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Aluksi

Mika on sahkoinen ystavavalitys?

Oma Punainen Risti sisaltdad ystavavalittgjien kayttoon tarkoitetun
sahkdisen ystavavalityksen. Jarjestelma sisaltdd sahkoisessa
muodossa sekd vapaaehtoistemme ettd asiakkaidemme Kkortit ja
helpottaa monin tavoin ystavavalittajien tyota.

Tama kayttéohje on suunnattu omalla alueellaan Punaisen Ristin
ystavatoiminnasta vastaaville vapaaehtoisille. Tiedostoon on koottu
ohjeita sahkdisen ystavavalityksen kaytto6én. Lisdapua saa
tarvittaessa piiritoimistolta ja digikummeilta.

Jéarjestelméan kirjaudutaan osoitteessa
vapaaehtoiset.punainenristi.fi

Tukisivut ovat osoitteessa
rednet.punainenristi.fi/yvtuki



Kayttajaoikeudet

Kayttajatasot

Jotta ystavavalitystda on mahdollista kayttaa, on kayttdjdn saatava
jarjestelmaan kayttdoikeus. Alueen ystavavalityksen paakayttajalla (yleensa
piirin ystavatoiminnasta vastaava tyontekija) on mahdollisuus antaa kaikkia
kayttooikeuksia. Vastaavasti ystavavalityksen vastuuvapaaehtoisella, joka
vastaa yhdesta yksittdisesta valityksestd (yleensa vapaaehtoinen) on
mahdollisuus antaa valittdjan kayttdoikeus omaan valitykseensa.

Ystavavalityksen | @ Tyontekija - ndkee piirinsa valitykset ja voi

paakayttaja toimia niissa
e \/oi antaa ystavavalittajan ja valitysryhman
vetdjan oikeuksia

ystavavalityksen e Nakee oman valityksensa
vastuuvapaachtoinen IR Voi antaa ystavavalittajan oikeuksia
b e \/oi poistaa kortteja lopullisesti

Ystavavalittaja e VVoi toimia oman alueensa valityksessa

Ystavévélltyksen e Voi tehda ja poistaa koulutusmerkinnéan
kouluttaja




Kayttajaoikeuksien antaminen

OMA SPR KAYTTOOIKEUDET

Ystavavalityksen vastuuvapaaehto ~

(‘r'stévé\.-élityksen vastuuvapaaehtoinen x)

Jotta osasto paasee kayttdmaan sahkoista
ystavavalitysta, on piirityontekijan annettava
yhdelle valittgjista ystavavalityksen
vastuuvapaaehtoisen kayttboikeus. Kun
vastuuvapaaehtoisen  kayttooikeus  on

annettu, tulee kyseiselle vapaaehtoiselle nakyviin Ystavavalitys painike.
Painamalla painiketta, siirtyy kayttgja valityksen hallintanakymaan.

Punainen Risti

s JHallinta Kinaudu ulos

Ystavavalityksen vastuuvapaaehtoinen voi antaa alueensa vélittajille
valityksen kayttooikeuden

valityksensa hallintanakymassa Asiakkast Vapaaem-s

siirtymalla valittajat valilehdelle.

vastuuvapaaehtoinen voi myos

MIRJAMI MYLLY Lisaa valitysoikeus

Q
Etsi vapaaehtoisia toiminnolla Valitysrynmiin vesa
valittaja VoI selata
ANNI APINA 'oista vdlitysoikeus
valitysalueellaan toimivia
ystavavapaaehtoisia ja lisata Etsi vapaaehtoisia
valitysoikeuden haluamalleen a
vapaaehtoiselle. -
Ylimpéana nakyvat ne
vapaaehtoiset, joilla on
valitysoikeus ja siita

poistaa valitysoikeuden.



Valitykseen Kirjautuminen

Kun kayttajaoikeudet on annettu, voit kirjautua valitysjarjestelméaan.
Kirjaudu sisddn Omaan ja paina sivun ylareunasta ystavavalitys-linkki&

2 i + Hallinta Kinaudu ulos
Punainen Risti

Jos sinulla on oikeus useaan valitykseen, klikkaa avautuvasta valikosta
alueesi valityksen nimed. Muutoin siirryt suoraan omaan valitykseesi.

Piirit Osastot Vapaaehtoiset Ryhmat Valitykset

Esbo svenska
Hameenlinnan valitys
Helsingin valitys
Jyvaskylan valitys
Karis-Pojo, Karjaa-Pohja
Mantsalan '\,"r!|IT'-_.“1

Nl wAlitue

Riippuen  kayttajaoikeustasosta, siirryt joko suoraan  valityksen
padnakymaan (ystavavalittja) tai ensin valityksen hallintandkyméaan
(ystavavalityksen vastuuvapaaehtoinen).



Valityksen hallintanakyméastd nékee mita osastoja ja postinumeroita
valitykseen on liitetty, sekd kuinka paljon eri tyyppisid asiakkaita ja
vapaaehtoisia valityksessa on. Nakyméassa voi myds poistaa vapaaehtoisten
ja asiakkaiden kortteja lopullisesti, lisata valityksen yhteystiedot seka antaa
ja poistaa ystavavalittgjan kayttdoikeuksia.

Klikkaamalla valityksen nimea paasee hallintanakymasta
siirtymaan valityksen paanakymaan.

Jyvaskylan valitys

sen yhteystiedot ja
Puhelin: o4 aivystysaika: ma-ke 9:00 - 12:00 | Sahkoposti:
ystava.jkl@punainenristi.fi | Osoite: Sammonkatu 4, 40100 Jyvaskyla

Valityksen osastot
SPR Korpilahden osasto, SPR Kuokkalan osasto, SPR Palokan osasto, SPR Jyvaskylan

osasto

Valityksen toimialue A

41880, 41870, 41860, 41840, 41820, 41801, 41800, 40520, 40340, 40325, 40321, 40320, ..
VVapaaehtoisia

106

Asiakkaita
168

Asiakkaat Vapaaehtoiset Valittajat

Odottaa kasittelya Ei yhdistetty
Odottaa vahvistusta Aktiivinen
Poistettu Tauolla

Kuvassa valityksen hallintanédkyma, joka nakyy vain ystavavalityksen vastuuvapaaehtoiselle



Valityksen yhteystiedot

Valityksen vastuuvapaaehtoinen voi kayda syottdmassa tai muuttamassa
valityksensa yhteystietoja valityksen hallintanakymassa. Tama tapahtuu
painalla yhteystietojen ylapuolella olevaa kynapainiketta.

Jyvaskylan valitys

Valityksen yhteystiedot ja |:h'Eiiw.|"5|r5t1,|r
Puhelin: 040 716 870x | Paivwstvsaika: ma-

Kynapainiketta painamalla aukeavat kentét, joihin voi syottda tarvittavat
tiedot. Tietoja voi kdyda muuttamassa sitd mukaan, kun tarvetta on
(esimerkiksi loma-ajaksi voi kdyda kirjaamassa paivystysaikaan tiedon, etta
valitys on lomalla).

Jyvaskylan valitys

Valityksen yhteystiedot ja pdivystys # %

PUHELIN PAIVYSTYSAIKA

040 716 8705 ma-ke ¢:00 - 12:00
SAHKOPOSTI OS0ITE
ystava_jkl@punainenristi.f Sammonkaty 4, 40100 |yvaskyla

Tiedot tallentuvat, kun hiirella klikkaa kenttien ulkopuolelle.

Tallennetut tiedot siirtyvat automaattisesti Suomen Punaisen Ristin
verkkosivuille, jossa nakyvat keskitetysti kaikkien ystavavalitystemme
yhteystiedot.



Vapaaehtoisten kortit valitykseen

Jotta ystavatoiminnan vapaaehtoinen nakyisi sdhkdisessa valityksessa,
han tarvitsee ystavavapaaehtoisen profiilin. Profiilin voi luoda kahdella
tapaa:

1) Ystavavapaaehtoinen merkitaan koulutetuksi ja han luo profiilinsaitse

2) Valittgja luo itse ystavavapaaehtoisen profiilin ystavavalitysta varten

Ystavavapaaehtoinen merkitaan koulutetuksi
ja han luo ystavaprofiilinsa itse

1 Jotta vapaaehtoiselle voidaan antaa koulutusmerkinta, on kayttajalla oltava
ystavavalityksen kouluttaja -kayttdoikeus. Tata voi pyytaa piirin paa-
kayttajalta.

Hanki tarvittaessa kayttéoikeus, kirjaudu sisddn Omaan ja paina sivun

ylareunasta hallinta-linkkia
Ystavavalilys Kirjaudu ulos



2 Paina Hallinta-sivulla kohtaa ”ystavakoulutus”

Yslavavalitys Hallinta Kirjaudu ulos

Hallinta

Piirit Osastot Vapaaehtoiset Ryhmat Valityksetf{ Ystavakoulutus

3 Etsi ystavavapaaehtoinen kouluttamattomista ja merkitse hanet
. Taman jalkeen vapaaehtoinen siirtyy
kouluttamattomat-kohdasta koulutetut-kohtaan.

Ystavavapaaehtoiseksi hyvaksyminen

Merkitse koulutetuksi

Merkitse koulutetuksi

‘ (- N Macl.lbma bomddicbade dom?

Jotta vapaaehtoinen ylipaansa loytyy kouluttamattomien listasta,
on hanen pitanyt kayda tekeméssa profiili Oma Punainen Ristiin.



4 Kun ystavatoiminnan vapaaehtoinen on merkitty koulutetuksi, hanen
pitdd luoda ystavavapaaehtoisen profiili (profiilinsa muokkaussivun

kautta) ja tallentaa tiedot.

MOTTO & MINUN TARINANI #
Profiilin tila

558 ahdottes Uutts tolmintss Etain tolmintas itsendizesti En atii wutta toimintas En osalliety vBhEEn adssn

Omat tiedot

KIINNOSTUKSEN KOHTEET #

KIELITAITO #

HENKILOTIEDOT #
Puhalinnumearo

Osoite
Syntymaaika

Aidinkieli
Suomi

KIRJAUTUMISTIEDOT #

Sahkopostiosoite

Uusi salasana

Ystavavapaaehtoisen tiedot

Valittaja tai kukaan muukaan ei voi luoda ystavavapaaehtoisen

profiilia toisen puolesta.

TAIDOT JA OSAAMINEN #

TOIMINTA-ALUE #

Toiminta-alue

Sopivat ajat
Matkustustavat
Kohtuullinen matka-aika

45 min

PUNAISEN RISTIN JASENYYSTIEDOT

Osasto
Liittymisvuosi

Jasenmaksut

SPR-koulutukset

10



5 Kun ystavatoiminnan vapaaehtoinen on luonut ja tallentanut
ystavavapaaehtoisen profiilin, hanen tietonsa loytyvat valitysjarjestelmasta ja
ovat valittajien nahtavilla. Jotta vapaaehtoinen tulee valityskayttoon, on
valittajan kuitenkin avattava kortti ja kohtaan "vapaaehtoinen haastateltu”

on lisattava raksi.

MATTI MASANEN <«
Mies, 30 vuotta
SPR Jyvaskylan osasto

Klikkaa vapaaehtoisen nimea

Hakemuksen tila

LYHYT KUVAUS MINUSTA (NAKYY YSTAVAVALITYKSESSA)

Mene vapaaehtoisen kortin
loppuun, rastita
“vapaaehtoinen haastateltu”
ja tallenna

Vapaaehtoinen haastateltu <

Tauolla

’

~~ee

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

| |
| |
) ) |

: (Muokkaa . sta) < Klikkaa muokkaa asiakasta |
| |
| |
| |
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|
|
|
|
|
I
|
|
I MUISTIINPANOT
|
|
I
|
|
|
|
|
I

11



Valittaja luo itse vapaaehtoisen profiilin
ystavavalitysta varten

Jos vapaaehtoinen ei tee Oma Punainen Ristiin profiilia, voi valittdja luoda

vapaaehtoiselle profiilin valityksen kaytt6on. Kortin luominen aloitetaan

"Lisaa uusi vapaaehtoinen” -painikkeesta, jolloin aukeaa tyhja taytettava

kortti.

(Lis'e‘.‘én uusi vapaaehtoinen +>

Luo uusi ystavavapaaehtoinen---

Jotta henkildn voi yhdistaa, on
"kahdenkeskeinen ystava” tai
"verkkoystava” valittava.

Muitakin valintoja voi tehd4, jos haluaa
tallentaa eri toimintamuotojen
vapaaehtoisia rekisteriin.

-
--"
-

TOIMUN TILE'IU(}TDJQH'&N FIALUAN OSALLISTUA

-
- 1

lidenkeskingn ys

asiakkaaseen

yslava verkkoysiava
Ryhman ahjaaminen Yetavavalittapa
Vankilavierailija Kertaluonteiset
Minua saa pyytaa muihin auttamistehtaviin Vastaanollokeskuksessa
g EE - FeEsssrEEEEEEEEEEEEEEET 1
Henkilotiedot __I Sukupuolessa "muu” on muun |
SUKUPLIGLI 7 : sukupuolinen :
ETUMNINUI* SUKUNIMI*
s T T T T T
KAISGHTE e | Katuosoite on térkea tayttaa
“77 oikein, jotta jarjestelméa voi
I i,
1 laskea valimatkan
POSTINUMERD® FAIKKAKUMNTA™ :
|

Jos vapaaehtoinen toimii jostain muusta kuin postiosoitteestaan
késin, valitaan tima ja taytetdan ilmestyviin kenttiin toinen osoite.
Talla on merkitysta valimatkan laskemisen kannalta.

12



PUHELIN™

SAHKOPOSTI SWRTYAMAAIA

1 v Tammikuy * 2018

AIDINKIEL!
| Jarjestelma pyrkii
KIELITAITO -1 huolehtimaan, etté ystavat
=i s | osaavat toistensa kielta
Erglanti vendja CTTTTTTTTTT T T T T T T
Somali Arabi
T T T T T T T T T T
Farsi ! Liikennevéline ja matka-aika I
i kirjataan, jotta jarjestelma voi
MUUT KIELET 1 X i . |
.1 etsié asiakkaita sopivan |
-7 1 e oae ..
T | etaisyyden paasta :
_--" 1
-7 e :
LIIKENNEVALINEET ’,/" "
Omalla autolla “«- SUURIN YHDENSUUNTAINEN MATKA-AIKA (MIN)

Julkisilla lukennevalineilla
Kavellen

Pyoraillen

MIELENKIINNONKOHTEENI

Kulttuuri Litkunta Penkkiurheilu
Luonto Kadentaidot Elaimet
Ruuanlaitto Matkailu Tietokonepelit
Musiikki Kauneudenhoito Shoppailu
Lukeminen Moottorigjoneuvot Ulkoilu

VAPAAEHTOISEN MUUT MAHDOLLISET MIELENKIINNON KOHTEET SEKA KOULUTUS JA TYOTAUSTA

Tietoa sosiaali/terveysalan koulutuksesta :
/ | / eV lutus d--—""7) TN . .
Minulla on sosiaali/terveysalan koulutus <« : kerataan tulevaisuuden tarpe|den varalle :

13



Usean ystavan rasti mahdollistaa sen, etta

|
|
: vapaaehtoiselle voidaan yhdistdd monta
1 . . . .

1 asiakasta (violetti pallo merkkina @@)).

|

it et

\‘Toiveet asiakasta kohtaan

Vapaaehtoinen on valmis ottamaan usean pia ystavia

-

TOIVE ASIAKKAAN SUKUPLOLESTA

_-
A ¢ -
ues -

&
Namnen

ASIAKASTOIVE

Lapsiperhe

Omaishoitaja

Muistisairas

Asiakas, jolla vamma tai rajoite

. . . .. . 1
Joillain alueilla on toimintaa, jossa I
. . . . . |
aikuinen vapaaehtoinen toimii I Eldkeikdinen (66 - 70v.)
esimerkiksi alaikaisen tukihenkilona. |

Sukupuolitieto on tarkea merkita huolellisesti,
silla jarjestelma ei yhdista pareja, joiden
sukupuolitoiveet eivat kohtaa. Jos kentat
jattaa tyhjaksi, henkildéa ei voi yhdistaa
kenenk&én kanssa.

|

|

|

|

g 1
|
-1
|

|

|

TOIVEIKA
Lapsi (alle 18v.)
//’
S Nuorn (18 - 29v.)
,/
4
e Nuorempi tydikainen (30 - 45v.)
4

vanhempi tyoikainen (46 - 65v.)

_____ a Ikaihminen (80 +)

Mielenterveyskuntoutuja
Kehitysvammainen
Maahanmuuttasa

Laitoksessa

TOIVOTTU TAPAAMISAJANKOHTA / YHTEYDENPITOAJANKOHTA

Arkena aamulla

Vitkonloppuisin aamulla

TAPAAMISTEN / YHTEYDENPIDON TIHEYS

Kerran viikossa

Arkena paivalla Arkena ilialia

Viikkonloppuisin paivalla Viikonloppuisin ilialla

LISATIETOJA TAPAAMISAJANKOHDASTA TAI ASIAKASTOIVEESTA

Tahan kenttédén voi kirjoittaa myos yleisia lisatietoja,
joille ei ole muuta sopivaa paikkaa.

14



| Tahan kenttaan voidaan kirjoittaa teksti,
| jonka halutaan nakyvan vélityksen

| etusivulla ystavan nimen vieressa.

|

Jotta vapaaehtoinen tulee vélitettavaksi, |

on "vapaaehtoinen haastateltu” kohta |

raksittava seka kirjattava haastattelijan | -
|
1

nimi ja haastattelupéaiva.

"Tauolla” -merkinnalla vapaaehtoinen
voidaan ottaa véliaikaisesti pois

i ’ alitettavista.
Hakemuksen tila R vélitettavista

LYHYT KUVAUS MINUSTA (NAKYY YSTAVAVALITYKSESSA)

asetetaan, tulee vapaaehtoinen

|
1
|
|
|
|
:
. Jos tauolla olon paattyminen
1
1
1
1
|
|

1 s . . e P .
v il automaattisesti valitettavaksi
/| Vapaaehtoinen haastateltu // kyseisené péivéné
//’/ e e - - - - By e |
Haastattelija ,,Pa’r-u-'amaara )/
,’,/ ,I
/| Tauolla s /!
7 ’ ’

LISATIETOJA TAUOSTA TAUOLLA OLON PAATTYMINEN

1 v Tammikuu ¥ 2018 ¥

MUISTIINPANOT

Muistiinpanot kenttd&n voidaan kirjata mité tahansa
vapaaehtoiseen liittyvid muistiinpanoja, kuten milloin
héneen on viimeksi oltu yhteydessé ja miksi.

Kirjaukset pikatoiminnolla tehdyt merkinnét tulevat
tahan

KIRJAUKSET w

! Korttiin tehdyt |
| muutokset tulevat |
1 voimaan vasta, kun |
: .
1 I
' I

“tallenna” -nappia
painetaan.

Kaikkien vapaaehtoisten kortteja voi palata muokkaamaan millioin tahansa.

Itse omat korttinsa tayttdneiden vapaaehtoisten kortteja ei voi muokata heidan
itse tayttamiensa henkildtietojen osalta.

15



Ystavaasiakkaiden kortit valitykseen

Asiakkaiden kortit taytetdan toistaiseksi aina valittajan toimesta. Tama tapahtuu "Lisaa
uusi asiakas” painikkeesta, jolloin uusi tyhja kortti avautuu taytettavaksi

(Liséiéi uusi asiakas +)

suosTUMUS
Suullinen suostumus tiedonkeruuseen : Jotta henkilon voi yhdiSté.é., on
Iy .
VSTAVATYYPPI “--. i "Suullinen suostumus

" tiedonkeruuseen” seka
| ystavatyyppi raksittava.

Kahdenkeskinen ystava

Verkkoystdva g
Henkilotiedot foo=mo-oo-- semsem-ee-- ;
.+ Sukupuolessa "muu” on muun |
sukupuour =T | ) !
« | sukupuolinen |
Mies L2 T
ETUNIMI* SUKUNIMI*

KATUOQSOITE*

A
1
Lo e e e -
i . ) )
POSTINUMERO* KAUPUNKI* 1 Jarjestelma pyrkii
! | huolehtimaan, etta ystavét
i | osaavat toistensa kielta
U e e e e e e e e e e e
PUHELIN :I..I:* PUHELIN 2.
1
1
1
i
1
SﬁHK@POS:TI SYNTYMAAIKA

______________________ 1 v Tammikuu ¥ 2018
i Katuosoite on tarkea tayttaa :
1 oikein, jotta jarjestelmé voi :
i laskea valimatkan ystavaan :
1

16



AIDINKIELI
4__—

Suomi v
KIELITAITO

Suomi

Englanti

Somali

Farsi

MUUT KIELET

ASIAKASTYYPPI

Lapsiperhe

Omaishoitaja

Muistisairas

Asiakas, jolla vamma tai rajoite

MUITA TARKENTAVIA TIETOJA (ESIM. RAJOITTEEN TYYPPI)

ASIAKKAAN MIELENKIINNON KOHTEET

Kulttuuri Liikunta

Luonto Kadentaidot
Ruuanlaitto Matkailu
Musiikki Kauneudenhoito

Lukeminen Mootlorigjoneuvot

| Jarjestelma pyrkii
__1 huolehtimaan, etta ystavat
| osaavat toistensa kielta

Ruotsi
Venaja

Arabi

Mielenterveyskuntoutuja

Kehitysvammainen

Maahanmuuttaja : Asiakastyyppi ja

P | mielenkiinnon kohteet
! auttavat jarjestelmaa

T [6ytamaan toisilleen

i mahdollisimman

i sopivat ystavéat

1

Penkkiurheilu
Eldimet
Tietokonepelit
Shoppailu

Ulkoilu

ASIAKKAAN MUUT MIELENKIINNON KOHTEET SEKA KOULUTUS JA TYOTAUSTA

17



Toiveet ystavaa kohtaan T T |

7 7 7 < __. Usean ystavan rasti mahdollistaa sen, etta |
Asiakkaalle voidaan antaa useampia ystavia asiakkaalle voidaan yhdist'aa monta :
1
1

SUKUPUOLITOIVE vapaaehtoista (violetti pallo merkkina o).

Mies =T TLRESTIEIR T8Y.T
Nainen Nuori (18 - 2gv.)

A 25 !
Muu RN Sukupuolitieto on térkea merkita huolellisesti, silla

jarjestelma ei yhdista pareja, joiden sukupuolitoiveet
eivat kohtaa. Jos kentat jattaa tyhjaksi, henkiloa ei voi
vhdistéda kenenkéaan kanssa.

Ikdgihminen (8o +)

TOIVOTTU TAPAAMISAJANKOHTA / YHTEYDENPITOAJANKOHTA

Arkena aamulla Arkena paivalla Arkena illalla
Viikonloppuisin aamulla Viikonloppuisin paivalla Viikonloppuisin illalla

TAPAAMISTEN / YHTEYDENPIDON TIHEYS

AIKAAN LITTYVAT TARKENNUKSET JA MUUT MUISTIINPANOT

‘*\\: Tahan kenttédan voi kirjoittaa myos yleisia lisatietoja,
| joille ei ole muuta sopivaa paikkaa.

Mahdollisen yhteyshenkilon yhteystiedot
ETUNIMI A LS SUKUNINI

Yhteyshenkilo on tapauksia varten, joissa
on syyta olettaa, ettd asiakaan asioita voi

1
1
1
KATUOSOITE L ) ¢ X
, joutua hoitamaan myds muun kuin
| asiakkaan itsensa kanssa.
I
POSTINUMERO KAUPUNKI ! . L o
.~ Esimerkiksi muistisairaan tapauksessa
.~" | kyseessa voi olla kotihoito tai omainen.
7’
2 e e
PUHELIN ," SAHKOPOSTI
//’
7’
7
7
,/
SUHDE ASIAKKAASEEN /,

‘/

MAHDOLLINEN MUU YHTEYSHENKILO

18



Tahan kenttdan voidaan kirjoittaa teksti,

1
|
Jotta vapaaehtoinen tulee valitettavaksi, : jonka halutaan nakyvéan vélityksen
:
1

on "Haastattelu tehty” kohta raksittava

1

1

| etusivulla asiakkaan nimen vieressa.
seka kirjattava haastattelijan nimi ja |
1
1

r-—------

haastattelupaiva.

| . T H

1 "Tauolla” -merkinnalla vapaaehtoinen
1 voidaan ottaa véliaikaisesti pois
| valitettavista.
|
1
|
|
|
|

|
|
1
|
|
|
|
|
e ae . 1
Jos tauolla olon p&attyminen |
asetetaan, tulee asiakas |
|
|
1
|

_________ | automaattisesti valitettavaksi
Haastattelu tehty ___.---~"7" ! kyseisena paivana.
4" e e e e e = = = = = = = - —— I
J/| Tauolla N
| 4

LISATIETOJA TAUOSTA TAUOLLA OLON PAATTYMINEN

1 ¥ Tammikuy ¥ 2018 ¥

Suositellaan ryhmatoimintaan

N
N
Ei soyellu Punaisen Ristin periaatieiden mukaiseen toimintaan
N
N

MUISTIINPAYOT
\ N

"Suositellaan ryhméatoimintaan” -raksi kertoo

! 1
! 1
1 . S5 e s s .
\ 1 muille valittgjille, etta henkil6 ei ole soveltuva | TALLENNA >
\ 1 kahdenvéliseen toimintaan. Raksi estaé |
|
. :
! 1

“

yhdistadmisen.

A

Nl i

U !

r I !

| "Ei sovellu...” -raksi kertoo, etta asiakasta ei voida ! |

. ottaa mukaan mihink&an ystavatoimintaan. | ';

. - . - I e . I

| Kyseessa voi olla esimerkiksi hairikk tai [ i

. . g s . e . " . !

I vakivaltainen henkild. Raksi estaa yhdistamisen : '

L e e e e 1 !

1

=== == —— L el 1
Muistiinpanot kenttdan voidaan kirjata mité tahansa mem T T oo

Korttiin tehdyt
muutokset tulevat

|
vapaaehtoiseen liittyvia muistiinpanoja, kuten milloin !
|
I voimaan vasta, kun
1
|
|
|

haneen on viimeksi oltu yhteydessa ja miksi.

Kirjaukset pikatoiminnolla tehdyt merkinnat kirjautuvat
tahan

“tallenna” -nappia
painetaan.

KIRJAUKSET w



Valityksen paanakyma

Valityksen paanakyméssa voi tarkastella ystavaasiakkaiden kortistoa seka
vapaaehtoisten kortistoa. Alla olevassa kuvassa on valittuna asiakaskortisto. Vaaleaa
"Vapaaehtoiset” tekstid painamalla nakyma siirtyisi vapaaehtoisten kortistoon.

Kortiston ensimmaisen nimen ylapuolella olevasta painikkeesta voi valita, haluaako kortit
naytettavan siten, ettd jarjestelmaan viimeiseksi lisatty kortti nakyy ensin, vai siten etta
kauiten ilman ystavaa ollut kortti nékyy ensin.

Kortit avautuvat nimeéa klikkaamalla.

Rajaukset Ystdvadasiakkaat

Etsi nimella, postinumerolla tai kuvauksesta Q

ASIAKASTYYPP|

. . Uusin ensin ~ Lisaa uusi asiakas +
Lapsiperhe Mielenterveyskuntoutuja

Omaishoitaja | ( Kehitysvammainen

HEIKKI VIRTANEN i L
Muistisairas | | Maahanmuuttaja Mies, 73 vuotta 518 wrk vailla ystaves

Asiakas, joila vamma tai rajoite

MATTI MEIKALAINEN
Mics, &7 vuotta

Laitoksessa 168 wrk vailla ystavea
ASIAKKUUDEN TILA

KERTTU HEINANEN
Mainen, 21 vuotta

Odottaa kasittelyd Ei yhdistetty 542 wTk vailla ystaves

Ddottaa vahvistusta Aktivinen

Poistettu | | Tauslla i
MATTI MASANEN
) MIRJAMI MYLLY o
Mies. 57 vuotta
TOIMINTAMUOTO
Kahdenkeskinen ystivs MERJA SANTANEN

h “kunnostunut matkailusta PIRJO PEIPPONEN o
nainen, 78 vuotts

Verkkoystéva | | Ryhmén ohjsaminen

Ystavavalittaja | | Vankilaviersilija
JOHN SMITH
Mics, 30 vuotta

© 0000

SAMI MUSTONEN e
Kertaluonteiset

Minua saa pyyt33 muihin
auttamistehtiviin

KEJO MATTILA o
Mie ot KONDITOR MIEL o
Vastaanattokeskuksessa Mies, 49 vuotta

Vasemmassa reunassa ovat rajaukset, joilla jarjestelman voi valita nayttamaan
kortistosta vain tietyt kortit. Rajauksia voi olla yhta aikaa useita.
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Korttien vieressa olevista palloista ndkee kortin tilan.

Kortista puuttuu

y .y . Odottaa kisittelya
haastateltu” -raksi

Kortti on valmis ja

. . Ei yhdist
valitettavissa ' yhdistetty
Kortti on alustavasti Odottaa vahvistusta
varattu pariksi
Kortti on yhdistetty Altiivinen
Kortti on asetettu .

. . Ei aktiivinen
tauolle tai alustavasti
poistettu Tauolla
Kortin voi yhdistaa
usealle vapaaehtoiselle
| asiakkaalle
Klikkaamalla asiakkaan

4 ) HEIKKI VIRTANEN 52 vrk vailla ystavaa
LY Mies, 72 vuotta

KERTTU HEINANEN 76 vrk vailla ystavaa
Nainen, 20 vuotta

JOHN SMITH

Mies, 29 vuotta MIRJAMI MYLLY

KEI)O MATTILA L
Mies, 48 vuotta PERTTI VAANANEN °

KIRSTI KUTO)A
Mainen, 62 vuotta

MATTI MASANEN
Mies, 57 vuotta

tai

vapaaehtoisen nime& aukeaa taman
kortti tarkastelunédkymaéan. Mikali haluat
Kirjata muistiinpanoja, muokata korttia tai
katsella tietoja tarkemmin voit Klikata
"muokkaa korttia” -painiketta

Jos haluat poistaa kortin, voit Kklikata
"poista”

-painiketta. Kortti poistuu lopullisesti
vasta, kun poistaminen kaydaan
vahvistamassa valityksen hallinnassa.

Muokkaa ystivavapaaehtoista

Poista ystévivapaaehtoinen
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Ystavaparit

Ystavaparin muodostaminen

Ystavaparin muodostaminen aloitetaan klikkaamalla kortistossa "Ei
yhdistetty” tilassa olevaa asiakasta tai vapaaehtoista.

4 |

Rajaukset Ystavaasiakkaat

ASIAKASTYYPPI

Lapsiperhs

Omaishoitaja

Muistisairas

Asiakas, jolla vamma tai rajoite

Laitoksessa

Etsi nimellg, postinumerclla tai kuvauksesta Q

. ) Uusin ensin + Lisa3 uusi asiakas 4+
Mielenterveyskuntoutuja
MATTI MASAMNEN
Mics, 67 vuotta
KERTTU HEINANEN
543 vrk vailla ystavaa
Mainen, 21 vuotta

Kehitysvammainen
Maahanmuuttaja ( 20 vrk vailla ystavaad

ASIAKKUUDEN TILA

Tallgin

valittu kortti aukeaa tarkastelundkymaan ja kortin oikealle puolelle

tulee nakyméaan yhdistamispainike. Paina painiketta, jolloin jarjestelma

tarjoaa

O ©

3 B

ystavaasiakkaalle (tai vapaaehtoiselle soveltuvia pareja).

MATTI M.
Mies, &7 vuotta
Muistisalras

(‘rhd]st':'l ystavaasiakkaalle vusi -.-apa:lehtu:uinen)

Yelgvaasigkras rdpaachtoista

Ospites allakinkatu 5. o000 pwdshls
wminulle sopivat jankohdat: Arkena samulla,
Arkena pdndlla, Arkena illallz, Vilkonloppuisin
gamulla, Viikonlogpuisin paivalla,
wiikonlopguisin illalla | Kerran kuukaudesss

thsin: Kahdenkeskinen ystava

Qlen mies
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Painettuasi painiketta, jarjestelmén tarjoaa vapaita henkiloita jarjestelman
arvioimassa sopivuusjarjestyksessa. Jarjestys perustuu siihen, kuinka hyvin
vapaaehtoisen ja asiakkaan toiveet ja etéisyys vastaavat toisiaan.

MATTI M.
Mies, &7 vuotta
Muistisairas

@

9 Ospite: ailakinkatu 5, 40100
Jyvaskyla

Minulle sopivat ajankohdat:
Arkena gam
Arkena illzlla, Viikonloppuisin
konloppuisin
paivalld, Vikonloppuisin ilizllz
Kerran kuukaudessa

zamullz,

Etsin: Kahdenkeskinen ystava

Arkena paivalla,

Vapaat ystavavapaaehtoiset

Etsi nimella, postinumerolla tai kuvauksesta Q

PERTTI VAANANEN
Mies, 70 vuotta
SPR Jyvaskylan osasto

* ki
MELKO SOPIVA

SAMI MUSTONEN
Mies, 41 vuotta
SPR Jyvaskylan osasto

* ko
MELKO SOPIVA

[Rajaukset

ASIAKASTYYPPI

Asiakas, jolla vamma tai rajoite

Laitoksessa
AIDINKIELI
Suomi Ruotsi Englanti
Vendja Somali Arabi
KIELITAITO

N Sunmi Runtsi Fnelanti

Lapsiperhe Mielenterveyskuntoutuja
Omaishoitaja Kehitysvammainen
Muistisairas Maahanmuuttaja

\

Farsi

J

Tarjolla olevia vapaaehtoisia voi rajata oikealla olevilla painikkeilla tai/ja

hakukenttdan

postinumeroita.

Postinumerot

nakymaan vain kirjattujen alueiden vapaaehtoiset / ystavaasiakkaat.

rajaava

Hakukenttaan voi myds kirjoittaa nimen, jolloin jarjestelma nayttdd suoraan
kyseisen vapaaehtoisen / ystavaasiakkaan (esimerkiksi jos tiedat jo
valmiiksi, kehen haluat henkilon yhdistaa).
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Klikattuasi jotain listan tahditetyista vapaaehtoista, aukeavat vapaaehtoisen

tiedot vertailtaviksi.

< Palaa

TONVO T.
MNainen, 78 vuotta

k6 Toiveikas kaiken suhteen 99

Osoite:
Runneberginkatu 26, Helsinki coloo

O

Minulle sopivat ajankohdat Arkena
aamulla, Arkena paivalla, Arkena

©

illalla, Viikonloppuisin aamulla,
Viikonloppuisin paivalla,
Viikonloppuisin illallz | Kerran
viikossa

Etsin Kahdenkeskinen ystava,
Verkkoystava

Olen Nainen
@ Etsin ystavaksi Mies, Nainen
Olen 78 vuotta
Etsin ystévaksi: Lapsi (alle 18v.),
Nuori (18 - 2gv.), Nuorempi
tybikdinen (30 - 45v.|, Vanhemp
tyoikainen {46 - 65v. ), Elakeikainen
(66 - 7gv.|, Ikdihminen (8o +)

@ Puhun: suomi |aidinkieli)
SUOM

*. Olen kiinnostunut: Liikunta, Luonto

KIRJAUKSET v
YHTEYSTIEDOT v

LISATIEDOT w

Muokkaa asiakasta

Aseta tauolle

<

w_ PIRIOC
‘Nair@n, 68 vuotta
AsiakaEEo‘iveLet\]:

~

ke Mukava nainen etsiNdgsays
~

Vapaat ystavavapaaehtoiset

Nuolilla voit selata vapaaehtoisia ilman |
| ettd sinun tarvitsee palata valikkoon I

Osoite: - - - d
9 Tehtaankatu 1, Helsinki oo140 @
Julkisilla: 3.34 km / 19 min
Suurin matka-gkeeormio —
. | Vihrea merkinta kertoo, etta '
Minulle sopivat, =~ . K N . kn @
@ kuuksudessa | jarjestelméan mielesta pari on :
| kyseiselté osin yhteensopiva. |
|
@ Etsin: Kahdenky : @
' . .. . L
: Jos tilalla olisi punainen T~
@f OlenNanen ' raksi @ kertoisi se l A0
Etsin ystavaksi: . - B
: epasoplvuudesta tai :
IEI olen 68 vuottsl - ONQelmasta. Erityisesti niihin | ®
esinvstvakail - on syyta Kiinnittaa huomiota. |
Puhun: suomi |gidinkieli| @
@ englanti, suomi
ﬁ. Olen kiinnostunut: Luonto, Kauneudenhoito
_____________________ -

KIRJAUKSET w
YHTEYSTIEDOT v €= — — _ __

LISATIEDOT w 4+«

|
“«——__

| Klikkaamalla kirjaukset, yhteystiedot
: tai liséatiedot painikkeita, aukeavat

I ndma nahtavillesi. Lisaksi voit tehda
I kirjauksia kirjaukset painikkeesta

|

L aukeavaan kenttaan.

UUDET YSTAVAT?

* & 57

MELKO 50PIVA

Tutki kummankin henkilon tietoja ja paata sitten, nayttaisivatkd he

mielestasi sopivan toistensa
ysta

ystaviksi. Voit tarvittaessa purkaa ehdotetun
vyyden mydhemmin.

Ehdota ystaviksi

Merkitse epasopivaksi
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U RROY ST RS

* & 17

Poista asiakas MELKO SOPIVA

Aseta tauolle Tutki kummankin henkilon tietoja ja paata sitten, nayttaisivatko he
mielestasi sopivan toistensa ystaviksi. Voit tarvittaessa purkaa ehdotetun
ystavyyden myohemmin.

Ehdota ystaviksi

Merkitse epasopivaksi

Kun sopiva vapaaehtoinen on I6ytynyt, voi molemmat osapuolet varata klikkaamalla
"Ehdota ystavaksi” painiketta. Kortit muuttuvat "odottaa vahvistusta” -tilaan, eivatka ne
ole muiden kaytossa.

"Ehdota ystavaksi” -painikkeen alapuolella on myos "Merkitse epasopivaksi’ -painike.
Painamalla sita, kyseistéa vapaaehtoista ei voi endé yhdistdd kyseiseen asiakkaaseen.

Kun "Ehdota ystavaksi” on painettu jaa kortti odottamaan vahvistusta. Talloin valittaja
tavallisesti on puhelimitse tai muuten yhteydessa osapuoliin

YSTAVYYDEN TILA

O—0—0O

Vapaa Ehdotettu Aktiivinen

Sulje

YSTAVYYS ODOTTAA VAHVISTAMISTA

Tarkista henkildilta, etta ehdotettu ystavyys sopii kummallekin ja sovi
ensimmaisen tapaamisen yksityiskohdista. Kun kaikki on valmista, aktivoi
ystawyys.

.

thivoi Vstéwyg (Pura ehdotus)

N ————

Valityksen pdanakymassa kortit ndkyvat nyt keltaisena. Asiakkaan nimeé klikkaamalla
paéasee takaisin aktivoimaan ystavyyden tai purkamaan ehdotuksen.

TOIVO TOIVONEN KALLE K
Nainen, 78 vuotta Vapaaehtoistava
Ei osastoa

25



YSTAVYYS ON AKTIVOITU
18.06.2018 12:15

Henkilot ovat nyt vahvistettu ystaviksi ja vapaaehtoinen on saanut

vahvistuksen asiasta sahkdpostitse. Muistathan seurata, miten ystawys
lahtee kayntiin.

TILA: AKTIVINEN

LAHETA VIESTI VAPAAEHTOISELLE >

Pura ystawyys

Kun ystavyys on aktivoitu, henkilét on varattu toisilleen ja heidan korttinsa muuttuu
"Aktiivinen” -tilaan.

"Laheta viesti vapaaehtoiselle” -painikkeesta valittaja voi lahettaa asiasta
vapaaehtoiselle viestin Oman postilaatikkoon tai s&hkdpostiin.

KEIO MATTILA =
KONDITOR MJOL o
Mics, 40 vuotta

Klikkaamalla asiakkaan nimea paasee paria jalleen tarkastelemaan. Tapana on ollut,
ettd ystavyyssuhteeseen liittyvat kirjaukset tehdéaan asiakkaan kortin kirjauskenttaan.

Kirjauksia voi tehdéa joko avaamalla kortin muokkaa painikkeesta ja etsimélla kortista

muistiinpanot kentan tai tekemalla kirjauksen

(Munkkaa asiakasta)

KIRJAUKSET »~

[iC:}
5]
o
4

u
=z
5]
i
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Ystavaparin purkaminen

Ystavaparin purkaminen aloitetaan klikkaamalla nimea, jonka ystavyys
halutaan purkaa.

MERJA SANTANEN 0

SPR Kuokkalan osasto

Kortti avautuu, jonka jalkeen klikataan sen henkilon nimed, jonka osalta
ystavyys halutaan purkaa.

< Palaa
PIRJO P. (Yhdist'a vapaaehtoiselle uusi \,rsté'lvﬁasiaka5)
88 vuotta
Asiakastoiveet: Kehitysvammainen,
Muistisairas
&k Osaz toimia hywin muistiongelmaisten Aktiivinen
b e o 4.9.201
kanssz 99 40520, Jyvaskyld ! ?
° 0spite: Newvakatu s, 40340 Jyvaskyla

Taman jalkeen klikataan Pura ystavyys painiketta.

TILA: AKTIIVINEN
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Korttien poistaminen

Kaikki kortit voi poistaa kortin tarkastelundkymastéa, kunhan kortti ei ole
yhdistettyna kehenk&an (jos on, pura ystavyydet). Nakymaan paasee
henkilon nimeé klikkaamalla.

tava SAMANTHA WALKER o vrk vailla ystavaa
Muu, 73 vuotia
ohjaaminen SPR Tikkurilan osasto

Tarkastelunnéakyméassa klikataan "poista asiakas/ystavavapaaehtoinen”.
(Poista ystévévapaaehtoinen)

Talloin kortti muuttuu "Ei aktiivinen” -tilaan ja nakyy valityksessa harmaana.

SAMANTHA WALKER
Muu, 72 vuotta
SPR Tikkurilan osasto

Jos kortin haluaa palauttaa kaytt6on, on se mahdollista ennen kuin lopullinen
poistaminen on tehty. Tama tapahtuu kortin tarkastelunakymassa painamalla "aktivoi
asiakas/vapaaehtoinen” -painiketta

(Aktivoi vapaaehtoinen)
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Lopullisesti kortit voi poistaa ystavavalityksen hallintanakyméasta, joka on nakyvissa vain
ystavavalitysryhman vetgjan- ja tyontekijoiden kayttajaoikeustasoilla.

Hallintandkymassa raksitaan "Ei aktiivinen”, jolloin valinnasta riippuen nakyvat joko
poistetut asiakkaat tai vapaaehtoiset. Nimen perassa olevaa "Poista” painiketta
klikkaamalla kortti poistuu lopullisesti

Asiakkaat Vapaaehtoiset

Odottaa kdsittelya Kdsittely kesken
Odottaa vahvistusta Aktiivinen
V| Ei aktiivinen Tauolla
Q
SAMANTHA WALKER
PENELOPE HERNANDEZ Poista

29



Valityksen keskusteluryhma

Rajaukset

Viestin sisalto

ASIAKASTYYPPI
Lapsiperhe

Mielenterveyskuntoutuja

Omaishoitaja MATTI MATTILA @
07.09.2019 10:36

Kehitysvammainen
Asia selva.
Muistisairas

Vasla

[=1)

Maahanmuuttaja

Asiakas, jolla vamma tai rajoite

0 MATTI MATTILA %)
S 05.09.2019 14119

Perlli Peralad soitellut valitvksen

Painamalla valityksen paanékymassa keskustelupainiketta, avautuu
valityksen sisainen keskustelu. Tama keskustelu nakyy vain niille
henkildille, joilla on valitysoikeus kyseisessa valityksessa.

@ painikkeella voi poistaa viestin.
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Verkkoystavatoiminnasta

Suomen Punaisessa Ristissa toteutetaan myds verkkoystavatoimintaa,
jonka vapaaehtoiset ja asiakkaat valitetdéan myds séahkoisessa
valitysjarjestelmassa.

Verkkoystavien valittdmista varten on olemassa oma
verkkoystavavalityksensé. Ne vapaaehtoiset, jotka toimivat verkkoystavina
nakyvat kuitenkin myos kasvokkaisten valitysten puolella. Tasta syysta
valityksessd saattaa nakya verkkoystavia, joita ei voi yhdistda. Jos
vapaaehtoinen toimii verkkoystavana, hanta ei myodskdan voi poista
paikallisesta valityksesta. Verkkoystdvand toimiminen on merkitty
vapaaehtoisen korttiin.

IWWilvUnRnhaa ysiLavapiwviliiniga

TOIMINTAMUOTO JOHON HALUAN OSALLISTUA

Kahdenkeskinen ystava V| Werkkoystava

Ryhman ohjaaminen Ystavavalittaja
Oman valityksen alueella
Do toimivat verlfkoystgvgt voi myo6s
tarkastaa rajaustoiminnolla

Mikali jonkun valityksessasi nakyvan verkkoystavan tilanne askarruttaa,
voit olla yhteydesséa verkkoystavavalitykseen sahkdpostitse:

verkkoystava@redcross.fi
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