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Tama opinnaytetyd tehtiin Lihastautiliitto ry:n toimeksiantona. P&atavoitteeksi asetettiin laatukasikirjan laatiminen ja
laatutydn kaynnistdminen Lihastautilitto ry:n kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnassa. Tydssa pyrittiin
selvittamé&an, mitkd ovat laatutydn ydinasiat Lihastautiliton kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnassa, miten
itsearviointimenetelma ITE3 tukee laatutyota sekd mika on aloitetun kehittdamistydn konkreettinen hyéty liiton kuntotuus-
ja sopeutumisvalmennustoiminnalle.

Opinnaytetydssa on kaytetty kommunikatiivisen toimintatutkimuksen menetelmad, jossa tutkija on osallistuja. Tietoa on
pyritty lisdédaméaan tyontekijoiden osallistumisella ja kayttdamalla heidan kokemustietoaan sekd yhdistamalla teoria ja
kaytantd. Tyontekija on oman alansa asiantuntija ja muutoksen liikkeellepanija. Toiminnan ongelmakohtia pyrittiin
selvittam&aan ITE3-itsearviointimenetelman avulla. Kvantitatiivista nakokulmaa tyohon haettiin  laatukasikirjan
valmistumisen jalkeen tehdylla kyselylla projektin hyodyista.

Tyodskentely koettiin kiinnostavana ja tarkeana, mutta kiireisen kesén vuoksi projekti myds haittasi tyontekoa. P&atavoite
saavutettiin, laatutyd saatiin  kayntin ja laatukasikirja valmistui. Laatutydn ydinasiat kuntoutus- ja
sopeutumisvalmennustoiminnassa loytyivat teorian, keskustelujen ja tehdyn kyselyn perusteella: laadun maarittely ja
mittaaminen, johdon sitoutuminen, prosessien sujuvuus ja jatkuva kehittdminen. Tulosten peruseella ITE3-menetelma
soveltuu hyvin kurssitoiminnan itsearvioinnin valineeksi, se on helppo ottaa kayttéon, se mittaa oikeita asioita ja
selkeyttaa laatutydskentelya.

Itsearviointi on Lihastautiliiton kurssitoiminnassa valttamaton valine. Rahoittajien tulevaisuuden suunnitelmat asettavat
entistd suurempia vaatimuksia toiminnalle, jolloin laatutydn seka itsearvioinnin merkitys menestystekijoind kasvavat.
Tassa projektissa tehty tyd tdydentaa aikaisemmin tehtya ty6ta ja auttaa menestystekijdiden kehittamisessa jatkossa.
Toimintakyvyn turvaamiseksi organisaatiossa hiljainen tieto on saatava nakyvaksi ja tydssa kehittynyt osaaminen on
jaettava. Hyvinvointialan organisaatioissa tyota tehddan moniammatillisesti ja avoimessa asiantuntijaorganisaatiossa
tiedon jakaminen on valtaa, vain liikkuvalla tiedolla on merkitystéa. Reilu palvelu -merkki voisi tulevaisuudessa olla tavoit-
teena osoituksena laadukkaasta palvelutoiminnasta.

ASIASANAT:

Laatu, laadunhallinta, laatutyd, laatukasikirja, kehittaminen, kuntoutus- ja
sopeutumisvalmennustoiminta.
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IMPROVING THE QUALITY
in the Rehabilitation of the Finnish Neuromuscular
Disorders Association

This thesis was carried out as a commission from the Finnish Neuromuscular Disorders Association. The main objective
of this practice-based work was to develop a quality manual and start quality work in the Rehabilitation Unit. In addition,
the aim was to determine quality of the work of the core issues of Rehabilitation, how the self-assessment method ITE3
supports the quality work and what the concrete benefits of development and the quality work are to the Rehabilitation
of the Finnish Neuromuscular Disorders Association.

Communicative action research method, where the researcher is a participant, was used in the thesis. The aim was to
raise awareness by involving employees and using their knowledge and experience as well as a combination of theory
and practice. The employee is an expert in his or her field and the driving force behind the change. The ITE3 self-
assessment method was used to determine the operation of problem areas. A quantitative aspect was sought after in
the work with benefits of the project.

The work was interesting and important, but due to the busy summer, work also suffered from the project. The main
objective was achieved, as the quality work was started and the quality manual was completed. The core issues of the
quality work in rehabilitation were found by the theory, discussions and a questionnaire on the basis of: determination
and measurement of the quality, management commitment, process flow, and continuous improvement. Based on the
results, the method ITE3 is well suited for course activities as a self-assessment tool: it is easy to use, it measures the
right things, and clarifies the quality of work.

Self-assessment is an indispensable tool for the Rehabilitation of the Finnish Neuromuscular Disorders Association. The
future plans of the financiers are setting higher requirements for the operations and thus the importance of quality work
and self-assessment as tools for success are increasing. The work made in this project, compliments the earlier work
done and helps in the development of success factors in the future. An organization will remain operational, when tacit
knowledge is turned visible, and the knowledge from work is shared with everyone. In the welfare sector organizations,
the work is done professionally and in an open multi-expert organization sharing information is power, only the mobile
information is important. The Fair Service mark could be a goal in the future, an evidence of high-quality service opera-
tions.

KEYWORDS:

Quality, quality assurance, quality work, quality manual, development,
rehabilitation service
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1 JOHDANTO

1.1 Tyon tavoitteet ja rakenne

Roger E. Allenin kirjassa Nalle Puh ja johtamisen taito POll6 ajatteli, etta jos
keskustelun on tarkoitus olla élykasta, pitdd kertoa mika kehittdmisessa on ta-
voitteena. Muukalainen vastasi Pdll6lle, ettéa tavoitteena pitéisi olla yksilén mah-
dollisuus kehittdd kykyjaan ja taitojaan niin, ettd han voi tehda tyonsa organi-
saatiossa tehokkaasti ja paasee erinomaisiin tuloksiin. (Allen 1997, 127-128.)

Teen tdméan opinnadytetyon Lihastautiliitto ry:n toimeksiantona. Tarkastelunako-
kulma ja toteutus rajataan Lihastautiliiton kuntoutus- ja sopeutumisvalmennus-
toimintaan. Paatavoite on laatutydon kaynnistys ja laatukasikirjan laatiminen. Sen

lisdksi osana kehittamishanketta selvitetdan

e mitk&a ovat laatutyon ydinasiat Lihastautiliton kurssitoiminnassa
e miten itsearvioinnin apuvalineena kaytettava ITE3-menetelma tukee
kuntoutus- ja sopeutumisvalmennuskurssitoiminnan laatuty6ta

e mika on kehittamistydn tuoma konkreettinen hyéty kurssitoiminnassa.

Aiheen valinta syntyi tyopaikallani keskustelujen pohjalta. llmeni, ettd kurssi-
toiminnassa oli toiminnan arviointiin ja laadun varmistamiseen suuri tarve. It-
seéni on aina kiinnostanut toiminnan ja toimintojen kehittdminen, mik& helpotti
aiheen valintaa. Lihastautiliton talouspaallikkéné kuulun samaan tydyhteisoon,
mutta olen varsinaisessa kurssitydssa ulkopuolinen, jolloin voin tuoda toisen-
laista ndkdkulmaa asioihin. Liitossa on vuonna 2011 aloitettu strategian péivit-

taminen, joten molemmat kehittdmistyot etenevat osan aikaa rinnakkain.

Lihastautiliitto on pieni valtakunnallinen organisaatio ja toiminnan rahoittajat se-
k& palveluiden kayttajat asettavat toiminnan laadulle, tuloksellisuudelle ja vai-
kuttavuudelle omia vaatimuksiaan ja valvovat niiden toteutumista. On tarkeaa,
ettd asiat dokumentoidaan. Sattumanvaraisuus toiminnassa vahenee ja doku-
mentointi on Kilpailutilanteissa yksi menestystekijoista, silla vain kirjallisessa
muodossa olevia asioita voidaan arvioida ja valvoa. Kokemukseen perustuva

tieto on hyva saada kaikkien kayttoon ja hiljaisen tiedon dokumentointi naky-
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vaksi antaa hyvan perustan toiminnan jatkuvalle kehittamiselle (Ojasalo, Moila-
nen & Ritalahti 2009, 28).

Tarked osa laatu- ja kehittamistyotd on oman toiminnan jarjestelmaéllinen arvi-
ointi valituilla arviointikriteereilla pyrkimyksena ymmartaa, miksi asiat tapahtuvat
tietyllda tavalla. Arvioinneissa hyoddynnetaan perinteisia tutkimus- ja tiedonke-
ruumenetelmia, kuten yksilo- ja ryhmé&haastattelut, paivakirjat, lomakekyselyt ja
toiminnalliset menetelméat. (Sosiaaliportti, 2011a.) Osallistavalla itsearvioinnilla
tuetaan kehittdmistarpeiden jarjestelmallistéa kartoittamista. Itsearvioinnilla voi-
daan seurata kehittamishankkeen edistymista ja mitata tulosten pysyvyytta. It-
searviointia tukevia menetelmia on useita, ja niitd kasitellaan tarkemmin tassa

opinnaytetydssa.

Lihastautiliitto on ostanut Suomen Kuntaliton ITE3-itsearviointimenetelman.
Menetelm&é on kaytetty satunnaisesti koko liiton tasolla, vimeisen kuuden vuo-
den aikana sitad on kaytetty kerran. Henkilokunnan kanssa kaymieni keskustelu-
jen perusteella itsearviointi menetelmana ei ole selvinnyt kaikille. Tassa laatu-

tyoprojektissa ITE3-menetelmaa kaytetddn yhtena tyévalineena.

Opinnaytetyd koostuu seitsemastéa luvusta. Kuvassa 1 esitan tyon rakenteen.
Johdanto sisaltdd organisaation esittelyn. Ty6 etenee johdannosta teoreettiseen
viitekehykseen, johon kuuluvat luvut 2—4. Teoriaosassa perehdyn sovelletta-
vaan lainsdadantdon sekéa eri sidosryhmien vaatimuksiin liton kuntoutus- ja so-
peutumisvalmennustoiminnassa. Lisaksi selvitan laatutyon ja laadunhallinnan
kasitteita, laatutydn ydinasioita kehittdmisprosessissa seka millaisia laatutyén

valineitd on kaytettavissa.

Luvussa 5 esitdn opinnadytetydssa kaytetyt tutkimusmenetelmat ja raportoin laa-
tutybn kaynnistymisen toteutuksen ja sen tytvaiheet, tydskentelytavat ja opin-
naytetyohon kuluneen ajan seka laatukasikirjan kirjoitusprosessin. Luvussa 6

kasittelen projektin tuloksia ja yhteenveto on luvussa 7.

Liitteessa 1 on ITE3 itsearviointikysymysten tarkistuslista, johon on kirjattu ITE-

kysymyksien asiakohtien toteutuminen seka maaritelty tarkemmin vastuut ja
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kehittamisehdotukset. Liite 2 on kyselylomake projektin onnistumisesta ja hyo-

dyista. Liite 3 on kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnan laatukasikirja.

Opinnaytety0 sisaltdd Lihastautiliton kannalta salaista tietoa, joka ei sisally

opinnaytetyon julkaistavaan versioon. Julkaistavasta versiosta puuttuu liite 1.

L
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Kuva 1. Opinnaytetydn rakenne.

1.2 Lihastautiliitto

Suomessa on tehty lihastautity6ta jarjestopohjaisesti vuodesta 1972 lukien, jol-
loin Suomen Dystrofia-yhdistys r.y. perustettiin. Toiminnan laajennettua tyota
jatkamaan perustettiin Lihastautiliitto ry vuonna 1982. (Lehtid 1992, 5.) Lihas-
tautiliitto on valtakunnallinen vammaisjérjesto, jonka kotipaikka on Turku ja toi-
mialueena koko maa. Jarjestd tukee jasentensa oikeutta monimuotoiseen ja

hyvaan elamaan.

Liittoon kuuluu 12 paikallisyhdistysta, joihin kuuluu noin 2 700 henkil6jasenta.
Talla hetkella Lihastautilitossa tyoskentelee 18 vakinaista henkil6a ja tarvittaes-
sa ostetaan asiantuntijapalveluita. Liitolla on perinteista jarjestétoimintaa ja pal-
veluina kuntoutus- ja sopeutumisvalmennuskurssitoiminnan liséksi fysioterapiaa
ja lihastautineuvolatoimintaa. Neuvontaa ja ohjausta annetaan sairauteen ja

sosiaaliturvaan seka koulunkayntiin, opiskeluun ja tydelamaan liittyvissa asiois-
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sa. Viisi jarjestosuunnittelijaa ympari Suomea tyoskentelee alueellisesti tiiviissa
yhteistydsséa jasenistoon ja paikallisyhdistyksiin. Tiedotusta ja viestintaa toteute-
taan internetsivujen, jasenlehden ja jasenkirjeiden seka opas- ja muun materi-

aalin avulla.

1.3 Lihastaudit

Lihastaudit ovat harvinaisia neurologisia sairauksia, jotka aiheutuvat hermoston
ja lihasten toiminnan tai niiden yhteistyon hairidistd. Lihastauteja voidaan hoi-
taa sdanndllisella liikunnalla ja fysioterapialla, hyvin pieneen osaan voi olla apua
ladkkeistd, mutta parantavaa hoitoa ei ole olemassa. (Ahokas & Mantila 2008.)
Lihastaudeille on ominaista tahdonalaisen lihaksiston eteneva surkastuminen ja
heikkeneminen. Taudeilla on yksil6lliset ilmenemismuodot, ja sama sairaus
kahdella eri henkil6lla voi ilmeta eri tavoin. Lihastautiin voi sairastua minka ikai-
sena tahansa ja se voidaan todeta jo vastasyntyneelld. Useimmat lihastaudit
ovat periytyvia. (Karjalainen 2011, 3.)

Osa lihastaudeista etenee hitaasti vaikuttamatta elinikaan, osa etenee nopeasti.
Osa taudeista vaikeuttaa liikkumista, jolloin kéavely saattaa olla hoipertelevaa ja
portaiden nouseminen, kynnyksen ylittdminen tai vuoteessa kdantyminen oma-
toimisesti voi olla vaikeaa tai mahdotonta. Osa lihassairauksista vammauttaa
siten, etta sairastunut henkilo tarvitsee likkumiseen pyo6réatuolin. Suurimmalla
osalla lihastautia sairastavista on séahkopyoratuoli, jolloin liikkuminen on itsendi-
sempaa. Lihastauti vie usein voimat myos kasista, eikd kasien liikuttaminen ole
aina mahdollista. Jotkut lihastaudit aiheuttavat nielemisvaikeuksia, jolloin ruoka

ja juoma menevét helposti hengitysteihin. (Karjalainen 2011, 3-9.)

ALS (Amyotrofinen lateraaliskleroosi) on lihastaudeista vakavin. Se saattaa
edeta hyvin nopeasti, viidennes sairastuneista elaa yli viisi vuotta ja 10 prosent-
tia yli 10 vuotta sairastumisen jalkeen. ALS heikentaa lihasten toimintaa, liikku-
mista, hengitysta, nielemistd ja puhumista. (Lihastautiliitto 2003.) Talla hetkella
Suomessa lihastautia sairastavia henkil6ita arvioidaan olevan noin 10 000. Eri-

laisia diagnooseja on maailmalla tunnistettu noin 800 ja Suomessa noin 400.
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1.4 Lihastautiliiton kuntoutus- ja sopeutumisvalmennuskurssitoiminta

Kuntoutus- ja sopeutumisvalmennuskursseja voidaan jarjestaa avo- ja laitos-
muotoisena. Kuntoutuskurssit ohjaavat omatoimiseen kunnon yllapitdmiseen.
Kuntoutuskurssien tavoitteena on ty6- ja toimintakyvyn parantaminen tai sailyt-
taminen fyysisella, psyykkiselld ja sosiaalisella alueella. Sopeutumisvalmennus-
kursseilla jaetaan tietoa sairaudesta ja sen vaikutuksista. Tavoitteena on tukea
selviytymista sairauden kanssa tarjoamalla valmiuksia taysipainoiseen toimin-

taan sairaudesta tai vammasta huolimatta. (Kela 2011a.)

Lihastautiliton jarjestamilla sopeutumisvalmennus- ja kuntoutuskursseilla ylei-
sené tavoitteena ovat kuntoutujan toimintakyvyn, selviytymisen, elamanhallin-
nan tunteen ja psyykkisen hyvinvoinnin yllapysymisen tukeminen. Kurssit ovat
sopeutumisvalmennus- ja kuntoutuskursseja lapsille ja nuorille, aikuisille ja hei-
dan perheilleen ja laheisilleen. Liséksi kursseja jarjestetaan kohdennettuina eri-
laisille diagnoosiryhmille. Kursseilla jaetaan tietoa sairaudesta ja sosiaaliturvas-
ta seka mahdollistetaan vertaistuen toteutuminen ja voimavarojen keraaminen.
Kurssien pituus vaihtelee tavoitteista, sisalldista ja toteutustavoista riippuen vii-

desta vuorokaudesta 19 vuorokauteen. (Lihastautiliitto 2011.)

Kursseja jarjestetddn Kelan, Raha-automaattiyhdistyksen ja julkisen terveyden-
huollon rahoituksella. Lihastautiliitolla ei ole omaa kuntoutuslaitosta, vaan kurs-
seja tuotetaan yhteistydssa kuntoutuslaitosten kanssa. Vuonna 2010 kursseja
jarjestettiin 28, joista Kelan rahoituksella jarjestettiin 16. Yhteensa kaikille jarjes-
tetyille kursseille osallistui 403 henkil6a, joista lihastautia sairastavia oli 238.
Kelan rahoittamista kursseista viisi oli sopeutumisvalmennuskursseja ja 11 kun-
toutuskursseja, RAY:n ja terveydenhuollon rahoittamat kurssit ovat kaikki so-
peutumisvalmennuskursseja. Seuraavalla sivulla oleva kuva 2 on vuoden 2010

perhetapaamisesta Siilinjarvelta.

Lihastautiliton vuositason budjetti on noin 1,4 miljoonaa euroa ja kurssitoimin-

nan osuus siitd on noin 31 % (yli 400 000 euroa). Kaikista vuonna 2010 jarjeste-
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tyistd kursseista Kela rahoitti 46 %, Raha-automaattiyhdistys 43 % ja julkinen
terveydenhuolto 11 %.

Kurssitoiminnassa tytskentelevat vakinaisina henkil6ind kuntoutussuunnittelija
ja kurssisuunnittelija. Lihastautiliiton urasuunnittelija osallistuu ty6elaméassa ole-
vien lihastautia sairastavien henkildiden kursseille seka kay lisdksi osassa kurs-
seista luennoimassa ja jarjestosuunnittelijat toimivat joillain kursseilla kurssin-
johtajina. Tarpeen mukaan, varsinkin kesaaikana palkataan lyhytaikaisia kurssi-

tyontekijoita ja jonkin verran henkilétydpanosta ostetaan kuntoutuslaitoksilta.

Kuva 2. Harrastustoimintaa perhetapaamisessa 2010 (Lihastautiliitto ry).
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2 TOIMINNALLE ASETETUT VAATIMUKSET

2.1 Palvelun kayttajien odotukset

Kurssitoiminnan asiakkaita ovat lihastautia sairastavat ja heidan laheisensa.
Toiminnan onnistumisen kannalta kurssipaikan valinta on tarkeaa, silla majoi-
tus- ja saniteettitilojen on oltava esteettomié ja sairastavilla on oltava esteetdn
paasy kaikkiin muihinkin tiloihin kurssipaikalla. Kurssijaksolta odotetaan riitta-
vasti asiatietoa muun muassa sosiaalietuuksista, omasta sairaudesta ja sen
etenemisen tuomista muutoksista. Kokemustiedon saaminen ja tuntemusten
jakaminen muiden sairastavien kanssa ovat kuntoutus- ja sopeutumisvalmen-
nuskurssilla tarkeitd asioita. Riittava tiedon saanti, kokemustiedon vaihtaminen
ja hetkellinen mahdollisuus arkirutiineista vetaytymiseen antaa kuntoutujalle ja

hanen laheiselleen uskoa ja voimia jaksaa eteenpain.

2.2 Palvelun ostajien ja rahoittajien vaatimukset

Kansanelékelaitos

Kela jarjestda ja korvaa kuntoutuspalveluja Kansanelakelaitoksen kuntoutus-
etuuksista ja kuntoutusrahaetuuksista annetun lain perusteella. Kuntoutuksen
standardeissa Kela on maaritellyt kuntoutuspalveluiden laatuvaatimukset. Kelan
terveysosaston kuntoutusryhma vastaa standardin kayttoonotosta ja kehittami-

sesta. (Kansaneldkelaitos 2011, 1.)

Standardi on tehty turvaamaan Kelan kuntoutujille laadukas kuntoutus ja var-
mistamaan kuntoutujan oikeudet. Palveluntuottajan on toteutettava kuntoutus
standardin mukaisesti. Avo- ja laitosmuotoisen kuntoutuksen standardit ovat
kaksiosaisia ja toisiaan tdydentavia. Kaikkia koskevaan yleiseen osaan kuuluvat
yleiset periaatteet, kuntoutujan oikeudet ja velvollisuudet, kuntoutuksen toteut-
taminen ja Kelan tehtavat. Palvelulinjakohtaisessa osassa kuvataan kuntoutus-

muodon toteuttaminen, sisélto ja henkilosto. (Kansanelékelaitos 2011,1-2.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Jaana Horkko



13

Kelan jarjestama kuntoutus perustuu hyvaan kuntoutuskaytantoon, mika tarkoit-
taa Kelan ja julkisen terveydenhuollon kuntoutuksessa yleisesti hyvaksyttya
kuntoutuskaytantbd. Kokemusperaisesti perustellun kuntoutuskaytannon ja tie-
teellisen vaikuttavuustiedon perusteella kuntoutus katsotaan yleisesti hyvaksy-
tyksi. (Kansanelakelaitos 2011, 2.) Kela jarjestaa kuntoutus- ja sopeutumisval-
mennuskursseista kilpailutuksen palveluiden tuottajille. Yhden sopimuskauden
pituus on kolmesta neljaan vuotta. Toistaiseksi Kela on ostanut Lihastautiliitolta
kuntoutus- ja sopeutumisvalmennuskursseja suorahankintana. Sopimuskausi

on ollut samanpituinen kuin tarjouskilpailuhankinnoissa.

Standardin mukaisesti kuntoutuja osallistuu kuntoutuksensa tavoitteiden aset-
tamiseen ja hanella on oikeus palautteen antamiseen. Kuntoutujalla on oikeus
kayttaa suomea, ruotsia tai erityistilanteissa saamea kuntoutuksen aikana ja
sen toteuttamiseen liittyvissa tilanteissa. Mahdollisuuksien mukaan kuntoutujalle
on annettava kuntoutukseen liittyvat asiakirjat omalla aidinkielellaan. Palvelun-
tuottajan on varmistettava, ettd myonnetty kuntoutus ja ajoitus sopivat kuntoutu-
jalle. Kuntoutujalle on lahetettava kutsukirje ja pyydettava ennakkokyselylla tie-
toja kuntoutuksen toteuttamista varten. Tydryhman tai tyGparin on perehdyttava
kuntoutujan antamiin selvityksiin ja kokoonnuttava etukateissuunnitteluun ennen

kuntoutusta. (Kansanelékelaitos 2011, 3-8.)

Toiminnassa on noudatettava tietosuojaa ja potilasasiakirjoja koskevaa lainsaa-
dantéa kuntoutujien tietojen ja kuntoutusasiakirjojen kasittelyssa. Kuntoutuksen
toteuttaminen on dokumentoitava niin, etta siihen liittyvat tiedot voidaan jal-

keenpdin todeta. (Kansanelékelaitos 2011, 8-9.)

Kuntoutuksen henkilostélla on oltava virallisesti hyvaksytty ammattinimiketta
vastaava koulutus ja palveluntuottajalla on oltava varahenkiléstdsuunnitelma.
On huolehdittava asiakasturvallisuudesta ja palvelun tuottajalla on oltava toi-
minnan vastuuvakuutus, joka kattaa myos vapaa-ajan toiminnan. Jos toteutta-
miseen osallistuu terveydenhuollon ammattihenkildita, on oltava potilasvakuu-
tus. Kuntoutusta toteuttavalla henkiléstolla on oltava voimassa oleva Suomen

Punaisen Ristin EA 1 -koulutus. Tilojen on oltava siisteja ja soveltuvia, laitteiden
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turvallisia ja ravinnon on oltava terveellista. Kuntoutuksessa on oltava perusva-

likoima yleisimmisté hoito- ja apuvalineista. (Kansanelékelaitos 2011, 14-18.)

Palveluntuottajan on toimitettava Kelalle vuosikertomus ja vuosiraportit. Kuntou-
tuksen laatua on valvottava asiakaspalautteiden avulla ja niitda on hyédynnetta-
va toiminnan kehittdmisessa. Laatuk&sikirja on oltava laadittuna, tai kuntoutus-
palvelun sisalto ja laatu on muuten oltava dokumentoituna. Laadunhallintaa on
kehitettava kokonaisvaltaisesti ja apuna voi kayttda erilaisia menetelmia. Laa-
dunhallinnalta edellytetdan, ettéa laatupolitikka ja keskeiset laatutavoitteet on
kirjattu, prosessikuvaukset ovat kirjallisesti tai kaavioina, toimintaohjeet on do-
kumentoitu ja kuntoutustoimintoja seurataan ja arvioidaan. Asiakaspalautteiden
lisdksi kehittamistydssa pitda hyddyntaa vahintaan kahta prosessimittaria. Pal-
veluntuottajan internet-sivustolla on oltava kuvaus kuntoutuksen kohderyhmas-
ta, valintakriteereistd, toteutuksesta ja hakumenettelystd. (Kansaneldkelaitos
2011, 19-20.)

Kela seuraa auditoinneilla ostamiensa kuntoutuspalveluiden laatua. Auditoinnit
toteutetaan Kelan haluamalla tavalla ja Kelan valitsemana ajankohtana. Auditoi-
jat ovat Kelan koulutettuja toimihenkiloitd. Auditoinnissa arvioidaan palvelun-
tuottajan kuntoutuksen vastaavuus standardiin, lakeihin ja asetuksiin, annettuun
tarjoukseen ja sen perusteella tehtyyn sopimukseen. (Kansanelakelaitos 2011,
26.)

Auditointihavainnot luokitellaan. Vakavat poikkeamat ovat puuttuvia laadun osa-
tekijoitd, jolloin sopimuksessa luvatut asiat eivat tayty. Vakavat poikkeamat
edellyttavat aina valittbmia toimenpiteita. Lievissa poikkeamissa jokin laadun
osatekija ei taysin vastaa vaatimuksia, jolloin lievan poikkeaman voi arvioida
johtavan laadun osatekijan pettamiseen, jollei sitéd korjata. Lievat poikkeamat
edellyttavat toimenpiteitd kahden kuukauden kuluessa. Auditoijat esittavat lisak-
si kehittamisehdotuksia, joilla pyritdan laadun parantamiseen, seka tuovat esiin
palvelutuottajan kuntoutustoiminnan vahvuudet, jotka ylittdvat laatuvaatimukset.
(Kansanelakelaitos 2011, 26.)
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Lihastautiliton ja Kuntoutuskeskus Kankaanp&&n jarjestama aikuisten ja lasten
lihastautia sairastavien kurssi on auditoitu vuonna 2008. Auditointiraportin mu-
kaan Lihastautilittoa koskevia vakavia havaintoja tehtiin kaksi: kuntoutujien
kanssa yhdesséa tehtava kirjallinen kuntoutussuunnitelma puuttui tai sita ei voitu
todentaa, ja rekisterinpitoon liittyva osapuolten valinen toimeksiantosopimus
puuttui. Lievaksi poikkeamaksi todettiin se, ettei kuntoutusprosessiin liittyvia
asiantuntijavastuita oltu maaritelty kuntoutuslaitoksen ja liiton edustajien osalta.
Toinen liittoa koskeva lieva poikkeama oli se, etté liiton tyontekijéiden ensiapu-
koulutus oli paivittamatta. Muilta osin aikuisten ja lasten yhteistyokurssitoimin-

nan todettiin noudattavan sopimuksia ja standardia.

Raha-automaattiyhdistys

Raha-automaattiyhdistys (RAY) on julkisoikeudellinen organisaatio, johon kuu-
luu 98 sosiaali- ja terveysalan jasenjarjestoa. Jarjestoilla on edustaja ylinta toi-
mintavaltaa kayttavassa yhdistyksen kokouksessa. (RAY 2011a.) Lihastautiliitto
ry on RAY:n jasen ja yhdistyksen kokouksessa liittoa edustaa toiminnanjohtaja.

RAY:n toiminta perustuu arpajaislakiin. Laki raha-automaattiavustuksista maa-
rittelee perusteet avustusten myontdmiseen, maksamiseen, kaytt6én, valvon-
taan, palauttamiseen ja takaisinperintadn. Avustusten jakamisessa noudatetaan
RAY:n hallituksen laatimia linjauksia ja RAY:n seka sosiaali- ja terveysministeri-
on tekemaa tulossopimusta. Liséksi RAY:n toimintaa séételevat valtioneuvoston
asetus Raha-automaattiyhdistyksesta, valtioneuvoston asetus eraista raha-
automaattiavustuksiin - sovellettavista maaréajoista ja rahapelilupa. (RAY,
2011b.)

RAY myontaa jarjestdjen toimintaan viidenlaisia avustuksia, joihin on omat ha-
kemuslomakkeensa. Toiminta-avustuksia on kahdenlaisia: yleisavustus ja koh-
dennettu toiminta-avustus. Lisaksi on investointiavustuksia ja kahdenlaisia pro-
jektiavustuksia: uudet kehittamishankkeet ja muut madaraaikaiset hankkeet.
Avustuksia haetaan vuosittain ja niihin toimintoihin, joihin jo saadaan avustusta,

hakemus on toimitettava syyskuun loppuun mennessa. Investointiavustukset
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haetaan maaliskuussa ja toukokuussa haetaan uudet projektit. Lihastautiliiton

kurssitoiminnan hakemus on luonteeltaan kohdennettu toiminta-avustus.

Saadakseen RAY:n avustusta yhdistyksen tai s&&ation on oltava rekisterdity.
Toiminnan on edistettava terveyttd ja sosiaalista hyvinvointia. (RAY 2011c.)
Avustuksen kayttotarkoituksen on oltava yhteiskunnallisesti hyvéaksyttava ja
avustuksen myodntamisen on oltava perusteltua avustuksen kayton tavoitteiden
kannalta. Avustuksen myodntamisesséa otetaan huomioon hakijan kaytettavissa
olevat varat, tuotot, muu julkinen tuki sek& toiminnan laatu ja laajuus. Avustuk-
sen myontaminen ei saa aiheuttaa kilpailua tai markkinoiden toimintaa vaarista-

vid vaikutuksia Euroopan talousalueeseen kuuluvassa valtiossa. (RAY 2011d.)

RAY valmistelee avustusten jakoesityksen valtioneuvostolle, joka tekee paatok-
sen seuraavan vuoden alussa. Avustusten hakijat saavat tiedon RAY:n esityk-
sesta suunnilleen joulukuun puolivalissa ja valtioneuvoston vahvistamasta paa-
toksestd saadaan tieto tammikuussa tai helmikuussa. Valtioneuvoston p&atos ei
Lihastautiliiton kohdalla ole koskaan ollut RAY:n esityksesta poikkeava. Toimin-
ta-avustukset maksetaan automaattisesti neljannesvuosittain. Avustusten kay-
tosta on raportoitava RAY:lle seuraavan vuoden huhtikuun loppuun mennessa.
(RAY 2011e.)

Raha-automaattiyhdistys valvoo avustuksen saajan taloutta ja toimintaa maksu-
tarkastuksilla, vuosiselvitysten tarkastuksella, erillisselvityksilla ja tarkastus-
kaynneilla (RAY 2011f). Lihastautiliittoon on tehty tarkastuskaynti vuonna 2007.
Tarkastuskaynnista laadittiin tarkastusraportti, johon liitolta pyydettiin vastine.
Tarkastusraportin mukaan Kelan kurssien osalta oli usean vuoden ajan kirjattu
liton tuloksi myds kuntoutuslaitoksen tulot Kelalta, ja vastaava summa oli kirjat-
tu menopuolelle ostettuihin kuntoutuspalveluihin. Koko liiton tasolla toiminnan
raportointi suhteessa tavoitteisiin nahtiin kehittdmiskohteeksi. RAY:n oli vaikea
arvioida, kohdistuiko rahoitus oikein, eikd raportoinnista selvinnyt, saatiinko toi-

minnalla aikaiseksi sita mita on tavoiteltu.
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Tarkastusraportissa RAY:n kanta oli, etta liitto pystyy teravoittamaan tavoit-
teidensa asettamista ja raportointiaan. Tarkastusraportissa todetaan, etta rapor-
toinnin on palveltava seurantaa ja toiminnan suunnittelua, ja ettad kyse on itsear-

vioinnista ja toiminnan kehittamisen jatkumosta.

RAY odottaa rahoittamaltaan toiminnalta tuloksia ja vaikutuksia (RAY 2011g).
RAY edellyttaa, ettéd avustushakemuksessa selvitetddn toiminnan perustelut ja
paamaara, paa- ja osatavoitteet, toimintaymparistd, arvio toiminnan kilpailuvai-
kutuksista ja selvitys toiminnan seurannasta. Hakemuksessa on myds arvioita-
va seuraavan vuoden tarkeimmaét tavoitteet ja toimenpiteet sekéa tulevia vuosia
koskevia suunnitelmia toiminnan jarjestamiseksi. Toiminnan toteuttamisen osal-
ta on kuvattava muun muassa toteuttamistavat, kohderyhma, sidosryhmat, kes-
keisimmat viestintatoimenpiteet, miten riskeja hallitaan, mitk& ovat toiminnan
tulokset ja vaikutukset ja miten niitd arvioidaan seka suunnitellut resurssit ja
talousarvio. (RAY 2011h.) Vuosiselvityksissa ja loppuraporteissa on selvitetta-

va, miten hakemuksissa kerrotut asiat ovat toteutuneet.

Laki julkisista hankinnoista velvoittaa jarjestéja kun sen toiminnassa investoin-
teihin saadaan julkista tukea yli 50 %. RAY edellyttdd kansallisesta kynnysar-
vosta (talla hetkella 30 000 €) huolimatta, etta kaikkiin vahankin suurempiin
hankintoihin pyydetaan tarjouksia useammalta kuin yhdelta toimittajalta. RAY:n
avustuksella tuotetuille kursseille on kaikilla valintakriteerit tayttavilla samanlai-
nen mahdollisuus osallistumiseen, jasen- tai muu etu ei anna erillisoikeutusta.
Kaikki asiakasvalintaan liittyvat asiakirjat on sailytettava kuusi vuotta tilikauden

paattymisesta.

Julkinen terveydenhuolto

Sosiaali- ja terveysministerion asetus avohoidon ja laitoshoidon maarittelyn pe-
rusteista saataa, milloin sosiaali- ja terveydenhuollon palvelu on avo- tai laitos-
hoitoa, ja milloin se on julkista tai jatkuvaa. Asetuksen mukaiset perusteet avo-
hoidon ja laitoshoidon maarittamiselle koskevat kuntia ja kuntayhtymid niiden

jarjestaessa sosiaali- tai terveyspalveluja tai niiden muuttaessa palveluiden
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luonnetta. (Sosiaali- ja terveysministerion asetus avohoidon ja laitoshoidon
maarittelyn perusteista 28.12.2007/1507.) Kunnan ostaessa sosiaali- ja tervey-
denhuollon suunnittelusta ja valtionosuudesta annetun lain (733/1992) 4. 8:n 1.
momentin 4. kohdan tai 4. momentin mukaisesti sosiaali- ja/tai terveydenhuollon
palveluja yksityiselta palvelujen tuottajalta, rinnastetaan ostetut palvelut kunnan
jarjestamiin palveluihin. Talléin kuntoutujan oikeus kansanelakelaitoksen myon-
tamiin etuuksiin maaraytyy samalla tavalla kuin vastaavassa kunnan omassa
toimintayksikdssa olevan henkilén oikeus ndihin etuuksiin. (Sosiaali- ja terve-
ysministerion asetus avohoidon ja laitoshoidon maarittelyn perusteista
28.12.2007/1507, liite.)

Lihastautilitto on jarjestanyt julkisen terveydenhuollon rahoittamia ALS-
sopeutumisvalmennuskursseja vuosittain 2—3, kaikki yhteistydssa Kuntoutus-
keskus Kankaanpaan kanssa. Julkisen terveydenhuollon rahoittamiin kursseihin
tarvitaan maksusitoumus ja niita haetaan aina asiakas- ja kurssikohtaisesti. Jot-
kut sairaanhoitopiirit ovat kilpailuttaneet kursseja, mutta useimmat sairaanhoito-

piirit myontavat maksusitoumuksen ilman kilpailutusta.

Kurssin jalkeen maksusitoumuksen myontaneelle yksikolle lahetetddn mak-
susitoumusta koskevan henkilon kuntoutusseloste. Maksusitoumuksen myo6nta-
ja edellyttad, etta kuntoutus toteutetaan kuntoutus- tai palvelusuunnitelman mu-

kaisesti.

2.3 Muiden sidosryhmien vaatimukset

Muita tarkeimpi& kurssitoiminnan ulkoisia sidosryhmid ovat yhteisty6kumppanit
kurssien jarjestamisessa ja terveydenhuollon ammattilaiset. Sisaisia sidosryh-
mia ovat yhdistysten jasenet, Lihastautiliiton hallitus ja tydntekijat. Talla hetkella
Kelan rahoittamia liton kursseja jarjestetdan viidessa kuntoutuslaitoksessa.
Kurssien jarjestdminen yhteistoiminnassa edellyttdad sujuvaa yhteistyota kurssi-
en sisallén suunnittelussa, budjetoinnissa, hakemisessa ja toteutuksessa. Tieto-
jen vaihto toimijoiden kesken edellyttdd luottamusta. Asiakkaista, tyontekijoista

tai muista seikoista aiheutuvien muutosten vuoksi joudutaan toisinaan molem-
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min puolin joustamaan ja tekem&an kompromisseja. Yhteistyossa tehtavien
kurssien onnistuminen edellyttdd, ettd molempien toimijoiden prosessit ovat
kunnossa ja osapuolet tuntevat toistensa menettelytavat. RAY:n kursseja jarjes-
tetdan vuonna 2011 viidessa eri paikassa, joista liitto ostaa majoitus-, ruokailu-

ja vapaa-ajan palveluita.

Terveydenhuollon ammattilaiset ympari Suomea jakavat tietoa lihastautia sai-
rastaville henkilGille. Tiedon toiminnasta, kurssien sisallosta ja toteuttamisesta
on oltava ajantasaista, oikeaa ja ymmarrettavaa. Liiton kannalta on erittain tar-
keda, etta terveydenhuollon ammattihenkilon ottaessa liittoon yhteytta puheli-
mitse tai sahkopostitse hén tavoittaa henkilon, joka pystyy hoitamaan asiaa.

Myds tiedon I6ytaminen internetsivuilta helposti on tarkea asia.

Lihastautiliton visio on olla asiantuntijaorganisaatio. Liitossa asiantuntemus on
pitkalti kokemuksen tuomaa asiantuntemusta, jossa henkildstén taidot, kyvyt ja
kokemustieto yhdistetaan. Liiton toimintaa johtavassa hallituksessa on vain yh-
distysten jasenid, jolloin kaytettavissa on runsaasti kokemustietoa lihastaudeista
ja elamisesta sairauden kanssa. Molemminpuolinen tiedon vaihtaminen luotta-

mushenkildiden, jaseniston ja henkiloston valilla on tarkeaa.

Asiantuntijaorganisaation johtaminen edellyttaa asiantuntemuksen yhdistamista
johtamiseen, eiké ilman substanssituntemusta organisaatiota voi johtaa. Henki-
|6ston erilaiset ja itsenéiset tehtavat ovat johtamiselle haaste ja yksi johdon
keskeinen tehtdva on resurssien allokointi. (Parvinen ym. 2005, 50-54.) Asian-
tuntijaorganisaatiossa johto odottaa henkiloston toimivan asiantuntijana tehté-
vassaan, kantavan vastuunsa tydstaan ja oman tyonsa kehittdmisesta. Laadu-
kas tyo edellyttdd ajantasaista tietoa. Lainsdadannén ja ohjeiden sek&a muiden
yhteiskunnan muutosten johdosta henkilostolta edellytetddn omatoimista seu-

rantaa ja tiedonhankintaa kouluttautumisen liséksi.
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Henkilokunta odottaa tyOn sujuvuutta, joka varmistetaan tiedon jakamisella,
joustavalla tydskentelylla ja avoimella ilmapiirilla. Kurssitoiminnassa tytskente-
lee vuosittain 35-40 lyhytaikaista tyontekijad, pédasiassa kesdaikana. Osa
tyontekijoista on aiemmin mukana olleita, osa on uusia tyontekijoita. Ulkopuoli-
sen lyhytaikaisen henkiloston lisdksi kuntoutuslaitosten henkilokuntaa osallistuu
kurssien toteuttamiseen. Lihastauteihin, liton toimintaan ja kurssien toteuttami-
seen perehdyttdminen on ehdottoman tarkeda tyontekijoiden, Lihastautiliiton ja

sen yhteistydkumppaneiden toiminnan laadun kannalta.

2.4 Lainsdadannon vaatimukset

Lihastautiliton kuntoutus- ja sopeutumisvalmennuskurssitoimintaa saatelevat
monet normit. Seuraavaksi kasitelladn kurssitoiminnan kannalta oleellisinta

lainsdadantoa.

Henkilotietolaki

Henkilotietolakia (HeTiL) sovelletaan henkilttietojen automaattiseen kasittelyyn.
Myds muuhun henkilGtietojen kasittelyyn sovelletaan tata lakia silloin, kun hen-
kilétiedot muodostavat tai niiden on tarkoitus muodostaa henkilorekisteri tai sen
osa. Lakia sovelletaan sellaiseen henkilotietojen kasittelyyn, jossa rekisterinpita-
jan toimipaikka on Suomen alueella tai muutoin Suomen oikeudenkayton piiris-
sé. (HenkilGtietolaki 22.4.1999/523.)

Henkil6tiedolla tarkoitetaan kaikenlaisia luonnollista henkil6a taikka hanen omi-
naisuuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavia merkintdja, jotka voidaan tunnistaa
hantéa tai h&nen perhettddn tai hanen kanssaan yhteisessa taloudessa elavia
koskeviksi. Henkilotietojen kasittely on henkiltietojen kerddmista, tallettamista,
jarjestamista, kayttoa, siirtamista, luovuttamista, sailyttamista, muuttamista, yh-
distamistd, suojaamista, poistamista, tuhoamista sek& muita henkil6tietoihin

kohdistuvia toimenpiteita. (HeTiL.)
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Henkilorekisterilla tarkoitetaan kayttbtarkoituksensa vuoksi yhteenkuuluvista
merkinnoistd muodostuvaa henkildtietoja sisaltavaa tietojoukkoa, jota kasitel-
ladn osin tai kokonaan automaattisen tietojenkasittelyn avulla taikka joka on
jarjestetty kortistoksi, luetteloksi tai muulla naihin verrattavalla tavalla siten, etta
tiettyd henkilod koskevat tiedot voidaan loytaa helposti ja kohtuuttomitta kus-
tannuksitta. (HeTiL.) Rekisterinpitdjan on laadittava henkilorekisterista rekiste-

riseloste, josta ilmenee

1) rekisterinpitajan ja tarvittaessa taman edustajan nimi ja yhteystiedot;

2) henkilttietojen kasittelyn tarkoitus;

3) kuvaus rekisteroityjen ryhmasta tai ryhmista ja naihin liittyvista tiedoista tai
tietoryhmista;

4) mihin tietoja sddnndnmukaisesti luovutetaan ja siirretaanko tietoja Euroopan
unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle; sekéa

5) kuvaus rekisterin suojauksen periaatteista. (HeTiL.)

Rekisterinpitdjan on pidettava rekisteriseloste jokaisen saatavilla. Jokaisella on
salassapitosdanndsten estaméttd oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat
iimoitettuaan saada tietdd, mitd hanta koskevia tietoja henkilorekisteriin on talle-
tettu tai, ettei rekisterissa ole hanta koskevia tietoja. Rekisterinpitdjan on samal-
la ilmoitettava rekisterdidylle rekisterin sddnnénmukaiset tietolahteet seka mihin

rekisterin tietoja kaytetddn ja saéannonmukaisesti luovutetaan. (HeTiL.)

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekiste-
roidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissa ole-
va, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut henkilotieto. Rekisterinpitdgjdn on myds estettdva tallaisen tiedon
levidminen, jos tieto voi vaarantaa rekisterdidyn yksityisyyden suojaa tai hanen
oikeuksiaan. (HeTiL.)

Rekisterinpitdjan on toteutettava tarpeelliset tekniset ja organisatoriset toimenpi-

teet henkil6tietojen suojaamiseksi asiattomalta paasylta tietoihin ja vahingossa
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tai laittomasti tapahtuvalta tietojen havittdmiselta, muuttamiselta, luovuttamisel-
ta, siirtamiselta taikka muulta laittomalta k&sittelylta. Toimenpiteiden toteuttami-
sessa on otettava huomioon kaytettavissa olevat tekniset mahdollisuudet, toi-
menpiteiden aiheuttamat kustannukset, kasiteltavien tietojen laatu, maara ja ika
seka kasittelyn merkitys yksityisyyden suojan kannalta. Joka henkilotietojen ka-
sittelyyn liittyvid toimenpiteitd suorittaessaan on saanut tietda jotakin toisen
henkilon ominaisuuksista, henkildkohtaisista oloista tai taloudellisesta asemas-
ta, ei saa taman lain vastaisesti sivulliselle ilmaista ndin saamiaan tietoja. (He-
TiL.)

Sosiaali- ja terveysministerion hallitusneuvos Pekka Jarviseltd 1.8.2011 saadun
tiedon mukaan Lihastautiliiton kannalta henkiltietolain soveltamisessa keskeis-
ta on, kenen yllapitaméaan potilasrekisteriin liton palveluksessa olevan henkilon
tekemat potilasasiakirjamerkinnat tehdaan. Tama maaraytyy sen mukaan, ke-

nen lukuun toimintaa harjoitetaan, eli kuka on henkilorekisterin rekisterinpitaja.

Rekisterinpitgjalla tarkoitetaan yhta tai useampaa henkiléa, yhteiséa, laitosta tai
saatiotd, jonka kayttdd varten henkilérekisteri perustetaan ja jolla on oikeus
maarata henkilorekisterin kaytosta tai jonka tehtavaksi rekisterinpito on lailla
saadetty (HeTiL).

Lihastautiliton kurssirekisteri siséltdd henkil6tunnuksen ja henkilttietolain kan-
nalta arkaluonteista tietoa. Terveydentilaa, vammaisuutta ja hoitoa koskevista
tiedoista kirjataan, mink&a sairauden tai vamman vuoksi kuntoutusta haetaan ja
onko muita sairauksia ja ladkitystd. Sosiaalihuollon etuuksista kirjataan tieto
vammaisetuuksista ja siitéd, onko kuntoutuja tyokyvyttémyyselakkeella tai kun-

toutustuella.

Arkaluonteiset tiedot on poistettava rekisterista valittomasti, kun kasittelylle ei
ole endé perustetta. Perustetta ja kasittelyn tarvetta on arvioitava vahintaan vii-

den vuoden valein. (HeTiL.)
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Potilasasiakirjoja koskeva lainsaadant6

Asiakas- ja potilastietojen hallintaa ohjaavat henkildtietolain lisaksi:

e laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992 (PotL): potilasasiakirjojen
kasittely ja asiakirjojen tietojen salassapito

e STM:n asetus potilasasiakirjoista 298/2009: potilasasiakirjojen laatiminen
ja sailyttdminen

o arkistolaki 831/1994: potilasasiakirjojen sailyttaminen

¢ laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkdisesta kasittelysta
159/2007: sahkdinen kasittely ja valtakunnalliset tietojarjestelmapalvelut,
salassapito, tietojen luovutus, arkistointi, asiakkaan oikeus saada tietoja
omista tiedoistaan.

Potilaslain 785/1992 mukaan terveyden- ja sairaanhoidolla tarkoitetaan potilaan
terveydentilan maarittamiseksi taikka hanen terveytensa palauttamiseksi tai yl-
l&pitamiseksi tehtavia toimenpiteitd, joita suorittavat terveydenhuollon ammatti-
henkilot tai joita suoritetaan terveydenhuollon toimintayksikdssa. Palvelujen
tuottajalla on oltava laaninhallituksen lupa terveydenhuollon palvelujen antami-

seen.

Lounais-Suomen aluehallintoviraston terveydenhuollon vylitarkastaja Hannele
Erikssonilta 8.8.2011 saadun tiedon perusteella Lihastautiliitto ei ole laissa tar-
koitettu terveydenhuollon toimintayksikkd, eika tarvitse laaninhallituksen lupaa.

Syyna on se, ettei toiminta tayta luvan vaatimuksia: terveyden- ja sairaanhoidon
palvelut ja huonetilat eivét ole sellaisia, joita terveydenhuollon toimintayksikdssa
on. Joskus aikaisemmin tallaiseen toimintaan, kuin mita Lihastautiliiton kuntou-

tus- ja sopeutumisvalmennustoiminta on, on haettu ja myonnetty lupia.

Potilasasiakirjoilla tarkoitetaan potilaan hoidon jarjestdmisessa ja toteuttamises-
sa kaytettavid, laadittuja tai saapuneita asiakirjoja taikka teknisia tallenteita, jot-
ka sisaltavat hanen terveydentilaansa koskevia tai muita henkilokohtaisia tietoja

(PotL). Silla ei ole merkitystd, ovatko asiakirjat syntyneet rekisterinpitgjan
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omassa toiminnassa vai ovatko ne saapuneet muualta (Sosiaali- ja terveysmi-
nisterié 2001, 9).

Pekka Jarvisen mukaan (séhkoposti 1.8.2011) keskeinen saannds on potilas-
lain 12 8. Sen mukaan terveydenhuollon ammattihenkilon tulee merkita potilas-
asiakirjoihin potilaan hoidon jarjestamisen, suunnittelun, toteuttamisen ja seu-
rannan turvaamiseksi tarpeelliset tiedot. Saannds koskee kaikkia terveyden-
huollon ammattihenkilita siitd rippumatta, kenen palveluksessa he toimivat.
Lihastautiliitto jarjestaa itse kursseja, joille kuntoutujat hakeutuvat itsenéisesti.
Kursseilla laaditut potilasasiakirjat ovat tdman vuoksi liiton potilasrekisteriin kuu-
luvia potilasasiakirjoja. Liiton tuottaessa palveluita tilauksesta, ovat asiakirjat
palvelun tilaajan potilasasiakirjoja. Tilaaja ja tuottaja voivat sopia toisin rekiste-
rinpitoon liittyvistd tehtdvistd. Voidaan esimerkiksi sopia, ettd liitto huolehtii
saamaansa toimeksiantoon perustuvien potilasasiakirjojen sailyttamisesta.

Potilasasiakirjoihin saavat tehdad merkintéja myos hoitoon osallistuvat muut
henkil6t terveydenhuollon ammattihenkildiden ohjeiden mukaisesti. Tietojen
luovuttamisesta tulee tehd& potilasasiakirjoihin merkintd. Merkinnasta tulee
kayda ilmi, milloin ja mit& tietoja on luovutettu, kenelle tiedot on luovutettu, kuka
tiedot on luovuttanut sekd onko luovutus perustunut potilaan kirjalliseen, suulli-
seen tai asiayhteydesta ilmenevaan suostumukseen vai lakiin. Potilasasiakirjoi-
hin tehdaan merkintd myds potilaan tahdonilmauksesta, jolla han on kieltanyt
tietojen luovuttamisen. (Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista
30.3.2009/298).

Potilasasiakirjojen ja hoitoon liittyvan muun materiaalin sailyttdmisesta vastaa
se terveydenhuollon toimintayksikko tai itsenaisesti ammattiaan harjoittava ter-
veydenhuollon ammattihenkild, jonka toiminnassa ne ovat syntyneet. (Sosiaali-

ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista 30.3.2009/298.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Jaana Horkko



25

Potilasasiakirjojen ja hoitoon liittyvan muun materiaalin sailyttdmisesta ja havit-
tamisesta on tiedot liitteessa, joka l6ytyy Sosiaali- ja terveysministerion asetuk-
sessa potilasasiakirjoista 30.3.2009/298 ja Sosiaali- ja terveysministerion ase-
tuksesta potilasasiakirjojen laatimisesta sek& niiden ja muun hoitoon liittyvan

materiaalin sailyttdmisesta 19.1.2001/99.

Muu lainsaadanto

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelysta
9.2.2007/159 ei koske kurssitoimintaa, koska silla ei ole sahkoista potilastieto-
jen kasittely- ja arkistointijarjestelmaéa. Sahkoisen potilastietojarjestelman kaytto
ei ole pakollista. Jos rekisterinpitdja hoitaa potilasasiakirjojen pitkaaikaissaily-
tyksen sahkoisesti, sen on liityttava viimeistaan 1.9.2015 valtakunnallisten tieto-
jarjestelmapalveluiden kayttajaksi. Paperimuotoisessa arkistoinnissa liittymisté
ei tarvitse tehda (Jarvinen P., sdhkoposti 1.8.2011).

Hallintolakia (HL) sovelletaan myds yhdistyksissa niiden hoitaessa julkisia hal-
lintotehtavia. Laissa on maaritelty hyvan hallinnon perusteet, kuten tasapuolinen
kohtelu, puolueettomuus, palvelun asianmukaisuus, neuvonnan antaminen, hy-
van kielenkayton vaatimus ja viranomaisten yhteisty6d. Kurssitoiminnassa viran-
omaisten yhteisty0 tarkoittaa yhteisty6ta eri yhteistyotahojen kanssa. Hallinto-
laissa maaritelladn lisaksi asianosaisaseman ja puhevallan kayttaminen, asian
vireille tulo ja kasittely, asian selvittdminen ja asianosaisen kuuleminen, asian
ratkaiseminen, oikaisuvaatimusmenettely, paatoksessa olevan virheen korjaa-

minen, paatoksen tiedoksi antaminen ja sen menettely. (HL 6.6.2003/434)

Kurssitoiminnan tuottaessa toimeksiantosopimuksella julkiselle sektorille kuulu-
via tehtéavid toiminnassa syntyviin asiakirjoihin sovelletaan lakia viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621. Laissa saadetaan oikeudesta saada
tieto viranomaisten julkisista asiakirjoista, viranomaisen vaitiolovelvollisuudesta,
asiakirjojen salassapidosta ja viranomaisten velvollisuuksista lain tarkoituksen

toteuttamiseksi.
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Lihastautiliton toimintaa séatelee yhdistyslaki. Sopeutumis- ja kuntoutustoimin-
taa koskee suoranaisesti ainoastaan yhdistyslain maaritelmé elinkeino- ja an-
siotoiminnan harjoittamisesta. Yhdistyslain 26.5.1989/503 mukaisesti yhdistys
saa harjoittaa vain sdannobissa maarattya elinkeino- tai ansiotoimintaa, tai toi-
mintaa joka valittomasti liittyy sen tarkoituksen toteuttamiseen, tai jos toiminta
on taloudellisesti vah&arvoista. Kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminta

liittyy Lihastautiliiton tarkoituksen toteuttamiseen.

Lihastautiliittoa ja sen kurssitoimintaa koskevat myos kirjanpitolaki ja -asetus,
seka tyOlainsaadantd: tydaikalaki, tydehtosopimuslaki, tydsopimuslaki, vuorotte-
luvapaalaki, vuosilomalaki, laki yksityisyyden suojasta ty6elamassa ja yhden-
vertaisuuslaki. Lihastautiliitto noudattaa sosiaali- ja terveysalan jarjestdjen ty6-

ehtosopimusta.
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3 LAADUNHALLINTA

Laatu kasitteen& on vaikea, koska meilla kaikilla on sen merkityksestd oma ka-
sityksemme. Laatu voi tarkoittaa tuotteen kestavyytta, helppokayttoisyytta,
merkkia ja imagoa, ystavallista palvelua tai viihtyisda ymparistoa. Tassa kappa-

leessa pyritaan selventamaan laatuun ja laatuty6hon liittyvia kasitteita.

Nykyisten laatujohtamismallien juuret ovat 1930-luvun tilastollisessa laadunval-
vonnassa Yhdysvalloissa ja Englannissa. Laatujohtamisen tydkaluja kehitettiin
Japanissa 1950-luvulla (Silén 2006, 19-54). Suomessa ensimmaisia menetel-
mi& sovellettiin 1950-luvulla prosessiteollisuudessa. 1960- ja 1970-luvuilla so-
veltaminen laajeni ja muun muassa Valmet ja Upo Oy laativat jo tuolloin laatu-
kasikirjansa (Sarala & Sarala 1996, 110). 1970-luvun lopulla Suomessa aloitet-
tiin laatupiiritydskentely. 1980-luvulla laatujohtaminen nousi l&ansimaissa yritys-
kulttuurin ja arvojohtamisen rinnalle yleiseksi johtamismuodoksi ja nykyaan mo-
net suomalaiset yritykset ovat korvanneet tavoite- ja tulosjohtamisen periaatteet

osittain tai kokonaan laatujohtamisen periaatteilla. (Silén 2006, 19-54.)

Laadun kehittamisen syitd ovat asiakastyytyvaisyys, virheiden ja paallekkai-
syyksien poistaminen seka henkiloston tyytyvaisyyden lisddminen. Tarkeinta on
prosessien toimivuus. Prosessien toimivuuden varmistamisen yhteydessa syn-
tyy laatukéasikirja. (Pesonen 2007, 15-17.)

3.1 Laatutydhdn liittyvia kasitteita

Laadulle on annettu monia maaritelmid. Borgman ja Packalen (2002, 14) méaa-
rittelevét, etta laatu kuvaa sitd, miten ominaisuudet tayttavat vaatimukset. Kun
laatua halutaan hallita ja mitata, se on maariteltava suhteessa odotuksiin ja vaa-
timuksiin. Saavutettaessa asetetut tavoitteet on laatu kohdallaan. Pesonen
(2007, 37) maarittelee laadun niin, etta toteutetaan se, mitd on asiakkaan kans-

sa sovittu ja toimitaan organisaation sisalla, kuten on maaritelty.
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Laadunhallinnalla ja laatutyo6lla tarkoitetaan yleisen suomalaisen asiasanaston
mukaan johtamisperiaatetta, jonka tavoitteena on jatkuva tuottavuuden paran-
taminen seka organisaation jasenten ja yhteiskunnan hyddyn edistdminen asia-
kastyytyvaisyydella ja henkilostén osallistumisella. ISO 9000:2005 (2005, 26)
maarittelee laadunhallinnan koordinoiduiksi toimenpiteiksi organisaation ohja-
uksessa laatuun liittyvissé asioissa. Laadunhallinta sisaltaa laadunohjauksen ja
laadunvarmistuksen. Laadunohjauksella tarkoitetaan toimintoja, joilla laatuvaa-
timukset pyritdan tayttdmaan ja laadunvarmistuksella pyritddn saavuttamaan

sidosryhmien luottamus. (t-Soft 2011.)

Laatujarjestelma tarkoittaa laatuasioissa kaytettavaa menetelmaa. Se on kor-
vattu termilla laadunhallintajarjestelma, josta suositellaan nykyisin kaytettavan
termia johtamisjarjestelma. Johtamisjarjestelman synonyymi on toimintajarjes-
telmd. Laadukas johtamisjarjestelm& on dokumentoitava. Standardisoitua ra-
kennetta ei ole, joten se voidaan tehdd organisaation tarpeiden mukaisesti.
Yleisin kaytetty malli on monitasoinen, mutta pienelle yritykselle riittda kaksi ta-
soa. (Lecklin 2006, 29-30.) Johtamisjarjestelman dokumentoinnin rakennetta

kuvataan seuraavalla sivulla kuvassa 3.

Lecklin (2006, 31) maarittelee hyvan laatukasikirjan sellaiseksi, jonka sisalto ja
rekenne on laadittu organisaation tarpeista. Sen ei tarvitse olla kirlamuodossa
eika paperilla, mutta tarvittaessa sen on oltava tulostettavissa. Hyvasta laatuka-
sikirjasta selviaa organisaation tai yksikon toiminta kokonaisuutena ja sita voi-
daan kayttaa perehdytyksessa ja tybn tekemisessa. Hyva laatukasikirja ei saa
olla lilan yksityiskohtainen, eik& se saa siséltdd muuttuvia rutiineita, joihin anne-
taan kasikirjassa vain viittaukset. Talla pyritdan valttamaan kasikirjan jatkuvat

paivitystarpeet.

Tavallisimpia laatukasikirjan siséltdja ovat organisaation esittely, laatupolitiikka,
toiminnan kuvaukset, seurannan ja tarkistamisen kuvaukset, vastuut, valtuudet
ja parantamisen menettelyt (Pesonen 2007, 53). Yleensa se on organisaation
sisdinen asiakirja ja ulkopuolisia varten tehdddn oma versio, josta on poistettu

vain sisaiseen kayttoon tarkoitettu tieto (Pesonen 2007, 87).
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Yrityksen esittely, arvot, periaatteet,

Yrityksen visio, missio, strategia, laatupolitiikka
ohiaus
Yhteisty6 ja Organisaatio, prosessit, verkostot
rakenne

Tybkuvaukset, menetelmat, ohjeet,

Toiminta vastuut ja valtuudet

Viiteaineistot: lainsdadantd, viranomaisten maaraykset

Kuva 3. Johtamisjarjestelman rakenne (Lecklin 2006, 31).

Standardi ISO 9000:2005 (2005, 22) maarittelee laatupolitikan johdon il-
maisemaksi, laatuun liittyvaksi organisaation yleiseksi suunnaksi, joka on yh-
denmukainen yleisen toimintapolitiikan kanssa. Lecklinin (2006, 40) selventava
maaritelma on, etta laatupolitikka on yrityksen perusarvoista johdettu viesti,
joka kertoo keskeiset toimintaperiaatteet. Laatupolitikassa otetaan usein kantaa
organisaation toiminta-alueeseen ja laadun merkitykseen suhteessa asiakkai-

siin seka henkildston ja johdon toimintaan.

ISO 9000:2005 (2005, 32) méaarittelee prosessin sarjaksi toisiinsa liittyvia tai
vuorovaikutteisia toimintoja, joissa panokset muuttuvat tuotoksiksi. Prosessilaje-
ja ovat ydin-, tuki-, avain-, paa- ja osaprosessit seka vaihe tai tehtava. Ydinpro-
sessit palvelevat ulkoista asiakasta. Koko organisaation tasolla ydinprosessien
maarad ei ole kovin suuri, yleensd kolmesta kymmeneen ydinprosessia. Ydin-
prosessien maaraan vaikuttaa organisaation koko ja toimiala, ja niitd ei kannata

maaritelld kovin yksityiskohtaisesti. (Lecklin 2006,130.)

Tukiprosessit ovat organisaatiossa sisaisia, toimintaa tukevia prosesseja. Talo-
us- ja henkiléstohallinto ovat tyypillisid tukiprosesseja. Avainprosessit ovat kaik-
kein tarkeimpia prosesseja ja ne liittyvat menestystekijéihin. Avainprosessit voi-
vat olla ydin- tai tukiprosesseja. Paaprosessit ovat keskeisia ja laajoja prosesse-

ja, yleensd ne ovat ydinprosesseja. Osa- ja alaprosessi ovat ydinprosessien
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osia, ja vaihe tai tehtava on prosessin tybvaihe. Prosessinomistaja vastaa pro-
sessin suunnittelusta, prosessin tuloksista ja prosessihenkiloston hankinnasta.
(Lecklin 2006, 130.)

Laadun mittaamisessa laatukriteereille maaritetd&n arvot. Laatukriteerit ovat
laadun maarittamisessa kaytettyjd ominaisuuksia. Laatuvaatimuksella tarkoite-
taan laatukriteerin ehtoa, joka erottaa hyvan ja huonon laadun. Laatuvaatimuk-
selle voidaan antaa pienin ja suurin sallittu arvo tai vaihteluvali. Laatuindikaattori
on laadun vaihtelun viitteellinen laatukriteeri, jonka arvon kehittymistd seura-
taan. (Aro & Sivonen 2000, 3.)

Niiden toimintojen liséksi, joiden laatua asiakas voi arvioida, yrityksilla on asiak-
kaalta piillossa olevia toimintoja. Sisdiset toiminnot vaikuttavat asiakkaan saa-
man palvelukokonaisuuden laatuun, ja siksi on tarke&a arvioida myos sisaisten
toimintojen toimivuus ja laatu koko prosessissa. (Pekkola 1998, 6.) Arviointi on
osa ammattimaista tyontekoa, ja hyvaan toimintaan kuuluu saannéllinen arvioin-

ti kaikkien tiedossa olevilla mittareilla (Borgman & Packalén 2002, 95).

Sisaisten toimintojen liséksi yhteistydkumppaneilla on merkittdva osuus ketjus-
sa. Yhteistybkumppanit ovat toisilleen asiakkaita ja vastuussa oman toimintansa
laadusta. Lopullinen asiakas nakee vain viimeisen portaan palvelun tuotanto-
prosessissa, ja tdman vuoksi oman toiminnan lisdksi myds yhteistyokumppa-

neiden toiminnan laatu pitdd varmistaa. (Pekkola 1998, 7.)

Auditointi on laadunkehittamisen apuvéline. Sisdinen auditointi on organisaation
itse tekem&a arviointia. Ulkopuolinen auditointi on toiminnan virallista arviointia
ulkopuolisen puolueettoman tahon suorittamana, ja sitd tehdddn esimerkiksi
laatusertifikaatin saamiseksi tai alihankkijan hyvaksymiseksi. (Lecklin 2006, 71—
72.)
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Sertifiointi on kansainvalisten ja kansallisten standardien ja ohjelmien vaatimuk-
senmukaisuuden arviointia. Arvioinnin kohteena voivat olla muun muassa joh-
tamisjarjestelma, tuotteet tai palvelut. (Bureau Veritas Finland 2011.) Laatuserti-
fikaatti on virallinen hyvaksyntéd, joka myénnetaan, kun auditoinnilla on varmis-
tuttu organisaation toiminnan vastaavan jonkin standardin tai ohjelman vaati-
musta (Borgman & Packalén 2002, 130). Akkreditointi tarkoittaa sertifiointieli-
men patevyyden tarkastamista. Akkreditointi perustuu kansainvalisiin maaritel-
miin, joiden avulla toimielimen péatevyys voidaan luotettavasti todeta. (Finnish

Accreditation Service Finas 2011.)

Standardisoinnissa laaditaan yhteiset toimintatavat, joilla helpotetaan viran-
omaisten, elinkeinoelamén ja kuluttajien elamaa. Suomen Standardisoimisliitto
2011a.) Standardi on puolueettoman tahon, yleensa standardisoimisjarjestén
hyvaksyma asiakirja. Se laaditaan konsensusperiaatteella ja siita pyydetaan
lausunto olennaisilta tahoilta. Standardit ovat asiakirjoja, jotka ovat yleisesti
saatavilla. Ne ovat vapaaehtoisia, mutta viranomaiset voivat edellyttda niiden
noudattamista. Kansainvaliset standardit, kuten ISO-standardi, ovat kansainva-
lisen standardisoimisjarjeston hyvaksymid. Alueelliset standardit, esimerkiksi
EN-standardi hyvaksytdan alueellisessa standardisoimisjarjestdssa ja kansalli-
set standardit, kuten SFS-standardi, hyvéksyy kansallinen standardisoimisjar-

jestd. (Suomen Standardisoimisliitto 2011b.)

3.2 Johdon rooli laadun kehittamisessa

Johtamisessa on kehittynyt vuosien aikana lukuisia malleja ja painotuksia. Tal-
laisia ovat esimerkiksi liiketoiminnan johtaminen, ihmisten johtaminen, tulos-,
tavoite-, tilanne-, palvelu-, kriisi-, prosessijohtaminen ja tietdmyksen hallinta.
(Borgman & Packalén 2002, 95.) Laadun johtaminen kuuluu yhtena osana yri-
tyksen johtamiseen, ja toimiakseen yhtend menestystekijand on laatu vietava
koko organisaation lapi. Laatujohtamisen elementteihin kuuluvat organisaation
perusarvot, visio, missio, strateginen paamaara, strategiset tavoitteet ja laatupo-

litikka (Lecklin 2006, 36). Laatujohtamisen tavoitteina ovat jatkuva toiminnan
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parantaminen ja laatu, jolla varmistetaan asiakastyytyvaisyys (Borgman &
Packalén 2002, 95).

Ylimman johdon sitoutuminen kehittdmisty6hon on keskeistéa seka laatupolitii-
kan ja -tavoitteiden maarittelyn onnistumisessa, etta toimintamallien tuomisessa
organisaatiossa alaspain. Organisaatiossa jokaisen on omalta osaltaan sitou-
duttava noudattamaan laatutyOn periaatteita: asiakaslupaukset taytetdan, teh-
daan se, mika on luvattu ja arvioidaan omaa toimintaa pyrkimyksena jatkuva
kehittaminen. (Borgman & Packalén 2002, 13.) Osallistava johtamistapa antaa
henkilostdlle luvan ja samalla velvoittaa henkiléstéd antamaan panoksensa yh-

teisten tavoitteiden toteuttamiseksi (Borgman & Packalén 2002, 86).

Johdon sitoutuminen tarkoittaa, ettd johto hyvaksyy laadunkehittdmistyéhon
kuluvan ajan ja rahan kayton. Johdon on naytettavd my0s oma aktiivisuutensa
kehittamisprosessissa seka annettava kehittdmiselle suunta ja painopistealueet.

Johto myos valitsee mittarit, joilla laatua arvioidaan. (Lecklin 2006, 56-58.)

Johdon henkil6kohtainen toiminta antaa signaaleja, ja johtamiskaytannolla on
luotava onnistumisen edellytykset. Téllaisia signaaleja ovat muun muassa joh-
donmukaisuus johtamisessa, jolloin toimintaa ohjaavassa kokonaisuudessa ei
ole ristiriitoja yksikkékohtaisten linjojen kanssa. (Lecklin 2006, 61.) Johdon si-
toutumista osoittaa myo6s se, etta johto allekirjoittaa laatupolitikan ja tuo sen
henkilostolle nahtavaksi (Pesonen 2007, 92).

Pesonen (2007, 163) maarittelee johdon vastuuksi operatiivisen toiminnan,
asiakastyytyvaisyyden, resurssien hallinnan, strategisen johtamisen, sisaisen
tiedon kulun ja toiminnan kehittdmisen. Muun henkildstén vastuisiin kuuluu toi-
minnan suunnittelua, toimiminen kuvausten mukaisesti ja toiminnan seuraami-

nen ja parantaminen.
Onnistumisen edellytyksia voidaan luoda madaltamalla organisaatiota. Tiimien

ottaessa enemman vastuuta esimiehen rooli muuttuu valmentajaksi, joka luo

olosuhteet, joilla p&&staan tuloksiin. Viestinndn on oltava avointa, oikea-
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aikaista, paikkansapitavad ja asiallista. Henkilostojohtamisessa arvostetaan
henkil6ston monitaitoisuutta ja itsenaisyytta. Laatuyrityksesséa henkilén on opit-
tava tekem&an muutakin ty6ta kuin sita, mihin hanet on palkattu. Henkiloston
myoOs edellytetdan kantavan vastuuta oman tyon laadusta ja toimivan koko yri-
tyksen laadun parantamiseksi. Johtamiskaytdnnossé asiakaspalautteet on ra-
portoitava johdon tietoon ja tarkeimmat sidosryhmat otettava huomioon. (Lecklin
2006, 61-65.)

Laatutoiminnassa ep&onnistumisen keskeisia syitd ovat johdon sitoutumisen
puuttuminen, epaonnistunut ajoitus ja vauhti, koulutuksen ja harjoittelun suun-
nittelemattomuus seka lyhyen tahtayksen tulosten puuttuminen (Lecklin 2006,
55).

3.3 Laatutyd prosessina

Laatuty6hon ryhdyttdessa on
e maariteltdva, mité laadulla tarkoitetaan omassa organisaatiossa
e maariteltava projektin tavoite ja aikataulu
e tehtava selvitys organisaation laadun nykytilasta
e maariteltdva laatutavoitteet tuotteille / palveluille. (Borgman & Packalén
2002, 13.)
Liséaksi on organisoitava toiminta, kun paatds kaynnistamisesta on tehty
(Lecklin 2006, 53).

Nykytilan kartoitus ja toiminnan organisointi

On keskusteltava siitd, mita laatu omassa organisaatiossa tarkoittaa. Sen selvit-
tamiseksi on kartoitettava sidosryhmien tarpeet, lainsaadannon vaatimukset ja
muut mahdolliset suositukset. (Haverinen ym. 1999, 89.) Kilpailutilanne, eli mi-
ten muut toimivat ja miten kilpailijoiden toiminta vaikuttaa omaan toimintaan se-
k& omat voimavarat, kaytettavissa oleva aika, henkildpanostukset ja tyon jako

on selvitettava ja sovittava. (Haverinen ym. 1999, 120-121.) Organisoinnissa
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nimetaan prosessinomistaja ja prosessitimi seka laaditaan tiedonkeruusuunni-
telma (Lecklin 2006, 136-137).

Nykytilan kartoituksessa laaditaan sanalliset prosessikuvaukset ja kuvalliset
prosessikaaviot seka arvioidaan prosessien toimintaa. Kartoituksesta saadaan
tieto siita, mita pitdd kehittdaa. Prosessianalyysissa pyritaan selvittimaan ole-
massa olevat epakohdat ja etsimdan niihin ratkaisut, asettamaan prosesseille
mittarit ja valitsemaan prosessien kehittamistapa. Prosessin toimivuudesta on
hyva saada arviot omalta henkildstolta ja asiakkailta. On sovittava, mitka asiat
dokumentoidaan ja resurssien sekd ajan saastamiseksi dokumentoidaan vain

tarpeellinen tieto, turhaa dokumentointia on valtettava. (Lecklin 2006, 134-142.)

Laadun mittaaminen

Borgman ja Packalén (2002 14-15) tarkastelevat laatua neljastéd nakdkulmasta:
tekninen laatu (kestavyys, toiminta-aika, suorituskyky), kaupallinen laatu (hinta,
rahoitus), palvelun laatu (asiakaslahtdisyys, luotettavuus, varmuus, uskotta-

vuus, turvallisuus) ja toiminnan laatu (tiedon kulku ja oikeellisuus, joustavuus).

Japanilaisessa laatujohtamisajattelussa laatu tarkoittaa toiminnan keskeista
periaatetta organisaation kaikkien jasenten toiminnassa. Laatua tarkastellaan
seitsemasta eri ndkokulmasta: valmistus (virheiden maara), tuote (ominaisuu-
det), kayttdarvo (hinta-laatusuhde tai hyoétyarvo), kilpailu (laatua verrataan Kkil-
pailijoihin), asiakas (kyky tyydyttaa tarpeet), yhteiskunta (vaikutus yhteiskuntaan

tai luontoon) ja laatubrandin vahvuus. (Silén 2006, 41-42.)

Maariteltavien laatutavoitteiden on oltava sellaisia, ettd niiden toteutumista voi-
daan mitata. (Borgman & Packalén 2002, 14-15.) Mittarit voivat olla nopeita,
jolloin prosessista saadaan koko ajan tietoa. Téallaisia mittareita palvelutoimin-
noissa voivat olla muun muassa lahetettyjen tarjousten tai jonojen maara. Hitaat
mittarit kertovat lopputuloksen ja niistd saadaan tulokset hitaammin. Esimerkiksi

asiakastyytyvaisyys on hidas mittari. (Pesonen 2007, 13-14.)
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Mittareiden asettamisessa on otettava huomioon, ettéd mittaaminen tehdaan ke-
hittdmisen nakokulmasta ja sen pitdaa kuulua osana normaaliin perusty6hon,
jolloin siité ei tule rasitetta. Lakisaateiset ja rahoittajien tarvitsemat tiedot saatta-
vat poiketa siita tiedosta, mitd organisaatio tarvitsee. lhanteellinen tilanne on,
jos samat mittarit sopivat kaikkien tarpeisiin. Mittarin arvon on oltava paatoksen-
teon kannalta olennainen, ja paatoksentekijan on voitava luottaa siihen oikeiden
paatosten tekemisen vuoksi. Talléin mittarin ja mittaustoimitusten on oltava vir-
heettomia. Mittarin on oltava myo6s oikeellinen, eli mitataan sitéd, mita on aiottu-
kin mitata. (Aro & Sivonen 2000, 6-7.)

Omissa prosesseissa laatutekijat on tunnistettava eri nakdkulmista. Kaytéssa jo
olevia mittausmenetelmia voi kayttda hyodyksi. (Aro & Sivonen 2000, 11-12).
Lihastautilitossa naitd mittausmenetelmia ovat esimerkiksi asiakaspalautteet ja

itsearviointi, jotka tuottavat tietoa toiminnan laatuun vaikuttavista asioista.

Erilaisia mittareita voidaan rakentaa muun muassa
e aikatauluista (mittarina lapimenoaika; tietyn tehtavan suorittamiseen ku-
lunut aika)
o taydellisyydesta (mittarina puutteiden, epaselvyyksien tai virheiden luku-
maara palvelun tai tehtdvan suorittamisessa)
o taloudellisesta ndkokulmasta (mittarina tuotot tai kulut / tehtava tai pro-
sessi). (Lecklin 2006, 143.)

Mittarin [6ytdminen voi joskus olla vaikeaa. Loytymista voi helpottaa, jos lahtee
tarkastelemaan prosessia ja sita, ettda mistd huomaa prosessin toimivan oikein,
mit& prosessin asiakas odottaa ja mitd organisaatio odottaa prosessilta. (Peso-
nen 2006, 156.)

Asiakaspalautteen keraaminen

Asiakastyytyvaisyyden mittaaminen ja palautteiden seuranta ovat ehdottomia
edellytyksid prosessien kehittamisessa. Kehittamisessa tarvitaan tietoa siita,
ketk& ovat prosessin asiakkaita, mitk& ovat tarkeimmat asiakastulokset, minka-
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lainen on prosessin toimivuus ja suorituskyky asiakkaan kannalta sekd mitka
ovat ensisijaiset parantamiskohteet asiakkaan nakokulmasta. Laatuty0ssa ja
toiminnan kehittamisessa lahtokohta on asiakas, joka tekee paatoksen siita,
kenen laatu on hyvaa. (Lecklin 2006, 141-142.)

Laadun kustannusten vahentaminen

Laadusta syntyy kustannuksia, joita voidaan arvioida vertailemalla laadun te-
kemisen kustannuksia laadun puutteesta aiheutuviin kustannuksiin (Borgman &
Packalén 2002, 15). Tutkimuksissa on todettu laatukustannusten olevan yrityk-
sen liikevaihdosta 15—-30 %, ja varsinkin palveluyrityksissa niiden osuus on suu-
ri. Lecklin (2006, 155) jakaa laatukustannukset neljgdn ryhmaan: ulkoiset ja si-
sdiset virhekustannukset, laadun yllapitokustannukset ja huonon laadun kus-

tannukset.

Ulkoiset virhekustannukset aiheutuvat asiakkaiden havaitsemien virheiden kor-
jaamisesta. Tallaisia ovat esimerkiksi vahingonkorvaukset, mydhéastymissakot,
viivastyskorot ja virheiden korjauskulut. Siséiset virhekustannukset syntyvat en-
nen, kuin asiakas on saanut tuotteen tai palvelun. N&ita ovat muun muassa yli-
toistd, tietojarjestelmahairioista ja virheiden tekemisesta syntyvat kustannukset.
Laadun yllapitokustannukset syntyvat valvonnasta ja tarkastuksesta, laadun
mittaamisesta, auditoinnista ja testauksista. Ehkaisykustannuksia syntyy virhei-
den ja huonon laadun ehkaisemisestd, kuten laatukoulutuksesta, toiminnan
suunnittelusta ja kehittdmisesta. (Lecklin 2006, 156—-158.)

Laadun kehittdmisen yksi tavoite on laatukustannusten vahentaminen, mika
edellyttaa seurantajarjestelmédé. Kustannusten vahentaminen kay parhaiten tar-
kastelemalla prosessin eri vaiheiden kustannuksia. Ehkaisykustannuksia lisda-
mall& voidaan vahentaa virhekustannuksia, ja néin laadun kokonaiskustannuk-
set vahenevat. Virhekustannukset puolittuvat useimmiten kolmessa vuodessa.
(Lecklin 2006, 159-160.)
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Jatkuva kehittdminen

Laatuyrityksessa johto on tietoinen laadun tarkeydesta menestystekijana. Laa-
dunhallinnasta tulee organisaation toimintatapa, jossa jatkuva kehittdminen on
paasaanto. (Lecklin 2006, 65.) Seuraavalla sivulla kuvassa 4 olevalla Demingin

PDCA-ympyralla esitetdén toiminnan jatkuvan kehittdmisen ajatusta.

* suunnittele toiminta « toteuta suunnitellusti ja
organisoi

Plan Do

Act Chec

* seuraa toteutumista ja

. . tuloksia
* mittaa ja paranna

Kuva 4. Demingin PDCA-ympyra (Holma ym. 2010, 20).

Jatkuvassa kehittamisessa arvioidaan nykytila ja sen pohjalta suunnitellaan
muutos siitd, mita ja miten korjataan (Plan), toteutetaan muutos sovitusti (Do),
tarkistetaan tilanne asiakaspalautteiden ja itsearvioinnin tulosten perusteella
(Check), ja tehdaan sovitut kehittdmistoimenpiteet ja vakiinnutetaan uusi toimin-
ta (Act). (Aro & Sivonen 2000, 26.)

ISO 9000 laadunhallintajéarjestelméan sanaston mukaisesti (2005, 18) jatkuvan
parantamisen tarkoituksena on lisata asiakkaan ja muiden sidosryhmien tyyty-
vaisyytta. Keskeista jatkuvassa kehittdmisessa on, ettd kaikilla organisaation
tasoilla tyontekijat arvioivat omaa toimintaansa ja ovat velvollisia tekemaan kor-

jaavia toimenpiteita (Borgman & Packalen 2002, 22).
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4 LAATUTYON VALINEITA

Laatutyossa on kaytetty paljon erilaisia menetelmia ja apuvalineita, joita kayte-
taan yleisesti toiminnan kehittdmisessa. Eri menetelmia on otettu tieteellisen
tutkimuksen, tilastotieteen ja ryhmatyon menetelmista. Graafisesti havainnollis-

tamalla tieto saadaan helposti esitettyd. (Haverinen ym. 1999,138.)

Tassé luvussa on tarkoituksena esitella lyhyesti erilaisia laatutyén menetelmia
ja tyokaluja. Jos joku véline heréttaa kiinnostusta, voi lukija lahted perehtymaan
siihen itse enemman. Erilaisista menetelmista ja tyOkaluista voidaan valita
omaan kayttéon sopiva. Niitd voidaan kayttdd samanaikaisesti organisaatiossa
tai tyoyksikossa, joko yhdessa tai erikseen, tai niistd voivat kayttgjat kehittaa

itselleen sopivan, kenties uudenlaisen valineen.

4.1 Erilaisia menetelmia

Tasapainotettu mittaristo

Tasapainotettu mittaristo eli Balanced Scorecard -mallissa organisaation toimin-
taa arvioidaan neljasta nakokulmasta. Nakokulmille maaritellaan visiosta ja stra-
tegiasta johdetut tavoitteet, joille asetetaan mittarit. (Aro & Sivonen 2000, 17.)
Néakokulmat ovat organisaation vapaasti valittavissa. Usein kaytettyja nakokul-
mia ovat taloudellinen nakokulma, asiakasnakdkulma, prosessinakokulma ja

oppimisen nakoékulma.

Taloudellisessa nakokulmassa asetetaan tavoitteet taloudelle, asiakasnakokul-
massa asiakastyytyvaisyydelle, prosessindkdkulmassa keskeisten prosessien
toimivuudelle ja oppimisnakdkulmassa henkiloston ja organisaation osaamiselle
ja kehittymiselle. (Aro & Sivonen 2000, 19.) Eri nakékulmien vélilla ei saa olla

ristiriitoja, niiden on oltava keskendan tasapainossa.

Laatupalkintokilpailut

Laatupalkintokilpailut ovat arviointimuotoja, jossa hakijaorganisaatio saa riippu-

mattoman arvioijaryhman tekeman kirjallisen raportin organisaation vahvuuksis-
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ta ja parannuskohdista. Organisaatio kehittyy arvioinnissa tehtyjen havaintojen
ja raportin hyodyntamisella. (Laatukeskus 2011.) Tunnettuja laatupalkintoja ovat
muun muassa amerikkalainen Malcolm Baldridge National Quality Award
(MBNQA), joka on perustettu vuonna 1987, eurooppalainen European Founda-

tion For Quality Management (EFQM), joka on perustettu vuonna 1991.

Suomessa laatupalkintoja on jaettu 1970-luvulta lahtien ja tuolloin palkinnot oli-
vat tuotteiden laatua palkitsevia. (Lecklin 2006, 319-321.) Kilpailuun ja hake-
muksiin perustuva laatupalkinto on jaettu ensimmaisen kerran vuonna 1991.
Silloin ei ollut viela selkeita arviointikriteereja. Vuonna 1994 kilpailtiin Malcolm
Bridge -mallista johdetuilla kriteereilla ja vuonna 2001 otettiin kayttoén Euroo-

pan laatupalkinnon mukainen malli. (Lecklin 2006, 322.)

Kilpailuhakemukset saatuaan hakijat laativat Laatukeskukseen osallistumislu-
van. Parhaisiin organisaatioihin tehdaan tarkentava arviointikaynti, josta anne-
taan lopullinen arvio. Raporttien perusteella tuomaristo tekee paatoksen Suo-
men laatupalkinnon voittajista sarjoittain, joita on nelja: suuret yritykset, suurten
yritysten yksikot, pienet yritykset, julkinen sektori ja yleishyddylliset yhteisot.
(Lecklin 2006, 322.)

Benchmarking

Benchmarkingissa organisaatio vertaa ja mittaa omaa toimintaansa, palvelui-
tansa tai tuotteitansa muihin toimijoihin. Vertailua voidaan tehda tuloksien ja
suoritustasojen kesken tai vertaamalla prosessien sisédltdja ja tydvaiheita.
Bencmarkingia tehddan parempien toimintatapojen ja kaytantdjen oppimiseksi,
oikean tavoitetason maarittamiseksi tai uusien menetelmien ja ideoiden l6yta-
miseksi. (Lecklin 2006, 160-163.)

Sisdisessa benchmarkingissa vertailua tehddaan organisaation eri yksikoiden
valilla. Ulkoisessa benchmarkingissa vertailua tehdaan kilpailijoihin ja toimialan
muihin yrityksiin. Pyritd&n |0ytdmaan kohdat, joissa oma toiminta on heikompaa
kuin Kkilpailijoilla, ja kehittdmiskohteet valitaan naista heikommista kohdista.

Toiminnallisessa benchmarkingissa parasta kaytantoa etsitddn oman toimialan
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lisaksi muilta toimialoilta. Yritetdan 16ytaa arviointikumppaniksi yritys, joka hoi-
taa kehitettavaksi valitun toiminnon parhaiten. (Lecklin 2006, 160-162.)

PBL-ympyra

PBL (Problem Based Learning) tarkoittaa ongelmaperustaista oppimista. Oppi-
minen etenee ryhmassa yhdessa maariteltyjen ongelmien, kasitysten ja arvioin-
nin perusteella. Tyodskentely tapahtuu vaiheittain muutamassa kokouksessa.
(Jalava & Vikman 2003, 9.)

PBL-ympyréa on kasitteellinen tyokalu, jossa oppimissyklia seuraamalla voidaan
vaiheittain ohjata PBL-ryhmien toimintaa. Ensin maaritelladn ongelma, sovitaan
oppimistavoitteesta ja kirjataan mahdolliset osaongelmat. Taman jalkeen aloite-
taan ongelma-alueiden tydstaminen. Valitybna pohditaan, miten ratkaisussa
edetddn. Valitydn tuoman tiedon pohjalta sovitaan ratkaisusuunnitelmat, jotka
kirjataan. Ratkaisuvaihtoehdot toteutetaan, ja arviointivaiheessa seurataan rat-
kaisujen edistymista seka arvioidaan ryhman toimintaa ja oppimista. (Jalava &
Vikman 2003, 31.)

Vertaisarviointi

Laadukkaiden hyvinvointipalveluiden tuottamisessa on enemman alettu koros-
taa osallisten dantéa ja kokemustietoa. Taman johdosta vertaisuuteen perustuvi-
en menetelmien kayttd kehittdvan arvioinnin vélineena on yleistynyt. (Sosiaali-
portti 2011b.)

Vertaistydskentelyn tapoja on useita ja niitd voi soveltaa joustavasti omiin tar-
koituksiin. TyOskentelyssa teeman tai kehittAmiskohteen rajaamisen jalkeen
keskustelukumppaniksi jollakin perusteella valitaan sopiva vertainen yksilo tai
ryhmé. Tyoskentely voi olla ryhman tai ryhnmaorganisaation sisalla tai ryhmien
valilla tapahtuvaa, sisaista tai ulkoista, kahdenkeskista tai usean organisaation

verkostomaista yhteisty6ta. (Sosiaaliportti 2011b.)
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Vertaisarvioinnin menetelmind kaytetaan vertaishaastattelua, kehittavaa ver-
taiskayntia, vertaiskonsultointia, vertailukehittamista (benchmarking) ja tunnus-

luku-benchmarkingia. (Seppanen-Jarvela 2005, 9.)

Vertaishaastattelu on vertaisten keskenaan kaymaa keskustelua, jolla voidaan
tehda nakyviksi palvelun tuottajien ndkdkulmasta osapuolten vahvuudet ja tyds-
sa koetut epakohdat verkostotytssa. Haastattelussa keskustelua ohjataan an-
netulla teemakehikolla ja osallistujat keskustelevat teemoista kuten itse sopivat.
Vertaishaastattelua voidaan kayttaa myos tiedonhankinnassa vaikutusten etu-
kateisarviointia varten. (Valimaki & Jarvi 2005, 17-29.)

Kehittavassa vertaiskaynnissa samaan ammattiryhmaan kuuluvat tai saman
ongelman ja tybalueen parissa tydskentelevat arvioivat toimintaansa vierailu- tai
tutustumiskaynnin muodossa. Toimintatapana se on samanlainen kuin bench-
marking, mutta eroaa siing, etta vertailukohde ei ole paras, vaan vertainen. Kiin-
tedna osana vertaisarviointiin liittyy itsearviointi. Oma toiminta pitda tuntea en-
nen kuin voidaan hakea kehittdmisideoita muualta. Vertaiskayntia voidaan kayt-
taa kumppanuuksien ja verkostojen rakentamisessa tahoilla, joiden kanssa yh-
teistydsta voi olla muutenkin hyétya. (Hellstén ym. 2005, 35-42.)

Vertaiskonsultoinnissa saman alan ammattilaiset arvioivat toistensa toimintaa.
Tarkoituksena on tunnistaa kohteet, joihin arvioitavan tahon tulisi kiinnittda
huomiota. Arvioinnista annetaan lausunto, joka tekee siitd konsultaation. (Pertti-
l& 2005, 47.)

Tunnusluku-benchmarkingissa vertaillaan omia tunnuslukuja toisten tunnuslu-
kuihin. Tunnusluvut tekevat ty6ta nakyvéksi kun ne kuvaavat toimintaa oikein.
Tunnuslukuja hydédynnetd&n ensin omassa toiminnassa ja my6hemmin voidaan

lahted tekeméaan vertailuja muihin. (Noro 2005, 69.)
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Six Sigma

Six Sigma on prosessi lahes taydellisten tuotteiden tuottamiseen. Kun pystytaan
mittaamaan virheiden maara, voidaan virheet eliminoida ja paastaan lahelle

virheiden nolla-tasoa. Prosesseja arvioidaan asiakkaan nakdkulmasta.
Six Sigma-menetelma on nimetty tyévaiheiden mukaisesti kahdeksi prosessiksi:

e DMAIC-prosessilla parannetaan olemassa olevia prosesseja (méaarittele
— mittaa — analysoi — paranna)

e DFSS-prosessia kaytetaan tuotekehittelyssd, suunnittelussa ja kehitta-
misessa (tunnista — suunnittele — optimoi — kelpuuta). (Lecklin 2006,
203-205.)

4.2 Erilaisia tyokaluja

Histogrammi on pylvasdiagrammi, jossa prosessin mittaushavainnot esitetaan
graafisesti pylvaina. Tarkistuslista on tukkimiehen kirjanpitoa. Erilaisten asioiden
kohdalla, kuten ongelmatyyppi, merkitaan viiva kyseiseen kohtaan. Saannolli-
sessa kaytossa tarkistuslistassa on aikatekija, kuten paiva tai kuukausi, jolloin
asian esiintymista voidaan seurata ajanjaksoittain ja tyypeittain. (Lecklin 2006,

176.) Kuvassa 5 on havainnollistettu histogrammi ja kuvassa 6 on tarkistuslista.

60

40

20 -

KAUSI 1 KAUSI 2

Kuva 5. Histogrammi (Lecklin 2006, 175).
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Ongelma kuukausi

1 2 3 Yht.
A Il I I 5
B Il I 111 6
C [ I I 4

Kuva 6. Tarkistuslista (Lecklin 2006, 175).

Paretoanalyysissa, joka on kuvassa 7, eri luokkiin jaetut havainnot esitetaan
pylvasdiagrammina suuruusjarjestyksessa. Havainnot ovat luokittain vaaka-

akselilla ja pystyakseli kuvaa luokan prosentuaalista osuutta kokonaisuudesta.

Ohjauskorttia, jota on havainnollistettu kuvassa 8, kaytetdan prosessin saan-
nodllisten mittaushavaintojen kirjaamiseen. Havainnoilla on ihannearvot, joille on
maadritelty sallitut poikkeamat. Mittaustulosten on pysyttava valvontarajojen si-

salla, muuten on ryhdyttava korjaaviin toimenpiteisiin. (Lecklin 2006, 177-178.)

60 -

40 -~

20 A

1 2 3 4

Kuva 7. Paretoanalyysi Lecklin 2006, 177-178).
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Ylavalvontaraja

Keskiarvo

Alavalvontaraja

Kuva 8. Ohjauskortti (Lecklin 2006, 177-178).

Vuokaaviolla esitetdén prosessien vaiheita kuvallisessa muodossa ja eri tapah-
tumilla on omat symbolinsa. Vuokaavio auttaa prosessin vaihtoehtoisten kulku-
jen tarkassa kuvaamisessa. Vuokaavio on kuvassa 9. Hajontakaaviolla seura-
taan kahden prosessimuuttujan rippuvuutta toisistaan. Hajontakaaviota, jota on
esitetty kuvassa 10, kaytetddn paaasiassa teollisuudessa. (Lecklin 2006, 178—
179.)

Kuva 9. Vuokaavio (Microsoft Office 2011).

Muuttuja 2

i Muuttuja 1

Kuva 10. Hajontakaavio (Lecklin 2006, 179).
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Aivoriihi eli brainstorming soveltuu ongelmien ratkaisuun, kehittdmiseen ja
uuden luomiseen. Aivoriihen luovassa vaiheessa kehitellaan mahdollisimman
paljon uusia ideoita, esteita ei tunneta. Ideointia on niin kauan kuin ideoita syn-
tyy ja kaikki ideat kirjataan esitetyssd muodossa. Kriittisessd vaiheessa ideat
kaydaan lavitse. Kaikkien yksimielisella paatoksella hylatdan ideat, jotka eivat
kuulu asiaan. Hyvaksytyt ideat jaetaan luokkiin ja toteutettaviksi ideoiksi otetaan

pisteytyksessa eniten menestyneet ideat. (Lecklin 2006, 181.)

Syy- ja seurausanalyysi tunnetaan myds kalanruoto- ja Ischikawa-analyysina.
Kuvassa 11 esitettya analyysia kaytetaan ongelmien ratkaisussa. Kaavion te-
keminen aloitetaan kirjoittamalla ongelma oikeaan reunaan. Sen jalkeen siita
piirretdan suora viiva, "kalan selkaruoto”, ja siihen piirretdaan poikkiruodot, joihin
kirjoitetaan ongelmien 3-5 perussyyta. Perussyille kirjataan niihin liittyvia on-
gelmia. Analyysia voidaan nain jatkaa usealle tasolle. (Lecklin 2006, 182.)

IHMINEN MENETELMA TIETO
Asenne Tvotavat Substanssi
A >
—_—
Motivaatio X Kiire \Toimintaohieet
_ _%
AN ONGELMA
Laitteet Raaka-aineet Tilat
VALINEET MATERIAALI YMPARISTO

Kuva 11. Syy- ja seurausanalyysi (Laatuakatemia 2010).

Miellekartalla (Mind Map), joka on esitetty kuvassa 12, kuvataan graafisesti
tiettyyn aiheeseen tai asiaan yhdistettyja ajatuksia ja miellekuvia, seka niiden
valisid suhteita (Haverinen ym. 1999, 141). SWOT-analyysi on kuvassa 13. Sen
avulla pyritddn tunnistamaan organisaation sisdiset vahvuudet ja heikkoudet

seka ulkoiset mahdollisuudet ja uhat.
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Listauksen jalkeen etsitd&n keinoja, miten ulkoiset mahdollisuudet toteutetaan
sisaisten vahvuuksien avulla, ja miten sisaiset heikkoudet muutetaan vahvuuk-

siksi, joilla torjutaan ulkoisia uhkia. (Haverinen ym. 1999, 147.)

SARAKUVAT

SANOMALEHTI

SAATIEDOT.

ALOITTAA PAIVAN
JUUSTO

LEIKKELE
URKKU

TARKEIN

Kuva 12. Miellekartta (Repo ja Nuutinen 2003, 54-55).

VAHVUUDET HEIKKOUDET

MAHDOLLISUUDET UHAT

Kuva 13. SWOT-analyysi.

4.3 Itsearviointi

Itsearvioinnissa omaa toimintaa ja toimintatapoja arvioidaan jarjestelmallisesti
valituilla arviointikriteereilla ja toimintaa tarkastellaan kriittisesti. Pyrkimyksena
on ymmartad, miksi asiat tapahtuvat tietylla tavalla. Arvioinnin toteutustapaan
vaikuttavat arvioinnin tarkoitus ja arviointikysymykset. Parhaimmillaan itsearvi-
ointi toteutuu osana normaalia toimintaa, jolloin arviointi tukee oppimista ja toi-

minnan kehittamista. (Sosiaaliportti 2011a.)

Itsearvioinnilla saadaan helposti selville kehittdmisalueet ja misté ollaan samaa
mieltd tai mista ollaan eri mieltd. Oman henkiloston mielipiteet tarkeista asioista
saadaan selville ja arviointi osoittaa, missé asioissa organisaatio on hyva. It-
searviointi mahdollistaa myds kehitystoimien etenemisen seurannan ja projekti-

en tulosten mittaamisen. (Otala & Tuominen 2008, 10-11.)
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Itsearvioinnissa hyddynnetddn haastatteluja, paivakirjoja ja lomakekyselyja. Ar-
viointia varten on kehitetty eri tarkoituksiin soveltuvia tytkaluja, kuten Kuvastin,
Empowerment-arviointi, SWOT-analyysi, erilaiset vertaisarvioinnin menetelmat
ja organisaatiolahtdiset laadun- ja tuloksellisuuden arviointiin kehitetyt mene-

telmat. (Sosiaaliportti 2011a.)

Itsearvioinnin tydkaluja

Aikaisemmin esitettiin laatutybn menetelmia ja tyOkaluja, joita voidaan kayttaa
my0s itsearvioinnissa. Tassa esitellaan lyhyesti viela yleisia itsearvioinnissa
kaytettyja menetelmid. ITE3-menetelma, jota on kaytetty tassa projektissa, esi-

telladn omana kohtanaan.

Investors in People (IIP) on kansainvalinen standardi ja tydkalu ihmisten
osaamisen jatkuvaan kehittamiseen. Pohjimmiltaan se on oppivan organisaati-
on periaatteiden ymmartamista ja edellytysten luomista kehittymiselle. Standar-
di antaa mallin organisaation kehittamiseksi asettamalla liiketoiminnalle tavoit-
teet. Henkilostba kehitetdan naiden tavoitteiden saavuttamiseksi. Standardissa
on 10 péaaperiaatetta: organisaation tulevaisuuden ja henkildstén kehittdmisen
suunnittelu, yhdenvertaiset kehittymismahdollisuudet, henkiléston kehittamisen
esimiestaidot, johtaminen ja tukeminen, arvostaminen ja tunnustuksen antami-
nen, kannustaminen, henkiléston oppiminen ja kehittyminen seké henkildstén

kehittamisen tulokset ja parantaminen. (Otala & Tuominen 2008, 5-7.)

Sisaisella yrittajyydella tarkoitetaan tydyhteison jasenen yrittdjamaista ajatte-
lu-, toiminta-, ja suhtautumistapaa. Sisdisen yrittajyyden piirteind pidetaan luo-
vuutta, aloitteellisuutta ja kykyd ottaa ja kantaa vastuuta. Sisdisen yrittdjyyden
kehittymistad tuetaan kehittdmalld johtamista, palkitsemista, organisaatioraken-
netta ja -kulttuuria, toimintatapoja ja ilmapiiria. Tarkein tekija sisdisen yrittajyy-

den kehittdmisessa on ajattelutavan muutos. (Joronen 2005, 5.)

Euroopan laatupalkintomalli, EFQM sisdltad yhdeksan arviointialuetta ja 32
kohtaa, joilla kehitetd&n oppivan organisaation edellytyksia. Malli ei ohjaile or-

ganisaation toimintatapoja. Sen perusajatuksena on, ettd erinomainen suoritus-
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kyky voidaan saavuttaa monella tavalla. Yhdeksalla avainalueella arvioidaan
organisaation toimintaa kohti erinomaisuutta. Kaikki arviointialueet jakaantuvat
useaan arviointikohtaan. Toiminta-arviointialue siséltda johtajuuden, henkilos-
ton, toimintaperiaatteet ja strategian, kumppanuudet, resurssit ja prosessit. Tu-
lokset -arviointialueella arvioidaan saavutuksia, ja se pitdé sisallaan henkildsto-,
asiakas- ja yhteiskunnalliset tulokset seka keskeiset suorituskykytulokset. Toi-
minnan osa-alueiden avulla saavutetaan erinomaiset taloudelliset ja ei-
taloudelliset tulokset. (Otala & Tuominen 2008, 14.)

SHQS, Social and Health Quality Service on sosiaali- ja terveyspalveluiden laa-
tuohjelma. Se perustuu kansainvaliseen International Society for Quality in
Health Caren periaatteisiin ja auditointia ja laaduntunnustusten myodntamista
koskeviin kansainvalisiin vaatimuksiin. Ohjelma tunnettiin aikaisemmin nimella
King's Fund. Menetelmassa organisaation palvelujarjestelman rakenne, palve-
luprosessit ja vaikuttavuus tarkastetaan systemaattisesti SHQS:n arviointiperus-
teilla. Perusteet koostuvat peruskysymyksista, jotka on tarkoitettu johdon ja ko-
ko henkiloston kayttoon, johdon kayttoon tarkoitetusta johtamisen tukiarvioinnis-

ta, palvelukohtaisista arviointikysymyksista ja sanastosta. (Qualiator 2011.)

ISO 9000 -standardit korostavat jarjestelmallisyytta ja jarjestelmalahtdista joh-
tamista. Ne pohjautuvat tunnettuihin periaatteisiin ja eri maiden eri alojen asian-
tuntijoiden tietoon ja kokemuksiin. Perustan 1ISO 9000 -standardeille muodosta-
vat kahdeksan laadunhallinnan periaatetta: asiakaskeskeisyys, johtajuus, henki-
|6ston sitoutuminen, prosessimainen toimintamalli, jarjestelmalahtdinen johta-
minen, jatkuva parantaminen, tosiasioihin perustuva paattksenteko ja molem-
pia osapuolia tyydyttavéat toimittajasuhteet. ISO 9000-standardi kannustaa so-
veltamaan prosessimaista toimintamallia, ISO 9001 maarittelee laadunhallinta-
jarjestelmia koskevat vaatimukset ja ISO 9004 korostaa itsearvioinnin merkitys-

t& organisaation arvioinnissa. (Pitko 2011.)

4.4 ITE3-arviointimenetelma

ITE on Kuntaliitossa 1990-luvulla kehitetty itsearviointi- ja laadunhallintamene-

telmd, jonka viimeisin versio on ITE3. Se on tarkoitettu sosiaali- ja terveyden-
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huollon tyoyksikdiden kayttoon. Arvioinnin ja kehittdmisen kohteena on tydyksi-
kon koko toiminta. Menetelmassa painotus on asioista sopimisessa, sovitun
kirjaamisessa, tyokaytantdjen ja asiakasprosessien nakyvaksi tekemisessa,
tulosten ja vaikutusten osoittamisessa dokumentein seka arvioivassa ja kehitta-

vassa tyootteessa. (Holma ym. 2010, 3-8.)

ITE3-menetelmdn osat muodostuvat arviointilomakkeista, ohjeesta, sanastosta,
laskentatydkirjasta ja raporttimallista, jatkosuunnittelulomakkeesta, tarkistuslis-
tasta ja auditointimallista (Holma ym. 2010, 7). Itsearviointikysymyksia on 25,
jotka koostuvat seitseméasta padalueesta. Kehittamisprosessin vaiheet on esitet-
ty kuvassa 14. Menetelmalla ei arvioida yksittéaisen henkilon, vaan tyoyksikon
kykyja ja keinoja suunnitelmalliseen toimintaan. Jarjestelmaélliseen tybotteeseen
kuuluu sopiminen siitd, kuka vastaa kehittdmistoimenpiteista ja mihin mennessa

asioiden on oltava kunnossa. (Holma ym. 2010, 9-10.)

ITE soveltuu kaytettavaksi minka tahansa muun menettelytavan ohella. Arvioin-
tikysymykset on linkitetty Suomessa kayttssa oleviin laajempiin jarjestelmiin ja
siind on samoja painotuksia kuin mita sisaltavat EFQM, CAF, ISO 9001, SHQS

ja BSC. (Holma ym. 2010, 12).

uusI
Kehittmis- ARVIOINTI
suunnitelma
Tulosten
pohdinta

Kuva 14. ITE-kehittamisprosessin vaiheet (Holma ym. 2010, 17).
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4.5 Aikaisemmat tutkimukset

Laadunhallinta ja toiminnan kehittdminen ovat aiheita, joista on kirjoitettu lukui-
sia kirjoja ja tehty monia tutkimuksia useista eri ndkdkulmista tarkasteltuna. Ai-
heesta loytyy materiaalia puhtaasti liketoiminnan, julkishallinnon ja jarjestéjen
kannalta tarkasteltuna ja tuotettuna. On tarkastelukulma miké tahansa, se sopii
kaytettavaksi kaikkien sektorien toiminnassa. Vanhempaa ja uudempaa tuotan-
toa vertaillessa itse asia ei ole muuttunut, joten vanhempikin materiaali laatu-
tyon apuna on kayttokelpoista. Kukaan kirjallisuuden ja muun materiaalin tuotta-
jista ei ole todennut, etté laatutyota pitaa tehda tietyn kaavan mukaisesti tai vain
tietylla tavalla tehtyn& sitd tehd&éan oikein. Kaikessa tata tyota varten luetussa
kirjallisuudessa korostetaan, etta tekijat saavat ja heidan jopa pitda ideoida va-
paasti ja soveltaa esitettyja asioita omaan toimintaansa. Kaikki aiheeseen liitty-

va materiaali on hyva tietolahde jokaiselle toimintansa ja tyonsa kehittajalle.

Haverisen ym. julkaisu vuonna 1999 oli osa ilmestynytta valtakunnallista sosiaa-
li- ja terveydenhuollon laadunhallintasuosituksen tukiaineistoa. Julkaisussa on
seitseman laatupolkua, jotka ndhdaan erilaisina tapoina kaynnistaa laatutyo.
Tavoitteena on ollut rohkaista lukijoita omien laatupolkujen etsimiseen oman

toiminnan nakodkulmasta.

Raha-automaattiyhdistys on mahdollistanut monien jarjestéjen laatutyéhon pa-
nostamisen. Vanhustyon keskusliiton laatuprojektin 1996—1998 tuotoksena syn-
tyi laatujulkaisusarja (Kukkola, H. 1998). Sarjassa kasitellaan laatupolitikan ja
laatukriteereiden laatimista, mittaamista ja mittareita kehittAmisen apuna seka ja
ohjataan oman laatujarjestelman rakentamiseen. Invalidiliitto on toteuttanut
RAY:n tuella Laadukkaat vammaispalvelut -projektin vuosina 1996-1999 (Paija,
L. 2000). Projektissa luotiin valtakunnallisesti kaytettdvaksi vammaispalvelun
laatukriteerit palvelun kayttajien, ostajien ja tuottajien kayttéon.

Lihastautilitossa on vuosina 1999-2000 pidetty Turun yliopiston tdydennyskou-

lutuskeskuksen jarjestama laatukoulutus "Porras portaalta laatua Lihastautiliit-

toon”. Koulutuksen tavoitteena oli tukea litossa tehtavad muutos- ja kehitysty6-
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ta kytkemélla se kaytannodn toimintaan seka kehittdd toimintaprosesseja tyon
sujuvuuden parantamiseksi. Koulutus muodostui neljastd koulutuspaivasta ja
tyoskentelysté niiden valilla. Koulutukseen osallistui koko henkilésto ja liittohalli-
tus. Tuloksina saatiin liitolle laatupolitiikka ja joukko kasikirjoja. Liiton kurssitoi-
minta sai kurssikasikirjan, jossa on maariteltyina sopeutumisvalmennuskurssin
suunnittelun, asiakkaan kurssille hakeutumisen ja rahoituksen hakemisen tyo-
prosessi, asiakkaat, vuosiaikataulu ja tyontekijoiden tehtavakuvauksia. Tuolloin
tehtiin koko henkilostdlle myds ensimmainen ITE-itsearviointi. Vuonna 2004
nykyinen kurssisuunnittelija jatkoi opinndytetyondén laatuprojektissa aloitetun
kurssikasikirjan tekemistd. Tama kurssikasikirja on osa dokumentaatiota, jota

tassa tyossa on kaytetty hyvaksi.

Stakesilla on merkittava rooli valtakunnallisena sosiaali- ja terveyspalveluiden
laadun seurantajarjestelman kehittdjana ja valittajana. Stakesin raporttiin
38/2008 (Pekurinen ym. 2008) on koottu eri tietolahteista sosiaali- ja terveyden-
huollon laadun seurantatietoa antamaan kuvan, mista ja millaista vertailutietoa
on saatavissa. Raportissa eri vaestbéryhmien palvelulaatua tarkastellaan ika-
ryhmittéin ja tavoitteena on tehda toimijoille néakyvaksi tieto, jota voidaan kayttaa
hyvaksi toimintaa kehitettaessa.

Itsearviointiin ja laatukasikirjaan liittyen on tehty lukematon méaéra opinnaytetoi-
ta, eritasoisia tutkimuksia, graduja ja vaitoskirjoja. Muun muassa Juhani Ojala
on tehnyt vaitdskirjan vuonna 2007 Lappeenrannan yliopistossa toiminnan laa-
dun parantamisesta organisaation itsearvioinnilla. Kyseessa on tutkimus Suo-
men puolustusvoimien tulosyksikdssa. Tutkimustulokset osoittivat, ettad tulosyk-
sikdiden siséisella itsearvioinnilla onnistuttiin saamaan henkil6stdd mukaan toi-
minnan parantamiseen kokonaisvaltaisen laatujohtamisen periaatteiden mukai-

sesti.
Oppaassa ITE-itsearviointi- ja laadunhallintamenetelman kayttoon (Holma ym.

2010, 56) kerrotaan TtM Tiina Sipilan tekem&stad gradusta, jossa selvitetdan

l&hijohtajien kokemuksia ITE-menetelman kaytosta vuonna 2005. Tulosten pe-
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rusteella dokumentointi, kaytdssa olevat ohjeet, tiedonkulku ja palaverikaytan-
not ovat parantuneet seka laatukasikirja, standardit ja perehdytysohjeet helpot-
tivat tyota. Kehittamiskohteet tunnistettiin paremmin ja eniten itsearvioinnista on

hyotya, jos arviointi kulkee samassa tahdissa muun vuosisuunnittelun kanssa.
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5 KURSSITOIMINNAN LAATUTYON KAYNNISTYS

5.1 Tutkimusmenetelmét

Tieteellisen tutkimuksen pyrkimyksen& on uuden teorian luominen ja testaami-
nen, jolloin tutkija voi olla irrallaan tutkimuksen kohteesta. Tutkimuksellisen ke-
hittdmisen tavoite on kaytannoén ongelmien ratkaiseminen tai kaytdnnén uudis-
taminen. Kehittamisessa kaytetdan monipuolisesti eri menetelmia, tietoa kera-
taan eri lahteista ja vuorovaikutus eri tahojen kanssa on aktiivista. (Ojasalo,
Moilanen & Ritalahti 2009, 18.)

Tassa tutkimuksessa kaytetaan kommunikatiivisen toimintatutkimuksen mene-
telmaa, jossa tutkija on osallistuja. Tietoa pyritdan lisadmaan teorian ja kaytan-
non yhdistamiselld, kurssitoiminnan tyontekijéiden osallistumisella ja kayttamal-
l& heidan kokemustietoaan. Tyontekija on oman alansa asiantuntija ja muutok-
sen liikkeellepanija, mika tassa projektissa nakyy muun muassa silloin, kun sel-
vitetdan toiminnan ongelmakohtia ja niiden syita sekéa etsitddn ongelmakohtiin

korjaavia toimenpiteita.

Tassa kvalitatiivisessa tutkimuksessa yhtena tyokaluna kaytetaan ITE3-
menetelmaa. Itsearviointi tehdaan projektin alussa. Kvantitatiivista nakokulmaa
tyohon saadaan kun projektin paatteeksi selvitetdaan neljalta henkillta mielipitei-
ta kehittamistyon hyddyllisyydesta ja onnistumisesta seka laatutyon merkityk-

sesta Lihastautiliton kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnassa.

Kehittamistydssa hyddynnetaén eri tietoldhteitda. Aineisto koostuu asiaan liitty-
vasta Kkirjallisuudesta, aikaisemmista tutkimuksista ja kehittamisprojekteista,
lainsaadanndsta, eri sidosryhmien asettamista vaatimuksista, tehdysta kyselys-
ta, tyoskentelymuistioista ja muusta tyoskentelyn aikana syntyvasta dokumen-
toinnista seka Lihastautilitossa jo olemassa olevasta kirjallisesta dokumentaati-
osta. Kaikki tyon eri vaiheet dokumentoidaan, ja yhteistyd tutkijan ja kurssityon-

tekijoiden valilla on tarkeassa asemassa.
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5.2 Laatutyon kaynnistysprojektin toteutus

Ensimmainen kokoontuminen laatutydskentelyn aloittamiseksi oli 24.5.2011.
Palaverissa keskusteltiin erilaisista itsearvioinnin ja laatutydon menetelmista se-
k& mahdollisuudesta kayttda menetelmana ISO 9001 -standardia. Paatettiin

kayda Aivoliitossa tutustumassa heidan toimintakasikirjaansa.

Ensimmaisessa palaverissa keskusteltiin ja paatettin myos liiton kurssitoimin-
nan prosesseista, joita havainnollistetaan kuvassa 15. Kurssitoiminnan ydinpro-
sessi on kuntoutus- ja sopeutumisvalmennuskurssin toteuttaminen. Ydinpro-
sessilla on kaksi osaprosessia: prosessi ennen kurssin toteutusta ja prosessi
toteutuksen jalkeen. Tukiprosessien osalta paadyttiin viiteen tukiprosessiin, jot-
ka ovat Kelan kurssien sopimuskauden suunnittelu, kurssien vuosittainen suun-
nittelu, kurssitoiminnan raportointi, taloushallinnon prosessi ja palkka- ja henki-

|6stohallinnon prosessi.

Sanalliset prosessikuvaukset paatettiin tehda yleista vaatimustasoa tarkemmin,
koska sanallisen kuvauksen on jatkossa tarkoitus toimia uuden tydntekijan pe-
rehdytysvélineena. Kuvaus tehtiin prosessista nimeltd Kelan kurssien vuosittai-
nen suunnittelu. Sovittiin, etta laadin prosessikuvaukset mahdollisimman pitkélle
olemassa olevan materiaalin ja tietamyksen pohjalta. Kuntoutus- ja kurssisuun-
nittelija tekevat niihin sen jalkeen tarvittavat lisdykset ja korjaukset. Sovittiin,

ettd toiminnanjohtaja pidetdan kaiken aikaa ajan tasalla.

KELAN KURSSI- RAPOR- TALOUS- PALKKA.

SOPIMUS- EN VUO- TOINTI HALLIN- JA HEN-

KAUDEN SITTAI- TO KILOS-

SUUNNIT- NEN TOHAL-

TELU SUUN- LINTO
NITTELU

PROSESSI
ENNEN TO-
TEUTUSTA

KURSSIN TOTEUTTAMINEN PROSE>s

SEN JALKEEN

Kuva 15. Kurssitoiminnan prosessit.
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Aivoliiton toimintajarjestelmé&an tutustuttiin vierailulla 27.5.2011. Heilla on kay-
tésséaan ITE-arviointimenetelmd. Vierailun aikana kavi ilmi, ettad Lihastautiliittoon
on hankittu ITE3. Kopioin ITE3-materiaalin ja tallensin cd-romin siséllén konee-
seeni 27.5.2011.

ITE-arviointi toukokuussa 2011

Kuntoutus- ja kurssisuunnittelija tayttivat 30.—31.5.2011 arviointilomakkeen, jos-
ta laadin yhteenvedon ja raportin. Arvioinnin tulokset kaytiin lavitse 16.6.2011,
jolloin aloitettiin 25 kysymyskohdan kirjaaminen ja jatkoimme tata tyota
21.6.2011, jolloin kavimme lavitse kysymykset 18—-25. Sovittiin, etté kirjaan asi-
oita itsendisesti ja kohdat, joita en yksin pysty tekemaan, tehdaan yhdessa. Ke-
sakuun loppuun mennessa oli 25 kysymyskohtaa sanallisesti kuvattu. Toimin-
nanjohtajan kanssa sovimme 30.6.2011 puhelimitse, etta ITE-kysymyksiin liitty-
viin asioihin palataan kesalomien jalkeen. Arvioinnin 25-kohtainen tarkistuslista,
jossa on asiakohtien toteutuminen, vastuut ja kehittamisehdotukset maaritelty

tarkemmin, on liitteen& numero 1. Liite on salainen.

ITE-arvioinnissa arviointiasteikko on nollasta neljgan ja lisaksi on kohta E, en
osaa arvioida. 0 = ei lainkaan toteutunut, 1 = asia on ollut esilld, 2 = kehitteilla,
toteutunut satunnaisesti, 3 = kaytdssa, mutta toteutuu vain osittain ja 4 = kay-

tossd, ja toteutuu sovitusti kaikilla osa-alueilla.

Vastausten keskiarvot esitetdan seuraavalla sivulla kuviossa 1. Vastauksista
arvojen 0 ja 1 osuus oli 12 %, arvon 2 osuus oli 20 % ja arvon 3 osuus 34 %.
Arvon 4 osuus oli 20 % ja E:n osuus 2 %. Keskiarvoina matalimmat arvot, alle
2, sai perati kahdeksan arvioinnin kohdetta: laitteet, ilmapiirikartoitukset, sisdiset
asiakkaat, palveluesitteet, dokumentointi, itsearviointi, vertailut muihin ja projek-
tit. Korkeimmat arvot, eli 4, saivat vain toimintasuunnitelmat ja tilastot. 3,5 kes-
kiarvoon ylsivat toiminta-ajatus, kehityskeskustelut, koulutussuunnitelma ja
asiakaspalaute. Toteutumisprosentti oli 58,5 ja se kertoo kurssitoiminnan koko-
naispistemaaran suhteessa parhaaseen mahdolliseen pistemaaraan (100).
Keskiarvo oli 2,4 ja se saadaan kun 25 arviointikohteen keskiarvojen summa

jaetaan arviointikohteiden lukumaaralla.
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1= Toiminta-ajatus, 2= Arvot, 3= Toimintasuunnitelma, 4= Asiakastarpeet, 5= Prosessit, 6=
Palvelumaaritykset, 7= Vastuusuhteet, 8= Kehityskeskustelut, 9= Koulutussuunnitelma, 10=
Perehdytysohjelma, 11= Laitteet, 12= Kalibrointi, 13= Laatukriteerit, 14= Ostopalvelut, 15= II-
mapiirikartoitukset, 16= Asiakaspalaute, 17= Sisaiset asiakkaat, 18= Palveluesitteet, 19= Do-
kumentointi, 20= Tilastot, 21= Mittarit, 22= Ohjeiden valvonta, 23= Itsearviointi, 24= Vertailut
muihin, 25= Projektit.

ITE-ARVIOINNIN VASTAUSTEN KESKIARVOT

A
3,5

0,0 } } } } } } } T T T T T T T T T T T T T T T 1
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25
Arviointikohde

Kuvio 1. ITE-arvioinnin vastausten keskiarvot.

Keskihajonnalla tarkoitetaan sita, miten paljon arvioijien arvioinnit poikkeavat
toisistaan. Keskihajonta on suuri, jos arvioinneissa on paljon vaihtelua vastaaji-
en kesken ja pieni, jos arvot ovat lahella toisiaan. Arvo nolla tarkoittaa, ettei

vaihtelua arvioinneissa ole.

Keskihajonta kuvataan seuraavalla sivulla kuviossa 2 ja kohdat 1-25 ovat sa-
mat kuin kuviossa 1. Suurimmat erot kahden vastaajan valilla olivat asioissa
perehdytysohjelma, laitteet, kalibrointi, laatukriteeri, palveluesitteet, dokumen-
tointi ja projektit. Vastaukset olivat yksimielisid kohdissa toimintasuunnitelma,

asiakastarpeet, prosessit, vastuusuhteet, tilastot ja ohjeiden valvonta.

Seitseman paatoiminta-alueen keskiarvoja esitetaan seuraavan sivun kuviossa
3. Toiminta-alueilla korkeimman keskiarvon sai toiminnan suunnittelu ja seuran-
ta, myos toiminta ja palvelut seka toiminnan arviointi ja kehittaminen saivat hy-
vat keskiarvot. Heikoimmaksi arvioitiin viestintaan ja yhteistyohon liittyvat koh-
dat.
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ITE-ARVIOINNIN VASTAUSTEN KESKIHAJONTA
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Kuvio 2. ITE-arvioinnin keskihajonta.
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Kuvio 3. ITE-arvioinnin toiminta-alueiden keskiarvo.

Kysymysten erilaisen tulkinnan arvioitiin vaikuttaneen vastauksissa olleisiin
eroihin. Vaikutusta saattoi osittain olla myds silla, etta kuntoutussuunnittelija on

ollut tehtdvassa vuoden ja kurssisuunnittelija kuusi vuotta.

Touko-kesékuun aikana sanalliset prosessikuvaukset saatiin tehtya ja ne kasi-
teltiin kesdloman vuoksi puhelinpalaverissa 8.7.2011. Kesa-elokuun aikana pro-
sessikuvausten korjausten lisdksi hankin materiaalia ja kirjoitin opinnéytetyon

teoriaosaa.
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Tyoskentelyssa nousi esiin kaksi kysymysta, joita piti selvittaa tarkemmin:

1. Mita ovat potilasasiakirjat ja miltd osin potilasasiakirjoja koskeva lainsaa-
danto koskee liittoa?
2. Mikd on terveydenhuollon toimintayksikkd ja onko liiton kurssitoiminnan

yksikko tallainen laissa tarkoitettu terveydenhuollon toimintayksikko?

Kuntoutus- ja kurssisuunnittelija yrittivat selvittaa naita kysymyksia ensin kolle-

goilta muutamasta jarjestoistd, mutta vastausta naihin ei osattu antaa.

Selvitin kysymyksia heina- ja elokuussa. Potilasasiakirjoja koskevista kysymyk-
sista keskustelin puhelimitse ja myéhemmin annoin lisaselvityksia sahkodpostilla
sosiaali- ja terveysministerioon hallitusneuvos Pekka Jarviselle. Terveydenhuol-
lon toimintayksikkdon liittyvista kysymyksista kavin puhelinkeskustelun Lounais-
Suomen aluehallintovirastoon terveydenhuollon ylitarkastaja Hannele Eriksso-
nin kanssa. Potilasasiakirjoja koskeva lainsaadanté koskee myds Lihastautiliit-
toa, mutta liitto ei ole kuitenkaan laissa mainittu yksityisen terveydenhuollon
toimintayksikkd. Tarkemmin asiaa on selvitetty lainsd&dannon vaatimuksia ka-

sittelevassa kohdassa 2.4.

Kuntoutussuunnittelija luki heindkuussa opinnaytetyon teoriaosuuden ensim-
maisté versiota. 4.8.2011 pidimme kuntoutussuunnittelijan kanssa pienen pala-
verin, jossa han esitti huomioitaan opinnaytetydsta. Selvitimme vaiheittain poti-
lasasiakirjojen kulun jokaisen rahoittajan osalta erikseen. Potilasasiakirjojen
kulusta on prosessikuvaukset rahoittajittain laatukésikirjassa. Tassa vaiheessa
sain tietooni, etta litossa on vuosina 1999-2000 ollut laatuprojekti "Porras por-
taalta laatua Lihastautilittoon”. Tydta on tehty ryhmissé ja jokaisella osallistujal-
la on ollut kaytdssédan projektikansio. Projektikansiosta tuli tadssa vaiheessa ta-
man projektin l&hdeaineistoa. Lisaksi elokuun aikana on ollut vuosilomista joh-
tuen pienid kaytavakeskusteluja kuntoutussuunnittelijan ja kurssisuunnittelijan

kanssa erikseen.
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Kelan avo- ja laitosmuotoisen kuntoutuksen standardin kohta 2.3 maéarittelee
kuntoutujan oikeuden kayttda kansallista aidinkieltdéédn kuntoutuksen aikana ja
muissa tilanteissa. Sama kohta maarittelee, ettéd kuntoutujan on mahdollisuuk-
sien mukaan saatava kuntoutukseen liittyvat asiakirjat aidinkielelladn (suomi,
ruotsi, saame). Halusin ymmartaa taman kohdan merkityksen jarjeston kannal-
ta. Esitin puhelimitse ja sahkopostitse Kelaan Merja Tuusvuorelle kysymyksen
siitd, pitaisiko jarjestdjen todella kdénnattaa asiakirjat ruotsiksi tai erityistilan-
teissa saameksi. Tuusvuori ilmoitti lahettaneensa kysymykseni eteenpain.
29.12.2011 kysyin sahkopostitse, ettd kannattaako minun en&é odottaa vasta-
usta tahan kysymykseeni. Tarkkaa vastausta tdéhan en saanut, mutta tein sen

johtopaatdksen, etta vastausta ei kannata odottaa.

Tyoskentelyyn tuli katkos syys-lokakuun ajaksi opiskeluni ja tyGharjoitteluni al-
kamisen vuoksi. Marraskuussa laadin kyselylomakkeen laatutyén kaynnistymis-
projektin ja laatukasikirjan onnistumisesta seka tyon tuomasta konkreettisesta
hyodysta. Liitteend 2 olevan kyselylomakkeen lahetin 6.11.2011 kuntoutus- ja
kurssisuunnittelijalle, urasuunnittelijalle ja toiminnanjohtajalle. Urasuunnittelija ei
osallistunut projektiin mutta on tiiviisti kurssien toteuttamisessa mukana. Noudin
lomakkeet Lihastautiliitosta 21.11.2011. Keskustelin vastauksista kuntoutus- ja
kurssisuunnittelijoiden kanssa 14.12.2011, urasuunnittelijan kanssa 4.1.2012 ja
toiminnanjohtajan kanssa 9.1.2012. Korjauksia ja viimeistelya opinnaytetyéhon
ja laatukasikirjaan seka tulokset ja yhteenvedon tein joulukuun 2011 ja tammi-
kuun 2012 aikana.

Erilaisten tydtapojen kayttd, tyohon osallistuneet ja siihen muutoin liittyvat hen-

kilot ja ajankohdat on esitetty taulukossa 1 sivulla 60—61.
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TYOTAPA ASIAT OSALLISET AJANKOHTA
Palaverit/ laatuprojektin tavoitteet, itsear- Kuntoutus- ja kurs- 24.5.2011
keskustelut viointimenetelman valinta, ydin- | sisuunnittelija, toi-
ja tukiprosesseista paattaminen, | minnanjohtaja,
prosessikuvausten tekemisen Horkko
aloittaminen
ITE3 toukokuun itsearvioinnin Kuntoutus- ja kurs- | 16.6.2011
tulosten analysointia ja kehitta- | sisuunnittelija,
mistoimenpiteet Horkko
Opinnaytetyd, potilasasiakirjojen Kuntoutussuunnitte- | 4.8.2011
kulku rahoittajittain lija, Horkko
Kyselyn vastausten kasittely Kuntoutus- ja kurs- | 14.12.2011
projektin onnistumisesta sisuunnittelija, toi-
minnanjohtaja, 2.1.2012
Urasuunnittelija, 4.1.2012
Horkko
Vierailu Aivoliitossa tutustuminen toimin- | Kuntoutus- ja kurs- 27.5.2011
takasikirjaan sisuunnittelija,
Horkko
Puhelinkes- ITE3 toukokuun itsearvioinnin Kuntoutus- ja kurs- 8.7.2011
kustelu tulokset sisuunnittelija /
prosessikuvaukset Horkko
vastuukysymykset Toiminnanjohtaja/ 30.6.2011
Horkko
Potilasasiakirjoja koskevan lain )
soveltaminen Horkko - hallitus- 28.7.2011
neuvos Pekka
Laki yksityisesta terveydenhuol- | Jarvinen, STM
losta: terveydenhuollon toimin-
tayksikko, toiminnan luvanvarai- | Terveydenhuolion 8.8.2011
suus ylitarkastaja Hanne-
Kysymys kielilain soveltamisesta | 1€ Eriksson 10.8.2011
HOrkko - Merja
Tuusvuori, Kela
Sahkoposti ITE3 toukokuun itsearvioinnin Kuntoutus- ja kurs- | 28.-30.6.2011
kohtien vastuu-osiot sisuunnittelija, toi-
minnanjohtaja,
Horkko
Potilasasiakirjoja koskevan lain | HOrkko - hallitus- 1.8.2011
soveltaminen neuvos Pekka
Jarvinen, STM
Kysymys kielilain soveltamisesta | HOrkké - Merja 12.8.2011 ja
Tuusvuori, Kela 29.12.2011
Kysely projektin onnistumisesta | Horkko -liiton 4 6.11.2011-
ja hyodyista ja vastausten pa- edustajaa 21.11.2011
lauttaminen
(jatkuu)
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(jatkuu)
Itsendinen e Aineiston hankintaa Horkko 4-9 /2011
tyo e ITE3 arviointikysymyksiin vas- kuntoutus- ja kurs- 30.-31.5.2011
taaminen sisuunnittelija
e ITE3 toukokuun itsearvioinnin Horkko 31.5.2011
e tulosten analysoinnin kirjoitus
e  prosessikuvausten tekeminen Horkko 5-6/2011
e opinnaytetydn teoriaosuuden Horkko 5-8/2011
kirjoitus Horkko
e laatukasikirjan tekeminen Horkko 6-9/2011
*  Opinnaytetydn ensimmdaisen lflljrnstsol;t.:tsn r{iatltelija 7/2011
version lukemista toiminnanjohtaja 8/2011
e laatukasikirjan ensimmaisen kurssisuunnittelija ja | 8/2011
version lukemista toiminnanjohtaja
Horkko
e kysymyslomakkeen laadinta 5.-6.11.2011
e opinndytetydn ja laatukéasikirjan | HOrkko
korjauksia 27.-31.12.2011
e tulosten ja yhteenvedon kirjoit- | Horkko
taminen, korjaukset, viimeistely 2.-31.1.2012
Koulutunnit e  Opettajien ohjaukset Sorsa, Aali, Horkké | 3/2011, 8/2011,
1/2012
e  Ryhmakeskustelut, véli- ja lop-
puseminaarit Sorsa + koko ryhméa | 3/2011, 4/2011,
1/2012

Seuraavalla sivulla olevassa kuvassa 16 esitetddn opinnaytetyon tekemiseen
kulunut aika tunteina. Tiedonhankinta siséltéa kirjastokaynnit ja tiedon hankin-
nan internetista ja muualta sekd sen osan lukemisesta, jolloin ei ole kirjoitettu
samalla tyota. Osaa materiaalista on luettu samalla kun ty6ta on Kirjoitettu, ja
tama osa lukemisesta sisaltyy teoriaosaan. Teoriaosasta on erotettu omiksi
kohdikseen tulokset ja yhteenveto, koska nama olivat kirjoitettaessa tavallaan

omia kokonaisuuksia.

Tulokset sisaltavat kyselyjen analysoinnin liséaksi lomakkeen laadinnan. Koulu-
tunnit siséltavat kokoontumisten liséksi ohjauskaynnit, vali- ja loppuseminaarei-
hin osallistumisen ja omaan opponointiin ja valiseminaariin valmistautumisen.
Prosessikaaviot tarkoittavat laatukasikirjaan sisaltyvia prosessikaavioita. ITE
sisaltdd kysymystulosten analysoinnin ja niiden perusteella kaydyn 25-

kohtaisen kysymyspatteriston tayttdmisen. Omaan loppuseminaariin ja loppu-
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seminaarin opponointiin valmistautumiset eivat sisélly tdhan, koska nama ta-

pahtuvat vasta tyon valmistuttua.

Tiedonhankinta;

Prosessikaaviot;
20,75

Yhteenveto; 13,5
17,25

Tulokset; 34,75

Koulutunnit; 13,75

Palaverit; 13

Kuva 16. Ajankaytto.

5.3 Laatukasikirja

Laatukasikirjan laatimisessa ensimmaisena oli selvitettava, mita kurssitoimin-
nassa olemassa olevaa dokumentaatiota voidaan kayttdd hyvéaksi kasikirjan

laadinnassa ja mité tietoa on etsittava jostain muualta.

Sisdisina tiedonléhteina olivat kaydyt keskustelut ja kokoontumiset, liiton saan-
not, toimintasuunnitelma, viestintastrategia, graafiset ohjeet, kurssityon kaytos-
sa olevat tiedostot, projektissa syntynyt materiaali seka projektissa ja oman
tyoni kautta kertynyt tieto. Ulkopuolisina tiedon lahteiné olivat sosiaali- ja terve-
ysjarjestdjen yhteistydjarjestdjen internetsivut, sosiaalibarometri, sidosryhmien

asettamat vaatimukset ja lainsdadanto.

Laatukasikirjan sisallon hahmottelin kesékuussa ja laatukasikirjan sisallon kirjoi-
tin elokuussa. Luvussa yksikon esittely perustehtava ja toiminta-ajatus I6ytyvat
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toimintasuunnitelmasta ja -kertomuksesta. Historiatietojen osuus oli mielenkiin-
toinen ja sithen kului enemman aikaa, koska tutkin kaikki vanhat toimintakerto-
mukset vuodesta 1979 alkaen. Kohdat toiminta nykyaan, henkiléstoresurssit,
toimitilat ja tulevaisuuden nakymat perustuvat oman tyoni kautta kertyneeseen
tietoon. Toimintaymparistosta tietoa |0ytyi Sosiaali- ja terveysjarjestojen yhteis-
tyoyhdistys YTY ry:n ja Sosiaali- ja terveysturvan keskusliiton (STKL) sivustoil-
ta, STKL:n laatimasta vuoden 2010 jarjestébarometrista ja tyon kautta kerty-

neesta tiedosta.

Toisen luvun kohdat arvot, missio ja visio olivat helposti saatavilla sd&nnoista,
toimintasuunnitelmasta ja kuluneena kevaana hallituksen vahvistamasta paa-
toksesta liiton strategian paivityksen yhteydessa. Laatupolitiikka liitossa on vah-
vistettu vuosina 1999-2000 olleen laatuprojektin yhteydessa ja se loytyi kysei-
sestd projektimapista. Hammastyttavana pidin sita, etta ne henkiltt, jotka viela
ovat liitossa ja jotka olivat laatuprojektissa mukana, eivat muistaneet, etta liitolla
on laatupolitikka. Projektin jalkeen Lihastautiliton palvelukseen tulleet henkil6t

eivat olleet kuulleet tastd maaritellysta laatupolitikasta.

Markkinointi ja tiedottaminen -osioon sain tietoa liiton viestintastrategiasta, graa-
fisesta ohjeistuksesta ja toukokuussa tehdysta itsearvioinnista syntyneesta ma-
teriaalista. Toiminnan organisointia koskeva luku valmistui oman tydperaisen

tietoni perusteella.

Liitossa ei ole virallisesti maaritelty mihinkdan tyotehtaviin patevyysvaatimuksia,
vaan ne on maaritelty aina rekrytointitilanteessa. Patevyysvaatimuksista kavin
keskustelua kurssisuunnittelijan ja toiminnanjohtajan kanssa. Luku 4, joka kasit-
telee sidosryhmia ja heidén tarpeisiinsa vastaamista, perustuu kirjoittajalle tyds-

sa kertyneeseen tietoon ja projektin aikana kaytyihin keskusteluihin.
Toiminnan dokumentointi on laatukasikirjan luvussa 5. Prosessikartan tein elo-

kuussa. Kartta perustuu projektin alussa yhdessa paatettyihin prosesseihin.

Projektin toinen vaihe oli sanallisten prosessikuvausten tekeminen, jotka tein
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toukokuussa. Niita tarkistettiin kuntoutus- ja kurssisuunnittelijan kanssa heina-
kuussa. Prosessien kaaviokuvat valmistuivat elokuussa sanallisten kuvausten
pohjalta. Prosessien menestystekijat ja mittarit rakennettiin yhdessa kuntoutus-
suunnittelijan ja kurssisuunnittelijan kanssa. Potilasasiakirjojen kasittelysta
kurssitoiminnassa tein prosessikuvaukset rahoittajittain kuntoutussuunnittelijan

kanssa kaydyn keskustelun perusteella.

Kohta osto- ja yhteistydsopimukset perustuu keskusteluun kurssisuunnittelijan
kanssa. Tydohjeet, muut tallenteet ja kaytettavat lomakkeet on keratty palveli-
mella sijaitsevasta kurssitoiminnan tiedostosta. Toteutumisen seurannan osuus
perustuu omaan tyoperaiseen tietooni ja kurssisuunnittelijan kanssa kaytyyn

keskusteluun.

Viiteaineisto, jota ka&sitellddn laatukasikirjan luvussa 6, perustuu projektissa
saamaani tietoon. Toiminnan jatkuva parantaminen on kirjoitettu tydssani kerty-
neen tiedon ja lukemani kirjallisuuden perusteella. Riskien ennakoinnissa ja hal-

linnassa on kaytetty materiaalina kurssitoiminnan riskienhallintaselvitysta.
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6 TULOKSET

Teorialahtdinen tutkimusanalyysi perustuu olemassa olevaan teoriaan ja malliin.
Aineistolahtdisessa tutkimuksessa analyysi perustuu olemassa olevaan aineis-
toon. Teoriasidonnaisen tutkimuksen analyysi ei perustu ainoastaan teoriaan,
mutta yhteys teoriaan on selvasti havaittavissa. (FSD, 2011.) TAma tyo on seka
teoria- ja aineistolahtbinen ettad teoriasidonnainen. Analyysia on tehty valmiin
ITE-menetelman soveltuvuudesta seka kirjallisuuteen, havainnointiin ja keskus-

teluihin perustuen sekéa pienimuotoisen kyselytutkimuksen perusteella.

Tavoitteiden toteutumista kartoitettiin kyselylla marraskuussa 2011. Kyselyn
perusteella (kyselylomake on liitteena 2) tydskentelyssa onnistuttiin melko hy-
vin. Tydskentely eteni loogisesti ja onnistui asetetun aikataulun mukaisesti. Pro-
jektin tarkoitus ymmarrettiin melko hyvin, tyontekijat saivat osallistua tytskente-
lyyn riittavasti ja mielipiteet huomioitiin. Tydskentely koettiin melko kiinnostava-

na, innostavana, tarkeana ja laatutyon arveltiin jatkuvan systemaattisesti.

Projektin koettiin my6s haittaavan tyontekoa. Suurimpana syyna haittaan ol
huono ajankohta. Kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnassa kesa on Kii-
reisinta aikaa, tyonteko on hektista ja koettiin, ettei laatutydhon pystynyt osallis-
tumaan niin paljon kuin olisi halunnut. Liséksi olivat kesalomat ja sen jalkeen

opinnaytetyon tekija oli syksyn opintovapaalla.

Esimiehen osallistumisesta riittdvasti projektiin ei osattu ottaa kantaa. Toimin-
nanjohtaja oli mukana aloituspalaverissa ja jonkin verran sahkdpostikeskuste-
lussa. Vastaajille jai epaselvaksi miten ja millaisella kokoonpanolla ja menetel-
malla laatutyota jatketaan tasta eteenpdin ja asiasta tarvitaan johdon paatos.
Epéaselvyys jatkosta aiheuttaa epaselvyytta koko itsearviointia kohtaan. Touko-
kuun itsearvioinnin jalkeen pidettiin kaksi palaveria, joissa kaytiin lavitse 25 ar-
viointikohtaa joihin Kirjattiin toiminta, vastuut, ja parantamistoimenpiteet. Jois-
sain kohdissa maéariteltiin ajankohta, johon mennessa asiat on hoidettava ja

seuraava tarkistusajankohta sovittiin toukokuulle 2012.
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Nahtiin hyvaksi, etta ITE-arviointia tehtdessé jokainen tekee sitd omasta tyds-
taan tai tyoyksikostaan, eika koko Lihastautiliton toiminnasta, kuten aikaisem-
min. Laatuty6ta pidetaan tarkeana, mutta laatutyohon liittyvan ajan 16ytyminen
epailyttaa. Laatutyohon loytyva aika on ollut yleinen huolenaihe myés vastaa-
vissa kehittamishankkeissa muualla. Lihastautiliton laatupolitikka ehdotettiin
paivitettavaksi ja prosessien kuvaamista pidetaan menetelmand, jonka voisi
monistaa muihinkin toimintoihin. Lis&ksi ehdotettiin, ettd Lihastautilitto voisi

asettaa tulevaisuuden tavoitteekseen Reilu palvelu -merkin saamisen.

Paatavoitteen tulokset: laatutyd kaynnistettin 24.5.2011 jolloin maéaariteltiin
kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnan prosessit. Nykytila kartoitettiin
itsearviointia kayttaen ja loydettiin parannuskohteita, joiden jatkotydstamisesta
sovittiin ja sovitut asiat kirjattiin. Laadittiin prosessikartta ja -kuvaukset maaritel-
lyisté prosesseista, kartoitettiin sidosryhmien tarpeet ja toiminnalle asetetut vaa-
timukset seka maariteltiin prosesseille menestystekijat ja mittarit. Laatukasikirja

valmistui elokuussa.

Laatuk&sikirjasta koetaan kyselytulosten perusteella olevan melko paljon hy6-
tya. Suurimpana hyoétyna laatukasikirjasta koetaan sen toimiminen perehdytys-
asiakirjana. Toiminta on nyt dokumentoitu, toimintaa ohjaavat strategiat on Kkir-
jattu samaan paikkaan seka prosessit, menestystekijat ja mittarit on maaritelty

ja kuvattu.

Laatutydn ydinasiat kuntoutus- ja sopeutumisvalmennuksessa

Kyselyn perusteella tietdmys laatutydon merkityksestd, palvelun kayttajien ja os-
tajien seka rahoittajien vaatimuksista ei lisdantynyt kovinkaan paljon, sen sijaan
lainsdadannon vaatimuksista tieto lisaantyi. Se, ettei tietamys edella mainituissa
kohdissa lisaantynyt merkittdvasti, on positiivinen asia ja merkitsee sita, etta
nama asiat tiedostettiin hyvin jo ennen tata tyotakin. Tiedon lisd&ntyminen lain-
saadannosta johtuu varmasti paljolti siita, etté projektin aikana selvitettiin epa-

selvana ollut asia potilasasiakirjoista. Lisaksi koko toimintaan vaikuttava lain-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Jaana Horkko



67

saadanto selvitettiin ja dokumentointiin laatukasikirjaan. Laatukasikirjassa on

suorat linkit viiteaineiston sivustoille.

Tietamys johdon roolista laatutydssa, toiminnan nykytilan parempi tuntemus tai
oman toiminnan merkityksen tiedostaminen prosessissa ei kasvanut. Toiminta-
periaatteiden ei koettu selkiintyneen, eika mydskaan tietamyksen omista tyo-
prosesseista ja laatutavoitteista lisaantyneen. Namakin tulokset saattavat olla

seurausta siitd, etta asiat tunnetaan jo entuudestaan.

Tietdmys lisdantyi jonkin verran laatutyohon liittyvista kasitteista, omasta roolis-
ta laatutyossa ja siitd, mita laatu omassa tydssa tarkoittaa. Hajontaa vastauk-
sissa oli siind, tunteeko oman toiminnan nykytilan paremmin. Palautekeskuste-
lussa ilmeni, etta tdhan vaikuttivat henkilokohtaiset tuntemukset. Ymmarrys laa-
dun yhteydestd menestymiseen ja toiminnan jatkuvan parantamisen merkityk-
sesta lisaantyi jonkin verran. Jonkin verran paremmin ymmarretaan myaos Kritii-
kin merkitys toiminnan arvioinnissa. Tietdmys lisdantyi myos laatukriteereista,
tyOprosesseista, laatutavoitteista ja laatutyon valineistd. Kysymyksen kohdalla
"ymmarran paremmin dokumentoinnin merkityksen” oli vastauksissa hajontaa
valilla "vahan eri mieltd” ja "taysin samaa mieltd”, mik& saattaa johtua taas siita,
ettd dokumentoinnin merkitys tiedostetaan hyvin jo ennestaankin. Vastausten
perusteella nyt ymmarretaan paremmin miksi laatua on mitattava ja mika merki-
tys laatutydén apuvélineilla on. Opinnadytetyon teoriaosuus saattoi lisatd jonkin
verran tietdAmysta laatutyostd, sen merkityksesta ja valineista. Toimintaperiaat-

teiden koettiin selkiintyneen ja tietdmyksen laatukriteereista kasvaneen.

Laatutyon ydinasiat Lihastautiliiton kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoimin-
nassa voidaan maaritella teoriaosuuden, ITE-arvioinnin tulosten, kyselyn ja
keskustelujen perusteella. Ne ovat laadun maarittely, johdon sitoutuminen, pro-

sessien sujuvuus, laadun mittaaminen ja jatkuva kehittaminen.

Kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnan laadun maé&aritys on johdettava

Lihastautiliton laatupolitiikasta ja laatu on kirjoitettava avoimeksi niin, etta jokai-
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nen ymmartad, mitéa laatu kurssitygssa tarkoittaa. On muistettava, etta laatu ei
ole erillinen kasite ja oman toiminnan osuus laadun kokonaisuudessa on siséis-
tettava. Johdolla on keskeinen rooli koko toiminnan onnistumisessa, niin myos
laatutydssa. Johto nayttdd omalla esimerkilladan suunnan toiminnalle ja kehitta-
miselle ja antaa toimintaedellytykset laatutydlle sekd maarittelee organisaation
laatupolitiikan ja strategian.

Jokaisen on tunnettava omat tyoprosessinsa ja seikat, jotka niiden toimivuuteen
vaikuttavat. Prosessien toimivuudessa on otettava huomioon tyontekijdn oman
toiminnan lisaksi kaikki siséiset toimijat ja yhteistydkumppanit. Tyontekijan on
tiedettava ja tiedostettava omat vastuunsa ja velvollisuutensa. Laatua on mitat-
tava, jotta oma laadun taso tiedetdan. Laatumittareiden toteutumista on voitava
mitata ja mittaaminen tulisi saada osaksi normaalia tyota, jolloin se ei rasita lii-
kaa. Mittareiden pitda olla sopivia toiminnalle asetettujen vaatimusten ja paa-
toksenteon kannalta. Laadun mittaaminen edellyttaa asiakaspalautteen keréa-

mista omasta toiminnasta ja tarkeista prosesseista.

Jatkuvaan kehittamiseen kuuluu sdanndllinen arviointi. Silloin kun kaikki ymmar-
tavat, mika merkitys laadulla on kilpailutilanteissa ja organisaation menestymi-
sen kannalta yleensakin, on kehittamistyohon helppo sitoutua. Laatuty® on osa
normaalia toimintaa ja jokapaivaista rutiinia, se ei ole irrallinen osio. Kehittamis-
tyohon on olemassa paljon apuvalineitd ja menetelmid, joita voi kayttaa hyvak-
seen. Yksilo- ja yksikkdtason jatkuvan kehittamisen on oltava linjassa organi-

saation laatupolitiikan ja strategian kanssa.

ITE3-menetelmén soveltuvuus itsearviointimenetelmaksi

ITES3 itsearviointi tehtiin toukokuussa ja sen 25 tarkistuskohtaa ké&siteltiin kesa-
kuussa. Kyselytulosten perusteella ymmarrys itsearvioinnista kasvoi, menetel-
malla paasee hyvin laatutydon alkuun ja se on helppo ottaa kayttoon. Kysymys-
ten koettiin mittaavan oikeita asioita, sen avulla voi kehittaa kaytantoja ja se
antaa hyvan pohjan parannustoimille. Menetelma selkeyttad laatutydskentelya
eika siihen mene lilkaa aikaa ja sen kayttoon pystyy sitoutumaan.
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Tavoitteiden seurannan ei koettu olevan helpompaa menetelman avulla. Kes-
kustelussa ilmeni, ettd tdssd kohtaa ovat saattaneet menna asiat sekaisin ja
ITE-tarkistuslista, jossa kaydaan kohta kohdalta alueet lavitse, on todennakai-
sesti unohtunut. Kurssitoiminnan laatutilanteesta kokonaiskuva selkiintyi melko
hyvin ja hiljaista tietoa seka ongelmakohtia saatiin esiin. Tyokaytannot ja tyoyk-
sikbn heikkoudet selkiintyivat melko hyvin. Menetelmé&n avulla I6ydettiin kehit-

tamiskohteita ja saatiin nakymattomia asioita nakyviksi.

Sovittujen asioiden kirjaaminen onnistui melko hyvin ja tyGskentelyssa saatiin
myOs uusia ideoita. Kurssitoiminnan vastuunjaon selkiinnyttamisessa onnistut-
tiin huonosti. Tama johtuu siita, ettd kesalla lavitse kaydyssa ITE-
tarkistuslistassa kohta vastuu jai puutteelliseksi, eikd sita ole kasitelty sen jal-
keen. Vastuuasia koetaan erittdin tarkeaksi ja halutaan, ettd siihen palataan.
Vastausten perusteella ITE3-menetelm& tukee kuntoutus- ja sopeutumisval-

mennustoiminnan laatutyota.

Tama projekti sisalsi vain yhden itsearviointikerran, joten vertailua aikaisempiin
tuloksiin ei ole. Muissa opinnaytetoissa ja tutkimuksissa, joissa kyselykertoja on
ollut useampia, tehtyjen vertailujen perusteella itsearviointikysymysten keskiar-
vot vastauksissa ovat nousseet. Taman toteavat myds Larjama ja Koski (2009,
38) omassa opinnaytetydssaan, joka on laatukasikirjaprojekti perhekoti Villa
Rauhalle. Eniten tulosten paranemiseen oli vaikuttanut laatukasikirjan tekemi-
nen. Toinen yhdistava tekija talla projektilla Larjaman ja Kosken projektiin oli
tydryhman pieni koko. Molemmissa projektissa tuli esiin se, ettd pienesséa yksi-

kossa ei koeta tarvetta kaiken kirjaamiselle, mita laatuty6 kuitenkin edellyttaa.
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7/ YHTEENVETO

Opinnaytetyon paatavoitteeksi asetettiin laatutybn kaynnistys ja sen konkreetti-
sena tuotoksena laatukasikirjan laatiminen. Sen lisaksi tavoitteena oli selvittaa
Lihastautiliton kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnan laatutyén ydin-
asiat, ITE3-menetelman soveltuvuus kaytettavaksi itsearviointimenetelmana ja
mik& on kaynnistyneen kehittamistoiminnan tuoma konkreettinen hyoty kurssi-

toiminnassa.

Johtopaatokset

Laatutydn merkitys ja tarkeys ymmarretaan ja tydskentely on kiinnostavaa sil-
loin kun kaikki tietavat, miksi laatuty6ta tehdaén. Onnistumisen vuoksi laatutyén
aloittamisajankohta on valittava huolellisesti ja tydéskentelyyn on varattava aikaa
niin, etta siihen voidaan taysipainoisesti osallistua. Koska laatuty® on toiminnan

jatkuvaa kehittamista, siihen tulee 16ytaa aikaa myds jatkossa.

Opinnaytetydlle asetettu paatavoite, laatutyon kaynnistaminen ja laatukasikirjan
laatiminen, toteutui. Laatukasikirjan arvo on sen sisallossa, johon on dokumen-
toitu toiminta ja sitd ohjaavat strategiat ja vaatimukset. Sisaltbnsa vuoksi sen
hyodynnettavyys perehdytyksessa on suuri. Kaynnistaminen ja laatukasikirjan
laatiminen eivat kuitenkaan anna varmuutta siita, miten laatuty6ta jatketaan ja
miten laatukasikirjaa hydédynnetdan kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoimin-
nassa seka koko organisaation tasolla. Laatukasikirjan arvon sailyminen edellyt-

taa, etta sita on jatkossa pidettava ajan tasalla.

Laatutydn kannalta merkittdvimmat asiat kuntoutus- ja sopeutumisvalmennus-
toiminnassa selvisivat, tosin kaikkiin asioihin ei saatu selkeytta. Laatu tydssa on
maariteltdva ja on muistettava, etta organisaation ja tyoyksikon laatu perustuu
yksilon henkilokohtaiseen laatuun. Yksilon hyva laatu edellyttda omien velvolli-
suuksien, valtuuksien ja vastuiden tuntemista. Johdolla on keskeinen asema
toiminnan onnistumisessa. Johto luo laatutydlle toimintaedellytykset resursseil-

la, omalla esimerkillaan ja operatiivisella valvonnalla. Tyodprosessit ja niihin vai-
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kuttavat asiat seka oman laadun taso on tunnettava, mik& edellyttaa laadun mit-
taamista. Toimintaa ei kannata tarkastella vain siksi, etta se on merkitty vuosit-
tain tehtavaksi toimenpiteeksi. Laatupolitikka ja laatuasiat eivat saa jaada tilaa
vieviksi papereiksi mappiin tai tiedostoksi palvelimelle. Ollakseen systemaattista
toimintaa, on laatuty6 saatava osaksi jokapaivaista tyontekoa ilman ylimaaraisia
rasitteita.

Itsearviointi on kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnassa valttamaton
valine, mutta menetelma itsearviointiin on vapaasti valittavissa. Tulosten perus-
teella ITE3-menetelma soveltuu kaytettavaksi Lihastautiliton kuntoutus- ja so-
peutumisvalmennustoiminnassa. Vertailua muihin menetelmiin ei voida tehda,
koska kokemusta niista ei ole. Nyt saatiin itsearviointi vasta kaynnistettya, joten
itsearvioinnin vaikutuksia ei saatu esiin. Vaikutusten nakyminen edellyttd& pi-
dempé&é ajanjaksoa, jossa parantamisehdotukset olisi tydstetty ja suoritettu uusi
arviointi. Taman perusteella saadaan todellisista vaikutuksista tarkempi tieto, ja
jotta tiedot olisivat nyt kaytettavissa, tyo olisi pitanyt aloittaa vuotta aikaisemmin.

Vaikutuksista voisi tulevaisuudessa tehda jatkotutkimuksen.

Rahoittajien toiminnalle asettamia vaatimuksia on avattu kappaleessa kaksi.
Kansaneldkelaitoksen rahoittaessa Lihastautiliiton kurssitoiminnasta lahes puo-
let se on myds tarkea rahoittaja. Laatutyohon liittyvia vaatimuksia (Kansanela-
kelaitos 2011, 19) ovat vaatimukset laadun valvonnasta, asiakaspalautteiden
keraamisestd, laatukasikirjan olemassa olosta ja laadunhallinnan ulottamisesta
kaikille toimintalohkoille. Laadunhallinta edellyttdd (Kansanelakelaitos 2011,
20) laatupolitiikan ja keskeisten laatutavoitteiden méaarittdmista, kirjallisten pro-
sessikuvausten ja toimintaohjeiden tekemista ja prosessimittareiden asettamis-
ta. Standardissa laatuty6lla on suuri merkitys ja sen laiminlyéminen tarkoittaa

sitd, ettd Kelan kanssa ei saa palvelusopimusta.
Lihastautiliton kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminta on ollut td4h&n saak-

ka Kelan suorahankinnassa, mik&a on tarkoittanut sitd, ettd aitoa kilpailua lihas-

tautia sairastavien kursseista ei ole ollut. Kelan (Kela 2011b) kuntoutuspalvelu-
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jen laatukuvauksia uudistetaan vuosina 2012—-2015 ja aiemmat suorahankinnat
siirtyvat tarjouskilpailun piiriin. Samankaltaisista pienista sairausryhmista tullaan
muodostamaan ryhmia, joille tarjotaan palvelua. Yhteistyon tarkeys muiden toi-
mijoiden kanssa korostuu. Tama tarkoittaa Lihastautiliton kuntoutus- ja sopeu-
tumisvalmennustoiminnan kannalta todellista kilpailun kiristymisté, jossa toimin-

nan laatu ja menestystekijat ovat suuressa arvossa.

Raha-automaattiyhdistyksen vaatimukset eivat ole yhta tiukat eivatka laatutyon
kannalta yht& tarkasti maariteltyja kuin Kelalla. Toiminnalta odotetaan kuitenkin
tuloksia ja vaikutuksia joita on pystyttava arvioimaan. Vuonna 2011 seurantaa
on RAY:ssa alettu uudistaa. Seurantapaallikkdé Janne Jalava kertoo Tukipotti-
lehdessa (Holttinen 2011, 23), etta tulevaisuudessa RAY:n seurantajarjestelma
edellyttaa jarjestailta itsearviointia ja nyt RAY:ssa keskitytdan erityisesti siihen,
ettd jarjestot kykenevét jatkossa tekeméaan oman toimintansa itsearviointia.

Kehittamistydn tuoma konkreettinen hyoty kurssitoiminnalle ilmenee laatutyon
merkityksend yhtena menestystekijana ja silla, mika on laadun ja menestyksen

valinen yhteys.

Juhani Ojala (2007, 231) toteaa omassa vaitdskirjassaan itsearvioinnin sovel-
tamisesta puolustusvoimissa, etta tulosten perusteella itsearvioinnista ei ole
haittaa tai kielteisia vaikutuksia. Haittaa ja kielteisia vaikutuksia itsearvioinnista
tuskin on kellekaan, mutta tdssa yhteydessa on todettava, etta laatutyo ja it-
searviointi ovat elinehto kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnalle, aivan
kuten koko Lihastautiliitolle. Kysymys on loppujen lopuksi sopimusehtojen tayt-
tamisestd. Voidaan myds todeta, ettd tassa projektissa tehty tyd taydentaa jo
aikaisemmin tehtyd ty6ta. Tassa tydossa on myods kehitetty uutta, mikd auttaa

jatkotydskentelya menestystekijoiden kehittdmisessa ja hiomisessa jatkossa.
Ongelmia voi aiheutua, jos toimijat tuntevat, ettd mikaan ei muutu, vaikka aikaa

ja energiaa kehittdmistybhon laitetaan ja oma vastuualueen suunta ei siita huo-

limatta ole kirkastunut (Tuomi & Sumkin 2010, 72). Tama ty0 vahvisti nakemys-
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ta siita, etta jatkossa ei ole jarkevéaa teettaa koko organisaatiotason itsearvioin-
tia henkilokunnalla, vaan ainoastaan oman tyon ja tyoyksikon arviointia. Lihas-
tautilitossa kaikkein ty6 on erilaista ja tyontekijat eivat tunne toistensa proses-
seja siten, etta voisivat niitd arvioida itsearvioinnin menetelmalla. Johdon tehta-

vana on arvioida toimintaa koko organisaation tasolla.

Hiljainen ja nakyva tieto ovat kiintedssa yhteydessa toisiinsa. Nakyvaa tietoa
ovat esimerkiksi lait ja ohjeet, prosessikuvaukset ja dokumentit. Hiljainen tieto
on taustatietoa, jonka avulla ndkyvaa tietoa kasitelladn. Se sisaltaa henkilokoh-
taista ndkemysta, kasitysta, kokemuksia, ideoita ja arvoja. Hiljaiseen tietoon
kuuluvat myés muun muassa kaytannot ja ohjeiden soveltaminen. (Virtainlahti
2009, 42-46.) Tyodssa kehittynyt osaaminen on jaettava ja hiljainen tieto on saa-
tava nakyvaksi toiminnan ja jatkuvuuden turvaamiseksi, toiminnan kehittami-
seksi ja erilaisen tiedon hyodyntamiseksi. Myds kokemusperédinen tieto pitaa

dokumentoida, jolloin tieto saadaan pidettya organisaatiossa.

Byrokraattisessa tydyhteistssa tiedon panttaaminen on valtaa, avoimessa asi-
antuntijaorganisaatiossa valtaa on tiedon jakaminen. Liitossa kaikki ovat erityis-
osaajia omalla alueellaan ja tydyhteisdssa kaikki toiminta linkittyy toisiinsa. Ja-
kamalla tietamyksiaan kaikki hyotyvat lapinakyvyydesta, mika parantaa myos

ennakointia. On muistettava, etté vain liikkuvalla tiedolla on merkitysta.

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakkuus on erityista, silla naita palveluja kaytta-
va on sairas tai vammainen taikka h&nella on sosiaalisia ongelmia. Asiakkaan
asemaa turvaavat lait ja saannokset. (Paasivaara ym. 2011, 48.) Hyvinvoin-
tialan organisaatioissa palveluja ei voida tuottaa yhden ammattiryhmé&n voimin,
vaan ty0 tehdaan moniammatillisesti. Eri ammattiryhmiin kuuluvien henkildiden
on pystyttava ratkaisemaan ongelmia yhdessa. Asiantuntijuudessa olennaisiksi
nousevat yhteison toimintaperiaatteet, jaettu tietoperusta ja osallistumismallit.
Joustavuus, erilaisuuden hyvaksyminen, toisen tyon tunteminen ja yhteistyottai-
dot ovat tarkeitd moniammatillisessa tyossa. (Paasivaara ym. 2011, 62-63.)

Laatuty6 on ehdoton edellytys moniammatillisessa asiantuntijaorganisaatiossa.
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Tyodn luotettavuus ja uskottavuus

Aineiston kattavuutta arvioitaessa voidaan todeta, ettd tulkinnat eivat perustu
vain satunnaisiin aineiston osiin, vaan tulkinnassa on kaytetty kirjallisuutta, mui-
ta kehittdmishankkeita ja tutkimuksia, kaytyja keskusteluja, havainnointia ja tas-
sa tyossa tehtya kyselytutkimusta. Tyota voidaan arvioida kaytetyn materiaalin,
eri vaiheiden ja tulkintojen dokumentoinnilla. Taman tyon eri vaiheet seka ajan-
kaytto ja tieto siitd ettd mista, miten ja milloin erilaista tietoa on etsitty ja saatu
on dokumentoitu. Dokumentaatio auttaa ulkopuolisia tarkistamaan ratkaisujen
virheettomyytta. Lahdeluettelo on kattava, tosin ulkomaisia lahteita ei ole kaytet-
ty.

Luotettavuutta arvioitaessa on huomioitava ovatko tulokset luotettavia ja uskot-
tavia. Opinnaytetyon tekija on tydsuhteessa toimeksiantajaan, joten on myds
tarkasteltava tyon tekijan ja tutkimusasetelman vaikutusta tutkittavaan ja tulok-
siin. Tydn uskottavuutta lisdtaén silla, ettd epaselvia asioita on tarkistettu ulko-
puolisilta asiantuntijoilta. Talla tydlla on informanttien antama vahvistus. Tyon
teoriaosa, laatukasikirja ja kaikki liitteet seka tulokset ja yhteenveto on annettu
tyohon osallistuneille luettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Tyon tulosten siirrettavyytta
muuhun kayttéon ja muihin yhteyksiin on turvattu dokumentoimalla lahtokohtati-

lannetta ja tehtyja oletuksia.

Luotettavuutta on pyritty parantamaan myos tarkastelemalla asioita monesta
nakokulmasta useamman tutkimusmenetelmén yhdistamisella. Ty on kvalitatii-
vinen, johon liittyy erilaisten aineistojen hyodyntamista ja aineiston kayttamista
ymmarryksen lisddmiseen aiheesta. Tydssa on kaytetty myos keskusteluja ja

havainnointia seka kvantitatiivista menetelmaa kyselyn muodossa.

Tydskentelyyn ja tydn tuloksiin vaikuttavat tekijat

Tyon aloittamisajankohta ei ollut hyva, ja sen vaikutukset nékyvat projektissa.
Kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnassa kesa on Kkiireisintd aikaa ja
tyonteko on hektistd. Asianosaiset eivat pystyneet osallistumaan laatuty6hon

niin paljon kuin olisivat halunneet ja liséksi jokaisella oli kuukauden keséaloma,
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jonka jalkeen opinnaytetyon tekijalla oli syksylla kolmen kuukauden opintova-
paa. Ajankohdasta ja aikataulusta johtui myos vastuunjaon maéaarittelyjen jaami-
nen kesken. Vastuunjako oli yksi tarkeimmista keskusteluissa esiin nousseista
asioista, ja sitd ei saatu vietya loppuun projektin aikana. Toisaalta kaikkea ei
taman projektin aikana loppuun asti tarvinnutkaan saada, koska tyon paatavoite

oli laatutydn kaynnistyminen.

Kehittamisprojektissa johdon rooli on tarkea. Tyon alkaessa valittiin strategia,
jonka mukaan toiminnanjohtaja paatettiin pitd& ajan tasalla sahkopostilla, ja ke-
saajasta johtuen sahkopostia paatettin kayttdd valineend muutenkin. Tama
osoittautui vaaraksi valinnaksi. Toiminnanjohtaja ja kurssityontekijat antoivat
palautetta ja korjausehdotuksia, mutta opinnaytetyon tekija keskusteli kaikkien
kanssa henkilokohtaisesti eri aikaan. TAma ei ole kehittamisen ja kehittymisen
kannalta hyva asia edes korkean teknologian aikana. Tyoskentelyssa olisi pita-
nyt varmistaa se, etta toimijat olisivat yhdessa voineet kayda vuorovaikutteista

keskustelua kasvokkain.

Jos tyO aloitettaisiin nyt, alkamisajankohta olisi toisena vuodenaikana, jolloin
paras aika olisi hiljaisempi alkuvuosi. Projekti olisi myds pidempikestoinen, jol-
loin tyoskentelyyn jaisi enemman aikaa. Lisaksi tydryhmaa kasvatettaisiin yhdel-
|a tai kahdella kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnassa mukana olevalla
henkilolla. Talldin olisi mahdollista saada tyohon laajempaa nédkdkulmaa, mika

rikastaisi tyota.

Kehittamisehdotukset

Lihastautiliton strategian uudistaminen on kaynnissa. Laatutyd on osa johtamis-
jarjestelmaa, jossa laatujarjestelma tukee johtamista ja laatutyon kytkeminen
strategiaan olisi luonnollista. Laatupolitikkaa ei litossa muista juuri kukaan ja
laatupolitikan péaivittdminen strategiatydon yhteydessa kavisi helposti. Strategia-
tydssé organisaatiotason arviointia on tehty SWOT-analyysia kayttden. Koska
johdon pitéisi arvioida toiminnan laatua saanndéllisesti muun arvioinnin yhtey-

dessd, SWOT-analyysi voisi olla johdon ty6kaluna organisaatiotason arvioinnis-
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sa jatkossakin. Itsearvioinnin jatko jai epaselvaksi. Selvaa on kuitenkin, etta sita
on jollain menetelmalla jatkettava. Itsearviointi saattaa kuitenkin vaatia toteutu-
akseen jonkinlaista valvontaa. Tyontekijat tarvitsevat ty6lleen ja itsearvioinnille
tukea. Valvonta ja tuki voidaan toteuttaa raportoinnilla, jossa itsearvioinnin tu-
lokset ja parantamisehdotukset annetaan johdolle tiedoksi. Johdon on annetta-
va palaute tuloksista ja reagoitava tehtyihin parannusehdotuksiin. Pelkka pape-
rinen raportointi ei tietenkaan riitd, vaan raportoinnin lisaksi on kaytavaa vuoro-

vaikutteista keskustelua.

Yhtena laatua varmistavana keinona voisi olla johdon katselmus, jossa ovat
paikalla henkilt, jotka vaikuttavat kasiteltaviin asioihin. Arvioinnin kohteena
ovat laatupolitiikka, tavoitteet, parannusmahdollisuudet ja muutostarpeet. Kay-
tdnnossa katselmus voidaan toteuttaa esimerkiksi kerran vuodessa yksikkokoh-
taisella kehityskeskustelulla yksikon itsearvioinnin yhteydessa. Itsearviointi ja
katselmus on hyva tehdéa sellaisena ajankohtana, jolloin siitd saadaan suurin
mahdollinen hyoty. Hyétya voi tavoitella kehittdmisen, tavoitteiden asettamisen

tai tulosten mittaamisen kannalta.

Vaihtoehto on myds sisdinen auditointi, jossa kaksi liton omaa henkiléa auditoi-
si kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnan. Sisdisessa auditoinnissa on
tarkoitus etsia kehittamiskohteita toiminnasta ja varmistaa, etta toimitaan suun-

nitellusti ja kaikki vaatimukset tayttyvat.

Kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoimintaan sopii hyvin kaytettadvaksi oman
arvioinnin lisdksi vertaisarviointi. Kun oma toiminta tunnetaan, voidaan tehda
vertaisarviointia. Saman ammattiryhman tai saman tyon parissa tyoskentelevat
kayvat tasaveroista vastavuoroista keskustelua arvioiden kriittisesti ja jarjestel-
mallisesti toistensa toimintaa, jossa kehittamiskohde on rajattu. Tyodskentely
tapahtuu ryhmassa yhden tai useamman vertaisen kanssa. (Sosiaaliportti
2011b.)
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Toiminta ei ole koskaan valmis, vaan sita pitda aina suunnitella, seurata, kehit-
tda ja muuttaa. Koko prosessi toimii vain jos kaikki toimivat, kuten on sovittu.
Tarkeda on, etta nyt sovitut asiat tehdaan, sovitaan itsearvioinnin jatkotydsken-

telysta ja tehdaan arviointia jatkossa saanndéllisesti.

Reilu palvelu -merkin takana on Reilu Palvelu ry, jonka ovat perustaneet 11 so-
siaali- ja terveysalan jarjestoa. Reilu Palvelu ry:n tarkoituksena on edistaa ja
kehittaa sosiaali- ja terveysalan jarjestdjen vastuullisen palvelutoiminnan edelly-
tyksia ja toimintakulttuuria sek& parantaa palvelun laatua. Tavoitteena on saada
Reilu -palvelumerkki sertifikaatiksi ja kayttboikeuden sertifikaattiin saisi palvelui-
ta tuottava jarjesto, joka tayttaa kriteerit. Palvelumerkki auttaa jarjestoja erottu-
maan kilpailussa laadukkaina ja vastuullisina toimijoina, joiden liiketoiminnan
tuotot palautuvat takaisin yhteiskuntaan ja hyvinvoinnin edistamiseen. (Reilu
Palvelu ry.) Ja& nahtavaksi, minkalaisen aseman ja maineen taméa merkki tulee
saavuttamaan ja tata kehitysta onkin syyta seurata. Mikali sertifikaatin saami-
sessa onnistutaan ja merkki saavuttaa sille asetetut tavoitteet, voisi Lihastautilii-
tolla ja sen kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnalla olla tavoitteena Reilu

palvelu -merkin hankkiminen tulevaisuudessa.

Ote Puhin Ongelmanratkaisulaulusta kirjasta Nalle Puh ja ongelmanratkaisutai-
to (Allen 1998, 178):

Keksi ratkaisuja, selvahan se,

ja mietteissasi toivo nain:

tulkoot karryt perédén hevoselle,
jottei valjastus tapahdu vaarinpain.
Ota kayttoon ratkaisu,

se jonka itse valitsit,

ja valvo etté pulman oikaisu

on sellainen kuin halusit.
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Kyselylomake projektin onnistumisesta ja hyddyista

Hyva kyselylomakkeen vastaanottaja

Lihastautilitto ry:n kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnasta on tehty
opinnaytetyd LAADUN PARANTAMINEN. Paatavoitteena tyéssa on ollut laatu-
tyon kaynnistdminen ja laatukasikirjan laatiminen. Lisaksi tarkoituksena on sel-
vittdéd laatutyon ydinasiat kurssitoiminnassa, miten ITE3-menetelma tukee kurs-
sitoiminnan laatuty6téa ja mika on projektista saatu konkreettinen hyotty. Kysely-
lomakkeen tarkoitus on selvittdd, miten tydlle asetetut tavoitteet onnistuivat ja
minkalainen on tyon tuoma hyoty Lihastautiliiton kurssitoiminnan ja tyontekijoi-
den nakokulmasta.

Kysely osoitetaan neljalle Lihastautiliton palveluksessa olevalle henkildlle. Vas-
taajien maaran ollessa vahainen on vastausten painoarvo suuri. Henkil6t ja hei-
dan valintaperusteensa kyselyyn ovat:

1) kuntoutussihteeri: tydskentelee vakituisesti kurssityossa ja osallistui projektiin
2) kurssisihteeri: tydskentelee vakinaisesti kurssitydssa ja osallistui projektiin

3) liiton toiminnanjohtaja: edustaa toimeksiantajana liittoa ja toimi tyon ohjaaja-
na, osallistui projektin alkuun

4) liiton urasuunnittelija, joka tydskentelee koulunkayntiin, opiskeluun ja ty6ela-
maan liittyvien asioiden parissa: ei osallistunut projektiin, osallistuu tybelamassa
oleville henkildille suunnatuille kursseille. Projektiin osallistumattoman henkilén
nakemyksen saaminen on tarkeaa tybn onnistumisen ja hyddynnettavyyden
arvioimiseksi. Urasuunnittelija tayttaa kohdat joihin pystyy aineiston luettuaan
tayttamaan.

Kyselyaika on 7.-21.11.2011. Kyselyn tuloksia hyddynnetdadn opinnayteyon
osioissa tulokset ja yhteenveto.

Kyselyyn vastaaminen

Kyselyssé on nelja osiota. Vastausvaihtoehdot on suurimmaksi osaksi annettu,
ja vaihtoehtokysymyksiin vastataan rengastamalla sopivin vaihtoehto. Mukana
on kaksi kysymysta, joihin annetaan sanallinen vastaus. Joka osiossa ja lomak-
keen lopussa on mahdollisuus vapaaseen kommentointiin. Lomakkeen palau-
tuksesta on ohjeistus erikseen.

Vastauksistanne kiittaen
Jaana HOrkko

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Jaana Horkkd




Liite 2

1. LAATUTYO

Tassa selvitédn laatuprojektin onnistuneisuutta ja tiedon lisdantymista laatutydn ydinasi-
oista. Olkaa hyvéa ja rengastakaa mielipidettanne vastaava vaihtoehto. Jos ette osaa vas-

tata, jattakaa kyseiseen kohtaan vastaamatta.

5= taysin samaa mieltd, 4= melko samaa mieltd, 3= vahan eri mieltd, 2= melko eri mielt,

1=taysin eri mielta

1 a. Tyoskentelyn onnistuminen

taysin

Samaa

mielta
Projektitydskentely eteni loogisesti 5
Projekti onnistui aikataulullisesti 5
Sain osallistua projektiin riittavasti 5
Esimies osallistui projektiin riittavasti 5
Projekti haittasi tyontekoani 5
Ymmarsin mista projektissa on kysymys 5
Mielipiteeni huomioitiin 5
Tyoskentely oli kiinnostavaa ja innostavaa 5
Koin tyoskentelyn tarkeaksi 5
Tama ei ollut vain projekti -
laatutydbmme jatkuu systemaattisesti 5

melko
samaa
mielta

N

A A D

4

vahan
eri
mielta

w

WWWwwWwwwwow

3

melko
eri mielta

NNDNDNNDNNNDDN

taysin
eri mielta

PR R RPRRERRPRRE

Tahan voit kommentoida vield lisdd. Anna lisétietoa, jos jossain kohtaa vastasit 1-3. Voit

kommentoida my6s kyselyn viimeiselle sivulle.

1 b. Laatuty®dn ydinasiat

taysin
Samaa
mielta
Tietdamykseni laatutydon merkityksesta
lisdantyi 5
Tietamykseni palvelun kayttajien
vaatimuksista lisaantyi 5
Tietamykseni ostajien ja
rahoittajien vaatimuksista lisaantyi 5
Tietdmykseni muiden sidosryhmien
vaatimuksista lisaantyi 5
Tietamykseni lainsdadannon
vaatimuksista lisaantyi 5

melko
samaa
mieltéa

4

vahan
eri
mielta

3

melko
eri mielta

taysin
eri mielta
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taysin
samaa
mielta

Tietamykseni laatutyohon liittyvista
kasitteista lisdantyi 5
Tietdmykseni johdon roolista laatutyossa
lisaéntyi 5
Ymmarran paremmin oman roolini
laatutydssa 5

Ymmarran paremmin, mita laatu
omassa tydssani tarkoittaa 5
Tunnen paremmin toimintamme nykytilan 5

Tietdmys oman toimintani merkityksesta
yksikkdBmme prosesseissa kasvoi 5

Ymmarran paremmin laadun yhteyden
menestykseen 5

Ymmarran paremmin, miksi laatua on
mitattava 5

Ymmarran paremmin jatkuvan
kehittdmisen merkityksen 5

Ymmarran paremmin laatutyon
apuvélineiden merkityksen 5

Ymmarran paremmin dokumentoinnin
merkityksen 5

Ymmarran paremmin kritiikin merkityksen
Toiminnan arvioinnissa 5

Tietamykseni vastuiden jaon merkityksesta
kasvoi 5

Tietamykseni laatutydon merkityksesta

menestystekijana kasvoi 5
Toimintaperiaatteemme selkeytyivat 5
Tietdmykseni laatukriteereista lisdantyi 5
Tietdmykseni tyoprosesseistamme lisaantyi 5
Tietdmykseni laatutavoitteista lisaantyi 5
Taitoni kayttaa laatutydn valineita lisééntyi 5
Tietdmykseni itsearvioinnista lisdantyi 5

melko
samaa
mielta

4

N

ArAEADMBAIAD

vahan
eri mielta
mielta

3

N

WwWwwwww

melko
eri mielta

w

NNNNNDN

taysin
eri mielta

[

el

Tahéan voit kommentoida vield lisdd. Anna lisétietoa, jos jossain kohtaa vastasit 1-3. Voit

kommentoida myo6s kyselyn viimeiselle sivulle.
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2. ITE3-MENETELMA

Tassa selvitdn, miten ITE3-menetelm& tukee kurssitoiminnan laatuty6td. Olkaa hyva ja
rengastakaa mielipidettdnne vastaava vaihtoehto. Jos ette osaa vastata, jattékaa kysei-

seen kohtaan vastaamatta.

2 a. Itsearviointimenetelman arviointia
5= taysin samaa mielta, 4= melko samaa mieltd, 3= vahan eri mieltd, 2= melko eri mielt,

1=taysin eri mielta

Menetelmalla paasee hyvin laatutyén alkuun
Ymmarrykseni itsearvioinnista lisdantyi
ITE3:n kysymykset mittaavat oikeita asioita
ITE3:n avulla voimme kehittaa kaytantéjamme
Menetelmé& antaa hyvéan pohjan parannustoimille
Menetelma on helppo ottaa kayttéon
Menetelma selkeyttaa laatutytskentelya
Kehitettavien tavoitteiden seuranta on
menetelman avulla helpompaa
ITE-menetelm&én ei mene lilkaa aikaa
Pystyn sitoutumaan menetelmén kayttéon
ITE3 on menetelmamme jatkossakin

taysin
samaa
mielta
5

5
5
5
5
5
5

o1 o1 o1 O

melko
samaa
mielta
4

A DDBMS

EE e R

vahan
eri
mielta
3

W Wwwwww

W w ww

2 b. Miten onnistuimme ITE 3-menetelméan kaytdssa
5= onnistui erittain hyvin, 4 =onnistui melko hyvin, 3 =onnistui jonkin verran, 2 =onnistui

vain vahan, 1 = ei onnistunut

Kokonaiskuvan selkiintyminen
tyoyhteisbmme laatutilanteesta

Hiljaisen tiedon esiin saaminen
Tyokaytantojen selkiintyminen
Ongelmakohtien esiin saaminen
Vastuunjaon selkiintyminen yksikbssamme
Tyo6n laatuun vaikuttavien tekijoiden tunnistaminen
Tyodyksikkémme vahvuuksien selkeytyminen
Tyoyksikkémme heikkouksien selkeytyminen
Toimintamme riskien selkeytyminen
Tavoitteiden asettamisen helpottuminen
Toiminnan arvioinnin helpottuminen
Kehittdmiskohteiden l6ytaminen
Nakymattdmat asiat saatiin nakyviin

Omien mielipiteiden esille tuominen
Asioista sopimisen helpottuminen
Sovittujen asioiden kirjaaminen

Yhteisen ymmaéarryksen luominen laatuasioissa

onnistui
erittain
hyvin

g1 o1 o1 oo ool OO O1O1 OO ool

5

Menetelma véline tyén kehittamiskeskustelussa 5

Sain ahaa-elamyksia ja uusia ideoita
Oma sitoutumiseni laatutyéhon

5
5

onnistui
melko

hyvin

A EABAAEAEPEEPDMDMDIMEAEEDAEDADDDDSAMN

onnistui
jonkin
verran

WWWwWwwWwwwwwwwwwwowowowwoww

melko

eri mielta

NNDNDNNDNDDN

NDNNDN

onnistui
vain
vahan

NNDNDNNDNDNDNDNDNDNDNNDNMNNDNNNMNNDNMNNDNDDN

taysin
eri mielta

PR R R R RR

e

ei onnistunut

P RPRRRPRRPRPRRPRPRRPRPRRPRPRRERERERLPR
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Tahan voit kommentoida vield lisdd. Anna lisétietoa, jos jossain kohtaa vastasit 1-3. Voit
kommentoida myés kyselyn viimeiselle sivulle.

3. LAATUKASIKIRJA

Tassa selvitan, miten laatukésikirja tukee kurssitoimintaa ja miten sen laadinnassa on-
nistuttiin. Olkaa hyva ja rengastakaa mielipidettanne vastaava vaihtoehto. Jos ette osaa
vastata, jattdkaa kyseiseen kohtaan vastaamatta.

5= erittdin paljon hyotya, 4= melko paljon hyotya, 3= jonkin verran hyotya, 2= hyoty va-
hainen, 1= ei merkitysta

3 a. Miten laatukasikirja onnistui mielestasi kokonaisuutena? Arvioi vastaukses-
sasi ulkoasua, sisallon ja kuvien selkeytta, tekstin ymmarrettavyytta, kasikirjan
tarpeellisuutta (seuraavassa kohdassa on sisalldllisen hyddyn arviointi), tayttiko
kasikirja sille asettamat odotuksesi jne.? Voit kommentoida my6s viimeisella
sivulla.

3 b. Laatukasikirjan sisalldllinen hyodty tydskentelyn kannalta

erittdin -~ melko jonkin hyoty ei

paljon paljon verran vahéinen merkitysta

hydtya  hyotya hyotya
Laatukasikirjasta selviaa ydintoimintamme 5 4 3 2 1
Perehdytysasiakirjana toimiminen 5 4 3 2 1
Laatukasikirjasta linkitykset asiakirjoinin 5 4 3 2 1
Tunnemme prosessimme paremmin 5 4 3 2 1
Lomakkeet luettelona samassa paikassa 5 4 3 2 1
Viiteaineisto on koottu samaan paikkaan 5 4 3 2 1
Vastuiden jako on maaritelty ja kirjattu 5 4 3 2 1
Laadun kriteerit on maaritelty ja kirjattu 5 4 3 2 1
Toiminta on dokumentoitu samaan paikkaan 5 4 3 2 1
Toimintaa ohjaavat strategiat on kirjattu 5 4 3 2 1
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erittdin - melko jonkin hyoty ei
palion  paljon verran vahdinen merkitysta
hyétya hyotya hyotya

Laatupolitiikka on nakyvilla 5 4 3 2 1
Prosessit on maaritelty ja kuvattu 5 4 3 2 1
Keskeiset asiat on keratty samaan paikkaan 5 4 3 2 1
Menestystekijat ja mittarit on maaritelty 5 4 3 2 1
Laatukésikirjaa voi hyédyntéa sidosryhmien

valisessa tydskentelyssa 5 4 3 2 1

Tahan voit kommentoida vield lisdd. Anna lisétietoa, jos jossain kohtaa vastasit 1-3. Voit
kommentoida my6s kyselyn viimeiselle sivulle.

4. LAATUTYON HYODYNNETTAVYYS KOKO ORGANISAATIOSSA
Voiko mielestéasi toteutetusta projektista ja laatukasikirjasta hyddyntaa jotakin
koko Lihastautiliiton tasolla. Jos voi, niin minkalaisia asioita?

Kiitos!
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1 YKSIKON ESITTELY

Kurssitoiminnan on pystyttava vastaamaan eri sidosryhmien vaatimuksiin. Laatukasikirja on tehty parantamaan ja varmista-
maan toiminnan laatua ja helpottamaan lupausten tayttdmisessa sidosryhmille. Mahdollisissa katselmuksissa ja auditoinneissa
sitd voidaan kayttaa tyovalineena, ja se toimii perehdytysmateriaalina uusille tydntekijoille ja talon sisaisille sidosryhmille.

Lihastautiliton kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnan laatukéasikirja on laadittu opinnaytetyéna vuonna 2011-2012.
Laatukasikirja sijaitsee liiton palvelimella kurssiasiat -nimisessé asemassa, josta se on tulostettavissa paperimuotoon. S&hkai-
sessa muodossa oleviin asiakirjoihin on laitettu linkki asiakirjan kohdalle. Linkityksen tunnistaa sinisesta varista.

1.1 Kurssitoiminnan perustehtéva ja toiminta-ajatus

Kurssitoiminnan tehtdvana on tukea lihastautia sairastavia ja heidan laheisiadn muuttuneessa elamantilanteessa. Keinoina
ovat tiedon jakaminen lihassairauksista ja niiden hoidosta, kuntoutuksesta, tutkimuksesta ja sosiaaliturvan palveluista. Muiden
lihastautia sairastavien tapaaminen mahdollistaa kokemusten jakamisen ja vertaistuen toteutumisen. Kurssit tarjoavat myos
mahdollisuuden virkistaytymiseen ja voimavarojen saamiseen.

1.2 Historiaa

Suomen Dystrofiayhdistys r.y. merkittiin yhdistysrekisteriin 24.11.1972. Tuolloin yhdistyksessé oli seitseman perustajajasenta
ja vuonna 1975 jasenia oli jo 150. Vuonna 1975 yhdistys osallistui Invalidiliiton jarjestamiin sopeutumisvalmennuskursseihin.
Liiton (tuolloin viela Dystrofiayhdistys) kuntoutuskurssien jarjestaminen aloitettiin vuonna 1979, jolloin LitL Esko Méalkian joh-
dolla jarjestettiin Kiipulassa ensimmainen aikuisille lihaspotilaille tarkoitettu kuntoutuskurssi Kelan rahoituksella.

Toiminnassa vuosi 1981 oli merkittava. Silloin Dystrofiayhdistyksessa tehtiin paatoksia avustusvarojen kaytdsta kuntoutus- ja
tutkimustoimintaan. Avustuksia saatiin tuolloin 268.000 markkaa (noin 45.000 euroa) Suomen Punaiselta Ristilta ja kirkon yh-
teisvastuukerayksesta. Samana vuonna MS-liiton ja Kelan kanssa jarjestettiin yhteistyéssa yksi kuntoutuskurssi Pajulahden
urheiluopistolla Nastolassa.



Dystrofiayhdistys lakkautettiin  20.11.1982 yhdistyksen kokouksessa. Lihastautilitto ry on merkitty yhdistysrekisteriin
13.10.1982. Tuolloin alkoi yhdistyksen toiminnan rahoittaminen RAY:n avustuksella, kun kurssitoimintaan saatu avustus
50.000 mk siirrettiin Dystrofiayhdistyksesta Lihastautiliitolle. Liitolle siirtyi tuolloin myés SPR:n kuntoutukseen myontama avus-
tus 68.000 mk, kirkon yhteisvastuukerayksesta 200.000 mk, seurakuntien osuudesta 13.000 mk ja muuta RAY:n avustusta
25.000.

Tuohon aikaan liitossa toimi liittokokouksen valitsema kuntoutustoimikunta, jossa oli nelja varsinaista ja kaksi varajasenta.
Toimikunta teki selvityksia ja esityksia liittohallitukselle ja loi suunnitelman, jonka keskeisena alueena olivat kuntoutuskurssien
suunnittelu ja toteuttaminen. Vuonna 1982 jarjestettiin MS-liiton kanssa Kelan kuntoutustutkimuskeskuksessa aikuisten sopeu-
tumisvalmennus- ja kuntoutuskurssi, jossa oli 15 osallistujaa. Lasten ja nuorten kurssien jarjestaminen aloitettiin vuonna 1982,
jolloin jarjestettiin kaksi omaa kuntoutus- ja informaatiokurssia lapsille ja heidan vanhemmilleen Turun Invalidit ry:n lomakodilla
Kuusistossa. Toisella kurssilla oli osallistujia 42 ja toisella kurssilla 32. Kursseilla oli palkattua tilapéista tydvoimaa avustajina ja
asiantuntijoina.

Kuntoutustoiminta on alusta alkaen ollut liton keskeista toimintaa. Kurssitoiminnan kaytannon tydsta vastasivat alussa liiton
toiminnanjohtaja ja sihteeri. Tiedottaminen hoidettiin alussa puhelimitse, kirjeitse ja lehtien valityksella. Ensimmainen jasenlehti
ilmestyi 12-sivuisena vuonna 1978. Jasenlehti Portaan vakiinnutettua asemansa siita tuli yksi kurssitoiminnan tiedotuskanava.

Raha-automaattiyhdistys myoénsi liiton kurssitoimintaan vuonna 1985 avustusta 55.000 mk ja sosiaalihallitus 70.000 mk. Tuol-
loin kursseille oli enemman hakijoita, kuin mitd osallistujia voitiin ottaa. Sosiaalihallitus rahoitti kurssitoimintaa vuoteen 1989
asti. Liitto palkkasi ensimmaisen ladkintavoimistelijan vuonna 1986 ammattinimikkeena kuntoutusohjaaja. Hanen vastuualuee-
seensa kuuluivat kuntoutus, fysikaalinen hoitolaitos ja neuvolatoiminta. Vuonna 1991 palkattiin kurssitoimintaan toiseksi tyén-
tekijaksi kurssisihteeri.



1.3 Toiminta nykyaan

Nykyisin kuntoutus- ja sopeutumisvalmennuskursseja jarjestetaan Kelan, Raha-automaattiyhdistyksen ja julkisen terveyden-
huollon rahoituksella. Vuosittain kursseja jarjestetaan noin 30, joista suurin osa tuotetaan Kelan rahoituksella. Vuosittain kurs-
seille osallistuu noin 400 henkil6a, joista lihastautia sairastavia on yli puolet. Noin 60 % kaikista osallistujista on Kelan rahoit-
tamilla kursseilla. Kurssit ovat sopeutumisvalmennus- ja kuntoutuskursseja lapsille ja nuorille, aikuisille, heidan perheilleen ja
l&heisilleen, sek& kohdennettuina erilaisille diagnoosiryhmille. Kursseilla jaetaan sairauteen liittyvaa tietoa, mahdollistetaan
vertaistuen toteutuminen ja voimavarojen keraaminen. Kurssien pituus vaihtelee tavoitteista, sisallgista ja toteutustavoista riip-
puen viidesta vuorokaudesta 19 vuorokauteen. Kurssien sisaltéja on kuvattu kurssikasikirjassa.

Lihastautiliton vuositason budjetti on noin 1,4 miljoonaa euroa ja kurssitoiminnan osuus siitd on noin 31 % (yli 400 000 euroa).
Kelan osuus kurssien rahoittamisessa vuonna 2010 oli 46 %, Raha-automaattiyhdistyksen rahoituksen osuus 43 % ja tervey-
denhuollon rahoituksen osuus oli 11 %.

1.4 Henkilostoresurssit

Kurssitoiminnassa tyoskentelevat vakinaisesti kuntoutussuunnittelija ja kurssisuunnittelija, jotka hoitavat kursseihin liittyvan
suunnittelun, kaytannon jarjestelyt, toiminnan toimistotehtavat ja osallistuvat usealle kurssille kurssinjohtajan tehtéavissa. Tar-
peen mukaan, varsinkin kesaaikana, palkataan lyhytaikaista henkilokuntaa ja jonkin verran henkildtydpanosta ostetaan kun-
toutuslaitoksilta. Vuosittain lyhytaikaisia tydsopimuksia on ollut noin 40. Kelan kurssien osalta henkiléresurssit suunnitellaan ja
toteutetaan yhteistydssa kuntoutuslaitosten kanssa.

1.5 Toimintaympaéristd

Jarjestojen kuntoutuspalvelut tuotetaan paaosin Kelan ja RAY:n rahoituksella, niiden osuus on yhteensa 75 %. Vuoden 2007
jarjestdbarometrin mukaan jarjestéjen yleisin kuntoutuspalvelu on sopeutumisvalmennus- ja kuntoutuskurssit. Kuntoutuspalve-
luiden tuottamisessa on voimakas kilpailutilanne. Kilpailuttajat, Kela ja julkinen terveydenhuolto noudattavat hankinnoissaan
hankintalakia. Hankintapaattkset ja -sopimukset tehdaén useaksi, yleisimmin neljaksi vuodeksi kerrallaan. Se antaa tietynlais-
ta turvaa sopimuksen syntyessa, mutta siihen liittyy myos taloudellisia riskejd kustannusten nousun ja kuntoutujien méaarissa
tapahtuvien vaihtelujen vuoksi. (Peltosalmi ym. 2011, 1-38.)
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Kelan hankintamenettelyja ovat tarjouskilpailu ja suorahankinta. Suorahankintaa kaytetaan, kun ostettavalle palvelulle ei ole
kilpailevia tuottajia. Lihastautiliitto on toistaiseksi ollut suorahankinnan piirissa.

Jarjestdt ovat olleet merkittavia kuntoutuspalveluiden kehittgjia. Kehittdmistoiminnan on mahdollistanut Raha-
automaattiyhdistyksen rahoitus. RAY:n rahoitus mahdollistaa kuntoutuksen tuottamisen niille ryhmille, joita ei Kela rahoita.
Vuonna 2010 RAY rahoitti jarjestdjen tuottamia kuntoutuspalveluita 33 miljoonalla eurolla, josta valtakunnallisten jarjestdjen
osuus oli 24,8 miljoonaa (Peltosalmi ym. 2011, 1-38.) RAY:ssa on parin viime vuoden aikana tarkistettu rahoituslinjauksia, ja
talla hetkella siella on menossa sopeutumisvalmennuksen kehittamisprojekti.

Lihastautiliton vahvuutena kuntoutus- ja sopeutumisvalmennuskurssien tuottajana on pitkéd kokemus lihastautia sairastavien
kurssien tuottajana. Vuodesta 1979 lahtien liittoon on kertynyt kurssitoiminnasta saatua kokemustietoa. Kurssitoiminnassa on
kokemusta pitkalta ajalta myos yhteistydsta kuntoutuslaitosten ja rahoittajien kanssa kuntoutus- ja sopeutumisvalmennuskurs-
sien jarjestamisessa.

1.6 Toimitilat

Liiton keskustoimisto sijaitsee osoitteessa Lantinen Pitk&katu 35, 20100 Turku. Sijainti on kulkuyhteyksien kannalta hyva, seké
rautatie- etta linja-autoasema ovat noin puolen kilometrin paassa. Tilat sijaitsevat katutasossa ja tiloihin on esteeton paasy
kahdesta ovesta. Tiloissa on Securitaksen halytysjarjestelméa. Kadun puolella on yksi ja sisapihalla on toinen invapysakainti-
paikka. Tavallisia maksullisia parkkipaikkoja on Lantisen Pitkakadun varrella. Kurssitoiminnalla on kaytéssa yksi tydhuone,
jonka kuntoutus- ja kurssisuunnittelija jakavat. Vakinaisiin kuntoutustoiminnan tyontekijoihin saa yhteyden lankapuhelimeen,
matkapuhelimeen ja sahkopostiin. Tyontekijat ovat paikalla padasiassa klo 8.00-15.00 silloin kun eivét ole kurssitydssa.

Kurssitoimintaa varten ei ole omaa kuntoutuslaitosta. Sopeutumisvalmennus- ja kuntoutuskursseja tuotetaan yhteistyossa kun-
toutuslaitosten kanssa Kelan ja julkisen terveydenhuollon rahoittamien kurssien osalta. Raha-automaattiyhdistyksen rahoitta-
mille kursseille kurssipaikat kilpailutetaan vuodeksi kerrallaan.



1.7 Tulevaisuudennakymat

Kurssitoiminnan suurin rahoittaja on Kansanelékelaitos ja liiton kurssit ovat toistaiseksi olleet Kelan suorahankintana. Kelan
rahoittamien kurssien tilanteeseen vaikuttaa oleellisesti se, minkalaisia ratkaisuja Kela tulee tekemaan hankintatavan suhteen,
sdilyykd suorahankinta vai siirrytdanko lihastautia sairastavien kurssien osalta kilpailutusmenettelyn piiriin.

Raha-automaattiyhdistyksen rahoituksella kurssitoimintaa on voitu kehittda vapaammin muun muassa kokeilemalla erilaisia
toiminnan muotoja ja etsimalld uusia kohderyhmia. Liiton kurssitoiminta on vuodesta 2010 alkaen ollut tiiviisti mukana RAY:n
sopeutumisvalmennustoiminnan kehittamistydssa. Kehittamistyotd tehdddn Raha-automaattiyhdistyksen kokoamassa ryh-
massa ja Lihastautiliton kurssitoiminta on tassa tydssa ollut esimerkkind muille, muun muassa liiton edustajien tekemaét vali-
tehtavat kurssitoiminnan arvioinnin nakokulmasta saivat huomiota ja kiitosta. RAY:n sopeutumisvalmennustoiminnan rahoitus
tulevaisuudessa perustuu RAY:n tekemiin ratkaisuihin, joihin mahdollisesti tulevat vaikuttamaan kehittdmistyon tulokset.

Julkisen terveydenhuollon rahoituksella pyritdéan jarjestamaan edelleenkin ALS -sopeutumisvalmennuskursseja. Liiton kurssi-
toiminta jai ilman Varsinais-Suomen sairaanhoitopiirin sopimusta viime kilpailutuskaudella vuosiksi 2010—2011. ALS-kursseille
on saatu maksusitoumuksia muista sairaanhoitopiireista. Toiset jarjestot ovat suurimpia kilpailijoita kurssien jarjestamisessa.
Jarjestoilla, joilla on omat kuntoutuslaitokset /-yksikdt on myds mahdollisuus jarjestdd kurssit Lihastautiliittoa edullisemmin,
silla liitto joutuu ostopalveluina hankkimaan laitostilat naihin kursseihin. Tilanne on aito kilpailutilanne ja sellaisena se tulevai-
suudessakin pitaa huomioida.



2 TOIMINTAA OHJAAVAT STRATEGIAT

Lihastautiliitolla on strategia, jonka péaivitys on aloitettu vuonna 2011 ja se on tarkoitus saada valmiiksi vuoden 2012 aikana.
Lihastautiliton missio eli toiminta-ajatus on ilmaistu liiton saanndissa. Liittohallitus vahvisti liton arvot ja tarkisti vision
26.5.2011. Liiton laatupolitikka on maaritelty "porras portaalta laatua Lihastautilittoon 1999-2000” laatuprojektin yhteydessa.

2.1 Arvot

ELAMAN MONIMUOTOISUUS
Monimuotoinen hyva elama on oikeudenmukaisuutta, yhdenvertaisuutta ja ihmisten yksiléllisten voimavarojen ja elamantilan-
teiden huomioon ottamista.

ASIANTUNTIJUUS
Asiantuntijuus on lihastautia sairastavien ihmisten ja heidan laheistensa kokemustietoa, henkildkunnan monipuolista ajan-
tasaista ammattitaitoa ja yhteistydtahojen tietotaitoa.

VAIKUTTAVUUS
Vaikuttavuus on nakyvyytta ja aktiivista toimintaa yksilon hyvaksi paikallisesti, valtakunnallisesti ja kansainvalisesti.

2.2 Missio

Liiton tarkoituksena on valtakunnallisena keskusjarjestond yhdessa jasenyhdistysten kanssa tukea neuromuskulaaritauteja
sairastavien ja heidan laheistensa oikeutta tasa-arvoiseen ja monimuotoiseen eldmaan ja tehda tyota heidan yhteiskunnallis-
ten oikeuksiensa puolesta seka vaikuttaa palvelujen, kuntoutuksen ja hoidon laadun seka tutkimuksen edistamiseksi.
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2.3 Visio

Lihastautiliitto on lihastautia sairastavien ihmisten ja heidan laheistensa rinnalla kulkija. Liitto on tunnustettu, vah-
vasti valtakunnallisesti ja alueellisesti toimiva, jatkuvasti kehittyva asiantuntija-, vaikuttaja- ja palvelujarjesto.

2.4 Laatupolitiikka

Jasenet ja asiakkaat

Toiminnan lahtokohtana on jasenten eri asiakasryhmien, erityisesti lihastautia sairastavien ja heidan laheistensé, odotukset ja
tarpeet. Edunvalvonnan, palvelujen ja toimintojen suunnittelua ja toteutusta ohjaa keskeisesti asiakaspalaute, asiakkaiden
kuunteleminen ja heidan asiantuntemuksensa kaytt6. Palvelujen toteuttaminen edellyttaa tiivista yhteistyota seka julkisen sek-
torin etta rahoittajan kanssa.

Asiantuntemus

Henkildsttmme on ammattitaitoista. Kukin tyontekija vastaa omalta osaltaan tyonsa laadusta. Jatkuvalla koulutuksella varmis-
tamme, ettd henkilostomme ammattitaito pysyy ajanmukaisena ja palvelut luotettavina. Panostamme toiminnalliseen ja laadul-
liseen yhteistydhén muiden vammaisjarjestdjen kanssa.

Johdon vastuu

Lihastautiliiton liittohallitus maarittelee laatupolitiikan. Liittohallitus sitoutuu noudattamaan ja seuraamaan laatujarjestelméan
toteutumista sekéa kehittamaan sitd. Se myos varmistaa, etta rahoituksen asettamissa puitteissa laatujarjestelmaa voidaan yl-
lapitaa.
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2.5 Markkinointi ja tiedottaminen

Viestinndssa ja tiedottamisessa noudatetaan liittohallituksen hyvaksyméaa viestintéstrategiaa ja olemassa olevaa graafista oh-
jeistusta. Viestinnan peruskanavia ovat Porras-jasenlehti, www-sivusto, sosiaalinen media ja yhdistyksille suunnattu Liit-
toposti-tiedote. Ulkoisen tiedottamisen kanavia ovat lehdistd, televisio ja radio. Lihastautiliiton viestinnasta vastaa liittohalli-
tus. Kaytannossa tiedotusta hoitaa tiedottaja, toiminnanjohtaja on jasenlehden paatoimittaja.

Kurssitoiminnassa kaytetaan kurssikohtaisia esitteitd, joita lahetetddn sahkdpostilla yhteistyokumppaneille ja kuntoutujille. Lai-
tokset tekevat omat mainoksensa, osa mainoksista tehdaén yhteistydssa: organisaatiokohtaiset graafiset ohjeet estavat jois-
sain tapauksissa yhteiset mainokset.

Vuoden viimeisen jasenlehden liitteend ilmestyy Kurssikartta, jossa esitellaan seuraavan vuoden kurssit. Kurssikarttaa jae-
taan terveydenhuoltoon kuntoutusohjaajien ja jarjestén omien jarjestosuunnittelijoiden kautta, jolloin tavoitetaan henkildita, jot-
ka eivat ole jasenia. Liiton nettisivustolla on Kurssitoiminnalla oma linkki http://www.lihastautiliitto.fi/Kurssit, jonka alta 10ytyy
kattavasti tietoa kursseista.

Kuntoutus- ja kurssisuunnittelija tuottavat tietoa ja sisaltéa esitteisiin, kurssikarttaan, lehtisiin, nettisivustolle ja muualle markki-
nointia varten. Yhdessa tiedottajan kanssa he tuottavat sisaltéa eri tiedotuskanaviin.

Sisdinen viestinta hoidetaan péaaasiassa henkilokohtaisilla kontakteilla, séhkdpostilla ja puhelimella. Sisdiseen viestintaan kuu-
luvat my6s noin kerran kuukaudessa jarjestettavat henkilokuntapaivat ja jokaviikkoiset maanantaipalaverit.


file:///F:/viestintästrategia%202009%20-%202011.doc
file:///F:/KURSSIASIAT/KURSSIT%202011/Kurssiesitteet%202011
http://www.lihastautiliitto.fi/Kurssit
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3 TOIMINNAN ORGANISOINTI

Ylin paatdsvalta liitossa on liittokokouksella, jossa on edustajisto kaikista liiton jAsenjarjestdista. Liittokokous valitsee yhdek-
sanjasenisen liittohallituksen edustamaan ja johtamaan liittoa. Liittohallitus valitsee keskuudestaan neljajasenisen tyévaliokun-
nan valmistelemaan asiat liittohallituksen kasiteltavaksi. Muut liittohallituksen valitsemat toimikunnat ovat sosiaalivaliokunta,

nuorisotoimikunta ja Porras-lehden toimitusneuvosto. Liiton operatiivisena johtajana ja henkildston esimiehend on toiminnan-
johtaja.

JASENET
12 JASENYHDISTYSTA

v

LITTOKOKOUS
2 X VUOSI

v

LITTOHALLITUS ‘

v

SOSIAALIVALIOKUNTA

TYOVALIOKUNTA

A\/4
NUORISOTOIMIKUNTA TOIMINNANJOHTAJA

PORRAS-LEHDEN
TOIMITUSNEUVOSTO

Lihastautiliton organisaatiokaavio
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3.1 Kuntoutus- ja sopeutumisvalmennuskurssitoiminnan organisointi

TOIMINNANJOHTAJA

KURS kuntoutussuunnittelija ja

SITOI- kurssisuunnittelija
lyhytaikaiset tyontekijéat

MINTA
asiantuntijat

Kurssitoiminnan vakinaisen henkildston rekrytointi tapahtuu lehti-ilmoituksilla ja ty6hallinnon sahkoéisen palvelun kautta. Halli-
tus haastattelee hakijat ja valitsee liiton vakinaisen henkilokunnan. Hallitus paattaa yli kolmen kuukauden pituisista sijaisuuk-
sista toiminnanjohtajan esityksesta. Toiminnanjohtaja allekirjoittaa vakinaisen henkiloéston ja muiden kuin lyhytaikaisten kurssi-
tyontekijoiden tyosopimukset. Vakinaisen henkildkunnan perehdytys on toiminnanjohtajan ja vakinaisen henkildston vastuulla.
Perehdytykseen osallistuu koko liiton henkilostd omalla osaamisalueellaan ja toimenkuvansa puitteissa. Kuntoutus- ja kurssi-
suunnittelija hoitavat uuden henkiléston kurssitoiminnan tyéhon opastuksen ja toistensa tavanomaiset sijaisuudet. Vakinaisen
kurssihenkildston tydterveyshuolto ostetaan Turun kaupungilta.

Kuntoutus- ja kurssisuunnittelija hoitavat lyhytaikaisten kurssitydntekijoiden ja asiantuntijoiden rekrytointiprosessin ja valitsevat
tyontekijat ja asiantuntijat kursseille. Talouspaallikkod allekirjoittaa tydsopimukset. Lyhytaikaisten kurssityontekijdiden perehdy-
tys hoidetaan toukokuussa jarjestettavassa koulutuspaivassa ja ennen kurssia pidettavassa kurssityontekijoiden tyopaivassa.
Mikali henkildsto tarvitsee kursseilla ollessa ladkaripalveluja, kaytetaan ensisijaisesti paikallista julkista terveydenhuoltoa. Yksi-
tyista laékaripalveluiden tuottajaa kaytetaan, jos julkiseen terveydenhuoltoon ei paase.
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3.2 Patevyys ja koulutus

Kurssitoiminnassa vakinaisen henkilékunnan patevyysvaatimuksia ei ole virallisesti vahvistettu. Patevyysvaatimukset arvioi-
daan aina tapauskohtaisesti. Edellytyksena on, ettd henkilé osallistuu tydskentelyyn liiton jarjestamilla kursseilla. Etuna ovat
henkilon aikaisempi kokemus kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminnasta ja kyky toimia asiantuntijaorganisaation jasene-
na.

Lyhytaikaisen kurssityontekijan vaatimuksena on 18 vuoden ik& ja ehtona tyon vastaanottamiselle on osallistuminen joka vuosi
toukokuussa jarjestettavaan kurssityontekijoiden koulutuspaivaan. Kelan rahoittamilla kursseilla edellytetaan Kelan standardin
mukaista patevyys ja Suomen Punaisen Ristin EAL -koulutus. RAY:n ja julkisen terveydenhuollon rahoittamille kursseille eivét
rahoittajat ole asettaneet patevyysvaatimuksia. Naiden kurssien tyontekijoiden patevyysvaatimukset ovat liiton kurssitoimin-
nassa asetetut vaatimukset.

Koulutustarpeet selvitetadn henkilékohtaisissa kehityskeskusteluissa. Kuntoutus- ja kurssisuunnittelija valitsevat koulutustilai-
suudet, joihin he osallistuvat toiminnanjohtajan paatoksella. Koulutuksista pidetéaan rekisteria. Rekisteri on talouspaallikdlla ja
henkilolla itsellaan.

3.3 Vastuut

Kurssitoiminnassa on laadittu tehtavankuvaukset. Vakinaisen henkiloston tehtavankuvaukset ovat toiminnanjohtajalla ja tydn-
tekijoilla itsellaén. Lyhytaikaisten kurssitydntekijdiden tehtévien sisaltd, vastuut ja valtuudet on maaritelty samassa asiakirjassa
kuin lyhytaikaisten kurssityontekijoiden patevyysvaatimukset. Vakinaisen henkildéston vastuut ja valtuudet on maaritetty, ja he
ymmartavat, miten ne liittyvat toisiinsa. Seuraavalla sivulla on esitetty kurssitoiminnan prosesseihin osallistuvien henkildiden
tehtavanimikkeisiin liittyvéat vastuut.



file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2013072011.docx
file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2013072011.docx
file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2004072011.docx
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Nimike

Vastuu

Toiminnanjohtaja

Kokonaisvastuu: operatiivinen johtaminen

Kuntoutussuunnittelija

Toiminnan suunnitteleminen, kaytannon toteuttaminen, seuranta ja raportointi. Vastuu pro-
sessien toteuttamisesta.

Kurssisuunnittelija

Toiminnan suunnitteleminen, kaytannon toteuttaminen, seuranta ja raportointi. Vastuu pro-
sessien toteuttamisesta.

Talouspaallikko

Budjetointi, laskelmat, raportointi, tydsopimukset, kirjanpito

Talous- ja hallintosihteeri

Laskujen ja palkkojen maksaminen, kirjanpito

Tiedottaja

Kaytannon tiedotustoiminta

Lyhytaikainen kurssityontekija

Tehtavankuvauksen tai sopimuksen mukaisesti omasta tehtavastaan kurssin toteuttamisessa

Vastuunjako, kuntoutus- ja sopeutumisvalmennustoiminta




16

4 SIDOSRYHMAT

Kurssitoiminnan kayttajaasiakkaita ovat lihastautia sairastavat ja heidan laheisensa. Asiakkaisiin kuuluu myds jasenistd. Pal-
velun ostajat ovat myos palveluiden rahoittajia: Kansaneldkelaitos, Raha-automaattiyhdistys ja julkinen terveydenhuolto.
Muita liiton ulkoisia sidosryhmid ovat yhteistyokumppanit kurssien jarjestamisessa ja terveydenhuollon ammattilaiset.

Kayttajaasiakkaiden tarpeisiin vastaaminen: toiminnan onnistumisen kannalta kurssipaikan valinta on tarkeda, sairastavilla
on oltava esteeton paasy kaikkiin tiloihin kurssipaikalla, samoin majoitushuoneen ja saniteettitilojen on oltava esteettomia.
Kurssijaksolta odotetaan riittavasti asiatietoa muun muassa sosiaalietuuksista, omasta sairaudesta ja sen etenemisen tuomis-
ta muutoksista elam&én. Kokemustiedon saaminen ja tuntemusten jakaminen muiden sairastavien kanssa on tarkea osa kun-
toutus- ja sopeutumisvalmennuskurssin antia. Riittavalla tiedon saannilla, kokemustiedon vaihtamisella ja hetkellisella mahdol-
lisuudella vetaytymiseen arkirutiineista kuntoutuja ja h&nen laheisensa saavat voimia jaksaa eteenpain.

Yhteistyokumppaneiden tarpeisiin vastaaminen: kurssien jarjestaminen yhteistoiminnassa edellyttaa sujuvuutta kurssien
siséllén suunnittelussa, budjetoinnissa, hakuprosessissa ja kurssin toteutuksessa. Tietojen vaihto toimijoiden kesken edellyt-
taa luottamusta. Asiakkaista, tyontekijoista tai muista seikoista aiheutuvien muutosten vuoksi joudutaan toisinaan molemmin
puolin joustamaan ja tekemaan kompromisseja. Yhteistydssa tehtavien kurssien onnistuminen edellyttaa, ettd molempien toi-
mijoiden prosessit ovat kunnossa ja osapuolet tuntevat toistensa tavan toimia. Terveydenhuollon ammattilaiset ovat kurssi-
tydssa mukana asiantuntijoina ja liitto pyrkii tarjoamaan heille kilpailukykyiset palkkiot ja joustavat ty6tavat. Terveydenhuollon
ammattilaiset ympari Suomea eri terveydenhuollon yksikdissé jakavat tietoa lihastautia sairastaville henkildille. Tieto toimin-
nasta, kurssien siséllosta ja toteuttamisesta on oltava ajantasaista, oikeaa ja ymmarrettavad. Muiden jarjestéjen kanssa teh-
daan yhteistydta sopeutumisvalmennustydryhmassa. Tyoryhman tarkoituksena on kehittdd sopeutumisvalmennustoimintaa
valtakunnallisesti.

Ostajien/rahoittajien tarpeisiin vastaaminen: palvelun ostaja / rahoittaja odottaa toiminnalta vastinetta panokseensa. Kurs-
sitoiminnan on taytettéava seka rahoittajan, ettéa lainsdaddannon edellyttdméat vaatimukset, ja pystyttava osoittamaan toimintansa
tulokset ja vaikutukset.
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Sisaisia sidosryhmia ovat Lihastautiliiton hallitus ja tyontekijat. Jaseniston rooli on moninainen: jasen voi olla ulkoinen asia-
kas, palvelun kayttajaasiakas tai paatoksenteon kautta sisédinen asiakas.

Sisaisten sidosryhmien tarpeisiin vastaaminen: Liiton toimintaa johtava hallitus koostuu liiton jasenistd, jolloin liitolla on
kaytettavissaan runsaasti sairastavien kokemustietoa. Molemminpuolinen tiedonvaihto suunnittelussa ja raportoinnissa on tar-
kedd. Lihastautiliiton visio on olla asiantuntijaorganisaatio. Asiantuntijaorganisaatiossa johto odottaa henkiléston toimivan asi-
antuntijana tehtavassaan, kantavan vastuunsa tyostaan ja oman tyonsa kehittamisesta. Laadukas tyo edellyttda ajantasaista
tietoa. Monien lakien, asetusten ja ohjeiden péivitys seka yhteiskunnan muutokset tarkoittavat omatoimista seurantaa ja tie-
donhankintaa kouluttautumisen liséksi.

Henkilokunta odottaa sisaiselta yhteisty6ltd sujuvuutta. Sujuvuus varmistetaan tiedon jakamisella, joustavalla tydskentelylla ja
avoimella ilmapiirilla. Kurssitoiminnassa tydskentelee vuosittain 35—40 lyhytaikaista tyontekijaa, paaasiassa kesaaikana. Osa
tyontekijoistéa on aiemmin mukana olleita, osa on uusia tyontekij6ita. Lyhytaikaisen henkiloston lisaksi kurssien toteuttamiseen
osallistuu liiton muuta vakinaista henkilokuntaa ja kuntoutuslaitosten henkilokuntaa.

Lihastautiliton kurssitoiminnan sidosryhmat on esitetty kaaviomuodossa kurssikasikirjassa.


file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2004072011.docx
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5 TOIMINNAN DOKUMENTOINTI

Toiminnan kuvaukset ja dokumentit ovat organisaation omaisuutta. Dokumenttien muuttaminen tapahtuu tarvittaessa, vastuu
ajan tasaisuudesta on kuntoutussuunnittelijalla ja kurssisuunnittelijalla.

5.1Prosessikartta

KURSSIPAIKAT: _ MUUT PALVELUN ASIAKKAAT: SISAISET SIDOS-
SIDOSRYHMAT KUNTOUTUS- RQZ(E,IITRAAJYA E TUOTTAJAT: TOI- KUNTOUTU- RYHMAT: JOHTO,

LAITOKSET JA ey SET JARJESTOT JAT, JASENET HENKILOSTO

MUUT KURSSI- TERVEYDEN-

PAIKAT HUOLTO
YDINPROSESSI PROSESS PROSESSI
TOTEUTUK-
TEUTUSTA KURSSIN TOTEUTTAMINEN

SEN JALKEEN

RAPORTOINTI  TALOUSHALLINTO
KELAN SOPIMUS- KURSSIEN VUOSI PALKKA- JA HENKI-

EIA#EEDI Jsxm SUUNNITTELU LOSTOHALLINTO
KEMINEN

TUKIPROSESSIT



5.2 Prosessikuvaukset

Tukiprosessi: Kelan kurssien sopimuskauden suunnittelu ja hakeminen

uusi  sopi-
muskausi
lahestyy

liiton kurssitiimi
> keskustelee -
kurssitarpeista

Kéydéan neuvotte-
lut kuntoutuslaitos-
ten kanssa yhdes-
sd toteutettavista
kursseista

Sanallinen kuvaus prosessista:

yhteisty6
syntyy

selvitetddn yhteis-
tydmahdollisuuksia
muiden kanssa

osapuolet laativat
kurssikohtaiset
sisallét ja budjetit

Kelan
lopullinen
paatos

ensisijaisen hakijan
edustajat syodttavat
tiedot Kelan Ex-
tanettiin

v

haettujen
kurssien
asiakirjat
lahetetaan
Kelaan

1

Kelan en-
nakkopaatts

marraskuus-

sa

-
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TOIMINTO

TOIMIJA(T)/VASTUUT

MUUT RESURSSIT
(SIDOSRYHMAT,
VALINEET)

SOVELLETTAVAT
SAANNOKSET JA
MUUT VAATIMUK-
SET

POIKKEAVA
TOIMINTO

TUOTOS

MITEN TIETOJA
HALLITAAN

Keskustelu kurssi-
tarpeista

kurssitiimi (fysiotera-
peutti, sosiaalityonteki-
ja, kuntoutus- ja kurssi-
suunnittelija)

lihastautia sairas-
tavat ja heidan
laheisensa

erimielisyydet

kurssitarpeet maaritel-
ty

muistio, sijainti:
yhteiset kansiot,
muistiot/kurssitiimi
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TOIMINTO TOIMIJA(T)/VASTUUT | MUUT RESURSSIT | SOVELLETTAVAT POIKKEAVA TUOTOS MITEN TIETOJA
(SIDOSRYHMAT, SAANNOKSET JA TOIMINTO HALLITAAN
VALINEET) MUUT VAATIMUK-
SET
Kurssikohtaisten kuntoutus- ja kurssi- word Kelan standardi kurssisisallot ensisi-

sisaltéjen ja bud-
jettien laatiminen

suunnittelija
talouspaallikko
kuntoutuslaitoksien
toimijat

jaiselta hakijalta
kurssikohtaiset budje-
tit kaikilta yhteistyo-
kumppaneilta

Tietojen syottami-
nen

ensisijaisen hakijan
edustaja

Kelan extranet

Extranetin kaytto-
ohjeet

ohjelman tukkeu-
tuminen
tallennusvirheet

Kurssihakemus Kelan
jarjestelméassa

Lihastautiliitto /
Kelan extranetissa

Haettujen kurssien
listat tulostetaan ja
allekirjoitetaan

ja lahetetaan Ke-
laan

ensisijaisen hakijan
edustaja tulostaa ja
lahettaa

hakijan nimenkirjoitus-
oikeuden omaava hen-
kilo allekirjoittaa

Extranet
Lahetys kirjepos-
tissa

Kelan saatekirje
Extranet

tekniikan toimi-
mattomuus

Kurssien hakulistat

sisallot: kurssihuo-
ne, lukollinen
kaappi, Kela-
kansio. budjetit:
talouspaallikkd,
Jaana -kansio,
kurssit vuosikoht.

Kelan ennakko-
paatds marras-
kuussa
OUTPUT: Kelan
lopullinen p&aatds




Tukiprosessi: Kuntoutus- ja sopeutumisvalmennuskurssin vuosittainen suunnittelu

Taman prosessin vuokaaviokuvaus on asemassa kurssikansiot
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TOIMINTO TOIMIJAT JA VAS- MUUT RESURSSIT SOVELLETTAVAT | TUOTOS POIKKEAVA MITEN TIE-

TUUHENKILOT (SIDOSRYHMAT, VALI- SAANNOKSET JA TOIMINTO/ TOJA HAL-
NEET) MUUT VAATI- RISKIT LITAAN
MUKSET

1. Tarjouspyynnét syk- | Kuntoutussuunnittelija Tarjouspyynnot Tarjouspyynnot

sylla mahdollisista ja kurssisuunnittelija RAY:n avustusoh- | l&hetetty [&htevat lilan

kurssipaikoista (RAY:n jeet myOh&an tai jaa

kurssien osalta) seu- Tarjoukset lahettamatta

raavan vuoden kurs-
seihin

2. Tarjouksen antami-
nen TYKS

3. Kelan kurssien vuo-
sittainen hakeminen

Kuntoutussuunnittelija
ja kurssisuunnittelija
Talouspaallikkd

Kelan palveluntuotta-
jien Kuntoutuskurssi-
jarjestelma, extranet

sairaanhoitopiirien
ohjeet tarjousten
antamisesta

Kelan erikseen
antamat ohjeet
hakemisesta

Kurssit Kuntoutus-
kurssi-
jarjestelméassa

Kirjallinen kurssi-
suunnitelma seu-
raavan vuoden
kursseista

Tarjous jaéa te-
kematta, hinta
liian korkea

Tiedot jaavat
syottamatta

Kurssipaikkojen valinta

Kuntoutussuunnittelija
ja kurssisuunnittelija

Tarjoukset
Taloushallinnon teke-
mat hintavertailut

Vahvistetut RAY:n
kurssien paikat

Hakemukset RAY:een
30.9. mennessa

Kuntoutussuunnittelija
ja kurssisuunnittelija
tekstin osalta, talous-
paallikkd budjetin
osalta

RAY:n hakuopas ja
Ak-lomake

Rahoitushakemus

RAY:n paatos
joulukuussa

Hakemus jaa
tekematta tai
toimitetaan liian
myo6haan



file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2013072011.docx
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TOIMINTO TOIMIJAT JA VAS- MUUT RESURSSIT SOVELLETTAVAT | TUOTOS POIKKEAVA MITEN TIE-
TUUHENKILOT (SIDOSRYHMAT, VALI- SAANNOKSET JA TOIMINTO/ TOJA HAL-
NEET) MUUT VAATI- RISKIT LITAAN
MUKSET
Asiakasturvallisuudesta | Kuntoutussuunnittelija | Toiminnan vastuuva- Kelan laitosmuo- Vakuutukset ja

huolehtiminen:

EA- paivystyksesta
huolehtiminen,

Allasvalvonnasta huo-

lehtiminen

ja kurssisuunnittelija
Talouspaallikkd

Kuntoutus- ja kurssi-
suunnittelija

yhteistydlaitosten
henkilokunta

kuutus joka kattaa
myds ohjatun vapaa-
ajan toiminnan
Potilasvakuutus, jos
terveydenhuollon
henkildstda toteutuk-
sessa

Kelan kurssityonteki-
joilla SPR:n EAL, ea-
taitoinen henkilokunta
24 h /vrk, allasvalvon-
nassa valvojalla lisak-
si valvojan patevyys

EA-laukun kunnosta
huolehtii terveyden-
huollon ammattihenki-
I6std

toisen kuntoutuk-
sen standardi

Urheilulajeissa laji-
liittojen tai vast.
tahojen suositukset

Kuluttajaviraston
julkaisusarjan
4/2002 ohje
www.tukes.fi

henkilékunta vaa-
timusten mukai-
sesti

Kursseilla EA-
laukku kunnossa

Henkilostolla viral-
lisesti hyvaksytty
ammattinimiketta
vastaava koulu-
tus, hatatilanteet
huomioitu, asiak-
kaiden turvalli-
suudesta huoleh-
dittu

Menettelyohjeet on-
gelmatilanteita varten

Kuntoutus- ja kurssi-
suunnittelija,
kurssinjohtaja

Tyontekijoilla me-
nettelyohjeet on-
gelmatilanteita
varten

Tiloista, laitteista, ma-
joituksesta ja ravinnos-

ta huolehdittu

Kuntoutussuunnittelija
ja kurssisuunnittelija
yhteistyolaitoksen
henkilostd

Kelan laitosmuo-
toisen kuntoutuk-
sen standardi

Laki yksityisesta
terveydenhuollosta
152/1990, Laki
sosiaalipalvelujen
valvonnasta
603/1996, Laki
terveydenhuollon

Tilat soveltuvat
kuntoutujille, ovat
siistit, riittavat ja
esteettdmat ja
erityistarpeet on
huomioitu
Laitteet turvalliset
ja kalibroitu,
Kaytdssa perus-
valikoima ylei-
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laitteista ja tarvik-
keista 1994/1505

simmista hoito- ja
apu valineista ja
tarvikkeista
Lukolliset kaapit,
monipuolinen
ruoka, erityisruoka
valiot huomioitu

Laadunhallinta ja seu-
ranta

Kuntoutussuunnittelija
ja kurssisuunnittelija,
liton toiminnanjohtaja
ja hallitus

Saadut asiakaspalaut-
teet Laatukasikirja
Prosessimittarit, joita
vahintaan 2

Liiton laatupolitiikka,
yleiset

toimintaohjeet

Kelan laitosmuo-
toisen kuntoutuk-
sen standardi

Palautteita hyo-
dynnetdan toimin-
nan kehittdmises-
sa

Laatupolitiikka ja
keskeiset laatu-
tavoitteet on maa-
ritetty, prosessi-
kuvaukset on
tehty

Yksilo- ja ryhmétoi
minnot on kuvattu

Markkinoinnista huo-
lehtiminen

Kuntoutussuunnittelija
ja kurssisuunnittelija

Liiton internet-sivusto
Jasenlehti
Suoramarkkinointi
Yhteistybkumppaneille
ja kuntoutujille

Kelan laitosmuo-
toisen kuntoutuk-
sen standardi

Sivustolla kuvaus
kuntoutuksen
kohderyhmasta,
valintakriteereista,
toteutuksesta ja
hakumenettelysta

Tietoja ei ole
nettisivustolla
Kurssikartta ei
iimesty

Palvelin:
Nettitaivas
Oy




Ydinprosessin osaprosessi:

prosessi ennen kurssin toteutusta

N
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asiakas lahettaa hakijoita on
kuntoutushake- h_a_kemus valitaan tarpeeksi LAhetetss
muksen ja laaka- kirjataan kuntoutujat kStsi?aa:r?- N Ij:gggﬂgetﬁg
rin Ia_u§unnon I||t0'n kg_rs kurssille nakkokysely /
Kelaan tai liittoon rekisteriin valituille, ja
ilmoitus ei-
valituille
hakijoita  ei Lahetetaan
ole tarpeeksi materiaali
kurssityonteki-
) joille

pidennetéan

hakuaikaa /

jarjestetaéan

toinen kurssi V

tilalle / peruute- . kurssityénteki-

taan kurssi < kurssi alkaa j6iden tyopéi-

va
Sanallinen prosessikuvaus:
TOIMINTO TOIMIJAT JA_ VAS- | MUUT RESURS- S(__)\"/ELL"ETTAVAT TUOTOS POIKKEAVA MITEN TIETO-
TUUHENKILOT SIT (SIDOSRYHMAT, | SAANNOKSET JA TOIMINTO/RISKI | JA HALLI-
TAAN

VALINEET)

MUUT VAATIMUK-
SET

INPUT: Kuntoutu-
jan toimintakyvyn
kuvaus ja kuntou-
tustarpeen arvi-
ointi

Ohjaus ja neuvon-
ta

Hoidosta vastaava
taho

Kuntoutussuunnitteli-
ja ja kurssisuunnitte-
lija

Puhelin, sdhkoposti

Kuntoutujan tarpeet ja
tavoitteet, tyo- ja ela-
mantilanne

B-ladkarin lausunto
tai kuntoutussuunni-
telma KU 207

Kuntoutujalla tieto
mita hakee, mista ja
miten
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Kuntoutushake- Kuntoutuja kuntoutushakemus | Kelan avo- ja laitos-

mus ja lausunto KU 102 muotoisen

tai suunnitelma kopiot lausunnoista | kuntoutuksen

toimitetaan Ke- ja selvityksista ja standardi

laan tai liittoon kuntoutushake-

(Kelan kurssit), muksesta

muiden kurssien

osalta suoraan

liittoon

Hakemuksen Kuntoutussuunnitteli- | Access Tietosuojalaki, henki- | asiakasrekisteri Ohjelmavirheet, Palvelimella
kirjaaminen kurs- | ja ja kurssisuunnitte- |6tietolaki, rekiste- kursseittain hakemus jaa
sirekisteriin lija riseloste, tie- kirjaamatta

tosuojaseloste, Laki
potilaan asemasta ja
oikeuksista, Sosiaali-
ja terveys ministerion
asetus potilasasiakir-
jojen laatimisesta ja
sailyttamisesta, Laki
s0s.- ja terv. huollon
asiakas-tietojen séh-
koisesta

kasittelysta, Sahkai-
sen viestinnan tie-

Kurssikohtainen
kansio kurssi-
huoneessa

tosuojalaki
Kuntoutujien va- Kuntoutussuunnitteli- | Access, tiivistelm& | Kelan avo- ja laitos- Kurssilaisten valinta | Ei hakijoita tar-
linnat ja ja kurssisuunnitte- | kursseille hake- muotoisen litossa tehty peeksi: hakuajan
lija neista kursseittain | kuntoutuksen pidennys, jarjeste
Kurssitiimi standardi tédn toinen kurssi

Kelan kursseilla
yhteistydssa laitos-
ten tydryhman kans-
sa

tilalle, siirretdan
ajankohtaa tai
perutaan kurssi
(Kelan, kuntlaitok-
sen ja liiton yht.
paatos
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TOIMIJAT JA VAS- MUUT RE- SOVELLETTAVAT | TUOTOS POIKKEAVA MITEN TIETOJA
TOIMINTO TUUHENKILOT SURSSIT (sI- SAANNOKSET JA TOIMINTO/RISKI | HALLITAAN
DOSRYHMAT, VA- MUUT VAATI-
LINEET) MUKSET
Maksusitoumus-
hakemus STVOL- | Kuntoutussuunnittelija | Maksusitoumus Laki sosiaali- ja Maksusitoumus-
kurssin osallistujis- | ja kurssisuunnittelija pyynto — lomake | terveydenhuollon hakemus Palvelimella: Kurssiasi-

ta
th:n yksikéilta

2. Kelan kuntou-
tus-paatos tiedoksi
littoon jolloin kan-
nanotot ja hake-
mukset liitteineen
lahetetdaan Kelaan,
joka tekee paatok-
sen ja antaa

sen tiedoksi haki-
jalle ja liittoon

Kela, keskitetty va-
kuutuspiiri

Kuntoutussuunnittelija
ja kurssisuunnittelija

KU 107

suunnnittelusta ja
valtionosuudesta

hakuaika paattyy 3
kk ennen kurssin
alkua (Kela ja
RAY), STVOL-
kursseissa haku-
aika joustavampi

ja paatos yksi-
kosta

Maksusitoumus
Kelalta: maksaa
korvauksen
(keskeytykseen
saakka)

Asiakkaan peruu-
tus tai keskeytys
kurssilla ollessa:
kurssinjohtaja
yhteistyolaitoksen
kanssa sopii me-
nettelytavasta
Kelaan

at

Keskeytykset ja peruu-
tukset kurssirekisteris-
sa
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TOIMINTO

TOIMIJAT JA VAS-
TUUHENKILOT

MUUT RESURS-

SIT (SIDOSRYHMAT,
VALINEET)

SOVELLETTAVAT
SAANNOKSET JA
MUUT VAATI-
MUKSET

TUOTOS

POIKKEAVA
TOIMINTO/RISKI

MITEN TIETOJA
HALLITAAN

Kutsukirje valituille
kuntoutujille ja ilmoi-
tus niille, joita ei valit-
tu ja ennakkokysely
(kurssitoiminta)
Tapaamisiin ja leireil-
le osallistuville ei
ennakkokyselya

1-2: Kuntoutus- ja
kurssisuunnittelija
RAY:n ja STVOL:n
kurssien osalta ja
Kelan kurssien osalta
yhteistyésopimuksen
mukaisesti,
kuntoutuslaitos Kelan
kurssien osalta muu-
ten

Kirjepohja, oma
lomake

Kelan avo- ja lai-
tosmuotoisen
kuntoutuksen
standardi

Kelan avo- ja lai-
tosmuotoisen
kuntoutuksen
standardi

1. varmistettu
kuntoutuksen ja
ajankohdan
sopivuus, an-
nettu ohjeet,
ohjelma, tavoit-
teet ja muut
tiedot kurssista

2. tavoitteet,
toiveet ja henki-
|6-kohtaiseen
terv. tilaan ja
sosiaaliseen
tilanteeseen
liittyvéat asiat on
kartoitettu

Etukateissuunnittelu,
Paivittaisen kurssioh-
jelman laadinta

Kuntoutussuunnittelija
ja kurssisuunnittelija

kuntoutuslaitoksen
tyontekijat

Kelan laitosmuo-
toisen kuntoutuk-
sen standardi
Hyva kuntoutus-
kaytanté (KKRL
108) HE 3/2005
Kuntoutujien kun-
toutustarpeet ja
tavoitteet

paivittainen
kurssiohjelma

Ei 16ydy asiantunti-
joita

Kurssityontekijoiden
tydpaiva perhe- kurs-
seilla, leireilla ja ta-
paamisissa + k18:
kurssilaiset ja ohjel-
ma kdydaan lavitse

Kurssille osallistuvat
tyontekijat

Muut kurssityonte-
kijat

Tunnetaan
tyontekijat, osal-
listujat ja ohjel-
ma




Ydinprosessi: kuntoutus- ja sopeutumisvalmennuskurssin toteutus

kuntoutu-
jienvas-
taanotto

kurssin
toteutta-
minen 3
ohjelman
mukaisesti

annetaan
valitehtavat
jatkokurssille

nen

\A

paivittaiset
tydntekija-
palaverit

Sanallinen prosessikuvaus:

Kurssin ja kurssi-
tavoitteiden arvi-
ointi ja mittaami-

kurssin
paatos

—

kuntoutujien tyontekijoi- Kurssitavoittei-

kirjallinen den kirjalli- den toteutumi-

palaute nen palaute sen arviointi ja
mittaaminen,
GAS
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TOIMINTO

TOIMIJAT JA VAS-
TUUHENKILOT

MUUT RESURS-

SIT (SIDOSRYHMAT,
VALINEET)

SOVELLETTAVAT
SAANNOKSET JA
MUUT VAATI-
MUKSET

TUOTOS

POIKKEAVA
TOIMINTO/RISKI

MITEN TIETO-
JA HALLITAAN

Kuntoutujien vastaan-
otto

Kaikki kyseisen kurs-
sin tyontekijat

Kuntoutujat vas-
taanotettu ja oh-
jeistukset on an-
nettu

Joku ei saavu pai-
kalle: ilmoitus Ke-
laan niiden kurssien
osalta, yritetdaén
saada joku toinen
tilalle

Kurssin alkuvaihe Ke-
lan kuntoutus-
kurssissa 1-4 ensim-
maista paivaa, sopeu-
tumisvalmennus-
kurssilla 1-3 paivaa

Kurssihenkilokunta

Muut kurssityonte-
kijat

Kelan avo- ja lai-
tosmuotoisen
kuntoutuksen
standardi

alkuinformaatio ja
-haastattelut ja
tutkimukset tehty,
henkildsto, tilat,
ohjelma, toiminta,
turvallisuusohjeet
esitelty ja kuntou-
tujien tavoitteet
laadittu
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TOIMINTO

TOIMIJAT JA VAS-
TUUHENKILOT

MUUT RESURS-

SIT (SIDOSRYHMAT,
VALINEET)

SOVELLETTAVAT
SAANNOKSET JA
MUUT VAATI-
MUKSET

TUOTOS

POIKKEAVA
TOIMINTO/RISKI

MITEN TIETO-
JA HALLITAAN

Kurssi toteutetaan
laaditun kurssiohjel-
man mukaisesti

Kaikki kurssityonteki-
jat

Kuntoutuslaitos

Kelan avo- ja lai-
tosmuotoisen
kuntoutuksen
standardi

Liiton oma suunni-
telma RAY:n ja
STVOL:n kursseis-
sa

yksil6- ja ryhma-
muotoista ohjel-
maa palvelu-
linjoissa maaritel-
lyn mukaisesti

Ennalta sovittu
ohjelma ei toteu-
du:

Valitehtavien antami-
nen

Kelan kursseilla hy-
vaksyttyjen tarjousten
mukainen henkildstd

Kelan avo- ja lai-
tosmuotoisen
kuntoutuksen
standardi

valitehtavat jatko-
jaksolle annettu

Kelan kurssilla kurssin
paatdsvaihe 3 viimeis-
ta paivaa kuntoutus-
kurssissa, sopeutu-
misvalmennus-
kurssilla tai jakson
paatosvaiheessa 2 vrk

Kelan kursseilla hy-
vaksyttyjen tarjousten
mukainen henkildsto

Kelan avo- ja lai-
tosmuotoisen
kuntoutuksen
standardi

loppuhaastattelut
ja yhteispalaverit
pidetty, kuntoutu-
jan mielipide se-
losteeseen on
huomioitu

Ohjelma ei toteu-
du suunnitellusti

Kuntoutujalta kirjallinen
palaute

kuntoutuja, kurssin
johtaja

palautelomake

Kelan avo- ja lai-
tosmuotoisen
kuntoutuksen
standardi

kirjallinen palaute

palautetta ei saa-
da

syotetaan web-
ropoliin, lomak-
keet

Kurssitavoitteiden
toteutumisen arviointi
ja mittaaminen

Liiton ja kuntoutuslai-
tosten tyontekijat

GAS-menetelma

Kelan avo- ja lai-
tosmuotoisen
kuntoutuksen
standardi

Kuntoutujan omi-
en tavoitteiden
toteutuminen on
arvioitu

Paivittaiset tyontekija-
palaverit

Kurssinjohtaja, mo-
niammatillinen tiimi

Ajan tasalla oleva
tyontekijatiimi




Ydinprosessin osaprosessi: prosessi toteutuksen jalkeen

asiakas-
palaute

syotetaén
asiakaspa-
laute webro-
poliin

2-3 kk:n kuluttua

\/

laaditaan Kurssin DALV
kuntoutusse- Sin - paattym
loste sestd pyydetdan
—> = asiakaspalaute
kuntoutusse- Ealauﬁe
loste kuntou- urssin
tujalle, Ke- merkltyksgs-
laan ja ter- ta ja vaiku-
veydenhuol- tusten  arvi-
toon oinnista
kuntoutujalta

e

palautteiden

késittely
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Sanallinen prosessikuvaus:

TOIMINTO TOIMIJAT JA VASTUU- MUUT RESURS- | SOVELLETTAVAT | TUOTOS POIKKEAVA
HENKILOT SIT (SIDOSRYHMAT, | SAANNOKSET JA TOIMINTO/
VALINEET) MUUT VAATI- RISKIT
MUKSET
Asiakaspalautteen Kuntoutussuunnittelija ja webropol Tilastot palaute jaa syot-

sy6ttdminen webro-
poliin

kurssisuunnittelija

tamatta

Kuntoutusselosteen
laatiminen: yhteenve-
to, yleinen osa, yksi-
I6llinen osa, liitteet;
viimeisen kuntoutus-
jakson paatyttya

ryhméanohjaaja, fysiotera-
peutti, [Aakari, kurssinjohta-
ja

allekirjoittaa ladkari tai kun-
toutuksesta vastaava tyo-
ryhman jasen

Kuntoutuslaitos
l&hettad, jos on
ensisijainen palve-
luntuottaja, muu-
toin Lihastautiliitto

Kelan avo- ja lai-
tosmuotoisen
kuntoutuksen
standardi

Kuntoutusseloste
kuntoutujalle,
Kelaan, th:n hoito-
vastuuyksikoélle ja
muille kuntoutujan
kanssa sovituille
tahoille viimeis-
taan 2 viikon ku-
luessa kurssin
paattymisesta

Seloste jaa an-
tamatta; Kela ei
maksa ennen

kuin on annettu

Asiakaspalautteen
pyytaminen kuntoutu-
jalta 2-3 kk kurssin
paattymisesta: RAY:n
kurssit, Kelan kurssit
(ei ALS, Tyyne)

Kuntoutussuunnittelija ja
kurssisuunnittelija

Lomake postitse
tai sahkopostitse

Kurssin merkitys-
ten ja vaikutusten
arviointi

Asiakas ei anna
palautetta
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Tukiprosessi: palkka- ja henkiléstohallinnon prosessi

kurssityonte-
kijoiden
hakuilmoittelu

v

vastataan hakijoi-
den tiedusteluihin
ja kasitellaan
tybhakemukset

tyontekijoi-
den valinta

/\ tulee valituksi

ei tule valituksi

lahetetaan
ilmoitus ei-
valituille
tyontekiioil-

Tyo6todistuk-
set  syksylla
tyontekijoille

lahetetaan
ilmoitus
valituille
tyontekijoille

9

jarjestetaan
kurssityon-
tekijoiden
koulutuspaiva

tydsopimukset,
—> ohjeet + muu

materiaali lahe-
tetdan tyonteki-

lahetetaan

7|\

palkkalas-
kelmat
tyontekijoille

-

palkkojen
maksatus

A
A)

joille
Vv

tyontekijat
toimittavat
allekirjoitetun
tyosopimuk-
sen, matka-
laskun ja
verokortin
littoon

tallenne-
taan tiedot
palkanlas-

kentaan
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Sanallinen prosessikuvaus:

33

TOIMINTO TOIMIJAT JA VAS- MUUT RESURS- SOVELLETTAVAT | TUOTOS POIKKEAVA MITEN TIETO-
TUUHENKILOT SIT (SIDOSRYHMAT, | SAANNOKSET JA TOIMINTO/RISKI | JA HALLI-
VALINEET) MUUT VAATI- TAAN
MUKSET
INPUT: Kurssityon- | Kuntoutussuunnittelija | Liiton nettisivut Julkinen hakuilmoi- | Hakuilmoitus Nettisivuilla
tekijoiden hakuil- ja kurssisuunnittelija TE- toimiston sivut tus kurssityonteki- myo6hastyy tammi-
moitus tammi kuus- joista helmikuun
sa
Kiinnostuneiden Kuntoutussuunnittelija | Puhelin, s&hko- Ulkopuolisia kurssi- | Informaatio kiinnos-
henkildiden ja kurssisuunnittelija posti tydntekijoita koske- | tuneille henkildille
tiedusteluihin vas- Talous- ja hallintosih- vat palkka-tiedot ja
taaminen puhelimit- | teeri muut tydsopi-
se musehdot
Kurssityosta kiinnos | Kuntoutussuunnittelija | Hakemukset Henkilorekisterilaki | Vuoden ulkopuoli- Tehd&aan vaaria palvelimella

tuneiden tyohake-
musten kasittely

ja kurssisuunnittelija

Kirjataan Accessiin

Kurssityontekijoiden
vaatimustason
maaritykset

set kurssityontekijat
on valittu.

valintoja, hake-
muksia ei tarpeek
si, ei riittavasti
koulutettuja henki
16it&

Valituille ja ei vali-
tuille kurssityonteki-
j6ille ilmoittaminen

Kuntoutussuunnittelija
ja kurssisuunnittelija

kirje

IImoitukset valituille
tyontekijoille annet-
tu

Peruutukset

Ei saada tarvitta-
vaa maaraa tyon-
tekijoita

Lihastautiliiton
kurssityontekijoiden
koulutuspaiva

Kuntoutussuunnittelija
ja kurssisuunnittelija

Koulutuspaikka
Tarvittavat majoi-
tustilat
Koulutuspaivan
ohjelma, koulutta-
jat
Koulutusmateriaali

Kelan avo- ja lai-
tosmuotoisen
kuntoutuksen
standardi

Liiton kaytanto

Koulutuspaiva pi-
detty, tietoa on
annettu liitosta,
kursseista, lihas-
taudeista, avusta-
misesta, ensiavus-
ta, tydsuhdeasioista
ja on tutustuttu
toisiin tyontekijéihin

Koulutuspaiva jaa
pitamatta
Sairastumiset
Peruutukset
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TOIMINTO TOIMIJAT JA VAS- MUUT RESURS- SOVELLETTAVAT | TUOTOS POIKKEAVA MITEN TIETO-
TUUHENKILOT SIT (SIDOSRYHMAT, | SAANNOKSET JA TOIMINTO/RISKI | JA HALLI-
VALINEET) MUUT VAATI- TAAN
MUKSET
2 kpl tydsopimuksia | Kuntoutussuunnittelija | Word Ty6ehtosopimus, Ty6sopimuksia 2 TyOsopimus jaa Palvelimella:

kurssityontekijoille

ja kurssisuunnittelija

Talousp&allikko tekee
ja allekirjoittaa

Kurssitoiminnasta
saatu kurssikoh-
tainen tyontekija-
luettelo

tydaikalaki, liiton
omat ohjeet

kpl henkil@ittain,
jokaisesta kurssi-
jaksosta oma sopi-
mus

tekemattd tai tehty
vaarin

asiakirjat/ tyo-
sopimukset/
kurssityontekijat

Kurssikirjeen, tyo-
sopimusten, henki-
I6tie tolomakkeiden,
mat kalaskujen ja
ohjeistuksen, tiivis-
telman lahettami-
nen tyontekijoille
viimeistaan viikko
ennen kurssille
l&htemista

Kuntoutussuunnittelija
ja kurssisuunnittelija

Maaposti, Itella

Kurssikirje ja tydso-
pimus kurssitydnte-
kijoilla

Valittuja tyonteki-
jOita ei tavoiteta
Peruutukset

TyOsopimuksesta
toisen allekirjoitetun
kappaleen, vero-
korttien ja matka-
laskujen palautus

Kurssinjohtajan tai
kurssityontekijan it-
sensa toimittamana

Maaposti, Itella

Palkanmaksua ja
kustannusten kor-
vausta varten tarvit-
tavat tiedot palkan-
laskennassa

Tietoja ei ole saa-
tu

Palkanlaskenta:

Tietojen syotto pal- | Talous- ja hallintosih- | Visma Nova Ohjelmistotoimit- Palkkalaskelma Tiedot syotetty Palvelimella:
kanlaskenta- ohjel- | teeri/ Nordea yritys- tajan ja Nordean kurssityontekijalle ja | vaarin Visma Nova
maan ja palkkalas- pankki ohjeet maksuaineisto lahe- | Ohjelma ei toimi palkanlaskenta
kelman tulostus, (poissa ollessa talo- Tybdsopimukset tetty pankkiin Nordea: pank-
seké maksuaineis- uspaallikko) Matkalaskut kiyhteys
ton Henkilotietolomake Tybdsopimukset:
lahetys pankkiin Verokortit Matkalaskut:
Henkiltietolomake:
Verokortit:
Tyotodistus syksylla | Kuntoutus- ja kurssi- mallipohja

suunnittelija




Tukiprosessi: taloushallinnon prosessi

kurssitiedot ja

saadut tarjoukset
kurssitoiminnasta
taloushallintoon

laaditaan

set budijetit

> kurssikohtai-

jalkeen

!

laskutetaan
kurssi kurssin —
toteutumisen

tehdaan kirjan-
pidon siirrot ja
kurssikirjaukset

\l/

kurssikohtai-

set budijetit

Sanallinen prosessikuvaus:

\|I
v

lahetetaan lasku
Kelaan, kuntou-
tuslaitokseen tai
terveydenhuol-

toon

kurssikohtainen
toteutuminen
rahoittajittain

kuukausittainen, neljan-
nesvuosittainen, vuosit-
tainen raportointi kurssi-
toimintaan, hallitukselle,
RAY:lle

35

TOIMINTO

TOIMIJAT JA VAS-
TUUHENKILOT

MUUT RESURS-

SIT (SIDOSRYH-
MAT, VALINEET)

SOVELLETTAVAT
SAANNOKSET JA
MUUT VAATI-
MUKSET

TUOTOS

POIKKEAVA
TOIMINTO/RISKI

MITEN TIETO-
JA HALLITAAN

INPUT: Kurssitie-
dot ja saadut tarjo-
ukset ilmoitetaan
kurssitoiminnasta

Kuntoutussuunnittelija
ja kurssisuunnittelija

Saadut tarjoukset
Kurssitiedot: kun-
toutujamaarat,
henkilostomaarat,
kurssin pituus,
ostettavat palvelut

Kurssikohtaisten bud-
jettien laatimista var-
ten tarvittavat tiedot
taloushallinnossa

Tiedot vaaria

tarjoukset:
kurssitiedot:

Tarjousvertailujen

ja kurssikohtaisten
budjettien laatimi-

nen

Talouspaallikkd
Kuntoutuslaitoksien
toimijat

Excel

Kelan standardi
RAY:n rahoitus-
suunnitelma
Asiakaspalautteet

Liiton kurssikohtaiset
budjetit ja tiedot kaikil-
ta yhteistydkumppa-
neilta

budjettia kaikilta
ei saada

Jaana / kurssit/
vuosi/ talousar-
viot
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TOIMINTO

TOIMIJAT JA VAS-
TUUHENKILOT

MUUT RESURS-

SIT (SIDOSRYH-
MAT, VALINEET)

SOVELLETTAVAT
SAANNOKSET JA
MUUT VAATI-
MUKSET

TUOTOS

POIKKEAVA
TOIMINTO/RISKI

MITEN TIETO-
JA HALLITAAN

Laskutus: Kelan Kurssinjohtaja (ilmoit- | Visma Nova Kelan avo- ja lai- Kelan rahoittamat Laskuttaminen Visma Nova
rahoittamat ja th:n | taa taloushallintoon tosmuotoisen kurssit: lasku kuntou- | jaa tekemétta myyntireskontra
maksusitoumuksilla | henkilémaarat ja pai- kuntoutuksen tuslaitokseen (jos se (kurssitiedot jaa- | ja kirjanpito
rahoitettavat kursi- | vat) standardi on ensisijainen palve- | neet ilmoittamatta | palvelimella
sit: laskun kirjoit- Talous- ja hallinto- luntuottaja), muuten taloushallintoon)
taminen heti, vii- sihteeri/ talouspaallik- Kelan vahvistamat | Kelalle. Myyntitosite-
meistaan 2 kk:n ko hinnat mapista toinen
kuluessa kurssin Terveydenhuollon kappale lahete-
paattymisesta (ja Terveydenhuollon rahoittamat kurssit: tystéa laskusta
osallistujaluettelo, yksikoiden kanssa | lasku lahetetaan
jos liitto on ensisi- sovitut hinnat maksusitoumuksen
jainen palvelun- antaneelle yksikélle
tuottaja)
Kurssien menokir- | Talouspaallikkd Visma Nova Kurssibudjetit Kurssikohtainen muis- | Kirjaus jaa teke- Visma Nova
jaukset kirjanpitoon RAY:n avustus- tiotosite, jossa on matta myyntiresk ja kp

saannot syotetyt menokirjauk- palvelimella,

set muistiotos
mapissa
(tal.hallinnossa)

Myynti- ja ostores- | Talous- ja hallintosih- | Visma Nova Kirjanpitolaki ja - Reskontrien ja palkan | Ohjelmistovirheet, | Visma Nova
kontran ja palkkatie | teeri/ talouspaallikko asetus maksun kautta siirre- | tietoja jaa siirty- reskontrat, pal-
tojen siirto kirjanpi- Ohjelmistotoimitta- tyt kurssikohtaiset matta kanlaskenta, ja
toon viim. seur. kk jan ohjeet tiedot nakyvat kirjan- Kirjaukset vaarilla | kirjanpito palve-
puolessa valissa pidossa tileilla / vaarin limella
Kurssikohtaisen Talouspaallikko Visma Nova Kurssikohtainen ti- Ohjelmistovirhe, Visma Nova kp

tilierittelyn tulostus
kirjanpidosta

lierittely, jossa kaikki
kurssin tulot ja menot

laitteistovika

palvelimella
Paperinen erit-
tely talous-
paallikolla kurs-
sibudjettien
seuranta- kan-
siossa
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TOIMINTO TOIMIJAT JA VAS- MUUT RE- SOVELLETTAVAT | TUOTOS POIKKEAVA MITEN TIETO-
TUUHENKILOT SURSSIT (sI- SAANNOKSET JA TOIMINTO/RISKI | JA HALLI-
DOSRYHMAT, MUUT VAATIMUK- TAAN
VALINEET) SET
Tietojen syottd Talouspaallikkd Excel Raportti rahoittajittain, Palvelimella:
tilierittelysta kurssi- Tilierittely annetaan tiedoksi Jaana / talous/
kohtadiseen seu- kuntoutus- ja kurssi- raportit/ vuosi/
rantaan rahoittajit- suunnittelijalle kurssien toteu-
tain tuneet budjetit
Paperinen erit-
tely talous-
paallikolla kurs-
sibudjettien
seuranta- kan-
siossa
Tuloslaskelman Talouspaallikko Visma Nova Kirjanpitolaki- ja Neljannesvuosittainen Palvelimella:
tulostus tileittéin ja Excel asetu, Ohjelmisto- toteutumaraportti Jaana / talous/

kustannuspaikoit-

tain
ja syotto exceliin
vah. neljannes-

VUOS. ja vuosittain

toimittajan ohjeet

tiedoksi hallitukselle
ja kurssitoimintaan

Tilinpaatos

raportit/ vuosi/
ja Visma Nova
kirjanpito




Tukiprosessi: raportointi

Vuoden vaih-
tuminen

vuosikerto-
musten

annetaan  vuosi-

siirretaan

kertomus  toimin-

laatiminen

nanjohtajan kasit-
telvwn

\/

Vuosiraporttien
tekeminen ja
|&hettaminen
Kelaan

RAY:n vuosisel-
vitys talouspaal-
likolle

\/

¥ vuosikertomus
liittohallituksen
kasittelyyn

\/

toimintakertomus hyvéak-
sytdan liittokokouksessa
maaliskuussa

vuosiselvitys

Raha-
automaattiyhdis-
tykseen
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Sanallinen prosessikuvaus:
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TOIMINTO TOIMIJAT JA VAS- MUUT RESURSSIT SOVELLETTAVAT | TUOTOS POIKKEAVA MITEN TIETO-
TUUHENKILOT (SIDOSRYHMAT, VALI- SAANNOKSET JA TOIMINTO/RISKIT | JA HALLITAAN
NEET) MUUT VAATI-
MUKSET
Vuosikertomuksen Kuntoutussuunnittelija | Liiton vuosikertomus- Liiton vuosi- Kurssitoiminnan Palvelimella:
tekeminen ja kurssisuunnittelija pohja kertomuspohja vuosikertomusosio Asiakirjat/ halli-

Talouspaallikko
Toiminnanjohtaja

hallituksen paatok-
sen mukaisesti

liton vuosi-
kertomukseen

tus/ vuosikerto-
mus ja Yhteinen/
vuosikertomus

Kelan rahoittamista
kursseista vuosi-
kertomus ja palvelu-
linjakohtaiset kurssi-
en vuosiraportit teh-
daan ja toimitetaan

Yhteistydsopimuksen
mukaisesti laitos tai
liitto

Laatimisohjeet ja lo-
makkeet ovat saatavis-
sa Kelan sivulla
www.kela.fi/ kuntou-
tuspalvelut>

lomakkeet ja raportti-

Kelan avo- ja lai-
tosmuotoisen
kuntoutuksen
standardi ja
Kelan kuntoutus-
ryhmén ohjeet

Vuosikertomus ja
palvelulinja-
kohtaiset vuosi-
raportit toimitettu
vuosittain Kelan
kuntoutusryhmalle

Raportit jaavat
toimittamatta

pohjat> ja aluekeskukseen

vuosiraportit
RAY:n rahoittamista | Kuntoutussuunnittelija | www.ray.fi/ aineisto- Raha-automaatti- Vuosiselvitys Ra- | Selvitys jad anta- Palvelimella:
kursseista vuosittai- | ja kurssisuunnittelija pankki yhdistyksen selvi- ha-automaatti- matta Asiakirjat/ RAY
nen selvitys toimin- kirjoittavat toiminnas- tysohje ja selvitys- | yhdistykselle /vuosi
nasta ja avustuksen | ta Word lomakkeet

kaytosta

Talouspaallikko lisaa
taloutta koskevan
selvityksen



http://www.kela.fi/
http://www.ray.fi/

5.3 Prosessien menestystekijat ja mittarit

Prosessien menestystekijat ovat asioita, joissa on onnistuttava, jotta koko prosessi onnistuu.
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PROSESSI

MENESTYSTEKIJA

MITTARI

Tukiprosessi: Kelan kurssien sopimuskau-
den suunnittelu
ja hakeminen

1. Yhteistyoneuvottelut kdydaan kuntoutus-
laitosten kanssa onnistuneesti niin, ettd mo-
lemmat osapuolet ovat tyytyvaisia.

2. Tietojen syottaminen Kelan extranetiin
aikataulussa

3. Kurssien sisaltdjen ja budjettien laatimi-
sessa onnistutaan

Solmittujen yhteistydsopimusten
osuus tavoitelluista sopimuksis-
ta.

Tukiprosessi: Kuntoutus- ja sopeutumisval-
mennuskurssin vuosittainen suunnittelu

1. Kelan ja RAY:n hakemusten laatimisessa
on sisalléllisesti onnistuttu ja ne on toimitettu
ajoissa perille

Kelan hyvéaksymien hakemusten
maara

Poikkeama haetun rahoituksen
ja RAY:n paatoksen valilla

Osaprosessi: Prosessi ennen kurssin toteu-
tusta

1. Kurssille hakeutuu riittavasi hakuehdot
tayttavia kuntoutujia

2. Loydetaan ohjelman mukaiset asiantunti-
jat kurssille

3. Kursseille on saatu riittavat henkilosto-
resurssit

Peruuntuneiden kurssien maara

Ydinprosessi: Kuntoutus- ja sopeutumis-
valmennuskurssin toteutus

1. Kurssin toteutumisessa onnistutaan sisal-
I6llisesti ja toiminnallisesti, kuten on suunni-
teltu

Asiakastyytyvaisyys
Tyontekijoiden antama arviointi
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PROSESSI

MENESTYSTEKIJA

MITTARI

Osaprosessi: Prosessi toteutuksen jalkeen

1. Kuntoutusseloste laaditaan aikataulussa

2. Viivastetty arviointi lahetetddn kuntoutujil-
le kurssin merkityksen ja vaikutusten arvioi-
miseksi

Selosteen postituksen ja kurssin
paattymisen valisten paivien
lukumaara

Palkka- ja henkilost6hallinnon prosessi

1. Liitto pystyy tarjoamaan kilpailukykyiset
palkat ja hyvan tydilmapiirin

Tyontekijoiden antama arviointi

Taloushallinnon prosessi

1. Taloushallinnossa pystytaan tuottamaan
ajantasaista tietoa kurssien taloudellisesta
tilanteesta

2. Taloussuunnittelussa onnistutaan

Poikkeamat kurssin taloudelli-
sen toteutumisen ja suunnitellun
budjetin valilla

Raportointi

1. Pystytaan raportoimaan toiminnasta kun-
kin tahon asettamien vaatimusten mukaises-
ti

Lisaselvitysten maara

5.4 Tybohjeet

Kurssitoiminnassa on kaytdssa seuraavat tyo- ja menettelyohjeet:

1. ty6 ennen kursseja

3. kurssitoiminnan vuosiaikataulu

5. lyhyen ALS -kurssin vaiheet

7. lasten ja nuorten kurssien vaiheet

9. kurssityontekijoiden koulutuspaivan kuvaus

2. haku rahoittajilta
4. perhekurssien vaiheet

6. ALS- ja HMSN- kurssien vaiheet

8. kurssiselosteen sisaltd

11. ohjeistus kuntoutujalle kurssille osallistuttaessa

10. ensiapuohjeet ja kurssinaikaiset asiat

12. kurssirekisterin kirjausohjeet



file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2004072011.docx
file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2004072011.docx
file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2004072011.docx
file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2004072011.docx
file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2013072011.docx
file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2013072011.docx
file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2014082011.docx
file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2015082011.docx
file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2020082011.docx
file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2016082011.docx
file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2004072011.docx
file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2004072011.docx
file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2014082011.docx

5.5 Potilasasiakirjat

Kelan rahoittamiin kursseihin liittyvat potilasasiakirjat ja niiden kulku
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Toimijat

Vaiheet

Kuntoutuja

1. Hakemuksen ja ladka-

rinlausunnon

lahettami-

nen liittoon tai Kelaan

9. Vastaus ennakko-
kyselyyn ohjeen mukaan
liittoon tai laitokseen

10. Kuvaus- ja
tietojenluovutus-
luvan antaminen

kurssilla
\i/ = I
Lihastautiliitto . ‘ _
3. Kurssikoh- 5. Esitetyn perusteella 7. myo"n_.te__lset kun- 11. kurssuselo;,- 12.
2. Tietojen taiset yhteen- kuntoutuspaatospyyn- toutuspaatokset  + 8. Ennakko!fysely € teko ja Arkis
kirjaus vedot hakijois- 6 KU 107 + alkup. kopio asmkkeyden ja kutsu_ lahete- Iahetys Kelaan, > kis-
Kurssirekis- ta esivalinta- hakemukset Kelaan, hakemuspapereista taan §3|akl_<aalle asiakkaalle tointi
teriin ryhmaan kopiot jaavat liittoon kuntoutuslaitokseen yhteistyésopi- +muulle taholle
' muksen  mukai- kuntoutujan
! | sesti L

Esivalintaryhma
(koostuu liiton ja kun-
toutuslaitoksen edusta-
jista kurssin tavoittei-
den ja tarkoituksen
mukaan)

4. Kuntoutujien
esivalinta

f

Kela

6. Hakemuksen
lahettaminen liit-

toon hakijan luvalla

\

/

6. Kuntoutuspaatok-

set asiakkaalle
liittoon tiedoksi

ja

i

Kuntoutuslaitos

Mikali kuntoutuslaitos hoitaa kohdan 11, liiton kurssi-
toimintaan ei tule asiakirjaa

8. Ennakkokysely ja
kutsu lahetetaan asiak-
kaalle yhteistydsopimuk-
sen mukaisesti

11. kurssiselosteen teko
ja lahetys Kelaan, asiak-
kaalle +muulle

kuntoutujan luvalla

taholle
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Toimijat

Vaiheet

Kuntoutuja

1. Hakemuksen ja laéka-
rinlausunnon  lahettéami-
nen liittoon tai Kelaan

5. Tietojenluovutusluvan ja tarvittaes-
sa kuvausluvan antaminen kurssilla

Lihastautiliitto

2. tai 3Vfietojen

6. Tehdaén\l(urssi- tai kuntoutusse-

irj i . 4. Kutsu ja ennak- 7. Arkistointi
ki ki - Lo o . > ; o
ré?(?sutzml:]rﬁzlke_ 3 ll_(untoutuuen kokysely tai Kieltei- loste ja lahetetaén se Kelaan, asiak- —> vuosikohtaisesti
muksesta valinta nen péatds lahete- kaalle, ja muulle taholle kuntoutujan aakkosjarjestyk-
taan asiakkaalle livalla seen
A

Kela

Il\

2. hakemuksen lahetta-
minen liittoon

Julkisen terveydenhuollon rahoittamiin kursseihin liittyvat potilasasiakirjat ja niiden kulku

Toimijat

Kuntoutuja

Vaiheet

o 5. Tietojenluovutusluvan ja tarvittaes-
1. Hakemuksen ja lagkarinlausunnon

1ahettaminen liittaan tai Kelaan sa kuvanslivan antaminen kirssilla

7. Pikapalautteen tayttaminen tyontekijan kanssa
ia lahettaminen tervevdenhuollon vksikk6on

I AN A
: o - | 7N
Lihastautiliitto 2 ' e
2. Kirjaus kurssi- 3. Maksusitoumuspyynto ja alku- 5. kuntoutujalle 6. kuntoutujan asiakirjoista 8. Tehdaan kurssi- tai
rekisteriin perdiset hakemukset lahetetaan lahetetaan > lahetetaéan kopiot kuntou- - K}{ntoutusseloste ja _|ahete-
terveydenhuollon yksikkoon, kutsu ja en- tuslaitokseen, mak- taan se asiakkaalle ja luvan
kopiot jaavat liittoon nakkokysely snsitonmiis i liittnon perusteella muulle taholle
\l/ A |
' V¥
Terveydenhuol- / 9. Arkistointi
lon yksikk('j 4. Paatos maksusitoumuksesta lahe- liitossa ja tervey-

tetaan liittoon (kielteisesta paatdkses-
té tieto lahtee kuntoutujalle)

denhuollon yksi-
kdssa
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5.6 Osto- ja yhteisty6sopimukset

Yhteistydsopimuksia ovat kuntoutuslaitosten kanssa yhteistydssa tehtéavien kurssien allekirjoitetut sopimukset ja Kota ry:n
kanssa tehty sopimus seikkailukasvatuspalveluiden ostamisesta. Sopimukset ovat kurssityontekijoiden huoneessa mapissa
“yhteistydsopimukset”. Kelan kanssa solmitut yhteistydsopimukset ovat paperimuodossa kurssihuoneessa Kela-asiat -
nimisessa kansiossa. Tarjouspyynndt ovat sédhkodisessa muodossa palvelimella. Saadut tarjoukset ja vastaukset annettuihin
tarjouksiin ovat kurssityontekijoiden huoneessa mapissa "tarjoukset.”

Kankaanpaan kuntoutuskeskus ja Lihastautiliitto ovat tehneet toimeksiantosopimuksen potilasasiakirjojen sailyttamisesta ja
yllapidosta. Taméa asiakirja on sopimukset -kansiossa taloushallinnossa.

Kurssitoiminnassa omien sopimusten laatuvaatimusten tayttymista valvotaan kurssitydssa toimivien tyontekijoiden toimesta
kurssipaikoilla ja asiakaspalautteiden kautta. Mikali sopimuksista on poikkeamia, niistd neuvotellaan palveluiden tuottajien
kesken.

5.7 Muut tallenteet

Tybsopimukset ovat palkka- ja henkiléstohallinnon asiakirjoja. Kaikki kurssitoiminnan muistiot sijaitsevat palvelimen yhteiset -
asemalla aiheittain nimettynd. Valokuvat on tallennettuina palvelimella kurssit -asemassa vuosittain ja kursseittain. Raha-
automaattiyhdistyksen avustushakemukset ja -paatokset, seka ostotositteet ovat taloushallinnon asiakirjoja. Asiakaspalautteet
kursseittain ovat kurssit -asemassa palautekansiossa ja webropol -ohjelman tiedoissa.

Tallenteina kurssiasiat -asemassa vuosikohtaisessa kurssi -tiedostossa ovat kaikki lahetetyt kirjeet, kurssikohtaiset ohjelmat,
maarittely ladkelaukun sisallosta ja luettelo kurssitavaroista, kurssikalenteri, kutsut lyhytaikaisille kurssityontekijéille, ilmoitus
valinnasta kurssity6hon ja kielteiset paatokset ei -valituille, osallistumistodistukset kuntoutujille ja tyotodistukset tyontekijoille.


file:///C:/Users/Jaana/Desktop/LAATUKÄSIKIRJA/LAATUKÄSIKIRJA%2004072011.docx
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5.8 Kaytettavat lomakkeet

Kelan lomakkeista ovat kaytossa kuntoutujan tayttama kuntoutushakemus KU102, kurssin esivalintatahon kannanotto KU107,
GAS -lomake jota kaytetaan kuntoutuksen tavoitteen laatimiseen ja arviointiin ja matkalaskulomake. Liiton omaa matkalasku-
lomaketta ja kurssityontekijoiden henkiltietolomaketta kayttavat kurssityontekijat.

Kurssitoiminnan laatimia omia lomakkeita ovat:

1. tietojen luovutuslomake: lomaketta kaytetaan kuntoutujilta tietojen luovuttamiseen lupaa pyydettdessa, samalla lomak-
keella kysytaan lupaa valokuvan kayttdmiseen liiton toiminnassa

2. hakulomake: lomaketta kaytetaan RAY:n rahoittamille kursseille haettaessa

kurssityontekijdn hakulomake: tydnhakija kayttaa lomaketta kurssitydhon hakiessaan

4. maksusitoumuspyyntd: lomaketta kaytetddn haettaessa julkisen terveydenhuollon rahoittamille kursseille mak-
susitoumuksia

5. kurssin esitietokysely: lomakkeella kysytddn kuntoutujalta esitietoja ennen kurssia

6. seurantakyselylomake: viivastetty arviointikysely kurssin vaikutuksista ja merkityksesta, joka lahetetd&an kahden -
kolmen kuukauden kuluttua kurssin paattymisesta.

w

5.9 Toteutumisen seuranta

Toimintasuunnitelmassa asetettujen tavoitteiden toteutumista analysoidaan toimintakertomuksessa.

Jokaiselle prosessille on asetettu menestystekijat ja mittarit, joiden toteutumista seurataan. Seuranta vaihtelee prosesseittain.
Kelan sopimuskauden suunnittelua arvioidaan suunnittelun paattymisen jalkeen, kurssin toteuttamisen onnistumista arvioidaan
kursseittain joka kurssin paatyttya. Vuosittaista suunnittelua arvioidaan vuosittain. Palkka- ja henkilostohallinnon prosessi tulee
arvioiduksi toimintavuoden aikana tyontekijapalautteena ja tyontekijoiden palautepaivassa. Talouden toteutumista seurataan
kurssikohtaisesti kurssin paatyttya, rahoittajittain ja koko kurssitoiminnan tasolla kuukausittain.
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6 VIITEAINEISTO

6.1 Lainsaadanto

e henkildtietolaki 523/1999 saatelee henkilbrekistereita, hyvid henkilttietojen kéasittelytapoja ja yksityisyyden suojaa tur-
vaavia perusoikeuksia henkilotietoja kasiteltdessa

e laissa potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992) saadetdan potilasasiakirjojen kasittelysta ja asiakirjoihin siséltyvien
tietojen salassapidosta

e STM:n asetusta potilasasiakirjoista 298/2009 noudatetaan potilasasiakirjojen laatimisessa seka niiden ja muun hoitoon
littyvan materiaalin sailyttamisessa

e arkistolakia 831/1994 ja arkistolaitoksen ohjeita (Arkistolaitos) noudatetaan potilasasiakirjojen sailyttdmisessa

e laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen séhkoisesta kasittelystd 159/2007 saatelee séhkoisen arkistoinnin li-
saksi tietojen salassapitoa, luovutusta, arkistointia ja asiakkaan oikeuksia saada tietoa omista asiakastiedoistaan

¢ hallintolakia 434/2003 noudatetaan, kun hoidetaan julkisia hallintotehtavia, joita liittyy Kelan ja julkisen terveydenhuollon
rahoituksella hoidettavien kurssien jarjestamiseen

¢ lakia viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 sovelletaan toiminnassa syntyviin asiakirjoihin kurssitoiminnan
tuottaessa toimeksiantosopimuksella julkiselle sektorille kuuluvia tehtavia

e yhdistyslaki 503/1989 saatelee yhdistysten toimintaa. Kurssitoimintaa koskee erityisesti lain maaritelma elinkeino- ja
ansiotoiminnan harjoittamisesta

e laki yksityisyyden suojasta tydelamassa 759/2004 saatelee tyontekijaa koskevien henkildtietojen kasittelya, tyontekijalle
tehtavia testeja ja tarkastuksia seka niitd koskevia vaatimuksia, teknista valvontaa tyOpaikalla ja tyontekijan s&hkoposti-
viestin hakemista ja avaamista

o tybsopimuslakia 55/2006 sovelletaan tydsopimukseen, jolla tydntekijat sitoutuvat henkilokohtaisesti tekemaan tyota
tyonantajan lukuun tdméan johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan

e tydehtosopimuslaki 436/1946 saatelee ehdoista, joita tydsopimuksissa tai tydsuhteissa muuten on noudatettava

o tybaikalakia 605/1996 sovelletaan tydsopimuksen perusteella tehtavaan tyohon
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e vuorotteluvapaalain 1305/2002 tarkoituksena on edistaa lyhytkestoisen tydsté poissaolon avulla tyontekijan tydssa jak-
samista

e vuosilomalaki 162/2005 saatelee tyontekijan oikeudesta vuosilomaan
e yhdenvertaisuuslain 21/2004 tarkoituksena on edistaa ja turvata yhdenvertaisuuden toteutumista tyopaikoilla.

6.2 Viranomaisten maaraykset

e sosiaalialan jarjest6jen tydehtosopimusta noudatetaan Lihastautilitossa
¢ Kelan avo- ja laitosmuotoisen kuntoutuksen standardin tarkoituksena on turvata Kelan kuntoutujille laadullisesti hyva
kuntoutus oikea-aikaisesti ja varmistaa kuntoutujan oikeudet

e Raha-automaattiyhdistys ohjeistaa jarjesttja avustusten hakemisessa, kayttdmisessa ja raportoinnissa, seka valvoo jar-
jestdjen toimintaa.
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7 TOIMINNAN JATKUVA PARANTAMINEN

Toiminnan suunnittelussa tavoitteet on asetettu organisaatiotasolla strategiassa ja yksikkotasolla toimintasuunnitelmassa. Ty6-
ta tehdaéan lainsadadannon, organisaatiotasolla asetettujen ohjeiden ja tyOyhteisdssa ja yksikkotasolla sovittujen kaytantojen
mukaisesti. Toiminnan ulkoinen arviointi tapahtuu asiakaspalautteilla ja raportoimalla rahoittajille, jotka tekevat omaa arviointi-
aan. Toiminnan siséista arviointia tehdaan asiakaspalautteiden, henkilokuntapalautteiden ja muun saadun palautteen pohjalta
sisdisissa neuvotteluissa. Itsearviointi ja kehityskeskustelut ovat merkittdva osa sisdista arviointia. Arvioinnin tulokset kirjataan
nakyvaksi toimintakertomuksissa. Arvioinnin perusteella toiminnan parantaminen konkretisoituu kurssiohjelmissa, toiminta-
suunnitelmassa, kehityskeskusteluissa ja tiedotuksella ja perehdytyksella.

TAVOITTEET:

SOVELTAMINEN:

Strategia Lainsaadénd
Toiminta- Organisaation omat
suunnitelma ohjeet
Talousarvio, budjetit Toimintaprosessien

kuvaukset

Kurssisuunnitelmat . )
| | Ty6suunnitelmat

Kurssiohjelmat

ARVIOINTI:
siakaspalautteet
PARANTAMINEN: Rahoittajien
Kurssiohjelmat arviointi
Toimintasunnitelma Sisdiset neuvottelut
Tiedotus Kurssityontekijoiden
Perehdytys arviointipaiva
Kehityskeskustelut Itsearviointi

Kehityskeskustelut
Toimintakertomus
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8 RISKIEN ENNAKOINTI JA HALLINTA

Tilojen turvallisuus on kuntoutuslaitosten ja muiden tilojen tarjoajien vastuulla. Liiton omissa tiloissa on Securitaksen murtoha-
lytysjarjestelma. Tietoturvallisuuteen on varauduttu salasanasuojauksilla ja kayttdoikeusrajoituksilla. Kaytdssa on F-Securen
virustorjuntaohjelma. Varmuuskopiot tiedostoista on automatisoitu joka tyopéaivélle. Potilasasiakirjoille ja muille tarkeille pape-
reille on paloturvalliset sailytystilat. Koko liiton vakinainen henkildsto on allekirjoittanut salassapitolupauksen.

Liitossa on vuosittain paivitettava tyosuojelun toimintaohjelma. Tyodntekijat ovat omalta osaltaan vastuussa omasta ty6turvalli-
suudestaan ja turvallisuusohjeiden noudattamisesta. Vastuut ja velvoitteet kirjataan tydsuojelun toimintaohjelmaan. Tyonteki-
jan vastuulla on:

- noudattaa annettuja ohjeita

- toimia varovaisuutta noudattaen

- ilmoittaa vaarallisista tilanteista ja epakohdista, joita han havaitsee tydymparistossa

- tuoda avoimesti esille niité tydolosuhteisiin liittyvia ongelmia, joita hén havaitsee esimerkiksi esimies-
alaiskeskusteluissa, jotta epdkohdat korjataan

Kurssipaikan valinnan jalkeen selvitetddn lahimman ensiapupoliklinikan sijainti. Kurssinjohtaja varmistaa, ettad se on kurssi-
tyontekijoiden tiedossa. Valvonnasta kurssin aikana vastaa kurssin henkilokunta kurssiohjelman aikana ja muuna aikana kurs-
sin henkilékunnasta se joka on nimetty kurssin tai leirin johtajaksi, tai kuntoutuslaitoksen henkilékunta sen mukaan, mita hei-
dan kanssaan on sovittu.

Uima-allastiloissa on ensiaputaitoinen uinninvalvoja ja tarpeellinen maara uimisen apuvalineitd. Rannalla ja avovedessa toteu-
tettavan toiminnan tulee olla riittavasti valvottua. Kurssinjohtajan huolehtii siitd, ettd kurssin tyontekijat sopivat valvontavas-
tuusta. Yksi tai kaksi tyontekijaa keskittyy toiminnan aikana pelkastaan uinnin valvontaan.

Kurssilla on mukana liitosta ensiapulaukku, joka sisaltda ensiapumateriaalin lisdksi tavallisimpia ladkkeitd, kuten sarkyladkkei-
ta, ripuliladkkeitd, ladkehiiltéa ja kortisonivoidetta. Kurssipaikalla on aina my6s aurinkorasvaa ja tarpeeksi juotavia nesteita.
Kurssin johtaja huolehtii, etta ensiaputarpeisto on riittava ja ajan tasalla.
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Tapaturman sattuessa ensiavusta huolehditaan suunnitelman mukaisesti ja tarvittaessa kutsutaan ambulanssi paikalle. Tapa-
turma tai sairaustapauksissa kurssinjohtaja huolehtii siitd, etta kurssilainen paésee asianmukaiseen hoitoon ja kirjoittaa tapah-
tuneesta kirjallisen selvityksen, joka lahetetddn Lihastautiliittoon.

Kuolemantapauksessa kurssin johtaja ottaa yhteytta poliisiin, joka kaynnistaa harkintansa mukaan jatkotoimet. Kurssinjohtaja
ottaa myds valittomasti yhteytta Lihastautiliiton toiminnanjohtajaan. Kuolemantapauksessa tai vakavassa loukkaantumisessa
on huolehdittava myds muista kurssilaisista ja tarjotaan kriisiapua. Kurssilaisia kannustetaan jatkamaan jalkityoskentelya
omalla kotipaikkakunnalla jos esim. ahdistus, masennus, unettomuus yms. aiheuttavat arkipaivassa ongelmia. Kurssin tyo-
ryhmasta huolehditaan kurssin aikana ja tarvittaessa jarjestetaan jatkotoimia.

Omaisuus- ja henkiloriskeihin on vakuutukset.
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