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Johdanto

Palkaneen kunnan talousarviossa vuodelle 2014 kunnanvaltuusto hyvaksyi seuraavat koko kuntaa
koskevat tavoitteet:

1. Prosessien kuvaaminen parhaiden toimintatapojen loytdmiseksi ja omaksumiseksi seka kunnan
toiminnan ja palveluiden laadun maarittelyn kdynnistaminen
2. Sahkoisten tietojarjestelmien kayton tehostaminen ja sahkoéisen asioinnin kehittdminen

Tavoitteeseen nro 1 asetettiin vastuuhenkildiksi osastopaallikot ja koordinaattoriksi kehittamispaallikko.
Henkilostovaihdoksista johtuen tavoitetta ei pystytty toteuttamaan. Kuitenkin varhaiskasvatuksen
palveluissa nousi esiin tarve kaynnistaé vastaava selvitystyo ja samalla selvittdd mahdollisuutta kehittaa
séhkoista asiointia.

Tasta syysta kunnanhallitukselle esitettiin 22.5.2014 § 127 tydryhmé&n perustamista kasittelemaan
varhaiskasvatuksen osalta molempia tavoitteita. Kunnanhallitus hyvaksyi tydryhman perustamisen ja
sille asetetut tavoitteet.

Tybryhman tavoitteeksi asetettiin varhaiskasvatuksen prosessien kuvaaminen ja esityksen tekeminen
sahkaoisten palveluiden kayttbonotosta vuoden 2014 loppuun mennessa siten, etta asia voidaan tuoda
tammikuussa 2015 sivistyslautakunnan ja kunnanhallituksen kasiteltavaksi.

Tybryhmaan nimettiin jaseniksi sivistystoimenjohtaja Mauri Nest, hallintokoordinaattori Aleksi
Saukkoriipi, varhaiskasvatuksen paallikkd Juha Forsman, tietohallintopaallikké Harri Pinola,
palvelusihteeri Sirkku S6derman, paivahoidon aluejohtajat Tiina Vepsa ja Mika Pietila. Tiina Vepsan
aluejohtajana korvasi my6hemmin Kaija-Leena Lindstedt. Liséksi tydryhméan tyoskentelyyn osallistuivat
hallinnon sihteeri Johanna Saamanen ja erityislastentarhanopettaja Leila Kajan.

Tyoryhman tyoskentely

Tybryhma kokoontui nelja kertaa vuoden 2014 aikana. Lisdksi varhaiskasvatuksen johtoa kokoontui
asian parissa joitakin kertoja.

Tyo6skentely tapahtui paaasiassa tydoryhman kokousten ulkopuolella ja varhaiskasvatuksen paallikko piti
prosessin kaynnissa tyéryhmien kokoontumisten valilla. Tyéryhmassa valmistellut asiat kaytiin lapi ja
sovittiin yhteisesti jatkotoimenpiteista.

Tyo6skentely toteutettiin aikataulullisesti niin, ettéd ensi vaiheessa kuvattiin prosessit paivahoidosta.
Toisessa vaiheessa kuvattiin tukiprosessit ja maaritettiin laatukriteerit toiminnalle. Laatukriteerit tuodaan
tiedoksi luottamuselimille taman raportin myoéta. Mybhemmassa vaiheessa toteutetaan
asiakastyytyvaisyyskysely toiminnan laadun selvittdmiseksi. Tyéryhma keskittyi tydssaan vain
paivahoidon prosesseihin ja varhaiskasvatuksen muut prosessit (mm. esiopetus, perhepaivahoito)
kuvataan my6hemmassa vaiheessa.

Sahkoisen asioinnin kehittamisessa hyodynnettiin mahdollisuutta kayttaa veloituksetta kunnan kayttéon
toimitettuja laitteita. Pilotin pohjalta luottamuselimille esitetdan, milta osin palveluja kannattaa
sahkoistaa. Jos palvelujen séhkoistaminen hyvaksytaan, voidaan maaritettyjen reunaehtojen pohjalta
sahkoiset palvelut kilpailuttaa.

Tyoryhman tyoskentely paattyy vuoden 2014 lopussa ja séhkoisen asioinnin kilpailutus ja tarkempi
selvittaminen siirtyvat sivistystoimen tehtavaksi. Asiakastyytyvaisyyskyselyn toteuttaminen puolestaan
tapahtuu varhaiskasvatuksen ja kehittamispalveluiden yhteistyona.



Prosessit

Tybryhman lopputuloksena syntyi prosessikuvaus koko paivahoidon palveluketjusta. Palveluketju alkaa
huoltajien paivahoitopaikkahakemuksesta ja paattyy lapsen siirtyessé perusopetuksen piiriin.
Prosesseissa on eritelty eri vastuutahot ja naiden toimet prosessin kussakin vaiheessa. Nain
prosessista muodostuu kokonaisuus, jota voi seurata alusta loppuun tai todeta toimintaketjun prosessin
yksittdisessa vaiheessa.

Varhaiskasvatus jaetaan kahteen ydinprosessiin: asiakkuuden syntyminen seka lasten hoito ja
kasvatus/varhaiskasvatus. Prosesseihin osallistuvat paaasiassa samat vastuutahot, joista perhe on
hyvin keskeisessa roolissa. Prosessien taustalla on Palkaneen kunnan varhaiskasvatussuunnitelma,
lainsaadanto ja muut ohjeet, joissa maaritellaédn toiminnan lahtdkohdat. Varhaiskasvatussuunnitelmassa
maaritelladn mm. sisaltbalueet, joita kasitellaan kasvatustytssé hyvin kokonaisvaltaisesti
leikkipainotteisella toimintatavalla. Toiminnan sisallét ovat kielellinen, matemaattinen, musiikki ja
likunta, luonnontieteellinen, perinteet ja nykyaika, eettinen, esteettinen ja uskonnolliskatsomuksellinen.
Yhtena suurena kokonaisuutena varhaiskasvatussuunnitelmassa on kasvatuskumppanuus, jonka
toteuttaminen varhaiskasvatustydssa on ensiarvoisen tarkeaa. Palkaneen varhaiskasvatussuunnitelma
perustuu valtakunnalliseen varhaiskasvatussuunnitelmaan seka paivahoitolakiin ja asetuksiin seka
muihin ohjeisiin mm. sosiaalitoimen asiakkaan oikeuksiin.

Prosessien kuvaaminen auttaa seka paivahoidon ammattilaisia etta asiakkaita ymmartamaan paremmin
varhaiskasvatustoimintaa. Prosessien kuvaus myds selkiyttaa vastuita ja helpottaa toiminnan
kehittamista. Kun vastuut ovat selkeitd, on myds selke&é kenen taytyy ongelmakohtiin puuttua.

Prosessikuvauksen lisaksi toiminnasta avattiin myos laatukriteerit. laatukriteerit kattavat koko toiminnan
asiakkuuden syntymisesta varsinaiseen toimintaan. Myos laatukriteerien taustalla ovat Palkaneen
kunnan varhaiskasvatussuunnitelman ja valtakunnalliset linjaukset.

Prosessien ja laatukriteerien kuvaamisen jalkeen myds niiden mittaaminen helpottuu.
Varhaiskasvatuksen asiakkaille ollaan toteuttamassa tammikuussa 2015 asiakastyytyvaisyyskysely.
Kyselyn perusteella voidaan arvioida, ovatko valitut laatukriteerit myos asiakkaiden ndkokulmasta
oikeita ja miten péaivahoito on onnistunut naiden kriteerien toteuttamisessa.

Sahkoisen asioinnin kehittaminen

Séahkdinen asiointi lisdantyy jatkuvasti kaikilla aloilla. Palkaneen kunta on toistaiseksi kehittdnyt vahan
uusia séhkdisia palveluita. Uusimpana toimintona on avattu tonttipérssi, mutta monet sahkaoisesti
toimivat ratkaisut tehdéaan kunnassa edelleen paperisena.

Sahkdinen asiointi koskee erityisesti asiakaspalvelua ja sen siirtdmista internetiin. Kuitenkin toimintoja
muutettaessa on aina tarkasteltava koko toimintoketjua, ei vain yhta sen osaa. Tasta syysta, jos
varhaiskasvatuksen kanssa asiointi muuttuu sdhkdiseksi, on samalla tarpeen muuttaa myds muita osia
sahkoiseen muotoon. Varhaiskasvatuksen osalta esimerkiksi laskutus on tallainen toiminto.

Kuntaa lahestyi kesalla 2014 paivahoidon sahkoisia palveluja tarjoava yritys. Se halusi tarjota kunnan
kokeiltavaksi kehittamansa ohjelmiston varhaiskasvatukseen. Kokeilu sopi sdhkdisen asioinnin
kehittamistyohon, joten sivistystoimi paatti ryhtya kokeiluun. Kokeilu ei sido kuntaa viela hankkimaan
juuri kyseista ohjelmistoa myéhemmassa vaiheessa. Kokeilukausi on maksuton.



Paivahoidon sahkdisen asioinnin pilotissa/hankekokeilussa ovat mukana Myttaalan ryhmaperhe-
paivakoti, yksi perhepaivahoitaja seka HermAnnin paivakodin vuorohoito- ja esiopetusryhma. Pilotin
tarkoituksena on, ettéa henkilokunta ja perheet tutustuvat uudenlaiseen tietojen hallinnan sahkoiseen
jarjestelmaéan ja sen toimivuuteen organisaatiossamme. Jarjestelma mahdollistaisi varhaiskasvatuk- sen
eri toimintojen sahkdisen hallinnoimisen: sahkoinen paivahoitohakemus, lasten automaattiset
lasnaolokirjaukset, hoitovuorovaraukset, tiedon siirto perheille ja heiltd meille sek& muu tiedotta- minen,
kaytto/tayttoaste raportointi, tydvuorosuunnittelu, laskutuksen syntyminen ym. Pilotin mukana ei voida
viela kokeilla kaikkia osa-alueita. On tarkedda, ettd huomaamme jarjestelman kaytettavyyden ja sen
mukanaan tuoman hyddyn mm. paivahoito-maksujen ajantasaisuudessa ja raportointien helppoutena.
Laskutus toteutetaan pilotin aikana edelleen perinteiseen tapaan, vaikka ohjelmisto sinallaan
mahdollistaisi séhkdisen laskunmuodostuksen.

Pilotti on tasséa vaiheessa osittain onnistunut ja osittain epaonnistunut. Onnistumisena voimme pitaa
sita, ettd henkilokunta on oppinut kayttamaan ohjelmiston perusominaisuuksia. Myos perheiden
aktiivisuus on ollut odotettua parempaa. Tosin haluaisimme erityisesti vuorohoitoryhman perheita
enemman mukaan tahan kokeiluun. Jarjestelman kaytto niin perheille kuin henkilokunnalle on
osoittautunut helppokayttoiseksi. Pilotti paattyy vuoden 2014 lopulla ja tAméan jalkeen arvioidaan
tarkemmin siin& havaittuja hy6tyja, haittoja jne. Vuoden 2015 alussa luottamushenkiltille esitellaan naita
kokemuksia ja esitetddn myds jatkotoimenpiteitd. Jos sahkoisen asioinnin katsotaan olevan kunnalle
hyddyllinen kehitysaskel, voidaan palvelun tuottamisesta kaynnistaa kilpailutus. Tavoitteena, etta
mahdollinen uusi s&hkdinen jarjestelma olisi kaytdssa ensi toimintakauden alusta lahtien. Kilpailutuksen
kohteeksi voidaan valita ne toiminnot, jotka pilotin kokemusten myota koetaan tarpeellisiksi. Naita
ohjelmistoja tarjoavia yrityksid on markkinoilla useita.

Tybryhma suosittelee, ettd sahkodiseen asiointiin siirrytadn seuraavien toimintojen osalta: sdhkdinen
paivahoitohakemus, lasten automaattiset lasnaolokirjaukset, hoitovuorovaraukset, tiedon siirto perheille
ja heiltd meille seka muu tiedottaminen, kayttd/tayttbaste raportointi, tydvuorosuunnittelu, laskutukseen
tarvittavien tietojen syntymisen automatisoiminen.

Jatkotoimenpiteet

Tybryhman tyéskentelyn paatyttya loppuvuodesta jatkuu tyéskentely varhaiskasvatuksen
kehittamisessa eri kokoonpanoilla. Prosessikuvaukset laatukriteerien kanssa muusta
varhaiskasvatuksesta tuotetaan vuoden 2015 aikana. Prosessien jalkauttaminen organisaatioon
tapahtuu niin ik&&n vuoden 2015 aikana. Samoin tehtavan asiakastyytyvaisyyskyselyn tuloksiin
perehdytéén ja niiden osoittamiin ongelmakohtiin puututaan.

Jos esitys sahkoisen asioinnin kehittamisesta hyvaksytaan, aletaan valmistella kilpailutusta uudesta
jarjestelmésta. Uusi jarjestelma olisi tarkoitus olla kaytdssa jo syksyn 2015 varhaiskasvatukseen
ilmoittauduttaessa.

Kokonaisuutena vuosi 2015 on varhaiskasvatuksen kehittdmisen kannalta tarke&. Talloin saataneen
uusi varhaiskasvatuslaki, uuden esiopetuksen opetussuunnitelman laadintaprosessi aloitetaan, avointa



varhaiskasvatustoimintaa kehitetd&n, hoitosopimuspaivien tarjontaa mahdollisesti lisataan ja sahkoisia
toimintoja kehitetd&n. Toiminnan laatuun ja taloudellisuuteen panostetaan ja siina onnistumiseen
kiinnitetdan aiempaa systemaattisemmin huomiota.

Muun sivistystoimen ja muiden toimialojen prosessien kuvaamisen aloittamiseen tydryhma antaa hyvin
evaitd. Tyéryhmatydskentely oli toimiva tapa kuvata ja pohtia toiminnan kehittamista. Sahkdisen
asioinnin edistdmiseen pilotit ovat samoin hyva tapa kokeilla uusia jarjestelmia ja pohtia organisaation
ja asiakkaiden todellisia tarpeita. Sahkoista asiointia voidaan lisatd kohde kerrallaan pienin erin, mutta
myos laajempi, koko kunnan kattava selvitys voisi olla paikallaan.



Liite 1. Varhaiskasvatuksen asiakkuuden syntyminen

Tiedottaminen,

Vuoropuhelu
—|  perheen

Paivahoitopaikka

Varhaiskasvatuksen paallikkd | tiedon paatoksen
T kanssa . tekeminen . .
paivittdminen Tarjotaan Prosessin seuranta ja
7 1 paivahoitopaikka/ A arviointi, kehittaminen
Tiedottaminen Vuoro?;uhelu /L s J ’
Varhaiskasvatuksen aluejoh@ T perheen
vieminen kanssa
Varhaiskasvatuksen Hlenkilikuta
henkilokunta, veo vastaa perheiden
' kysymyksiin
Kasvattajatiimi . - A
Paivahoitopaikkaan
. NP A tutustuminen
-
Paivahoitopaikan _ Paatoksen ) /
Perhe saa tietoa hakeminen, hy\\//::;y;x:m?:;;an
Vanhemmat ja lapsi | Paivahoitopaikoista paikan valinta Ei ot Paivahoidon
—_— paikkaa aloittaminen
| vastaan |
Palvelusihteeri ~ o
Palvelusihteeri vastaa Hakemuksen Maksupagtoksen
perhel.de'n vienti tekeminen
kyselyihin )
I
1
e Paikka- j Paivahoi ikan
Paivahoitohakemus alxka Ja . a_ a oto.pa. a
Internet maksupaatos. tiedotteita ja
Tietojarjestelma / Paivahoitomaksu esitteita.
arkistointi




VARHAISKASVATUKSEN ASIAKKUUDEN SYNTYMINEN: SANALLINEN KUVAUS

Vaihe

Vastuu

Tehtavan kuvaus/kriittiset
tarkeat laatutekijat

Menetelmat,
ohjeet, mallit

Syntyva tieto

Kehitettavaa

Mista perhe saa
paivahoitoa
koskevaa tietoa?

Tarjotaan ja
esitelldan
paivahoitopaikkoja

Varhaiskasvatuksen
paallikko
Varhaiskasvatuksen
aluejohtajat.
Paivahoidon
henkilosto.
Palvelusihteeri

Varhaiskasvatuksen
paallikko
Varhaiskasvatuksen
aluejohtajat

Jotta perhe tietaisi mahdollisimman hyvin
paivahoidon eri tarjonnasta on tarkeaa,
etta tietoa on helposti saatavilla.
Varhaiskasvatuksen paallikko vastaa
paivahoidon nettisivujen paivittamisesta
ja myds muun tiedon paivittamisesta.
Aluejohtajat tahoillansa jakavat tietoaan.
Myos henkilokunnan tulee tietdaa kunnan
paivahoidon tarjonnasta.
Palvelusihteerillamme tulee olla myos
laaja-alainen tieto paivahoidon
tarjonnasta. Lisaksi tietoa saa
satunnaisesti paikallislehdestamme seka
muilta paivahoidon yhteistyokump-
paneilta kuten neuvola, sosiaalitoimi.

Paikan valinnasta kdydaan vuoropuhelua
aluejohtajien ja varhaiskasvatuksen
paallikdn kanssa. Talldin perheelle
esitetadn kaikki valittavissa olevat
vaihtoehdot.

Huoltajilla on halutessaan mahdollisuus
kdyda tutustumassa eri vaihtoehtoihin
ennen kuin tekevat lopullisen valinnan
hakemastaan paikasta. Jokaisella
tyontekijalla on velvollisuus esitella
yksikkonsa.

Esitteet, julkaisut
Nettisivut
Suullinen tieto
Muiden tahojen
valittama tieto.
Paivahoitohakemus

Keskustelu

Esittelyt/tutustuminen

Asiakkaiden
tietoisuus Palkaneen
kunnan
varhaiskasvatuk-

sen tarjonnasta.

Asiakasperhe tietaa
kaikki mahdolliset
hakuvaihtoehdot

Tiedon helppo
tavoitettavuus
kaikille perheille.
Sahkoisten
toimintojen
kehittaminen.

Osataan markkinoida
perheelle erilaisia
vaihtoehtoja




Paivahoitopaikan
hakeminen

Paikan valinta

Paivahoitopaikka
paatoksen
tekeminen

Paatoksen
hyvaksyminen

Varhaiskasvatuksen
paallikko
Varhaiskasvatuksen
aluejohtaja
Palvelusihteeri

Perhe

Varhaiskasvatuksen
paallikko
Varhaiskasvatuksen
aluejohtaja

Perhe

Paivahoitopaikkaa tulee hakea viimeistaan
nelja kuukautta ennen kuin lapsi tarvitsee
hoitopaikan. Mikali paikan tarve johtuu
nopeasta tyollistymisestd, opinnoista tai
muusta ennakoimattomasta syystad,
paikkaa on haettava viimeistaan kaksi
viikkoa ennen kuin lapsi tarvitsee
hoitopaikan.

Paivahoitohakemus tehdaan paperi -
versiona ja lahetetdan varhaiskasva-
tuksen paallikélle. Han toimittaa
hakemuksen edelleen palvelusihteerille,
joka vie hakemuksen tietojarjestelmaan
Pro-Consonaan.

Perhe valitsee paivahoitopaikat, joita
hakee.

Varhaiskasvatuksen paallikko tekee
lapselle sijoituksen ja paivahoito-
paatoksen, joka lahetetdadn perheelle.
Lapsen sijoittamisesta han on tassa
vaiheessa keskustellut aluejohtajien
kanssa.

Perhe ilmoittaa viikon kuluessa paatoksen
saamisesta, ottaako paikan vastaan. Mikali
perhe ei ota paikkaa vastaan neljan
kuukauden pituinen kunnan jarjestelyaika
paikan saamiseksi astuu uudelleen
voimaan.

Paivahoito hakemus
viedaan tietojarjes-
telmdaamme

Paivahoitohakemus

Paivahoitopaikkapaatos
Lapsen tiedot vieddan
Pro-Consonaan.

Sahkdposti
Puhelinkeskustelu
Tekstiviesti

Perheelle on
syntynyt tieto
paivahoitopaikka
tilanteesta, mika
osaltaan on
vaikuttamassa
hakuvaihtoehto-
jen valintaan

Perhe saa tiedon
paivahoito-
hakemuksen
saapumisesta
kahden viikon sisalla

Perhe vastaanottaa
saamansa paikan tai
ei ota kyseista
paikkaa.

Perheella ei ole
akuuttia tarvetta
paivahoitoon.
Perhe tietda pai-
kasta kieltaytymi-
sen seuraukset.

Sahkoinen paivahoito-
hakemus.

Perhe saa toivomansa
paivahoitopaikan.

Pystymme tarjoa-
maan perheelle
mieluisimman
vaihtoehdon

Sijoitus ja paatosten
tekemisen
kohdentaminen, kuka
tekee?

Pystymme tarjoa-
maan hoitopaikan,
jolla ei ole syyta kiel-
taytymiseen




Maksupaatos

Paivahoitopaikkaan
tutustuminen

Palvelusihteeri

Perhe
Kasvattajatiimi

Palvelusihteeri |lahett3da perheelle
kirjeen, jossa pyydetaan
tulo/palkkatietoja. Ndma saatuaan
han tekee lapselle maksupaatdksen.
Paatos lahetetaan vanhemmille.

Paivahoitopaikkaan tutustuminen on
oleellisen tarkeda paivahoidon
aloittamisen kannalta. Henkilokunnan
tulee huolellisesti valmistautua ottamaan
perhe vastaa. Ensi kontakti

on erityisen tarkeaa ajatellen syntyvaa
KASVATUSKUMPPANUUTTA. My0os
vanhemmille korostetaan tutustumisen
tarkeytta ja heitad pyydetdan varaamaan
tilaisuuteen reilusti aikaa. Perhe saa
kdynnilldan tutustua tulevaan
lapsiryhmaan, toimintakaytanteisiin,
paivakotiymparistoon henkilokuntaan.
Kasvattajatiimi puolestaan perehtyy
perheen ja lapsen toiveisiin, tarpeisiin ja
tapoihin. Tutustumiskaynnillaan
vanhemmat saavat
esitteita:paivakodista/ryhmiksests,
asiakasmaksuista. Tutustumiskadynnilla
varataan aikaa myos hoitosopimuksen
tekemiseen. Siina sovitaan tarkemmin
kaytanteista ja lupa-asioista. Myos
vanhempien yhteystiedot ja varahakijat
kirjataan sopimukseen.

Palkkatiedoista syntyva
maksupaatos.

Lapsen paivahoito-
maksu.

Tutustumiskaynti
lapsen paivahoitoryh-
maan.

Lapsen paivahoito-
maksu

Vanhemmat
tutustuvat lapsensa

tuleviin kasvattajiin.

He saavat tietoa
toiminnasta ja kay-
tanteista. Vanhem-
mat ymmartavat
hyvan yhteistyon
merkityksen.
Henkilokunta pys-
tyy ottamaan huo-
mioon perheen
erityispiirteet toi-
miessaan lapsen
kanssa

Laskutuksen
ajantasaistaminen

Suunnitelmat perheen
tutustumiskaynnille.

Vanhempien ja hen-

kilokunnan sitoutumi-
nen yhteiseen toimin-
taan lapsen parhaaksi.
kasvatuskumppanuus




10.

Liite 2. Lasten hoito ja kasvatus/varhaiskasvatus

Varhaiskasvatuksen paallikkd Varhaiskasvatuksen prosessin kehittdminen, ohjaus ja arviointi.
Toiminnan K
Varhaiskasvatuksen aluejo suunnittelua ja Perhe- ja A
arviointia ottaen lapsilahtoisen S
huomioon myo6s varhaiskasvatuksen Vv
mennyt kausi toiminnan suunnittelu — A
Paivakodin henkilékunta i i . o
ja toteuttaminen \ T Lapsilahtdinen Toiminnan
/T\ . . - - . |
- kll\; : U | varhaiskasvatus arviointi ja
enkilokunta tutustuu kehittami
. L ehittdminen
toisiinsa ja Lapsihavainnointi S Y x
Kasvattajatiimi tybtapoihinsa. ( - K
THUMIYTYMINEN \ Dokumentointi
i L U !
Paivittaiset \; V. : M Vanhemmille Palaute/ arviointi
— anhempien e ant
Pel’he ovensuukeskustelut i . Vasu- P jarjestetty kySG'y
osallistaminen tilaisuus
/ S keskustelu P — S
Lapset tutustuvat %\ A
. .. toisiinsa. 3
Lapsiryhma RYHMAYTYMINEN p
= Lapsen U h 2 a
Tl osallistaminen Lapselle U -
Laosi S ominainen tapa S Hyvinvoiva,
P toimia onnellinen lapsi
Veo:n
konsultaatioapu
Tukipalvelut, veo tukea tarvitseville,
koulujen erit.opettajat
_ Asiakast aisyys
VASU, lasten ja nuorten Lapsen VASU, portfolio, / kvsel yyt)ll(v . ”}.,y
hyvinvointi suunnitelma, [~ kaytavakansiot, yselyt, muu kirjallinen

Tietojarjestelma/arkistointi | g tegia, tiimisopimus mindmapit ryhmavasut palaute <




LASTEN HOITO JA KASVATUS, VARHAISKASVATUS:SANALLINEN KUVAUS

11.

Vaihe

Vastuu

Tehtdvan kuvaus/kriittiset
tarkeat laatutekijat

Menetelmat,
ohjeet, mallit

Syntyva tieto

Kehitettavaa

Henkilokunta

tutustuu toisiinsa ja

tyotapoihinsa

Lapset tutustuvat

toisiinsa

Toiminnan
suunnittelu ja
arviointi

Lasten
osallistaminen

Henkilokunta,
aluejohtaja

Kasvattajatiimi

Henkilokunta,
aluejohtaja

Henkilokunta

Henkilokunta keskustelee yhdessa
tulevasta toimintakaudesta. Jokainen
kertoo omat vahvuutensa, heikkoutensa
ja toimintatapansa. Osaamisen
kartoitusta. TIMIYTYMINEN

Lapset saavat leikkia ja touhuta paljon
keskendan. Aikuinen tarkkailee heidan
toimiaan ja tekee tarvittavia
johtopaatoksia. Aikuinen myds lasten
mukana eri toiminnoissa.
RYHMAYTYMINEN

Henkilokunta suunnittelee tulevaa
toimintakautta. Samalla arvioidaan myds
mennytta kautta peilaten aikaisempia
kaytanteita nykyiseen ryhmaan.
Suunnittelu toteutetaan kayttden
varhaiskasvatussuunnitelmaa ja
paivahoidon strategiaa.

Lapset saavat leikkia paljon. Henkilokunta
on aktiivista ja HAVANNOI lasten
toimintaa. Havainnot myos
DOKUMENTOIDAAN. Lapset saavat
tehda valintoja ja heidan mielipiteitaan
kuunnellaan. Lasten OSALLISUUS
tarkeda. Myos heidan mielenkiinnon
kohteensa huomioidaan toimintaa
suunniteltaessa.

Yhteinen nakemys
tulevasta
toimintavuodesta
Tiimisopimus

Pienryhmatydskentely,
leikki.

Suunnittelu/kehittadmis-
paiva
Varhaiskasvatussuunni-
telmat, strategia

Leikki, havainnointi,
dokumentointi.

Tyotekijoiden tiedot
taidot ja osaaminen
kaikkien tietoon.
Tyon jakamisen
perusteet selville.

Lapset loytavat
kavereita ja oppivat
ryhmadynamiikkaa.
Lapset tutustuvat
oppimisymparistodnsa
ja kasvattajiinsa.

Saamme aikaan
toimintarungon, jonka
mukaan etenemme.

LAPSILAHTOINEN
TOIMINTA
Havaintojen
kirjaaminen

Tiimin joustava
yhteistoiminta.

Rohkaista lapsia
yhteisleikkiin ja
tutustumaan uusiin
kavereihin.

Kaikki aktiivisesti ja
yhteisvastuullisesti
mukana suunnittelu-
prosessissa.

Lapsilahtoisen
toimintatavan
sisdistaminen




Vanhempien
osallistaminen

Lapselle
ominainen tapa
toimia

Tukipalvelut, veo

Henkilokunta,
aluejohtajat,
varhaiskasvatuksen
paallikko

Kasvattajatiimi

varhaiskasvatuksen
erityisopettaja,
kasvattajatiimi

VANHEMMILLE tulee antaa
MAHDOLLISUUS VAIKUTTAA toimintojen
sisaltoon ja heiddan oman lapsensa
kasvatuskaytanteisiin,

tavoitteisiin. Vahintaan kerran
toimintakaudessa jarjestetdaan
vanhemmille vasukeskustelu,

jossa yhdessa henkilokunnan kanssa
kdydaan lapi heidan lastaan koskevia
asioita. Tarkeata on myos paivittain
vaihtaa kuulumisia. Vanhempien
tilaisuuksia tulee myos jarjestaa.

Henkilokunta ottaa huomioon toimintaa
suunnitellessaan ja toteuttaessaan lapsen
luontaisen tavan toimia:

LEIKKI, LIIKKUMINEN, TUTKIMINEN,
TAITEELLINEN KOKEMINEN.

Toiminta suunnitellaan ja toteutetaan
niin, ettd varmistamme
varhaiskasvatussuunnitelman
sisdltoalueiden toteutumisen

Varhaiskasvatuksen erityisopettaja
konsultoi pdivahoidon henkilékuntaa
tuen asioissa ja erilaisten
tyomenetelmien kayttéonotossa
lapsiryhmassa.

Paivittaiset keskustelut,
ovensuukeskustelut.
Vasu-keskustelu
Vanhempain tilaisuudet
Mind Mapit,
ryhmavasut

Ohjattua ja omaehtois-
ta leikkia.
Pienryhmatyoskentely
helpottaa lasten
kuulemista ja
osallistamista. Lasta
kuunnellaan.

Struktuuri, lapsikohtai-
sia toimintatapoja.
Asiakirjojen hallinta,
pienryhmat,
mallittaminen

Vanhemmat ja
kasvattajat ovat
tietoisimpia lapseen
kohdistuvista toiveista
ja tavoitteista

-lapsen vasu
KASVATUS-
KUMPPANUUS

Suunnitelmallinen,
lapsilahtoinen
varhaiskasvatus, jossa
seka henkilokunta ja
my0ds vanhemmat
ovat tietoisia leikin
merkityksesta.
Toiminta on
lapsilahtoista mutta
aikuisjohtoista.

Tukea tarvitsevat
lapsen saavan oman
henkilokohtaisen
suunnitelmansa.
Henkilokunta
syventaa tietojaan ja
oppii uusia toiminta-
tapoja

Loytaa oikeita
keinoja/tapoja, joilla
saadaan vanhemmat
mukaan toiminnan
kehittamiseen.

Toiminnan
suunnitteleminen ja
jarjestaminen niin,
etta lapsi voi toimia
leikkien liikkuen,
tutkien.

Avustajatarpeet.
Henkildston
osaaminen.

Veon aikaresurssi.




Perhe- ja lapsilah-
toisen toiminnan
suunnittelu ja
toteutus.

Toiminnan arviointi
ja kehittaminen

Tavoite

Kaikki tahot
osallistuvat tahan
prosessiin.
Tarkeimpana lapsen
oman ryhman
henkilokunta.

Varhaiskasvatuksen
paallikko, aluejohta-
jat ja henkilokunta

Kaikki edella mainittu johtaa hyvaan
PERHE- JA LAPSILAHTOISEN TOIMINNAN
SUUNNITTELUUN JA TOTEUTTAMISEEN.

Toimintaa tulee arvioida jatkuvasti.
Perheille suunnattuja asiakastyyty-
vaisyyskyselyja jarjestetaan parin vuoden
valein. Yksikkokohtaista palautetta
pyydetaan joka toimintakausi.

Hyvinvoiva, onnellinen lapsi

Lapsen ja perheen
kuuleminen.

Tilaisuudet
vanhemmille,
keskustelut. Lapsi saa
toimia padsaantoisesti
leikkimalla.

Kyselyt, keskustelut,
erilaiset tilaisuudet

Lapsen varhais-
kasvatussuunnitelma

Toiminnan kehitta-
minen palautteen
pohjalta.

Kaikkien osapuolten
tietoisuus toiminta-

tapojen vaikuttavuu-
desta sisdltoalueiden
toteuttamisessa.

Palautteen
hyodyntaminen
toiminnan
suunnittelussa

Varhaiskasvatussuun-
nitelman paivitys
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Liite 3. Varhaiskasvatuksen tukiprosessit
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Tukiprosessien sanallinen kuvaaminen

1. Henkildstohallinto

Henkiléstovoimavarojen hallinnointia

Henkilostbhallinto on organisaation henkiléstdvoimavarojen hallinnointia. Henkilostoé on
keskeisessd asemassa organisaation arkipaivaisen toiminnan seké tavoitteiden saavuttamisen
kannalta, koska ne voidaan saavuttaa vain henkildston tyolla.

Henkilostohallinnon tehtavakenttaan ja vastuualueeseen kuuluu laaja joukko erilaisia asioita ja
toimintoja, jotka vaihtelevat pienista rutiininomaisista tehtavista laaja-alaista asiantuntemusta
vaativiin kokonaisuuksiin. Seuraavassa esitellaan henkilostéhallinnon keskeisimpia tehtavaalueita.

Henkiléstosuunnittelu ja -hankinta

Henkildstosuunnittelu tahtaa siihen, etté organisaatiossa tyéskentelee oikea mééara oikeita
henkil6ita oikeissa tehtavissa oikeaan aikaan.

Paivahoitolaki ja asetus maarittelee paivahoitoryhmien henkildstomitoituksen. Henkilostoa
rekrytoidaan seka vapailta tydmarkkinoilta etté valitaan organisaation sisalta uusiin tehtaviin.
Rekrytointilahteita ja -kanavia ovat esimerkiksi lehti-ilmoitukset, internetsivut, tyévoimatoimistot.
Tavoitteena on aina léytaa kuhunkin avoinna olevaan paikkaan sopivin henkilé. Koulutustaso,
tyokokemus ja henkilékohtaiset ominaisuudet ovat keskeisia valintakriteereja.

Valintamenetelmien avulla selvitetaan, miten hyvin ehdokkaat tayttavat vaatimukset. Keinoja ovat
esimerkiksi arviointi hakemuksen ja ansioluettelon perusteella, haastattelut ja psykologiset
soveltuvuustestit. Valintapaatoksen jalkeen tybnantaja ja tyontekija tekevat tydsopimuksen, jolla he
solmivat tydsuhteen. Taman jalkeen henkild perehdytetddn organisaatioon.

Kamreeri koordinoi koko kunnan henkildstdasioita.

Tydsuhdeasiat

Tybsuhde alkaa joko suullisella tai kirjallisella sopimuksella. Taman jalkeen tydntekija
perehdytetdan tehtavaansa. Perehdyttamiskaytanteet ovat yksikdissa sovittu etukateen.

Tybsuhdeasioita ovat mm. palkanmaksu, ty6aikakysymykset, tydehtosopimukset, vuosilomat,
sairausajan palkat, elakeasiat, yhteistoiminta. Varhaiskasvatuksen tydehtosopimuksena KVTES.

Tyon organisointi ja arviointi

Tyon organisoinnilla pyritd&n vastaamaan muuttuviin tilanteisiin ja kehittdmaan toimintaa. Tallin
pohditaan henkiléston maaraa, organisaation rakennetta, tyonjakoa seka tehtava- ja vastuujakoja

Henkiloston kehittaminen

Kehittdminen voi kohdistua koko tydyhteisdon, tiimiin, yksiloon tai johtoon. Koulutusta jarjestetaan
johdon taholta vuosittain. Henkilokunta jakaa omaa osaamistaan tarvittaessa. Henkiloston
kehittaminen on jatkuvaa ja suunnitelmallista. Oleellista koulutuksen jarjestamisessé on sen oikea-
aikaisuus ja tarpeellisuus.
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Tydymparisto, tyéhyvinvointi, tydésuojelu

Tyo6ilmapiiria ja tydhyvinvointia voidaan parantaa monenlaisten toimenpiteiden avulla. Tyon
siséaltojen rikastuttamisen lisdksi henkilokuntaa voidaan palkita taloudellisesti, ansiomerkein jne.
seka motivoida muilla keinoilla kuten harrastus- ja virkistystoiminnalla.

Tyontekijoiden terveyttd, turvallisuutta ja hyvinvointia tydpaikoilla turvataan myoés lainsaadannon
avulla. Pyrkimyksené on ennalta ehkaista tyttapaturmia ja ammattitauteja seka vahentaa fyysista ja
henkistd kuormitusta. TyOnantajan tehtadva on myos jarjestaa tyontekijoille ennalta ehkaiseva

terveydenhuolto, jonka lisdksi voidaan jarjestdd myods muita sairaanhoito- ja terveyspalveluja.
Kunnalla on kaytossa RiskiArvi-ohjelma, jota paivitetaan vuosittain.

2. Taloushallinto

Taloushallinnon tehtavia ovat mm. budjetointi, budjetin seuranta, menojen ja tulojen
kohdentaminen, laskutus, raportointi, tAydentava rahoitus, tilinpaatdsvalmistelut.
Varhaiskasvatuksen paallikkoé vastaa budjetin laadinnasta ja sen toteutumisesta.
Varhaiskasvatuksen aluejohtajat varhaiskasvatuspaallikon ohella seuraavat tulojen ja menojen
toteutumista. Aluejohtajat asiatarkistavat laskut ja paallikkdé hyvaksyy.

3. Toimisto- ja atk-palvelut

Palkkasihteerit huolehtivat varhaiskasvatuksen henkildkunnan palkkojen maksusta , ym.
palkkahallintoon liittyvista tehtéavista. Varhaiskasvatuksen tarvitsemat tietotekniset yllapito-, tuki- ja
suunnittelupalvelut sekéa kaikkien toimipisteiden l&hiverkko- ja tietoliikennepalvelut hoitaa
tietohallinto. Se organisoi tietotekniikan suunnittelu-, hankinta- ja yllapitopalvelut seka koordinoi
tietohallinnon seudullista yhteistyota.

4. Siivous/ruokahuolto- ja kiinteistdpalvelut

Siivoushuolto

Viihtyisaan tyo- ja oppimisympaéristoon kuuluu siisteys. Silla luodaan pohja terveelliselle ja hyvin
voivalle ymparistolle niin lapsille ja heidan perheillensa kuin henkilokunnallekin.

Ympariston siisteys on kaikkien yhteinen asia. Laitoshuoltajat huolehtivat paivahoitoyksikdiden
siisteydesta sovittujen mitoitusten mukaan.
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Ruokahuolto

Ruokailu on osa lapsen perushoitoa, kasvatusta ja opetusta. Se edistaa lapsen fyysista ja
psyykkista hyvinvointia seka yllapitaa vireytta hoitopaivan aikana.

Paivakotiruokailun tavoitteena on turvata lapselle riittavat ja tasapainoiset ateriat seké ohjata lasta
terveelliseen, monipuoliseen ja vaihtelevaan ruokavalioon.

Alle kouluikaisen ruokavalio koostuu suomalaisesta perusruoasta. Lasta opetetaan vahitellen
uusiin makuihin ja ruoan rakenteessa otetaan huomioon lapsen yksilolliset tarpeet.

Jokainen paivahoitoyksikko tilaa suoritelomakkeella tarvittavan méaéaran aterioita sovittuun
madaraaikaan mennessa yksikkdonsa ruokahuollolta.
Kiinteistopalvelut

Tekninen osasto vastaa yhteistytssa yksikdiden henkilokunnan kanssa toimitilojen kunnon,
toimivuuden, turvallisuuden ja viihtyisyyden yllapitamisesta.

Vikailmoitukset/tyopyynnot tehd&én builder.com ohjelmaan, jonka kautta toimeksiantojen tilaa voi
seurata. Liséksi ovat kaytossa tekstiviestit ja sdhkopostit seké puhelinyhteydet.

5. Sosiaali- ja terveyspalvelut

Varhaiskasvatuksen yhteistydtahoja sosiaali- ja terveyspalveluissa on useita. Tiivista yhteisty6ta
teemme perheneuvolan, neuvolan ja muun terveydenhuollon, sosiaalitydntekijoiden ja
lastensuojelun kanssa.
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Paivahoitopaikan hakeminen/valinta

Henkilokunta tuntee paivahoitoyksikkénsa ja muut paivahoidon palvelut ja on valmis asiakaslahtiseen
palveluun.

Henkilokunta osaa ohjata asiakasta hakemaan tietoa ja informoida asiakasmaksuissa.

Varhaiskasvatuksen aluejohtaja ottaa yhteyden perheeseen séhkdisesti tai puhelimitse viimeistaan
viikon kuluttua saapuneesta hakemuksesta.

Asiakkaan yhteydenottoon vastataan mahdollisimman nopeasti.
Asiakkaan ajan tasalla pitaminen.

Varhaiskasvatuksen internetsivut sisalléltaan riittavan informatiiviset ja ajantasaiset

Paivahoitopaikkaan tutustuminen

Vanhemmille annetaan mahdollisuus tulla tutustumaan my6s ilman lasta.
Paivahoidon yksikdssa on kaytdssa yhteisesti sovitut tutustumisen kaytanteet .
Tutustutaan lapseen seka perehdytaén perheen ja lapsen tarpeisiin ja toiveisiin.

Perheille varataan riittdvasti aikaa tutustua lapsen tulevaan lapsiryhmaan, kasvattajatiimiin,
paivahoidon toimintakaytantoihin ja varhaiskasvatusymparistoon.

Paivahoidon aloittaminen

Pehmeéan aloituksen mahdollistaminen lapselle ja perheelle
Vanhempien rohkaisu/ymmartaminen

Lapsen tukeminen. Sensitiivinen kasvattaja

Kasvattajat keskustelevat perheen kanssa huomioistaan.

Suunnittelu

Suunnittelu perustuu Palkdneen varhaiskasvatussuunnitelmaan ja lapsen varhaiskasvatus-
suunnitelmaan.

Lapsiryhman kasvattajat ovat sopineet yhteiset suunnittelun kaytanteet.
Paivahoitoyksikdssa jarjestetddn mahdollisuus yhteiseen suunnittelu tilaisuuteen.
Toiminnan suunnittelu on saanndllista.

Lapsihavainnointi ja arviointi ovat varhaiskasvatustoiminnan suunnittelun lahtékohtia

Lapsiryhman suunniteltu ja toteutunut toiminta on dokumentoitu ja vanhempien nahtavilla.
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Arviointi
Lapsiryhman kasvattajat ovat sopineet yhteiset arvioinnin kaytanteet.
Paivahoitoyksikdssa jarjestetddn mahdollisuus yhteiseen arviointi tilaisuuteen.

Toiminnan arviointi on saanndllista.

Tiimiytyminen

Tiimien muodostamisessa huomioidaan kasvattajien erilaiset osaamisalueet seka lapsiryhman tarpeet.
Tiimissé sovitaan yhteiset pelisddnn6t ja arvioidaan niiden toteutumista.

Kasvattajatiimi maarittelee yhteiset tavoitteet.

Toimintaa ohjaavat vuorovaikutuksen pelisaannot ovat yhteisesti sovittuja.

Lapsiryhman aikuiset ovat tietoisia yhteisesta paamaarasta ja sitoutuvat niihin.

Tiimisopimuksen tekeminen

Havainnointi

Ensisijaisena havainnoinnin |&htékohtana on lasten leikki.

Lapsen vahvuudet ja kiinnostuksen kohteet havaitaan. Arkihavainnoinnin tarkeys ymmarretaan.
Havainnointi on jatkuvaa ja kaytanteet yhteisesti sovittuja.

Havainnoista keskustellaan vanhempien kanssa ja ne ovat pohjana lapsen
varhaiskasvatussuunnitelmassa.

Tuen tarpeen havaitseminen.

Dokumentointi

Kasvattajatiimilla on yhteisesti sovitut tavat dokumentoida lasten toimintaa.
Havainnot kirjataan ja kaikilla kasvattajilla on niista tietoisuus.
Dokumentointi on jatkuvaa ja sdannollista

Lapsista kirjatut havainnot huomioidaan lapsiryhman toiminnan suunnittelussa

Ryhmaytyminen

Jokainen lapsi hyvaksytaan yksilona ryhman jaseneksi.
Annetaan aikaa lasten omaehtoiselle leikille.

Yhteisten kokemusten ja elamysten luominen.

Lapselle syntyy mydnteinen kokemus ryhmaan kuulumisesta.
Luodaan turvallinen, vuorovaikutuksellinen ja valittava ilmapiiri.

Kasvattajatiimilla on kiusaamisenehkaisysuunnitelma
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Lapsen osallistaminen

Lasta kuunnellaan ja hanen ideansa ja mielipiteensd huomioidaan toiminnan suunnittelussa ja
toteutuksessa.

Lapsella on mahdollisuus tehda valintoja ja paatoksia kehitystasonsa mukaisesti.
Kasvattaja osaa tarttua hetkeen
Paivahoidon kasvattajalla ja lapsella on kahdenkeskista vuorovaikutusta arjen tilanteissa.

Lapsella on mahdollisuus osallistua kasvatuskeskusteluihin.

Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma

Kasvattajat kayvat huoltajien ja mahdollisuuksien mukaan lapsen kanssa lasta koskevan keskustelun
kannustavassa ja positiivisessa ilmapiirissa

Kasvattajat kertovat lapsesta tekemistaan havainnoista vanhemmille. Vanhemmat puolestaan
omistaan.

Huoltajien asiantuntijuutta lapsen asioissa kunnioitetaan.

Kasvatuskeskustelu valmistellaan kasvattajien yhteistyona ja esiin tulleet asiat huomioidaan toiminnan
suunnittelussa ja toteutuksessa.

Keskustelun pohjalta laaditaan lapsen varhaiskasvatussuunnitelma.

Kasvattajat ovat tietoisia lapsen varhaiskasvatussuunnitelman sisallosta.

Vanhempien osallistaminen
Vanhempien ideat ja mielipiteet otetaan huomioon toiminnan suunnittelussa ja kehittamisessa.

Perheilla on mahdollisuus saada tietoa péaivan toiminnasta ja heillda on mahdollisuus osallistua
toiminnan arviointiin.

Vanhemmilla on mahdollisuus antaa palautetta

Henkilokunnalla on ammattitaitoa kuulla erilaisia perheita.

Lapsen luontainen tapa toimia

Lapsella on mahdollisuus omaehtoiseen leikkiin, jonka teeman/aiheen han saa itse valita oman
kiinnostuksen tai kokeman mukaan.

Kasvattajat mahdollistavat pitkdkestoisen leikin.
Lapsilla on mahdollisuus osallistua seka ohjattuun ettd omaehtoiseen liikuntaan ja muuhun toimintaan
paivittain.

Kasvattaja kannustaa lasta ja luo mahdollisuuksia tutkivaan ja luovaan tapaan toimia.

Oppimisymparisto

Kasvattajien tehtdvana on luoda kaikkia kunnioittava ja kannustava varhaiskasvatusymparisto.



Varhaiskasvatusymparistoa kaytetaan joustavasti ja monipuolisesti.

Henkilokunta ymmartaa vallitsevan kulttuurin merkityksen lapsilahtdisessa kasvatustyossa.
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