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OMAVALVONNAN TARKISTUKSET

Yrityksen omavalvontasuunnitelma sisaltaa aistinvaraisia tarkistuksia ja tehtavia, jotka suoritetaan ohjeiden
mukaisesti paivittain, viikoittain tai kuukausittain. Omavalvonta-arkistoon tulee jaada merkinta tarkastuksen
tekemisesta ja sen tuloksesta seka tieto korjaavista toimenpiteista, mikali tarkistuksessa havaittiin
poikkeamia. Tarkistuslistat-toiminto korvaa paperilomakkeet, joita on aiemmin kaytetty tarkistusten

kirjaamiseen.

Tilin paakayttaja luo palveluun tarkistuslistapohjat, joita kaytetdan havaintojen ja mahdollisten poikkeamien
kirjaamiseen. Tarkistuslistoihin tehdaan kirjaukset valituista omavalvonnan tehtavista, joita ovat esim.:

astianpesukoneen puhdistaminen, raaka-aineiden vastaanottotarkastus, hygieniatestin tulos, jne.

Organisaatiossa, jossa on useita toimipisteitd, paakayttaja luo koko organisaatiota koskevat tarkistuslistat,
jotka kopioituvat ja paivittyvat automaattisesti kaikkiin organisaation yksikdihin. Tarkistuslistat ajastetaan

taytettaviksi paivittain, viikoittain tai kuukausittain. Tarkistuslista on tavallaan ioLiving-palveluun tallennettu
lomakepohja. Tarkistuslistaan kuitataan suoritettu tehtdva, sen suoritusaika, suorittaja ja tarkistuksen tulos.

Na&ita tietoja tarkastellaan mydhemmin palvelussa.
Tarkistuslistojen kayton edellytykset

1. Tilin paakayttajalld on voimassa oleva ioLiving omavalvontalisenssi.
2. Tilin pdakayttaja on luonut palvelussa henkildkuntaluettelon:

= Kayttajatili

= Yksikoén tiedot

= Yksikon henkil6kuntaluettelo
Tarkistuslistaa taytettdessa henkildkuntaluettelosta valitaan toimenpiteen suorittanut henkilé.
TARKISTUSLISTAN LUOMINEN

1. Paakayttaja kirjautuu tililleen kayttajatunnuksillaan. Kun omavalvontalisenssi on aktivoitu, paasivulla
nakyy "Tarkistuslistat” valilehti. Talta valilehdeltd I6ytyy "Luo uusi tarkistuslista”.

2. Aluksi tarkistuslistalle annetaan nimi, jonka jalkeen sille lisataan tietokentat. Uusia tietokenttia saa
painamalla ”Lisaa uusi kentta”. Nain jatketaan, kunnes halutut tietokentat on luotu.

3. Mikali tarkistuslistaan tallennetaan mitattuja numeerisia arvoja, kuten esimerkiksi
lampdtiloja, valitaan "Tallenna mittaustuloksia”. Taman jalkeen listaa taytettdessa normaalin
kommenttikentan lisdksi on oma kenttd numeeriselle arvolle.

4. Tarkistuslistalle valitaan vari helpottamaan listojen hallintaa.
Mikali varia ei valita nakyy tarkistuslista oletuksena vihrealla pohjalla.

5. Jos kdytdssa on organisaatiolisenssi, luotu tarkistuslista jaetaan kaikille organisaatioon kuuluville
yksikoille valitsemalla "Tama tarkistuslista on jaettu kaikille yksikoille”. Nama yksikot tayttavat

tarkistuslistoja, mutta eivat pysty muokkaamaan jaetun tarkistuslistan kenttia tai asetuksia.
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6. Tarkistuslistapohjaan kirjoitetaan ohjeet
tarkistuksen suorittamiseen.
Ohjeistetaan, mita tarkistuksen/tehtavan
oikea suorittaminen edellyttaa, esim.
kaytettavat tarvikkeet (pesuaine, jne.).

7. Kun tarkistuslista on valmis, se

tallennetaan valitsemalla "Tallenna”.

Kuva 1.
Tarkistuslistan

luonti-ikkuna.

Anna tarkistuslistalle nimi

Luo uusia kenttid tarkistuslistalle:

Lisd4 uusi kentta ‘

O Tallenna mittaustuloksia

Tarkistuslista tulee tayttaa

Ei maéritelty v

Kirjoita lyhyt ohjeteksti tahan tarkistuslistaan liittyen (vapaaehtoinen)

Tallenna Peruuta

Tarkistuslistan luonnin jalkeen se nakyy palvelun "Tarkistuslistat” valilehdella. Jos tarkistuslistalle on

maaritelty tayttdmisajankohta, sitd kuvaava ikoni ndkyy ennen tarkistuslistan nimea. Ikoni vilkkuu, mikali

tarkistuslistaa ei ole taytetty maaritellyn ajankohdan sisalla.

Naytd kaikki| Nayta tekemattomat &

Hygienianaytteiden ottaminen

(%) Raaka-aineiden paivayksen tarkistus

Viimeisin kirjaus: 10:16

Keittion siivous

Viimeisin kirjaus: 23.10.2020

Luo uusi tarkistuslista

Kuva 2. Tarkistuslistojen nakymat palvelussa.

Nayta kaikki | Nayta tekemattomat &

Keittion siivous

Viimeisin kirjaus: 23.10.2020

' Hygieniandytteiden ottaminen

Luo uusi tarkistuslista
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helpdesk@ioliving.com

ioLiving/Ceruus Oy
smartkitchen.ioliving.com

2(4)



KAYTTOOHJE ~2 v
TARKISTUSLISTAT GLiving

ioLiving SmartKitchen

TARKISTUSKIRJAUKSEN TEKEMINEN
Esimerkki:
Edellisessa vaiheessa luotu "Keittion siivous” tarkistuskirjaus tehdaan seuraavasti:

Valitaan kyseinen tarkistuslista.
Valitaan "Tayta tarkistuslista”.

Taytetaan kaikki tietokentat.

e bd =

Talletetaan kirjaus joko
"Hylatty”,
"Korjauksineen hyvaksytty” tai

"Hyvéksytty” painikkeella.

Keittion siivous Kaavionakyma 'G

Keittién siivouksessa kaytettavat tarvikkeet ja valineet |&ytyvat astianpesukoneen vieressa olevasta
siivouskaapista.

Paivamaara ja aika Nyt

Mittauskohde Mittaus Kommentti

Tydtasojen puhdistus oK
Lattian peseminen OK
Hygieniamittaus OK

forauicmeen NSy

Peruuta

Kuva 3. Tarkistuskirjauksen tekeminen.

5. Mittaustulos kirjataan samalla tavalla, kuin tavallinen tarkistuskirjaus. Ainoa ero on ylimaarainen

kenttd ennen kommenttia, johon mittaustulos syotetaan.

Tarkistuslistan muokkaus tapahtuu valitsemalla "asetukset’-ikoni 1. Tarkistuslistan nimi, véri, tayttdmisen

ajankohta, ohjeistus ja kentat muutetaan taalta.
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Taytettyjen tarkistuslistojen tutkiminen

Taytettyja tarkistuslistoja katsotaan valitsemalla tarkistuslista ja sen jalkeen oikealta haluttu
tarkasteluajanjakso. Valitse tarkistuksen tulos, esimerkiksi "Hylatty”, jolloin tarkistuslistaan taytetyt tiedot

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

1. Valitse tarkistuslista 3. Valitse 2. Valitse ajankohta
tarkistuksen tulos tarkastelulle

E Nayta tekemattdmat Keittién siivous Kaavionakyma
Hygieniandytteiden ottaminen °
Paivd

23.10. 10:05 Hylatty Viikko

Vuosi

Kuukausi v

(%) Raaka-aineiden paivayksen tarkistt s
e B T 30.10.12:24 Korjauksineen hyvéksytty
limeisin Kirjaus: :

Keittién siivous Tayts tarkistuslista

Viimeisin kirjaus: 12:24

4. Taytetyt tiedot tulevat nakyviin

Keittidn siivous
Paivamaara ja aika 23.10.2020 10:05
Tyétasojen puhdistus 0K
Lattian peseminen Nurkat likaiset
Hygleniamittaus 3 oK
Tila Hylatty

Muokkaa kirjausta | Takaisin

Kuva 4. Taytetyn tarkistuslistan tutkiminen.
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