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1 Johdanto

Tama tyokirja tukee Tyo- ja yksildvalmennuspalveluiden tuotteistus —opasta (TPY 2006). Tyokirjassa esitetyt
mallit ja esimerkit perustuvat oppaan materiaaliin ja tadydentavat siina esitettya tuotteistusrunkoa. Opas antaa
perustietoa tuotteistamisesta, sen hyodyista ja edellytyksista. Se on hyva lukea ennen kaytannon tuotteista-
mista.

Taman tyokirjan tuottamiseen ovat osallistuneet Valtakunnallisesta tyopajayhdistyksesta Reetta Pietikdinen
ja Annukka Virtanen seké Octante Oy:std Antti Apunen.

1.1 Tyodkirjan sisallosta

TyOkirja tarjoaa tuotteistusmallin ja —prosessin, jonka avulla voidaan kuvata ja maaritella tydpajojen palvelui-
ta. Tyokirjassa kaytetyt esimerkit on tarkoitettu sovellettaviksi ja raatalditaviksi kunkin tydpajan tilanteisiin.

Tyokirja jakautuu kolmeen osioon:

e Palvelutuotteistaminen kdytdnnéssa. Tuotteistamisen perusrunko esitellddn konkreettisten kysy-
mysten ja esimerkkien avulla.

e Esimerkki palvelutuotteistamisesta. Esimerkinomainen valmennuspalvelun runko tuotteistettuna.

o Mallipohjia tuotteistamiseen. Tyokirjan lopusta I6ytyvat tyhjat dokumenttipohjat taytettaviksi ja tu-
lostettaviksi: muokkaa ja kayta niitd tuotteistamisen tukena.

1.2 Yleista tuotteistamisesta

Tuotteistaminen on palveluiden kuvaamista, méaérittelemista, tdsmentamista ja profiloimista. Se on tydn na-
kyvaksi tekemisté ja véline tiedon valittdmiseen. Tuotteistaminen selventdd sidosryhmille, mista tydpajatoi-
minnassa on kyse. Sen avulla saadaan toiminnan sisallét ja merkitykset esille seka kustannukset |apinaky-
viksi.

Asiakkaita tydpajoille l&hettavat tahot, tilaajat ja rahoittajat ymmartavat tuotteistamisen avulla aiempaa pa-
remmin pajatoiminnan mahdollisuudet ja hytdyt seka toisaalta sen vaatimukset ja tarpeet. Tuotteistaminen
on nain ollen yksi keino tyopajatoiminnan tunnettavuuden kasvattamiseen.

Tuotteistaminen on investointi osaamiseen ja tulevaisuuteen. Sen tavoitteena on helpottaa valmennuspalve-
luiden tuottamista ja kehittAmista tarjoamalla valmentajille hyviksi havaittuihin k&ytantdihin perustuvan tavan
toimia. Tuotteistaminen on myds laadun kehittdmista. Kun palvelut ja toimintamallit on madritelty, niiden arvi-
ointi ja seuranta on helpompaa. Hyvét kaytannot, ja toisaalta taas jaykéat ja huonosti toimivat toimintamallit
pystytaan tunnistamaan ja niita voidaan kehittaé edelleen.

Asiakkuus ja valmennusasiantuntemus tuottavat lopulta yksittédisen palvelutuotteen siséllon laajassa ja mo-
nimuotoisessa tyopajakentassa. Tuotteistaminen jasentdd kehykset toiminnalle ja antaa ehdotuksen toimin-
tamalliksi. Malli on tapauskohtaisesti joustava: tuotteistaminen ei estd luovaa toimintaa eika asiakkaiden
yksilollista kohtaamista.

TyoOkirjan antama tuotteistusesimerkki perustuu palveluprosessin, sen eri vaiheiden ja niihin liittyvien vaati-
musten maarittelyyn (ks. mallipohjat 4.3—4.4). Palvelutuotteen vaatimusten maarittelylla tarkoitetaan listaa
tavoitteista, joita asiakas ja tilaaja tai lahettava taho palvelutuotteelle asettavat. Vaatimukset voivat saada
erilaisia painoarvoja sen mukaisesti, miten suurena niiden vaikutus nahdaan (ks. mallipohja 4.5). Ennen
tuotteistamiseen ryhtymistd on hyva analysoida asiakkaiden ja tilaajien tarpeita. Hyva palvelutuote vastaa
naihin tarpeisiin seké tarjoaa selkeitd hyotyja ja vaikuttavuutta (ks. mallipohjat 4.7-4.8). Kannattaa myos
tarkastella tuotteen vaikutuksia ja mahdollisuuksia oman organisaation tasolla (ks. mallipohja 4.6).

Samansisaltdisissa palveluissa painotuksia voidaan kayttaa myos eri kohderyhmien mukaisten erityistarpei-
den korostamiseen. Esimerkiksi nuorten valmentautujien kohdalla voidaan painottaa ammatillisen suuntau-
tumisen selkiytymista ja koulutukseen ohjautumisen merkitysta. Yhdella palvelutuotteella voi olla useita ver-
sioita sen mukaisesti, millaisille kohderyhmille palvelua tarjotaan. Eri versioissa saattaa olla kohderyhmasta
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riippuen erilainen rakenne tai erilaisia painotuksia. Perusprosessi voi painotuksista huolimatta olla kuitenkin
sama. Aikaa saastyy uusien palveluversioiden kehittdmisessa, kun vanha palvelu voidaan ottaa pohjaksi ja
muuttaa vain tarvittavat osat (ks. mallipohjat 4.5, 4.9).

Tuotteistamista voidaan lahestya kahdesta eri nakdkulmasta. Nakdkulmien ero on hyva ottaa huomioon tuot-
teistamisprosessia suunniteltaessa. Ensimmainen nakdkulma tuotteistamiseen on lahtea liikkeelle organi-
saation omien prosessien kuvaamisesta. Talldin saadaan kuvattua jo olemassa olevia palveluita ja kiteytet-
tya niiden sisallét helposti viestittavaksi kokonaisuudeksi. Tamé prosessien kuvaamisesta lahteva tuotteis-
taminen toimii hyvand oman toiminnan kehittamistydkaluna.

Toinen nakokulma on tarveléhtdinen. Tarveldhtdisessa tuotteistamisessa kartoitetaan sidosryhmien ja poten-
tiaalisten asiakkaiden tarpeita ja rakennetaan tuotteita niiden pohjalta. Yhteistyd sidosryhmien ja palvelun
mahdollisten kayttdjien kanssa kertoo, millaisia odotuksia palveluun kohdistuu ja millaisille palveluille on
kysyntaa.

2 Palvelutuotteistaminen kaytannossa

Tassé tyokirjassa on kuvattu malliprosessi, jonka avulla pystyt tuotteistamaan palveluitasi. Tuotteistuspro-
sessi etenee yleistasolla seuraavasti:

e Perusmateriaaleihin perehtyminen. Tyo- ja yksildvalmennuksen peruskasitteiston ja tuotteistusop-
paan avulla saat nopeasti yleiskuvan tuotteistuksen mahdollisuuksista ja toimintamallista. Kannattaa
perehtyda myds oman tydpajan strategia-asiakirjoihin seka pohtia tydpajan perustehtavaa ja arvoja.

e Tuotteistusprosessin suunnittelu. Suunnitteluvaiheessa vastaat moniin tuotteistuksen perusky-
symyksiin. Vastauksia vaativia kysymyksia ovat esimerkiksi: mik& on tuotteistusprosessin tavoite ja
milté lopputuloksen tulee nayttaa (ks. mallipohja 4.1).

e Tuote-esimerkkeihin tutustuminen. Tutustuminen jo olemassa oleviin, muiden tydpajojen palvelu-
tuotteisiin nopeuttaa parhaiden kaytantdjen ja valmiiden toimintamallien omaksumista.

e Tarvekartoitus. Keskustelu sidosryhmien kanssa tuotteistuksen mahdollisuuksista ja tarpeista. Kar-
toituksen avulla voit sitouttaa palvelujen potentiaalisia tilaajia tuotteiden kehittamiseen.

e Palvelutuotteen méaarittely. Oman palvelutuotteen rakenne ja siséltd. Palvelutuotteen yleislomak-
keen (ks. mallipohja 4.2) avulla hahmotetaan tuotteen kokonaiskuva. TAman jalkeen valitaan val-
mennuspalvelun perusrungosta (ks. mallipohja 4.3) soveltuvat osiot tai luodaan oma palvelurakenne
ja kuvataan tyévaiheiden sisallot (ks. mallipohja 4.4).

e Testaus. Kokeile tuotteen toimivuutta kdytannéssa ja vaihda kokemuksia muiden tyépajojen kanssa.

e Palvelukasikirjan kokoaminen. Dokumentoi syntyvat tuotteet palvelukasikirjaksi, jonka avulla tietoa
voi jakaa edelleen.

Tyokirjan tarjpamassa tuotteistusmallissa valitaan ensin palvelu, joka halutaan tuotteistaa, esimerkiksi tyo-
tai yksilévalmennus. Kun tuote on valittu, tehdédén tuotteistushankkeelle projektisuunnitelma ja listataan tuot-
teen osat. Projektin aikana kuvataan tuotteen sislté osa kerrallaan ja vastataan asiakkaiden ja tilaajien /
l&hettavien tahojen keskeisiin kysymyksiin. Lopuksi varmistetaan, ettd kaikki valmentajat saavat tuotteistus-
dokumentaation, voivat vaikuttaa siihen ja kehittaa sita.



2.1

. Tarvekartoitus

Valmennuspalvelun perusrunko

| Tavoitteet tilaajan kanssa

!

| Kartoitus / arviointi

|

Valmennussuunnitelma

|

Perehdyttaminen

|

Toiminnallinen vaihe

Seuranta ja analysointi
Valiarviointi

|

o i ———————————————_———

Loppuarviointi ja palveluohjaus

|

Loppuraportti

Valmennuspalvelun perusrunko (ks. mallipohja 4.3) tarjoaa
tukirungon oman palvelutuotteen rakenteelle. Runko toimii
l&ahtokohtana, josta jokainen pystyy muokkaamaan oman pal-
velutuotteensa.

Rungon ei ole tarkoitus sitoa toimijoiden k&sia, vaan toimia
palvelutuotteiden kuvaamisen tukena. Perusrungosta voidaan
lisata tai poistaa haluttuja osioita tai jasentaa omille palvelu-
tuotteille sopiva uusi palvelurakenne. Palvelun hahmottaminen
pienemmissa osissa helpottaa tuotteen yksityiskohtaisempaa
kuvaamista.

Vaikka perusrungossa valmennuspalvelun eri tydvaiheet onkin
eriytetty toisistaan, kaytanndssa palvelun vaiheet ovat usein
osittain limittaisida. Esimerkiksi perusrungossa alkupuolelle
sijoitettu perehdyttaminen jatkuu usein toiminnallisen vaiheen
ajan.

e Yksinkertainen kuvaus palvelun osista / vaiheista.

e Esimerkiksi 5-10 kohdan lista, mita palveluun kuuluu
ja missa jarjestyksessa asiat tapahtuvat.

o Selked tutkakuva auttaa pilkkomaan palvelun helposti
tuotteistettaviin osiin.



2.2 Palvelun vaiheiden perustietolomake
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Kun oman palvelutuotteen rakenne ja eri tydvaiheet ovat selvilla, voidaan siirtya tydvaiheiden siséllon kuva-
ukseen. Kuvauksessa kaytetddn apuna tyokalun tarjoamaa toista apuvdlinettd, perustietolomaketta (ks.
mallipohja 4.4). Lomakkeen avulla jokaisesta tytvaiheesta saadaan maéariteltyd olennaiset asiat ja kootut
tiedot ovat helposti k&siteltdvassa, selkeassd muodossa.

Helpoin tapa kuvata siséltda on vastata seuraaviin osa-alueisiin liittyviin kysymyksiin soveltuvin osin:
e Tavoitteet
*  Vaatimukset
e Tyokalut
« Kehitys ja yllapito

Tavoitteet. Jokaisen tydvaiheen kohdalla selvitetdén ensin, mita ty6vaiheella tavoitellaan. Tavoitteet ovat
yleenséa yleisia paamaaria, kuten osaamisen kehittdminen tai tyoskentelyvalmiuksien luominen yksilval-
mennuksen avulla. Tavoitteiden asettaminen on tarkedd myos arvioinnin nakoékulmasta, silla ilman selkeita
tavoitteita on vaikea tehda johtopaatoksia siitd, onko tavoitteet saavutettu.

e Mika on palvelun tavoite?

e Kenelle palvelu on tarkoitettu?

e Millaisia kohderyhmia palvelutuotteeseen liittyy?
e Mihin halutaan vaikuttaa?

« Mita hyodtya palvelusta on asiakkaalle?

Vaatimukset. Vaatimuksilla tarkoitetaan konkreettisia tyévaiheessa tehtavia asioita, joiden avulla tavoitteet
voidaan saavuttaa. Vaatimukset voivat liittyd valmentautujiin, valmentajiin tai yhteistydkumppaneihin. Par-
haassa tapauksessa vaatimuslistaa voidaan kayttaa tyévaiheen tarkistuslistana. Tytvaihe on suoritettu laa-
dukkaasti loppuun, kun vaatimuslistan kaikki tehtavét on systemaattisesti ja hyvaksytysti tehty. Vaatimuslista
muodostaa minimistandardin, jonka mukaisesti toimittaessa palvelu on tasalaatuista ja kaikki tilaajan / [&het-
tdvan tahon kanssa sovitut tehtdvét tulevat suoritettua. Lista on myos kaytdnndllinen tuki pajatoiminnan
suunnittelussa.



e Mitka ovat asiakkaiden tarpeet ja vaatimukset?

e Mitka ovat tilaajan tarpeet ja vaatimukset?

e Mita sidosryhmat odottavat?

« Mitd oma organisaatiosi palvelutuotteelta odottaa?
»  Mitk& ovat tuotteesi vahvuudet?

* Millaisia menetelmia palveluun liittyy?

Tybkalut. Tyokaluilla tarkoitetaan kaikkia tydvaiheessa kaytettdvia apuvalineitd, kuten dokumenttimalleja,
ohjeistuksia, tietokantoja tai tyokoneita. Ne ovat kaikkien palvelun tuottamiseen osallistuvien henkildiden
saatavilla.

Tyokalujen avulla voidaan esimerkiksi dokumentoida valmennuksen sisallot tapauskohtaisesti. Tyokalujen
tarkoituksena on nopeuttaa palvelun toteuttamista ja vahentaa perustoimintoihin kuluvaa aikaa. Kun tyokalu-
ja paivitetdan saanndllisesti, helpotetaan palvelun tuottamiseen tarvittavan tiedon leviamista seka itse tyéteh-
tavien hoitamista. Esimerkiksi raportointiin paivittain kuluvaa aikaa voidaan vahentaa ja parhaassa tapauk-
sessa loppuraportti voidaan kerata jo palvelun aikana tuotetusta dokumentaatiosta.

« Millaisia toimintamalleja, materiaaleja tai muita tuotteen osia on saatavilla?
* Millaisia taustaselvityksia on tehtévé ennen palvelun tuottamista?

*  Miten tulokset dokumentoidaan tilaajalle?

« Miten raportointia kehitetaan?

* Mitd muita dokumentteja palvelun tuottamiseen tarvitaan? Ohjeita, muistilistoja, kyselylomakkeita
jne?

Kehitys ja yllapito. Jokaiselle tydvaiheelle asetetaan vastuuhenkil6t, joiden tehtdvana on paitsi vastata tyo-
vaiheen suorittamisesta myos vaiheeseen liittyvan toimintamallin kehittamisesta.

On syyta kirjata ylos myds se, kuinka usein ja milla tavalla toimintamallia arvioidaan toiminnan tulosten pe-
rusteella ja milla tavalla kukin vastuuhenkild voi tuotteen sisaltéa kehittaa.

Valmentautujien ja yhteistybkumppaneiden tarpeiden muuttuessa tulee myds palvelun sisallén muuttua.
Tuotteistus epaonnistuu, jos sen tuloksena syntyy jaykkia prosesseja, jotka eivat vastaa tarpeisiin. Onnistu-
nut tuote kehittyy palautteen myota.

* Kuinka usein tuotteen sisaltoa paivitetdan?

* Miten kasitelladan muutos- ja kehitystarpeet?

* Kuka paattdd muutoksista ja vastaa paivityksista?

» Kuka vastaa toimintamallin kouluttamisesta ja viestinnasta?

e Miten palveluun liittyvat hyvat kaytannoét jaetaan?

e Miten sidosryhmat kytketdan tehokkaasti mukaan toimintaan?
e Mitd muita palveluita voidaan liittda toimintamalliin?

« Kuka vastaa tuotteeseen liittyviin kysymyksiin?

« Kuka keraa palautetta palvelun asiakkailta ja tilaajilta?



3 Esimerkki palvelutuotteistamisesta

Seuraavassa on kuvattu esimerkkituotteen siséltd vaiheittain. Voit kayttda esimerkkituotetta sellaisenaan tai
ottaa siitd soveltavien osin mallia omaan palvelutuotteistukseesi. Huomioi, etté tyokirjassa olevat kysymykset

ja tybvaiheiden tulokset ovat vain esimerkinomaisia ja tarkoitettu oman tuotteen rakentamisen tueksi.

Hyoddynna tydkirjaa siis seuraavasti: valitse ensin tuotteistettava palvelu ja tee tuotteistussuunnitelma (mal-
lipohja 4.1). Taméan jalkeen jasenna tuotteen kokonaiskuva palvelutuotteen yleislomakkeen avulla (malli-
pohja 4.2) ja pura palvelu vaiheiksi perusrunkolomakkeen avulla (mallipohja 4.3). Kirjaa sitten jokaisesta
palvelun vaiheesta tavoitteet, vaatimukset, tydkalut sekd kehitys ja yllapito perustietolomakkeen avulla

(mallipohja 4.4). Kayta tyokirjan muita lomakkeita tAman prosessin apuna.
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|
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Valmennussuunnitelma

Tarvekartoitus
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lutuotteen toimitusprosessia.
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Tyb6vaihe osana koko palve- —‘

!

Loppuarviointi ja palveluohjaus |

!

T L e

Loppuraportti |

Tyo6vaihe Tulos
Tavoitteet » Tieto asiakkaiden tarpeista
e Tieto tilaajien, hallinnoijan ja si-
dosryhmien tarpeista
Vaatimuk ana-
2' ojen
Tydvaiheen
Tyokalut sisallon kuvaus. jien
ista

= ; > ;
palveluiden tuottajista ja sidos-
ryhmistéa

¢ Kuvaukset valmentautujien esi-
merkkitilanteista

Kehitys ja yllapito

« Tyb6pajan nimetty vastuuhenkild

« Tilaajat, hallinnoijat

Kysymyksida, joihin tarvekartoitusvaiheessa haetaan vastauksia:

9.
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Mitk& valmennuspalvelun tavoitteet ovat?

Mita hyotyd palvelusta on? Mihin silla pyritdédn vaikuttamaan? (Esim. yhteiskunnallinen
seka valmentautujalle ja tilaajalle syntyva konkreettinen hyoty.)

Mita tuloksena
Millaisia kohder
Mika on minimi

Mita sidosryhm

3.

Tybvaiheen maarittelyyn
littyvia kysymyksia.

koitettu?

Kuka hoitaa yh
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Millaista tietoa sidosryhmét odottavat palvelusta? Miten tuote nivoutuu sidosryhmien
palveluihin? (Esim. tyohallinnon toimintamallit.)

Miten sidosryhmat osallistuvat palvelun tuotantoon ja rahoitukseen?

10. Millaisia kustannuksia palvelun tuotantoon liittyy?




3.1 Tarvekartoitus
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Kysymyksid, joihin tarvekartoitusvaiheessa haetaan vastauksia:
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9.

Mitka valmennuspalvelun tavoitteet ovat?

Mita hyotya palvelusta on? Mihin silla pyritdaan vaikuttamaan? (Esim. yhteiskunnallinen
seka valmentautujalle ja tilaajalle syntyva konkreettinen hyoty.)

Mit& palvelun tuloksena pitéisi syntya?

Millaisia kohderyhmié palvellaan? Kenelle tuote on tarkoitettu?
Mik& on minimistandardi, jota noudatetaan?

Mit& sidosryhmia palvelun tuotantoon liittyy?

Kuka hoitaa yhteydet sidosryhmien suuntaan?

Millaista tietoa sidosryhmét odottavat palvelusta? Miten tuote nivoutuu sidosryhmien
palveluihin? (Esim. tyéhallinnon toimintamallit.)

Miten sidosryhmat osallistuvat palvelun tuottamiseen ja rahoitukseen?

10. Millaisia kustannuksia palvelun tuottamiseen liittyy?




3.2 Tilaaja

Tulos

Tarpeiden, tavoitteiden, palvelun
sisallon, toimintamallien ja hinnan
maarittely tilaajan kanssa

Sopimus palvelun tuottamisesta

Valmentautujien hallittu vastaan-
otto

Tilaajan ja tuottajan peliséannot
palveluiden tuottamisesta, arvi-
oinnista ja raportoinnista

Lupa tietojen antamisesta

Tarvittavat taustatiedot

Sopimus- ja suunnitelma-
asiakirjat

Lupalomake tietojen siirthmiseen

Tilaajan léhete

r--T---' Py .

Lo | Tilaaja | Tyévaihe
1

P! l _

P Tavoitteet

L i | Kartoitus / arviointi |

o l

1 1 }

: : : 1 ]

[ Valmennussuunnitelma |

PTEL

: S : l

ey 8: o

1S > 1 .

: .é: g i E _ : Perehdyttaminen | Vaatimukset

P s S e, l

1 X _cll 1 oS!

1 O 1 I Y

P22 2

sisis

i 1301 O i Toiminnallinen vaihe

1 o1 1

1 1Nt 1

. B

1 1

P l Tydkalut

1 1 1

1 1 L r

P i i !Loppuarviointi ja palveluohjaus |

1 1 L

Lo |

b

P 1 Loppuraportti |

""" Kehitys ja yllapito

TyOpajan vastuuhenkilé(t)

Tilaajan vastuuhenkild(t)

Kysymyksia, joihin tydvaiheessa haetaan vastauksia:

Miten tilaajan tarpeet selvitetdaan?

Kenelle tarjotaan mitékin palvelua?

Miten palvelutuotteita markkinoidaan ja esitellaan?
Mitk& ovat organisaation ja tuotteiden vahvuudet?
Millaisia ulkoisia vaatimuksia tuotteeseen liittyy?

Millaisia menetelmié tuotteeseen liittyy?

Mitd oma organisaatio odottaa tilaajalta?
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Mita muut sidosryhmat odottavat?

10. Mita perustietoja asiakkaasta on saatavissa ja miten?

Miten tilaajan erityisvaatimukset ja toimintamallit huomioidaan?
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3.3 Kartoitus / arviointi
r—=T==" o .
1o 1 | Tilaaja | Tyo6vaihe Tulos
1 1 ]
1 1 |
Lo l Tavoitteet Ty6- ja toimintakyvyn arviointi:
e | Kartoitus / arviointi | tgrpeiden tunnistaminery, tarvitlta-
|l 1 vien valmennus- ja tukimuotojen
o l selvittaminen
[ L . . e .
b | Valmennussuunnitelma | Resurssien kaytdn suunnittelu
gl ) l
1 | 1
i S: §E E d Vaatimukset Tieto valmentautujan taustasta ja
i fé‘: 3! ! i Perehdyttaminen | tarpeista
[ !
| B i i = l Tieto muusta tukiverkostosta (I4-
T CY heis- ja viranomaisverkostot)
12122
P S g 1S, . .
R g: Toiminnallinen vaihe Tyokalut Alkuhaastattelu_, se_lvnys valmen-
R S tautujan perustiedoista

(I | 1
i i | Ty6- ja toimintakyvyn arviointilo-
oo l make
1 1 ! ‘ ! . . . . . . .
' 1 1 1 !Loppuarviointi ja palveluohjaus | Tiedonhallinta- ja arviointiohjel-
: : : . mat
1 1 1 l
Lo Resurssien kayttdsuunnitelma
g Loppuraportti |

Kehitys ja yllapito

TyOpajan yksilovalmentaja

Kysymyksia, joihin tydvaiheessa haetaan vastauksia:

2 T o

Miten valmentautujien ty6- ja toimintakykya kartoitetaan ja arvioidaan?

Mita valmentajan tulee selvittdd valmentautujasta? Mité tietoja tarvitaan?

Miten valmennuksessa huomioidaan valmentautujien erityistarpeet?

Kuka vastaa valmennuksesta ja sen etenemisesta?

Miten arviointivaiheen tulokset viestitdan tilaajalle?

Miten alkuperéistd valmennussopimusta tarvittaessa pdivitetaan tai muutetaan?
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3.4 Valmennussuunnitelma

-

Tilaaja

}

Tybvaihe

Tulos

Kartoitus / arviointi

)

Valmennussuunnitelma

)

Tavoitteet

* Valmentautujan omien tavoit-
teiden asettaminen

* Valmennuksen tavoitteiden
selkiyttdminen

* Suunnitelman kirjoittaminen

Perehdyttaminen

!

Tarvekartoitus

Seuranta ja analysointi
Valiarviointi

Toiminnallinen vaihe

Vaatimukset

« Kirjatut tavoitteet

* Sopimus aikataulusta ja kehi-
tyskeskusteluista

!

Loppuarviointi ja palveluohjaus

!

Tyokalut

« Kirjalliset suunnitelmapohjat

* Yhteistydsuunnitelma muun
tukiverkoston kanssa

» Kehityskeskustelurunko

» Tiedonhallinta- ja arviointioh-
jelmat

Loppuraportti

Kehitys ja yllapito

* Yksilovalmentaja, osaltaan
myds tydvalmentaja

Kysymyksia, joihin tydvaiheessa haetaan vastauksia:

2 T o

Miten valmennussuunnitelma tehdaan valmentautujan kanssa?

Kuinka usein suunnitelmaa paivitetadan?

Miten muutos- ja kehittamistarpeet kasitellaan?

Kuka paattdd muutoksista ja vastaa paivityksista?

Millaisia virstanpylvaitd valmennuksen aikana on odotettavissa?

Millaisia saanndllisesti toistuvia tapahtumia valmennukseen liittyy?
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3.5 Perehdyttdminen

:r——?-": | Tilaaja | Tybvaihe Tulos
1 1 |
1 1 |
i i l Tavoitteet * Pajan arvoihin sek& valmen-
0 ! | Kartoitus / arviointi | nuksen ja tyelaman pelisaéan-
b ] ! l téihin perehdyttdminen
1 1
Vo o - » Teknisten kohteiden perehdyt-
R I Valmennussuunnitelma | taminen
Loy gy ! l
o1 1
ey a: Lo Vaatimukset + Pelisaannét ja  reunaehdot
i = i ‘_é Lo Perehdyttaminen | ymmarretty ja hyvaksytty,
£ s . . -
igi o :EE l . Pelisaantdjen mukaan toimi-
1Oyl 12 mista harjoiteltu
P el g
1 1 @© 21
i '_: = =k Toiminnallinen vaihe Tyokalut » Perehdytyskohteiden tarkistus-
R IEe lista
Vo b « Kirjatut arvot ja peliséannot
1 1 1 1 l
o b » Dokumentoidut tekniset pereh-
o E i !Loppuarviointi ja palveluohjaus | dytyskohteet ja turvaohjeet
1 1 b
1 1 ] l
1
o ! ehitys ja yllapito * Yksildvalmentaja: yleinen pe-
P! Kehitys ja yllapit Yksilévalmentaja: ylei
P Loppuraportti | rehdytys
» Tydvalmentaja: perehdytys
tydéhén

Kysymyksia, joihin tydvaiheessa haetaan vastauksia:

1. Mita asioita ja ohjeita palvelukokonaisuuteen liittyy?

2. Millaisia toimintamalleja, materiaaleja tai ohjeita valmentajille ja valmentautujille on tar-
jolla?

3. Mista ohjeistukset ja muut dokumenttimallit 16ytyvat?

4. Millaisia vaiheita palveluun liittyy valmentautujan nakdkulmasta?
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3.6 Toiminnallinen vaihe

Tilaaja

!

Kartoitus / arviointi

!

Valmennussuunnitelma

!

Perehdyttaminen

!

Tarvekartoitus

Seuranta ja analysointi
Valiarviointi

Toiminnallinen vaihe

!

o ———————————

Loppuarviointi ja palveluohjaus

!

S g

Loppuraportti

Tyo6vaihe

Tulos

Tavoitteet

» Tybelaméaéan valmentautuminen

* Ammatillisten valmiuksien pa-
rantaminen

e Tyd- ja toimintakyvyn kohen-
taminen

Vaatimukset

¢ Valmennussuunnitelman mu-
kainen tyo- ja yksildvalmennus

* Muut tukitoimet

Tyokalut

¢ Valmennussuunnitelma ja -
menetelmat

* Erikoiskurssit
» TyoOkoneet ja muut -valineet

» Portfolio / tydnaytteet, naytto-
jen / opintojen suorittaminen

Kehitys ja yllapito

* Tyo- ja yksildvalmentaja

Kysymyksia, joihin tydvaiheessa haetaan vastauksia:
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Mitka ovat toiminnallisen vaiheen minimivaatimukset?

Millaisia valmennusmenetelmid valmentautujien kanssa kaytetdan?

Miten tyd- ja yksildvalmentajien yhteistyd ja tiedon kulku toimii?

Millaisia ammatillisia taitoja toiminnallisessa vaiheessa oppii?

Onko toiminnalliseen vaiheeseen mahdollista yhdistaa erikoiskursseja?

Onko toiminnallisen vaiheen aikana mahdollista antaa nayttoja tai suorittaa opintoja?

Miten mahdollinen portfolio tai muu oppimista tukeva materiaali kerataan?

Millaista jatkuvaa seurantaa toiminnalliseen vaiheeseen liittyy?

Mista valmentautuja saa apua ongelmatilanteessa?
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3.7 Loppuarviointi ja palveluohjaus

f==1==- - .
o | Tilaaja | Tyo6vaihe Tulos
1 1 '
1 1 !
o l Tavoitteet » Tavoitteiden toteutumisen arvi-
Lol | Kartoitus / arviointi | ointi ja rakentavan palautteen an-
Lo taminen
1 1 ! l
A * Valmentautujan jatkotavoitteiden
A T Valmennussuunnitelma | asettaminen ja palveluohjaus
=S I l
1 | e 1
ey zi E : Vaatimukset « Osaamisen ja toiminnan doku-
A : Perehdyttaminen | mentointi
1 S !
i E: gi i Ei l « Tiedonhallinta- ja arviointiohjel-
1O 19 mien tietojen analysointi
r2r 82
P8 g S
i '_i g ) § ! Toiminnallinen vaihe Tyokalut . V_al_m_ennussuunnitelma, loppuar-
N S viointikeskustelu, asiakaspalaut-
o teet, arviointiohjelmat

11 1
E E n | l . _\/almenta_utujan oppimispaivakir-
[ . ) ja, portfolio
! ! 1« |Loppuarviointi ja palveluohjaus |
oot « Jatkosuunnitelma: polku ja keinot
Lo l tavoitteen saavuttamiseen
1 1 ' E
I Loppuraportti
o-dod | Kehitys ja yllapito | « Yksilo- ja tydvalmentaja sekéa

viranomaisverkosto

Kysymyksia, joihin tydvaiheessa haetaan vastauksia:

Miten valmennusjakson etenemista ja onnistumista seurataan ja arvioidaan?
Mitk& ovat onnistumisen kriteerit ja mittarit?

Miten tarkastellaan olivatko alkuperaiset tavoitteet oikein asetettuja?

Miten valmentautujat arvioivat omaa toimintaansa ja valmennusprosessia?
Miten palaute kaydaan lapi valmentautujien kanssa?

Miten valmentajat arvioivat omaa toimintaansa?

Miten tilaajan palaute hankitaan? Miten se kaydaan lavitse?

Kuka vastaa loppuarvioinnin tekemisesta?
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Miten valmentautujan jatkovaihtoehdot kartoitetaan?

10. Miten yhteisty6 palveluohjauksessa hoidetaan tukiverkoston kanssa?
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3.8 Loppuraportti

Tilaaja

|

Kartoitus / arviointi

!

Tarvekartoitus

Valiarviointi

Seuranta ja analysointi

Valmennussuunnitelma

!

Perehdyttdminen

!

Toiminnallinen vaihe

!

Loppuarviointi ja palveluohjaus

!

Tyo6vaihe

Tulos

Tavoitteet

* Raportoida tilaajalle vaatimusten
mukaisesti

e Jakaa tietoa sidosryhmille val-
mennusjakson onnistumisesta ja
tuloksista

* Analysoida ja kehittdd tyopajan
omaa toimintaa

Vaatimukset

< Arvioinnit suoritettu, palautteet ja
kyselyt keratty, loppuraportti toi-
mitettu

¢ Mahdolliset  kehittdmistoimenpi-
teet tehty

Tyokalut

« Tiedonhallinta- ja arviointiohjelma
« Kirjallinen arviointi ja raportti

« Asiakastyytyvaisyyskysely

T T e e e !

Loppuraportti

Kehitys ja yllapito

« Tyo6pajan vastuuhenkild

Kysymyksia, joihin tydvaiheessa haetaan vastauksia:

P w DR

Mit& tilaaja odottaa kirjalliselta raportilta?

Riittd&ko yksi raportti vai vaativatko eri tahot erilaisia raportteja?

Tarvitaanko erillinen siséinen loppuraportti?

Miten asiakaspalaute huomioidaan loppuraportissa?
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3.9 Valiarvioinnit

Tilaaja

|

Kartoitus / arviointi

!

Tarvekartoitus

Valiarviointi

Seuranta ja analysointi

Valmennussuunnitelma

!

Perehdyttdminen

!

Toiminnallinen vaihe

!

Loppuarviointi ja palveluohjaus

!

T T e e e !

Loppuraportti

Tyo6vaihe

Tulos

Tavoitteet

Palautteen antaminen

Valmennuksen ohjaaminen oike-
aan suuntaan

Vaatimukset

Tiedon keraaminen valmennuk-
sen etenemisesta

Arviointien suorittaminen ja tarvit-
taessa suunnitelman paivittami-
nen

Tyokalut

Tiedonhallinta- ja arviointiohjelma

Kehityskeskustelut ja arviointilo-
makkeet

Oppimispaivakirja tai muu itsear-
viointi, portfolio

Kehitys ja yllapito

Yksil6- ja tydvalmentaja

Kysymyksia, joihin tydvaiheessa haetaan vastauksia:

o g A~ w D

Miten valmennusjakson etenemista ja onnistumista seurataan, arvioidaan ja dokumen-

toidaan?

Miten valmentautuja arvioi omaa kehitystaan?

Miten valmentajat arvioivat omaa toimintaansa ja valmennusprosessia?

Kuka seuraa ja antaa palautetta valiarvioinneissa? Miten palaute kaydaan lavitse?

Mitd tehd&én, jos valmennus ei ole edistynyt sovitulla tavalla?

Miten sidosryhmille tiedotetaan valmennuksen edistymisesta?
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3.10 Seuranta ja analysointi

r==-r==- = B
E i i | Tilaaja | Tyovaihe Tulos
1 1 !
e l Tavoitteet e Seurata sijoittumista tyOpajan
i i i | Kartoitus / arviointi | jalkeen
- i l » Kehittdéd palvelua sidosryhmien
L B e - tarpeita ja omaa toimintaa ana-
o E i 0 Valmennussuunnitelma | lysoimalla
= l
1 1 — 1 i
1 1ol « Tiedottaa
P O, 0t 1 1
2120 Perehdyttaminen | _ o
Pe1Si 1ot Vaatimukset » Valmentautujan tilannetta seura-
CHETIRE l taan 3-24 kk pajajakson paatty-
=y Ei E 21 misesta
1 =1 C =1
gl St _ . . « Vakiintunut palautekaytanto
P § ' Toiminnallinen vaihe
1 1 1
1
R Tyokalut « Yhteydenotot, asiakaspalaute- ja
A I R Y/ Y/ p J
P | l sidosryhmékyselyt
1 1
P P : . ) « lItsearviointitydkalut, esim. STL®
! 1+ 1 1 [Loppuarviointi ja palveluohjaus |
| l + Toimintakertomus, muu viestint&
1 1 ! . ..
P! ja raportointi
1
P ! Loppuraportti |
f==d--- Kehitys ja yllapito | « Ty6pajan ja tilagjan vastuuhenki-
I6t, ulkopuolinen auditoija

Kysymyksia, joihin tydvaiheessa haetaan vastauksia:

Kuka keraa asiakaspalautetta ja miten?

Miten valmentautujien sijoittumista tydpajajakson jalkeen seurataan ja milloin?

Mit& asioita halutaan seurata ja arvioida omassa toiminnassa ja miten?

Miten valmentajat saavat riittvasti ja oikeanlaista palautetta tyostaan?

Miten toiminnasta kerattya tietoa analysoidaan ja kaytetaan hyvaksi kehittamistytssa?
Kuka vastaa kehittamistyosta?

Miten varmistetaan kehittdmistydn tulosten hyddyntadminen?

Miten palveluun liittyvat parhaat kdytannot jaetaan?
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Miten sidosryhmat kytketdan mukaan kehittamistyéhén?
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4 Mallipohjia tuotteistamiseen

Tasta osiosta loydat tydkirjan vaiheiden mukaiset dokumenttipohjat, joita voit hyodyntdd omassa tuotteistus-
projektissasi. Muokkaa, tulosta ja taytd dokumentaatiota soveltuvin osin tuotteistushankkeesi tavoitteiden
mukaisesti.

Lisatietoja saat VALU-hankkeessa tuotetusta kirjasarjasta:

Tyo- ja yksildvalmennuksen perusteet -teos kuvaa tAméan péaivan valmennusmenetelmia ja yha haas-
teellisemmille asiakasryhmille kohdennettavia sosiaalisen tyéllistdmisen palveluja. Kirjassa esitellaan
ty6- ja yksildvalmennukseen perustuvan sosiaalisen tyéllistamisen tavoitteita ja toimintoja, niiden ke-
hittymista seka ennen kaikkea niiden mahdollisuuksia tukea ja taydentaa yhteiskunnan palvelujarjes-
telmaa.

Tyo- ja yksilovalmennuksen kaytantdja — nakoékulmia 2000-luvun tyépajojen palveluihin -kirja muo-
dostuu kuudesta sosiaalisen tyollistamisen ammattilaisen kirjoittamasta artikkelista. Ty6pajatoimin-
taa kasitellaan yhteiskunnan, ty6- ja toimintakyvyn arvioinnin, yhteiséllisyyden hyddyntamisen seka
starttipajatoiminnan nékodkulmista. Teos tarjoaa hyvan lahtokohdan eri asiakaskohderyhmien ymmaéar-
tamiseen ja heille tuotettavien palvelujen rakentamiseen.

Tyo- ja yksildbvalmennuspalvelujen tuotteistaminen -opas perehdyttdd monipuolisesti tuotteistami-
seen ja siitd saataviin hyotyihin. Kirja tarjoaa helppokayttdisen tyokalun tyépajojen ty6- ja yksildval-
mennuspalvelujen méaarittelemiseen ja kuvaamiseen. Tydkalu on raétaloity erityisesti tydpajoille,
mutta sopii muidenkin sosiaalisen tyéllistamisen toimialan toimijoiden kayttoon.
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4.1 Palvelutuotteen valinta ja tuotteistamisen suunnittelu

Kysymys Vastaus

Mita halutaan tuotteistaa?

Keta suunnitteluun osallistuu?

Kuka vastaa ja mista?

Milloin tulee olla valmista?

Paljonko aikaa ja rahaa tarvitaan?

Mista tuotteistamiseen on saatavilla
rahallista tukea?

Mita rahalliseen tukeen vaaditaan?
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4.2 Palvelutuotteen yleislomake

Palvelutuotteen nimi

Palvelun kohderyhmat

e Asiakkaat / valmentautujat

o Tilaajat / lahettavat tahot

Palvelun tarkoitus ja tavoitteet
e Asiakkaiden, tilaajan ja oman

organisaation nékdkulmasta

e Mihin tarpeisiin palvelu vastaa

Palvelun hyddyt

e Tulokset ja vaikutukset

Palvelun siséalto

o Palveluprosessin kuvaus

Vaadittavat resurssit

e  Henkildsto ja tydnjako

e Tilatja valineet

Laatuvaatimukset

e Mitd vaaditaan, jotta palvelu
olisi laadukas

Palvelun seuranta ja arviointi

Muut keskeiset yhteistydtahot
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4.3 Palvelutuotteen perusrunko

Palvelutuotteen nimi

Vaiheen nimi

Sisallén lyhyt kuvaus
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4.4 Palvelun vaiheiden perustietolomake

Tybvaihe

Tulos

Tavoitteet

Vaatimukset

TyoOkalut

Kehitys ja
yllapito
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4.5 Vaatimusten maarittely

Tilaajan / asiakkaan tarve Ratkaisu

Vaatimus:

> Painoarvo = 3

@,

o .

) Vaatimus:

=k

(@]

-]

D,

wn

c

S Painoarvo = 2
Vaatimus:

Painoarvo = 1

Vaatimus:

> Painoarvo = 3
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3 Vaatimus:
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5 Painoarvo = 2
Vaatimus:

Painoarvo = 1
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4.6 Tuotteen vaikutusten ja mahdollisuuksien arviointi organisaatiotasolla

1 (Ei tehdé)

3 (Prioriteetti 2)

5 (Prioriteetti 1)

Pisteytys

Merkitys ty6pajan ta-
voitteiden kannalta

Ei vastaa tydpajan
yleisia tavoitteita ja
strategiaa

Tukee toiminnan
tavoitteita, mutta
merkitys vahainen

Keskeinen merki-
tys, vastaa tavoittei-
ta

Henkilostoresurssien

hyddyntaminen

Ei vastaa henkilos-
ton ydinosaamista

Vastaa henkiloston
ydinosaamista

Tuo osaamiseen
littyvaa kilpailuetua,
sopii ty6pajan profii-
liin

Vaikutukset

Ei vaikutusta toimin-
nan tehostumiseen
tai laadun parantu-

Muutoksia toiminta-
tavoissa, helpottaa
toimintaa, mutta

Selkea mydnteinen
vaikutus toimintaan,

toimintaan miseen vaalii runsaasti tyo- | pienet riskit, helppo
ta toteuttaa
Kustannus- Kulut pysyvat ennal-

vaikutukset

Kulut kasvavat

laan

Kulut pienenevat

Kilpailuetu

Ei eroa muista pal-
veluntarjoajista eika
tarjoa tilaajalle hyo-
tyja

Ei ainutlaatuinen,
multta tilaajaa kiin-
nostava

Tarjoaa muista pal-
veluntarjoajista
poikkeavan ratkai-
sun

Soveltuvuus muuhun
palvelujarjestelméaan

Ei sovellu tilaajalle
tai soveltuvuutta ei
voida osoittaa

Tarjoaa uusia toi-
mintatapoja, mutta
vaatii muutoksia
palvelujarjestelmas-
sa

Soveltuvuus todis-
tettu eika vaadi
muutoksia palvelu-
jarjestelméassa
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4.7 Tilaajan painotukset

Nakokulma

Painoarvo

Asteikko

Konkreettiset tulokset

1 — Tuloksia ei voida osoittaa
3 — Ei voida tasmallisesti osoittaa, mutta vaikutukset
tunnetaan

5 — Johtaa selkeasti parempiin tuloksiin

Hy6ty muihin vastaa-
viin palveluihin verrat-
tuna

1 — Heikompi kuin muilla palveluntarjoajilla
3 — Samanlainen kuin muillakin

5 — Selvésti muita palveluntarjoajia parempi ratkaisu

Palvelun selkeys ja
ennakoitavuus

1 — Vaikea tilata, vaatii paljon selvittelya
3 — Runko maaritelty, toimintamalli vaihtelee tapauksittain

5 — Selkeé rakenne ja tavoitteet

Palvelun tilaamisen
tahtotila

1 — Ei erityisté tarvetta
3 — Jonkin verran tarvetta, tilataan / budjetoidaan,
jos hyva tuote

5 — Tarve on, rahaa varattu juuri tallaiselle palvelulle

Raportointi

1 — Ei raportointia
3 — Raportointi tehdaan harvoin
tai se ei vastaa tilaajan tarpeita

5 — Raportointi tilaajan tarpeiden mukaisesti

1-
3-
5-

1-
3-
5-

1-
3-
5 -

1-
3-
5 -
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Palvelun hydtyjen nostaminen esille

Palvelutuotteen tulee vastata asiakkaan tai tilaajan tarkeimpiin tarpeisiin:

Pelkka toiminta tai palveluratkaisu ei riita

Ratkaisun pitaa tarjota selkeitd hyoétyja ja vaikuttavuutta
Listaa esimerkiksi viisi keskeisté tarvetta tilaajan kanssa
Esité ratkaisut kuhunkin tarpeeseen

Varmista, etta tilaaja tunnistaa hyddyt ja on niistd samaa mielta

Palvelutuotteen vaihtoehtoja eri tilanteisiin

4.8
Tarve
Ratkaisu
Hyoty
4.9
y 3
©
<
[
©
>
Hyl
=
=
o
>
=

Toimintamalli 1

Toimintamalli 3

1k& ja koulutus vain esimerkkeja tekijoista, joiden
perusteella palvelua voidaan kohdentaa.

Toimintamalli 4

»

Ei ammatillista koulutusta

>

Ammatillinen koulutus

Koulutus
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