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Opinnaytetyon tavoitteena oli edistaa sahkoisen tilastointi- ja raportointityomenetelman
kayttoa monikielisessa tyoyhteisossa, tukea uusien tyontekijoiden ja harjoittelijoiden pereh-
dyttamista tyomenetelman kayttoon seka motivoida tyoyhteisoa tyomenetelman kaytossa.
Opinnaytetyon toimeksiantaja oli sosiaali- ja terveysalan jarjesto Filoksenia ry, jonka toimi-

piste Trapesa sijaitsi Espoossa.

Opinnaytetyona toteutettuun kehittamistutkimukseen kuului kaksi eri prosessia: tutkielma ja
kehittamistyo. Tutkielmassa selvitettiin, miten sahkoisen tilastointi- ja raportointityomene-
telman kayttoa pystytaan edistamaan monikielisessa tyoyhteisossa ja kehittamistyona tuotet-
tiin tyomenetelman kayttoopas. Tutkielman kohteena oli Filoksenia ry:n tyoyhteison edusta-
jat, jotka edustivat tyonjohdon, tyontekijan ja harjoittelijan nakokulmaa. Kehittamistyo to-

teutettiin yhteiskehittamalla kyseisten osallistujien kanssa.

Sosiaali- ja terveysjarjestojen avustuskeskuksen (STEA) jakamien valtionavustuksien myota

avustuksen saajan velvollisuutena on pystya raportoimaan luotettavaan seurantatietoon poh-
jautuen avustuksen kaytosta. Filoksenia ry:n monikielinen tyoyhteiso tarvitsee selkeat ohjeet
sahkoisen tilastointi- ja raportointityomenetelman kayttoon parantaakseen tyon seurantaa ja

sen pohjalta tehtavaa tyontuloksellisuuden raportointia toiminnan rahoittajille.

Kehittamistutkimus toteutettiin laadullisen tutkimuksen menetelmia kayttaen. Prosessi eteni
joustavasti aineistonkeruun ja -analyysin vuoropuhelulla, minka ansiosta tutkielma tarkentui.
Tutkielmavaihe asettui prosessin alkuun ja loppuun, ja kehittamistyo toteutettiin tutkimuksen
valissa. Tutkielman myota onnistuttiin loytamaan keinoja, joiden avulla tyomenetelman kayt-
toa pystytaan edistamaan monikielisessa tyoyhteisossa. Kehittamistyossa suunniteltiin, tuotet-
tiin ja arvioitiin monikielisen tyoyhteison tarpeita vastaava tyomenetelman kayttoopas, jonka
vaikuttavuutta tyomenetelman kaytettavyyteen voidaan jatkossa tarvittaessa tutkia ja arvi-
oida. Kehittamistyota ja tutkimusta voidaan jatkaa myos tyomenetelman perehdytysprosessiin
liittyen.

Asiasanat: sosiaali- ja terveysalan jarjesto, monikielisyys, kehittamistutkimus, perehdytys,

kayttoopas
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The aim of this Bachelor’s thesis was to promote the use of electronic statistical and report-
ing work methods in a multilingual work community, support the induction of new employees
and trainees to the use of the work method, and motivate the work community to use the
work method. The thesis was commissioned by the social and health care organization

Filoksenia ry, whose office Trapesa was in Espoo.

The design research carried out as a thesis included two different processes: study and devel-
opment work. The study examined how the use of electronic statistical and reporting work
methods can be promoted in a multilingual work community and as the development work, a
user guide for the working method was produced. The subjects of the study were representa-
tives of the work community of Filoksenia ry, who represented the perspective of the man-
agement, the employee, and the trainee. The development work was carried out by co-devel-

opment with these participants.

With government funding distributed by Funding Centre for Social Welfare and Health Organi-
zations (STEA), it is the beneficiary’s responsibility to be able to report on the use of the

funding based on reliable monitoring data. Filoksenia ry's multilingual work community needs
clear instructions on the use of the electronic statistical and reporting work method in order

to improve the monitoring of work and the reporting of work productivity to its financiers.

The design research was conducted using the methods of qualitative research. The process
proceeded flexibly through a dialogue on data collection and analysis, which made the study
more precise. The study phase located at the beginning and end of the process, and the de-
velopment work was carried out between the research phases. The study succeeded in finding
ways to promote the use of the working method in a multilingual work community. In the de-
velopment work, a user guide for the working method corresponding to the needs of a multi-
lingual work community was planned, produced and evaluated, the effectiveness of the user
guide can be studied and evaluated in the future, if necessary. Development work and re-
search can also be continued in connection with the process of orientation of the working

method.



Keywords: social and health care non-governmental organization (NGO), multilingual, design

research, orientate, user guide



Sisallys

I o 3T = o 8
2 Opinnaytetyon taustan ja tarpeen KUVaUS ......ccviueiiriiiieiieiiieeeniiieeeeaiieeeeaennneeens 9
2.1 TyOelamaKUMPPANT ottt teeeeeeerieneeeeeeeeeeeesessannnnnnnnseennaees 9

2.2 Sahkoinen tilastointi- ja raportointityomenetelma, sen tausta ja tarve........... 10

2.3 Tyomenetelmaan perehdyttaminen ja kayttooppaan tarve............ccevvveeee.. 11
Opinnaytetyon tarkoitus, tavoitteet ja tutkimuskysymys .......cooviiiiiiiiiiiineeennnnnns. 13

4 Opinnadytetyon teoreettinen tauSta......cccveertietiirriiiriiiiiiieeeeeereseeennnnnnnnneeeeens 13
4.1 Sosiaali- ja terveysalan Jarjestoty0...ooovvuereeeeeeteiereeeiiiiiiiireereeeeeeerenennns 14
4.1.1 Valtionavustuksien merkitys jarjestotyolle .......coviiiiiiiiiiineninnnnne. 17

4.1.2 Avustuksen saajan velvollisuudet .......ccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeannn. 18

4.2 MONTKIELISYYS « ettt et e ee ettt reeeeeeeeereaeanennnnnnanneeeesssssanns 19
4.2.1 Monikielisyyden tausta SUOMESSA ......vvveeiieriiiiiriiiiiiiiireeeeeeeeeeeennns 19

4.2.2 Monikielisyyden haasteet.....covviiiiiiiiiiiiiiiii i ea e 21

4.3 (0= =] aTa 1Y - 10 0] U= o T PPN 23

4.4 6 1A o] o - S PP 24

5  Kehitt@amistutkimus .....coieiiiiiiiiiiii e 26
5.1 Kehittamistutkimuksen maaritelma ja vaiheet .......cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin, 26

5.2 Kehittamistutkimuksessa kaytetyt menetelmat ...........ccceeviiiiiiiiiiiiiiinnnn.. 28

5.3 Taman kehittamistutkimuksen prosessin vaiheet ja valitut menetelmat .......... 30

6 Tyomenetelman kaytettavyyden tutkielmaprosessi ja tulokset .........covviiiiiiinnnnnnen. 31
6.1 Nykytilan alkukartoitus ja tUloKSet ......cvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiereeeeenannns 31

6.2 Nykytilan jatkoselvittely ja tulokset ......coviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 35

6.3 Tutkimuksen loppukartoitus ja tulokSet ....ccoenniiiii i iiiiiiiiiiireeeees 38

7 Kayttooppaan kehittamistyOprosessi ja tUotOS . ..uvvveiiiiiiiiiiiiiii i iiiiiiiiiiiieeeeees 42
7.1 KehittamistyOn aloitus. ..cuveeeeeriiiiiiiiii e ieeeeeeiiiiiieeeeeeeeeeeseseannnnnnnns 42

7.2 Kayttooppaan toteutus ja valiarviointi.....cccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 44

7.3 Valmiin kayttooppaan esitteleminen ja arviointi.......ccooviiiiiiiiiiiiiiiennan.. 46

7.4 Valmiin Kayttooppaan KUVaUS ....ceveieeiiiiieeeeeeeeereseenennnnnseeeeeeeesesennns 48

8 Kehittamistutkimuksen tulosten yhteenveto .....oovviiiiiiiiiiiiiii e 50
PORAINTA .ot e 54

9.1 ] 1Y PPN 54

9.2 8 To o= - T 54

9.3 Ammatillinen Kehittyminen........ooiiiiiiiiiiiii i e 56

9.4 Jatkokehittamisehdotuksia .......ccooiuiiiiiiiiiiiiiiiiiii 56

0 == 58






1 Johdanto

Mita tulee tapahtumaan sote- jarjestojen rahoitukselle vuoden 2023 jalkeen? Siihen asti halli-
tus on sitoutunut kompensoimaan sosiaali- ja terveysministerion kautta jaettavia avustusra-
hoituksia, jotka ovat rahapelihaittojen ehkaisemiseksi tehtyjen toimenpiteiden seka koronan
seurauksena vahentyneet huomattavasti. (Sarkkinen 2021.) Jo talla hetkella sosiaali- ja ter-
veysjarjestojen avustuskeskuksen STEAn avustama toiminta edellyttaa jarjestelmallisesti ke-
rattyja seurantatietoja, joiden avulla tuloksellisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta voidaan luo-
tettavasti arvioida. Toiminnan avustaminen voidaan keskeyttaa tai jopa peria kokonaan takai-
sin, jos avustus on kohdennettu avustuspaatoksen vastaisesti tai STEAlle on annettu vaaraa tai
harhaanjohtavaa tietoa avustukseen liittyen. (STEA 2021.) Voiko olla oletettavissa, etta va-

hentyneiden avustusrahoituksien myota tyon seurannan merkitys korostuu entisestaan??

Aloitin alkuvuonna 2021 Filoksenia ry:ssa opintoihini liittyvan tyon kehittamisen harjoittelun,
jonka aikana lahdimme kehittamaan tyoyhteisoon uutta tyomenetelmaa, jonka tarkoituksena
oli luoda tyoyhteison kayttoon yhteneva tyonseurannan toimintamalli. Tyomenetelman tavoit-
teena oli vahentaa tilastointiin ja raportointiin kaytettavaa tyomaaraa ja -aikaa seka edistaa
Filoksenia ry:ssa toteutettavien hankkeiden seka perustyona tehtavien toimintojen seurantaa,
kehittamista ja tuloksellisuuden todentamista. Kehittamistyon tuloksena onnistuimme luo-
maan yhtenevan sahkoisen tilastointi- ja raportointityomenetelman, jonka todettiin helpotta-
van omaa tyota, tiedon keraamista seka nopeuttavan raportointiin kaytettavaa aikaa. Hyvista
tuloksista ja kehittamistyon yhteydessa annetusta perehdytyskoulutuksista huolimatta mene-

telman vakiinnuttaminen ja systemaattinen kaytto tyoyhteisossa ei kaikilta osin onnistunut.

Filoksenia ry:n toimipiste Trapesa on myos hyvin suosittu tyo-, opiskelu- ja kieliharjoittelu-
paikka, jossa osana harjoittelijoiden tyonkuvaa kuuluu sahkoisen tilastointi- ja raportointityo-
menetelman kaytto. Tyoyhteiso on myos hyvin monikielinen ja vaihtuvat harjoittelijat rikas-
tuttavat monikielista tyoyhteisoa entisestaan. Monikielisessa tyoyhteisossa uusien tyomenetel-
mien perehdyttamisen tueksi tarvitaan tyomenetelmaan liittyvaa perehdytysmateriaalia. Ta-
man lisaksi perehdyttajalta vaaditaan myos hyvaa tyomenetelman tuntemusta. Taman opin-
naytetyon tarkoituksena oli suunnitella ja tuottaa sahkoisen tilastointi- ja raportointityome-

netelman kayttoopas ratkaisuksi tyomenetelman kayttoon liittyviin haasteisiin.

Koska tulevaisuuden sosiaali- ja terveysalan jarjestotyon valtion avustusrahoitus on viela epa-
selvaa, on tarkeaa, etta tyonseurantaan ja tilastointiin on kiinnitetty hyvissa ajoin kehittamis-
tyon yhteydessa huomiota, ja viela tarkeampaa on, etta kehittamistyo jatkuu ja sen myota

edistaa tyomenetelman kayttoa ja sen vakiintumista tyoyhteison kaytossa. Koska vastasin itse

kevaalla 2021 alkaneesta tyonseurantaan liittyvasta kehittamistyosta, koin taman



opinnaytetyona suunnitellun, tuotetun ja arvioidun kayttooppaan olevan luonnollinen jatke

kehittamistyon prosessille. Tyoelaman palautteen mukaan, tyomenetelman kayton vakiinnut-
taminen tyoyhteisoon tarvitsi tuekseen kayttooppaan. Kayttooppaalla on myos merkitysta uu-
sien tyontekijoiden seka jatkuvasti vaihtuvien harjoittelijoiden tyomenetelmaan perehdytta-

misen onnistumisessa kiireisessa jarjestotyossa.

Opinnaytetyoni tyoelamayhteistyokumppanina toimi Filoksenia ry -avoin olohuone Trapesa,
joka sijaitsee Espoon keskuksessa. Tama sosiaalialaan liittyva opinnaytetyo toteutettiin kehit-
tamistutkimuksena, johon kuului kaksi eri prosessia: tutkielma ja kehittamistyo. Selvitin tut-
kimuksella sahkoisen tilastointi- ja raportointityomenetelman kayttoon liittyvia haasteita ja
sen myota pyrin loytamaan vastauksia ongelmasta johdettuun tutkimuskysymykseen: Miten
tyomenetelman kayttoa pystytaan edistamaan monikielisessa tyoyhteisossa? Kehittamistyona
suunniteltiin, tuotettiin ja arvioitiin sahkoisen tilastointi- ja raportointityomenetelman kayt-
toopas. Opinnaytetyon tavoitteena on edistaa sahkoisen tilastointi- ja raportointityomenetel-
man kayttoa monikielisessa tyoyhteisossa, tukea uusien tyontekijoiden ja harjoittelijoiden pe-

rehdyttamista tyomenetelman kayttoon seka motivoida tyoyhteisoa tyomenetelman kaytossa.

Taman opinnaytetyon viitekehys perustuu kasitteisiin sosiaali- ja terveysalan jarjestotyo, mo-

nikielisyys, perehdyttaminen ja kayttoopas.

2  Opinnaytetyon taustan ja tarpeen kuvaus
2.1 Tyoelamakumppani

Tama opinnaytetyo juontaa juurensa alkuvuoteen 2021, jolloin aloitin sosionomiopintoihini
liittyvan ensimmaisen tyoharjoittelujaksoni Filoksenia ry:ssa. Filoksenia ry on sosiaali- ja ter-
veysalan jarjesto, joka on aloittanut toimintansa jo vuonna 1996. Jarjeston tavoitteena on
alusta alkaen ollut hyvinvoinnin ja kulttuurien valisen yhteistyon kehittaminen ja tukeminen.
Filoksenia ry:n toimintakeskus Trapesa avasi ovensa jo 20-vuotta sitten Espoon keskuksessa.
Trapesassa jarjestetaan kulttuuritapahtumia, koulutuksia- ja keskustelutilaisuuksia, erilaisia
ryhmatoimintoja seka asiointineuvontaa ja tukea erilaisiin elaman haasteisiin. Asiointineuvon-
nan palvelu on tarkoitettu kaikille maahan muuttaneille ja sen tavoitteena on tarjota kaytan-
non apua asumiseen, tyoelamaan, opiskeluihin, toimeentuloon ja maahanmuuttoon liittyvissa
asioissa seka muissa virastoasioissa. Trapesan tyoyhteiso on hyvin monikielinen ja asiakasneu-
vontaa seka avointa keskustelua pystytaankin tarjoamaan suomeksi, ruotsiksi, englanniksi, ve-
najaksi, viroksi, espanjaksi seka arabiaksi. Trapesan toiminta on avointa kaikille kielille, kat-
somuksille ja kulttuureille. Filoksenia ry:n toiminnan paarahoittajana toimii Sosiaali- ja ter-

veysalanjarjestojen avustuskeskus (Stea). (Trapesa 2021.)
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2.2  Sahkoinen tilastointi- ja raportointityomenetelma, sen tausta ja tarve

Filoksenia ry:ssa toteuttamani ensimmaisen tyoharjoitteluni aikana osallistuin useisiin tyoyh-
teison palavereihin, joissa kasiteltiin tyon seurantaan liittyvaa tilastointia ja tuloksellisuuden
raportointiin liittyvia teemoja. Koska Filoksenia ry:n toimintaa rahoitetaan paaasiassa Stea-
avustusrahoituksilla, on tyon seurantaan ja arviointiin liittyvan tilastoinnin ja raportoinnin
merkitys jarjestotyon jatkuvuuden kannalta merkittava. Koronapandemian seurauksena on
tullut entista tarkeammaksi todentaa jarjestojen toiminnan tuloksellisuutta avustusrahoitus-
ten vuoksi. Palavereissa kiinnitin huomiota tyoyhteison moninaisiin tilastointiin ja raportoin-
tiin liittyviin tyomenetelmiin seka siihen kaytettavaan tyomaaraan ja- aikaan, joka mielestani
oli kohtuuttoman iso. Mietin harjoittelujakson aikana, miten tyon seurantaan liittyvaa tilas-
tointia voisi lahtea kehittamaan ja niinpa tyoharjoittelujaksoni loppupuolella tiedustelin tyo-
yhteisolta heidan mielenkiintoansa lahtea yhdessa kehittamaan yhtenaista tyomenetelmaa ti-
lastoinnin ja raportoinnin tueksi. Trapesan tyoyhteiso oli todella kiinnostunut kehittamiside-
asta, ja nain jatkoimme yhteistyota seuraavalle tyoharjoittelujaksolle, jonka tavoitteena oli

kehittaa tyoelamaa.

Toisen harjoittelujaksoni tarkoituksena oli kehittaa sahkoinen tilastointi- ja raportointityome-
netelma. Tyomenetelman tarkoituksena oli luoda tyoyhteison kayttoon yhteneva toiminta-

malli, jonka tavoitteena oli vahentaa tilastointiin ja raportointiin kaytettavaa tyomaaraa ja -
aikaa seka edistaa Filoksenia ry:ssa toteutettavien hankkeiden seka perustyona tehtavien toi-

mintojen seurantaa, kehittamista ja tuloksellisuuden todentamista.

Kehittamisen harjoittelun aikana Filoksenia ry:lle kehitettiin kaksitoista (12) erilaista toimin-
nan seurannan ja arvioinnin edistavaa tilastointilomaketta. Lomakkeiden kehittamiseen vai-
kutti erilaisissa tyotehtavissa ja -tilanteissa tyoyhteison tarkeaksi kokema tieto seka rahoitta-
jan vaatimat seurantatiedot. Naita seurantatietoja olivat esimerkiksi asiakkaan sukupuoli, ika-
ryhma, aidinkieli seka kaytettava asiointikieli. Lomakkeilla kerattavan tiedon tarkoituksena
on varmistaa tyon jatkuva ja systemaattinen seuranta ja sen pohjalta tehtava tuloksellisuu-
den raportointi rahoittajalle. Sen lisaksi lomakkeilla kerattavan tiedon tarkoituksena on toi-
mia oman tyon kehittamisen tukena. Oman tyon kehittamisen tueksi lomakkeilla kerattyjen

tietojen tavoitteena on muun muassa kehittaa:

e sisaista ja ulkoista viestintaa

e tyontekijoiden asiakasmaaria ja niihin kaytettavaa tyoaikaa

e jarjeston ulkopuolisten ammattilaisten kanssa tehtavaa yhteistyota
e tyoyhteison koulutusta

e asiakkaille suunnattuja koulutuksia ja muita toimintoja

e suurelle yleisolle tarkoitettuja tapahtumia ja koulutuksia

e vapaaehtoistoimintaa
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Lomakkeet kehitettiin sahkoista Forms-lomaketyokalua hyodyntaen. Forms-tyokalu valittiin
sen helppokayttoisyyden ja moninaisuuden vuoksi. Tyokalu mahdollisti kehitettyjen lomakkei-
den sahkoisten kayttolinkkien tallentamisen tietokoneen naytolle, jolloin sen kaytto asiakas-
tyossa oli helppoa ja vaivatonta. Lomakkeilla pystytaan keraamaan tietoa myos julkisella sah-
koisella linkilla, jonka voi liittaa esimerkiksi sahkopostiin tai sosiaaliseen mediaan tarpeen
mukaan. Tyokalu helpottaa myos kerattavan tiedon jatkokasittelya, koska kasiteltava tieto
tallentuu automaattisesti kayttaen palvelun sisaista analytiikkaominaisuutta. Taman lisaksi
tallennutetut tiedot on mahdollista ladata jatkotutkimuksia varten Excel-muotoon. Tyokalulla
luoduille lomakkeille voidaan jakaa tarkastelu- ja kayttooikeuksia koko tyoyhteisolle, jolloin

sita voidaan hyodyntaa sisaisen ja ulkoisen viestinnan apuvalineena.

Kehitettavat lomakkeet olivat:
1. Asiointineuvonta
Asiointineuvonnan asiakaspalaute
Psykososiaalinen tuki
Olohuone
Olohuone asiakaspalaute
Tapahtuma ja koulutus
Tapahtuma ja koulutus asiakaspalaute

Toiminnan kuvaus

O 00 N O U AN W N

Ryhmaan ilmoittautuminen

—_
o

. Ryhmatoiminta
11. Ryhmatoiminnan alkukartoitus asiakkailta

12. Ryhmatoiminnan asiakaspalaute

Ensimmaiset kehitettavat lomakkeet olivat asiointineuvonnan ja psykososiaalisen tuen lomak-
keet, jotka otettiin kayttoon heti tyon kehittamisen harjoittelujaksoni alkuvaiheessa huhti-
kuussa 2021. Kyseisia lomakkeita kehitettiin koko tyoharjoittelujakson ajan vastaamaan kay-
ton yhteydessa esiin nousseiden tarpeiden mukaisesti. Kyseisista lomakkeista uudet kehitetyt
versiot otettiin kayttoon elokuussa 2021. Kaikki muut kehitettavat lomakkeet valmistuivat

toukokuussa 2021 ja niita otettiin vaihtelevasti kayttoon.

2.3 Tyomenetelmaan perehdyttaminen ja kayttooppaan tarve

Ennen lomakkeiden kayttoonottoa pidin tyoyhteisolle uuteen sahkoiseen tilastointi- ja rapor-
tointityomenetelmaan seka asiointineuvonnan lomakkeeseen liittyvan perehdytyskoulutuksen.

Koulutuksessa kavimme tarkasti lapi lomakkeen sisaltoa ja siina kerattavan tiedon tarkoitusta
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seka lomakkeiden tallentamista tiimiyhteistyoohjelmistotyokalua (Sharepoint) hyodyntaen,

sen merkitysta sisaiseen viestintaan seka myos sen mahdollisuuksia ulkoiseen viestintaan.

Koulutus jarjestettiin Teams-sovelluksen valityksella etana, johtuen Covid-19- pandemian
seurauksena asetetuista kokoontumisrajoituksista. Ennen koulutusta tyoyhteisolta keratyn ky-
selyn mukaan kaikki toivoivat uuden tilastointijarjestelman helpottavan tyotaan, he toivoivat
oppivansa kayttamaan lomakkeita helposti seka he odottivat innolla perehdytyskoulutusta (Vi-
gell 2021a). Perehdytyskoulutus pidettiin avoimen keskustelevana, jolloin jokaisella oli mah-
dollisuus tarpeen vaatiessa esittaa tarkentavia kysymyksia itselle epaselviksi jaaneista asi-
oista. Avoimen keskustelevalla koulutuksella pyrin varmistamaan, etta lomakkeet otettaisiin
kayttoon luottavaisin mielin ja niiden kayton tarkeys olisi kaikille selvilla. Koulutuksen jalkeen
kerattavan palautteen mukaan kaikki osasivat selittaa vapaamuotoisella vastauksella lomak-
keiden kayton tarkeyden syyt ja seuraukset. He olivat kokeneet saaneensa koulutuksessa sel-
kean kuvan uudesta tilastointityomenetelmasta seka asiointineuvonnan lomakkeesta, ja he
aikoivat ottaa asiointineuvonnan lomakkeen mielellaan kayttoon tyossaan. Vaikka perehdytys-
koulutus koettiin hyodylliseksi ja se lisasi luottamusta asiointineuvonnan lomakkeen kayttoon-
otossa, melkein kaikki vastaajista kokivat silti tarvitsevansa lisakoulutusta lomakkeiden kay-
tossa. (Vigell 2021b.)

Pidin tyoyhteisolle vastaavanlaisia koulutuksia jokaiseen valmistuneeseen lomakkeeseen liit-
tyen. Koulutukset pidettiin kaksikielisina (suomi ja englanti) tydyhteison monikielisyyden
vuoksi. Vaikka koulutukset jarjestettiin kaksikielisena, useaan otteeseen koulutuksen aikana
puhekieli vaihtui tahattomasti suomen kieleksi. Tama saattoi vaikuttaa koulutettavan asian
ymmarrettavyyteen joillakin osallistujilla. Taman vuoksi annoin yhteisten koulutuksien lisaksi

lisakoulutusta kaikille sita pyytaneille aina tarvittaessa.

Tyoyhteisolle jarjestettavien koulutuksien yhteydessa tyontekijat nostivat useaan otteeseen
esiin huolensa kaikkien kehitettavien lomakkeiden oikeaoppisesta kaytosta. Tyoharjoittelujak-
soni aikana olin ollut tyontekijoiden jatkuvana tukena lomakkeiden kayttoon liittyvissa haas-
teissa ja epaselvissa tilanteissa. Tilastointi- ja raportointilomakkeita oli kehitetty paljon ja
niiden kayttoon liittyi paljon ohjeita ja ohjeistuksia, joita ei oltu koottu yhteen, esimerkiksi
kayttooppaaseen. Tyoharjoittelujaksoni loppupuolella tehdyn kyselyn perusteella kaikki tyon-
tekijat olivat ottaneet jonkun kehitetyn lomakkeen kayttoon. Suurin osa kaytti asiointineu-
vonnan lomaketta aktiivisesti tyossaan. Psykososiaalisen tuen lomaketta kayttivat kaikki loma-
ketta tyossaan kayttavista vastaajista. Toiminnan kuvauksen seka ryhmatoiminnan lomaketta
ei kayttanyt juuri kukaan. (Vigell 2021c.) Nain ollen voidaan todeta, etta asiointineuvonnan ja
psykososiaalisen tuen lomakkeiden kaytto naytti vakiintuneen tyoyhteison kaytossa, mutta
muiden kehitettyjen lomakkeiden kayttoaste oli jaanyt hyvin pieneksi tai niita ei kaytetty

lainkaan.
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Selvittaakseni syita tilastointilomakkeiden vahaiselle kaytolle kerasin tyoyhteisolta palautetta
uudesta tilastointi- ja raportointityomenetelmasta seka tyomenetelmaan liittyvista haas-
teista. Vastausten perusteella naytti silta, etta kehitetty sahkoinen tilastointi- ja raportointi-
tyomenetelma koettiin helppokayttoiseksi ja tyomenetelman nahtiin helpottavan omaa tyota
ja tiedon keraamista, seka nopeuttavan raportointiin kaytettavaa aikaa, mutta vastauksista
nousi esiin myos, etta suurin osa tyoyhteisosta koki tarvitsevansa sahkoiseen tilastointi- ja ra-

portointityomenetelmaan kayttoohjeen tyomenetelman kayton tueksi. (Vigell 2021c.)

3 Opinnaytetyon tarkoitus, tavoitteet ja tutkimuskysymys

Opinnaytetyon tarkoituksena oli suunnitella, tuottaa ja arvioida sahkdisen tilastointi- ja ra-

portointityomenetelman-kayttoopas, joka on tarkoitettu vain Filoksenia ry:n kayttoon.

Opinnaytetyon tavoitteena on
1. Edistaa sahkoisen tilastointi- ja raportointityomenetelman kayttoa monikielisessa tyo-

yhteisossa

2. Tukea uusien tyontekijoiden ja harjoittelijoiden perehdyttamista tyomenetelman

kayttoon
3. Motivoida tyoyhteisoa tyomenetelman kaytossa
Kehittamistutkimuksen tutkimuskysymys oli:

Miten tyomenetelman kayttoa pystytaan edistamaan monikielisessa tyoyhteisossa?

4  Opinnaytetyon teoreettinen tausta

Tassa luvussa kasitellaan viitekehysta eli nakokulmaa, josta opinnaytetyota tarkastellaan. Fi-
loksenia ry on sosiaali- ja terveysalan jdrjesto, jonka toiminnan paarahoittajan toimii sosi-
aali- ja terveysjarjestojen avustuskeskus (STEA). Rahoitusavustuksien hakeminen ja rahoituk-
sen oikean ohjautuvuuden osoittaminen vaatii jatkuvaa tydn seurantaa ja tilastointia, jonka
pohjalta tyon tuloksellisuudesta pystytaan raportoimaan rahoittajan vaatimalla tavalla. Sys-
temaattinen tyon seuranta ja tilastointi vaatii tyontekijoilta tilastointi- ja raportointityome-
netelman hallintaa ja motivaatiota sen kayttamiseen. Monikielisessd tyoyhteisossa vaihtuvien
tyontekijoiden ja harjoittelijoiden tulee olla tietoisia tyomenetelman kayton perusteista seka
hallita tyomenetelman kayttoa. Tahan pystytaan vaikuttamaan tyoyhteison tarpeita tukevalla

perehdytykselld, jonka tyokaluna kaytetaan tyomenetelman kdyttdopasta.
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Viitekehysta avataan kayttamalla keskeisia kasitteita, joita ovat: sosiaali- ja terveysalan jar-

jesto, monikielisyys, perehdyttaminen, kayttoopas.
4.1 Sosiaali- ja terveysalan jarjestotyo

Sosiaali- ja terveysalan jarjestotoimintaa, kuten muidenkin toimialojen jarjestoja, ohjaa yh-
distyslaki 26.5.1989/503, jonka mukaan ” Yhdistyksen saa perustaa aatteellisen tarkoituksen
yhteista toteuttamista varten. Tarkoitus ei saa olla lain tai hyvin tapojen vastainen.” Loimun
mukaan aatteellisella toiminnalla tarkoitetaan esimerkiksi jasenten edunvalvontaa, hyvante-
kevaisyytta, harrastustoimintaa tai jonkin muun aatteen edistamista. Aatteellisella toimin-

nalla ei voida tavoitella myoskaan taloudellista hyotya. (Loimu 2017, 10-12.)

Sosiaali- ja terveysjarjestojen tarkoituksena on fyysisen, psyykkisen ja sosiaalisen hyvinvoin-
nin edistaminen ja tukeminen. Jarjestojen toimintaa kohdistetaan yleensa jollekin erityisryh-
malle, omalle jasenistolle tai laajemmalle vaestolle. Vuonna 2020 Suomessa on rekisteroity
yli 11 000 sosiaali- ja terveysalan jarjestoa, jotka ovat jakautuneet valtakunnallisesti ja alu-
eellisesti pieniin ja suuriin kuntiin ympari maata. Pienimpien sote- jarjestojen toiminta nojaa
vahvasti vapaaehtoistyohon, kun taas valtakunnallisesti toimivilla jarjestoilla saattaa olla
kymmenia palkattuja tyontekijoita ja toimintaa toteutetaan miljoonien budjetilla. Sote-jar-
jestoihin voidaan laskea kuuluvaksi myos saatioita seka Suomen Punainen Risti, joka on saanut
valtion erillistunnustuksen julkisoikeudellisena yhdistyksena. Yhdistyksen toiminta perustuu
erillislakiin seka 1949 vuonna solmittuun Geneven sopimukseen. Rekisterdityja saatioita Suo-
mesta loytyy 2700, joista 15,5 prosenttia kuuluu sosiaali- ja terveysalalla toimiviin saatioihin.
(Soste 2021a.)

Jarjesto voi olla myos palveluiden tuottaja. Vuonna 2020 tallaisia jarjestomuotoisia sosiaali-,
varhaiskasvatus- ja terveyspalveluiden tuottajia oli Suomessa 869. Palveluita tuotetaan paa-
osin erityisryhmille, kuten mielenterveys- ja paihdekuntoutujille, vanhuksille ja vammaisille.
Palvelumuotona voi olla esimerkiksi kuntoutuslaitos, asumisyksikko, paivakeskus tai toimipiste
seka niissa toteutettavat palvelut. Palveluiden tuottamisessa korostuu asiakkaiden etujen val-
vonta, asiakaslahtoisyys seka palveluiden laatu, jota kehitetaan tiiviissa yhteistyossa palvelui-
den kayttajien kanssa. Koska jarjestystoiminta ei voi tavoitella voittoa, pystytaan palveluista
mahdollisesti saatu tuotto ohjaamaan suoraan takaisin palveluiden tuottamiseen. Tama mah-
dollistaa palveluiden tuottamisen myos pienille erityisryhmille, jotka helposti jaavat huomioi-

matta voittoa tavoittelevien palveluiden tarjoajien palveluvalikosta. (Soste 2021b.)

Jarjestystoiminnalla on pitka historia Suomessa. Yhdistyslaki 1989/503 on saadetty jo vuonna
1919, jolloin sita kutsuttiin Laki yhdistyksista 1/1919. Laissa on saadetty ihmisten oikeudesta
liittya yhdistystoimintaan. Loimun (2017,12) mukaan kuka vain voi perustaa yhdistyksen, liit-
tya yhdistykseen tai erota yhdistyksesta halutessaan. Suomessa yhdistystoiminta on kehittynyt

eri vaiheiden kautta. Jo 1800-luvulla koyhien perheiden ja lapsien sosiaaliseen hyvinvointiin
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ja terveyteen kiinnittivat huomionsa rouvasvaenyhdistykset, joiden jasenet olivat ylaluokkaan
kuuluvia naisia. Pikkuhiljaa muutkin yhteiskuntaluokat alkoivat ymmartaa jarjestotoimintaa ja
sen myota avautuvia toimijuuden mahdollisuuksia. 1900-luvulla jarjestaytyivat ensimmaiset
sokeiden ja kuurojen liitot, ja nain jarjestystoiminnassa nousi vahvana ominaisuutena keski-
nainen apu ja tuki hyvantekevaisyystyon rinnalle. Sotien jalkeinen aika synnytti paljon poti-
las- ja vammaisjarjestoja tarjoten yksilollista tukea ihmisille, mutta saman aikaisesti kehit-
taen suomalaista hyvinvointiyhteiskuntaa ja kehittyvaa palvelujarjestelmaa. 1960-luvulla yh-
teiskuntaa puhutteli vahvasti rauhanaate, ymparistoongelmat ja seksuaalivahemmistojen
asema. (Soste 2021.) 1960-lukua pidetaankin hyvinvointivaltion rakentumisen aikana (Niemela
2019, 32).

Niemela (2019) nakeekin, etta Suomen kehittyminen hyvinvointivaltioksi on kansalaisyhteis-
kunnan aikaansaama tuote, joiden osapuolina ovat toimineet jarjestot ja puolueet. Hyvinvoin-
tivaltio pohjautuu universalismiin, jonka tavoitteena on jarjestaa verovaroilla demokraatti-
sesti paatettyja, kaikille suunnattuja palveluita. Todellisuus kuitenkin on, etta nama palvelut
eivat aina tavoita kaikkia erityisryhmia. Jarjestojen vahvuutena onkin, etta ne ajavat moni-
aanisesti ja monimuotoisesti naiden erityisryhmien asiaa ja toimivat nain osana hyvinvointi-
valtion kehittymista vahvemmaksi. Taman kokonaisuuden pohjalta on syntynyt ajatus inklusii-
visesta yhteiskuntamallista, jossa jokaisella on mahdollisuus omalla osallisuudella ja toimijuu-
della vaikuttaa yhteiskunnan rakentumiseen. Inklusiivinen yhteiskuntamalli vaatii hyvinvointi-

valtion ja kansalaisyhteiskunnan jarjestojen vahvaa yhteistyokumppanuutta. (Niemela 2019.)
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Kuvio 1: Inklusiivinen yhteiskuntamalli (Lahde: Niemela 2019b)

Sote-uudistus eli sosiaali- ja terveydenhuollon uudistuksella tarkoitetaan sosiaali- ja tervey-
denhuollon seka pelastustoimen palveluiden ja rakenteiden uudistamista, joka vaikuttaa pal-
velun jarjestamiseen, tuottamiseen ja rahoitukseen. Uudistuksen myota sosiaali- ja tervey-
denhuollon ja pelastustoimen jarjestamisen vastuu siirtyy hyvinvointialueille, joita on yh-
teensa 21. Jokaisella hyvinvointialueella on itsehallinto, jota ohjaa lainsaadanto. (Valtiova-
rainministerio 2021.) Uuden hyvinvointialuetta ohjaavan jarjestamislain 78 mukaan hyvinvoin-
tialueen tulee toimia yhteistyossa alueensa kuntien kanssa ja tukea niita asiantuntemuksel-
laan terveyden ja hyvinvoinnin edistamiseksi. Taman lisaksi hyvinvointialueen on myos teh-
tava yhteistyota alueella toimivien julkisten, yksityisten ja yleishyodyllisten yhteisojen
kanssa. Hyvinvointialueen on myos edistettava jarjestoissa tehtavan hyvinvoinnin ja tervey-
den edistamistyohon tarvittavia toimintaedellytyksia ja vaikutusmahdollisuuksia. (Laki sosi-
aali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta 612/2021.) Jaa nahtavaksi, miten yhteistyota tul-
laan toteuttamaan, koska sita ei ole laissa tarkasti saadetty, mutta on hienoa, etta jarjes-

toille on annettu tarkeampi rooli sote-uudistuksen toteutuksessa. (Strohm 2020.)
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Suomessa noin 500 000 vapaaehtoista on mukana sosiaali- ja terveysalan jarjestotyossa. Va-
paaehtoistyosta puhutaan silloin, kun siita ei saa rahallista korvausta eika tyo perustu pak-
koon tai velvollisuuteen. Vapaaehtoiset muodostavat merkittavan resurssin jarjestotyossa ja
ilman heidan tyopanostaan jarjestotoiminta kuihtuisi. Vapaaehtoistoimintaan voi osallistua
kertaluontoisesti tai sitoutua pitemmaksi aikaa esimerkiksi toimimalla yhdistyksen luottamus-
tehtavissa. Yhdistyksen toimintaan voi osallistua myos lahjoittamalla rahaa tai antamalla ta-
varalahjoituksia. Vuosittain jarjestoille ja saatioille tehdaankin noin 150 miljoonan euron ar-
vosta lahjoituksia. Lahjoituksilla tuetaan jarjestoissa tehtavaa osallisuuden ja hyvinvoinnin
edistamistyota. Taman lisaksi jarjestotoimintaa tuetaan muun muassa valtionavustuksilla ja

kuntien toiminta-avustuksilla. (Soste 2021b.)
4.1.1  Valtionavustuksien merkitys jarjestotyolle

Valtionavustukset ovat merkittavassa roolissa jarjestotyon toteutumisessa. Valtion omistaman
Veikkaus Oy:n rahapelitoiminnan tuotoista ja kayttotarkoituksista saadetaan arpajaislaissa
(arpajaislaki 1047/20021). Rahapelitoiminnan tuotot arvioidaan ennakkoon valtion asetta-
missa maararahoissa ja talousarviossa. Taman arvion pohjalta rahapelitoiminnan tuotot jae-
taan takaisin yhteiskuntaan maa- ja metsatalous-, opetus- ja kulttuuri- seka sosiaali- ja ter-
veysministerioiden kautta haettavilla valtionavustuksilla. Rahapelitoiminnan tuotosta on ja-
ettu vuosittain valtionavustuksia lahes miljardi euroa, josta jarjestoille on jaettu avustuksia
noin viidesosa tuotosta. Sosiaali- ja terveysministerion kautta jaetaan terveyden ja sosiaalisen
hyvinvoinnin edistamiseen 43 prosenttia jarjestoille jaettavasta tuotto-osuudesta. Yuonna
2019 jaettava summa oli reilu 360 miljoonaa euroa, ja se jakautui noin 1150 sosiaali- ja ter-
veysalan jarjestoille. Rahapelitoiminnan tuotot ovat kuitenkin pienentyneet huomattavasti
Covid-19-pandemian seurauksena seka rahapeleihin kohdistuvien muutoksien vuoksi. Odotet-
tavissa onkin, etta vuonna 2020 tuotot pienenevat jo 320-360 miljoonalla eurolla. (Valtiova-
rainministerio 2021b, 19-21.)

Valtionavustuksien kohdentumista arvioidaan yha tarkemmin. Avustuksen myota jarjestot ovat
velvollisia arvioimaan ja raportoimaan tuloksellisuudesta ja vaikuttavuudesta rahoittajalle.
Rahoittajan nostaessa vaatimuksia nousee samalla jarjestotyon ammattimaisuuden vaatimus,
joka saattaa asettaa autonomisen ja riippumattoman kansalaisyhteiskunnallisen toiminnan ris-

tiriitaiseen asemaan. (Valtiovarainministerio 2021b, 19.)

Sosiaali- ja terveysministerion yhteydessa toimii itsenainen valtionapuviranomainen: Sosiaali-
ja terveysjarjestojen avustuskeskus (STEA), jonka tavoitteena on edistaa tasapuolisesti kansa-
laisjarjestoissa toteutettavaa kestavaa hyvinvointia. STEA:n tehtaviin kuuluu avustusten hake-
muskasittely, avustusehdotuksien valmistelu seka avustuksien maksaminen. Taman lisaksi

STEA:n tehtavana on valvoa myonnettyjen avustusten kayttoa seka arvioida sen avulla
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toteutettujen toimintojen tuloksia. Vaikka sosiaali- ja terveysministerio paattaa avustuksien
jakamisesta, vastaa STEA avustusten kohdentumisesta tulokselliseen kansalaisjarjestotoimin-
taan sosiaali- ja terveysjarjestokentalla. Tuloksellisella toiminnalla tarkoitetaan, etta toi-
minta on suunniteltua, ja sille on asetettu tavoitteita, joiden saavuttaminen pystytaan osoit-
tamaan. (STEA 2021a.)

4.1.2 Avustuksen saajan velvollisuudet

Avustushakemus on julkinen asiakirja, jossa kuvataan ja perustellaan selkeasti haettavan
avustuksen kayttotarkoitusta eli toiminnan tavoitteita, tavoiteltavia kohderyhmia seka toi-
mintamuotoja. Toiminnalla aikaansaadut muutokset ovat tuloksia, joita tarkastellaan peilaten
asetettuihin tavoitteisiin. Tulosten mittaamiseen tarvitaan erilaisia prosessi- ja tulosmitta-
reita. Prosessimittarien avulla voidaan selvittaa, kuinka paljon toimintaa toteutetaan ja
kuinka paljon silla tavoitetaan kohderyhmaa. Tulosmittarien tarkoituksena on selvittaa, onko
toiminnalle asetettuja tavoitteita saavutettu. Naiden mittarien avulla kerattyja seurantatie-
toja kaytetaan toiminnan tuloksellisuuden arvioinnissa, minka tulee olla jo avustuksen haku-
vaiheessa suunniteltu. (STEA 2021, 18-20.)

Paatoksen avustushakemuksesta tekee sosiaali- ja terveysministerio. Myonteisesta avustuspaa-
toksesta kay ilmi, mihin avustus on myonnetty, kuinka paljon avustusta on myonnetty seka
perustelut edella mainittuihin. Taman lisaksi avustuspaatoksessa on kerrottu avustuksen kay-

ton ehdot ja rajoitukset eli paatos ohjaa avustuksen kayttoa. (STEA 2021, 31.)

Avustuksen myota avustuksensaajalle muodostuu myos erilaisia velvollisuuksia. Naita ovat toi-
minnan huolellinen kirjanpito, tilintarkastuksen suorittaminen, jarjeston hallituksen huolelli-
nen toiminta, mahdolliset velvollisuudet hankintojen kilpailuttamiseen, tyoajan kayton seu-
ranta, tiedonantovelvollisuus STEA:lle, yhdenvertainen mahdollisuus paasta tuetun toiminnan
piiriin, verkkopalveluiden saavutettavuus, toiminnan seuranta ja tuloksellisuuden arviointi.
(STEA 2021, 37-45.)

Avustetusta toiminnasta tulee kerata jatkuvasti seurantatietoa, jonka avulla voidaan luotetta-
vasti arvioida toiminnan tuloksellisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta. Tuloksellisuuden arvioin-
nilla tarkoitetaan seurantatietojen tarkastelua suhteessa avustushakemuksessa ilmoitettuun
toiminnan tarkoitukseen ja toiminnalle asetettuihin tavoitteisiin. Seurantatietoja tulee hyo-
dyntaa myos toiminnan kehittamisessa. Saannollisen seurantatiedon keraamisen tarkoituksena
on saada tietoa avustetun toiminnan myota tapahtuvasta muutoksesta kohderyhmassa, seka
heidan kokemastaan toiminnan myota syntyvasta hyodysta. Seurantatietoja tulee kerata tar-
koituksenmukaisesti eri nakokulmat huomioiden, kuten tyontekijoilta, vapaaehtoisilta ja yh-
teistyokumppaneilta. Seurantatietojen keraamisessa voidaan hyodyntaa erilaisia tiedonkeruu-

menetelmia kuten kyselyja, haastatteluja ja havainnointia. (STEA 2021, 45-46.)
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Avustuksensaajan tulee esittaa avustustoiminnalla aikaansaatuja muutoksia ja hyotyja aina
suhteessa saadun avustuksen tarkoitukseen ja asetettuihin tavoitteisiin. Tietojen tulee aina
pohjautua kerattyyn seurantatietoon. Avustuksensaaja on velvollinen raportoimaan STEA:lle
avustuksen kaytosta mm. tuloksellisuusraportin muodossa. Raportissa kiinnitetaan huomiota
avustuskohteen perustietoihin, toimintaa toteuttaviin yhteistyotahoihin, kohderyhmiin, avus-
tuskohteen toimintaan ja sen kuvaukseen seka toiminnan tuloksellisuuden seurantaan ja saa-
tuihin tuloksiin. STEA:lla on myos oikeus suorittaa tuloksellisuustarkastus avustuksen kohtee-
seen seka toiminnan sisaltojen ja tuloksellisuusarvioinnin oikeellisuuteen todentamiseksi. Jos
STEA havaitsee raportoinnissa tai tarkastuksen yhteydessa puutteita tai vaarinkayttoa avus-
tuksen suhteen, silla on oikeus avustuksen takaisinperintaan, joka ulottuu 10 vuotta vanhoihin
avustuksiin. (STEA 2021, 47-53.)

4.2  Monikielisyys
4.2.1 Monikielisyyden tausta Suomessa

Monikielisyytta voidaan tarkastella yksilon tai yhteison nakokulmasta. Yksilon nakokulmasta
tarkasteltuna monikielisyydella tarkoitetaan kahden tai useamman kielen osaamista, joko ai-
dinkielenomaisesti tai kykya kommunikoida kielilla. Yhteison nakokulmasta tarkasteltuna mo-
nikielisyydella tarkoitetaan yhteisoa, jossa kaytetaan samanaikaisesti useampaa kuin yhta
kielta, ja yhteisoon voi kuulua yksiloita, joilla on useampia aidinkielia. (Tieteen termipankki
2016.)

Laajassa mittakaavassa tarkasteltuna Suomi itsessaan on monikielinen valtio, jonka viralliset
kielet ovat Suomi ja Ruotsi. Suomen vaestosta 86,8 % puhuu aidinkielenaan suomen kielta ja
5,2 % ruotsin kielta. Suomessa saadetty kielilaki velvoittaa viranomaisia hallitsemaan tyossaan
molemmat kielet. Taman lisaksi Suomessa on tunnustettu niin sanottuja vahemmistokielia,
joita ovat viittomakieli, saamelaiskielet, karjalan kieli seka suomen romanikieli. (Suomen kie-
let 100.)

Maahanmuutto Suomeen alkoi lisaantya 2000-luvulla EU:n ja vapaan liikkuvuuden myota. Suu-
rimpia maahanmuuttajaryhmia olivat inkerilaiset paluumuuttajat seka Somaliasta ja entisen
Jugoslavian alueelta tulleet pakolaiset. Nettomaahanmuutto, eli maahan- ja maastamuuton
erotus, on kasvanut voimakkaasti erityisesti Euroopan maista tulevien ulkomaalaistaustaisten
kansalaisten myota. Suomessa nettomaahanmuutto on 2010-luvulla ollut keskimaarin 12 000-
18 000 henkea vuodessa. (Tilastokeskus 2020d.)
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Kuvio 2: Ulkomaalaistaustaisten osuus vaestosta ian mukaan vuonna 2020

Vuonna 2020 Suomessa tilastoitiin asuvan vakituisesti 444 031 ulkomaalaistaustaista henkiloa,
joista 367 417 henkiloa oli syntynyt ulkomailla ja 76 614 oli syntynyt Suomessa (Tilastokeskus
2021a). Tilastokeskuksen mukaan henkilo luokittelemista ulkomaalaistaustaiseksi kaytetaan
apuna syntyperaluokitusta, jossa henkilon syntypera ja taustamaa maaraytyvat vanhempien
syntymavaltioiden perusteella. Tata luokitusta apuna kayttaen pystytaan myos erittelemaan
ulkomailla ja Suomessa syntyneet ulkomaalaistaustaiset henkilot. Paaasiassa henkilo, jonka
kumpikin vanhempi tai vain toinen vanhempi on syntynyt ulkomailla, luokitellaan ulkomaalais-
taustaiseksi. Jos toinen vanhempi on syntynyt Suomessa, luokitellaan henkilo suomalaistaus-
taiseksi. Ulkomaalais- tai suomalaistaustainen henkilo voi olla itse syntynyt ulkomailla. Ulko-
mailla syntynytta henkiloa voidaan kutsua myos ensimmaisen sukupolven ulkomaalaistaustai-
siksi, ja Suomessa syntyneita henkiloita voidaan kutsua toisen sukupolven ulkomaalaistaustai-
siksi. (Tilastokeskus 2021b.)
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Kuvio 3: Suurimmat vieraskielisten maarat vuonna 2020

Henkiloa, jonka kieli ei ole suomi, ruotsi tai saame, kutsutaan vieraskieliseksi. Yuonna 2020
Suomessa tilastoitiin asuvan 432 800 vieraskielista, mika on noin 7,8 prosenttia koko vaes-
tosta. Vieraskielisten maara kasvoi edellisvuodesta reilulla 20 000 henkilolla, mika nayttaakin
olleen keskimaarainen kasvuvauhti koko 2000-luvun ajan. Suurimpina kieliryhmina ovat ve-
naja, viro, arabia, englanti ja somali. (Tilastokeskus 2020c.) Suomessa tiedetaan olevan kay-

tossa yli 500 eri kielta (Opetus- ja kulttuuriministerio 2017, 95).

Kielitilastoja ohjaavat jarjestelmat olettavat ihmisten olevan yksikielisia, ja tilastoista jaa
nain ollen puuttumaan kaksi- tai monikielisten osuus vaestosta. Maahanmuuton myota heidan
osuutensa Suomen vaestosta on kuitenkin yha suurempi ja se on nopeasti kasvava. Perheissa,
joissa vanhemmat tai toinen vanhempi on ulkomaalaistaustainen, saatetaan kayttaa useampia
eri kielia. Lasten kasvuymparistot, kuten varhaiskasvatus ja koulumaailma taas tukevat suo-
men kielen oppimista. Vuonna 2018 toisen sukupolven maahanmuuttajia oli Suomessa vajaa
63 000 henkiloa. Kielitilastoissa he nakyvat kuitenkin yleensa vieraskielisina, koska heidan re-

kisteroity aidinkielensa on jokin muu kuin suomi tai ruotsi. (Pasisaukkonen 2019.)
4.2.2 Monikielisyyden haasteet

Opetushallitus tukee valtionavustuksella esi- ja perusopetuksessa seka lukiokoulutuksessa to-
teutettavaa monikielisyyden ja kielitaidon elinikaista kehittamista. Kielikoulutuksessa on tun-
nistettu maahanmuuttajien tarpeet oman aidinkielen opetukseen seka suomen tai ruotsin kie-
len opetukseen toisena kielena. Espoossa monikielisyytta on pyritty kehittamaan ja tukemaan
Algora-hankkeessa tuotettujen oppimateriaalien ja kielitietoisten tyovalineiden ja -tapojen
myota. Vaikka monikielisyyteen ja kielitaidon kehittymiseen on kiinnitetty paljon huomiota,

on monilla maahanmuuttajataustaisilla nuorilla edelleen haasteita selviytya perusopetuksen
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jalkeisiin jatko-opintoihin puutteellisen suomen tai ruotsin kielitaidon vuoksi. (Opetus- ja
kulttuuriministerio 2017,97-100.)

Tyoelama auttaa kielen oppimista tarjoamalla oikeanlaisia kielenkayttotilanteita. Tasta
syysta tyoelamaan ohjataankin heikon kielitaidon omaavia maahanmuuttajataustaisia opiskeli-
joita. Tyoelaman on talloin tarkea ymmartaa opiskelijan kielenoppimiseen ja -ymmartamiseen
vaikuttavat asiat. Tama tarkoittaa, etta tyoyhteisossa ymmarretaan kaytetyn kielen vaikeus-
taso ja ammattisanaston erityispiirteet, ja niita osataan muokata opiskelijan kielitason ja tar-
peen mukaisesti. Joskus sanojen ja asioiden selventamisen tukena voi kayttaa asioiden ha-
vainnollistamista, esimerkiksi puheen kanssa samanaikaisesti nayttamalla tyovalineita tai nii-
den toimintoja, kirjoitetun tai puhutun tekstin rinnalla nayttaen kuvia, piirroksia, videoita
yms. Myos omaan puheeseen on tarkea kiinnittaa huomiota ja ymmartaa, etta nopea puhe,
vaikeat sanat ja pitkat lauseet haastavat asian ymmarrettavyytta. Ymmarrettavyyden paran-
tamiseksi onkin hyva kayttaa selkokielta, huomioiden etta se ei tarkoita lapsenomaista tai
holhoavaa puhesavya. Selkokielessa kiinnitetaan huomiota puhenopeuteen, sanojen aantami-
seen, sanojen ja lauseiden pituuteen, asioiden johdonmukaiseen esittamiseen, konkreettisten
esimerkkien kayttamiseen, asioiden toistamiseen seka asian ymmartamisen varmistamiseen.

(Lampinen, Pusa & Ryynanen-Jussila 2017, 17-21.)

Monikielisissa tyoyhteisoissa, joissa mahdollisia tyokielia on taas useita, saattaa kaytossa
oleva tyokieli pohjautua vakiintuneisiin kaytanteisiin. Joskus kielivalintoja on hyva kuitenkin
pohtia tilannekohtaisesti, koska kielivalinnalla vaikutetaan mahdollisuuteen osallistua keskus-
teluun, ja siten osallisuuden kokemukseen. Jos monikielisessa tyoyhteisossa kaytetaan vakiin-
tuneisiin kaytanteisiin pohjautuvaa tyokielta, eika huomioida tyOyhteison jasenten kielitaitoa,
voi yhteison jasen kokea itsensa ulkopuoliseksi seka jaada vaille heille oleellista tyohon liitty-
vaa tietoa. Tama on tietoista vallankayttoa, jolla suljetaan tyontekija tietoisesti syrjaan tyo-
hon liittyvista keskusteluista seka tiedonkulusta. Monikielisissa tyoyhteisoissa oleviin haastei-
siin tulee kiinnittaa huomiota, ja tutkimusten mukaan avoin keskustelu, rinnakkaiskielen kayt-
taminen seka kielitaidon kehittymisen tukeminen tyoyhteisossa saattavat olla osa ratkaisua.
Rinnakkaiskielella tarkoitetaan useamman kielen kayttamista rinnakkain viestinnan tukena, ja
kielitaidon kehittamisen tukena voidaan kayttaa selkokielta. Monikielisessa jarjestossa oikean
kielen valinta on jatkuva puheenaihe. Suomen kielta kayttaessaan monikielinen jarjesto tukee
yksilon integroitumista, mutta saman aikaisesti muihin kieliin tukeutuessaan heikentaa yksilon
integroitumista. Oikean kielen valintaan ei siis ole yhta oikeaa tapaa. (Lehtimaja, Kotilainen
& Kurhila 2021.)

Monikielisessa tyoyhteisossa on tarkea myos tiedostaa sen monimuotoinen kulttuuritausta ja
sen sidonnaisuus vuorovaikutukseen. Jokaisella kulttuurilla on omanlainen tapa puhua, puhu-
tella, kayttaa ilmeita, eleita, aanta, kuunnella, tervehtia, pukeutua seka tulkita naita ilmai-

sumuotoja. Siksi monikulttuurisessa tyoyhteisossa nama erot saattavat haastaa
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vuorovaikutustilanteita. Monikielisessa tyoyhteisossa onkin tarkea ymmartaa, etta joskus kult-
tuuritaustasta johtuen, esimerkiksi kielteisen vastauksen antaminen saattaa tuntua mahdotto-
malta, ja nain ollen asioiden kysymysmuotoon kannattaakin kiinnittaa erityista huomiota.

(Lampinen, Pusa & Ryynanen-Jussila 2017, 22-24.)

Vaestopolitiikan tavoitteena on lisata ulkomaalaista tyovoimaa vaestomme ikaantyessa. Ta-
man tueksi tarvitaan kansainvalista rekrytointia, tyon perassa muuttavien maahanmuuttopro-
sessin keventamista seka kotoutumispalveluiden kehittamista toimivammiksi. Kansainvalisen
rekrytoinnin avulla pystyttaisiin paremmin tunnistamaan ulkomailla suoritettu koulutus ja ura.
Tulevaisuuden tyoyhteisoissa ei kavahdetakaan monikielisyytta ja sen myota kielitietoisem-
maksi muuttuvaa tyoyhteisoa vaan sita osataan hyodyntaa yhtena tarkeimpana kommunikoin-

nin tyovalineena. (Ahlfors & Saarela 2021.)

4.3  Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on toimenpiteiden sarja, jonka aikana uusi tyontekija oppii tyopaikan tavat,
odotukset, ihmiset seka oman tyonsa. Hyva perehdytys saattaa vahentaa tyonoppimiseen tar-
vittavaa aikaa, joten siihen panostaminen kannattaa. Tyon perehdyttamisen kaytanteita on

paljon, mutta loppupeleissa perehdytysprosessia ohjaa Tyoturvallisuuslaki. (Rantala 2018.)

Tyoturvallisuuslaissa (23.8.2002/738) saadetaan tyonantajan ja tyontekijan yleisista velvolli-
kyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seka ennaltaehkaista ja torjua tyotapaturmia, ammat-
titauteja ja muita tyosta ja tyoymparistosta johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen ter-
veyden, jaljempana terveys, haittoja.” Lakia sovelletaan yleisimmin tyosopimuksen seka vir-
kasuhteen perusteella tehtavaan tyohon, mutta taman lisaksi lakia sovelletaan muun muassa
oppilaan ja opiskelijan tyohon koulutuksen yhteydessa, milla viitataan oppilaan tai opiskelijan
suorittamaan tyohon, tyoharjoitteluun tai tyoelamaan tutustumiseen tyopaikalla, ja toteute-
taan oppilaitoksen ulkopuolella. Talloin tyonantajan ja oppilaitoksen velvoitteisiin sovelletaan
lain 1:38§, joka saataa lain soveltamisesta vuokratyossa. Kyseinen pykala velvoittaa tyonanta-
jan kiinnittamaan erityista huomiota tyohon perehdyttamiseen. Tyoturvallisuuslain 14§ saataa
tyonantajan velvollisuudesta antaa tyontekijalle riittavaa opetusta ja ohjausta, joka sisaltaa
muun muassa tyontekijan perehdyttamisen tyohon, tyoolosuhteisiin seka tyossa kaytettaviin

tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Perehdyttamista tarvitaan myos aina, kun otetaan kayttoon esimerkiksi uusia tyomenetelmia
tai ne muuttuvat. Perehdyttamista tulee tarjota koko henkilostolle, johon kuuluu myos esi-
henkilot seka vuokratyovoima, johon opiskelijat ja harjoittelijat ovat rinnastettavissa. Tyo-

tehtaviin ja toimintatapoihin vaikuttavat muutokset saattavat aiheuttaa suurtakin henkista
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kuormittumista. Perehdyttaminen ja opastus helpottavat kyseista prosessia. Perehdyttamisen
ja opastuksen apuna on hyva kayttaa tukimateriaalia, joka voi olla esimerkiksi kasikirja, opas-

tusohje, kayttoohje, valokuvat tai vaikkapa videot. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Jatkuva henkiloston vaihtuvuus seka tyon muutokset tyopaikoilla aiheuttaa perehdyttamisjar-
jestelmalle jatkuvasti uusia haasteita. Naista haasteita huolimatta perehdytysjarjestelmaa
tulisi yllapitaa seuraamalla perehdyttamisen tuloksia, ja niihin perustuvalla perehdytysjarjes-
telman kehittamisella. Tuloksia voi seurata ja arvioida perehdytettavan kanssa kaytyjen kes-
kusteluiden avulla, jossa on tavoitteena selvittaa perehdytettavan mielipiteita perehdytyksen
onnistumisesta ja puutteista. (Ahokas & Makelainen 2013.) Hyvin onnistunut perehdytys voi
johtaa toimivaan, tyytyvaiseen, tehokkaaseen ja omaan tyohonsa sitoutuneeseen tyoyhtei-

soon, joten perehdytys voidaan nahda taloudellisesti kannattavana prosessina. (Rantala 2018.)

4.4  Kayttoopas

Kayttooppaalla tarkoitetaan opaskirjaa, joka perehdyttaa lukijan jonkin asian kayttoon (Kieli-
toimiston sanakirja 2021.) Kayttooppaan tarkoituksena on tarjota tietoa, jonka avulla lukija
oppii uusia asioita (Vikman 2019, 19). Ohjeita voi antaa joko sanallisesti, kuvallisesti tai mo-
lempia tapoja hyodyntaen. Ohjeiden tavoite on kuitenkin aina sama: neuvoa asian etenemi-
sessa tavoiteltua lopputulosta kohti. Jos lukija ei ymmarra ohjeita eika nain ollen pysty seu-
raamaan niita, ei ohjeesta ole hyotya. Taman vuoksi ohjeen ja sen sisallon laatiminen tarkoi-
tuksenmukaisesti on hyvin tarkeaa. Hyvin laaditun ohjeen sisallossa tulee huomioida kaikki
tarpeelliset asiat, asiat tulee esittaa selkeassa jarjestyksessa seka selkealla ilmaisutavalla,

huomioiden ohjeiden lukijat. (Kankaanpaa & Piehl 2011, 295.)

Hyvin laaditussa ohjeessa on kiinnitetty huomiota kaikkiin niihin asioihin, jotka vaikuttavat
lukijan etenemiseen tavoiteltua lopputulosta kohti. Naita asioita on hyva arvioida yhdessa oh-
jeita kayttavien kanssa, koska heilla on saattanut olla erilaisia tarpeita ohjeiden suhteen. Oh-
jetta ensimmaista kertaa kayttava saattaa tarvita yksityiskohtaisemman ohjeen kuin sita jo
useamman kerran kayttanyt. Ohjeen laatijalle on myos saattanut muodostua ohjeistettavaa
asiaa kohtaa joitakin itsestaanselvyyksia, joita han ei ymmarra ottaa huomioon ohjetta laa-
tiessaan. Hyvassa ohjeessa on nain pystytty karsimaan kaikki turha tieto, joka voisi haitata
ohjeen seuraamista. Testaamalla ohjetta erilaisille ryhmille pystytaan vaikuttamaan sen toi-
mivuuteen. (Kankaanpaa & Piehl 2011, 296.)

Kayttoopasta laadittaessa on tarkea pyrkia esittamaan ohjeet tarkoituksenmukaisessa jarjes-
tyksessa. Opas voi alkaa johdannolla, joka kertoo heti lukijalle oppaan tarkoituksen, tavoit-
teet seka muut huomioon otettavat asiat. Myos kasitteiden selittaminen saattaa olla tarpeel-

lista. Sahkoisissa ohjeissa kasitteiden selittamisen apuna voidaan kayttaa myos linkkeja,
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joiden avulla asiaa voidaan tarkentaa. Linkkien avulla voidaan ohjeeseen lisata myos muuta
tarpeellista tietoa. Talla tavalla pystytaan vaikuttamaan toiminnanohjeen selkeyteen seka oh-
jeen pituuteen. (Kankaanpaa & Piehl 2011, 296-297.) Sahkoisiin ohjeisiin voidaan myos liittaa

tyomenetelmaa esittelevia ja ohjaavia videoita (Martikainen 2019).

Sisallysluettelo auttaa kokonaisuuden jasentamisessa seka helpottaa yksittaisen tiedon hake-
mista. Jo muutamaa sivua pidempi ohje tarvitsee sisallysluettelon kayton helpottamiseksi.
Ohjeiden tulee olla hyvin otsikoituja ja niiden tulee nakya sisallysluettelossa. Otsikointiin on
hyva kiinnittaa huomiota, koska sen avulla pystytaan hahmottamaan kokonaisuutta selkeam-
min. (Pyhalahti 2002.)

Kayttoopasta laadittaessa on tarpeellista huomioida, missa jarjestyksessa ohjetta tullaan to-
dennakoisemmin tarvitsemaan. Aikajarjestys ei aina ole tarkoituksenmukaisin esitystapa, var-
sinkaan jos suorittamisjarjestys ei ole tarkeaa. Talloin aihepiirijarjestys saattaa toimia luon-
tevimmin ohjeessa. Selkeasti seurattavassa oppaassa ohjeet on jaettu erillisiksi kohdiksi ja ne
esitetaan luetelmana. Jokainen kohta eli toiminnan vaihe on hyva otsikoida ja numeroida.
Tama lisaa ohjeen selkeytta. (Kankaanpaa & Piehl 2011, 297-299.)

Kayttooppaan kirjoitustyyliin on myos hyva kiinnittaa huomiota. Hyvin kirjoitettuun kokonai-
suuteen vaikuttaa selkea ja oikea kirjoitustyyli seka oikeinkirjoitus kaikissa kayttoohjeen
osissa. Liiallisen tuttavallista ja hauskuuttavaa tekstia seka liiallisten lyhenteiden kayttamista
tulee valttaa. Lyhenteita kaytettaessa tulee ne ensimmaisella esiintymiskerralla kuitenkin sel-
ventaa. Jotta lukijalle syntyisi kuva helposta ja tehokkaasta ohjeesta, on se hyva pitaa yksin-
kertaisen ytimekkaana. (Martikainen 2019, 12-13.) Yksinkertaisen ytimekkaaseen ilmaisuun
paastaan kayttamalla kaskymuotoa, joka helpottaa lukijaa hahmottamaan esitetyn ohjeen.
Tama helpottaa hahmottamaan, mita lukijan odotetaan tekevan, ja miten asia tulee etene-
maan. Jos ohjeeseen sisaltyy jotakin poikkeuksellista, kannattaa ohjeeseen lisata selvennys

asiasta, mika helpottaa asian ymmarrettavyytta. (Kotimaisten kielten keskus.)

Kayttoohjeen kayttaminen sahkoisen tilastointi- ja raportointitydomenetelman kanssa yhdessa
luo kasityksen, kuinka tyomenetelma toimii. Kayttoohjeella voi olla merkittava vaikutus tyo-
menetelman kayton onnistumiseen varsinkin siina vaiheessa, kun tyomenetelman kayttaja
yrittaa vasta selvittaa, miten tyomenetelma toimii ja kuinka hanen tulisi toimia tyomenetel-
man kanssa. Grimmin (1981) mukaankin parhaitenkin kehitetty jarjestelma tarvitsee kayton

tueksi kayttooppaan tai muuten jarjestelma on taysin hyodyton. (Martikainen 2019.)

Kayttoohjeen ollessa sahkoisessa muodossa, sen jakelu kayttajille on helppoa ja siihen on
helppoa lisata hypertekstia eli linkkeja toisiin teksteihin. Scottin (2005) mukaan sahkoiset
kayttoohjeet ovat taloudellisestikin kannattavampia. Greenough ja Fakun (2002) ovat kuiten-
kin asiasta eri mielta. Heidan mukaansa paperisten kayttoohjeiden syrjayttamisesta lahitule-

vaisuudessa ei kuitenkaan tarvitse huolestua, koska ne ovat saavuttaneet maineen
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merkityksellisen tiedon esittajana. Teknisesta dokumentaatiosta 80 % tuotetaankin edelleen
paperiversiona. Valittaessa kayttoohjeelle sopivaa esitysmuotoa, kannattaakin asiaa pohtia

sen kaytettavyyden kannalta. (Martikainen 2019, 3-4.)

Kayttoohjeen kaytettavyydella viitataan kayttajan kokemukseen loytaa siita tarvitsemansa
tieto, onnistua sen avulla kayttamaan tyomenetelmaa seka oppia ajansaatossa kayttamaan
tyomenetelmaa paremmin kuin ilman kayttoohjetta olisi oppinut. Kayttoohjetta kirjoittaessa
on hyva muistaa, etta todennakoisesti harva tulee lukemaan sita koskaan alusta loppuun asti.
Jos tyomenetelmaa ei osata laisinkaan kayttaa, tai jotakin sen toimintaa ei ymmarreta, silloin
kayttoohjeeseen turvaudutaan melkeinpa pakolla ja silloinkin pyrkien loytamaan helposti ohje

olemassa olevaan ongelmaan. (Martikainen 2019, 4-5.)

Kayttoohjeiden kaytettavyyteen kiinnitetaan yleensa vahan huomiota. Merkittavia haasteita
kaytettavyyden kannalta saattaakin olla esimerkiksi, ettei kayttoohjeita testata ollenkaan tai
niiden paivittaminen saattaa olla puutteellista, mika saattaa vahentaa kayttajien uskoa kayt-
toohjeisiin. Puutteellisuudella viitataan esimerkiksi kayttajien antaman palautteen hyodynta-
miseen tai tyomenetelmassa tehdyista muutoksista tiedottamiseen paivittajalle. Scott (2005)
onkin todennut, etta kayttoohjeen kayttoon vaikuttaa selkeasti kayttoohjeen kaytettavyys.
Lisaamalla kaytettavyytta on myos todettu olevan positiivista vaikutusta taloudellisesti. (Mar-
tikainen 2019, 5-6.)

5  Kehittamistutkimus
5.1  Kehittamistutkimuksen maaritelma ja vaiheet

Valitsin taman opinnaytetyon menetelmaksi kehittamistutkimuksen, koska sen avulla koin pys-
tyvani parhaiten vastaamaan tyoelaman tarpeisiin. Kehittamistutkimus on suhteellisen nuori
tutkimusmenetelma. Kehittamistutkimus on lahtoisin opetuksen tutkimuksesta 1990-luvun
alusta. Kehittamistutkimuksen englanninkielinen nimi on hakenut paikkaansa jo jonkin aikaa
ja nykyaan menetelmasta kaytettavat nimitykset ovat design research tai design-based re-
search seka suomen kielessa kayttavana oleva design-tutkimus. Menetelman englanninkieliset
nimet voivat olla hiukan harhaanjohtavia, koska niiden suomennos viittaa enemmankin taitee-

seen kuin kehittamistutkimukseen. (Pernaa 2021.)

Kehittamistutkimuksen maaritelma ei ole niin yksiselitteinen sen monitahoisten tutkimusme-
netelmien vuoksi. Edelssonin (2002 ja 2006) mukaan kehittaminen ja tutkiminen muodostavat
syklisen prosessin, jossa yhdistyvat teoria ja eri vaiheissa olevat kokeet. Wangin ja Hannafin
(2005) taas maarittelevat sen metodologiaksi, jonka tavoitteena on kehittaa todellisissa tilan-
teissa tapahtuvaa opetusta. Collins et al. (2004) korostaa kvantitatiivisten ja kvalitatiivisten

tutkimusmenetelmien toteutustapaa, jonka perustana toimii etnografinen teoria. Barabin ja
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Sqgiuren (2004) ajattelevat kehittamistutkimuksen muodostuvan erilaisten lahestymistapojen
kokoelmasta, ja diSessas ja Cobbin (2004) korostavat teorian merkitysta kehittamisessa seka

kehittamisesta tuotettuna. (Pernaa 2021.)

Kehittamistutkimus sisaltaa kaksi eri prosessia: kehittamistyon ja tutkimuksen. Kehittamis-
tyota ohjaa sille ominaiset prosessit, ja tutkimus taas noudattaa tieteen asettamia tutkimus-
menetelmia ja -prosesseja. Itse kehittamistyohon ei sisally tutkimuksellisia toimenpiteita,
vaan sita voidaan pitaa eraanlaisena "teknisena” prosessina, kun taas tutkimus kohdentuu ke-
hittamistyon alkuun ja loppuun. Tama ei kuitenkaan tarkoita, etteiko ”tekniseen” osaa voisi

liittaa tutkimuksellisesta nakokulmasta. (Kananen 2012, 45-46.)
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Kuvio 4: Kehittamistutkimuksen vaiheet (Kananen 2012, 52)

Kehittamistutkimus alkaa ongelman selvittamisella, koska kehittamistarve tulee aina nousta
todellisista ongelmista. Ongelman selvittamisen jalkeen voidaan tehda alustava kehittamis-
suunnitelma, joka selkeyttaa kehittamistavoitteita. Kehittamissuunnitelmassa tulee kuitenkin
muistaa, etta kehittamistutkimus on luonteeltaan joustava tutkimusmenetelma, jonka suunni-
telma vaatii tarpeen mukaista paivittamista tutkimuksen edetessa. Kehittaminen pitaa sisal-
laan, kehittamisen koosta riippuen, kehittamissykleja, jotka muodostuvat kehittamis-, arvi-
ointi- ja raportointivaiheesta. Kehittamissykli toistaa itseaan, kunnes kehittamistutkimus vas-

taa asetettuja tavoitteita. (Pernaa 2021.)
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5.2 Kehittamistutkimuksessa kaytetyt menetelmat

Tutkimusotteella viitataan menetelmiin, joiden avulla tutkimusongelma pyritaan ratkaise-
maan. Tutkimusote voi olla laadullinen (kvalitatiivinen) tai maarallinen (kvantitatiivinen),
joilla on omat aineistonkeruu- ja analyysimenetelmansa seka havainnointiyksikkonsa. Kehitta-
mistutkimus muodostuu eri tutkimusmenetelmien kokonaisuudesta, eika sita pideta nain ollen
omana tutkimusmenetelmana. Kehittamistutkimuksen tutkimusotetta voidaankin pitaa enem-
mankin monimenetelmaisena, koska siina voidaan yhdistaa laadullisen ja maarallisen tutki-

muksen menetelmia. (Kananen 2015,24, 33.)

Kehittamistutkimuksen tavoitteena on aina saada aikaan muutos. Taman muutoksen aikaan-
saamiseksi kehittamistutkimuksessa voidaan hyodyntaa joko pelkastaan laadullista tutkimusta
tai yhdistellen laadullista ja maarallista tutkimusta. Kehittamistutkimuksen voidaankin nahda
olevan opinnaytetyona vaativampi kuin perinteinen laadullinen tai maarallinen tutkimus,
koska siihen sisaltyy myos ongelman ratkaisu. Kehittamistutkimuksen voidaan nahda alkavan
siita, mihin perinteinen tutkimus paattyy. (Kananen 2015, 39-40.) Perinteisesta tutkimuksesta
poiketen kehittamistutkimukseen kuuluu ilmion tarkastelu todellisissa olosuhteissa ja tutki-

mukseen osallistuvien hyodyntaminen osaksi kehittamisprosessia (Pernaa 2021).

Laadullisen tutkimuksen tavoitteena on kuvata ja ymmartaa tuntematonta ilmiota. Laadulli-
sessa tutkimuksessa kerataan aineistoa havainnoimalla ja haastattelemalla tutkittavia. Haas-
tattelu etenee tutkittavan vastausten perusteella, ja niista syntyvien tarkentavien kysymyk-
sien vuoropuheluna. Taman vuoropuhelun avulla syntyy aineistoa, jota analysoimalla saadaan
selkeampi kasitys tutkittavan ilmion kokonaiskuvasta. Laadullisessa tutkimuksessa ei voida
etukateen tietaa tarvittavaa aineistomaaraa, koska keratyn aineiston analyysi saattaa synnyt-
taa tarpeen lisaaineiston keraamiselle. Laadullista tutkimusta voidaankin pitaa eraanlaisena

syklisena prosessina, jota ohjaa itse aineisto. (Kananen 2015, 34-45.).

Maarallisen tutkimuksen tavoitteena on kasitella suurilta tutkimusyksikoilta kerattyja aineis-
toja, jotka kasittelevat lukuja. Yleisin tapa tutkimusaineiston keraamiseen on kyselylomake.
Maarallinen tutkimus vaatii tutkijalta ilmion tuntemusta ja siita muodostettuja yksityiskohtai-
sia kysymyksia. Aineiston analyysin avulla saadaan aikaan tiivistetty kasitys tutkittavasta ilmi-
osta. (Kananen 2015, 38.)

Laadullisen tutkimuksen aineistonkeruumenetelmat voidaan jakaa sekundaari- ja primaariai-
neistoiksi. Sekundaariaineistoina voidaan pitaa kaikkia jo olemassa olevia tutkimusilmioon liit-
tyvia dokumentteja, kuten aanitteita, kuvia, tallenteita, artefakteja ja verkkosivuja. Primaa-
riaineistoihin kuuluvat tutkimusongelmaa varten havainnoinnin ja haastattelujen myota synty-
neet aineistot. Havainnointi voidaan eritella seuraavasti: tekninen, piilo, suora, osallistava ja
osallistuva havainnointi. Haastattelujen eri muotoina voivat olla strukturoitu, puolistruktu-

roitu, teema- ja sahkopostihaastattelu. (Kananen 2015, 76.)
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Laadullisessa tutkimuksessa aineiston keruumenetelmana kaytetyn havainnoinnin tavoitteena
on auttaa tutkijaa ymmartamaan tutkittavaa ilmiota. Asiayhteydessa suoritettava havain-
nointi helpottaa konkreettisten teemahaastattelujen kanssa. Jotta havainnointi tayttaa tie-
teelliselle tutkimukselle asetetut tavoitteet, se taytyy dokumentoida havainnointipaivakir-
jaan, ja havainnoinnille on pitanyt maaritella havainnointijakso. Havainnoinnin toteutusmuo-
toja ovat yleisluontoinen tai strukturoituhavainnointi. Kyseessa on yleisluontoinen havain-
nointi, jos ei tiedeta tarkasti, mihin tulisi kiinnittaa erityisesti huomiota. Talloin on tarkeaa
kirjata havainnointipaivakirjaan kaikki mahdollinen tieto, joka auttaa ymmartamaan ilmiota.
Jos tutkijalla on selkeasti jo tiedossa, mihin seikkoihin tulee kiinnittaa huomiota, on kyseessa

strukturoitu havainnointi. (Kananen 2015, 78-79.)

Havainnoinnin riskina on tutkijan mahdollisesti virheellinen tulkinta. Haastatteluiden avulla
pystytaan sulkemaan pois virheellisten tulkintojen mahdollisuus. Haastattelut antavat mah-
dollisuuden tarkentaa ja taydentaa havainnoinnin tuloksia. Haastatteluiden tavoitteena on
tutkimuksen alussa tuoda esille eri osapuolten nakemykset kehittamistutkimuksen kohteena
olevasta ilmiosta ja loytaa ongelman syyt ja seuraukset. Toteutusvaiheessa haastattelujen
tarkoituksena on selvittaa muutosprosessia. Seurantavaiheessa haastatteluilla selvitetaankin
jo, onnistuttiinko muutosprosessissa ja saavutettiinko asetetut tavoitteet. (Kananen 2015,
81.)

Laadullisen tutkimuksen analyysimenetelmien tavoitteena on loytaa pienista tai laajoista ai-
neistomaarista selkeasti, mita aineisto viestii. Pienempien aineistomaarien analysointiin riit-
taa aineiston useampaan kertaan lukeminen ja sielta yhtalaisten viestien loytaminen. Laajem-
pien aineistomaarien analysointi vaatii aineistojen yhdenmukaistamista eli eri muodoissa ole-
vien aineistojen muuttamista tekstimuotoon (litterointi). Taman jalkeen aineisto on kasitelta-
vissa laadullisen aineiston ohjelmistoilla tai tekstinkasittely -, taulukkolaskenta- tai tietokan-
taohjelmia apuna kayttaen. Aineiston luokitteleminen asiasisaltoihin ja tiivistaminen ilmai-
suilla, jotka vastaavat sisaltoa, alkaa aineistosta paljastumaan tutkittavaa ilmiota kuvaavia
rakenteita. Naiden rakenteiden nimeaminen auttaa tutkijaa hahmottamaan ilmion ja ymmar-
tamaan sita. Aineiston analysoimisessa ei ole valttamatonta kayttaa analyysiohjelmia, joiden

tutkijan itsensa tehtavaksi. (Kananen 2015, 88-89.)

Jos tutkittavaa aineistoa kerataan monissa eri tutkimuksen vaiheissa ja eri menetelmilla, ku-
ten esimerkiksi haastattelemalla ja havainnoimalla, on laadulliselle tutkimukselle tyypillista,
etta aineistoa analysoidaan ja kerataan samanaikaisesti rinnakkain. (Hirsijarvi, Remes & Saja-
vaara 1997, 218.) Tama niin sanottu aineiston keruun ja aineistonanalyysin vuoropuhelu lisaa
tutkimuksen joustavuutta ja mahdollistaa tarvittavien muutosten tekemisen jo tutkimusvai-
heessa (Puusa & Juuti 2020, 299).
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Tutkimusyksikoilla tarkoitetaan tutkimukseen osallistuvia haastateltavia. Laadullisen ja maa-
rallisen havainnointiyksikon maaritelma eroaa hiukan toisistaan. Laadullisessa tutkimuksessa
havainnointiyksikoilla tarkoitetaan haastateltavia tai havainnoitavia, kun taas maarallisessa
tutkimuksessa on tarkeaa ensin maaritella populaatio, mika kuvaa kohderyhmaa, ja sen jal-
keen rajata tutkimukseen osallistuvien maara eli otos ja tarkentaa otantamenetelmia. Kohde-

ryhman rajautuessa tiettyyn maaraan, voidaan tutkimuskysely kohdistaa kaikille. (Kananen

2015, 24-25, 99.)

Laadullisen tutkimuksen tavoitteena on pyrkia tuomaan esille tutkimukseen osallistuvien hen-
kiloiden omia kokemuksia. Nain tutkimusta paastaan tarkastelemaan monesta eri nakokul-

masta. (Puusa & Juuti 2020, 25-26).
5.3 Taman kehittamistutkimuksen prosessin vaiheet ja valitut menetelmat

Kehittamistutkimukseen kuului kaksi eri prosessia: tutkielma ja kehittamistyo. Tutkielman ta-
voitteena oli selvittaa tyomenetelman kaytettavyytta ja sen kayttoon liittyvia haasteita ja nii-
den syita seka tutkielman aikana tyomenetelman kaytossa tapahtuvia muutoksia ja niiden
syita. Tutkielmavaiheet ajoittuivat prosessin alkuun ja loppuun ja niiden valissa toteutettiin
kehittamistyo. Kehittamistyona suunniteltiin, toteutettiin ja arvioitiin sahkoisen tilastointi- ja
raportointityomenetelman kayttoopas. Kehittamistyota tehtiin yhteistyossa Filoksenia ry:n

tyoyhteisoa edustavien osallistujien kanssa.

Kehittamistutkimuksen prosessi

Nykytilan kartoitus
4.11. 2021Kehittamistutkimuksealkukartoitus kysely (sahkéinen)
5.11.2021Kehittamiskokous klal2. 30 -14. 30 (Trapesa)
Teema: Kehittamistutkimuksen aloittaminen
* Esittely kehittamistutkimuksen prosessista
« Syiden selvittaminen

Ongelmatilanteen analyysi ja siihen vaikuttavat tekijat

eli selvitetddn ongelmaa

Kehittamistutkimuksen vaiheet
Lohde Knmen 2017, 52, " Havainnointi: 17- 18. 11 ja 23.-24. 11. 2021 (Trapesa)
/ s\ (e Haastattelut: 17- 18. 11 ja 23.-24.11. 2021 (Trapesa)
— ¢ Synteesi: parannusehdotus ja interventio
e eli esitetadn parannusehdotuksia, joilla ongelma poistetaan  ( interventio = kayttéopas )
T — 26.11.2021 kehittamiskokous. 30- 11. 30 ( Trapesa)
—7 Teema: Ratkaisun kimppuun eli kdyttdoppaan kehittaminen
s pim * Minkalainen kayttéopas edistda parhaiten tydmenetelman kayttoa ?
om— T okel
16.12. 2021 Kehittamiskokous klo 9.3011 ( Teams)
e Teema: Kayttoppaan raakaversion esittely

* Kehittamisehdotuksia
* Kayttéoppaarkehittaminen kysely ( séhkdinen )
4.1.2022 Kehittamiskokous klo 9. 3011 ( Teams)
Teema: Valmiin kdyttboppaan esittely
* Mahdollisuus avoimeen keskusteluun
* Kehittamistutkimuksehoppukartoitus kysely ( séhkéinen )
Seuranta

Kuvio 5: Opinnaytetyossa toteutetun kehittamistutkimuksen prosessi
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Koska taman kehittamistutkimuksen tavoitteena oli pyrkia saamaan selkea kasitys tyomene-
telman kaytosta ja siihen liittyvista haasteista, oli selkeaa, etta tutkielmassa kaytettiin laa-
dullisen tutkimuksen menetelmia. Maarallisen tutkimusotteen kaytto ei ollut tarpeellista pie-
nen tutkimusyksikkomaaran vuoksi. Tutkielman primaariaineistoina toimivat sahkoiset teema-
kyselyt, tyon yleisluontoinen havainnointi, ryhmahaastattelut seka henkilokohtaiset teema-
haastattelut, ja sekundaariaineistona toimivat tyomenetelmalla keratyt tilastotiedot. Aineis-
toja analysoitiin ja kerattiin rinnakkain koko prosessin ajan. Aineistoja analysoitiin lukemalla
niita useaan kertaan lapi seka luokittelemalla niita asiasisaltoihin. Kehittamistutkimuksen
prosessiin osallistui Filoksenia ry:n monikielisesta tyoyhteisosta kymmenen (10) henkiloa,
jotka edustivat tyonjohdon, tyontekijan, tuntityontekija, harjoittelijan seka vapaaehtoistyon-
tekijan nakokulmaa. Osallistuminen eri tutkielman vaiheisiin ja kehittamistyohon oli vaihtele-
vaa. Tyoyhteison edustajista kolmen (3) osallistujan aidinkieli oli suomi ja seitseman (7) osal-
listujan aidinkieli oli joku muu. Kehittamistutkimukseen haluttiin mahdollisimman monipuoli-
sesti osallistujia, milla pyrittiin varmistamaan nakokulmien monipuolinen tarkastelu niin tut-

kielmassa kuin kehittamistyossakin.

Kehittamistutkimuksen aikana tyoyhteisoa edustavien osallistujien kanssa kaytiin sahkoista
viestintaa sahkopostin, sahkoisten kyselyiden seka tyoyhteison keskuudessa kaytossa olevan
WhatsApp-ryhman valityksella. WhatsApp-ryhma toimi myos keskustelualustana kehittamistyo-
prosessissa. Taman lisaksi keskusteluja toteutettiin puhelimitse, kasvotusten paikan paalla
seka Teamsin valityksella etana. Kaikki viestinta seka yhteistyo pyrittiin toteuttamaan selko
suomea kayttaen seka osallistujien kielitaidosta riippuen kaksikielisina (suomeksi ja englan-
niksi). Kehittamistutkimukseen osallistuvilla tyoyhteison edustajilla oli myos mahdollista esit-
taa epaselvaksi jaaneista asioista tai muusta syysta tarkentavia kysymyksia ja huomioita koko

kehittamistutkimusprosessin ajan.

6  Tyomenetelman kaytettavyyden tutkielmaprosessi ja tulokset
6.1  Nykytilan alkukartoitus ja tulokset

Tutkielma alkoi nykytilan kartoitukseen liittyvalla alkukartoituskyselylla (Liite 1: Kehittamis-
tutkimuksen alkukartoitus). Kyselyn tarkoituksena oli selvittaa tutkielman alussa sahkoisen ti-
lastointi- ja raportointityomenetelman kaytettavyytta tyoyhteisossa. Kyselyssa kartoitettiin
tyoroolia, siihen kuuluvia tyotehtavia ja tehtaviin kuuluvien lomakkeiden kayttoa. Tyorooliin
kuuluvien tyotehtavien kartoittamisessa tarkasteltiin ainoastaan tyotehtavia, joihin liittyi sah-
koisen tilastoinnin- ja raportoinnintyomenetelmaan liittyva lomake. Tarkasteltavia tyotehta-
via olivat asiointineuvonta, psykososiaalinen tuki, ryhmatoiminnan, koulutuksien ja tapahtu-
mien suunnittelu ja -toteutus, Trapesan avoimessa olohuoneessa tyoskentely seka asiakaspa-

lautteen keraaminen. Taman lisaksi kyselyssa oli mahdollista antaa vapaata palautetta tai
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kommentteja kehittamistutkimukseen tai opinnaytetyohon liittyen. Kyselyn vastauslinkki la-

hetettiin Filoksenia ry:n henkiloston kaytossa olevaan WhatsApp-ryhmaan 4.11.2021.

@ Tysnjohto 2
@ Tyontekija 3 |

@ T1y5-, opiskelija- tai kieliharjoit... 3

-

@ Tuntitysntekijs

@ Vapaaehtoinen 2

Kuvio 6: Tyoroolien jakautuminen tutkimuksen alussa

Kyselyyn vastasi yhdeksan (9) tyoyhteisoa edustavaa henkilod, joiden vastaukset edustivat na-
kokulmia seuraavasti: kaksi (2) tyonjohdon, kolme (3) tyontekijan, yksi (1) harjoittelijan,

kaksi (2) saman aikaisesti harjoittelijan ja vapaaehtoisen ja yksi (1) tuntityontekijan.

. Asiointineuvonta 6

@ Psykososiaalinen tuki 3 7

@ Ryhmétoiminnan suunnittelu 6 6

‘ Ryhmatoiminnan ohjaaminen 6 5

@ Koulutuksien suunnittelu < -

@ Koulutuksien ohjaaminen 2

@ Tepahtumien suunnittelu 6

@ Tepahtumien ohjaaminen B I
@ Olohuoneessa tydskentely B 0

@ Asiakaspalautteiden keradmin... 7

w

r~

Kuvio 7: Tyotehtavien jakautuminen alkukartoituksen mukaan

Kartoittaessa omaan tyorooliin kuuluvia tyotehtavia, kavi ilmi, etta tyonjohdon nakokulmasta
tarkasteltuna kaikki muut tyotehtavat, paitsi psykososiaalisen tuen antaminen ja olohuo-
neessa tyoskentely, kuuluivat tyonjohdollisiin tehtaviin. Tyotehtavia tarkasteltaessa tarkem-
min selvisi, etta tyonjohdon tyotehtavat poikkesivat kuitenkin toisistaan merkittavasti. Kum-
paankin tyonjohdolliseen tyotehtavaan kuuluivat ryhmatoiminnan, koulutuksien ja tapahtu-
mien suunnittelu seka asiakaspalautteiden keraaminen, mutta vain toiselle tyonjohdolliselle
tyotehtavalle kuuluivat ryhmatoiminnan, koulutuksien ja tapahtumien toteutus tai asiointi-

neuvonta.
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Tyotehtavia tarkasteltuna tyontekijan nakokulmasta katsottuna, kavi ilmi, etta tyotehtavat
olivat hyvin vaihtelevia eri tyontekijoilla. Kaikille tyontekijoille kuului kuitenkin ryhmatoimin-
nan, koulutuksien ja tapahtumien suunnittelu ja toteutus seka asiakaspalautteen keraaminen.
Kahdelle tyontekijoista kuului myos asiointineuvonnan tai psykososiaalisen tuen tyotehtavat

ja kahdelle tyontekijalle kuului olohuonetyoskentely.
Tuntityontekijan tyonkuvaan kuului ryhmatoiminnan ohjaaminen.

Harjoittelijan nakokulmasta tarkasteltuna tyotehtavia, kavi ilmi, etta heidan tyotehtaviinsa
kuului asiointineuvonta, olohuone tyoskentely seka asiakaspalautteen keraaminen. Mutta har-
joittelijoiden, joiden nakokulmat tyotehtavista edustivat myos vapaaehtoisten nakokulmaa,
tyotehtavissa oli nahtavissa suuria eroja. Heista toisen tyotehtaviin kuului psykososiaalisen
tuen tyo, kun taas toisen tyonkuvaan kuuluu ryhmatoiminnan, koulutuksien ja tapahtumien
suunnittelu seka ryhmatoiminnan ohjaaminen. Koska kyselyssa pystyi valitsemaan useita eri
tyorooleja, tuloksista ei pysty erottamaan, missa roolissa mitakin tyotehtavaa tehtiin. Talla ei
kuitenkaan ollut tutkielman kannalta juurikaan merkitysta, koska tutkielman tarkoituksena oli

tarkastella tyotehtavan ja tyotehtavaan kuuluvan lomakkeen kayton yhteytta eri rooleissa.

wn

@ Asiointineuvonta
@ Asiakaspalaute (asiointineuvo... 2

@ Psykososiaalisen tuen asiakkaat 2 6
@ Toiminnan kuvaus; mika on toi... 4 c

@ Ryhmétoiminnan iimoittautu.. 4

@ Ryhmétoiminta 6

@ Ryhmatoiminnan alkukartoitus... 3 )

@ Ryhmétoiminnan asiakaspalau... 3 :

@ Koulutus ja tapahtuma 5 ’ I I
@ Koulutus ja tapahtuma asiakas... 3 0

@ Olohuone 3

"~

@ Olohuoneen asiakaspalaute 4

Kuvio 8: Tyomenetelman kaytto alkukartoituksen mukaan

Kartoittaessa omiin tyotehtaviin liittyvien lomakkeiden kayttoa tyonjohdon nakokulmasta tar-
kasteltuna, vastausten perusteella naytti, silta, etta tyonjohto kaytti paasaantoisesti ilmoitta-
miinsa tyotehtaviin kuuluvia lomakkeita. Puutteita naytti kuitenkin olevan asiakaspalautelo-

makkeiden kaytossa.
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Tyontekijoiden nakokulmasta tyotehtaviin liittyvien lomakkeiden kaytto naytti vastausten pe-
rusteella olevan hyvin vaihtelevaa. Osa tyontekijoista naytti kayttavan kaikkiin ilmoittamiinsa
tyotehtaviin liittyvia lomakkeita, mutta osassa vastauksista nousi kuitenkin esiin asiointineu-

vonnan, olohuoneen, asiakaspalautteeseen seka ryhmatoimintaan liittyvien lomakkeiden puut-

teellinen kaytto.

Tuntityontekijan nakokulmasta tarkasteltuna tyotehtaviin liittyvien lomakkeiden kayttaminen

oli puutteellista.

Harjoittelijan nakokulmasta tarkasteltuna naytti vastausten perusteella silta, etta lomakkei-
den kayttaminen vastasi kaikkia ilmoitettuja tyotehtavia. Harjoittelijoiden, jotka edustivat
samanaikaisesti vapaaehtoisentyontekijan nakokulmaa, tyotehtaviin liittyvien lomakkeiden

kaytto ei vastannut ilmoitettuja tyotehtavia.

Alkukartoituskyselyssa oli mahdollista antaa vapaata palautetta tai kommentteja kehittamis-
tutkimukseen tai opinnaytetyohon liittyen. Tyonjohdon, tyontekijan ja harjoittelijan nakokul-
maa kuvaavien palautteiden perusteella kavi ilmi, etta useampi vastaaja oletti, etta kehitta-
mistutkimus jatkaa tyota siita, mihin kehittamisen tyon harjoittelujakso oli paattynyt eli lo-

makkeiden ja tyon seurannan kehittamistyohon.

”Toivoisin helpompaa tapaa kerdtd tietoa asiakkaista, kun i Pad.”
”...Muutamia muitakin epdkohtia on tullut vastaan...”

”..Jos ehdit tehdd alustavat laskennat...”

” Toivon, ettd tehdddn ryhmid niin naisille kuin miehillekin.”

Taman jalkeen kyselyn tuloksia verrattiin sekundaariaineistoihin, jotka tassa tutkielmassa oli-
vat sahkoisen tilastointi- ja raportointityomenetelman lomakkeet ja niilla aikaisemmin kera-
tyt tilastotiedot. Tarkasteltavia lomakkeita olivat kaksitoista (12) eri tilanteisiin kehitettya

lomaketta.

Naita lomakkeita olivat:

1. Asiointineuvonnan
Asiointineuvonnan asiakaspalaute
Psykososiaalisentuen
Olohuone
Olohuoneen asiakaspalaute

Tapahtuma ja koulutus

N O U1 N WwWwN

Tapahtuma ja koulutus asiakaspalaute
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8. Toiminnan kuvaus

9. Ryhmaan ilmoittautuminen

10. Ryhmatoiminta

11. Ryhmatoiminnan alkukartoitus asiakkailta

12. Ryhmatoiminnan asiakaspalaute

Kyselyn tulosten ja sekundaariaineistojen tarkastelussa ilmeni ristiriitaisia tuloksia. Kyselyn
tulosten perusteella oli tulkittavissa, etta suurimmalla osalla tyoyhteison jasenista oli jonkin-
lainen kasitys omiin tyotehtaviinsa kuuluvista lomakkeista ja niiden kaytosta. Kyselyn tulokset
antoivat paasaantoisesti ymmartaa, etta tyonjohto, tyontekijat ja harjoittelijat kayttivat
omiin tyotehtaviinsa liittyvia lomakkeita, vaikkakin tyotehtaviin liittyvien lomakekokonaisuuk-
sien kaytossa esiintyi puutteita. Lomakekokonaisuudella tarkoitetaan tyotehtavaan liittyvia
kaikkia lomakkeita, kuten esimerkiksi ryhmatoiminta, johon liittyi viisi (5) eri lomaketta. Tu-
loksien mukaan harjoittelijat, jotka toimivat myos vapaaehtoisina, seka tuntityontekija eivat
kayttaneet omiin tyotehtaviinsa liittyvia kaikkia lomakkeita. Kyselyn tulokset osoittivat kui-
tenkin paasaantoisesti, etta kaikkia kahtatoista (12) kehitettya lomaketta kaytettiin jossakin
maarin. Sekundaariaineistojen tarkastelussa kavi kuitenkin selvaksi, ettei kaikkia kehitettyja
lomakkeita kaytetty. Osaa lomakkeista ei kaytetty lainkaan, osaa kaytettiin satunnaisesti ja
osaa aktiivisesti osana omaa tyota. Naiden ristiriitaisten tulosten vuoksi selvitysta jouduttiin

jatkamaan nykytilan jatkoselvittelylla.
6.2  Nykytilan jatkoselvittely ja tulokset

Nykytilan kartoitukseen liittyva selvitys jatkui 5.11. 2021 pidetyssa ensimmaisessa yhteisessa
kokouksessa Filoksenia ry:n toimipisteessa Trapesassa. Kokouksen tarkoituksena oli ensimmai-
sena esitella kehittamistutkimus, sen tarkoitus ja tavoite, tyon etenemiselle suunniteltu aika-
taulu seka tarkentaa mitka asiat kuuluivat kehittamistutkimukseen ja opinnaytetyontekijan
tyonkuvaan. Kehittamistutkimuksen aiheen esittelyn visuaalisena tukena kaytettiin Power-
point diaesitysta (Liite 2: Kehittamistutkimus opinnaytetyona). Kokoukseen osallistui yhteensa
kuusi (6) henkiloa, joista nelja (4) osallistui paikan paalle ja kaksi (2) henkiloa Teamsin vali-
tyksella. Osallistujien nakokulmat edustivat tyonjohdon, tyontekijoiden seka harjoittelijoiden

nakokulmia.

Kehittamistutkimuksen esittelyn jalkeen tyoyhteisoa edustaville osallistujille kerrottiin ensim-
maisena alkukartoituskyselyn ja sekundaariaineistojen tarkastelun ja vertailun myota synty-
neet ristiriitaiset tulokset. Taman jalkeen pohdittiin yhdessa, mista tyomenetelman kayttoon
liittyvat haasteet johtuivat. Keskustelun apuna kaytettiin ryhmahaastattelun menetelmia,
jonka pohjana kaytettiin alkukartoituskyselyn tulosten seka sekundaariaineistojen vertailun
tarkastelusta syntynytta tietoa. Ryhmahaastattelun tarkoituksena oli pyrkia tarkentamaan al-
kukartoitukseen liittyvia kysymyksia (Liite 3: Kehittamistutkimuksen alkukartoituskyselyn tar-

kennus), jotka liittyivat tyoroolin tarkentamisen paaasialliseen tyorooliin, tyotehtaviin ja
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niissa kaytossa oleviin lomakkeisiin seka lomakkeiden kayton saannollisyyteen. Taman lisaksi
ryhmahaastattelun tarkoituksena oli tarkentaa tyomenetelman kayttoon liittyvien haasteiden

syita.

Ryhmahaastattelun aikana selvisi, etta osa vastaajista oli ymmartanyt alkukartoituskyselyn
pyrkivan selvittamaan, kuinka hyvin tyoyhteisolla oli tiedossa, mita kaikkia lomakkeita kuu-
luisi kayttaa omissa tyotehtavissa eika niinkaan sita, mita lomakkeita todellisuudessa kaytti.
Tama selitti osittain, miksi alkukartoituksen ja sekundaariaineistojen tarkastelusta ja vertai-
lusta syntyneet tulokset olivat niin ristiriitaisia. Ryhmahaastattelun myota selvisi myos, etta
osallistujat kokivat tyomenetelmaan liittyvan edelleen paljon epaselvyytta, mika johtui lo-
makkeisiin liittyvasta tiedon puutteesta. Suurimmalla osalla osallistujista ei ollut tarkkaa tie-
toa kaikista kehitetyista lomakkeista. Osa osallistujista ei tiennyt kuinka lomakkeita tulisi
kayttaa. Yhdeksi suurimmista haasteeksi koettiin tyoajan puute. Osallistujista tuntui, ettei
heilla riittanyt tyoaika omiin tyotehtaviin kuuluvien lomakkeiden kayttamiseen. Ryhmahaas-

tattelun tuloksena selvisi myos, etta lomakkeita saatettiin tayttaa vapaa-ajalla.

Naiden tulosten pohjalta selvitysta tyomenetelman kayttoon liittyvista haasteita jatkettiin
tyon havainnoinnilla seka henkilokohtaisilla haastatteluilla, jotka toteutettiin Filoksenia ry:n
toimitila Trapesan avoimessa olohuoneessa 17.-18.11. klo 11-16.30 ja 23.11. klo 14-15.30 ja
24.11. klo 12-16.30. Havainnoinnin tarkoituksena oli selvittaa tyomenetelman kayttoa ja sii-
hen liittyvia haasteita toimipisteessa tapahtuvassa tyoskentelyssa. Havainnointia oli tarkoitus
tehda asiakasneuvonnassa seka Trapesan avoimessa olohuoneessa, mutta Covid-19 pandemian
seurauksena asetettujen rajoitustoimenpiteiden vuoksi havainnointia toteutettiin ainoastaan
avoimessa olohuoneessa, jossa turvavalien noudattaminen asiakasturvallisuuden takaamiseksi
oli mahdollista. Henkilokohtaisen haastatteluiden tarkoituksena oli tarjota jokaiselle tyoyhtei-
soa edustavalle osallistujalle selkea kuulluksi tuleminen mahdollisuus. Useimmissa haastatte-
luissa haastattelijalta ja haastateltavalta puuttui yhteinen aidinkieli, jonka vuoksi tutkimuk-
sen kannalta koettiin tarpeelliseksi suoda jokaiselle haastateltavalla mahdollisuus kahdenkes-
kiseen, rauhalliseen haastatteluhetkeen. Nain pystyttiin huomioimaan paremmin jokaisen
osallistujan henkilokohtaiset tarpeet asioiden ymmarrettavyyden parantamiseksi. Haastatte-
luiden tavoitteena oli loytaa tarkennettuja vastauksia samoihin kysymyksiin kuin ryhmahaas-
tattelussa (Liite 3: Kehittamistutkimuksen alkukartoituskyselyn tarkennus). Henkilokohtaiset
haastattelut toteutettiin yhdeksan (9) tyoyhteisoa edustavan henkilon kanssa, jotka edustivat
tyonjohdon, tyontekijan ja harjoittelijan nakokulmaa. Haastatteluiden aikana tyoyhteisoa
edustavien osallistujien ilmoitettavaa tyoroolia haluttiin tarkentaa tulosten selkeyttamiseksi.
Tasta syysta tutkielmassa oli enaa mahdollista valita yksi (1) tyorooli, jossa edusti tyoyhteisoa
tutkielman ajan. Taman seurauksena tutkielmata jai pois tuntityontekijan ja vapaaehtoisen

nakokulman tarkastelu.
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Havainnoinnin tarkoituksena oli selvittaa tyomenetelman kayttoa toimipisteessa ja kayttoon
liittyvia haasteita. Havainnoinnin tuloksena selvisi, etta tyomenetelman kayttoon liittyi paljon
kaytannon haasteita. Naita haasteita olivat tyomenetelman kayttoa vaativien laitteiden vahai-
nen maara seka olemassa olevien laitteiden kaytettavyyteen liittyvien selkeiden yhteisten toi-
mintamallien ja vuorovaikutuksen puute. Myos tyomenetelman kaytettavyyteen liittyi puut-
teita. Tassa kaytettavyydella tarkoitetaan lomakkeiden kayttoon vaadittavien tunnuksien tai
lomakkeelle ohjaavan sahkoisen linkin kayttomahdollisuutta. Edella kuvatut havainnot liittyi-
vat Trapesan avoimeen olohuonetyoskentelyyn tai avoimessa olohuoneessa tehtya pika-asioin-
tineuvontaan. Pika-asiointineuvonnalla tarkoitetaan ilman ajanvarausta toimitilaan tulevan
asiakkaan helposti hoidettavissa olevan asian hoitoa. Taman lisaksi havainnoinnin tuloksena
selvisi, etta ajanvarauksella tehtavaa asiakastyota saatettiin tehda ilman taukoja. Tama tar-
koittaa sita, etta uusi asiakas otettiin asiakastyoskentelytilaan heti edellisen asiakkaan sielta

poistuessa.

Henkilokohtaisten haastatteluiden myota selvisi, etta tyomenetelman kayttoon liittyi viela hy-
vin paljon epatietoisuutta. Tyonjohdon nakokulmasta tarkasteltuna tulokset jakautuivat kah-
tia. Tyonjohto, jossa kaiken muun tyon lisaksi tehtiin henkilokohtaista asiakastyota, suurim-
maksi haasteeksi osoittautui lomakkeisiin liittyva puutteellinen tieto, joka vaikutti selkeasti
tyomenetelman kayttoon. Henkilokohtaiseen asiakastyoskentelyyn liittyvan lomakkeen kayt-
toon ei liittynyt epaselvyytta, ja sen kaytto olikin vakiintunut osaksi omaa tyootetta. Vaikka
tyomenetelman kayton tarpeellisuus ymmarrettiin, uuden toimintatavan juurtuminen osaksi
omaa rutiininomaista tyootetta koettiin vaativan enemman aikaa. Tyoajan puutteen koettiin
vaikuttavan merkittavasti tyomenetelman kayton vakiintumiseen omassa tyossa. Tyonjohto,
joka ei tehnyt henkilokohtaista asiakastyota, koki lomakkeet selvemmiksi. Lomakkeita kaytet-
tiin myos paljon monipuolisemmin, vaikkakin niiden kaytossa esiintyi vahaisia puutteita. Tyon-
johdon tyomenetelmaan ja sen kayttoon liittyvia tiedollisia puutteita voidaan selittaa kuiten-
kin jarkevasti perustellen. Tyonjohdon nakokulmaa edustavista vastaajista toinen oli opinto-
vapaalla tyomenetelman kehittamisen aikana, eika hanelle sen myota kehittynyt yhta selkeaa

kasitysta tyomenetelmasta kuin toiselle vastaajalle.

Tyontekijan nakokulmasta tarkasteltuna haastatteluiden tuloksena selvisi, etta henkilokohtai-
sessa asiakastyossa ja olohuoneessa kaytettavista lomakkeista tiedettiin eniten. Henkilokoh-
taista asiakastyota tekevat tyontekijat, jotka aikatauluttivat lomakkeen kayttamisen heti
asiakastapaamisen jalkeen, kayttivat omaan tyohonsa liittyvia lomakkeita rutiininomaisesti
jokaisesta asiakastapaamisesta, kun taas tyontekijat, jotka eivat olleet aikatauluttaneet lo-
makkeen kayttoa, kokivat ettei tyoaika riittanyt tyomenetelman kayttoon. Olohuonetyosken-
telyssa lomakkeen kaytto oli vakiintunut, mutta sen kayttoa vaikeutti tyovalineisiin liittyvat
haasteet. Naita haasteita koettiin olevan henkilokohtaisen tyovalineen puute, tyovalineen
epakaytannollisyys, tyovalineen usean kayttajan erilaiset tyotavat, seka puutteellinen vuoro-

vaikutus samassa tyotehtavassa olevien henkiloiden kanssa. Muista tyomenetelmaan
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kuuluvista lomakkeista koettiin olevan liian vahan tietoa, ei tietoa lainkaan tai ei tietoa,
kuinka lomaketta tulisi kayttaa. Lomakkeisiin liittyvan tiedon puutteen koettiin heikentavan
selkeasti lomakkeiden kayttoa. Tyontekijat, joilla oli tietoa tyomenetelmaan liittyvista lo-
makkeista, kayttivat lomakkeita monipuolisesti ja saannollisesti. Lomakkeiden puutteellisen
tai virheellisen kayton koettiin johtuvan lomakkeeseen annetusta virheellisesta ohjeistuksesta
tai sisaisen viestinnan puutteista. Sisaisella viestinnalla tarkoitetaan, ettei tyomenetelman
kayttoon liittyva tieto kulkenut tyoyhteison valilla selkeasti. Viestintaan koettiin vaikuttavan
myos annetun tiedon ymmarrettavyys. Haastatteluiden myota kavi selvaksi, etta selkosuomen
kayttaminen puhekielessa auttoi asioiden ymmartamista. Tuloksien mukaan tiedon ymmarta-
mista haastoi, jos tiedon antaja ja saaja olivat kumpikin monikielisia eika kummankaan oma
aidinkieli ollut suomen kieli, mutta keskustelukielena kaytettiin suomen kielta. Haastatte-
luissa nousi myos esiin, etta monikielisessa tyoyhteisossa myos kulttuurien erot vaikuttivat
asioiden ymmarrettavyyteen. Talla viitattiin siihen, etta epaselvaksi jaaneisiin asioihin ei

valttamatta pyydetty tarkennusta.

Harjoittelijan nakokulmasta tarkasteltuna haasteluiden tuloksena selvisi, etta tyomenetelman
kayttoon liittyva perehdytys oli ollut puutteellista. Harjoittelijoilla ei ollut tietoa tyomenetel-
maan kuuluvista kaikista lomakkeista. Osalla harjoittelijoista ei ollut selkeaa tietoa, minka
takia lomakkeita kaytettiin. Kaikki harjoittelijat tiesivat kuitenkin yleisesti, etta lomakkeiden
kayttaminen oli tarkeaa, ja niiden kayttaminen kuului osaksi omaa tyota. Harjoittelijat, joille
kayton tarkeys oli jaanyt epaselvaksi, unohtivat helpommin lomakkeiden kayttamisen tyos-
saan, kun taas harjoittelijat, jotka olivat tietoisia lomakkeiden kayton tarkeydesta, kayttivat
lomakkeita tunnollisesti omissa tehtavissaan. Osalla harjoittelijoista ei ollut tietoa kaikista
tyotehtaviinsa kuuluvista lomakkeista, jonka seurauksena omiin tyotehtaviin liittyvien lomak-
keiden kayttaminen oli ollut puutteellista tai virheellista. Harjoittelijat kokivat myos tyovali-
neiden vahaisyyden seka tyomenetelmaan kasiksi paasemisen haastavan tyomenetelman kayt-
toa. Tyomenetelmaan kasiksi paasemisella tarkoitetaan sahkoisia linkkeja, joiden avulla lo-
makkeita paasi kayttamaan. Tulosten mukaan myos selkosuomella annetut ohjeet ymmarret-
tiin paremmin. Haastatteluista nousi esiin myos, etta tyoyhteisossa ymmarrettiin eri tavoin

mita selkosuomenkieli kaytannossa tarkoittaa.

Tassa vaiheessa kehittamistutkimuksessa siirryttiin kehittamistyovaiheeseen, jonka tarkoituk-
sena oli yhteistyossa kehittaa monikielista tyoyhteisoa tukeva sahkoisen tilastointi- ja rapor-

tointityomenetelman kayttoopas.
6.3  Tutkimuksen loppukartoitus ja tulokset

Kehittamistutkimuksen loppuarviointi toteutettiin sahkoista lomakekyselya apuna kayttaen
(Liite 4: Kehittamistutkimuksen loppuarvio). Kyselyssa kartoitettiin tyoyhteison edustajien na-

kemyksia kehittamistyoprosessista, kehitetysta kayttooppaasta seka tyomenetelman kayttoon



liittyvasta muutoksesta prosessin myota. Tassa kohtaa esitetaan tutkielmaan liittyvat tulok-
set, jotka liittyvat tyorooliin, tyotehtaviin, niissa kaytettaviin lomakkeisiin seka kehittamis-

tyoprosessin myota syntyneisiin muutoksiin lomakkeiden kaytossa.

@ Tyénjohto 1
@ Tyontekija -

. Ty-, opiskelija-- tai kielihagjoi... 2

@ Tuntityslainen 0
@ Vapazehtoinen 0
@ Muw 0

Kuvio 9: Tyoroolien jakautuminen tutkimuksen lopussa

Kyselyyn vastasi seitseman (7) tyoyhteisoa edustavaa henkiloa, joiden vastaukset edustivat

nakokulmia seuraavasti: yksi (1) tyonjohdon, nelja (4) tyontekijan, kaksi (2) harjoittelijan.

39
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B Ei kuulu tyStehtaviini B Aina kun lomaketta kuuluu kayttaa B Satunnaisesti-kun muistan

B Kuuluu tyéhéni, mutta lomakkeen kdyttd vaatii vield harjoitusta B En tiennyt edes kyseisesta lomakkeesta

B Kaytan itse tekemaani lomaketta

Asiointineuvonta

Asiakaspalaute (asiointineuvonnan yhteydessa)

Psykososiaalisen tuen asiakkaat

Toiminnan kuvaus; mika on toiminnan tarkoitus ja
tavoite

Ryhmétoiminnan ilmoittautuminen

Ryhmétoiminta

Ryhmétoiminnan alkukartoitus asiakaspalaute
(toiminnan alussa)

Ryhmaétoiminnan asiakaspalaute (toiminnan lopussa)

Koulutus ja tapahtuma

Koulutus ja tapahtuma asiakaspalaute

Clohuone

Olohuoneen asiakaspalaute

100% 0% 100%

Kuvio 10: Tyomenetelman kaytto tutkimuksen lopussa

Kartoittaessa omiin tyotehtaviin kuuluvien lomakkeiden kayttoa tyonjohdon nakokulmasta tu-

loksista selvisi, etta tyonjohto tunnisti nyt selkeasti omiin tyotehtaviinsa kuuluvat lomakkeet

seka kaytti niita tarkoituksenmukaisesti, vaikkakin koki joidenkin lomakkeiden kayton vaati-

van viela harjoitusta.

Tyontekijoiden nakokulmasta tarkasteltuna tuloksista selvisi, etta tyontekijoiden kasitykset

omista tyotehtavista ja niissa kaytettavissa olevista lomakkeista olivat osittain ristiriitaisia.

Tulosten mukaan lomakkeita kaytettiin, vaikka ne eivat kuuluneet omiin tyotehtaviin. Tulok-

sista selvisi, etta kaikki tyontekijat kayttivat paasaantoisesti ilmoittamiinsa tyotehtaviin liit-

tyvia lomakkeita aina, kun lomaketta kuului kayttaa. Tuloksista kavi ilmi, etta tyoyhteisossa

kaytettiin edelleenkin itse tekemia lomakkeita seka asiakaspalautteiden keraamiseen etta

muissakin tyotehtavissa. Tulokset osoittivat, etta joillakin tyontekijoilla oli edelleen tiedon
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puutetta lomakkeista ja niiden kaytosta. Tietoon liittyvat puutteet tarkoittavat, etta kaikilla
tyontekijoilla ei ollut vielakaan tietoa kaikista kaytossa olevista lomakkeista, ja joitakin lo-
makkeita kaytettiin edelleen satunnaisesti. Tuloksista tuli selkeasti esille, etta lomakkeiden

kaytto vaatii edelleen harjoittelua.

Harjoittelijoiden nakokulmasta tarkasteltuna tuloksista selvisi, etta omaan tyohon liittyvia lo-
makkeita kaytettiin aina, kun niita kuului kayttaa, vaikkakin niissa saatettiin kayttaa itse te-
kemaa lomaketta. Tulokset osoittivat myos, etta tieto kaikista kaytossa olevista lomakkeista

oli edelleen puutteellista.

Tutkittaessa tyomenetelman kaytossa tapahtunutta muutosta kehittamistyoprosessin myota,
tulokset osoittivat, etta kehittamistyoprosessin koettiin lisaavaan lomakkeiden kayttoa
omassa tyossa. Lomakkeiden kayttoon ymmarrettiin kiinnittaa enemman huomiota, ja niiden
kayttoa aikataulutettiin paremmin osaksi omaa tyota. Lomakkeiden lisaantyneen kayton nah-
tiin olevan yhteydessa prosessin myota lisaantyneeseen lomakkeisiin liittyvaan keskusteluun

ja tiedottamiseen.

Tuloksissa kavi myos selkeasti ilmi, etta asiakaspalautetta kerattiin itse tehdyilla lomakkeilla.
Tama johtaa tutkielman tuloksia lievasti harhaan. Kehitetyilla ryhmatoiminnan ja koulutukset
ja tapahtumat-asiakaspalaute seka ryhmatoiminnan alkukartoitus - lomakkeiden alkuperai-
sena tarkoituksena on ollut yleisluontoisen palautteen keraaminen. Tyoyhteisoa on kuitenkin
kannustettu spesifioitujen alkukartoitus- ja asiakaspalautelomakkeiden kayttamiseen, jolloin
niiden avulla on pystytty kiinnittamaan tarkemmin huomiota toiminnan tavoitteiden toteutu-
misen seurantaan. Tassa yhteydessa spesifioidulla tarkoitetaan tarkkaan maariteltya tietoa eri
toiminnoista kuten ryhmatoiminta, koulutukset ja tapahtumat seka ryhmatoiminnan alkukar-
toitus. Nain ollen, vaikka tuloksissa itse tehtyjen lomakkeiden kayttaminen voidaan tulkita
negatiivisesti, on se todellisuudessa positiivisesti tulkittava tulos edella mainittujen lomakkei-

den kayton yhteydessa.

Tuloksia tarkastellessa oli nahtavissa, etta niihin saattoi jossain maarin vaikuttaa tutkielmaan
osallistuvan tyoyhteison monikielisyys, ja sen myota suomen tai englannin kielen puutteelli-
nen ymmartaminen. Tutkielmaan osallistuvien suomen ja englannin taidot vaihtelivat paljon
niin puhutussa kuin luetun ymmartamisessa. Tuloksista onkin tulkittavissa, varsinkin sahkoi-
silla kyselylomakkeilla keratyista, etta kysymykseen on saatettu vastata, vaikkei kysymysta
ole taysin ymmarretty. Tutkielman alkuperaisena tavoitteena oli pyrkia toteuttamaan sita
kasvotusten asioiden ymmarrettavyyden parantamiseksi, mutta covid-19 rajoituksien seurauk-
sena seka laajan tutkielman toteuttamisen helpottamiseksi, sita jouduttiin toteuttamaan sah-

koisia tutkimusmenetelmia apuna kayttaen.
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7  Kayttooppaan kehittamistyoprosessi ja tuotos

7.1  Kehittamistyon aloitus

Kayttooppaan kehittamistyo aloitettiin yhteistyossa tyoyhteison edustajien kanssa 26.11.2021
pidetyssa kehittamistyokokouksessa. Kokous pidettiin Trapesan avoimessa olohuoneessa. Ke-
hittamistyokokouksen tarkoituksena oli selvittaa, minkalainen kayttoopas edistaisi tyomene-
telman kayttoa monikielisessa tyoyhteisossa seka tukisi tyomenetelman perehdytysprosessia
parhaiten.

Kayttooppaan kehittamistyon kokouksen kasiteltavat aiheet olivat:
1. Sisalto
2. Jarjestys
3. Kieli
4. Kaytettavyys
5. Kayttooppaan merkitys ja kaytto perehdytyksessa

Visuaalisena tukena kaytettiin PowerPoint-dioja. Kokouksen tavoitteena oli osallistaa tyoyh-
teison edustajia yhdessa pohtimaan toimivaa ratkaisua tyomenetelman kayttoon liittyvien
haasteiden ratkaisemiseksi. Keskustelun myota syntyneita nakokulmia kirjattiin samanaikai-
sesti kaikkien nahtavilla olevaan flappitauluun.

Ratkaisun kimppuun-elikayttboppaaseen
Tehtdva 2. Ratkaisuja etsimassa!

Mission 2.Looking for solutions!

Minkalainen kayttoopas muuttaa ongelmaa?
1. Sisalto (Content (kuvia, tekstid, linkkeja, videoita, tiedon maara, yksityiskohtaisuus)

Jarjestys (order (johdanto, esipuhe, sisallysluettelo, ryhmittely yms.)

2
3. Kieli (Language ( kirjoitustyyli, ytimekaskaskeva)
4

Kaytettavyys (Usability ( viitataan kayttdjan kokemukseen 16ytaa siita tarvittava tieto ja
oppia kayttdmaan tydomenetelmaa, missda muodossa kadytettavissa (pdf

» Minkalainen kayttoopas tukee perehdytysta? (orientate)
» Miten otetaan osaksi perehdytysta? (part of the orientation)

» Kaytettdvyys perehdytyksen kannalta? (usability from an orientation perspective)

Kuvio 11: Kayttooppaan kehittamistyon aloitus

Kokoukseen osallistui yhteensa kuusi (6) henkiloa. Osallistujat edustivat tyonjohdon, tyonteki-

joiden seka harjoittelijoiden nakokulmia. Taman lisaksi kayttooppaan kehittamiseen
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liittyvista nakokulmista oli keskusteltu henkilokohtaisten haastatteluiden aikana kolmen (3)
tyoyhteisoa edustavan henkilon kanssa, jotka tiesivat olevansa estyneita osallistumaan kysei-
seen kehittamistyokokoukseen. Seuraava yhteisen kehittamistyokokouksen ajankohta paatet-

tiin osallistujien kesken kokouksen paatteeksi.

Kehittamistyokokouksen seka haastatteluiden aikana keratyt mielipiteet ja nakokulmat olivat
hyvin samanlaisia kaikilla tyoyhteisoa edustavilla. Kayttooppaan sisallossa koettiin tarkeaksi,
etta ohjeiden tukena kaytetaan mahdollisimman paljon kuvia ja videoita, mitka auttavat
asian ymmartamista monikielisessa tyoyhteisossa. Sisallossa toivottiin tuotavan lyhyesti esiin
tyomenetelman kayton tarkeytta, koska avustusrahoitus velvoittaa keraamaan tietoa, tilastot
mahdollistavat oman tyon ja ammatillisen tyootteen kehittamisen, ja ne lisaavat tyon luotet-
tavuutta ja eettisyytta. Taman lisaksi sisaltoon koettiin tarpeelliseksi saada lomakkeisiin liit-

tyvia kaytannon ohjeita seka yksittaisiin lomakkeisiin liittyvia tayttoohjeita.

Kayttooppaan sisallon jarjestyksen toivottiin olevan selkea. Tyomenetelman kayton tarkeys
toivottiin tuotavan esiin heti kayttooppaan alussa. Taman jalkeen tulisi sisallysluettelo, josta
olisi helposti loydettavissa haluttu ohje. Sen jalkeen kayttooppaan jarjestyksen toivottiin ete-
nevan niin, etta samaan asiayhteyteen liittyvien lomakkeiden ohjeet loytyisivat yhden luvun

alta. Luvussa tulisi kasitella jokainen lomake omassa alaluvussaan.

Kayttooppaassa kaytettavan kielen toivottiin olevan selkosuomea. Kirjallisten ohjeiden toivot-
tiin olevan selkeita ja lyhyita, mika helpottaa niiden luettavuutta ja ymmarrettavyytta. Vide-
oissa kaytettavan puhekielen toivottiin olevan hidasta ja selkeaa, mika helpottaa ohjeen ym-

martamista ja seuraamista. Keskusteluissa korostui kaytettavan kielen merkitys erityisesti nii-

den tyoyhteison edustajien osalta, joiden aidinkieli oli jokin muu kuin suomi.

Kayttooppaan kaytettavyyden kannalta koettiin parhaaksi, etta valmis kayttoopas on tarjolla
niin sahkoisena kuin paperiversiona. Kaytettavyydella tarkoitetaan, milla tavalla kayttoop-

paan tulisi olla tarjolla, etta sita kaytettaisiin, ja siita olisi apua eniten tyomenetelman kay-
tossa. Paperiversio koettiin tarpeelliseksi, koska siihen olisi mahdollista kirjoittaa muistiinpa-
noja ja kaannoksia omalla aidinkielella. Sahkoinen versio oli tarpeellinen ohjevideoiden kay-

ton seka kayttooppaan helpon jakamisen vuoksi.

Tyomenetelman perehdytyksen toivottiin tapahtuvan kasvotusten. Perehdytyksessa toivottiin
kaytavan lapi tyomenetelmaan liittyvat lomakkeet ja niiden sisalto. Taman jalkeen koettiin
tarpeelliseksi paasta ohjaajan kanssa yhdessa harjoittelemaan lomakkeen kayttoa. Kayttoopas

nahtiin tyomenetelman kayttoon liittyvana apuvalineena muistin tueksi.
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Kayttoopas paatettiin valmistaa Word-tekstinkasittelyohjelmalla, koska ohjelman kaytto on
monilla tyopaikoilla ilmaista ja se on saatavilla useina kieliversioina, mika helpottaa kaytto-
oppaan muokkaamista tulevaisuudessa monikielisessa tyoyhteisossa. Paatokseen vaikutti myos
se, etta Word-dokumentti on mahdollista muuttaa PDF-muotoon, jolloin dokumenttiin ei voi

tehda muutoksia, mutta sahkoisessa dokumentissa toimii kuitenkin kaikki linkit.

7.2  Kayttooppaan toteutus ja valiarviointi

Ensimmaisen kehittamistyokokouksen aikana seka haastatteluiden myota saatujen tietojen
pohjalta aloitettiin tyostamaan kayttoopasta. Vaikka kayttooppaalle haluttu rakenne oli sel-
keasti tiedossa, ei sen toteuttaminen ollut niin helppoa. Minulle suureksi haasteeksi osoittau-
tui kayttooppaan kaytannon toteutustyohon liittyvien tietojen ja taitojen puute, kuten selkei-
den ja ammattimaisesti toteutettujen ohjevideoiden valmistaminen seka tekstinkasittelyoh-
jelmien vahainen tuntemus. Koska mielikuva tyomenetelman kayttoa edistavasta kayttoop-
paasta oli hyvin selkea, onnistumisen parantamiseksi, koin tarkeaksi ensimmaisena kehittaa
taitojani. Tama tarkoitti PowerPoint-videointiin tutustumista, videoiden lisaamista linkkien
avulla Word-dokumenttiin seka Word-dokumentin muuttamista sellaiseen PDF-muotoon, missa

kaikki linkit edelleen toimivat.

Haasteista selvittya loin kayttooppaaseen kansilehden, sisallysluettelon, lukijalle-kappaleen,
kappaleet 1-6 seka niihin sisaltyvat alaotsikot. Taman lisaksi tein valmiiksi lukuun 2. sisaltyvia
ohjevideoita, jotka lisasin sahkoisilla hyperlinkeilla tyostettavaan kayttooppaaseen. Taman
jalkeen paasin siirtymaan kehittamistyon seuraavaan vaiheeseen eli niin sanottuun kokeiluun,
joka tassa kehittamistyossa toteutettiin esittelemalla kayttooppaan raakaversio tyoyhteison
edustajille ja keraamalla kehittavaa palautetta siita. Raakaversion esittely tapahtui
16.12.2021 pidetyssa kehittamistyokokouksessa, mika jouduttiin toteuttamaan Teamsin vali-
tyksella Covid-19-rajoitustoimenpiteiden mukaan. Kehittamistyokokoukseen osallistui kahdek-
san (8) henkiloa. Osallistujien nakokulmat edustivat tyonjohdon, tyontekijoiden seka harjoit-

telijoiden nakokulmia.

Kayttooppaan raakaversion esittelyn jalkeen osallistujilta pyydettiin suullisesti palautetta op-
paasta. Palautteen mukaan kayttooppaan visuaalisesta ulkoasusta pidettiin kovasti, samoin
ohjevideoiden selkeasta esitysmuodosta, aanesta ja rauhallisuudesta. Kayttooppaaseen halut-
tiin lisata selkeammin nakyviin, etta tyomenetelmaa tulee hyodyntaa myos oman ammatilli-

sen tyootteen kehittamiseen.

Taman lisaksi kokouksen lopussa osallistujia pyydettiin vastaamaan sahkoiseen kayttooppaan
kehittamiseen liittyvaan palautekyselyyn (Liite 5: Kayttooppaan kehittaminen). Palauteky-
selyn tarkoituksena oli antaa osallistujille aikaa rauhassa miettia mahdollisia kayttooppaaseen

liittyvia kehittamistarpeita seka kerata osallistujilta kirjallisesti kayttooppaan kehittamiseen
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liittyvat nakemykset. Palautekyselyn linkki jaettiin osallistujille kokouksessa Chatin valityk-

sella seka kokouksen jalkeen lahetetylla sahkopostiviestilla.

Kyselyn kysymykset olivat seuraavat:
e Missa tyoroolissa olet Trapesassa?
e Mita mielta olet kayttooppaan sisallosta? Mita mielestasi pitaisi muuttaa?
e Mita mielta olet kayttooppaan sisallon jarjestyksesta? Mita mielestasi taytyisi muut-
taa?
e Mita mielta olet kayttooppaassa kaytetysta kielesta? Mita mielestasi pitaisi muuttaa?
e Mita mielta olet kayttooppaan kaytettavyydesta? Mita mielestasi taytyisi muuttaa?
e Vapaa palautetta ja kehittamisehdotuksia

e Paivamaara

Kyselyyn vastasi viisi (5) henkiloa, jotka edustivat tyonjohdon, tyontekijan ja harjoitteli-
jan nakokulmaa. Heidan antamansa palautteen mukaan kayttooppaan sisalto koettiin ole-

van hyvin selkea, kattava ja hyvin toteutettu.
” | think that the manual is very complete and very well done.”

Kayttooppaan sisallon kehittamisehdotukset liittyivat lomakkeiden kehittamistyohon seka

paivittamisen haasteisiin tulevaisuudessa.

”...Videot upea juttu, vaikka onkin vuosittain pdivitettdvd, jos muutoksia tulee lisdd...”
Kayttooppaan jarjestys koettiin olevan hyva ja loogisesti eteneva.

”...sopiva jdrjestys auttaa ymmdrtdmddn ja helpottamaan lomakkeiden kdyttoad.”

Yksi keittamisehdotus annettiin.

” Asiointineuvonnan ja psykosos. neuvonnan osiot olohuoneen jdlkeen? -Tdmd ei oleelli-

nen!”

Kehittamisehdotus jatettiin huomioimatta, koska kayttooppaan sisallon jarjestys oli paa-
tetty yhdessa edellisessa kehittamistyokokouksessa, eika muutokselle nahty nain ollen

riittavia perusteita.
Kayttooppaassa kaytetyn kielen koettiin olevan selkeaa ja hyvaa.

” Maahanmuuttajataustaiselle harjoittelijalle oli ratkaisevan tdrked saada ohjeita selko-

kielelld. Kieli on selked ja helppo ymmdrtdd. Myos videoissa puhutaan sopivalla
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nopeudelle ja selkokielelld, mikd helpotti lomakkeiden kdyton ohjeiden seuraamista ja

ymmdrrystd huomattavasti.”
Kayttooppaan kaytettavyyden koettiin olevan hyva ja helppo.
”...Hyvd, ettd sisdllysluettelosta on linkki ko.ohjeen kohtaan...”

Avoimessa palautteessa nostettiin esiin kayttooppaan muokattavuusmahdollisuudet seka

kayttooppaan hyodyllisyys harjoittelijalle.
”... onko ne(muutokset) helppo myos tdydentdd kdyttboppaaseen?”

” Olisi erittdin hydadyllistd ja tdrkedd tutustua tdhdn oppaaseen ennen harjoittelua.”

7.3 Valmiin kayttooppaan esitteleminen ja arviointi

Muokkasin kayttoopasta kehittamistyokokouksessa esiin nousseen palautteen mukaisesti.
Koska tyoyhteiso ei nahnyt tarvetta kehittaa kayttoopasta muulla tavalla, jatkoin sen tyosta-
mista alkuperaisen suunnitelman mukaisesti. Valmis kayttoopas esiteltiin ja luovutettiin Filok-
senia ry:n tyoyhteison edustajille 4.1.2022 kehittamistyokokouksessa, mika jouduttiin pita-
maan etana Teamsin valityksella Covid-19-rajoitustoimenpiteiden vuoksi. Kehittamistyoko-
kouksen tarkoituksena oli esitella osallistujille valmis kayttoopas, tarjota osallistujille mah-
dollisuus kehittamistyoprosessiin liittyvaan keskusteluun ja kerata sahkoisella kehittamistutki-
muksen loppuarviokyselylomakkeella (Liite 4: Kehittamistutkimuksen loppuarvio) palautetta
kehittamistyoprosessista, kayttooppaasta seka tyomenetelman kayttoon liittyvasta muutok-
sesta prosessin myota. Kayttooppaan esittelyn ja vapaamuotoisen keskustelun jalkeen kokouk-
sesta oli varattu 25 minuuttia aikaa palautelomakkeen tayttamiseen ja sita sai jatkaa halutes-

saan myos yhteisen ajan jalkeen.

Kehittamistyokokoukseen osallistui viisi (5) tyoyhteison edustajaa. Osallistujien nakokulmat
edustivat tyonjohdon, tyontekijan ja harjoittelijan nakokulmaa. Lahetin kehittamistutkimuk-
sen sahkoisen vastauslinkin loppuarviokyselylomakkeeseen kehittamistyokokouksessa olevien
osallistujien lisaksi neljalle (4) tyoyhteison edustajalle, jotka olivat olleet tutkimuksessa mu-
kana alussa. Kerasin loppuarviokyselylla palautetta kayttooppaaseen ja siihen liittyvaan kehit-

tamistyohon seuraavanlaisilla kysymyksilla:

Osa 1.
e Onko kayttooppaan kehittamisprosessi muuttanut lomakkeiden kayttoa jotenkin? Jos

on, millaisia muutokset ovat? Mika on muuttunut? Miten muutos ilmenee?
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e Muuttaako valmis kayttoopas lomakkeiden kayttoa? Jos muuttaa, millaisia muutokset
ovat? Mika on muuttunut? Miten muutos ilmenee?

e Kayttooppaassa (s.3) tuodaan esiin, minka takia lomakkeita tulee kayttaa. Muuttaako
tama tieto lomakkeiden kayttoa? Jos muuttaa, millaisia muutokset ovat?

e Kayttooppaan tavoitteena on toimia perehdytyksen tukena monikielisessa tyoyhtei-
sossa. Tukeeko kayttoopas mielestasi perehdytysta? Miten kayttoopas tukee perehdy-
tysta? Mika on muuttunut perehdytyksessa kayttooppaan myota? Miten muutos ilme-
nee?

e Mielipiteesi valmiista kayttooppaasta! Vastaako kayttoopas tyoyhteison tarpeita? Si-
salto, kieli, kaytettavyys?

e Avointa kommentointia

Osa 2.
e Miten tyoyhteison tarpeet on otettu huomioon kayttooppaan kehittamisprosessissa?

Miten sinun mielipiteesi on otettu huomioon kayttooppaan kehittamistyOprosessissa?

Loppuarviokyselyyn vastasi seitseman (7) tyoyhteison edustajaa, jotka edustivat tyonjohdon,
tyontekijan ja harjoittelijan nakokulmaa. Heidan antamansa palautteen mukaan kayttoopas
vastasi tyoyhteison tarpeita, jotka liittyivat kayttooppaan sisaltoon, kieleen ja ohjeiden esi-

tysmuotoon seka kaytettavyyteen.

”Kdyttooppaan rakenne ja kdytetty kieli ovat selkeitd ...Video-opastuksineen enemmdn ja

laadukkaampi kuin odotin...”

”...kdyttooppaan sisdlto, kieli ja kdytettdvyys on minusta erinomainen, koska se on kattava,
selked ja tarkka. Myos visuaaliset ohjeet (videot) ovat erinomainen tapa, jolla selittdd lo-

makkeiden kdyttod helposti.”

Kayttooppaan uskottiin myos helpottavan tyomenetelman kayttoa tyoyhteisossa. Sen nahtiin
lisaavan varmuutta lomakkeiden kanssa tyoskentelyssa. Kayttooppaan aktiivisella kaytolla us-

kottiin olevan vaikutusta lomakkeiden kayttoon.

“Before this manual, we did not have any manual, which make our work very difficult. Now

it is easier, and more understandable for everyone.”

Kaikki eivat kuitenkaan uskoneet kayttooppaan muuttavan tyomenetelman kayttoa.

”minun mielestdni ei muutu.”

Kayttoopasta ei pystytty testaamaan kehittamistutkimuksen aikana uusien tyontekijoiden tai

harjoittelijoiden tyomenetelman kayton perehdytyksessa, koska tyoyhteisoon ei palkattu tai



48

otettu uusia tyontekijoita tai harjoittelijoita kyseisena ajankohtana. Kayttooppaan merkitysta
perehdytysprosessissa pidettiin kuitenkin tarkeana, ja se aiottiin tulevaisuudessa ottaa osaksi
tyomenetelman kayton perehdytysta uusien tyontekijoiden ja harjoittelijoiden kanssa. Kayt-

tooppaan uskottiin myos tukevan seka helpottavan tyomenetelman kayton perehdytysta moni-

kielisessa tyoyhteisossa.

” The manual is writing in an easier Finnish, which | really appreciate. Videos and pictures
support the understanding. It is easier for people, like me, that Finnish is not the first lan-

guage.”

Esittelin kayttooppaan tyoyhteisolle ensimmaisen kerran keskeneraisena ja taman jalkeen
vasta kun se oli valmis. Palautteet tyOyhteison edustajilta kerattiin heti kummankin kokouk-
sen paatteeksi tai sen aikana. Palautteista nousi esiin, etta keskeneraisen seka valmiin kayt-
tooppaan tarkasteluun olisi toivottu enemman aikaa ennen kokouksia. Nain ollen saattaa olla
mahdollista, etta kayttooppaan tarkasteluun varattu liian lyhyt aika on saattanut vaikuttaa

palautteeseen jossakin maarin.

” Jos jotain olisin kaivannut lisad, niin tutustumismahdollisuutta kdsiteltdvddn materiaaliin

vahdn etukdteen (ts. ennen kokousta).”

7.4  Valmiin kayttooppaan kuvaus

Koska kayttoopas (Liite 6: Kayttoopas (salassa pidettava)) on valmistettu Filoksenia ry:n sisai-
seen kayttoon, ja se sisaltaa jarjeston toimintaan seka henkilokuntaan liittyvia salassapidetta-
via tietoja, ei kayttoopasta voida esittaa tassa opinnaytetyossa julkisesti. Taman vuoksi kayt-

toopas pyritaan kuitenkin kuvailemaan mahdollisimman selkeasti.

Pyrin kayttamaan kayttooppaan kirjallisissa ohjeissa selkosuomea. Kirjallisiin ohjeisiin on li-
satty kuvia ohjeen ymmarrettavyyden vuoksi. Kaikki ohjeet loytyvat myos suullisina ohjeina,
jotka on esitetty rauhallisesti selkosuomea puhuen. Lomakkeiden tayttoon liittyvissa kirjalli-
sissa ohjeissa ei ole apukuvia, koska kayttooppaan kehittamistyon tuloksina koettiin tarkeaksi,
ettei oppaasta kasva liian pitkaa. Ohjevideoilla naytetaan selkeasti vaihevaiheelta, kuinka lo-
make tulee tayttaa. Ohjevideoilla esitetyt aiheet kdaydaan lapi hitaasti selkosuomeksi. Adaneen
luettujen ohjeiden tarkoituksena on parantaa tiedon ja ohjeiden ymmarrettavyytta monikieli-

sessa tyoyhteisossa. Kayttoopas on 53 sivua pitka.

Valmis kayttoopas alkaa kansilehdella, jonka jalkeen tulee sisallysluettelo (Liite 7: Sisallys-
luettelo). Sisallysluettelosta nakyy selkeasti kayttooppaasta loydettavat ohjeet. Sahkoisessa

versiossa haluttuun ohjeeseen paasee suoraan painamalla kyseista otsikkoa sisallysluettelossa,



49

jolloin tiedosto siirtyy suoraan kyseiseen ohjeeseen. Sisallysluettelo on otsikoitu kolmeen ta-

soon.

Seuraavalla sivulla, lukijalle, loytyy lyhyt kuvaus tyomenetelman kayton tarkeydesta, mika
koettiin tarkeaksi tuoda esiin kayttooppaassa. Sivun alareunasta loytyy linkki, mika ohjaa vi-

deoon, jossa tekstin sisalto on luettu.

”Filoksenia ry on sosiaali- ja terveysalan jdrjesto, jonka toiminnan pddrahoittajina toimivat
Sosiaali- ja terveysalan jdrjestdjen avustuskeskus (STEA) sekd Espoon kaupunki. Avustuksen-
saajan velvollisuutena on kerdtd tietoa tehdystd tyostd ja sen avulla arvioida luotettavasti
toiminnan tuloksellisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta. Tédhdn luotettavaan tietoon pohjau-
tuen, avustuksensaajan tulee joka vuosi raportoida rahoittajalle avustustoiminnalla aikaan-
saatuja muutoksia ja hyotyjd. Kerdttyd tietoa tulee kdyttdd myds oman toiminnan (STEA

2021.) sekd henkil6kohtaisen ammatillisen tybotteen kehittdmiseen.

Filoksenia ry:n toimipisteessd Trapesassa on otettu kdyttoon sdhkdinen tilastointi- ja rapor-
tointitybmenetelmd. Tyomenetelmdn tarkoituksena on kerdtd tietoa tehdystd tyostd yhden-
mukaisilla toimintatavoilla. Sdhkoisen tyémenetelmdn tavoitteena on helpottaa tyén seuran-
taa ja tilastointia sekd sen pohjalta tehtdvdd oman tyon ja ammatillisen tydotteen kehittd-
mistd sekd rahoittajien vaatimaa luotettavaan tietoon pohjautuvaa tydntuloksellisuuden ra-

portointia.” (Sahkoisen tilastointi- ja raportointityomenetelman kayttoopas 2021.)

Luvussa 1 kasitellaan lomakkeisiin liittyvia kaytannon ohjeita, kuten lomakkeen luominen, ja-
kaminen, kayttaminen, tietojen tallentaminen seka miten tietoja tulisi analysoida ja hyodyn-
taa. Jokainen ohje on esitetty kirjallisesti, apuna kayttaen pienia kuvia. Taman lisaksi ohjeet

loytyvat videoina, joihin tiedosto ohjaa ohjeen ylareunassa olevan linkin avulla.

Luvuissa 2-6 kasitellaan lomakkeiden sisalto ja niiden tayttoohjeet. Jokaisessa luvussa kerro-
taan ensimmaisena yleisia ohjeita, kuten miten kyseista lomaketta tulee kayttaa, missa tilan-
teissa, kuka tayttaa lomakkeen seka mita lomakkeita tulee kayttaa yhdessa ja miten. Jokai-
seen lukuun on lisatty kuva, josta kay selville, mihin lomakkeisiin kyseisesta luvusta loytyy
ohje. Kuvien tavoitteena on auttaa ymmartamaan, mista lomakkeista kyseisessa luvussa on
kyse. Linkki ohjevideoon loytyy otsikon alta. Taman jalkeen alaotsikoiden alta loytyy yksityis-

kohtaiset tayttoohjeet lomakkeelle.
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Kuvio 12: Ryhmatoimintaan liittyva lomakekokonaisuus

Kayttooppaan viimeisella sivulle on merkitty oppaassa kaytetyn lahteen tiedot. Kayttoopas on
tallennettu Word- ja PDF-tiedostona. Word-tiedosto on tarkoitettu mahdollisten muokkausten
varalle ja PDF-tiedostoa voidaan tulostaa paperisena tai jakaa sahkoisessa muodossa tarpeen

mukaan.

8  Kehittamistutkimuksen tulosten yhteenveto

Kehittamistutkimukseen liittyi kaksi eri prosessia: tutkielma ja kehittamistyo. Tutkielman tar-
koituksena oli selvittaa, miten sahkoisen tilastointi- ja raportointityomenetelman kayttoa pys-
tytaan edistamaan monikielisessa tyoyhteisossa ja kehittamistyon tarkoituksena oli suunni-

tella, tuottaa ja arvioida tyomenetelman kayttoa tukeva kayttoopas.

Kehittamistutkimuksen kaikkiin vaiheisiin onnistuttiin tuomaan esiin tyonjohdon, tyontekijan
ja harjoittelijan nakokulmaa, mika oli tutkielman ja kayttooppaan kehittamistyon kannalta
todella tarkeaa. Monipuolinen nakokulma auttoi kehittamaan kayttooppaan vastaamaan moni-
kielisen tyoyhteison todellisia tarpeita. Tyonjohdon nakokulmaa tarvittiin tuomaan esille sosi-
aali- ja terveysalan jarjestotyossa vaadittavan tyonseurannan merkitysta rahoittajalle, oman
tyon ja henkilokohtaisen ammatillisen tyootteen kehittamiselle seka tuomaan esille tyomene-
telman kayttoon liittyvia haasteita ja tarpeita tyonjohdon tehtavissa. Tyontekijan nakokulmaa

tarvittiin tuomaan esille tyomenetelman kayttoon liittyvia haasteita ja tarpeita naissa
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tehtavissa. Harjoittelijan nakokulmaa tarvittiin tuomaan esille, mika helpottaisi uuden tyo-
menetelman kayton oppimista, koska harjoittelujaksot ovat lyhyita ja uusia menetelmia tay-
tyy oppia lyhyessa ajassa. Vaikka tyoyhteisossa vaihtuvatkin harjoittelijat useasti, voitiin hei-

dan nakokulmansa nahda edustavan yleisesti monikielisten harjoittelijoiden nakokulmaa.

Tutkielman tulosten yhteenveto

Tyomenetelman kiyton haasteet Tyomenetelman kayttod edistavat tekijat
Tiedon puute o : Asennemuutos
Lisdantynyt tieto
Kaytetty kieli ja
i TyGajan puute kielen selkeys Varmuus
DRI - — Tydn tydmenetelmén
aikatauluttaminen kayttéon
Tydntekija —_ Tydajanhallinta Kulttuurierot
_— . Tyokieli
; isdisen viestinnan
Harjoittelija - Sisdinen viestinté Vheeisten — o
toimintatapojen kehittaminen .
Selkosuomi
puute
Perehdytys Pereh.d\?:téi.misen Tieto
kehittiminen tydmenetelman
Tyolaitteet kdyton syistd

Kuvio 13: Tutkielman tulosten yhteenveto

Tutkielman tulokset osoittivat, etta suurin osa tyomenetelman virheellisesta tai puutteelli-
sesta kaytosta johtuivat tiedon ja/tai koetun tyoajan puutteesta. Haaki ((2012,13) onkin to-
dennut, etta riittamaton tyoaika haastaa hankkeiden kehittamistyota. Tyomenetelmaan liitty-
van tiedon lisaantyessa siihen liittyvat asenteet muuttuivat ja varmuus tyomenetelman kayt-

toon lisaantyi, mika palautteen mukaan edisti tyomenetelman kayttoa omassa tyossaan.

”Kehittdmisprosessin myotd lomakkeista on keskusteltu enemmdn ja siksi niitd on myos kay-

tetty enemmdn.”

” Yes, first of all it has changed the regularity of form’s usage. | started paying attention to
the proper registering! It made work routing better. Formalisation discipline is growing at

work.”

“Olen ottanut kayttdoon useampia lomakkeita. On totuttanut lomakkeiden kdyttoon.”

kaan tyomenetelman kayton aikatauluttaminen osaksi omaa tyoaikaa edisti tyomenetelman

kayttoa. Naiden tulosten pohjalta voidaan todeta, etta tyomenetelmaan liittyvaa avointa
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jatkuvaa keskustelua tyoyhteisossa kannattaa jatkaa seka kehittaa yhdessa toimintamalleja,

jotka tukevat tyontekijoiden ajanhallintaa ja nain tukea samalla tyoyhteison tyohyvinvointia.

Tutkielman tuloksista saatiin myos selville, etta puutteellinen, virheellinen tai epaselva tyo-
menetelmaan liittyva sisainen viestinta vaikutti tyomenetelman kayttoon negatiivisesti. Haaki
(2012,13) on myos todennut, etta hankkeiden kehittamista haastaa viestintakulkuongelmat
seka tiedon panttaaminen. Lehtimaja, Kotilainen & Kurhila (2021) nostavat esiin myos moni-
kielisessa tyoyhteisossa valitun tyokielen merkityksen, jolla vaikutetaan tyontekijan mahdolli-
suuteen osallistua keskusteluun ja sen myota osallisuuden kokemukseen, seka jaetun tiedon
ymmarrettavyyteen. Nain ollen voidaan todeta, etta kehittamalla sisaiseen viestintaan yhtei-
sia toimintamalleja, mitka tukevat monikielista tyoyhteisoa, voidaan edistaa tyomenetelman

kayttoa tyoyhteisossa.

Tutkielman tulokset osoittavat, etta puutteellinen tai virheellinen perehdytys johti tyomene-
telman kaytossa negatiivisiin tuloksiin. Tulosten perusteella tyomenetelman kayttoon liitty-
vaan selkeaan perehdyttamiseen tulisi kiinnittaa paljon enemman huomiota. Tuloksista kavi
ilmi, etta tieto tyomenetelman kayttoon liittyvista pakottavista syista, joita ovat rahoittajien
vaatima luotettavaan tietoon pohjautuva tuloksellisuuden raportointi, oman toiminnan ja
henkilokohtaisen ammatillisen tyootteen kehittaminen, motivoivat tyomenetelman kayttoa ja
nain edisti tyomenetelman kayttoa. Naiden tulosten pohjalta, voidaan todeta, etta perehdy-
tykseen tulisi kehittaa selkea toimintamalli, jonka runkona voidaan kayttaa tassa kehittamis-
tutkimuksessa saatuja tuloksia hyvaksi koetusta perehdytysprosessista. Naiden tulosten mu-
kaan ohjaajan tulisi perehdyttaa uusi tyontekija tai harjoittelija tyomenetelman kayttoon ja
sita tulisi harjoitella kaytannossa yhdessa. Taman lisaksi perehdytyksen tukena tulisi kayttaa
tassa opinnaytetyossa tuotettua kayttoopasta, joka on suunniteltu vastaamaan monikielisen

tyoyhteison tarpeisiin.

Tutkielman tuloksista nousi esiin, etta monikielisessa tyoyhteisossa viestinnassa ja kommuni-
koinnissa kaytetyn suomen kielen selkeydella oli vaikutusta tyomenetelman kayttoon. Tulok-
sista ilmeni, etta monikulttuurisuus saattoi vaikuttaa myos epasuorasti asioiden ymmartami-
seen, koska eri kulttuureissa on erilaiset opitut toimintatavat. Talla tarkoitettiin sita, ettei
asioista kysytty lisaohjeita vaan enemmin vain tyydyttiin siihen ohjeeseen, mika oli annettu,
vaikka sita ei valttamatta ymmarretty. Lampinen, Pusa & Ryynanen- Jussila (2017) ovatkin to-
denneet, etta monimuotoinen kulttuuritausta voi haastaa vuorovaikutustilanteita monikieli-
sessa tyoyhteisossa, ja siksi onkin tarkeaa tiedostaa monikulttuuristen taustojen erot. Naiden
tulosten pohjalta tyomenetelman kayttoa edistaisi, jos tyoyhteisossa varattaisiin tyomenetel-
man perehdytykseen riittavasti aikaa ja se toteutettaisiin selkosuomeksi. Perehdytysprosessin
kehittamisessa tulisi ottaa huomioon monikulttuurisuuteen liittyvat toimintatapojen erot.

Tama tarkoittaa yksinkertaisesti sita, etta perehdytysprosessissa tulisi opiskeltavia asioita
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toistaa useampaan kertaan ilman, etta perehdytettava joutuisi asemaan, mika olisi vastoin

hanelle ominaisia tapoja toimia.

Tutkielman tuloksista nousi selkeasti esiin, etta Trapesan avoimessa olohuonetyoskentelyssa
kaytettyjen tyolaitteiden vahaisyys, niiden epakaytannollisyys ja yhteisten toimintatapojen
puute vaikuttivat tyomenetelman systemaattiseen kayttoon negatiivisesti. Naiden tulosten
pohjalta tyomenetelman systemaattista kayttoa edistaisi, jos tyoyhteisossa kiinnitettaisiin
huomiota riittavaan tyolaitteiden maaraan ja niiden kaytannollisyyteen, seka hankittaisiin oi-
keanlaisia valineita riittava maara olohuonetyoskentelyyn. Taman lisaksi olisi tarkeaa sopia
yhteisista toimintatavoista seka kannustaa selkeaan vuorovaikutukseen tyontekijoiden valilla.
Tutkimuksessa kavi ilmi myos, etta olohuonetyoskentelyssa kaytossa olevilla kaikilla laitteilla
ei paassyt kaikkiin tyomenetelmaan kuuluviin lomakkeisiin kasiksi, mika heikensi tyomenetel-
man kayttoa. Nain ollen, tyomenetelman kayttoa edistaisi, jos kaikkiin olohuonetyoskente-
lyssa kaytossa oleviin laitteisiin lisattaisiin tyomenetelman kayttoa vaativat sahkoiset pikalin-
kit. Nain myos harjoittelijat, joilla ei ole tyoyhteison kaytossa olevia kayttajatunnuksia, pys-

tyisivat kayttamaan kaikkiin tyotehtaviinsa kuuluvia lomakkeita.

Kehittamistyona suunnitellun ja toteutetun kayttooppaan vaikutusta tyomenetelman kayttoon
ei ehditty kehittamistutkimuksen aikana tutkia, koska opinnaytetyon aikataulu oli rajattu. Ta-
vin ((2012, 19-20) mukaan hyva kehittamistoiminnan johtaja huomioi organisaation arjen ke-
hitystarpeet, jotka tukevat tyoyhteison toimintaa. Han korostaa tyoyhteisosta nousseiden tie-
tojen ja taitojen hyodyntamista kehittamistoiminnassa seka tyoyhteison kannustamista osaksi
kehittamistyota. Kayttooppaan kehittamistyoprosessiin osallistui tyoyhteisoa monipuolisesti
edustava osallistujajoukko, joka edusti tyonjohdon, tyontekijan ja harjoittelijan nakokulmaa.
Monipuolisen nakokulman tarkastelulla pyrittiin varmistamaan tyoyhteison tarpeita vastaava
tuotos. Tyoyhteison ottaminen mukaan kayttooppaan kehittamistyohon lisasi myos tutkielman
tuloksien mukaan tiedon maaraa ja edisti nain tyomenetelman kayttoa. Tyoyhteison palaut-
teen mukaan he kokivat kehittamistyoprosessin kokonaisuudessaan hyvin suunnitelluksi ja to-

teutetuksi.

”Asiantuntevasti suunniteltu ja toteutettu prosessi!”

Tyoyhteison palautteen mukaan heidan mielipiteensa oli otettu huomioon koko prosessin
ajan, ja sen seurauksena pystyttiin suunnittelemaan tyoyhteison tarpeita vastaava tyomene-

telman kayttoa edistava kayttoopas.

” | think that Petra considered my opinions. | felt that | was inside of the process of the cre-

ation of the manual.”
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9 Pohdinta

9.1 Eettisyys

Opinnaytetyossa on noudatettu sille asetteluja eettisia suosituksia ja tiedeyhteison tunnusta-
mia hyvia tieteellisia kaytantoja. Eettiset suositukset koskevat lahtokohtaisesti tutkimukselli-
sia opinnaytetoita, joissa tulee tutkimuseettisesta nakokulmasta tarkasteltuna kiinnittaa huo-
miota tutkimukseen osallistuvien oikeuksista, velvollisuuksista seka vastuista. (Arene 2019.)
Hyva tieteellinen kaytanto tarkoittaa tiedeyhteison tunnustamia toimintatapoja, joita tutki-
muksessa noudatetaan. Naita toimintatapoja ovat rehellisyys, huolellisuus ja tarkkuus kaikissa
tutkimuksen osavaiheissa, tutkimuksen toteuttaminen tieteellisten kriteerien mukaisia tiedon-
hankinta-, tutkimus- ja arviointimenetelmia kayttaen, muiden tutkijoiden tyon arvostaminen
ja siihen asiallisesti viittaaminen, tutkimuksen suunnitelman ja toteutuksen asianmukainen
raportointi ja tallentaminen tieteelliselle tiedolle asetettujen vaatimuksien mukaisesti, vaa-
dittavien tutkimuslupien hankinta, tutkimuksen osapuolten valisen sopimuksen allekirjoitta-
minen, tutkimuksen rahoituslahteiden avoin tiedotus ja julkaiseminen raportissa, esteellisyy-
den tunnistaminen ja sen myota tutkimuksesta pidattaytyminen seka tutkimusorganisaatioi-
nen henkilosto- ja taloudenhallintaa seka tietosuojaa koskevien kysymyksien noudattaminen.

(Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2021.)

Ennen kehittamistutkimuksen aloitusta allekirjoitettiin tyoelamayhteistyokumppanin ja opin-
naytetyontekijan valinen sopimus. Taman jalkeen tarkastettiin vaatiko tutkielma erityisia tut-
kimuslupia. Naita ei tarvittu, mutta tyon eettisyyden ja hyvien tieteellisten kaytantojen mu-
kaisesti kaikissa kehittamistutkimuksen vaiheissa, viestinta ja kommunikointi tyoelamayhteis-

tyokumppaniin toteutettiin matalalla kynnyksella, avoimesti ja rehellisesti.

Tyoelamayhteistyokumppania pyrittiin informoimaan kaikissa kehittamistutkimuksen vai-
heissa mahdollisimman selkeasti ja monipuolisesti. Tyoyhteison edustajien osallistuminen ke-
hittamistutkimuksen eri vaiheisiin oli vapaaehtoista. Kaikkia osallistujia kohdeltiin eri toteu-
tuksen vaiheissa tasa-arvoisesti, kunnioittavasti ja kaikkien mielipiteet huomioiden. Kehitta-
mistutkimusprosessi toteutettiin suomeksi ja englanniksi. Taman lisaksi kehittamistutkimuk-
seen liittyvia asioita pyrittiin havainnollistamaan kuvien avulla mahdollisimman paljon asioi-

den ymmarrettavyyden parantamiseksi.

9.2 Luotettavuus

Koska kehittamistutkimus ei ole oma tutkimusotteensa, on sen luotettavuuden tarkastelu
haasteellista. Luotettavuutta tulee siis tarkastella niiden menetelmien avulla, joita kehitta-
mistutkimuksessa kaytetaan. Ennakkosuunnitelmalla voidaan vaikuttaa luotettavuuteen ja sen
myota tutkimustulosten oikeellisuuden varmistamiseen. (Kananen 2015, 25, 111-112.). Kehit-

tamistutkimuksessa noudatettiin laadulliseen tutkimukseen sovellettavia luotettavuuden
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kriteereita, koska tutkielmassa kaytetyt menetelmat olivat laadullisia. Kehittamistutkimus to-
teutettiin sita varten tehdyn suunnitelman pohjalta, ja se raportoitiin sille asetettujen kritee-

rien mukaisesti.

Laadullisen tutkimuksen luotettavuus- ja laatumittareina pidetaan reliabiliteettia ja validi-
teettia. Reliabiliteetilla tarkoitetaan tulosten pysyvyytta, mika tarkoittaa, etta mahdollisesta
uusintamittauksesta syntyy samat tutkimustulokset. Talloin pystytaan vahvistamaan tutkimus-
tulokset, koska voidaan tulkita, etta muutos on seurausta kehittamistutkimuksesta eika
muista tekijoista. Validiteetilla tarkoitetaan oikeiden asioiden tutkimista. Riittava dokumen-
tointi auttaa luotettavuuden arvioinnissa, koska sen pohjalta on helppo perustella tehtyja va-
lintoja. (Kananen 2015, 112.) Kehittamistutkimusta dokumentoitiin opinnaytetyopaivakirjaan.
Taman lisaksi havainnoinnin yhteydessa kaytettiin havainnointipaivakirjaa ja haastattelut kir-
jattiin ylos haastattelumuistioon, josta haastattelutekstit siirrettiin sahkoiseen opinnaytetyo-
paivakirjaan. Tutkielmassa kerattiin aineistoa sahkoisella teemakyselylla, joiden tiedot tal-
lentuivat automaattisesti kaytettavaan sahkoiseen ohjelmistoon. Tarkalla dokumentoinnilla
pyrittiin takaamaan tutkielman reliabiliteetti. Tutkielman aikana kerattyja aineistoja kerat-
tiin ja analysoitiin samanaikaisesti. Aineistojen samanaikaisesti keraamisella ja analysoimi-
sella pystyttiin vaikuttamaan tutkielman suuntaan joustavasti ja nain varmistamaan tutkiel-

man validiteetti.

Laadullisen tutkimuksen luotettavuusarvioinnin kriteereina voidaan pitaa vahvistettavuutta,
arvioitavuutta/dokumentaatiota, tulkinnan ristiriidattomuutta, luotettavuus tutkitun kannalta
seka saturaatiota eli aineiston kyllaantymista. Tutkimusasetelma ohjaa sopivan validiteetin
muotoa, koska kaikki kriteerit eivat sovellu kaikkiin tilanteisiin. Vahvistettavuudella viitataan
tutkimustulosten paikkansapitavyyteen eli oikeisiin tutkimustuloksiin, ei tutkijan keksimiin tu-
loksiin. Varmin tapa tutkimustulosten ja tulkinnan vahvistamiseen on antaa ne luettavaksi
henkilgille, jotka ovat olleet mukana tutkimuksessa haastateltavina. Henkildiden vahvistaessa
tutkijan tulkinnat ja tutkimustulokset, voidaan tutkimusta pitaa luotettavana tutkijan kan-
nalta. Taman lisaksi luotettavuuden osoittamisen tukena voi yksinkertaisesti hyodyntaa mo-
nilahteisyytta. Kun monilahteisyyden tarjoamat tutkimustulokset alkavat toistaa itseaan, pu-
hutaan aineiston kyllaantymisesta eli saturaatiosta. Tama vaatii kuitenkin, etta aineistoja
analysoidaan sita mukaa, kun aineistoja syntyy. Tutkimuksen luotettavuutta lisaa, jos kaksi
tutkijaa paatyy samaan lopputulokseen. Talloin voidaan puhua tulkinnan ristiriidattomuu-
desta. (Kananen 2015,113-114.) Tutkielmassa hyodynnettiin mahdollisimman paljon monilah-
teisyytta, mika ohjasi koko ajan tutkielman suuntaa. Kehittamistutkimuksen aikana kerattyjen
aineistojen analysoinnin myota syntyneita tuloksia kerrottiin tutkielmaan osallistuville henki-
(6ille pitkin kehittamistutkimusprosessia. Nain pyrittiin varmistamaan tutkielman luotettavuus
lapi koko prosessin. Kehittamistutkimuksen kehittamistyona syntyneen kayttooppaan arvioin-

nissa kaytettiin niin kutsuttua osallistavaa arviointia (empowerment evaluation), minka
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tarkoituksena on Kanasen (2012, 82) mukaan edistaa kehittamisprosessissa mukana olevien ky-
kya arvioida ja eritella omaa toimintaansa, ja mika saattaa samalla kehittaa osallistujille uu-
sia toimintamalleja. Kehittamistutkimuksessa syntyneet tulokset esiteltiin tyoelamayhteis-
tyokumppanille sita varten jarjestetyssa tilaisuudessa, ja opinnaytetyo julkistettiin myos

muulle tiedeyhteisolle.

9.3  Ammatillinen kehittyminen

Ensimmaisena opinnaytetyona toteutettuna kehittamistutkimus osoittautui valtavan tyolaaksi
prosessiksi, koska siihen kuului useita eri tutkielman vaiheita seka lisaksi kehittamistyona
suunniteltu, toteutettu ja arvioitu sahkoisen tilastointi- ja raportointityomenetelman kaytto-
opas. Vaikka opinnaytetyoprosessi olisi voinut toteuttaa huomattavasti pienemmalla tyolla,
koen kuitenkin, etta tyomenetelman kayton haasteisiin paneutuminen johti tyomenetelman
kayton edistamisen kannalta lopputulokseen, joka voidaan todeta seka itseni puolesta, etta
tyoelamayhteistyokumppanin palautteen mukaan vastaavan asetettuja tavoitteita ja sen

myota onnistuneeksi.

Haasteellisen kehittamistutkimuksen myota koen oppineeni paljon uusia tyoelamataitoja, ku-
ten projektin suunnittelu, hallinta ja johtamistaitoja. Naihin taitoihin sisaltyy myos viestinnan
ja vuorovaikutustaitojen kehittyminen monikielisen tyoyhteison kanssa tyoskennellessa. Koska
viestinnassa ja kommunikoinnissa kaytettiin suomen ja englannin kielta, koen englannin kielen
taitojeni kehittyneen seka ymmarran selkeammin kiinnittaa huomiota selkokieliseen kommu-
nikointiin. Taman lisaksi kehittamistyo pakotti minut opettelemaan uusia tietoteknisia tai-
toja, joista uskon olevan paljon hyotya tulevaisuudessa. Sain myos tyoyhteisolta rakentavaa
palautetta, jonka myota osaan kehittaa paremmin omaa tyoskentelyani ja ottaa siina parem-

min huomioon tyoelaman kiireisen aikataulun.

Haluan kiittaa koko Filoksenia ry:n tyoyhteisoa ja harjoittelijoita, jotka harjoittelun loputtua-
kin jatkoivat kehittamistutkimusprosessin loppuun asti. Prosessi vaati osallistujilta sitoutu-
mista pitkakestoiseen kehittamistyoskentelyyn, mutta yhteisen tyon ansiosta onnistuimme
selvittamaan tyomenetelman kayttoon liittyvia haasteita ja kehittamaan tyoyhteisoa tukevan
ja tyomenetelman kayttoa edistavan tyokalun eli sahkoisen tilastointi- ja raportointityomene-

telman kayttooppaan. Kiitos.
9.4  Jatkokehittamisehdotuksia

Sosiaali- ja terveysalan jarjestotoiminnan valtionavustuksia ohjaava lainsaadanto on muutok-
sessa. Rahoitusmalliuudistuksen tavoitteena on kehittaa seka yhtenaistaa valtionavustuksien

nykykaytantoja. Uusi rahoitusmalli on tarkoitus ottaa kayttoon vuonna 2024. (Sosiaali- ja ter-
veysministerio 2022.) Uuden rahoitusmallin myota avustusrahoituksista paatetaan hallituskau-

sikohtaisesti ja se sisallytetaan valtion budjettirahoitukseen. Rahoitusmalliuudistuksen myota
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kaynnistetaan myos sosiaali- ja terveysjarjestojen avustuksia saatava puitelaki, mika korvaa
aiemmin avustuksista saatavan arpajaislain. Uudessa sosiaali- ja terveysjarjestojen avustuksia
saatavassa puitelaissa maaritellaan avustuksen myontamiseen, kayttoon ja valvontaan sovel-
lettavasta lainsaadannosta. Muutosten seurauksena rahoitetun toiminnan tuloksellisuuden
seurantaan ja vaikuttavuuden arviointiin tulee kiinnittaa enenevissa maarin huomiota. (Heino-
nen 2022.)

Sosiaali- ja terveysalan jarjestotyon valtionavustusrahoitusjarjestelma on muutoksessa ja sen
seurauksena on tarkeaa jatkaa tyon seurantaan liittyvaa kehittamistyota. Koska tyomenetel-
man kayttoopasta ei ehditty ottamaan kayttoon opinnaytetyoprosessin aikana, olisi mielen-
kiintoista tutkia, miten kayttoopas otetaan monikielisessa tyoyhteisossa tyomenetelman kay-
ton tueksi, ja mitka ovat sen vaikutukset tyomenetelman kayttoon. Tuleeko kaymaan niin,
etta tyokiire, jonka taman tutkimuksen tuloksena tiedetaan vaikuttavan negatiivisesti tyome-
netelman kayttoon, tulee vaikuttamaan edelleen tyomenetelman kayttoon, eika kayttoopasta
ehdita kayttaa tyomenetelman kayton tukena, vai onko tyomenetelman ja kayttooppaan
kaytto juurtunut osaksi tyoyhteison toimintatapoja. Naiden tuloksien pohjalta tulisi jatkaa
tyomenetelman kayttoon liittyvaa kehittamistyota, koska taman tutkimuksen pohjalta tiede-
taan, etta tyomenetelmaan liittyva keskustelu ja tiedottaminen lisasi varmuutta kayttaa tyo-

menetelmaa ja nain edisti sen kayttoa.

Taman lisaksi olisi mielenkiintoista tutkia, miten kayttoopasta hyodynnetaan uusille tyonteki-
joille ja harjoittelijoille tyomenetelman perehdytyksessa. Taman tutkimuksen tuloksena tie-
detaan, etta puutteellinen perehdytys johti tyomenetelman virheelliseen ja puutteelliseen
kayttoon, mika tarkoittaa, etta perehdytysprosessiin tulisi kiinnittaa paremmin huomiota. Pe-
rehdytysprosessia voisi kehittaa tassa tyossa tehdyn tutkimuksen ja kehittamistyoprosessin ai-
kana saatujen tulosten pohjalta, jotta kayttoopasta osattaisiin hyodyntaa paremmin perehdy-
tyksessa. Koska tyomenetelman kayttoopas suunniteltiin yhdessa tyoyhteison edustajien
kanssa, on kayttooppaassa osattu ottaa huomioon hyvin laajasti monikielisen tyoyhteison tar-
peet. Nyt kayttoopas tulisi viela pystya vakiinnuttamaan osaksi tyomenetelman perehdytys-

prosessia.

Tyomenetelman kayttoopas suunniteltiin ja toteutettiin tassa opinnaytetyossa selkosuomeksi.
Kayttoopasta kaytetaan kuitenkin hyvin monikielisessa tyoyhteisossa, missa tyokielena kayte-
taan myos englantia. Taman vuoksi kayttooppaan voisi tulevaisuudessa kaantaa englanniksi,

jolloin se voisi tukea tyoyhteisoa tyomenetelman kaytossa viela paremmin.
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Liite 1: Kehittamistutkimuksen alkukartoitus

8 suomi

Kehittamistutkimuksen alkukartoitus 4.11.2021

i Filoksenia Ry toirmi.
i ja i Kiytdopas, jonka

sehventsl tyomenetelman kiytan tapeelisuutts.

toimivat 5.11. pidettivan

e
it
* Pakalinen
1. Missa tybroolissa olet Trapesassa? *
[ Tyonjohto
[ vyontekijs

[ Tye-. opiskelija- tai kiliharjoittelija
[ Tuntityaneekija

() Vapssehtoinen

2. Mitka tyotehtavat kuuluvat sinulle? *
[ asiontinewvonta
[ Pepkososiaalinen tuki
] Ryhmstoiminnan suunnittels
(7] Ryhmstoeminnan ohjaaminen
[0 Koulutuksien suunitel
[ Koulutulsien ohjaaminen
[ Tapshtumien suunnittel
(] Tapshtumien ohjsaminen
[0 Orohuoneessa tysskentely

[ Asiskaspalautteiden kerssminen

66

3.Mits Forms-lomakkeita kaytat tybssasi? *
0 s

(O Asiskaspaiaute (ssicintineuvonnan yhteydess3)

() Pryoscsiasisen tuen asskkast
u}

] ayhmatoimnnan imcittautuminen

O Rybenstoiminta
o alkuka "

) Rybemstoimianan ssakaspalaute (sominnan lopussa)

) Xoulutus ja tapshtums
[ Xoulutus ja tapahtuma asiskaspaisute (yleinen)
[ oohuone

[0 oohucneen asiskaspatsute

4 Paivamaara *

Muoto kd/pAww

5. Vapaata palautetta tai ja littyen
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Liite 2: Kehittamistutkimus -opinnaytetyona

Kehittamistutkimus-

opinnaytetyona
Sahkoisen tilastointi- ja raportointitydmenetelman - kdayttdopas

Petra Vigell
5.11.2021

Kehittamispalaverin sisalto

Content of the development meeting

Opinndytetyd, kehittdmistyo ja kehittamistutkimuksesta lyhyesti
The thesis, development work and research briefly

Tarkoitus ja tavoife purpose and aim)

Kehittdmistyon ja tutkimuksen aikataulu
Development work and research schedule

Kehittamistehtavat

Development task

Mistd tdssd on kyse? Mistd tdma johtuu? Ongelman tdsmennys
What is this all about? What is causing this? Clarifycation of the problem

Ratkaisun kimppuun eli kdyttboppaaseen
Attack the solution —the user guide
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Tarkoituksena on
The purposeis
* tuottaa sahkdisen tilastointi - ja raportointityémenetelman - kdyttéopas

produce an electronic statistics and reporting work method user guide

Tavoitteena on

. . . . . . Aim is to
Opinndytetydn tarkoitus ja tavoit Cuu—
Th e DU rpOSE a nd a | m Of the theSiS Promote the use of the working method in the work community
Tutk| m USOte= ke h |tta m | Stutkl mus * Tukea uusien tyontekijoiden ja harjoittelijoiden perehdyttamista

tyémenetelmaan monikielisessa tydyhteisossa

Research approach= development research

To supportthe orientation of new employees and tainees to the working method in a

(scientificname desing research) multiingual work community

* Tuoda esille tybmenetelmén kayton tarkeys

Tutkimusmenetelmat

Laadulliset eli kvalitatiiviset
(Research method= qualitative) Kehittamistyé ja tutkimus

Kehittamistyona tutkitaan yhdessa, minkalainen kayttéopas edistad ja tukee
tyOyhteis6a ja perehdyttamista parhaiten?

Highlight the importance of using the workin method

Explore together, what kind of a user guide would promote and supportthe work
community best?

Tutkimus (tutkijan ) tutkii, poistuuko ongelma kaytto avulla?

The research is studying if the manual will eliminated the problem?

Kaikkia lomakkeita ei

Lomakkeita ei kayteta

kayteta ollenkaan

Mista tassa
on kyse?
Mista tama

johtuu? ————

* Tilastointi on puutteellista ( inadequate) ja ristiriitaista
(contradictory ) (esim. ryhméatoiminnot, toiminnan kuvaus vs.
koulutukset ja tapahtumat)

O n ge I m a n . \L;;r_;raal;t‘elgfnl;ir(t;eetgs:nv;r:\js\?I‘\)sesti? (Tietoa tilastoidaan
.
tasmennys

Muutos=kadyttoopas

Kaikki eivat kayta

Lomakkeita kdytetadn
lomakkeita v

satunnaisesti fandomly)

Tehtdva 1. Syiden selvittaminen

Mission 1.Findingout the causes
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“Kiitos kaikille osallistumisesta taman
paivaiseen kehittamistydskentelyyn!

Thank you all for your participation in
the development work today!

Aloitan tyén havainnon ensi viikolle eli ndhdaan silloi®

| will start observing the work next weekso i’ll see you
then®



Kehittamistutkimuksen alkukartoituksen

tarkennus 5.11.2021

Nama toimivat yksil runkona ja ne
teemakyselylomakkeella kerstyn tiedon pohjalta

1. Tydrooli (pasasiallinen 1.)
O Ttysnjohto
O Tyontekijs
O 1yo- opiskelija- tai kieliharjoittelija
O Tuntitysntekija

O Vapasehtoinen

2. Luettele kaikki tyttehtavat, jotka kuuluvat sinun tydnkuvaasi.

Liite 3: Kehittamistutkimuksen alkukartoituskyselyn tarkennus

3. Missa kaikissa tyotehtavissa kaytat niihin kuuluvia

4.Mitka ovat syyt
a) kaikkiin tydtehtaviin kuuluvia lomakkeita ei kaytets
b) lomakkeita ei kayteta saannollisesti

S. Avoin kommentointi

6. Paivamaara
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Liite 4: Kehittamistutkimuksen loppuarvio

8 Suomi v
e . . sl
Kehittamistutkimuksen loppuarvio 4.1.2022 e
Kuuduu tyohoni,
5 imi. Opi twottas A kun mutta lomakkeen En tiennytedes  Kaytan itse
jonka 6 ksl lomsketta  Satunnaisest- k3yto vastiviels kyseisests tekemaani
2 A 4 T a2l A tybtehtaviin  kuulou kayttas  kunmuistan  harjoitusta lomakkeests lomaketta
sehvental tydmenetelman kayton tarpeellisuutts. PR o o o le) o o
. ’ . n
aynosje it morikels . [ —— o o o o) o o
yhteydesss)
e — -
e———— o o o o o o
Toimannan luvaus; miks
Pakolinen on toiminnan tarkos o] (6] (o] (o] (o] (o]
sy
R o o o) o) o o
1. Missa tybroolissa olet Trapesassa? * imottautuminen
() Tyanioheo Ryhmtoiminta (o] (6] o (o] (@] (o]
O Rybmatominnan
frosctirnt (o] fo] o] o o o
[ Tyo-. opiskelija— tai kieliharjoittelja (roiminnan akissa)
[ Tunsitystiinen Ryhmatciminnan
a e, o) o o o o o
0 | Kouksas s tpaicems e} o o o o o
e ot e o o o o o o
Olohuane o o o o] o] o
2 Mitka tybtehtavat kuuluvat sinulie? *
e e A o o o o o o
[ Psykososiaslinen tuki
O i 4.0nko k3 muuttanut kayttoa jotenkin?

(] - Jos on, millaisia muutokset ovat? Miks on muuttunut? Miten muutos imenee? *
[ Koulutsksion suunnittehs
] oulutuksien ohjsaminen
O Tapshtumien suunnitieks
[ vapatitumien chjsaminen
[ Orohoncessa tyeskentely

[ Asiskaspalautteen kerasminen

5. Muuttaako valmis kayttoopas lomakkeiden kayttoa? 8. Mielipiteesi valmiista kayttdoppaasta!
Jos muuttaa, millaisia muutokset ovat? Mika on muuttunut? Miten muutos iimenee? * Vastaako valmis kayttbopas tyoyhteison tarpeita?
Sisalto, kiefi, kaytettavyys? *

6. Kayttooppaassa (s.3) tuodaan esiin, minka takia lomakkeita tulee kayttaa. Muuttaako tama tieto lomakkeiden

kaytt6a? Jos muuttaa, millaisia muutokset ovat? 9. Avointa kommentointia. *
10. Paivamasra. *
7 i toimia tukena
Tukeeko kayttoopas mielestasi perehdytysta?
Miten kayttoopas tukee perehdytysta? Muota: kK/piwe

Miten muutos ilmenee? *




Muote: ki/pheew

Palautetta kehittamistyGprosessista
Ketos)
11. Miten kayttooppaan kehittamistyoprosessi on mielestasi suunniteltu ja toteutettu?
Onko sinulla ollut selkes kasitys kehittami ja i vaihei ittamistybn alusta alkaen? *
12. Miten tyoyhteison tarpeet
13. Minks Petra in aikana?

Minkalaista hinen vuorovaikutuksensa, viestintansa ja yhteistys Trapesan tybyhteisson an ollut?

& Moot Foams

72



Liite 5: Kayttooppaan kehittaminen

Kehittamistutkimus -Kayttdoppaan kehittaminen
16.12.2021

Kyselyyn vastaaminen kestas noin 4 minuttia

1. Missa tyBroolissa olet Trapesassa?
) Tyeriobeo
[ Tyonekija
[ 56 opiskelia- ta kieihaioiteia
[ Tuntitystiinen

[] Vapsssheoinen

2. Mita mielts olet kayttooppaan sisallasta? Mita mielestasi pitaisi muuttaa?

3. Mita mielts olet kayttooppaan sisallon jarjestyksesta? Mita mielestasi taytyisi muuttaa?
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4.Mita mielts olet kayttoppaassa kiytetysts kielesta? Mita mielestasi taytyisi muuttaa?

5. Mita mielts olet kayttooppaan kaytettavyydesta? Mita mielestasi taytyisi muuttaa?

6.vapaata palautetta ja kehittamisehdotuksia)

7.Paivamaara
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Liite 6: Kayttoopas

Kayttoopas on salassa pidettava ja se on poistettu julkisesta tyosta. Salassa pidon peruste on
Julkisuuslain 621/1999 248, kohta 17, yrityksen liike -tai ammattisalaisuus.



Liite 7: Sisallysluettelo

Sisallysluettelo

Lukijalle ..o .3
1 Lomakkeisiin liittyvid kaytannon OhjEITA ..o e 4
11 Miten luon IomMaKKEENT ... R b R b bR b 4
1.2 Miten jaan lomakkeen yhteiskdyttod varten Trapesan henkilokunnalle? ..., 6
13 Miten 5a3an 1omMakkeen KEYETOON? ... ... ettt 7
131 Miten haen lomakkeen vastauslinkin? ... 7
13.2 Miten lisaan vastauslinkin pikakuvakkeella tietokoneen tyopoydalle? ...... .7
133 Miten saan jaettua lomakkeen vastauslinkKia?........cccooiiii e 8
1.4  Mihin lomakkeiden tilastotiedot tallennetaan? ... 9
141 Miten Lomakkeiden tilastotiedot tallennetaan? ... 9
1.5 Miten saan tyhjdn lomakkeen kayttdon uuden toimintakauden alussa? ..., 10
1.6 Miten saan luotua kokoelman lomakkeista?........ni 11
1.7 Miten saan lomakkeista monikielisia?......
1.8 Miten tilastotietoa tulee analysoida ja hyBdyntaa? ... 13
B 0 1 T 3O P SN 15
21 OlohUONE -lOMBKE ot bbb b d b b AR b bR 16
22 Olohuone asiakaspalaute -lomMakKe (... e 18
T £ T4 1T T 19

3.1  Toiminnan kuvaus: mikd on toiminnan tarkoitus ja tavoite -lomake

3.2 Ryhmaan ilmoittautuminen -lomake. ...... .o s e 24
33 Ryhmatoiminnan alkukartoitus, asiakaspalaute -lomake ... s 26
3.4 Ryhmatoiminta -lom@Ke ... s et s sn s 27
35 Ryhmatoiminnan asiakaspalaute (toiminnan lopussa) -lomake ... 30

4 Koulutukset ja tapahtumat

4.1  Toiminnan kuvaus: mikd on toiminnan tarkoitus ja tavoite -lomake...... i, 34
4.2 Koulutukset ja tapahtumat -lomake....... ... 34
43 Koulutukset ja tapahtumat asiakaspalaute -10make ... 38
LT Lo Ty T=T Ty a0
51 AsioINtINEUVONTE <IOMEKE ... e bt 41

5.2 Asiakaspalaute (Asiointineuvonnan asiakkaat) -lomake
6  Psykososiaalisen tuen asiakkaat ... s 48

L= OO STTST 53
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