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Taman kehittamistydon taustalla oli Turun kaupungin varhaiskasvatuksessa ollut
palveluohjaushanke, jossa suunniteltiin varhaiskasvatuksen keskitettya palveluohjausta. Turun
kaupungin varhaiskasvatuksen keskitetty palveluohjaus on uusi toimintamuoto, joka aloitti
toimintansa vuoden 2014 alussa. Lapsiperheille annetaan palveluohjausta varhaiskasvatuksen
palveluihin keskitetysti puhelimitse, kasvokkain ja sahkdpostilla

Kehittamistyoni tavoitteena oli tehdé késikirja. Siihen on koottu tietoa
varhaiskasvatuspalveluista ja perehdyttdd Turun kaupungin organisaatioon ja tydtehtaviin.
Kasikirjaa tyostettiin teemaryhmassa, joka oli osa palveluohjaushanketta.

Kasikirjan tydstaminen kaynnistyi lokakuussa 2013 ja paattyi tammikuussa 2014. Kasikirja on
palveluohjauksen kaytdssa ja se 10ytyy Turun kaupungin intranet sivuilta (NeTku). Kasikirjasta
saa tietoa varhaiskasvatuksen palveluohjauksesta.
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THE HANDBOOK OF THE CASE MANAGEMENT
TO THE CITY OF TURKU EARLY CHILDHOOD
EDUCATION

A case management project of the City of Turku’s early childhood education was the basis for
this development work. The purpose of the case management project was to plan out a
centralized case management to early childhood education. The centralized case management
of the City of Turku’s early childhood education is a new operating model which was started at
the beginning of 2014. Case management to early childhood education services is provided to
families with children over the phone, face to face or by e-mail.

The purpose of the development work was to write a handbook. The handbook contains
information on early childhood education services and it familiarizes the reader to the City of
Turku's organization and its tasks. The handbook was discussed in a working group which was
a part of the case management project.

The process of writing the handbook began in October 2013 and concluded in January 2014.
Case management of the City of Turku takes advantage of the handbook and the handbook can
be found from the City of Turku's intranet (NeTku). The handbook provides information on the
case management of early childhood education (Write the summary here, maximum 2000
characters).
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1 JOHDANTO

Turun kaupunginhallituksen strategisissa linjauksissa todetaan, ettd "peruspai-
vahoitoa kevyempien palvelumuotojen tarjontaa lisatdan ja palveluohjausta se-
kad palveluneuvontaa kehitetddn osana palvelun tilaajakokonaisuutta.” (Turun
kaupunginhallitus 7.5.2012 § 234) Turun kaupungin sivistystoimialalla varhais-
kasvatuksen tulosalueella kaynnistyi varhaiskasvatuksen palveluohjauksen
hanke elokuussa vuonna 2012. Vuoden 2012 sivistystoimialan Strategisessa
palvelusopimuksessa (SPS) luvataan, ettd "varhaiskasvatuksen tulosalueella
kehitetddn asiakkaan ohjausta, jotta asiakas ohjautuu tarvetta vastaavan palve-
lun piiriin.” Myds vuoden 2012 sivistystoimialan Operatiivisessa palvelusopi-
muksessa (OPTS) tavoitteena on, ettad palveluohjauksella asiakas ohjataan tar-
vetta vastaavan palvelun piiriin. Keinona on ”palveluohjauksen arviointi ja tar-

vetta vastaavan toimintamallin kayttéonotto.”

Palveluohjauksen suunnittelusta ja toteutuksesta on tehty hankesuunnitelma.
Siina todetaan, etté palveluohjauksen tavoitteena on yhtenainen ja tasapuolinen
asiakkaan ohjaus, jolloin asiakkaalle tiedotetaan eri palveluvaihtoehdoista. Ta-
voitteena oli, ettd varhaiskasvatuksessa olisi keskitetty palveluohjaus toimin-
nassa maaliskuussa 2013. Hankkeen kaynnistyessa huomattiin, ettd aikataulu
oli liilan kirea ja tarvittaisiin lisdd aikaa. Toiminnan kaynnistaminen siirrettiin

vuoden 2014 alkuun.

Palveluohjaus varhaiskasvatuksessa on Turussa uusi toimintamuoto ja valta-
kunnallisestikin melko uutta. Palveluohjaushanketta koordinoimaan perustettiin
ohjausryhma, johon kuuluivat hankkeesta vastaava palvelujohtaja, varhaiskas-
vatuksen tulosaluejohtaja, ruotsinkielisten palveluiden palvelujen johtaja, kaksi
palvelualueen paallikkoa, paivahoidon tarkastaja ja varhaiskasvatusohjaaja.
Ohjausrynma nimesi kehittamisryhman, joka jakaantui teemaryhmiin. Yhden
teemaryhman aiheena oli Palveluohjauksen kasikirjan tekeminen ja perehdytys.

Toimin tdman teemaryhmén puheenjohtajana.
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Palveluohjauksen hankesuunnitelmassa palveluohjauksen tarve perustellaan
asiakas-. organisaatio-, talous- ja henkilostonakokulmasta. Asiakas saa riitta-
vasti tietoa varhaiskasvatuspalveluista, jotta han voi tehda paatdksen lapselleen
sopivista paivahoitojarjestelyista. Tavoitteena on, etta asiakas saa tietoa kun-
nallisista ja yksityisista palveluista, erilaisista varhaiskasvatuksen toimintamuo-
doista, maksuihin liittyvista asioista ja siitd miten palveluihin haetaan. Organi-
saation kannalta palveluohjaus takaa sen, etta hoitopaikat ovat tehokkaassa
kaytossa ja asiakkaat ovat tyytyvaisia saamiinsa palveluihin. Talousnakdkulma
korostaa toiminnan tehostamista ja resurssien kohdentamista laadullisiin tekijoi-
hin. Toimiva palveluohjaus takaa, etta yhteisty6 eri osapuolten kanssa on suju-
vaa. Koko organisaatio tuntee palveluohjauksen prosessin ja toimii sen mukai-
sesti. Kun palveluohjaus jaa pois yksikkoesimiesten tehtavista, niin heille jaa

enemman aikaa varhaiskasvatuksen ja henkiloston johtamiseen.

Turun kaupungin varhaiskasvatus siirtyi keskitettyyn palveluohjauksen vuoden
2014 alussa. Palveluohjauksessa asiakaspalvelu tapahtuu henkilokohtaisella
tapaamisella, puhelimitse tai séhkopostin valitykselld. Palveluohjauksessa ty6s-
kentelevat kaksi palveluohjaajaa, varhaiskasvatusohjaaja, paivakodinjohtaja ja
toimistosihteeri, joka vastaa paivahoitomaksuihin liittyvista asioista. Tarvittaessa
palveluohjauksessa tydskentelevat palvelualueen paallikkod ja perhepaivahoidon
ohjaaja. Palveluohjaus sijaitsee Kasvatus- ja opetusvirastossa Kasityolaiskadul-

la ensimmaisessa kerroksessa.

TURKU g SvisTYSTOMIALA

Kuva 1. Palveluohjauksen yhteystiedot — kortti.
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Palveluohjauksen kaynnistymiseen tarvittiin kasikirja, johon on koottu perehdy-
tykseen ja varhaiskasvatuspalveluihin liittyvia asioita. Kasikirja valmistui vuoden
2014 alussa. Kasikirjassa esitellaan varhaiskasvatuspalelut Turussa. Siina on
myo6s perehdytykseen liittyvaa tietoa. Kasikirja on taman kehittamistyon raportin

liitteena.

Tassa raportissa esittelen kehittamistyon tavoitetta ja tehtavaa. Kerron kehitta-
mistyon toteuttamisesta, esittelen kasikirjan ja arvioin kasikirjan tekemisen pro-

sessia.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Satu Leppénen



2 KEHITTAMISTYON TAVOITE JA TEHTAVA

Turun kaupungin varhaiskasvatus siirtyi keskitettyyn palveluohjaukseen vuoden
2014 alussa. Palveluohjauksessa asiakaspalvelu tapahtuu henkilokohtaisella
tapaamisella, puhelimitse tai sahkopostin valitykselld. Varhaiskasvatuksen pal-
veluohjaus on uusi toimintamuoto Turussa ja valtakunnallisestikin melko uutta.
Varhaiskasvatuksen palveluohjaus on kaytéssa vain muutamissa kunnissa

Suomessa.

Kehittamistyon tavoitteena oli kasikirjan valmistaminen palveluohjauksen tyon-
tekijoille. Tavoitteena oli auttaa varhaiskasvatuksen palveluohjauksen kaynnis-
tamisessa. Palveluohjauksen kehittdminen oli Turun kaupungin varhaiskasva-
tuksessa viime syksyna hyvin ajankohtaista ja kehittdmistyd jatkuu edelleen.
Kasikirja oli tarpeellinen ja se tarvittiin uuden toiminnan kaynnistyessa vuoden
2014 alussa.

Tassa kehittamistyon raportissa kasittelen kasikirjan syntya. Kehittdmistyoni ol
toiminnallinen ja kehittamishankkeena syntyi kasikirja varhaiskasvatuksen pal-
veluohjaukseen. Tarve kasikirjan tekemiseen tuli varhaiskasvatuksen palveluoh-
jausta suunnittelevalta ohjausryhmalta. Kasikirja on sahkoéinen ja sisaltaa linkke-
j& Turun kaupungin intranet -sivuille (NeTku) ja internet -sivuille. K&sikirja jul-
kaistaan NeTkussa. Kasikirja sisaltaa tietoa palveluohjauksesta ja varhaiskas-
vatuksen eri vaihtoehdoista. Kasikirja auttaa palveluohjauksen tyontekijoita pe-
rehtymaan tyohonsa. Tavoitteena oli, ettd palveluohjauksen tyontekijoiden on
helppo kayttaa kasikirjaa tyosaan ja he loytavat sielta tarvitsemansa tiedon. Ka-
sikirjaan tutustumalla voi kuka tahansa tutustua palveluohjauksen toimintaan ja

sen avulla voi esitella palveluohjausta ja kertoa sen toiminnasta.

Kasikirjan tydstaminen oli osa palveluohjaushanketta. Erilaiset teemaryhmat
tyostivat palveluohjauksen suunnittelua. Yhden teemaryhman tehtavana oli k&-
sikirjan tekeminen ja perehdytys ja olin sen teemaryhman puheenjohtajana.

Ryhman muut toimijat olivat palvelualueen paallikko, varhaiskasvatusohjaaja ja
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nelja paivahoitoyksikon esimiesta eri palvelualueilta. Osallistuin myds muiden
teemaryhmien tydskentelyyn ja niisté sain materiaalia kasikirjaan.

Palveluohjauksen suunnittelu ja kehittaminen oli toiminnallinen prosessi, jossa
elettiin epavarmuuden tilassa, koska paatokset valmistuivat vahitellen. Toimijat
olivat eri vaiheissa prosessia ja tyostivat eri asioita, joten epavarmuutta oli opit-
tava sietamaan. Varhaiskasvatuksen tulosalue on asiantuntijaorganisaatio, jon-
ka jasenilla on vahva ammatillinen kulttuuri. Organisaation asiantuntijat edusta-
vat erilaista asiantuntemusta. Prosessissa oli tarkeaa, etta kaikki saataisiin si-
toutumaan palveluohjauksen kehittdmiseen. Asiantuntijaorganisaation tuloksel-
lisuus ja toiminnallisuus riippuvat asiantuntijoiden luovasta panoksesta ja ener-
gisyydestéa. Uudistumiseen vaikuttaa jasenten kyky oppia uutta ja toisaalla koko
organisaation oppimiskyky. ( Pirttila ym. 1996, 52.)
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3 VARHAISKASVATUSPALVELUT TURUSSA

3.1 Varhaiskasvatuksen ja paivahoidon tehtavat

Varhaiskasvatus on lapsen eri elaménpiireissé tapahtuvaa kasvatuksellista vuo-
rovaikutusta. Sen tavoitteena on edistaa lapsen tervettd kasvua, kehitysta ja
oppimista. Vanhemmilla on lastensa ensisijainen kasvatusoikeus ja -vastuu.
Yhteiskunnan tarjoamat varhaiskasvatuspalvelut tukevat lapsen kotikasvatusta.
Vanhemmat valitsevat lastensa varhaiskasvatuspalvelut. Varhaiskasvatuspalve-
lut ovat se keskeinen toimintakokonaisuus, joka muodostuu kunnan tai yksityi-
sen jarjestamasta paivahoidosta ja esiopetuksesta seka muusta varhaiskasva-

tustoiminnasta. (Sosiaali- ja terveysministerio 2002, 9.)

Lasten pdaivahoito on varhaiskasvatuspalvelu. Se on lapsiperheille tarkoitettu
palvelu, jossa yhdistyvat lapsen oikeus varhaiskasvatukseen ja vanhempien
oikeus saada lapselleen hoitopaikka. Keskeisena tehtavana lasten paivahoi-
dossa on tukea lasten vanhempia heidan kasvatustehtavassaan. Varhaiskasva-
tus on varhaista tukemista. Paivahoidon lisdksi kunnissa jarjestetéan myos
avointa varhaiskasvatustoimintaa, johon Turussa kuuluvat leikkipuistotoiminta,
leikkikoulut ja avoin paivékoti. Avoimeen varhaiskasvatukseen voivat osallistua

kotihoidossa olevat lapset. (Sosiaali- ja terveysministerio 2002, 12.)

Vanhemmilla on monia vaihtoehtoja jarjestaa lapsensa paivahoito. Varhaiskas-
vatus sisaltaa paivahoitopalveluita, esiopetusta, kerho-, leikkikoulu- ja leikkipuis-
totoimintaa. Lapsi voi olla joko kunnallisessa tai yksityisessa péaivahoidossa.
Lapsi on paivahoidossa joko kokopaivaisesti tai osapaivaisesti. Kokopaivaista

paivahoitoa jarjestetaan paivakodeissa ja perhepaivahoidossa.

Kunnan on huolehdittava siita, ettéa lasten paivahoitoa on saatavissa kunnan
jarjestamana tai valvomana siina laajuudessa ja sellaisin toimintamuodoin kuin
kunnassa esiintyva tarve edellyttad. Hoito on pyrittdva jarjestamaan sind vuoro-

kauden aikana, jona sita tarvitaan. (Laki lasten paivahoidosta 19.1.1973/ 36.)
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Suomessa on monipuolinen lastenhoidon palvelu- ja tukijarjestelma (Takala
2000, 10).

Varhaiskasvatuksen ja péaivahoitopalvelujen lainsdadannon valmistelu, hallinto
ja ohjaus siirtyivat sosiaali- ja terveysministeriéstd opetus- ja kulttuuriministeri-
06n 1.1.2013 alkaen. Turun kaupungin varhaiskasvatuspalvelut on osa sivistys-
toimialaa. Varhaiskasvatus on jaettu neljddn maantieteelliseen palvelualuee-
seen; eteldinen, itdinen, lantinen ja pohjoinen. Palvelualueet muodostuvat alu-
een paivahoitoyksikoista. Paivahoitoyksikkdon voi kuulua paivékotihoitoa, per-

hepaivahoitoa, avointa varhaiskasvatusta ja perheryhma.

Paivahoidon ydintehtavat ovat hoito, kasvatus ja opetus. Perustehtaviin sisalty-
vat myds vanhempien kanssa tehtava yhteistyd, verkostoty6 ja lastensuojelun
avohuollon tukitoimi. Kuviossa 1 on kuvattu paivahoidon perustehtavat. (Koivu-
nen 2009, 11.)

Hoito

Lasten-
suojelun
tukitoimi

Kasvatus

Verkostoty® Opetus

Yhteistyo/
vanhemmat

Kuvio 1. Paivahoidon perustehtavat (Koivunen 2009,12).

Kuviossa 1 on havainnollistettu, miten kaikki osa-alueet ovat paivahoidon arjes-
sa mukana. Hoidon, kasvatuksen ja opetuksen tavoitteena on lapsen kaikinpuo-
linen hyvinvointi sek& turvallinen ja lAmmin vuorovaikutus. Moniammatillinen

verkostotyd on tydskentelya yhteistydkumppaneiden kanssa. Se on tarkeéaa
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lapsen kehitykselle etenkin, kun lapsi tarvitsee erityistad tukea, jolloin perheilla
on mahdollisuus saada asiantuntevaa apua. Kasvattajan ja vanhempien valinen
dialogi on kaiken yhteistyon perusta. Kun lapselle on myénnetty paivahoitopaik-
ka lastensuojelun avohuollon tukitoimena, voidaan samalla tukea vanhemmuut-
ta ja tarvittaessa varhaisen puuttumisen kautta puuttua ajoissa mahdollisiin lap-
sen kasvun tuen tarpeisiin. Paivahoidon tehtavana on myos vastata kasvatuk-
sellisen tasa-arvon toteutumisesta ja nain ehkaistd syrjaytymista. (Koivunen
2009, 12-16.)

3.2 Varhaiskasvatuspalvelut Turussa

Kuvio 2 antaa kokonaiskuvan lapsiperheiden palvelu- ja tukijarjestelmasta Tu-
russa. Vanhemmat tarvitsevat tietoa varhaiskasvatuspalveluista ja palveluohja-
uksessa esitelladn heille monipuoliset sekd kunnan ettd yksityisen tuottamat

varhaiskasvatuspalvelut.

Esiopetus 6 -
Kuntalisa vuotiaille Kuntalisa
/7
Yksityisen Palveluseteli Kotihoidon
hoidon tuki
N | 1
Yksityinen paiva- Kunnallinen paiva- Vanhemmat itse /
hoito hoito jarjestavat

Avoin varhaiskas-

vatus Kunnat, jar-

jestot, seurakun-

Varhaiskasvatuspalvelut

Turussa

Vanhemmat valitsevat
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Kuvio 2. Lapsiperheiden palvelu- ja tukijarjestelméa mukaillen Sosiaali- ja terve-
ysministerio 2002.

Kunnallinen péaivahoito

Lapsen vanhempien tai muiden huoltajien, jotka haluavat lapselle lasten paiva-
hoidosta annetun lain 11 a 8:n mukaisen paivahoitopaikan, on tehtava sita kos-
keva hakemus viimeistdan nelja kuukautta ennen kuin lapsi tarvitsee paivahoi-
topaikan. Mikali paivahoidon tarve kuitenkin johtuu tyollistymisesta, opinnoista
tai koulutuksesta eika tarpeen alkamisajankohta ole ennakoitavissa, on paiva-
hoitopaikkaa haettava niin pian kuin mahdollista, kuitenkin viimeistdén kaksi
viilkkoa ennen kuin lapsi tarvitsee hoitopaikan. (Asetus lasten paivahoidosta
16.3.1973/239.)

Kunnallista kokopaivahoitoa tarjotaan Turussa paivakodeissa ja perhepaivahoi-

dossa. Osapaivahoitoa tarjotaan péaivakodeissa ja leikkikouluissa. (Turku 2014.)

Yksityinen paivahoito

Yksityista paivahoitoa tarjotaan yksityisissa paivakodeissa, perhepaivahoidossa
ja ryhmaperhepaivahoidossa. Turussa on myos yksityista leikkikoulutoimintaa.
Vanhemmat voivat palkata tydsuhteisen hoitajan kotiin, jolloin he ovat tyonanta-
jila. Vanhemmat hakevat joko yksityisen hoidon tukea tai palvelusetelin. Turussa
paivahoidon palveluseteli on télla hetkella kaytdssa paivakotihoidossa ja leikki-
kouluissa. Palvelusetelin kayttéonottoa ryhmaperhepaivahoitoon valmistellaan
parhaillaan ja se on suunniteltu otettavaksi kayttoon syksylla 2014. (Turku
2014.)

Leikkikoulu

Leikkikoulut toimivat 4 tuntia paivassa. Turkuun on perustettu myos ulkoleikki-
kouluja. Toimintaa ohjaa yksi tai kaksi lastentarhanopettajaa. Lisaksi ryhméssa

voi olla muuta henkilékuntaa tarpeen mukaan. Leikkikoulutoiminta on suunnattu
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ensisijaisesti kotona olevien vanhempien 3-5 -vuotiaille lapsille. Leikkikoulutoi-
minnassa oleminen ei vaikuta kelan kotihoidon- tai yksityisen hoidon tukiin.
(Turku 2014.)

Leikkipuistotoiminta

Leikkipuistot ovat perinteisesti olleet osa varhaiskasvatusta. Leikkipuistot ovat
auki klo 9-12.30. Vanhemmat voivat tuoda lapsensa haluamanaan aikana puis-

totatien suunnittelemaan ja toteuttamaan toimintaan. (Turku 2014.)

Leikkipuistoja on eri puolilla kaupunkia. Leikkipuistossa tyoskentelee yleensa 2
puistotatia. Turussa myds ulkopaikkakuntalaiset voivat osallistua toimintaan.
Osa puistotadeistd on osallistunut viime vuosina jarjestettyyn paivahoitotyonte-
kija koulutukseen. (Turku 2014.)

Avoin paivakoti

Avoimessa paivakodissa vanhempi on lapsen mukana toiminnassa. Avoimen
paivakodin toiminta-aika on aamupadivisin. Siella on ohjattua toimintaa ja mah-
dollisuus vapaaseen leikkiin. Nain vanhemmat tapaavat toisiaan ja on mahdolli-
suus vaihtaa ajatuksia lasten kasvatuksesta seka toisten vanhempien etta var-

haiskasvattajan kanssa. (Turku 2014.)

Avoin paivakoti toiminta on maksutonta. Siella tydskentelee lastentarhanopetta-
ja. Sinne ei tarvita ennakkoilmoittautumista ja se on kaikille avointa toimintaa —
niin kuin nimikin kertoo. (Turku 2014.)

Perheryhméa

Perheryhnmat kuuluvat hallinnollisesti varhaiskasvatukseen ja ne toteutetaan
yhteistydsséa lastensuojelun avohuollon perhetyén kanssa. Turussa perheryh-

mat ovat Lausteella ja Pernossa. Siella tydskentelevat varhaiskasvatuksen las-
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tentarhanopettaja ja avohuollon perhetyontekija. Perheryhmaan ohjataan asiak-
kaat neuvolan ja sosiaalityontekijoiden suosittelemana. (Yrttiaho 2014.)
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4 VARHAISKASVATUKSEN PALVELUOHJAUS

4.1 Palveluohjaus ty6tapana

Palveluohjaus on asiakaslahtdinen tyGtapa, jossa korostetaan asiakkaan etua.
Palveluohjauksella tarkoitetaan asiakastytn menetelmaa (case management) ja
palveluiden yhteensovittamista organisaatioiden tasolla (service coordination)
(Hanninen 2007, 11). Palveluohjaus on prosessi. Sen tarkoituksena on maéaarit-
ta& asiakkaan yksilolliset palveluntarpeet ja |0ytaa tarpeisiin parhaiten vastaavat
palvelut (Hanninen 2007, 11). Varhaiskasvatuksen palveluohjauksen tavoittee-

na on l6ytaa kullekin lapselle hanen ja perheen tarpeita vastaava palvelu.

Palveluohjaaja haastattelee vanhempaa kartoittaen perheen tarpeita. Palve-
luohjaus on avointa dialogia eli lasndoloa ja avointa kommunikaatiota. Palve-
luohjaajalla ja asiakkaalla ei ole valmiita vastauksia vaan he lahtevat etsimaan
niitd yhdessa. Palveluohjauksen tarkeimpia elementteja ovat asiakkaan ja pal-
veluohjaajan todellinen, aito kohtaaminen ja luottamuksellinen suhde. ( Hanni-
nen 2007, 12.) Palveluohjaajalla tulee olla aikaa kohtaamiseen. Molemmilla on
oma asiantuntijuutensa — asiakas on oman perheensa ja lapsensa tilanteen
asiantuntija ja palveluohjaaja on oman ammattinsa perusteella ammatillinen
asiantuntija. Asiakaslahtoisyyden keskeinen tekija on kumppanuus. Talléin vuo-

rovaikutus perustuu tasavertaiseen vastavuoroisuuteen. (Hanninen 2007, 12.)

4.2 Palveluohjaus varhaiskasvatuksessa

Paivahoitopalveluissa tavoitteena on asiakaslahtéinen palvelu, talouden reuna-
ehdot ja erilaiset saannokset huomioiden. Palveluohjauksen kehittaminen tuo
oikeudenmukaisuutta asiakkaita kohtaan. (Pylvanen 2009, 14.) Varhaiskasva-
tuksen palveluohjaustiimissa palveluohjaus keskittyy palveluiden esittelemiseen
ja lapselle sopivan varhaiskasvatuspaikan l6ytymiseen pdaivahoitolain vaatimas-
sa ajassa. Lasten vanhemmat ovat oikeutettuja saamaan tietoa niin kunnan

varhaiskasvatuspalveluista kuin muistakin kunnan lasten ja perheiden palveluis-
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ta, jotta he pystyvat valitsemaan lapselleen ja perhetilanteeseensa soveltuvim-
man palvelun (Sosiaali- ja terveysministerié 2002).

Vanhemmille annettavan palveluohjauksen lisdksi on huomioitava varhaiskas-
vatuksen organisaation sisdinen palveluohjaus. Silloin jo varhaiskasvatuspalve-
luiden piirissa olevia perheitéa informoidaan erilaisista vaihtoehdoista esimerkiksi
palvelutarpeen muuttuessa. Lapsiperheiden palvelutarpeet voivat muuttua hoi-
tosuhteen aikana ja silloin tarvitaan tietoa vaihtoehtoisista palveluista esimer-
kiksi kokopaivahoidon tilalle. Tavoitteena on keventaa ja monipuolistaa palvelu-
rakennetta, jotta se vastaa paremmin asiakasperheiden tarpeita. ( Alatalo 2011,
28.)

Palveluohjaaja voi olla vanhemmalle ensimmainen kontakti varhaiskasvatuksen
tyontekijaan. Kohtaaminen on hyvin merkittava. Aiemmin paivahoitoyksikon
esimies oli se henkild, jolta vanhempi sai tietoa varhaiskasvatuksen palveluista.
Tehtava oli haasteellinen ja vaati esimiehiltd jatkuvaa ajantasaista tietoa myds
muista kuin oman yksikon tarjoamista palveluista. Keskitetyssa palveluohjauk-
sessa on tavoitteena, ettd vanhempi saa tietoa yhdesta ja samasta paikasta
kattavasti ja tasapuolisesti eri vaihtoehdot esitellen. Vanhempien toivomia péi-
vahoitopaikkoja ei valttamatta ole Turussa riittavasti tarjolla etenkaan kesken
toimintavuoden. Palveluohjauksen suuri haaste onkin palvella asiakasta niin,
ettd han on tyytyvainen, vaikkei han saakaan sita varhaiskasvatuspalvelua, jota
tuli lapselleen alun perin hakemaan. (Kulmala 2014.)

Oulun kaupungissa palveluohjauksen "asiakkaiden antamat palautteet uudesta
toimintamallista ovat olleet l&hes poikkeuksetta myonteisid. Paivahoidon palve-
luohjauksen seka ulkoiset ettd sisdiset asiakkaat ovat pitaneet uutta jarjestel-
maa onnistuneena ja asiakkaita hyvin palvelevana. Negatiivista palautetta on
tullut vain siitd, etteivat perheet ole saaneet hoitopaikkoja juuri sielta, mista ovat
halunneet tai hoitopaikka aina ole jarjestynyt perheen toivomalla aikataululla.”
(Alatalo 2011, 27.)

Asiakkaan ja palveluohjaajan valisessa vuorovaikutuksessa voi parhaimmillaan

toteutua tasa-arvoinen kumppanuus. Se vahvistaa asiakkaan osallisuuden ko-
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kemusta. Tamé edellyttda sita, etta asiakkaan arkitieto koetaan arvokkaana.
Asiakkaan lisdantynyt osallisuuden kokemus lisda osallistumista. Kunkin asiak-
kaan osallistuminen on erilaista, joten palveluohjaajalta vaaditaankin erityista
herkkyyttd huomioida tdméa. (Eloranta 2006, 72.)

Takala (2000, 54-55) toteaa tutkimuksessaan, ettd hoitomuodon valintaan vai-
kuttavat syyt vaihtelevat. Kotihoidon tuen valinneet haluavat hoitaa lasta itse.
Kunnallisen paivahoidon valinneet kertovat valintaan vaikuttaneen hoitopaikan
sijainnin, virikkeellisen ympariston ja toihin menon. Yksityisen paivahoidon va-
linneet vanhemmat kertovat syyksi téihin menon, hoitopaikan sijainnin, kasva-
tuksellisesti erikoistuneen hoitopaikan ja sen, ettei saanut kunnallista hoitopaik-
kaa. Lapsen ika ja kehitysvaihe on vaikuttanut vanhempien hoitomuodon valin-
taan niin kotihoidon kuin kunnallisen paivahoidon valinneilla. (Takala 2000, 54-
55.)

4.3 Kokemuksia varhaiskasvatuksen palveluohjauksesta

Oulun kaupungissa toimii varhaiskasvatuksen keskitetty palveluohjaus. Palve-
luohjaustiimissa tyoskentelee 10 tyontekijaa, joilla on laaja varhaiskasvatuksen
tuntemus ja osaaminen. Oulun kaupungin kokemuksien mukaan palveluohjaus
on vapauttanut paivahoidon esimiehet asiakkaan ohjauksesta, koska valtaosa
puhelinliikenteesta tulee palveluohjaukseen. Kuntalaisille tarjotaan seka kunnal-
lisia ettd yksityisia paivahoitopalveluja. Palveluohjaus on vapauttanut esimies-
ten resursseja seka pedagogiseen johtajuuteen, etta yksityisen hoidonvalvon-
taan. Asiakkaalle palveluohjaus on samantasoista ja asiakkaalle pystytdan vas-
taamaan ajantasaisesti. Haasteena Oulun palveluohjauksessa on paivahoito-
paikkojen riittaméattomyys, perhepaivéhoidon ja vuorohoidon ominaispiirteiden

huomioiminen ja erityiskasvatuksen tarpeiden huomioiminen. ( Kulmala 2013.)

Tampereella keskitetty varhaiskasvatuksen palveluohjaus, nimeltdan paivahoi-
don palveluohjaustiimi, aloitti toimintansa vuoden 2013 alussa. (Jokinen 2013.)
Paivahoidon neuvontapuhelin palvelee klo 9-12. Palveluohjauksen toimisto on
avoinna asiakkaille klo 9-15.30, paitsi maanantaisin klo 9-12. (Tampere 2014.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Satu Leppénen



20

Tampereen kokemuksen mukaan palveluaikaa on hyva rajoittaa, jotta palve-
luohjaajilla on aikaa ottaa yhteytta paivahoidon hakijoihin, tehdéa lasten paiva-
hoitopaikkapaatoksia ja olla yhteydessa paivahoidon esimiehiin. Haasteellisinta
palveluohjauksen alkaessa on ollut asiakkaiden suuri maara ja aikaa vieva yh-
teydenotto perheisiin. Asiakkaat ovat olleet tyytyvaisia saadessaan palvelua ja
tietoa yhdesta puhelinnumerosta. Palveluohjauksen kaynnistymisen aikana on

koko ajan arvioitu ja kehitetty toimintatapoja. (Jokinen 2013.)

Siilinjarvella  varhaiskasvatuspalveluiden palveluohjaajan tehtéaviin  kuu-
luu asiakasohjaus, perheiden palvelutarpeiden arviointi, palvelujen koordinoin-
ti, hakemusten vastaanotto ja kasittely. Palveluohjaajan tehtdvana on antaa
vanhemmille tietoa kaikista Siilinjarven alueella jarjestettavista varhaiskasvatus-
palveluista. Palveluohjaaja pohtii yhdessé perheen kanssa millainen varhais-
kasvatuspalvelu olisi juuri silla hetkella lapsen ja perheen tarpeiden mukainen.
(Siilinjarvi 2014.)

Hameenlinnassa kaupungin palvelupiste toimii myds lasten ja nuorten asioiden
palvelu- ja neuvontapisteend, josta saa tietoa kunnallisista ja yksityisista paiva-
hoitopalveluista, henkilokohtaista palveluohjausta ja opastusta sahkdisten pal-
veluiden kayttoon. Siella tehdaan myos sijoitus- ja maksupaatdkset kunnallisiin

paivahoitopaikkoihin. (Hameenlinna 2014.)

Espoossa palveluneuvontaa annetaan puhelimitse. Sieltd voi kysya paivahoi-
toon hakemisesta tai eri hoito- ja tukimuodoista. Puhelimitse saa myds tiedon
siitd, onko sahkoinen hakemus tullut perille. Palveluneuvontaa antavat paiva-

hoidon esimiehet eri alueilla. (Espoo 2014.)
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5 PEREHDYTTAMINEN VARHAISKASVATUKSEN PAL-
VELUOHJAUKSEEN

5.1 Uuden tyontekijan perehdyttaminen

Perehdyttdmisen tavoitteena on auttaa tyontekija tutustumaan, oppimaan ja
harjaantumaan uusiin ty6tehtaviin, tydyhteiséon, tydymparistéon sekd yhteis-
tyoverkostoihin. Perehdyttdminen uusiin tydtehtaviin ja uuden tydntekijan pe-
rehdyttdmien organisaatioon ovat tarkeita prosesseja, jotka jaavat valitettavan
usein hyvin heppoisiksi. Tyossa ollaan niin kiireisia ja ylityollistettyja, etta aikaa
perehdyttdmiseen ei I6ydy. Toki prosessi pitdd esimiehen suunnitella ja vastuut-
taa kunnolla, niin perehdyttamisella on mahdollisuus onnistua. Hyvin toteutettu
perehdyttdminen lisd& tyontekijdn mielenkiintoa, vastuunottoa ja tyohon sitou-
tumista (Frisk 2005, 41).

Tyo6turvallisuuslain velvoittamana tydnantajan on jarjestettava tyontekijalle riitta-
va perehdyttaminen (Frisk 2005, 41). Tyoturvallisuuslaissa 814 todetaan, etta
“"tyontekija perehdytetdaan riittavasti tyéhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayt-
t6on seka turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloit-
tamista tai tyGtehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovélineiden ja tyo- tai

tuotantomenetelmien kayttoon ottamista” (Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738).

Perehdyttamisen tarkoituksena on tukea tyontekijan oppimista ja antaa tietoa
organisaatiosta. Perehdytys auttaa tyontekijad muodostamaan kokonaiskuvan
tyotehtavista ja ndkemaan miten hanen tydtehtavansa liittyvat organisaatioon ja
prosesseihin. (Frisk 2005, 41.) Perehdyttaminen on vuorovaikutusprosessi. Uu-
den tydntekijan perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus ovat hyva tilaisuus or-
ganisaatiossa pysahtya miettimaan kaytant6ja ja toimintatapoja. (Frisk 2005,
42.) Perehdyttamisessa autetaan tyontekijdd omaksumaan toimivat tyttavat.
Onnistunut perehdytys antaa myonteisen kuvan organisaatiosta. (Hatdénen
1999, 69.)
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Perehdyttdminen on kaksisuuntaista, jolloin sekd organisaatio etta tyontekija
hyotyvat. Perehdyttaminen nopeuttaa tydtehtavien haltuunottoa ja ndin mahdol-
listaa taysipainoisen tyéskentelyn. Organisaatioissa voi olla valmiina yhtenainen
kaikille uusille tyontekijoille tarkoitettu perehdytysohjelma. Perehdytys on suun-
nitelmallinen prosessi, jossa on selkeat tavoitteet. Kun perehdytyksessa otetaan
huomioon tydntekijan yksildlliset tarpeet ja toiveet, paastaan parhaimpiin tulok-
siin. (Honkaniemi ym. 2006, 154-156.)

Kuviossa 3 on kerrottu huolellisen perehdyttdmisen hyddyt organisaation ja

tyontekijan kannalta.

Organisaation hyodyt

toimintatavat lujittuvat tuottavuus ja palvelu

paranevat

my6&hemmin tarvittava ohjaus ei vie esimiehen

ohjaus vahaisempaa aikaa

yhteistyd vahvistuu yllapitaa hyvaa ilmapiiria

henkilot sitoutuvat tyo- vaihtuvuus vahenee

tehtéviin ja -paikkaan

VNV NV

uuden tyontekijan tuomat kehittyminen ja uudistu-

uudet ideat minen mahdollistuvat

N
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Uuden tyontekijan hyodyt

tyotehtavat, toimintatavat epavarmuus véhenee,

ja kulttuuri sisaistyvat sitoutuminen mahdollistuu

odotettu suoritustaso tuottavuus ja palvelu pa-

Saavutetaan nopeammin ranevat

odotukset selkiytyvat tukee motivaatiota

osaaminen lisdantyy ammatti-identiteetti vah-

vistuu

VNV NV

Kuvio 3. Mukaillen Honkaniemi ym. 2007.

Oppimisen ja tiedon sisdistdmisen tapoja on hyvin monia, siksi perehtyminen
tyohon tapahtuu ihmisilla eri tavoin. Uusilla tyontekijdilla on yksil6llisia toiveita
siitd, kuinka nopeasti he haluavat tarttua tyoh&n. Toiset haluavat tutustua rau-
hassa ja huolellisesti, kun taas toiset haluavat heti aloittaa tyén teon. (Honka-
niemi ym. 2006, 157.)

5.2 Uuteen toimintaan perehdyttdminen

Varhaiskasvatuksen palveluohjauksen kaynnistyessa tarvittiin niin uusien palve-
luohjaajien kuin jo organisaatiossa tytskentelevien palveluohjaukseen siirtyvien
tyontekijoidenkin perehdytystd. Palveluohjaus on Turussa uusi tybtapa, joka

viela hakee muotoaan ja kehittyy kokoajan.

Turun kaupungin varhaiskasvatuksen palveluohjausta suunniteltaessa on mietit-
ty asioita myos hyvin kaytdnnonldheisesti. Tama auttaa tyontekijoiden perehdyt-

tamisessé, kun asiat on mietitty, paatetty ja kirjattu etukateen. Palveluohjauksen
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kaytantoja testattiin pilottialueella syksylla 2013 ennen palveluohjauksen aloit-
tamista. Pilottialueella tuli esille paljon kaytdnnon asioita ja tydtapoja, joista piti
paattad. Esimerkiksi kenen nimi on paivahoitopaatoksissa, kuka antaa ohjausta

jo paivahoidossa oleville lapsille, kuka tekee esiopetuspaattkset?

5.3 Turun kaupungin varhaiskasvatuksen palveluohjauksen tydntekijoiden

perehdyttaminen

NeTkusta l6ytyy perehdytysmateriaalia uuden tydntekijan perehdyttamiseen.
Palveluohjaajien perehdyttamisessa kaytettiin Uuden tyontekijan perehdytta-
misohjelma varhaiskasvatuksessa — lomaketta. Siihen on Kkirjattu asioita, joita
tyontekijaa perehdytettaessa on kaytava lavitse. Lahijohtajalla on vastuu pereh-
dytyksesta ja myos tyontekijan on itse pidettdva huolta, ettéa kaikki osiot tulee

kasiteltyd. Palveluohjaajien esimies sopi jokaiselle osiolle oman perehdyttajan.

Palveluohjaajien perehdytys alkoi jo ennen tydsuhteen alkamista. Palveluohjaa-
jat osallistuivat joulukuussa 2013 palveluohjauksen suunnittelupdivaan. Siella

suunniteltiin palveluohjaajien perehdytysaikataulua ja sovittiin paivamaaria.

Palvelujohtaja ja tulosaluejohtaja perehdyttivat palveluohjaajia varhaiskasvatuk-
sen organisaatioon. Palvelualueen paallikot perehdyttivat palveluohjaajat esitte-
lemélla alueensa ja kertomalla alueensa erityispiirteista. Palveluohjaajat kavivat
tutustumassa paivahoidon yksikéihin, jolloin paivahoitoyksikkdjen esimiehet

esittelivat toimitilansa.

Palveluohjauksen kasikirja auttoi myds palveluohjaajia perehtymaan Turun
kaupungin varhaiskasvatukseen. Palveluohjaajat 10ysivat helposti nettisivuilta
tarvitsemansa tiedon. Kasikirjasta I6ytyy myds tydsuhteeseen liittyvia asioita.
Palveluohjauksen kasikirjassa on varhaiskasvatuksen asiakastilanteita varten

oma osionsa.
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6.1 Palveluohjauksen kasikirjan toteuttamisen kuvaus
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AIKA TOIMIJAT TEHTAVA MENE- DOKUMENTTI
TELMA
10/2013 | Palvelujohtaja ja kehit- | Palveluohjauksen Kokous Kehittamistyon
téamistyon tekija kasikirjan suunnitte- alustava suunni-
lun alkaminen. telma. Kasikirjan
alustava sisallys-
luettelo.
10- Varhaiskasvatuksen Esitellaan palveluoh- | Kokous Esittelymateriaali
11/2013 esimiehet ja_qshanketta ja kasi-
kirjan tekoa
10- Kehittamistyon tekija Teemaryhmien ko- Muistiot Muistiinpanot,
12/2013 kousten muistioihin }(ehitt_émispéivékir-
tutustuminen. ja, mind map.
Kasikirjan teo-
riaosuus.
10- Palveluohjaushank- Esitelladn palveluoh- | Kokoukset, Muistio. Kasikir-
12/2013 keen ohjausryhma, jaushanketta ja tee- dokumentointi | jaan lasten sijoit-
teemaryhmien pu- maryhmien tuotoksia taminen paivahoi-
heenjohtajat, varhais- toon
kasvatuksen johtotiimi
10- Palvelualueen paallik- | Varhaiskasvatuksen | Kokoukset, Kokouspaoytakirjat
ko, kehittdmistyon keskitetyn palveluoh- | palveluohja-
12/2013 - : S .
tekija, Pohjoisen pal- jauksen pilotointi uksen jalkaut-
velualueen esimiehet taminen
10/2013 | Varhaiskasvatusohjaa- | Selvittdéa vanhempi- | Konsultointi Nauhoite ja muis-
ja en kysymykset tiinpanot. Kasikir-
jan osio varhais-
kasvatuspalvelut
Turussa.
10- Kehittamistyon tekija Késikirjan suunnittelu | Kokoukset, Muistiot, concept
dialoginen map
11/2013 keskustelu, Kasikirjan sisallys-
sisdinen luettelon tekemi-
benchmark, nen
10- Palveluohjaushank- Palveluohjauksen Palveluoh- Muistiot. Kasikir-
keen teemaryhmat suunnittelua jaushankkeen | jaan tietojen li-
12/2013 ; s
teemaryhmien | sdaminen
kokouksia
12/2013 | Palveluohjaushank- Palveluohjauksen Kokous, ryh- Muistiot
keen suunnittelupdiva | aloittamiseen liittyvat | matydskente-
asiat ly
10- Kehittamistyon tekija Késikirjan valmista- Késikirjan Valmis kasikirja
12/2013 minen ja esittely kokoaminen
11/2013 | Kehittamistyon tekija KehittAmistyon rapor- | Kehittamis- Valmis kehittdmis-
-4/2014 tin kirjoittaminen tydn raportin tydn raportti

kirjoittaminen
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Kuvio 4. Kehittamistytn prosessikuvaus mukaillen Toikko & Rantanen 2009.

Lokakuussa 2013 sain tehtavakseni palveluohjauksen kasikirjan suunnittelun ja
toteutuksen. Suunnittelin kasikirjan tydstamista yhdessa palvelujohtajan kanssa.
Han on palveluohjaushankkeen ohjausryhmén puheenjohtaja. Palveluohjaus-
hanke sisaltaa erilaisia teemaryhmiéa. Yksi teemaryhmé& on nimeltaéan Palveluoh-
jauksen kasikirja ja perehdytys ja miné olen sen teemaryhmén puheenjohtaja.
Sovittiin, etté valitsen ja kutsun teemaryhman jasenet koolle. Palvelujohtajan
kanssa mietimme yhdessé kasikirjan sisaltda ja teimme alustavaa sisallysluette-
loa. Sovimme, etta kasikirja sisaltdd perehdytysta uusiin tehtéviin, tietoa Turun

kaupungin varhaiskasvatuksesta ja varhaiskasvatuspalveluista.

Lokakuussa (4.10.2013) ja marraskuussa (11.11.2013) oli varhaiskasvatuksen
yksikkdesimiesten kokoukset, joissa esiteltiin palveluohjausta ja kasikirjan te-
kemistd. Kokouksissa teemaryhmien puheenjohtajat kertoivat tydryhman tyos-
kentelysta ja paatetyistd asioista liittyen palveluohjauksen suunnitteluun. Palve-
luohjauksen teemaryhmien kokousten muistiot ovat tallennettu tiedostoihin ja
siella olivat kaikkien varhaiskasvatuksen yksikkdesimiesten luettavissa. Myds
nain korostetaan hankkeen avoimuutta ja varmistetaan jokaisen yksikkdesimie-

hen tieto palveluohjaushankkeen vaiheista ja paatoksista.

Luin teemaryhman muistioita viikoittain oman kehittamistyén pohjaksi. Loka-
kuussa pohdin oppimispéaivakirjassani kehittdmistyon tekemisen monipuolisuut-
ta. Mita kaikkea pitdd miettia? Aloitin kirjallisuuteen perehtymisen ja nain sain
hahmotettua yleiskuvaa palveluohjauksesta (Hirsjarvi 2009, 110). Tutustuin
muiden kuntien palveluohjaukseen nettisivujen kautta. Kirjoitin muistiinpanoja.
Tein mind map miellekartan palveluohjauksen kasikirjan siséallosta. Kirjoitin k&-

sikirjaan teoria osuuden.

Loka-joulukuussa oli palveluohjaushankkeen kokouksia, joihin osallistuivat eri
teemaryhmien puheenjohtajat ja varhaiskasvatuksen johtotiimin jasenet. Niissa
kerrottiin teemaryhmien tydskentelysta ja tuloksista. Keskusteltin myds siita,
ettd palveluohjaus tuo muutoksia Turun kaupungin varhaiskasvatuksen esimies-

ten tyohon. Heilla on aiemmin ollut vastuu asiakkaiden palveluohjauksesta ja
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tama tehtava siirtyi palveluohjaukseen. Varhaiskasvatuksen johto on asettanut
tavoitteeksi, ettd vapautuva aika kaytetddn pedagogiseen johtamiseen. On
luonnollista, etta yhden keskeisen tydn osan, vanhempien ohjaus ja neuvonta,
jdédessa pois, muutosvastarinta tulee nakyvéaksi. Palvelualueen paallikot kes-

kustelivat yksikkbesimiesten kanssa tulevasta muutoksesta.

Palveluohjaushankkeen kokouksissa kasiteltiin lasten sijoittamista paivahoitoon,
jonka palveluohjaus tekee. Kokouksessa todettiin, etta vertauskuvallisesti voi
sanoa, etta palveluohjaus saattaa lapset paivahoitoyksikon ovelle ja paivahoi-

don esimies jatkaa tasta yhteistyota lasten ja perheiden kanssa.

Kokouksessa paatettin myds tehda esitteet palveluohjauksesta, jotka jaetaan
neuvoloissa. Tavoitteena on, ettd pienten lasten vanhemmat saavat palveluoh-
jauksesta tietoa monipuolisesti varhaiskasvatuksen eri vaihtoehdoista. Palve-
luohjaus esittelee kunnallisen, yksityisen ja avoimen varhaiskasvatuksen palve-
lut. Palveluohjauksen myoéta paivahoidon palvelut esitellaédn yhdesséa paikassa
palveluohjaajien toimesta. Aiemmin palveluohjausta ovat antaneet 50 paivahoi-
don esimiesta. Tavoitteena on, ettd vanhemmat saavat tasapuolista palvelua ja

ohjausta ja neuvontaa.

Lokakuussa alkoi varhaiskasvatuksen keskitetyn palveluohjauksen pilotointi
paivahoidon pohjoisella palvelualueella. Osallistuin palveluohjauksesta vastaa-
van palvelualueenpaallikon kanssa pohjoisen alueen esimiesten kokouksiin.
Kasittelimme lasten sijoittumista paivahoitoon. Pilotoinnin aikana huomasimme,
ettd maahanmuuttajataustaisten perheiden kanssa asiointi tuo omat haasteen-
sa. Yksi ratkaisu l6ytyi Turun kaupungin yllapitdmasta palvelusta maahanmuut-
tajille. Se on Infotori, josta asiakkaalla on mahdollisuus saada palvelua omalla

aidinkielella. Sovimme tapaamisen infotorin tydntekijoiden kanssa.

Lokakuussa (23.10.2013) konsultoin varhaiskasvatusohjaajaa. Han vastaa pai-
vahoitopalvelujen neuvontapuhelimeen. Vanhemmat, jota miettivat lapsilleen
paivahoitoa voivat soittaa ja kysya paivahoidon palveluista. Jatkossa taman teh-

tavan hoitaa palveluohjaus. Nauhoitin keskustelun ja tein muistiinpanoja. Kon-
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sultoinnin tavoitteena oli saada tietoa siitd, minkalaisia asioita vanhemmat ha-

luavat tietda paivahoidosta ja sen palveluista.

Han kertoi, ettéd paaosin vanhemmat kysyvat eri varhaiskasvatuspalveluista, kun
he miettivat lapsilleen paivahoitopaikkaa. Pdéosa soittajista ei ole viela tehnyt
paivahoitohakemusta ja heilla on kysyttdvaa hakemuksen tayttamisesta. paiva-
hoitomaksuihin liittyvid puhelusta tulee myos melko paljon. Puhelujen maarat
vaihtelevat eri vuodenaikoina; kevaalla ja syksylla puheluja tulee eniten. Kirjoi-
tin kasikirjaan osion Varhaiskasvatuspalvelut Turussa ja konsultoinnin jalkeen

vahvistui ajatus, ettd tdman osion tulee olla kasikirjassa.

Loka-marraskuussa oli Kasikirjan tekemisen ja perehdytyksen teemaryhman
kokoukset. Suunnittelimme kasikirjan sisaltéa. Lokakuun lopussa kokoonnuim-
me kasittelemaan palveluohjauksen perehdyttdmiseen liittyvia asioita palveluoh-
jauksessa tydskentelevien tyontekijoiden kanssa. Mukana oli kaikki muut tulevat
tyontekijat, paitsi uudet palveluohjaajat. Kirjasimme palveluohjauksen paivittéi-
sia tyotehtavia ja palveluohjauksesta tiedottamiseen liittyvia asioita. Suunnitte-
limme palveluohjaajien perehdytysta ja aikataulua. Yksi hankkeen teemaryh-
mista, Ohjaus ja neuvonta, kokoontui marraskuussa koko paivaksi miettimaan
palveluohjausta. Osallistuin teemaryhmaan, koska sen kasittelemat asiat sivusi-

vat perehdytysté ja palveluohjauksen kaytantoja.

Joulukuussa oli palveluohjaushankkeen teemaryhmien puheenjohtajille, palve-
luohjaukseen tuleville tydntekijbille, varhaiskasvatuksen viraston tyontekijdille ja
johtotiimille yhteinen palveluohjaushankkeen suunnittelupaiva. Siella kasiteltiin
tdh&n mennessa valmiita palveluohjaukseen liittyvid paatoksia ja valmisteltiin
palveluohjausta edelleen teemaryhmissa. Aamupaivalla esittelin palveluohjauk-

sen kasikirjan sisaltoa kaikille osallistuijille.
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Kuva 2. Palveluohjauksen suunnittelupaiva.

Kehittamispaivan yhden teemaryhmén aiheena oli perehdytys aikataulun suun-
nitteleminen. Teimme perehdytysaikataulua palveluohjaajille ja kirjasimme ta-
paamiset kalenteriin. Palveluohjaajien perehtyminen tydhonsa alkoi jo tasta ke-
hittdmispaivasta. Toinen teemaryhma kasitteli lasten paivahoitosijoituksiin ja
vapaihin paivahoitopaikkoihin liittyvid asioita. Kolmas teemaryhma suunnitteli
viestintda ja tiedottamista. Neljannen teemaryhman aiheena oli palveluohjauk-
sen prosessit ja viimeistely. Viides teemaryhma pohti paivahoitojarjestelmaéan
littyvia asioita ja siihen perehdyttamista. Ryhmat tydskentelivat ahkerasti ja
saimme paljon aikaan konkreettista materiaalia palveluohjaukseen. Kehittamis-

paiva oli hyvin onnistunut.

Tammikuussa 2014 palveluohjaus aloitti tydskentelyn ja kasikirjan ensimméinen
versio oli valmis. Se on perusversio, jota muokataan tarpeen vaatiessa. Paatok-
set, linjaukset, toimintatavat voivat muuttua. Esittelin kdsikirjan palvelujohtajalle

ja palveluohjauksessa tyoskenteleville.
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6.2 Kehittdmisen menetelmat ja materiaalit

Kehittamisen menetelmina kaytin teemaryhmén kokouksia, palveluohjaushank-
keen muiden teemaryhmien tuotoksia, konsultointia, menetelmakirjallisuuden
hyvaksikayttod, tutkimusten ja kehittdmisaineistojen lapilukua seka aikaisempi-
en ja hankkeessa tuotettujen materiaalien hyvaksikaytt6a. (Salonen 2013, 22—
23.) Kehittamistoiminta on sosiaalinen prosessi. Se edellyttdd aktiivista osallis-
tumista ja vuorovaikutusta (Toikko & Rantanen 2009, 89). Teemaryhmassa
tyostimme aihetta dialogisen keskustelun menetelmalla. Suunnittelin teema-
ryhman kokoontumisen aiheen ja menetelman etukateen ja toimin teemaryh-
man puheenjohtajana. Pohdimme asiaa monelta puolelta kukin omien koke-
mustensa ja tyotapojensa pohjalta. Turun kaupungin varhaiskasvatuksen oh-

jeistukset olivat avainasemassa asiaa kasiteltaessa.

Palveluohjaushankkeen teemaryhmat kokoontuivat ja tuottivat materiaalia sa-
maan tiedostoon. Tutustuin niihin ja kaytin niitd kasikirjassa. Osallistuin myods
parin teemaryhman tydskentelyyn ja teemaryhmien vastaavien kokouksiin. Mo-
nasti ajatellaan, etta kehittdminen etenee loogisesti ja rationaalisesti kasittele-
malla asioita ja sitd kautta vaikuttamalla ihmisten ajatteluun. Kehittamisen tulisi
kuitenkin perustua tunteisiin ja kokemuksiin ja kehittdminen etenee asioiden
nakemisen kautta kohti tunteita ja vasta sen jalkeen kehittaminen konkretisoituu
muutokseksi. On eduksi, jos toimijat voivat osallistua kehittamistoimintaan ja
tyostaa ja tuoda esille henkilékohtaisia ajatuksia, kokemuksia tai ndkemyksia.
(Toikko & Rantanen 2009, 98-99.) Palveluohjausta suunniteltaessa perustettiin

teemaryhmia ja tiedotettiin varhaiskasvatuksen esimiehille tasaisin valiajoin.

Konsultoin varhaiskasvatusohjaajaa, joka tydskenteli aiemmin uusien asiakkai-
den ohjausta antavassa palvelupuhelimessa Turussa. Nain kartoitin vanhemmil-
ta tulleita kysymyksia ja haasteita palveluohjaukseen. Tutustuin muiden kuntien

palveluohjauksessa tytskentelevien tydntekijoiden tuottamaan materiaaliin.

Kaytin hyvakseni menetelméakirjallisuutta, tutkin tutkimuksia ja kehittdmisaineis-
toja palveluohjauksesta ja uusiin tydtapoihin perehdyttamisesta. Kaytin hyvak-

seni Turun kaupungin varhaiskasvatuksessa vuonna 2008 laadittua opasta
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asiakaspalvelupuhelimeen. Varhaiskasvatuspalveluista hain tietoa Turun kau-
pungin nettisivuilta. Muiden kaupunkien palveluohjauksesta hain tietoa niiden

nettisivuilta.

Kasikirjan tyostamisen teemaryhmassa kaytimme dialogista keskustelua ja tein
kokouksista muistioita. Dialoginen keskustelu on rinnakkaista ja asioita l&hesty-
taan vastavuoroisen ihmettelyn kautta. Osallistujien kesken vallitsee keskinai-
nen kunnioitus. Vaitteet perustellaan ja jokainen osallistuja toimii rehellisesti ja
vilpittomasti. Keskusteluissa pyritaan parempaan ymmarrykseen seka omista
ettd toisten kasityksista. Aktiivinen osallistuminen on mahdollista avoimessa
vuorovaikutuksessa. (Toikko & Rantanen 2009, 92-93.) Dialogi on ajatusten
virtaa ihmisten valilla, jossa kukaan keskusteluun osallistuvista ei omista tietoa
tai ole sen perimmainen lahde. Dialogin edellytys on, ettd osallistujat antavat
ajatuksen virran elda ilman mitdén valta-asemia. (Heikkinen ym. 2012, 49, 51.)
Kerroin teemaryhmén ensimmaisen kokouksen alussa dialogisen keskustelun

periaatteet, joita noudatimme tyoskentelyssa.

Teemaryhmissa tyostettiin asioita sisaisen benchmarkingin avulla. Sisaisessa
benchmarkingissa verrataan toimintoja toisiinsa organisaation siséalla (Hokka-
nen 2008, 88). Palveluohjaukseen liittyvid asioita kasiteltdessa keskusteltiin
toimintatavoista. Jokaiselle palvelualueelle on muokkaantunut erilaisia kaytanto-
ja vaikkakin ohjeet ja s&&dnnot ovat kaikille samat. Naista kaytannoista keskuste-

lemalla saadaan ohjeita uuteen perustettavaan toimintaan.

Palveluohjauksen kéasikirjaa suunniteltaessa tein kasitekartan. Kasitekartta
(concept map) kuvaa tarkasti asian peruskasitteet ja niiden véliset keskeisim-
mat yhteydet. Ne ovat hyvin tehtyja tarkkoja, joustavia ja paljastavia. (Ahlberg
2001, 60.) Tein miellekarttoja (mind maps) ja annoin ajatusten ja ideoiden virra-

ta vapaasti palveluohjauksen kasikirjaa suunnitellessani.

Kirjoitin kehittamispéaivakirjaa kehittamistyon prosessin aikana. Kirjoitin muistiin-
panoja ja jasensin sen avulla ajatuksiani. Kirjasin tietoa palveluohjaushankkeen
etenemisestd, tunnelmista ja vaikutelmista, omaa toimintaa koskevia havaintoja,

tiivistelmia, yhteenvetoja, kysymyksia ja hammennyksen aiheita. (Heikkinen ym.
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2006, 107.). Piirsin kuvioita, kerésin aineistoa tallentaen ne tietokoneelle, laina-
sin ja luin kirjallisuutta. Kehittamispaivakirja on vihko, joka oli aina mukanani ja
merkitsin siihen muistiinpanoja. Mita erilaisimmissa tilanteissa tuli asioita esille,

jotka oli hyva huomioida palveluohjauksen kasikirjassa.

Kirjoitin muistioita teemaryhmani ja teemaryhmien vastaavien kokouksesta. Luin
ja kirjasin teemaryhmien tuottamasta materiaalista kasikirjaani tarvitsemia asioi-
ta. Kirjallisuudesta kirjoitin ylos tarkeimpia kohtia. Olen myds valokuvannut tee-
maryhman tydskentelya. Etsin paivahoidon palvelimelta paivahoidon linjauksia,

ohjeita, johtotiimin muistioista paatoksia.

Kaytannon kehittamistoiminnan vélineena on dokumentointi, jossa tuodaan na-
kyvaki se, mita ja kenen kanssa on tehty, miten prosessi on edennyt, miten sita
on arvioitu. Tyéryhmien muistiot ja toiminnan kuvaus ovat osa virallista doku-
menttiaineistoa. Epéavirallista seurantaa ovat kehittamispaivakirja. Arviointi on
myo6s yksi dokumentaatiotyypeista ja arviointia tehdaan kehittamistoiminnassa

jo prosessin aikana. (Toikko & Rantanen 2009, 80-82.)

Arviointi antaa suuntaa kehittamistoiminnalle. Tietoa kerataan ja arvioidaan vai-
heittain, interatiivisesti. Arviointiaineistot muodostuvat virallisen ja epéavirallisen
aineiston dokumentaatioista. Keratyn aineiston perusteella toimintaa ja tavoittei-
ta kasitelldan kriittisesti. Arvioinnin avulla kehittdmistoimintaa voidaan tdsmen-
téa ja prosessia ohjataan eteenpain arvioinnin perusteella. (Toikko & Rantanen
2009, 82-83.)

Toteutuksessa kokoonnuimme teemaryhman kanssa tyostamaan kasikirjaa ja
kaytamme eri menetelmia. Teemaryhmassa oli paivahoidon esimiehia eri palve-
lualueilta. Tyostamisessa aktivoituu monet ammatilliset kvalifikaatiot; suunnitel-
mallisuus, vastuullisuus, itsenaisyys, vuorovaikutteisuus, epavarmuuden sieto,

sitkeys ja itsensa kehittaminen (Salonen 2013, 18).
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7 VARHAISKASVATUKSEN PALVELUOHJAUKSEN KA-
SIKIRJA

7.1 Kasikirja palveluohjaukseen

Kéasikirjassa esitellaan turkulaisten lasten erilaiset varhaiskasvatuspalvelut. Las-
ten paivahoidosta annetun lain (36/1973) mukaan lasten vanhemmilla on van-
hempainrahakauden paatyttyd oikeus saada lapselleen kunnan jarjestama pai-
vahoitopaikka joko péaivakodista tai perhepéaivahoidosta siihen saakka, kunnes

lapsi siirtyy oppivelvollisena perusopetukseen.

Palveluohjauksen kasikirja on sahkdinen ja siséaltaa linkkeja Turun kaupungin
nettisivuille. Nettisivuja paivitettdessa myos tiedot kasikirjassa pysyvét ajankoh-
taisina. Kasikirjassa on tietoa varhaiskasvatuspalveluista Turussa, varhaiskas-
vatuspalveluihin hakeutumisesta, varhaiskasvatuksen maksuista, lastenhoidon
tuista. Tietoa, jota vanhemmat tarvitsevat miettiessaan lapselle paivahoitopaik-
kaa. Kasikirjassa on lasten sijoittamisprosessista. Perehdytyksesta, palveluoh-

jaajan perustehtavista, lainsaadanndsté ja normeista on oma osionsa.

Kasikirjan toisessa luvussa kasitellaan palveluohjauksen kasitteitd ja teoriaa.
Palveluohjauksen arvopohjana on YK:n ihmisoikeuksien julistus. Palveluohjauk-
sen ty6ta ja arvoja ohjaavat arvot ja eettiset periaatteet ovat ihmisen nédkeminen
ja kunnioittaminen. Palveluohjauksessa asiakasty0 on ideologinen ihmisarvoon
perustuva tydtapa, jossa asiakas nahdaan aktiivisena ja osallistuvana vaikutta-

jana.

Viimeinen luku on kasikirja paivittdiseen palveluohjaukseen. Sita pystyy kaytta-
maan puhelun ja keskustelun edetessa ja siina esitellaan varhaiskasvatuksen
eri vaihtoehdot. Kasikirja paivittdiseen palveluohjaukseen on séhkdisena Prezi -
ohjelmalla tehtyna. Sitéa on helppo liikutella ja siitd on hyva etsia tietoa. Kasikir-
jaa on helppo kayttdd asiakkaan kanssa keskustellessa péivahoidon eri vaihto-

ehdoista. Linkki k&sikirjaan jokapaivaiseen tybhon on Varhaiskasvatuksen pal-
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veluohjauksen kasikirjassa. Lahetin myds palveluohjaajien sdhkdpostiin linkin
kasikirjaan.

Prezi |0ytyy internet osoitteesta prezi.com. Prezi on pilvi-palvelussa selaimessa
toimiva esitysgrafiikkatydkalu. Siihen ei tarvita erillista ohjelmaa. Prezi esityk-
seen paasee milta tahansa tietokoneelta, jossa on internet yhteys. Prezi esityk-
sen sisalla voi zoomailla, hyppia paikasta toiseen ja palata alkuun. Prezi ohjel-
malla saa luotua kokonaisuuksia niin kutsuttuja karttoja. Tiettyihin yksityiskohtiin
Voit zoomata tai vetaytyd uudelleen kauemmas tarkastelemaan laajempaa ko-
konaiskuvaa. (Lukio Péalkéne 2014.)

Kiinnostuin Prezi tyokalusta nahtyani esityksen koulutuksessa. Se naytti kate-
valta, koska tieto |6ytyi nopeasti liikkuttamalla kuvaa. Sovimme palveluohjauksen
ohjausryhmén puheenjohtajan kanssa, etta teen Prezilla paivittdiseen kayttoon
kasikirjan. Opettelin itsenaisesti Prezi tydkalun kayttéa. Ensimmaéinen versio

kasikirjasta paivittdiseen kayttéon on valmis.

7.2 Kasikirjan kaytto ja levittaminen

Palveluohjauksen kasikirja on julkaistu Turun kaupungin intranet (NeTku) sivuil-
la. K&sikirja on tarkoitettu palveluohjaajien tyévalineeksi. Sen avulla voi myods
esitella palveluohjausta. Kasikirjaa kaytetadan sahkoisesti, koska se sisaltaa
linkkeja Turun kaupungin intranet sivuille ja muille internet sivuille. Linkkien
kautta 10ytyy ajantasainen tieto. Nain ollen kasikirjan tietoja ei tarvitse paivittaa.
Kasikirja sisaltaa myos linjauksia ja tietoa, joita tulee paivittaa.
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8 KEHITTAMISTYON ARVIOINTI

8.1 Tuotoksen arviointi

Kasikirjaa on arvioitu palveluohjaushakkeen ohjausryhmassa. Siella todettiin
kasikirjan toteutuneen suunnitelmien mukaisesti. Palveluohjaajat ovat ottaneet
kasikirjan myonteisesti vastaan. He ovat kokeneet, etta tyota helpottaa se, etta

samasta paikasta l6ytyy vastaus moniin kysymyksiin.

Tein kasikirjan paivittdiseen kayttoon minulle uudella Prezi esitysgrafiikkatyoka-
lulla. Innostuin siitd ja aloin itsenaisesti opiskella sen kayttéa. Olisi kuitenkin
ollut hyddyllistd kayda ensin Prezi — tytkalun kayttdon opastava koulutus. Kasi-
kirja paivittaiseen kayttoon valmis kaytettavaksi, koulutuksen jalkeen sita voisi

edelleen kehittda toimivammaksi.

8.2 Prosessin arviointi

Kéasikirjan tyostaminen ja perehdytyksen suunnittelu sujui aikataulun mukaan.
Kasikirjan tydstaminen ja palveluohjaushanke oli hyvin tiivistahtinen, silla se
kesti kaksi kuukautta. Palveluohjaushankkeen teemaryhmaét kokoontuivat saan-

nollisesti ja tyostivat koko ajan materiaalia, jota kaytin kasikirjan tekoon.

Kasikirjan ja perehdytyksen teemaryhmé kokoontui hankkeen aikana muutaman
kerran. Tarvetta useammalle kokoontumiselle ei ollut, koska perehdytysta kéasi-
teltin myds muissa teemaryhmissa ja palveluohjauksen suunnittelupaivassa.
Kun teemaryhma koostui paivahoidon eri alueiden esimiehista ja tyontekijoista,
keskustelu oli monipuolista. Kullakin paivahoidon palvelualueella on omat eri-

tyispiirteensa ja ne tulee perehdytyksessa huomioida.

Palveluohjausta suunniteltaessa tuli monesti esille asioita, joista piti paattaa ja
linjata. Naita asioita suunniteltin monissa kokoonpanoissa ja kokouksissa. Kes-
kitetyn palveluohjauksen pilotoinnin aikana testattiin eri toimintatapoja. Jo hyvin

alkuvaiheessa huomattiin tarve esitteelle, jossa kerrottaisiin palveluohjauksen
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yhteystiedot ja joka jaettaisiin vanhemmille. Kun monet vanhemmat tulevat pai-
vahoitoyksikkdon hakemaan lapselleen paivahoitopaikkaa, voidaan yksikosta
antaa esite ja opastaa palveluohjaukseen. Erityiseksi haasteeksi nousi maa-
hanmuuttajaperheiden neuvonta. He ovat tottuneet asioimaan oman alueensa

paivahoitoyksikdissa.

Kasikirja koostuu palveluohjaushankkeen teemaryhmien tyoskentelyn materiaa-
lista. Kun palveluohjaus on toiminut koko toimintavuoden, voidaan arvioida ka-

sikirjan kattavuutta ja toimivuutta palveluohjaajien arjen tyovalineena.

8.3 Ammatillinen arviointi

Paivahoidossa tarvittavan osaamisen tulisi kehittyd koko ajan. Varhaiskasva-
tuksen asiantuntijaksi kehitytdan siella saadun tyokokemuksen kautta. (Viina-
maki, 2008.) Tyontekijan on arvioitava omaa tyotaan saannollisesti ja hanella on
oltava mahdollisuus reflektoida tyétaén niin tydétovereiden kuin esimiehen kans-
sa. Varhaiskasvatuksen asiantuntijaksi kehittyminen on henkilékohtainen kehit-
tymisprosessi, joka tapahtuu monien tekijiden yhteisvaikutuksena. Kehittymi-
seen vaikuttavat muun muassa oma elamanhistoria, tyokokemus, koulutus ja
henkilokohtainen tydote. (Viinamaki, 2008.) Selkeasti suurimpana vaikuttajana
substanssialan tietdmyksen kehittymiseen pidetdén kuitenkin edelleen koulutus-

ta, myos valmistumisen jalkeen hankittua tdydennyskoulutusta. (Happo, 2006.)

Jotta tyoyhteison kaikkien jasenten osaamista voitaisiin hyddyntdd parhaalla
mahdollisella tavalla, on tydyhteisdsséa oltava luottamuksellinen ja avoin ilmapii-
ri. Yksilollisten kehittamissuunnitelmien avulla ty6tehtavia ja taydennyskoulutus-
ta voidaan eriyttda ja kohdentaa entista paremmin vastaamaan urakehityksen
eri vaiheissa olevien ja erilaisen koulutuksen hankkineiden tydntekijoiden ja tyo-
yhteison tarpeita. (Viinamaki, 2008, 110.)

Mielestani sosionomi saa koulutuksesta hyvat valmiudet tytskennella varhais-
kasvatuksen eri tehtavissa. Sosionomi (AMK) opinnot suorittanut voi tyosken-
nelld varhaiskasakasvatuksessa lastentarhanopettajan ja paivahoidon esimies-

tehtavissa. Sosionomi tutkinnon suorittanut on pateva varhaiskasvatuksen pal-
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veluohjaajan virkaan Turussa. Palveluohjauksessa tarvitaan laaja-alaista osaa-
mista varhaiskasvatuksesta ja tietoa varhaiskasvatuspalveluista. Palveluohjaaja
vastaa asiakkaan neuvonnasta ja ohjauksesta ja sijoittaa lapset varhaiskasva-
tuspalveluihin yhteistyéssa muiden toimijoiden kanssa. Palveluohjaajan tehtéa-
vana on myos kehittaa asiakkaan ohjaukseen ja palvelujen jarjestamiseen liitty-
vid prosesseja. (Kulmala 2014.)

Kehittamistyd sujui mielestani hyvin. Kehittdmistyoni oli osa palveluohjaushan-
ketta, joka eteni omaa tahtiaan. Palveluohjaushakkeessa oli hyva suunnitelma
ja paljon toimijoita. Kasikirjan tekeminen ja perehdytyksen suunnittelu eteni ai-
kataulun mukaisesti. Kehittamistyota tehdessani opin paljon raportin Kirjoittami-
sesta ja kehittamistyon tekemisesta. Suurin haaste oli raportin kirjoittaminen,
aikataulussa pysyminen ja loppua kohti tekemisen tahti tiivistyi. Opintoihin liitty-
vat seminaarit auttoivat kehittamistyon raportin tekemisessa, silla jokaiseen se-
minaariin oli valmistauduttava eri nakdkulmasta. Tutustuin lahteisiin ja luin pal-

jon kirjallisuutta. Useita teoksia kirjoitin muistiin, etta luen niita opintojen jalkeen.
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1 JOHDANTO

Turun kaupungin varhaiskasvatuksessa aloittaa toimintansa keskitetty palve-
luohjaus 2.1.2014.

7.5.2012 § 234 Turun kaupunginhallitus paatti, ettd varhaiskasvatus- ja perus-
opetuslautakunnan tulee talousarviossa maaériteltyjen resurssien puitteissa ke-
hittd& paivahoitoa seuraavien strategisten linjausten mukaisesti. paatoksessa
mainittiin mm.
e peruspaivahoitoa kevyempien palvelumuotojen tarjontaa lisdtdan ja palveluoh-
jausta seka palveluneuvontaa kehitetdan osana palvelun tilaajakokonaisuutta.

e kaupungin oman ja yksityisen palvelutoiminnan yhteensovittamiseksi kehitetaan
palvelu- ja neuvontajarjestelma

2 PALVELUOHJAUS

2.1 Teoriaa

Paivahoitopalveluissa tavoitteena on asiakaslahtdinen palvelu, talouden reuna-
ehdot ja erilaiset sdanndkset huomioiden. Palveluohjauksen kehittdminen tuo

oikeudenmukaisuutta asiakkaita kohtaan. (Pylvanen 2009)

Palveluohjaus on kattokasite ja se nahdaan kolmitasoisena neuvonta- ja ohja-
usmallina. Tasot muodostuvat ohjauksesta ja neuvonnasta, palveluohjaukselli-
sesta tyootteesta ja yksilokohtaisesta palveluohjauksesta. (Hanninen 2007, 5.)
Palveluohjauksesta puhutaan silloin, kun ty6téd kuvataan ohjauksen, neuvonnan
ja jarjestamisen kasitteilla. Tyontekija huolehtii siitd, etta asiakas on perilla ha-
nelle kuuluvista etuuksista ja palveluista, ohjaa niiden hakemisessa ja tarvitta-

essa jarjestaa niitd. (Juhila 2008)

Palveluohjaus on asiakaslahtoinen ja asiakkaan etua korostava tyttapa Se tar-
koittaa seka asiakastybn menetelmaa etta palveluiden yhteensovittamista orga-
nisaatioiden tasolla. Palveluohjaus perustuu ohjaajan ja asiakkaan valiseen
luottamukselliseen suhteeseen, jossa tyOtapa, tavoitteet ja tuki raataloidaan

asiakkaan tarpeiden mukaisesti (Hanninen 2007)



Palveluohjaus on prosessi, jossa maaritelladn asiakkaan yksilolliset voimavarat
ja palvelutarpeet ja yritetaan loytaa naita tarpeita parhaiten vastaavat palvelut ja
tukimuodot. (Hanninen 2007)

Arvopohjana on YK:n ihmisoikeuksienjulistus:

1)ihmisarvo ja oikeudenmukaisuus

2)itsenaisyys ja elamén hallinta

3)syrjaytymisen ehkaiseminen ja osallisuuden edistdminen
4)syrjinnén ja vakivallan vastustaminen

5)asiakkaan yksityisyys

Palveluohjauksen ty6ta ohjaavat arvot ja eettiset periaatteet ovat

ihmisen nakeminen yhteiskunnallisissa yhteyksissaan

ihmisen kunnioittaminen

ihmisen ndkeminen aktiivisena toimijana omassa elinymparistossaan
oikeudenmukaisen yhteiskunnan puolesta tygskentely

Dialoginen asiakastyd on ideologinen ihmisarvoon perustuva tyotapa, jossa
asiakas nahdaan aktiivisena ja osallistuvana vaikuttajana. Se tukee asiakkaan
toimijuutta ja korostaa yhteisasiantuntijuutta. Dialoginen asiakastyd on aitoa ja
todellista kohtaamista, pyrkimysta ymmartad yhdessa tuotettua tietoa ja vastata
siihen. Toisen henkildn todellisuutta ei pyrita tulkitsemaan eika analysoimaan
omien kasitejarjestelmien kautta. Tulkitsemisen sijaan kysytdan. Tarkoituksena
on saada merkitykset ndkyviin; se miksi ihminen toimii néin voi olla hénelle hy-

vin merkityksellista toimintaa. (M6nkkénen 2007).

Palveluohjaajan tehtaviin kuuluu asiakkaan tarpeiden kartoittaminen ja hanen

saattamisensa palvelujen piiriin.

Palveluohjaajan taito vaatii dialogista vuorovaikutus- ja rinnallakulkemisen tai-

toa, ammatillisten rajojen asettamisen taitoa ja jatkuvaa uuden oppimisen taitoa.



Palveluohjauksellisella tyOotteella tarkoitetaan mm. sita, ettd ohjaaja tietda ja
tuntee olemassa olevat palvelut, arvioi asiakkaan tilanteen ja palvelujen tar-
peen, tunnistaa oman roolinsa asiakkaan verkostojen ja palvelujen kokonaisuu-
dessa, luo kontakteja tarvittaviin palveluihin, noudattaa saattaen vaihtamisen
periaatetta. Varmistaen, ettd asiakkaan prosessi kdynnistyy myos seuraavassa
palvelussa (Stengard, Haarakangas, Upanne, Appelqvist-Schmidlechner, Savo-
lainen & Ahonen 2008)

Palvelutarvetta maéaariteltdessa tulee muistaa, ettd palveluiden maara ei ole
oleellinen, vaan tulee tarkkaan harkita mitka palvelut, niin maarallisesti kuin si-
sallollisestikin vastaavat asiakkaan palvelutarvetta. Palveluiden kohdentaminen
oikein yksittaisen asiakkaan kohdalla saattaa tuottaa myos taloudellista s&&stoa
siten, ettd palveluiden paallekkaisyys poistuu ja asiakkuus jaa mahdollisesti ly-

hytaikaisemmaksi. (Jansson 2003)

2.2 Linjaukset

Asiakkaan perusoikeudet

Yhtenainen linja palveluohjaajilla

Vastuullisuus, oikeudenmukaisuus, tasa-arvoisuus

Taloudellisuus

Organisaationaktkulma, miten se huomioidaan asiakasneuvonnassa
Keskustelua paikkojen tayton eettisista kysymyksista

Alueellinen saatavuus, perheen tilanne/ lapsen tarpeet > vaihtoehdot
Asiakkaiden kuuleminen ja ymmartaminen, tieto tarpeista

Asiakkaalle tieto kaikista vaihtoehdoista paivahoito tai avoin varhaiskasvatus:

paivakoti, perhepaivahoito, kunnallinen, palveluseteli, yksityinen, kolmassektori
Vaihtoehdoista kertominen: virikkeellinen toiminta/ paivahoito

Lapsen tarpeet, missa muodossa ja miten kirjataan



Asiakkaiden tarpeet kulkevat myds palveluohjaajilta paattajille

Hoitopaikkatakuu
3 VARHAISKASVATUSPALVELUT TURUSSA

Lasten paivahoito, esiopetus ja leikkitoiminta Netkun (Turun kaupungin intranet)

-sivuilla

http://netku/Public/default.aspx?nodeid=9383&culture=fi-Fl&contentlan=1

Lasten varhaiskasvatus ja pienten lasten hoidon tuet Turussa
http://netku/Public/download.aspx?1D=164762&GUID=%7b05F31BA9-A1A2-
464A-8803-6BEOBE13F6E7%7d

Paivakodit kartalla

http://opaskartta.turku.fi/IMS/?layers=0paskartta&lon=P%C3%A4iv%C3%A4ko
dit&cp=6713280,23467104&z=32

4 VARHAISKASVATUSPALVELUIHIN HAKEUTUMINEN

Hakeminen paivahoitoon

http://netku/Public/default.aspx?contentid=26514

4.1 Erilaiset palvelutilanteet
4.1.1 Tybhon palaava
Tilanteen kartoitus (tyon kesto, perheenlisays...)

Ennen hakemusta - lapsen ika - koska ja millainen on tarve - tyGajat - erityistar-
peet - mikd hoitomuoto ja kenen tuottamaa - kaytetaan kaikki vaihtoehdot ha-
kemuksessa kerrottava loma-ajat ja paivystykset - siirtojonoon halukkuus - neu-

vontaa péaivahoitohakemuksen tayttdAmisessa

4.1.2 Ei tyota, eika opiskelupaikkaa


http://netku/Public/default.aspx?nodeid=9383&culture=fi-FI&contentlan=1
http://netku/Public/download.aspx?ID=164762&GUID=%7b05F31BA9-A1A2-464A-8803-6BE0BE13F6E7%7d
http://netku/Public/download.aspx?ID=164762&GUID=%7b05F31BA9-A1A2-464A-8803-6BE0BE13F6E7%7d
http://opaskartta.turku.fi/IMS/?layers=Opaskartta&lon=P%C3%A4iv%C3%A4kodit&cp=6713280,23467104&z=32
http://opaskartta.turku.fi/IMS/?layers=Opaskartta&lon=P%C3%A4iv%C3%A4kodit&cp=6713280,23467104&z=32
http://netku/Public/default.aspx?contentid=26514

Sama alku, kuin ylla - kerrotaan kevyemmisté vaihtoehdoista avoin paivakoti vs.
leikkikoulu, puisto - maksut, vaikutukset kotihoidontukeen - asiakas tekee valin-

nan-> kokopaiva -> vaihtoehdoiksi viela 16, tai 11 paivaa ja/ tai alle 5 tuntia
4.1.3 Erityistarpeet

Sama alku, kuin ylla - keskustelussa ilmenee erityistarpeet - pyydetaan tarkat
tiedot, lausunto - tieto Vek-tiimille - hakemus lahipaivakotiin ja lisatietoihin tieto

erityistarpeista, lupaus yhteyden otosta.
4.1.4 Vuorohoito

Sama alku, kuin ylla - molempien vanhempien tyévuorot - mahdollinen verkos-
to- hoidon tarve ilta- yo6- tai viikonloppuhoito (vuorohoidon linjaukset) - tieto,

aukioloajoista ja missa vuorohoitoyksikéita on.

Mik& on Turun linja, pyydetaanko todistus vuorotydsta?

4.1.5 Kielikylpy

Selvitetdan

4.1.6 Ruotsinkielinen varhaiskasvatus

Puhuuko jompikumpi vanhemmista kotikielena lapsen kanssa ruotsia?
4.1.7 Allergiset lapset

Rakuunatien allergiapaivakotiin tarvitaan lasten poliklinikan lausunto hakemuk-

sen liitteeksi
4.1.8 Perhepaivéahoito

Sama alku, kuin ylla - lapsen ikd, mikd on lapsen hoitoaika, ajatellen hoitajien
tyoaikalakia - varahoito + maksuhyvitysmahdollisuus - vain 16 paivainen op -

voi laittaa aluetoiveen hakemuksen lisatietoihin

Yksityisen ja kunnallisen ero; maksut, varahoito, tyéajat, kunnallinen on ohjattua
toimintaa - allergiat - lemmikit, hoitajien vapaan hoitopaikat pien alueittain, kun-

nallinen = ohjattu perhepaivahoito ja yksityinen = valvottu perhepaivahoito



4.1.9 Kolmiperhepaivahoito

Sama alku, kuin ylla - kunnallinen on ohjattua toimintaa - kodin maarittely sopi-
vaksi - vuorottelu - ulkoilupiha - hoitaja keskittyy varhaiskasvatukseen, perhe

hoitaa ympariston - ruoan valmistus. Hoitoviikolla lapsi saa jaada omaan kotiin.

kolmiperhepaivahoidon korostaminen. Hoitajia on jo olemassa, tekemassa eri

tyota varhaiskasvatuksen puolella
4.1.10 Tybsuhteinen hoitaja

Yksityinen pph on valvottua, perhe on tydnantaja - Kelalta yksityisen hoidon tuki
- leima kaupungilta - perhe tarkistaa rikosrekisteriotteen - tydnantajamaksut -
(soittopyynt6 yksityista perhepaivahoitoa valvovalle perhepéaivahoidonohjaajalle

Satu Leppaselle)

4.1.11 Ryhmaperhepaivahoito

2 hoitajaa, 8 lasta - yksityisen hoidon tuella - valvottua toimintaa
4.1.12 Monikulttuuriset hakijat

Henkildkohtainen kohtaaminen -tulkki mukaan - yhteisty6 ulkomaalaisviraston ja
sosiaalityon kanssa - tarvittavat maahantulotarkastukset - jos ei suoraa hoidon
tarvetta, ohjaus avoimiin paivakoteihin - ymmarrys kulttuurien erilaisuuksista -
perustiedot maahanmuuton yhteydessa, lasten suomenkielen oppimisessa, en-

sin oma kieli vahvaksi (3v)

Maahanmuuttajaperheiden kohdalta olisi hyva, jos palveluohjaajat voisivat ko-
rostaa sita, etta lapsi oppii suomenkieltd parhaiten ryhmissa, joissa enemmisto
suomenkielisia. Esim. Varissuolta, Lausteelta ja Halisista, jos suinkin jaksaisivat
kuljettaa hiukan pidemmalle niin lapsi voi saada paremman oppimisympariston

kielen kannalta.
4.1.13 Romanilapset

4.1.14 Seutusopimus



http://netku/Public/download.aspx?1D=178528&GUID={3A5CAF68-BEA8-431C-
811D-C06DEB5SEGOED}

4.1.15 Turkuun muuttajat
4.2 Paivahoitohakemus
Hakeminen paivahoitoon

http://netku/Public/default.aspx?nodeid=9385&culture=fi-

Fl&contentlan=1

Palveluohjaus tyhjentdd Effican Web-korin, jonne vanhemmat ovat lasten pai-
vahoitohakemuksen tehneet. Hakemus tallennetaan Efficaan ja samalla tarkis-
tetaan paivahoitohakemuksen tiedot. Vanhempaan otetaan yhteytta puhelimit-

se, jotta voidaan keskustella viela eri vaihtoehdoista ja tarkentaa hakemusta.

Kaytetaan Effiican muistilappua, kun ollaan yhteydessa perheeseen ja aina kun
sovitaan jotakin perheen kanssa. Muistilapulle kirjoitetaan: paivamaara, kirjoitta-
jan nimi ja naiden alle lyhyt kuvaus asiasta. Hakemuksen muistilappu tulee aina
lukea ensin, silla myds vanhemmat ovat voineet hakemusta tehdesséaan Kkirjoit-

taa siihen jotakin.
Esiopetushakemukset sovitaan erikseen

Palveluohjaaja kirjaa efficaan hakemuksen muutokset.

5 VARHAISKASVATUKSEN MAKSUT

Paivahoitomaksut

http://netku/Public/default.aspx?nodeid=9386&culture=fi-Fl&contentlan=1

Paivahoidon palvelusetelituottajien hinnat

http://netku/Public/default.aspx?nodeid=17325&culture=fi-Fl&contentlan=1



http://netku/Public/download.aspx?ID=178528&GUID=%7b3A5CAF68-BEA8-431C-811D-C06DEB5E60ED%7d
http://netku/Public/download.aspx?ID=178528&GUID=%7b3A5CAF68-BEA8-431C-811D-C06DEB5E60ED%7d
http://netku/Public/default.aspx?nodeid=9385&culture=fi-FI&contentlan=1
http://netku/Public/default.aspx?nodeid=9385&culture=fi-FI&contentlan=1
http://netku/Public/default.aspx?nodeid=9386&culture=fi-FI&contentlan=1
http://netku/Public/default.aspx?nodeid=17325&culture=fi-FI&contentlan=1

6 LASTENHOIDON TUET

Yksityisen hoidon tuki

http://netku/Public/default.aspx?contentid=29333

Paivahoidon palveluseteli yksityisessa paivakotihoidossa ja leikkikoulussa

http://netku/Public/default.aspx?nodeid=17325&culture=fi-FI&contentlan=1

Kotihoidontuki

http://www.kela.fi/kotihoidon-tuki maksaminen-

7/ LASTEN SIJOITTAMINEN VARHAISKASVATUKSEEN

7.1 Vapaat paikat ja niiden tayttojarjestys

=

ok

Effican muistilappuun tulee kirjata keskustelut vanhemman kanssa,
kirjatessa tulee erityisesti kiinnittaa huomio niihin tekijoihin, jotka
vaikuttavat paikan saantiin. Kirjauksessa paivaméaara- viimeisin tie-

to aina ylimmaksi, kuka on tiedon antanut, kirjaajan tiedot.
Yleinen periaate

Paivahoidon tarve perustuu tyohon tai opiskeluun (voi olla 2 vko tai
4 kk)

2 viikon hakija on - todistus toimitettava

o tydtontydnhakija, joka tyollistyy akillisesti
o opiskelupaikka selvida akillisesti

Mikali hoitopaikkatakuu muuttuu, menevét kaikkien ohi

Lapsella tuen tarve kehityksessa tai sosiaaliset seka perheen tilan-
teeseen liittyvat syyt

Pitkd&n siirtoa odottaneet, yli yhden toimintavuoden siirtoa odotta-
neet, siirrot toteutetaan paasaantoisesti elokuun alussa

Sisarukset saamaan hoitopaikkaan

Kuljetusmahdollisuudet — julkinen liikenne on riittavaa


http://netku/Public/default.aspx?contentid=29333
http://netku/Public/default.aspx?nodeid=17325&culture=fi-FI&contentlan=1
http://www.kela.fi/kotihoidon-tuki_maksaminen-

Turkuun muuttajat voivat hakea paikkaa, mutta paikka voidaan

mydntaa vasta sitten kun lapsi on turkulainen

4kuukautta ei ole pakollinen odotusaika- paikka voidaan antaa ai-

kaisemminkin
7.2 Lapsen sijoittaminen paivahoitoon ja paatods paivahoitopaikasta

» Alustava sijoitus: palveluohjaaja

+ Sijoitus: yksikkdjohtaja (=ottaa "alustava sijoitus” -tapin pois)

» Sijoitus: puisto ja kerho — kuka tekee sijoituksen?

+ Palveluntarve: yksikkdjohtaja tarkistaa

« Paatos: palveluohjaaja paattajana tekee mydos teknisesti paa-
toksen

+ Palveluntarpeen muutos: yksikkojohtaja

* Muistilappu: lapsindyton muistilappua ei kaytetd; sovittava
my6hemmin, mihin lapsinaytén muistilappua kaytetaan / tarvi-
taanko lapsinayton muistilappua

« Muistilappu: kaikki, jotka ovat yhteydessa perheeseen ja aina
kun sovitaan jotakin perheen kanssa; paivamaara ja nimi: aina
kun lapsen asiaa kasitellaan, lue ensin muistilappu (jos ehdit)

Hoidon paattyminen

» yksikkdjohtaja laittaa tiedon Efficaan ja tiedon vapaat hoitopai-
kat —taulukkoon
« palveluohjaaja ja palvelualueenjohtaja seuraa Paikkatilanne -
raporttia
Paivahoitosijoitukseen

o Kasittelijaksi yksikonjohtaja
e Paivahoitopaikasta paatta palveluohjaaja
e Esiopetus sovitaan erikseen

Hoidonaloituksen siirtdminen silloin kun paatés on jo tehty

¢ Paivahoidon aloittamista voidaan siirtdd yhden kerran, maksimis-
saan kuukauden, perustelluista syista esim. lapsen vakava sai-
rastuminen, lomautus
e Muissa tapauksissa 4 kuukauden jonotussaanto
7.3 Integroituun ryhmaan sijoittaminen

file://\\adturku.fi\jaot\Opetuspk Hallinto\Paivahoito\Prosessit\Integroituun ryhmaan

sijoittaminen.pdf>



file://adturku.fi/jaot/Opetuspk%20Hallinto/Paivahoito/Prosessit/Integroituun%20ryhmään%20sijoittaminen.pdf
file://adturku.fi/jaot/Opetuspk%20Hallinto/Paivahoito/Prosessit/Integroituun%20ryhmään%20sijoittaminen.pdf

8 PEREHDYTYS

Henkilostbopas
http://netku/Public/default.aspx?nodeid=3984&culture=fi-

Fl&contentlan=1

Ohjeet, saannot ja sopimukset

http://netku/Public/default.aspx?nodeid=4021&culture=fi-

Fl&contentlan=1

Tyoterveyshuolto

http://netku/Public/default.aspx?nodeid=17468&culture=fi-

Fl&contentlan=1

9 PALVELUOHJAUKSEN KAYTANNOT

9.1 Tyoaika

9.2 Tydtila

Palveluohjaajien tybaika on toimistotydaika eli paivittainen tydaika
on 7 tuntia 15 minuuttia + 30 minuutin lounasaika. Lounasaikaan
voi kayttaa tunnin, josta toinen 30 minuuttinen vahentaa tydaikasal-
doa. Tybaika leimataan kellokortille ja siihen kertyy joko plus tai
miinus saldoa. 20 tunnin yli menevaa plussia ei enda kerry kellokor-

tille ja miinussaldoa voi kertya 6 tunnin verran.

Saldovapaita voi pitaa 4 paivaa vuoden aikana. Naista sovitaan ai-

na esimiehen kanssa.

Palveluohjauksen aukioloaika ja puhelinaika noudattaa viraston au-
kioloja, joka on ma-to klo 8.15 -15.15 seka pe klo 8.15 -14.30

Palveluohjaus on kasvatus- ja opetusviraston ensimmaisessa ker-

roksessa, osoitteessa Kasityolaiskatu 10.


http://netku/Public/default.aspx?nodeid=3984&culture=fi-FI&contentlan=1
http://netku/Public/default.aspx?nodeid=3984&culture=fi-FI&contentlan=1
http://netku/Public/default.aspx?nodeid=4021&culture=fi-FI&contentlan=1
http://netku/Public/default.aspx?nodeid=4021&culture=fi-FI&contentlan=1
http://netku/Public/default.aspx?nodeid=17468&culture=fi-FI&contentlan=1
http://netku/Public/default.aspx?nodeid=17468&culture=fi-FI&contentlan=1

9.3 Tyopaikkaruokailu

Kasvatus- ja opetusviraston ruokalassa on mahdollisuus sy6da
lounas verotusarvolla klo 11.00-12.30 valisena aikana. Esimies il-
moittaa palkanmaksuun, montako kertaa viikossa on tarkoitus ate-
rioida. Lounastauot sovitaan paivittain, jotta varmistetaan, etta pal-

veluohjauksessa on aina tyontekija paikalla.
9.4 Tietotekniikka, ohjeet
Tietohallinto- ja jarjestelmat

http://netku/Public/default.aspx?nodeid=3986&culture=fi-

Fl&contentlan=1

Effica kasikirja
9.5 Tyky- ja virkistystoiminta
Tyky toiminta Turun kaupungissa

http://netku/Public/default.aspx?contentid=483082&nodeid=80

Virkistystoiminta

http://netku/Public/default.aspx?nodeid=4053&culture=fi-

Fl&contentlan=1

9.6 Poissaolot ja ilmoitusmenettelyt

Ohjeet henkilokohtaiseen puhelimeen ja kulunvalvontaa laitettavista
poissaolokoodeista |6ytyy
http://netku/Public/default.aspx?contentid=363033&nodeid=7562

Lankapuhelimen poissaolokoodit ovat
http://netku/Public/default.aspx?contentid=24742&nodeid=16958

9.7 Koulutus

Henkilostokoulutus sivistystoimialalla


http://netku/Public/default.aspx?nodeid=3986&culture=fi-FI&contentlan=1
http://netku/Public/default.aspx?nodeid=3986&culture=fi-FI&contentlan=1
http://netku/Public/default.aspx?contentid=483082&nodeid=80
http://netku/Public/default.aspx?nodeid=4053&culture=fi-FI&contentlan=1
http://netku/Public/default.aspx?nodeid=4053&culture=fi-FI&contentlan=1
http://netku/Public/default.aspx?contentid=363033&nodeid=7562
http://netku/Public/default.aspx?contentid=24742&nodeid=16958

http://netku/Public/default.aspx?nodeid=3984&culture=fi-

Fl&contentlan=1

10 PALVELUOHJAAJAN PERUSTEHTAVAT

Vastaa asiakkaan neuvonnasta ja ohjauksesta

Varmistaa palveluihin varattujen resurssien tehokkaan kaytén yh-

teistydssa muiden toimijoiden kanssa

Sijoittaa lapset varhaiskasvatuspalveluihin yhteistydssa muiden

toimijoiden kanssa

Vastaa asiakaspalauteprosesseista, saannélliset asiakastyytyvai-

syyskyselyt ja palvelupalaute

Kehittda ja valmistelee asiakkaan ohjaukseen ja palvelujen jarjes-

tamiseen liittyvia tiedottamis-, palaute- ja raportointiprosesseja
Osallistuu yksityisen varhaiskasvatuksen valvontaan
11 TYON TAUSTALLA OLEVAA LAINSAADANTOA JA
NORMEJA
Laki lasten paivahoidosta 36/1973

http://www.finlex fi/fi/laki/ajantasa/1973/19730036

Asetus lasten paivahoidosta 239/1973

http://www.finlex_fi/fi/laki/ajantasa/1973/19730239

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista 569/2009

http://www.finlex fi/fi/laki/ajantasa/2009/20090569

Laki lasten kotihoidon ja yksityisen hoidon tuesta 1128/1996

http://www.finlex fi/fi/laki/ajantasa/1996/19961128



http://netku/Public/default.aspx?nodeid=3984&culture=fi-FI&contentlan=1
http://netku/Public/default.aspx?nodeid=3984&culture=fi-FI&contentlan=1
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1973/19730036
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1973/19730239
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20090569
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19961128

Laki yksityisista sosiaalipalveluista 922/2011

http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2011/20110922

Laki sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimuk-
sista 272/2005

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050272

Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamisesta
504/2002, 932/2011 4 §

http://www.finlex.fi/fi/llaki/ajantasa/2002/20020504

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992

http://www.finlex.fi/fi/llaki/ajantasa/1992/19920734

Asetus sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 912/1992

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1992/19920912

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2000/20000812

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkodisesta kasit-
telysta 159/2007

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070159

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621

Lastensuojelulaki 417/2007

http://www.finlex fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070417

Sosiaalihuoltolaki 710/1982

http://www.finlex_fi/fi/laki/ajantasa/1982/19820710



http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2011/20110922
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050272
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1992/19920734
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1992/19920912
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2000/20000812
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070159
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070417
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1982/19820710

Henkil6tietolaki 523/1999

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523

Operatiivinen palvelusopimus
Turun kaupungin varhaiskasvatussuunnitelma

http://www.turku.fi/Public/download.aspx?1D=185709&GUID={79AD
6A24-6C1B-4003-B02C-38754265478B}

Sivistystoimialan hallinto- ja johtosaannot

12 VARHAISKASVATUSSANASTOA

Kokopaivahoito

http://netku/Public/default.aspx?contentid=26549

Osapaivahoito

http://netku/Public/default.aspx?contentid=26549

puolipdivahoito
ilta- ja vuorohoito

http://netku/Public/default.aspx?contentid=33977

paivakoti
perhepaivahoito
ryhmaperhepaivahoito
kolmiperhepaivahoito
tyosuhteinen hoitaja
kunnallinen paivahoito

yksityinen paivahoito


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523
http://www.turku.fi/Public/download.aspx?ID=185709&GUID=%7b79AD6A24-6C1B-4003-B02C-38754265478B%7d
http://www.turku.fi/Public/download.aspx?ID=185709&GUID=%7b79AD6A24-6C1B-4003-B02C-38754265478B%7d
http://netku/Public/default.aspx?contentid=26549
http://netku/Public/default.aspx?contentid=26549
http://netku/Public/default.aspx?contentid=33977

TURKU Bi&

avoin varhaiskasvatus

http://netku/Public/default.aspx?nodeid=9423&culture=f

i-Fl&contentlan=1

leikkipuistotoiminta

http://netku/Public/default.aspx?contentid=31051

kerho
leikkikoulu
ulkoleikkikoulu

esiopetus
13 VARHAISKASVATUS TURUSSA

Kasikirja paivittdiseen tydskentelyyn www.prezi.com

31.12.2013
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