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ALKUSANAT

Iso kiitos poikkihallinnolliselle asianhallintaryhmalleni, joka tydsti kanssani asianka-
sittelyn prosesseja. Yhdessd opimme tydstimme uusia asioita ja 16ysimme erilaisia
ndkokulmia. Tyoskentely aivoriihissé hybridind mahdollisti kaikkien osallistumisen ja
se tuotti uusia prosesseja tybhomme, joita yhdessd myos tulevaisuudessa kehitimme.
Esihenkil6lleni Minnalle suuret kiitokset tuesta ja asianhallinnan asioiden pohdiske-
lusta sekd yhdessid leanin opiskelusta Miro-taululla. Benchmarking-vierailun iséntien
ja kolmen vertailukunnan asianhallinnan henkildiden kanssa kdydyt syvilliset ja mie-
lenkiitoiset keskustelut sekd esimerkit teemahaastatteluissa antoivat tille tyolle suuren
merkityksen. Kiitos tyon toimeksiantajalle Rauman kaupungille, joka mahdollisti té-

min kehittdmistyon.
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1 JOHDANTO

”Prosessit ovat aina olemassa, kuvaammepa niité tai emme. Ne ovat ohjauksessamme
tai sitten eivat.” (Moisio & Ritola, 2001, s. 124.) Kunnan tulee vastata tulevaisuuden
haasteisiin ja etsid ratkaisuja prosessildhtoisesté ajattelu- ja toimintamalleista. Proses-
siajattelu ja toimintatapa avaavat uusia mahdollisuuksia kehittdmiselle. Pyrkimyksena
toimintamallien kehittdmisessd on lisdtd kuntalais- ja asiakasldhtoisyyttd, tulokselli-

suutta sekd henkildston hyvinvointia. (Kenni & Asikainen, 2011, s. 3.)

Tamén kehittdmistyon kohdeorganisaationa on Rauman kaupungin tiedonohjauksen
tieto- ja asianhallintapalvelut. T4td kehittimistyotd tehdessd, Rauman kaupunki varau-
tuu hyvinvointialueen muodostumiseen ja supistuvan kunnan toimintojen uudelleen
organisointiin vuoden 2023 alusta, jolloin kunnalta siirtyy sosiaali- ja terveystoimiala
hyvinvointialueelle. Tdhdn kokonaisuuteen sisdltyy tukipalveluprosessien kehittdmis-
hanke “’Virtuaaliset yhteiset palvelut VYP”. Tarkoituksena on toteuttaa vakioidut yh-
teiset tukipalveluprosessit kaupunkitasoisesti, jossa on yksi yhteinen toimintatapa ja

malli.

Kehittdmistyon ensimmadinen vaihe on kuvata asianhallinnan késittelyn tukiprosessien
nykytila. Aihe on hyvin ajankohtainen, silld asianhallintajirjestelmé on uudistunut ja
prosessikuvaukset ovat vanhentuneet. Toisena vaiheena kuvataan prosessien tavoiteti-
lat ja niitd kehitetdén, jotta ne eivét jéisi vain pelkiksi prosessikuviksi. Prosesseja ke-
hitetdadn kaupungin tavoitteiden mukaisiksi, vakioiduiksi ja yhtendisiksi asianhallinnan
prosesseiksi kaupungin asianhallinnan tarpeisiin. Kehittdmistyossa verrataan asianhal-
linnan prosessien nykytilaa tavoitetilaan ja tunnistetaan kehittdmistd vaativat ongel-

makohdat ja pullonkaulat sekd huomiot jatkuvaan parantamiseen.

Tyotd tehdddn yhdessd poikkihallinnollisen asianhallintaryhmén kanssa. Prosessien

kuvaamisessa kéytetdén apuna JUHTA- Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelu-



kunnan JHS 152 Prosessien kuvaamisessa ja Kuntasektorin asianhallinnan viitearkki-
tehtuuria. Viitearkkitehtuurissa kuvataan yleiselld ja yhteniiselld tavalla, keskeisem-
mat asian késittelyvaiheet, prosessit, kisitteet ja metatiedot, jotka muodostavat asian-

hallinnan kokonaisuuden. (Suomen kuntaliitto, 2016a, s. 5).

Asianhallinta on operatiivinen jarjestelmé, johon ympérilld tapahtuvat muutokset vai-
kuttavat. Muutokseen vaikuttavat muun muassa organisaation rakenne, jarjestelmien
muutokset ja laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta, joka on tullut voimaan tammi-
kuussa 2020. Asianhallintaa voidaan kehittdad sisdllollisestd tai teknisestd ndkokul-
masta. Pddpaino asianhallinnan kehittimisessd on organisaatiorajat ylittdvien proses-
sien tiedonhallinnassa. Tiedonhallintalain vaatimusten mukaan asianhallinnan asian-
kisittelyn prosessit tullaan myos liittdmaén tekeilld olevaan Rauman kaupungin tie-

donhallintamalliin.

Kehittdmistydsséd sovelletaan lean-johtamismallia, joka kehitettiin 1950-luvulla Toyo-
tan autoalan jdlleenmyyntiverkossa. Lean korostaa virtaustehokkuutta eiké resurssite-
hokkuutta, jolloin prosessit ovat virtaustehokkuuden perusta. (Modig ym., 2019, s. 17.)
Monilla on vahva uskomus siitd, ettd lean toimii vain tehdasorganisaatiossa tai tervey-

denhuoltoalalla, mutta leania voidaan kdyttdd myoOs asiantuntijatydssd. (Tokkola,

2015, s. 235.)

Viime vuosina useat kunnat ovat ottaneet lean-ajattelumallin avuksi kehittdessdéan pal-
veluprosessejaan ja saaneet tuotettua yhtendisid tyoskentelytapoja ja kehitysideoita.
Tdmidn kehittdmistyon tiedonkeruumenetelmédnd on, ettd haetaan muilta kunnilta
benchmarkingilla oppia ja hyvid kdytanteitd sovellettavaksi myds Rauman asianhal-
linnan prosessien kehittimiseen. Kehittimistyossd kédytetddn teemahaastatteluja, jotta
saataisiin tarkempaa tietoa asiahallinnan kehittdmisestd ja prosessien kuvaamisesta
sekd kehittdmisestd lean-menetelmalld. Leania tullaan kiyttdméadn myos Rauman kau-
pungin prosessien ja toimintatapojen kehittdmistydskentelyssd, jotta l10ydettéisiin pro-
sessien aikavarkaat, hukat, pullonkaulat ja saataisiin asiantuntijaty0 virtaamaan.
Leanin Toyota Kata opettaa, ettd kehittdmistyon tavoitteena on saada alulle my®ds jat-

kuvan parantamisen kulttuuri organisaatiossa. (Arter, 2019a, s. 6.)



2 KOHDEORGANISAATION ESITTELY

2.1 Kunnan tehtdvit

Kunnan perustehtdvd on asukkaiden hyvinvoinnin ja alueensa kestdvédn kehityksen
edistiminen. Kunnan tehtdvit jakaantuvat erityistoimialaan ja yleiseen toimialaan.
Kunnan tehtdvina on jirjestii tehokkaasti ja taloudellisesti peruspalvelut kuntalaisille,
heidén tarpeidensa mukaan. Suomessa kunnilla on hyvin laaja hyvinvointitehtiva.
Kuntalaiset vauvasta vaariin, saavat nauttivat laajasti kunnan jarjestimisté palveluista.
Kunnan toimintaan vaikuttaa niin politiikka kuin kunnille laissa sdddetyt tehtivit. Pal-
velujen jarjestimisen mahdollisuuksia ovat oman toiminnan kehittdminen, kuntien yh-
teisty0, palvelujen tarjoaminen sekd yhteistoiminta ja kumppanuus yksityisen sektorin
kanssa. Kuntien toimialaan ei kuulu kaupallinen, taloudelliseen voittoon tahtdava elin-

keinon harjoittaminen. (Kenni & Asikainen, 2011, s. 3.)

Rauman kaupungin strategia on nimeltdin Rauman Tarina, osa 2. Rauman Tarinan
kakkososa sisdltdd neljd isoa linjausta, terveellinen turvallinen palveleva Rauma, vi-
redn elinkeinoeldmidn Rauma, hyvien yhteyksien Rauma ja houkutteleva Rauma.
Néama linjaukset ohjaavat kaupungin toimintaa ja kehittdmistd. Rauman kaupungin ar-
vot ovat osallistuva, oppiva, ennakoiva ja rohkea. Rauman Tarinan toteutukseen voivat

osallistua kakki raumalaiset — omalla tavallaan. (Rauman kaupunki, 2021e.)

2.2 Rauman kaupunki

Rauman kaupunki on perustettu 1442. Rauma on Suomen kolmanneksi vanhin kau-
punki ja tiyttdd 580 vuotta vuonna 2022. Asukasluku oli Raumalla 39 016, joka on
virallinen asukasluku (8/2021) tilastotietojen mukaan. Rauma on Suomen 27. suurin
kaupunki viestomadriltaan. Rauman kaupunki on julkishallinnollinen yksikko, josta
kiytetddn my0os nimitystd kunta. Kunnalla on oma maakunnallinen raja sekd asukas-
midrinsd. (Rauman kaupunki, 2022a.) Rauman kaupunki on Rauman suurin ja Sata-
kunnan kolmanneksi suurin tyonantaja. Kaupungin palveluksessa oli vuoden 2020 ti-

lastotietojen mukaan 2079 vakituista henkil6a toissé ja ndiden lisdksi madrdaikaisia
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ja tyollistettyjd, yhteensd 2864 henkildd. (Rauman kaupungin henkildstoraportti
2020b, s. 3.)

Rauman kaupungin organisaatio on kuviossa 1. Rauman organisaatiokaavio 1.6.2017
lukien. Rauman kaupungissa ylintd poliittista pddtosvaltaa kayttdd kaupunginval-
tuusto, joka valitaan neljan vuoden vilein. Kaupunginvaltuustossa on télld hetkelld 43
vaaleilla valittua valtuutettua. Rauman kaupungin johtaminen perustuu strategiaan, ta-
loussuunnitelmaan, talousarvioon sekd muihin kaupunginvaltuuston paatoksiin. Kau-
punginhallitus, jossa on 9 jdsentd, vastaa kaupunginvaltuuston paétdsten valmistelusta,
tdytdntoonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kaupunginhallituksen toimikausi on
kaksi vuotta. Kaupunginjohtaja johtaa kaupunginhallituksen alaisena kaupungin hal-
lintoa, taloudenhoitoa ja muuta toimintaa. Kaupunginjohtaja vastaa asioiden valmiste-
lusta kaupunginhallituksen késiteltdviksi. Valiokunnissa ja ympéristd- ja lupalauta-
kunnissa on myos yhdeksdn jasentd. Kuviossa 1. on esitetty Rauman kaupungin orga-

nisaatiokaavio 1.7.2017 lukien. (Rauman kaupungin hallintosdanto 1.8.2021, 4-7 §.)

Kaupungirvaltuuste nyvdksynyt 30.1.2017, péivitetty 8.5.2017 KH

Kaupunginvaltuuste 43 Tarkastuslautakunta 9 I
— | SisAinen tarkastus
Konserni- ja
salinvoimajaosto 4
Kaupunginhallitus 9 Keskusvaalllautakunta 5 l

[ Kaawvoitusjaosto 5

Kaupunginjohtaja

| ] | 1
Shvistysvaliokunts 9 Sostaall-Ja terveys Tekninen Ymparists- Ja lupa-
valiokurta 9 vallokunta & Iautakunta &
" Konsernipaivelut - Sivistys- sosiaali- ja Tekninen
tolmiala toimiala terveystoimiala toimiala
TUKIPROSESSIT YDINPROSESSIT YDINPROSESSIT YDINPROSESSIT
Hoitotysn
Tiedonohjaus a ) o
Kulttuuri ja liikunta j Tilapalvelut
Henkiléstdohjaus
Terveyspalvelut Aluepalvelut
Talousohjaus Varhaiskasvatus Plenvenesatamat
-taseyks.
Sosiaalipalvelut
Kaupunkikehitys |r _ - ja
Opetus- ja ympéristopalvelut
nuerisopalvelut
Ruoka- ja Vanhuspalvelut Kaavoitus
puhtauspalvelut
Lukio, - - Talous- ja
Kansalaisopisto, Ympéristd- hallinte
Musiikkiopisto terveydenhuolto
Talous- ja Tal j Jatehuoltolaitos
al 5= alous- ja
hallinto hallinto Rauman Vesl

Kuvio 1. Rauman kaupungin organisaatiokaavio 1.6.2017 lukien
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Henkilstoorganisaatiossa toimii poikkihallinnollisia tiimej4, joita on kuusi: keskitetyt
asiakaspalvelut, tieto- ja asianhallintapalvelut, viestintd- ja markkinointipalvelut, hen-
kilosto ja tyohyvinvointipalvelut, talouden suunnittelu- ja seurantapalvelut ja kau-
punki- ja aluekehittimispalvelut. Tiimit jakaantuvat myds yhteen, kahteen tai kolmeen

ryhméén. (Rauman kaupungin konsernipalvelut-toimialan toimintaséénto 1.8.2021, 12

N

Tama kehittdmistyo tehddén yhdessé poikkihallinnollisen asianhallintaryhmén kanssa.
Asianhallintaryhmai koostuu kolmestatoista substanssiosaajasta, joiden tehtévind ovat
kirjaamo- ja arkistointitehtévit, paitoksentekotyoskentelyyn liittyvdt valmistelu- ja
taytdntoonpanotehtivit sekd asiakirjahallinnon ohjeistus. Asianhallintaryhma raportoi
tehdyistd tehtdvistd sddnnoéllisesti tieto- ja asianhallintapalveluiden poikkihallinnolli-
sen tiimille. Tiimin tehtévét ovat asianhallinnan ohjausvastuu, tietohallinnon, tietosuo-
jan ja -turvan ohjausvastuu sekd ohjelmisto- ja laitehankintojen suunnittelu. (Rauman
kaupunki, 2021c.) Tiedonohjaus, tieto- ja asianhallintapalveluiden poikkihallinnolli-
nen tiimi ja ryhmd, on kuvattu asianhallinnan tukipalvelua suorittavan poikkihallin-

nollisen asianhallintaryhmén tyoympéristd, joka kattaa kaikki toimialat (kuvio 2).

Rauman kaupungin konsernipalvelut- toimiala,
tiedonohjaus,
tieto- ja asianhallintapalvelut

YDINPROSESSI i
Konserni- 1ellminen
palvelut valiokunta
Tieto- ja asianhallintapalvelut
| |

Sivistysvaliokunta

Asianhallinta-ryhm3 (poikkihallinnollinen)

Kuvio 2. Tiedonohjaus, tieto- ja asianhallintapalveluiden poikkihallinnollinen tiimi ja
ryhma
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2.3 Rauman kaupungin varautuminen supistuvan organisaation toimintaan

Tatd kehittdmistyotd tehdessd Rauman kaupunki varautuu supistuvan kunnan toimin-
taan, kun sosiaali- ja terveystoimiala siirtyy hyvinvointialueelle. Muutos vaikuttaa or-
ganisaatiokaavioon, kunnan hallintosdéntd6n ja toimialojen toimintasédéntdihin. Kun-
nan tulee uudistua kustannustehokkaan prosessiorganisaation luomiseksi. Laamanen
ja Tinnild (2009, s. 39) toteavat, ettd uudistuminen ja muutosten aikaansaaminen voi
parantaa suorituskykyéd vain, jos toiminta prosesseissa toteutuu uudella, parempia tu-
loksia tuottavalla tavalla. Tehokas kehittiminen kohdistuu prosesseihin ja niiden
avulla luodaan infrastruktuuri sekd oppivan organisaation malli. Se edellyttda organi-
saatiolta muutosjohtamista sekd prosesseihin liittyvdn ajattelutavan muuttumista.
Yleensd koetaan muutosvastarintaa, kun tulossa on suuria muutoksia, vaikka tiedoste-
taan, ettd ne ovat hyddyllisid. Suuret muutokset tapahtuvat syysté, etti ei ndhdd muuta
vaihtoehtoa, kuin muuttaa toimintaa, muuten toiminta ndivettyy. (Laamanen, 2002,

s.11.)

Laamasen (2002, s. 19) mukaan tiimien ja ulkoistamisen rinnalla kolmas kehityssuunta
on ollut prosessien tunnistaminen ja kehittiminen. Prosessi -sanaa kdytetdan monissa
eri merkityksissa ja se voi olla miké tahansa, muutos-, kehitys- tai oppimisprosessi.

Prosessiajattelun idea on hyvin yksinkertainen. Kaikki ldhtee litkkeelle asiakkaasta ja
hinen tarpeistaan ja paittyy tarpeidensa tyydyttimiseen. Hyva palvelu perustuu hyviin
palveluprosesseihin. Prosessit tuovat jérjestystd kaaokseen (Laamanen, 2002, s. 23).
Kun prosesseja tunnistetaan ja kuvataan, on ihmisen helpompi ymmartidd kokonai-
suutta. Se mahdollistaa samalla tyon kehittdmisen ja itseohjautuvuuden sekd keinon

esittdd organisaatiossa tehtdvii tyota.

Prosessien kehittimiselld tarkoitetaan sitd, ettd organisaation prosessit kdydddn lapi
tehtévien ja ydinprosessien osalta. Keskeiset prosessit tulee suunnitella uudelleen pe-
rusteellisesti, joka vaatii koko toimintoketjun uudelleen ajattelua sekd organisointia.

Prosessijohtaminen perustuu yksikertaisesti ajatukseen, ettd tarkastellaan organisaa-
tiota yhtend kokonaisuutena, erillisten osien sijaan. Ydinprosessien uudistaminen ja
niiden johtaminen tarkoittavat, perustavan laatuista muutosta perinteisiin organisaa-
tion toimintatapoihin. Taustalla prosessijohtamisessa on kysymys, mité lisdarvoa muu-

toksella on asiakkaalle tai kuntalaiselle. (Kenni & Asikainen, 2011, s. 12, 14.)



13

Virtanen & Wennberg (2005, s. 14) mukaan julkishallinnon organisaatiossa prosessi-
lahtoisyyden pohtiminen on sité, ettd johtamiskadytintdjé, tyon tekemiseen liittyvii toi-
mintatapoja ja seurantajdrjestelmid muutetaan ja huomio kiinnitetddn erityisesti ole-

massa oleviin toiminnallisiin pullonkauloihin.

3 KEHITTAMISTYON LAHTOKOHDAT JA TAVOITTEET

3.1 Kehittdmistyon tausta

Tadmén kehittdmistyon toimeksiantajana on Rauman kaupungin konsernipalvelut toi-
miala, tiedonohjaus, tieto- ja asianhallintapalvelut, jonka tehtdvina on tuottaa asian-
hallinnan tukiprosessit poikkihallinnollisesti koko organisaatiolle. Rauman kaupungin
organisaatiomuutoksessa vuonna 2017 siirryttiin matriisimaiseen organisaatiomalliin.
Matriisiorganisaatiomallissa organisaation johtaminen on tulosyksikodiden ja proses-
sien tavoitteiden yhteen sovittamista. (Kiiskinen ym., 2002, s. 33.) Poikkihallinnolli-
sen tiimin tirkein tehtdva on sovittaa yhteen omien palveluprosessien osalta eri toi-
mialojen tavoitteita ja ndkemyksid yhdeksi kaupungin kokonaisuuden kannalta par-
haaksi ratkaisuksi. Tavoitteena on siis, ei yhden etu vaan kaikkien etu. Kuitenkin uu-
den oppiminen ja vanhan unohtaminen, ei aina tapahdu kovin nopeasti. Muutokset
vaativat uudenlaista johtamista, aikaa, asennetta ja tyokaluja sekd yhtendisid uusia

tyoskentelytapoja.

Kehittdmistarpeet liittyvét lahtokohtaisesti nyt meneilldén olevaan palveluprosessien
kehittdmis- ja tehostamistybhon. Rauman kaupunginvaltuusto péétti osana Vahva- ja
vakaa Rauma -ohjelmaa, ettd konsernipalvelut -toimialalle muodostetaan palvelukes-
kus, jonne keskitetddn kaupungin tukipalveluprosessit yhteisten virtuaalisten palvelui-
den muodossa. Tukipalveluita ovat taloushallinnon, palkka- ja henkildstohallinnon,

asianhallinnan seké tietotekniikan toimistohallinnon tehtavit.
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Tavoitteena on keskittdd tukipalvelutoiminnot hallinnollisesti yhteen ja siten saada yh-
tendistettyd ja tehostettua kaupungin toimintoja. Tukipalveluiden uudistamisella pyri-
tdédn my0Os padsemddn eroon paillekkéisistd tyOprosesseista ja erilaisista tyOtavoista.
Samalla otetaan kéytt6on uutta teknologiaa, vakioituja uusia palveluprosesseja ja toi-

mintatapoja.

Rauman kaupungin organisaation muutokseen vaikuttavat seuraavat asiat:

1) Rauman kaupungin palveluorganisaation sopeutuminen uuteen peruskuntaan,
kun hyvinvointialueet aloittavat toimintansa 1.1.2023. (Laki hyvinvointialu-
eesta 611/2021).

2) Rauman kaupungin organisaatio pienenee, kun sosiaali- ja terveystoimiala
poistuu ja samalla vaikuttaa koko organisaation toimintaan, henkildsto vihenee
ja tulee uusi strategia. Liséksi muutoksia tulee hallintosddntoon ja toimialojen
toimintasdéntoihin.

3) Palvelutuotannon organisointi, hyvinvointialueen rajapintojen, uusien vastui-
den ja kustannustehokkaan prosessiorganisaation aikaansaamiseksi, toteute-
taan virtuaaliset yhteiset palvelut (VYP)

e toteutetaan vakioidut yhteiset tukipalveluprosessit kapunkitasoisesti,
yksi yhteinen toimintatapa ja malli, digitalisaatiota hyodyntien.
(Rauman kaupunginhallituksen 1.11.2021 péatos § 535)

4) Palvelukeskuksen vastuulla olevat prosessit toteutetaan viitearkkitehtuureja
hyodyntden ja tydkaluna toimintaympiristod kehitettdessd. Hyoddynnetdin
myds sdhkdisen asianhallinnan kuvauksissa

5) Prosessien kehittdminen Lean -menetelmien ja valmennuksen avulla

6) Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta

7) Rauman kaupungin asianhallintajarjestelman uudistus

Organisaation muutokseen vaikuttavat kohdat 1-3 liittyvit timén kehittdimistehtdvan
kohdeorganisaation tavoitteeseen vakioida prosessit, digitalisaatio ja eldkdityminen
huomioiden. Kohtien 4-7 asiat ovat olennaisia asianhallinnan késittelyn prosessien va-
kioimiseen ja kuvaamiseen sekd liittyvit kehittimistehtdvian tutkimuksen apukysy-
myksiin. Asianhallintaa voi kehittd sisillollisestd tai teknisestd ndkokulmasta ja paa-

paino on organisaatiorajat ylittdvien prosessien tiedonhallinnassa.
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3.2 Tavoite

Kehittdmistyon tavoitteena on kuvata asianhallinnan prosessien nykytilat yhdessa asi-
anhallintaryhmén kanssa. Poikkihallinnollinen asianhallintaryhmé koostuu eri toi-
mialojen asianhallinnan substanssiosaajista, jossa kehittdmistehtdvén tekijé toimii ryh-
min vetdjand. Tehtdvikenttdnd on asiankésittelyn viranomaisen prosessit, joissa asia
kasitelladn laissa méadritellyn hallintomenettelyn mukaisesti. Asianhallinnassa asian-
kasittelyn padvaiheet ovat neuvonta ja ohjaus, vireilletulo, valmistelu, paatoksenteko,

tiedoksianto, tdytantdonpano, muutoksenhaku ja seuranta seké valvonta.

Vuonna 2021 kdyttdon otettu uusi asianhallintajirjestelmd mahdollistaa tehokkaat ja
nykyaikaiset ohjelmistoratkaisut ja asian- ja asiakirjahallinnan sekd dokumenttien hal-
lintaan, koko niiden elinkaaren ajan. Jarjestelma mahdollistaa myds sdahkoiset kokouk-
set. Uuden sdhkdisen asianhallintajérjestelman mukaisia prosessikaavioita ei ole tehty.
Vuoden 2016 prosessikuvaukset on tehty vanhaan asianhallintajirjestelmaén, joten ta-
min kehittdmistyon tuloksena syntyvit prosessikuvaukset, toimintamallit ja kehitys-

ideat ovat kohdeorganisaatiolle uudet ja tarpeelliset seké ajankohtaiset monilta osin.

Tehtédvid tyostetddn yhteisilld virtuaalisilla aivoriihityGpajoilla ja asianhallinnan ko-
kouksissa Teams-yhteydelld. Jos vallitseva koronatilanne mahdollistaa (vuonna 2021
2022) terveysturvallisesti, osallistutaan fyysisesti ldsné olevina tydpajoissa ja kokouk-

sissa.

Kehittdmistyon tavoitteena on asiankdsittelyn tukiprosessien vaiheiden kuvaaminen
kaupungin tavoitteiden mukaisesti, yksi yhteinen vakioprosessi koko kaupunkiorgani-
saation kadyttoon. Asianhallintaryhmén apuna ja kehittdmistyokaluna kaytetddn Kun-
taliiton Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuria, jota monet muutkin kunnat
ovat kéyttineet ohjeena. Jotta prosessikuvaukset eivét jéisi pelkiksi kaaviokuviksi, py-
ritdén nykytilan kuvauksista tekemdin myds tavoitetilan kuvaukset. Kaupungin pro-
sessien kehittdmistd varten on aloitettu vuoden 2022 alussa lean-kehityshanke, jonka
tavoitteena on lisdtd tuottavuutta ja kannattavuutta leanin avulla (VYP) Virtuaalisissa
yhteisissd palveluissa. Toimistoympéristdssd suoritettavaa asiantuntijatyotd organisoi-

daan ja suunnitellaan tehokkaaksi lean-periaatteilla ja tyokalujen kéyttoonotolla. Sa-
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malla tulee kartoittaa prosessien nykytilasta asianhallinnan toiminnan ongelmat ja pul-
lonkaulat sekd hukat. Tavoitteena on myds saada selville kehittdmiskohteet ja huo-

miot.

Kuvassa 1. kerrotaan kehittimistyon tavoitteet, on tehty kuvallinen yhteenveto, jossa
kerrotaan tehtdvan vaiheistuksesta. Kohdassa 1, kuvataan nykytilan prosessit sanalli-
sesti ja piirretddn prosessikaaviot. Kohdassa 2, tavoitetilan prosessikuvauksissa kayte-
tdédn apuna Miro-tyokalua, joka on virtuaalinen valkotaulu ja soveltuu virtuaaliseen
tyoryhmatyoskentelyyn. Kohdassa 3, prosessien kehittdminen Leanilla, kdytetddn pro-
sessien kehittimiseen soveltuvia tydkaluja ja menetelmii. Kohdassa 4, lopputulokset

ja kehittdmisehdotukset kootaan yhteenvedoksi.

Kehittamistyon tavoitteet

1. L 3. 4,
Nykytilan Tavoitetilan Prosessien Loppu-
prosessi- prosessi- kehittami- tulokset ja
kuvaukset kuvaukset nen Leanilla kehittamis-

ehdotukset

Kuva 1. Kehittdmistyon tavoitteet

3.3 Kehittdmistyon tutkimuskysymykset

Tamain kehittdmistyon tutkimusongelma on
- Miten asianhallinnan tukiprosesseja ja toimintatapoja kehitetddn Rauman kau-

pungin tavoitteiden mukaisiksi?

Tutkimuskysymyksid ovat

- Mitki ovat asianhallinnan tukiprosessien nykytila ja tavoitetila?

- Miten asianhallinnan tukiprosesseja tulisi kehittdd tavoitteiden mukaisiksi,
jotta ne palvelisivat kapunkitasoisesti vakioituna yhteisind tukipalveluproses-
seina ja toimintatapoina?

- Miten lean-johtamismallia voidaan soveltaa asianhallinnan prosessien kehitta-

misessa?
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- Miten muut kunnat ovat kehitténeet asianhallinnan tukiprosesseja ja toiminta-

tapoja?

Tutkimuskysymysten avulla selvitetddn asianhallinnan prosessikuvausten nykytila ja
tulevaisuuden tahtotila. Vakioidut prosessit tulee saada kysymysten avulla vastaamaan
tasoa, jonka johtoryhmé on esitellyt kaupunginhallitukselle ja kaupunginhallitus teh-
nyt padtoksensd 1.11.2021 § 535. Virtuaaliset yhteiset palvelut (VYP) -hankekokonai-
suuden edetessi, on johtoryhmaé pééttanyt toteutuksen suuntaviivoista. Paddperiaatteena
on kuvata kaikki prosessit, joiden taustalla on jdrjestelmd. Asianhallinnan viitearkki-
tehtuurin mukainen tyoskentely ja tiedonhallintalaki ovat ty6llistdneet kuntia jo use-
amman vuoden, koska laki velvoittaa tiedonhallintamallin laadintaa. Kehittdmistydssi
raportointi rajataan kahteen asianhallinnan prosessin kuvaamiseen ja kehittimiseen
sekd keskitytdéin asian- ja asiakirjatiedon hallinnan kehittdmiseen. Asianhallintaan liit-

tyvé arkistointi on rajattu pois, liian laajana késitteend otettavaksi tihédn kehitystyohon.

3.4 Teoreettinen viitekehys

Kehittdmistyon viitekehys esitetddn Kuviossa 3. Kehittdmistydssa kéasitellddn kolmea
laajempaa teoreettista kokonaisuuttaa: asianhallinta kuntaorganisaatiossa, prosessit ja
lean. Néiden alle on koottu ne osa-alueet, joilla on vaikutusta meneilldén olevaan muu-
tokseen Rauman kaupungin organisaatiossa, kun varaudutaan supistuvaan organisaa-
tioon. Lahtokohtana viitekehyksessd on Rauman kaupungissa meneilldin oleva orga-
nisaatiouudistus, kun kunta varautuu uuteen palveluorganisaatioon. Suunnitteilla on
Virtuaaliset yhteiset palvelut ja organisaatiota tullaan kehittdméén prosessiajattelun
avulla sekd sovelletaan lean-johtamismallia. Tahén kehityshankkeeseen kuuluu lean
koulutusta, ohjausryhmélle ja prosessin omistajille. Muutos vaikuttaa asianhallinnan
kehittdmiseen, kun sosiaali- ja terveystoimiala poistuu. Asian késittelyn prosesseja tu-
lee kehittdd vakioprosesseiksi, jotta tydskentely olisi yhtendistd ja sujuvaa. My0s asi-
anhallintaa tukevan asianhallintajérjestelmén hallinnon toimintatapojen digitalisoimi-

sessa. (Suomen kuntaliitto, 2016a, s. 2.)
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Prosessikuvauksissa hyodynnetddn Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuria,
joka on tarkoitettu ohjeeksi ja malliksi. Viitearkkitehtuuria voidaan hyodyntaa erityi-
sesti asianhallinta tukevien tietojarjestelmien kehittdmisesséd sekd hallinnon toiminta-
tapojen digitalisoinnissa. Kuntien yhdenmukaisten asianhallinnan prosessien, késittei-
den ja toteutusten yhteentoimivuus, on viitearkkitehtuurin keskeinen tavoita. (Suomen
kuntaliitto, 2016a, s. 2.) Lainsdddannon asianhallinnalle asettamat velvoitteet tulevat
toimintaprosessikuvauksien myo6ta taytetyksi, silld uusi laki Julkisen hallinnon tiedon-
hallinnasta on astunut voimaan vuonna 2020. Laki sditelee viranomaisten tietoaineis-
tojen yhdenmukaista ja laadukasta hallintaa seki tietoturvallista kisittelyd julkisuus-
periaatteen toteuttamiseksi. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019, 1

luku 1 § 1 mom.)

Viitekehyksen prosessi kohdassa kuvataan asianhallinnan prosessit ja apuna kiytetdan
JHS 152 suositusta prosessien kuvaamisessa. Prosessikuvien avulla prosesseja tyoste-
tddn leanin tyokaluilla ja koulutusta tdhén saadaan lean-valmennuksessa. Tarkoituk-
sena on kuvat nykytilat, asianhallinnan tavoitetilat ja etsid ongelmakohdat kehityside-
oita varten sekd jatkuvan parantamisen kulttuuria. Uudet prosessikuvaukset seké kehi-
tysideat prosessien parantamiseen ovat timan kehittdmistyon konkreettinen lopputu-
los. Téssd tydssd raportointi prosessikuvauksista on rajattu kahteen asianhallinnan pro-
sessiin. Jotta lopputulokseen péddstddn, on ndilld kaikilla viitekehyksen padkohdilla ja
alakohdilla vaikutus muutokseen ja kaupungin tavoitteeseen, joka on myos timén ke-
hittdmistehtdvén tavoite, tutkimusongelma ja tutkimuksen padkysymys. Vasemman-
puoleinen nuoli alkaa ldhtokohtana asianhallinta kuntaorganisaatiossa ja paittyy
leaniin, jota apuna kidyttden kuvataan sekd kehitetddn prosesseja tavoitteiden mu-
kaiseksi. Oikeanpuoleinen nuoli havainnollistaa muutoksen vaikutukset eli kakki vii-
tekehyksessd vaikuttavat kaikkeen. Kuviossa 3 on kuvattu timén kehittdmistyon vii-

tekehys.
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Asianhallinta kuntaorganisaatiossa

+ Kunnan asianhallinta
» Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri

Prosessit

* Prosessien kuvaaminen
» Prosessien kehittiminen

* Lean asianfuntijaty0n johtamisessa
* Lean asianhallinnan kehittamisessa

Kuvio 3. Kehittdmistyon viitekehys

4 TUTKIMUSMENETELMAT

Kehittdmistehtévissad suunnittelun alussa tulee valita, milld 1dhestymistavalla kehitté-
mistyotd viedddn eteenpdin. Lihestymistapojen tunteminen ja pohtiminen eri vaihto-
ehdoista auttaa kehittdmistehtdvédn suunnittelussa ja toteutuksessa sekd miten pééstian
kokonaisvaltaisesti kehittdmisen tavoitteeseen. Kehittdmistehtdvd maérittda pitkalti,
miké ldhestymistapa soveltuu parhaiten kyseiseen tyohon. Kehittimistehtidvassd voi
olla eri piirteitd tai ne voivat olla osin paillekkéisid, mutta ne eivédt sulje mitddn vaih-

toehtoja pois. (Ojasalo ym., 2009, s. 36-37.)

Keittdmistehtdvin ldhestymistavoiksi voidaan valita tapaustutkimus tai toimintatutki-
mus. Talloin ldhestymistavan valinta vastaa ldhinnd tutkimusstrategian valintaa tie-
teellisessd tutkimuksessa ja ne sopivat hyvin kehittdmistyon ldhestymistavoiksi. Néi-
den lisdksi konstruktiivinen tutkimus on myds hyvé valinta, koska se on tyypillinen

kehittdmistyohon soveltuva ldhestymistapa. (Ojasalo ym., 2009, s. 51.)
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4.1 Konstruktiivinen tutkimus

Tassd kehittdmistydssdni ldhestymistapa on konstruktiivinen tutkimus (Constructive
research), koska tarkoituksena on tuottaa kohdeorganisaatiolle jotain konkreettista.
Tavoitteena konstruktiivisessa tutkimuksessa on jokin kdytdnnon ongelman ratkaisu
luomalla uusi konstruktio, joka tarkoittaa juuri jonkin konkreettisen tuotoksen teke-
mistd. Esimerkiksi tuote, tietojdrjestelma, ohje, késikirja, malli, menetelma tai suunni-
telma, ovat tillaisia ja muutos tutkimuksessa kohdistuu johonkin konkreettiseen koh-

teeseen.

Konstruktiivisessa tutkimuksessa on tdrkedd sitoa muutos aikaisempaan teoriaan ja
kéyda tiivistd vuoropuhelua kdytdnnon ja teorian vélilld. Ojasalo ym. (2009, s. 38)
mukaan se on hyvin luonteenomainen piirre, juuri tille lahestymistavalle. Myos kehi-
tetyn ratkaisun toteuttaminen ja kiytdnnon toimivuuden ja hyddyllisyyden arviointi,

ovat keskeinen osa konstruktiivista tutkimusta. (Ojasalo ym., 2009, s. 38.)

4.2 Tapaustutkimus

Tapaustutkimuksessa (Case stydy) on pédédpaino tutkimuksen tavoitteissa ja tutkitun
tiedon tuottamisessa kohteesta. Tapaustutkimus soveltuu hyvin 1dhestymistavaksi, kun
halutaan ymmartda syvéllisesti jonkin organisaation tilannetta ja tehtdvéani on ratkaista
sielld ilmennyt ongelma tai tuottaa tutkimuksen keinoin kehittdmisehdotuksia. (Oja-
salo ym., 2009, s. 37-38.) Myos Kanasen (2015, s.76) mukaan tapaustutkimuksella
(Case-tutkimus) pyritdén saamaan syvéllistd ja monipuolista kuvaa tutkittavasta ilmi-

Ostd ja tyypillistd sille on monimenetelmallisyys.

Kehittamistehtidvassi on tapaustutkimuksen piirteitd. Ojalan ym. (2009, s. 38) mukaan
tapaustutkimuksessa tutkitaan siis syvéllisesti jotain kohdetta sen omassa ympéris-
tossd, joka voi olla yritys, tuote, tai vaikka prosessi. Kehittdmistehtdvin kohteena on
kohdeorganisaation ihmisten tydskentely ja muutos, jossa kehitetdéin prosesseja ja vai-
kutus on koko organisaatioon asianhallinnan prosesseihin. Prosessitydskentelyn teh-
dddn yhdessd asianhallintaryhmén kanssa. Puhtaassa tapaustutkimuksessa ei vieda

muutosta kiytdnndssd eteenpdin eikd varsinaisesti kehitetd mitddn konkreettista vaan
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esitetddin kehittdmisideoita tai ratkaisuja ongelmiin. Kehittamistehtavéni tulokset ku-
ten prosessikaaviot ja ongelmien ratkaisuehdotukset, on kuitenkin tarkoitus viedé kay-

tdntoon johtoryhmén méérittelemalld tavalla ja aikataululla. (Ojasalo ym., 2009, s. 38.)

4.3 Tiedonkeruumenetelméat

Menetelmit valitaan, kun kehittimisen tavoite on selvilld ja tarkempi méérittely tehty
sekd my0s ldhestymistapa. On mahdollista ja jopa suositeltavaa, kdyttda erilaisia me-
netelmid. Tutkimusmenetelmit jaetaan maaréllisiin (kvantitatiivisiin) ja laadullisiin
(kvalitatiivisiin) menetelmiin. Ojasalo ym. (2009, s. 94) mukaan tyypillisid laadullisia
menetelmid ovat teema-, avoin ja ryhméhaastattelu sekd osallistuva havainnointi. Kéy-
tettdessd laadullisia menetelmid, on tutkittavia huomattavasti vihemmaén kuin mééral-
lisissd menetelmissd. Analysoitavaa aineistoa, esimerkiksi auki kirjoitettavaa (litteroi-
tavaa) haastatteluaineistoa on yleensi paljon. Tarkoitus on hankkia suppeasta koh-
teesta paljon tietoa ja silloin on helpompi ymmarti ilmiotéd ja saada kokonaisvaltai-
sempaa tietoa. Laadullisessa tutkimuksessa on ldhtokohtana, todellisen eldimén kuvaa-
minen ja tutkimuksen kohde on tarkkaan valittu. Tyypillistd on, ettd tutkija on hyvin
lahella tutkittavia ja jopa osallistuu heidin toimintaansa. (Ojasalo ym., 2009, s. 94.)
Tutkimuksen luotettavuudesta, kertoo tutkijan tarkka tutkimusprosessin kuvaus ja pe-
rustellut tulkinnat. Ne ovat myos oleellisia, jotta lukija voi tehdd niiden perustella joh-

topéditoksen tutkimuksen luotettavuudesta. (Ojasalo ym., 2009, s. 94.)

Tassd kehittdmisty0ssd on tarkoitus kayttdd laadullisia menetelmid. Syvéllisti tietoa ja
asiapohjaa saadaan haastatteluilla ja aivoriihitypajoissa ja kokouksissa. Lisdksi tyds-
tetddn asianhallinnan prosessien prosessikaavioita ja leania soveltaen, etsitddn ratkai-
suja ja kehitysideoita prosessien parantamiseen yhdessd ryhmin kanssa. Benchmar-
kingin vierailulla yhteen kuntaan saadaan syvallisté tietoa ja lisdksi haetaan oppia mui-
den kuntien prosessityoskentelysti ja hyvistd kiytinteistd. Oppeja sovelletaan Rauman
kaupungin asianhallinnan kehittdmisessd. Useat Suomen kunnat ovat tilla hetkelld sa-
massa tilanteessa ja ottaneet kdyttoon uusia sédhkoisid asianhallintajérjestelmid, joilla

voidaan parantaa tietoturvallisuutta ja toteuttaa Tiedonhallintalain asettamat vaatimuk-
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set sdhkoisille jarjestelmille sekd niiden prosesseille. Kuntaliiton Kunnan asianhallin-
nan viitearkkitehtuuri on valmistunut vuonna 2016, jonka jdlkeen monet kunnat ovat

kuvanneet asianhallinnan prosessit viitearkkitehtuuria apuna kéyttden.

4.3.1 Aivoriihet

Aivoriihi (brainstorming), josta voidaan kéyttdd myds nimityksié ideariihi tai ideoin-
tityOpaja on yksi tydskentelytapa, niin sanottu luovan ongelmaratkaisun standardime-
netelmistd. Tarkoituksena on tuottaa lyhyessd ajassa mahdollisimman paljon luovia

ideoita ryhmaéssa. (Ojasalo ym., 2009, s. 145.)

Aivoriihen voi osallistua kerralla 612 henkil6d, mutta tydskentelyd voidaan tehda
my0s pienryhmisséd. Aivorithikokous alkaa esivaiheella. Esivaiheessa asetetaan ja ra-
jataan kokouksen tavoitteet. Seuraavaksi on lammittelyvaihe, jossa pyritddn vapautu-
maan ennakkoluuloista ja mieltd rajoittavista tekijoistd. Tdmén jélkeen on varsinainen
ideointivaihe, jolloin ryhmin vetdj kertoo kokouksen toimintaperiaatteet ja aloitetaan
vapaa ideointi. Ideoita saa olla runsaastikin eika niitd tarvitse sen kummemmin perus-
tella eikd arvioida vield tdssd vaiheessa. Vetdji kirjaa ideat valitsemalleen alustalle,
esimerkiksi flappitaululle ja ideoita pyritddn yhdisteleméén ja kehittdmaan. Lopuksi
valintavaiheessa kokouksessa syntyneet ideat kootaan yhteen ja tarkastellaan niitd

kriittisesti sekd arvioidaan vetdjdn ohjeiden mukaan. (Ojasalo ym., 2009, s. 145-146.)

Ideariihen toteutuksessa on monenlaisia mahdollisuuksia. Idearithen voi jérjestda
myos etdnd. Etityon ja etdkokousten yleistyttyd, on virtuaalinen ideariihi vaihtoehtoi-
nen tyokalu yhteisen ideoinnin tueksi. Tydkalun avulla etikokouksen tai tydpajan osal-
listujat voivat perinteisen aivoriihityoskentelyn tapaan, tuottaa lyhyessd ajassa run-
saasti ideoita, priorisoida niité ja valita jatkoon menevit ideat. Virtuaalisessa idearii-
hessd tyopajaan tai kokoukseen osallistujia osallistuvat etdyhteyksien vilityksella.
Tyoskentely toteutetaan kokoustyokalulla kuten esimerkiksi Teamsilla tai Zoomilla,
jonne osallistujat padsevit osallistumaan virtuaalisesti. My0s yhteistd tyoskentelyd ja

ideointia varten tarvitaan valkotaulu tai muu virtuaalinen tila, esimerkiksi Padlet, Miro
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tai Skype. Térkeda on tyokaluja kdytettdessd, ettd kaikkien osallistujien on niitd mah-
dollista kaytti4, toimintaa ohjeistetaan riittdvésti ja tyoskentelytilat ovat entuudestaan

tuttuja. (Innokyla, 2020.)

Kuvassa 2 on kerrottu tyoskentelysuunitelma, milld aikataululla aivoriihitydpajoja ja
Teams-kokouksia on tarkoitus toteuttaa asiankdsittelyn prosessikuvausten tyoskente-

lyssd. Kuvassa ndakyvét myos kaikki asiankasittelyn prosessit.

Aivoriihet, tyopajat, virtuaaliset ideatybpajat Teamsilla

Asianhallinnan prosessikuvaukset
1. Neuvonta ja ohjaus
. Vireilletulo - kirjaamisprosessi
. Valmistelu - toimielin ja viranhaltija

. Paatoksenteko

2

3

a

5. Tiedoksianto
6. TaytantGonpano

7. Muutoksenhaku

8. Seuranta ja valvonta

*  Tydpajat jarjestetddn joulukuu 2021 — elokuu 2022 aikana

*  Kehittdmistydssad raportoidaan esimerkking vireilletulo-prosessi sekd
vireilletulosta seuraava tuki/osa-prosessin vaihe eli kirjaamisprosessi.

Tydskentely

*  Tydskentely ja suunnittelu yhdessa hybriditydskentely-mallilla, osa henkildistd
paikanpailld ja osa Teams-yhteydella tai tydpajassa fyysisesti [3snd. Tehtdvaa
tehddén Asianhallintaryhman Teams-kanavalle perustettuun kansioon, joka
mahdollistaa asiakirjan samanaikaisen muokkauksen.

*  Mahdollisuuksien mukaan tydskentelyd yhteisilla pientyopajoilla

*  Tyén tuloksena saadaan uudet asianhallinnan prosessikuvaukset organisaation
kayttdon

» Jatkotydskentelyssd kdytetdan Lean —menetelmia kehittdmisehdotusten ja
uusien toimintatapojen lGytdmiseksi

*  Prosessikuvaukset tullaan liittdm&an Rauman kaupungin tiedonhallintamalliin

Kuva 2. Tydskentelysuunnitelma Aivoriihet, tyOpajat, virtuaaliset ideatydpajat
Teamsilla
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4.3.2 Teemahaastattelu

Hirsijarven ym. (2009, s. 208) mukaan teemahaastattelu on lomake- ja avoimen haas-
tattelun véalimuoto. Tyypillistd teemahaastattelulle on, ettd aihepiirit eli teema-alueet
ovat tiedossa. Haastattelun kysymysten tarkka muoto tai jarjestys ei vield ole tarkkaan

madritelty.

Kananen (2015, s. 144) toteaa, ettd haastattelun muodot voivat vaihdella tiysin va-
paasta keskustelusta, tiukkoihin kaikille ennakkoon suunniteltuihin samassa jérjestyk-
sessd esitettidviin kysymyksiin. Teemahaastattelu on strukturoimaton haastattelu, jossa
voidaan kéyttdd avointa haastattelua ja se voi olla joustava sisdllon seké jérjestyksen
suhteen. Strukturoitu haastattelu sisiltdd kyselyn, jonka kysymysjarjestys on tiukka ja

samat kysymykset esitetddin kaikille haastateltaville.

Haastattelussa aiheen teemojen avulla saadaan keskusteluttamalla syvillisté tietoa tut-
kittavasta ilmiostd. Jos ilmiGtd ei tunneta, on tarkkojen kysymysten laatiminen léhes
mahdotonta. Tutkittavan on kerrottava keskustelussa monipuolisesti ilmiosté, joka
mahdollistaa sen, ettd teemoilla ilmidstd saadaan mahdollisimman oikea kuva. (Kana-

nen, 2015, s. 144.)

Teemahaastattelu sopii tdhdn kehittdmistehtavadn hyvin, koska teema-alueet ovat tie-
dossa. Haastattelulla pyritddn samaan kokonaiskuva ilmidsti ja saamaan monipuolista
tietoa aihealueesta tarkennetuilla kysymyksilld. Kuvassa 3 on kerrottu teemahaastatte-
lun runko, joka siséltdd kolme teema-aluetta. Ne ovat alueita, joihin haastattelukysy-
mykset kohdistuvat. Teemahaastattelut tehdddn vertailukuntien asianhallinnan proses-
sien ja toimintatapojen kehittimisessd mukana olleille henkiloille. Kohteena on muu-
tama kunta, joissa prosessien kehitysty0 on saatu pédidtdkseen tai se on edennyt huo-
mattavasti pidemmalle kuin Rauman kaupungin organisaation kehityshanke. Teema-
haastattelut toteutetaan elokuussa 2022. Teemahaastattelut sovitaan etukdteen ja osal-
listuville henkil6ille ldhetetdén teemahaastattelun aiheet. Vertailukuntien teemahaas-

tattelut tehddan Teams-yhteydelli ja ne nauhoitetaan litterointia varten.
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Teemahaastattelun runko: Teema-alueet ja tarkennetut kysymykset

Taustatiedot organisaatiosta:
organisaation koko, yksikkd, nimike, hajautettu vai keskitetty toimintamalli, asianhallinnan
henkiléston maara

Teema 1. Miten asianhallinnan prosessikuvaukset on toteutettu kunnassanne ja mité
hyétya niist3 saatiin

Milloin asianhallinnan prosessien nykytila ja tavoitetila on kuvattu?

Miten prosessien kuvaamista ja toimintatapojen kehittdmisprosessia on tydstetty?
Tapahtuiko tydskentely aivoriihityGpajoissa tai virtuaalisissa ideariihissa?

Ketkd prossien kuvaamistyShdn ovat osallistuneet?

Kéiytetgiinkt’:- kehityshankkeeseen ulkopuolista asiantuntijaa, kouluttajaa tai yritystd
apunas

Kaytettiinkd Kunnan asianhallinnan viitearkkitehtuuria ohjeena ja apuna
prosessikuvauksissa?

Mita hydtya asianhallinnan prosessien kehittdmisestd saadaan tai mité sill tavoitellaan?

Teema 2.Miten asianhallinnan kehityshanke organisoitiin ja ketka siihen osallistuivat

Mitka asiat vaikuttavat asianhallinnan prosessien ja toimintatapojen kehittdmiseen?
Miten tyo organisoitiin ja kuinka paljon siihen kaytettiin aikaa?
Ketkd kehittdmistydhon ovat osallistuneet?

Tarvittiinko koulutusta ja jos, niin mihin?

Teema 3. Mita tuotoksia kehityshankkeesta syntyi ja miten ne kuvattiin

Mita kehittdmistyokaluja tai jatkuvan parantamisen oppeja kdytettiin?
Kaytettiinkd Lean —johtamismallia kehityshankkeessa?

Kehitettiinkd prosesseista vakioituja, kaupunkitasoisia ja yhtenaisia prosesseja koko
organisaation asianhallinnalle?

Mité kehittdmiskohtia saatiin ja kuinka paljon?

Miten johtojpééitdkset, kehittamissuunnitelma ja aikataulu kuvattiin syntyneistd
tuotoksista?

Kuva 3. Teemahaastattelun runko

4.3.3 Benchmarking

Benchmarkingissa perusideana on, ettd etsitddn parhaita kdytinteitd muista organisaa-

tioista. Jotta ne sopisivat omaan organisaatioon, tulee niitd aina soveltaa luovasti ja

tdlla tarkoitetaan uusien kdytanteiden tuottamista. Tavoitteena on oppia vertaamalla
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omaa kehittdmisen kohdetta toiseen samankaltaiseen kohteeseen. Tarkoitus on tunnis-
taa oman toiminnan heikkoudet ja laatia niiden kehittdimiseen tdhtédvid tavoitteita ja

kehitysideoita. (Ojasalo ym. 2009, s. 43.)

Ojasalo ym. (2009, s. 44) mukaan benchmarking on hyvin kdyttokelpoinen menetelma
esimerkiksi organisaation laadun, tuottavuuden, toimintaprosessien ja tydtapojen ke-
hittdmisessd. Se voi my0s antaa sysdyksen virikkeiden ja innoituksen kautta, uusiin
oivalluksiin ja mullistuksiin. Vertailuja voidaan tehda eri toimialoille kehitettyihin uu-
siin ratkaisuihin ja ndin 16ytdi ne, joihin halutaan tutustua paremmin omaa toimintaa
varten. Vertailun tavoitteiden tulisi olla tarkoin selvilld, jotta pystytdén parhaiten teke-
méén kysymyslistaa. (Ojasalo ym. 2009, 44.) Benchmarking soveltuu hyvin tdhén ke-
hitystyohon, koska useat kunnat ovat jo kuvanneet asianhallinnan prosessinsa kunta-
sektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuria apuna kayttéen ja soveltaneet leania proses-
sien kehittdmisessd. Benchmarking antaa mahdollisuuden ottaa oppia muiden kuntien

hyvistéd kdytanteistd, kehittdmiskohteista ja toimintatavoista.

Lecklin ja Laineen (2009) tekstid myo6tiillen, benchmarking on jatkuva ja systemaat-
tinen prosessi parhaiden menetelmien ja toimintatapojen tunnistamiseksi, vertaa-
miseksi, ymmairtdmiseksi ja soveltamiseksi, kun tavoitteena on oman organisaation
toiminnan kehittiminen. Vuorinen (2013, s. 160) kuvasi benchmarkingin viisivaihei-
sena prosessina. Kuvassa 4 Benchmarking-prosessi alkaa oman kehitystarpeiden maa-
rittelylld sekd oman toiminnan kuvaamisella. Oman toiminnan kuvaus nykytilasta, tu-
lee kuvata mahdollisimman tarkasti. Seuraava vaihe on valita kehittdmisen kohde.
Kohteelle etsitdéin sopiva vertailukohde, jonka kanssa tehddan yhteistyotd. Oleellista
on, ettd hyddyn jakaminen on molemmille kumppaneille tarkoituksenmukaista.
Benchmarking-kumppani tdssi kehitystydssa on toinen kunta, koska pyrkimyksené on
toiminnallinen benchmarking. Toisen kunnan vastaavanlaista osa-aluetta eli asianhal-
linnan prosessien kehittdmistd ja toimintamallia vertaillaan oman kunnan toimintaan.
Vierailun aikana tehdiin haastattelu ja havainnoidaan, mitd voidaan oppia esikuvalta.
Kolmannessa vaiheessa aloitetaan yhteistyokumppanin kanssa varsinainen kehitystyo.
Neljannessa vaiheessa tavoitteena on, ettd vertaillaan ja analysoidaan toiminnan kes-
keiset erot ja vasta sen jilkeen selvitetddn syyt taustalla oleviin eroavaisuuksiin. Vii-
meisessd vaiheessa eli viidennessd voidaan alkaa soveltaa saatuja ratkaisuja ja oppeja

oman organisaation toimintaan.
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Benchmarking voidaan kuvata viisivaiheisena prosessina:

Kehitystar- Vaihda ; Sovella
. . . Analysoi .
peiden Valitse kokemuksia _ oppia,
o . ippm v . toiminnan
maérittely ja kehitt&mis- esikuvan .. toteuta
. . . eroja ja ..
oman kohde ja etsi kanssa — opi, — muutoksia ja
toiminnan sille esikuva miten he . arvioi uutta
- .. tavoitteet . .
kuvaaminen toimivat toimintaa

Kuva 4. Benchmarking-prosessi

5 ASTANHALLINTA KUNTAORGANISAATIOSSA

5.1 Kunnan asianhallinta

Rauman kaupungin asiakirjahallinnon tehtdvistd ja ratkaisuvallasta on mééridykset
kaupungin hallintosddnndsséd. Asianhallinta on osana tiedonhallinnan kokonaisuutta.
Kunnan asianhallinnan tehtivina on varmistaa asiakirjojen ja tietojérjestelmien sekd
niiden tietojen asianmukaisen kdyton. Hyvén tiedonhallintatavan perustana on tiedon

laatu. (Suomen kuntaliitto, 20164, s. 8.)

Asianhallinta on kokonaisuus. Kokonaisuus muodostuu saapuneista tai organisaation
luomista asiakirjoista eli tietovarannoista seki asian kasittelyvaiheista, jonka lopputu-
loksena voi olla toimielinpditds, viranhaltijapédtos tai jokin palvelu. Asianhallinta tar-
koittaa organisaation toiminta- ja asiakirjaprosesseihin sisdltyvien asioiden toimintaan
ja nithin kuuluvien asiakirjojen késittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan.
Tarkeimpand tavoitteena on, kun pyritdin tehostamaan asianhallintaa, poistaa tai vé-
hentdd tiedonsiirtoa, tekstintuottamista, padllekkiisid toimintoja, kopiointia ja arkis-
tointia sekd havittdmistd. Tavoitteena on myos tehostaa asioiden valmistelua, késitte-
lyd, paidtoksentekoa, julkaisemista ja asiakirjatietojen hallintaa. (Suomen Kuntaliitto,

2016a,s. 2.)
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Kuvassa 5. Asianhallinnan palvelujen tarkoituksena on tuottaa palveluja eri sidosryh-
mille, niiden tarpeisiin ja kdyttoon. Palvelut ovat yldtason liiketoimintapalveluja, joita

asianhallinnan prosesseilla tuotetaan. (Suomen Kuntaliitto, 2016a, s. 12.)

= = = =
Tyonkulkujen
hallinta

Asiankasittely Asiakirjahallinta Tiedonohjaus

| L

Kokousten hallinta Arkistointi Tietopalvelu

N

Kuva 5. Asianhallinnan palvelut

Taulukossa 1. on kerrottu sanallisesti asianhallinnan palvelut. Ensimmadisessi sarak-
keessa kerrotaan, mika palvelu on kyseessd. Palvelun kuvaus sarakkeessa kaksi, ker-
rotaan sanallisesti, mitd esimerkiksi asiankésittelyn palvelu pitdd sisélldén ja mitd vai-
heita asiankésittelyyn liittyy. Kolmannessa sarakkeessa on kerrottu, mika taho palve-
lusta vastaa. Viimeisessd, neljdnnessé sarakkeessa on mainittu, ketkd ovat palvelun
kayttajét eli asiakkaat, viranhaltijat, toimihenkildt, luottamusmiehet ja muut sidosryh-

mat. (Suomen Kuntaliitto, 2016a, s.12.)
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Taulukko 1. Asianhallinnan palvelut kdytdnndssé (Suomen Kuntaliitto, 2016a, s.12.)

Asiankasittely

Asiarelasterin ylldpito, asianhallinta ja
kinaamopalvelu. Asian vireilletulo ja
perustaminen, asian rekisterdiminen ja
vksildivan tunnisteen antaminen. Asian
kasittelyvaiheiden ja toimenpiteiden
hallinta sekd asian késittelyn
padttdminen.

Asziakirjahallinto

Toimihenkilgt ja
wviranhaltijat
Asiakkaat

Asialarjahallinta

Asialarjojen rekisterdinti ja littdminen
rekisterdityyn asiaan. Asiakirjojen
skannaus tietojdrjestelmaan.
Asialarjapohjien hallinta. Asiakirjojen
kasittely, muokkaus, tallennus,
wversionhallinta, versiciden
sdilyttaminen. Asiakirjojen
kommentointi. Asiakinojen jakelu ja
julkaiseminen.

Asialarjahallinto

Toimihenkilgt ja
wviranhaltijat
Luattamushenkil&t
Asziakkaat

Tiedonohjauspalvelu

Tiedonohjaussuunnitelman
vllapitdaminen, metatietojen ja
koodistojen yllapitaminen. Prosessin
mukaisen késittelyn ohjaus TOS:n
mukaan.

Asiakirjahallinto

ToimihenkilGt ja
wviranhaltijat

Tyonkullujen
hallinta

Tyijonojen hallinta ja seuranta. Asian
ja asiakirjan antaminen kayttajalle
lkdsiteltavaksi tai tiedoksi.

Asiakarjahallinto

Toimihenkilat ja
wviranhaltijat

Kokousten hal-
linta

Aszialistan muodostaminen, asiciden ja
asiakirjojen littdminen asialistalle.
Paytikinan muodostaminen asialistan
pohjalta. Asialistan ja asiakinojen
jakaminen kokouksen osallistujille ja
niiden julkaiseminen kokouksen
jalkeen. Kokouksen avaaminen,
pitdminen ja sulkeminen.

Sdhkéinen d&nestdminen.

Hallinto

Toimihenkilgt ja
wviranhaltijat
Lucttamushenkilét
Sidosryhmat

Arkistointipalvelu

Aineiston seulonta, siirtaminen
arkistoon, sdilytys ja hdvitettdvien
aineistojen poisto.

Asialarjahallinto

Toimihenkilgt ja
wviranhaltijat

Tietopalvelu

Tiedonhaku ja raportointi asioista,
asiakirjoista ja muusta aineistosta.
Aszioihin, asiakirjoihin ja muihin
aineistoihin kohdistuva tietopalvelu
asiakkaan tarpeiden mukaan.

Asialarjahallinto

Toimihenkilgt ja
wviranhaltijat
Asiakkaat
Sidosryhmat

Arkistolaitoksen méadrdyksessd (2018, s.7) kirjoitetaan, ettd “Asiakirjallisen tiedon
elinkaari alkaa sen késittelyprosessin kdynnistyessd ja pddttyy sen pysyvadn sdilytta-
miseen tai héavittdmiseen. Elinkaariajattelun ldhtokohtana on asiakirjallisten tietojen
suunnitelmallinen késittely ja hallinta osana organisaation kisittelyprosesseja”. Lain-
saddanto velvoittaa viranomaista, joka késittelee asiakirjoja huolehtimaan, ettid ne ovat
saatavilla, kdytettdvissd ja eheitd. Asiakirjan eheys tarkoittaa, ettd asiakirjan tietoja ei
ole muokattu tai poistettu vaan se on siind alkuperdisessd muodossa, jollaisena se on
saapunut viranomaiselle. Asiakirjan saatavuudella ja kéytettdvyydelld tarkoitetaan,
ettd asiakirjatieto on kiytettdvissd niin kauan kuin tietoa tarvitaan. Lisdksi on pysyvisti
sdilytettdvid asiakirjoja. Kunta on velvollinen julkaisemaan esimerkiksi pdatoksiddn ja
niitd voidaan lukea kunnan internetsivuilta. Asiakirjoista voidaan tehda tietopyyntdja

eri asiointikanavia kayttden.
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Asianhallintajérjestelmélld tarkoitetaan sitd jarjestelmdi, jolla organisaation késitte-
lyyn kuuluvia asioita, asiakirjoja, toimenpiteitd, késittelyvaiheita, valmistelua, paatok-
sentekoa ja arkistoitavia asioita kidsitellddn. (VAHTI 2008, s.15). Tiedonhallinta tar-
koittaa organisaation hankkiman, tuottaman, kiyttdmaén ja sdilyttdmén tiedon hallintaa.
Tallaista tietoa tulee hallinnoida ja kisitella siten, ettd tieto on luotettavaa, tehokkaasti
hyodynnettdvdd ja tuottavuutta edistdvdad kaikissa toiminnan tarpeissa ja erilaisissa

kayttotarkoituksissa”. (Suomen Kuntaliitto, 20164, s. 2.)

Asianhallinnan asiankésittelyn prosesseissa syntyvéa ja sielld hallittavaa tietoa tulee
my0s koota seki jalostaa johtamisen tarpeisiin. “Tiedolla johtaminen tarkoittaa toi-
mintatapoja, joilla jalostetaan tieto ja hydodynnetddn sitd organisaation toiminnan joh-
tamisessa. Kuntaorganisaation johtamisessa tarvitaan tietoa kunnan omasta toimin-
nasta, kunnan toimintaympéristosti ja sen muutoksista. Tiedolla johtaminen on tiedon

hyodyntidmisti padtoksenteossa.” (Suomen Kuntaliitto, 2016a, s.14.)

Asianhallinta on osa tiedonhallinnan kokonaisuutta. Tédssd kehittdmistydssd toiminnal-
linen ympéristd on Rauman kaupungin tiedonohjauksessa ja asianhallinnan tehtédviét,
jotka on kuvattu (kuva 6) Asianhallinnan toiminnallinen ymparist6. Asianhallinnan
viitearkkitehtuurin kohde on kuvattu keskelld olevan asianhallinnan kokonaisuus. Sdh-

koinen arkistointi on rajattu pois kehittdmistydstd. (Suomen Kuntaliitto, 2016a, s. 3).

1.1 Asianhallinnan toiminnallinen ymparistd

Tiedon elinkaarenhallinta

H/ Asianhallinta 1\‘.‘_,

Asiankasittely

l Sahkdinen

Asiakirjahallinta

arkistointi

Kuva 6. Asianhallinnan toiminnallinen ymparisto
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5.2 Asianhallinnan prosessit

Asianhallinnan prosessit kuvataan, jotta saadaan selked kuvaus prosesseista ja varmis-
tetaan toiminnan laatu sekd sujuvuus. Prosesseja kuvattaessa kdydaan l14pi, miten kun-
taorganisaatiossa asiat tulevat vireille, miten asian késittely etenee, miten asiat paite-
tddn sekd mité rooleja eri vaiheisiin liittyy. Prosesseille méiéritelldén prosessin omista-
jat ja vastuut. Prosessin omistaja vastaa prosessista kertyvien tietojen kasittelystd seka

niiden kaytostd. (VAHTI, 2008, s. 17).

Asianhallinta koostuu asiankaésittelyn, asiakirjahallinnan ja arkistoinnin prosesseista.
Kuvassa 7 on kuvattu asianhallinnan prosessikartta. Téssd kehittimisty0dsséd asian- ja
asiakirjatiedon hallinnassa keskitytdén asian késittelyn prosesseihin. Prosessit on ku-
vattu omina kokonaisuuksina ja niiti on tarvittaessa avattu tarkemmiksi. Asianhallin-
nan tehtévi kunnassa on tuottaa asianhallinnan palveluita kuntalaisille, yhteisoille, yri-
tyksille niin ulkoisille kuin sisdisille asiakkaille. Asianhallinnan yldtason liiketoimin-
tapalvelut ovat asian késittely, asiakirjahallinta, tiedonohjaus, tyonkulkujen hallinta,
kokousten hallinta, arkistointi ja tietopalvelu. Kdytdnndssi ne tuotetaan asianhallinnan

prosesseilla. (Suomen Kuntaliitto, 2016a, s. 12—13.)

Asianhallinta Amanhallinnan asinkkaat
rwl“..?- ’ — E

Faksdutuotanto
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tukiprosessk
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Kuva 7. Asianhallinnan prosessikartta (Kuntaliitto 2016a, s.13)

Asiankdésittelyn prosessi-integraatiomalli kuvassa 8 kerrotaan asianhallinnan asianké-
sittelyn prossien viliset riippuvuudet ja muiden prosessien viliset riippuvuudet pééta-
solla. Asiankésittely-prosessin tarkoitus on asioiden kasittely hallintomenettelyn mu-
kaan. Mallissa sydtteet ovat asiointitarve, asia, asiakirja ja metatiedot. Asianhallinnan

prosessien kaikki vaiheet on numeroitu yhdesti kahdeksaan ja ne ovat osallistuminen,
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ohjaus ja neuvonta, vireilletulo, valmistelu, paatoksenteko (viranhaltijapdétos ja toi-
mielinpddtds), tiedoksianto, tdytdntoonpano, muutoksenhaku sekid seuranta ja val-
vonta. Syotteet muuttuvat prosessissa tuotoksiksi ja ovat neuvonta, viestintd, asiantila
ja padtos. Asian késittely voi alkaa asiakkaan aloitteesta, tai kunnan palvelu-, ohjaus-
tai tukiprosessista ja pdittyy tdytdntdonpanon seurantaan. Asianhallinnan tuottamaa
asian tietoa kdytetddn myds tiedolla johtamisen tarpeisiin kuntaorganisaation johdolle,

joka hyodyntéé saatua tietoa padtoksenteossa. (Kuntaliitto 2016a s. 19.)
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Kuva 8. Asiankadsittelyn prosessi-integraatiomalli (Kuntaliitto 2016a s. 19)

5.3 Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuurin kéyttd kunnassa

Asianhallinnan viitearkkitehtuuri on tarkoitettu kiytettdvéksi ohjeena kunnan asian-
hallinnan prosessien ja hallinnon toimintatapojen tietojérjestelmien digitalisoinnin ke-
hittdmisessd. Viitearkkitehtuurikuvauksen tavoitteena on yhdenmukaistaa asianhallin-
nan prosesseja ja késitteit ja siten edistdd toteutusratkaisujen yhteentoimivuutta. Vii-
tearkkitehtuurissa on kuvattu, miten asianhallinnan yleiset toimintaprosessit, sidosryh-
mit, roolit, padtiedot ja tietojirjestelmipalvelut toimivat kokonaisuutena. Kuvassa 9
on esitetty asianhallinnan viitearkkitehtuurin kdyttdé kunnissa. (Suomen Kuntaliitto,

2016a,s. 2.)
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Rauman kaupungin asianhallinnan prosessit tullaan kuvaamaan hyddyntéen kuntasek-
torin asianhallinnan viitearkkitehtuurin kuvauksia ja ohjeita. Tassd kehittdmistyossa
tullaan raportoimaan kahdesta asianhallinnan osatukiprosessista, vireilletuloon ja kir-
jaamiseen liittyvésti prosessista. Kirjaamiseen liittyva osatukiprosessi on myos tiarked
asianhallinnan prosesseja vakioitaessa. Tiedonhallintayksikon eli kunnan on kirjat-
tava/rekisterditdvd viranomaisen asian késittelyn tiedot asiarekisteriin, jossa yllapide-
tdén olevista ja olleista asioista rekisterid. (Valtiovarainministerio. 2021a, s. 44.)
Asiarekisterid yllapidetddn sdhkdisessd asianhallintajirjestelméssd, jossa asiat avataan
ja ne saavat juoksevan asianumeron. Yhdelle ja samalle asianumerolle kirjataan vi-
reille tullut asiat, asiankésittelyn vaiheet ja niihin liittyvit asiakirjoja koskevat tiedot.
Kirjaamisen tukiprosessi on vireilletulon jélkeen suoritettava toimenpiteen prosessi.
Kirjaaminen on pakollinen toimenpide, jotta asian késittelyn elinkaarta voidaan seu-

rata ja mahdollisesti lopuksi sdhkdisesti arkistoida.

Asianhallinnan viitearkkitehtuurin kaytté kunnissa

Asianhallinnan Viitearkkitehtuuria kiytetdin

viitearkkitehtuuri ohjeena ja toiminnan
kehittamisessa
Kunnan

Asianhallinnan asianhallinnan

tavoitetilan kuvaus viitearkkitehtuurin
mukainen

Prosessit ja niiden Valmiit maalikuvaukset, joita kuvaus

kunta voi suoraan hyédyntaa

tiedot seka ) aan nyody
Yhteinen kdsitteistd ja

tietojarjestelmat

toimintatapa

Kuva 9. Asianhallinnan viitearkkitehtuurin kédyttd kunnissa

5.4 Prosessikuvausten hyoty kohdeorganisaatiossa

Uudet prosessikuvaukset toteutetaan kohdeorganisaatiossa, koska kaupunki varautuu
supistuvan kunnan palvelutuotantoon ja kustannustehokkaan prosessiorganisaation ai-
kaansaamiseksi. Kaupunginhallitus on pditokselldén 15.11.2011 § 140 muun muassa
hyvéksynyt toteutettavaksi virtuaaliset yhteiset palvelut. Tata tarkoitusta varten toteu-

tetaan vakioidut yhteiset tukipalveluprosessit, jossa on yksi yhteinen toimintatapa ja
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malli hyodyntden digitalisaatiota. Virtuaaliset yhteiset palvelut mahdollistavat proses-
sien yhtendiset ja tehokkaat toimintatavat. Kehittimisvastuu on prosessin omistajilla,

jotka tekevit yhteistyotd prosessiin osallistuvien kanssa.

Uudet kuvattavat asianhallinnan tukiprosessit ovat ajankohtaiset ja tarpeelliset, koska
vanhat prosessikuvaukset on tehty 2016, jolloin oli kdytdssd vield vanha asianhallin-
tajarjestelma. Uusi asianhallintajirjestelma hankittiin vuonna 2020 ja prosessikuvauk-
sia jarjestelméan ei ole tehty. Jarjestelmauudistus mahdollistaa sdhkdisen asiakirjahal-
linnon ja sdilyttdmisen seké sdhkoisen kokoustamisen. Toimintatavat ovat muuttuneet
ja mahdollisuudet lisddntyneet hyddyntdd monipuolisesti asianhallintajérjestelmaa.
Hyotyd saadaan yhtendisistd asian ja asiakirjan metatiedoista sekd késitteistd, kun
kaikki kayttidvit asianhallinnassa samaa jérjestelmai ja kaikessa padtoksenteossa. Tar-
vitaan selkedt ohjeet, kuvaukset ja toimintatavat, jotta organisaatiossa pystytiin tule-
vaisuudessa jatkuvaan kehittdmiseen sekd yhtendisiin vakioprosesseihin. (Suomen

Kuntaliitto, 20164, s. 6.)

Asianhallinnan asiakkaat, tyontekijét, uudet tyontekijat, sijaiset ja koko organisaatio,
hyotyvit uusista prosessikuvauksista seké toimintatavoista. Tekemaélld prosesseja asi-
anhallinnan henkil6t oppivat ymmaértdméaén paremmin omaa tyotién ja arvostamaan
muiden ty6td. Yhteinen tekeminen yhdistdi ja auttaa jakamaan tietoa. Prosessit toimi-
vat my0Os informaationa ja tukevat myos tiedolla johtamista. (Suomen Kuntaliitto,

2016a,s. 6.)

5.5 Lainsdaddannon asianhallinnalle asettamat vaatimukset

Asianhallinta on julkishallinnossa vakiintunut menetelmé viranomaisen asioiden ja

asiakirjojen késittelyd, koko niiden elinkaaren ajan, vireilletulosta arkistointiin. Lain-
sdadannolla saddellddn tarkasti esimerkiksi henkilotietojen kasittelystd, asioiden julki-
suudesta. Suomen perustuslakiin on kirjattu julkisen hallinnon péaétdksenteon perus-
teet. Kuntalaissa annetaan vaatimukset kuntien paétdksen teolle ja hallintomenette-

lylle. Ndmé kaikki alla olevassa kuvassa (kuva 10) Lainsddddnnon asianhallinnalle
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asettamat vaatimukset, vaikuttavat kunnan toimintaan. Lisdksi tiedonhallintaa vaikut-
tavat yleislait ja toimialakohtaiset yleis- ja erityislait. (Suomen Kuntaliitto, 2016, s. 8—

9.)

Suomen perustuslaki

Oikeusvaltioperiaate (PeL 2 §) Julkisuusperiaate (PeL 12 §) Perusoikeus hyvaan hallintoon (PeL 21.1 §)

Saadosten vaatimukset ; f Vaatimusten toteuttaminen

Hallintomenettely

Hallintolaki: Kuntalaki:
Hyvan hallinnon perusteet, hallintoasian kasittely Paatoksenteko ja hallintomenettely

Saadosten vaatimukset ’ f Vaatimusten toteuttaminen

Tiedon hallinta

| Tietojen saatavuudesta huolehtiminen (JulkL 18.1§)

| Tietoaineistojen suojaaminen ja tietoturvajarjestelyt (JulkL 18.1§)

Laki séhkoisestd Hallintolaki: Kuntalaki: HenkilStietolaki: Laki vahvasta sihkéisestd
asioinnista Hyvan hallinnon perusteet, Paatoksenteko ja hallinto- Henkilotietojen hyva hallinta tunnistamisesta ja sahkoi-
viranomaistoiminnassa: hallintoasian kéasittely menettely sistd allekirjoituksista:
Sahkoisen asioinnin Sahkoisen allekirjoituksen
vaatimukset vaatimukset
Arkistolaki: Laki viranomaisten toiminnan Asetus viranomaisten toiminnan Toimialakohtaiset yleis- ja
Asiakirjahallinto ja arkistointi julkisuudesta: julkisuudesta ja hyvasta erityislait:
Hyva tiedonhallinta-tapa, tietojen tiedonhallintatavasta: Asian- ja asiakirjahallinnan tapaukset
saatavuus, kayteftavyys ja Hyvan tiedonhallintatavan
suojaaminen foteuttaminen

Saadosten vaatimukset ’ ' Vaatimusten toteuttaminen

Asianhallinnan ja sahkoisen asioinnin prosessit

Asiankasittely

Asiakirjahallinta Sahkoéinen arkistointi

Kuva 10. Lainsadadiannon asianhallinnalle asettamat vaatimukset

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019 on astunut voimaan 1.1.2020. Lain
tarkoitus on varmistaa viranomaisen tiedonhallintayksikon, joka kunta on, tiedonhal-
linnan jirjestdminen lain vaatimusten mukaisesti. Julkisen hallinnon tiedonhallinnasta
annetussa laissa on tarkoitusten, méiéritelmien liséksi sdddetty tiedonhallinnan jérjes-
tdmisestd tiedonhallintayksikossé, tiedonhallintamallista ja muutosvaikutusten arvi-
oinnista. Omat lukunsa ovat julkisen hallinnon tiedonhallinnan yleisestd ohjauksesta,
tietoturvallisuudesta, tietoaineistojen muodostamisesta ja sdhkdisestd luovutustavasta.

Asianhallinta ja palvelujen tiedonhallinta luvussa on hyvin yksityiskohtaiset tiedot re-
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kisterdinnistd (kirjaamisesta) ja asiarekisteriin rekisterditivisté tiedoista. Laki vaikut-
taa keskeisesti sdhkdiseen asianhallintaan ja sdhkoisten jdrjestelmien kéyttoon, oh-

jaukseen ja koulutukseen.

6 PROSESSIT

Prosessien kehittdminen liittyy Rauman kaupungin organisaatiomuutokseen ja sen
suunnitteluun sekd kehittdimiseen. Organisaation visiot, strategiat ja toimintaperiaat-
teet ohjaavat organisaatiota ja ne ovat prosessien kehittimisen pohjana. Toimeksianto
ja tavoitteet prosessien kehittdmiselle perustuvat Rauman kaupungin kaupunginval-
tuuston paitokseen. Prosessien kehittdmiselld on monia tarkoitusperid, joilla suunni-
tellaan toiminnan tehostamista, kustannussidist6jd ja ongelmatilanteiden hallintaa.
Tyoskentelyssé toimialoilla ne voivat tarkoittaa asioiden keskittdmistd uudella tavalla,
poistetaan pééllekkéiset tyovaiheet ja nopeutetaan ldpimenoaikoja. Prosesseille etsi-
tddn mittareita, yksinkertaistetaan tarvetta hyviksynnoille ja prosessien luotettavuutta
sekd kéytettdvyyttd parannetaan halutun tavoitteen mukaisesti. Usein se johtaa uusien
tiitmien muodostumiseen ja prosessit organisoidaan uudella tavalla. Tavallisesti kehit-
tdminen ldhtee siitd, ettd on ongelma, joka halutaan ratkaista. Kehittimishankkeella
voidaan parantaa jonkin prosessin osa-aluetta tai, jos hanke on laaja, otetaan kdyttoon

kokonaan uusia menetelmid. (JUHTA, 2021, s. 3.)

Prosessien kuvaamista kdytetddn muutosjohtamisessa ja tyovilineend palveluiden ke-
hittdmisessé seké organisaatioita yhdistettidesséd. Prosessikuvaukset toimivat yhteiseni
tyovilineena ja niistd hyotyvét johto, kehittéjat, palveluista vastaavat ja tieto- ja asia-
kirjahallinto. Prosessikuvaukset toimivat johdon ja luottamushenkildiden tydvélineend
johtamiseen, ohjaukseen, paatoksentekoon ja suunnitteluun. Esimiestyohon prosessi-
kuvausten avulla saadaan hyotyé selvitettdessd tyon kuormituksen mittareita, tyonja-
koa ja vastuita seki resursseja. Prosessikuvausten avulla voidaan selvittdd prosessien

ongelmatilanteita, paillekkaisid toitd, tulosten mittaamista ja arvioitaessa laatua. Hil-
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jainen tieto saadaan my0s keréttyd. Uusi tyontekijd voidaan perehdyttdéd prosessiku-
vauksilla ja niitd voidaan kéyttdd my0s tyonohjauksessa. Tarkedd on, ettd prosessit
kuvataan yleiselld ja yhtendiselld tavalla toimialat ylittdvissékin prosesseissa, muussa

tapauksessa toimintamallien luotettava tarkastelu olisi vaikeaa. (JUHTA, 2021, s. 3.)

Rauman kaupungin organisaatiouudistuksessa on paitetty kayttdd prosessiajattelua
prosessien kehittimisessd ja hallinnassa. Tédssd kehittdmistehtdviassd on tavoitteena
saada prosessikuvaukset kuvattua uudesta asianhallintajirjestelméstd ja toimintata-
voista. Uusi jérjestelméd mahdollistaa myds sdhkoisen asianhallinnan ja se on edellytys
sille, ettd voidaan toimintaa digitalisoida ja asiakaspalvelu sdhkoistdd. Lainsddddnnon
asettamat velvoitteet sddtelevit kunnan asianhallintaa ja toimintaa, kuin myds koko
kuntaa. Nakokulma tiedonhallintaa sddtelevien yleislakien osalta tulee ottaa myds mu-
kaan prosessikuvauksia tehdessi. Hyotyjd voidaan tarkastella kunnan nikdkulmasta,
kunnan asiakkaan, kunnan tydntekijin ja luottamushenkildiden nidkokulmasta seka
my0s yhteistydstd muiden kuntien kanssa. Asianhallinnan palveluprosessi alkaa asiak-
kaasta, sisdisestd tai ulkoisesta ja pédttyy asiakkaaseen. (Suomen Kuntaliitto, 2016a,

5. 6-8.)

Prosessildhtdisen toimintatavan hyddyt ovat toiminnan visualisointi, jossa tyon vaiheet
kuvataan tyonkulkuna, mistd se alkaa ja mihin se pédttyy. Vaikeastikin hahmotettavat
tyonkulut saadaan havainnollistettua visuaalisesti ja helpommin ymmérrettaviksi. Sa-
malla se synnyttdd uutta ajattelua ja I6ydetdin tyonkulusta puutteita, tunnistetaan on-
gelmia ja my0s 10ytdd ratkaisuja niithin. Prosesseilla selkiytetddn myos, ketkd ovat
vastuussa prosesseista. Jotta tyonkulun laatu varmistetaan, tulee prosesseihin tehdi
testauksia ja tarkastuksia ja se on helppo sijoittaa jo ennalta tyonkulkuun. Prosessit
luovat hyvin pohjan jatkossa niiden parantamiselle, mittaamiselle ja arvioinnille. Pro-
sessit ovat malli kuvattavalle tapahtumaketjulle ja siitd pyritddn tekemédan mahdolli-
simman toimintavarma ja luotettava seka tulosvastuullinen malli. Mallin tulee olla sel-
ked, ymmarrettivi ja ohjata toiminnassa. Kun prosessit on kuvattu, niitd voidaan pa-
remmin kehittdd ja johtaa. Prosessit ovat vahvasti linkitetty strategian toteutukseen,
tuotteisiin ja palveluihin. Prosessit eivét pelkdstién riitd vaan niiden liséksi tarvitaan,
tiedonhallintaa, jérjestelmid, sovelluksia, teknologiaa ja henkil6itd sekd osaamista.

(Arter, 2020, s. 4.)
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6.1 Prosessin késite

Kasitteend kéaytetddn (liike)toimintaprosessista seuraavaa maaritelmii: “Prosessi on
joukko toisiinsa liittyvid toimintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittavia resursseja, joi-
den avulla sybtteet muutetaan tuotoiksi.” (JUHTA, 2021, s. 3.) Laamasen (2003, s.
19.) mukaan “Toimintaprosessi on joukko loogisesti toisiinsa liittyvid toimintoja ja
niiden toteuttamiseen tarvittavia resursseja, joiden avulla saadaan aikaan toiminnan
tulokset.” Organisaation toiminta sisdltdd toiminnan lisdksi toteuttajat ja lopputulok-
set. Prosessiajattelussa ldhdetddn liikkeelle asiakkaasta ja hdnen tarpeistaan. Seuraa-
vaksi tulee miettid, mikd on tuote tai palvelu (output), jolla tarve tyydytetddan. Haluttu
tuote tai palvelu saadaan aikaan, kun laaditaan suunnitelma prosessista (toimenpiteet
ja resurssit). Sen jélkeen on selvitettdvi, mitd ovat sydtteet (input, tietoja ja materiaa-
lia), joita tarvitaan prosessin toteuttamiseen ja lopuksi mistd ne tulevat (toimittajat).

(Laamanen, 2003, s. 21.)

Prosessit auttavat ymmértdmain jonkin toimintoketjun kokonaisuutta ja silld, on mah-
dollista kehittdd tyotd sekd itseohjautuvuutta. Prosessit pitdd kuitenkin ensin tunnistaa
ja kuvata. On ymmairrettidva prosessin kokonaisuutta, jotta saadaan tarvittavat tiedot
organisaation toiminnasta, ellei sitd ymmarré, on vaikeaa mahdollistaa tyon itseohjau-
tuvuutta. Toiminnan kehittdminen on nykyéén osa tyon tekemistd eika irrallaan oleva
osa. Yhdessd prosesseja kuvatessa, tulee usein my0s esille tyon kokonaisuuksien li-
sdaminen, monipuolipuolinen osaaminen, tyokavereiden arvostus ja myos yhteistyo

kehittyy. (Laamanen, 2003, s. 23.)

6.2 Prosessin kasitteitd

Lecklin (2006, s.130) mukaan prosessien kehittimisen yhteydessd terminologia, jota
kaytetddn nimikkeistd pai-, ydin-, avain- ja tukiprosessi, eivét ole kovin vakiintuneita
ja ne vaihtelevat eri organisaatioissa. Organisaatiokohtaisestikin mééritellyt prosessit
tulee nimetd yhtendisesti. Ydinprosessit ovat prosesseja, jotka palvelevat ulkoisia asi-
akkaita. Lahtokohtana on, ettd sen avulla jalostetaan yrityksen kyvyt ja osaamien tuot-
teeksi tai palvelukseksi ja se on asiakasarvoa tuottava. Ydinprosessi maéaritelladn mah-

dollisimman laajasti ja sithen otetaan mukaan ketju toimittajista asiakkaisiin sekd mui-
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hin siséisiin prosesseihin. Kunnilla ndmi voivat olla toimialan tai jonkin yksikon kes-
keisid prosesseja. Tukiprosessit ovat siséisid prosesseja ja ne luovat mahdollisuuden
ydinprosessin toteutumisen onnistumiseen. Tukiprosessit tukevat organisaation toi-
mintaa. Kuntien tukiprosesseja ovat esimerkiksi asianhallinta-, tieto-, talous-, ja hen-
kilostohallinto. Osaprosessit ja alaprosessit tarkoittavat alemman tason prosesseja,
jolloin ylemmaén tason prosessi on purettu osiin. Vaihe tai tehtdvd on alimman tason
tyovaihe, joka suoritetaan kerralla. Se on osaprosessin osa tai toiminto ja vaiheeseen
kuuluu tehtdvid. Prosessikuvauksessa tehtdvidn suorittaminen kuvataan tydohjeessa.

(Lecklin, 5.130.)

6.3 Prosessien kuvaamisen vaiheet

JUHTA — Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta (2012) lédhtee suosituk-
sessaan liikkeelle siitd, ettd prosessien kuvaaminen yhdenmukaistaa ja selkeyttda jul-
kisen hallinnon prosessien kuvaamista. Prosessien kuvaaminen alkaa siitd, kun on ke-
hittdmistarpeet ja prosessit tunnistettu (Kuvio xx). Kun organisaatiossa on havaittu
tarve kehittda tyonkulkuja ja jérkeistdd niitd, aloitetaan uusien prosessien kuvaaminen.
Osa prosessien kehittdmisti on niiden kuvaaminen. Tarve voi tulla my6s ylédtason or-
ganisaation strategiasta, jolla voidaan muokata toimintaa. Jatkuva parantaminen on
usein myds prosessien kehittdimisen tavoitteena ja kehittdmisprosessi kidydédén tarvit-
taessa uudelleen 1api. JUHTA (2012, s. 1, 4) mukaan Prosessien kehittiminen liittyy
organisaation suunnitteluun ja kehittdmiseen, ja sen pohjana ovat organisaation visiot,
strategiat ja toimintaperiaatteet. Prosessikuvaukset ovat prosessien johtamisen, hallin-
nan ja parantamisen viline.” On tiedettivi, miksi prosessit kuvataan, mikd on niiden
tarkoitus ja mitd hyotyd kuvaamisesta saadaan. Prosessien kuvaamisen eteneminen ku-
vassa 11, esittdd prosessien kuvaamisen etenemisti ja se alkaa tunnistamisesta. Ensin
valitaan kuvattava prosessi ja paitetddn kuvaustaso. Nimetddn ne prosessit, jotka suo-
rittavat organisaation tehtdvid ja toteuttavat tavoitteita. Prosessin eteneminen kuvataan
hyvin yksiselitteisesti ja selkedsti. Kohta 2 prosessien kuvaaminen, on merkitty plus-

merkilld ja avattu vaiheittain alemmassa prosessikuvassa. (JUHTA, 2012, s. 4.)
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Kuva 11. Prosessien kuvaamisen eteneminen.

Tunnistetaan prosessit ja omistajat ensimmaéisessi vaiheessa ja ne ovat lihtdkohtana
prosessien kuvaamiselle. Johdon tunnistamille ja mééritellyille organisaation proses-
seille valitaan omistajat. Prosessin omistajan tehtdvdnd on mééritelld, misti prosessi
alkaa ja mihin se loppuu. Prosessi voi pdittyad vasta arkistointiin tai hdvittdmiseen,
kuten on joissain asianhallinnan prosesseissa. Ennen kuin kuvaukset aloitetaan, omis-
taja tunnistaa prosessin syotteet ja tulokset. Omistajan tulee myds tunnistaa proses-
sista, mitd tietoa siitd saadaan ja miké on prosessin kdyttotarkoitus. Prosessin omista-
jalla on monta tehtiviid, hdn vastaa yhteisty0std muiden osapuolten kanssa kehittdmi-
sestd sekd ohjeistaa heitd muutostarpeista. (JUHTA, 2012, s. 4.) ”Prosessinomistaja
vastaa prosessin kehittdmisestd, parantamisesta ja ylldpidosta. On mahdollista, ettd
prosessi ylittdd organisaatiorajat. Tdmé johtaa siihen, ettd prosessien eri vaiheilla on
eri omistajat. Téllaisessa tilanteessa tulee aina varmistaa, etté joillekin kuuluu vastuu

prosessin kokonaisuudesta.” (JUHTA, 2012, s. 4.)

Valitaan kuvattava prosessi toisessa vaiheessa ja rajataan se. Rajauksella saadaan var-
mistettua, ettd ydinprosessin alku ja loppu on mééritelty hyodylliselld tavalla ja tarkoi-
tuksenmukaisuus ja hallittavuus sédilyvit. Eheys ydinprosesseissa varmistetaan siten,
ettd prosessit rajataan kaikki yhdelld kertaa. Prosessi alkaa ja pééttyy asiakkaaseen.
Kuvaustaso tulee ottaa myos rajauksessa huomioon, liian 16ysii on vaikea hahmottaa,

kun taas liian tiukkaa, ei tuo esiin mitddn uutta tai lisdarvoa. (JUHTA, 2012, s. 4-5.)

Pddtetddn kdyttotarkoitus ja kuvaustaso kolmannessa vaiheessa. Prosessin omistaja
pééttaa tasosta, jolla kuvaus tehdddn. Kédyttotarkoitus ja miksi prosessi pitdéd kuvata,
tulee olla tiedossa. Kuvattuja prosesseja voidaan kayttdd esimerkiksi uuden tyonteki-

jan perehdyttdmisessd, jolloin sen pitdd olla selked ja yksityiskohdat hyvin kuvattu.
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Johdon tarpeisiin prosessikuvaustaso voi olla karkeampi. Tarkkuuksien perusteella va-

litaan kuvaustapa ja vilineet. (JUHTA, 2012, s. 5.)

Valitaan kuvaustapa ja vilineet vaiheessa viisi. Ensin on kuitenkin oltava vastaus ky-
symyksiin, mitkd prosessit kuvataan, millé tasolla ne kuvataan ja mité tekniikkaa kéy-
tetddn ja sen jdlkeen voidaan ldhted itse tyohon. (Arter, 2020a, s. 9.) Perusperiaate on,
ettd mitd tarkempia kuvaustasot ovat, sitd yksityiskohtaisemmalta kuvaus ndyttaa.
Tamai tulee ndkyviin visuaalisesti prosessien kaavioissa, joissa esitetdén, mitd tietoa
prosessissa liikkkuu. Kuvauksissa kéytetdin apuna prosessien kuvaamiseen kehitettyja
ohjelmistoja. Kun ldhdetddn kuvaamaan, tulee selvittds, millainen prosessikaavio teh-
ddédn, mitkd ovat sen vaiheistukset ja tyovaiheet sekd eri vaiheisiin liittyvét osapuolet.
Asiakkaan rooli eri vaiheissa, tulee ndkya selkeésti kuvauksessa. Prosessin kaavioku-

vat dokumentoidaan sovitulla tavalla ja paikkaan.

Kuvataan prosessit vaiheessa viisi. Kuvaukset koostuvat perustiedoista, joihin kiyte-
tddn apuna perustiedot-lomaketta. Sithen tdydennetéédn sanallinen kuvaus, toiminnot-
taulukon muodossa ja kaavio, joka on graafinen kuvaus. Tdssé on tirkedi olla johdon-
mukainen, koska kaikki prosessin kuvausvaiheet tdydentdvét toisiaan. Kuvauksesta
tulee ndhdd myds prosessin kriittiset kohdat. Lomakkeen tdyttdmisestd vastaa proses-
sin omistaja ja toiminnot-taulukkoon kirjataan yksityiskohtaisesti ja sanallisesti pro-
sessin vaiheet. Lisdksi tulee kirjata tehtavit, toimijat, 1dhtdtila ja tulostila selkedsti tau-
lukkoon. Taulukon eri osien on tuettava toisiaan ja perustietolomakkeen tarkoituksena
on auttaa prosessien ldhtokohtien tunnistamisessa. Toiminnot-taulukko tukee graafista
kuvausta ja siind kuvataan tarkemmalla tasolla prosessin kulun tehtdvit. (JUHTA,

2012,s.5.)

Kuudennessa ja viimeisessad kohdassa sovitetaan kuvaukset kokonaisuuteen. Kuvauk-
set ovat osa suurempaa organisaation kokonaisuutta. Myos kokonaisarkkitehtuuri tu-
lee ottaa huomioon. Kuvaukset liitetdén osaksi koko organisaation kokonaisrakennetta
ja tilloin voidaan ndhda prossien liittymépinnat organisaation muihin prosesseihin.
Prosessit, jotka ovat tehty eri tasoilla, eivit saa kuitenkaan olla ristiriidassa keskenéén.

(JUHTA, 2012, 5. 6.)
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6.4 Prosessien kuvaaminen ja kuvaustasot

Prosessin rajoja maéaériteltdessd saadaan rajoja tarkennettua prosessien kuvaamisella.
Kuvauksessa voi ilmeti seikkoja, joiden vuoksi edellytetddn, etté rajat tulisi mééritella
uudelleen. Haasteita prosessikuvaukselle ovat kuvauksen tarkkuus, tyoldys ja koko-
naisuuden hdmértyminen tai se, ettd kuvaus on liian yleisluontoinen. Kaikkien resurs-
sien eli henkildiden, jarjestelmien ja koneiden liittyminen kuvauksessa tulisi ndky4 ja
myos asiakas sekd tuotteet. Kuvauksessa tulee nikyd myos palvelu, ja tiedon kulku.
Tehtéva tulisi ndkya kuvauksessa, joka prosessissa suoritetaan ja monivaiheiset tehti-

vit voidaan kuvata yhtend kokonaisuutena. (Kvist ym., 195, s. 77.)

Prosessien kayttotarkoitus on oltava selvilld prosesseja kuvatessa sekd milld tasolla ne
kuvataan. Kuvaus tulee olla informatiivinen ja tarpeellinen. Perustietolomake, proses-
sikaaviot ja toiminnot-taulukko ovat olennainen osa prosessidokumentteja. Prosessi-
kuvaus voi olla karkeavaiheinen tai hyvin yksityiskohtainen. Julkisen hallinnon tieto-
hallinnon neuvottelukunta on suosituksessaan jakanut kuvaustasot neljdan eri kuvaus-
tasoon: prosessikarttaan, toimintamalliin (prosessitaso), prosessien kulkuun (toiminta-
taso ja tyon kulkuun. Kuvassa 12 on prosessien kuvaustasot. Nditd neljdi eri tasoa ei
kaikissa tapauksissa kuvata vaan prosessitasoja voidaan yhdistda tai kuvata vain yh-

della tasolla. (JUHTA, 2012, s. 6.)
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Prossessikartta
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Kuva 12. Prosessien kuvaustasot (JUHTA, 2012, s. 6)

6.4.1 Prosessikartta

Prosessikuvausten ylin taso on prosessikartta. Kartassa kuvataan organisaation toi-
minta kokonaisuuksittain. Prosessikartassa esitetdén tirkeimmait organisaation ydin- ja
tukiprosessit. Organisaatio pelkistettynd ja toimintaymparistd sekd niiden viliset liit-
tymat, mutta ei riippuvuuksia. Prosessikartasta ilmenee ydinprosessien tavoitteet seka
se, mihin niilld pyritddn. JUHTA (2012, s. 7) mukaan esimerkki kuvassa XX proses-
sikartta kertoo, mitd kuvauksessa tulee huomioida:

e organisaation rakenne

e ohjaavat prosessit

e ydinprosessit

e tukiprosessit

e tiedon tuottajat ja toimittajat

e lisdarvon saava asiakkaat (asiakkaat tunnistettu)

Prosessikartalla hahmotetaan kokonaiskuvaa ja se esittelee toimintaa, toimii ulkoisen

viestinndn apuvilineend ja myds pddtoksenteon apuvilineend. Tapoja on erilaisia ja
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tdssd on esitetty yksi tapa prosessikartan kuvaamisesta kuvassa 13. (JUHTA, 2012, s.

7.)
Prosessikartta

[ 1
e Strateginen johtaminen s |

A Ydinprosessi

B Ydinprosess

C Ydinprosessi

QluEpEEesUlE]
10adie)] uapleyyeisy
oIsiA el joale ‘eibejens

D Ydinprosessi

P —

— ukiprosessit s T
| | I |
) : ) 5 —— X i ¥

Palautteeseen ja toiminnan arviointiin liittyva jatkuva parantaminen

nuIoiAle el BjUBINAS UBUUIWIO|
reeyeise josieAfAA L

Kuva 13. Esimerkki prosessikartasta (JUHTA, 2012, s. 7.)

6.4.2 Toimintamalli

Toimintamalli on tarkempi kuvaus toiminnasta kuin prosessikarttatasolla kuvattu. Pro-
sessihierarkia kuvaa, miten prosessit jakautuvat osaprosesseiksi. Toimintamallissa
madritellddn prosessien omistajat, tavoitearvot ja mittarit sekd niiden viliset riippu-
vuudet ja vuorovaikutukset. Kuvattavaksi tulee myds, miten rajapinnat liittyvit muu-
hun ympéristoon. Johdolle toimintamalli antaa kokonaiskuvan toiminnasta seké sitoo
prosessit yhteen. Prosessin kulku ja siithen vaikuttavat tekijit kuvataan myos. Toimin-
tamallikuvaus pitda siséllddn toimintamallikaavion ja sitd tiydentivét tekstidokumen-

tit. JUHTA, 2012, s. 7-8.) Toimintamallikaavio esimerkissa (kuva 14)

JUHTA (2012, s. 8) mukaan toimintamallissa kuvataan, nimetiin ja médritelldan seu-
raavat tekstidokumentit, jotka tdydentdvit  toimintamallikaaviota
e kuvataan, kuinka ydinprosessi jakautuu osaprosesseiksi, miké on prosessin tar-
koitus ja mitd ovat niiden tuottamat lopputulokset

e nimetdin ja numeroidaan osaprosessit
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maditellddn prosessien omistajat ja vastuut

kuvataan osaprosessien tavoitearvot, mittarit ja menestystekijat
kuvataan osaprosessien vilinen vuorovaikutus ja tyonohjauksen kulku
kuvataan prosesseihin vaikuttava ymparisto

kuvataan liittymét asiakkaan prosesseihin ja asiakasrajapintaan
kuvataan liittyvét sidosryhmiin

kuvataan paépiireittdin liittymét taustajirjestelmiin” (JUHTA, 2012, s.8.)

Toimintakaavio

A, Perheiden tukeminen

A1 Paivahoito A2 Laakarin A3 Koulupalvelut
vastaanottopalvelut

) [

A4 Sosiaalipalvelut A5 Palveluneuvonta

[ [+

Kuva 14. Esimerkki toimintamallikaaviosta (JUHTA, 2012, s. 8)

6.4.3 Prosessin kulku

Prosessin kulku on kuvattu tarkemmin kuin toimintamallitasossa. Kulku- tasolla ku-

vataan toiminnan eri tydvaiheet, toiminnot seké niistd vastaavat toimijat. Toiminnan

nykyiset ongelmat saadaan my®ds télla tasolla esille. Asiat tulee esittdd samat asiat yk-

sityiskohtaisemmin kuin toimintamallikuvauksessa. Kuvauksen tarkkuuden takia, siitd

saadaan tarkka kuvaus, prosessin ja osaprosessien jakautuminen toiminnoiksi, tehta-

viksi, osatehtéviksi toimenpiteiksi, joiden mukaan liitetdéin myos kdytettavét resurssit.

(JUHTA, 2012, s. 8). Prosessin ja sen vaiheiden kuvaamisessa tulee ottaa huomioon:

miten valittu prosessi jakautuminen osaprosesseiksi, toiminnoiksi seké tarvit-
taessa tehtaviksi

kuvataan osaprosessit, toiminnot, tehtivét ja syotteet nimetddn sekd niiden tie-
dot ja tarkoitus

kuvataan palveluiden ja osaprosessien vilinen vuorovaikutus ja prosessit, osa-

prosessit ja tehtdvit sekd numeroidaan hierarkkisesti tunnistettavalla tavalla
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e asiakas tulee olla nimetty toimija

e kuvataan prosessin lopputulokset, tuotokset ja viestit muille sidosryhmille seka
viestit muille sidosryhmille, prosesseille ja taustajirjestelmille (JUHTA, 2012,
s. 8).

Esimerkkikuvauksessa kuvassa 15 on malli, miten voidaan kuvata (JUHTA, 2012, s.8)
esimerkin mukaisesti, kuvaamalla osaprosessi, toiminto tai tehtdvé toimijoittain. Ui-
marata- mallilla on kuvattu asiakas, asiakkaan suorittamat toiminnot, prosessin toimi-
jat. Toimittajan suorittamat toiminnot ja tehtivit. Sidosryhmét on kuvattu kaaviossa
tietoa saavina osapuolina, mutta eivét ole suorittavina osapuolina. Kuvauksessa on
myds liittymét prosesseihin, palveluihin seké kiytettivit tietojirjestelmait.

Prosessikaavio: A1.1 Paivahoidon hakeminen

limoittaa paikan
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! ! yksityiseen yksityisen paiva-
: 1 péivahoitoon : hoidon kanssa
I |
1 | Hakemus yksityiselle @) :
I | | | ! T
: 1 . :
t T |
1 ! 1 I
; | P ] :
1
: | VY :
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o I e Kylla [ tiedon paivahoitopaikan
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Kuva 15. Esimerkki prosessikartasta (JUHTA, 2012, s. 9).
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6.5 Prosessikarttojen piirtdiminen (blueprinting)

Prosessianalyysissa tutkitaan yrityksen prosesseja ja selvitetddn, missd ja miksi ongel-
mia ilmenee. (Ojasalo ym., 2009, s. 44.) Ndiden kysymysten avulla pyritddn 10ytdméaéan
ratkaisuja tunnistettaviin ongelmiin. Menetelmédn avulla piirretddn prosessikaavio,
jolla havainnollistetaan eri prosessin vaiheistus, niissd mahdollisesti olevat ongelmat
sekd tehddédn myds niiden poistamiseksi ratkaisuehdotukset. Prosessiorganisaatioiden
kehittdmisessd, timéd menetelma on monin tavoin hyddyllinen. Blueprintingissé, joka
on prosessianalyysin muoto, piirretdéin etenemiskartta jostakin palvelun prosessista.
Prosessikarttaan piirretddn kuvaus, joka yleensd alkaen asiakkaasta ja myds kaikki
muut prosessiin osallistuvat seké niiden yhtymékohdat. Kun tarkoitus on etsid kriittisid
kohtia, blueprintingin avulla ndhdidin koko palvelukokonaisuus prosessin omistajan ja

asiakkaan ndakokulmasta. (Ojasalo ym., 2009, s. 44.)

Asianhallinnan prosessikarttojen piirtdmisessa tullaan kiyttdmain blueprinting-mene-
telmad, koska kuvalla havainnollistetaan asianhallinnan kasittelyn prosessien vaiheis-
tukset. Tarkoitus on 10ytdd vastauksia missd ja miksi ongelmia ilmenee sekd saada

kuvattu koko prosessi ja siind kaytettiavit tietojarjestelmat.

6.6 Prosessien kehittdminen

Kehittamistyd tehddédn mahdolliseksi kuvaamalla prosessit. Se ei ole itse tarkoitus,
vaan kuvaaminen tehddin helpottamaan prosessien kulun ymmaértdmiseksi ja kehitté-
miskohteiden 16ytdmiseksi prosesseista. Kuvauksen aloittaminen on useasti vaikeaa,
koska prosessit ovat hyvin monivaiheisia ja samaan prosessiin voi liittyd monia eri
toimintatapoja. Uusilla prosessikuvauksilla ja prosesseja standardoimalla voidaan pro-
sesseista saada vakioprosesseja yksinkertaistamaan prosessin kulkua. Kuvausten pe-
rusteella on mahdollista tunnistaa mittareita ja vastuiden miirittdminen helpottuu.
Kvist ym. (1995, s. 77) ovat olleet sitd mielté, ettd prosessien kuvaamisesta ja kehitté-

misestd on monia hy6tyja kuten,

e toimintojen viliset vastuualueet selkiytyvat

e sisdinen tyonjako tarkentuu
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e saadaan perusta sisdisiin toimittaja-asiakas-keskusteluihin
e tarpeettomien toimintojen karsiminen helpottuu
e uusien tyontekijoiden perehdyttiminen helpottuu

e ongelmien havaitseminen ja ratkaiseminen helpottuvat

(Kvist ym., 195, s. 77)

Lecklin (2006, s. 134—135) mukaan yrityksen toiminnan kehittiminen tapahtuu kehit-
tdmalla niitd prosesseja, joiden tuloksena yrityksen suoritteet, tuotteet ja palvelut syn-
tyvit. Ensimméiinen vaihe on nykytilan kartoitus. Jotta padstdan maaliin, on tiedettiva,
missd me olemme tdnddn. Kun tdma on selvitetty, voidaan valita oikea suunta. Proses-
sien kehittdmisessi ei onnistuta ilman, ettd tehddin nykytilan kartoitus. Tdmén jélkeen
tehddédn prosessityon organisointi, prosessikuvausten ja prosessikaavioiden laadinta-
tyo seké kartoitetaan ja arvioidaan prosessien toimivuus. Laadukkaan johtamisjarjes-
telmén yksi tdrked osa-alue on prosessien nykytilan kartoitus. Kartoitus toimii myos

tietona, mité prosesseja tulee kehittia.

Prosessianalyysi -vaiheeseen sisdltyy prosesseihin liittyvien ongelmien selvittiminen
ja niille ratkaisujen hakeminen. Liséksi laatukustannusten analysointi benchmarking-
vierailut, tydkalujen valinta, mittareiden asettaminen ja erilaisten kehittdmisvaihtoeh-
tojen arviointi. Kehittdmistapa valitaan prosessianalyysin avulla. Voidaan suunnitella
uusia prosesseja tai tehdd vain pienid korjauksia toimiviin prosesseihin. Airitapauk-
sessa prosessi voidaan lopettaa, toimintaa voidaan ulkoistaa tai jopa laajentaa. Pro-
sessien parantaminen alkaa siind vaiheessa, kun prosessi on analysoitu ja valittu uusi
toteutustapa. Tdmén jdlkeen tehdddn parannussuunnitelma, viedddn se hyviksytti-
viksi ja otetaan sen jilkeen uudistettu prosessi kayttoon. Jatkuva kehittiminen kuuluu
laatutyohon. Kehittdmisessd tuotettu uusi parannettu prosessi testataan ja palaamalla
aina ldhtSruutuun, prosessia muokataan paremmaksi tarpeellisilta osin. Muutokset voi-
vat olla suuria tai pienid, mutta toimivuutta tulisi sddnnollisesti arvioida. Prosessimit-
tareita seurataan sovitulla tavalla. Kehitysideoiden pohjaksi otetaan benchmarking-
vierailuista saadut tiedot ja asiakastyytyvéisyyskyselyn tulokset. Henkinen muutos-
prosessi liittyy aina kehittdmiseen. Alussa kuvatuilla kehittimismenetelmilld toteute-
taan prosessien tekninen puoli. Onnistumiseen prosessien kehittimisessd ei vaikuta

pelkka tekniikka vaan siihen liittyy my0s henkinen muutos. Kuvassa 16 Prosessien
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kehittamispolku voidaan esittdd kuvan mukaisesti. Kuvassa on esitetty, ettd tekninen

puoli ja henkinen muutosprosessi kehittyvét rinnakkain. (Lecklin, 2006, s. 135.)

PROSESSIEN KEHITTAMINEN

Kdaytdnnén B
Ve Tavoite
toimet Toteutus

Valinta

Vaihtoehdot
Benchmarking Oppimisen mahdollistaminen

Ongelmat Tiimityd, -valmennus

Analysointi Edellytysten luominen
Johdon tuki

Henkinen
Nykytilanne muutosprosessi

Kuva 16. Prosessin kehittdimispolku (mukaellen Lecklin, 2006, s. 135)

7 LEAN ASIANTUNTIJATYON JOHTAMISESSA

7.1 Lean periaatteet

Lean-sana on Tokkolan (2015, s. 13) mukaan julkaistu syyskuussa 1988 ”The Triumph
of Lean Produktion System” MIT:n tutkijoiden artikkelissa. Tutkijat olivat tehneet 70
autotehdasta ldpikdydyn tutkimuksen 14 eri maassa. Tuottavuudeltaan Toyota erottui
merkittdvasti muista. Niin maantieteellinen sijainti kuin kaytetty teknologiakaan, ei
selittdnyt eroavaisuutta vaan johtamisfilosofia ja konserni, johon Toyota kuului.
Aluksi tutkijoilla oli vaikeuksia keksid 10ydokselleen nimed, mutta padtyivit sanaan
lean. Tésté alun perin markkinanimesti lean, on ajan kuluessa vakiintunut alan sanas-
toon. Artikkelin perusteella syntyi mielikuva, ettd lean toimii vain autotehtaassa. Jo
vuonna 1988 oli huomattu, ettd kyse on johtamisjirjestelmésti sisiltden tuotekehityk-
sen, toimittajahallinnan, asiakastuen ja koko yrityksen hallinnon. Téssd ehkd syy,

miksi lean-ajattelua ei ole levinnyt asiantuntijaorganisaatioihin. (Tokkola, 2015, s. 13.)
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Lean on johtamisfilosofia, jonka tavoitteena on tuottamattoman eli turhan tyon poista-
minen. Leanilla on perusperiaatteita, jotka ovat arvon tuottaminen asiakkaalle, arvo-
ketju, miten palveluja tuotetaan asiakaspalveluna, virtaus eli miten tyo saadaan virtaa-
maan tehokkaasti. Tarkedd on myos imu, joka tehokkaasti vie palveluketjua eteenpéin.
Lopuksi tulee tdydellisyys, jolla pyritdén tehokkaaseen ja héiri6ttomésti toimivaan

prosessiin. (Junkkari ja Blomberg, 2018. s. 5.)

Lean tarkoittaa kolmea eri asiaa, jotka on kerrottu kuvassa 17. Lean on johtamisfilo-
sofia, lean on jérjestelma ja leanilla on tyokaluja. Leanin tirkeimmét periaatteet ovat
virtaustehokkuus, joka tarkoittaa 1dpimenoaikoja, johon vaikuttaa prosessissa olevat
keskenerdiset tyot. Hukka, on toimintaa, joka ei tuota lisdarvoa asiakkaalle ja hukan
lajeja on 8§ erilaista. Lean tyokalupakki taas sisdltdd jatkuvan parantamisen ja se on
lean-filosofian ydinajatus. Kun prosessit eivdt endd toimi suunnitellusti, niihin voi
tehdd pienid tai suuria muutoksia erilaisten lean ongelmaratkaisutyokalujen avulla.

(Arter, 2019b.)

periaatteet

Lean jarjestelma: 8 hukkaa

/L{ean tyokalupakki: PDSA, A3

Kuva 17. Lean on kolme asiaa

Modig ja Ahlstrdm (2019, s. 117) perustavat nikemyksensi valaisemalla asiaa mat-
riisin avulla, miten Toyota kaytti TPS-jérjestelméé Japanin autoteollisuuden jélleen-
myyjaverkostossa. Matriisitarkastelun pohjalta laadittiin lean mééritelméa. Lean on ly-
hykéisyydessddn toimintastrategia, joka tuo esiin virtaustehokkuuden resurssitehok-
kuuden sijaan. "Lean on toisin sanoen strategia, jolla pyritdédn siirtyméén tehokkuus-

strategiassa oikealle ja ylospdin” (Modig & Ahlstrém, 2019, s. 117.)
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Arter (2020b) oppaassa pohditaan, ettd ”lean on laajalti ympéri maata tunnettu proses-
sijohtamisen filosofia ja prosessien kehittimisen menetelmi. Vaikkakin lean on alun
perin tuttu autoteollisuudesta, sen opeja ja menetelmid on alettu hyddyntéé ja soveltaa

myos ldhes misséd tahansa muussa ymparistossa”. (Arter, 2020b.)

Mattisen (2020, s. 78-79) ndkemyksen mukaan “Yksi kustannustehokkaimmista ta-
voista rahoittaa kasvua on tehostaa omaa toimintaa.” Lean johtamismalli on alun perin
Toyotan ja W. Edwardsin osaamisen pohjalta yleistynyt malli. Lean-filosofiassa on
erityisen tirkedd virtaustehokkuus. Siihen vaikuttaa asiakkaan saama tai kokema pal-
velu ja sen ldpimenoaika seké resurssitehokkuuden tilalle on tullut virtaustehokkuus.

(Mattinen, 2020, s. 79.)

Leanin suosio on kasvanut selkeésti ja puhutaan jopa leanuksesta. Lean ei ole kuiten-
kaan projekti, jolla on selked alku ja loppu. Lean on jatkuvaa ja pitkdjanteistd kehitta-
mistéd organisaatioiden eri toiminnoissa. Virtausten maksimointi ja hukan poistaminen
ovat leanin johtamisfilosofian ydinajatus ja sitd sovelletaan prosessien sekd toiminnan
jatkuvaan kehittdmiseen. Pienidkin kehitysideoiden kerétéén jatkuvasti, mutta tarkeida
on kehitysideoiden kerdaminen henkilGiltd, jotka tekevit paivittdistd tyotd prosessissa

he osaavat my®ds itse kehittdd tyotadan. (Arter, 2020b.)

Ladkarilehden katsausartikkelin (2020, s. 1224—-1229) mukaan lean-oppien mukaan
johdettu organisaatio on ketterd, uudistumiskykyinen ja kykenee tehokkaasti ratkaise-
maan ongelmia. Lean l1dhtee aina asiakkaasta ja hénen tarpeestaan.” Leanin tarkoitus
on, ettd saadaan pienemmilld kustannuksilla parempaa laatua ja tdhdétddan paremman
arvon tuottamista asiakkaalle. Artikkelin mukaan lean on jatkuvan parantamisen
asenne, arvon luomista, yhteinen pddmaira ja tavoitteet sekd kunnioitus henkilostod
kohtaan. Kunnioitukseen sisdltyy luottamus, tuki sekd valmentava johtaminen. Lean
on visuaalinen, dynaaminen ja reaaliaikainen. Tyd on vakioitu ja jota on lupa sekd

velvollisuus jatkuvasti kehittda. (Ladkarilehti, 2020, s. 1224—1229.)
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7.2 Leanin kolme vihollista vaihtelu, ylikuormitus ja hukka

Lean- johtamisessa tavoitellaan, ettd ty0 etenee sujuvasti, virtaus on nopea ja on paa-
madrd. Leanin vihollista virtauksessa on kolme vaihtelu, ylikuormitus ja hukka. Ta-
voite ei kuitenkaan ole ndiden esteiden poistaminen vaan keino paéstd padmadradn.
Vaihtelu on epitasapainoa tai tyotd ei tehdd yhdenmukaisesti. Jos tydssd on vaihtelua,
niin se aiheuttaa ylikuormitusta sekéd hukkaa. Epétasapaino asiantuntijaty0ssa tarkoit-
taa, ettd henkildiden osaamisessa on eroja tai tyOmairét vaihtelevat péivittdin. Kii-
reessd sammutetaan vain tulipaloja, jotka voivat johtua oman organisaation omien toi-
mintatapojen vaihtelusta. Vaihtelua ty6hon voi tuottaa myds eri ajankohtina rasittavat
kiireet. Vaihtelu voidaan mitata, esimerkiksi kuinka paljon kuluu aikaa odottamiseen
tai tyon suorittamiseen. Tapahtumien vaihtelu on, joko keskiarvon vaihtelua tai ne ovat

keskendin erilaisia. (Tokkola, 2015, s. 23.)

Japanissa Ylikuormitus on laitteiden, jérjestelmien tai ithmisten kuormittumista. Jos
henkilost6d kuormitetaan jatkuvasti, lisddntyy sairauspoissaolot sekd halu, ettd kyky
oppia uutta ja samalla kiinnostus kehittdé tyotdan vihenee. [hminen on tydprosessissa
olennainen osa, niin asiantuntijatydssédkin. Tyohyvinvoinnilla on suuri merkitys ihmis-
ten jaksamiseen ja silld on suora yhteys tyon virheettomyyteen. Laadukas tyoympa-
ristd on yksi merkittéva tekijé tavoitellessa tyon tehokkuutta. Myds ylikuormitusta voi
mitata, saapuvien tyonmaddrien ja valmistumisnopeuden sudetta eli kiyttoastetta.
Leanissa kéyttoastetta voi mitata Kingmanin yhtélolla, eli kdyttdasteen ja vaihtelun

vaikutuksella. (Tokkola, 2015, s. 23.)

Tokkolan (2015, s. 25) mukaan ”"Hukka on arvoa tuottamatonta tekemisté, josta asia-
kas ei ole valmis maksamaan”. Hukka luokitellaan seitseméén osa-alueeseen asiantun-
tijatyossa:

1. Ylituotanto: Tarpeeton tuotanto tai ylituotanto aiheuttaa ongelmia ja muita hu-
kan lajeja. Tdma seitsemdéstd hukasta pahin muoto. Ylituotanto tarkoittaa, ettd
tehdéédn liian paljon, liian aikaisin tai varmuuden vuoksi. Asiantuntijatydssa se
tarkoittaa pidempié toimitusaikoja ja turhaa asioiden siirtelyd seké késittelya.
Aina el ymmadrreti, ettd asiantuntijatydssd ylituotanto voi tarkoittaa organisaa-

tion resurssien hukkaamista tai asiakastyytymattomyyttd. Ylituotanto voi olla
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esimerkiksi turhat palaverit. Palavereja pidetdén varmuuden vuoksi tai liian
isolle joukolle, jolloin se vie tyontekijoiltd turhaan paljon tydaikaa.

2. Varastot tai asiantuntijatyéssd keskenerdiset tyot: tyot, jotka on aloitettu,
mutta ei ole saatu vietyd loppuun. Asiantuntijatydssd hukkaa on sdhkopostit,
raportit tai projektit.

3. Odottaminen Télla ei tarkoiteta kiirettd, vaan ei ehditd tehda kaikkia t6itd, jotka
odottavat tekijda tai asiakkaat odottavat palvelua. Tehtdvia siirrellddn ja joutuu
odottamaan esimerkiksi allekirjoituksia, padtoksid, hyvaksyntdjd. Myos lisa-
tietojen odottaminen on hukkaa.

4. Ylimddrdinen tyontekijin tai materiaalin liike. Manuaalisen tyon tekeminen,
kun joudutaan kisin syottdmaén asioita, usean sovelluksen kédyttiminen. Huk-
kaa on my0s tiedon lajitteleminen, etsiminen. Turha liikkuminen tydpaikalla
on myds hukkaa.

5. Siirtdminen Asiantuntijatydssé tiedon siirtdminen, tai jos tyota siirrellddn hen-
kilolta toiselle. Siiloutunut organisaatiorakenne tarkoittaa usein tehtévien siir-
toja osastojen viélilla.

6. Virheet ja uudelleen tekeminen Virheista johtuva tyo eli failure demand. Huk-
kaa syntyy, kun tyd palautuu asiakkaalta ja se on tehtdva uudelleen. Ketjute-
tussa tyossd, jos tapahtuu virhe, se joudutaan palauttamaan. Syy voi olla esi-
merkiksi virheellisissé tiedoissa, kuten sisdisessi laskun kierrossa. Tarkeda on,
ettd ketjutetussa ty0ssi asiat kulkevat virheettomasti.

7. Epdtarkoituksenmukainen kdsittely Jos ei tiedd mité asiakkaat haluavat, saate-
taan tehdd ylimaariisid asioita, raportteja tai tarkastuksia. Hukkaa on my®os se,
ettei ole riittdvésti tyotd tai laatutasosta ei ole tarkkoja ohjeita.

(Tokkola, 2015, s. 27.)

7.3 Virtaustehokkuus ja resurssitehokkuus

Modig ym., (2019, s. 13) toteavat, ettd méarittelemme virtaustehokkuuden uudeksi te-
hokkuuden muodoksi. Huomio on kiinnitetty resurssitehokkuudesta virtaustehokkuu-
teen. Asiantuntijatyossd yksikkond toimii asiakas, jonka tarpeet tdytetdén erilaisin toi-

minnoin. Virtaustehokkuutta tarkastellessa, huomio kohdistuu organisaation asiak-
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kaille palveluja tarjoavaan yksikkdon tai tuotteita jalostavaan yksikkoon. Virtauste-
hokkuudessa padpaino on yksikossd, joka virtaa ldpi organisaation. Sitd kutsutaan vir-
tausyksikoksi, joka voi olla esimerkiksi asiakas. Virtaustehokkuutta mitataan sill4, etta
ajanjakso alkaa, kun tarve on tunnistettu ja paittyy tarpeen tyydyttimiseen. (Modig
ym., 2019, s. 13.)

Virtausyksikon nidkokulman omaksuminen helpottaa huomaaman pienen eron re-
surssi- ja virtaustehokkuuden vililld. Kaikki toiminnot, jotka tuottavat arvoa asiak-
kaalle, tarkoittavat arvon siirtoa. Modig ym., (2019) mukaan “arvon siirto tapahtuu,
kun yksi osapuoli (resurssit) antaa ja toinen osapuoli (virtausyksikko) saa arvoa”.

Siitd muodostuu seuraavanlainen suhde:

“"Hyva resurssitehokkuus tarkoittaa, ettd aika, jona resurssit antavat arvoa, on
pitkd suhteessa tiettyyn ajanjaksoon. Resurssit antavat mahdollisimman paljon
arvoa. Hyvé virtaustehokkuus tarkoittaa, ettd aika, jona virtausyksikko saa ar-

voa, on pitka tiettyyn ajanjaksoon verrattuna.” (Modig ym., 2019, s. 13.)

Resurssitehokkuuden pddpaino on sitd, kun resursseja hyodynnetdan. Virtaustehok-
kuudessa katsotaan, miten virtausyksikko menee ldpi prosessin. Modigin ym., (2019,
s. 20) mukaan resurssitehokkuuden ja virtaustehokkuuden vélistd eroa voidaan sanoa
eroksi resurssien ja virtausyksikoiden keskindisessd riippuvuussuhteessa. Avaintekija
on riippuvuussuhteen erilaisuus, joka erottaa tehokkuuden muodot toisistaan. Kuva 18

havainnollistaa resurssitehokkuuden ja virtaustehokkuuden vilisté eroa.
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Resurssitehokkuus
(keskittyminen yksittdiseen resurssiin)

Resurssi

Maksimoidaan
resurssien arvoa tuottava aikaa

Virtausyksikko Virtausyksikko

Virtausyksikko
(keskittyminen yksittaiseen virtausyksikkdon)

Resurssi Resurssi Resurssi

Maksimoidaan virtausyksikdn arv
Vastaanottava aika

Virtausyksikko

Kuva 18. Resurssitehokkuuden ja virtaustehokkuuden riippuvuussuhteet (mukaellen
Modig ym., 2019, s. 21)

On tirkedd pitdd resurssit kdytdssé eli varmistaa, ettéd resursseilla on aina jokin virtaus-
yksikko jalostettavana, ndin taataan hyva resurssitehokkuus. Hyvén virtaustehokkuu-
den takaamiseksi on tirkedmpéad, pitdd virtaus kdynnissi ja varmistaa, ettd on jatku-

vasti kdytOssd jokin resurssi, joka jalostaa virtausyksikoitd. (Modig ym., 2019, s. 21.)

Tokkolan (2015, s. 57) mukaan “lean-periaatteet tarkoittavat, ettd organisaatio raken-
netaan virtaustehokkaasti eli asiakkaan kokema ldpimenoaika minimoidaan ja keski-
tytdén siihen, ettd tehtdvid valmistuu mahdollisimman paljon.” Resurssi- ja virtauste-
hokkuutta on vaikeaa, ellei mahdotonta vaihtelun takia luoda samaan organisaatioon.
Resurssitehokkaassa organisaatiossa pitdd varmistaa, ettd on aina tyotehtdvii, jotka
odottavat tekijad. Kayttdaste on silloin korkea ja siitd seuraa, ettd ldpimenoaika kasvaa.
Kun taas “virtaustehokkaassa organisaatossa tyo ei odota tekijdénsd, mutta tyontekija

voi joutua odottamaan ty6td” (Tokkola, 2015, s. 57.)

Asiantuntijat saattavat tehda itselleen tydjonoja ja tuntea siten turvallisuuden tunnetta.

Se ei ole kuitenkaan hyvi asia, silld keskenerdisten toiden médrd kasvaa ja voi nikya
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odottamisena. Tdmé voi johtaa asiakastyytymittomyyteen, jos asiakkaat joutuvat
odottamaan. Parempi takuu tdiden jatkumiselle on asiakastyytyvéisyys, kysynndn ym-
martdminen ja nopea palvelu. Virtaustehokkuutta ohjaa kolme luonnonlakia ja ne ovat
Littlen laki, joka tarkoittaa, ettd Iipimenoaika on suoraan suhteessa kesken jadneiden
toiden madraan. Pullonkaulojen laki, silld kaikissa jarjestelmissd on yksi pullonkaula
ja se méadrittdd kokonaisuuden maksiminopeuden. Kolmas on Vaihtelun laki ja vaihte-

lua on kaikkialla. Mitd suurempi maéréd on vaihtelua, sitd pidempi on ldpimenoaika. ”

(Tokkola, 2015, s. 59.)

Strategia vaatii periaatteita. Periaatteet kuvaat organisaation tapaa ajatella, jotta stra-
tegia toteutuisi. Tokkolan (2015, s. 220-221) mukaan hénen johtamismallikuvassaan,
joka on puu, puun juuret edustavat periaatteita: virtaus on padmaiérd, oppiminen on
tarkedmpad kuin suorittamien, tilannekuva visualisoidaan kaikille nikyviksi, padtok-
set tehdéddn tosiasioiden pohjalta, asiakkaan d4ni antaa sunnan ja ihmisten kunnioitta-
minen on ldhtokohta. Taulukossa 2, periaate 1: Virtaus on padmaééra, on Tokkolan mu-
kaan paras tapa heritelld ajatuksia siitd, miten voidaan vertailla keskenédén uusia peri-
aatteita ja vanhoja toimintatapoja. Tédssd taulukossa on verrattu perinteistd toimintata-
paa ja uusia lean periaatteita, jotka toimivat arvona organisaatiolle ja henkilostd voi
tehdd omassa tydssddn leanin yhdenmukaisia valintoja erilaisissa todellisissa tilan-

teissa.



Taulukko 2. Periaate 1: Virtaus on paamééra (Tokkola, 2015, s. 221)

Periaate 1: Vi

Perinteinen

Lean

Ovperatiivinen tehokkuus tarkoittaa re-
surssitehokkuutta.

Operatiivinen tehokkuus tarkeittaa vir-
taustehokkuutta.

Kiyta mittauksessa vain keskiarvoja.

Ymmairri vaihtelua, pienenni vaihtelua,
hyviksy normaalivaihtelu. Kiyta mittauk-
sessa keskiarvon lisiksi keskihajontaa. Vi-
sualisoi SPC-kayrilla.

Kukin asiantuntija tekee tydtehtavit toi-
sistaan riippumatta ja haluamassaan jar-

jestyksessa.

Tyaélle on sovittu yhteinen rytmi ja
tekemisen jarjestys on suunniteltu: fifo
aina kun mahdollista.

Suuret erakoot, harvoin.

Pienet erikoot, usein.

Pitkat lapimenoajat asiakkaan nikékul-
masta.

Lyhyet lapimenoajat asiakkaan nikskul-
masta.

Paljon aloituksia eli tehtivii ei saada ker-

Tee tehtivi kerralla alusta loppuun.
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ralla valmiiksi, vaan siihen palataan uu-
delleen.

Lapimenoajan madrittai yleinen teo-

ria kuten Littlen laki ja Kingmanin yhta-
16. Tasti seuraa, ettd on johdettava kes-
keneridisen tyon maarai, kiyttoastettaja
vaihtelua.

Lapimenoajan aiheuttajaksi cletetaan ah-
kerat tai laiskat ihmiset.

7.4 Leanin menetelmii ja tyokaluja

Lean menetelmid ja tydkaluja on monia, joiden avulla voidaan kehittdd prosesseja ja
toimintaa. Arterin (2020c, s.10) Prosessien kehittdmisessid puhutaan kolmesta mene-
telmisté: Kaizen, Leanista ja Six Sigmasta. Aina ei tarvita erilaisia menetelmid vaan
kehitystoimenpiteet voidaan toteuttaa heti. Olennaista on silloin, ettd ne tunnistetaan
niin sanotuiksi ”Just Do It” -projekteiksi. Oikeiden tydkalujen valitsemiseksi on hyvi
tuntea eri menetelmien soveltamiskohteet seki rajoitteet. Lean-projekteilla lahtokoh-
tana on tehostaa prosesseja. Lean ei vaadi tilastollisia analyysejd, mutta ongelmien
juurisyyt tulee 16ytdd prosesseista. Juurisyiden l0ytdmiseen SxMiksi? tai A3-menetel-
milld ovat kdyttokelpoisia leanissa. Joskus puhutaan leanista virheellisesti projektina,
mutta lean on ideologialtaan jatkuvan parantamisen menetelmi. Kaizen on projekti,
jossa tiimi tyOstid jonkin prosessin ongelman uudeksi ideaksi tai ratkaisuksi. Kaize-
nissa on jo tiedossa ongelman juurisyyt ja tiimin tehtéviksi tulee tiedossa olevan on-
gelman korjaaminen. Six Sigma on projekti, jossa késitelldén suuria ongelmia ja vaih-
telun juurisyité ei tunneta. Vaihtelua tulee pienentda ja ratkaisut pitdd 10ytia tai ainakin

kehitysideat kéyttden tilastollista analyysia.
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7.4.1 Arvovirtakuvaus Value Stream Mapping

Arvovirtakuvauksesta (Value Stream Mapping) kdytetddn lyhennettd VSM ja se on
yksi leanin tyokaluista. Arvovirtakuvausta kdytetddn prosessien tehokkuuden arvioi-
miseen ja niiden kehittimiseen. Se on leanin perustekniikoista erinomainen tyokalu,
koska siind leanin kéyttdjéd tutustuu periaatteisiin kiytdnnon tasolla ja tekeminen siind
konkretisoituu. Arvovirtakuvauksen tehtdvd on 10ytdd prosessista kehityskohteita,
hukkia, tasaista virtausta estdvien pullonkauloja ja ne prosessin kohdat, joihin kehitys-
toimienpiteet tulisi kohdistaa. Menetelméé voidaan soveltaa mille tahansa prosessille,
mutta edellytyksend on, ettd sitd voidaan mitata. Menetelmaa kéytettdessa tulisi valita
prosessi, joka on merkitykseltdén suuri asiakkaille, sithen on sidottu paljon padomaa

ja siind kdsitellddn suuria volyymeja. (Arter, 2020c, s. 11.)

Arvovirtakartta tuo aina visuaalisesti esiin yhdelld silmiykselld nykyisen toiminnan
kuvauksen ja kuvaa sen juuri sellaisena kuin se tapahtuu. Tokkolan (2015, s. 132) mu-
kaan Arvovirtakaaviossa on olennaista, ettd siind nikyy asiakkaalta asiakkaalle, tieto-
virrat, tydvilineet ja virtausyksikon keskenerdiset tyot sekd odotus- ja kisittelyajat.
Tyo kuvataan yksiselitteisesti ja tarkoitus on paista tarkalle tasolle. Myds ongelmalli-
set kohdat kuvataan ja tehddén ne ndkyviksi. Vasta timén jilkeen kuvataan tulevan
toiminnan kuvaus, johon on nykytilan ongelmakohdat jo arvioitu. Arvovirtakarttaan
lasketaan nykytilan ja tavoitetilan vélisistd eroista tunnuslukuja ja niilld voidaan arvi-
oida hyotyjd. Arvovirtakartta tuo esiin kohdat, joissa prosessin tekeminen kytkeytyy
kehittamismahdollisuuksiin ja rajattua prosessialuetta syvennetdin SIPOC:lla. (Hel-

singin kaupunki, 2022a, Kohta ”Arvovirtakarttaa syventda”.)

7.4.2 SIPOC-kaavio

SIPOC-tydkalulla otetaan tarkasteltava kohta prosessista, miti ja kenelle tehdéddn seké
mistd tulevat tarvittavat syotteet. SIPOC muodostuu sanoista Supplier (toimittaja), In-
put (syote), Process (prosessi), Outcome (tuotos), Costomer (asiakas). Ndma lyhteet
kertovat, missd jarjestyksessd ndmi elementit on tyokalussa esitetty. SIPOC ei anna

tarkempaa tietoa, mitd prosessissa tapahtuu milloinkin vaan auttaa ymmartdméain ko-
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konaisuuden. Menetelmén avulla voidaan mééritelld uusia prosesseja. SIPOC tyoka-
lulla kuvataan palvelu ja kuka on sen asiakas, mitd palvelua odotetaan lopputulokseksi,
mistd tai keneltd syote tulee prosessiin, mitd sen tuotoksen tekemiseen tarvitaan ja
mikd on prosessi. Mitd prosessissa tapahtuu, kuvataan arvovirtakartassa. (Helsingin

kaupunki, 2020b, Kohta ”Ohje: SIPOC”.)

7.4.3 A3-ongelmanratkaisumenetelma

A3-menetelmé on saanut nimensa siité, ettd se kuvataan suurikokoiselle A3-paperille
jasille kerdtadn olennaiset asiat sekd tiedot. A3-menetelmissd parannettavasta kohdata
pyritddn muodostamaan kuva, jossa tarkastellaan ongelman nykytilaa ja avaamalla on-
gelman juurisyyt. Nédiden vaikuttavien tekijoiden avulla mietitddn havaittuun ongel-
maan ratkaisua. Ensin kuvataan nykytila ja tavoitetila. Tdmén jdlkeen kuvataan ha-
vaittu ongelma ja eritellddn sithen vaikuttavat tekijit, jotka ovat vilineet, tyotavat, ih-
miset, siséllot, ymparistotekijét ja johtamiseen liittyvat tekijat. Kaikkien ndiden perus-
tella mietitddn ratkaisuehdotus ja vaadittavat toimenpiteet ja niiden tekijit eritellddn.
Ensin on sovittava, miten ja milloin ratkaisua arvioidaan ja tissd vaiheessa kirjataan
ylos ne asiat, joita kehittimisen aikana on opittu. Yhteisen ymmaérryksen saaminen
A3-menetelmaélla on tirked apuviline. (Helsingin kaupunki, 2022, Kohta ” A3-kehitys-

suunnitelma”.)

5xMiksi, on yksi A3-ongelmaratkaisumenetelmédssd kiytettivd juurisyyn etsimisen
tyokalu. Yksinkertainen menetelmd, jossa esitetdén viisi kertaa perdkkdin kysymys
Miksi? Télld menetelmélld pyritddn 10ytdméaén ongelman alkuldhteitd. Tédta menetel-
mad kaytetddan, kun halutaan pureutua ongelman syihin. Samalla pakotetaan ndkeméén
sekd hyviksymaidn ongelmat. Menetelmaélld saada selville tiedostamattomia ja tietoisia
asioita ongelmista, arvomaailmasta tai motiiveista. Jos virhe tai ongelma toistuu usein
ratkaisuyrityksistd huolimatta, kannattaa kokeilla titd menetelmid myds silloin. Ky-
symysketjua voi lyhentdd tai pidentdd, mutta jatketaan kysymistd, kunnes todellinen

syy 16ytyy. (Innokyld, (n.d.), Kohta " Viisi kertaa miksi”.)
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7.4.4 PDCA-syKkli eli Demingin ympyra

PDCA on sykli, joka muodostuu neljasté eri osa-alueesta. Se on menetelma, jolla rat-
kaistaan ongelmia, kehitetdén ja kokeillaan. Lyhenteen alkukirjaimet tarkoittavat Plan
- suunnittele, Do - toteuta, Check - tarkastaminen ja Act - kiyttoonotto. PDCA-syklissi
tehddéin parannuksia pienissd erissd jatkuvasti. Menetelméd on jatkuvaa oppimista,
jossa eri osa-alueissa korjataan ja tdsmennetddn jonkin ongelman seké sithen tehtyjen
ratkaisujen oletuksia. Ensin suunnitellaan, mitd toimenpiteitd ongelman ratkaisuun tar-
vitaan. Toteutetaan toimenpiteet ja sen jdlkeen ne tarkistetaan ja tehddén tarvittavat
korjaukset. Lopuksi tulokset tulee tarkistaa ja tehddéin mahdolliset korjaukset, enne-
kuin se otetaan laajemmin kéyttoon. Ympyrdd kierretdén uudelleen ja toistetaan niin
kauan, ettd on paisty ldhemmads asetettuja tavoitteita. PDCA-syklistd kadytetddn myos
muita nimityksid kuten PDCA-kehityssykli, PDSA-sykli ja Demingin kehé tai laatu-
ympyré. (Helsingin kaupunki. Kohta "PDCA-sykli”.) Tokkolan (2015. s. 40) mukaan
Deming toi tieteellisen ajattelun teollisuuteen 1950-luvulla ja tdmai oli yksi hinen teo-
riansa neljista tirkedstd kulmakivestd. Kuvassa 19 ndhddén, miten PDCA ongelman
ratkaisumalli ja kehittimismenetelmé (plan-do-check-act) perustuu ympyrdin, jota

kierretddn ja palataan jilleen alkuun. (Wikipedia, n.d.)

Kuva 19. PDCA — Demingin laatuympyrd (Wikipedia, n.d.)

LeanThinking (n.d.) lean sanaston mukaan, Kehittimis-KATA on vakioitu malli,
jonka avulla tunnistetaan ongelmia. Mallilla saadaan aikaiseksi ja saavutetaan myds
kehittamistyon toteuttamiseen asetetut tavoitteet. Témén avulla jatkuvan parantamisen
PDCA-syklistd eli Demingin laatuympyrésta tulee useasti kdytettdva tyokalu. Kehitta-
misen-KATA méirittelee toiminnalle tahtotilan. Kehittdmisen seuraava vaihe on tun-

nistaa nykytila ja tavoitetila. PDCA-syklin jaksoja toistetaan nopeasti kohti tavoitetilaa
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ja yhtd asiaa muutetaan kerrallaan. Valmennus-KATA on kéyttdytymismalli. Télld oh-
jataan ryhmien kehitysty6td. Valmennus-KATA perustuu viiteen kysymykseen, jotka

valmentaja kysyy valmennettavilta. Kehittdmisen viisi kysymysti ovat:

e Mika on tavoitetila?

e Mika on timénhetkinen tila?

e Mitd esteitd tavoitetilan saavuttamisen tielld on? Mitd niistd olet nyt kisittele-
massa?

e Miki on seuraava askel ja mitd askeleelta odotetaan?

e Milloin voimme todeta mitd sen muutoksen tekemisestd opittiin? (LeanThin-

king n.d..)

Organisaation toimintaa ja tyoskentelytapoja jasennetddn valmentamisella, joka toimii
kehittdmisen apuna. Kehittaminen tulisi olla yhteistd tekemista ja kaikkia osallistavaa,
silld yhdessé tekemiselld saavutetaan enemmaén kuin yksin puurtaen. Saadaan toimin-
taa tehostettua ja saadaan tuotoksen liséksi oppia siitd, miten tydoskentelemme yhdessa.
Oman toimintansa kehittimisetd on vastuussa jokainen tyontekijd organisaatiossa.

(Helsingin kaupunki, 2022, Kohta "menetelmalaari”)

8 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA TULOKSET

8.1 Tutkimuksen teemahaastattelun toteutus

Kehittdmistyon tidssd luvussa kdydédédn ldpi tutkimuksen toteutusta. Kehittdmistyossa
tutkimusosaan keréttiin tietoa teemahaastatteluilla ja benchmarking-vierailulla. Pyrit-
tiin saamaan mahdollisimman paljon tietoa kolmen teeman avulla tutkimuskysymyk-
seen, miten muut kunnat ovat kehitténeet asianhallinnan tukiprosesseja ja toimintata-
poja. Ojasalon ym., (2009, s. 40) mukaan kehittimistyotd tukevia menetelmia valitta-
essa keskeisintd on, mitd tietoa tarvitaan ja mihin tarkoitukseen sitd tullaan kaytta-
maén. Kehittdmistyon tueksi eri menetelmilld saadaan erilaista tietoa ja eri ndkdkul-

mista.
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Haastattelut toteutettiin yksil6haastatteluina ja puolistrukturoituna teemahaastatte-
luina, jolloin teemahaastattelu oli joustava siséllon muodon ja jérjestyksen suhteen.
(Kananen, 2015, s. 144.) Teemahaastatteluihin perustuvat kysymykset laadittiin tukeu-
tuen kehittdmistyon teorialukuihin 5—7 ja ne koostuivat kolmesta teemasta ja niiden
alle laadituista apukysymyksistd. Haastattelukysymykset olivat tutkimuskysymyksen
mukaisesti teemoitettu ja ndiden avulla pyrittiin saamaan malleja, tyokaluja ja ndko-
kulmia oman kohdeorganisaation prosessien ja toimintatapojen kehittdmiseen. Haas-
tattelut antoivat hyvin vastauksia teemoihin, mutta eroavaisuuksia loytyi isojen ja pie-
nempien kuntien valilld. Haastattelussa tuli esille my0s uusia asioita, havaintoja ja na-
kokulmia, joita haastateltavat esimerkein kertoivat. Tutkija kirjasi my0s tietoon tulleet

uudet asiat muistiin myohempéé tarkastelua varten.

Haastateltavat vertailukaupungit valittiin ensin tutkimalla vertailukaupunkien asian-
hallinnan internetsivuilta 16ytyvié tietoja ja sekd sielld tyoskentelevien henkiléiden
ammattinimikkeiden perusteella. Kehittdmistyon tekiji otti ensin puhelimella yhteytti
asianhallinnan asiantuntijoihin ja tiedusteli heidin kiinnostustaan osallistua haastatte-
luun, joka kisittelee asianhallinnan tukiprosesseja ja toimintatapojen kehittimissa. Pu-
helintiedustelun jilkeen ldhetettiin sihkopostilla haastattelupyyntd ja haastattelukysy-
mykset (Liite 2) sekd sovittiin haastatteluaika, lisdksi ldhetettiin Teams-kutsulinkki.
Teams-tapaamiselle varattiin aikaa noin puolitoista tuntia ja pyydettiin lupa nauhoittaa
haastattelu myohempéd litterointia varten. Haastattelut pidettiin elo- ja syyskuussa
2022. Vertailukaupunkeja oli kolme ja lisdksi benchmarking-vierailukunta. Haastatte-
lujen nauhoitukset litteroitiin eli purettiin ensin tekstinkésittelyohjelmalla sanelusta
word-muotoisiksi melko tarkasti sanasta sanaan. Tédmén jdlkeen tehtiin excel-tau-
lukko, johon ryhmiteltiin haastattelun teemat ja apukysymykset seké tiydennettiin tau-
lukkoon sanelun vastaustekstit vertailukaupungeittain vierekkiisiin sarakkeisiin.
Avuksi otettiin my0s varitussit, joilla koodattiin aineistoa toistuvien rakenteiden tun-
nistamiseksi. Tunnistamisen ja kriittisen tarkastelun jdlkeen saadut vastaukset kirjoi-

tettiin timén kehittdmistyon tuloksiksi. (Ojasalo ym., 2019, s. 123.)
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8.2 Benchmarking-vierailun toteutus

Benchmarkingin perusajatuksena on, ettd ollaan kiinnostuneita siitd, miten toiset toi-
mivat ja menestyvit. Tdmén tutkimuksen tarkoituksena on tutkia, miten menestyva
kuntaorganisaatio on toiminut ja selvittdd menestyksen syitd. Tarkoituksena on ottaa
oppia toisen kunnan toiminnasta ja viedd hyvéksi havaitut menetelmét oman kunnan
toimintaa ja kehittdmistd tukemaan. (Ojasalo ym., 2019, s. 163.) Benchmarking vie-
railun kohteeksi etsittiin kuntaorganisaatiota, jonka tavoitteena on ollut tehostaa asi-
anhallinnan prosesseja Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuurin pohjalta ja
lean-menetelmiin perustuen. Kuntien organisaatiot ovat erilaisia, mutta keskeisimmét

tavoitteet kuntien asianhallinnalle asettaa lainsdaadanto.

Benchmarking-vierailu juuri tdhén tiettyyn kuntaan perustui tutkijan valintaan yhteis-
tyon ndkokulmasta. Yhteistyon hyddyllisyydestd saatiin vahvistusta vield Teams-kes-
kustelun perusteella. Tapaamisesta ldhetettiin sdhkopostilla vierailupyyntd ja sithen
liitettiin teemahaastattelun kysymykset teemoihin tutustumista varten (Liite 1). Kes-
kusteluissa havaittiin samanlaisia merkkejé ja yhtildisyyksid asianhallinnan prosessien
jakehittimistoiminnan tavoitteista sekd lean-menetelmien kaytostd kummassakin kun-
nassa. Vierailun iséntind kesdkuussa 2022 toimivat kaksi henkild4, jotka olivat tutki-
muksen kehittdmisaiheen viiteympéristostd perilld olevia asianhallinnan asiantunti-
joita. Vierailukunnan asianhallinnan kehittimisen tavoitteina korostuivat asiakaslih-
toisen asianhallinnan prosessien tehostaminen laadukkaiksi, sujuviksi ja tuottaviksi
sekd hallinnon avoimuus. Kohdeorganisaatio tavoittelee asianhallinnan siséisten tuki-
palveluprosessien tehostamista samankaltaisin menetelmin. Oppia ja malleja haetaan
vakioitujen prosessien, toimintamallien ja kehitysideoiden selvittdmiseksi. Siksi va-
littu vierailukunta oli tdstd ndkokulmasta paras saatavilla oleva benchmarking-kunta.
Vierailun aikana tutustuttiin benchmarking-kunnan asianhallintaan ja toteutettuun ke-
hityshankkeeseen sekéd miten hankkeessa oli kdytetty apuna asianhallinnan viitearkki-

tehtuuria ja lean-metodeja.
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8.3 Teemahaastattelun ja benchmarking-vierailun tulokset

Tassd kehittdmistyossa vertaillaan ja kuljetetaan rinnakkain teemahaastattelun tuloksia
yhdessa benchmarking-vierailun yhteydessa saatuja vastauksia, koska teemat ja kysy-
mykset olivat padsddntdisesti samat. Vierailukunnassa saatiin tutustua myds kunnan
esittelyyn, asianhallinnan tilaan ja eri dokumentteihin. Tutkimuksen tekija teki vierai-
lun aikana muistiinpanoja keskusteluista. Haastattelut aloitettiin keskustelemalla kun-
tien asianhallinnan toimintamallista, joka voi olla hajautettu tai keskitetty malli. Kes-
kusteluissa tuli esille, ettd useimmissa kunnissa oli keskitetty kirjaamo ja padtoksente-
koa seké arkistointia tyOstettiin erilaisissa tiimeissd. Vierailukunnassa oli keskitetty
kirjaamo, joka kuului asianhallintatiimiin. Lisdksi asianhallintaa tydstettiin paatoksen-
teon yksikon listatiimissd. Kohdeorganisaatiolla on hajautettu malli ja jokaisella toi-
mialalla on oma kirjaamo ja toimialoilla paatoksentekoa tyostetddn eri henkildiden toi-
mesta. Kunnilla on kéytdssa erilaisia asianhallintajérjestelmid, jotka hieman poikkea-
vat toiminnoiltaan, mutta viranomaisen prosessit késitelldén kuitenkin laissa madritel-
lyn hallintomenettelyn mukaisesti kaikissa kunnissa. Vertailukuntien ja vierailukun-
nan haastateltavien henkildiden ammattinimikkeet olivat tietohallintayksikon kirjaa-
mon tiimipadllikko ja johtava asiantuntija, tiedonhallintasuunnittelija, tiedonhallinta-
asiantuntija, hallintopdillikko, kehittdmispaillikko ja asianhallinnan asiantuntija. Tee-
mabhaastattelut tehtiin yhdelle kunnan asianhallinnan asiantuntijalle, mutta erddssa ver-
tailukunnassa haastateltiin kahta henkil64 riittdvien ja monipuolisten vastausten saa-
miseksi eri teemoihin. Henkil6t olivat kunnan asiakirjahallinnon asiantuntija ja lean
kehittaimiseen ja johtamiseen perehtynyt asiantuntija. Haastateltavien vertailukuntien
nimed ei kerrota vaan kiytetddn muotoa vertailukunta ja benchmarking-vierailukun-

nasta vierailukunta.

Teemahaastattelun runkona oli kolme teema-aluetta ja nithin oli lisétty tarkennettavia
apukysymyksid. Teemat olivat Teema 1. Miten asianhallinnan prosessikuvaukset on
kunnassa toteutettu. Mitii ongelmia/haasteita asianhallinnan kokonaisprosessissa on’
Teema 2. Miten asianhallinnan kehityshanke organisointiin ja ketka sithen osallistui-
vat. Teema 3. Mitd tuotoksia, johtopaitoksid ja kehittdmiskohteita kehityshankkeesta
saatiin ja miten ne kuvattiin. Haastattelun alussa sovittiin, ettd koska kunnat ovat kool-
taan ja toiminnoiltaan sekd asianhallintajirjestelmiltdén erilaisia, pidetdén teemat laa-

jan keskustelun aiheina, silld asianhallinta on laaja-alainen késite, eikd siithen voida
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vastata lyhyesti. Mahdollista oli myds avoimesti keskustella keskustelun kuluessa nou-
seviin uusista asianhallintaan liittyvistd asioista. Tarkedd on, etti teemahaastattelulla
saadaan mahdollisimman paljon tietoa tutkimusongelmaan liittyvisti asioista ja siten

kasvattaa tutkijan ymmarrysté tutkittavaan ilmioon. (Kananen, 2015, s. 148.)

8.3.1 Asianhallinnan prosessikuvausten toteuttaminen vertailukunnissa

Haastattelussa kysyttiin, miten asianhallinnan prosessikuvaukset on toteutettu kun-
nassa. Kaikissa kolmessa vertailukunnassa prosessikuvaukset oli toteutettu jérjestel-
miuudistuksen yhteydessi ja se edellytti ajantasaisen (TOS) tiedonohjaussuunnitel-
man. Botskan (2015) mukaan (TOS) tiedonohjaussuunnitelmasta kéytetidn myds ter-
mid sdhkdinen arkistonmuodostussuunnitelma, joka toimii asianhallintajirjestelmén
taustalla. Tiedonohjaussuunnitelmaan laaditaan tehtdvidn sidottu késittelyprosessin
kuvaus ja siihen liittyvét toimenpiteet sekd asiakirjatyypit. Tiedonohjaussuunnitelman
runkona on kuntien yhteinen tehtéviluokitus. Tehtdvéluokitus sisdltdd organisaation
asian ja asiakirjojen elinkaarenhallinnan kannalta tirkeét tuki- ja ylldpitotehtivét sekd
metatiedot. Metatietoja ovat julkisuus ja salassapitomadrdykset lainpykélineen ja sii-
lytysajat. TOS eli tiedonohjaussuunnitelma laaditaan ja paivitetddn erityisesti, kun
siirrytddn sdhkoisiin kdsittelyprosesseihin, tietojarjestelmiin halutaan toteuttaa asiakir-
jatietojen hallinnan automaattinen ohjaus ja organisaatio haluaa tietojdrjestelmiensi
tayttdvin asiakirjatiedon laatuvaatimukset. (JHS 191, 2020, kohta Tiedonohjaussuun-

nitelman rakenne.)

Vertailukuntien haastateltavista kolme kertoi, ettd prosessikuvauksia oli jo ensimmaéi-
sen kerran tehty kymmenisen vuotta sitten. Vertailukunta 1:n haastateltava kertoi, etti
kunnassa oli kuvattu aiemmin erityisesti asianhallinnan paatdspdoytikirjaan menevien
asioiden prosessit, mutta timén vuoden 2022 lopulla on tarkoitus kdynnistdd kaupun-
kitasoiset yhtendiset prosessikuvaukset. Projektin jalkeen hankitaan uusi asianhallin-

tajarjestelmd. Tarkoituksena on saada hajautetut dokumentit yhteen jirjestelméén.

’Pitdd muistaa mihin kéyttotarkoitukseen prosessikuvaukset on hankittu,
mihin tarkoitettu, se mihin kdytetdén, ratkaisee asian. Suppeat prosessit
eivét toimi.”
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Vertailukunta 2:n haastateltava kertoi, ettd aiemmin kuvattuja asianhallinnan proses-
seja ei ollut kuvattu prosessikohtaisesti. Tdlld hetkelld on kéytdssd sanalliset prosessi-
kuvaukset ja kirjalliset ohjeistukset. Uuden jarjestelmén kayttoonoton yhteydessa viisi
vuotta sitten prosessit oli viety TOS:sin tehtdviluokille, kaikki asiankésittelyn proses-
sit vireilletulosta seurantaan. Kunnassa pédddyttiin ratkaisuun, ettd kaikille tehtéva-
luokille tulee sama prosessi, vireilletulosta loppuun saakka. Haastateltavan mielesti
kunnan TOS toimii vain silloin, kun sinne vieddin asianhallinnan virallisia paatoksen-

teon asiakirjoja, jotka myos kirjataan eiki sinne tallenneta muita sdhkoisié asiakirjoja.

“Tulee olla yldtason ndkemys siitd, mitd prosessikuvauksilla saavute-
taan, mitd hyotyjd saadaan, mitkd ovat ne mééritellyt prosessit ja mill&
tavalla ne kuvataan.”

Vertailukunta 3:n haastateltava kertoi, ettd vanhat prosessikuvaukset oli kunnassa aloi-
tettu prosessitoiminnan kokeiluna ja se suoritettiin projektina. Projektivastuu oli kun-
nan kehittdmispalveluilla. Isompia konsulttihankkeita ja pienempid yhteistyohank-
keita tehtiin kahden-kolmen vuoden aikana ja 30—40 prosessia kéytiin ldpi. Kunnan
asiahallintajirjestelméssd TOS pitdé sisdllddn asianhallinnan prosessit, joita paivite-

tdén jatkuvasti.

Vierailukunnassa asianhallinnan prosessikuvaukset oli tehty ensimmdiisen kerran jo
useita vuosia sitten, mutta prosesseja ei ollut silloin kehitetty. Uusien prosessikuvaus-
ten kuvaaminen ja prosessien kehittiminen oli toteutettu projektina muutama vuosi
sitten. Projektin toimeksiantajana oli kunta ja se toteutettiin yhdessa ulkopuolisen asi-
antuntijan kanssa. Toimeksiannon tavoitteena oli tukea kuntaa asianhallinnan kehitta-

misen suunnittelussa ja hyodyntdd Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuria.

”Viitearkkitehtuurin mukaiset asianhallinnan asiankisittelyn prosessi-
vaiheet kuvattiin. TyOpajoissa tarkasteltiin prosesseja etsimédlld niistd
haasteellisia kohteita ja juurisyitd.”

Kysyttdessd haastateltavilta, mitd ongelmia tai haasteita asianhallinnan kokonaispro-
sesseissa on, tunnistettiin haasteeksi asianhallintaan verrattavien asianhallintajérjestel-
mien médrit, joita voi olla suuressa kunnassa 60 erilaista ja jdrjestelmid kaiken kaik-

kiaan 900. Haasteena koettiin jirjestelmien suuri madrd sekd mitka jérjestelmistd méaa-
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ritelldén asianhallintajdrjestelmiksi. Kéytdssd kunnilla oli kuitenkin nimetty asianhal-
lintajérjestelma, joka on operatiivinen tietojérjestelma ja siséltdd asiankirjatiedon elin-
kaaren vireilletulosta arkistoon sekd metatiedot. Asiaprosesseja kdsitellddn kuitenkin
muissakin jarjestelmissd, jotka on nimetty kdyttotarkoituksen mukaisesti. Haasteena
koettiin tiedon miéra ja sen hallinta, jos ei ole yhtendistd asianhallintajdrjestelmaa,
johon voidaan integroida muita jérjestelmié. Useissa tietojirjestelmissd oleva tieto on
hajautunut ja tiedon 10ydettidvyys seké saatavuus kérsivét. Vertailukunta 2:n haastatel-
tavan mielestd ei ole jarkevaa ylldpitdd tehtdviluokitukseen perustuvia prosessiku-
vauksia vuokaavioin, koska niitd on mahdotonta ylldpitda, elleivét yksikot ole vas-

tuussa ja huolehdi niisté itse.

’Pitdd olla toiminnasta ldhtevé tahtotila prosessien tekemiseen, silld jos
prosesseja kuvataan vain tiedonhallintamallin vuoksi, niin ne jadvét vi-
hén kuolleiksi, mutta tulee tehtyd.”
Vierailukunnan vireilletulon prosessia kehitettdessd, oli tunnistettu haasteelliseksi
kohdaksi TOS eli tiedonohjaussuunnitelma, joka oli keskenerdinen ja vaati asioiden
sekd asiakirjojen médrittelyjen lisddmisté tehtdvéluokkiin. Vierailukunnan vireilletu-
lon toinen haaste oli, ettd ohjeistus oli vain kirjaajilla kirjaamossa. Tavoitetilaan pda-
semiseksi tehtdviksi kirjattiin, ettd ohjeistusta tulee lisété ja jarjestelméén tehddén pa-

kottavia kohtia yksildintitetoja varten.

Kysyttdessd haastateltavilta prosessien nykytilan ja tavoitetilan kuvauksista vertailu-
kunta 1:n haastateltava kertoi, ettd prosesseja oli kuvattu ongelmakohtien tullessa
esille tyOprosesseissa. Tarvittaessa palvelualueet kdyvét 1dpi omia prosessejaan. Ver-
tailukunta 2:n haastateltava koki, ettd sanalliset kuvaukset ja ohjeistus kertovat nyky-
tilan ja tavoitetilan kuvauksen, kun ne pidetddn muutosten ja ongelmien tullessa ajan
tasalla. Vertailukunta 3:n haastateltavan mielesti prosessikuvausten jélkeen on tirkeda
katsoa nykytilaa, miten prosesseja voidaan parantaa ja toimivatko prosessit. Leania

kaytettdessd tehdédédn jatkuvaa arviointia prosessien nykytilasta.

Haastateltavia pyydettiin kertomaan, miten prosessien kehittdmisté oli kunnassa tyds-
tetty ja ketka sithen ovat osallistuneet. Vertailukunta 1:n haastateltava kertoi, ettd pro-

sessien kuvaaminen ja toimintatapojen kehittiminen mietitddn aina tapauskohtaisesti
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ja samalla mietitdén niiden hyddyt ja haitat. Prosesseja tyostévit esimerkiksi hankin-
taprosessin parantamiseksi hankintaosasto yhteisty0ssd hallinto-osaston ja strategia-
osaston kanssa. Ohjeistus tehdddn hankintakésikirjan avulla. Talousarvion prosessit
tehdddn yhdessd hallinto-osaston ja taloustiimin kanssa. Taloustiimid ohjeistetaan

muun muassa talousarvion noudattamisohjeella.

Vertailukunta 2:n haastateltava kertoi, etta kirjaajille on tehty Kirjaajien opas, joka on
yksityiskohtainen opas ja vain kirjaajien kdytossd. Paatoksenteon valmistelijoilla on
Valmistelijan opas, joka on kaikkien luettavissa intrassa. Valmistelijan opas sisdltdd
siséllysluettelon ja joka kohdassa kerrotaan, miten tietyn asian valmistelu etenee ja
mitd asioita siithen liittyy. Hallintoasioissa on esimerkiksi kerrottu asian vireilletulo ja
sen kirjaamisvaihe. Oppaassa kerrotaan tarkasti, milloin pitdd laatia viranhaltijapdétos
tai toimielinpddtos, jotta viranhaltijat osaavat tehdd ne oikein. Vireilletulosta seuran-
taan on keskeinen osa asianhallintaprosessia ja ne on kuvattu yleiselld tasolla, mutta
eivit ole varsinaisia prosessikuvauksia. Kaikkien osastojen paitoksenteko tehddén sa-
moilla vakioprosesseilla. Jos ajatellaan prosessia jatkumona, niin ohjeesta luetaan,
mik4 on seuraava vaihe kuten julkisuustila ja siitd on ohje. Ohjeet on laadittu vaiheit-
tain ja jokaista osiota voi tarkastella, mitd vaiheessa tulisi tehdd tai mitd pitdd ottaa

huomioon.

Vertailukunta 3:n haastateltava oli samoilla linjoilla ja heilld oli laadittu my®&s proses-
sien kehittdmiseksi ohjeita. Toimialoja on monta ja palvelut erilaisia, mutta ohjeita
laaditaan toimintatavoista ja toiminnan muutoksista. Heille on laadittu ja nyt kiytossa
Asianhallinnan toiminta- ja kédyttoohje. Keskitetyssd kirjaamossa kirjaajilla on kiy-
tossd oma Kirjaamon késikirja, jota he itse yllapitivit ja tarvittaessa paivittavit. Kes-
kitetty toimistopalvelut ylldpitdvat omaa esityslista/poytakirjaohjetta ja jarjestelmista
tehtyja ohjeita. Ohjeiden laadinnasta jirjestetddn yksittdisid projekteja, joissa ediste-

tadan tiedonhallinnan muutoksia ja asianhallinnan kehittamista.

Haasteena pidettiin koulutettavien mairdi, joita on suuressa organisaatiossa satoja.
Laaja kouluttaminen ja ohjeiden noudattaminen kaupungin yleisesti sovittujen toimin-
tasdantdjen ja -tapojen mukaan sekd ohjeiden yllépito, ovat suuri haaste suuressa or-
ganisaatiossa. Kahden haastateltavan kunnassa oli kdytetty Kuntasektorin asianhallin-

nan viitearkkitehtuuria ohjeena ja apuna prosessien kuvaamisessa. Yhteistd oli myos
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se, ettd prosessien kuvaaminen ja kehittdminen tehtiin niiden henkildiden ja tiimien
kanssa, jotka pdivittdin tyoskentelivét kyseisten prosessien kanssa seké lisdksi kutsut-

tiin tarvittaessa muita asiantuntijoita ja tiimeja kehittdmistyotd tukemaan.

”Tehokkaampaa on tismékoulutukset omalla sisédllolld. Vaaditaan aikaa
suunnitteluun, pitdd 10ytyd osaamista kouluttamiseen ja onneksi on
Teams, jolla koulutuksen voi nauhoittaa.”

Vierailukunnassa vierailun alussa tutustuttiin jo muutama vuosi aikaisemmin kuvat-
tuihin asianhallinnan viitearkkitehtuurin mukaisiin asian késittelyn prosesseihin. Pro-
sessit oli kuvattu, mutta niiden kehittiminen aloitettiin my6hemmin niiden tavoitetilan
maidrittelyjd varten toteutetussa asianhallinnan kehittdmisprojektissa. Vierailukunnan
kehittdmisprojektin keskeisid tehtdvid olivat nykytilan haasteiden tunnistaminen ja
analysointi, digipotentiaalin arviointi ja kehityskohteiden priorisointi. Taulukossa 3.1.
yhteenvetona vastaukset kysymyksiin 14 tiivistettyni asianhallinnan prosessikuvaus-
ten toteuttaminen vertailukunnissa ja vierailukunnassa. Kolmesta vertailukunnasta

kiytetddn muotoa vertailukunta yksi, kaksi ja kolme sekd benchmarking-kunnasta vie-

railukunta.

Taulukko 3.1. Teema 1. vastaukset kysymysten 1-4 kohtiin

Teema 1. Asianhallinnan prosessikuvausten toteuttaminen vertailukunnissa ja vierailukunnassa
Vertailun kohde | Vertailukunta 1 Vertailukunta 2 Vertailukunta 3 Vierailukunta
Miten Jarjestelmavudistus, Jarjestelmavudistus, Jarjestelmavudistus, TOS Projektin
asianhallinnan prosessit kuvattu, samanlaiset prosessit | prosessikuvaukset, vhteydessd,
prosessikuvauk- | TOS laadittu, TOS-tehtaviluokille, | paivitetdin jatkuvasti prosessit kuvattu,
set on toteutettn | paivitetdidn jatkuvasti | paivitetidn TOS puutteellinen
tarvittaessa
Mitd ongelmia, Jarjestelmid paljon, Jarjestelmid paljon, Asianhallintajirjestelm3i Jarjestelmid
haasteita tietoa paljon. haasteena ohjeiden pdivitetty, mahdollistaa paljon, tietoja et
asianhallinnan hajaantuneisuus, kiyttiminen ja uudet toimintatavat 1gvdy, ohjeet
kokonaispro- lgydettivyys ja ymmirtiminen puutteellisia, mitd
sesseissa on saatavuus tietoa missikin
jirjestelmaissd
Milloin Kuvattu ongelmien Ei ole kuvattu, Ei ole kuvattu, Kuvattu
prosessien esiinfyessi, sanalliset kuvaukset muita pienempii projektissa
nykytila ja tavoitteena ja ohjeistus kiytossa prosesseja 30—40, jothin prosessien
tavoitetila on kavpunkitasoiset kuvaukset tehty tavoitetiloja, joita
kuvattu vhtendiset kehitettiin
prosessikuvaukset
Miten prosessien | Tapauskohtaisesti, Kirjaajilla kiytdssi Asianhallinnan Ohjeita,
kehittiimisti ohjeistetaan vksityiskohtainen toimintapa- ja kiyttéohje, koulutuskisikina,
on tydstetty hankintak3sikirjalla, | opas, TOS:n kirjaamon kisikirja, prosessikuvauksen
noudattamischjeilla, | tehtiviluokille chjeet, | esifyslistapdyiikina ohje, ohje,
kirjaajilla samat asianhallinnan | jirjestelmaohjeita, kiyttooikeuksien
tehtiviluokitukseen | prosessit projektit kehittimisestd ohje, kirjaamon
perustuva ohje, vireilletulosta kisikirja tekeilld,
projektimalli seurantaan projektit
kehittimisestd
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Haastatteluissa keskusteltiin, ketkd olivat prosessien kuvaamistyohon osallistuneet,
oliko kéytetty ulkopuolista asiantuntijaa apuna tai Kuntasektorin asianhallinnan vii-
tearkkitehtuuria. Vertailukunta 1:n haastateltava kertoi, ettd kunnassa mietitddn ta-
pauskohtaisesti prosessien kuvaamistyohon osallistujat. Asianhallinnan prosessien ke-
hittdmistyohon osallistui kirjaamo, asiakirjahallinnon ja asiakirjahallinnan tiimi ja ky-
seisten prosessien omistaja ja ne avainhenkil6t, jotka yli hallintorajojen tuntevat pro-
sessin ja sithen liittyvidt asiat parhaiten. Vaatii yhteistyotd ja menee paremmin, kun
prosessin tekijdt ovat mukana. Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuria oli
kaytetty prosessien kehittimisessd. Kunnassa oli kéytetty konsultteja ja ulkopuolisia
asiantuntijoita TOS eli tiedonohjaussuunnitelmaa tehtiessa ja jarjestelmahankkeissa.
Kunnalla on omat palvelumuotoilun ammattilaiset, joita kdytetdén isoissa epdselvissé
prosesseissa, joilla tarjotaan palvelua kuntalaisille. Tyotd tehddén itse, oman tyon

ohessa.

Vertailukunta 2:n haastateltava kertoi, ettd omat tiimit vastaavat kehittimisestd. Paa-
toksenteon kehittdmisen tiimi vastaa ja ylldpitdd Valmistelijan opasta. Kirjaamotiimi
vastaa Kirjaajien oppaasta ja paivittdd sitd jatkuvasti. Lakimiehid ja suunnittelijoita
kiytetddn apuna ohjeiden tekemisessé, kun ongelmia esiintyy paitoksenteossa tai yh-
teisissd ohjeissa. Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuria kéytettiin, kun TOS
tehtidviluokkien ylldpitoon kuvattiin prosesseja. Viitearkkitehtuurin asiankisittelyn
prosesseista neuvonta ja ohjaus oli jitetty pois, koska niista ei yleensd muodostu asia-
kirjaa, joka pitdisi kirjata neuvontavaiheen toimenpiteend. Kaikissa TOS tehtavéluok-
kien osioissa ovat kaikki muut viitearkkitehtuurin mukaiset asian késittelyn prosessit.
Riippumatta siitd, mitd prosessi tekee, niin asian kisittelyn prosessit ovat aina saman-
laiset ja viety kaikkiin asiaryhmiin samanlaisiksi pohjiksi tehtdvdluokkien kohdalle.
Lisdksi vertailukunnan 2:n haastateltavan mielestd, suuressa organisaatiossa tdmi
malli on kéyttdjille helpompi, eikd née jarked tehtaviluokituksen mukaisissa kuvauk-

sissa.

”Tehdddn suuri virhe, jos viedddn satoja erilaisia prosessikuvauksia
TOS:n tehtdviluokituksille, koska niitd vaikea yllépitdé ja on liian pik-
kutarkka”
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Vertailukunta 3:n haastateltava kertoi, ettd prosessien kuvaamiseen osallistuivat tiimit
eli kirjaamotiimi, toimistopalvelutiimi ja arkistotiimi. Asioita kehitetdén yhdessi tii-
mivetdjan kanssa yhdessa tiimissé tai useampi tiimi tyoskentelee yhdessa. Kirjaamon
kasikirjaa kehitetddn asioiden korjaamis- tai kehittdmispyyntojen mukaan, tdydentd-
maéll4 tai korjaamalla asia. Ohjeita laaditaan yhdessa sovellusasiantuntijan ja padkayt-

tdjien kanssa. Saatujen palautteiden mukaan toimintaa parannetaan.

Vierailukunnassa asianhallinnan kehittdmisprojektiin osallistui kymmenkunta asian-
hallinnan prosessien parissa pdivittdin tydskentelevéd henkilod. Projekti koostui tyd-
pajoista ja erillisistd tismdhaastatteluista asioiden kartoittamiseksi. TyOpajojen tavoit-

teena oli etsid tyypillisid prosessien tehokkuuteen liittyvid haasteita.

Haastattelussa kysyttiin lisdksi, mitd hyotyéd asianhallinnan prosessien kehittdmisella
on, ja mitd kehittdmiselld saavutetaan tai tavoitellaan. Haastateltavat ottivat esille, ettd
sujuvat prosessit tuottavat kustannustehokkuutta ja parempaa palvelua. Rajapintarat-
kaisut, jotka mahdollistavat ohjelmistojen tietojen integraatiot ja sdhkodisen asiointi-
mahdollisuuden 24/7, ovat silloin mahdollista toteuttaa. Yhteiset prosessit takaavat

asioiden 16ydettdvyyden, luotettavuuden ja eheyden.

”Eli hyvilld kirjaamisella ei tehdd mitéédn, jos sen aikaiset toimet eivit

ole kunnossa.”
Suunnitellut prosessit antavat raamit jarjestelman kehittdmiselle ja poistavat paillek-
kéiset tyot. Asianhallinnan prosessit ndhddén jatkumona. Kirjaamisprosessi on asian-
hallintaa, mutta tietyssd mielessd pilkottu organisatorisesti. Vireilletulo on yksi asian-
hallinnan vaihe ja my6s paitoksenteon vaihe, mutta pidetéédn vireilletulo ja kirjaami-
nen tiiviisti yhdessd, koska ne ovat asiariippuvaisia toisistaan. Yhteenveto Teema 1.
vastaukset kysymysten 5—8 kohtiin asianhallinnan prosessikuvausten toteuttaminen
vertailukunnissa ja vierailukunnassa ovat tiivistettynd taulukossa 3.2. Kolmesta ver-
tailukunnasta kiytetddn muotoa vertailukunta yksi, kaksi ja kolme sekd benchmarking-

kunnasta vierailukunta.
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Teema 1. Asianhallinnan prosessikuvausten toteuttaminen vertailukunnissa ja vierailukunnassa

Vertailun kohde Vertailukunta 1 Vertailukunta 2 Vertailukunta 3 Vierailukunta
Ketkd prosessien | Kirjaamo, Omat timit vastaavat | Eirjaamo kisikirjan Projektissa
kehittimistyo- asiakirjahallinnon ja | ja pévittivit, patvittimisessd ja asianhallinnan
hén ovat asiakirjahallinnan paitdksenteon kehittamisessi, prosessien parissa
osallistuneet tiimi ja ko. kehittimisen timi padkivyttijen ohjeet, tyoskentelevis,
prosessin omistajat, | valmistelyjan kirjaamo-, arkisto- ja projektin veti)i
avamhenkiléing oppaasta, kirjaamo toimistopalvelutiimi ja
paivittiin tekevit ja | kirjaajien oppaasta, tiimivetdjit, yvhdesss tai
tuntevat prosessit yli | lakimiehet, useammassa tiumissi
hallintorajojen, suunnittelijat apuna,
tapauskohtaisesti er1 tarkortuksin
oppaita
Kiytettiinkd On kiytetty TOS:n | Koulutetaan itse, On kiytetty muissa On kiytetty,
ulkopuolista parvitvksessd, omat | osallistutaan projekteissa lean asianhallinnan
asiantuntijaa, palvelumuotoilun ulkopuolisten kehittdjas, asianhallinnan projektissa lean-
kouluttajaa tai ammattilaiset, oman | kouluttajien kehittimisessd e1 leania asiantuntijaa
yritysti? tydn ohessa tehddin | koulutuksiin
itse tai projektina
Kiytettiinkd Kylls on kiytetty Kylls on, astan Ei ole kiytetty Eylld on kaytetty
asianhallinnan kisittelyn prosessit
viitearkkiteh- TOS:ssa
tuuria
Mitd hybtyi Sujuvat prosessit, Nihdssn jatkumona, Ohyeita toimintatavoista, Nykytilan
asianhallinnan kustannustehokkuus | vireilletulo ja muutoksista, pidetdin ajan | kuvaukset,
prosessien parempaa palvelua, | kirjaamisprosessi tasalla, yksiloidyt ohjeet vakioprosessit,
kehittimisesti integraatiot, oltava kunnossa, toimintaan, sujuvat prosessit,
saadaan sihkdinen asiomty, prosessit viety yhteiskuulutusohye, taloudellisuus,
yhteniiset prosessit, | kaikkun OS:n kirjaamon kisikirja tehokkuus,
asioiden asiaryhmiin samat tiytetddn lain
loydettivyys, pohya, prosessi amna velvoitteet,
luotettavuus ja sama, helpompi saadaan mittarit
eheys kayttas jatkuvaan
kehittdmiseen

Yhteenvetona voidaan mainita, ettd vertailukuntien ja vierailukunnan haastattelussa

tarkeimmaksi asiaksi nousi esiin heti alussa, ettd tiedonohjaussuunnitelmaa tulee pii-

vittdd jatkuvasti, koska se siséltdd prosessikuvauksia. Eroavaisuuksia 16ydettiin siind,

mitd prosesseja oli kuvattu ja milloin, mutta kaikille yhteista oli, ettd jarjestelmauudis-

tuksen myota prosessit oli kuvattu ja TOS paéivitetty. Kuntasektorin Asianhallinnan

viitearkkitehtuuria oli kéytetty ohjeena ja apuna TOS:n prosesseissa ja prosessien ny-

kytilan kuvauksissa kahdessa vertailukunnassa ja vierailukunnassa. Ohjeet ja koulu-

tukset nousivat haastattelun aikana vahvasti esille hyodyllisiné ja tirkeind asioina yh-

tendisid toimintatapoja ja prosesseja kehitettdessd. Kaikki haastateltavat olivat yhta

mieltd siitd, ettd laatimalla ohjeita ja pitimaélla ne ajan tasalla, voidaan suuri joukko

tyontekijoitd ohjeistaa tekeméin asioita oikein. Koulutuksia eri teemoista ja tismékou-

lutukset ovat myds hyvid seka tirkeitd yhtendisen toiminnan varmistamiseksi. Uusien

asioiden lapivienti projektimuotoisina pidettiin myos hyviné vaihtoehtona. Tarkednd

pidettiin my®ds, ettd prosessien kehittdmistyohon, ohjeiden laadintaa tai koulutukseen
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osallistuvat erilaiset tiimit yksin tai yhdessd, prosessin omistaja sekd avainhenkil6t yli
hallintorajojen, jotka tyotéd tekevét péivittdin ja tuntevat aihealueen parhaiten. Teema
1:n haastattelun kysymysten vastauksien perustella tehtiin vertailu. Vertailun tulokset
titvistetty taulukkoon 3.2. vastaukset kysymysten kohtiin 4—8. Kolmesta vertailukun-
nasta kdytetddn muotoa vertailukunta yksi, kaksi ja kolme sekd benchmarking-kun-

nasta vierailukunta.

8.3.2 Asianhallinnan kehityshankkeen organisointi vertailukunnissa

Haastattelun alussa keskusteltiin kehityshankkeiden koosta, joka maiirittelee, missd
muodossa hankkeita kannattaa vied4 eteenpdin. Hyvéni pidettiin projektitydskentelyd
asianhallintaan liittyvissd suuremmissa koko organisaatiota koskevissa asioissa. Haas-
tateltavien mielestid prosessien ja toimintatapojen kehittdminen on jatkuva prosessi.
Ajoittain kiynnistetdén suurempi projekti, jolloin kuvataan suurempi mééra prosesseja
ja tarkastellaan niiden nykytilaa ja tavoitetilaa. Projekteihin voidaan kéiyttdd useiden
tyontekijoiden panosta vuodenkin ajan ja tehdddn se muun tyon ohella. Projekteissa
toimivat projektipaéllikko tai vastaava, projektiryhmé ja mahdollisesti lisdksi ohjaus-

ryhma4 ja aina kyseisen projektin tyontekijat.

” Projekti on useiden tyontekijoiden yhteisty6té ja projektiryhmé on niin
sanottu tyorukkanen, silld kaikkea ei voi ulkoistaa.”

Vertailukunta 2:n haastateltava kertoi sdhkoisen allekirjoituksen kadyttoon ottamisesta
kunnassa, joka vietiin projektina organisaatiossa. Allekirjoituksen kayttoonotta-
miseksi projektiin osallistui padtoksentekotiimi ja IT-kehitystiimi. Kaikki allekirjoi-
tusprosessia tarvitsevat koulutettiin ja hankittiin tarvittavat ominaisuudet, kuten mo-
biilivarmentimet puhelimiin. Kunnassa pienemmdit asiat kuten jérjestelméuudistukset,
testataan, uutisoidaan intraan, tehdaan ohjeet ja annetaan koulutusta tarpeen mukaan.
Pitdd suunnitella hyvin, ketkd koulutetaan ja missd vaiheessa. Koulutus pitdd jakaa

osiin niin, ettd koulutettavat voivat olla toistensa tukena.
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Haastateltavat olivat sitd mieltd, ettd asiat, jotka vaikuttavat prosessien ja toimintata-
pojen kehittdmiseen asianhallinnassa tulevat lain vaatimuksista, sdddoksisti ja suosi-
tuksista. Laissa julkisen hallinnon tiedonhallinnassa sdddetddn muun muassa sahkdi-
sestd sdilyttamisestd, rajapintavaatimuksista, saavutettavuudesta, tietopalvelun nopeu-
desta ja tiedon lapindkyvyydestd. Kunnan asiakkaat ovat nykydin hyvin valveutuneita
lain heille tuomasta oikeudesta ja osaavat vaatia niitd. Yksi haastateltava oli sitd mieltd,

ettd kehittdmiseen vaikuttaa, miten prosessit menevit jarjestelman TOS-ylldpidossa.

”Jos aletaan piirtdd prosessikuvia, niin silloin oma kokemukseni on, etté
ei varsinaisesti keskitytd varsinaiseen ongelmaan vaan aletaan tehda jo-
tain, ettd saataisiin jotain.”

Vertailukunta 2:n haastateltava pitdd parempana konkreettista sanallisesta ohjetta.
Kunnan kirjaamisohjeissa kirjaajan tehtévit on kerrottu hyvin yksityiskohtaisesti. Oh-
jeessa kerrotaan, mitd toimenpiteiti kirjaajan tulee tehdid. Kuva konkretisoi tiettyja asi-
oita, mutta liian pikkutarkassa tasossa kuvan piirtimiselld sotkeudutaan lillukanvar-
siin. Koulutusta kunnissa oli jirjestetty tiimien suunnittelemina tai osallistumalla ul-
kopuolisten kouluttajien koulutuksiin. Koulutusta oli jarjestetty prosesseista, proses-
sien kuvaamisesta, lean valmennusta, projektikoulutusta, lakikoulutusta ja koulutukset

muutoksista. Monitaitoisuus vaatii erilaista kouluttautumista.

Vierailukunnan tydpajoissa etsittiin poikkeavia toimintoja Kuntasektorin asianhallin-
nan viitearkkitehtuurin prosessikuvauksista vertaamalla niitd oman kunnan prosessien
toimintaan. Ty0Opajoille oli asetettu tavoitteet kehittdmisen osa-alueiden valinnasta ja
tunnistamisesta. TyOpajoissa sovittiin jatkotoimenpiteet ja tehtdvien vastuutus. Projek-
tin viitekehys piti sisdlldén ne asiat, jotka asianhallinnan kehittdmisprojektissa oli ra-
jattu tarkasteltaviksi. Viitearkkitehtuurin mukaiset kunnan prosessit kuvattiin ja etsit-
tiin prosesseihin liittyvid juurisyitd, haasteita sekd ratkaisuja ongelmien paranta-
miseksi leanin avulla. Teema 2. Asianhallinnan kehityshankkeiden organisointi ver-
tailukunnissa ja vierailukunnassa kysymyksiin saatujen vastausten perusteella tehtiin
vertailu. Vertailun lopputulokset on tiivistetty taulukkoon 4. Kolmesta vertailukun-
nasta kédytetddn muotoa vertailukunta yksi, kaksi ja kolme sekd benchmarking-kun-

nasta vierailukunta.
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Taulukko 4. Teema 2. Asianhallinnan kehityshankkeiden organisointi vertailukun-
nissa ja vierailukunnassa vastaukset kysymyksiin

Teema 2. Asianhallinnan kehityshankkeiden organisointi vertailukunnissa ja vierailukunnassa

Vertailun kohde

Vertailukunta 1

Vertailukunta 2

Vertailukunta 3

Vierailukunta

Miten
asianhallinnan
kehityshanke
organisoitiin

Projekteina kirjaamon
kehittamishankkeessa
kirjaamao, prosessien ja
teimintatapojen
kehittdminen jatkuva
prosessi, useiden
tydntekijdiden panos
vuodenkin ajan

Isot projektina,
pienemmat
ohjeistetaan,

testataan, uutisoidaan

intraan, koulutusta

uudistuksista tarpeen

mukaan

Projekteina,
kirjaamaotiimi,
arkistotiimi ja
toimistopalvelutiimi
asiakirjahallinnon
kehittamisessa,
yksittdisia projekteja,
oma projektimalli

Projektina asianhallinnan
tehostaminen

Ketkd
kehittamistyd-
hin ovat
osallistuneet

Oman tydn ohessa,
projektiryhma,
ohjausryhma ja ko.
prosessin tydntekijit,
kaikkea ei voi ulkoistaa.

Paatoksenteon tiimi,

IT-kehitystiimi,

koulutukset jastaan
osiin, jotta voivat olla

toisensa tukena

Osallistuminen
rilppuu asiasta, mita
ollaan kehittdmassa,
asian mukaan.

Projektiin osallistuivat
asianhallinnan prosessien
parissa tydskentelevat,
projektin vetdjs,
asiantuntijoita

Mitkd asiat
vaikuttavat
prosessien ja
toimintatapojen
kehittdmiseen

Lain vaatimukset,
sdhkdinen asiakirjahallinto,
rajapintavaatimukset,
saavutettavuusvaatimukset
, tietopalvelun, tiedon
lapindkywyys,
tydntekijdiden
viheneminen, asiakkaiden
vaatimukset

TOS-yllpidon
prosessit vaikutus
kehittdmiseen,
sanalliset ohjeet

kuvaavat ja ohjaavat

toimintaa,
kirjaamisohjeissa
tehtavit ja
toimenpiteet

Ohjeiden ajan tasalla
pitiminen, palauteet,
tehtdvaluokituksen
jatkuva
paivittdminen,
kirjaamon kasikirjan
paivittdminen

Nykytilan/tavoitetilan
kuvaukset, kehittiminen,
sujuvammat ja
vakioitavat prosessit,
tehokkuuden lisdaminen,
ongelmakohtien
etsiminen, prioriscinti,
yhtendiset toimintatavat,
kirjaarmon kasikirja,
chjeistus

Mitd koulutusta
jdrjestettiin

Eri prosesseissa erilaista,
0saamisen ja erityisesti
maonitaitoisuus vaati
erilaista kouluttamista

Tiimit suunnittelevat

koulutuksia
muutoksista,
tiedonhallinta lain
koulutusta omalla
vaelld,

tiedonhallintalautaku

nnan koulutuksiin
osallistuminen

Eri asioista, erilaista
koulutusta

Prosessien kuvaamisesta
koulutusta, lean
valmennusta,
projektimallin tekemista
ja projektikoulutusta

8.3.3 Asianhallinnan kehityshankkeiden tuotokset vertailukunnissa

Tamin teeman kohdalla keskusteltiin ensin laajasti, miten prosesseja oli kehitetty eri
kehittdmistyokaluilla ja jatkuvan parantamisen opeilla. Keskusteluissa tuli esille, ettd
kahdessa kunnassa oli ollut kdytdssd lean asiantuntijatyon kehittdmisessd jo useiden
vuosien ajan, toisella asianhallinnassa ja toisella lean-johtamisessa koko organisaa-
tiolle. Vierailukunnassa oli kiytetty lean-metodeja asianhallinnan prosessien kehitys-
projektissa. Yhdessd kunnassa haastateltava kertoi, ettd kunnassa ei ole varsinaisesti
leania kdytetty, mutta niin sanottua itse keksittyd leania on kehittdmisen taustalla. Erds
haastateltava muistutti, ettd pyrkimyksend on kehittéd asianhallinnan prosesseista aina

kaupunkitasoisia ja yhtendisid prosesseja koko organisaatiolle.
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Vertailukunta 3:n haastateltava kertoi, ettd leaniin on jo kuuden vuoden ajan koulutettu
laajasti henkilostod ja esihenkilditd. Lean visio ja missio médriteltiin silloin. Koko toi-
minnan ajan mukana kaupungin sisdistd verkostoa vahvistamassa on ollut oman kun-
nan lean-kouluttajien ryhmad, joka kokoontuu neljd-viisi kertaa vuodessa ja ulkopuoli-
nen lean-kouluttaja. Peruskoulutusta leanista on pidetty useita kertoja vuodessa. Arvi-
olta noin 50 henkildd koulutettiin vuosittain viimeisen neljén vuoden aikana. Viestin-
td4 on tehty muun muassa lean uutiskirjeen avulla. Leania on kédytetty myos ylimmén
johdon kuukausittain seurattavaan kaupungin strategian seurantaan koko kaupungin
tasolla. Tutustumismatkoja pédivittdisjohtamisen mallista tehtiin useisiin eri kuntien

kuntatoimijoihin.

Vertailukunta 1:n haastateltava kertoi, ettd heidédn kunnassaan on kdytetty leania monia
vuosia, ja tyontekijoitd on koulutettu laajasti sekd panostettu kéyttdjien ohjeistukseen.
Kunnan omat lean-ryhmén henkil6t ovat tarvittaessa tukemassa tiimeja, kun kéytetédén
leania kehittdmisessé. Leanin lisdksi kdytetdin laatujohtamista, prosessijohtamista, fa-
siloinnin tyokaluja ja toimintatapoja, tyytyvdisyyskyselyjd, toimintasuunnitelmia ja

niiden seurantaa.

Keskusteluissa todettiin, ettd kunnissa oli kdytetty eri lean-periaatteiden soveltamista
sekd tyokaluja. Yhden kunnan kehityshankkeessa opiskeltiin alussa VMS eli arvovir-
takuvausta, jonka tarkoituksena on kuvata kaavio, josta ilmenee prosessien vaiheet ja
yhteydet toisiinsa sekd muita tyOvaiheita. Asianhallinnassa titi kaaviota ei varsinai-
sesti kdytetty, vaan mietittiin kdytdnnonldheisesti, miksi nédin tehdddn ja muutetaan
toimintaa paremmaksi. Prosessien kehittdmisessé on kdytetty leanin kahdeksan hukkaa
ja niistd on keskusteltu sekd kéyty prosessit ldpi. Tyon tehostamiseksi etsittiin hukka-
vaiheita ja poistettiin niitd. Lisdksi mietittiin, mitkd vaiheet tuottavat lisdarvoa ja tar-
kasteltiin siitd ndkokulmasta prosesseja. Jos halutaan tehoa kehittdmiseen, on kaikki

olennaiset henkil6t otettava keskusteluun mukaan, muuten on turha kehittaa.

Vertailukunta 3:n haastateltava kertoi, ettd kun tunnistetaan ongelmakohta tai pullon-
kauloja, puututaan niihin heti. Esimerkiksi heiddn Kirjaamon kisikirjansa on itse kek-
sittyd leania ja kisikirjassa kerrotaan, miten téssd prosessin kohtaa toimitaan. Ellei
ohje toimi, pitdd selvittdd syy, mistd se johtuu. On selvitettdvé, onko koulutuksessa

vikaa vai vaaditaanko henkil6éd tekemién jotain turhaa. Kunnan paitokset tulee tehda
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lain mukaan. Kuntaliito julkaisee oppaita ohjaamaan tyon tekemisté kuten esimerkiksi
allekirjoitukset kunnassa. Séhkdisten lomakkeiden kdyttd poistaa turhia vélivaiheita,

kun lomake voidaan tayttaa, allekirjoittaa ja 1dhettdd sahkoisesti.

Vierailukunnan haasteiden tunnistamiseksi kdytettiin lean-metodeja ja prosesseja tar-
kasteltiin kokonaisvaltaisesti tehostamiskohteiden 10ytdmiseksi lean vika- ja vaikutus-
analyysilld. Analyysin avulla 16ydettiin ongelmia esimerkiksi vireilletulon nykytilan
prosessista juurisyitd etsimélld. Ongelmana oli kirjaamon sdahkdpostiruuhkat, jotka
teettdvat ylimadraistd tyotd ja viivettd. Parannusehdotuksena ongelmaan, ettid ruuhkat
analysoidaan (mité ja mistd tulee) ja luokitellaan vérikoodein. Vireille tulevien asioi-
den priorisointi ja luokittelu tiettyihin jonoihin on yksi ratkaisu helpottamaan kirjaa-
mon ruuhkaa. My®és vireille tulevien asioiden hallinta oli yksi pullonkaula, koska sama
asia voi tulla vireille monta kertaa ja silloin l0ydettidvyys kérsii. Parannustoimeenpi-

teeksi tdhédn oli nimetty vakio prosessien kuvaaminen ja selkeyttdminen.

Vertailukunta 1:n haastateltavan kunnassa asianhallinnan kehittimisessd kiytetddn
leania ja leanin six sigma suorituskyvyn parantamismenetelmii. Kéytossd ovat olleet
myos leanin juuri-syyanalyysit ja kalanruotokaaviot. Eri prosesseissa on erilaista osaa-
mista ja erityisesti kehittdmisessd monitaitoisuus korostuu. Tyossd on hukkaa, kun teh-
dédn paljon vélivaiheita syottdmélla tietoa kisin jarjestelméstd toiseen ja tallentamalla
verkkolevyn kautta jarjestelmadn. Tyo keskeytyy turhaan, jos tyon kulkua ei ole kun-

nolla suunniteltu. Turhaa on my®0s lisdtietojen odottaminen, jotta voi jatkaa tyota.

“Haastetta on, ettd jokainen tekee omia muistiinpanojaan, luullaan jo-
tain, ei osata tarkistaa tietoa eikd tietoa jaeta tai dokumentoida ja hiljai-
nen tieto on jonkun takana. Keksitddn omia toimintatapoja, joilla selvi-
tddn ja saatetaan jopa oikaista vadrissa kohdissa.”

Kysymykseen kehitettiinkod prosesseista vakioituja yhtendisid prosesseja, vastauksena
saatiin, ettd pyrkimyksend on aina kehittdd kaupunkitasoisia ja yhtendisid prosesseja.
Kehittdminen ldhtee nykytilan kehittdmisestd tunnistamalla hukat. Parannetaan pro-
sesseja niitd lapikdymalla ja saadaan sujuvat standardoidut prosessit. Vierailukunnassa
projektin tarkoitus oli standardoida prosessit ja juuri siksi ne kuvattiin. Eroa oli yhden
vertailukunnan vastauksessa, koska kunnassa kéaytossd TOS-tehtavéluokkiin tehty sa-
mat prosessit kaikkiin, riippumatta tehtéviluokasta ja ne toimivat vakoituna mallinna

kaikille kéyttéjille. Taulukossa 5.1. Teema 3. vastaukset kysymyksiin 14 tiivistettyja
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asianhallinnan kehityshankkeen tuotokset vertailukunnissa ja vierailukunnassa. Kol-
mesta vertailukunnasta kéytetddn muotoa vertailukunta yksi, kaksi ja kolme seki

benchmarking-kunnasta vierailukunta.

Taulukko 5.1. Teema 3. vastaukset kysymyksiin 1—4 tiivistettyni

Teema 3. Asianhallinnan kehityshankkeen tuotokset vertailukunnissa ja vierailukunnassa

Vertailun kohde

Vertailukunta 1

Vertailukuntaa 2

Vertailukunta 3

Vierailukunta

Mitid tuotoksia,
johtopdatoksia ja
kehittdmiskohteita
saatiin

Ohjeita, s33stetty 2
henkildtyGvuotta,
koulutussuunnitelmia,
uudistetut prosessit,
pelisddnnat,
vilityskanavat, netti- ja
intrasivujen paivitys,
ajantasainen
asianhallinnan rekisteri

Chjeita ja uusien
lakien mukaisia
chjeita, koulutusta
lisatty, sdhkaiset
allekirjoitukset ja
lomakkeet

Vakioitu toimintamalli
Hoshin Kanri (WVSM
takana),
paivittiisjohtamisessa,
lean-metodit,
Plannerissa,
tavoitteiden
asettaminen,
kehittamissuunnitelma,
viikkopalaverit

Sujuvammat vakio
prosessit, kehitysaihiot
prosessien
parantamiseksi
lGydetyistd
ongelmakohdista,
tiekartta, priorisoitu
kehittdmistoimenpiteet

Mitd
kehittdmistyokaluja
tai jatkuvan
parantamisen oppeja
kaytettiin

Lean ja Six Sigma -
menetelmit,
laatujehtaminen,
prosessijohtaminen,
fasilointi,
tyytyvaisyyskyselyt,
kouluttaminen, tiedon
jakaminen, tyd
sujuvammaksi

Tunnistettuihin
ongelmiin ja
pullenkauleihin
puututaan heti,
kirjaamon kasikirja,
jarjestetdan
koulutusta, lain
mukaan toimitaan,
Kuntaliiton oppaat,
sdhkdiset toiminnot

VMS eli
arvovirtakuvausta, lean
koulutusta, yleistd
koulutusta,
paivittiisjohtamisen
taulu, Plannereita,
standardoituja
toimintatapoja, mittarit

Lean-metodein,
juurisyiden etsinta,
vika- ja
vaikutusanalyysi,
kehitysideat
taulukkoon, priorisointi

Kiytettiinkd lean
johtamismallia
kehityshankkeissa

Kaytettiin lean-
menetelmii, lean-
ryhman henkilét
tukemassa muita tiimeja,
juurisyy -analyysi,
kalanructomallia

Ei ole kaytetty ns.
itse keksittya lean-
ajattelua

Ei ole kaytetty leania
asianhallinnan
kehittdmisessa, lean
johtamista koko
organisaatiossa,
paivitt3isjohtamisen
malli

Kaytettiin lean -
menetelmiin
perustuvaa
johtamismallia
asianhallinnassa

Kehitettiinkd
prosesseista
vakioituja, yhtendisid
prosesseja

Pyrkimys aina kehittaa
kaupunkitaseisia ja
yhtendisii prosesseja

TOS tehtavaluokkiin
tehdyt
asiankdsittelyn
prosessit samat
kaikissa,
riippumatta
tehtaviluokasta,
toimii vakoituna
mallina

Lahtee nykytilan
kehittdmisests,
tunnistetaan hukat ja
parannetaan
prosesseja, prosessin
lapikaynnilld saadaan
sujuvat standardoidut
prosessit

Prosessit kuvattiin,
tarkoituksena
standardoitava
vakiopykaliksi

Haastateltavia pyydettiin kertomaan, mité kehittimiskohteita oli saatu asianhallinnan
tehostamiseksi. Haastateltavat nimesivét tdrkeiksi kehittdmiskohteiksi koulutussuun-
nitelmat, joissa pitdd ottaa huomioon koulutettavat asiat ja osallistuvat henkil6t, joille
koulutusta jarjestetddn. Koulutuksien jdrjestdjind tulisi olla monipuolisesti eri koulut-
tajia, kuten lakimiehid, IT-jarjestelma kouluttajia, lean-kouluttajia ja eri asianhallinnan
osa-alueiden kouluttajia. Koulutusta tulisi jarjestdd my0s prosessien kehittdmisestd ja
kuvaamisesta. Kehittdmiskohteina néhtiin kisikirjojen ja uusien ohjeiden laadinta, jar-
jestelmikehitys, tydvuorojarjestelyt kirjaamossa, sisdisten ja ulkoisten asiakkaiden oh-
jeistaminen ja tiedottaminen, ulkoisten nettisivujen paivitystyo seka sisdisen intrasivu-

jen pdivittdiminen ohjaavammaksi.
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Mitd johtopidétoksid ja jatkosuunnitelmia oli saatu prosesseja kehitettidessd? Vastauk-
sena kysymykseen yksi haastateltava kertoi, ettd asianhallinnan keittdmiskohteista laa-
ditaan yksityiskohtainen luettelo. Kirjaamon keittdmisprojektissa tehtiin syy-seuraus-
suhteiden kalanruotokaavio ja prosessikuvia kehitettdvistd prosesseista. Jatkosuunni-
telmia toteutettiin loppuraportin mukaisesti yhteistydssd asianhallinnan henkiléiden
kanssa. Henkiloille oli tehty osaamiskartoitus, jota péivitetddn jatkuvasti. Laadittuja
ohjeita ylldpidetddn pdivittdin ja ne on viety tiimin Teams-kanavaan. Erés haastatel-
tava kertoi, ettd kunnassa on kiytossa vuosikello jarjestelmin péivityksista tai toimie-

limen toiminnan muutoksista.

Haastatteluissa nousi esiin, ettd koulutusten jilkeen tulisi pyytdd palautetta. Palauttei-
den perustella mietitdéin, mitkd ovat ne asiat, joihin koulutusta halutaan ja tarvitaan
sekd miten tulee jatkossa kouluttaa. Tiimien tulisi suunnitella ja tehdi koulutuksia, jos
tulee jotain merkittdvéa esille, kuten laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta. Koulu-
tuksen tulisi jirjestdd kunnan oma henkildsto tai osallistutaan tiedonhallintalautakun-
nan koulutuksiin. Tarkedd on kouluttaa siitd, miten esimerkiksi suositusten mukaiset
toimintatavat ovat muuttuneet ja miten ne otetaan huomioon omassa organisaatiossa.
Oman tiimin kanssa on sovittava, mitd koulutusta tarvitaan ja merkitdén ajankohta ka-

lenteriin, silld koulutuksiin ei tunnu koskaan 16ytyvén aikaa.

”Oma tiimi selvittdd pilkunpaikat, mikd oma rooli on ja miten se vaikutta
tyoskentelyyn tai toimintaan ja sitten koulutusta seké ohjeistusta.”

Haastattelussa haluttiin my06s selvittdd, millaisia mittareita tulisi asianhallintatydssa
asettaa. Erds haastateltava kertoi, ettd asianhallinnan mittarit tulee asettaa tavoitteiden
saavuttamisen mukaan. Jos osaaminen nousee ongelmaksi, niin osaamisen lisddminen
on mittari. Laatumittaristo kannattaa myos yksiloidd sen mukaan, onko laatu mééri-
telty esimerkiksi yhdenmukaiseksi rekisterdinti/kirjaamistavaksi, joka helpottaa asioi-
den 10ydettavyyttd. Asiakaspalvelun nopeus ilman, ettd tyotahtia pitdd nostaa, on yksi
mittari. Kustannustehokkuus on mittari, jos tekniikkaa kehittdimailld ja tehostamalla
tyon tekemisté voitaisiin vihentdd tyontekijimaarad. Asiakastyytyviisyyskyselyt ovat
yksi mittari. Kunnan tulee laatia kyselyt siséisille ja ulkoisille asiakkaille. Saaduista

vastauksista tarkastellaan, paraniko palvelu, pysyikd samana vai koettiinko palvelun
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heikkenemistd. Toinen haastateltava kertoi, ettd asianhallinnan mittareina ovat olleet
tietotilinpaédtoksessd sdhkdisesti arkistoitujen asiakirjojen madrét, tuhottavien asiakir-
jojen madrat (merkitty kiloina) seké se, kuinka paljon asioita on avattu, tehty paatoksia

ja ratkaistu asianhallintajérjestelmassa.

Kolmas haastateltava totesi, ettd kulttuurieroja on, eivitkd ne ole kiinni toiminnoista.
Julkisella puolella ei ole selkeitd mittareita tai niitd on huonosti. Yhteisid prosesseja
tarkasteltaessa selvitetddn, miten prosessi menee ja kdyddédn prosessit ldpi esihenkilon
kanssa. Lisdksi mittareita etsitdfn yhdessi tiimin kanssa. Jos prosesseja otetaan tarkas-
teluun kahden kuukauden vélein, niin ollaan jo my6héssi. Prosessien tarkastelut tulee
tehdé viikoittaisen tekemisen kohdalla. On totuttu, ettd ensin tehddén ja vasta sitten
raportoidaan. Haastateltava korosti, ettd pdivittdisen johtamisen kautta valmentavaa
johtamista tulee kéyttdi ja otetaan kdyttoon leanin kahdeksan hukkaa. Hukkaa on, jos
ei pystytd kaikkia tarvittavia henkilditd osallistamaan. Prosessit tulee standardoida,
jotta ne eivit 1dhde hajoamaan. Lean-koulutusta on ollut terveydenhuoltoalalla ja sielld
on opeteltu tunnistaman perusprosessien mittarit. Leania voidaan kiyttdd myds asian-
tuntijaty0ssé ja se ldhtee prosessien nykytilasta. Laitetaan luku prosessin tyovaiheelle,
jota ldhdetiin seuraamaan. Numeroilla pystytdin paljon tarkemmin vertaamaan. Tur-
han ty0n syyt tdytyy ensin tunnistaa ja miettid miten se hukka kéyttaytyy, jotta hukkia
16ydetddn lisdd. Olennaista on prosessien vaiheittainen ldpikdynti. Prosesseja tulee
seurata pdiva- ja viikkotasolla. Néitd asioita tulisi tarkastella Teamsin Plannerilla.
Plannerissa voi tarkastella ja seurata, mitd tehtdvia on, tarkastella sijaisuuksia, koulu-

tuksia ja kaikkea tarpeellista.

”Painotan myds viikoittaisten palaverien pitdmistd leanin kanban taulun
adrelld. Viikoittaisessa palaverissa kiydddn taulun ddrelld asioita lépi, se
on viestintdvéline ja visuaalinen apuviline. Taululle laitetaan vaikka ai-
kataulut, deadlinet, suunnitelmat ja kaikki tarkeét seurattavat asiat, kaik-
kea mitd halutaan tehdéd ja esihenkild ottaa tiiminsd mukaan ja yhdessd
he ldhtevét kehittdmaan paivittdisjohtamista visuaaliseen muotoon.”

Vierailukunnassa tyopajoissa 16ydettiin prosessien tiydennystarpeita ja niille laadittiin
toteuttamisjirjestys. Toteuttamisjirjestyksen ensimmadiisend tehtdviani oli kuvattujen
asianhallinnan prosessien vakioiminen ja luokittelu, tdima toimii pohjana jatkuvan pa-

rantamisen mallille, niin kehittdmisessd kuin selventimédssd organisaatioiden vélisid
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rajapintoja. Prosessien hallinnan parantamiseksi 10ydettiin kolme kehityskokonai-
suutta, prosessien vakioiminen, prosessien vaiheiden hallinta ja tyon priorisointi sekd

automaatio. Prosessien jatkotoimenpiteitd varten tehtiin kehittdmisen tiekartta.

”Prosessien vakioiminen on edellytys kokonaisprosessien tehostamiselle

ja se tehdddn mittareiden kautta sekd turhia prosessin kohtia poista-

malla.”
Haastateltavien vastauksissa tuli esiin seuraavia asianhallinnassa seurattavia mitta-
reita: tavoitteiden saavuttaminen, moniosaaminen, laatumittaristo, asiakaspalvelun no-
peus, asiakastyytyvéisyyskyselyt, sihkopostinen maira, avattujen ja suljettujen asioi-
den maédrat, kirjepostien méaarat, kuulutusten maarat, sahkodisesti arkistoitujen asiakir-
jojen madrit ja tuhottavat asiakirjat. Haastateltavat luettelivat ison méaérén erilaisia asi-
oista, joita voi seurata asianhallinnassakin. Erddn haastateltavan mielesté tulee paattaa

ensin, miké on asianhallinnan mittari ja laitetaan sille numero, jota seurataan.

Haastateltavilta kysyttiin lopuksi, miten jatkuvan kehittdimisen periaatetta voisi nou-
dattaa asianhallinnassa. Haastatellut mainitsivat seuraavat jatkuvan kehittdmisen peri-
aatteita, jotka kirjattiin tdhén luetteloksi:
e Lean-metodein eli keinoilla ja periaatteilla sekd tyokaluilla
e Tarkastelemalla kokonaisuuksia, asioiden elinkaari vireilletulosta-arkistoon
e Asioiden 16ydettivyys (nimedmiskaytdnnot, ohjeistus)
e Tietopyyntdjd vahentdmdlld, asianhallintaa ndkyvidmmaksi esimerkiksi julkai-
semalla asioita nettiin
e Tietopalvelu nopeammaksi ja ketterimmaksi
e Asioiden tarkastelu tilanteiden mukaan, esimerkiksi organisaatiomuutoksessa,
lakimuutoksessa, asiakastyytyviisyyskyselyssé tulleista asioista, joissa erilai-
set ongelmatilanteet ja tyontekijoiden ndkemykset otetaan huomioon
e Vakioitu toimintamalli (Hoshin Kanri) tarjoaa johtamista ja toteuttamista lean-
johdetussa organisaatiossa, VSM toimii tavallaan timén takana
e Strategian toteuttaminen varmistetaan keskittymalld tdrkeimpien tavoitteiden
saavuttamiseen
e Prosesseissa mairitellddn lapimurtoprojektit, joiden avulla paistddn toimin-

nassa korkeammalle tasolle ja tuloksia seurataan kuukausitasolla
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e Leanin avulla selvitetdén, kertooko prosessit oikeasti sitd, miten ne toimivat ja

etsitdan hukkia
e Fi tehdi turhaa vaan fiksummin

e Otetaan kédyttoon planneri ja kanban péivittdisjohtamisen taulu, niissi eri tee-
mat ndhtévissa visuaalisesti

e Kehittdminen yhdessd on oppiva organisaatio, otetaan onnistuminen yhdessa
ja kaikki oppivat siitd

e Verkostoituminen, kuntien véliset yhteiset projektit, vierailukdynnit

Syvilliset keskustelut toisen kunnan asianhallinnan henkildiden kanssa

Teema 3:n haastattelun kysymysten vastauksien perustella tehtiin vertailu. Vertailun
tuloksien vastaukset 5—6 tiivistetty taulukkoon 5.2. Kolmesta vertailukunnasta kéyte-

tddn muotoa vertailukunta yksi, kaksi ja kolme sekd benchmarking-kunnasta vierailu-

kunta.

Taulukko 5.2. Teema 3. vastaukset kysymyksiin 5—6

Teema 3. Asianhallinnan kehityshankkeen tuotokset vertailukunnissa ja vierailukunnassa

Vertailun kohde

Vertailukunta 1

Vertailukuntaa 2

Vertailukunta 3

Vierailukunta

hﬂillaisia mittareita
tulisi
asianhallintatydssa

kayttaa

Mittarit tavoitteiden
mukaan, osaamisen
lisdaminen,
laatumittaristo,
asiakaspalvelun nopeus,
kustannustehokkuus,
asiakastyytyvaisyyskysel
yt ulkoisille ja sisaisille
asiakkaille

Kirjaamossa
sahkdpostien
maarat, sahkaisen
asioinnin maarat,
avatut asiat,
kirjepostin maarat
ja yhteiskuulutusten
madrat

Kunnilla ei selkeit
mittareita, etsitdan
prosesseista, seurataan
viikoittain, paivittaista
johtamista, planneri,
kanbantaulu, avatut
asiat, ratkaistu,
tietopyyntdjen maarat,
sahkdisesti arkistoidut
asiakirjat

Ei ole ollut mittareita
asianhallinnassa.

Miten
johtopaddtokset,
kehittdmissuunni-
telma ja aikataulut
kuvattiin
jatkosuunnitelmia
varten

Loppuraportti
kehittdmiskohteista,
syys-seuraussuhteiden
kalaruotokaavio,
prosessikuvauksia,
ohjeita paivitetdan
jatkuwvasti

Vuosikello kédytdssa,
palauteidenpyytami
nen koulutuksista,
ohjeita p3ivitetdan
jatkuvasti

Kuvatut prosessit,
tavoitteiden
asettaminen ja
seuraaminen, Planneri,
paivittdispalaverit,
kuukausipalaverit,
tiimivetajan
viikkopalaverissa

Tiekartta prosessien, ja
digitoinnin
kehityskohteista
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9 ASIANHALLINNAN KEHITTAMINEN
KOHDEORGANISAATIOSSA

Tamén tutkimustyon yhtend konkreettisena tavoitteena oli asianhallinnan asiankésit-
telyn prosessien kuvaaminen ja prosessien kehittiminen vakioprosesseiksi kohdeorga-
nisaatiolle eli Rauman kaupungille. Poikkihallinnollinen asianhallintaryhma aloitti en-
simmaéisen asianhallinnan prosessin sanallisen kuvaamisen tyopajassaan joulukuussa
2021 vireilletulon kuvauksella. Ryhmaélle jaettiin ohjeet prosessien kuvaamisesta ja
Kuntaliiton julkaisu Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri. Yhdessi sovit-
tiin, miten tehtdvaa tyostetddn eteenpdin ja milld aikataululla. Asianhallintaryhmaén tii-
mitilaan tehtiin perustietolomakkeet asianhallinnan eri sanallisia prosessikuvauksia
varten. Poikkihallinnollinen asianhallintaryhmi koostuu eri toimialojen substanssite-
kijoistd. Heidén tehtdvinéddn ovat asianhallinnan eri osa-alueiden tehtivit: kirjaamo-
tyoskentely, esityslista- poytikirjaan liittyvét tehtavit, julkaisut (paatoksenteko ja vi-
ranhaltijapdétokset), kuulutukset, tiedoksianto, tdytdntoonpano, muutoksenhaku, seu-
ranta ja valvonta seké arkistointityot. Sanallisten prosessikuvausten tekemista jatket-

tiin kevdin 2022 aikana kuukausikokousten yhteydessa ja erillisilld tyopajoilla.

Tehtédvia tyostettiin aivoriihitoimintana ja se sopi hyvin yhdessé tydskentelyyn. Aivo-
rithet toteutettiin hybridini, osa ryhmén jisenistd oli paikan pdillad ja osa Teams-yh-
teyden vélitykselld. Valitsevan pandemia loi omia haasteita kokoontumiselle ja lisdin-
tynyt etityoskentely. Kehittdmistyon tekijd toimi tyopajoissa kirjurina ja tehtdvén or-
ganisoijana. Asianhallintaryhmén kanssa ty0stettiin sanalliset prosessin kulkukuvauk-
set ja kehittamistyon tekijd kuvasi kuntien viitearkkitehtuurin mukaisesti Arter Oy:n
ARC-ohjelmalla prosessikaaviot visuaaliseen muotoon. Esimerkkind asianhallinnan
asiankdisittelyn prosesseista raportoidaan seuraavissa osioissa vireilletulon prosessiku-

vaus ja kirjaamispyyntoprosessi.

9.1 Vireilletuloprosessi

Asian vireilletulosta on sdidetty lain (Hallintolaki 434/2003, 20 §) mukaan “Hallinto-

asia tulee vireille, kun asian vireille panemiseksi tarkoitettu asiakirja on saapunut toi-
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mivaltaiseen viranomaiseen tai kun asia on sille suullisen vireillepanon yhteydessa esi-
tetty ja késittelyn aloittamiseksi tarvittavat tiedot on kirjattu”. Kuvassa 20 vireilletulo-
prosessin Rauman kaupunki, on asiakirjatiedon elinkaaren ensimmdiinen vaihe, kun
asiakirja saapuu viranomaiselle tai vireille pano tapahtuu organisaation viranhaltijan
tai toimihenkilon toimesta. Tarkedd asianhallinnan ndkokulmasta on, ettéd vireille tulo
tai pano tapahtuu aina saman vakioidun prosessin kautta. Asianhallintajirjestelméén
vietdvit oikeat ja eheét (alkuperdiset) tiedot varmistavat koko asian elinkaaren sujuvan
hallinnan. Asiakirjan ldhettiminen viranomaiselle voi tapahtua sdhkodisen asioinnin
kautta, maapostilla tai kun asia on kunnalle suullisen vireillepanon yhteydessa esitetty

ja késittelyn aloittamiseksi tarvittavat tiedot kirjattu.

Vireilletuloprosessi on kuvattu Arter ARC blueprinting-ohjelman avulla Rauman kau-
pungin vakioprosessiksi, jota kdytetdin koko organisaation asianhallinnassa, kun vi-
reille tulleita asioita saapuu. Sahkopostiviesti on Sdhkoisti asiointia viranomaistoimin-
nassa koskevan lain 13/2003 mukaan asiakirja, kun se liittyy asian vireille tuloon, ka-
sittelyyn tai paitoksenteon tiedoksiantoon. Prosessikaaviossa vireilletulon prosessi al-
kaa asiakkaan asiointitarpeesta. Asiakas ldhettdd kunnan kirjaamoon séhkopostilla
asian ja liitteend voi olla asiakirjoja. Asiakas saa sdhkdpostista vastaanottoviestin kun-
nan kirjaamosta. Kirjaamo vastaanottaa asiakirjan ja vie asian sdhkdpostin apuohjel-
malla asianhallintajérjestelmédén. Apuohjelmalla avataan asia, nimetéddn asia, valitaan
tehtdviluokka ja julkisuusluokka sekd saapuneet asiakirjat liitetdén asialle. Tarvitta-
essa liitteen asiakirjan nimet muokataan vastaamaan sisdltod ja lisdtddan paivamaara.
Asiakas saa tiedon apuohjelmasta ldhetettidvalld sahkopostiviestilld, jossa on kerrottu
asian nimike ja numero sekd mahdollisesta siirrosta asiaa valmistelevasta toimialasta
ja yhteystiedot. Asiakas voi myShemmin asianumerolla tiedustella kirjaamoista asian
kasittelyvaiheista ja seurata asian etenemistd pddtokseen kunnassa. Asiakkaan asioin-
titarve paittyy tdhdn. Asian avaamisen jdlkeen kirjaaja tarkistaa avatun asian tiedot
asianhallintajdrjestelmédssé, antaa kdyttdoikeudet asialle ja kirjaa asian sekd siirtdd
asian valmistelusta vastaavalle viran- tai toimenhaltijalle toimenpiteitd varten. Asialta
lahetetdén toimeksianto jarjestelmin kautta viran- tai toimenhaltijalle, joka saa tiedon

sdhkdpostilla, jossa on linkki asialle.
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Viranhaltija toimittaa avaamansa asian vireille tai ldhettdd vireille tulevan asian sdh-
kopostilla kirjaamoon. Kirjaamo vastaanottaa asian ja avaa asian tai liittdd koontiasi-
alle sdhkopostin apuohjelmalla. Kirjaaja muokkaa tarvittaessa nimikkeen ja liitteend
olevien asiakirjojen nimet, tarkistaa tehtaviluokan, julkisuustilan ja ldhettdd sahkopos-
tilla kuittauksen vireilletulosta, jossa on asian numero. Kuittauksen jélkeen kirjaaja
tarkistaa asian tiedot asianhallintajarjestelmissd, lisd4 ja tarkistaa kayttooikeudet. Kir-
jaaja siirtdd asian asianhallintajirjestelméstd toimeksiannolla valmisteluun viranhalti-
jalle, joka vastaanottaa vireille tulleen asian jatkokasittelya varten. Tieto toimeksian-

nosta tulee sahkdpostilla, jossa on linkki asialle. Asiointi padttyy téhén.

| | Vireilletuloprosessi Rauman kaupunki
Saa
" Séahkoinen Toimittaa
Asiciniiarve asiointi asiakirjan Kuntaan ®|  uittauksen
geme- ja asianumeron
'
'
) [kytia] : ]
E ’ '
2 '
] '
4 '
'
'
Lahettad
asiakifan  femmeemeemmemneanaanad === -« |Sahkdpostikuitiaus vastaanotostal e e e eemcnanaad '
gahkopostilla
Y
...................................................
Vastaanottaa, H
leimaa ja skannaal H
sahkapostiin H
° '
E
8
=
¥
Apilalla tal\ennus Lahettaa Tarkistukset
Vastaanottaa (Assiln, muokkaus, kuittauksen Assissa: nimike Slirtad asuan
asiakirjan asian avaus tai wrememlesla ja tehtavaluokka Kirjaa asian >
séhkopostin | littaminen asianumeron Kaylmu\keudel ja Assista
alempaan asiaan Apilasta liitteet
' ' '
s Toimittaa asian H ' Vastasnoftas I H .
H vireile ' ' cahhopostin v ' ' Vastaanoltaa
£ sahkopostilla fai ' H AhKkOpastil HE H ] vireille tulleen
£ ' kuittauksen ja ' i '
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H ' [ ' '
' [ '
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Kuva 20. Vireilletuloprosessi Rauman kaupunki



86

9.2 Kirjaamisprosessi

Kirjaamisprosessi on vireilletuloprosessin osaprosessi. Laki julkisen hallinnon tiedon-
hallinnasta 906/2019 25 §:ssd 6 luvussa sdddetddn, ettd viranomaisen on rekisterdi-
tavé/kirjattava viipyméttd kunnalle saapunut tai viranhaltijan laatima asiakirja asian-
hallintajdrjestelmaén. Rauman kaupungin kirjaamispyynnon prosessi on kuvattu Artek
ARC blueprinting-ohjelmalla. Kirjaamispyyntoprosessin kulku on kerrottu kuvassa
21. Kirjaamispyynto prosessi alkaa, kun vireilletulo alkaa organisaation asianhallinta-
jarjestelmdn kautta ja asian valmistelija (viranhaltija tai toimihenkild) ldhettdd kirjaa-
mispyynnén kirjaajat-ryhmalle. Kirjaajat-ryhmi koostuu eri toimialojen kirjaamojen
kirjaajista. Kirjaajat tarkastavat asian saapuessa ennen kirjaamista asian nimikkeen,
tehtdvéluokan ja kdyttooikeudet. Myds muut asiaan liittyvit pakolliset tiedot kiyd&in
1api ja tarvittaessa pyydetdin lisdtietoja tietojen tdydentdmiseksi asialle ja kirjauksen
loppuun saattamiseksi. Jos lisdtietoja ei tarvita, tarkistusten jdlkeen kirjaaja kirjaa
asian. Kun kirjaus on valmis, saa valmistelija sdhkopostilla linkin, joka vie asianhal-
lintajirjestelméédn tai sovellukseen, jossa ndkyy tieto asian kirjaamisesta. Prosessi

paattyy tahén.
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. f . .
Kirjaamisprosessi Rauman kaupunki
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Kuva 21. Kirjaamisprosessi Rauman kaupunki

Valmiit prosessikuvat esitettiin asianhallintaryhmalle ja yhdessi pohdittiin tyonkulkua
ja kaytiin eri prosessin vaiheet ldpi. Prosessit tallennettiin tiimitilan kanavalle vield
kommentointia ja mahdollisia muutoksia varten. Ryhmén kanssa ty0stettiin vireilletu-
loprosessista ja kirjaamisprosessista kehittimistoimenpiteitd ja ne tallennettiin kuvi-
oon xx. Néissd kohdissa tunnistettiin pullonkauloja ja turhia tydvaiheita, joita ldhde-
tddn tyostdmadn prosessien vaiheiden parantamiseksi sekd uusien yhtendisten toimin-
tatapojen saamiseksi. Prosessikuvat on tallennettu Arter Arc -ohjelmaan, jossa ne on
tehty blueprintingilld osaksi asianhallinnan tiedonhallintamallia. Prosessin omistaja
kdy hyviksymissa kuvatut prosessit jarjestelmédssé, jonka jélkeen vireilletulon ja kir-
jaamisen prosessikuvauksia voidaan kédyttdd vakioituina prosesseina koko kaupungin

asianhallinnassa.
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Vireilletuloprosessi ja kirjaamispyynnon prosessi on kuvattu yhdistimélld prosessin
kulku (toimintataso) ja tyon kulun tasolla. Tasoja voidaan yhdistell4 tai kuvata proses-
sit vain yhdelld tasolla. Kohdeorganisaation prosesseja on haluttu kehittdd niin, ettd
niistd voidaan tehdé tydohjeita ja kédyttdad kehitettdessd sdhkoisid palveluita. Prosessei-
hin on kuvattu alimmalla tasolle tietojérjestelmét. Prosessiin on kuvattu myos siséiset

ja ulkoiset riippuvuudet. (JUHTA, 2012, s. 10.)

Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuurin mukaan lainsdadénto sditelee asian-
hallinnan keskeisimmat vaatimukset. Ne toteutuvat viitearkkitehtuurin prosessien mu-
kaan, koska lainsddadannon vaatimukset on siind huomioitu. Prosessikuvauksiin on lii-
tetty prosessikohtaa sddnteleva lakipykél4 ja tdtd on hyva kiyttdd ohjeena myos koh-
deorganisaatiossa prosesseja kuvatessa. Viitearkkitehtuurin mukaan kunta saa hyotyja
prosessikuvauksista, kun eri toimialoilla on yhteiset asianhallinnan prosessit ja meta-
tiedot. Yhtendisilla prosesseilla voidaan poistaa paillekkdisyydet tai ainakin vahentai

niitd ja tiedon haku paranee. (Kuntaliitto. 2016, s. 6.)

Taulukossa 6 on esitetty asianhallintaryhmin kanssa vireilletulon prosessista ja kirjaa-
misprosessista 16ydetyt ja ehdotetut parannukset tavoitetilan prosesseja varten. Proses-
sit kdytiin asianhallintaryhméssi kohta kohdalta ldpi ja esille tulleet asiat kirjattiin
yl0s.

Taulukko 6. Ehdotetut parannukset tavoitetilan prosesseihin

Ehdotetut parannukset tavoitetilan prosesseihin

Prosessi Turha tyd [ vika / Seuraukset [/ vaikutukset Kehittamistoimenpiteet
prosessin pullonkaula

Vireilletulo Vireille tulevia asioita Sahkdpostiruuhka Luckittelu sdhkdpostiin vareilla
saapuu maapostilla, sdhkopostilla, Jvireilletulon hallina/ saapuu Assi ja Valmu
Assista ja Valmusta kirjaamoon monesta paikasta Asioiden prioriteettijarjestys
luotava tai fi-fo -periaate
Vireilletulo Asioita ei pystyta priorisoimaan Mazaraaikojen hallinta ja seuranta Maaraaikojen merkinnat Assiin ja

toimeksiantoihin, laskettava myds
tietopyyntdihin

Vireilletulo Jarjestelmadn avataan sama asia Prosessien kulku ei yhdelld asialla Kayttajan tulee tarkistaa onko asia
moneen kertaan Loydettavyys ja eheys karsii avattu tai koontikortti / lisétdan
Vaihtaminen oikealle asialle ohjeistusta kayttajille, kirjaamo
hankalaa tarkistaa aina
Kirjaaminen Tehtavaluokituksesta ei 10ydy Kirjaaminen viivastyy, kayttdja TOS:sia tulee pdivittda jatkuvasti
oikeaa asiaa tai asiakirjaa valitsee vadran / aiheuttaa lisdtydta
Kirjaaminen Turhat valitallenukset levylle Ylimadraista tyota Apila-apuohjelmat kayttoon,

koulutus ja ohjeistus
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9.3 Kohdeorganisaation prosessien lean-kehittimishanke ja tulokset

Kohdeorganisaatiossa aloitettiin prosessien kehityshankkeen lean valmennus helmi-
kuussa 2022. Hankkeen aiheet ja sisdlto oli jaettu viiteen osaan. Ensimmaisené aiheena
oli lean-koulutus prosessinomistajille ja ohjausryhmélle. Koulutuksessa opiskeltiin
mitd lean on ja mité se ei ole. Kehitysprosessille asetettiin yhteiset tavoitteet ja timén
jélkeen siirryttiin syventdvadn lean koulutukseen ja opeteltiin VSM eli arvovirtaku-
vausta tyoryhmassé. Tokkolan (2015. s. 131) mukaa arvovirtakuvaus on karkea kuva
kokonaisuudesta ja hyddyllinen lean-tydkalu prosessin nykytilan arviointiin. Se on vi-
suaalinen esitys tarvittaville osapuolille. Kuvassa 22 on kuvattu arvovirtakuvauksessa
asianhallinnan asiankésittelyn vaiheet lisdttynd tietopyynnolld. Kuvasta nékee asian-
kisittelyn prosessin nykyisen virtauksen vaakatasossa. Arvovirtakuvauksen alareu-
nassa tulisi olla prosessien ldpimenoajat ja madrit, joita mittareilla seurataan. Kohde-
organisaation asianhallinnassa ei ole ollut mittareita eik niitd ole seurattu. Lapimeno-
aikojen parantamiseksi on kehitettivi prosesseja ja asetettava mittarit. Tokkola (2015.
s. 130) kertoo, ettd asiantuntijatydssd pelkkid ldpimenoajan stabilointi on suuri suori-
tuskyvyn parannus asiakkaan nidkokulmasta. Kun asianhallinnan nykytila on kuvattu
ja hukat tunnistettu, mééaritelldan tavoitetilan prosessi ja kuvataan se visuaalisesti. Pro-
sessinomistaja ja tutkija tyostivét asianhallinnan arvovirtakuvauksen aivoriihity&pa-
jassa ja apuna kéytettiin Miro-taulua, joka oli kaikkien tydpajoihin osallistuvien kiy-

tossd koko kehitysprojektin ajan.

11
L

fls

Arvovirtakuvauksessa nykytila ja kaikkea naita tarvitaan,
asiakkaalta -asiakkaalle
(ei kasitelty volyymeja)

Kuva 22. Arvovirtakuvaus asianhallinta lisdttynd tietopyyntd
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Seuraavassa tyOpajassa perehdyttiin ja harjoiteltiin nykytilan ja tavoitetilan kuvaa-
mista, joka on esitetty kuvassa 23. Prosessitasojen yldtasojen kuvaaminen Miro tau-
lulle tydstettiin eri vérisilld lapuilla ja kuvattiin asianhallinnan nykytila, kun anomus
saapuu sdhkopostilla kuntaan eli asia saatetaan vireille toimivaltaiselle viranomaiselle.
Vireilletulo voi tapahtua kolmella tavalla, maapostilla, sahkoisesti kuten sdhkdpostilla
ja puhelimella, jota harvemmin kéytetddn. Nykytilaan on kuvattu kaikki ne vaiheet,
joita prosessissa nykyisin tehddén. Eri vérisilla lapuilla prosessiin laitetaan ne kohdat,
jotka ovat hukkaa tai pullonkauloja toiminnassa. My0s turhat tydvaiheet merkitdin eri
véreilld prosessiin. Kehitettdessd toimintaa, etsitddn ratkaisuja, joilla turhat vaiheet
voidaan poistaa ja hukat sekd pullonkaulat. Kuvassa 23 hukat ja pullonkaulat on mer-
kitty kolmioilla ja ympyr6illd. Mitd enemmén on prosessissa vaihtelua, sitd pidem-
miksi ldpimenoaika muodostuu. Modig ym., (2019 s.13) toteavat, ettd miirittelemme
virtaustehokkuuden uudeksi tehokkuuden muodoksi. Asiantuntijatydssd asiakas on
yksikkond ja hdnen tarpeensa tiytetddn erilaisin toiminnoin mahdollisimman tehok-
kaasti. Vireilletuloprosessin nykytilan kehittimiskohteet on saatu nykytilasta poista-
malla pullonkaulat ja hukat, jolloin saadaan prosessin tavoitetila. Tdmé on esimerkki
yhdestd prosessista, mutta samaa menetelmdd toistamalla saadaan asiankisittelyn

muut prosessit kuvattua ja hukat ja pullonkaulat esille.

Nykytila Anomus saapuu sihképostilla

Asiakas e .
Ulkoinen  nsssssia [

iz
erimzee | __Apia

Kirjaamo T
Tjamamnan

Asiakas
ulkoinen

Kirjaamo . suoirasan rasiakirjan
e

Kuva 23. Vireilletuloprosessin nykytila ja tavoitetila
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Kehittdmiskohteille on etsitty ne toimenpiteet, joilla ongelmakohdat voidaan poistaa.
Modig ym., (2019 s. 38) mukaan pullonkaulat lisddvat ldpimenoaikaa, koska kasitte-
lyyn péésyé odottavista virtausyksikéistd muodostuu jono. Jos jaksoaikaa ei lyhenneti
esimerkiksi jouduttamalla tyoskentelyd, virtausyksikoiden lisdéminen prosessiin pi-
dentdd ldpimenoaikaa. Jos prosessi muodostuu useista eri vaiheista, vaikuttaa ensim-
maisen vaiheen késittelyaika vaihtelua seuraavan vaiheen aloitusaikaan. (Modig ym.,
(2019 s.41.) Tavoitetila kertoo seuraavasta paremmasta tavasta tarjota asiakkaalle pal-
velua. Tavoitetilaan padsemiseksi kirjataan kehittdmiskohteet, jotta voidaan suunni-
tella niiden toteutusta ja tarvittavia toimenpiteitd. Kuvassa 24 on vireilletuloprosessista

16ydetyt kehittdmiskohteet.

Vireilletuloprosessin haasteet/ongelmakohdat kokonaisprosessissa

Pullonkaulat Kehittamistoimenpiteet:
m - Apila-apuohjelma kirjaajien kdytossa, mahdollisuus myds muilla
‘.:.,";_. tedot. (koulutusta ja ohjeistusta, yhteneviiset tydtavat)
ysena

- Ei valitallennusta, virheet vihenee, nopeampi tallennus

Puutteelliset tiedot korjaantuvat pakottavilla
kohdilla lomakkeessa, tulevaisuudessa sdhkdinen palvelu

Hukat Asian/asiakirjan muokkauksessa nimedmiskaytinnot ovat nyt liian
eri periaatteella tallennettuja. Koulutusta ja ohjeistusta lisdttavi
Asian

Jasiakirjan rjaaminen Hukkaa tulee, kun asioiden etsimiseen menee liian paljon aikaa

muckkaus
TOSsia paivitettava, tarvittavaa tehtavaluokkaa tai asiakirjaa ei

- 16dy helposti tai sitd ei ole
Kirjaamisen kaytannot, mita kirjataan-> mita toimitettava kirjattavaksi
Sama asia ja asiakirja useammassa kohdassa
Kenelle siirretdin kirjaamosta -> ohjeistusta / luetteloa saataville

Kuva 24. Vireilletuloprosessin kehittdmiskohteet

Valmennuksessa kaytettiin Valmennus-KATAa, joka on vakioitu kdyttdytymismalli

ongelmien tunnistamiseen ja kehittdmistydlle asetetujen tavoitteiden toteuttamiseen ja
nithin padsemiseksi. (LeanThinking. n.d. Kohdasta ”Lean sanasto. KATA”.) Kehitté-
mis-Kataan liittyy ohjaavia kysymyksid. Niihin tavoitetilan asettamiin valmentamiin
kysymyksiin etsittiin vastuksia lean-valmentajan ohjaamana asianhallinnan vireilletu-
loprosessista. Ndméd kysymykset auttavat kehittdjid valmentavaan otteeseen. Tarkoi-
tuksena on auttaa 10ytdmaiéin ratkaisuja ongelmiin ja kehittimién ongelmaratkaisun
taitoja. Kysymyksind kdytetddn, miké on tavoitetila, mikd on timén hetken tila, mita
esteitd tavoitetilan saavuttamisessa on, mikd on seuraava askel ja miten siind onnistu-

taan, mitd pitdd konkreettisesti tehdd seuraavaksi ja mitd odottaa timén kokeilun seu-
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rauksena tapahtuvan. Lopuksi kysyttiin, milloin voimme todeta mitd muutoksen teke-
misestd opittiin? Valmennus-KATAn viiteen ohjaavaan kysymykseen tydpajassa ha-
ettiin vastauksia. Vireilletulon prosessista saatiin seuraavat vastaukset, jotka nakyvét
kuvassa 25, Vastaukset Valmennus-KATAn ohjaaviin kysymyksiin vireilletulon pro-

sessista.

1) Ajantasainen ja sahkdistetty asiointi

2) Asian kasittely hidasta ja joudutaan pyytamain
lisatietoja

3)M3araraha, kehittamiseen vaadittava aika,
A)53hkbisten lomakkeiden asianmukainen
k3yttdEnotto

S)Hetki kayttédnoton jalkeen

Kuva 25. Vastaukset Valmennus-KATAn ohjaaviin kysymyksiin

TyoOpajatyoskentelyd jatkettiin tiyttdmilld A3-lomakkeelle, jonne parannettavasta
kohdata pyritddn muodostamaan kuva, jossa ongelman nykytilaa tarkastellaan ja
avataan ongelman juurisyyt. (Helsingin kaupunki, 2022, Kohta ”A3-kehityssuunni-
telma”.) A3-menetelmiin liittyy PDCA-sykli, joka muodostuu neljisti eri osa-alu-
eesta. Se on menetelmd, jolla ratkaistaan ongelmia, kehitetddn ja kokeillaan. Lyhen-
teen alkukirjaimet tarkoittavat Plan - suunnittele, Do - toteuta, Check - tarkastaminen
ja Act - kéyttoonotto. PDCA-syklissd tehdddn parannuksia pienissd erissé jatkuvasti.
(Helsingin kaupunki, 2022, Kohta "PDCA-sykli”.) Kuvassa 26 esitetdéin asianhallin-
nan A3-lomake ja PDCA-syklin kysymykset sekd vastaukset, jotka kirjattiin lomak-
keelle.

Nykytilan kuvaus Do

Tavoitetila - paamaara
Tavoltetlan kuvaus, mita tavoitellsan

Check

Kuva 26. Asianhallinnan A3-yhteenveto ja PDCA kysymykset
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Tédmin tyovaiheen jélkeen vireilletulon prosessista etsittiin juurisyitd. 5 x Miksi, on
yksi A3-ongelmaratkaisumenetelméssa kiytettdva juurisyyn etsimisen tyokalu. Se on
yksinkertainen menetelma, jossa esitetdén viisi kertaa perdkkéin kysymys Miksi? Talla
menetelmalld pyritdén 10ytdméddn ongelman alkuldhteitd. Vireilletulon prosessista et-

sittiin kysymyssanojen avulla juurisyité ja kuvassa 27 vastaukset, jotka menetelmalla

saatin.
5 x Miksi?
Miksi vireillewlo e toimi?
Asia voidaan |3hettd3 liian moneen paikkaan
vireille, vireilletulo- ja kirjaamistapoja on monia.
#5 x Miksi? Juurisyyn Miksi on liian monta paikkaa? > Vireilletulon
etsin na| |a pyrlta an Kullakin toimialalia oma kirjiaamo eika keskitettya Jk“c‘:Jr;SIZIV joka
|6ytdmaddn se (iEsa sl ongelman on
—_— - ahkoinen
. Miksi | el ? sa
ongelman ydin, jonka vhstfan monta virelletulotapaa lomake, jossa
. " Kaytossa kaikki lain velvoittamat i
poistamisella ongelma il s
. vireilletulotavat taydennettavat
poistuu kokonaan. kohdat.

Miksi erilaisia toiminiaiapoja?

Ei vakioituja prosesseja. Sahkoien

vireilletulopalvelu puuttuu. Toimii nyt sahkopostin kaufia
Miksi ei ole vakioituja prosesseja?

Prosesseja ei ole kuvattu kaupunkitasoisiksi,

Toimialat toimineet omilla teimintamalleillaan

Kuva 27. Vireilletulon prosessin juurisyyt

Vireilletulon prosessi kuvattiin Miro-taululle erivérisin post-it lapuin SIPOC-tyoka-
lulla. STPOC-tyokalulla otetaan tarkasteltava kohta prosessista, mité ja kenelle tehdédian
sekd mistd tulevat tarvittavat syotteet. (Helsingin kaupunki, 2020b, Kohta ”Ohje: SI-
POC”.) Tama tyokalu avaa vireilletulon prosessin tavoitetilan, prosessin toimittajat ja

asiakkaat prosessissa. Kuvassa 28 on kuvattu asianhallinnan vireilletulon prosessi.
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Kuva 28. SIPOC-tyokalulla kuvattu vireilletulon prosessi

Erddn kunnan lean-kehittdja oli esitteleméssd kohdeorganisaatiolle oman kuntansa
lean-toimintaa ja piivittdisjohtamisen malleja. Tastd innostuneena tutkija teki myos
asianhallintaryhmén Teams-kanavalle Plannerin, jolla voidaan seurata tyoti ja asetet-
tuja mittareita asioille. Planner organisoi tiimityon tehtavienhallinnan yhteistyohenki-
sesti ja visuaalisesti. (Microsoft. n.d.) Sielld voidaan seurata tulevia tehtdvid, koulu-
tuksia ynnd muuta, joita yhteisesti sinne sovitaan laitettavaksi. Asianhallintaryhmén
Planneria tullaan kédyttdimiéan yhteydenpitoon ja tiedon jakamiseen, olennaista on, ettd
se on kaikkien ryhmén jdsenten kdytossd. Vertailukuntien haastatteluissa tuli esille,
ettd kahdella vertailukunnalla oli kirjaamotiimin kdytdssd Planner péivittdisessd tyds-
kentelyssd ja heilld oli siitd hyvid kokemuksia. Kohdeorganisaatio hankki péivittiis-
johtamista varten myo0s tiimin ja ryhmén kayttoon Kanban-taulun, joka on peruja To-
yotan tehtaalta, jossa my0s lean-johtamisfilosofia kehitettiin ja tyoskentelyperiaate
Just-in-time eli JIT-periaate. Kanban-taulu on tyokalu, jolla saadaan tyohon tehok-
kuutta ja sujuvuutta. Lahtokohtana on, ettd sitd voidaan kehittdd tiimilleen sopivaksi
ajan ja opin kuluessa seki antaa lahtokohdan oman prosessin kehittdmiseen. (Kofore.

2020.) Kuva 29 esittdd Asianhallintaryhmén Planneria.



95

Miksi Planner? ' Asianhallintaryhmdn Planner viestit  Planner 2 lisaa 1 () 0 Jarjests kokous
Ryhmitteypenste Sals. ~  Suod . T K
- Pdivittdiseen yhteyden- Tehtavat vko 22 Tehtavat vko 23 Malit Lisaa uusi 58
pitoon yhteinen alusta " s ehia " s e e
kaikkien kaytossa. — O Vispiotoimenpitee
- Pidettava ajantasalla O sabopostion it R
- Vetovastuita tehtivissa s O oo
voidaan vaihdella ' '
- Visuaalinen ja ° I O seshenenise ot
informatiivinen vew- Odotavat ot
i m\:rewll-ezullee\ asia
Toimit
@ Dow o
O Koulutukset

Kuva 29. Asianhallintaryhmén Planner

Loppuyhteenvetona kehitysprojektista voidaan todeta, ettd lean-johtamismalli tuo
kohdeorganisaatiolle yhden uuden tavan ajatella prosessien kehittdmisti ja tyokaluja
tyOstii prosessejaan eri toimialoilla ja tiimeissd. Prosessikuvat tulee piirtda tiedonhal-
lintamallia varten, mutta my6s TOS-ty0 liittyy ldheisesti prosessien kehittimistyohon.
Prosesseja tulee kehittdd yhdessa tiimien ja ryhmien kanssa ja parhaiten prosessit tun-
tevat ne, jotka niiden kanssa péivittdin tyoskentelevdt. Kohdeorganisaatiossa lean-

metodeilla viedyn kehityshankkeen elinkaari on havainnollistettu tiivistettynd kuvassa
30.

1) Wistasckuva kertoo ) Valmentavar 5) A3 = Yhteemeto ja

isossa kuwvassa kysymykset POCA kasvakkeeseen
B prosessiomistatan alueen tavoitetitaan
nyytilas, paSsyyn - Kata

e : I 4'_.

7) Ohjausmalli ohjas ja ‘

asettas tavoittest

Kuva 30. Kehityshankeeen elinkaaren vaiheet 1-7 tiivistettynd
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10 POHDINTA

10.1 Tutkimuksen luotettavuus

Kanasen (2015. s. 342) mukaan opinnédytety0 pitdi olla luotettava ja tutkimustulosten
oikeita. Validiteetti ja reliabiliteetti ovat kaksi padkésitettd, joiden avulla tieteellisessd
tyOssé tarkastellaan luotettavuutta. Validiteetti tarkoittaa sité, ettd tutkimustydssd on
tutkittu oikeita asioita. Reliabiliteetti tarkoittaa sité, ettd jos tutkimus uusittaisiin, saa-
taisiin samat tulokset eli tutkimustulokset olisivat pysyvid. (Kananen, 2015, s. 343.)

Tamin kehittdmistyon ldhestymistavaksi valittiin tapaustutkimus. Kanasen (2015,
s.76) mukaan tapaustutkimuksella pyritddn saamaan syvéllistd ja monipuolista kuvaa

tutkittavasta ilmiosté ja tyypillistd sille on monimenetelmallisyys.

Kanasen (2015, s. 353) mukaan luotettavuus tarkoittaa, ettd tutkimustulokset ovat to-
tuudenmukaisia ja vastaavat sitd ilmiotd, jota tutkittiin. Arvioinnin l14htokohta on
tarkka ja riittivd dokumentointi. Jos tyotd arvioidaan ulkopuolisen arvioijan toimesta,
tulee koodaukset, ryhmittelyt seka tulkinnat voidaan tarkistaa. Tassé kehittdmistydssa
haastattelut kirjoitettiin sanasta sanaan word-tekstinkisittelyjarjestelmélld. Haastatte-
luista tehtiin excel-taulukko, johon tehtiin sarakkeet kysymyksille ja seuraaviin sarak-
keisiin vertailukunnat yksi, kaksi ja kolme sekd vierailukunta. Sanelujen teemoja ja
aiheita vietiin yhdessa rinnakkain vertailua varten taulukkoon. Seuraavaksi koodattiin
samat asiasanat eri vérisilld tusseilla. Ndiden perusteella tehtiin tiivistelmit kolmen
vertailukunnan ja benchmarking-vierailukunnan vastauksista teemoittain yhteenveto-
taulukoksi. Se liitettiin kehittdmistyon tuloksiin haastatteluteemojen sanallisten ku-

vausten jalkeen.

10.2 Tutkimuksen tulosten hyédynnettivyys

Tutkimuksen tulokset hyodyntidvét kohdeorganisaation asianhallinnan asiankésittelyn
prosesseja paivittdin kayttivid tyontekijoitd sekd myos koko kohdeorganisaatiota. Tu-

losten perusteella kohdeorganisaatio saa vastaukset seuraaviin kysymyksiin:

- Mitka ovat asianhallinnan tukiprosessien nykytila ja tavoitetila?
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- Miten asianhallinnan tukiprosesseja tulisi kehittdd tavoitteiden mukaisiksi,
jotta ne palvelisivat kapunkitasoisesti vakioituna yhteisind tukipalveluproses-
seina ja toimintatapoina?

- Miten lean-johtamismallia voidaan soveltaa asianhallinnan prosessien kehitta-

misessi?

Rauman kaupungin tavoitteina on toteuttaa vakioidut yhteiset tukipalveluprosessit ja
yksi yhteinen toimintatapa sekd malli sekd digitalisaatiota hyodyntéden ja eldkditymi-
nen huomioiden. Kehittdmistyon tavoitteena oli selvittié asianhallinnan tukiprosessien
nykytila ja tavoitetila sekd kehittdd asianhallinnan tukiprosesseja vakioprosesseiksi,
jotka toimisivat yhteisiné tukipalveluprosesseina ja toimintatapoina. Vakioidessa pro-
sesseja tulee tavoite olla tiedossa ja ty0 toistetaan aina samalla tavalla. Lisdksi tyOssé
selvitettiin, miten leania voisi soveltaa asianhallinnan asiankisittelyn prosessien kehit-
tdmisessd ja uusien toimintatapojen luomisessa. Vertailukuntien teemahaastatteluilla
ja benchmarking-vierailulla kerittiin tietoa siitd, miten muut kunnat ovat asianhallin-
nan prosesseja ja toimintatapoja kehitténeet, jotka ovat myds kohdeorganisaatiossa so-

veltaen hyodynnettavissa.

Kohdeorganisaation prosessien kehittimistyd oli kolmivaiheinen, ensin aloitettiin
kohdeorganisaation asianhallinnan asiankésittelyn prosessien nykytilan kuvaaminen
sanallisilla prosessikuvauksilla. Sanallisten kuvausten jidlkeen tutkija kuvasi proses-
sien vuokaaviot vireilletulon prosessista ja kirjaamisprosessin tavoitetilan blueprin-
ting-ohjelmalla. Asiankdsittelyn muut prosessit tullaan jatkossa kuvaamaan kunnan
hankkiman Arterin IMS-ohjelmalla. Lisdksi prosessikuvaukset liitetddn osaksi kohde-
organisaation tiedonhallintamallia. Tdmén kehittdmistyon tuotoksena syntyneet pro-
sessikuvat, jotka ldpikdytiin ja testattiin, vieddin prosessiomistajan hyvéksyttiviksi.
Rauman kaupungin uudessa hallintosddnndssa tullaan paattdmadn prosessiomistajien

vastuista ja tima mahdollistaa vakioitujen prosessien kdyttoonoton organisaatiossa.

Vakioitavien prosessien vuokaaviokuviin tullaan tekeméén ja liittiméén ohjeita, jotka
tallennetaan IMS-ohjelmaan. Haastattelujen vastauksissa painotettiin, ettd vakioidut
prosessit tarvitsevat ohjeet, joissa on tyon tekeminen hyvin selvésti médritelty ja vies-

titty riittdvédn yksityiskohtaisesti. Ndin saadaan turha vaihtelu ja omat ohjeet minimoi-
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tua tyotd tehdessd. Tavoitteena on, ettd prosessissa asiat tehdéddn mahdollisimman yh-
tendisesti, kunnes taas prosessia muutetaan paremmaksi. Ohjeet tulee olla helposti 10y-
dettdvissa ja saatavilla. Ohjeet voidaan laittaa intraan tai asianhallintaryhman Teams-
kanavalle. Ohjeen paikka mééritellddn kéyttotarkoituksen ja kéyttdjien mukaan. Li-
sdksi vertailukuntien teemahaastattelujen ja benchmarking-vierailun tuloksista saatiin
tietoa esimerkiksi kidsikirjoista, ohjeista, koulutuksista, prosessien kuvaamisesta ja ke-
hittdmisestd, vakioitavista prosesseista, mittareista ja jatkuvan kehittimisen periaat-
teista, joka on tdrkedd tietoa vietdvéksi kohdeorganisaation asianhallintaan. Lukuisat
haastateltavien esimerkit eri asioista, antoivat hyvin kuvan, miten asioita tulisi vieda

eteenpdin myds kohdeorganisaatiossa.

Lean kehittimishankkeessa vireilletulon prosessissa kdytettiin nykytilan ja tavoitetilan
kuvaamisessa apuna Miro-taulua sekd lean-kehittdmistyokaluja. Tuotoksina syntyi
malli, miten asiankdsittelyn prosesseja voidaan kehittdd leanin avulla. Samaa mallia
voidaan kiyttdd myds muiden asianhallinnan asiankésittelyn prosesseja kehitettiessa.
Téarkedd on oppia oman piivittiisen tyon prosessien kulkua ja n&hdé kehitettdvét on-
gelmakohdat. Tunnistetut kehittimiskohteet kirjataan ylos taulukkoon myohempaa to-
teuttamista varten. Yhtendisen nikemyksen saamisen edellytys on, ettd kaikki koulu-
tetaan ymmartdmain leania ja leanin kehittdmistyokaluja. Kehittdmisessd voidaan
kayttdd myoOs itse keksittyd leania avuksi, kuten erds vertailukunnan haastateltava ker-
toi. Kun ongelma on tunnistettu, se voidaan poistaa muuttamalla tydtapaa. Tyotavan
muutos toteutetaan uusilla ohjeilla tai tarvittavalla koulutuksella. Prosesseista tulee
tehdd sujuvasti virtaavia, jotka siséltdvdat mahdollisimman vdhdn hukkaa ja pullon-
kauloja. Ei tehda turhaa, vaan tehddin fiksummin, kuten toinen vertailukunnan haas-
tateltava totesi. Otetaan pdivittdisjohtaminen kéyttoon tiimitilan kanavalle luotuun
planneriin, jolla seurataan sovittuja asioita ja kehitetddn tydllemme mittareita, joita
seuraamme. Laitetaan ndkyville onnistumiset, tulevat tehtdvit ja seurattavat asiat. Ta-
hén tarkoitukseen on kirjaamon seinille hankittu visuaalinen pdivittdisjohtamisen

Kanban-taulu, jolla haetaan tyohon tehokkuutta ja sujuvuutta seké visuaalisuutta.

Haastatteluissa tuli esille, ettd merkitystd on myos silld, miten asianhallinnan jirjestel-

méit on médritelty. Se, mitkd jérjestelmét luetaan asianhallinnan jérjestelmiksi, ei ole
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yksiselitteisti. Isossa kunnassa voi olla 60 erilaista asianhallintaan verrattavaa asian-
hallintajirjestelméa ja kdytossd noin 900 eri jarjestelméd, joissa viranomaisen asiakir-
joja kasitellddn. Taytyy tietdd kokonaisuus, mité asian késittelyn prosesseihin kuuluu.
Liséksi on noudatettava asianhallintaan sddtelevid lakia. Laki julkisen hallinnon tie-
donhallinnasta 906/2019, 25-26 §:ien mukaan tiedonhallintayksikon (kunta) on ylli-
pidettidva asiarekisterid, joka sisdltdd asiankisittelyd ja asiakirjoja koskevat tiedot ja
viranomaisen toimenpiteet sekd niissd kasitellyt asiakirjat késittelyvaiheittain on re-
kistoroitava jirjestelmédn. Lisdksi lain 4 §:ssd sdddetddn, ettd tiedonhallintayksikon
johdon on huolehdittava tehtdavien vastuista, ohjeet tulee olla ajantasaiset eri kdyttotar-
koituksiin ja tarjolla tulee olla koulutusta sekd varmistaa riittdvéd tuntemus voimassa
olevista lain sdddoksistd, madrdyksistd ja kunnan ohjeista. Tydvilineet tulee olla asi-
anmukaiset ja valvonnan riittdvid tiedonhallintaan liittyvien sddaddsten, mairdysten ja
ohjeiden noudattamiseksi. Asia tuli myo0s esille vertailukuntien ja vierailukunnan tee-
mahaastatteluiden vastauksissa, ettd ohjeistusta ja koulutusta tulee olla riittavasti, ettd
asiat tehddédn oikein lain sddddsten mukaan. Kohdeorganisaation asianhallintajirjes-
telmén ja sovellusten koulutusta ja ohjeita tulisi lisitd, ettd saadaan suuri mééra ihmisia
tekemién asioita oikein. Julkisuuslain asettamista vaatimuksista tulee kouluttaa hen-
kilostod siten, ettd kerrotaan, mitd ndma lain sdddokset omassa tydssd ja organisaa-

tiossa tarkoittavat tai miten ne pitdé reflektoida omaan ty6hon.

Kunnan tehtavit tulevat kuntalaista ja ovat pddosin kaikilla samat, mutta missd mitta-
kaavassa asioita ja asiakirjoja kunnan asianhallinnassa kasitellddn, riippuu kunnan
koosta. Haastattelut ja benchmarking vierailu vahvistivat ndkemyksen siitd, ettd ei ole
yhtd ainoaa tapaa kehittdd prosesseja ja toimintatapoja, eikd kunnan koko vaikuta vaan
kéytettdvat resurssit. Kohdeorganisaatiossa kehittdmistyotéd tehddén poikkihallinnolli-
sen ryhmin kanssa. Isoissa kunnissa on paljon asiantuntijoina toimivia henkil6ita ke-
hittdmiseen ja paivittdisten asioiden hoitamiseen. Kehittdmiseen erikoistuneet henki-
16t, kuten lean- ja palvelumuotoilun asiantuntijat, auttavat isossa organisaatiossa eri
asioiden kehittimisessé tiimejd. Pienissd kunnissa on vihédn henkilostod ja yleensi ke-
hitystyo tehdddn oman tyon ohella ja haetaan ensin oppia koulutuksista. Avuksi tarvi-
taan usein ulkopuolisia kouluttajia tai asiantuntijoita viemdén kehityshankkeita pro-

jektimuotoisina eteenpdin.
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Haastatteluissa tuli selkedsti jo heti alussa esille tirkednd asiana, ettd TOS tiedonoh-
jaussuunnitelmaa tulee péivittdd jatkuvasti. TOS:silla, joka sisdltdd tehtdvaluokituk-
sen, ajantasaisuudella on suuri merkitys, kun asioita avataan asianhallintajdrjestel-
massd. Kunnilla on yleensd maaritty henkil6 hallintosdénndssd, joka vastaa TOS:sin
tekemisestd ja péivittdmisestd. TOS:sin tekeminen on vuosien tyd. Tietojérjestelmien
kehittdmisessd ja yhdenmukaisten asianhallinnan prosessien kehittdmisessi tavoit-
teena on toimivuus. Toimivuus on edellytys digitalisoinnille. TOS-ty6 tulisi myds si-
toa prosessien kuvaamiseen. TOS:ia tarvitaan asianhallinnan integraatioissa ja, kun

siirrytddn sdhkoiseen arkistointiin seké sdhkdisiin lomakkeisiin.

Prosessien jalkauttaminen on lopuksi haastavin vaihe, silld usein tydtavan muuttumi-
nen aiheuttaa sen, ettd pitdd oppia tekemiin ty6 uudella tavalla. Jalkauttamiseen tulee
osallistua ne henkil6t, jotka prosessia kédyttavit pdivittdin ja ovat olleet jo suunnitte-
lussa mukana, silld uudet prosessit eivit jalkaudu itsestddn. Kehittimistyon tulokset
hyodyttavét paitsi asianhallinnan asian késittelyn prosesseja kayttdvid, myos koko
kohdeorganisaation asianhallintaa tekeva henkildsto tai palveluiden sisdisid ja ulkoisia

asiakkaita.

Kehittdmistyon tuotokset kohdeorganisaatiolle tiivistettynd

e uudet sanalliset prosessikuvaukset sekd vuokaaviokuvat

e prosessit vakioidaan koko kaupungille vakioprosesseiksi

e asian- ja asiakirjankdsittelyt seka kirjaaminen yhtendistyvit ja sujuvoittuvat

e kehitysehdotukset kuvattuihin prosesseihin

e asianhallintaryhmi oppii ymmartiméain omaa tyotddn ja etsimain sieltd kehi-
tettdvid asioita ja kehittimdin prosesseja

e uudet prosessit tukevat informaatiota seké tiedolla johtamista

e kunnalle hankittiin uusi IMS-jarjestelma prosessikuvausten tekemiseen

e prosessien vuokaaviokuvat liitetdén tiedonhallintamallin yhteyteen

e vertailukuntien ja vierailukunnan hyvét kdytdnnot ja toimintatavat asianhallin-
nassa ja sen kehittdmisessd, jotka tulivat esille teemahaastatteluissa

e kuvatuista prosessikuvauksista hyotyvit kohdeorganisaation asianhallinta ja

sitd kayttavit, sijaiset, uudet tyontekijét, siséiset ja ulkoiset asiakkaat
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otamme kdyttoon asianhallintaryhmén plannerin ja seuraamme sielld yhdessa

sovittuja mittareita ja asioita

Kehittdimisehdotukset kohdeorganisaatiolle tiivistettyni

vireilletuloprosessista ja kirjaamisprosessista 10ytyi kehittimistoimenpiteitd ja
ne ovat tdmin kehittdmistyon kohdassa 9.2. taulukossa 6. Ehdotetut parannuk-
set tavoitetilan prosesseihin

TOS:sia tulee piivittdd jatkuvasti toimialojen kanssa yhdessi

uusista prosesseista tehdddn ohjeita ja koulutetaan kayttdjid tyon vakioimiseksi
otetaan jatkuva paivittiminen kaytt6on

prosessikuvauksia jatketaan tekemalld vuokaavioita IMS-jarjestelmailli ja ke-
hitetddn prosesseja lean-metodein

prosessien jalkauttaminen on haastavin vaihe, otetaan ne henkil6t mukaan,
jotka prosesseja suunnittelivat ja toteuttavat

palautteiden ja kyselyjen lisddminen

asianhallinnan asioiden laajempi tiedon jakaminen intrassa ja internetissi
otetaan kdyttoon Kanban-taulu johtamiseen

jatkuvan parantamisen kulttuurin luominen

Tamin kehittdmistehtdvin tekeminen oli ajankohtaista, tekijdlle hyvin l&heinen ja

kiinnostava aihe. Kehittdmistehtdvé on ollut motivoivaa, silld tyon tekeminen on ke-

hittdnyt omaa ajattelua ja ratkaisutaitoja sekd samalla ammattitaitoa. Kehittamistyosta

on hyotya kohdeorganisaation asianhallinnalle ja sisdisille sek ulkoisille asiakkaille.

Erityisesti syvilliset keskustelut vertailukuntien teemahaastatteluissa ja benchmar-

king-vierailussa eri asianhallinnan asiantuntijoiden kanssa tuottivat suuren mééréan uu-

sia asioita kohdeorganisaation asianhallintaan vietévaksi.
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10.3 Jatkotutkimusehdotukset

Mikaili tdimén kehittdmistyon tutkimuksen tuloksia kéytetdédn ja kehittimisehdotukset
viedddn kaytdntoon, olisi jatkossa mielenkiintoista tutkia, miten vakioidut prosessit
ovat vaikuttaneet asianhallinnan prosessien kanssa tyoskentelevien henkildiden tyo-
hon. Lisdksi olisi mielenkiitoista tietdd, millaisia vaikutuksia vakioimisella saatiin tyon
tehokkuuteen, sujuvuuteen, digitaalisuuteen ja tydmotivaatioon. Mitd lisdarvoa vakio-

prosessit ovat tuoneet kohdeorganisaatiolle ja asiakkaille.
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LITTE 1

HAASTATTELUPYYNTO SAHKOPOSTILLA

Hei!

Opiskelen johtamisen ja palveluliiketoiminnan Y AMK-tutkintoa Satakunnan Ammat-
tikorkeakoulussa ja teen kehittdmistyon Asianhallinnan prosessien ja toimintatapojen
kehittamisestd. TyoOskentelen Rauman kaupungin konsernipalvelut toimialalla, tieto-
ja asianhallintapalveluissa, joka on toiminut kehittdmistehtdvini toimeksiantajana.

Osana kehittdmistydtini toteutan haastatteluja muutaman kunnan asianhallinnan asi-
antuntijalle. Haastattelussa on kolmen teemaa, joiden avulla kartoitetaan asianhallin-
nan prosessien nykytilaa ja tavoitetilaa, mitd haasteita/ongelmia prosesseissa on ja
mitd kehittimissuunnitelmia on mahdollisesti saatu seké jatkuvan kehittimisen peri-

aatetta.

Toivon, ettd voisin haastatella sinua. Haastattelut ovat tdysin luottamuksellisia, eiké
haastateltavan nimeé tuoda tutkimuksessa ilmi. Haastattelut tehddén Teams-yhteydelld
ja sithen olisi hyvé varata aikaa tunnista puoleentoista tuntiin. Haastattelut nauhoite-
taan myohempaa litterointia varten. Léhetdn kysymykset liitteend ennakkovalmistu-

mista varten. Milloin sinulle sopisi aika haastattelulle?

Ystavallisesti

Kristiina
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LIITE 2

VIERAILUPYYNTO SAHKOPOSTILLA

Hei!

Kuten Teams-palaverissa sovittiin, tulisin vierailulle 20.6.2022 ja tutustumaan kau-
punkinne asianhallintaan. Opiskelen YAMK-tutkintoa Satakunnan ammattikorkea-
koulussa, Johtaminen ja palveluliiketoiminta ja teen kehittimistyotd, Asianhallinnan
prossien ja toimintatapojen kehittdmisestd. Benchmarking-vierailu edellyttii vierailua
kohteessa. Tarkoituksena on keriti toisilta yrityksilté tietoja ja taitoja, joita voidaan
soveltaa omassa toiminnassa. Kehittimistyoni kohdistuu asianhallintaan. Omaa toi-
mintaamme verrataan valitun osa-alueen toimintaan tekemélld vertailua oman toi-
mialan ulkopuoliseen kaupunkiin ja olen valinnut vierailuni kohteeksi kaupunkinne.
Alla olevassa kuvakaappauksessa olen tehnyt teehaastattelulle rungon, jossa myos tar-
kennetut kysymykset. Haastattelut ovat luottamuksellisia, eikd kehittdmistydssé haas-
tateltavien nimed tuoda julki eikd myoskéddn kaupunkia. Pyydan lupaanne nauhoittaa

haastattelut, jotta voin ne jilkeenpdin litteroida.

Teen kehittdmistyon tyonantajalleni, Rauman kaupungin tiedonohjaus, tieto- ja asian-
hallintapalvelut yksikolle ja kyseessd on benchmarking-vierailu. Minua kiinnostaa
my0s kovasti saada tietoa kaupunkinne kirjaamotoiminnasta, kirjaamisesta, esityslis-

tapOytékirja tydskentelystd ja portaalin kaytosta.

Vastavuoroisesti olen saanut luvan jakaa tietoa oman organisaation asianhallinnan ti-
lasta ja toimintatavoista. Mikali teille tulee kysymyksid, joihin haluaisitte minulta vas-
tauksia, voitte 1dhettdd minulle sdhkdpostilla etukiteen kysymyksié tai keskustelun ai-
heita.

Kiitos, kun otatte minut vierailulle kaupunkiinne.

Ystaviallisesti Kristiina
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