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Abstract

The client of this thesis was Componenta Manufacturing Oy, which is one of Finland's leading
contract manufacturers in the metal industry. The topic dealt with the planning of a standardiza-
tion method of process descriptions regarding all units of the client because the importance of
process descriptions has grown in the business world as one of the most important tools continu-
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The main goal of the thesis was to develop a uniform way of describing processes for the client
and create a new process hierarchy base, which will be used later in the description and updating
of all processes. The last stage of the project was to describe the processes of procurement as a
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1 Johdanto

1.1 Tyon tausta

Nykyisin prosessikuvaukset ovat tarkedssa ja suuressa roolissa organisaatioiden kehitystoi-
mintaa, silla hyvin kuvatut prosessit tuovat yrityksille useita erilaisia hyotyja seka samalla ne
kannustava jatkuvaan kehittdmistoimintaan. Prosessikuvauksia tarvitaan esimerkiksi maail-
man tunnetuimman I1SO 9001 laatusertifikaatin tueksi, joka tuo yritykselle huomattavasti kil-

pailuetuja ja lisdarvoa. (Laatusertifikaatti viestii toiminnan vastuullisuudesta 2018.)

Nykymaailman tiukassa markkinatilanteessa menestyakseen yritysten olisi tarkea kuvata
kaikki oleellinen ja arvoa tuottavat toiminnat prosesseiksi, jotta olisi mahdollista havaita seka
puuttua sisaisiin kehityskohteisiin huomattavasti tehokkaammin. Prosessikuvausten yhtena
tarkedana tehtavana on myds auttaa vastuujakojen selvittamistilanteissa. llman prosessiku-
vauksia on todella vaikea ymmartaa ja tietdad, mita kaikkea organisaation sisalla oikeasti ta-

pahtuu. (Prosessi — miksi ja miten kehittaa 2020.)

Toimeksiantaja on ottanut Arterin kehittaman IMS jarjestelman 2021 vuoden alussa kayt-
toonsa, josta tulee 16ytymaan tulevaisuudessa jokaisen yksikon prosessikuvaukset seka tyo-
ohjeistukset. Selainpohjainen IMS jarjestelman ansiosta laadunhallinta-, johtamis- seka toi-
mintajarjestelmat voidaan rakentaa yhteen samaan paikaan. Componenta Oy yritysosti 2019
vuonna Komas Oy:n, jolla on muutamia tytaryhtiota ympari Suomen, tasta syntyi tarve kehit-

taa yhteinen pohja prosessihierarkialle seka -systematisoinnille.

Opinndytetyon lahtotilanteessa toimeksiantajan valitsemaan IMS jarjestelmaan oli kuvattuna
kahdesta yksikosta muutamia vanhentuneita prosessikuvauksia aiemmin kaytossa olleista
jarjestelmista, muista yksikosta prosessikuvaukset puuttuivat lahes taysin. IMS jarjestelmaan
ennestaan kuvatut prosessikuvaukset eivat olleet yndenmukaisia keskenaan, koska eri yksi-
koissa oli kaytetty erilaisia toimintamalleja seka kuvaustapoja. Naista syista johtuen toimek-
siantajalta l0ytyi suuria haasteita sekd puutteita prosessien kehittamisessa ja hallinnassa.
Toimeksiantajalla on ollut aikaisemmin resurssipulaa, joten aika ei ole yksinkertaisesti riitta-

nyt prosessien yhtendistamis- taikka kuvaamistoiminalle.



1.2 Componenta

Componenta Manufacturing Oy on yksi osa suurempaa kansainvalista teknologiayhtio kon-
sernia Componenta Qyj:td, joka operoi Suomessa yhtena johtavimmista valettujen seka ko-
neistettujen metallikomponenttien sopimusvalmistajista. Componenta Oyj yritysosti 2019
vuonna Komas Oy:n, jolla oli muutamia yksikoita ympari suomea. Nykyisin Componentan
konsernin alle kuuluvat yhdeksan eri yksikkoa, jotka sijaitsevat Harmassa, Kurikassa, Leppa-

vedelld, Jyvaskylassa, Porissa, Sastamalassa, Karkkilassa sekd Vantaalla. (Componenta 2022.)

Tyypillisena asiakaskuntana toimii padasiassa useat ajoneuvojen, koneiden seka laitteiden
valmistajat, joka kay ilmi kuviossa 1 Laajalla 200-vuoden kokemuksella Componentan tar-
jonta kattaa valmistettavat kokoluokat sadoista grammoista jopa tuhansiin kiloihin, vuosivo-
lyymit piensarjoista kymmenien tuhansien sarjoihin seka tarjolla on myds useista eri materi-
aalivaihtoehtoja. Componenta tarjoamaan seka palveluihin kuuluu nykyisin valimo-,
koneistus-, takomo-, putkipalvelu- seka levypalvelutoiminta. Componentan liikevaihto oli
2020 vuonna noin 70 milj./€ ja 2022 vuonna odotetaan liikevaihdon olevan n. 100 milj./€.

Yritys tyollistaa nykyisin 600 henkild6a. (Componenta 2022.)

43 % 33 % 10 %

Puolustusvaline-
teollisuus

Koneenrakennus Maatalous- ja Energiateollisuus
metsakoneet g

Kuvio 1. Asiakassegmenttien liikevaihto prosenteissa 2020 vuonna (Componenta 2022).

Componentan historia lahti liikkeelle, rautamalmin l6ytymisestd Kuolonsuonmaelta 1800-
luvun alussa. Tuolloin toimivat Kulomaen kaivoksen omistajat Johan Jacob Dreilick seka Arvid
Henrik Bokman toteuttivat yhdessa raudan jalostusta varten Hogforsin masuunin Karkkilaan
1820 luvulla. Hogforsin valimotoiminta alkoi vuonna 1823, jolloin sielld valmistettiin paaasi-

assa patoja, liesid, kylpyammeita seka lampdopattereita. Hogforsissa raudanvalmistus loppui



kuitenkin 1916 luvulla, mutta valimotoiminta jatkuu siella yha edelleen Componenta Cas-
tings Oy nimell3, tasta johtuen Karkkilan toimipiste tunnetaan nykyisin Suomen vanhimpana

edelleen toiminnassa olevana valimona. (Componenta 2022; Hogforsin ruukinalue 2009.)

1.2.1 Componentan toimipisteet ja niiden tarjonta

Yrityksen valimot toimivat Porissa seka Karkkilassa ja koneistusyksikot toimivat Harmassa,
Kurikassa, Sastamalassa seka Jyvaskyldssa. Jyvaskylan alueella sijaitsee naiden lisaksi erillinen
putkipalveluyksikko seka takomo, jotka keskittyvat paaasiassa nimensa mukaan levyleike-

komponentteihin seka putkituotteisiin. (Componenta 2022.)

Karkkilan valimosta l16ytyy HWS 960x1160x300/300(350/350) automaattikaavauslinjasto. Ka-
pasiteetti on 30 000 t / vuosi ja sarjakoot ovat tyypillisesti noin 100—60 000 kpl / vuosi. Mate-
riaaleina on tarjolla pallografiittivalurauta, ADI sekd my6s harmaa valurauta. Tyypilliset vale-
tut kappaleet ovat 30-350 kg kokoluokkaa. Karkkila tarjoaa erilaisia lampdkasittelyja, jotka

ovat: ADI, jannityksenpoisto, ferritointi ja perlitointi. (Componenta 2022.)

Porin Valimosta l6ytyy HWS 750x650x250/250 automaattikaavauslinjasto. Kapasiteetti on
18 600 t / vuosi ja sarjakoot ovat tyypillisesti 100—50 000 kpl / vuosi. Materiaaleina on tar-
jolla pallografiittivalurauta, SSFDI sekd harmaa valurauta. Valumittatarjonta on laaja 1-100

kg. Lampokasittelyja on saatavilla ferritointi, perlitointi ja hehkutus. (Componenta 2022.)

Jyvaskylan takomon tuotteita ovat tyypillisesti renkaat, kehat, kiekot ja muottitakeet. Mate-
riaaleina |6ytyvat hiiletysterds, nuorrutusteras, rakenneteras seka kupari. Tarjoamaan kuuluu
mittatilauksena valmistetut taeaihiot, erityisvaativat seka kookkaat komponentit. (Com-

ponenta 2022.)

Jyvaskylan putkipalvelu tuotteita ovat hydrauliikkaputket, jarruputket, voitelu- ja suutinput-
ket ja juotetut putket. Tarjoamaan kuuluu sahaus, pesu, taivutus, liitinasennus, kokoonpano,

hitsaus, kovajuotos ja nykyaikainen 3D-mittaus. (Componenta 2022.)



Jyvaskylan levypalvelun tuotteita ovat levyleikkeet ja koneistusaihiot. Materiaalitarjonnasta
|oytyy rakenneterads, kulutuslevyt, erikoislujat materiaalit seka booriterdkset. Palveluun kuu-
luu piirrosten mukainen levykomponenttien valmistus, kaasu- ja plasmaleikkaus, sarmays,
sinkopuhallus, koneistuspalvelut, hitsaus, mankelointi seka lampokasittely. (Componenta

2022.)

1.3 Tyon rajaus seka tavoite

Tama kehittamistyo toteutettiin yhtend osana Componentalla alkanutta suurempaa proses-
sienkuvausprojektia, joka kdynnistyi timan opinndytetyon toimesta 2021 vuoden lopussa.
Ty0 rajattiin resurssisyista ja opinnaytetydn kannalta sopivaksi kasittelemaan koko organi-
saatiota koskevaa prosessikuvausten systematisoinnin kehittamista seka hankintatoimen
prosessien kuvaamista. Prosessien systematisoinnin kehittamisella tarkoitetaan tassa opin-
ndytetydssa yhteisen prosessikuvaustavan laadinnan seka prosessihierarkian suunnittelua.
Systematisointisoinnin tavoitteena on kehittaa yhteinen prosessikuvaustapa, jota tullaan
kdayttdamaan myohemmin prosessin kuvaamistoiminoissa kaikissa eri yksikoissa. Prosessiku-
vausten systematisoinnin tavoitteena on pitada sisallaan kayttoohjeistuksen luonnin seka toi-
mihenkildille pidettavia prosessikuvauskoulutuksia, jotta jokainen yksikko pystyy itse jat-
kossa kuvamaan seka paivittdmaan heidan omia prosessejansa yhdenmukaisella sovitulla
tavalla. Viimeisena tavoitteena on selvittaa ja kuvata hankintatoimen prosessit uudella yhte-

naistetylla tavalla.

Prosessikuvauksia tullaan myohemmin hyédyntamaan seka tarvitsemaan tehokkaassa johta-
misessa, laadun parantamisessa, asiakasreklamaatioiden hoidoissa, uusien tyontekijoiden

perehdyttamisessa, tydvaiheiden kehittamisessa sekda mahdollisten virhetilanteiden selvitta-
misessa. Prosessien kehittamisella ja jatkuvalla parantamisella voidaan varmistaa, etta orga-
nisaatiossa sisaisiin haasteisiin seka virheisiin voidaan puuttua jatkossa huomattavasti nope-

ammin. (Mustonen 2020.)



1.4 Tyon rakenne ja tutkimuskysymykset

Taman tyon tutkimusstrategiana on toiminnallinen kehittamistyo, jossa tutkimusmenetel-
man aikana kaytetdan paaasiassa laadullista aktiivista havainnointia. Tdma opinnaytetyo on
taysin tyoelamalahtdkohtainen, jonka tavoitteena on etsia konkreettinen ratkaisu jo ole-
massa olevaan tehtdvaan tai ongelmaan. Havaintoja kerataan jatkuvasti eri toimihenkil6ilta
prosessin aikana, padasiassa liittyen prosessikuvaustavan suunnitteluun. Jatkuvien havainto-
jen seka haastatteluiden avulla selvitetdan prosessien nykytilanne, asetetut tutkimuskysy-

mykset seka kehitetdan selkea ja looginen kuvaustapa.

Tyon alussa selvitetaan toimeksiantajan nykytilanne seka tavoiteltu lopputilanne. Tyon [ahto-
tilanteessa on myos tarkea valita organisaatiolle yhteiset prosessisanastot, jotta niista ei
myo6hadisemmassa vaiheessa tulisi minkaanlaisia epaselvyyksia. Hankintatoimen prosessien
selvittamis- ja kuvaamistoiminta toteutetaan useiden workshop-istuntojen avulla. Worksho-
pin ideana on kerata pieniryhma kokoon, jossa lahdetaan yhdessa ideoimaan seka jalosta-
maan annettua aihetta eteenpain (Aalto 2015). Workshop-istuntoihin osallistuu opinnayte-
tyontekijan lisaksi, kehityspaallikko, operatiivinen johtaja, toimitusjohtaja, uusi
hankintapaallikko, kategoriamanagerit, seka talouspuolen henkil6ita. Opinnaytetyontekijan
rooli prosessien kuvaustoiminnassa on toimia jatkuvasti aktiivisena ryhmanohjaajana, ha-

vainnoitsijana seka prosessinkuvausten piirtajana.

Taman opinnadytetyon tarkeimpana paakysymyksena on:

Miten prosessien standardisointi tehd&an, jotta prosessit olisivat selkeat ja yhdenmukaiset?

Alakysymyksina toimivat:

e Miksi juuri nyt prosessikuvausten paivittdminen ja yhdenmukaistaminen on tarkeaa?
o ketka yrityksessa tulee kayttamaan prosessikuvia?
e Mita prosessienkuvausohje tulee sisaltaa?

Edelld mainitun padkysymyksen ratkaisemiseksi tietoperustassa kasitelelldan prosessien pe-
rustietoa seka prosessikuvauksien suunnitteluun liittyvaa yleistason teoriaa. Alakysymykset

selvitetdan lahinna haastatteluiden seka havaintojen avulla.



Tama projekti koostuu syntyvasta tuotoksesta sekd loppuraportista. Tietoperustassa kasitel-
laan yleisia prosessikasitteitd, kuvaamisvaiheeseen liittyvaa teoriaa ja suosituksia seka pro-
sessin mittaamista ja jatkuvaa parantamista. Tietoperustan ldhteina kaytetaan aiheeseen liit-
tyvia aikaisempia tutkimuksia, teoriaa kirjallisuudesta seka sahkdisista lahteista. Empiirisessa
osuudessa tyon loppupuolella kdaydaan lapi tyon kulkua, syntynytta lopputuotosta seka yh-

teenveto ja johtopaatokset.

2 Prosessikuvaukset

2.1 Prosessikasitteita
2.1.1 Prosessi

Seka Laamasen (2003) etta Logistiikan maailman (N.d.) mukaan liiketoimintaprosessi tarkoit-
taa ennalta maaritettya toimintasarjaa, johon on maaritelty jokaisen vaiheen tekijat erik-
seen. Prosessi pitaa sisallaan kaikki toimintojen tayttamiseen vaadittavat resurssit, joiden
avulla asetetut syotteet muutetaan lopulta tarjotuiksi tuotteiksi tai palveluiksi, joka on ha-
vainnollistettu kuviossa 2. Liiketoimintaprosessien avulla pyritaan paasemaan kokonaistehta-

vassa haluttuun lopputulokseen. (Laamanen 2003, 19-20; Prosessien kehittdminen. N.d.)

™~ —d
Sydte Palvelu
~ch|
Toimittaja |— Input=>» Prosessi Tuote —» Asiakas
» 4 e
Sydte Output
~h

Kuvio 2. Prosessi on sarja toimenpiteitd seka resursseja (Laamanen 2003, muokattu.)
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Prosessien arvontuotantojen tavoitteena on kuvata sekd samalla ohjata visuaalisesti organi-
saation toimintatapojen logiikkaa, jonka avulla saadaan synnytettya mita tahansa lisdarvoa
tuottavia tuloksia. Kaytanndssa prosessien vaiheita toistettaessa pyritdaan suorittamaan sama
toimintasarja samankaltaisesti aina uudelleen, jotta toiminnan laatu ja tekeminen pysyisivat
suhteellisen tasaisena seka tyovaiheita voitaisiin kehittda jatkossa huomattavasti helpom-
min. Prosesseja voi olla erikokoisia, ne vaikuttavat yleensa tyontekijoiden toimintaan seka
muihin sidosryhmiin. Prosessista on |16ydyttava kaikki ne asiat, joilla pystytdaan vastaamaan
asiakastarpeiden tyydyttamiseen ja tata kautta parantamaan organisaation kilpailukykya.

(Mustonen 2020; Tuurala 2010.)

2.1.2 Pa&a- ja tukiprosessit

Kaikista ylimman tason prosessit voidaan jakaa kahteen eri luokkaan, eli paa- seka tukipro-
sesseiksi. Kumpikin edellda mainituista prosessiluokista kuuluvat padprosessitasolle. Paapro-
sessit ovat organisaation ydinosaamisen perustehtavia, joiden avulla pyritadn menestymaan
seka parantamaan kilpailuetuja muihin yrityksiin nahden (Peltonen 1998). Organisaatiossa
paaprosessit ovat strategisesti ottaen hyvin tarkeita ja ne ovat aina suoraan yhteydessa ul-
koisiin asiakkaisiin tai sidosryhmiin, silla nama prosessit kdynnistyvat aina heidan tarpeis-
tansa ja paatyvat lopulta tarpeiden tyydyttamiseen. (Aunola 2017; Peltonen 1998; Vanhanai-

kaista prosessikuvausta vai uuden mahdollistamista? 2021.)

Paaprosessit koostuvan tyypillisesti useammista alemman tason prosesseista, joten jokainen
tulisi pystya luokittelemaan aina jonkun paaprosessitason alle. Paaprosessit toimivat organi-
saatiossa arvontuotannon moottorina, siksi olisi erityisen tarkea kiinnittda huomiota niiden
suorituskykyjen mittaamiseen. Paaprosesseista tyypillisesti syntyvia tuotoksia ovat valmiit
tuotteet, palvelutarjonta ja niiden markkinointi, myynti tai asiakassuhteiden yllapito. (Aunola

2017.)

Toimiva organisaatio ei toimi ainoastaan paaprosessien avulla, silld ne tarvitsevat myos erilli-
sen auttavan toiminnon toimiakseen eli tukiprosessit. Tukiprosessien tehtdavana on ohjata

sekd avustaa kaikkia muita prosesseja. Tukiprosessin suurimpana tehtdavana on luoda tehok-
kaat edellytykset kilpailukyvylle. N&illa prosesseilla ohjataan sitad toimintaa, kuinka valittomat

resurssit tulisi maaritelld ja mita kaikkea tulisi varata ydinprosessien kustannustehokkaaseen
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suorittamiseen. Tukiprosessit eivat ole kuitenkaan suoranaisesti valittomassa yhteydessa ul-
koiseen asiakkaaseen, vain niilla pyritdan sujuvoittamaan seka edistimaan organisaation
muita toimintoja. Ndiden prosessien tarkoitus on palvella organisaation sisaisia asiakkaita eli
henkil6itd, jotka tyoskentelevat organisaation sisdlla. Tukitoimintoihin liittyvat henkil6t ovat
jatkuvasti valmiita avustamaan seka antamaan tukea organisaation perustoiminnoille. Tyypil-
lisia ydinprosesseja ovat muun muassa hankintatoimi, talous ja HR. (Laamanen 2003, 56-59;

Tuurala 2010.)

2.1.3 Prosessin omistaja

Peltosen (1998) mukaan jokaiselle kuvattavalle prosessille tulee maaritella vahintaankin yksi
omistaja, jonka tehtdavana on vastata prosessin tehokkaasta toiminnasta. Prosessin omista-
jan paatehtaviin kuuluu prosessinakokulmasta katsottuna prosessivaiheiden jatkuva kehitta-
minen, tuloksien seuraaminen seka arvioiminen ja suorituskyvyn mittaaminen. Omistajan
tehtavana on myos lisaksi huolehtia jatkuvasti siitd, etta prosessille on varattuna aina riitta-
vasti resursseja sekd osaamista hyvan ja tehokkaan lopputuloksen saavuttamiseksi. Prosessin
omistaja voi olla joko paaprosessin tai osaprosessin omistaja, riippuen organisaation koosta
ja siitda miten yrityksen sisalld vastuu on jaettu. (JHS 152 Prosessien kuvaaminen 2002, 4; Pel-

tonen 1998.)

Laamasen mukaan (2003, 120) on suositeltava pyrkid pitdmaan esimiehen ja prosessinomis-

tajan roolin erilldaan varsinkin suuremmissa organisaatioissa, koska aika ei suurella todenna-

koisyydella riitd hoitamaan molempia rooleja samanaikaisesti tarpeeksi tehokkaasti. Yleisim-
mat ja tarkeimmat prosessin omistajan tehtava on listattu taulukossa 1. (Laamanen 2003,

120.)



Taulukko 1. Prosessin omistajan tehtavia (Laamanen 2003, 124, muokattu).

Prosessin omistajan tehtavia

Prosessin ymmartaminen

-Tunnistaa seka kuvaa prosessit

-Rajapintojen ja tarkeimpien tehtavien sopiminen

-Varmistaa prosessin tehokaan toimintamallin

-Tunnistaa prosessin osaaminen, tyokalut ja ohjeet

-Mitata prosessin toimivuutta

-Varmistaa prosessiin liittyvien henkiléiden roolin

Prosessin vakiinnuttaminen

-Sopii resurssien kiinnittdmisen prosessiin

-Pitaa organisaation johdon ja esimiehet tietoisina prosessin tarpeista

-Tarkastaa ja pitaa huolen prosessin kriittisista tekijoista

-Tarkistaa ja pitda huolen prosessiin liittyvien tyontekijoiden osaamisen

-Nopea vasteaika poikkeamiin ja muutostilanteisiin

Prosessin parantaminen

-Sopii strategian mukaiset kehittamistavoitteet

-Arvioi prosessin suorituskykya

-Tunnistaa prosessivaiheiden parhaat kdytannot

-Kaynnistaa mahdollisen kehittamishankkeen

-Arvioi ja parantaa prosessia systemaattisesti

Componentan sisalla jokaiselle prosesseille valitaan tarkoituksenmukainen omistaja, joka
ymmartaa, vakiinnuttaa seka pyrkii parantaa toimintatapoja tehokkaasti. Prosesseja tulee
kehittaa standardien vaatimusten mukaisesti jatkuvasti, joten prosessin omistajan tehtavat

lapikdaydaan toimihenkildille pidettavissa koulutuksissa selkeasti lapi.
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2.1.4 Prosessiajattelu ja -johtaminen

Prosessiajattelun tarkoituksena on organisaation nakokulmasta kehittya kokonaisvaltaisesti
paremmaksi osaajaksi. Prosessiajattelussa tulee lahtea liikkeelle asiakkaan ymmartamisesta,
koska sen tulisi tuottaa heille lisdarvoa seka tehda organisaation toiminnasta lapinakyvam-
paa ulospain. Ajattelun perusperiaatteena on pyrkia miettimaan yksinkertainen ratkaisu asia-
kaan tarpeiden tyydyttamiseen prosessien avulla. Prosessiajattelussa selvitetdaan ratkaisuun
tarvittavat syotteet (input, tieto seka materiaali) ja se mista kyseiset syotteet saadaan. (Pro-

sessien kehittaminen, N.d.; Laamanen 2003, 21-22.)

Lindroosin (2021) mukaan ”prosessijohtaminen on yksi johtamisen tyévdline”, jonka tarkoi-
tuksena on kuvata, kehittaa ja edistaa itseohjautuvuuden toimintaa kustannustehokkaasti
prosessiajattelun mukaisesti. Hyvasta prosessiajattelusta saatuja hyotyja ovat esimerkiksi sy-
vemman yhteistyon kehitys asiakkaan kanssa seka tyontekijoiden ymmarryksen lisdédminen
organisaatioin kokonaisuuteen (Laamanen 2003, 21-22). Prosessijohtaminen on my®os lois-
tava keino hyodyntaa prosesseja laadunhallinnassa, koska silla pyritddan myos vaikuttamaan
siihen, etta asiakas saa odotettua laatua. Ylilaadun tekeminen ei ole yleensa suotavaa, koska
siitd muodostuu tarpeettomia lisdkustannuksia, eika asiakas valttdmatta osaa odottaa ja ar-
vostaa sita. Kuvio 3 havainnollistetaan asiakkaan odotukset laadusta Kanonin luoman mallin
mukaisesti. Kyseisen mallin havainnollistaa ja ohjaa tavanomaisen laadun tiell3, jotta asiakas
saisi tarvittavaa laatua. Nadin ollen hyvalla prosessijohtamisella voidaan saada aikaan tuntuvia

saastoja seka kilpailuetua jatkuvasti tiukkenevaan markkinatilanteeseen. (Lindroos 2021.)

Tyytyvainen
Alue jota asiakas asiakas
ei osaa odottaa

Asiakastarve ei Asiakastarve
tayty taysin tayttynyt
Tavainomainen
laatu
Alue asiakkaan ... Alue .
odotuksista mitka minimivaatimuksista,
tayttavat annetut 2220 joiden puuttuminen
laatuominaisuudet Tyytymaton aiheittaa N
asiakas tyytymattéomyytta

Kuvio 3. Laatu Kanon mukaan (Lindroos 2021, muokattu)
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2.1.5 Prosessihierarkia

Prosessihierarkian voi ajatella rakennepuuna, joka jakaa prosessit systemaattisesti omille ta-
soille. Lahtokohtaisesti prosessihierarkian suunnittelu aloitetaan aina rakentamalla ylim-
masta paaprosessitasosta vaiheittain jarjestyksessa alaspain. Tyypillisesti ensimmaista ylinta
tasoa kutsutaan prosessikartaksi, johon on kuvattuna organisaation paa- seka tukiprosessit.
Paa- seka tukiprosessien sisdlle mentdessa paadstaan osaprosessitasolle, johon kuvataan ky-
seisen paaprosessitason kaikki sisdltamat alemman tason prosessit. Osaprosessitasoja voi
olla useita riippuen taysin suunnitellusta rakenteesta. Viimeisena vaiheena on tyypillisesti
tyonkultukaavio. Tyonkulkukaavio voi olla esimerkiksi uimaratakaavio, joka kertoo tydvaihei-
den jarjestyksen ja niiden tekijat. Prosessihierarkian hahmottaminen kannattaa aloittaa tun-
nistamalla ja listaamalla prosessit tarkoituksenmukaisille paikoille, vasta listauksen pohjalta
on kannattava kuvata prosessin tasot kdytettavaan jarjestelmaa. Prosessihierarkian valmis-
tuttua aloitetaan vasta tyypillisesti prosessien kuvaamistoiminta. Prosessihierarkiarakenne

on havainnollistettu yksinkertaisesti Kuvio 4, joka ldhtee prosessikartasta liikkeelle. (Meur-

man 2019.)
(" Prosessikartta  |!{  1.Prosessitaso .|  n._  '!  Prosessinkuvaustaso
'Prosessitasoi o
Johtami Prqﬁgssien o
ohtaminen valinen i 5 -
yhteys . E
Osaprosessi Osaprosessk Osaprosessi g
Paiprosessi 1 11 1.2 1.2n

Paaprosessi 2 \
/

Tukiprosessit

Talous |Tuotanto| Asiakas
ﬁ
2
Ll

Kuvio 4. Havainnollistettu prosessihierarkia vaiheistus (Meurman 2019, muokattu)

Taman opinndytetyoprojektin aikana hyddynnetaan edellista esitettya tapaa uuden prosessi-
hierarkian suunnittelussa, koska yhteista prosessihierarkiaa ei ennestaan ole ollut. suunnit-
telu lahtee liikkeelle prosessikartan laadinnasta, jota lahdetdan kehittdamaan vaiheittain alas-

padin. Vasta hierarkiapohjan jalkeen kuvataan hankintatoimen prosessit omille paikoilleen.
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2.1.6 Kolmisivutekniikka

Kolmisivutekniikka on Arteri perustajajasenten luoma kuvaustekniikka prosessien kuvaami-
sen selkeyttamiseksi ja helpottamiseksi. Kolmesivutekniikka koostuu nimensd mukaan kol-
mesta erillisesta prosessikuvausvalilehdestd, jotka ovat yhteenveto, prosessikaavio seka vai-
heiden kuvaukset. Kolmisivutekniikka on oiva apu prosessien kuvaustoiminnassa, silla kaikkia
tietoja ei ndin ollen pida mahduttaa prosessikaavioon. Kun kaavioon ei mahduteta kaikkia
prosessiin liittyvia tietoja, pysyy kaavio huomattavasti selkedampana ja helposti luettavana.

(Prosessien kuvaaminen kolmisivutekniikalla 2021.)

Taulukko 2 on esitetty yhteenvetovaililehti, johon kirjoitetaan ja tunnistetaan esimerkiksi
prosessiin liittyvaa yleistietoa seka prosessin omistaja. Yhteenvedon avulla pyritdan selkeyt-
tdmaan prosessin tarvetta, hallintaa seka tavoitteita. (Prosessien kuvaaminen kolmisivutek-

niikalla 2021.)

Taulukko 2. Yhteenvetovililehti (Prosessien kuvaaminen kolmisivutekiikalla 2021, muokattu)

1. Prosessin nimi Prosessia kuvaava nimi

2. Prosessin tarkoitus  [Mika tarkoitus prosessilla on?

3. Prosessin omistaja Madritelty prosessinomistaja

4, Prosessin |ahtotilanngdMistd prosessi |3htee liikkeelle (input)

5. Prosessin lopputilann|Mihin prosessi pdattyy (output)
6. Prosessin asiakkaat

ja sidosryhmat Ketkd ovat prosessin asiakkaita?
7. Asiakkaan tarpeet ja

vaatimukset Tunnistetaan kriittisimmat sek3 tarkeimmat asiakasvaatimukset
8. Prosessin keskeiset

resurssit Prosessiin tarvitsemat resurssit
5. Prosessin tavoitteet

ja menestystekijat Mitd tavoitteita prosessilla on ja mitkd asiat taytyvat olla kunnoss:

10. Prosessin mittarit  |Mittarit joilla mitataan prosessia
11. Prosessin ohjaus- ja
kehittdmismenettely [Miten prosessia ohjataan ja kehitetdan?

12. Prosessin rajapinnat|Mihin muihin prosesseihin tdma on yhteydessd?

13. Kommentit Muuta huomioitavaa?
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Prosessikaavio valilehdelle, joka on esitetty kuviossa 5 uimaratakaaviona kuvataan ainoas-
taan prosessin tyovaiheet seka niiden tekijat. Kolmisivutekniikan avulla itse prosessikaavio
pysyy melko tyhjana ja ndin ollen selkedana. Prosessin vaiheet tulee nimeta lyhyelld ytimek-
kaalla ja kuvaavalla tydnvaiheen nimelld. Uimaratakaaviossa vasemmalle reunalle yleensa
merkitaan vaiheiden tekijat. Uimaratoja voidaan lisata ja poistaa aina tarpeiden mukaan.
Prosessin tyovaiheet etenevidt vasemmasta reunasta oikealle pain. (Prosessien kuvaaminen

kolmisivutekniikalla 2021.)

Asiakas

‘ Alku \

Vaihe

Tuotannon
suunnittelu
\

Kokoonpano
T
L]

Kuvio 5. Prosessikaavio valilehti (Prosessien kuvaaminen kolmisivutekniikalla 2021,

muokattu)

Viimeiselle eli vaiheiden kuvaukset valilehdell, joka on esitetty taulukossa 3 voidaan avata
jokaisen prosessin vaiheet sanallisesti tarkemmin auki. Kyseiselle valilehdelle voidaan kirjoit-
taa kriittisia seka tarkeita tekijoita ja sinne pystytaan linkittdmaan vaiheiden tyoohjeita tai
muita dokumentaatioita. Talloin sadstytaan silta, ettei prosessikaavion vaiheisiin tule liikaa

tekstid. (Prosessien kuvaaminen kolmisivutekniikalla 2021.)

Taulukko 3. Vaiheiden kuvaus vililehti (Prosessien kuvaaminen kolmisivutekniikalla 2021,

muokattu)
Vaihe Vastuu Kriittiset tehtavat Ohjeet ja mallit Syntyva ja jaljitettava tieto
Kasittelee tilauksen Tilaustenkasittelijd Tarkistaa tilauksen tiedot Linkki tilaustenkdsittelyohjeeseen  Tilausnumerokohtainen tilausvahvistus

Tallentaa tilauksen jarjestelmaan  Tilaustenkasittelija Tallentaa tilauksen oikeilla tiedoilla ~  Linkki tilausten tallennusohjeeseen  Tilaus tallennettu jarjestelmaan
Lahettaa tilausvahvistuksen Tilaustenkasittelijd Lahettaa tilauksen oikeilla asiakkaalle  Linkki tilausten lahetysohjeeseen  Tilausvahvistus
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IMS toimintajarjestelmassa on valmiiksi luotu selkea kolmisivupohja, joten valmista pohjaa

tullaan hyédyntamaan toimeksiantajan prosesseja kuvatessa.

2.2 Prosessikuvausten hyodyt

Lindroosin (2021) mukaan prosessikuvaukset ovat parhaassa tapauksessa koko organisaation
yhteinen ty6valinen, jonka avulla voidaan saada suuria hyotyja kilpailukyvyn tuloksiin. Hyo-
dyn taso riippuu taysin siita kuka prosessikuvauksia lopulta tulee kdayttamaan ja siita, miten
prosesseja osataan kaytdanndntasolla oikeasti hyodyntaa. Tyypillisesti prosessikuvausten
avulla pyritddan kuvaamaan ja selkeyttamaan organisaation toimintatapoja ja helpottamaan

sitd kautta yhteistyota muiden organisaatioiden kanssa. (Mustonen 2020; Lindroos 2021.)

Lahes kaikkien yritysten sisdlld on ajansaatossa kehittynyt erilaisia opittuja toimintamalleja,
joita ei ole tietoisesti suunniteltu, eika tietoa ole sen takia helposti saatavilla. Vanha kaytetty
toimintamalli ei valttamatta ole kustannustehokkain tapa toimia eika siihen kukaan ole osan-
nut aikaisemmin tehokkaasti puuttua. Kun yrityksen sisdiset toiminnot ja toimintatavat ovat
kuvattuina nakyviksi prosesseiksi, on niista silloin huomattavasti helpompi tunnistaa kehitys-
kohteita. Lahtokohtaisesti olisi erittdin tarkeaa prosessien kuvaustoiminnassa miettia se, mi-
ten prosesseja saataisiin hyodynnettya tehokkaasti organisaatiossa myos kdytannontasolla.
Prosessien avulla voidaan tunnistaa myos erilaisia mahdollisuuksia seka vaihtoehtoja yrityk-

sen toimintamalleihin. (Vatanen 2016, 7; Mustonen 2020; Lindroos 2021.)

Johto ja luottamushenkil6t voivat kayttaa prosesseja esimerkiksi:
e johtamisen tueksi
e organisaation jatkuvaan suunnitteluun ja kehittamiseen
e paatoksentekovalintaan
e henkilostotarpeiden maarittelyyn
e osaamistarpeiden selvittamiseen
e riskiarviointiin
e kustannuslaskentaan
e yrityksen toiminnan lapindkyvyyden saattamiseen
e tulosten mittaamisessa
(Vatanen 2016, 7; Lindroos 2021.)
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Esimiehet ja toimihenkilot voivat kayttaa prosesseja esimerkiksi:

e tyon kuormituksen mittaamiseen ja mittareiden asettamiseen
e tyovaiheiden, tydnjaon ja vastuiden selkeyttamiseen
e resurssitarpeiden systemaattiseen selvittdmiseen
e ongelmatilanteiden ja paallekkaisyyksien selvittamiseen
e uusien henkildiden koulutukseen ja perehdyttamiseen
e tyonohjaukseen
e riskiarviointiin
e laatuarviointiin
(Vatanen 2016, 7; Lindroos 2021.)

2.3 Prosessien kehittaminen

Prosessien jatkuva kehittamistoiminta on nykyisin isossa ja tarkedssa roolissa organisaatioi-
den kehittamistoimintoa. Moision (2020) mukaan prosessien kehitystoiminta on ollut maail-
man tunnetuimman laatustandardin ISO 9001 julkaisusta saakka hyvin keskeisessa roolissa
organisaatioiden toimintajarjestelmia. Prosessien kehittaminen tulisi liittya organisaation
suunnittelu- seka kehittamistoimintaan. Hyvana prosessien kehittamistyon pohjana on pidet-
tava samat strategiat, toimintaperiaatteet seka visiot, mitkd ohjaavat myos kaikkea muuta

yrityksen sisdista toimintaa. (Moisio 2020.)

Prosessijohtamisessa seka -kehittamistoiminnassa on usein térmatty erilaisiin haasteisiin.
Suurimmat haasteet ovat olleet prosessien omistajan ymmarryksen puute, johtoryhmien ke-
vyt suhtautuminen seka aktiivisuuden puute prosesseihin. Prosessien kehittdmisen onnistu-
misen kannalta on tarkeaa, etta yrityksen johdolta tulee selkea toimeksianto seka tavoitteen
ja lisdksi kehittamistoimintaan on varattuna riittavasti resursseja kdytettavaksi. Prosessien
kehittaminen ei saa jadada kertatyoksi, koska prosessien tarkoitus on tehostaa ja kehittaa

kaikkea toimintaa jatkuvasti paremmaksi. (JHS 152 2012, 3; Moisio 2020.)

Prosessien kehittdminen ei ole ainoastaan prosessinomistajan tehtdva, vain siina tulee olla
tiukasti mukana yksikonvetaja, esimies, prosessissa toimivat henkilot seka kehittamisen oh-
jaajat. Taulukossa 4 on listattuna esimerkkeja prosessin kehittamiseen liittyvien eri henkil6i-

den mahdollisista tehtavistd. (Laamanen 2003, 124-130.)
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Taulukko 4. Prosessihenkildiden rooli (Laamanen 2003, 124-130, mukattu)

-Sopii mahdolliset kehittamistavoitteet
-Hyvaksyy organisaation laajuiset muutokset
-Arvioi strategian toimivuutta

-Etsii uusia menestystekijoita

Yksikonvetaja

-Toteuttaa kehittamishankkeet
Esimies -Tunnistaa kehitystarpeita
-Estaa haitalliset muutokset

-Sopii tehokkaat kehittamistavoitteet, tunnusluvut ja palkitsemisen
-Arvioi asetettuja tavoitteita suorituskykyyn nahden

-Tunnistaa tehokkaat kaytannot

-Aloittaa kehittamishankkeita ja edistaa oppimista

-Hyvaksyy prosessia koskevat muutokset

-Arvioi ja edistaa prosessin tehokkuutta

Prosessin omistaja

kaasti
-Esittaa parantamisideoita prosessin omistajalle
-Kehittdaa tyomenetelmia strategioiden arviointiin ja suunnitteluun

Ohjaaja

-Kehittda menetelmat ja parantamisprosessit seka auttaa muita kdyttamaan niita tehok-

-Esittaa kehittamisideoita esimiehelle tai prosessin omistajalle
-Osallistuu muiden kanssa kehittamisprojekteihin
-Kehittaa omaa tyota asetettujen tavoitteiden mukaisesti

Prosessissa toimi-
vat henkilot

2.4 Prosessikuvauksen vaiheet

Prosessien kuvaaminen on jaettu tyypillisesti useaan erilliseen vaiheeseen, jotta kuvattava
prosessi olisi maaritelty mahdollisimman tehokkaasti ja tarkasti. Prosessien kuvaustoiminta
alkaa usein vasta kehittamistarpeen tai ongelmatilanteen havaitsemisesta liikkeelle. Proses-
sien kuvaamisen tarkedana lahtokohtana on suunnitella ja pitaa mielessa juurisyyt, eli ne mita
prosessikuvauksella halutaan todellisuudessa saavuttaa ja mikd on kuvauksen todellinen
tarve organisaatiossa. Prosessikuvaustoiminnan tarkeana aloituksen lahtokohtana on muis-
tettava se, ettd jokaisella prosessikuvauksella tulee olla aina jonkinlainen selkea tarkoitus,

jonka on tuotava yrityksen toimintaan selkeytta seka hyotyja. (JHS 152 2012, 4.)

Uusien prosessien kuvaamistoiminta alkaa prosessin tunnistamisvaiheella seka kuvattavien
prosessin valitsemisella. Prosessin tunnistusvaiheessa maaritellddn ne pisteet, josta prosessi
alkaa ja mihin prosessi paattyy. Kun alku- sekda myds loppupisteet ovat paatetty tunnistetaan

kuvattavan prosessin kayttotarkoitus ja samalla paatetaan kaytettava kuvaustaso. Kuvausta-
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son maarittamisessa prosessille laaditaan tarvittavat perustietoraamit. Vasta maarittelyvai-
heiden jalkeen muodostetaan prosessikaavio seka prosessille taytetdaan kaikki loput tiedot.
Viimeisessa vaiheessa prosessikuvaus tulee sovittaa oikealle paikalle prosessikarttaan. Kuvio
6 on havainnollistettu suositusten mukainen prosessikuvaamisen etenemisen vaiheistus.

(JHS 152 2012, 4.)

i = [ )
1. Tunnista
Aloitus > kuvattava | 2. Kuvaa prosessi Lopetus
prosessi
\ J \ W,

J 2
¥ ]

s 22 i
2.1 Valitse : 2.3 Prosessin » 2.5 Kuvausten
kuvattava — Prosessien —»{ kuvaustavan ja —— 2.4 Prosessin —3 sovittaminen

prosessi k“’{f,ﬂ’,',‘,’{.ﬁ?;‘;:,” ja -valineiden valinta kuvaaminen kokonaisuuteen

Kuvio 6. Prosessiomainen kuvaamisen etenemin (JHS 152 2012, 4)

Edelld mainittua prosessikuvausohjetta tullaan hyddyntamaan taman projektin aikana han-
kintaprosessien kuvaamisvaiheessa. Hankintaprosessit tulee ensin tunnistaa ja nimeta, jonka

jalkeen ne kuvataan systemaattisesti vaihe vaiheelta eteenpdin.

2.4.1 Prosessien tunnistaminen

Prosessin kuvaustoiminta on hyvin haasteellista aloittaa, jos organisaation toimintaymparis-
toa ja sen toimintaa ei tunneta entuudestaan (Prosessin pikaopas 2020, 8). Suositeltavana
lahtokohtana prosessien kuvaustoiminnassa on se, etta yrityksen johtoryhman tulee tunnis-
taa kaikki kuvattavat prosessit ja maarittavaa niille omat tarkoituksenmukaiset omistajat.
Prosessinomistaja vastaa oman prosessin suunnittelun kokonaisuudesta seka prosessin jat-
kuvasta kehittamisesta tulevaisuudessa. Prosessinomistajan tehtava on tunnistaa kuvatta-
valle prosessille lahtotilanne, kdyttotarkoitus seka tavoitellut tavoitteet. Heti alkutilanteessa
on tarkea rajata kuvattava prosessi muista prosesseista, koska sen taytyy sopia yhteen mui-
den prosessien kanssa, jotta ne muodostavat selkean tarkoituksenmukaisen kokonaisuuden.

(Prosessin kehittaminen N.d.; JHS 152 2012, 4.)
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Prosessin omistajan on oltava jatkuvasti hyvin tiiviisti yhteistydssa myos muiden osapuolien
kanssa, jotta jokainen prosessi olisi huomattavasti helpompi tunnistaa. Tunnistamisvaiheen
alussa on erittain tarkea ottaa tarkasteluun ja tunnistaa prosessin keskeiset asiakkaat, syot-
teet (inputit), tuotteet (outputit) seka toimittajat, silld ne luovat yhdessa edellytyksen pro-
sessille. Lahtokohdan periaatteena on se, etta prosessit alkaisivat asiakkaasta ja loppuisivat
aina asiakkaaseen. Tall6in prosessin rajapinta siirtyy asiakkaaseen ja organisaation sisalla
ketju pysyy selkeana lapi prosessin. Kun kuvattavat prosessi on tunnistettu, tulisi ne viela ni-

meta seka luokitella paa- taikka tukiprosesseiksi. (JHS 152 2012, 4; Laamanen 2003, 52-53.)

2.4.2 Kuvattavien prosessien valinta

Kuvattavan prosessin valintavaiheessa kartoitetaan ja rajataan kaikki kuvattavat prosessit,
joita lahdetdan jalostamaan eteenpain. Tarkoituksena ei kuitenkaan ole kuvata lilan montaa
prosessia yhtaaikaisesti. Tyypillisesti olisi suositeltava keskittya kahdesta neljdan prosessiin
samalla kertaa, jotta kuvaaminen olisi viela mahdollisimman tehokasta. (Laamanen 2003,

83.)

Kuvattavien prosessien valinalla pyritaan varmistamaan se, etta prosessien alku ja loppu on
maaritelty tarkoituksenmukaisella seka hallitulla tavalla. Jokainen paaprosessi tulisi tunnistaa
ja rajata samalla kertaa, jotta prosessihierarkia pysyisi johdonmukaisena. Rajauksessa on
hyva pitaa lahtokohtana se, ettd prosessi lahtee liikkeelle asiakkaan tarpeista ja prosessin vii-
meinen vaihe ottaa uuden askeleen kohti asiakkaan tarpeiden tyydyttamista. (JHS 152 2012,
4-5.)

Prosessien valintavaiheessa on erityisen tarked ottaa huomioon kaytettava kuvaustaso,
koska lahes kaikkiin prosesseihin liittyy satoja tyovaiheita eika ole tarkoituksenmukaista ku-
vata niita kaikkia (Laamanen 2003, 81). Kuvaustaso ei saa olla kuitenkaan liian suppea tai
laaja, joten on tarked miettid ja huomioida vain kaikista tarkeimmat ja oleellisimman asiat
prosesseihin. Liian karkea kuvaustaso muodostaa epavarmuustekijoita, eikd se informoi tar-
peeksi. Tama johtaa taas siihen, ettei prosessia pystyta hallitsemaan taikka kehittamaan te-
hokkain edellytyksin. Tarkoituksenmukaista laajempi kuvaus informoi liikaa tietoa, talloin

prosessi muuttuu turhan raskaaksi ja sitd on haasteellista kehittaa. (JHS 152 2012, 4-5.)
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2.4.3 Prosessien kayttotarkoitus ja kuvaustaso

Ennen taman vaiheen aloitusta prosessilla tulisi olla viimeistadan maariteltyna oma omistaja,
koska omistaja maarittelee ja paattaa lopulta oman prosessin kayttotarkoituksen seka ku-
vaustason. Prosessin kayttotarkoituksen maarittelyssa on oleellista selvittda mihin ja miksi
kyseista prosessia todellisuudessa tarvitaan seka kdytetdan, silla kaytettava kuvaustaso maa-

raytyy suurimaksi osin edelld mainituista asioista. (JHS 152 2012, 5.)

Hyvana esimerkkina on se, jos kuvattavaa prosessia kdytetdaan ainoastaan perehdyttamiseen,
kannattaa se silloin kuvata yksityiskohtaisemmin kuin vaikkapa johdon prosessi. Prosessien-
kuvausvaiheita helpottamiseksi prosessin omistajan olisi syyta aloittaa perustietojen laadin-
nalla, koska prosessin perustiedot auttavat kuvaustason maarittamisvaihetta huomattavasti.
Ennen kuin uutta prosessia aletaan mallintamaan, on syyta selvittda kyseiseen prosessiin liit-
tyvien henkildiden vastuu- ja tehtdvajako todellisuutta tai haluttua vastaavaksi. (JHS 152

2012, 5.)

2.4.4 Prosessin kuvaustavan ja -vdlineiden valinta

Kayttotarkoituksen ja kuvaustason paattamisvaiheen jalkeen tulisi tehddan viimeistaan lo-
pullinen valinta kdytettavista kuvaustavoista seka -valineista. Tyypillisesti prosessikuvaus on
aina sitd muodollisempi mita tarkemmalle tasolle kuvauksen haluaa tehda. Tassa vaiheessa
tulisi miettia se, miten ja missa muodossa prosessit halutaan kuvata, mitka ovat kuvattavan
prosessin oleellisimmat vaiheistukset ja ketkd nama prosessivaiheistukset lopulta suoritta-

vat. (JHS 152 2012, 5.)

Kuvausvalineiden paattdaessa on tarkea valita ja sopia yhteinen kuvaustekniikkaan, joka maa-
rittaa yrityksessa yhteisen kehittamisen kielen. Kuvaustekniikan suunnittelussa on syyta va-
lita yhteiset yksinkertaiset symbolit ja niiden nimeamiset seka kaytettava ohjelmisto/jarjes-
telm3, jolla prosessit halutaan kuvata ja dokumentoida. Jos jokainen tekisi kuvaukset taysin
omalla tekniikalla syntyisi silloin useita taysin erilaisia prosessikuvauksi, joista osaa voi olla

haasteellista ymmartaa. (Laamanen 2003, 79-80.)
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2.4.5 Prosessin kuvaaminen

Prosessien kuvausvaiheeseen on syyta varata aikaa 2—4 kuukautta (Laamanen 2003, 84). Pro-
sessikuvaukset muodostuvat kolmesta erillisesta valilehdestsd, jotka ovat yhteenveto-/perus-
tietolomake, prosessikaavio seka vaiheiden sanallinen kuvaus. Valilehtien ja lomakkeiden
tayttamisesta vastaa nimetty prosessin omistaja. Prosessien kuvaamisvaihe alkaa tyypillisesti
yhteenvetolomakkeen tayttamiselld, jossa selvitetdaan kuvattavan prosessin lahtétiedot,
kayttotarkoitus sekd muita tarkeita tietoja. Vasta taman jalkeen kuvataan prosessikaavio.

(JHS 152 2012, 5.)

Prosessien vaiheiden kuvaukset avataan tarkemmin sannalliseen muotoon erilliselle valileh-
delle. Vaiheiden kuvauksen paaasiallisena tehtdavana on selkeyttaa ja antaa uutta tietoa graa-
fisen kuvauksen tueksi. Vaiheiden kuvaukset valilehdesta tulee [6ytya prosessin kaikki vai-
heet ja niiden vastuuhenkilot, kriittiset ja tarkeat tekijat, menetelmat ja ohjeet seka syntyva
tieto. Erilliset valilenhdet ja lomakkeet antavat uutta informaatiota seka niiden on taydennet-
tava ja tuettava toisiaan muodostaen selkedan yhtendisen kokonaisuuden. Hyva prosessiku-
vaus syntyy siita, etta oleellisimmat asiat on esitetty tarpeeksi selkeasti ja tarkoituksenmu-

kaisesti. (JHS 152 2012, 5.)

2.4.6 Prosessikuvausten sovittaminen kokonaisuuteen

Uuden prosessikuvauksen valmistuttua se tulee sovittaa prosessihierarkiassa oikealle pai-
kalle, josta prosessin omistaja vastaa. Sovittamisvaiheessa on erityisesti huomioitava se, ett-
eivat uudet kuvatut prosessit voi olla irrallisia muista prosesseista. Prosessinomistajan on
my0s oltava erityisen tarkka, ettei uuden kuvatun prosessin vaiheet ole ristiriidassa minkdan
muun prosessin kanssa. Vaikka prosessit olisi tehty eri kuvaustasoille, niiden taytyy muodos-
taa selkedn ja yhdenmukaisen liittymapinnan muiden prosessien valilla muodostaen suurem-

man kokonaisarkkitehtuurin organisaation sisalla. (JHS 152 2012, 6.)
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2.5 Prosessin suorituskyvyn mittaaminen

Organisaatioissa prosessien suorituskykyja voidaan mitata lukuisilla eri menetelmilld moniin
kayttotarkoituksiin. Prosessien jatkuvan parantamisen tehokkaaseen toteutukseen tarvitaan
laajaa teoreettista ymmarrysta seka erilaisia menetelmia ja tyokaluja. Tehokkain syote ja
keino prosessijohtamiselle seka jatkuvalle parantamiselle on prosessien jatkuva suoritusky-
vynmittaaminen. Suorituskyvyn mittaamisen paatarkoituksena on saada selkea kuva ja kasi-
tys siitd, mitd on tapahtumassa ja miten paastaan tehokkaasti haluttuihin tuloksiin. Tyypilli-
sina mittareina toimivat esimerkiksi lapimenoajan lyhentaminen, kustannusten alentaminen

tai tuottavuuden/suoritteen parantaminen.

Suorituskyvyn mittauspisteita voi olla missa vain prosessin vaiheessa, joka on havainnollis-
tettu Kuvio 7. Mittauksen tiedonkeruun kohteina voivat olla prosessiin liittyvat syotteet, asi-
akkaat seka toimittajat. Organisaatiot joutuvat itse kehittamaan seka paattamaan omat tun-
nuslukunsa toiminnan jatkuvaan parantamiseen. Tyypillisesti yleisimmat kaytetyt
tunnusluvut yrityksissa ovat poikkeama, havikki, virtaus seka tehokkuus. Voi kuitenkin olla
sellaisia tilanteita, jossa mitattavaa ilmi6ta voidaan mitata tehokkaasti esimerkiksi suoraan
lapimenoajan avulla. Tyypillisesti suorituskyvynmittaamisen merkitys ja toimenpiteet vaihte-

levat organisaation koon mukaan. (Laamanen 2003, 149-152, 158-159).

Toimittaja Prosessi Asiakas

J/INL

Suorituskyvyn mittaus

Kuvio 7. Suorituskyvyn mittaaminen (Laamanen 2003, muokattu)
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3 Tutkimusmenetelmat

3.1 Toteutus- ja tiedonhankintamenetelma

Taman projektin aloitusvaiheessa oli ensiarvoisen tarked saada selkea kasitys tyon lahtoétilan-
teesta seka toimeksiantajan todellisista tarpeista. Ongelmien ja tarpeiden selvittya pystytaan
puuttumaan suurimpiin ongelmiin, joiden pohjalta maaritellaan kehitettavat toimenpiteet

(Kananen 2012, 54-55).

Alkutietoa kerattiin avoimilla henkilokohtaisilla- seka pienryhmahaastatteluilla. Projekti lah-
totilanteessa kavi heti ilmi, ettda taman opinndytetyon paatavoitteeksi muodostui laatia IMS
jarjestelmaan uusi yhteinen prosessihierarkianpohja, yhteinen prosessikuvaamisen tapa ja
sen kayttdohjeistus seka lopuksi tuli kuvata hankintatoimen prosessikuvaukset. Yhteisen ku-
vausmenetelman paatavoitteena oli luoda yhteiset puitteet seka edellytykset vasta alka-
neelle prosessikuvaustoiminnalle, jotta kaikista kuvattavista prosesseista tulee mahdollisim-

man selkeat ja yhdenmukaiset keskenaan.

Tama opinndytetyo jaettiin tyon tavoitteiden takia kolmeen erilliseen systemaattiseen vai-
heeseen, jotta paallekkaisyyksia ei paasisi syntymaan:

1. Ensimmaisessa vaiheessa kartoitetaan toimeksiantajan nykytila ja selvitetdaan tavoi-
teltu tahtotila. Tassa vaiheessa kerdtaan kattava teoriapohja sekd paatetaan yhteinen
prosessisanasto.

2. Seuraavassa vaiheessa suunnitellaan ja tehdaan uusi prosessihierarkiapohja seka ke-
hitetdan looginen prosessienkuvaustapa. Kuvaamistapa tulee olla helposti luettava
seka selked, josta lopulta luodaan yhteinen kayttoohjeistus. Kayttoohjeistus tulee pi-
tdmaan sisallaan valmiiksi luodun teeman IMS:iin, tietyn kaaviomallin ja valinnat kay-
tettaville kuvioille seka symboleille.

3. Viimeisena tavoitteen aikana pidetaan prosessikuvauskoulutuksia seka kuvattaan
hankintatoimen prosessien nykytila kolmisivutekniikalla.

Tassa opinndytetyoprojektin tiedonhankintamenetelman toteutuksen aikana kdytettiin kai-

kissa vaiheissa kvalitatiivista eli laadullista toimintatutkimusotetta seka tutkimusmenetel-
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mana toimi aktiivinen osallistuva havainnointi. Aktiivista havainnointia kannattaa kayttaa ti-
lanteissa, jos kyse on prosessista tai yhteinen systemaattinen kieli puuttuu (Kananen 2012,
93). Toteutusvaiheessa havaintoja tehtiin projektin aikana pdaasiassa hankintatoimen henki-
16iltd, johtoryhmalta seka kehityspaallikolta, koska heilld oli ennestaan kokemuksia ja ndake-
mysta prosessimaailmasta. Prosessien kehitystydssa kannattaa hyddyntaa organisaation si-
salld ennestaan olevaa tietoa seka kokemuksia (JHS 152, 3). Havainnoinnit tapahtuivat
paddasiassa yhteisten workshop-istuntojen, yksittaisien keskustelutuokioiden seka avoimia
haastatteluja kayttden. Saatuja havaintoja analysoitiin ja niiden pohjalta tehtiin useita paran-

tavia toimenpiteita.

Laadullinen toimintatutkimus soveltuu hyvin laajasti tiede- seka tutkimusaloille erityisesti ke-
hittamishankeisiin. Paastrategiana toimintatutkimuksessa on pyrkia tutkimuksilla muutta-
maan tutkittavaa ongelmaa tai ilmi6éta. Toimintatutkimuksen eteneminen on esitetty visuaa-
lisesti kuviossa 8. Toimintatutkimus etenee hyvin prosessiomaisesti tutkimusten ja
kokeilujen yhteisella vuorovaikutuksella. Tyypillisesti toimintatutkimus Iahtee liikkeelle suun-
nitteluvaiheesta, jonka jalkeen havainnoidaan seka reflektoidaan eli kokeillaan suunnitelmaa
kdaytannossa. Kokeiluvaiheen aikana saatujen havaintojen avulla suunnitelmaa parannetaan,

kunnes tavoitellut tulokset on saavutettu tarpeelliselle tasolle. (Jyrkama N.d.)

Tulos

Toiminta

Havainnointi

Toiminta
Parannettu

suunnitelma

Reflektointi
Havainnointi

Suunnitelma

Kuvio 8. Toimintatutkimuksen periaatteet (Jyrkdma N.d. muokattu)
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Kyseessa oleva tutkimusmenetelma soveltui erittdin hyvin tahan kehittamistyon kulkuun.
Siind yhdistyvat suunnittelu-, kokeileminen- seka kehittamis-/parantamistoiminta haluttujen

yhteisten tavoitteiden saavuttamisen tueksi.

4 Tutkimuksen kulku ja tulokset

4.1 Prosessien nyky- seka tahtotilanne

Tyon lahtotilanteessa ilmeni valittomasti, etta prosessikuvaus toiminnalle oli suuri tarve ja
kova kiire, koska suurin osa prosessikuvauksista puuttui taysin eika yhteista prosessikuvaus-
paikkaa, -kuvaussystematiikkaa tai -hierarkiaa ollut aikaisemmin laadittu. Yrityksessa koettiin
suurempia seka pienempia haasteita prosessikuvaksien puuttumisen takia riippuen siita ke-

nelta kysyi.

Kerattyjen havaintojen pohjalta suurimmiksi haasteeksi ja huolenaiheiksi nousivat prosessi-
johtamisen haasteellisuus, vastuujakojen epaselkeys, toiminnan kehittamisen tehottomuus
seka uuden tyodntekijan perehdyttamisen vaikeudet. Tutkimuksen aikana kavi myos ilmi, etta
osalla toimeksiantajan yksikoista oli kiire saada prosessit riittavaan kuntoon tulevia ulkoisia
auditointeja varten, jotta poikkeamia ei syntyisi. Ulkoinen auditointi tarkoittaa arviointia,
jossa ulkopuolinen henkil6 tutkii tayttyvatko organisaatiossa kaikki sille asetetut vaatimukset

standardien vaatimilla tavoilla (Kriik 2019).

Haastatteluiden seka havaintojen avulla selvisi, etta prosessikuvauksia tullaan tulevaisuu-
dessa kayttamaan ja hyddyntamaan prosessijohtamisessa, toiminnan jatkuvassa parantami-
sessa, vastuujakojen selkeyttamisessd, uuden tyontekijan perehdyttamisessa seka henki-
I6sidonnaisuudesta pois padsemiseen. Henkilésidonnaisuuden vaikeudella tarkoitetaan
tilannetta jossa, jotakin tyontekijda on erittdin vaikea korvata toisella, koska lahes kaikki
tieto toimii vain hanen muistinsa varassa. Saatujen havaintojen pohjalta syntyi kasitys siita,
ett3 yrityksen sisalla oli hieman lilankin tarkeitd/kriittisia henkil6itd, joita ilman yrityksen toi-
minta karsisi tai pahimmassa tapauksessa jopa pysahtyisi. Toimeksiantaja pyrkii siihen, etta
prosessikuvaukset olisivat tulevaisuudessa jokaisen yrityksessa tyoskentelevan yhteinen tyo-

vdline, jotta toiminnan jatkuva kehittaminen olisi mahdollista. Prosessikuvauksien vaiheisiin
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tullaan myohemmin myos linkittdmaan tydohjeistukset, jotta toimintatavat saataisiin yhte-

naistettyd huomattavasti tehokkaammin.

Johtoryhma seka hankintahenkil6sto kokivat paremmaksi vaihtoehdoksi kuvata hankintatoi-
men prosessit nykyisten toimintatapojen mukaisiksi. Nykyisten toimintatapojen kuvaaminen
nakyvaan muotoon auttaa tunnistamaan kehityskohteita tulevaisuudessa tehokkaammin

(Mustonen 2020).

4.2 Prosessihierarkia

Varsinainen kdytannon toteutus lahti liikkeelle prosessihierarkiapohjan suunnittelusta, tutus-
tumalla ennestaan I6ytyneisiin prosessikuvauksiin, sisdiseen toimintaan seka eri [ahteista
|6ytyviin prosessiteorioihin. Organisaation johdolta kerattiin tietoa prosessikartasta ja pro-
sessipuusta avointen haastatteluiden avulla projektin alussa mahdollisimman paljon. Silla
johtoryhma tulee tunnistaa prosessikartta seka prosessipuurakenne (Prosessien kuvaaminen
kolmisivutekniikalla, 2021). Kerattyjen tietojen seka teorioiden pohjalta syntyi alustava luon-
nos mahdollisista yrityksen padprosesseista ensimmaiseen workshopistuntoon, joka pidettiin
vuoden 2021 lopussa. Istuntoon osallistui opinndytetydntekija, toimitusjohtaja seka kehitys-
paallikko. Kyseisen istunnon aikana tehtiin lopullinen valinta organisaation padprosesseille

seka niille valittiin omat tarkoituksenmukaiset omistajat.

Yrityksen arvokkaimmiksi prosesseiksi eli paaprosesseiksi valikoituivat johtaminen, myynti &
markkinointi, tilaus & toimitus, tukitoiminnot sekd mittaaminen ja jatkuva parantaminen,
koska kyseiset prosessit koettiin olevan liiketoiminnan kannalta kaikista oleellisimmat toi-
minnot. Johtamisprosessilla halutaan arvioida, ohjata seka valvoa kaikkia organisaation toi-
mintaa, mista vastaa toimitusjohtaja. Myynti & markkinointi prosessikuvausten tehtavana on
kartoittaa asiakkaiden tarpeet, luoda asiakassuhteita seka rakentaa ylipaataan edellytykset
liilketoimintaan. Myynti & markkinointi prosessin toiminnasta ja kehityksesta vastaavat ope-
ratiivinen johtaja seka myynti-/markkinointijohtaja. Tilaus & toimitus prosessin tehtavana on
valmistaa ja lahettda asiakkaalle vaatimustenmukainen tuote oikea-aikaisesti. Tilaus & toimi-

tusprosessien kokonaisuuden toiminnasta vastaa operatiivinen johtaja. Tukitoiminta proses-
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sien tehtdvana on tukea, auttaa seka kehittaa kaikkia muita organisaation toimintoja. Mit-
taamisen ja jatkuvan parantamisen prosessien tehtavaksi muodostui kehittda organisaation

toimintaa tarkoituksenmukaisilla menetelmilld kannattavammaksi.

Kuviossa 9 on esitetty ensimmaisessa versioluonnos syntyneesta prosessikartasta. Saatujen
palautteiden pohjalta prosessikarttaan tehtiin pienia parantavia toimenpiteita, jotta paapro-
sessitaso vastasi tarkoin organisaation tarpeita. Saatujen palautteiden perusteella paapro-
sessitason vareista paatettiin luopua, koska prosessikartasta haluttiin mahdollisimman yksin-
kertaisen nakdinen. Johtoryhman tarkedna tehtavana on visioida tavoitellut tulokset seka

asettaa prosesseille selkeat tavoitteet ja resurssit (Moisio 2020).
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Kuvio 9. Versio 1 paaprosessitasosta

Prosessihierarkian eli prosessipuun suunnittelu eteni erillisilla workshopeilla, johon osallistui-
vat opinnadytetyontekija, toimitusjohtaja seka kehityspaallikkd. Workshopien aikana prosessi-
hierarkiaa lahdettiin suunnittelemaan vaihe vaiheelta aina alemmille tasoille. Prosessihierar-

kian suunnittelussa kaytettiin hyvaksi projektin alussa kerattya prosessienkuvaamisen
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teoriaa sekd vanhoja |6ytyneitd prosessikuvauksia. Suunnitteluvaiheen jalkeen IMS jarjestel-
maan rakennettiin alustavien suunnitelmien mukainen prosessipuurakenne, mita jalostettiin
yhdessa eteenpain. Viimeisin hyvaksytty padprosessitaso seka osa rakennepuusta on esitelty
kuviossa 10. Uudesta prosessipuusta tuli kattava, selkea ja looginen kokonaisuus, joka sovel-

tuu hyvin organisaation sisdlle.
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Kuvio 10. Versio 2 paaprosessitaso ja prosessihierarkia

4.3 Prosessikuvausten standardisointi

Prosessikuvasten standardisoinnin laadinta toteutettiin toimintatutkimuksen mukaisesti ko-
keilujen, arviointien seka havaintojen avulla. Standardisoinnin laadinta lahti liikkeelle tutus-
tumalla useisiin eri teorialdhteisiin, jotka kasittelivat prosessien kuvaamista seka yleista teo-
riaa. Lahteistd saatujen teorioiden pohjalta syntyi selkea kasitys siita ettd, millainen on hyva
prosessikuva ja mita prosessien eri symbolit yleensa ottaen tarkoittivat. Hyvana prosessiku-
vauksen ldhtdkohtana on se ettd, kuvaus on visuaalisesti selked, josta kdy helposti ilmi kuka
tekee, mitd tekee ja missa jarjestyksessa (Prosessien kuvaaminen kolmisivutekniikalla 2021).
Seuraavaksi tutustuttiin IMS jarjestelman prosessienkuvaamisen ominaisuuksiin sekd mah-

dollisuuksiin, koska jarjestelman kaytettavyys ja rajoitukset oli hyva ottaa huomioon ennen
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suunnitteluvaiheita. Riittdvan teoriamaaran, saatujen havaintojen seka jarjestelman mahdol-

lisuuksien tutustumisen jalkeen aloitettiin laatimaan yhteinen prosessikuvaustekniikka.

Standardisoinnin ensimmaisen vaiheen aikana tehtiin valinta kaikista kaytettavista symbo-
leista, jotka on esitelty Kuvio 11. Symbolit noudattavat pitkalti yleisia suosituksia, koska ne
olivat suurelle osalle henkil6st6a jo jossain maarin tuttuja. Prosessikuvauksissa kaytettavat
symbolit tulee olla tarkoin maariteltyja ja niiden taytyy olla Idhtokohtaisesti samankokoisia
seka muotoisia keskenaan (Prosessien kuvaaminen kolmisivutekniikalla 2021). Symboleihin
otettiin my0s varikoodit kdyttoon, koska ne koettiin helpottamaan prosessikaavioiden luke-
mista. Kaytettavia symboleita syntyi yhteensa 11 erilaista, josta jokaiselle on kayttda eri ti-
lanteista riippuen. Yhdistelmaviivoja tuli kolme erilaista selkeyttamaan vaiheiden etene-
mistd. Punainen nuoliviiva kuvaa vaihetta, joka ei paase etenemaan seuraavaan vaiheeseen
vaan se palaa edelliseen vaiheeseen esimerkiksi tarvittavan lisatiedon takia. Musta nuoliviiva
on perusviiva, jota kdytetdan silloin kun vaihe paasee normaalisti etenemaan seuraavaan
prosessin vaiheeseen. Sininen nuolikatkoviiva kuvaa tietovirran kulkua, esimerkiksi kun tie-

toa kulkee jarjestelman ja vaiheen valilla.
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Kuvio 11. Valitut prosessisymbolit

IMS jarjestelma mahdollisti rakentaa uuden teemapaketin uusista kdytettavista symboleista
sisaltdaen varit seka kaikki tarpeelliset muotoilut, joka pistettiin oletusteemaksi jarjestelmaan.
Oletusteeman ansiosta symbolit ovat kaikille heti valmiiksi kdytossa prosesseja kuvatessa.
Prosessien standardisoinnissa pyrittiin kiinnittdmaan erityisesti huomiota, jarjestelman mah-

dollisuuksiin, selkedan visuaalisuuteen seka kuvaamisen helppouteen.

Prosessikuvauksen pohjaksi valikoitu vaakasuuntainen uimaratakaavio useista erilaisista
vaihtoehdoista, koska sen koettiin olevan jarjestelman seka nykyaikaisten nayttojen kuva-
suhteen kannalta paras ja visuaalisin vaihtoehto. Uimaratakaavio havainnollistaa selkeasti
jokaisen vaiheen tekijan seka tydvaiheiden jarjestyksen, joten epadselvyyksia ei pddse muo-
dostumaan. Uimaratakaavio on oikein suunniteltuna ja tehtyna todella informatiivinen ku-
vaustapa, joka on yksi varmimmista tavoista kuvata prosesseja (Prosessien kehittaminen laa-

dunhallinnan tukena 2019).
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Toteutunut uimaratamallipohja on esitetty kuviossa 12. Uimaratakaavioon otettiin mukaan
my0s jarjestelmat rata alimmaiseksi. Jarjestelma radasta nakee suoraan kaikki kdytettavat
jarjestelmat, jotta pystytaan selkeasti kuvaamaan ja havainnoimaan mihin kaikkiin jarjestel-
miin tieto liikkuu. Jarjestelmarata helpottaa esimerkiksi uutta tyontekijaa, koska tyontekija

saa selkean kuvan esimerkiksi siita, mista tietoa haetaan tai mihin sita tallennetaan.
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Kuvio 12. Kaytettdava uimaratakaaviopohja

4.4 Kayttoohjeistus ja koulutus

Laaditun yhteisen prosessikuvaustavan pohjalta suunniteltiin prosessien kuvaamiselle selkea
kayttoohjeistus. Ohjeistukseen otettiin prosessien kuvaamisen kannalta kaikki tarkeimmat
asiat huomioon. Ensimmaisen ohjeistusversion valmistuttua se kaytiin erikseen lapi kehitys-
paallikdn, toimitusjohtajan seka operatiivisen johtajan kanssa, joilta saatiin hyvia jatkokehi-
tysideoita. Kehitysideoiden pohjalta ohjeistusta kehiteltiin entistd kattavammaksi ja se sai

lopulta hyvaksynnan, jonka jalkeen se julkaistiin toimihenkilille ndhtavaksi.

Kuviossa 13 on esitelty ohjeistuksen toteutunut sisallysluettelo, joka kasittelin muun muassa
prosessikuvausten yleista teoriaa, valittuja prosessisanastoja, prosessien kuvaamista kolmisi-

vutekniikkaa kayttden seka prosessien tarkastus ja hyvaksynnan vaiheistukset. Lopullinen
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versio prosessinkuvausohjeesta on esitetty liitteessa 1, joka on salattu salassapitosyihin ve-
doten. Ohjeistus opastaa selkedsti kuinka uudet prosessit tulee luoda ja mita kaikkea tulee

ottaa huomioon.

Siséllys

1. Prosessien kuvaaminen

1.1 Sanasto

1.2 Kokonaisuuden suunnittelu

1.3 Prosessien suunnittelu ja kehitys

1.4 Prosessikartta ja prosessipuu

1.5 Kaytettavat symbolit

2. Prosessien kuvaaminen IMS

2.1 Perustoiminno

2.2 Prosessien kuvaaminen kolmisivutekniikalla.

3. Prosessien tarkastus ja hyvaksynta.

Kuvio 13. Prosessikuvausohjeen sisallysluettelo

Yhteisen ohjeistuksen valmistuttua prosessikuvaamisesta pidettiin kolmessa erassa vastaavia
koulutuksia yli 30 toimihenkil6lle, etta kaikilla prosessien parissa tydskentelevilla olisi tarvit-
tava osaaminen kuvata prosessikuvauksia yhteisellad laaditulla kuvaustavalla. Koulutuksissa
kaytiin lapi IMS toimintajarjestelmaa, prosessikuvauksien teoriaa ja niiden tarkeytta seka lo-
puksi prosessien kuvaamista kaytanndssa. Koulutuksen aikana pyrittiin kiinnittdmaan huo-
miota prosessikuvauksien tarpeelliseen tarkkuustasoon, jotta valtyttaisiin raskailta ja moni-

mutkasilta kuvauksilta.
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4.5 Hankintaprosessien kuvaaminen

Taman projektin viimeinen vaihe oli kuvata hankintatoimen prosessit uudella standardisoi-
dulla tavalla hyvana malliesimerkkina kaikille muille myéhemmin kuvattaville prosesseille.
Kuvaamistoiminnon alussa johtoryhma nimesi hankintapaallikon hankintaprosessien omista-
jaksi, jonka tehtadvana on vastata seka kehittaa kyseisia prosesseja. Hankintaprosessien suun-
nittelun toteutus lahti liikkeelle tammikuussa pidetylla workshop-istunnolla, johon osallistui-
vat uusi hankintapaallikko seka kaksi kategoriamanageria. Ensimmaisen hankintaryhman
workshopin aiheena oli JHS 152 suositusten mukaisesti tunnistaa ja valita yhdessa kaikki tar-
peelliset hankintaprosessit ja se, miten niista saadaan yhtendinen kokonaisuus. Istunnon lo-
pussa suunniteltiin alustava viikkokohtainen aikataulutus, jotta prosessikuvaukset saataisiin

tehokkaasti valmiiksi.

Hankintaprosessien jaotteluksi valikoitui strateginen hankinta, ostaminen, vastaanottami-
nen, reklamaatio seka ostolaskujen kasittely. Ostolaskujen kasittelyprosessit kuvattiin muista
eroten taloushenkildiden kanssa, koska heilla oli tieto siitd, miten ostolaskut tulee kasitella.
Ostolaskuista haluttiin tehda kaksi versiota, koneistukselle seka valimoille omat, koska niilla
oli keskendan erilaiset toimintatavat. Hankintaprosessien lopullinen jaottelu on esitelty ko-
konaisuudessaan kuviossa 14. Kun hankintatoimen prosessien tunnistamis- ja jaotteluvaihe
saatiin loogiseksi, lahdettiin niista luonnostelemaan nykyisten toimintatapoja mukaisia pro-

sessikuvauksia IMS jarjestelmanaan.

Ostolaskujen
kasittely
Manufacturing

Strateginen

hankinta Ostaminen Vastaanotto Reklamaatio

Ostolaskujen
kasittely
Castings/Oyj

Kuvio 14. Hankintatoimen prosessit
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Strategisen hankinnan prosessikuvauksen tavoitteena on varmistaa systemaattiset seka yh-
denmukaiset hankinnan toteutustavat. Ostamisprosessin tehtdavana on tehostaa, selkeyttaa
ja ohjata tavoitteiden mukaiseen ostamiseen. Vastaanottamisprosessi kuvaa sitd, miten ti-
lattu tuote tulee vastaanottaa. Reklamaatioprosessi opastaa poikkeamatilanteessa oikeaop-
piseen reklamaation kasittelyyn. Ostolaskujen kasittely prosessien tehtavana on opastaa

hankintoihin liittyvien laskujen kasittelyyn ja niiden maksamiseen.

Prosessikuvauksia jouduttiin pariin otteeseen muuttamaan, jotta prosessit muodostaisivat
selkedn kokonaisuuden seka liittymapinnan seuraavaan prosessiin. Vastaanottoprosessiku-
vaus piirrettiin opinnaytetyon lopussa taysin uusiksi, joten siita jai tayttamatta yhteenveto
seka vaiheiden kuvaus valilehdet ajan loppumisen takia. Kuvatut hankinnan prosessikaaviot
seka niiden valilehdet ovat esitettyna liitteissa 2—17, joista vaiheiden todelliset nimet on
poistettu salassapitosyihin vedoten. Hankintaprosessien omistajan tehtavaksi jai hyvaksyttaa
ne yhteisella sovitulla tavalla. Hyvaksyntakierros ei kuitenkaan valmistunut tdman opinnayte-

tyon aikana.

5 Pohdinta

5.1 Yhteenveto seka johtopaatokset

Opinndytetyon tavoitteena oli kehittdaa Componentalle prosessihierarkiapohja ja yhteinen
standardi prosessien kuvaamiselle, jotta kaikki prosessit saataisiin kuvattua tarkoituksenmu-
kaisille paikoille samalla tekniikalla IMS toimintajarjestelmaan. Johtoryhma halusi projektiku-
vauksilla saada kaikki organisaation sisalla tapahtuvat toiminnat nakyvaksi, etta jatkossa pys-
tyttdan kehittdmaan toimintaa tehokkaammin. Joten taman projektin sivuvaiheena oli myos
saada organisaation sisalla tyoskenteleva henkildston ymmartamaan prosessien merkitykset,
jotta jokainen olisi mukana kehittdmassa omia prosesseja tulevaisuudessa. Opinndytetyon
viimeisena tavoitteena oli myds kuvata hankintatoimen prosesseista malliesimerkit kaikille

muille myéhemmin kuvattaville prosesseille.

Saatujen alkutietojen perusteella ilmeni, etta toimeksiantajan prosesseja ei oltu kuvattu yh-

teiseen paikkaan seka kuvaukset olivat todella puutteellisia tai vanhentuneita. Suurin osa
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tarkeistd prosesseista puuttui taysin, joten henkilosto koki erilaisia vastuujakojen epasel-
vyyksid. Projektin aikana saadut havainnot osoittautuivat taman myds todeksi kdaytannon ta-
solla, silla ennestdaan kuvattuja prosessikuvaksia ei |6ytynyt kuin satunnaisia ja nekin olivat

useita vuosia vanhoja.

Tama opinndytetyo rajattiin koskemaan laajan aiheen takia |ahinna yhteisen kuvaustavan
suunnittelua, koska se oli yksi tarkeimmista ldhtokohdista prosessienkuvaustoiminnan alka-
miselle. Tyon lahtotilanteessa pyrittiin selvittdmaan toimeksiantajalta prosessikuvauksien
tarpeet ja kayttotarkoitukset, jotta ne pystyttiin ottamaan huomioon heti kehitysvaiheessa.
Projektin alkutilanteen kartoitus osoittautui melko haasteelliseksi ja jai hieman suppeaksi,
koska tietoa ei ollut juurikaan saatavilla ja prosessihierarkian laadinnalla seka prosessikuvaus

koulutuksille oli todella kova kiire.

Hyvasta rajauksesta huolimatta kyseinen aihe osoittautui erittdin laajaksi ja aikaa vievaksi
projektiksi, joten sita olisi voinut pilkkoa opinndytetyon kannalta hieman pienempéaan osaan.
Taman tyon aikana syntyneiden tulosten luotettavuutta on pyritty parantamaan ottamalla
laaja teoriakatsaus internetista seka kirjallisuudesta tunnetuilta tekijoiltd useista eri lah-
teistd. Syntyneiden lopputulosten laatuun on otettu huomioon yrityksen sisalla saatuja pa-
lautteita seka kehitysideoita, jotta syntynyt tuotos vastasi laadullisesti toimeksiantajan kaik-
kia tarpeita. Tyo ei edennyt aivan projektisuunnitelmien mukaisesti uuden ja vieraan aiheen
takia. Projektisuunnitelmassa olevat toteutustavat paasivat hieman elamaan tyon edetesss,
enemman prosessiteorioiden mukaisiksi. Ennen projektisuunnitelman tekoa olisi kannatta-
nut tutustua huomattavasti syvallisemmin prosessiteorioihin, jolla olisi voinut sdastaa hie-

man aikaa ja vaivaa.

Taman kehittamistydn syntynyt lopputuotos oli kaiken kaikkeaan varsin onnistunut ja laadu-
kas kokonaisuus, jonka avulla Componenta sai tarvittavat avaimet, hyvat ohjeet ja pohjan yh-
teiselle prosessien kuvaamistoiminnalle. Syntynyt lopputulos toteutui melko pitkalti JHS 152
ja Arterin tarjoamia teoriapohjia hyodyntaen, jotka osoittautuivat varsin yhtenaiseksi ja kat-
tavaksi toimintamalliksi. Tyon aikana muodostunut looginen kuvaustapa seka prosessipuu
otettiin yrityksessa heti kdayttéon ja niiden avulla kuvattiin onnistuneesti useiden yksikoiden

seka tukitoimintojen prosesseja. Prosessikuvausten kehitystyon lopullinen tulos on kuitenkin
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ndhtavissa vasta lahitulevaisuudessa, koska kyseessa on kuukausia tai jopa vuosia vieva laaja
projekti. Hankintatoimen prosessien hyvaksyntdkierros jai taman tyon osalta ulkopuolelle,
joten kuvatut prosessikuvaukset eivat valttamatta ole aivan nykyisen toimintatavan mukai-

sia.

Opinndytetyon aikana kavi ilmi, etta prosessikuvausten merkitys on kasvanut huomattavasti
standardien vaatimusten takia. Tama projekti osoittautui erittdain mielenkiintoiseksi ja hy-
vaksi opinndytetyonaiheeksi, koska prosessikuvaukset avasivat selkedan nakemyksen siita
mita kaikkia resursseja ja toimintoja organisaation sisalla tarvitaan. Kuvattuja prosessiku-
vauksia tulisi jatkossa katselmoida seka pyrkia kehittdamaan vahintaan vuoden vilein, jotta
toiminta kehittyisi eika prosessit padsisi vanhentumaan missaan vaiheessa. Prosessien kat-
selmoinnista tulisi laatia selkea talon sisdinen toimintatapa seka prosessikuvauksista tulisi
pitdad uusia koulutuksia myods tulevaisuudessa, jotta prosessien merkitys ja yndenmukaisuus

saataisiin tehokkaasti pysymaan, vaikka talon sisalla henkil6stoa vaihtuisikin.
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