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1 JOHDANTO

Pohjois-Karjalan ammattiopisto Valtimo kuuluu Pohjois-Karjalan koulutuskun-
tayhtymaan (PKKY), jonka yhten&a jasenkuntana on Valtimon kunta. Ammat-
tiopisto Valtimon tehtdvana on alueellisena ja kansainvélisena luonnonvara-alan
opetukseen erikoistuneena oppilaitoksena kouluttaa koneellisen puunkorjuun
ammattilaisia ja maaseutuyrittdjid. Toimintaan kuuluvat toisen asteen ammatilli-
sen koulutuksen liséksi kaksoistutkintojen lukioyhteistyd Valtimon lukion kanssa,
ammatillinen aikuiskoulutus, ammatillinen lisdkoulutus sek& kurssi- ja projektitoi-

minta.

PKKY:ssa kaytetddn laadunhallinnan valineind Euroopan laatupalkintomallia
(EFQM) ja BSC -tuloksellisuusmittaristoa. Laatupalkintomallin mukaisten toimin-
takuvausten ja itsearviointien avulla selkeytetdan toimintatapoja ja kehitetaan
toimintaa. Laatupalkintomalli on viitekehys kilpailukyvyn ja erinomaisuuden kehit-
tamiselle. Laadunhallintatyon tavoitteena koulutuskuntayhtymasséa on selkeyttaa
PKKY:n perustehtavaa ja kunkin yksikbn omaa roolia ja vastuita perustehtavan
toteuttamisessa. Laadunhallintatydén avulla tunnistetaan koulutuskuntayhtyman
koko organisaatio ja sen osaaminen. Sen avulla tunnistetaan mahdolliset paal-
lekkaisyydet ja hyddynnetdan muiden osaamista. Samalla tehtava selkeytyy,
toiminta tehostuu ja tuloksellisuus paranee. Tuloksellisuusmittaristo kohdentaa
tekemaan oikeita asioita ja kertoo myods saavutetut tulokset tarkeissa asioissa.
Tuloksellisuusmittaristo ei kerro kuitenkaan miten tulokset on saavutettu ja mita

pitaisi tehda tuloksen parantamiseksi. Laatupalkintomallin mukaisten toimintaku-



vausten ja itsearviointien avulla selkeytetaan toimintatapoja ja kehitetaan toimin-

taa.

PKKY:ssa on toteutettu yhdesséd Opetushallituksen kanssa laaja laadunkehitta-
mishanke. Lukuvuonna 2003 - 2004 toteutettiin Laatupilotti 1 ja lukuvuonna 2004
- 2005 toteutettiin Laatupilotti 2. Laatupilottien tavoitteena oli kytkea laatu- ja it-
searviointityod kiinteaksi ja kattavaksi osaksi talousarvio- ja tilinpaatésprosesseja.
Laatupilotti 2 -hankkeen tavoitteena oli kehittdd PKKY:aan yhtendinen laatu- ja
arviointijarjestelma, jossa mukana olevat oppilaitokset laativat toimintakuvaukset
(nykytila) omasta toiminnastaan seka toteuttivat niihin perustuvan itsearvioinnin.
Liséksi oppilaitokset tuottivat omaa toimintaansa koskevan kehittamissuunnitel-
man seuraavalle vuodelle, joka perustui itsearvioinnin tuloksiin. Ensimmaisessa
vaiheessa kukin oppilaitos analysoi miten se on onnistunut kuntayhtyman aset-
tamien tavoitteiden saavuttamisessa. Toisessa vaiheessa analysoitiin, miten op-
pilaitos on onnistunut omalle toiminalleen asettamissaan tavoitteiden saavutta-
misessa. Kolmannessa vaiheessa oppilaitos valitsi kahdesta kolmeen keskeista

kehittamiskohdetta koko oppilaitoksen tasolla.

Ammattiopisto Valtimolla kevaalla 2005 tehdyn toimintakuvauksen ja itsearvioin-
nin jalkeen valittiin kolme kehittdmiskohdetta, joista yksi oli prosessikuvaukset ja
tavoitteiden maarittaminen. Prosesseja ei ollut kuvattu kirjallisesti kuin osittain,
joka tarkoitti johonkin prosessin osaan liittyvaa toimintaa tai arviointiohjetta. Pro-
sessien maara on vaihdellut laatutydn eri vaiheissa ja lopullista kuvattavien pro-
sessien maaraa ei ollut viela paatetty. Systemaattinen ty0 prosessien tunnista-
miseksi ja kuvaamiseksi on puuttunut. TA&man tyon tarkoitus on kuvata osa kay-
tossd olevista prosesseista, jotta oppilaitos voisi kehittda toimintojaan tulevai-

suudessa itsearvioinnin avulla ja l6ytaa liittymat kuntayhtyméatason prosesseihin.



2 LAATUJARJESTELMA

Laatujarjestelma on toimintajarjestelma, jossa olevat ja organisaatioon liittyvat
toiminnot vaikuttavat tuotteiden ja palveluiden laatuun. Se on jarjestelmallinen
tapa toteuttaa yrityksen maarittelyt, tavoitteet ja suuntaukset laadun suhteen.
Kaytannossa se tarkoittaa organisaatiorakenteen, prosessien, menettelyjen ja
resurssien muodostamaa kokonaisuutta ja sen tehokasta johtamista. Laatujarjes-
telma on tyokalu laadun toteuttamiselle ja kehittdmiselle. Laatujarjestelmalla on
tarkoitus saada aikaan laatua organisaation kaytdossa olevien osien, prosessien
ja resurssien avulla. Jokaisella tulosta aikaansaavilla organisaatioilla on jonkin-
lainen laatujarjestelma. Se voi olla hiljaista tietoa ja ammattitaitoa tai hyvin yksi-
tyiskohtaista dokumentoitua aineistoa. Organisaation toiminnan arvioinnin tarkoi-
tuksena on laadun varmistaminen ja kehittdminen. Useimpien laatujarjestelmien
perusajatuksena on tasalaatuisen tuotteen tai palvelun tuottaminen ja satunnais-
vaihtelun poistaminen eli tuotteen tai palvelun standardointi. Laatujarjestelman
rakentaminen ei saa olla itsetarkoitus, vaan tavoitteena on oltava asiakkaiden
tarpeiden tayttaminen ja organisaation tehokkuuden ja kannattavuuden parane-
minen. (Suomen standardisoimisliitto 2004; Lillrank 1998, 132 - 133; Raivola
2000, 121.)



2.1  1SO 9000 -jarjestelma

Tunnetuin laatujarjestelma on 1SO 9000 (International Organisation for Standar-
distion). Sen tehtavana on kirjallisin sopimuksin saada aikaan saant¢ja, periaat-
teita ja maaritelmia. Ne takaavat, ettd materiaalit, tuotteet, prosessit ja palvelut
vastaavat tarkoitustaan ja ovat sopivia aiottuun kayttéon. Toiminnan yhtenaisyys
on erityisen tarkeaa teknisissa prosesseissa ja teknologian kaytdssa, mutta tuo-
tanto- ja elinkeinoelaman nopea muutos on aiheuttanut painetta ISO 9000 -
jarjestelméan laajentamiseen. Tuotteiden valmistuksessa ja jakelussa joudutaan
turvautumaan ulkopuolisiin toimijoihin, jolloin tuotteiden ja prosessien on oltava
yhteensopivia. Tietotekniikan nopea kehitys on tuonut kayttéon uusia viestintajar-

jestelmia ja niiden mukana yhteensopivuusongelmia. (Raivola 2000, 121 - 122.)

Palvelut tarvitsevat myds laatujarjestelman. Sen soveltamisessa on oltava jous-
tavampi kuin teollisten tuotteiden valmistuksessa, koska lopullinen palvelutuote
muodostuu ainutlaatuiseksi asiakkaan ja palvelun tarjoajan valilla. 1ISO 9000 -
laatujarjestelmaa voi soveltaa myo6s koulutukseen. Oppilaitoksen johdon on ym-
marrettava laadun merkitys ja sitouduttava sen tuottamiseen. 1ISO 9000 tarjoaa
kokonaiskehyksen laatutydlle, mutta ei anna suoria toimintaohjeita. Tarkoitukse-
na on, ettd oppilaitoksen jokainen opettaja ja tyontekija tuntevat laatujarjestel-
man ja osaavat tulkita sen toimintaa. Jarjestelma auttaa tunnistamaan oppilai-
toksen sisdiset ja ulkoiset asiakkaat seka luomaan toimivat suhteet asiakkaisiin,
jolloin n&dhd&én heidan tarpeet ja naita tarpeita vasten oppilaitos pystyy tarkaste-
lemaan omaa koulutustarjontaansa. Oppimisen tukipalvelut ovat osa koulutusjar-
jestelm&a. Tukipalveluilla voidaan tukea merkittavasti oppimista. Jarjestelma aut-
taa panostamaan oppimisen laadunvalvontaan. (emt. 124 - 125.)

Kansainvélinen standardisointijarjestd6 SO 9000 julkaisi uudistetun SO
9000:2000 standardisarjan vuoden 2000 lopussa. Prosessikeskustelu ja mittaris-
tokeskustelu ovat luoneet pohjaa 1ISO 9000 -standardien sisaltamille uusille aja-
tuksille. Laatupalkintokriteerien laajentunut kayttd itsearvioinneissa on myo6s



voimakkaasti lahentényt laadunhallinnan ja koko organisaation toiminnan hallin-

nan yhdistymista toinen toisiinsa. (Qualitas Fennica Oy 2001.)

Standardit ISO 9001:2000 ja ISO 9004:2000 on yhtenéistetty rakenteeltaan ja
termistoltaan, jotta siirtyminen standardista toiseen olisi joustavaa. Molemmissa
standardeissa on sovellettu prosessimaista toimintamallia. Prosessien katsotaan
siséltavan yhden tai useamman toisiinsa kytkeytyvan toiminnon, jotka edellytta-
vat resursseja ja joita on hallittava tuloksen saavuttamiseksi. Yhden prosessin
tuotos muodostaa seuraavan prosessin panoksen, ja lopullinen tuote on proses-
siverkoston tai -jarjestelman tulos. Standardeissa ISO 9000 ja ISO 9004 esitetyt
kahdeksan laadunhallinnan periaatetta antavat pohjan standardissa 1SO 9004
esitetylle suorituskyvyn parantamiselle. Laadunhallinnan periaatteet ovat asia-
kaslahtoisyys, johtajuus, ihmisten osallistuminen, prosessimainen lahestymista-
pa, jarjestelmékeskeinen johtamistapa, jatkuva parantaminen, tosiasioihin perus-
tuva paatoksenteko ja yhteistydkumppanuus toimittajien kanssa. Standardia 1SO
9001:2000 kayttoon otettaessa on pyrittava kohti asiakastyytyvaisyytta ja laa-
dunhallintajarjestelméan jatkuvaa parantamista. Jatkuva parantaminen on proses-
Si, jossa organisaation tehokkuutta lisataan ja laatupolitikkaa seka laatutavoittei-
ta pannaan taytantoon. 1ISO 9001 edellyttaa, ettd suunnitellaan ja hallitaan tarvit-
tavia prosesseja laadunhallintajarjestelmén jatkuvaa parantamista varten. 1SO
9004:2000 antaa tietoa, jonka avulla on helppo menna standardin ISO 9001 vaa-
timuksia pidemmalle parannettaessa toimintojen tehokkuutta. (Suomen standar-
disoimisliitto 2004; Qualitas Fennica Oy 2001.)

2.2  Laatupalkintomallit

Laatupalkinnot ovat muodostuneet laatujohtamisen keskeisiksi malleiksi. Mallit
tarjoavat viitekehyksen erilaisten toimintojen, prosessien ja organisaatioiden laa-
dun arvioimiselle ja kehittamiselle. Kehittdmistytkaluna laatupalkinto mahdollis-
taa toiminnan laatutason pisteytyksen, mika mahdollistaa vertailut eri organisaa-
tioiden ja eri ajankohtien valilla. Laatupalkinto auttaa organisaatiota selvittamaan

oman kehittymisensa tason ja vauhdin seka tunnistamaan puutteellisesti hoidet-



tuja alueita. Laatupalkinto muodostaa siis organisaation yleista laatutasoa ku-
vaavan mittarin. (Lillrank 1998, 142.)

Laatupalkintokilpailun arviointiperusteet on tarkoitettu organisaatioiden toiminnan
omaehtoiseen kehittamiseen. Laatupalkintokilpailussa kaytetyt arviointiperusteet
soveltuvat organisaation kehitystytkaluksi, vaikka se ei osallistuisikaan kilpai-
luun. Laatupalkintokilpailun tarkoituksena on liséta tietoa laadun ja hyvan suori-
tuskyvyn merkityksesta kilpailukyvylle. Kilpailun tarkoituksena on lisata tietoa
erinomaisuuden vaatimuksista ja jakaa tietoa strategioista ja kehitystoimenpiteis-
td seka niiden toteuttamisen seurauksena syntyneista tuloksista. Laatupalkinto-
kilpailu tuo esille menestyneitd organisaatioita, joista muut voivat ottaa mallia.
Kilpailun voittaneiden organisaatioiden velvollisuutena on kertoa toimintatavois-
taan ja saavutetuista tuloksistaan muille. Kilpailussa menestyneet organisaatiot

saavat osakseen julkisuutta ja arvostusta. (Laamanen 1997, 155.)

Japanissa perustettu Deming Prize on ollut esikuvana mydhemmin kehitetyille
laatupalkinnoille. Laatupalkintomallin merkitysta kilpailukyvyn kehittamiselle
osoittaa se, ettd moniin maihin on kehittynyt omat laatupalkintomallit. Suomen
laatupalkinnon tavoitteeksi on asetettu kansallisen kilpailukyvyn kehittaminen.
Suomen laatupalkinnon keskeiset osa-alueet ovat: muutosvoima, jarjestelma ja
tulokset. Palkinto koostuu kahdeksasta arviointialueesta, jotka on jaettu 21 arvi-
ointikohtaan. Arviointiperusteet auttavat muodostamaan kokonaiskuvan organi-
saation toiminnasta ja aikaansaaduista tuloksista. Suomen laatupalkintoon on
otettu mallia USA:n ja Euroopan laatupalkinnoista. Myds Ruotsin laatupalkinnon
arviointiperusteita on mahdollista soveltaa Suomen laatupalkinnon arviointiperus-
teisiin. Suomalainen organisaatio voi osallistua my6s Euroopan laatupalkintokil-
pailuun. (Laamanen 1997, 155 - 160.)

2.3 Euroopan laatupalkinto eli EFQM

The European Foundation for Quality Management eli EFQM on voittoa tavoitte-
lematon eurooppalainen organisaatio. Sen tehtavana on tukea erinomaisuuden

kehittymistd Euroopassa. EFQM -mallia kaytetddn toiminnan arviointi- ja kehit-



tamistyokaluna seké yksityisella etta julkisella sektorilla. EFQM on laatinut mallin
ja maaritellyt kriteerit, joiden avulla seurataan yrityksen tai julkisen sektorin orga-
nisaation toimintaa. Malli on useimpien Euroopan laatupalkintokilpailujen arvioin-
tiperustana. Mallia kaytetaan myés Suomen laatupalkintokilpailun lahtékohtana.
Se antaa aineksia kokonaisuuden arvioimiseksi ja vertailemiseksi. Perusajatuk-
sena on se, ettd erinomaisen suorituskyvyn voi saavuttaa monin eri tavoin.

(Laatukeskus 1999 - 2003, 2; Laatukeskus; Jyvaskylan yliopisto.)

EFQM -mallin perustana ovat kaikille menestyville organisaatioille yhteiset erin-
omaisuuden tunnuspiirteet ja yksi niistd on prosesseihin ja tosiasioihin perustuva
johtaminen. Muita tunnuspiirteitd ovat tuloshakuisuus, asiakassuuntautuneisuus,
johtajuus ja toiminnan paamaaratietoisuus, henkiléston kehittdminen ja osallis-
tuminen, jatkuva oppiminen, innovointi ja parantaminen, kumppanuuksien kehit-
taminen seka yhteiskunnallinen vastuu. EFQM:n mukaan erinomaisuus on orga-
nisaation johtamista toisiinsa liittyvien jarjestelmien, prosessien ja tosiasioiden
avulla. Ehed prosessikokonaisuus varmistaa ja mahdollistaa organisaation toi-
mintaperiaatteiden, strategioiden, paamaarien ja suunnitelmien tehokkaan toteut-
tamisen. Tunnuspiirteet jakautuvat edelleen yhdeksaan arviointialueeseen. Viisi
ensimmaista arviointialuetta arvioivat organisaation toimintaa ja nelja seuraavaa
organisaation tuloksia. Jokaisella arviointialueella on oma maaritelménsa ja arvi-
ointikohtansa, joita arvioinnin yhteydessa tarkastellaan. (Suomen kuntaliitto
2001; Laatukeskus. 1999 - 2003, 8 - 9.)



TOIMINTA > | TULOKSET >

Henkilésto Henkildsto-
tulokset
Johtajuus Toimintaperiaatteet Prosessit Asiakas- Ke_skeLs ekt
ja strategia tulokset suorituskyky-
J tulokset
Kumppanuudet Yhteiskunnal-
ja resurssit liset tulokset

< INNOVATIIVISUUS JA OPPIMINEN

Kuvio 1. EFQM -arviointimalli (Laatukeskus 1999 - 2003)

Edella kuvatun mallin yhdeksén arviointialuetta auttavat arvioimaan organisaati-
on edistymista kohti erinomaisuutta. Kullakin yhdeksalla arviointialueella on oma
maaritelmansa, joka sisaltdd kyseisen alueen perusajatuksen. Jokaisella arvioin-
tialueella on perusajatuksen syvempaa kéasittelya varten useita arviointikohtia.
Ne esitetddn kysymyksen muodossa, joita arvioinnin yhteydessa tulee tarkastel-
la. Nuolet korostavat arviointimallin dynaamisuutta. Ne kuvaavat, etté innovatiivi-
suus ja oppiminen auttavat parantamaan toimintaa, mik& puolestaan johtaa pa-
rantuneisiin tuloksiin. Toiminnan arviointialueella tarkastellaan miten organisaatio
toimii. Tulokset -arviointialueella arvioidaan, mitd organisaatio on saavuttanut.
Tulokset ovat toiminnan aikaansaamia ja toimintaa parannetaan hyddyntamalla
tulosten palautteita. (Laatukeskus 1999 - 2003, 12.)

2.4 Itsearviointi

Itsearviointi on toiminnan johtamisen ja kehittdmisen valine. Menestyville organi-
saatioille on luonteenomaista, etta toimintaa arvioidaan ja mitataan eri nakékoh-
dista. Itsearviointi on keino analysoida organisaation menestymisen edellytyksia

pitkalla aikavalilla. Itsearvioinnin tulisi siséltdd organisaation toiminnan arviointia



myos eri sidosryhmien kannalta. Tarkeita tiedonlahteita ovat asiakkaiden nake-
mykset ja mielipiteet seka henkildstbn motivaatio ja tyytyvaisyys tyohonsa. It-
searvioinnista on muodostunut myds yksi keskeinen tytkalu kilpailukyvyn kehit-
tamisessd. Se auttaa tunnistamaan organisaation nykyisen tilanteen, asetta-
maan kehittamiselle tavoitteita ja kaynnistamaan kehitysprojekteja tavoitteiden
saavuttamiseksi. Arvioinnin tuloksena saadaan esille vahvuudet ja parantamis-
kohteet. Arvioinnin perusteella menestymisen edellytykset voidaan tunnistaa ja
niiden kehittdminen voidaan kaynnistda. Arviointi on jatkuvaa ja toistuvaa toimin-
taa. Sen tehtdvana on tuottaa tietoa kehittamisen, paatoksenteon ja johtamisen
perustaksi. (Suomen kuntaliitto 2001; Laamanen 1997, 6 - 7; Rasanen & Korpi
2002, 7.)

Itsearviointi alkaa suunnittelusta ja valmistautumisesta. Suunnittelulla varmiste-
taan prosessin eteneminen sovitun aikataulun mukaisesti ja resurssien tarkoituk-
senmukainen kayttd. Suunnitteluvaiheessa koko henkil6sto sitoutetaan itsearvi-
ointiprosessiin, arvioinnissa tarvittavien tyOokalujen kehittdmiseen seka arvioin-
nissa tarvittavan tiedon tuottamiseen. Henkiloston sitouttamisen tukemiseksi on
jarjestettava koulutusta arviointia varten. Ennen toimintakuvausten laatimista
huolehditaan arvioinnin tekemiseen tarvittavan aineiston ja tyokalujen saatavuus.
Toimintakuvauksessa kuvataan nykyinen toiminta, joka luo edellytykset tyoyhtei-
son johdon ja henkiloston yhteiselle arvioinnille. Taman jalkeen arvioinnin avulla
tunnistetaan toiminnan vahvuudet ja parantamiskohteet. Niiden pohjalta kehitta-
mistarpeet asetetaan tarkeysjarjestykseen. Tassa vaiheessa on valtettava liian
monen kehitysprojektin kdynnistamista. Sopiva méaara on kahdesta neljaan pro-
jektia. Laaditun tarkeysjarjestyksen perusteella suunnitellaan paremmin toimivat
kaytannot, jotka pyritddn vakiinnuttamaan osaksi toimintaa. Parantamisprojektin
toteutus on koko itsearviointiprosessin kriittisin vaihe. Vanhasta toimintatavasta
on luovuttava ja opeteltava uusi toimintatapa. Parhaat tulokset itsearvioinnista
saadaan toistamalla se tietyn ajan kuluttua. Talla tavalla toimintaan saadaan jat-
kuvuutta ja samalla voidaan mitata edistymista. (Suomen kuntaliitto 2001; Laa-
manen 1997, 28 - 31; Rasanen & Korpi 2002, 17 - 18.)



Euroopan laatupalkintomallissa organisaation toiminnan ja tulosten arvioimiseen
kaytetaan TUTKA -arviointilogiikkaa, joka koostuu tuloksista, toimintatavoista,

kaytannon soveltamisesta ja arvioinnista sekd parantamisesta.

Méaaérittele tulokset, jotka

halutaan saavuttaa

Arvioi ja paranna toimintata- Suunnittele ja kehita
poja ja niiden kaytannén so- toimintatavat
veltamista

Sovella toimintatapoja
kaytannossa

Kuvio 2. TUTKA -mallin looginen rakenne (Rasénen & Korpi 2002, 11)

Tulokset, jotka halutaan saavuttaa, tulee maaritella osana organisaation strate-
gista suunnittelua. Tulokset kattavat organisaation koko suorituskyvyn mukaan
lukien taloudelliset ja toiminnalliset n&dkdkulmat sek& sidosryhmien mielipiteet.
Organisaation tulee suunnitella ja kehittdd yhtendiset ja jarkevat toimintatavat,
jotka tuottavat vaadittavat tulokset talla hetkella ja tulevaisuudessa. Toimintata-
poja tulee soveltaa jarjestelmallisesti, jotta varmistetaan taysipainoinen kaytan-
non toteutus. Toimintatapoja ja niiden kdytanndn soveltamista arvioidaan ja pa-
rannetaan tulosten seurannan ja analysoinnin seka jatkuvan oppimisen perus-
teella. Tahan sisaltyy tarpeellisten kehittdmistoimenpiteiden tunnistaminen, prio-
risointi, suunnittelu ja toteutus. Pisteytykseen kaytetddn TUTKA -
pisteytystaulukkoa, joka on kehitetty arvioinnin tueksi. (Suomen kuntaliitto 2001;
Laatukeskus 1999 - 2003, 27.)

Pisteytyksen ensimmainen vaihe on jokaista arviointikohtaa vastaavan prosent-
timaaraisen pisteytystason méaarittdminen. Kokonaisuuden (1000 pistettd) hah-
mottamiseen kaytetddn yhteenvetotaulukkoa, jossa summataan arviointokohtien
ja arviointialueiden pisteytys. Pisteytyksen painoarvot eri arviointialueilla ovat

seuraavat: johtajuus 100 pistettd, henkilostd 90 pistetta, toimintaperiaatteet ja



strategia 80 pistettd, kumppanuudet ja resurssit 90 pistettd, prosessit 140 pistet-
ta, henkilostotulokset 90 pistettd, asiakastulokset 200 pistettd, yhteiskunnalliset
tulokset 60 pistetta ja keskeiset suorituskykytulokset 150 pistetta. Yhteensd 1000
pistetta. (Laatukeskus 1999 - 2003, 28 - 31.)

2.5  Laatupalkintomalli julkisella sektorilla

Laatupalkintomalli on kaytdssa monilla julkisen sektorin toimialoilla, kuten oppi-
laitoksissa, sairaaloissa, puolustusvoimissa ja kuntien seka valtion virastoissa.
Sen kayttd syventda julkisen sektorin tulosjohtamista ja tulosten arviointia. Malliin
siséltyva prosessindkokulma korostaa asiakkaan tarpeista lahtevaa toiminnan
kehittamista. Mallissa julkisia organisaatioita arvioidaan sen mukaan, miten hyvin
ne pystyvat vastaamaan eri asiakasryhmien tarpeisiin. Asiakkaiden kuuntelemi-
nen ja vuorovaikutus eri asiakasryhmien kanssa on tarkea lahtokohta pyrittaesséa

erinomaiseen suoritustasoon. (Suomen kuntaliitto 2001.)

Julkisilla palveluilla on omia erityispiirteitdén. Yhteiskunnalliset tavoitteet, kansa-
laisten tasa-arvo, poliittinen paatoksenteko ja lainsdadantd seka kilpailukeinojen
kayttoad koskevat rajoitukset asettavat rajoituksia julkisten organisaatioiden toi-
minalle. Tasta huolimatta laatupalkintomalli on hyddyllinen ja kayttokelpoinen
arvioinnin valine, joka soveltuu julkisten organisaatioiden toiminnan kehittami-
seen. Organisaatioiden on syyta itse pohtia, millaista tietoa toiminnasta ja tulok-
sista kunkin arviointialueen alle kootaan. Julkisen sektorin johtamisessa, toimin-
nan arvioinnissa ja kehittamisessa on otettava huomioon poliittiset paatokset.
Laatupalkintomallin avulla ei pyrita arvioimaan poliittisia paatoksia, vaan sita,
miten hyvin organisaatiot onnistuvat asettamissaan tavoitteissa ja niille annetuis-
sa tehtavissa ja miten ne kykenevat parantamaan suorituskykyaan omassa toi-
mintaymparistossaan. Julkishallinnossa néhdaan usein poliittisen tason kysy-
myksena se, mita tehdaan. Kun taas se, miten asiat tehdéaén, on organisaatioi-

den itsensa paatettavissa. (eml.)

Julkishallinnolla on monenlaisia asiakkaita. Niita ovat palveluja kayttavat yksittai-
set asiakkaat, palvelujen rahoittajat, poliittiset paatoksentekijat, yhteisot ja yrityk-

set. Julkisen sektorin asiakassuhteet ovat hyvin erilaisia verrattuna yksityisen



sektorin asiakassuhteisiin. Niihin voi liittyd asiakkaalle pakollisia ja asiakkaan
toimintaa rajoittavia piirteitd. Kuitenkin julkishallinto on olemassa palvellakseen
asiakkaitaan. Laatupalkintomallissa julkisia organisaatioita arvioidaan, miten ky-
kenevasti ne toimivat ja miten ne pystyvat tyydyttamaan eri asiakas- ja sidos-

ryhmien tarpeet seka saavuttamaan asetetut tulokset. (Suomen kuntaliitto 2001.)

Keskeisten prosessien tarkastelu on tarke&é laatupalkintomallissa. Siina edelly-
tetddn prosessien ymmartamistd, niiden maarittelya ja kuvaamista. Prosessi on
menettely tai toimintoketju, jolla tuote tai palvelu tuotetaan asiakkaalle. Prosessi-
kuvaus on selonteko siitd, miten palvelu tai tavara on tuotettu, mita toimenpiteita
ja menettelyja siihen sisaltyy. Riippuu organisaatiosta, miten yksityiskohtaiseen
analyysiin on syytd menna. On kuitenkin pidettava mielessa se ettad, prosessilla
on aina olemassa joko organisaation sisainen tai ulkoinen asiakas, toisin sanoen

se, jolle palvelua tuotetaan. (eml.)



3 PROSESSIAJATTELU

Prosessiajattelu ja prosessijohtaminen ovat keskeisid vaatimuksia laatutyén on-
nistumiselle. Prosessiajattelun avulla saadaan tarkasteluun tuotteen tai palvelun
tekemiseen liittyvd kokonaisuus. Nain voidaan ymmartaa paremmin organisaati-

on toimintaa liittymineen ja riippuvuuksineen. (Saloméki 1999, 10, 98.)

Vahva muutos on haastanut organisaatiot rakentamaan toimintansa prosessien
ympaérille, joka on nopeampi ja asiakasherkempi tapa toimia kuin jaykat hierarki-
at. Prosessiorganisaatiossa kiinnitetd&n huomio asiakkaiden tarpeisiin ja niiden
muutoksiin. Prosessien méaarittely alkaa asiakkaiden tarpeiden tunnistamisesta ja
paattyy asiakkaiden kokemusten selvittdmiseen ja tyytyvaisyyden mittaamiseen.
Naita toimintoja varten tarvittavat prosessit on tunnistettava ja maaritettava.
Huomio siirtyy esimiehen toivomusten ja kaskyjen tayttamisesta asiakkaan tyyty-
vaisyydestéa huolehtimiseen. (Qualitas Fennica Oy 2002.)

3.1 Prosessin maaritelmia ja kasitteita

"Kaikki tavoitteellinen tekeminen tapahtuu prosesseissa” (Salomaki, 1999, 98).

"Prosessi on looginen sarja toimenpiteita tuotteen tai palvelun tuottamiseksi asi-
akkaalle” (Alhola & Lauslahti 2003, 91).



"Toimintaprosessi on joukko loogisesti toisiinsa liittyvia toimintoja seka niiden
toteuttamiseen tarvittavat resurssit ja ohjaus, joiden avulla saadaan aikaan toi-

minnan tulokset.” (Qualitas Fennica Oy 2004).

Ensimmaisena prosesseista tulee mieleen toisistaan riippuvat toiminnot ja tyén-
kulut. Prosessin kuvaus on jarjestelma, jonka mukaan esimerkiksi tilaus suunni-
tellaan, valmistetaan ja toimitetaan asiakkaalle. Prosessikuvauksen avulla ei kui-
tenkaan vield saada mitaan valmista tuotetta tai palvelua. Prosessit tarvitsevat
toimiakseen myds syotteita, kayttbvoimaa ja hengen. Syotteita voivat olla tiedot,
raaka-aineet, materiaalit tai palvelut. Kayttdvoimana toimivat resurssit, joita voi-
vat olla koneet, laitteet, tilat, ihmisten taidot, osaaminen tai raha. Prosessin hen-
gen luovat esimerkiksi ohjeet, menetelmat, luvat, lait ja asetukset. Kun lopuksi
lisatddn viela tulokset, niin prosessin nelikenttd on valmis. Nelikenttdd vastaavat

tiedot kayvat ilmi prosessikuvauksista. (Qualitas Fennica Oy 2002.)

Ohjaus ja
valvonta

<

Panos Mekanismi Tuote

Kuvio 3. Prosessin nelikentta (Qualitas Fennica Oy 2002)

"Kaikki toiminta tapahtuu prosesseina. Prosessi on sarja toisistaan riippuvia teh-
tavia, tuotteen tai tiedon jalostamiseksi tiettyja menetelmia ja toimintatapoja so-
veltaen.” Prosessit sitovat irrallisiksi jddvat asiat yhteen. Organisaation missio,
Visio ja strategiset paamaarat asettavat tavoitteet ja vaatimukset prosesseille,
joiden perusteella ne tunnistetaan ja maaritellaan. Prosessit vastaavasti asetta-

vat tavoitteet ja edellytykset resursseille. Ne mahdollistavat prosessien toimin-



nan. Organisaation visio ja strategia pannaan toimeen prosessien ja resurssien

avulla ja tuella. (Qualitas Fennica Oy 2002.)

3.2 Prosessien ryhmittely

Prosesseja voi ryhmitella monella eri tavalla. Lahtékohtana prosessien ryhmitte-
lyssa voidaan pitaa prosessin laajuutta ja kattavuutta. Tarkasteltaessa organi-
saatiota ulkopain se on nahtavissa yhtend prosessina. Vastaanotettu tilaus
kaynnistda prosessin ja ulos tulee valmis tuote tai palvelu. Lahempé&éa tarkastel-
taessa yksittédinen valmistusvaihe voidaan néhda samalla tavalla prosessina.
(Hannus 2000, 41; Salomaki 1999, 100.)

3.2.1 Ydinprosessi

Ydinprosessi on organisaation ja sen sidosryhmia lapileikkaava toimintoketju. Se
alkaa asiakkaan tarpeesta ja paattyy asiakkaan tarpeen tyydyttamiseen. Ydin-
prosessit voivat koostua pienemmista prosesseista, joita sanotaan aliprosesseik-
si tai osaprosesseiksi. Ydinprosessin tarkoituksena on palvella organisaation ul-
koista asiakasta. Sen avulla saadaan esiin organisaation osaaminen, jolla on
arvoa asiakkaalle. Ydinprosessit kannattaa maaritella mahdollisimman laajasti
ottaen huomioon asiakkaat ja liittymat muihin organisaation prosesseihin. (Han-
nus 2000, 41; Lecklin 2002, 144.)

Ydinprosessi koostuu ydintoiminnoista. Esimerkiksi opetuksen ydintoimintoja
ovat opetussuunnitelmat, opetuksen toteutus, opetuksen arviointi ja opetuksen
kehittdminen. Ydintoiminnot jakautuvat osaprosesseihin. Esimerkiksi opetuksen
toteutus jakautuu opetuksen tai kurssin suunnitteluun siséltden opetusmenetel-
mien ja sisédltdjen valinnan, varsinaiseen toteutukseen eli kontaktiopetukseen,

oppimisen arviointiin kuten tenttien laatiminen ja arviointi. (Jyvaskylan yliopisto.)



3.2.2  Tukiprosessi

Tukiprosessit tukevat organisaation toimintaa ja luovat edellytyksia ydinprosessi-
en onnistumiselle. Ne ovat siis organisaation sisaisia prosesseja. Tukiprosessit
edesauttavat organisaation toimivuutta ja sujuvuutta. Tukiprosesseja ovat esi-
merkiksi talous- ja henkilostohallinto, ty6éterveyshuolto, ATK-tuki, logistiikkapalve-
lut tai laitostaloustehtavat. Mika kulloinkin nahdaan ydin- tai tukiprosessina riip-
puu tarkastelutasosta. Koko organisaatiossa henkildston koulutus ndhdéaan usein
tukiprosessina, mutta henkilosto- ja koulutusyksikdn toiminnan arvioinnissa se on
ydinprosessi. (Lecklin 2002, 144; Suomen kuntaliitto 2001.)

3.2.3  Yhteistybprosessi

YhteistyOprosessi on organisaation toimintaverkkoon liittyva prosessi ja se sisal-
tdd yhteistyotahojen ja kumppaneiden kanssa tehtavaa yhteistyota. Yhteistyo-
prosessi ulottuu organisaation rajojen ulkopuolelle ja liittda yhteen asiakkaita,

yhteistyokumppaneita, toimittajia ja alihankkijoita. (Qualitas Fennica Oy 1999.)

3.3  Prosessinomistaja

Prosessiajattelun mukana on tullut kaytt6éon termi prosessinomistaja. Hanen teh-
tavansa on huolehtia prosessin tuloksesta ja suorituskyvysta. Han vastaa pro-
sessin suunnittelusta ja maarittelystd. Jos prosessia on tarve jakaa osaproses-
seihin, han nimeaa niiden omistajat. Prosessinomistaja vastaa prosessille asetet-
tujen tavoitteiden toteutumisesta ja prosessihenkildston toiminnasta. Liséksi pro-
sessinomistajan vastuulla on prosessin toimivuuden seuranta, prosessin kehitys-
tarpeiden tunnistaminen ja kaynnistettyjen kehityshankkeiden ohjaaminen.
(Lecklin 2002, 145 - 146; Kiiskinen, Linkoaho & Santala 2002, 36 - 37.)



Prosessinomistaja maarittelee prosessille mittarit ja tavoitteet organisaation stra-
tegian perusteella. Han hankkii prosessille resurssit ja jakaa ne eri kohteisiin.
Prosessinomistaja tarkkailee prosessin suorituskykya ja onnistumista mittaamalla
ja havainnoimalla. Prosessinomistajan vastuulla on poistaa prosessin pullon-
kaulat. H&n tiedottaa organisaation muulle johdolle ja sidosryhmille prosessin
tarpeista, suoriutumisesta ja kehitystarpeista. Han huolehtii prosessissa toimivien
henkildiden koulutuksesta ja jarjestdd prosessissa toimiville henkilGille asiaan-
kuuluvat tydkalut ja -menetelmat. Prosessinomistaja kannustaa ja ohjaa proses-
sihenkil6stoa. (Kiiskinen ym. 2002, 36 - 37.)

Kun prosessilla on omistaja, saavutetaan tiettyja hyotyja. Prosessin kehittdmi-
sesta vastaa talloin tietty, maaratty henkild. Prosessinomistaja vastaa koko pro-
sessin toimivuudesta alusta loppuun kaikkien toimintojen yli. N&in voidaan var-
mistaa, etta koko prosessi toimii. Prosessinomistajalle tyypillisia piirteitd ovat,
ettd han ymmartad kokonaisuuksia ja kasitteitéa ja hanella on kokonaisvaltainen
nakemys prosessista. Prosessinomistajalle on eduksi, jos han on vahva vaikutta-
ja muutenkin kuin muodollisen vallan avulla. Hanell&a on hyvia ideoita ja han on
valmis omistautumaan tyélleen. Prosessinomistajalla taytyy olla vankka kokemus
prosessiin liittyvasta toiminnasta ja hanella taytyy olla kykyja vieda kehitysta

eteenpain. Samalla hanen taytyy tehda tulosta. (emt. 36 - 37.)

Oppilaitoksen nakokulmasta prosessinomistajan vastuut hieman vaihtelevat.
Esimerkiksi opiskelijoilla itsellaan on vastuu oman oppimisprosessin toteuttami-
sesta resurssien hankkimista myoten. Kukaan muu ei pysty heidan puolestaan
oppimaan kuin he itse. Opettamisprosessissa on vastuu opettajalla. Vuorovaikut-
teisen opetusprosessin vastuu on siis yhteinen. Opiskelija vastaa omasta oppi-
misprosessistaan, opettaja vastaa omasta opettamisprosessistaan, joten yhdes-

sé he vastaavat koko vuorovaikutusprosessista. (Ahlberg, 1997, 77.)



34 Prosessin tunnistaminen

Organisaation prosessien tunnistaminen voi olla helppoa tai vaikeaa ja aikaa
vievaa riippuen toiminnan luonteesta ja siita, miten haasteellisia tavoitteita pro-
sessitytlle asetetaan. Organisaation strateginen suunnitelma, visio ja missio ovat
lahtbkohtina keskeisten prosessien tunnistamisessa ja kuvaamisessa. Prosessi-
en tunnistamisessa on syyta lahtea liikkeelle perusmaarittelyista. Aluksi kannat-
taa tehda koko organisaatiolle oma ja yhteinen kasitteistd. Puhutaanko ydin-,
paa- vai avainprosesseista, ali- vai osaprosesseista? Seuraavaksi on hyva tehda
koko organisaation perusmaarittelyt. Organisaation kannattaa asettaa itselleen

kysymyksia selvittadkseen perusmaaritelmat, kuten esimerkiksi:

- Miksi olemme olemassa?

- Mihin olemme menossa?

- Ketka ovat asiakkaitamme ja sidosryhmiamme?

- Mitka ovat tuotteitamme ja palveluitamme? (Qualitas Fennica Oy 2002,
Qualitas Fennica Oy 2003; Qualitas Fennica Oy 1999.)

Kun tunnistetaan organisaation ydin- ja tukiprosesseja, kaytetaan kahdesta kol-
meen erilaista tapaa lopputulokseen paasemiseksi. Viimekadessa johtoryhman

on tehtava prosessien valinnat. (Qualitas Fennica Oy 2003.)

Prosessien tunnistamistapoja on useita. The Big Picture -periaatteen avulla tutki-
taan, mista prosesseista organisaation toiminta muodostuu. Siind tutkitaan myo6s
toimintaymparistda; millaista toimintaa organisaatiolla on eri toimijoiden kanssa.
Tallainen menettely sopii hyvin sellaiseen tilanteeseen, kun halutaan tunnistaa
olemassa olevat prosessit ja kuvata ne. Kaytdnnén tyokaluina toimivat seinalle
laitettava kartonki ja helposti siirrettavat laput. (Qualitas Fennica Oy 2003; Quali-
tas Fennica Oy 2002.)

Toinen tunnistamistapa on tutkia prosesseja sidosryhmien tarpeita tarkastelemal-

la. Mita sidosryhmat organisaatiolta odottavat ja milla prosesseilla organisaatio



tayttad sidosryhmien tarpeet? Tassa tunnistamistavassa taytyy ensin tunnistaa
eri sidosryhmat ja sen jalkeen pohtia niiden odotuksia ja vaatimuksia. (Qualitas
Fennica Oy 2003; Qualitas Fennica Oy 2002.)

On myo6s hyva tutkia, milla organisaation prosesseilla toteutetaan erilaiset paa-
maarat ja mission tehtavat. Tama kolmas tapa tunnistaa prosesseja lahtee liik-
keelle organisaation padmaarista ja tavoitteista. Siind haetaan prosesseja, joilla
ne aiotaan toteuttaa. Menettely soveltuu hyvin sellaiseen tilanteeseen, jossa or-
ganisaatio on suunnittelemassa uusia toimintoja ja prosessien halutaan toimivan
keinona niiden toteuttamiseksi. (Qualitas Fennica Oy 2003; Qualitas Fennica Oy
2002.)

YKksi prosessien tunnistamistapa on ns. vetoketjuperiaate, jossa analysoidaan
asiakkaan prosessia. Siina tutkitaan, mita asiakas tekee omassa toiminnassaan
ja miten toinen organisaatio liittyy ja luo siihen lisaarvoa eri vaiheissa. (Qualitas
Fennica Oy 2003.)

Tunnistusvaiheessa rajausten kannalta ovat tarkeitd maariteltyjen prosessien
alku- ja loppupisteet. Se vaikuttaa mekaanisen kuvaamistyon sisaltéon ja muu-
tostarpeisiin. Alku on se liipaisin, josta tunnistettu prosessi lahtee jalostamaan
asiaa eteenpain, esimerkiksi opiskelijan oppimistarve. Loppu on se tulema, joka
on saatu prosessissa aikaan, esimerkiksi ammattinsa osaava asiantuntija. Pro-
sessin alku ja loppu maarittelee sen miten laaja kokonaisuus prosessissa toistuu

alun ja lopun vélissa. (eml.)

35 Prosessien kuvaaminen

Yksi tarkea osa laatujarjestelmaa on prosessikuvaukset. Prosessien kehittami-
nen ei onnistu ilman niiden kuvaamista. Kuvaamisesta ndkee kaytettdvan myaos
nimityksia mallintaminen ja prosessin maarittely. Prosessien kuvaukseen kuuluu
prosessikartta, prosessin yhteenveto, prosessikaavio ja tukidokumentit. (Lecklin
2002, 152; Salomaki 1999, 104.)



Prosessien kuvaus on rankkaa ty6ta. Ongelmaksi tulee prosessikuvauksen tark-
kuustason maarittely. Aluksi kannattaa pohtia kuinka tarkkoja prosessikaavioita
rakennetaan, jotta niista olisi lisdarvoa prosesseille. Liian karkea kuvaus ei sovi
prosessin kehittdmiseen ja liian pienistd tehtavistd laaditusta kaaviosta tulee
epaselva. Prosessikuvauksien tekijoiden kannattaa miettida myos kaaviokuvaus-
ten kayttotarkoitusta. Karkeahko taso riittda esimerkiksi johdon kayttoon erilaisia
vertailuja varten ja tarkka kaaviokuvaus auttaa prosessien ongelmakohtien selvit-
tdmisessa ja prosessien jatkuvan kehitystarpeiden tunnistamisessa. Prosesseja
kuvattaessa tulee olla selva kuva siita, minka tason kuvausta ollaan laatimassa
ja mihin toiseen prosessiin tai toisiin prosesseihin kuvattava prosessi liittyy. On
hyva tunnistaa ja listata kaikki kuvattavaksi aiotut prosessit, jotka ovat tuloksen
kannalta tarkeitd. Prosesseja kannattaa kuvata, koska pohdittaessa prosessin
siséltoéa, |oytyy heti parannusideoita. Prosessikuvaus luo yhteisen nakemyksen
toimintatavoista ja antaa perustan sisdisille keskusteluille. Prosessikuvausta laa-
dittaessa toimintojen valiset vastuualueet selkeytyvat, tyonjako tarkentuu ja nah-
daan helpommin tarpeettomat toiminnot. Kun prosessikuvaukset on laadittu, uu-
sien tyontekijoiden perehdytys helpottuu. (Qualitas Fennica Oy 1999; Qualitas
Fennica Oy 2002; Ainali 2005.)

Prosessien kuvaaminen aloitetaan nykytilanteen kartoittamisella, jossa nimetaan
prosessit, prosessien omistajat, laaditaan prosessien yleiskuvaukset ja tiedonke-
ruusuunnitelma. Ydinprosessien kuvaaminen tehdaén yleensa karkealla tasolla
prosessikartan avulla. Prosessikartta kuvaa yrityksen tai yhteison ja sen sidos-
ryhmien perustoiminnot ja niita lapileikkaavat ydinprosessit graafisella kuvauksel-
la ja tAydentavalla asiakirjalla. (Lecklin 2002, 151 - 152.)
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Kuvio 4. Prosessikartan periaate (Kiiskinen ym. 2002, 36)

Koko organisaation tapaa toimia kannattaa lahted kuvaamaan siis prosessikar-
tan avulla, kun on saatu selville ydin- ja tukiprosessit. Prosessikartta kuvaa mita
organisaatio tekee ja miten siitd muotoutuu kokonaisuus. Se antaa havainnolli-
sen kuvan kokonaisuudesta. Kun prosesseja kuvataan, taytyy pitdd mielessa,
mit& merkitysta prosessilla on organisaation toiminnan, asiakkaan ja sidosryhmi-
en kannalta seka miten prosessit liittyvat organisaation visioon ja strategiaan. On
my6s hyva pitdd mielessd, miten nama prosessikuvaukset ovat liitettavissa

osaksi koko laadunhallintajarjestelmaa. (Qualitas Fennica Oy 2003.)

3.6 Prosessien sisallon selvittdminen

Ennen varsinaista prosessien kuvausta ja maarittelyd selvitetdan prosessien si-
sallét ja tyonkulut. Prosessikaaviota ei voida laatia ennen kuin tiedetddn miten

tyot organisaatiossa etenevat. (Qualitas Fennica Oy 2002.)



3.6.1 Kalanruoto -tekniikka

Yleisemmin kaytetty ongelmanratkaisutekniikka on kalanruototekniikka (Fish Bo-
ne -tekniikka), jonka avulla prosessin sisaltd voidaan selvittdd. Mallin runkona on
tarkastelun kohteeksi valittu prosessi. Mallin ruodot ovat rungosta haarautuvia
osaprosesseja, jotka taas jakaantuvat alemman tason osaprosesseihin. Taman
esittdmistavan etuna ovat visuaalisuus ja osaprosessien keskinaiset suhteet pys-
tytaan hahmottamaan helposti. Kalaruotokaavion avulla voidaan havainnollisesti
tarkastella kaikkia prosessiin liittyvia tekijoita. Tama tekniikka soveltuu erityisen
hyvin jo olemassa olevan prosessin sisallon selvittdmiseen. (Qualitas Fennica
Oy 2002; Ainali 2005.)

. Osaprosessi
Osaprosessi

—\ |
= C

Lopputulos
Herate bp

Kuvio 5. Kalaruoto (Qualitas Fennica Oy 2003)



3.6.2 Mind Map -tekniikka

Mind Map -tekniikka on hyva tapa jasentaa jotain asiakokonaisuutta. Mind Map -
tekniikan avulla prosessi voidaan purkaa riittavalle tarkkuustasolle, jonka jalkeen
tapahtumat voidaan luetteloida ja vieda prosessikaavioon. Menettely ohjaa aja-

tukset helposti uusiin ratkaisuihin. Taman vuoksi se soveltuu erityisen hyvin tilan-

teeseen, jossa nykyinen toimintamalli halutaan asettaa kyseenalaiseksi ja paran-
taa. (Qualitas Fennica Oy 2002.)

Purettavan prosessin

nimi

Kuvio 6. Mind Map (Qualitas Fennica Oy 2003)

3.6.3 Purkutekniikka

Kolmas tapa prosessin etenemisen selvittdmiseksi on purkutekniikka. Prosessin
purkutekniikassa prosessia puretaan osaprosesseiksi ja tarvittaessa aina tehta-
viksi asti. Ydinprosessin nimeéamisen jalkeen prosessi puretaan ensimmaisen
tason osaprosesseihin. Tarvittaessa purkamista jatketaan seuraavalle tasolle.
Seuraavaksi nimetaan ne organisaation yksikot, jotka tekevat auki puretut toi-

minnot. Osallistuvat yksikot vieddan tyon kulkukaavion vasempaan reunaan ja



ensimmaiseen sarakkeeseen laitetaan ensimmaisen tason osaprosessit ja tarvit-
taessa seuraavaan sarakkeeseen laitetaan toisen tason osaprosessit. Yhdessa
sarakkeessa olevat laatikot voidaan sitten vieda prosessikaavioon. (Qualitas
Fennica Oy 2002; Qualitas Fennica Oy 1999.)

Ydinprosessi Ydinprosessi Ydinprosessi

Osaprosessit

Kuvio 7. Purkutekniikka (Qualitas Fennica Oy 2002)

3.7 Prosessikaavio

Prosessikaavion tarkoituksen on esittda prosessikuvausten sisaltdé graafisena.
Se esittaa prosessin vaiheet, prosessinomistajat ja toiminnot helposti tunnistetta-
vina symboleina. Kaavion kayttba puoltaa sen ymmarrettavyys, koska siind esite-
tdan tapahtuman kaikki vaiheet kuvallisessa muodossa. Prosessikaavio kannat-
taa kuitenkin pitaa pelkistettyna, joten kaavioon valitaan vain paalinjat. Tarkeat
osaprosessit voidaan kuvata erikseen ja muut toiminnot kuvataan tydohjeissa.
(Lecklin, 2002, 156, 157 - 58; Blafield, 1996, 35.)

Kun prosessin sisaltd on halutulla tarkkuudella saatu selvitettya, tehdaan pro-
sessin visuaalinen kuvaus ja siihen on kaytettavissa monia erilaisia menetelmia.
Yleisimmin kaytossa ovat tyokulkukaavio ja vuokaavio. Kaavioita laadittaessa
kannattaa kayttda yhtenaista tapaa ja symboleja seka samoja termeja. Liian pal-
jon tiedon laitto kaavioihin heikentaa kaavion luettavuutta ja kaytt6a kokonaisuu-

den arviointiin. (Qualitas Fennica Oy 2003.)



Tyonkulkukaaviossa esitetddn prosessin vaiheet aikajarjestyksessa. Vasemmas-

sa reunassa ovat vaiheisiin liittyvat tehtavat, jotka voidaan ilmaista toimintojen
nimina tai tehtavanimikkeina tai osallistuvien ryhmien nimina. Aika-akseli kulkee
vasemmalta oikealle. Puretut prosessitapahtumat sijoitetaan kaavioon tapahtu-
majarjestyksessa. Kaaviossa kaytetaan vain suorakulmaista laatikkoa tekemisen
ilmaisemiseen ja vinonelidta valintakohdissa. Suositeltavaa on, etta tyonkulku-
kaavioon ei laiteta enempaa kuin 15 - 20 prosessin vaihetta, koska kuva alkaa
hamartya ja sen katsominen vaatii lukijalta tarkkaavaisuutta. Kaaviossa voi aika-
akseli kulkea myo6s ylhaalta alaspéin. Toiset osaavat lukea kaavioita helpommin
vasemmalta oikealle, toiset taas ylhaalta alaspain. Jos 15 - 20 prosessin vaihetta
ei riitd ja prosesseja halutaan kuvata vield tarkemmin, voidaan peruskaavion li-
saksi laatia osakaavioita. Tallaisia voi tehda esimerkiksi merkittavista osaproses-
seista, jotka sisaltyvat vain nimina peruskaavioon. Osakaavioiden kuvaustekniik-
ka on sama, nyt vain tehtavét tarkentuvat toimintonimikkeesta toiminnon tehta-
vanimikkeiksi. Tyonkulkukaavioiden laatimisessa joudutaan usein tekemaan so-
vitteluratkaisuja aika-akselin kanssa. Ensin kannattaa laittaa toinen toisiinsa liit-
tyvien prosessivaiheiden jarjestys kuntoon ja vasta sitten linjaus aika-akselin
kanssa mikali se kuvaa sekoittamatta on mahdollista. (Qualitas Fennica Oy
2002; Qualitas Fennica Oy 1999.)
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Kuvio 8. Tyonkulkukaavio (Qualitas Fennica Oy 2002)

Edella on kuvattu kuvitteellinen tydnkulkukaavio, jossa useat osapuolet yhdesséa
luovat lopullisen tuotoksen (Qualitas Fennica Oy 2002). Ensimmaisessa tapah-
tumassa ilmenee prosessin tarve ja viimeisessa tapahtumassa prosessin loppu.
Prosessitapahtumat eli tydpanokset ovat kaaviossa tapahtumajarjestyksessa ja

nuolet osoittavat tiedonkulun.

Vuokaavio on perinteinen ja normaali prosessin kuvaustapa. Se kuvaa nuoliviivo-
jen ja symbolien avulla tuotteen, tyén, asian tai vastaavan etenemista ja vaihei-
den keskinaisia riippuvuuksia prosessissa askel askeleelta. Symbolit kuvaavat
erilaisia tapahtumia ja nuoliviivat kuvattavan asian siirtymistd. Symbolit voivat
yksinkertaisimmillaan olla tekstitettyja nelioita tai niilla voi olla hyvin erilaisia muo-
toja niiden osoittaman toiminnan mukaan. Vuokaavio soveltuu tapahtumien ha-
vainnollistamiseen, vastuurajojen, ongelma-alueiden ja turhien vaiheiden tunnis-
tamiseen Menetelmé&na se on hyodyllinen kaikkien toimintojen seka niiden vélis-
ten riippuvuuksien kuvaamiseksi prosesseissa. Vuokaavion avulla nahdaan

kuinka eri vaiheet ovat kytkeytyneet toisiinsa. Vuokaavion kaytt6éa puoltaa sen



helppo ymmarrettavyys. Esityksessa kuvataan jonkin tapahtuman kaikki vaiheet
kuvallisessa muodossa. Vuokaavioissa kaytetaan helposti tunnistettavia symbo-
leja, jotka kertovat, mikd vaihe tapahtumasta on kasiteltavana. Vuokaavioteknii-
kan avulla voidaan maaritella prosessin nykykulku kaaviona ja toisaalta sita voi-
daan kayttaa tyokaluna ja perustana prosessin ihannekulun maarittelyssa. Vuo-
kaavio auttaa ymmartamaan, miten prosessiin voidaan tehda parannuksia. (Bla-
field, 1996, 35 - 36; Ainali 2005; Saloméki 1999, 333.)

Kuvausta tehtdessa on muistettava, etta kuvaus tehdaan hyédynnettavaksi. Sel-
vapiirteisyys on tarkeda. Kuvaustekniikkaa tarkeampi on kuvauksen havainnolli-
suus, kayttokelpoisuus ja muokattavuus. Kuvaus on hyva tehda ryhmatyona.
Vuokaavion piirtaminen kannattaa aloittaa karkeasta vuokaaviosta. Siita méaari-
telladn osa tai yksi toiminto kuvattavaksi tarkemmin. Lisaa kuvauksia tehdaan
tarpeen mukaan. Kuvatasoja voi syventad, kunnes osittaminen ja tarkentaminen
ei tuo enda kuvattavalle prosessille lisdarvoa. Kaavioon kannattaa merkitd vain
merkittavat takaisinkytkennat, jotka aiheuttavat normaalista poikkeavia toimenpi-
teitd. Vaikka takaisinkytkennét jatettaisiin merkitsematta, tulisivat tarkastusvai-
heet merkitd. Hyva ohje on, etta kaavio pitaa pystya hahmottamaan kerralla. A3-
kokoa suurempia vuokaavioita tehdaan vain erikoistarkoituksiin. (Salomaki 1999,
333-334.)



Perussymbolit:

Venytetty ympyra kuvaa

prosessin alkua ja loppua

Suorakulmio kuvaa prosessin kasittely-
vaihetta

Vinonelioé kuvaa prosessin tarkistusvai-

hetta, jolloin tehd&&n paatos tai valinta.

Tilan muutos

Dokumentointi, asiakirja

Tietovarasto

Tieto

Mittaus, arviointi

-

<>
O
-
—
[/
D

Vuokaavion piirtdminen alkaa maarittamalla prosessin alku ja loppu, jotka kuva-

taan venytetylla ympyralla. Seuraavaksi listataan kaikki vaiheet mita prosessin

alun ja lopun valilla tapahtuu. Vaihe ilmaistaan suorakulmiolla. Vuokaaviota teh-

tdessd hyvana apuna ovat siirreltavat laput ja iso paperiarkki. Kun kaikki vaiheet

on listattu, ne yhdistellaan sopiviksi kokonaisuuksiksi. Keskeiset paatoksenteko-

ja tarkistuskohdat lisataan kaavioon vinonelidlla. Eri vaiheet yhdistetaan nuolilla,



mukainen ja kuvaa prosessin nykytilaa. (Ainali 2005.)

jotka osoittavat tietojen kulkua. Lopuksi varmistetaan, etta kuvaus
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Kuvio 9. Vuokaaviotekniikka (Qualitas Fennica Oy 2002)
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Ylla on kuvattu uuden koulutusohjelman tuottaminen vuokaaviotekniikalla.



3.8 Prosessien dokumentointi

Visuaalista kuvausta tukemaan laaditaan kirjallisia selosteita tarpeen mukaan ja
tarpeellisiin prosessivaiheisiin liittyen. Kun dokumentoidaan prosessia organisaa-
tion henkilostdlle, ei asiakirjaan kannata laittaa itsestaan selvyyksia, vaan kuva-
taan prosessin eteneminen. Perusdokumentointiin kuuluu koko prosessia kuvaa-

vien perustietojen dokumentointi. (Qualitas Fennica Oy 2003.)

Tekstisivu laaditaan tukemaan visuaalista kuvausta. Tekstisivulta ilmenee vaihe
tai tehtava, vastuu tehtavan toteuttamisesta, tehtavaan liittyvat kriittiset ja merkit-
tavat tekijat, viitteet menetelmiin, tydohjeisiin, tydkaluihin tai laitteisiin, joiden mu-
kaan ty0 on tehtava seka tietojen hallinta. Kriittisiin tekijoihin kirjataan vain ne
asiat, jotka on ehdottomasti onnistuttava. Tekstisivulla voidaan tarpeen mukaan
kuvata helpommin erilaisista seikoista johtuvia eroja prosessin kulussa kuin piir-
tamalla ne kaikki prosessikaavioon. Tekstisivun eras tarkeimpia tehtavia on huo-
lehtia prosessivaiheisiin liittyvista tiedonkuluista. Tana paivana prosessien hallin-
ta on ennen kaikkea tiedon hallintaa. Siksi tekstisivuilla on pidettava huolta siita,
mita tietoja kuhunkin prosessivaiheeseen kuuluu. Mikdan prosessi ei toimi orga-
nisaatiossa yksin, vaan ne liittyvat toinen toisiinsa ja ulkoisiin lahteisiin. Tiedon-
kulku prosessien valilla on useimmiten se kanava materiaalivirtojen ohella, joka

liittd& prosessit toisiinsa. (Qualitas Fennica Oy 2002.)

Tiedon tulisi hioutua jokaisessa prosessin vaiheessa. Jos nain ei kay, tulisi viela
kerran tarkastaa, voitaisiinko tehtava yhdistdd johonkin muuhun tehtavaan tai
jopa kokonaan poistaa. Prosessikuvaus ei ole itsetarkoitus, vaan se on perusta
jatkuvalle keskustelulle, arvioinnille, kehittamiselle ja kouluttamiselle. (eml.)



3.9 Prosessimittarit

Olennaisena osana prosessin hallintaan kuuluu prosessien mittaaminen. Pro-
sessin ohjaaminen, johtaminen ja hallitseminen ovat hankalia, jos prosessia ei
voi mitata. Nykyisin kaytetaan mittaamiseen paljon BSC -tuloksellisuusmittaristoa
tai mittarit johdetaan suoraan organisaation strategisia paamaaria hyvaksi kayt-
téden. Sidosryhmien odotuksien avulla saadaan hyvin esille my6s olennaisia pro-
sessimittareita. Prosessimittareiden taytyy olla samassa linjassa kuin organisaa-
tion strategia. (Lecklin 2002, 170; Qualitas Fennica Oy 2003.)

Balanced Scorecard (BSC) eli tasapainoinen tuloskortti on keino pitkaaikaisen
strategian laatimiseksi. Se on eras kaikkein nopeimmin maailmalle levinneita liik-
keenjohdon ajatus- ja toimintamalleja. Tasapainoinen tuloskortti ja itsearviointi-
mallit, erityisesti EFQM niveltyvat myds varsin hyvin yhteen osaksi organisaation
kokonaisohjaus- ja kehittamisjarjestelmaa. Perusideana on purkaa organisaation
visio ja strategia nakokulmiin ja kuvata konkreettisella tavalla miten organisaatio
tulisi saavuttamaan visionsa ja siitd johdetun strategiansa. Toiminnan ongelmien
tunnistamisessa ja perimmaisten syiden havaitsemisessa taloudelliset tunnuslu-
vut eivat riitd. Talousseurannan rinnalle tarvitaan ulkoisen ympariston seurantaa
ja oman sisdisen toiminnan huomioivaa seurantaa. Tuloskortin paaajatus onkin
kuvata miten organisaatio saavuttaa taloudelliset tavoitteensa pyrkiessdan kohti
visiotaan. Se ei ole pelkastdan talouden tuloskortti, vaan kokonaisvaltaisen toi-
minnan ohjaamiseen ja johtamiseen kehitetty mittaristo. BSC:ssa organisaatiota
tarkastellaan yleenséa neljasta nakokulmasta. Naméa nelja nakdkulmaa ovat talo-
us-, asiakas-, prosessi- ja henkilostondkdkulma. (Jyvaskylan yliopisto; Qualitas
Fennica Oy 2002; Alhola & Lauslahti 2003, 40 - 41.)
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Kuvio 10. Pohjois-Karjalan koulutuskuntayhtyman tuloksellisuusmittaristo

Nimitys tasapainoinen tuloskortti muodostuu siitd, etta kortissa esitetdan seka
taloudellisia ettad ei taloudellisia tavoitteita ja mittareita. Merkittavaa on, etta ei
taloudellisten resurssien ja osaamispadoman rooli tulee selvemmin esille kuin
perinteisissa johdon tunnusluvuissa. Ne muodostavat keskenaan tasapainoisen
mittariston ja selkeyttavat ja tulkitsevat organisaation strategiaa. (Qualitas Fenni-
ca Oy 2002.)

Organisaation johtamisessa tuloksellisuusmittaristo nakyy monilla eri osa-
alueilla: suunnittelussa, paatbksenteossa, viestinndsséa ja henkiléston johtami-
sessa. BSC toimii hyvana pohjana organisaation yhteisen kielen luomiseksi. Se
selkeyttda ja tulkitsee vision ja strategian seka viestittda strategiset tavoitteet ja
niiden valiset kytkennat. BSC palvelee strategista johtamista, koska se rakentuu
organisaation vision, strategioiden ja tavoitteiden pohjalta. Se ei ole vain johdon
tyokalu, vaan se on koko organisaation henkiloston apuvéline. On kuitenkin var-
mistettava, ettd henkildstd on sisaistanyt mittariston ja ymmartaa sen merkityk-

sen tydssaan. Vuorovaikutteisen viestinnan avulla henkilostd saadaan ymmar-



tamaan paremmin oma roolinsa organisaation tavoitteiden saavuttamisessa. (Al-
hola & Lauslahti 2003, 41 - 42; Qualitas Fennica Oy 2004.)

Prosessien mittaaminen ei ole itsetarkoitus vaan se on prosessien ohjauskeino,
joka luo kehitysvoimaa ja muutosta. Prosessimittarit ovat luonteeltaan toiminnal-
lisia, jotka antavat kohdennettua tietoa prosessien tehokkuudesta ja tuottavuu-
desta seka visualisoivat prosessien toimivuutta. Toisin kuin toimintolahtéiset mit-
tarit, prosessimittarit mittaavat koko toiminto- ja tehtavéketjun onnistumista. Pro-
sessimittareilla on oma paikkansa organisaation mittausjarjestelmassa. Organi-
saatiossa mitattavat asiat voidaan jakaa koko liikketoimintaa, prosesseja, toimin-
toja sekad ryhmia, ty6tehtavia ja avainhenkil6itd koskeviin mittareihin. Prosessi-
mittarit liittyvéat ajan, laadun tai kustannusten, kuin myds tehokkuuden, tulokselli-
suuden, vaikuttavuuden tai joustavuuden mittaamiseen. Prosessit muodostuvat
toiminnoista, joille on omat prosessin sisaiset mittarit. Prosessimittareiden laati-
minen ja itse prosessien tunnistaminen l&htee organisaation visiosta ja strategi-
sista paamaarista, asiakkaiden ja muiden sidosryhmien odotuksista ja tarpeista
seka kayttgjien tarpeista. Nailla ajureilla varmistetaan, ettd mitataan oikeita asioi-
ta. (Qualitas Fennica Oy 2002.)

3.10 Prosessien kehittaminen

Prosessien kehittamisella tarkoitetaan sitd, ettd organisaation ydinprosessit tai
muut keskeiset prosessit suunnitellaan uudelleen. Ydinprosessien kehittaminen
perustuu aina organisaation visioon ja strategiaan. Muutoksen onnistumisessa
on tarkeda se, ettd mitd muutokselta halutaan ja mikd on muutoksen paamaara.
Prosessien kehittdminen kattaa laajimmillaan koko toimitusketjun aina toimittajal-
ta tai alihankkijalta loppukayttajalle saakka. Prosessin kehittamista voi olla jokin
tekninen ratkaisu, automatisointi tai tietotekniikan uudistaminen. (Kiiskinen ym.
2002, 27, 38; Qualitas Fennica Oy 2002.)

Prosessien kehittdmisen tarkoitus voi olla joko olemassaolevien prosessien suo-
ritusarvon parantaminen, prosessin vaihtelun tai siind olevien virheiden vahen-

taminen tai uusien prosessien luominen. Prosessien kehitysty6 voidaan toteuttaa



kehittamalla toimintaa jatkuvasti pienin askelin, parantamalla jo olemassa olevaa
toimintaa maarittelemalla prosessi joltakin osin uudelleen tai luomalla kokonaan
uusi toimintatapa ja suunnittelemalla koko prosessi uudelleen. Pysyvien muutos-
ten ja parannusten aikaansaamiseksi on tarkasteltava todellisen tyon tekemista.
Prosessien kehittdminen on merkittava osa tyon jatkuvan laadun, tuottavuuden
ja kannattavuuden parantamista. Kehittamisen taustalla on oletus, ettd organi-
saation toiminta voidaan kuvata prosesseina. Kun prosessia halutaan kehittaa,
on vaikutettava koko prosessiin, ei vain sen osaprosesseihin. Hannuksen mu-
kaan pelkastaan osaprosessien kehittamisella ei ole sanottavaa vaikutusta ydin-
prosessin suorituskykyyn ja lopputuotteeseen. Kehittamistyd alkaa yleensa ni-
meamalla organisaation keskeiset ydinprosessit. Yleisella tasolla tapahtuvaa ku-
vausta voidaan Hannuksen mukaan tarkentaa prosessikartaksi, joka kuvaa kes-
keisten toimintojen valisia yhteyksia. Prosessikarttaa kaytetddn avuksi kehitta-
mistyossa. (Sarala 1999, 115 - 117.)

Prosessien kehittdminen on tehokasta silloin kun toimintaa kehitetdén yhteis-
tyossa asiakkaiden kanssa ja otetaan heidan tarpeensa huomioon. Tavoitteena
on nopean lapaisy- ja toimitusajan ymmartaminen ja ohjaus. Tehokkaampi toi-
minta antaa paremman tuloksen. Pitkiin lapaisyaikoihin, heikkoon toimitusvar-
muuteen tai projektin myohastymiseen voidaan paneutua analysoimalla proses-
seja. Tuloksena voi olla ty6tehtavien uudelleen ryhmittelyda, yhdistamista ja mie-
lekkaiden tydkokonaisuuksien kokoamista. Jos strategiat muuttuvat, niin muu-
toksilla taytyy olla vaikutus myds toimintatapoihin ja prosesseihin. Prosessikuva-
uksilla saadaan paremmin nékyviin todellinen tilanne. Toimittajat ja alihankkijat
saadaan selkeammin liitettyd kokonaisuuteen maarittamalla organisaatiorajat
ylittavat prosessikuvaukset. Télla tavalla yhteistoimintaa voidaan paremmin arvi-
oida ja parantaa. Prosessien mittaamisessa on kyse koko toiminto- ja tehtavaket-
jun onnistumisesta. Prosessimittarit antavat paremmat perusteet ja mahdollisuu-
det tavoitteiden asettamiselle, toiminnan ohjaukselle, vaihtelun hallinnalle tai oi-

keiden ryhmien ja henkildiden palkitsemiselle. (Qualitas Fennica Oy 2002.)

Prosessien kehittdminen voidaan jakaa viiteen vaiheeseen. Ensimmainen on

johdon odotusten maarittaminen ja hyvaksyntd. Seuraavassa vaiheessa tehdééan



prosessien nykytilan analyysi. Kolmannessa vaiheessa maaritetdan visio ja kriit-
tiset menestystekijat. Neljannessa vaiheessa suunnitellaan uusi toimintamalli,

joka toteutetaan viidennessa vaiheessa. (Kiiskinen ym. 2002, 37 - 38.)

Vaihe 1 Vaihe 2 Vaihe 3 Vaihe 4 Vaihe 5
Johdon odo- Nykytilan Vision ja Uuden Muutos-
tukset ja hy- analysointi kriittisten toiminta- toimen-
vaksynta menestys- mallin piteiden
tekijoiden maarittely toteutta-
tdsmentaminen minen
Hankkeen ja muutoksen hallinta >

Kuvio 11. Ydinprosessin kehittamisen vaiheet (Kiiskinen ym. 2002, 38)

Johdon selkea kuva siitd, mitda muutokselta halutaan ja mika on muutoksen paa-
maara, on tarkedd muutoksen onnistumisessa. Alussa selvitetaan, mitd vaati-
muksia organisaatio asettaa parannettavalle prosessille. Prosessien uudelleen-
suunnittelu lahtee kayntiin projektinhallinnan suunnittelulla. N&in syntyy tilan-
nearvio ja kokonaissuunnitelma muutostoimenpiteité varten. Samalla syntyy hy-
vat olosuhteet muutoksen alkamiselle ja etenemiselle. (Kiiskinen ym. 2002, 38;
Qualitas Fennica Oy 1999.)

Nykytilanteen analyysissa maaritellaan nykyiset prosessit ja organisaation muu-
tosvalmius seka asema kilpailijoihin ndhden. Tassa vaiheessa analysoidaan pa-
rannettavan prosessin tila, millainen se on ja mihin se pystyy seka taésmennetaan
muutostarve ja -kohteet. Samalla selvitetddn sidosryhmien odotukset ja vaati-
mukset parannettavaan prosessiin. Nykytilan analysoinnin jalkeen seuraa orga-
nisaation vision tasmentaminen ja maaritellaan uudet suorituskykytavoitteet seka
vaatimukset prosessille. Talloin selvitetaan myds nykyisen prosessin erot uusiin
tavoitteisiin ja maaritelladn muutosmahdollisuudet. Tassa vaiheessa suunnitel-
laan valittdmat toimenpiteet prosessin uudistamiseksi ja viestitdan uudistettavan
prosessin tavoitteet organisaation henkilostolle. Neljannesséa vaiheessa maaritel-
l&&n prosessin parannusohjelman sisaltd ja suunnitellaan prosessin muuttamis-
ohjelma. Samalla myds suunnitellaan organisaatiorakenteessa tarvittavat muu-
tokset prosessiparannuksen toteuttamisen kannalta. Lopuksi kaynnistetddn uu-

sien toimintamallien kaytt6onotto ja sen vaatima koulutus ja muutosvalmennus.



Parannettu prosessi otetaan koekayttdoon ja arvioidaan saavutettinko asetetut
paamaarat ja tavoitteet seka suorituskykytavoitteet. Tassa vaiheessa alkaa val-
mistautuminen jo seuraaviin parannuksiin. (Kiiskinen ym. 2002, 38 - 39; Qualitas
Fennica Oy 1999.)

Muutosvalmiuksien aikaansaaminen edellyttda organisaatiolta uuden ajatteluta-
van omaksumista ja henkildston sitoutumista. Koulutuksella on tassa tarkea teh-
tava. Myods motivaation osuutta painotetaan ja sen yhtena perustana pidetaan
selkeasti maariteltyd yhteista tavoitetta. Uudistamisprosessi voi vieda paljon ai-
kaa, jopa useita vuosia. Tanéa aikana yrityksen suorituskyky yleensa laskee vali-
aikaisesti. Hannuksen mukaan tama johtuu muutoksen aiheuttamasta yleisesta
vastustuksesta. Siihen on syyna ennen kaikkea se, etta aluksi joudutaan samaan
aikaan toteuttamaan kahta eri toimintamallia, uutta ja vanhaa. (Sarala 1999,
120.)

Prosesseja ei kehiteta siksi, etta tuotteista tai palveluista tulisi parempia, vaan
siksi, etta hyvien tuotteiden ja palveluiden tuottaminen on hyédyllista ja kannat-

tavaa. (Qualitas Fennica Oy 2002.)



4 PROSESSIEN KUVAAMISEN TOTEUTUS

Prosessien kuvaaminen toteutettiin yhteistyéssa Ammattiopisto Valtimon laatu-
ryhméan kanssa. Prosessit rajattiin Kuopiossa pidetysséd seminaarissa ja proses-
sien kuvaukset maariteltiin laaturyhman eri jdsenten kanssa pidetyissa palave-

reissa.

4.1 Prosessien rajaaminen

Ammattiopisto Valtimolla on laatutyén eri vaiheissa maéaritelty ydin- ja tukipro-
sesseja. Lopullista kuvattavien prosessien méaaraa ei ollut viela paatetty. Aikai-
semmin prosesseiksi nimetyt toiminnot olivat muotoutuneet useaan kertaan aloi-
tetun laatutyon aikana. Ne olivat syntyneet henkiloston, johtoryhmén ja yksittéis-
ten tyontekijoiden esitysten pohjalta. Tassa vaiheessa prosesseja todettiin ole-
van lilkkaa. Kun prosesseja rajattiin, ne saatiin vahennettya kahdestakymmenes-
takahdesta kymmeneen.

Koska prosessit oli tunnistettu aikaisemmin, auttoi se prosessien rajaamisessa ja
yhdistamisesséa. Aikaisemmin oli jaanyt huomaamatta, etta osa prosesseista oli
selkeésti jonkun ydin- tai tukiprosessin alaprosesseja. Myts osassa aikaisemmin
maaritetyissa prosesseissa oli selvia paallekkaisyyksia. Aluksi paatettiin, etta
Ammattiopisto Valtimon ydinprosessi on opetusprosessi. Myohemmin mukaan

otettiin opiskelijanakdkulma ja lisattiin viela sana "oppiminen” eli ydinprosessin



nimeksi tuli oppiminen ja opetus. Muiksi ydinprosesseiksi méaaritettiin koulutus-

suunnitelmat ja toiminta- ja taloussuunnittelu (LIITE 1.).

4.2  Yhtymakohdat PKKY:n prosesseihin

Koulutuskuntayhtyman yhteiset prosessit liittyvat joko yhteisten ydin- ja tukipal-
velujen tuottamiseen tai koulutus- ja opintoalatiimien toimintaan ja tehtaviin. Yh-
teiset prosessit on maaritetty koulutuksen jarjestajalle annetun tehtavan, kehit-
tdmisasiakirjan ja koulutuskuntayhtymén hallintoséannon pohjalta. Prosessit oh-
jaavat seka koko koulutuskuntayhtyman ettd eri koulutusyksikéiden ja koulutus-
ja opintoalojen toimintaa. Kuntayhtyman yhteisten prosessien, menettelyjen luon-
teeseen kuuluu, ettd koulutuskuntayhtyman yhteisiin prosesseihin liittyy seka
yksikkokohtaisia etté koulutus- ja opintoalakohtaisia aliprosesseja.

PKKY on maéaaritellyt koulutuksen jarjestajan prosessit ja niitd vastaavat oppilai-
tosten prosessit. Laaditun prosessikartan tavoitteena on selkeyttdd koulutuksen
jarjestajan ja oppilaitosten ydin-, tuki- ja yhteistyoprosessien valista yhteytta
maarittdmalla koulutuksen jarjestdjan prosessin oppilaitoskohtainen "vastinpro-
sessi”. Ammattiopisto Valtimon prosesseja maadriteltdessa lahdettiin kuitenkin
tunnistamaan prosesseja tarkastelemalla oppilaitoksen omaa toimintaa. Koulu-
tuksen jarjestgjan maaritteleméat prosessit soveltuvat vain osittain oppilaitoksen
kayttoon. Koulutuksen jarjestajan maarittelemat prosessit on laadittu monialaista
koulutusta antavalle oppilaitokselle. Ammattiopisto Valtimon koulutusala on sup-

pea verrattuna muihin PKKY:n yksikdihin.

4.3 Prosessien kuvaaminen

Ammattiopisto Valtimon prosessit kuvataan toimintakuvausta, itsearviointia ja
tulevaa sisaista ja ulkoista auditointia varten. Prosesseja kuvattaessa pohdittiin,
mika merkitys prosessilla on oppilaitoksen toiminnan, asiakkaan ja sidosryhmien
kannalta seka miten prosessit liittyvat oppilaitoksen visioon ja strategiaan. Pro-



sessikuvauksia laadittaessa huomioitiin, miten ne ovat liitettdvissé osaksi tulevaa
laadunhallintajarjestelmaa. Taman tyon tarkoitus oli laatia nykyisten kaytossa
olevien prosessien kuvaukset. Prosessitydoskentelyn aloittamista auttoi se etta,
oppilaitoksessa oli tydryhma valmiiksi valittuna kyseista tyota varten.

Prosessien rajaamisen jalkeen laadittiin prosessikartta (LITE 2.). Yhteistydpro-
sessin sijoittumista prosessikartassa muista prosesseista erilladn selittaa se, etta
se ei varsinaisesti lity muihin prosesseihin vaan kulkee kaikkien prosessien rin-
nalla. Yhteistybprosessi ulottuu oppilaitoksen toimintojen ulkopuolelle ja liittda

yhteen asiakkaita ja yhteistyokumppaneita.

Prosessin perustietojen maarittely -lomake (LITE 9.) auttoi paasemaan alkuun
monen prosessikuvauksen kohdalla. Kuvattavien prosessien sisélto selvitettiin
kalanruoto -tekniikan avulla. Se oli prosessitydskentelyyn osallistuville ennalta
tuttu tekniikka ja sen avulla voitiin hahmottaa hyvin kuvattava prosessi. Tama
tekniikka valittiin, koska se soveltuu erityisen hyvin jo olemassa olevien proses-
sien sisallén selvittamiseen. Ensin maariteltiin kuvattavalle prosessille alku- ja
lopputila, jonka jalkeen paaruotoon lisattiin sivuruotoina prosessin alaprosessit
karkean sisallon maarittelemiseksi (LITTEET 3 ja 10.). Joihinkin alaprosesseihin
syntyi luontevasti uusia sivuruotoja, joista osasta laadittin oma prosessikuvauk-
sensa. Kun alaprosessit oli saatu esille, jokaiselle toiminnolle mietittiin vastuu-
henkil6 tai vastuuhenkilot. Vastuuhenkilot vietiin tyokulkukaavion vasempaan
reunaan. Tyokulkukaavio valittiin esitystavaksi sen selkeyden vuoksi. Kayttssa
oli niin sanottu "uimaratakaavio”. Sitd luetaan vasemmalta oikealle, joten sita on
helppo tulkita. Joissakin prosesseissa oli hyvin selkeé eri tydvaiheiden jarjestys,
jotka oli vaivatonta vieda tyonkulkukaavioon. Osa prosesseista ei toteudu tietys-
sd jarjestyksessa, vaan toiminnot tapahtuvat rinnakkain. Tekstiosan maarittelys-
sa oli hyvand apuna oppilaitoksessa aikaisemmin laaditut toimintakuvaukset.
Teksti pyrittiin laatimaan ymmarrettavaksi ja kuvaamaan todellista tdman hetken
tilannetta (LIITTEET 4 — 8.).



5 POHDINTAA

Kehittamistyon tarkoitus oli maaritella Ammattiopisto Valtimolla télla hetkella kay-
tossa olevat prosessit ja kuvata osa niistd. Kehitystydssa rajattiin aikaisemman
laatutyon aikana maaritellyt prosessit ja kuvattiin ydinprosessit. Prosessikuvauk-
sia voidaan hyddyntaa myodhemmin tehtévissa itsearvioinneissa, joissa arvioi-
daan kuvatut prosessit ja onko niissa kehittamisen tarvetta. Kehittamistyon myo-
hempi taydellinen hydédyntaminen vaatii ydinprosesseihin kuuluvien aliprosessien

seka tuki- ja yhteistybprosessien kuvaamista.

Ammattiopisto Valtimolla toimii laaturyhmd, joka on tehnyt toimintakuvauksen ja
organisoinut itsearvioinnin toteuttamisen. Prosessikuvauksille oli selva tarve, jo-
ten oppilaitoksen laaturyhméan motivaatio oli korkealla ryhdyttaessa tyéhén. Jat-
kossa laaturyhma voisi organisoida prosessikuvausten tekemisen siten, etté pro-
sessien kuvaukset tehtaisiin pienryhmissa. Ryhmien jasenten pitéisi olla kunkin
prosessin asiantuntijoita. Talldin toteutuisi EFQM -mallin perustana olevat orga-
nisaation tunnuspiirteet, kuten organisaation erinomaisuus seké organisaation
johtamisen liittdminen jarjestelmaan prosessien ja tosiasioiden avulla. Asiantunti-
joiden kayttaminen ryhmien jasenina lisda toiminnan paamaaratietoisuutta, tuo
esille henkildston kehittdmisen tarpeen, lisda innovointia ja vastuuta tydyhteisos-
td. TydyhteisOvastuun tunteminen auttaa eri prosessien rajapintojen léytamista ja
kuvaamista. Ryhmien koko pitaisi rajata niin, ettei yhden henkilon mielipide vai-
kuttaisi liikaa kuvauksen lopputulokseen. Ryhma ei saisi olla mydsk&én liian suu-

ri, jotta se toimisi tehokkaasti. Ihanteellinen ryhmékoko on kolme henkil6a.



EFQM -laatupalkintomallin kayttoa PKKY:ssé puoltaa yhteisty® Euroopan unio-
nin jasenmaiden valilla ja mahdollisuus vertailla toimintaa julkisen ja yksityisen
sektorin kanssa. PKKY:n sisélla voidaan vertailla toimintaa eri yksikdiden valilla.
Malliin sisaltyva prosessinakdkulma korostaa asiakkaan tarpeista lahtevaa toi-
minnan kehittdmista. Mallin kasitteistda on kuitenkin syyta pohtia oman toimialan
kannalta. Késitteet eivat ole suoraan sovellettavissa opetusyhteisoon. Vaikka
mallin perusrakenne on yksityiselle ja julkiselle sektorille sama, kunkin toimialan
erityispiirteet voidaan ottaa huomioon arviointialueiden soveltamisessa. Organi-
saation on itsensa pohdittava, millaista tietoa toiminnasta ja tuloksista kunkin
arviointialueen alle kootaan. Jos arviointialueiden alle koottavat tiedot ovat liian
l&helld yritysmaailman mallia, opettajat ja muu henkilostd etédantyy itsearviointia
tehdessaan opetuksen ja oppimisen kannalta tarkeista asioista. Talléin on vaa-
rana, etta toimintatavat muuttuvat vastaamaan yritysmaailman toimintoja. Oppi-
laitoksen hallinto ja toiminta organisaationa on erilainen ilmié kuin oppiminen ja
opettajan tyd opiskelijan kanssa. Arviointialueiden alle koottavat asiat toimivat
organisaatiotasolla, mutta eivat kuvaa opiskelijan ja opettajan valista vuorovaiku-

tusta. Olisi myds hyva pohtia, miten opiskelijat saataisiin mukaan laatutyéhon.

Itsearviointi pakottaa tydyhteison kokeilemaan uusia yhteistydmuotoja ja keskus-
telemaan heille tarkeista asioista uusissa kokoonpanoissa ja uusilla tavoilla. Tal-
|& tavalla syntyy tehokkaita kehittdmistydmuotoja ja samalla se on tehokas tapa
viestia ja edistad oppilaitoksen tavoitteiden saavuttamista. Itsearviointia on tehty
vahan aikaa, joten vaikuttavuuden tarkastelua ei ole voitu tehda laajasti. Oppilai-
toksessa on jo kuitenkin huomattu, etté itsearviointi on tuottanut tulosta. Edelli-
sessd itsearvioinnissa esille nousseet kehittamiskohteet ovat menneet eteenpéin
osittain tai kokonaan. Heraa kuitenkin kysymys, olisiko parannuksia tapahtunut
ilman itsearviointia. Kun laatuty6 vakiintuu koko PKKY:ss@&, voidaan itsearviointia
kehittd& vastaamaan koko organisaation tarpeita.

Prosessimittareiden kohdalla voidaan miettid, ovatko mittarit oikeita ja mitataan-
ko oikeita asioita. Esimerkiksi kuvaako keskeyttdneiden lukumaara tilannetta oi-
kein. Se miksi opiskelija on keskeyttdnyt opintonsa voi johtua monesta syysta.

Keskeyttaminen voi olla oppilaitoksesta johtuvaa tai se voi olla my6s opiskelijas-



ta johtuvaa. Mikali opiskelija opiskelun aikana huomaa olevansa vaaralla alalla,
ei hanta voida pakottaa jatkamaan opiskeluaan, vaan antaa hénelle mahdolli-
suus hakeutua toiseen oppilaitokseen. Tyohonsijoittumisen mittarin tuloksiin vai-
kuttaa vallitseva tyoéllisyystilanne. Hyvasta tyollisyystilanteesta johtuen ty6hén
sijoittuminen on sataprosenttista rippumatta koulutuksen sisallosta tai laadusta.
Vastaavasti tydbhon sijoittuminen voi jaada alhaiseksi, vaikka koulutuksen tiede-
taan olevan laadukasta. Tyontekijoiden viihtymista tydéssa mitataan tyéssaoloba-
rometrilla. Tuloksiin voi vaikuttaa paljonkin se, milloin kysely tehdaan, mika on
vastaajan mieliala vastaushetkella. Vastaustuloksiin voi vaikuttaa myos se, etta

vastaako henkilosto totuudenmukaisesti kysymyksiin ja vaittamiin.

Kehitystyon aikana tuli esiin, ettd prosessikuvaukset vaativat runsaasti aikaa ja
syvallistd pohdintaa. Niinpa niiden kuvaamiseen tulee varata riittavasti aikaa ja
resursseja. Prosessiosaamiseen tulee myds panostaa resursseja. Tyo tulee mie-
lella&n tehd& normaalin tydympariston ulkopuolella, jotta asiaan voidaan paneu-
tua ja keskittya taydellisesti. Henkilokunnan motivointi, sitoutuminen ja koulutus
prosessityohon takaavat osaltaan prosessikuvauksien onnistumisen. Prosessi-

tydskentely tapahtuu pitkalla aikavalilla, usein se kestéaa vuosia.

Hyvin suunnitellut ja toteutetut prosessikuvaukset auttavat koko Pohjois-Karjalan
koulutuskuntayhtymén yhteisen laatujarjestelman kehittamista. Prosessikuvaus-
ten avulla selkeytetdan myds oppilaitoksen arjen ymmartamista ja asioiden yhte-

ytta toisiinsa nahden seka pystytddn nakemaan asioiden kokonaisuus.
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OPPIMINEN JA OPETUS -PROSESSI

Tarkoitus:

Omistaja:
Alkuheréate:

Lopputulos/tavoite:

Asiakkaat:

Prosessin mittarit:

Prosessin ohjaus- ja
kehittamismenettely:

Koulutuksen jarjestaja toteuttaa lakia ammatillisesta koulutukses-
ta

Rehtori
Opiskelijan tarve saada ammatillinen koulutus

Motivoitunut ja osaava ammattilainen metsakone- tai maatalous-
alalle

Opiskelijat

Tyohdonsijoittuminen, valmistuneet/keskeyttaneet, jatko-
opiskelijat

Kehittamiskeskustelut kerran vuodessa, henkilékuntapalaverit 4
kertaa vuodessa, johdon palaverit viikoittain ja EFQM -
laatujarjestelma
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Opetustarjonta

Ammattiopisto Valtimo tiedottaa koulutustarjonnastaan julkaisemiensa esittei-

den, lehtien ja www-sivujen (www.pkky.fi) kautta seka erilaisissa koulutus- ja
messutapahtumissa.

Opetussuunnitelmien kehittdminen

Opetussuunnitelmien kehittdmisessa kaytetaan hyvaksi palautetietoja vas-
taamaan taman paivan metsakoneopetuksen tarpeita. Todetusta muutostar-
peesta huomannut tekee muutosesityksen, josta osastonjohtaja keskustelee
muiden opettajien kanssa ja laatii parannusehdotuksen. Muutoksesta infor-
moidaan kaikkia tarvittavia osapuolia ja uusi toimintamalli integroidaan kay-
tossa oleviin opetusmenetelmiin.

Opettajakoulutuksen, ammatillisen lisdkoulutuksen ja kurssitoiminnan kautta
saatuja uusia innovaatioita hydédynnetaan opetusta suunniteltaessa.

Opiskelijahankinta

Opiskelijahankinta kohdistetaan paaasiallisesti peruskoulujen 9-luokkalaisiin.
Oppilaitos on mukana peruskoulujen vanhempainilloissa ja tekee peruskou-
luissa koulutusesittelyja. Ammattiopistolla pidetaan myoés koulutusesittelytilai-
suuksia vieraaksi saapuville peruskouluryhmille. Koulutuspalveluja markkinoi-
daan toimittamalla opo-kansiot peruskouluille, tydvoimatoimistoille ja varus-
kuntiin. Liséksi jarjestetdan opinto-ohjaajille koulutustilaisuuksia ja ollaan mu-
kana erilaisilla messuilla ja tapahtumissa. Oppilaitos on mukana TV-
mainonnassa, lehtiartikkeleissa sekd metsékonekoulujen valtakunnallisessa
yhteismarkkinoinnissa. Lisédksi on painatettu esitteitd. Ammattioppilaitos orga-
nisoi vuosittain ForestCup -salibandyturnauksen peruskoulujen 8-
luokkalaisille.

Opiskelijavalinta

Nuorisoasteen opiskelijavalinta tapahtuu valtakunnallisen yhteisvalinnan kaut-

ta ja aikuiskoulutukseen valinta tapahtuu saapuneiden hakemusten perusteel-
la.

Opintojen aloittaminen

Lukuvuoden alussa aloittaville opiskelijoille jaetaan opiskelijanopas, joka on
laadittu yhdessa opinto-ohjaajan, osastonjohtajan ja toimistohenkilokunnan
kanssa ja se paivitetdan vuosittain.

Opetuksen toteuttaminen ja oppimisen seuranta

Opettajakoulutuksen, ammatillisen lisdkoulutuksen ja kurssitoiminnan kautta
saatuja uusia innovaatioita hyddynnetaan tehokkaasti opetusta toteutettaessa.
Osastonjohtajat yhdessa opettajakunnan kanssa laativat koulutusalakohtaiset


http://www.pkky.fi/
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opetus- ja toteutussuunnitelmat, joiden pohjalta osastonjohtajat laativat ty6jar-
jestykset.

Opinto-ohjaaja, luokanvalvojat ja opettajat seuraavat opintojen edistymista.
Oppilashuoltoryhma varmistaa omalla toiminnallaan opiskelijoiden viihtyvyy-
den ja oppimisedellytysten toteutumisen.

Ura- ja rekrytointipalvelut

Toisella ja kolmannella luokalla toteuttava tydssaoppimisjakso luo edellytykset
hyville tydelamayhteyksille ja tydelamaan sijoittumiselle. Koulun johdon ja
opetushenkil6ston laaja-alainen metsakoneyrittdjien tuntemus edesauttaa
myos tybelamaan sijoittumista.

Opiskelija-arviointi
Opettajat syottavat opettamiensa oppiaineiden arvioinnit WinhaPro -
oppilashallintojarjestelmaan. Opintokokonaisuuksien arvioimiseksi pidetdan
opettajakunnan arviointikokous, jossa opintokokonaisuuksien arvosanat maa-
ritetaan.

Ammattiin valmistuminen

Opintojen paatyttya opiskelija saa tutkintotodistuksen. Parhaiten menestyneita
opiskelijoita muistetaan eri sidosryhmien antamilla stipendeilla.
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TOIMINTA- JA TALOUSSUUNNITTELUPROSESSI

Tarkoitus: Ohjattu varojen kaytto

Omistaja: Toimistopaallikko

Alkuheréate: Kky:n lahettama ohjekirje toiminta- ja taloussuunnitteluun seka ta-
lousarvioon

Lopputulos/tavoite: Valmis toiminta- ja taloussuunnitelma sekéa talousarvio
Asiakkaat: Opiskelijat, henkilokunta ja kky:n hallinto

Prosessin mittarit: Valmistuvien/keskeyttaneiden opiskelijoiden maara, koulutuskun-
tayhtyman asettama tulostavoite, paattokysely, henkildstobarometri
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Opiskelija
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A 7} A
Rehtori
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Kky:n yhteinen
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Opiskelijaméaara ja yksikkohinta

Koulutuskuntayhtyma vahvistaa vuosittaiset opiskelijamaaréat ja opetusministe-
rio maarittelee yksikkdhinnan. Tulostavoitteen méaarittelee kky:n hallitus.

Ohjeet ja aikataulu

Koulutuskuntayhtyma lahettdd kesakuussa ohjekirjeen toiminta- ja talous-
suunnitelman ja talousarvion laadintaan. Toiminta- ja taloussuunnitelma teh-
daan kolmeksi vuodeksi. Taloussuunnitelman ensimmainen vuosi on talousar-
ViOVUOSiI.

Tietojen kokoaminen valmistelua varten

Oppilaitoksessa johtoryhma kasittelee toiminta- ja taloussuunnitelmaan tulevat
toiminnan linjaukset ja investointisuunnitelmat. Toimistop&allikko, rehtori ja
osastojen johtajat kerdavat tiedot talousarviota varten touko-kesakuussa.

Investointiesitysten kasittely

Oppilaitos tekee investointisuunnitelmaesityksen poistoineen ja toimittaa sen
kesakuussa kuntayhtyméan talouspalveluille kommentoitavaksi. Kuntayhtymas-
ta esitys tulee takaisin joko hyvaksyttyna tai muutettuna, jolloin toimistopaal-
likko vie tiedot talousarvioon.

Valmistelu

Koulutuskuntayhtyman hallitus paattaa toukokuun alussa oppilaitoksille tulos-
tavoitteet ja taloussuunnittelussa kaytettavat opiskelijamaarat. Osastonjohta-

jat, emanta ja metsavastaava antavat toimistopaallikdlle tarvittavat tiedot talo-
usarvioon. Toimistopaallikkd, rehtori ja osastojen johtajat yhdessa valmistele-
vat lopullisen talousarvioesityksen.

Kokoaminen

Annettujen tietojen pohjalta toimistopaallikko kokoaa tiedot talousarvioon.
Valmis talousarvioesitys siséltaa talousarvion, toiminta- ja taloussuunnitelman,
johon sisaltyvat investoinnit ja tuloksellisuusmittaristo. Talousarviossa esite-
tdan myos tuloksellisuustavoitteet: toiminnan vaikuttavuus, asiakaspalvelun
laatu, palveluprosessin sujuvuus ja taloudellisuus seka henkildston aikaan-
saannoskyky.

Talousarvioesitys taloussuunnitteluohjelmaan

Toimistopaallikko tallentaa talousarvioesityksen kky:n taloussuunnitteluohjel-
maan syyskuussa.
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Talousarvioesitys

Taloussuunnitteluohjelmasta saadaan talousarvioesitys oppilaitoksen johto-
kunnalle, joka kasittelee sen syyskuussa.

Koulutuskuntayhtyman yhteisen talousarvion kokoaminen

Koulutuskuntayhtyman talouspalvelut kokoavat koulutuskuntayhtyman yhtei-
sen talousarvioesityksen.

Koulutuskuntayhtyman yhteinen talousarvio-esitys

Koulutuskuntayhtyman hallitus kéasittelee yhteisen talousarvioesityksen loka-
kuussa ja antaa esityksen koulutuskuntayhtyman valtuustolle.

Talous-arvion hyvaksyminen

Koulutuskuntayhtyman valtuusto hyvaksyy taloussuunnitelman ja talousarvion
maararahat marraskuussa.

Oppilaitoksen kayttdsuunnitelman hyvaksyminen

Oppilaitoksen johtokunta hyvaksyy kayttésuunnitelman joulukuussa tai seu-
raavan vuoden ensimmaisessa kokouksessa.

Talousarvion siirto kirjanpitoon

Koulutuskuntayhtyman talouspalvelut siirtavat talousarvion seka talous- ja
kayttdsuunnitelman kirjanpitoon.

Koulutustuote

MyoOnnetyt varat kaytetdan opiskelijoiden opetukseen, opiskelijahuoltoon, hal-
lintoon ja investointeihin.
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KOULUTUSSUUNNITELMAT

Tarkoitus: Jarjestaa tyoelaméan tarpeita vastaavaa koulutusta

Omistaja: Rehtori

Alkuheréate: Tybelaman tarpeet

Lopputulos: Tybelaman tarpeita vastaava motivoitunut, ammattinsa osaava
tyontekija

Asiakkaat: Opiskelijat

Prosessin mittarit: Tyo6hon sijoittuminen

Prosessin ohjaus- ja Tiimi- ja henkilostopalaverit ja johtoryhméatydskentely
kehittamismenettely



KOULUTUSSUUNNITELMAT
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Opiskelija
Tarve koulut- Ty6elamaan
tautua tytela- .| valmis tyon-
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Oppilaitos
v |
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lutoiminnan suun- ”| suunnitelmat 7| jarjestelyt minen koulutus-
nittelu - ohjelmat
A A
Metséatiimi v
Koulutuksen
maarallinen
tarve
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Koulutuksen
maarallinen
tarve
Kky:n hallitus v

Paatds alakohtaisista ja

ammatti-

opistokohtaisista aloi-

tuspaikoista
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Opiskelijan tarve kouluttautua ty6elamaan

Luonnonvara-alalla tydskentelevien toimenkuva on kehittym&ssa nopeasti.
Teknologian kehitys on muuttanut tyon luonnetta vahentaen tyon fyysista
kuormitusta ja lisdten monipuolisen tiedon ja taidon tarvetta. Maaseudulla
asuminen vaatii usein moniammatillisuutta. Uudet palvelut ja tuotteiden jalos-
tusasteen nostaminen luovat uutta tyota. Myos maaseutuyritysten koon kasvu
lisdd ammattitaitoisen tyévoiman tarvetta.

Koulutuksen maarallinen tarve

Koulutuksen maarallinen mitoitus perustuu valtakunnalliseen, maakunnalli-
seen ja alueelliseen ty6- ja elinkeinoeldm&n ennustettuihin tarpeisiin, vaesto-
ennusteisiin ja koulutuksen jarjestamisedellytyksiin. Koulutuksen maaréllinen
tarve maaritelladn vuosittain maakunnallisena prosessina yhteistydssa kun-
tayhtyman koulutus- ja opintoalatiimien, maakunnallisten koulutuksen ohjaus-
ryhmien ja oppilaitosten kanssa.

Kky:n hallituksen paatds alakohtaisista ja ammattiopistokohtaisista aloituspaikoista

Opetusministerio jakaa vuosittain koulutuksenjarjestgjakohtaiset opiskelijapai-
kat.

Kuntayhtyman hallitus vahvistaa vuosittain aloituspaikat koulutusaloittain ja
tutkinnoittain.

Uudet koulutusohjelmat

Uusia koulutusohjelmia suunniteltaessa otetaan huomioon tydelaman tarpeet.
Maksullisen palvelutoiminnan suunnittelu

Lahtokohtana asiakkaiden ja sidosryhmien tarpeet, joita varten suunnitellaan
oma usein lyhytkestoinen koulutus.

Opetussuunnitelmat

Yleiset opetussuunnitelman perusteet on kirjoitettu koulutuskuntayhtyman
opetussuunnitelman yhteiseen osaan ja luonnonvara-alan yhteiseen opetus-
suunnitelmaan. Metsakonealan opetussuunnitelma pohjautuu opetushallituk-
sen maarayksiin. Toisen asteen metsdkoneasentajakoulutus pohjautuu yhtei-
seen valtakunnalliseen opetussuunnitelmaan.

Ammattiopistokohtainen opetussuunnitelma laaditaan ammatillisen peruskou-
lutuksen opetussuunnitelman ja nayttétutkinnon perusteiden mukaiseksi.
Osastonjohtajat yhdessa opettajakunnan kanssa laativat koulutusalakohtaiset
opetus- ja toteutussuunnitelmat seka tyojarjestykset.
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Opetusjarjestelyt

Koulutusta suunniteltaessa otetaan huomioon opettajien tydelamatausta ja
henkilokohtaiset vahvuudet opetuksen toteuttamisessa. Tilojen ja muiden re-
surssien riittdvyys seka tyosuojelu huomioidaan.

Ty6elamaan valmis tyontekija
Ammattiopisto Valtimon perustehtava on kehittaa ammatillista osaamista tyo-

elama- ja yksilolahtdisesti. Toiminnan lahtokohtana on tuottaa koulutuksella li-
saarvoa tytelamalle ja opiskelijoille.
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OPETUKSEN TOTEUTTAMINEN

Tarkoitus:

Omistaja:
Alkuheréte:
Lopputulos:
Asiakkaat:
Prosessin mittarit:

Prosessin ohjaus- ja
kehittamismenettely

Tuottaa ammatillista osaamista koneelliseen puunkorjuuseen tai
maaseutuyrittdjyyteen Itd-Suomessa

Osastonjohtaja

Opiskelijan tarve oppia

Motivoitunut, tydelamaan sijoittunut ammattilainen
Opiskelijat

Tyohonsijoittuminen, opintomenestys, jatko-opiskelijat, paatto-
kysely

Kehittamiskeskustelut kerran vuodessa, henkilokuntapalaverit
nelja kertaa vuodessa, tiimipalaverit
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OPETUKSEN TOTEUTTAMINEN

Opiskelija
Tarve Vapaasti Ty6elamaan
oppia valittavat sijoittunut
opinnot ammattilainen
: i A
Osastonjohtaja \4
Opetus- [, | Lukio-
jarjestelyt [ | Yhteistyd
Opettaja \ 4 4
» Opetus P Oppimateriaalin
b tuottaminen
< » Tydsséa-
oppiminen
Luokanvalvoja I
Oppimisen
ohjaus

Opinto-ohjaaja
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Terveelld itsetunnolla varustettu nuori haluaa opiskelun kautta itselleen am-
matin.

Opetusjarjestelyt

Opetus

Osastonjohtajat tekevat tulevaa lukuvuotta koskevat koulutusohjelmat kevaal-
l& yhdessa opetushenkildston kanssa. Koulutusohjelmat perustuvat opetus-
suunnitelmiin, koneiden ja tydmaiden ketjutukseen ja vapaavalintaisten opinto-
jen toteuttamiseen.

Opettajat tekevat omasta ajankaytostaan esitykset osastonjohtajille. Osaston-
johtajat tekevat viikko-ohjelmat pyrkien henkildston tasapuoliseen kuormituk-
seen.

Ammatilliseen koulutukseen tullessaan opiskelijalla on tarve oppia haluaman-
sa ammatti. Ammattitaito ja osaaminen karttuvat opiskelijalle monipuolisten
oppimistilanteiden kautta, joissa teoria yhdistyy kaytantoon ja kouluttajien an-
tamat esimerkit sek& ohjatut harjoitukset vaihtuvat itsenaiseen toimintaan.
Nuorisoasteella koneellisen puunkorjuun opetus toteutetaan merkkitimeissa.
Erityisopetusta tarvitseville opiskelijoille laaditaan henkilokohtaisen opetuksen
jarjestamista koskeva suunnitelma (HOJKS), johon kirjataan opiskelijan ja ha-
nen huoltajansa kanssa yhdessa sovitut opetuksen tukitoimet.

Kolmen opiskeluvuoden aikana opiskelijoilla on mahdollisuus valita 10 opinto-
vilkkoa vapaasti valittavia opintoja tarjonnasta, joka tukee metsakonealan kou-
lutusohjelmaa. Opetus tuottaa tyytyvaisia, tydelaméaan sijoittuvia ammattilaisia.

Oppimisen ohjaus

Opinto-ohjaaja ja luokanvalvojat seuraavat opintojen edistymista ja huolehtivat
opintojen ohjauksesta. Oppilashuoltoryhmé varmistaa omalla toiminnallaan
opiskelijoiden viihtyvyyden ja oppimisedellytysten toteutumisen. Opintojen al-
kuvaiheessa opinto-ohjaaja kay luokittain Iapi opetuksen keskeiset tavoitteet
ja opetuksen toteuttamissuunnitelman seka oppilaitosta ja asuntolaa koskevat
toimintaohjeet ja jarjestyssdannot. Samalla uusille opiskelijoille jaetaan opis-
kelijan opas, jossa kerrotaan opiskeluun ja opiskeluymparistoon liittyvat kes-
keiset ja tarkeét asiat.



LIITE 7 4(4)
Tybsséaoppiminen

Opiskelijoiden tydssaoppiminen toteutetaan yhteistydssa itAsuomalaisten
metsakoneyritysten, metsayhtididen ja metsanhoitoyhdistysten kanssa.
Tybsséoppimista suoritetaan toisella vuosiluokalla kaksi opintoviikkoa metsa-
yhtidissa, metsateollisuuslaitoksissa ja metsanhoitoyhdistyksissa. Kolmannella
vuosiluokalla suoritetaan loput 18 opintoviikkoa paasaantdisesti metsakoneyri-
tyksissa.

Tydssaoppimisen tybelamayhteyksista vastaavat opettajat. He kartoittavat
tyossaoppimispaikat, tekevat tarvittavat sopimukset, ohjaavat tydssaoppijoita
tyopaikoilla, osallistuvat arviointiin ja kerdavat palautetta tydssédoppimisjaksoil-
ta. Kaikkien tydnantajien kanssa tehdéaéan puitesopimukset. Tydssaoppimis-
asioita hallinnoidaan kuntayhtyman TOP -portaalin kautta. TOP-palvelun ty6s-
saoppimisrekisteri on tydnantajien ja opiskelijoiden kohtauspaikka. Rekisteris-
ta tybnantaja voi valita tydssaoppijat ja opiskelija I6ytaa tydssaoppimispaikan.
TOP-palveluun voi tutustua seuraavassa osoitteessa http://top.pkky.fi/. Henki-
I6kunta ja opiskelijat voivat kirjautua palveluun omilla verkkotunnuksillaan ja
rekisteroitya kayttajiksi.

Lukioyhteistyd
Ammattiopisto Valtimon ja Valtimon lukion valinen yhteistydsopimus mahdol-
listaa toisen asteen opiskelijoille kaksoistutkinnon suorittamisen. Lukion rehtori

ja osastonjohtajat tekevat yhteistydssa kaksoistutkintoa opiskeleville opetus-
suunnitelman, joka palvelee heidan ajankayttoaan.

Oppimateriaalin tuottaminen
Opettajat tuottavat suuren osan opetusmateriaalistaan itse, joka on myos ver-
kossa muiden opettajien vapaasti kaytettavissa. Verkkoon on lisaksi keratty
konevalmistajien tuottamaa materiaalia.

Tybelamaan sijoittunut ammattilainen

Motivoitunut, tydelamaan sijoittunut ammattilainen


http://top.pkky.fi/
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LAADUNHALLINTA -PROSESSI

Tarkoitus: Halu selkeyttdd oppilaitoksen perustehtavaa ja sen toteutusta
Omistaja: Rehtori

Alkuheréate: PKKY::n toiminnan kehittdminen

Lopputulos: Tehokas, tuloksellinen ja laadukas toiminta

Asiakkaat: Henkilokunta

Prosessin mittarit: Itsearvioinnin pisteytys

Prosessin ohjaus- ja Toimintakuvauksen laatiminen ja itsearvioinnin toteuttaminen
kehittamismenettely tuplatiimi-tydmallin mukaisesti
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Toiminta-kuvausten laatiminen

Laaturyhma paivittda / tarkentaa EFQM -mallin mukaiset toiminnan kuvaukset
seka toiminnan etta erityisesti tulososien osalta.

Toiminta-kuvausten henkilokunnalle jakaminen

Toimintakuvaukset jaetaan henkilékunnalle ennen itsearviointia tutustumista
varten.

Arviointi-ryhmien asettaminen

Laaturyhma nimedaa arviointiryhmat. Ryhmien kokoonpanossa huomioidaan
oppilaitoksen kaikki toimintasektorit.

Toimintakuvausten arviointikohdista vahvuuksien ja parantamiskohteiden hakeminen ja
pisteytys

Jokainen arviointiryhnman jasen maarittaa arviointialueestaan muutamia vah-
vuuksia ja kehittdmiskohteita, joista tuplatiimi -tydmallia kayttaen valitaan ryh-
man yhteiset vahvuudet ja kehittamiskohteet. Tydskentelyn sydamen muodos-
taa viisivaiheinen OPERA: Oma mietinta, Paritydskentely, Esittely, Ristiinarvi-
ointi ja Aihealoittain ryhmittely. Tydskentely etenee systemaattisesti eri vaihei-
den kautta. Se saa kaikkien mielipiteet mukaan, myds hiljaisten ajatukset. Lo-
puksi syntyy yhteinen, innostava lopputulos.

Itsearvioinnin suorittaminen
Toimintakuvausten valmistumisen jalkeen suoritetaan EFQM -mallin mukaiset
toiminnan itsearvioinnit. Itsearvioinneissa maaritetdan arviointikohteittain vah-
vuudet ja kehittdmiskohteet.

Arvioinnin pisteytys ja itsearviointiraportin kokoaminen
Arvioinnin pisteytys toteutetaan EFQM -pisteytystaulukon mukaisesti, jossa
toimintaa ja tuloksia koskevat arviointialueet pisteytetdan erikseen. Toiminnan
ja tulosten pisteistd muodostuu oppilaitoksen toiminnan laadukkuutta kuvaava
kokonaispistemaara.

Kommentointi ja kehittAmiskohteiden esittaminen

Henkilokunta voi kommentoida laaturyhman laatimaa itsearviointiraporttia ja
tehda omia esityksiaan kehittdmiskohteista.

Kehittamiskohteiden priorisointi

Kehittamiskohteiden priorisoinnin suorittaa laaturyhma ja tekee niista esityk-
sensa koulutuskuntayhtyman yhteisten kehittamiskohteiden maarittdmiseksi.
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Yhteenvedon kokoaminen

Itsearviointiraportit ja priorisoidut kehittamiskohteet toimitetaan kehitysjohtajal-
le huhtikuun loppuun mennessa. Toukokuussa jarjestetdan kuntayhtymatason
yhteenvetopaiva, jonka tuloksena saadaan priorisoitua kuntayhtymatason ke-
hittdmisen painopisteet seuraavalle toiminta- ja taloussuunnitelmakaudelle. Li-
saksi yhteenvetotilaisuudessa Laatupilotti 2 hankkeeseen osallistuneet oppi-
laitokset raportoivat itsearviointien pohjalta kaynnistettyjen kehittamishankkei-
den toteutumisen ja tilanteen.

Kehittamis-hankkeiden suunnittelu ja toteutus
Esiin nousseiden kehittdmistarpeiden pohjalta suunnitellaan ja toteutetaan

kehittamishankkeita ja edell& mainitut kehittamistarpeet otetaan huomioon
seuraavan vuoden toiminnan suunnittelussa ja talousarvion laadinnassa.



Prosessin perustietojen maarittely:

LITE 9

Tarkoitus:
Miksi tama prosessi on olemassa?

Omistaja:

Kuka vastaa taman prosessin kehittdmisesta,
toimivuudesta, tavoitteiden asettamisesta ja
seurannasta?

Alku (herate ja syotteet):

Mika tai mitk& asiat laukaisevat prosessin
kayntiin? Mitd muita "inputeja” prosessiin liit-
tyy?

Loppu (tuote, palvelu, info):
Mink& lopputuloksen prosessi tuottaa?

Asiakas:
Keita ovat prosessin keskeiset asiakkaat?

Asiakastarpeet ja vaatimukset:

Mitk&a ovat asiakkaiden keskeiset vaatimukset
ja odotukset prosessia ja sen tuotteita ja pal-
veluja kohtaan?

Prosessin menestystekijat:

Mitk&a ovat prosessin kriittiset menestystekijat
asiakkaiden ja oman talon strategisten tavoit-
teiden kannalta?

Prosessin mittarit:
Milla mittareilla ylla olevia menestystekijéiden
toteutumaa voidaan mitata, seurata?

Keskeiset resurssit ja kyvykkyydet:

Mitk& ovat olennaiset resurssit, tilat, jarjes-
telmat ja kyvykkyydet lopputuloksen kannal-
ta?

Prosessin ohjaus- ja kehittamismenettely:
Miten prosesseja ohjataan arkipaivassa?
Esim. missa palaverissa? Enta miten mitta-
reiden ja palautteiden avulla prosessia jatku-
vasti kehitetdan? Ketka, kuinka usein kokoon-
tuvat?

Prosessin kehittamiskohteita:
Mitd tunnistettuja kehittdmistarpeita proses-
siin liittyy?

Rajapinnat muihin prosesseihin:
Mihin muihin prosesseihin taméa prosessi liit-
tyy?
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