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1 ESIPUHE

Sosiaalialan kehittimistyotd toteutetaan piddosin hankkeiden ja projektien kautta. Kunnissa
kehittdmistyotd toteuttavat erilaiset hankeryhmit, -tiimit ja verkostot. Kehittimistyon ja perustyon
erillisyys saattaa johtaa kahden eri kdytdnnon ja prosessin olemassaoloon. Nyt kisilld oleva
itsearvioinnin ohjeistus on tarkoitettu tukemaan niiden kédytdntdjen yhdistymistd ja kiytdnnon tyoti

edistidvien tavoitteiden saavuttamista.

Tamid ohjeistus kisittelee kehittimishankkeiden itsearviointia. Tdssd yhteydessd itsearvioinnilla
tarkoitetaan hankkeen systemaattista ja jatkuvaa kehittdmistd; etenemisen arviointia ja
dokumentointia suhteessa tavoitteisiin. Kyseinen ldhestymistapa ei kuitenkaan korvaa hankkeen
johtamisen, budjetin toteutumisen, tulosten eikd vaikuttavuuden arviointia. Arvioinnin muodot,

kriteerit, kohteet ja keinot seki toteuttajat pitdd madritelld jokaisessa hankkeessa erikseen.

Itsearviointi antaa mahdollisuuden tarkastella hanketta sen eri vaiheissa ja ennakoida muutostarpeita
ajoissa. Itsearviointi antaa tarvittaville suunnanmuutoksille perustelut. Arviointi on osittain
toiminnan ja sen tulosten arvon miirittelyd, jota suhteutetaan hankkeessa asetettuihin tavoitteisiin.
Toiminnan arvottaminen, sen jakaminen oikeaan tai v&ddrddn ja onnistuneeseen tai
epdonnistuneeseen, on vaikeaa. Hankkeen suunnitellusta etenemisestd vastaaminen saattaa olla
hanketyontekijdlle haastavaa. Tdmid asettaa myds itsearvioinnille omat vaikeutensa. Tidssd
lahestymistavassa itsearviointi toteutetaan aina toimijoita osallistavasti siten, ettd mukana ovat
kaikki hankkeen toteuttamisen kannalta keskeiset toimijat, kuten hanketyontekijit, johtoryhmiit,

tiimit, ohjausryhmait ja sisdltotyoryhmiit.

Tamin ohjeistuksen tarkoituksena on opastaa itsearvioinnin ldhestymistavan omaksumisessa ja
tukea arvioinnin toteuttamista. Lihestymistavan taustalla on teoreettinen viitekehys muutostyosti,
muutoksen johtamisesta, oppimisesta, tyon kehittimisestd ja ammatissa kehittymisestd. Ohjeistus
on kuitenkin rakentunut kdytdnnonldheiseksi eikd siten sisdlld laajaa teoreettista katsausta. Tédssa
itsearvioinnin ohjeistuksessa on laadittu lomakemuotoon muutamia peruskysymyksid, joiden
varassa itsearviointiprosessi voi edetd. Nadmid kysymykset tulee aina muokata kuhunkin
hankkeeseen sopiviksi ja tiettyd prosessin vaihetta palveleviksi. Ohjeistus toimii runkona
itsearviointiprosessissa, mutta vastuun itsearvioinnin onnistumisesta kantavat aina hankkeen

keskeisimmat toimijat.



2 ITSEARVIOINTI KOKEMUKSELLISENA OPPIMISENA

Kehittamistyo siséltidd aina ajatuksen siitd, ettd osallisten on opittava jotakin uutta, ja ettd hanke on
oppimisen areena. Hyvd kehittimistyon prosessi voidaan kuvata kokemuksellisen oppimisen
periaatteiden kautta, jolloin oppiminen néhdédédn tiedon luomisen yhteistoiminnallisena prosessina.
Tamid prosessi tapahtuu vuorovaikutuksessa ympériston ja toimijoiden kanssa (Leppilampi &
Piekkari 1999, 9). David Kolb (1984) on jakanut oppimisen kahteen ulottuvuuteen:
tiedostamattomaan ja tiedostettuun ymmartamiseen. Naihin liittyy nelji oppimista eri tavoin
painottavaa vaihetta: véliton omakohtainen kokemus, pohdiskeleva havainnointi, ilmién abstrakti

késitteellistiminen ja aktiivinen, kokeileva toiminta (kuvio 1).

Naméd vaiheet muodostavat spiraalimaisen kuvion (kuvio 2). Kehittamistyo etenee osallistujien
omien kokemusten, niiden jakamisen ja johtopéditdsten tekemisen kautta kehittdmistyon jatkamiseen
tai muutosten tekemiseen vahvistettujen linjausten mukaisesti. Itsearviointiprosessi on paitsi oman
tyon pohdiskelua, my6s vuorovaikutusta ympdrilla toimivien hanketyontekijoiden ja
yhteistyokumppaneiden kanssa. Itsearviointi on lisdksi tiedon yhteistdi punnitsemista ja
jatkokdyttoon jalostamista. Arviointispiraali (kuvio 2) alkaa ongelman tunnistamisesta omien
vélittomien havaintojen ja kokemusten pohjalta, minkd jédlkeen ongelma késitteellistetddn.
Seuraavaksi ongelmaan puututaan aktiivisen, kokeilevan toiminnan kautta. Tdméin jidlkeen
kokeilevaa toimintaa arvioidaan kriittisesti ja tarvittaessa siihen tehdddn muutoksia. Lopuksi
reflektoidaan oman kokemuksen muutosta alkuperdiseen tilanteeseen nihden. Prosessi toistetaan

koko hankkeen ajan uudelleen ja uudelleen.

Kehittamistyossd on kiytetty reflektion (peilaus, heijastus) kisitettd ja sitd, miten se jaetaan
meneillddn olevan sekéd jo menneen toiminnan reflektioon (ks. Yliruka 2000; Schon 1995, 40-43).
Kokemuksellisen oppimisen vaiheista refleksiivinen tarkastelu liitetddn erityisesti toiminnan
kriittiseen ja pohdiskelevaan havainnointiin. Tétd vaihetta pidetddin uuden oppimisen ja
kehittdimistyon kannalta useimmiten kaikkein tdrkeimpénd, silld siind luodaan pohja uusille
kisitteille, malleille ja teorioille (Leppilampi & Piekkari 1999, 10). Hankkeen kannalta
kehittdmistyon refleksiivinen pohdinta antaa mahdollisuuden uusien toimintatapojen omaksumiselle

ja tarpeenmukaiselle muutokselle omassa toiminnassa.



Kuvio 1. Kokemuksellisen oppimisen malli.

Viliton omakohtainen
kokemus

Tiedostamaton
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kokeileva toiminta Kokemusten muuttaminen havainnointi

Tiedostettu
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A 4

IImi6n abstrakti
kasitteellistiminen

Kuvion 1. ldhde: Kolb 1984.

Kuvio 2. Hankearjen oppimisen sovellus kokemuksellisesta oppimisen mallista.
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Oma kokemus:
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paremmin, tarkistuksia
tehdédin vield




Ian Shaw’n mukaan refleksiivisessd arvioinnissa on kolme piirrettd (1999, 20). Ensinnékin
refleksiivinen evaluaatio huomioi hiljaisen tiedon, tiedimme enemmén kuin mitd osaamme sanoa.
Toiseksi refleksiivinen kdytidntod ottaa huomioon myos maallikkotiedon merkityksen. Kolmanneksi
refleksiivinen arviointi on toimijoita osallistavaa evaluointia. Kehittimistyohon sovellettuna nama
ajatukset antavat jokaiselle hankkeeseen osallistuvalle mahdollisuuden tuoda esiin omat
havaintonsa ja kokemuksensa hankkeen etenemisesti, kunhan heille vain annetaan vilineet, joiden
avulla jakaa tatd tietoa. Kaikki tieto on yhtd arvokasta. Hankkeissa verkostoituminen ja
kumppanuus ovat usein keinoja saavuttaa tavoitteet. Arvioinnin osallistavuus antaa
yhteistyokumppaneille paremmat mahdollisuudet sitoutua hankkeen tavoitteisiin. Se antaa myos

mahdollisuuden suunnata tavoitteita uudestaan sekd konkretisoida ja mééritelld niitd paremmin.

Itsearvioinnin tausta-ajatuksena on, ettd meneillidn olevan kehittamistyon reflektio olisi osa
jokapdiviistd tyotd. TyOyhteison piirissd tapahtuva tiedon ja kokemusten arkinen jakaminen on
tarkedd kaikille hankkeeseen osallistuville. Téytetyt itsearvioinnin lomakkeet ja niistd tehdyt
yhteenvedot dokumentoidaan. Téllaisen dokumentoidun arjen pohdinnan ja reflektion on oltava
saannollistd, jotta se olisi itsearvioinnin kannalta riittivdd. Tdméd mahdollistaa reagoimisen ja

ennakoimisen kehittimistyon tapahtumiin.



3 ITSEARVIOINNIN TARKOITUS

Itsearvioinnin keskeisin tehtidvd on varmistaa, ettd kehittimistydssa toteutetaan asetettuja tavoitteita
tai tehddén tavoitteisiin perusteltuja ja yhteisesti sovittuja muutoksia sekid suhteutetaan toimenpiteet
ndihin. Itsearvioinnin tarkoitus on saada kaikkien osallisten tieto, kokemukset ja nidkemykset

yhteiseen kédyttoon kehittimistyon resursseiksi.

Itsearvioinnin tarkoituksena on (vrt. Lyytinen 1995, 39-40):

o oman kehittdmistyon jdsentdminen, hallittavaksi tekeminen ja uudelleen suuntaaminen.
Hallittavuus tekee hanketyostd mielekésta.

o hanketiimin, sidosryhmien, ohjausryhmén ja yhteistyokumppaneiden tiedon, osaamisen,
kokemuksen ja nikemysten hyddyntdminen ja osallistaminen.

o kohderyhmien ja asiakkaiden osallistaminen hankkeeseen.
o hankkeen toiminnan tukeminen, uudelleen suuntaaminen tai muuttaminen siten, ettd
toiminta tukee tavoitteiden saavutettavuutta tai ettd kehittimistydossd muutetaan tavoitteita

tarvittaessa tarkoituksenmukaisemmiksi.

o tavoitteiden saavutettavuuden kannalta oikeiden toimien ja valintojen tekeminen oikeaan
aikaan.

o vaikuttavuuden, tehokkuuden ja laadun todentaminen kehittdmistyon eri vaiheissa ja
prosesseissa.

o kehittdmisty0ssd syntyneen tiedon ja kokemuksen jakaminen.



4 ITSEARVIOINNIN LIITTAMINEN OSAKSI KEHITTAMISTYOTA

Itsearvioinnin  pitdisi ~ rakentua  kehittimisprosessin  sisddan  osaksi  kehittdmistyon
toteutussuunnitelmaa ja osaksi kokonaisarviointisuunnitelmaa. Tédsséd osiossa kiinnitetdin huomiota
hankearjen ja meneillddn olevan kehittdmistoiminnan arviointiin. Itsearvioinnissa jokainen
hankkeen tyontekijd arvioi ja pohtii omaa tyotddn hankkeen kuluessa. Vililld on kuitenkin hyva
koota ja kiteyttdd arviointiprosessia sekd lausua ddneen hankkeen tavoitteita eteenpéin vieneet tai
sitd mahdollisesti jarruttaneet tekijat. Samalla tieto analysoidaan ja arvioidaan. Ndin saadaan tiedon
pohjalta ennakoitua tulevaa tyOskentelyd. Nain kehittdmistyd tulee systemaattisesti

dokumentoiduksi, nikyviksi ja verbalisoiduksi.

Itsearviointiprosessi on hyvé kytked luontevaksi osaksi kehittdmistyotd. Itsearvioinnin kokoaminen
ja yhteinen pohdinta kytketddn hankkeen tavoitteisiin ja osatavoitteisiin. Samalla, kun osalliset
tyOstdvit tavoitteita ja toimenpiteitd, arvioivat he niiden arvoa, toimivuutta ja vaikuttavuutta.
Hankkeen laajuus, moninaisuus ja kesto vaikuttavat viliarviointien kulkuun, rakentumiseen seki
toteuttamiseen. Itsearviointia koskevat ratkaisut on jokaisessa hankkeessa tehtdva riittdvéan laajoiksi

ja hyvissi ajoin.

4.1 Impulssi hankkeelle

Hankkeen alkuvaiheen arviointi on esiarviointia ja pohja tulevan suunnittelulle. Toiminnassa on
kohdattu ongelma, haaste tai muutostarve, jonka ratkaisemiseksi kdynnistetddn kehittimishanke.
Hankkeelle on tehty tarvekartoitus tai analyysi esimerkiksi esiselvitykselld. Hanke voi pohjautua
ulkoa tulevaan muutostarpeeseen ja myos aiempien hankkeiden tuloksia voidaan kdyttdd
hankesuunnittelun apuna. Hankkeen ideoijat ovat keskustelleet omien sidosryhmiensd ja

yhteistyokumppaneidensa kanssa ja todenneet hankkeen tarpeellisuuden.

Esiarviointi voidaan tehdéd haastattelemalla hankkeen ideoijia. Ndin voidaan paikallistaa osallisten
tieto ja osaaminen hankkeen taustalla olevista tarpeista. Tietoa voidaan kerdtd myos tutustumalla
asiakirjoihin, dokumentteihin ja tutkimuksiin. Aikaisempi kokemus samankaltaisista hankkeista
auttaa ndkemdiin hankkeen hyodyllisyyden konkreettisten saavutusten kautta. Jatkon kannalta on
tarkedd saada hankkeelle oikeutus ja kartoittaa, mitd haasteita hankkeella on tarkoitus ratkaista.
Tamid pohjatyd auttaa toteuttamissuunnitelman tekemistd ja antaa hankkeelle uskottavuutta.

Itsearvioinnissa voidaan palata hankkeen perusteluihin ja todentaa niiden paikkansa pitivyys



hankkeen edetessi. Siten varmistetaan se, ettd hanke rakentuu oikeille perusteluille ja oikean tiedon

varaan.

4.2 Toteuttamissuunnitelma

Hankesuunnitelma on usein etukiteen sidottu tiettyihin raameihin. Toteuttamissuunnitelman teko
taas on vaihe, jossa hankkeen toimijat vaikuttavat hankkeen tavoitteisiin niiden konkretisoinnin
kautta. Arviointi kytketddn osaksi hankkeen toteuttamissuunnitelmaa. Itsearvioinnin kytkeminen
toteuttamisen  suunnitteluun  antaa  tyoryhmille, yhteistybkumppaneille, johtoryhmiille,
ohjausryhmille ja muille toimijoille mahdollisuuden vaikuttaa hankkeen sisdltoihin ja sitoutua

sithen.

Toteutussuunnitelmassa keskitytddn pidasiassa tavoitteiden tdsmentdmiseen, realisointiin,
konkretisointiin ja mitattavuuteen. Suunnittelussa tdrkeintd on tarpeiden tunnistaminen ja
arvioiminen. Tavoitteiden konkretisoimisessa voi auttaa tavoitteiden jakaminen pitkin, keskivélin ja
lyhyen aikavilin tavoitteisiin. Tavoitteiden tulee olla sellaisia, jotka on mahdollista toteuttaa

hankkeen resurssien, keston ja toimintaympériston asettamissa rajoissa.

Jotta tavoitteet saataisiin konkretisoitua, pitdisi niiden olla mitattavia ja kuvailtavia, mikd on yksi
arvioinnin haastavimmista tehtdvistd. Tdmin ohjeistuksen lomakkeiden pohjalta muodostuu
kolmitasoinen arviointimalli; mitd, miten ja keneltd taytyy kysyd tietoja, jotta saataisiin vastauksia
lomakkeissa esitettyihin kysymyksiin. Jos kysymyksiin ei kyetd vastaamaan, tdytyy tavoitteiden
konkretisointiin palata uudelleen. Tietoa itsearviointia varten voidaan kerdtd laadullisesti tai

madrillisesti.

Arviointikohteiden ja osa-alueiden valinta vaihtelee jokaisessa hankkeessa. Mikili kohteita on
paljon, voi valintakriteereind kiyttdd esimerkiksi aineiston keskeisyyttd ja merkityksellisyyttid
hankkeen padtoksenteolle: missd kohdassa on epdvarmuutta tai mihin erityisesti kidytetdin hankkeen
resursseja. On oleellista pohtia keneltd, mistd ja miten kerdtty tieto on merkityksellista.

Arviointikohteen on oltava hankkeen kannalta mielekés ja informatiivinen.



Yksinkertaistaen arviointimalli muodostuu kolmesta tasosta:

Mitd kysytdén, jotta saadaan tietdd, onko ] o
o eli eteneekd hanke tavoitteiden
hankkeessa toimittu

Miten kysytiin, . .. R mukaisesti?
ysy onnistuneesti ja tehdididnko ) o
Jos ei etene, miksi ei, ja miti

Keneltd kvsviia hankkeessa sité, mitd siind on o
enelta kysytaan, . pitéisi muuttaa?
suunniteltu tehtdvin

Toteutussuunnitelman itsearvioinnin yhteydessé oleellisia arviointikysymyksid ovat:
o Ovatko tavoitteet realistisia, konkreettisia ja mitattavia?
o Onko hankkeen toteuttajaverkosto koottu oikein (ovatko keskeiset asiantuntijat mukana)?
o Onko hankkeen organisointi oikeanlainen?
o Onko hankkeeseen valittu oikeat toimintamenetelmét?
o Ovatko kohderyhmiit oikeat ja saavutettavissa?
o Mikd on yhteistyokumppaneiden ja sidosryhmien sitoutumisen aste?
o Onko hankkeessa suunniteltu toimintatapa (prosessit) oikeanlainen ja realistinen?
o Miti pitiisi tehdi, jotta hanke onnistuisi?

o Miti pitdisi vilttdd, jotta hanke onnistuisi?

Toteutussuunnitelmavaiheessa itsearviointi keskittyy tavoitteiden, keinojen ja resurssien
yhteensopivuuteen. Peruskysymys on, voidaanko télli toteutussuunnitelmalla saavuttaa

kehittamistyolle asetetut tavoitteet.

4.3 Hankkeen toteutusvaihe: kiynnistyminen ja viliarvioinnit

Hankkeen kiynnistyessd arviointikysymykset kohdistuvat meneillddn oleviin prosesseihin ja
toimenpiteiden tuloksiin, joita tarkastellaan asetettuihin tavoitteisiin ndhden. Arvioinnissa esiin
nousseet teemat luovat pohjan, jolle prosessit tarkentuvat, ja jolle tavoitteet voidaan rakentaa.
Arvioinnin tdssd vaiheessa kehittdimistyon tavoitteet, toiminta ja teot kdyvit keskindistd
vuoropuhelua. Tavoitteet madrittavit sen, miten hanketta toteutetaan. Itsearviointi tuottaa
materiaalia sekd tavoitteiden uudelleentarkasteluun ettd miirittelyyn ja keinojen arviointiin. Myos
toiminnan vaikutuksia kohderyhmiin tarkastellaan jo tédssd vaiheessa. On oleellista tunnistaa

toiminnan odottamattomat vaikutukset.




Toiminnan vaikutuksiin liittyvid mittareita ja kysymyksii tulisi tehdd jo prosessin alkuvaiheessa,
jotta tiedettdisiin, onko jollain tietylld toiminnalla vaikutusta hankkeen lopputulokseen. Arviointia
tehtdessd on usein hankala osoittaa sitd, johtuuko jokin tietty vaikutus tai muutos juuri esimerkiksi
hankkeessa kehitetystd mallista, palvelusta tai tuotteesta. Itsearviointi tuottaa kuitenkin arvokasta
tietoa keskusteluun vaikuttavuuden arvioinnista. Arvioinnin tarkoitus on toimia pédidtoksenteon
tukena. Sen avulla voidaan perustella mahdolliset muutokset hankkeen tavoitteissa, toiminnassa tai
aikataulussa. Rahoittajan voi olettaa olevan tietoinen hankkeen kédytdnnon toteuttamisesta eli
tavoitteiden, resurssien ja toiminnan nivoutumisesta toisiinsa hankkeen jatkuessa. Hyvin toteutetulla

ja dokumentoidulla itsearvioinnilla voi osoittaa padtdksenteon tapahtuneen perustellusti ja hallitusti.

4.4 Loppuraportti

Loppuraportissa pohditaan kehittimishankkeen tavoitteiden toteutumista ja tuotoksia. Siind
keskitytddn hankkeen tulosten, vaikutusten ja vaikuttavuuden tarkasteluun. Samalla kirjataan muun
muassa onnistumisia, epdonnistumisia ja resurssien (henkilosté/taloudellisten) kohdentumista.
Tarkedd on myos selvittdd, mitd hankkeessa on opittu niin hanketodellisuuden kuin kehitettdvin
sisdllonkin kannalta. Systemaattinen itsearviointi tuottaa informaatiota hankkeen toteutuksesta ja
prosessin kulusta loppuraporttia varten ja sen osaksi. Ndin raportti vastaa tarkimmin kysymykseen

siitd, miten nyt toteutetun kehittdmistyon tulokset saatiin aikaan.

Loppuraportti koostuu myds muusta aineistosta, mutta informaation systemaattinen dokumentointi
on luontevinta jdntevédn itsearviointiprosessin avulla. Loppuraportista on hyodtyd myos muille
tuleville hankkeille ja niiden toteuttajille. Raportissa kerrotaan, mitd ratkaisuja hankkeen
toteuttamiseksi on tehty suunnittelu- ja toteutusvaiheessa, ja pohditaan ratkaisujen onnistumista

suhteessa tavoitteisiin.



5 NAKYVA KEHITTAMISTYO HANKEARJEN APUNA

Arkityon reflektointi sekd kokemusten jakaminen systemaattisesti ja hyvin dokumentoidusti on
tarkedd. Jos arkityOssd tulee jatkuvasti eteen ylldtyksid ja eteneminen muuttuu vaikeaksi, antaa se

hyvin syyn pysihtyi ja tarkistaa suunta. Télloin voidaan kdynnistdd syvéllisempi arviointiprosessi.

Tissid itsearviointiohjeistuksessa pidetidin tirkednd arkityon tapahtumien sddnnéllistd kirjaamista.
Kirjattua materiaalia kootaan osaksi laajempaa arviointia ja reflektointia. Kehittimishanke jakautuu
erilaisiin osaprosesseihin. Hyvd hanke on kokoelma tietoisia ja hallittavissa olevia osaprosesseja,

joita itsearvioinnin avulla voidaan kehittdd (Kuoppala 2007, 49).

Tamd  itsearviointi  toteutetaan  kolmella  lomakkeella, jotka  tukevat  hankkeiden
itsearviointiprosessia. Lomakkeissa kuvaillaan hanketta ja kootaan tietoa sen nykytilasta,
saavutuksista ja tulevaisuudesta. Ensimmdiisessd lomakkeessa “Missd menndidin” maédritelldin
prosessit ja niiden vaiheet: missd vaiheessa hanke on, mikd on kunkin osaprosessin vaihe
(kdynnistyminen, toteutus, padttyminen) ja mitd konkreettista on tehty edelliseen dokumentointiin
verrattuna. Toisessa lomakkeessa “Mitd olemme tehneet” kuvataan tavoitteiden saavuttamista:
mitd hankkeessa on tehty, miten kehittimistyd on edennyt suhteessa tavoitteisiin ja mitid vaikutuksia
on ilmennyt. Kolmas lomake “Miten tdsti eteenpdiin” suuntaa tulevaisuuteen, siind esitetddn

johtopditoksid jatkotyoskentelyyn.

Lomakkeisiin kirjataan teemat aina edellisen arviointikerran jilkeen, siten koko kehittimisprosessi
tulee kronologisesti dokumentoiduksi. Arviointiprosessi on kuvattu kokonaisuudessaan kuviossa 3.
Lomakkeissa olevat kysymykset on kirjoitettu hankkeisiin yleisesti sopiviksi. Jokaisessa
hankkeessa tulee kuitenkin toimijoiden kesken yhteisesti tyostdd ja muotoilla hankkeelle omat
kysymykset ja maddritelld, millaisilla mittareilla ndihin saadaan vastaukset. Kysymysten
sisdistiminen etukédteen auttaa tarkastelemaan hankkeen tavoitteita niin, ettd niistd saadaan
mitattavia. Arviointikohteiden ja -kysymysten méiirittely on hyvd viline johtaa ja ohjata
kehittamistyotd. On tarkedd, ettd arvioinnin kohteet ovat merkittidvid ja kuvaavat hyvin meneillddan

olevan kehittimistyon keskeisimpid tavoitteita.
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Kuvio 3. Itsearvioinnin vaikutukset kehittimisprosessiin.

Yksilon ja
ryhmén
itsearvioinnit
vaikuttavat
kehittamis-
prosessiin sen
eri vaiheissa.
Yhteinen
sopimus
jatkotoimista

Ryhmai, kollektiivinen Kkésittely

yhteinen prosessi
arviointi
analysointi
sopimus jatkosta

O O O O

Lomakkeiden
tayttiaja eli
ryhmiin jasen

Misséd mennain Miti olemme tehneet Miten tasti
lomake 1: lomake 2: eteenpiin lomake 3:

Prosessin vaihe ja Dokumentoitu tieto Nikemys jatkosta
eteneminen teoista ja toiminnoista
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5.1 Missia mennién — prosessien ja niiden vaiheen méiérittely

”Missd mennddn” —lomakkeeseen dokumentoidaan, missi kehittdmistyon vaiheessa tieto on koottu,
ja mitd osaprosessia arviointi koskee. Koottu itsearviointimateriaali muodostaa kehittdmistyotd
kronologisesti kuvaavan kokonaisuuden. Jokaisessa hankkeessa pitdd ensimmaiseksi madrittdd, mitd
osaprosesseja ja toimintoja kidynnistetdin ja on kdynnistetty. Lomakkeessa luetellaan vain joitakin
keskeisid toimintoja. On tdrkeidd, ettd arviointiin osallistuvat osaavat tunnistaa ja kuvailla omaa

prosessiaan.

Toiseksi tavoitteena on maddritelld, missd vaiheessa toiminnot ovat: alkamassa, kdynnissd vai
paittymissd. Osaprosessit kulkevat limittdin ja eri tahtia hankkeen aikana, jolloin osa niistd voi
myos olla pysdhdyksissd. Kolmanneksi kuvaillaan, mitd konkreettista kunkin toiminnon osalta on
tehty verrattuna edelliseen arviointihetkeen. Myohemmin voidaan arvioida, miten uuden toiminnan
aloittaminen on vaikuttanut hankkeen etenemiseen. Lopuksi kirjataan hankkeen tavoitteet.
Hankkeen vetdjd voi Kkirjoittaa ne valmiiksi lomakkeeseen, mutta myOhemmin arviointiin
osallistuvat tdyttdvét tavoitteet itse. N&din varmistetaan, ettd hankeryhmissd puhutaan samoista

asioista ja teemoista.

Tdllda lomakkeella voidaan varmistaa, vastaavatko tehdyt toimet ja asetetut tavoitteet toisiaan.
Hankkeen vetdjad voi koota lomakkeen valmiiksi yhteenvedoksi tulevalle itsearvioinnille. Tdlloin on
tarkedd, ettd lomakkeen siséltd kidydddn ldpi ennen etenemistd. Koottu informaatio on hyvé johdanto
esimerkiksi hanketiimin arviointikeskustelulle, jossa voidaan yhdessd hahmottaa hankkeen

kokonaistilannetta.

5.2 Miti olemme tehneet — hankkeen toiminnan kuvaus

"Miti olemme tehneet” —lomake kokoaa ja dokumentoi tiedon siitd, mitd hankkeessa on
konkreettisesti tehty ja tapahtunut. Tarkoituksena on koota konkreettista tietoa kehittimistyosta.
Tdmd tieto suhteutetaan kehittdmistyon tavoitteisiin. Toimijoita pyydetddn lukemaan hankkeen
tavoitteet 1dpi ennen arviointityon aloittamista. Hanketta arvioidaan sen suhteen, miten hankkeen

toteutus tukee tavoitteita.

Lomakkeen tdyttdjd arvioi hanketta konkreettisesti antamalla sille arvosanan (esimerkiksi 4—10).

Lomakkeen kysymysten vastaukset ovat perustelu sille, miksi hanke saa tietyn arvosanan ja miti jii
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mahdollisesti puuttumaan. Ensimmdiselld kysymykselld “Mitkd toimet ovat olleet onnistuneita
asetettujen tavoitteiden kannalta?” nostetaan esiin toiminnot, jotka ovat edistdneet tavoitteiden
saavuttamista. Ndmid toiminnot ovat sellaisia, joita kannattaa jatkaa ja huomioida

jatkotyoskentelystéd paitettdessa.

Toimintaympdristostd tai hankkeen toimijoista johtuen on saattanut syntyd ongelmia, jotka estidvét
tiettyjen osaprosessien tavoitteiden saavuttamisen. Ndmid ongelmat pyritddn saamaan nikyviin
toisella kysymykselld: “Mitd sellaisia ongelmia on ollut, jotka saattaisivat estdd ndiden
tavoitteiden toteutumisen?” JatkotyOskentelyn kannalta tdytyy pohtia, estdvitkd ndméd ongelmat
toiminnan jatkamisen kokonaan vai muuttaako se esimerkiksi aikatauluja tai nididen osa-alueiden
painotusta. On my0s pohdittava, pystytddankd ongelmaa ylipddtdan ratkaisemaan hankkeen

resurssien puitteissa.

Hankkeen kidynnistyessd on vaikea ndhdd sen kaikkia vaikutuksia, mutta ne konkretisoituvat
hankkeen edetessd. Ensimmaiset vaikutukset voivat olla pienid vihjeitd hankkeen suunnasta ja
onnistumisesta. Jatkotyoskentelyn kannalta on oleellista havaita, ettd vaikutukset ovat odotettuja tai
ennakoituja eli niitd, joita on ajateltu saatavan tavoitteiden toteutumisen myotd. Mikili vaikutuksia
ei ole nihtivissd on pohdittava sitd, onko hankkeessa tehty kaikki tarvittava ja onko se tehty oikein.
Kolmannella kysymykselld “Millaisia odotettuja vaikutuksia toimilla on ollut?” halutaan saada

tietoa hankkeen ennakoiduista vaikutuksista.

Hankkeella voi olla myds odottamattomia vaikutuksia. Neljdnnelld kysymykselld “Millaisia
ylldtyksellisid tai ennakoimattomia (positiivisia/negatiivisia) vaikutuksia toimilla on ollut? Miten ne
vaikuttavat hankkeen tavoitteiden saavuttamiseen?” pyritddn kartoittamaan niitd seurauksia. Jatkon
kannalta odottamattomien vaikutusten huomaaminen on tdrkedd. Pahimmassa tapauksessa hanke ei
edistd niitd tavoitteita, joita sen pitdisi edistdd. Odottamaton vaikutus voi olla my6s positiivista.
Tidlloin jatkotyOskentelyssd voidaan pohtia toiminnan ja tavoitteiden uudelleen suuntausta

vahvistamaan odottamatonta vaikutusta.

Lopuksi jokaiselta arvioijalta pyydetdédn suosituksia ja ehdotuksia hankkeen jatkosta. Télld tavalla
lomakkeen tdyttdja piddsee vaikuttamaan hankkeen tulevaisuuteen. Hankkeen vastuuhenkil6t ja
paitoksentekijdt saavat neuvoja ja informaatiota jatkotyoskentelyyn. Kirjallisesti nditd neuvoja voi

saada myoOs niiltd, jotka eivit tavallisesti tuo keskusteluissa kokemustaan esille.

13



5.3 Miten tisti eteenpiin — ohjauslomake jatkotyoskentelylle

Téssd osiossa on muutamia kysymyksid péddtoksentekoa varten. Tavoitteena on, ettd vastauksilla
voidaan perustella tarvittavia muutoksia ja korjauksia tai perustella toiminnan jatkamista
alkuperidisen suunnitelman mukaan. Hankkeissa voi tulla vastaan muitakin muutosta (esimerkiksi
lainsddddannon muutokset, organisaation muutokset) vaativia tilanteita. Itsearvioinnin kannalta on
tarkedd lisdtd kysymyksid tarvittaessa, jotta saadaan tarpeelliset tiedot ja ehdotukset hankkeen
eteenpdin viemiselle. Lopuksi vastaajia pyydetddn tekemiidn suositukset jatkotyoskentelylle. Mikéli
ohjausryhmid on téayttinyt lomakkeen, saadaan erilaisia ohjeistuksia paiatoksentekijoille myos

sellaisilta jdseniltd, jotka eivit kokouksissa tuo ndkemystiin esille.

”Miten tdstd eteenpdin” —ohjauslomake on avuksi paatoksenteossa ja tehtivissa valinnoissa. ”Miten
tastd eteenpdin” —lomakkeelle tiivistetddn ne tiedot, jotka on kerdtty toiminnan kuvauksesta.
Samalla tiivistetddn niiden pohjalta kédyty arviointikeskustelu. Vastaajat ovat antaneet arvosanan
koko hankkeelle. Tulevilla kysymyksilldi eritellddn arvosanan sisédltod. Ensimméisessd
kysymyksessd “Eteneekd hanke tavoitteiden mukaisesti?” hahmotetaan hankkeelle asetettujen
tavoitteiden saavuttamista. Toisessa kysymyksessd “Jatketaanko toimintoja suunnitellulla

tavalla?” halutaan vastaajan erittelevin toimintoja.

Muutoksia eritellddn seuraavien kysymysten avulla. ”Millainen on toimintojen suhde toisiinsa?
Onko toiminta tasapainossa vai onko jonkin toiminnan osuus yli- tai alikorostunutta?”
kysymykselld halutaan vastaajan pohtivan toimintojen suhdetta toisiinsa ja sitd vieko jokin toiminta
resursseja toiselta. Resurssien uudelleenjdrjestely saattaa parantaa kokonaisuutta ja edistidd

tavoitteiden saavuttamista.

Miten toimintaa olisi muutettava tai parannettava, jotta asetetut tavoitteet toteutuisivat? —
kysymykselld halutaan tietoa yksittdisistd toiminnoista ja niiden tehostamisesta. Toisaalta
toimintaympiristd voi muuttua, jolloin itse tavoitteita on muutettava. Tatd selvitetddn kysymykselld
”Ovatko asetetut tavoitteet yhd paikkansa pitdvid vai pitdisiko niitd muuttaa? Miten?” Mikili itse

tavoitteisiin tehdddan muutoksia, tdytyy pohtia, miten muutokset vaikuttavat hankkeen toimintaan.
Aikataulun muutoksia kartoitetaan kysymykselld “Mitd muutoksia asetettuun aikatauluun olisi

tehtdvd?” Aikataulun muuttuessa on pohdittava voidaanko asetetut tavoitteet saavuttaa. Mikdli

hankkeen eteneminen on aiottua hitaampaa, on asetettuja tavoitteita mahdollisesti muutettava.
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Ajalliset, taloudelliset ja henkilOstoresurssit ja niiden riittdvyys on otettava huomioon. Titd
selvitetddn kysymykselld “Onko toiminta riittéivdd tai riittdmdtontd suhteessa resursseihin

(henkilosto/taloudelliset)? Perustele:”

Miten tdistd eteenpdiin —lomake on tdrked kooste yhteiselle keskustelulle ja vuorovaikutukselle. Ndin
varmistetaan se, ettd toimijalta saatu informaatio (lomake 1 ja 2) on kisitelty, arvioitu ja sen
perusteella on tehty yhteisesti johtopddtoksid. Tédssd prosessissa tiedon kokoaminen muodostuu

arviointitoiminnaksi.

5.4 Dokumentointi, raportointi ja portfoliomalli apuvilineeni

Dokumentoinnilla tarkoitetaan hankkeen etenemisen, tekojen ja tapahtumien kirjaamista
mahdollisimman tarkasti. Tédstd aineistosta kootaan raportti, joka sisdltdd analysoidun kuvauksen
hankkeesta, hankkeen arvioinnin ja johtopaitokset. Dokumentointi varmistaa sen, ettd hankkeen
arviointi tapahtuu systemaattisesti ja ettd arvioinnin tulokset ovat ldpindkyvid. Dokumentoinnilla
hanketyostd saadaan koottua tdrkeédd hiljaista tietoa myos hankkeen aikana. Dokumentoitu aineisto

kootaan kumuloituvaksi yhteiseksi tiedoksi hankkeen osallisten kédyttoon.

Tidssd itsearvioinnissa lomakkeet on kehitetty dokumentoinnin vilineeksi ja apukeinoksi.
Hankearvioinnille tarkeitd ovat myos kokousmuistiot, arviointikaavakkeet,
asiakastyytyvéisyyskyselyjen analyysit ja pdivikirjamuistiinpanot. Ndiden dokumentoimiselle olisi

hyvi etsid systemaattisia keinoja.

Systemaattisen ja  hyvin  dokumentoidun itsearvioinnin  tuotoksena voidaan koota
dokumenttiportfolio. Portfoliota on tdrkedd kerdtd systemaattisesti, sen muoto on vapaa, sitd voi
koota esimerkiksi kansioon, salkkuun tai lokeroon. Lokerosalkkuun kerittiessi kullekin hankkeessa
kdynnistyville toiminnolle omistetaan oma lokeronsa. Arviointimateriaalin voi lokeroida myds
arviointikertojen mukaan, jolloin vertailtava aineisto valmistuville tiivistelmille 10ytyy aina

edellisesti lokerosta.

Portfoliota voi kiyttdd my0Os ndyteportfoliona. Néiyteportfolioon laitetaan hankkeesta tehty
viliarviointi onnistumisineen sekd kehittdmistarpeineen. Tdmi voi olla esimerkiksi lyhyt selvitys
hankkeelle annetuista arvosanoista, hankkeen onnistumisista, muutostarpeista perusteluineen ja

jatkotoimenpiteistd. Nayteportfolio voi olla pohjana loppuraportille, johon syventdvdd aineistoa
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saadaan dokumenttiportfoliosta. Dokumentoinnin muoto ja tavat voivat vaihdella. Keskeisintid on

sen tarkkuus, systemaattisuus ja kattavuus.
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6 KOKEMUKSIA ITSEARVIOINNISTA

Tdmd itsearviointiohjeistus on ollut kehittdmisvaiheessaan kokeilukdytdossd muutamissa
Sosiaalitaidon ja sen sidosryhmien hankkeissa. Kehittimisvaiheen kokemusten perusteella on

noussut esiin tiettyjd asioita itsearvioinnista.

Arvioinnin kédyttoonottoa helpottaa, jos:
o hankkeen vetdjd on tarpeeksi perehtynyt itsearviointiin ja siihen, miksi sitd tehdéén.
o ohjaus- tai johtoryhmin kannalta tirked avainhenkil6 on perehtynyt itsearviointiin ja siihen,
miten ja miksi sitd tehddén.
o ryhmi keskustelee siitd, miksi itsearviointia tehddin. Samalla ryhmaé ottaa arvioinnin osaksi

omaa toimintaansa luomalla aikataulun ja omat arviointikdytantonsa.

Keskustelun mahdollistaminen on olennainen osa lomakkeiden kayttoa:

o hankkeissa, joissa on sddnnéllisesti kokoontuva operatiivinen ryhmai ja hanketta ohjaava ja
hallinnoiva ryhmi. Itsearvioinnin avulla voidaan rakentaa toimiva keskustelu- ja
tiedonvilityskanava ndiden ryhmien vilille.

o kun tiedon ajankohtaisuudesta huolehditaan sovittamalla itsearviointi ryhmissé niin, ettd se
palvelee hankkeen tiedontarvetta.

o kun lomakkeiden tuottama tieto voidaan keskustelun avulla vield arvioida ja tarkentaa.
Tilloin saadaan tietdd, onko kyseessd yksittdinen huomio vai useamman henkilon nidkemys
asiasta.

o lomakeyhteenvedot kisitelldéin aina my0s niilld foorumeilla, joissa ne on koottu.

Lomakkeiden tuottama tieto on erityyppistd hankkeissa, joissa ohjausryhmid kokoontuu vain
muutaman kerran vuodessa ja operatiivinen ohjaus on p#ddosin hankkeen vetdjdn kisissd, kuin
hankkeissa, joissa ohjausta on vahvemmin ja vastuuta on jaettu useammalle henkil6lle.
o Nadin ollen lomakkeiden antaman tiedon ohjaavuutta ja ajankohtaisuutta voi yrittdd vahvistaa
kerddmalld hankkeessa mukana olevista henkilGistd projekti-/sisdltoryhmén, joka tuottaisi

ohjaavalle ryhmiélle ajankohtaista tietoa.

Tiedon kerddmistapoja voidaan muokata hankekohtaisesti.

o Parhaaksi tavaksi on osoittautunut palautteen kerdaminen suoraan tapaamisten yhteydessa.
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o Sidhkopostin kidytdstd on sovittava erikseen.
o Lomakkeet on tehty muodoltaan joustaviksi. Niihin voi lisdtd hankkeen kannalta oleellisia
kysymyksid ja niitd voi my0s vahentdd. Lomakkeet ja niiden kdyttdidea kannattaa kuitenkin

ottaa esille kdyttdjaryhmien kanssa sellaisenaan, ja sopia niiden kdyttdtavasta yhdessa.

Itsearviointi on systematisoinut ja sddnnollistinyt kehittdamisty6td hankkeissa. Hankkeen
osallistujien vuoropuhelua on voitu dokumentoida. Parhaimmillaan itsearviointi on lisdnnyt
ennakoitavuutta, tehnyt uusia teemoja nikyviksi ja kehittdnyt palautteen antoa hanketta ohjaavaksi
ja keskustelevaksi. Itsearviointi kehittimistoiminnan osana on kuvattu kokonaisuudessaan kuviossa

4,
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Kuvio 4. Kehittamistoiminta.

Hankkeen Hanke- Toteuttamis-

tarvekartoitus suunnitelma suunnitelma Piitosvaihe

Kéynnistyminen
o Rekrytoinnit

Padtosvaihe

Piitos . Hankkeen toteutus R
: . . o Organisoitu RS o Arviointi
aloittamisesta ja minen o Toimintatavat o Johto.
mahdolh“rle n o Hankkeen © Xe.rkotstott” 4 p'aiéitéks.et
tavoitteiden © Aslantuntjoiden o Prosess1.en
tarkennus yhteistyd péittiminen

Itsearviointiprosessi

Jatkuva dokumentointi:
dokumentoidun tiedon kumuloituminen

Itsearviointiprosessissa kootaan

ajatukset ja ehdotukset tulevan

toiminnan pohjaksi

o Lomakkeiden tdyttod

o Yhteenvedot lomakkeiden
tuottamasta informaatiosta

o Yhteenvetojen kisittely
ryhmiissi Itsearviointiprosessi
o Mahdolliset muutostarpeet ja toistuu hankkeen

niiden toteuttaminen Kkaiki ihei
o Itsearvioinnin kehittiminen aikissa vaihe€issa

Itsearviointi muodostuu
osaksi arkityota
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LIITE: LOMAKKEET

MISSA MENNAAN (lomake 1)

TAYTTAJA/TAYTTAJARYHMA: PVM:
KOKOAMISKERTA HANKKEESSA :

Hankkeen ydintoimintojen kuvaus:

o Esimerkkeji hankkeen perustoiminnoista: projektinhallinta, verkostoituminen, kumppanuus,
asiakastyoskentely, kohderyhmatyoskentely, tiedotus, ohjausryhma jne.

o Esimerkkejd muista toiminnoista: suunnittelutydskentely, selvitystyoskentely, kehittdmistyoskentely,
projektiryhmityoskentely

o Esimerkkejd hankkeen péittymisvaiheen toiminnoista: tuotteistaminen, mallintaminen, oppiminen,
juurruttaminen, levittiminen

Missi vaiheessa ndmi toiminnot ovat?

Miti konkreettista kunkin toiminnon kohdalla on saatu aikaiseksi tihin mennessi (edellisen tayttokerran
jilkeen)?

Hankkeen tavoitteet:

o Alkuvaiheessa hankkeen/tyoryhmin vetdjd voi tiivistdd tavoitteet tdhin
o Kun kaavake tulee tutuksi, voi tiyttdjd ne kirjoittaa. Ndin voidaan tarkastella puhuvatko kaikki samasta
hankkeesta.




MITA OLEMME TEHNEET (lomake 2, tiiytetiin lomakkeen 1 pohjalta)

TAYTTAJA/TAYTTAJARYHMA PVM:
TAYTTOKERTA :

1. Miten kuvailisit rooliasi hankkeessa?

Tyontekija Paitoksentekiji

Alulle laittaja Asiantuntija
Suunnittelija Ulkopuolinen tarkkailija
Kehittiija Arvioija

Joku muu, mika:

2. Minka kouluarvosanan (4-10) antaisit hankkeelle tiassa vaiheessa?

3. Lue hankkeen tavoitteet lipi (lomake 1). Miten arvioisit tehtyjen toimien tukevan asettuja tavoitteita?

Mitki toimet ovat olleet onnistuneita asetettujen tavoitteiden kannalta?

Miti sellaisia ongelmia on ollut, jotka saattaisivat estiifi niiden tavoitteiden toteutumisen?

Millaisia odotettuja vaikutuksia toimilla on ollut?

Millaisia yllityksellisié tai ennakoimattomia (positiivisia/negatiivisia) vaikutuksia toimilla on ollut? Miten ne
vaikuttavat hankkeen tavoitteiden saavuttamiseen?

Suosituksia hankkeen eteenpéin viemiseksi:




MITEN TASTA ETEENPAIN (Iomake 3)

TAYTTAJA/TAYTTAJARYHMA PVM:
TAYTTOKERTA :

Eteneeko hanke tavoitteiden mukaisesti?

Jatketaanko toimintoja suunnitellulla tavalla?

Millainen on toimintojen suhde toisiinsa? Onko toiminta tasapainossa vai onko jonkin toiminnan osuus yli- tai
alikorostunutta?

Miten toimintaa olisi muutettava tai parannettava, jotta asetetut tavoitteet toteutuisivat?

Ovatko asetetut tavoitteet yhi paikkansa pitévia vai pitiisiko niitd muuttaa? Miten?

Miti muutoksia asetettuun aikatauluun olisi tehtiva?

Onko toiminta riittivia tai riittiméatonti suhteessa resursseihin (henkilosto/taloudelliset)?
Perustele:

Jatkotyoskentelysuositukset:




