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1 Johdanto

loLiving-nettipalvelun kayttajaorganisaatiolla on tehtavia, joilla parannetaan toimintaa tai korjataan
toiminnassa olevia puutteita. Esimerkiksi rakennustydmaalla huomataan kosteusvaurio ja paatetaan
parantaa kosteussuojausta. Syntyy "kosteussuojauksen parantaminen” niminen tehtava. Samalla tavalla
ammattikeittidissa on tehtavia, joilla kehitetaan omavalvontaa tai pienennetaan ruokahavikkia.

ioLiving-palvelussa on "Tehtavat’-toiminto, jonne kayttaja kirjaa sovitut tehtavat. Palvelun kautta
seurataan myos tehtavan toteutumista. Tehtavat voivavat olla toistuvia tehtavia (tehdaan joka paiva tai
joka viikko, jne.) tai kertaluonteisia tehtavia (tehdaan sovittuun paivamaaraan mennessa).

Kayttaja luo itse lomakepohjat tehtavien seurantaan, joten tehtavien hallintaa voidaan kayttaa
joustavasti lahes missa tahansa kayttoymparistossa. Tehtavien Seuranta -toiminto edellyttaa
soveltuvan kayttooikeuslisenssin aktivointia tilille.

Tehtdavaseurannan hyédyt ovat:

- Sovitut tehtavat eivat unohdu

- Koko organisaatio nakee tehtavat ja tilanteet
- Suoritetuista tehtavista syntyy arkisto.

Huom: Tehtavien Seuranta on kehitetty versio aikaisemmin kaytetysta "Tarkistuslistat”-toiminnosta.
Tehtavien seurantaa voidaan kayttaa samalla tavalla kuin tarkistuslistoja kaytettiin aikaisemmin.
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Tehtavat toiminnon kaytto

Tehtavat suoritetaan ohjeiden mukaisesti paivittain, viikoittain, kuukausittain, kvartaaleittain,
puolivuosittain tai kertaluonteisesti asetettuun tavoitepaivamaaraan mennessa. Arkistoon jaa merkinta,
etta tehtava on suoritettu, lopputulos seka tieto korjaavista toimenpiteista, mikali havaittiin poikkeamia.
Tehtavat-toiminto korvaa paperilomakkeet, joita tyypillisesti kaytetaan tehtavien kirjaamiseen. Kayttaja
luo tehtavapohjia (tavallaan lomakkeita), joissa maaritetaan mita tietoja tehtaviin liitetaan.

Saannollisesti (paivittain, viikoittain, jne.) toistuvissa tehtavissa lomake taytetaan tehtavan suorituksen
yhteydessa. Lomakkeeseen kuitataan lomakkeen edellyttamat tiedot ja onnistuneisuus (hyvaksytty,
korjauksin hyvaksytty, hylatty). Arkistoituneet tiedot nakyvat palvelussa ja raporteilla.

Kertaluonteisissa tehtavissa lomake taytetaan, kun sovitaan tehtavasta ja tavoite paivamaarasta.
Tehtavan statusta (hyvaksytty, korjauksin hyvaksytty, kesken) paivitetaan ohjeistuksen mukaisesti.

Paakayttaja luo tehtdvapohjat. Tehtavapohjien luonti on opastettu luvussa 3. Organisaatiossa, jossa
on useita toimipisteitd, organisaation paakayttdja luo koko organisaatiota koskevat tehtdvapohjat,
jotka kopioituvat ja paivittyvat automaattisesti kaikkiin organisaation yksikoihin.

Kuka tahansa palvelun kayttdjista pystyy tekemaan tehtavakirjaukset. Tehtavakirjausten tekeminen
on opastettu luvussa 4.

Tehtavakirjausten perusteella kdyttdjaorganisaatio pystyy seuraamaan mita tehtavia on tekematta ja
mitkd on tehty. Tdma on opastettu luvussa 5.

Tehtavapohjien luominen

Tehtavapohjan luonti kertaluontoisiin tehtaviin

Kertaluonteinen tehtava on tehtava, joka suoritetaan vain yhden kerran sovittuun paivamaaraan
mennessa.

Tehtavapohjaa kaytetaan kaikkien samantyyppisten tehtavien (esimerkiksi ruokahavikin vahentamiseen
tahtaavien toimenpiteiden) seurantaan.

Tehtavapohjan luonti tapahtuu seuraavasti:

1. Paakayttaja kirjautuu tililleen kayttajatunnuksillaan. Kun omavalvontalisenssi on aktivoitu, paasivulla
nakyy "Tehtavat” valilehti. Talta valilehdelta 16ytyy "Luo uusi tehtdvapohja”.

2. Aluksi tehtdvapohja tulee nimetd, jonka jalkeen maaritelldan valikosta "Tehtava tulee suorittaa” —
Aseta tavoitepaivamadra. Tama tarkoittaa kertaluontoisen tehtdvan suoritusta. Lomakepohjaan
ilmestyy automaattisesti ” Tehtdvdn kuvaus” ja "Tavoite pvm.” -kentat. Naiden kenttien alle voi
luoda uusia kenttia valitsemalla ”Lisaa uusi kenttd”. Nama kentat voivat olla esim. ”Vastuuhenkilé”
ja "Kustannukset”. Lomakkeelle valitaan haluttu vari. Siihen lisdtaan tarvittaessa lyhyt ohjeteksti
helpottamaan lomakkeen tayttadmistd. Lomake tallennetaan valitsemalla “Tallenna pohja”. Mikali
kaytdssa on organisaatiolisenssi, ja luotu tehtavalista halutaan jakaa kaikille organisaatioon
kuuluville yksikoille, valitaan "Tama tehtavalista on jaettu kaikille yksikdille”. Nama yksikot eivat
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pysty muokkaamaan jaetun tehtavalistan kenttia tai asetuksia, mutta he voivat luoda tdman
pohjan perusteella uusia tehtavalistoja yksikk6onsa.

Esimerkki tehtavapohjasta kertaluonteisille tehtaville:

Seuraavassa esimerkissa on kayty kohta kohdalta lapi, kuinka luodaan kertaluonteinen tehtavapohja

ruokahavikin vahentamisen toimenpiteita varten.

1. Valitse Tehtavat-valilendeltd Luo uusi tehtdvapohja

Nime3 tehtévipohja

Tehtdva tulee suoritiaa

Ei madritelty

Luo uusia kenttia tehtavaan

Lisad uusi kenttd

O Tallenna mittaustuloksia

Kustannukset Poista kentta

Valitse wéri Lisis uusi kenttd

Kirjoita lyhyt ohjetekstl t3h3n tehtavaan littyen (vapaaehtoinen)

Tallenna pohja Peruuta Tallenna pohja Peruuta

Kuva 1. Tehtavapohjan luonti.

2. Nimea tehtavapohja "Tehtdvat ruokahavikin vahentamiseksi”. Valitse "Tehtava tulee suorittaa”

-kohdasta "Aseta tavoitepaivamaara”. Luo tietokentat "Vastuuhenkil6” ja "Kustannukset”

3. Valitse listalle pohjavari helpottaaksesi listojen erottelua.

Mikali pohjavaria ei valita, siita tulee vihrea.
4. Kirjoita ohjeteksti, joka ohjeistaa tehtavien suoritusta.

5. Valitse "Tallenna pohja”. Taman jalkeen Tehtavat-valilehdella nakyy juuri luotu tehtavalistapohja

nimelta "Tehtavat ruokahavikin vahentamiseksi”

Nayta kaikki | Nayta tekemattomat

Talousseuranta

t ruokahavikin vahentamiseksi

kirjaus: Eilen

Luo uusi tehtavapohja

Kuva 2. Tehtavapohjat palvelussa.
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3.2 Tehtavapohjan luonti toistuviin tehtaviin

Toistuva tehtava on suoritettava tietyin valiajoin; paivittain, viikoittain, kuukausittain, kvartaaleittain,

puolivuosittain tai vuosittain.
Tehtavapohjan luonti tapahtuu seuraavasti:

1. Paakayttdja kirjautuu tililleen kayttajatunnuksillaan. Kun omavalvontalisenssi on aktivoitu,
paasivulla nakyy "Tehtavat”-vililehti. Talta valilehdeltd 16ytyy ”Luo uusi tehtdvapohja”.

2. Aluksi tehtavdpohja tulee nimeta, jonka jalkeen maaritellaan valikosta ” Tehtdvd tulee suorittaa” —
Valitaan haluttu ajanjakso. Valittu ajanjakso tarkoittaa, ettd esimerkiksi viikoittain suoritettavaksi
valittu tehtdva tulee aina suorittaa viikon loppuun menness4, eli sunnuntain loppuun mennessa.
Paivittdin suoritettava tehtava tulee suorittaa klo 23:59 mennessa, jne. Naiden kenttien alle voi
luoda uusia kenttia valitsemalla ”Lisaa uusi kenttd”. Nama kentat voivat olla esim. ”Lattioiden
moppaus” ja ”Varaston siivous”.

3. Lomakkeelle valitaan haluttu vari ja lisdtdan ohjeteksti, jolla ohjeistetaan tehtdvan suoritus.

4. Lomake tallennetaan valitsemalla “Tallenna pohja” Mikali kdytdssa on organisaatiolisenssi, ja luotu
tehtavalista halutaan jakaa kaikille organisaatioon kuuluville yksikdille, valitaan ” Tama
tehtavalista on jaettu kaikille yksikdille”. Nama yksikot eivat pysty muokkaamaan jaetun
tehtavalistapohjan kenttia tai asetuksia.

Nimei tehtivapohja: Nayta kaikki | Nayta tekemattomat =
Keittién sivous Talousseuranta

Tehtava tulee suorittaa

Viikottain

Luo uusia kenttia tehtavaan.

Lattioiden moppaus

Varastojen siivous Paista kentta

Viimeisin kirjaus: 22.2.2021

Lisaa uusi kentta

Tallenna mittaustuloksia

Kirjoita lyhyt ohjeteksti tahan tehtévan liittyen (vapaaehtoinen)

Pesuaineet laytyvat astianpesukoneen vieressé olevasta kaapista.
Paivaysvanhat tuotteet merkittava havikkiin varaston siivouksen
o
Tallenna pohja Peruuta
Kuva 3. Toistuvan tehtavan lisdédminen tehtavapohjaan Kuva 4. Tehtavalistojen nakymat palvelussa

Tehtavalistan luonnin jalkeen se nakyy palvelun "Tehtavalistat”-valilehdella. Jos tehtavalistalle on
maaritelty tayttamisajankohta, nakyy sita kuvaava ikoni ennen tehtavalistan nimea. lkoni vilkkuu,

mikali tehtavalistaa ei ole taytetty kyseisen ajankohdan sisalla.
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4 Tehtavakirjausten suoritus
4.1 Kertaluonteisten tehtava kirjaukset

Valitse aiemmin luotu tehtavalistapohja ja paaset lisaamaan uuden tehtavan.

Tassa esimerkki kolmen tehtavan lisdamisesta: "Lautaskoon pienentaminen”, "Valistuskampanja” ja
"Pihvien hankintaeran pienentaminen”. Kullekin maaritelldan oma vastuuhenkild, kustannukset ja

tavoite pvm.

Kun tiedot on syotetty, valitse "Epdonnistunut /kesken”, joka tarkoittaa, etta tehtava on syotetty

palveluun, ja on valmis suoritettavaksi. Talloin tehtavan palkki on punainen.

Vastuuhenkil paivittaa tehtavien tilanteen viikottain

Luontipaiva Nyt

Tehtavan kuvaus Lautaskoon pienenté&minen
Tavoite pvm o/ dd/ yyyy
Vastuuhenkild Keijo

Kustannukset 500€

Raportoija Keittiépaallikkd  ~

Epdonnistunut / kesken Korjauksineen hyvaksytty Hyvaksytty

Kuva 5. Tehtavan lisdédminen tehtavien listaan.

Kun em. kolme tehtavaa on maaritelty nakyvat ne tehtavalistalla seuraavasti:

Tehtavat ruokahavikin vahentamiseksi

°

22.02.11:37 Lautaskoon pienentdminen
22.02.11:38 Valistuskampanja
22.02.11:50 Pihvien hankintaeran pienentaminen
Kuva 6. Lisatyt tehtdvat tehtavalistalla
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Kun tehtavalistalta on suoritettu tehtava ja se halutaan kirjata palveluun,

valitaan "Muokkaa kirjausta”

Tehtévat ruokahavikin vahentamiseksi

Luontipéiva 22.2.2021 11:37
Tehtavan kuvaus Lautaskoon pienentaminen
Tavoite pvm 02/25/2021@
Vastuuhenkild Pertti

Kustannukset 3000

Tila Epdonnistunut / kesken
Raportoija

Muokkaa kirjausta

Kuva 7. Kirjaamaton tehtava tehtavalistalla.

Tehtavan tiedot avautuvat, ja tehtavan tila voidaan muuttaa "Hyvaksytty” tai "Korjauksineen
hyvaksytty” -tilaan. Taman jalkeen tehtavan vari muuttuu listalla vihreaksi tai keltaiseksi. Tehtavan
kirjaamisen yhteydessa on mahdollista lisata raportoija, joka valitaan aiemmin luodusta
henkilokuntalistasta. Mikali tietoja vain editoidaan tai tehtava ei tule loppuun suoritetuksi, valitaan

edelleen "Epdonnistunut / Kesken”.

Tehtavat ruckahavikin vahentamiseksi

Luontipdiva 22.2.2021 11:37

Lautaskoon pienentdaminen ‘

Tehtdvan kuvaus

Vastuuhenkild Pertti ‘
Kustannukset ‘ 3000 ‘
Raportoija

‘ Poista kirjaus H Tallenna muutokset H Peruuta ‘

Kuva 8. Tehtavakirjauksen tekeminen.

Kun tehtava merkitaan suoritetuksi, sen pohjavari muuttuu vihreaksi:

Tehtavat ruokahavikin vahentamiseksi

°

22.02.11:37 Lautaskoon pienentdminen

22.02.11:38 Valistuskampanja

22.02. 11:50 Pihvien hankintaeran pienentdminen

Luo uusi tehtava

Kuva 9. Suoritetuksi merkitty tehtava.
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Mikali tehtavalistalla on viela suorittamattomia tehtavia, siina nakyy punainen palkki. Kun kaikki

tehtavalistalla olevat tehtavat on suoritettu, palkki muuttuu vihredksi.

Néyta kaikki | Nayta tekemattdmat &

Talousseuranta

ehtavat ruokahavikin vahentamiseksi

Viimeisin kirjaus: Eilen

Luo uusi tehtavdpohja

Kuva 10. Suorittamatonta tehtavaa ilmoittava punainen palkki

4.2 Toistuvien tehtavien kirjaukset
Edellisessa vaiheessa luotu toistuva tehtavapohja nimelta "Keittion siivous”.
Kirjaus tehtavan suorittamisesta tehdaan seuraavasti:
1. Valitaan kyseinen tehtavapohja.

2. Valitaan "Luo uusi tehtgva”.

3. Taytetaan tietokentat.

4. Talletetaan kirjaus joko "Epaonnistunut / kesken”, "Korjauksineen hyvaksytty” tai "Hyvaksytty”
painikkeella.

Pesuaineet |Gytyvat astianpesukoneen vieressa olevasta kaapista. Paivaysvanhat tuotteet merkittava
havikkiin varaston siivouksen yhteydessa.

Paivamaara ja aika Nyt

Lattioiden moppaus OK

Varastojen siivous OK OK
Raportoija Keijo

Epaonnistunut / kesken Korjauksineen hyvaksytty Hyvaksytty

Kuva 11. Tehtavakirjauksen tekeminen.

Numeerisen mittaustuloksen kirjaaminen tapahtuu samalla tavalla kuin tavallisen tehtavakirjauksen

tekeminen. Ainoa ero on ylimaarainen kentta, johon mittaustulos syotetaan.
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Tehtavalistan muokkaus tapahtuu valitsemalla "asetukset” -ikoni E . Tehtavalistan nimi, tayttamisen

ajankohta ja tehtavalistan vari muutetaan taalla.

5 Tehtavien seuranta

Valitse oikeasta ylakulmasta haluttu ajanjakso, jonka tehtavalistoja halutaan tarkastella. Taytettya

tehtavalistaa tutkitaan valitsemalla sen tulos, esimerkiksi "Hylatty”, jolloin tehtavalistaan taytetyt tiedot

tulevat nakyviin. Tehtyja kirjauksia muokataan valitsemalla "Muokkaa kirjausta”.

Keittién siivous Kaavionakyma ‘

P
23.10.10:05
30.10.12:24 Korjauksineen hyvaksytty
Vv

Keittién siivous Kaaviomélwmé| 'l:}

Paivamaara ja aika 23.10.2020 10:05

Tydtasojen puhdistus OK

Lattian peseminen Nurkat likaiset

Hygieniamittaus 3 OK

Tila Hylatty

Muokkaa kirjausta H Takaisin ‘

Kuva 12. Tehtavakirjauksen tutkiminen.
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