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1 Johdanto

Suomessa useat viranomaiset seuraavat ja tilastoivat esiopetuksen tietoja monien muiden
opiskelutietojen lisaksi. Eri jarjestelmissa olevien tietojen yhdenmukaistamiseksi ja
keskittamiseksi valtionhallinto on perustanut niihin liittyvan tietovarannon eli Koski-palvelun,
johon tallennettavista tiedoista maarataan lailla. Esiopetuksen tiedot on tullut tallentaa

Koski-palveluun 1.1.2018 ldhtien.

Vuosien 2019-2020 aikana esiopetuksesta Koski-palveluun tallennettaviin tietoihin on tullut
muutoksia ja palvelun sisaltamia tietoja on alettu kayttamaan myos valtionosuusrahoituksen
perustana. Tietojen siirtdminen Koski-palveluun on toteutettu integraatiolla toimeksiantajan
asiakastietojarjestelmasta, mutta muutosten myo6ta vain osa tarvittavista tiedoista pystytaan
tuottamaan automaattisesti. Prosesseja ei ole maaritetty ja vastuut seka tyovaiheet ovat

epaselvia.

Tama opinndytetyo kasittelee esiopetuksesta Koski-palveluun vaadittavien tietojen
prosesseja tilaajaorganisaatiossa seka toimenpiteita Koski-palveluun tallentuvan tiedon
laadun varmistamiseksi. Toimeksiantajana toimii kunta, joka jarjestaa esiopetusta. Aluksi
tarkastellaan esiopetuksen jarjestamista, Koskeen vaadittavia tietosisaltja ja prosessien

mallintamista, jonka jalkeen kuvataan prosessit ja toimijat.

Opinndaytetyon tarkoituksena on kuvata prosessien nykytilanne ja asiakastietojarjestelman
osalta toimenpiteet, joiden avulla toimeksiantaja voi varmistua lakisdaateisten velvoitteiden
tayttymisesta ja rahoituksen perustana olevien tietojen oikeellisuudesta. Opinndytetyo

vastaa seuraaviin kysymyksiin:

e Millaisella tekniikalla prosesseja voi kuvata?
e Mita tietoja Koski-palveluun vaaditaan esiopetuksesta?
e Miten voidaan varmistua siitd, etta esiopetuksen tiedot ovat maaritysten mukaisia

Koski-palvelussa?



2 Esiopetus ja Koski-palvelu

Tassa luvussa kerrotaan esiopetuksen jarjestamisesta ja esiopetusta saatelevasta
lainsaadannosta Suomessa. Lisdksi luvussa kerrotaan Koski-palvelusta ja sen kayttéonotosta
madradvasta opinto- ja tutkintorekisterien laista. Opetushallituksen maaraykset ja
tietoluettelot, jotka maarittelevat Koski-palvelun kayttéonoton aikataulun ja sisallon
tarkemmin, kuvataan lyhyesti. Tietoluettelon sisaltamasta esiopetuksen Koski-tietomallista
kuvataan keskeisimmat tietosisallot. Lopuksi esitellaan tietomallista tiedot, jotka
valtiohallinto poimii Koski-palvelusta maksaakseen niiden perusteella kunnalle vuosittaisen
opetus- ja kulttuuritoimen mukaisen rahoituksen. Luvussa kuvataan lyhyesti myos

valtionosuuden rahoitusjarjestelma ja sen merkitys kunnalle.

Koski-palvelusta on Idhdeaineistossa kdytetty termeja Koski-tietovaranto, Koski-palvelu,
Koski-rekisteri tai Koski. Tietosuojaselosteessa rekisterin nimeksi ilmoitetaan Koski-palvelu,

joten tassa opinndytetyossa kdytetdan samaa nimea. (Opetushallitus, n.d.-a)

2.1 Esiopetuksen jarjestaminen

Suomessa lapset osallistuvat esiopetukseen ennen perusopetuksen alkua eli paaosin 6-
vuotiaana. Kunnat ovat velvollisia jarjestamaan esiopetusta alueellaan asuville lapsille.
Esiopetus on maksutonta ja sita jarjestetadn paivakodissa, koulussa tai muussa soveltuvassa
paikassa. Yhdessa varhaiskasvatuksen ja perusopetuksen kanssa se muodostaa lapselle

ehedn oppimisen kokonaisuuden. (Opetushallitus, n.d.-b; Opetushallitus, n.d.-c)

Kunta voi jarjestaa esiopetuksen itse tai hankkia esiopetuksen ostopalveluna esimerkiksi
yksityiselta paivakodilta. My0Os yksityiset perusopetuksen jarjestdjat ja valtion oppilaitokset
voivat jarjestda esiopetusta. Paivakodissa jarjestettavaan esiopetukseen vaikuttavat
varhaiskasvatuslaissa maaritellyt ryhméakoot ja henkiloston mitoitukset. Niilla maaritellaan
lasten ja aikuisten véliset suhdeluvut eli kuinka monta lasta ryhmassa voi olla yhtd aikuista
kohden. Suhdelukuihin vaikuttavat lasten iat ja mahdolliset tuen tarpeet. (Opetushallitus,

n.d.-d; Varhaiskasvatuslaki 540/2018 § 35)



2.2 Laki valtakunnallisista opinto- ja tutkintorekistereista

1.1.2018 astui voimaan laki valtakunnallisista opinto- ja tutkintorekistereista. Laissa
maarataan valtakunnallisen tietovarannon kayttéonotosta ja sinne tallennettavista tiedoista.
Tietovarannolla tarkoitetaan jotakin tiettya tarkoitusta varten muodostettua tietoaineistojen
kokoelmaa tai tietoaineistoa, joka muodostuu loogisesti tai fyysisesti yhteenkuuluvista
tiedoista. (Laki valtakunnallisista opinto- ja tutkintorekistereistd 884/2017; Kansalliskirjasto,

2018)

Lakia sovelletaan niihin koulutuksiin ja tutkintoihin, joista saddetdan perusopetuslaissa,
lukiolaissa, ylioppilastutkinnon jarjestamisesta annetussa laissa, ammatillisesta
koulutuksesta annetussa laissa, ammattikorkeakoululaissa seka yliopistolaissa. Laki koskee
my0s esiopetusta, silla esiopetuksesta sdadadetdaan perusopetuslaissa. (Laki valtakunnallisista

opinto- ja tutkintorekistereista 884/2017; ks. myos perusopetuslaki 21.8.1998/628 § 1)

Perusopetuslain mukaisessa opetuksessa olevista oppilaista on tallennettava tietovarantoon
seuraavat tiedot: opetus, johon oppilas osallistuu, opintojen aloittaminen, véliaikainen
keskeytyminen ja paattyminen, suoritetut opinnot ja niiden arvosanat seka paattoéarviointi ja
opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta annetussa laissa tarkoitetun rahoituksen
laskentaperusteena olevat opetuksen jarjestamista koskevat tiedot. Lisaksi kunnan on
tallennettava tietovarantoon tieto oppivelvollisista, jotka eivat osallistu perusopetuslain
mukaisesti jarjestettyyn opetukseen, mutta jonka oppivelvollisuuden suorittamista kunta on
velvollinen valvomaan. Opetushallitus vastaa tarkemmista maarayksista koskien saadettyja
tietoja ja niiden ajantasaisena pitamista. (Laki valtakunnallisista opinto- ja

tutkintorekistereista 884/2017)

2.3 Koski-palvelu

Opetus- ja kulttuuriministerid on yhdessa Opetushallituksen kanssa perustanut
tietovarannon eli kansallisen opiskeluoikeuksien ja suoritusten keskitetyn Koski-palvelun. Se
muodostaa viranomaisen todentaman osaamisen paatietovarannon ja tiedot kootaan
yhteen eri tietovarannoista ja rekistereista. Palvelun tavoitteena on helpottaa asiointia ja

vahentaa paallekkaista viranomaistyota. Palvelun sisaltamat tiedot ovat pitkdaikaisesti ja



luotettavasti saatavilla ja niin kansalaiset kuin viranomaisetkin saavat tiedot yhdesta
paikasta. Tietovarannosta voidaan antaa tietoja viranomaisille, jotka tarvitsevat niita
toiminnassaan (esimerkiksi opetus- ja kulttuuriministerio, Opetushallitus, KELA, Kansallinen
arviointikeskus KARVI ja Tilastokeskus). Tiedot keratdan rajapintojen kautta opetuksen ja
koulutuksen jarjestdjien omista opintohallintojarjestelmista. Opetushallitus toimii palvelun

yllapitajana. (Opetushallitus, 2021a)

Kansalaiset paasevat nakemaan heista ja huollettavistaan Koski-palveluun tallennetut tiedot
Oma Opintopolku -palvelun kautta. Se on verkossa kdytettava palvelu, jonka kautta henkil6t
voivat nahda opintosuoritustietoja, hakea ja vastaanottaa opiskelupaikkoja seka tarkastella

huollettavien varhaiskasvatustietoja Varda-tietovarannossa. (Opetushallitus, n.d.-d; ks. my0ds

Opetushallitus, n.d.-e)

Opetushallitus on antanut ensimmaisen maarayksensa Koski-palvelusta 12.12.2017.
Maaradyksessa on todettu, ettd se astuu voimaan 1.1.2018 ja opinto- ja tutkintorekistereista
annetussa laissa tarkoitetut tiedot tulee tallentaa Koski-palveluun heti, kun tieto on syntynyt
ja merkitty jarjestdjien omiin rekistereihin. (Opetushallitus, n.d.-f; ks. my&s Opetushallitus,
2021b). Maarayksen liitteena olevassa tietoluettelossa on esiopetuksen tietomalli, jossa on
maaritetty, mita tietoja esioppilaasta voi tallentaa Koski-palveluun ja mitka tiedot ovat

pakollisia (Opetushallitus, 2017a).

Toinen maaradys Koski-palvelusta on annettu 8.5.2019 ja se on kumonnut edellisen
maarayksen ja tietoluettelon. Maarays on ldhes samansisaltéinen ensimmaisen maarayksen
kanssa, mutta liitteena olleessa tietoluettelossa esiopetuksen tietomalli on muuttunut jonkin
verran aiemmasta tietomallista. (Opetushallitus, 2019a; Opetushallitus, 2019b). Kolmas
maarays ja tietoluettelo on annettu 16.12.2019. Ne ovat korvanneet edellisen maarayksen ja
tietoluettelon ja ovat olleet tiedonhaun hetkelld (3.4.2021) voimassa olevia. Tietoluettelossa
kuvataan uusina vaatimuksina rahoituksen laskennassa kaytettavien tietojen tietosisallot.

(Opetushallitus, 2019c; Opetushallitus, 2019d)

Aikataulu ja vastuu tietojen siirtamisesta Koski-palveluun maarittyvat esiopetuksen
jarjestamisvelvollisuuden, opetus- ja kulttuuriministerion jarjestamisluvan seka

valtionosuusrahoituksen perusteella. Kunnilla on automaattisesti esiopetuksen



jarjestamislupa. Mikali kunta hankkii esiopetuksen yksityiselta varhaiskasvatustoimijalta
ostopalveluna, kunnalla sailyy esiopetusvelvollisuus ja kunta on velvollinen siirtamaan
kyseisella toimijalla olevien esioppilaiden tiedot Koski-palveluun. Kunnan on siirrettava

esiopetustiedot taulukossa 1 esitetyn aikataulun mukaisesti. (Opetushallitus, 2021c)

Taulukko 1 Tietojen siirron aikataulu (Opetushallitus, 2021c tekstiin perustuen)

1.1.2018 ldhtien Perusopetuksen yhteydessa esiopetuksessa olevat oppilaat

1.1.2019 ldhtien Kunnan/kaupungin omassa varhaiskasvatustoimipaikassa
esiopetuksessa olevat oppilaat

1.1.2020 lahtien Palvelusetelilld/ostopalvelutoimintana yksityisessa
varhaiskasvatustoimipaikassa esiopetuksessa olevat oppilaat

2.4 Esiopetuksesta vaadittavat tiedot Koskeen

Voimassa olevassa tietomallissa on yksityiskohtainen kuvaus Koski-palveluun tallennettavista
tietosisalloista esiopetuksen osalta. Tietomallissa kuvataan esiopetuksesta 16 tietosisaltos,
joista osa sisaltaa lisaksi tarkempia maarittelyja tallennettavien vaihtoehtojen osalta. Osa
tiedoista on pakollisia ja osa on pakollisia vain siind tapauksessa, mikali tiedot siirretdaan
integraatiolla. Dokumentissa maaritelldan jokaisesta tietosisallosta nimi, annettavien arvojen
lukumaara, tietotyyppi seka tietosisallon selitys kuvan 1 esittamalla tavalla. Tietomallissa
kaytetdan tietosisallon kohteena olevasta henkildsta kasitetta oppija ja oppijasta on

tietoluettelossa oma tietomalli. (Opetushallitus, 2019d, ss. 2, 116—124)

Oppijan henkilotiedot yhdistetdan Koski-palveluun Opetushallituksen yllapitaman
oppijanumerorekisterin kautta. Yhdistettavat tiedot ovat nimi, oppijanumero, henkilétunnus
tai muu vastaava, kansalaisuus, sukupuoli, kotikunta, didinkieli ja yhteystiedot.

(Opetushallitus, n.d.-d)



Kuva 1 Ote esiopetuksen tietomallista (Opetushallitus, 2019d, ss. 119-120)

6.1.3 Oppija > Esiopetuksen opiskelucikeus > Nuorten perusopetuksen opiskeluoikeuden tila

Ks. tarkemmin perusopetuksen opiskeluoikeuden tilat: confluence.

Nimi Luku- Tyyppi Kuvaus
maara
opiskeluoikeusjaksot  1..n Nuorten perusopetuksen Opiskeluoikeuden tilahistoria (Ldsnd,
opiskeluoikeusjakso Eronnut, Valmistunut...) jaksoittain.

6.1.3.1 Oppija > Esiopetuksen opiskeluoikeus > Nuorten perusopetuksen opiskeluoikeuden tila
> Nuorten perusopetuksen opiskeluoikeusjakso

Opiskeluoikeuden tilahistoria (Ldsna, Eronnut, Valmistunut...) jaksoittain.

Nimi Luku- Tyyppi Kuvaus
maara
alkku 1 pdivamaara Jakson alkamispdivamaara. Muoto YYYY-MM-
DD.
tila 1 Koodistokoodiviite Opiskeluoikeuden tila (Lasna, Eronnut,

Koodisto: koskiopiskeluoikeudentila Valmistunut...) jaksottain.

Hyvaksytty koodiarvo: eronnut

Hyvdksytty koodiarvo:
katsotaaneronneeksi

Hyvaksytty koodiarvo: lasna
Hyvaksytty koodiarvo: mitatoity
Hyvaksytty koodiarvo: peruutettu

Hyvaksytty koodiarvo:
valiaikaisestikeskeytynyt

Hyvaksytty koodiarvo: valmistunut

Tietomallissa esitetyt tiedot voidaan tallentaa Koski-palveluun joko manuaalisesti tai
integraatiolla. Tallennustapoja ei voi kdyttaa samanaikaisesti, eli tiedot integraatiolla siirtava
toimija ei voi muokata tietoja manuaalisesti Koski-palvelussa. Integraatiolla siirtdmisen
tueksi palvelusta on kuvattu tiedonsiirtoprotokolla, kdytettava JSON-schema, REST-

rajapintojen kuvaukset ja esimerkkidataa. (Opetushallitus, 2017b; Opetushallitus, 2021d)

Tietomallissa kuvattujen tietojen lisdksi kunnan on tallennettava Koski-palveluun yksityisen
varhaiskasvatustoimipaikan oid, kun se tallentaa hankintana eli ostopalveluna toteutettavan

esiopetuksen tietoja. Oid on palvelun luoma yksildllinen tunniste eli numerosarja jokaiselle



organisaatiolle, oppilaitokselle ja varhaiskasvatuksen toimipaikalle. Kunnan on valitettava
esiopetuksen opiskeluoikeuden perustietojen mukana kyseisen oid:n avulla tieto siita, missa
varhaiskasvatuksen toimipaikassa esiopetus tosiasiallisesti jarjestetdan. Lisaksi perustietojen
mukana on toimitettava jarjestamismuodon koodiston avulla tieto siita, etta kyseessa on

ostopalveluna toteutettava esiopetus. (Opetushallitus, 2020; Opetushallitus, 2021e)

2.5 Kunnan rahoituksessa kaytettavat tiedot

Rahoituksessa kaytettavat tiedot maarittyvat opetus- ja kulttuuritoimen rahoituslain
perusteella. Tietomallissa ilmoitetaan rahoituksen laskennassa kaytettaviksi tiedoiksi

”.n i

"erityisenTuenPaatdkset”, "vammainen”, “vaikeastiVammainen”, “majoitusetu”,
"sisdoppilaitosmainen Majoitus” ja "koulukoti”. Rahoituksessa kaytetaan taulukon 2
mukaisia laissa maariteltyja oppilaskohtaisia kertoimia, joiden perusteella lasketaan
rahoituksen suuruus. (Laki opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta 29.12.2009/1705, § 29;

Opetushallitus, 2019d, ss. 2, 116-124)

Taulukko 2 Esiopetuksen oppilaskohtaiset kertoimet (Laki opetus- ja kulttuuritoimen

rahoituksesta 29.12.2009/1705, § 29 taulukkoa mukaillen)

Oppilasta kohden | Lasndolokuukautta
kohden

Lisaopetus 1,26

Pidennetty oppivelvollisuus, viisivuotiaille 1,41
jarjestettava esiopetus

Pidennetyn oppivelvollisuuden lisarahoitus, 4,76
vaikeimmin kehitysvammaiset

Pidennetyn oppivelvollisuuden lisarahoitus, 2,97
muut kuin vaikeimmin kehitysvammaiset

Sisdoppilaitoslisa 0,46
Koulukotikorotus 1,86
Ulkomailla jarjestettava perusopetuslain 1,23

mukainen opetus

Perusopetukseen valmistava opetus 0,186




Rahoituksella tarkoitetaan opetus- ja kulttuuritoimen rahoitusjarjestelmaa, joka on osa
kuntien valtionosuusjarjestelmaa. Valtionosuus muodostaa keskimaarin neljdsosan kuntien
tulorahoituksesta. Opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksella rahoitetaan koululaisten aamu-
ja iltapaivatoimintaa, osaa esi- ja perusopetuksesta, lukiokoulutusta, ammatillista
koulutusta, kansanopistoissa, kansalaisopistoissa, kesayliopistoissa, lilkkunnan
koulukeskuksissa ja opintokeskuksissa jarjestettya vapaan sivistystyon koulutusta seka
opetustuntimaaran perusteella rahoitettavaa taiteen perusopetusta, kuntien liikuntatoimea
ja nuorisotyotad sekda museoiden, teattereiden ja orkestereiden toimintaa. (Opetushallitus,

n.d.-f; ks. my0s valtiovarainministerio, n.d.)



3 Prosessien kuvaaminen

Tassa luvussa avataan prosessia kdsitteend, mita se tarkoittaa ja miten se eroaa projektista.
Luvussa kerrotaan myds, miten prosessit tunnistetaan ja kuvataan. Lisaksi esitelldaan
prosessikuvauksen rakennetta ja erilaisia kuvaustekniikoita, joilla esiopetuksen
osallistumistietojen prosesseja voi mallintaa. Luvussa esitelladan myds, millaisilla eri tasoilla
opinndytetyossa kuvattavia prosesseja voisi kuvata. Lopuksi kerrotaan, millaisia hyotyja

prosessien kuvaamisella voidaan saavuttaa.

3.1 Prosessin maaritelma

Ennen kuin prosesseja voi alkaa kuvaamaan, on perehdyttava siihen, mika on prosessi. JHS
152 Prosessien kuvaaminen -suosituksessa (Julkisen hallinnon tietohallinnon
neuvottelukunta JUHTA, 2012, s. 2), josta kdytetdan jaljempana lyhennetta JHS 152 -
suositus, prosessi madritellaan seuraavasti: joukko toistuvia, toisiinsa liittyvia toimintoja,

joiden avulla syotettdva tieto muutetaan prosessin, tehtavan tai toiminnon lopputulokseksi.

Sanaa prosessi kaytetaan monenlaisissa eri merkityksissa. Mita tahansa toimintaa voidaan
kutsua prosessiksi ja mika tahansa muutos tai kehitys voidaan ajatella prosessina kuten
muutos-, oppimis- tai kasvuprosessi. Toimintaprosessi on loogisesti toisiinsa liittyvien
toimintojen ja sen toteuttamiseen tarvittavien resurssien kokonaisuus, jonka avulla

toiminnan tulokset saadaan aikaan. (Laamanen, 2003, s. 19)

Prosessi termind perustuu alun perin latinankieliseen sanaan processeus, joka tarkoittaa
eteenpadin astumista tai edistymista. Prosessi on mainittu ensimmaisen kerran Suomen
kirjakielessa vuoden 1642 Raamatussa. Eteenpdin astuminen ja edistyminen kuulostavat
hyvilta asioilta, ja termin etymologia onkin positiivisesti latautunut. (Virtanen & Wennberg,

2005, s. 15)

Prosessiajattelun juuret juontuvat kauas organisaatioiden toiminnan historiaan.
Uudentyyppinen ajattelu organisaation tehokkuudesta alkoi 1900-luvun alussa
autoteollisuudessa kdynnistetyistd toimenpiteista ja toiminnanjarjestelyista.

Prosessilahtoista terminologiaa on kuitenkin kaytetty vahemman aikaa, ja esimerkiksi viela



10

1990-luvulla julkaistuissa, julkishallinnon laatutyota kasittelevissa esityksissa ei kiinnitetty
juurikaan huomioita prosessien tunnistamiseen, nimeamiseen tai maarittelyyn. (Virtanen &

Wennberg, 2005, ss. 64—65)

Ihmisilla on vaikea ymmartaa projektien ja prosessien eroa. Kuvassa 2 on esitetty
keskeisimmat erot. Projektilla tarkoitetaan prosessin ainutkertaista toteutusta. Prosessi sen
sijaan on toistuva. Sen lisdksi etta projektit ovat ainutkertaisia, ne ovat organisointimuotona
valiaikaisia. Projekti on tapa hallita monimutkaisia prosesseja ja sen avulla resursseja voidaan
kohdentaa kertaluontoisten tavoitteiden saavuttamiseksi. (Laamanen, 2003, s. 27; Laamanen

& Tinnila, 2009, s. 24)

Kuva 2 Projektin ja prosessin erot (Laamanen, 2003, s. 27 kuvaa mukaillen)

Projekti Prosessi

*  Projektipaallikkd *  Prosessin omistaja

*  Nimetty vastuuhenkilo *  Rooli

* Tehtava *  Toiminto tai vaihe

* Tietty kalenteriin sidottu * Kesto
aikataulu *  Prosessin kuvaus

*  Projektisuunnitelma ¢  Suorituskyvyn mitta on

¢ Suorituskyvyn mitta on ero prosessin hajonta
suunnitelmiin *  Syklinen, toistuva

. Lineaarinen, ainutkertainen

)

"
A\

3.2 Prosessien tunnistaminen

Prosessien tunnistamisella tarkoitetaan prosessien rajaamista muista prosesseista ja niiden
keskeisimpien tavoitteiden, asiakkaiden, toimintojen ja suoritteiden maarittelya. Aluksi tulee
maaritelld selvasti, mihin prosessilla pyritddan, mitka ovat prosessin liikkeelle panevat tekijat
ja mihin prosessi paattyy. Lisaksi on tarkeda, ettd prosessien tunnistamisessa lahdetdan

liilkkeelle tuotosten sijaan niista vaikutuksista, joita prosesseilla pyritdaan tuottamaan.
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Taulukossa 3 on esitetty prosessin madrittelyssa toteutettavat toimenpiteet. (Virtanen &

Wennberg, 2005, ss. 116-117, 122)

Taulukko 3 Prosessin maarittelyn keskeiset vaiheet (Virtanen & Wennberg, 2005, s. 122

kuvaa mukaillen)

PROSESSIN OMINAISUUS

Prosessi on toisiinsa
loogisesti liittyvien
toimintojen sarja

Prosessi koostuu useista
osaprosesseista ja
toiminnoista, joilla
kullakin on omat
vastuuhenkilot

Prosessin tuloksena syntyy
suoritteita, joiden kautta
prosessin vaikutukset
syntyvat

Prosessin suorituskykya
mitataan

PROSESSIN MAARITTELYYN
LITTYVA TEHTAVA

Tunnista prosessin keskeiset
vaiheet

Tunnista kunkin osaprosessin
keskeiset toiminnot seka
naista vastaavat henkilot

Tunnista prosessin keskeiset
suoritteet liittyen kuhunkin
prosessin vaiheeseen

Maérittele
sidosryhmakohtaiset
vaatimukset prosessille, naita
kuvaavat mittarit ja
tavoitearvot

TAVOITE

Prosessin keskeiset
toimintokokonaisuudet
(osaprosessit) tunnistettu ja
jarjestetty toimintojen
sarjaksi

Toimintokokonaisuuksien
sisaltdé on maaritelty ja
vastuutettu

Prosessin keskeiset
suoritteet tunnistettu ja
nimetty

Selkea kasitys prosessin
suorituskykytavoitteista

Laamasen (2003, ss. 52-53) mukaan prosessien rajaamisessa periaatteena on, etta niiden

tulee alkaa asiakkaasta ja paattya asiakkaaseen. Toinen rajaukseen liittyva periaate on, etta

prosessin tulisi alkaa suunnittelusta ja paattya arviointiin. Taman tavoitteena on edistaa

jatkuvan kehittamisen periaatetta, ennakointia ja oppimista organisaatiossa.

Organisaation johdon tulee tunnistaa prosessit ja maaritella niille omistajat, jonka jalkeen

maaritelldan prosessin alku ja loppu. Lisdksi on tunnistettava prosessin syotteet ja tulokset,

ja mita tietoa prosessissa tuotetaan ja mihin kdyttotarkoitukseen. (Julkisen hallinnon

tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA, 2012, s. 4)

Julkishallinnon organisaatioiden osalta rahoituspaatokset ja toimintalinjaukset tekee usein

jokin yhteiskunnan edustaja ja varsinaiset palveluiden kayttdjat ovat kansalaisia. Tall6in
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prosessien tunnistamisessa kannattaa kuvata molempien asiakkaiden toimintaa. Sama
asiakas voi olla my6s useassa eri roolissa. Julkishallinnossa kaikella toiminnalla on
yhteiskunnallinen vaikuttavuustavoite - asiakaslahtdinen ajattelutapa on samalla siis
vaikuttavuuskeskeinen ajattelutapa. (Laamanen, 2003, s. 70; Virtanen & Wennberg, 2005, s.

117)

Hyvin onnistunut prosessien jasentaminen aikaansaa asiakkaan kanssa hyvin toimivan
yhteistyon ja asiakas kokee saavansa hyvaa palvelua. Lisaksi organisaatiossa tyoskentelevat
ihmiset ymmartavat kokonaisuuden, omat roolinsa seka sen, miten lisdarvo tuotetaan lapi
organisaation. Usein ihmiset ymmartavat suhteellisen hyvin omalla osastollansa tehtavan
tyon, mutta heilld on harvoin selkeda kasitystd muualla organisaatiossa tehtavasta tyosta.
Prosessien tunnistaminen ja kuvaaminen auttaa tyontekijéitda ymmartamaan kokonaisuutta
ja mahdollistaa tyon kehittamisen ja itseohjautuvuuden. Prosessien kuvaaminen ndin ollen

havainnollistaa organisaation kdaytannon tyota. (Laamanen, 2003, ss. 22—-23)

Prosessin omistajan osaamista ja tehtavia ei ole tarkasti maaritelty kirjallisuudessa. Kolme
tehtavaryhmaa on kuitenkin ehdotettu: prosessien suunnittelu, paivittainen
prosessinhallinta ja prosesseihin liittyvasta oppimisesta huolehtiminen. Ajan my6ta myos
teknologiasta on tullut tarkeda ja ihmissuhdetaidoista elintarkeita. Keskeiseksi on noussut
myos tarve kokonaisvaltaiselle ndakemykselle ja strategian, toiminnan ja ihmisten yhteistyolle
organisaatioiden tavoitteiden, hallinnon ja asiakaskeskeisyyden osalta. (Garbutt, Seymour &

Rudman, 2017)

Kiiskisen, Linkoahon & Rantalan (2002, s. 36—37) mukaan prosessiomistajan profiilia on
vaikea maaritelld yksiselitteisesti. Vastuut vaihtelevat sen mukaan, onko kyseessa
matriisiorganisaatio, tulosyksikkdorganisaatio vai prosessiorganisaatio. Prosessinomistajalle
tyypillisia ominaisuuksia ovat kokonaisuuksien ja kasitteiden ymmartaminen seka holistinen
ndakemys prosessista. Sen lisdksi hanella tulee olla hyva kokemuspohja prosessin kattavasta

toiminnasta ja oltava kyvykas viemaan kehitysta eteenpain ja saamaan aikaan aitoja tuloksia.

Vaikka prosessinomistajien roolit ja vastuut ovat erilaisia eri organisaatioissa, prosessin
omistajalle tyypillisid tehtdvia ovat prosessikuvausten laadinta ja yllapito,

prosessimaarittelyjen mukaisen toiminnan toimeenpano, prosessin suorityskyvyn seuranta,
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prosessin kehittdminen seka prosessin koordinointi muiden prosessien kanssa (Virtanen &

Wennberg, 2005, ss. 143-144).

JHS 152 -suosituksen (Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA, 2012, s. 4)
mukaan prosessin omistajien tehtdva on kehittda prosesseja ja ohjeistaa muutostarpeet
yhteisty6ssa muiden osapuolten kanssa. Omistaja vastaa prosessin kehittamisesta, sen
parantamisesta ja yllapidosta. Mikali prosessi ylittaa organisaatiorajat, prosessin eri vaiheilla
on eri omistajat. Tallaisessa tilanteessa on aina varmistettava, etta joku vastaa prosessin

kokonaisuudesta.

3.3 Prosessien luokittelu ja nimeaminen

Laamasen (2003, ss. 53-54) mukaan prosessien luokittelua tarvitaan prosessien
tunnistusvaiheessa. Prosessien luokittelu tuote-, palvelu-, asiakas-, paa-, ydin-, tuki-, avain-,
ali-, johtamis- tai ohjausprosesseihin on aina jossain maarin keinotekoista. Luokittelu ydin- ja
tukiprosesseihin, joista valitaan organisaation avainprosessit, on riittava. Joskus on
perusteltua kuvata aliprosesseja. Ne tuovat kuitenkin mukanaan hierarkkisen, ositteluun
perustuvan ajattelun, joiden mukana tulee osaoptimointi, yksityiskohdat ja rajapinnat, jotka

voivat kaikki haitata kokonaisuuden ymmartamista.

Ydinprosessit ovat organisaation ydintehtavien toteuttamista — niita tehtavia, joita varten
organisaatio on olemassa. Julkishallinnossa ydinprosesseilla tarkoitetaan yhteiskunnallisia
vaikuttavuusprosesseja, joiden kautta organisaation yhteiskunnallinen vaikuttavuus syntyy.
Tukiprosessit mahdollistavat ydinprosessien toiminnan. Tukiprosessit eivat ole
vahempiarvoisia kuin ydinprosessit, mutta mikdan organisaatio ei ole tukiprosessien
toteuttamista varten olemassa, vaan tukiprosessit ovat olemassa organisaatioiden toimintaa

varten. (Virtanen & Wennberg, 2005, s. 118)

Koska prosessit ovat tekemistd, on prosesseja nimetessa valittava tekemisen sanoja
prosessien nimiksi. Prosessien nimet ohjaavat prosesseihin liittyvan ajattelutavan lisdksi
mittaamaan prosessia hyodyllisella tavalla. Prosessien nimet ja kuvaukset ovat myds
viestinnan valineita. Niiden tarkoituksena on auttaa ymmartamaan toiminnan tavoitteita,

tarkoitusta tai tulosta. (Virtanen & Wennberg, 2005, s. 121; Laamanen, 2003, s. 59)
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3.4 Prosessin kuvaaminen

Prosessien kuvaaminen on organisaation toiminnan kuvaamista systeemina. Systeemilla
tarkoitetaan osien joukkoa, joka tulee jarjestaa optimaalisella tavalla systeemin tarkoituksen
toteuttamiseksi. Haluttujen tulosten aikaansaamiseksi on ymmarrettava systeemin
toimintaa. Organisaation kannalta haluttuja tuloksia voi olla esimerkiksi asiakasarvo,
taloudellinen arvo tai sosiaalinen arvo. Prosessien kuvaamisen avulla voidaan ymmartaa
arvon luomisen kannalta kriittinen toiminta, ja keskittda huomio sen johtamiseen ja

parantamiseen. (Laamanen & Tinnila, 2009, ss. 36—-37)

Vain mallinnettu tietdmys on siirrettavissa ja jaettavissa tehokkaasti. Hyvin mallinnettu
prosessi luo organisaatioon yhteistda ymmarrystd, mika mahdollistaa sujuvan yhteistyon.
Prosessin toteutuksessa tarvitaan malleja, tarkistuslistoja ja lomakkeita eli tietamysta.
Prosessit ovatkin yksi tietdmyksen laji. Monet prosessit ovat riippuvaisia tietojarjestelmien
toimivuudesta. Tietojadrjestelmissa varastoidaan ja prosessoidaan tietoa. Prosesseissa
tapahtuva toiminta tuottaa usein tietoa tietojarjestelmiin, esimerkiksi
toimitustasmallisyydesta. Kyseisen tiedon perusteella voidaan tehda johtopaatoksia

prosessin toimivuudesta ja tehokkuudesta. (Laamanen & Tinnild, 2009, s. 29)

Prosesseja kuvattaessa on lahtékohtana pidettava sita, miksi prosessi kuvataan.
Prosessikuvausten on oltava tarkoituksenmukaisia ja niiden on tuotava hyotya toimintaan.
Prosessien tunnistamisen jalkeen valitaan ja rajataan prosessi, joka kuvataan. Rajauksella
varmistetaan, etta prosessin alku ja loppu on maaritelty hyodyllisella tavalla ja etta prosessi
alkaa ja paattyy asiakkaaseen. Rajauksessa tulee ottaa huomioon tarkoituksenmukaisuus ja
hallittavuus seka kaytettava kuvaustaso. Prosessista voi muodostua vaikeasti hahmotettava
ja hallittava, mikali rajaus on liian valja. Toisaalta liian tiukka rajaus ei tuo esille uutta tietoa
eikd anna lisdarvoa. Prosessikuvauksen tason paattaa prosessin omistaja. Kuvauksen
kayttotarkoitus maarittdaa, milla tasolla prosessi kuvataan. Kuvaustarkkuus on
yksityiskohtaisempi, mikali mallinnusta kaytetdaan uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen,
kuin esimerkiksi johdon tarpeisiin kuvattavassa prosessissa. Nama seikat on huomioitava
prosessin kuvaustarkkuuden, kuvaustavan ja valineiden valinnassa. (Julkisen hallinnon

tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA, 2012, ss. 4-5)
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Virtasen & Wennbergin (2005, s. 123) mukaan prosessien kuvauksessa tulee olla koko ajan
selked kasitys siitd, minka tason kuvausta ollaan laatimassa ja mihin ylatason prosessiin se
liittyy. Prosessien kuvausta ja maarittelya edeltdaa aina myos prosessien sisallon ja
tyonkulkujen selvittdminen. Prosessikaavioita ei voi laatia ennen kuin on tiedossa, miten

tyovaiheet etenevat.

On tarkeaa kuvata prosessit yndenmukaisella tavalla riippumatta siitd, milla tarkkuustasolla
tai mihin tarpeeseen ne on kuvattu. Ndin voidaan saavuttaa merkittavia synergiaetuja niin
organisaation sisalld kuin yli organisaatio- ja toimialarajojen. Lisdksi se mahdollistaa
nykyisten ja tavoiteltavien toimintamallien luotettavan vertailun. Prosessikuvaukset ovat
keino kuvata organisaation toimintatapoja ja niitd voidaan kdyttda muutosjohtamisen
valineena. Kuvaukset auttavat palveluiden kehittamisessa, tulosten mittaamisessa ja laadun
arvioinnissa. Lisaksi prosessikuvaukset toimivat tyovalineena johdolle, kehittdjille, palveluista
vastaaville ja tieto- seka asiakirjahallinnolle. (Julkisen hallinnon tietohallinnon

neuvottelukunta JUHTA, 2012, s. 3)

3.5 Prosessikuvauksen rakenne ja kuvaustekniikat

Hyvan prosessikuvauksen tulee Laamasen (2003, ss. 76—77) mukaan sisaltda prosessin
kannalta kriittiset asiat, esittaa asioiden valiset riippuvuudet, auttaa ymmartamaan niin
kokonaisuutta kuin omaa roolia tavoitteiden saavuttamisessa, edistda prosessissa toimivien
henkildiden yhteisty6ta ja antaa mahdollisuus toimia joustavasti tilanteen vaatimusten
mukaan. Kaikkien prosessiin liittyvien asioiden kuvaaminen ei ole kuitenkaan perusteltua
eikd mahdollista. Kuvassa 3 esitetdan keskeisimpia prosessikuvaukseen sisallytettavia asioita,
mutta kunkin prosessin osalta on tehtava tietoinen valinta kuvattavista asioista. Teknisten
vaatimusten osalta kuvauksen on oltava lyhyt (noin 4 sivua ja vuokaavio), ymmarrettava,
looginen, sovitun rungon ja prosessikaavion mukainen, ja tunnisteiden, termien ja

kasitteiden tulee olla yhteniisia ja sovitun mukaisia.
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Kuva 3 Esimerkki prosessikuvaukseen sisallytettadvista asioista (Laamanen, 2003, s. 78 kuvaa

mukaillen)

1. Soveltamisala
* Mihin prosessia sovelletaan?
* Mista prosessi alkaa ja mihin se paattyy?

2. Asiakkaat, heidan tarpeensa ja vaatimuksensa
* Keita ovat prosessin asiakkaat ja sidosryhmat?
* Mihin he kayttavat prosessin tuotteita ja palveluita seka
millaisia vaatimuksia he asettavat?

3. Tavoite
* Miké on prosessin paamaara (tarkoitus, tehtdva, missio)?
* Mitka ovat prosessin menestystekijat?
* Miten prosessin suorituskykya mitataan?

4. Syotteet, tuotteet ja palvelut
* Mitka ovat prosessin syotteet, tuotteet ja palvelut?
* Miten tietoja hallitaan?

5. Prosessikaavio
* Mik& on prosessin karkeavaiheistus?
* Millainen on prosessikaavio?

6. Vastuut
* Mitka ovat keskeiset roolit ja tiimit?
* Mitka ovat rooleihin ja tiimeihin liittyvat tarkeimmat tehtavat,
kriittiset padtokset ja asemavastuut?
* Mitka ovat prosessiin liittyvat keskeiset pelisadnnot?

Prosessikuvauksessa esitetdan prosessin ymmartamisen kannalta kriittiset toiminnot ja
maarittelyt. Kuvaus sisaltaa prosessin keskeiset tekijat kuten resurssit, henkildston,
menetelmat ja tydkalut, tuotoksen, ymparistokuvauksen seka prosessin liittymat muihin

prosesseihin. (Laamanen & Tinnild, 2009, s. 123)

Yleisin prosessien kuvaustaso on prosessikartta. Siind kuvataan organisaation padprosessit
eli ydinprosessien nimet ja keskeiset tukiprosessit kuvan 4 mukaisesti. Prosessikartassa ei
kuitenkaan kuvata, minkalaisista toimintojen sarjoista prosessit koostuvat. (Virtanen &

Wennberg, 2005, ss. 123-124)
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Kuva 4 Esimerkki prosessikartasta (Virtanen & Wennberg, s. 123 kuvaa mukaillen)

TOIMINNAN OHJAUSPROSESSI

YDINPROSESSI 1

YDINPROSESSI 2

YDINPROSESSI 3

TUKIPROSESSI 1 TUKIPROSESSI 2 TUKIPROSESSI 3

Tyoprosessien kuvaamiseen kdytetdaan kuvan 5 mukaisia tyonkulkukaavioita. Ne kuvaavat
toimintojen etenemisen yksikossa ja eri toiminnoista vastaavat henkilot. Tyénkulkukaavioita
laadittaessa on muistettava, etta niita ei laadita insin60reja vaan ihmisia varten.
Tarpeettoman informaation sisallyttamista ja symboleilla kikkailua tulee valttaa ja pitaa

tyonkulkukaavio mahdollisimman helppolukuisena. (Virtanen & Wennberg, 2005, s. 125)
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Kuva 5 Esimerkki tyonkulkukaaviosta (Virtanen & Wennberg, s. 125 kuvaa mukaillen)

° -

Virtanen & Wennbergin (2005, ss. 126—128) mukaan prosessien kuvauksen ajatellaan usein
olevan pelkkaa prosessikarttojen ja tyonkulkukaavioiden piirtamista. Keskeisen osan
prosessikuvauksesta muodostaa kuitenkin kaavioita tukeva tekstitiedosto, joka voidaan
esittda taulukon 4 mukaisena toimintotaulukkona. Toimintotaulukko sisaltaa
tyonkulkukaavioon verrattuna yksityiskohtaisempaa tietoa, ja siihen sisdltyy ainakin
prosessin vaiheet, tehtdvat, vastuut ja suoritteet. Lisdksi toimintotaulukkoon voi sisaltya
kayttotarkoitukset huomioiden esimerkiksi seuraavia asioita: tietojen hallinta, ohjeet,

resurssit, aika ja kriittiset tekijat.

Taulukko 4 Malli toimintotaulukosta (Virtanen & Wennberg, 2005, s. 126 kuvaa mukaillen)




19

2. 2.1 2.1 2.1
2.2 2.2 2.2
2.3 2.3 2.3
3. 3.1 3.1 3.1
3.2 3.2 3.2
3.3 3.3 3.3
4. 4.1 4.1 4.1
4.2 4.2 4.2
43 4.3 4.3

JHS 152 -suosituksessa (Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA, 2012, s. 6)
prosessit jaetaan neljdan kuvaustasoon kuvassa 6 esitetyn mukaisesti: prosessikartta,
toimintamalli, prosessin kulku ja tyonkulku. Kaikissa tilanteissa ei ole tarkoituksenmukaista
kuvata prosesseja kaikilla neljalla tasolla, vaan tasoja voi yhdistaa tai kuvata prosessit vain

yhdella tasolla.

Kuva 6 Prosessien kuvaustasot (Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA,

2012, s.6)

Prossessikartta
+ Antaa yleisen kuvan organisaation
toiminnasta
« Esittaa toiminnot kokonaisuuksittain
)
% Toimintamalli
g [:] "[:]" = + Kuvaa prossessihierarkian
B .@J « Sitoo prosessit yhteen
|
E -
s
-g Prosessin kulku
> (o
w O_C] — = = Kuvaa toiminnan periaatteet
2 + Kuvaa toiminnot ja suorittajat
g o
>_
Tyén kulku
B
ﬁ » Kuvaa toiminnan tydvaiheet
- O « Nayttaa yksildllisen tydn
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JHS 152 -suosituksen (Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA, 2012, s. 5)
mallin mukaiset prosessikuvaukset koostuvat prosessin perustiedoista, sanallisesta
kuvauksesta ja kaaviosta. Perustietoja varten suositus sisdltaa perustiedot-lomakkeen, jonka
tayttamiselld kuvaus suositellaan aloitettavan. Lomakkeen tayttdaa prosessin omistaja, ja sen
tarkoituksena on helpottaa prosessien kuvaustason valintaa. Sanallista kuvausta varten
suositus sisaltda toiminnot-taulukon, johon kuvataan sanallisesti ja yksityiskohtaisesti
prosessin vaiheet, toiminnot, tehtavat, toimijat, lahtotila ja tulostila. Prosessikaavioissa eli
prosessin graafisissa kuvauksissa (toimintamalli, prosessin kulku ja tyénkulku) suositus ohjaa
kdayttamaan BPMN:a (Business Process Model and Notation) ja sen symbolit on kuvattu myds

suosituksessa.

Laamasen (2003, s. 79—81) mukaan yksi vaikeimpia asioita prosessikaavion laatimisessa on
sen hahmottaminen, miten tarkasti toiminta tulee kuvata. Prosesseihin liittyy jopa satoja
tehtavia. Mikali prosessikaavion avulla tavoitellaan ymmarrystd, ei niita kaikkia kannata
kuvata prosessikaavioon. Ihmisen hahmotuskyvyn kannalta prosessikaaviossa tulisi olla
enintadn 15-20 toimintoa ja Laamanen suosittelee kuvan 7 mukaista kaaviota. Yksityiskohdat
on kuitenkin tarpeen kuvata silloin, jos kuvaus tehdaan prosessin tai tietojarjestelman

kehittamiseksi tai osana ongelmanratkaisuprojektia.

Kuva 7 Esimerkki prosessikaaviosta (Laamanen, 2003, s. 79 kuvaa mukaillen)

Asiakas Pyytaa S Vertailee N Tilaa
tarjousta tarjouksia
I
L . Lahettda ja
Myyntisihteeri arkistoi
'Y |
¥ v
Selwlttaa' . Tek.ee tar!ouksen L Sopii Kirjaa
Myyja tarpeen ja kirjaa —> —» taivalmistelee " muutokset tilauksen
tarjouksen Arvioi vuosisopimuksen
tarjous- [ i

Toimitusjoht./ kyvyn
Markkinointi- Hyvéksyy

paallikko

Arvioi

Tuotanto- » tuotanto-

paallikko kyvyn
Tuotekehitys- Tarkistaa

>
paallikko tekn.spesif.
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Laamasen (2003, ss. 86—87) mukaan usein esiin nouseva kysymys on, kuvataanko nykyinen
prosessi vai jotain parempaa toimintaa. Mikali tarvitaan selkeda parannusta, on parempi
unohtaa nykyinen ja tavoitella aivan uuden prosessin kuvaamista. Huonosti toimivan
nykyisen prosessin kuvaaminen ei kannata, silla kuvaaminen vahvistaa aina kuvattua
toimintamallia. Mikali nykyinen prosessi on varsin epamaaradinen, sen kuvaaminen saattaa
kuitenkin helpottaa puutteiden osoittamista nykyisessa toimintamallissa. Prosesseista on
mahdollista kuvata nelja loogista tasoa: nykyinen prosessi, vahan parannettu prosessi,

radikaalisti parannettu prosessi ja ideaaliprosessi.

3.6 Prosessien kuvaamisen hyodyt

Prosessikuvaukset mahdollistavat organisaation toimintatapojen kuvaamisen, mika auttaa
jarjestamaan yhteisty6ta muiden organisaatioiden kanssa. Prosessikuvaukset toimivat
tyovalineena johdolle, kehittdjille, palveluista vastaaville henkildille ja tieto- ja
asiakirjahallinnolle. Kuvaukset toimivat johtamisen, ohjauksen, paatoksenteon ja
suunnittelun valineena organisaation johdolle ja luottamushenkildille. Prosessikuvauksia
voidaan kayttdada myos muutosjohtamisen valineena. Esihenkildt voivat hyddyntaa
prosessikuvauksia esimerkiksi uuden tyontekijan perehdyttamisessa ja tydnohjauksessa seka
tyonjaon ja vastuiden selkiyttamisessa, tyon kuormituksen mittaamisessa, resurssitarpeiden,
ongelmatilanteiden ja paallekkaisyyksien selvittamisessa. Prosessikuvaukset ovat hyodyksi
palveluiden kehittamisessa, tulosten mittaamisessa, tietoturvariskien kartoittamisessa ja
laadun arvioinnissa. Lisaksi prosessikuvauksia voi hyédyntaa hiljaisen tiedon kerdaamisessa ja
toiminnan arvioinnissa kaytettavien mittareiden asettamisessa. (Julkisen hallinnon

tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA, 2012, s. 3)

Prosessit mahdollistavat toiminnoissa tarvittavan osaamisen tunnistamisen. Esimerkiksi
myyntiprosessissa voi tunnistaa seuraavia kdytannon tietoja ja taitoja: asiakastarpeen
kartoitus, tuotteen ja palvelun ominaisuuksien tunteminen ja niiden hyodyllisyyden
perusteleminen asiakkaille seka asiakkuudenhallintaan liittyvien tietojarjestelmien kayton

osaaminen. (Laamanen & Tinnila, 2009, s. 31)
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4 Opinndytetyon tavoitteet ja menetelmat

Opinndytetyon tavoitteena oli tuottaa tietoa esiopetuksen osallistumistietojen prosesseista
painottuen asiakastietojarjestelmaan, jossa esiopetustietoja hallinnoidaan. Tavoitteena oli
tuottaa kuvaus prosessien nykytilasta ja toimenpiteistd, joiden avulla toimeksiantaja voi
varmistua lakisaateisten velvoitteiden tayttymisesta ja rahoituksen perustana olevien
tietojen oikeellisuudesta Koski-palvelussa. Opinnadytetyo toteutettiin kehittamisprojektina,
jossa selvitettiin tietosisallot ja tiedolle asetetut vaatimukset dokumenteista,
tietojarjestelmasta ja prosessiin liittyvilta toimijoilta. Kaytannon prosessit ja toimijat

kartoitettiin palaverien ja sisdisten toimintaohjeiden avulla.

4.1 Aineiston keruu ja kdytannon vaiheet

Ensimmaisessa vaiheessa prosessista kartoitettiin tyon toteuttamisen hetkella tiedossa
olleet asiat. Tieto kerattiin tyon tekijalta itseltdan, tietojarjestelmasta ja
jarjestelmantoimittajalta saaduista toimintaohjeista. Toisessa vaiheessa prosessiin liittyvia
toimijoita, tiedonkulkuun vaikuttavia asioita ja ongelmia kartoitettiin esiopetuksen ja

asiakastietojarjestelman vastuuhenkildilta.

Aineisto kerattiin iteratiivisen mallin mukaisesti. Kulloinkin saatu aineisto analysoitiin ja
tulosten perusteella syntyneet lisdselvitystarpeet kirjattiin. Puuttuvat tiedot selvitettiin
vastuutahoilta ja toimijoilta. Tiedot kerattiin palavereissa ja sahkopostilla. Mallia toistettiin
siithen asti, kunnes kaikki tietosisaltoon ja tiedonlaatuun vaikuttavat tekijat oli tunnistettu.
Koski-palvelun osalta tarvittavat lisatiedot selvitettiin ohjesivuston materiaaleista ja
asiakaspalvelusta sahkopostitse seka valtiohallinnon verkkosivuilta. Tassa opinndytetydssa ei

tarvittu lupadokumentteja.

Toiminnallisessa osuudessa hyodynnettiin kerattya tietoa ja opiskelijan omaa osaamista
aiheesta. Tietojen pohjalta tuotettiin kuvaus tiedossa olevista tyovaiheista ja kirjattiin
havaitut puutteet ja ongelmakohdat. Kuvausmenetelmana kaytettiin tyonkulkukaavioon
perustuvaa esitystapaa, jotta kuvaukseen oli helppo taydentaa selvitysten myotd ilmenneet

tyovaiheet ja toimijat.
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Aineiston karttuessa prosesseista laadittiin prosessikuvaus tyon tekijan ja tilaajan yhteisesti
sopimalla menetelmalla. Prosessikuvauksessa keskeista on madritella prosessi ennen sen
kuvausta tai prosessikaavion laatimista kuten luvussa 3.2 on todettu, joten prosessikuvaus
aloitettiin prosessin maarittelylld. Taman jalkeen laadittiin prosessikaavio internet-selaimella

kaytettavalla diagrams.net-ohjelmalla.

Keratyn aineiston pohjalta tuotettiin lisdksi tietoa tarvittavista toimenpiteista, jotta
toimeksiantaja voi varmistua tiedon siirtymisesta Koskeen ja sen oikeellisuudesta.

Toimenpiteet kuvattiin prosessikaaviossa toiminnoittain.

4.2 Aineiston kasittely ja tulosten hyodyntaminen

Kaytdannon osassa saatu aineisto kaytiin lapi toimeksiantajaa edustavan yhteyshenkilon
kanssa. Tyon tarkoituksena on toimia tyovalineena, joten prosessikuvauksen tekniikka ja
tarkkuustaso valittiin tyon tilaajan toivomuksen mukaisesti. Prosessikuvauksen valmistuttua
sen vaiheet kaytiin viela lapi toimijoiden kanssa. Nain varmistuttiin prosessikuvauksen
oikeellisuudesta. Myos toimintokohtaiset toimenpiteet tiedon laadun varmistamiseksi

kaytiin tilaajan kanssa lapi.

Opinndytetyon tuloksia on tarkoitus hyodyntda esiopetukseen ja valtionosuusrahoitukseen
liittyvia tietoja asiakastietojarjestelmaan tallentavien henkiléiden ohjeistamisessa. Tuloksia
tullaan hydédyntamaan lisaksi jarjestelman paakayttajien ohjeistamisessa ja

vastuuhenkildiden perehdytyksessa.
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5 Esiopetuksen prosessikuvauksen suunnittelu ja toteutus

Opinnaytetyon tilaaja on kunta, joka jarjestaa seka varhaiskasvatusta etta esiopetusta.
Varhaiskasvatus jarjestetdaan paivakodeissa ja perhepaivahoidossa ja esiopetus jarjestetaan
valtaosin paivakodeissa varhaiskasvatuksen yhteydessa. Pdivakodeissa jarjestettavan
varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen jarjestamiseen ja toteutumiseen liittyvat tiedot seka

asiakastiedot yllapidetdaan toimeksiantajan asiakastietojarjestelmassa.

Esiopetusta jarjestetaan paivakotien lisaksi myés muutamassa koulussa. Koska koulussa
jarjestettava esiopetus on perusopetuksen yhteydessa jarjestettdavaa esiopetusta, siihen
liittyvien tietojen hallinnointi yllapidetaan perusopetuksen oppilastietojarjestelmassa.
Vastuuhenkil6t, prosessit, tietojarjestelma ja jarjestelmantoimittaja ovat eri tahoja kuin
varhaiskasvatuksen yhteydessa jarjestettdavassa esiopetuksessa, joten kouluissa jarjestettava
esiopetus on tilaajan kanssa keskustelun perusteella rajattu tasta opinnadytetyosta pois

edelld mainituista syista.

Kunnan varhaiskasvatustoimipaikoissa jarjestaman esiopetuksen tietojen tallentamisvelvoite
Koski-palveluun alkoi 1.1.2019. Saman aikaan Suomessa otettiin kdayttoon
varhaiskasvatuslakiin perustuva varhaiskasvatuksen tietovaranto Varda, jonne tuli tallentaa
1.1.2019 lahtien kunnallisessa varhaiskasvatuksessa olevien lasten varhaiskasvatustiedot.
Koska sekéd esiopetus- etta varhaiskasvatustiedot yllapidetdaan toimeksiantajalla samassa
asiakastietojarjestelmassa, jarjestelmantoimittaja toteutti kevaan 2019 aikana tietojen

siirtdmiseksi integraatiot seka Vardaan etta Koski-palveluun.

Integraation toteutuksen aikaan Koski-palveluun esiopetuksesta vaaditut tiedot olivat hyvin
yksinkertaiset. Esiopetuksesta tuli kdytanndssa lasten tietojen osalta siirtaa vain
henkilétunnus, jonka perusteella Koski-palvelu haki henkil6tiedot Suomen
vaestotietojarjestelmasta ja tieto esiopetukseen osallistumisesta seka sen alku- ja
loppupdivamaarat. Jarjestelmantoimittaja toteutti integraation siten, etta kyseiset tiedot

poimitaan asiakastietojarjestelmastad automaattisesti ja valitetdan Koski-palveluun.

Vuoden 2019 lopussa Koski-maarayksen yhteydessa kunnat saivat tiedon, ettd 1.1.2020

alkaen valtionosuusrahoituksen perustana olevat tiedot poimitaan Koski-palvelusta.
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Aiemmin tiedot on keratty lomakkeella kunnilta ja ne on tullut antaa vuositasolla
summatason tietona eli lukumaarina. Tietojen poimiminen Koski-palvelusta tarkoitti
siirtymista kerran vuodessa laskettavista lukumaarista paivittdiseen lapsikohtaiseen tiedon
yllapitoon. Tasta johtuen osa tiedoista joudutaan tallentamaan asiakastietojarjestelmaan

manuaalisesti ja tietoja kirjaavia henkil6ita on tullut lisaa.

Lisaksi syksylla 2020 ilmeni, etta vastuu yksityisilla varhaiskasvatusjarjestajilla esiopetuksessa
olevien lasten tietojen siirtdmisesta kuuluu kunnalle eika jarjestajille itselleen. Yksityiset
varhaiskasvatusjarjestdjat vastaavat itse kuitenkin oman organisaation ja toimipaikkojen
tietojen tallentamisesta. Kunnan valvontavastuusta johtuen yksityisilla jarjestajilla
esiopetuksessa olevien lasten tiedot yllapidetdaan toimeksiantajan asiakastietojarjestelmassa,
joten jarjestelmantoimittajan kanssa kaynnistettiin yhteistyo tietojen siirtamiseksi.
Tietosisalto on kyseisten esioppilaiden osalta sama, mutta tietojen yhdistaminen eri
jarjestajan toimipaikkaan ja toimijat itse prosessissa ovat eri kuin kunnallisessa, joten

tiedonsiirtoon tuli tehda muutoksia.

5.1 Prosessikuvauksen toteutuksen suunnittelu

Prosessikuvauksen suunnitteluvaiheesta vastasi tyon tekija. Keskeisimpina suunnittelussa oli
kerattyjen tietojen pohjalta toteutettava tyonkulkujen kuvaus, tietomallin keskeisimpien

tietojen maaritys seka nadiden perusteella laadittava toteutussuunnitelma.

Koski-tietomallista tarkasteltiin ensin oppijan tietomallia. Toimeksiantaja ja
jarjestelmantoimittaja ovat integraation toteutusvaiheessa sopineet oppijasta siirrettavan
tietosisallon ja se on toteutettu tietomallin mukaisesti. Oppijan tietomalli ei ole muuttunut ja
suurin osa tiedoista tulee vaestotietojarjestelmasta. Nain ollen voitiin todeta, etta oppijan
tietomallia ei ollut tarpeen kasitelld tdssa opinnaytetydssa. Lisdksi voitiin todeta, etta koska
asiakastietojarjestelman jarjestelmatoimittaja vastaa integraatiosta tiedonkeruun ja teknisen
siirron osalta, integraatioon liittyvia maarityksia ei ollut tarpeen kayda lapi. Opinndytetyon
ulkopuolelle paatettiin rajata myos Koski-palvelussa generoitavat tiedot, koska niistd vastaa

Opetushallitus.
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Tietomallissa sisall6llisesti keskeisia tietoja olivat ndin ollen opiskeluoikeuteen,
opiskeluoikeuden lisatietoihin, tilaan ja paivamaariin seka rahoitukseen liittyvat tiedot, joten

nama huomioitiin prosessin maarittelyssa ja kuvaamisessa.

Taman jalkeen toteutettiin tyon tekijan omaan tietoon perustuva kuvaus tydnkulkujen
nykytilanteesta. Kaavion tavoitteena oli luoda perusta lopulliselle prosessikuvaukselle ja
kirkastaa niita seikkoja, jotka edellyttivat selvittelyd. Ensimmadinen versio prosessin

kuvauksesta oli viela hyvin alustava.

Kuva 8 Ensimmainen kuvaus tyodvaiheista

Jos lapsella ei ole
suomalaista hetua

toimet tahan

v

tiedot kuﬁi

-~

Lapsen tiedot
tulevat
jarjestelmaan

mita jos huoltajuus
vaarin

toimet tahan

Lapselle kirjataan
esiopetus ja alku seka
loppupvm jarjestelmaan

tiedot siirtyvat

Koskesen

Jarjestelmaan
kirjataan yksikkd ja
pakolliset kentat

Jos kunnallinen

h A

Jos jokin puuttuu,
taman yksikon osalta

tietoja ei siirreta

Kosksen
h valmistava?
{ Jos yksityinen } [ erityinen }

v

Jos loppupvm
puuttuu, meneekd
Koskeen, mita
tapahtuu?

tukifrahoitustiedot

Lopuksi laadittiin toteutussuunnitelma. Toteutus paatettiin aloittaa prosessin maarittelylla ja
sen jalkeen kuvata prosessi tyonkulkukaaviona, jotta ongelmat havaittaisiin ja voitaisiin
selvitysten avulla tdydentaa. Tyonkulkukaavion valinta esitystavaksi ja nykytilan kuvaaminen
perusteltiin luvussa 3.5 esitettyyn tietoon yksityiskohtien kuvaamisen tarpeellisuudesta
silloin, kun kuvaus tehdaan prosessin kehittdmiseksi tai osana ongelmaratkaisuprojektia.
Luvussa 3.5 on my0s todettu, ettd jos nykyinen prosessi on epamaarainen, kuvaaminen
saattaa helpottaa puutteiden osoittamista nykyisessa toimintamallissa. Kaikkien vaiheiden ja
toimijoiden ollessa selvilla, prosessi kaytiin lapi toimeksiantajan edustajan kanssa ja sovittiin

prosessin lopullisesta kuvaustavasta ja -tarkkuudesta. Toteutuksessa hyddynnettiin
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asiakastietojarjestelman kayttéohjeita, Koski-palvelun ohjeita ja eri toimijoilta saatavaa

tietoa.

5.2 Esiopetuksen Koski-tietojen prosessin maarittely

Toimeksiantajan ja tietojen kirjaajien kanssa kaydyissa keskusteluissa ilmeni, etta Koski-
palveluun liittyvien esiopetustietojen prosessia ei ollut maaritetty lainkaan. Tyo tuli siis
aloittaa tyhjasta. Kirjallisuudesta ei |I0ydy prosessin maarittelyyn mallipohjia eika
yksiselitteista listaa maaritettavista asioita. Lahteissa esitellyistda maarittelyn kuvauksista on
tunnistettavissa kuitenkin yhteisia maareita, jotka ovat myohemmissa vaiheissa keskeisia.
Maaritettavia asioita olivat ainakin prosessin tavoitteet, asiakkaat, prosessin rajaus, sen alku

ja loppu, toimijat seka prosessin toiminnot, suoritteet ja prosessin omistaja.

Prosessin tavoite kirkastui opinndytetyon aihetta maaritettdaessa ja se maaritettiin
seuraavasti: prosessin tavoitteena on saattaa tiedot esiopetuksesta Koski-palveluun lain,
Koski-maarayksen ja tietomallin edellyttamalla tavalla ja tietosisallollisesti oikeellisina seka
valtionosuusrahoituksen perustana kaytettavat tiedot rahoituksen edellyttamalla tavalla ja

tietosisallollisesti oikeellisina.

Prosessissa havaittiin olevan useita asiakkaita. Yhtena asiakkaana voidaan pitaa esioppilasta
ja hdanen huoltajiaan, koska prosessin kannalta keskeinen tietosisalto tallentuu ensi kerran
siind vaiheessa, kun huoltajat hakevat lapselle esiopetuspaikkaa ja lapsen tiedot
rekisteroityvat asiakastietojarjestelmaan. Esioppilas ja hdanen huoltajansa myods nakevat
Koski-palvelussa olevat lapsen esiopetustiedot, joten he ovat asiakkaita myos prosessin
loppupadssa. Asiakkaita ovat myods kaikki Koski-palvelun tietoja hyodyntavat tahot, joista on

lueteltu esimerkkeja luvussa 2.3.

Prosessin tulisi alkaa suunnittelusta ja paattya arviointiin luvussa 3.2 esitetyn mukaisesti.
Esiopetus sisaltda kokonaisuudessaan monia sen toteutukseen ja hallinnointiin liittyvia
asioita. Taman kuvauksen tarkoituksena oli kuitenkin varmistaa Koski-palveluun vaadittujen
tietojen oikeellisuus ja siirtyminen asiakastietojarjestelmastd, joten prosessi paatettiin rajata
muilta osin. Tdman perusteella prosessin katsottiin alkavan lapselle

asiakastietojarjestelmaan kirjattavasta esiopetuksesta ja sen alkupdivamaarasta. Prosessiin
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paatettiin sisallyttaa kaikki toimijat ja toimenpiteet, joilla on vaikutusta tietosisaltoon,

tietomerkintdihin asiakastietojarjestelmassa tai tiedon etenemiseen.

Muiden prosessin maarittelyssa kuvattavien asioiden osalta havaittiin, etta ne vaativat
lisdselvitysta. Toimeksiantaja ei ollut nimennyt prosessille omistajaa osin siita syysta, etta
prosessia ei ollut maaritetty tai tunnistettu prosessiksi. Omistajan nimedamiseksi prosessista
tuli kuitenkin ensin maarittaa ainakin toiminnot, toimijat, suoritteet ja prosessin loppu.
Osaprosesseina tai toimintoina pidettiin erityisen tuen tietoja ja perusopetukseen
valmistavaa opetusta, jotka liittyvat rahoitukseen seka yksityisessa toimipaikassa olevia
esioppilaita. Tyon tekija kuitenkin paatteli, etta namakin edellyttivat lisaselvitysta, jotta

voitaisiin maarittda ovatko ne osa prosessia vai erillisia prosesseja.

Prosessin keskeisiksi suoritteiksi todettiin Koskeen esiopetuksesta vaadittavat tiedot ja
rahoituksen perustana olevat tiedot. Jotta suoritteita olisi mahdollista mitata, ne tulisi
kuitenkin maaritella tarkemmin. Lisaksi tulisi maaritelld, miten prosessin suorituskykya
mitataan. Koska prosessin maarittamiseksi tarvittavat tiedot edellyttivat huomattavasti
lisaselvityksia, maarittely jatettiin kesken ja siihen paatettiin palata toimeksiantajan kanssa

my6hemmassa vaiheessa.

5.3 Esiopetuksen Koski-tietojen tyonkulkukaavio

Tyonkulkukaavio toteutettiin selaimella kdytettavalla diagrams.net-tyokalulla, koska véline
oli entuudestaan tyon tekijalle tuttu ja tarjoaa monipuolisia tydkaluja erilaisten graafisten
esitystapojen toteuttamiseen. JHS 152 -suosituksessa esiteltava tydnkulkukaavio on
toteutettu kayttaen BPMN-tekniikkaa. Tyonkulkukaavio paatettiin toteuttaa kuitenkin ilman
symboleja. Paatoksen perusteena oli, etta tyonkulkukaaviota kaytettiin tassa kohden
maarittelyn ja ongelmanselvityksen pohjana, ja lopullisen kuvaustavan valinta toteutettaisiin
toimeksiantajan toiveen mukaan. Nain ollen ei ollut tarvetta kuvata vaiheita symboleilla,

vaan mahdollisimman selkedasti kuvattuna ja tarkentavin tekstein tdydennettyna.

Prosessikaavioon sisallytettiin asiakastietojarjestelma erillisena toimijana, koska tydssa
keskityttiin nimenomaisesti asiakastietojarjestelmaan liittyviin tyonkulkuihin. Osin samasta

syysta Koski-palvelu otettiin omana toimijanaan mukaan kaavioon, jotta voitiin esittaa
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palvelussa tapahtuvat tapahtumat tai muutokset seka todentaa tiedon paatyminen

palveluun.

Kaavion muodostaminen aloitettiin suurimman tietomdaran muodostavasta aineistosta eli
kunnallisen esiopetuksesta. Taman jalkeen kuvattiin rahoituksen perustana olevien tietojen
ja yksityisen jarjestaman esiopetuksen vaiheita. Asiakastietojarjestelman
jarjestelmatoimittaja ei saanut opinndytetyon aikana perusopetukseen valmistavan
opetuksen tietojen osalta integraatiota toteutettua, joten sen tydvaiheita ei voitu kuvata.

Siihen liittyvia paapiirteita kuitenkin selvitettiin lyhyesti.

Vaikka suunnitteluvaiheessa prosessista paatettiin perustellusti rajata integraatioon ja
oppijan tietomalliin liittyvat asiat pois, ensimmainen kysymys, joka kaaviota toteutettaessa
nousi esille, liittyi oppijan tietoihin ja integraatioon. Toimeksiantajalla on jonkin verran
esioppilaina lapsia, joilla ei ole suomalaista henkil6tunnusta. Nama lapset rekisterdidaan
asiakastietojarjestelmaan tilapaisella henkil6tunnuksella, joka on vain toimeksiantajan
omassa kaytdssa oleva tunnistautumistieto. llman suomalaista henkil6tunnusta lapsen
tietoja ei voi hakea vaestotietojarjestelmasta, joten tuli selvittda miten tiedot voidaan siirtaa.
Vardan paakayttajana tyon tekija tiesi, etta Vardan osalta henkilotunnuksettomille lapsille
tulee tehdad maarattyja toimenpiteitda Opintopolku-palvelussa ja asiakastietojarjestelmassa,
jotta lapsen tiedot saadaan siirrettya. Koski-palvelun osalta toimintatapa selvitettiin sen

kayttoohjeista ja menettely kaytiin lapi jarjestelmantoimittajan kanssa.

Seuraava selvitettava asia liittyi esiopetuksen paattymispaivamaaraan, joka ei ole
asiakastietojarjestelmassa pakollinen kentta, mutta on Koski-tietomallissa pakollinen tieto.
Jarjestelmantoimittajalta selvitettiin, estdako paivamaaran puuttuminen tietojen siirtymisen.
lImeni, etta toimittaja korvaa puuttuvat loppupdivamaarat tiedonsiirron yhteydessa
oletusloppupdivamaaralla. Nain ollen mahdollinen inhimillinen erehdys ei esta tietojen

siirtymista.

Kolmas asia osoittautuikin mutkikkaammaksi. Jarjestelmantoimittaja on toteuttanut
tiedonsiirron siten, etta jarjestelmassa toimipaikan tietoihin tallennetuilla valinnoilla
ohjataan, siirtdako integraatio kyseisen yksikon tietoja Koski-palveluun, siirtddko se seka

yksikon tiedot etta lapset, vai pelkastaan lapset. Koska ohjaustietokentat eivat ole pakollisia,
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jokin tieto saattaa jaada kirjaamatta ja tiedot eivat siirry, vaikka niiden pitaisi. Lisaksi tiedot
taytetdaan manuaalisesti ja tietojen antaja ja tietojen kirjaaja ovat eri henkil6ita. Tama vaatii
tarkkaa ohjeistusta tietojen antajille ja tiedot kirjaaville henkil6ille. Asian haastavuutta lisaa
se, ettd jarjestelmantoimittaja on toteuttanut tiedonsiirron siten, etta yksikko, joka jarjestaa
esiopetuksen lisaksi varhaiskasvatusta, siirretdaan ensin Vardaan, josta se menee
Opetushallituksen organisaatiopalveluun, ja sielta Koski-palveluun. Koska yksikko siirretdaan
ensin Vardaan, yksikdssa on oltava tallennettuna Vardan edellyttamat pakolliset tiedot.

Kyseiset tiedot eivat kuitenkaan ole pakollisia asiakastietojarjestelmassa.

Kunnallisesta esiopetuksesta voitiin selvitysten perusteella todeta, etta kolmen ehdon on
taytyttava, jotta tiedot siirtyvat Koski-palveluun: lapsen tiedot ovat rekisterdityneet
asiakastietojarjestelmaan ja hanelld on joko suomalainen henkilétunnus tai vaaditut
toimenpiteet tehtyna, yksikdn tietoihin on tallennettu ohjaustiedot, ne ovat oikein ja myds
Vardan vaatimat tiedot on tallennettu seka se, etta lapselle on kirjattu jarjestelmaan
esiopetus ja sen alkamispaiva. Nama kaikki ovat kuvan 9 mukaisesti prosessin kannalta siihen

kuuluvia asioita, mutta kaytanndssa toisistaan irrallaan tapahtuvia toimenpiteita.

Kuva 9 Tyoénkulkukaavio esiopetuksen Koski-tiedoista kunnallisessa paivakodissa

Saa tiedon ja
toimittaa tukeen

Jérj.toi mittaja
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Koskessa
Valmistunut-

esioppilas
Koskessa
Lasna-tilaisena

Koski

tilassa

muuttaa
Koskeen
esioppilaan
tilaksi
Valmistunut

tiedot kunnossa
ja valmius
Koskeen

kaikki kolme ehtoa
taytyttava jolloin
siirtaé Koskeen

loppupvm astuu
voimaan

Generoi
oletuspvmn

Lapsen tiedot Onko lapsella
tulevat suomalainen
jarjestelmaan hetu? J ]
Ei

kirjaa lapselle onko lopoupvm | Kylia tiedot kunnossa
esiopetuksen, alku- kirapnpu’?p Y Ja valmius
Ja loppupvmn ) Koskeen

]

Yksikénjohtaja| As.tietojarjestelma

Tekee
vaaditut
toimenpitee

Kirjaa jarjestelméan
yksikan ja
ohjaustiedot seka
arvittavat tietokenta

tiedot kunnossa
ja valmius
Koskeen

Onko ohjeiden
mukaiset kentat
taytetty?
Ei

Tietoja ei siirry

Jarjestelmatuki

Seuraavaksi tydnkulkukaavioon tdydennettiin mahdollisten muutosten kdynnistajat ja niihin

liittyvat toimenpiteet. Tallaisia ovat esimerkiksi esioppilaan siirtyminen toiseen yksikkdon tai
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toiselle paikkakunnalle. Taman jalkeen kdynnistettiin perusopetukseen valmistavan
opetuksen selvitys niilta osin, kuin se oli mahdollista. Tyén tekijan tiedossa oli, etta kyseinen
tietosisalto ja siihen liittyvat poissaolot olisi pitanyt tallentaa Koski-palveluun 1.8.2020
Iahtien. Sisallollisesti asia ei ollut tekijalle tuttu ja paatettiin selvittda, miksi asiasta ei ole
esiopetuksen tietomallissa mainintaa, vaikka perusopetukseen valmistavassa opetuksessa
olevat lapset olivat nykytiedon mukaan esioppilaita. Selvityksen my6ta ilmeni, etta kyseinen
opetus on taysin erillinen toteutusmuoto eli kyse ei ole esiopetuksesta eika
perusopetuksesta, vaikka termi siihen viittaakin. Tasta johtuen asiasta ei ole myoskaan
esiopetuksen Koski-tietomallissa mainintaa. Toimeksiantajalla perusopetukseen valmistava
opetus jarjestetadn varhaiskasvatuksen toimipaikoissa ja tiedot yllapidetaan
asiakastietojarjestelmassa. Tasta johtuen integraatio Koski-palveluun oli suunniteltu

toteutettavaksi kyseisesta jarjestelmasta.

Taman jalkeen tyOstettiin yksityisella varhaiskasvatusjarjestajalla toteutettavan esiopetuksen
tyonkulkuja. Yksityisen jarjestdjan osalta prosessin havaittiin kdynnistyvan jo siind vaiheessa,
kun jokin organisaatio tai toimija haluaa aloittaa varhaiskasvatuksen jarjestamisen.
Toiminnan aloittamiseen liittyy monia vaiheita yhdessa kunnan kanssa. Opinndytetydssa
kuvattavan prosessin kannalta keskeisinta oli kuitenkin se, ettad toimija itse vastaa oman
organisaationsa ja toimipaikkojen tietojen tallentamisesta ja yllapidosta Koski-palvelussa,
vaikka kunta vastaa tietomallissa kuvatun, esioppilaaseen liittyvan tietosisallon siirtamisesta.
Ty6vaiheissa havaittiin epadselvia kaytantoja ja riskiksi voitiin tunnistaa esimerkiksi se, jos
yksityinen toimija ei ole tallentanut omia tietojaan, ne ovat puutteellisia tai tallennettu

vaarin. Talloin toimipaikkaa ei l10ydy Koski-palvelusta eika kunta voi siirtda vaadittuja tietoja.

Viimeisena toteutettiin esiopetuksen Koski-tietomallissa termilla “esiopiskelun lisatiedot”
ilmaistu, valtionosuusrahoituksen perustana olevien tietojen tyonkulkukaavio. Tyonkulkuja
kuvattaessa havaittiin, ettd perusprosessi on aina sama kuin kunnallisessa esiopetuksessa,
joten kyseessa on lisdprosessi, joka muodostuu perusprosessin rinnalle. Prosessi kaynnistyy
lapsen tuen tarpeen havaitsemisesta. Prosessiin liittyy huomattava maara muitakin vaiheita,
mutta tdhan prosessikaavioon alkupisteeksi maaritettiin ensimmainen Koski-palveluun
vaadittaviin tietoihin liittyva toimenpide, joka tehddan asiakastietojarjestelmassa.
Pidennettyyn oppivelvollisuuteen liittyvat toimenpiteet tehdaan eri jarjestelmassa eli

perusopetuksen oppilastietojarjestelmassa ja muut toimenpiteet asiakastietojarjestelmassa.
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Perusopetuksen oppilastietojarjestelmasta ei ole mahdollista siirtda paivakodissa olevien
lasten tietoja. Lisdaksi asiakastietojarjestelmassa rahoituksen perustana olevat muut tiedot
yllapidetaan siten, etta niita ei voi siirtaa integraatiolla. Jarjestelmantoimittaja on
toteuttanut asiakastietojarjestelmaan web-lisdosan, jonne Koski-palveluun tallennettavat
esiopetuksen lisatiedot kirjataan manuaalisesti ja ne siirretaan sielta integraatiolla Koski-
palveluun. Selvitettdessa tyonkulkua web-lisdosaan tiedot kirjaavien henkildiden kanssa,
ilmeni etta prosessiin liittyy kahden jarjestelman ja web-lisdosan lisaksi kolme eri toimijaa,
jotka kukin vastaavat omasta osuudestaan eivatka saa heratteita toisten tekemista
tyovaiheista. Lisdksi selvisi, etta kirjaajilla oli puutteelliset kayttéoikeudet
asiakastietojarjestelmaan, eivatka he voineet hakea jarjestelmasta tarvitsemiaan tietoja.
Lisaksi havaittiin, etta oli epdselvaa, miten tiedot tuli tayttaa, jotta ne ovat rahoituksen

kannalta oikein kirjattuja.

Tyonkulkukaavioiden toteuttamisessa kaytetty diagrams.net-ohjelma mahdollistaa
esitettavien asioiden kuvaamisen tasoina. Ominaisuutta paatettiin hyédyntaa tyonkulkujen
kuvaamisessa. Talléin omina tasoinaan kuvatut tyonkulut voitiin esittaa paallekkain siten,
ettd niista pystyttiin tunnistamaan samoina toistuvat tyovaiheet ja luokittelemaan prosessit.
Tyonkulkujen kuvaamisen jalkeen todettiin, etta kunnallinen esiopetus ja yksityisen
jarjestajan esiopetus ovat omia prosessejaan ja ydinprosesseja, vaikka muistuttavatkin
paljon toisiaan. Sen sijaan muutosten aiheuttamat prosessit ovat osaprosesseja, ja
esiopetuksen lisdtietojen prosessi on lisdprosessi. Tyonkulkukaavioiden toteuttaminen
tasoina mahdollisti my6s sen, etta kaikkia esiopetuksen Koski-palveluun liittyviad tyovaiheita

voidaan tarkastella tarvittaessa samanaikaisesti.

Tyonkulkukaavioiden toteuttamisen jalkeen toimeksiantajan kanssa pidettiin valikatsaus,
jossa kaytiin lapi selvitettavat asiat ja keskusteltiin [6ydoksista. Tilaajalle esiteltiin erilaisia
prosessien kuvaamisen menetelmia ja mahdollisia kuvaustasoja ja tiedusteltiin, millainen
prosessikuvaus olisi toimeksiantajan kannalta hyodyllisin. Tilaajan edustaja totesi, etta
kuvassa 9 toteutetun kaltainen tyonkulkukaavio on toimeksiantajan kannalta hyva esitystapa
ja tarkkuus. Tilaaja ei pitanyt tarpeellisena kuvata tydnkulkukaavioon toimintojen symboleja,
silla se koettiin kayttdjille vieraaksi ja tyovaiheet haluttiin esille mahdollisimman selkeasti ja

kayttajaystavallisesti. Tata ndkemysta tuki myos luvussa 3.5. esitetyt tiedot.
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Tyon tekija toi keskustelussa esille, etta vaikka asiakastietojdrjestelmassa tehtaviin
toimenpiteisiin on olemassa ohjeet, ne eivat maarita riittavan tarkasti sisallon osuutta,
seuraavan vaiheen kaynnistadvia toimenpiteita eivatka tuo riittavasti ymmarrysta siita, mika
merkitys toimenpiteilla ja kirjattavien tietosisaltdjen oikeellisuudella on. Tyon tekija ehdotti,
etta tyonkulkukaavioon lisattadisiin toimintokohtaiset sanalliset ohjeet, joissa kuvattaisiin
toimenpiteet, joilla voitaisiin varmistaa manuaalisen tyovaiheen eteneminen seuraavaan
vaiheeseen, toimintoon liittyvat haasteet seka mahdolliset ongelmatilanteet ja niiden
ratkaisut. Lisaksi tyon tekija totesi, etta kaikkein kriittisin prosessi on rahoituksen perustana

olevien tietojen prosessi. Juuri kyseisessa prosessissa on eniten puutteita ja riskeja.

Seuraavaksi vaiheeksi tuli ndin ollen tydnkulkukaavioiden taydentaminen sovituilla tiedoilla.
Haastavin osuus liittyi esiopetuksen lisatietojen prosessiin. Prosessin vaiheita kaytiin
uudelleen lapi kayttajaryhman kanssa, joka vastaa tietojen kirjaamisesta web-lisdosaan.
lImeni, etta tiedonkulkuun eri toimijoiden valilla ei ollut I0ydettavissa ohjelmallista
varmistuskeinoa. Keskustelun perusteella tydonkulkukaaviota tdaydennettiin ja sanalliset
ohjeet kirjattiin keskustelun perusteella seka tyon tekijan aiemmissa selvityksissa tekemien
havaintojen pohjalta. Kayttajaryhma piti tyonkulkukaavion kuvaustapaa ja -tarkkuutta

hyvana ja kannatti tydvaiheissa huomioitavien asioiden kirjaamista.

Toimintokohtaisia sanallisia ohjeita kirjoittaessa tyon tekija havaitsi, ettd monen toiminnon
kohdalla nousi esille kysymys tietosisallon laatuun liittyen. Vaikka oli mahdollista kuvata
sanallisesti huomiot ja toimet, joilla tietojen siirtyminen Koskeen sisall6llisesti oikeana
voitaisiin varmistaa, tietosisaltoon liittyi viela sellaisia piirteita, jotka eivat ilmenneet
tietomallista eivatka Kosken ohjeista. Esimerkiksi voitiin nostaa esiopetuksen
aloituspdivamaara. Kosken ohjeiden mukaan esiopetuksen aloituspdivamaara tulee olla
sama kuin perusopetuksen aloituspaiva kunnassa. Tosiasiallisesti kuitenkin moni esioppilas
saattaa aloittaa paivakodissa vasta viikkoa tai kuukautta myéhemmin, jolloin
aloituspdivamaaraksi asiakastietojarjestelmaan merkitddan ensimmainen todellinen
lasndolopaiva. Talloin tietosisalto on sisalldllisesti kunnan nakdkulmasta oikein ja
tosiasiallinen, muttei ohjeiden mukainen. Lisaksi nousi esille kysymys siita, mikd merkitys

aloituspdivamaaralla on rahoituksen nakoékulmasta.
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Sanallisten, toimintokohtaisten ohjeiden tuottamisen jdlkeen toimeksiantajan kanssa
pidettiin loppupalaveri, jossa tuotokset kaytiin lapi. Tilaaja piti kaavioita ja ohjeita
perusteellisina ja prosessien sen hetkista tilaa hyvin kuvaavina. Toimeksiantajan kanssa
todettiin yhteisesti, etta tulosten perusteella kokonaisuus tulisi kdyda perusteellisesti
organisaatiossa lapi. Lisaksi todettiin, etta prosessien madarittelya ei voitu vieda loppuun
ennen kuin toimeksiantaja olisi kdynyt lapi maariteltavat asiat, tydnkulkukaaviot ja niiden
vastuut. Tyon tekija korosti, etta prosessin tehostaminen on haasteellista, mikali prosessin
keskeisia suoritteita ei maaritella yksityiskohtaisesti. Suoritteita maaritettdessa on
huomioitava toimeksiantajan kannalta keskeiset suoritteet ja prosessin tuotoksista saatavat

suoritteet. My0s prosessin suorituskykya tulisi mitata.
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6 Johtopaatokset

Opinndytetyo onnistui kokonaisuudessaan erittdin hyvin ja aihe osoittautui tyon toteuttajalle
hyvin antoisaksi. Prosesseihin liittyva teoriaosuus tuntui aluksi kaikkein raskaimmalta, mutta
lahteisiin uppoutuessa aiheesta innostui lukemaan huomattavasti enemman, kuin mita oli
tyon kannalta tarpeen. Osaamisen kasvaessa tyon tekija havaitsi alkaneensa samalla
arvioimaan omiin tyotehtaviinsa liittyvid prosesseja ja selvitti muun muassa sen, kayttaako
oma tyonantaja prosessikuvauksia johdon tyovalineena. Koski-palvelusta teoriaan
sisdllytettyjen tietojen osalta tekija oletti, etta keskeiset asiat I0ytyisivat helposti ja ne olisi
helppo kuvata. Tama kasitys oli vallalla viela teorian kirjoitusvaiheessa. Kdytanndn osuudessa
kavi kuitenkin ilmi, ettd monien oleellisten tietojen selvittamiseksi piti etsia tietoa hyvin
monesta eri paikasta, ja esimerkiksi rahoituksen kokonaisuus ei ole missdan yksiselitteisesti,

saati selkeasti kuvattu.

Tutkimuskysymyksistd ensimmaiseen eli millaisella tekniikalla prosesseja voi kuvata,
pystyttiin vastaamaan hyvin. Tekniikoista ja menetelmista |0ytyi runsaasti tietoa ja niita
kyettiin hyodyntamaan hyvin tulosten esittamisessa. Toisen tutkimuskysymyksen
tavoitteena oli selvittaa, mita tietoja Koski-palveluun vaaditaan esiopetuksesta. Vastaus
vaikutti alkuun selvaltd, mutta tyon edetessa havaittiin, etta kysymys on monipolvisempi.
Vastaus saatiin paaosin esiopetuksen Koski-tietomallista, mutta tietosisaltoihin liittyi
kysymyksia, joihin vastausta ei [6ytynyt tietomallista vaan ne tuli selvittda muualta.
Viimeisella tutkimuskysymyksella haluttiin selvittaa, miten voidaan varmistua siita, etta
esiopetuksen tiedot ovat maaritysten mukaisia Koski-palvelussa. Kysymykseen pystyttiin
vastaamaan asiakastietojarjestelman osalta hyvin. Prosesseihin liittyi kuitenkin tapahtumia,
joiden oikeellisuutta tai seuraavaan vaiheeseen etenemista on haastava varmistaa ja

ainoaksi keinoksi jai ohjeistuksen lisaaminen.

Tyonkulkujen kuvaaminen ja eri vaiheiden, tyon suorittajien ja toimintoihin vaikuttavien
seikkojen selvittaminen vei yllattavan paljon aikaa. Monen asian kohdalla oli runsaasti
epaselvyyksia ja kdytannossa jokainen toimija oli tietoinen vain omasta tyovaiheestaan.
Vaikka tyon tekijalla oli ennestaan jonkin verran tietoa esiopetuksesta Koski-palveluun

liittyen, tuotokset yllattivat laajuudellaan.
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Johtopdatoksina voidaan todeta, ettd esiopetuksen prosessit ja niihin liittyvat tietosisallot
ovat hyvin monimutkainen kokonaisuus, vaikka ne olisi rajattu koskemaan vain
asiakastietojarjestelmaan ja Koski-palveluun liittyvia toimenpiteita ja tietoja. Tiedon laatu ja
sen eteneminen on monin paikoin riippuvainen tiedon antajasta, joka on usein eri henkil®
kuin tiedon kirjaaja tai paattaja. Tiedoille ei ole mydskaan maaritelty vastuuhenkil6ita. Lisaksi
voidaan todeta, ettad rahoituksen perusteena olevien tietojen prosessissa on lilan monta
toimijaa ja manuaalista tyovaihetta. Rahoituksen perusteena olevista tiedoista aikaisemmin
vastanneet henkil6t eivat mydskaan ole osallisena nykyisessa prosessissa lainkaan. Kaikkien
prosesseihin osallistuvien toimijoiden ohjeistusta tulisi parantaa ja lisatd ymmarrysta oman

tyovaiheen merkityksellisyydestad kokonaisuudessa.

Toimeksiantajan kanssa kaydyssa keskustelussa sovittiin, etta tuotokset ja johtopaatokset
kasitelldaan ja pohditaan mahdollisia toimenpiteita prosessien parantamiseksi. Tuotokset
kdydaan lapi myos keskeisten toimijoiden kanssa. Asiakastietojarjestelmaan liittyvien
varmistustoimenpiteiden osalta tietohallinnosta nimettiin vastuuhenkild. Tyén tekija toi
esille, etta lisaksi tulisi nimeta vastuuhenkil6t ja luoda keskitetyt kdytanteet tietojen
oikeellisuuden varmistamiseksi Koski-palvelussa ja prosessien arvioimiseksi. Prosesseissa on
monta toimijaa, eika laadun valvonnan hajauttaminen niin monelle toimijalle ei ole jarkevaa.
Kuten luvussa 3.2 todetaan, on aina varmistettava, etta joku vastaa prosessin

kokonaisuudesta.

Lisaksi tyon tekija huomautti, etta perusopetukseen valmistavan opetuksen prosessi olisi
jarkeva selvittda kokonaisuudessaan. Tyon tekija ehdotti, etta selvityksessa kartoitettaisiin
mahdollisuudet siirtda kyseisten lasten tietojen yllapito kokonaan perusopetuksen
oppilastietojarjestelmaan. Ehdotus perustui siihen, ettad osa paivakodeissa valmistavaan
opetukseen osallistuvista lapsista oli jo kirjattu oppilastietojarjestelmaan ja siihen, etta

oppilastietojarjestelmasta on jo toteutettu kyseisen tiedon integraatio Koski-palveluun.

Tyon tekija toi esille myos toisen perusopetuksen oppilastietojarjestelmaan liittyvan
ehdotuksen. Koska pidennetyn oppivelvollisuuden paatokset tehdaan
oppilastietojarjestelmassa, syntyy tilanne, jossa saman lapsen tietoja yllapidetdan kahdessa
jarjestelmassa. Mikali lapsella on asiakastietojarjestelmassa tilapainen henkilétunnus, tulisi

selvittda, miten kyseinen lapsi kirjataan oppilastietojarjestelmaan ja miten suomalaisen
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henkilotunnuksen saaminen jossakin vaiheessa prosessia vaikuttaa Koski-palvelun
tietosisaltéon. Nivelvaiheen prosessi olisi hyva kuvata, silla tyévaiheiden selvitysten
yhteydessa ilmeni, etta osa lapsista, joiden tietoja yllapidetaan molemmissa jarjestelmissa,

on tallentunut Koski-palveluun kummastakin jarjestelmasta eli kahtena eri henkilona.

Ylla kuvattujen jatkotoimenpiteiden lisaksi tyon tekija esitti, etta osa tydvaiheista olisi
jarkeva toteuttaa automaatiolla. Robotti voisi kirjata esimerkiksi kaikki web-lisdosan kautta
kirjattavat tiedot riippumatta siita, onko lahdetieto saatavilla yhdesta vai kahdesta
tietojarjestelmasta. Lisaksi tyon tekija suositteli selvitettdavaksi, voisiko robotin avulla
varmistaa tiedon siirtymisen toimijoilta toisille. Robotiikan avulla voitaisiin todennakdisesti
ehkaista myos nivelvaiheessa mahdollisesti syntyvat ongelmat tilapaisella henkil6tunnuksella

tallennettujen lasten osalta.

Opinnaytetyon tulokset paatettiin ottaa valittomasti kayttéon. Vaikka prosessissa on viela
paljon kehitettdavaa eikd maarittelyssa paasty etenemaan opinndytetyon aikana, tietoja
voidaan jo hyédyntaa tietoja kirjaavien henkildiden osaamisen kehittamisessa ja oman roolin
tunnistamisessa kokonaisuudessa. Lisdksi tuloksia voidaan hyddyntaa toimeksiantajalla
kdynnissa olevissa prosessien Lean-kehittamisprojekteissa, jarjestelmakehityksessa ja tiedon
seurannan suunnittelussa. Tuloksia voidaan hyodyntdaa myos muiden Koskeen tietoa

siirtavien jarjestelmien osalta.

Tilaajalta ja kayttajaryhmilta saatiin tyosta erinomaista palautetta. Tyota kiiteltiin kattavaksi
ja laajasti asioita huomioonottavaksi, ja sen koettiin selkiyttdavan kokonaisuutta. Lisaksi
tietojen syottajat kokivat ymmartavansa paremmin asiakastietojarjestelmaan tekemiensa
merkintdjen tarkeyden. Myo0s itse opinndytetyon prosessista saatiin toimeksiantajalta
kiitosta. Tyon tekijan koettiin organisoineen selvitysvaiheet ja kokoukset tehokkaasti seka

tuoneen prosessin aikana aktiivisesti esille nousseita asioita toimeksiantajan tietoon.
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7 Yhteenveto

Opinnaytetyossa tarkasteltiin alussa Koskeen vaadittavia tietosisaltdja, siihen liittyvaa
lainsaadantoa ja maardyksia seka prosessien mallintamista. Kaytanndn osuudessa selvitettiin
esiopetuksen tyovaiheet asiakastietojarjestelman nakdkulmasta, jonka jalkeen prosessit ja
toimijat kuvattiin. Tutkimuskysymyksiin vastattiin kattavasti. Yhteenkaan kysymykseen
vastaaminen ei ollut yksiselitteistd, vaan tietoa tuli hakea monista eri ldhteistad ja myos
kasitteistoa selvitettiin. Viimeisessa tutkimuskysymyksessa selvitettdvana ollut maaritysten
mukaisuuden varmistaminen oli esiopetuksen Koski-tietomallin osalta selked, mutta
maarityksissa ei kaynyt ilmi kaikkia tietosisallon oikeellisuuteen liittyvia asioita, kuten

toiminnallisessa osuudessa voitiin havaita.

Tavoitteet saavutettiin suunnitelmien mukaisesti eli prosessien nykytilanne ja toimenpiteet
lakisaateisten velvoitteiden tayttamiseksi ja rahoituksen perustana olevien tietojen
oikeellisuudeksi kuvattiin. Tyonkulkujen oikeellisuus varmennettiin prosessin toimijoilta ja

prosessikuvaus toteutettiin toimeksiantajan toiveiden mukaisesti.

Opinndytetyon tekija oppi prosesseista paljon tyon aikana. Paljon uutta tietoa tuli myos
rahoituksesta ja Koski-palvelusta. Haastavinta oli toteutusvaiheessa tyon jatkuva rajaaminen,
silla prosesseihin liittyy paljon vaiheita ennen asiakastietojarjestelmaan tehtavia merkintoja
ja niiden jalkeen. Tyon tekija kiinnostui erityisesti prosessien varhaisten vaiheiden
toimenpiteista ja toimijoista, ja tavoitteena on jatkossa perehtya niihin laajemmin.
Tavoitteena on kasvattaa myos robotiikan osaamista ja pyrkia hyodyntamaan sita jatkossa
omassa tyossa. Lisaksi tyon tekija hyodyntaa prosesseista saatua osaamista Vardan
paakayttdjan tehtavassa. Toimeksiantajan kanssa sovittiin, ettd myos Vardan prosesseista

toteutetaan tyonkulkukaaviot ja prosessikuvaus asiakastietojarjestelman nakoékulmasta.

Toimeksiantaja hyodyntda tuloksia prosessien kehittamisessa ja vastuuhenkildiden

maarittelyssa seka Koski-palvelun tietojen seuranta- ja arviointikdaytanteiden luomisessa.
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Liite 1: Aineistonhallintasuunnitelma

Opinndytetyon teoria perustuu aineistoon, joka on perdisin internet-lahteista ja kirjallisuudesta.

Lahteina kaytettava tieto kirjataan opinnaytetyon lahdeluetteloon.

Kaytannon osuudessa kertyvasta aineistosta pidetdan paivakirjaa, joka koostuu jarjestelmaohjeista
saaduista tiedoista, keskusteluista, palavereiden muistiinpanoista ja sdhkoposteista. Tama tieto
analysoidaan opinnaytetyota varten. Analysoinnin pohjalta tuotetaan prosessikuvaus ja
toimintaohjeet. Pdivakirja, tyonkulkukaaviot, kuvien ja taulukoiden alkuperdiset versiot seka
lopullinen prosessikuvaus toimintaohjeineen sailytetaan tekijan tyétietokoneen
verkkolevyasemalla, ja niista tehddan saanndéllisesti varmuuskopioita toiselle verkkolevyasemalle.
Aineistoa sailytetaan verkkolevyasemilla HAMK:in ohjeiden mukaisesti yhden vuoden ajan tyon

hyvaksymispdivasta alkaen.

Linkit sellaisiin jarjestelmaohjeisiin, Koski-palvelun ohjeisiin tai kokouspoytakirjoihin, joista saatua

tietoa on hyodynnetty toiminnallisessa osuudessa, tallennetaan paivakirjaan.

Toimintaohjeet sisdltavat luottamuksellista tietoa. Ne voidaan sdilyttaa tydnantajan

verkkolevyasemilla, mutta niita ei voida julkaista.

OpinnadytetyOraportti sdilytetdadn tekijan tietokoneella ja siita tehdaan saannollisesti

varmuuskopioita opiskelijan henkilokohtaiseen Google Drive -pilvipalveluun.

Valmiin projektin onnistumisesta kerataan tietoa toimeksiantajalta saatavalla palautteella.

Opinndytetyon aineiston omistaa tekija ja tulokset luovutetaan tilaajan omistukseen. Muu
aineisto, joka kasittaa tyonkulkukaavioiden varhaisemmat versiot, henkilokohtaiset muistiinpanot
seka kuvien ja taulukoiden vanhemmat versiot, tuhotaan heti opinnaytetyon hyvaksymisen

jalkeen.
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Kunnallisessa piivdkodissa olevien lasten esiopetustietojen prosessi Koski-palveluun tallentumiseksi

KOSKEN AIKATAULU

1.1.2018 lahtien tallennettava perusopetuksen yhiteydessa jarjestettavan esiopetuksen tiedot
1.1.2019 lahtien tallennettava kunnallisessa varhaiskasvatustoimipaikassa jarjestettavan
esiopetuksen tiedot

1.1.2020 lahtien tallennettava yksityisella varhaiskasvatustoimijalla olevissa yksikoissa
jarjestettavan esiopetuksen (hankintana/ostopalveluna) tiedot

ESIOPETUSIKAISIIN LITTYVAT RYHMITTELYT

-kunnallinen ja yksit. toimjjalta hankittava esiopetus (valtionosuusrahoituksen piinssa, laskenta 20.9.)
-pidennetty oppivelvollisuus: varhennettu, myshennetty tai pidennetty (valtionosuusrahoituksen piirissa, lisarahoitus, laskenta

209)

-perusopetukseen valmistava opetus esiopetusikaisena (el ole esioppilaiden osalta rahoituksen piirissa)
-perusopetukseen valmistava opetus perusopetuksessa (on rahoituksen piirissa)

-lapsi voi olla vain yhdessa: esiopetus/valmistava/perusopetus
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