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. Tarkista, etta puhelimessa ja tabletissa on akkua

Paivystajan muistilista

Tehtavat vuoroon tullessa:

riittavasti. Lataa laitteet tarvittaessa.

Laita puhelimen soittoaanet paalle.

Kuuntele puhelimen vastaajan aaniviestit.
Vastaajapalvelun tunnusluku on 1212,

Poista vastaajasta aaniviestit, kun olet ne kuunnellut.
Tarkista puhelimeen tulleet tekstiviestit ja puhelutiedot.
Poista kasitellyt viestit ja puhelutiedot.

Puhelimeen voit vastata: Marian Kammarin leijona- ja liikuntapalvelut.
Omaa nimea ei tarvitse sanoa.

Kayta puheluiden aikana mieluiten kuulokemikrofonia.

Tehtavat vuoron paattyessa:

Merkitse puhelut ja valitetyt keikat tilastolomakkeeseen

Siirra keskeneraiset tyot seuraavalle paivystajalle.

Poista puhelimesta kaikki puhelutiedot vuorosi ajalta.

Poista puhelimesta kaikki tekstiviestit, joihin olet jo reagoinut.

Jos olet iltapaivavuorossa, laita puhelin aanettomalle lahtiessasi.

Huolehdi, etta tyopoyta jaa siistiksi ja paivystajien puhelin, tabletti, kortisto ja
muut paperit ovat lukitussa kaapissa.

Muista palauttaa avaimet asiakaspalveluun.

Muuta huomioitavaa:

. Asiakkaan henkilGtietoja sisaltavat muistilaput ja poistetut kortit tulee havit-

taa paperisilppurissa. Huom! Nimi, osoite tai muita tunnistetietoja ei saa lait-
taa tavalliseen roskikseen edes revittyna.

Torstain iltapaivan vuorossa ollut paivystaja toimittaa LiikuntaYstava -pyynto-
lomakkeet kirjekuoressa Sirpalle joko suoraan kasipostina tai diakonian asia-
kaspalveluun.

Kuukauden viimeisen paivystysvuoron lopuksi toimitetaan kuukausitilasto
Sirpalle joko kuvakaappauksena tabletilla sahkopostiin tai puhelimella kuva-
viestina.

Asiakaskortit paivitetaan (kaikki asiakkaan tiedot tarkistetaan) aina kun edel-
lisesta tilauksesta on kulunut yksi vuosi.



