)

Y-SAATIO

Ohjeita Excel-tyokirjan “Asumisneuvonnan
seurantalomake” kayttéon



Henkil6tietosuojasta

Excel-tyokirjaan ei tule tallentaa mitdan sellaisia tietoja, joista kavisi ilmi asiakkaiden henkil6llisyys (kuten nimi,
osoite tai puhelinnumero).

Excel-tyokirjan kdyttaminen
Tallena tiedosto omalle koneellesi ja avaa tallennettu tiedosto.

Kun avaat Excel-tyokirjan, ohjelma saattaa varoittaa kdyttajaa viruksista. Syyna on kuitenkin vain se, etta
tyokirjassa kdytetdaan ohjelmakoodia. Salli ohjelmakoodin kayttaminen klikkaamalla ”Ota muokkaus kayttoon”
ja ”Ota sisaltod kayttoon”.

Tyokirjassa on kolme taulukkoa, joiden nimet nakyvat alalaidassa:
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Asiakastietojen syGttdminen Asiakastiedot Yhteenveto_asiakastiedoista )

VALMIS

Taulukosta toiseen siirrytaan klikkaamalla taulukon nimea.



Asiakaskaynnin tietojen sy6ttaminen

Excel-tyokirjaan kerataan tietoja asumisneuvonnan asiakkuuksista. Tiedot syotetdaan syottélomakkeen avulla,
joka avataan taulukosta Asiakastietojen syéttdminen ja tallennetaan taulukkoon Asiakastiedot. Syotettyja
tietoja voi tarkastella yksitellen sy6ttdlomakkeen avulla ja taulukossa Yhteenveto asiakastiedoista voi tutkia
yhteenvetoja syotetyista tiedoista.

Aloita asiakkuustietojen sy6ttaminen klikkaamalla painikenappia taulukkosivulta Asiakastietojen syéttéiminen,
talloin syottolomake avautuu:

Asiakastiedof l
Asilastiedot | Toimenpd i i 4]
id ol I Toimenpiteet ja vaikutukset ] Kustannusvakutukset I TALLENNA ]

Sy6ta asiakaskontaktin tiedot lomakkeeseen, tahdeld merkityt
kysymykset ovat pakolisia. Kysymykset on ryhmitelty valiehdile,
Jjoiden valila sirrytaan kilkkaamalla ylaolevia valiehtien otsikoita.

*2. Asiakaskontaktin paivamadrd. Syota muodossa
paéiva.kuukausi.vuosi, esim. 14.4.2016:

7. Asiakkaan tianne, joka valkuttaa asumiseen

8. Syy asumisneuvonnale

valtse enintaan kolme

,7 [~ Tydttomyys vaihtoehtoa
Kun olet valmis, kikkaa TALLENNA-nappia "Talenna"-vallehdessa. [ Pienituloisuus
Taman jalkeen volt syottad seuraavan asiakaskontaktin tai lopettaa *3. Sukupuol: - N
tietojen syoton painamala SULJE-nappa. [ Yivelkaantuneisuus I~ Vuokranmaksun ongelmat
s ’—Ll [ Terveysongelma [~ Vuokraveka
om oo o . - 4. Tka:
1. Onko tama asiakkaan ensimmainen asiakaskontakti? [ Maksuhairismerkints [~ Haritseva elama / jarjestyshairio
KYLLA: [ 5. ASUMISMUOLD: A [ Pelirippuvuus I Asunnon huono hoito
[ Mielenterveysongeima [ Asunnon vaihto
6. Asiakasryhma [ Pahteet [~ Krisitianne
[ Lapsiperhe [~ Avio / avoero [ Kulttuurikonfikti
Mistd asiakas on ohjautunut asumisneuvontaan? [~ Yksinhuottaja Toimintakyvyn [~ Naapuriridat
heikkeneminen -
i i lapsi Asi Jid
j [ Pariskunta (i lapsia) B s s unnottomuus
i I Asunnon haku
Muualta, mista: ’7 Bi=Tz=E [ Asunnottomuuden uhka
[~ Nuori (alle 30 v.) [ Haatopaatos okeudesta
[~ Elakelainen SRR [~ Haatouhka
EL Kirjoita | J .
asiakasnumero - Asumistianteen tai
W T asumisen ftuen selvittefy
5 ki Yisuuri vuokra tulotasoon
Hae asiakkaan tiedot: Hae ’% Muu, mikd: nahden
| [ Asumisen opastuksen tarve
Voit tarkentaa tahan L, e
mainitsemiasi kohtia:

Tayta lomakkeeseen tiedot asiakkuudesta silta osin kun tiedat. Huomaa, etta lomakkeessa on kolme eri

vélilehtea: asiakastiedot, toimenpiteet ja vaikutukset seka kustannusvaikutukset. Kun olet valmis, tallenna
klikkaamalla TALLENNA-nappia, joka l0ytyy viimeiselta valilehdelta. Taman jalkeen voit syottaa tiedot
seuraavasta asiakkuudesta tai voit sulkea lomakkeen klikkaamalla SULJE-nappia. Kun klikkaat SULJE-nappia,
ohjelma ainoastaan sulkee lomakkeen, mutta ei tallenna mitaan. SULJE-nappia klikkamalla voidaan siis myos
poistua lomakkeesta, kun ei haluta tallentaa tehtyja muutoksia tai kun lomaketta on kaytetty syotettyjen
tietojen katsomiseen.

Huom! Tiedot tallentuvat lopullisesti Excel-tiedostoon vasta kun tiedosto tallennetaan eli kun suljet Excel-
tiedoston muista tallentaa (ikkunan vasemmasta ylakulmasta: TIEDOSTO > Tallenna). Suositeltavaa on myos
ottaa tiedostosta varmuuskopioita (Tiedosto > Tallenna nimelld. Anna nimeksi esim. ”Asumisneuvonnan
seuranta pdivimddrd”).



Jos kyseessa on asiakkaan ensimmainen asiakaskontakti, merkitdaan rasti kohtaan “Onko tama asiakkaan
ensimmainen asiakaskontakti? Kylla”. Talléin lomakkeen ohjelma antaa asiakasnumeron.
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tietojen sydtdn painamalla SULIE-nappia.

=4 Ika:
1. Onko tama asiakkaan ensimmainen asiakaskontakti?

- KYLLA: [ 5. Asumismuoto:

6. Asiakasryhn

| Lapsiperhe

Mista asiakas on ohjautunut asumisneuvontaan? ™ Yksinhuolta
j | Pariskunta (

[ Yksinasuva

Muualta, mista: |
[ Nuori (alle 3
[ Elakeldinen
EL Kirjoita

asiakasnumero: [ Maahanmin

Asiakasnumeroa tarvitaan, koska asiakassuhteet sisaltdvat usein enemman kuin yhden tapaamisen.
Asiakasnumeron avulla voidaan hakea edellisen tapaamisen tiedot syottélomakkeeseen. Asiakasnumero
mahdollistaa myds Excel-tyokirjaan syotettyjen tietojen yhdistamisen muihin tietoladhteisiin.

Kirjoita asiakasnumero muistiin niin, etta [6ydat sen helposti, jos sama asiakas ottaa yhteytta uudestaan.

Jos kyseessa ei ole asiakkaan ensimmainen asiakaskontakti, kirjoita ensin asiakasnumero ja paina Hae-nappia.
Talloin ohjelma hakee asiakkaan edellisen asiakaskontaktin tiedot Asiakastiedot-taulukosta ja esittda ne
syottdélomakkeella. Tdydenna tietoja siten, etta ne vastaavat sen hetkista tilannetta ja klikkaa lopuksi
TALLENNA-nappia.

Syottovirheiden korjaaminen

Jos huomaat, etta olet syottanyt asiakastietoja vadarin, korjaa tiedot suoraan Asiakastiedot-taulukosta.
Tallennuksen yhteydessa ohjelma kertoo, minne tiedot tallennetaan. Viimeisin tallennettu asiakaskontakti
sijaitsee Asiakastiedot-talulukossa, oikeanpuolimmaisessa sarakkeessa.



Asiakkuuden paattaminen

Kun asiakkaan asumiseen liittyva ongelma on saatu ratkaistua, valitaan sy6tt6lomakkeesta kohdasta 12.
Asiakkuus: ”Asiakkuus paattyy asumisneuvonnassa”. Jossain tapauksessa asiakas, jonka asiakkuus on paattynyt,
ottaa yhteyttd asiakasneuvontaan. Pddsdanto on, etta talloin aloitetaan uusi asiakkuus. Jos kuitenkin
asiakkuuden paattamisesta on lyhyt aika ja asiakkaan asumisen ongelma on sama, voidaan halutessa tehda
niin, ettd merkinta ”Asiakkuus paattyy asumisneuvonnassa” poistetaan riviltd 93 asiakkaan viimeisimmasta
asiakaskontaktin kirjauksesta ja kirjataan uusi asiakaskontakti samalla asiakasnumerolla. Varmista ennen
poistamista ettd asiakasnumero talla sarakkeella on kyseisen asiakkaan.

Huomaa, etta kun syéttdlomake on auki, Excel-tydkirjan muita osia eikda muita Excel-tydkirjoja voi talldin
kayttaa. Tama tulee ottaa kdytdssa huomioon siten, etta jos sdilyttaa toisessa Excel-taulukossa
asiakasnumeroja, pitdd asiakasnumero hakea valmiiksi ennen kun avaa syottélomakkeen.

Yksittdisia kysymyksia koskeva ohjeistus

Kohta 1: Voitte organisaatiossa itse paattaa, milloin asiakaskontakti kirjataan. Kaikkea (tekstiviestit,
neuvontapuhelut, jne.) ei kannata kirjata. Ohjeena voi pitd3, ettd asiakaskontakti (oli se sitten puhelu, kaynti,
tms.) johtaa jonkinlaiseen prosessiin tai interventioon, jotta se kirjataan asiakkuudeksi. Jos
asumisneuvonnassanne on runsaasti yksittdisia asiakaskontakteja, voi niistd halutessaan pitaa esim.
tukkimiehen kirjanpitoa. Nama lukumaarat voi ilmoittaa ARAlle raportoinnin yhteydessa, jolloin
asumisneuvonnan tyosta ja tydmaarasta muodostuu kokonaisuutena realistinen kuva.

Kohdat 3.-4. Jos asumisneuvonnan kohteena on perhe tai pariskunta, taytetdan seurantalomake yhden
perheen jasenen osalta asumisneuvojan harkinnan mukaan.

Kohta 6. Asiakasryhma valitaan asiakkuuden kannalta olennaisimman ominaisuuden mukaan. Tarvittaessa voi
valita useita kohtia esim. nuori eldkeldinen tai maahanmuuttajaperhe.

Kohta 7. Voit valita useita. Kuitenkin mielelldan enintddn kolme asumisneuvonnan tarpeen kannalta keskeisinta
seikkaa asiakkaan elamassa.

Kohta 9. Voit valita enintddn kolme merkittdvimmiksi kokemasi toimenpidetta ja asettaa ne
tarkeysjarjestykseen oman harkintasi perusteella. Voit valita my6s vain yhden tai kaksi kohtaa.

Kohta 10. Voit valita useita vaihtoehtoja.

Kohta 13. Taytetaan, kun asiakkaan kohdalla on ollut selva riski jostakin kustannuksia lisddvasta vaikutuksesta,
joka on voitu asumisneuvonnalla estda. Ohjelma laskee automaattisesti tdman jalkeen kustannussaastoja
luetelluille seikoille. Vastausvaihtoehdoissa sulkuihin merkityt luvut ovat arvioita kustannuksista. Pienin luku
tarkoittaa kustannuksia euroina vahintdan ja suurin luku kustannuksia enintaan). Kustannussaastot perustuvat
keskiarvoihin, jotka on saatu vaikuttavuuden arviointiraportista “Asunnottomuuden vahentamisen taloudelliset
vaikutukset” (YM raportteja 7/2011)

Termien selityksia:

Hédté peruuntunut ulosotosta = Asiakkaalla haatétuomio kardjdoikeudesta ja mahdollinen haatétuomio
ilmoitettu ulosotosta



Vuokravelka-asia pois kérdjdoikeudesta = Vuokravelka-asia viety kardjaoikeuteen ja velka hoidetaan
asumisneuvojien avustuksella ennen kadrajaoikeuden asettamaa maardaikaa

Kohta 14: Tahdan merkitddn kustannukset, jotka ovat koituneet asumisneuvonnasta huolimatta (jos tiedossa).

Tietojen tutkiminen
Syotettyja asiakastietoja voi tutkia syottélomakkeen avulla seka Yhteenveto asiakastiedoista -taulukkosivulla.

Yksittaisia asiakaskaynteja voi parhaiten tutkia syottélomakkeen avulla. Jos haluat tarkastella esim. asiakkaan
nro 7 tietoja, avaa syottélomake. Kirjoita asiakasnumero tekstikenttdan ja paina HAE. Ohjelma hakee asiakkaan
nro 7 viimeisimman asiakaskaynnin tiedot. Poistu lomakkeesta klikkaamalla rastia lomakkeen oikeassa
ylakulmassa.

Taulukkosivulla Yhteenveto asiakastiedoista on kootusti tiedot kaikista asiakastiedoista, jotka on tallennettu
Asiakastiedot-taulukkoon:

A E F G J K L M N (0] P Q
1 rajaa aikavili:
2 Asiakkuudet 2 O pvm Poista rajaukset
3 |0 |paattyneet 1 mista: 1.1.1901
4 |[0 |Keskenerdiset 1 mihin: 1.1.2111
5 Asiakaskontakteja 2
6
7 |sukupuoli Sukupuoli
8 |O |mies 0 o 1 5 B
9 |0 |nainen 2
10 | |muu, ei tietoa 0 MIES
11
12 Ikd NAINEN
13 |0 |alle 18 vuotta 1
14 |0 |18-29 vuotta 1 MULU, EI TIETOA
15 |0 |30-64 vuotta 0
16 | |yli 65 vuotta 0
17
18 Asumismuoto .
19 |0 |Kunta/kaupunki vuokranantaja 0 AsumlsmUOto
20 | |Yksityinen vuokranantaja 0 0 1 2
21 |0 |Yleishyddyllinen vuckranantaja 1
22 |0 |Asumisoikeusasunto 0 KUNTA/KAUPUNKI VUOKRANANTAIA
23 |00 |Omistusasunto 0 YKSITYINEN VUOKRANANTAIA
24 |0 |Ei omaa vuokrasopimusta 0 YLEISHYODYLLINEN VUOKRANANTAIA
25 |0 |Alivuokralainen 0
26 |0 |Kimppa-asuminen 0 ASUMISOIKEUSASUNTO
27 |00 |Asunnoton 0 OMISTUSASUNTO
22

Talta taulukkosivulta voit tutkia esimerkiksi, paljonko kaikkiaan on ollut asiakkaita, kuinka moni heista on
suomenkielisid, kuinka monen kohdalla ongelmana olivat asumishairiot, jne. Luvut samoin kuin kuvaajat
padivittyvat automaattisesti, kun uusia asiakastietoja syotetaan Excel-tyokirjaan.

Voit my6s rajata tarkasteltavia tietoja klikkaamalla ensimmaisen sarakkeen neliéita. Esimerkiksi kun valitset
kohdasta /ké kategorian 18—29 vuotta klikkaamalla tekstin vasemmalla puolella olevaa neli6ta, tarkastellaan
tdman osajoukon tietoja. Talloin luku kohdassa Asiakkuudet kertoo paljonko on asiakkaita, jotka ovat 18-29
vuotta, luku kohdassa nainen tarkoittaa asiakkaita, jotka ovat naisia ja 18-29 vuotta, jne.



Ylhaalla riveilla 2-5 on eritelty asiakkuuksia: asiakkuudet, paattyneet, keskeneraiset ja asiakaskontakteja.

Asiakkuudella tarkoitetaan asumisneuvonnan asiakkaita. Asumisneuvonnan seurantalomakkeessa asiakas
yksiloiddaan asiakasnumeron perusteella. Kun kohta Asiakkuus on valittu rastittamalla sen vieressa oleva nelio,
ohjelma tarkastelee asiakkuuksien viimeisimpia kirjauksia. Esim. jos asiakkaalla asiakasnumero 5 on ollut kolme
tapaamista (ts. asiakaskontaktia), tarkastellaan Asiakastiedot-taulukosta viimeisinté kirjausta, jossa
asiakasnumero on 5. Viimeisinta kirjausta tarkastellaan siksi, ettd siind on paras tieto asiakkuudesta. Toinen syy
on, etta jos laskettaisiin tietoja kaikista asiakkuuden kirjauksista, sama tieto tulisi laskettua moneen kertaan,
esim. jos asiakkaalla on kolme tapaamista, laskettaisiin sukupuoli kolme kertaa. Tallin yhteenvetotietoihin
tulisi vadristyma, missa pitkat asiakkuudet painottuvat.

Paattyneet asiakkuudet ovat niitd, joiden kohdalla sy6ttélomakkeessa on merkitty kysymyksen 12: Asiakkuus
kohdalle ”Asiakkuus paattyy asumisneuvonnassa”. Keskeneraiset asiakkuudet ovat muita.

Kun mitdan rivien 2-4 kohdista (asiakkuudet, paattyneet, keskenerdiset) ei ole valittu, ohjelma tarkastelee
kaikkia asiakaskontakteja eli toisin sanoen laskee yhteen tietoja kaikista taulukon Asiakastiedot sarakkeista.
Talloin esim. luku 5 kohdassa 18—-29 vuotta ei tarkoita valttamatta, etta viisi asiakkaista on 18-29 -vuotiaita,
vaan on myds mahdollista, ettd yksi 18—29 -vuotias on kdynyt asumisneuvonnassa viisi kertaa.

On myo6s mahdollista rajata asiakaskayntien aikavalia kirjoittamalla K-sarakkeeseen tarkasteltavan ajankohdan
alku- ja loppupaiva, ja rastittamalla vieressa olevan neli6.

Kaikki merkityt rajaukset eli rastit neliista saa poistettua klikkaamalla painikenappia POISTA RAJAUKSET, joka
|6ytyy sarakkeesta L.

Raportointi ARAan

Jos asumisneuvontaan on saatu ARAn avustusta, tulee seurantatiedot |ahettda maksatushakemuksen
yhteydessad mielellddn yhteenvedon osalta excel-tiedostomuodossa (ei siis paperisena versiona), jotta
valtakunnallisesti kerattyja tietoja on helppo yhdistaa ja analysoida. Tiedosto lahetetdan osoitteeseen
kirjaamo.ara@ara.fi sekd hanna.dhalmann@ara.fi.

Peruslomake on riittdvd ARAn seurantatarpeisiin, mutta asumisneuvontaa tekevat organisaatiot voivat itse
lisata lomakkeelle paikallisista tarpeista nousevia lisakysymyksia.

Jos sinulla on kysyttavaa tai kommentoitavaa lomakkeen “teknisiin” kysymyksiin tai toimintoihin liittyen, voit
|ahettaa sahkopostia osoitteeseen: raine.helskyaho @ysaatio.fi.

Muissa raportointia tai lomakkeen kehittamistarpeita koskevissa asioissa, ole yhteydessa ARAan:

hanna.dhalmann@ara.fi tai p. 029 525 0851

23. kesakuuta 2016
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