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Taman opinndytetyon aiheena oli selvittdd Porin ev.lut. seurakuntayhtyman viiden
kehityskohteen nykytilaa ja esittdd toimenpide-ehdotuksia, miten ndma viisi proses-
sia saadaan tehokkaammaksi ja Porin ev.lut. seurakuntayhtymén henkiloston seka
osittain asiakkaiden tarpeita paremmin palvelevaksi tietojarjestelmia hyddyntamalla.
N&ma viisi kehityskohdetta olivat matkalaskut, palkkaerittelyn toimittaminen, osto-
laskut, tydntekijan hallinnollinen elinkaari seké siunaus- ja hautausajan varaaminen.
Viiden kehityskohteen toimenpide-ehdotusten on méérd toimia tulevaisuuden kehi-
tystyon pohjana Porin ev.lut. seurakunnassa.

Kehityskohteiden nykytila selvitettiin keskustelemalla prosessien nykytilasta kunkin
kohteen asiantuntijan kanssa. Selvityksen jalkeen kaikki prosessit kuvattiin seka Kir-
jallisesti ettd vuokaaviona. Prosesseista selvitettiin kaikki vaiheet ja erityistd huomio-
ta kiinnitettiin tietojarjestelmien hyddyntdmiseen prosesseissa.

Henkiloston nékemykset prosessien nykytilasta ja kehityssuunnasta selvitettiin kvali-
tatiivisella tutkimuksella. Tutkimusmetodina oli teemahaastattelu. Tutkimus toteutet-
tiin ryhméhaastatteluna, johon oli valikoitu l&pileikkaus Porin ev.lut. seurakuntayh-
tyméan henkilostosta. Tutkimustuloksista nousi selkedsti esiin prosessien nykytilan
hitaus ja useiden prosessivaiheiden laiminlyonti sekd halu s&hkoistéa kaikkia proses-
seja mahdollimman paljon.

Toimenpide-ehdotukset muotoiltiin tutkimustulosten, Kirjallisuustiedon ja Porin
ev.lut. seurakuntayhtyman tietostrategian pohjalta. Nykytilan selvityksen tapaan toi-
menpide-ehdotukset kuvattiin uudistettuina prosesseina. Naissa kuvauksissa tuotiin
esiin, missé prosessivaiheissa olisi edullista hyddyntaa eri tietojarjestelmié ja miten
niitd tulisi hyddyntad. Myos itse prosessin kulku koki osassa prosesseja muutoksia
erityisesti tutkimustulosten vaikutuksesta. Uudistetut prosessit kuvattiin sek& sanalli-
sesti ettd vuokaaviona.
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The purpose of this thesis was to define the present state of five targets of develop-
ment in Pori Evangelical Lutheran Federation of Parishes. After the definition of the
present state the purpose was to present action proposals how those five targets of
development could be more efficient and how those targets can serve the employees
and the customers better by exploiting information systems. The five targets of de-
velopment were the travel invoice, the shipment of pay envelope, the purchase in-
voice, the administrative lifeline of an employee and the booking of funeral and buri-
al event. The action proposals are supposed to form the base of the future devel-
opment process.

The present state of the targets of development was defined by discussing of the tar-
gets with specialists of the matters. After the discussions all the processes were pre-
sented in written form and as a flowchart. Every phase of the processes was defined
and notice was taken especially how information systems were exploited in the
processes.

Employees’ opinions of the present state of the targets of development were defined
with qualitative research. The exploited research method was theme interview. The
research was executed as a group interview. The group consisted of extensive sample
of the employees of Pori Evangelical Lutheran Federation of Parishes. The outcome
of the research showed clearly that the present states of the processes are slow and
several process phases were neglected. As important as the previous was the em-

ployees’ will to exploit information systems during the processes as much as possi-
ble.

The action proposals were based on the outcome of the research, literature of the sub-
ject and the Information strategy of Pori Evangelical Lutheran Federation of Parish-
es. The action proposals were presented in written form and as a flowchart. The
process phases where using information system is efficient are presented in these
presentations. The process itself went through some changes in some of the target of
developments due the outcome of the research.
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1 JOHDANTO

Tietohallinto ja asianhallinta ovat niin yksityiselld, julkisella kuin jopa kolmannella
sektorilla kasitteitd, jotka ovat iso osa jokapdaivaisté tyontekoa. Erilaisten tyoproses-
sien kautta on opittu tunnistamaan erilaisia tarpeita tietojérjestelmille. Tietojarjestel-
makulttuuri muuttuu jatkuvasti voimakkaammin palvelemaan tehokkuutta prosessien
ehdoilla. Tietohallinnon tehtédvéakenttd kasvaa ja monipuolistuu. Sen vastuulla on eri
jarjestelmien yllapito ja kehittdminen seka eri tydprosessien tehostaminen tietojarjes-

telmien avulla.

Tarve tietojarjestelmien hyddyntdmiselle nousee yleensa yhteisossd tapahtuvista
muutoksista, taloushallinnon henkilost6lta tai organisaation johdon asettamista stra-
tegisista tavoitteista. Tietojarjestelmien hyddyntdminen eri prosesseissa on yleistynyt
niiden tuomion kustannussaéstojen ja tehokkuuden lisadntymisen myo6téd. (Lahti,
Salminen. 2008, 183.) Tassa tyossa selvitetddn viiden kehityskohteen nykytilaa ja
tulevaisuutta Porin ev.lut seurakuntayhtymdssa prosessiajattelua hyvaksikayttéen.
Kehityskohteissa erityisen tarkkailun alla on tietojarjestelmien hyodyntdminen ja
henkildston toiveet kehityskohteiden kehittdmissuunnasta. Toimintaymparistd on
luonteeltaan erityinen seurakuntaympériston ja Porin ev.lut. seurakuntayhtyman eri

toimintojen ja tyotehtavien erityispiirteiden vuoksi.

Taman tyon tarkoituksena on selventéda lukijalle kehityskohteiden nykytila, henkil6s-
ton toiveet kehityskohteiden kehittdmissuunnasta ja kehityskohteiden toimenpide-
ehdotukset. Kehityskohteiden toimenpide-ehdotuksissa on huomioitu yleiset tietohal-
linon hyvét kaytanteet ja perusteet, miten toimivat tietojarjestelméaratkaisut lisaavat
tyotyytyvaisyyttd ja vapauttavat resursseja Porin ev.lut. seurakuntayhtyman ja sen

seurakuntien ydinprosessien ja —toimintojen kayttoon.



2 KESKEISET KASITTEET

2.1 Asianhallinta

Asianhallinta on asian kasittelyyn liittyvien toimintojen hallintaa ja se perustuu en-
nalta sovittuun suunnitelmaan asian késittelystd. Asianhallinta on tukivéline, jolla
voidaan todeta asian kasittelyn vaihe. Asianhallinnassa siis kasitell4an asiaa, joka on
toimijan, tassa tapauksessa Porin ev.lut. seurakuntayhtymén, vastaanottama kokonai-
suus. Yhteen asian kasittelyyn voi kuulua asiakirjoja. Asiakirjalla tarkoitetaan sellais-
ta esitystd, jonka voi lukea, kuunnella tai ymmartaa teknisid apuvalineitd hyvéksi-
kayttaen. (Voutilainen. 2006, 66-70.)

2.2 Prosessi ja toimintaprosessi

Prosessilla tarkoitetaan toimintaprosessia, joka kuvaa organisaation toimintaa. Toi-
mintaprosessilla ja ndin ollen myos prosessilla tarkoitetaan toisiinsa liittyvia toimin-
toja seka resursseja toimintojen toteuttamiseksi, mistd syntyy prosessin tulos. (Laa-
manen. 2002, 19-20.)

2.3 Sahkaoinen lomake ja verkkolomake

Sahkoinen lomake on Internetistd ladattavissa oleva tiedosto, jonka voi tayttaa sah-
koisesti ja lahettdd eteenpéin joko verkossa tai paperitulosteena (Aalto, Peltomaéki,
Westermarck. 2007, 260). Téllainen tiedosto on esimerkiksi kulukorvauslomake
Microsoft Excel —tiedostomuodossa. Verkkolomake on verkossa taytettava lomake,
jota ei ladata omalle tietokoneelle. Verkkolomake sijaitsee yleensa vastaanottajan
palvelimella. (Aalto, ym. 2007, 260.)

2.4 Tietohallinto

Tietohallinto on niiden toimintojen summa, jolla organisaation tietojenkésittelya yl-
lapidetdan, kehitetddn ja varmistetaan. Tietohallinto-ké&sitteeseen siséltyy myos tieto-



jarjestelmien ja -varantojen toimintojen yllapito, kehitys ja varmistaminen. Tietohal-
linnon tehtavakenttdéan sisaltyy myds edelld mainittujen asioiden liséksi turvallisuu-
den ja taloudellisuuden varmistaminen. Tietohallinnon alaisuuteen voi kuulua mydés
erilaisten tietoteknisten jarjestelmien ja palveluiden hankinta seka tarjonta. (Voutilai-
nen. 2006, 10.)

3 PORIN EV.LUT. SEURAKUNTAYHTYMA

3.1 Yleiskatsaus

Porin ev.lut. seurakuntayhtyméan muodostavat Ahlaisten, Keski-Porin, Lansi-Porin,
Pihlavan, Porin Teljan ja Reposaaren itsendiset seurakunnat, joiden hallinnosta vas-
taavat seurakuntaneuvostot. Kuuden yhteistaloudessa olevan seurakunnan lisaksi Po-
rin ev.lut. seurakuntayhtyman organisaatioon kuuluvat yhteinen kirkkovaltuusto, yh-
teinen kirkkoneuvosto, Yhteisen seurakuntatyon keskus seké Hallintovirasto. (Porin
ev.lut. seurakuntayhtymad. 2008, 2-3.) Kuviossa 1 on kuvattu Porin ev.lut. seurakun-

tayhtyman organisaatio.

Porin ev. lut. Seurakuntayhtymén seurakunnilla oli vuonna 2006 jasenid yhteensa
63154. Jasenasioita kuten liittyminen ja eroaminen, virkatodistukset, yms. hoitaa Y h-
teisen seurakuntatydn keskuksen alaisuudessa toimiva Keskusrekisteri. Keskusrekis-
terin lisaksi Yhteisen seurakuntatyon alaisuudessa toimii useita seurakuntien tyo-
muotoja kuten oppilaitostyd, perheneuvonta sekd leirikeskukset. Hallintovirastoon
kuuluvat seurakuntayhtyman ydintoiminnan tukipalvelut, jotka ovat hallinto-, talous-
, Kiinteisto-, viestinta- ja henkildstopalvelut. (Porin ev.lut. seurakuntayhtymé. 2008,
2-3.)
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Kuvio 1. Porin ev.lut seurakuntayhtymén organisaatiokaavio (Porin ev.lut. seurakun-
tayhtyma. 2008, 2).

Henkildstokulujen osuus koko Porin ev.lut. seurakuntayhtymén kaytt6talouden toi-
mintakuluista oli vuonna 2006 69 %. Muutoin kayttétalouden toimintakulut jakau-
tuivat seuraavasti: paikkallisseurakuntien seurakuntatyd 43,3 %, yhteiset seurakun-
nalliset tehtavat 21,1 %, kiinteistétoimi 19,0 %, hautaustoimi 8,6 % ja yleishallinto
8,0 %. Yhteens& menoja oli 11,84 miljoonaa euroa ja tuloja kertyi kirkollisveron yh-
teisGveron kautta yhteensd 12,26 miljoonaa euroa. (Porin ev.lut. seurakuntayhtyma.
2008, 14-15.)

3.2 Tietostrategia

Porin ev.lut. seurakuntayhtymdn yhteinen kirkkoneuvosto pdatti kokouksessaan
17.10.2007 hyvaksya Porin ev.lut. seurakuntayhtymaélle Tietostrategian vuosille
2008-2011. Tietostrategia on osa yhtymén IT-asiantuntija Juha Haapakan diplomi-
ty6td Tampereen Teknilliselle yliopistolle vuodelta 2007. Tietostrategian tarkoituk-
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sena on toimia ohjaavana dokumenttina kehitettdessa yhtyman kaikkia tietojarjestel-

mi& (Porin ev.lut. seurakuntayhtymad. 2007, 1).

Tietostrategian kehittdminen pohjautui malliin, jossa strateginen tausta-ajattelu ja
tietotekniikan yleiset kehitysndkymaét vaikuttavat voimakkaasti tietostrategian ohja-
usryhman linjauksiin strategisista valinnoista. Linjauksiin vaikutti myds yhtymén
tietoteknisen infrastruktuurin silloinen tila. Lisédksi malliin siséltyy ajatus tietostrate-

gian jatkuvasta paivittdmisesta. (Porin ev.lut. seurakuntayhtyma. 2007, 12-13.)

Tietostrategia-prosessin yhteydessé kartoitettiin yhtyman sen hetkinen tietotekninen
infrastruktuuri (Porin ev.lut. seurakuntayhtyma 2007, 12). Infrastuktuurin kartoituk-
sen jalkeen tehtiin tutkimus, jossa selvitettiin yhtyman tietojarjestelmien toimivuus,
tietotekniikan hyodyntdminen eri tyOprosesseissa, henkilékunnan tietotekninen
osaamistaso seké henkilokunnan koulutus- ja kehitystarpeet. (Porin ev.lut. seurakun-
tayhtyma 2007, 14.) Tutkimuksen pohjalta tietostrategia-prosessin ohjausryhma teki
16 paélinjausta strategisiksi valinnoiksi. Linjaukset koskevat muun muassa henkil6-
kunnan koulutusta, asianhallintaa, resursseja seké& ohjelmisto- ja laitekehitysta. (Porin
ev.lut. seurakuntayhtymaé. 2007, 31-32.)

Taman luvun tarkoituksena oli antaa lukijalle pintapuolinen kuva yhtyman Tietostra-
tegiasta. Tietostrategian vaikutuksista tdéhan tyohon voi lukea tarkemmin luvuista 4
Ty0n taustat ja muotoutuminen ja 8 Toimenpide-ehdotukset.

4 TYON TAUSTAT JA MUOTOUTUMINEN

4.1 Tyon alkuperdinen tarkoitus

Tyon tarkoitus oli alkujaan esittdd toimenpide-ehdotuksia, miten Porin ev.lut. seura-
kuntayhtymassa asioita ja asiakirjoja tulisi hallinnoida, ja miten tietotekniikka voisi

kyseisessa tehtévassa toimia apuvélineend. Tarve télle nousi jo osittain Porin ev.lut.
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seurakuntayhtyman tietostrategiasta, jossa yksi strategisista linjauksista oli sahkois-
ten lomakkeiden kayton lisédminen (Porin ev.lut. seurakuntayhtyma 2007, 32).

Erindisten keskustelujen jalkeen paadyttiin siihen tulokseen, etta olisi myds hyva tar-
kastella asianhallintaa kokonaisuutena ja miten eri tydmuodot asianhallintaa hoitavat.
Kolmas vaikuttava tekija taman tyon alkuperéiselle suunnitelmalle oli Porin ev.lut.
seurakuntayhtymasséa vuoden 2007 aikana toteutettu tiedostopalvelimen selkeyttami-
nen, mutta kyseinen toimenpide ei poistanut ongelmaa, jossa asiakirjojen ja asioiden

muutoshistoriasta ei jadnyt tietoa Porin ev.lut. seurakuntayhtymaan.

4.2 Uudelleen muotoutumiseen vaikuttaneet syyt

Pian tyoni aloittamisen jalkeen Suomen ev.lut. kirkko alkoi viestid toimintamalliuu-
distuksista talous- ja henkilostohallinnon (HeTa-hanke) seka kirkonkirjojen pitami-
sen (Kitke-hanke) osalta. Lisaksi ilmeni vield hanke kirkon tydasemaverkon yhteis-

ten palveluiden parantamiseksi (TYP-hanke).

HeTa-hanke uudistaa toimintamalleja henkilosto- ja taloushallinnossa niin, etta kaik-
ki asiointi tapahtuu séhkoisesti HeTa-palvelukeskuksen ja seurakuntatalouden vélill&
(Saloniemi, A. 2008, VS: Tarkempaa tietoa HETAsta?). TYP-hanke tuo koko Suo-
men ev.lut. kirkon kayttdon asianhallintaohjelmiston ja Kitke-hankkeen tuottamaan
Kirjuri-ohjelmistoon sisaltyy kaikki jasenhallintaan ja kirkonkirjojen pitoon tarvitta-
vat ominaisuudet (Kranttila, 1. 2008, henkilokohtainen tiedonanto 17.9.2008).

4.3 Viisi kehityskohdetta

HeTa-, Kitke- ja TYP-hankkeesta saatujen tietojen johdosta pidettiin 16.1.2009 pala-
veri, jossa keskusteltiin opinnaytetyén alkuperdisen muodon tarpeellisuudesta Porin
ev.lut. seurakuntayhtymalle. Palaverissa tultiin siihen tulokseen, etta luvussa 4.2 esi-
teltyjen asioiden vuoksi ei koettu tarpeelliseksi asianhallinnan laajamittaista tarkaste-
lua, vaan ennemminkin tésséd vaiheessa tulisi tarkastella muutamaa toimintamallia ja
tehdd toimenpide-ehdotukset kyseisten kokonaisuuksien asianhallinnan tehostami-

seksi.
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Palaverissa paatettiin ottaa tarkastelun kohteeksi matkalaskut, palkkaerittelyt, kuitti-
en ja laskujen hyvéksyttamiskaytannot seké tyontekijén tietojen hallinnointi tyénha-
usta tyosuhteen paattymiseen. Edelld mainittujen lisdksi keskusteltiin myds arkis-
tonmuodostussuunnitelman tekemisestd, mutta se korvattiin lopulta hautauspalvelui-

den ja seurakuntatoimistojen valiselld siunausajan varaamisprosessin tarkastelulla.

Matkalasku, palkkaerittelyt sekd kuittien ja laskujen hyvéksyttamiskaytannét ovat
paallekkaisia HeTa-hankkeen kanssa. Tést4 huolimatta ne otettiin tdssa tydssa tarkas-
telun alle, silld ne ovat Porin ev.lut. seurakuntayhtyman strategisia linjauksia, ja tie-
tostrategiaprosessin aikana kyseisten kokonaisuuksien sahkodistdmista toivottiin (Po-

rin ev.lut. seurakuntayhtyma. 2007, 24, 32).

5 TIETOTEKNISET JA—HALLINNOLLISET RATKAISUT PORIN
EV.LUT. SEURAKUNTAYHTYMASSA

5.1 Katrina-resurssivarausohjelmisto

Katrina-resurssivarausohjelmisto on Porin ev.lut. seurakuntayhtyman toiminnan jar-
jestelmé&. Ohjelmisto on toteuttu internet-pohjaisena ratkaisuna, miké tarkoittaa, ettd
ohjelmistoa voi kayttdd missa tahansa. K&yttd vaatii internet-yhteyden ja internet-
selaimen. Katrina-resurssivarausohjelmisto on kéaytéssa koko Porin ev.lut. seurakun-
tayhtyman henkildstélla. Ohjelmisto on virallisesti ainut tydvaline, jolla tyontekijoi-
den ja tilojen aikatauluja hallitaan. (Gronman, J. 2009, henkilokohtainen tiedonanto
9.4.2009; Haapakka, J. 2009, henkilokohtainen tiedonanto 9.4.2009.)

Katrina-resurssivarausohjelmisto tarjoaa Porin ev.lut. seurakuntayhtyman ja sen hen-
Kiloston kayttoon

¢ henkil6- ja tilakalenterin

e varauskirjan, jolla henkilditd ja tiloja voidaan varata esimerkiksi kokoukseen

tai toimitukseen
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e viestitoiminnon, joka on ohjelmiston sisdainen tyokalu viestien ldhettdmiseen
kayttédjalta toiselle

¢ |omalistauksen, jolla voi hallinnoida tydntekijoiden lomia

e hakutoiminnon, jolla haetaan kalentereista vapaita aikoja. (Gronman, J.
2009, henkilokohtainen tiedonanto 9.4.2009; Haapakka, J. 2009, henkilokoh-
tainen tiedonanto 9.4.2009.)

Huomionarvoista Katrina-resurssivarausohjelmistossa on ohjelmiston toimittajan
valmius ja halukkuus kehittaa ohjelmistoa. Toimittaja kehittdd ohjelmistoa asiakkail-
taan saaman palautteen mukaisesti ja on valmis tekemaan myos raataloityja ratkaisu-
ja seurakunnan tai seurakuntayhtyman toiveesta. (Grénman, J. 2009, henkil6kohtai-
nen tiedonanto 9.4.2009; Haapakka, J. 2009, henkil6kohtainen tiedonanto 9.4.2009.)

5.2 Status-ohjelmisto

Status-ohjelmisto sisaltdd Porin ev.lut. seurakuntayhtyman jdsen- ja hautatoimen
asiakasrekisterin, seké talous- ja henkildstohallinnon ohjelmistot. Status Papinkirja —
jasenrekisterissé hallinnoidaan kaikkien Porin ev.lut. seurakuntayhtymén seurakunti-
en jasenist0d. Status Hautakirja on hautausmaahallinnon tyokalu, jolla yllapidetaén
vainajan, hautojen ja asiakkaiden tietoja hautaustoimenpiteestd asiakkaiden laskut-
tamiseen. (Gronman, J. 2009, henkilokohtainen tiedonanto 9.4.2009; Haapakka, J.
2009, henkilokohtainen tiedonanto 9.4.2009.)

Status taloushallinto siséltaa taloussuunnittelun, kirjanpidon, laskutuksen seka osto-
ja myyntireskontran. Ohjelmiston avulla hallitaan Porin ev.lut. seurakuntayhymaén ja
sen seurakuntien taloutta. Status henkildstdhallinto on palkanlaskennan, henkildsto-
hallinnon ja —tilinp&atoksen tyokalu. (Gronman, J. 2009, henkil6kohtainen tiedonan-
t0 9.4.2009; Haapakka, J. 2009, henkilokohtainen tiedonanto 9.4.2009.)

5.3 Tietohallinto

Porin ev.lut. seurakuntayhtyméssa ei voida puhua tietohallinnosta siten, miten kéasite

nykypéivana késitetddn, vaikka se jossakin madrin tayttéisi tietohallinnolle luvussa
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2.4 annetun madritelman. Porin ev.lut. seurakuntayhtyman tietohallinto on keskitty-
nyt atk- / IT-tukitehtdvien hoitamiseen, milla tarkoitetaan lahituen antamista kaytta-
jille ja IT-laitteiden huoltoa. Tietohallinnon puuttumiseen ja kulttuurin muodostumi-
sen avuksi on tehty vastaukseksi Tietostrategia, mutta kyseinen dokumentti on jaanyt
lilan védhalle huomiolle. (Grénman, J. 2009, henkil6kohtainen tiedonanto 9.4.2009;
Haapakka, J. 2009, henkildkohtainen tiedonanto 9.4.2009.)

Porin ev.lut. seurakuntayhtymaélld on kaksi (2) 1T-henkil6a ja harjoittelijoita lahiseu-
dun toisen ja kolmannen asteen oppilaitoksista. Porin ev.lut. seurakuntayhtymén yh-
teisesta 1T-henkil6stosta huolimatta, jokaisella seurakunnalla ja yksikolla on oma IT-
budjetti, joka hankaloittaa koko Porin ev.lut. seurakuntayhtyman tietohallintokulttuu-
rin kehittymistd, silld seurakunta voi esimerkiksi tehdé 1T-hankintoja kuulematta IT-
henkildstod. (Gronman, J. 2009, henkilokohtainen tiedonanto 9.4.2009; Haapakka, J.
2009, henkilokohtainen tiedonanto 9.4.2009.)

Porin ev.lut. seurakuntayhtyman IT-laitekanta on Kirjavaa. Suurin osa laitteista on
noin viisi (5) vuotta vanhoja ja osa tietokoneista on ollut k&ytéssd noin 10 vuotta.
Laitteistoa uusitaan vuosittain pakottavan tarpeen edessa siten, kun siihen mahdolli-
suuksia on. (Grénman, J. 2009, henkilokohtainen tiedonanto 9.4.2009; Haapakka, J.
2009, henkilokohtainen tiedonanto 9.4.2009.) Taméan kaltainen toiminta tekee laite-

kannan vakioimisesta lahes mahdotonta ja estaa tietohallintokulttuurin syntymisen.

6 SELVITYS KEHITYSKOHTEIDEN NYKYTILASTA

Kun kehityskohteet olivat selvilld, herasi kysymys, mitd tdman tyon aikana pitéa te-
hostaa ja kehittad. Taméan asian késittelyn aikana selveni, ettd kysymyksessa on tietyt
kokonaisuudet, joilla on selke& alku- ja loppupiste. Taman kaltaisia kokonaisuuksia
voidaan kutsua prosesseiksi. Yksikdan kehityskohteista ei ole itsessddn Porin ev.lut.
seurakuntayhtyman ydinprosessi, vaan kaikki voidaan liittd4 osaksi jotain suurempaa
kokonaisuutta. Tallaiset suuremmat kokonaisuudet ovat taloushallinto, hautatoimi ja

henkilostohallinto, joita kaikkia voidaan itsesséén ajatella yrityksen tai yhteison tuki-
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prosesseiksi (Laamanen. 2002, 56-57). Kehityskohteet ovat néin ollen tukiprosessien

osia, joita tassé tyossa kasitellaan omina itsenéisind prosesseina.

Prosesseja tunnistettaessa on tiedostettava, ettd silloin maaritelladn prosessin alku ja
loppu (Laamanen. 2002, 52). Taméan tyon prosessien tunnistamisessa ei ollut vaike-
uksia, silla kyseiset prosessit olivat Porin ev.lut. seurakuntayhtymén toiveesta kasi-
teltdvind. Taten myds prosessin alku ja loppu olivat valmiiksi méaritelty. Vaikka pro-
sessin alku ja loppu olivat tiedossa, alun ja lopun valissa olevat vaiheet olivat epasel-
vid. Vélissé olevat vaiheet selvitettiin keskustelemalla kohteista henkildiden kanssa,

jotka tuntevat kehityskohteiden eri vaiheet.

Prosessien kuvauksen valineeksi valittiin seké sanallinen ettd vuokaavioon perustuva
kuvaus. Prosessia kuvatatessa tehddén valintoja, mitd asioita prosessikuvaukseen si-
séllytetdan. Jokaisesta kuvauksesta pitéisi 10ytya vaiheet, asiakkaat, tuotteet, syotteet
ja toimittajat sekd mahdollisesti myos tarkoitus, suorituskyky, resurssit, ongelmat ja
kehitettavat asiat. Prosessin rajausta on arvioitava. Tarkein arviointikriteeri on, etta
prosessi alkaa asiakkaasta ja paattyy asiakkaaseen. (Laamanen. 2002, 66-67.) Tassa
tyossd osa kehityskohteista on isompien prosessien osia, joten edelld esitetty arvioin-
tikriteeri ei tdssa kohtaa tayty. Rajauksena haluttiin pitdd puhtaasti kasiteltavan ko-

konaisuuden ldhestyminen tydntekijoiden nakdkulmasta.

6.1 Matkalasku

Porin ev.lut. seurakuntayhtymallad on kaytdssa kaksi (2) erilaista matkalaskua. En-
simmadin, Matkalasku 1, on tarkoitettu kilometrikorvauksien ja matkakulujen laskut-
tamiseen jokapéaivéisessa tyossa. Toista, Matkalasku 2:a kdytetdan, kun laskutetaan
esimerkiksi koulutusmatkasta tai leirityostd syntyneitd kuluja kuten majoitus- ja mat-
kustuskuluja seka paivéarahoja. (Wallin, S. 2009, henkil6kohtainen tiedonanto
12.2.2009.)

Molemmat lomakkeet ovat sekéd sahkoisessa ettd paperisessa muodossa. Ennen mat-
kalaskun jattamista se on kuitenkin allekirjoitettava omakatisesti. Tasta syysta sah-

koisen lomakkeen eteenpdin toimittamista ei voi hoitaa esimerkiksi sahkdpostin véli-
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tykselld. Omakatisen allekirjoituksen vaatimus estdd myos kaikenlaisen muun sah-
koisen asian kasittelyn. (Wallin, S. 2009, henkilékohtainen tiedonanto 12.2.2009.)

Itse prosessi alkaa, kun tydntekijé anoo esimieheltddn matkamaaraysta tyohon liitty-
vad matkaa varten, jos kyse ei ole jokapaivéisesta tyostd, kuten tydajalla tapahtuvasta
matkasta toimipaikasta toiseen. Seuraavaksi esimies tekee paatoksen matkamaarayk-
sen antamisesta. Jos esimiehen paatds matkasta on ollut positiivinen, tyontekijalla eli
matkan laskuttajalla on matkan péattymisestd kaksi (2) kuukautta aikaa laskuttaa
matkasta/matkoista syntyneet kulut Porin ev.lut. seurakuntayhtymalle. Miké&li matka-
lasku toimitetaan Porin ev.lut. seurakuntayhtymalle myéhemmin, Porin ev.lut. seura-
kuntayhtyma ei ole enaa velvollinen korvaamaan syntyneitéd kuluja. (Wallin, S. 20009,
henkildkohtainen tiedonanto 12.2.2009.)

Matkalaskun elinkaari

Laskuttaja %
Hyvédksyjd %
Palkanlaskenta %

Arkisto

Kuvio 2. Matkalaskun elinkaari.

Laskuttaja tayttdd matkalaskulomakkeen ja liittd4 siihen tarvittavat tositteet aiheutu-
neista kuluista. Kun lomake on omakaétisesti allekirjoitettu, toimitetaan se esimiehelle

tarkastusta ja hyvéksyntéa varten. Esimiehen hyvaksyttya matkalaskun se toimitetaan
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edelleen palkanlaskentaan, joka syottdd matkalaskun tiedot Status-jarjestelméén ja
lahettda tiedot matkalaskusta Status-jarjestelman siséisend tiedostosiirtona kirjanpi-
toon. Lopuksi palkanlaskenta arkistoi paperisen lomakkeen. (Andersson, A. 2009,
henkilokohtainen tiedonanto 20.3.2009; Wallin, S. 2009, henkil6kohtainen tiedonan-
to 12.2.2009.) Kuviossa 2 on kuvattu matkalaskun elinkaari. Tarkempi kuvaus pro-
sessin nykytilasta vuokaaviona on liitteessa 1.

Mikali jossain prosessin vaiheessa huomataan, ettd matkalaskusta puuttuu tietoja,
palautuu lomake puutteen huomanneelta toimijalta aina prosessin edellisen vaiheen
toimijalle, joka tarvittaessa palauttaa sen vield pidemmalle. (Wallin, S. 2009, henki-
I6kohtainen tiedonanto 12.2.2009.)

6.2 Palkkaerittelyn toimittaminen

Palkkaerittely toimitetaan Porin ev.lut. seurakuntayhtymassa palkansaajalle paperitu-
losteena. Paperitulosteita toimitetaan yli 200 tydntekijélle ja kesdisin vielda noin 50
kesatyolaiselle. Palkkaerittelyt toimitetaan vakituisille viranhaltijoille jokaisen kuun
15. péivé ja maardaikaisille tyontekijoille kuun viimeisena paivana. (Wallin, S. 2009,
henkildkohtainen tiedonanto 12.2.2009.)

Palkkaerittelyn toimittaminen alkaa, kun palkanlaskenta keraa palkkatiedot ja syottaa
ne Status-jarjestelméaédn. Ensimmadisen vaiheen jélkeen palkanlaskenta l&hettaa palk-
katiedot Status-jarjestelmén sisdisend tiedostosiirtona kirjanpitoon. Taméan jalkeen
palkkaerittelyt tulostetaan kahtena (2) kappaleena, joista toinen toimitetaan palkan-
saajalle ja toinen arkistoidaan. (Andersson, A. 2009, henkilokohtainen tiedonanto
20.3.2009; Wallin, S. 2009, henkiltkohtainen tiedonanto 12.2.2009.)

Palkkaerittelyn fyysinen toimittaminen tapahtuu yhtyman Hallintovirastossa niin,
ettd palkanlaskenta jakaa palkkaerittelyt itse Hallintovirastossa tydskenteleville.
Muille kuin Hallintovirastossa tydskenteleville, eli suurimmalle osalle, palkanlasken-
ta lahettad palkkatositteet sisdisessa postissa tai Keskusrekisterin vélitykselld postitse

kotiin. Prosessi paattyy, kun palkansaaja vastaanottaa palkkaerittelyn. (Andersson, A.
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2009, henkilokohtainen tiedonanto 20.3.2009; Wallin, S. 2009, henkil6kohtainen tie-
donanto 12.2.2009.) Prosessin kuvaus vuokaaviona on liitteessa 2.

6.3 Ostolaskujen hyvéksyminen

Porin ev.lut. seurakuntayhtymassa on kaytdnndssa kaksi (2) erilaista toimintatapaa
ostolaskujen hyvéaksymiseen riippuen minkéalaisesta ostolaskusta on kyse. Porin
ev.lut seurakuntayhtyma kasittelee ostoreskontran kautta laskuja, joita eri tahot las-
kuttavat, seka kulukorvauksia, joita Porin ev.lut. seurakuntayhtyman henkilokunta tai
luottamushenkil6t laskuttavat omasta varallisuudestaan tekemisté hankinnoista, jotka
tulevat Porin ev.lut. seurakuntayhtyman kayttéon. (Wallin, S. 2009, henkildkohtai-
nen tiedonanto 12.2.2009.)

6.3.1 Laskun hyvaksyminen

Laskun hyvéksymisprosessi alkaa, kun lasku saapuu suoraan Porin ev.lut. seurakun-
tayhtyman seurakuntaan tai osastoon, joita tdssa ty0dssa kasitellaan yhteisesti nimella
tyémuoto. Lasku voi my6s saapua Hallintovirastossa toimivaan Keskusrekisteriin,
joka hoitaa laskun jakelun eteenpéin siihen tydmuotoon, mihin se kuuluu. Ennen las-
kun saapumista on voinut kuitenkin tapahtua ostotapahtuma, jossa tyontekija on os-
tanut Porin ev.lut. seurakuntayhtyman yhteistyoyritykselta tunnistekortillaan tuottei-
ta, josta yritys on lahettdnyt Porin ev.lut. seurakuntayhtymaélle laskun. Téssa tapah-
tumassa tyontekija on saanut ostoksistaan kuitin. (Wallin, S. 2009, henkilokohtainen
tiedonanto 12.2.2009.)

Laskun saavuttua tydmuotoon, laskulle tehdaan asiantarkastus. Mikéli laskuun liittyy
tunnistekorttiostotapahtumasta kuitti, tydntekija tekee siita asiantarkastuksen ja liittda
sen laskuun. Jos kuitissa tai laskussa ilmenee asiantarkastuksen yhteydessa ongelmia,
asia selvitetadan laskuttajan kanssa. Kun asiantarkastus on tehty ja lasku sek& mahdol-
linen kuitti todettu oikeaksi, toimitetaan se esimiehelle hyvéksyntéa varten. Esimie-
hen tehdessa kielteisen paatoksen laskun hyvéaksymisesté seuraa asian selvittdminen

ja jatkotoimista sopiminen esimiehen ja tyontekijan kesken, mika saattaa aiheuttaa
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prosessin loppumisen tai laskun (ja kuitin) palauttamisen tyémuodon asiantarkastuk-
seen. (Wallin, S. 2009, henkilokohtainen tiedonanto 12.2.2009.)

Laskun hyvaksyminen

Tyontekija %
Esimies %
Kirjanpito %

Ostoreskontra

Kuvio 3. Laskun hyvéksyminen.

Kun esimies on hyvaksynyt laskun, se toimitetaan eteenpéin seuraavaan tyémuotoon,
jos yksi tai useampi tyémuoto on osallisena laskussa. Kun lasku on kiertanyt viimei-
sessd tydmuodossa ja saanut esimiehen hyvaksynnan, se toimitetaan ostoreskontraan,
josta se toimitetaan kirjanpitoon. Kirjanpito merkitsee laskuun tilidinti- ja muut tar-
vittavat tiedot, minka jalkeen lasku palautetaan ostoreskontraan, joka syottéda osto-
reskontran vaatimat tiedot, joita myos Kirjanpito hyddyntad, Status-jarjestelméaan.
Lopuksi ostoreskontra arkistoi laskun. (Wallin, S. 2009, henkil6kohtainen tiedonanto
12.2.2009.) Kuviossa 3 on kuvattu laskun hyvaksyminen yleisella tasolla. Tarkempi

kuvaus prosessin nykytilasta vuokaaviona on liitteessé 3.
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6.3.2 Kulukorvaus kuittia vastaan

Kulukorvauksen hakeminen alkaa, kun tyontekija on ostanut omista varoistaan pal-
veluita tai tuotteita, jotka tulevat Porin ev.lut. seurakuntayhtymén kéayttéon. Tyonte-
Kijan on saatava kuitti hankkimistaan palveluista tai tuotteista, jonka jélkeen tyonte-
kijéa tekee asiantarkastuksen kuitille. Jos kuitissa ilmenee virheitd, on asia oikaistava
yrityksen kanssa. (Wallin, S. 2009, henkil6kohtainen tiedonanto 12.2.2009.)

Seuraavaksi tyontekija tayttad Menotosite pankkKitilille —lomakkeen ja liittad siihen
kuitin, mink& jalkeen han toimittaa lomakkeen esimiehelleen hyvaksyntaa varten.
Tasté eteenpain prosessi jatkuu kuten Laskun hyvéksyminen —prosessi esimiehen hy-
vaksyminen —vaiheesta eteenpain. (Wallin, S. 2009, henkilokohtainen tiedonanto

12.2.2009.) Prosessikuvaus vuokaaviona on liitteené 4.

6.4 Tyontekijan hallinnollinen elinkaari

Prosessina tyontekijan hallinnollinen elinkaari kuvaa vaiheita tyon hakemisesta tyo-
uran paattymiseen asti seka Porin ev.lut. seurakuntayhtyman ettéd tydnhakijan / tyon-
tekijan nadkokulmasta. Tama prosessi voi siis kuvata niin kestyontekijaa kuin viran-
haltijaakin. Prosessin kuvaus vuokaaviona on liitteessa 5 ja prosessin paapiirteet ovat
kuviossa 4.

Prosessi alkaa, kun Porin ev.lut. seurakuntayhtyman Yhteinen kirkkoneuvosto tai
jonkun Porin ev.lut. seurakuntayhtymén seurakunnan seurakuntaneuvosto paattéé
aloittaa viran tai tyosuhteen tayttdmisen. T&t4 ennen on jo tapahtunut viran tai tyo-
suhteen perustaminen, mutta ne vaiheet ja asiat eivat kuulu tahan prosessiin. Kun
paatds viran tai tyosuhteen perustamisesta on tehty edelld mainitut tahot péaattavéat
paatoksen taytantoon panosta, johon sisaltyvat hakuilmoituksista ja —menettelyista
paattaminen. Jos kyseessd on Yhteisen seurakuntatyon keskuksen virka, taytantoon-
panosta on vastuussa Porin ev.lut. seurakuntayhtyman johtoryhmé. Seuraavaksi Yh-
teinen kirkkoneuvosto tai seurakuntaneuvosto perustaa ja valitsee haastatteluryhmaén.
Liséksi Porin ev.lut. seurakuntayhtyman tyémuodosta valitaan hakusihteeri, eli hen-
kilo, joka vastaanottaa ja kasittelee tydhakemuksia. (Anttonen, H. 2009, henkilokoh-
tainen tiedonanto 16.2.2009.)
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Tyontekijan hallinnollinen elinkaari

Tyénhaku %
Valinta %
Virkavapaus %

Tyduran
paattyminen

Kuvio 4. Tyontekijan hallinnollinen elinkaari.

Kun hakuilmoitukset on toimitettu, tydnhakijat toimittavat tyohakemuksiaan, joista
hakusihteeri tekee yhteenvedon haastatteluryhmaa varten ja arkistoi tydhakemukset.
Haastatteluryhméa kay lapi yhteenvedon seké tekee hakemuksille ja niiden liitteille
oikeellisuuden tarkastuksen. Taman jélkeen haastatteluryhma l&hettad haastattelukut-
sut. Haastattelukutsut toimitetaan yleensd sahkopostitse tai puhelimitse, joissakin ti-
lanteissa kaytetaan tekstiviestia ja harvoin Kirjeitd. (Anttonen, H. 2009, henkilokoh-

tainen tiedonanto 16.2.2009.)

Seuraava vaihe on tyohaastattelujen toteuttaminen, josta vastaa haastatteluryhma.
Tybhaastattelujen jalkeen haastatteluryhmaé esittdd Yhteiselle kirkkoneuvostolle tai
seurakuntaneuvostolle hakijaa viran tai tyosuhteen tayttamiseksi, minkéa jalkeen Yh-
teinen kirkkoneuvosto tai seurakuntaneuvosto tekee paattksen viran tai tyosuhteen
tayttdmisestd. (Anttonen, H. 2009, henkil6kohtainen tiedonanto 16.2.2009.)
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Seuraavaksi hakijan on otettava tarjottu virka tai tyosuhde vastaan. Jos hakija kiel-
taytyy, alkaa prosessi uudestaan vaiheesta, jossa Yhteinen kirkkoneuvosto tai seura-
kuntaneuvosto pédattda viran tai tyosuhteen taytdntéon panosta, mutta uudella haku-
kierroksella voidaan hyédyntaa tydhakemuksia, jotka saapuivat ensimmaisen haku-
kierroksen aikana. Jos hakija ottaa viran tai tydsuhteen vastaan on hanen toimitettava
tiedot Porin ev.lut. seurakuntayhtymén palkanlaskentaan, joka syottaa tiedot Status-
jarjestelmaén. Hakijan otettua viran tai tydsuhteen vastaan asiasta tiedotetaan Kirk-
kosanomissa, Posetiivissa ja joissakin tapauksissa myds sahkdpostitse. Lépi koko
tyontekijan tyduran palkanlaskenta toimittaa tyontekijésté erilaisia tietoja eri viran-
omaistahoille. N&ita tahoja ovat muun muassa verottaja ja elékelaitos. (Anttonen, H.
2009, henkilokohtainen tiedonanto 16.2.2009.)

Mikali tyontekija haluaa anoa virkavapautta, on hanen toimitettava kirjallinen ano-
mus Yhteiselle kirkkoneuvostolle tai seurakuntaneuvostolle, joka tekee p&atoksen
virkavapauden myontdmisesta. Jos paatds on kielteinen, tyontekijé jatkaa tyonteko-
aan ja voi mydhemmin anoa virkavapaata uudestaan. Jos padtds on myonteinen,
tyontekija jaa virkavapaalle paatoksen mukaisesti ja palaa toihin niin kuin paatokses-
sé& lukee. Tyontekija voi anoa uudestaan virkavapaata, jolloin prosessi etenee, kuten
edellé on kerrottu. (Anttonen, H. 2009, henkildkohtainen tiedonanto 16.2.2009.)

Tyontekijan hallinnollinen elinkaari Porin ev.lut. seurakuntayhtymassa paattyy, kun
e madrdaikainen virka tai tyosuhde paattyy
e tyontekija irtisanoutuu
e tyontekija menettdd tyokykynsa ja hanelle myonnetéén tyokyvyttomyyselake
o j&& elakkeelle ikdvuosien 63-68 vélissa elakehakemuksella
e automaattinen elakdityminen 68 vuoden i&ssa. (Anttonen, H. 2009, henkilo-
kohtainen tiedonanto 16.2.2009.)

6.5 Siunaus- ja hautausajan varaaminen

Porin ev.lut. seurakuntayhtyméssa on kaksi (2) eri tapaa varata siunaus- ja hautausai-
ka vainajalle. Se kumpaa tapaa, eli prosessia kaytetdan, riippuu taysin seurakunnasta.

Ahlaisten ja Reposaaren seurakunnissa varaus tapahtuu olemalla yhteydessa suoraan
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seurakunnan kirkkoherraan, kun Keski-Porin, Lansi-Porin, Pihlavan ja Porin Teljan
seurakunnissa varaus hoidetaan hautauspalveluiden ja seurakuntien seurakuntatoi-
mistojen kautta. (Koskinen, M. 2009, henkilokohtainen tiedonanto 23.3.2009; Salow,
S. 2009, henkildkohtainen tiedonanto 23.3.2009.)

6.5.1 Siunaus- ja hautausajan varaaminen muissa kuin Ahlaisten ja Reposaaren seu-
rakunnissa

Prosessi alkaa, kun omainen tai hautaustoimisto ottaa yhteytta Porin ev.lut. seurakun-
tayhtyman Hautauspalveluihin. Hautauspalveluista varataan vainajan siunaus-, mah-
dollinen tuhkaus- ja hautausaika. Varauksen yhteydessa edelld mainitut tiedot syote-
tdén Status- ja Katrina-jarjestelmiin, kumpaankin erikseen. Status-jarjestelmaan syo-
tetddn myos alustavat tiedot vainajasta téssa yhteydessa. (Koskinen, M. 2009, henki-
I6kohtainen tiedonanto 23.3.2009; Salow, S. 2009, henkil6kohtainen tiedonanto
23.3.2009.)

Kun varaus on tehty, on omaisen tai hautaustoimiston otettava yhteytta siihen seura-
kuntatoimistoon, jonka jasen vainaja oli. Seurakuntatoimistosta varataan pappi ja
kanttori. Seurakuntatoimisto lisdd Katrina-jarjestelméssé olevaan / oleviin varauk-
seen / varauksiin papin ja kanttorin, eli hengellisentyon tekijat, minka jalkeen Katri-
na-jarjestelman sisaisesti tieto valittyy myos papin ja kanttorin henkilokohtaisiin Kat-
rina-jarjestelmén kalentereihin. Papin ja kanttorin saatua tiedon, etta heidét on liitetty
hautaustoimitukseen, ottavat he tai vain pappi yhteyttd omaisiin keskustellakseen
siunauksen ja hautauksen kulusta. (Koskinen, M. 2009, henkilékohtainen tiedonanto
23.3.2009; Salow, S. 2009, henkilokohtainen tiedonanto 23.3.2009.)

Kun seurakuntatoimisto ja omainen tai hautaustoimisto on saanut varattua papin ja
kanttorin, tiedustelee seurakuntatoimisto muistotilaisuuspaikan tarvetta omaiselta tai
hautaustoimistolta. Mikéli tarve muistotilaisuuspaikkaan Porin ev.lut. seurakuntayh-
tymaltd ilmenee, on tarkistettava, mink& seurakunnan hallinnassa omaisen tai hauta-
ustoimiston haluama muistotilaisuuspaikka on. Jos tila on sen seurakunnan hallinnas-
sa, jonka kanssa on tdhan asti asioitu, onnistuu tilan varaaminen samalla ja seurakun-
tatoimisto tekee tilavarauksen Katrina-jarjestelman kautta. Jos muistotilaisuuspaikka

ei ole sen seurakunnan hallinnassa, jonka kanssa on asioitu, on omaisen tai hautaus-
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toimiston otettava yhteyttd varauksen tekemiseksi siihen seurakuntaan, joka hallinnoi
kyseistd muistotilaisuuspaikkaa. (Koskinen, M. 2009, henkil6kohtainen tiedonanto
23.3.2009; Salow, S. 2009, henkildkohtainen tiedonanto 23.3.2009.)

Siunaus- ja hautausajan varaaminen

Hautaus-
palvelut %
Seurakunta-
toimisto \%@
Keskusrekisteri %

Hautaus-
palvelut

Kuvio 5. Siunaus- ja hautausajanvaraaminen.

Kun seurakuntatoimisto on syottdnyt tiedot papista ja kanttorista Katrina-
jarjestelmaén, toimittaa seurakuntatoimisto samat tiedot myds Keskusrekisteriin.
Keskusrekisterissa tiedot kirjataan niin sanottuun Kuolleiden Kirjaan, minka jalkeen
tiedot papista ja kanttorista toimitetaan Hautauspalveluihin. Hautauspalveluissa laa-
ditaan hautauslista, kun hautaustoimisto on toimittanut tilausvahvistuksen Hautaus-
palveluihin. Tilausvahvistus on Porin ev.lut. seurakuntayhtymaltd saatava lomake,
jonka hautaustoimiston on tdytettdva ja palautettava Hautauspalveluihin. Hautauslis-
tasta kay ilmi papin ja kanttorin tiedot sek& hautauksen ett4 haudan kaivuun ajankoh-
dat. Hautauslista tulostetaan suoraan Status-jarjestelmastd. (Koskinen, M. 2009, hen-
kilokohtainen tiedonanto 23.3.2009; Salow, S. 2009, henkilokohtainen tiedonanto
23.3.2009.)
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Tarkka kuvaus prosessin kulusta vuokaaviona on liitteend 6. Kuviossa 5 on kuvattu
siunaus- ja hautausajan varaaminen yleiselld tasolla siten, ettd kuvassa nakyy Porin

ev.lut. seurakuntayhtyman toimijat.

Suomen valtio on uskonut vainajien hautauksen ja siihen liittyvien tietojen yllapita-
misen Suomen ev.lut. kirkolle ja ndin ollen Suomen ev.lut. seurakunnille ja seura-
kuntayhtymille. Tdma tarkoittaa sitd, ettd seurakuntien ja seurakuntayhtymien on
hoidettava myds niiden vainajien hautaukset, jotka eivat ole Suomen ev.lut. kirkon ja
seurakuntien jasenid. Porin ev.lut. seurakuntayhtymassa tdma hoidetaan siten, ettd
kaikilla seurakunnilla on vuodessa oma jakso, jolloin se seurakunta hoitaa edelld ku-
vattuja seurakuntatoimiston tehtdvid, kuten papin ja kanttorin varaaminen, jos omai-
nen tai hautaustoimisto niitd pyytaa. (Salow, S. 2009, henkilokohtainen tiedonanto
23.3.2009.)

6.5.2 Siunaus- ja hautausajan varaaminen Ahlaisten ja Reposaaren seurakunnissa

Ahlaisten ja Reposaaren seurakunnissa siunaus- ja hautausajan varaamisprosessi al-
kaa, kun omainen tai hautaustoimisto ottaa yhteyttd seurakunnan kirkkoherraan.
Kirkkoherran kanssa sovitaan siunaus-, mahdollisesta tuhkaus- ja hautausajasta.
Kirkkoherra hoitaa myds kanttorin varaamisen. Kun kirkkoherra on saanut ajat sovit-
tua, h&n merkitsee ne Katrina-jarjestelmaan. Jos yhteydenottaja on omainen, ei enda
toista yhteyden ottoa vaadita siunauksen ja hautauksen kulusta vaan se onnistuu sa-
malla kerralla. Jos yhteyden ottaja on hautaustoimisto, on Kirkkoherran otettava yh-
teyttd vield omaisiin sopiakseen heidan kanssa siunauksen ja hautauksen kulusta.
(Salow, S. 2009, henkilokohtainen tiedonanto 23.3.2009.)

Muistotilaisuuspaikan varaamisen kanssa toimitaan samalla tavalla kuin luvussa
6.5.1 kuvatun prosessin kanssa. Kun kaikki tarvittavat tiedot on saatu, Kirkkoherra
toimittaa tiedot hautauspalveluihin, joka sy6ttédé ne Status-jarjestelmaan ja laatii hau-
tauslistan kuten luvussa 6.5.1 on kuvattu. Siunaus- ja hautausajan varaaminen Ah-

laisten ja Reposaaren seurakunnissa on kuvattu vuokaaviona liitteessé 7.
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7 TUTKIMUS KEHITYSKOHTEIDEN KEHITTAMISSUUNNASTA

7.1 Lahtokohdat ja tarkoitus

Tutkimuksen lahtokohtana oli havainto, ettd kehityskohteiden nykytilan selvityksen
jalkeen ei ollut tietoa Porin ev.lut. seurakuntayhtymén henkiloston kehityskohteiden
kehitystoiveista. Nain ollen kehityskohteiden toimenpide-ehdotusten muotoilu olisi
ollut pelkéstaén opinndytetyontekijén ja kirjallisuuslahteiden varassa. Tamé olisi pa-
himmassa tapauksessa voinut johtaa siihen, ettd toimenpide-ehdotukset eivat palveli-
si Porin ev.lut. seurakuntayhtyman tyontekijoita vaan péinvastoin hankaloittaisia
heidéan tydprosessejaan.

Toinen lahtdkohta oli jo luvussa 4 esille tuotu kokonaisuus séhkoisista lomakkeista.
Porin ev.lut. seurakuntayhtyman tietostrategiaprosessin aikana tehdyn tutkimuksen
mukaisesti toivottiin séhkoisia lomakkeita. Tutkimuksen toisena tarkoituksena oli
selvittad, minkalaisia toiminnallisuuksia Porin ev.lut. seurakuntayhtymén tyontekijat
séhkaisilta lomakkeilta odottivat. Tutkimusongelmaksi muodostui nain ollen Porin

ev.lut. seurakuntayhtyman henkilston toiveet kehityskohteiden kehittdmissuunnasta.

7.2 Tutkimusmenetelmé

Tutkimusongelman ratkaisemiseksi tassa tydssa kaytettiin kvalitatiivista tutkimus-
menetelmd4 ja tutkimusmetodina oli teemahaastattelu. Téssé luvussa on tarkoitus
selventaa lukijalle ennen varsinaisen tutkimuksen l&pikéayntida, mita termeilla kvalita-
tiivinen tutkimus, teemahaastattelu, ryhmahaastattelu ja tdsmaryhmahaastattelu tar-
koitetaan. Lisaksi tdméa luku antaa lukijalle perusteluja, miksi tutkimus on toteutettu

kvalitatiivisena tutkimuksena.

7.2.1 Kvalitatiivinen tutkimus

Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus keskittyy eri kasitteiden, asioiden ja asiako-

konaisuuksien merkityksien tutkimiseen. Tdma johtuu siita, ett4 havainnot ilmenevat
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kielen ja symbolien avulla kommunikoimalla. Kvalitatiivinen tutkimus yrittdd muo-
dostaa késityksen ndistd havainnoista. Kvalitatiivisen tutkimuksen luonteeseen kuu-
luu myos ajatus, etté tutkija ja tutkimuksen kohde ovat keskendan vuorovaikutukses-
sa. Tasta johtuen tutkija vaikuttaa tutkimaansa kohteeseen. Itse tutkimustilanteessa
vaikutus saattaa ilmentya tutkijan osallistumisena keskusteluun ja ndin ollen hén voi
johdatella keskustelua. Tdman myo6td tutkimuksen nakdkulma on osallinen (subjek-

tiivinen) eik& ulkopuolinen (objektiivinen). (Hirsijarvi, Hurme. 2004, 23-24.)

Kvalitatiivinen tutkimus painottaa myds suuresti yksilon nakemysté asioihin, silla
kvalititatiivinen tutkimus on jo lahtokohtaisesti arvosidonnainen. Tésté seuraa myos
faktojen ja arvojen vélisen eron sumentuminen ja sekoittuminen. Kvalitatiivisen tut-
kimuksen luonteesta johtuen (arvot, havaintojen ymmartdminen) on tutkimuksen ra-
portointi kuvaavaa ja tuloksia ilmennetéén tekstin avulla. Kvalitatiivisen tutkimuksen
kuvaamisessa ei juuri kaytetd tilastoja tai muita numeerisia raportointikeinoja. (Hirsi-
jarvi, ym. 2004, 24.)

Metodologialtaan kvalitatiivinen tutkimus pohjautuu induktiiviseen prosessiin, jossa
edetdan yksityisesta yleiseen. Télle prosessille on luonteenomaista, ettd kiinnostus
suuntautuu useaan samanaikaiseen tekijaan, jotka kaikki ovat vaikuttamassa tutki-
muksen lopputulokseen. Prosessiin siséltyy myos ajatus siitd, ettd mitdan asioita tai
muuttujia ei ole ennalta madritelty eik& luokiteltu, vaan madrittelyt ja luokittelut
muotoutuvat tutkimuksen aikana. Prosessissa tutkimustulosten luotettavuus, tarkkuus

seka oikeellisuus todetaan varmistusmenettelylla. (Hirsijarvi, ym. 2004, 25-26.)

Kvalitatiivinen tutkimus on hyva menetelmd, kun tarkoituksena on selvittdd merki-
tyksia ja asiasisaltoja. Tama menetelma mahdollistaa tutkittavien menneisyyden ja
kehityksen huomioimisen, kun kerétéén tietoja tutkittavilta. Toisin sanoen kvalitatii-
visesti toteutettu tutkimus antaa mahdollisuuden tutkittavalle tuoda esiin tutkittavan
oma nékemys asiasta. Johtopé&atoksend tasta on vaittdma, jonka mukaan kvalitatiivi-
set tutkimusmenetelmét ovat sita olennaisempia, mitd l&hempéna tutkittavaa kohdetta
ollaan, ja mitd enemman tutkittavan kohteen kanssa ollaan vuorovaikutuksessa. (Hir-
sijarvi, ym. 2004, 27.)
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7.2.2 Teemahaastattelu

Ennen pureutumista teemahaastattelun kasitteeseen, on hyvé kayda l&pi muutama
perusasia haastattelusta yleisesti. Haastattelu on yksi yleisimmisté tavoista kerata tie-
toa, silld joustavuutensa vuoksi se sopii useanlaisiin tutkimuksiin. (Hirsijarvi, ym.
2004, 34.) Haastattelu on vuorovaikutustilanne, joka on ennalta suunniteltu ja haas-
tattelijalla on tarvittavat taustatiedot hallussa. Haastattelu on aina lahtoisin haastatte-
lijasta, joka myo6s johtaa haastattelutilannetta. Haastattelijan on tiedostettava oma
asemansa haastattattelutilanteessa. On kuitenkin yleistd, ettd haastateltavat sisédistavat
haastattelijan aseman vasta haastattelun lomassa. Haastattelijan on yleensé kannustet-
tava haastateltavaa lapi haastettelun ja haastateltavan taytyy pystyéd luottamaan sii-
hen, ettd haastattelun aikana kerattyja tietoja kasitellaan siten, kun niista on sovittu.
(Hirsijarvi, ym. 2004, 43.)

Tutkimusmenetelmdnd haastattelua kannattaa kayttad, kun tutkittava, haastattelussa
siis toinen ihminen, on aktiivinen ja luo merkityksia eri asioille ja késitteille. Toisin
sanoen tutkittava on subjekti, ei niinkdan objekti. Haastattelu toimii tutkimusmene-
telmand hyvin, kun tutkitaan asiaa, josta ei ole olemassa paljon tietoa, tai jos tutkijal-
la on tarve sijoittaa haastattelun tuloksia suurempaan asiayhteyteen. Mikéli tutki-
musongelma tuottaa jo lahtokohtaisesti moniséikeisid vastauksia on haastattelusta
apua muun muassa vastausten selventamiseksi ja syventamiseksi pyytamalla peruste-

luja vastaukseen. (Hirsijarvi, ym. 2004, 34-35.)

Haastattelu tuo mukanaan myos haasteita ja ongelmia. Néista yleisimmét ovat haas-
tattelijalta vaadittava korkea taito- ja kokemustaso haastattelujen lapiviennista. Ta-
man puuttuessa haastattelijan olisi kouluttauduttava tehtdvaansa. Haastattelut vievét
huomattavan maaran aikaa ja tuottavat yleensd kustannuksia. Haastattelun tuloksissa
on taipumus esiintyd virheitd ja vaaristymid, silla haastateltavat antavat vastauksia,
joihin sosiaalinen paine on vaikuttanut. Haastattelutulosten analysointi on vaikeam-
paa kuin useiden muiden metodien tuottamien tulosten, sill4 haastattelun purkamises-
ta ja analysoimisesta ei ole olemassa valmiita malleja, toisin kuin useissa muissa me-
todeissa. (Hirsijarvi, ym. 2004, 35.)
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Tutkimushaastattelut voidaan luokitella kolmeen (3) luokkaan: lomakehaastettalu,
teemahaastattelu (puolistrukturoitu haastattelu) ja strukturoimaton haastattelu, joiden
suhde toisiinsa on kuvattu kuviossa 6. Lomakehaastattelu etenee taysin lomakkeessa
maadriteltyjen kysymysten ja véittdmien mukaisesti. Lomakehaastettelun vaikeutena
on kysymysten muotoilu ja jarjestely. Strukturoimaton haastattelu on keskustelun
kaltainen tilanne, joka toimii siten, ettd vastauksesta syntyy uusia kysymyksié ja ti-

lanne etenee haastateltavan mukaan. (Hirsijarvi, ym. 2004, 44-46.)

Lomake- Teema- Strukturoimaton
haastattelu haastattelu haastattelu
=

Kasittelyn yhdenmukaisuus vahenee

Kuvio 6. Teemahaastattelun suhde seka lomake- ettad strukturoimattomaan haastatte-
luun. (Hirsijarvi, ym. 2004, 44.)

Puolistrukturoitua haastattelua on kuvailtu lomakehaastattelun ja strukturoimattoman
haastattelun valimuodoksi. Usein puolistrukturoidun haastattelun ominaispiirteiksi
kuvataan, ettd haastattelun kysymykset ovat jokaiselle haastateltavalle samat, mutta
kysymysten jarjestys voi vaihdella ja haastateltavien ei ole vastattava tietyista vasta-
usvaihtoehdoista vaan he voivat muotoilla vastauksensa itse. Edell& mainittujen piir-
teiden lisaksi ominaista on myos, etta haastattelija voi vapaasti muunnella kysymys-

ten sanamuotoja. (Hirsijarvi, ym. 2004, 47.)

Hirsijarvi ja Hurme tuovat Kirjassaan esille teemahaastattelun, joka on yksi puoli-
strukturoidun haastattelun muodoista. Teemahaastattelu perustuu fokusoituun haas-
tatteluun, jonka nelja (4) erityispiirrettd ovat:
e haastateltavilla on kokemuksia tutkittavasta asiasta
¢ haastattelijalla on pohja- seké& taustatietoja (prosessit, rakenteet) tutkittavasta
asiasta, minka perusteella haastattelija paatyy itse johonkin tiettyyn oletuk-
seen

o edellisen perusteella haastattelija tekee rungon haastattelulle
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e itse haastattelutilanteessa kysymykset suunnataan siten, ettd haastattelija saa
tietoa haastateltavien omista henkilékohtaisista ndkemyksistd ja kokemuksis-
ta. (Hirsijarvi, ym. 2004, 47-48.)

Teemahaastattelu perustuu keskusteluun ennalta méaritellyistad teemoista. Merkitté-
vin ero fokusoidun ja teemahaastattelun vélilld on suhtautuminen haastateltaviin.
Kun fokusoidussa lahtdajatuksena on, ettd haastateltavilla on oltava kokemuksia tut-
Kittavasta asiasta, niin teemahaastattelu tat4 ei vaadi. Teemahaastattelu perustuu aja-
tukseen, ettd kaikkea haastateltavan ajatuksia, kokemuksia ja asenteita tutkittavasta
asiasta voidaan tutkia teemahaastattelun avulla, vaikka haastateltavalla ei aiempaa

kokemusta tutkittavasta asiasta olisikaan. (Hirsijarvi, ym. 2004, 47-48.)

Teemahaastattelu ei maarad haastattelujen lukuméaarad eika vertikaalitasoa, jolla
haastattelussa liikutaan. Teemahaastattelu ottaa kantaa ainoastaan siihen, etta haastat-
telu etenee vain ja ainoastaan teemoihin nojaten, mika tarkoittaa, etta kaikille haasta-
teltaville ei valttdmatta esitetd samoja kysymyksiéd. Tarkeinté on, ettd haastattelu py-
syy teemojen sisélla. Tama korostaa haastateltavien ajatuksia ja heidéan asioille anta-
mia merkityksid. Huomioitavaa on myods vuorovaikutuksen tarkeys teemahaastatte-

lussa. (Hirsijarvi, ym. 2004, 48.)

7.2.3 Ryhmahaastattelu ja tasmaryhméhaastattelu

Ryhméhaastattelu on keskustelunomainen, vapaamuotoinen tilanne, jossa haastatel-
tavat kommentoivat asioita vapaasti ja ennakoimatta. Haastattelijalle on tyypillist,
ettd han puhuu vélilla koko ryhmalle ja valilla vain yhdelle ryhman jasenelle. Ryh-
méahaastattelussa haastattelijan asema on haastava, jos tavoitteena on saada haastatel-
tavat aitoon vuorovaikutukseen keskenaan. Tall6in haastattelijan on oltava keskuste-
lun kaynnistdja ja tarpeen tullen yllapitaja. Haastattelijalla on siis puheenjohtajamai-
nen rooli, silla haastattelijan on vastattava siitd, ettd keskustelu pysyy teemojen kasit-
telyssd. Haastattelijan on ryhmahaastattelussa huomioitava kaikki haastateltavat. Jos
tdma asia laiminlyodaén, voi tuloksena olla, ettd kaikki haastateltavat eivat ole osal-
listuneet keskusteluun. (Hirsijarvi, ym. 2004, 61.)
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Tasmaryhmahaastattelu on erinomaisesti soveltuva haastattelumenetelma tilanteisiin,
joiden pyrkimyksend on uusien ideoiden ja palvelujen kehittdminen tai tarpeiden ja
asenteiden loytaminen. Tasméaryhmét on luokiteltu neljaén (4) ryhméaén: arvoiva /
kuvaileva, kayttaytymista kuvastava, riskisuuntautunut seka demonstroiva / pedago-
ginen. (Hirsijarvi, ym. 2004, 61-62.)

Tasméaryhmahaastattelulle on maaritelty viisi (5) ominaispiirrettd. Ensiksi se on ryh-
ma4, jonka koko vaihtelee yleensé kuuden ja kahdeksan haastateltavan vélilla. Toisek-
si ryhmén haastateltavat on valittu kdyttden suurta harkintaa ja haastateltavilla on ol-
tava vaikutusvaltaa tutkittavaa asiaa kohtaan. Kolmantena ominaispiirteena on tarkka
tavoitteellisuus, josta kaikki haastateltavat ovat tietoisia. Neljantend ryhméan kuuluu
puheenjohtaja (haastattelija), jonka ominaisuuksista on tarkemmin kerrottu edella.
Viidentend ominaispiirteend on, ettd keskustelutilaisuudet kestdva useimmiten noin

tunnin ja ovat luonteeltaan miellyttavia. (Hirsijarvi, ym. 2004, 61.)

7.3 Suunnittelu ja toteutus

Tutkimuksen suunnittelun tarkeytta ei voi vaheksya misséan méérin. llman huolellis-
ta suunnittelua tutkijalla on suurella todennakoisyydelld edesséan lisdd tyota, kun
huomataan tietojen puutteellisuuksia. Koska tavoitteena on johtopaatdsten tekeminen
kerétysta tutkimusmateriaalista, on varmistuttava materiaalin riittdvasta luotettavuu-
desta. (Hirsijarvi, ym. 2004, 65-66.) Seuraavassa on esitetty tdman tutkimuksen
suunnittelun ja toteutuksen ydinkohdat.

7.3.1 Tutkimussuunnitelma

Taman tutkimuksen suunnittelu ja toteutus lahti liikkeelle tutkimusongelman méaarit-
telysta ja luonnehdinnasta, jotka ovat esitettyind luvussa 7.1. Seuraava vaihe oli tu-
tustuminen olemassa olevaan tietoon aiheesta. Hirsijarven ja Hurmeen (2004, 57)
mukaan tdmé vaihe on térked, sill4 olemassa olevaan tietoon tutustuminen edesauttaa
tutkimuskysymysten ja aiheiden muotoilussa seké antaa suuntaviivoja uusista tutki-
mustuloksista. Kirjallisuudesta I6ytyi varsinkin matkalaskulle ja ostolaskujen hyvak-

symiselle hyvéa tietoa. Esimerkiksi siunaus- ja hautausajanvaraamiselle tietoa ei 16y-
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tynyt, silld kyseessa on taysin omalaatuinen prosessi, johon liittyy monia eri toimin-
toja, joiden tarkempi kuvaus on luvussa 6.5.

Kvalitatiivisen tutkimuksen seuraavassa vaiheessa on tarkoituksena tarkentaa ole-
massa olevia oletuksia tai tutkimusongelmia, mutta tdma voidaan toteuttaa myo-
hemmassé vaiheessa tutkimusta (Hirsijarvi, ym. 2004, 57). Tamén tutkimuksen tut-

kimusongelmien tarkentaminen t&ssa vaiheessa ei ollut ajankohtaista.

Tutkimussuunnitelmaan kuuluu my6s suunnitelma siitd, miten tietoja kerataan. Hirsi-
jarven ja Hurmeen (2004, 57) mukaan edellisten liséksi tdhan suunnitelmaan siséltyy
my0Os suunnitelma siitd, keitd tutkitaan, miten tutkittaviin saadaan otettua yhteys ja
missa tutkimus tapahtuu. Tutkimussuunnitelmaa muotoillessa tutkimusongelman
pohjalta tésmaryhméhaastattelu ja teemahaastattelu nousivat kaytettadvimmiksi mene-
telmiksi luvuissa 7.2.2 ja 7.2.3 esitettyihin argumentteihin nojaten. Yhteydenpito
hoidettiin séhkdpostitse ja tutkimus tapahtui Porin ev.lut. seurakuntayhtyman hallin-
toviraston kokoushuoneessa, silld Hallintovirasto on keskeinen paikka, johon ihmis-

ten oli helppo tulla.

7.3.2 Haastatteluryhma

Tutkimusongelman viisi kehityskohdetta ovat taysin Porin ev.lut. seurakuntayhtyman
tarpeista nousseita, ja niitd on kehitettava Porin ev.lut. seurakuntayhtyman tarpeita
vastaavaksi. Haastateltavat valittiin tietoisesti Porin ev.lut. seurakuntayhtymén hen-
kilostosta. Luvussa 7.2.3 esitettyjen ominaispiirteiden mukaisesti myos haastatelta-
viksi valittujen henkildiden valinta oli tietoinen. Haastatteluryhméan valittiin seura-
kuntayhtyman hengellisen tyon tyontekijoita, paallikoitd, toimistotydntekijoita ja IT-
henkildstod, koska jokaiselta tydalalta haluttiin mielipiteitd. Haastatteluryhméén kuu-
luivat hallintopaéllikké Anita Savioja, talouspaallikkd Veli-Pekka Koivisto, henki-
l6stopaallikkd vs. Helena Anttonen, ylipuutarhuri Sari Salow, IT-asiantuntija Juha
Haapakka, seurakuntapastori Tapio Hietalahti, nuorisotyontekija Eija Kymaldinen ja
kanslisti Marjatta Koskinen. Valinta kahdeksan (8) hengen haastatteluryhmasta pe-
rustui ajatukseen, ettd osittain samoista asioista oli tehty laajempi tutkimus Porin

ev.lut. seurakuntayhtyman tietostrategiaprosessin aikana.
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Tasmaryhman toiminnan teemana oli sekoitus arvioivaa / kuvailevaa ja demonstroi-
vaa / pedagogista. Arvioivassa / kuvailevassa teemassa haetaan haastateltavien mie-
lipiteitd késiteltdvasta asiasta ja demonstroivassa / pedagogisessa haastateltavia opas-
tetaan késiteltdvan asian ymmartdmiseen, jotta haastateltavat voivat ymmaértad asian
suhteen omiin tarpeisiinsa nédhden (Hirsijarvi, ym. 2004, 62-63). Haastateltavilla ei
valttamatta ollut tietoa tietotekniikan hyodyntdmismahdollisuuksista, kun késiteltiin
kehityskohteiden prosesseja. Siksi haastateltaville oli haastattelun aikana kerrottava
suppeasti tietoteknisistd mahdollisuuksista erilaisissa prosesesseissa, jolloin l0ytyi

uusia mielipiteité ja uusia ronkeampia keskustelun avauksia.

7.3.3 Haastattelun siséllon suunnittelu

Tutkimusongelmana olivat Porin ev.lut. seurakuntayhtyman henkil6ston toiveet kehi-
tyskohteiden kehittdmissuunnasta. Tutkimusongelma on osittain arvopohjainen ja
osittain tarkoituksenmukaiseen toimintaan perustuva. Taustaoletuksen muodostami-
nen on Hirsijarven ja Hurmeen (2004, 66) mukaan kyseenalaista taméankaltaisissa
tutkimusongelmissa. Taustaoletukseksi kuitenkin muodostui ajatus prosessien séh-
koistamisestd ja helpottamisesta tietojérjestelmilld, mika osaltaan vaikutti myos tee-

ma-alueiden muotoutumiseen.

Tutkimus toteutettiin teemahaastatteluna. Haastattelun sisaltoéd suunnitellessa tutki-
muksen luonteesta selvisi, ettd yksi kehityskohde muodosti yhden ilmién péaaluokan.
Paéluokat muodastavat tutkimuksen teoreettisen peruskasitteiston (Hirsijarvi, ym.
2004, 66). Paaluokat ovat téssa tutkimuksessa samankaltaisia ja tietotarpeet kustakin
padluokasta olivat keskenaan identtisid, joten oli luonnollista, ettd kussakin paaluo-
kassa kasiteltavét teema-alueet ovat keskenddn identtisid. Ndin ollen teema-alueet
ovat paaluokkien tarkennetteja alaluokkia ja muodostavat peruskésitteiston alaisen

alakasitteiston tutkimusongelmalle (Hirsijarvi, ym. 2004, 66).

Teema-alueet ovat haastattelijan agenda haastattelutilanteessa, jonka perusteella
haastattelija voi esitta4 tarkentavia kysymyksid. Huomionarvoista on, etti haastatteli-

jan lisdksi myos haastateltava voi tarkentaa teema-aluiden késittelya. Tarkeda teema-
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alueiden valinnassa on valjyys, jotta pienimmatkin tutkimusongelmaan sisaltyvat te-
kijat saadaan kerattyé talteen. (Hirsijarvi, ym. 2004, 66-67.) Kuviossa 7 on kuvattu
teemahaastattelun suunnittelu- ja haastatteluvaiheiden asiakokonaisuudet teoreettisel-

la tasolla seké tamén tutkimuksen kannalta.

Suunnitteluvaihe Haastatteluvaihe
4 N\ R 4 ) 4 N\
Teoria Tour:lg(gnliz- == Paaluokat = Teema-alueet == Kysymykset
\ J 0 /U VRN J
( \ ( Matkalasku Ry d N
Palkkaerittelyn
Borinevik: toimittaminen Vahvuudet
_ Seurakuntayh- Ostolaskujen Heikkoudet
Tutkimus tyman henki- hyvaksyminen Mahdollisuudet
te??;kqhtaden : leston toiveet = Tyontekijan [ Uhat 1 Kysymykset
coriamissuunnasta kehltyskqht?l- hallinnollinen Parannus-
den kehittatmls- elinkaari toiveet
SUHARasA Siunaus- ja IT:n rooli
hautausajan
\ / \ varaaminen Y, \ Y, \ /

Kuvio 7. Teemahaastattelun asiakokonaisuudet (Hirsijarvi, ym. 2004, 67).

Tutkimusongelma ja teemahaastattelun paaluokat huomioiden oli tarkeda saada tietoa
Porin ev.lut. seurakuntayhtyméan henkiloston kokemuksista kehityskohteista nykyti-
lassaan, jotta toimenpide-ehdotusten muotoilulle on perusteita myds nykyhetken on-
gelmista tyontekijoiden toiveiden liséksi. Asenteiden ja ndkemysten nykytilan selvit-
tdmiseen valittiin SWOT-analyysi. SWOT-analyysin avulla saadaan selvitettya riit-
tavalla tarkkuudella kasiteltdvan asiakokonaisuuden hyvét ja huonot ominaisuudet
niin sisalta kuin ulkoa. Nain muodostui nelja (4) ensimmaista teema-aluetta: vahvuu-

det, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat.

Kun kehityskohteiden nykytila on selvill&, on luonnollista siirtyd tutkimaan kehitta-
missuuntaa. Tahan pohjaten seuraavat teema-alueet pohjautuivat henkiléston toivei-
den ympdrille sekd henkiloston ajatuksiin tietojarjestelmien ja —hallinnon roolista
kohteiden kehittdmisessd. Teema-alueiden nimiksi muotoutuivat yksinkertaiset pa-

rannustoiveet ja IT:n rooli.
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7.3.4 Tutkimushaastattelun toteutus

Tutkimushaastattelu toteuttiin kahdessa sessiossa. Ensimmaéisessé sessiossa kasitel-
tiin matkalaskua, palkkaerittelyn toimittamista, ostolaskujen hyvaksymista ja tyonte-
kijan hallinnollista elinkaarta. Toisessa sessiossa kasiteltiin ainoastaan siunaus- ja
hautausajan varaamista. Alkujaan tarkoitus oli toteuttaa ainoastaan yksi sessio, mutta
ensimmadiseen sessioon varattu aika loppui, mika pakotti kéasittelemaan viimeisen ke-

hityskohteen omana sessionaan.

Ensimmainen sessio pidettiin Porin ev.lut. seurakuntayhtyman Hallintoviraston ko-
koushuoneessa ja toinen IT-tuen toimistohuoneessa. Tilat olivat toisistaan huomatta-
vasti poikkeavat, mutta tilalla ei vaikuttanut olevan huomattavaa merkityst4 haasta-

teltaviin.

Molemmille sessiolle oli luonteenomaista vilkas keskustelu ja ajatustenvaihto. Huo-
mattavaa oli, ettd erdilld haastateltavilla oli p&aluokkiin vahvoja tunnesiteitd. Tun-
nesiteistad huolimatta keskustelu pysyi molempien sessioiden ajan asiallisena ja fokus
oli lahes koko ajan teema-alueissa. Mielenkiintoisena asiana esiin nousi varsinkin
ensimmadisen session aikana haastateltavien huolestuneisuus toimenpide-ehdotusten
mahdollisista kustannuksista, vaikka haastateltaville pyrittiin kertomaan selkeasti,
ettd kyseessa on ehdotuksien taustatietojen keruu ja tarkoituksena on hakea haastatel-

tavien ajatuksia kehityskohteiden ideaalitilasta.

7.4 Tutkimustulokset

Tassa luvussa tutkimustulosten késittely on jaoteltu luvun 7.3.3 mukaisen paaluokka-
jaon mukaisiin kokonaisuuksiin (Taulukot 1-5). Tutkimustulosten ja niiden luotetta-
vuuden arvioinnin on tarkoitus toimia osaltaan perusteluna luvussa 8 esitettyihin

toimenpide-ehdotuksiin.

Taulukko 1. Matkalaskun tutkimustulokset teema-alueittain.

Teema-alue Tulokset

Vahvuudet e Esimiehen tekemd p&atds turvaa matkan toteutumisen ja
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mahdollistaa eri matkojen budjetoimisen.

Esimiehen tarkastus suojaa seurakuntien jasenten jasenmak-
sujen oikeellista kayttoa.

Mahdollisuus korjata mahdolliset matkalaskussa ilmenneet
virheet jalkikateen.

Heikkoudet

Asiakirjojen paljouden tahden tulostamista on haitallisen pal-
jon.

Késialasta on ajoittain hankala saada selvéa.

Laskuttajat jattavat usein matkan selitteet liian yleiselle ta-
solle, mik& aiheuttaa esimiehelle / palkanlaskennalle selvi-
tystyota.

Porin ev.lut. seurakuntayhtymdssé ei hyvaksyta sahkoista
allekirjoitusta.

Virheellisten matkalaskujen korjaaminen tapahtuu usein pu-
helimessa, eikd matkalasku palaudu takaisin laskuttajalle.
Tama aiheuttaa lisaty6td ja kuluja esimiehelle / palkanlas-
kennalle.

Kaikilla esimiehilla ei ole varmuutta, mistd matkoista voi-
daan korvauksia maksaa.

Esimiehet eivét aina tarkasta matkalaskua, vaan hyvaksyvét
sen automaationa. Téasté aiheutuu lisatyota palkanlaskennal-
le.

Ajoittain palkanlaskenta vastaanottaa matkalaskuja, joissa ei
ole esimiehen hyvaksyntad. Taman johdosta palkanlaskenta
tekee jalleen selvityksen asiasta.

Esimiesten pitéisi tilioidd matkalaskussa ilmenevét kulut.
Taté ei tapahdu kuin murto-osassa matkalaskuista ja tilicin-
nin suorittaa sen jalkeen palkanlaskenta.

Ajoittain jo esimiehen hyvaksymiin matkalaskuihin tehdaén
muutoksia ilman, ettd laskuttaja tai esimies on tietoinen asi-
asta. Tama on toimintakulttuurin vastaista ja koettiin epéeet-
tiseksi toiminnaksi.

Paperinen arkistointi kuluttaa rahallisia resursseja seka vaatii
tilaa.

Mahdollisuudet

Sahkaoisen allekirjoituksen hyvaksyminen.
Katrina-resurssivarausohjelmistoon on mahdollisuus hankkia
matkalaskusovellus.

Esimiehen olisi hyva ottaa kantaa, miksi matkalasku on hy-
véaksytty, erityisesti silloin, kun matkustustapa poikkeaa
s&annoista.

Uhat

Paperisen matkalaskun hukkuminen.

Parannustoiveet

Heikkoudet- ja uhat-teema-alueessa nousseiden asioiden mi-
nimointi ja mahdollisuudet-teema-alueessa nousseiden asioi-
den toteutuminen.

Katrinan-resurssivarausohjelmiston  matkalaskusovelluksen
kayttoonottaminen.

IT:n rooli

Prosessin hoitaminen sahkaisesti.
o Matkamé&ardyksen anominen ja hyvaksynta sahkoi-
sesti.
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o Edellisen pohjalta tehtdvédn matkalaskun sahkdinen
tayttdminen ja toimittaminen esimiehelle.

o Valikko eri tehtdvamuodoista, jotka voi liittdd matkan
selitteeseen, esimerkiksi nuorisoty6. Tama auttaa
esimiesta tilidinnissa.

o Esimiehelld mahdollisuus valita kirjanpidon tili, jolta
kulu veloitetaan.

o Esimiehen olisi pakko tehd4 tarkastus ja tilidinti en-
nen kuin sédhkdinen jarjestelma antaa mahdollisuuden
laittaa matkalasku eteenpdin.

o Sahkoéinen hyvaksynta ja allekirjoitus.

o Sahkoinen siirto palkanlaskennan hyvaksymista ja
tarkastamista matkalaskuista palkkajarjestelmaan.

o Tyontekijalla, esimiehelld ja palkanlaskennalla on ol-
tava mahdollisuus nahdé laskutushistoria.

o Sahkoinen arkistointi.
Katrina-resurssivarausohjelmiston ~ matkalaskusovelluksen
kayttdonottaminen.

Tietoturva.

Taulukko 2. Palkkaerittelyn toimittamisen tutkimustulokset teema-alueittain.

Teema-alue Tulokset
Vahvuudet e Haastatteluryhmd ei kokenut asiasta erityisid vahvuuksia.
Heikkoudet e Nykyinen palkanlaskentajarjestelma ei pysty tulostamaan

osoitetta palkkaerittelyyn. Taman vuoksi palkanlaskenta tu-
lostaa erilliset osoitetarrat kirjekuoriin.

Mahdollisuudet

E-kirjeen kéyttéonotto poistaisi tulostamistarpeen.

Séhkainen jakelu séhkdpostilla ja séhkoinen arkistointi.
Asenteet asioiden séhkoistamistd kohtaan muuttuvat myon-
teisimmiksi, kun henkildston iakkadmmaét edustajat elakoity-
vat.

Status-ohjelmiston sahkéinen palkkaerittelysovellus.

Uhat

Vastustus sahkoisté asiankasittelya ja toimittamista kohtaan.
Palkanlaskentaan liittyvien dokumenttien katoaminen.

Parannustoiveet

Heikkoudet- ja uhat-teema-alueessa nousseiden asioiden mi-
nimointi ja mahdollisuudet-teema-alueessa nousseiden asioi-
den toteutuminen. Tulostaminen olisi minimoitava.
Paperisten dokumenttien kasittely olisi minimoitava.

Kaikki aineisto olisi saatava palkanlaskentaan s&hkoisessa
muodossa niin, etta aineisto voidaan siirtd sellaisenaan Sta-
tus-jarjestelmaan.

IT:n rooli

Status-jarjestelmassé olevan séhkoisen palkkaerittelyn toi-
mittamisen hyddyntdminen.

Jokaisella tyontekijalla tulisi olla mahdollisuus kéytta4 tieto-
konetta ja tulostinta tyopaikkallaan paivittain.

Jokaisella tyontekijéalla on oltava Porin ev.lut. seurakuntayh-
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tyman tarjoama séhkdpostiosoite.
Tietoturva.

Taulukko 3. Ostolaskujen hyvéksymisen tutkimustulokset teema-alueittain.

Teema-alue Tulokset
Vahvuudet e Esimiehen tarkastus suojaa seurakuntien jasenten jasenmak-
sujen oikeellista kayttoa.
e Mahdollisuus selvittad ostolaskussa ilmenneet poikkeavuudet
Ja jatkotoimista sopiminen esimiehen kanssa.
Heikkoudet e Ostolaskusta tyontekijan saamaa kuittia ei liitetd seurakun-

nan tydmuodossa laskuun, vaan kuitti toimitetaan ostores-
kontraan.

Kaikilla esimiehilla ei ole varmuutta, mista ostoista korvauk-
sia voidaan maksaa.

Esimiehet eivat aina tarkasta ostolaskua, vaan hyvaksyvét
sen automaationa. Tasté aiheutuu lisatyota ostoreskontralle.
Ajoittain ostoreskontra vastaanottaa ostolaskuja, joissa ei ole
esimiehen hyvaksyntdd. Tdmén johdosta ostoreskontra tekee
jalleen selvityksen asiasta.

Esimiesten pitéisi tilioid4 ostolaskussa ilmenevat kulut. Tat4
ei tapahdu kuin murto-osassa ostolaskuista ja tilidinnin suo-
rittaa sen jalkeen kirjanpito.

Laskun saapumista ei kirjata Porin ev.lut. seurakuntayhty-
massé mihink&an jarjestelmaan, joten laskun olemassa olosta
tai saapumisesta ei ole tietoa kuin korkeintaan muutamalla
henkil6lla ostoreskontran sijaan.

Laskun asiatarkastus ja hyvaksynté saattaa koskea monta eri
tydmuotoa. Tdmé aiheuttaa usein laskujen erdpdivien laimin-
lyémisen ja muistutuslaskujen saapumisen.

Mahdollisuudet

Sahkaoisen allekirjoituksen hyvaksyminen.

Tilidintien kirjaaminen oikein.

Séhkdinen skannattu kuitti ja menotosite nopeuttaisivat kasit-
telyéa.

Sahkdinen asiankasittely.

Uhat

Laskuttava taho ei kirjaa laskuun riittavia yksildintitietoja,
vaikka tyontekijat sitd painottaisivat. Tamé johtaa laskujen
lahettamiseen vadraan tydmuotoon.

Parannustoiveet

Lahetyslistat olisi arkistoitava laskujen (ja kuittien) yhtey-
teen.

Kaikkien laskujen ja kuittien olisi hyva saapua yhteen paik-
kaan, josta ne l&hetettdisiin Porin ev.lut. seurakuntayhtyman
siséll& asianomaiseen tydmuotoon.

Laskujen saapumisesta olisi pidettava Kirjaa.

IT:n rooli

Prosessin hoitaminen séhkoisesti.
o Laskujen ja kuittien skannaaminen.
o Asiantarkastus laskusta ja toimittaminen esimiehelle
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séhkoisesti.

o Valikko eri tehtdvdmuodoista, jotka voi liittdd osto-
laskun selitteeseen, esimerkiksi nuorisotyd. Tama
auttaa esimiesté tilioinnissa.

o Esimiehellda mahdollisuus valita kirjanpidon tili, jolta
kulu veloitetaan.

o Esimiehen olisi pakko tehda tarkastus ja tilidinti en-
nen kuin séhkdinen jarjestelmé antaa mahdollisuuden
laittaa ostolasku eteenpain.

o S&hkoinen hyvéaksynté ja allekirjoitus.

o Sahkdinen siirto ostoreskontrasta suoraan kirjanpidon
jarjestelmiin.

o Tyontekijalla, esimiehelld ja ostoreskontralla on olta-
va mahdollisuus nédhda laskutushistoria.

o S&hkdinen arkistointi.

Tietokoneiden ja skannerien ajanmukaistaminen ja paivittéi-
nen seka kayttomahdollisuus jokaiselle tyontekijalle.
Tietoturva.

Taulukko 4. Tyontekijan hallinnollisen elinkaaren tutkimustulokset teema-alueittain.

Teema-alue Tulokset
Vahvuudet e Hakijat lahettavat oikeaksi todistetut jaljenndkset tarvittavis-
ta asiakirjoista.
e Johtoryhma valitsee Yhteisen seurakuntatyon keskuksen vi-
rat.
e Tietoturvallisuus, silld hakuasiakirjoihin on paasy tiukasti
rajatulla henkil6stolla.
Heikkoudet e Pappisvirkojen tayttdminen on Turun arkkihiippakunnan

tuomiokapitulin alaisuudessa. Porin ev.lut. seurakuntayhty-
mélla ei ole roolia pappisvirkojen tayttdmisessa.

Prosessi on byrokraattinen erityisesti paatoksenteon ja tarvit-
tavien asiakirjojen osalta.

Mahdollisuudet

Sahkdinen hakujarjestelma.

Intranetin kehittdminen.

Palkanlaskennan hyddyntdminen uusista tyontekijoista tie-
dottaessa.

Pappien virkojen tayttdmiseen vaadittavan nimikirjojen han-
kinnan Turun arkkihiippakunnan tuomiokapitulista muutta-
minen s&hkoiseen muotoon.

Uhat

Hakijoilla on mahdollisuus véaarent&é hakuasiakirjoja.
Pitkd ja byrokraattinen paatoksentekoprosessi tekee proses-
sista l&hes mahdottoman muuttaa.

Parannustoiveet

Sahkoinen hakujarjestelmé virkojen, vakituisten ja maéraai-
kaisten tydsuhteiden hakua ja kasittelyd varten. S&hkoinen
jarjestelma saattaisi muuttaa hakusihteerin roolia.

Intranetin kehittdminen.
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IT:n rooli °

Sahkdinen hakujarjestelma.
o Tyopaikkailmoitusten hallinta ja julkaiseminen ver-
kossa.
o Kayttooikeuksien rajaaminen ja luokittelu.
o Hakijatietojen laajamittainen késittely, hallinnointi ja
arkistointi mahdollisuus.
Intranetin hyddyntaminen tiedottamisessa (alkavat tydsuhteet
ja paattyvat tyosuhteet). Tamé on tarkeada erityisesti 1T-tuen
kannalta, silla ndin voidaan hallinnoida eri tietojarjestelmien
kayttooikeuksia hallitusti ja riittavalla varoajalla.
Tietoturva.

Taulukko 5. Siunaus- ja hautausajan varaamisen tutkimustulokset teema-alueittain.

Teema-alue Tulokset

Vahvuudet °
[ ]

Omaisten toiveisiin siunaavasta papista pyritdén vastaamaan.
Pappien keskindinen tyonjako siunaustilaisuuksista.
Siunaus-, tuhkaus- ja hautaustoimitukset toimitetaan vakio-
aikoina, joista ei poiketa.

Asiointi seurakuntatoimiston kanssa, edesauttaa seurakun-
tayhteyden muodostumista ja vahvistumista.
Seurakuntatoimistoilla on tarkkaa tietoa pappien ja kanttori-
en aikatauluista.

Heikkoudet °

Omaisen / hautaustoimiston on asioitava enimmillain kol-
men eri Porin ev.lut seurakuntayhtyman toimijan kanssa saa-
dakseen siunaus-, (tuhkaus-,) ja hautausajan varattua.

Tiedot siunaus-, tuhkaus- ja hautaustoimituksista Kirjataan
Status-ohjelmistoon ja Katrina-resurssivarausohjelmistoon.
Varaustietoja ei Kirjata missddn prosessivaiheessa suoraan
tietojdrjestelmiin, vaan vélissd kdytetddn “kynd ja ruutuvih-
ko” —menetelmad, mik& aiheuttaa viivastymista tiedonkulusta
prosessin eri toimijoiden valilla.

Edellisesta johtuen pappi ei saa ajoissa yhteyttd omaisiin,
joka vaikeuttaa papin tyota ja saattaa aiheuttaa epavarmuutta
my0ds omaisissa.

Kun siunauksia on paljon, se aiheuttaa huomattavaa tyomaa-
ran kasvua myos ajanvarauksia tehdessa. Aikataulujen sovit-
taminen useaan siunaukseen ja muistotilaisuuteen vaatii pal-
jon selvitystyotéa.

Omaisten pappi-toiveisiin vastaaminen on hankalaa tai lisé-
tyota tuottavaa, silla siunaus- ja hautausaika sovitaan ensin
hautauspalveluiden kanssa, jonka jalkeen vasta ollaan yhtey-
dessa papin varaamisesta siunaukseen.
Seurakuntatoimistoilla ei ole osaamista eik& oikeutta tehda
hautapaikkavarauksia, mité vaaditaan hautausaikaa varatessa.
Seurakunnilla ei ole oikeutta varata toisen seurakunnan tilo-
ja.
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Poikkeavuudet toimintatavoissa eri seurakuntien vélilla.
Katrina-resurssivarausohjelmistoa ei kayteta siind laajudessa,
mihin se on tarkoitettu. T&ma aiheuttaa vaikeuksia erityisesti
papin ja kanttorin varaamisessa siunaustoimitukseen.

Mahdollisuudet

Hautaustoimistojen, Porin ev.lut. seurakuntayhtyman hauta-
uspalveluiden ja seurakuntien tyénjako, oikeudet ja vastuut
selkenevat.

Yhden palvelupisteen periaate.

Eri seurakunnat saisivat varausoikeuden toistensa tiloihin ja
henkil6stoon.

Yhteisten pelisaantdjen sopiminen.
Katrina-resurssivarausohjelmiston oikea kéytto.

Uhat

Tiedotuksen epaonnistumisen vuoksi omainen / hautaustoi-
misto saattaa olla ensin yhteydessé seurakuntaan, eika hauta-
uspalveluihin.

Hautaustoimistot esittdvat aiheetta toivomuksia tietyista pa-
peista.

Hautaustoimistot lupaavat seurakuntien puolesta omaisille,
etta tietty pappi ja kanttori tulevat toimittamaan toimituksen.
Tama aiheuttaa sekaannusta seurakunnassa seka seurakunnan
ettd omaisten valilla, jos luvatut tyontekijat eivat voi toimi-
tusta hoitaa.

Hautaustoimistot eivét toimita tilausvahvistusta ajoissa.

Parannustoiveet

Papin on saatava omaisten tietoja siind maarin, ettda han voi
vaivattomasti hoitaa yhteydenoton ja kdyda keskustelun vai-
najasta. Talla tarkoitetaan, ettd pelkk& l&hiomainen, &aritapa-
uksessa 90 vuotias dementikko, ei ole ainoa kontakti.
Vainajien omaisista olisi saatava helposti tietoa myods myo-
hemmaéssa vaiheessa erilaisia tapahtumia varten.

Seurakunnat saisivat varausoikeudet toistensa tiloihin ja hen-
Kilostoon.

Yhden palvelupisteen periaate.

Yksi jarjestelmé mihin kaikki tiedot Kirjataan.

Siunaus-, tuhkaus- ja hautaustoimituksien vélissa pitéisi olla
yhden (1) viikon véli. Mikali kyseessa on arkkuhautaus, ta-
pahtuu se siunauksen yhteydessé.

Papin on saatava tiedot siunaustoimituksesta 1,5 viikkoa en-
nen tapahtumaa.

IT:n rooli

Yksi jérjestelmd, johon syotetdan kaikki prosessissa vaadit-
tavat tiedot. Jarjestelmdn kautta tiedot siirtyisivat Status-
ohjelmistoon ja Katrina-resurssivarausohjelmistoon.

Saman jdrjestelman kautta olisi myds pystyttdva muuttamaan
siunaus-, tuhkaus- ja hautaustoimituksien tietoja.

Tietoturva.

Tutkimustuloksia voidaan pitd4 lahtokohtaisesti luotettavina. Oletettavaa on, ettd

seurakunnilla tyoskentelevat ihmiset ovat perusarvoiltaan rehellisid ja oikeudenmu-
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kaisia. Nain ollen voidaan olettaa, ettd myos tutkimustulokset ovat pohjautuneet sa-
maan kristilliseen arvomaailmaan. Toinen peruste tutkimustulosten luotettavuudelle
on haastatteluryhmén kokoonpano, joka lavisti koko Porin ev.lut. seurakuntayhtymén
henkiloston. Téhén vedoten voidaan ajatella, ettd suurimmalla osalla esimerkiksi pa-
peista tyd on luonteeltaan samankaltaista, aivan kuten kanslisteilla ja nuorisotyénoh-
jaajilla. P&allikkotasolla on oletattavaa, ettd esimerkiksi johtoryhmén kokouksissa
kaydaan ajatuksenvaihtoa eri asioista ja néin ollen paallikkotasolle muodostuu yhte-

naisia nékymyksia asioista.

Tutkimustulokset olivat suurimmalta osalta odotettavia. Haastatteluryhman mielen-
kKiinto ja myonteisyys sahkoista asianhallintaa kohtaan ei kuitenkaan ollut odotetta-
vissa siind maérin, mité tutkimustulokset osoittavat. Tutkimustuloksissa oli odotetta-
vissa, ettd prosessien heikkouksia ja parannustoiveita I0ytyy paljon. Vahvuuksien
jadminen véhaiseksi sen sijaan ei ollut odotettavissa. Siksi voidaan olettaa, ettd vah-
vuuksia prosesseissa on huomattavasti enemman, mitd tdma tutkimus antaa ymmar-
taa, kuten myods mahdollisuuksia ja uhkia. Tutkimustulokset antavat kuitenkin tar-
keimman tiedon toimenpide-ehdotuksia ajatellen, eli heikkoudet ja parannustoiveet
seka IT:n roolin.

8 TOIMENPIDE-EHDOTUKSET

Stenbergin (2006, 52) mukaan tyokokonaisuus sisaltda tyon kohteen, luonteen seka
koostumuksen, kun taas toiminta on tydvélineellda mahdollistettavaa vuorovaikutusta
tekijan ja kohteen vélill4. Tyontekijoiden tydt muodostuvat Porin ev.lut. seurakun-
tayhtymassé tietyista ydin- ja tukiprosesseista, joita ei kuitenkaan ole sen tarkemmin

maadritelty kuin tassa tydssa esitetyt prosessit.

Prosessia kuvatessa on tarke&& tunnistaa tarvittavat tiedot, niiden lahteet ja tietojar-
jestelméat. Ndiden tarpeiden muuttumista seurataan muun muassa prosessikuvausten
seurannalla. T&ssd seurannassa tutkitaan onko prosessi nykymuodossaan tehokkain ja
toimivin ratkaisu tyotehtdavan hoitamiseksi. Mikéali prosessi tai prosessin tietojarjes-

telmat eivat nykytilassaan enda palvele tydtehtavéan suorittamista, ilmenee se tyémo-
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tivaation heikentymisend. Heikentyminen viestii selkedd muutostarvetta joko itse

prosessissa tai tietojarjestelmissa. (Stenberg. 2006, 52.)

Tietohallinto on tukiprosessi, jonka tavoitteena on tehostaa ydinprosessien toteutu-
mista erilaisilla ja ajanmukaisilla tietojarjestelmilla. Kustannustehokkuus ja ydinpro-
sessit tehostuvat, kun tietojarjestelmia hyddynnetadn prosessien ehdoilla. Siksi tieto-
jarjestelmien suunnittelussa on erityistd huomiota kiinnitettava ydin- ja tukiprosessi-
en tehtdvien siséllyttamiseksi osaksi tietohallintoa ja painvastoin. Ndiden tavoitteiden
saavuttamista tuetaan muun muassa tehokkailla johtamiskaytannoilla, yhteisilla toi-
mintamalleilla sek& panostamalla tietojérjestelmiin ja niiden tehokkaaseen kayttoon.
(Stenberg. 2006, 82.)

Tutkimustulokset kehityskohteiden kehittdmissuunnasta tukevat edelld mainittua.
Tutkimustuloksista k&y ilmi useita ongelmia ja henkiloston tyytyméattomyytté proses-
sien nykymuotoa kohtaan. Tassa luvussa esiteltavét toimenpide-ehdotukset perustu-
vat edell& mainittuun teoreettiseen malliin tietojarjestelmien hyodyntamisestd, tutki-
mustuloksiin kehityskohteiden kehittdmissuunnasta, Porin ev.lut. seurakuntayhtymén
tietostrategiaan seka talouden prosessien osalta Lahden ja Salmisen (2008) ndkemyk-

siin aiheesta.

Toimenpide-ehdotuksissa on huomioitu luvussa 5 esitellyt tietojarjestelmét. Kyseiset
jarjestelmat ovat olleet mittavia investointeja, joiden péélle taloudenhoito ja resurssi-
en varaaminen Porin ev.lut. seurakuntayhtyméssa perustuu. Ei olisi ollut tarkoituk-
senmukaista tuottaa toimenpide-ehdotuksia, joissa prosesseja kuvataan olemassa
olemattomien jarjestelmien paalle. Sen sijaa toimenpide-ehdotukset perustuvat ny-
kyisten  tietojarjestelmien  kehittdmiseen  painottuen  erityisesti  Katrina-
resurssivarausohjelmistoon toimittajan kehittdmishalukkuuden perusteella, mistad on

tarkemmin perusteita luvussa 5.1.

Ennen varsinaisia kehitysehdotuksia on hyva mainita, ettd kehitysehdotukset ottavat
kantaa siihen, miten prosessit voisivat toimia tehokkaammin. Tietojarjestelmén tay-
dellistd toiminnan madrittelya kehitysehdotuksissa ei ole tarkoitus esittdd, vaan pi-
kemminkin asettaa suuntaaviivat sille, missa prosessivaiheissa tietojarjestelmia tulisi

hyddyntaa ja miten.
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8.1 Matkalasku

Merkittavin kehitysehdotus talle kehityskohteelle on sahkoistdminen, joka pohjautuu
Katrina-resurssivarausohjelmiston hyddyntamiseen ja soveltamiseen Porin ev.lut.
seurakuntayhtymassd. Ehdotan Katrina-resurssivarausohjelmiston kayttamista, silla
jarjestelman matkalaskusovellus saadaan mutkattomasti liitettya resurssivarauksiin ja

kyseisen sovelluksen kayttoa toivottiin myos tutkimustuloksissa.

Prosessin sédhkdistaminen on suositeltavaa, silla se tehostaa ja nopeuttaa prosessia ja
vahentéda arkistointitilan tarvetta huomattavasti. Muita séhkoistdmisen tuomia etuja
ovat ekologisuus ja huomattava virheiden vahentyminen asian késittelyssa. Sahkois-
tdminen tuo mukanaan jopa 50 % tehokkuuden parantumisen, kun lasketaan proses-
siin osallistuvien henkildiden kayttaméaa tydaikaa. Tahan vaikuttavat muun muassa
prosessin suorittaminen ajasta ja paikasta riippumatta seka séhkdisiin jarjestelmiin
tehtdvat saannot, esimerkiksi valmiit laskukaavat, jotka ehkéisevat virheiden synty-
mista. (Lahti, ym. 2008, 27-28.)

Suomen ev.lut. kirkko on jo Raamattuun perustuen vastuussa ymparistdstd. Suomen
ev.lut. kirkko on néin ollen todennut, ettd myds sen pitad toimia omalta osaltaan ym-
paristovastuullisesti. (Suomen evankelis-luterilainen kirkko. 2009, Kristinuskon sa-
nomaan kuuluu ihmisen vastuu luomakunnasta.) Sahkdinen asiankasittely vahentaa
paperin kayttoa ja siten vahentda luonnon kuormittamista. Kuormituksen vahentymi-
nen ilmenee paperin, kirjekuorien, kuljetuksien sek& s&hkon ja lammon kulutuksen

pienenemisend (Lahti, ym. 2008, 29).

Vaikka Lahden, ym. (2008, 95) mukaan matkalaskuprosessin hoitaminen palkanlas-
kennan yhteydessa ei ole tehokkuuden kannalla perusteltua, sitd ei tassa suositella
siirrettavaksi ostoreskontran tehtaviksi. Mikéli Porin ev.lut. seurakuntayhtyma kui-
tenkin haluaa sitd mahdollisuutta tutkia ja hyddyntaa, jatetdan se avoimeksi tassa ke-

hitysehdotuksessa.

Seuraavaksi esitetddn miten uudistettu prosessi etenisi. Kuvauksessa ei havainnollis-
teta Katrina-resurssivarausjarjestelmén kéyttdjan tunnistautumista eri prosessivai-

heissa. Kayttdjan tunnistautuminen tapahtuu prosessin eri vaiheissa siten, etta jarjes-
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telméan kéyttdja syottdd tunnistautumistiedot (k&yttdjatunnus ja salasana) jarjestel-
maan, jonka jalkeen kayttaja voi kyseisen istunnon aikana k&yttda sovelluksen toi-
mintoja kayttotarpeen mukaan. Huomattava on, ettd prosessin aikana toimijoilla voi
olla useita tunnistautumisvaiheita, jos koko prosessia ei vieda lapi yhden istunnon

aikana.

Uudistettu prosessi alkaa, kun tydntekijé valitsee matkalaskusovelluksen, jossa han
muotoilee matkamadraysanomuksen ja lahettad sen jarjestelman siséisesti esimiehel-
leen hyvéksyttavaksi, jos kyse ei ole jokapaivéisesta tyostd, kuten tybajalla tapahtu-
vasta matkasta toimipaikasta toiseen. Jalkimmaisen skenaarion vallitessa prosessi
alkaa suoraan matkalaskun muotoilemisesta. Taméan jalkeen esimies tekee paatoksen
matkamadrayksesta ja ilmoittaa sen jarjestelman kautta tyontekijalle. Paatoksen ol-
lessa kielteinen, prosessi paattyy. Jos p&atds oli myénteinen, seuraava vaihe on mat-

kalaskun muotoileminen.

Tyontekijan muotoillessa matkalaskua jarjestelmassa, tyontekijan on ilmoitettava,
mink& tydmuodon, esimerkiksi nuoriso-, diakonia- tai lapsityd, matkasta oli kysy-
mys. Tama helpottaa tyontekijan esimiestd matkalaskun tarkastamisessa ja hyvéksy-
misessa. Mikali laskutettaviin matkoihin siséltyy kuluja, joista on tositteita, on ne
myos liitettdva matkalaskuun mukaan, esim. skannaamalla tositteet sdéhkdiseen muo-
toon. Kun matkalasku on valmis, tyontekija lahettd4d matkalaskun jarjestelméssé esi-
miehelle tarkistamista ja hyvaksymisté varten. Jos esimies ei hyvaksy matkalaskua,
se palautuu tyontekijalle korjattavaksi esimiehen huomioiden kera. Esimiehen hy-
vaksyessa matkalaskun, jarjestelma vaatii esimiestd kirjaamaan kuhunkin laskutetta-
vaan kokonaisuuteen tilidinnin, mitd ennen matkalaskua ei voi lahettda eteenpdin.
Taman jalkeen esimies l&hettdd laskun jarjestelméssé eteenpdin ostoreskontraan /
palkanlaskentaan. Ostoreskontra / palkanlaskenta tekee oikeellisuuden tarkastuksen
matkalaskulle. Mikali tassa esiintyy virheitd, se palautuu esimiehelle, ja tarvittaessa
esimiehen kautta tyontekijalle. Jos matkalasku on oikeellinen, jarjestelman avulla
tiedot siirretddn Status-jarjestelmén ostoreskonta- / palkanlaskentasovellukseen seka
Kirjanpitoon. Lopuksi matkalasku ja sen liitteet arkistoidaan séhkoisesti, minka jal-

keen prosessi paattyy.
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Luvussa 7.4 esitettyjen matkalaskun tutkimustulosten parannustoiveita ja 1T:n roolia
voidaan ldhes sellaisenaan soveltaa uudistettuun prosessiin. Uudistettu prosessi on

kuvattu vuokaaviona liitteessa 8.

Ennen séhkdisen arkistoinnin kayttdonottoa on kuitenkin suositeltava tarkempaa tu-
tustumista lakeihin, jotka késittelevét kirjanpitoa ja arkistointia sek& pohtimaan séh-
kdisen arkistoinnin hyodyllisyytta yksittdisessé prosessissa, kuten matkalasku, kaik-
kien taloushallinon toimintojen kokonaishyddyn kannalta. Vaikka séahkoinen arkis-
tointi mahdollistaa reaaliaikaisen, nopean ja tehokkaan tietojen kasittelyn seké pois-
taa erillisen arkistotilaan tarpeen, on lainsd&ddanndssé kuitenkin useita sdadoksia, jot-
ka ottavat kantaa aina Kirjanpitomateriaalien sahkdisen arkistoimisen kaksoisvarmen-

tamisesta sen oikeellisuuden todentamiseen asti (Lahti, ym. 2008, 167).

8.2 Palkkaerittelyn toimittaminen

Palkkaerittelyn toimittamista tutkittiin ainoastaan palkkatietojen keruusta palkkaerit-
telyn vastaanottamiseen. Tama tarkoittaa sitd, etta tietoa palkkatietojen alkuperésté ei
selvitetty, poislukien matkalaskuista kertyvat palkkatiedot, jotka selvisivat matkalas-
kun selvityksen yhteydessd. Kuitenkin toimenpide-ehdotuksena on prosessin séh-
kdistaminen niin pitkélle kuin se tdman tydn puitteissa on mahdollista. Sahkoistami-
sen perusteista ekologisuuden ja tyotehokkuuden kannalta voi lukea tarkemmin lu-

vusta 8.1.

Uudistettu prosessi alkaa, kun palkanlaskenta kerad palkkatiedot ja syottaa ne Status-
jarjestelmaédn. Ensimmaisen vaiheen jalkeen palkanlaskenta lahettdad palkkatiedot
Status-jérjestelméan sisaisend tiedostosiirtona kirjanpitoon. Taman jalkeen palkkaerit-
telyt tulisi arkistoida sdhkoisesti ja palkansaajille tulisi lahettdd Status-jarjestelman
kautta palkkaerittely sahkopostiin, josta palkansaaja voi halutessaan sen tulostaa.
Uudistettu prosessi on kuvattu vuokaaviona liitteessa 9. Sahkoisen arkistoinnin huo-

mioista voi lukea tarkemmin luvun 8.1 lopusta.

Jo pelkkd palkkaerittelyn toimittaminen palkansaajalle sdhkoisena vahentdisi tulos-
tusmadrid teoreettisesti noin 400-500 kappaleella kuukaudessa. Huomioitavaa on

my0s fyysisten jakelu- ja postitusvaiheiden poistuminen prosessista.
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8.3 Ostolaskujen hyvéksyminen

Kun ostolaskuja ké&sitelld&n s&hkoisesti, se nopeuttaa prosessin etenemista ja proses-
sin valvonta tehostuu (Lahti, ym. 2008, 50). Edelld esitetyn faktan ja tutkimustulos-
ten valossa toimenpide-ehdotuksena talle prosessille on niin taydellinen séhkdistami-
nen kuin vain mahdollista. S&hkdistdmisen muista eduista voi lukea tarkemmin lu-
vusta 8.1. Muut toimenpide-ehdotukset prosessille ovat laskujen vastaanottamisen
keskittdminen, laskujen Kirjaaminen niiden saapuessa ja l&hetyslistojen ja kuittien
liittdminen laskuihin. Lisdksi on huomioitava, ettd kulukorvaus kuittia vastaan kasi-

telld&n myds kuten ostolaskut uudessa prosessissa.

Seuraavaksi kasitelladn uudistetun prosessin kuvaus. Kuvauksessa ei havainnollisteta
kayttdjan tunnistautumista eri prosessivaiheissa. Kéyttdajan tunnistautuminen on sa-

mankaltainen kuin luvussa 8.1 esitetty tunnistautuminen.

Uudistettu prosessi alkaa, kun paperiset laskukirjeet saapuvat ostoreskontraan. Mah-
dollisimman suuri osa laskuista pyritdadn vastaanottamaan verkkolaskuna suoraan

séhkaisesti ostolaskujarjestelmaan, jossa ostoreskontra laskua késittelee.

Paperiset laskut skannataan ostolaskujarjestelmaan alyskannausta hyodyntaen. Alys-
kannauksessa laskusta tallentuu jarjestelmaan kuva seka laskun tiedot Optical Cha-
racter Recognition —sovelluksella. Nain laskujen kirjaaminen jarjestelméaéan automati-
soituu. Alyskannauksessa on kuitenkin olemassa virheriski, joten sovelluksen poi-
mimia tietoja ja laskua on verrattava kesken&én ja mahdolliset virheet on korjattava.
Lasku arkistoidaan jarjestelméén sahkoisesti, joten alkuperaiselle paperiselle laskulle
ei ole enaa tarvetta ja se voidaan tuhota, jos niin halutaan. Ennen tuhoamista on kui-
tenkin huomioitava ulkomaisten laskujen alkuperdmaan lainsaadantd alkuperéisten
laskujen arkistoinnista. (Lahti, ym. 2008, 55-57.) S&hkoisen arkistoinnin huomioista

voi lukea tarkemmin luvusta 8.1.

Verkkolaskun saapuessa ostolaskujarjestelméan, siitd tallentuu jarjestelmaan kuva ja
laskun tiedot. Verkkolaskua késiteltédessé ei ole olemassa virheriskid tietojen syotta-
misessa kuten skannatussa laskussa, sill& laskun tiedot siirtyvat jérjestelméan suoraan

pankin tai verkkolaskupalvelua tarjoavan operaattorin kautta. Laskun kuva toimii
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apuvélineend laskun asiantarkastuksessa ja hyvaksynndssé. (Lahti, ym. 2008, 57-58.)
Mikali laskuihin liittyy kuitteja, kuten tunnistekorttiostotapahtumassa, tai lahetyslis-
toja ne toimitetaan ostoreskontraan, jossa ne skannataan laskun liitteiksi jarjestel-

maan.

Seuraava vaihe on laskun ldhettdminen asiatarkastukseen. Jos laskulla on useita asi-
antarkastajia, asiantarkastus voidaan hoitaa jarjestelmassa samanaikaisesti. Mikali
laskussa on virheitd. asia oikaistaan yrityksen kanssa. Jos kyseessd on tyontekijan
laskuttama kulukorvaus kuittia vastaan, tekee tyontekija jarjestelmé&én uuden laskun
siten, ettd han skannaa kuitin jarjestelm&&n ja laskuttaa niiden tietojen perusteella
Porin ev.lut. seurakuntayhtyméa omista kuluistaan. Tyontekijé tekee asiatarkastuksen
tekemalleen laskulle ja lahettdé sen jarjestelmassa esimiehelleen hyvaksyntaa ja tili-

ointia varten.

Seuraavaksi lasku siirtyy jarjestelmassa esimiehelle hyvaksyttavaksi ja tiliditavaksi.
Mikali laskulla on useita hyvéksyjid, voidaan hyvaksynté ja tilidinti hoitaa jarjestel-
massd ndiden kesken samanaikaisesti. Téssd prosessivaiheessa esimies ei voi siirtdé
laskua eteenpéin ostoreskontran késittelyyn ennen kuin tilidintitiedot on kirjattu las-
kuun. Laskun tilidintitiedot siirtyvat automaattisesti ostolaskujérjestelmésta Status-
jarjestelmaén Kirjanpidon kayttéon. Prosessi paattyy, kun ostoreskontra maksattaa
laskun ja arkistoi sen sahkoisesti. Maksatusta ei tassa ty0ssa kuitenkaan sen tarkem-
min kasitelld. S&hkoisen arkistoinnin isoin etu on siing, ettd kaikilla jarjestelmén
kayttdjilld on silloin mahdollisuus nahda oma laskuhistoria laskukohtaisesti (Lahti,

ym. 2008, 66). Uudistetun prosessin kuvaus vuokaaviona on liitteessa 10.

8.4 Tyontekijan hallinnollinen elinkaari

Tyontekijan hallinnollinen elinkaari on monivaiheinen prosessi. Tasta syysta sité tu-
lisi hoitaa mahdollisimman paljon tietojérjestelmien avustuksella. Prosessi voidaan
jakaa vaiheiden kautta kolmeen eri tietojarjestelmaén. Nama jarjestelmat olisivat ha-
kujarjestelmd, tiedotusjarjestelma ja tilastojarjestelmd. Porin ev.lut. seurakuntayhty-
méssa kaytetddn tilastojen keruuseen ja toimittamiseen Status-jarjestelmad, joten on
luontevaa jatkossakin jatkaa kyseisen jarjestelman kayttoda. Hakujarjestelman avulla

hoidettaisiin mahdollisimman useat prosessivaiheet avointen tydpaikkojen ilmoitta-
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misesta palkkauspadtoksen ilmoittamiseen. Siséinen tiedottaminen uusien tydsuhtei-
den alkamisesta, kestosta ja paattymisesta olisi luonnollista hoitaa intranetin kautta.

Intranetid voisi hyodyntdd myods muussa sisaisessa viestinnassa ja tiedonjaossa.

Uudistettu prosessi alkaa, kun yhteinen kirkko-, seurakuntaneuvosto, tai Yhteisen
seurakuntatyon keskuksen virkojen kohdalla, johtoryhma pééattéa aloittaa viran / tyo-
suhteen tayttamisen. Samalla paatetddn myos hakumenettelyistd luvun 6.4 mukaises-
ti. Téssd kuvauksessa Porin ev.lut. seurakuntien henkildston sisaankirjautumista ei
selosteta erikseen. Tahan voidaan soveltaa samaa sisédankirjautumismenetelmad, joka

on kerrottu luvussa 8.1.

Seuraavaksi hakusihteeri lisdd uuden haettavan tydpaikan hakujarjestelmééan. Tyo-
paikkailmoitus julkaistaan hakujérjestelman avulla Porin ev.lut. seurakuntayhtyman
verkko-sivuilla esimerkiksi osoitteessa www.porievl.fi/tyopaikat. Saman verkko-
sivuston kautta tyonhakijat voivat tutustua haettavaan tydpaikkaan ja tehda tydhake-
muksen verkossa sahkoistd asiointi hyvéksikayttden. Tdma vaatii hakijalta kirjautu-
misen jarjestelmdan pankkitunnuksia hyvéksikayttaen, jolloin varmistutaan hakijan
henkil6llisyydestd. Taman jalkeen hakija muotoilee tydhakemuksen ja ansioluettelon
jarjestelmassa sekéd yhteisen kirkkoneuvoston tai seurakuntaneuvoston paatoksesté

riippuen liittda tyohakemuksen sahkaoisiksi liitteiksi tarvittavat dokumentit.

Hakuajan paatyttya hakusihteeri muotoilisi jarjestelmassé yhteenvedon tydhakemuk-
sista. Tarpeesta riippuen jarjestelmén kautta yhteenveto voitaisiin tulostaa tai lahettaa
séhkdpostitse asianomaisille. Yksi vaihtoehto on myds, ettd asianomaiset tutustuvat

yhteenvetoon hakujarjestelméan kautta.

Yhteisen kirkkoneuvoston tai seurakuntaneuvoston tehtya paatoksensa palkkaamises-
ta on tieto lahetettdva asianomaisille. Tdma voidaan hoitaa hakujarjestelman kautta
lahettamalla jarjestelmastd tekstiviesti tai sahkoposti, jos paattavé taho ja hakijat sen
hyvaksyvét. Jos hakija ottaa paikan vastaan tieto tydsuhteesta lahetetddn suoraan ha-
kujarjestelmasta Porin ev.lut. seurakuntayhtymén intranet:iin, jonka kautta koko hen-
kilosto saisi tiedon uudesta tyontekijastd. Mikali hakija ei ota paikkaa vastaan, jul-

kaistaan uudet hakuilmoitukset ja aloitetaan uusi haku.
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Paikan vastaanottamisen jalkeen hakija toimittaa tarvittavat tiedot palkanlaskentaan.
Palkanlaskenta toimittaa lapi tyontekijan uran palkkatietoja viranomaisille. Virkava-
pauden anominen ja tydsuhteen paattyminen etenevat kuten luvussa 6.4 on esitetty.
Uudistetussa prosessissa néihin vaiheisiin otettaisiin mukaan intranetin hyodyntami-

nen tiedonjakelussa henkildstolle. Prosessi on kuvattu vuokaaviona liitteess 11.

8.5 Siunaus- ja hautausajan varaaminen

Nykytilana suurimmat ongelmat siunaus- ja hautausajan varaamisessa ovat péallek-
kaisten tietojen kirjaaminen kahteen eri jarjestelméan sekd asiakkaan monimutkainen
palveluprosessi, jossa asiakas joutuu asioimaan enimmilldédn kolmen (3) eri Porin
ev.lut. seurakuntayhtymén tahon kanssa. lIsoin toimenpide-ehdotus on Katrina-
resurssivarausjarjestelmén kehittdminen niin, ettd sen kautta voidaan tehda kaikki
prosessin toimenpiteet. Status-jarjestelman tarvitsemat tiedot tulisi siirtdd Katrina-
resurssivarausjarjestelmén ja Status-jarjestelman valisena tiedonsiirtona ohjelmisto-
jen valista rajapintaa pitkin. Toinen toimenpide-ehdotus koskee asiakaspalvelua, jota
tdssa ehdotetaan muutettavan yhden palvelupisteen periaatteeksi. Tdma helpottaa
myo0s oikeellisten tietojen sy6ttdmista jarjestelmiin, kun asian kasittely ei ole hajau-

tettu useaan eri toimintoon.

Uudistettu prosessi alkaa, kun omainen tai hautaustoimisto ottaa yhteyttd Porin
ev.lut. seurakuntayhtymén seurakunnan hautauspalveluihin, vaikka tutkimustuloksi-
en mukaan seurakuntatoimisto oli toivotuin taho hoitamaan varausprosessia. Tahan
oli syyna seurakuntayhteyden sdilyminen ja vahvistuminen. Kokemuksen mukaan
seurakuntayhteys ei kuitenkaan ole seurakuntatoimistossa tai rakennuksissa, vaan
seurakunnan eri toiminnoissa kuten raamattupiireissa ja nuortenilloissa. Toinen syy
varausprosessin sijoittamiseen hautauspalveluihin oli tietojenkasittelyn tekeminen
mahdollisimman tehokkaaksi. Koska seurakuntatoimistot eivét voi tehdd hautavara-
uksia tai hautauslistoja, se oli prosessin tehostamiseksi hyva sijoittaa hautauspalve-

luihin.

Hautauspalveluista varataan siunaus-, mahdollinen tuhkaus- ja hautausaika seka
muistotilaisuuspaikka, jos asiakas sitd Porin ev.lut. seurakuntayhtymaélta tarvitsee.

Jos asiakas esittad toiveen siunauksen toimittavasta papista, kirjataan toive varauksen
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yhteyteen. Mikali asiakkaalla ei ole toiveita, tydvuorossa oleva pappi liitetddn vara-
ukseen, jos papilla ei ole kyseiseen ajankohtaan kalenterimerkintja Katrina-

resurssivarausohjelmassa. Varaukseen liitetddn myos tyévuorossa oleva kanttori.

Siunaus-, tuhkaus- ja hautaus- sekd muistotilaisuuspaikkatietojen lisaki varaukseen
liitetadn tiedot omaisista ja haudasta, jotka haetaan tiedonsiirtona rajapinnan kautta
Status-jérjestelméastd. Kun varaus on tehty, jarjestelmésté lahtee automaattisesti tieto
varauksesta varaukseen liitetylle papille ja kanttorille. Lisaksi Keskusrekisterin Kuol-
leiden kirjan hoitaja saa ilmoituksen vainajasta Katrina-resurssivarausjarjetelman
kautta uudesta vainajasta. Kuolleiden kirja on Microsoft Office Excel-taulukko, joten
Katrina-resurssivarausjarjestelma tekee hakuparametrien perusteella Excel-taulukon
vainajista, jonka Kuolleiden kirjan hoitaja voi ladata jarjestelmésta tydasemalleen.
Jos varaus ei sovi papille tai kanttorille, siirtdvét he asian takaisin hautauspalveluille,
jotka liittavat varaukseen uuden papin tai kanttorin.

Kun hautaustoimisto on toimittanut tilausvahvistuksen Porin ev.lut. seurakuntayhty-
man hautauspalveluihin, lisatadn tieto siitd varaukseen ja hautauspalvelut laativat
vahvistettujen hautausten perusteella hautauslistan, jonka tiedot tulevat Status-
jarjestelmasta rajapinnan kautta Katrina-jarjestelmaan. Uudistettu prosessi on kuvattu

vuokaaviona liitteessa 12.

9 YHTEENVETO

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli tuottaa toimenpide-ehdotukset, miten viitta
(5) kehityskohdetta voidaan Porin ev.lut. seurakuntayhtymdssé tehostaa. Lahtokohta-
na oli Porin ev.lut. seurakuntayhtyman henkildston nédkemykset prosessien toimi-
vuutta kohtaan sekd siunaus- ja hautausajan varaamisprosessissa myos asiakkaiden
tehokkaampi palvelu. Tyon tilaajan, eli Porin ev.lut. seurakuntayhtymén, kannalta
ty6ssd vastataan tilaajan asettamaan tarpeeseen, joka oli selvittdd voidaanko tietojar-
jestelmid hyoddyntad tietyissd prosessivaiheissa. Tyossa loydettiin prosesseista myos
tiedon tehokkaan liikkumisen estdavat vaiheet, joihin vastattiin toimenpide-

ehdotuksissa.
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Tyontekijan hallinnollinen elinkaari —prosessin tarkastelu jouduttiin sen aidon laa-
juuden vuoksi rajaamaan valitettavan suppeaksi. Itse prosessikuvauksessa esitetyt
prosessivaiheet sisaltdvat tehtéavid, joissa lilkkuu huomattavia mééria tietoa. Taman
prosessin osalta on suositeltava, ettd prosessia tutkitaan viel& tarkemmin ennen tassa

ty0ssé esitettyihin toimenpide-ehdotuksiin ryhtymista.

Viiden kehityskohteen nykytilaa selvitettéessa erityisesti siunaus- ja hautausajan va-
raamisesta tuotettu kuvaus ja toimenpide-ehdotukset auttavat erityisesti Porin ev.lut.
seurakuntayhtymad ja mahdollisesti muita Suomen evankelis-luterilaisia seurakuntia
hahmottamaan pelkan siunaus- ja hautausajan varaamisen monimuotoisuuden ja tie-
tojarjestelmien mahdollistavan tehostamisen prosessissa. On kuitenkin muistettava,
etta jokainen seurakunta ja seurakuntayhtyma hoitaa prosessia omalla tavallaan. Voi-
daan kuitenkin olettaa, ettd toimenpide-ehdotuksessa esitetty malli antaa hyvan poh-
jan, kun halutaan selvittad, missd prosessivaiheissa tietojarjestelmista on hyoétya ja

milla tavalla.

Kolmen (3) taloushallinnon prosessin osalta tyo selvent&a Porin ev.lut. seurakuntayh-
tymalle yksityiskohtaisesti prosessien nykytilan ja tietojarjestelmien tuoman hyddyn
naissa prosesseissa. Tama tieto on laajemmalti hyddynnettavissa kaikissa Suomen
evankelis-luterilaisissa seurakunnissa ja seurakuntayhtymissd seka valtakunnallissa

Suomen ev.lut. kirkon HeTa-hankkeessa.

Taman opinnaytetyon tilaajalla oli selked tarve selvittaa viiden kehityskohteen nyky-
tila ja selvittdd miten niitd voidaan kehittda. Ty tayttda tdman ja toimii nain myos
pohjana tilaajan suunnitelmalle myéhemmassa vaiheessa l&dhted viem&an kohteiden
kehittamistd yksityiskohtaisemmalle tasolle. Tulevaisuuden kehitystydssa toimenpi-
de-ehdotukset kuvaavat, missa prosessivaiheissa tietojarjestelmid hyoddynnetaén.
Tutkimustulokset vuorostaan antavat yksityiskohtaisempaa tietoa tietojérjestelmien
sisallon kehittamisestd. Siksi tulevaisuuden tietojarjestelmien kehitystydssé tutkimus-
tuloksia ja toimenpide-ehdotuksia ei voi tarkastella erikseen, vaan niit4 pitad tarkas-
tella kahtena osana, jotka muodostavat kokonaisuuden ja pohjan tietojarjestelmien

toiminnallisuuden maarittelylle.
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Lopuksi voidaan todeta, ettd tdmé tyo antaa Porin ev.lut. seurakuntayhtymaélle kehit-
tamiskohteiden toimenpiteille suuntaviivat. Namé& suuntaviivat mahdollistavat yksi-
tyiskohtaisen madrittelyn ja jatkoselvitysten tekemisen, jotta prosessit muuttuisivat

toimenpide-ehdotusten mukaisiksi.
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