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THVISTELMA

Opinnaytety6 on tydeldamalahtdinen kaytannon tyota kehittava hanke,
toteutustavaltaan toiminnallinen opinnéytety6. Kohderyhman& on Kotkan
kaupungin kuntoutuksen fysioterapiahenkilstd, joka on tdman projektin asiakas
ja tuleva tuotteen kayttéjéa.

Kohteena olevassa tydyksikdssa on tarve késikirjalle jonka avulla voidaan
parantaa yksikon tiedonhallintaa. Taman tyon tavoitteena on kehittaa
toimintakaésikirja, joka avulla voidaan véhentaa turhaa tyotd, selkiyttaa ja tehostaa
tyoskentelya sekd parhaimmillaan parantaa tyotyytyvaisyyttd. Toimintakasikirja
toimii tyokaluna tiedottamisessa ja perehdytyksessa. Tulevaisuudessa
toimintakésikirjaa voidaan kayttaa laatukasikirjan pohjana. Kokonaistavoitteena
on tydn sujuvampi arki.

Tyon tuotoksena syntyi sdhkdisessd muodossa oleva laatu- eli toimintakasikirjan
runko, paivittaisen tyon tekemista tukeva tyokalu, joka siséltaa tyon tekemista
ohjaavia ohjeita, sopimuksia ja toimintamalleja. Toimintaké&sikirja tallennetaan
Kotkan kaupungin sisdiselle lahiverkkoasemalle, jossa se on Kuntoutuksen
henkilokunnan kéytettavissa.

Opinnaytety6 koostuu raportista ja toimintakasikirjan rungosta seka sen kayttoon
liittyvista ohjeista. Raportin teoreettisessa viitekehyksessa kuvataan
kehittdmistyon tavoitteisiin ja tekemiseen liittyvia kasitteité laatu ja
laadunhallinta, tydhyvinvointi sek& tuotteistaminen. Lisaksi esitell4&n teoriaa ja
perusteluja toimintakasikirjan rungon laatimiselle.

Asiasanat: laatu, laadunhallinta, tydhyvinvointi, tuotteistaminen, tiedonhallinta
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ABSTRACT

This bachelor’s thesis is a project, which comes from the needs of practical
physiotherapy work. This work is made in collaboration with the Kotka health
care organization for the use of their physiotherapy personnel.

In our physiotherapy unit, there was a need for a manual, to improve the
management of information. The product of this work is an electronic manual,
which is used as a tool to facilitate daily working and it includes guides, contracts
and working modelas.

The aim of this work is to improve a workable manual, which decreases useless
work, clarifies and enhances working and contributes to welbeeing at work. The
manual with logical headlines helps in information dissemination and introduction
and it can also be used as a basis of a quality manual. The aim is more fluent and
smooth every day at work. This manual is uploaded to the intranet of Kotka city,
for the use of the physiotherapy personnel.

This bachelor’s thesis consists of a report and headlines of the manual, and some
guidelines for the use of the manual. In the theoretical frame of reference we
describe concepts such as quality, quality of management, wellbeing at work and
branding. In addition, we introduce the theory and some arguments and
justification for making the manual.

Key words: quality, quality of management, wellbeing at work, branding,
information
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1 JOHDANTO

Véeston elinian pidentyminen on tuonut mukanaan keskustelun tyontekijoiden
elakeidn nostamisesta ja se tekee puolestaan ajankohtaiseksi aiheen tyén
vetovoimatekijoista ja tyéhyvinvoinnista. Tydhyvinvointia edistavassa
tyoyhteisssé tyon organisointi, sovitut kdytdnnot ja tehtdvat ovat selkeitd ja
perehdytys on riittdvaa. Tyohyvinvoinnin kannalta on tarkeda tyon
vetovoimatekijéiden vahvistaminen, joihin luetaan kuuluvaksi mm. tydyhteison
hyva tiedonkulku. (Tydhyvinvointia hyvinvointityéhon -opas 2011, 3, 6.)
Ty6hyvinvoinnin ja tydssd innostumisen perusedellytyksend on typaikan sujuva
arki (Lerssi-Uskelin & Vanhala 2011, 7).

Nykypaivén yhteiskunnassa tieto muuttuu nopeasti ja tietotulva on valtava.
Tiedon hallintaa voidaan pitad tand péivana organisaation toimintakyvyn
perustana ja se on jarjestelmén uudistamisen keskitssa. Tiedon luominen,
varastointi, hallinta, tallentaminen seka siirto ovat keskeisia tekijoita organisaation
toimintakyvyn kannalta. (Stenvall & Virtanen 2012, 137.)

Organisaation toimintaa kehitettdessa on Parantaisen (2007, 124 - 125) mukaan
tarkead, ettd palvelutuote konkretisoidaan kasikirjaksi, jolla havainnollistetaan
mité yritys todella tekee. Myds Hellman (2003, 173) korostaa ettad palvelutuotteen
konkretisoiminen késikirjaksi on merkityksellistd. Hellmanin mukaan toimiva
kasikirja parantaa sisaisen toiminnan tehokkuutta seka poistaa yhteistyotahojen
toiminnan paallekkéaisyyksia. Lisaksi se parantaa yksikon omaa yhtendisyytta ja
lisdd ymmarryksen kehittymisté yksikoiden valilla.

Toivosen (2012, 19) nakemys on ettd ajankayton tehostuessa sahkoisten
palvelujen kehittymisen my6té organisaation tiedollinen ja taloudellinen arvo
lisdantyvat. Liséksi sosiaalinen arvo liséantyy tuotteistamisen luomien parempien
toimintajarjestelmien my6té. Parantainen (2007, 106, 124 - 125) korostaa ettéd
organisaatiossa, jossa on hyva toimintajarjestelma, on tehtdvien omaksuminen
nopeaa ja henkilokunnan vaihtuessa pystytdan tuottamaan jarjestelman mukaista
palvelua. Hyva jarjestelméa antaa asiantuntijalle tydrauhan ja nostaa tarkeiden

toiden prioriteettia.

Sosiaali- ja terveyspalveluiden muutoksessa terveyspalvelujen laatua ja



kustannustehokkuutta on mahdollista kehittdd merkittavasti olemassa olevilla
resursseilla, kayttajalahtoisesti. Rakenteiden uudistamisen sijaan pitaisi keskittya
palveluiden sisallén ja ydintoimintojen uudistamiseen. Kehittdmisen
avainasemassa ovat kaytdnnon tydssa kohdatut tilanteet ja oman organisaation
tyontekijoiden kyvykkyyden kayttaminen. (Stenvall & Virtanen 2012, 21, 78.)

Sosiaali- ja terveyspalveluiden palvelurakenne ja toimintaympéristo ovat
jatkuvassa muutoksessa ja organisaatioiden on oltava mukana tulevaisuuden
toiminnan kehittdmisessa. Myos Kotkan kaupungin kuntoutuksen fysioterapian
yksikdssd, joka on tdman tyon tilaaja, on tyo- ja toimintamalleja kehitetty viime
vuosien aikana ja muutoksia sek& uudistuksia toimintojen kehittdmistarpeiden
myota tapahtuu jatkuvasti. Muutokset liittyvat mm. toimitiloihin,
henkildstoresursseihin, tydprosessien ja palvelujen tehokkuuden arviointiin seka

tietoteknologian uudistuksiin.

Kehittdminen tulisi sisallyttaa kiintedksi osaksi tydyhteisdjen toimintaa, mutta se
on usein maaritelty ei-kiireellisiin tehtaviin ja jaa muiden tdiden ja tehtdvien
jalkoihin (Parantainen 2007, 27). Kettunen kirjassaan Onnistu projektissa
puolestaan toteaa ettd suurin osa kehittdmisprojekteista joudutaan tekemé&én tyon
ohessa. (Kettunen 2009, 16). Tilaaja organisaatiossa, fysioterapian tyoyksikossa
kehittdminen koetaan tarkeaksi, mutta se jaa usein muiden tdiden jalkoihin.
Taman opinnaytetyon puitteissa meilla oli mahdollisuus kehittda organisaation

toimintaa esiin nousseen kehittdmistarpeen mukaisesti.

Fysioterapian tyoyksikdssé mietittiin yhdessé kehittdmistyon aihetta, mahdollista
epékohtaa tai ongelmaa jonka poistamiseen ei ollut liiennyt aikaa perustehtavalta
ja johon toivottiin muutosta. Tarve kehittamistydlle herasi tiedonhallintaan
liittyvésta ongelmasta. Nykypaivén internet yhteiskunnan jatkuvasti uusiutuva ja
muuttuva tieto, muistinvaraisuuden ongelmat, perehdytyksen heikkoudet,
palveluiden epdyhtendisyys ja ammattilaisten hiljainen tieto sekd kirjaamattomat
sopimukset ja ohjeet nousivat esille. Edelld mainitut asiat ja ongelmat koettiin

heikentévan arjen tyon sujuvuutta.

Talla hetkella tydyksikon kaytdssé oleva hakemistokansio on rakentunut vuosien

varrella ilman suunnitelmallisuutta, johdonmukaista runkoa ja



paivityssuunnitelmaa. Tdma koettiin arjen sujuvuuden liséksi vaikuttavan sisaisen
toiminnan tehokkuuteen ja johtavan toimintojen paallekkaisyyksiin. Tyoyksikossa
oli tarve rakenteeltaan selkedlle kasikirjalle, josta 16ytaa tarvittavat tyo- ja
toimintaohjeet mahdollisimman nopeasti ja jossa tieto on péivitettyd, ajantasaista.
Esimiesten toive oli ettd uudistettu kasikirja selkiyttaa ja kirkastaa toiminnan

perustehtdvan ja kokoaa fysioterapian ydinpalvelut yksiin kansiin.

Tama opinnaytetyd on tydelamalahtdinen kaytannon tyotéd kehittdva hanke,
toteutustavaltaan toiminnallinen opinnéytety®. Tydn tuotos on sahkdisessa
muodossa oleva toimintakésikirjan runko, paivittaisen tyon tekemisté tukeva
tyokalu, joka siséltédé tyon tekemistd ohjaavia ohjeita, sopimuksia ja
toimintamalleja. Kohderyhména on Kotkan kaupungin kuntoutuksen

fysioterapiahenkildstd, joka on tdméan projektin asiakas ja tuotteen kéyttaja.



2 OPINNAYTETYON TAUSTA

Kotkan kaupungin kuntoutuksen fysioterapiayksikssa on tapahtunut paljon
uudistuksia ja muutoksia viime vuosien aikana ja se on edelleen jatkuvassa
muutoksessa mm. toimitilojen, henkildstoresurssien, palveluprosessien ja
tietoteknologian suhteen. Tietotulva on nyky-yhteiskunnassa valtavaa. Tietotulvaa
sosiaali- ja terveydenhuollossa tutkineet Hall ja Walton (2004) toteavat etté
valtava tiedon maaré aiheuttaa stressin, vasymisen ja sairastumisalttiuden
lisadntymisen lisdksi mm. epétarkkuutta kliinisessa arvioinnissa ja vaikeutta
paatoksen teossa. Liséksi on havaittu etta kliinisen tyon tekijat eivat valttamatta
tunne tyon tekemiseen liittyvid viimeisimpia ohjeita ja tuntevat syyllisyytta siita.
(Hall & Walton 2004, 102, 108.)

Kotkan kaupungin henkildstostrategiassa (2013 — 2016) henkilokunnan
tydhyvinvoinnin ja ammattitaidon yllapitamiseen liittyvia kriittisia
menestystekijoitd on useita. Naisté toimiva perehdytyskaytanto, tydssa jaksamisen
tukeminen, tydntekijoiden osallistuminen tyon ja tydyhteison kehittdmiseen, ovat

menestystekijoita, joihin voimme vaikuttaa tdman kehittamistyon avulla.

Aikaa kuluu entistd enemman tyon oheistoimintaan, kuten tiedon hallintaan.
Oheistoimintaan kuluva aika on pois perustehtévasta eli asiakastyosta.
Asiakasmaéardat ovat perusterveydenhuollossa suuria ja tydn vaatimukset suhteessa
kaytettaviin resursseihin aiheuttavat riittaméattdmyyden tunnetta, turhautumista
seké tyossa vasymistd. Tama kaikki vaikuttaa tyontekijan tyhyvinvointiin, tyon
laatuun ja tyotehokkuuteen katsotaan asiaa sitten palvelua kéyttavan asiakkaan-,

sidosryhmien-, tyontekijan- tai organisaation nakokulmasta.

Toimintamallien ja hoitoketjujen kehittdmista tehdaan valtakunnallisesti
alueellisesti ja kuntasektorilla, ja tdhan liittyen my6s omassa organisaatiossamme
on tarve tyon kehittdmiselle. Omalta osaltamme meille tuli mahdollisuus kehittda
tyoyksikkdmme toimintaa tyontekija- l&htoisesti. Tyon taustalla ovat kdytdnnon
tyossé kohdatut ongelmat ja palveluiden sisallon kehittdminen. Kehittamalla
tyoyksikon tiedonhallintaa voidaan vaikuttaa palveluiden laatuun, tyon

tehokkuuteen ja henkiléston tyohyvivointiin.

Kotkan kaupungin fysioterapiayksikon ty6- ja toimintaohjeet on tallennettu



sahkoiseen hakemistokansioon, jota oli tarve kehittdd. Hakemistokansio on
rakentunut vuosien varrella ilman suunnitelmallisuutta, johdonmukaista runkoa ja
paivityssuunnitelmaa. Hakemistokansiota on tarkoitettu kaytettavéaksi paivittdisen
tyén apuna, mutta sen kaytto on hidasta ja ollut sen vuoksi vahaistéa.
Hakemistokansiosta puuttuu sisallysluettelo ja sen runko on epéalooginen eika
ohjaa tiedonhakua. P4&kansioita on yhteensa neljakymmentakahdeksan. Samaa
tietoa on usean otsikon alla, kaikkea tietoa ei ole péivitetty, ja kaikkia tyo- ja
toimintaohjeita ei ole hakemistokansiossa. Lisaksi tietojen paivityssuunnitelma
puuttuu. Kirjaamattomat tyon tekemiseen liittyvat ohjeet ja kdytannot
moninkertaistavat tyotd, kun jokainen tyontekija joutuu etsimaén tarvittavat tiedot
erikseen. Taman koettiin arjen tydn sujuvuuden lisaksi vaikuttavan sisaisen
toiminnan tehokkuuteen ja johtavan toimintojen paallekkaisyyksiin. Tyoyksikossa
oli tarve késikirjalle, josta 10ytaa tarvittavat tyo- ja toimintaohjeet
mahdollisimman nopeasti ja jossa tieto on péivitettyd ja ajantasaista. Jasennelty

kasikirja parantaa edellytyksié yksikon palveluiden tuotteistamiselle.



3 OPINNAYTETYON TARKOITUS TAVOITE JA AIHEEN RAJAUS

Tama opinnaytety6 on tydelamalahtdinen kaytannon tyoté kehittdva hanke,
toteutustavaltaan toiminnallinen opinnaytetyd. Opinndytetyon toiminnallinen
tavoite on suunnitella ja laatia fysioterapiayksikk6on toimintakasikirjan runko.
Toimintakasikirjan on tarkoitus olla paivittaista tyota tukeva tyokalu, joka tulee
siséltamaan tyon tekemistd ohjaavia ohjeita, sopimuksia ja toimintamalleja.

Tyon tuotos on sahkdisessa muodossa oleva uudistettu hakemistokansio joka
nimet&én tassa tyossa toimintakasikirjaksi. Uudelleen jasentdmalla ja kehittamalla
hakemistokansiota luodaan perusta palveluiden tuotteistamiselle seka
laatukéasikirjalle. Kohderyhména on Kotkan kaupungin kuntoutuksen
fysioterapiayksikon henkilokunta, joka on tdméan projektin asiakas ja tuotteen

tuleva kayttaja.

Tassa tyossa luodaan toimintakasikirjaan johndonmukainen hakemistorunko, joka
ohjaa tiedonhakua. Tavoitteena on saada fysioterapiayksikon kaytton
ulkoasultaan siisti, yhtenainen ja luottamusta heréttava toimintakasikirja, joka on
johdonmukainen, selked, informatiivinen ja kaytettavissa tyon tukena. Lisaksi
tavoitteena on rakentaa toimintakasikirjan runko, jota on vaivatonta edelleen

tdydent&a ja kehittdd tulevaisuudessa.

Tarkoituksena on luoda toimiva késikirja, joka vahentda turhaa tyota, selkiyttaa ja
tehostaa tydskentelya ja parhaimmillaan parantaa tyotyytyvaisyytta.

Toimintakasikirja toimii tydkaluna tiedottamisessa ja perehdytyksessa.

Opinnaytetyon laajenemisen estdmiseksi aihe rajattiin k&sittdmaan
toimintakésikirjan rakennetta ja sisallén runkoa. Toimintakasikirjan sisallon

valmiiksi rakentaminen ei tdman tyon aikana ollut ajallisesti mahdollista.



4 OPINNAYTETYON AIHEESEEN LITTYVAT LAIT JA ASETUKSET

Toimintakasikirjan rakennetta ja siséltod ohjaavia lakeja tarkastellaan ty6hon
perehdyttamisen ja tyonopetuksen nakokulmasta. Ty6lainsaddantd ohjaa
perehdyttamisté ja madrittelee tydntekijén suojan seké tyonantajan vastuut
perehdytyksesté. Perehdyttamiselld ja tyonopastuksella on tarked merkitys
tyomotivaatiolle, tyoturvallisuudelle ja tydyhteison hyvinvoinnille.
Tyodnopastukseen kuuluu tyéhon perehtymisen lisaksi turvallisten ja terveellisten

ty6tapojen sekéd ergonomian opastaminen.

Tyontekijoiden tyontekemistd ohjaavat toimintakdytdnnot ovat osa
potilasturvallisuutta. Potilasturvallisuuden edistdmiseksi on tarkeé etta
henkildstolla on yhtendiset, selkeét, ajantasaiset ja kaikkien saatavilla olevat
toimintaohjeet ja kuvaukset toimintakéytannoista. Tyoprosessien tulee olla
selkeitd ja paivittaiseen tydhon tarvittavan tiedon tulee olla helposti saatavilla
Toimintokohtaisten hoitoketjujen kuvaaminen ja kehittdminen tehostaa toimintaa
sekd yhdenmukaistaa toimintoja. Yhdenmukaiset toimintakéytannot selkiyttavat
henkilékunnan tyonjakoa, vastuun jakamista, edistavat tyon sujuvuutta ja
vahentdvat virheiden syntymista. Organisaation ndkokulmasta potilasturvallisuutta
on toiminnan kehittdminen ja arviointi. (Potilasturvallisuusopas 2010, 15, 18, 24.)

Terveydenhuoltolain (1326/2010) 8 § kohdassa laatu ja potilasturvallisuus
maaritell&an siten etté terveydenhuollon toiminnan on oltava laadukasta,
turvallista ja asianmukaisesti toteutettua. Terveydenhuollon toimintayksikén on
laadittava suunnitelma laadunhallinnasta. ( Terveydenhuoltolaki 1326/2010.)

Terveydenhuollon ammattihenkildista maaritellyn lain (559/1994) tarkoituksena
on edistaa potilasturvallisuutta seké terveydenhuollon palvelujen laatua mm.
varmistamalla ettd laissa tarkoitetulla terveydenhuollon ammattihenkil611& on
ammattitoiminnan edellyttdma koulutus, muu riittdvd ammatillinen patevyys ja
ammattitoiminnan edellyttdmat muut valmiudet. (Laki terveydenhuollon
ammattihenkilGistd 559/1994.)

Tyosopimuslaki (55/2001) velvoittaa tydnantajan huolehtimaan siitg, etta
tyontekijé voi suoriutua tyostdédn myos silloin kun yrityksen toimintaa, tehtavaa,

tyotd tai tydomenetelmid muutetaan tai kehitetddn (Tyosopimuslaki 55/2001).



Ty6turvallisuuslain (738/2002/) toinen luku késittelee tydnantajan yleisia
velvollisuuksia ja luvun 14 pykala késittelee tyontekijélle annettavaa opetusta ja
opastusta. Lain nojalla tyénantajan on myds huolehdittava tyontekijan riittdvasta
perehdytyksesta mm. tyohon, tydolosuhteisiin, tydmenetelmiin ja tydvalineisiin.
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002.)

Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta (44/2006)
velvoittaa tydnantajan kaymaan tyontekijoiden kanssa yhdessa lapi tyontekijoille
annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdytyksen, arviomaan néiden tarve ja
jarjestéa perehdytys. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan
tyosuojeluyhteistoiminnasta 44/2006).

Yhteistoimintalakien (334/2007, 449/2007) tarkoituksena on edistaa
vuorovaikutusta tydnantajien ja tyontekijoiden valilla. Yhtena tavoitteena on ettéa
tyontekija saa riittavésti ajantasaista ja totuudenmukaista tietoa, pystyy
osallistumaan yrityksen tai kunnan kehittdmiseen ja pystyy vaikuttamaan omaan
tyotaan koskeviin paatoksiin. (Yhteistoimintalaki 334/2007, 449/2007.)

Kotkan kaupungin henkilostostrategia (2013 — 2016) ohjaa henkilostopolitiikkaa
ja johtamista. Strategian yhteisesti sovittuja toimintaperiaatteita ovat
oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus, avoimuus, vastuullisuus ja arvostus.
(Kotkan Kaupunki 2013a.)



5 KUNTOUTUKSEN TOIMINTAYMPARISTO

5.1 Kuntoutuksen maaritelma

Sosiaali-ja terveysministerid (2011) méarittelee ettd kuntoutuksen tavoitteena on
edistaa sairaan, vammaisen tai vajaatoimintakykyisen ihmisen toimintakykya,
itsendisté selviytymistd, hyvinvointia, osallistumismahdollisuuksia ja
tyollistymistd. Laakinnallinen kuntoutus méaéritelladn toiminnaksi jonka
tavoitteena on fyysisen toimintakyvyn palauttaminen ja toimintakyvyn

yllapitdmiseen tahtadva kuntoutus.

5.2 Ylin organisaatio

Kotkan kaupungissa ylinta paatantavaltaa kayttdd kaupunginvaltuusto ja -hallitus
sekd kaupunginjohtaja, jonka suorassa alaisuudessa toimivat kansliapaallikko seka
palvelujohtaja. Kansliapaéllikko toimii hallinnollisena esimiehend hallinnon,
kaupunkikehityksen ja kulttuurin, teknisten palvelujen, talouden ja
kaupunkisuunnittelun vastuualueilla. Jokaisella vastuualueella on omat johtajat ja
lautakunnat. (Kotkan kaupunki 2012d.)

Palvelujohtajan suorassa alaisuudessa on terveydenhuollon-, sosiaalihuollon-,
vanhustenhuollon-, opetustoimen-, paivahoidon- ja hyvinvointineuvolan
vastuualueet seka nuoriso- ja litkuntatoimi. Kuntoutus kuuluu sosiaali- ja
terveyslautakunnan piiriin terveydenhuollon vastuualueelle ja toimii
terveysjohtajan alaisuudessa. Terveysjohtajan vastuulla on lisaksi suun-
terveydenhuollon-, avoterveydenhuollon-, terveyskeskussairaalan-,
mielenterveystyon- seké erikoissairaanhoidon palvelut. Palveluilla on omat
lahiesimiehet. (Kotkan kaupunki 2012d.)

5.3 Kuntoutus

Toimintakasikirja tulee Kotkan kaupungin kuntouksen fysioterapiayksikolle, joka
toimii Kotkan Kaupungin hyvinvointipalvelujen alaisuudessa, terveydenhuollon
vastuualueella ja tuottaa kuntalaisille perusterveydenhuollon kuntoutuspalveluja.

Kuntoutuspalvelut toimivat Karhulan sairaalan tiloissa ja Karhuvuorikodissa.
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Avo- ja vuodeosastopalvelut seka laakinnallinen kuntoutus toimivat Karhulan
sairaalan tiloissa ja veteraanipalvelut Karhuvuorikodissa. Kuntoutuksen
esimiehend on osastonhoitaja, jonka alaisuudessa tydskentelee kaksikymmenta
tyontekijaa. Avovastaanottopalveluissa tydskentelee yhdeksan fysioterapeuttia,
seka kuntohoitaja. Vuodeosastopalveluissa tydskentelee kolme fysioterapeuttia ja
kaksi kuntohoitajaa sekd veteraanipalveluissa kolme fysioterapeuttia ja
kuntohoitaja. Liséksi kuntoutuksella on toimistosihteeri. (Kotkan kaupunki
2013c.)

Avovastaanottopalvelut on suunnattu la&kinnalliseen kuntoutukseen oikeutetuille
vaikeavammaisille henkildille, erikoissairaanhoidosta terveyskeskuksen
jatkohoitoon ohjatuille potilaille ja terveyskeskusladkarin lahetteella tuleville
potilaille. Lisaksi palveluita tarjotaan terveydenhoitajan lahettamille neuvola- ja
kouluikaisille lapsille ja nuorille, sairaanhoitajan puhelinhaastattelun perusteella
lahettamille akuutti tule-potilaille. Potilaat padsevat fysioterapiaan sovitun
kiireellisyysjarjestyksen mukaan. Avofysioterapia tapahtuu paéosin Karhulan
sairaalan fysioterapiaosastolla. Potilaalla on mahdollisuus saada yksi tai kaksi
ohjaus- ja arviointik&yntid omaan kotiinsa, mikéli toimintakyky on heikentynyt
niin, etta itsendinen ja turvallinen asuminen on vaarantunut. Avopuolen potilaille
jarjestetaan lisdksi monipuolista ryhmétoimintaa. Ryhmaét ovat jaoteltu

toimintakyvyn tai diagnoosien perusteella. (Kotkan kaupunki 2013c.)

Vuodeosastopalvelut tarjoavat kuntoutusta Karhulan sairaalan vuodeosastoille.
Potilaat tulevat fysioterapiaan osaston ladkérin lahetteelld. Vuodeosaston
fysioterapeutit kuntouttavat potilaita lisaksi paivasairaalassa, joka on tutkimus- ja
jatkokuntoutusyksikkd, jossa tarjotaan potilaille hoitojaksoja sairaanhoidollisin
perustein. Vuodeosastolla ja paivésairaalassa tydskentelevat fysioterapeutit
tekevat kotiutuksen yhteydessa tarvittaessa kotikdynnin, jonka tavoitteena on
selvittad potilaan kotona parja@minen. Kotikaynnit tehd&an yhteistyssa potilaan
ja omaisten kanssa. Kaynnilla varmistetaan potilaan turvallinen kotiutuminen ja
arvioidaan tarvittavat apuvélinetarpeet ja asunnonmuutostyo6t. (Kotkan kaupunki
2013c.)

Veteraanikuntoutus palvelee rintamaveteraaneja, joille Kotkan kaupunki jérjestaa

kuntoutusta terveyskeskuksen omana toimintana, paasaantoisesti
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avokuntoutuksena Karhuvuorikodin kuntoutusosastolla. Lisaksi jarjestetdén
ryhmékuntoutusta. Eritasoiset ryhmét mahdollistavat jokaiselle henkil6lle omaa
kuntoa parhaiten vastaavan ryhmatoiminnan. Yksilojakson péatteeksi veteraanin
on mahdollista osallistua ryhméaan. Rintamaveteraanit ovat myos oikeutettuja
maksuttomaan kotona tapahtuvaan kuntoutukseen, joka toteutetaan silloin, kun
fyysiset voimavarat ja toimintakyky ovat heikentyneet ja avokuntoutukseen
ldhteminen vaatii liikaa voimavaroja. Talldin veteraanikuntoutuksen
fysioterapeutti kuntouttaa asiakasta hdnen omassa kodissaan. (Kotkan kaupunki
2013e.)

Laakinnallisen kuntoutuksen kuntoutustyoryhma kasittelee kuntoutussuositukset
potilaiden kuntoutustarpeista ja tekee paatoksia erilaisista terapioista,
laitoskuntoutuksista seka apuvalineista. Palvelut jarjestetdén ostopalveluna, mikéli
niit4 ei voida toteuttaa omana toimintana. Kuntoutustyoryhmaan kuuluu
vastuul&akari seké fysioterapiaosaston osastonhoitaja ja sihteeri. (Kotkan
kaupunki 2013c.)

5.4 Toimintaympdriston visio ja strategia

Visio on ndkemys, erddnlainen haavekuva siitd, miltd oma yritys ndyttdd 5 vuoden
paastd. Visio voi olla pyrkimys luoda jotakin merkityksellistd ja ilman visiota
ty6ltd puuttuu suunta. Visio on yleensa mitattavissa oleva tulos tai saavutus.
Ollakseen oikein asetettu, vision on perustuttava asettamisajankohdan
l&htotilanteeseen. (1ISO 9001 2008, 12).

Kotkan kaupungin 2016 visio:

Merikaupunki Kotka on kansainvélisesti verkostoitunut Itdmeren
vetovoimainen kasvukeskus. Kotkalaisuus méaaritellaan
rohkeaksi ja luovaksi uudistumiseksi, aktiiviseksi
osallistumiseksi, yrittajyydeksi, vahvaksi yhteishengeksi ja
monipuoliseksi kulttuurielaméksi. Kotkassa arvostetaan
sosiaalista huolenpitoa, elinikdista oppimista sek& puhdasta ja
viihtyisda ymparistoa.( Kotkan kaupunki 2013a.)

Kotkan terveyskeskuksen kuntoutuksen visio:

Kuntoutus on laatujarjestelman mukaisia, korkeatasoisia
kuntoutuspalveluja tuottava yksikko. (Kotkan kaupunki. 2013c.)
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Strategialle ei ole yksinkertaista maaritelméaa. Strategialla on useita rooleja
yrityksessa ja se kuvailee padmaaran, johon resurssien puitteissa pyritaan.
Strategiassa innovaatio toiminta on tarkeda. (Katz & Schutte 2011, 72.)
Strateginen suunnittelu on organisaation suunnittelua, jossa tavoitteet maéritellaan
5-10 vuoden pa&han. Pitké&n tahtaimen strategian on tarkoitus méaarittaa
organisaation palveluajatusta ja tavoiteltavaa vaikuttavuutta. (Kivistdé 2003, 107).
Kotkan kaupungin henkilostostrategiassa keskeisid toimintaperiaatteita ovat
oikeudenmukaisuus, yhdenvertaisuus, avoimuus, vastuullisuus ja arvostus. Kotkan

terveyskeskuksen kuntoutuksen strategia:

Kuntoutuksen toimintayksikko edistaa kuntalaisten hyvinvointia
tuottamalla ja kehittamalla tyo- ja toimintakykya korjaavia,
yllapitavia ja edistavia kuntoutuspalveluja. Fysioterapiayksikko
toimii osana terveydenhuollon palveluketjua. Asiakkuus
maaraytyy terveydenhuollon toimesta todetun, potilaan
yksilollisen l&aaketieteellisen tarpeen ja palveluketjussa erikseen
sovittujen periaatteiden mukaan. Palvelujen toteuttamisessa
korostuu kuntoutujakeskeisyys, moniammatillisuus ja yhteistyo
muiden kuntoutusta jarjestavien tahojen kanssa.
Kuntoutujaléhtoisyys toteutuu siten, ettd kuntoutujan omat
voimavarat ja panostus huomioidaan, pyrittaessa yhdessa
asetettuihin tavoitteisiin. Yksikon palvelujen oikeaa
kohdentuvuutta, vaikuttavuutta ja asiakastyytyvaisyytta
arvioidaan saannollisesti koko palveluketjussa. Organisaatio on
toiminnassaan osaava ja tehokas, kehittyva ja motivoitunut.
(Kotkan kaupunki 2013c.)

Toimivan organisaation perustana on etta tyoyksikolla on tiedossa yksikon
perustehtdva, visio, ja strategia, jotka ohjaavat toimintaa kohti yhteistad paamaaraa.
Organisaation toiminta kehittyy osaavan, tavoitteisiin sitoutuneen henkilokunnan
myo6ta. (Lecklin 2006, 232, 242.)
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6 KEHITTAMISTYOTA OHJAAVA VIITEKEHYS

Kehittamistyona laadittiin tyoyksikkoon tyokalu, jonka tarkoituksena pitkalla
tdhtdimella on parantaa tyon tehokkuutta ja laatua seka tydhyvinvointia. Laatu,
tuotteistaminen ja tyohyvinvointi vaikuttavat toinen toisiinsa ja siksi niita kaikkia

kasitellaan tyon tietoperustassa.

Tdssa tyossa ei tuotteisteta palveluja, eika tehdd tyota perinteisena
tuotteistamisprosessina. Tuotteistamista kuitenkin késitelldén viitekehyksessa,
koska talla kehittamistyolla ja tuotteistamisella on vahvasti yhteista teoriapohjaa.
Tassa tyossa kehitetyn tyokalun avulla parannetaan edellytyksia ja luodaan pohjaa

palveluiden tuotteistamiselle.

Lahdemateriaalina kaytettiin aiheeseen liittyvaa Kirjallisuutta sosiaali- ja
terveydenhuollon seka tekniikan aloilta. Liséksi tutustuttiin Theseuksessa
julkaistuihin opinnaytetoihin ja pro gradu-tutkielmiin seka verkkoraportteihin,
joista 10ytyneitd alkuperaislahteita kaytettiin tyossa. Tutkimuksia
toimintakasikirjan suunnittelun pohjaksi ei 16ytynyt, sen sijaan teoriaa l16ytyi tyon
tueksi. Tietoa haettiin terveydenhuoltoalaa koskevista laeista ja asetuksista, STM
ohjeistuksista ja Kuntaliiton ohjeista. Liséksi kéaytettiin metodikirjallisuutta
toiminnallisen opinndytetyon laatimisen ja kirjoittamisen tueksi. Tiedon haun
valintakriteerina kaytettiin asiasanoja jotka nousivat viitekehyksesta. Tietoa
pyrittiin hakemaan alle kymmenen vuotta vanhoista lahteista. Avainsanat
varmistettiin asiasanastosta YSA, Helecon online. Asia- ja avainsanoilla haettiin
tietoa tietokannoista; Google, Google scholar, Academic Search, Arto ja Ebsco.
Avainsanoina kaytettiin laatu, tuotteistus, tydhyvinvointi, tietokannat ja projekti.
(Liite 1.)

6.1 Laatu ja laadunhallinta

Stakes méérittelee laadun parantamisen toiminnaksi, jonka tarkoituksena on
palvelujen toimintojen tehostaminen, jotta organisaation ja asiakkaiden palveluista
saama hyoty liséantyisi ja tuotteiden laadun vaihtelu véhenisi. Sosiaali- ja
terveyspalvelujen laatuajattelu vahvistui 1990-luvun laman jélkeen kun

hyvinvointipalveluille alettiin asettaa taloudellisia tehokkuus- ja
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uudistamisvaatimuksia. Asiakkaiden valinnanvapaus ja palvelukriteerit nousivat
korostetusti esiin. Valtionosuuksien myotd kuntien itsendinen péatantavalta laajeni
ja kunnat alkoivat kehitté erilaisia laadunhallinnan menetelmia. (Stakes 2008,
10.)

ISO (International Organisation for Starndardization) on yleisesti kaytssé oleva
standardi, joka korostaa laadunhallinnassa erityisesti prosessien vaatimusten
ymmartamista ja tayttymistd, prosessien suorituskykyé, tuloksien tiedostamista ja
prosessien jatkuvaa parantamista. 1ISO 9001: 2000 standardin vaatimuksia voidaan

soveltaa isoissa ja pienissé organisaatioissa. (Pesonen 2007, 74- 75.)

Terveydenhuollon lains&d&déanto ei sisalla sdannoksié laadunhallinnasta, mutta laki
potilaan oikeuksista ja sosiaali- ja terveydenhuoltohenkiléston
patevyysvaatimuksia koskevat sdddokset takaavat osaltaan palvelujen laadun
toteutumisen. Laatu sosiaali- ja terveydenhuollossa perustuu lakeihin, asetuksiin,
valtakunnallisiin suosituksiin ja maarayksiin sekd madritettyihin asiakkaiden
tarpeisiin. Palveluiden laatu on yhteydessa taloudellisiin resursseihin, uusimpiin
tutkimustuloksiin seka nayttdon perustuvaan toimintaan. Sosiaali- ja
terveydenhuollossa palvelun laatua ei ole ohjattu tiukoilla s&é&nndksilla tai
madrayksill4 vaan on olemassa valtakunnallisia suosituksia, joiden avulla on
tarkoitus yhdenmukaistaa palveluja. Suositukset eivét ole sitovia palveluja
madriteltdessd, mutta ne muodostavat lahtokohdan alueellisille
kehittdmisohjelmille. (Kivistd 2003, 91, 105.)

Lecklin (2006, 15 - 18) madrittelee laadun moniselitteisend kasitteena. Laatu
sisdltyy organisaation kehittdmiseen, johtamiseen ja strategiseen suunnitteluun.
Lecklinin mukaan asiakaskeskeisyys on laatutoiminnan ensisijainen perusta.
Laatu on asiakkaan tarpeiden tayttamista mahdollisimman tehokkaalla ja
yrityksen nédkokulmasta kannattavalla tavalla. Laatuty0ssé tulee tehd4 oikeita

asioita oikea-aikaisesti ja virheettémasti.

Laatuajattelussa korostetaan asiakaslahtdisyyttd toiminnan vaikuttavuutta
lisddvéna tekijand. Niukoilla resursseilla ei ole varaa tehda huonoa laatua. Hyvé
laatu lisaé tydhyvinvointia ja terveydenhuollon arvostusta, vetovoimaisuutta ja
imagoa. (Lillrank 2000, Korpela 2013, 13 mukaan.)
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Lecklin (2006, 17) arvioi ettd asiakasnakokulman lisaksi laatutydssa pitaa
huomioida taloudellinen ndkdkulma ja yhteiskunnan vaatimukset. Yksittéisten
tuotteiden lisaksi laatutydssa tulee tarkastella koko toimintaprosessin laatua.
Jamsé ja Manninen (2000) maérittavét etta laadun parantamisella tahdataan
organisaation toimintojen ja prosessien tehostamiseen niin ettd laadun vaihtelu
vahenisi. (Jamsd & Manninen 2000, 130.)

6.2 Tyo6hyvinvointi

Tydoloilla, tyon siséllolla ja vaatimuksilla seké tyon organisoinnilla vaikutetaan
tyoyhteison tyohyvinvointiin. Toimivassa tyoyhteisdssa tyon organisointi, sovitut
kaytannot ja tehtévat ovat selkeitd ja perehdytys on riittdvad. Tydhyvinvoinnissa
on tarkeéa terveyden edistdmisen ja sairauksien hoitamisen liséksi tyon
voimavara- ja vetovoimatekijoiden vahvistaminen. Yksi tarkea vetovoimatekija
on hyvé tiedonkulku. Ty6hyvinvointiin vaikuttavat sek& henkilon voimavarat etta
tyohon liittyvat tekijat. (Tyohyvinvointia hyvinvointity6hon- opas 2011, 3, 6.)

Muutos on aina ristiriitatilanne tydyhteisdssa, jossa joudutaan luopumaan tutusta
ja turvallisesta. Harva haluaa vapaaehtoisesti pois mukavuusalueeltaan, mika voi
aiheuttaa muutosvastarintaa. Muutostilanteen kasittely on jokaisella yksil6llista,
pelot ja huolet voivat olla aiheellisia tai kuviteltuja, mutta ne ovat todellisia.
Muutoksiin tarvitaan aikaa sopeutua ja valmistautua, seka mahdollisuus osallistua

ja siten sitoutua muutokseen. (Manka, Hakala, Nuutinen & Harju 2010, 68 - 71.)

Marja-Liisa Manka (2007) tuo esille, ett4 jokainen voi valita, kulkeeko tyonilon ja
innostuksen polulla, vai energioiden kulumisen ja uupumuksen polulla. H&n
yhdistaa energian kulumiseen tydntekijan jaksamisongelmat, negatiivisuuden,
kyynisyyden, syyllistdvan palautteen antamisen, tuppisuuna olemisen,
omahyvaisyyden ja sé&ntoihin sitoutumattomuuden. Tyon iloon Manka liittaa
innostuksen, positiivisen ajattelun, motivoituneisuuden. Téllainen tyontekija
uskoo vaikuttamismahdollisuuksiinsa, antaa ja pyytaa palautetta, pitaa

lupauksensa ja ottaa toiset huomioon. (Lerssi- Uskelin ym. 2011, 36.)

Nykypaivén tyoyhteisssé harjoitellaan vuoropuhelua ja panostetaan

vastakkainasettelun sijaan rakentavaan nékdkulmaan ja yhteistydhon. Myonteinen
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ratkaisukeskeinen ajattelutapa saa ihmiset sitoutumaan yhteisiin tavoitteisiin ja
pohtimaan sitd, kuinka tydpaikasta voitaisiin tehdd kukoistava ja voimavaroja
antava sen sijaan ettd mietitddn mika on pielessé ja kuka on syyllinen. (Manka ym.
2010, 46.) Lerssi-Uskelin ym. (2011, 7) korostaa ettd tydssa innostumisen
perusedellytyksend on tyOpaikan sujuva arki ja jokainen voi vaikuttaa siihen
omalta osaltaan. Tydssa innostumista tukee etté kaikilla tydyhteisdssa on
mahdollisuus ja vastuu innostavan ja hyvan ilmapiirin luomiseen. Johtamisella on
suuri merkitys tydilmapiirin mahdollistajana. Yhdessa toimimisen kehittdminen

vaatii luovuutta, rohkeutta ja avoimuutta.

Luottamus tyontekijoiden kesken vaatii rehellisyytta ja lojaalisuutta. Hyva
ty6ilmapiiri syntyy avoimella ja reilulla vuorovaikutuksella. Luottamus syntyy
kun kuunnellaan, ymmarretdaan ja kunnioitetaan tyontekijoiden eridviakin
mielipiteitd. Luottamus lis&é luovuutta ja rikastuttaa tyoyhteisod. Ideat Kiertdvat ja
tyontekijat saavat toinen toisiltaan. (Tyoterveyslaitos 20123, 15.)

6.3 Tuotteistaminen

Tuotteistamisella voidaan tarkoittaa organisaation yhden tydyksikon palvelujen
tdsmentamistd, johon ei tarvitse valttamatta sisallyttdd kustannuslaskentaa.
Tuotteistamisessa ensimmainen vaihe on tehtavan kirkastaminen. (THL 2013.)
VTT Tutkimusprofessori Marja Toivonen esittda ettd asiantuntijapalveluiden
tuotteistamisen tavoitteita on palveluiden tehokkuuden ja tasalaatuisuuden lisdys
seka asiakaslahtoisyyden parantaminen ja palveluiden kehittdminen. (Toivonen
2012, 6.) Tuotteistus lis&a organisaation tehokkuutta, luotettavuutta seké parantaa
palvelun laatua. Laadunhallinnan kannalta tuotteistus on merkittava
menestystekija. (Kuntaliitto 2012.)

Tuotteistaminen muodostaa oppimisalustan, joka luo yhteistd ymmarrysta
palveluorganisaatiossa ja vakioi palveluja, niin ettei niitd tarvitse miettid alusta
pitéen jokaisella palvelukerralla. Tuotteistaminen ei poista palveluiden
asiakaskohtaista raataloinnin tarvetta, mutta vahentéé sen tarkoituksenmukaiselle
tasolle. Tuotteistettava palvelu tdsmentyy prosessin aikana, mutta on tarke&a
alussa rajata ja méaarittaa palvelun lahtotaso. Tuotteistus voi koskea koko
palvelukokonaisuutta tai vain sen jotakin osaa. (Toivonen 2012, 15.) Parantaisen
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(2007, 106) mielesté tuotteistuksessa kootaan ydinpalveluista palvelutuote, joka
muuntuu erilaisten asiakasryhmien tarpeisiin. Tuotteistettaessa méaéritellaan
palvelun tarve ja tarvittava osaamisen taso. Mikéli vaadittavaa osaamista ei
organisaatiossa ole koulutetaan henkilostoda tai palkataan uutta riittdvan osaamisen

omaavaa henkildstoa.

Jams& ym. (2000, 10) kirjoittavat ettd menestyminen sosiaali- ja terveysalalla
vaatii toimintojen tuotteistamista. Jokaisen palveluja tuottavan yksikon on
pystyttdva maarittamaan omat palvelunsa. Lisaksi palveluntuottajan on
markkinoitava itseadn ja osaamistaan. Palveluita kayttavat asiakkaat ovat
laatutietoisia ja kiinnostuneita itseddn koskevista palveluvaihtoehdoista ja
mahdollisuuksista. Suoritteiden tuotteistamisella tehdaan palvelusta ja
osaamisesta ndkyvaa ja markkinakelpoista, huomioiden sosiaali- ja terveysalan

tavoitteet ja eettisyys, erityispiirteet ja velvoitteet.

Tuotteistettu palvelu on toistuvien hyvéksi havaittujen toimintamallien ja
tehtdvakokonaisuuksien kopiointia, joita muokataan uusien asiakkaiden tarpeita
vastaavaksi. Tuotteistetussa palvelussa osa toimintamalleista alkaa erottua
joukosta ja palvelu alkaa hahmottua. Palvelu saa nimen ja palvelun toimitussisélto
vakiintuu. (Parantainen 2007, 12 - 14.) Tuotteistamisessa luokitellaan kuka on
asiakas ja mika rooli tuotteistettavalla palvelulla on asiakkaalle. Lisaksi
maaritelld&n hanen tarpeensa suhteessa palveluun. Tarpeen arvioinnissa

huomioidaan tuotteen nykytila ja tulevaisuudennédkymét. (Toivonen 2012, 9.)

Tuotteistaminen luo asiakkaalle erilaisia arvoja. Toivosen (2012) mukaan
tiedollinen ja taloudellinen arvo lisddntyy mm. ajankéyton tehostuessa sahkoisten
palvelujen kehittymisen my6ta. Turvallisuuden tunteen ja oppimisen
lisadntyminen tuottavat kokemuksellista arvoa. Sosiaalinen arvo lisaantyy
tuotteistamisen luomien parempien toimintamahdollisuuksien my6té. (Toivonen
2012, 19)

Tuotteistamisen avulla tuote saadaan vastaamaan asiakkaan tarpeita.
Tuotteistaminen on aikaa vaativa tyoyksikon analyysi- ja kehittdmisprosessi,
jonka vaiheita ovat valmistelu- ja selvitystyo, tuotepakettien muodostaminen ja
hinnoittelu, tuotteiden markkinointi sek& laadun kehittdminen. Tuotteistamiseen
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liittyy organisaation vision, strategian ja menestystekijoiden maarittdminen.
Lis&ksi siihen liittyy tuotteen, asiakkaan ja palveluketjun maarittely,
tuottamisprosessin kuvaus, laadun maarittely seka kustannuslaskenta.
Tuotteistuksen tavoite on kehittad asiakasvaikuttavuutta sekd toiminnan
tuloksellisuutta. Julkisella sektorilla tuotteistamisessa on otettava huomioon
lainsaddanto ja suositukset sekd sairaanhoitopiirin ja kuntatason ohjeistukset.
Liséksi tuotteistamisen onnistumiseen vaikuttaa johdon toiminta. (Kivistd 2003,
107, 168.)

Tuotteistamisen myota palvelun siséllot vakiintuvat. Kun palvelu on tuotteistettu
ja dokumentoitu, osaaminen on siirrettdvissa ammattilaiselta toiselle ilman
henkildkohtaista kouluttamista. Osaamisen monistamiseen voidaan kayttaa
keinoina dokumentointia esim. kasikirjoja, tydohjeita, prosessikuvauksia,
tyémenetelmié tukevia tietojarjestelmid, koulutusmateriaalia ym. (Parantainen
2007, 15 - 17.)

Kivistd (2003, 9) sanoo etta tuotteistaminen lisaa tietoa tuotteen sisallosté,
laadusta seké hinnasta, mika parantaa asiakastyytyvaisyytta. Tuotteistaminen
edellyttad tuotteen méérittelya ja sen pitaisi olla mieluiten standardoitu.
Palvelutapahtumaa on kuitenkin vaikea standardisoida, koska kyseessé on aina
ainutlaatuinen vuorovaikutustilanne. Parantainen (2007, 24 - 25) toteaa; mikaéli
palvelun siséltoa ja hintaa ei ole méaaritelty, eika palvelulla ole vastuuhenkil6a,

joka kehittad ja vastaa tuotteesta, on palvelu huonosti tuotteistettu.

Tuotteistamisella pyritd&n palvelutuotannon kehittdmiseen asiakkaan tarpeita
vastaavaksi. Tuotteistamisessa asiakkaat on tdsmennetty ja heidan tulee voida
arvioida palvelun siséltod ja laatua seké hinta-laatu-suhdetta. Asiakkaat ovat
laatutietoisia ja kiinnostuneita tarjolla olevista palveluvaihtoehdoista, miké asettaa
my0s julkiselle puolelle entistd enemmin laatuvaatimuksia ja tarvetta jatkuvaan
kehitystyohon. (Kivistd 2003, 9.)
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7  TOIMINTAKASIKIRJAN KEHITTAMISPROJEKTI

Projekti on rajattu kokonaisuus, jolle on maaritetty selked tehtévé ja tavoite.
Tavoite maarittda mita resursseja projektin toteuttamiseen tarvitaan, kuinka kauan
projekti kestaa ja minkélaisia tuloksia projektilta odotetaan. Projekti on hanke
joka l&htee usein liikkeelle kehitysideasta tai johdon antamasta toimeksiannosta.
Projekti voi olla itsendinen hanke tai osa isompaa kehittamiskokonaisuutta.
Projektityon tarkoituksena on saavuttaa asetettu tavoite. ja projekteissa toimitaan

usein oman tyon ohella. (Kettunen 2009, 15 - 17.)

Projekti sopii tyovalineeksi etenkin jos hoidettava tehtava ei kuulu organisaation
normaaliin toimintaan. Projektia voidaan kayttada kun kehitetd&n toimintaa, laatua,
tyokaytantoja tai otetaan kayttoon uusia toimintamalleja ja tehostetaan
voimavarojen kayttoa. Projektilla on tavoitteena saavuttaa ennalta maaratyt
tavoitteet rajatussa ajassa madritellyin resurssein. Projektin onnistumiselle on
tarkedd ettd sille on aito tarve. Projektin asiakkaita ovat sen kohderyhmé ja muut
hyodynsaajat seké sidostahot. (Viirkorpi 2000, 8, 15.)

Onnistuneen projektin edellytyksena on projektisuunnitelman laatiminen, joka
siséltdd mm. tyon aikataulun ja toimintakdytanngista sopimisen. Projektille on
tarke&4 asettaa tavoitteet ja luoda sille tarvittavat toimintaedellytykset eli resurssit.
(Huotari, Salmikangas 2014, 33.) Projektissa on tarkeaa tarpeen tunnistaminen ja
maarittely. (Kettunen 2009, 43 — 45).

7.1 Projektin vaiheet

Projekti on ajassa eteneva prosessi jonka ideavaiheessa aloitetaan aiheen
tunnustelu ja alustava kehittely seka tartutaan ideaan. Luonnosvaiheessa valitaan
projektille aihe ja selvitetdédn tarve sekd madaritellaan projekti karkeasti (Viirkorpi
2000, 11.)

Suunnitteluvaiheessa kdynnistetdan varsinainen projektin toiminnan suunnittelu ja
tehdaan suunnitelma projektin toteuttamiseksi. Projektin tavoiteeena voi olla
tarkoituksen tai ydintehtavan kirkastaminen. Projektin suunnittelu alkaa

alustavasta ideasta ja on itsestdan kehittyvé prosessi. Suunnitelmaa on kyettava
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tarvittaessa muuttamaan projektin aikana tehdyista ratkaisuista. (Viirkorpi 2000,
11, 14)

Projektin toteutusvaiheessa toiminta kaynnistetdan suunnitelman mukaisesti seka
tehdaan kuvaus projektin totutuksesta ja keskeisista toimintatavoista. Tassa
vaiheessa tehd&an projektin etenemisen seurantaa ja arviointia. Toteutusvaiheessa

yhteydenpito sidosryhmiin on tarkead. (Viirkorpi 2000, 11.)

Projektin lopetusvaiheessa toteutetaan projektin tuottamien ratkaisumallien
kayttoonotto ja kasitelldén tulokset asiakasorganisaatiossa sekd arvioidaan projekti
ja raportoidaan tuloksista. Arviointi kuuluu olennaisena osan projektiin ja sité
tehdaéan koko projektin ajan. Arviointi tahtad oppimiseen ja sen avulla kehitetdén
toimintaa. Projektin jalkeen arviointi auttaa hyddyntaméaén saatuja kokemuksia ja
tuloksia muussa toiminnassa ja sen avulla voidaan suunnitella tulevaa toimintaa.
(Viirkorpi 2000, 14,39.)

7.2 Projektin etenemisen vaiheet

Opinnaytetyon aikana kuljetettiin rinnakkain kahta projektia,
opinnaytetyoprojektia seka toimintakéasikirjan kehittdmisprojektia. Kuviossa 1
kuvataan opinnédytetyon etenemisen aikataulu jonka jalkeen esitelldén
toimintakésikirjan kehittdmisprojektin vaiheet. Vaiheita ovat ideointivaihe,

suunnitteluvaihe, toteutusvaihe seka projektin paattaminen.
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Projektin etenemisen aikataulu

tammikuu Opinnaytetyon aiheen ideointivaihe
Keskustelu kehittamistydsta ja sen tarpeellisuudesta tydyksikdssamme

2013

helmikuu Tapaaminen avoterveydenhuollon ylihoitajan ja fysioterapian osastonhoitajan
kanssa. Keskustelu opinndytetyon aiheesta ja sen ajankohtaisuudesta ja

2013 tarpeellisuudesta tydyksikolle

26.3.2013 Opinndytetydprosessiin ilmoittautuminen

17.5.2013 Tapaaminen Lahden ammattikorkeakoululla Fysioterapia vastuuopettajan kanssa
keskustelua opinndytetyon aiheen rajauksesta ja tdsmentamisesta

4.6.2013 Fysioterapiayksikon kehittamispaiva. Pdivan tavoitteena oli kehittda yksikon
toimintaa. Opinnaytety6hon liittyen alustimme aihetta: Fysioterapia palvelujen
prosessikuvaukset ja niiden tarpeellisuus tyGyksikossa. Learning cafén ja
ryhmatoiden avulla kasittelimme fysioterapiayksikon ydintoimintoja. seka toiminnan
rajapintoja

18.6.2013 Kehittamispdivan yhteenveto, jonka johdosta aihe tarkentui ja rajasimme aiheen.

13.8.2013 Tapaamiset opinndytetydn ohjaajan kanssa Lahden ammattikorkeakoululla.
Opinndytetyon aiheanalyysi, aiheen rajaaminen ja toimintasuunnitelma.

18.9.2013

syksy 2013 Aiheeseen liittyvan materiaalin kokoamista, teoriapohjaan tutustumista ja
opinndytetyon kirjoittamista.

10.10.2013 Suunnitelmaseminaari

5.11.2013 Toimintakasikirjan rungon esittely Kuntoutuksen osastokokouksessa

2.12.2013 - Pienryhmissa toimintakasikirjan sisallon suunnittelua
Avopalvelut

9.12.2013 Vuodeosastopalvelut

T Veteraanikuntoutus

tammi- Toimintakasikirjan kokoamista ja teoriapohjan syventamista. Toimintakasikirjan
testaus ja tarvittavien muutosten tekeminen. Tydn valmiiksi kirjoittaminen.

helmikuu

2014

maaliskuu Ty6 valmis luovutettavaksi

2014

24.4.2014 Paattéseminaari

KUVIO 1. Projektin etenemisen aikataulu
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7.4 Projektin ideointivaihe

Toimintakasikirjan rungon ideointi alkoi talvella 2013. Aihe valittiin
opinnaytetyon tekijoiden omasta kiinnostuksesta, Kuntoutuksen
fysioterapiayksikon tyontekijoiden esittamésté todetusta tarpeesta ja tyon
sujuvuuden lahtokohdista. Tyoyksikossé koettiin kehittamistarve tiedonhallinnan
alueella. Ideointivaihe aloitettiin kdytdssé olleen tiedon haun vélineen,

hakemistokansion rungon kehittdmisesté.

Aiheidea esiteltiin esimiehille ja heidan kanssaan keskustelussa vahvistui aiheen
ajankohtaisuus ja tarpeellisuus. Keskustelussa tuli esille tarve selkiyttaa
fysioterapian hakemistokansion rakennetta ja helpottaa tiedon 16ytymista.
Toiveena oli, ettd toimintojen rakenteen jasentelyn my6té kuntoutuksen
toimintamallit tulevat nakyviksi ja rajapinnat suhteessa muihin toimijoihin
selkiytyvat. Esimiesten toiveena oli myos etsié perusteluja toiminnalle “miksi
teemme ja mitd teemme” ja avata sekd kirjata toiminnan kivijalka ja perustehtava.
Tyon tekemisen lahtokohtana olivat palvelurakenteessa tapahtuvat muutokset ja
sen luomat haasteet tyon kehittdmiselle ja laadun varmistamiselle. Nykypaivéana
tyoyksikoiden on oltava mukana tulevaisuuden kehityksessd. Kuvaamalla
toimintamalleja ja tuotteistamalla fysioterapian palveluja tehd&an toiminnoista

nakyvaa.

Kehittamistyon ideointiin ja suunnitteluun osallistettiin tydyhteisé mukaan jo tyon
alkuvaiheessa ja tyon edetessa tarkennettiin tyontekijoiden ndkemyksia aiheen
tarkeydesta seké siséllosta. Tyoyksikon kanssa arvioitiin yhdessa tyon
tarpeellisuutta mm. yhteisen kehittdmispéivan aikana seké ryhmakeskusteluissa.
Jamsa ym. (2000, 56 - 57) tdhdentévat ettd uutta luotaessa on tarpeen
ennakkoluuloton vanhoista malleista vapaa, uusia mahdollisuuksia tunnistava

visiointi, unohtamatta ratkaisuvaihtoehtoja joista on jo kayttokokemusta.

Kuntoutuksen kehittdmispéivana tyostettiin aihetta ryhmatyond, jossa koottiin
tyontekijoiden nakemyksié ja odotuksia toimintakasikirjan rungon sisallésta ja
palveluiden ryhmittelysta. Tyoskentely toteutettiin ryhmétyoné Learning Cafe —

menetelmaa kéyttden. Ryhmatyon tulokset kéytiin Iapi yhteisesti keskustellen.
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Alla on esitelty ryhmatyon tuloksia ja tydyhteison ajatuksia toimivasta
toimintakésikirjasta ja tuotteistamisesta.

Tydyhteison mielesta toimintakésikirjan ja tuotteistamisen tulisi:

e helpottaa perehdytystd/ perehtymista

e helpottaa koulutuksen suuntaamista oikeisiin kohteisiin -
raha, perustelut

o selkeyttad hoitoketjua, erikoissairaanhoitoa -
perusterveydenhuoltoa, tyontekijéiden saanti helpottuu,
markkinointi, sisainen / ulkoinen

e tehostaa toimintaa, jaa turhat asiat jaa pois

e parantaa toisten ja oman tyon arvostusta (tietdd mita
toinen tekee, avoimuus liséantyy)

o lisata tietoa toiminnasta asiakkaille (esim. netti),
asiakkaita ovat myds yhteistyokumppanit

e lisata avoimuutta, me henkea ja tydhyvinvointia
e parantaa tasa-arvoisuutta hoitoon paasyssa ja hoidossa

e helpottaa tydntekijoiden toimintaa, kaikilla samat
saannot

e lisata markkina-/ laatuarvoa — on nykypaivaa

e auttaa huomaamaan hyvét ja kehitettavat asiat
avaamalla prosessit

Ryhmétyon tavoitteena oli avata fysioterapian toimintaa ja rajapintoja.
Kuntoutuksen henkilokunnan mielesté tarkeimpina kuvattavina prosesseina
koettiin fysioterapiapalveluiden, henkildstostrategian ja moniammatillisen
yhteistyon kuvaaminen. Uhkana koettiin ettd kehittdminen voi muuttua
itseisarvoksi ja se vie aikaa potilastydsta. Myos turhautumista ja vasymista
kehittdmisté kohtaan tuli esille. Ryhmaétyon tulokset kirjattiin ylos ja ideoita

kaytettiin toimintaké&sikirjan rakenteen suunnittelussa.

Ideointi vaiheessa teimme Mind Map kartan auttamaan toimintakasikirjan sisallon
hahmottumista. Mind Map kaavio tehtiin puunrungon muotoon. Nimesimme sen

kehittamismannyksi (kuvio 2). Kehittdmismanty auttoi jasentelemaan tyon
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tarkoitusta ja tavoitteita. Kehittdmisméannyssé tukevat juuret pitavat rungon

vakaasti pystyssé ja rungosta kasvaa moniulotteinen vehred oksisto.

toiminta on

lapindkyvaa/ laatu on
yhteistyo priimaa
helpottuu

tydhyvinvointi oma

paranee /
tyytyvaiset

tyontekijat

Tyon
sujuva
arki

perustehtava
on kirkas/

perehdytys
on hyvaa

yvhtendiset tiedon
kirjaamisohjeet

selked

hakemistokansiorunko

asiakirjat ja tiedostot
ovat ajantasalla,
paivitettyna

KUVIO 2. Kehittdmismanty; tyon jasentelyn pohja

Alusta alkaen opinnédytetyon ohjaavana ajatuksena oli tyon sujuva arki. Tyon

kuluessa monet asiat ja ajatukset muuttivat muotoaan, mutta ty6té ohjaava ajatus,

tyon sujuva arki, oli koko tyon ajan johtoajatuksena. Kehittdmismannyn juuret

muodostuvat selkeéstd hakemistokansiosta ja sen rungosta, péivitetyisté ohjeista
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ja yhtendisista kirjaamisrakenteista. Naista juurista muodostuivat opinnaytetyon

toiminnalliset tavoitteet.

Visiona oli ettd juuriin Kirjattujen asioiden toteutuminen parantaa arjen sujuvuutta
ja edelleen sujuvampi arki parantaa oksistoihin Kirjattuja asioita.
Kehittdmismannyn rungossa kuvattu tyon sujuva arki tarkoittaa hyvéa laatua ja
perehdytysta tycéhon. Tyon sujuvuus edistad tydhyvinvointia ja sen myo6té
tyontekijoiden tyytyvaisyyttd. Kun perustehtdva on kirkas ja toiminta lapindkyvaa
yhteisty6 helpottuu ja paallekkéisyydet poistuvat, aika ja rahat riittaa.

7.5 Projektin suunnitteluvaihe

Aiheen ideoinnin jalkeen alkoi toimintakasikirjan rungon ja sisallon suunnittelu,
aiheeseen perehtyminen jatkui ja tyolle suunniteltiin aikataulu. Tyoyksikon
kaytossa olevaa hakemistokésikirjaa arvioitiin ja analysoitiin sen

kehittdmistarpeita.

Toimintakasikirjan rakenteen suunnitteluun osallistettiin mukaan tydyhteiso.
Suunnittelua tehtiin ryhmétyona ja sen tuloksena vahvistui etta tydyksikdssa oli
selked tarve toimintakéasikirjan kehittdmiselle. Toimintakasikirjan toivottiin
vahentdvan muistinvaraista toimintaa. Liséksi haluttiin etté asiat on selkeésti
Kirjattuna asiaa ohjaavien otsikoiden alla. Tallainen jéarjestelméa nopeuttaisi

tiedonhakua ja sen myo6té tehostaisi toimintaa.

Ryhmaétyon tuloksena toimintakasikirjaan haluttiin siséllytettavan kasikirjan
kaytto ja kirjaamisohjeet, palvelusisallot, toiminnan raamit, ty6ta ohjaavat ohjeet
ja tietojen ajan tasalla pitdminen. Ryhmaty0dssé esiin tulleet tarpeet siséllytettiin

toimintakasikirjaan.

Suunnitelmaseminaari pidettiin 10.10.2013. Opinnéytetydn aihe rajautui edelleen
palautekeskustelun jalkeen ja tyd muotoutui projektina etenevaksi
kehittdmistyoksi. Suunnitelmaseminaarin jalkeen tehtiin tydnantajan kanssa
toimeksiantosopimus. Sopimukseen Kirjattiin tavoitteeksi kehittad
fysioterapiayksikon kayttoon toimintaa kehittava tyokalu. Toimintakasikirjan
sisallon suunnittelua ja tdydentdmisté jatkettiin opinndytetyon tietoperustaan ja

projektikirjallisuuteen liittyvaan aineistoon tutustumalla.
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Tyoyksikon tyontekijoiden osallistamisen varmistamiseksi haastateltiin
tyontekijoita pienryhmissg, kerddmalla tietoa mitd odotuksia heilld oli
toimintakaésikirjalle. Tyoyksikén kokemukset nykyisin kéytdssa olevan kansion
epéloogisuudesta, paivittdmattémasta tiedosta ja paivitysmerkintdjen

puuttumisesta tukivat aikaisempia havaintoja. (kuvio 3).

selked runko

epaloogisuus

pois

palvelu tietojen

pohjainen paivitys/ selkeat

jaottelu ohjeet

Toimintakasikir

ja/rakenne ja

sisaltd

tyota ohjaavat toiminnan

ohjeet ja raamit

sopimukset

ajanvaraus/

kiireellisyys

ohjeet

KUVIO 3. Toimintakasikirjan rakenne ja sisalto

7.6  Projektin toteutusvaihe

Toimintakéasikirjan rakenteen ja sisallon suunnitelmaan nojautuen aloitettiin
rungon kehittdminen. Keskeisend tyota ohjaavana tavoitteina olivat edelleen
tiedon I6ytymisen helpottuminen, arjen tydn sujuvuus ja sen myota

tydhyvinvoinnin sekd tydhon perehdyttdmisen parantuminen.

Kaésikirjan tallennustapaa ja ulkoasua pohdittiin tyoyksikkémme atk-vastaavan

kanssa ja pdddyimme ettd tiedostokansio tallennetaan Kotkan Kaupungin
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sisdiselle verkkoasemalle. Toimintakasikirjan runko on tiedostokansioista ja
alikansioista koostuva. Tiedostokansioiden jérjestdminen oli haasteellista koska
Windows ohjelma jarjestaa kansiot automaattisesti aakkoselliseen jarjestykseen.
Toimintaympéristokansion ja ydinpalvelut kansion jarjestimme toimintakasikirjan
ensimmaisiksi kansioiksi jotta kéyttdja saa kokonaiskuvan toiminnasta. Taméa
mahdollistui lisaédmalla asiasanojen eteen numerot. Loput padkansiot jaoteltiin

sisallysluetteloon aakkoselliseen jarjestykseen.

7.7 Toimintakasikirjan toimivuuden testaus

Halusimme kayttdjakokemuksia toimintakasikirjan rungon toimivuudesta. Tietoa
haettiin siitd, ovatko rungon rakenteen jasentely seka tiedon hakua ohjaavat
asiasanat loogisia ja nopeuttavatko ne tiedon I0ytymista verrattuna kéytdssa
olevaan hakemistokansioon. Tiedonhakuun kéytettyd aikaa ja klikkausten maaraa
testattiin vertaamalla eroa kayt6ssa olevan hakemistokansion ja uuden
toimintakésikirjan vélilla. Koetestaukseen valittiin kahdeksan kuntoutuksen
tyontekijaa arpomalla. Testauksen aikana keskusteltiin toimintakésikirjojen
kayttokokemuksesta.

Ensimmaisend tehtdvana oli hakea molemmista hakemistoista tasapainoa mittaava
Bergin tasapainotestin ohje. Toisena tehtavana haettiin molemmista hakemistoista

avovastaanoton ajanvarausohje.



Tehtdva 1 Bergin tasapainotestin ohjeen haku (kuvio 4 ja 5).

O B N W & 03y N 0w

M vanha
hakemistokansio

W uusi
toimintakadsikirja

Testi 1. Tiedon hakuun kaytetyt
klikkaukset/ keskiarvo

KUVIO 4. Tiedon haku/ klikkausten maara

160
140
120
100
80
60
40
20

mvanha
hakemistokansio

M uusi
toimintakadsikirja

Testi 1. Tiedon hakuun
kulunut aika s./ keskiarvo

KUVIO 5. Tiedon haku/ aika

28
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Tehtdva 2. Avovastaanoton ajanvarausohjeen haku (kuvio 6 ja 7).

®vanha
hakemistokansio

M uusi
toimintakadsikirja

o = oe] w &~ 9] o]
|

Testi 2. Tiedon hakuun kaytetyt
klikkaukset/ keskiarvo

KUVIO 6. Tiedon haku/ klikkausten maara

30
25
20
m vanha

15 - hakemistokansio
10 - W uusi
5 | toimintakadsikirja
0 4

Testi 2. Tiedon hakuun

kulunut aika s./ keskiarvo

KUVIO 7. Tiedon haku/ aika.

Tehtdva 1. tuloksena vanhasta hakemistokansiosta tietoa etsittdessa klikkausten
maaran keskiarvo oli 3,5 klikkausta enemman kuin uudesta toimintakasikirjasta.
Vanhasta hakemistokansiosta aikaa tiedon hakuun kului keskim&arin 1min 50s.
enemmin kuin uudesta toimintaké&sikirjasta. Kahdella testaajalla aikaa kului yli 3
minuuttia, jonka jalkeen keskeytimme kyseiset haut.

Tehtava 2. tuloksena vanhasta hakemistokansiosta tietoa etsittdessa klikkausten
madran keskiarvo oli 2 klikkausta enemmén kuin uudesta toimintakésikirjasta.
Vanhasta hakemistokansiosta aikaa tiedon hakuun kului keskimaérin 16s.

enemmin kuin uudesta toimintakésikirjasta.

Vanhasta hakemistosta tiedon haku koettiin yleisesti turhauttavaksi. Hakua
ohjaavaa asiasanaa ei 16ytynyt helposti, jonka takia aikaa kului ja klikkauksia tuli
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paljon. Ensimmaéisessé tehtdvassa testaajat kokivat haun vaikeaksi ja olisivat noin
minuutin yrittdmisen jalkeen lopettaneet haun ja hakeneet ohjeen nopeammin
internetin kautta. Testien ja sen jalkeen kéaytyjen keskustelujen perusteella
vahvistui késitys ettd uusi toimintakésikirjan rungon rakenne ja jasentely seké
tiedon hakua ohjaavat asiasanat ovat loogisia ja nopeuttavat tiedon 16ytymista

verrattuna vanhaan hakemistokansioon.

7.8 Projektin paattaminen

Toimintakasikirjan arviointiin ja jatkokehittelyyn kaytettiin SWOT analyysia
(kuvio 8). SWOT-analyysi (Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats) on
Albert Humphreyn kehittdma nelikenttdmenetelmd, jota voidaan kayttaa
oppimisen tai ongelmien tunnistamisessa seké arvioinnissa ja kehittdmisessa.
SWOT-analyysissé Kirjataan ylos analysoidut asiat: sisdiset vahvuudet ja
heikkoudet sekéa ulkoiset mahdollisuudet ja uhat. (1ISO 9001 2008, 14 — 15.)

Kaavion vasempaan osaan kuvataan myonteiset ja oikeaan Kielteiset asiat.
Kaavion alaosaan kuvataan organisaation ulkoiset ja yldosaan sisaiset asiat.
Taman jalkeen SWOT-analyysin pohjalta voidaan tehda paatelmia, miten
vahvuuksia voidaan kéyttaa hyvéksi, miten heikkoudet muutetaan vahvuuksiksi,
miten tulevaisuuden mahdollisuuksia hyddynnetdén ja miten uhat valtetdan. (1ISO
9001 2008, 14 — 15.)
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Vahvuudet S

toimii laadun hallinnan

tyokaluna
toiminnasta tulee lapinadkyvaa

perehdytys paranee, tiedon

I6ytdminen helpottuu
aikaa saastyy
paallekkaisyydet poistuvat
tiedot pysyvat ajan tasalla

tyohon liittyvien asiakirjojen

kirjaaminen yhdenmukaistuu

Heikkoudet W

tallennusalustana kaupungin
sisdinen verkko ei anna
mahdollisuutta muokata
ulkoasusta niin houkuttelevaa
ja innostavaa kuin olisimme

toivoneet

Mahdollisuudet O

laadun hallinta paranee
yhteistyon kehittyy

késikirja on kehitettavissa
yksikon toiminnan
markkinointiin

yhteistyotahoille ja asiakkaille

tyéhyvinvointi paranee; tyon

sujuva arki

Uhat T

tyoyhteisdn sitoutuminen
toimintakasikirjan ja sen

ohjeiden kayttoon

tyon kehittdmisen edelleen

jatkuminen

muutosvastarinta toiminnan

muuttumista kohtaan

KUVIO 8. Toimintakésikirjan arviointi SWOT analyysilla

Uhkana koimme muutosvastarinnan uutta toimintatapaa kohtaan ja heikon

sitoutumisen toimintakésikirjan kaytolle. Huomioimme tdman uhan ja

osallistimme tyoyksikon kehittdmistyohon. Liséksi perehdytdmme ja opastamme
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tyontekijat tyokalun kayttoon. Kirjatut k&yttdohjeet helpottavat toimintakésikirjan

kayttoa ja vahvistat tyontekijoiden sitoutumista.

Tybeldmassa tulee paljon kehittdmisimpulsseja ja niiden loppuun vieminen
kaytantoon saattaa jaadé kesken. Hankkeet koetaan usein tydyksikdissa
suunnitelmakeskeisina eivatka ne tule vakiintuneiksi kaytannoiksi. Lopulta
kehittdmisen onnistuminen riippuu tyontekijoiden valinnoista ja sitoutumisesta
kehittdmistyota kohtaan. (Stenwall, 2012, 18.)

Kehittdmisty6 on lahtenyt kdytannon tyon ytimesta. Tyon aikana olemme
pyrkineet perustelemaan tyon tarpeellisuutta ja motivoimaan tyontekijat mukaan
suunnitteluun. Kehittdmisen onnistumisen varmistamiseksi perehdytamme

tyontekijat toimintakéasikirjan kayttoon.

Projekti valmistui suunnitellun aikataulun mukaan. Opinnaytetyon puitteissa
paatamme projektin, mutta tydyhteison on katsottava tulevaisuuteen ja
toiveenamme on ettd toimintaké&sikirjan edelleen kehittdminen on jatkuva projekti.

Toimintakasikirja luovutetaan hankkeen tilaajille, Kuntoutuksen esimiehille
julkaisuseminaarin jalkeen. Tydyksikdssa jatkuu toimintakésikirjan kehittaminen.
Kehittdminen kaynnistyy tuotteistamisprosessina 3.6.2014 kehittdmispaivén
yhteydessé. Tuotteistamisprosessi on osa laajempaa palveluiden
kehittdmishanketta koko organisaatiossa. Swot-analyysissé Kirjattuja vahvuuksia
ja mahdollisuuksia voidaan kayttaa hyvéksi tulevassa tuotteistamisprosessissa

seka laadunhallinnassa.
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8 TOIMINTAKASIKIRJA

Tarkoituksena oli koota Kotkan kaupungin kuntoutukseen toimintakasikirja jonka
rakenne on teoreettisesti perusteltu ja selked. Toimintakasikirjan ulkoasu on
luottamusta herattava ja otsikointi ohjaa tiedonhakua. Tarkeana osana oli tietojen
paivityksen suunnittelu ja ohjeistaminen, jotta toimintaké&sikirjan ajantasaisuus ja
luotettavuus toteutuisivat. Toimintaké&sikirja muotoutui yhteisty0ssé fysioterapian

tyontekijoiden kanssa, heidén tarpeita ja toiveita kuunnellen.

Toimintakasikirja sisaltaa kasikirjan esittelyosan seka uuden jasennellyn
hakemistorungon. Hakemistokansioon sisallytettiin ohjeet tiedostojen
tallentamisen ja péivittdmisen avuksi. Tahén sisaltyy tiedostojen péivittamisesta
vastaavien vastuuhenkildiden seké yhteistyotahojen kanssa yhteyden pidosta
huolehtivien henkildiden tehtdvien méaarittely. Tavoitteena oli luoda selkea
hakemistokansio joka kokoaa yhteen fysioterapiayksikon ydintoiminnan, tyon
tekemisté ohjaavat ohjeet ja kdytdnnot sekd toiminnan rajapinnat.

8.1 Toimintakasikirjan rakenne

Toimiakseen toimintakasikirjan tietojarjestelman tulee olla helppo kéyttaa ja
yllapitaa. Tietosisallon kannalta olennaiset asiat kannattaa sisallyttaa
toimintakésikirjaan ja rajata toimintakasikirjan sisaltd. Tietokantapohjainen
jaottelu on hyva pohja toimintakasikirjan rungolle, jolloin tarvittava tieto 16ytyy
loogisesti jaotellun hakemiston avulla, mika tuo tyohon laatua ja tehokkuutta.
Tietokanta on tietotekniikassa kaytetty termi. Se tarkoittaa tietovarastoa joka
sisdltaa tietoja, joilla on yhteys toisiinsa. (Lecklin 2006, 98 - 99.)

Hellman (2003) sanoo, etté liiketoiminnassa, sen johtamisessa ja hallinnassa
tarvitaan hyvin monenlaista tietoa ja mitd moniulotteisemmaksi ympéaristomme
muuttuu, sitd enemmin syntyy tietoa jota tarvitsemme. Tiedon mééaran
lisd&ntyminen ei lisd ihmisten kykya kasitell4 tietoa, jonka vuoksi tiedon
esittdmisen, kasittelyn ja jakamisen vaatimukset kasvavat. (Hellman 2003, 165.)
Vaikka Hellman puhuu tietoteknologiasta liiketoiminnassa, voidaan asiaa
tarkastella myos julkisessa terveydenhuollossa. Tarkead on ettd yksikossé tai

organisaatiossa maaritellddn omat tietotarpeet ja kéyttdjakohteet, jonka perusteella
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voidaan toteuttaa vaatimusten mukaiset tietosiséllot, kasittelyrutiinit sekd tiedon
esittamistavat. Tiedon tulisi vastata organisaationsa todellisuutta, jolloin se olisi
hyodynnettavissé organisaation sisaisessa ja ulkoisessa toiminnassa
yhteistydtahojen kanssa. (Hellman 2003, 165.)

Toimintakasikirjan rakenteen jaottelussa voidaan kéyttaa teoreettisena pohjana
Luukkosen, Mykkésen, Italan, Savolaisen ja Tammisen (2012, 38)
prosessikuvaamisen kuusitasomallia (kuvio 9). Kuusitasomallissa on jaoteltuna
toimintaymparistotaso, yleiskuvataso, prosessitaso, toimintotaso, tehtavétaso, ja

tekotaso.

Luukkosen ym.( 2012, 38 - 40) kuusitasomallin toimintaymparistdtasossa
kuvataan organisaation toimintaymparistd, siséltden asioita joilla on merkitysta
organisaation toimintaan. Toimintaymparisténa voidaan kuvata mm. organisaation
maantieteellinen sijainti, lait, yhteistydkumppanit, asiakkaat, toimintaymparistén
palvelurakenne, p&atosvalta ja vastuut.

Yleiskuvatasolla puolestaan kuvataan organisaation sisaisid malleja ja luodaan
kokonaiskuva toiminnasta. Lisaksi téalla tasolla kuvataan organisaation arvoketju
ja toimintokokonaisuudet sek& ydinprosessit. Toimintamalleja kuvatessa
tarkoituksena ei ole kuvata elementteja yksityiskohtaisesti. (Luukkonen ym. 2012,
38-40.)

Prosessitasolla kuvataan tehtavien tyonkulut. Toimintotasolla kuvataan
tyonkulkua ja vuorovaikutusta tehtdvdkokonaisuudessa. Tehtavatasolla kuvataan
yhteen toimintoon tai prosessivaiheeseen kuuluvat tehtavat, sekd toiminnan
kannalta merkittavat rajapinnat tietojarjestelmiin. Teko-tasolla toiminnan

kuvauksia tarkennetaan. (Luukkonen ym. 2012, 38 - 40.)
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el eVl EUH G Y[einen kuva organisaation toiminnasta

* pa&tosvalta, vastuutlait

e sijainti

* toimintaympéristdn palvelurakenne
* asigkkaat, yhieistyokumppanit

Yleiskuvataso Organisaation sisdiset mallit, kokonaiskuva toiminnasta

* organisaation arvoketju
* toimintokokonaisuudet
s ydinprosessit

Prosessitaso Tehtévien tyonkulut

* toimintaketjut

Toimintotaso Tyonkulku

» tehtdvakokonaisuudet
*» yuorovaikutus tehtévissad

Tehtavataso Yhteen toimintoon kuuluvat tehtdvat

* toiminnan kannalta merkittavat rajapinnat tietojarjestelmiin

Tekotaso Tehtavatason toiminnan kuvausten tarkennus

* Toiminnan kuvaustentarkennus

KUVIO 9. Kuusitasomalli (Luukkonen ym.2012)

8.2 Toimintakasikirjan sisaltd

Kuntoutuksen toimintakésikirjan rungon rakenteen looginen jaottelu oli hyvin
haastavaa, silld mika on toiselle loogista, ei valttdmatta ole sita toiselle. Taysin
valmista teoriaa rungon rakenteelle ei I0ytynyt. Rakennetta miettiessamme
maarittelimme organisaation ydin- ja tukipalveluita seka ensisijaisesti
tyontekijoiden eli toimintakésikirjan kayttéjien tietotarpeita. Kansioiden
nimedmisté ja tietosiséltoja miettiessamme tarkoituksenamme oli, ettd tieto on
hyodynnettdvissd myos organisaation ulkoisessa toiminnassa, yhteistyétahojen
kanssa. Tdma4 asetti haastetta rungon rakentamiselle. Erilaisia vaihtoehtoja
pohdittuamme, toimintaké&sikirjan toimintaympériston esittely- sekd ydintoiminnot
kansio sijoitettiin kansion alkuun paékansioiksi. Tdma palvelee seka siséistd, etta
ulkoista informaatiotoimintaa. Ydintoiminnot jaoteltiin avo-, vuodeosasto-,
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veteraani-. sekd la&kinnéllisen kuntoutuksen palveluihin, omiksi kansioiksi, koska
em. toimintojen palveluprosessit ja tiedontarve eroavat osittain toisistaan.
Padkansioiksi nimesimme myads tukipalveluita sillé perusteella, ettd ne liittyvat
kaikkien toimintakasikirjan kéayttajien tiedontarpeeseen tai ne ovat taysin oma

aihepiirinsa.

Toimintakasikirjan rakenteen jaottelussa kaytimme teoreettisena pohjana
mukaillen Luukkosen ym. (2012, 38) prosessikuvaamisen kuusitasomallia (kuvio
10). Kuusitasomallissa on jaoteltuna toimintaymparist6taso, yleiskuvataso,
prosessitaso, toimintotaso, tehtavataso, ja tekotaso. Padkansiot jaoteltiin
toimintaymparistotason ja yleiskuvatason mukaan. Alikansioihin sijoitettiin

prosessi-, toiminta-, tehtdva- ja tekotason toimintoja.
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Toimintaymparisto Organisaation toimintaymparisto, paatosvalta vastuut

» Kuntoutuksen toimintaymparistd

Yleiskuvataso Toimintamallit, kokonaiskuva toiminnasta

* Fysioterapiapalvelut
* Ajanvaraus

+ Henkil@stéhallinto

* Koulutukset

Prosessitaso

Tehtavien kulut

» neurologiset palvelut

» akuuttipakelut

+ postoperatiiviset palvelut
+ lasten januorten pahelut
» tules palvelut

» kotikdyntipahelut

» ryhmépalvelut

Toimintotaso Tyonkulku tehtdvakokonaisuudessa

+ priorismintiohjeet
» testit ja mittarit
» ajanvarausohje

Tehtavataso Yhteen toimintoon kuuluvat tehtavat, rajapinnat

» Yhteistyéitahot
» Opiskelijaohjaus

Tekotaso

tarkat tyoohjeet

+ Fysioterapiak&tannit
» K&ypahoito-ohjeet

KUVIO 10. Kuntoutuksen toimintakasikirjan runkosuunnitelman malli

(Luukkosen ym. 2012 mallia mukaillen)

Toimintakasikirja sisaltad toimintaympariston esittelyn, fysioterapian
ydintoiminnot, ja fysioterapian raja- ja liittymépinnat muiden organisaatioiden
kanssa, selkiyttden fysioterapian toiminnan peruskivijalan, ketd olemme ja miksi
olemme olemassa. Liséksi toimintakasikirja sisaltaa fysioterapian tukipalveluita ja

tyon tekemiseen seka turvallisuuteen liittyvia ohjeita ja saadoksia.
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Kuntoutuksen toimintakésikirja rakentuu kuudestatoista (16) padékansiosta, jotka
on nimetty palveluiden ja toimintojen mukaan. Kansiot on pyritty nimedmaan niin
etta kayttdja pystyy sen mukaan arvioimaan kansion siséllon. Padkansion otsikko
ohjaa tiedonhakua alikansioista ja alikansion otsikko ohjaa edelleen tiedon hakua

alemman tason kansioista.

Ensimmaisen kansio on nimeltadan toimintakasikirjan esittely kansio. Esittely
osioon siséllytettiin kuvaus tuotteesta ja ohjeet kansion kéytostd. Kansioon
laadittiin kirjaamissuositukset, ohjaamaan sisallon Kirjaamista ja asiakirjojen
rakennetta. Tietojen ajantasaisuuden varmistamiseksi laadittiin ohjeet tietojen
tallentamisesta ja paivittdmisesta. Paivitysohjeisiin siséllytettiin péivityksesta

vastaavien henkildiden tehtavat.

Seuraavassa paakansiossa esitelldaan kuntoutuksen toimintaymparistéa. Kansio
siséltad ylimman organisaation esittelyn ja linkit Kotkan kaupungin intranet
sivuille, jossa on organisaation tarkempi hierarkian esittely. Lisaksi kansiossa on
kuntoutusyksikon esittely, siséltden yksikon kuvauksen, toiminnan periaatteet ja

yhteistyotahot seké rajapinnat eri toimijoiden kanssa.

Seuraavat kaksi paakansiota sisaltavat yleiskuvatason palveluita, joita ovat
ajanvaraus- ja fysioterapiapalvelut. Loput padkansiot ovat tukipalveluita ja
kuuluvat padosin toimintotasolle. Ndma tukipalvelut ovat olennaisia tyon
tekemisen kannalta, jonka vuoksi ne jaoteltiin padkansioiksi tietosisaltoon

ohjaavan asiasanan mukaan.

Prosessitasolla on kuvattuna fysioterapian ydinpalvelut, joita ovat avovastaanotto-
vuodeosasto- ja veteraanipalvelut seké ladkinnéllinen kuntoutus. Prosessitasolla

kuvataan toimintamalleihin kuuluvat tehtavien kulut yleiskuvatasoa tarkemmin.

Alikansioita on useammassa tasossa ja niihin on sisallytetty toiminto- ja tekotason
toimintoja. Kansioihin on tarkempia tyon tekemiseen liittyvié ohjeita, mittareita ja

linkkeja.
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8.3 Tiedon oikeellisuus ja yllapito

Tyontekijoiden haastattelujen ja k&ytdnnon tydssé havaitun toiminnan perusteella
on huomattu etté sovittuja asioita on vaikea muistaa. Osa tiedosta on hiljaisena, ei
Kirjattuna tietona tyontekijoilla. Kirjatun tiedon oikeellisuudesta ei ole tayttéa

varmuutta, koska tietojen paivittdmisté ei ole vastuutettu. Nama asiat vaikuttavat

osaltaan siihen etta tiedon hallintaan kuluu liikaa aikaa.

Muistia tarvitaan paivittdin ja lahes joka ammatissa ja kaikissa tyotehtavissa. Yha
useammat tyontekijat kayttavat tyossaan tietoteknisia laitteita ja kasittelevat suuria
tietoméarid, jonka vuoksi tiedonkaésittelyn vaatimukset korostuvat. Vaativien
tehtdvien suorittaminen kuormittaa tydmuistia, muistijarjestelmaé, jossa
yllapidetdén ja tyostetddan senhetkisessa tehtdvassa tarvittavaa tietoa. Tyomuisti on
tarked mm. lukemisessa, laskemisessa, paatoksen teossa, ongelman ratkaisussa ja
oppimisessa. Tyomuistiin liittyy useita rajoituksia, joiden vuoksi se muodostaa
pullonkaulan ihmisen toiminnalle. Tyomuistissa pystytadn kasitteleméaan
kerrallaan vain noin kolme- nelja tietoyksikk6a. Muistin kuormittuminen ilmenee
unohteluna, virheind, toiminnan hidastumisena, olennaisen tiedon hukkaamisena

sek& oppimisen ongelmina. (Tyoterveyslaitos 2013b.)

Hellmanin (2003) mukaan tehokkaat tyokalut edellyttavét ettd tiedon
oikeellisuuteen ja ajantasaisuuteen liittyvét perusasiat ovat kunnossa. Tiedon
oikeellisuus on tydkalun kannalta ratkaiseva kéayttévoima. Hiemankin vaara tieto
on arvotonta ja siitd syntyy helposti oravanpyotra. Epéluotettavaa tietoa ei
uskalleta kayttad, kayttaméattomyyden takia tieto jad paivittamatta, eika pysy
ajantasaisena ja tilanne huononee edelleen. Tiedon yllapito, tdydentaminen seké
oikeellisuuden varmistaminen pitéisi olla systemaattista toimintaa. Keinoina tdhan
voidaan kayttaa tiedon yllapidon vastuuttamista tietyille henkildille ja kriittisten
tietojen seurantaa maaréatyin véliajoin. 1ISO 9001 (2008) ja Lecklin (2006)
maadrittavat etté tietojarjestelmén toimivuuden ja yll&pidon kannalta jarjestelmén
hallintaan tulee nimetd vastuuhenkil®, joka keskitetysti huolehtii jarjestelmasté ja
tietojen yll&pidosta. (Hellman 2003, 166 — 167; 1SO 9001 2008; Lecklin 2006, 99.

Tiedon ajan tasalla pitdminen edellyttdd Hellmanin (2003) mukaan etté kaikKki

kayttavat jarjestelmad sovitulla tavalla ja tuntevat oman informaatiovastuunsa.
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Lis&ksi on varmistettava ettd jarjestelméan tulevat uudet ja korjattavat tiedot ovat
oikein. Tiedon yll&pitaminen tulee valtuuttaa selkeésti ja kriittisille tiedoille
asettaa aikarajat. Tiedon oikeellisuutta tulee tarkkailla ja mitata sdéannollisesti.
Tietojen ajan tasalla pitaminen edellyttaa jarjestelméan oikeanlaista tietorakennetta,
yhteisié pelisdéntojé jarjestelman kéytosté ja jarjestelmallisia tarkistuksia tiedon
oikeellisuudesta. (Hellman 2003, 166 - 168.)

Kuntoutuksen toimintakésikirjassa on siséllytettyna samaa tietoa ja linkkeja
useassa kansiossa. Tiedon alkuperdinen tallennuspaikka eli juuri on tietojen
paivittdmisen alusta. Péivitettdessa tieto paivittyy kaikissa kansioissa, joihin tieto
on siséllytetty pikakuvakkeena. Tama mahdollistaa nopean ja vaivattoman tietojen

paivittdmisen ja varmistaa tietojen ajantasaisuuden kaikissa kansioissa.

8.4 Toimintakasikirjan tallennusalusta

Toimintakasikirja tallennetaan sahkoiseen muotoon Kotkan kaupungin sisaiseen
ldhiverkkoon H-asemalle. H-asema on juurikansio jonka alaisuudessa Kotkan
kaupungin sisdisen lahiverkon kansiot sijaitsevat. Lahiverkossa kayttajilla on
oikeudet selata oman yksikon tiedostoja, mutta vain erikseen nimetyilla kayttajilla
on oikeudet siirtad, kopioida tai poistaa tiedostoja. Tiedostokansio, johon
toimintakésikirja tallennetaan, on nimeltddn Kuntoutus. Tiedosto on tietoa
sisdltdva kokonaisuus, joka siséltda asiasisallon mukaisesti jasenneltyja kansioita.
Tiedoston kayttaja padsee nopeasti tiedostoon tietokoneen tydpdydalla olevan

pikakuvakkeen avulla.
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9 POHDINTA

Tyoyksikkémme toimintaa kehittavalla toimintakésikirjalla on tarkoitus
valillisesti vaikuttaa toiminnan tuloksellisuuden liséksi myos
asiakastyytyvéisyyteen. Tulevaisuudessa, kun toimintakasikirjan rungon
mukainen sisaltd on valmis, toimintakasikirjan on tarkoitus tdsmentaa ja kirkastaa
yksikkdmme palveluja sekd omalle tydyhteisolle, ettd yhteistydtahoille. Kun
tehtdvat ja palvelut on vakioitu seka tiedot ajan tasalla, paranee tyon tehokkuus ja
tasalaatuisuus. Opinndytetydssamme luotu toimintakésikirja on hyvé lahtokohta

jatkaa laatukasikirjan sisallon kehittdmista ja palveluiden tuotteistamista.

Mietimme asioita monelta kannalta ja kd&vimme keskusteluja kollegojen kanssa
etsiessimme ratkaisuja epakohtiin. Harkitsimme opinnéytetyon aiheeksi mm.
tyéhomme liittyvien prosessien kuvaamista, laatukasikirjan tekemista seka
perehdytyskansion laatimista. Monien k&anteiden ja keskustelujen jalkeen
paadyimme opinndytetydnamme kehittdmaén séahkoista tydbasemaamme, joka

sisaltda tyohon liittyvaa tietoa ja ohjeita.

Seuraava haaste tydssamme oli aiheen rajaus. Ohjaava opettaja muistutti meité
usean kerran tyon laajuudesta ja rajauksen tarkeydesta. Han viestitti meille, ettei
kaikkia ongelmia ole tarkoitettu meidén ratkaistavaksi. Voimme aloittaa
kehitystyon ja tehdad suunnitelman jatkosta, mutta naiden opintopisteiden

puitteissa ei ole mahdollista puuttua kaikkiin epékohtiin.

Mielestdmme kuitenkin toimintakasikirja on sellainen kehittdmistyo, joka hyvin
toimiessaan vaikuttaa osaltaan t&ssé tyossa kasittelemiimme epékohtiin ja sen
myota arjen sujuvuuteen. Optimaalisesti toimiva késikirja sisaltad kaikki tyohon ja
sen tekemiseen liittyvat prosessit ja ohjeet, miké parantaa palvelujen yhtenaisyytta
ja véhent&a muistin varaista toimintaa ja muistin kuormittumista. Hyvé kéasikirjan

paivityssuunnitelma parantaa jatkuvasti muuttuvan tiedon luotettavuutta. Lisaksi

perehdytys selkiytyy.

Uudistuva organisaatio on aina my0ds oppiva organisaatio, joka pystyy sietdméén
keskeneraisyyttd. Keskeneréisyyden sietdminen kehittdmisessé on tarkeda,
organisaatiosta ei tule koskaan valmista. (Virtanen 2009,89.) Opinnaytetydmme

oli laaja ja tyon aikatauluttaminen on ollut vaativaa. Tyon tekemista on
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helpottanut ettd tydskentelemme samassa tyopaikassa ja motivaatiota
kehittamistyota kohtaan on lisdnnyt se etta tyo tehdaédn omaan tyoyksikkoon -
omaan kayttéon. Tyon loppuvaiheessa oli vaikea laittaa ty6lle piste. Sen liséksi
ettd olemme tdman tyon toteuttajia, tulemme olemaan sen kayttéjia. Kayttaja-
nakokulmasta katsottuna meilld olisi ollut tarve jatkaa toimintakasikirjan
kehittdmisté siséllon osalta, mutta ndiden opintojen puitteissa se ei ollut
mahdollista. Tydyksikkémme on motivoitunut jatkamaan toimintakasikirjan
sisallon kehittamista. ja sisallon rakentaminen palveluvastaavien- ja
paivityssuunnitelman kehittelyn osalta on jo aloitettu. Allekirjoitamme Virtasen

(2009) ajatuksen; ” organisaatiosta ei tule koskaan valmista”

Toimintakasikirjan laatua arvioimme testaamalla sen kayttoa opinnaytetyon
loppuvaiheessa. Jatkossa toimintakésikirjan laatua voidaan arvioida tyon
kayttoonoton jalkeen. Keinona voi olla tyon sujuvuuden havainnointi, keskustelut
tyotekijoiden kanssa sekda SWOT-analyysi. Virtasen (2009) mukaan laatu ei ole
absoluuttinen asia, mika on toiselle laatua, ei ole sita toiselle. Laatu on myds
kokemuksellinen asia. Laatu voidaan havaita vaikka mittareita ei olisikaan, tyon
tekemisen kautta ja tyoskentely ilmapiirin kautta. (Virtanen 2009, 207- 209, 221.)

Pyrimme markkinoimaan tuotetta tyoyhteisolle arjen tyon sujuvuuden
nakokulmasta. Tiedonhallinnan parantuminen vapauttaa aikaa perustehtavan
tekemiseen. Kun tiedonkulku paranee ja tydyhteiso sitoutuu yhteisesti sovittuihin
kaytantoihin, toiminnan laatu paranee. Sujuva arki parantaa yhdessa tekemisen
meininkid ja tydssa innostumista jonka myo6té tyohyvinvointi tyoyksikossé

paranee.

Nykypaivén organisaatiot ovat muutoksessa, teknologia kehittyy ja tietotulva on
valtavaa. Tiedon hallinnan kehittdminen on organisaation toimintakyvyn kannalta
keskeista (Stenvall & Virtasen (2012, 137, 140). Tyoyksikén johto on ndhnyt
toimintakésikirjan kehittdmisen tarkedna ja uskomme ettd organisaatiossamme on

myos tulevaisuudessa halua edelleen kehittda tydyksikon tiedon hallintaa.



43

9.1 Tyon eettisyys ja luotettavuus

Opinndytetyon aihe on ajankohtainen. Aihe on l&htenyt kaytannon tyon tarpeesta,
tyGnantajan ja tyontekijoiden kanssa yhdessa kehittden. Tyon tekemisté varten on
saatu lupa hankkeen toteuttamiseksi organisaation ylemmalta esimieheltd. Tyon
tuote, toimintakasikirja tulee kaytannon tydeldmén kayttdon ja on
hyodynnettavissa paivittaisen tyon tekemisen apuna. Opinnaytetyon tekijoiden
oma Kkiinnostus aihetta kohtaan ja kdytdnnon kokemus sen tarpeellisuudesta
lisadvat tyon eettisyyttd. Toisaalta rooli, ettd olemme seka tyon kehittajia ja
kayttajia, oli tyota tehdessé haaste. Tyon tekemisen aikana oli arvioitava etté tyo
ei l&hde omista henkilokohtaisista tarpeista, vaan organisaation ja tyon sisallon
tarpeista. Uskomme toimintakasikirjan parantavan tyoyksikon toiminnan
luotettavuutta ja uskottavuutta seka sisaisten ettd ulkoisten asiakkaiden

nakodkulmasta katsottuna.

Tyon luotettavuutta olemme varmistaneet kéyttdmalla aiheeseen liittyvaa
ajantasaista ja monipuolista teoriapohjaa. Tydssamme olemme kéyttaneet
alkuperdislahteita. Lahdeviitteet olemme merkinneet ohjeiden mukaan ja lahteiden
kaytto on ollut rehellista ja asianmukaista. Teoriapohjaa tarkastelimme Kriittisesti,
koska aiheen ympdrill& oleva teoria oli moniulotteinen, ja sen vuoksi
viitekehyksen rajaus oli haastava. Aiheen tarkalla rajauksella varmistimme

teoriapohjan eettisyytta.

Raportissa olemme kuvanneet tyon eri vaiheet. Lisaksi olemme perustelleet tyon
merkittavyytté tyotd ohjaaviin lakeihin ja asetuksiin viitaten. Nama perustelut

lisadvat tyon luotettavuutta, lapinakyvyytta ja eettisyytta.

9.2 Oma oppiminen

Taméan tyon myota olemme oppineet nakemaan kehittdmisen uusin innovatiivisin
ajatuksin. Olemme huomanneet ettd tyontekijoiden tarpeista lahteva kehittdminen
on tarke& osa tyoyksikon kehittymistd muuttuvassa tydelaméssa. Tyontekija on
oman tyonsa asiantuntija mutta kehittdmisen raamit maarittelee organisaation

johto.



44

Opinndytetyémme on ollut haastava, koska aihe liittyy tyon organisointiin ja
tiedonhallinnan kehittdmiseen, joka ei ole fysioterapeutin perustehtéviin kuuluvaa.
Koemme ettd olemme onnistuneet haasteessa, ja oppineet teorian kautta
tiedonhallinnan jasentelya ja pystyneet rakentamaan konkreettisen kasikirjan ja
perustelut kasikirjalle ja sen tarpeellisuudelle. Lisaksi olemme oppineet

projektitydskentelya.

Taman tyon myo6ta innovatiivisuus ja kehittdmisen tarkeys ovat vahvistuneet
meille entisestddn. Kehittdminen on ajankohtaista nyt ja tulevaisuudessa.
Opinndytetydomme oli laaja ja tyon aikatauluttaminen on ollut vaativaa.
Opinnaytetyon tekeminen péivatyon ohella on ollut haastavaa ja tyon edetessa
olemme oppineet sietdmadn keskenerdisyytta ja projektitydskentelyn vaatimaa
tyon aikatauluttamista. Tiedon hakeminen on ollut haastavaa, ja olemme tyon
my0té kehittyneet siind. L&hdemateriaalia kootessa olemme oppineet
tarkastelemaan tietoa Kriittisesti ja valitsemaan aiheeseen soveltuvaa tietoa.
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LIUTTEET
Liite 1-Kaytetyt hakusanat ja tietokannat

Asiasanastot ja tietokannat: YSA, Helecon online, Google, Google scholar,

Academic Search, Arto, Masto ja Ebsco.
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