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Laatujohtaminen on hyvin moniselitteinen kasite. Perusideana siina pidetddn monipuolista
laatukasitystd seka toiminnan asiakaslahtdisyytta. ldeana siis on saada henkilostd sitoutu-
maan kaikilta tasoilta ja saada mukaan kehittdmaan palveluita ja toimintoja niin, etta kaikki
asiakkaan tarpeet saadaan hoidettua ja ne saadaan hoidettua entistd paremmin.

Tama opinnaytetyo tehtiin toimeksiantona Restonomiopiskelijayhdistys Pore ry:lle, joka toi-
mii Haaga-Helian ammattikorkeakoulun Haagan kampuksen paikallisyhdistyksen&. Opin-
naytetyon tarkoituksen oli luoda yhdistykselle laatukasikirja heidan toimintansa tueksi. Pore
ry:lla ei ollut ennestaan laatukasikirjaa. Laatukasikirjasta rajattiin pois siséinen viestinta
seka laatukasikirjan kayttoonotto.

Opinnaytetyd® muodostuu kahdesta toisiaan taydentavasta osasta: raportista, joka sisaltaa
tietoperustan ja kuvaa toiminnallisen osuuden. Tassa tapauksessa ensimmaisessa luvussa
kasitellaan laadun keskeiset maaritelméat, laadun kehittdmisen erilaisia tytkaluja seka laa-
tukasikirjan- ja jarjestelman tarkoituksia. Toisessa luvussa perehdytaan Pore ry:n organi-
saatioon ja toiminta tapoihin. Toinen osa on opinnaytetytssa liitteena ja on varsinainen
tuotos eli tassa tapauksessa laatukasikirja. Laatukasikirja on osaksi luottamuksellinen.

Laatukasikirja tehtiin yhteistyolla Pore ry:n kanssa. Menetelmina kaytin opinnaytetydssani
kolmea erilaista. Haastattelu, kehittdmistytpaja sekéd bencmarking-tekniikka. Haastattelin
kuutta eri Pore ry:n hallituksen jasentd, pidin hallituksen kokouksessa kehittdamistydpajan
sekd bencmarkkasin kolmea eri laatukasikirjaa. Bencmarkingin kohteeksi on valittu Jyvas-
kylan ammattikorkeakoulun opiskelijakunnan JAMKO:n, Farmasian laitoksen seka Kemian
laitoksen laatukasikirjat.

Menetelmien saatujen tiedon pohjalta valmistui Pore ry:n laatukasikirja kevaalla 2020. Laa-
tukasikirja siséltaé tiedot yhdistyksen laadunhallinnasta, organisaatiosta ja sen hyvinvoin-
nista, hallituksen perehdytyksesta seka prosessien hallinnasta. Osa laatukasikirjan sisal-
|6sta on luottamuksellista. Laatukasikirja otettiin kayttdon opinnaytetydn valmistuttua ke-
vaalla 2020.
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1 Johdanto

Hotelli-, ravintola ja matkailu alalla laatu on ollut kilpailuetu yrityksille ja on suuressa
osassa kannattavaa liiketoimintaa. Toiminnan laatu on kuitenkin tarkein tekija laadukkaan
palvelun toteuttamiseen. Ammatillinen ja laadukas toiminta on kasvanut mielesténi jopa
trendiksi opiskelijajarjestdjen keskuudessa. Opinnaytetytkseni teen Haaga-Helian ammat-
tikorkeakoulun Haagan kampuksen Restonomiopiskelijayhdistykselle Pore ry:lle jatkossa
Pore laatukasikirjan yhdistyksen toiminnan tueksi. Opinnaytetyon aiheen sain talvella
2019 Poreen entiseltd puheenjohtajalta. Pore on voittoa tavoittelematon opiskelijayhdis-
tys, jossa heidén suurin prioriteettinsa on opiskelijoiden hyvinvointi seka olla heidan tuke-
naan uransa alkutaipaleella. Pore tahtoo olla Suomen paras opiskelijayhdistys. Poreen
toiminta on muuttunut viimeisen neljan vuoden aikana laadukkaammaksi ja sen halutaan
pysyvan sellaisena. Laatukasikirjalla haetaan opiskelijayhdistyksen toimintaan erityisesti
jatkuvuutta, joka on my6s osana toiminnan laatua. Viime vuosina jatkuvuudessa on ollut
haasteita koska hallituksen jasenet koostuvat opiskelijoista, jotka valmistuvat koulusta
noin kolmessa vuodessa. Hallitus siis vaihtuu aina kerran vuodessa hallituksen syysko-

kouksessa. Poreella ei ennestdan ole minkéénlaista laatukasikirjaa.

Opinnaytetydn tavoitteena on luoda laatukasikirja tulevien Poreen hallitusten avuksi ja tyo-
valineeksi laadun toteuttamisessa. Laatukasikirja tukee myds toiminnan jatkuvaa kehitty-
mista. Laatukasikirjan avulla helpotetaan uusien hallituksen jasenten perehdyttamista ja
yhdistys voi my6s halutessaan jatkaa laatukasikirjan kehittdmista jatkossa. Opinnaytetyd
muodostuu kahdesta toisiaan tdydentavasté osasta: raportista, joka sisaltaa tietoperustan
ja kuvaa toiminnallisen osuuden, seka varsinaisesta tuotoksesta eli tassa tapauksessa

laatukasikirjasta.

Laatukasikirja on raportin litteend mutta tietyt kohdat ovat luottamuksellisia. Opinnayte-
tydsté on rajattu pois laatukasikirjan kayttdonotto ja sisainen viestinta, silla 2019 Pore on
uusinut sisaisen viestinnan suunnitelmansa. Menetelmina kaytan opinnaytetyéssani haas-
tatteluja, kehittdmistyopajaa sekéd benchmarking-tekniikkaa eli muiden vastaavien organi-
saatioiden tapoihin tutustumista. Hallituksen jasenten odotusten tunnistamiksesi haasta-
tellaan kuutta hallituksen jasenta. KehittdmistyOpajan avulla saadaan tietoa kehittdmista
tarvittaviin kohteisiin, yhteista ideointia ja siihen osallistuvat kaikki hallituksen jasenet. Hal-
lituksen jasenia haastatellaan erikseen. KehittAmistytpaja jarjestetd&n Poreen hallituksen
kokouksessa, johon osallistuvat kaikki hallituksen jasenet. Bencmarkingin kohteeksi on
valittu Jyvaskylan ammattikorkeakoulun opiskelijakunnan JAMKO:n, Farmasian laitoksen
sekd Kemian laitoksen laatukasikirjoja. Raportissa esitelldan tavoitteet, tietoperusta, toteu-

tusvaiheet, arviointi ja pohdinta.



2 Laatu jalaatujohtaminen

Kaikki tietavat ja tuntevat sanan laatu, mutta harva kuitenkaan osaa sita yksiselitteisesti
selittda. Laatu on jo 1980-luvulla noussut erdénlaiseksi trendiksi ja sitéa se on edelleen.
Laatu pelkkdna sanana saa kuluttajan kiinnostumaan ja harkitsemaan tuotteen tai palve-
lun ostoa. Huomiota kiinnitetd&n erityisesti myos toiminnan laatuun, koska sen toiminto-
ketjun tuloksena syntyy palvelut ja tuotteet. llman laatua ei valttamatta ole yritysta, koska
se on yritysten menestystekija ja tulee koskemaan kaikkea toimintaa. Lecklin huomauttaa
kirjassaan, etté: laatu on tullut jaddakseen. (Lecklin 2006, 9.) Oksanen (2019) taas mé&arit-
telee laadun niin, etta silla voi mitata, miten on onnistuttu. Eli laadukas tuote tai palvelu on
henkildkunnan onnistumista. (Oksanen 23.9.2019.) Kenner (2008) on samoilla viivoilla
Oksasen kanssa ja kertoo, etté laatu on liiketoiminta ja tuloksellisuus. Kun puhutaan laatu-
tavoitteista, sen suunnittelusta ja arvioinnista niin se on sama kuin puhuttaisiin lilketoimin-
nasta. Laadun kehittdmisessa tarkoituksena on tehda onnistuneita valintoja toimintatapo-

jen kehittamiseksi. (Kenner 2008.)

Lahtdkohtana laatuajattelulle ovat sidosryhmat. Etenkin asiakkaat koska heidan tarpei-
siinsa, vaatimuksiin ja odotuksiin laatua verrataan ja kehitetéaén. Yrityksen toimintaa verra-
taan laadukkaaksi, jos asiakas on tyytyvainen. Virheettdmyys lopputuotteessa seké tehok-
kuus sisdisessa toiminnassa eivat takaa ettd laatu on korkealla yrityksessé vaan arvion
kertoo loppujen lopuksi asiakas seké hanen ndkemyksensé ja kokemuksensa. Asiakkaan
ja markkinoiden ymmartaminen antaa mahdollisuudet suunnitella ja kehittda toiminta sel-
laiseksi, ettd vastaavuus tarpeisiin saavutetaan. Taté prosessia kuvataan kokonaisval-
taiseksi laadunhallinnaksi, jota kuviossa 1 hahmotellaan. Taméan prosessin avulla saa-
daan toiminta asiakasta tyydyttavalle tasolle ja palautteen ansiosta toimintaa arvioidaan ja
kehitetaan eteenpain. (Lecklin 2006, 18.)

Asiakas on lopullinen
arviomies

Tyytyvdiset

asiakkaat

Toimitusten
saatavuus,
prosessit,
laatujarjestelmat

Kokonaisvaltainen laadunhallinta

Toiminnan
laadun
lahtokohta

Markkinoiden ja

Korkealaatuinen asiakkaiden

toiminta

ymmartdminen




Kuvio 1. Kokonaisvaltainen laadunhallinta (mukaillen Lecklin 2006, 19)

2.1 Laatu kasitteena

Lecklin (2006) kertoo, etta laadun kasitteella on eri tarkastelunakokulmien mukaan monta
tulkintaa. Yleisesti laadulla ymmarretaan asiakkaiden tarpeiden tayttamisesta mahdolli-
simman tehokkaalla ja kannattavalla tavalla yrityksen kannalta. Laatu on kasitteena kui-
tenkin laajentunut entisestaén vuosien saatossa. Siihen sisaltyvat niin strateginen suunnit-
telu ja organisaation kehittyminen, johtaminen sekad ennen kaikkea asiakastyytyvaisyys.
Asiakastyytyvaisyys ei saa olla organisaatiolle vimeinen etappi. Lecklin (2006) kayttaa kir-
jassaan esimerkkina pankin toimintaa. Asiakkaat ovat pankkiinsa varmasti tyytyvaisia, jos
saavat lainan nollakorolla mutta onko tama silloin pankille kannattavaa? (Lecklin 2006, 17-
18.)

Laadun kasitteeseen liittyy myds ominaisuuksia seké tunnusmerkkeja erilaisten tarkaste-
lunakdkulmien mukaan. Ominaisuudet eivat pois sulje toisia vaan ennemminkin taydenta-
vat toisiaan. Nakokulmien painoarvon maarittelee yrityskulttuuri. Lecklin (2006) esittelee
Lillrankin kuusi erilaista tarkastelunakdkulmaa, jotka ovat:
¢ Valmistuslaatu, joka keskittyy valmistusprosessiin ja huolehtii tuotteiden valmistuk-
sesta madritysten mukaisesti. Kun prosessia kehittaa paastaan valttdmaan virheita
seka ennakoimaan niita.
e Tuotelaatu, joka korostaa suunnittelun osuutta tuotteen laadun maarityksessa.
¢ Arvolaatu, tarkoitetaan tuotetta, joka on korkeimmin laadukas ja antaa parhaim-
man kustannushyétysuhteen.
¢ Kilpailulaatu, kun laatu on yhta hyva kuin kilpailijalla.
¢ Asiakaslaatu, joka viittaa asiakkaiden tarpeiden ja odotusten tyydyttaminen.
e Ymparistolaatu, eli laadun mittaaminen ympaériston ja yhteiskunnan kannalta. Li-
séksi tuotteiden koko elinkaari otetaan suunnittelussa huomioon.
Naista asiakaslaatu on suurimmassa asemassa. Se ei korosta laadussa vain yhté puolta

vaan pakottaa sovittamaan niita yhteen. (Lecklin 2006, 20.)

2.2 Laatujohtamisen historia

Hirvonen kertoo (2005) ettd laatujohtaminen on hyvin moniselitteinen kasitteend. Se on
johtamismalli, jossa johdetaan ja hallitaan strategisesti laatua, jossa sen taytyy alkaa yri-
tyksen johdon paasta ja sielta yltaa joka puolelle yrityksen toimintoja. Hirvosen mukaan
laatujohtaminen pohjautuu filosofiaan ja sen perusideana pidetd&n monipuolista laatukasi-

tysta, ja toiminnan asiakaslahtoisyytta ja on kehittynyt sielté vaiheittain. Ideana siis on
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saada henkilosto sitoutumaan kaikilta tasoilta ja saada mukaan kehittdmaan palveluita ja
toimintoja niin etté kaikki asiakkaan tarpeet saadaan hoidettua ja ettd ne saadaan hoidet-
tua entista paremmin. (Hirvonen 2005, 36-37.) Oksanen kasittaa (2019) laatujohtamisen
mittarien tuloksien tutkimista ja toiminnan seuraamista saannoéllisesti niin etté laadukas
toiminta valittyy myds alaisille ja saa henkiloston myds mukaan toimintaan. (Oksanen
23.9.2019). Hirvonen ja Oksanen ovat siis samaa mielta siita, ettéa koko prosessi lahtee
johdosta. Jos johto hoitaa henkiléston sitoutumisen ja tulosten seuraamisen saannoéllisesti
paastaan usein laadukkaaseen lopputulokseen eli tyytyvaiseen asiakkaaseen. Lecklin
(2006) kertoo kirjassaan, etta kun saatujen palautteiden perusteella palveluita aletaan ke-
hittamaan lisda ja sdanndllisesti voidaan alkaa puhua asiakastyytyvaisyys johtamisesta.
Keskeiset asiat mallissa ovat koko henkildston sitouttaminen laatuajatteluun ja toiminnan
markkinointi. (Lecklin 2006, 115-117.)

2.2.1 Total Quality Management -malli

Total Quality Management (jatkossa TQM) on laatujohtamiselle kehitetty malli, joka on
asiakaskeskeista toimintaa. Tavoitteena on organisaation kilpailukyvyn parantaminen
seka kustannuksien alentaminen. Laatujohtamisen ydinsanoma sisaltyy TQM:n kolmeen
kasitteeseen. Kasite Quality viittaa laatuun eli toisin sanoen johtamisfilosofian keskioon.
Samaan aikaan Quality ottaa huomioon asiakaslahtdisyyden seka asiakkaiden ensisijai-
suuden laadun maarittdjina. Asiakkaat ovat loppujen lopuksi niitd, jotka arvioivat onko pal-
velun laatu onnistunut. Kasite viittaa my0s siihen, etté pyritddn saada kaikki organisaation
jasenet mukaan kehittamé&an laatua mutta kasite viittaa samalla taydellisyyteen. Taydelli-
syydella tarkoitetaan, ettéa laatua kehitettaisiin kaikki muodoissaan eli tydympariston, tyo-
yhteisdn seka palvelun laatuna. Management-kasite kuvaa johtamismallia missa organi-
saation johto saanndllisesti mukana laadun kehittamisessa. Johtamismenetelmid muoka-
taan laadun kehittamisen tueksi. Nain laadusta saadaan organisaatiolle strateginen ele-
mentti. Laadunhallintajarjestelméan perustana on koko organisaation tyontekijéiden hyva
perehdytys, patevyys ja osaaminen unohtamatta hyvaa tyoilmapiiria, joka on hyvin paljon
organisaation johdon vastuulla. Hyvaa ty6ilmapiiria on erityisen tarkeaa yllapitaa, ettei
tyontekijoilla ala paineet kasantumaan, joka voi johtaa jopa pelkaamiseen, joka johtaa
huonon laadun piilottamiseen. Eli ei uskalleta kertoa virheistd. Laatu tarvitsee kaikkia
osastoja ja tyontekijoita. Johtajan luoma kehittamisilmapiiri tuo organisaatioon luottamista
seka turvallisuutta. Se, etta tyontekijat saadaan olemaan aktiivisia ja luovia tyossaan tay-

tyy organisaation johdon pyrkid poistamaan esteet luovuuden tieltd. Johtajan taytyy myoés



muistaa hieman haastaa tyontekijoitd tekemaan parempaa ja muistaa palkita onnistu-
neesta tyosta. Korkeaa laatua ei takaa tehokkuus ja virheettdmyys vaan loppujen lopuksi

arvioinnin tekee lopullinen arvioija eli asiakas. (Laatuakatemia.)

2.2.2 Kaizen-prosessi

Sana Kaizen tulee japanin kielesta ja tarkoittaa jatkuvaa parantamista. Kaizen ei siis ole
kerralla parantamista, vaan parantumista kehitetdén koko aikaisesti. Tarkoituksena on
saada koko henkilostd mukaan kehittAmaan organisaatiota jatkuvalla sy6télla. Proses-
sissa henkilostt asetetaan etusijalle. Prosessi on omalla tapaa kulttuurin kehittamista,
jolla yritetdan nostattaa yrityksen toimintatapoja. Prosessissa pyritddn luomaan kilpailuky-
kyiset kustannukset seka saada tuotteet kohtaamaan paremmin asiakkaan tarpeita. Kai-
zen pohjautuu Lean-ajattelulle ja sopii talloin pienille yrityksille, jossa henkilostd on itsenai-

nen ja osaa ottaa enemman vastuuta. (Ortiz 2009.)

Kaizen-prosessiin kuuluu seitseman askelta, jota havainnollistetaan kuviossa 2. Proses-
sissa tyoryhméa kokoontuu ja kay lapi tehdyn prosessin ja pyrkii tunnistamaan kaikki
tydssa tehdyt virheet, joita on esimerkiksi odotus ja tuoteviat. Myds mahdolliset palautteet
kaydaan lapi. Ideointi taytyy lahtea rennosti ja luovasti. Virheita lahdetaan korjaamaan
mahdollisuuksien mukaan mutta mahdollisimman nopeasti. Tamén jalkeen prosessi teh-
daan uudelleen, kunnes kaikki virheet on saatu poistettua. Tarkistaminen on tarke&é pro-
sessin aikana. Johtajan taytyy saanndllisesti tarkistaa, etta sovitut asiat toteutuvat sovi-
tulla tavalla tydnteossa eika esimerkiksi toit aseteta muille. Jos tulokset eivat muutu, pa-
lataan takaisin tilanteeseen, jossa kdaydaan ongelma Iapi ja mietitdén sille ratkaisua. Kun
tulokset muuttuvat positiivisen puolelle, ne standardisoidaan, joka on Kaizen-prosessin
paras kohta organisaatiolle. Kun kaikki kuusi muuta kohtaa Kaizenista on suoritettu, alkaa
viimeinen kohta eli toistaminen. Lahdet&én siis toteuttamaan koko prosessi alusta, jolloin
tapahtuu jatkuva kehittaminen. Prosessia kutsutaan myos “hedelmattoman hedelman

poistamiseksi”. (Bashin 2017.)
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Kuvio 2. Kaizen-malli (mukaillen Bashin 2017)

A &
>

2.2.3 EFQM-malli

European Foundation for Quality Management eli EFQM on malli, jota k&ytetddn oman
yrityksen toiminnan arviointi- ja kehittamistyokaluna. Mallia kaytetaan julkisella, etté yksi-
tyisella sektorilla tuhansissa organisaatioissa ympari maailmaa. Malli antaa erinomaiset
mahdollisuudet yritykselle, joka haluaa verrata toimintaansa ja tuloksiaan kansallisesti
seka kansainvalisesti muihin toimijoihin. (Laine & Lecklin 2009, 262.) EFQM-malli on siis
organisaatioiden tydkalu, jota he voivat kayttaa esimerkiksi:

e Itsearvioinnin viitekehyksena

¢ Organisaation johtamisjarjestelméan viitekehyksena

e Yksittaisten kehittdmisalueiden tunnistamiseen.

EFQM-malliin kuuluu yhdeksan arviointialuetta. Niista viisi kuuluu organisaation toimin-
taan ja nelja tuloksiin. Arviointialueilla on lisaksi useampia kohtia, joita on yhteensa 32
kappaletta. Kuviossa 3 hahmotellaan EFQM-mallia. Organisaation toimintaa kasitellaan
toimintaan liittyvilla alueilla, ja se mita organisaatio on saavuttanut, arvioidaan tuloksiin liit-

tyvilla arviointialueilla.
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Kuvio 3. EFQM-malli (mukaillen Laine & Lecklin 2009, 263)

Erinomaisen toiminnan tunnuspiirteisiin kuuluvat Laineen ja Lecklinin (2009) mukaan:
e Tuloshakuisuus
e Asiakassuuntautuneisuus
¢ Johtaminen ja toiminnan paamaaratietoisuus
e Prosesseihin ja tosiasioihin perustuva johtaminen
o Henkiloston kehittdminen ja osallistuminen
e Jatkuva oppiminen, innovointi ja parantaminen
¢ Kumppanuuksien kehittdminen

e Yhteiskunnallinen vastuu

Hyvana esimerkkina erilaisten kumppanuuksien kehittdminen edellyttéa niiden priorisoin-
tia, tunnistamista ja tavoitteiden asettamista niin, ettd kumppanuuden tuloksena saadaan
lisdarvoa asiakkaille. (Laine & Lecklin 2009, 263-264.)

2.2.4 Lean Management

Lean tai Lean Management on tuottavuuden ja laadun kehitysohjelma. Lean-johtamisfilo-
sofia toteuttaa sanan merkityksen kaytanndssa. Toiminnassa pyritaan siihen ettd, turhat

tehtavat ja tydvaiheet karsitaan pois. Periaatteet Leanissa sisaltavat erilaisia tekniikoita ja
apuvélineitd, mutta padpaino on kokonaisuudella. Yrityksesséa johtaminen ja toimintakult-
tuuri on hyvin pitkajanteista, jolloin se edellyttdé sitoutumista ja asioiden tekemisté oikein.
Lean-prosessissa toimintaa kehitetédan niin, etta se etenee niin lyhyella kuin pitkalla aika-



janteelld. LAhtokohtana on yrityksen strateginen suunnittelu, lyhyella tahtayksella yllapide-
tdan jatkuvaa kehitystoimintaa toteuttamalla erilaisia parantamishankkeita, pitkalla tah-
tayksella luodaan Lean-organisaatio ja -kulttuuri. Ideana Leanissa on hoitaa asiat taydelli-

sesti ajallaan eli just in time, mista kehitettiin sanonta JIT. (Laine & Lecklin, 2009, 281.)

Modig ja Alhlstrém (2016) kertovat, etté palvelualoilla on alettu viimeisen kymmenen vuo-
den aikana kiinnostumaan Leanista ja ajattelu on alkanut leviamaan melko paljon niin jul-
kisella kuin yksityisella sektorilla. Vaarana on Leanin syvallisempien tausta-ajatuksien si-
vuuttaminen, jos sita lahdetddn soveltamaan liian paljon erilaisille aloille. Silloin ei ymmar-
retd ja tiedosteta, miksi eri tytkaluja kaytetdédn. Ongelmia on esiintynyt konseptin kehitta-
misessa. Tavoitteet ja keinot sekoitetaan toisiinsa. Yritetddn soveltaa toimivia keinoja lii-
kaa omaan organisaatioon, kun taytyisi ymmartaa, ettd miksi niité keinoja kaytetaan. (Mo-
dig & Alstrém 2016, 91-93.)

2.2.5 Demingin laatuympyra

William Deming loi laadunhallinnan kehittamiselle laatuympyran, jota kutsutaan nimella
PDCA-ympyré (Plan Do Check Act). PDCA liittyy laadunjohtamiseen sek& kehittdmiseen
ja on siksi suosittu tydkalu laadunhallinnassa. PDCA-ympyré4, jota havainnollistetaan ku-
vassa 4 on monipuolinen apuvéline, koska sita pystytddn kayttdamaan valiaikaisesti tai pit-
kakestoisesti. Ensimmaisessa ympyran vaiheessa valitaan kohde, jota lahdet&én kehitta-
maan. Aloitetaan tiedon hankkiminen nykytilanteesta ja yhdesséa suunnitellaan, miten seu-
raavaksi edetddn. Ensimmaisen vaiheen nimi on siis Plan. Seuraavana vaiheena alkaa
ympyran toinen osio eli Do, jossa paastaan toteuttamaan suunnitelmaa. Kolmantena vai-
heena on tarkistus ja arviointi eli Check, jonka yhteydessa keskustellaan yhdessa, miten
muutoksissa on onnistuttu eli onko saatu haluttuja tuloksia aikaan. Viimeisessa vaiheessa
eli Act tehdaan tarvittavat parannukset mita kolmannessa vaiheessa on saatuselville ja

aloitetaan toiminnan dokumentointi. (Mindtools 2018.)



Kuvio 4. PDCA-ympyra (mukaillen Mindtools 2018)

2.3 Laatujarjestelma ja -kasikirja

Laatukasikirja on yksi laatujarjestelman tarkeimpia asioita. Laatukasikirjan on tarkoitus
selkeasti esittda yrityksen toimintatavat kirjallisesti. Laatukasikirja kertoo yrityksen toimin-
tatavat, jotka on todettu hyviksi ja kannattaviksi sekéa mahdollisia ongelmien ratkaisuja.
Laatujarjestelma koostuu asiakkaiden odotusten vaikutuksesta, yrityksen johdon asetta-
mista paamaarista ja arvoista seka mahdollisesti laatustandardin 1ISO 9001 edellyttamista
vaatimuksista. Kuviossa 5 havainnollistetaan laatujarjestelmaa yrityksessa. Kasikirja aut-
taa yrityksen henkilokuntaa selkeyttdméaan yrityksen tapoja toimia ja mahdollistaa eri yksi-
koisséa toimimisen samalla hyvaksi havaitulla ja tehokkaalla tavalla. Laatukasikirja auttaa
my0s uusien tydntekijdiden perehdyttamisessa. Laatukasikirja on osana my6s johtamista
ja toimii kanavana johdon suuntaan. Hyva laatukasikirja on kattava ja siina kaydaan lapi
yrityksen toiminnot ja se sisaltda tiedot laadun kehittamiseksi ja yllapitamiseksi. (Kankai-
nen & Junnonen 2001, 15-19.)

Laatukasikirja ei ole pakollinen yritykselle. Jokainen laatujarjestelm& on yksildllinen ja
vaihteleva. Tiettya pohjaa ei siis ole mutta periaatteet ovat sama kaikissa. Yleensa laatu-
jarjestelma sisaltaa laatukasikirjan, menettelyohjeet, toimintaochjeet seka viiteaineistot.
Mutta ndma eivat ole pakollisia. Sisallon yritys voi itse tehd& haluamakseen ja riippuukin
yrityksen toimialasta, laajuudesta ja tarpeesta. Suositeltavaa on, etta sille on muokatta-
vissa oleva versio, jolloin muokkaaminen ja tulostaminen on helppoa. Laatukasikirja voi

siis olla sdhkoisessd muodossa eli sen ei tarvitse olla painettuna. TAman vuoksi asiakirjan
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tulee olla selkeyden ja tulostettavuuden kannalta hyvin jasennelty. (Kankainen & Junno-
nen 2001, 15-19.)

Laatujarjestelma

Laatukasikirja

Prosessikuvaukset

Tyotapakuvaukset

Viiteaineistot

Kuvio 5. Laatujarjestelma yrityksessa (mukaillen Lecklin 2006, 31)

2.4 Laadunkehittdminen

Ensimmainen askel laadun kehittamisessa on kirkastaa organisaation visio ja strategia.
On tarke&aa maaritelld, millainen organisaatio tahtoo olla vuonna xxxx ja minkalaisilla kei-
noilla paastaan siihen tahdattyyn tavoitteeseen. Jokaisen organisaation on hyva miettia
miten tavoitetilaan paastaan eriprosessien kohdalla eli myynnin, markkinoinnin, tuotteen ja
palvelun osalta unohtamatta jatkuvaa kehittamista. Kehittdmisen keskeinen tavoite on,
ettd kehitysprojekti keskittyy projektin jalkeiseen toimintaan. Kehittamisen tulee jatkua ja

nakya organisaatiossa monipuolisesti. (Kenner 2008.)

Monista laadunkehittamisen tyokaluista Benchmarking on niista parhain ja sen omaksuu
helpoiten. Benchmarking on vertailemalla kehittdamistéd. Menetelméana bencmarking on mo-
nikayttdinen ja sita voidaan soveltaa omien resurssien mukaisesti. Menetelma sopii siis
mink& tahansa asian kehittamiseen. Bencmarking ei ole siis kuitenkaan matkimista tai ko-
piointia toisesta yrityksesta vaan vertailemalla toisen yrityksen toimintatapoja oman yrityk-
sen toimintatapoihin. Ennen menetelman kayttéénottoa taytyy tietdd menetelman sisal-
|6sté ja kaytdstd. Oma toiminta on myos tunnettava taysin seké prosessit taytyy, avaa ja
mittaroida. Menetelma voi olla hyvin prosessimainen ja jarjestelmallinen mutta pienin as-
kelin se toimii kaikista parhaiten. (Himanen & Ortju 2011, 2-4.)
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Oikeiden valintojen tekeminen oikeaan aikaan on keskeinen tekij&, kun kehitetdén laatua.
Kaikki valinnat olisi hyva suunnata lahtotilanteeseen. Prosessissa taytyy varmistaa, etta
laadukas ty6 palvelee organisaatiota eika toisinpain. Taytyy myds varmistaa, ett prosessi

tukee kehittymista ja tuloksellisuutta organisaatiossa. (Kenner 2008.)

2.4.1 Standardit

The International Organization for Standardization eli ISO 9000 on kansainvalinen laadun-
hallintajarjestelma, ja sitd on rakennettu vuodesta 1986. Lahtokohtana standardissa on
seitseman laadunhallinnan periaatetta, jotka ovat johtajuus ja johdon vastuu, asiakas-
suuntautuneisuus, tyontekijéiden sitoutuminen, prosessimainen toimintamalli, jatkuva pa-
rantaminen tosiasioihin perustuva paattksenteko sekéa suhteet toimittajiin.

(Suomen standardisoimisliitto 2015.)

Vuonna 2015 astui voimaan uusi ISO 9001 -standardi, joka toimii entistéd paremmin erityi-
sesti menestyksekkaan liiketoiminnan tukena. Laatujarjestelman tulee olla kiinte& osa lii-
ketoimintaa ja ISO 9001 korostaa sitd entista enemman seké sitoutuneen johtajuuden
merkitysta. Riskienhallinta ja mahdollisuuksien tunnistaminen ovat tulleet standardin kes-
kioon. Kun standardin merkitys ymmarretaan oikein, se auttaa keskittamaan tekemisen
tarkeisiin asioihin ja vaéhentaméaén turhaa tyota. Hyvin tehty 1ISO 9001-jarjestelma tuo liike-
toimintaan lisda systemaattisuutta, se auttaa tunnistamaan riskit ja mahdollisuudet hy-
vissa ajoin ja nain valttdmaan turhia harha-askeleita. Hyvin suunnitellut prosessit varmis-
tavat sen, etté turha séhlaaminen tekemisessa vahenee, ja kukin prosessi palvelee seu-
raavaa prosessia ja tuottaa lisdarvoa asiakkaalle. Laatujarjestelmalla on keskeinen merki-

tys organisaation tavoitteiden saavuttamisessa. (Responsia 2018.)

2.4.2 Lean-tydkalut

Suurin osa Lean-projektista on sisaisten kaytantdjen muutosta, henkista vakautta ja toi-
mintatavan muutosta kohti uusia kayttaytymis- ja johtamistapoja. Leaniin on aikojen kulu-
essa syntynyt suuri joukko tytkaluja, joilla prosessien valista hukkaa voidaan tunnistaa ja
pienentdd. Myos prosessien kehittamiseen on luotu tytkaluja. (Six Sigma.) Naita ovat esi-
merkiksi:
e 5s eli niin sanottu viiden dssdn menetelméassa autetaan organisaatiossa pitAmaan
ylimaaraiset asiat poissa ja paikat siistind, joka helpottaa tyontekoa. Viisi 4ssédé
tarkoittaa Sort (lajittelu), Store (jarjestaminen), Shine (puhdistaminen), Standardize

(standardisointi) ja Sustain (sitoutuminen). Menetelmaan kuuluu myds kuudes
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kohta eli Safety (turvallisuus). Puhtaus ja jarjestys takaavat turvallisen tydymparis-
ton. (Lean Lion.)

¢ VSM, Value Stream Map eli arvovirtakuvaus. Menetelméaé kaytetaan esteiden tun-
nistamiseksi ja niiden hallitsemiseen. Menetelmé on erinomainen organisaatioille,
jotka tahtovat pysya tietyssa tehokkuudessa ja mahdollisesti nostaa sita. (Vaisa-
nen 2013.)

o Poka-Yoke on virheiden poistamiseen ja ennakointiin kehitetty menetelmé. Mene-
telman kayttaminen on hyvin yksinkertaista mutta yksi tehokkaimmista lean tyon-
kaluista virheiden valttamiseksi. (Kanbanize.)

e SMED eli Single Minute Exchange of Die menetelm&a kaytetaan esimerkiksi ko-
neiden nopeaan asetusten luomiseen ja niiden vaihtoon. SMED lis&& koneen suo-
rituskykya ja vahentaa seisokkeja. Menetelmalla voidaan saada jopa tunnin mittai-
nen tyo lyhennettya kymmeneen minuuttiin. (Arrow 2017.)

e Kanban on visuaalinen menetelma tuotannon hallintaan. Menetelma hallitsee, mita
tuotetaan, missa maarin ja milloin. Sen tarkoituksena on varmistaa, etta tuotetaan

vain sitd, mita asiakas vaatii, eikd mitddn muuta. (Hammarberg & Sunden 2014.)

2.5 Perehdyttdmisen merkitys laadun varmistamisessa

Lecklin (2006) kertoo kirjassaan, ettd henkilostd tekee laadun. Henkilostd ei kuitenkaan
saa aikaiseksi laadukasta toimintaa ja palveluita, jos tydntekijdita ei perehdyteta. Hyvalla
perehdytyksella ei vaan taata laadukasta toimintaa vaan my6s motivoituneita tydntekijoita.
(Lecklin 2006, 26.) Kun perehdytetaan uusia tyontekijoita, on hyva miettia samalla tulevai-
suutta. Tulevaisuudessa hyvalla perehdytyksella tyéntekija voi nousta urallaan todella kor-
kealle, kun huonolla perehdytyksella saattaa tydntekijan ura loppua jo koeajalla. On hyva
pohtia leanin periaatteiden mukaisesti, miten tuoda perehdyttédmiseen ne asiat, jotka tuot-

tavat lisdarvoa asiakkaalle ja pyyhkaista ne turhat vaiheet pois prosessista.

Joni Sarpo (2013) kertoo artikkelissaan, miten viiden askeleen lean-polku perehdytyspro-
sessissa. Sarpo neuvoo, etta taytyy panostaa alkumetreihin. Aloittaa perehdytys tutustu-
misella ja siirtya sen jalkeen yleisista asioista yksityiskohtiin. Ensimmainen paiva vaikuttaa
eniten, minkalaisen kuvan ja fiiliksen uusi tyontekija saa yrityksesta. Se, etta yrittaa rikkoa
ennatyksen kiidattamalla organisaation kaikki osastot |api heti ensimmaisina tunteina, ei
anna selvaa kuvaa ihmisten rooleista eika auta edes muistamaan heidan nimiaan. Kiire ja
laatu eivat kulje kasi kadessa. Perehdytyksesta taytyy myds tehdd omanlainen. Aina ei
tarvitse turvautua valmiisiin oppaisiin ja dokumentteihin vaan perinteita saa rikkoa. Taméa
on my06s osana toiminnan kehittdmista. On myo6s hyva, etté uusilla tydntekijoilla on mah-
dollisesti omat perehdyttgjansa, jolloin on helpompi pysya karryilla, mitéa asioita on jo kayty
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[&pi ja mit& ei. Uuden tyontekijdn on myoés helpompi kysya apua tarpeen vaatiessa, kun on
edes yksi tutumpi henkilé. Perehdytyksen ei tule kuitenkaan kaatua vain yhden henkilén
niskaan vaan siihen voi ottaa koko organisaation mukaan. On hyva pikkuhiljaa lahtea vie-
maan tyontekijaa koko organisaation lapi, jolloin palaset alkavat loksahtelemaan paikal-
leen seka tyontekija hahmottaa kokonaisuuden. Palautteen antaminen seka ottaminen on
tarkeaa myos perehdytyksessa, varsinkin loppu metreind. Uudella tyontekijalla voi olla uu-
sia ideoita ja mielipiteitd, joita kauan organisaatiossa tytskennellyt tydntekija ei valtta-

matta huomaa ja ndin saadaan kehitettya toimintaa entistd enemman. (Sarpo 2013.)

Ennen kuin virallinen perehdyttamisprosessi tydtehtavaan alkaa olisi hyva kayda tyonteki-
jan kanssa lapi tydssa havaittuja vaaratilanteita. Nain niita paastaén ehkaisemaén jo en-
nen tyon aloittamista. Vaaroista on hyva kertoa niiden tunnistamistavat, seka miten niissa
toimitaan. Esimerkiksi miten toimitaan, jos tyOpaikka yritetaan ryostaa tai tydpaikalla ta-
pahtuu tulipalo. Varsinkin ravintola-alalla ty6paikoilla on yleensa niin kutsuttu "hatanappi”,
josta painamalla saa vartijan paikalla. Hatédnapin sijainti on siis hyva kertoa heti ensimmai-
senda. Havainnollistavat valokuvat, turvallisuuskavelyt sekd suunnitelmat auttavat myos
tyontekijad ennakoimaan vaaratilanteet. Perehdyttamisprosessin virallinen ensimmainen
vaihe on suunnittelu. Perehdyttajan taytyy suunnitella tarkkaan perehdytys erilliselle doku-
mentille, josta voi seurata, ettei mitdén jaa kertomatta tai nayttamatta. Taman jalkeen ta-
pahtuu perehdytys. Perehdyttdminen ei lopu siihen, kun kaikki dokumentilla olevat asiat
on kayty lapi, vaan se jatkuu mahdollisesti koko tydsuhteen ajan. Vuosittaiset mahdolliset
koulutukset tydntekijoille kuuluvat myds perehdytysprosessiin. Perehdytysta yllapidetaan
arviointi keskusteluilla. Esimiehen kanssa kaydaan saanndllisesti lapi tydn tulokset seka

osaaminen ja sovitaan mahdollisista lisdkoulutuksista. (Ahokas & Méakeldinen 2013.)

2.6 Opiskelijayhdistystoiminta

Ammattikorkeakouluissa on opiskelijayhdistyksia. Yhdistyksia yllapitavat vapaaehtoiset
koulussa opiskelevat opiskelijat, jotka muodostavat opiskelijayhdistyksen hallituksen. Am-
mattikorkeakoulun opiskelija voi liittyd oman opiskelijayhdistyksensa jaseneksi seka jon-
kun muun ammattikorkeakoulun opiskelijayhdistyksen. Opiskelijayhdistykset tuovat opis-
kelijoiden aanen kuuluviin, ajavat heidan etujansa, seka oikeuksia ja yrittavat niitd edistaa.
Opiskelijayhdistykset tarjoavat opiskelijoille mygs erilaisia kulttuuri- liikunta seka juhlata-
pahtumia. Varsinkin ensimmaisenda opiskelija vuonna nama ovat erittain tarkeité uusien
ystavyyksien solmimiseksi sek& sosialisoitumiseen toisten opiskelijoiden kanssa.
(Yhansokan 2019.)
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Opiskelijayhdistyksilla voi olla myg@s ainejarjestoja, jotka ovat saman oppiaineen opiskeli-
joita. Niiden tarkoituksen on jarjesta erilaista toimintaa seka ajaa tiettya oppiainetta opis-
kelevien opiskelijoiden asiaa. Ainejarjestdjen tapahtumat painottuvat juhlimisen ja alkoho-
linkaytdn puolelle mutta nykyisin on mygs tarjolla tapahtumia, jotka ovat alkoholittomia.
(Yhansokan 2019.)

Opiskelijayhdistykset haluavat huolehtia opiskelijoiden terveydesté ja jaksamisesta, joten
ne tarjoavat erilaisia liikuntamahdollisuuksia. Tyypillisesti lajiturnaukset seka viikoittaiset
likuntavuorot kuuluvat muun muassa tahan. Liikunta ei yllapida vain fyysista terveytta

vaan yllapitda myds sosiaalisia suhteita. (Yhansokan 2019.)

Opiskelijayhdistys voi myos yllapitaa erilaisia kerhoja opiskelijoille. Opiskelijayhdistyksen
jasenena pystyy perustamaan kerhon ja hakemaan rahallista avustusta opiskelijayhdistyk-
seltéd. Kerhoja on Suomessa monenlaisia laidasta laitaan niin, etté jokainen opiskelija var-
masti 10ytaa itselleen mieluisen kerhon. Kerhojen ideana on tuoda samasta asiasta kiin-
nostuneet yhteen, auttaa opiskelijoita tutustumaan toisiinsa vapaa-ajalla ja nostaa ryhma-
henkeé. (Yhansokan 2019.)

Opiskelijoille jarjestetaan monenlaisia kulttuuritapahtumia, kuten musiikki-, taide- ja eloku-
vatapahtumia. Kouluilla on myés omat perinnetapahtumansa niin kuin esimerkiksi fuksiai-
set eli ensimmaisen vuoden opiskelijoille jarjestettava juhla. Fuksiaisissa kasvatetaan ryh-
mahenkea ja suoritetaan erilaisia rasteja koko luokan kanssa. Juhlapyhien tapahtumat
kuuluvat my6s samaan kategoriaan. Opiskelijaelamaan kuuluu usein olennaisena osana
juuri erilaiset tapahtumat, jotka tuovat piristysta arjen keskelle seka auttavat tutustumaan
toisiin opiskelijoihin. Erityisen tarkeaa tama on paikkakunnalle opintojen perassa muutta-
neiden kannalta, jotta sopeutuminen uuteen kaupunkiin toteutuu hyvin. (Yhansokan
2019.)

Politiikasta kiinnostuneet voivat myos itse hakeutua opiskelijayhdistyksen hallitukseen ja
paasta vaikuttamaan opiskelijoita koskeviin asioihin. Kukin voi paasta edustamaan juuri
itselleen tarkeita asioita, jotka han kokee mielenkiintoiseksi. Esimerkkeind ovat kansainva-
linen toiminta, opiskelijoiden hyvinvoinnin edistdminen tai itse koulutuksen laadun valvo-

minen ja parantaminen. (Yhansokan 2019.)

Opiskelijayhdistyksille on asetettu ammattikorkeakoululakiin muutama kohta, jotka sovel-
letaan yhdistyslaissa (503/1989). Laissa kerrotaan, etta yhdistyksen taytyy nimetéa edusta-
jansa ammattikorkeakoulun toimielimiin sek& osallistua tarvittaessa terveydenhuoltolain

seka opiskelijaterveydenhuollon laissa saadettyjen opiskeluterveyden huoltoa koskevien
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tehtavien toteuttamiseen. Opiskelijayhdistykset huolehtivat itse tarpeelliset kustannukset
esimerkiksi haalarimerkkeja seké jasenyyksid myymalla. Opiskelijayhdistyksilla on itsehal-

linto mutta tarkeimmista asioista paattaa rehtori. (Finlex 2014.)

3 Paikallisyhdistys Pore ry

Restonomiopiskelijayhdistys Pore ry on Haaga-Helia ammattikorkeakoulun, Haagan kam-
puksen paikallisyhdistys. Opiskelijoita Haagan kampuksella on 1100. Pore ry pyrkii toimin-
nallaan siihen, ettd Haaga pysyisi yhtenda Suomen parhaista restonomikouluna ja on siis
opiskelijoiden vaikutuskanava. Pore haluaa olla opiskelijoiden tukena ja antaa heille par-
haat edellytykset tulevaisuuteen ja opiskeluajan viihtyvyyteen. Pore hoitaa myts Haagan
kampuksella Helga Pointin palveluita, joihin kuuluu esimerkiksi haalarit ja opiskelijakorttien
lukuvuositarrat. (Pore ry 2019.)

Poreen visio vuodelle 2019 on parantaa nakyvyyttaan entistd enemman ja luoda positii-
vista ilmapiiria Haagan kampukselle. Tavoitteena on auttaa opiskelijoita padsemaan
eteenpdin urallaan. Pore edistédéa opiskelijoiden hyvinvointia ja haluaa myos olla osana ke-
hittdméassa ja parantamassa opiskelun sisaltéa. Yhdistys kuuntelee jasenistéaan ja pyrkii

yhdistamaan Haagan restonomikampusta, jarjestod seka opiskelijoita. (Pore ry 2019.)

Poreen missiona on olla paras opiskelijayhdistys kaikilla tasoilla. Ja olemalla lasna paa-
toksenteossa niin Haagan restonomikampuksella kuin koko Haaga-Helian tasolla.
Pore tuottaa tapahtumia, joilla halutaan tehda opiskeluajasta ikimuistoinen. Tapahtumien

avulla Pore tahtoo mygs nayttd& mita ovat opiskeluaikanaan oppineet. (Pore ry 2019.)
Poreen arvot:
e Lapindkyvyys. Pore ry:lle on tarkea olla nékyva yhdistys kampuksellamme, Haaga-
Heliassa ja myds muualla Suomessa. Toimintamme on I&pin&kyvaa ja yhdistyk-

semme helposti l[Ahestyttava.

e Opiskelijat ensin. Pyrimme luomaan kaikille opiskelijoille mahdollisimman moni-

puolista ja hyvaa palvelua.

¢ Olemme osana tukemassa opiskelijoiden hyvinvointia.

¢ Laatu ja jatkuvuus. Luomme laadukkaita palveluita jasenistéllemme ja toiminnal-

lamme varmistamme yhdistyksen jatkuvuuden. (Pore ry 2019.)
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3.1 Organisaation rakenne ja sidosryhmat

Poreen organisaatiossa rakenne on matala. Hallitus koostuu puheenjohtajasta, yhdek-
sasta varsinaisesta jasenestd seka neljasta varajasenesta. Poreen hallitusta johtaa pu-
heenjohtaja. Puheenjohtajan toimeen kuvaan kuuluu jarjestdon toiminnan seuraaminen ja
valvonta. Puheenjohtaja toimii hallituksen ja sen toimijoiden tukena seka apuna. Puheen-
johtaja mahdollistaa hallituksen toiminnan seka on tukena ongelmatilanteissa. Puheenjoh-
tajan vastuulla on jarjeston edustaminen erilaisissa tilaisuuksissa muiden hallituksen ja-
senten kanssa, Restomeetin jarjestdminen kevaalla seka ulkoisten suhteiden yllapito.
(Pore ry 2019.)

Varapuheenjohtajan toimenkuvaan kuuluu puheenjohtajan tukeminen sekd mahdollinen
puheenjohtajana toimiminen puheenjohtajan ollessa estynyt. Varapuheenjohtajan tehta-
viin kuuluu tapahtumavastaavien ohjaaminen ja tapahtumatiimin vetaminen. Varapuheen-
johtaja vastaa vuosijuhlan jarjestamisesta yhdessa hallituksen kanssa, ja on vastuussa
Poren kerhojen/toimiryhmien toiminnasta ja niihin tarvittavien rekrytointien tekemisesta.
(Pore ry 2019.)

Sihteeri kirjaa poytakirjaa yhdistyksen kokouksissa ja on vastuussa tilaisuuksien tilava-
rauksista. Sihteerin tehtavéa on haalarimerkkien hankinta tapahtumia ja yleista myyntia
varten. Rahastonhoitaja vastaa Poreen rahaliikenteestd, laskutuksesta seké laskuista. Ra-
hastonhoitaja huolehti yhdistyksen kirjanpidosta. Rahastonhoitaja tekee Poreen tulevan
kauden budjettisuunnitelman, ja hyvaksyy tapahtumavastaavien tekemat budjettisuunnitel-
mat tapahtumiin. (Pore ry 2019.)

Toiminnansuunnittelija on vastuussa Poreen sisadisestéa toiminnasta, kuten kommunikaati-
osta ja hyvinvoinnista. Han on vastuussa jasenrekisterista seka toimii yhdistyksen tieto-
suojavastaavana. Toiminnansuunnittelija huolehtii tietosuojaselosteen ja jasenrekisterin
yllapidosta. Toiminnansuunnittelija johtaa varajasenista koostuvaa tukitiimia. (Pore ry
2019.)

Tapahtumavastaavia on Poreessa kaksi henkil6a seké apuna on myds Event Team. He
my@s vastaavat Poreen tapahtumien toteuttamisesta. Tapahtumavastaavat paivittavéat ta-
pahtumien projekti- ja prosessisuunnitelmia ja tekevat budjettisuunnitelmat tapahtumille.
Tapahtumavastaavat huolehtivat tapahtumiin tarvittavien yhteistyokumppaneiden hankin-

nasta ja yllapidosta. (Pore ry 2019.)
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Poreessa on sisédinen- seka ulkoinen edunvalvoja. Sisainen edunvalvoja vastaa Haagan
restonomikampuksella tapahtuvasta edunvalvonnasta, josta nakyvimpana YTY-kokouk-
sista. Sisdinen edunvalvoja vastaa Poreen strategian operatiivisesta toteutuksesta. Ulkoi-
nen edunvalvoja vastaa Haaga-Helia tason edunvalvonnasta, kuten edustajisto tydskente-
lysta seka HH United edunvalvontaverkoston toiminnasta Haagan kampuksella. Ulkoinen

edunvalvoja tekee kaudella 2019 Poreen poliittisen ohjelman. (Pore ry 2019.)

Varajasenet toimivat osana toiminnansuunnittelijan johtamaa tukitiimia. Varajasenet toimi-
vat tehtavassaan muun hallituksen tukena. Varajasenet toimivat hallituksen jasenina halli-
tuksen kokouksissa hallituksen jasenien ollessa estyneita. (Pore ry 2019.) Poreella on
myo6s Event Team, jossa on nykyisin 18 jasentd. Event Teamia vetaa Event Team Leader.
Lisaksi Poreella on viini kerho, jonka nimi on Vinstituutti. Kerhon toimijat ovat my6s aktiivi-
sia yhdistyksen paivittéisessé toiminnassa. (Pore ry 2019.)

Vinstituutti on Poreen kanssa toimiva opiskelijoiden juomatietoisuutta lisdava kerho. Vins-
tituutti toimii tiiviissa yhteistydssa Poreen kanssa. Kerhossa kdaydaan maistelu tilaisuuk-
sissa l&pi muun muassa viinien, oluiden ja viskien saloja. Vinstituutti yllapitaa itsendisesti
yhteyksia maahantuojiin. Vinstituutti jarjestdd Poreen vuosijuhlaan sekd Restomeetiin vir-
vokkeet. Vinstituutin puheenjohtajan taytyy osoittaa kiinnostusta juomatietouteen seka olla
mukana tukemassa toimintaa pitkdjanteisesti. Vinstituutissa puheenjohtaja valitsee itse-
naisestiseuraavalle kaudelle puheenjohtajan seka kouluttaa hanet asiaankuuluvasti. (Pore
ry 2019.)

Poreen tarkeimmat sidosryhmat ovat Haaga-Helian ammattikorkeakoulu, Sure ry eli Suo-
men Restonomiliitto sekd Sureo ry eli Restonomiopiskelijaliitto. Haaga-Helian opiskelija
kunta Helga sekd muut opiskelijajarjestot kuuluvat myds tarkeimpiin sidosryhmiin. Pore
suorittaa edunvalvonnan vuonna 2019 yhteistydssa HH-United edunvalvonta verkoston
kanssa. Haagan kampuksella on paljon vaihto-oppilaita. Heidan edunvalvontansa Pore ry

ohjaa ESN Helgan toiminnalle seka urheiluaktiiviteettien Zone Sportsille. (Pore ry 2019.

3.2 Tapahtumat

Pore jarjestaé opiskelijoille suuren maaraéan erilaisia tapahtumia vuodessa. Haalarimerkki-
ja peli-iltoja Pore pyrkii jarjestamaan noin kahdeksan kertaa vuodessa. ldeana tapahtu-
missa on olla niin sanottuja matalakynnyksellisid, joihin jokaisella olisi helppo osallistua.
Tapahtumat luovat yhteisoéllisyyttd, uusia suhteita seka yllapitavét sosiaalisia taitoja. Haa-

larimerkki-illoissa tutustutaan myo6s opiskelijakulttuuriin.
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Pore jarjestaa sitseja” eli akateemisia pdytajuhlia kolme kertaa vuodessa. Ideana on ta-
pahtuma, joissa syodaan, lauletaan juomalauluja ja pidetddn puheita seké joissain tapauk-
sissa seurataan myos ohjelmaa. Sitseilla on myds yleensa jokin teema. Pore jarjestaa
Fuksisitsit eli ensimmaisen vuoden opiskelijoille tarkoitetut sitsit, joissa opiskelijat paase-
vat tutustumaan “sitsaukseen” ja oppimaan yleiset saannét. Lisaksi Poreella on joka vuosi

50 shades of Pore sekd Satavuotis-teemasitsit.

Pore jarjestdaa myds urheilutapahtuman Rehtorin Malja. Aikaisempina vuosina on kisailtu
sahlyn merkeissa. Pore haluaa talla muistuttaa liikunnan tarkeytta. Pore ry jarjestaa myos
Gastro- seka Craft beer-appron. Perinteisilla approilla kierretaan erilaisissa baareissa.
Baareissa tilataan juotavaa ja siita saa rastikarttaan leiman. Gastro approssa kierretaan
Helsingin keskustan ravintoloita ja sydd&an niissa annoksia opiskelija ystavélliseen hin-
taan. 2019 vuonna mukana oli muun muassa ravintola Pastis. Craft beer -aprossa kierre-

tédan erikoisoluiden perdssa tutustumassa niiden saloihin.

Mansku Marathon jarjestaminen on ollut Pore ry:sséa perinteena jo yli 30 vuotta. Tassa ta-
pahtumassa Pore ry haluaa tehda jasenistonsa tietoiseksi yhdistyksen pitkasta ja arvok-
kaasta historiasta ja sitouttaa jasenistonsa paremmin mukaan. Mansku Marathonilla kiite-
tdan jasenistdd vuoden toiminnasta ja hankitaan Suomen suosituimpia artisteja esiinty-

maan tapahtumaan. (Pore ry 2019.)
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4 Laatukasikirjan toteuttaminen

Opinnaytetytn tavoitteena on luoda laatukasikirja tulevien Poreen hallitusten avuksi ja ty6-
valineeksi laaduntoteuttamisessa ja varmistaa toiminnan jatkuva kehittyminen. Laatukasi-
kirjan avulla helpotetaan uusien hallituksen jasenten perehdyttamisté ja yhdistys voi myods
halutessaan jatkaa laatukasikirjan kehittamista jatkossa. Opinnaytety® muodostuu kah-
desta toisiaan taydentavasta osasta: raportista, joka sisaltaa tietoperustan ja kuvaa toi-
minnallisen osuuden, seka varsinaisesta tuotoksesta eli tassa tapauksessa laatukasikir-
jasta. Tassa luvussa kuvataan laatukasikirjan toteuttamisen eri vaiheita. Laatukasikirjan
luomiseen kuului kuusi eri vaihetta. Laatukasikirja alkoi suunnitelulla ja tavoitteiden asetta-
misella. Suunnittelun jalkeen aloitettiin taustatyd aiheeseen ja tietoperustan kokoaminen.
Poreen organisaatioon tutustuminen meni hyvin paljon paallekkain taustatyon kanssa,
koska itse en ole Poreen hallituksessa ollut jAsenené. Tybn seuraavana vaiheena oli me-
netelmien suunnittelu seké toteutus. Kun aineistot oli keratty ja analysoitu, paasin tulosten

pohjalta luomaan laatukasikirjaa.

4.1 Opinnaytetyon eri vaiheet

Opinnaytetyon toteuttamisessa oli yhteensa kuusi eri vaihetta. Vaiheet menivat osittain
paallekkain, koska ne liittyivat tiiviisti toisiinsa. Useassa vaiheessa taytyi palata aina edelli-
seen vaiheeseen, jotta ty6ta sai jatkettua. TyOvaiheita hahmottelen kuviossa 6. Monta ker-
taa taytyi muokata jo valmiiksi tehtyja vaiheita, kun haastattelujen tuloksien myéta tuli uu-
sia kehityskohteita ja ideoita. Ensimmaisena vaiheena oli suunnittelu. Suunnittelin mita
kaikkea tietoperusta tulisi pitaa sisallaan ja milla tavalla ne tulisi asetella sekd millaisin

menetelmin ja tydvaihein laatuk&sikirja toteutettaisiin.
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Suunnittelu
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: Arviointi
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Kuvio 6. Laatukéasikirjan toteuttamisen vaiheet.

Tietoperustan kokoaminen alkoi seuraavaksi. Koska jo laatu kéasitteena on todella laaja ja
tietoa I6ytyy todella paljon kirjallisuudesta seka internetista, oli timéa vaihe kaikista ty6lain
ja aikaa vievin. Kuitenkin laaja tutustuminen aiheeseen edesauttoi virallisen tyén hahmot-
telua ja suunnittelua. Tietoperustan kokoamisen my6té tutustuin taysin uudella nakemyk-
selld aiheeseen ja sain jo tuleviin haastatteluihin ja kehittAmistyOpajaan ideoita. Seuraa-
vaksi aloin tutustumaan Poreen organisaatioon. Pidimme puheenjohtajan kanssa alkuun
vapaamuotoisia palavereita, joissa saimme yhteisymmarryksella sovittua, mitka asiat raja-
taan tyosta pois seka mita siella taytyy ehdottomasti olla. En ole itse ollut opiskeluaikanani
hallituksen jasen, joten se aiheutti hieman haasteita. Minulla ei valmiiksi ollut selkeda na-
kemysté organisaation tavoista ja rakenteesta. Sain kuitenkin puheenjohtajalta kayttdoi-
keudet kaikkiin Poreen tiedostoihin, joten paéasin tekemaan taustatytta sen kautta Po-
reesta. Tiedostoista oli tyoni kannalta todella suuri apu, varsinkin kun ne olivat selkeasti
sahkodisessa muodossa. Neljantena vaiheena alkoi menetelmien suunnittelu seka niiden

toteuttaminen.

Tassa vaiheessa aloin jo hahmottelemaan laatukasikirjan runkoa ja aloin hiljalleen kokoa-
maan sisaltda. Aloitin laatukasikirjan kokoamista sekéa tiedostojen muokkaamista yhteen-
sopiviksi ja ajan tasalle. Koska dokumentit ja tiedostot oli hyvin ja selkeasti tehty sahkoi-
sesti, tyod oli hyvin nopeaa. Kun selvill& oli tarvittava aineisto, aloin suunnittelemaan kehit-
tavia seka puuttuvia osia haastatteluiden seka kehittdamistydpajan perusteella. Koska Po-
ren toiminta on viime vuosien aikana muuttunut laadukkaammaksi seka ammattitaitoisem-
maksi sain kuulla, ettd he ovat jo valmiiksi suunnitelleet myds puuttuvia osia, joista esi-

merkiksi yksi oli perehdytyskaavakkeet eri tehtaviin.
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4.2 Benchmarking

Benchmarking, jota my6s benchmarkkaukseksi kutsutaan, on sekd oppimis- etta kehitta-
mismenetelma, joka tarkoittaa kaytanndssa havainnointia ja hyvien ideoiden muistiin pa-
nemista sek& niiden vertaamista omaan toimintaan. Esimerkkin& voidaan kayttaa tilan-
netta, kun huomaat kaupungilla ihmisen, jolla on hienot kengaét tai vaikkapa huulipuna.
Rekisteroit taman alitajuntaasi, ja kun tulee sinun aikasi ostaa uudet kengat, sinulle tulee
mieleen kaupungilla ndkemasi kengat. Luonnollisesti lopputulos ei ole aina sellainen, jota
oli ajatellut. Jos lopputulos on kuitenkin ylittdnyt muistikuvasi, olet kehittanyt yhdessa myy-
jan kanssa havainnostasi vielda paremman version. Jos taas et ole tyytyvainen tulokseen,
havainto ei ollutkaan tarpeeksi tarkka tai se ei sopinut sinulle. Benchmarking on myos
suhteellisen raskas menetelma, jos esimerkiksi halutaan ratkaista yksittaisen prosessin
vaiheiden pienia kehittamistarpeita. Menetelmé on erinomainen apu keino yritykselle, kun
valittu kohde on tarked ja se liittyy yrityksen strategisiin paamaariin. Menetelman sovelta-
miseen liittyy myds heikkouksia. Yksi menetelmén heikkouksista on sen laajuus.
Benchmarking-projektista voi helposti tulla mittava, joka vaatii huomattavia aika-, henkilo-
ja raharesursseja. (Lecklin 2006, 160-163.)

Paadyin bencmarking-menetelméaan, silla sen avulla paasin tutkimaan muita vastaavanlai-
sia laatukasikirjoja, mita niiden tekemisessa kannattaa ottaa huomioon ja mit& niissa kasi-
tella&n. Tassa vaiheessa paasin siis teoriassa tekemaan taustatydon sekéd benchmarkkauk-
sen samaan aikaan. Benchmarkkaus kohteita oli kaytdnnéssa vaikea l16ytaa, kaikki opis-
kelijayhdistysten laatukasikirjat ovat salaisia tai niité ei ole. Sain kuitenkin kayttdoni Poren
puheenjohtajan avulla Jyvaskylan ammattikorkeakoulun opiskelijayhdistyksen JAMKO:n
laatukasikirjan, joka valmistui vuonna 2010. Kaytin myds apunani Farmasian laitoksen
laatukasikirjaa, joka on valmistunut vuonna 2016. Farmasian laitos on kansainvalisesti ar-
vostettu tutkimus- ja koulutusyksikkd, jonka vastuulla on noin puolet farmasian alan aka-
teemisesta koulutuksesta Suomessa. Liséksi kaytin Oulun yliopiston Kemian laitoksen
laatukasikirjaa. Vaikka Farmasian- ja Kemian laitoksen laatukasikirjat eivat ole opiskeli-
jayhdistyksen laatukasikirjoja valitsin ne benchmarkkaus-kohteeksi kahdesta syysta: en-

sinnakin ne liittyivat koulutukseen ja toiseksi ne vaikuttivat huolellisesti toteutetuilta.

4.3 Benchmarkingin tulokset

Benchmarkkauksen kohteeksi valittuja kolmea laatukasikirjaa tutkittiin erityisesti kolmen
kriteerin nakdkulmasta. Ensinndkin halusin selvittaa sisalldlliset teemat, mielestani sisal-
lysluettelon taytyy olla selkea. Luettelosta taytyy silmailylla nahda eri teemat, ettei niita tar-
vitsen tekstin seasta etsia. Toiseksi vertailen myods tapaa milla laatukasikirjassa viestitdan

ja kuvataan asiat, eli onko mahdollisia taulukoita auttamassa hahmottamisessa.
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Ja kolmanneksi vertailen laatupolitikkaa, laadunhallintaa seka sen kehittdmista.

Ensimmaisilla JAMKOnN laatukasikirjan sivuilla tuli hyvin ilmi, ettéa on kaytetty apuna De-
mingin laatuympyréa, joka auttaa hahmottamaan ja selkeyttamaan kokonaisuutta. Laa-
dunvarmistukseen on tehty selkeat taulukot suunnittelusta, laadunhallinnasta, seurantatie-
doista ja niiden mittaamisesta seké laadun parantamisesta. Taulukoista kay ilmi yhdistyk-
sen toimintatavat, soveltaminen, milloin ne tehddan seké& dokumentit niihin. Laatukasikir-
jasta l6ytyy myds taulukko hallituksen jasenista ja tehtavien jaosta, mutta tehtaviin pereh-
dyttamisesta ei ole tietoa. Laatukasikirja on hyvin prosessipainotteinen. Prosessikuvauk-
set ovat selkeét ja niissa kay ilmi kuka hoitaa ja mita. Laatukasikirjasta 16ytyy myods pro-
sessikartat, jotka auttavat myos selkeyttdméaéan kokonaisuutta. Laatukéasikirja oli ehka liian
prosessi painotteinen. Laatuk&sikirjassa ei tullut esille koulutukseen ja perehdyttamiseen
liittyvia asioita, jotka ovat toiminnan laadun kannalta tarkeita elementteja. Ei mydskaan tul-
lut ilmi mist& rahaa tulee tai suunnitelmia misté raha tulisi mahdollisesti tulevaisuudessa.
Kerrottiin ainoastaan, etta opiskelijakunnan edustajisto paattaa suurista taloudellisista
paatoksista.

Kemian laitoksen laatukasikirjan siséllysluettelosta on kaksi paaotsikkoa. Koulutus ja tutki-
mus ja niissd samankaltaiset alaotsikot. Laatukasikirjassa kerrotaan miten tutkimus ja
opetus liittyvat toisiinsa ja etta heilla my6s opettajat osallistuvat tutkimuksiin. Myés opiske-
lijat osallistuvat laatutydhon opetuksen kehittamistydéryhmien kautta. Kasikirjassa kerro-
taan, etta opetuksen sisaltd tayttdd eurooppalaisen, korkeatasoisen opetuksen laatuvaati-
mukset. Tasta voi paatella, ettd laatua seurataan todella tarkasti ja sitd kehitetaan saan-

nollisesti.

Laatukasikirja kuvaa laitoksen toimintaa ja kaytanteita. Siihen on koottu laitoksen koulu-
tukselliset ja tutkimukselliset toimintatavoitteet, niiden kuvaukset, vastuiden ja toimijoiden
maairittelyt. Olisin kaivannut tahan taulukkoa, jotta ty6jarjestyksen hahmottaminen olisi ol-
lut helpompaa. Laatukasikirjassa kerrotaan kuka paivittaa sen sisaltda seka sen tarkaste-
lusta. Laatukasikirjassa on rekrytointiin liittyva kappale. Kappaleessa kerrottaan, keta rek-
rytoidaan ja mitéa varten seka mita hanelté vaaditaan. Laatukasikirjassa kerrotaan, etté ku-
kin opettaja vastaa omalta osaltaan kurssiensa sisalldista, opetusmenetelmista ja oppima-
teriaaleista vahvistetun opetussuunnitelman mukaisesti. Laatuk&sikirjassa on kerrottu
my0s osaamisen kehittdmisesta. Samassa kappaleessa kaytiin myds perehdyttédmiseen
liittyvid asioita lapi. Esimerkiksi kuka perehdyttad, kenet perehdyttaa ja milla tavalla. Laa-

tukasikirjassa on kayty myds rahoitusta lapi. Kappaleessa kerrotaan yleisimmat rahan lah-
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teet sekd on suunniteltu ja tulevaisuuden varalle uusia mahdollisia rahan lahteitd. Rahoi-
tuksen vastuuhenkild kerrotaan myos tassé kappaleessa. Kehittdminen nakyy siis hyvin

etenkin tassa kohtaan.

Farmasian laitoksen laatukasikirjassa huomasin siséllysluettelossa selkeyden ja etta ky-
seinen laatukasikirja todella laaja. Sisallysluettelossa on erikseen strategia, missio ja visio,
viestintd, voimavara, rahoitus seka perehdytys. Tulee siis heti ilmi, etta laatukasikirja sisal-
taa tarkeita asioita. Organisaation henkildista on tehty kaavio, joka auttaa hahmottamaan
kokonaisuutta. Kaavioon on myds lisatty tehtavien vastuut seka toimenpiteet. Tallaista oli-
sin kaivannut myds Kemian laitoksen laatukasikirjaan. Laatukasikirjassa kaydaan lapi
myo6s henkilokunnan kokouksien tarkoitukset. Tama oli mielestani todella tarpeellinen

kohta mutta sita ei I6ytynyt aikaisemmista laatukasikirjoista.

Laatukasikirjassa on myds erillinen kappale laatupolitikalle sekd sen tyon tavoitteille. Laa-
dunhallinnantoteutus seka dokumentointi kaytiin myds hyvin lapi laatukasikirjassa. Sa-
mankaltainen kappale olisi ollut hyva myts aiemmissa laatukasikirjoissa. Tassa laatukasi-
kirjassa oli myos, oma kohta laatukasikirjalle. Kappaleesta l6ytyi tieto mista laatukasikirja
I6ytyy sekd mista [0ytyy vanhat versiot niista. Kappaleessa kerrottiin myos kuka ne hyvak-
syvat ja mitk& ovat hyvaksymiskriteerit. Kappaleessa kavi myos ilmi, ettd olemassa on
my0Os englanninkielinen versio laatukasikirjasta. Perehdytyksesta oli tdssa laatukasikir-
jassa kerrottu selkedasti. Laatukasikirjassa kerrottiin, etta laatukéasikirja on osa perehdy-
tysta. Laatukasikirja oli my6s ainoa néaista kolmesta laatukasikirjasta, jossa kerrottiin myds

henkildstén hyvinvoinnin ja viihtyvyyteen liittyvat toimenpiteet.

Yhteenvetona sanoisin, etta Kemian laitoksen laatukasikirja oli hieman lyhyempi kuin
JAMKO:n mutta kuitenkin hyvin laajasti ja selkeésti tehty sisaltd. Laatukasikirjassa ei kui-
tenkaan ollut esimerkiksi taulukkoja auttamassa hahmottamaan kokonaisuutta. JAMKO:n
laatukasikirja oli hyvin prosessipainotteinen, kun taas Kemian laitoksen laatukasikirjassa
ei kayty prosesseja ihan niin tarkkaan lapi. JAMKO:n ja Kemian laitoksen laatukasikirjat
sisélsivat myos tarkeitd asioita, mutta niita joutui hieman etsiméén tekstin seasta.
JAMKO:n ja Kemian laitoksen laatukasikirjoissa ei kayty ollenkaan laatupolitiikka ja laa-
dunhallintaa lapi. Farmasian laitoksen laatukasikirjassa kerrottiin myds samoja asioita niin
kuin Kemian laitoksen laatukasikirjassa. Esimerkiksi rahoituksesta, tiloista ja laitteista.
Nama asiat puuttuivat JAMKO:n laatukasikirjasta. Farmasian laitoksen laatukasikirjassa
oli kerrottu prosesseista tarkasti seka tehty niille taulukot helpottamaan hahmottamista,

kun taas Kemian laitoksen laatukasikirjasta nama jaivat puuttumaan. Huomasin myaos,
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ettd Farmasian laitoksen laatuk&sikirja oli naista kolmesta selkeasti uusin, silla laatukasi-
kirjasta, I16ytyi myds oma kappale viime vuosina megatrendiksi kasvaneelle kestavélle ke-

hitykselle.

4.4 Haastattelujen toteuttaminen

Toiseksi aineistonkeruumenetelméksi valitsin haastattelun, joka on menetelméné joustava
ja sovellettavissa erilaisiin tilanteisiin. Haastatteluissa korostetaan sitd, etta haastateltava
on subjekti, joka saa vapaasti tuoda esille itsedan koskevia asioita. Haastattelun avulla
pystyn selventdamaan vastauksia ja syventamaan saatavia tietoja. Haastattelu on yksi ylei-
simmin kaytetyista tutkimusmenetelmista, silla se sopii moniin kehittamistehtaviin ja sen

avulla saa kerattya helposti ja hopeasti tarkempaakin tietoa tutkittavasta asiasta. (KAMK.)

Haastattelumuotoja on erilaisia. Strukturoitu haastattelu, joka tunnetaan myoés nimella lo-
makehaastattelu, on etukéteen jasennelty haastattelu, jossa haastattelijalla on valmis lo-
make, jossa hanella on valmiit kysymykset ja niiden esittdmisjarjestys on kaikille haasta-
teltaville sama. Haastattelumuotoa on hyva kayttaa silloin, kun tutkittavaa asiaa ei tunneta
hyvin, eika tutkimusasetelmaa ole tarkasti madritetty, vaan sité tdsmennetéaan hankkeen
edetessa. Tutkija esittda pddasiassa avoimia kysymyksia, joihin ei ole valmiita vastaus-
vaihtoehtoja. Avoin haastattelu on vapaamuotoinen haastattelu tietysta aihepiiristd. Haas-
tattelu muistuttaa tavallista keskustelua, silld haastattelija ei yleensé ohjaile keskustelua,
vaan aiheen muutos tulee haastateltavalta itseltdan. Avoin haastattelu voi myds muuttua
syvahaastatteluksi, jolloin paneudutaan haastateltavan kannalta perimmaisten asioiden
ytimeen. (KAMK.)

Haastattelussa on kuitenkin myds haasteita. Ne vievét todella paljon aikaa. Jo pelkastaan
haastatteluista sopiminen ja niihin valmistautuminen vie paljon aikaa. Taman jalkeen tay-
tyy viela hoitaa itse haastattelutilanne ja analysoida haastattelut. Tama on ollut siis tyoni

aikaa vievin vaihe heti taustatyon jalkeen. Kaytin tydssani puolistrukturoitua haastattelua.
Hallitusten jasenille toteutettujen puolistrukturoitujen haastattelujen runko loytyy liitteesta
2. Poreen hallituksen puheenjohtajaa haastattelin avoimen, lahinnd vapaata keskustelua

muistuttavan haastattelun avulla useita kertoja (ks. liite 1).

4.5 Haastattelujen tulokset

Haastatteluita oli mielenkiintoista tehda, silla jasenilla oli yllattavan erilaisia vastauksia ky-
symyksiin. Kaikilla oli kuitenkin sama nakemys laadukkaasta toiminnasta ainejérjestossa.

Toiminta on koordinoitua ja hyvin dokumentoitua. Kaikki jasenet tietdvat tehtavansa ja
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pystyvét ne suorittamaan sekéd dokumentoimaan talteen tulevaisuuden varalle. Dokumen-
tointi nousi erittédin monen kysymyksen kohdalla esille. Se on erittain tarkeassa roolissa
Poreen toiminnassa, silla dokumenttien avulla on mahdollista siirtaa tietoa ja oppia aikai-
semmasta toiminnasta. Toimintaa tehdaan arvojen ja tavoitteiden mukaisesti eli Poreen
yhdistyksen jasenille. Tapahtumia ja tuotteitta tehdéaéan opiskelijoille mieleisiksi ja kuunnel-
laan heidan tarpeitaan. Tapahtumat ovat olleetkin yksi Poreen onnistumisista. Tapahtumat
ovat viime vuosina tehneet kavija ennatyksia ja ne niiden suunnittelu seké luominen on
muuttunut ammattimaisemaksi. Poreen jasenet ovat tapahtumien mukana myds tekemi-
sen yhteydessa padsset oppimaan sitd mukaan, kun ovat tehneet, mika auttaa heita tule-
vaisuuden tyotehtavissa. Pore on myds onnistunut luomaan hallitukselleen ilmapiirin,
jossa kaikki osaavat kommunikoida toisilleen seka pyytaa apua. Pore on ottanut tavak-
seen yllapitaa likennevalo-mallia mika kaydaan lapi aina hallituksen kokouksissa. Jokai-
sen jasenen kohdalla kaydaan liikennevalot lapi eli vihnrea=hyvin menee, keltainen=hie-
man stressia ja punainen=todella stressaavaa. Mallin yhteydessa myds yritetaan ratkoa,
miten saataisiin kaikille vihrea valo silla hallituksen jasenten hyvinvainti on tarkeassa roo-

lissa.

Perehdyttamista koskevassa kysymyksessa hallituksen jdsenten nakemyksissa oli paljon
eroja. Osa oli saanut mielestaan riittavan perehdytyksen, osa oli saanut ihan hyvan mutta
parannettavaa olisi, ja jotkut eivét olleet saanut omaan tehtavaansa perehdytysta lain-
kaan. Tassakin nousi esille dokumentointi. Tehtéaviin ei [6ytynyt tarpeeksi selkeita doku-
mentteja perehdytykseen, jolloin on taytynyt oppia melkein itsenaisesti. Pore jarjestaa uu-
delle hallitukselle ennen uutta hallituskautta kaksi paivaiset perehdytys paivéat missa kay-
daan Poreen organisaatiota ja toimintatapoja lapi. Perehdytys pdiville pyydetaan myos
vierailijoita kertomaan omasta urastaan mika auttaa Poreen hallituksen jasenia hahmotta-
maan toimintaa. Pore jarjestaa toisen perehdytys paivan elokuussa orientaatioviikolla en-

nen uusien opiskelijoiden tuloa.

Ongelmia loytyi haastatteluiden aikana kaksi. Yksi niista oli "uuden pelkdaminen”. Kun on
menty monta vuotta samalla suunnitelmalla ja keksitéd&ankin jokin uusi villi idea, niin sité ei
valttamatta uskalleta lahtea toteuttamaan. Pelkona on, ettd uusi villi idea ei tuottakaan tar-
peeksi, jolloin yhdistys tekisi rahallisesti havidta. Palautteen saanti nousi myés esille mo-
neen kertaan. Pore julkaisee aina tapahtuman jalkeen tyytyvaisyyskyselyn, jossa pyritdan
saamaan tieto mita mieltd tapahtumasta on oltu ja olisiko kehitysideoita. Pore lahettaa
my0s kerran vuodessa jasenilleen jasenkyselyn liittyen Poreen toimintaan. Ongelmana
on, ettei palautetta saada tarpeeksi. Poreella on profiilit useassa eri sosiaalisen median

kanavissa, joihin kysely linkki [ahetetd&n mutta vain noin 10 prosenttia vastaa niihin.
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Haastatteluissa kaytin apunani ITE-arviointilomaketta (ks. liite 4). Haastateltava sai haas-
tattelun alussa tayttaa lomakkeen, jolla han paasi haastattelun aiheeseen kiinni. ITE-me-
netelméa on todella suosittu sosiaali- ja terveydenhuollon yksikdissd, mutta sitd kaytetaan
my0s toisilla aloilla ahkerasti helppokayttdisyytensa vuoksi. Lomakkeessa kasitellaan 25
erilaista vaittamaa liittyen liiketoimintaan ja vastaus vaihtoehtoja vaittamille on kuusi:

e 0 = eilainkaan toteutunut

e 1 =asia on ollut esilla ja pohdittavana osa-alueilla

e 2 = parhaillaan kehitteilla, kokeiluja menossa, toteutunut satunnaisesti

e 3 = kaytdssa, mutta toteutuu vain osittain tai vain joillakin kohteella

e 4 =kaytdssa ja toteutuu taysin kaikilla arviointikohteen osa-alueilla

e Eos = en osaa arvioida, ei koske minua
Haastateltavien lomakkeista ilmeni nelja kehittamiskohdetta. Kehittamis- ja koulutussuun-
nitelman laatiminen, tydyhteison- ja tyytyvaisyyskartoituksen tekeminen, itsearvioinnin to-
teuttaminen ja toimintatapojen vertaaminen. Muut kohdat olivat tasaisesti vaihtoehdossa
4, eli kaytdssa ja toteutuu taysin kaikilla arviointikohteen osa-alueilla. Vaittdméa numero 12

jatetiin lomakkeista huomioimatta, silla sita ei voinut soveltaa Poreen toimintaan.

4.6 Kehittamistydpajan toteuttaminen

Kehittamistydpajan tarkoituksena on kehittaa organisaation toimintaa. Etsia yhdessa ke-
hittdmisen kohteita ja ideoida niille ratkaisua. Menetelman etuus on se, ettd sen apuna ka-
siteltévat asiat paasevat mahdollisesti aivan uusille aalloille. lhannetapaus tilanteessa
olisi, etta kehittamistydpajaa vetaisi yhdessa kaksi haastattelijaa. Kaksi haastattelijaa voisi
helpommin luoda tilanteelle rennon ilmapiirin, jolloin ideoita syntyisi enemman. Myos
muistiinpanojen keraaminen olisi tarkempaa seka helpompaa, kun niité olisi kaksi ihmista
tekemassa. Kehittdamistybpajaa varten on hyva varata aikaa 1-3 tuntia riippuen asioiden
paljoudesta, joita tydpajassa kaydaan lapi. Tyopajassa tarkeintd on, ettd osallistujat kasit-
televat yhdessa tyOpajassa selvinneet asiat ja huolehtivat niiden kehittamisesta jatkossa.
(Moilanen, Ojasalo & Ritalahti 2009, 100-101.)

Jarjestin kehittdamistytpajan Poreen hallituksen kokouksen yhteydessa (ks. suunnitelma ja
kulku liitteesta 3) Poreen hallituksen kokouksen yhteydessa tammikuussa 2020, kun vuo-
den 2019 hallitus kokoontui viimeisen kerran. Kokoukseen osallistui fyysisesti kahdeksan
jasenta ja yksi jasen osallistui Skypen kautta. Jaoin hallituksen jasenet vain kahteen erilli-
seen tiimiin, silla osallistujia oli odotettua vahemman. Pyrin pitamaan koko kehittdmisty -
pajan ajan vapaata keskustelua ylla ja merkkaamaan omia muistiinpanoja mutta jaoin tii-

meille my6s muistilappuja vastauksia varten.
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4.7 Kehittamistydpajan tulokset

Ensimmaisena kasiteltiin tapahtumia. Pore on jarjestanyt vuonna 2019 yksitoista erilaista
tapahtumaa. Toisen tiimin mukaan yksitoista tapahtumaa vuodessa on hyva maara, jos
tahdotaan etté ne pysyvat laadukkaana. Toinen tiimi oli taas sitd mielta, etta jos tapahtu-
mia tahdotaan kehittda ja laadukkuutta nostaa niin yksitoista olisi aivan liikaa. Kymmenen
olisi parempi. Tama oli ainoa kohta, jossa tiimien kohdalla tuli eri mielisyyksia. Kaikki olivat
yhta mielta siita, etta tapahtumissa varmistetaan laadukas toiminta suunnittelulla ja orga-
nisoinnilla, mika Poreelta on toiminut hienosti viime vuosien aikana. Ongelma I6ytyi jalleen
palautteiden hyddyntéamisessa. Pore ei pysty kehittdmaan tapahtumia opiskelijoille mielui-

simmiksi, koska palautetta ei saada tapahtumista tarpeeksi.

Hallituksen kokouksenteeman kohdalla nousi ilmi liikennevalo-malli, joka on otettu hallituk-
sen kokouksissa kayttoon. Kaikki olivat sitd mielta, etta on hyva uudistus yllapitaa hallituk-
sen hyvinvointia seka keventaa jopa hallituksen kokouksia. Hallituksen kokouksissa jokai-
nen jasen paasee kertomaan oman ideansa tuleviin tapahtumiin, toimintatapoihin sekéa

kasvattamaan ryhmahenkeé. Ty6pajan aikana paatettiin taman myota, etta hallituksen ko-
kouksia ei pysty korvaamaan milladn muulla tavalla ja jos ei tule kokoukseen niin ei paase

luonnollisesti mydskaan vaikuttamaan asioihin.

Kaikki olivat sitéd mieltd, ettd hallitukseen tulee valita jAsenet motivaation ja sitoutumisen
perusteella. N&ain toimitaan tallakin hetkelld. Pore tahtoo olla helposti [ahestyttava yhdis-
tys, johon jokaisella on mahdollisuus p&ésta. Keskustelua heratti hallituksen jasenten kau-

den pituus, mutta sen muuttaminen on erittain hankalaa.

Jasenhankinnan prosessissa taytyisi saada jasenedut nakyville. Hallitus on huomannut,
ettd jasenistd ei valttamatta ole tietoinen Poreen jaseneduista. Lisaksi ne ovat jaaneet jun-
naamaan paikoilleen moneksi vuodeksi. Tydpajassa keskusteltiin, ettd yhteistydkumppa-
neihin otetaan yhteyttéd ja aloitetaan jasenetujen paivitys ja pyritddn saamaan ne sita mu-

kaan jasenistdn nakyville.

Ryhmahengen yllapitamisesta ei tullut ongelmia. Kaikki olivat yhta mielta siita, etta halli-
tukselle on muodostunut hyva ilmapiiri. Ryhmahenkea yllapidetaan hyvalla yhteistyolla,
avoimella keskustelulla seké saanndllisissa hallituksen virkistaytymisilloissa. Hallitus pyrkii
ehkaisemaan klikkiytymisen hallituksen jasenten kesken. Tassa on onnistuttu hyvin kau-
della 2019. Kehittamistytpajassa kavi ilmi, ettei Poreen arvot ja periaatteet ole jasenten
tiedossa tarpeeksi hyvin. Ongelma oli sama kuin palautteen keruussa eli tieto ei saavuta

jasenistda hallituksen haluamalla tavalla.
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4.8 Palautteen hyédyntaminen

Laatukasikirjan valmistuttua palautetta pyydettiin Poreen 2019 sek& 2020 hallituksen pu-
heenjohtajilta. Palautteen perusteella tehtiin muutoksia. Yhdistyksen nimi vaihdettiin joh-
dantoon yhdistyksen viralliseksi nimeksi eli tissa tapauksessa Pore ry:sta Restonomiopis-
kelijayhdistys Pore ry:ksi. Puheenjohtajat esittivat myos toiveen, etta laatukasikirjaan lisat-
taisiin myos kohta, miten tapahtumat saataisiin jatkossa pitaméaéan suosittuina. Laatukasi-

kirjaan lisattiin taman mydéta kohta liittyen markkinointiin.

5 Pohdintaja arviointi

Opinnaytetydn tavoitteena on luoda laatukasikirja tulevien Poreen hallitusten avuksi ja tyo-
valineeksi laadun toteuttamisessa. Laatukasikirja tukee my®s toiminnan jatkuvaa kehitty-
mista. Laatukasikirjan avulla helpotetaan uusien hallituksen jadsenten perehdyttamista ja

yhdistys voi myds halutessaan jatkaa laatukasikirjan kehittamista jatkossa.

Tyon tarkoituksena oli saada Poreelle laatukasikirja. Menetelmien kautta Poreelle saatiin
luotua selked laatukasikirja. Laatukasikirja otetaan Poreen toiminnassa kayttéon mahdolli-
simman pian. Opinndytetytn tekeminen osoittautui todella haastavaksi mutta myos todella
palkitsevaksi. Sain todella laajan kéasityksen, miten kyseinen yhdistys toimii sek& laadun
eri merkityksista ja tyokaluista. Laadulla on niin monta kasitetta ja nakokulmaa. Ennen

opinnaytetyoni tekemista en tiennytkaan niiden kaikkien olemassaoloa.

Pore oli ennestaan dokumentoinut tiettyja prosesseja valmiiksi, mik& helpotti tyoni kulkua.
Puheenjohtajan kanssa tehty yhteistyd helpotti myds tyoni etenemista. Laatukasikirjalle ei
ole tiettya mallia, joten se helpotti my6s tydskentelyani. Sain tehda laatukasikirjasta juuri

sellaisen, josta olisi Poreelle eniten hyotya.
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Ongelmakohdat olivat todella selkeita ja niiden kehittamisessa péaasi helposti jyvélle. Tar-
kein palaute mité sain, oli selked dokumentointi. Selkealla dokumentoinnilla pystytdan eh-
kdisemaan ja ennakoimaan mahdollisia tulevia virheitd. Selked dokumentointi auttoi mi-
nua my6s hahmottamaan laatukasikirjan mallia. Laatukasikirja tulisi olemaan suppea,
mutta selked ja helppoa luettavaa, jossa olisi tarpeellinen tieto. Suppea sisélté antaa Po-
reelle mahdollisuuden muokata sita tulevaisuudessa. Laatukasikirjaan dokumentoitiin tut-
kimusten ja menetelmien perusteella tiedot yhdistyksen laadunhallinnasta, organisaatiosta
ja sen hyvinvoinnista, hallituksen perehdytyksesta seka prosessien hallinnassa ja kehitta-

misessa.

Laatukasikirja on tehty muokattavaksi jatkossa. Poreella ei ennestaan ollut laatujarjestel-

maéa eika laatukasikirjaa. Taman takia opinnaytetydn lopputulos on onnistunut ja tarpeelli-
nen. Laatukasikirjasta on suuri hyoty tilaajalle, kuten myds opinnaytetydn tekijélle oppimi-
sen kannalta. Laatukasikirja otetaan kayttoon kevaan 2020 aikana.

5.1 Tarkeimmat tulokset

Opinnaytetyon tuloksena toteutettiin laatuk&sikirja Poreelle. Laatukasikirja tulee sijaitse-
maan Poreen toimistossa seké muokattava versio laatuvastaavan hallussa. Laatukasikir-
jassa kasitelladn yhdistyksen laadunhallintaa, organisaation rakennetta, perehdyttamista
seka yhdistyksen toimintaa ja sen kehittamista. Kayttamieni menetelmien tuloksien perus-
teella yksi suurin ongelma ja kehittamiskohde oli selkeda dokumentointi. Taman takia laatu-
kasikirja on selkea ja helppolukuinen. Laatukasikirja on tarkoituksena suppea, etté lukijan
on helppo ymmartaa seka sisaistaa lukemansa asiat. Perehdytys oli my6s yksi ongelma-
kohdista. Laatukasikirja on perehdytysmateriaali uusille Poreen hallituksen jasenille orga-
nisaation toimintaan seka laadunvarmistuksen periaatteisiin. Laatukasikirjan sisallon ja toi-
mintaohjeiden ansiosta jokainen Poreen hallituksen jasen tulee saamaan kunnon pereh-
dytyksen tehtavaansa. Laatukasikirja on hyddyllinen Poreelle, silla sen kautta yhdistys
pystyy yllapitamaan laadukasta toimintaa. Laatukasikirjan perustana laadukkaan toimin-
nan tueksi on kaytetty Demingin laatuympyréad. Demingin laatuympyra liittyy laadunjohta-

miseen seké kehittdmiseen ja soveltui sen takia erinomaisesti Poreen toimintaan.

5.2 Opinnaytetyon arviointi

Tavoitteena opinndytetydssani oli luoda Poreelle laatuk&sikirja. Laatukasikirja saatiin luo-
tua (ks. liite 5), joten tavoitteessa onnistuttiin. Laatukasikirjan oli tarkoitus valmistua helmi-
kuussa 2020 mutta aikataulussa tapahtui muutoksia, joten se valmistuikin maaliskuussa
2020. Aikataulun muutoksia varten olisi ollut hyva tehda suunnitelma tyoni alussa, jonka
my6ta opinnaytetyo ei olisi mydhastynyt.

30



Menetelmina kaytin kolmea erilaista. Haastatteluita, kehittdmistytpajaa sekd benchmar-
king-menetelmaa. Menetelmat sopivat tyélleni hyvin, silla niiden avulla paasin itse oppi-
maan ja samalla kerddmaéaan tarvittavan tiedon. Haastatteluiden ja kehittamistydpajan
kautta sain suoria vastauksia hallituksen jasenilta mita en olisi esimerkiksi webropol-kyse-
lyn kautta saanut. Jalkeenpain mietittyna kehittamistydpajan olisi voinut tehda kahteen
kertaan. Kehittamistydpajaa varten olisin myds voinut pyytaa niin sanottua assistenttia kir-
jaamaan kaydyt keskustelut. Nain olisin voinut keskittya yllapitaméaéan keskustelua ja ide-

ointia kehittamistydpajan aikana.

Menetelmien toteutumisen ja tulosten analysoinnin jalkeen pohdin, olisinko voinut kerata
tietoa myos jasenistolta. Olisin voinut luoda aiemmin mainitsemani webropol-kyselyn jase-
nistolle koskien Poreen toimintaa ja sen kehittamista. Pore tekee kuitenkin toimintaansa
jasenistolleen, joten olisi ollut hyva kuulla myés heita.

Alussa mietin, miten saisin opinnaytetyoni tehtya silla en ole itse toiminut Poreen hallituk-
sessa opiskeluideni aikana. Saanko tarvittavat tiedot? Miten saisin ne? Pystynkd teke-
maan taman Poreelle niin, ettd yhdistys hyo6tyy tasta? Tyoni edetessa tajusin, etta on
hyva, etten ole toiminut Poreen hallituksessa. Paasin oppimaan aiheesta paljon monipuo-
lisemmin seka laajemmin. P&asin katsomaan asioita taysin ulkopuolisena niin sanotusti

asiakkaan kengissa.
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https://www.leanlion.com/miksi-5s
https://www.mindtools.com/pages/article/newPPM_89.htm
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Liitteet

Liite 1. Tapaaminen puheenjohtajan kanssa 23.9.2019

Tapaaminen Joonas Oksanen 23.9.2019

Mit&d sana laatu merkitsee sinulle? Maarittele

Laatu merkitsee asioiden tekemista tietylla tavalla, joka tuo hyvia tuloksia. Asia hoidetaan
mielestani laadukkaasti silloin kun tekija on siihen tyytyvainen seka kuluttaja. Laatu on
asiaa milla esimerkiksi meidan organisaatiomme pystyy mitata milla tavalla on onnistuttu

eli toisin sanoen mittari.

Mita sana laatujohtaminen merkitsee sinulle? Maarittele
Laatujohtaminen merkitsee minulle, kun esimies hoitaa tyénsa laadukkaasti, jolloin se va-

littyy alaisille. Se on my6s toiminnan seuraamista ja mittarin tuloksien tutkintaa.

Milla tavalla Pore on mitannut laatua?

Poreella on ollut viime vuosina jatkuva kasvusuhde. Ihmiset ovat selvasti enemman kiin-
nostuneita meidan toiminnastamme ja tapahtumat ovat olleet loppuunmyytyja. Oven ta-
kana saattaa olla opiskelijoita jonossa kysymassa miten padsee hallitukseen jaseneksi.
Poreen apuna olevassa Event teamissa on nykyisin 18 jasenta kun ennen on ollut nelja.
Naistd olemme voineet jo ulkoisesti paatella mutta olemme kayttadneet apunamme myos
palautekyselyita tapahtumiin liittyen, joissa arvostelu asteikko menee 1-5 ja vuonna 2019
se on ollut melkein jokaisella tapahtumalla yli 3,5. K&dytdmme laadun mittaamisessa myos

jasenkyselyita.

Milla tavalla Pore on laadukas?

Jarjesttmme on selvasti kiinnostava. Myds Suomen vanhin restonomi jarjestd. Saamme
jatkuvasti kyselya eri yhdistyksilta, ettd miten me teemme ja hoidamme asiat. My6s ke-
vaalla 2019 Suren jarjestimassa kokouksessa kavi ilmi, etta Pore on jarjestanyt tapahtu-

mia kaikista eniten ja vield hyvin palauttein.

Miksi Pore tarvitsee laatukasikirjan?
Tahdomme varmistaa, etté toimintamme pysyy yhta laadukkaana ja jopa kehittyisi siitta
ajan kanssa. Tarvitsemme selkean ja fyysisen kasikirjan prosesseistamme mista ne on

helppo l6ytaa.
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Liite 2. Haastatteluiden pohja

Hallituksen jasenten haastattelu

Millaista on mielestasi laadukas toiminta ainejarjestossa?

Missé pitédé onnistua, jotta toiminta on laadukasta?

Mitk&a asiat olet kokenut laadukkaiksi ja onnistuneiksi Poreen toiminnassa?
Miten itse toteuttaisit laadukkaan toiminnan Poressa? (Miksi nain?)

Mitk&a asiat eivat ole toimineet Poreen toiminnassa ja missa olisi parantamisen varaa? (Mi-
ten kehittaisit sita paremmaksi?)

Mitk&a ovat mielestasi laadun kannalta tarkeimmaét prosessit?

Oletko saanut riittdvéan perehdytyksen ennen hallituskautta? Oliko se mielestasi riittavan
hyva? (Miten kehittaisit perehdytysta?)

Mit& ongelmia olet havainnut Poreen laadun kehittdmisessa? (Miten ratkaisisit ongel-
man?)

Miten yhteisty6kumppaneiden kanssa tehty yhteistyd on sujunut? (Miten kehittaisit sita pa-
remmaksi?)

Mit& ajatuksia sinulla on Pore ry:std, mika auttaisi toiminnan kehittdmisessa?
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Liite 3. Kehittamistytpaja

Tapahtumat: Mink& verran on sopiva maara tapahtumia vuodessa, jos halutaan etta ta-
pahtumat pysyvit laadukkaina ja tasavertaisina?

Miten tapahtumissa varmistetaan laadukas toiminta?

Miten tapahtumia pitaisi mielestasi kehittaa? Tarvitseeko tapahtumat uudistamista?
Ovatko tapahtumat mielestési Poren arvojen mukaisia?

Muita kommentteja

Hallituksen kokoukset: Mik& saa sinut lahtemaan hallituksen kokoukseen?
Miten haluaisin kehitté& hallituksen kokouksia ja/tai kokouskaytantoja?
Voisiko kokouksen korvata jollain muulla tavalla? (Jos voi niin miten?)

Muita kommentteja

Hallituksen jasenet: Mill& perusteella henkil6t tulisi valita hallituksen jaseniksi? (Onko se
laadullisesti kannattavaa?)

Mitk& ovat hallituksen jasenen tarkeimmat tehtavat? Mihin menee liikaa aikaa (verrattuna
siitd saatavaan hyotyyn)?

Onko yhden kauden pituinen toimikausi hyva kaytantd laadukkaaseen toimintaan? (Jos ei
niin miten sita tulisi muuttaa?)

Muita kommentteja

Jasenhankinta: Minkalaisia tavoitteita hallituksen tulisi asettaa jasenhankinnalle?
Onko Poreeseen helppo saada uusia jasenia?
Mit& Poren hallitus voisi tehda, jotta uusi jasen viihtyisi Poreessa?

Muita kommentteja

Ryhmaé&henki: Mitka seikat edistavat hyvaa rynmahenkea hallituksessa?

Jos hallituksessa esiintyy ristiriitoja, miten ne voidaan ratkaista?

Miten klikkiytyminen voi vaikuttaa hallituksen toimintaan ja miten klikkiytymista voidaan
ehkaista?

Muita kommentteja

Arvot: Ovatko Poren periaatteet jasenten tiedossa?
Mikali hallituksessa on kayty yhteinen arvokeskustelu, nakyvétko valitut arvot hallituksen

arjessa? Muita kommentteja
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Liite 4. ITE arviointilomake
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TYOYKSIKON ITSEARVIOINTI ITE arviointilomake PERUS 2003

o] = Ei lainkaan toteutunut

1 = Asia on ollut esilld ja pohdittavana osa-alueilla

2 = Paraikaa kehitteill3d, kokeiluja menossa, toteutunut satunnaisesti

3 = Kaytossa, mutta toteutuu vain osittain tai vain joillakin arviointikohteen
4 =

Kaytossi ja toteutuu taysin kaikilla arviointikohteen osa-alueilla
Eos = En osaa arvioida, ei koske minua

1. Meilld on ajan tasalla oleva, yksikkémme perustchtavin ja

0 1 2 -3 4 Eos
toiminnan tavoitteet ilmaiseva toiminta-ajatus. D D D D D D

2. Keskustelemme saznndllisesti toiminnan paamairistd sekd
toimintaa ohjaavista arvoista ja periaatteista. Paatokset ja

sopimukset kirjataan. D D D D D D

3. Vuosittain laaditaan yksikkémme oma toimintasuunnitelma,
josta kiyvat ilmi toiminnan painopistealueet sekd mitattavissa

olevat tulos- ja laatutavoitteet. D D D D D D

4. Olemme selvittineet keskeisten asiakas- ja sidosryhmiemme
palvelutarpeet ja odotukset sekd muut palveluihimme

kohdistuvat vaatimukset. Tarkistamme ne maaraajoin. I:, D D D D D

5. Olemme kuvanneet ja arvioineet yksikkémme keskeiset
palveluprosessit ja tySkaytinnot sekd osuutemme asiakkaan
Ja toiminnan kannalta tirkeissd hoito-/palveluketjuissa talon

sisdlla ja ulkopuolella. D D D D D D

6. Olemme miiritelleet palveluvalikoimamme seki laatineet
keskeisistd palveluistamme tarkemmat kuvaukset

(palvelukuvaus, palveluseloste tms). D D D D D D

7. Henkiloston vastuista ja valtuuksista sekd vastuualueista on

sovittu kirjallisesti, D D D D D D

8. Yksikdssaimme kiydaan saannéllisesti esimiehen
Ja tydntekijan vilinen kehityskeskustelu mm. tydn tavoitteista

ja koulutustarpeista. Sovitut asiat kirjataan yhdessa. x D D D D D D

9. Laadimme vuosittain henkiloston ja tydyksikén tarpeisiin

perustuvan henkil6ston kehittdmis- ja koulutussuunnitelman, D [:] D D D l:,

10. Dusi tydntekijs, sijainen ja opiskelija perehdytian tehtiviinsi

sekd toimintaan yhtendisen perehdytysohjelman mukaan. D D D D D D

11. Koneiden, laitteiden ja tydvalineiden kiytosts, sailytyksesti ja

huollosta on tarvittavat ja ajan tasalla olevat ohjeet. D L__] D D D D

12. Tutkimus-, hoito-, testaus- ja mittausvilineiltd vaadittava
tarkkuus ja tasmallisyys varmistetaan sainnollisesti tapahtuvan

kalibroinnin, kirjanpidon ja paivitysmerkintojen avulla. ':I [] D D D D
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13. Olemme sopineet kirjallisesti hyvin hoidon, hoivan,
kuntoutuksen tai muista tarvittavista tyon laadun kriteereista,
jotka tarkistamme méiriajoin.

14. Tieddmme, miten ulkopuolelta ostettavien palvelujen,
raaka-aineiden tai tavaroiden (koneet, laitteet, ty6vilineet,
tarvikkeet) hankinta meilla tapahtuu ja mista tarvittavat ohjeet

16ytyvit.

15. Sazannéllisin valiajoin tehdiin yksikossimme tai organi-
saatiossamme tyoyhteisd- ja tydtyytyviisyyskartoituksia.
Niiden tulokset hyddynnetain toiminnan kehittimisessi.

16. Hankimme siannollisesti palautetta palveluja kiyttavilta
asiakkailtamme (esim. potilaat) seka tarvittaessa myos
omaisilta. Palautteiden tulokset hyodynnetdén.

17. Hankimme sadnnollisesti palautetta sisdisilta asiakkailta,
yhteistyokumppaneilta ja muilta tarkeiltd sidosryhmilta.
Palautteiden tulokset hyodynnetain.

18. Yksikkomme palveluista ja toiminnasta on ajan tasalla olevat
esitteet, kotisivut tal vastaavat sis@istd ja ulkoista tiedottamista
seka markkinointia varten.

19. Meilli on kiytossimme ajan tasalla olevat kirjalliset ohjeet
siitd, miti ja miten kirjaamme asiakas- ja potilasasiakirjoihin.

20. Keraamme toiminnastamme tilastotietoa, joka kuvaa
asiakkaitamme, palvelujen maarii ja laatua sekd tydSmme
tuloksia. Tilastoja hy6dynnetdén toiminnan arvioinnissa,
suunnittelussa ja kehittimisessa.

21. Kiaytimme yhdenmukaisia menettelytapoja ja vertailukelpoisia
mittareita arvioidessamme palvelujemme ja toimintamme
vaikutuksia. Tiedot hyédynnetddn toiminnan kehittamisessa.

22. Yksikossimme on varmistettu, ettd yksikon toimintaa ohjaavat
tarpeelliset asiakirjat (suositukset, ohjeet, lomakkeet, laatukisi-
kirja ym.) ovat ajan tasalla ja hallinnassa.

23. Toteutamme yksikdssamme saannollisesti itsearviointia.
Arvioinnin tulokset, parantamisalueet ja suunnitellut
parannustoimet kirjataan ja niiden toteutumista seurataan,

24. Vertaamme toimintatapojamme suunnitelmallisesti muiden
vastaavien yksikoitten toimintaan tai eri aloilla toimivien
yksikoitten toimintaan ja saavutuksiin. Vertailutulokset
kirjataan ja hyodynnetaan.

25. Olemme aktiivisia yksikkomme toiminnan kehittdmisessa:
jatkuvasti on meneilladn hankkeita, jotka toteutetaan suunni-
telmallisesti ja koordinoidusti, hankkeiden toteutumista seura-
taan ja tuloksia hyodynnetaan toiminnan jatkuvassa parantami-
sessa.
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Liite 5. Laatukasikirja.

""" Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Laatukasikirja
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1 Laatukéasikirjan kayttajalle

Tassa laatukasikirjassa kuvataan Haaga-Helian ammattikorkeakoulun Haagan kampuk-
sen paikallisyhdistyksen Pore ry:n laadunhallintaa, organisaation rakennetta, perehdytta-
mista seké yhdistyksen toimintaa ja sen kehittdmista. Jatkossa laatukasikirjassa kaytetadan
Pore ry:n nimena Pore. Tavoitteena laatukasikirjassa on selkeys ja helppolukuisuus. Ta-
man takia laatukasikirja on tarkoituksena suppea, etté lukijan on helppo ymmartaa seka
sisdistaéa lukemansa asiat. Laatukasikirja on perehdytysmateriaali uusille Poreen hallituk-
sen jasenille organisaation toimintaan seka laadunvarmistuksen periaatteisiin. Laatukasi-
kirjan perustana laadukkaan toiminnan tueksi on kaytetty Demingin laatuympyréa ja se tu-

leekin olemaan Poreen toiminnan kulmakivi.

Laatukasikirjan avulla organisaation toimintaa, vastuita seké johtamista selkiytetdén ja toi-
mintaa ammattimaistetaan. Hallituksesta valitaan vuosittain laatuvastaava, joka vastaa
laatukasikirjan paivityksesta. Laatukasikirja paivitetaan vuosittain seka silloin kun organi-
saatiossa tapahtuu muutoksia. Laatukasikirja hyvaksytetaan hallituksen kokouksessa,

jossa on mahdollisuus ehdottaa laatukasikirjaan muutosta.

Tarkoituksena on edistaa organisaation strategiassa maaritettyjen tavoitteiden saavutta-
mista, toiminnan laadun jatkuvaa parantamista ja opiskelijoiden etujen toteutumisen valvo-
mista. Laatukasikirja on luotu vuonna 2019-2020. Laatuka&sikirjan kirjallinen versio sijait-
see Poreen toimistolla sovitulla paikalla. S&hkéinen, muokattavissa oleva versio on laatu-

vastaavan hallussa.



2 Porery:n missio, visio ja strategia

Poreen visio on ”Ylpea Porelainen”

Poreen visio vuodelle 2020 on parantaa nakyvyyttadan entistd enemman ja luoda positii-
vista ilmapiiria Haagan kampukselle. Tavoitteena on auttaa opiskelijoita padsemaan
eteenpéain urallaan. Pore luo lisdarvoa jasenistblleen. Pore edistaa opiskelijoiden hyvin-
vointia ja haluaa myds olla osana kehittAmassa ja parantamassa opiskelun sisaltdéa. Yh-
distys kuuntelee jasenistddan ja pyrkii yhdistamaan Haagan restonomikampusta, jarjestdoa
seka opiskelijoita.

Poreen missio on ”Pore ry on paras opiskelijayhdistys”

Poreen missiona on olla paras opiskelijayhdistys kaikilla tasoilla. Pore on lasna
paatdksenteossa niin Haagan restonomikampuksella kuin koko Haaga-Helian tasolla.
Pore tuottaa tapahtumia, joilla taataan, etté opiskelu on elamén parasta aikaa.
Tapahtumat tukevat myds oppimista ja nayttavat, mita hallitus on oppinut. Pore on

selkeasti hallittu ja johdettu yhdistys.

Poreen arvot ovat lapindkyvyys, opiskelijat ensin seka laatu ja jatkuvuus.

Poreelle on tarkeé olla ndkyva yhdistys Haagan kampuksella, Haaga-Heliassa ja

myo6s muualla Suomessa. Poreen toiminta on l&pinékyvaa ja yhdistys on helposti lahestyt-
tava. Pore pyrkii luomaan kaikille opiskelijoille mahdollisimman monipuolista ja hyvaa pal-
velua. Yhdistys on osana tukemassa opiskelijoiden hyvinvointia. Yhdistys luo laadukkaita

palveluita jasenistolle ja toiminnallaan varmistaa yhdistyksen jatkuvuuden.

Poreen strategia vuonna 2020 on lahtea toteuttamaan vuonna 2018 luotua strategiaa ja
kehittamaan toimintaa sen kautta. Tavoitteena on saada kestéavaa ja jatkuvasti kehittyvaa

toimintaa Poreelle. Poreen strategia kausi kestaa 3 vuotta.

Vuosi 2020 on Poreelle uuden strategian luomisvuosi. Vuoden aikana tullaan rakenta-
maan Poreelle uusi kolmivuotisstrategia, katsoen kauaskantoisesti tulevaisuuteen jarjes-

ton kehittdmisen nakokannalta.

2.1 Laadunhallinta

Laadunhallinnalla mahdollistetaan Poreen jatkuva kehittyminen ja hallituksen jasenten op-

piminen toiminnan kautta. Poreen toiminnan perimmainen tavoite on olla Suomen paras



opiskelijayhdistys seké olla opiskelijoiden apuna ja tukena. Tarkeité laadunhallinnan me-
nettelyitd ja malleja 16ytyy laatukasikirjan liitteistd. Prosessikuvauksen pohja on tarkeim-
pana. Prosessien hyva ja selkeda dokumentointi auttaa luomaan organisaatiossa Demingin

laatuympyran mallia.

Laadunhallinnan suurena apuna on myds palaute mité jasenistolta saadaan. Palautetta
saadaan palautekyselyiden avulla seka verkostoitumistapahtumista “face 2 face”-taktii-
kalla. Laadukasta toimintaa paastaan muuttamaan ja kehittdmaan jatkuvasti hyédynta-
malla saatua palautetta. Verkostoitumistapahtumia kaytetaan hyvaksi myos kontaktien yl-
lapitamiseen. Yhteistydkumppanit ja sponsorit mahdollistavat Poreen laadukkaan toimin-
nan, joten on tarkeaa sailyttaa kontaktien luottamus. Laadunhallinnassa on tarkeaa aset-

tua itse asiakkaan asemaan, josta padsee havainnoimaan mita asiakas oikeasti tarvitsee.

Laadunhallinnassa on hyva hyddyntdd bencmarking-tekniikkaa. Bencmarking on toimin-
nan vertaamista. Poreella on paljon kontakteja eri opiskelijayhdistyksiin ja yhteistydkump-
paneihin. Bencmarkkaamalla muiden yhdistysten ja yrityksen toimintaan, voi Pore saada
uusia ideoita yhdistyksen toimintaan.



3 Poreen organisaatio

Poreen hallitus koostuu puheenjohtajasta, yhdeksasta varsinaisesta jasenesta seka nel-
jasté varajasenesta. Hallituksen liséksi Poreella on Event team, joka toimii tapahtumien
jarjestamisessé tapahtumavastaavien apuna.

Tehtavanimike Toimenkuva

Toimenkuvaan kuuluu jarjestdn toiminnan
seuraaminen ja valvonta. Toimia hallituk-
sen ja toimijoiden valmentajana ja tukena,
jotta jokainen pystyy kehittamaan

itseaan. Mahdollistaa hallituksen toiminta
ja olla tukena ongelmatilanteissa. Edustus-
tehtavat seka ulkoisten suhteiden huolen-
pito muun hallituksen kanssa. RestoMee-
tin jarjestaminen kevaalla yhdessa hallituk-
sen kanssa.

Puheenjohtaja

Varapuheenjohtaja Toimenkuvaan kuuluu puheenjohtajan tu-
keminen seka mahdollinen
puheenjohtajana toimiminen puheenjohta-
jan ollessa estynyt. Tapahtumavastaavien
ohjaaminen ja tapahtumatiimin vetadminen.
Vuosijuhlien jarjestdminen yhdessa halli-
tuksen kanssa. Poreen kerhojen/toimiryh-
mien vastuu toiminnasta ja niihin tarvitta-
vien rekrytointien tekemisesta.

Toimenkuvaan kuuluu kirjaa pdytakirjaa
yhdistyksen kokouksissa ja on vastuussa
tilaisuuksien tilavarauksista. Haalarimerk-
kien hankinta tapahtumia ja yleista myyn-
tid varten.

Sihteeri

Toimenkuvaan kuuluu vastuu rahaliiken-
teestd, laskutuksesta seka laskuista.
Yhdistyksen kirjanpidosta huolittelu. Tule-
Rahastonhoitaja van kauden

budjettisuunnitelman luonti seka, tapahtu-

mavastaavien tekemat budjettisuunnitel-

mien hyvaksyminen.

Toimenkuvaan kuuluu vastuu Poreen si-
séisesta toiminnasta, kuten kommunikaati-
osta ja hyvinvoinnista. Vastuu jasenrekis-
terista seka toimii yhdistyksen tietosuoja-
vastaavana. Johtaa varajasenisté koostu-
vaa tukitiimia.

Toiminnansuunnittelija

Toimenkuvaan kuuluu Poreen tapahtu-
mien toteutus. Paivittavat tapahtumien
projekti- ja prosessisuunnitelmia ja tekevat
Tapahtumavastaavat (2) budjettisuunnitelmat. Huolehtivat tapahtu-
miin tarvittavien yhteistybkumppaneiden
hankinnasta ja yllapidosta.




Sisaisen edunvalvojan toimenkuvaan kuu-
luu vastaa Haagan restonomikampuksella
tapahtuvasta edunvalvonnasta, josta
nakyvimpana YTY-kokouksista seka vas-
taa Pore ry:n strategian operatiivisesta
toteutuksesta.

Ulkoinen edunvalvojan toimenkuvaan kuu-
luu vastaa Haaga-Helia tason edunvalvon-
nasta, kuten edustajistotydskentelysta
seké HH United edunvalvontaverkoston
toiminnasta Haagan kampuksella.

Edunvalvojat (2)

Varajasenet (4) Toimenkuvaan kuuluu toimia osana toi-
minnansuunnittelijan johtamaa tukitiimia.
Toimivat muun hallituksen tukena. Toimi-
vat hallituksen jasenina hallituksen
kokouksissa hallituksen jasenien ollessa

estyneita.

3.1 Hallituksen kokoukset

Hallituksen kokous jarjestetaan kerran kuukaudessa, mutta kokouksia voidaan jarjestaa
myds harvemmin, jos hallitus kokee, ettei kokousta tarvita. Sihteeri jarjestaa hallituksen
kokoukset. Puheenjohtajan pyynndsta sihteeri jarjestaa kokouksen ajankohtana, mika so-
pii parhaiten suurimmalle osalle hallituksen jasenille. Sihteeri valmistelee kokoukseen esi-
tyslistan hallitukselta saamien ajankohtaisten asioiden perusteella. Esityslista kokouksiin
julkaistaan muutama paiva ennen kokousta ja poytakirja valitttmasti kokouksen jalkeen.
Saantomaaraisten kevét- ja syyskokousten esityslistat julkaistaan saantdjen mukaisesti
viimeistaan viikkoa ennen kokousta. Hallituksen kokouksessa tulee aina olla tarjolla pul-

laa.

3.2 Hyvinvointi

Hallituksen jasenten hyvinvointia seurataan saanndllisesti kehityskeskusteluiden seka hal-
lituksen kokousten kautta. Hallituksen kokouksissa kaytetadn “likennevalo-mallia”. Jokai-
nen hallituksen jasen kertoo vuoron peraan omat fiilliksensa. Vihrea = kaikki hyvin, keltai-
nen = hieman stressia ja punainen = todella stressaavaa. Taméan yhteydessa pyritdan
keksim&én keinoja jasenten stressin lieventamiseksi niin, etté kaikilla olisi mallissa kohta

“vihred”.

Hallituksen jasenten hyvinvointia yllapidetaan erilaisten virkistaytymisiltojen myo6ta. Virkis-
taytymisiltoja taytyy olla hallituskauden aikana vahintaéan kaksi ja mieluiten isoimpien pro-

jektien jalkeen.



4 Porery:n saannot

1. Yhdistyksen nimi ja kotipaikka: Yhdistyksen nimi on Restonomiopiskelijayhdistys
Pore ry ja sen kotipaikka on Helsinki.

2. Tarkoitus ja toiminnan laatu:

o Edistaa ja valvoa Haaga-Helian ammattikorkeakoulussa Haagan toimipisteessa
opiskelevien yleisia ja yhteisia etuja.

e Toimia jasenistdnsa edunvalvojana, aktivoida jasenistonsa toimintaa, seka toimia
tiedon valittdjana valtakunnallisten opiskelijajarjestojen ja jaseniston valilla.

o Edistaa jasenistonsa henkisid, ammatillisia, yhteiskunnallisia ja liikunnallisia har-
rastuksia.

o Kehittdd opetuksen ja opiskelun sisalta.

o Edistaa opiskelijan oikeusturvaa.

3. Tarkoituksensa toteuttamiseksi yhdistys:

¢ Voi jarjestdd kokouksia, tiedotus- ja esitelmatilaisuuksia, illanviettoja seka kilpai-
luja.

¢ Voi harjoittaa julkaisutoimintaa ja toimittaa jasenilleen opintomateriaalia.

o Voi yllapitaa erilaisia kerhoja ja harrastuspiireja seka valvoa niiden toimintaa.

¢ Voi kuulua muihin opiskelijajarjestdihin tai liittoihin.

¢ Toimintansa tukemiseksi yhdistys keraa jaseniltéaan liittymis- ja/tai jasenmaksuja.

e Voi ottaa vastaan lahjoituksia.

¢ Voi omistaa ja hallita toimintaansa varten tarpeellista kiinteda ja irtainta omai-
suutta. Yllapitaa ruokalaa, kioskikauppaa ja opiskelijoita varten monistepalvelua.
Rahoittaa toimintaansa viihdetilaisuuksilla seka jarjestéaa arpajaisia. Taloudellista

toimintaansa varten yhdistys hankkii tarvittaessa asianomaisen luvan.

3. Jasenet
Opiskelijajasen:
Yhdistyksen opiskelijajdsenen tulee olla Haaga-Helian ammattikorkeakoulun tai sen yh-
teisty6kumppanin opiskelija. Yhdistyksen hallitus hyvaksyy yhdistyksen jasenet hakemuk-

sen kautta. Opiskelijajdsen on oikeutettu kaikkiin yhdistyksen tarjoamiin jAsenetuihin.

Kannattajajasen



Kuka tahansa voi olla yhdistyksen kannattajajasen. Kannattajajidsenelld ei ole &anioikeutta
yhdistyksen kokouksissa. Kannattajajasen on oikeutettu kannattajajidsenetuihin. Kannatta-

jajasenyyden kestosta ja eduista paatetadn kevatkokouksessa.

Kunniajasen

Yhdistys voi nimeté yksityisen henkilon kunniajaseneksi. Kunniajdsenen on oltava henkilo,
joka on erityisesti ansioitunut yhdistyksen toiminnassa tai muutoin hotelli-, ravintola- tai
matkailualalla. Kunniajasen on oikeutettu kaikkiin yhdistyksen tarjoamiin jasenetuihin.
Kunniajasenyys kestaa henkilon koko elinian. Kunniajasenella ei ole &anioikeutta yhdis-
tyksen kokouksissa.

Jasenen eroaminen ja erottaminen

Jasenella on oikeus erota yhdistyksesta ilmoittamalla siita hallitukselle tai sen puheenjoh-
tajalle kirjallisesti, tai ilmoittamalla erosta yhdistyksen kokouksessa. Taméa merkitaan poy-
tékirjaan. Hallitus voi erottaa jasenen yhdistyksestd, jos jasen on jattdnyt erddntyneen ja-
senmaksunsa maksamatta, tai on muuten jattényt tayttdmatta ne velvoitukset, joihin jasen
on yhdistykseen liittymalla sitoutunut, tai on menettelyllaan yhdistyksessa tai sen ulkopuo-
lella huomattavasti vahingoittanut yhdistysta, tai ei enaa tayta laissa taikka yhdistyksen
sdanndissa mainittuja jasenyyden ehtoja.

Liittymis- ja jasenmaksu
Opiskelija-, kannattaja- ja kunniajasenilta perittéavan liittymismaksun ja/tai vuotuisen jasen-

maksun suuruudesta paatetaan kevatkokouksessa.

4. Hallitus
Yhdistyksen asioita hoitaa hallitus. Yhdistyksen hallitus muodostuu vahintdén kolmesta
(3), mutta enintdan kymmenesta (10) jasenesta. Hallitukseen voidaan valita yhdesta (1)
neljaan (4) varajasenta. Hallituksessa tulee olla puheenjohtaja, sihteeri, ja rahastonhoi-
taja. Puheenjohtaja valitaan yhdistyksen syyskokouksessa jasenistdn toimesta vaaleilla.

Hallituksen muut jasenet valitaan yhdistyksen syyskokouksessa.

Hallituksen sisaiset asemat valitaan puheenjohtajan johdolla hallituksen ensimmaisessa
kokouksessa, jolloin uusi hallitus perustetaan. Hallitus kokoontuu puheenjohtajan tai ha-
nen estyneena ollessaan varapuheenjohtajan tai sihteerin kutsusta, kun he katsovat sii-

hen olevan aihetta, tai kun vahintd&n puolet hallituksen jasenista sita vaatii.



Hallitus on paatdsvaltainen, kun vahintdan puolet sen jasenistd, puheenjohtaja tai varapu-
heenjohtaja mukaan luettuna ovat lasna. Aanestykset ratkaistaan ehdottamalla danienem-

mistolla. Adnten mennessa tasan ratkaisee puheenjohtajan dani, vaaleissa kuitenkin arpa.

5. Yhdistyksen nimen kirjoittaminen
Yhdistyksen nimen voi kirjoittaa hallituksen puheenjohtaja, varapuheenjohtaja tai rahas-
tonhoitaja puheenjohtajan valtuutuksella, tai varapuheenjohtaja ja rahastonhoitaja yh-

dessa.

6. Tilikausi jatilintarkastus
Yhdistyksen tilikausi on 1.2 - 31.1. Tilinpaatos tarvittavine asiakirjoineen ja hallituksen
vuosikertomus on annettava toiminnantarkastajalle/tilitarkastajalle viimeistaén kaksi viik-
koa ennen kevatkokousta. Toiminnantarkastajan/tilintarkastajan tulee antaa kirjallinen lau-
suntonsa viimeistaan kaksi vilkkoa ennen kevatkokousta hallitukselle.

7. Yhdistyksen kokoukset
Yhdistys pitéda vuosittain kaksi yhdistyskokousta. Yhdistyksen kevéatkokous pidetdan
tammi-toukokuussa ja syyskokous pidetdaan syys-joulukuussa hallituksen maarddmana
paivana. Lisaksi muu ylimaarainen kokous pidetéén, kun yhdistyskokous niin paattaa, tai
kun hallitus katsoo siihen olevan aihetta, tai kun vahintddn kymmenesosa (1/10) yhdistyk-
sen aanioikeutetuista jasenista sita vaatii kirjallisesti hallitukselta, ennalta ilmoitettua asiaa
kohden. Kokous on pidettava kolmenkymmenen (30) vuorokauden kuluessa siita, kun
vaatimus sen pitamisesta on esitetty hallitukselle. Yhdistyksen kokouksissa jokaisella

opiskelijajasenella on yksi aani.

Yhdistyksen kokouksen paatokseksi tulee se mielipide, jota on kannattanut yli puolet an-
netuista danista. Aanten mennessa tasan ratkaisee kokouksen puheenjohtajan &ani; vaa-

leissa kuitenkin arpa.

8. Yhdistyksen kokousten koollekutsuminen
Yhdistyskokoukset on kutsuttava koolle vahintaan kaksi (2) viikkoa ennen yhdistysko-
kousta virallisella kutsulla. Viralliseksi kutsuksi hyvaksytaan henkilokohtainen sahkoposti,
sanallinen kutsu kokouksen yhteydessa, tai luotettavaksi katsotun, jasenet varmasti tavoit-
tavan sosiaalisen tai muun median kautta lahetetty kutsu. Hallituksen on kutsuttava halli-
tuksen kokoukset koolle vahintaan kolme (3) vuorokautta ennen kokousta virallisella kut-
sulla. Viralliseksi kutsuksi hyvaksytaan henkilokohtainen sdhkoposti, sanallinen kutsu ko-
kouksen yhteydessa, tai luotettavaksi katsotun, hallituksen jasenet varmasti tavoittavan

sosiaalisen tai muun median kautta lahetetty kutsu.



9.

Varsinaiset kokoukset

Yhdistyksen kevatkokouksessa on kasiteltdva seuraavat aiheet:

Kokouksen avaus

Valita kokouksen puheenjohtaja, sihteeri, kaksi poytékirjan tarkistajaa ja kaksi &an-
tenlaskijaa

Todeta kokouksen laillisuus seka paatdsvaltaisuus

Hyvéksya kokouksen tyojarjestys

Tilinpaatos, vuosikertomus ja tilintarkastajien lausunto

Paattaa tilinpaatoksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden myontamisesta hallituk-
selle ja muille vastuuvelvollisille

Vahvistaa toimintasuunnitelma, tulo- ja menoarvio alkavalle toimikaudelle
Vahvistaa liittymis- ja/tai jAsenmaksun suuruus seuraavalle lukuvuodelle
Kannattajajasenyyden edut ja kesto.

Kasitella muut kokouskutsussa mainitut asiat sekéa muut kokouksen yhteydessa
esille tulleet asiat.

Yhdistyksen syyskokouksessa on késiteltdva seuraavat asiat:

Kokouksen avaus

Valita kokouksen puheenjohtaja, sihteeri, kaksi poytékirjantarkastajaa ja tarvitta-
essa kaksi aéantenlaskijaa

Todeta kokouksen laillisuus ja paatésvaltaisuus

Hyvaksya kokouksen tyojarjestys

Esitella kuluneen toimikauden sen hetkinen tulo- ja menoarvio.

Valita hallituksen puheenjohtaja ja muut jdsenet saantdjen 6 8:n mukaisesti
Valita yksi tai kaksi tilintarkastajaa ja heille varatilintarkistajat

Kasitella muut kokouskutsussa mainitut asiat sekda muut kokouksen yhteydessa

esille tulleet asiat.

10. Saantdjen muuttaminen ja yhdistyksen purkaminen

Paatds saantdjen muuttamisesta ja yhdistyksen purkamisesta on tehtava yhdistyksen ko-

kouksessa vahintaan kolmen neljisosan (3/4) enemmistdllda annetuista &énista. Kokous-

kutsussa on mainittava saantdjen muuttamisesta tai yhdistyksen purkamisesta. Yhdistyk-

sen purkautuessa kaytetddn yhdistyksen varat yhdistyksen tarkoituksen edistamiseen pur-

kamisesta paattavan kokouksen maaraamalla tavalla. Yhdistyksen tullessa lakkautetuksi

kaytetaan sen varat samaan tarkoitukseen.



5 Perehdyttdminen

Hallituksen syyskokouksessa joulukuussa valitaan uusi hallitus. Uusi hallituskausi alkaa
helmikuussa ja ennen sita taytyy hallitus perehdyttaa. Pore jarjestdd yhdessa vanhan hal-
lituksen sekad uuden hallituksen kesken perehdytys paivat ennen uutta hallitus kautta seka
toiset perehdytys paivat jarjestetdaan elokuussa ennen orientaatioviikon alkua.

Hallituksen jasenet perehdyttavat itse seuraajansa kayttamalla apuna perehdytysmalleja,
jotka loytyvat liitteind (mallit ovat vuoden 2019 hallituksen tekemid). Kun perehdytys on
pohjan avulla kayty lapi, vanha sek& uusi hallituksen jasen luovat yhdessé paivitetyn pe-
rehdytysmallin. Uutta perehdytysmallia ei tarvitse luoda, jos kehittamisen kohteita ei ole.

Paivitetty perehdytysmalli litetaan laatukasikirjaan.

Puheenjohtaja jarjestaa hallituksen jasenille kehityskeskusteluja kolme kertaa vuodessa
kayttaen apunaan kehityskeskustelumallia (ks. liite 6). Varapuheenjohtaja jarjestaa kehi-
tyskeskustelun puheenjohtajalle. Kehityskeskustelut jarjestetaan hallitus kauden alussa,
keskivaiheessa seka loppuvaiheessa. Ideana on: ” Miten tulee menemaan?”, "Miten on
mennyt?”, ” Miten meni?”. Kehityskeskustelut jarjestetdan kolme kertaa vuodessa, etta

paastaan ehkaisemaan ja puuttumaan mahdollisiin ongelmiin ajoissa.
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6 Prosessit

Pore jarjestdd suuren maaran erilaisia prosesseja vuodessa. Prosesseissa kaytetdan ke-
hittamisen apuna Demingin laatuympyraé. Prosesseilla on aina prosessin johtaja seka
vastuuhenkilé/vastuuhenkiltt. Prosessien toteuttamisessa kaytetddn apuna prosessiku-
vaus mallia (ks. liite 7.). Malli taytetaan prosessin aikana kaksi kertaa, ennen prosessia
seka sen jalkeen. Kun prosessi on saatu paattkseen ja tarvittavat dokumentoinnit on
tehty, pystytddn tarkistamaan missa onnistuttiin, missa ei ja missa voidaan kehittdd. Nain
seuraavana vuonna pystytddn hyddyntdmaan edellisen vuoden tietoja, jos samankaltaisia
prosesseja toteutetaan. Dokumentoidut mallit tallennetaan niille sovituille paikoille. Pro-
sessikuvaus mallia paivitetaan, kun hallituksen jasenet kokevat sen tarpeelliseksi.

6.1 Markkinointi

Tapahtumia jarjestdessa on otettava tarkasti huomioon markkinointi. Markkinointi on tapa
saada jasenistolle tieto tulevista tapahtumista, etenkin orientaatioviikon jalkeen elokuussa,
kun uudet opiskelijat ovat aloittaneet koulunkayntinsa. Pore luo tapahtumilleen "vuosikel-
lon” jota julkaistaan saanndllisesti Facebook seka Instagram tililla. Vuosikellosta jasenet
nakevat milloin ja minkélaisia tapahtumia on tulossa. Tapahtumien markkinoinnin apuna
kaytetaan myds "face 2 face”- taktiikkaa. Pore jarjestaa Haagan kampuksen valopihalle
saanndllisesti pisteen, jonka kautta padstaan markkinoimaan tapahtumaa myds fyysisesti.
Tapahtumia markkinoidaan myds erilaisissa verkostoitumis- seka muiden yhdistysten ta-
pahtumissa, kun tilanne sen sallii. Pore jarjestda markkinoinnin tueksi myds erilaisia kilpai-
luja tapahtumiin liittyen, joissa voi voittaa esimerkiksi lippuja kyseisiin tapahtumiin. Tapah-
tuman markkinointi aloitetaan kahta kuukautta tai viimeistaan kuukautta aikaisemmin en-
nen tapahtuman paivamaaraa. Nain pystytaan luomaan kiinnostus jasenistélle tarpeeksi

ajoissa mutta myads niin, ettei tapahtuma unohdu.

6.2 Rahoitus

Luottamuksellinen.
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7 Toiminnan arviointi ja kehittdminen

Toiminnan arvioinnissa ja kehittdmisessa suurena apuna on kehityskeskustelut ja pereh-
dytyspaivat. Mutta Poreen jasenisto on tarkein palaute kanava Poreen toiminnassa, silla
toimintaa tehd&én jasenten kautta. Palautetta keratdan palautekyselyiden kautta, jotka
paivitetdan vuosittain. Palautetta keratdan myos “face 2 face” taktiikalla Haagan kampuk-
sella pystyttamalla valopihalle Poreen pisteen tai vain kiertelemalla kampusta. Fyysisia

palautteen keruu paivid on hallituksen kauden aikana vahintaan viisi.

Hallituskauden aikana hallitus listaa kolme keskeisintd ongelmaa mita on kauden aikana
tapahtunut ja luovat niille kehittAmissuunnitelman. Kehittdmissuunnitelma esitetaén uuden
hallituksen perehdytys paivilla. Uusi hallitus toteuttaa tulevalla hallituskaudella kehittamis-

suunnitelman.
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Liitteet

Liite 1. Puheenjohtajan perehdytys
(PUHEENJOHTAJAN PEREHDYTYS)

PROSESSIN JOHTAJA: Vaistyva puheenjohtaja

PROSESSIN VASTUUHENKILOT: Vaistyva puheenjohtaja seka tuleva puheen-
johtaja

Mita? Perehdytys puheenjohtajaksi

Miten? Kaksi paivainen perehdytys edellisen kauden puheenjohtajan johdolla
Miss&a? Poreen toimisto

Kenelle? Tulevan kauden puheenjohtajalle

Kuka tekee? Vaistyva puheenjohtaja

Vastuuhenkil6: Vanhan puheenjohtajan vastuulla uuden huolellinen perehdytta-

minen, jotta uusi puheenjohtaja kykenee toimimaan tulevalla kaudella.

Tuotos: - Google Admin: uuden kayttdjan lisddminen ja vanhojen poisto,
muokkaa ryhmien séhkdpostiosoitteet, laskutukseen muutos pankki-
kortista (toiminnot -> kayta laskutustilid), yrityksen profiiliin oma toissi-
jainen séhkopostiosoite
- Instagram: vaihda puhelinnumero omaksi
- Yleiset:
salasanojen vaihto,
sahkopostin “siivous”,
edelleen lahetys puheenjohtajan sahkdpostista omaan sahkopostiin,
siirré varapuheenjohtajan sahkdpostista omaan sahkdpostiin asiat,
kalenterin siivous eli edelleen siirrot ja montako toimijaa naet,
paivittéda drivessa puheenjohtajan lista,
driven tekeminen tulevalle hallitus kaudelle,

Poreen slackin siirto itselle,
Facebook sivuston yllapito ja vanhojen poisto,

Arkiston sahkopostin siivous”

Kide app:

tietojen ja salasanan paivitys varapuheenjohtajalle,
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salasanan jako, muista GDPR (EU:n tietosuoja-asetus),
Poreen omat tunnukset kide.appiin, paivitys jos niita kaytetaan (mie-

luummin Poreen Kortti henkil6lle, joka menossa vuosijuhlille)

OP:

Pyyda rahastonhoitajaa varaamaan pankkiaika

PRH:
nimenkirjoittajien muutos,

PRH:n tietojen muokkaus
Canva:
tiimien paivitys,

omien tietojen paivitys,

Slack:

manage members

Google-kalenterien paivitys eli kuka saa muokata, ketka vain nake-

vat tapahtumat

Ajankohta: Syyskokouksen jalkeen, ennen 1.2.

Tavoite:  Tavoitteena on, etta uusi puheenjohtaja on kykenevéa toimimaan tehta-
vassaan. Uusi puheenjohtaja tuntee tarvittavat prosessit, tilat ja henki-

I6t, jotta Poreen toiminta jatkuu.

Mittaaminen: Vanha etta uusi puheenjohtaja kokee varmaksi, etta uusi puheen-

johtaja on kykeneva toimimaan pestissaan.
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Liite 2. Varapuheenjohtajan perehdytys.
(Varapuheenjohtajan perehdytys)
PROSESSIN JOHTAJA : Vaistyva varapuheenjohtaja

PROSESSIN VASTUUHENKILOT: Vaistyva ja tuleva varapuheenjohtaja

Mita?
Miten?
Missa?

Kenelle?

Varapuheenjohtajan perehdyttaminen tehtavaan
Vaistyvan varapuheenjohtajan toimesta
Poreen toimistolla

Uudelle varapuheenjohtajalle

Kuka tekee? Vaistyva varapuheenjohtaja

Vastuuhenkil6: Vastuussa vanha seké uusi varapuheenjohtaja. Prosessi toimii

Tuotos:

yhteisty6na varapuheenjohtajien valilla. Vanhan varapuheenjohta-
jan velvollisuutena varmistaa, etté uusi varapuheenjohtaja on tieto-

jensa puolesta valmis toimimaan tehtavassaan.

Prosessin tuloksena uusi varapuheenjohtaja omaa taidot ja kontak-
tit toimiakseen tehtavassaan.

Yleiset:

Salasanat tulee vaihtaa omistajaa,
Séahkdpostin siivous,

Kalenterin siivous,

Kampuskierros, muista varastot yms,

Slack kayttoonotto

Gsuite: Kalenterin kayton opettaminen, tapahtumavastaavien
koolle kutsunta. Tutustuminen Driven sisaltdoon, painottaen varapu-
heenjohtajan tarkeimpiin kansioihin. S&hkopostiin tutustuminen ja
nimen, kuvan seka allekirjoituksen paivittdminen Tee sdhkopostin

siirto. Task-toiminnon tarkeys.

Oma rooli Poreessa:

Tiimin vetovastuu yhdessa puheenjohtajan kanssa,
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Oman tapahtumatuotanto-tiimin vetaminen,

Vastuu tiedottaa tapahtumatuotannon tekemisista muulle hallituk-
selle,

Edustustilaisuudet,

Lasn&olon tarkeys,

Tapahtumatuotannon paavastuu:

Tarvittava mé&ara palavereja,

Seuranta tuotannon laadusta ja tehokkuudesta,

Budjettien seuranta,

Kide.app adminin kaytto,

Prosessikuvausten ja muun dokumentoinnin seuranta,
Tarvittaessa paavetovastuun ottaminen yksittaisesta tapahtumasta,

Haalarimerkki-tilausten varmistus

Lounge:
Loungen siivouslistan tekeminen ja paivittaminen,

Valvonta siivouksen toteutumisesta (kuittauslista)

Vuosijuhla:

Paikan varaus,

Sponsorien hankinta,

Tyo6skentely alkaa tammikuussa,

Y hteistydkumppaneiden kanssa asiointi ympari vuoden, tiivis yhteistyo
Vinstituutin kanssa,

lImaiset liput,

Palkittavat, kunniadiplomit ja ansiomerkit,

Keta kutsutaan? HH-hallitus, Haagan neuvottelukunta, muut tarkeat

koululle, meidan omat tarkeéat yhteistybkumppanimme

Ajankohta: Syyskokouksen jalkeen, ennen helmikuun alkua.
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Tavoite: Uusi varapuheenjohtaja on kykeneva toimimaan tehtavassaan. Vara-
puheenjohtaja tietdd vastuualueensa seka ymmartad, mita Poreen toi-
mintaan kuuluu. Han ymmartda oman roolinsa hallituksen tiimi vetami-

sessa seka oman roolin Poreen tapahtumatuotannon p&éavastuusta.
Mittaaminen: Tuleva ja vaistyvavarapuheenjohtaja tuntee, etta uusi varapuheen-

johtaja pystyy toimimaan tehtévassa ja tietdvansa riittavasti Poreen

toiminnasta, kampuksesta seké yhteistybkumppaneista.
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Liite 3. Sihteerin perehdytys
(Sihteerin perehdytys)

PROSESSIN JOHTAJA: Vaistyva sihteeri
PROSESSIN VASTUUHENKILOT: Vaistyva ja tuleva sihteeri

Mita? Sihteerin perehdyttdminen tehtavaan
Miten? Vaistyvan sihteerin toimesta
Missa? Poreen toimistolla

Kenelle? Tulevalle sihteerille

Kuka tekee? Vaistyva sihteeri

Vastuuhenkil6: Vastuussa vanha seké uusi sihteeri. Prosessi toimii yhteistyona
sihteerien valilla. Vanhan sihteerin velvollisuutena varmistaa, etta

uusi sihteeri on tietojensa puolesta valmis toimimaan tehtavassaan.

Tuotos: Prosessin tuotoksena uusi sihteeri omaa taidot ja kontaktit toimiak-

seen sihteerina.

Yleiset:

Salasanat tulee vaihtaa omistajaa,
Sahkdpostin siivous,

Kalenterin siivous,

Kampuskierros, muista varastot yms,

Slack kayttoonotto

GSuite:

Kalenterin kayton opettaminen, kuten kokousten koollekutsuminen.
Tutustuminen Driven sisaltéon, painottaen sihteerille tarkeimpiin kan-
sioihin. S&hkdpostiin tutustuminen ja nimen, kuvan seka allekirjoituk-

sen péaivittdminen

Kokousten koolle kutsuminen:
Kuinka hallitus kutsutaan koolle,
Kuinka syys- ja kevatkokoukset kutsutaan koolle,

Saantdjen maarittdmat aikarajat kokousten koollekutsumisia varten
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Ajankohta:

Tavoite:

Esityslistat ja poytéakirjat:

Mitd ovat esityslista ja poytéakirja,

Esityslistojen ja poytakirjojen lakisdateiset vaatimukset, kuten milloin
esityslistat tulee olla julkaistu, milloin poytékirja on salainen ja kuinka
niita tulee sailyttaa,

Kuinka esityslista luodaan,

Uuden esityslistapohjan luominen tulevalle kaudelle (paivitetdan toimi-
jat),

Miksi kaytetaan Wordia Docsin sijasta,

Poytakirjojen kirjoittaminen,

Poytakirjojen allekirjoittaminen seké sailytys

Haalarimerkkien tilaaminen:

Tutustuminen merkillinen.fi sivustoon,

Tietojen paivittdminen merkillinen.fi -profiiliin,

Kuinka tarjouspyynnot tehdaan,

Kuinka aikaisin merkit tulee tilata ja paljonko niita tilataan,
Mista merkkien kuvat/pohjat 16ytaa tai kysytaan,

Miten myytavien merkkien kanssa toimitaan,

Minne tuleva lasku ohjataan,

Muu toiminta Poreessa:

Sihteeri on osa hallintoa,

Tapahtumien jarjestdminen yhdessa tapahtumavastaavien kanssa,
Yleinen tiedonvalitys,

Somen paivittdminen,

Haalarimerkkien seka Helgan tuotteiden inventaariot,

Yhteiskumppaneiden kanssa toimiminen

Syyskokouksen jalkeen, ennen helmikuun alkua.

Uusi sihteeri on kykeneva toimimaan tehtavassaan. Han osaa kutsua

kokoukset koolle, tilata haalarimerkit sekd ymmartaa esityslistojen
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seka poytakirjojen tekemiset. Sihteeri tietda vastuualueensa seka ym-

martad, mita Poreen toimintaan kuuluu.
Mittaaminen: Uusi sihteeri tuntee pystyvansa toimimaan tehtavassa ja tietdvansa

riittdvasti Poreen toiminnasta, kampuksesta seka yhteistybkumppa-

neista.
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Liite 4. Toiminnansuunnittelijan perehdytys.
(Toiminnansuunnittelijan perehdytys)

PROSESSIN JOHTAJA: Vaistyva toiminnansuunnittelija
PROSESSIN VASTUUHENKILOT: Tuleva toiminnansuunnittelija

Mita?
Miten?
Miss&a?
Kenelle?

Toiminnansuunnittelijan perehdyttdminen tehtavaansa
Edellisen toiminnansuunnittelijan toimesta
Poreen toimistolla

Uudelle toiminnansuunnittelijalle

Kuka tekee? Edellinen toiminnansuunnittelija

Vastuuhenkil6: Vastuussa edellinen seka uusi toiminnansuunnittelija. Prosessi

toimii yhteistyona toiminnansuunnittelijoiden valilla. Edellinen toiminnansuunnitte-

lija velvollisuutena varmistaa, etta uusi toiminnansuunnittelija on tietojensa puo-

lesta valmis toimimaan tehtavassaan.

Tuotos:

Ajankohta:

Tavoite:

Prosessin tuloksena uusi toiminnansuunnittelija omaa taidot toimiak-

seen toiminnansuunnittelijana.

Yleiset:

Poreen Slack yllapito-oikeudet,

Osavastuu Pore ry:n hallituslaisten ilmapiirin ja stressitason valvomi-
sesta.

GDPR:

Toiminnansuunnittelija on vastuussa GDPR:n toteutumisesta jarjes-
t0ss4,

Muista valvoa niin toimistolla kuin Slackissa ettei GDPR materiaaleja
kasitella julkisesti.

Rekisteriselosteet

Muista paivittdd omat tietosi rekisteriselosteisiin,

Paivita paivitetyt rekisteriselosteet Poreen verkkosivuille.

Ennen uuden hallituskauden alkua.
Uusi toiminnansuunnittelija on kykeneva toimimaan tehtavassaan.
Han tiedostaa kaikki GDPR kaytanteet ja osaa soveltaa tietosuojare-

kisterin sadnnoksia Poreen toiminnan arjessa.
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Mittaaminen: Uusi toiminnansuunnittelija tuntee pystyvansa toimimaan tehtavas-
saan ja tietavansa riittavasti GDPR-selosteesta ja sen oikeaoppimisesta toteutta-

misesta.
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Liite 5. Tapahtumavastaavien perehdytys.

(Tapahtumavastaavien perehdytys)
PROSESSIN JOHTAJA: Vaistyvat tapahtumavastaavat
PROSESSIN VASTUUHENKILOT: Vaistyvat ja tulevat tapahtumavastaavat

Mita?
Miten?

Missa?

Kenelle?

Tapahtumavastaavien perehdyttdminen tehtaviinsa

Perehdytyksella vanhojen tapahtumavastaavien ja uuden puheenjoh-
tajan toimesta

Poreen toimistolla

Tuleville tapahtumavastaaville

Kuka tekee? Vaistyvat tapahtumavastaavat ja uusi puheenjohtaja

Vastuuhenkil6: Vastuussa seka vanhat ettéa uudet tapahtumavastaavat. Prosessi

toimii yhteistyona tapahtumavastaavien valilla. Vanhojen tapahtumavastaavien

velvollisuutena on varmistaa, ettéd uudet tapahtumavastaavat ovat tietojensa puo-

lesta valmiit toimimaan tehtavissaan.

Tuotos:

Prosessin tuloksena uudet tapahtumavastaavat omaavat tarvittavat
taidot ja hallitsevat tyokalut timanttisten ja Poreen arvojen mukaisten

tapahtumien jarjestamiseen.

Yleiset:

Miksi Pore tekee tapahtumia,

Millainen on hyvé tapahtuma Poreessa,

Poreen tapahtumat 2020,

NPG yhteistyo,

Haaga-Helia Event Coordinators Facebook-ryhma, Uudenmaanalu-

een tapahtumajarjestajat ja Helgan tapahtumakalenteri

Tapahtumatuotanto:
Suunnittelu,

Budijetti,

Sitsivenue/Appron starttipaikka,

[Imoitus yleis6tapahtumasta,
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Materiaalien hankinta,

Markkinoinnin suunnittelu,

Haalarimerkit,

Appropaikkojen hankinta,

Tapahtuman tekeminen Kide.appiin,
Tapahtuman julkaisu sosiaalisessa mediassa,
Sponsorien hankinta,

Valokuvaaja,

Tilasuunnitelma,

Plassit,

Checkilistit,

Palautekysely,

Budjetin viimeistely ja tilityslapun taytto,
Projektisuunnitelman taytto,
Ongelmatilanteisiin varautuminen, jatkojen hairittilanteet ja turvalli-

suus

Tyokalut:
Facebook,
Instagram (Mojo),
Kide.app,

Drive,

Excel,

Tasks,

Canva,

Pexels ja Pixabay

Yleista:

Delegoinnin tarkeys,

Mita jos jaksaminen loppuu,

Varastot,

Yhteistyd muiden jarjestdjen kanssa,

Poreen prosessikuvausten, projektisuunnitelmien ja checklistien paivi-
tys,

Tapahtumavastaavien sdhkopostin eteenpdin [&hettdminen,
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Vuoden jatkopaikkojen hankinta

Ajankohta: Syyskokouksen jalkeen, ennen helmikuun alkua.

Tavoite:  Uudet tapahtumavastaavat ovat kykenevid toimimaan tehtavissaan.
Uudet tapahtumavastaavat tietavat vastuualueensa ja ymmartavat ta-
pahtumien arvon Poreen toiminnassa. Tapahtumavastaavat hallitse-

vat tarvittavat tyokalut tapahtumien kokonaisvaltaiseen tuottamiseen.

Mittaaminen: Uudet ja vanhat tapahtumavastaavat tuntevat, etta uudet tapahtu-
mavastaavat pystyvat toimimaan tehtavissaan ja tietdvansa riitta-
vasti Poreen toiminnasta, tapahtumatuotannosta ja tarvittavista tyo-

kaluista.
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Liite 6. Kehityskeskustelu malli

KEHITYSKESKUSTELUT

NIMI

1. Mita tavoitteita asetit itsellesi helmikuussa tulevalle kaudelle?

2. Miten olet onnistunut tydssasi ja henkilokohtaisten tavoitteittesi saavuttami-
sessa?

3. Mitka asiat ovat edistaneet/haitanneet tyétehtaviesi hoitamista ja tavoitteiden
saavuttamista?

4. Millaista tukea tarvitset tavoitteiden saavuttamiseen? Kenelta?

5. Mita motivoi sinua?

6. Miten arvioisit omaa jaksamistasi talla hetkella ja miten aiot huolehtia siita?
7. Mihin suuntaan toivot tyosi kehittyvan tulevaisuudessa?

8. Mitd osaamista voisit jakaa muille ja milla tavalla?

9. Millaisia tavoitteita sinulla on seuraavalle vuodelle/vuosille?

10. Miten tyoskentely tydyhteisbssdmme sujuu? Kaksi konkreettista asiaa puolesta
ja vastaan.

11. Kuinka tyytyvainen olet paivittaiseen johtamiseen?

12. Vapaa sana
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Liite 7. Prosessikuvaus malli
(Prosessin nimi)
Prosessin johtaja:

Prosessin vastuuhenkilg:

Mita?

Miten?

Miss&a?

Kenelle?

Kuka tekee?

Vastuuhenkil6: (Miten ja missa nimetaan? Mitka ovat vastuuhenkilén velvollisuu-

det? Kenelle raportoi tekemisestaan?)

Tuotos: (Mika on prosessin tuotos? Mika on tuotoksen sisaltd? Mita osaa tuotok-

sen lapikaynnin/teon jalkeen? Millainen osaaminen lisdantyy?)

Ajankohta: (Tarkat paivamaarat ja missa asia kasitellaan. Eli koska vastuuhenkild
esittelee esim. hallitukselle/prosessitiimille suunnitelman? Milloin tapahtuma/tuotos

jarjestetadn/esitelladn? Milloin tulokset/palautteet kasitellaén ja missa?)

Tavoite: (Mika on prosessin tavoite? Millaisia tavoitteita asetetaan? Tavoite maari-

tettava selkeasti! Mitka ovat mittarit?)

Mittaaminen: Miten palaute kerataan ja missa kasitelladn? Miten prosessia uudis-
tetaan? Mitka ovat prosessin mittarit ja mihin tieto taltioidaan? Mita jos palautetta

ei saada tarpeeksi? Miten sitten kehitetaan?
(Taman jalkeen dokumentoitua laatua on se, ettd maaraaikoja noudatetaan, ta-

pahtumien sisaltd vastaa prosessikuvausta ja asiakkailta kysytaén toimenpiteen

vaikuttavuutta.)
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