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The aim of this thesis was to develop a guidebook to create a quality system for Occupational
Therapists. Quality system is a documented way to develop business practices. This means that
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LIITE 1 TOImiva yritys — EFQM Excellence 2010 —mallin mukainen laatujarjestelma

toimintaterapiassa -kasikirja



JOHDANTO

Laatu, laatutydskentely, laadunhallinta ja laatukasikirja ovat kasitteita, jotka ovat tulleet tutuiksi
yritysmaailmassa viimeisen 30 vuoden aikana, jolloin Suomessa on aktiivisesti tehty tyota
laadunhallinnan parissa. Laatutydn kehittdmiseen on otettu mallia muualta Euroopasta, ja
lisdksi Suomi on mukana maailmanlaajuisessa kehitystydssa. Laadunhallintajarjestelmaa on
tarkasteltava laaja-alaisesti kaytdnnon tydkaluna. Laadunhallintajariestelma muodostuu
yrityksen toimintaa ohjaavista suunnitelmista, sopimuksista sekd mitattavista tuloksista.
Laatutydn avulla vastataan ajan vaatimuksiin, jolloin muutosprosessit ovat oleellinen osa
kehittyvaa yritystoimintaa. (Holma, Outinen, |danpaa-Heikkila & Sainio 2002, 8.) Laatuun liittyy
erilaisia maaritteita ja tarkastelundkdkulmia, jotka on syytd ymmartaa lahdettdessa kehittdmaan
yrityksen toimintoja. (Sarala & Sarala 1996, 95). Laatukasikirjassa kuvataan yrityksen toiminnot,

ja se ilmentaa yrityksen arjen toimintaa kaytannon tydssa. (Pesonen 2007, 50-56.)

Laatu maaritelmana on laaja-alainen kasite. Laatua on vaikeaa maarittaa tarkasti, lyhyesti ja
yksiselitteisesti. Laatu on kuitenkin erinomaisuutta, jonka varmasti havaitsee sen tavatessaan.
Laatua ovat tuotteeseen tai palveluun kuuluvat ominaisuudet, jotka muovaavat kohteen ja joilla
se erottuu muista. Toiminnan seurantaan laaditaan mittarit yrityskohtaisesti. Laatua
tarkastellaan kokonaisvaltaisesti huomioiden kaikki yrityksen toimintaa ohjaavat ndkdkulmat.
(EFQM Excellence model 2010, 9; Hokkanen & Stromberg 2006, 17-21.)

Laatu on yrityksen Kkilpailukyvyn keskeinen tekija. Laatujohtamismallien katsotaan olevan
oleellisia menetelmia vahvistaa yrityksen kilpailukykya seka sen toimintaprosesseja. (Lumijarvi
& Jylhasaari 1999, 88.) Syyt yrityksen laatujarjestelman kayttéonottoon ovat joko sisaisia tai
ulkoisia. Painetta toimintojen laadun todentamiseen aiheutuu usein silloin, kun toimintoja on
ulkoistettu. (Holma ym. 2002, 11; 16—17; Turjanmaa 2005, 45.)

Laatukasikirjan rakentamisessa paneudutaan yrityksen perustoimintoihin  syvallisesti.
Laatukasikirjaan kirjataan toiminnot siten kuin ne todellisuudessa tapahtuvat arjen tydssa.
Yrityksen toiminnoissa tarvittavat lomakkeet, valineet sekd tarvittavat tiedot ovat kaikkien
helposti saatavissa ja ne ovat ajan tasalla. Lisédksi yrityksen valineiden ja laitteiden huollot
huolehditaan ajantasaisesti ja yhteydenpito eri sidosryhmien kesken toimii sujuvasti. Yrityksen
henkilostolla on tarvitsemansa tieto ja taito toimia tavoitteiden mukaisesti. (Pesonen 2007, 124—
128.)



EFQM Excellence 2010 -mallissa ajattelun lahtdkohtana on se, ettd kun toimintaa kehitetaan,
my0ds tulokset paranevat. Systemaattisen mittaamisen seka arvioinnin avulla havaitaan
kehittdmiskohteet ja ne voidaan asettaa tarkeysjarjestykseen. EFQM Excellence 2010 -mallilla
yritys voi luoda omat tavoitteensa seka kayttdd omaan yritykseen sopivia menetelmia
pyrkiessdan erinomaisuuteen. Kaytdssa on 9 arviointialuetta, joista viisi kuvaa toimintaa ja nelja
tuloksia. Lisaksi jokainen arviointialue on kuvattu ja maaritetty 2-5 lisdarviointikohdalla.
(Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 24—-26.)

Tassa tyossa huomioidaan toimintaterapian erityispiirteet ja se, etta toimintaterapiayritykset
toimivat asiatuntijatahoina, joissa asiakkaille tuotetaan palvelua yksilollisyys huomioiden.
Toimintaterapiayrittajan tietotaito sekd kokemukset luovat toiminnan pohjan. Toimintaterapian
asiakkaalle suunnitellaan palvelukokonaisuus, jossa huomioidaan myds hanen tavoitteensa ja
toimintaymparisténsa. Toimintaterapeutin luovuutta ja innovatiivisuutta kaytetdan hyvaksi
ratkaisuvaihtoehtoja suunniteltaessa ja toteutettaessa. Merkittdvdad on myds vastavuoroinen

yhteistyd sidosryhmien kanssa. (Jamsa & Manninen 2000, 23—-26; Pesonen 2007, 30.)

Paineet toimintojen todentamisesta seka standardien tayttamisestd asettavat vaateen
laatujarjestelman rakentamisesta. Laatujarjestelman rakentaminen on yrityksen johdon
vastuulla. Laatujarjestelmaa voidaan hyodyntaa todentamisen lisaksi perehdyttamiseen,
opastamiseen, kehittdmiseen sekd imagon muodostamiseen. Johtamista sekd johtajuutta

tarvitaan kaikissa yrityksissa kokoon katsomatta.

Taman  kehittdmistehtdvan tavoitteena on luoda raamit toimintaterapiayrityksen
laadunhallintaan. Laaditun oppaan avulla toimintaterapeutille muodostuu kokonaiskuva
laadunhallinnasta. Nain han pystyy jarjestelmallisesti rakentamaan omaa

laadunhallintajarjestelmaansa haluamalleen tasolle.



1 LAATUTYON MALLEJA

1.1 Laatutyon kehittyminen

Laatutydn alkujuuret ulottuvat Yhdysvaltoihin ja 1900-luvun alkuun, jolloin tayloristinen
ajattelumalli sai alkunsa. Tayloristisen ajattelumallin mukaan yritystoiminnan painopiste ol
tuottavuudessa ja suunnittelu seka valmistus olivat erilldan toisistaan. Massatuotanto kaynnistyi
markkinatalouden mydéta teollisuusyritysten lisatessa volyymejaan. Deming, Juran sekd Crosby
ovat tehneet merkittdvaa, uraauurtavaa kehittdmisty6td tahoillaan laatutydn eteen
laaduntarkkailun alueella. Demingin erityisena ansiona ovat hanen kehittdamansa sykli laadun
jatkuvasta  parantamisesta  (PDCA-sykli), joka on ajatuksena my®ds nykyisissa
laadunhallintajarjestelmissa. Amerikkalaiset veivat ajattelumallinsa toisen maailmansodan
jalkeen Japaniin, jossa laadunkehittdjat Ishikawa, Kano ja Taguchi kehittivat
laadunvarmistuksen ja edelleen kokonaisvaltaisen laatujohtamisen eli Total Quality
Management (TQM) -mallin. TQM-mallissa huomioidaan laadunhallinta Iapi koko organisaation.
Laatutydhon sitoutetaan koko henkildsto, jolle jarjestetdan koulutusta vastaamaan tydpaikan
haasteisiin. Yrityksen toiminnat kuvataan prosesseina, joita sitten on mahdollista mitata.
Toimintaa kuvaa suunnittelu, jolla ehkaistaan virhetilanteet. Yrityksen asiakkailta kerataan
palautetta, jonka avulla toimintaa kehitetdan ja luodaan asiakastyytyvaisyytta. Laatujohtamisen
TQM-malli otettiin kayttdon lansimaissa 1980-luvulla, ja maailmanlaajuinen kehitystyd jatkuu
edelleen. (Conti 1998, 38.1; Hokkanen & Stromberg 2006, 79-94; Silvennoinen, Michelsen &
Niemi, 11-23; Turjanmaa 2005, 27.)

Maailman ensimmainen laatupalkintomalli Deming Prize otettiin kayttéén Japanissa 1951.
Deming Prizen keskeinen ajatus on koko yritystoiminnan kattavassa laatujarjestelmassa ja sen
kayttéonotossa. Talldin luotiin perusta myds modernille itsearviointimenetelmalle. Deming
Prizen mukaiset arviointikdytanteet sekd eri arviointikohtien painottamiset ovat oleellisesti
erilaisia verrattuna lansimaisiin. Alkujaan Deming Prize -laatutunnustuksen saattoi saavuttaa
vain japanilainen yritys, mutta nyttemmin myos ulkomaalaisilla yrityksilla on mahdollisuus hakea
tunnustusta. Japanilainen laatutydn kehittdmiskeskus on nimeltdan JUSE, Union of Japanese
Scientists and Engineers. (Silvennoinen, Michelsen & Niemi, 14-15; JUSE 2011.) Deming Prize
-mallissa ovat sarjat henkildille (Deming Prize for Individuals), ulkomaalaisille yrityksille, jotka
edistdvat Deming Prizen mukaista laatuty6td (Deming Distinguished Service Award for
Dissemination and Promotion / Overseas), Deming Prize yrityksille ja organisaatioille (Deming

Application Prize) sekd Nikkei QC -kirjallisuuspalkinto. Deming Prizessa arviointi kohdistuu
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seitsemaan kohtaan. Tarkastelun kohteena ovat toiminnan johdonmukaisuus, toiminnan

tuloksellisuus, toiminnan tavoitteellisuus, prosessien kokonaishallinta, palveluiden ja tuotteiden
jarjestelmallisyys, kokonaisvaltainen laadunhallinta sekd toiminta huomioiden Kkaikki
sidosryhmat. (The Deming Prize Quide 2010.) Demig Prizessa painottuu ensisijaisesti
laatuty6skentelyn ydinajatus virheettémasta ja laadukkaasta toiminnasta sen sijaan, etta
painopiste olisi maksimaalisessa taloushyddyn tavoittelemisessa (Talwar 2011, 49-58). Tehdyn
kyselyn mukaan japanilaiset kehittavat itsenaisesti laatupalkintojarjestelmaansa. Talla hetkella
Deming Prize -komitea ei tee yhteistyotd toisten laatupalkintomallien kanssa. Heidan
nakemyksensd mukaan kulttuuriset erot maiden valilla sekad yritysten historiassa vaativat
erilaisen lahestymisen, joten yhtendisen jarjestelmadn rakentaminen on vaativaa.
Laatupalkintomallit eivat kuitenkaan kilpaile keskendan, vaan kehittdvat tutkimusten kautta
toimintaansa vastaamaan kunkin maan seka yritysten toiminnan tarpeisiin. (Secaretariat for the
Deming Prize 10.5.2011.) Sen sijaan japanilainen Japanese Productivity Center for Socio-
Economic Development on mukana uudessa maailmanlaajuisessa Global Excellence Model
(GEM) -laatupalkintomallissa kehittamassa yhtenaista laatupalkinto-ohjelmaa globaalisti (GEM
Council 2011).

Yhdysvalloissa on kehitetty 1980-luvulla Malcom Baldrige -laatupalkintomalli, joka on maailman
kaytetyin itsearviointimalli (Talwar 2011, 49-58). Ensimmaisen kerran tunnustusta saattoi hakea
1988. Tunnustuksen pyrkimyksena on kayttda TQM-mallia kehittdamaan yritysten kilpailukykya,
jolloin laadunhallinnan keinoin kehittyy myos yrityksen toimintakyky. (Silvennoinen, Michelsen &
Niemi, 14—16.) Malcom Baldrige National Quality Award (MBNQA) -laatutunnustuksen my®éta
kehitetdan laadunhallinnan tunnettavuutta seka palkitaan toimivat laadunhallintajarjestelmat.
Palkintaperusteina on toiminnan erinomaisuus, joka koostuu seitseman nimetyn osa-alueen
hallinnasta, joita ovat: 1) johtamisen hallinta kaikilla tasoilla, 2) strateginen suunnittelu, johon
kuuluvat visiot ja tavoitteet, 3) painopiste asiakkaiden ja markkinoiden tarpeissa, 4)
mittaaminen, analysointi ja tietdmyksen hallinta, johon kuuluvat prosessien ja suorituskyvyn
hallinta, 5) henkildstéresurssien hallitseminen ja kehittdminen, 6) prosessijohtaminen, jonka
tavoitteena on kehittdd prosesseja seka liiketoiminnan ja organisaation suorituskykya, ja 7)
tulokset, joita ovat asiakastyytyvaisyys, talous, verkostot, henkildéstotulokset seka vertailu
kilpailijoihin. (Juran 1998, 40.1.—40.14; Lillrank 1998, 143—144; Lumijarvi & Jylhasaari 1999, 23—
24; NIST 2011.) Malcom Baldrige laatupalkintomallissa on sarjat teollisuustuotannolle,
palveluyrityksille, mikroyrityksille, koulutusosaamiselle seka terveydenhuoltojarjestelmalle (NIST
2011; Silvennoinen, Michelsen & Niemi, 14—16). Malcom Baldrige -yhteisé on mukana uudessa
maailmalaajuisessa laatupalkintomallissa GEM:ssa kehittdmassa yhtenaista laatupalkinto-
ohjelmaa globaalisti (GEM Council 2011).

Kansainvalinen Global Excellence Model (GEM) -laatupalkinto-ohjelma toimii eri maanosien
yhteisena Excellence-mallien laadunkehittamisjarjestona. GEM:n perustamiskokous pidettiin v.

2000 NIST:n toimistolla  Yhdysvalloissa.  Maailmanlaajuisen laatupalkinto-ohjelman
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taustavaikuttajina ja idean kehittdjind toimivat EFQM:std Geoff Carter ja australialaisesta

AQC:std Norbert Vogel. Molemmat olivat havainneet, ettd on tarkedd varmistaa EFQM:n ja
Baldrigen yhteisty0 ja saada aikaan hedelmallistd kehitystd maailmanlaajuisen Excellence-
mallin jalkauttamisessa. (Carter 5.8.2011.) Jarjestéon kuuluvat yhdysvaltalainen Baldrige
National Quality Program, australialainen SAl Global, eurooppalainen EFQM, japanilainen
Japanese Productivity Center for Socio-Economic Development, latinalaisamerikkalainen
(Brasilia, Meksiko ja Espanja) Fundibeq Redibex, intialainen Confederation of Indian Industry ja
singaporelainen Spring Singapore. GEM on johtava Excellence-mallien kehittamisjarjestd
maailmassa. Yhteisten kokemusten ja tiedon vaihtamisen liséksi toimitaan jarjestdna edistaen
Excellence-ajattelun mukaista laatutydskentelya. Painopiste on liiketoiminnan trendien seka
ulkoisten  tekijoiden seuraamisessa sekd Excellence-mallin  mukaisessa hyodyn
maksimoimisessa yritystoiminnassa. Tarkoituksena on kehittda uutta laatupalkinto-ohjelmaa

optimoimalla Excellence-mallia maailmanlaajuisesti. (GEM Council 2011.)

Excellence Finland -kehitysohjelma on apuvaline yrityksen tai julkisyhteisdn
toiminnankehittamiseen. Arviointikriteereina kaytetaan talla hetkella EFQM Excellence 2010:n
mukaista arviointimenetelmaa. Arvioinnin ja kartoituksen avulla yritys saa kayttéonsa laaja-
alaisen selonteon yrityksen tilasta sekd kehittdmiskohteista. Kun yritys saa arvioinnin
pisteytyksessa vahintdan 400 pistettd, se saa tunnustuksena Recognised for Excellence

-tunnustuksen. (Excellence Finland -kehitysohjelma 2012.)



1.2 EFQM Excellence 2010 -laatupalkintomalli

European Organisation for Quality (EOQ) on perustettu vuonna 1988, ja sen ovat perustaneet
14 johtavaa eurooppalaista yritystd. Taman toiminnan tuloksena on kehitetty EFQM-malli
(European Foundation for Quality Management), josta uusin versio on EFQM Excellence 2010
-malli. EFQM-Excellence 2010 -malli on viitekehys, jonka peruslahtékohdista muotoutuvat
yrityskohtaiset toimintamallit, jotka dokumentoidaan ja jonka tuloksia seurataan. Lahtokohtana
on, ettd koko organisaatio on oppiva, innovatiivinen ja luova. Toimintaan kuuluu johtajuus.
Yhteistydssa johtajan, henkiloston, strategisen suunnittelun ja kumppanuuksien seka resurssien
kautta syntyy prosesseja (tuotteita tai palveluita). Tuotoksina nahdaan henkildstétuotokset,
asiakastuotokset ja yhteiskunnalliset tuotokset sekd keskeiset tuotokset. Tama sykli ndhdaan
dynaamisena jatkumona, jossa toimintaa pystytddn parantamaan ja kehittdmaan, mikd nakyy
puolestaan tulosten paranemisena. EFQM-menetelmaan kuuluu tunnustuksena laatupalkinto
yrityksen tayttdessa mallin kriteerit. EFQM Excellence -mallia kaytetdan Euroopassa, mutta se
on levinnyt my6s Amerikkaan ja Aasiaan. (Conti 1998, 38.14-38.23; 2007, 112-221; EFQM
Excellence model 2010, 1-21.)

Laatupalkinnot kannustavat edistamaan laatutydoskentelyd ja auttavat organisaatioita
kehittymisessa (Turjanmaa 2005, 36). EFQM -mallin kehittdmisty6ssa on kaytetty Deming
Prizen sekd Malcom Baldrige -laatupalkintomallien kokemuksia seka hyddynnetty naiden
parhaimpia piirteitd. Eurooppalaisen kehitystyon tuloksena EFQM-malliin otettiin mukaan lisaksi
aiemmista malleista poiketen talouden, yhteiskunnallisen vastuun seka ymparistoon liittyvat
nakdkulmat. EFQM-mallissa on luokiteltu arviointialueet selkeisiin toiminnan seka tulosten osa-
alueisiin. EFQM-mallin tausta-ajatuksena on nakemys siita, ettd toiminnan kehittdmisen kautta
saavutetaan parempia tuloksia. (Silvennoinen, Michelsen & Niemi, 16-18.) EFQM-malli seka
Malcom Baldrige -malli ovat toimineet 1990-luvun maailmanlaajuisen laatutyon
taustavaikuttajina mm. Intiassa (1994), Singaporessa (1995), Filippiineillda (1997), Fidzilla
(1998), Thaimaassa (2001) ja Afrikassa (Talwar 2011, 49-58). EFQM-organisaatio on mukana
uudessa maailmalaajuisessa Excellence-mallissa, GEM (Global Excellence Model),

kehittdmassa yhtenaistad laatupalkinto-ohjelmaa globaalisti (GEM Council 2011).

EFQM Excellence 2010 -mallin avulla luodaan johtamismalli tarvelahtoisesti ja yksildllisesti
menestyksen takaamiseksi. EFQM Excellence -mallin avulla yritys saa kokonaiskuvan
organisaatiosta toimijana. Mallia hyddyntamalla on mahdollista yhdistaa eri johtamistyokaluja
seka tekniikoita ja nain aikaansaada toimivia kokonaisuuksia. EFQM Excellence -mallin

perustamisen l|ahtdkohtana on ollut edesauttaa ja tunnustaa menestymistd sekd toimia
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apuvalineena niille, jotka tavoittelevat sitd. Yrityksen on siis tunnettava ja tiedostettava oma

toimiala, toiminnan rakenteet sekd myds se, missa kehitysvaiheessa yritys on. (EFQM
Excellence model 2010, 2-3; Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 19-20.)

Tasapainoisten tulosten tavoittelussa yritystoiminnan kehittdmisen Iahtdékohtana on maaritella,
miksi yritys on olemassa, eli puhutaan missiosta. Kehittamisty6ta jatketaan laatimalla visio seka
strategia. Talléin kaydaan I1api yrityksen vahvuuksia ja kehittdmiskohteita pyrittdessa
saavuttamaan asetettuja tavoitteita, jotka ovat laadittu lyhyelld ja pitkalla aikajaksolla. Nama
tavoitteet ovat vastaus sidosryhmien tarpeisiin. Kaytannon tyokaluina toimivat yrityskohtaisesti
laaditut tulosmittarit, joita tarkastelemalla voidaan todentaa syy-seuraussuhteita. Yrityksen
tavoitteiden laadinnassa huomioidaan missio ja visio seka verrataan toteutuneita tuloksia toisten
vastaavanlaisten yritysten tuloksiin. Yritys kayttda hyodykseen saamiaan tuloksia toimintansa
kehittdmiseen. Lisaksi yrityksen toimintaa kehitetddn ja mukautetaan tehokkaasti vastaamaan
tulevaisuuden haasteisiin. (EFQM Excellence model 2010, 4; Silvennoinen, Michelsen & Niemi
2008, 20.)

Asiakkaat, heidan tarpeensa seka odotuksensa ovat kehittamistydon lahteita, ja yrityksen
tehtdvana on tarjota lisdarvoa asiakkaille. Toimintakentan tunteminen ja vuorovaikutussuhteiden
luominen asiakkaisiin ovat avoimen toiminnan edellytyksia. Asiakastyytyvaisyyden takaamiseksi
yrityksen koko henkildstd on koulutettu, ja heilld on valtuudet toimia siten, ettd asiakas on
mahdollisimman tyytyvainen. Asiakaspalautteita kasitellddn usein ja niihin reagoidaan ja
vastataan valittomasti. Talloin asiakkailta saatu palaute hyddynnetaan viivytyksetta toimintaa
kehittden. Toiminnan kehittamiseen tahtdava vertaisarviointi samantyyppisen yrittdjan kanssa
antaa voimavaroja molemmille osapuolille. (EFQM Excellence model 2010, 5; Silvennoinen,
Michelsen & Niemi 2008, 20.)

Johtajien keskeisena tehtdvana on toimia suunnannayttijind, ja heidan malliaan noudattaen
henkilostd sitoutuu yrityksen perustehtaviin ja tulostavoitteisiin. Avarakatseisella johtajalla on
suuri vastuu toiminnan suunnittelemisesta sekad yrityksen maineesta ulospain. He toimivat
esikuvina noudattaen yrityksen arvoja ja eettisyytta. Yrityksen johtajilla on kaytdssaan
henkildston motivointiin erilaisia liiketoiminnan keinoja ja vaikuttimia, joita kayttamalla
rakennetaan nykyisyyden ja tulevaisuuden suunnitelmat ja huomioidaan sidosryhmien tarpeet.
Johdolla on oltava my0s avarakatseisuutta tehdessaan tosiasioihin perustuvia ja hyvin
ajoitettuja paatdksia. Paatdksentekoon vaikuttavat oleellisesti kaytdssa olevat tiedot,
varhaisemmat kokemukset seka tehtyjen paatdsten ennakoidut seuraamukset. Johtajat ovat
tarvittaessa joustavia ja he toimivat siten, etta luottamus yrityksen henkiloston seka asiakkaiden
parissa lisdantyy kehitystydn ansiosta. Toiminnan kehittdmisessa on huomio kiinnitettava siihen,
ettd henkildstéd kouluttamalla saadaan aikaan kilpailuetua sekd otetaan kayttéon uusia

menetelmia. Johto voi motivoida ja kannustaa henkildstéa mukaan yrityksen kehittamistyohdn



11
antamalla vastuuta, valtuuttamalla sekd osoittamalla luottamusta. (EFQM Excellence model

2010, 5; Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 20.)

Yrityksen toiminnan johtaminen tapahtuu prosesseina, jotka on johdettu strategiasta.
Prosessien toimintoja seurataan mittareilla, joiden tavoitteena ovat tasapainoiset seka kestavan
kehityksen tulokset. Prosessien suorituskyvyn mittareiden tulee olla sellaisia, ettd niilld on
selked yhteys strategisiin tavoitteisiin. Toiminnan tavoitteena on tuottaa lisdarvoa yritykselle ja
asiakkaille. Samalla huomioidaan tasapaino vaikuttavuuden ja toiminnan tehokkuuden kesken.
Tulevan ja nykyisen toiminnan suunnittelussa paatoksenteon taustalla on oltava laaja-alainen,
luotettava tietopohja. Henkildstd sitoutetaan toiminnan kehittdmistydhén ottamalla heidat
mukaan tulosten seurantaan ja vaikuttavuuden arviointiin pyrittdessa parempiin tuloksiin.
Toimintojen riskien kartoittamisella, hallinnalla ja ennakoimisella luodaan asiakkaille luottamusta
seka varmuutta toiminnasta. (EFQM Excellence model 2010, 6, Silvennoinen, Michelsen &
Niemi 2008, 20.)

Osaava henkilostd on yrityksen tarkein paaoma. Johdon keskeinen tehtava on olla tietoinen
niistd osaamisen vaatimuksista, joita henkildstdlla on oltava mission, vision ja strategisten
paamaarien saavuttamiseksi. Tassa tarked tekija on kehittdd kulttuuri, jossa henkildston
sitoutumista, osaamista seka luovuutta tuetaan ja arvostetaan. Johdon tehtavana on huolehtia
siita, ettad henkiloston yksildlliset tavoitteet seka yrityksen tavoitteet ovat hyvassa tasapainossa.
Henkildston sitoutumista lisdavat optimaalisesti mitoitetut henkilokohtaiset ja tiimikohtaiset
tavoitteet sekd mahdollisuus vaikuttaa todellisesti parhaan tuloksen saavuttamiseen. Yritys
huolehtii myds siita, ettd henkiléstdd on sopiva maara. Talldin valtytdan ylikuormittumiselta,
koska vapaa-aikaa jaa riittavasti. Henkilostoa valittaessa on syyta pitda mielessa se, etta
tyéryhmiin kuuluu erityyppisia henkil6ita, jolloin erilaisuus nahdadan voimavarana. Johdon
tehtdvana on myds selkeasti tuoda esille, minkalaiseen suoritustasoon henkildéstdon on
pystyttava pyrittdessa toteuttamaan strategian tavoitteet. (EFQM Excellence model 2010, 6;
Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 20.)

Vuorovaikutus, vastavuoroisuus sekd Iluovuus sidosryhmien kesken ovat tarkeita
menestystekijoitd yrityksessa. Vastavuoroisen ja luovan yhteistydn tarkoituksena on havaita
yrityksesta itsestddn nousevia tai sidosryhmistd havaittavia ideoita toiminnan kehittamiselle.
Uusia ideoita kehitetdan yrityksen strategian mukaisesti ja otetaan kayttéon sovellettuna oman
yrityksen resursseihin. Uusien ideoiden kehittdmiseen ja jalkauttamiseen yritys voi kayttaa
hyvakseen paneelikeskusteluja, avoimia ovia, henkiloston ideapaivia ja koulutustapahtumia
saadakseen koko toimintaympariston sekd yhteiskunnan mukaan luovaan toimintaan. Talla
menetelmalld yritys nostaa imagoaan sekd vakuuttaa asiakkaitaan ja sidosryhmidan
toimintansa tasosta seka tekee toimintaansa lapinakyvaksi. (EFQM Excellence model 2010, 7;
Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 20.)
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Kumppanuuksien hallinnassa verkostoituminen kannattaa. Luottamuksellisten suhteiden

luominen, kehittdminen ja yllapitdminen tuovat lisdarvoa toiminnalle molemmin puolin. Oman
yritystoiminnan tunteminen ja hallinta tuottavat lisdarvoa sidosryhmille. Talldin myos
vastapuolen vahvuuksista ja osaamisesta pystyy ottamaan opikseen ja soveltamaan sopivia
kaytantéja omaan yritystoimintaan. Kumppanuuden rakentaminen perustuu molemminpuoliseen
luottamuksellisuuteen, toisen kunnioittamiseen sekd avoimuuteen. (EFQM Excellence model
2010, 7; Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 20.)

Tavoiteltaessa kestdvad kehitystd yrityksen toiminnan perusajatukset ovat eettisessa
toiminnassa, toiminnan arvoissa seka yrityksen normeissa. Kestavan kehityksen taustalla on
lisdksi yrityksen taloudellinen, sosiaalinen ja ekologinen toiminta. Yritys tiedostaa
erikoisosaamisensa ja pystyy hyddyntdmaan sitd laajassa kontekstissa. Yritys on tietoinen
toimintansa luonteesta, tuotteiden elinkaaresta, palvelujensa vaikutuksista terveyteen,
ymparistddn seka turvallisuuteen. Talldin myds henkildston tydolosuhteet on huomioitu ja
eettisia normeja noudattavat kaikki. Yrityksen johtamisessa huomioidaan jatkuvuus, jolloin
paatoksia tehdaan pitkalla tahtayksella. (EFQM Excellence model 2010, 8; Silvennoinen,
Michelsen & Niemi 2008, 20.)

Laatukasikirjan laatimista ja kehittdmistd ohjaa EFQM Excellence 2010 -mallin mukainen
ajattelumalli, jota hyédynnetdan kokonaisuuden suunnittelussa ja toteutuksessa: Toimintamalli
tarkoittaakin sitd, mitd yrityksessa suunnitellaan tehtavan sekd tehtaviin liittyvat syyt.
Kokonaisvaltaisella ja rationaalisella toimintamallilla on selkea lahtékohta, joka juontuu yrityksen
tamanhetkisistd seka tulevaisuuden tarpeista. Kaytdssa on tarkoin maaritellyt prosessit, joissa
on huomioitu myos sidosryhmien tarpeet. Toimintamallit ovat yhtenaisia koko yrityksessa, ja
niitd kehitetddn ajan mittaan. Samalla huolehditaan siita, ettd toimintamallit ovat jarkevia ja
yhtenaisia. (Efgm Excellence Model 2010, 23.)

Toteutus kasittda toimenpiteet, joilla yritys saattaa toimintamallinsa kaytantéon. Tassa
noudatetaan tiettya, yrityksen jarjestelmallistd menetelmda. Nama jarjestelmat ovat hyvin
suunniteltuja ja ne ovat raataldityja kaytettyjen toimintamallien mukaan. Yritykselld on valmius
sopeutua muutoksiin halutussa ajassa. Talldéin huomioidaan toteuttamisen jarjestelmallisyys.
(Efgm Excellence Model 2010, 23.)

Arviointi ja parantaminen kasittdvat toimenpiteet, joita yritys suorittaa arvioidessaan ja
kehittdessdan edelleen toimintamallejaan seka sen toteutusta. Oleellista on mitata
toimintamallien tehokkuutta ja vaikuttavuutta sdanndllisesti. Lisaksi oppimisesta on huolehdittu,
ja uusia kaytantoja ja toimintatapoja kehitetddn innovatiivisesti. Naitd tuloksia hyddynnetdan
kehittdmiseen, innovaatioiden tunnistamiseen, priorisointiin, suunnitteluun seka kaytannon
soveltamiseen. Talldin kiinnitetddn huomio mittaamiseen, oppimiseen ja luovuuteen,

parantamiseen ja innovointiin. (Efgm Excellence Model 2010, 23.)
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Tulosten laatimisessa huomioidaan olennaisuus ja kaytettavyys: Tulostiedoissa kiinnitetaan
huomio siihen, ettd tulokset ovat kattavia, ajankohtaisia, luotettavia, tasmallisia ja
asianmukaisesti segmentoituja. Oleellista on liittdd tulosten kerd@minen strategiaan seka
sidosryhmien tarpeisiin ja odotuksiin. Sen liséksi olennaisten tulosten keskindinen vaikutus seka
niiden yhteydet on ymmarretty. Tarkeda on vield hahmottaa yrityksen toiminnan luonteeseen
kuuluvat keskeiset tulokset seka priorisoida ne. Painopiste talléin on tulosten olennaisuudessa,
luotettavuudessa ja segmentoinnissa. Segmentointi tarkoittaa tulosten Iluokittelua eri
ominaisuuksien mukaan, esimerkiksi maksusitoumusten myodntdjien mukaan jaoteltuna,

terapiatyypeittain jaoteltuina, asiakaskohtaisesti jaoteltuna. (Efgm Excellence Model 2010, 23.)

Keskeista suorituskyvyn esittamisessa on, ettd tuloksista on havaittavissa myonteista
kehittymista tai jatkuvaa hyvaa suoritustasoa. Oleellista on, etta keskeisille tuloksille on asetettu
tarkoituksenmukaiset tavoitteet, jotka ovat saavutettavissa tai jopa vylitettdvissa. Lisaksi
keskeisia tuloksia voidaan ulkoisesti verrata kansallisesti oman toimialan parhaisiin tai jopa
maailmanluokan organisaatioihin. Lisdksi on pystyttava osoittamaan keskeisten toimintojen ja
tulosten valinen yhteys, silla se luo pohjaa tulevaisuuden positiiviselle suorituskyvylle. Tallin
keskitytaan tarkastelemaan kehityssuuntia, tavoitteita, vertailua seka seurausvaikutuksia. (Efgm
Excellence Model 2010, 23.)

1.3 Kansainvilisia tutkimustuloksia EFQM:n soveltamisesta terveysalalla

EFQM-mallin mukaan tehdysta laatuohjelmasta on tehty tutkimus englantilaisessa sairaalassa.
Taman tutkimuksen mukaan henkiléstdon perehdyttdminen ja erityisesti juuri opiskelujensa
paattaneiden tukeminen omaan tydyhteis66n sujuu EFQM-mallin avulla hyvin. Lisdksi sisdinen
tieto johdon seka osastojen valilla siirtyy joustavasti ilman raja-aitoja. Tyoyhteistssa
toteutetussa EFQM-mallin  mukaisessa itsearvioinnissa on noussut esille myods
kehittdmiskohteita, joita aiemmin ei ollut havaittu. EFQM-mallin avulla saadaan koottua
systemaattisesti tietoa kaikilta toiminnan osa-alueilta omien tavoitteiden mukaisesti. (Leigh,
Douglas, Lee & Douglas 2005, 508-518.) EFQM-malli nahdaan hyvanad menetelmana koota
tehokkaasti yrityksen toimintaa ohjaavaa tietoa (Dale 2002, 28-33). EFQM-mallin toimintaosio
seka tulososio korreloivat vahvasti. Toimintaosion arviointikohtien kehittyminen ja edistyminen
vahvistavat tulososiota. Syy-seuraussuhteita tarkastelemalla EFQM-mallista saadaan suurin
hyoty yrityksen toiminnan kehittamiselle. (Bou-Llusar, Escring-Tena, Roca-Puig, Beltran-Martin
2005, 337-354.)

Kansainvalisessa tutkimuksessa vuonna 2002 vertailtiin englantilaista, saksalaista, ranskalaista

ja italialaista laatuajattelua. Englannissa laatuajattelun [8htdkohtana on erikoistuminen ja
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patevoityminen. Saksalaisen nadkemyksen mukaan tarkein tavoite on tyytyvaiset asiakkaat.

Ranskalainen  kulttuuri  pyrkii laatuajattelussa kokonaisvaltaiseen, globaaliin laadun
toteuttamiseen. Italiassa painopiste on laatuajattelun kehittdmisessa seka laatutydskentelyn
asenteen luomisessa. (Lagrosen 2002, 275-284.) Tulosten mukaan kulttuurinen ymparistoé
vaikuttaa suuresti laatuajattelun painottumiseen (Lagrosen 2002, 275-284; Talwar 2011, 49—
58).

Tutkimuksen mukaan EFQM-mallin soveltaminen afrikkalaiseen kulttuuriin vaatii viela
mukautumista ja toimintakulttuurin kehittymista. Afrikkalaisten nakemyksensd mukaan EFQM-
malli on kaytanndllinen ja monipuolinen laatumalli. Laatutydskentelya ohjaavana ajatuksena on
laatia strateginen suunnitelma seka selkeat tavoitteet yritykselle sekd seurata tulosten
kehittymista sdanndllisesti. (Dodangeh, Yusuff, Ismail, Zadeh & Jassbi 2011, 5010-5021.)
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2 LAATUKASIKIRJA

Laatukasikirja on dokumentoitu kuvaus kunkin yrityksen toimintatavoista. Kuvauksesta kay ilmi
yrityksen kaytanteet seka tavoitteet. Laatukasikirja ohjaa kokonaisvaltaisesti yrityksen toimintoja
niin toiminnan kuin tulosten osalta. Laatukasikirjan kukin voi laatia haluamansa nakdiseksi ja
yritykseensa sopivaksi, kunhan huolehtii, ettd normien ja standardien mukaiset ehdot tayttyvat.
(Hellstén & Réberg 2003, 8.)

Laatutydn aloittamisen yhteydessa on syyta selvittaa, miksi on laatimassa laatukasikirjaa. Tama
luo perustan oman laatujarjestelman rakentamiselle ja kehittdmiselle tarveldhtdisesti. Oleellista
on myos tiedostaa toimintaa ohjaava sdadantd seka esimerkiksi Kelan standardi, joka asettaa
vaatimuksia toimintaterapiakdytantdinin aina prosesseja, suunnittelua, toteutusta seka

dokumentointia myoten. (Hellstén & Réberg 2003, 8.)

EFQM Excellence 2010 -mallin mukaiseen erinomaisuuteen pyrittdessa on hyva pitda mielessa
se, etta kukin yritys aloittaa omista I&ahtdkohdistaan ja keskittyy toimintansa kannalta oleellisiin
tekijoinin, joita aikoo ensisijaisesti kehittda. Laatujarjestelmadd kannattaa rakentaa
pitkajanteisesti seka seurata tuloksia saannollisesti. Talldin yritys hyotyy menetelmasta eniten.
(EFQM Excellence model 2010, 9.)

EFQM Excellence 2010 -malli antaa perusajatuksen laatutydn suunnista, mutta jokainen
rakentaa oman laatujarjestelmansa vastaamaan omaa toimintaansa seka toimintaymparistéaan.
EFQM Excellence 2010 -malli rakentuu yhdeksan arviointialueen ymparille. Viisi naista kuvaa
toimintaa: johtajuus, strategia, henkildstd, kumppanuudet ja resurssi seka prosessit ja palvelut
seka nelja kuvaa tuloksia: asiakastulokset, henkilostotulokset, yhteiskunnalliset tulokset seka
keskeiset tulokset. Nama arviointialueet jakautuvat 32 tarkastelukulmaksi, jotka ovat numeroidut
1a), 1b) jne., jossa 1 tarkoittaa johtajuutta ja a tarkoittaa arviointikohdan tarkastelukulmaa.
Tarkastelukulmissa kaydaan lapi vaittamia, joiden avulla ldhemmin tarkastellaan yrityksen
toimintaa. Naita tarkastelukulmia kaytetdan todentamiseen, jos yritys hakee laatutunnustusta tai

osallistuu Excellence Finland -laatukilpailuun. (EFQM Excellence model 2010, 9.)

Lahdettaessa kehittdmaan omaa laatujarjestelmdd on syytd pitdd mielessa, ettd toimintaa
kehitetdan suunnitelmallisesti huomioiden koko yksikkdé ja sen resurssit. Kehitettavat
toimintamallit laaditaan siten, ettd ne ovat jarkevia ja yhtenevaisia. Toimintamalleja toteutetaan
jarjestelmallisesti seka niitd arvioidaan systemaattisesti. Tahan liittyen huolehditaan henkildston

osaamisesta sekad huomioidaan kaytannon tyossa nousevat toimintojen kehittamisideat.
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Toimintojen tulosten analyysin pohjana ovat olennaiset ja kayttokelpoiset mittarit, joista voidaan

tulkita yrityksen toiminnan tasoa. (Efgm Excellence Model 2010, 23.)

EFQM Excellence 2010 -mallin mukaisesti jatkuvaan kehittdmiseen liittyy oleellisesti toiminnan
seuraaminen. Yritykselle on laadittu mittaristo seurannan apuvalineeksi. Balance Scorecard
-mittariston (myéhemmin BSC-mittaristo) avulla yrityksen toimintaa tarkastellaan laaja-alaisesti
useista nakokulmista. Tarkastelun kohteena ovat tuotantoon, talouteen, asiakkaisiin ja
henkilostoéon liittyvat ndkokulmat. BSC-mittaristoa rakennettaessa maaritetddn nakokulma
(tuotanto, talous, asiakkaat tai henkilostd) seka tarkasteltava asia ja sille mittari. Tuloksissa
tarkastellaan todellinen tilanne seka tavoite. Tulosten seurannalle maaritetddn myos aikajanne:
kuukausittain, neljdnnesvuosittain, puolivuosittain tai vuosittain. Saavutetuista tuloksista
lasketaan tai todetaan kulloinenkin tilanne ja tastd muodostetaan uudet tavoitteet seuraavalle
seurantakaudelle. (Kaplan & Norton 1992, 71-79; Kaplan & Norton 2000, 168-169; Laamanen
2005, 50-60; Malmi, Peltola & Toivanen 2006, 17-33.) Yrityskohtaisella mittaristojen laadinnalla
ja kehittamisella lisatdan henkildston tietoisuutta toiminnasta, sitoutetaan seka lisataan
motivaatiota kehittdmiseen seka tavoitehakuiseen toimintaan (Neilimo & Uusi-Rauva 2005,

230). Liite 1 BSC-mittariston malli paaotsikoittain nimettyna.

Vuosikello on kooste yrityksen aikataulutetuista toiminnoista. Keskeiset avaintoiminnot
nimetdaan seka Kkirjataan vuosikelloon toimintaa ohjaavaksi aikataulutukseksi, joka toimii
tyévalineena yrittajalle. Osa toiminnoista on lakisaateisia ja aikataulut on ennalta maarattyja,
osa toiminnoista on sijoitettavissa yrityksen oman ajankayton mukaan tapahtuvaksi. Vuosikellon
kayttaminen koostaa koko henkildston toimintaa. (Valke 2007, 36—46.) Liite 2 vuosikellon malli.
Toinen vaihtoehto on rakentaa vuosikello taulukkomalliin, jossa tehtavan lisaksi maaritetaan,
mita tehdaan, kuinka tehdaan, ajankohta seka vastuuhenkild (lite 3 taulukkomallinen vuosikello)
(Tainio 2007, 80—109).

Tassa tydssad laatukasikirjan laatiminen on rakennettu taulukkomalliin, jolloin linkitys EFQM
Excellence 2010 -mallin sekd kaytdannonsoveltamisen valilld on selkeasti yhdistettavissa.
Tehtava etenee EFQM Excellence 2010 -mallin otsikoinnin mukaan, ja se on jaoteltu Iahempien
tarkastelukulmien mukaan omiin soluihin taulukossa. Lisaksi tydssa mainitut liitteet ovat laaditun

oppaan lopussa. Numerointi on yhtenevainen molemmissa tdissa.

Yleiskuvaus yrityksestd on johdantona laatukdsikirjan alussa. Historiaosuudessa kuvataan
yrityksen perustaminen ja alkuvaiheet. Tassa on hyva kuvata myds toiminnassa tapahtuneet
muutokset seka seikat, jotka herattavat luottamusta asiakkaissa. (Excellence Finland 2012, 3—
9.)

Toimintaterapiayrityksen yritysmuoto, vastuuhenkilét sekd nykyinen toiminta seka sen laajuus

esitellaan. Talloin esitelldaan siis yrityksen palvelut seka toimintamuodot. Samassa yhteydessa
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kuvataan toimintaymparistd ja sidosryhmat seka tarkastellaan tahoja, joiden kanssa on tehty

sopimukset, seka toiminta-alue. (Excellence Finland 2012, 3-9.)

Yrityksen esittelyssd mainitaan arvot sekd eettiset periaatteet. Niissd huomioidaan
ammattieettiset ohjeet sekd arvot, jotka ohjaavat yhteistydn ja luottamuksen lujittumista

sidosryhmien kanssa. (Excellence Finland 2012, 3-9.)

Henkilostdon kuvauksessa esitellddn henkildstd sekd heidan erityisosaamisensa (Excellence
Finland 2012, 3-9). "Toimintaterapia on laakinnallistd kuntoutusta, jota on oikeutettu
toteuttamaan laillistettu  toimintaterapeutti” (Laki terveydenhuollon ammattihenkilésta
L1994/559).

Toimitilat kuvataan seka mainitaan esteettémyys. Samassa kuvataan sijainti ja saapuminen

seka se, jos tehdaan kotikaynteja. (Excellence Finland 2012, 3-9.)

2.1 Johtajuus

Johtajuus ja johtaminen kuuluvat kaikenkokoisiin yrityksiin. Yritysten johtamiseen kuuluu
jarjestelmallinen ja tavoitteellinen toiminta kaikilla toimintojen osa-alueilla. Johtajan tehtava on
maaritelld yrityksen missio, visio seka strategia seka luoda yritykseen sellaiset olosuhteet, etta
koko henkilosto tydskentelee maaratietoisesti tavoitteiden saavuttamiseksi. (Hellstén & Roberg
2003, 8.)

Johtaminen kasitteena pitaa sisalldaan kyvyn ottaa riskeja ja kasitella niita. Johtamiseen kuuluu
lisdksi vastuun ottaminen, joka pitda sisallaan myds ongelmatilanteiden hallinnan. Johtaja on
tietoinen siita, etta ihmiset toimivat eri tavoin tietyssa tilanteessa. Taitava johtaja valitsee
tydyhteis6on erityyppisia henkilditd ja ndin saa hyddynnettyd henkildston osaamista
tehokkaasti. Johtaminen sisaltda ajan seuraamisen sekd reagoimisen nopeasti muuttuviin
tilanteisiin. Henkildston hyvinvoinnista huolehditaan yhteistoimintaa lisdamalla seka tarvittaessa
jarjestetaan lisakoulutusta vastaamaan muuttuviin tilanteisiin. Johdon keskeisena tehtavana on
pitdd huoli siita, ettd yritys menestyy. Laatutyd on liitetty osaksi toimivaa yrityskulttuuria, ja se
nakyy kaytannon toimissa ja paatdksenteossa johdonmukaisesti. (Hokkanen & Stréomberg 2006,
157-158; Holma ym. 2002, 11; Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 26—29.) Jokaisella
yrityksellda on omat toimintamallit, jotka muodostuvat yrityksen resursseista sekad toiminnan
tavoitteista (Holma ym. 2002, 28-29; Pesonen 2007, 57—62).

EFQM 1 Johtajuus Kaytannon soveltaminen ja dokumentit

1a) Johtajien tehtavana | Yrityksen missiolla kuvataan se, miksi yritys on olemassa.
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on rakentaa missio,
visio seka eettiset
periaatteet. Johtajat
nayttavat omalla

esimerkillaan mallia
tavoiteltaessa

erinomaisuutta. (EFQM

Excellence model
2010, 10; Silvennoinen,
Michelsen & Niemi
2008, 28.)

Talloin  maaritetddn  yrityksen ydintehtdvd ja samalla
huomioidaan asiakkaiden tarpeet seka kuvataan yrityksen
asema sidosryhmiin nadhden. Naistd osatekijdistd muodostuu
selked kuva, mita laatutyolla yrityksessa tavoitellaan ja mita se
yrityksen kaytdnndn toiminnassa tarkoittaa. Tastd muodostuu
yrityksen toimintakulttuuri, jolle on asetettu mitattavat tavoitteet,
maaritelty toimintatavat seka keinot, joilla tavoitteisiin pyritdan.
Johdon vastuulla on henkildstén opastaminen sisaistamaan
tdama ja ohjaamaan paivittaista tyoskentelya oman esimerkin
kautta. (Holma ym. 2002, 11; 23-24; Laamanen 2005, 67-70;
Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 27-29.)

Yrityksen toimintaa ohjaa selked ja konkreettinen visio.
Yritykselld on selkednd tiedossa tavoite, jota kohti mennaan
sekd kaytannén menetelmat, joilla tavoitteisiin paastaan.
Toiminnassa on tarkeda pysyttaytya yrityksen ydinosaamisessa,
mutta oleellista on myds seurata ympariston muutoksia ja
Koko

asiantuntemusta kehitetaan vastaamaan yrityksen tarpeita myos

vastata niihin  nopeasti. yrityksen  henkiloston
muutosprosesseissa. (Hokkanen & Stromberg 2006, 158; Holma
ym. 2002, 25; Laamanen 2005, 75-79; Silvennoinen, Michelsen

& Niemi 2008, 28-29; Vélke 2007, 27-35.)

Eettisesti toimiessaan yritys tunnistaa ja tiedostaa asiakkaidensa
arvot, tarpeet ja tavoitteet. Asiakkaiden kanssa yhteistydssa
kehitetdan yrityksen toimintaa vastaaman tarvetta ja toimintaa
eteenpdin. Sidosryhmien kanssa kaytdva vuoropuhelu avaa
uusia nakokulmia toiminnalle. Yhteisty6llda on myonteista
vaikutusta kaikille osapuolille. (Hokkanen & Strémberg 2006,
158; Jamsa & Manninen 2000, 23-26.) Yrityksen toimintaa
ohjaavina ydinajatuksina ovat asiakaslahtdisyys, henkildstén
ammattitaitoinen toiminta seka asiakkaan
itsemaaraamisoikeuksien kunnioittaminen. Yrityksen on hyva
kayda lapi yhteisia arvokeskusteluja seka todentaa, kuinka arvot
on huomioitu ja kuinka ne nakyvat kaytannon tydskentelyssa.

(Holma ym. 2002, 24-25; Silvennoinen, Michelsen & Niemi

2008, 28-29.) Toimintaterapeuttien toimintaa ohjaavat
ammattieettiset ohjeet, joissa on maaritelty asiakkaan
kohtaamisesta, kouluttautumisesta seka yhteistyosta

sidosryhmien kanssa (Toimintaterapeuttien ammattieettiset
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ohjeet 2011).

1b) Johtajien tehtavana
on kehittda yrityksen
johtamisjarjestelmas,

toteuttaa seka seurata
sitd (EFQM Excellence

model 2010, 10;
Silvennoinen,
Michelsen & Niemi
2008, 28).

Yritys valitsee itselleen sopivan johtamisjarjestelman. Kyky

vastata muuttuviin tilanteisiin ja joustaminen ovat tarkeita
tekijoita. Yrittajalla on vapaus toimia, mutta kadantdpuolella on

myods vastuu toiminnasta. Yrityksen organisaation rakenne

vaikuttaa suuresti paatdksenteon joustavuuteen. Henkildstén
mukaan ottaminen seka sidosryhmien kanssa tehtava yhteistyd
luo avoimuutta ja lisdd motivaatiota. (Hokkanen & Strémberg
2006, 159.) Yrityksen on syytd ndhda henkilékunnan osaaminen

ja ammattitaidon kehittdminen lisdarvona tavoiteltaessa

erinomaista laatua (Holma ym. 2002, 11-12).

Johtamisjarjestelman osa-alueina voidaan tarkastella

paatdksentekoa. Tassa prosessissa huomioidaan, ketka tekevat

lopullisia paatdksia seka kuinka henkildéston ja muiden

verkostoon kuuluvien esitykset otetaan huomioon esim.

hankinnoissa. Henkilostovalinnassa kuvataan rekrytoinnin

periaatteet. Myds henkildstdsta huolehtiminen kuvataan, kuten

tyén organisoiminen, ty6olosuhteet seka
vaikutusmahdollisuudet. Viestinnan alueella kuvataan
keskusteluun liittyvat prosessit seka paatetaan, kuinka

viestintatilanteissa todellisuudessa toimitaan, ketka ovat lasna ja

kenelld on tiedottamisvastuu (sisdinen ja  ulkoinen

tiedottaminen). Teknologiaa hydédynnetaan seka sen kayttamista
tuetaan esim. raportointikaytantdjen apuvalineiksi. (Viitala 2007,
11-15.)

Omaa johtamistoimintaa  arvioitaessa voidaan  kayttaa

itsearviointia, tyoyhteison palautetta henkilostolta, kollegoilta
sekd esimiehiltd. Talloin tarkastellaan

laaja-alaisesti omaa

johtamiskayttaytymista tehokkuuden, asiantuntemuksen,

yhteistydkyvyn ja vuorovaikutustaitojen, tunnedlyn seka toisten
huomioimisen, esimerkkind toimimisen, kehitystoimintaan
osallistumisen ja muutosmyodnteisyyden nakokulmista. Naista
kehittdmistarpeista  laaditaan  johtamisen  parantamiseen
tahtaavat jatkosuunnitelmat. Johtajaksi kasvamiseen tarvitaan
osaamista, ja sitd voi hankkia lisakoulutuksella. (Paasivaara

2010, 116-117; Sydanmaanlakka 2004, 146-160.)

1¢) Johtajien tehtavana

Yritys on sisaistanyt yhteistydn sidosryhmien Kkanssa, ja
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on toimia yhteistytssa

asiakkaiden,
yhteistydkumppaneiden
ja yhteiskunnan
toimijoiden kesken
(EFQM Excellence
model 2010, 10;
Silvennoinen,
Michelsen & Niemi
2008, 28).

yhteistyéta tehdaan heidan kanssaan pitkajanteisesti. Yrityksen
ja sidosryhmien kesken vallitsee avoin ja luottamuksellinen
ilmapiiri. My06s riskit tiedostetaan ja toimitaan yhdessa niiden

hallitsemiseksi. Yhteisten tavoitteiden saavuttamista seurataan

sovituilla menetelmilld. Onnistunut yhteistyd edesauttaa
mydnteisen  imagon  syntymistd.  Yrityksen  kannattaa
verkostoitua myds oman toimialan yrittdjien kanssa.
Luottamuksellisella yhteistyolla kehitetdan molempien

osapuolien toimintaa ja saadaan nain aikaiseksi lisdarvoa
molemmille. (Hokkanen & Stromberg 2006, 159-160; Valke

2007, 36-46.)

Yrityksen toimivaan viestintdmenetelmaan kuuluu niin sisainen

kuin ulkoinen viestintd seka tiedottaminen. Sisdisessa
tiedottamisessa kaydaan vuoropuhelua koko henkiléstdon kesken
ja uusista ajatuksista voidaan nostaa kehittdmiskohteita.
Viestintaan ja raportointiin laaditaan viestintasuunnitelma (liite 4,
Viestintdsuunnitelman malli), jossa maaritellddn vastuualueet ja
valtuudet eli kuka tiedottaa ulospain liittyvista asioista ja mita ja

milloin niista tiedotetaan. (Holma ym. 2002, 33.)

Terapiasuhteessa oleville asiakkaille (asiakas itse, omaiset,

lahiverkostot) tiedotetaan selkokielellda  www-sivuilla  tai
opaslehtisen avulla, mita asiakkaan palveluun kuuluu ja mitka
ovat hanen oikeutensa, velvollisuutensa sekd mahdollisuutensa
terapian yhteydessa (Valke 2007, 65-79).

Yrityksen toiminnasta syntyy dokumentteja, joiden avulla
voidaan valittda tietoa sitd tarvitseville tahoille. Kirjallisten
dokumenttien avulla todennetaan myos toiminnan toteutuminen.
Kyseessa ovat tilastot sekd toimintaa kuvaavat asiakirjat
(lausunnot, asiakkailta saatu

palaute). (Holma ym. 2002, 12.)

potilasta koskevat asiakirjat,

Toimintaterapiasopimuksen sisélléstd ja rakenteesta seka

tietojen luovuttamisesta on Suomen Toimintaterapeuttiliton
Itsendisten Ammatinharjoittajien ja yrittajien jaoston hyvaksyma
ohje vuodelta 2007.

jasensivustoilta.

Tama loytyy Akavan erityisalojen

(Toimintaterapiasopimus.) Rakenteesta on

maaritelty myés TEO:n vuoden 2007 julkaisussa Yksityisen
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1-8.
lite 6

Liite 5

lupa tietojen

terveydenhuollon asiakirjat,

toimintaterapiasopimuksen malli seka

luovuttamisesta -malli.

Sidosryhmat ovat terveydenhuoltoalalla laaja kasite. Yrityksen

dokumentaatioon kuuluvat mya0s toimintasuunnitelma,
toimintaprosessien kuvaukset, toimintaohjeet eri tilanteissa seka

tuotteiden/palvelun kuvaukset. Naiden dokumenttien avulla

yritys
konkreettisella tasolla nakyvaksi sidosryhmilleen. (Holma ym.

todentaa toimintaansa ja tekee toimintaansa

2002, 12.) Yrityksen prosessit on kuvattu ldhemmin prosessit,

tuotteet ja palvelut -osiossa, 5. kohta.

1d) Johtajien tehtavana

Osaava henkilostd on yrityksen tarkein paaoma. Yrityksen on

on edistad ja tukea |syytd olla avoin kaikille ajatuksille, antaa aikaa ideoiden
erinomaisuuteen kehittamiselle seka olla ennakkoluuloton wuusia ajatuksia
pyrkivaa kohtaan. Henkilostdn kouluttautumista tuetaan ja huolehditaan
toimintakulttuuria hiljaisen tiedon hyddyntamisesta. Yhteistyd organisaation eri
yrityksessa (EFQM | tasojen kesken antaa mahdollisuuden kayttaa asiantuntijuutta
Excellence model | tehokkaasti. (Hokkanen & Strémberg 2006, 158—159; Holma ym.
2010, 10; Silvennoinen, | 2002, 11-12; Lecklin & Laine 2009, 264.) Toimintaterapeuttien
Michelsen & Niemi | ammattieettiset ohjeet velvoittavat toimimaan yhteistydssa
2008, 29). sidosryhmien kanssa seka pitamaan ylla ja kehittamaan
ammattitaitoa (Toimintaterapeuttien ammattieettiset ohjeet).
Henkiléston palkitsemiseksi kdytetdan palkan lisdksi myds muita
kannustimia.  Henkilostolld on  mahdollisuus  osallistua
koulutuksiin, saada haasteellisia tehtavia, kehittaa itsedan seka
saada rakentavaa palautetta toiminnastaan. Lisaksi muistetaan
juhlapaivia, tydvuosia sekd juhlistetaan kirkollisia tapahtumia.
Nailld menetelmilld luodaan pohjaa tydtyytyvaisyydelle
tulevaisuutta tarkasteltaessa. (Syddnmaanlakka 2000, 108-
113.) Koulutukset on hyvd merkitd etukateen vuosikelloon
aikatauluja ja kustannuksia silmalla pitaen.
1e) Johtajien | Johtajiston tehtdvana on seurata ymparistoa ja sisaista toimintaa

tavoitteena on havaita

kehittamistarpeet seka

toteuttaa tarvittavat
muutokset (EFQM
Excellence model

2010, 11; Silvennoinen,

sekd tarvittaessa reagoida muutostarpeisiin. Henkildoston
sitouttaminen ja mukaan ottaminen ovat tarkeitd tekijoita
muutosta toteutettaessa. Johtajiston tehtavana on valmistella,
vieda muutosprosessi lapi tietyssa ajassa seka seurata myods
muutosprosessin toteuttamista seka vaikutuksia asetettujen

mittareiden avulla (Arikoski & Sallinen 2007, 7—14; Kotter 2009,
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& Niemi

Michelsen Schein

2008, 29).

11; 2009, 131-132.) Lite 7 GAS-menetelman

kayttdonoton BSC-mittaristo. Nama saavutetut tulokset ovat yksi

kriteeri palkita ja kannustaa henkilostéa.

2.2 Toimintaperiaatteet ja strategia

Strategia on maaritelty tapa toimia tavoitteellisesti. Strategiaa laadittaessa lahtékohtana ovat
missio ja visio. Oleellista on ottaa huomioon yrityksen sidosryhmat, markkinatilanne seka oman

toimialan erityispiirteet. Yrityksen strategian toteuttamisen tyOvalineina ovat yrityksen

toimintaperiaatteet, laaditut suunnitelmat ja tavoitteet seka prosessit. Strategian suunnittelussa
on huomioitava kolme merkittdvaa vaihetta. Ensimmaisena todetaan strategisen suunnittelun
l&htdtilanne. Toiseksi Kolmanneksi sovitaan

sovitaan strategian laatimisen periaatteet.

toimintaperiaatteet, kuinka strategiaa lahdetdan noudattamaan. (EFQM Excellence model 2010,

12; Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 30.)

EFQM 2 Strategia

Kaytanndn soveltaminen ja dokumentit

2a) Johdon
strategian
tavoitteena on
tunnistaa

sidosryhmien
odotukset seka
tarpeet kuin myds

toimintaympariston

hallinta (EFQM
Excellence  model
2010, 12;
Silvennoinen,

Michelsen & Niemi
2008, 32).

Johdon tehtdavanad on seurata ymparistéd sekd reagoida
muutoksiin ennakoivasti. Talléin johtajiston on osattava seurata
talouden markkinoiden = muutoksia  seka
yhteiskunnan kehittymista. (EFQM Excellence model 2010, 12;

Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 32.) Sidosryhmat ovat

kehittymista,

elintarkeitd yritystoiminnalle. Suhteiden luomisen on oltava
jarjestelmallistd seka kattavaa. Yrittdja peilaa toimintaansa
tilanteeseen markkinoilla kuin

vallitsevaan myads

yhteiskunnallisella sektorilla sekd mukauttaa ja kehittaa

toimintaansa vastaamaan kysyntaa. (Valke 2007, 36—46.)

Yrityksen itsearvioinnissa on kyse siita, ettd arvioidaan oman
suoriutumisen kyvykkyyttd ja edellytyksia sekd valmiutta toimia
siten, ettd noudatetaan suunnitelmia ja ollaan jarjestelmallisia.
Itsearvioinnin avulla tiedostetaan yrityksen tila seka saadaan
esille tarpeet toiminnan laadun parantamisesta. Itsearviointi voi

olla taustatekijana BSC-mittariston rakentamiseen, prosessien

kehitystydon  aloittamiseen tai  vertaisarviointitydskentelyn
kaynnistamiseen. Laatutydn aloittamisen hyvana runkona
voidaan pitaa Tupu Holman kehittamaa ITE-

arviointimenetelmaa, joka on linkitetty myés EFQM Excellence
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-mallin mukaiseen laatukasikirjan rakentamiseen. ITE-arvioinnin
littymakohdat EFQM-arviointialueisiin on maaritelty yrityksen
(Holma 2003, 12-27.) EFQM-jarjestelman

mukaisen laatujarjestelman laatimisen jalkeen kaytetdan sen

arviointialueisiin.

mukaisia arviointikohtia toiminnan itsearviointiin ja

kehittamistarpeiden tunnistamiseen. (Excellence Finland 2012,
3-9.)

2b) Strategisen
johtamisen
l[&htokohtana on

ymmarrys yrityksen
suorituskyvysta ja
ympariston

vaikutuksesta seka
vertaaminen
mitattuihin  tuloksiin
talouden osalta kuin
myo6s  kilpailijoiden

toimintatapoihin

vertailu (EFQM
Excellence model
2010, 12;

Silvennoinen,
Michelsen & Niemi
2008, 32).

Yrittdjan on huolehdittava myos kirjanpidon jarjestamisesta joko
itse tai ostopalveluna. Liikkeenharjoittajan kirjanpito on oltava
L1997/1336).

jotka nousevat yrityksen sisaisesta

kaksinkertainen (Kirjanpitolaki Yritys seuraa
taloudellisia mittareita,
laskennasta. Taloushallintaan kuuluu liséksi tarjouskilpailuihin
aikaansaamiseksi.

osallistuminen sopimusten

Ymparistdpolitikassa  huomioidaan  koulutustarpeet seka
yhteistyd maksusitoumustahojen sekd yhteistydkumppaneiden
kesken. Laatupolitiikalla hallitaan toiminnan tuotteistamista ja
kehittamistd vastaamaan asiakkaiden tarpeisiin seka oman
osaamisen kehittdmiseen. Toimintaterapiayrityksen toimintaa
ohjaa lainsaadantd, jonka noudattaminen ja seuraaminen ovat
(EFQM Excellence model 2010, 12;

Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 32.) Taloushallinnan

keskeisia tehtavia.

valitilinpaatdosten  ajoittuminen  Kilpailuihin ~ osallistuminen,

koulutustapahtumat sekd sidosryhmien kanssa tapahtuvat

yhteistydneuvottelut kirjataan myos vuosikelloon.

Yrityksen talouspolitikka maaraytyy pitkalti kirjanpitolain kautta.
Lakisaateisesti yrittdja on velvollinen pitamaan kirjanpitoa seka
laatimaan siita tilinpaatoslaskelmat. Tilinpaatdslaskelmien muoto
ja laajuus riippuu yritysmuodosta. (Hiltunen 2007, 110-150.)
tuloslaskelmakaava
Kirjanpitoasetuksesta (A 1997/ 1339, § 1), joka esitelldan

liitteena 8 olevassa Tuloslaskelman runko seka laskennallinen

Yritysten on I0ydettavissa

seuranta -taulukossa. Ammatinharjoittajalla on kaytossa

6ytyy
Kirjanpitoasetuksesta (A 1997/1339, § 5). Liitteena 8 esitetyssa

tuloslaskelmasta kevennetty kaava, joka

taulukkomallissa on eriteltyind tapahtumat tyypeittdin seka

pystysarakkeissa tilikauden toteutuneet tapahtumat, osuus

likevaihdosta, vastaava lukema edelliseltda tilikaudelta seka

vertailutulos euroina edelliseen tilikauteen. Taseen

laskelmakaava l6ytyy Kirjanpitoasetuksesta (A1997/1339, § 6),
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joka on liitteena 9 Taseen runko seka laskennallinen seuranta.

Kirjanpito-ohjelman avulla toteutettavasta kirjanpidosta on
helposti nostettavissa talouden seurantaa ja kehittymista
ohjaavia tunnuslukuja. Hiltusen (2007, 110-150) mukaan
likevaihto ja sen kehittyminen nakyy tuloslaskelman tuottojen
yhteenlasketusta summasta. Samasta laskelmasta nakyy
tilikauden voitto ja sen kehittyminen, kun liikevoitosta on
vahennetty ja lisatty korot, satunnaiset erat, tehty
tilinpaatossiirrot ja poistot sekd maksettu verot. Padoman
tuottoprosentti saadaan ottamalla tuloslaskelmasta voitto ennen
tilinpaatossiirtoja ja veroja sekd suhteuttamalla se taseen
loppusummaan. Liite 10 paaoman tuottoprosentin
laskentakaava. (Hiltunen 2007, 110-150.)

Kassavirtalaskelmassa (liite 11 kassavirtalaskelma)
huomioidaan kuukauden alun rahatilanne, johon lisatadan
suunniteltu myynti. Tasta vahennetddn muuttuvat seka kiinteat
kulut, jolloin saadaan liiketoiminnan kassavirta. Tasta
vahennetdan investoinnit. Kassan loppusaldo saadaan
vahentamalla alkusaldosta muutokset. Loppusaldo siirtyy
seuraavan kuukauden alkusaldoksi. Suunnitelmaa jatketaan
nain vuoden loppuun saakka. Kuukauden loppusaldon ollessa
negatiivinen on syyta ryhtya pohtimaan mahdollisuutta aikaistaa
tuloja, neuvottelemalla maksuaikatauluihin muutoksia tai sopia
ulkopuolisen  rahoituksen  kayttamisen  mahdollisuudesta.
(Hiltunen 2007, 110-150.) Maksuvalmius on keskeinen
taloushallinnan nakokanta. Yritystoiminnan perusajatus on
kattaa myynnilld kaikki toiminnan kulut ja liséksi saada aikaan
voittoa omistajatahoille (yrittdjalle ja sijoittajille yritysmuodon
mukaan). Maksuvalmiudella tarkastellaan yrityksen valmiutta
selviytyd maksuista. (Jarvenpaa, Lansiluoto, Partanen & Pellinen
2010, 65-68; 276.)

Kayttoaste yrityksessa tarkoittaa sitd, kuinka suuri osuus
yrityksen toimintavolyymista on tuottavassa kaytdssa. Kiriittisen
pisteen laskelman avulla selvitetdan, mink& verran liikevaihtoa
pitda olla, ettd saavutetaan tulosta toiminnasta. (Liite 12 kriittinen
piste.) Kiriittisestd pisteestd nakee suoraan myynnin tuoton

maaran, joka pitdd saavuttaa, ettd yritys padsee omilleen.
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Kriittisen pisteen yli menevastd myynnistd kertyy jaettavaa
tulosta. (Hiltunen 2007, 110-150.)

Toimintaterapiayrityksen palvelun hinnoittelussa voidaan kayttaa
samaa kustannushinnoittelua kuin muissakin yrityksissa.
Hinnoittelussa on huomioitava se, ettd toteutuneella myynnilla
katetaan muuttuvat kustannukset sekd kiinteat kustannukset.
Lopuksi lisataan voittolisa, jolla katetaan yrittajalle tuleva palkka.
Muuttuvat kustannukset sisaltdvat palvelun tuottamisesta
aiheutuvat kustannukset. Kiintedt kustannukset sisaltavat
vuokrat, palkat ja mainostamisen. Liite 13 kustannushinnoittelun
laskentakaava. (Bergstrdm & Leppanen 2004, 106-111;
Jarvenpaa ym. 2010, 184-190; Neilimo & Uusi-Rauva 2005,
108-119.)

Kelan sopimuksenmukainen laskutuskausi on kuukausi.
Laskutus on kuitenkin hoidettava kahden kuukauden sisalla.
Yrittajan on mahdollista kayttaa Kelan omia lomakkeita KU203 ja
KU206 laskutuksessa. Omaa laskulomaketta kaytettaessa on
siitd ilmettava y-tunnus, palveluntuottajan yhteystiedot seka koko
tilitystd koskeva viitenumero. (Kelan sopimus vaikeavammaisten
avoterapiapalveluista 2011-2014.) Tata kaytantdéa voi hyvin
soveltaa myds muiden yhteisty6tahojen kanssa toimittaessa.
Liite 14 laskutuksen kuukausiseurantamalli excel-pohjaisena on
yksi malli toteutuneiden terapioiden seurannasta, seka liite 21
asiakasseuranta maksajatahoittain  ja  terapiatyypeittain
eriteltynd, joista voi johtaa suoraan viranomaisilmoitusten
vaatimat tiedot. Laki yksityisesta terveydenhuollosta L2005/689,
10 § maarittda velvollisuuden toimittaa toimintakertomuksen ja
tilastotiedot aluehallintovirastolle (lyhenne Avi). Tahan tulee
sisdltyd tiedot toiminnasta, henkilostosta, toimitiloista seka
toiminnassa tapahtuneista muutoksista. Lomake [6ytyy Avi:n
sivustoilta lomakkeet-kohdasta, jossa on myds lomakkeen
palautusohjeet. (Avi 2011.)

Suomessa on kaytdssa tyd- ja elinkeinoministeriéon yllapitdma
julkisten hankintojen ilmoituskanava HILMA, jonka kautta
julkaistaan kansallisen ja EU:n hankintakynnyksen ylittavat
hankinnat. HILMA on kayttgjilleen maksuton, ja sita seuraamalla

yrittdja pystyy ennakoimaan tulevat tarjouskilpailut sekd palvelun
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hankkija ilmoittamaan julkisesti avoimen hankintailmoituksen.
(Hilma 2011.) Tarjouksen jattamisessd on oleellista pitda
mielessd se, ettd annettu tarjous sitoo tarjouksen
voimassaoloajan. Hankintakilpailuissa yksiléidaan tarjottava
tuote hyvin tarkasti ja tarjouksen on vastattava tarkasti
tarjouspyynt6a. Myds hankinnat on toteutettava tarjouspyynnén
mukaisesti arviointikriteereitd noudattaen. (Potry 2007, 211-
218.)

Toiminnan kehittdmisessa toimintaterapiayrityksen toimintaa
ohjaavat samat  tuottamisperiaatteet  kuin  muidenkin
terveyspalvelujen. Toiminnalta edellytetdan vaikuttavuutta, seka
sen tulee perustua ajankohtaiseen, uusimpaan tieteelliseen
tutkimukseen, eli puhutaan nayttoon perustuvasta
toimintaterapiasta. (Holma ym 2002, 40; Law, MacDermid &
Telford 2008, 207; Kristensen, Persson, Nygren, Boll & Matzen
2011, 11-25; Sumsion & Law 2006, 153—-162; Taylor 2000, 119.)
Toimintaterapeutti on velvoitettu pitdmaan ylla ja kehittdmaan
ammattiosaamistaan pystyakseen toteuttamaan korkealaatuista
terapiaa, joka perustuu uusimpaan tutkimustietoon (Taylor 2000,
120; Toimintaterapeuttien ammattieettiset ohjeet). Henkilostod
sitoutetaan toimintaan jakamalla tietoa laatuun, turvallisuuteen ja
ymparistoon liittyvistd asioista sovittujen kaytantdjen mukaisesti.
Nailla toimenpiteilla taataan yrityksen kestava Kkehitys.
(Laamanen 2005, 88-94.)

Toimitilat on tarkastutettava Avi:n ohjeiden mukaan ennen
toiminnan  aloittamista.  Soveltuvuuden terveyspalvelujen
tuottoon arvioi johtava laakari ja tekniset ominaisuudet arvioi
terveystarkastaja, joiden lausunnot toimitetaan Avi:iin. (Laki
yksityisestd terveydenhuollosta L2010/377.) Kunnan johtava
pelastusviranomainen tekee toimitilojen tarkastukset ennen
kayttéonottoa (Pelastuslaki L2003/486).

Vaaratilanteiden ennakointi seka toimintakaytanteet tilanteiden
korjaamiseksi kirjataan. Ennaltaehkaisevat toimenpiteet on
tarkeaa kartoittaa etukateen ja kirjata ylos seka liittaa toimiviksi
kaytanteiksi arjen tilanteisiin. (Laamanen 2005, 88-94.)
Vaaratilanteiden seuraamiseen on kehitetty kaupallinen HaiPro-

tietokonesovellus, jonka avulla kehitetdan toimintaa turvalliseen




27

suuntaan varautumalla vaaratilanteisiin seka kehittamalla
ennaltaehkaisevia toimintamalleja. (HaiPro.) Pientoimijan
kannattaa perustaa vihko- tai tiedostomenetelma, johon kirjaa
vaaratilanteet, miten niihin on reagoitu seka kuinka toimitaan

jatkossa ennaltaehkaisevasti.

Pelastussuunnitelmassa kaydaan lapi asiakkaiden ja henkildston
toimenpiteet suojata itseddn, toimia ennaltaehkaisevasti ja
ymparisto huomioiden asianmukaisesti vaara- tai
onnettomuustilanteiden uhatessa. Turvallisuussuunnitelmassa
kaydaan lapi toiminta vaaratilanteiden torjumiseksi. Tahan
kuuluu myds toimiminen epidemioiden vallitessa sekd
ajantasaisen  ea-koulutuksen vyllapitaminen. (Pelastuslaki
L2003/468; Asetus pelastustoimesta L2003/787.) Kelan
vaikeavammaisten avoterapiastandardi 2011 (9-10) edellyttaa
myds  menettelyohjeita  vakivallanuhkan,  alkoholi- ja
huumeongelmissa seka infektio- ja tapaturmatilanteissa.
Pelastussuunnitelman sisaltomalli 16ytyy PK-RH:n sivustoilta
kohdasta Pelastussuunnittelu-tietokortti (Pelastussuunnitelma).
Terapeutilta edellytetdan ensiaputaitojen yllapitamistad. Koulutus
on paivitettdvd kolmen vuoden vélein ja saatavilla on oltava
riittdva  ensiapuvarustus sekd Kkirjalliset  toimintaohjeet

hatatilanteissa. (Tyosuojeluhallinto.)

Potilaan asemasta on saadetty Laissa potilaan asemasta ja
oikeuksista L1992/785. Henkilotietolaki L523/199 saataa tietojen
kerdamista ja tallentamista sekd rekisteriselosteen sisalldsta.
Rekisteriseloste on oltava nahtavilla toimitiloilla tai terapeutin
mukana asiakkaan omassa toimintaymparistéssa tapahtuvien
kayntien yhteydessd. Tietosuojaseloste on laajennettu
rekisteriseloste, jossa lisaksi informoidaan rekisterdidyn
oikeuksista. Rekisteriselosteen ja tietosuojaselosteen lomake
I6ytyy tietosuojan sivustoilta lomakkeet -kohdasta. (Tietosuoja
2011.) Laissa potilaan asemasta ja oikeuksista sdadetdan myds
potilasasiamiehen kaytdsta. Potilasasiamies on oltava jokaisella
terveysalan toimintayksikolla. Itsenaisella ammatinharjoittajalla
yhdyshenkilona ja apuna kaytetdan henkil6a, jota Valviran
suositusten mukaan kutsutaan muuksi kuin potilasasiamieheksi.

(Potilasasiamies 2011.)

Uuden terveydenhuoltolain  mukaan asiakkaille turvataan
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yhdenvertainen palvelujen saatavuus, palvelujen laatu seka
potilasturvallisuus (Terveydenhuoltolaki L2010/1326).
Potilasturvallisuusstrategia 2009-2013 maarittda tavoitteeksi,
ettd vuoteen 2013 mennessa potilasturvallisuus on vakiintunut
kaytannon toimintaan, siten etta potilasturvallisuutta vaarantaviin
tilanteisiin on varauduttu ennakoiden, vaaratilanteille on laadittu
raportointikdytanteet ja on esitetty, miten jatkossa valtetaan

kyseiset tilanteet (Potilasturvallisuusstrategia 2009-2013).

Lakien ja asetusten hallinta seka viranomaisyhteistyd ovat
oleellinen osa toimintaterapiayrityksen toimintaa. Lait ohjaavat
sekd turvaavat toimintaterapiayrityksen toimintaa. Ne myos
turvaavat asiakkaiden oikeuksia. Kansainvalisesti toimittaessa
on huomioitava kunkin maan lainsdadanté. (Bergstrom &
Leppanen 2004, 73-74.)

Terveysalan yrityksen perustaminen ja toiminta on vankasti
lakien ja asetusten ohjaamaa. Normi- eli sdaddsohjaus on
eduskunnan saatamissa laeissa, asetuksissa ja muissa
alemmanasteisissa saadoksissa tai maarayksissa saadettya
ohjausta, joka sitouttavat toimimaan niiden mukaan. Ohjauksen
noudattamatta jattamisestd on saadetty seuraamus. (STM
2003.) Ohessa on lueteltu joukko lakeja ja asetuksia. Niiden

ajantasaisuus ja muutokset on syyta tarkistaa vuosittain.

Toimintaterapia on 1aakinnallistd kuntoutusta, jota on oikeutettu
toteuttamaan laillistettu toimintaterapeutti (Laki terveydenhuollon
ammattihenkildista L1994/559). Valvira myontada hakemuksesta
oikeuden toimia laillistettuna toimintaterapeuttina opintojen

paatyttya (Valvira 2011).

Yksityisen toimitilallisen liikkeenharjoittajan on lakisaateisesti
tehtava perustamisilmoitus kaupparekisteriin ennen
yritystoiminnan aloittamista (Kaupparekisterilaki L1979/129).
Kaupparekisteria hallinnoi Patentti- ja rekisterihallinto, ja
rekisterdintin on lomake Y3. Samalla uusi yritys saa y-
tunnuksen, jolla yrittdja yksiloityy viranomaisyhteistyossa (YTJ
2010). Samalla lomakkeella ilmoittaudutaan my6s verohallinnon
ennakonperintarekisterin -~ (Vero  2011).  Yritys maksaa

toiminnastaan ennakonkannossa veroja tilikaudelta. Verot
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maaraytyvat tuloksen mukaan. Yhtidmuoto vaikuttaa verojen
suuruuteen  seka  vahennysoikeuksiin  kirjanpidossa  ja
verotuksessa. Naihin kannattaa perehtya yrityksen
perustamisvaiheessa asiantuntijan avustuksella.
Ennakkoverojen maaraa voi muuttaa kesken vuoden, ja
rahalikenteen kannalta on helpompaa, jos ennakkoverot
vastaavat todellista tilannetta. Tilanteen kehittymistéd seurataan
valitilinpaatésten avulla. (Mannio 2007, 151-178.) Kirjanpito on
syytd pitdd ajantasaisena. Valitilinpdatdés kannattaa tehda
vahintdan kerran tilikauden aikana. Mitd tarkemmin haluaa
seurata yrityksen tilaa, sitd useammin valitilinpaatés kannattaa

tehda, yleensa vahintaan 4 kk:n valein.

Sopimusasiakkaat vaativat yleensd ennen sopimuskautta
todistuksen verojen maksamisesta ja verovelkatilanteesta
(Vero2 2011). Rikosrekisteriote on myds esitettdvéd ennakkoon
yhteistydkumppaneille toimittaessa lasten kanssa (Laki lasten
kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittdmisesta L2002/504).
Rikosrekisteriote tilataan Oikeusrekisterikeskukselta

(Oikeusrekisterikeskus).

Yrittajan on pakollista  vakuuttaa itsensa  yrittajan
elakejarjestelmaan, YEL, jolla turvataan eldkkeen saaminen
sekd sosiaaliturva sairastapauksissa (Yrittdjan elakelaki
L2006/1272). Potilasvahinkotapauksiin varaudutaan ottamalla
pakollinen potilasvakuutus (Potilasvahinkolaki L1986/585).
Toiminnan vastuuvakuutus kuuluu yrittdjan perusvakuutuksiin.
Vakuutus kattaa henkilGille ja esineille aiheutuneet vahingot.
(Vahingonkorvauslaki L1974/412.)

Potilasasiakirjojen rakenteesta ja sisallostda sekd niiden
hallinnoinnista on Henkil6tietolaissa 1523/1999 ja STM:n
asetuksella  298/2009 on tarkennettu lakia  (Asetus
potilasasiakirjoista A 298/2009). Liite 15 asiakaskirjaamisen

mallipohja.

Tyobterveyshuollon jarjestamisesta on saadetty
Tyobterveyshuoltolaissa L2001/1383. Yrittdja tekee sopimuksen
tyoterveyshuollon  jarjestamisesta  terveyskeskuksen tai

yksityisen tahon kanssa tai hoitaa asian omana palvelunaan.
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Tyoterveydenhuollosta laaditaan toimintasuunnitelma seka
paihdeohjelma. Samalla kartoitetaan, ettd toimintaymparistot
ovat terveellisia ja turvallisia. Huomiota kiinnitetaan tyoperaisiin
terveysvaaroihin ja epakohtiin. Myds henkildstén vointi seka
laaditaan
(Potry &

lakisaateista

tyokyky selvitetaan. Jatkotoimenpiteiksi
kehittamisehdotus
2007,

toimittaessa

tydympariston parantamiseksi.
179-204.)

mielenterveystyon

Hiltunen Tybnohjaus on

parissa (Mielenterveyslaki
L1990/1116), Kelan vaikeavammaisten avoterapiastandardissa
2011 (25) on suositus tyonohjauksen jarjestdmisesta kaikille

toimintaterapeuteille.

2c)

johtamisen

Strategisen
toisena
lahtdkohtana on
kehittda, hallita seka
arvioida toimintaa.

(EFQM  Excellence
2010, 12;

Silvennoinen,

model

Michelsen & Niemi
2008, 32.)

Strategian lahtdkohtana ovat missio ja visio. Kutakin arvioitavaa
aluetta varten on oma mittari (viittaus aiemmin BSC-mittari) seka
nimetty vastuuhenkilé mittarin seurantaan. Henkilosté ymmartaa
toiminnan ja mittarin yhteyden sekd osaa analysoida tulokset
sekd poikkeamat. Tarkeimpia hallittavia asioita ovat kriittiset
menestystekijat, Iyhyen ja pitkdn aikavalin  tavoitteet
sidosryhmien kanssa, kumppanuuksien hallinta ja riskitekijoiden
(EFQM 2010, 12;

Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 32.)

tiedostaminen. Excellence  model

Yrityksen menestyminen perustuu kriittisiin menestystekijoihin,
joita on taitojen, kykyjen, resurssien ja tuotosten osa-alueilta
Kriittiset

Naiden

nostettu. menestystekijat  perustuvat  yrityksen

strategiaan. tekijoiden kartoituksen apuvalineena

heikkoudet,
mahdollisuudet ja uhat). (Laamanen 2005, 108-116; Toivanen
2001, 124-126; Valke 2007, 27-35.)

voidaan kayttda SWOT-analyysia (vahvuudet,

Yrityksen markkinoinnin |1ahtokohta on tuntea ja tiedostaa
asiakkaiden tarpeet ja hankkia uusia asiakkuuksia seka yllapitaa
Asiakkaille

markkinatutkimuksen,

olemassa olevia asiakkuuksia. suunnattujen

kyselyjen,  esimerkiksi perusteella

kehitetddn uusia sekd entisia toimintamalleja vastaamaan
tarvetta markkinoilla. Yhteistydn yllapitdminen sopimuskausien

aikana on oleellisen tarkedd ja myds kustannuksiltaan

edullisempaa kuin uusien kontaktien hankkiminen. Hyvin

suunnitellussa markkinoinnissa huomioidaan eri kanavat ja

kaytettavissa olevat menetelmat, kuten WWW-Sivut,
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mainoslehtiset, lehtimainonta, ajanvarauskortit,

verkostotapaamiset ja yhteistyoneuvottelut. Asiakkaille tarjotaan
palveluita, joita he ovat valmiita ostamaan. Samalla huolehditaan

siitd, ettd yritys on  helposti saavutettavissa (esim.

puhelinpalveluajat, www-sivujen esteettdmyys, sahkopostin

paivittdinen seuranta). Yrityksen imagoa pidetdan ylla luomalla

myodnteistd mielikuvaa toimimalla Ilupausten mukaisesti.

Hinnoittelussa huomioidaan kannattavuus.
Leppanen 2004, 6-10; Jamsa & Manninen 2000, 118-125.)

Kelan vaikeavammaisten avoterapiastandardi 2011 (13) ohjaa

(Bergstrom &

markkinointia sekd sen sisadltéd. Kelan standardin mukaiset
vaatimukset on syyta tarkastaa aina kulloinkin voimassaolevasta

standardista. Markkinointitoimenpiteet kirjataan vuosikelloon.

2d) Strategisen
johtamisen
l[&htokohtana on
hallita prosessien
toteutus seka
seuranta seka
informaation
jakaminen

ydinprosessien
avulla. Naiden
prosessien avulla
seurataan strategian
toteutumista.
Tavoitteet asetetaan
yksikkdkohtaisesti.
Keskeisenad

tarkastelukohteena

on informaation
jakaminen
henkilostolle  seka

yhteisty6ta tekeville

sidosryhmille  seka
arvioidaan se,
kuinka tassa

tiedottamisessa on

onnistuttu.  (EFQM

Toimiva palautejarjestelma tukee organisaation kehittymista.

Vastavuoroinen, systemaattinen sekda jatkuva palautteen

keraaminen lisda tyOhyvinvointia seka estda ongelmien
kehittymista yrityksessa. Avoimen palautteen antaminen ja
vastaanottaminen ovat kehittymisen avaintekijoita. Yrityksen
palautejarjestelma rakentuu tarvelahtdisesti. Palautteen saajina
ovat yksil6t, tiimit tai koko yritys. Palautteen antajina yksil6tasolla
toimivat kollegat, esimiehet tai alaiset. Palautteessa kasitellaan
osaamista. Menetelmind ovat

yksildbn  suoriutumista ja

vapaamuotoinen palautteen antaminen, suunnittelu- tai

kehityskeskustelut sekd soveltuvuusarviot. Tiimin tasolla
palautetta antavat tiimin jasenet. Palautteessa kasitellaan tiimin
tehokkuutta, osaamista ja tyytyvaisyyttd. Menetelmind ovat
tiimipalautteen antaminen tydskentelysta koko tiimille yhteisesti
seka tiimin jasenille yksildllisesti annettava palaute. Yritystasolla
palautetta keratdan henkilékunnalta, asiakkailta, omistajilta seka
tehdaan yleisia yrityskuvakyselyja. Palautekyselyissa kasitelldan
laatua, tyytyvaisyyttd, osaamista sekad taloutta. Menetelmind
ovat henkilostokyselyt,

asiakaspalautteet, perehdytyskyselyt,

lahtbhaastattelut, talousraportit ja  yrityskuvatutkimukset.
(Sydanmaanlakka 2000, 58-64.) Liite 16 asiakaspalautelomake
lapsiasiakkaille —malli ja liite 17 asiakaspalaute aikuisasiakkaille

-malli.
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Excellence  model
2010, 12;
Silvennoinen,
Michelsen & Niemi
2008,33.)

2.3 Henkilosto

Henkilostoon kuuluvat yrityksen kaikki tyontekijat. He ovat toiminnan kannalta yrityksen
keskeinen voimavara. Henkildston osaamista hyddynnetaan ja kehitetdan niin yksildllisesti kuin
henkiléstdon tasolla. Talldin henkiléstd sitoutuu saatuaan valtuutusta, jolloin tasa-arvo ja
oikeudenmukaisuus toteutuvat myos. Yrityksen tulee lisaksi pitda huolta henkildéstostaan, palkita
heita seka huolehtia myds tunnustuksen jakamisesta siten, ettd motivaatio seka sitoutuminen
lisdantyvat. (Bergstrom & Leppanen 2004, 80-83; Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 33—
36.)

EFQM 3 Henkilosto Kaytdnndn soveltaminen ja dokumentit

3a) Henkilostohallinta | Henkilostopolitikan  perusta on  maaritelty  yrityksen
perustuu strategiassa. Tassa yhteydessa sovitaan, kuinka
liketoimintastrategiaan. | henkildstopolitiikkaa hallitaan ja mitkd ovat tavoitteet. Yhtena
Talloin huomioidaan | kdytannon tydkaluina toimii henkildéstdon perehdyttaminen,
se, kuinka henkildstdon | johon on laadittu yrityskohtainen menetelma. (Laamanen
maara seka osaaminen | 2005, 91-93; Tainio 2007, 80-109.) Kehityskeskustelujen

otetaan huomioon, | tavoitteena  ovat  henkiléstébn  toiminnan  tavoitteiden
kuinka henkil6stda | saavuttamisen tarkastelu, uusista tavoitteista sopiminen,
hallitaan seka | kehityssuunnitelman laatiminen tyontekijan sekd yrityksen
kehitetaan. Lisaksi | ndkdkulmista pitkalla tahtdimella seka palautekeskustelu
huomioidaan kaydysta kehityskeskustelusta. Kehityskeskustelujen
koulutustarpeet, tyévalineeksi laaditaan keskustelurunko. (Laamanen 2005,

tehtavien kierto seka | 140-145; Sydanmaanlakka 2000, 87; Valke 2007, 65-79.)
tydsuhteen
oikeudenmukaisuuteen | Henkildéston  tydhyvinvoinnista  huolehditaan  tarjoamalla

littyvat asiat. (EFQM | koulutusta vastaavaa mielekastd tyota sekd huolehtimalla

Excellence model | tydoloista. Henkildstolle jarjestetaan mahdollisuus
2010, 13; | tydnohjaukseen  seka  tyoterveyshuoltoon.  Henkildston
Silvennoinen, virkistaytymistd tuetaan ja kannustetaan vapaa-ajan

Michelsen & Niemi | toimintoihin. (Laamanen 2005, 91-93.) Tydbhyvinvoinnin
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2008, 35.)

mittareina voidaan pitaa tydilmapiiri- ja tyotyytyvaisyysmittaria,

tydsuhteen kestoa, sairauspoissaoloja seka tapaturmien

Ioytyy
tyotyytyvaisyyslomake.

seurantaa. Tyotyytyvaisyyslomakkeen mallipohjia

netista hakusanalla

(Tyotyytyvaisyyslomake.) Tyokykya suunnitelmallisesti
yllapitdvassa ohjauksessa huomio kKiinnitetddn ammatilliseen
osaamiseen ja tydyhteis6o6n, johon kuuluvat tydtilojen lisdksi

ergonomian hallinta (Tainio 2007, 80-109).

Yhtena keinona toiminnan kehittdmisessa voidaan kayttaa

vertaisarviointia. Vertaisarvioinnin kohteena voivat olla
tuotteet, palvelut tai prosessien ja strategian vertaaminen.
voivat olla tarkasteltavan kohteen

Vertailun kohteena

ominaisuudet tai suoriutumistapa. Vertaisarviointimenetelmina
voidaan kayttda vertailua Kkilpailijoiden kesken, etsimalla
parasta kaytantoa, tekemalld ryhmavertailua tai jakamalla
kokemuksia. Vertaisarvioinnista on syyta sopia Kkirjallisesti
toiminnalle.  Liite 18
(2) 2005, 216-221;
Outinen, Holma & Hellstén 2003, 24-26.) Vertaisarviointi on

my0s syyta aikatauluttaa vuosikelloon.

seka laatia selkeat tavoitteet

Vertaisarviointilomake. (Laamanen

3b) Henkiléstdhallinnan

oleellinen tehtava on

tunnistaa  henkiloston
osaaminen seka
kehittaa ja yllapitaa

osaamista tavoitteiden
saavuttamiseksi.

Kehittdmissuunnitelmat
tukevat toiminnan
tulevaisuuden tarpeita.
BSC-mittariston avulla

on asetettu tavoitteet,

joiden toteutumista
seurataan
saanndllisesti ja

paivitetddn maaraajoin.
(EFQM

model

Excellence
2010, 13;

Yrityksen kehittymisen kannalta suoriutumista arvioidaan
jatkuvasti. Kaikkien yrityksessa toimivien on tiedostettava

yrityksen  toiminnan  tarkoitus,  keskeiset tavoitteet,

palautejarjestelmien toiminta seka tarvittava osaamisen taso.
Yrityksen toiminnalle asetetaan tavoitteet, joissa huomioidaan

myds ymparistdon tavoitteet. Tavoitteiden saavuttamiseksi

henkilost6d ohjataan ja valmennetaan toimimaan. Maaraajan
kuluttua toiminnan tuloksia tarkastellaan uudelleen arvioimalla
tilannetta. Arvioinnin perusteella havaitaan kehittyminen seka

uudet kehittamistarpeet. Naiden pohjalta laaditaan uudet

tavoitteet ja sykli kiertyy uudelleen jatkuvana prosessina.

Hierarkkisesti ajateltuna lahtokohtana on  strateginen

suunnittelu. Tastd rakennetaan vuosisuunnittelu ja budjetti,

jotka  puolestaan ovat perustana kausisuunnittelulle.

Kehityskeskustelut sekd paivittdinen johtaminen ovat

perustason operatiivisia toimintoja. Tata rakennetta on syyta
vuorovaikutuksena suuntiin

tarkastella molempiin

(hierarkkisesti ajateltuna ylhaaltd alas kuin alhaalta ylés).
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Silvennoinen,
Michelsen & Niemi
2008, 35.)

(Sydanmaanlakka 2000, 75—-84.)

3c)
Henkildstostrategian
mukaan henkil6stoa
tuetaan osallistumaan
ja heille annetaan
vastuuta. Merkittdvaa
on huolehtia siita, etta
henkildstd on tietoinen
yrityksen  tavoitteista.
(EFQM Excellence
model 2010, 13;
Silvennoinen,
Michelsen &  Niemi
2008, 35.)

Valtuuttamisella tuetaan henkilostdoa vastuun ottamiseen seka
luovuuden kayttamiseen. (EFQM Excellence model 2010, 13;
Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 35.)

3d)
Henkildstostrategian
mukaan henkildston
kanssa kaydaan
vastavuoroista
tiedonvaihtoa.
Kaytannossa luodaan
toimivat tiedonvaihdon
kanavat, jotka voivat
olla muodollisia tai
epamuodollisia.
Oleellista on, etta tieto
kulkee kaikkien kesken

yli yrityksen sisaisten

rajojen. (EFQM
Excellence model
2010, 13;
Silvennoinen,

Michelsen & Niemi
2008, 36.)

Kehityskeskustelujen avulla kdydaan kaksi kertaa vuodessa
l&pi tydn tuloksellisuutta ja yksildllista kehittymistd kuvaavat
asiat. Tarkoituksena on lisata avoimuutta seka vastavuoroista
tiedonvaihtoa. Toinen tehtava on ajantasaistaa koulutustiedot.
(Laamanen 2005, 140-145; Sydanmaanlakka 2000, 85-101.)
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3e)
Henkildstostrategian
mukaan on  sovittu
palkitsemisista,
tunnustusten
jakamisesta seka
henkildston
hyvinvoinnin
turvaamisesta.
Yrityksen
toimintaperiaatteista
nousee mahdollisuudet
tydésuhde-etuihin,
tydhyvinvointia seka

turvallisuutta  tukeviin

Yrityksen palkitsemisjarjestelma rakentuu yksikkdkohtaisesti.
Tavoitteiden avulla saadaan mitattuja tuloksia. Tuloksista
palkitsemista kaytetdan kiitoksena tai toiminnan ohjaamisena.
2005, 26.)

palkankorotukset sekd erilaiset

(Laamanen Kaytetyimpid menetelmia ovat

bonusjarjestelmat. Myds
ylennyksia ja erilaisia titteleitd voidaan kayttda. Henkildstdon
mukaan ottaminen suunnittelu seka strategiatydbhdén seka
rakentava ja avoin palautteen antaminen toimivat myds
palkitsemisena. (Laamanen 2005, 281-290; Schein 2009, 62—

63.)

Henkiloston tydaikaa maariteltdessa on otettava huomioon

asiantuntijaorganisaation  erityispiirteet.  Valmistautumisiin,
kirjaamisiin seka lausuntoihin on varattava riittavasti aikaa.

Ajanvarausjarjestelmassd on huomioitava myds siirtymisiin

jarjestelmiin.  (EFQM | seka taukoihin varattava aika. Puhelinaika yhteydenpitoja seka
Excellence model | ajanvarauksia varten on myds huomioitava aikatauluja
2010, 13; | suunniteltaessa. Ylitdistd sovitaan yhdessa erikseen. (Schein
Silvennoinen, 2009, 72-73.)

Michelsen &  Niemi

2008, 36.)

2.4 Kumppanuudet ja resurssit

Toimintaterapiayrityksessd kumppanuudet ovat laaja kasite. Se sisdltdd varsinaisen
asiakaskontaktin, asiakkaan perheen, asiakkaan toimintaympariston sidosryhmat (esimerkiksi
paivakoti, koulu, puheterapia, perheneuvola, fysioterapia tai palveluasumisyksikkd) seka
maksusitoumuksia myontavat tahot, kuten Kela, perusterveydenhuolto tai vakuutusyhtio. Yritys
seuraa kumppaneiden tarpeita ja niiden muutoksia aktiivisesti sekd vastaa niihin kehittamalla
toimintaansa resurssiensa mukaan. Esimerkiksi uusi terveydenhuoltolaki lisda asiakkaan
osallistumista hoitoprosessiin ja paatdksentekoon seka edellyttda yhteistydn tekemista eri
hallintokuntien kesken (Terveydenhuoltolaki L2010/1326). Tama vaatii uutta osaamista seka
lisdarvoa

kykya luoda uusia kumppanuuksia. Talla yhteistydlla on tavoitteena tuottaa

molemmille osapuolille. Kumppanuus perustuu molemminpuoliseen arvostukseen seka

ehdottomaan luottamukseen. (Holma ym. 2002, 33-34.)
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Yrityksen resursseihin lukeutuvat toimitilat seka kaytettavissa olevat laitteet ja valineet, joihin

lukeutuvat terapiavalineiden lisdksi tietotekniikka ja sen hallinta. Resurssienhallinnassa

huomioidaan hankinta, yllapito, muutosten kirjaaminen seka huolto- ja tarkastustoimenpiteet.

(Hellstén & Réberg 2003, 34.)

EFQM 4 | Kéytannon soveltaminen ja dokumentit

Kumppanuudet ja

resurssit

4a) Ulkoisten | Toimintaterapiayrityksen asiakashankinnassa maaritellaan

kumppanuussuhteiden
johtamisen ja hallinnan
perustana ovat

strategia ja tavoitteet.

asiakkuudet kohderyhmittain. Ensisijainen asiakas on henkild,
joka tarvitsee tukea toiminnoissaan. Toissijainen asiakkuus
kasittaa terapia-asiakkaan laheiset sekd yhteistyotahot, esim.

neuvola, paivahoito, koulu, asumispalveluyksikkd, fysioterapia,

Tassa kuvataan | puheterapia, psykologi. Kolmansina asiakkuustyyppeina ovat
yrityksen maksusitoumuksia myontavat tahot, esim. Kela,
kumppanuudet  seka | terveydenhuollon yksikot, erikoissairaanhoitopiirit,
se, kuinka yhteistyd | yliopistolliset sairaalat, tydvoimahallinto seka vakuutusyhtiot.

jarjestetdan molempia

Naille kullekin asiakasryhmalle maaritetadn oma strategia

osapuolia parhaiten | tuottaa heille lisdarvoa seka pitda ylla asiakkuuksia ja toimia
hyddyntden. Samalla | kannattavasti. (Bergstrom & Leppanen 2004, 191-193.)
maaritelladn  kriteerit, | Vuosikelloon litetaan kiinteat markkinointi- ja
joilla arvioidaan | suhdetoimintatoimenpiteet. Seurantajarjestelma  voidaan
yhteistydn rakentaa BSC-mittaristoon.
tuloksellisuutta  seka
tehokkuutta. (EFQM | Yrityksen asiakastietoja seurataan usealla tasolla. Ensinnakin
Excellence model | seurataan toteutuneita asiakaskaynteja. Toiseksi pidetaan
2010, 14; | kirjaa  toteutuneista  verkostopalavereista. = Kolmanneksi
Silvennoinen, kirjataan asiakastapaamiset maksusitoumuksen mydntaneiden
Michelsen & Niemi | tahojen mukaan ryhmitellen. Tatd seurantajarjestelmaa
2008, 38.) voidaan pitdd pohjana suunniteltaessa markkinointia ja
yhteisty6kanavien yllapitdmisessa. (Bergstrom & Leppanen
2007, 407-424; Jamsa & Manninen 2000, 18-21.) Viittaus
liitteisiin 16 ja 17 asiakaspalautemalleista. Kaytannon tyossa
tarpeelliseksi on osoittautunut postituslistan yllapitaminen,
puhelimessa sovittujen asioiden muistio sekd ajopaivakirjan
pitaminen, joka on edellytys vahennettdessa matkakuluja
verotuksessa.
4b) Taloudellisten | Toiminnan riskien hallinta on myds huomioituna. Yrityksen

resurssien hallinta ovat

toimintaymparistd luo mahdollisuudet toiminnalle. Toiminnan
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kytkoksissa strategiaan
seka tavoitteisiin.
Keskeisina

tarkastelukohteina ovat
liketoiminnan
laskelmat, erilaiset

raportointijarjestelmat

edellytyksenad on, ettd ymparistdé on asiakkaalle ja toiminnalle
sopiva. Toimintaympariston huoltamisesta ja yllapidosta on

kirjallinen suunnitelma. (Holma ym. 2002, 34-35.)

sekd taloushallinnan

seuranta. (EFQM

Excellence model

2010, 14;

Silvennoinen,

Michelsen &  Niemi

2008, 38.)

4c) Toiminnan | Kelan standardi ohjaa valineiden ja tilojen toimivuutta ja

toteuttamisessa
huomioidaan
rakennusten, laitteiden
ja materiaalien hallinta.
Huomio Kiinnittyy
siihen, ettd toimitaan

mahdollisimman

taloudellisesti seka
ymparistoa
kunnioittaen. Samalla
tarkastellaan
kunnossapidon ja
huollon  nakdkulmaa.
Ymparisto

huomioidaan siten, etta
mahdollisimman vahan

kuormitetaan

ylldpitoa. Tilojen ja valineiden on oltava sopivat

terapiatarkoitukseen. Terapeutti on myds vastuussa tilojen
turvallisuudesta seka siisteydesta. Myos tilojen esteettdmyys
seka saavutettavuus ovat terapeutin vastuulla. (Kelan
2011.)

tahan liitetdan terapiavalineiden hankintaa koskeva ohjeistus,

vaikeavammaisten avoterapiastandardi Tyobohjeina

tilojen ja valineiden huolto- ja yllapitosuunnitelma.

Yrityksen johdon vastuualueisiin  kuuluvat valineiden ja
laitteiden hankinta seka niiden jatkuva huolto seka tarvittavat
kalibroinnit. Yritys pitda ylla valineluetteloa, josta ilmenee
vélineiden hankinta-aika ja
(Lite 19

varastoseuranta sekd huoltokirjanpito) Myds kayttdohjeet ja

-paikka seka siihen liittyva

tarkastusvelvollisuus. véalineluettelo, jossa

manuaalit sailytetddn asianmukaisesti. Henkilokunta on

koulutettu ja kouluttautumisista pidetaan kirjaa. Yrityksen

toiminnasta muodostuu lisaksi erilaisia tietokokonaisuuksia.

ymparistoa. (EFQM | Keskeisin on asiakastietojarjestelma, jonka hallinnasta on
Excellence model | sdadetty laissa potilaan oikeuksista sekad henkilGtietolaissa.
2010, 14; | Lisaksi tulevat toiminnan tietojarjestelmat seka taloushallinnan
Silvennoinen, tietojarjestelmat  (kirjanpitolaki). Lisdksi tietosuojasta ja
Michelsen & Niemi | tietoturvasta on saadetty erikseen laissa. Lakien sisaltd tulee
2008, 38.) tarkistaa ajantasaisesti. (Holma ym. 2002, 34-35.)

4d) Toiminnan | Tietotekniikan ja tietojarjestelmien hallinta kuuluvat tdhan
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toteuttamisessa

huomioidaan

teknologian hallinta.
Keskeistd on luoda
teknologian hallintaan
strategia seka

hyddyntdd myo6s uutta

osioon. Yritys maarittda toimenpiteet tietojarjestelmien

yllapitamiseksi seka vastuuhenkilon, josta laaditaan tyo-ohje.
(EFQM Excellence model 2010, 14; Silvennoinen, Michelsen

& Niemi 2008, 38.) & Niemi 2008, 38.)

teknologiaa. (EFQM

Excellence model

2010, 14;

Silvennoinen,

Michelsen &  Niemi

2008, 38.)

4e) Toiminnan | Toimintaterapiayrityksen tyoohjeisiin  kuuluvat kaytanteet
toteuttamisessa arkistojen hallinnasta seka tallenteiden sailyttamisesta, jota
huomioidaan  tiedon, | ohjaa Asetus potilasasiakirjoista A298/2009. Aiemmin
tietdmyksen ja | kuvatussa rekisteri tai tietosuojaselosteessa on yksildity

tietopddoman hallinta.
Keskeistd on kuvata
liiketoimintaa tukevan

tiedon tarve seka

menettelytavat, joita
hyddyntaen tiedon
saatavuus taataan.
Oleellista on erottaa
toisistaan yrityksen

sisdinen tieto seka

ulkoinen tieto, jota

kaytetaan
sidosryhmien  kanssa

toimittaessa.  Vastuut

tietojen saannista ja
kaytostda maaritetaan
myos. (EFQM
Excellence model
2010, 15;
Silvennoinen,

Michelsen &  Niemi

2008, 39.)

yrityksen tapa toimia tiedonhallinnassa seka tietoturvaan
littyvissa toimenpiteissa, jotka toimivat samalla tyéohjeena

(Tietosuoja).
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2.5 Prosessit, tuotteet ja palvelut

Prosessi on jarjestelmallinen sarja omien resurssien mukaan toteutettuja toimintoja, jotka
vastaavat toiminnalle asetettuja sisaisia ja ulkoisia vaatimuksia. Nama prosessit ovat perusta
toteuttaa standardin ja viranomaismaarittelyn mukaista terapiaa eli tuotetta ja palvelua.
(Hellstén & Réberg 2003, 7.) Toiminnan suunnittelussa painopiste on prosessien hallinnassa ja
parantamisessa. Taman tarkoituksena on vastata sidosryhmien tarpeisiin seka luoda heille
lisdarvoa. (EFQM Excellence model 2010, 16; Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 39.)

EFQM 5 Prosessit,

tuotteet ja palvelut

Kaytannon soveltaminen ja dokumentit

5a) Toiminnan
toteuttamisessa
huomioidaan se,
kuinka prosessit
kehitetdan seka kuinka
niita hallitaan
kokonaisvaltaisesti

lisdarvon tuottamiseksi

sidosryhmille. Kullekin
prosessille  nimetaan
vastuuhenkilo, joka
huolehtii myos
yllapidosta seka
kehittamisesta.
Prosessien
suorituskyvyn

hallintaan laaditaan

BSC-mittaristo,

on maaritetty keskeiset

jossa

tunnusluvut seka

tulostavoitteet. (EFQM

Excellence model
2010, 16;
Silvennoinen,

Michelsen &  Niemi

Yrityksen  ydinprosessin  kuvaamisessa keskeistd ovat

toiminnot, joista muodostuvat tuotokset. Naille toiminnoille

tyypillistd on kontaktipinta asiakkaaseen. Ydinprosessin

keskeinen tavoite on tyytyvaiset asiakkaat. Prosessien

kehittamisen ja parantamisen seurannan apuvalineena

voidaan kayttda Demingin kehittimaan PDCA-syklia, jota

(plan)
suunnitellaan seka asetetaan tavoitteet. D (do) -vaiheessa

toteutetaan neljassd vaiheessa. P -vaiheessa

kokeillaan ja toteutetaan toimintaa. C (check) -vaiheessa
tarkistetaan ja havainnoidaan toiminnan tuloksia. A (act)

-vaiheessa parannetaan ja Kkorjataan toimintaa. Tasta

siirrytdan takaisin P-vaiheeseen ja sovelletaan oppimista ja
uutta ymmarrystd tavoitteiden ja suunnittelun asettamiselle.
(Laamanen (2) 2005, 52-59; 209-211.)

Toimintaterapiayrityksen ydinprosessi on

toimintaterapiaprosessi, jossa asiakas ohjautuu tarpeidensa

mukaisesti  yrityksessa.  Asiakaslahtbisessa, nayttoon

perustuvassa toimintaterapiaprosessissa lahtokohtana on se,
ettd asiakkaalla on tarve toimintaterapia-arvioinnille. Han
ohjautuu arvioon saamallaan suosituksella, hyvin yleisesti

terveydenhuollon  maksusitoumuksella.  Asiakkaan  on

mahdollista hakeutua myos omakustanteisesti

toimintaterapiaan. Toimintaterapeutti suorittaa arvioinnin

kayttden asiakkaan ian, toimintatason sekad toimintakulttuurin
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2008, 40.)

mukaista arviointimenetelmaa valitsemansa teoreettisen
viitekehyksen mukaan. Naiden tulosten pohjalta asiakkaan
tilanne tarkastellaan uudelleen. Jos tarvetta toimintaterapiaan
ei ole, asiakassuhde paatetddn ja annetaan palaute
asiakkaalle ja l[ahettavalle taholle. Jos tarve
toimintaterapiajaksoon  kuitenkin  on,  hankitaan  uusi
maksusitoumus. Talldin  arvioinnin  pohjalta maaritetaan
yksildidyt, asiakaslahtoiset tavoitteet yhteistydssa asiakkaan
kanssa. Terapiajakson aikana tarvittaessa toimintaa
muokataan edistymisen mukaan. Jakson paattyessa
arvioidaan tilanne uudelleen ja, jos tavoitteet ovat tayttyneet,
paatetadan terapiajakso. Jos taas uudelle jaksolle on perusteet,
hankitaan uusi maksusitoumus, jonka myota terapiajakso
toteutetaan uudelleen edelld kuvatusti. Toimintaterapian
teoreettisina viitekehyksind usein kaytetdan Lansimaissa
Kanadan mallia tai Inhimillisen toiminnan mallia (MOHO). Ita-
Aasian kulttuureihin on kehitetty oma Kawa-malli. (Craik,
Davis & Polatajako 2007, 229-246; Fearing, Law & Clark
1997, 11; Hautala, Hamaldinen, Makela & Rusi-Pyykkénen
2011, 222-278; lwama 2006; Kielhofner, G. 2002, 13-98; Lim
& lwama 2006, 161-189.) Kulttuuriset erot eri maanosien
kesken aiheuttavat sen, etta globaalia, yhtenaista viitekehysta
on haastavaa saada aikaan. Tutkimus- ja kehittamistyota
tehdaan edelleen maailmalaajuisesti. (Chen, Rodger &
Polatajko 2002, 167-184.) Toimintaterapiaprosessista
laaditaan prosessikuvaus joko kaaviona tai

taulukkomuodossa.

Toimintaterapiayrityksen tydohjeina ovat koko
toimintaterapiaprosessiin liittyvat asiat alkaen kirjaamisista.
Asiakassuhteiden  hallinnan  prosessissa tarkastellaan
yhteisty6ta ja kumppanuuksien hallintaa kilpailutustilanteissa
seka verkostotyoskentelya sopimuskauden aikana.
Viestintaprosessissa kuvataan sisainen ja ulkoinen viestinta ja
kaytanteet. Hankinnat ja investoinnit ovat oma kuvauksensa,
jossa maaritellaan periaatteet seka valtuudet.
Toimintaterapiayrityksen tukiprosesseina pidetaan yrityksen
osallistumista tutkimus-  ja kehittamistyohon seka
taloushallinnan osa-alueita. (Laamanen (2) 2005, 59-64.)

Taloushallinnan kuvattavia tukiprosesseja
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toimintaterapiayrityksessa ovat  talouden suunnittelu,

maksusitoumuksen kulkeminen seka laskutuskaytannot, joista

laaditaan prosessikuvaukset yrityskohtaisesti.

Markkinointiprosessissa kuvataan palveluista tiedottaminen ja

kaytéssd olevat menetelmat (esitteet,  www-sivut).

Markkinointisuunnitelmassa huomioidaan, mita

markkinoidaan, kenelle markkinoidaan ja mitd kyseinen

markkinointitoimenpide maksaa yritykselle.

Markkinointisuunnitelmaa laadittaessa kannattaa tutustua
kilpailijoiden vahvuuksiin sekd markkinatilanteeseen yleisella
laaditaan suunnitelma, mita tavoitellaan,

tasolla. Lisaksi

millaisin  keinoin ja kuinka markkinoinnin vaikuttavuutta
seurataan. Markkinointitoimenpiteistd laaditaan oma aikataulu
vuosikelloon. (Jamsa & Manninen 2000, 118-125; Raatikainen
2004, 105-125.) Lisaksi kuvataan, kuinka ohjeita hallitaan ja
paivitetdan sekd arvioidaan esim. vertaisarvioinnissa tai

auditoinnissa.

5b)

kehittamisessa

Toiminnan
huomioidaan tarve
mukauttaa prosesseja
vastaamaan
sidosryhmien uusiin
haasteisiin.
Tulevaisuuden
hahmottamisessa
kaytetaan apuna
markkinatutkimusta
sekd palautekyselyja

sidosryhmilta.

Henkildkuntaa seka
sidosryhmien
osaamista
hyddynnetaan
kehitettdessa uusia
palveluja. (EFQM
Excellence model
2010, 16;

Tuotteistamisessa on kyse siita, ettd kehitetddn toimintaa

vastaamaan kysyntda. Kehittamistyd voi lahtea liikkeelle
lisakoulutuksen my6ta, markkinatutkimuksesta, sidosryhmat
voivat esittdd pyynnon tai sitten asiakaspalautteista nousee
tarve esille. Tuotteistaminen voidaan kuvata viiden vaiheen
kautta. Ensimmaiseksi tiedostetaan tarve uudelle tuotteelle.
Toisessa vaiheessa tutkitaan tuotteistamisen vaihtoehtoja.
Kolmanneksi tuote on luonnosvaiheessa. Neljanneksi tuotetta
testataan ja kehitetddn optimaaliseen suuntaan. Viidennessa
vaiheessa tuote viimeistelldadn ja lanseerataan markkinoille.
(J&msa & Manninen 2000, 28-93; Sipila 1996, 33—-39; Valke
2007, 47-64.) Tuotteistamiseen liittyy oleellisesti kustannusten
laskentaa  hinnoittelua  varten. Hinnoittelu  tapahtuu
laskentakaavalla (lite 20 tuotteen hinnoittelun laskentakaava),
jossa huomioidaan  muuttuvat  kustannukset, kiinteat
kustannukset, poistot, korot, verot seka palkkatavoite. (Neilimo

& Uusi-Rauva 2005, 185-205.)

Asiakkaiden

mielipiteitd ja seuraamalla tunnuslukuja. Palautekyselyissa

mielipiteita ~ voidaan  selvittda  kysymalla

kartoitetaan palvelun oikea-aikaisuutta, aikataulujen pitavyytta,
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Silvennoinen,
Michelsen & Niemi

2008, 41.)

valineiden  sopivuutta, yhteistydn  toimivuutta  seka

osallistumismahdollisuutta terapian suunnitteluun.

Asiakastyytyvaisyyden tunnuslukuja saadaan asiakkaiden

maarasta, maksusitoumusten myontamisesta, myynnin

kasvusta sekd markkinaosuudesta alueella. (Bergstrom &
Leppanen 2007, 428-433; Pesonen 2007, 42-49.) Yrityksen
lomakkeina ovat siis liite 16 asiakaspalautelomakkeet
17

palautekyselyt sidosryhmille. Odotustilassa on palautelaatikko

lapsiasiakkaille seka liite aikuisasiakkaille  seka

valittémia palautteita varten. Tehokas tapa on myds kirjata
Lite 21
terapiatyypeittain

suullinen palaute itse vihkoon tai tiedostoon.

asiakasseuranta maksajatahoittain  ja

eriteltyina.

5¢c)

kehittamisessa

Toiminnan

huomioidaan tuotteiden
ja palveluiden
suunnittelu
vastaamaan
sidosryhmien tarpeita.
Sidosryhmien
tarpeiden
tiedostamiseksi on
useita menetelmia.
Kehittamishankkeet,
sidosryhmien  palaute
seka markkinoiden
seuranta yhdessa

oman erityisosaamisen

Asiantuntijayrityksessa asiakastapaamiset ovat yksilollisia,

jolloin my6s ratkaisut ovat asiakaslahtoisia. Kehittamalla
tuotteistamista saavutetaan toiminnassa tuloksellisuutta seka
laatua. Tama tapahtuu markkinoinnin, tuotteiden hinnoittelun,
kannattavuuden seka yrityksen

avulla. (Sipila 1996, 14-23.)

johtamisen kehittdmisen

kanssa luo  uusia

mahdollisuuksia.

(EFQM Excellence

model 2010, 16;

Silvennoinen,

Michelsen &  Niemi

2008, 41.)

5d) Toiminnan | Hankintakilpailujen yhteydessa tarjouspyynndssa on esitetty
kehittamisessa minimivaatimuksia toteutettaville terapioille. Naihin on syyta
Kiinnitetddn huomiota | perehtyd huolellisesti asian ollessa ajankohtainen. (Hilma
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tuotteiden ja

palveluiden

2012.) Kelan standardi asettaa muoto ja laatuvaatimuksia

toteutettavalle toimintaterapialle. Kelan standardia kehitetaan

tuottamiseen, edelleen vastaamaan tulevaisuuden haasteisiin, kuten
toimintaan seka | asiakkaiden oikeuksiin seka tiedon valittymiseen yli
hallintaan.  Palvelujen | hallintorajojen. Standardissa on myds ohjausta tavoitteiden
taso tayttda | asettamisesta seka arviointimenetelmista. (Kelan
sidosryhmien vaikeavammaisten avoterapiastandardi 2011.)

vaatimukset

ostopalvelusopimusten

ehtojen mukaisesti.

Henkildston

koulutuksen taso sekad

terapiavalineet

vastaavat ehtoja myos.

(EFQM Excellence

model 2010, 16;

Silvennoinen,

Michelsen & Niemi

2008, 41.)

5e) Toiminnan | Kehittdmiskeskustelujen, verkostopalaverien seka

kehittamisessa
huomioidaan

sidosryhmien

yhteistydsuhteiden
kehittdminen ja
hallinta. Tiedostetaan

omat sidosryhmat,
heidan tapansa toimia
seka kaydaan
kehityskeskusteluja
tulevaisuutta

suunniteltaessa

avoimesti. Uudet
palvelut saatetaan
sidosryhmien

tietoisuuteen seka
opastetaan ja

koulutetaan

tarvittaessa. (EFQM

markkinointitilaisuuksien tavoitteena on kohdata tdsmennetty

asiakasjoukko.  Toiminnan  nakyvaksi tekemisellda ja

aikaansaaduilla tuloksilla on myoénteinen vaikutus asiakkaan

ostopaatdksen teossa. (Jamsa & Manninen 2000. 118-120.)
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Excellence model
2010, 16;
Silvennoinen,
Michelsen &  Niemi
2008, 42.)

2.6 Asiakastulokset

Asiakastulokset ovat asiakkaiden kokemuksia ja kannanottoja yrityksen toiminnasta sen eri osa-
alueilla. Asiakaspalautteiden avulla keratdan tietoa toiminnasta sekd reagoidaan palautteisiin
valittémasti. Yrityksen strategian pohjalta on laadittu asiakkaiden tyytyvaisyyttd kuvaavat
mittaristot ja tavoitteet toimintaosiossa. Tuloksia seurataan vahintdan 3 vuoden ajan.
Tavoitteena on, ettd toiminnot kehittyvat hyvaan suuntaan seka tyytyvaisyys pysyy hyvalla
tasolla. Tuloksista pystytdan analysoimaan yrityksen sisdisten muutosten vaikutukset seka
ulkoisten tekijoiden vaikutukset toimintaan. Saavutettuja tuloksia voidaan pitda tulevien
tavoitteiden asettamisen lahtokohtana. (EFQM Excellence model 2010, 17; Silvennoinen,
Michelsen & Niemi 2008, 42—43.)

EFQM 6 | Kaytdnnon soveltaminen ja dokumentit

Asiakastulokset

6a) Asiakkaiden | Menetelmina ovat asiakaspalautteet,
mielipiteiden ja | asiakastyytyvaisyyskyselyt seka spontaanit valitukset ja
nakemysten huomaavaisuuden osoitukset. Tulosten tulkinnassa huomio
mittaaminen tapahtuu | kiinnitetdan  siihen, mitkd seikat ovat merkittavia
hyddyntaen eri | onnistuneessa  asiakasyhteistydssa ja kuinka laaditut

tiedonhankintavaylia.

toimintamallit ovat tulleet luonnolliseksi osaksi arjen toimintaa.

(EFQM Excellence | (EFQM Excellence model 2010, 17; Silvennoinen, Michelsen
model 2010, 17; | & Niemi 2008, 43-44.)

Silvennoinen,

Michelsen &  Niemi

2008, 43-44.)

6b) Sisaisen | Toiminnan mittareina voidaan pitda asiakasuskollisuutta,
suorituskyvyn valituksia, suosituksia seka peruttuja aikoja. Naitd saadaan

mittaamisessa voidaan
kayttaa

tietokantoja

samoja

kuin

kerattya asiakastilastointilomakkeista seka

(Excellence Finland 2012, 3-9.)

palautteista.
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edellisessa kohdassa.
Mittariston laadinnassa
on ollut  oleellista
kiinnittaa huomio
siihnen, ettd tuloksista
voidaan seurata ja
analysoida seka
kehittdd toimintaa ja
asiakassuhteiden
hallintaan.  Mittariston
avulla seurataan myos
ulkoisten
asiakkuuksien
tilannetta seka pyritaan
ennakoimaan
muutokset. (EFQM

Excellence model
2010, 17;
Silvennoinen,

Michelsen & Niemi
2008, 44.)

2.7 Henkilostotulokset

Henkilostotulokset perustuvat henkiléston kokemuksiin tydilmapiirista, tyytyvaisyydesta seka
muista henkiléston hyvinvointiin liittyvista seikoista. Henkildstdstrategian laatimisen yhteydessa
on laadittu mittaristo, jossa on huomioitu henkilstolle asetettavat tavoitteet. Henkildstétuloksia
seurataan kolmen vuoden ajan. Tavoitteena on, ettd parannusta tapahtuu seka tyytyvaisyys
pysyy hyvalla tasolla. Tuloksista pystytddn analysoimaan yrityksen sisdisten seka ulkoisten
muutosten  vaikutukset henkiléstodon. Tuloksia peilataan vastaavanlaisten yritysten
vertailutuloksiin. Saatua tulosta voidaan kayttaa uusien tavoitteiden asettamisessa. Tuloksista
voidaan ennakoida myés tulevaa. (EFQM Excellence model 2010, 18; Silvennoinen, Michelsen
& Niemi 2008, 44.)

EFQM 7 | Kaytannon soveltaminen ja dokumentit

Henkilostotulokset

7a) Henkiloston | Tarkastelunkohteina ovat mittauksen tulokset, joista tulkitaan

mielipiteet kootaan | kehittyminen ja asetettujen tavoitteiden saavuttaminen. Lisaksi
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toiminnankuvausten tehdaan vertailu vastaavanlaisiin yrityksiin. (EFQM Excellence
yhteydessa model 2010, 18; Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 44.)
maaritellyista
mittareista. (EFQM
Excellence model
2010, 18;
Silvennoinen,
Michelsen &  Niemi
2008, 44.)

7b) Henkiloston | Naiden  tuloksista voidaan tulkita henkildstdstrategian
sisdisen suorituskyvyn | onnistumista sekd henkildstéprosessien liittymistd sujuvaksi
mittaamisessa arjen toiminnaksi. (EFQM Excellence model 2010, 18;
kaytetdan Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 44-45.)
toiminnankuvausten
yhteydessa
maaritellyista
mittareista.

(EFQM Excellence
model 2010, 18;
Silvennoinen,
Michelsen &  Niemi
2008, 44-45.)

2.8 Yhteiskunnalliset tulokset

Yhteiskunnalliset tulokset muodostuvat yhteiskunnan kokemuksista yrityksesta yleisesti,
yrityksen  toiminnasta sekd sen johtamiskaytanteista. Ympariston hallinnan ja
sidosryhmatydskentelyn laatimisen yhteydessad on maaritetty tavoitteet ulkoisten sidosryhmien
kanssa tapahtuvalle yhteistyolle, jotka vastaavat yrityksen omia seka sidosryhmien tavoitteita ja
odotuksia. Yhteiskunnallisia tuloksia seurataan kolmen vuoden ajan. Tavoitteena on, ettd
parannusta tapahtuu seka tyytyvaisyys pysyy hyvalla tasolla. Tuloksista pystytaan
analysoimaan yrityksen muutosten vaikutukset seka ulkoisten tekijoiden vaikutukset. Tuloksia
peilataan vastaavanlaisten yritysten vertailutuloksiin. Saatua tulosta voidaan kayttda uusien
tavoitteiden asettamisessa. Tuloksista voidaan ennakoida myds tulevaa. (EFQM Excellence
model 2010, 19; Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 45.)

EFQM 8 | Kaytannon soveltaminen ja dokumentit

Yhteiskunnalliset
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tulokset

8a) Yhteiskunnallisten
nakemysten

keradmisesséa

Tietoja kootaan lehtiartikkeleista, palautekyselyista, raporteista

sekd tutkimuksista. Tiedonhankinnalla saadaan kasitys

yrityksen imagosta ja maineesta seka toiminnasta ymparistén

kaytetaan erilaisia | kanssa, kuten palkinnot ja medianakyvyys. (EFQM Excellence
menetelmia. (EFQM | model 2010, 19; Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 45.)
Excellence model

2010, 19;

Silvennoinen,

Michelsen &  Niemi

2008, 45.)

8b) Sisaisen | Talléin  tarkastellaan  yritystoiminnan  haittavaikutusten
suorituskyvyn ennakointia ja vahentamista. Tarkastelun kohteena on
mittareiden  tuloksista | energian kayttd ja kierratys. Lisaksi todetaan saadodsten ja
kay ilmi | vaatimusten tayttyminen. Yhteiskunnallista osallistumista
ymparistovastuun mitataan  osallistumisella  kunnalliseen  toimintaan ja
toimenpiteiden hyvantekevaisyyteen. (EFQM Excellence model 2010, 19;
tuloksellisuus ja | Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 45.)

tehokkuus. (EFQM

Excellence model

2010, 19;

Silvennoinen,

Michelsen &  Niemi

2008, 45.)

2.9 Keskeiset tulokset

Keskeiset tulokset muodostuvat yrityksen toiminnan tuloksista.
tarkastellaan taloudellista ja ei-taloudellista suoriutumista. Tuloksia seurataan kolmen vuoden
ajan. Tavoitteena on, ettd parannusta tapahtuu seka tyytyvaisyys pysyy hyvalla tasolla.
Tuloksista pystytddn analysoimaan yrityksen sisdisten muutosten vaikutukset seka ulkoisten
tekijoiden vaikutukset. Tuloksia peilataan vastaavanlaisten yritysten vertailutuloksiin. Saatua

tulosta voidaan kayttaa uusien tavoitteiden asettamisessa. Tuloksista voidaan ennakoida myds

tulevaa. (EFQM Excellence model 2010, 20; Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 46.)

EFQM 9 Keskeiset

tulokset

Kaytannon soveltaminen ja dokumentit

Naiden tulosten avulla
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9a) Keskeisia
strategisia tuloksia
tarkasteltaessa

kiinnitetaan huomio

siihen, kuinka yrityksen
strategia on onnistuttu
viemaan arjen
toimintaan siten, etta
syntyy taloudellisia ja

ei-taloudellisia tuloksia.

Taloudellisia tuloksia voidaan seurata yrityksen
talouslaskelmien avulla (likevaihto, voitto, padoman tuotto).
Menestymistd markkinoilla voidaan seurata tarkastelemalla
markkina-osuutta ja toiminnan volyymia. (EFQM Excellence

model 2010, 19; Silvennoinen, Michelsen & Niemi 2008, 46.)

(EFQM Excellence

model 2010, 19;

Silvennoinen,

Michelsen &  Niemi

2008, 46.)

9b) Sisaisen, | Naita tuloksia kaytetaan yrityksen toimintaa arvioitaessa seka

operatiivisen

suorituskyvyn
mittaamiseen
kaytetaan myos
taloudellisia ja ei-

taloudellisia mittareita.

(EFQM Excellence
model 2010, 19;
Silvennoinen,

Michelsen &  Niemi

2008, 46.)

tulevan suunnittelussa. Taloudellisia mittareita  ovat

kassavirtalaskelmat ja yllapitokustannukset. Ei-taloudellisia
mittareita ovat keskeisten prosessien toiminta ja kayttdaste.
(EFQM Excellence model 2010, 19; Silvennoinen, Michelsen

& Niemi 2008, 46.)
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3 TOIMINTATERAPIA

Toimintaterapia on ladkinnallistd kuntoutusta, jota toteuttaa laillistettu toimintaterapeutti. Valvira
hallinnoi  rekisteria. Nykyisin toimintaterapeutiksi opiskellaan ammattikorkeakouluissa.
Koulutuspaikkoina Suomessa ovat Arcada ja Metropolita Helsingissa, Turun amk, Oulun
seudun amk, Jyvaskyldn amk, Saimaan amk Lappeenrannassa sekd Savonia amk Kuopiossa.

(Suomen Toimintaterapeuttiliitto 2011.)

Toimintaterapeuttien koulutuksen ja kehittdamisen kattojarjesténd maailmanlaajuisesti toimii
WFOT (World Federation of Occupational Therapists). Tama jarjestd on perustettu vuonna
1952. Siihen kuuluu 71 valtiota kaikista maanosista. Toimintaterapeuteille on laadittu
maailmanlaajuiset osaamisvaatimukset. WFOT valvoo maéaraajoin kunkin maan koulutuksen
tasoa ja laatua. (WFOT 2011.) Vuoteen 2007 mennessa kunkin maan oli taytettava
viimeisimmat vahvistetut vahimmaisvaatimukset toimintaterapeuttikoulutukselle. Téassa
standardissa on huomioitu aikaisempaan verrattuna selkeasti kunkin maan kulttuuriset seka
yhteiskunnalliset tilanteet. (Sinclair 2005, 3-7.)

Toimintaterapia on kuntoutusmuoto, jossa arjen toimintaa kaytetdan hyvaksi terapeuttisesti
asiakkaan toiminnan tukemiseksi. Toimintaterapian perusteena on asiakaslahtdinen toiminta,
jonka suunnittelussa tehddan yhteistydtd asiakkaan sekd hanen sidosryhmiensd kesken
aktiivisesti. Tavoitteena toimintaterapiassa on, ettd asiakas selviytyy arjen toiminnoista
mahdollisimman itsenaisesti itsedan tyydyttavalla tasolla sekd hanen on mahdollista osallistua
mielekkdaseen toimintaan sekd tehda valintoja eri vaihtoehtojen valilld toimintakykynsa

rajoitteista huolimatta. (Suomen Toimintaterapeuttiliitto 2011.)

Toimintaterapian aluksi arvioidaan asiakkaan toimintakyky ammatillisia arviointimenetelmia
hyddyntden. Naistd arvioinnin tuloksista laaditaan toimintaterapian tavoitteet yksiléllisesti
asiakkaan toimintamahdollisuuksien  tukemiseksi arjen toiminnoista  selviytymiseksi.
Asiakasryhmind ovat lapset, nuoret, aikuiset seka ikaantyneet, joiden toimintakyky on jostain

syysta hairiintynyt. (Suomen Toimintaterapeuttiliitto 2011.)

Toimintaterapiaa voidaan totuttaa yksildllisesti tai ryhmaterapiana. Liséksi toimintaterapeutti
ohjaa tarvittaessa sidosryhmia (perhe, hoitaja, koulu, tydyhteis®) asiakkaan omatoimiseen
toimintaan arjen tilanteissa. Toteuttamispaikkana voi olla esimerkiksi terapeutin toimitilat,

paivakoti, koti, asumispalveluyksikkd tai asiointi omassa toimintaymparistossa.
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Toimintaterapeutteja toimii julkisessa terveydenhuollossa, yksityisissa yrityksissa seka

kolmannella sektorilla. (Suomen Toimintaterapeuttiliitto 2011.)

Toimintaterapeuttien ammattieettisten ohjeistuksen mukaan toimintaterapeutti vastaa
tyokyvystdan seka tekemansad tyon laadusta. Toimintaterapeutin on oltava tietoinen
ammatillisesta patevyydestaan ja sen rajoitteista, ja hanen on kriittisesti arvioitava osaamistaan.
Ollakseen tydkykyinen ja suoriutuakseen tydstaan tayttden sille asetetut laatuvaatimukset
toimintaterapeutin on syyta kayttda tyonohjausta, mentorointia seka pitda ylla osaamistaan

kouluttautumalla sdanndéllisesti. (Suomen Toimintaterapeuttiliitto 2011.)

Eri maanosissa jarjestetyilla sdhkodpostikyselylla selvitettiin toimintaterapeuttien laatutyén tilaa
kansainvalisesti. Kanadassa toimintaterapeuttina toimiminen edellyttaa rekisterditymista.
Rekisterdinnin edellytyksena on asetettujen vaatimusten mukaisen koulutuksen suorittaminen.
Toimintaterapiaa ohjaavaa yleistd laatustandardia Kanadassa ei ole kaytdssa. Heilla
yksikkdkohtaista laatujarjestelmaa kaytetdan luotettavuuden ja todentamisen apuvélineena.
(Craik 16.5.2011.) Uudessa-Seelannissa kaytetdan omaa terveydenhuollon Quality Health NZ
-laatujarjestelmaa, jossa huomioidaan dokumentaatio, turvallisuus, Kliinisyys, henkildstén
kouluttaminen seka toimintatavat. Laatujarjestelmallda todennetaan toiminnan tasoa seka
vastuunottoa ja asiakashoidon tasoa. Yrityksissa on laatutydryhmat vastaamassa toiminnan
tasosta seka kehittamisesta. (Nelson 14.7.2011.) Jordaniassa toimintaterapeutteja on noin 500,
joista 5 toimii yksityiselld sektorilla. Heilld kokonaisvaltainen laatutydskentely on viela
kehittymassa. Ajatuksena kuitenkin on, ettd kun laatujarjestelmda saadaan kehitettyd, sen
avulla varmistettaisiin toimintaterapian laadukkuus. (Salam 9.5.2011.) Kyselyyn vastanneista
maista ainoastaan Suomessa on toimintaterapeuteille jarjestettyd kokonaisvaltaista
laatukoulutusta. Laatukoulutuksen tarkoituksena on herattdd sisaista yrittajyyttd, mutta lisaksi
perehdyttamiseen ja toiminnan kehittdmiseen saadaan hyva apuvaline. (Makela 19.5.2011.)
Suomessa toimintaterapeuttien toteuttamaa avoterapiaa ohjaa Kelan standardi (Kelan

vaikeavammaisten avoterapiastandardi 2011).
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4 KEHITTAMISTEHTAVA

Taman kehittamistehtdvan tarkoituksena on luoda teoreettinen katsaus laatutydhdon seka
erityisesti EFQM Excellence 2010 -malliin. Tyon empiirisessd osassa tavoitteena on laatia
laatukasikirjan runko toimintaterapiaan: TOIlmiva yritys — EFQM Exellence 2010 -mallin
mukainen laatujarjestelma  toimintaterapiassa. Oheistuotoksena  ty6hon litetaan
esimerkkilaskelmia, lomakepohjia seka tilastoinnin seurantalomakkeita. Lisaksi kansainvalisen

kyselyn avulla selvitetdan laatutyon tilaa kansainvalisesti eri maanosissa.

Kehittamistehtdvan tuloksena olevaa laatujarjestelman mallia kaytetddn Suomen
Toimintaterapeuttiliton laatukoulutuksen opetusvalineend. Materiaali julkaistaan Suomen
Toimintaterapeuttiliton  jasensivustoilla  jasenten  kayttéon. Laatujarjestelman avulla
toimintaterapeutille muodostuu  kokonaisvaltainen kuva omasta yrityksesta. Lisaksi
laatujarjestelmaa voidaan kayttaa yrityksen esittelyyn, perehdyttdmiseen seka tdman avulla

pystytaan keskitetysti nostamaan esille kehittdmiskohteita toiminnassa.
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5 KEHITTAMISTEHTAVAN TOTEUTUS

5.1 Prosessin vaiheet

Laatujarjestelman kehittamistydn ajatus syntyi Suomen Toimintaterapeuttiliiton
laatukoulutuspaivilld Hirvensalmella Mikkelissd tammikuussa 2009. Talldin paikalle ol
kokoontunut runsaslukuinen joukko toimintaterapeutteja ympari Suomea kehittdmaan omaa
laatuty6skentelydan ja vastaamaan edessa olevaan Kelan kilpailutukseen. Taman tilaisuuden
jalkeen kaytiin keskustelua Suomen Toimintaterapeuttiliton toiminnanjohtaja Leila Makelén

kanssa kehittamistyon aloittamisesta ylemman ammattikorkeakoulututkinnon paattétyona.

Laatujarjestelman rakenteen osalta kaytin neuvottelua kevaalla 2011 Suomen
Toimintaterapeuttiliton sekd Savonia-ammattikorkeakoulun ohjaavan opettajan kesken, ja
yhteisena nakemyksena kehittyi ajatus luoda laatujarjestelma EFQM Excellence 2010 -mallin
ymparille. Tama malli antaa mahdollisuuden kehittda laatujarjestelmaa haluamalleen tasolle,
aina Excellence Finland -finaalin saakka. Kehitettava laatujarjestelma soveltuu
yksityisyrityksille, mutta sitd voidaan soveltaa my0Os julkisen sektorin ja kolmannen sektorin
toimintaan. Lisaresurssien puitteissa jatkossa on mahdollista vieda runko myos kansainvaliseen
kayttoon.

Laatujarjestelman kehittamistydon teoreettiseen taustaan tutustuminen tapahtui kirjallisuuden,
tutkimusten ja tieteellisten artikkelien avulla. Suonenjoen kaupunginkirjasto toimi ansiokkaasti ja
hankki kaukolainapalveluna kirjallisuutta maakuntakirjastoista seka vyliopistollisista kirjastoista
Suomesta. Myds Savonia-ammattikorkeakoulun kirjastosta 16ytyi runsaasti varsinkin
ammatillista lahdeaineistoa. Tutkimusten ja artikkelien selaaminen mahdollistui sahkoisten
tiedonhakuportaalien kautta (Nelli, Cinahl, Linda, PubMed). Tastd tiedonhakuprosessista
muodostui kokonaiskuva laatutydn tdmanhetkisesta tilanteesta. Viskarin (2009, 13) mukaan
tutkimustyd vaatii laaja-alaista perehtymistd ja paneutumista erityyppisiin [@hdemateriaaleihin,
jolloin tutkija palaa usein lahdemateriaaliin varmistaakseen, ettd on onnistunut ilmaisemaan

keskeisimman ajatuksen teoriasta.

Laatujarjestelman rakenteen muodostumisen jalkeen pohdittin  yhdessd Suomen
Toimintaterapeuttiliton toiminnanjohtajan Leila Makeldn sekd Savonia-ammattikorkeakoulun
toimitaterapian lehtorin Anne Kanto-Ronkasen kanssa, miten laatutyd sijoittuu toimintaterapiaan

ja mitd ominaispiirteita toimintaterapiassa on ja kuinka ne nostetaan esiin laatujarjestelmassa.
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Laatutydn teoriasta koottu tieto yhdistettiin toimintaterapeuttiseen toimintamalliin, jolloin kehittyi

toimintaterapeuttien laatujarjestelma.

Tybéssd on mukana liiteaineistona kehittdmistyon tuloksena syntyneitd asiakirjamalleja,
taulukoita ja kuvioita. Viskarin (2009, 70) mukaan mittavat tukiaineistot kannattaa liittda tyon
loppuun mieluummin kuin tekstiin. Liiteaineiston laatimisessa huomioidaan se, ettd ne ovat
selkeasti ymmarrettdvissd, informatiivisia ja myos yksittain tarkasteltaessa muodollisesti
tavoitteeseen soveltuva. Taulukoiden ja kuvioiden nimeamisessa tarkeaa on, ettd nimi kertoo
kohteen sisallon. Taulukon otsikko sijoittuu ylapuolelle taulukkoa ja kuvion otsikko kuvion
alapuolelle. Kuviot ja taulukot numeroidaan kumpikin omaan numerosarjaansa. (Hirsijarvi,
Remes & Sajavaara 2003, 291-297; Viskari 2009, 70.)

Teoreettisen osion valmistuttua sovittiin laatujarjestelmaoppaan rakenteesta. Tallgin
tutkimuksen kohteena olivat oppaan laatiminen sekd graafisen suunnittelun teoriat. Loiri &
Juholin (1998) ovat julkaisseet Huom! Visuaalisen viestinnan kasikirjan, joka toimi kattavana
perusteoksena opasta suunniteltaessa. Johdatus typografiaan eri nakdkulmista (2011) on
Helsingin vyliopiston viestinnanlaitoksen julkaisemaa verkkoaineistoa, joka tuki aiheeseen
syventymistd konkreettisella tasolla. Tutkimustydon pdaatyttya teoriasta muodostettiin tiivis
synteesi, joka muotoiltiin opaskirjaan sopivaksi. Opaskirjan tekstin valmistuttua alkoi graafisen
suunnittelun vaihe. Tassa huomioitin Suomen Toimintaterapeuttiliton julkaisujen yhtenainen
rakenne. Taman vaiheen teoreettinen kuvaus on avattuna Oppaan suunnittelu ja toteutus
-luvussa. Opinnaytetydna kehitetyn TOImiva yritys - EFQM Excellence 2010 -mallin mukainen

laatujarjestelma toimintaterapiassa on viimeisena liitteena aineiston lopussa.

5.2 Oppaan suunnittelu ja toteutus

Julkaisun graafisella rakenteella on suuri vaikutus viestin valittdmisessa. Toimiva grafiikan
suunnitteluprosessi on vastavuoroista informaation valittamista. Parhaimmillaan tuotoksen ilme
kuvaa vastaanottajalle selventavaa tietoa tekstin tueksi. Vareja, erilaisia symboleita,
tekstityyppeja, typografiaa, muotoja ja kuvia, materiaaleja sekd myds liikettd kaytetdan

tehosteina graafisessa suunnittelussa. (Shea & Holzschlag 2005, 48.)

Julkaisun laatimiseen on varattava riittavasti aikaa. Keskeisia asioita julkaisua suunnitellessa on
huomioida julkaisun taustaorganisaatio, julkaisun kohderyhma, julkaisun keskeinen sanoma,
julkaisun ilmestymisajankohta, julkaisun painosmaara, julkaisun grafiikka ja kieli seka kaytdssa
oleva tekniikka. Kaikilla nailla tekijoilla on vaikutuksensa kustannusten muodostumiseen seka
aikatalutukseen. (Helsingin yliopistopaino; Loiri & Juholin 1998, 9—11; Pesonen & Tarvainen
2003, 2-7.)
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Julkaisun visuaalinen linja noudattaa Suomen Toimintaterapeuttiliton yhtenaista linjaa. Tata
yhteista linjaa kaytetdén kaikessa viestinndssa. Talldin huomioidaan yleisilme, varisavyt seka
typografia. Yhtenaisen linjan noudattamisella tavoitellaan nakyvaa persoonallisuutta, jolla se
erottuu massasta. Onnistunut visuaalinen linja auttaa palauttamaan mieleen seka tunnistamaan

yrityksen. Visuaalisella talotyylilld luodaan imagoa. (Pesonen & Tarvainen 2003, 2-7.)

Talotyylilld kuvataan yrityksen persoonallisuutta. Yritys kehittaa itselleen nakdisensa visuaalisen
iimeen ja kayttaa sitd johdonmukaisesti kaikessa ulospain suuntautuvassa viestinnassa, kuten
julkaisuissa, tuotemerkeissa, mainonnassa, kirjemateriaaleissa ja kayntikorteissa. Talotyylilla
pyritdan aktiivisesti liittdmaan katsojan ajatukset yrityksen keskeisiin asioihin. Yrityksen logon
avulla kuvataan yritystéd visuaalisesti. Talotyylin kaytdssa on sovittu, mitd se sisaltda. Talldin
maaritelldan logojen, liikemerkkien, typografian seka tunnusvarien kaytosta. Lisaksi sovitaan
paikat, joissa talotyylia kaytetdan seka henkilot, jotka toteuttavat materiaalista julkaisuja. (Loiri &
Juholin 1998, 129-142.)

Typografialla on suuri merkitys riippumatta tekstin maarasta. Onnistunut typografia on sulavasti
iimennettya seka helppolukuista. Talldin viestintdd tapahtuu myds emotionaalisesti. Tavoitteena
on herattda katsojan mielenkiinto sekda saada hanet tutustumaan julkaisuun. Keskeisia
typografisia keinoja ovat kirjaintyyppien valitseminen, ladonnan muotoileminen seka vierusten
maarittdminen. Paperin varivalinnalla seka kuvituksella on myds oma vaikutuksensa julkaisun
iimeeseen. Julkaisua laadittaessa on syytad pitdd mielessa vastaanottava kohderyhma.
Asiasisaltdinen opetusjulkaisu on muodoltaan hillitympi verrattuna sensaatiojulkaisuun.
Silmattyaan julkaisua vastaanottaja pystyy toteamaan, minka laatuinen julkaisu ja yritys ovat
kyseessa. Typografian keinoin voidaan luoda vahvoja visuaalisia materiaaleja. Paasaantdisesti
kuvalla on kuitenkin vahvempi merkitys. Kun kuva on informatiivinen, talléin on tarpeetonta
lisata typografisia keinoja. Onnistuneimmillaan kuvitus seka typografia yhteistydssa tehostavat
kokonaisuutta, ne ovat kuin harmoniassa keskenaan. (Loiri & Juholin 1998, 32-51; Tschichold,
2002, 33-50.)

Julkaisun taitossa on kyse esteettisesta ilmaisusta. Huomion kohteena on, etta julkaisusta tulee
ehed. Tama tarkoittaa sita, ettd osat liittyvat toisiinsa sujuvasti ja kyseessad on harmoninen
kokonaisuus. Julkaisun yhtendisyys kuvastuu tiiviytend sekad aktiivisena juonen etenemisena.
Julkaisun kirkkaudesta puhutaan silloin, kun saavutetaan esteettistéd seka henkista mielihyvaa.
Julkaisun laatu ja tarkoituspera maarittdvat naiden tavoitteiden suhteet. (Helsingin Yliopiston
Viestinnan laitos.) Onnistuneimmillaan julkaisu on silloin, kun vastaanottaja pystyy
omaksumaan informaatiota tarvitsematta ponnistella lukusuorituksessa tai muun esityksen
ilmaisumuodon kanssa. Rivin pituudella on oleellinen merkitys. Rivit eivat saa olla liian pitkia tai
lyhyita, silla silloin katseella seuraaminen hairiintyy ja lukutapahtumasta muodostuu rasittava.
(Laarni 2002, 125-142.)
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Taittaminen on tilan suunnitelmallista kayttéa. Tavoitteena on informaation tehokas siirtdminen
vastaanottajalle positiivisesti. Lahtétilanteen kartoitus on syytad tehda huolellisesti onnistuneen
lopputuloksen aikaansaamiseksi. Julkaisun olemus maaraytyy hyvin pitkalti julkaisutyypin
aihealueen mukaan, jota sitten sovelletaan tapauksittain. MyOs taitossa huomioidaan suhde
informaation vastaanottajiin sekd julkaisun tarkoitukseen. Kaytdéssa olevat aika- ja
kustannusresurssit ohjaavat myos julkaisun rakenteen muotoa. (Loiri & Juholin, 1998, 70-80;
Pesonen & Tarvainen, 2003, 8-11.)

TOlmiva yritys— EFQM Excellence 2010 -mallin mukainen laatujarjestelma toimintaterapiassa —
opaskirjan tyostaminen on tapahtunut Microsoft Word -tekstinkasittelyohjelmalla. Valmis
tekstitiedosto siirrettiin taitto-ohjelmaan, jolla tehtiin opaskirjan lopullinen muotoilu, palstojen
suunnittelu seka varien valinta Suomen Toimintaterapeuttiliiton julkaisujen yhtenevan linjan
mukaiseksi. Valmis teos julkaistaan sekd& sahkoisena julkaisuna PDF-muodossa ettd
paperiversiona. Oppaan graafinen ilme maaraytyi pitkalti Suomen Toimintaterapeuttiliiton
yhtenevan julkaisujen ulkoasun mukaan. Oppaan toteuttamisen vaiheet noudattivat edella
esitettyja kuvauksia. Oppaan ulkoasun viimeistelyvaiheeseen seka taittamiseen liittyvissa

tehtavissa oli apuna graafisen suunnittelun ammattilainen.

Oppaan graafisen suunnittelun tausta-ajatuksena oli asioiden selked ryhmittely, tehosteiden
hillitty kayttaminen, asioiden selkea esittaminen seka luotettavuuden vakuuttaminen. Oppaan
kohderyhmana ovat asiantuntija-asemassa toimivat erityistyontekijat, joista monet ovat yrittajia,
osa tyoskentelee julkisella sektorilla sekd osa kolmannen sektorin parissa. Tavoitteena
tulevaisuudessa on saattaa opas toimintaterapeuteille kansainvaliseen kayttdoon. Tuotoksen
paaasiallinen julkaisukanava on Suomen Toimintaterapeuttiliton jasenkanavan kautta
sahkadinen julkaisu. Osa tydnantaja-toimintaterapeuteista on jarjestaytynyt muiden liittojen alle,
joten heidan on mahdollista hankkia julkaisusta painettu versio. Julkaisun taitossa huomioidaan
asiakokonaisuudet ja ryhmittelyjen avulla luodaan helposti lahestyttdva ja omaksuttava
asiakokonaisuus. Suomen Toimintaterapeuttiliton yhtendinen ilme Iluo vakautta ja

luotettavuutta.

Julkaisun tekstin fontin valintaa ohjasi se, ettd julkaisu on sekd sadhkdisessa ettd painetussa
muodossa. Meta-fontilla on hyvat luettavuusominaisuudet molemmissa julkaisumuodoissa.
Oppaan tekstissa huomion kohdentamiseen kaytettiin taulukoinnin keinoja, vareja seka tekstin
vahvistamista. Oppaan ulkoasun suunnittelussa ohjaus tuli Suomen Toimintaterapeuttiliiton
kaytannoistd. Opas rakentui A4-kokoiseksi kirjaseksi. Tama antaa mahdollisuuden tekstien

ryhmittelemiseen ja ilmavaan ilmaisuun seka tilan optimaaliseen kayttamiseen.

EFQM Excellence 2010 -malli koostuu yhdeksasta paaarviointikohdasta, jotka kukin jakautuu

lisdksi 2-5 tarkentavaan arviointikohtaan. Tasta rakentui oppaan runko. Oppaan kielellisessa
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ilmaisussa on Kkiinnitetty huomiota siihen, ettd asiat ilmaistaan ytimekkaasti ja selkeasti.

Vierasperaiset ilmaisut on selitetty samassa yhteydessa. Etenemisen johdonmukaisuus

muodostuu laatumallin rungosta. Esimerkkeja ja malleja on liitetty tydhon selkeyttdamaan tekstia.

Tekstin kirjoittamisessa keskeisind, ohjaavina ajatuksina ovat lahtdkohdat siitd, ettd tekstissa
esitetdan koosteisena olennainen tieto ymmarrettavasti. Talldin mahdollistuu tiedon siirtyminen
lukijalle luontevasti. llmaisuissa pidattaydytaan asiatyylissa hyvan yleiskielen avulla. Tallgin
teksti on helppolukuista ja ymmarrettavaa, ja se etenee johdonmukaisesti. Sanavalintoihin ja
virkerakenteisiin on kiinnitetty huomiota siten, etta teksti pysyy selkedna ja kiinnostavana seka
ilmaisut ovat tasmallisia. Ammattitermit on avattu asiayhteydessa. Tutkija on avainasemassa
pitdessaan ylla objektiivisuutta niin tutkimusmenetelman kaytossa kuin kielellisessa ilmaisussa.
(Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2003, 259-284.)



57

6 POHDINTA

TOlmiva yritys — EFQM Excellence 2010 -mallin mukainen laatujarjestelma toimintaterapiassa
valikoitui aiheeksi Suomen Toimintaterapeuttiliton tarpeesta herattda toimintaterapeutteja
sisdiseen yrittdjyyteen seka henkilostdon perehdyttdmiseen, toiminnan kehittdmiseen seka
toiminnan todentamiseen luotettavasti asiakkaille. Merkittdvd osuus on myds omalla
yrittdjyydella sekad halulla olla mukana kehittdmassa suomalaista toimintaterapiayrittajyytta
hyvalle kotimaiselle tasolle seka olemalla mukana kehittamassa kokonaisvaltaista laatutyota

kansainvalisestikin mitattuna.

Loppupaatelmana on todettava, etta laatuty® on yritystoiminnan laaja-alaista hallitsemista, jossa
toiminta dokumentoidaan, tuloksia seurataan seka toteutetaan tarvittavat
kehittdmistoimenpiteet. Toiminnan kehittdmiseen, suunnitteluun seka raportointitydskentelyyn
on varattava aikaa tybaikaa suunniteltaessa, jolloin vuosikellon kayttdminen on osoittautunut
menestyksekkaaksi ajanhallinnan menetelmaksi. Yhden hengen yrityksessa usein painopiste on
tuottavassa toiminnassa ja yrittdjan tehtavat jaavat helposti taka-alalle. Tahan sisaisen
yrittdjyyden elvyttdmiseen ollaan Makelan (19.5.2011) mukaan paneutumassa. Oman tyon
hallitseminen ja lisdksi liiketalouden lainalaisuuksien noudattaminen kuuluvat menestyvaan

toimintaterapiayrittdmiseen.

Toisaalta asiakkaat vaativat yhd enenevassa maarin tietyt laatukriteerit tayttavaa toimintaa.
Kelan standardi on hyva esimerkki toiminnan laadun vaatimuksista seka kilpailutilanteessa
my0s hinnoitteluperusteista. Pysydkseen mukana kilpailutusten yhteydessa oleellista on saattaa
oma laatujarjestelma vastaamaan tarjouspyynnén mukaisia ehtoja. Yrityksen kokonaisvaltaisen
kehittamisen kannalta suositeltavaa on rakentaa kattava, koko yritystoimintaa kuvaava
laatujarjestelma. Sen lisdksi, ettd laatujarjestelma toimii monipuolisena tydévalineena
yrityksessa, samalla luodaan positiivista, luotettavaa imagoa yrityksesta yhteistydkumppaneille
seka julkisesti kaikille yhteiskunnassa. Unohtaa ei sovi mydskaan lainsaadannon kautta tulevaa

normiohjausta, joka koskee kaikkia alalla tydskentelevia.

Laatutyotd kehitetdan edelleen maailmanlaajuisesti. Tassd yhteydessa on syytad palauttaa
mieleen se, ettd EFQM Excellence 2010 -malli antaa viitekehyksen toiminnalle, se ei siis
maarita yrityksen tapaa toimia, vaan mallin avulla kuvataan yrityksen oma tapa toimia omassa
toimintaymparistéssdan omilla resursseillaan. Omaa toimintaa arvioitaessa pystytdan
nostamaan esille vahvuuksia, kehittdmiskohteita sekad tarvittavia muutostoimenpiteita seka

toimimaan havaintojen mukaan jarjestelmallisesti.
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Aineiston luotettavuuteen kiinnitettin huomiota aiheeseen liittyvdn materiaalin hankkimisen
yhteydessa. Laatukasikirjan runko rakentui suoraan EFQM Excellence 2010 -mallin teorian
ymparille. Kasitteitd avaavaa materiaalia [0ytyi toimintaterapian ammattikirjallisuudesta,
liketalouden ja markkinoinnin materiaaleista, tarjouspyyntdjen materiaaleista seka
vaitoskirjoista. Lisaksi kaytettiin kansainvalisia tutkimuksia, artikkeleita ja selvityksia. Jarjestoista
on saatavilla sangen niukalti kirjallisia lahteita, joten niiden kohdalla turvauduttiin internet-
aineistoon. Lisaksi laatutydn tilasta tehtiin sdhkdpostin valityksella kyselyt kuhunkin maanosaan,

joten myds sahkdpostivastauksia on aineistossa lahteina.

Kootun aineiston my6ta tapahtui perehtyminen EFQM Excellence 2010 -mallin ydinkasitteisiin,
joista  muotoiltin  kokonaiskuva laatujarjestelmda ohjaavista kasitteistd. Perehtyminen
aihealueeseen tapahtui hierarkkisesti ylhaaltd alaspdin eli ydinkasitteiden Kkautta
yksityiskohtaiseen kuvaukseen. L&hdemateriaalin luotettavuuteen Kkiinnitettin huomiota jo
tiedonhaun yhteydessa. Kaytdssa olleita tiedonhakuportaaleja olivat tunnetut ja luotettavat Nelli,
Cinal, Linda ja PubMed. Tiedonhaussa tarvittavat keskeiset kasitteet nousivat EFQM
Excellence 2010 -mallin ydinkasitteista. Internet-aineiston kohdalla valintakriteerina toimi

sivustojen yllapitajan luotettavuus. Talldin kyseeseen tulivat julkiset virastot ja organisaatiot.

Kansainvaliset tutkimustulokset EFQM Excellence -mallin kaytettavyydesta ja soveltuvuudesta
vahvistivat laatujarjestelman hyddyllisyyttd kokonaisvaltaisessa laatutydskentelyssa myds
terveysalalla. Naiden tutkimusten mukaan on saatu nayttéa tuloksellisesta perehdyttamisesta,
toiminnan dokumentoinnista ja naytdstd ulospain sekd aiemmin huomaamattomien
ongelmakohtien esille tulemisesta. Toimintaterapeuttista toimintaa ohjaavat ammattieettiset
ohjeet, jotka perustuvat kansainvalisen jarjeston WFOT:n, suosituksiin. Ammattieettisten
ohjeiden lisdksi on syyta hallita myds yrittajyytta ja liiketoimintaa ohjaavat menetelmat, jotta
toiminta olisi hallittua, tuloksellista sekd myos tayttaisi sille asetetut laatuvaatimukset. Samaan
laatumalliin rakennetuissa laatujarjestelmissa on usein kansallisia ja kulttuurillisia painotuseroja.
Kelan sopimuksissa on maaritelty toiminnalle laatuvaatimuksia sekd muotoseikkoja, jotka on
taytyttava toteutettaessa sopimuksenmukaista toimintaterapiaa. Kelan standardia voidaan pitaa

toimintaterapiayrityksen laatutydon minimivaatimuksena.

TOlmiva yritys — EFQM Excellence 2010 -mallin mukainen laatujarjestelma toimintaterapiassa
-opas on hyodyksi toimintaterapiayrittdjille, julkishallinnolle sekd kolmannen sektorin toimijoille
kehitettaessa toimintaa avoimeen, tuottavaan ja nayttdon perustuvaan suuntaan. Painopiste
toimintaterapiayksikdissd on asiakaskeskeisyydessa, jolloin huomioidaan laaja-alaisesti koko
yhteistydverkostot. Toimintaterapiayksikkdjen toimintaa ohjaavat samat liiketalouden ja
markkinoinnin lainalaisuudet kuin muutakin tulostavoitteellista toimintaa. Perinteisesti
toimintaterapeutit noudattavat ammattieettisten ohjeita, mutta yrittdjyyden ja yritystoiminnan

erityisosaaminen ovat usein vahaisia.
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Laatutydskentelyn aloittamisessa voidaan hyvin lahtea liikkeelle perusasioiden jarjestamisesta.
Talldin vastataan kilpailutilanteissa esiin tulleisiin laatuvaatimuksiin ja dokumentoidaan ne.
Selked lahtokohta on myos selvittda, miksi yritys on olemassa ja mihin se pyrkii. Talldin

toiminnalle on asetettavissa selkeat tavoitteet ja tapa toimia paastakseen tavoitteisiinsa.

Kokonaisvaltaisen laatujarjestelmén laatiminen on pitkdjanteinen ja aikaa vieva
kehittamistehtava, johon on selkedsti varattava viikoittaista tydaikaa ja toimittava
maaratietoisesti kohti omaa tavoitetta pitkdjanteisesti. Huippuun viedylld laatujarjestelmalla
voidaan osallistua Excellence Finland -kilpailuun, josta on jaossa palkinnot kussakin sarjassa.
Oleellisen tarkeaa laatujarjestelman laatimisessa on se, ettad yksikdn henkilosté osallistuu sen
rakentamiseen, jolloin todella kuvataan se, mita ja miten toiminta tapahtuu. Laatujarjestelman
rakentamisessa on mahdollista kayttdd apuna laatutydhdn erikoistuneiden konsulttien apua,

jolloin heita tulisi kayttaa ajatusten avartajana ja keskeisten nakokulmien esille tuojina.

Kehittamistyon tuloksena syntynyt opas on hyddynnettavissa Suomen Toimintaterapeuttiliiton
laatukoulutuksessa, ja se on kaytettavissa liiton jasenille Akavan erityisalojen jasensivustojen
kautta. Oppaasta otetaan myos painettu versio, jota voivat hydédyntaa liittoon kuulumattomat
toimintaterapiayritykset. Edelleen muistutan mieleen seikan, ettd laatujarjestelmat ovat
yksikkOkohtaisia ja laatujarjestelman rakentamisessa voidaan edeta hierarkkisesti yksikon
tavoitteiden mukaan huomioiden kaytdssa olevat resurssit. Opas antaa siis rungon asioista,
joita laatujarjestelmassa kattavimmillaan kasitellaan. Asioiden ryhmittelyssa on hyva kayttaa
kuvattujen otsikoiden mukaista jarjestysta, jolloin sieltd on helposti valittavissa tarkasteltavat

asiat ja laatujarjestelman kokonaisuus on selkeasti hallinnassa.

TOlmiva yritys — EFQM Excellence 2010 -mallin mukainen laatujarjestelma toimintaterapiassa
-oppaan  kaytettdvyydestd  antoivat kommentteja Suomen  Toimintaterapeuttiliiton
toiminnanjohtaja Leila Makeld, COTEC:n puheenjohtaja Anu Sdderstrém, TtM, yrittdja Tarja
Nieminen, Ett, yrittdja Sirkka Maija Lehtola seka toimintaterapeutti Sari Pentikdinen. Savonia-
ammattikorkeakoulun ohjaavana opettajan toimi yliopettaja Sinikka Tuomikorpi ja
toimintaterapian lehtori Anne Kanto-Ronkanen kommentoi osaltaan toimintaterapian
nakokulmaa. Kieliasua kommentoi FM Sirpa Ovaskainen. Kukin kommentoijataho esitti
nakemyksidan oman erityisosaamisensa mukaan. Nama nadkemykset muotoilivat oppaan

lopulliseen muotoonsa.

Saadun palautteen mukaan tyon rakennetta selkiinnytettin sekd ryhmiteltin uudelleen.
Kaytannodlliseksi tavaksi esittdd tietoa todettiin taulukkopohjaan laadittu menetelmd, jolloin
asiayhteydet ovat selkeasti yhdistettdvissa. Samalla avattin muutamia ammattitermeja lisaa

seka suoritettiin kielenhuoltoon liittyvat tarkennukset.
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Saadun palautteen mukaan kehittamistydon tuloksena olevasta kasikirjasta seka sen liitteind

olevista lomakkeista, mallilaskelmista seka tilastointiohjeista on todellista kaytdnnén apua

toimintaterapeuteille arjen tydssa.

Laatukasikirjan rungon rakentamisen oppimisprosessi on laaja-alainen paneutuminen tiedon
hakemiseen, tutkitun tiedon sisdistamiseen seka kootun tiedon tiivistaminen keskeisiin asioihin.
Naihin teknisiin, tiedollisiin ja taidollisin menetelmiin olen perehtynyt tehdessani aiempaa
opinnaytety6tani. Todellinen tutkimusmatka tapahtui perehdyttdessa laadun historiaan, EFQM
Excellence 2010 -mallin viitekehykseen seka sen yksityiskohtiin ja laatujarjestelmien
kayttokokemuksiin  kansainvaliselld tasolla. Maailmantaloudellinen kehittyminen  seka
markkinoiden avautuminen globaalisti olivat jarjestelmallisen laatutyon kehittamisen merkittavat
taustatekijat. Mielenkiintoinen nakdkulma nousi esille kulttuurillisissa eroissa, joissa painotetaan
kansallisesti eri asioita saman viitekehyksen sisédlld. Terveydenhuollon kokonaisvaltaisesta
laatujohtamisesta on kokemuksia Uudesta-Seelannista, jossa tehdaan kehitysty6td oman
laatujarjestelman  parissa. Kyselyyn saatujen vastausten mukaan Suomi toimii
edellakavijamaana kehittdessaan yhtenaista laatujarjestelman mallia seka tarjoamalla
toimintaterapeuteille  koulutusta kokonaisvaltaiseen laatutydén kehittdmiseen Suomen

Toimintaterapeuttiliiton toimesta.

Varsinainen oppaan laatimisprosessi rakentui hyvin pitkdlle Suomen Toimintaterapeuttiliiton
talotyylin mukaan. Asettelu ja keskeisten asioiden esilletuominen mielenkiintoa herattavalla ja
motivoivasti olivat haasteellisia tehtavia. Selventavien taulukoiden ja kuvioiden liittdminen tyon
loppuun oli ratkaisu, johon paadyin niiden suuren koon vuoksi. Ajatus asioiden ryhmittelysta
asiakokonaisuuksittain kayttamalla hyvaksi taulukkoasetelmaa syntyi oppaan graafisen muodon
visioinnin yhteydessa, jolloin perehdyin graafisen suunnittelun teorioihin ja kaytanteisiin. Taitto-
ohjelman vaatimia valmiuksia ei ollut kaytéssani, joten siihen tarvittiin ulkopuolista apua.

Tehtavan suoritti Olli Luotonen.

TOlmiva yritys — EFQM Excellence 2010 -mallin mukainen laatujarjestelma toimintaterapiassa
-oppaan kehittdmistehtdva avarsi nakemystani laadunhallinnan eri vivahteista. Laatutydhon
paasee mukaan hyvin monella tasolla ja menetelmalla. Keskeistd on kuitenkin hahmottaa
kokonaisuus seka hallita kaytdssa olevat resurssit ja menetelmat. Laatutydn edut ovat
kansainvalisesti tunnustettuja ja kokemusten kautta hyodylliseksi sekd kayttdkelpoiseksi
havaittuja. Laatupalkintomallit toimivat viitekehyksind eivatkd anna valmiita ratkaisuja
toimintaan, mutta niiden avulla voidaan kartoittaa kehittdmiskohteita ja kehittdd sitd kautta
toimintaa tavoitteellisesti ja tuloksellisesti. Suomen Toimintaterapeuttiliitto toimii aktiivisena
herattelijana jasenilleen tarjoamalla mahdollisuuden osallistua oman toiminnan kehittdmiseen
vuosittain jarjestettavilla laatukoulutuspaivilla. Laadittu opas toimii runkona koulutuspaivilla, ja

kukin voi ohjauksessa kehittdaa laatuty6tddn haluamaansa suuntaan. Kehittamistehtavan
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projektiluontoisessa kokonaisuudessa hankittu tieto ja taito ovat padomana osallistuessani

tulevaisuudessa vastaavantyyppisiin tehtaviin.

Taman opinnaytetydn jatkotutkimuskohteina voidaan laatia esimerkkikuvaus EFQM Excellence
2010 -mallin mukaisesta arvioinnista. Toisena mahdollisuutena on tarkastella Suomen
Toimintaterapeuttiliiton koulutuspaivien rakennetta kehittdmalla alueellista koulutustarjontaa
toimintaterapiayrittdjille projektiluontoisesti laatimalla sisadltdé ja aikataulusuunnitelma 1-2
vuoden jaksolle. Kolmantena mahdollisuutena voidaan tarkastella laatukoulutukseen
osallistuneiden laatutydn kehittymistd. Neljantend nousee esille mahdollisuus lanseerata
laatutydn mallia kansainvaliseen kayttoon. Viidentena tarkastelukulmana voidaan koota laaditun
oppaan kayttokokemuksia itsendisen laatutyon kehittdmisessa ja kayttdonotossa muutaman

vuoden kuluttua.
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Toimintaterapeutti
oman yrityksensd johtajana

rittdjyys on mielenkiintoinen haaste, joka vaatii rohkeut-
ta, sitoutumista ja ammattitaitoa ja joka merkityksellisena
toimintana myo6s antaa paljon. Yrittdjyyden edellyttdma
ammattitaito on koulutuksen ja kaytannon kokemuksen summa.
Toimintaterapiayrittdjalta vaaditaan kahdenlaista ammattitaitoa;
osaamista sekd toimintaterapiasta ettd yrityksen johtamisesta.
Toimintaterapiaosaaminen perustuu korkealaatuiseen ammat-
tikoulutukseen, tyokokemuksen kautta saatavaan osaamiseen
sekd jatkuvaan taydennyskoulutukseen tietojen ja taitojen ajan ta-
salla pitdmiseksi. Myos johtaminen on ammatti, johon hankitaan
koulutus ja jossa osaamista kartutetaan kaytannon kokemuksella
ja jossa ammattiosaamista laajennetaan taydennyskoulutuksella.
Yksi johtamisen ammattitaidon peruselementeistd on tuntea laa-

ja-alaisesti johtamisen vélineita ja osata valita niista kulloiseenkin
tilanteeseen sopiva.

Tama laatukésikirja on toimintaterapiayrittdjille suunnattu joh-
tamisen tydvaline, jonka ydin ja kayttotarkoitus kiteytyvat laatuka-
sikirjan tekijan sanoin seuraavasti: "Laatimansa laatujarjestelman
avulla yritys pystyy nayttdmaan toteen toiminnalle asetetut viran-
omais- sekd asiakasvaatimukset seka arvioimaan toimintaansa
sekd kehittdmaan sita yksikkdkohtaisesti. Tilaajatahot asettavat
standardeja yritystoiminnalle taatakseen asiakkailleen parhaan
mahdollisen terapian tasapuolisesti kaikille asuinpaikasta riippu-
matta”.

Laadukasta TOImintaa ja hyvaa johtamista toimintaterapiayrit-
tajyyteen!

Kristina Holmberg
Puheenjohtaja
Suomen Toimintaterapeuttiliitto ry
Finlands Ergoterapeutférbund rf

www.toimintaterapeuttiliitto.fi
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Johdanto

aatutyota aloitettaessa on hyvad olla kasitys siitd, miksi laatu-
kasikirjaa ollaan laatimassa. Tama luo perustan oman laatu-
jarjestelman rakentamiselle. Oleellista on myos tiedostaa
toimintaa ohjaavat lait ja ohjeistukset seka esimerkiksi Kelan vai-
keavammaisten avoterapiastandardi, jotka asettavat vaatimuksia
toimintaterapiakaytantoihin aina prosesseja, suunnittelua, toteu-
tusta sekd dokumentointia myd&ten.
EFQM Excellence 2010 -laatujarjestelman mukaisen laatu-
kasikirjan laatimisessa on hyva pitda mielessa, etta kukin yritys
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aloittaa omista lahtokohdistaan ja keskittyy toimintansa kannalta
oleellisiin tekijoihin, joita aiotaan ensisijaisesti kehittdd. Laatujar-
jestelmda kannattaa rakentaa pitkdjanteisesti ja tuloksia seurata
saannollisesti. Talloin menetelmastad saadaan paras hyoty.

Jokainen rakentaa laatujarjestelmédnsa oman néakdisekseen.
Liitteena olevat esimerkkilaskelmat seka lomakepohjat ovat mal-
leja, joita voi soveltaa omaan tydhonsd, mutta on myds olemassa
muita toimivia ratkaisuja.



Toimintaterapiayksikdn
laatujdrjestelma

aatu toimintaterapiassa on todennettua arjen toimintaa. Laa-

timansa laatujarjestelman avulla yritys pystyy ndyttdmaan to-

teen toiminnalle asetetut viranomais- seka asiakasvaatimuk-
set sekd arvioimaan toimintaansa sekd kehittdmaan sita yksikko-
kohtaisesti. Tilaajatahot asettavat standardeja yritystoiminnalle
taatakseen asiakkailleen parhaan mahdollisen terapian tasapuo-
lisesti kaikille asuinpaikasta riippumatta.

Laadunhallintaa ohjaavan EFQM Excellence 2010 -mallin ajattelun

mukaan

— tasapainoisia tuloksia tavoitellaan hallitsemalla yritys-
toiminnan kaikkia osa-alueita tasapuolisesti sekd kehittamalla
toimintaa mddratietoisesti

— tuottaakseen lisdarvoa asiakkailleen yritys tuntee verkostonsa
seka sen tarpeet ja toimintaa kehitetddn tdman tarpeen
mukaisesti

— johtajan avarakatseisuus nakyy vastuullisena ja motivoivana
toimintana seka henkildston valtuuttamisena

— yrityksen prosessit perustuvat visioon ja strategiaan; proses-
seja mitataan ja tasapainoisia tuloksia tavoitellaan

— henkiléston osaaminen vastaa yrityksen tarpeita; tyd ja vapaa-
aika ovat tasapainossa

— henkilostoad kannustetaan luovuuteen ja innovointiin seka
kehitetdan strategiaa uusien ideoiden pohjalta verkostoja
hyddyntamalla

— kumppanuuksien kehittdminen perustuu vastavuoroisuuteen,
luottamukseen sekd avoimuuteen

— kestavan kehityksen taustalla oleva arvojen ja etiikan mukai-
nen toiminta sekd johtaminen tapahtuvat pitkdn tahtayksen
suunnitelmia noudattaen.

Laatukdsikirjan laatimista sekd kehittamista
ohjaava toimintamalli

rityksen toimintamalli kasittaa ajatuksen siitd, mita yrityk-

sessa suunnitellaan tehtdavan seka siihen liittyvat syyt. Ko-

konaisvaltaisella ja rationaalisella toimintamallilla on selkea
lahtokohta, joka juontuu yrityksen tdmanhetkisista seka tulevai-
suuden tarpeista. Kaytdssa on tarkoin maaritellyt prosessit, joissa
on huomioitu omat resurssit seka sidosryhmien tarpeet. Toimin-
tamallit ovat yhtenaisid koko yrityksessd, ja niita kehitetdaan ajan
mittaan. Samalla huolehditaan siitd, ettd toimintamallit ovat jar-
kevid ja yhtendisia.

Yrityksen toimintojen toteutus kdsittdd toimenpiteet, joilla
yritys saattaa toimintamallinsa kdytantoon. Tassd noudatetaan
tiettyd, yrityksen jarjestelmallistda menetelmad. Nama jarjestelmat
on suunniteltu hyvin ja raataloity kaytettyjen toimintamallien mu-
kaan. Yrityksella on valmius sopeutua muutoksiin tietyssa ajassa,
joten muutokset kannattaa tehda jarjestelmallisesti.

Yrityksen toimintojen arviointi ja parantaminen kasittavat toi-
menpiteet, joita yritys suorittaa arvioidessaan ja kehittdessaan
edelleen toimintamallejaan sekd niiden toteutusta. Oleellista on
mitata toimintamallien tehokkuutta ja vaikuttavuutta saannolli-
sesti. Oppimisesta on huolehdittu niin, ettd uusia kaytantoja ja toi-
mintatapoja kehitetdan innovatiivisesti. Ndita tuloksia hyédynne-

taan kehittdmiseen, innovaatioiden tunnistamiseen, priorisointiin,
suunnitteluun seka kaytannon soveltamiseen. Talléin kiinnitetdan
huomio mittaamiseen, oppimiseen ja luovuuteen, parantamiseen
ja innovointiin.

Tulosten laatimisessa huomioidaan olennaisuus ja kaytet-
tavyys. Tulosten on oltava kattavia, ajankohtaisia, luotettavia,
tasmallisia ja asianmukaisesti segmentoituja. Tulokset kannat-
taa sitoa strategiaan sekd sidosryhmien tarpeisiin ja odotuksiin.
Toiminnan ja tulosten keskindinen vaikutus sekd niiden yhteydet
ymmadrretaan.

Yrityksen suorituskykyd ja tuloksia tarkasteltaessa on syyta kiin-
nittdd huomiota myonteiseen kehittymiseen tai jatkuvaan hyvaan
suoritustasoon. Oleellista on, ettd keskeisille tuloksille on asetet-
tu tarkoituksenmukaiset tavoitteet, jotka ovat saavutettavissa tai
jopa ylitettavissa. Lisaksi keskeisid tuloksia verrataan kansallisesti
oman toimialan parhaisiin tai jopa kansainvalisesti eri organisaa-
tioihin. Tarkeda on pystya osoittamaan keskeisten toimintojen ja
tulosten vélinen yhteys, silld se luo pohjaa tulevaisuuden positii-
viselle suorituskyvylle. Talloin keskitytadn tarkastelemaan kehitys-
suuntia, tavoitteita, vertailua seka seurausvaikutuksia.
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Kdytannon toimia
laatutydn aloittamisessa

Kukin yksikko laatii ja kehittdad nakoisensa laatujarjestelman omis-
ta lahtdkohdistaan.

Kdytannossa:

— varataan aikaa

— motivoidaan koko henkilosté mukaan

— mitoitetaan tavoitteet tyotilanteen mukaan

— tehd&an kartoitus tilanteesta: mitd jo on ja mitd tarvitaan lisaa
— laaditaan aikataulu

— sovitaan vastuuhenkilot kuhunkin osatehtavaan

— sovitaan kaytdnteet siitd, miten tydn edistymista seurataan

— osallistutaan tarvittaessa koulutuksiin tai hankitaan tietoa lisda
— tehdaan yhteistyota kollegoiden kanssa.

Laatukasikirjan rakenne

Yleiskuvausosio
— yrityksen historia
— toimintaymparisto yleisella tasolla
— eettisyys ja arvot
— toimitilat, sijainti, esteettémyys, kotikdyntialue

Toiminnan osa-alueet
— johtajuus
henkilosto
— strategia
— kumppanuudet ja resurssit
prosessit

Tulosten osa-alueet

— asiakkaat
henkilosto
yhteiskunnalliset tulokset
— keskeiset tulokset
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Kullekin arviointikohdalle on omat vaittamat, joilla kuvataan tar-
kemmin yritystd ja sitd, millaisia asioita tdssa yhteydessa tarkas-
tellaan. Arviointikohtia on 1-5 kpl/osa-alue, jotka on numeroitu
menetelmalld 1.1a). Tassa 1 tarkoittaa johtajuutta sekéa 1a) arvioin-
tikohtaa.

Keskeisend laadunhallinnan lahtékohtana ovat toiminnan visio
sekd strategia. Tasta kehitetddn toiminnan osa-alueilla prosessi-
kuvauksia ja tydohjeita, joita sitten arvioidaan niihin liittyvien mit-
tareiden avulla. Toimintaan kuuluvat myos tydohjeet ja lomakkeet.
Tulosten osa-alueella kuvataan tilastoja ja kaavioita, jotka ovat lin-
jassa toiminnan osa-alueiden kanssa.

Laatukasikirjan rakenne on seuraavanlainen:
— toimintatapa

— kaytdannon soveltaminen

— dokumentit ja lomakkeet



Laatukadsikirja

Toimintaterapiayrityksen yleisesittely

Toimintaterapiayksikkd esitelladn yleisesti laatukdsikirjan alussa.
Laatukasikirjan laatimisen yhteydessa asioihin syvennytdan ja nii-
td selvitetddn yksityiskohtaisesti.

Yleiskuvauksen sisaltd

Toimintatapa

EFQM-arvioinnin dokumentointi

Johdanto

Toimintaterapiayrityksen historiaosuudessa kuvataan yrityksen
perustaminen ja alkuvaiheet. Lisaksi jos toiminnan luonteessa
tai laajuudessa on tapahtunut muutoksia, ndma nakdkulmat
on syytd tuoda esille. Myos asiakkaissa luottamusta herattavat
asiat kannattaa mainita.

Esita yrityksesi organisaation
toimintojen kuvaus. Liita verkkosivuille
yrityksen esittelymateriaali eli esitteet
ja linkitys.

Esittele toimintaterapiayrityksen toiminta ja sen laajuus
seka yrityksen palvelut ja toimintamuodot. Esittele yritysmuoto
sekd nimed vastuuhenkilot.

Kuvaa toimintaterapiayrityksen toimintaymparistd seka sidos-
ryhmat. Mainitse, keiden kanssa on tehty yhteistydsopimukset.
Jos toiminta on jatkunut pidempaan, kerro, mistd vuodesta
saakka yhteisyota on tehty.

Organisaatio

Eettisyys ja arvot:

Toimintaterapiayrityksen toimintaa ohjaavat toimintaterapeut-
tien ammattieettiset ohjeet, joissa on maaritelma asiakkaan
kohtaamisesta, ammattitaidon yllapitamisesta seka yhteistyosta
sidosryhmien kesken. Samalla maaritellaan myos muut yrityksen
toimintaa ohjaavat arvot, jotka liittyvat luottamukseen seka
vuoropuheluun sidosryhmien kesken.

Liita arvot dokumentteina.

Samassa yhteydessa on hyva kuvata henkildstén maara seka
erityisosaamiset. "Toimintaterapia on laakinnallista kuntoutusta,
jota on oikeutettu toteuttamaan laillistettu toimintaterapeutti”
(Laki terveydenhuollon ammattihenkildsta L1994/559).

Kuvaa henkiloston maara
ja osaaminen.

Toimintaterapiayrityksen toimitilat kuvataan yleisesti. Sijainti,
saapuminen ja mahdollinen esteettomyys on hyva mainita.
Mainitse tdssa myos siitd, jos teet kotikdynteja tai muita
asiakkaan toimintaympadristossa tapahtuvia toimintoja.

Kuvaus sijainnista seka tilojen
esteettdmyys. Mainitse myds
liikkuminen asiakkaiden toiminta-
ymparistdssa seka toiminta-alue.
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1Johtajuus

Tavoitteen asettaminen ja mittaaminen:

EFQM 2010 -laatujdrjestelman oleellinen piirre on siing, etta toi-
minnalle asetetaan tavoitteita, niiden toteutumista seurataan ja
arvioidaan seka toimintoja kehitetaan tulosten perusteella. Taméan
vuoksi on laadittava mittaristo, jolla toimintaa voidaan seurata.
Yhtend keinona voidaan kayttda Balance Scorecard -mittaristoa
(BSC-mittaristo). Taman menetelman avulla yrityksen toimintaa
tarkastellaan laaja-alaisesti tuotannon, talouden, asiakkuuksien
sekd henkiloston nakokulmista. Tavoitteet liittyvat visioon seka
strategiaan. Liite 1 BSC-mittariston malli padotsikoittain nimetty-

Vuosikello:

Vuosikello on jdrjestelmallinen tapa seurata ja toteuttaa tapahtu-
mia viikoittain, kuukausittain ja vuosittain. Osa toiminnoista on la-
kisdateisid, ja aikataulut ovat ennalta maarattyja, osa toiminnoista
on sijoitettavissa oman ajankayton mukaisiksi. Liite 2 Vuosikellon
malli, liite 3 Taulukkomallinen vuosikello.

na.

Toimintatapa

Prosessit ja mittaaminen

EFQM-dokumentit

1a) Perustehtéva, visio ja arvot

Perustehtava eli missio

Johtajien tehtdva on maaritella syy, miksi yritys on olemas-

sa. Missio rakentuu yrityksen ydintehtavan ympdrille, ja siina
huomioidaan asiakkaiden tarpeet seka se, millainen yrityksen
asema on verrattuna muihin sidosryhmiin. Tasta muodostuu yri-
tyksen toimintakulttuuri, jolle asetetaan tavoitteet, maaritellaan
toimintatavat seka -keinot. Jos yrityksessa on tyontekijoitd, johto
huolehtii siitd, ettd tyontekijat sisdistavat yrityksen mission seka
toimivat esimerkkind muille.

Missio

Visio

Yrityksen toiminnan ohjenuorana toimii selked visio eli tavoite-
tila, jonka mukaan toimitaan. Visiota laadittaessa on pidettava
mielessa yrityksen ydinosaaminen, ympdriston ennakoitavissa
olevat muutokset, sidosryhmien tarpeet, henkildston kehitta-
minen seka talouden hallinta. Hyvin laadittu visio auttaa toimi-
maan yrityksen strategian mukaan.

Visio eli tahtotilan kuvaus

Eettisyys ja arvot

Toimintaterapiayrityksen toimintaa ohjaavat selkedsti ammatti-
eettiset ohjeet, joissa on maaritelma asiakkaan kohtaamisesta,
ammattitaidon ylldpitamisesta seka yhteistydsta sidosryhmien
kesken. Samalla maaritelldan myds muut yrityksen toimintaa
ohjaavat arvot, jotka liittyvat luottamukseen seka vuoropuheluun
sidosryhmien kesken.

Kirjallinen kuvaus arvoista
seka eettisistd ohjeista

1b) Johtamisjdrjestelman kehittdminen

Johtamisjarjestelma

Kuvaa menetelmat, joita kdytat seuratessasi ympariston muutok-
sia, seka menetelmat, joiden avulla maaritat kehittamistarpeet.
Kehittamisen apuvdlineina kaytetadn BSC-mittaristoa.

Prosessikuvaukset

BSC-mittaristot laadittuina
tavoitteineen

Aikataulutus vuosikellossa

Kuvaa myos, kuinka sidosryhmiltd saadaan tietoa toiminnan
vaatimusten muuttumisesta ja kuinka tietoa hyodynnetaan seka
ketka ovat tdstd toiminnasta vastuullisia.

Menetelma seurata kilpailutilannetta
(Kela, terveydenhuolto) seka lakien ja
asetusten seuraaminen

Aikataulutus vuosikellossa

Johtamisosaamisen arvioinnissa voi kayttaa itsearviointiloma-
ketta tai henkilostolle/kollegoille suunnattua kyselya. Talloin
kdydaan lapi johtajan tehokkuutta seka asiantuntemusta,
yhteistyokykya sekd vuorovaikutustaitoja, tunnedlyd seka toisten
huomioimista, esimerkkina toimimista, itsensa johtamista ja
kehitystoimintaan osallistumista seka muutoksiin suhtautumisen
myonteisyytta. Nadin voidaan tuoda esiin kehittamistarpeet ja
niiden perusteella laatia jatkosuunnitelmat. Maaritd, miten johta-
misosaamisesta huolehditaan, seka sen ajankohta.

Johtamistoiminnan arviointilomake

Kehittamiskohteiden ja menetelmien
kirjaaminen seka toteutus

Aikataulutus vuosikellossa
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1c) Toiminta seka viestintd kumppaneiden kesken

Viestintasuunni-
telma

Raportointiin ja viestintaan laaditaan viestintasuunnitelma, jossa
maaritelladn vastuualueet ja tiedottamista koskevat valtuudet eli
kuka, mita ja milloin.

Maarita verkkosivujen paivitysajankohta sekda mainosmateriaalin
tekoon liittyvat toimenpiteet.

Liite 4 Viestintasuunnitelman malli
Verkkosivut

Opaslehtiset

Aikatauluta vuosikelloon

Yrityksen dokumentit

Lausunnot kirjoitetaan ajallaan valtakunnallisten suositusten
mukaisesti. Maaritd aika, jona lausunnot toimitetaan. Potilaskir-
jaamiset toteutetaan saadosten mukaan ajallaan. Toteutuneista
terapioista pidetaan tilastoa asiakkaittain, tyypeittain seka
maksajatahon mukaan eriteltyina.

Kaytossa on lomakkeet toimintaterapiasopimuksesta seka tieto-
jen luovuttamisesta.

Ohje asiakaskirjaamisista, Liite 15
Asiakaskirjaamisen mallipohja, ohjeet
lausuntojen kirjoittamiskaytannoista
Liite 5 Toimintaterapiasopimuksen
malli seka Liite 6 Lupa tietojen luovut-
tamisesta -malli

1d) Erinomaisen toimintakulttuurin edistiminen

Henkiloston
osallistuminen
kehittamiseen

Kaytossa on koulutussuunnitelma seka jarjestelma hiljaisen
tiedon siirtdmiseen.

Henkiloston palkitsemiseksi laaditaan kriteerit: opiskelu, kehit-
tamistyo, tydvuodet. Muistamiset juhlapdivina seka juhlapyhien
vieton kaytanteet.

Koulutuskansio

Kannustus- ja palkitsemisjarjestelma
Juhlapyhien viettamisen kaytannot

1e) Muutoksen johtaminen

Suunnittelun apuvalineena on BSC-mittaristo, jonka avulla seura-
taan muutosprosessin toteutumista.

BSC-mittaristo

Malli muutosprosessin valmistelusta,
Liite 7 GAS-menetelman kayttéonoton
BSC-mittaristo
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2 Strategia ja toimintaperiaatteet

Strategia:

Strategiaa laadittaessa lahtokohtana ovat missio ja visio, mutta
myds yrityksen sidosryhmat, markkinatilanne sekda oman toimi-
alan erityispiirteet on otettava huomioon. Kun yrityksen visio on
rakennettu siten, ettd toiminnan eri osa-alueet on yksildity, strate-
gian painopisteet erottuvat selvasti.

Strategian laatimisessa maaritelldan siis ne konkreettiset toi-
menpiteet, joiden toteuttaminen mahdollistaa yrityksen vision
saavuttamisen. Nama toimenpiteet kuvataan BSC-mittaristoon.
Kehittamisaikajanne on yleensa 1—3 vuotta.

Toimintatapa Prosessit ja mittaaminen

EFQM-dokumentit

2a) Tarpeiden, odotusten ja toimintaymparistéon muutosten kartoittaminen ja ennakointi

[tsearviointi

Laadi toiminta- tai laatukasikirja.

Laatujdrjestelma

Strategiaprosessi muodostuu itsearvioinnista, ymparistén
muutosten ennakoinnista seka sidosryhmien tarpeiden tiedos-
tamisesta. Madritd, milloin itsearviointi suoritetaan, kenen
vastuulla se on, kuinka saatu tieto hyddynnetdan. Kuvaa, kuinka
tietoa hankitaan lainsdddannostd, standardeista, uusista
menetelmista ja kenen vastuulla se on. Kuinka koulutuksesta
huolehditaan. Kuinka yrityksen tuotteita kohdennetaan eri
asiakasryhmille. Kela: terapiat; terveydenhuolto: arviointi

ja terapiat; tyovoimahallinto: tydkyvynarvioinnit; vanhus- ja
vammaishuolto: toimintaympariston kartoitukset ja muutok-
set. Kuvaa, kuinka henkiloston strategiatietoisuutta mitataan
esimerkiksi kehityskeskusteluissa.

ITE-arviointi
EFQM-arviointi

Kelan standardin ja lainsaadannon
seuraaminen

Aikatauluta vuosikelloon
Asiakasryhmien lajittelu seka
kaytanteet kohdentaa markkinointia
eri asiakasryhmille
Kehityskeskustelu, kehittamispaivat,
yhteiset ajat

2b) Yrityksen suorituskyky

Talous Lahtokohtana on, etta lain mukaan yrittdjan on pidettava Tilinpaatoslaskelmat

kirjanpitoa sekd laadittava tilinpaatoslaskelmat. Liite 8 Tuloslaskelman runko seka
laskennallinen seuranta, Liite 9 Taseen
runko seka laskennallinen seuranta

Kirjanpito-ohjelmilla voi tehda erilaisia laskelmia, joita voi

tarvittaessa tulostaa.

Liikevaihto (nakyy tuloslaskelmasta) on yksi vertailukohde, Tuloslaskelma

ja sen vuosittaista kehittymistd on syyta seurata. Samasta laskel-

masta saa tilikauden voiton. Syitd voittoon on hyva analysoida

vertaamalla tuottojen ja kulujen kehittymista edellisvuoden

vertailulukemiin.

Padoman tuottoprosentti saadaan suhteuttamalla voitto taseen ~ Padomantuottoprosentti

loppusummaan. Liite 10 Pddoman tuottoprosentin
laskentakaava

Kassavirtalaskelmalla seurataan rahatilannetta Kassavirtalaskelma

seka suunnitellaan hankintoja ja mahdollisen lisarahoituksen Liite 11 Kassavirtalaskelma

tarvetta maksuvalmiuden turvaamiseksi.

Toiminnan suorituskykyd mitataan kayttoasteella, joka ilmaisee,  Kayttoaste

kuinka suuri osuus yrityksen toimintavolyymista on tuottavassa

kaytossa.

Kriittisen pisteen laskelmalla selvitetdaan, minka verran liike- Kriittinen piste

vaihtoa on oltava, ettad toiminta on tuloksellista. Liite 12 Kriittinen piste

Hinnoittelu Palvelun hinnoittelussa on huomioitava se, etta toteutuneella Kustannushinnoittelu

myynnilla katetaan sekd muuttuvat ettd kiintedt kustannukset.
Lopuksi lisatdaan voittolisa, jolla katetaan yrittdjan palkka.

Liite 13 Kustannushinnoittelun
laskentakaava
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Kelan sopimuksen
mukainen laskutuskausi
on kuukausi. Laskutus
on kuitenkin hoidettava
kahden kuukauden
sisdlla. Kassavirran eli
rahojen riittamisen
turvaamiseksi tata
menetelmaa on hyva
kayttdaa myos muiden
yhteisty6tahojen
kanssa toimittaessa.

Kuvaa laskutuksen prosessi, maarita vastuuhenkilo.

Omaa laskulomaketta kaytettdessa siind on oltava mainittuna
y-tunnus, palveluntuottajan yhteystiedot seka koko tilitysta
koskeva viitenumero.

Prosessikuvaus maksuliikenteesta

Kelan lomakkeet KU203 ja KU206 tai
omat laskulomakkeet

Avi:lle toimitetaan toimintakertomus vuosittain.

Aluehallintavirasto (Avi):n toimintaker-
tomus netista tai sahkoinen ilmoitus

Terapioiden seuraamisessa tilastoidaan kerrat, asiakasseuranta,
terapiamuotojen seuranta sekd seuranta tilaajatahoittain.

Tilastointi

Liite 14 Laskutuksen kuukausi-
seurantamalli, Liite 21 Asiakasseuranta
maksajatahoittain ja terapiatyypeittain
eriteltyina

Naita talouden tunnuslukujen tietoja voidaan kayttaa
tavoitteiden asettamisessa, vertaisarvioinnissa sekd toiminnan
painopistealueiden maarittamisessa.

Tarjouskilpailuihin
osallistuminen

Suomessa on kaytossa tyo- ja elinkeinoministerion yllapitama
hankintojen ilmoituskanava HILMA, jonka kautta julkaistaan
kansallisen ja EU:n hankintakynnyksen ylittavat hankinnat.
HILMA on kayttajilleen maksuton, ja sita seuraamalla yrittdja
pystyy ennakoimaan tulevat tarjouskilpailut. Tarjouksen jatta-
misessa on pidettava mielessa se, ettd annettu tarjous sitoo
tarjouksen voimassaoloajan. Hankintakilpailussa yksildidaan
tarjottava tuote, ja tarjouksen on vastattava tasmalleen tarjous-
pyyntdd. Hankinnat on toteutettava tarjouspyynnén mukaisesti
maarattyjen kriteereiden mukaan.

Talousosion kuhunkin kohtaan méaaritelldan toteutustapa,
vastuuhenkilo seka ajanjakso, jona kutakin asiaa tarkastellaan.

Tarjouspyynnon mukaiset asiakirjat

Aikatauluta kaikki talousasiat
vuosikelloon

Nayttoon perustuva
toiminta

Kuvaa kaytanteet, kuinka ammattitaidon yllapitamisesta
huolehditaan ja milla kriteereilla koulutuksiin hakeudutaan.
Samalla huolehditaan siitd, ettd henkilésté on sitoutet-

tu toimintaan jakamalla tietoa laatuun, turvallisuuteen ja
ymparistoon liittyvista asioista. Nailla toimenpiteilld taataan
yrityksen kestava kehitys. Nimed vastuuhenkil®.

Koulutussuunnitelma
Perehdyttaminen
Aikatauluta vuosikelloon

Toiminnan turvaaminen

Johtava laakari tarkistaa, ettd tilat soveltuvat terveyspalvelujen
tuottamiseen.

Johtavan laakérin lausunto

Terveystarkastaja tarkistaa teknisen soveltuvuuden.

Terveystarkastajan lausunto

Pelastusviranomainen tarkastaa tilat ennen toiminnan
aloittamista.

Pelastusviranomaisen lausunto

Vaaratilanteiden
ennakointiin ja ennalta-
ehkaisyyn liittyvat
toimintaohjeet kirjataan
ja otetaan kayttoon.

Laadi haittatilanteiden kirjaamista varten seurantamenetelma:
tapahtuma, osalliset, ajankohta, toiminta tulevaisuudessa,

ettd vastaavilta tilanteilta voidaan valttya. Maarita vastuuhenkilo
seka kirjaamiskaytannot.

Sahkadinen versio on terveydenhuollon vaaratapahtumien
raportointijarjestelma eli HaiPro-ohjelmisto.

Voit laatia vihkoon tai tietokoneelle oman kirjaamiskaytannon,
josta ilmenee ohessa kuvatut asiat.

Haittatilanteiden seurantajarjestelma
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Pelastussuunnitelma

Pelastusuussuunnitelmassa kayddan lapi asiakkaiden ja
henkiloston toimenpiteet suojata itsedan, toimia ennalta-
ehkaisevasti ja ymparistd huomioiden asianmukaisesti vaara- tai
onnettomuustilanteiden uhatessa. Laadi kirjallinen suunnitelma.
Maarita vastuuhenkilé seka ohjeiden pdivittaminen.

Pelastussuunnitelma:
Pelastussuunnittelu-tietokortin malli:
www.pk-rh.fi/pdf/pelastussuunnittelu-
tietokortti.pdf

Paivitys vuosikelloon

Turvallisuus-
suunnitelma

Turvallisuussuunnitelmassa kaydaan lapi toimiminen
epidemioiden yhteydessa ja menettelyohjeet, jos ilmenee
vakivallan uhkaa tai alkoholi- tai huumeongelmia tai tapahtuu
tapaturma. Kelan standardin mukaan hatatilanteisiin liittyvien
toimintaohjeiden on oltava asiakkaiden nahtavilla esimerkiksi
odotustilassa ja saatavilla on oltava riittava ensiapuvarustus.
Terapeutilta edellytetaan ensiapukoulutuksen yllapitamista
kolmen vuoden vélein. Laadi hatatilanteen toimintaohjeet
puhelinnumeroineen. Tee turvallisuusohjeet kirjallisena ja sijoita
ne nakyville odotustilaan. Maarita vastuuhenkilé ja paivitys.

Turvallisuussuunnitelma
Hatatilanteen toimintaohjeet puhelin-
numeroineen esilla

Ensiapuvarustus saatavilla
Sammutuspeitto

Ensiapukoulutuksen pdivittdminen ja
todistus

Aikatauluta vuosikelloon

Rekisteriseloste ja
tietosuojaseloste

Rekisteriselosteessa kayddan lapi tietojen kerdamista ja
tallentamista kuvaavat kaytannot. Rekisteriselosteen on oltava
esilla toimitiloissa ja terapeutin mukana asiakkaan omassa
toimintaymparistossa tapahtuvien kdyntien yhteydessa. Tieto-
suojaseloste on laajennettu rekisteriseloste, jossa on tietoa
rekisterdidyn oikeuksista. Lomakepohjat |6ytyvat tietosuoja-
valtuutetun sivustoilta osoitteesta www.tietosuoja.fi

Maarita vastuuhenkild ja pdivitys.

Rekisteriseloste tai tietosuojaseloste
esilla toimitiloissa seka aina mukana
asiakastapaamisilla

Aikatauluta paivitys vuosikelloon

Verot, YEL
ja vakuutukset

Yrityksen perustamisilmoituksen yhteydessa verohallinnon
ennakonpidatysrekisteriin tulee tieto uudesta yrityksesta. Verot
madradytyvat tuloksen mukaan, joten valitilinpaatoksia kannattaa
tehda vahintaan 4 kk:n vélein tilanteen seuraamiseksi.

Perustamislomake Y3
Ennakkoverot
Valitilinpaatokset 2 x vuosi

Yhteistyokumppanit saattavat vaatia todistukset verovelka-
tilanteesta, YEL:n voimassaolosta seka rikosrekisteriotteen, jotka
voi tilata rekisterien yllapitdjilta.

Verovelkatodistus
YEL:n voimassaolotodistus
Rikosrekisteriote

Yrittdjalla on potilasvakuutus sekd toiminnan vastuuvakuutus.
Maaritd, kuka hoitaa nama asiat, milloin tilannetta tarkastellaan
ja paivitetaan seka milla kriteereilla.

Vakuutuskirjat

Potilasasiakirjat

Potilasasiakirjojen rakenteesta ja hallinnasta on maaritelty
Henkilotietolaissa L523/1999. Huomioi arkistointia ja asiakirjojen
sdilyttamista koskevat ehdot: aika seka sailytyspaikka. Sen ajan-
tasaisuus on syyta varmistaa ajoittain.

Potilasasiakirjat
Liite 15 Asiakaskirjaamisen mallipohja

Tyoterveyshuolto

Maaritelty Tyoterveyshuoltolaissa L1383/2001. Sopimuksen voi
tehda terveydenhuollon tai yksityisen sektorin kanssa tai tuottaa
palvelun itse. Laadi toimintasuunnitelma ja tarvittaessa paihde-
ohjelma.

Sopimus tyoterveyshuollosta
Kartoitus ja kehittamisasiakirjat
Pdihdeohjelma

Tydnohjaus

Kelan standardi vuodelta 2011 edellyttda tyonohjauksen
mahdollisuutta toimintaterapeuteille. Mielenterveysty6ssa tyon-

ohjaus on pakollista. Maarita tyénohjauksen tavoitteet ja sisallot.

Sovi aikataulu.

Tydnohjaussopimus

Suomen Toimintaterapeuttiliitto | 2012



Toimintatapa

Prosessit ja mittaaminen

EFQM-dokumentit

2¢) Strategian sekd toimintaperiaatteiden kehittiminen

SWOT-analyysi

Madriteltaessa yritykselle tavoitteita on huomioitava yritys-
toiminnan kaikki osa-alueet. SWOT-analyysilld kartoitetaan
vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat. Naista maari-
tellaan kriittiset menestystekijat, joissa vaaditaan onnistumista

ja jotka linkittyvat strategiaan.

Kriittiset menestystekijat
Maarita seurantajakso ja liita vuosi-
kelloon

Markkinatutkimus

Markkinoinnin ldhtékohtana on tuntea ja tiedostaa asiakkaiden
tarpeet, hankkia uusia asiakkuuksia seka yllapitaa nykyisia
asiakkuuksia. Asiakkaille suunnatun kyselyn perusteella voidaan
kehittaa toimintamalleja, joilla voidaan vastata markkinoiden

tarpeeseen.

Markkinatutkimus

Markkinoinnissa on kaytdssa eri kanavia: esteettomat verkko-
sivut, mainoslehtiset, lehtimainonta, ajanvarauskortit, verkosto-
neuvottelut ja yhteistydneuvottelut, puhelinpalveluajat seka

sahkdpostin paivittdinen seuranta.

Paivitetyt, esteettomat verkkosivut
Mainosmateriaali

Lehti-ilmoitukset

Ajanvarauskortti, joka samalla toimii
kayntikorttina

Sovitut kaytanteet yhteistyo-
neuvotteluista

Puhelinaika

Paivittainen sahkdpostin seuranta

2d) Strategian toteutus ja seuranta

Palautejarjestelma

Palautejarjestelma tukee organisaation kehittymistd. Yrityksen
palautejdrjestelma rakentuu tarveldhtoisesti. Vapaamuotoista
palautetta voi antaa suunnittelu- ja kehityskeskustelujen avulla.
Palautteessa kasitelladn laatua, tyytyvaisyyttd, osaamista sekd

taloutta.

Suunnitteluiltapdivat
Kehityskeskustelut

Liite 16 Asiakaspalautelomakemalli
lapsiasiakkaille,

Liite 17 Asiakaspalautelomakemalli
aikuisasiakkaille

Aikatauluta vuosikelloon
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3 Henkilosto

Henkilosto on yrityksen tarked voimavara. Henkiloston osaamista
hyddynnetddn ja kehitetdan ja tasa-arvosta ja oikeudenmukai-
suudesta huolehditaan. Kun henkildstéa valtuutetaan hoitamaan
asioita, se sitoutuu samalla tydhonsa. Yrityksen tulee myds pitaa

huolta henkilostostaan, palkita sitd seka huolehtia myos tunnus-
tuksen jakamisesta siten, ettd motivaatio sekd sitoutuminen li-
saantyvat.

Toimintatapa

Prosessit ja mittaaminen
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3a) Henkiloston hallinta

Perehdyttaminen

Yritykselld on laadittuna perehdyttamissuunnitelma, jolla
henkilosto, opiskelijat seka muut tahot perehdytetdan yrityksen
toimintaan.

Perehdyttamiskansio

Kehityskeskustelut

Kehityskeskusteluista laaditaan kuvaus: tavoitteiden saavuttami-
nen, uudet tavoitteet, kehityssuunnitelma tydntekijan ja yrityksen
nakokulmasta seka palaute kehityskeskustelusta.

Kehityskeskustelu-suunnitelma

Tyohyvinvointi

Tyohyvinvoinnissa huolehditaan henkisesta jaksamisesta seka
tydoloista. Virkistaytymista tuetaan ja kannustetaan vapaa-ajan
toimintoihin. Laadi ndille menetelmat ja tavoitteet. Tydoloissa
huomioidaan ergonomia seka tyotilat. Tyoterveys, tyonohjaus
ja tyoturvallisuus on madriteltyna strategian lakisaateisissa
kohdissa.

Tyohyvinvointisuunnitelma
Tyoilmapiirimittari
Tyotyytyvaisyysmittari
Tyosuhde-edut
Kannustimet
Palkitseminen

Tyosuhteen kesto
Sairauspoissaolot
Tapaturmat

Vertaisarviointi

Vertaisarviointia kaytetaan kehittamisen keinona.

Kohteena voivat olla tuotteet, palvelut, prosessit tai strategian
vertaaminen. Tarkastelun kohteena voi olla ominaisuus tai
suoriutumistapa. Vertaisarviointisopimus laaditaan kirjallisena
sekd samalla sovitaan tavoitteista ja kustannuksista kuin myos
aikataulutuksesta.

3b) Tavoitteiden asettaminen osaamisen kehittdmisessa

Yksilotavoitteet

Kehittdmissuunnitelmassa madritelldan yksilotason tavoitteet.
Ne ovat linjassa vision ja strategian kanssa. Maarita yksilétason
suoriutumisen kriteerit.

Vertaisarviointi
Liite 18 Vertaisarviointilomake

Aikatauluta vuosikelloon

Kehityskeskustelut
Koulutussuunnitelma
Koulutuskansio
BSC-mittaristo

Yrityksen toimintojen
kehittaminen

Yrityksen toimintaa suunniteltaessa lahtékohtana on yrityksen
toiminnan tarkoitus. Toiminnan tavoitteiden asettamisessa
huomioidaan sidosryhmien tarpeet. Linkita yksilétavoitteisiin.
Maarita seurannalle aikataulu ja indikaattorit.

Kehittamisprojekti
Koulutussuunnitelma
BSC-mittaristo

Talouden seuranta:

budjetti, koulutusmaararaha,
kassavirtalaskelma

3c) Vastuun jakaminen ja valtuuttaminen

Tehtdvien jakaminen
sekd toimenkuvat

Yrityksen tehtdvankuvaukset seka vastuualueet ovat laadittuna
seka ne ovat kaikkien tiedossa.

Tehtavakuvaukset
Vastuualuekuvaukset

Tietojen pdivittaminen aikatauluta
vuosikelloon

3d) Tiedon jakaminen ja

vastaanottaminen

Sisaisen viestinnan
menetelmat
seka sisalto

Kehityskeskustelussa kdydaan vuosittain lapi tyon tulokselli-
suutta seka yksildllista kehittymista kuvaavat asiat.

Tavoitteena on lisdtd avoimuutta sekd vastavuoroisuutta tiedon
vaihtamisessa. Samalla pdivitetdan koulutustarpeet. Viestinta-
suunnitelmassa on maaritetty yrityksen tavat valittda tietoa seka
kayda vuoropuhelua.

Kehityskeskustelu
Viestintasuunnitelma
Palaveri
Suunnittelukokous
Liiton koulutuspaivat
Aikatauluta vuosikelloon
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3e) Henkiloston hyvinvoinnista huolehtiminen

Palkitsemisjarjestelma

Palkitsemista kdytetdan kiitoksena tai toiminnan ohjaamisena.
Palkitsemisjarjestelma on yksikkokohtainen. Menetelmind voivat
olla palkankorotukset, bonusjarjestelmat, myonnetyt tittelit,
kehittamistehtavat, julkinen tunnustuksen antaminen.

Laadi yksikkoosi sopiva kaytanto seka kriteerit.

Palkitsemisjarjestelma

Tyoaika Tydaika madritetadn tydaikalain mukaan. Asiantuntijaorgani- Tydvuoro- ja lomalistat
saation erityispiirteet on huomioitava: valmistautumisiin, Ajanvarausjarjestelma
kirjaamisiin, siirtymisiin ja taukoihin on varattava riittavasti aikaa. Puhelinaika
Ajanvarausjdrjestelmd ja puhelinajat on sovittava. Lomat suun- TyOajanseuranta
nitellaan ennakoiden. Ylitoista ja niiden korvaamisesta on
sovittu kaytanteet. Maarita tyoyksikkosi tyoaikakaytanteet.

Tyoterveys Ovat maadriteltyja lakisaateisissa asioissa. Tyoterveystarkastus

ja tydnohjaus Tyonohjaus

Aikatauluta vuosikelloon

TOImiva yritys



4 Kumppanuudet ja resurssit

Toimintaterapiayrityksen tapa toimia muuttuu toimintojen kehitty-
essd (arviointimenetelmat, uudet toimintamuodot) seka sidosryh-

tuottaa lisdarvoa kaikille osapuolille. Kumppanuus perustuu mo-
lemminpuoliseen arvostukseen sekda ehdottomaan luottamuk-

mien vaatimusten kasvaessa. Tama vaatii uutta osaamista sekd

seen.

kykya luoda uusia kumppanuuksia. Yhteistyélld on tavoitteena

Toimintatapa

Prosessit ja mittaaminen

EFQM-dokumentit

4a) Kumppanuudet

Asiakasyhteistyo Asiakkaaksi ohjautumisen prosessikuvaus. Maksusitoumukset
Toimintaterapiasopimukset
Luvat tietojen luovuttamisesta
Terapioiden seuranta asiakaskohtai-
sesti sekd maksajatahoittain

Verkostoyhteistyd Terapiasuunnittelun prosessi, kuntoutumissuunnitelma, COPM-haastattelu tms. alku-

verkostopalaverikaytannot.

haastattelumenetelma
GAS-tavoitteenasettelu
Kuntoutumissuunnitelma
Verkostokokous

Tilastointi asiakkaittain ja terapia-
tyypeittdin kuukausi- ja vuositasolla

Kilpailuun osallistuminen.

Kilpailutusmateriaali

Maksajataho

— Kela

— terveydenhuolto
— erikoisshp

— TE-keskus

— vakuutusyhtio

Yhteistyopalaveri.

Sopimus yhteistyokaytannoista
Sopimukset mainittuina verkkosivuilla
ja mainosmateriaalissa

Aikatauluta vuosikelloon

Kirjeenvaihdon
seuranta

Kirjanpito lahetetyista asiakirjoista. Jatkuvaa.

Postituslista

Puhelinsopimukset

Muistiojarjestelma puhelimitse sovituista asioista. Jatkuvaa.

Puhelinsopimusten muistio

Verotuksen seuranta Ajopaivakirjan mukaan tehdyt matkakulut voi vahentaa Ajopaivakirja
verotuksessa.

4b) Talouden hallinta

Taloussuunnittelu Taloudellisten resurssien hallinta on kytkdksissa strategiaan ja Liikevaihto

tavoitteisiin. Kayta hyvaksesi aiemmin madriteltyja strategioita.
Laadi BSC-muotoon. Maarita yrityksesi kannalta oleelliset
liiketoiminnan laskelmat seka tavoitteet ja seurantajakso.

Kassavirtalaskelma
Maksuvalmius
Koulutussuunnitelma
Investointisuunnitelma
Kayttoaste

Aikatauluta vuosikelloon

4¢) Rakennusten, laitteiden ja materiaalien hallinta

Tilojen toimivuus
jayllapito

Tilojen on sovelluttava terapiatarkoitukseen. Terapeutti vastaa
tilojen turvallisuudesta ja siisteydesta.

Tilojen huolto ja siistimiskuvaus tai
sopimukset

Ensiapuvarustus

Sammutuspeitto

Toimintaohjeet hatatilanteessa

Laitteet ja valineet

Yritys pitad valineluetteloa, josta ilmenee valineiden
hankinta-aika ja -paikka seka niihin liittyva tarkastusvelvollisuus
nimettyine vastuuhenkildineen.

Valineluettelo

Liite 19 Valineluettelo, jossa varasto-
seuranta ja huoltokirjanpito
Terapiavalineiden hankintaa koskevat
ohjeet ja kriteerit

Kayttdohjeet ovat sovitussa paikassa.
Maarita vastuuhenkild ja pdivittaminen.

Kayttdohjekansio
Dokumentti kayttdohjeista ja niiden
sdilytyspaikasta
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4d) Teknologian hallinta

Tietotekniikka Tietojarjestelmien paivittdmista ja yllapitamista varten laaditaan
toimintasuunnitelma, jossa maaritelldan hankintojen ja paivitys-
ten kriteerit sekd vastuuhenkil®.

Tietojarjestelmien paivitysohje

Ajan tasalla oleva virustorjuntaohjelma
ja palomuuri

Aikatauluta vuosikelloon

4e) Tiedon ja tietopddoman hallinta

Turvallisuus Tyoohjeisiin kuuluvat kaytanteet asiakirjojen hallinnasta seka
tallenteiden sdilyttamisesta (laki potilasasiakirjoista). Tarkista
saanndllisesti lain sisaltd. Maarita vastuuhenkilo seka toiminnan
aikataulutus.

Asiakirjojen arkistointiohje
Palovaatimukset tayttava arkistointi-
kaappi

Tiedon tallentamisohje tietotekniikan
avulla

Varmuuskopiot

Aikatauluta vuosikelloon

TOlmiva yritys



5 Prosessit,

tuotteet ja palvelut

Toiminnansuunnittelussa painopiste on prosessien hallinnassa
ja kehittamisessa. Taman tarkoituksena on vastata sidosryhmien
tarpeisiin ja luoda lisdarvoa heille.

5 PROSESSIT, TUOTTEET JA PALVELUT

Toimintatapa

Prosessit ja mittaaminen

EFQM-dokumentit

5a) Prosessikuvaukset

Toimintaterapia-
prosessin kuvaus
vuokaaviona tai
taulukkomuodossa.
Toimintaterapia-
prosessi noudattaa
samaa kaavaa riippu-
matta teoreettisesta
viitekehyksesta
(Kanadan-malli,
MOHO, Kawa-malli).
Arvioinnissa kadytetadn
asiakastilanteeseen
soveltuvaa arviointi-
menetelmaa, johon on
saatu koulutus

(MAP, M-FUN, AMPS,
SIPT, BOT2, VMI-R, Lotca
ym.).

Toimintaterapiaprosessin kuvaus: maksusitoumus arviointiin,
tavoitteiden asettaminen, arviointi asiakkaan idan ja toiminta-
tason mukaisilla menetelmilld, palautekeskustelu ja loppu-
yhteenveto. Jos terapiajaksoon ei ole tarvetta, terapiasuhde
lopetetaan. Jos terapiasuhdetta on taas tarve jatkaa, tehdaan
suositus jatkosta ja uusi maksusitoumus. Tavoitteet asetetaan
yhdessa asiakkaan kanssa. Taman jdlkeen terapiajakso
toteutetaan. Lopussa arvioidaan tavoitteiden tayttyminen,
kaydaan palautekeskustelu seka annetaan kirjallinen palaute
asiakkaalle sekda maksajataholle sopimuksen mukaista
aikataulua noudattaen.

Toimintaterapiaprosessikuvaus
Tyoohje kirjaamisista varten

BSC-mittaristo, jossa maaritelty
tavoitteet ensimmadiseen asiakas-
kontaktiin maksusitoumuksen tultua,
tavoitteet asiakaslahtoisten tavoit-
teiden asettamisesta (GAS, COPM),
palautekeskusteluiden ja verkosto-
yhteistyon tavoitteet sekd tavoitteet
palautteen toimittamisesta asiakkaalle
ja yhteistydtaholle

Tutkimus-
ja kehittamistyd

Maarita oman yrityksen kehittamisperiaatteet seka osallistumis-
periaatteet kansalliseen ja kansainvaliseen kehittamistyohon.
Huomioi aika- seka talousresurssit.

BSC-mittaristo kehittamistyon
kaytanteista

Liite 7 GAS-menetelman kayttéonoton
BSC-mittaristo

Hankinnat
ja investoinnit

Kuvaus hankintojen ja investointien toteuttamisesta.
Periaatteena soveltuvuus terapiakayttoon, huolto sekd hinta
tarjouspyyntojen perusteella.

Hankintojen prosessikuvaus

Taloushallinnon
prosessi

Kuvaus maksusitoumuksen kulkemisesta lahettdjataholta,
terapioiden kautta laskutukseen ja sielta kirjanpitoon
seka lopulta talouslaskelmiin seka veroilmoitukseen.
Maarita aikatavoitteet seka kunkin vaiheen vastuuhenkilot.

Prosessikuvaus maksuliikenteesta
BSC-mittaristo laskutuksen
seurantaan,

maksajatahoille myonnetty maksuaika,
valintilinpaatokset seka tilinpaatos
seka veroilmoituksen laatiminen
Aikatauluta vuosikelloon

Kuvaa kilpailuihin osallistumisprosessi seka maarita sopimusten
mukaiset verkostotyoskentelykaytdanteet. Huomioi sisdinen ja
ulkoinen yhteistyo.

Prosessikuvaus kilpailutilanteesta
Verkostotyodskentelyn BSC-mittaristo
sopimusten mukaisesti:

tiheys, paikka, ajankohta, sisalto
Aikatauluta vuosikelloon

Asiakassuhteiden
hallinta

Kuvataan palveluista tiedottamisen kaytanteet sekd menetelmat
(verkkosivut, esitteet, ilmoitukset).

Markkinointisuunnitelma

Markkinointi

Markkinointisuunnitelma: kenelle, mitd, miten ja milloin
seka millaisin kustannuksin.

Aikatauluta vuosikelloon
Yrityksen prosessien arvioinnissa
kaytetaan EFQM-arviointia,
vertaisarviointia tai auditointia
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Toimintatapa Prosessit ja mittaaminen

EFQM-dokumentit

5b) Tuotteet ja palvelut kehitetddn vastaamaan kysyntaa

Tuotteistaminen Toimintaa kehitetdaan vastaamaan kysyntaa. Tarve tulee esille
lisakoulutuksen myéta, markkinatutkimuksista, sidosryhman
pyynnosta ja asiakaspalautteesta. Prosessin vaiheet: tarpeen
tiedostaminen, kysyntaan vastaamisen eri vaihtoehdot, luonnos,
testaaminen ja kehittdminen seké viimeistely ja lanseeraus.

Prosessikuvaus esim. uuden arviointi-
menetelman ottamisesta kayttoon
Muista henkiloston osaaminen ja
kehittaminen seka talous

Hinnoittelu Tuotteiden hinnoittelussa huomioidaan muuttuvat ja kiinteat

kustannukset, poistot, korot, verot seka palkka.

Hinnoittelu
Liite 13 Kustannushinnoittelun
laskentakaava

Asiakaspalautteen
kayttaminen

Palautekyselyilld kartoitetaan palvelun oikea-aikaisuus,
aikataulujen pitavyys, vélineiden sopivuus, yhteistyon toimivuus
seka osallistumismahdollisuus.

Palautelomakkeet lapsiasiakkaille ja
aikuisasiakkaille

Palautteen kerdaminen sidosryhmilta:
palautelaatikko,

suullisen palautteen kirjaamisvihko tai
-tiedosto

Markkinatilanteen
kartoitus

Tilastotietoa lilketoiminnan eri osa-alueiden kehittymisesta.

Asiakasmaadrien kehittyminen
Maksusitoumusten mydntaminen
Liikevaihdon kasvu
Markkinaosuus

5¢) Tuotteiden ja palveluiden edistaminen

Kehittamishankkeet Sidosryhmien tarpeisiin vastaaminen vaatii toimintojen kehit-
tamistd. Osallistuminen kehittdmishankkeisiin antaa nayttoa
yrityksen halusta toimia tuloksellisesti ja vaikuttavasti.

Tuotteiden markkinointi
Lisdarvon tuottaminen asiakkaille ja
sidosryhmille

5d) Tuotteiden ja palveluiden tuottaminen ja toimittaminen

Ostopalvelusopimukset Hankintakilpailujen yhteydessa tarjouspyynnossa on esitetty
terapioiden vahimmaisvaatimukset. Nama ehdot ohjaavat sopi-
muskauden toimintaa.

Toimintaterapiaprosessin kuvaus
sopimusehtojen mukaisesti

Kelan standardi Kelan standardi asettaa muoto- ja laatuvaatimuksia toimintatera-

pialle. Tarkista kulloinkin voimassa olevan standardin sisalto.

Tavoitteiden asettamisen kuvaus
(esim. GAS),

elamanlaatumittari (esim. COPM),
terapiavihko,

yhteisty6 sidosryhmien kanssa yli
hallintorajojen

Henkildston osaaminen

ja terapiavalineet vastaavat ehtoja

5e) Sidosryhmien hallinta

Asiakasryhmittely Tiedostetaan omat sidosryhmat seka niiden erityistarpeet.
Sidosryhmille tiedotetaan uusista palveluista
ja ryhmia perehdytetaan ja koulutetaan tarvittaessa.
Tehddan omaa toimintaa nakyvaksi.

Markkinointi seka sidosryhmien
kesken kaytavat kehittamiskeskustelut
seka verkostoneuvottelut

Standardien ja hankintakilpailujen
ehtojen noudattaminen

TOImiva yritys



6 Asiakastulokset

Yrityksen vision ja strategian pohjalta on laadittu asiakkaiden  Tuloksista analysoidaan yrityksen muutosten seka ulkoisten te-
tyytyvdisyytta ja mielipiteitda kuvaavat mittaristot sekd tavoitteet.  kijoiden vaikutuksia. Asiakastuloksista voidaan ennakoida myos
Tuloksia tarkastellaan 3 vuoden jatkumona, jossa seurataan, mi-  tulevaa.

ten tulokset kehittyvat vai pysyvatkd ne jatkuvasti hyvalla tasolla.

Toimintatapa Prosessit ja mittaaminen EFQM-dokumentit

6a)

Asiakkaiden Asiakkaiden ndkemyksid mitataan asiakaskyselyiden Kooste lapsiasiakkaiden

nakemykset ja asiakaspalautteiden avulla. Kaytossasi on siis eri asiakas- asiakaspalautteista
ryhmien asiakaspalautelomakkeet sekd palautelaatikko. Kooste aikuisasiakkaiden

asiakaspalautteista
Palautelaatikon aloitteiden muistio,
jossa on jatkotoimenpiteet eritelty

Sisdinen suorituskyky Yrityksen omaa toimintaa arvioidaan asiakasuskollisuuden, Kooste toteutuneista terapiakerroista
valitusten, suositusten seka toiminnan hairidihin varautumisen asiakasryhmittain
avulla. Palautteena saadut valitukset tai

suositukset
Terapeutista johtuneet asiakas-
tapaamisten peruuntumiset

7 Henkilostotulokset

Henkilostostrategian laatimisen yhteydessa on madadritelty mitta-  voidaan peilata myos vastaavanlaisten yritysten vertailutuloksiin.
risto, jossa huomioidaan henkildston tarpeet ja odotukset. Tulok-  Tuloksia hyddynnetdaan uusien tavoitteiden asettamisessa seka
sia seurataan kolmen vuoden jaksossa. Tavoitteena on kehittda  tulevan ennakoimisessa.

tai pitaa ylla hyvaa tasoa henkildstdon liittyvissa asioissa. Tuloksia

Toimintatapa Prosessit ja mittaaminen EFQM-dokumentit
7a)
Henkiloston Henkiloston hyvinvointia on mitattu. Sairauspoissaolot
nakemykset Henkiloston vaihtuvuus
Henkilo6ston osaamisesta on huolehdittu koulutuksen Koulutusseurantalomakkeet
ja kehittamisprojektien avulla. Kehittamisprojektien toteutuma
Henkilosté on mukana tavoitteiden asettamisessa. Suunnittelupalaverien toteutuma
Kehittamiskeskustelut
Tiedottaminen ja vuorovaikutus toimivat. Viikkopalaverit
Yhteiset ajat
Henkilostoa on palkittu ja jaettu tunnustusta. Tunnustukset, palkkiot,

juhlapyhamuistamiset

7b)
Sisdinen suorituskyky Naiden tulosten avulla tulkitaan henkilostostrategian
onnistumista seka henkildstdn osallistumista
Johtajuuden arviointi Johtamisen osaamisen osa-alueiden
tulokset
Viestiminen ja tiedottaminen

Terveyteen ja turvallisuuteen liittyva arviointi Sairauspoissaolot, haittatilanteiden ja
turvallisuusriskien tilasto, tapaturmat,
ergonomia
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8 Yhteiskunnalliset tulokset

Toimintaympadriston hallinnan seka sidosryhmatydskentelyn yhte-
ydessa on madritelty ulkoisten sidosryhmien kanssa tapahtuvan
yhteistydn tavoitteet, jotka samalla vastaavat myds yrityksen omia
tavoitteita. Yhteiskunnallisia tuloksia seurataan kolmen vuoden
jaksossa. Tavoitteena on, ettd tuloksissa tapahtuu parannusta tai

ne pysyvat vahintaan hyvalla tasolla. Tuloksia peilataan myds vas-
taavanlaisten yritysten vertailutuloksiin. Saatua tulosta voidaan
kayttda uusien tavoitteiden asettamisessa ja tulevan ennakoimi-
sessa.

Toimintatapa Prosessit ja mittaaminen

EFQM-dokumentit

8a)

Yhteiskunnan Nama mittarit sekd niiden tulokset osoittavat Vuosikertomus

nakemykset ulkoisen sidosryhmatyon onnistumisen.

Maineeseen ja imagoon liittyva dokumentointi. Lehtiartikkelit

Palautekyselyt
Markkinatutkimuksen tulokset
Palkinnot
Medianakyvyys

8b)

Sisdinen suorituskyky
eli ekologisuus.

Toimintaympadristoon liittyva ympariston huomiointi

Sahkdnkulutus
Veden kayttd
Lajittelu

Lakien ja saddosten tayttyminen:

tyoterveyden ja tyoturvallisuuden toteutuminen.

Ajantasainen ensiapukoulutus
Halytysjarjestelma
Terapiavalineiden vastuullinen
hankinta seka huolto ja yllapito-
jarjestelma, liite 19 Valineluettelo,
jossa varastoseuranta ja huolto-
kirjanpito pavitettyind.

9 Keskeiset tulokset

Keskeisissa tuloksissa tarkastellaan toiminnan tuloksellisuutta ja
vaikuttavuutta seka toiminnan tehokkuutta. Ndistd tuloksista kay
ilmi, kuinka hyvin yrityksen strategia on onnistuttu viemaan arjen
toimintaan siten, ettd on saatu aikaa positiivista kehittymista tar-
kasteltavilla osa-alueilla. Tuloksia seurataan kolmen vuoden jak-

sossa. Tavoitteena on, ettd tuloksissa tapahtuu parannusta tai ne
pysyvat vahintaan hyvalla tasolla. Tuloksia peilataan myds vastaa-
vanlaisten yritysten vertailutuloksiin. Saatua tulosta voidaan kayt-
taa uusien tavoitteiden asettamisessa ja tulevan ennakoimisessa.

Toimintatapa Prosessit ja mittaaminen

EFQM-dokumentit

9a)

Keskeiset strategiset Liikevaihto.
tulokset eli toiminnan Voitto.
tuloksellisuus Pdaoman tuotto.
ja vaikuttavuus Budjetti.

Vuosikertomus

Tilinpaatos ja valitilinpaatokset
Tuloslaskelma

Tase

Veroilmoitus

9b)

Sisdinen suorituskyky

eli toiminnan tehokkuus ja yllapitokustannukset.

Taloudellisia mittareita ovat kassavirtalaskelma

Kassavirtalaskelma
Tuloslaskelma

Muita kuin taloudellisia mittareita ovat
keskeisten prosessien toiminta ja kdyttdaste.

Toimintaterapiaprosessin suorituskyky
Kadyttdaste

TOlmiva yritys



Liitteet

LITE 1

BSC-mittariston malli pddotsikoittain nimettyna

(Kaplan & Norton 2000, 168—169)

BALANCE SCORECARD -MITTARISTO

Yrityksen nimi Aikajanne
Nakokulma Tarkasteltava asia Mittari  Tulokset Suorituskyky
Asiakas tavoite: 3, 6,9, 12 kk
toteutunut:
Prosessit tavoite: 14—2 vuotta
toteutunut:
Henkilosto tavoite: 1-5
toteutunut: vuotta
Talous tavoite: neljannes-
toteutunut: vuosittain
LITE 2

Vuosikellon malli

(Holma 2003)

24 Suomen Toimintaterapeuttiliitto | 2012

Merkitse niille kuukausille, joina esimerkiksi seuraavia toimintoja

tehdaan:

laskutus

AVI:n ilmoitus

valitilinpaatos

veroilmoitus

laatukéasikirjan pdivitys
yhteistydpalaverit tilaajatahojen kanssa
verkkosivujen paivitys
lehti-ilmoitukset, esim. joulu
kilpailutuksiin osallistuminen
koulutukset

vakuutusten tarkistaminen jne.



LITE 3
Taulukkomallinen vuosikello

(Tainio 2007, 90)

Avaintulosalue Mita? Kuinka? Ajankohta?

Vastuuhenkilo

Taloushallinta

Markkinointi

Lakisaateiset
velvoitteet

LITE 4

Viestintasuunnitelman malli

(Holma 2002)

Mita? Milloin? Kuka?

sisdinen viestintd

viikkopalaveri

suunnittelupalaveri jne.

ulkoinen viestinta

sidosryhmat

lehdisto

verkkosivut jne.

TOlmiva yritys



LUTE 5

Toimintaterapiasopimuksen malli

TOIMINTATERAPIASOPIMUS

Sopijapuolet:

Nimi

Toimintaterapeutti

VALVIRA hyvaksymispvm.

Yritys ja y-tunnus

Lahiosoite

Postitoimipaikka

Ajanvaraukset ja peruutukset puhelinnro

soittoaika

Asiakas:

Nimi

Syntymadaika

Huoltaja

Puhelin

Allergiat tai muut huomioitavat seikat:

Sopimuksen tarkoitus ja tavoitteet:

Terapiamenetelmat:

Terapian toteutustapa ja -paikka:

Tarkistuspisteet:

Asiakkaan kanssa sovitut yhteydenpitotahot ja -tavat:

Seurantamenetelmat:
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Sopimuksen voimassaoloaika:
Maksusitoumus on myonnetty /.

Tapaamiset toteutetaan

Asiakkaan on mahdollista irtisanoa sopimus kahden viikon irtisa-
nomisajalla, jona aikana terapeutti ehtii tekemaan loppuarvioin-
nin seka kirjoittamaan lausunnon.

Toimintaterapeutti voi keskeyttdd tai irtisanoa sopimuksen kol-
men viikon irtisanomisajalla. Tana aikana toimintaterapeutti on
velvollinen auttamaan uuden toimintaterapeutin etsimisessa.

Terapialausunnot ja yhteenvedot:

Arvioinnista toimitetaan toimintaterapialausunto kahden viikon
kuluessa arvioinnin paattymisestd asiakkaalle tai hdanen huoltajal-
leen seka lahettavalle taholle.

Puolenvuoden ja vuoden terapioista toimitetaan lausunto 1 kk en-
nen terapian padttymista asiakkaalle tai hdanen huoltajalleen seka
lahettavalle taholle.

Lyhyemmista terapiajaksoista toimitetaan lausunto toimintatera-
pian paatyttya kahden viikon kuluessa.

Toimintaterapialausunto (1 kpl) kuuluu hintaan. Ylimaardisista
lausunnoista tai terapiayhteenvedoista veloitetaan erikseen sopi-
malla ldhettdvan tahon kanssa.

Vaitiolovelvollisuus ja salassapito:

Toimintaterapeutin vaitiolovelvollisuus on lakisdadteinen. Toimin-
taterapeutti kirjaa muistiin terapiatilanteissa tekemansa havain-
not paperille ja kokoaa ndistd toimintaterapialausunnon terapia-
suhteen pdattyessd. Palaute toimitetaan postitse kahden viikon
kuluessa terapian paattymisesta. Puolen vuoden ja vuoden tera-
piasuhteissa palaute toimitetaan kuukautta ennen terapiasuhteen
padattymistd. Palaute toimitetaan maksusitoumuksen mydntaneel-
le taholle sekd asiakkaalle hanen ilmoittamaansa osoitteeseen.
Lausunnosta jaa arkistoitavaksi paperiversio seka tiedosto sah-
kdiseen muotoon muistitikulle. Asiakirjat sdilytetdan lukollisessa
arkistokaapissa.

-

kertaa viikossa tapahtuvina kaynteind, paikkana on

vdliselle ajalle, ja tapaamiskertoja on yhteensa

Peruutukset ja maksut:

Sovitun toimintaterapia-ajan peruutus- ja siirtokdaytannot:

— Sairastapauksen tai muun esteen sattuessa ilmoita viipymatta
asiasta ylld olevaan puhelinnumeroon. Peruutetusta ajan-
varauksesta ei veloiteta maksua tai terapiakertoja.

— Peruuttamattomasta ja kayttamattomasta terapia-ajasta aikui-
silta peritddn XX euron maksu asiakkaalta suoraan.

Tama ei vahenna terapiakertoja.

— Toimintaterapeutin sairastuessa asiasta ilmoitetaan

valittomasti asiakkaalle ja sovitaan uusi aika.

Asiakas vastaa toimintaterapian toteutumisessa syntyvista kuluis-
ta, esim. ruoan materiaalikulut, kun kotona kaydaan lapi keittioti-
lannetta.

Terveydenhuollon kuntayhtyman maksusitoumuksissa yli 18-vuo-
tiailla on omavastuuosuus terapiahinnasta, joka laskutetaan suo-
raan asiakkaalta kerran kuukaudessa.

Loma-ajat ja muut tauot:

Toimintaterapeutin kesdloma on heindkuussa. Syksylla on syys-
lomaviikko sekéa kevaalla hiihtoloma alueen koulukaytannon mu-
kaisesti. Viikolle sijoittuvat juhlapyhat voivat aiheuttaa muutoksia
viikko-ohjelmaan.

Asiakaspalaute:

Asiakkailta kerdtdan palaute terapiajakson paattyessa. Asiakkaal-
la on mahdollisuus antaa palautetta myds terapian aikana.
Asiakkaiden palautetta kaytetdan hyvaksi kehitettdessa toimintaa.

Asiakkaan asemaa sddtelevit seuraavat lait ja ohjeet
— Laki terveydenhuollon ammattihenkiloista 28.6.1994/559
— Laki yksityisesta terveydenhuollosta 9.2.1990/152
— Laki potilaan oikeuksista 17.8.1992/785
— Henkilotietolaki 22.4.1999/523
— Potilasvahinkolaki 25.7.1986/585
— Toimintaterapeuttien ammattieettiset ohjeet /
Suomen toimintaterapeuttiliitto ry

toimintaterapeutti
leima tai yrityksen nimi

asiakas

TOImiva yritys



LuTe 6

Lupa tietojen luovuttamisesta -lomake — malli

LUPA YHTEISTYOSTA JA ASIKIRJOJEN LUOVUTTAMISESTA KOLMANSILLE OSAPUOLILLE

Sopijapuolet:

Nimi

Toimintaterapeutti

VALVIRA pvm.

Yritys ja y-tunnus

Lahiosoite

Postitoimipaikka

Ajanvaraukset ja peruutukset puhelinnro

soittoaika.

Asiakas:

Nimi

Syntymadaika

Huoltaja

Puhelin

Maksusitoumus

Lupa koskee vain tata kyseistd maksusitoumusta.

Yhteistydtaho Suullinen konsultointi

Terapiayhteenvedon Paivays Asiakkaan / huoltajan allekirjoitus

luovuttaminen

keskussairaala

perheneuvola

puheterapeutti

psykologi

fysioterapeutti

koulu

pdivahoito

kaikki ed. mainitut

muu

Asiakkaan asemaa sddtelevdt seuraavat lait ja ohjeet

— Laki potilaan oikeuksista 17.8.1992/785

— Henkilotietolaki 22.4.1999/523
— Potilasvahinkolaki 25.7.1986/585

— Toimintaterapeuttien ammattieettiset ohjeet / Suomen toimintaterapeuttiliitto ry

[

toimintaterapeutti
leima tai yrityksen nimi
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LuTE 7

GAS-menetelmadn kayttoonoton BSC-mittaristo

TOIMINNAN TULOSKORTTI

Strategiset tavoitteet

Toimenpiteet

Mittari

Tavoitetaso

Toteuma

Asiakkaalle laaditaan
yhdessa arvioinnin poh-
jalta arjen toimintaan
liittyvat tavoitteet

Kartoitetaan arjen
toimintaa haittaavat
rajoitteet

Kaytetaan strukturoitua
haastattelua:
kylla/ei

Toimitaan asiakas-
ldhtdisesti, jolloin
asiakas pdattaa
tavoitteensa

Asiakas haastatellaan,
jonka pohjalta laaditaan
tavoitteet

Toimintaterapian
tavoitteiden méaarittely
ja terapiasopimuksen
allekirjoittaminen

Asiakas pdattaad yhdessa
terapian tavoitteista ja
allekirjoittaa tavoite-
lomakkeen

Tavoitelomakkeen (GAS)
allekirjoittaminen:
kylla/ei

Kaikilta Kelan asiakkailta
otetaan allekirjoitus

Lomakkeet kaytossa,
terapian aloitus
noudattaa opeteltua
sabluunaa

Toimintamallit
vahvistavat arjen
toiminnoista
suoriutumista

Arvioinnin perusteella
valitaan toimintamuodot
yksilollisesti

Asiakkaan tavoitteet on
rakennettu 5-portaiseksi,
edistymistd seurataan:
kylla/ei

Asiakas saavuttaa
vahintaan O-tason

Osatavoitteiden
saavuttamisen jdlkeen
nostetaan vaativuus
seuraavalle tasolle

Loppulausunto rakentuu
GAS-tavoitteiden
mukaan

Terapiaprosessi
noudattaa
GAS-menetelmaa

Tavoitteet, seuranta
ja loppuarvioin-

ti on suoritettu
GAS-menetelmalla:
kylla/ei

GAS-menetelman kayttd
on vakiintunut vuoden
2013 loppuun mennessa
koskemaan kaikkia
asiakkaita

Kelan asiakkaiden
terapiasuunnittelun
ohjaava menetelma on
GAS

Toimintaterapian jatko-
suositukset kuvataan
GAS-menetelmalla

Jatkosuositukset
liittyvat asiakkaan arjen
toimintoihin selkeina
toiminnan tavoitteina

Jatkosuunnitelmille
on asetettu uudet
GAS-tavoitteet:
kylla/ei

Kaikille asiakkaille
laaditaan GAS-tavoitteet
vuoden 2013 loppuun
mennessa

Kelan asiakkailla suo-
ritetaan menetelman
sisdanajovaihe
2011—2012 aikana. 2014
koskee kaikkia asiakaita

Kelan vaikeavammaisten
toimintaterapiaprosessit
rakentuvat
GAS-menetelman
mukaisesti

GAS-menetelméaan
hankittu koulutus
Menetelman kayttoon-
ottaminen

Kayty Kelan standardin
mukainen koulutus:
kylld/ei

Sovelletaan oman
yrityksen toimintaan
Kelan asiakkailla:

Koulutus kayty
Menetelma vakiintunut
kaytantoon vuoden
2013 loppuun mennessa
Kelan asiakkaille,
vuoden 2014 alusta

Koulutus kayty 2011
aikana, sisdanajo-
vaihe 2013 loppuun
mennessa. Kelan
lausunnot rakentuvat
tavoitteellisesti GAS-

kylld/ei my6s muille asiakkaille ~ menetelman mukaisesti
2013 loppuun mennessa
HENKILOSTON TULOSKORTTI
Strategiset tavoitteet Toimenpiteet Mittari Tavoitetaso Toteuma

Henkilosto osallistuu
GAS-koulutukseen

[lmoittaudutaan
Savonia-amk:n
taydennyskoulutukseen

Henkilosto osallistuu
koulutukseen: kylld/ei
Tekee opintoihin
vaaditut tehtadvat:
kylla/ei

Suoriutuu opinto-
jaksosta siten, ettd saa
kurssitodistuksen

Koulutus kayty,
todistus saatu

Henkilosto kayttas
GAS-menetelmaa

GAS-menetelma ohjaa
terapiaprosessia

GAS-lomakkeet yrityksen
kaytossa: kylla/ei
Lomakkeita kaytetaan
opitun mukaisesti:
kylld/ei

2014 alussa kaikkien
toimintaterapioi-
den suunnittelua ja
ohjaamista ryhdittaa
GAS-menetelma

2013 loppuun mennessa
Kelan asiakkaille
vakiintunut kdaytannoksi

TOImiva yritys



ASIAKKUUKSIEN TULOSKORTTI

Strategiset tavoitteet

Toimenpiteet

Mittari

Tavoitetaso

Toteuma

Asiakkaiden toiminta-
terapia perustuu
yksilollisyyteen sekd
asiakkaiden arjen
toimintojen tarpeisiin

Kaytetaan
GAS-menetelmaa
asiakkaiden tavoite-
asettelussa

GAS-menetelmaa
kaytetty: kylla/ei

2014 kaytetaan kaikkien
asiakkaiden terapioiden
suunnittelussa

2013 loppuun mennessa
vakiintunut kaytannoksi
Kelan asiakkaille

Asiakkaat motivoituvat

Tehd&dan asiakkaille

Asiakkaalle on tehty

Kaikille asiakkaille

2013 loppuun mennessa

toimintaterapian tyytyvaisyyskysely tyytyvaisyyskysely: tehdaan tyytyvaisyys- kaikille Kelan asiakkaille
tavoitteisiin toimintaterapian kylld/ei kysely 2014 alkaen tehdaan tyytyvaisyys-
tavoitteista esim. kysely automaattisesti
COPM-haastattelulla
TALOUDEN TULOSKORTTI
Strategiset tavoitteet Toimenpiteet Mittari Tavoitetaso Toteuma

Budjettiin on resursoitu
GAS-koulutus

Méaararahaesitys
budjetin suunnittelun
yhteydessa

Toiminta pysyy talous-

suunnittelun rajoissa

Kassavirtalaskelma
rahojen riittavyydesta
Koulutusbudjetissa
pysyminen: kylla/ei

Rahavirrat riittavat
seuraavasta kuukau-
desta selviamiseen
Budjettia ei yliteta

Kassavirtalaskelmassa
on 15 %:n notkahdus
koulutuskuukautena
Koulutusbudjetissa
pysytadn
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Lute 8

Tuloslaskelman runko sekd laskennallinen seuranta

(Kirjanpitoasetus A 1997/1339, 1 § lisattynad seurantaosiolla)

Nimike Toteutunut % Edellinen kausi  Ero euroa
lilkevaihdosta
1. Liikevaihto
2. Valmiiden ja keskenerdisten tuotteiden varastojen
muutos
3. Valmistus omaan kayttoon
4. Liiketoiminnan muut tuotot
5. Materiaalit ja palvelut
a) Aineet, tarvikkeet ja tavarat
aa) Ostot tilikauden aikana
ab) Varastojen muutos
b) Ulkopuoliset palvelut
6. Henkilostokulut
a) Palkat ja palkkiot
b) Henkilosivukulut
ba) Elgkekulut
bb) Muut henkilosivukulut
7. Poistot ja arvonalentumiset

a) Suunnitelman mukaiset poistot

b) Arvonalentumiset pysyvien vastaavien hyédykkeista

¢) Vaihtuvien vastaavien poikkeukselliset
arvonalentumiset

Liiketoiminnan muut kulut

9. Liikevoitto (-tappio)

10. Rahoitustuotot ja -kulut
a) Tuotot osuuksista saman konsernin yrityksissa
b) Tuotot osuuksista omistusyhteysyrityksissa
¢) Tuotot muista pysyvien vastaavien sijoituksista
d) Muut korko- ja rahoitustuotot
e) Arvonalentumiset pysyvien vastaavien sijoituksista
f)  Arvonalentumiset vaihtuvien vastaavien
rahoitusarvopapereista
g Korkokulut ja muut rahoituskulut
11. Voitto (tappio) ennen satunnaisia erid
12. Satunnaiset erat
a) Satunnaiset tuotot
b) Satunnaiset kulut
13. Voitto (tappio) ennen tilinpaatossiirtoja ja veroja
14. Tilinpaatossiirrot
a) Poistoeron muutos
b) Vapaaehtoisten varausten muutos
15. Tuloverot
16. Muut valittomat verot
17. Tilikauden voitto (tappio)

TOImiva yritys



LuTE9

Taseen runko sekd laskennallinen seuranta

(Kirjanpitoasetus A 1997/1339, 7 § lisattyna seurantaosiolla)

Nimike Toteutunut

Edellinen kausi

Ero euroa

Vastaavaa

A Pysyvat vastaavat

1. Aineettomat hyodykkeet

2. Aineelliset hyddykkeet

3. Sijoitukset

B Vaihtuvat vastaavat

1. Vaihto-omaisuus

2. Saamiset; lyhyt- ja pitkdaikaiset erikseen

3. Rahoitusarvopaperit

4. Rahat ja pankkisaamiset

Vastattavaa

A Oma pdadoma

1. Osake-, osuus- tai muu vastaava padoma

. Ylikurssirahasto

. Arvonkorotusrahasto

. Kayvan arvon rahasto

Muut rahastot

oV B W N

. Edellisten tilikausien voitto (tappio)

7. Tilikauden voitto (tappio)

B Tilinpaatossiirtojen kertyma

C Pakolliset varaukset

D Vieras pddoma; lyhyt- ja pitkdaikainen erikseen

LuTE 10

Padaoman tuottoprosentin laskentakaava

(Hiltunen 2007, 110-150)

Esim. voitto ennen veroja 15 000
Taseen loppusumma 300 000

Laskenta: 15 000 / 300 000 X100 % =5 %
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LuTe 11

Kassavirtalaskelma

(Hiltunen 2007, 127)

kuukausi tammi helmi maalis huhti touko jne.
alkusaldo 10 000 2 300 1100 jne.
myynti 6 000 11 000
yhteensd 6 000 11 000
maksut ()
ostot —2 000 —-1000
hlostokust. —5 000 —5 000
vuokrat —1 000 —1 000
markkin. —500 —500
alv —1 000 —1 000
sotu, elake —1 000 —1 000
muut kulut —2 000 —1500
yhteensd —12 500 —11 000
kassavirta -6 500 0
investoinnit
laina, lyh. —1 000 —1 000
laina, korot —200 —200
muut
yhteensd —1200 —1200
muutos —7 700 —1200
loppusaldo 2 300 1100
LITE 12

Kriittinen piste

(Hiltunen 2007, 110-150)

Laskelmaa varten on ensin selvitettdva katetuottoprosentti.

Laskentakaava on myyntikate / myyntituotot x 100 %.

Kriittinen piste (KRP) saadaan selville laskemalla kaavalla:

100 x kiintedt kustannukset / katetuottoprosentti

TOImiva yritys



LIITE 13

Kustannushinnoittelun laskentakaava

(Neilimo & Uusi-Rauva 2005, 119)

Muuttuvat kulut +
Kiinteat kulut +
Voittolisa +
Hinta =
LITE 14

Laskutuksen kuukausiseurantamalli

Maksaja
o
2l 8| ¢
o o o + + +
(@) 3
2% 2 5 2 & g g 2 2 2 5| B8
g .8 + + + = + + + %] 1%} 0 0 2 =
s g & & & & = ¢ 8 38 g | = £ 3 £
.. Hye] ar ()
nimi al @ = = = = k= = = = g g g ¢ al =
yhteensa kaynteja
hinta/yksikko € € € € € € € € € € € €
huhti 2011 yht. 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00

Maksaja: kenelle lasku osoitetaan

Nimi: terapia-asiakkaan mini

Padtos: maksusitoumuksen numero

Synt: terapia-asiakkaan syntymaaika

tt arv: toimintaterapian arviointi, perustaksa,

tt arv +50 korotettu taksa (kotikaynti) jne.

tt 60: toimintaterapia 60 min,

tt 60 +50 korotettu taksa (kotikaynti) jne.

verkosto: verkostoneuvottelu,

verkostoneuvottelu + 50 korotettu taksa (kotikaynti) jne.
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LIITE 15

Asiakaskirjaamisen mallipohja

(Asetus potilasasiakirjoista A 298/2009)

Yrityksen nimi sivunro

maksusitoumus

Asiakas hetu

Huoltaja puh. virka-aikana
Pvm. ja

kuittaus

TOImiva yritys



LIITE 16

Asiakaspalautelomake lapsiasiakkaille -malli

ASIAKASPALAUTE LAPSEN VANHEMMILLE TOIMINTATERAPIAN PAATTYESSA

Yrityksen nimi

Osoite

Postitoimipaikka

Puhelin

1. Ajanjakso, jolloin terapia on toteutunut:

2. Paattyyko lapsenne terapia mielestdnne oikeaan aikaan?

L] Kylld [ JEi [1En osaa sanoa

3. Oletteko keskustelleet lapsenne kanssa siitd, mitd lapsi itse ajattelee terapiastaan?
[] Kylla [ JEi [_1En osaa sanoa

Mitd on jaanyt mieleenne lapsen kertomasta?

4. Olivatko lapsenne terapian tavoitteet selkedt ja perheenne arkea palvelevat?
(] Kylla [ JEi [_1En osaa sanoa

Lisskommentteja:

5. Miké oli mielestdnne tarkein tavoite?

Saavutettiinko tavoite?

[] Kylla [ JEi [_1En osaa sanoa

6. Oletteko saaneet mielestdnne tarpeeksi tietoa lapsenne terapiasta ja sen kulusta?
(] Kylla [ JEi [_1En osaa sanoa

7. Oletteko mielestdnne saaneet tarpeeksi tukea terapian eri vaiheissa?

L] Kylld [ JEi [1En osaa sanoa

8. Miten olette kokeneet yhteisneuvottelut lastanne hoitavan tydryhman kanssa?

9. Miten olette kokeneet yhteisneuvottelut terapeutin kanssa? (vanhemmat+lapsi+terapeutti / vanhemmat+terapeutti)

10. Mielipiteenne terapia- ja odotustilasta:

Paperin kdantopuolella sana on vapaa! Kiitos palautteestasi, se on hyvin arvokasta!

Suomen Toimintaterapeuttiliitto | 2012



LITE 17

Asiakaspalautelomake aikuisasiakkaille -malli

ASIAKKAAN PALAUTE TERAPIASTA AIKUISASIAKKAILLE

Terapeuttina: Yrityksen nimi ja terapeutti

osoite

puhelin

Huom! Vastaathan kysymyksiin perustellen vastauksesi, jotta osaisin kehittdd tyodtani jatkossa. Kiitos antamastasi palautteesta.

Ajanjakso, jolloin terapia on toteutunut:

1. Oletko tyytyvdinen toteutuneeseen terapiajaksoon?
5 4 3 2 1
olen en ole

2. Mihin olet tyytyvdinen?

3. Mitd ehdottaisit kehitettavaksi?

4. Toimintaterapeutin ammattitaito/asiantuntemus

5 4 3 2 1

kiitettava huono

5. Oletko saanut osallistua tavoitteiden asetteluun? [ Jolen [ JEn

6. Miten olet osallistunut tavoitteiden asetteluun?

7. Mita tavoitteita olet saavuttanut?

8. Miten terapiassa on huomioitu sinun mielenkiinnon kohteita/ ehdotuksia?
5 4 3 2 1
kiitettavasti ei lainkaan

9. Mitd apua olet saanut terapiasta arkieldmaasi?

10. Onko omaisia/henkilokuntaa ohjattu mielestéasi riittavasti?
5 4 3 2 1
on ei ole

11. Muut terveiset

Kiitos

TOImiva yritys



Lute 18

Vertaisarviointilomake

(Laamanen (2) 2005, 216—221; Outinen, Holma & Hellstén 2003, 24—26)

VERTAISARVIOINTILOMAKEMALLI
Aika:

Paikka:

Asia/aihe Vahvuus Kehittamiskohde Milloin/kuka Seuranta/tarkistus Jatkot

Yrittajyys

Terapiaprosessi

Henkilostoosaaminen

Verkostot

Vilineisto

Tilat

Toimintaymparisto

Turvallisuus

LUTE 19

Vdlineluettelo, jossa varastoseuranta ja huoltokirjanpito

Yrityksen nimi

nimike hinta hankittu pvm.  mista milloin tarkastus  tarkastettu poistettu
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LuTte 20

Tuotteen hinnoittelun laskentakaava

(Neilimo & Uusi-Rauva 2005, 185-205)

Muuttuvat kustannukset
Kiintedt kustannukset
Poistot

Korot

Verot

Voittotavoite

Tuotteen myyntihinta

+ [+ |+ |+ ]+

LuTte 21
Asiakasseuranta
maksajatahoittain ja terapiatyypeittdin eriteltyna

huhti
o o ;S o o 8
of o 8 g 3 3 g o Z I i | s
o T ¥ ¥ = P N ¥ G I3 I I 2 2
i i = = = =S = = > > > S a =
terv.huolto
kela
vakuutus
yksit.
tydnohj.
ohjaus
muu
yht.

Tassa taulukossa on yhden yrityksen maksajatahoja nimettyna,
mutta sovellettaessa omaan toimintaan muokataan nimet vastaamaan tarvetta,
samoin palvelut nimetdan oman tarjonnan mukaan.

TOlImiva yritys
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