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Johdanto: kuvaustapa ja notaatio

Tahdan koosteeseen on koottu Heittdydy harrastukseen -hankkeen keskeisten toimintojen prosessikuvaukset. Kuvaukset on laadittu
JHS 152 Prosessien kuvaaminen -suosituksen mukaisesti tasolle 3 (prosessin kulku): niissd@ esitet&én toiminnan tyévaiheet, toiminnot
ja niistd vastaavat toimijat. Kuvaukset on tarkoitettu toimintamallin kéyttéénoton tueksi: niiden avulla toinen kunta tai toimija voi
toistaa prosessit omassa ympdristdssadn.

Kussakin luvussa on prosessikaavio ja sen sanallinen selite siltd osin kuin selite on laadittu; laajemmat tausta-asiakirjat mainitaan
kunkin luvun lopussa. Kaikkiin kuvauksiin sovelletaan seuraavaa yhteistd kuvaustapaa:

Graafinen kuvaus noudattaa JHS 152:n luvun 7 mukaista BPMN-notaatiota. Toimijat (roolit) on eroteltu vaakasuuntaisille uimaradoille,
ja kukin toiminto ja valinta on sijoitettu yhdelle radalle eli vastuutettu yhdelle toimijalle. Suosituksen mukaisesti kuvauksessa ei
kaytetd varikoodausta. Kuvaus on jaettu kahteen vaiheeseen: vaihe 1 (ilmoittautuminen) ja vaihe 2 (ryhmiinjako ja toiminnan
kdynnistys).

Symboliselite

Prosessin alku (tapahtuma): ohut ympyrd.

Prosessin loppu (tapahtuma): paksu ympyré.

Toiminto [ tehtava: pyéristetty suorakaide.

Valinta: salmiakkikuvio; nimet&dn kyllé/ei-kysymykselld.

Virta: yhtendinen nuoliviiva, kuvaa toimintojen jérjestysté samalla radalla.

Tietovirta: katkoviiva ja avoin nuolenkdrki, kuvaa tiedon tai asiakirjan siirtoa toimijalta toiselle.

Tietoaineisto: asiakirjasymboli (suorakaide, jonka yldkulma on taitettu); kytketaén pisteviivalla (assosiaatio) siihen toimintoon, jossa
aineisto syntyy tai jota se koskee.

Kokonaisuuden hahmottamiseksi alla on koko liikuntailtapdivén kulku lapsen ja huoltajan nékékulmasta tiivistettyné yhteen kaavioon.
Tadmad yleiskuva ei noudata uimaratamuotoa, vaan roolit on upotettu vaiheisiin.



Liikuntailtapaiva - prosessin kulku (kompakti, mutkitteleva versio)

Lapsen ja huoltajan nakokulma - rooli upotettu kuhunkin vaiheeseen (el uimaratoja) - mustavalkoinen - luku mutkittelee: rivi 1 vasemmalta oikealle, rivi 2 oikealta vasemmalle j

() o D () KouLy

Paiva alkaa Treenivarusteiden Kulkutavan Koulupawan
pakkaaminen varmistaminen pitaminen

Liikkari

TURV. AIKUINEN TURV. AIKUINEN

Osallistumisen
kirjaaminen

Valipalan syonti
ja vaihto

Vilipalan
jakaminen

TURV. AIKUINEN

o (1]

Siirtyma ohjattu
vai omatoiminen?

Ryhmaan
asettuminen

Ryhman ohjaaminen
likuntapaikalle

Saapuminen
likuntapaikalle

[

omatoiminen

Omatoiminen
siittyminen

Ulkuntatuokion
ohjaaminen

Lajiin
osallistuminen

3
haetaan ei
Q OHJAAJA )
Lapsen Lajin
hakeminen vaihtaminen
J

+ yhtyy: Paluumatka kotiin (16)

TURV. AIKUINEN

(2]

Paluun
ohjaaminen

Paluumatka kotiin
(suora reitti)

Saapumisen
kuittaaminen

ei

(]

Varasuunnitelman
kaynnistaminen

(-]

Liikkari.
Kokemuksen jako,
vélipala, suihku

Kuulumisten
kysyminen

paiva paatty)

Kuva 1. Liikuntailtapdivd lapsen ja huoltajan ndkékulmasta (kompakti yleiskuvaus).



1limoittautuminen ja ryhmiinjako

Prosessi kattaa liikuntailtapdivéan ilmoittautumisen kahdessa vaiheessa: vaihe 1
(ilmoittautuminen) ja vaihe 2 (ryhmiinjako ja toiminnan kdynnistys).

Siirtymatiedot annettu?

Tayttaa Lahettas
; limoittautumis- | lomakkeen lomakkeen
HLQIt5i8 ja siirtyma- tiedot, toiveet viim. 24.8.
lomake Il @@=00 s o cmo——oe

Siirtyma-
lomake

Valittaa
Koulu / Wilma linkin

Wilma, 11.8.

Valmistelee
Koordinaatio O—’ lomakkeet

Webropol
Alkaa

Kuva 2. llmoittautuminen, vaihe 1 (JHS 152, taso 3).

Koordinaati O Kokoaa Toimittaa el e
oordinaatio = L 4 i nit
I'ziut.g.t selzlusrtciﬁe lista . ryhmétiedot
7 :

Paattyy

. :
' Avustavat il Ryhma- ja
Urheiluseurat ~— lede—ooo 3 ryhmdjaossa [ kuljetustiedot

25.8.
_

Huomioi
Ateriapalvelu ~— ————— b erityis- B

ruokavaliot

Huoltaja -

Toiminta alkaa
15.9.

Kuva 3. Ryhmiinjako ja toiminnan kdynnistys, vaihe 2 (JHS 152, taso 3).



Prosessin perustiedot

Tieto

Sisdalto

Prosessin nimi

Lilkuntailtapd&ivan ilmoittautuminen

Prosessikokonaisuus / Liikuntailtapdivé-toiminta (HSM-kehittdmishanke Heittéydy
yléprosessi harrastukseen)
Kuvaustaso Taso 3: prosessin kulku (JHS 152)

Prosessin omistaja

Liikuntailtapdivén koordinaatio | projektikoordinaattori, Vantaan

liikuntapalvelut (vahvistettava)

Tarkoitus ja tavoite

Mahdollistaa kolmasluokkalaisten iimoittautuminen maksuttomaan
Lilkuntailtap&ivadn, kerdtd osallistujatiedot ja toiveet sekd hoitaa
ryhmdjako, siirtymd- ja erityisruokavaliojarjestelyt niin, ettd toiminta

voi alkaa.

Asiakas

Huoltaja ja kolmasluokkalainen lapsi

Heréte (prosessin alku)

Liikuntailtap&ivan kauden ilmoittautuminen avataan

Lopputulos (prosessin loppu)

Lapsi on ilmoittautunut ja sijoitettu liikuntaryhmdadn; toiminta voi

alkaa




Tieto

Sisadlto

Toimijat / roolit

Huoltaja; Koulu (Wilma-viestinté); Liikuntailtapdivén koordinaatio;

Urheiluseurat; Ateriapalvelu (Vantti)

Syotteet Oppilas- ja huoltajatiedot (Wilma); huoltajan ilmoittamat tiedot ja
toiveet; koululle aiemmin ilmoitetut erityisruokavaliotiedot
Tuotokset Osallistujalistat (kouluittain ja luokittain); ryhmajako; siirtymd- ja

kuljetustiedot; erityisruokavaliotilaukset

Keskeiset tietoaineistot /

asiakirjat

lImoittautumislomake; siirtymdalomake (suostumus); osallistujalista;

rynma- ja kuljetustiedot

Tietojdrjestelmat

wilma (viestintd ja linkin jako); Webropol (lomakkeet);

taulukkolaskenta (osallistuja- ja seurantalistat)

Rajapinnat muihin prosesseihin

Vdalipalahankinta ja -jakelu; turvallisten aikuisten perehdytys ja

siirtymat; tutkimus ja vaikuttavuusseuranta

Mittarit (esimerkkejé)

lImoittautuneiden madrd; tayttdéaste ja rynmakoko; siirtyma- ja

kavijdseurannan kattavuus; tiedonkulun oikea-aikaisuus




Tieto

Sisadlto

Lainsédddanto ja ohjeet

HenkilStietoja kasitellddn informointiasiakirjon mukaisesti ja

kaytet&én vain ilmoitettuun tarkoitukseen (tietosuoja).

Aikataulu (syyskauden

Linkki Wilmassa 11.8.; ilmoittautuminen sulkeutuu 24.8.; rynmdjako

esimerkki) 25.8.; rynmd- ja kuljetustiedot 29.8.; toiminta alkaa 15.9.
(kevatkaudella oma aikataulu)
Huomiot Allergioita ei kysytd ilmoittautumislomakkeellqg; erityisruokavaliot

huomioidaan koululle iimoitettujen tietojen pohjalta
ateriapalvelussa. Siirtymdatiedot voi antaa ilmoittautumisen

yhteydessa tai erilliselld lomakkeella.

Laatija [ paivamééra [ versio

| ____._.20_ [ versio _




Toiminnot-taulukko

Taulukossa kuvataan prosessin kulku toiminnoittain: kunkin toiminnon toimija, lahtétila (syéte), tehtavén sisaltd ja
tulostila (tuotos). Numerointi vastaa prosessikaavion etenemisjdrjestystd.

Toiminto / Tuotos [

Nro |tehtévé Toimija syéte [ ldhtétila Kuvaus (mita tehdéén) tulostila

1 Valmistelee | Koordinaati | Paatés kaynnistdd | Laatii ilmoittautumis- ja Julkaistut
lomakkeet o ilmoittautuminen siirtymdlomakkeet lomakkeet ja

Webropoliin ja toimittaa linkki kouluille
linkin sekd tietopaketin
kouluille.

2 valittad Koulu lImoittautumislinkki | Ldhettdd Wilma-tiedotteen ja | Huoltgijilla on
linkin (Wilma) saatu ilmoittautumislinkin ilmoittautumisli
huoltaijille koordinaatiolta huoltajille (11.8.). nkki

3 Tayttad Huoltaja lImoittautumislinkki | Taytt&d lapsen ja huoltajan Tdaytetty
ilmoittautum Wilmassa tiedot, valitsee ilmoittautumisl
is- likuntamuodon (1. ja 2. toive) | omake
lomakkeen jo antaa suostumukset

(allergiatietojen kaytts,

10




Toiminto / Tuotos [
Nro |tehtdvé Toimija syéte [ Iéhtétila Kuvaus (mita tehdééin) tulostila
tutkimus, kuvauslupa,
yhteydenotto).
4 Valinta: Huoltaja Taytetty Tarkistaa, onko siirtymdtiedot | Kylld — |&hetys;
siirtymatied ilmoittautumisloma | annettu lomakkeen Ei —
ot annettu? ke yhteydessa. siirtymdalomakk
een taytto
5 Tayttada Huoltaja Siirtymadatietoja ei Antaa meno- ja Tdaytetty
siirtymdlom viel& annettu paluumatkan tiedot (ohjattu | siirtymd&lomake
akkeen vai omatoiminen siirtyma) (suostumus)
erillisell&d lomakkeella.
6 Lahettad Huoltaja Taytetyt lomakkeet | Ladhettdd ilmoittautumisen lImoittautumin
lomakkeen viimeistadn 24.8. en kirjattu
7 Kokoaa Koordinaati | Imoittautuminen Kokoaa osallistujalistat Osallistujalista
osallistujalist | o sulkeutuu 24.8. kouluittain ja luokittain.

at

1




Toiminto / Tuotos [

Nro |tehtdvé Toimija syéte [ Iéhtétila Kuvaus (mita tehdééin) tulostila

8 Toimittaa Koordinaati | Osallistujalista Toimittaa listat Listat joettu
listat o urheiluseuroille (rynmdjako) | toimijoille

ja ateriapalvelulle
(erityisruokavaliot).

9 Avustaa Urheiluseur | Osallistujalista ja Avustavat osallistujien Ryhmdjako
ryhnmdjaoss | at toiveet jakamisessa liikkuntaryhmiin
a toiveiden ja paikkojen

mukaan (25.8.).

10 Huomioi Ateriapalve | Osallistujalista ja Tarkistaa erityisruokavaliot ja | Erityisruokavali
erityisruokav | lu (Vantti) koululle ilmoitetut tekee tarvittavat otilaukset
aliot allergiatiedot vdlipalatilaukset.

1 Toimittaa Koordinaati | Ryhmd&jako ja Toimittaa ryhma- ja Ryhma- ja
ryhmd- ja o siirtymatiedot kuljetustiedot kouluille ja kuljetustiedot

kuljetustiedo

t

opettajille sek& huoltajille

(29.8.).

12




Toiminto / Tuotos [
Nro |tehtdvé Toimija syéte [ Iéhtétila Kuvaus (mita tehdééin) tulostila
12 Toiminta Huoltaja / Ryhma- ja Lapsi osallistuu omaan Lopputulos:
alkaa lapsi kuljetustiedot rynmdadnsd; toiminta lapsi sijoitettu
(asiakas) kaynnistyy (15.9.). ryhmaan,
toiminta
kd&ynniss&

13
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2 Turvallisen aikuisen toimintakerta

Kaavio kuvaa turvallisen aikuisen toimintakerran kokonaisuuden: valmistautumisen,
siirtyman koululta liikkuntapaikalle, toiminnan aikaisen roolin ja paluusiirtyman.

Turvallisen aikuisen toimintakerta

Prosessikaavio (JHS 152 -sovellus, serpentiinimalii: rivit vuorotelien vasemmalta sikealie ja cikealta vasemmale. Roolit merkitty tehtavien yhteytesn.)
ALKU
Kokoontuminen koulun Heijastinlivit paalle ja
pihalla: lasnaolojen pelisaantdjen kertaus
tarkistus larvittaessa J
Turvallinen aikuinen

Ohjattu siirtyma
harrastuspaikalle (tarvittaessa
vilipalat ja juomapullot)

Harjoitukseen valmistautuminen:
pukeutuminen, tavarat,
wvalvonia kaikissa tilissa

Lasnaolokijaus sovittuun
seurantajarjestelmaan

Turvalinen aikuinen ja lapset Turvallinen aduinen Turvallinen aikuinen ja lapset

Turvaliinen alkuinen ja lapse!

Ayustaminen harrastuksen
aikana, jatkuva valmius
puuttua ja auttaa

Poikkeus- i Paluusiityma koululle
tilanne? tai sovittuun paikkaan

A

Turvallnen a

en ja chjaaja

Toimi toimintakerttien mukaan.
puutu, kirjaa, ilmoita projekii-
keordinaattorille ja huoltajalle

Turvallinen aikuinen - projektikoordinaaton - huohaja

Turvaliinen aikuinen
s ™\
Var‘;;s;ia‘;:ll\::t:;:;r\en Lapsi lahtee luvallasi Omalgimi-
matoimisesti kulkulupa?
wrvalisest omataimisest ulkulupa
A Lapsi {huoitajan toteama valmius)
-~
Saatto perille asti ja
luovutus koululla tai
huoltajalie
Turvallinen aikuinen ja huoliaja
LOPPU
Liivien ja matkalippujen ‘Yhieydenpito koteihin ja
palautus sovitusti loppukirjaukset tarviltaessa
Turvallinen aikuinen Turvalinen z a huohiaat

Merkinniit (JHS 152 | BPMN):
O Prosessin alku :] Tehiava (reoli merkitty tehtavan yhieyieen) ——P  Eenemisjarjestys

o Prosessin loppu <> velinagoaey 00 —m=mm= P Tiewvita

Tietoaineista

Kuva 4. Turvallisen aikuisen toimintakerta (JHS 152, taso 3).
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Tehtdavan sisdlto, perehdytys ja tukimateriaalit on kuvattu turvallisen

aikuisen koulutuskoonnissa ja perehdytysaineistossa (loppuraportin liitteet).

16



3 Siirtymat: HSL-liput ja Kanta-kortit

Prosessi kuvaa, miten joukkoliikennesiirtymien lippuratkaisu selvitettiin ja otettiin kayttédn yhteistydssé HSL:n
kanssa.

Liikuntailtapaivan siirtymat: HSL-liput ja Kanta-kortit

Prosessikaavio JHS 152 -suosituksen mukaisesti (taso 3: prosessin kulku) - csaprosessi: lippujen ja korttien hankinta

Tarve siirtymiin o

; Tilaa Kanta-kortit,
Projektikoordinaattori . “Ed‘f;e;%;ﬂ'”e HSL-liput ja
3, d
varakoodit

Kasittelee
tiedustelun ja vastaa

Lippujen

sk Ayttooikeus?

Oppilaslippuja
el mydnneta

Vastaanottaa ja
jakaa turvallisille
aikuisille

Koulu {(koulusihteeri)

Kayttaa Kanta-korttia /
HSL-lippua
siirtymassa

Asiakas Kanta-kortit ja .
(turvallinen aikuinen) HSL-liput

Siirtyma toteutuu

Symbolit: O alku O loppu D toiminto <> valinta —pp virta {saman radan sisalla) O =3 tietovirta (toimijoiden valilia) D tietoaineisto (tuotos)

Kuva 5. HSL-lippujen ja Kanta-korttien jérjestdminen (JHS 152, taso 3).

Toiminnot-taulukko (JHS 152, liite 2)

Lilkkuntailtapd&ivan siirtymat — osaprosessi: HSL-lippujen ja Kanta-korttien hankinta

17



Prosessin perustiedot

Prosessin nimi

Lilkkuntailtapd&ivan siirtymien organisointi — osaprosessi: HSL-lippujen ja Kanta-

korttien hankinta

Kuvaustaso

Taso 3 (prosessin kulku), JHS 152 — Prosessien kuvaaminen

Prosessin tarkoitus

Hankkia ja toimittaa Kanta-kortit ja HSL-liput, joilla turvalliset aikuiset voivat

saattaa oppilaat julkisella liikkenteelld Liikuntailtapdivan siirtymissa.

Herdte

Tarve jarjestad oppilaiden turvalliset siirtymat Liikuntailtapdivadn ja takaisin

julkisella liikenteelld&.

Asiakas (tuotoksen

vastaanottaja)

Turvallinen aikuinen [ oppilasryhma siirtymdssa.

Toimijat (roolit)

Projektikoordinaattori; HSL; Koulu (koulusihteeri); Asiakas (turvallinen aikuinen).

Lopputulos

Siirtyma toteutuu turvallisesti julkisella liikkenteelld.

Prosessin omistaja

[téydennettavd]

Toiminnot ja tehtdvadit

18




Toiminto Lahtotila / Tuotos [
Nro |/tehtavé | Toimija | syote Kuvaus (mita tehdééin) tulostila Huomiot
1 Herate: Projektik | Liikkuntailta | Tunnistetaan tarve jarjestad Tunnistettu | -
tarve oordina | pdivan oppilaiden turvalliset siirtymat siirtymatar
siirtymiin | attori suunnittelu | Liikkuntailtapdivadn ja takaisin ve
julkisella liikenteelld. (prosessin
herate)
2 Tiedustel | Projektik | Tunnistettu | Tiedustellaan HSL:It& mahdollisuutta | HSL:lle 3.7.2025
uHSLlle |oordina |siirtymdtar | kayttad (a) oppilaskohtaisia ldhetetty
attori ve koulumatkalippuja Liikuntailtapdivén | tiedustelu
siirtymiin ja (b) koulujen Kanta-
kortteja (koulupdivén aikaisten
ryhmd&matkojen lippuja)
liikuntailtapdivassa.
3 Tiedustel | HSL Vastaanote | HSL kdsittelee tiedustelun ja antaa HSL:n 3.7.2025
un (yhteys | ttu vastauksen lippujen vastaus
késittely | henkild) |tiedustelu | kayttéoikeuksista.

19




Toiminto Lahtotila / Tuotos [
Nro |/tehtavé | Toimija | syote Kuvaus (mita tehdééin) tulostila Huomiot
ja
vastaus
4 Valinta: HSL HSL:n P&atos lippujen kayttdoikeuksista: P&atods Valintasy
lippujen vastaus (a) Oppilaskohtaisia kayttdoikeu | mboli
kayttdoik koulumatkalippuja (yli 3 km matkan | ksista (kylé /
eus? oppilaat) El myénnetd ei)
Lilkkuntailtapd&ivan takia — ei-haara
padttyy. (b) Kanta-korttien kayttd
liikuntailtapdivéssad on OK, ja
tapahtumassa mukana olevat
aikuiset saavat toimia Kanta-
korttien haltijoina — kylld-haara
jatkuu.
4b (Ei) HSL Kielteinen Oppilaskohtaisia koulumatkalippuja | Lopputila: Hylatty
Oppilasli padatos ei kaytetd Liikuntailtapdivan oppilasliput | haara
ppuja ei siirtymiin. pois

20




Toiminto Lahtotila / Tuotos [
Nro |/tehtavé | Toimija | syote Kuvaus (mita tehdééin) tulostila Huomiot
myonnet oppilaslipui kaytosta
a- sta tassa
lopputila prosessissa
5 Kanta- Projektik | Myénteinen | Tilataan HSLIt& (a) HSLlle tehty | —
korttien, | oordina | padtds Lilkuntailtap&ivddn nimettavat tilaus
HSL- attori Kanta- Kanta-kortit, (b) turvallisille aikuisille
lippujen korteista tarkoitetut paperiset, QR-koodilliset
ja HSL-kertaliput siirtymiin sekd (c)
varakood varmuuden vuoksi lippukoodit
ien tilaus pikatoimitusta varten, jos paperisia
lippuja ei jonain toimintakertana ole
koulun kautta saatavilla.
6 Tilauksen | HSL Vastaanote | HSL valmistelee Kanta-kortit ja HSL- | Kortit ja -
toimitus ttu tilaus liput noudettaviksi HSL-pisteestad. liput
noudetta noudettavis
vaksi sa

2]




Toiminto Lahtotila / Tuotos [

Nro |/tehtavé | Toimija | syote Kuvaus (mita tehdééin) tulostila Huomiot
7 Lippujen | Projektik | Kortit ja Noudetaan Kanta-kortit ja HSL-liput | Kortit ja Ajankoht
nouto ja | oordina | liput HSL-pisteestd ja toimitetaan liput a:
toimitus | attori noudettavis | Liikkuntailtapdivddn nimetyt Kanta- koululla syyskuun

kouluille sa kortit seké turvallisten aikuisten QR- | (koulusihte | 2025
koodilliset HSL-liput kouluille erillé) alku.
(koulusihteereille) Liikuntailtapéivan Toimitust
alkuun mennessa. apa:
kaupungi
n
sisdinen
posti
8 Vastaan | Koulu Kortit ja Koulusihteeri vastaanottaa Kanta- Kortit ja -
otto ja (koulusi | liput kortit ja HSL-liput ja jakaa ne liput
jakelu hteeri) | vastaanote | Liikuntailtapdivén turvallisille turvallisilla
turvallisill ttu koululla | aikuisille. aikuisilla

22




Toiminto Lahtotila / Tuotos [

Nro |/tehtavé | Toimija | syote Kuvaus (mita tehdééin) tulostila Huomiot
e
aikuisille

9 Lipun / Asiakas | Kortit ja Turvallinen aikuinen kdyttdd Kanta- | Siirtymad Tietoaine
kortin (turvalli | liput korttia [ HSL-lippua oppilasryhmadn toteutuu isto:
kayttd nen kaytettdvis | siirtymissd Liikuntailtapdivadn ja turvallisesti | Kanta-
siirtymds | aikuinen | s& takaisin. julkisella kortit ja
sd / liikenteell&@ | HSL-liput
(lopputul | oppilasr (prosessin
0s) yhma) loppu)

Taulukko taydentdd samannimistd prosessikaaviota. Vaiheiden numerointi vastaa kaavion kulkua,

numero 4b on valinnan ,ei”-haaran lopputila.
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4 Tilauskuljetusten hankinta

Prosessi kuvaa tilauskuljetusten hankinnan kouluille, joiden matka-aika harrastuspaikalle julkisilla ylitti 30 minuuttia.

Tilauskuljetusten hankinta
JH5 152 -

{taso 3: prosessin kullu) - osaprosessi: tlauskufjetusten hankinta

Lahettas

tarjoajille (30.7.)
Thrve tiaus-

Vertailee tarjoukset,
valitsee
GPS-seuranta huomipitu

J Masrittas Hanmotle\ee aikataulun Kylli
il It ja kapasiteetin
{bussin koko)
les VAT
< |arjesteiman kautta

K

Huljetuksille ™
'

hankittu

Lahettas tilauksen Tallentaa
valitulle titausasiakirjat
d | (30.7.) | (ASTA)
Tilauskuletus
' '
' '

Hankinta-
asiantuntija

L HSL-sav,, yli 30 min
L
mi mle muutuksen
sahkapostitse

|
Vi

'
W

Sopimustoimittajait) /
toimittaja

Walittu toimittaja:
tilauksen

l Vastaanottavat

I

Asiakirjanhallinta
(ASTA)

'
'
'
'
'
'
'
Thausasiakirjat

Symbalit: O i

Q v [ raiminto > vaina

—» virta {saman radan sisaia) © =2» tietovirta (toamioiden valita)

[ vetoainessto tuatos)

Kuva 6. Tilauskuljetusten hankinta (JHS 152, taso 3).

Tilausajojen minikilpailutus sdhképostitse - liikkuntailtapdiva
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5 Vdlipalojen jarjestdminen

Liikuntailtapaivan valipalojen jarjestaminen - prosessin kulku (JHS 152, taso 3) Q wosiuma [ omio > waima

e N

Myyrmaen lilkuntailtapaivapilotti, syyskausi 2025. Prosessi toistuu viikoittain (11 maanantaita 15.9.-1.12.).

4. limoittaudu: nimi, koulu,
piokka + suostumus allergia »
tietojen kayttodn

Osallistufa
kao valipalan

Asiakas:
osallistuja / huoltaja

2. Maarita valipala- 3. Avaa 5. Kokoa osallistuja-
kriteerit (vahasokerinen, - listat ja toimita
vesi, tkeva) Vantille (27.8.)

Kausi
Kaynnistyy

Liikuntailtapaivan
koordinaatio
(prosessin omistaja)

4
|
|
|

. Mydnna lupa hyodyntad
hitaruokavarastojen havikki
djetti ja kustannuspaikki

Osallistujo.
1 tista {Excel)

+

Perusopetus / KASO

Toistuu viikoittain (11 kertaa)
Erityis- —

=
) -
-

7. Tee
tilaus (konttatilaus)

Eritylsruoka-
valiotieto
(Aromi)

9. Tolmita paketit
6. Tarkista erityis-
ruokavaliot Aromista  [® kouluitie (ma ko 12

Nimilista

Ateriapalvelut
(Vantti)

8. Pakkaa koulukohtaiset

11. Jaa valipalat
osallistujille
(tarkista nimilista)

10. Hae valipalat
keittiosta d

Koulu: turvallinen
aikuinen ja keittié

Kuva 7. Liikuntailtapdivédn vélipalojen jarjestéminen (JHS 152, taso 3).
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Prosessin perustiedot

Tieto

Sisdalto

Prosessin nimi

Liikuntailtapd&ivan vdlipalojen jarjestminen

Prosessin omistaja

Projektikoordinaattori (Liikkuntapalvelut, kaupunkikulttuurin toimiala)

Kuvaustaso

Taso 3 — prosessin kulku (JHS 152). Notaatio: BPMN.

Tarkoitus ja tavoite

Tarjota kaikille osallistujille yhdenvertainen, matalakustanteinen vdlipala, joka
tukee jaksamista ja harrastukseen valmistautumista sekd ehkdisee siirtymillé
reitiltd poikkeamista. Toteutus ensisijaisesti hdtdruokavarastojen havikkié

hyédyntden.

Kaynnistadva herdte

Liikuntailtap&iv@kauden kéynnistyminen ja tarve jarjestdd valipala.

Asiakas

Osallistuja [ huoltaja (valipalan vastaanottaja).

Toimijat ja

sidosryhmat

Projektikoordinaattori (omistaja), Vantti — ateriapalvelut, KASO [ perusopetus,

koulun turvallinen aikuinen [ keittio.

Syotteet Ha&tdruokavarastojen havikki; ilmoittautumistiedot (nimi, koulu, luokka);
erityisruokavaliotiedot (Aromi); kayttélupa ja kustannuspaikka.
Tuotokset Osallistujalle jaoettu vdlipala; koulukohtaisesti toimitetut viikkopaketit.
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Tieto

Sisadlto

Rajaus (alkaa -

padttyy)

Alkaa kauden kdaynnistymisestd sekd varastojen ja luvan varmistamisesta;

paattyy valipalan jakamiseen osallistujalle. Toistuu viikoittain.

Liittym &t muihin

prosesseihin

Liikuntailtap&ivadn ilmoittautuminen; siirtymien jarjestminen;

erityisruokavalioiden hallinta (Aromi); laskutus ja kustannuspaikka (KASO).

Mittarit (esim.)

Jaettujen valipalojen maard; havikin osuus; erityisruokavaliokustannukset;

keittidiltd ja turvallisilta aikuisilta saatu palaute.

Aikataulu /[

voimassaolo

11 maanantaita 15.9.-1.12.2025 (ei syyslomaviikolla); tuotteet koululla ma klo 12

mennessda.
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Toiminnot-taulukko

Taulukossa kuvataan prosessin toiminnot numeroituina seké kunkin toiminnon toimija, kuvaus, sydte ja tuotos.
Numerointi vastaa prosessikaavion toimintoja.

Toiminto | Toimija

Nro |/tehtéva | (vastuu) Kuvaus Syote Tuotos

1 Mydnné& | KASO / Lupa hyédyntad Hatéruokavara | Kayttélupa,
lupa ja perusopetus | hatdruokavarastojen havikkid; stojen tilanne budjetti,
kustannu naposteluvalipalabudijetti ja kustannuspaikk
spaikka kustannuspaikka atieto

erityisruokavalioihin ja kuljetuksiin.

2 Mdadritd | Projektikoordi | Ei-sotkevaq, tarvittaessa matkalla Toiminnan Vdalipalan
valipalak | naattori syotava, véhdsokerinen; juomana | reunaehdot valintakriteerit
riteerit vesi.

3 Avaa Projektikoordi | llImoittautumislomake auki 11.—- Kriteerit, Avoin
ilmoittaut | naattori 24.8. kausisuunnitel | ilmoittautumin
uminen ma en
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2 viikkoa ennen tarvetta.

Toiminto | Toimija

Nro |/tehtévé | (vastuu) Kuvaus Syéte Tuotos

4 limoittau | Osallistuja / Antaa nimen, koulun ja luokan lImoittautumisl | liImoittautumisti
du huoltaja sekd suostumuksen omake eto +

allergiatietojen kayttoon. suostumus
Allergiatietoja ei keratd
lomakkeella.

5 Kokoa ja | Projektikoordi | Listat koulu- ja luokkakohtaisesti lImoittautumisti | Osallistujalista
toimita | naattori Vantille (27.8.); yllépito jaetussa edot (Excel) Vantille
osallistuj Excelissé.
alistat

6 Tarkista | Vantti Tarkistaa allergiat Aromi- Osallistujalista, | Tieto
erityisruo jarjestelmdastd osallistujalistojen Aromi-tiedot erityisruokavali
kavaliot perusteella. oista

7 Tee Vantti Kénttatilaus erityistuotteista (esim. | Erityisruokavali | Tilatut
erityisruo gluteenittomat keksit), vahintaan | otieto erityistuotteet
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Toiminto | Toimija

Nro |/tehtévé | (vastuu) Kuvaus Syéte Tuotos
kavaliotil
aus

8 Pakkaa Vantti Koulukohtainen paketti: Tuotteet Koulukohtaiset
viikkopak valipalakeksi + (havikki + valipalapaketit
etit smoothie/mehukeitto; maarét tilaukset)

laskettu koko kaudelle.

9 Toimita Vantti Paketit koulun yhteyshenkilén Vdlipalapaketit | Toimitetut
paketit hallussa maanantaina klo 12 paketit koululla
kouluille mennessa.

10 Hae Koulun Hakee paketit sovitusta paikasta Toimitetut Noudetut
vdlipalat | turvallinen ennen liikkuntailtapdivadn 1ahtéd. | paketit vdlipalat
keittidstd | aikuinen

n Jaa Turvallinen Jakaa osallistujille nimilistan Noudetut Osallistuja saa
valipalat | aikuinen / mukaan ennen siirtymad valipalat, vdlipalan

keittid liikuntapaikalle. nimilista (lopputuotos)
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Toiminto | Toimija

Nro |/tehtévé | (vastuu) Kuvaus Syéte Tuotos
osallistuji
lle
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6 Tapaturmaohjeistus

Liikuntailtapdivan tap hjeistus — prosessikaavio (JHS 152) (D Alku/loppu [_] Toimintoe <> Valinta

Kylla Soita 112
hitdensiapu
Ohjaaja / ]
turvallinen aikuinen Bsiga Kiireelli Ei Timoita projekti
Ensiapu ja iireellistd 5
Tapaturma sattuu tilannearvio hoitoa? koordinaattorille
g Koordinoi ja
Pro;ekn- ' varmistaa yhteys
koordinaattori kotiin
Yhteys Terveys- .
. s Maksaa kulut ja
Huoltaja mﬁf:;g::]” ] hakee korvausta

Ry N

. Tayttad tap - Korvaa hoitokul
Vantaan kaupunki / ilmoituksen || ohjaa Tapaus kisitelty
vakuutusyhtio (Pohjola) Pohjolaan jatkohoidon

Kuva 8. Tapaturmatilanteen kdsittely (JHS 152, taso 3).
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Prosessin perustiedot

Prosessin nimi

Lilkkuntailtapd&ivan tapaturmaohjeistus — tapaturmatilanteen hoito- ja

korvausprosessi

Prosessin tarkoitus

Varmistaa, ettd Liikuntailtapdivdssd tai ohjatussa siirtymdassd sattuneessa
tapaturmassa lapsi saa oikea-aikaisen hoidon ja ettd hoitokulut késitellddn

asianmukaisesti vakuutuksen kautta.

Prosessin tavoite

Nopea ja turvallinen hoitoonohjaus, selke& vastuunjako sekd sujuva

tapaturmailmoitus ja korvauskasittely.

Prosessin omistaja

Liikuntailtapdivén projektikoordinaattori (HSM-kehittédmishanke Heittéydy

harrastukseen [ Harrastusten Vantaa).

Heréite (prosessin alku)

Osallistujalle sattuu tapaturma Liikuntailtapdivén toiminnassa tai ohjatussa

siirtymdssa.

Lopputulos (prosessin

loppu)

Tapaus on hoidettu, tapaturmailmoitus tehty ja hoitokulut korvattu
vakuutuksesta hoitoturvan yldrajaan asti; mahdollinen jatkohoito on

jarjestetty.

Keskeiset toimijat [ roolit

Ohjaaja [ turvallinen aikuinen (toimii paikalla) Projektikoordinaattori

(koordinointi, yhteys kotiin) Huoltaja (hoitoonohjaus, kulut ja korvaushaku)
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Prosessin nimi

Lilkuntailtapdivan tapaturmaohjeistus — tapaturmatilanteen hoito- ja

korvausprosessi

Vantaan kaupungin edustaja (tapaturmailmoitus) Vakuutusyhtié Pohjola ja

hoitolaitos (julkinen/yksityinen) Hatakeskus (112) kiireellisissé tilanteissa

Syotteet

Tieto tapaturmasta ja osallistujan tiedot Kaupungin toimintaan
osallistuvien rynmdatapaturmavakuutus Vakuutusnumero XX—XXX-XXX-X,

vakuutuksenottaja Vantaan kaupunki

Tuotokset

Annettu ensiapu ja hoitoonohjaus Tapaturmailmoitus Pohjolan
ilmoituskanavassa Korvatut hoitokulut ja mahdollinen maksusitoumus

jatkohoitoon

Rajaukset

Toiminta perustuu nuorisolakiin, ei perusopetuslakiin, eikd tapaturmaa
kasitelld koulutapaturmana. Kiusaamis-, hdirinté- ja vakivaltatilanteilla on

oma erillinen toimintamallinsa, joka ei sisdlly tdhdn prosessiin.

Liittyvat prosessit ja

ohjeet

Liikuntailtapdivén infokirje osallistujille (vakuutusyhtién toimintaohjeet)
Nuorten turvallisten aikuisten perehdytys (epdasiallinen kaytés ja

ilmoitusvelvollisuus) Siirtymien turvallisuus ja heijastinliivik@ytanté
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Lilkuntailtapdivan tapaturmaohjeistus — tapaturmatilanteen hoito- ja

Prosessin nimi korvausprosessi

Mittarit / menestystekijéit | Hoitoonohjauksen oikea-aikaisuus Tapaturmailmoitusten madré ja

kasittelyaika Korvauskdsittelyn sujuvuus

Prosessin sanallinen kuvaus

Prosessi etenee vaiheittain seuraavasti. Suluissa olevat vakiosymbolit viittaavat kohdan 4 uimaratakaavioon
(toiminto = suorakulmio, valinta = vinonelid, alku/loppu = pyéristetty padte).

e Tapaturma sattuu. Ohjaaja / turvallinen aikuinen havaitsee tilanteen toiminnassa tai siirtymdssa.

e Ensiapuja tilannearvio. Ohjaaja antaa ensiavun ja arvioi vamman vakavuuden.

e Vadlinta: kiireellista hoitoa?. Jos kyseessd on kiireellisté hoitoa vaativa vakava vahinko, soitetaan 112.
Muutoin edetddn ei-kiireelliseen hoitoon.

o llmoitus projektikoordinaattorille. Ohjaaja ilmoittaa tapahtuneesta projektikoordinaattorille
viestillé tai soitolla, vakavassa tilanteessa soittamalla.

e Koordinointi ja yhteys kotiin. Projektikoordinaattori koordinoi tilannetta ja varmistaa, ett&
huoltajaan ollaan yhteydessa.

e Yhteys huoltajaan ja Terveysmestariin. Huoltaja voi olla yhteydessd Pohjola Terveysmestari -
palveluun (xxxxxxxx, joka pdivé klo 7-22), josta saa akuutit hoito-ohjeet, apua hoitopaikan

valinnassa sekd suoralaskutusluvan yksityiseen hoitolaitokseen.

35



Hoitoon hakeutuminen. Vahingoittunut toimitetaan ei-kiireelliseen hoitoon joko julkiseen tai
yksityiseen hoitolaitokseen.

Tapaturmailmoitus vakuutusyhtiéén. Kaupungin edustaja tayttad tapaturmailmoituksen Pohjolan
ilmoituskanavassa. Yhteydenotoissa kerrotaan, ettd vakuutuksenottaja on Vantaan kaupunki ja
kyseessd on tapaturmavakuutus xx-Xxx-Xxx-X.

Kulujen maksu ja korvaushaku. Kulut maksetaan ensin itse. Hoitolaitos véihent&d Kela-korvauksen,
jonka jalkeen loppuosaa haetaan takaisin vakuutuksesta.

Korvaus ja jatkohoito. Hoitokulut korvataan vakuutuksesta hoitoturvan ylérajaan asti. Pohjola voi
tarvittaessa ohjata jatkohoidon tutkimuksen tai toimenpiteen maksusitoumuksella
hoitolaitoskumppanilleen.

Tapaus kdsitelty. Tapaus on hoidettu ja dokumentoitu.
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Keskeiset yhteystiedot ja tunnisteet

H&ténumero 12 (kiireellisté hoitoa vaativat vakavat vahingot)
Pohjola Terveysmestari Puh. 0100 5225, avoinna joka pdivé klo 7-22
Tapaturmavakuutus Nro xx-xxx-xxx-x, vakuutuksenottaja Vantaan kaupunki (kaupungin

toimintaan osallistuvien ryhmdtapaturmavakuutus)

Projektikoordinaattori sanna.heikkila@vantaa. fi

Huomioita

e Toimijoiden vastuunjako on koottu Liikuntailtapdivan infokirjeestd ja turvallisten aikuisten
perehdytyksestd. Ldhdeaineistossa ei nimetd erikseen, kuka kaupungin edustajana tayttad
tapaturmailmoituksen, joten vastuuhenkilé kannattaa tarkistaa ja kirjata.

e Vaiheiden 4-6 keskindinen jarjestys (ilmoitus koordinaattorille ja yhteys huoltajaan) on sovitettu

yhteen kahdesta eri ohjeesta. Tarkistaq, ettd jarjestys vastaa todellista toimintatapaa.
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7 Vakivalta- ja kiusaamistilanteiden késittely

Liikuntailtapdiva: vékivalta- ja kiusaamistilanteiden kasittely
Prosessn kulku (JHS 152, kuvaustaso 3) — wmaradat, eteneminen vasemmalta okealle

sl {dhac 3334 o ohpasryfimin st 14 11 205 4 152 sustuiestm mukiisest vankDodms e kbt

Turvallinen aikuinen
[ — i ryeminsa)

Projektikeordinaatton

O

s B P

Selite - JHS 152 | BPMN -symbolit (varikoodausta of kiyteed)
() masapatnam e - s s D L ————— P ——————

0 T P o T S s et

Kuva 9. Vékivalta- ja kiusaamistilanteiden kdsittely (JHS 152, taso 3).
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Prosessin perustiedot

Prosessin nimi

Lilkkuntailtapd&iva: vakivalta- ja kiusaamistilanteiden kdsittely

Kuvaustaso

Prosessin kulku (taso 3), JHS 152

Tarkoitus

Yhtendistdd toimintatapa, jolla turvalliset aikuiset ja projektikoordinaattori
puuttuvat epdasialliseen, loukkaavaan ja vakivaltaiseen kéytdkseen,
ilmoittavat siitd, sopivat jatkotoimista huoltajien kanssa ja seuraavat

tilanteen ratkeamista.

Prosessin omistaja

Liikuntailtapdivén projektikoordinaattori (projektikoordinaattori)

Toimijat (roolit /

uimaradat)

Turvallinen aikuinen — paikalla, puuttuu ja seuraa Projektikoordinaattori
(sanna) - ilmoitukset ja jatkotoimet Huoltaja [ koti — keskustelu ja

puhuttelu

Heréte (ké@ynnistéja)

Siirtymdssa tai tunnilla ilmenee epdasiallista, loukkaavaa tai vakivaltaista

KSytosta.

Lopputulos

Tilanne kdsitelty, jatkotoimista pddtetty ja seuranta tehty — tai tilanne

palautuu jatkotoimiin, jos kdytds jatkuu.
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Prosessin nimi

Liikuntailtapdiva: vakivalta- ja kiusaamistilanteiden kasittely

Rajaukset

Ei kata tapaturmien ensiapua eiké vakuutusasioita (oma
toimintaohjeensa). Perusopetuslain mukaan koulu ei voi puuttua vapaa-

ajan toimintaan — vastuu on jarjestdjalla.

Liittyvat Idhteet

Nuorten turvallisten aikuisten perehdytysdiat, diat 33—-34 Ohjausryhmdn

muistio 14.11.2025 JHS 152 Prosessien kuvaaminen (JUHTA)

Prosessin kuvaus

Prosessi kuvaa, miten Liikuntailtapd&ivéssé toimitaan, kun siirtymissé tai tunneilla ilmenee epdasiallista, loukkaavaa
tai vakivaltaista kaytdstd. Turvallinen aikuinen puuttuu tilanteeseen valittdmasti ja arvioi sen vakavuuden:
vakavissa tilanteissa otetaan heti yhteys projektikoordinaattoriin ja tarvittaessa kotiin, muutoin edet&dan
keskusteluun ja ilmoitukseen. Osallisten lasten kanssa keskustellaan yksitellen, ei rynmassa.

Projektikoordinaattori vastaanottaa ilmoituksen, kirjaa tilanteen ja on yhteydessd huoltgjiin — aina, myoés

sivustaseuradadjien koteihin. Huoltajien kanssa k&ydadan keskustelun pohjalta padatetadn jatkotoimista:

riittédkd puhuttelu kotona vai annetaanko Liikuntailtapdivadan liittyvié jdadhykertoja. Turvallinen aikuinen

seuraa tilannetta noin kahden viikon ajan ja varmistaa, ettei loukkaava kéytds ole jatkunut. Jos kdytds

jatkuu, palataan jatkotoimiin.

Toiminnot-taulukko
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Taulukon vaihenumerot vastaavat prosessikaavion symbolien numeroita. V-alkuiset rivit ovat valintoja
(salmiakkisymbolit).

Vaihe | Toimija Toiminto [ tehtévéa Tulos [ pééités Huomiot
Herdte | - Siirtymassad tai tunnilla ilmenee | Prosessi k@ynnistyy | Voi olla lasten
epdasiallista, loukkaavaa tai valistd tai
vakivaltaista kaytdsté aikuiseen/ohjaajaa
n kohdistuvaa
1 Turvallinen Puuttuu tilanteeseen Tilanne keskeytetty | Puuttuminen heti,
aikuinen valittdmasti ennen muita
toimia
Vi Turvallinen Valinta: onko tilanne vakava ja | Kylld — vaihe 2q; Ei | Arvio tilanteen
aikuinen vaatii yhteyttd kotiin heti? — vaihe 3 vakavuudesta
2a Turvallinen Soita koordinaattorille heti; Kiireellinen tieto Vain vakavissa
aikuinen l&hetd viesti perddn, jos et saa | vdlitetty tilanteissa
vastausta; ota tarvittaessa itse
yhteys kotiin

41




Vaihe | Toimija Toiminto / tehtévéa Tulos [ pééités Huomiot
3 Turvallinen Keskustelu osallisten lasten Tilannekuva Haastattelut
aikuinen kanssa yksitellen osapuolittain erikseen — ei
rynmassa
4 Turvallinen [Imoita koordinaattorille: mité liImoitus (tietovirta) | “llmoita ainakin
aikuinen tapahtui, ketk& osallisina (nimet Sannalle”; viesti,
jos mahd.), kohdistuiko adniviesti tai soitto
aikuiseen/ohjaajaan
5 Projektikoordinaat | Vastaanottaa ilmoituksen ja Kirjattu tapaus -
tori kirjaa tilanteen
6 Projektikoordinaat | Ottaa yhteytt& huoltajiin Yhteys koteihin Aina — myos
tori (tietovirta) sivustaseuraajien
koteihin
8 Huoltaja [ koti Keskustelu ja puhuttelu lapsen | Puhuttelu tehty Pohja jatkotoimien
kanssa kotona pdadtokselle
V2 Projektikoordinaat | Valinta: onko toiminta toistuvaa | Kyll&é — vaihe 7; Ei P&atds yhdessa

tori

tai vakavaa?

— vaihe 9

huoltajien kanssa
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Vaihe | Toimija Toiminto / tehtévéa Tulos [ pééités Huomiot
7 Projektikoordinaat | Padatds jadahykerro(i)sta Sanktio padatetty Viimeistadn, jos
tori Lilkkuntailtap&ivaan epdtoivottu
toiminta toistuu
9 Turvallinen Seuranta: kysytadn kohteena Seurantatieto Vahentdad
aikuinen olleelta n. 2 viikon ajan, onko uusintakiusaamise
kaytds jatkunut n riskid
V3 Turvallinen Valinta: onko loukkaava kaytés | Kylld — takaisin -
aikuinen jatkunut? jatkotoimiin (V2/7);
Ei — loppu
Loppu | - Tilanne kdsitelty ja padattynyt Prosessi padttyy -

Keskeiset periaatteet ja huomiot

e Jatkoseuranta on kriittistd: kohteena ollutta lasta kannattaa kysellé useana seuraavana viikkona,

jatkuuko ei-toivottu toiminta. Seuranta vhentdd uusintakiusaamisen riskid.

e Todelliset sanktiot (esim. j@&hykerrat) ovat tehokas keino katkaista toistuva ei-toivottu kéytds.

e Haastattelut ja keskustelut tehd&dn osapuolten kanssa erikseen — ei ryhmdssa.

e Yhteys koteihin otetaan aina — my®ds sivustaseuraadjien koteihin.
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e Perusopetuslain mukaan koulu ei voi puuttua vapaa-ajan toimintaan, joten vastuu on toiminnan
jarjestajalla. Perusopetuksen aluepddllikkd laatii hyddynnettéivén malliohjeistuksen.
e IImoituksessa kerrotaan my®és, oliko tilanne lasten valisté vai turvalliseen aikuiseen tai ohjaajaan

kohdistuvaa.
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8 Vaitoskirjatutkijan haastattelututkimus

Vaitoskirjatutkijan haastattelututkimus - prosessin kulku

Uimaratakaavio [HS 152 -suosituksen mukaisesti (taso 3: prosessin kulku, BPMN-notaatio)

SUUNNITTELU

Vaikutustenarviointi
{koke Likuntaitapiivin
s5)

Yhteinen

ussuunnitelma

Hanke /

projektl- Lisatasn haastattelu- Tarkastellaan henkilg-
koordinaattori tutkimus yhteiseen tietojen késittely
Tt i i

Hanke kaynnistyy

Huoltaja ja lapsi
(osallistuja)

vaitsskirja-
tutkija

Merkkien selitykset:

O Alkutapshtuma {ohut ympyra} o Lopputapahtuma (paksu ympyrs) D Toiminto / tehtava

Kuva 10. Haastattelututkimuksen kulku (JHS 152,

SUOSTUMUSTEN KERUU

Lisdtadan suostumus
yhteydenattoon iimait-
tautumisiomakkeeseen

Ei ozal

Antaa suostumuksen
yhteydenattoon iimoit-
tautumisen yhteydessh

Kiinnostunut
haastattelusta?,

Timoittautumisiamake
suastumus yhteydenattoon +
tinki informointi- ja
sustumusasiakinaan

Lahestyy suostumuksen
pntaneita (marraskuu 2025
o kysyy kiinnostusta

<> Valinta | pastos D Tietoaineisto (asiakirjal

taso 3).
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REKRYTOINTI

sty

rutkimukseen

Valitsee 10 lasta

huoltajineen

HAASTATTELUT

Lapsi ja huoltaja

RAPORTOINTI

Hanke ostaa raportin
viitdskirjatutkijalta

osallistuvat
haastatteluun

i
'
)
'
'
| osallistuvat raportti
)
1
|
L

Tateuttaa Laatii raportin ja

teemahaastattelut
(joulukuu 2025}

omistaa tutkimus-
aineiston

= Virta (sama rata)

=== Tietovirta (toimijalta toiselle)

+==+ Assosiaatio

Raportehkeen
kilytossa - lsdtietoa
vaikuttavuudesta




Prosessin perustiedot

Prosessin nimi

Vaitoskirjatutkijan haastattelututkimus Liikuntailtapdivan osallistujille

ja huoltgijille

Prosessikokonaisuus / Liikuntailtapdivé-toiminta (HSM-kehittédmishanke Heittéydy
yléprosessi harrastukseen)
Kuvaustaso Taso 3: prosessin kulku (JHS 152)

Tutkimuksen tekijé

Vaitéskirjatutkija (toteutti tutkimuksen itsendisesti ja omistaa

tutkimusaineiston)

Hankkeen rooli

Hanke osti tutkijalta valmiin raportin, koska se toi lisdtietoa

Lilkkuntailtapd&ivan vaikuttavuudesta

Tarkoitus ja tavoite

Arvioida Liikuntailtapdivatoiminnan merkitystd lasten osallistumisen,
yhdenvertaisuuden ja liikkuntaharrastamisen ndkékulmasta sekd

tuottaa hankkeelle lisatietoa toiminnan vaikuttavuudesta.

Asiakas [ osallistuja

Lilkkuntailtap&ivddn osallistunut lapsi ja hdnen huoltajansa

Heréte (prosessin alku)

Hanke ké&ynnistyy ja haastattelututkimus liitetddn hankkeen yhteiseen

tutkimussuunnitelmaan
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Prosessin nimi

Vaitéskirjatutkijan haastattelututkimus Liikuntailtapdivén osallistujille

ja huoltgijille

Lopputulos (prosessin loppu)

Hanke on ostanut tutkijan raportin, joka tuottaa lisGtietoa toiminnan

vaikuttavuudesta

Toimijat / roolit

Hanke | projektikoordinaattori; Huoltaja ja lapsi (osallistuja);

Vaitoskirjatutkija

Keskeiset tietoaineistot /

asiakirjat

Yhteinen tutkimussuunnitelma; vaikutustenarviointi;
ilmoittautumislomake ja siihen liitetty suostumus yhteydenottoon;
informointiasiakirja sekd asiakirja “Suostumus yhteydenottoon
Heittdydy harrastukseen -hankkeen tutkimusta varten”;

haastatteluaineisto ja tutkimusraportti

Henkilétietojen kdasittely

Haastattelututkimuksen henkilétietojen kdsittely tarkasteltiin osana
koko Liikuntailtap&ivan tutkimuksen vaikutustenarviointia.
Yhteydenotto perustui ilmoittautumisen yhteydess& annettuun

suostumukseen.

Aikataulu

Suostumusten keruu ilmoittautumisen yhteydess@; tutkija I&hestyi

suostuneita marraskuussa 2025; haastattelut joulukuussa 2025.
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Toiminnot-taulukko

Taulukossa kuvataan prosessin kulku toiminnoittain: kunkin toiminnon toimija, lahtétila (syéte), tehtavén sisaltd ja
tulostila (tuotos). Numerointi vastaa prosessikaavion etenemisjdrjestystd.

Toiminto / syéte / Tuotos [

Nro | tehtavé Toimija lahtoétila Kuvaus (mité tehdéadn) tulostila

1 LisGtaan Hanke / Hanke Vaitoskirjatutkijan Tutkimus osana
haastattelutu | projektiko | kdynnistyy haastattelututkimus (osallistujat ja | yhteisté
tkimus ordinaatto huoltajat, x 10) lisétadn hankkeen tutkimussuunni
tutkimussuun | ri alussa yhteiseen telmaa
nitelmaan tutkimussuunnitelmaan.

2 Tarkastellaan | Hanke [ Yhteinen Henkilbtietojen kdsittely Vaikutustenarvi
henkildtietoje | projektiko | tutkimussuu | tarkastellaan ointi tehty
n kdasittely ordinaatto | nnitelma vaikutustenarvioinnissa, joka kattaa

ri koko Liikuntailtapdivén tutkimuksen.

3 Lisadtéadn Hanke / Vaikutusten | lImoittautumislomakkeeseen Lomake, jolla
suostumus projektiko | arviointi lisGtddn “suostumus suostumus
yhteydenotto yhteydenottoon tutkimusta varten” | voidaan antaa
on
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Toiminto / syéte / Tuotos [

Nro |tehtdvé Toimija lahtétila Kuvaus (mita tehdééin) tulostila
lomakkeesee | ordinaatto sekad linkki informointiasiakirjaan ja
n ri suostumusasiakirjaan.

4 Antaa Huoltaja ja | lImoittautum | Huoltaja antaa ilmoittautumisen Annettu
suostumukse | lapsi islomake yhteydessd suostumuksen siihen, suostumus
n (osallistuj ettd vaitdskirjatutkija voi ottaa yhteydenottoon
yhteydenotto | a) yhteyttd.
on

5 Lahestyy Vaitdskirja | Suostumuks | Tutkija I@hestyy suostumuksen Tieto
suostuneita ja | tutkija en antaneita marraskuussa 2025 ja kiilnnostuksesta
kysyy antaneiden | kysyy kiinnostusta osallistua
kiinnostusta tiedot haastatteluun.

6 Valinta: Huoltaja ja | Tutkijan Huoltaja ja lapsi ilmaisevat, ovatko | Kylld — valinta
kiinnostunut | lapsi yhteydenott | kiinnostuneita haastattelusta. haastateltaviin;
haastattelust | (osallistuj | o Ei — ei osallistu
a? a) tutkimukseen
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Toiminto / syéte / Tuotos [

Nro |tehtdvé Toimija lahtétila Kuvaus (mita tehdééin) tulostila

7 Valitsee 10 Vaitoskirja | Kiinnostunei | Tutkija valitsee kiinnostuneista 10 Valitut
lasta tutkija den joukko lasta huoltajineen haastateltavat
huoltajineen harkinnanvaraisella otannalla. (n=10)

8 Toteuttaa Vaitdskirja | Valitut Tutkija toteuttaa teemahaastattelut | Kerdatty
teemahaasta | tutkija haastateltav | joulukuussa 2025; lapsi ja huoltaja haastatteluain
ttelut at osallistuvat haastatteluun. eisto

9 Laatii raportin | Vaitdéskirja | Haastattelua | Tutkija analysoi aineiston ja laatii Valmis
ja omistaa tutkija ineisto raportin. Tutkija toteutti tutkimuksen | tutkimusraportt
aineiston itsendisesti ja omistaa i

tutkimusaineiston.

10 Hanke ostaa | Hanke / Valmis Hanke ostaa tutkijalta raportin, joka | Raportti
raportin projektiko | raportti tuo lisatietoa Liikuntailtapdivén hankkeen

ordinaatto vaikuttavuudesta. kaytdssa
ri (prosessi
padttyy)
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9 Harrastusten Vantaan palveluntarjoajaksi

osallistuminen

Vantaan palvel ksi osallistt

Prosessikaavio (HS 152) — rooli merkitty kunkin vaiheen oheen

H
Harr joayj

[ )

Iimoittautuminen hankinta-
rekistetiin (DPS): valitaan
suuralueet ja -kategoriat

Kaupunki arvioi toimijan
soveltwvuuden rekisteriin

Tilaaja

Tarjousten arviointi ja
vertailu (hinta 50 % +
laatu 50 %)

Tiaaja

Hyvaksytaanko
rekisteriin?

(voi ienoittautua wudedeen)

Seura jAtaa tarjouksen
madraalkaan mennessa

Seura valmistelee
tarjouksen

Tarjouspyynto lahetetasn
rekisterin toimijoille
(kevennetty ilpallutus)

L3
i
n

‘Seuran tarjouksessa huomioitavaa:

« wntibinta ALV 0 %

« harrastuskauden suunndeima

« ohjasjien patevyys ja rikosrekisteriotieet
« turvallisuus, ensiapuvalmius ja tlat

« verotus: seuran alv-asema (ks. huku 2)

Ryhmien vastaanotossa:

« vastaa enintaan 5 vik kuluessa

« vastaamatia jattieninen = kielteinen
« vastaanotiamatta jaaneet ryhmat
tarjotaan seuraavale toimijalle

T

T

Puitejarjestely: toimitajat
etusijajarjestykseen harrastus-
Ja suuraluekohtaisesti

ol
—

namu:;p“axtsas(:p‘mus Kaupunki tarjoaa ryhmia
x
allekirjoitukselta) cushiestisessd

Ottaako seura
tarjotut ryhmat
vastaan?

e seuralle
1l kierroksella

Kyl (kaikki tai osa)

( Raportointi (osallistujat, Toiminnan toteutus: ] ( Hankintasopimuksen
ia viikoittain L valituista
L laskutus enintaan 30 kertaa J l ryhmista
HarraNISKausi
toteusunca
Merkkien selitykset (JHS 152)

(@) O

m = vaihe seuran (palveluntarjoaan) vastuulla

D Toiminto / tehtiva

= vaibe taajan (Vantaan kaupungin) vastuulla

— Toiminnan kulcu

&> vaarpass

== TietoNiestvirta

Kuva 11. Palveluntarjoajaksi osallistuminen seuran nékékulmasta (JHS 152, taso 3).
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Prosessikaavion (JHS 152) sanallinen selitys

Tadma& asiakirja avaa sanallisesti Harrastusten Vantaan palveluntarjoajaksi osallistumisen prosessikaavion.
Kaavio ja tdma selitys kuvaavat saman prosessin: kaavio tiiviisti JHS 152 -notaatiolla ja tdma teksti vaihe
vaiheelta. Prosessi etenee urheiluseuran (palveluntarjoajan) ndkékulmasta ilmoittautumisesta valmiin
harrastuskauden toteutukseen. Kaaviossa kunkin vaiheen oheen on merkitty vastuurooli: seuran vastuulla

olevat vaiheet on korostetty, ja tilaajan (Vantaan kaupungin) vastuulla olevat vaineet on merkitty erikseen.

Prosessi perustuu Vantaan kaupungin kaksivaiheiseen dynaamiseen hankintajérjestelméadn (DPS): ensin
toimija ilmoittautuu rekisteriin, ja vasta rekisteriin hyvdksytyt toimijat voivat osallistua jarjesteimdan sisalla

jarjestettaviin kilpailutuksiin.
Prosessin vaiheet

Vaihe 1: Seura kiinnostuu Harrastusten Vantaa -toiminnasta
Rooli: Seura (palveluntarjoaja)

Prosessi alkaa, kun urheiluseura tunnistaa Harrastusten Vantaan mahdollisuutena tarjota lapsille ja
nuorille maksutonta, koulupd&ivén yhteyteen sijoittuvaa liikkuntaharrastusta. Tastd alkutapahtumasta seura
etenee iimoittautumiseen.

Vaihe 2: IImoittautuminen hankintarekisteriin (DPS)
Rooli: Seura (palveluntarjoaja)

Seura ilmoittautuu dynaamiseen hankintajarjestelmdadn ja valitsee, mille suuralueille ja mihin
harrastuskategorioihin se haluaa tarjota toimintaa. Imoittautuminen ei vield sido seuraa toimituksiin, vaan



se on edellytys sille, ettd seura voi mydhemmin osallistua kilpailutuksiin. Jarjestelmd&dn voi ilmoittautua
myos myéhemmin sen voimassaolon aikana.

Vaihe 3: Kaupunki arvioi toimijan soveltuvuuden
Rooli: Tilagja (Vantaan kaupunki)

Kaupunki tarkistaa ilmoittautuneen toimijan soveltuvuuden. Palveluntarjoajan tulee olla juridinen toimija,
jonka kanssa kaupunki voi tehdd hankintasopimuksen, ja sen on tdytettavd asetetut kelpoisuus- ja
vahimmadisvaatimukset.

Vaihe 4: Valinta: hyvéaksytadnké rekisteriin?
Rooli: Tilagja (Vantaan kaupunki)

Tadma on kaavion ensimmadinen padtdskohta (vinonelié). Kaikki soveltuvuusvaatimukset tayttévét toimijat
hyvaksytadan rekisteriin. Prosessi haarautuu seuraavasti:

e Kylld — vaatimukset tayttyvat: seura hyvaksytadn rekisteriin ja prosessi jatkuu tarjousvaiheeseen
(vaihe b).

e Ei — vaatimukset eivat tayty: seuraa ei talld kertaa valita rekisteriin. Tdma on prosessin
lopputapahtuma. Seura voi korjata puutteet ja iimoittautua uudelleen.

Vaihe 5: Tarjouspyynto Iéhetetddn rekisterin toimijoille

Rooli: Tilaaja (Vantaan kaupunki)

Kun kilpailutus aukeaa, kaupunki I&hettdd tarjouspyynnén kaikille rekisterissé oleville toimijoille. Kyseessd
on dynaamisen hankintajdrjestelmdn sisdinen, kevennetty kilpailutus, joka jarjestetddn padsdantdisesti
lukuvuosittain.

Vaihe 6: Seura valmistelee tarjouksen

Rooli: Seura (palveluntarjoaja)
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Seura laatii tarjouksensa. Tassd vaiheessa on huomioitava useita asioita, jotka kaaviossa on liitetty
vaiheeseen katkoviivalla (tietovirta):

Seuran tarjouksessa huomioitavaa

e Tuntihinta ALV 0 %: hinta iimoitetaan arvonlisdverottomana; seura ratkaisee oman alv-asemansa
erikseen. Harrastuskauden suunnitelma: miten koko lukuvuoden kokonaisuus etenee ja mitd eri
kerroilla tavoitellaan.

o Ohjadjien pétevyys ja rikosrekisteriotteet: ohjaajien koulutus ja kokemus sekd lasten kanssa
tyéskentelyyn vaadittavat otteet.

e Turvallisuus, ensiapuvalmius ja tilat: toiminnan turvallisuus ja se, toteutetaanko harrastus
kaupungin vai seuran omissa tiloissa.

« Verotus: seuran arvonliséverovelvollisuuden arviointi (ks. oppaan luku 2).

Vaihe 7: Seura jattda tarjouksen méadraaikaan mennessd
Rooli: Seura (palveluntarjoaja)

Seura jattdd valmiin tarjouksen annetussa mdadrdajassa. Madrdajasta on pidettava kiinni, sillg
mydhdstyneitd tarjouksia ei voida ottaa huomioon.

Vaihe 8: Tarjousten arviointi ja vertailu
Rooli: Tilaaja (Vantaan kaupunki)

Kaupunki arvioi ja vertailee tarjoukset. Valintaperusteena on kokonaistaloudellinen edullisuus, joka
muodostuu hinnasta (enintddn 50 pistettd) ja laadusta (enintédn 50 pistettd; harrastuskauden
suunnitelma ja ohjaagjien pdatevyys). Arvioinnin suorittaa kaupungin nime&ma asiantuntijaryhma.

Vaihe 9: Puitejdrjestely: toimittajat etusijajérjestykseen

Rooli: Tilaaja (Vantaan kaupunki)
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Arvioinnin perusteella muodostetaan puitejdrjestely, jossa valitut toimittajat asetetaan
etusijajdrjestykseen harrastus- ja suuraluekohtaisesti. Sama toimija voi olla eri sijalla eri suuralueilla.

Vaihe 10: Hankintapdcditos
Rooli: Tilagja (Vantaan kaupunki)

Kaupunki tekee hankintapadatdksen. Térked huomio: sitova sopimus ei synny hankintap&datéksen
tiedoksiannolla, vaan vasta mydhemmin allekirjoitettavalla kirjallisella hankintasopimuksella (vaihe 13).

Vaihe 11: Kaupunki tarjoaa ryhmid etusijajérjestyksessé
Rooli: Tilagja (Vantaan kaupunki)

Etusijalla ensimmd@isend olevalle toimijalle tarjotaan harrastusryhmid niisté kouluista ja tiloista, joissa
kyseist& harrastustoimintaa kyseiselld kaudella jérjestetadn.

Vaihe 12: Valinta: ottaako seura tarjotut ryhmaét vastaan?
Rooli: Seura (palveluntarjoaja)

Tadma on kaavion toinen padatdskohta. Seura padttdd, mitkd tarjotuista ryhmistd se ottaa vastaan — kaikki,
osan tai ei yhtakadn. Téhan vaiheeseen liittyy katkoviivalla seuraavat huomiot:

Ryhmien vastaanotossa huomioitavaa Vastausaika: seuran on vastattava eninté&én viiden (5)
vuorokauden kuluessa. Vastaamatta jattéminen: voidaan tulkita kielteiseksi vastaukseksi.
Vastaanottamatta jadéneet ryhmait: tarjotaan etusijajarjestyksessé seuraavana olevalle toimijalle.

Haarautuminen:

e Kylla (kaikki tai osa): seura ottaa vastaan valitsemansa ryhmadt, ja prosessi jatkuu sopimuksen
allekirjoitukseen (vaihe 13).

o Ei (ei yhtadan): seuralle ei muodostu ryhmid tallé kierroksella. T&mMa& on prosessin lopputapahtuma
tdmadn seuran osalta.
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Vaihe 13: Hankintasopimuksen allekirjoitus valituista ryhmista

Rooli: Seura ja tilaaja yhdessd

Seura ja kaupunki allekirjoittavat kirjallisen hankintasopimuksen niisté ryhmistd, jotka seura on ottanut
vastaan. Vasta tdma allekirjoitus synnytt&d sitovan sopimuksen.

Vaihe 14: Toiminnan toteutus
Rooli: Seura (palveluntarjoaja)

Seura toteuttaa harrastustoiminnan sopimuksen mukaisesti: sddnnollisesti, viikoittain koulupdiving koko
lukuvuoden ajan, yhteensd@ enint&dn 30 kertaa lukuvuodessa.

Vaihe 15: Raportointi ja laskutus
Rooli: Seura (palveluntarjoaja)

Seura huolehtii raportoinnista (osallistujamddrien seuranta ja palautekyselyt) ja laskuttaa palvelun
sovitusti.

Vaihe 16: Harrastuskausi toteutunut
Rooli: Seura (palveluntarjoaja)

Kun kausi on toteutettu ja raportoitu, prosessi paattyy tdhdn lopputapahtumaan. Seuraavalle kaudelle
prosessi kélynnistyy uudelleen tarjousvaiheesta (vaihe 5), sillé kilpailutuksia jarjestetddn padsadntdisesti
lukuvuosittain.

Rooli lyhyesti

Seuran vastuulla ovat vaiheet, joissa seura tekee itse: iimoittautuminen, tarjouksen valmistelu ja jattd,
ryhmien vastaanottopadtds, seké toiminnan toteutus, raportointi ja laskutus. Tilaajan (Vantaan
kaupungin) vastuulla ovat soveltuvuuden arviointi, tarjouspyynté, tarjousten arviointi ja vertaily,
puitejdarjestely, hankintapddtds ja rynmien tarjoaminen. Sopimuksen allekirjoitus on yhteinen vaihe.
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10 Kokemusasiantuntijoiden kouluvierailut

Kaavio kuvaa kokemusasiantuntijavierailujen prosessin sopimuksesta ja toimeksiannon valityksesté vierailun
toteutukseen ja palautteeseen.

Kokemusasiantuntijoiden kouluvierailut - prosessin kulku

Uimaratakaavio JHS 152 -suosituksen (taso 3, BPMN-symbolit) mukaisesti

VALMISTELU JA KUMPPANUUS REKRYTOINTI (WORKPILOTS) TOTEUTUS JALKITYOT
o //\ Ei
Koulut / oppilaat luaako kol Varmistetaan tila- ppilaat osallistuvi
(asiakas) \Ty ja AV-jarjestelyt (tuotos)
Kylla
Vierallu el f
toteudy |
|
Vantaan kaupunki / Sovitaan pilotista Valitaan paketti ja Ldaditaan toimeksiarfto Valitaan kokemus- ] Maksetaan lasku
projektikoordinaattor] Eskot ry:n kanssa otefaan yhteytta koulhin Workpilotsiin asiantuntijat | ja viestitaan (some|
tuctos

Vierailu toteutunut
a

idea koulu-
vierailupilotista

skutetaan Vantaa|
kaupunkia

Kprtoitetaan kokemus. | Tarjotaan palvelu-
agiantuntijat ja taus paketit (KAP)

I
p juoksutus (TeamH kouluvierailu

Kokemus-
asiantuntijat

Haetaan
toimeksiantoa
YJulkaistaan haku jal

vastpanotetaan hakemgkset

Workpilots
(tietojarjestelmd)

Merkkien selitykset:

O O L D Toiminto / tehtava < » Valinta / paatos —s Tietovirta / siirtyma

Kuva 12. Kokemusasiantuntijoiden kouluvierailut (JHS 152, taso 3).
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