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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda prosessikuvaus Esperi Care Paivalehdon paivatoi-
mintayksikolle. Prosessikuvauksen tavoitteena oli kuvata paivatoimintaprosessin keskeiset vai-
heet seka maaritella prosessiin liittyvat vastuut ja prosessin kannalta kriittiset suorituskykyte-
kijat. Prosessikuvauksen tarkoituksena oli jatkossa auttaa paivatoimintayksikkoa prosessin
hallinnassa, arvioinnissa ja parantamisessa. Lisaksi prosessikuvaus helpottaa ja selkiyttaa pai-

vatoimintaprosessin tarkastelua ja ymmartamista.

Tietoperusta opinnaytetyohomme muodostettiin kehitysvammaisten paivatoiminnasta seka
prosessikuvauksesta. Kehitysvammaisten paivatoiminnan kohdalla perehdyttiin sen myonta-
misperusteisiin ja lakeihin, tarkoitukseen seka jarjestamisvastuuseen ja palvelujarjestelmaan.
Prosessikuvausta kasittelevassa teoriapohjassa perehdyttiin prosessikuvauksen rakentamiseen

ja sisaltoon seka prosessikuvauksen hyotyihin.

Opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona. Prosessikuvausta tyostettiin yh-
dessa toimeksiantajan tyoryhman kanssa yhteiskehittamisen menetelmalla seka hyodynta-

malla yrityksessa jo valmiina olevia kirjallisia materiaaleja paivatoiminnasta.

Tuotoksen arviointia tehtiin koko opinnaytetyo projektin ajan ja paivatoiminnan tyontekijat
olivat mukana kehittamassa prosessikuvausta. Tuotoksen rakentamisvaiheessa toimeksianta-
jayrityksella oli mahdollisuus vaikuttaa lopputulokseen koko opinnaytetyoprosessin ajan ta-

voitteiden ja palautteen avulla.

Opinnaytetyon tuotoksena syntyi valmis prosessikuvaus Esperi Care Paivalehdon paivatoimin-
nasta. Prosessikuvaus sisaltaa itse prosessikuvauksen seka kuvallisen prosessikaavion. Prosessi-
kuvauksen sisalto on kuvaus tamanhetkisesta tilanteesta ja se on muokattavissa yrityksessa

tulevaisuudessa tapahtuvan kehittamisen ja muutosten mukaan.
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The purpose of this thesis was to create a process description for the day activity unit Esperi
Care Paivalehto. The goal of the process description was to define the main stages and the
various responsibilities included in the day activity process as well as the critical factors de-
termining the performance of the process. The aim was to provide a process description for
the unit to utilize in the future as a process management, review and improvement tool.
Additionally, the process description will make it easier to understand and examine the over-
all functioning of the day activity process.

The theoretical framework for this thesis was formed both from the day activities provided
for persons with disabilities as well as the existing theoretical knowledge about process de-
scription. Regarding the day activities for persons with disabilities, the writers got acquainted
with the general guidelines and considerations, legislation, purpose and responsibilities to or-
ganize such services. In the theoretical base for the process description, the focus was around
creation, contents and benefits of a process description.

The empirical study was conducted functionally in cooperation with the client organization
using both co-creation methodology and utilizing the existing literature at hand in the collab-
orating organization.

Throughout the entire process, the employees in the day activity unit were involved in the
development of the process description and continuous evaluation of the work. The client or-
ganization was included in the work throughout the process, from defining goals to submitting
feedback.

The main outcome of this thesis was a completed process description about the day activities
in Esperi Care Paivalehto. The process description includes both a written description and a
process chart. The process description reflects the current state of the process and is mallea-
ble according to the development and changes happening in the organization in the future.

Keywords: Process description, process chart, legislation on services for persons with disabili-

ties, day activity
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1 Johdanto

Vammaispalvelulain mukainen paivatoiminta tukee vammaisen henkilon itsenaista elamassa
suoriutumista seka edistaa osallisuutta ja sosiaalista vuorovaikutusta. Palvelun jarjestaminen
on kunnan vastuulla ja vammaispalvelulain lisaksi paivatoimintaa voidaan myontaa myos kehi-

tysvamma- tai sosiaalihuoltolain perusteella. (THL 2019.)

Opinnaytetyon tarkoituksena on kuvata Esperi Care Paivalehdon paivatoiminnan prosessia, asi-
akkaan aloittamisesta paivatoiminnassa siihen asti, kun asiakkuus paattyy. Opinnaytetyomme
on toiminnallinen ja tarve produktin eli prosessikuvauksen tekemiselle on lahtenyt tyonanta-
jataholta. Tarve prosessikuvaukselle nousi esiin Labquality Oy:n tekeman ulkoisen auditoinnin
yhteydessa. Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa toimeksiantajayritykselle sellaisenaan kay-
tettavissa oleva prosessikuvaus ja prosessikaavio, jota voidaan hyodyntaa jatkossa perehdy-

tyksessa seka tyon kehittamisessa.

Opinnaytetyon aiheeksi valikoitui prosessikuvaus paivatoiminnasta, koska aihe kiinnosti mo-
lempia opinnaytetyontekijoita ja sen koettiin olevan hyodyksi opintojen ja oppimisen kan-
nalta. Toinen opinnaytetyontekijoista tyoskentelee toimeksiantajayrityksessa ja myos toisella
tekijoista on kokemusta paivatoimintatyoskentelysta toisella tyonantajalla. Aiheen koettiin
hyodyntavan molempien ammatillista kasvua seka auttavan tulevaisuudessa sosiaalialan esi-

mies- ja asiantuntijatehtavissa.

Prosessit ovat organisaatioiden vaatimuksenmukaista ja tavoitteellista toimintaa. Pitkan aika-
valin strateginen prosessi maarittaa organisaation mission eli yrityksen toiminta-ajatuksen ja
vision tahdotusta tulevaisuudesta seka strategian, jonka avulla organisaatio menee kohti vi-
siota. Strateginen prosessi toteuttaa lisaksi strategiaa ydin ja tukiprosessin. Prosessissa on
kyse tapahtuma-aikavalista, jonka aikana tapahtuu toimia ja asiantuntijatyota, jotka vaikut-
tavat lopulliseen tulokseen eli siihen mita asiakas saa. (Lecklin 2006, 123; Karimaa 2002, 10.)
Lyhyesti voidaan sanoa, etta prosessi on resursseihin liittyva toimintosarja, joka muuttaa pa-
nokset tuotoksiksi (Karimaa 2002, 41).

Prosessikuvauksessa tasmennetaan prosessin sisalto. Siina kuvataan prosessin keskeiset vai-
heet ja niiden valiset yhteydet. Lisaksi maaritellaan prosessin vaiheisiin liittyvat vastuut ja
prosessin kannalta kriittiset suorituskykytekijat. Prosessien kuvauksia hyodynnetaan proses-
sien hallinnassa, arvioinnissa, parantamisessa seka niita voidaan kayttaa henkilosto-, materi-

aali, tieto- ja taloushallinon apuvalineina. (Virtanen & Wennberg 2005, 121-122.)

Tyo on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyona ja toiminnallisen osuuden tiedonkeruu on

tehty toimeksiantajayrityksessa. Prosessikuvausta on alkuvaiheessa tyostetty itsenaisesti



hyodyntaen toimeksiantajan jo olemassa olevia materiaaleja seka toisen opinnaytetyontekijan
tyosuhteen aikana kertynytta tietoutta. Alustavan prosessikuvauspohjan teon jalkeen ku-
vausta on tyostetty eteenpain asiantuntijoiden eli paivatoiminnan tyontekijoiden kanssa. Yh-
teiskehittamisen menetelmaa kaytettiin menetelmana yhteistyotahon kanssa prosessikuvausta
ja prosessikarttaa luodessa ja tuolloin myos yhteistyo tyonantajatahon kanssa on ollut erittain

tiivista. Prosessikuvaus rajataan toimeksiantajan toiveiden mukaisesti.

2 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoite

Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda prosessikuvaus Esperi Care Paivalehdon paivatoimin-
tayksikolle. Prosessikuvauksen pohjalta voidaan jatkossa kehittaa ja arvioida toimintaa. Jat-
kokehittaminen ei ole taman opinnaytetyon raameissa, vaan nyt toteutettavalla prosessiku-
vauksella kuvataan paivatoimintayksikon tamanhetkinen tila. Prosessikuvauksen tarkoitus on
olla kehittamisen ja toiminnan arvioinnin tukena. Tyonantajatahon kanssa kaytyjen keskuste-
lujen pohjalta voidaankin todeta, etta kehittaminen tulee jatkumaan tassa opinnaytetyossa

luodun prosessikuvauksen avulla jatkossa heidan toimestaan.

Opinnaytetyon toimeksiantajalta puuttui prosessikuvaus paivatoiminnan toiminnasta koko-
naan. Tarve prosessikuvaukselle nousi esiin Labquality Oy:n tekeman ulkoisen auditoinnin yh-
teydessa. Labquality Oy tuottaa auditointi- ja sertifiointipalveluita sosiaali- ja terveydenhuol-
lon organisaatioille. Paivalehdolle tehty ulkoinen auditointi liittyi yksikolle haettuun I1SO 9001
sertifiointiin. ISO 9001 -sertifiointi on laadunhallinnan ja toiminnanohjauksen tyokalu. Yrityk-
selle myonnetty sertifikaatti osoittaa, etta organisaation toiminta on laadukasta, ja etta se
tavoittelee korkeaa asiakastyytyvaisyytta. (Labquality 2020.) Paivalehdon yksikolle on myon-
netty kyseinen sertifikaatti, mutta kehittamiskohteissa oli tuotu esille tarve talle paivatoimin-

nan prosessikuvaukselle.

Auditointi on tarkea osa johtajuutta ja ymmarrysta siita, miten yksikot voivat ja onko tyonte-
kijoille tarvittavat tyovalineet hallussa. Olemassa on laatusertifikaatteja, jotka koetaan hy-
viksi sen vuoksi, etta tama lisaa laaduntarkkailua. Kaytannossa auditoinneilla tarkastetaan
sita, onko toiminta tayttanyt asetetut vaatimukset. Auditoinnit pyritaan tekemaan mahdolli-
simman yksinkertaisiksi, niin etta pysytaan helposti toteamaan, onko asia tehty tai kasitelty.
Vastausten perusteella tehdaan yhteenvetona poikkeamalista, jonka asiat tulee korjata seu-
raavaan auditointiin mennessa, tai mika aikataulu kuhunkin poikkeamaan onkaan asetettu.
(Laamanen 2003, 110-111.)

Prosessikuvauksella halutaan hioa nykytilaa tai luoda tulevaisuutta (Pitkanen 2010, 98). Paiva-
lehdossa tarve prosessikuvaukselle tuli laadunseurannan yhteydessa. Prosessikuvauksen luomi-

sen uskotaan tuovan lisaa ymmarrysta tyoyhteisoon sille, mika on paivatoiminnan tarkoitus,



mutta sen lisaksi silla haluttiin saada kuvattua paivatoimintayksikon nykytilannetta. Jatkossa

sita voidaan kayttaa myos kehittamiseen.

Prosessikuvaus haluttiin asiakkuuden aloituksesta siihen, kun asiakas paattaa paivatoiminnan.
Opinnaytetyon tuotos eli prosessikuvaus on kuvaus paivatoimintayksikon toiminnasta seka sii-
hen liittyvista tehtavista ja rooleista. Paivatoiminnan prosessikuvauksessa kuvataan vaiheet

paivatoiminnan asiakkuuden aloituksesta sen paattymiseen seka siina valissa tapahtuvista toi-
minnoista, jotka kuuluvat paivatoiminnan prosessiin. Roolit ja vastuut toimintojen valissa sel-

keyttavat sita, miten prosessin sisalla olevat toiminnot tapahtuvat.

Tyonantajatahon toiveesta seka opinnaytetyoprojektin aikana tehtyjen havaintojen perus-
teella prosessikuvaus rajattiin Esperi Care Paivalehdon toimintaan, eli organisaation sisalla
tapahtuviin toimintoihin. Kunnan asiakkuuden aloitus ja kunnan sosiaalityon toimintaa halut-
tiin rajata minimiin. Prosessikuvaukseen haluttiin vain se, mita tapahtuu kaytannossa konk-
reettisesti Paivalehdon paivatoimintayksikon sisalla. Asiakkaalla on kuitenkin asiakkuus kun-
nan sosiaalitoimeen seka Paivalehtoon ja se haluttiin prosessikuvauksessa nakyvan. Lisaksi
paivatoiminnan asiakkaita on kaksi; palvelun ostaja eli kunta seka palvelun kayttaja eli kunta-

lainen, joka kay paivatoiminnassa. Tama on otettu huomioon prosessikuvauksen luomisessa.
2.1 Prosessikuvauksen hyodyt

Laadulla yrityksen sisalla puhutaan yleisesti ottaen arvoista ja siita lahtokohdasta, mika ei
muutu, vaikka muuten maailma ja toiminnot muuttuisivatkin. Edella mainittu on lahtokohta
kaikelle eli se miksi toimintaa ylipaatansa harjoitetaan. (Lecklin 2006, 35.) Laatu ja sen kehit-
taminen on osa tata paivaa. Laadukkaita ja tuloksellisia palveluita arvostetaan ja jopa vaadi-
taan. Auditoinnissa ilmi tullut puutos prosessikuvauksesta on osa tata laadunvarmistusta orga-
nisaation sisalla. Tassa opinnaytetyossa luodaan prosessikuvaus paivatoiminnasta ja tata pro-

sessikuvausta voidaan jatkossa yksikossa kayttaa laadunseurannassa ja kehittamisessa.

Prosessikuvausta voidaan hyodyntaa myos perehdytyksessa. Kun tyontekija ymmartaa koko
prosessin, on hanen helpompi hahmottaa pienia osio kokonaisuudesta. Perehdytys vaikuttaa
tuottavuuteen, tehokkuuteen, tyossa jaksamiseen seka tyytyvaisyyteen mutta myos sitoutumi-
seen tyopaikalle (Eklund 2018, 31-34). Perehdytyksesta ja sen tarkeydesta puhutaan entista
enemman koko ajan varsinkin sosiaali- ja terveydenalan yksikoissa. Perehdytysta kehitetaan
jatkuvasti ja tata prosessikuvausta onkin jatkossa tarkoitus kayttaa apuna toimeksiantajayri-

tyksen perehdytyksessa ja sen kehittamisessa.
2.2 Arviointisuunnitelma

Opinnaytetyota alkuvaiheessa on tehty arviointisuunnitelma, jonka avulla on tarkoitus arvi-

oida valmista opinnaytetyota, opinnaytetyon tuotosta seka opinnaytetyoprosessia.
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Arvioinnissa keskitytaan siihen, miten tyolle asetettujen tavoitteiden saavuttamisessa on on-
nistuttu. Tavoitteiksi on maaritelty toimeksiantajan toiveiden mukainen ja heille kayttokel-
poinen prosessikuvaus, aihepiirin ja tyon tarkoituksen selkea kuvaus seka asianmukainen tie-

toperusta.

Arvioinnissa kirjoitetaan oma arvio tyosta ja lopputuloksesta seka kerataan tyonantajalta val-
miista prosessikuvauksesta palautetta. Palautetta ja kommentteja on tarkoitus kerata tyonan-
tajalta jo prosessikuvauksen tyostamisvaiheessa. Tyonantajalta halutaan palautetta lisaksi yh-

teistyosta ja vaikuttamismahdollisuuksista opinnaytetyoprosessin ajan.

Arvioinnissa keskitytaan kriittisesti katsomaan missa on onnistuttu, ja mika ei ole mennyt
suunnitellusti. Arvioinnin ytimessa ovat produktin idea, tavoitteiden saavuttaminen seka tuo-

toksen arvioitu toimivuus kohderyhman nakokulmasta.

3 Toimeksiantaja Esperi Care Paivalehto

Esperi Care Oy:n omistama Esperi palvelukeskus Paivalehto sijaitsee Hartolassa ja tarjoaa tyo-
ja paivatoiminnan lisaksi asumispalveluita, tilapaishoitoa seka avohuoltoa kehitysvammaisille
ja vajaakuntoisille henkiloille. Palvelukeskus Paivalehto on aloittanut toimintansa vuonna

2005 ja Esperi- konserniin yritys liittyi vuonna 2014. (Esperi 2020b.)

Esperi Care Paivalehto on koti kehitysvammaisille ja se tarjoaa ymparivuorokautista kodinhoi-
topalvelua, hoitoa ja kuntoutusta. Paivalehdossa jarjestetaan monipuolista virike- ja harras-
tustoimintaa. Esperi Koti Paivalehto kasittaa palvelukoti Toivolan ja palvelukoti Onnelan,
jotka tarjoavat ymparivuorokautista tehostettua asumispalvelua. Onnelassa on seitseman-
toista ja Toivolassa yhdeksan asukaspaikkaa. Palvelukoti Onnela tarjoaa lisaksi tilapaishoitoa,
joka mahdollistaa muun muassa omaishoitajien lomapaivien pidon. Lisaksi Paivalehdon palve-
luiden piiriin kuuluu tukiasunnoissa asuvia asiakkaita, joille tarjotaan palveluita jokaisen yksi-

lollisten tarpeiden mukaisesti. (Esperi 2020b.)

Paivalehdon palvelutarjontaan kuuluu lisaksi paivatoiminnan palvelut. Palvelukeskuksessa pai-
vatoimintaa harjoittavat toimintakeskus Kimara seka liikkuva paivatoiminta. Nama tarjoavat
paivatoimintaa aikuisille kehitysvammaisille. Paivatoiminnan piirissa on talla hetkella noin
kaksikymmenta asiakasta. Toimintakeskus Kimara sijaitsee palvelukoti Onnelan alakerrassa
omissa tiloissaan, jossa toimintakeskuksen asiakkaat kayvat paivatoiminnassa. Liikkuvaa pai-
vatoimintaa taas toteutetaan palvelukodeissa asukkaiden luona. Kimarassa paivatoiminta on
ryhmamuotoista ja liikkuva paivatoiminta tarjoaa yksilollisempaa ohjausta tai pienryhmatoi-
mintaa henkiloille, jotka eivat kehitysvammansa vuoksi hyody ryhmatyoskentelysta. (Esperi
2020b.)
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4  Opinnaytetyon tietoperusta

Tietoperustaan on etsitty tietoa kehitysvammaisten paivatoiminnasta, palvelujarjestelmasta
seka prosessikuvauksesta. Prosessin ja prosessikuvauksen ymmartaminen teorian kautta seka
paivatoiminnan lainsaadannollinen pohja, tavoitteet ja edellytykset ovat aiheita, joihin on sy-

vennytty ennen opinnaytetyon toiminnallisen osuuden aloittamista.
4.1 Kehitysvammaisten paivatoiminta

Vammaiselle henkilolle tarkoitettu paivatoiminta on lakisaateista ja jarjestamisvastuu on kun-
nalla. Vammaispalvelulain 8 §:n 2 momentti sanoo, etta kunnan on jarjestettava vaikeavam-
maiselle henkilolle paivatoimintaa. Paivatoiminnan jarjestamiseen kunnalla on erityinen maa-
rarahasta riippumaton jarjestamisvastuu, mutta paivatoiminnan maaran osalta kunnalla on
saannoksen sanamuodon mukaan harkintavaltaa. Paivatoiminnan jarjestaminen maaritellaan
vaikeavammaiselle henkilolle tehdyssa palvelusuunnitelmassa. Palvelusuunnitelmassa maari-
tellaan myos se, miten ja missa seka missa laajuudessa paivatoimintaa jarjestetaan. Paivatoi-
mintaa tulee jarjestaa viitena paivana viikossa tai joissain tapauksissa tata harvemmin, mikali
vammaisen henkilon katsotaan pystyvan osallistumaan toimintaan vain osa-aikaisesti. (Raty
2017, 368 - 370.)

Tyotoimintaa voidaan jarjestaa sosiaalihuoltolain 27 e §:n mukaan ja se sisaltaa toimintakykya
yllapitavaa ja edistavaa tyonkaltaista toimintaa. Henkilolle voidaan jarjestaa myos tyotoimin-
taa sosiaalihuoltolain perusteella seka samalla paivatoimintaa. Tama maaraytyy henkilon yksi-

lollisten toimintaedellytysten mukaan. (Raty 2017, 369.)

Sosiaalihuoltolain mukainen tyotoiminta on ensisijaista vammaispalvelulain mukaiseen paiva-
toimintaan nahden. Siten ensisijaisesti henkilolle jarjestetaan sosiaalihuoltolain mukaista tyo-
toimintaa, mutta mikali henkilolla ei ole vamman tai sairauden aiheuttaman erittain vaikean
toimintarajoitteen vuoksi mahdollisuuksia osallistua tyotoimintaan, jarjestetaan henkilolle
vammaispalvelulain mukaista paivatoimintaa. Paivatoimintaa jarjestetaan ensisijaisesti vam-

maispalvelulain mukaan ja toissijaisena kehitysvammalain mukaan. (THL 2019.)

Vammaispalvelulain (3.4.1987/380) 8 b §:ssa maaritellaan paivatoiminnan kohdalla vaikea-

vammaiseksi tyokyvyton henkilo joka,

“ei vamman tai sairauden aiheuttaman erittain vaikean toimintarajoitteen
vuoksi ole edellytyksia osallistua vanhan sosiaalihuoltolain 710/1982 27 e §:ssa

tarkoitettuun tyotoimintaan” ja

“jonka toimeentulo perustuu paaosin sairauden tai tyokyvyttomyyden perus-

teella myonnettaviin etuuksiin.”



12

Kehitysvammalain perusteella jarjestettava paivatoiminta on tarkoitettu henkildille, jotka ei-
vat ole oikeutettuja vammaispalvelulain mukaiseen paivatoimintaan. Kehitysvammalaki mah-

dollistaa paivatoiminnan myos niille kehitysvammaisille henkildille, jotka eivat ole vaikeavam-
maisia. (THL 2019.)

Paivatoimintaa voidaan jarjestaa myos uuden sosiaalihuoltolain 1301/2014 perusteella osana
sosiaalista kuntoutusta. Tahan sisaltyy arvio siita, onko palvelutarpeen arvioinnin yhteydessa
todettu yksilollinen tarve ja asiakkaan etu syina jarjestaa paivatoimintaa sosiaalihuoltolain
perusteella. Sosiaalihuoltolain pykalassa 17 saadetaan sosiaalisesta kuntoutuksesta, jonka mu-
kaan sosiaalinen kuntoutus on sosiaalityon ja sosiaaliohjauksen avulla toteutettavaa tehostet-
tua tukea. Sosiaalinen kuntoutus pyrkii vahvistamaan sosiaalista toimintakykya, torjumaan

syrjaytymista seka edistamaan osallisuutta. (THL 2019.)

Paivatoiminnan tavoitteena on vahvistaa kehitysvammaisen taitoja, joiden avulla henkilo voi
selviytya mahdollisimman omatoimisesti arkielaman toiminnoista. Paivatoiminta edesauttaa
vaikeavammaisen henkilon sosiaalista vuorovaikutusta seka voi edesauttaa henkiloa siirtymaan
tyotoimintaan ja sita kautta tyoelamaan. Paivatoiminta voi olla kaytannossa esimerkiksi ruoan
laittoa, liikuntaa, keskustelua, retkeilya seka luovaa toimintaa ja sosiaalisten taitojen harjoit-
telua. (Raty 2017, 368 - 369.)

Paivatoiminnan avulla pyritaan edistamaan sosiaalista vuorovaikutusta, joka parantaa elaman
laatua ja ennaltaehkaisee psyykkisia vaikeuksia. Paivatoiminnan tarkoituksena on lisata vam-
maisten henkiloiden kontakteja asunnon ulkopuolella, mutta paivatoimintaa voidaan jarjestaa
myos henkilon kotona, jos lilkkkuminen on vaikeaa tai kotona jarjestettava paivatoiminta on
muuten tarkoituksenmukaista. (THL 2019.)

4.2  Palvelujarjestelma

Suomessa sosiaali- ja terveystoimi on laaja-alaista ja se on erilaista eri kuntien sisalla. 1960-
luvulta alkaen on rakennettu Suomessa sosiaali- ja terveyspalveluita ja niiden sisaltoa (Sten-
vall & Virtanen 2012, 11). Tarkeiksi laatutekijoiksi sosiaali- ja terveyden huollon kentalla koe-
taan laki potilaan oikeuksista ja laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista. Val-
vonta on jatkuvaa ja odotukset laadusta on korkeat. Turvallisuus sosiaali- ja terveydenhuollon
kentalla on ensisijaisia asioita, mita tarkastellaan, kun puhutaan laadusta. (Laaksonen, Laiti-
nen & Hiilamo 2020, 80.)

Vammaispalvelulain 8 §:n 2 momentti sanoo, etta kunnan on jarjestettava vaikeavammaiselle
henkilolle paivatoimintaa. Vammaispalvelulain 3 §:n mukaan on huolehdittava myos siita, etta
paivatoiminta on sellaista mita kyseinen ihminen tarvitsee, eli etta se on raataloity juuri ha-
nen tarpeillensa sopivaksi. Yksilollinen tuen tarve on huomioitava. Kunnan on selvitettava

avun tarve ja tehtava palvelutarvearvio. Kunnilla on mahdollisuus jarjestaa palvelu omana
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toimintana, tai ostaa palvelu kuntayhtymilta tai muilta palveluntarjoajilta. Yksityiset toimijat
taydentavat kunnallisia palveluita. (THL 2020.)

Sosiaali- ja terveyspalveluita valvoo lupa- ja valvonta virasto Valvira, joka toimii sosiaali- ja
terveysministerion keskusvirastona. Valvira on valtakunnallinen lupaviranomainen seka valvo-
jana toimiva keskus, joka esimerkiksi laillistaa ammattihenkiloiden ammattioikeudet. Valvira
valvoo seka kunnallisia, etta yksityisia sosiaali- ja terveydenhuollon palveluja. Kokonaisuutena
sosiaali- ja terveydenhuollon laadunhallinta koostuu palveluita ja henkilostoa koskevasta lain-
saadannosta, laatusuosituksista seka strategioista. Organisaatiot itse sitten maarittelevat
omia toimintatapojaan naiden pohjalta ja laativat omavalvontasuunnitelmansa. (Laaksonen,
Laitinen & Hillamo 2020, 106-108.)

4.3  Prosessikuvaus

Prosessi on eri tilanteissa eri tavalla maariteltavissa oleva asia ja voi olla vaikea maaritella
mita se kussakin yhteydessa kaytannossa tarkoittaa. Prosessi yritystoiminnassa kuitenkin tar-
tavat lopulliseen tulokseen eli siihen mita asiakas saa. Prosessin on sarja toisiinsa liittyvia tai
vuorovaikutteisia toimintoja, jotka muuttavat panokset tuotoksiksi. (Lecklin 2006, 123; Laine
& Lecklin 2009, 40.)

Prosessit ovat organisaatioiden vaatimuksenmukaista ja tavoitteellista toimintaa. Pitkan aika-
valin strateginen prosessi maarittaa organisaation mission eli yrityksen toiminta-ajatuksen,
vision tahdotusta tulevaisuudesta seka strategian, jonka avulla organisaatio menee kohti vi-
siota. (Karimaa 2002, 10.)

Prosessin ymmartaminen voi olla haastavaa. Mista prosessi alkaa ja mihin se loppuu, pitaa

alussa jo maaritella. Prosessin rajaaminen on myos erittain tarkea osa, kun lahdetaan tunnis-
tamaan prosessia. Prosessin tulee alkaa asiakkaasta ja paattya asiakkaaseen. Toinen periaate
prosessin rajauksessa on se, etta prosessi alkaa suunnittelusta ja paattyy arviointiin. (Laama-
nen 2003, 52-53.) Paivalehdon prosessikuvausta tyostettaessa aloitettiin kaiken perustasta eli
siita, kuka on asiakas ja mita han haluaa palvelulta. Kaikki mita asiakkuuden aloituksen ja lo-
petuksen valissa tapahtuu, on kuvattava prosessikuvauksessa mahdollisimman selkeasti ja ym-

marrettavasti.

Prosessilla on yleisesti ottaen tarkoitus kasittaa jotain kokonaisuutta. Tavaroiden tuotanto-
prosessi on selkeampi ymmartaa ja kuvata, kuin palveluprosessi, silla palveluissa on aina mu-
kana asiakas, joka mielialojensa mukaan voi muuttaa prosessin kulkua hetkessa. (Laamanen
2003, 20-21.) Palveluprosessin kuvaamisessa koettiin haasteita, silla taman paivatoiminnan
kaltaisessa palvelussa on muuttujia eika kaikkea voi ennakoida. Asiakkaan kanssa tyoskennel-

lessa paivittaisissa arjen tapahtumissa on muutokset mahdollisia ja jopa todennakoisia.
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Muutosten ja yllattavien tilanteiden kohdalla suunniteltua taytyy olla valmis muuttamaan ja

soveltamaan.

Prosessiajattelu on aina asiakaslahtoista, kokonaisuus lahtee liikkeelle asiakkaasta ja siita
mita han toivoo. Taman jalkeen mietitaan prosessin kulku ja se, miten se pystyttaisiin toteut-
tamaan parhaiten. Lisaksi tarkeaa on miettia millaista tuotetta ja palvelua tama asiakas tar-

vitsee ja kuka sen pystyy toteuttamaan ja toimittamaan. (Laamanen 2003, 21.)

Selvittdminen:

Mita tietoa ja

Suunnittelu:

Kartoitus: Pohdinta: Selvitys/Pa5tos:

Tarve Millainen palvelu Tulmenpit(?et 2 materiaalia Toimittaja
resurssit

tarvitaan

Kuva 1. Prosessiajattelu (Laamanen 2003, 21)

Tarkeimpia osioita, joita tulee prosessista vastuussa olevan toimihenkilon hallita ovat proses-
sin suunnittelu ja selkeyttaminen, tuloksen varmistaminen, henkilostosuunnittelu ja toteutus
seka resurssit. Prosessilla tulee olla joku, joka siita on vastuussa ja vastuut pitaa maaritella
organisaation sisalla sen mukaan, keta kyseessa oleva prosessi ja sen ymmartaminen ja seu-
raaminen hyodyntaa kaikkein eniten. (Lecklin 2006, 131.) Paivalehdossa prosessikuvauksen
valmistumisesta vastaa yksikon johtaja yhdessa tiimivastaavan kanssa. Prosessin ymmarta-

mista ja sen hyodyntamista pohdittiin yhteisissa tapaamisissa.

Prosessi jaetaan usein moneen eri prosessilajiin. Yleisin jako on jakaa prosessit ydinprosessei-
hin ja tukiprosesseihin. Ydinprosessilla tarkoitetaan yrityksessa esimerkiksi sita, kuinka kyvyt
ja osaaminen tuotteistetaan, joka tarkoittaa useimmiten tarjottavan palvelun kehittamista

asiakkaalle mahdollisimman laadukkaaksi. Ydinprosessi kertoo mihin pyritaan ja milla tavalla.

Ydinprosessi on laajempi katsaus my0s siihen, mista asiakkaat tulevat. (Leckilin 2006,130.)

Tukiprosessit ovat organisaation sisalla tapahtuvia prosesseja ja toimintoja. Tukiprosesseja
voi olla esimerkiksi henkilostohallinto tai taloushallinto, eli kaiken perusta organisaation toi-

minnan yllapysymiselle. (Leckilin 2006,130.)

Lisaksi prosessikuvauksessa voidaan maaritella avainprosessit, paaprosessit, osa- ja alaproses-
sit seka vaihe tai tehtava. Paaprosesseilla tarkoitetaan laajoja ja keskeisia prosesseja, jonka

sisalla on alaprosesseja, mitka ovat osa isompaa paaprosessia. Avainprosessit ovat
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kokonaisuutena tarkeimpia prosesseja koko organisaatiossa. Ne ovat prosesseja, jotka kiteyt-
tavat yrityksen menestyksen. Nama kaikki kuitenkin voivat sekoittua hiukan toisiinsa ja olla
yhta lailla avainasemassa olevia pienempia alaprosesseja, kun prosessikuvausta tehdaan.
(Lecklin 2006, 130.)

Prosessikuvauksesta tehdaan usein kuvallinen esitys seka sanallinen selvitys, jossa avataan
tarkemmin prosessin tehtava, omistaja, laajuus seka mittarit ja asiakaan ja mahdollisten si-

dosryhmien osallisuus. (Lecklin 2006, 138.)

Prosessikuvaus tehdaan kehittamistarkoituksessa. Se on osa toiminnan ymmartamista ja sen
avulla yrityksen on mahdollista loytaa kehittamiskohtia toiminnastaan. Prosessien kehitta-
mista tehdaan organisaation sisalla jatkuvasti. Prosessin analysoimisen jalkeen aletaan selvit-
tamaan organisaation sisalla, miten prosessia voidaan parantaa ja kehittaa. (Lecklin 2006,
135.) Prosessikuvausta hyodynnetaan prosessien hallinnassa, arvioinnissa, parantamisessa seka
sita voidaan kayttaa henkilosto-, materiaali, tieto- ja taloushallinon apuvalineina. (Virtanen &
Wennberg 2005, 121-122.)

Prosessin arviointi auttaa selvittamaan, onko prosessi tuotteineen tai palveluineen sidosryh-
mien seka organisaation tavoitteiden mukainen. Arviointia voidaan toteuttaa joko itsearvioin-
tina organisaation sisalla tai ulkopuolisen tahon tekemana arviointina tai auditointina. (Kari-
maa 2002, 33.)

Prosessikaavio on tarkea osa prosessikuvausta. Prosessikaavion voi tehda monesta eri osasta
prosessia tai erilaisista prosessilajeista. Kaavion tarkoitus on jasentaa ja selkeyttaa lukijalleen
prosessin sisaltoa. Prosessikaaviot kuvaintavat ja selkeyttavat sanallista prosessikuvausta ja
sen osa-alueita. (Lecklin 2006, 140.)

Prosessin nimeamisessa on kaytettava erityista huolellisuutta, koska yhden sanan voi ymmar-
taa monella eri tavalla. Jotta ammattilaiset organisaatiossa ymmartaisivat helposti mita pro-
sessia on kuvattu, on mahdollisimman selkea prosessin nimi tarkea. (Laamanen 2003, 58.) Pai-
valehdon prosessikuvausta nimettaessa kaytiin useita vaihtoehtoja lapi ja lopulta paadyttiin

mahdollisimman yksinkertaiseen ja selkeaan vaihtoehtoon.

Prosessin tunnistamisessa kannattaa aloittaa pohtimalla ja selvittamalla, ollaanko prosessi-
karttaa haluamassa koko organisaatiolle, yksikolle vai esimerkiksi osastolle. Prosessikartta ja -
kuvaus kannattaa tehda aina mahdollisimman selkeasti yhteen paikkaan tai yksikkoon, jos
siella vain on omat markkinat, asiakkaat ja esimerkiksi taseet seka resurssit. Tuotteiden
kanssa tama on hiukan eri asia kuin palveluissa, mutta esimerkiksi hoitoalalla, osastoissa ja
yksikoissa on hyva tehda rajaus yhteen yksikkoon tai osastoon koko organisaation sijaan. (Laa-
manen 2003, 69.) Prosessien tunnistamisvaiheessa luotiin useita eri vaihtoehtoja sille, mista

toiminnoista kuvaus aloitetaan ja miten pitkalta prosessia aletaan tunnistamaan ja
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kartoittamaan. Esperi Care Paivalehto halusi prosessikuvauksen heidan toiminnastaan ja sii-
hen yhdistettiin alkuvaiheen keskusteluissa heti myos kunta mukaan. Kuitenkin monien eri pa-
laverien ja tiedonkeruun jalkeen todettiin, etta tassa tyonantajataho toivoo saavansa heidan
toiminnastaan mahdollisimman tarkan prosessikuvauksen ja kunnan osuus siihen on taman
prosessikuvauksen osalta tarpeetonta esittaa niin laajasti, mita alun perin kaavailtiin. Aluksi
tarkoituksena oli tehda kaksi eri prosessikuvausta ja tata varten oli jo pyydetty muun muassa
Paijat-Hameen hyvinvointikuntayhtymalta kommentteja paivatoimintaan liittyen, mutta
melko nopeasti todettiin yhdessa toimeksiantajan kanssa, etta prosessikuvauksen tulee kasit-
taa syvemmin heidan toimintaansa ja kunta on mukana asiakkaana. Se tulee ottaa huomioon
prosessia mietittaessa, mutta nimenomaisesti asiakkaan tai palveluntilaajan nakokulmasta.
On hyva ymmartaa palvelujarjestelma ja kunnan rooli prosessissa, mutta yksityiskohtaisempi

toiminnankuvaus toiselta organisaatiolta ei ole prosessikuvauksessa tarkoituksenmukaista.

Hyva prosessikuvaus kasitetaan noin 4 sivuiseksi, mukaanluettuna prosessikartta. Prosessiku-
vauksesta halutaan lyhyt, jotta se on selkea ja mahdollisimman yksinkertainen. Sen tulee olla
sovitun organisaation haluaman rungon mukainen ja siita tulee ilmeta paivamaarat ja tekijat.
Prosessikuvauksessa on myos hyva kayttaa koko ajan samoja sovittuja termeja, jotka on

helppo ymmartaa. (Laamanen 2003, 76.)

Kuvausta tehdessa voidaan kayttaa jotain tietoteknista tukea, ohjelmistoa, jolla voi helposti
luoda prosessikuvauksen ja tehda siihen karttoja. Kuitenkin on jarkevaa muistaa, etta ohjel-
miston tulisi olla mahdollisimman yksinkertainen. Esimerkiksi PowerPoint on erittain hyva va-
line tahan, silla se on helppokayttoinen ja useimmat ammattilaiset osaavat sita kayttaa. (Laa-
manen 2003, 88.)

4.4 Prosessikuvauksen rakentaminen

Laamanen (2003, 89.) on koonnut prosessien kuvaamisen kuusiosaisen kuvaustekniikan, jonka
avulla prosessikuvausta voidaan lahtea rakentamaan. Ensimmaisena prosessin kuvaamisessa

tunnistetaan sen soveltamisala eli selvitetaan mihin prosessia sovelletaan ja mista prosessi al-
kaa ja mihin se paattyy. Prosessin soveltaminen voi liittya muun muassa tiettyihin tuotteisiin,
asiakkaisiin tai tilanteisiin. Tarkeaa on tunnistaa prosessin alku- ja paatepisteet ja taman yh-

teydessa muistaa se, etta prosessi alkaa ja paattyy asiakkaaseen.

Seuraavassa vaiheessa maaritellaan prosessin asiakkaat ja sidosryhmat. Mihin asiakkaat kayt-
tavat prosessin tuotteita ja palveluita ja millaisia vaatimuksia he asettavat niille. Tassa koh-
taa maaritellaan asiakkaan tarpeet. Asiakas maaritellaan prosessin tuotteen tai palvelun vas-
taanottajaksi. Prosessilla voi olla useampia asiakkaita. (Laamanen 2003, 89.) Paivalehdon pro-

sessikuvauksessakin asiakkaita on kaksi; kunta seka kuntalainen eli paivatoiminnan kayttaja.
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Kolmannessa vaiheessa selvitetaan prosessin tavoitetta. Tahan lukeutuu prosessin paamaran
ja menestystekijoiden selvittaminen. Yksittaisen prosessin tavoite on jotain konkreettisempaa
kuin koko organisaation tavoite. Tavoitteen voi parhaimmillaan kiteyttaa prosessin nimeksi ja
talloin tassa kohtaa prosessikuvausta konkretisoidaan kyseisen prosessin tavoitteita eli proses-
sin ydinsuorituskykya. Prosessin menestystekijat voivat liittya moniin asioihin kuten esimer-
kiksi osaamiseen, teknologiaan, tyomenetelmiin tai laheiseen yhteistyohon asiakkaiden
kanssa. Menestystekijoiden tulee kytkeytya kuvattavaan prosessiin ja tama voidaan varmistaa
liittamalla menestystekijat joihinkin prosessin kriittisiin toimintoihin. Tavoitetta eli ydinsuori-
on ymmartaa prosessin syy-seuraussuhteita seka keskittya ohjaamaan ja kehittamaan niita te-

kijoita, jotka ovat kriittisia ydinsuorituskyvyn kannalta. (Laamanen 2003, 90-91.)

Neljannessa vaiheessa kuvataan prosessin syotteet, tuotteet ja palvelut seka selvitetaan, mi-
ten tietoja prosessissa hallitaan. Prosessin suunnittelu voidaan aloittaa tasta kohdasta, silla
tuotteiden ja palveluiden hahmottaminen voidaan tehda hyvinkin konkreettisesti ja siita on

helppo jatkaa seka asiakkaan, etta prosessin suuntaan. (Laamanen 2003, 91-92.)

Prosessikaavio on hyva rakentaa vasta kun on selvilla prosessin rajaus, tarkoitus, asiakas, vaa-
timukset, tuote ja ydinsuorituskyky. Kun nama kohdat ovat selvilla, on helpompaa ymmartaa
prosessin kriittiset vaiheet ja tekijat ja nain nama saavat riittavan huomion prosessikaaviossa.
(Laamanen 2003, 92.) Tassakin opinnaytetyossa oli prosessikuvauksen luomisen jalkeen pro-
sessikaaviota helppo lahtea rakentamaan. Prosessikuvaukseen oli laajasti ja ymmarrettavasti

saatu ydinasiat esille, ja sen myota oli selkeaa alkaa tyostamaan prosessikaaviota.

Laamanen (2003, 92) kuvailee prosessikaavion toteuttamista seuraavasti: “Toiminta tulee ku-
vata niin konkreettisesti, etta prosessikaaviota voi mielessaan lukea kuin tarinaa tai katsoa

kuin elokuvaa.”

Viimeisena prosessikuvaukseen listataan prosessin keskeiset roolit ja maaritellaan rooleihin
liittyvat tarkeimmat tehtavat, kriittiset paatokset ja asemavastuut. Vastuun voi maaritella
niin, etta henkilo toimii tilanteen vaatimusten mukaisesti ottaen samalla huomioon kokonai-
suuden ja siihen liittyvat tavoitteet. Vastuu on tarkoituksenmukaista tekemista ja toimintaa.
Jokainen rooli esitellaan omana kokonaisuutenaan, jotta ihmisten on helpompi tunnistaa oma

roolinsa seka siihen liittyvat tehtavat ja paatokset. (Laamanen 2003, 93-94.)

5 Opinnaytetyon toteutus

Opinnaytetyo sai alkunsa yhteydenotolla toisen opinnaytetyontekijan esimieheen, jolta tie-
dusteltiin mahdollisia opinnaytetyoaiheita. Opinnaytetyontekijoista molemmat olivat kiinnos-

tuneet tekemaan tyoelamalahtoisen ja toiminnallisen opinnaytetyon. Tyonantajataholta tuli
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muutamia ehdotuksia aiheista, joille yrityksessa oli tarve, ja niista valikoitui paivatoiminnan
prosessikuvauksen laadinta Esperi Care Paivalehdon tyo- ja paivatoiminnan yksikolle. Aiheen
valinnan jalkeen sovittiin nopealla aikataululla yhteinen tapaaminen toimeksiantajan kanssa,
jotta saataisiin lahtotilanne kartoitettua seka kuva siita, mita toimeksiantaja toivoo prosessi-

kuvaukselta ja yhteistyolta opinnaytetyotekijoiden kanssa.

Ensimmaisen tapaamisen jalkeen alettiin tyostaa suunnitelmaa ja kartoittaa lahdekirjalli-
suutta. Lahdekirjallisuutta prosesseista ja prosessikuvauksesta loytyi useita. Palveluiden pro-
sessien kartoituksesta loytyi vahemman materiaalia kuin tavaran ja tuotannollisten prosessien
kuvaamisista. Useita lahteita kartoittaessa ja lukiessa Kai Laamasen teokset tulivat eteen ja
totesimme, etta tama lahde prosessienkuvaamisesta tulisi olemaan tyossa selkeana teoriaviit-
teen pohjana. Laamasen teokset ovat hieman vanhempia, mutta han on prosessijohtamisen

johtava asiantuntija Suomessa ja siksi naiden lahteiden kaytto koettiin perustelluksi.

Opinnaytetyon aihe kiinnosti molempia opinnaytetyontekijoita ja molemmilla oli aikaisempaa
kokemusta paivatoiminnan parissa tyoskentelysta seka kiinnostusta tyoskennella siella myos
tulevaisuudessa. Aiheen tyoelamalahtoisyys ja todellinen tarve tuotokselle oli tarkea aiheen
valintaan vaikuttava tekija. Prosessiajattelu ja prosessien johtaminen olivat myos aiheita,
joista koetaan olevan hyotya tulevaisuudessa esimerkiksi esimiestehtavissa ja tyon kehittami-

sessa.

Opinnaytetyoprosessille tehtiin ensin alustava aikataulutus, jonka pohjalta jarjestettiin aika-
tauluja opinnaytetyon tyostamiseen. Opinnaytetyontekijat kavivat tyossa taysipaivaisesti ja
asuivat eri paikkakunnilla, mutta yhteista aikaa ja tapaamisia saatiin jarjestettya hyvin opin-

naytetyon tyostamiselle.

Opinnaytetyontekijoilla oli asuinkuntien valissa valimatkaa 200 kilometria ja aluksi ajateltiin-
kin valimatkan olevan yksi riskitekija tassa tyoskentelyssa, mutta se ei kuitenkaan aiheuttanut
suuria ongelmia yhteistyohon. Yhteydenpito sahkoisesti oli helppoa ja mahdollisti yhteistyon

valimatkasta riippumatta.

+13.3.2020 sAiheanalyysi ensimmaiseen *Kaynti Pdivilehdossa,
«Sit3 ennen olimme aiheeseemme oli valmis tutustuminen 17.6.2020

valinneet aiheen toukokuussa, mutta »Useita etdpalavereja seka
eYhteistydsti olimme jouduimme muuttamaan tapaamisia

paittaneet jo edellisend suunnitelmia. *Watsapp toiminut

vuonna 2019 syksylla. *Uusi aiheanalyysi palautus vilineend, jonne on
8.5.2020 vilitetty infoa.

Opinnaytetyosuunnitelmaa tyostettiin kevaan ja kesan 2020 aikana ja sen valmistuttua aloi-

tettiin varsinaisen opinnaytetyon tekeminen elokuussa 2020. Prosessikuvausta tyostettiin
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aluksi itsenaisesti toimeksiantajalta saatujen jo olemassa olevien materiaalien seka kesan ai-
kana yksikonjohtajan kanssa kaytyjen keskustelujen pohjalta. Prosessikuvausta tyostettiin
omilla tahoilla itsenaisesti seka yhteisissa tapaamisissa, joko sahkoisesti tai kasvotusten. Yh-

teytta toimeksiantajaan pidettiin aina tarvittaessa.

Suunnitelman tyostamisen aikana ei ollut tarvetta toimeksiantajan tapaamiseen, mutta varsi-
naista opinnaytetyota tyostaessa heihin oltiin tiiviisti yhteydessa kysymyksin ja varmisteluin
siita, etta tyoskentelyssa ollaan edelleen samalla linjalla lopputulosta ajatellen. Opinnayte-
tyon teoriapohjaa ja virallista opinnaytetyon ulkoasua seka sisaltoa tyostettiin opinnaytetyon-

tekijoiden kesken seka itsenaisesti sen pohjalta mita oli yhdessa sovittu.

Alustava pohja prosessikuvauksesta syntyi syyskuun aikana ja tama lahetettiin luettavaksi ja
kommentoitavaksi paivatoiminnan tyontekijoille. Tapaaminen tyontekijoiden kanssa sovittiin
yhteiskehittamista varten lokakuun puoleenvaliin. Paikalla olivat kaksi paivatoiminnan pitka-
aikaista tyontekijaa, joista toinen oli myos paivatoiminnan tiiminvetaja. Tapaamisen tarkoi-
tuksena oli kehittaa ja pohtia yhdessa prosessikaavio sellaiseksi, etta se palvelisi mahdollisim-
man hyvin tyopaikalla ja tiimissa tyoskentelevia. Yhteiskehittamisen menetelma valikoitui
siksi, etta suunnitteluun ja kehittamiseen paasisi mahdollisimman moni sita kayttava mukaan.
Ennen tapaamista olivat tyontekijat jo perehtyneet alustavaan kuvaukseen ja sen pohjalta
kertoivat ideoita ja omia nakemyksiaan siita, mita toivoivat siita viela loytyvan. Lisaksi hyvaa
keskustelua ja pohdiskelua heratti tallainen yhteiskehittaminen menetelmana ja samalla toi

tiimiin myos pohdittavaa kaytannoista ja toimintatavoista tulevaisuuteen.

Tapaamisen jalkeen tehtiin pyydetyt muutokset prosessikuvaukseen ja se lahetettiin uutena
versiona tarkistettavaksi tyontekijoille seka yksikonjohtajalle. Tapaamisen aikana oli otettu
ylos niita asioita, joita tyontekijoille ja opinnaytetyontekijoille oli mieleen tullut palaverin
aikana, mika helpotti tyostamista jalkikateen. Sanallisen prosessikuvauksen hyvaksymisen jal-
keen tyostettiin kuvauksen pohjalta prosessikaaviota lokakuun lopussa. Prosessikaavio lahe-
tettiin hyvaksyttavaksi yksikonjohtajalle ja paivatoiminnan tyontekijoille ja sita muokattiin
viela palautteen myota marras-joulukuun aikana. Prosessikaaviosta ei ollut valmista pohjaa
tai mallia olemassa toimeksiantajalla, jonka pohjalta olisi voitu rakentaa prosessikaaviota.
Prosessikaavioon otettiin mallia ja etsittiin tietoa monesta eri lahteesta. Palautteen perus-
teella tehtiin kaaviosta kaksi erilaista versiota, joista toinen oli toimeksiantajan mielesta sel-

keampi ja tarkoituksenmukaisempi ja mika valikoituikin lopulliseksi tuotokseksi.

Lopullisen muotonsa saanut tuotos saatiin valmiiksi joulukuussa 2020 jolloin aloitettiin vii-
meistelemaan opinnaytetyon raporttia. Raporttia oli kirjoitettu lapi koko opinnaytetyoprojek-
tin, mutta viimeistelyvaihe vaati silti aikaa ja tarkkuutta, jotta mukaan saatiin kaikki oleelli-
nen. Kirjoitusprojekti sujui valimatkasta huolimatta hyvin ja molemmat opinnaytetyontekijat

kirjoittivat raporttia omilla tahoillaan. Valitapaamisissa, jotka tapahtuivat seka kasvotusten,
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etta etana, tarkastimme aikaansaannoksiamme ja siina sovittiin uusista tehtavanjaoista seka

aikatauluista aina tilanteen mukaan.

Aiheen valikoituminen

KEVAT 2020

Kesgkuu 2020
Tyoénantajatahon
kanssa tapaaminen

Marraskuu 2020 Opinnaytetyd
Valmis prosessikuvaus raportin tyostamista

Prosessikuvauksen
Teoriapohjan tybstaminen Prosessikaavion
kartoitus palautteen tydstaminen
perusteella

. Lokakuu 2020 Jouukuy 2020
Suunnitelman Prosessikaavion

tyostami ¥hECSkEntamisen alaute ja sen jalkeen
yostaminen tapaaminen P ! ) 1
valmiiksi saatto

Tammikuu 2021
Elokuu 2020 Prosessikuvaus Opinnaytetyd OpinnaytetyGn esitys
Suunnitelman esitys ensimmainen versio raportin tydstd 26.1.2021
loppuun

Tarkea osa yhteista opinnaytetyoprojektiamme oli opinnaytetyopaivakirjan pitaminen. Opin-
naytetyopaivakirjaan kerataan sanallisessa, kuvallisessa tai molemmissa muodoissa dokumen-
taatiota opinnaytetyoprosessista. Kyseessa on henkilokohtaiseen dokumentointiin kaytetty va-
line, joka toimii ikaan kuin muistina opinnaytetyontekijalle. Opinnaytetyoprosessi on pitka ja
ilman dokumentointia voi olla hankalaa muistaa mita ratkaisuja on alussa tehty. (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 19.)

Opinnaytetyopaivakirjana toimi Microsoft OneNote - ohjelma, jonne oli helppo lisata ja paivit-
taa tekstia ja se oli helposti molempien tekijoiden saatavilla. Opinnaytetyopaivakirjan yllapi-
taminen auttoi oman tyon arvioinnissa seka sinne kerattiin paljon materiaalia, joka ei lopulli-
seen opinnaytetyohon tullut. Aluksi mietittiin, etta opinnaytetyopaivakirja toisi vain lisaa
tyota ja pohdittiin, onko se tarpeellinen. Onneksi sita paatettiin kuitenkin pitaa alusta asti,
silla yli puoli vuotta kestaneen projektin aikana tehtiin paljon asioita ja paatoksia, joita ei

olisi muistettu ilman kunnollisia muistiinpanoja opinnaytetyoprosessista.
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Opinnaytetyon aikana koettiin myos haasteita, jotka eivat olleet opinnaytetyontekijoista
kiinni, mutta ne vaikuttivat tyoskentelyyn. Haasteita opinnaytetyoprojektiin toivat koko opin-
naytetyon tyostamisen ajan vallinnut COVID-19 tilanne seka paivatoimintayksikossa tapahtu-
neet henkilostomuutokset. Alkuperaisen suunnitelman mukaan oli ajateltu tehtavan havain-
noivia tutustumiskaynteja paivatoiminnan yksikkoon, joissa olisi ollut tarkoitus seurata paiva-
toiminnan yksikon toimintaa heidan arjessaan. Epavarmuus COVID-19 tilanteen suhteen seka
tutustumiskayntien lopullinen hyoty suhteutettuna siita saatuun informaatioon johtivat paa-
tokseen toteuttaa prosessikuvaus yhdessa tyontekijoiden kanssa yhteiskehittamalla ja heita
haastattelemalla seka kayttamalla jo olemassa olevia materiaaleja paivatoiminnasta. Lopulta

koettiin, etta tarvittava tieto saatiin ylla mainituin keinoin.

Paivatoimintayksikossa oli tiedossa henkiloston vaihtuvuutta, kun opinnaytetyoprojektia aloi-
tettiin, ja tama loi epavarmuutta suunnitteluun. Kaksi pidempiaikaista paivatoiminnan tyon-
tekijaa lopettivat yrityksen tehtavissa ja yksi jai opintovapaalle juuri ennen, kun prosessiku-
vausta alettiin tyostamaan. Lopulta paatettiin toteuttaa yhteiskehittamistapaaminen yhdessa
kahden yksikossa pitkaan toimineen tyontekijan kanssa, silla uskottiin, etta heilla on ajanta-
saisin ja laajin tietamys paivatoiminnan prosessista. Heilta seka yksikonjohtajalta saatiin tar-
vittava tieto, joten lopulta henkiloston vaihtuvuus ei haitannut opinnaytetyon lopputulosta.
Lisaksi vallitseva tilanne ja muutokset henkilostossa alleviivasivat tyoskentelyn aikana proses-
sikuvauksen tarvetta, silla paivatoiminnassa tyoskenteli sijaisia ja uusia tyontekijoita. Proses-
sikuvauksen myota heilla on jatkossa parempi kasitys paivatoiminnan tarkoituksesta, toimin-

nasta ja omasta tyonkuvastaan.

Oppiminen ja nimenomaan palautteesta oppiminen on yksi tarkeimpia avainasioita ammatilli-
sessa kasvussa. Ammatti-identiteetin loytyminen on koko ian kestava prosessi, jonka aikana
opitaan ammattialaan liittyvat tiedot ja taidot seka arvot. (Saari & Varis 20017, 92.) Opinnay-
tetyon aikana saatiin valtava maara tietoa ja taitoa kasitella prosesseja ja hahmottaa proses-
sien kulkua ja kuinka niita kuvataan. Saatiin opinnaytetyontekijoina tilaisuus paasta seuraa-

maan ison organisaation sisalla tapahtuvaa toimintaa lahelta opinnaytetyoprosessin aikana.
5.1  Toiminnallinen opinnaytetyo

Opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona. Toiminnallinen opinnaytetyo on
vaihtoehto ammattikorkeakoulun tutkimukselliselle opinnaytetyolle. Toiminnallisella opin-
naytetyolla tavoitellaan esimerkiksi jonkin kaytannon toiminnan ohjeistamista, opastamista
tai toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista. Toiminnallisen opinnaytetyon tuotos voi olla
esimerkiksi ammatilliseen kayttoon tarkoitettu ohje, ohjeistus tai opastus. Toiminnallisessa
opinnaytetyossa on tarkeaa, etta siina yhdistyvat kaytannon toteutus ja sen raportointi tutki-
musviestinnan keinoin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) Tassa tapauksessa toiminnallisen opin-

naytetyon tavoitteena oli toteuttaa toimeksiantajalle prosessikuvaus. Prosessikuvaukseen
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tarvittavan tiedon keraamiseen kaytettiin opinnaytetyota tehdessa aikaa koska haluttiin var-
mistaa, etta lopulliseen tuotokseen saadaan oikeaa ja luotettavaa tietoa. Tyonantajataholta
saatuja kirjallisia materiaaleja seka kaytyja keskusteluja yksikonjohtajan kanssa kaytettiin
hyvaksi tyoskentelyssa. Lopullista prosessikuvausta tyostettiin paivatoiminnan asiantuntijoi-
den eli paivatoimintayksikossa tyoskentelevien ohjaajien kanssa, joilla on paivatoiminnan vai-

heista ja prosessista operatiivisen tyon kautta tarkkaa ja ajantasaista tietoa.

Produkti eli tuotos on olennainen osa opinnaytetyota, mutta yhta tarkeaa on toiminnallisen
opinnaytetyon raportointi (Vilkka & Airaksinen 2003, 83- 84). Opinnaytetyossa raportoitiin
niita seikkoja, jotka vaikuttavat varsinaisen toiminnallisen osuuden valmistamiseen ja tyon
merkityksen ymmartamiseen. Opinnaytetyoprojektissa oli tutustuttu ja syvennytty tarvitta-
vaan teoriaan ja jo suunnitteluvaiheessa oli rakennettu sisallollisia valintoja alan kasitteiden

ja tietoperustan pohjalta.

Oppiminen ja nimenomaan palautteesta oppiminen on yksi tarkeimpia avainasioita ammatilli-
sessa kasvussa. Ammatti-identiteetin loytyminen on koko ian kestava prosessi, jonka aikana
opitaan ammattialaan liittyvat tiedot ja taidot seka arvot. (Saari & Varis 20017, 92.) Opinnay-
tetyon aikana saatiin suuri maara tietoa ja taitoja kasitella prosesseja ja hahmottaa proses-
sien kulkua ja kuvaamista. Opinnaytetyoprojekti loi tilaisuuden paasta seuraamaan ison orga-
nisaation sisalla tapahtuvaa toimintaa.

5.2 Haastattelut ja yhteiskehittaminen

Vilkan ja Airaksen (2003, 57-58.) mukaan toiminnallisessa opinnaytetyossa tutkimuskaytantoja
kaytetaan usein hieman valjemmassa merkityksessa kuin tutkimuksellisessa opinnaytetyossa.
Tutkimus koostuu enemman selvityksen tekemisena ja selvitys on yksi tiedonhankinnan apuva-
line, silla selvitys nojautuu usein hyvin loyhasti teoriaan. Tietoa voidaan kerata konsultaati-
oina haastattelemalla asiantuntijoita. Haastatteluista saatua tietoa kaytettaan opinnayte-

tyossa lahdeaineistona eli paattelyn ja argumentoinnin tukena.

Opinnaytetyossa kerattiin tarvittavaa tietoa konsultaatioina asiantuntijoilta, eli tassa tapauk-
sessa paivatoiminnan tyontekijoilta, yhteiskehittamisen yhteydessa. Paivatoiminnan tyonteki-
joilla on vahvaa osaamista tyostaan ja sen eri vaiheista ja siksi koimme perustelluksi kayttaa
heidan tietamystaan ja osaamistaan tiedonhankinnan pohjana. Lisaksi kerattiin prosessiku-
vausta varten jo olemassa olevaa kirjallista ja dokumentoitua tietoa paivatoiminnasta, esi-
merkiksi paivatoiminnan viikko- ja paivaohjelmia seka perehdytysmateriaaleja. Konsultaatioi-
den, yhteiskehittamisen ja jo kaytettavissa olevien tietojen ja materiaalien avulla tyostettiin

prosessikuvausta.

Prosessikuvauksen syntymisen edellytyksena ja onnistumisen mittareina pidetaan sita, etta

kuvaus tehdaan yhdessa. Kuvausta tulisi ajatella kokonaisuutena ja silla luodaan parempaa
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ymmarrysta. Yhdessa tekemalla pystytaan tarkastelemaan monipuolisesti eri nakokulmia. (Pit-
kanen 2010, 79.) Yhteiskehittaminen valikoitui tavaksi tehda opinnaytetyon produktia, erityi-
sesti kun huomioon otettiin se, etta prosessikuvauksen yhtena tarkoituksena oli syventaa
tyontekijoiden ymmarrysta yksikon toiminnasta seka prosessikuvauksesta ja sen tekemiseen

on toivottavaa ottaa prosessiin osallistuvia henkiloita mukaan.

Prosessikuvaus ja yrityksen toiminnan ymmartaminen sen koko laajuudessaan antaa evaita
jatkossakin kehittaa toimintaa entista paremmin niin johtajalla kuin muillakin, jotka osallistu-
vat prosessiin. Tyontekijat, jotka tyoskentelevat prosessissa, on hyva ottaa mukaan prosessien
maarittamiseen ja kuvaamiseen. Heilla on usein ajantasainen ja paras tieto tyonkulusta ja
heidan kokemuksensa voivat auttaa kehittamaan tyota ja prosessia. (Laine & Lecklin 2009, 44;
Lecklin 2006, 128.)

Yhteiskehittamisessa ideaali tilanne on se, etta kayttajat otettaisiin mukaan jo mahdollisim-
man aikaisin, kuten suunnitteluvaiheessa, ja etta he olisivat mukana koko prosessin ajan. (Ny-
strom & Leminen 2011, 66.) Tassa projektissa tyontekijat seka yksikonjohtaja olivat mukana
koko prosessin ajan. Heille lahetettiin ajoittain versioita prosessikuvauksesta kommentoita-

vaksi seka kuvausta tyostettiin yhteisessa tapaamisessa.
5.3 Luotettavuus ja eettisyys

Opinnaytetyota tehdessa on noudatettu hyvaa tieteellista kaytantoa seka kaytetty eettisesti
teellisen tutkimuksen, etta yrityselaman etiikan saantoja. Tamankaltaisessa kehittamisessa
on tarkeaa, etta kehittamistyon tavoitteet ovat korkean moraalin mukaisia, tyo on tehty re-
hellisesti, huolellisesti ja tarkasti ja etta kehittamistyon seuraukset ovat kaytantoa hyodytta-
via. (Ojasalo, Moilanen, Ritalahti 2018, 48.) Opinnaytetyoprosessin ajan kerattiin luotettavaa
tietoa produktia varten ja epaselvat asiat tarkastettiin tyon tilaajalta. Prosessikuvausta kehi-
tettiin yhdessa tyontekijoiden kanssa, varmistaen nain ajantasaisen ja tarkan tiedon yksikon
toiminnasta. Koemme myos, etta opinnaytetyon tuotoksena valmistunut paivatoiminnan pro-

sessikuvaus on kaytettavissa sellaisenaan yrityksessa.

Prosessikuvausta on laadittu keraamalla tietoa asiantuntijoilta eli paivatoiminnan tyonteki-
joilta seka toimeksiantajayrityksen jo olemassa olevista kirjallisista dokumenteista. Paivatoi-
minnan henkilokunta osallistui prosessikuvauksen toteutukseen ja arviointiin. Heilta seka yksi-
konjohtajalta kerattiin tietoa ja palautetta koko tuotoksen tyostamisen ajan ja he pystyivat
korjaamaan virheellista tietoa seka antamaan korjausehdotuksia prosessikuvausta tyostetta-
essa. Nain ollen voidaan todeta, etta opinnaytetyon tuotos on sisalloltaan luotettava ja tieto

on ajantasaista.
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Tyon luotettavuutta olisi voinut lisata tekemalla teemahaastatteluja, joiden tulokset olisi kir-
jattu ylos ja liitetty opinnaytetyohon. Koimme kuitenkin, etta yhteiskehittaminen oli toimivin
tapa saada haluttu lopputulos, silla nain saimme aikaan avointa keskustelua ja paasimme to-

teuttamaan tyotamme tyoelamalahtoisesti oman mielenkiintomme mukaisesti.

Opinnaytetyossa on kaytetty luotettavia ja ajankohtaisia asiantuntijalahteita ja lahteiden ja
viittauksien oikeaoppiseen merkitsemiseen kiinnitettiin huomiota opinnaytetyota tehdessa.
Vanhempien lahteiden kaytto, erityisesti prosessikuvauksen teoriapohjassa koettiin perustel-

luksi, silla niiden voidaan sanoa olevan perusteoksia aiheesta.

6  Opinnaytetyon arviointi

Valmista opinnaytetyota ja prosessikuvausta arvioitiin ottaen huomioon alun perin arviointi-
suunnitelmaan nostamamme tavoitteet. Tavoitteina meilla oli luoda toimeksiantajalle heidan
toiveidensa mukainen ja kayttokelpoinen prosessikuvaus seka omassa raportissamme kuvata

aihepiiri ja tyon tarkoitus selkeasti seka kirjoittaa asianmukainen tietoperusta.

Oman arviomme mukaan onnistuimme tayttamaan opinnaytetyon toimeksiantajan odotukset
ja toteuttamaan sellaisenaan kaytettavissa olevan prosessikuvauksen. Koemme, etta suurin
haaste oli alkuun ymmartaa mita prosessikuvaus tarkoittaa ja mita se vaatii ollakseen toimiva
ja kaytannollinen. Tata varten luimme paljon aiheesta loytyvaa kirjallisuutta seka tutus-
tuimme saatavilla oleviin valmiisiin prosessikuvauksiin. Taman myota onnistuimme mieles-
tamme myos kirjoittamaan kattavan ja selkean tietoperustan, jonka myota lukija ymmartaa
mita prosessikuvauksella tarkoitetaan ja lisaksi avaamaan lukijalle kehitysvammaisten paiva-

toiminnan lahtokohdat ja sisallon.

Lisaksi haasteita prosessikuvauksen laatimiseen toi se, etta toimeksiantajalla ei ollut ole-

massa mitaan tiettya pohjaa tai mallia, jonka pohjalta tai mukaan kuvaus olisi tullut raken-
taa. Prosessikuvaus rakennettiin tyhjasta ja opinnaytetyoprojektin aikana luotiin pohja sille.
Prosessikuvaus on opinnaytetyotekijoiden kasialaa, sanallisessa kuvauksessa on hyodynnetty

Laamasen (2003, 89.) kuusiosaista kuvaustekniikkaa.

Tyon tarkoituksesta ja prosessikuvauksen tarpeesta toimeksiantajalle olemme kertoneet opin-
naytetyon raporttiosuudessa mielestamme useassa kohdassa ja nain ollen se on kattavasti sel-
vitetty. Olemme kuvanneet omaa tyoskentelyamme ja aikatauluja seka prosessin aikana koke-
miamme haasteita tarkasti ja koemme, etta lukijalle valittyy kuva tekemastamme tyosta ja

opinnaytetyoprosessistamme.

Opinnaytetyon toimeksiantajaa halusimme kuunnella mahdollisimman paljon ja hyvaksyttaa

ideoita ja paatoksia heilla. Tama onnistui sujuvasti, koska toinen opinnaytetyontekija
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tyoskentelee kyseisessa yrityksessa ja nain paivatoiminnan tyontekijat seka yksikonjohtaja oli-
vat helposti saavutettavissa. Onnistuimme saavuttamaan toimeksiantajan toiveet ja laati-
mamme prosessikuvaus vastaa tarkoitustaan. Tata alleviivaa myos toimeksiantajalta saatu pa-

laute, josta lisaa alempana.

Olimme suunnitelleet alustavasti tekevamme kaksiosaisien prosessikuvauksen, josta toisessa
kuvaisimme paivatoiminnan prosessia tyontekijan nakokulmasta ja toisessa kuvaisimme pro-
sessia palvelujarjestelman nakokulmasta. Kaksiosaisen prosessikuvauksen olimme ajatelleet
lilan laajasti ja toimeksiantajan kanssa keskusteltuamme paadyimme rajaamaan tuotoksen
koskemaan pelkastaan toimeksiantajan prosessia. Palvelujarjestelman tunteminen on hyodyl-
lista ja organisaation ja tyontekijan tulee tietaa mita tapahtuu ennen kuin paivatoiminnan
prosessi kaynnistyy organisaatiossa, mutta alun perin suunnittelemamme prosessikuvaus pal-
velujarjestelmasta ja tahan liittyvasta prosessista ei kuitenkaan ole opinnaytetyon toimeksi-

antajan toteuttama palvelu ja ei siksi kuulunut opinnaytetyon tuotoksen raameihin.

Tassa opinnaytetyossa luotu prosessikuvaus on tamanhetkinen kuvaus paivatoimintayksikon
toiminnasta. Tyonantajan toiveesta ja tarpeesta syntyneen opinnaytetydomme uskomme ole-
van hyodyksi tyopaikalla jatkossa perehdytyksessa seka tulevaisuuden toiminnan kehittami-
sessa. Kun prosessi on nyt perusteellisesti kuvattu, voi sita lahtea helpommin kehittamaan ja

muokkaamaan tulevaisuudessa yksikon muutosten mukaan.

Prosessikuvauksen tekemiselle oli toimeksiantaja yrityksella perusteet, silla se oli listattu ke-
hityskohteeksi ulkoisen auditoinnin yhteydessa. Toimeksiantajan vastuulla ja paatettavissa on
jatkossa hyodyntaako se tehtya prosessikuvausta. Tama on tietysti toivottavaa, jotta se ei jaa

vain ulkopuolisen tahon vaatimaksi dokumentiksi.

Opinnaytetyo projekti kokonaisuudessaan onnistui suunnitellusti ja tyoskentely oli joustavaa
mutta samalla myos aktiivista. Ennen suunnitelman valmistumista olimme varmistelleen toi-
meksiantajalta kaiken oleellisen tiedon siita, mita he halusivat prosessikuvaukselta ja mita
heilta odotetaan prosessikuvaukselta, jotta siita saataisiin mahdollisimman hyodyllinen ja toi-
votunlainen lopputulokseltaan. Arviointia ja palautetta kerattiin tyonantajatahon kanssa
alusta loppuun asti jatkuvasti. Tyoskentelyn aikana tuli muutoksia joihinkin suunnitelmiin, ku-
ten esimerkiksi siihen kuinka moni paasi osallistumaan prosessikuvauksen suunnitteluun ja ar-
viointiin. Tama johtui paivatoiminnan henkilostossa tapahtuneista muutoksista. Loppujen lo-
puksi prosessikuvauksen tyostamiseen saatiin kuitenkin hyva ja toimiva tiimi toimeksiantajan
puolelta. Projektina tama opinnaytetyo oli opettavainen, silla saimme nahda ison organisaa-

tion sisalla tapahtuvaa kehittamistyota ja laadunvalvonnan toimia.
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6.1 Toimeksiantajan palaute

Toiminnallisessa opinnaytetyossa on usein hyva kerata oman arvioinnin tueksi palautetta koh-
deryhmalta tavoitteiden saavuttamisesta, jotta arvio ei jaa subjektiiviseksi. Palautteessa voi-
daan pyytaa kommentteja esimerkiksi oppaan tai ohjeistuksen kaytettavyydesta ja toimivuu-

desta, tyon visuaalisesta ilmeesta seka luettavuudesta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 155.)

Palautetta kerattiin tyoskentelyn aikana seka suullisesti etta kirjallisesti. Koko opinnaytetyo-
prosessin ajan kaytiin tarvittaessa keskustelua tyonantajatahon kanssa. Mielipiteita kysyttiin

tyonantajataholta, tarkasteltiin faktatietoja ja keskusteltiin aikatauluista.

Prosessikuvausta tyostettaessa lahetettiin alustava versio tyontekijoille, jonka jalkeen tavat-
tiin ja tyostettiin yhdessa sita eteenpain yhdessa. Palautetta saatiin yhteiskehittamistapaami-
sessa tyontekijoilta suullisesti ja samalla tyostettiin yhdessa prosessikuvausta myos oikeaan
muotoon. Tapaamisen jalkeen lahettamiimme versioihin saatiin palaute sahkopostitse yksi-
konjohtajalta, ja han oli paria asiavirhetta lukuun ottamatta tyytyvainen laadittuun prosessi-
kuvaukseen sellaisenaan. Prosessikuvaukseen kuuluvaa prosessikaaviota muokattiin myos tyon-
antajalta saadun palautteen perusteella useamman kerran. Lopulta liitettiin lopullinen versio

Esperi-konsernin kayttamaan ulkoasuun.

Valmiista prosessikuvauksesta ja prosessikaaviosta seka koko prosessista pyydettiin viela lo-
pullinen palaute toimeksiantajalta. Heita pyydettiin arvioimaan yhteistyota ja sita, miten hei-
dan mielestaan heidat otettiin mukaan prosessikuvauksen tyostamiseen ja kokivatko he, etta
pystyivat tarpeeksi vaikuttamaan lopputulokseen. Valmiista prosessikuvauksesta pyydettiin

palautetta ja arviota sen kaytettavyydesta, luettavuudesta seka hyodysta jatkossa.

Toimeksiantaja kommentoi, etta asioista oli otettu hyvin selvaa ja alustava prosessikuvaus oli
hyva pohja keskustelulle. Yhteiskehittamistapaamisessa toimeksiantaja koki, etta esitimme

tarkeita kysymyksia ja nakokulmia paivatoiminnan prosessiin liittyen.

Alustavan kuvauksen ja tapaamisen pohjalta laadittu ensimmainen luonnos prosessikaaviosta
oli toimeksiantajan mielesta hiukan suppea. Toimeksiantaja kommentoi, etta siina oli kuvattu
hyvin paivatoiminnan toteutuminen ja toimijat, mutta joitain olennaisia vaiheita puuttui ja
mm. kunnan rooli prosessissa oli jaanyt vahaiseksi. Seuraavaan versioon oli lisatty tarvittavat
kohdat, mutta toimeksiantaja koki taman version rakenteeltaan ja ulkoasultaan liian seka-
vaksi. Viimeinen versio kaaviosta sisalsi palautteen mukaan tiivistettyna kaiken olennaisen.
Toimeksiantaja kommentoi, etta ainoa merkittava ongelma viimeisimmassa versiossa on teks-

tin pienuus ja siksi kaavio on vaikeasti luettavissa.

Kaiken kaikkiaan toimeksiantaja kommentoi tyoskentelyamme seuraavasti:
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”Valmis prosessikuvaus on sisalloltaan toimiva ja sisaltaa olennaiset asiat paivatoiminnan asi-
akkaaksi hakeutumisesta, vaadittavista toimista ja paivatoiminnan sisallosta. Prosessikuvaus
kuvaa selkeasti sita, miten prosessi asiakkaan, paivatoimintaa tarjoavan tahon ja kunnan

osalta etenee ja millaiset roolit Paivalehdon henkilokunnalla tassa prosessissa on. Uskoakseni

prosessikaavio on hyva lisa mm. uuden tyontekijan perehdytyskansioon.

Yhteistyo Hennin ja Marin kanssa oli toimivaa. Yhteydenpito tapahtui sahkopostilla, puheli-
mitse ja kasvokkain. Meilta saadut vinkit, toiveet ja korjausehdotukset huomioitiin hyvin. Tie-

donhankinta ja aktiivisuus on heidan osaltaan ollut kiitettavaa.”
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Liite 1: Paivatoiminnan prosessikuvaus

ORGANISAATIO Esperi Care, Paivalehto

LAATIAT Henni Tervala & Mari Etelamaki

PAIVAMAARA 13.12.2020

1. Soveltamisala

Paivatoiminnan asiakkaita ovat kunta, joka ostaa palvelun seka kuntalainen, joka kayttaa pal-
velua. Palveluprosessin tarkoitus on vastata asiakkaan tarpeeseen saada lakisaateista kuntout-
tavaa paivatoimintaa ja tarve on maaritelty asiakkaalle luodussa palvelusuunnitelmassa. Pal-
velusuunnitelman laatiminen on kunnan sosiaali- ja terveyspalveluiden vastuulla. Moniamma-
tillinen tyoryhma arvioi palvelusuunnitelmaa laadittaessa asiakkaan tarpeen kuntouttavalle
paivatoiminnalle. Asiakas seka tarvittaessa hanen laillinen edustajansa ovat mukana suunni-
telman laatimisessa ja suunnitelmaan kirjataan asiakkaan nakemys, toivomukset seka mielipi-
teet. Suunnitelma tehdaan maaraajaksi, mutta sita voidaan paivittaa missa vaiheessa ta-
hansa, jos nahdaan etta asiakkaan tilanne on muuttunut tai suunnitelman uusimisille on muu-

toin tarve.

Kunnan ostaessa palvelun Paivalehdolta, luodaan palvelun kayttajalle asiakkuus, jonka poh-
jalta hanelle laaditaan paivatoimintayksikossa yksilollinen hoito-, palvelu- ja kuntoutussuunni-
telma. Paivatoiminnan osalta suunnitelma sisaltaa henkilon perustietojen lisaksi asiakkaalle
luodut yksilolliset tavoitteet, joiden mukaan toimintaa suunnitellaan ja arvioidaan. Tavoit-

teita voidaan paivittaa tarvittaessa.

Suunnitelman luomisen jalkeen asiakas aloittaa paivatoiminnan. Paivalehdossa paivatoimintaa
jarjestetaan kahdessa eri muodossa, Kimaran toimintakeskuksessa ryhmamuotoisena toimin-

tana seka yksilollisempaa ohjausta sisaltavana liikkkuvana paivatoimintana. Psyykkiset, sosiaa-
liset, kognitiiviset ja fyysiset taidot maarittelevat sen, kumpi paivatoimintamuoto sopii asiak-

kaan kuntoutustarpeeseen.
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Lisaksi Paivalehdon ohjaajien toimenkuvaan kuuluu avotyotoiminta-asiakkaiden suunnitelmien
laatiminen ja seuranta ja tarvittaessa yhteistyo ja yhteydenpito tyotoiminnan asiakkaiden
kanssa. Myos avohuoltoon ja tukiasumiseen liittyvat tehtavat kuuluvat paivatoiminnan tyonte-

kijoiden vastuulle.

Paivatoiminnan tarpeen paattyessa, asiakkuus paatetaan Paivalehdossa. Useimmiten paivatoi-
minta loppuu siihen, etta asiakas jaa elakkeelle 65-vuotiaana tai paivatoiminnalle ei ole enaa
tarvetta ja sita ei enaa myonneta. Mahdollista on myos se, etta asiakas haluaa vaihtaa toiselle
palveluntarjoajalle. Elakkeelle jaamisessa toteutetaan lopetus niin, etta paivatoiminnan maa-

raa vahennetaan pikkuhiljaa.
2. Asiakkaat, heidan tarpeensa ja vaatimuksensa

Paivatoiminnan asiakkaat ovat vammaispalvelulain maarittelemia vaikeavammaisia henkiloita,
sita voidaan myontaa myos kehitysvammalain tai sosiaalihuoltolain nojalla. Paivatoimintaa

jarjestetaan ensisijaisesti vammaispalvelulain ja toissijaisena kehitysvammalain nojalla.

Paivatoiminnan asiakkaiden yksilolliset taidot ja rajoitteet vaativat ohjaajilta huomioimista

paivatoiminnan arjessa. Tavoitteena on yksilollisten tavoitteiden tunnistaminen ja niihin paa-
seminen. Tavoitteiden seuraaminen ja suunnitelmallinen kuntoutumisen huomioiminen on osa
ohjaajan toimenkuvaa. Paivatoiminnan asiakkaille pyritaan yhdessa asiakkaan kanssa luomaan
mielekasta tekemista kuntouttavalla tyootteella. Paivalehdossa jarjestetaan yhteisollisia akti-

viteetteja yksilollisen kuntoutuksen lisaksi.

Paivalehdossa paivatoiminnan asiakkaat ovat paasaantoisesti kehitysvammaisia, jotka hyoty-
vat ryhmatyoskentelysta. Asiakkaat hyotyvat paivatoiminnasta fyysisesti, psyykkisesti ja sosi-
aalisesti seka paivatoiminta on avuksi kognitiivisten taitojen yllapitamisessa. Lisaksi asiak-
kaalle voidaan maksaa kuukausittaista kannusterahaa, mikali han osallistuu suunnitelmalli-
sesti toimintaan. Liikkuvassa paivatoiminnassa asiakas taas hyotyy enempi yksilollisesta oh-
jauksesta tai tahan tyoskentelymuotoon paadytaan, kun asiakas ei kehitysvammansa vuoksi

sovellu ryhmatyoskentelyyn.
3. Tavoite

Paivatoiminnan lahtokohtana on kuntouttava tyoote ja tavoitteena on yllapitaa asiakkaiden

fyysisia, psyykkisia, sosiaalisia seka kognitiivisia taitoja. Paivatoiminta pyrkii tarjoamaan asi-
akkaille vaihtelevaa toimintaa seka yllapitamaan vuorokausirytmia. Paivatoiminnassa harjoi-
tellaan arkisten asioiden hoitoa, opetellaan arjen askareiden tekemista seka yllapidetaan ja

kehitetaan vuorovaikutustaitoja.

Paivatoiminnan menestystekijoita ovat tyonantajan tarjoamat resurssit kuten tilat ja kaytossa

olevat tyovalineet. Isot ja toimivat tilat auttavat esimerkiksi ryhman jakamisessa eri tiloihin
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ja muutenkin mahdollistavat monipuolisten aktiviteettien jarjestamisen. Harrastuspaikkoja on
pienessa kunnassa tarjolla niukemmin, mutta Paivalehdon oma pihapiiri tarjoaa muun muassa
puitteet oman puutarhan yllapitamiseen seka ulkoilumahdollisuudet ymparistossa ovat hyvat.

Tyonantaja pyrkii tarjoamaan monipuoliset tyovalineet paivatoiminnassa toteutettaviin pro-

jekteihin.

Asiakkaiden kuntoutumista ja tyoskentelyn hyotyja mitataan jatkuvasti paivittaisessa toimin-
nassa. Tavoitteet kirjataan tietojarjestelmaan ja niiden toteutumista arvioidaan paivittain
seka tietyin maaraajoin. Tyoskentelyn aikana tehdaan valiarviointeja ja asiakkaan kanssa kay-

daan keskusteluja, mikali tulee tarve luoda uusia tavoitteita.

Yksikossa on kaytossa FIM-toimintakykymittari, jonka avulla arvioidaan asiakkaan toimintaky-
kya ja avuntarvetta. Tata mittaria kaytetaan tukena asiakkaan palvelutarpeen arvioinnissa ja
paatoksissa, tavoitteiden maarittelyssa, toiminnan ja toimenpiteiden suunnittelussa seka nii-

den vaikutusten arvioinnissa.

4. Syotteet, tuotteet ja palvelu

Paivalehdolla on kaytossa DomaCare asiakastietojarjestelma, johon luodaan asiakkuus. Doma-
Careen kirjataan paivittaiset toimet seka paivatoiminnan tavoitteiden toteutuminen yksilota-
solla kirjaamisen yhteydessa. Asiakastietojarjestelmaa hyodynnetaan monipuolisesti; sielta
loytyy asiakkaan perustiedot, hoito- palvelu- ja kuntoutussuunnitelma, asiakkaan laakehuollon
perustiedot seka terveystiedot, paivittainen kirjaaminen, kalenterimerkinnat seka keskustelu-

kentta tiimien ja yksikoiden valiseen tiedottamiseen ja yhteydenpitoon.

Liikkuvalla paivatoiminnalla on kaytossa oma viikko ohjelma, joka auttaa suunnittelemaan
toimintaa ja tyotehtavien jakautumista. Viikko- ohjelmasta eli lukujarjestyksesta nahdaan,
kenen asiakkaan kanssa ohjaaja tyoskentelee milloinkin. Kimarassa on myos olemassa viikko-
ohjelmarunko viikoittain toistuvista tapahtumista, kuten esimerkiksi asiakkaiden saunoista ja
kotikaynneista. Taman lisaksi Kimarassa suunnitellaan muuta vaihtelevaa ohjelmaa asukkai-
den tarpeiden ja toiveiden mukaan, naissa viikkosuunnitelmissa huomioidaan aina pidemman
ajan suunnitelmat. Viikkosuunnitelmia laadittaessa otetaan huomioon asiakkaiden tarpeet ja

toiveet. Liikkuva paivatoiminta ja Kimara suunnittelevat myos yhteista toimintaa.
5. Vastuut

Yksikonjohtaja on vastuussa koko yksikon toiminnasta kokonaisuutena. Yksikonjohtaja vastaa
yksikon kannattavuudesta ja yksikon operatiivisesta toiminnasta. Han toimii yksikon esimie-
hena ja vastaa henkiloston hyvinvoinnista. Paallikko vastaa omaisyhteistyosta ja hoitotyon
laadusta, raportoi kuukausittain aluepaallikolle yksikon toiminnasta seka osallistuu erilaisiin

hallinnollisiin tehtaviin yksikossa.
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Tiiminvetaja toimii paivatoimintayksikon lahiesimiehena ja hanen tehtavanaan on vastata yk-
sikon toiminnasta seka toimia yhteyshenkilona yksikonjohtajan ja yksikon valilla. Tiiminvetaja
osallistuu paivittaiseen ohjaustyohon toiminnanohjaajien kanssa ja on tiiminvetajan tyonku-
vansa lisaksi yksi paivatoiminnan ohjaajista. Tiiminvetaja huolehtii, etta organisaation yksi-
kolle asettama tehtava toteutuu. Lisaksi tiiminvetaja muun muassa kehittaa asiakastyota,
huolehtii uusien tyontekijoiden perehdyttamisesta, arvioi henkiloston koulutustarpeita seka

huolehtii tyoyhteison hyvinvoinnista.

Toiminnanohjaajan tyonkuvaan kuuluu paivatoiminnan suunnittelua ja toteutusta. Paivatoi-
minnassa tyoskentelee yhteensa nelja tyontekijaa. Kimaran toimintakeskuksessa seka liikku-
vassa paivatoiminnassa tyoskentelee molemmissa kaksi toiminnanohjaaja. Ohjaajien vastuulla
on suunnitella asiakkaiden tyotehtavat seka viikko-ohjelmat. Lisaksi ohjaajat suunnittelevat
teemapaivia, retkia ja tapahtumia. Liikkuvan paivatoiminnan ja Kimaran tyontekijat tekevat
yhteistyota ja suunnittelevat myos yhteista toimintaa. Toiminnanohjaajat yllapitavat ja ar-
vioivat yksilollisia toiminta- ja ohjaussuunnitelmia yhdessa asiakkaan omahoitajan kanssa vuo-
sittain. Lisaksi toiminnanohjaajan tyonkuvaan kuuluu vaihtoehtoisten kommunikointimenetel-

mien suunnittelu ja kaytto ohjauksessa seka oman ammattitaidon yllapitaminen.
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Liite 2: Paivatoiminnan prosessikaavio

Esperi Care Paivalehto

*P3ivEtoiminta vastaa asiskkaan tarpeeseen saada |akisS3teistd kuntouttavaa pdivamimintaa.
*Tarve maaritelI58n palvelusuunnitelmassa

*Palvelusuunnitelman laatiminen on kunnan sosiaali- ja terveys palveluiden vastuulla
*PEivatoiminnan asiskkaita ovatkunts, jok=s ostea palvelun =eks kuntslainen, joks kaytt3s palvelua.

«€

=Hunnan ostaes=s palvelun pSivilehdolts, luodaan palvelun kSytts|sll e asiskkuus.

Kunta maksaa palvelun kuntalaisen puclesta, joten alkuun Esperija kunta tekevat tarvittavat sopimukset sekd sopivat
laskutuksesa

PSivElehdoz=a on k3ytas=3 DomaCare aziskastistojdestelms, jonne palvelun kayttsjan asiskkuus luodsan.

= Asigkkaslle laaditaan yksilollinen hoito- pahlelw- j2 kuntoutussuunnitelma.
*Suunnitelma sisdit3s henkildn perustietojen liss ki asiakkaalle luodutyksilallizet tavoittest.

*P3ivilehdossatoimintaa j8rjestetd3n kahdessa er muodossa, Kimaran toi mintakeskuksessa jSrjestetd38n ryhmSmuotmista
toimintaa ja liikkuva paiva toiminta tarjoaa yksilol lisempas ohjausta. LisSksi pivatoiminnan yksikko ohjza avotyotoiminnan
asiakkaita sekd avohuollon ja tukiasumizen paheluita.
kuntoutustarpeeseen.

= PEivatoiminta tarjoaa asiskkaille vaihtelevaa toimintas seks yl|Spitdd vuorkausirytmis. Paivatoiminnassa harjoitellzan
arkisten asioiden hoitoa ja opetellaan arjen askareiden tekemists ek ylISpidet38n ja kehitet38n vuorovai kutustaitoja.

*'fkzikdn johtaja on vastuusta yksikon toiminnasta kokonaisuutena.

toiminnanchjaajien kanssa.
*Toiminnanchjasjan tyonkuvaan kuuluu pSivatoiminnan suunnittelus ja toteutusta.

s Azigkkaiden kuntoutumista ja tydskentelyn hydty|S mitatsan jatkovasti pSivittdisess3 toiminnaz=a.

*Tavoitteet kirjstaan asiakastietojdrestelmssn ja tavoitteiden toteutumista arvioidsan pSivittSin ja tietyin mE&rssjoin sekd
tarvittaessa asiskkaan tilanteen muuttuesza,

+'{kzikd=ss on kaytosss FIM- toimintakyky mittan, jonka avullz arvicidsan asiskkaan toimintakykys ja avun tarvetta.

*Ezperi raportmi madrdsjoin kunnalle miten pdivEtoimints on toteutunut

*PEivEtoiminnan tarpeen pasttyessd ssiskkuuss pastetssn pSivalehdos=a.
*3yitd pdivEtoiminnan pasttymiselle on eldkkeelle j88minen taise, ettei pdivatoiminnalle ole engs tavetta ja sitd el mydnnets.
Mahdollistz on myds se, ettd asiskas haluaa vaihtaa toiselle palveluntarjogjalle.
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