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Taman opinnadytetyon toimeksiantajana oli yksityinen paivahoidon tarjoaja Vekara Paivakodit Oy.
Yrityksen paatoimialana on lasten paivahoito ja se tuottaa varhaiskasvatuksen seka paivahoidon
palveluita yksityishenkildille. Yrityksen yhdekséan paivakotia toimivat Oulun seudulla ja sen lahi-
kunnissa. Yritys tyollistaa 95 henkiloa ja henkilosto koostuu toimitusjohtajan ohella lastentarhan-
opettajista, lastenhoitajista ja paivakotiapulaisista.

Opinnaytetyolle oli asetettu kaksi tavoitetta. Yhtena tavoitteena oli paivittad Vekara Paivakodit
Oy:n toimintayksikoiden kaytdssa oleva tyovuorotaulukko. Tydvuorotaulukon tulisi olla helppo-
kayttoinen ja taulukossa olevat laskentakaavat toimivia. Toisena tavoitteena oli luoda yrityksen
toiminnan seurantaan ja mittaamiseen liittyva uusi taulukko, jotta Vekara Paivakodit Oy:n toimin-
tayksikot saataisiin vertailukelpoisiksi keskenaan.

Opinndytetyon toiminnallinen osuus toteutettin Microsoft Excel 2010 taulukkolaskentaohjelmaa
hyvaksikayttaen. Tietoperustassa keskityttiin tyoajan maarittamiseen seka sen suunnitteluun,
laadun seurantaan ja mittaamiseen sekd tasapainotetun mittariston nakokulmiin. Keskeisia kasit-
teitd olivat tydaika, tydajan suunnittelu, tydvuoroluettelo, laatu ja Balanced Scorecard seka las-
kentataulukko. Lahteina kaytettiin kirjallisuutta, internet sivuja, paivahoitoasetusta ja tyoaikalakia
seka opetusalan ja yksityisen sosiaalipalvelualan tydehtosopimuksia.

Opinnadytetyon tuloksena Vekara Paivakodit Oy:n yhdeksan péaivakotia sai kayttdonsa toimivan
tydvuorotaulukon seka taulukon toiminnan seurantaan ja mittaamiseen. Laskentataulukoita voi-
daan hyddyntaa kaikissa Vekara Paivakodit Oy:n toimintayksikdssa. Taman lisaksi tydvuorotau-
lukkoa voidaan hyodyntaa yleisesti paivahoidon tyontekijdiden tydvuoroja suunnittelussa.

Kehitysehdotuksena toimeksiantajalle esitettiin, etta tyovuorotaulukosta saatava tyontekijoiden
koulutusmaara lisattaisiin laadun seurantaan seka uusien mittareiden lisaamisté toiminnan seu-
rantaan ja mittaamiseen. Lisaksi esitettiin asiakastyytyvaisyys- ja henkilostotyytyvaisyyskyselyi-
den sahkoiseen muotoon saattamista. Tyo voitaisiin toteuttaa esimerkiksi tietojenkasittelyn koulu-
tusohjelman opiskelijoiden opinnaytetyona.
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This thesis was assigned by a private kindergarten Vekara Paivakodit Ltd. The company’s main
line of business kindergarten and it provides early childhood education and day care service for
private persons. The company has nine functional units and it operates in Oulu and surrounding
areas. The company provides employment for ninety-five people and in a addition to the execu-
tive officer the staff is consisted of kindergarten teachers, nannies, and kindergarten assistant.

There were two objectives for the thesis. First objective was to update work shift list for Vekara
Paivakodit Ltd. There work shift list should be easy to use and spreadsheet formulas should be
appropriate. The second objective was to create a new spreadsheet for monitoring and measur-
ing company operations that the company could compare the operation between the various
units.

In the functional part Microsoft Excel 2010 spreadsheet program was utilized and in the theoreti-
cal background the focus was on the working hours as well as in planning, quality monitoring and
measuring and balanced scorecard perspectives. The central concepts in this thesis were work-
ing time, working time planning, scheduling, quality and the Balanced Scorecard (BSC) as well as
a worksheet. The sources consisted of literature, web sites, day-care decree, Working Hours Act,
education sector and private social services collective agreement.

The result of this thesis, nine functional units of Vekara Paivakodit Ltd obtained a practical work
timesheet and a table for monitoring and measuring operations. Worksheets can be used in all
Vekara Paivakodit Ltd. In addition the work shift list can generally be utilized when planning kin-
dergarten employees’™ work shifts.

As a development proposal it was suggested that the information on employees™ training ses-
sions could be added to quality monitoring. Moreover, it was recommended that new gauges
would be added for measuring and monitoring operations. Another proposal concerned changing
customer satisfaction and employment satisfaction inquiries into an electronic form. This could be
carried out as a thesis by a student in the Degree Programme in Information Tegnology.

Keywords:
Working time, planning, spreadsheet, quality work
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1 JOHDANTO

Paivakodin kasvatushenkiloston maaraan ja tyoaikaan sisaltyy erityismaarayksia, joita tulee huo-
mioida tyovuoroja suunniteltaessa. Paivahoidon toiminnan jarjestamiseen ja tyoaikaan vaikuttavat
voimassaoleva paivahoitolaki ja paivahoitoasetus, jossa maaritellaan yksityiskohtaisesti kasva-
tushenkiloston maara suhteessa hoidossa olevia yli - ja alle kolmivuotiaita lapsia kohden. (Asetus
lasten paivahoidosta 239/1973 6.1 §). Paivakotihenkiloston tydaikaan vaikuttavat myods tydaikala-
ki ja sovellettavat tydehtosopimukset, joissa on maaritelty erityismaarayksia lastentarhanopetta-
jan tydaikaan (Jytyliitto 2012, 5; Tyoaikalaki 605/1996 1:1.1§; Opetusalan ammattijarjesto 2010, 3
- 5). Ammattitaitoisen henkildston riittava maara liittyy yhtena osana palvelun laatuun seké siihen

littyvien sisaisten prosessien sujuvuuteen ja loppukadessa yrityksen toiminnan tuottavuuteen.

Opinnaytetyon yhtena tavoitteena oli paivittaa Vekara Paivakodit Oy:n toimintayksikoiden kaytos-
sa oleva tyovuorotaulukko niin, etta se olisi helppokayttdinen ja taulukossa olevat laskentakaavat
toimisivat ilman, etta taulukon kayttajien tarvitsisi tehda niihin muutoksia. Taulukosta tuli iimeta
suunniteltu ja toteutunut tydaika kuuden viikon jaksotyOajassa, tyontekijoiden kokouksiin ja koulu-
tuksiin osallistuminen tyoaikana seka koontitaulukko. Koontitaulukossa tuli olla tyontekijoiden
toteutunut tyoaika tyontekijoittain, kuuden viikon jaksotyOajassa. Tyovuorotaulukossa tuli huomi-
oida tyOaikaan, tyoajan hallintaan, tydajan suunniteluun seka niihin liittyviin saadoksiin liittyvia

tekijoita.

Toisena tavoitteena oli luoda yrityksen toiminnan seurantaan ja mittaamiseen liittyva uusi tauluk-
ko. Taulukon tarkoituksen oli saada Vekara Paivakodit Oy:n toimintayksikot vertailukelpoisiksi
keskenaan. Laskentataulukosta tuli ilmeta taloudellisiin mittareihin liittyvia osa-alueita, henkildston
tyotyytyvaisyyteen littyva osa-alue seka asiakastyytyvaisyyteen, auditointiin ja sisaisiin proses-
seihin liittyvat osa-alueet. Toteutukseen liittyi taulukon ja kaavojen luominen. Opinnaytetyon ulko-

puolelle rajattiin mittareiden ja painotusarvojen maarittaminen.

Opinnéytetyon toiminnallinen osuus toteutettiin Microsoft Excel 2010 taulukkolaskentaohjelmaa
hyvaksikayttaen. Tietoperustan keskeisia kasitteita olivat tydaika, tydajan suunnittelu, tydvuoro-

luettelo, laatu ja Balanced Scorecard sekd laskentataulukko. Lahteind kaytettiin kirjallisuutta,
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elektronisia lahteita, paivahoitoasetusta ja tydaikalakia seka opetusalan ja yksityisen sosiaalipal-

velualan tydehtosopimuksia.

Opinnaytety6n toimeksiantajana toimi Vekara Paivakodit Oy, joka on yksityinen paivékoti ja tuot-
taa varhaiskasvatuksen seka paivahoidon palveluita. Vekara Paivakodit Oy on perustettu vuonna
2000 ja sen toiminta on laajentunut nopeasti. Vekara Paivakodit Oy on avannut vuosittain yhden
uuden paivakodin perustamisvuodesta lahtien. Opinnadytety6ta aloitettaessa toiminnassa oli yh-
deksan paivakotia, jotka sijaitsivat Kempeleessa, Limingassa, Muhoksella, Oulussa, Oulunsalos-
sa, Raahessa ja Tupoksessa. Yritys tyollistad 95 henkiloa ja sen henkilosto koostuu toimitusjohta-

jan ohella lastentarhanopettajista ja lastenhoitajista seka paivakotiapulaisista.

Opinnaytetyo toteutettiin yrityksen tarpeista Iahtien. Se oli ajankohtainen ja hyodyllinen yritykselle,
koska heilld oli meneillaan Tekesin tyohyvinvointi -projekti. Projektin tarkoituksena oli henkildston

tydhyvinvoinnin parantaminen seka yrityksen toiminnan kehittaminen.

Opinnaytetyontekija suuntautui opinnoissaan organisaatioihin ja johtamiseen, joten aiheella oli
selkea yhteys hanen ammattialaan. Aihe lisasi opinnaytetyontekijan ammatillisia valmiuksia laatu-
tydn suunnittelun perusteisiin seka tydajan seurannan suunniteluun. Taman lisaksi se kehitti am-

matillista osaamista Excel- taulukkolaskentaohjelman kaytossa.

Opinnaytetyossa kasitelladn ensimmaisena tydaikaa, jossa on maaritelty tydajan kasite seka
kerrottu tydaikaa saatelevista sdadoksistd. Samassa luvussa kasitellaan tydajan maaraytymises-
ta yksityisella sosiaalipalvelualalla. Toisena kasitellaan tyoajan suunnittelun tarkoitusta, siihen
vaikuttavia tekijoita seka lastentarhanopettajien tyoaikaa koskevia erityismaarayksia. Kolmantena
opinnaytetyossa kasitellaan tyovuoroluettelon ja tyoaikakirjanpidon tarkoitusta seka niihin liittyvia
sisallollisia vaatimuksia. Neljantena opinnaytetyossa kasitellaan laatua kasitteena ja kerrotaan
laadunhallintajarjestelman tehtavasta. Samassa luvussa kerrotaan lisaksi laatujohtamisen tarkoi-
tuksesta, Demingin ympyran menetelmasta laatujohtamisen valineena ja kaydaan lapi laadun
mittaamista, mittareita sekd Oulun seudun kuntien paivahoidon laatukriteereitd. Taman jalkeen
kasitelldén Balanced Scorecard, tasapainotetun mittariston neljaa eri nékokulmaa, tavoitteiden ja
mittareiden asettamista seké tasapainotetun mittariston hyotyja. Lopuksi kydaan lapi kehittamis-
tehtévien prosessi, tehdéan johtopaatokset saaduista tuloksista ja esitetaan kehittamisehdotuksia

toimeksiantajalle seka pohditaan viela opinnaytetyton prosessia tekijan nakdkulmasta.
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2 TYOAIKA

2.1 Ty6ajan kasite

Tyoajalla tarkoitetaan aikaa, jonka tyontekija on kayttanyt tyohon seka aikaa, jolloin tyontekija on
velvollinen olemaan tyonantajan kaytettavissa. Tyoajaksi luetaan myds aika, jolloin tyontekija on
tyopaikalla ja han voi aloittaa tarvittaessa tyonteon. Tyopaikalla tarkoitetaan varsinaista tai paa-
asialista tyonteonpaikkaa seka lisaksi sellaista tyoskentelypaikka, johon tyonantaja on tyonjohto-
ja valvontavaltansa perusteella tydntekijan méaarannyt. (TyOsuojeluhallinto 2012, hakupaiva
24.3.2012.) Kodin ja tydpaikan véliseen tydmatkaan kaytettya aikaa ei lueta tydaikaan, ellei sita

pideta tydsuorituksena. (Toimihenkilokeskusjarjestd 2012, hakupaiva 25.3.2012).

Tydaika voidaan jakaa useisiin eri muotoihin ja ulottuvuuksiin. Tydajan muotoja ovat muun muas-
sa yleistyoaika, jaksotyOaika ja toimistotydaika. Tydajan muoto maaraytyy tydntekijan tehtavien ja
tyénantajan toiminnan mukaan. "Tydaika voi joustaa péivittéin, viikoittain ja kuukausittain, mutta
séénndllisen tybajan on tasoituttava tydaikalain ja ty6- tai virkaehtosopimuksen mukaisesti.”
(Toimihenkilokeskusjarjestd 2012, hakupaiva 25.3.2012). Tyoaikamuodon valinnassa tulee huo-
mioida lait ja sopimukset, tuotannolliset ja taloudelliset seikat, henkiloston tydaikatarpeet seké
terveys, turvallisuus ja tyoteho. (Tyoterveyslaitos 2011c, hakupéaiva 25.3.2012). Tydajan ulottu-
vuuksiin vaikuttavat tyopaivan ja tyoviikon pituus, tyo- ja lepoaikojen rytmitys ja tyoajan jakaantu-
minen tyotehtavien kesken seka tybajan riittavyys tehtaviin nahden (Tyoterveyslaitos 2011c, ha-
kupaiva 25.3.2012).

2.2 Ty6aikasaadokset

Suomessa tydaikaa saatelevat Suomen tydaikalaki ja ammattikuljettajien ajo- ja lepoajat. Suomen
tyoaikalaki perustuu EU:n tydaikadirektiiviin. EU direktiivi asettaa vahimmaisvaatimukset kansalli-
selle lainsaadannolle ja ne koskevat kaikkia Euroopan Unionin jasenvaltioita. Tyoaikadirektiivin
tavoitteena on parantaa turvallisuutta ja terveytta tydssa. (Tydterveyslaitos 2010a, hakupaiva
24.3.2012.)



Suomen tyoaikalakia "sovelletaan tyésopimuslain (55/2001) 1 luvun 1 §:ssé tarkoitetun tyésopi-
muksen Seké virkasuhteen perusteella tehtavaén tyoéhon, jollei toisin séédetd. Alle 18-vuotiaan
tekemaan tyéhén sovelletaan lisdksi nuorista tydntekijdistd annettua lakia (998/1993).
(26.1.2001/64)” (Tyoaikalaki 605/1996 1:1.1§).

Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksessa (EY) N:o 561/2006 saadetaan maanteiden tava-
ra- ja henkiloliikenteessa toimivien kuljettajien ajoajoista, tauoista ja lepoajoista. Asetuksen tavoit-
teena on parantaa kuljettajien tydoloja ja likenneturvallisuutta. (Tyoterveyslaitos 2010a, hakupai-
va 24.3.2012.)

2.3 Tyoajan maaraytyminen yksityisella sosiaalipalvelualalla

Yksityisen sosiaalipalvelualan tyoehtosopimus on yleissitova. Tyoehtosopimusta noudatetaan
Sosiaalialan Tydnantajien jasenyritysten palveluksessa oleviin sosiaalialan palveluyksikbissa
tyoskenteleviin tyontekijoihin. Tydehtosopimuksen piiriin kuuluvat muun muassa vanhusten ja
vammaisten palvelutalot, vanhainkodit, paivakodit, ensi- ja turvakodit, kotipalvelut ja paihdehuol-
to. (Jytyliitto 2012, 3.)

Yksityisella sosiaalipalvelualalla tydskentelevan henkilon saanndllinen tydaika on muussa kuin
toimisto- tai jaksotydssa on enintaan 8 tuntia vuorokaudessa ja 38 1/3 tuntia viikossa. Tyontekijan
tyoaika voidaan kuitenkin jarjestaa siten, etta se on enintaan 8 tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia
viikossa. (Jytyliitto 2012, 5.)

Tyontekijan saanndllinen tydaika voi olla tydaikalain 7 §:n mukaisessa jaksotyossa enintaan 10
tuntia vuorokaudessa, yovuorossa 12 tuntia vuorokaudessa ja 38 1/3 tuntia viikossa. "JaksotyGs-
Sé kuuden viikon tasoittumisjaksoa sovellettaessa ei tybaika ensimméisen tai jélkimméisen kol-
men vilkon aikana saa ylittdd 126 tuntia”. Jaksotyoaikaa sovelletaan esimerkiksi vuorokauden

ympari toimivissa asumis- ja hoitoyksikdissa (Jytyliitto 2012, 6.)
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3 SUUNNITTELU

3.1 Ty6ajan suunnittelu

Tyoaikasuunnitelman tarkoituksena on vahvistaa tyontekijan tyoaika seka vapaa-aika sellaisessa
tyopaikassa, jossa kaytetaan muuta kuin saannallista toimistotydaikaa. Toimistotyoajalla tarkoite-
taan tassa kello 8.00 — 16.00 valilla tehtavaa saannollista tydaikaa. Paivakodissa tyoaikasuunni-
telman tarkoituksena on taata riittdva henkildkunnan maara, jotta paivahoitoasetuksen 6 §:ssa
mainittu hoito- ja kasvatushenkildston tarvittava maara lasta kohden toteutuu koko paivan ajan.
(Asetus lasten paivahoidosta 239/1973 6.1 §).

Tyontekijan tyoaika tulee suunnitella niin, ettd se tayttaa tydehtosopimuksessa maaratyt tydaikaa
koskevat saannokset. Suunnittelu voidaan toteuttaa ennakolla laaditun tydvuoroluettelon avulla.
Tydvuoroluettelo tulee suunnitella hyvissa ajoin ja se tulee saattaa tyontekijdiden tietoon vahin-
taan viikkoa ennen kunkin tasoitusjakson alkua. Tyovuoroluetteloa voidaan muuttaa vain sovitta-
essa tai tyon teettamisedellytyksissa tapahtuvan ennalta arvaamattoman muutoksen takia. Tyo-
vuoron muutoksesta on pyrittdva sopimaan ja siita tulee iimoittaa tyontekijélle mahdollisimman
varhain. Yksityiselld sosiaalipalvelualalla tydajan tasoittumisjakso on joko 3 tai 6 viikkoa. (Jytyliitto
2012, 6.)

Paivakodissa paivakodinjohtaja on vastuussa tyovuorojen suunnittelusta ja siita, ettd paivahoi-
toasetuksen maarayksista voidaan poiketa vain, jos lapsia ei ole jatkuvasti yhtajaksoisesti hoi-
dossa enempaa kuin kokonaissuhdeluku edellyttaa. Paivakodinjohtajan vastuulla on hankkia
rittdva maara sijaisia vakituisen henkildkunnan poissaoloja varten. (Opetusalan ammattijarjesto
2010, 3.) Tyontekijan tydaikaa suunniteltaessa epatarkoituksenmukaisen lyhyita tyévuoroja tulee
valttaa. Tama tarkoittaa sita etta, tyopaikalla ei tule kayttaa alle neljan tunnin tyovuoroja elleivat
tydntekijan tarpeet tai muu tydsta johtuva perusteltu syy tata edellyta. Tallaisia perusteltuja syita
ovat muun muassa tyon lyhytkestoisuus ja tydvoiman lisdyksen tai vahennyksen tarve. (Jytyliitto
2012, 6.)

Tyontekijdiden osallistuminen tyGaikasuunniteluun lisaa tyontekijoiden tydmotivaatiota, sitoutu-

mista ja henkisen hyvinvoinnin kasvua. Samalla tydntekijéiden vaikutusmahdollisuudet ja vastuu
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lisdantyy. Osallistavalla suunnittelulla voidaan kehittaa tyoaikaratkaisuja ja se vaikuttaa myontei-
sesti tyontekijoiden tunteeseen oikeudenmukaisesta kohtelusta tydaikasuunnittelussa. (Tyoterve-
yslaitos 2010b, hakupéiva 24.3.2012.)

3.2 Lastentarhanopettajan ty6ajan suunnittelua koskevat erityismaaraykset

Opetusalan virka- ja tydehtosopimuksissa on sovittu lastentarhanopettajien tyoaikaa koskevista
erityismaarayksista. Nailla erityismaarayksilla halutaan turvata opetustyohon tarvittava suunnitte-
lu-, valmistelu- ja arviointiaika. Paivakodeissa varhaiskasvatuksen suunnittelu, toteuttaminen ja
toiminnan arviointi kuuluvat paivakodinjohtajan, lastentarhanopettajan ja erityislastentarhanopet-

tajan tyotehtaviin. (Opetusalan ammattijarjestd 2010, 3.)

Kunnan tyoaikamaarayksissa paivakodinjohtajien, lastentarhanopettajien ja erityislastentarhan-
opettajien viikoittainen tydaika on 38 tuntia 15 minuuttia. Tyovuoroluetteloa suunniteltaessa vara-
taan kulloinkin riittava aika lapsiryhman ulkopuolisiin tehtaviin, joista osa voidaan tehda esimie-

hen ohjeen mukaan tydpaikan ulkopuolella. (Opetusalan ammattijarjestd 2010, 3.)

Lapsiryhman ulkopuolella tehtava tyoaika voi vaihdella eri tyontekijoilld henkilokohtaisesti ja kau-
sittain. Kun jarjestetaan vanhempainiltoja, juhlia tai vanhempaintapaamisia, tarvitaan enemman
lapsiryhman ulkopuolella tehtdvaa tydaikaa. Samoin silloin, kun yhteisty6tahoja on useita. Edella
mainittujen tehtavien hoitaminen ei kuitenkaan saa vaikuttaa siten, ettd suunnittelu-, valmistelu- ja
arviointitehtaviin jaisi entistd vahemman aikaa. Naihin tydtehtaviin tulee varata riittavasti aikaa ja

tyo tulee tehda viikkotydajan puitteissa. (Opetusalan ammattijarjestd 2010, 3 - 5.)

Suunnittelu-, valmistelu- ja arviointitehtaviin varattu aika tulisi sijoittaan niin, ettd se suoritetaan
ennen tai jalkeen lapsiryhmassa tehtavaa tyoaikaa. Tama sen vuoksi, etta lastentarhanopettaja ei
voi samanaikaisesti tehda yhteistyo- ja suunnittelutehtavia seka olla vastuussa lapsiryhmasta.
(Opetusalan ammattijarjestd 2010, 5.)
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4 TYOVUOROLUETTELO JA TYOAIKAKIRJANPITO

4.1 Ty6vuoroluettelo

Tydvuoroluettelo on virallinen asiakirja. Sen tekemista edellyttavat seka tydaikalaki etta virka- ja
tyoehtosopimus. Tydvuoroluettelon avulla tyonantaja noudattaa tyonjohdollista maaraysvaltaa
tyon tekemisesta. Paivakodissa pidettavasta tyovuoroluettelosta tulee iimeta tyontekija tyoajan
alkamis- ja paattymisajankohdat seka vastuukysymysten vuoksi ajankohta, milloin tyotehtavia

tehdaan tydpaikan ulkopuolella. (Opetusalan ammattijarjestd 2010, 4.)

Tydvuoroluettelo laaditaan yleens@ samaksi ajanjaksoksi kuin tyOajan tasoittumisjarjestelma
(Ty6suojeluhallinto 2012, hakupéaiva 24.3.2012). Siita tulee ilmeta selkeasti kaikki tehty tyo to-
teumaosiossa. "Selkein tapa on merkité tydpaikan ulkopuolella tehty ty6 tyévuoroluettelon toteu-
tumaosioon kellonaikoina, jolloin ty6 todellisuudessa tehdédén. Kotona tehtyé ty6té ei ole suositel-
tavaa merkitd suoraan tydvuoron alkuun tai loppuun, koska télldin tyévuoroluetteloon merkittyjé

aikoja ei tyébmatkojen vuoksi noudateta oikein” (Opetusalan ammattijarjestd 2010, 4).

4.2 Tyoaikakirjanpito

Tydnantajan on pidettava tydaikakirjanpitoa kaikista tyontekijoista ja heidan tekemistaan tunneis-
ta seka niiden perusteella suoritetuista korvauksista. Tydaikakirjanpitoa voidaan pitaa ylla palkka-
kirjanpidon yhteydessa tai erillisena kirjanpitona. (Tydsuojeluhallinto 2012, hakupaiva 24.3.2012).
Tydaikakirjanpito on vaadittaessa naytettava tyosuojelutarkastuksen toimittajalle seka tyontekijoi-
den luottamushenkildlle tai tyosuojeluvaltuutetulle seka toimitettava jaliennds tydsuojeluviran-
omaiselle heidan pyynnostaan. TyOaikakirjanpidosta tulee ilmeta seka saanndllisesta tyoajasta
etta lisaylityosta paikallisesti tehdyt kirjalliset sopimukset. Tyontekijalla tai hanen valtuuttamallaan
henkilolla on myds oikeus saada kirjallinen selvitys tyontekijaa koskevista tyoaikakirjanpidon ja
tydvuoroluetteloiden merkinndista. (Tydsuojeluhallinto 2012, hakupéiva 24.3.2012.)

"Tybaikakirjanpitoa on pidettédvé totuudenmukaisesti. Jos tydnantaja laiminlyé tybaikakirjanpitoa,

pitaa sité vaéarin tai muuttaa sité taikka hévittéa, katkee tai tekee sen mahdottomaksi lukea, tyon-
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antaja tai hdnen edustajansa voidaan tuomita laissa sdédettyyn rangaistukseen.” (Tyosuojeluhal-
linto 2012, hakupaivéa 24.3.2012).

Tyonantaja voi pitaa tyOaikakirjanpitoa kahdella eri tavalla. Kuukausipalkkalaisilla suositellaan
pitamaan kirjaa saannallisen tydajan tyotunneista, lisa-, yli-, hata- ja sunnuntaityotunneista, seka
niistd suoritetuista korvauksista. Tuntipalkkalaisten tyontekijoiden ja toimihenkildiden tyoaikakir-
janpitoon merkitaan kaikki tehdyt tyotunnit seka yli-, hata- ja sunnuntaityotunnit suoritettuine koro-
tusosineen. Kuukausipalkkalaisten lisatyotunnit tulee kirjata tyGaikakirjanpitoon erikseen. Tunti-
palkkalaisten ja toimihenkildiden tyoaikakirjanpidon tehtyihin tunteihin sisaltyvat lisatyot eika niita

kirjata erikseen. (Tyosuojeluhallinto 2012, hakupaiva 24.3.2012.)

Tydaikakirjanpidossa lisatyota ei saa kirjata ylityotuntisarakkeille, vaikka siité olisi suoritettu koro-
tettua palkkaa tai se maariteltaisiin alan tydehtosopimuksessa lisatyon ylityoksi. "Vuorokautiset ja
viikoittaiset ylity6tunnit tulee kirjata eri sarakkeille niiden erilaisen korvaustavan vuoksi. Kumman-
kin ylityélajin ylityétunnit on syyté eritelld myds korvausprosenteittain (50 % ja 100%)” (Ty6suoje-
luhallinto 2012, hakupaiva 24.3.2012.) Tyoaikalaissa tarkoitetut ylityétunnit on oltava luettavissa
tydaikakirjanpidosta ilman erillisia laskutoimituksia ja ne kirjataan tosiasiallisesti tehtyina. (Tyo-
suojeluhallinto 2012, hakupaiva 24.3.2012).
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5 LAATU

5.1 Laadun kasite

Laatu on kasitteeltaan moniselitteinen ja vaikea hahmottaa, eika siihen ole yksikasitteista maari-
telmaa. Laatu voidaan maaritella esimerkiksi seuraavanlaisesti "Laatu on kaikki ne ominaisuudet
ja piirteet, jotka tuotteella tai palvelulla on ja joilla se téyttaa asiakkaan odotuksia, vaatimuksia tai
tottumuksia”. Tuotteen tai palvelun laatu on jokaiselle henkildlle yksilollinen. Tuotteen tai palvelun
voidaan sanoa olevan laadukasta, kun se vastaa asiakkaan vaatimuksia, odotuksia, tottumuksia

ja tarpeiden tayttymista. (Pesonen 2007, 35 - 37.)

5.2 Laadunhallintajarjestelma

Laadunhallintajarjestelmasta voidaan kayttaa useita eri nimityksia. Naita ovat esimerkiksi toimin-
nanohjausjarjestelma, toimintajarjestelma tai jontamisjarjestelma ja niilla tarkoitetaan kaytannos-
sa samaa asiaa. Jarjestelman tarkoituksena on ohjata yrityksen toimintaa siten, ettd kohteena
oleva asiakas on tyytyvainen saamaansa palveluun tai tuotteeseen. (Pesonen 2007, 50.) Sen
tehtdvéné on tuottaa tietoa, jonka pohjalta asianosaiset henkil6t tekevat kyseisestd asiasta johto-
paatoksia. Johtopaatosten perusteella ryhdytaan tarvittaviin toimenpiteisiin, jotka voivat olla toi-

mintaa parantavia tai yllapitavia. (Pesonen 2007, 50.)

5.2 Laatujohtaminen

Laatujohtamisella tarkoitetaan kaytanndssa laadukkaaseen toimintaan liittyvien asioiden suunnit-
telua, suunnitelmien toteuttamista, laadukkuuden onnistumisen seurantaa ja tarvittaessa toimin-
nan parantamista. Se voidaan nahda yksinkertaisen tapahtumasarjana, jonka japanilainen laatu-
guru on kuvannut Demingin ympyrana kuviossa 1. (Pesonen 2007, 63, 66.) "Laatujohtamisen
mééritelmien nékbkulmat voidaan tiivistdd seuraaviin osatekij6ihin: laadun kokonaisvaltaisuus,
laadun laaja-alainen ymmértéminen, asiakkaiden tarpeiden ja odotusten kohtaaminen sek& joh-
don ja ty6ntekijoiden yhteistoiminnan muodot ja sitoutuminen, kvantitatiivisten menetelmien kéyt-

tdminen ja prosessiorientaatio” (Lumijarvi, |. & Jylhasaari, J. 2000, 29).
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KUVIO 1. Demingin ympyré. (Wikipedia 2012, hakupéivé 3.5.2012.)

PDCA eli Demingin ympyra perustuu ympyraan, jota kierretddn myotapaivaan. Ensin tehdaan
suunnitelma (plan), jonka jalkeen toiminta toteutetaan suunnitelma mukaisesti (do). Taman jal-
keen seurataan ja tarkistetaan, mita saatiin tulokseksi (check) seka tehdaan tarvittaessa korjauk-
set (act). Korjausten jalkeen palataan ympyran alkuun ja aloitetaan alusta. Kehittdminen voidaan
nahda paattymattomana prosessina, jolloin jokaisen ympyran kierroksen jalkeen ollaan lahempa-
na tavoitetta. Kehittdmisen osittaminen sykleihin ja ympyran kierroksiin perustuvat jatkuvan oppi-
misen ajatukseen, jotka kehittyvat kierroksen aikana. Taydellisyyteen pyrkimisen sijasta hyvaksy-
taan "suunnilleen oikein" ajattelu. Kehittdmisympyran aikana voidaan myds lopullista tavoitetta
tarkistaa uudelleen. (Pesonen 2007, 63 — 64; Wikipedia 2012, hakupaiva 3.5.2012.)

5.3 Laadun mittaaminen ja mittarit

"Sité saat, mitd mittaat” Tarkoittaa kaytanndssa sita, etta seuratessa tiettyja asioita, asiat muuttu-
vat tarkeiksi ja niihin aletaan panostaa. (Pesonen 2007, 154). Toimintojen mittaamisella pyritdan
maarittelemaan nykytilanteen taso ja asettamaan tavoitetila. Sen avulla voidaan osoittaa myos
toiminnan kehittyminen. (Pesonen 2007, 155).

Mittaamisen valine voi olla mittari, tunnusluku, tehty havainto tai tarkastuksen tulos esimerkiksi
sanoin ilmaistuna kunnossa tai ei kunnossa. Numeroin ilmaistut tulokset ovat parhaita, mutta ne
voivat olla liian tarkkoja, jos kaytetaan desimaaleja. Numeroin iimaistuna kaksi ensimmaista lukua

kuvaa todellisuutta parhaiten. (Pesonen 2007, 154.)
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Yksittaisten prosessien mittareiden pohdinnassa voidaan kayttaa maalaisjarkea. Siind voidaan
ajatella prosessin toimivuutta tai toimimattomuutta. Yksinkertainen saanto on, etta mittaa sita mita
prosessin asiakas odottaa tai mitk& ovat prosessin tekijaorganisaation omat odotukset. (Pesonen
2007, 156.)

Mittareiden 10ytamiseksi Pesonen (2007) esittaa kolmen kysymyksen logiikkaa, jonka avulla mit-
tareita pitaisi syntya riittdva maara. Naita kysymyksia voivat olla; mika on prosessin tarkoitus ja
miksi ne ovat olemassa, mitka ovat prosessin asiakkaiden tarpeet, vaatimukset, odotukset ja

tottumukset, seka mitka ovat prosessin menestystekijat. (Pesonen 2007, 157 - 158.)

Mittareiden maaran ei tarvitse olla suuri, kun mittari kertoo asian tilan ja sen avulla voidaan pa-
rantaa ja ohjata toimintaa. Yhden prosessin seurannassa on hyva kayttaa 2 — 5 mittaria. Tavalli-
simpia mittareita ovat yleensa tuotteen tai palvelun virheettomyys, toimitustasmallisyys ja asia-
kastyytyvaisyys seka kustannukset, tuotavuus, henkildston palautteet/tyytyvaisyys ja lapi-
menoajat. (Pesonen 2007, 186.)

Organisaation johtoa kiinnostaa tavallisesti johtamansa kokonaisuuden hallinta, sen nykytila,
tavoitteiden asettaminen seka kehittymisen seuranta. Taman vuoksi organisaatiotason ja yritysta-
son mittareina on kaytetty tavallisesti BSC-mittaristoa eli suomeksi kaannettyna "tasapainotettu
tuloskortti”. BSC-mittarien avulla strategia puretaan neljalle eri osa-alueelle ja méaaritellaan ne
toimenpiteet, joita kullakin alueella tulee toteuttaa, jotta strategia onnistuu. (Pesonen 2007, 155 -
156.)

5.4 Laatukriteerit Oulun seudun kuntien paivahoidossa

"Oulun seudun kuntien (Tyrndvd, Muhos, Liminka, Lumijoki, Oulunsalo, Kempele, Hailuoto, Oulu,
Haukipudas ja Kiiminki) pédivahoidon laatua seurataan tarkastelemalla sdénndllisesti alla lueteltu-

Jjen asioiden toteutumista.” (Oulun kaupunki 2012, hakupéiva 5.5.2012.)

Tiedottamisen osalta seurataan miten paivahoidon palveluista tiedottaminen on toteutunut Oulun
kaupungin www-sivuilla, kuntien omilla www -sivulla, lehdissa julkaistavissa tiedotteissa seka
paivahoidon yksikdissa jaettavissa tiedotteissa seka saavatko perheet tiedon hoitopaikasta vii-
meistaan kahta viikkoa ennen hoitosuhteen alkamista ja miten tutustumiskaytannot toteutuvat.
(Oulun kaupunki 2012, hakupaiva 5.5.2012.)
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Varhaiskasvatussuunnitelman osalta seurataan toteutuuko lapsen kasvua, hoitoa ja oppimista
koskevat suunnitelmat valtakunnallisten ohjeistusten ja lakien mukaisesti. Seurantaan kuuluu
myds onko perheillda mahdollisuus osallistua lastensa paivahoidon ja esiopetuksen suunnitteluun

seka toteutuuko se suunnitelmien mukaisesti. (Oulun kaupunki 2012, hakupéiva 5.5.2012.)

Turvallisuuden ja toimintaympariston seurannassa tarkistetaan onko lasten turvallisen paiva-
hoidon ohjeistus laadittu. Tdman lisaksi seurataan onko paivahoito ja esiopetus jarjestetty seka
toteutettu fyysisesti, psyykkisesti ja sosiaalisesti turvallisessa ymparistdssa. Seurannassa huomi-
oidaan my0s onko oppimisymparisto rakennettu tukemaan lapsen kasvua, kehitysta ja oppimista.
(Oulun kaupunki 2012, hakupaiva 5.5.2012.)

Siirtymisessa seurataan onko paivakodilla laadittu suunnitelma lasten siirtymisesta paivahoito-
paikasta toiseen, esiopetukseen tai kouluun, seka onko sovittu tiedonsiirrosta ja tutustumisesta
tulevaan hoitopaikkaan tai kouluun tutustumisesta vanhempien kanssa. (Oulun kaupunki 2012,
hakupaiva 5.5.2012.)

"Oulun seudun kuntien péivéhoidon laatua arvioidaan ja kehitetddn asiakaspalautteiden ( asia-
kaskyselyt ) ja henkiléstén suorittamien arviointien ( henkiléstékyselyt ) avulla. Arvioinnit toiste-
taan sdénndéllisesti vuosittain. Asiakkaat saavat tiedon arvioinnin tuloksista” (Oulun kaupunki
2012, hakupaiva 5.5.2012.)
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6 BALANCED SCORECARD

Tasapainotettu mittaristo, Tasapainotettu tuloskortti eli Balanced Scorecard malli on rakennettu
1990-luvun alkupuolella vastaamaan laskentatoimeen kohdistuvia uusiutumispaineita. “Balanced
Scorecard on tullut tunnetuksi strategisen johtamisen jérjestelménd, joka tarkastelee yrityksen
tuloksen mittaamista eri ndk6kulmista” (Maatta & Ojala 2000, 22). Kaplan ja Nortonin kehittdma
jarjestelma sisaltaa yrityksen visiosta ja strategisista painotuksista jondettuja mittareita. Tuloskort-
ti sisaltaad nelja eri nakokulmaa toisiinsa kytketyista tavoitteista ja mittareista. Naita ovat kuviossa
2 esitetyt talouden nakokulma, sisaisten prosessien nakokulma, oppimisen ja kasvun nakokulma
seka asiakasnakokulma. (Neilimo & Uusi-Rauva 2005, 305 - 307.)

Johtamisjarjestelmé Balanced Scorecard on kehittynyt mittaamiskysymyksia laajemmaksi ja sen
vaikuttimena on ollut mittaamisjarjestelmén rakentamis- ja hyvaksikayttdprosessi. Sen sisaltéa on
laajentanut yrityksen vision ja strategian merkitys mittaamisen ja johtamisen keskeisena alkulah-
teend. Laadintaprosessin keskeisend lahtokohtana onkin vision ja strategian muuntaminen konk-
reettisiksi tavoitteiksi ja mittareiksi. (Maatta & Ojala 2000, 24 - 25.)

TULOSKORTIN NAKOKULMAT KAPLAN &
NORTONIN MUKAAN

N TALOUS
" Jotta menestyisimme
taloudellisesti, mita omistajien
tulisi ajatella meista?”

B ASIAKAS M SISAISET PROSESSIT
" Jotta saavuttaisimme “Jotta omistajat ja asickkaat

STRATEGIA

visiomme, mita asikkaiden olisivat tyytyvdisia, missa

tulee ajatella meistas” prosesseissa meidan on

onnistultava®”

B OPPIMINEN JA KASVU
"lota saavultaisimme visiomme, milen
sdilytdmme kykymme muutive jo
kehittya?”

KUVIO 2. Tuloskortin ndkékulmat Kaplan & Nortonin mukaan. (Opetushallitus 2011, hakupéivé
24.4.2012.)
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6.1 Asiakasnakokulma

Asiakasnakokulmaa voidaan tarkastella kahdesta eri nakokulmasta. Perusmittarit ovat saman-
tyyppisia kaikille organisaatioille. Perusmittareita voivat olla esimerkiksi asiakastyytyvaisyys,
asiakasuskollisuus ja asiakaskannattavuus seka markkinaosuus ja uusien asiakkaiden maara.
(Malmi, Peltola & Toivanen 2002, 25 - 26.)

Toista mittaria voidaan kutsua asiakaslupauksen mittareiksi. Asiakaslupauksen mittarit vastaavat
kysymykseen mita yrityksen tulisi tarjota asiakkailleen, jotta taataan asiakastyytyvaisyys ja asia-
kasuskollisuus seka naiden seurauksena saavutettavat uudet asiakkuudet ja haluttu markkina-
osuus. Tallaisia mittareita voivat tuotteen tai palvelun ominaisuus esimerkiksi hinta ja laatu. Asia-
kassuhdetta mittaavia mittareita voivat olla saatavuus ja asiakaspalvelu sekd imago ja maine.
(Malmi ym. 2002, 26.)

6.2 Taloudellinen nakokulma

Taloudellisen nakokulman mittareiden tavoitteena on mitata niita taloudellisia seikkoja, joista yri-
tyksen omistaja on kiinnostunut. Julkisella sektorilla omistajaa eli yhteiskuntaa kiinnostavat tuotet-
tujen palveluiden maéara ja laatu, joissa taloudelliset tekijat muodostavat usein rajoitteen, tavoit-
teen sijasta. (Malmi ym. 2002, 24.)

Taloudellisen nakokulman mittareilla on kaksi eri tehtavaa. Mittareilla kuvataan miten strategia on
onnistunut taloudelliselta kannalta ja toiseksi ne maarittavat tavoitteet, joihin muilla mittareilla
pyritdan. Taloudelliset tavoitteet voivat vaihdella yrityksen strategian ja tilanteen mukaan. Yrityk-
sen laajentaessa toimintaa, mittareina voivat olla esimerkiksi myynnin kasvua kuvaavat tekijat.
Yrityksen yllapitovaiheessa kannattavuuden mittarit ovat merkittdvassa roolissa ja yrityksen elin-
kaaren loppuvaiheessa korostuu kassavirta. (Malmi ym. 2002, 25.) Taloudellisen nakokulman
tasapainottavina mittareina voidaan kayttaa myos riskin mittaamista, joka tasapainottaa kannatta-

vuuden suureita. (Malmi ym. 2002, 25.)

6.3 Sisdisten prosessien nakokulma

Sisaisten prosessien nékokulmassa mitataan prosesseja, joissa tulee onnistua erinomaisesti,
saavuttaakseen taloudellisten ja asiakasnakokulman mittareille asetetut tavoitteet. Balanced Sco-

recardissa mitattavat prosessit voivat vaihdella sen mukaan, mika on yrityksen kilpailustrategia.
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Naita mittareita voivat olla tilaus-toimitus —prosessin ohella muun muassa uusien tuotteiden tai
palveluiden innovointiprosessi seka myynnin jalkeinen palveluprosessi. Innovointiprosessissa
voidaan tehostaa operatiivisia toimintoja, joiden avulla luodaan arvoa pitkalla aikavalilla. (Malmi
ym. 2002, 27.)

Balanced Scorecardin rakentamisen yhteydessa voidaan joutua maarittelemaan uusia prosesse-
ja. Tama johtuu siita, ettd prosessien tulee toimia hyvin, jotta saavutetaan asiakaslupaukset ja
taloudelliset tavoitteet. Tama ei kuitenkaan tarkoita sita, etta yrityksen kaikki ydin- ja tukiprosessit
méaariteltaisiin Balanced Scorecadissa. Seurannan kohteiksi tulisi valita strategian mukaiset pro-
sessit. (Malmi ym. 2002, 27 - 28.)

6.4 Oppimisen ja kasvun nakokulma

Oppimis- ja kasvun nakokulman mittareiden tulisi vastata kysymykseen pystyyko yritys uudistu-
maan ja luomaan arvoa omistajilleen myos tulevaisuudessa. (Malmi ym. 2002, 28) Mittaamisen
kohteena voivat olla henkildstd, henkildston suoriutuminen ja tyotyytyvaisyys. Liséksi mittareissa
voidaan huomioida tyontekijoiden vaihtuvuus erityisesti avainhenkildiden osalta, tuottavuus ja
osaamisen kehittdminen. (Opetushallitus 2011, hakupaiva 24.4.2012.) Malmi ym. (2002, 28) mai-
nitsevat naiden lisaksi myos kaytantoon soveltuvissa mittareissa henkildstdn sairauspoissaolot
yhdeksi mitattavaksi kohteeksi. Oppimisen ja kasvunakokulmassa tietojarjestelmien toimivuutta
kuvaavia mittareita on kaytetty melko vahan. Samoin henkildston motivaatio, tavoitteiden yhtenai-
syys seka vastuun jako ovat olleet vahemmalla huomiolla mittareita tehtdessa. (Opetushallitus
2011, hakupaiva 24.4.2012.)

6.5 Mittareiden maara ja tavoitteiden asettaminen

Malmi ym. (2002, 30) viittaa Kaplanin ja Nortonin Balanced Scoredardin mittareiden lukumaaran
vaihtelevan 20 - 25 kappaleen valilla. Sisaisten prosessien mittareiden maaran ollessa 8 - 10
kappaletta ja muissa nakokulmissa keskimaaraisesti 5 mittaria. Mittareiden maara riippuu kaytto-
tarkoituksen seka yrityksen tai organisaation koon mukaan. Suomessa Balanced Scoredard mit-
tareiden maaré vaihtelee 4 -25 mittarin valilla. (Malmi ym. 2002, 30.) Kaikille mittarille asetetaan
tavoitteet. Hyvassa tavoitteessa on mitattava mittayksikko ja se on sidottu aikaan. Tavoitteet tulisi
asettaa yleensa 3-5 vuodelle ja niiden tulisi olla sellaisia, etta organisaatio ja sen toimintatavat
muuttuvat, mikali tavoitteet saavutetaan, (Opetushallitus 2011, hakupaiva 24.4.2012.)
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6.6 Balanced Scorecardin hyodyt

Balanced Scorecardin mittariston toteuttamiselle ja mittariston kéyttdénotolle tavoiteltavat ylei-
simmat hyodyt ovat: “strategioiden muuttaminen toiminnaksi ja parempi ohjaus, huomion Kiinnit-
tédminen kriittisiin menestystekijdihin ja toiminnan tehostaminen, yhtendisten tavoitteiden luominen
koko organisaatiolle ja voimavarojen kohdistaminen oikein seké strategian viestittdminen organi-
saatiolle ja muutoksen aikaan saaminen” Muita syita ja tavoiteltuja hyotyja ovat muun muassa
tulosyksikoiden valinen vertailu, tuloskunnon parantaminen, seurannan konkretisoiminen ja sys-

tematisoiminen seka tulevaisuuden haasteisiin valmistautuminen. (Malmi ym. 2002, 48 - 49.)
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7 KEHITTAMISTEHTAVAN KUVAAMINEN

Opinnaytetyon tekeminen aloitettiin yhteistyopalaverilla helmikuun lopussa 2012. Aloituspalave-
rissa sovittiin kaksi kehittdmistehtavaa. Yhtena tehtavana oli tydvuorotaulukon uudistaminen. Sen
tavoitteena oli saada laskukaavoiltaan toimiva, helppokayttdinen ja osittain automatisoitu tyévuo-
rotaulukko. Toisena kehittamistehtavana oli luoda uusi taulukko tai osataulukoita toiminnan laa-
dun mittaamiseen. Laadun mittaamiseen liittyvan taulukon yhtena tehtdvana on saada Vekara
Paivakodit Oy:n yhdeksan paivakotia vertailukelpoiseksi keskenaan, jotta tulevaisuudessa sen
avulla voidaan méaaritella palkitsemisen mittarit ja kriteerit. Tehtava liittyy kiintedsti Vekara Paiva-
kodit Oy:ssd meneilladn olevaan TEKES:in projektiin, jonka tavoitteena on kehittda yrityksen
toimintaa ja sitd kautta parantaa henkiloston tyohyvinvointia. (Saarela, Wikstrom, & Arnici,
29.2.2012, keskustelu)

Laskentataulukot paatettiin toteuttaa Microsoft Office Excel 2010 taulukkolaskentaohjelmalla, joka
kuuluu Microsoft Office toimisto-ohjelmien tuoteperheeseen. Taulukkolaskentaohjelma on tarkoi-
tettu erilaisen numeerisen tiedon laskentaan ja analysointiin seka havainnollistamiseen. Sen avul-
la voidaan luoda erilaisia laskentalomakepohjia ja rakentaa pienimuotoisia laskentasovelluksia.
Taulukkolaskentaohjelma soveltuu erilaisiin laskennallisiin tehtaviin. (Jyvakylan yliopisto 2012,
hakupéivé 29.2.2012.)

7.1 Tyovuorotaulukon uudistaminen

Tydvuorotaulukon uudistaminen aloitettiin kartoittamalla kaytossa olevan taulukon ongelmakohtia.
Paaasialliset ongelmat olivat laskentakaavoissa, jotka nayttivat risuaita (##) merkkeja silloin, kun
toteutuneet tunnit jaavat alle suunniteltujen tuntien. Taululukkoon toivottiin uusia ominaisuuksia.
Naita olivat muun muassa automaattiset toiminnot tyontekijdiden toteutuneiden tuntien merkitse-
miseksi seka uusia laskentakaavoja viikkotydajan seurantaan. Taman liséksi toiveena oli saada
taulukkoon véreja, jotta tydvuorojen suunnittelijoilla olisi miellyttavampi tayttaa lomaketta sahkai-
sesti. (Saarela, 9.3.2012, keskustelu)

Tydvuorotaulukokon viikkovalilehdella kaytettiin aikaisempaa mallia muokkauksenpohjana, silla

se oli malliltaan toimiva ja siina oli vaadittavat elementit viikkotyoajan seurantaan. Kuviossa 3 on
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esitetty alkuperaisessa muodossa oleva tyontekijakohtainen tyovuorotaulukko. Yhdelle viikkovali-

lehdelle oli sijoitettu vertikaalisesti koko paivakodin kasvatushenkiliden tydvuorotaulukot.

A B © E F G H J K L
1 PAIVAKOTI Tyovuorot ajalle: Osasto: Vekarakulma
2 VEKARAKULMA VKO 1
3 Nimi Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai Yhteensa
4
5 8:00 15:00
6 Ulkona
7 Toteutunut 8:30 14:30
8
9 Palaveri/koulutus
10 7:00 0:00 0:00 0:00 0:00 7:00:00
11 Nimi Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai Yhteensa

KUVIO 3. Tybvuorotaulukko viikkovélilehdelld. (Saarela 1.3.2012, séhkdpostiviesti).

Tyontekijoiden tydvuorotaulukot oli jaettu kuudelle viikkovalilehdelle. Nama taulukot muodostivat

yhden ty6aikajakson, joka oli kuusi kalenteriviikkoa. Seitsemannen taulukon muodosti yhteenveto

kuuden viikon jaksotyOajasta. Kuviossa 4 on esitettyna alkuperainen yhteenvetotaulukko kuuden

viikon jaksolta.

—_—t A A A A A A A A b
I N I e i =T e e M A S

B C
Himi
1(WVKO 1 7:00:00
VKO 2 7:00:00
WKO 3 7:00:00
VKO 4 7:00:00
WKO 5 7:00:00
VKO 6 7:00:00
Suunnitellut tunnit yhteensa 42:00:00
B vko tunnit yhteensa 230:00:00
Siityma seuraavalle jaksolle 188:00:00
2|VKO 1 7:00:00
WKO 2 7:00:00
VKO 3 7:00:00
WKO 4 7:00:00
WKO 5 7:00:00
VKO 6 7:00:00
Suunnitellut tunnit yhteensa 42:00:00
6 vko tunnit yhteensa 230:00:00
Siityma seuraavalle jaksolle 188:00:00

KUVIO 4. Yhteenvetotaulukko (Saarela 1.3.2012, séhkGpostiviesti).
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Ensimmaisena mietittiin millaisia tydaikaan ja tyovuorojen suunnitteluun liittyvia termeja otetaan
kayttoon ja mita ne merkitsevat kaytannossa paivakotimaailmassa. Jokaisessa organisaatiossa
on kaytossa omia termeja, jotka eivat valttamatta aukea ulkopuoliselle toimijalle. Taman vuoksi
termeista paattaminen ja niiden merkitys oli ensiarvoisen tarkeaa suunnittelun alkuvaiheessa.
Paatettiin, etta taulukossa tulee ilmeta tyontekijakohtaisesti suunniteltu ja toteutunut tybaika,
poissa lapsiryhmésté seka seliterivi poissaololle. Taman lisaksi tarvittiin ulkona teksti seka toteu-
tunut tydaika yhteensa paivittain ja viikoittain. Suunniteltu kohtaan paatettiin merkité tydntekijille
suunniteltu tyopaivan alkamis- ja paattymiskellonaika kyseisella, toteutuvalla viikolla seka toteu-
tunut kohtaan ne Kkellonajat, miten tydpaivat olivat todellisuudessa toteutuneet. (Saarela,
9.3.2012, keskustelu)

Paivakodin kasvatushenkildston toimenkuvaan liittyy suunnitteluun, arviointiin ja toteuttamiseen
littyvia erilaisia tehtavia (Opetusalan ammattijarjest6.2010, 3). Taman vuoksi tydvuorotaulukossa
tuli olla kohta poissa lapsiryhméasta. Tahan kohtaan paatettin merkita kellonajat, jolloin tydntekija
ei ole ollut lapsiryhman kaytettavissa, mutta on ollut kuitenkin tyonantajan kaytettavissa. Naita
tekijoita ovat muun muassa palaverit ja tyonantajan jarjestamat koulutukset seka erilaiset suunnit-
telu ja arviointitehtavat. Talle poissa lapsiryhméasté kohdalle paatettiin lisata seliterivi. Seliterivi-
kohtaan voidaan kirjata paivakohtaisesti, mita tyota tyontekija on ollut suorittamassa, jos ei ole
ollut tydskenteleméassa lapsiryhman parissa. Oheisen seikan todentaminen my6hemmassa vai-
heessa tulee merkittavaksi, mikali paivakodissa tapahtuu tapaturma ja joudutaan selvittamaan,

onko kasvatushenkildstoa ollut riittdvasti paikalla. (Asetus lasten paivahoidosta 239/1973 6.1 §)

Tydvuorotaulukossa oli aiemmin kohta ulkona ja se termi paatettin sailyttad. Ulkona kohtaan
paatettiin merkita aloitus- ja lopetuskellonaika silloin, kun tyontekija ei ole tydnantajan kaytettavis-
sa. Tallaisia tapauksia voi olla silloin, kun tyopaiva jakaantuu kahteen osaan. Esimerkkina tallai-
sesta tapauksesta voi olla, etta tyontekija tekee kasvatustyotd aamupaivan, paivalla hanelld on

tauko ja illalla han jatkaa tydskentelya esimerkiksi paivakodin kevatjuhlassa.

Tyovuorotaulukon viikkovalilehdelle paatettiin lisata tyontekijakohtaisesti suunniteltujen ja toteu-
tuneiden tuntien erotus. Tama toiminto poistaisi kasin tehtavan ylitys- tai alitustuntien laskemisen.
(Saarela, 9.3.2012, keskustelu.) Tydntekijan ty6tuntien erotus voi olla viikoittain ylitysta tai alitus-

ta, joka on tasattava kuudenviikon jaksossa. (Jytyliitto.2012. hakupaiva 24.3.2012, 6).
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Kuviossa 5 on esitettyna uudistettu muoto viikkovalilehden taulukosta. Taulukoon uudistettiin
laskentakaavat niin, etta kaavat laskevat horisontaalisesti ja vertikaalisesti tyontekijan toteutuneet
tunnit seka viikoittaisentyoajan ylityksen tai alituksen. Taman lisaksi ensimmaiselta viikkovalileh-

desta tehtiin viittaukset muihin viikko- ja yhteenvetotaulukoihin paivakodin nimesta ja osastosta.

Taulukon varityksessa paatettiin ottaa huomioon silmailtavyys, selkeys seka mustavalkotulostuk-
seen liittyvat seikat. Tulostettaessa vihrea vari ei muutu liian tummaksi, mutta erottuu taustasta.
Lisaksi taulukon taustasta poistettiin ruudukkonakyma, jotta se tuo viela lisaselkeytta sahkdisen

version tarkastelussa.

A B (2 D E F G H J K L M N
1 PAIVEKOTI: Tydvuorot ajalle: Osasto: Vekara
2 VEKARAKULMA Viikko 1
3
4 Nimi: Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai Yhteens3d |Ylitys |A|itus
5
6 Suunniteltu 0:00)
7 Toteutunut 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00] 0:00
8 Poissa lapsiryhmistd 0:00)
9 |Selite:
10 Ulkona
11 Toteutuneet yhteensi 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00{ 0:00] 0:00]

KUVIO 5. Tybntekijékohtainen ty6vuorotaulukko viikkovélilehdelld, uudistetussa muodossa.

Yhteenvetotaulukon (kuvio 4) muotoa uudistettiin kokonaan uuteen muotoon. Tyontekijakohtaisen
kuuden viikon jakso vaihdettiin horisontaalisesta muodosta vertikaaliseen muotoon (kuvio 6).
Talla toimenpiteelld saatiin taulukkoon selkeytta, joita ovat muun muassa taulukon lukeminen ja

tyétuntien seuranta helpottui. Lisaksi taulukon tulostaminen yhdelle A4 paperille tuli mahdollisek-

Si.

26



A B C D E F G H J K

1 |PAIVAKOTI: VEKARAKULMA

2 OSASTO: Vekara

3

4

5 Tybntekijs Viikko 1 | Viikko 2 | Viikko 3 | Viikko4 | Viikko5 | Viikko 6 [toteutuneet|suunnitellut| Alitus Ylitys
& |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | ##HitH##HE
7 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00] 230:00 | #H#HHHE
8 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | ##HitH##HE
9 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00] 230:00 | #H#HHHE
10 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00] 230:00 | #H##EH#HE
11 Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00] 230:00 | #aHHES
12 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00] 230:00 | #H##EH#HE
13 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00] 230:00 | #aHHES
14 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00] 230:00 | #H#EH#HE
15 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | #aEEES
16 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | #H#EH#HE

KUVIO 6. Yhteenvetotaulukon uudistettu muoto.

Yhteenvetotaulukkoon koottiin tyotekijakohtainen kuuden viikon jaksotyoajan kokonaisuus. Tyon-
tekijat ovat kuuden viikon jaksotyOajassa ja tehdyt ylityo tai alityotunnit tulee tasata tana aikana.
Tasoittumisjaksoa sovellettaessa tyontekijan tyOaika ei saa ylittda 126 tuntia ensimmaisen tai
jalkimmaisen kolmen viikon aikana. (Jytyliitto.2012., 6). Tydaikaseurannan lisaksi tydnantajan
tulee pitaa tyoaikakirjanpitoa, josta selviavat tyontekijan saannollinen tydaika seka lisaylityosta

paikallisesti tehdyt kirjalliset sopimukset (Tyosuojeluhallinto.2012. hakupaiva 24.3.2012).

Alkuperaisessa yhteenvetotaulukossa (kuvio 4) tydntekijan nimi ja viikkotuntitiedot syotettiin ja
laskettiin kasin yhteenvetotaulukkoon. Uuteen yhteenvetotaulukkoon (kuvio 6) lisattiin naista asi-
oista viittaukset viikkovalilehdilta. Talla toimenpiteelld poistettiin kasin tehtdva yhteenvetotyo ja

vahennettiin virheiden maaraa tietojen sydttamisvaiheessa. (Lammi & Makela 2011, 372.)

Tydvuorotaulukko otettiin koekayttoon kaikissa Vekara Paivakoti Oy:n paivakodeissa huhtikuus-
sa. Koekaytossa huomattiin, etta tulostukseen taytyy tehda valmiiksi pakotetut sivunvaihdot, jotta
tydntekijan kaikki tiedot mahtuvat samalle sivulle. Paatettiin laittaa neljan tyontekijan tydvuorotau-
lukko yhdelle tulostuvalle sivulle, jotta tydvuorot ovat selkeésti luettavissa. Tydvuorotaulukkoon
lisattiin vield valmiiksi riittava maara tyontekijakohtaisia taulukoita, jotta tydvuorosuunnittelijan ei
tarvitse muokata taulukkoa. Yhdessa paivakodeissa tyoskentelee maksimissaan 20 tyontekijaa,

joten se maaritteli tyontekijakohtaisten taulukoiden maaran viikkovalilehdella ja koontivalilehdella.

Taman lisaksi lisattiin viela ylatunnisteeseen paivamaara, sivumaara ja yrityksen logo. Paivamaa-

ran lisaaminen ylatunnisteeseen oli perusteltua, silla siita nahdaan milloin tyovuorot on suunnitel-
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tu. (Jytyliitto 2012, 6.) Sivumaarien lisdéd@minen ylatunnisteeseen tuli aiheelliseksi myos sen vuok-
si, etta kaikkien tyontekijoiden tyovuorolistat eivat mahtuneet samalle sivulle. Yrityksen logon

lisd@misella tyovuorotaulukkoon luotiin kuvaa yhtenaisesta toimintatavasta koko organisaatiossa.

Taulukon uudistamisprosessissa tuli selkeasti esille Demingin ympyran elementit. Ensin tauluk-
koa suunniteltiin (plan), taman jalkeen tehtiin laskentataulukko suunnitelman mukaisesti (do) ja
sen jalkeen taulukon toimivuutta testattiin (check). Testauksen jalkeen taulukkoon tehtiin tarvitta-
vat korjaukset, joihin kuului muun muassa pakotetut sivunvaihdot (act). Naiden toimenpiteiden

jalkeen taulukko otettiin kayttoon kaikissa toimintayksikoissa. (Pesonen 2007, 63 — 64.)
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7.2 Toiminnan mittaaminen taulukon luominen

Ensimmaisessa palaverissa kaytiin keskustelua palkitseminen/laatu taulukon luomiseen liittyvista
sisallollisista asioista. Paatettiin, etta taulukko jakaantuisi aihealueiltaan lapsiluku/tayttdaste osi-
oon, talousosioon, henkilosto- ja asiakaspalauteosioon, osaamismatriisiin ja sisaiseen auditointiin

seka dokumentointiin. (Saarela, 9.3.2012, keskustelu)

Lapsiluku/tayttoaste osiossa tulisi ottaa huomioon paivakotilasten ika, joka on jaoteltu yli ja alle
kolmivuotiaisiin lapsiin, samoin ovatko lapset paivahoidossa osa-aikaisesti vai taysiaikaisesti.
Taman lisaksi taulukossa tulisi olla sarake henkilo- ja osastomaarille, koska laissa on maaritelty,
kuinka monta kasvatushenkiloa pitaa olla paikalla tiettya lapsimaaraa kohden. Keskusteltiin, etta
taulukossa tulisi huomioida lapsimaaran vaihtuvuus toimikausien valilla, johon toiveena oli saada
kaksi eri laskuria. Toisessa laskurissa tulisi huomioida toimintakauteen elokuu ja syyskuu. Toi-
sessa laskurissa ndma vajaatoimintaiset kuukaudet jatettaisiin huomioimatta. (Saarela, 9.3.2012,

keskustelu)

Taulukon talousosiossa tulisi huomioida toimintavuoden toimintamenot, paivakotirakennuksen ika
ja ruokamenot. Asiakastyytyvaisyysosiossa tulisi olla nelja eri kohtaa, koska asiakastyytyvaisyys-
kyselyja tehdaan nelja kertaa vuodessa. Henkilostokyselyyn haluttiin yksi kohta, koska se teh-
daan kerran vuodessa. Samoin osaamismatriisiin, sisaisen auditoinnin tuloksiin ja dokumentoin-

nin tasoon yksi kohta. (Saarela, 9.3.2012, keskustelu)

Toisessa suunnittelupalaverissa taulukon sisalto tarkentui ja siita paatettiin jattaa pois osaami-
seen ja dokumentointiin liittyvat mittarit. Taman ratkaisun perusteena oli, etta taulukosta haluttiin
mahdollisimman yksinkertainen ja mukana olisi ainoastaan sellaiset tekijat, joihin henkilokunnalla
on mahdollisuus vaikuttaa. Samalla tarkennettiin taulukon tarkoitusta ja sisaltoa. Taulukon tarkoi-
tuksena oli saada kaikki Vekara Paivakoti Oy:n paivakodit vertailukelpoiseksi keskenaan. (Saare-
la, 16.4.2012, keskustelu)

Tayttoasteeseen liittyvat tekijat seka asiakastyytyvaisyyteen ja henkiloston tyotyytyvaisyyteen
littyvat tekijat pysyivat samana. Talousosiosta paatettiin jattaa pois tassa vaiheessa paivakotira-
kennuksen ika ja ruokamenoihin liittyvat kohdat, mutta jattdd mukaan toimintamenot. (Saarela,
16.4.2012, keskustelu)
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Naiden edelld mainittujen keskustelujen perusteella lahdettiin luomaan toiminnan mittaaminen
taulukkoa. Taulukon rakentamisen aloittaminen oli haasteellista, koska asia oli uusi, eika mitatta-
ville asioille ollut selkeita mittareita ja tavoitteita suunniteltuna. Teoreettista taustaa laadun mitta-
reille haettiin Balanced Scorecard tasapainotetusta mittaristosta. (Opetushallitus 2011, hakupaiva
24.4.2012).

Paivakodin tayttdaste osion (kuvio 7) luotiin taulukko, jonka tarkoituksena oli kuvata paivakodissa
olevien lasten maaraa kuukausittain suhteessa tyontekijoiden maaraan. Taysiaikaisille ja osa-
aikaisille lapsille tehtiin omat kohdat, jossa niille voidaan maaritella omat kertoimet. Kertoimet
ilmaisevat kuinka paljon eri lapsiryhmat tarvitsevat resursseja suhteessa toisiinsa. Lapsimaaran ja

kertoimen arvo kuvaa tayttoastetta.

Taulukoon tehtiin vuoden jokaiselle kuukaudelle tayttoastetta kuvaavat sarakkeet. Naiden lisaksi
tehtiin oma sarake, jossa on ilmaistu kyseisen toimintayksikon maksimi lapsimaarat. Toimintayk-
sikon maksimimaarasarake tuo vertailupisteen muiden kuukausien toiminnalle. Kuvion 7 sarak-
keessa, Tayttéaste max / péivékoti on kirjattu esimerkin avulla, paljonko lapsien ja kasvattajien

suhde olisi oheisilla luvuilla ja mika olisi tayttdaste suhteessa lapsimaaraan.

A B 5 D E F G H I ] K L M N o] P Q R 5]

2 maars_| " Tz:f- ri\a:iri Koo Tiys‘r‘e& e |12 e T‘iays:\j maars | <" Fiys:‘ea e T?:e&
3 Tdysiaikaiset
4 \Lapsetyli3v. 22 1 |22,00 1 | 000 1 |o,00 1 | 000 1 | 000 1 | 0,00
5 |Lapsetalle3v. 2 1,8 | 3,60 1,3 | 0,00 1,8 [ 0,00 1,8 | 0,00 1,8 | 0,00 1,8 | 0,00
6
7 Osa-aikaiset
8 Lapsetyli3v. 4 1,2 | 430 1,2 | 0,00 12 (0,00 1,2 | 0,00 1,2 | 0,00 12 | 0,00
9 |Lapsetalle3v. [ 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00
10
11 |Eskarit 8 1,1 | 8280 1,2 | 0,00 12 (0,00 1,2 | 0,00 1,2 | 0,00 12 | 0,00
12 Erityislapset [ 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00
13 Yhteensa 36 39,20 O 0,00 0 0,00 0 0,00 0 0,00 0 0,00
14

Kasvat- Kasvat- Kasvat- Kasvat- Kasvat- Kasvat-
15 Lapset tajat Lapset | tajat Lapset | tajat Lapset | tajat Lapset | tajat Lapset | tajat
16 Lapset [ Kasvattajat 36 6 6 o 6 o o 6 o o 6 o o 6 o o 6 o
17 Tayttdaste / Lapsimaard 6,53 0 0 0 a 0

Lisdtietoja Lisdtietoja Lisdtietoja Lisatietoja Lisatietoja
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Keskiarvoa laskettaessa ei
huomioida kesdkuuta, elokuuta
Jja syyskuuta. Lapsimédrd ei ole
vakio lomakausilla.
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KUVIO 7. Téyttbaste-osio toiminnan mittaaminen ja seuraaminen taulukossa
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Suhdeluvuille haluttiin laskennallinen keskiarvo lokakuu - marraskuu valille seka tammikuu — tou-
kokuu. Keskiarvoista jattiin huomioimatta elokuu, syyskuu, kesakuu ja heinakuu, koska toiminta
on vajaakaytolla lomakuukausien aikana. Jokaiselle kuukaudelle lisattiin lisatietoja kohta, johon
voidaan kirjoittaa kyseisen kuukauden toimintaan vaikuttavia tekijoita. (Saarela, 16.4.2012, kes-

kustelu)

Tayttoasteen seuraaminen voidaan luokitella tasapainotetussa mittaristossa sisaisiin prosessei-
hin. Taulukon seurannan avulla tavoitellaan paivakodin maksimaalista tayttdastetta lapsimaaras-
sa, joka on suhteessa henkiloston tarpeeseen. (Malmi ym. 2002, 27.) Mittarina toimii suhdeluku
lapsien ja kasvattajien tayttdasteen seka tayttoasteen ja lapsimaaraan erotuksessa. (Pesonen
2007, 154). Naiden kahden luvun tulisi olla mahdollisimman lahella toisiaan. (Saarela, 16.4.2012,

keskustelu).

Taulukon avulla voidaan tarkastella mennytta kautta seka suunnitella alustavasti seuraavan vuo-
den henkilostotarpeita vajaille kuukausille. Taulukon suhdeluvut ovat kuitenkin suuntaa antavia ja
tarkkoja suunnitelmia ei taméan avulla voida toteuttaa. (Pesonen 2007, 63 — 64.) Paivakodin lap-
simaaraan ja kysyntaan vaikuttavat kyseisen alueen paivahoitoa tarvitsevat lapset seka kunnan

tai kaupungin tekemat erilaiset paatokset. (Saarela, 16.4.2012, keskustelu)

Talousosiossa (kuvio 8) paatettiin ottaa huomioon tulojen ja menojen suhteet budjetoituihin tuloi-
hin ja menoihin. Taman avulla seurataan budjetin toteutumisen prosentuaalista ylitysta tai alitusta
puolivuosittain. Samaan taulukkoon paatettiin lisata toteutuneet lapsimaarat suhteessa maksimi-
lapsimaaraan puolivuosittain ja kokovuoden osalta. Naita lukuja vertaamalla voidaan todeta ovat-
ko menot oikeassa suhteessa ja lapsimaaraan. (Saarela, 16.4.2012, keskustelu; Saarela,
27.4.2012, keskustelu.)

000% | -100,00%

KUVIO 8. Talousosio toiminnan mittaaminen ja seuraaminen taulukossa
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Talousosio liittyy tasapainotetussa mittaristossa talouden nakokulmaan, jossa mittareilla on kaksi
tehtavaa. Mittareilla kuvataan strategian ja tavoitteiden onnistuminen talouden kannalta. Tavoit-
teena on kuvata niita seikkoja, josta yrityksen omistaja on kiinnostunut eli tassa tapauksessa

pysytaanko suunnitellussa budjetissa. (Malmi ym. 24 — 25.)

Asiakastyytyvaisyys, henkilostotyytyvaisyys ja auditointi osio (kuvio 9) paatettiin laittaa samaan
taulukkoon, silla niissa oli yksittaisia lukuja. Asiakastyytyvaisyytta mitataan nelja kertaa vuodessa,
joten jokaiselle tulokselle paatettiin laittaa oma sarake ja laskea keskiarvo. Henkilostotyytyvaisyyt-
ta mitataan kerran vuodessa, joten sille paatettiin laittaa yksi arvosana samoin auditoinnin tulok-

selle oma kohtansa. (Saarela, 27.4.2012, keskustelu.)

A B = D E F G H 1 ] K L
1
2
3
4 ASIAKA /i Arvosana| Arvosana| Arvosana| Arvosana| Arvosana o )
5 I 4,50 | 4,70 | 4,85 | 4,50 I 4,64 ‘ <- Arvosanat 1-4 syotetddn kisin, KA:ssa laskuri
6
7
8
9 I Arvosana Arvosana
HENKILOSTON VIIHTYVYYS I ‘ | ‘ Lt .
10 I 4,40 ‘ | 4,40 ‘ <- Arvosanat 1-4 syGtetdan kasin, KA:ssa laskuri

11
12
13
14 Arvosana Arvosana
AUDITOINTI I | I ‘ s .
I 3,00 | I 3,00 ‘ <- Arvosanat 1-4 syotetaan kasin, KA:ssa laskuri

16
17

KUVIO 9. Henkilostd, asiakastyytyvéisyys ja auditointi, toiminnan mittaaminen ja seuraaminen

taulukossa.

Asiakastyytyvaisyys kuuluu tasapainotetussa mittaristossa asiakasnakdkulmaan. Sen perusmitta-
rina voidaan pitaa asiakastyytyvaisyyskyselya (Malmi, Peltola & Toivanen 2002, 25 - 26.) Henki-
|6stdn tyytyvaisyys liittyy puolestaan oppimisen ja kasvun nakdkulmaan ja kohteena voi olla hen-
kilostotyytyvaisyyden mittaamista henkilostokyselyn avulla. (Opetushallitus 2011, hakupaiva
24.4.2012).

Siséisessa auditoinnissa voidaan tutustua toisen tulosyksikon toimitaan seké tehda havaintoja eri
prosesseista. Auditointia ei ole viela jarjestetty toimeksiantajan organisaatiossa, mutta se on
suunnitteilla tulevaisuudessa. (Saarela 27.4.2012, keskustelu; Saarela 15.5.2012, keskustelu.)
Auditoinnin voidaan katsoa liittyvan tasapainotetussa mittaristossa kaikkiin neljaan nakokulmaan,

koska sen tuloksissa voidaan néhda, ovatko yrityksen suunnitellut strategiat toteutuneet. Sen
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avulla voidaan ohjata toimintaa ja kiinnittaa huomiota kriittisiin menestystekijoihin seka tehostaa

toimintaa, luoda yhtenaisia tavoitteita ja saada aikaan muutosta. (Malmi ym. 2002, 49.)

Kuviossa 10 on toiminnan mittaaminen ja seuraaminen taulukon koontitaulukko. Koontitaulukon
tehtavana on koota eri osa-alueiden tulokset samalle valilehdelle, jotta voitaisiin maaritella toi-
minnan tuloksesta yksi kuvaava luku. Jokaiselle osa-alueelle paatettiin laittaa oma sarake paino-
tuksesta, johon laitetaan asian tarkeytta kuvaava luku. Kunkin osa-alueen arvosanasta ja paino-

tuksesta saadaan laskettu arvo, jotka lasketaan yhteen. (Saarela, 27.4.2012, keskustelu.)

A B Cc D E F G H [} J K L M N (0]
1
2
3
a e - 2 Arvosana| Painotus| Arvo
z PAIVAKODIN TAYTTOASTE
6 Lapset/Kasvattajat 0,00 0 <- Arvosana siirtyy automaattisesti (tdyttaste KA loka-toukokuu) , painotus lisdtdsn kisin
7 TALOUS Arvosana| Painotus| Arvo 7 7 -
8 0 <- Arvosana ja painotus lisataan kasin
9 ASIAKA /i Arvosana| Painotus| Arvo - ) o -
10 4,64 0 <- Arvosana siirtyy automaattisesti, painotus lisataan kasin

11

u HENKILGSTEN Vil Arvosana| Painotus| Arvo

4,64 0 <- Arvosana siirtyy automaattisesti, painotus lisdtaan kisin

13 AUDITOINT! Arvosana| Painotus| Arvo - , o S
14 3,00 0 <- Arvosana siirtyy automaattisesti, painotus lisataan kasin
15
16

& Kokonaisluku III
18
19

KUVIO 10. Mittarit kokoava taulukko toiminnan mittaaminen ja seuraaminen taulukossa

Toiminnan mittarit ja lukemat kuvaavat kyseessa olevan vuoden toteutumista ja naiden avulla
voidaan verrata tulosyksikoita keskenaan. Balanced Scorecardin eli tasapainotetun mittarin hyo-
tyné on, etta sen avulla voidaan tehda seuranta konkreettiseksi ja verrata tulosyksikoita keske-
naan. (Malmi ym. 2002, 49).

Laskentapohjien suunnittelemisessa ja kaavojen tekemisessa taytyi olla erittain huolellinen, silla
laskentataulukot ohjaavat organisaatioiden toimintaa ja niiden perusteella tehdaan taloudellisia
paatoksia. Yleisimmin laskentataulukoita kaytetaan yrityksessa budjetointiin, kustannuslasken-
taan, tarjousten tekemiseen, laatutydhon, sekd menojen ja tulojen seurantaan. (Keinonen, K.
2010, 28).
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8 JOHTOPAATOKSET JA KEHITTAMISEHDOTUKSET

Opinnaytety6n yhtena tavoitteena oli paivittaa Vekara Paivakodit Oy:n toimintayksikoiden kaytos-
sa oleva tyovuorotaulukko niin, etta se olisi helppokayttdinen ja taulukossa olevat laskentakaavat
toimisivat ilman, etta taulukon kayttajien tarvitsisi tehda niihin muutoksia. Tavoitteeseen paastiin
aikataulun mukaisesti ja Vekara Paivakodit Oy:n kayttoon saatiin toimiva tyovuorotaulukko, josta
ilmenivat suunniteltu ja toteutunut tydaika kuuden viikon jaksotyoajassa, tyontekijoiden mahdolli-
set kokouksiin ja koulutuksiin osallistuminen tyOaikana seka koontitaulukko. Koontitaulukkoon tuli
tyontekijoiden toteutunut tyoaika tyontekijoittain, kuuden viikon jaksotyOajassa laskukaavoineen.
Taman seurauksena voitiin jattad pois kasin laskettavat yhteenvedot tyoajan suunnittelussa. Li-
saksi uuden tyovuorotaulukon silmailtavyys parani varien lisaéamisen ja taustaruudukkojen pois-
tamisen myota. Tulostettaessa tydvuoroja paperille tyontekijoiden tiedot pysyvat samalla sivulla

seka koontitaulukko voidaan tulostaa yhdelle A4 paperille.

Tydvuorotaulukkoa testattiin Paivakoti VekaraKulmassa ja se otettiin kayttoon kaikissa toimin-
tayksikoissa. Uuden tydvuorotaulukon my6ta voidaan seurata ajantasaisesti tyontekijoiden tyo-
tuntien mahdollisia ylityksia ja alituksia jaksotydajassa. Uudistuneen taulukon myéta VekaraKul-
massa otettiin kayttéon viikoittainen tiimipalaveri, jossa tehtyja tytunteja seurataan ja tehdaan
suunnitelma ylitys- tai alitustuntien tasaamiseksi. Uuden tydvuorotaulukon etuna on sen kaytetta-
vyys Yleisesti paivakotien tyovuorojen suunnittelussa, koska siina ei ole vain tiettyyn paivakotiin

yksiloityja tarpeita.

Jatkokehittamisehdotuksena tyovuorotaulukkoon esitetaan lisattavaksi yksi lisarivi, jossa on il-
maistuna tyontekijoiden koulutuksiin osallistuminen. Tama tuntimaara voi olla yhtena mittarina
tasapainotetussa mittaristossa oppimisen ja kasvun nakokulmassa, jossa voitaisiin tilastoiden

henkiloston koulutuksiin osallistuminen vuoden aikana.

Toisena tavoitteena oli luoda yrityksen toiminnan seurantaan ja mittaamiseen liittyva uusi tauluk-
ko. Taulukon tarkoituksen oli saada Vekara Péaivéakodit Oy:n yksikét vertailukelpoisiksi keskenaan.
Laskentataulukosta tuli ilmeta taloudellisiin mittareihin liittyvia osa-alueita, henkiloston tyotyyty-
vaisyyteen liittyva osa-alue seka asiakastyytyvaisyyteen, auditointiin ja tayttdasteeseen liittyvat
osa-alueet. Toteutukseen liittyi taulukon ja kaavojen luominen. Opinnéytetydn ulkopuolelle rajat-

tiin mittareiden ja painotusarvojen maarittaminen. Toiminnan seuraaminen ja mittaaminen taulu-
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kossa paastiin tavoitteeseen aikataulussa. Taulukkoon saatiin toimeksiantajan toivomat osa-

alueet ja laskukaavat.

Tayttoasteeseen saatiin kaavat kuvaamaan tayttoastetta ja erilaisia keskiarvoja kuvaavia kaavoja.
Talousosioon toteutettiin kaavat, jotka kuvaavat prosentuaalista ylitysta tai alitusta budjetoituihin
toimintatuloihin ja toimintamenoihin. Henkiloston tyytyvaisyyden, asiakastyytyvaisyyden ja audi-
toinnille tehtiin omat kohteet taulukkoon. Samoin tehtiin koontitaulukko, johon tulevat edella mai-
nittujen kokonaisuuksien arvot. Koontitaulukkoon saatiin myds kohta, jossa on toimintaa kuvaava

yksi kokonaisluku.

Kayttokokemuksia taulukon toimivuudesta ei viela opinnaytetyon aikana saatu. Taulukon moni-
puolisuuden vuoksi pitemman ajan kokemukset osoittavat, onko siita saatu kaytannon hyotya ja
voidaanko sen avulla verrata toimintayksikoita. Kehittamisehdotuksena esitetaan, etta taulukon
osa-alueille luodaan selkeat tavoitteet ja arvostukset, jotta kaikki toimintayksikot ottavat huomioon
samanlaiset asiat. Esimerkkina voidaan ajatella talousosiota. Tassa taytyy olla selkeasti kirjattu-

na, mita budjetista otetaan huomioon tulojen ja menojen osalta.

Henkilostotyytyvaisyyden mittaamiseen liittyvassa taulukossa esitetaan, ettd siind tultaisiin huo-
mioimaan henkiloston koulutus seka sairaslomat tasapainotetun mittariston mukaan. Lisaksi esi-
tetddn Saarelan kanssa kaytyjen keskustelujen pohjalta asiakastyytyvaisyys- ja henkilostotyyty-
vaisyyskyselyjen sahkdistamista. Nama toimenpiteet voitaisiin toteuttaa Liiketalouden yksikon,
tietojenkasittelyn koulutusohjelmassa opiskelevien opiskelijoiden opinnaytetyona. Perusteena
kyselyjen sahkoistamiselle on kyselyjen analysoinnin kasittely. Mikali kyselyja suoritetaan nelja
kertaa vuodessa, tulosten vieminen toiminnan mittaaminen taulukkoon tulee tyolaaksi ja uhkana
on, etta se saattaa jaada tekematta ajansaaston vuoksi. Auditointi osuuden kohdalle kehittamis-
kohteeksi jaavat kaikki dokumentointiin, arviointiin ja mittaamiseen liittyvat toimenpiteet, silla sita

ei ole viela toteutettu kertaakaan toimeksiantajayrityksessa.

Jatkokehittamisehdotuksena esitetaan, ettd laadun seuranta ja mittaaminen taulukossa otetaan
huomioon Oulun seudun kuntien paivahoidon laatukriteerien seuranta. Naita ovat tiedottamiseen,
varhaiskasvatussuunnitelmaan turvallisuuteen ja toimintaymparistoon seka siirtymiseen liittyvat

tekijat, joita on mainittu kappaleessa 5.4 Laatukriteerit Oulun seudun kuntien paivahoidossa.

35



9 POHDINTA

Opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisen opinnaytetydna ja sille oli maaritelty kaksi tavoitetta. Yhte-
na tavoitteena oli paivittdd Vekara Paivakodit Oy:n toimintayksikdiden kaytossa oleva tyovuoro-
taulukko niin, etta se olisi helppokayttoinen ja taulukossa olevat laskentakaavat toimisivat ilman,
etta taulukon kayttajien tarvitsisi tehda niihin muutoksia. Toisena tavoitteena oli luoda yrityksen
toiminnan seurantaan ja mittaamiseen liittyva uusi taulukko, jonka tarkoituksen oli saada Vekara

Paivakodit Oy:n toimintayksikot vertailukelpoisiksi keskenaan.

Kummassakin kehittamistehtavassa paastiin asetettuihin tavoitteisiin suunnitellun aikataulun mu-
kaisesti ja Vekara Paivakodit Oy:n kayttdon saatiin toimiva ja helppokéayttéinen tyévuorotaulukko
seka laskentataulukko toiminnan seurantaan ja mittaamiseen, jossa oli toimeksiantajan toivomat
osa-alueet, yksikdiden vertailun kohteeksi. Aikataulussa pysyminen vaati opinndytetyon tekijalta
suunnitelmallista ja maaratietoista tydskentelya, silla opinnaytetyontekija oli samanaikaisesti ko-
kopéaivatyossa. Lisaksi aikataulussa pysymiseen vaikutti se, etta opinnaytetyohon liittyva yhteistyd

toimeksiantajan kanssa sujui hyvin ja se oli tiivista

Opinnaytetyon aihe oli esilla Oulun seudun ammattikorkeakoulun opiskelijaintrassa. Aiheen valin-
taan vaikuttivat opinnaytetyon tekijan oma kiinnostus Microsoft Excel-taulukkolaskentaohjelman
kayttoon hallinnollisissa tehtavissa seka kehittamistehtavien aiheisiin asiana. Aiheen valintaan
vaikutti myos se, etta opinnaytetyontekija pystyi hyodyntamaan pitkaa toimistotyokokemustaan
sosiaali- ja terveysalan ammattikorkeakoulutusta tarjoavassa oppilaitoksessa. Tyokokemuksen
kautta opinnaytetyon tekija tunsi entuudestaan sosiaalialan toimintakenttaa ja silla alalla vaikutta-

via tydehtosopimuksia.

Opinndytetyon teoria ja toiminnallinen osuus suoritettiin kokonaisuudessaan kolmessa kuukau-
dessa kevaalla 2012. Toiminnallinen osuus toteutettiin Microsoft Excel 2010 taulukkolaskentaoh-
jelmaa hyvaksikayttaen ja tietoperustan keskeisina kasitteina olivat tydaika, tydajan suunnittelu,
tydvuoroluettelo, laatu ja Balanced Scorecard (BSC), joissa lahteina kéytettiin kirjallisuutta, elekt-
ronisia lahteita, paivahoitoasetusta ja tyOaikalakia seka opetusalan ja yksityisen sosiaalipalvelu-
alan tydehtosopimusta. Opinnaytetydssa kaytetty tietoperusta oli tarkoituksenmukaista ja siina
kaytettiin paljon lakeihin, asetuksiin ja tyoehtosopimuksiin liittyvia lahteitd. Laatutyon osalta lah-
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teind kaytettiin padasiassa kirjallisuutta, mutta siina olisi voitu kayttad myos kansainvalisia tutki-

muksia ja artikkeleita.

Tyovuorotaulukon lopputuloksesta tuli hyva. Taulukon suunnitteleminen seka toteuttaminen sujui-
vat hyvin seka sen toteuttaminen oli tekijaa innostavaa ja motivoivaa. Tradenomi koulutuksen
aikana kaydyt tyo- ja virkamiesoikeuden kurssi, palkanlaskennan kurssi seka oma kiinnostus

tyoehtosopimusasioihin helpottivat aiheen syvempaa ymmartamista.

Toiminnan seuraaminen ja mittaaminen taulukkoa suunniteltaessa tietoperustan Idytaminen oli
aluksi vaikeaa. Tama johtui siita, etta toiminnan seuraaminen talla alalla oli aiheena uusi tekijalle,
eika laatutydn suunnittelusta ja toiminnan kehittdmisesta ollut paljoa kaytdnnonkokemusta. Sa-
moin paivakodin toimintaa kuvaavat tekijat olivat uusia esimerkiksi tayttoaste suhteessa henkilo-
kuntaan. Toiminnan mittaaminen ja seurantataulukon sisallon suunnittelu oli suurilta osin toimek-
siantajan toiveiden toteuttamista ja oma ideointi jai siind vahaiseksi. Tassa osiossa tyo painottui
lahinna teknisen toteutuksen hallintaan ja ideointiin. Taulukon tekemista ja kokonaisuuden hah-
mottamista vaikeuttivat se, etta tekijalla ei ollut kaytossa selkeita mittareita taulukon eri osa-
alueille. Tasapainotetun mittariston kayttaminen tietoperustana helpotti ymmartamaan eri aluei-

den yhteytta toisiinsa.

Toiminnan seuraaminen ja mittaaminen taulukkoa tehdessa kayttoon olisi tarvittu toimeksiantajan
taméan hetkiset laatutyohon liittyvat dokumentit. Talloin tyd olisi voitu linkittdd suoraan meneillaédn
olevaan laatutyohon. Lopputuloksena saavutettiin kuitenkin hyva kokonaisuus, jota voidaan kehit-

taa kaytéssa saatujen kokemusten myota.

Opinnaytetyon tekeminen lisasi tekijan tietotaitoa taulukkolaskentaohjelman osalta. Peruskayttd
oli jo alun perin hyvassa tasossa, mutta opinnédytetyontekija oppi ohjelmasta uusia toimintaa hel-
pottavia ja nopeuttavia tekijoita. Naita olivat muun muassa usean taulukon yhtaaikainen muok-
kaaminen ja ehdollisten muotoilujen tekeminen soluihin. Taman lisaksi opinnaytetyon tekija si-
saisti laatutyon tekemiseen liittyvia perusteita niin teorian kuin toiminnankin tasolla. Osaamista tuli
lisdd@ muun muassa Balanced Scorecardin (BSC) eri nakokulmien mittareista ja niiden kaytosta

laatujarjestelmassa.
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LITE 1

A B = u] E F ] H J K L [l M
1 |PAIVAKOTI: Tyivuorot ajalle: Osasto: Pikku Vekara
2 |Pdivikoti Vekara Vilkko 1
&
4 Mimi: Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai Yhteensd |Ylitys |Al'm.|s
5
£ Suunniteltu 0:00)
7 | Toteutunut 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
3 Poissa lapsirghmasta 0:00|
3 | Siathes
0 |Ulkona
T Toteutuneet yhteensd 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00] 0:00| B:DDI 0:00|
12
13 Nimi: Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai Yhteensd |Ylitys |Al'm.|s
14
15 Suunniteltu 0:00)
16 Toteutunut 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
17 |Poissa lapsiryhm&sta 0:00]
15 | Siadies
15 Ulkona
20 Toteutuneet yhteensd 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00] 0:00| B:DDI 0:00|
21
22 Nimi: Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai Yhteensd |Ylitys |Al'm.|s
23
24 Suunniteltu 0:00)
25 Toteutunut 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
26 |Poissa lapsiryhm&sta 00|
27 | Sadar
25 Ulkona
23 Toteutuneet yhteensd 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00] B:DD| 0:00|
30
31 Nimi: Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai Yhteensd |Ylitys |N'm.|s
32
33 Suunnitelu 0:00)
34 Toteutunut 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
35 Poissa lapsiryhmasta 0:00|
36 | Siadhar
37 [Ulkona
38 Toteutuneet yhteensd 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00| B:DEII 0:00|
e
40  Nimi: Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai Yhteensd |Ylitys |Al'm.|s
41
47 Suunnitelitu 0:00]
43 | Toteutunut 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00)
44 |Poissa lapsiryhmasta 0a00|

W4 v W Vilkkol . Vikko 2 Vikko 3 . Vikko 4  Vikko 5  Vikko 6 .~ Yhteenvetotaulukko ¥
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LITE 2

A B c D E F G H J K
1 |PAIVAKOTI: Paivikoti Vekara
2 OSASTO: Pikku Vekara
3
4
5 Tyd&ntekijs Viikko 1 | Viikko 2 | Viikko 3 | Viikko 4 | Viikko 5 | Viikko 6 |toteutuneet|suunnitellut| Alitus Ylitys
6 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | H&#EHEE
7 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00] 230:00 | HH#HH#HE
8 Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00] 230:00 | ##FEHHE
9 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | HiH#
10 | Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | H#HH#HE
11 Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00] 230:00 | ##FEHHE
12 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | #H##HH##E
13 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | H&#EHEE
14 | Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | &##EHE#E
15 | Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00] 230:00 | H##H#E
16 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00] 230:00 | HiHi
17 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | S
18 Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00] 230:00 | ##FEHHE
19 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | HiHH#E
20 Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | S
21 | Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | &##EHEEE
22 Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00] 230:00 | #H##HH##E
23 Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | HE#EHEE
24 Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00| 230:00 | S
25 |Nimi: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 230:00] 230:00 | ##FEHHE
26
27
28
M 4 v M| Vikkol . Vikko 2 - Vikko 3 . Vikko 4 . Vikko 5 Vikko 6 | Yhteenvetotaulukko . ¥J [14
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LITE 3

PAIVAKODIN TAYTTOASTE

-

Taytis-| Lapsi- Téytes- | Lapsi- Tiytto| Lapsi- Téytes- | Lapsi- Teytio- | Lapsi- Taytto
Kerroim | | et 5| 9P keerroin T 7P | kerroin | P kerroin 9| ST errain =

madrd gste | magrg aste | madrd aste | madrd aste | madrg aste | maérd aste

Lapsi-

Tdysiaikaiset
Lapsetyli 3 v. 22 1 |22,00 1 | 0,00 1 |o0,00 1 | o000 1 | 0,00 1 | 0,00
Lapsetalle 3v. 2 1,8 | 3,60 1,3 | 0,00 1,8 | 0,00 1,8 | 0,00 1,8 | 0,00 1,3 | 0,00

Osa-aikaiset
Lapsetyli 3 v. 4 1,2 | 4,80 1,2 | 0,00 1,2 | 0,00 1,2 | 0,00 1,2 | 0,00 1,2 | 0,00
Lapsetalle 3v. [ 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00

[F-I--RENEE- RV R R TE Ry N

=
(=]

=
jm

Eskarit 8 1,1 | 880 1,2 | 0,00 1,2 | 0,00 1,2 | 0,00 1,2 | 0,00 1,2 | 0,00
Erityislapset 0 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00
Yhteensa 36 39,200 0 0,00 0 0,00] 0 0,00 o 0,00 0 0,00

=
=)

-
wa

-
=

Kasvat- Kasvat- Kasvat- Kasvat- Kasvat- Kasvat-
15 Lapset | tajat Lapset | tajat Lapset | tajst Lepset | tajat Lapset | tajat Lapset | tajat
16 Lapset / Kasvattajat 36 6 6 0 6 0 0 6 0 0 6 o o 6 0 0 6 o
17 Tayttbaste / Lapsim&ars 6,53 1] 0 o o o

Lisdtietoja Lisdtietoja Lisdtietoja Lisditietoja Lisdtietoja

20 Keskiarvo lokakuu-marraskuu 0,00
21 Keskiarvo tammikuu-toukokuu | 0,00|

0,00

24 Keskiarvo lokakuu-marraskuu 0,00

0,00

25 Keskiarvo tammikuu-toukokuu | 0,()()|
26

Keskiarvoa loskettaessa ei
huomioida kesikuuta, elokuuta
Jfa syyskuuta. Lapsimddrd ei ole

vakio lomakausilia.
27

28
29

30
H 4 b M| Tiyttdaste JEETTCRWHENKIGEED) asiakas japrosessi Yhteenveto ¥ 4

a TALOUS / MENOT

5 TOTEUMA 36 EROTUS TOTEUMASS EROTUS

6 Toteutuneet toimintamenot

0,00% | -100,00% 0,00% | -100,00%
7 Budjetoidut toimintamenot 420000,00 € 420000,00 € <- Eurot syotetaan kasin budjetista ja kirjapidosta

12 Toreumas | emorus TotEUMASs | EROTUS <- Eurot sydtetaan kasin budjetista ja kirjapidosta

13 Toteutuneet toimintatulot

0,00% 0,00%

I
=

Budjetoidut toimintatulot 420 000,00 € 420 000,00 €

16
17
18
19 TOTEUMA 36 EROTUS TOTEUMASS EROTUS TOTEUMASS | EROTUS

20 Lapsimaari toteutunut 0 0 0 <- Luvut tulevat automaattisesti taytttasteesta
£ 0% 0% 0% it

21 Lapsimaara max hlaa/kk 130 252 432]
22
23
24
25
26
27
28
29
W 4 > ERETATEEEW Talous JMHERKIGSEO)ESEKaS aIproSEsD (7] 1 T
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LITE 4

<- Arvosanat 1-4 sydtetdan kasin, KA:ssa laskuri

<- Arvosanat 1-4 sydtetdadn kdsin, KA:ssa laskuri

15 3,00 3,00 <- Arvosanat 1-4 sydtetdadn kdsin, KA:ssa laskuri

<- Arvosana siirtyy automaattisesti (tayttdaste KA loka-toukokuu) , painotus lisdtaan kasin
<- Arvosana ja painotus lisataan kasin

<- Arvosana siirtyy automaattisesti, painotus lisatasn kasin

<- Arvosana siirtyy automaattisesti, painotus lisataan kasin

<- Arvosana siirtyy automaattisesti, painotus lisataan kasin

N

I
W

ISR

nEh!
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