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Johdanto

Taman tyokirjan tarkoituksena on tukea tyonjaon selkeyttamista ja henkilostorakenteen
optimointia. Tyokirja tarjoaa kdaytannon malleja ja esimerkkeja, joiden avulla yksikot voivat
tarkastella eri ammattiryhmien tehtavia, vastuita ja yhteistyon rajapintoja seka kehittaa toi-
mintaansa suunnitelmallisesti ja yhdenmukaisesti.

Tyokirja ohjaa lisdamaan valittdman hoitotyon osuutta, monipuolistamaan ammattiraken-
netta ja toteuttamaan tarkoituksenmukaisesti mitoitetut henkilostoresurssit.

Tyokirjan avulla voidaan:
o selkeyttaa eri ammattiryhmien roolit ja vastuut,
« tunnistaa kehittamiskohteita tyon sujuvuuden ja asiakastyon laadun paranta-
miseksi,
« arvioida automaation ja vaihtoehtoisten ratkaisujen mahdollisuuksia, seka
« luoda pysyvia malleja henkilostorakenteen ja tyonjaon kehittamiseen.

Tyokirjan rakenne muodostuu ensin aiheeseen liittyvasta tehtavasta ja sen jalkeen esimer-
kista, jonka avulla voit |lahtea soveltamaan naita omaan yksikkoosi.

Tyokirja toimii seka kaytannon tydkaluna esihenkildille ja tiimeille etta pohjana laajem-
malle kehittdmis- ja muutosprosessille, jonka tavoitteena on varmistaa laadukas, vaikut-
tava ja kestavalla tavalla toteutettu palvelu.
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EHTAVA: Ty6n sisdltdjen maarittely ammattix
ryhmakohtaisesti

Ammattiryhmat ja tehtavat: Kay lapi yksikdssa tyoskentelevat ammattiryhmat ja tar-
kastele heidan vastuullaan olevat tyotehtavat. Tama vaihe auttaa selventamaan, mika
osa tydsta kuuluu eri ammattilaisille ja kuinka se tukee perustehtavan toteutumista.
Tarkoitus: Kohdenna tydtehtavat koulutusta vastaavalla tavalla. Mahdollista tyotehta-
vien optimoinnilla sosiaali- ja terveysalan koulutuksen saaneiden tydpanoksen kohden-
tuminen asiakastyohon.

Kuvaamisessa auttavia kysymyksia:

Mitka ovat kunkin ammattiryhman keskeiset tyotehtavat?

Miten tyotehtavat jakautuvat eri ammattiryhmien valilla, onko paallekkaisyyksia?
Miten valilliset (muut kuin asiakas- ja potilastyon) tyotehtavat jakautuvat yksikossa?
Miten tyonjaossa huomioidaan eri tydtehtavien vaatima osaaminen/koulutus?

-

ESIMERKKI: Kotihoidon ja ikaantyneiden asumispalveluiden henki-
|6storakenne ja tyonjako

Seuraava taulukko kuvaa kotihoidon ja ikdaantyneiden asumispalveluiden keskeiset ammat-
tiryhmat, heidan ydintehtavansa ja vastuualueensa.

Taulukon tarkoituksena on selkeyttaa eri ammattiryhmien rooleja ja ehkaista tyon paallek-
kaisyytta. Siina keskitytaan paaasiallisiin tehtaviin, eika se kata kaikkia yksikoiden siséisia
erillistehtavia, kuten tiimivastaavien, opiskelijaohjaajien tai muiden yksittaisten vastuiden
tarkkoja maarittelyja. Lisaksi taulukossa ei eritella kaikkia hallinnollisia tai valillisia tyoteh-
tavia kuten esimerkiksi tilaukset, raportointi, jotka maarittyvat yksikoiden kaytantojen ja re-
surssien mukaan.
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Henkiléstorakenne ja tehtavakuvaukset

Rooli

Esihenkilo

Vastaava
sairaan-
hoitaja

Sairaan-
hoitaja

Lahihoi-
taja

Hoiva-
tyontekija
/ Hoiva-
avustaja

Fysiotera-
peutti

Opiskelijat

Kotona asumista tukevat palvelut —
keskeiset tehtavat ja vastuualueet
Toiminnan johtaminen ja kehittaminen
Henkilostohallinto, tydvuorosuunnittelu
ja resurssien seuranta
Viranhaltijapaatosten valmistelu ja toi-
meenpano

Hoitotyon laadun asiantuntijuus ja seu-
ranta

Asiakkaiden kotihoidon palvelujen koor-
dinointi ja seuranta

Hoitotyon toimintamallien jalkauttami-
nen

Uusien tyontekijoiden ja opiskelijoiden
perehdytys

Hoidon ja terveydentilan arviointi
Laakehoidon suunnittelu ja toteutus
Vaativat sairaanhoidolliset toimenpiteet
(esimerkiksi haavanhoito, katetrointi- ja
muut toimenpiteet)

Hoitotyon asiantuntijuus

Paivittainen hoito- ja hoivatyo asiak-
kaan kotona

Ladkehoidon toteutus luvan mukaisesti
Vastuuhoitajatehtavat kuten RAl-arvi-
oinnit, hoito- ja palvelusuunnitelmat ja
omaisyhteistyo

Asiakkaan toimintakyvyn ja hyvinvoin-
nin seuranta seka kirjaaminen
Asiakkaan arjen toimintojen tukeminen
kuten ruokailusta ja hygieniasta huoleh-
timinen

Ei vastaa ladkehoidosta

Konsultoiva rooli asiakkaiden toiminta-
kyvyn tukemisessa ja apuvalineasioissa
tarpeen mukaan

Osallistuvat ohjatusti perus- ja hoivatyo-
hon harjoittelun aikana

Jokaisella opiskelijalla nimetty ohjaaja
Vieraskielisten opiskelijoiden kielitaito
keskeinen osaamisen arvioinnissa

Ikdaantyneiden asumispalvelut —
keskeiset tehtavat ja vastuualueet
Vastaa henkiloston-, toiminnan- ja asi-
akkuuksien johtamisesta

Vastaa yksikon laadusta, turvallisuu-
desta ja henkildston hyvinvoinnista

Rooli ei aina erillisena — vastuu voi si-
saltya sairaanhoitajan tai esihenkilon
tehtaviin yksikdsta riippuen

Laakehoidon suunnittelu ja toteutus
moniammatillisesti
Hoitosuunnitelmien ja RAl-arviointien
paivitys

Sairaanhoidolliset toimenpiteet
Vastaa yksikon hoitotyon laadusta ja
ladkehoidon turvallisuudesta
Paivittainen perushoito ja asukkaiden
avustaminen arjen toiminnoissa
Laakehoidon toteutus osaamisen ja
ladkeluvan mukaisesti

Asukkaan toimintakyvyn ja hyvinvoin-
nin seuranta seka kirjaaminen
Vastuuhoitajatehtavat, jotka erikseen
kuvattu ja omaisyhteistyo

Hygienian hoidon ja ruokailun tukemi-
nen

Ulkoilu- ja asiointiavustaminen
Kodinomaisen ympariston yllapito

Ei vastaa ladkehoidosta

Yksilollinen kuntoutus ja toimintaky-
vyn tukeminen

Apuvalineohjaus ja ergonominen neu-
vonta

Konsultointi tilattavissa yksikkoon
Osallistuvat ohjatusti hoito- ja hoiva-
tyohon harjoittelun aikana

Oppimisen tukeminen arjessa
Jokaisella opiskelijalla nimetty ohjaaja
Ei lasketa henkilostomitoitukseen.
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Tyhja taulukko tehtavien suorittamiseksi

Henkiléstorakenne ja tehtavakuvaukset

Rooli
Esihenkilo
Vastaava sairaanhoitaja
Sairaanhoitaja
Lahihoitaja
Hoivatyontekija /
Hoiva-avustaja
Fysioterapeutti
Opiskelijat

Palvelu

Palvelu (tarvittaessa vertailuun)
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/TEHTAVA: Henkildstérakenteen optimointi

Ammattiryhmien tarkastelu: Tarkastele, kuinka monipuolisesti yksikossa hyddynne-
taan muita ammattilaisia, kuten fysioterapeutteja, hoiva-avustajia tai sosiokulttuuri-
sia ohjaajia.

Tarkoitus: Kohdenna oikea osaaminen oikeaan tehtavaan, monipuolista ammattira-
kennetta ja vahenna henkilostokuluja optimoimalla eri ammattilaisten tyotehtavat.

Kuvaamisessa auttavia kysymyksia:

e Hyddynnetaanko yksikdossa muiden ammattilaisten tydpanosta? Missa tyotehta-
vissd ja minka verran?

e Onko eri ammattilaisten hyodyntamisen prosessi selkea? Toimitaanko kaikissa

K yksikdissa samalla tapaa? /

ESIMERKKI: Kotihoidon ja ikaantyneiden asumispalveluiden raken-
teen optimoinnin kokeilut ja tulokset

Tama taulukko kokoaa yhteen kotihoidossa ja ikaantyneiden asumispalveluissa tehdyt tai
suunnitellut rakenteen optimointikokeilut, niiden tulokset seka kehittamisen haasteet.
Tavoitteena on kuvata, miten henkilostorakennetta, tydnjakoa ja uusia rooleja kehitetaan
palvelujen laadun ja tyon sujuvuuden vahvistamiseksi.

Taulukko ei kata kaikkia yksikkokohtaisia kokeiluja tai prosessimuutoksia, vaan nostaa
esiin keskeisimmat kaytannot ja havainnot.
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Rakenteen optimoinnin kokeilut ja tulokset

Teema / osa-
alue
Henki-
lostorakenne ja
tyonjako

Fysiote-
rapeuttien hyo-
dyntaminen

Hoiva-
avustajien
kaytto ja
tyonjako

Sosiokulttuuri-
nen ohjaus ja
yhteisollisyys

Toimistotyon
keskittaminen ja
hallinnolliset
tehtavat

Yhteistyo ja
prosessit

Kotona asumista tukevat palvelut

Keskeiset ammattiryhmat: sairaan-
hoitajat, [ahihoitajat ja hoivatyonteki-
jat.

Tyotehtavien paallekkaisyyksia on
selkeytetty vastuujakojen ja lupapro-
sessien avulla.

TyOpanos pyritdan kohdentamaan
asiakastyohon ja vahentamaan toi-
mistolla tehtavia valillisia tyotehtavia
Kotikuntoutusta toteutetaan yhteis-
tydssa kuntoutuspalvelujen kanssa.
Fysioterapeutin konsultoiva rooli tu-
kee asiakkaiden toimintakykya.
Hoivatyontekijoiden maaran kasvat-
tamista on kokeiltu.

Haasteina valimatkat, asiakkaiden
vaihtuvuus, tyon itsenaisyys ja laake-
lupien seka ajokorttien puute.
Tyotehtavia voidaan rajatusti raata-
I6ida yksittaisille [adkeluvattomille ja
ajokortittomille tyontekijoille.
Yhteistyota tehdaan paikallisten toi-
mijoiden kuten vapaaehtoisjarjesto-
jen kanssa asiakkaiden arjen tuke-
miseksi.

Vilillisten tyotehtavien keskittamista
toimistotyontekijalle kokeiltu, mutta
tehtavien epatasainen ajallinen ja-
kautuminen ja tyon laajuus merkitta-
vind haasteina. Osa hallinnollisista
tehtavista vaatii hoitotydn osaamista
ja asiakkaiden tuntemista.

Kotihoito tekee tiivista yhteistyota
muiden palvelualueiden kanssa ku-
ten sairaalapalvelut, kuntoutus ja
asiakasohjaus.

Prosessikuvauksia ja rajapintoja ke-
hitetdan jatkuvasti yhdessa muiden
toimijoiden kanssa.

Ikdaantyneiden asumispalvelut

Keskeiset ammattiryhmat: lahihoitajat,
sairaanhoitajat ja hoiva-avustajat.
Ty tapahtuu kodinomaisessa ympa-
ristossa, jossa yhdistyvat hoito, hoiva
ja arjen tukeminen.

Tyodnjaon mallintaminen hoiva-avusta-
jien, lahihoitajien ja sairaanhoitajien
valilla on kesken. Suositellaan toteu-
tettavaksi.

Konsultointi on tilattavissa yksikdihin.
Kotikuntoutuksen palvelut tukevat
asukkaiden toimintakyvyn yllapitoa.

Hoiva-avustajien roolin vahvistaminen
keskeinen kehittamiskohde.

Uuden mallin omaksuminen vaatii tu-
kea ja roolin kirkastamista.
Pohdittava, miten hoiva-avustajia vah-
vistetaan tyoroolissa ja sen merkityk-
sessa.

Vuonna 2026 aloittavat kaksi sosio-
kulttuurista ohjaajaa toimivat yli kun-
tarajojen.

Tehtavana yhteisollisen kulttuurin vah-
vistaminen ja asukkaiden omatoimi-
suuden tukeminen.

Ohjaavat ja osallistavat mielekkaa-
seen toimintaan yhdessa asiakkaiden,
henkildston ja vapaaehtoisten kanssa.
Hallinnolliset tehtavat jakautuvat esi-
henkildlle ja sairaanhoitajalle.
Vilillisten tehtavien osuus pyritaan
minimoimaan asukastyon hyvaksi.

Asumispalvelut tekevat yhteistyota
kuntoutus- ja kulttuuripalvelujen
kanssa yhteisollisyyden ja toimintaky-
vyn vahvistamiseksi.

Prosessien yhtendistaminen tukee
palvelujen laatua ja henkilostén tyohy-
vinvointia.
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Tyhja taulukko tehtavien suorittamiseksi

Rakenteen optimoinnin kokeilut ja tulokset

Teema / osa-alue
Henkilostorakenne
ja tyonjako
Fysioterapeuttien
hyodyntaminen
Hoiva-avustajien
kaytto ja tyonjako
Sosiokulttuurinen
ohjaus ja yhteisollisyys
Toimistotyon kes-
kittaminen ja hallinnolliset
tehtavat
Yhteistyo ja pro-
sessit

Palvelu

Palvelu (tarvittaessa vertailuun)
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éHTAVA: Eri ammattiryhmilti vaadittava kou-\
lutus, osaaminen ja patevyydet

Koulutusvaatimukset: Listaa eri ammattiryhmilta vaadittava koulutus, osaaminen ja patevyydet
yksikdssa, ottaen huomioon lain ja saaddsten vaatimukset.

Tarkoitus: Varmista, etta yksikosséa tyoskentelevalla henkilostolla on riittava ja ajantasainen
osaaminen.

Kuvaamiseen auttavia kysymyksia:
e Miten varmistat, etta henkildsto tayttaa tehtavassa vaadittavat koulutus- ja osaamisvaati-

mukset?
e Miten varmistat henkiloston jatkokoulutus ja osaamisen paivittdminen?
e Miten varmistat, etta tyotehtavien sisaltd vastaa koulutusta ja osaamista?
k Miten tuet opiskelijaa tydssaoppimisessa? /

ESIMERKKI: Kotona asumista tukevien palveluiden rekrytointipro-
sessi

Esihenkilo varmistaa tyontekijan koulutustaustan
o tarkistetaan tutkintotodistukset
o varmistetaan henkilon tiedot Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilGre-
kisterista

Kirjatut tehtavakuvat ohjaavat rekrytointia
o jokaisella tehtavalla on maaritelty sisalto ja vaatimukset
o varmistetaan, etta tehtava vastaa tyontekijan koulutusta ja osaamista

Kehityskeskustelut ja osaamisen kehittaminen
Vuosittain arvioidaan
o tyontekijoiden osaamisen ajantasaisuus
o mahdolliset taydennyskoulutuksen ja osaamisen paivittamisen tarpeet

Tyon seuranta ja kehittaminen arjessa
Organisaatiossa kaydaan aiheesta jatkuvaa keskustelua ja kehittamista.
Esihenkilot ja vastaavat sairaanhoitajat tekevat saannollisesti Gemba-kierroksia
(Lean-mallin mukaisesti)
o seurataan tyoskentelya paikan paalla
o tunnistetaan mahdollisia kehittamistarpeita
o havainnot viedaan tarvittaessa johdon kasittelyyn
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Opiskelijoiden ohjaus ja arviointi ikdantyneiden asumispalveluissa

Osa-alue
Opiskelijoiden
vastaanotto

Ohjaajan
nimeaminen

Henkilosto-
mitoitus

Vieraskieliset
opiskelijat

Aiemmat
oppisopimus-
kokeilut

Osaamisen ja
kielitaidon
arviointi

Arviointi-
tyokalut

Kaytannot ja toimintamallit

Yksikot ottavat suunnitelmallisesti tyos-
saoppimis- ja oppisopimusopiskelijoita
yhteisty0ssa oppilaitosten kanssa. Vas-
taavat sairaanhoitajat toimivat yksikoi-
den opiskelijavastaavina.

Jokaiselle opiskelijalle nimetaan yksilol-
linen ohjaaja. Ohjaus toteutetaan tyo-
vuorojen puitteissa ja yhteisesti sovituin
tavoittein.

Tydssaoppimisjaksoilla opiskelijat eivat
toimi hoitotyontekijoina itsenaisesti,
vaan ohjaajan kanssa. Heita ei lasketa
mukaan vuoromiehitykseen. Oppisopi-
musopiskelijoiden osalta arvio tehdaan
erikseen opintojen etenemisen seka
osaamisen ja kielitaidon perusteella esi-
henkilon ja ohjaajan toimesta.

Suomen kielen hallinta (suullinen ja kir-
jallinen) on keskeinen arviointikriteeri
osaamisen ja hoitotyéhon osallistumi-
sen maarittelyssa.

Pilotoitu kansainvalista ryhmarekrytoin-
tia kahden eri palveltuottajan ja yhden
oppilaitoskumppanin kanssa. Koulutus-
polut on suunniteltu rekrytoidun henki-
|on taustakoulutuksen ja osaamisen mu-
kaan joko hoiva-apulaisesta hoiva-avus-
tajaksi ja tasta jatko-opiskeluna lahihoi-
tajan tutkinto oppisopimuskoulutuk-
sena, hoiva-avustajasta suoraan lahihoi-
tajan tutkintoon (opso) tai hoiva-avusta-
jasta suoraan sairaanhoitajan tutkinnon
laillistamiseen.

Arviointi pohjautuu opiskelijan tydssa
suoriutumiseen ja tydyhteison havaintoi-
hin.

Yhtendinen arviointilomake, jolla seura-
taan opiskelijan osaamisen ja kielitaidon
etenemista.

Vastuut / Huomioitavaa
Esihenkilo vastaa opiskeli-
joiden maaran ja ajankoh-
dan koordinoinnista.

Ohjaaja vastaa perehdytyk-
sesta, oppimistavoitteiden
seurannasta ja palautteesta.

Arvio tehdaan esihenkilon ja
ohjaajan yhteistyona.

Vieraskielisten opiskelijoi-
den maaran kasvu huomioi-
daan henkilostorakenteen ja
ohjauksen suunnittelussa.
Kotimaassa suoritettu tut-
kinto ja tydkokemus edes-
auttaa henkilon opintoja ja
tydssa suoriutumista huo-
mattavasti. Ennen sairaan-
hoitajan laillistamisen vay-
|an aloittamista olisi hyva
varmistaa suomen kielen
taitotaso ja opiskelijan oppi-
misvalmiudet ja kerryttaa
tyokokemusta suomessa.

Arviointikriteerit:

* potilasturvallisuus

* itsenaisen tyoskentelyn
taso

« viestinta- ja dokumentointi-
valmiudet

Mahdollistaa lapindkyvan ja
vertailtavan arviointikaytan-
non yksikoiden valilla.
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Tyhja taulukko tehtavien suorittamiseksi

Opiskelijoiden ohjaus ja arviointi

Osa-alue
Opiskelijoiden vastaanotto
Ohjaajan nimeaminen
Henkilostomitoitus
Vieraskieliset opiskelijat
Aiemmat oppisopimuskokeilut
Osaamisen ja kielitaidon arviointi
Arviointityokalut

Kaytannot ja toimintamallit Vastuut / Huomioitavaa
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TEHTAVA: Muut kuin ammattiryhmékohtaiset\
tyotehtavat

Vilillisten (asiakastyon ulkopuolisten) tyotehtavien tarkastelu: Arvioi, ovatko kaikki va-
lilliset tydtehtavat valttamattomia perustehtévan toteuttamiseksi.

Tarkoitus: Vahenna hukkaty6ta ja vapauta henkilostoresurssia asiakastyon kannalta
valttamattomiin tyotehtaviin.

Kuvaamiseen auttavia kysymyksia:

e Mitka tyotehtavat eivat liity suoraan asiakastyohon, mutta ovat silti tarpeellisia yksi-
kon toiminnan kannalta?

e Voidaanko nama tehtavat siirtaa jollekin muulle kuin hoitohenkildstolle tai automati-
soida?

e Miten arvioit, mitka tehtavat ovat valttamattomia paatehtavan toteuttamiseksi?
Mista tyotehtavista voidaan luopua?

e Miten varmistat resurssien optimaalisen kdyton ja valtat hukkatyon syntymista?

ESIMERKKI: Ikdantyneiden asumispalveluiden ja kotona asumista
tukevien palveluiden vililliset tyotehtavat

Vililliset ty6otehtavét ja vastuut

Tehtavaalue  Kotona asumista tukevat palvelut Ikaantyneiden asumispalvelut
Kirjaaminen Asiakaskayntien ulkopuolella tehtava Paivittainen hoito- ja hyvinvointi-
ja raportointi kirjaaminen ja raportointi kirjaaminen jarjestelmaan.

Asiakastieto- Asiakaskaynnin ulkopuolella tapahtuva Hoitosuunnitelmien ja arviointien
jen yllapito RAl-tietojen paivitys, hoito- ja palvelu-  paivitys, tiedonvaihto tiimin ja
suunnitelmien paivitys, tiedonvaihto omaisten kanssa.
omaisten ja ammattilaisten kanssa
Tilausten Laake- ja hoitotarviketilaukset, tilaus- Keittio- ja hoitotarviketilaukset,

hallinta ten purku ja varaston yllapito pyyKkki- ja siivouspalveluiden
koordinointi.
Tyovuoro- Paivittaisten asiakaskayntien, vastuu-  Henkildstdn tydvuorojen ja tehta-
ja kdynti- hoitajatehtavien ja tyovuorojen suun- vadjakojen suunnittelu yksikon si-
suunnittelu nittelu salla.

Kokoukset ja Tyoyhteiso- ja palvelualuekokoukset, Tiimipalaverit, koulutukset, mo-
yhteistyo koulutukset, moniammatillinen yhteis-  niammatillinen yhteistyo yksi-
tyo ja kokoukset kossa ja alueellisesti.



& KEUSOTE

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

Ajoneuvoihin
liittyvat
tehtavat
Huoltotehta-
véat (kodin
yllapito)

Ravitsemuk-
sen
tukitehtavat
Vastuut ja
tekijat

Tarkoitus ja
merkitys

Auton huoltoon ja yllapitoon liittyvat
tyotehtavat, kuten siisteyden yllapito ja
tankkaus

Asiakkaan arjen tukemiseen voi tarvit-
taessa sisaltya pienia kodin paivittai-
seen siisteyteen liittyvia valttamatto-
mié tehtavia, kuten roskien vientia tai
tiskaamista

Asiakkaan ruokailun tukeminen kotona
(esim. lammitys, juomien ja valipalojen
esille laitto).

Vililliset tehtavat jakautuvat kaikille
ammattiryhmille sovitun mukaisesti.
Esihenkilo ja vastaava sairaanhoitaja
vastaavat hallinnollisista ja koordinoi-
vista tehtavista.

Vililliset tyotehtavat ovat valttamatto-
mia asiakastyon sujuvuuden ja toteut-
tamisen nakodkulmasta.

Tyhja taulukko tehtavien suorittamiseksi

Ei paaasiallisesti sisally tehtaviin
— mahdollinen yksikon yhteis-
kayttoauton huolto.
Pyykkihuolto, yleissiisteydesta
huolehtiminen: roskat, ruokailu-,
WC- ja hygieniatarpeista aiheutu-
neen likaantuneen tilan siivous ja
tiskit.

Ruoanhaku ja -jako, lammitys ja
kattaminen, valipalojen valmis-
telu.

Paavastuu laitoshuoltajilla ja
hoiva-avustajilla. Hoitajat osallis-
tuvat tarpeen mukaan (esim. ruo-
kailutilanteissa tai pyykkihuol-
lossa).

Vililliset tehtavat varmistavat ar-
jen sujuvuuden ja kodinomaisuu-
den asukkaille. Ne ovat olennai-
nen osa palvelun kokonaislaatua.

Tehtavaalue
Kirjaaminen ja
raportointi
Asiakastietojen
yllapito
Tilausten hallinta
Tyovuoro- ja
kayntisuunnittelu
Kokoukset ja yhteistyo
Ajoneuvoihin liittyvat
tehtavat
Huoltotehtavat
(kodin yllapito)
Ravitsemuksen tuki-
tehtavat
Vastuut ja tekijat
Tarkoitus ja merkitys

Palvelu

Palvelu (tarvittaessa vertailuun)
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TEHTAVA: Automaatioiden hyédyntiminen

Automaatioiden kayton arviointi: Tarkastele, voiko joihinkin tyétehtaviin hyddyntaa auto-
maatiota kuten esimerkiksi tietojen keraaminen, rutiinitehtavat ja dokumentointi. Arvioi
kuinka paljon se vapauttaisi aikaa perustehtavan toteuttamiseen.

Tavoite: Vahenna manuaalista ty6ta ja paranna tydn sujuvuutta ja tehokkuutta.

Kuvaamiseen auttavia kysymyksia:

e Mita tyotehtavia tai prosessin vaiheita tehdaan talla hetkella manuaalisesti, ja
kuinka usein ne toistuvat?

e Mita jarjestelmia tai tyokaluja tehtavien toteuttamiseen kaytetaan, ja onko niissa au-
tomaatiomahdollisuuksia?

o Mitka tehtavat tai vaiheet voisi osittain tai kokonaan automatisoida ilman, etta asia-
kas- tai potilasturvallisuus vaarantuu?

e Kuinka paljon automaatio voisi vapauttaa tyoaikaa tai vahentaa virheita ja manuaa-
lista kirjaamista tai erillisten listojen kayttoa?

e Mita resursseja, osaamista ja tukea automaation kayttoonotto edellyttaisi yksi-
kdssa?

ESIMERKKI: Kotona asumista tukevien palveluiden ja ikdantynei-
den asumispalveluiden automaatioiden hyédyntaminen

Tarkastelun tavoitteena on tunnistaa tyovaiheita, joita voidaan joko automaation avulla su-
juvoittaa tai siirtaa tukitehtaviksi muun henkildston toteutettaviksi ilman, etta asiakas- tai
potilasturvallisuus heikkenee.

Arvioinnissa painotetaan kirjaamisen ja hallinnollisten tehtavien keventamista, tydajan va-
pauttamista asiakastyohon seka prosessien yhdenmukaistamista.

Kehittdmisen painopisteita ovat kirjaamisen kaytannaot, tilausten hallinta, tydvuorosuunnit-
telu, ajoneuvojen yllapito seka kotihoidon digitaalisten tyokalujen hyédyntaminen esimer-

kiksi tekoalyratkaisut ja toiminnanohjausjarjestelmat.

« Automaation suurin potentiaali on kotihoidossa, erityisesti kirjaamisen, resurssi-
suunnittelun ja tiedon hyddyntamisen osalta.

o Asumispalveluissa painopiste on tehtavien tyonjaossa ja selkeyttamisessa ja osit-
taisessa siirrossa ammattiryhmalta toiselle.
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Tybtehtavien siirrettdvyys ja automaatiomahdollisuudet

Tehtavaalue
Kirjaaminen

ja tiedonhal-
linta

Tilausten
hallinta

Tyovuoro-
suunnittelu
ja toimin-
nanohjaus

Ajoneuvoi-
hin liittyvat
tehtavat

Automaatio
ja digitaali-
set ratkaisut

Kotona asumista tukevat palvelut
Kirjaaminen mukaan lukien RAl ja hoito-
suunnitelmat pyritaan tekemaan asiak-
kaan luona/kanssa, asiakasta osallis-
taen.

Tilausten koordinointi hajautettu eri am-
mattiryhmille tarkoituksen mukaisesti;
automatisoinnin ja keskittamisen mah-
dollisuudet rajalliset. Toiminnanohjaus-
jarjestelma auttaa tehtavien organisoi-
misessa.

Asiakastyon suunnittelu tapahtuu toi-
minnanohjausjarjestelmassag, jonka ke-
hittaminen tehostaa tyonjakoa. Toimin-
nanohjausjarjestelman vaatimukset kar-
toitettu uudelleen optimaalisen tyonjaon
ja toimintavarmuuden parantamiseksi.
Uusi resurssityokalu ja optimointi tu-
lossa kayttoon esihenkildille riittavan
henkildstoresursoinnin tueksi.
Selvitetaan ajokortillisten kouluttamatto-
mien tydntekijoiden hyodyntamista keik-
kaluonteisesti esim. huoltotehtaviin.
Merkittava ajankayton kohde, jota voi-
daan osin ulkoistaa esimerkiksi renkai-
den vaihto, huoltoon vienti ja autopesut.
Tankkaus ja muu paivittainen auton hal-
linnointiin liittyva tyo jaa vaistamatta
hoitajille. Kausiluonteisuus ja ennakoi-
mattomuus haastavat tehtavien ulkois-
tamista.

Uudet digiratkaisut tukevat tyonjaon ja
paatoksenteon automatisointia seka re-
surssien tehokkaampaa kohdentamista.

lkdaantyneiden asumispalvelut
Kaytdssa palvelut lapileikkaa-
van kirjaamisen kasikirja ja oh-
jeet. Valineiston riittavyytta, toi-
mivuutta ja kayton sujuvuutta
arvioidaan.

Saanndlliset tilaukset kuten
ruoka, tarvikkeet ja pyykki. on
vastuutettu tyontekijoille lupien
ja tarpeiden mukaan. Osa teh-
tavista voitaisiin keskittaa,
mutta aikahyoty on rajallinen.
Tydvuorosuunnittelun opti-
mointi otetaan kayttoon 2026

Ajoneuvoja ei tarvita tyon to-
teuttamisessa.

Automatisointitarpeet vahaisia;
painopiste arjen sujuvoittami-
sessa ja tyonjaon selkeyttami-
sessa seka kirjaamisen kehit-
tamisessa.
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Tyhja taulukko tehtavien suorittamiseksi

Tehtavaalue
Kirjaaminen ja
tiedonhallinta
Tilausten hal-
linta
Tyovuorosuun-
nittelu ja toimin-
nanohjaus
Ajoneuvoihin
liittyvat tehtavat
Automaatio ja
digitaaliset rat-
kaisut

Palvelu

Palvelu (tarvittaessa vertailuun)
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TEHTAVA: Vaihtoehtoratkaisu henkildstovajee-

seen

Esimerkki: Jos osaamisen tai tydvoiman taydennys ei ole riittava, ehdota vaihtoeh-
toratkaisua, kuten esihenkilon tai muun henkiloston jaksotettuja lisatehtavia. Esi-
merkiksi jos hoitohenkilokuntaa ei saada riittavasti, miten tehtavat jaetaan ja siirre-
taan henkilostovajetilanteessa?

Auttavia kysymyksia kuvaamiseen:

Mitka tehtavat tai vastuualueet ovat kriittisimpia palvelun ja asiakasturvallisuu-
den kannalta — mitka voidaan hetkellisesti siirtaa tai keventaa?

Voidaanko osa tehtavista jakaa tai jaksottaa eri ammattiryhmien kesken ilman,
etta tyon laatu karsii?

Onko yksikossasi osaamista tai henkilostoa, joka voisi tilapadisesti ottaa lisdvas-
tuuta tai tehda laajennettuja tehtavia?

Miten varmistan, etta etenen henkildstosuunnitelman mukaisessa jarjestyk-
sessa — hyodyntdaen ensin omaa varahenkilostoa, sitten sijaisvalitysta, osa-aika-
tyota tekevien lisatyota, kutsurahaohjeistusta seka tarvittaessa yhteistyota mui-
den yksikoiden kanssa

Miten varmistan, etta valiaikaiset ratkaisut eivat kuormita lilkkaa henkilostoa ja
etta niista on selkeat kirjalliset ohjeet ja aikarajat?

ESIMERKKI: Kotona asumista tukevien palveluiden ohjeet henki-
|6stovajetilanteessa

Kotihoidossa on laadittu sisdiseen kayttoon ohjeistus “Toiminta henkilostovajetilan-
teessa”, jossa kuvataan tyotehtavien priorisointijarjestys ja tyonjaon periaatteet eri ammat-
tiryhmille. Toimintaperiaatteet henkilostovajetilanteessa:

Vilillisten tyotehtavien karsinta:

Ensisijaisesti perutaan valilliset tehtavat, kuten palaverit ja koulutukset.
Tyontekijan asiakaskayntien lisaaminen:

Ty6panosta suunnataan suoraan asiakastyohon ja asiakaskdyntien maaraa lisa-
taan.

Asiakaskayntien mukauttaminen:

Viime kadessa asiakaskayntien toteutusta voidaan muuttaa, esimerkiksi siirta-
malla suihkukaynti toiseen paivaan asiakkaan tai omaisen kanssa sovitusti.

Lisaksi kotihoidon ja kotiutumisen tuen henkilosto voi tarvittaessa liikkua yli yksikko- ja
kuntarajojen tukemaan toisiaan akuutissa henkilostovajetilanteessa.
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ﬁHTAVA: Henkilostokulujen siistiaminen ja
vuokratyovoiman kdayton valttaminen

Kustannustarkastelu: Etsi keinoja henkilostokulujen hallintaan muun muassa riitta-
valla oman henkiléston rekrytoinnilla, valttden vuokratydvoiman kayttoa. Suunnittele
toimenpiteet, joilla valtetaan vuokratydovoiman tarve.

Tavoite: Varmistaa kustannustehokkuus ja pitkaaikaisen henkilostoresurssin vakau-
tus.

Kuvaamisessa auttavia kysymyksia:

Hyodynnanko yksikossa vuokratydovoimaa? Miksi, missa tilanteissa?

Onko vakituisen henkiloston maara riittdva suhteessa asiakastyotarpeeseen?
Miten olen varautunut poissaoloihin?

Miten usein arvioin henkilostotarvetta suhteessa asiakastyon maaraan?
Vaihteleeko henkilostotarve eri tydvuoroissa?

Liikkuuko henkildsto tai osa henkilostosta varahenkilosto tarvittaessa yksikko-
jen valilla?

ESIMERKKI: Varahenkilostojarjestelmat

Taulukossa kuvattu kotona asumista tukevien palveluiden ja ikdantyneiden asumispalveluiden va-
rahenkildjarjestelmien toimintaa.

Osa-alue Kotona asumista tukevat palvelut Ikaantyneiden asumispalvelut
Vara Alueellinen liikkuvuus, tydskentely vii- = Hyddynnetaan erityisesti akilli-
henkilosto = kon jokaisena paivana kahdessa vuo-  sissa poissaoloissa ja ruuhkati-
rossa. Tyontekijoiden maara perustuu  lanteissa kaksivuorotydssa.
keskimaaraisten poissaolojen muo-
dostamaan tarpeeseen.
Palvelussa = Ensisijaisesti hyodynnetaan resurssi- = Jos omat varahenkilot eivat ole

tehtavat poolia, tarvittaessa sijaisvalitysta ja kaytettavissa, sijaisia hankitaan
sijaisjarjes- viime kadessa oman henkiloston lisa- = paaasiassa sijaisvalityksen
telyt | vuoroja. Tarvittaessa henkilosto siir- kautta. Tarvittaessa henkilostoa
tyy yksikoiden valilla. siirretaan yksikoiden valilla.

Palvelun Henkilosto liikkuu kotihoidossa sekd  Tehdaan yhteistyota alueen yk-
yhteistyo yli kotiutumisen ja arvioinnin tuessa tar-  sikdiden kesken. Henkilostoa
palvelurajo- ' vittaessa yli yksikko- ja kuntarajojen.  voidaan siirtaa tilapaisesti yksi-

jen kOsta toiseen tarpeen mukaan.
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Toiminnan
ohjeistus

Palvelussa
tehtava
henkilosto-
tarpeen
arviointi
Varahenkilos-
ton resurs-
sienhallinta

Palvelun
reaaliaikainen
seuranta

Resurssienhallinnan kasikirja sisaltaa
ohjeet henkilostovajetilanteiden tyon-
jakoon ja tehtavien priorisointiin.

Henkilostotarvetta arvioidaan tyovuo-
rosuunnittelussa seka paivittain reaa-
liaikaisesti. Tarve perustuu asiakkaille
myonnettyihin palvelutunteihin seka
palvelun keskeytyksiin.

Resurssipooli sijoittuu keskitettyyn re-
surssienhallintayksikkdon. Resurs-
sienhallintayksikon toiminnanohjaajat
jakavat asiakaskaynnit tyévuorossa
oleville hoitajille ja seuraavat yksikai-
den henkilostotarvetta. Resurssivas-
taavat sijoittavat resurssipoolin henki-
|6stotarpeen perusteella ja vastaavat
sijaisvalityksen kautta hankittavista
keikkavuoroista.

Esihenkilot seuraavat oman yksik-
konsa resurssitilannetta. Resurssivas-
taavat seuraavat henkildstotilannetta
koko alueella ja tarvittaessa neuvotte-
levat esihenkildiden kanssa tarvitta-
vista muutoksista, esimerkiksi henki-
|6stosiirroista.

Asumispalveluissa on kaytossa
ohjeistus, joka tukee tyon suju-
vuutta henkilostovajetilan-
teissa.

Henkilostotarve arvioidaan
saannollisesti asukasmaaran ja
henkilostomitoituksen perus-
teella seka tyovuorosuunnitte-
lun yhteydessa.

Varahenkiloita voi varata Excel-
taulukkoa hyddyntaen tarpee-
seen akuuteissa tilanteissa. Esi-
henkilo ja tyontekijat voivat
tehda varauksia riippuen ajan-
kohdasta (arkipaivat ja viikonlo-
put). Tarvetta seurataan paivit-
taisella tasolla.

Esihenkilot seuraavat henkilds-
totilannetta paivittain ja tekevat
tarvittaessa nopeita muutoksia
tyovuoroihin ja tehtavajakoon.
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Tyhja taulukko tehtavien suorittamiseksi

Osa-alue
Varahenki-
losto
Palvelussa
tehtavat si-
jaisjarjestelyt
Palvelun yh-
teistyo yli
palvelurajo-
jen
Toiminnan
ohjeistus
Palvelussa
tehtava hen-
kilostotar-
peen arviointi
Varahenkilos-
ton resurs-
sienhallinta
Palvelun re-
aaliaikainen
seuranta

Palvelu

Palvelu (tarvittaessa vertailuun)
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Loppuarviointi

Arvioinnista voi helposti tulla raskas ja aikaa viev4, jos yritetadn mitata kaikkea
mahdollista. Siksi tarkeinta on palata siihen, mita optimoinnilla alun perin tavoitel-
tiin: selkedmpi tyonjako, sujuvampi arki, parempi asiakaskokemus ja osaamisen
kohdentuminen oikeisiin tehtaviin oikea-aikaisesti.

Kun ydintavoitteet ovat selvat, riittaa, etta seuranta kohdistuu vain muutamaan kes-
keiseen mittariin, jotka kertovat aidosti, ollaanko menossa oikeaan suuntaan. Nain

arviointi pysyy kevyena, tarkoituksenmukaisena ja tukee arjen tyota sen sijaan, etta
kuormittaisi sita.

Hyva ja selked dokumentaatio on tarkea osa arviointia ja tuloksen havainnointia!

Arviointikysymykset

Selkeytyiko tyonjako ja kohdentuvatko tehtavat oikeille ammattiryhmille?
Paraniko palvelujen sujuvuus ja oikea-aikaisuus asiakkaan nakdkulmasta?
Onko tyokuorma tasoittunut ja tyéhyvinvointi parantunut?

Tukeeko uusi tyonjako arjen tyota niin, etta aikaa ja osaamista riittaa sinne, missa
niita eniten tarvitaan?

5. Paraniko palvelun laatu ja asiakaskokemus?

Howon =

Mittarit

Indikaattorit, joita voidaan hyodyntaa arvioinnissa
Tyonjako: Tehtavasiirtojen maara palvelujen sisalla tai valilla, roolien selkeytyminen.
Ammattiryhmakohtaiset tyontekijamaarat
Sujuvuus: Odotus- ja vasteajat, palvelupolun lapimeno.
Tyodhyvinvointi: Kuormittuneisuuden kokemus, sairauspoissaolot.
Resurssien kaytto: Ajankayton kohdentuminen oikeille tehtaville.
Laatu ja asiakaskokemus: Asiakaspalaute, poikkeamien vaheneminen.

Menetelmat, joita voidaan hyodyntaa arvioinnissa
Olemassa olevat henkilosto- ja asiakaskyselyt, seka omat lyhyet kyselyt.
Kevyt tyGaikaseuranta seka tyonkulun havainnointi.
Asiakas- ja HR-jarjestelmien peruslukujen muutokset
Tyopajat ja yhteiset keskustelut kehittamisen aikana.



