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Valimihaldamise süsteem, 
kontaktide dokumenteerimine



Sisenemine programmi

Sisenege testimiseks. Selle nupu alt sisenedes
andmed ei sünkroniseeri serveriga. Kasuta ainult

TESTIMISEKS.

Sisenege reaalse
intervjuu läbiviimiseks

Ärge ajage sassi. Testi 
sisenemisel 

programm ei jäta 
vastuseid meelde.



Leibkondade ülevaade
Automaatselt avaneb Leibkondade 
loetelu. Siin Sa näed Sinu valimisse 
sattunud isikuid.

Saad neid otsida siit aknast või 
vaadata nimekirjast kasutades 
kerimisriba.



Menüü

 Vajutage sinisele nupule ja 
menüü avaneb

 Menüüle on ligipääs olemas 
enamusest CASE CTRL
vaadetest

 Menüü all on
- Leibkonnad
- Ajakava
- Suumi funktsioon
- Sünkroniseerimine
- Keele valik
- „Logi välja“ nupp



Leibkondade ülevaade

Ülevaadet saab, kui 
vajutada nupule 
„Leibkonnad“ menüü all

Olemas otsingu ja 
filtreerimise funktsioon

 Värvid näitavad leibkonna 
ja iga leibkonnaliikme 
olekut



Värviskeem

Leibkonna olek:

• Kontakt seni puudub

• Tegevus nõutud

• Keeldumine

• Valmis

• Leibkond ei ole sobiv

Viimase kontakti tulemus 
ja kuupäev



Värviskeem – sobivus vastamiseks

Sobiv, ei ole veel 
intervjuu tehtud/ 
pooleli

Intervjuu 
valmis

Mitte-sobiv



Konkreetse leibkonna vaade

 Vajutage valitud leibkonnanumbrile, et saada konkreetse leibkonna lehele 

 Siit saab sisestada kontakte, alustada leibkonnatabelit, paigutada leibkond uuele 
aadressile ja lisada/muuta kontaktandmeid 

 Siit saab leibkonnaliikmete vaatele, kontaktide ajaloo lehele ja märkustesse

NB! Palume, et te ei vajutaks midagi lehel „ajalugu“. See võib põhjustada tehtud 
leibkonnatabeli ja isegi intervjuu kustutamist.

Ajalugu



Kontaktide dokumenteerimine

20.11.2019

 Dokumenteerige programmis KÕIK kontaktid nii leibkonna tasemel kui isikutega

 Kontakti ei ole vaja dokumenteerida, kui te kohe saate teha intervjuud. Siis 
alustage kohe LEIBKONNATABELI TÄITMISEST



Kontaktide dokumenteerimine

20.11.2019

Sisestage kuupäev, kellaaeg, kontakti tüüp ja kellega oli 
kontakt

Kui on kontakt Proxi isikuga, siis valige „Leibkond 
tervikuna“ ja tehke märkus kontakti sisestamise lõpus.



Uue kontakti lisamine
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Kontakti pole vaja luua, 
kui saate kohe alustada 
intervjuud

- Oluline valida kuupäev ja aeg, millal toimus kontakt, mitte 
siis kui Te sisestate kontakti

- Sõltuvalt koodist järgnevad küsimused võivad olla 
erinevad (kokkuleppe kuupäev ja aeg; aadressi 
muudatuse küsimus; surma aeg; keeldumise põhjus jne

- Uue valimi puhul küsitakse ümbruskonna kaardistust
- Mõned kontaktid on ainult isiku tasemel (401, 402, 403)
- Keeldumiste jaoks on 2 koodi:

„Ajutine keeldumine“ = 
kerge keeldumine, kuid küsitleja veel tegeleb

„Keeldumine, vajan nõustamist“ = range 
keeldumine, mille puhul küsitleja tagasi ei 
lähe. Kindlasti vaja märkmetesse seletust 



Keeldumine, vajan nõustamist
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 Kas konkreetse isiku (nimi) või leibkonna poolne keeldumine

 Keeldumine ainult käesolevaks laineks (nt. „ei ole aega“) vs väga range 
keeldumine („kunagi enam ärge tülitage“

 Kui on palve/nõue kustutada kontaktandmed 

 Tuleb märkida keeldumise põhjus 

 Intervjueerijal on KOHUSTUS 
kirjutada kommentaari lahtrisse info 
kui:



Koodid ja sobivus

Kood Paneel Uus valim

301 – surnud Sobiv/mittesobiv mittesobiv

401 – haiglas sobiv mittesobiv

402 – hooldekodus sobiv sobiv

403 – vanglas mittesobiv mittesobiv

404 – kolinud välismaale mittesobiv mittesobiv

405 – keelebarjäär mittesobiv mittesobiv

406 – kolinud, aadress teada sobiv sobiv

407 – kolinud, aadress teadmata sobiv mittesobiv

408 – aadressi ei ole olemas sobiv mittesobiv



Kood 406: kolinud, aadress teada

 Kui sisestada 
kontaktikoodiks 406 siis 
automaatselt avaneb 
aadressi muudatuse leht

 Salvestage uus aadress



Kontaktandmete lisamine ja muutmine

 Paigutage leibkond ümber
 kui leibkond on kolinud
 sisestage e-mail ja telefon

 Kontaktandmete täpsustamine
 lisakontaktid, kust saab 

valimiisikuid kätte (laste 
aadressid, suvekodud jne)



Leibkonna liikmed
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Leibkonna liikmed

Osalemise info

Alustage elulõpu intervjuu

Aktiveerub alles 
leibkonnatabeli täitmise järel

Asendusvastaja info



Leibkonna liikmed
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Kontaktid

Kontaktiviis

Kontakti tulemus 
(kokkulepe)

Kontakti kustutamine

Kokkulepe kuupäeva ja 
kellaaja muutmine



Märkused

 Märkusi saab teha kas konkreetse kontakti lõpus VÕI

 Üldised kontaktid leibkonna kohta saab teha otse „märkuste“ lehe all

Mõlemat tüüpi märkused on näha „märkuste“ lehel



Ajalugu

 Sellel lehel on näha kõik, 
mis on leibkonnaga antud 
laine jooksul tehtud –
kontaktid, leibkonnatabeli 
tegemine, küsitlejate vahel 
tõstmised, intervjuu 
alustamine ja lõpetamine

NB! Palume ja soovitame nuppu „võrdle“ mitte vajutada, 
sest see võib väga lihtsalt põhjustada leibkonnatabeli või 

intervjuu kustumist!



Ajakava/kalender



Sünkroniseerimine

Kontrollige interneti olemasolu! Enamus ebaõnnestunud 
sünktoniseerimise põhjuseid on kehva internet!



Leibkonnatabel



Leibkonnatabel

See on lühikene küsimustik, millele vastab üks isik, kes elab 
valitud leibkonnas või väljaspool seda (Proxi). Küsimused 
puudutavad:
 Leibkonna tüüpi (era- või hooldekodu)
 Leibkonna koosseis + demograafiline info
 Leibkonnaliikmete omavahelised suhted
 Välja ja sisse kolimised

Leibkonnatabel on CASE CTRL osa. Ilma selle täitmiseta ei 
saa alustada intervjuud.
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Leibkonna tabel – muuta enam ei saa

Enne kui edasi liikuda, pange 
linnuke „kontrollitud“ kastikesse

Esialgu märkige, kellega Te 
räägite „Täitja“

Kontrollige/muutke info 
leibkonnaliikmete kohta 1 rea kaupa



Leibkonna tabel – uus isiku lisamine

Kui leibkonnas on uusi liikmeid. Uues valimis on 
hetkel teada ainult valimi liige. Kõik temaga ühes 
leibkonnas elavaid inimesi tuleb lisada siin



Leibkonnatabel - uue isiku lisamine

Tekkis uus rida. 
Punased kastid täitmiseks.



Leibkonnatabel - uue isiku lisamine

Kui kõik uued isikud on 
lisatud ja kõik teised 
kontrollitud, pange linnuke 
kasti - kontrollitud.

√



Leibkonnatabel – kokkuvõttev slaid

 Kui avastate, et midagi on valesti, minge tagasi ja parandage ära. 

 Kui leibkonnatabel on lõpetatud, seda enam lahti teha ei saa!



Intervjuu alustamine

 Leibkonnatabeli lõpetamine automaatselt toob teid leibkonnaliikmete 
leheküljele ja siin tekivad aktiivsed nupud intervjuu alustamiseks.

Palun veenduge, et te valisite õiget vastajat!


