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KESKITETYN TYOVUOROSUUNNITTELUN
MALLINTAMINEN SUUR-SEUDUN
OSUUSKAUPASSA

Tassa opinnaytetydssa oli tarkoituksena mallintaa ja dokumentoida toimeksiantajayrityksen Suur-
Seudun Osuuskaupan kaytéssad oleva keskitetty tydvuorosuunnitteluprosessi. Keskitetty
tydvuorosuunnittelu on keskeinen osa Suur-Seudun Osuuskaupan henkildstétoimintoja ja silléa on
merkittdva rooli yrityksen henkilostéresurssien kaytossa. Toimeksiantajalle oli tarkeda, ettéd
keskitetyn tydvuorosuunnittelun prosessiin liittyvd ns. hiljainen tieto” saadaan mallinnettua
prosessikuvaukseksi.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys koostuu prosesseja kasittelevasta kirjallisuudesta.
Teoriaosuudessa kasitellaan lisaksi tydvuorosuunnittelua yleisesti. Keskitetyn
tydvuorosuunnittelun nykyinen prosessi dokumentoitiin tekemalla muistiinpanoja kaytéssa olevan
tydvuorosuunnitteluprosessin vaiheista. Liséksi hyddynnettiin aiheeseen liittyvia olemassa olevia
aineistoja sekd kaymalla keskusteluja tyévuorosuunnitteluun liittyvien sidosryhmien kanssa.
Teoriaperusta antoi pohjan keskitetyn tyévuorosuunnitteluprosessin mallintamiselle.

Lopputuotoksena syntyi keskitetyn tyévuorosuunnittelun yleistasoinen prosessikuvaus.
Prosessikuvaus toteutettiin prosessikaaviona ja sitd taydentavana sanallisena kuvauksena.
Prosessikuvausta  voidaan  hyddyntdd  suunniteltaessa  tydvuorosuunnitteluprosessin
kehittamistoimenpiteitd. Taman liséksi tuotoksena syntynytta prosessikuvausta voidaan kayttaa
valineena uusien esimiesten perehdyttamisessa keskitettyyn tyévuorosuunnitteluun Suur-
Seudun Osuuskaupassa.

Lopuksi esitetddn mallintamisen ohessa esiin tulleita kehitysehdotuksia prosessin
parantamiseksi.
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MODELING A CENTRALIZED WORK SHIFT
PLANNING AT SUUR-SEUDUN OSUUSKAUPPA

The purpose of this thesis was to model and document the centralized work shift planning of the
client organization, Suur-Seudun Osuuskauppa. Centralized work shift planning is a core part of
Suur-Seudun Osuuskauppa’s human resources and it plays a significant role in the optimization
of staff resources. It was important for the client that the so-called tacit knowledge of the
centralized work shift planning was modeled into a process description.

The theoretical framework of this thesis comprises of a literature review that discusses processes.
The chapters on theory look into work shift planning on a more general level. The current process
of centralized work shift planning was documented by taking notes of the different stages of the
work shift planning process. Existing materials and discussions with different stakeholders on
work shift planning were also utilized. The theoretical basis gave a foundation to model the
centralized work shift planning process.

The end result was a general level process description on centralized work shift planning. The
process description was done as a process flowchart and the supplementing verbal description.
The process description can be used when developing the centralized work shift planning further.
Additionally, the process description can be used as a tool for onboarding of new superiors at
Suur-Seudun Osuuskauppa.

Finally, the thesis discusses development proposals for improvement that were found during the
modeling process.

KEYWORDS:

Work shift planning, process, modeling
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1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyd syventyy prosesseihin, prosessien mallintamiseen ja nykyisen kes-
kitetyn tydvuorosuunnitteluprosessin mallintamiseen kaytannéssa. Monet yritykset kes-
kittavat toimintojaan, jonka takia myds olemassa olevien prosessien mallintamisen mer-
kitys on kasvanut. Mallintamalla prosessit yrityksen johto saa tarkeaa tietoa prosesseista
ja niiden nykytilasta. Nykytilan tunteminen mahdollistaa prosessien kehittdmisen jat-

kossa.

Prosessit voivat koskea mité tahansa yrityksen osaa tai toimintoa. Prosessit ovat harvoin
taysin identtisia keskendan. Prosessiajattelu on keskidossa prosesseja kasiteltdessa.
Martinsuon ja Blomgvistin (2010) mukaan prosessiajattelua voidaan kayttaa lahes joka
paikassa organisaation tuloksellisuuden kehittdamisessa. Tuloksellisuudella voidaan
tassé tapauksessa tarkoittaa mita tahansa, mik& on organisaatiolle sen omien paamaa-
rien kannalta merkittavaa (Martinsuo & Blomqgvist 2010, 3). Prosessien mallintaminen on
osa prosessilahtdista ajattelutapaa. Luukkonen ym. (2012) ovat tutkineet prosessimal-
linnusta kaytannossa. Heidan mukaansa on oleellista, ettéa kuvaus palvelee tarkoitustaan
ennemmin kuin se, minka tasoinen kuvaus on (Luukkonen ym. 2012, 30). Tasta syysta
prosessien mallintamisessa on aluksi paatettava, mita kuvataan ja kuka on asiakas, jota
varten kuvaus laaditaan. Edellisten perusteella voidaan tehda paatdksia kuvauksen si-

sdllosta ja tasosta.

Ty6vuorosuunnitteluprosessi on yksi yrityksen monista prosesseista. Tyovuorosuunnit-
telulla on huomattavan suuri rooli yrityksen henkilostén kaytdssa ja ohjaamisessa. Tana
paivana tyévuorosuunnittelua tehdaan monessa yrityksessa keskitetysti tydvuorosuun-
nitteluun perehtyneen asiantuntijatiimin toimesta. Nykyaikaiset tydvuorosuunnittelujér-
jestelmat seka mahdollistavat, ettéa usein myds vaativat erikoisosaamista tydévuorosuun-
nittelun tekemisessa. Sartjarvi (2015) on tutkinut tydvuorosuunnittelun ohjausta vahit-
taiskaupassa. Hanen mukaansa noin 65% yrityksen toiminnallisista kustannuksista muo-
dostuu henkilokustannuksista. (Sartjarvi 2015, 7.) Henkilostokulut ovat yrityksen suurin
yksittdinen kuluerd, johon tyévuorosuunnittelulla on mahdollisuus vaikuttaa. Tasta syysta
sita voidaan pitaa yrityksen tuloksellisuudelle merkittdvana tekijana. Tydvuorosuunnitte-
lulla pystytaan liséksi vaikuttamaan yrityksen toiminta- ja kilpailukykyyn. Hyvin tehty ty6-
vuorosuunnittelu palvelee seké yritystd, tyontekijoita ettd erityisesti asiakkaita. Oikea ih-

minen, oikeaan aikaan, oikeassa paikassa mahdollistaa onnistumisen liiketoiminnassa.
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Lahdeaineistona tassa tytssa kaytetaan padosin prosesseja seka niiden mallintamista
kasittelevaa kirjallisuutta ja saatavilla olevia sahkdisia julkaisuja. Tydvuorosuunnitteluun
liittyvaa kirjallisuutta oli kéytettavissa heikosti. Tydvuorosuunnitteluun liittyvat teokset ka-
sittelevat paaasiassa tyohyvinvointiin tai tehokkuuteen liittyvia asioita, eikd niinkaan ty6-
vuorosuunnittelumalleja tai itse tydvuorosuunnitteluun liittyvia asioita. Tastd syysta
tydsséa on padasiassa kaytetty muuta kirjallisuutta, jota on sovellettu tydvuorosuunnitte-

lun nakdkulmasta.

Opinnaytetyd alkaa tyon tarkoituksen ja tavoitteiden esittelyllda. Luvussa kaksi esitellaan
lisaksi opinnaytetyon toimeksiantaja Suur-Seudun Osuuskauppa sekad kerrotaan, mita
tarkoittaa keskitetty tyévuorosuunnittelu Suur-Seudun Osuuskaupassa. Teoriaosuus al-
kaa luvusta kolme. Teoriaosuudessa tarkastellaan prosesseja, prosessin mallintamista
seka tydvuorosuunnittelua. Teoriaosuuden jalkeen tydn kuudennessa luvussa kerrotaan
tyon kaytannon toteutuksesta. Nykyisen tyévuorosuunnitteluprosessin mallintaminen to-
teutettiin kirjaamalla ensin prosessin eri vaiheet ylos tydvuorosuunnittelun tekemisen
ohessa. Taméan jalkeen kuvaus siirrettiin tietokoneelle ja PowerPoint -esitysgrafiikkaoh-
jelmalla tehtiin prosessista vuokaavio toimeksiantajan toiveen mukaisesti. Suur-Seudun
Osuuskaupan tyévuorosuunnittelutiimi osallistui mallintamiseen opinnaytetyon tekijan
johdolla. Mallintamisprosessin aikana konsultoitiin lisdksi yhta keskitetyn tyévuorosuun-
nittelun piirissa olevan toimipaikan esimiesta. Mallintamisprosessin tuotoksena syntyi
Suur-Seudun Osuuskaupan keskitetyn tydvuorosuunnitteluprosessin kuvaus. Prosessi-

kuvaus on toimeksiantajan vaatimuksesta salattu.

Tyo6n testauksen toteuttaminen osoittautui ongelmalliseksi. Keskitetyn tydvuorosuunnit-
teluprosessin testaaminen pienelld otannalla on mahdotonta, koska malli on tarkoitettu
ison organisaation kaytt6on. On kuitenkin huomioitava, ettéa opinnaytety6n tehtavéanan-
tona oli kuvata nykyinen tyévuorosuunnitteluprosessi, joka on ollut kaytéssa jo useita
vuosia toimeksiantajayrityksessa. Tydn luotettavuuden arviointi perustuukin siihen, etta
mikali tydvuorosuunnitteluprosessi ei toimisi, silla olisi suuri vaikutus toimeksiantajayri-
tyksen paivittaiseen toimintaan. Seitsemas luku pitaa sisallaan pohdinnan ja kehittdmis-

ehdotukset nykyisen keskitetyn tyévuorosuunnitteluprosessin parantamiseksi.
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2 TYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli mallintaa Suur-Seudun Osuuskaupan, josta kay-
tetddn jatkossa nimitysta SSO, nykyisen keskitetyn tydvuorosuunnittelun prosessi. Tuo-
toksena syntyi SSO:n keskitetyn tyévuorosuunnittelun prosessikuvaus. Prosessikuvauk-
sen tavoite oli olla selke& kuvaus SSO:n keskitetyn tyévuorosuunnittelun nykyisesta pro-
sessista, jota on helppo paivittaa jatkossa. Keskitetyn tydvuorosuunnittelun prosessia ei
oltu aikaisemmin dokumentoitu vaan prosessi oli ns. hiljaisen tiedon” varassa. Toimek-
siantajayritykselle oli tarkedd, etta keskitetty tydvuorosuunnitteluprosessi dokumentoi-
daan kirjalliseen muotoon. Tuotoksena syntynyt prosessikuvaus toimii jatkossa perus-
tana suunniteltaessa keskitetyn tydvuorosuunnitteluprosessin parantamiseen liittyvia toi-
menpiteita SSO:ssa. Tyodvuorosuunnitteluprosessikuvausta voidaan hyédyntaa uusien
esimiesten perehdytyksessa ja se liitetd&n osaksi SSO:n esimiesten perehdyttdmisma-
teriaalia. Keskitetty tydvuorosuunnittelu on tarkea henkildstopalveluiden osa-alue ja silla
on suuri merkitys toimeksiantajayrityksen henkilostoresurssien kaytdssa. Toimeksianta-
jalle on tarkeaad, etté sen kaikki keskeiset prosessit on kuvattu. Tyo on rajattu koskemaan

vain SSO:n keskitettya tyévuorosuunnittelua.

2.1 Toimeksiantajan esittely

SSO on lantisella Uudellamaalla ja Varsinais-Suomessa kahdeksan kunnan alueella toi-
miva alueosuuskauppa. SSO:n omistaa noin 72 000 asiakasomistajaa, mika kasittaa
noin 70 prosenttia SSO:n toimialueen kotitalouksista. SSO on osa S-ryhmaa yhdessa 18
muun alueosuuskaupan kanssa. SSO:n juuret ulottuvat yli sadan vuoden paahan. Ny-
kyisessd muodossaan yritys on toiminut vuodesta 2004 alkaen, jolloin Salon Seudun
Osuuskauppa ja Osuuskauppa Seutu fuusioituivat. Talldin syntyi nykyinen Suur-Seudun
Osuuskauppa SSO. SSO:n liikevaihto vuonna 2018 oli 453 milj. euroa ja henkilostoa
1170 henkea. (S-kanava 2019a.) SSO:n liiketoiminta koostuu viidesta eri toimialasta,
jotka ovat market- ja tavaratalokauppa, likennemyymala- ja polttonestekauppa, mat-
kailu- ja ravitsemiskauppa, rauta- ja maatalouskauppa seké autokauppa. Toimipaikkoja
on yli 80, joista suurimpina voidaan mainita kolme Prismaa, 11 S-marketia, seitseméan
likennemyymalaa ja 13 ravintolaa seka kahvilaa. Rauta- ja maatalouskauppaa operoi
tytaryhti6 SSO Rauta-Maatalous Oy ja autokauppoja PP-auto Oy Salo ja Lohja seka
Lohjan Autokeskus Oy Lohja ja Tammisaari. (S-kanava 2019b.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Anne Miettinen



SSO:n toiminta-ajatuksena on tuottaa kilpailukykyisia palveluja ja etuja asiakasomista-

jille kannattavasti. Arvot on kiteytetty sanoihin rohkeus, vastuullisuus ja avoimuus.
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Kuvio 1. SSO arvot ja visio (S-kanava 2019a).

Edella olevassa kuviossa on kuvattu SSO:n strategian kulmakivet, jotka ovat hyva tyo
SSO:ssa, aktiivinen vuorovaikutus, hyva kannattavuus seka onnistunut ja helppo asi-
ointi. (S-kanava 2019a.) SSO toimii alueellisesti monipuolisena paikallisten ihmisten pal-
velijana ja yrityksessa tehtava tyo hyodyttaa koko seutukunnan talouselamaa ja ihmisia.
Keskitetyn tydvuorosuunnittelun tehtavana on osaltaan tukea yrityksen arvojen, strate-

gian ja vision toteuttamista.

2.2 Keskitetty tydvuorosuunnittelu SSO:ssa

Keskitettya tydvuorosuunnittelua on tehty SSO:ssa jo vuodesta 2010 alkaen. Tydvuoro-
suunnittelun keskittaminen aloitettiin tuolloin likennemyymalatoimialalla. Alkuvuosina
muutaman toimipaikan tyovuorosuunnittelu oli keskitetty yhdelle keskitetyn tyévuoro-
suunnittelun piirissa olevista toimipaikan esimiehistad. Vuonna 2017 koko SSO:ssa siir-
ryttiin keskitettyyn tydvuorosuunnitteluun samanaikaisesti, kun kayttdon otettiin uusi tyo-

vuorosuunnittelujarjestelma ELLI. Samalla rakennettiin keskitetyn tyévuorosuunnittelun
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organisaatio. Keskitetty tydvuorosuunnittelutiimi sijoittui yrityksen tukipalveluihin henki-
|6stopalveluiden alle. Tyovuorosuunnittelun keskittdmisen tarkoituksena oli vapauttaa
esimiesten aikaa muihin esimiestehtaviin seké asiakaspalveluun. Keskitetty tyévuoro-
suunnittelu mahdollistaa tyontekijoille tilaisuuden tydskennelld joustavammin useam-
massa toimipaikassa, jolloin tydtunteja voidaan tarjota niita haluaville tydntekijoille enem-
man. Tydvuorosuunnittelu on muuttunut keskittdmisen myotd enemman nopeasti mui-
den t0iden ohessa tehtavasta suunnittelusta ammattimaiseksi tydvuoro- ja resurssisuun-

nitteluksi.

Keskitettya tydvuorosuunnittelua SSO:ssa tekee paatoimisesti kolme resurssisuunnitte-
lijaa, joista yksi toimii lisaksi tiiminvetajana. Keskitetyn tydvuorosuunnittelun piirisséa on
noin 70 toimipaikkaa ja noin 1000 tydntekijaa. Jokaisella suunnittelijalla on suunnitelta-
vanaan yli 300 tyontekijan tyovuorot. Lisaksi jokainen resurssisuunnittelija suunnittelee
vuoroja osaamisen Yyllapitdamiseksi kaikille toimialoille. Keskitetyn tyévuorosuunnittelun
ulkopuolella on kaksi parturi-kampaamoa ja autokaupat. Tydvuorosuunnittelutiimin esi-

miehena toimii henkildstdjohtaja.
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3 PROSESSIT ORGANISAATION OSANA

Yrityksen toiminta koostuu erilaisista jatkuvasti kdynnissa olevista isommista ja pienem-
mista prosesseista. Prosesseja voidaan pitda erdaanlaisena alustana, joka luo puitteet
ohjata ja parantaa toimintaa, jotta haluttu paamaara saavutetaan. Prosessien paaasial-
linen tehtava on kuvata organisaation toiminnan logiikkaa. (Laamanen 2009, 37.)

Saastamoinen (2020) on kuvannut prosessiin liittyvat perusasiat alla olevassa kuviossa
niin, etta keskitéssa on prosessi itse ja siihen liittyy useita muita toimijoita ja vaikuttumia.

Prosessista riippuen nama toimijat voivat vaihdella.

Tuotanto- Materiaalit

viillineet J

H 13 3 oS

S Syotteet Suoritteet | >
n

2 : : 5

= Prosessi ol

&, @

-

|

Informaatio Tiedot
Ohjeet Taidot

Kuvio 2 Prosessin perusasiat (Saastamoinen 2020, 6).

Prosessit voidaan nahda myds tuotteena, joiden tehtavana on tuottaa yritykselle arvoa
ja hyotyja. Samalla tavalla kuin tuotteet, myds prosessit vanhenevat, mikéali niita ei jatku-
vasti kehiteta. Yritykselle onkin tarkeaa tuntea ja tunnistaa omat prosessinsa ja nain var-
mistaa kilpailukykynsa kehittamalla prosessejaan. (Savolainen ym. 1997, 13.) Yrityksella
ei ole tana paivana varaa jattaa jatkuvasti parantamatta prosessejaan, koska kilpailijoista
|6ytyy aina niit, jotka ovat valmiita jatkuvaan kehittdmiseen ja saavuttamaan talla kilpai-
luetua (Andersen 2007, 3). Yrityksen Kilpailuetu muodostuu siitd, ettd sen toiminta on
seka tehokasta etta laadukasta. Uudistamalla ja kehittdmalla prosessejaan yritys voi var-

mistaa kilpailukykynsé alati muuttuvilla markkinoilla.
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3.1 Prosessin maaritelméa ja prosessilajit

Prosessi on ketju toimintoja, jossa erilaiset tehtavat liittyvat toisiinsa tavoitteenaan tuot-
taa haluttu lopputulos joko siséiselle tai ulkoiselle asiakkaalle. Prosessi kostuu toistuvista
sarjoista tehtavia, jotka voidaan maaritelld ja niitd voidaan sekd mitata etta kehittaa. Pro-
sessi kasite on alkujaan tullut tutuksi kemiallisista prosesseista, joissa reaktioiden sarja
luo tietyn uuden lopputuloksen. Prosessien kaupallinen hyédyntaminen on prosessiteol-
lisuutta. Liiketoimintaprosessilla tarkoitetaan puolestaan toisiinsa liittyvia tehtévia, joiden
tavoitteena on yhdessé tuottaa liilketoiminnalle tulosta. Yrityksen prosessit voidaan jakaa
ydin- ja tukiprosesseihin. Ydinprosessit ovat prosesseja, jotka palvelevat ulkoista asia-
kasta, kuten esimerkiksi asiakaspalvelu ja tuotanto. Tukiprosessit ovat puolestaan yri-
tyksen sisdisia prosesseja kuten talous-, tieto- ja henkiléstohallinto. (Lecklin 2006, 123—
124.) Tukiprosessit voivat edelleen sisaltaa erilaisia aliprosesseja. Henkildstohallinnon
aliprosesseja voi esimerkiksi olla keskitetty perehdytys, rekrytointi tai tydvuorosuunnit-
telu. Tukiprosessien tarkoitus on nimensa mukaisesti tukea yrityksen ensisijaisia proses-
seja ja nain mahdollistaa ndiden prosessien keskittymisen olennaisiin tekemisiin kuten

asiakaspalveluun tai myyntiin.

3.2 Prosessiajattelu

Prosessiajattelu on keskeinen osa prosessikokonaisuutta. Prosessiajattelun keskitssa
on joko sisdinen tai ulkoinen asiakas ja hanen tarpeensa. Prosessiajattelun lahtokohtana
on se, millaisilla tuotteilla tai palveluilla kyseessa olevan asiakkaan tarve voidaan tyydyt-
taa. Naiden tarpeiden tyydyttamista varten suunnitellaan prosessi, joka sisaltaa toimen-
piteet ja resurssit, joilla aikaansaadaan tuotteet tai palvelut. (Lecklin 2006, 21.) Proses-
siajattelulle on ominaista mm. systeeminen ajattelu, asiakaskeskeisyys seka paamaa-
rasuuntautuneisuus. Prosessiajattelua voidaankin pitdé lahtékohtana, kun toimintaa py-
ritddn tehostamaan tai karsimaan arvoa tuottamatonta tyota. Toisaalta prosessiajattelu
on myds perustana, kun halutaan yhtenaistaa toimintatapoja ja levittda niitd. (Martinsuo
& Blomqvist 2010, 3.) Prosessiajattelun tulisi sisaltya yrityksen perustoimintaan. Yhte-
naistamalla toimintatapojaan yritys voi saastaa merkittavasti kustannuksia. Liséksi suun-

nitelmallinen toiminta pienentaa riskeja epaonnistua.

Prosessiajatteluun liittyy keskeisesti prosessinomistaja, jonka tehtavana on huolehtia ky-

seessé olevan prosessin tuloksesta ja suorituskyvysta. Prosessinomistaja suunnittelee
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ja maarittelee prosessikokonaisuuden sisallon seka sopii lisdksi rajapinnat muihin pro-
sesseihin. Prosessinomistaja vastaa my0s prosessin tuloksesta ja siita, ettd prosessi
saavuttaa sille asetetut tavoitteet. Prosessinomistajan vastuulla on myés mahdollisten
ongelmien ratkaiseminen. Prosessinomistajalle kuuluu myds prosessihenkildstén han-
kinta ja tehokkaan toiminnan varmistaminen. Prosessinomistajuutta méaaritettdessa olisi
syyta kiinnittdd huomioita seké henkilokohtaisiin ominaisuuksiin, ettd siihen, kenelle pro-
sessin tulokset ovat tarkeita. Prosessinomistajan roolia voidaan verrata projektinjohtajan
rooliin, kun puhutaan prosessien kehittdmisvaiheesta tai siirrytddn prosessijohtamis-
organisaatioon. (Lecklin 2006, 130-131.) SSO:ssa prosessien omistajuudet on jaettu
toimialoittain ja toiminnoittain. Henkilostopalveluiden prosessit omistaa henkildstdjoh-
taja. Henkilostdjohtaja on nain ollen myds keskitetyn tyévuorosuunnitteluprosessin omis-
taja. Prosessinomistajana han vastaa keskitetyn tydvuorosuunnittelun resursseista, su-

juvuudesta seka kehittamisesta.
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4 PROSESSIN MALLINTAMINEN

Mallintaminen on tapa kuvata tyoprosessin tavoitteiden, kohteen, kaytettyjen raaka-ai-
neiden tai tarvikkeiden sek& tuotantovalineiden tai ihmisten toimintaa. Mallintamista ké&-
sitteend voidaan pitaé yleiskasitteend, jolla kuvataan jotakin toimintaa sovitun kasitejar-
jestelman avulla. (2000, 9.) Prosessien mallintamisen tavoitteena on tunnistaa yrityksen
ja toiminnan kannalta ne tekemiset, jotka tuottavat yritykselle arvoa ja poistaa heikenté-
vat tekijat. Prosessien mallintaminen eli kuvaaminen voi kohdentua yhtaaikaisesti usei-
siin prosesseihin tai keskittya vain yhteen prosessiin kerrallaan. Kuitenkin mallinnetta-
essa yhta prosessia on muistettava, etta lahtokohtana on se, mihin kohtaan yrityksen
prosessikokonaisuutta yksittainen prosessi kuuluu. (Martinsuo & Blomgvist 2010, 8.) Mo-
tiivina prosessien mallinnukselle voidaan pitda kokonaisuuden ymmartamista tai kom-
munikointia. Mallintamisen tuotoksena syntyvaa kuvausta voidaankin pitdd monenlaisten
hankkeiden perustana. Mallintamisessa voidaan keskittyd kuvamaan nykytilaa tai tule-
vaa. Keskeista onkin mallinnusprosessin eri vaiheissa muistaa, mité oikeastaan ollaan
mallintamassa. (Savolainen ym. 1997, 25.) Mallintamisen ei tule olla itsetarkoitus vaan
sille pitaa olla tarve, kuten selvittdd nykytilaa. Mallintamisen kohde on rajattava seka

tavoite ja tarkkuustaso maariteltava selkeasti. (Luukkonen ym. 2012, 21.)

Prosessin mallintamisen yleissdantona voidaan pitaa, etta toiminnan nykytila on tiedet-
tava. On mahdotonta tietaa, mita kehitystoimia pitaisi tehda ja miten ne toimivat, mikali
ei tieda miltd prosessi nayttaa tai miten se toimii. Prosessit tulisi siis aina ensin mallintaa
ja dokumentoida, jotta niiden systemaattinen parantaminen olisi jatkossa mahdollista.
(Andersen 2007, 38.) Prosessien nykytilan kartoitus on osa laadukasta johtamisjarjes-
telmaa ja onkin tarkead, etta yrityksen johto sitoutuu prosessien mallintamiseen ja jatku-
vaan parantamiseen. Nykytilaa kartoitettaessa on jo alkuvaiheessa maariteltava, miten
prosessi nimetaan. Lisdksi on nimettava prosessinomistaja, mikali sellaista ei prosessille
jo aiemmin ole nimetty, seka paatettava prosessin yleiskuvaus eli mika on prosessin
tarkoitus, keskeiset tehtavat ja keita ovat prosessin asiakkaat. Nama paatokset kuuluvat
johdon tehtaviin. Keskeista on laatia myos tiedonkeruusuunnitelma, jonka avulla voidaan
koota tietoa asiakkaiden tarpeista ja prosessin suorituskykyarvioista. Johdon tehtavana
on lisaksi varmistaa riittavat resurssit eli prosessitiimi mallintamiseen sekd maarittaa vas-
tuualueet. Tiimin tehtavéana on kaytannodssa tehda kartoitus- ja kehittamistyd. (Lecklin
2006, 134-137.) Tiimin hyddyntadminen takaa, etta mallinnuksessa tulee huomioitua pro-

sessiin liittyvét todelliset seikat eri ndkdkulmista.
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Prosessien mallintaminen luo uskottavuutta yrityksen johdon toimintaan. Paatdkset pe-
rustuvat faktoihin ja kehittdmistoimia voidaan kohdentaa sinne missa niité tarvitaan. Toi-
saalta mallintamisen yhteydessa voidaan luopua tarpeettomista prosesseista tai toi-

mista. Nain saada toiminnan tehostumista aikaan ja samalla parempaa palvelua joko

ulkoiselle tai sisaiselle asiakkaalle.

Tavoitteet,

.,

b
Kollektiivinen toimija:
Mallinnustiimi

Yhteistyon ja kommtj‘r,]ikoinnin

Osallistujat eri rooleissg

valineet: palaverit, sdhképosti,

Mallinnusta Toiminta: Mallien
edeltavat toiminnat _ Prosessimallintaminen hyddyntajat
_ = (nykyfila)..
- ~

— z a . 4

. resurssit, tyétavat, aikataulutus..\ e

ohjeistus, |, It - ! = i
! H i — o} | H
' esi- Fogp gp 4p } Tuotos: |
y materiaalit.. N \

valmiit .

| prosessi-

Tyovaélineet: K kset -
TN . mallinnustydkalut, tvadise
Y \ osaaminen.. —a
1 I| \ / o
v ! \ [ ] Y
S Kohde Tulos

£y v

Prosessi: mallintamisen eri vaiheet

Kuvio 3. Prosessimallintaminen ja sen osatekijat seka mallinnusta ympardéivat toiminnat
(Luukkonen ym. 2012, 13).

Mallintaminen koostuu monesta osatekijastd, joilla kaikilla on merkittava rooli siina, etta
valmiiksi tuotokseksi saadaan yritykselle kayttokelpoinen prosessikuvaus. Luukkonen
ym. (2012, 19-20) ovat kiteyttdneet mallintamisen siten, etta "kaytanndssa yksi asia joh-
taa toiseen, ja eri asioiden valilla voi olla monimutkaisia ja pitkia syy-seuraus-suhteita”.
Heidan mukaansa prosessimallinnuksessa tulee kiinnittda huomiota ja kehittda seuraa-
via asioita

1. Organisaation prosessimallinnuskaytannoét: projektin / projektien hallinta, resur-
sointi (henkil6t, valineet), aikataulutus, tietovarastot ja tiedonjako, mallien uusio-
kaytdon mahdollistaminen

Tavoitteen méaarittelyn selkeyttaminen: mihin tarkoitukseen mallinnusta tarvitaan,

tarvittava tarkkuustaso, kohteen rajaus
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3. Toimijat (roolit, tietotaito sek& mallinnukseen ettd mallinnettavaan toimintaan liit-

tyen, aikataulutus seka osallistujien valinta ja motivointi)

4. Kommunikointi

a) henkilotasolla mallinnukseen osallistuvien henkildiden sek& muiden

osapuolien vélinen (yhteisen ymmarryksen saavuttaminen)

b) organisaatiotasolla eri toimintojen valilla (mallinnusprojektin ja sen ti-

lanteen toiminnan valinen kommunikointi sek& eri mallinnusprojektien

valinen kommunikointi)

5. Esiselvitykset (riittava tieto varsinaista mallinnusprojektia silmalla pitaen)

Projektin ja crganisaation
muiden taimintojen vilinen

kommunikointl; Mikin -
tarkoltukseen mallinnuksen
tulosta kiytethin, Kuka?

| Esiselvityksat I

| vaihtuvwus
.'I-
r
I Kommunikointi
F ja koordinaatio
/ projektin sislla
/ —_—
/ ( Aikatauist )
/ 7 J
."-.I - / T
! Osallistujien | Tolmk
f | valinta | cimijat
T T
Tavoittean
madrittely (Notaatioiden ja | Tyikalut ja |
_"‘| mallinnusvline notaatiot;
AY | iden valinta | _ka}"fﬂhﬂ‘-'!u"s'ﬁ? |
oot | (e
y - :
tuntoksesta Rajaus. {mlka l

% A |pro ith

Mallimnustaso (kumka |
yhsityiskohtaiset mallit) |

(Erl malsen vélinen
] et adnyy s
Enkkaus

projektijkaytinnnot
l organisaatiotasolla

'-'I';.'l:-ntakjpldan-"ri"

Vakiintunest
{mallinnus/

I B
‘fhimisat ]
liedovarastot

Dokumenttian |
saatavuus

Tavoiteltu tulos:
yhiminen ymmanmys
kohdealusen
toiminnasta
toimitetiavaksi
tilaagalle

Kuvio 4. Mallintamisen kehityskohteita ja niiden vélisia suhteita (Luukkonen ym. 2012,

19).

Mallintaminen prosessina on, kuten edella olevasta voidaan todeta, hyvin moniulotteista

ja se voi vaikuttaa koko organisaation toimintaan tai vain osaan sita. Yksittaiselle tytn-

tekijalle prosessin mallinnus voi ndkya erilaisina tydtehtaving, valineiden muuttumisena
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tai toiminnan muutoksina. Prosessien tunnistamisella ja kuvaamisella voidaan auttaa ih-
misia ymmartamaan paremmin kokonaisuutta seka mahdollistaa tyon kehittamisen etta
itseohjaavuuden. Prosessien kuvaaminen saattaa johtaa tyékokonaisuuksien kasvatta-
miseen, moniosaajuuteen seka tydn osaamisen arvostuksen lisdantymiseen. Prosessien
kuvaaminen on siis tapa esittda organisaation kdytannon ty6ta. (Laamanen 2009, 19—
23.) Yrityksen kannalta on hyodyllistd, ettd sen prosessit on kuvattu. Tallgin varmistetaan
toiminnan laadukkuus ja kehittAmistoimenpiteitd voidaan kohdentaa helposti joko koko
prosessiin tai osaan siitd. Mallintamalla prosessit varmistetaan myds organisaation toi-
mintaa niin, ettd aina on tiedossa, miten erilaiset prosessit toimivat, ilman, etta ollaan
henkiloriippuvaisia asian suhteen. Mallintamisen avulla prosesseja on mahdollisuus tar-

kastella ja arvioida niiden toimivuutta ja kehittamistarpeita myds pidemmalla aikavalilla.

4.1 Prosessin mallintamisen hyddyt

Prosessien mallintamisella yritys voi saavuttaa monenlaisia etuja. Epamaaraiset oletuk-
set vahenevat, monitulkintaisuudelle on vahemman mahdollisuuksia ja toiminnasta tulee
nain tasalaatuisempaa. Mallintaminen luo myos selkeytta toimintatapoihin. Prosessien
mallintaminen mahdollistaa skenaarioiden laatimisen tulevaisuuteen ja toimien valilla
voidaan laatia liséksi "mita jos” -skenaarioita. Nykypadivana monet standardit ja sertifi-
kaatit vaativat, ettd prosessit on dokumentoitu ja mallinnettu. Organisaation jasenten
osallistaminen mallintamiseen lisdé innostusta ja sitoutumista prosesseihin. Keskeisena
mallintamisen hyodtynd voidaan myods pitdd dokumentointia. Mallinnettujen prosessien
esittdminen on mahdollista organisaatiossa niin tyontekijoille kuin johdolle. (Andersen

2007, 38—39.) Mallintaminen luo lapinakyvyytta yrityksen toimintoihin.

Jyvaskylan (2020) yliopisto on laatinut seuraavanlaisen listan mallintamisen hyddyista:

¢ Muutostilanteiden hallinta helpottuu, kun tiedetaan, mitk& asiat vaikuttavat
toisiinsa. Esimerkiksi tietojarjestelmien kehittdmisessa tama on olennainen
asia.

¢ Havaitaan mahdolliset puutteet dokumentoinnissa, tietoturvassa yms.

¢ Organisaatioiden valisten ja organisaation sisaisten rajapintojen selventami-
nen.

¢ Tietolahteiden ja tiedon tarvitsijoiden I6ytaminen.

e Auttaa uuden tyontekijan perehdyttdmisessa.
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e On osana Bolognan prosessin vaatimaa laadunvarmistusjarjestelmaé, jonka
avulla pyritaén yhtenaistamaan eri Euroopan maiden korkeakoulujarjestel-
mad. Valttamatta kaikkia toiminnan kehittdmisen kannalta olennaisia proses-
seja ei kuitenkaan kannata sisallyttdd laadunvarmistusjarjestelmaan.

e Pohja henkiloston osaamiskartoitukselle.

e Auttaa tydnohjauksessa.

e Voidaan maarittda oikea henkildstotarve, jonka kautta henkiloston jaksami-
nen helpottuu.

Prosessien mallintamisen hyodyiksi voidaan myos laskea hiljaisen tiedon saattaminen
nakyvaksi, jolloin kuka tahansa pystyy hyédyntamaan olemassa olevaa mallinnusta niin,
ettd saa lopputulokseksi saman ilmién olematta riippuvainen kenestakaan muusta. (Toi-
vonen & Asikainen 2004, 51.) Yrityksessd mink&an prosessin ei tulisi olla pelkastaan
hiljaisen tiedon varassa vaan toiminnan varmistamiseksi tulisi kaikki keskeiset prosessit
olla kuvattu.

4.2 Prosessin mallintamisen vélineet

Mallintamisen valineena voidaan kayttdd siihen erityisesti tarkoitettuja IT-sovelluksia.
Naiden avulla voidaan piirtéa ja visualisoida prosessikaavioita. Mallintamisen kehittdmis-
vaiheessa nykytilan ja tavoitetilan kuvaamisessa voi olla helpompaa kuitenkin kayttaa
kasin piirtdmista, erilaisia kortteja tai post-it -lappuja isolla seinataululla tai simuloida pro-
sessia tiimin kanssa yhdessa yhteisessa tilassa. (Martinsuo & Blomgvist 2010, 13.) Pro-
sessin mallintamisen valineen valintaan vaikuttaa keskeisesti se, mita prosessia ollaan
mallintamassa. Erityisesti alku- ja luonnosteluvaiheessa kaytetdan usein manuaalisia va-
lineitd. (Luukkonen ym. 2012, 11.) Vélineiden kaytté voidaankin jakaa kahteen osaan.
Alkuvaiheessa on katevampaa luonnostella piirtamalla paperille, pyyhittavalle tussitau-
lulle tai kayttdmalla tarralappuja. Naiden avulla prosessia voi hahmotella isommin ver-
rattuna tietokoneen pieneen nayttéon. Tietokoneohjelman kayttd voi myds vieda huo-
mion pois itse asiasta ja asian sijaan keskitytdan kaytettdvaan ohjelmaan. Vasta manu-
aalisen mallintamisen jalkeen varsinainen tyo siirretdéan digitaaliseen muotoon ja tieto-
koneelle. Kayttamalla mallintamiseen tarkoitettuja sovelluksia kuvauksen voi tallentaa,
kopioida ja muokata tarpeen mukaan. (Andersen 2007, 62.) Prosessin mallintamisessa
voidaan kayttda samanaikaisesti joko vain yhta tai useita valineita riippuen mallinnetta-
vasta prosessista. Mallintamisen vélinetta valittaessa on keskeista se, etta valine vastaa

parhaimmalla tavalla tarpeeseen Kkulloisessakin mallintamisen vaiheessa. Myo6s
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mallintajan henkilokohtaiset ominaisuudet voivat vaikuttaa vélineen valintaan: Toiselle
voi olla helpompaa valita kasin piirtdminen, kun taas toiselle tietokoneohjelman kaytta-

minen on sopivampi vaihtoehto.

4.3 Prosessin kuvaaminen

Prosesseja voidaan kuvata ja ymmartda monella eri tavalla. Prosessikartta kuvaa koko-
naisnakyman yrityksen prosesseihin. Prosessikartan tarkoitus on toimia viestinnan vali-
neen, jonka avulla pystytdan ymmartamaan kulloinkin kyseessa olevaa toimintaa. Kes-
keisté prosessikartassa on, etté asiakkaan, joko sisdisen tai ulkoisen, toiminta on kuvat-
tuna. Talla varmistetaan, etta asiakkaan on helpompi kiinnittya yhteistyohon ja toisaalta
organisaatiossa lisdantyy ymmarrys asiakkaan toiminnasta. (Laamanen 2009, 52-62.)
Prosessikartta on laajempi kuvaus yrityksen prosesseihin ja niiden keskinaisiin suhtei-
siin. Liséksi sen avulla on helpompi ymmartaa, mihin yksittdinen prosessi yrityksessa

sijoittuu ja mik& on sen merkitys kokonaisuudessa.

Kaavio on yleinen tapa kuvata yksittdinen prosessi. Kuvatessa prosessia kaaviona, on
oleellista, ettd kuvaus on riittavan tarkka, jotta siitd selviaa sen toimintalogiikka. Kaavioon
ei kuitenkaan kannata kirjata kovin tarkkoja tehtavia, koska liian tarkka kuvaus synnyttaa
suuren maaran aliprosesseja ja nain ollen tekevat kuvauksesta sekavan. On siis tarkeaa
tunnistaa kriittiset toiminnot. Kaaviossa ei siis saa olla liikaa toimintoja, eika se saa olla
lian monimutkainen. Kaavion sisaltdméan toimintojen maksimimaarana voidaan pitaa 15-
20 toimintoa, vaikka tietoa olisikin enemman kaytettavissa. Prosesseja voidaan kuvata
myos karkealla tasolla, jolloin toimintojen méaara on vain 4-7. (Laamanen 2009, 79-81.)
Prosessikaaviota laadittaessa on tehtava paatds, minka tasoinen sen on tarpeen olla
tayttadkseen sille asetetut tavoitteet. Onkin siis koko ajan pidettava mielessa, mita tar-
koitusta varten prosessikaavio on laadittu ja ketka ovat ns. asiakkaita, jotka kaaviota
kayttavat. Esimerkiksi keskitetyn tydvuorosuunnittelun prosessikaavioksi yritysjohdolle
riittdé yleistasoinen kuvaus toiminnoista, kun taas tyévuorosuunnittelijalle tarkoitettu pro-
sessikaavio voi sisdltaa hyvinkin yksityiskohtaista tietoa ja huomattavasti paljon enem-
man toimintoja. Yleistasoinen kuvaus siséltaa kokonaiskuvan kyseessa olevan proses-

sin toiminnoista (Luukkonen ym. 2012, 57).

Prosessikuvaus on olennainen osa yrityksen johtamisjarjestelmaa. Kaavioiden tai mui-
den kuvallisten esitysten lisaksi prosessista on hyva laatia myds sanallinen yleiskuvaus,

jossa on kerrottu prosessin keskeiset asiat ja mahdollisesti myods avattu prosessin
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toimintoja. Prosessikuvaus voi myds olla hyvin laaja, jolloin siihen voidaan sisallyttaa

Lecklinin (2006) mukaan seuraavia elementteja:

Soveltamisalue

Asiakkaat ja suoritteiden (tulosten) hyddyntaminen
Tavoite ja mittarit

Syotteet ja suoritteet

Prosessikaavio

Liittym&t muihin prosesseihin

N o gk~ oo bdPRe

Vastuut ja tarkennukset

Kuvausta voi edelleen laajentaa tarpeen mukaan prosessisuunnitelmaksi asti, liittamalla
kuvaukseen muita tietoja kuten tavoitearvoja tai auditointituloksia. (Lecklin 2006, 137—
140.)

Toisena kuvauksen sisallostd voidaan esittdd Laamasen (2009) tiivistetympi néakemys,

jonka mukaan hyvan kuvauksen tulee

e sisdltdd prosessin kannalta kriittiset asiat

e esittdd asioiden valisia rippuvuuksia

e auttaa ymmartamaan seka kokonaisuutta ettd omaa roolia tavoitteiden saavutta-
misessa

e edistdd prosessissa toimivien inmisten yhteisty6ta
Edellisten lisdksi han mainitsee seuraavat tekniset vaatimukset

e lyhyt (noin 4 sivua A4-tekstia ja vuokaavio)

e sovitun rungon ja prosessikaavion mukainen

e tunnistetiedot (tekija, paivamaara, tunniste, hyvaksynta)
e termit ja kasitteet yhtenaisia ja sovitun mukaisia

e ymmarrettava, looginen, ei ristiriitoja
(Laamanen 2009, 76-77.)

Hyva kuvaus vastaa sisalloltaan kulloiseenkin tarpeeseen, eika siihen kannata liittaa tur-
haa tietoa. Etenkin isoissa yrityksissa, joissa prosessien maara on suuri, on kiinnitettava
huomioita, ettéa kuvaukset sisaltavat vain tarvittavat tiedot. Kuvausten yllapito ja paivitta-

minen voi muutoin muodostua liian ty6laaksi jatkossa.
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Prosessien kuvaukseen on olemassa monenlaisia kuvaustapoja, eika ole olemassa yhta
oikeaa tapaa kuvata prosessia tai vakiintunutta kaytantoa. Erilaisista kuvaustavoista voi-
daan mainita vuokaavio, tehtavamatriisi, ns. uimaratakaavio ja prosessien tekstimuotoi-
nen ohjeistus. Yleinen tapa kuvata prosesseja on vuokaavio. Vuokaavioissa ja uimara-
takaavioissa on kaytdssa vakiintuneet merkintéatavat, jotka helpottavat prosessikuvauk-

sen tulkintaa.

Taulukko 1. Prosessikuvausten keskeiset merkintatavat (Martinsuo & Blomqgvist 2010,
11).

Merkinta | Merkitys

Aloitustai lopetus

Tehtdva tai prosessi

Materiaali- tai tietovirta (voidaan merkita
esim. eri varein tai viivatyypein)

Paatos

Dokumentti

Tietojarjestelma/varasto

Varasto

Data

Viive, odotus

ooBogellno

Prosessikuvauksessa merkint6ihin kirjataan tekemiset, tuotokset tai jarjestelméan nimi
niin, etta se kuvastaa sisaltéa mahdollisimman hyvin. (Blomgvist & Martinsuo 2010, 11—
12.) Kuvausta laadittaessa on pidettava mielessa, kuka sita kayttda seké missa sita tul-
laan esittdmaan. Kuvauksessa kaytettdvan sanaston tulee olla loppukayttdjan ymmar-

rettavissa. Tarvittaessa kasitteet on hyva avata erillisessa dokumentissa.

4 .4 Prosessin mittaaminen

Mittaaminen on olennainen osa prosessien hallintaa. Lecklin on kiteyttanyt asian seu-

raavasti: "Jos et voi mitata prosessia et voi ohjata sitd, ja jos et voi ohjata niin et voi
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johtaa ja hallita sita”. (Lecklin 2006, 151). Mittaamista voidaankin pitaa tarkeana seka
prosessin ohjaamisen etta kehittamisen nakdkulmasta. Mittaamisella selvitetd&n proses-
sin todellista tilaa ja tavoitteena on edistda prosessin ohjausta seka jatkuvaa paranta-
mista. Mittaamista voidaan kohdentaa esimerkiksi kaytettyihin resursseihin tai syétteisiin
seka niiden tasalaatuisuuteen. Tehokas mittausjarjestelmé on vaivaton kayttaa, eika se
kuormita kaytettavissa olevia resursseja liikaa. Hyva mittari mittaa prosessin todellista
suorituskykya ja jopa ennakoi sitd antamalla tietoa, miten prosessia voisi kehittaa. (Mar-
tinsuo & Blomqgvist 2010, 16.) On yleist&, ettéa vaikka prosessit on mallinnettu niiden suo-
rituskykya ei kuitenkaan mitata saanndllisesti tai kyseenalaisteta niiden suorituskykya.
Naissa tapauksissa olisi syyta aloittaa mittaaminen seka valita muutama mittari ja ko-
keilla, mita tuloksia niilla saadaan. Mittareita voi lisétd kokemuksen karttuessa. Liian
monta mittaria voi aiheuttaa epaselvyytta niin itse mittaamisessa kuin tulosten tulkin-
nassa. Suositeltavaa on aloittaa yksinkertaisesta ja kokemuksen my6ta monimutkaistaa
tarvittaessa kaytettavia mittareita. Prosessimittarin keskeinen tehtdva on antaa tietoa
prosessin arvioimiseksi ja kehittdmiseksi, ei niinkéén taloudellisen tuloksen seuraa-
miseksi. Naitd mittareita kutsutaan sisdisiksi laatumittareiksi. Tulosmittarit puolestaan
mittaavat prosessin lopputuotteen laatua, kuten esimerkiksi kestavyytta, suorituskykya
tai painoa. Arvo asiakkaalle ja asiakastyytyvaisyys voivat myos olla mittareina. (Lecklin
2006, 151.)

Taulukko 2. Esimerkkeja prosessimittareista (Martinsuo & Blomqvist 2010, 16).

Syétteisiin liittyvia Prosessiin liittyvid Tuotoksiin liittyvid

mittareita mittareita mittareita

e Resurssit: tyovoima, e Ldpimenoaika, e Prosessin tuotteiden
tyotunnit, markkinoilletuloaika maara
materiaalikustannukset, e Aikataulun tai ® Prosessin tuotteista
kapasiteetti kustannusten saadut tulot

® Prosessiin tulevien osumatarkkuus e Prosessin tuotteiden
syotteiden (esim. raaka- (suhteessa laatu
aineen, materiaalin) suunnitelmaan) e Tuotteen
tasalaatuisuus e Saanto lanseerausajankohta

e Tehokkuus (tuotokset
suhteessa syotteisiin)

e Suunnitelman mukaisuus
resurssien kaytossa,
kustannuksissa

e Takaisinmaksuaika

e Poikkeamien maara,
muutosten maara

e Uusien tuotteiden osuus
koko liikevaihdosta

e Suunnittelun laatu
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Kehittamisen kannalta on tarke&a Ioytaa oikeat mittarit. Mittarin valintaan vaikuttaa, mita
halutaan mitata. (Martinsuo & Blomqgvist 2010, 15-16). Mittaamisen ei missaan tapauk-
sessa pitaisi olla itsetarkoitus vaan sen tulisi vastata objektiivisesti kysymykseen "Missa
ollaan?”. (Savolainen ym. 1997, 20). Kiteytettyn& voidaan todeta, ettd mittaaminen tuo
esiin toiminnan todellisen tilanteen ja johto saa todellista tietoa tilanteesta. Talléin mutu
("musta tuntuu”) -tiedon osuus pienenee tai havida kokonaan ja paatokset voidaan pe-
rustaa faktoihin. Etenkin suuremmissa organisaatioissa mittaaminen on oleellisen tar-
ke&&, koska johto voi olla kauempana arkielaméasta kuin pienemmissa organisaatioissa,
joissa ei irtauduta arjen realiteeteista niin helposti. Mittaaminen antaa kokonaiskuvan
organisaation tilanteesta. Mittaaminen mahdollistaa, etta prosessille voidaan maaritella
tavoitteita ja seurata niiden toteutumista. Keskitetyn tyévuorosuunnittelun mittaamiseen
sopivia mittareita voi esimerkiksi olla suunnittelun laatuun liittyvat mittarit, suunnittelun
lapimenoaika ja tehokkuus seka esimiehen tekemien muutosten maara keskitetyn suun-
nittelun jalkeen ennen tydvuoroluettelon julkaisua. Keskitetyn tydvuorosuunnittelun asia-

kastyytyvaisyytta on myos syyta mitata saannéllisesti.

4.5 Prosessin jatkuva parantaminen

Organisaation toiminta perustuu tavoitteisiin ja tavoitteellisuuteen. Prosessien jatkuva
parantaminen mahdollistaa yrityksen toimintojen kehittymisen. Jatkuva parantaminen
perustuu suunnitelmallisuuteen ja tietoiseen kehittamiseen. Parantamisen kohde on siis
itse prosessi. Jatkuvassa parantamisessa keskitytadn pieniin parannuksiin, jotka kuiten-
kin mahdollistavat suuren tuloksen ja painvastoin kuin radikaalissa muutoksessa, riskit
jatkuvassa parantamisessa ovat pienet. Jatkuvan parantamisen haasteena on jatkuvan
muutoksen yllapitaminen. Jatkuvan parantamisen tulee olla organisoitua. Prosessin jat-
kuvaan parantamiseen kuuluu oleellisesti seuranta ja mittarit. (Laamanen 2009, 202—
206.) Siind missa mallinnuksen on oltava suunnitelmallista, myds jatkuvan parantamisen
pitéd perustua suunnitelmallisuuteen. Jatkuvaa parantamista varten on laadittava pro-
sessin parannussuunnitelma, josta ilmenee tavoitteet, toteutussuunnitelma, vastuut ja
aikataulut, mittarit sekd resurssitarpeet. Jatkuvan parantamisen tavoitteena on luoda
uusi prosessikuvaus. (Lecklin 2006, 191.) Jatkuva parantaminen on sisallytettiva osaksi
liketoimintaprosesseja, jotta taataan se, etta uutta kehitysta tapahtuu jatkuvasti. Jatku-
van parantamisen edellytys on, ettd kaikilla parantamiseen osallistuvilla on tieto yrityksen

nykytilanteesta. Liséksi on tarkeéd, etta jokaisella on kokonaiskuva yrityksen tavoitteista.
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(Savolainen ym. 1997, 22.) Nykytilan ja tavoitteiden tunteminen vahvistaa sitoutumista

yrityksen toimintaan.

Jatkuvaa parantamista voidaan kuvata Edwards Demingin kehittaman PDCA-kehan

avulla.
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Kuvio 5. PDCA -keha (Laatuakatemia)

Demingin PDCA (Plan, Do, Check, Act) toimii jatkuvan parantamisen mekanismina.
PDCA:n tulisi olla osa yrityksen liiketoimintaprosesseja seka jatkuvan parantamisen pro-
sessia. Jatkuva kehittyminen kuuluu laatutyéhon, kun prosessia on saatu parannettua,
palataan lahtéruutuun. Jatkuvan kehittdmisen edellytyksena on, etta prosesseja arvioi-
daan saanndllisesti ja tarpeen mukaan kaynnistetadn uudistustoita. (Lecklin 2006,134—
135.) Parantamistoimien ei valttamatta tarvitse olla suuria. Jo pienilla muutoksilla voi-
daan saada aikaan parannusta. Muutosten suunnitelmallinen toteuttaminen pienentaa
riskeja ja antaa mahdollisuuden palata tarvittaessa takaisin aiempaan toimintatapaan.
Muutoksia ei mydskaan pida tehda pelkastdan muutoksen takia vaan paatdsten pitaa
perustua tosiasioihin. Tekemalla suunnitelmallisesti muutoksia on helpompi tunnistaa
mahdolliset riskit ja ennaltaehkaistd ongelmia. Suuret muutokset prosesseihin kannattaa
pyrkia mallintamaan etukateen laatimalla skenaariota erilaisista vaihtoehdoista. Riskien-
hallinta on osa prosessin parantamisen kokonaisuutta. Tarkeaa on myds huomioida
muutosten vaikutukset muihin prosesseihin. Pieneltd tuntuvalla muutoksella yksittai-
sessda prosessissa voi olla suuri merkitys koko yrityksen toimintaan. Ajatellaanpa vaik-
kapa tyontekijdiden tydajan muutosta. Kun tyévuorosuunnittelussa muutetaan tyénteki-
joiden tydaikoja, muutoksen tekeminen tyévuorosuunnitteluprosessissa on pieni, mutta
silla voi olla suuri merkitys seka toimipaikan arjessa, asiakkaan saamassa palvelussa

seka tyontekijan henkilokohtaisessa elamassa.
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5 TYOVUOROSUUNNITTELU

Ty6vuorosuunnittelu on henkildstoresurssien kayton suunnittelua ja ohjaamista. Tyévuo-
rosuunnittelu perustuu yrityksen tavoitteisiin, tyéehtosopimukseen ja tytaikalainsaddan-
t6on. Tyodvuorosuunnitteluun vaikuttaa liséksi oleellisesti henkiloston tydsopimusra-
kenne, kaytettavyys (toiveet ja rajoitteet) sekd osaaminen. Tiivistetysti voidaan todeta,
etta tydvuorosuunnittelun tavoitteena on varmistaa, etta oikea henkilé on oikeassa pai-
kassa, oikeaan aikaan, yrityksen toiminnan kannalta. Tydvuorosuunnittelun tehtavana
on tunnistaa ja ennakoida yrityksen tydvoiman kayttoa niin, ettd organisaation asettamat
tavoitteet ja strategiset paamaarat toteutuvat. Liséksi tydvuorosuunnittelu maarittdd kul-
loinkin kaytettavan tydvoiman maaran ja laadun, seka tydovoiman kayton ajallisen sijoit-
tamisen niin, ettéd organisaation tavoitteet ovat saavutettavissa. Tydvuorosuunnittelun
tehtaviin kuuluu myds varmistaa, etta tyontekijamaara vastaa organisaation tarvetta (Cil-
lie-Schmidt 2012, 2—3.) Tydvuorosuunnittelulla on suora tai epasuora vaikutus useisiin
yrityksen sidosryhmiin kuten tyontekijat ja heidan laheisensa, asiakkaat ja tavarantoimit-
tajat seka useat muut toimijat. Tydvuorosuunnitelmaa voidaan pitaa merkittdvana resurs-
sien kayttdsuunnitelmana. Tyévuorosuunnitelma on valine, jolla pyritddn saavuttamaan
asetetut tavoitteet niin, etta asiakaspalvelu, kustannukset ja myynnin maara ovat tasa-
painossa. (Sartjarvi 2015, 8-9.) Taman tasapainon Iéytaminen on tarkeaa yrityksen me-

nestyksen kannalta.

Ty6vuorosuunnitelmasta julkaistaan tyévuoroluettelo. Tydvuoroluettelon sisallosta maa-
rataan tybaikalaissa. Tyovuoroluettelosta tulee ilmeta tytajan alkamis- ja paattymisajat
seka paivittaiset lepoajat. Tydnantajan on saatettava tyévuoroluettelo tyéntekijoiden tie-
toon hyvissa ajoin ja viimeistaan viikkoa ennen tydvuoroluettelossa suunnitellun ajanjak-
son alkamista. Kun tyévuoroluettelo on julkaistu, sitd saa muuttaa vain tydntekijan suos-
tumuksella tai painavasta, tdihin liittyvasta syysta. Ty6nantajan on lisaksi pidettava kirjaa

tehdyista tydtunneista ja niista suoritetuista korvauksista. (Tydaikalaki 605/1996.)

Ty6vuorosuunnittelu palvelee seka tydnantajaa etta tyontekijaa. Tydantajalle tydvuoro-
suunnittelu on suoraviivaisempaa kuin tydntekijalle: Tydnantaja maarittelee, milloin han
tarvitsee tyontekijat tdihin, seka maaraa tydajan sijoittelusta etta tehtavista toista. Tyon-
tekijan puolestaan on sovitettava oma elamansa tydantajan maarittamien tydaikojen mu-
kaan. Asia korostuu erityisesti osa-aikatytssa seka vuorotydssa. Viime vuosina tyévuo-

roergonomia-asiat ovat nousseet monissa yrityksissa keskeiseen rooliin osana
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tyovuorosuunnittelua. Hyvin suunnitellut tydvuorot parantavatkin tyohyvinvointia ja
tydssé jaksamista sekd muun eldmén sovittamista tyéhon. Tydajat pitdisi suunnitella tar-
koituksenmukaisesti osaamiset huomioiden, unohtamatta tydntekijoiden toiveita ja tar-
peita tyGajan sijoittelun suhteen. (Tyoterveyslaitos 2016.) Tydvuorosuunnittelu on tasa-
painoilua tydnantajan asettamien tavoitteiden ja tyontekijoiden odotusten valilla. Tyévuo-

rosuunnittelun tulee liséksi olla oikeudenmukaista tyontekijoiden valilla.

5.1 Tydvuorosuunnittelun hyodyt

Ty6vuorosuunnittelulla saavutetaan hyotyjd, joita ei suunnittelematta saavutettaisi.
Suunnitelmallisuus onkin tyévuorosuunnittelussa avainasemassa. Tydvuorosuunnittelu
mahdollistaa vastata nopeasti ja suunnitelmallisemmin tuleviin muutoksiin, jos organi-
saation tai yrityksen johto havaitsee haasteita esimerkiksi markkinoilla, tydvoimassa tai
liketoiminnassa. Tyodvuorosuunnittelu edistda seka tehokkuutta ettd tuottavuutta, kun
tyontekijat omaavat oikeita taitoja ja heidat on sijoitettu jarkevasti yrityksen toiminnan ja
tavoitteiden kannalta. Tyévuorosuunnittelun eduksi voidaan laskea my@s, etta se helpot-
taa yrityksen strategista tyévoiman tarpeen suunnittelua. Tyévuorosuunnittelun avulla
voidaan havaita ja tunnistaa tulevaisuuden tarpeita ajoissa. Tama mahdollistaa reagoi-
misen esimerkiksi henkiléstdn poistuman aiheuttamiin haasteisiin. Oleellista onkin ha-
vaita ajoissa mahdollinen avainhenkildiden tai erikoisosaamisen puuttuminen. Ty6évuo-
rosuunnittelu vahvistaa yrityksen kyvykkyytta saavuttaa tavoitteensa nyt ja tulevaisuu-
dessa. Lisaksi se auttaa yhdistamaan johtamisen tehokkaisiin tydskentelytapoihin. Tyo-
vuorosuunnittelu on jarjestelma, jonka avulla siis yhdistetdan tyévoiman kayttdé toimin-
taan ja ndin ollen on my&s mahdollista seurata henkilostdkuluja suhteessa tuottoon. (Cil-
lie-Schmidt 2012, 9.) Asianmukaisesti hoidettu tyévuorosuunnittelu luo positiivista tyon-

antajamielikuvaa sekéa yrityksen sisalla etta ulkoisesti.

5.2 Tydvuorosuunnittelun keskittdminen ja hajauttaminen

Ty6vuorosuunnitteluprosessi voidaan jakaa kahteen malliin, perinteiseen hajautettuun
tai keskitettyyn. Perinteisessa mallissa toimipaikan tai osaston esimies suunnittelee itse-
naisesti tydvuoroluettelot osana esimiesty6ta. Keskitetyssa mallissa puolestaan tyévuo-
rosuunnittelu tehdaan tybvuoro- tai resurssisuunnittelijoiden toimesta. Perinteisessa

mallissa tydvuorosuunnitelmat tehddan pitkalti manuaalisesti, kun taas keskitetty
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tydvuorosuunnittelu perustuu usein pidemmalle vietyjen tyévuorosuunnittelu- ja tietojar-
jestelmien kayttoon. Moni yritys onkin keskittanyt tyévuorosuunnittelun hankkiessaan
kayttoonsa uuden tydvuorosuunnittelujarjestelman. Hajautetussa mallissa esimies tekee
paatokset tydvuorojen ja -tuntien maarasta, ajankohdasta ja valitsee tyontekijat vuoroi-
hin. (Sartjarvi 2015, 16.) Hajautetun mallin eduksi voidaan mainita, ettd kun esimies vas-
taa taysin tyévuorosuunnittelusta itse, han ei voi missaan tilanteessa siirtdd vastuuta

suunnittelusta pois itseltaan.

Tana paivana tyévuorosuunnittelun keskittdminen on ajankohtaista monessa yrityksessa
ja vasta nyt tydvuorosuunnittelujarjestelmét ovat alkaneet tukemaan keskitetyn tyévuo-
rosuunnittelun malleja paremmin. Keskittamalla tydvuorosuunnittelun yritys voi sdéstaa
seka aikaa etta rahaa. Tyovuorosuunnitteluprosessi voidaan hoitaa suuressakin yrityk-
sessa muutaman hengen toimesta, mika mahdollistaa sen, etté esimiehet voivat kayttaa
tydaikaansa muihin tehtaviin, kuten toimipaikan johtamiseen ja asiakaspalveluun. (Laine
2018.) Ei ole kuitenkaan olemassa yksiselitteista vastausta siihen, kumpi on parempi
ratkaisu, keskittaminen vai hajauttaminen. Yrityksen tyovuorosuunnittelu voi olla teho-
kasta molemmilla malleilla toteutettuna. Pienemmassa organisaatiossa voi olla tehok-
kaampaa, etta tydvuorosuunnittelua tehdaan paikallisella tasolla. Mitd isommaksi mitta-
kaava kasvaa, sita suuremmat hyddyt voidaan tyévuorosuunnittelun keskittamisella saa-
vuttaa. Yleisesti voidaan todeta, ettd erilaisia toimintoja keskittamalla yritys voi hyddyn-
taa erikoistumista, jossa kaikkien ei ole tarpeen tehda eiké osata samoja asioita. Toimin-
tojen keskittdminen voi parantaa seka laatua etta tehokkuutta. Toimintojen keskittami-
sessd tai hajauttamisessa on kyse myds organisaation vallanjaosta. Keskittdamalla toi-
mintoja organisaatio siirtaa paatdsvaltaa alemmilta tasoilta ylemmille. (Lamsa & Hautala
2004, 156-159.) Toisaalta silla, ettéd toimitaanko keskitetyssa vai hajautetussa mallissa
voi olla, merkittavia vaikutuksia yrityksen toimintaan ja tuloksellisuuteen. On kuitenkin
mahdollista, ettd harkittaessa toimintojen keskittamisen ja hajauttamisen valilla, analy-
sointiin ei valttamatta ole olemassa analyyttista kehikkoa. Siksi onkin tarkeda punnita eri
vaihtoehtoja eri ndkdkulmista ennen paatdksen tekoa. (Karlof ym. 2006, 89-91.) Paa-
toksentekoon on syyta ottaa mukaan toimijoita, joita asia koskee seka hytdyntaa muiden

organisaatioiden kokemuksia vastaavassa tilanteessa.

Siirryttaessa hajautetusta tydvuorosuunnittelumallista keskitettyyn voidaan todeta sen
olevan suuri muutos tyontekijoille ja esimiehille. Muutoksessa vakiintuneet kaytannot
muuttuvat ja samalla myos vuorojen jakamisen periaatteet muuttuvat. Keskitetyssa mal-

lissa ty6vuorojen jakaminen perustuu tyontekijoiden osaamisiin ja kaytettavyyteen, kun
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taas hajautetussa mallissa esimiehen oma osaaminen ja henkilokohtaiset paatokset oh-
jaavat pitkalti suunnittelua. Keskittdminen tuo yritykselle paremman nékyman koko yri-
tyksen henkiléstotilanteeseen ja tyontekijoita voidaan helpommin sijoittaa sinne, missa
heitd tarvitaan. Hajautetussa mallissa kokonaisnakemys voi jaada suppeaksi, koska na-
kyvyys rajoittuu vain yhteen tai mahdollisesti muutamaan toimipaikkaan ja on yksittisen
esimiehen vastuulla. Keskittdminen antaa mahdollisuuksia tehda laajemmin pidemman
ajan resurssisuunnittelua ja suunnitella esimerkiksi rekrytointitarpeita pidemmalle ajalle.
Keskitetyn tydvuorosuunnittelun eduksi voidaan laskea myds keskitetty lomasuunnittelu
ja joustava mahdollisuus kayttaa tyontekijoita ristiin eri toimipaikkojen valilla tarpeen mu-
kaan.
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6 TYON TOTEUTUS

Tyo6n toteutuksen lahtokohtana toimi opinnaytetytn tekijan vahva henkilokohtainen tie-
tamys keskitetyn tydvuorosuunnittelun prosessista. Opinnaytetyd toteutettiin projekti-
tyyppisesti muiden téiden ohessa. Yleisesti projekti voidaan méaaritella eraanlaisena on-
gelmana, jolle on suunniteltu ratkaisu, joka toteutetaan. Projektille on tyypillista, ettd sen
toteutus etenee systemaattisesti kohti lopputulosta. (Helsingin yliopisto 2016.) Projektille
on liséksi tavallista, ettd se kestada vain tietyn ajan ja tavoitteena voi olla rajattu kerta-
luonteinen tulos (Vilkka & Airaksinen 2003, 48). Taman projektin lahtékohtana oli todel-
lisen elaman, nykyisen tyévuorosuunnitteluprosessin, mallintaminen. Tassa tydssa voi-
daan havaita myos kvalitatiiviselle eli laadulliselle tutkimukselle tyypillisia piirteita. Tyon
pyrkimyksena oli esittda tosiasioita nykytilasta prosessikuvauksen muodossa. Kvalitatii-
visessa tutkimuksessa tiedon hankinta on kokonaisvaltaista ja se kootaan luonnollisissa,
todellisissa tilanteissa. Aineiston hankinnassa voidaan kayttaa useita menetelmia, kuten
haastatteluja tai havainnointeja seké erilaisten dokumenttien ja tekstien johdonmukai-
sesti etenevia analyyseja. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkimussuunnitelman toteut-
taminen on joustavaa ja suunnitelmia voidaan muuttaa olosuhteiden mukaisesti. Kvali-
tatiivisen tutkimuksen tapaukset ovat ainutlaatuisia ja aineistoa tutkitaan sen mukaisesti.
(Hirsjarvi ym. 1997, 160-165.) Tassa tydssa aineistoa ei ole analysoitu niin tarkasti kuin
mité olisi tehty, jos tyd olisi edustanut paaasiallisesti laadullista tutkimusta. On kuitenkin
huomattava, etta vaikka tdma opinnaytetyd on toiminnallinen, sen toteutus nojaa vah-

vasti teoriapohjaan.

Tutkimukselliselta tyypiltddn tama tyd voidaan nahda tapaustutkimuksena. Tapaustutki-
muksen perustehtava on tehda tapauksesta ymmarrettava. Tapaustutkimuksessa tiet-
tyja tapauksia tutkitaan vain niiden itsensa takia. Tavoitteena voi olla myds kuvata vain
tiettyd ilmiota ja sen yleistamistd suhteessa muihin samantyyppisiin tapauksiin. (Laine
ym. 2008, 31.) Tama tyo keskittyi ainoastaan toimeksiannon mukaisesti kuvaamaan
SSO:n nykyista keskitetyn tyévuorosuunnittelun prosessia. Tyo sisaltaa tapaustutkimuk-
selle tyypillista yksityiskohtaista tietoa yksittdisesta tapauksesta. Yleensa tapaustutki-
muksessa valitaan tutkittavaksi yksittdinen tapaus tai tilanne. Prosessit ovat usein ta-
paustutkimuksen kohteina ja tavallisesti tapaustutkimuksen tavoitteena on kuvata ilmi-
oita. (Hirsjarvi ym. 1997, 130.) Prosessia tutkittaessa tutkijan vastuulle jaa maaritella,
mitd kuuluu prosessiin ja mita jaa ulkopuolelle. Rajauksen vélineena voidaan kayttaa

aineiston valintaa ja kerdaamistd. Tutkimuksessa voikin haasteeksi muodostua, miten
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rajata aineistoa riittavasti, mutta ei kuitenkaan liikaa. (Laine ym. 2008, 49.) Tassa tydssa
keskityttiin kuvaamaan tyévuorosuunnittelun nykytilaa, joten kaytetty aineisto voitiin ra-
jata koskemaan ainoastaan siihen liittyvid dokumentteja.

6.1 Keskitetyn tydvuorosuunnittelun mallintaminen

SSO:n keskitetyn tyévuorosuunnittelun mallintamisesta sovittiin toimeksiantajan kanssa
toukokuussa 2019. Toimeksiantaja maaritteli, ettd kuvauksen tulee olla valmis vuoden
2019 loppuun mennessa. SSO:n keskitetyn tyévuorosuunnittelutiimin jasenet osallistui-
vat mallintamisprosessiin opinnaytetydn tekijan johdolla. Opinnaytetyon tekija tydsken-
telee paatoimisesti SSO:ssa tydvuorosuunnittelutimin vetajana. Tiimi kasitteli suunnitte-
luprosessia yhteensa viidessa tapaamisessa. Aikaa asian kasittelyyn varattiin etukateen
runsaasti. Syksyksi 2019 kalenteroitiin useita palaveriaikoja, mutta pian huomattiin, etta
aikaa ei tarvittu niin paljoa vaan prosessikuvauksen lapikayminen sujui varsin nopeasti

mallintamisen eri vaiheissa.

Varsinainen mallintamisprosessi aloitettiin elokuussa 2019 tutustumalla olemassa oleviin
dokumentteihin. Naistd dokumenteista voidaan mainita tiiminvetdjan omat dokumentit
vuosien varrelta sekd muut S-ryhman aiheeseen liittyvat dokumentit. Nopeasti kuitenkin
todettiin, ettd olemassa olevat dokumentit eivat vastaa SSO:n keskitetyn tydvuorosuun-
nittelun prosessia, joten naiden aineistojen hyddyntaminen jai vahaiseksi. Toisessa vai-
heessa kirjattiin paperille tyévuorosuunnitteluprosessi samanaikaisesti, kun suunnittelu-
tyota tehtiin. Paperilta vaiheet siirrettiin tietokoneelle. Taman jalkeen prosessikaavio laa-
dittiin kayttamalla PowerPoint -esitysgrafiikkaohjelmaa. Mallintamisessa kaytettiin hy-
vaksi menetelmaéd matalan tason prototyypistd, joka perustuu yksinkertaisen mallin esit-
telyyn tuotteesta. (Handlaamo 2020). Tassa tapauksessa tuote oli prosessikaavio, jota
kaytiin lapi tydvuorosuunnittelutiimin kesken mallinnuksen eri vaiheissa. Lyhyissa kes-
kusteluissa kasiteltiin tydvuorosuunnitteluprosessin vaiheet ja vaihdettiin nakemyksia
prosessin kulusta. Muutokset prosessikuvaukseen tehtiin keskustelujen pohjalta heti.
Mallintamisprosessin loppuvaiheessa konsultoitiin lisdksi yhden toimipaikan tyévuoro-
suunnittelusta vastaavaa esimiestd. Konsultoinnin tarkoituksena oli tarkistaa tietojen

paikkansa pitavyys esimiehen osalta prosessikuvauksessa.

Tyo eteni vaiheittain kohti paamaaraa, kuitenkin niin, etta mallintamisprosessi sujui jous-
tamalla tilanteen ja tarpeen mukaan. Toimeksiantajan maarittelema aikataulu oli riittava,

miké& oli tArke&a, koska tyo toteutettiin muiden téiden ohessa. On kuitenkin huomioitava,
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ettd kyseessa oli nykyisen tydvuorosuunnitteluprosessin mallintaminen, joten laht6kohta
loi ty6lle selkean alustan. Kokonaan uuden prosessin luominen olisi vaatinut huomatta-

vasti enemman pohjaty6ta, keskusteluja, testausta sek& muutoksia mallinnuksen eri vai-

heissa. Tyon vaiheiden eteneminen on kuvattu alla olevassa taulukossa.

Taulukko 3. Tyon vaiheet ja aikataulu.

AJANKOHTA OSALLISET TIEDONKERUUMENTELMA DOKUMENTOINTITAPA TOIMINTO
7.5.2019 prosessinomistaja + timinvetaja palaveri muistio toimeksianto, tavoitteet
fiminvetaja olemassa olevien dokumenttien omat dokumentit
82019 |13pikaynti
8-9/2019 tyévuorosuunnittelutimi nykytilan kirfjaaminen piitaminen paperille  |prosessin vaiheiden kirfjaaminen
29.9.2019 tydvuorosuunnittelutiimi palaveri muistio prossessin lapikaynti / 1. versio
10/2018 tyévuorosuunnittelutiimi 2 x keskustelut ei dokumentoitu korjattu prosessikuvausta heti
tyovuorosuunnittelutimi + palaveri muistio prosessikuvauksen esittely
29.10.2019 prosessinomistaja omistajalle / toimkesiantajalle
tiiminvetaja+prosessinomistaja “yotunt” -kgskustelu ns. esimies- muistiinpanot palaute prosessikuvauksesta
5.11.2019 alais -keskustelu
saadun palautteen lapikayminen
tydvuorosuunnittelutimi keskustelu ei dokumentoitu ! benchmarking
511.2019 rekrytointiprosessikuvakseen
11/2019 tydvuorosuunnittelutimi keskustelu prosessikuvauksen korjaaminen
4122019 tyévuorosuunnittelutiimi keskustelu prosessikuvakusen viimeistely
9.12.2018 | timinvetaja+Prisma Nummela johtaja Teams-palaveri muistiinpanot prosessin esimiesnakdkulma
tiiminvetéja + prosessinomistaja puhelinkeskustelu valmiin prosess”ﬁuvauksen
11.12.2019 hyvaksyminen
12.12.2019 tydvuorosuunnittelu- ja HR-timi palaveri muistio prosessikuvauksen esittely

Prosessikaavio esiteltiin prosessinomistajalle, joka toimi my6s opinnaytetydn toimeksi-
antajana, lokakuussa 2019. Marraskuussa haneltd saadun palautteen perusteella pro-
sessikuvaukseen tehtiin hanen esittamansa muutokset. Muutospyynnot koskivat proses-
sikaavion ulkoasua. Palautteen perusteella prosessikaavio sai nykyisen muotonsa. Pro-
sessinomistaja hyvaksyi prosessikuvauksen joulukuussa 2019, jonka jalkeen se esiteltiin
SSO:n henkildstopalveluiden kuukausipalaverissa. Prosessikuvaus liitettiin - osaksi

SSO:n esimiesten perehdytysmateriaalia.

6.2 Keskitetyn tydvuorosuunnittelun prosessikuvaus

Mallintamisen tuotoksena syntyi SSO:n nykyisen keskitetyn tyévuorosuunnittelun pro-
sessikuvaus. Tyovuorosuunnitteluprosessi kuvattiin vuokaaviona. Prosessikuvaus on
yleistasoinen kuvaus nykyisesta keskitetyn tyévuorosuunnittelun prosessista. Kuvaus si-
saltda keskeiset tekemiset jokaisen prosessiin osallistuvan toimijan osalta. Prosessikaa-
vio toimitettiin toimeksiantajalle sahkdisesti PDF-muodossa. Kaavion lisdksi laadittiin sa-
nallinen kuvaus, joka on liitteend 1. Sanallinen kuvaus sisaltdd kaavion kasitteiden

avauksen.
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Kuvio 6. SSO keskitetty tydvuorosuunnittelu prosessikaavio.

Kaaviossa toimijat jaettiin kolmeen ryhméaan. Keskitetty tydvuorosuunnittelu edustaa tyo-
vuorosuunnittelutiimia, esimies toimipaikan tulosvastuullista esimiesté ja kolmantena toi-
mijana on tydvuorosuunnittelun kohde eli tydntekija. SSO:n keskitetyssa tydvuorosuun-
nittelussa resurssisuunnittelija laatii tydvuoroluettelon esimiehen antamien tietojen, ku-
ten vakiovuorot, tydntekijoiden osaamis- ja kaytettavyystiedot seka muut suunnittelujak-
solla huomioitavat asiat, perusteella. Tyovuorosuunnittelu tehdaan ELLI-jarjestelméassa
osin manuaalisesti ja osin jarjestelman automaattisuunnitteluominaisuuksia hyédynta-
malla. Suunnittelun jalkeen toimipaikan esimies tarkistaa tyovuoroluettelon ja tekee tar-
vittaessa muutokset seké julkaisee tyévuoroluettelon. Toimipaikan esimiehen tehtaviin
kuuluu myds hoitaa akillisten poissaolojen aiheuttamat jarjestelyt seka kirjata toteumat
ELLI-jarjestelmaan. Vastuu tydvuoroluettelosta on viime kadessa aina toimipaikan esi-
miehelld. SSO:ssa keskitetty tydvuorosuunnittelu perustuu vahvasti tydvuorosuunnitte-
lutiimin ja toimipaikan esimiehen yhteistydhdn. Tydvuorosuunnittelutiimilla on merkittava
rooli tukea esimiesta tydvuorosuunnitteluun seké henkiléstéresursointiin liittyvissa asi-

oissa.
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6.3 Keskitetyn tydvuorosuunnittelumallin testaus

SSO:ssa nykyinen keskitetty tyévuorosuunnittelumalli on otettu suoraan kayttéon ilman
testausta. Keskitetyn tydvuorosuunnittelumallin testaaminen on mahdotonta pienelld
otannalla. Toisaalta voidaan todeta, ettd tyévuorosuunnitteluprosessin testaus on jatku-
vaa. Tassa opinnaytetydssa kuvatulla tydvuorosuunnittelumallilla laaditaan tyévuoro-
suunnitelmat kymmeniin toimipaikkoihin ja tydvuoroluettelot noin tuhannelle tydntekijalle
jatkuvasti. Mikali prosessi ei toimi, tulee siita palaute valittdomasti seka tyontekijoilta etta
esimiehiltd. SSO:ssa tehdaan liséksi vuosittain sisdinen palvelunlaatukysely esimiehille.
Vuoden 2019 tutkimuksessa tydvuorosuunnittelutiimi sai arvosanaksi 4,87 viiden ollessa

maksimi.

Tyovuorosuunnittelu asiakastyytyvaisyys 2019

Palvelu on ystavallista

Palvelu on nopeaa

Palvelu on asiantuntevaa

4,70 4,75 4,80 4,8
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Kuvio 7. Tydvuorosuunnittelu asiakastyytyvaisyys (SSO).

Palvelun laatututkimuksessa mitataan palvelun asiantuntevuutta, palvelun nopeutta/so-
vittujen aikataulujen noudattamista sekd palvelun ystavallisyytta. Kyselyn perusteella
voidaan todeta keskitetyn tyévuorosuunnittelun asiakkaiden eli toimipaikkojen esimies-

ten olleen tyytyvaisia saamaansa palveluun.
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6.4 Tyon luotettavuuden arviointi

Tyo6n luotettavuuden arviointi perustuu keskitetyn tydvuorosuunnitteluprosessin kaytet-
tavyyteen. Tuotoksena syntynyt keskitetyn tydvuorosuunnittelun prosessikuvaus kuvaa
nykytilaa. Mikali tydvuorosuunnitteluprosessi ei olisi toimiva, silla olisi suuri merkitys yri-
tyksen paivittdisessa toiminnassa, johtamisessa sek& henkildston tyotyytyvaisyydessa.
Nykytilan mallintamiseen osallistui kaikki SSO:n tydvuorosuunnittelutimin asiantuntijat,
joten kuvaus siséltdéa kaikkien suunnittelua tekevien henkildiden ndkemykset keskitetyn
tydvuorosuunnittelun prosessista. Luotettavuuden arvioinnissa on kuitenkin huomioi-
tava, ettd talla hetkella SSO:ssa ei ole kaytdssa mittareita, joiden perusteella tyévuoro-
suunnitteluprosessia voitaisiin objektiivisesti mitata. Tuotoksena syntynyt prosessiku-
vaus ei mydskaan sellaisenaan ole yleistettavissa vaan se kuvaa ainoastaan SSO:n kes-

kitettya tydvuorosuunnitteluprosessia.
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7 POHDINTA

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli mallintaa SSO:n nykyinen keskitetty tydvuoro-
suunnitteluprosessi. Yritykselle oli tarkeda, ettd tydvuorosuunnitteluun liittyva ns. hiljai-
nen tieto dokumentoitiin kirjalliseen muotoon. Tuotokseksi syntyi keskitetyn tyévuoro-
suunnittelun prosessikaavio, jota tdydentad sanallinen kuvaus. Prosessikuvausta voi-
daan jatkossa hyddyntdd suunniteltaessa kehittamistoimenpiteitd keskitetyn tyévuoro-
suunnittelun prosessiin. Lisaksi kuvaus toimii valineend esimiesten perehdyttdmisessa
keskitettyyn tydvuorosuunnitteluun SSO:ssa. Mallinnuksen tuotoksena syntynyt proses-
sikuvaus kuvaa SSO:n keskitetyn tydvuorosuunnittelun nykytilaa, eika se ole sellaise-

naan sopiva kaytettavaksi muissa organisaatioissa.

Opinnaytetydn perustana oli oma, yli 20-vuotinen, kokemukseni tydvuorosuunnittelun te-
kemisesta. Olen tydskennellyt tybvuorosuunnittelun parissa sek& esimiestehtavissa etta
nykyisessa tydssani resurssisuunnittelijana ja tydvuorosuunnittelutiimin vetajana. Lisaksi
vastuulleni on kuulunut uuden tydvuorosuunnittelujarjestelman kayttéonotto ja tyévuoro-
suunnittelun keskittaminen SSO:ssa. Vahva kokemus tydvuorosuunnittelusta on kaytan-
non tyon kautta hankittua, samalla olemassa olevan tiedon dokumentointi on jaéanyt kui-
tenkin tekemattd. Keskitetty tydvuorosuunnittelu sujuu kaytdnntéssd SSO:ssa hyvin,
mutta minkaan prosessin ei tulisi olla pelkastaan hiljaisen tiedon varassa. Nykyisen ty6-
vuorosuunnitteluprosessin kuvaaminen oli ollut mielessa jo pitkdan, mutta vasta nyt opin-

naytetyén myota se vihdoin tuli tehdyksi.

Opinnayteprosessi kokonaisuudessaan kesti lahemmas 10 kuukautta aiheen valinnasta
tuotoksen valmistumiseen. Aiheen maarittely vastamaan opinnaytetydlle asetettuja vaa-
timuksia vei paljon aikaa. Opinnaytetyd tehtiin omien tdiden ohessa, mika ajoittain vii-
vastytti tydn etenemistad. Kaytannon yhdistdminen teoriaan vei lisaksi enemman aikaa
kuin olin alun perin ajatellut. Alkuvaiheessa valittu organisaatioteoreettinen viitekehys
osoittautui liséksi virheelliseksi valinnaksi. Toisaalta tdaméan polun tutkiminen kirkasti omia
ajatuksia ja sita kautta 16ytyi tama nyt opinnaytetydssa valittu suunta ja teoreettinen vii-
tekehys, joka kasittelee prosesseja ja niiden mallintamista. Toimeksiantajan maarittama

aikataulu salli, ettd asiaa oli mahdollisuus tutkia eri nakokulmista.

Mallintaminen prosessina yhdessa muun tiimin kanssa oli hyddyllinen kokemus. Mallin-

tamisprosessi voitiin toteuttaa ketterdsti ja tarvittavat muutokset tehda kuvaukseen
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valittomasti yhteisten keskustelujen perusteella. Tama teki tydskentelysta joustavaa ja

nopeutti mallintamisen etenemista.

Kaiken kaikkiaan mallintamisprosessi heratti ajatuksia sekd prosessien kuvaamisen tar-
keydesta ettd jatkuvan parantamisen merkityksesta yrityksen toiminnassa. Voidaankin
todeta myds keskitetyn tydvuorosuunnittelun osalta, etta sen tulisi olla jatkuvan kehitta-
misen kohteena. Tyévuorosuunnitteluprosessin kehittdmisehdotuksina voidaan mainita

mittareiden luominen seké& prosessin parannussuunnitelman laatiminen.

Lopuksi voidaan todeta, ettd prosesseista 10ytyy aina kehitettdvaa ja opittavaa. Tama
my0s tekee niista mielenkiintoisia tutkittavia. Henkilokohtaiset tavoitteet opinnaytetyon
suhteen tayttyivat ja jopa ylittyivat, silla perehtyminen prosessien mallintamiseen oli alun

hankaluuksien jalkeen todella antoisaa.
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