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HYVINVOINTIALAN YRITYSTEN LIIKETOIMINNAN JA
JOHTAMISEN VALMENNUSOHJELMA (HYLJE)

Valmennusohjelman tavoitteena on kehittaa hoiva- ja lastensuojelualan yrittdjien
liiketoiminta- sekd tutkimus- ja kehittdmisosaamista niin, etta yrittdjilla on pa-
remmat valmiudet 16ytda uusia liiketoimintamahdollisuuksia, kasvattaa toimin-
taansa, verkostoitua ja parantaa kilpailukykyansa.

Valmennusohjelma koostuu kuudesta pddteemasta:
taloushallinto

yritysjuridiikka

markkinointi

teknologia

laatutyé

henkiléstéhallinto ja tvéhyvinvointi.

SRR

Valmennukseen kuuluu 21 kahdeksan tunnin seminaaripaivada. Tutkimus- ja kehi-
tystoiminta on integroituna jokaiseen teemaan. Koulutuksen sisdltéa tarkennetaan
yrityksissa tehtdvien alkukartoitusten avulla. Seminaaripdiviin valmistaudutaan
verkossa olevien etdtehtdvien avulla.

Valmennusohjelmaan kuuluu myds yrityksen tyokirja, jossa tydstetddn yrityksen
kehittamispolkua ja se jaa yritykselle kehittdmistoiminnan kasikirjaksi. Jatkotoi-
menpiteina tehddan yrityskohtaisen kehittamispolun tarkistaminen ja seuranta,
joihin kuuluvat mentorointitapaamiset ja asiantuntijakonsultaatio.

Koulutuksen rakenne on kuvattu oheisessa kaaviossa.




Laajuus

Osaamistavoite

Sisalto

Ennakkotehtivit

4 paivaa

Valmennettava saa ajantasaiset tiedot yrityksen talous-
hallinnosta ja han hahmottaa oman yrityksensa kehitta-
miskohteet seka ulkoisen ettd sisdisen laskennan osalta ja
saa valmiuksia kehittaa naita kohteita.

0,

¢ Yritystalouden perusteet
= Kannattavuus
= Maksuvalmius
» Vakavaraisuus
= Pidioma
= Rahoitus
¢ Yrityksen ulkoinen laskenta
= Tuloslaskelma
= Tase
**  Yrityksen sisdinen laskenta
* Budjetointi
» Kustannuslaskenta

Ulkoinen laskenta

Sisainen laskenta

Laajuus

Osaamistavoite

3 paivaa

Valmennettava perehtyy sosiaali- ja terveydenhuollon
toimintaa ohjaaviin uusimpiin lakeihin yritystoiminnan
nakokulmasta. Valmennettava ymmartaa julkisen hankin-
nan kilpailutusprosessin seka yksityisyyden, henkil6tieto-
jen seka tydelaman tietosuojaa koskevan normijarjestel-
man. Valmennettava saa valmiuksia kehittda omaa yritys-
toimintaansa ndiden kolmen osa-alueen kohdalta.




Sisalto

¢ Sopimus- ja yritysoikeus
= Sosiaali- ja terveydenhuollon toimintaa ohjaa-
vat uusimmat lait
= Palveluseteli
Kilpailutus ja hankinta
» Kilpailuttamisprosessi
» Tarjoajan oikeudet ja velvoitteet
* Muutoksenhaku
= Keskeiset uudistukset
Tietosuoja
» Perustuslaki ja henkil6tietolaki
» Henkilorekisterit
= Potilastietojen salassapito ja suojaaminen
= Tietosuojaviranomaiset
» Henkilorekisteririkos

X/
°

X/
°

Ennakkotehtivat Yritysjuridiikka
3. MARKKINOINTI

Laajuus 5 paivaa

Osaamistavoite Valmennettava saa valmiudet laatia yritykselleen strategi-
an markkinoinnille ja tuloksellisten asiakassuhteiden ai-
kaansaamiselle. Valmennettava hallitsee aloittavan yrityk-
sen sahkodisen markkinoinnin toimenpiteet valittujen tyo-
kalujen avulla.

Sisalto

s Asiakastyytyvaisyys ja asiakaskunnan johtaminen

* Toimialan nykytilanne ja kehityspiirteet

»  Ketka ovat asiakkaitani?

» Julkinen palvelun ostaja / yksityinen palvelun
ostaja

*  Sidosryhmani ja niiden huomioiminen

=  Oman palvelun tuotteistaminen

»  Markkinointisuunnitelma

»  Markkinointiviestinta

» Henkilokohtainen myyntityo ja sen vaikutta-
vuus

*  Suhdetoiminta, sidosryhmayhteistyo




* Myynnin edistdminen
= Mainonta
«  Sadhkoéinen markkinointi
= Johdatus Internet-markkinointiin
= Avainsanatutkimus (Googlen tyokalut)
= Internetin seuranta (Google Alerts)
= Hakukoneoptimoinnin periaatteet
= Verkkoanalytiikka (Google Analytics)
= Blogit osana Internet-markkinointia (Blogger)
= Sdhkopostimarkkinointi (MailChimp)

Ennakkotehtivit Asiakastyytyvaisyys ja asiakaskunnan johtaminen

Sihkoinen markKkinointi

Laajuus 1 paiva

Toteutus Paivan sisdlto suunnitellaan yhteisty6ssa valmennusoh-
jelmaan osallistuvien yritysten kanssa niin, etta se vastaa
niiden omia kehittdmistarpeita.

Laajuus 2 paivaa

Osaamistavoite Osion painopiste on olemassa olevan laatudokumentaati-
on kehittdmisessa, kaytantdon soveltamisessa ja laatudo-
kumentaation auditoinnissa. Tavoitteena on, etta osallistu-
ja saa esimerkkien ja harjoitusten myota kayttoonsa tyo-
kaluja ja taitoja, joiden avulla han voi toteuttaa sisdisia au-
ditointeja (tarvittaessa myds auditoida toisia yrityksid) ja
kehittaa organisaation toimintaa muuttuvissa tilanteissa.




Sisalto

Ennakkotehtava

% Laatuajattelu ja sen merkitys yrityksen palveluiden h
tuottamisessa

Laatu- ja toimintajarjestelma liiketoiminnan jante-
vOittdjana ja voimavarojen kdayton tehostajana

X/
°

% Laatu kdasitteena hyvinvointialalla

% Laadun arviointikriteeristot ja niiden laadinnan apu-
valineet

% Toiminnan dokumentointitapoja ja pohjaa kehitta-
miseen

% Prosessit osana toimintajarjestelmaa

% Mittarit laatutoiminnan kehittdmiselle ja parantami-

selle

Laatudokumentaation tuottaminen ja materiaalin

paivitys sekda mahdollinen tdydentaminen

»  Auditointi osana laatu-/toimintajarjestelman ja yri-

tyksen kehittamista

Auditoinnit (sisdinen ja ulkoinen) ja niiden sisalto

Harjoitus auditoinnista

Osallistuvien yritysten kesken mahdollisesti sovitta-

vat auditoinnit

¢ Palaute tilaisuudesta ja yrityskohtaista jatkotoimen-
piteista sopiminen

X/
°e

e

X/ R/
LX G X4

33

S

.

Laatutyo

6. HENKILOSTOHALLINTO JA TYOHYVINVOINTI

Laajuus

Osaamistavoite

5 paivaa

Valmennettava on selvilla henkildstohallinnon kehittami-
sen linjauksista ja monimuotoisuusjohtamisen lahtokoh-
dista. Han osaa kayttda tyohyvinvointia edistavia mene-
telmid omassa tyOyhteisossaan. Han tiedostaa tydsuojelu-
vastuunsa osana johtamisty6ta ja toimii tyohyvinvoinnin
edistamiseksi. Valmennettava tutustuu esimiehen viestin-
nan eri ulottuvuuksiin seka harjaantuu tunnistamaan ja
arvioimaan niitd. Hin osaa hahmottaa tydyhteison viestin-
taan vaikuttavia tekijoita ja hallitsee tydelamassa esiinty-
via yleisid vuorovaikutustilanteita.



Sisalto

Ennakkotehtavat

s Henkilostohallinto

X/
°e

Tyo6h,

Muutosjohtaminen

Kaytannon esimiestyo
Systemaattisen toiminnan kehittamistyokaluja
Naisjohtajuus

Ikdjohtaminen
Monimuotoisuusjohtaminen
yvinvointi

Roolikartta selkeyden tuojana
Erilaiset toimintamallit tydyhteisdssa
Tyonohjaus

Tyouupumus

Ty6yhteison hyvinvointi

«»  Tyo0suojelu

Ty6, tydymparisto ja ihminen

Tyosuojelun sdddokset, sopimukset ja toimijat
Tyosuojelutarkastukset

Tyoterveyshuolto

Tapaturmat, sairastavuus ja ammattitaudit
Tyo6turvallisuus

Tyosuojelun valvonta ja yhteistoiminta
Tyokyky

Ty6suojelun toimintaohjelma

s  Esimiesviestinta (vapaasti valittava osio)

Avainkasitteita

Esimies

Palaute

Sidosryhmat ja niiden analysointi
Konfliktit ja niiden ratkaisu
Neuvottelutaitoa

Henkil6stohallinto ja tyohyvinvointi




LIITE 1

YRITYKSEN TYOKIRJA: KEHITTYMISEN POLKU

Esimerkki:

Tavoite Tehtavat Tarkemmat toimenpiteet Aikataulu Vastuuhenkil6
Henkiloston tietotekniikka- Henkiloston koulutus alkaa x/10

valmiudet Laitehankinnat valmis y/10

Asiakasmaaran turvaaminen

Uusia asiakkaita x kpl

Kustannusten seuranta ja/tai
karsiminen
Hinnoittelun jarkeistdminen

Kilpailutuksessa parjaaminen
Laadun kehittdaminen

Potentiaalisen lisamyynnin
kartoitus

Muiden liiketoimintamallien
mahdollisuuksien kartoitus
Tasmamarkkinointia nykyisil-
le kohderyhmille

Uusien pontentiaalisten
kohderyhmien selvittaminen
Viestinnan suuntaaminen
uusille kohderyhmille
Kustannuslaskenta, seuranta
ja yhteisty® tilitoimiston
kanssa

Yhteistyd muiden kanssa
Kustannuslaskenta ja —
seuranta

Laatukasikirjan laatiminen
Palautejarjestelma
Henkiloston osaamisen ke-
hittdminen




YRITYKSEN TYOKIRJA: KEHITTYMISEN POLKU

.

Oma yritys:

Tavoite Tehtavat Tarkemmat toimenpiteet Aikataulu Vastuuhenkilo

Palaa takaisin



LIITE 2

Ennakkotehtiva: Taloushallinto - Ulkoinen laskenta

Ulkoisen laskennan ennakkotehtdvan tarkoituksena on, etta tarkastelet oman organisaa-
tiosi nykyistad toimintaa taloushallinnon tehtavien toteuttamistapojen osalta. Alla ole-
vaan taulukkoon on lueteltu yrityksen ulkoiseen laskentatoimeen ja taloushallintoon
liittyvia toimenpiteitd. Merkitse taulukkoon tapa, jolla ko. tehtdvat organisaatiossasi

hoidetaan.

Vaihtoehdot ovat:
1) oma nimetty toimihenkilo tekee
2) tehtavan hoitaa usea henkilo

3) tehtava on annettu ulkopuolisen hoidettavaksi.

TEHTAVA

nimetty toi-
mihenkilo

useita
toimijoita

ulkopuolinen
hoitaa

Hankintojen tekeminen

Laskujen Kirjoittaminen ja lahetta-
minen

Tulevien laskujen maksaminen

Laskujen tilidinti

Kirjanpidon vientien tekeminen

Tilinpaatoksen tekeminen

Veroilmoituksen teko

Palkanlaskenta

Arvonlisiveron laskenta

Verotilitysten ilmoittaminen ja te-
keminen

Vuosi-ilmoitusten teko verottajalle

Vuosi-ilmoitusten teko vakuutusyh-
tiolle

Vuosibudjetin teko ja seuranta

Kassabudjetin teko ja seuranta

Pohdi lisdksi, onko tehtdvat nyt hoidettu jarkevasti ja mika voisi olla vaihtoehtoinen to-

teutustapa?

Palaa takaisin




LIITE 3 h

Ennakkotehtiva: Taloushallinto - Sisdinen laskenta

Johdon laskentatoimeen liittyy monia kasitteitd, joita tarvitsemme erilasissa laskelmissa.
Seuraavassa muutamia keskeisia kasitteita:

Tuotot syntyvat suoritteiden myynnista. Suorite voi olla tavara tai palvelu. Esimerkiksi
vanhusten hoivakodissa suoritteita ovat hoivapalvelut, joiden myynnista syntyy hoiva-
palvelu yrityksen tuotot.

Kustannukset syntyvat tuotannontekijoiden hankkimisesta. Tuotannontekijéita ovat
esimerkiksi raaka-aineet, tilat, laitteet ja henkilosto. Kustannukset voidaan jakaa muut-
tuviin ja kiinteisiin kustannuksiin.

Muuttuvat kustannukset lisddantyvat tai vdhenevat suoraan tuotannon tai myynnin
madran mukaan. Nama kustannukset syntyvat yrityksen palvelu- tai tuotantoprosessis-
sa. Vanhusten hoivakodissa muuttuvia kustannuksia ovat esimerkiksi aterioiden raaka-
aineet, hoitotarvikkeet ja materiaalit.

Kiinteiden kustannusten maira ei johdu suoraan tuotannon tai myynnin maarasta, ne
syntyvat, vaikkei yritykselld olisi yhtadn asiakasta. Kiinteita kustannuksia ovat hoiva-
alalla esimerkiksi henkilosto, toimitilakustannukset, vakuutukset, sdhkéenergia, vakuu-
tukset ja poistot. Kustannusten jakoa muuttuviin ja kiinteisiin tarvitaan mm. katetuotto-
laskennassa.

Kustannukset voidaan jakaa myds valittomiin ja valillisiin kustannuksiin. Tata jakoa tar-
vitaan esimerkiksi suoritekohtaisten kustannusten laskemisessa, jolloin tavoitteena on
selvittda, kuinka paljon yhden tuotteen tai palvelun tuottaminen maksaa. Valiton kus-
tannus voidaan aiheuttamisperiaatetta noudattaen kohdistaa suoraan laskentakohteel-
le, esimerkiksi suoritteelle (tuotteelle tai palvelulle). Hoivayrityksessa valittomia kus-
tannuksia ovat mm. aterioiden raaka-aineet, hoitotarvikkeet ja materiaalit. Valittomat
kustannukset ovat usein myo6s muuttuvia kustannuksia.

Vilillisia kustannuksia ei ole yhta helppo kohdistaa laskentakohteelle, vaan niiden koh-
distamiseen tarvitaan jokin laskentamenetelma. Valillisia kustannuksia ovat hoiva-alalla
esimerkiksi toimitilakustannukset, vesi, sdhkdenergia, henkil6sto, vakuutukset ja poistot.
Vililliset kustannukset voivat olla joko muuttuvia tai kiinteita kustannuksia.

Kustannukset voidaan jakaa myds erillis- ja yhteiskustannuksiin, kun halutaan analysoida
mm. osastojen kannattavuutta. Erilliskustannus voi tarkoittaa esimerkiksi jonkun osas-
ton aiheuttamia kustannuksia, jotka jdisivat pois, jos tuote poistettaisiin valikoimasta tai
osasto lakkautettaisiin. Yhteiskustannus on yhteinen kaikille tuotteille tai osastoille. Tal-
lainen kustannus ei jaa pois, vaikka tuote tai jokin osasto lakkautettaisiin.

Tehtdva:

Tee selvitys oman yrityksesi kustannusrakenteesta. Selvitd milla perusteella jaat kus-
tannukset muuttuviin ja kiinteisiin. Kustannusten jakoa muuttuviin ja kiinteisiin tarvit-
set mm. katetuottolaskennassa.

Palaa takaisin



LIITE 4

Ennakkotehtava: Yritysjuridiikka

1) Sopimus- ja yritysoikeus

2) Kilpailutus ja hankinta

e Madrittele julkisen hankinnan kilpailutusprosessin keskeiset toimenpiteet.
e Kerro Markkinaoikeuden roolista julkisissa hankinnoissa.

e Mika merkitys sopimuksella on hankinnassa?

e Luettele sopimuksen olennaisimmat, sovittavat asiat.

Palaa takaisin



LIITE 5

Ennakkotehtavi: Asiakastyytyvaisyys

Arvioi taitojasi alla olevien asioiden suhteen. Jos tunnistat, missa asioissa kaipaat erityi-

sesti kehittymistd, mieti ja kirjaa ajatuksiasi.

Esimieskokemusta on kertynyt vuotta. Minulla on alaista.

Arvioitava asia tai ominaisuus

Arvo-
sana
(4-10)

Mita kehittamista/kehittymista tads-
sd asiassa on?

Toimialan yleisen kehittymisen
seuranta

Toimialan tunnuslukujen kehitty-
misen seuranta

Kilpailijoiden toiminnan seuranta-
aktiivisuus

Kilpailijoiden tunnuslukujen seu-
ranta

Toimialan markkinatilanteen seu-
ranta

Toimialan kysynndan muutosten
seuranta

Ostavien organisaatioiden vastuu-
henkiléiden tunteminen (nimi, vas-
tuualue, asema)

Ostavien organisaatioiden vastuu-
henkil6iden muutosten (vaihtumi-
nen) seuranta

Yhteydenpitoaktiivisuuteni osta-
viin ja sijoittaviin organisaatioihin
(vastuuhenkil6t, sijoittajat)

Yhteydenpitoni jarjestelmallisyys

Yhteydenpitoni suunnitelmallisuus

Yhteydenpitoni sisaltojen doku-
mentointi

.



Omien palveluiden tuotteistamisen
laatu

Omien palveluiden tuotteistamisen
maara

Omien palveluidemme sisallon
konkretisointi

Omien palveluidemme erottuvuus
muista samoja palveluita tuottavis-
ta yrityksista

Omat palvelumme erottaa muista
laadusta

Omat palvelumme erottaa muista
sisallosta

Organisaatiomme arvot ja toimin-
tatapa on konkretisoitu ja kuvattu
dokumenteissamme

Markkinointimme suunnitelmalli-
suus

Markkinointimme aktiivisuus

Tiedin, mista asiakkaamme tule-
vat/ovat tulleet (kilpailutuksien
perusteella, suorat kontaktit jne.)

Markkinointiimme kaytetyt eurot
on tiedossa

Markkinointiimme kaytetyt eurot
on huomioitu tuotettavien palve-
luiden hinnoittelussa

Markkinointimme osuvuus tiedos-
sa (mihin on kannattanut tdhan
mennessa panostaa)

Markkinoinnin vastuu on maéaritet-
ty

Markkinoinnista vastaavalle on
suunniteltu ja varattu aikaa mark-
kinoinnin toteuttamiseen

Markkinoinnin tavoitteet on maa-
ritetty




Markkinoinnin vastaavalle on va-
rattu rahaa ja kustannuksia mark-
kinoinnin toteuttamiseen
Yrityksemme viestintd on suunni-
teltua

Yrityksemme viestinta tukee
markkinointia

Yrityksemme viestintda on eriytet-
ty suunnitellusti eri kohde- ja si-
dosryhmille

Yrityksemme markkinointimateri-
aalia on eriytetty eri kohde- ja si-
dosryhmille

Henkilokohtainen myyntitaitoni on
riittava

Myyntitaitoani kehitetdadn saannol-
lisesti

Myyntitaidon kehittdmiseen yri-
tyksessdmme on varattu vuosittain
aikaa ja rahaa

Seuraan aktiivisesti valtakunnalli-
sia tarjouspyyntoja (esim. HILMA)

Verkostoitumisosaaminen (yhteis-
tyo muiden alan yritysten ja tois-
ten yritysten kanssa)
Kilpailutuksien hallinta (mm. han-
kintalaki, tarjouspyynnot, tarjouk-
sien teko)

Koulutuspaivien valilld osallistujat varmentavat oman palvelunsa tuotteistusta ja selvit-
tavat oman toimintansa kustannusrakenteen, jotta markkinoinnin kehittyessa varmiste-
taan asiakkuuksien tyytyvaisyys. Asiakkaat saavat sitd, mitd he odottavat ja kustannus-
tehokkaasti ja laadukkaasti toteutettuna.

Palaa takaisin



LIITE 6
Ennakkotehtava: Sahkoinen markkinointi

Ennen koulutuspaivaa osallistujat tekevat kolme ennakkotehtavaa:
1) luo itsellesi tai yrityksellesi Google-tili

2) laadi yritystdsi koskeva avainsanalista

3) tilaa koulutuksessa kaytettava uutiskirje

Ennakkotehtdvien tarkempi ohjeistus on jaljempana.

1. Google- tilin luominen

Sahkoisen markkinoinnin harjoituksissa tutustutaan erilaisiin verkkopalveluihin, joiden
kayttdminen edellyttda Google-tilin kayttamista. Tasta syysta kaikilla harjoituksiin osal-
listuvilla tulee olla henkilokohtainen tai yrityskohtainen Google-tili luotuna etukateen.
Harjoitusten aikana se ei onnistu, ellei osallistujalla ole padasya omaan sahkdpostiinsa
luokkatilan koneilta. On

siis varminta, ettd jokainen luo Google-tilinsa ennen koulutukseen osallistumista.

Ammattikorkeakoulun luokkien koneille kirjaudutaan koulutuksen aikana jaettavilla
tunnuksilla. HUOM! Mikali yrityksella tai koulutukseen osallistuvalla henkil6lld on kay-
tossddn Gmail-sahkoposti, on em. Google-tili sama kuin sahkdépostitunnus. Talloin sita ei
tarvitse erikseen luoda. Google-tilin luominen vaatii toimivan sahképostiosoitteen ja
tilin luominen vahvistetaan tdiman saman sahkopostiosoitteen kautta.

Google-tili luodaan seuraavalla tavalla: Siirry osoitteeseen: www.google.com/accounts
Sivuston kieli on suomi tai englanti - taman ohjeen kuvat on englanninkielisesta versios-
ta. Klikkaa linkkia: luo tili (tai Create an account now)

Sign in with your
Google Account

Email:

Password:
(] Stay signed in
“Signin |

Can't access your account?

n't have a Google Account?
Create an account now



http://www.google.com/accounts

Syota pyydetyt tiedot: anna nykyinen sahkopostiosoitteesi ja keksi Google- tilillesi tar-
peeksi monimutkainen salasana - vahintaan 8 merkkia pitka. Poista rastit kohdista Pysy

kirjautuneena (Stay signed in) ja Ota kdytt6on web- historia (Enable Web History)

Required information for Google account

Your current email address: mika.saloheima@kajak.fi

Choose a password:

Re-enter password:

e.g. myname@example.com. This will be used to sign-in to your

account.

P — Password strength:  Strong
Minimum of 8 characters in

length.

[T Stay signed in

Creating a Google Account will enable Web History. Web History
is a feature that will provide you with a more personalized
experience on Google that includes more relevant search results
and recommendations. Learn More

[ Enable Web History.

Valitse sijainniksi suomi. Syota tekstikoodi, joka on tarkoituksella epaselva ja vaikealu-
kuinen. Yritd uudelleen, jos ei ensimmaisella kerralla onnistu. Lopuksi klikkaa Hyvak-

sy-nappia.

Location:

Word Verification:

Terms of Service:

| Finland (Suomi) -

Type the characters you see in the picture below.

Ofeae

Lopearams 6’
Letters are not case-sensitive

Please check the Google Account information you've entered
above (feel free to change anything you like), and review the

Terms of Service below.

Printable Version

GCoogle Terms of Service
‘Welcome to Coecgle! "
v

1. Your relationship with Google P

By clicking on 'l accept' below you are agreeing to the Terms of
Service above and the Privacy Policy.

r. \
' | accept. Create my account. )




Seuraavaksi tilin luominen on vahvistettava.

Google accounts

Account Creation Confirmation

Welcome to Google Accounts! Your account usemame is | - In
order to verify that the email address associated with your account is correct, we've sent
an email to| Please make sure you click the link provided in
the email. |

Can't find our email in your inbox? Leam more
Here's what you can do with a Google Account:
« Access free Google products, including iGoogle, Picasa Web Albums, Blogger,
orkut, Google Groups, and so much more

* Add a Gmail address to your Google Account*
* Use Google AdWords and Google Checkout

ing your Google A t is easy
When you sign in to use any of the products listed above, you're automatically accessing
your Google Account. Here's how you can view a list of the products on your account:

« Click the My Account link located in the top right-hand comer of the page.
« Sign in on the Google Accounts homepage.

*Please note that creating a Google Account doesn't automatically give you Gmail, nor will it affect your current
email account.

Siirry sahkopostiisi. Antamaasi sihkdpostiosoitteeseen on saapunut vahvistusviesti, jos-
sa olevaa linkkia on klikattava.

From: accounts-noreply@google.com
Subject: Google Email Verification
Date:
To:

Welcome to Google Accounts. To activate your account and verify your email
address, please click the following link:

https//www.google.com/accounts/VE ?c=CJvf1 aPTqrfcuQEQkpbZ8q-zgPHAA(

is page for your records. You'll need your
l0se access to your account (for example,
sername or password).

Linkin klikkaaminen siirtda sinut vahvistussivulle. Google-tilisi on nyt kayttovalmis!

Goug[e accounts

Email Address Verified

Thank you for verifying your Google Account. Your account is now activated.

Add your mobile phone number

Add a mobile phone number to your account so that Goegle can help you if you
ever forget your password. Learn more.

You can also click here to manage your account profile.




Testaa viela lopuksi, ettd Google-tilisi toimii:
e Sulje kaikki selainikkunat koneeltasi.
e Siirry osoitteeseen www.google.com/accounts.
e Kirjaudu dsken luomallasi tunnuksella (sahkopostiosoitteesi) ja salasanalla.

Jos kirjautuminen onnistuu, pitdisi selainikkunan ylareunassa olla nakyvissa kirjautunut
kayttaja, esimerkiksi:

KajakEbusiness@gmail.com | Perinteinen etusivu | Asetukset ¥ | Kirfjaudu ulos

2. Laadi avainsanalista

Pohdi sellaisia avainsanoja, jotka liittyvat yrityksesi toimintaan ja palveluihin ja toisaalta
sellaisia avainsanoja, joilla arvioit asiakkaittenne hakevan ratkaisuja ongelmiinsa toimi-
alallanne. Mieti yksittdisten sanojen lisdksi avainsanojen yhdistelmia (2 - 3 avainsanaa).
Laadi sanoista tai niiden yhdistelmista lista, jossa on noin 10 mielestasi tarkeinta avain-
sanaa tai sanayhdistelmaa.

Palaa takaisin



http://www.google.com/accounts

LIITE 7

Ennakkotehtava: Laatutyo

Mieti ja vastaa oheisiin kysymyksiin oman organisaatiosi kannalta.

1) Miten laatudokumentaationne on syntynyt?
e sisainen tarve
e ulkoinen pakko
e miten paljon aikaa on kulunut?
e Kkenen tyOpanosta se on eniten vaatinut?

2) Oletteko kayttaneet ulkopuolisia asiantuntijoita?
¢ millaisia kokemuksia asiantuntijoista on?
e mitd olette oppineet
3) Millaista etua (esim. tehokkuuden lisdys, resurssien uusi kohdennus, kilpailuetu, ko-
konaisuuden parempi hallinta, toimintavarmuuden lisiantyminen jne.) laatutydskente-
lynne on organisaatioonne tuonut?
4) Mita tekisitte nyt toisin (jos olisi mahdollista aloittaa laatuty6 alusta)?
5) Miten mahdollisesti toteutetut auditointinne ovat sujuneet?
6) Mitd olette oppineet auditoinneista/tarkastuksista/arvioinneista?
e toteuttajina esim. KELA, laani, kuntien edustajat, asiakkaiden tai sijoittajien edus-
tajat, sosiaalityontekijat, laatujarjestelman arvioijat
7) Mika tai mitka asiat ovat olleet teille ja organisaatiollenne haasteellisimpia?
8) Mika laatutyossa on antanut eniten toimintanne kehittamiselle?
9) Millainen valmius teilla olisi auttaa toisia koulutukseen osallistujia vierailuilla (audi-

toimalla/arvioimalla/kehittamalla toistenne toimintaa)?

Palaa takaisin




LIITE 8 h

Ennakkotehtavi: Henkilostohallinto ja tyohyvinvointi

1) Henkiléstohallinto

Pohdi ja vastaa seuraaviin kysymyKksiin.

Millaisia yhtdlaisyyksia ja eroja on mielestdsi nais- ja miesvaltaisen tydyhteison johtami-
sessa?

Mista erot johtuvat?

Tutustu internetissa itsearvioinnin tyokaluihin ja tee Minakuva-testi. Linkki testeihin:
http://www.spiik.fi/wp/?page id=40

2) Tyohyvinvointi

Tassa osiossa kasitelladn mm. erilaisia toimintamalleja. Niiden tunnistaminen on tarke-
aa, jotta voidaan erottaa nimenomaan tyéhyvinvointia uhkaavia toimintamalleja. Ns.
skeemoihin tutustutaan etukdteen ennakkotehtdvan avulla. Mene osoitteeseen:
www.skeematerapia.fi. Sielld tehtdvanasi on:

1. Vastaa ns. skeemakyselyyn (tunnelukkotesti, YSQ). Testaa itsesi, pohdi testin an-
tamaa tulosta kohdallasi. Kenenkaan ei tarvitse paljastaa omaa tulostaan halua-
mattaan, padasia on, ettd tietda oman tuloksensa.

2. Tutustu erilaisiin skeemoihin kohdassa 18 skeemaa. Pohdi, kuinka skeemat mah-
dollisesti nayttaytyvat tai aktivoituvat tydelamassa.

3) Tyosuojelu

Ota seminaariin mukaan oman yrityksenne tyosuojelun toimintaohjelma vaarojen arvi-
ointeineen. Niitd tarkastellaan iltapaivalla tydsuojelun lainsdddannén nakékulmasta.

Palaa takaisin


http://www.spiik.fi/wp/?page_id=40
http://www.skeematerapia.fi/

LIITE 9 Valmennusohjelman rakenne

1. VAIHE: YRITYSKARTOITUS
Alkukartoitus, prosessimallinnus

Yrityksen kehittamisen polku

g

KEHITETTAVIEN PROSESSIEN KUVAUKSET JA
"KEHITTYMISEN POLKU” /ty6kirja

Talous- Markki-

nointi

Henkilosto-

hallinto hallinto

1L

2. VAIHE: VALMENNUS
Kuhunkin prosessiin liittyvat etatehtavat, luennot, seminaarit ja yrityskohtaiset mentoroin-
nit. Verkko-oppimisymparistd keskustelualustoineen kadyt6ssa

Moduli 1 Moduli 2 Moduli 3 Moduli 4 Moduli 5

Talous- Yritysjuridiikka Markkinointi Laatutyo Henkildsto-

hallinto hallinto
Etdtehtavat Etdtehtavat Etdtehtavat Etdtehtavat Etdtehtavat

! ! ! ! !

Yrityksen kehittamisprosessin jatkuminen...

@ v

3. VAIHE: KEHITTAMISPOLUN TARKISTAMINEN, SEURANTA
Alussa maaritellyn kehittamispolun tarkistaminen

-4z - 0 =0 d4zmZZ

Yritvksen iatkokehittdmisen suunnitelma

Palaa takaisin



