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Perhepaivahoidon sahkoisen tybaikasuunnittelujarjestelmén kehittdminen on osa kokonais-
hanketta, joka séhkodistaa valmistuessaan koko perhepaivahoidon tydaikasuunnittelun ja las-
naoloseurannan prosessin.

Kotonaan lapsia hoitavien perhepaivéhoitajien ja kolmiperhepaivéhoitajien tydaikasuunnitel-
mat tehdaan 12 viikon jaksoissa. Suunnitteluun ei ole jarjestelmaa vaan ne tehdaan Excel-
taulukolla, jonka ominaisuudet suunnitteluprosessin tukemisessa ovat huonot.

Tutkimuksessa selvitetdén perhepaivahoidon tyfaikasuunnittelun nykytila ja siind olevat pul-
lonkaulat ja luodaan pysyva uusi toimintamalli ja sita kautta muutos toimintaprosesseihin.
Tutkimuksen lahtokohtana ovat organisaation muutostarpeet, joten kysymyksessa tutkimuk-
sellinen kehittdmistyd. Lahestymistapana tutkimukseen kaytettiin konstruktiivista toimintatut-
kimusta.

Nykytilan kuvauksen pohjalta rakennetaan tavoitetilan kuvaus ja vaatimusmaarittely. Tydssa
ei kasitella kilpailutukseen ja hankintaan, eika uuden tietojarjestelmén tuloon kuuluvia koulu-
tukseen ja jarjestelman jalkauttamiseen liittyvia asioita.

Tutkimus on hyvin tiukasti kiinni tydelaman tarpeissa ja ne osaltaan maarittivat tyon sisaltéa
ja kehityssuuntaa. Tiedon keruun ja tydskentelyn menetelmina kaytetiin osallistavia tutki-
musmenetelmia kuten keskusteluja, tyopajatydskentelya ja haastattelua. Osa tyopajatyosken-
telysta nauhoitettiin ja nauhoista purettiin asiasisallét seuraavaan tydpajaistuntoon. Tutki-
muksen yhteydessa tehtiin myos kysely nykytilan selvittamiseksi. Tutkimustuloksia analysoi-
tiin SWOT-analyysilla ja arvioivilla analyysimenetelmilla.

Tutkimukselle asetetut tavoitteet saavutettiin ja jopa hieman ylitettiin. Tydmaarien ja suunnit-
teluun kaytetyn tydajan arviointi, nykytilan kuvaus, tavoitetilan kuvaus ja vaatimusmaarittely
tehtiin. Lisaksi valmistui mittava maara prosessikuvauksia ja dokumentteja, joita voidaan sel-
laisenaan kayttaa kilpailutuksessa.

Prosessien muuttaminen ja uuden jarjestelman jalkauttaminen omille alueilleen on perhepéi-
vahoidon ohjaajien vastuulla. Oleellista on muutoksen johtaminen jotta uudet kaytannot jaa-
vat pysyviksi. Muutoksen johtaminen on ollut osana tutkimustyéta ja kirjallisuutena on kaytet-
ty muutokseen ja prosessien johtamiseen liittyvaa kirjallisuutta. Julkishallinnolle suunnattuja
JHS-ohjeistus on ollut tydssa tukena.

Asiasanat
muutos, prosessit, vaatimusmaarittely, tydajansuunnittelujarjestelma
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1 Johdanto

Kun tarvitsee uudet kengat tai kassillisen ruokaa, hotellihuoneen Intiasta, varhaiskasva-
tuspaikan lapselleen tai lahibussin aikataulun, sahkdinen palvelu on saatavilla Iahes aina
mobiilipalveluna tai PC:ll&. Sahkoiset palvelut lisaéntyvat eksponentiaalisesti ja jatkuvasti.
Palvelu 24/7 on nykyihmisille jo arkipaiva&, normaalia palvelua.

Kaupalliset sahkdiset palvelut ovat olleet asiakkaiden kaytdssa jo noin 20 vuotta. Edella-
kavijoita olivat pankit, mutta graafisen kayttoliittyman (World Wide Webin) ja netin kayton
kiinteiden tiedonsiirtomaksujen myota palvelun tarjonta aloitti kiihtyvan kasvun 1990-luvun
puolessa valissa. Julkishallinnon, valtion ja kuntien sahkdiset palvelut ovat viela pddosin
kehitteilld. Valtakunnan tasolla tehdé&n kansallista sahkoisen asioinnin palveluarkkiteh-
tuuria, jonka tavoitteena on luoda digitaalisten palveluiden yhteen toimiva infrastruktuuri.
Tarkoituksena on helpottaa kunta- ja valtionpalveluiden tuottajien, tietojarjestelmien ja
asiakkaiden vélista tiedonsiirtoa. Samalla jaetaan julkishallinnon kaytanndssa jo testattuja,

parhaita kaytantéja kuntien kesken.

Kuntapalvelun toiminnan tehostamisen ja kustannustehokkuuden parantamisen vaatimus
kannustaa kuntia kehittdmaan sahkdisia palveluita. Kuntalisten mahdollisuus hoitaa asioi-
taan ajasta ja paikasta riippumatta kun kaytdéssa on mobiililaite tai tietokone ja internetyh-
teys, parantaa palveluiden saatavuutta. Itsepalvelun lisaantyminen vaikuttaa myos jul-

kishallinnon tydnkulun prosesseihin ja silloin kun palvelu ei vaadi henkilokohtaista kontak-

tia, vapauttaa henkilokuntaa tehtaviin, jossa kasvotusten palvelua tarvitaan.

Osa kunnista, etenkin suurimmat kaupungit, ovat tarjonneet asukkaiden kayttéén henkilo-
kohtaista asiointikansion, jonka kautta kaikki kunnassa tarjolla oleva sdhkéinen asiointi
voidaan hoitaa yhdessa paikassa. Asioinnin lisdksi kansiossa on mahdollista sailyttaa
hakemukset, paatokset ja muut henkilékohtaiset ilmoitukset ja asiat. Asiointikansio on

kuntalaisen kaytéssa vahvan tunnistautumisen jalkeen.

Sahkdinen asiointi lisda kuntalaisen valinnan mahdollisuuksia eri palveluiden kaytdssa ja
kun kehittdmistyohon otetaan mukaan asiakkaat jo varhaisessa vaiheessa, tehdaan uusia
innovaatioita palvelutarjonnan kehittdmisessa. Prosessien sahkodistdminen automatisoi
kuntapalvelua ja tuo mukanaan uusia toimintamalleja, jotka kehittavat ja tehostavat toimin-
taa, vapauttavat henkilokuntaa perustehtavan hoitamiseen ja tuovat pitkélla aikavalilla

kustannussaastoja.



1.1 Tutkimusongelma ja tavoitteet

Tutkimuksen tavoitteena on selvittaé perhepéaivahoidon tydaikasuunnittelun nykytila mah-
dollisimman laajasti ja tarkasti. Nykytilan kuvauksen avulla selvitetdan kaikki tyGaikasuun-
nitteluun liittyvat vaiheet ja tehtavat, ja nain pyritaan saamaan mahdollisimman monipuoli-
nen prosessikuvaus perhepaivahoidon tydaikasuunnittelun nykytilasta. Tutkimuksessa
tehd&éan selvitys siitd, onko prosessissa muutostarpeita, mitka ovat prosessin pullonkaulat
ja tybaikasuunnitteluun ja siihen liittyviin toimintoihin kaytetty tydaika.

Nykytilan kuvauksen lisdksi perhepdaivahoidon tydaikasuunnitteluprosessista haetaan pa-
rannusehdotuksia ja visioita, joita tydaikasuunnittelua talla hetkella tekevilla perhepaiva-
hoidon ohjaajilla on suunnitteluprosessin ja valineiden kehitys- ja muutostarpeista. Nykyti-
lan kuvaus ja muutostarpeet ovat pohjana uuden tydaikasuunnittelujarjestelman maaritte-
lylle, suunnittelulle ja lopulta jarjestelman hankinnalle. Tamén tiedon perusteella, yhdessa
loppukayttdjien kanssa, tehdaan tavoitetilan kuvaus ja sdhkéisen suunnittelujarjestelman

vaatimusmaarittely.

Tutkimuksen avulla kartoitetaan muutostarpeet nykytilan prosessissa. Nykytilan muutos-
tarpeiden pohjalta tehdaan tavoitetilan kuvas, jonka perusteella toiminnollisuudet yksil6i-
daan ja kirjataan vaatimusmaarittelyn dokumentteihin. Samassa yhteydessa tehdaan vaa-
timusmaarittely myos lasnédoloseurannan jarjestelmalle ja kuvataan sahkdisen prosessin

vaatimien tietojarjestelmien ominaisuudet.

Tutkimuksella vastataan kysymykseen
- Minkélaisen tybaikojen suunnittelujarjestelman perhepéaivahoidonohjaajat tarvitse-

vat jotta suunnitteluprosessi on sujuvampi?

Kysymyksen selvittamiseksi ratkaistaan nelja vastaukseen vaikuttavaa asiaa perhepéaiva-
hoidon tydaikasuunnittelusta:

Nykytila

Tavoitetila

Suunnitteluun kaytettava tydmaara

P w0 NP

Vaatimusmaarittely

1.2 Tyobn rajaukset

Tutkimusty® ja maarittely tullaan tekemaan syksyn 2015 aikana siten, ettd vuoden 2016
alkupuolella jarjestelma saadaan kilpailutukseen. Tydssa tullaan keskittymaan vain per-

hepaivahoidon tydaikasuunnittelujarjestelméan.



Perhepaivahoidon sahkdisen tydaikasuunnitteluprosessin muuttamiseen ja raportoinnin
uusimiseen oleellisina osina kuuluvat jarjestelmékehityksen ja hankinnan muut vaiheet
kuten kilpailutus seka tydaikasuunnittelujarjestelman hankinta perhepaivahoidon tarpei-
siin. Paa- ja loppukayttéjien kouluttaminen ja uuden prosessin jalkauttaminen perhepéiva-
hoitajien tydaikasuunnittelujarjestelméksi ovat osana kokonaisprojektia. TyOaikasuunnitte-
luohjelman kilpailutus, hankinta ja koulutukset tai uuden prosessin jalkauttaminen eivét

kuulu tAméan tyon piiriin.

Tutkimuksessa keskitytddn vain perhepaivahoidon ohjaajien ja osin perhepéaivahoitajien

tyoprosessien muutoksen kuvaamiseen ja tutkimiseen.

Ajallisesti tutkimus rajattiin vuoden 2015 ajaksi.

Lasn&oloseurannan jarjestelma tullaan vain sivuamaan silloin kun se on kiinteasti yhtey-
dessa tybaikasuunnitteluohjelmiston suunnittelun tai maarittelyn kanssa. Muuten lasna-

oloseurannan jarjestelmé on oma projektinsa.

1.3 Keskeisten kasitteiden méaarittely

Perhepéaivéahoito

Kolmiperhepéivéahoito:

Paivahoitomuoto, jossa perhepaivahoitaja hoitaa lapsia lasten kotona. Hoitoryhmé& muo-
dostuu yhden tai useamman perheen neljasta lapsesta. Perheet sopivat hoitoryhman ja

kunta tarjoaa ryhmalle hoitajan (Helsingin kaupunki, 2016).

Perhepéivahoidon ohjaaja
Perhepaivahoidon ohjaaja on varhaiskasvatuksen ja perhepaivahoidon asiantuntija ja
perhepaivahoitajien esimies. Yksi hdnen tehtavistdén on suunnitella perhepéaivahoitajien

tydajat (Helsingin kaupunki, 2016).

Perhepdéivahoitaja

Perhepaivéahoitaja hoitaa lapsia omassa kodissaan tai lasten kotona. Yhdella perhepaiva-
hoitajalla saa olla hoidossaan enintaan nelja alle kouluikaista lasta kokopéaivahoidossa ja
sen lisaksi voi olla esikoulua tai koulua kéayva lapsi, joka on osapaivahoidossa. Hoitajan
omat alle kouluikaiset lapset lasketaan mukaan hoidettavien lasten lukumaaraan (Helsin-
gin kaupunki, 2016).



Perhepaivahoito (PPH)

Perhepéaivéhoito on alle kouluikaisten lasten paivahoitoa pienessa rynméassa, jossa koros-
tuvat kodinomaisuus, perushoito, leikki ja kiireettdmyys. Perhepaivéahoito on hoitajan ko-
dissa, lapsen kodissa tai erikseen suunnitellussa ryhméperhepaivakodissa jarjestettya
varhaiskasvatustoimintaa (Helsingin kaupunki, 2016).

Ryhméaperhepéaivahoito (RPPH)

Ryhmé&perhepaivakodissa voi kaksi rynméaperhepaivahoitajaa hoitaa yhtaaikaisesti kah-
deksaa alle kouluikaista lasta ja lisdksi kahta osapaivahoitoa tarvitsevaa esiopetusikaista
tai kouluikaista lasta.

Erityisista syista ja huomioon ottaen paikalliset olosuhteet kolme hoitajaa voi samanaikai-
sesti hoitaa enintddn kahtatoista lasta, jolloin yhdella hoitajalla tulee olla tehtavaan sovel-
tuva sosiaali- ja terveysalan perustutkinto tai muu vastaava tutkinto (Helsingin kaupunki,
2016).

Prosessiajattelu ja prosessikuvaukset
Mukana ovat myds termien englanninkieliset kddnndkset, koska osaa niista kaytetaan

yleisesti myds suomenkielisessa alan kirjallisuudessa.

Prosessi - Process
Joukko toisiinsa liittyvia toimintoja, joiden avulla sy6tteet muutetaan tuotoksiksi
(Laamanen & Tinnila 2013, 87).

Prosessikaavio — Process chart
Tapa kuvata prosessin toiminnot graafisesti. Prosessin toiminnot, tietovirrat ja tuotteet
kuvataan sovituilla symboleilla. Prosessikaavio auttaa ymmartamaan toimintojen

jarjestysta ja niiden valisia riippuvuuksia (JHS 152, 2012).

Prosessikartta — Process map
Organisaation tasolla tehtya yleistd, graafista kuvausta organisaation avainprosesseista ja

niiden valisista yhteyksista (Laamanen & Tinnila 2013, 126).

Prosessin omistaja — Process owner
Vastaa prosessin toiminnasta, kaytettavista tydmenetelmista, tuloksesta, kehittdmisesta ja

tietojarjestelmien suunnittelusta (Laamanen & Tinnila 2013, 127).

Sydte - Input
Prosessiin syotettavia tietoja ja materiaalia, joita prosessi toteutuakseen tarvitsee,
kutsutaan syotteeksi. Syote ei ole rahaa, laitteita tai ihmisten osaamista, jotka ovat

resursseja ja siten osa prosessia (JHS 152, 2012).



Tehtava - Task

Prosessikuvauksessa tehtavalla tai osatehtavéalla tarkoitetaan kasittelyvaihetta. Tehtavat
ovat yksilon tai ryhman suoritettavaksi sovittuja k&ytannon toimenpiteita (Laamanen &
Tinnila 2013, 136).

Toiminto - Activity
Joukko tehtavig, jonka avulla saadaan aikaan tietty lopputulos ja se vaikuttaa toiminnan
prosessien tavoitteiden saavuttamiseen (Laamanen & Tinnila 2013, 87).

Tuotos - Output
Prosessin, toiminnon tai tehtdvan tuotoksena syntynyt tieto tai materiaali, toiminnon tai
tehtavan lopputulos (JHS 152, 2012).

Tukiprosessi — Support process

Tukiprosessit luovat edellytykset ydinprosessien toiminnalle ydinprosesseja ja luovat
edellytykset niiden toiminnalle. Tukiprosesseilla on yleensa vain sisaisia asiakkaita ja ne
ovat hallinnollisia toimintoja kuten tietojarjestelman kehittaminen tai kayton tuki
(Laamanen & Tinnila 2013, 122).

Uimarata — Swim lane

Visuaalisessa prosessin kuvauksessa kaytettava tapa ilmaista eri rooleja ja roolin
vastuulle kuuluvia toimintoja, tehtéavia ja prosessin vaiheita. Kukin rooli kuvataan omana
uimaratanaan, ja sille sijoitetut prosessiaskeleet kuuluvat kyseisen roolin vastuulle (JHS
152, 2012).

Ydinprosessi — Core process
Ydinprosessit ovat keskeisia organisaation toiminnalle, ja tuottavat suoraan arvoa
ulkoisille asiakkaille (JHS 152).



2 Varhaiskasvatusvirasto

Vuoden 2013 alussa tehtiin Helsingin kaupungilla merkittdva organisaatiouudistus, jonka
tuloksena kahdesta suuresta virastosta, sosiaalivirastosta ja terveyskeskuksesta, muo-
dostettiin yksi todella suuri ja yksi hieman pienempi virasto. N&in syntyivat jattimainen
sosiaali- ja terveysvirasto (Sote) ja varhaiskasvatusvirasto (Vaka), joka on kaupungin kol-
manneksi suurin virasto, ja se vastaa noin 24 000 suomenkielisen helsinkilaislapsen var-

haiskasvatuksen ja esiopetuksen jarjestamisestd, on myds lahes 6000 henkildn tydpaikka.

2.1 Organisaatio

Apulaiskaupunginjohtaja ja varhaiskasvatuslautaunta kayttaa ylinta paatdsvaltaa varhais-
kasvatuksessa. Lautakunnassa on yhdeksan jasenté ja jokaisella jasenella henkilékohtai-
nen varajasen. Varhaiskasvatusvirastoa johtaa varhaiskasvatuspaallikkd, jonka suorassa
alaisuudessa ovat varhaiskasvatusalueiden paallikét seka hallinnon toimistojen toimisto-

paallik6t. Virastossa on 16 toimistoa. Kaupunki on jaettu 13 varhaiskasvatusalueeseen ja
lisaksi leikkipuistotoimintaan, joita varhaiskasvatusalueiden paallikot johtavat. Alueet ovat
hieman erikokoisia ja niiden palvelukokonaisuudet pyrkivat vastaamaan kyseisen alueen

lapsiperheiden tarpeisiin. Virastossa ei ole osastotasoa.

Varhaiskasvatuksen aluepaallikko johtaa oman alueensa varhaiskasvatusta ja on esimie-
hena alueen varhaiskasvatusyksikdiden esimiehille. Yhdesta kolmeen toimipistetta muo-
dostavat paivahoitoyksikon, jota johtaa paivahoitoyksikdn esimies. Yksikdn ty6tekijat ovat
seka lastentarhanopettajia, lastenhoitajia etta paivakotiapulaisia ja muuta avustavaa hen-
kilokuntaa. Lapsia yhdessa toimipisteessa voi olla 21-330. Laki saatelee ryhmakokoja
siten, ettd jokaista hoito- ja kasvatushenkilda kohden on enintdén seitseméan kolme vuotta
tayttanyttd tai nelja alle kolmevuotiasta lasta. Varhaiskasvatusyksikdin esimies tekee ha-
kemuksiin liittyvan asiakastydn perheiden kanssa seka paatokset lasten valinnasta yh-
dessa alueen muiden varhaiskasvatusyksikon esimiesten kanssa. Hakemusten kasittely-

aika on séadetty laissa neljaksi kuukaudeksi.

Alla oleva viraston organisaatiokaavio kuvaa paitsi hierarkkista organisaatiota, myos viras-
ton arvoja. Asiakaspinnassa olevat yksikét ovat kaavion ylatasolla. Perinteisesta poikkea-
valla organisaatiokaaviolla korostetaan asiakasrajapinnassa tehtavan tyon merkitykselli-
syyttéd ja asiakkaiden osallisuutta ja kasvatuskumppanuutta, seka hallinnon asemaa toi-

minnan tukena.
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Kuvio 1. Varhaiskasvatusviraston organisaatiokaavio (Helsingin kaupunki 2016)

2.2 Viraston palvelut

Varhaiskasvatusviraston palvelu kattaa suomenkielisen varhaiskasvatuksen paivakodissa
tai perhepéaivahoidossa seka leikkitoiminnan kerhot ja kehitysvammaisten koululaisten
iltapaivatoiminnan. Leikkipuistojen ja perhetalojen avoin leikkitoiminta ja kerhotoiminta
ovat varhaiskasvatusviraston jarjestamaa. Varhaiskasvatusvirasto vastaa kotihoidon- ja
yksityisen hoidon tuesta, joilla tuetaan hoitajan palkkaamista kotiin tai hoitopaikan osta-
mista yksityiselta palvelun tuottajalta, paivakodista tai perhepaivahoidosta. Lasten kotona
tapahtuvaa hoitoa tuetaan kotihoidontuella ja Helsinki-lisdlla, joita haetaan KELA:sta, mut-
ta joiden maksamisesta varhaiskasvatusvirasto vastaa. Yksityiseen kerhotoimintaan perhe
voi saada palvelusetelin. Ruotsinkielisen varhaiskasvatuspalvelun jarjestamisvastuu on

Helsingin opetusvirastolla.

Kunnallinen paivakotihoitoon liittyva palvelu on tavallisimmillaan lasten paivakotihoitoa.
Palvelu voi olla kokopaivahoitoa, osapaivahoitoa tai vuorohoitoa, joka kasittaa seka ilta-
ettd ymparivuorokautisen hoidon. Suomenkielisessa varhaiskasvatuksessa voi saada

my0s Kielikylpya ruotsiksi.



Perhepéaivahoidon palveluja ovat perhepaivahoito hoitajan omassa kodissa, kolmiperhe-
perhepaivahoito ja ryhmaperhepaivahoito. Perhepaivahoitaja on kaupungin tyontekija,
joka hoitaa lapsia omassa kodissaan. Han voi hoitaa neljaa alle kouluik&ista lasta saman-
aikaisesti, luvussa ovat mukana myds hoitajan omat, alle kouluikaiset lapset. Lisaksi ryh-
massa voi olla yksi esiopetus- tai kouluikdinen osapaivalapsi.

Perhepéivahoitoa jarjestetddn myds lasten kotona, jolloin hoitajana toimii kolmiperhepai-
vahoitaja. Hoitoryhma muodostuu yhden tai useamman perheen neljasta lapsesta. Jos
ryhma muodostuu useamman perheen lapsista, hoito tapahtuu vuoroviikoin perheiden

kotona.

Ryhmaperhepéivakodeissa on tydssa padsaantoisesti kaksi perhepaivahoitajaa, joiden
hoidossa, kaupungin tiloissa, on kahdeksan alle kouluikaista lasta. Liséksi ryhméassa voi
olla kaksi esiopetusikaista tai oppivelvollisuusian saavuttanutta lasta osapaivaisesti. Per-
hepéivahoitoa tarjoavan varhaiskasvatusyksikon esimies on perhepéivahoidon ohjaaja.
Yhteen perhepaivahoidon yksikkdon voi kuulua kaikkia edella mainittuja perhepéivahoidon
hoitomuotoja. Joillakin alueilla perhepéivahoidon ohjaus on osana péaivakodin johtajan

tehtavia.

Perhepaivahoidon ohjaaja johtaa varhaiskasvatusyksikkéa ja on oman alueensa perhe-
paivahoitajien esimies. Han toimii myds alueen yksityisen perhepaivahoidon vastuuhenki-
I6nd ja kay yksityisten hoitajien luona tarkastuskaynneilla vuosittain. Yksittaisen perhepai-
vahoidon ohjaajan alue on maantieteellisesti melko suuri. Asiakasty® varhaiskasvatus-
paikkaa lapsilleen hakevien vanhempien kanssa seka paatdosten tekeminen ja yhteistyo
hoidossa olevien lasten vanhempien kanssa, on tarked osa perhepaivahoidon ohjaajan

tyota.



3 Perhepaivahoidon tydaikasuunnittelu

Perhepéivahoidon ohjaaja on 5-26 perhepdivéhoitajan esimies. Yksi hanen tehtavistaan
on suunnitella perhepéaivahoitajien tytajat. Ryhméaperhepéaivakotien henkildston osalta
tydaikasuunnittelu tehdaan Titania-tydaikasuunnitteluohjelmalla. Titania ei hallitse perhe-
paivahoidon tybaikalakia, joten perhepaivahoitajien ja kolmiperhepdaivahoitajien tydaika-

suunnitelmat tehdéén Excel-taulukkoon. Suunnitteluprosessi on monivaiheinen.

Vuonna 2010 tybaikalain soveltamisalaa muutettiin siten, ettd myos omassa kodissaan
tyoskentelevat perhepaivahoitajat tulivat tyGaikalain piiriin, Laki tydaikalain 2 ja 7 8:n
muuttamisesta 19.11.2010/991. Muutoksella pyrittin saamaan perhepaivéhoitajien tydai-
kasuojelu ja ammattikunnan yhdenvertaisuus paremmaksi seké varmistettua kaikessa

tydsuhteisessa lastenhoitotytssa tybaikadirektiivin vaatimusten toteutuminen.

Lain mukaisesti KVTES:n (Kunnallinen yleinen virka-ja tydehtosopimus) 12 liitteen tydai-
kamaaraysten (7-11 8) muuttamisesta johtuvat maaraykset tulivat voimaan 1.8.2011 alka-
neen toimintakauden alusta. Laki muutti ja monimutkaisti oleellisesti perhepéivahoidon
tydaikasuunnittelua. Muutoksen vaikutuksena perhepdivahoitajien saannéllinen tydaika
lyheni 40 tuntiin ja jaksotydajan saanndsta muutettiin siten, ettd myos perhepaivéahoitajien
tydsséa voidaan kayttaa jaksotydaikaa kuten muussa varhaiskasvatustyéssa. Nailld muu-
toksilla saadaan joustavuutta kunnallisen perhepaivahoidon tydaikajarjestelyihin. Tydaika-
lain muutos edellyttdd kuntien perhepaivahoidon jarjestamisessa entista tarkempaa suun-
nittelua yhdessa koko kunnallisen varhaiskasvatuksen kanssa. Suunnittelussa tulee sovit-
taa lasten hoidontarve kaikissa olosuhteissa, lapsen etu huomioiden ja eri aikoina, perhe-

paivahoitajien tybaikoihin (Kuntatydnantajat 2014, 193-198).

3.1 Perhepdaivahoidon tydaikasuunnittelun nykytila

Helsingin varhaiskasvatusvirastossa perhepéaivahoidon tybajat suunnitellaan 12 viikon
jaksossa siten, etta ensimmaisen kuuden viikon jalkeen tehdaan tarvittavat muutokset ja
lisdykset viimeiselle kuuden viikon jaksolle. Tavoitteena on, ettei ylitydtunteja tai puuttuvia
tunteja tule, vaan ne tasataan viimeistaan viimeisen kuuden viikon jakson aikana. Tydai-
kasuunnitteluun kaytetddn Excel-lomaketta, jonka toiminnollisuudet ovat hyvin rajalliset.
Lomake osaa laskea yhteen suunnitellut tunnit, mutta tydaikasuunnittelussa ja toteutu-
mien kirjaamisessa haasteelliset elementit, kuten lisétyd, viikoittainen tai vuorokautinen
ylityd tai korvaava ty6 ovat taulukolle tuntemattomia. Nama tiedot pitdd perhepaivéhoidon

ohjaajan tarkistaa ja laskea kéasin seka tytaikajakson puolessa valissa etta jakson lopus-



sa. Perhepéivahoidon ohjaaja kirjaa taulukkoon ensin ty6aikasuunnitelman, joka tuloste-
taan ja kopioidaan. Kopio toimitetaan paperille tulostettuna ja allekirjoitettuna postitse tai
kuukausitapaamisissa jaettuna perhepéaivéhoitajalle. Joissakin tapauksissa perhepaivéhoi-
tajat hakevat lomakkeen perhepaivahoidon ohjaajan toimistosta. Perhepaivéahoitajat kir-
jaavat puolestaan toteutuneet tunnit tydaikasuunnittelulomakkeelle ja ilmoittavat tydaikoi-
hin tulleet muutokset puhelimitse perhepaivahoidon ohjaajalle, joka kirjaa muutokset ja
suunnittelee muutosten aiheuttamat vahennykset tai lisdykset tydaikasuunnitelmaan. Jak-
son lopussa hoitajat palauttavat, postittavat tai vievat henkilokohtaisesti lomakkeen takai-
sin perhepéivahoidon ohjaajalle laskemista ja tarkastamista varten. Jakson paattymisen
jalkeen perhepaivahoidon ohjaaja kirjaa muuttuneet tydajat Exceliin, tulostaa taulukon,
jossa ovat toteumat kirjattuna. Tulostettu lomake palautetaan allekirjoitettuna perhepaiva-
hoitajalle, joka tarkistaa ettd tunnit on kirjattu oikein. Allekirjoitettu lomake toimitetaan

palkkatoimistoon palkanmaksun perustaksi.

Prosessi on ty0las ja aikaa vieva. Lisaksi siihen liittyy saman lomakkeen postittaminen tai
muuten kuljettaminen useamman kerran yhden tybaikajakson aikana. Perhepaivahoidon

ohjaaja ei saa lomakkeesta tukea suunnitelmien tai toteutumien kirjaamiseen, vaan hanen
taytyy osata, muistaa tai selvittaéa esimerkiksi arkipyhaviikkojen tydajat, joiden laskeminen
perhepéivahoidossa on haasteellista, koska hoitajilla on eri maarat lapsia hoidossa ja nain

heille lasketaan eri kertoimilla tehdyt tyétunnit.

3.2 Perhepdaivahoidon tybaikasuunnittelun tavoitetila

Perhepaivahoidon sahkoisen lasnaoloseurannan hankkeen tavoitetilana on kokonaan
sahkdistetty prosessi, joka alkaa tydaikojen séhkdisesta suunnittelusta. Sahkdinen tydai-
kasuunnitelma toimitetaan perhepaivahoitajalle mobiililaitteeseen. Mobiililaitteen avulla he
iimoittavat toiveensa tydaikasuunnitteluun liittyen ja viestittavat tyohon liittyvista asioista
seka asiakkaiden etta esimiehensé kanssa. Sahkoisessa prosessissa lasten hoitoaikojen
ja perhepaivahoitajan tydaikojen toteumat tallentuvat mobiililaitteen kautta lasnéaoloseu-
rannan jarjestelmaan ja sita kautta seka asiakastietojarjestelmaan etta tydaikasuunnittelu-

jarjestelman Toteutuma-osaan.

Perhepaivahoidon ohjaaja voi omalta mobiililaitteeltaan seurata lasten lasnaoloa ja hoita-
jien tybaikoja reaaliaikaisesti sédhkdisen lasnéoloseurannan sovelluksen kautta. Henkilds-
toresurssien kohdentaminen oikeaan paikkaan ja ty6aikojen sahkéinen kirjautuminen va-
hentda tydaikasuunnitteluun ja toteutumien kirjaamiseen kaytettya tytaikaa. Lasten toteu-

tuneiden lasné- tai poissaolojen seuranta helpottuu ja tiedot kirjautuvat asiakastietojarjes-
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telmén paivékirjaan automaattisesti. Perhepaivahoitajat voivat ilmoittaa myds kulukor-
vaukset sahkdoisesti. Kokonaisprosessista havitetaan kaikki paperisten lomakkeiden kasit-

telyyn liittyvét vaiheet.

Uudet palvelut tullaan integroimaan varhaiskasvatusviraston asiakastietojarjestelmaan,
jossa lasten seka perhepdaivahoitajien tiedot yllapidetdén ja josta ne saadaan uusien jar-

jestelmien kayttdon tarvittavassa laajuudessa.
Tavoitteena on hankkia kaksi jarjestelmaa:

o Sahkoinen tydaikasuunnittelujarjestelméa

o Sahkoinen lasnaoloseurantajarjestelma, joka toimii mobiili-péaatelaitteella
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4 Sahkoisten palveluiden kehittdminen

Helsingin kaupunki on julkaissut maalikuussa 2015 tietotekniikkaohjelman vuosille 2015—
2017. Tietotekniikkaohjelma toteuttaa kaupungin strategiaohjelmaa ja antaa virastoille
suuntaviivoja tietotekniikan hyddyntamiselle. Keskeista tietotekniikkaohjelmassa on, etta
kaupunkiorganisaatio osaa kayttaa tietotekniikan tarjoamat mahdollisuudet hyvéksi toi-
minnan kehittAmisessa ja uudistamisessa ja toisaalta ettéa kaupunki tarjoaa henkilostonsa
kayttoon naiden tyotehtavien edellyttdmat tietojarjestelmat ja viestintdpalvelut. Tietotek-
niikkaohjelman toteutuminen varmistetaan virastokohtaisesti hyvalla johtamisella, joka on

uuden ohjelman keskiossa.

Varhaiskasvatusviraston sahkoisten palveluiden kayttajat ovat lasten huoltajia, jotka ovat
paaosin 25 — 35—vuotiaita helsinkildisid, jotka ovat jo tottuneet asioimaan sahkdisesti.
Varhaiskasvatuksessa sahkdinen asiointi tapahtuu Helsingin kaupungin tarjoaman asioin-
tiportaalin kautta. Portaalissa jokaiselle kayttajalle generoituu ensimmaisella kirjautumis-
kerralla henkilékohtainen asiointikansio. Kansioon tallentuvat tehdyt hakemukset ja asia-
kas voi seurata asian kasittelyn vaiheita tilapaivitysten kautta omasta kansiostaan. Var-
haiskasvatuspalveluita on mahdollista hakea sadhkoisella hakemuksella, liséksi sahkoi-
seen hakemukseen vastataan sahkdoisella paatokselld ja silloin hakija saa myos s&hkdisen
maksupaatdksen asiointikansioonsa, mutta muu palvelun aikainen sahkéinen asiointi ei

ole mahdollista.

Varhaiskasvatusvirastossa on kaynnissa sahkdoisten palveluiden kokonaishanke. Hank-
keen tavoitteena on sahkdistaa suurin osa varhaiskasvatusviraston asiakaspalvelun pal-
veluprosesseista ja asiakkaiden palvelunaikaisesta asioinnista. S&dhkdisen hakemisen,
palvelu- ja maksupaatdksen lisaksi huoltajat voivat tayttaa ja lukea lapsen varhaiskasva-
tus- tai esiopetuksen oppimissuunnitelmia, ilmoittaa lomat, poissaolot, hoidon tarpeet seka
paivittdd henkilokohtaiset tiedot ja vastaanottaa tai irtisanoa hoitosuhteen tai ilmoittaa lap-
sen leikkipuiston valipalalle sahkoisesti. Huoltaja voi my®s seurata asiointikansionsa kaut-
ta asioiden etenemisté seka saada asioinnin aikaiset asiakirjat sahkdisena. Koska var-
haiskasvatus on sosiaalihuoltolain alaista toimintaa, myos varhaiskasvatuksen asiakkuus
on salattavaa tietoa. Varhaiskasvatus tarvitsee suojatun sahkdisen yhteyden huoltajien ja
lapsen hoitopaikan valiseen kommunikointiin, koska suojaamatonta sahkopostia ei voida
kayttaa. Sahkoisten palveluprosessien vaatimien tydkalujen kehittdminen henkildkunnalle
on osa sahkoisen asioinnin hanketta. Varhaiskasvatuksessa on tavoitteena ottaa kayttoon
sahkdinen lasndoloseuranta, jonka pohjaksi tarvitaan sahkdinen tydaikasuunnittelu. Jar-

jestelmien levittaminen varhaiskasvatukseen aloitetaan perhepaivahoidosta. Tassa tydssa
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keskitytdan perhepaivahoidon tydaikasuunnittelun nyky- ja tavoitetilan kuvaukseen, méaa-
rittelyprojektiin seka vaatimusmaarittelyyn.

Asiakasprosessien sahkdistaminen ei pelk&staan riitd, vaan myds toiminnan prosesseja
kehitetdan palveluprosesseja séhkoistettdessa. Jotta sahkoistamisest saadaan lisdarvo
organisaatiolle, tulee huolehtia tydprosessien lapikaynnista ja varmistaa niiden vaatimien
muutosten toteutuminen kaytannon tydssa. Turhien vaiheiden poistaminen vakiintuneesta,
vanhasta prosessista, prosessin kehittdminen ja sdhkoistaminen vapauttavat perhepaiva-
hoidon ohjaajien tydaikaa perustehtavaan.

Kun tietotekniikan merkitys organisaation eri prosesseissa lisdéntyy, muutoksiin liittyy
paljon kustannuksia. Toisaalta tietojarjestelmien mukaan tuleminen ja niiden kehittaminen
on usein syyna prosessien kuvaamiseen ja uudistamiseen. Prosessien kuvaamisen myota
tyonkulut yhdenmukaistuvat ja yhteinen kasitys ja ymmarrys prosessin vaiheista lisdanty-
vat (Laamanen & Tinnilg, 2013, 12.) Prosessien séhkdistaminen vapauttaa henkiloston

tietokoneen aarelta perustehtavaan.

4.1 Kehittdmisen lahtékohdat ja muutostarve

Perhepéaivéahoitajien tydaikaa koskeva lakimuutos on tullut voimaan tuli voimaan 2011 ja
se aiheutti suunnitteluun ja ty6aikojen jarjestelyyn haasteita. Tybaikasuunnittelun alustaksi
sovittiin Excel-taulukko, jolla perhepaivahoidon ohjaajat suunnittelevat hoitajien tydajat.
Séahkdisen tydaikasuunnittelu- ja raportointiohjelman kehittdminen —projektin perustana on
selvittaa kaytdssa olevan suunnitteluprosessin nykytila ja sen toimivuus, tehda tavoitetilan

kuvaus ja vaatimusmaarittely.

Perhepaivahoidon vertaisryhma, Vepe, on keskustelufoorumi, jonka tehtavana on perhe-
paivahoidon sisallon kehittaminen ja perhepaivahoidon toimintatapojen yhtenaistiminen
kaupungissa. Perhepéaivahoidon ajankohtaiset asiat ja uutuudet esitellaan vertaisryhmas-
sd ja ryhma ottaa kantaa mahdollisiin muutostarpeisiin. Perhepaivahoidon markkinoilla
olevia sahkaisia tydaikasuunnitteluohjelmia esiteltiin ensimmaisen kerran Vepessa
12.11.2014. Ryhma otti mahdollisuuden sahkoiseen tydaikasuunnitteluun varauksella vas-

taan.

Kaupungin siséinen tarkastus otti lahes samanaikaisesti Vepen kanssa kantaa perhepai-
vahoidon tydaikasuunnitteluun. Varhaiskasvatusvirasto velvoitettiin tekemaan selvitys ja
suunnitelma perhepaivahoidon tydaikasuunnittelun prosessin muuttamisesta. Perusteena

olivat tydaikasuunnitteluprosessin yksinkertaistaminen seké tydaikasuunnittelun harmoni-
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soiminen. Sisédisen tarkastuksen kehotuksesta suunnittelua ohjeistettiin tarkemmin. Sa-
malla sovittiin markkinoilla olevien sahkdisten tydaikasuunnitteluohjelmien kartoittamises-

ta.

Sahkoista tydaikasuunnittelua esiteltiin Vepessa uudelleen 11.2.2015. Samassa yhtey-
dessa tarkennettiin aikaisemmin vuonna 2013 perhepéaivahoidossa olleen lasnéoloseu-
rannan koekayton yhteytta sahkoiseen tydaikasuunnitteluohjelmaan ja korostettiin, etta
sita tarvitaan sahkoisen lasnaoloseurannan pohjaksi. Vastaanotto oli huomattavasti edel-
listd kertaa positiivisempi. Kokouksessa sovittiin pienen edustuksellisen projektiryhméan
perustamisesta nykytilan kuvauksen aikaansaamiseksi. Ryhmaan valittiin kokouksessa

nelja perhepaivahoidonohjaajaa.

4.2 Tutkimukseen liittyva projekti

Séahkdinen kulunseuranta -projekti on osana varhaiskasvatusviraston hakeohjelmaa 2015
— 2016. Projektilla on budjettivaraus, joka on riittava tydvuorosuunnitteluohjelman hankin-
taan. Henkiloresurssia ei projektiin erikseen ole osoitettu, vaan projektin etenemisesta
vastaa tietojenkasittelyn suunnittelija, jonka perusty6ta ovat asiakastietojarjestelman

suunnittelu ja yllapito. Resursoinnilla saattaa olla vaikutusta projektin aikatauluun.

Varsinaista projektin ohjausryhméaa ei erikseen nimeta vaan projektin ohjausryhmana toi-
mii tydryhma, johon kuuluvat talouspaallikko, tietohallintopaallikko, tietojenkasittelyn
suunnittelija ja konsultti, joka aloittaa myéhemmin tytnsa seka projektissa etta ohjaus-
ryhmassa. Projektiryhméan jasenina ovat perhepaivahoidon vertaisryhmassa tehtavaan
valitut perhepéaivahoidonohjaajat. Joukkoa taydennetaén seka henkilostdasioiden, perhe-

paivahoidon etta tietohallinnon asiantuntijoilla.

Projektiryhman kokoonpano:

4 perhepaivahoidon ohjaajaa

henkilostopaallikkd

perhepéaivahoidon asiantuntija

sovellusneuvoja

tietojenkasittelyn suunnittelija

ryhmaan voidaan kutsua projektin aikana tarvittavia asiantuntijoita

Tavoitetilan kuvauksen my6ta ryhmaan liittyivat ulkopuolinen konsultti ja hanen avustajan-

sa.

Projektin vaiheistuksen runko ja tehtavat on kuvattu seuraavassa kuviossa 2.
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VAIHE AlKA TEHTAVAT TOIMUAT

Projektin hyvdksyminen Suunnittelija
Esittely Vepess3 11.2. Sovellusneuvoja

Tarkennuksia projelktisuunnitelmaan Suunnittelija
Tyopajan valmistelu Sovellusneuvoja

4

yleytilan kuvauksen 1. tyopaja PPH ohjaajat
Prosessien kuvaaminen Asiantuntijat

Kyselyn valmisteluu Sovellusneuvoja
Kommenttikierrokset Suunnittelija

Muutokset toimintotaulukkoon Sovellusneuvoja
Kyselyn I3he ttaminen Suunnittelija

Kyselyn tulosten analysointia Sovellusneuvoja

=

Kyselyn tulosten julkaisu Suunnittelija

Tawvoitetilan kuvaus PPH ohjaajat
e L o Asiantuntijat
Tavoitetila Tawvoitetila t 4 kpl
avoitetilan tyopaja - Konsultti
Sovellusneuvoja

Tavoitetilan vaatimusmaarittely o
Suunnittelija

v/

Tydpajojen tulosten dokumentointi
Projektin vaiheiden dokumentointi
Esittely Vepessa 9.12.
d Esittely Henkilostotoimikunnassa
Jatkotoimet [HTK] 17.12.

Kilpailutusasiakirjojen valmistelu
Arkkitehtuurin tarkistaminen
Esittely kaupungin hankeryhmassa

Kuvio 2. Tehtavataulukko
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5 Tutkimuksen tietoperusta

Tutkimuksen tietoperustassa tarkastellaan prosesseja ja niiden muutostarpeesta, joka
johtaa prosessien kehittAmiseen ja muuttamiseen. Prosessien muuttamisessa tarvitaan
johdonmukaista muutosjohtamista jotta varmistetaan uusien prosessien muuttuminen py-
syviksi toimintatavoiksi. Prosessimuutos ei ole kerran tapahtuvaa vaan sen tulee olla jat-

kuvasti kehittyva ja sen vaikutuksia tulee arvioida.

5.1 Prosessit

Organisaation toiminnan kehittamisen osana on lédhes aina prosessien kehittdminen, jolle
asetetaan selkeat tavoitteet ja varataan niiden toteuttamiseen ja kayttéonottoon riittavasti
resurssia. Prosesseja kehitetaan tavoitteellisesti siten etté prosessien kaytettavyys ja luo-
tettavuus lisdéntyvat, laadunarviointi helpottuu ja muutoksen jokainen vaihe tuottaa lisaar-
voa organisaatiolle tai asiakkaalle. Prosessimuutoksen my6té prosessit organisoidaan
usein uudelleen, tehtaville syntyy uusi suoritusjarjestys ja niiden maaraa minimoidaan.
Prosessikuvaukset auttavat toimintatapojen hahmottamisessa, palveluiden kehittamises-

s&, tietoturvariskien kartoittamisessa ja laadun arvioinnissa (JHS 152, 2012)

Prosessikaavion laadinnan tarkkuus maaraytyy kaavion kayttétarkoituksen mukaan. Kaik-
ki oleellinen, prosessiin liittyva informaatio tulee olla kuvauksessa. JHS 152 jakaa proses-
sikuvaukset neljaén eri tasoon, jotka ovat:

- Prosessikartta

- Toimintamalli, joka kuvaa toiminnan kokonaisuuden ja prosessien liittymisen toi-

siinsa
- Prosessin kulku, joka kuvaa tydvaiheet, toiminnot ja toiminnoista vastaavat toimijat
- Tyodn kulku, joka kuvaa tydn vaiheet numeroimalla, littymat, sidosryhmat, tietovir-

rat ja lopputulokset tarkalla tasolla

Prosessikuvaukset tarkentuvat ja tulevat yksityiskohtaisemmiksi siirryttdessa alaspain alla
olevan kuvan tasoilla. Kaikkia kuvaustasoja ei jokaisen prosessin osalta ole tarkoituksen-
mukaista kuvata. Seuraavassa kuviossa ovat JHS 152 (2012) mukaiset prosessikuvauk-

sen tasot.
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Prossessikartta

+ Antaa yleisen kuvan organisaation
toiminnasta
+ Esittaa toiminnot kokonaisuuksittain

B
% Toimintamalli
8 D "@’ o + Kuvaa prossessihierarkian
B ! ! + Sitoo prosessit yhteen
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K] + Kuvaa toiminnan periaatteet
2 + Kuvaa toiminnot ja suorittajat
2
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Ty6n kulku
B
= K = + Kuvaa toiminnan tyovaiheet
. O - Nayttaa yksilollisen tyon
0 'Oe

Kuvio 3: Prosessien kuvaustasot

Prosessikartta kuvaa organisaation toiminnan kokonaiskuvan, ydinprosessit, jotka
kuvaavat organisaation tavoitteet ja tavat, joilla niihin pyritdan. Tukiprosessit, jotka ovat
edellytyksia ydinprosessien toimintamahdollisuuksille, kuvataan. Prosessikartta on seka

paatoksenteon etta viestinnan apuvaline.

Toimintamalli-tasolla kuvataan prosessien jakautuminen osaprosesseiksi ja maaritellaan
prosessien omistajat seka mittarit, prosessien kulut seka vaikuttavat tekijat. Prosessien
valiset riippuvuudet ja rajapinnat kuvataan talla tasolla, joka antaa kokonaiskuvan
toiminnasta ja sitoo prosessit yhteen. Toimintamallikuvaukseen liitetddn selventavia

tekstidokumentteja.

Prosessin kulku —tasolla kuvataan tyévaiheet, toiminnot ja niistd vastaavat toimijat. Tassa
kuvataan toimintomallitasolla olevat asiat tarkemmin, myds jakautuminen osaprosesseiksi,
toiminnoiksi ja tehtaviksi. Prosessin eri osien vélinen vuorovaikutus ja kaikki prosessin
osat nimetaan ja numeroidaan. Prosessin lopputulokset sekd osaprosessien vastuut ja
omistajat kirjataan ja suorittajien roolit maaritelladn seké kuvataan myos prosessiin liittyvat

tietojarjestelmat.

Tyon kulku —taso esittaa tarkalla tasolla tehtavien véliset yhteydet ja niiden sisalto, tieto-

tyypit, syttteet ja tulosteet. Toimintojen vuorovaikutus seké tehtavat kuvataan
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numeroimalla kaikki prosessin osatekijat hierarkkisesti. Nain tarkkoja kuvauksia kaytetaan
esimerkiksi silloin kun halutaan kehittda palvelua séhkoiseksi. Tutkimuksessa
prosessikuvaukset pyrittiin tekemaan mahdollisimman tarkalla tasolla ja kuvien ohella niita
avattiin ja selitettiin teksteilla seka vaatimusluettelossa etté tavoitetilan kuvauksessa.

Prosessien kehittamishankkeen tavoitetason ja prosessien laajuuden maarittdminen
vaikuttaa hankkeen resursointiin, asiakkaisiin ja mahdollisesti tarvittavan ulkopuolisen
asiantuntemuksen maaraan. Laajaan kehityshankkeeseen tulee ottaa mukaan myos
asiakkaat, yhteistybkumppanit ja muut sidosryhmat, joihin prosessimuutos vaikuttaa
(Nyman & Silén 1995, 32-33). Koska hankkeessa prosessien kuvauksen tavoitetaso oli
asetettu korkealle, prosesseja ja niiden myota prosessikaavioita rakennettiin yhdessa

konsultin kanssa.

5.2 Muutos

Tydeldmassa muutos on jatkuvaa ja sanonta "mikaan ei ole niin pysyvaa kuin muutos” on
tuttu seka tyo- ettd yksityiselaméassa. Muutos sindnsa ei ole uusi asia vaan organisaatiot
ovat aina kehittaneet toimintaansa. Toiminnan kehittaminen aiheuttaa muutoksia seka
organisaatiorakenteessa etta toiminnan prosesseissa. Muutokset perustellaan usein jarjel-
1&, mutta ne aiheuttavat tunteita koska muutos on seké luopumista ettd uuden oppimista.
Muutoksessa on aina jotakin kontrolloimatonta, tuntematonta ja pelottavaa (Pirinen
2014,13-14).

Y-sukupolvi, joka tarkoittaa 19980—-1990 —luvuilla syntyneitd ja nyt tydelamaan mukaan
tulevia nuoria, suhtautuu muutokseen eri tavalla. Heidan elamassaan muutos ei ole uhka
vaan arkipaivaa. Uusi teknologia muuttaa maailmaa koko ajan ja tama sukupolvi on jo
syntynyt ja kasvanut erilaisiin sosiaalisen median verkostoihin ja he myos elavét siella.
Tyo6yhteisdihin he tuovat paitsi uutta tietoa ja osaamista, vaatimuksia nopeasta ja rehelli-
sesta viestinnasta, myos tietynlaisen avoimuuden ja jakamisen kulttuurin. Innokkaina ke-
hittdjind ja helposti uusia asioita omaksuvina, rohkeina ja tulevaisuuteen uskovina he ovat
oivallinen voimavara organisaatiossa tapahtuvien muutosten agentteina ja ajureina (Heis-
kanen & Lehikoinen 2010, 26-28).

Organisaation resursseja ovat inhimilliset voimavarat ja osaaminen, jolle organisaation
toiminta perustuu. lhmisten ja osaamisen johtaminen ovat keskidssa silloin kun organisaa-
tiossa tapahtuu muutoksia. Muutokset eivat tapahdu itsekseen, vaan jokainen muutos

vaatii ihmisid (Erametsa 2003, 37).
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Muutosten toteuttaminen organisaatiossa tulee nahda projektina, joka ensin suunnitellaan
hyvin, toteutetaan suunnitellusti ja toteutuksen jalkeen arvioidaan. Ta&ma pitéisi olla orga-
nisaatioiden toiminnassa jatkuva keh&a. Muutoksen suunnittelu on osa valmisteluvaihetta
ja muutosprosessin kaikissa vaiheissa tulee toiminnan paaméaéara ja muutoksen tavoite
sdilya johtotdhtend. Muutoksen toteuttaminen vaatii seka asioiden ettd ihmisten johtamis-
ta, joiden kummankin tulee olla prosessin omaista ja perustua tosiasioihin. Onnistuneen
muutoksen perustana ovat henkildston tahto ja kyky kehittdé ja kehittya, seké johto, joka
antaa tdha&n mahdollisuuden ja huolehtii oikeiden olosuhteiden jarjestdmisesta. Lisaksi
tarvitaan riittdva maara kurinalaisuutta, jotta prosessi etenee ja pysyy sille sovitussa
suunnassa (Lanning ym. 1999, 26-27).

Yksikaan organisaatio ei muutu itsestddn vaan muutoksen tekevat yksil6t, organisaation
tyontekijat. Vasta kun muutosprosessi on kayty lapi ja toivottu toiminnan muutos on siirty-
nyt rutiinitoiminnaksi tyontekijoiden arjessa, muutosprosessin voidaan katsoa onnistu-
neen. Muutosprosessin lopussa kerataén, kaydaan lapi ja arvioidaan tulokset. Tydyhtei-
sOsséd yhdessa tutkitaan sitd, mitka ovat onnistumiset ja mité olisi kannattanut tehda toisin.
Muutoksen mukanaan tuomat parhaat saavutukset, sen vahvuudet ja heikkoudet kaydaan
l&pi. Onnistumiset ovat tarke& osa muutoksen onnistumista ja myds sen arviointia. Vii-
meistaan tassa vaiheessa jaetaan kiitokset ja palkitaan hyvat suoritukset. Muutosprojektin
paattaminen siten ettd kaikki osalliset tietavat projektin paattyneen on tarkeaa, mutta arvi-
ointia kannattaa tehda vasta kun muutoksesta on kulunut hieman aikaa, jotta lopputulok-

set ovat selkeasti nahtavina (Pirinen 2014, 58-59).

5.3 Muutostarve

Organisaation muutoksen tarve syntyy toiminnan ja tavoitteiden ristiriidasta. Elleivét toi-
mintatavat johda haluttuun tulokseen, on syyta kartoittaa nykytilan ongelmat ja niiden syyt
sekd muutostarve. Muutostarve voi olla suurikin vaikka henkildsto olisikin tyytyvainen ny-
kytilaan (Lanning ym. 1999, 33-36). Tutkimuksella pyritdan analysoimaan, onko ennakko-
kasitys perhepaivahoidon ohjaajien tyytymattdmyydesta nykyiseen tydaikasuunnittelupro-

sessiin oikea.
Muutostarpeen synnylle on lukuisia syita ja usein muutostarve on usean yhtaaikaisen

syyn summa. Nurmi (2012, 25) tiivistaa merkittdvimmat muutostarpeen synnyttavat tahot

neljaan keskeiseen, jotka ovat kuviossa 4.
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vaatimukset

Kuvio 4. Muutoksen lahteet (Nurmi 2012, 25)

Muutostarpeen syntymiseen vaikuttavat kiihtyvalla vauhdilla kaikki kuvassa olevat osa-
alueet sekéd yhdessa etta erikseen. Jotta ymmartaa muutostarpeen tulee ymmartaa moni-
ulotteisuus ja monimutkaisuus, koska jokaisessa muutoksessa ne ovat vahvasti mukana
(Nurmi, 2012, 47). Aluksi toiminnan tarpeista lahtevd muutostarve saattaa muuttua kan-
sallisen muutostarpeen vuoksi suureksi kokonaismuutokseksi, kuten esimerkiksi kesken
jarjestelmahankintaprosessin tuleva lakimuutos, joka muuttaa jarjestelman vaatimusmaa-

rittelya merkittavasti.

Kun on kysymyksessa kehitysprojekti, jossa tarkoituksena on muuttaa prosesseja, on eri-
tyisen tarkeaa selvittda lahtétilanne, sen ongelmakohdat. Tarkan analyysin avulla voidaan
suoraan kohdistaa toimenpiteet prosessin oikeisiin kohtiin. Analyysin tuloksen saatu tieto

on muutosprojektissa mielikuvia parempi pohjatieto muutokselle (Lanning ym. 1999, 40).

Muutoksia ei kannata tehda vain muutoksen vuoksi, vaan silla tulee aina saada jotakin
lisdarvoa toiminnalle. Muutosprosessissa ovat tassa tapauksessa mukana perhepaivahoi-
don ohjaajat ja perhepaivahoitajat, joiden esimiehina perhepaivahoidon ohjaajat toimivat.
Lopulta muutos vaikuttaa myds asiakkaisiin. Aina kun muutoksen kohteena ovat toiminta-
prosessit, uusi tapa toimia vaatii uudenlaista asennetta tai ajattelua, uudistuksissa onnis-
tuminen vaatii muutosjohtamista (Laamanen & Tinnila 2013, 41). Perhepéaivahoidonohjaa-
jien esimiehia ovat paivahoidon aluepaallikét, jotka tulee ensin sitouttaa prosessin muut-
tamiseen. Heidan vastuulleen jaa korkean tason muutosjohtaminen omilla alueillaan. Pro-
jektin onnistumisen kannalta on kuitenkin ratkaisevaa, miten suurena lahiesimiehet el

perhepaivahoidon ohjaajat nakevat muutostarpeen ja muuttuvaan prosessiin ja uuden
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valineen kayttoonoton. Heidan sitoutumisensa vaikuttaa koko perhepéivahoidon sahkoi-

sen kulunseurannan hankkeen onnistumiseen ja tulosten jalkauttamiseen kentélle.

5.4 Muutoksen johtaminen

Muutoksen johtamisen teoria ei varsinaisesti ole tutkimustyon kohteena, mutta projekti,
jota kulkee tutkimuksen rinnalla, on vahvasti kiinni kohdeorganisaation tytelaman tarpeis-
sa. Jotta uuden jarjestelmadn mukanaan tuoma prosessimuutos saadaan koko kentén ar-
kikaytannoksi, vaaditaan johdonmukaista ja vahvaa muutosjohtamista. Kasiteltdvana ovat
muutamat keskeiset, kaytannon tyota tukevat muutosjohtamisen osa-alueet. Jotta tehokas
prosessien johtaminen toteutuu, edellytyksend on muutoksen johtaminen ja sita voivat

kehittda vain johtajat (Laamanen & Tinnila 2013, 41).

Johto saa informaatiota enemman ja aikaisemmassa vaiheessa ja elda usein henkildstén
kanssa muutoksen eri vaihetta. Mitd nopeammin organisaatio kay lapi muutoksen eri vai-
heet, sen muutoskykyisempi se on. Jokainen vaihe vaatii esimiehelta erilaista johtamista,
jotta tyontekijat, jotka ovat muutoksen toteuttajia, saadaan suhtautumaan positiivisesti
muutokseen (Stenvall & Virtanen 2007, 52).

Organisaatiossa muutosprosessit etenevat noudattaen kolmivaiheista mallia. Kaikki eivat
kay lapi jokaista vaihetta ja toisaalta vaiheiden valiset rajat eivat ole aina selkeita. Osalli-
set kokevat myds eri vaiheet eri vahvuisina (Pirinen 2014, 216). Virtanen ja Stenvall ovat
kuvanneet muutoksen kolmivaiheisen mallin Lewinin mukaan. Alla oleva kuvio 5 on yhdis-
telma Pirisen (2014, 216) ja Lewinin (Virtanen & Stenvall 2010, 209) mallia, johon lisattiin

selittavat rivit kuvaamaan henkiléstén muutosmatkaa ja johtamisen tehtévia eri vaiheissa.

N

MUUTOSLIIKKEEN
TOTEUATTAMINE

Vanhasta Iuopumine\Mpeutuminen

Varmista muutosvaikutus Kaynnista aiottu muutos Varmista muutoksen
vakiintuminen

JAADYTTAMINEN

SULATTAMINEN

Uuden alku

Kuvio 5. Muutoksen kolmivaiheinen malli
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Lewinin mallissa sulattaminen on nykytilan ja toiminnallisten puutteiden analysointia ja
vanhasta luopumista, jolloin epadvarmuus tulevasta lisdantyy. Sulattaminen ei ohjaa eika
kontrolloi uutta ajattelun mallia, mutta valmistaa organisaatiota muutokseen. Muutosliik-
keen toteuttaminen on uuden oppimisen vahvistamista ja uuteen sopeutumista. Muutos
esitellaan henkilostélle ja varmistetaan, ettd oppiminen ja muutos menevat tarkoituksen-
mukaiseen suuntaan. Jaadyttaminen vakiinnuttaa uuden toimintamallin osaksi tyokulttuu-

ria ja estaa paluun vanhaan (Virtanen & Stenvall 2010, 209 — 210).

Esimiehellda on muutoksen johtamisessa useita tehtdvia ja kaikessa johtamisessa on tar-
keata muistaa tyon kaksi ulottuvuutta, asioiden johtaminen, management ja ihmisten joh-
taminen, leadership. Kummallekin ulottuvuudelle on kayttod vaikka kysymys on lahes sa-
masta asiasta, koska saadakseen asioita tapahtumaan tulee johtaa ihmisia (Erametsa
2003, 87) ja koska esimies vastaa muutoksen toteuttamisesta yhdessa henkiloston kans-
sa. Muutoksen lapiviennissa johtamisen perustehtavat ovat pysyvia vaikka painopistealu-
eet voivat vaihdella muutoksen edetesséa. Perustehtavat on kuvattu seuraavassa kuviossa
6 (Pirinen 2014, 61).

LASNAOLO TAVOITE

Esimies
muutoksen
johtajana

TOTEUTUS

Kuva 6. Muutosjohtamisen esimiehen ympyré (Pirinen 2014, 62)

Esimies on vastuussa paitsi omasta muutoksestaan, my6s henkildston muutoksen johta-
misesta ja yksiloista huolehtimisesta. Hyvin suunniteltu ja toteutettu muutoksen viestinta-
suunnitelma tukee muutoksen johtamista ja edesauttaa muutoksen lapivientia organisaa-

tiossa. On tarkedd huomata henkiloston viestinnélle asettamat tarpeet, jatkuvan tiedon-
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saannin ja vapaamuotoisten keskustelufoorumeiden merkitys mahdollisuuksille aktiivisesti
osallistua organisaatiossa tapahtuviin muutoksiin. Viestintaan kohdistuvat vaatimukset
kasvavat sen mukaan, miten merkittavasta muutoksesta organisaatiossa on kyse. Vies-
tinnan taidot nousevat tarkeiksi tydyhteisotaidoiksi, jotka ovat osa kehittdmisen valineita
(Heiskanen & Lehikoinen 2010, 34-35).

Viestinnan tehtavana on auttaa muutoksen etenemisessa ja henkilostdéa ymmartamaan,
minkéalaisesta muutoksesta on kyse ja miksi muutos on valttdméatonta. Tavoitteiden sel-
ventaminen ja selittiminen seka tuloksista viestiminen ja niiden kasittely, luovat edellytyk-
set halutun muutoksen lapiviennille (Juholin 2009, 320). Muutos ei tapahdu itsestaan vaan
sen tekevat ihmiset ja ellei asioita tehda toisin, mik&&n ei muutu. Yksilén muutosvalmius ja
tahto luovat edellytykset kaikelle muutokselle. Taydellisesti suunniteltu ja toteutettu muut-
tua muutos ei johda hyvéaéan lopputulokseen ellei muutokseen osallistuvilla tyontekijoilla
ole intoa ja omaa motivaatiota yhteistoimintaan ja kehittdmiseen (Heiskanen ja Lehikoinen
2010, 46).

Muutoksessa mukana oleville voi olla apua muutoksen aikajanasta. Aikajanalla voidaan
selkeasti kuvata se, mitéa on jo tehty, mika on parhaillaan menossa ja mita tullaan tulevai-
suudessa tekemaan. Aikajanan kayttaminen muutoksen tiedottamisen yhteydessa saan-
nollisesti helpottaa muutoksen kokonaiskuvan luomista koska jana kuvaa muutoksen pro-
sessina. Tehtavien ndkyminen janalla tekee eri vaiheiden tehtavat ja muutokset konkreet-
tisiksi (Pirinen 2014, 123).

Mennyt aika Tulevaisuus

Toteutuneet Tata teemme N&améa teemme

tehtavat ja tavoitteet nyt seuraavaksi

Kuva 7. Muutoksen aikajana (Pirinen 2014,123)
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6 Tutkimuksen kulku

Opinnaytetyon kehitystehtdvana on perhepéivahoidon sahkaisen tydaikasuunnittelun ny-
kytilan kuvaaminen. Nykytilan kuvauksen pohjalta tehd&an tavoitetilan kuvaus ja vaati-
musmaarittely. Tutkimuksen tarkoitus on kuvata nykytilan prosessissa olevia pullonkauloja
ja luoda pysyva uusi toimintamalli ja sitd kautta muutos toimintaprosesseissa ja lahtékoh-
tana ovat organisaation muutostarpeet, on kysymyksessa tutkimuksellinen kehittdmistyo
(Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 19).

Lahestymistapoja tutkimukseen ja niiden painotuksia eri [ahestymistavoissa havainnollis-

tetaan kuviossa 8.

Tapaustutkimus Toimintatutkimus Palvelumuotoilu
Konstruktiivinen Innovaatioiden
tutkimus tuottaminen

TUTKIMINEN KEHITTAMINEN

Kuvio 8. Lahestymistavat tutkiminen-kehittdminen-jatkumolla (Ojasalo ym. 2014, 36)

Tutkimuksen pyrkimyksena on paasta kaytannonlaheisiin ongelmanratkaisuihin ja luoda
toimintamalleja, joiden avulla prosessi uudistuu. Ratkaisun saavuttamiseksi tarvitaan seka
teoreettista etta empiirista tietoa, joten tutkimuksen lahestymistapa luokitellaan konstruk-
tiiviseksi toimintatutkimukseksi (Ojasalo ym, 2014, 65). Toimintatutkimuksessa ovat mu-
kana seka toiminta etta tutkimus, kuten nimessakin. Toimintatutkimus on ty6n tutkimista
kaytannon tydelamassa ja siihen liittyvat seka kaytannon ongelmat, niiden poistaminen
ettd ongelmanratkaisujen ldytaminen yhdessa niiden kanssa, joita ongelma koskee. Toi-
mintatutkimuksen kautta mukana olijat my6s sitoutuvat muutokseen I6ytaessaan yhdessa
ratkaisut (Kananen, 2014, 11).

Konstruktiivisen tutkimuksen eteneminen on kuvattu kuviossa 9.
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tyjen teoriakytkentdjen
nayttamien ja ratkaisun
uutuusarvon
osoittaminen

Ratkaisujen
toimivuuden testaus ja
konstruktion
oikeellisuuden
osoittaminen
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ja kehittamisen
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Mielekk&an ongelman
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Kuvio 9. Konstruktiivisen tutkimuksen prosessi (Ojasalo ym. 2014, 67)

6.1 Tutkimuksessa kaytetyt menetelmat

Tutkimuksen tiedon keraamisen menetelmiksi valikoituivat tydpajatydskentely ja kyselyt.
Tutkimuksen alkuvaiheessa aikataulu oli tiukka, joten kysely oli nopea tapa saada mah-
dollisimmanpaljon tietoa tutkimuksen piiriin kuuluvalta pienelta joukolta. Toinen tarkea
tiedonkeruun tapa oli tydpajatydskentely. Parhaan mahdollisen asiantuntemuksen kaytta-
minen tydpajoissa takasi laajan nakyman seka nykytilaan etté tulevaisuuden tarpeisiin.
Prosessin edetessa kvalitatiivisten kysely- ja haastattelu menetelmien rinnalle menetel-

mavalikkoon lisattiin prosessikaaviot, koska niiden rooli kasvoi koko tyon tekemisen ajan.

TyOpaja

Ty06paja on tarkoin ohjattu menetelma ennalta valittujen teemojen ja aiheiden tydsta-
miseksi. TyOpajan vetaja vastaa suunnittelusta, valmistelusta ja tydpajan ohjauksesta.
Héanen vastuullaan ovat tydpajan saantojen esiin tuonti, kysymykset, kuuntelu, tarkkailu,
analysointi, ongelmien esiin nostaminen ja lopulta asioiden yhteenvedosta vastaaminen.
Ty6pajassa himensa mukaisesti tydskennelladn tavoitteellisesti ja tuloksia tuottaen (JHS
165 2007, 19).

Ty6paja on tydskentelymuotona osallistava, joka tarkoittaa kayttajien kanssa yhdessa

tehtya suunnitteluty6ta. Osallistava menetelma valittiin, jotta paastaan kiinni myos osallis-
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tujien hiljaiseen tietoon. TyOpaja tydskentely poikkeaa merkittavasti suunnittelijan yksin tai
suunnittelijoiden ryhmassa tekemasté suunnittelutyosta ja tata tutkimuksessa haluttiin
hy6édyntaa. Janne Lahden opinnaytetydssa on kuvattu naiden kahden tavan ero taidok-
kaasti.

Klassinen ldhestymistapa
s )/
@ raportti
ttaja suunnittelija
=]

tutki
kay

nakemykset

Osallistava
teoria suunnittelu

valineet

Kuvio 10. Kayttajan, tutkijan ja suunnittelijan roolien muutos tuotekehitysprosessissa (Lah-
ti 2011, 18)

Kysely

Toimintatutkimuksessa voidaan kayttaa tiedonkeruumenetelmana kyselya. Kysely sovel-
tuu alkukartoitukseen ja sita voi kayttaa myos tulosten mittaamiseen. Kyselyn luotettavuus
toimintatutkimuksessa on muita tutkimustyyppeja suurempi koska tutkija osallistuu tutki-
musprosessiin. Kyselytutkimuksella on eri toteutustapoja kuten henkilékohtainen- tai pu-
helinhaastattelu, postikysely tai internetkysely (Kananen, 2014,103). Tutkimuksen aineis-

ton keraéamiseen kaytettiin seké henkilokohtaista haastattelua ettd internetkyselya.

Prosessikaavio

Prosessikaavio on graafinen kuvaus, joka siséltaa prosessin loogisen tyénkulun ja siihen
oleellisesti liittyvat tekijat kuten tietovirrat, toiminnot, prosessin eri roolit tai toimijat. Pro-
sessien kuvaukseen liittyvien valineiden ja kuvaustapojen kaytosta tulee sopia organisaa-
tion sisalla, koska prosessien muuttuessa ty6ta helpottaa se, etta kaikki ovat tottuneet
kayttamaan ja lukemaan samoja valineitd (Nyman & Silén 1995, 39). Tutkimuksessa kay-
tettiin varhaiskasvatusvirastossa yleisesti prosessien kuvaukseen kaytettavia MS Vision

tydkaluja. Kaavioita tdydennettiin tehtavalistoilla ja sanallisilla kuvauksilla.
Vaatimusmaarittely

Vaatimusmaarittely antaa taydellisen kuvan kehitettavasta jarjestelmasté ja kuvaa miten

sen odotetaan toimivan. Vaatimukset voidaan jakaa kolmeen ryhmaan, jotka ovat kaytta-
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javaatimukset, tekniset vaatimukset ja toiminnalliset ja ei-toiminnalliset vaatimukset. Kayt-
tajavaatimukset ovat usein toiminnan prosesseihin perustuvia ja kuvaavat niita tavoiteltuja
toimintoja, jota kayttajan tulee saada jarjestelmalla aikaiseksi. Toiminnalliset vaatimukset
luovat mahdollisuudet tehda tarvittavat toiminnot. Toiminnallisten vaatimusten méaarittelyn
kautta saadaan jarjestelman tarkat vaatimukset. Ei—toiminnalliset vaatimukset maarittele-
vat ominaisuudet, jotka eivat liity toiminnallisuuksiin, esimerkiksi luotettavuuden tai tieto-
turvan ominaisuuksia. Vaatimusmaarittelylla maaritetd&n kaikki rakennettavan tuotteen
kayttaja-/organisaatio-/liiketoimintavaatimukset ja tekniset vaatimukset, mutta ei kuvata
sita, miten se teknisesti toimii (JHS 173 2013, 11)

6.2 Tutkimustiedon keraaminen ja analysointi

Tassé luvussa kuvataan tarkemmin tutkimuksen eri tygvaiheita ja niissa kaytettyja mene-
telmid. Tutkimuksen pohjana on kaytetty vuoden 2013 alussa olleesta perhepaivahoidon
tydaikasuunnittelun ja lasnaoloseurannan koekaytosta saatuja tuloksia. ne on hyddynnetty
my0s vaatimusmaarittelya tehtédessa. Tydpajatyoskentelya kaytettiin kahteen eri tarkoituk-
seen, ensin nykytilan kuvaukseen ja mydhemmin tavoitetilan kuvaukseen. Henkilokohtais-
ta haastattelua kaytettiin yhden asiantuntijan kohdalla, jolloin haastattelun pohjana toimi
sama lomake kuin internetkyselyssa. Tydpajojen tuotosten pohjalta ja osin tydpajoissa

rakentamalla syntyi useita prosessikaavioita.

6.3 Tydpajatydskentelyn kulku

Nykytilan kuvauksen ty6pajoja jarjestettiin nelja erillista tydpajaa. Alkuperdinen suunnitel-
ma sisalsi kolme tydpajaa, mutta tyon edetessa todettiin yhden ylimaaraisen tydpajan pi-
taminen valttamattoémaksi koska perhepaivahoidon ohjaajien tyttavoissa havaittiin paljon
eroavaisuuksia. Nykytilan kuvauksen tydpajoihin osallistuivat projektiryhman jasenet, Ve-
pen kokouksessa valitut nelja perhepaivahoidon ohjaajaa, henkiléstéhallinnon asiantunti-
ja, perhepaivahoidosta vastaava asiantuntija, sovellusneuvoja ja tietojenkasittelyn suunnit-

telija.

Tyo6skentelyn pohjaksi kaytiin lapi sdhkdisen kulunseurannan hankkeen kokonaisuus ja
sahkdisen tybaikasuunnitteluohjelman rooli kokonaishankkeessa. Keskusteltiin laajasti
tydpajatydskentelyn tavoitteesta kuvata tydaikasuunnittelun nykytila mahdollisimman tar-
kasti. Kaikissa tavoitetilan tyOpajoissa kaytettiin samaa perusrakennetta, jolloin istunnon
aluksi perhepéaivahoidon ohjaajat kuvasivat keskustellen nykyista suunnitteluprosessia ja
siihen liittyvia haasteita. Varsinainen tydskentely tehtiin vuoroin ryhmissa, vuoroin koko

joukolla. Keskustelun jalkeen jakaannuttiin kahteen ryhmaan ja ryhmat saivat tehtavak-
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seen kuvata nykyisen suunnitteluprosessin mahdollisimman tarkalla tasolla kaikkine mah-
dollisine tehtavineen. Ensimmaisessa ja toisessa tyopajassa syntyi kummassakin kaksi
erillistd kuvausta tydaikasuunnittelun nykytilasta. Tyopajan tuotokset ovat liite 1 ja liite 2.
TyOpajassa 3 tarkistettiin tavoitetilan prosessia ja hahmoteltiin jo hieman tavoitetilaa, joka
on liite 3.

Nykytilan kuvauksen tyopajoissa menetelmina kaytettiin alussa keskustelua, valko- ja
flappitauluja ja tusseja. Tuotokset digikuvattiin ja niiden pohjalta rakennettiin nykytilan pro-
sessin prosessikaavio. Tavoitetilan kuvaus ja vaatimusmaarittely vaativat hieman tekni-
sempié tyokaluja, joten valikoimaan lisattiin Microsoftin Office ty0kaluja, kuten MS Visio ja
PowerPoint. Istuntojen keskustelut nauhoitettiin. Tydkaluvalikoima péatettiin pitdd mahdol-
lisimman pienena ja yksinkertaisena, jotta kaikki projektiryhmaén osallistuvat voivat lukea
dokumentit omalta tydasemaltaan. Varhaiskasvatusviraston kentan tyontekijoilla on tyo-
asemillaan MS Office perusohjelmistot. Projektiryhmalle perustettiin viraston SharePoin-
tiin, Snadiin, oma tyétila, jonka kautta dokumenttien jako sovittiin tapahtuvaksi. Tyétilaan
avattiin myds keskustelualue, jonka kautta toivottiin lisikommentteja tai joitakin huomioita,
joita jasenet istuntojen valilla tekivat. Keskustelualueen kaytto oli hyvin vahaista koko pro-

jektin ajan, mutta dokumenttien jakokanavana se todettiin hyvaksi.

Tavoitetilan tydpajoihin saatiin projektiryhman vahvistukseksi ulkopuolinen konsultti ja
hanen apulaisensa. Tydpajoja suunniteltiin jarjestettavaksi kolme, mutta koska paadyim-
me tekemaan myds vaatimusmaarittelyn dokumentin, tarvitsimme neljannen tydpajan.

Tama oli myos tavoitetilan tydpajojen lopullinen maara.

Vaatimusmaarittelyn sidosryhmaét kuvattiin tavoitetilan tydpajojen alkaessa, jotta varmistet-
tiin seka tavoitetilan kuvauksen etta vaatimusmaarittelyn onnistuminen. Teimme tietoisen
valinnan ja jatimme perhepéaivahoitajat tassa vaiheessa pois maarittelyvaiheen sidosryh-

mista.
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Maérittel ee tavoitetilan prosessin
ja toiminnalliset vaatimukset

Perhepaiva-
hoidon ohjaaja

Madrittelee tydaikalainsaddannon
vaatimuket

HR-vastaava

Varhaiskasvatus-
alueen paallikké

Méérittelee
raportointitarpeet

Sdhkoéinen tyovuorosuunnittelu
Sahkdinen lasndoloseuranta

Madrittelee perhepéivdahoidon sopimusten
ohjeistuksen perhepaivahoitajille

Perhepdivahoidon asiantuntija

Kuvio 11. Vaatimusmaarittelyn sidosryhmat

Tietojenkasittelyn
suunnittelija

Méadrittel ee liittymat
ja tekniset vaatimuket

Katselmoi ja kommentoi

madrittelyd

Talousvastaava

Alla olevassa taulukossa kuvataan tarkemmin sidosryhmien roolit vaatimusmaarittelyssa.

Taulukko 1. Vaatimusmaarittelyn sidosryhmien roolit

Sidosryhma

Kuvaus

Vastuut

Perhepaivahoidon
ohjaaja

Toimii perhepaivahoitajien esimie-
hena ja tekee tybaikasuunnitelman
seka siihen kohdistuvat muutokset.

Méaaérittelee perhepaivahoidon tavoi-
tetilan prosessin ja ratkaisun toi-
minnalliset vaatimukset

Tietojenkasittelyn
suunnittelija

Vastaa varhaiskasvatusviraston
jarjestelmasuunnittelusta

Méaarittelee liittymat ja tekniset vaa-
timukset.

Talousvastaava

Vastaa talousasioista

Katselmoi ja kommentoi maaritte-
lya.

Perhepaivahoidon
asiantuntija

Toimii perhepaivahoidon asiantunti-
jana ja soveltaa ohjeita kentélle

Maaérittelee perhepaivahoidon so-
pimusten ohjeistuksen perhepéiva-
hoitajille ja muutoksista johtuvat
vaatimukset

HR-vastaava

Vastaa henkildstohallinnosta

Maaérittelee perhepaivahoidon ty6-
aikalainsdadannoén vaatimukset

Varhaiskasvatus-
alueen paallikko

Vastaa alueen toiminnasta

Maarittelee raportointitarpeet

Tavoitetilan kuvausta tehtiin keskustellen vaihe vaiheelta. Istunnot aanitettiin ja niiden

pohjalta kirjoitettiin keskustelusta tavoitetilaan liittyvat kommentit auki seuraavan kokouk-

sen tutkittavaksi. Tavoitetilan tytpajoissa tuotettiin yhdeksan eri prosessikaaviota:
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- TyoOaikasuunnittelun paaprosessit
- Tyobaikasuunnittelun prosessi

- Hoitotyon prosessi

- Muun tydn prosessi

- Ohjausprosessi

- Korvaavan tyon prosessi

- Varahoidon prosessi

- Tasausprosessi

- Tyobaikajakson paattymisprosessi

Lisaksi kirjattiin tavoitetilan kuvaus, johon liitettiin edella mainitut prosessikaaviot. Tavoite-

tilan kuvaus on liite 6, joka on luottamuksellinen.

Ennen vaatimusmaarittelyn valmistumista oltiin yhteydessa kaupungin IT arkkitehteihin,
jotta varmistettiin suunniteltujen tietoteknisten ratkaisujen sopivuus kaupungin IT arkkiteh-
tuuriin. Samalla saatiin hyvia ohjeita teknisten ratkaisujen keventamisesta ja mm. mobiili-

laitteiden kayton vaatimista ratkaisuvaihtoehdoista.

Vaatimusmaarittelyyn tarvittavat tiedot kerattiin ja prosessikuvaukset tehtiin neljassa tavoi-
tetilan kuvauksen tydpajassa, joihin kaikkiin osallistuivat projektiryhman jasenet vahvistet-
tuna kahdella uudella perhepaivahoidon ohjaajalla. My6s konsultit olivat mukana ty6pa-
joissa, joissa tehtiin perhepaivahoidon uuden tydaikasuunnitteluohjelman vaatimusmaarit-
tely. Vaatimusten kerdys sidosryhmilta on kuvattu tarkemmin taman luvun alussa kohdis-
sa 6.1-6.4. Vaatimukset kerattiin seka tavoitetilan kuvaukseen etta vaatimusmaarittelyn
dokumenttiin. Tybpajaistunnoissa kaytiin lapi edellisen istunnon ja siita tehtyjen nauhoitus-
ten pohjalta tapaamisten valissa syntyneet prosessikuvaukset tai niihin tulleet muutokset
ja taydennykset. Yhdessa kaytiin keskustelua mahdollisista uusista ideoista, jotka liittyivat

kulloinkin kasittelyssa olevaan vaiheeseen
Vaatimusmaarittelyn prosessin suunnittelussa kéaytettiin pohjana JHS 165 (2007) ICT-

palvelujen kehittdminen: Vaatimusmaarittely —dokumentin ohjeita. Prosessi muotoutui

ohjeen ja siitd tehdyn, meille sopivan mallin pohjalta seuraavan laiseksi.
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Kuvio 12. Vaatimusmaarittelyn prosessi (mukaillen JHS 165, 2007)

Sidosryhmilta keratyt vaatimukset kirjattiin vaatimusmaarittelydokumenttiin, joka muotoil-
tiin kayttden kaupungin vaatimusluetteloa dokumenttia ja konsultin tarjoamaa, kaupungin
aikaisemmassa kilpailutuksessa kayttamaa dokumenttia pohjana. Dokumentti sai lopulli-
sen muotonsa kolmen tietohallinnon ja konsultin yhteisistunnon ja kolmen séhkopostilla
tapahtuneen kommentointikierroksen jalkeen. Istunnoissa tarkennettiin ja priorisoitiin vaa-
timukset. Lopullinen vaatimusten hyvaksynté tehtiin sahkdpostitse. Kaupungin hankehal-

linnan ryhmén kasittelyn jalkeen tehtiin viela joitakin muutoksia vaatimusluetteloon.

6.4 Kyselylomake ja kyselyn kulku

Lomakekysely toteutettiin Digium-kyselyn&. Digium on Questpackin toimittama web-
selaimen kautta toimiva digitaalinen palautejarjestelma. Webin kautta toimivalla lomak-
keella odotettiin vastausten saamisen ja analysoinnin olevan nopeaa. Digiumiin paadyttiin
koska varhaiskasvatusvirastossa on palautejarjestelméan kayton vaatimat lisenssit ja pro-
jektissa mukana olleena tietojenkasittelyn suunnittelijana omasin sekéa kayttdoikeuden
jarjestelmaan ettd osaamisen jarjestelman kayttoon. Kyselysta ei ndin toteutettuna aiheu-
tunut erillisia kustannuksia projektille. Kyselyn jakaminen sahkopostin valityksella on yk-
sinkertaista ja sahkdinen lomake takasi kyselyn ja kysymysten menemisen samanlaisina
kaikille vastaajille. Virastossa on toteutettu lukuisia muitakin kyseisella jarjestelmalla tehty-
ja kyselyja, joten perhepaivahoidon ohjaajille vastaamisen oletettiin olevan helpompaa,
koska lomakkeen kaytto ja tayttod oli tuttua. Kyselyn lahettamisen viivastyminenkin puolsi
Digium-kyselyn kayttdéa. Digium kyselyjarjestelména tarjoaa valineitd myos vastausten

kasittelyyn ja purkamiseen, joka katsottiin jarjestelméan eduksi.

Nykytilan kuvauksen valmistuttua haluttiin kommentit myds niiltd perhepaivahoidon ohjaa-
jilta, jotka eivat osallistuneet kuvausprosessiin. Kyselylomake suunniteltiin tietohallinnossa
suunnittelijan ja sovellusneuvojan yhteistydna. Lomakkeen ensimmainen versio lahetettiin
asiantuntijoiden kommentoitavaksi. Kommentointikierrokselta saatiin ensin paperilomak-
keena yksi vastaus. Séhkdisten kommenttien saaminen vei arvioitua enemman aikaa ja
siksi tehtiin, alkuperéisesta suunnitelmasta poiketen, myds yksi haastattelu koskien kyse-
lylomaketta. N&in saatujen kommenttien, lisdysehdotusten ja ideoiden perusteella tehtiin

muutoksia kyselylomakkeeseen. Kommenttikierroksella selvisi, etta prosessikaavion lu-
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keminen ei ollut toiminnan henkilGille itsestaan selvyys. Prosessikaavion tueksi kirjattiin
toimintotaulukko, jossa prosessikaavion eri vaiheet kuvattiin tekstina. Uusi kaavio kaytiin
l&pi tietohallinnossa ja yhdesséa perhepaivahoidosta vastaavan asiantuntijan kanssa.

Jotta varmistettiin, ettd nykytilan kuvauksessa ovat kaikki tarvittavat vaiheet mukana, pro-
sessikaavio liitettiin perhepaivahoidon ohjaajille suunnattuun kyselyyn. Kyselyn tarkoituk-
sena oli nykytilan kuvauksen lisaksi selvittaa tavoitetilaan liittyvia tarpeita. Kyselytutkimuk-

sen kulku ja tulokset on kuvattu tarkemmin luvussa 6.4.

Lomake toimitettiin sdhkopostilla kaikille 13 perhepaivahoidon ohjaajalle vastattavaksi

seka tydpajassa mukana olleille asiantuntijoille tiedoksi.

Viesti perhepaivahoidon ohjaajille 14.5.2015, tiedoksi asiantuntijoille:

Hei

Perhepaivahoidon sahkoéinen kulunseuranta vaatii toimiakseen sahkdisen tydaika-
suunnitteluohjelman.

Kyselyssa kartoitetaan taman hetkisen suunnitteluprosessin nykytilaa. Kyselyssa on
my6s muutamia kysymyksia koskien tulevaisuuden suunnitteluohjelmaa.

Jotta saamme kayttddmme ohjelman, joka parhaiten palvelee perhepaivahoidon tar-
peita, tarvitsemme mielipiteesi asiasta.

Kysely toimitetaan kaikille perhepéaivahoidon ohjaajille vastattavaksi seka tydpajaan
osallistuneille asiantuntijoille tiedoksi.

Kyselyn vastausaika on 15.5.-21.5.2015
Toivomme vastauksia kaikilta perhepaivahoidon ohjaajilta.
Kyselyyn paaset alla olevasta linkista. Vastaaminen vie noin 15 minuuttia.

http://digiumenterprise.com/answer/?sid=1310383&chk=85S7DDUJ

Kyselylomake on liite 4.

Kyselyn vastausaika oli 15.5.—21.5.2015, mutta kysely pidettiin auki 23.5.2015 saakka,
koska yhden ohjaajista tiedettiin palaavan lomalta vasta tuolloin. Vastauksia kyselyyn saa-
tiin 11 kappaletta, vastausprosentti oli 84,62. Vastausten analysointi aloitettiin kyselyn

sulkemisen jalkeen.

Kyselylomakkeen kysymykset jakautuvat kolmeen eri osioon. Ensimmaisessa osiossa
selvitetaan tehtyjen tydaikasuunnitelmien maaraa seka tydhon kaytettya aikaa. Toisen
osion tarkoituksena on selvittaa nykytilan prosessi mahdollisimman perusteellisesti. Kol-
mannessa o0siossa valotetaan perhepaivahoidon ohjaajien toiveita tulevan tydaikasuunnit-

teluohjelman toiminnollisuuksista.
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Vastauksia voi antaa eri muodoissa kysymyksista riippuen. Erillisia kysymyksia lomak-
keella oli 22, joista monissa oli useampia kohtia, joihin odotettiin vastauksia. Pakollinen
vastaus vaadittiin kahteen tydaikasuunnittelun méaraé koskevaa kysymykseen, muihin
kysymyksiin vastaaminen oli vapaaehtoista.

Numeerisia vastauksia pyydettiin neljassa eri kysymyksessa. Kahdessa kysymyksessa oli
vaittdmia, joihin voi vastata valitsemalla yhden vaihtoehdon tarjotuista. Nykytilaa koskevia
vaittamia oli 13 ja tavoitetilaa kartoittavia 15 vaittamaa, molempiin vaittAmasarjoihin voi
vastata valitsemalla yhden viidesta eri vaihtoehdosta. Vaihtoehdot olivat: Taysin samaa
mieltd, Osin samaa mielta, Osin erimielta, Taysin erimielta, Ei samaa eika eri mieltd. Kun-

kin vaittaman kohdalla viimeksi tehty valinta tallentui ja jai voimaan.

Kyselyssa oli nelja kysymysta, joissa pyydettiin kannanottoa nykytilan prosessikuvaan.
Naihin kysymyksiin voi antaa Kylla tai Ei vastauksen. Mikali vastasi Ei, avautui lisékysy-
mys, jossa voi taydentda prosessikaaviota tai toimintotaulukkoa. Kommentit pyydettiin
vapaan tekstin kenttaan. Lisaksi Kylla tai Ei vastauksen voi antaa myds kysymyksessa,

jolla kartoitettiin tydaikalistojen tulostamista.

Kolmessa kysymyksesséa kysymystyyppina oli moni valinta josta voi valita useamman
vaihtoehdon. Vapaan tekstin vastaanottavia kysymyksia oli nelja erillista ja nelja, jotka

liittyivat prosessikaavioon, kuten edella kuvattiin.

7 Tutkimustulokset

Kyselyyn vastasi 11 perhepaivahoidon ohjaajaa, vastausprosentiksi saatiin lahes 85 %,
joten tuloksia voidaan pitaa seka kattavana ettd luotettavana. Seuraavassa kasitellaan
koko vastauksina saatu aineisto kysymys kerrallaan. Vastausten pohjalta tehty analyysi ja

johtopaatokset on kirjattu jokaisen kysymyksen kohdalle omana kappaleenaan.

Vastausten kasittelyssa kaytetaan jakoa neljaén osioon, jotka on kasitelty kysymyslomak-
keessa olleessa jarjestyksessa. Vaatimusmaarittely kasitelldan erikseen luvussa 6.3 kos-
ka se ei ollut kyselyn aiheena, mutta kyselyn tulokset ovat yksi tarkea osa vaatimusmaarit-

telyn onnistumista.
Vastaukset kasitelladn seuraavassa jarjestyksessa

1. Suunnitteluun kaytettava tydmaara

2. Nykytilan kuvaus
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3. Tavoitetilan kuvaus

7.1 Suunnitteluun kaytettava tyomaara

TyOaikasuunnitelmien maaraan seka suunnittelutydhon kaytettyyn aikaan liittyviin kysy-
myksiin vastaaminen oli kaikille pakollista. Lomakkeella ei voi siirtya eteenpain ennen kuin

on vastannut kysymyksiin.

Kysymys 1: Kuinka monen henkilon tydaikasuunnittelusta vastaat? Kirjoita lukumaarat
kenttiin.

Vastausvaihtoehtoina annettiin eri ammattiryhmét seuraavasti:

Omassa kodissaan lapsia hoitava hoitaja
3-perhepéivahoitaja
Ryhmé&perhepaivahoitaja

Paivakodin hoito- ja kasvatushenkild
Vastauksen voi kirjata useille riveille.

Kyselyyn vastanneet perhepéivahoidon ohjaajat vastaavat 16—29 henkilon tydaikasuunnit-
telusta. Omassa kodissaan lapsia hoitavien perhepaivahoitajien tyéaikasuunnitelmia teh-
daan 7-16 henkildlle ja samat ohjaajat tekevat tydaikasuunnitelman 3-22 ryhmaperhepai-
vahoitajalle. Viisi vastaajista tekee edellda mainittujen lisdksi suunnitelman myo6s 1-4 kol-
miperhepdaivahoitajalle ja yksi kaikkien edella mainittujen ammattiryhmien liséksi viela

seitsemaélle paivakodin hoito- ja kasvatushenkildlle.

Kyselyn perusteella varmistui jo ennakkotiedoissa oleva tieto siitd, etta perhepaivahoi-
donohjaaja tekee usean ammattiryhman tydaikasuunnittelun. Tyolle asettaa haasteita
ammattiryhmien véliset erot tydsopimuksen sisalléssa ja tybajoissa lisaksi ammattiryhmilla

on erimittaiset suunnittelujaksot, jotka alkavat eriaikaisesti.

Kysymys 2: Kuinka kauan arvioit sinulta kuluvan aikaa kaikkien alee-

si perhepaivahoitajien tydaikojen suunnitteluun yhden 12 viikon jakson aikana?

Huomioi aika, jonka kaytat kun teet uusia suunnitelmia, kirjaat muutoksia, lasket ja merkit-
set tasoituksia ja korvaavaa ty6ta, tarkastat, tulostat, postitat/lahetat/ toimitat raportteja, ja
teet muita tydaikasuunnitteluun liittyvia tehtavia.

Laske tahan kaikki prosessiin liittyvat tehtavat suunnittelun aloittamisesta aina listojen
allekirjoittamiseen ja palkanlaskuun toimittamiseen saakka. Muista huomioida myds puhe-

linkeskustelujen vaatima aika. Kirjoita aika tunteina.

Vastausvaihtoehtoina annettiin eri ammattiryhméat seuraavasti:

- Omassa kodissaan lapsia hoitava hoitaja
- 3-perhepdivahoitaja
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- Ryhmaperhepaivahoitaja
- Paivakodin hoito- ja kasvatushenkild

Vastauksena pyydettyja tuntikirjauksia voi tehda usealle riville.

Perhepaivahoidon ohjaajat arvioivat kaikkien perhepéaivahoidon tyontekijoiden tybaika-
suunnitteluun kaytettya aikaa 12 viikon ty6aikajakson aikana. Vastausvaihtoehtoina olivat
edella listatut perhepaivahoidon ammattinimikkeet. Omassa kodissaan lapsia hoitavien
hoitajien tydaikasuunnitteluun kaytetty aika vaihtelee 14—65 tunnin arvioiden valilla. Ryh-
maperhepaivahoitajien tybaikasuunnitteluun kaytetdan aikaa 1-15 tuntia ja kolmiperhepéi-
vahoitajien tydaikojen suunnittelu kestéd 3-6 tuntia. Kokonaisuudessaan perhepaivahoi-

don ohjaajalta kuluu 21-70 tuntia 12 viikon tyfaikojen suunnitteluun.

Tyo6aikojen suunnitteluun ja siihen liittyviin tehtaviin kaytetyn ajan vaihtelua voi osin selit-
ta& eroavuudet henkildkunnan ja eri ammattiryhmien maarassa. Tyohon kaytetyn ajan
keskiarvo on suuri ja keskimaarin yli kahdeksaa ty6paivaa vastaavan ajan kayttaminen
tydaikojen suunnitteluun liittyviin tehtaviin on kohtuutonta kun suhteutetaan suunnittelu-

tyon maaré perhepaivahoidon ohjaajan muun tyon maaraan.

7.2 Nykytilan kuvaus

Nykytilan kuvaus aloitettiin kyselyssa arvioimalla prosessikuvauksia. Kysymykset oli ja-

oteltu prosessin merkittavien viikkojen mukaan seuraavasti:

1-2 viikkoa ennen jakson alkamista
Viikot 1-4

Viikko 5

Viikko 13

Eri viikkojen prosessikaavio ja toimintotaulukko olivat kysymykseen vastattaessa nahta-
vissa. Vastaajia pyydettiin arvioimaan esitettyjen vaiheiden oikeellisuus ja se, ovatko kaik-
ki prosessin vaiheet kuvauksessa mukana. Taulukoiden siséltéa kysyttiin samalla kysy-
myksella. Vastausvaihtoehtoina olivat Kylla ja Ei. Vastaajan valitessa ei, avautui kysymys,
jonka vapaan tekstin kenttdan hanta pyydettiin kirjaamaan puuttuvat vaiheet.

Kysymykset 4, 6, 8, 10: Mita vaiheita tai toimintoja kuvasta puuttuu.

Kysymys 3:

Vastaus saatiin kaikilta vastaajilta ja jakauma eri kysymysten vélilla oli seuraava:
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Kun katsot prosessikuvauksen kohtaa Viikot 1-2 ennen jakson alkamista, onko kuvassa ja
toimintotaulukossa mielestisi kaikki ne vaiheat, jotka tehdessisi suunnitelmaa kayt 13pi?

Vastaus Lukumaard| Prosentt 20'-1-'-:| 4CI’-I-'.:| E-l:l'-f-'-:| 80% 100%:
1. |Kylls s| 45,455 | [ NG
2 Ei G 54,55%
Yhteenss 11 100%a

Kuvio 13. 1-2 viikkoa ennen jakson alkamista

Puuttuvina vaiheina mainittiin useammissa vastauksissa lasten paivittaisten hoitoaikojen,
saannollisten poissaolopaivien ja lomien tarkistaminen, varahoidon suunnittelu seka per-

hepéivahoitajien tydn sovittaminen ryhmaperhepaivakodin tyontekijoiden tyodaikoihin.

Kysymyksen osalta todetaan, etté tydpajassa valmistuneet prosessikaaviot olivat kattavat
ja kuvasivat suunnitteluprosessia hyvin, koska monia muutoksia vaativia vastauksia ei
tullut. Suurin méara kommenteista saatiin tahan kysymykseen. Vastausten perusteella
kyseiseen toimintotaulukkoon tehtiin seuraavat lisdykset:
Tehtavat-kenttdan kaksi kohtaa:
1.3 Tydaikasuunnittelussa huomioidaan hoitajan vanhemmilta keraamat lasten paivit-
taisten hoitoaikojen, sdanndllisten poissaolojen seka lomien tiedot.
1.4 Hoitajat ilmoittavat, onko tasauspaivat suunniteltu oikein.
Vastuut-kenttééan lisattiin uutena kohtana:
6. Varahoidon suunnittelu ja perhepéaivahoitajien tydajan sovittaminen ryhméaperhe-

paivakotien henkildston tybaikoihin on perhepéivahoidon ohjaajan vastuulla.

Yksi vastaajista kiteytti suurimman hankaluuden eri ammattiryhmien tydaikasuunnittelussa
seuraavasti: "Ryhmisten tyoaikat kulkevat eri syklisaa, koska heilla titania kaytdssa ja

suunnittelujaksotus ei tdsméé hoitajien suunnitelman kanssa.”

Kysymys 5:

Kun katsot prosessikuvauksen kohtaa Viikot 1-4, onko kuvassa ja toeimintotaulukossa mielestasi kaikki na
vaiheet, jotka tehdessisi suunnitelmaa kiyt 15pi?

Vastaus Lukumaara, Prosenth 205 40% 60% B0% 100%
1. |Kylls 10| 90,51+ |
2. |Ei 1 9,000

Yhteenss 11 1 00%0

Kuvio 14. Viikot 1-4

Yksi vastaajista kommentoi prosessikaaviota kuvaamalla nykyisen suunnittelutilanteen

vaikeutta:
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” Kuvasta ei puutu mitdan ja nin on sovittu, mutta k&ytannén arjessa muutosten il-
moittaminen ja muutosten kirjaaminen 4:nnen viikon jalkeen tytaikaluetteloon ei kyl-

I& aina toimi - ohjaajan ty® on sen verran hektista!”

Kysymys 7:

Hun katsot prosessikuvauksen kohtaa Viikko 5, onko kuvassa ja toimintotaulukossa mielestdsi kaikki ne
vaiheet, jotka tehdessdsi suunnitelmaa kdyt 13pi?

Vastaus Lukumssrs| Prosentti 20% 40% 60% 80%|  100%
2 |E 1 900

Yhteens3 11 100%a

Kuvio 15. Viikko 5

Yksi vastaaja kommentoi prosessikaaviota seuraavasti:
*Kuvasta ei varmaankaan puutu mitdan, mutta kdytannossa tata ei ole mahdollista

toteuttaa néin, kun pph:n ohjaajalla on muitakin téité kuin tybaikasuunnittelu!”

Viikot 1-4 ja Viikko 5 prosessikaavioihin saatiin yksi kommentti kumpaankin. Molemmat
kommentit olivat saman sisaltoisia. Niissa kuvataan perhepaivahoidon ohjaan tyén moni-
muotoisuutta ja tydaikasuunnittelun suhdetta muuhun tydmaaréaéan. Suunnittelutydssa
huomioitavat eri tavoin tapahtuvat lisaykset ja vahennykset aiheuttavat kasity6ta, joka
voitaisiin tehda sahkoisesti, mikali suunnittelujarjestelma olisi kaytéssa. Samalla voidaan
tehda tulkintoja siitd, miten tarkasti tydaikasuunnitelmien tekijat pitavat kiinni aikarajoista,

joita suunnittelulle on annettu seké tydehtosopimuksessa etta kaupungin tasolla.

Kysymys 9:

Kun katsot prosessikuvauksen kohtaa Viikko 13, onko kuvassa ja toimintotaulukossa mielestisi kaikki na
vaiheet, jotka tehdessdsi suunnitelmaa kayt 13pi?

Vastaus Lukumssrs| Prosentt 20%: 40% 60% 80%|  100%
2. |Ei 1 s,00%(
Yhteenss 11 100%

Kuvio 16. Viikko 13

Yhden vastaajan kommentti prosessikaavioon:
’Kuvasta ei varmaankaan puutu mitdan, mutta aikataulu on mahdoton toteuttaa,
koska ohjaajalla on muitakin t6ita kuin tydaikasuunnittelu ja tuntien ja minuuttien las-

keminen, joka vie aikaa varsinkin keskeytyneilla tydaikajaksoilla.”
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Kyseisen viikon toimintotaulukko on pitka ja tyGaikajakson p&attyminen saattaa sattua myos kuu-
kauden vaihteeseen, jolloin ohjaajalla on entistd enemman méaaraaikaan mennessa tehtavia toita.
TyOGaikasuunnitteluun liittyvat tehtavat saattavat viivastya koska minuuttien laskeminen on tyolasta
ja kysymys jo toteutuneen listan kasittelysta. Ty6ehtosopimuksen saédokset eivat kaikilta osin eh-
k& tayty.

Seuraavat kysymykset liittyivat lomakkeiden kasittelyyn ja toimittamiseen hoitajille ja ta-
kaisin perhepaivahoidon ohjaajille. Kysymystyyppi oli monivalinta. Vastaaja voi valita usei-

ta vaihtoehtoja.
Kysymys 11:
Miten hoitajat saavat tydvuorosuunnitelmalistat?
Vastaus Lukumaarid| Prosentti 20% 40% 60% B0% 100%
1 Hoitaja hakee listan 4 38,38% _
toimistolta
2. [Jaan hoitajien illassa 5 45,45% _
" |sahkapostilla meE
5. |Muuten, miten? 3| 27,27+ | R
Yhteensd

Kuvio 17. Miten hoitajat saavat listat

Vastauksissa nakyvat kunkin valinnan yhteenlaskettujen valintojen maara. Digium ei laske
lukumaaria silloin kun vastausten maara on kyselyn palauttaneiden maaraa suurempi,

joten taulukon Yhteensa kentta on tyhja.

Puuttuviksi toimitusvaihtoehdoksi annettiin "hoitaja hakee ryhmaperhepaivakodista” kah-

dessa vastauksessa ja yksi perhepdaivahoidon ohjaaja toimii "joskus itse "postipoikana” ilta-
kavelyn merkeissa”.
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Kysymys 12:

Miten saan takaisin tydvuorotaulukot, joissa on kirjattuna toteutuneet tunnit?

Vastaus Lukum&sra| Prosentti 20% 40% 60% B0% 100%
toimistaolle
illassa
1. H'Ellt.aja lEhettss 3| 27.97% _
postitse
Hoitaja |5hettas
4. s 72,73+ |
s3hkdpostilla :
5. |Muuten, miten? 2| 1s,18% [N
Yhteensd

Kuvio 18. Miten saan toteutuneet tunnit

Puuttuva vaihtoehto, joka oli kirjattu yhteen vastaukseen oli "Ohjaaja hakee sovitusta

paikasta”.
Kysymys 13:
Jakson lopussa toimitan allekirjoitetut listat hoitajille
Vastaus Lukum&ara| Prosentti 20"—!-1:] 40"—!-1:] 87 8% 100%
L H'E.Iltéja hakee listan 4 36,36% _
toimistalta
2. |laan hoitajien illassa 8 72,73+ | I
3. |Lshetsn postitse s|  a5,45%| [ NG
Lahetan
4. 1 9,09%
s3h kipostilla - -
5. |Muuten, miten? 1| 9,00% |
Yhteenss

Kuvio 19. Listojen toimitus jakson lopussa

Yhden vastaajan kommenttina: "lahetan postitse, jos muutkin lahetettavaa”.

Tamanhetkisté ohjeistusta ei noudateta taysin silloin kun tydaikasuunnitelama toimitetaan
sahkopostitse perhepaivahoitajalle, koska kaytdssa ei ole sahkoista allekirjoitusta. Muuten
kuljetustapojen moninaisuus nékyy vastauksissa selkedsti. Kommenteista selviaa myos
se, etteivat kaikki postita listoja, joten on mahdollista etteivét hoitajat saa suunnitelmiaan

ajoissa ennen uuden jakson alkua.
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Kysymys 14:

Jos listojen toimitus tapahtuu postitse, kuinka monta kirjettd ldhetdt yhdelle hoitajalle yhden
tybvuorojakson( 12 viikkoa) aikana?

Vastaus Prosentti I 20 ‘| 40’.-':' 60-“":‘ 80'—‘.-':| 100%
1. Yhden kirjeen 14,29% -
2. | Kaksi kirjetta 71,43
3. |Kolme kirjetts 14,29% || N
Enemman kuin
4. ,00%
kolme kirjetta 0,00

Yhteensa 100%

Kuvio 20. Listojen toimitus

TyOaikataulukoiden toimittaminen hoitajille ja takaisin perhepaivéhoidon ohjaajalle tapah-
tuu suurimmaksi osaksi joko kadesta kateen, hoitaja hakee ohjaajalta, hoitaja hakee ryh-
maperhepaivakodista, ohjaaja jakaa, ohjaaja vie tai ohjaaja postittaa taulukoita. S&hk6-
postia kaytetddn taulukoiden lahettamiseen vain vahan, kyselyyn osallistuneista yksi il-
moitti toimittavansa osan listoista sahkopostilla. Tamé saattaa johtua siita, ettei perhepai-
vahoitajilla ole koti koneella tydaikataulukon lukemiseen ja tayttamiseen tarvittavaa Excel-
ohjelmaa tai tietokonetta ylipaataan. Perhepaivahoidon ohjaajan halukkuudella listojen

lahettamiseen sahkdpostilla on ratkaiseva merkitys.

Nykytilan kuvaukseen liittyvia vaittdmia oli 13. Vastaukset vaittdmiin ovat taulukossa alla.
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Kysymys 15:

Vaittamia tydaikasuunnitteluprosessista. Valitse vaihtoehto, joka parhaiten kuvaa ajatuksiasi prosessista

talla hetkella.
Va-
ri- Osi Osi Taivsl Ei
i i B sin sin aysin .
koo Vaittama TéAysin samaa ) ] samaa |Yhteensa
T . samaa eri eri .
mielta N . . | eika eri
mieltd | mieltd | mielta N
mielta
Excel-taulukko on hyva pohja
tydvuorosuunnitteluun (avg: 8,27)
Listojen toimittaminen hoitajille on
helppoa (avg: 8,18)
Tarvitsen tukea tyévuorosuunnitteluun
27 55 100%
henkilostohallinnosta (avg: 7,73) _
Tarvitsen tukea tydvuorosuunnitteluun
toisilta perhepaivahoidon ohijaajilta _9 55 - 100%
(avg: 7,55)
Tarvitsen tukea tyévuorosuunnitteluun
36 27 100%.
ja kaytan KVTES:ia (avg: 7,82) _ -
Korvaavan tyon laskeminen on
45 36 100%
mielesténi helppoa (avg: 7,91) _
Muutosten kirjaaminen vie paljon
tydaikaani (avg: 9,45)
En ole aina varma, teenkd
tydvuorosuunnitelmat KVTES:in ja
27 18 100%.
annettujen ohjeiden mukaisesti (avg: _ -
8,00)
Hyvitysten laskeminen on mielestdni
helppoa (avg: 8,36)
Hoitajien on helppo palauttaa listat
(avg: 8,18)
Osaan mielesténi perhepdivahoitajien
tysaikola koskevat saannskset hyvin S 100%
(avg: 8,82)
Tyoévuorosuunnittelu vie mielestani
19 i3 lﬁﬂ%
kohtuullisesti tybaikaani (avg: 7,64) _
Perhepaivahoidon tydvuorosuunnittelu
on kokonaisuudessaan sekavea (vo: I ST | 100%

9,27)

Kuvio 21. Nykytilan kuvaus
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VaittAma-sarakkeessa on eri vaittdmien kohdalla n&htéavissa vastausten keskiarvo, joka
on laskettu keskiarvona ohjelman vaihtoehdoille antamista arvoista. Arvotaulukko on

Seuraava:

Taulukko 2. Vaittamien arvotaulukko

Taysin Osin Osin eri Taysin Ei samaa
Vaihtoehto samaa samaa mielta eri mielta eika eri
mielta mielta mielta
Arvo 10 9 8 7 6

Kuvassa ovat lisdksi ndhtavana vastausprosentti seké jakauma, jonka prosenttiluku on
kirjattu vastausvaihtoehtoa kuvaavan vérin paalle numeroin, ilman %-merkkié. Tulosten
analysointia varten taulukosta valittiin tutkimuksen kannalta kriittisia vaittamia. Vaittamat
on merkitty varikoodeilla kysymyssarakkeen vasemmalle puolelle ja ne kasitellaan
seuraavasti:

Punainen, tutkimuksen kannalta kriittinen, puretaan auki

Keltainen, tutkimuksen kannalta merkittava, puretaan jonkin verran

Vihred, tieto valitetaan henkildostohallintoon

Nykytilaa koskevien vaittdmien vastauksista voidaan paatelld, ettéa nykyiseen Excel-
taulukkoon ei olla kokonaan tyytymattomia, koska yksikaan vastaajista ei ollut taysin eri
mielta vaittaman kanssa. Omasta mielestdén perhepdaivahoidon ohjaajat eivat tarvitse
suunnittelutydssaan kovin paljon tukea ainakaan henkildstéhallinnosta, mutta kollegojen ja
KVTES:in tukea sanoo tarvitsevansa yli neljannes. Mielestaan he osaavat perhepéaivahoi-
tajien tybaikoja koskevat saannokset hyvin, vaikka lahes puolet eivat ole aina varmoja,

noudattavatko KVTES:in ohjeistusta.

Vaittdmista punaisella merkityista voidaan lukea Excelin kayttddn tottuminen ja se, ettei
sita pideta pelkdstaan huonona ja sekavana. Vastanneista vajaa puolet on ilmoittanut ole-
vansa tyytymaton Exceliin. Listojen toimittamiseen nykyisella systeemilld on taysin tai osin
tyytyvaisia noin 36 % vastanneista. Korvaavan tyon laskeminen koetaan enimmakseen
osin tai taysin vaikeaksi koska vain kaksi vastaajaa on ollut taysin tai osin samaa mielta
vaittdman kanssa. Kaikki vastaajat ovat sitd mielta etta kirjaaminen vie paljon tydaikaa.
Tata kysyttiin kahdella erilaisella vaittamalla ja tulos oli molemmissa lahes saman lainen.
27 % vastanneista on sitd mielta etta hoitajien on helppo palauttaa listat. Perhepéaivahoi-
don tydaikasuunnittelu on kokonaisuudessaan sekavaa vastaa 90 % osallistuneista.
Vastausten perusteella ei pystyta tulkitsemaan osaamisen todellista tasoa. Vastaaja saat-
taa tehda tietamattaan suunnitelmia systemaattisesti virheellisesti. Monet perhepaivahoi-

don ohjaajista ovat olleet tydssaan jo suhteellisen kauan ja omat kaytannét suunnittelu-
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prosessin hoitamiseen ovat hioutuneet vuosien varrella. Vastauksista voidaan ndhda, etta
tukea suunnitteluprosessiin tarvitaan. Koko prosessin sekavuus ja monet siihen liittyvat
laskennat koetaan enimmékseen melko tai hyvin hankalaksi.

TyOaikataulukosta otettavien paperikopioiden maaraa kartoitettiin yhdella kysymyksella.
Kysymys 16:

Otan suunnitelmista ja toteutuneista listoista kopioita

Y hiteensd 11 10 0%

Kuvio 22. Listojen kopiointi

Vastausten, jotka saatiin kaikilta osallistuneilta, perusteella 91% vastaajista kopioi listoja
perhepéivahoitajille. Yksittdisen hoitajan listoista otetaan kopioita 1-8 kappaletta yhden

jakson aikana. Yksi perhepaivahoidon ohjaaja ilmoitti, ettei kopioi listoja ollenkaan.

Voimassa olevan ohjeen mukaan lopullinen lista, jossa ovat toteumatiedot kirjattuna ja
jonka perhepéaivahoidon ohjaaja hyvaksyy, tulostetaan koska ja toimitettaa hyvaksyttyna
henkilostéhallintoon. Kysymykseen vastanneista yksi ei ole huomioinut tata

henkildstohallintoon lahtevaa listaa.

Kysymys 17: Kuinka monta kopiota lasket ottavasi yksittdisen hoitajan listasta yhden
tydaikajakson (12 viikkoa) aikana?

Vastauksen voi antaa numeroin.

Vastaus kysymykseen saatiin kymmenenlta perhepaaivahoidon ohjaajalta. Otettujen
kopioiden méaara vaihteli 1-20 kopion valilla. Suurin osa ottaa 2-8 kopiota hoitajaa kohden,

jokaisen tydaikajakson aikana

Yhden kopion jakson aikana ottava perhepaivahoidon ohjaaja jakaa suunnitelmalistat
luultavasti sédhkdpostilla hoitajien henkilokohtaisiin sahkdpostilaatikoihin. Samoin
kommunikointi tytaikajakson aikana tapahtuu paaosin sahkoisesti tai puhelimitse. 20
kopiota kuulostaa suurelta maaralta ja vaikuttaa silta, etta kaksi 20 kopiota ottavaa,
ottavat taulukosta kopion aina kun kirjaavat muutoksia. Keskimaarin perhepaivahoidon
ohjaaja ottaa jokaisen hoitajansa tydaikataulukosta noin 8 kopiota yhden tydaikajakson
aikana, joka on vuositasolla suuri maara paperia, mustetta ja edestakaisin kuljetettuja

papereita.
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Kahteen viimeiseen nykytilan kuvaukseen liittyvaan kysymykseen vastattiin

avovastauksilla.

Kysymys 18: Mielestani hastavimpia tydaikasuunnitteluprosessin toimintoja ovat
Kommentteja saatiin 10 vastaajalta. Haastavimmiksi tehtaviksi nimettiin tasaustuntien ja
korvaavan tyon laskeminen, jotka mainittiin kahdeksassa vastauksessa. Kasin laskeminen
ja tuntien siirtdminen listasta toiseen on vastausten perusteella ty6lastd ja hankalaa. 12
viikon jakso koettiin liian pitkéksi ja jopa vaikeaksi suunnittelun kannalta. Ryhméaperhepai-
vakoti on perhepdivahoidon lasten varahoitopaikka ja siella tydajat suunnitellaan kuuden
viikon tasausjakson mukaan. Perhepdivahoitajien tytaikoja on vaikea ennakoida juhlapy-
hien ja lomakausien aikana. Kaytossa oleva Excel-taulukko nimettiin sanoilla huono, se-
kava, hankala. Kahdessa vastauksessa tuotiin esiin huoli siita, ettd "Hoitajat eivat myos-
kadan aina ymmarra tydaikasuunnittelussa suunnitelman, muutoksen ja toteuman merkitys-

ta.

Kysymys 19: Muuta huomioitavaa nykyisessa tydaikasuunnittelun prosessissa.
Tyb6aikasuunnitteluprosessin vaatima liian suuri tydajan kayttdé mainittiin viidessa vastauk-
sessa. Tuntien ja tasoitusten laskeminen kasin on haasteellista ja lisdksi joihinkin erityis-
tapauksiin kuten "Keskeytyneen tydaikajakson tuntien laskemiseen kaipaan edelleen sel-
keaa ja yhtapitavaa ohjetta.” Hoitajienkin taidoissa tulkita listoja ja laskea tunteja nahtiin

puutteita.

Kysymykseen saatiin kahdeksan vastausta. Vastauksissa keskityttiin kuvaamaan perhe-
paivahoidon ohjaajan tydn monipuolisuutta ja sita, etta tydaikasuunnittelu on vain yksi osa
tyota, mutta vie siita kohtuuttoman suuren osan. Tydajan kayttoa ja tuntien laskemista
kommentoitiin yhta vastausta lukuun ottamatta kaikissa jollakin tavalla. Samalla toivottiin
mahdollisuutta toimia sahkdisesti ja hoitajille ohjelmaa ja valinetta, jonka avulla se onnis-
tuu. Sahkdinen, ohjelma, Excel, valine ja laite olivat sanoja, joita l6ytyi lahes jokaisesta
kommentista. Lisaksi kaivattiin ohjeistusta perhepaivahoitajille koska ” Kaikki hoitajat eivat
osaa laskea tuntejaan, vaikka kuinka on opastettu asiassa, siksi tulee joskus kakkosjak-

solla harmillisia yllatyksia.”
Kyselyn vastausten perusteella voidaan todeta, ettd nykyisen prosessin muutostarve on

ilmeinen monesta eri syysta. Nykytilan kuvauksen pohjalta luotava tavoitetilan kuvaus on

seuraava askel perhepéaivahoidon tydaikasuunnittelun muutoksen suunnittelussa.

44



7.3 Tavoitetilan kuvaus

Kyselylomakkeen kolme viimeista kysymysta liittyivat tavoitetilan kuvaukseen.
Ensimmainen kysymyksista oli 15 vaittaman taulukko. Vastaukset vaittamiin ovat alla
olevasssa kuviossa 23.
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Kysymys 20:

Vastaa seuraaviin vaittamiin siten kun tulevaisuudessa mielestdsi tyévuorosuunnitteluprosessin

tulee toimia

Vaittama

Ei

Taysin| Osin ) . . |samaa
Osin Taysin L

samaa|samaa eika
| |erimieltd|erimieltd i
mieltd | mielta eri

Yhteensa

Ty&vuorosuunnitelmat ja
toteutuneet tunnit valittyvat
sdhkdéisesti (avg: 10,00)

Jarjestelma tuntee
perhepéaivdahoidon tyodaikalain
sisallén (avg: 10,00)

Taulukko suunnitelluista ja
toteutuneista tunneista riittda
(avg: 9,20)

Ohjelma tuntee korvaavan
tydn sdannot (avg: 9,91)

Sahkdinen
tydvuorosuunnitteluohjelma
nopeuttaa tyodtani (avg:
10,00)

Olen valmis osallistumaan
uuden ohjelman koulutukseen
(avg: 10,00)

Listojen ldhettdmistd postitse
tulee vdhentdsd (avg: 9,91)

Tydvuorosuunnitelmat voi
tulostaa (avg: 9,44)

A7

Sahkdinen
tydvuorosuunnitteluohjelma
helpottaa suunnittelua (avg:
10,00)

Tyovuorosuunnitteluohjelma
tuottaa suunnitelmat ja
toteutumat havainnollisesti
vareind tai kuvina (avg: 9,13)

Suunnittelen tyévuorot
mieluiten Excel-taulukkoon
(avg: 7,60)

Suunniteltujen ja
toteutuneiden tuntien m&ara

ndkyy taulukossa ja

Kuvio 23. Tavoitetilan kuvaus
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Vaittamiin saatiin hyvin yhtenevaiset vastukset, joista on luettavissa toive sahkoisesta
jarjestelmastd, joka helpottaa tydaikasuunnitteluprosessia koska tuntee perhepéivahoidon
tyOaikasdannoksid, osaa laskea ja tukea kayttajia suunnittelutytssa. Kukaan vastaajista ei
ollut samaa mielta vaittaman Suunnittelen tydajat mieluiten Excel-taulukkoon kanssa. suu-
rin hajonta tuli vaittamiin Suunnittelen tydajat mieluiten Excel-taulukkoon ja Ty6aikasuun-
nitelmat voi tulostaa. Molemmissa vaittamissa oli 50 % vastaajista osin samaa mielta vait-

taméan kanssa. Vastauksen voi tulkita monella tavalla.

Vastauksia luettaessa on huomioitava, etta kaikkien perhepaivahoidon ohjaajien kanssa ei
ole kayty keskusteluja nykytilan mahdollisuuksista, vaan vaittdmina tarjottavat ehdotukset
on keréatty nykytilan kuvauksen kolmannen tydpajan materiaalista. Kanasen (2014, 103)
nakemys siitd, ettd kysely saa vastaajat pohtimaan asiaa ja vaikuttaa myéhemmin heidan

toimintaansa voi vaikuttaa tutkimustuloksiin, tuli vaistamatta mieleen tuloskia lukiessa.

Kysymys 21: Mielestani tydaikasuunnitteluprosessia tulee kehittééa seuraavasti:

TyOaikasuunnitteluprosessin kehittamista sdhkoiseksi piti tarke&na yhdekséasté kysymyk-
seen vastanneesta. Kahdeksassa vastauksessa mainittiin jarjestelma, netti, mobiililaite tai
puhelin, joka nopeuttaa ja helpottaa seka laskentaa etta listojen toimittamista. Tasa-arvo
nakokulma tuli myds nakyviin "Perhepaivahoitajan tulee saada mobiililaite tai nettiyhteys.
Eriarvoisuus muihin kaupungin tydntekijoihin ja perhepaivahoidon sisallakin ryhmishoitajiin

nahden on vaarin.”

Kysymys 22: Minkélaisen suunnittelu- ja raportointivalineen perhepaivahoidon ohjaaja

tarvitsee jotta suunnitteluprosessi on sujuvampi?

Perhepaivéahoitajille toivotaan "lappari/kannykkéa/kone, jarjestelma tai ohjelma”, joka tekisi
prosessista sujuvamman. Sahkdista valinetta toivoo seitsemasta vastanneesta viisi. Toi-
veena on ” - hyva sahkoéinen jarjestelma, joka tuntee perhepéaivahoitajan tydaikalain saa-
dannon - toteutumat tulevat suoraan jarjestelmaén esim. kannykan kautta - myos tulostet-
tavissa oleva hoitajalle - mieluisten menee suoraan sahkdisena palkanlaskentaan, no-

peuttaisi huomattavasti prosessia”.
Tavoitetilan kuvauksen vastausten ja tydpajojen perusteella méaariteltiin tavoitetilan kaytta-

jaroolit ja liittymat. Kuvauksessa huomioitiin tdssa vaiheessa vain organisaation sisaiset

roolit. Siséiset roolit ja liittyméat on kuvattu seuraavassa kuviossa 24.
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Kolmiperhe- Tolveet
paivahoitaja ‘\ Mustokset  ——————
Tyévuoro- Toteutuneet hoitoajat

Suunnitelma Muut ty6tehtavat
Lasten lédsnéolotiedot

Perhepdivahoidon
Toiveet, ohjaaja
Lomat,
Sairauslomat
Lasten hoitoajat

Kulukorvaukset
Muut tydtehtavat

Varhaiskasvatus- Tyoaikalistat henkilGittéin

alueen padllikko

Ty6vuorosuunnitelma

Pakkatedot\‘

Palkanlaskenta, HIJAT

Kehitettéva
Ratkaisu

Sahkoinen Sahkoinen
tyaika- lasnéolo-
suunnittelu seuranta

Tyobaika-
Suunnitelma

Toiveet,
Lomat, L Toiveet,
Sairauslomat suz\l/w?w?;i?%a Lomat,
itoaj Sairauslomat
Lasten hoitoajat B Lasten ldsndolotiedot
Kulukorvaukset Lapsen hotoaika
Muut tydtehtavat Kulukorvaukset
Muut tyétehtavat

Effica, Vaka

Lapsen perustiedot
Hoitajan perustiedot
Péivékirjatiedot

Perhepdivahoitaja

Varahoitaja

Kuvio 24. Tavoitetilan sisdiset kayttajaroolit ja liittymat

Kehitettdvan ratkaisun sidosryhmat eli kayttajaroolit ja littymat muihin jarjestelmiin on ku-
vattu taulukossa 3. Lisdksi taulukossa on maaritelty keskeiset tietojoukot, jotka tulevat
sidosryhmien syoétteina ratkaisulle tai ratkaisun toimittamat tulosteet.

Taulukko 3. Tavoitetilankayttajaroolit ja liittymat

Kayttajarooli Kuvaus Syotteet/Tulosteet
Perhepaivahoitaja Hoitaa lapsia kotonaan tai tila- Sydtteet: Toiveet tybaikasuunni-
paisesti muussa hoitopaikassa. telmaan, lomat, sairaslomat, muut

tyotehtavat, lasten lasnéaolotieto,
kulukorvaustieto

Tulosteet: Vahvistettu/paivitetty
tydaikasuunnitelma

Kolmiperhepaivahoitaja | Hoitaa lapsia lasten kotona. Syétteet: Toiveet tybaikasuunni-
telmaan, lomat, sairauslomat,
muut tyotehtavat, lasten lasnéolo-
tieto, kulukorvaustieto

Tulosteet: Vahvistettu/péivitetty
tydaikasuunnitelma

Varahoitaja Hoitaa lapsia varakodissa tai Syotteet: Toiveet tydaikasuunni-
omassa kodissa. telmaan, lomat, sairaslomat, muut
tydtehtavat, lasten lasnéolotieto,
kulukorvaustieto

Tulosteet: Vahvistettu/péivitetty
tydaikasuunnitelma
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Perhepaivahoidon
ohjaaja

Toimii perhepaivahoitajien esi-
miehend ja tekee mm. tybaika-
suunnitelman ja paivittaa sita

Syotteet: Valmis/paivitetty tydaika-
suunnitelma
Tulosteet: Toiveet tydaikasuunni-

muutostilanteissa.

telmaan, lomat, sairauslomat,
muut ty6tehtévét, lasten lasnéolo-
tieto, kulukorvaustieto

HIJAT-palkanlaskenta

Henkildstohallinnon jarjestelma

Tulosteet: Saa palkkaan vaikutta-
vat tiedot jarjestelmilta

VAKA Effica

jarjestelma

Varhaiskasvatuksen asiakastieto-

Syotteet: Lasten ja perhepaivahoi-
tajien tiedot, paivakirjatiedot, las-
ten l&snéolotiedot

Tulosteet: Lasten ja perhepéiva-
hoitajien tiedot, paivakirjatiedot

Tyb6pajoista saatujen tietojen ja kyselyn tulosten perusteella tehtiin SWOT -analyysi.

Kuvio 25. Tulosten SWOT-analyysi
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/’” HEIKKOUDET
VAHVUUDET - tydaikasuunnittelu vie paljon tydaikaa
- prosessi on sekava
NYKY- - _ . .
- kayttaijilla on osaamista KVTES:sta - paljon laskemista
TILA - paljon rutiinia tydaikasuunnittelun - paljon tulostusta
tekemiseta - monia vaiheita
- listojen kuljettaminen hankalaa
WOT }- kaikki tieto paperilla
TA- MAHDOLLISUUDET
vOITE. || - Séhkoinen jarjestelma ollaan valmiita UHAT
ottamaan vastaan - uusien kaytantojen jalkauttaminen
TILA - kaytdn koulutus kiinnostaa - muutoksen johtaminen
- ei korvattavaa jarjestelmaa - aikataulujen pettaminen hankinnassa
\- muutoksen johtaminen




8 Jatkotoimenpiteet

Suurimmat vaikutukset tulevat olemaan perhepéaivahoidon ohjaajien tydprosessia merkit-
tavasti muuttava séhkdinen tydaikasuunnittelujarjestelma. Jarjestelma tulee vaikuttamaan
myo6s perhepéaivahoitajien tydhon ja osin myds perhepaivahoitajien statukseen. Tydaika-
suunnitelmiaprosessin tiedonvalitys kanavana mobiililaite tulee mullistamaan koko nykyi-
sen prosessin, mutta samalla se antaa perhepéaivahoitajille mahdollisuuden kayttaa tyon-
antajan tarjoamaa puhelin-, séhkodposti- ja internetyhteytta. Tiedon valittAminen tekstivies-
tien ja sahkdpostin valityksella tulee helpottamaan huomattavasti tyonkulkuja ja viestien
valittamista paitsi perhepdaivahoitajan ja perhepéivahoidon ohjaajan, myos perhepéaivahoi-
tajan ja perheiden valilla.

Mittava tydaikasuunnittelun prosessissa tapahtuva muutos on kuvattu tavoitetilan proses-
sikaaviossa, kuvio 24. Prosessikaavion vaiheet on kirjoitettu kilpailutusasiakirjojen Tavoi-

tetilan kuvaus —dokumenttiin kohtaan 3.2.2.
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Kuvio 26. Tavoitetilan prosessi

Muutokset tulevat helpottamaan prosessin kulkua vain, jos ne otetaan taysimaaraisena
kayttoon. Perhepaivahoidon ohjaajille jaa suuri vastuu muutoksen lapiviennista ja uusien
viestintdmahdollisuuksien kayttéonotosta. Muutoksen lapivientiin tarvitaan esimiehen uu-

siutuvien prosessien johtamista ja jatkuvasti yllapidettdvaa muutospuhetta ja opastusta.
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Ylemman johdon sitoutuminen ja keskitetty tuki sek& systemaattinen vaatimus uusien va-

lineiden kayttbonotosta ovat muutoksen lapiviennin edellytyksia.

8.1 Jatkotoimenpiteet

Jatkotoimenpiteiné esitellaan lyhyesti kilpailutukseen ja hankintaan liittyva, maarittelyvai-
heen jalkeen tulevia tehtavia. Jarjestelman kayttdéonottoon ja koulutukseen liittyvat tehta-
vat on kuvattu lyhyesti kohdassa 8.2.

Kilpailuttaminen on vaistamaton vaihe kaikissa varhaiskasvatusviraston kokoisen jul-
kishallinnon organisaation tietotekniikkahankinnoissa. Laki julkisista hankinnoista
3.3.20077348 saatelee valtion, kuntien ja kuntayhtymien hankintoja. Lailla tavoitellaan
julkisten varojen kayton tehostamista, laadukkaiden hankintojen tekemisen edistamista ja
yritysten ja yhteistjen tasapuolisen kohtelun varmistamista hankintakilpailuissa. Laki julki-
sista hankinnoista velvoittaa hankinnan kilpailuttamiseen mikali tavara- tai palveluhankin-
nan, suunnittelukilpailun tai palveluja koskevien kayttéoikeussopimuksien ennakoitu arvo
ilman arvonlisaveroa ylittad kansallisen kynnysarvon tai EU-kilpailutukselle asetetun kyn-
nysarvon. Alla olevassa taulukossa ovat 1.1.23016 muuttuneet lain 816 mukaiset kynnys-

arvot.

Taulukko 4. Hankintalain asettamat kynnysarvot

EU-kynnysarvo EU-kynnysarvo
Hankintalaji Kansallinen kynnys-| vy ut hankintaviranomaiset| Valtion keskushallintoviran-
arvo omainen
Tavara- ja palveluhankin- 30 000 209 000 135 000
nat 30 000
Kayttdoikeussopimukset
Liitteen B (ryhma 25) 100 000 5225 000 5225 000
terveydenhoito- ja sosiaa-
li-palvelut ja koulutuspal-
velut yhteishankintana
Rakennusurakat 150 000 5225 000 5225 000
Kéayttdoikeusurakat 150 000
Suunnittelukilpailut 30 000 209 000 135 000

Hankintalain 35 §:ssa on sdadetty hankintayksikaéille velvollisuus ilmoittaa hankinnoistaan.
limoitusmenettelylla taataan kilpailu julkishallinnon hankinnoissa. On tarkeéa jakaa yrityk-
sille tarjouskilpailuista tasapuolisesti ja riittavasti tietoa. Samalla taataan myos EU:n pe-
russopimuksen syrjimattémyysperiaatteen mukainen avoimuus Kilpailutuksessa. Tama
hankinta tehdaan avoimella menettelylld, josta ei ole annettu ennakkoilmoitusta ja hankin-
ta-asiakirjat sisaltavat option jarjestelman kaytdn laajentamisesta muihinkin varhaiskasva-

tuspalveluihin, joten kilpailutusta saatelevat maaraajat ovat seuraavassa taulukossa.
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Taulukko 5. EU-kynnysarvot ylittavien hankintojen vahimmaismaaraaikataulukko

Ei ennakkoilmoitusta

Menettelytapa |1imoitus tehty sah- |IImoitus ja tarjouskirjat IImoitus
koisesti sahkoisesti ! postitse

Avoin menettely (tavarat, palvelut, rakennusurakat)

Tarjousaika 45 pv* 40 pv* 52 pv*

Kilpailutusta varten tehdé&n seuraavat asiakirjat:
e Tarjouspyyntt
e Vaatimusluettelo
e Tavoitetilan kuvaus
e Sopimusluonnos
e Palvelun laatu (SLA)
e Hintalomake
¢ Asiantuntijoiden kokemus ja osaamine
e Tarjoajan referenssit
e Tietoturvallisuussopimus
e Kayttbonottoon ja palveluun liittyvat asiat

e Sanasto

8.2 Kaytanndn muutokset ja jalkauttaminen

Perhepéaivahoidon ohjaajat ovat paitsi muutoksen suunnittelijoita he myds vastaavat uu-

sien ty6tapojen jalkauttamisesta oman alueensa perhepaivahoitajien kayttéon. Suunnitel-
ma uusien jarjestelmien kouluttamisesta, kaytdn opastuksesta ja niiden levittdmisesta eri
varhaiskasvatusalueille tehdaan yhteistydssa varhaiskasvatusalueiden paallikdiden, per-

hepaivahoidon ohjaajien ja tietohallinnon kanssa.

Perhepaivahoidonohjaajat koulutetaan uuden tybaikasuunnittelujarjestelméan kayttdon
hankintapaatdksen jalkeen. Nykyisen suunnitelman mukaan koulutuksia tarvitaan kaksi
erillista, saman sisaltdista koulutuskertaa, joihin kumpaankin osallistuu noin puolet perhe-
paivahoidonohjaajista. Nain koulutus voidaan jarjestaa lahelle kayttéonottoa ja koulutetut
paasevat heti koulutuksen jalkeen kayttamaan jarjestelmaa. Kun jarjestelma on ollut jon-
kin aikaa kaytossa, tehdaan kysely mahdollisen lisakoulutuksen tarpeesta ja tarvittaessa
niita jarjestetaan. Kaikissa koulutuksissa kouluttajina toimivat varhaiskasvatusviraston

sovellusneuvojat.
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Tyo6aikasuunnittelujarjestelméan kayttdonotto tulee tapahtua tydaikajakson vaihtuessa,
joten syksyn 2016 aikana uuden tyoaikasuunnittelun voi ottaa perhepaivahoidossa kayt-
toon joko 28.8. tai 14.11.2016. Kayttbonoton yhteydessa perhepdaivahoitajat saavat kayt-
t6onsa alypuhelimet. Puhelinten ja tydaikasuunnitteluohjelman seka lasnaoloseurannan
ohjelman kayton opastus tapahtuu alueellisissa hoitajien illoissa. Tama todettiin toimivaksi
malliksi silloin kun varhaiskasvatusviraston perhepaivahoidossa koekaytettiin vastaavia
jarjestelmia. Koulutuksesta vastaa tietohallintoyksikkd, josta asiantuntija menee mukaan
alueen hoitajien iltaan kayttdonottosuunnitelmassa sovitussa jarjestyksessa.

Koulutus- ja kayttéonottosuunnitelma tehdaén erikseen, se ei ole mukana tassa tyossa.

Toiminnan muutoksesta viestiminen koko viraston johdolle, henkiléstolle ja perhepéiva-
hoidon asiakkaille on tarkeda. Viestintdsuunnitelma kayttdonottovaiheessa tapahtuvasta

viestinnasta liitetdaan kayttdonottosuunnitelmaan.

8.3 Muutoksen onnistumisen arviointi

Muutoksen jalkauttamisen onnistuminen ja muuttuneiden prosessien pysyvyyden arviointi
on tarke&&. Oikean analyysin loytdminen on haasteellista, koska erilaisia mittaustarpeita
saattaa olla runsaasti. Analyysin tekemisen lahtékohtana Lanningin ym. (1999, 45-47)
mukaan on paatos siita, mitd halutaan tietaa ja miksi. Kun naihin kysymyksiin saadaan
vastaukset, analyysit voidaan rajata halutun tiedon tuottamiseksi. Tama selvittyddn maa-

rittdd, mité tietoja asiasta tarvitaan tai etsitaén ja mista tietoa on saatavissa.

Muutoksen valmistelua on tehty jo maarittelyprojektien aikana ja tietoa perhepéaivahoidon
kentélle on jaettu saanndllisesti Vepen kokouksissa. Samalla on suunniteltu tulevan toteu-
tuksen jalkauttamista kentélle. Viestintasuunnitelmaa sovelluksen kayton aloittamiseen
littyen ja sen tukimateriaalin tekemistd, jota esimiehet muutosta johtaessaan ja uutta jar-
jestelmaa kayttaessaan tarvitsevat. Muutoksen lopullinen toteuttaminen ja vakiinnuttami-

nen riippuvat edella mainittujen vaiheiden onnistumisesta.

Alla olevan kuvan (27) PDCA-ympyra kuvaa hyvin jatkuvan parantamisen mallia. Mallin

mukaan uusien prosessien seuranta ja analysointi tullaan jarjestamaan.
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Kuvio 27. PDCA-kaavio (Lanning ym.1999, 310)

Muutoksen lapiviennin arviointi tullaan tekemaén systemaattisesti kaikilta muutoksen vai-
kutuspiirissa olevilla osapuolilta. Perhepaivahoidonohjaajien ja perhepaivahoitajien nako-
kulma projektin kulusta, tiedottamisesta ja muutoksen onnistumisesta on tarkea pohjatieto
seuraavan muutosprojektin suunnittelun ja onnistumisen kannalta. Oleellista on keréata
tietoa myohemmin tietoa mytds muutoksen vaikutuksesta perhepaivahoidon asiakaspalve-

luun ja lasten arkeen.

Arviointi tehdaan alueittain sahkadisilla kyselyilla, jotka toimitetaan perhepaivahoidonohjaa-
jille ja perhepéaivahoitajille erikseen. Samalla tullaan kerddmaan tietoa mahdollisista muu-
tos- ja kehitystarpeista, joita jarjestelmissa on. Asiakaskysely tehd&dén kun lasnéoloseu-

rannan jarjestelma on ollut kaytéssa jonkin aikaa.
Jatkuvan parantamisen sykli jatkuu arviointikyselyiden kautta tulevien muutostarpeiden

mukaisesti. Sen jalkeen olemme ympyran lahtopisteessa, jolloin lahdemme valmistele-

maan muutosten viemista toimintaan.
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9 Loppupéaatelmat

Perhepaivahoidon ohjaajien tydaikasuunnittelun nykytila on paljon aikaa vievéa prosessi,
vaikka tydaikasuunnittelu on vain osa heidan tydstaan. Nykytilan Excel-taulukkoon on
kayttajilla kaksijakoinen suhde. Tutkimuksessa kavi ilmi etta taulukko olisi riittava suunnit-
telualusta, mikali se saataisiin siirtymaan sahkaoisesti ja laskemaan paremmin. Toisaalta
nakyy myds osittainen epavarmuus siitd, noudattavatko tyévuorosuunnitelmat kaikilta osin
KVTES:n pykalia.

Opinnaytetydn tutkimussuunnitelmatyon tavoite on ollut selvittdd perhepéivahoidon tydai-
kasuunnittelun nykytilan kartoituksen pohjalta, minkalainen jarjestelma palvelee tybaika-
suunnittelutydta parhaiten. Tyon rajaukset ovat selkedsti ja johdonmukaisesti kirjattuna
tyon alkuun ja niita on tyon edetessa noudatettu. Tutkimukselle oli varhaiskasvatusviras-
tossa todellinen tarve ja sen tuloksia voidaan suoraan hyédyntaa projektin seuraavassa

vaiheessa.

Kysymykseen, minkalaisen suunnittelu- ja raportointivalineen perhepaivahoidonohjaaja
tarvitsee, jotta suunnitteluprosessi on sujuvampi, on haettu vastausta pureutumalla neljan
eri osa-alueen kautta aiheeseen:

1. Tyo6aikasuunnitelmien maara seka suunnittelutython kaytetty aika

2. Nykytilan kuvaus
3. Tavoitetilan kuvaus
4

Vaatimusmaarittely

Tyo6aikasuunnitteluun ja siihen liittyvadn monivaiheiseen prosessiin kuluu perhepaivahoi-
don ohjaajilta lilan paljon tydaikaa. Nykytila kuormittaa myds perhepaivahoitajia koska he
joutuvat tekemaan paljon kirjauksia manuaalisesti eiké kirjaustydlle ole maaritetty erillista
tybaikaa. Nykytilan kuvauksen yhteydessa selvisivat prosessissa olevat monet vaiheet,
jotka aiheuttavat prosessille hukkaa ja néin tekevét siihen turhaa viivastysta. Tarpeetto-
miksi osoittautuneet prosessin osat, kuten postittelu ja manuaalikirjaukset, tulee poistaa.

Nykytila vaatii parannusta.

Tavoitetilan kuvaus rakennetiin nykytilan maarittelyn pohjalta. Tavoitetilan innovoiminen
tydpajoissa oli ensin hankalaa koska monissa vaiheissa projektiryhma oli vahvasti kiinni
nykytilassa. Tavoitetilan kuvauksena syntyi kuitenkin useita, perhepaivahoidon nakokul-
masta uusia innovaatioita. Perhepéaivahoitajien saaminen viraston virallisten viestintaka-

navien kayttajiksi mobiililaitteen avulla lienee merkittdvimpia tutkimuksessa tulleita inno-
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vaatioita. Mobiililaitteen avulla tietojen s&hkoéinen siirtiminen ja kirjaaminen mahdollistuvat
ohjaajan ja hoitajan valilla ja kun perhepaivahoitaja viela saa hanella hoidossa olevien
lasten tiedot sdhkdisesti kayttbonsé, on perhepéivahoidon asiakasprosessi jo puoliksi

séhkoistetty. Sahkdistamisen toinen puoli tulee olemaan lasnaoloseurannan jarjestelma.

Tavoitetilan kuvauksen pohjalta tehtiin vaatimusmaarittely. TyOpajatyoskentelyn seka ky-
selyn kautta saadun tiedon tukeman luodut vaatimukset uudelle tydaikasuunnittelujarjes-

telmélle kirjattiin vaatimusmaarittelyn dokumenttiin.

Tutkimuskysymyksen vastuksen voisi edella mainittujen tulosten perusteella tiivistaa yh-
teen lauseeseen:

Perhepéaivéahoito tarvitsee sahkoisen tydaikasuunnittelujarjestelmén, joka tuntee perhepai-
vahoitajan tydaikalainsdadannon erityispiirteet, tukee tydaikojen suunnittelussa ja siirtda

tiedot séhkoisesti ja ajantasaisesti hoitajan, ohjaajan ja palkanmaksun valilla.

Tutkimuksen merkitys perhepéivahoidon tydaikasuunnitteluohjelman maarittelytytssa on
ollut merkittéava. Osallistavien menetelmien kayttdé maarittelytyéssa oli toimiva ja palkitseva
ratkaisu ja niita tullaan kayttamaan jatkossa entistda enemman. Opinnaytetydlle asetetut
tavoitteet tayttyivat ja joiltakin osin jopa ylittyivat koska liittAmalla toiminta ja teoriatieto
suunnitteluun saatiin syvyytta, joka on jadnyt aikaisemmin puuttumaan. Tavoitetilan ku-
vauksen ja vaatimusmaarittelyn valmistuminen opinnaytetydn aikana vievat prosessin

seuraavaa vaihetta merkittavasti eteenpain.

Tutkin aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta ja paadyin kayttamaan lahteena joitakin melko van-
hojakin teoksia. Lukiessani kiinnitin huomiota siihen etté vaikka maailma muuttuu ja asiat

kehittyvat, tietyt lainalaisuudet ja perusasiat ovat hyvin pysyvia.

Opinnaytetyoni ei ole suoraan koulutuslinjaani vastaava tietotekniikkaprojekti, mutta on
tiukasti kiinni kaytannon tydssani ja sen sidokset tydelamaan ovat vahvat. Tybelama myds
ohjasi osin tydn etenemista ja suuntaa. Tietojenkasittelyn suunnittelijana paatyoni oli toi-
mia asiakastietojarjestelman asiantuntijatehtavissa, kehityksessa ja yllapidossa. Vastasin
perhepaivahoidon tybaikasuunnitteluprojektin johtamisesta ja aikatauluttamisesta ja olin
samaan aikaan kiinni useammassa muussa projektissa, lisdksi hoidin ajoittain yksikkoni
esimiestehtavia oman esimieheni sijaisena. Projektin tyot jaivat valitettavasti joskus priori-
sointilistan loppu paahan ja arjen kiireellisempien asioiden jalkoihin. Matka on kuitenkin

ollut opettavainen ja se kannatti tehda.
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Liitteet

Liite 1. Kuvat tydpajasta 1
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Liite 2. Kuvat tydapjasta 2
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Liite 3. Tybpaja 3, Ensimmainen kuvaus tavoitetilasta
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Liite 4. Kyselylomake

Perhepéaivahoidon sahkoisen tydaikasuunnittelun ja raportoinnin kehit-
taminen

Tervetuloa vastaamaan kyselyyn!

Ty0Opajassa syntyneiden tyénkulku kuvausten perusteella on rakennettu kyselyssa kéytetty proses-
sikuvaus ja toimintotaulukko.

Taman kyselyn tarkoituksena on selvittdd, miten tydaikasuunnittelu talla hetkelld tapahtuu ja min-
kalainen kokonaisprosessi on.

Kysely on toimitettu kaikille perhepdivahoidon ohjaajille. Jokainen vastaus on térkeé. Vastausta
odotetaan jokaiselta perhepdivahoidon ohjaajalta.

Vastaaminen vie noin 15 minuuttia.

Vastausaika 15.5.2015 - 21.5.2015

Lisatietoja Lea Juvonen: 310 42230

1. Kuinka monen henkilén tybaikasuunnittelusta vastaat?

Kirjoita lukumaarat kenttiin.

Omassa kodissaan lap-

sia hoitava hoitaja

3-perhepaivahoitaja

Ryhmaperhepéaivahoitaja

Paivakodin hoito- ja

kasvatushenkilo

2. Kuinka kauan arvioit sinulta kuluvan aikaa kaikkien aluee-

si perhepaivahoitajien tydaikajen suunnitteluun yhden 12 viikon jakson ai-
kana?

Huomioi aika, jonka kaytat, kun teet uusia suunnitelmia, kirjaat muutoksia,
lasket ja merkitset tasoituksia ja korvaavaa tyota, tarkastat, tulostat, posti-
tat/lahetat/toimitat raportteja, ja teet muita tydaikasuunnitteluun liittyvia teh-

tavia.
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Laske tahan kaikki prosessiin liittyvat tehtavat suunnittelun aloittamisesta
aina listojen allekirjoittamiseen ja palkanlaskuun toimittamiseen saakka.
Muista huomioida myds puhelinkeskustelujen vaatima aika.

Kirjoita aika tunteina.

Omassa kodissaan lap-

sia hoitava hoitaja

3-perhepéivéahoitajaa

Ryhmaperhepdivéhoitaja

Tasta eteenpdin kysely koskee vain omassa kodissaan lapsia hoitavien perhepéi-

vahoitajien seka kolmiperhepdaivahoitajien tytaikasuunnittelua, eli niitd ammatti-

ryhmia, joiden tyo on tullut 1.8.2011 lukien tyQaikalain soveltamisalan piiriin.
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Perhepadivahooidon tyovuorosuunnittelun prosessi

Viikot

Viikot 1-2 ennen uuden jakson alkamista)

Perhepaiva-
hoidon
ohjaaja

1 .—Tekee Tarkistaa Tulostsa Alle- Postittaa/ N
SypaE - —» i Kifoittas Semg | D> —
suunnitaiman aKaa 3

4

Excel-
taulukko

| Ei
Vahvis-
»| tettu lista

Perhepaiva-
hoitaja

T Noutas
tyévuorolis

-tan

Alueen
perhepaiva-
hoitajien
tiimi

Palkkasih-
teeri

Toimintotaulukko

Tehtavat

1. Pph ohjaaja tekee tydvuorosuunnitelman koko 12 viiken jakson ajaksi(6+6 viikkoa).

1.1 Tydvuorolistojen suunnittelua, joko perhepdivahoitdon ohjaaja yksin tai alueen perhepdivahoitajien timeissa: huomioic
toiveet, ittatyot, koulutukset, lomat, sairauslomat ja muut vapaat.

1.2 Tyovueroluettelo toimitetaan tydntekijdlle viikkoa ennen uuden tyoaikajakson alkamista kirjallisena ja allekirjoitettuna.
Suunnitelma toimitetaan paperilla joko postitse, jakamalla hoitajien tapaamisessa tai hoitaja hakee tydvuorolistan ohjaajalt

Vastuut

S. Perhepdivdhoidon ohjaajan vastaavat omalta osaltaan tyoaika-asiakirjejen oikeellisuudesta suunnittelun seka laskenn
Esimiehena perhepaivahoidonohjaaja seuraa perhepdivahoitajien kirjauksia ja puuttuu tarvittaessa epaselvyyksiin tai epa
merkintojen oikeellisuudesta.

3. Kun katsot prosessikuvauksen kohtaa Viikot 1-2 ennen jakson alkamista,

onko kuvassa ja toimintotaulukossa mielestasi kaikki ne vaiheet, jotka teh-

dessasi suunnitelmaa kayt 1api?

() Kylla
() Ei

4. Mita vaiheita tai toimintoja kuvasta puuttuu?
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Viikot Vilkot1-4
2. Dt:“"-‘ Merkis ee
Perhepaiva- | | Wald muutoks e
hoidon muutoks ia
ohjaaja
Suun-
niteima
Excel-
taulukko
limoittaa
muutoks ista
Perhepaiva- | Lot bl
hoitaja
Alueen
perhepaiva-
hoitajien
timi
Palkkash-
teeri
Toimintotaulykko
2. Perhepaivdhoitaja ilmoittaa ja sopii
perhepaivdhoidon ohjaajan kanssa
ty oworos uunnitelmiin tulevista
muutoksista.
2.1 Yhteydenotot puhelimitse,
Tehtavat sahk 6postilla tai tavattaessa.
Vastuut

5. Kun katsot prosessikuvauksen kohtaa Viikot 1-4, onko kuvassa jatoimin-
totaulukossa mielestasi kaikki ne vaiheet, jotka tehdesséasi suunnitelmaa

kayt lapi?
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() Kylla
() Ei

6. Mita vaiheita tai toimintoja kuvasta puuttuu?
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Viikot Jviikko 5

Tarkis tas

Perhepaiva-
hoidon -
ohjaaja |

Excel-
taulukko

imoitasa
muutoks ista

Perhepaiva- | o
hoitaja

Alueen
perhepaiva-
hoitajien
timi

Palkkash-
teeri
Toimintotauly

3. Hotaja iimoittaa ohjasjalle suunnitelman
toteutumisests.

3.1 4. Perhepaivahoitaja ilmoittaa ensimmaisessa
jaksossa tulleet muutok set perhepaivahoidon
ohjasjalle widennen viikon tiistain aikana.

3.2 Ohjaasja tarkistaa toisen kuuden viikon jakson
tunteja ilmoitettujen muutosten perusteella.
Tehtavat 3.3 Muutokset kirjataan taulukkoon.

Vastuut

7. Kun katsot prosessikuvauksen kohtaa Viikko 5, onko kuvassa ja toiminto-
taulukossa mielestasi kaikki ne vaiheet, jotka tehdessési suunnitelmaa kayt

lapi?

() Kylla
() Ei
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8. Mita vaiheita tai toimintoja kuvasta puuttuu?

| viikot viikko 13

4 Ostag Tukostaa Poetittaa/ Mapitiaa
Perhepaivs] [ et e BN Tommy
e tytwuorolctan Jakaa

| ohjaaja

[
5= |
Excel- ne—

Perhepiira oes3 ot
hoitaja

| Alucen

; perhepliva-
| hoitajien
_tiimi

| Palkkasih- .

| teeri

| Toimintotaulekko

4. Koko 12 viikon ty@aikajakzon aikana kertyneet tySaikakorvaukziin oikeuttavat tunnit lazketaan jakzon
paittyessi,

4.1 Hoitaja palauttas pidttyneen listan.

4.2 Ohjaaja vie tiedot excel-lomakkeelle, lazkee 12 viikon liztan tunnit ja merkitzee mahdollizet korvaukzet,

4.3 Ohjaaja allekirjoittaa tydvuoroliztan, johon ohjaaja on ziirtinyt hoitajan ilmoittamat tot: t ja muutokset
4.4 Palkkoihin toimitetaan tulostect seuraavasti

4.4.2 Excell- tygvuorolucttelo, johon ohjaaja on ziirtinyt hoitajan ilmeoittamat toteumat muutokzet. ja jonka hin
on allekirjoittanut (4.3)

4.5 Alkuperiizet tydvuoroliztatarkiztoidaan henkildstohallinnosza. Arkiztointiaika on 10 vuotta.

4.6 Taulukosta otetaan kakszi kopiota
4.?Kopioitu‘ lukka toimitet: hait jall
4.8 Perhepiivihoidonohjasja z3ilyttds kopiot tydvuoroluctteloizta vihint3dn kuuden kuukauden ajalta
| Tehtarat mahdollizten omicn tarkastus- ¢ korjaustarpeiden vuoksi.

6. Perhepiivihoitajat vaztaavat omicn tySaikakirjausten oikeellizuudest

7. Palkkasihteerit kirjaavat tyGaikaraportin mukaiset ticdot Hijat jirjestelm3in ja vastaavat palkan maksatuksesta. |
Palkkazihteerit civit tarkizta tyaaika-aziakirjoja. |
| 8. Palkkazihteerit ilmoittavat varhaizkazvatuzal paslliksille joz ty@aika-aziakirjoizza on toistuvasti

| ¥astuut  |h ttamista tai niitd ¢i toimiteta midriajassa.

9. Kun katsot prosessikuvauksen kohtaa Viikko 13, onko kuvassa ja toimin-
totaulukossa mielestasi kaikki ne vaiheet, jotka tehdesséasi suunnitelmaa

kayt lapi?

() Kylla
() Ei
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10. Mita vaiheita tai toimintoja kuvasta puuttuu?

Seuraavat kysymykset liittyvat tydaikataulukoiden toi-
mittamiseen perhepaivahoitajille seka listojen tulosta-

miseen.

11. Miten hoitajat saavat tybaikasuunnitelmalistat?

[1 Hoitaja hakee listan toimistolta
[1 Jaan hoitajien illassa

[1 Lahetan postitse

[1 Lahetan sahkopostilla

[1 Muuten, miten?

12. Miten saan takaisin tydaikataulukot, joissa on kirjattuna toteutuneet tun-

nit?

[1 Hoitaja tuo listan toimistolle
[1 Keraan hoitajien illassa

[1 Hoitaja lahettda postitse

[] Hoitaja lahettaa sahkopostilla

[T Muuten, miten?

13. Jakson lopussa toimitan allekirjoitetut listat hoitajille

[1 Hoitaja hakee listan toimistolta
[1 Jaan hoitajien illassa
[1 Lahetéan postitse

[1 Lahetan sadhkdpostilla
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[1 Muuten, miten?

14. Jos listojen toimitus tapahtuu postitse, kuinka monta kirjetta lahetat yh-
delle hoitajalle yhden tydaikajakson(12 viikkoa) aikana?

() Yhden kirjeen
() Kaksi kirjetta
() Kolme kirjetta

() Enemmaén kuin kolme kirjetta

Seuraavat vaittdmat koskevat nykyista tyOaikajen suunnitte-
luprosessia

15. Vaittamia tydaikasuunnitteluprosessista. Valitse vaihtoehto, joka parhai-

ten kuvaa ajatuksiasi prosessista talla hetkella.

Taysin  Osin S . Eisamaa
Osineri  Taysin ] )
samaa samaa ) . eika eri
) ) mieltd eri mielta
mieltd  mielta mielta

Excel-taulukko on
hyva pohja tydaika- 0) 0) 0) 0 0
suunnitteluun

Listojen toimittami-
nen hoitajille on 0) 0 0) 0 0
helppoa

Tarvitsen tukea tyo-
aikasuunnitteluun 0) 0) 0 () ()
henkildstéhallinnosta

Tarvitsen tukea tyo-

aikasuunnitteluun 0 0) () () 0)
toisilta perhepaiva-

hoidon ohjaajilta

Tarvitsen tukea ty6-

aikasuunnitteluun ja 0 () (0) () ()
kaytan KVTES:ia

Korvaavan tyon
laskeminen on mie- () 0) 0) 0 0
lestani helppoa
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Muutosten kirjaami-
nen vie paljon tydai- 0 0 0) 0 0
kaani

En ole aina varma,

teenko tydaikasuun-

nitelmat KVTES:inja () 0) () () ()
annettujen ohjeiden

mukaisesti

Hyvitysten laskemi-
nen on mielestani 0) 0) 0) 0 O
helppoa

Hoitajien on helppo 0) () () () ()
palauttaa listat

Osaan mielestani

perhepaivahoitajien 0) 0) 0) 0) 0)
tyGaikoja koskevat

sdannokset hyvin

Tyo6aikasuunnittelu
vie mielestani koh- 0) 0) () () ()
tuullisesti tydaikaani

Perhepaivahoidon

tyGaikasuunnittelu 0) 0) 0) 0) 0)
on kokonaisuudes-

saan sekavaa

16. Otan suunnitelmista ja toteutuneista listoista kopioita

() Kylla
() Ei

17. Kuinka monta kopiota lasket ottavasi yksittaisen hoitajan listasta yh-
den tyoOaikajakson (12 viikkoa) aikana?

Tulosteiden

maara

kpl/hoitaja

18. Mielestani haastavimpia ty6aikasuunnitteluprosessin toimintoja ovat
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19. Muuta huomioitavaa nykyisesta tydaikasuunnittelun prosessista

Seuraavat vaittamat liittyvat tulevaan tydaikasuunnitte-

luprosessiin.

Vastausten perusteella maaritellaan tavoitetilaa

20. Vastaa seuraaviin vaittamiin siten kun tulevaisuudessa mielestasi ty6ai-

kasuunnitteluprosessin tulee toimia

Ei

Taysin Osin ) o
Osin  Taysin samaa
samaa samaa O ] ]
erimieltaerimielta eika eri

mieltd mielta

mielta
Tyo6aikasuunnitelmat ja to-
teutuneettunnit valittyvat 0) 0) 0 0 0
sahkoisesti
Jarjestelma tuntee perhepai- 0) 0 0 0) 0)
vahoidon tydaikalain sisallén
Taulukko suunnitelluista ja 0) 0) 0) 0) 0)
toteutuneista tunneista riittaa
Ohjelma tuntee korvaavan 0) 0) 0) 0) 0)
tyon s&dannot
Sahkoéinen tydaikasuunnitte- 0) 0) 0) 0) 0)
luohjelma nopeuttaa tyotani
Olen valmis osallistumaan
uuden ohjelman koulutuk- () 0) 0) 0 0
seen
Listojen lahettamista postitse 0) 0) 0) 0 0
tulee vahentaa
TyOaikasuunnitelmat voi 0 0 0 0 0
tulostaa
Sahkdinen tydaikasuunnitte- () () () () ()
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luohjelma helpottaa suunnit-
telua

TyOaikasuunnitteluohjelma

tuottaa suunnitelmat ja to- 0) 0 0 0 0
teutumat havainnollisesti

vareina tai kuvina

Suunnittelen tydaikat mielui-
ten Excel-taulukkoon 0 O O O O

Suunniteltujen ja toteutunei-

den tuntien méara nakyy 0 0 0 0 0
taulukossa ja tulosteissa

selkeé&sti

Suunnitteluohjelma antaa
tukea suunnitelmien tekemi- () 0) 0) O ()
sessa

Suunnitteluohjelma yhtenais-
taa perhepaivahoidon tydai- () 0) 0) 0 0
kasuunnitelmaprosessia

Mielestéani nykyisin kaytosséa 0) 0) 0 0 0
oleva prosessi on toimiva

21. Mielestani tybaikasuunnitteluprosessia tulee kehittaa seuraavasti:

22. Minkalaisen suunnittelu- ja raportointivalineen perhepdaivahoidonohjaaja

tarvitsee jotta suunnitteluprosessi on sujuvampi?
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Liite 5. Kyselyn avoimet vastaukset

Perhepidivahoidon sidhkéinen tyévuorosuunnittelu - nykytilan kuvaus
Avoimet vastaukset

N=11

Julkaistu: 14.5.2015

Vertailuryhma: Kaikki vastaajat

Kuinka monen henkilon tyovuorosuunnittelusta vastaat? Kirjoita lukumaarat kenttiin.
- Omassa kodissaan lapsia hoitava hoitaja

10

11

11

16

11

Kuinka monen henkilon tydovuorosuunnittelusta vastaat? Kirjoita lukumaarat kenttiin.
- 3-perhepdivahoitaja
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Kuinka monen henkilon tyovuorosuunnittelusta vastaat? Kirjoita lukumaarat kenttiin.
- Ryhmadaperhepaivahoitaja

13

18

15

10

10

22

Kuinka monen henkilon tydovuorosuunnittelusta vastaat? Kirjoita lukumaarat kenttiin.
- Paivakodin hoito- ja kasvatushenkild
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Kuinka kauan arvioit sinulta kuluvan aikaa kaikkien alueesi perhepadivahoitajien tyovuoro-
jen suunnitteluun yhden 12 viikon jakson aikana? Huomioi aika, jonka kaytat, kun teet uu-
sia suunnitelmia, kirjaat muutoksia, lasket ja merkitset tasoituksia ja korvaavaa tyota,
tarkastat, tulostat, postitat/lahetat/toimitat raportteja, ja teet muita tyovuorosuunnitte-
luun liittyvia tehtavia. Laske tahan kaikki prosessiin liittyvat tehtavat suunnittelun aloitta-
misesta aina listojen allekirjoittamiseen ja palkanlaskuun toimittamiseen saakka. Muista
huomioida myos puhelinkeskustelujen vaatima aika. Kirjoita aika tunteina.

- Omassa kodissaan lapsia hoitava hoitaja

15

36,25

16

24

30

24

16

16

35

14
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jen suunnitteluun yhden 12 viikon jakson aikana? Huomioi aika, jonka kaytat, kun teet uu-
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sia suunnitelmia, kirjaat muutoksia, lasket ja merkitset tasoituksia ja korvaavaa tyo6ta,
tarkastat, tulostat, postitat/lahetat/toimitat raportteja, ja teet muita tyovuorosuunnitte-
luun liittyvia tehtadvia. Laske tahan kaikki prosessiin liittyvat tehtavat suunnittelun aloitta-
misesta aina listojen allekirjoittamiseen ja palkanlaskuun toimittamiseen saakka. Muista
huomioida myo6s puhelinkeskustelujen vaatima aika. Kirjoita aika tunteina.

- 3-perhepaivahoitaja

3,75

Kuinka kauan arvioit sinulta kuluvan aikaa kaikkien alueesi perhepadivahoitajien tyévuoro-
jen suunnitteluun yhden 12 viikon jakson aikana? Huomioi aika, jonka kdytat, kun teet uu-
sia suunnitelmia, kirjaat muutoksia, lasket ja merkitset tasoituksia ja korvaavaa tyota,
tarkastat, tulostat, postitat/lahetat/toimitat raportteja, ja teet muita tydovuorosuunnitte-
luun liittyvia tehtadvia. Laske tahan kaikki prosessiin liittyvat tehtavat suunnittelun aloitta-
misesta aina listojen allekirjoittamiseen ja palkanlaskuun toimittamiseen saakka. Muista
huomioida myos puhelinkeskustelujen vaatima aika. Kirjoita aika tunteina.

- Ryhmadaperhepdivahoitaja

3,75
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15

15

10

Mita vaiheita tai toimintoja kuvasta puuttuu?

Perhepdivahoitaja tarkastaa vanhemmilta lasten paivittaiset hoitoajat ja ilmoittaa mahdollisesta tyo-
ajan muuttumisesta ohjaajalle suunnittelua varten. Myos saanndllisten poissaolopadivien maarien

muutokset ja ajankohdat on ohjaajalle tarkea tieto suunnittelun kannalta.

TyoOaikasuunnitteluun ja tasoitusvapaapaivien maaraan vaikuttavat hoitajan lomien lisaksi my&s las-
ten lomat (esim. lapsi, joka pidentaa hoitajan tyopaivan pituutta, on lomalla esim. koko kesakuun).

Vanhemmat ilmoittavat kesalomat 27.4. mennessd, minka jalkeen vahvistetaan hoitajien kesalomat.
Pphjien 12 viikon ty6aikajakso 6.4. - 28.6. olisi pitdnyt vahvistaa jo ennen paasiaista - mahdotonta!
Myo6s 15.5. lasten vapaapaivat eivat olleet viela tuolloin tiedossa; jos kaikki ryhman lapset poissa on
tarkoituksenmukaista, etta hoitaja pitaa tuolloin tasoitusvapaan.

Varahoidon suunnittelu; yhteys varahoitoon (varattava aikaa siihen 2 tydpaivaa eli alkusuunnittelu,
listojen teko ja viela yhteenvetona varahoidon kanssa lapikaynti).

Perhepdivahoitajien ja kolmiperhehoitajien tyén sovittaminen ryhmaperhepaivékodin ( varahoito)
tyontekijoiden tydvuoroihin

perhepaivahoitajien ja ryhmisten hoitajien tydvuorojen/tasauksein/vapaiden vertaaminen etta ei tule
paalekkaisyyksia, koska varahoito tapahtuu ryhmiksissa. Ryhmisten tyévuorot kulkevat eri syklisaa,
koska heilla titania kaytdssa ja suunnittelujaksotus ei tdésmaa hoitajien suunnitelman kanssa.

Hoitajat ilmoittavat ovatko tasauspaivat suunniteltu oikein.

Mita vaiheita tai toimintoja kuvasta puuttuu?

Kuvasta ei puutu mitaan ja nadin on sovittu, mutta kdaytannodn arjessa muutosten ilmoittaminen ja
muutosten kirjaaminen 4:nnen viikon jalkeen tyévuoroluetteloon ei kylld aina toimi - ohjaajan ty6 on
sen verran hektistd! Kuluvalla 12 viikon jaksolla en ole suunnitellut kaikille listoja 28.6. saakka, koska
se oli mahdotonta (lilan paljon muuttuvia tekijoita!) ja nyt olen viime viikolla ja tandaan suunnitellut
viimeiset 18.5. - 28.6. listat, kun olen saanut laskettua 17.5. paattyneen jakson tunnit.
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Mita vaiheita tai toimintoja kuvasta puuttuu?

Kuvasta ei varmaankaan puutu mitaan, mutta kaytannossa tata ei ole mahdollista toteuttaa nain, kun
pph:n ohjaajalla on muitakin téita kuin tydvuorosuunnittelu! - Kun saan 1. jakson listat hoitajilta,
yritén laskea ne mahdollisimman pian ainakin niiden hoitajien osalta, joilla tybaika saattaa vaihdella.
Sitten voidaan vield tehda muutoksia.

Mita vaiheita tai toimintoja kuvasta puuttuu?

Kuvasta ei varmaankaan puutu mitaan, mutta aikataulu on mahdoton toteuttaa, koska ohjaajalla on
muitakin toéita kuin tydévuorosuunnittelu ja tuntien ja minuuttien laskeminen, joka vie aikaa varsinkin
keskeytyneilla tybaikajaksoilla. - Edelleen kaipaan selkeda ohjetta, jonka voisi antaa myds perhepai-
vahoitajille, miten keskeytyneen (sairausloma, tilapainen hoitovapaa, akillinen vuosiloma) tunnit oi-
kein lasketaan!

Miten hoitajat saavat tyévuorosuunnitelmalistat?

Muuten, miten?

Joskus olen itse "postipoikana" iltakdavelyn merkeissa (ei ole ty6aikaa!)

hakee ryhmoéperhepaivakodista, tama riippuu ajankohdasta

hakee ryhmiksesta

Miten saan takaisin tyovuorotaulukot, joissa on kirjattuna toteutuneet tunnit?
Muuten, miten?

riippuu ajankohdasta

Ohjaaja hakee listat sovitusta paikasta

Jakson lopussa toimitan allekirjoitetut listat hoitajille
Muuten, miten?

ldhetan postitse, jos muutakin |ahetettavaa

Kuinka monta kopiota lasket ottavasi yksittdisen hoitajan listasta yhden tyodvuorojakson
(12 viikkoa) aikana?
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20

20

2-3

Mielestani haastavimpia tydovuorosuunnitteluprosessin toimintoja ovat

Laskea mahdolliset hyvitykset, erityisesti paljon arkipyhia, lomia yms. sisaltavilla jaksoilla ja kun eri

hoitajilla vield vaihtelevasti esim. samanaikaisesti lomia.

Toteutuneen listan tarkastus; Esimerkiksi onko taysi vai keskeytynyt jakso vaikuttaa ylityélaskentaan

olennaisesti. Lisaksi korvaavan tydn laskeminen ja merkinnat ovat tydlaita.

Taulukko on huono. Se on sekava ja hankala. Taulukon liikkuminen. Hoitajat eivat mydskaan aina
ymmarra tydvuorosuunnittelussa suunnitelman, muutoksen ja toteuman merkitysta.

- osata ennakoida lasten hoitoaikojen muutokset, jotta ei kertyisi ylityota eika lista jaisi vajaaksi;
elokuussa aloittavien lasten hoitoajat eivat viela kesakuussa tiedossa... - 12 viikkoa on niin pitka
jakso (esim. jakso 6.4. - 28.6.15: etta helatorstain jalkeisen perjantain lasten vapaapaivat eivat ol-
leet vield tiedossa eika mydskaan lasten kesdlomat eika perhepaivahoitajien kesalomia viela oltu voitu
vahvistaa!

Tiedot eivat siirry 6 viikon listalta seuraavan 6 viikon listalle vaan ne on laskettava kasin. 12 viikkoa
on kahdella eri paperilla.

- epatasaisten tydaikojen toteutuman arviointi - tuntien saaminen tasatusti, kun on muutoksia

12 viikon suunnitelma on haastava, koska muuttujia on niin paljon ( tulevaisuuden ennustaminen)
haastavaa on mydés se, ettei lista jaa vajaaksi tai ylity eli tiedon saanti hoitajilta

-Suunnitella 12 vkoa(mita tuona aikana tapahtuu), sekd saada se sopimaan titanian ryhmisten tyoai-
kaan, joka kulkee 2x3vkossa. -korvaavan tyon laskeminen
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Tasaustuntien laskeminen, kaikki hoitajat eivat vieldkaan osaa seurata toteutuneita tuntejaan (eli
onko tasattava lisaa)

Hoitajan toteutuneet tyétunnit eivat tdsmaa suunnitelman mukaan ja tasauspaivia on laskettu suunni-
telmaa liikaa /liian, varsinkin 2.jaksolla haastaavaa jos hoitaja ei ilmoita ajoissa tunneista, saattaa
tulla turhaan ylitéita rahallisesti korvattavaksi kun olisi mahdollisuus jarjestaa tasauspaiva ja lapset
varahoitoon tai tunteja jaa miinukselle paivan verran ja hoitaja on pitanyt aikaisemmin turhaan ta-
sauspaivan vaikka ei olisi tunteja yhteensa riittavasti siihen. 2.jaksolla ei voi juuri vaikuttaa enaa,

varsinkaan lopussa.

Toteutuneiden tuntien laskeminen seka manuaalinenexelin tayttédminen.

Muuta huomioitavaa nykyisesta tyovuorosuunnittelun prosessista

Kaiken kaikkiaan toimii nyt hyvin oppivuosien jalkeen. Pelkona on, ettei tulevaa jarjestelmaa pilotoida
riittdvasti, vaan testaus tapahtuu tuotannossa niin kuin kavi kiireessa nykyisenkin prosessin kanssa.

Prosessi on ihan ok, mutta ei oikein pelaa. Hoitajilla pitadisi olla kotona oma kone tai ainakin excel-

Perhepadivéahoidon ohjaajan tydhon sisaltyy niin paljon muutakin kuin pphjien tyévuorosuunnittelu;
aikataulu muutosten kirjaamiseen ja tuntien ja minuuttien laskemiseen on aivan liian tiukka! Lista,
jossa ei ole sairauslomia ym. keskeytyksia ja tydaika on paivittéin sama, on helppo tehda! Keskeyty-
neen tydaikajakson tuntien laskemiseen kaipaan edelleen selkeda ja yhtapitavaa ohjetta. Sairauslo-
man ei pitaisi vahentaa tasoituspaivien maaraa, kun muutossarakkeeseen ei tehda muutoksia (esim.
ohje 17.4.2012), mutta Eeva Nypel6n ja Riitta Arkon 7.5.2012 antaman esimerkin perusteella sl vai-
kuttaa ylityérajaan (ellei hoitajalla ole 8 tunnin tydpadiva suunnitelmassa vaan pidempi) ja jakso jaa
nain ollen usein vajaaksi. Tydvuorolistan suunnittelu on helpompaa kuin keskeytyneen jakson tuntien
laskeminen!!!

Sahkoinen listojen lahettaminen ei onnistu ja ei ilmeisesti ole "laillista". Kaikilla ei kotikoneella toimi
Excel.

- vie paljon tybaikaa - paljon paperia - jatkuvaa prosessia eli koko ajan on jotain listaamassa

olisi hyva, etta voisimme toimia sahkdisesti kaupungin laitteilla

- vie suunnattoman paljon aikaa, eika voida osata arvioida niin pitkaa aikaa etukateen

Vie tydaikaa kohtuuttomasti pedagogiselta ohjaukselta ja hoitajien tapaamisesta seka kotikaynneilta.

Kaikki hoitajat eivat osaa laskea tuntejaan, vaikka kuinka on opastettu asiassa, siksi tulee joskus
kakkosjaksolla harmillisia yllatyksia.

Toivoisin, etta kaytdssa olisi ohjelma ja hoitajilla véline, jonka kautta tydaika tulisi jarjestelmaan
suuoraan.
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Mielestani tyovuorosuunnitteluprosessia tulee kehittaa seuraavasti:

Tyovuorosuunnittelun tulisi olla séhkdinen, mahdollisimman selkea ja tunnit automaattisesti laskeva.
Lisdksi tulee huomioida se, ettd perhepaivahoitajien tulisi saada alypuhelimet, joilla olisivat yhteydes-
sa pph ohjaajaan ja jonka kautta tydvuorolistat kulkisivat sujuvasti ja reaaliajassa.-

Perhepadivahoitajan tulee saada mobiililaite tai nettiyhteys. Eriarvoisuus muihin kaupungin tydntekijoi-
hin ja perhepaivahoidon sisallakin ryhmishoitajiin nahden on vaarin.

Prosessi on ok, mutta jarjestelma ei. Jarjestelma kuntoon tai ainakin uudenmuotoinen Excel.

Sahkoéinen tydvuorosuunnitteluohjelma, jonka avulla ohjaaja tekee pphjan tydvuorosuunnitelman ja
joka laskee toteutuman tunnit ja osaa laskea myds keskeytyneen tydaikajakson tunnit!

Toteutuneet tydvuorot tulevat automaattisesti sahkdisena tydvuorolistoille eli joku ohjelma mihin ne
kertyvat. Ja laskee samalla mika on tilanne toteutuneet verrattuna suunnitelmaan. Esimiehelle helppo
tapa seurata sita.

- vahemman aikaa vieva - helppo tarkistaa

jarjestelma laskee ajantasaisesti suunnitelman ja toteuman eron sahkdiset apuvalineet hoitajalle

Tulisi olla vdahemman aikaa vievaa. Sahkdisesti toimiva, ajantasaisempi(onko tunteja miinuksel-
la/plussalla) tarvitsisi merkitd vain suunnitelma ja toteuma ja jarjestelma laskee muun. Suunnittelu-
jakso on liian pitka(12vkoa) eika oikeasti toimi, esim. loma-aikojen toiminta ja lomat tulisi olla tiedos-
sa ja suunnitelma tehtyna ennen kuin tietaa lasten lomia...

Sahkoéinen jarjeestelma, jossa toteutuneet tunnit tulevat suoraan jarjestelmaan.

Minkdlaisen suunnittelu- ja raportointivdlineen perhepdiviahoidonohjaaja tarvitsee jotta
suunnitteluprosessi on sujuvampi?

Nykyisellakin parjaa hyvin jos perhepaivahoitaja saa lapparin ja yhteyden.

Vaikka talla hetkella teen perhepadivahoitajien listoja melkein puolet vahemman kuin vuonna 2011 -
2012 ja 2013 -2014, aikaa niiden tekemiseen menee nytkin kohtuuttoman paljon. Taisin aliarvioida
tuntimaaran, mika minulla menee 12 viikon pphjien tydvuorolistojen kasittelyyn! - Syksylld 2015
listoja tulee taas kaksi enemman kuin nyt. Eteldisen alueen kollegalla oli kaytdssaan sahkdinen "mo-
biilikanny", jota han kovasti kehui.

Toimiva, juuri sen hetken tydtunnit ajantasalla tiedettyna.
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- hyva sahkdinen jarjestelma, joka tuntee perhepaivahoitajan tydaikalain saadannén - toteutumat
tulevat suoraan jarjestelmaan esim. kannykan kautta - myds tulostettavissa oleva hoitajalle - mieluis-

ten menee suoraan sahkodisena palkanlaskentaan, nopeuttaisi huomattavasti prosessia

sahkdinen jarjestelma, jolla ollaan yhteydessa hoitajaan Voidaanko ottaa mallia esim. kotipalvelusta?

Sahkdinen jarjestelma joka toimii esim. kotipalvelun puolella.

Toimiva sahkdinen ohjelma
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SANASTO / KASITTEET

Arkipyhajakson tybaika:

Niilla tybaikajaksoilla, joihin siséltyy KVTES:n Il luvun 7 8:n 2 momentissa
mainittu ty0aikaa lyhentava arkipyhé tai aattopaiva, sdannollinen tydaika on
kutakin tydaikaa lyhentavaa arkipyhaa tai aattopaivaé kohti 8 tuntia lyhyempi
kuin 8 §:ssa on todettu. Osa-aikatyota tekevan perhepaivahoitajan osa-
aikatybaikaa lyhennetaan kutakin lyhentavaa arkipyhaa tai aattopaivaa kohti
vastaavalla osuudella 8 tunnista kuin hanen osa-aikatytaikansa on 8 8:ssé
maaratysta saanndllisesta taydesta tydajasta.

Helsingin paikallinen sopimus:
Helsingin kaupungin paikallinen sopimus, jossa on méaritelty perhepaiva-
hoitajien KVTES:n liitteesta 12 poikkeavat palvelussuhteen ehdot.
Hoitopaikka:

Hoitopaikalla tarkoitetaan samanaikaisesti yhden lapsen kayttamaa lasken-
nallista paikkaa. Samassa hoitopaikassa voi lapsi vaihtua paivan tai viikkon
aikana eli samaa hoitopaikkaa voi kayttdd useampi kuin yksi lapsi, mutta
samanaikaisesti yhdella hoitopaikalla voi olla lasna vain yksi lapsi.

Hoitopaikka jatkuvasti:

Mikali lapsen hoitotarve on jatkuva, hoitopaikka varataan siihen saakka
kunnes lapsi menee kouluun.

Hoitopaikka maaraajaksi:
Maéraaikaisesta hoidosta paatetaan, mikali perhe ilmoittaa hoidon tarpeen
madraaikaiseksi. Maaraaikainen hoitopaikka voidaan varata mygs erittain
lyhyeksi ajaksi, esimerkiksi yhdeksi viikoksi, jos se on toiminnan kannalta
tarpeen.

Hoitopaikan vajauksen kaytto:

Tavoitteena on varattujen hoitopaikkojen taysimaarainen kaytté. Ratkaisu
lapsen sijoittamisesta hoitajalle, jolla on vajausta tydajassa suhteessa kay-
tettévissa olevan vajauksen maaraan ja tarvittavaan maaraan on kunnan
omassa harkinnassa. Erilaisia vajaustuntien kayton tilanteita varten kunta
luo tarkoituksenmukaisen ja tasapuolisen kaytannén etukateen. Vajaiden ja
vapaiden hoitopaikkojen etukateen tiedossa oleville sekd myos yllattaville
vajaasta tyOajasta johtuvalle kaytdlle on mahdollista aina sijoittaa mm. sa-
tunnaisesti hoidossa oleva lapsi. Vajaustunteja voidaan yhdistella tai kayt-
taa ns. perékkain ja siten tarkastella pidemmallakin ajanjaksolla. Muodos-
tunut vajaus voidaan kayttad muulloinkin kuin paivana, jolloin vajaus on
syntynyt edellyttden, etta hoitopaikalle, jolta vajaus on syntynyt, ei ole sa-
manaikaisesti sijoitettuna toista lasta. Lisdksi on huomioitava, ettei varhais-
kasvatuslain sdannos rikkoudu.

Hoitoryhma perhepaivahoidossa:

Varhaiskasvatuslain ja -asetuksen saanndsten mukaan perhepaivahoitajal-
la voi samanaikaisesti olla hoidossa enintdan 4 % lasta. Lain em. % tarkoit-
taa osapaivaista esikoululaista tai peruskoulun aloittanutta lasta.

Hoitosuunnitelma:

Kunta tekee jokaisen hoitajan kanssa hoitosuunnitelman jokaisesta sijoitet-
tavasta lapsesta ja lapsen hoitoajoista (hoitopaivien tarve ja tuntien maard).

Hyvitettava keséapoissaolo:
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Yli 6 viikkoa ylittava tiettyyn paivamaaradn mennessa ilmoitettu taysina ka-
lenteriviikkoina pidettava loma, jolloin lapset eivét ole hoidossa, hyvitetaan
lapsen hoitomaksusta. Loman pitdé sijoittua kesalla koulujen loma-aikaan.

Jaksotyoaika:

Kuntasektorilla en kayttssa oleva tydaikamuoto. Jaksotytaikamuotoa voi-
daan kayttaa silloin, kun tyota tehdéén vuorokauden eri aikoina ja kun tyo-
aikojen pituudet vaihtelevat.

Keskeytynyt tybaikajakso:
Tyb6aikajakso on keskeytynyt, jos siihen liittyy poissaoloja tydsuhteen paéat-
tymisen, vuosiloman, sairauden tai muun hyvaksyttavan syyn takia. Muu hy-

vaksyttava syy voi olla esimerkiksi perhepaivahoitajan anoma palkaton tyo-
vapaa oman lapsen sairastuminen vuoksi.

Kokopaivahoito

Lapsi on kokopaivahoidossa, mikali hAnen hoitopaivansa pituus on viisi tun-
tia tai enemman.

Kolmiperhepaivahoito:

Paivahoitomuoto, jossa perhepaivahoitaja hoitaa lapsia lasten kotona. Hoi-
toryhm& muodostuu yhden tai useamman perheen neljasta lapsesta. Per-
heet sopivat hoitoryhman ja kunta tarjoaa ryhmalle hoitajan.

Korvaava tyo:

Yllattden syntyvista tydajan vajauksista esim. lasten sairastumisista johtu-
en hoitajalla on ilmoitusvelvollisuus ohjaajalle lasten poissaoloista (ks.
KVTES:n liite 12). Tall6in voidaan perhepaivahoitajalle sijoittaa muita lapsia
(esimerkiksi sellaisia hoitolapsia, joiden oma hoitaja viettda tasausvapaapai-
vada). Jos tdma ei ole mahdollista, voidaan perhepaivahoitaja KVTES:n mu-
kaisesti siirtaa siksi paivaksi esim. tekemaan toita paivakotiin KVTES:n 1 lu-
vun 10 8§:n perusteella.
Osapaéivahoito:
Lapsi on osapaivahoidossa, mikali hoitopaivan pituus on alle viisi tuntia.
Palvelussuhde:

Ty6suhde perustuu kaupungin ja tyontekijan valiseen yksityisoikeudelliseen
tydsopimukseen, jossa tydtehtava maaritellaan. Suurin osa kaupungin henki-
I6kunnasta on tyésuhteessa.

Perhepéaivahoidon ohjaaja:
Perhepaivahoidon ohjaaja on varhaiskasvatuksen ja perhepéaivahoidon asi-

antuntija ja perhepaivahoitajien esimies. Yksi hanen tehtavistadan on suun-
nitella perhepaivahoitajien tydajat.

Perhepéaivahoitaja:
Perhepaivéhoitaja hoitaa lapsia omassa kodissaan tai lasten kotona. Yhdel-
l& perhepdivahoitajalla saa olla hoidossaan enintaan nelja alle kouluikaista
lasta kokopaivahoidossa ja sen liséksi voi olla esikoulua tai koulua kayva
lapsi, joka on osapéaivahoidossa. Hoitajan omat alle kouluikaiset lapset las-
ketaan mukaan hoidettavien lasten lukumaaraan.

Perhepéivahoidon kustannuskorvaus:

Perhepaivéahoitajalle korvataan lapsen hoidosta aiheutuneet kustannukset
Suomen Kuntaliiton kulloinkin voimassa olevan perhepaivahoidon kustan-
nuskorvauksia koskevan suosituksen mukaan. Kustannuskorvaukset pyri-
tdaan maksamaan seuraavan kuukauden palkanmaksun yhteydessa.

Perhepéivahoitajan tybaika:

88



Saannodllinen tyfaika maarittyy ennalta laaditun tydaikaluettelon mukaan.
TyOaikasuunnitelma tehdaan etukéteen koko tyGaikajaksoksi, jonka aikana
tyoaika tasoittuu em. viikkotuntimaaraan. Hoitajan tyfaika maaraytyy kul-
loinkin hoidossa olevien lasten hoitoaikojen mukaan. Ty6aika voi vaihdella
paivittain/viikoittain toiminnan ja lasten hoidon tarpeiden mukaan. Helsingin
kaupungin perhepéaivahoitajien sdéannollinen tydaika on keskimaarin 40 tun-
tia viilkossa ja 480 tuntia tydaikajaksossa. TyOaikajakson pituus on 12 viik-
koa (6 + 6 viikkoa).

Perhepéaivahoito:
Perhepaivahoito on alle kouluikaisten lasten paivahoitoa pienessa ryhmas-
s&, jossa korostuvat kodinomaisuus, perushoito, leikki ja kiireettomyys.
Perhepaivéahoito on hoitajan kodissa, lapsen kodissa tai erikseen suunnitel-
lussa rynméperhepaivéakodissa jarjestettya varhaiskasvatustoimintaa.

Paivakotihoito:
Lapsen hoitoa tata tarkoitusta varten perustetussa laitoksessa.
Ryhméaperhepaivahoito:
Ryhmaperhepéaivakodissa voi kaksi ryhmaperhepéivahoitajaa hoitaa yhta-
aikaisesti kahdeksaa alle kouluikdista lasta ja lisksi kahta osapaivéahoitoa
tarvitsevaa esiopetusikaista tai kouluikaista lasta.
Erityisista syista ja huomioon ottaen paikalliset olosuhteet kolme hoitajaa
voi samanaikaisesti hoitaa enintdan kahtatoista lasta, jolloin yhdella hoita-
jalla tulee olla tehtdvaan soveltuva sosiaali- ja terveysalan perustutkinto tai
muu vastaava tutkinto.

Tasoittumisjakso:
Jakso, jonka aikana tybaika tasoittuu ennalta sovittuun viikkotuntimaaraan.
KVTES:n mukaan tasoittumisjakson vahimmaispituus on kaksi viikkoa ja
enimmaispituus on kuusi kuukautta. Helsingin kaupungin tasoittumisjakson
pituus on 12 viikkoa (6 + 6 viikkoa).

Tilapéisesti hoidossa oleva lapsi
Tilapdaisesti hoidossa oleva lapsi sijoitetaan aina vapaille paikoille.

Tilapdinen hoitovapaa:
Perhepéivéahoitajalla on oikeus tilapaiseen hoitovapaaseen silloin kun hoita-
jan taloudessa asuvalla lapsella on tarttuva tauti tai sairaus, joka estaa per-
hepaivahoitajaa tekemasta tyttdan asianmukaisesti ja annettuja maarayk-
sia noudattaen.

TyOajaksi luettava aika:

Hoitajan tydaika alkaa, kun ensimmainen lapsi tulee hoitoon ja paattyy sii-
hen, kun viimeinen lapsi lahtee hoidosta lukuun ottamatta sitéd aikaa, jona
hoitajalla ei ole yhtaan lasta hoidossa. Ty6ajaksi luetaan my6s tydnantajan
maaraamien muiden tyétehtavien suorittamiseen kaytetty aika.

Tyb6ajaksi luetaan myds muu tydnantajan maaraama tehtava, kuten esi-
merkiksi osallistuminen tyokokoukseen, hoitajien iltaan tai timikokoukseen,
varhaiskasvatussuunnitelman laatiminen vanhempien kanssa, tutustumis-
kaynnit ennen hoitosuhteen alkua ja asiointi esimiehen kanssa.

TyOajan tasoitus:

Saman tasoittumisjakson (6 + 6 viikkoa) vajaat tunnit ja ylitunnit tasoitetaan
niin, etta sdanndllinen tydaika on keskimaarin 40 tuntia viikossa. Tasoitusta
ei tehda hoitajan vuosiloman, sairauspoissaolon tai tilapaisen hoitovapaan
VUOKSI.

Taysi tybaikajakso:
Tybaikajakso, johon ei sisélly yllamainittuja poissaoloja.
Varahoitaja:
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Paivakodissa tai muissa varhaiskasvatusviraston tiloissa varahoitajana toi-
miva ryhmaperhepéivahoitaja. Joissakin tapauksissa saattaa olla omassa
kodissaan kuukausipalkkaisena varahoitajana toimiva perhepéaivahoitaja.

Ylityo, taysi jakso:

Ylitydta on tydnantajan aloitteesta tehty tyo, joka ylittaa 40 tuntia kerrottuna
tyontekijaan sovellettavan tydaikajakson viikkojen lukumaaralla.

Ylityd, keskeytynyt jakso:

Jos tybaikajakso on keskeytynyt sen johdosta, etta tydntekijan tydsuhde on
paattynyt tai ettd han ei ole voinut olla tydssé loman, sairauden tai muun

hyvaksyttavan syyn vuoksi, lasketaan, kuinka monta tuntia keskimaarainen
tybaika kesken jddneena tybaikajaksona on tyohon kaytettyind vuorokausi-
na kahdeksaa tuntia pidempi. Taméan tuntimaarén osalta maksetaan 3 mo-
mentin mukainen ylitybkorvaus. Tyopaivaksi katsotaan talldin myods tydnta-
sauksesta tai vapaa-aikakorvauksesta johtuvat kokonaiset vapaapaivat.

Lyhenteita:
pph
rpph
ryhmis
op
kp
eo
h&k henkild

VEPE
PY

perhepaivahoito
ryhmaperhepaivahoito
ryhmaperhepaivakoti
osapaivahoito
kokopaivahoito
esiopetus

hoito- ja kasvatushenkild (tbissa ryh-
maperhepaivakodeissa tai paivakodeis-
sa)

Perhepaivahoidon vertaisryhma
paivahoitoyksikko
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Luottamukselliset liitteet

Liite 6. Tavoitetilan kuvaus
Liite on erillisessa tiedostossa Liite 6. Tavoitetilan kuvaus.pdf

Liite 7. Vaatimusmaarittely
Liite on erillisessa tiedostossa Liite 7. Vaatimusmaarittely.pdf
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