LITE 4
EFEKO
TYOAJANSEURANTA
Ymparistonsuojelun, ymparistoterveyden ja eldinlaakintahuollon tuotteet ja kustannukset
(TUKU) -hanke

TAUSTA

Tama tydajanseuranta liittyy TUKU-hankkeeseen, jonka paatavoitteena on ymparistétoimen
viranomaistehtavien/palvelujen tuotteistaminen, seka oleellisempien kustannustekijdiden maarittely. Taustalla on
tarve kehittda seutuyhteisty6ta, lakisdateisten tehtdvien avaaminen jne. Hankkeessa ovat mukana Oulu, Lahti,
Hameenlinna ja Lohja (Hiiden alue). Tybajanseuranta toteutetaan taysin samanlaisena kaikissa (seutu)kunnissa.

Tarkoituksen ei ole seurata yksittdisen tyotekijan tydajankayttoa eika mydskaan suoritteita, vaan selvittdd paljonko
eri tehtavien hoitaminen vaatii aikaa organisaatiotasolla. Seurannan tuloksia kaytetaan kustannuslaskennassa
kohdentamaan henkiléstokustannukset eri tehtavien kesken.

OHJE
TyoOajan jakaminen
Seurantajakso on ma 20.3 - to 13.4.2006

Merkitse tyQaikasi:

e 30 min tarkkuudella

¢ ilman taukoja

o todelliset tunnit. (yhdelle paivalle voi siis kertya yli 8 tuntia, jos teet ylitsita).

Jaa tydaikasi tehtaville ja kunnille aina kun se on mahdollista.

Tehtévit. Lue ensin lapi tehtdvakuvaus. Tarkoituksena on, ettd jaat tydaikasi eri tehtaville
tehtdvakuvausten perusteella. Muista, ettd matkustukseen kaytettya aikaa ei koskaan merkita
tehtaville, vaan se merkitaan "tehtaviin kohdentumaton aika" kohdan alle.

Kaikki tydaikasi ei valttamatta kohdennu ns. "varsinaisten tehtavien" hoitamiseen, esim. yksikkd
kokoukset ovat tybaikaa, jota ei yleensa pysty kohdentamaan millekaan tietyille tehtaville tai
kunnalle. Tehtaviin kohdentumattomalle ty6ajalle on lomakkeessa oma paikkansa. Katso tarkemmin
"tehtavin kohdentumaton aika" seuraavalla sivulla.

Kunnat: TyGaika jaetaan myos eri kunnille, jos tydaikasi kohdistuu eri kuntiin. Jos teet ty6ta vain
yhteen kuntaan, taytat taulukkoa vain sen kunnan kohdalta. Jos tehtévéan hoito kohdistuu kaikkiin
kuntiin, merkitse aika kohtaan "yhteinen".

TyoOajanseuranta Excel lomakkeen tayttaminen

Ymparistonsuojelulle, ymparistéterveydelle ja elainlaakintahuollolle on kullekin omat
seurantataulukkonsa. Taytat siis 1-3 Excel taulukkoa seurantajakson aikana.

Tydajanseuranta taulukot: Laske paljonko kaytit aikaa eri tehtaviin ja kuntiin. Taydenna tunnit
Excel taulukkoon/tiedostoon. Lomake kattaa koko tydajanseuranta jakson, eli 20.3. - 13.4.2006.
Tayta ainoastaan lomakkeen valkoisia kenttid. Taulukossa on (varilliselld taustalla) kenttia, joiden
takana on kaavoja, jotka "laskevat itsekseen" summia. Ei siis pida ihmetella sita, etta niihin iimestyy
numeroita, joita et itse ole tayttanyt.

Aputaulukot: Tdma on sama taulukko kuin varsinainen ty6ajanseurantataulukko, paitsi ettd siind on
vain yksi paiva. Aputaulukko on vapaaehtoinen ja tehty sinulle I&hinna tulostamista varten. Voit
tulostaa taman aputaulukon ja tayttaa siihen aina yhden paivan tuntisi, mutta voit taydentaa tuntisi
myds suoraan varsinaiseen tydajanseuranta taulukkoon. Varsinainen tyoajanseuranta tiedosto on se
mika palautetaan.

PALAUTUS Laheta lomakkeesi sdhkopostin liitteend aina viikon paatyttya:
satu.hyrkkanen@efeko.fi ja kunnan yhteyshenkild
Palautuspaivat ovat siis: ma 27.3., ma 3.4., ma 10.4. ja to 13.4.

Yhteyshenkilo: Jos sinulla on kysyttavaa tydajanseurannasta, ota yhteytta: kunnan yhteyshenkild




Ohje: TEHTAVIIN KOHDENTUMATON AIKA
Tyo6aika kohdennetaan tehtaville ja kunnille aina kun se on mahdollista (Katso tarkemmin tehtavakuvauksista).

"Tehtaviin kohdentumaton aika" otsikon alle merkitdan tyaika, jota ei voi kohdentaa millekaan tietylle tehtavalle,
vaan se koskee esim. koko yksikkda. Kustannuslaskennassa tdma tehtaviin kohdentumaton aika vyorytetaan
tehtavien kustannuksiin niihin kaytetyn ajan perusteella.

Jos taytat useampaa kuin yhta taulukkoa, tadytd KOKO ORGANISAATIO tunnit vain yhteen naista taulukoista.

Hallinto:
Taloustehtavat, yksikkokokoukset, sihteeritehtavat jne.

Koulutus:
Jos olet osallistunut koulutukseen

Suunnittelu ja kehittaminen
Aika, joka ei kohdennu millekaan tietylle tehtavalle. Esim. sisdiset ohjeet ja prosessit, tyon
kehittdminen ja yleinen suunnittelu

Esimiestehtavat
Aika, joka ei kohdennu millekaan tietylle tehtavalle. Esim. palaverien valmistelu, kehityskeskustelut,
henkilostopaatokset jne.

Matkat
Siirtyminen tehtavasta toiseen ja/tai kunnasta toiseen. Ei merkita millekdan tehtavalle.

Lautakunta
Listan kokoaminen ja otteiden postitus yms. Lautakunta-asioiden yleinen valmistelu kohdennetaan
tehtavaan, jos mahdollista.

Poissaolot
Vapaat, lomat ja sairaslomat



