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Yleinen ohjeistus

Tilastointilomaketta kaytetdan asumisneuvonnan asiakastietojen tilastointiin.
Tilastoinnin tarkoituksena on kerata valtakunnallisesti vertailukelpoista tietoa
asumisneuvontatydstd. Ara koostaa vuosittain tilastot asumisneuvonta-
avustusta saavilta kunnilta. Tilastojen kerdaminen perustuu Lakiin
asumisneuvonnan tuesta kunnille vuosina 2023-2027 (1036/2022). Tilastoja
kaytetaan Arassa asumisneuvontatydn kehityksen seuraamiseen, toiminnan
kehittamiseen ja asumisneuvonnan lakisdateistamisen valmisteluun. Ara
raportoi tietoja kootusti eteenpdin Ymparistdministeriélle asumisneuvonta-
avustuksen lain arviointia varten.

Tilastointilomake on suunniteltu Aran raportointitehtavaa varten, ja siksi on
suositeltavaa, etta asumisneuvojalla olisi tydnsa tueksi oman organisaationsa
tarjoama varsinainen asiakastietojarjestelma. Aran tilastointilomakkeeseen
kannattaa tayttdaa asiakkaan tiedot yhdelld kertaa asiakkuuden pdaattyessa.
Lomake on pyritty tekemaan mahdollisimman helpoksi ja nopeaksi tayttaa,
jotta siita ei koituisi asumisneuvaojille liikaa ylimaaraista tyota.
Asumisneuvojat voivat hyddyntaa tilastointilomakkeelta saatavaa
yhteenvetoa myds omassa tydssaan, esimerkiksi ohjausryhmatyoskentelyssa
ja toiminnan kehittamisessa.

Ara keraa vuosittain avustusta saavilta kunnilta tilastointilomakkeen tiedot.
Lomaketta voi silti kayttaa useita vuosia perakkain. Seuraavana vuonna
asiakkuustietojen kirjaamista jatketaan samaan tiedostoon eli ei pida aloittaa
uudella, tyhjalla tiedostolla. Ei pida mydskaan poistaa edellisen vuoden
kirjauksia. Luvussa "yhteenveto ja tietojen suodattaminen” ohjeistetulla
hakutoiminnolla voi hakea aiempien vuosien tietoja.

Henkilotietosuojasta

Excel-tydkirjaan ei tule tallentaa mitaan sellaisia tietoja, joista kavisi ilmi
asiakkaiden henkiléllisyys (kuten nimi, osoite tai puhelinnumero). Ara ei
kannusta henkildrekisterin yllapitoon. Jos pidat henkildrekisteria lomakkeesta
tulevista asiakkuusnumeroista, keskustelethan asiasta organisaatiosi kanssa.



3 Excel-tyokirjan kayton aloittaminen

Kun avaat Excel-tydkirjan, ohjelma saattaa varoittaa kayttajaa viruksista.
Syyna on kuitenkin vain se, etta tyokirjassa kaytetaan ohjelmakoodia. Salli
ohjelmakoodin kayttaminen klikkaamalla “Ota muokkaus kayttéén”. Taman
jalkeen tallenna tiedosto (ylavalikosta Tiedosto -> Tallenna nimelld). Sulje
Excel-tiedosto ja avaa tallentamasi tiedosto uudestaan.

Tydkirjassa on nelja valilehtea, joiden nimet ndkyvat alalaidassa:
A B C D

Toiminnan nimi:
Organisaatio:
Vastuuhenkilé:
Yhteystiedot:

<- Klikkaamalla tastad avautuu asiakkuustietojen sydttéloma

Kirjaa asiakiuustictoja Lyhyet asiakaskontaktit, kuten yksittdiset puhelinsoitot, kirji
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Asiakkuustietojen_kirjaaminen | Lyhyet asiakaskontaktit Asiakkuustiedot | Yhteenveto

Valilehdesta toiseen siirrytaan klikkaamalla valilehden nimea. Asiakastietoja
kirjataan valilehtien “Asiakkuustietojen kirjaaminen” ja “Lyhyet
asiakaskontaktit” kautta. Naille valilehdille syotetyt tiedot tallentuvat
automaattisesti "Asiakkuustiedot”-valilehden taulukkoon. Excel tuottaa
tiedoista yhteenvedon "Yhteenveto”-valilehdelle.

Ennen asiakkuustietojen kirjaamista tdyta ensin organisaatiosi tiedot
valilehdella "Asiakkuustietojen kirjaaminen” (toiminnan nimi, organisaatio,
vastuuhenkil6 ja yhteystiedot).
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Asiakkuuksien ja lyhyiden
asiakaskontaktien kirjaaminen

Lomakkeeseen taytetdaan asumisneuvonnan asiakkuudet seka lyhytaikaiset
asiakaskontaktit. Varsinaisista asiakkuuksista kysytdan mm. asiakkaan
taustatietoja, syita asiakkuudelle, asumisneuvonnan toimenpiteita ja
kustannusvaikutuksia. Asiakkuuksien lisaksi lomakkeella kysytaan
kuukausitasolla arvioita lyhyista asiakaskontakteista. Lyhyista
asiakaskontakteista ei tarvitse kirjata yksityiskohtaisempia tietoja, mutta
lukumaaraarvion avulla saadaan tarkeda tietoa asumisneuvonnan tyon
sisallésta. Asumisneuvojan tydsta iso osa voi menna esimerkiksi nopeisiin,
kertaluontoisiin puhelinsoittoihin, joissa asiakas saa tarvitsemansa avun jo
yhdella ohjauskerralla. Tallaisissa tilanteissa asumisneuvoja ei valttamatta
edes saa tietad asiakkaan taustatietoja sen tarkemmin, eika siksi ole
tarkoituksenmukaista kirjata tallaisia kontakteja tarkemmin.

Lyhyet asiakaskontaktit. Lyhyistd asiakaskontakteista (kuten yksittaiset
ohjaus- ja neuvontatapaukset, esim. puhelinsoitot) kirjataan ainoastaan
arvioitu lukumaara kuukausittain. Tieto kirjataan valilehden “"Lyhyet
asiakaskontaktit” taulukkoon. Jos haluat esimerkiksi sy6ttaa tiedon
tammikuulta 2023, klikkaa solua B6. Talldin solun oikeaan laitaan ilmestyy
harmaa neli6, jonka keskella on nuoli. Kun klikkaat tata, avautuu
pudotusvalikko. Valitse tasta sopivin vaihtoehto.

Asiakkuudet. Asiakkuuksiksi luokitellaan asiakastapaukset, joissa
asiakaskontakteja on enemman kuin yksi (esim. vuokravelka-asia, jonka
selvittdmiseen vaaditaan useita asiakaskontakteja). Naista asiakkuuksista
kirjataan yksityiskohtaisemmin tietoja lomakkeelle, joka aukeaa klikkaamalla
valilehdella "Asiakkuustietojen kirjaaminen” olevaa painikenappia, jossa
lukee “Kirjaa asiakkuustietoja”. Talléin lomake avautuu:



Asiakastiedot

Asiakastiedot | yhteistydtahot ja asumi i | il TALLENNA |

8. Syy asumisneuvonnalle (voit valita monta)
Sydita asiakkuuden tiedot lomakkeeseen, tahdelld merkityt
kysymyk ovat Kysymyk on ry v valilehdille,
joiden valilla siirrytéan klikkaamalla yllaolevia valilehtien otsikoita.

Vuokran/vastikemaksun ongelmat
A i :
Kun olet valmis, Kikkaa TALLENMNA-nappia "Tallenna"- I sahkivelka ST
valilehdess3. Taman jalkeen voit syGttdd seuraavan asiakkuuden *3. Sukupuoli: - i 3
tai lopettaa tietojen sydton painamalla SULE-nappia. Taloustilanteen selvittely
*4, Tka: hd
1. Asiakkuuden kirjaaminen I Toimintakyvyn heikkeneminen
- : 5. Asumismuoto: )
Jos t3ma on asiakkuuden Sumismuoto - . Terveysongelma
ensimmainen kirjaus, klikkaa tista: 3 Asunnon huono hoito -
Paihde/mielenterveysongelma

[ Hairitseva elama
Ensimmainen kirjaus - r -
4}6, Maapuririidat Peliriippuvuus

6. Perhemuoto -
Vankeusrangaistus

[ Yksinelava
[ Perhe
I Krilsitilanne
[~ Yksinhuoltaja .
Tyattdmyys

[ Pariskunta (ei lapsia) - — [ Fenutoloms
Misti asiakas on ohjautunut asumisneuvontaan? unnon haku tai vaihto .
Velkaantuminen

j — Asumistilanteen tai

asumisen tuen selvittely Aviojavoera

7. Erityisasiakasryhma (vapaaehtoinen vastaus)
[ Nuori (alle 30 vuotta) Hadtouhka

Muokkaa aiemmin kirjattua asiakkuutta: I Tksantymyt Toteutunut hasts

Kirjoita asiakkuusnumero: I . [ Maahanmuuttaja

Lomakkeessa on useita valilehtid, joiden nimet nakyvat lomakkeen
ylareunassa. Naitd klikkaamalla paasee siirtymaan valilehdelta toiselle.

Asiakkuusnumero. Kohta yksi “Asiakkuuden kirjaaminen”. Jos
asiakkuudesta ei ole tehty tdhan Excel-tiedostoon aiemmin tallennuksia,
klikkaa alussa olevaa painikenappia "Ensimmainen kirjaus”. Talldin ohjelma
antaa asiakkuusnumeron, joka kerrotaan kohdan "Asiakkuuden kirjaaminen”
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jalkeen.

1. Asiakkuuden kirjaaminen

Jos tama on asiakkuuden
ensimmainen kirjaus, klikkaa tasta:

Ensimmainen kirjaus

Asiakkuuden numero on 5. Taman numeron avulla
voit myohemmin hakea asiakkuuden tiedot.

Mista asiakas on ohjautunut asumisneuvontaan?

=l

Muokkaa aiemmin kirjattua asiakkuutta;

Kirjoita asiakkuusnumero: 5
Hae

Asiakkuusnumeron avulla asiakkuuden tietoja voi kirjata my&s tarvittaessa
vaiheittain. Esimerkiksi asiakkuuden alussa voi kirjata tietoja asiakkaan
taustasta. Taman jalkeen osittain taytetyt asiakkuustiedot tallennetaan.
Mydhemmin haetaan lomakkeeseen osittain taytetyt tiedot
asiakkuusnumerolla (kirjoita asiakasnumero kohtaan yksi ja klikkaa "Hae"-
nappia), lisataan uutta tietoa esim. asumisneuvonnan vaikutuksista ja
tallennetaan. Ara kuitenkin suosittelee, ettd asiakastiedot kirjataan kerralla
asiakkuuden paattyessa. Tama on helpoin ja nopein tapa kayttaa lomaketta,
ja lisaksi talléin ei tarvitse pitaa rekisteria asiakkuusnumeroista.

HUOM! On tarkeaa tietaa, ettd ainoastaan viimeisin asiakkuudesta tehty
tallennus nakyy yhteenvedossa, eli muokatessa aiemmin kirjattua
asiakkuutta, uudet tiedot tallentuvat aiemman tallennuksen paalle. Toisin
sanoen usealla tallennuksella asiakkuusprosessin aikana ei ole tarkoitus



kerata tietoa asiakkuusprosessin vaiheista, ainoastaan mahdollistaa tietojen
kirjaaminen sita mukaa, kun uutta tietoa tulee. Tama siksi, ettd osa
asiakkuuksista voi kestaa useita kuukausia.

Asiakkuusnumeron avulla tallennettuja asiakkuustietoja voidaan myo6s hakea
lomakkeelle ja lukea siita. Myods virheellisten tietojen korjaaminen kay
helpoiten niin, etta tiedot haetaan lomakkeelle asiakkuusnumeron avulla,
korjataan ja tallennetaan.

Vastausvaihtoehtojen valinnasta. Valitse kysymysten
vastausvaihtoehdoista parhaiten sopivin. Jos mikdan vastausvaihtoehdoista
ei sovi, voit jattda vastaamatta kysymykseen.

Asiakkuustietojen tallentaminen. Asiakkuuden paatyttya valitaan
valilehdesta "TALLENNA", kohdasta “Asiakkuus” vaihtoehto "Asiakkuus
paattyy asumisneuvonnassa”. Taman jalkeen valitaan asiakkuuden kesto ja
asiakkuuden paattymispadiva. Asiakkuuden paattymispaiva taytyy merkita
ennen tallennusta, koska sen avulla voidaan suodattaa yhteenvedossa tietyn
vuoden paattyneet asiakkuudet. Kun klikataan "TALLENNA"-nappia,
lomakkeen tiedot tallennetaan valilehden “Asiakkuustiedot” taulukkoon,
oikeamman puoleiseen sarakkeeseen. Tietysti myos Excel-tiedosto taytyy
lopuksi tallentaa (ylavalikosta vasemmalta: “Tiedosto -> tallenna”).



5 Yhteenveto ja tietojen suodattaminen

Valilehdelle "Yhteenveto” Excel tuottaa yhteenvedon kirjatuista
asiakkuustiedoista.

A F G H [l M N o] P Q R > T
1 rajaa aikavili:
2 Asiakkuudet 26 - Poista rajaukset
3 O Paattyneet 8
4 [ Keskeneraiset 18 |
5
6 Mista ohjautunut
- ) asumisneuvontaan? 0

7 Mista ohjautunut aan?

O 0 1 2 3
8 asumisneuvonnan yhteydenotto 2 MIES

O ASUMISNEUVONNAN YHTEYDENOTTO
9 asiakkaan oma yhteydenotto 1

O ASIAKKAAN OMA YHTEYDENOTTO

NAINEN

10 naapuri 1

[} NAAPURI
1" liheiset 1]

[ LAHEISET MUU, EI TIETOA
12 sosiaaliviranomainen 1]

O SOSIAALIVIRANOMAINEN
13 terveysviranomainen 1

O TERVEYSVIRANOMAINEN 3
14 poliisi 1

O vuokranantaja, isnnditsija tai POLRS]
15 vuokravalvonta 1]
16 VUOKRANANTAJA, ISANNOITSIA TAI ‘ l 2
17 Suk li VUOKRAVALVONTA !
18 [] mies 1
19 0 nainen 4
20| muu, ei tietoa 1 1
21
22 Ika
23 [ alle 18 vuotta 2 .
24 ] [1829vuotta 1 alle 18 viatta
25 30-64 vuotta 1
26 ([ yli 65 vuotta 1
27
28 .
29 [ Kunta vuokranantajana Asumlsmuoto
30| Yleishyddyllinen vuokranantaja 1 o ' 5 i y

Yhteenvedon tietoja voi suodattaa rastittamalla ensimmaisen sarakkeen
nelidita. Esimerkiksi kun klikkaa rivilla kolme olevaa valkoista neliéta, joka on
sanan “paattyneet” vasemmalla puolella, yhteenveto nayttaa pelkastaan
paattyneiden asiakkuuksien tiedot. Vastaavasti jos rastittaa kohdasta “ika”
nelion, joka on vaihtoehdon “18-29 vuotta”, yhteenveto nayttaa vain
asiakkuudet, joissa asiakas on talta ikavaliltd. Rastin saa pois klikkaamalla
neliéta uudestaan. On my6s mahdollista poistaa kaikki valinnat kerralla
klikkaamalla painikenappia “Poista rajaukset”, joka l6ytyy ylarivilta
sarakkeen M kohdalta.

Ylarivilla sarakkeella L on valikko, josta tietoja voi suodattaa asiakkuuden
ajankohdan mukaan. Esimerkiksi jos valitsee “2024", talléin yhteenvedossa
nakyy ainoastaan asiakkuudet, jotka ovat paattyneet vuoden 2024 aikana.
Jos haluaa rajata kokonaisen vuoden sijasta jonkin muun aikavalin, tdma
onnistuu kirjoittamalla alkamis- ja paattymispaivan soluihin L4 ja L5.
Aikarajauksen saa poistettua valitsemalla 'tyhja’ joka on valikossa
ensimmaisend. Huomaa etta koska rajaus tapahtuu asiakkuuden
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paattymispdivan mukaan, keskeneraisia asiakkuuksia ei voi rajata ajan
mukaan.

Tilastointilomakkeen lahettaminen
Aralle

Tilastointilomake lahetetaan vuosittain Aralle raportointilomakkeen liitteena.
Ohjeistus lomakkeiden lahettamisesta tulee avustuksensaajille loppuvuonna
2023. Ota kopio Excel-tiedostosta ja Iaheta kopio Aralle. Vuoden alussa ala
aloita tietojen syottamista uudelle tyhjalle tilastointilomakkeelle, vaan jatka
samaan Excel-tiedostoon, mihin olet syéttanyt tietoja. Lomakkeen teknisissa
kysymyksissa yhteys Y-saatioon raine.helskyaho@ysaatio.fi

Tilastointiin ja raportointiin liittyvissa kysymyksissa yhteydenotot Araan
asumisneuvonta@ara.fi

Raportointilomake ja aikataulu lomakkeiden palauttamiselle 16ytyy Aran
verkkosivuilta. Asumisneuvonta-avustus (ara.fi/asumisneuvonta-avustus)

Jos kunnassa tydskentelee useampi asumisneuvoja, kukin heista tayttaa
omaa Excel-lomakettaan ja nama kaikki lahetetaan Araan.
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