |70 30| 200 - - 0K 1 [ 300 [ 3000 [ oo [ 3700 [ 900 | 200 - -
5 [ 3000 | 3000 | 000 | 3700 | 700 | om0 - - K 5 om0 | 000 | ooo | 000 | 000 | om0 - -
| 16 [ 3000 [3000 [ 000 [ 3700 | 3700 | 00 - - 0K %[ om0 oo0 [ o0 | o000 [ 000 | 000 - -
17 [ 3000 [ 3000 [ o0 [ 3700 [ 3700 [ 000 - - 0K 7[ o0 [ 000 [ oo0 | o000 [ 000 | om0 - -
8 [ 2400 | 2400 | w00 [ 2338 | 2830 | 008 - - 8 o0 [ o000 [ o0 | o000 [ 000 | om0 - -

| Jakson saldo | 0:00 248 - - Jaksonsaldo | 0:00 254 - -

| Sito edell. jekeola | 2400 2530 - - Sitto sdel. sksota | -24.00 B/ | - -

| Siirto saur. jaksolle tavoite) | -24:00 -26:42 - - Siirto saur. jaksolle | -24:00 -26:36 - -

f
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18. TYOAIKASALDOT

Tyojarjestysohjelman tuottaa seuraavat seurantasaldot:

e Perustyd (kliininen ty0 ja toimistoty0)
e Lisatyd
o Kello 18 jalkeen tehty perustyd

o Tuntikertymat, jotka voidaan tarvittaessa siirtaa jaksolta toiselle

Paivan kuittaus sisaltaa myos viikkokohtaisen seurannan paivystykselle ja korotetulle
paivystykselle.

Tyojarjestysohjelman toimintaperiaate uutta jaksoa suunniteltaessa (saldojen osalta):

e Kayttajalla on alkuarvona edelliseltd jaksolta siirtynyt saldo (siirto edell. jaksolta).

e Kayttaja suunnittelee tydjarjestyksen, josta muodostuu jakson tavoitesaldo (siirto
seuraavalle jaksolle). Tavoitesaldoon on laskettu edelliseltd jaksolta siirtynyt saldo.

e Varsinainen siirtosaldo muodostuu kuitatusta ty6ajasta, jolloin suunnittelussa ollut
tavoite on merkityksetdn siirtosaldon kannalta.

18.1. Tuntikertymat
Tuntikertymat nollataan automaattisesti vuoden ensimmaisen jakson alusta.
Tuntikertyma siirtyy automaattisesti jaksolta toiselle toteutuneen tyéajan mukaan.

Mikali tuntikertymat halutaan nollata tai asettaa eri arvoihin kuin ne ovat muodostuneet
edellisilla jaksoilla, voidaan kertymat asettaa manuaalisesti. Tuntikertyma-ikkunassa on myés
mahdollista tehda jaksokohtainen tuntisaldojen nollaus kaikille suorittajille (Nollaus kaikille -
painike).

Mikali seuraavalle jaksolle siirtyvia tunteja siirretdan poikkeavasti, toimitaan alla olevan
mukaisesti.

1. Kohdistus-kohtaan valitaan se jakso, jolle tunnit siirretaan.
2. Valitaan manuaalinen siirtdminen.

3. Siirto edelliselta jaksolta -kohtaan merkitaan kliiniset tunnit ja minuutit omiin
lokeroihin, samoin yhteensa tiedot.

Ohjelma laskee toimistotyOn ajat automaattisesti. Mikali saldo on miinuksella, tulee
huomioida, ettd myds minuuttilokeroon laitetaan miinusmerkkinen numero.

4. Tallennetaan ja suljetaan.
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-
Tuntikertyma (siirtosaldo) [~
Kohdist
Isius Tallenna
Valitse jakso, jonka aikana
tasoitus tehdaan. 201802 M Sulje

Turntikertyman siityminen edelliselta jaksolta
Alusta kaikki jaksot
) Automaattinen

_ . Mollaus kaikille
(@ Manuaalinen

Jakson siitosaldo on simettava itse. Nollzus valitulls

Siito edellisehta jaksolta

esim 1. -10turtia -20 minuuttia
esim 2.: Qtuntia -45 minuuttia

Kliininen  -34 tuntia 12 minLttia

-1 -30
Yhteensa 45 turttia -45 minuuttia
Perustyd vii klo18 0 tuntia 0 minuuttia
Lisatys O tuntia 0 minULttia

Tuntikertymien siirtymistapa on parametroitu.

HUOM!
Aina kun tehddn muutoksia tuntikertymiin, tehdaan lopuksi tydjarjestyksen tarkistusajo.

18.2. Tuntisaldojen seuraaminen
Tuntisaldoja voidaan seurata seka suunnitellun etta toteutuneen tydajan osalta.

Suunnitellun tydajan seuranta on oleellista, kun pyritdan tasoittamaan toteutuneesta tyo-
ajasta muodostuneita tuntikertymia.

Saldojen muodostumista voidaan seurata usealla eri tavalla:

e Suunnittelu ja seuranta-naytto
e Hyvaksynta-naytto

o Tulosteet (Yhteenveto-nappi ja Tulosta jakso-nappi)
18.3. Osa-aikaisen tyojarjestys

18.3.1. 38:15 tuntia tekeva suorittaja

o Arkipyha vahentaa viikon tydaikaa 7:39/paiva

e Loma, virkavapaa, sopimusvapaa, paivystysvapaa tai tydsuhteen alkaminen tai
paattyminen: jokainen em. paiva vahentaa viikon tydaikaa 7:39.
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18.3.2. Osa-aikainen suorittaja
Osa-aikaisen viikkotybaika lasketaan suhteessa 38:15 tuntia tekevaan.

Kuukausipalkkainen osa-aikainen saa palkan joka paivalta, siis myds silta paivalta, jolloin ei
ole toissa.

Tarkoittaen siis sita, ettei han ole suunnitellut tydaikaa koska tekee ko. paivan tunnit muina
paivina. Ensimmainen virkavapauspaiva lyhentaa viikon kokonaistydaikaa 5:40 (30 tuntia
viikossa tekevalla) ja samassa suhteessa vahentyy palkka.

Esim. 30 tuntia

e Arkipyha lyhentaa viikon tydaikaa 6:00/paiva.

e Vuosiloma, sopimusvapaa ja virkavapaa vahentavat viikon tydaikaa 6:00
poissaolopaivaa kohden.

Esim. 20 tuntia

o Arkipyha lyhentaa viikon tybaikaa 4:00/paiva.

e Vuosiloma, sopimusvapaa ja virkavapaa lyhentavat viikon tydaikaa 4:00
poissaolopaivaa kohden.

Esim. 19:07 tuntia (38:15 50 %)

e Arkipyha lyhentaa viikon tybaikaa 3:49/paiva.

e Vuosiloma, sopimusvapaa ja virkavapaa lyhentavat viikon tydaikaa 3:49
poissaolopaivaa kohden.

18.3.3. Ohje: 30 tunnin viikkotyoajan jakautuminen

Malliesimerkki kun kaikki paivat ovat samanmittaisia

Viikkotydaika

normaali viikko 6:00 | 6:00 6:00 6:00 6:00 30:00
4:n paivan tyoviikko 7:30 | 7:30 7:30 7:30 'vapaa' 30:00
arkipyha 4:lla 8:00 | 8:00 | 800 | arkipyhd ‘vapaa 24:00
ty6paivalla

arkipyha +vapaa

samana paivana 4138 | 6:00 | 6:00 | 6:00 | 6:00 arkipyhdja | 54.00
. e vapaa
ty6paivalla
12:00
3 virkavapaata 12:00| wv Y% % 'vapaa' (30:00-6:00 -
6:00 - 6:00)
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19. HUONEEN TILA (HUONEEN TYOAIKA)

Huoneen tydaika on kelluva apuikkuna, joka mahdollistaa eri hoitohuoneiden tydaikatilanteen

tarkkailun.
= — —
Hucneen tydaika g
HH | | s |
L Paiva Kello Suorittaja Tyoaika W ottolaji Selte
15.02.2018 06:00 - 16:30  Paakayttaja In Kliininen
15.02 2018 07-45-08:00 Grondahl Viljami Toimista
15.02.2018 08:00-11:00 Grondahl Viljami Kliininen
15.02.2018 11:00-11:30 Grondahl Viljami Toimisto
15.02 2018 11:30- 14:30  Grondahl Viljami Kliininen
15.02 2018 14:30- 15:15  Grondahl Viljami Toimista
20022018 07:45-08:00 Grondahl Viljami Toimisto
20.02.2018 08:00-11:00 Grondahl Viljgmi Kliininen
20022018 11:00-11:30  Grondahl Viljami Toimista
20022018 11:30- 14:30  Grondahl Viljami Kliininen
20022018 14:30- 15:15  Grondahl Viljami Toimisto
21022018 06:00 - 16:30  Paakayttaa In Kliininen
21022018 07-45-08:00 Grondahl Viljami Toimista
21.02.2018 08:00-11:00 Grondahl Viljami Kliininen
21.02.2018 11:00-11:30  Grondahl Viljami Toimisto
21022018 11:30- 14:30  Grondahl Viljami Kliiniren
21.02.2018 14:30- 15:15  Grondahl Viljami Toimisto
22022018 07:45-08:00 Grondahl Viljgmi Toimisto
22022018 08:00-11:00 Grondahl Viljami Kliininen
22022018 11:00-11:30  Grondahl Viljami Toimista
22022018 11:30- 14:30  Grondahl Viljami Kliininen
K| | 22022012 14:30- 15:15  Grondahl Viljami Toimisto
23022018 07-45-08:00 Grondahl Viljami Toimista
23022018 08:00-11:00 Grondahl Viljami Kliininen
23022018 11:00-11:30 Grondahl Viljami Toimisto
23022018 11:30- 14:30  Grondahl Viljami Kliininen
23022018 14:30 - 14:45  Grondahl Viliami Toaimisto
e = ——

Tarkasteltavan viikon vaihtaminen

Ikkuna nayttaa Tydjarjestysten suunnittelussa valitun viikon ty6ajat. Mikali viikkoa vaihdetaan,
painetaan Paivita.

Tarkasteltavan huoneen vaihto

Tarkasteltavaa huonetta voidaan vaihtaa alasvetolistalta.
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20. TYON SUUNNITTELU

Ajanvaraus-ohjelmaan on lisatty tydn suunnittelua helpottava tyokalu. Tyén suunnittelu -
nakymassa voidaan tarkastella hoitolan huoneiden tyéntekijatilannetta halutulla aikavalilla.
Nakymasta nahdaan helposti muun muassa paallekkainen tybaika seka eri tydvuorot.

20.1. Tyon suunnittelun kdynnistaminen

Avataan tydjarjestyksen suunnittelu Ajanvaraus-ohjelmasta. Valitaan Tyén suunnittelu.

Tyon suunnittelu

| Yuoden tyoaika |

20.2. Tyon suunnittelun kaytto

Ty6n suunnittelu -nakyma jakaantuu hakuehtoihin seka varsinaisen tydajan esittamiseen.
Ennen tydajan tarkastelua tulee aina asettaa hakuehdot.

Nayta suorittajat -painikkeella voidaan tarkastella organisaation henkilékunnan
kayttdjatunnuksien lyhenteita ja nimikkeita.

Paivita -painikkeella haetaan ty6ajat.

Tyon suunnittelu g

Hakuehdot f - —)
Hoitola Hammashoitola - Paivamaaraval 1922018 [Ev - 1132018 [@-
Paivajaka I Ei kaytossa D Tyopaiva 08:00 - |20:00

NoytS suoritaint
[] Nawta kaikk paivat Vapaan minimipituus 19 __ayta suoritta]
Tulosta

Paiva Hh_1 Hh_2 Hh_3 Hh_99

15.02. Ma ADM DED0-16

2002 Ti HML 0745-1515

2102 Ke ADM DED0-16

2202 To HML 0745-1515

2302 Pe HML 0745-1445

05.03. Ma HML 0745-15... HAR 0745-1515

06.03. T HML 0745-15... HAR 07451515

07.03. Ke ADM DB00-1600  HML 0745-1515 HAR 0745-1515

j| | 08.03. To ADM DB00-1600 HML 07451515 HAR 0745-1515
09.03. Pe HML 0745-14 HAR 0745-1445
Il

Kliininen 109:00 1200 06:00 2400

Teimisto 1100 03:.00 01:30 05:30

Yhteensa 120:00 15:00 07:30 2930

Vapaa 4145 09:30 0445 19:30
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20.3. Hakuehdot

Hakuehdoilla valitaan haluttu hoitola, paivamaaravali ja lisdehtoja.

Tyon suunnittelu — - .

Hakuehdot ==
Hoitolz Keskushammashoitola - Paivamaaravali 1432016 [(Ev - 2032016 (@
Paivajsko Ei kaytdssa D Tybpaiva 08:00 _ |20:00
|:| Nyt ki paivit Vapaan minimipituus 15

Toiminto ‘ Selite

Paivita Hakee valitun hoitolan ja paivamaaravalin mukaiset tydajat naytolle.
Sulje Sulkee ikkunan.
Hoitola Tarkasteltavaa hoitolaa voidaan valita alasvetolistalta.
Paivamaaravali | Voidaan vaihtaa paivamaaravalia, jolta tydajat haetaan.

|F-«--m [ w600 7# |

Paivajako mahdollistaa tydpaivan jakamisen aamu- ja iltavuoroon. Jakaminen
Paivajako tapahtuu valitun kellonajan jalkeen 1ahinna olevien aikapalojen kohdalta.

10.07. Ke ADM 06001100, AMA 1230-1630

10.07. Ke AMA 1630-2000 ¥ I

2

Vapaan Tama asetus kertoo, kuinka pitkat valit aikapalojen valissa saa olla ennen kuin ne
minimipituus lasketaan erilliseksi tydajaksi. Oletus on 15 minuuttia.

Nayta suorittajat

Ohjelma nayttaa tietokannan suorittajat listalla. Listalta voidaan valita yhden,
useamman tai kaikki suorittajat (oletus). Tydaikojen haku kohdistuu valittuihin
suorittajiin.

Suorittajalista, josta on valittu kaikki nakyvissa olevat suorittajat.

{ Wiava sliotaiat. |
N kaikdi paivat Vapaan minimipitis 13 |

Valtse kaikki
Tunnus Suorittaja Nimike
HML Gréndahl Vilami hmi
HAR Harjoitus Tunnus hml
ADM Paakayttaja In hml

20.4. Tyoajan esittaminen

Hoitolan huoneisiin suunniteltu tydaika esitetdan paivariveilld, huoneet ovat sarakkeita.

20.4.1. Paallekkainen tybaika Paiva Hh_1
19.02. Ma ADM 0600-1630, HML 0745-1515
. . L 2002, Ti HML 0745-1515
Kun kentta on punainen, SUOFIttajlna on 2102, Ke ADM DEDD-1630, HML 07451515
paallekkaista tyoaikaa. 2202.To HIL 07451515
23.02. Pe HML 0745-1445
05.03. Ma HML 0745-1515, ADM 0800-1600
06.03. Ti HML 0745-1515, ADM 0800-1600
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20.4.2. Useampi suorittaja samassa huoneessa
ikAli i i i i i i A4 idA MAB 0300-1700. PEL 1700-2000
Mlk?h rlgoneessa on useampi kuin yksi suorittaja, esitetaan heidat 4B 03004 700 PEL 17002000
perakkain. MAB 0900-1700, PEL 1700-2000
MAB 0900-1700, PEL 1700-2000

20.4.3. Paivajaon esittaminen

Mikali kaytetaan paivajako-hakuehtoa, ohjelma jakaa henkilot eri riveille valitun kellon ajan

mukaan.
|| 1011, Ta CLE 08001600  Jaki 08001600  Ma&B 03001700
1011, Ta PEL 1700-2000

Mikali suorittajan tydaika alkaa ennen kuin vuoro vaihtuu, ohjelma jakaa ty6ajan vuoron
vaihtumisen jalkeisen aikapalan kohdalta.

20.4.4. Kirjautunut suorittaja

Ohjelmaan kirjautunut suorittaja ndkee oman tydaikansa sinisella tekstilla.

20.5. Huoneen resurssiyhteenveto
Tybajasta esitetaan listan lopuksi huonekohtainen yhteenveto.

Yhteenvedossa eritelldan huoneeseen suunniteltu kliininen tybaika ja toimistoaika seka
esitetdan suunniteltu tyéaika yhteensa.

Mikali paivajako ei ole kdytéssa, nakyy yhteenvedossa myds huoneessa viela oleva vapaa
resurssi. Vapaa resurssi on 8:00-20:00 valissa olevaa suunnittelematonta aikaa.

Kliininen 120:00 120:00 164:00 40:00
Toimizto 00:00 Q00 0o:00 00:a0
Yhteenza 120:00 120:00 164:00 40:00
Yapaa B0:00 G000 3600 20:00
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21. PAAKAYTTAJILLE: HENKILOKUNTAKORTIN TYOAIKATIEDOT

Henkilokuntakortilla olevat tiedot vaikuttavat tydajan laskentaan ja paivakirjojen
esittamiseen.

Htunnus ,7

Sukcunimi |

Etunimi |

Lahiosoite |

Postinumero l— Postitoimipaikka |

Tyb-ja ketipuhelin | |

Matkapuhelimet | |

Sahkposti |

Tyosuhde alkoi W Vastaanottovali lmi

Tyosuhde loppui I'W Recall zika lmi

Kayttajatunnus ,7 Ale =/-0..55% Pi

esildinttunnus | Rekisterdintinumero |

TK %oodi | Vikkotyaika 3815 B

Palkkiotyyppi fjo Tyepaivatike B

Kuukausipalkka I'Di Kliininen tydaika li

Kigli Suomi - Tybajan hugjennus [

Sanomatunnus ,7 Suerittajanumeny fﬂi

Resurssitunnus ’7 Opiskelijatunnus Ii
Opiskelianhma e

Ammattinimike: Valitse... -

Tydnkuva Valitse... -

Erkoisalakoodi Ei erkoisalaa -

Erikoisala

21.1. ViikkotyOoajan perusasetukset

Tyojarjestys kayttaa suorittajan henkilokuntakortilla olevia tydaikaan liittyvia perusasetuksia:

e ViikkotyOaika (oletuksena perustydaika 38:15)
o Tydpaivalkm / viikko

o osa-aikaisilla kuukausipalkkalaisilla tahan merkitaan 5 tyopaivaa eika sita
lukumaaraa jonka aikana tyontekija tekee tunnit. Palkan han saa kaikilta
paivilta.

e Huojennus (Huojennettu kliininen tydaika, esim. vastaaville hammaslaakareille)
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21.2. Rekisterdintinumero

Pakollinen tieto. Toimikortissa oleva numero.

21.3. Ammattinimike, tydnkuva ja erikoisala

Henkildkuntakortin Ammattinimike ja ryhmakoodi ohjaa ohjelman suorittajaluokkakohtaista
kayttaytymista.

Ammattinimike:
Suorittajalistoilla ndkyva ammattinimike.
Tyénkuva:

Tyonkuvan merkitseminen on pakollinen tieto. Henkildkuntakortin tydnkuva ja ryhmakoodi
ohjaa ohjelman suorittajaluokkakohtaista kayttaytymista:

Erikoishammaslaakari 11
Hammaslaakar 12
Hammaslaaketieteen kandidaatti 13
Suuhygienisti 14
Hammashottaja 15
Vastaanottoavustaja 16
Suuhygienistiopiskelija 17
Vuokrahammaslaakari 18
Yieislaakari 21
Erikoislaakan 22
Muu tyontekija 23
Rontgenhoitaja 24

Ryhmakoodia kaytetddn mm. tilastoinnissa.

Erikoisalakoodi:
Erikoishammaslaakareiden ja erikoislaakareiden erikoistumisalan koodi.

Erikoisala:
Erikoisala-kenttaan merkitaan Ehl:n erikoisala.

Yksityissektorilla erikoishammaslaakarin erikoisala lisdtaan Yllapito-ohjelman EHL-kohdasta.
Erikoisala-kohtaan voidaan merkitd myos "lisdoikeuksia” kuten Oikomishoito, Jono ym.

21.4. Kayttajan lisaoikeudet

Henkildkuntakortin Kayton ohjaus-valilehdella voidaan maaritella kayttdoikeuksiin ja
aikavarauksiin liittyvia asetuksia.
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o
— .
Henkilokuntatiedot - -y -. ﬂ
| O Peustiedot | . Kaytdn ohjaus | O Vastaanottohoitolat | O Hallinneintihoitolat
Sulje
@ Sie Kaytn ohjaus Arvo
@ Hamr!was\aakanl Aj oikeus kastella postilasti hoidon jarj i E
@ Kandit Luovutuslokin valvaja E
% Suhygeristt Mimi nakyy suorittajalistoilla Kylla
G Hemmashotajat Naytetaan viestikeskuksen yhteydenottoviestit Kyl3
@ Muut Oikeus kifata ostopalvelukaynteja E
@ Ei tyosuhdetta Qikeus kirata palvelusstelikaymtsja E
Omat asiakkaat saavat muuttaa aikavaraustaan [puhelinpalvelu ja WEB) Kylla
PDFkife-edion kaytossa Kylla
Sizainen posti, nimi nakyy viestien vastaanottajalistalla Kylla
Vastaancttohoitoloiden henkilokunnan laskutuksen halinta E
oitoloiden henkidkunnan tydja haliinta E
Oikeus ‘ Selite ‘

Talla valinnalla suorittajalla nékyy katselun syyna oletuksena: Hoidon
tarpeen arviointi ja hoidon jarjestaminen

ALV-velvollinen

Merkitaan niille henkildille jotka ovat ALV-velvollisia

Ammatinharjoittaja

Luovutuslokin valvoja

Merkitaan niille henkiloille joilla on oikeus tarkastella lokitietoja

Nimi nakyy suorittajalistoilla

Naytetdanko suorittajan nimi Hoitohuone- ja Ajanvaraus-ohjelman
suorittajalistoilla (ei vaikuta mm. Recall-suorittajalistaan)

Naytetaan viestikeskuksen
yhteydenottoviestit

Talla valinnalla voidaan estaa yhteydenotto-tekstiviestien ndkyminen
kayttajalle (oikeus voidaan ottaa pois esimerkiksi kesakandeilta)

Oikeus kirjata
ostopalvelukaynteja

Talla valinnalla ohjataan suorittajan oikeutta kirjata
ostopalvelukaynteja

Oikeus kirjata
palvelusetelikdynteja

Talla valinnalla ohjataan kayttajan oikeutta kirjata
palvelusetelikdynteja palvelusetelikayttoliittyman kautta

Omat asiakkaat saavat
muuttaa aikavaraustaan
(puhelinpalvelu ja WEB)

Talla valinnalla voidaan ohjata sita, saavatko suorittajan asiakkaat
siirtaa tai peruuttaa aikojaan sahkoisilla palveluilla

Ottaa vastaan
ostopalveluasiakkaita

Ottaa vastaan
palveluseteliasiakkaita

Ottaa vastaan yritysasiakkaita

PDF-kirje-editori kaytéssa

Talla valinnalla ohjataan kayttajan recall-kirjeiden tulostamistapaa
Kylla= suorittaja kayttaa kirje-editorisa, Ei= suorittaja tulostaa
lomakeohjelman kautta

Perintatoimeksiannon
yhteyshenkilo

Paivakirjalla naytetaan laitteet

Sisdinen posti, nimi nakyy
viestien vastaanottajalistalla

Talla valinnalla kayttaja voidaan poistaa sisaisen postin
vastaanottajalistalta (esimerkiksi pitkien lomien tai poissaolojen
ajaksi).

Vastaanottohoitoloiden
henkildkunnan laskutuksen
hallinta

Talla valinnalla ohjataan kayttajan oikeutta hallinnoida valittujen
hoitoloiden henkilokunnan laskutusta

Vastaanottohoitoloiden
henkildkunnan tydjarjestysten
hallinta

Talla valinnalla ohjataan kayttajan oikeutta hallinnoida valittujen
hoitoloiden henkilokunnan ty6jarjestysta
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21.4.1. Nimi nakyy suorittajalistoilla

Vaikuttaa siihen, nakyyko kyseinen henkildkunnan jasen jarjestelman suorittajalistoilla. Mikali
henkild ei tee ollenkaan vastaanottoty6ta eika tarvitse WinHITin kalentereita/ty6jarjestysta,
hanet voidaan poistaa suorittajalistoilta.

21.4.2. Omat asiakkaat saavat muuttaa aikavaraustaan (Puhelinpalvelu ja WEB)

Vaikuttaa asiakkaiden kayttamien sahkoisten palveluiden toimintaan. Mikali tdman arvo on
El, asiakkaat eivat voi muuttaa aikavarauksiaan sahkdisissa palveluissa.

21.4.3. Sisainen posti, nimi nakyy viestin vastaanottajalistalla

Lisatty henkildkuntakortin kaytonohjaukseen kayttdoikeus "Sisainen posti, nimi nakyy viestien
vastaanottajalistalla".

e Oikeus on oletuksena paalla (Kylla-tilassa)

e Mahdollistaa suorittajan piilottamisen sisaisten viestien vastaanottajat -listalta, vaikka
tydsuhde olisi voimassa.

e Kaytetaan esim. palkkioajojen takia (tydsuhde on oltava aktiivinen), jos;
o Suorittaja on lahtenyt juuri pois
o Suorittaja pitda ensin lomat ja jaa vasta sitten elakkeelle
o Kaytetdan, mikali suorittaja on muusta syysta pitkaan poissa
o Kaytetaan, mikali henkildkunnan jasen ei muusta syysta vastaanota sisaisia
viesteja

21.4.4. Yhteydenottoviestien kasittelyoikeus

Lisatty henkilokuntakortin kaytdnohjaukseen kayttooikeus "Naytetaan viestikeskuksen
yhteydenottoviestit”

Oikeus on oletuksena paalla (Kylla -tilassa)

Mikali oikeus otetaan pois paalta (merkitaan Ei-tilaan), henkild ei enaa nae
yhteydenottoviesteja.

e Hyddyllinen, jos yhteydenottoviestit halutaan kohdistaa vain tietylle suorittajalle tai
kasittelijalle.

e Hyddyllinen, mikali yhteydenottoviestien ndkyminen halutaan poistaa tietyilta
kayttajilta tai kayttajaryhmilta.

e Tama vaikuttaa niin tekstiviestiyhteydenottoihin, kun tulevaisuudessa muihin
yhteydenottomuotoihin. (HITPortal-palvelun kautta tehdyt yhteydenotot)
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21.5. Vastaanottohoitolat

Vastaanottohoitolat-valilehdella valitaan ne hoitolat, joissa suorittaja tydskentelee. Hoitola
merkitaan aktiiviseksi merkitsemallad hoitolan kohdalle Kylla.

21.6. Hallinnointihoitolat

Hallinnointihoitolat tulevat ohjaamaan hoitolatasolla henkilékunnan, tyéaikojen ja
laskutuksen hallintaa.

o Toistaiseksi hallinnointihoitola-oikeus ei anna kayttajalle lisdoikeuksia ohjelmistossa.

o QOikeus voidaan antaa jo ennakoiden kayttajalle.

21.7. Henkilokuntalistaus

Tama toiminto listaa organisaation henkilokunnan seuraavilla tiedoilla:

e nimi
e nimike
e ryhma

e erikoisala

e tydsuhde

Listaus on kaytettavissa Henkilokuntatiedot-ikkunassa paakayttdjille. Listan voi tulostaa.

INNET

tuki@innet.fi



Sivu

WinHIT Tydajan suunnittelun ja seurannan ohjekirja
52 / 56

22. PAAKAYTTAJILLE: PARAMETRIT

22.1. Tyoaikajaksojen maarittely
Parametrilla 110 maaritellaan tydjarjestysohjelman jaksotus.

o Esimerkki: Arvo = 03,0801,24.12.2007 (jakson pituus viikkoina, ensimmaisen jakson
numeroinnin alku, tydvuoden alku)

e Mikali parametri 110 muutetaan uuden vuoden ensimmaisen jakson mukaiseksi,
arkistoituvat kaikki edellisvuosien tydjarjestykset (suositeltavaa).

Mikali jakson pituutta muutetaan, tulee se tehda vuoden ensimmaisen jakson alkaessa.
Muutos vaikuttaa myds kaikkiin aikaisempiin jaksoihin ja jaksolta toiselle siirrettyihin
tunteihin. Ennen muutosta olisi hyva tulostaa tydntekijoiden viimeisin tydjarjestys edelliselta

jaksolta.

22.2. Tyoaikasaldojen siirtotapa seuraavalle jaksolle

Parametri 353 maarittaa automaattisen saldonsiirron

e Arvo= 0 (Automaattinen saldonsiirto)
e Arvo= 1 (Automaattinen saldonsiirto, manuaalinen saldon siirto mahdollista)

Parametri 351: kaytetaan yhteista varitysta aikapaloille.

o Arvo=1 (Kaytetdan yhteista varitysta)
o Arvo=0 (Kaytetdan suorittaja-kohtaista varitysta)

Parametri 352 on joissakin tietokannoissa vaaralla selitteella. Alla oikea muoto:

e Arvo=0
o Selite = Tydjarjestysohjelman laskutapa (O=MUUT, 1=VANTAA)

22.3. Aikapalojen nakyminen paivakirjalla

Parametri 506:lla ohjataan aikapalojen nakymista, kun eri suorittajilla on ty6aikaa ja
aikavarauksia samassa hoitohuoneessa.

e Arvo=0 - Aikapalat saavat nakya lapi ilman ilmoituksia (oletus)

e Arvo=1 - Aikapalat saavat nakya lapi, toisen suorittajan aikapaloissa huutomerkki
e Arvo=2 > Aikapalat EIVAT SAA nékya lapi, ei ndytetd muiden suorittajien

22.4. Vastaanottolajien nimet

Parametrit 800-805 ohjaavat vastaanottolajien teksteja. Uusi teksti syotetdan Arvo-kenttaan.

e 800, oletusteksti Erikoishoito
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e 801, oletusteksti Anestesia
e 802, oletusteksti Hepatiitti
e 803, oletusteksti HIV
e 804, oletusteksti Vastaanotto-osasto
e 805, oletusteksti Oma selite
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23. TYOAIKALISTOJEN MALLIT

23.1. Suunnitellun tyoajan tuloste

Suunnitellun tydajan tydaikatuloste nayttaa valitun jakson viikot ja viikkojen tyOajat.

WinHIT - Raportointi {Suunnittelu)
BAPOETIN AJOPVM: 23.07.2013

I¥TOJERJESTYS

Lijalta 12.08.2013-01.09.2013
Jakso 201312
Sucrittaja Testildgkdri Testi
Viikkotytaika 37.00 h
Bvmn Likavali Keato Vaihe Tybaika Selite
33
12.08 Ma 07:30-08:00 0:30 Suun. TIsto
12.08 Ma 08:00-11:30 3:30 Suun. Kliininen
12.08 Ma 11:30-12:00 0:30 Suun. Tsto Buckatunti
12.08 Ma 12:00-15:00 3:00 Suun. Kliininen
15.08 To 07:30-08:00 0:30 Suun. Tsto
15.08 To 08:00-11:30 3:30 Suun. Kliininen
15.08 To 11:30-12:00 0:30 Suun. TIsto Buckatunti

15.08 To 12:00-15:00 3:00 Suun. Kliininen
16.08 Pe 07:30-08:00 0:30 Suun. Tsto

16.08 Pe 08:00-11:30 3:30 Suun. Kliininen
16.08 Pe 11:30-12:00 0:30 Suun. Tsto Buckatunti
16.08 Pe 12:00-15:00 3:00 Suun. Kliininen

Kliininen Toimisto Thteensad
Perustyd 19:30 3:00 22:30
Hormi 30:00 T:00 37:00
Saldo -10:30 - 4:00 -14:30

34

2«21 suunniteltua vastaanobtoalikad. ..

Kliininen Toimisto Yhteensd

Perustyd 000 0=00 0:00
Normi 0:00 0=00 0:00
Saldo 0:00 0:00 0:00
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35

.».21 suunniteltua wvastaancttoaikaag...

Kliininen Toimisto Yhteensa

Perustys 000 0:00 0:00

Hormi 0:00 0:00 a:00

Saldo 0:00 0:00 0:00
JRESON TUNNIT Kliininen Toimistoc Yhteensd Ylityosaldo
Viikko 33 159:30 3:00 22:30 -
Viikko 34 0:00 0:00 0:00 -
Viikko 35 0:00 0:00 0:00 -
Tamén jakson perustyoc 18:30 3:00 22:30 -
Hormi 30:00 T:00 37:00 -
JAESON SALDO -10:30 - 4:00 -14:30 -
Siirto edell. Jaksclta 0:00 0:00 0:00 -
Siirtoc seur. jaksclle -10:30 - 4:00 -14:30 -
Jakson lisatyd -
Jakson perustyd vli klols -
Kllekirjoitus
Hywvaksytddn pvm.
Hyvaksyja

23.2. Toteutuneen tyéajan tuloste

Toteutuneen tyOajan tuloste sisaltda paivan kuittauksen kautta tehdyt tydajan muokkaukset
sekd mahdolliset ylitydtunnit.

INNET

tuki@innet.f
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JAESON TUNNIT Eliininen Toimisto Yhteensada Ylitydsaldo
Viikko 52 23:15 5:36 28:51 -
Viikko 01 28:15 5:21 33:38 -
Viikko 02 30:00 T:00 37:00 -
Tamdn jakson perustyd 81:30 17:57 99:27 -
HNormi T8:00 18:12 S9e:12 -
JARKSON SALDO 3:30 - 0:15 3:1% -
Siirto edell. jaks=solta —-38:52 112:1%8 T2:27 -
Siirto =2eur. jaksolle -36:22 112:04 T5:42 -
Jakson lisatyd -
Jakson perustyd yvli klolE -
Lllekirjoitus
Hyvikesytddn pvm.
Hyvak=syijia
INNET

tuki@innet.fi



