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Henkilöstöpalvelut

TEHTÄVÄNKUVAUS

TAUSTATIEDOT
Tehtävän nimike
Toiminnanohjaaja

Henkilön nimi Tehtävän edellyttämä koulutus Lähihoitaja

Toimintaympäristön kuvaus

Asiakasryhmä: Pohteen 38 kotihoitoaluetta. Toiminta kohdistuu noin 4700 kotihoidon asiakkaan
käyntien optimointiin. Yksittäisen työntekijän työssä vastataan päivittäin 100-250 asiakkaan käyntien
oikea-aikaisesta ja osaamisvaatimukset huomioivasta työnjaosta. Päivystysvuoroissa otetaan vastaan
äkilliset poissaolot ja organisoidaan kotihoidon työt uudelleen.

Toiminta-aika: Toiminta-aika ma-pe klo 5.45-16 välille ja viikonloppuisin 5.45-14 välisenä aikana.

YLEISKUVAUS TEHTÄVÄSTÄ
Tehtävän tarkoitus

Toiminnanohjauskeskus on välttämätön osa Pohteen kotihoitoa. Toiminnanohjauksen avulla
varmistetaan kotona asuvien kotihoidon asiakkaiden käyntien järjestyminen kotihoidon henkilöstölle
palvelusuunnitelman ja tarpeen mukaan. Toiminnanohjaaja siirtää ja kohdentaa yhteistyötahoilta
saatua tietoa tietojärjestelmien avulla asiakaskäyntilistoiksi, joiden mukaan kotihoidon kentällä
päivittäin työskennellään. Toiminnanohjaajille on tärkeä rooli sijaisten hankkimisessa, resurssin
kohdentamisessa, ja asiakkaan oikea-aikaisen ja laadukkaan palvelun toteutumisessa.

Keskeiset tehtäväkokonaisuudet (tiivistetysti)
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1. Kotihoidon asiakaskäyntien toiminnan ohjaaminen niin, että asiakkaiden palveluntarve ja 
henkilöstön osaaminen kohdentuvat oikea-aikaisesti ja laadukkaasti.
2. Kotihoidon henkilöstötarpeen vaihteluihin ja poissaoloihin vastaaminen työn uudelleen järjestelyllä
ja liikkuvan henkilöstön sijoittelulla kokonaisuus huomioiden.
3.  Koordinoi NHG:n kotihoidon vertaiskehittämistä ja resursointityökalun hyödyntämistä.
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VAATIVUUSTEKIJÄT

1 Tehtävän edellyttämä osaaminen (tiedot, taidot ja itsenäinen harkinta)

Vahvan ammatillisen osaamisen lisäksi toiminnanohjaajalta edellytetään kotihoidon tuntemusta
aiempaa kokemusta toiminnanohjauksesta, erinomaisia yhteistyötaitoja, paineensietokykyä sekä
vahvaa tietoteknistä osaamista. Toiminnanohjaajan koulutus tehtävään kestää kuukausia. Työ on
nopeatempoista, tarkkuutta vaativaa, laaja-alaista.  Työ vaatii organisointikykyä ja vahvaa itsenäistä
työotetta ja päätöksentekotaitoa. vahvat teknologiset taidot ja valmius oppia eri järjestelmien käyttöä.
Keskitetyn toiminnanohjauksen tiimissä tehdään työtä etäyhteyksien kautta eri potilas ja
toiminnanohjausjärjestelmissä.

2 Tehtävän vaikutukset ja vastuu

Työn vastuut ja vaikutukset ovat laajat, työssä vastataan päivittäin 100-250 asiakkaan käyntien oikea-
aikaisesta ja osaamisvaatimukset huomioivasta työnjaosta. Päivystysvuoroissa otetaan vastaan usean
kotihoitoalueen äkilliset poissaolot ja organisoidaan kotihoidon työt uudelleen.

3 Yhteistyötaidot (tehtävässä vaadittavat vuorovaikutus- ja
ihmissuhdetaidot)

Toiminnanohjauksen tiimi tekee tiivistä yhteistyötä alueiden kotihoidon esimiesten ja osaajien kanssa,
moniammatillisesti. Edellyttää vahvoja yhteistyö -ja tiimityöskentelyn taitoja sekä palveluhenkisyyttä.

4 Työolosuhteet (tehtävään liittyvät fyysiset ja psyykkiset olosuhteet)

Näyttöpäätetyöskentely.
Paineensietokyky ja organisointitaidot keskeisiä aikapaineessa ja äkillisessä muutostilanteissa.
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Tehtäväkuvaus on käsitelty yhdessä henkilöstön kanssa.
Aika ja paikka

12/2024

_________________________________________________
Esihenkilön allekirjoitus


