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THVISTELMA

Tama opinnéytety0 kasittelee prosessijohtamista prosessien kuvaamisen
nakokulmasta. Tavoitteena oli selvittdad millainen prosessien kuvaamisen tyokalu
tukee ja edistdd Mediatalo ESAN prosessien kuvaamista. Selvitystyon avulla
tavoitteena oli myo6s kehittdd prosessien kuvaamisen tyokalu, jolla voidaan kuvata
Mediatalo ESAnN eri yksikoéiden prosesseja yhdenmukaisesti.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa perehdytdan prosessien tunnistamiseen ja
luokittelemiseen seka prosessikuvauksiin ja niiden toteuttamiseen. Tassa
osuudessa kasitellddn myos prosessikuvauksia toiminnan kehittamisen valineend,
prosessin suorituskyvyn mittaamista ja jatkuvaa parantamista.

Tutkimuksen empiirisessd osassa kerdttiin tutkimusaineistoa Mediatalo ESAN
prosessien kuvaamisen tyokalun toteuttamista varten. Opinnaytetyon
tutkimusstrategiana oli toimintatutkimus. Tutkimusmenetelméksi valittiin
aktiivinen osallistuva havainnointi. Havainnoinnin kohteena olivat tyoryhmat,
joiden tarkoituksena oli kuvata tietyt etukateen valitut Mediatalo ESAnN prosessit.
Havainnoinnin avulla pyrittiin saamaan tietoa siitd, millainen tyokalu tukisi eri
yksikdiden prosessien kuvaamista Mediatalo ESAssa.

Tutkimustulosten mukaan Mediatalo ESAN prosessien kuvaamisen tyokalun tulee
noudattaa vakioitua esitystapaa, jonka avulla voidaan kuvata selkeésti prosessissa
toimivat roolit, roolien vélinen tehtévéjako, prosessin alku- ja loppupisteet seké
prosessiin liittyvat toiset prosessit. Prosessikuvauksen ymmarrettavyytta
edesauttaa erityisesti yhtendiset muotojen ja organisaatiossa entuudestaan tuttujen
kasitteiden kayttaminen.

Tutkimuksessa tuli lisaksi esille, ettd prosessien kuvaaminen toimii hyvana
keinona yksikoiden valiselle yhteistyolle. Prosessien kuvaamisen avulla voidaan
lisdtd ymmarrysta oman ja muiden yksikdiden toiminnasta. Prosessikuvausta
tarkastelemalla syntyy helposti uusia ideoita ja kehitysehdotuksia prosessin
toiminnan parantamiseksi.

Asiasanat: prosessien kuvaaminen, prosessikaavio, prosessikuvaus,
prosessijohtaminen
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ABSTRACT

This thesis focuses on process management from the point of view of process
mapping. The aim was to find out what kind of a process mapping tool would
support and contribute to process mapping at Mediatalo ESA. The objective was
to create a process mapping tool which could be used for mapping processes in
the various departments at Mediatalo ESA.

The theoretical part of this thesis focuses on process identification, process
categorizing, process charts and process mapping. This part introduces process
mapping as a tool for process development. Process development is presented
with process measurement and continuous improving.

The empirical part of this thesis introduces the study concerning the design and
creation of a process mapping tool for Mediatalo ESA. This study was conducted
by observing various teams at Mediatalo ESA whose purpose is to make process
charts for certain processes. The aim of the observation was to get information on
what kind of a process mapping tool would contribute to process mapping at
Mediatalo ESA.

The results show that a process mapping tool at Mediatalo ESA should follow a
standardized model. The tool should clearly describe the various team roles
related to a particular process, it should clarify how tasks are divided between
these roles, and the tool should point out the beginning and end of the process,
and other processes related to the process in question. In addition, using
standardized figures and familiar concepts improves process charts.

According to the results of this study, process mapping is a good way to ensure
co-operation between different departments. Process mapping can increase the
understanding of the operations of one's own department and the operations of
other departments. By viewing a process chart, new ideas can be generated and
suggestions for improving the process can be made.

Keywords: process mapping, process map, process chart, process management
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1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon tausta

Media-ala ja kuluttajakéyttaytyminen ovat viimevuosina olleet merkittavien
muutosten pyorteissa. Suomalainen media on kohdannut alallaan rakenteellisen
muutoksen, joka nakyy organisaatioiden ansaintalogiikan muuttumisena niin
siséllon kuin mainonnankin myynnissé. Lehtitalojen perinteisten printtilehtiin
pohjautuvien ansaintamallien tilalle haetaan nyt ratkaisuja digitaalisesta sisallosta

ja mainonnasta. (Harpf 2014, 3.)

Paijat-Hameen johtava mediayhtié Mediatalo ESA vastaa median murrokseen
tarjoamalla painetun lehden rinnalla lukijoille entistd monipuolisempia ja
maksullisia sdhkdisia sisaltdja aamusta myohaiseen iltaan asti. Yhtidossa on viime
vuosina eletty suurten investointien aikaa ja silla nyt tarvitaan uudenlaista
osaamista. (Mediatalo ESA 2014.) Mediatalo ESAnN strategia on paivitetty
vastaamaan alan muuttuneeseen tilanteeseen. Viime vuosina osaamisen
kehittdmiseen on panostettu aiempaa enemman, silla muuttuvan liiketoiminnan
johdosta esimiestyon kehittamisesta ja muutosjohtamisesta on tullut ensiarvoisen
tarkeda. (Mediatalo ESAn tilinpaatos 2014.)

Yhdeksi organisaation kehityskohteeksi on valittu prosessit ja niiden
kehittdminen. Prosessien kehittdminen edellyttaa prosessien tunnistamista ja
kuvaamista. Mediatalo ESAssa on syntynyt tarve tydkalulle, joka mahdollistaisi
prosessien kuvaamisen kaikissa organisaation yksikoissa. Tyokalun avulla tuotetut
prosessikuvaukset toimisivat tyovalineiné organisaation liiketoiminnan kannalta
tarkeimpien prosessien kehittamisessa. Mediatalo ESA nakee prosessien
kuvaamisessa mahdollisuuden toiminnan ymmartdmiseen, tarkempaan
analysointiin ja sitd kautta toiminnan jatkuvaan parantamiseen. Media-alan
muutosten johdosta kehittdmisen ja jatkuvan parantamisen tavoitteena on myos

vastata entistd paremmin kuluttajien tulevaisuuden tarpeisiin.



1.2 Opinnaytetydn tavoite, tutkimuskysymykset ja rajaus

Taman opinndytetyon tavoitteena on suunnitella ja toteuttaa Mediatalo ESAlle
koko talon yhteinen prosessien kuvaamisen tyokalu, joka mahdollistaa
organisaation kaikkien yksikoiden prosessien kuvaamisen. Tarkoituksena on, etta
tyokalun avulla tuotetut prosessikuvaukset toimisivat myéhemmin niin prosessien
kehittamisen kuin organisaation siséisen viestinnankin valineend. Tutkimus

tehdaan osana Mediatalo ESAnN prosessien kuvaamisen kehitysprojektia.
Tutkimuksen padkysymys on seuraava:

Millainen tyokalu tukee/edistad prosessien kuvaamista MediataloESAssa?
Alakysymyksiné tarkastellaan seuraavia:

e Miten prosessit tunnistetaan ja mallinnetaan?

e Minkalainen on onnistunut prosessin kuvaus?

e Miten prosessikuvausta voidaan hyddyntaa prosessijohtamisessa?
Paatutkimuskysymyksen seké alakysymysten ratkaisemiseksi teoriaosuudessa
kasitellaan prosessien kuvaamista ja prosessijohtamista. Tyon tietoperusta kootaan
prosessien kuvaamista ja prosessijohtamista kasittelevan suomen- ja vieraskielisen
kirjallisuuden seka elektronisten lahteiden avulla. Liséksi aiheesta aikaisemmin

julkaistut tutkimukset toimivat tdman tyon tietoperustana.

Tama opinnéytetyo rajataan koskemaan prosessijohtamista prosessien kuvaamisen
nakokulmasta. Tyossa tarkastellaan prosessien analysoimista ja kehittdmista
prosessikuvausten avulla. Rajauksen johdosta tydn ulkopuolelle jaavat tavoitteen

mukaisen prosessin kayttdonottovaihe ja muutoksen johtaminen.

1.3 Tutkimusmenetelmat ja tyon rakenne

Tamaéan opinndytetyon tuskimustrategia on toimintatutkimus. Tyon laadullisena
tutkimusmenetelmana on aktiivinen osallistuva havainnointi. Havainnoinnin
kohteena on prosessien kuvaamista késittelevan kehitysprojektin tyéryhmat,
joiden tavoitteena on kuvata kolme Mediatalo ESAN prosessia. Ndma kuvattavat

prosessit ovat organisaation kolmesta eri yksikostd. Prosessien kuvaamista



havainnoimalla selvitetddn, miten ndma prosessit voidaan kuvata ja millainen
tyokalu tukee prosessien kuvaamista Mediatalo ESAssa. Prosessien kuvaamisen ja
havainnoinnin avulla pyritdan varmistamaan, etté tyokalulla voidaan kuvata

ymmarrettavasti prosesseja yksikosta riippumatta.

Kolmen Mediatalo ESAN prosessin kuvaaminen toteutetaan tyoryhmissa, jotka
koostuvat tdmén opinnaytetyon tekijan lisaksi prosessissa toimivista henkilQista.
Opinnaytetyon tekija toimii havainnoitsijan roolin lisaksi myos tyéryhmén
toiminnan ja prosessien kuvaamiseen liittyvan keskustelun aktiivisena ohjaajana.
Taman tarkoituksena on paitsi edesauttaa tyoryhmien tehokasta toimintaa
prosessien kuvaamiseksi myos pitad ylla keskustelua prosessien kuvaamisesta

Havainnoinnin avulla tutkitaan, mitd visuaalisia ominaisuuksia kuvaaminen
tyokalulta edellyttda. Liséksi selvitetddn minkélaista siséltoa prosessikuvauksen
tulee sisaltad, jotta kuvaus olisi mahdollisimman ymmérrettdva ja looginen
kokonaisuus. Havainnoinnin avulla kerétyn aineiston pohjalta toteutetaan tyokalu,

jolla Mediatalo ESAn eri yksikdiden prosesseja voidaan kuvata.

Tyo koostuu kahdesta kokonaisuudesta: tukimuksen tavoitteita tukevasta
teoriaosuudesta ja tyon empiirisesta osuudesta. Teoriaosuudessa késitelld&n tyon
aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta, tutkimuksen kannalta tarkeimpia kasitteit4 ja
aikaisempien tutkimusten tuloksia. Prosessien kuvaamista késittelevassa
osuudessa tarkastellaan prosessien tunnistamista, luokittelemista ja onnistuneen
prosessikuvauksen vaatimuksia. Prosessijohtamista kasittelevassé osuudessa
tarkastellaan prosessikuvauksia toiminnan kehittdmisen valineend, prosessien

mittaamista ja toiminnan jatkuvaa parantamista.

Teoriaosuuden jéalkeen tyo etenee tutkimuksen empiiriseen osuuteen: tutkimuksen
kulkuun, tutkimuksesta saatuihin tuloksiin ja tuloksista syntyneisiin
johtopaéatoksiin. Tyon loppuosassa arvioidaan tutkimuksen reliabiliteettia ja
validiteettia sekéd tehddén jatkotutkimusehdotuksia tutkittavaan aiheeseen liittyen.



2 PROSESSIEN KUVAAMINEN JA PROSESSIJOHTAMINEN

Tama padluku késittelee teoriaa liittyen prosessien kuvaamiseen ja
prosessijohtamiseen. Prosessien kuvaamisen osuudessa tarkastellaan prosessien
tunnistamista ja luokittelemista seka prosessin kuvaamisen vaiheita.
Prosessijohtamista kasitellaan prosessikuvausten, kehittdmisen, mittaamisen ja

jatkuvan parantamisen ndkokulmasta.

2.1 Prosessien tunnistaminen ja luokitteleminen

Prosessien tunnistaminen tarkoittaa prosessien loytamista ja ryhmittelemisté
(Jalonen 2012, 8). Prosessien tunnistamisen avulla madritell&&n mista prosessi
alkaa ja mihin se paattyy. Tunnistamiseen liittyy merkittavasti myos prosessien
luokittelu. (Laamanen 2012, 52-53.) Jokaisen organisaation toiminta koostuu
omanlaisesta kokonaisuudesta erilaisia prosesseja. Ennen prosessien kuvaamista

tulee organisaation tunnistaa ja nimet& omat prosessinsa. (Hammer 2001, 184.)

Prosessien tunnistaminen ja nimedminen on ensimmaéinen Kriittinen vaihe, silla
sen avulla maaritellaén yrityksen tarkeimmaét prosessit. Tunnistaminen ei ole
helppoa, koska liiketoimintaprosessit etenevat organisaation yksikkdrajojen yli.
Monet organisaatiot epdonnistuvat prosessien tunnistamisessa nimeamalla
olemassa olevat yksikkonsa tai osastonsa paaprosesseikseen. Prosessien
tunnistaminen edellyttaékin taitoa katsoa lapi ja ymmartaa koko organisaation
toimintaa. (Hammer 2001, 184.)

Hakulisen (2008, 38) tekemén tutkimuksen mukaan prosessien nimeamisella on
tarked merkitys prosessien erottelemisessa toisistaan. Prosessin nimen tulisi olla
mahdollisimman kuvaava, jotta jo pelkéstdan sen avulla saa prosessista
jonkinlaisen késityksen. Prosessille tulee p&attd4 nimi jo mahdollisimman

aikaisessa vaiheessa, silla nimi rajaa prosessia ja prosessista tehtavaa kuvausta.



Prosessit voidaan jakaa ydin- ja tukiprosesseihin. Ydinprosessien avulla yritys
tuottaa palveluita ja tuotteita asiakkailleen, mika vaikuttaa yrityksen liikevaihtoon.
Tukiprosessit eivat puolestaan kosketa tai vaikuta suoraan asiakkaaseen. Niiden
tarkoituksena on mahdollistaa ja tukea ydinprosessien toimimista. Esimerkkeja
tukiprosesseista ovat tieto-, henkil0st6- ja taloushallinnon prosessit. (Raynus

2011, 66.)

Hammerin (2001, 184) mukaan useimmimmilla organisaatioilla on vain muutamia
ydinprosesseja, tyypillisesti viidesta viiteentoista. Raynus (2011, 66) toteaa
puolestaan, ettd yleensé ydinprosesseja on vain viidesta kuuteen. Yleensa yritykset
kuitenkin jakavat tarkeimmat prosessinsa pieneen maaraan aliprosesseja, joita on
helpompi esitella tavallisten tydtehtavien ja toiminnan avulla. (Hammer 2001,
184.)

Prosessien mallintaminen edellyttaa, ettd organisaation johto on tunnistanut
prosessit ja maéritellyt niille omistajat. Ndma johdon tunnistamat prosessit
voidaan esittad prosessikarttana. (Savonen 2012.) Prosessikartan tarkoituksena on
auttaa ymmartamaan toimintaa, jonka avulla yrityksen tarjoamat tuotteet ja
palvelut tuotetaan. On térkedd, ettd prosessikarttaan sijoitetaan myos asiakkaat.
Nain organisaation jésenille syntyy késitys siit4, miten asiakas karkealla tasolla
liittyy organisaation toimintaan. Parhaimmillaan prosessikartta kuvaa

organisaation ansaintalogiikan. (Laamanen, 2012, 60.)



Prosessikartta on graafinen esitys organisaatiotasolla piirretysta prosessien
verkosta. (QL Laatutoiminta Oy 2006, 12, 20.) Prosessikartan avulla voidaan
viestid prosessien horisontaalista kulkua l&pi yksikkorajojen. Téllaisessa
esitystavassa funktiot piirretddn pystyyn ja prosessit vaakanuolina. Kuvio 1

esittelee Laamasen (2012, 60) esittdméan prosessikarttamallin.

Tohto
Toimittajat Yksikot

Johtamisprosessi

strateginen suunnittelu, toiminnan smunnrtteln, jatkuva parantaminen

Asiakassuhteenhallintaprosessi
myvnnin ohjaus, tilaukzen hallinta, aziakaspalveln

Valmistusprosessi
valmiztus

L I Tl VT

Tukiprosessit
Toimittajavhteistys, tutkimus ja kehitys, taloushallmto

Kuvio 1. Prosessien horisontaalinen kulku lapi organisaation (Laamanen 2012,
60)

Prosessikartta toimii myos viestinnan valineend. Sen avulla voidaan helpommin
ymmartaa toimintaa, jolla organisaation tuotteet ja palvelut tuotetaan. (Laamanen
2012, 60.) Prosessikartassa toiminta tulee kuvata niin, ettd prosessien valiset
vaikutussuhteet ovat selkeasti esilla. Nain koko organisaation toiminta voidaan
kuvata yhtena prosessien verkkona. Prosessikartan tarkoituksena on esitella
karkea jaottelu prosesseista. Liian laajaa prosessien verkkoa ei voida johtaa ja
talloin kartan kayttdminen kehittdmisen valineend on vaikeaa. (Laamanen 2012,
30.)



2.2  Prosessikuvaus

Prosessikuvauksen avulla voidaan mallintaa organisaation toimintaa.
Prosessikuvaukset toimivat valineend toiminnan ymmartamisessa, analysoinnissa
ja kehittdmisessa. Organisaatiossa prosessikuvaukset toimivat myos viestinnan
valineend. (Laamanen 2012, 75.) Prosessien kuvaamisella tarkoitetaan prosessin
toiminnan havainnollistamista yksinkertaiseksi tydjarjestykseksi, tydtavoiksi ja
ohjeistukseksi. Prosessikuvaus, eli prosessikaavio, ja siihen liitetty ohjeistus ovat

my0s sopimus yhteisesté toimintatavasta. (QL Laatutoiminta Oy 2006, 19-20.)

Prosessikuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuva prosessista. Kuvauksesta
jokainen prosessissa toimiva osapuoli ndkee milloin on hénen vastuidensa vuoro,
mité hén voi odottaa muilta ja mité hanelta odotetaan seuraavia vaiheita varten.
(Korhonen & Rajala 2011, 107.) Prosessikuvauksen suositellaan sisaltavan selkedt
roolipaikat, jotta ihmiset voisivat tunnistaa oman roolinsa ja sijoittaa itsensa
prosessiin (Laamanen 2012, 80). Prosessien kuvaaminen kasittd4 prosessissa
olevien tehtévien lisaksi tehtaviin kytkeytyvien tieto- ja materiaalivirtojen

tunnistamista ja kuvaamista. (Martinsuo & Blomgvist 2010, 9.)

Hyvélle prosessikuvaukselle ominaista on sen havainnollisuus ja visuaalisuus.
Prosessikuvauksen tulee olla selked ja looginen kokonaisuus. Sen tulee kuvata
prosessia johdonmukaisesti ja yksinkertaisesti seka siina tulee keskittya vain
olennaiseen. Prosessikuvauksen ei tarvitse kuvata kaikkea, vaan ainoastaan
prosessin onnistumisen kannalta kriittisimmat asiat. (Martinsuo & Blomqvist
2010, 15.) Prosessikaavion tarkoituksena ei ole kuvata vain prosessin toimintaa,
vaan nostaa kriittiset toiminnot esille ja viestid niiden merkityksesta. Nain
prosessin kriittiset toiminnot voidaan ottaa kehittdmisen kohteeksi. (Laamanen
2012, 92.)



Prosessikuvaus ei saa olla liian tarkka, eikd toisaalta liian ylimalkainen. Jos
prosessi kuvataan liian yleisella tasolla, jattaa se litkaa tulkinnanvaraa ja
kuvauksen hyddyt jadvat saavuttamatta. Liika yksityiskohtaisuus taas puolestaan
saattaa pahimmillaan hidastaa prosessin kehittamistd. (Korhonen & Rajala 2011,
107.) Myds Laamasen (2005, 160) mukaan liian tarkat kuvaukset vaarantavat
ymmarryksen ja niista voi olla jopa haittaa. Ymmarryksen takaamiseksi

karkeammat kuvaukset ovat siis riittavia.

Jotkin prosessit tulee kuitenkin kuvata yksityiskohtaisemmalla tasolla, jossa
tehtéaville kohdennetaan niiden tarvitsemat resurssit. Joskus tarvitaan hyvinkin
yksityiskohtaisia toimintatapaohjeistuksia prosessin toteuttamiseksi, miké tulee
ottaa huomioon prosessia kuvattaessa. Tallaisessa kuvauksessa prosessista
erotellaan mitattavissa ja ohjeistettavissa olevat tehtévat, niiden keskinéinen
riippuvuus, seké tehtévien vaatimat roolit ja vastuut. Myds prosessin tarvitsemien
vélineiden ja tietojen kuvaaminen on joskus tarkoituksenmukaista. (Martinsuo &
Blomqvist 2010, 10.) Esimerkiksi tietojéarjestelmien kehittdmiseen ja ongelmien

ratkaisemiseen tarvitaan tarkkoja kuvauksia (Laamanen 2005, 160).

Kaikilla kuvattavilla prosesseilla tulee olla ennalta maaratty prosessinomistaja
(QL Laatutoiminta Oy 2006, 20). Prosessiajattelun alkuaikoina pohdittiin, kuka on
vastuussa koko prosessin toimimisesta, kun se etenee yli yksikkorajojen (Hammer
2001, 181). Moision (2010) mukaan prosessin omistajan tulee ennnen kaikkea olla
perill& eri roolien tehtdvien oikeellisuudesta prosessin lopputuloksen kannalta.
Prosessin omistajan tulee liikkua prosessissaan, kuunnella erityisesti rajapinnoissa
tyoskentelevid, jutella prosessin sovellusten toimivuudesta ja kehittamistarpeista,
tarkkailla taitojen ja tietojen riittdvyytta eri puolella prosessia seka kuunnella
ihmisten huolia tyéhdonsa liittyen. Hakulisen (2008, 39-40) mukaan
prosessikuvaukseen ei kuitenkaan kirjoiteta prosessin omistajan nimea, vaan

hanen asemansa yrityksessé.



2.3 Onnistuneen prosessikuvauksen ominaisuudet

Hyvé prosessikuvaus auttaa ymmartdmaén kokonaisuutta ja asioiden vélisia
riippuvuuksia. Kuvauksen tulee esittda prosessin kannalta ainoastaan kriittiset
asiat. Onnistunut prosessikuvaus edistaa prosessissa toimivien ihmisten
yhteisty6té. Teknisten vaatimusten osalta kuvauksen tulee olla sovitun rungon ja
prosessikaavion mukainen. Se tulee pyrkia pitdmaan lyhyena ja siihen tulee
sisallyttaa erilaisia tunnistetietoja, kuten tekija ja paivamaara. Hyvassa
prosessikuvauksessa my6s termit ja késitteet ovat yhtendisid. Ymmarrettava

prosessikuvaus on looginen, eika siing ole ristiriitoja. (Laamanen 2012, 76.)

Laamasen (2005, 163) mukaan prosessikuvauksissa ajan tulee edetd vasemmalta
oikealle, ei pystysuorassa. Prosessikuvaukseen voidaan myos tarvittaessa liittda
ohjeita. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 15.) Kuvaus voi siséltdd myos muutakin
informaatiota, jos se tuntuu tarpeelliselta, esimerkiksi tarkeitd aikataulutietoja tai
yhteydet tietojarjestelmiin. (Laamanen 2012, 81-82.)

Hakulisen (2008, 44) tutkimuksessa todetaan, ettd prosesseista on kirjoitettu

paljon, mutta nimenomaan prosessien kuvaamisesta on kirjoitettu ja tutkittu

vahan. Yksikaan hanen kohtaamansa kirjoittaja ei pystynyt sanomaan jonkin
mallin olevan toisia malleja parempi prosessien kuvaamiselle. Eri Kirjoittajat
tyytyvatkin vain esittelemaan erilaisia tapoja ja mahdollisuuksia kuvata

prosesseja.
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Myo6s Martinsuon ja Blomqvistin (2010, 11) mukaan yksityiskohtaisen
prosessikuvauksen tekemiseen on olemassa useita erilaisia kuvaustapoja, joista
mik&an ei kuitenkaan ole saavuttanut standarditavan asemaa. VVoidaan kuitenkin
puhua neljésta yleisesta keskenédén erilaisesta kuvaustavasta, joista osassa
kaytetadan jo melko vakiintuneita merkintatapoja. Naitd tapoja kutsutaan
vuokaavioksi, ns. uimaratakaavioksi, tehtdvamatriisiksi ja prosessin
tekstimuotoiseksi ohjeistamiseksi. Kuviot 2 ja 3 seka taulukko 1 esittelevét

prosessin kuvaamista vuokaaviona, uimaratakaaviona ja tehtavamatriisina.

Alku

Loppu

Kuvio 2. Esimerkki vuokaaviona esitetysta prosessin tai osaprosessin kuvauksesta

(Martinsuo & Blomqvist 2010, 12)



Loppu

11

Rool1 1

Rooli 2

Rool1 3

Rooli 4

Rooli 5

Tietojarjestelmat

Kuvio 3. Esimerkki uimaratakaaviona esitetysta prosessin tai osaprosessin

kuvauksesta (Martinsuo & Blomqvist 2010, 12)

Vaihe 1 Vaihe 2 Vaihe 3 Jne.
Tehtavat, jotka
kyseisessd roolissa on
hoidettava tassa

Rooli 1 vatheessa TAT
tuotokset, jotka on
saatava aikaan ennen
ticttya paftosta

Rooli 2

Rooli 3

Rooli 4

Ine.

Taulukko 1. Esimerkki tehtdvdmatriisina esitetysta prosessin tai osaprosessin

kuvauksesta (Martinsuo & Blomqvist 2010, 13)
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Prosessien mallintamiseen on olemassa useita erilaisia tapoja ja véalineitd, joissa
kaytetyt symbolit vaihtelevat. Yksi prosessien mallintamisen tavoista on
uimaratakaavio, joka esittda kuka tekee, mité tekee ja milloin tekee.
Uimaratakaavion etuna on se, ettd prosessissa toimivat roolit saadaan nakyviin.
On hyva muistaa, etté roolilla ei viitata tiettyyn yksittaiseen henkil6on, vaan
rooliin, jossa prosessin tekijd toimii prosessissa. (Savonen 2012.)

Organisaatiolla voi olla myds jokin omanlainen kuvaustapansa, joka voi olla
variaatio joistakin yleisimmistd kuvaustavoista. (Martinsuo & Blomqvist 2010,
11.) Térkedd on kuitenkin standardoida kuvaustapa, jota organisaatiossa
kaytetadan. Usein tahan ei kuitenkaan kiinnitetaa riittavasti huomiota, vaan
kuvaamiseen kaytetaan lahinna pelkkaa vuokaaviota tai tehtavalistoja. (Laamanen
2005, 161.)

Prosessikuvausten ymmarrettavyytta lisddvat yhteiset symbolit ja varit.
Symboleilla voidaan erottaa esimerkiksi erilaisia toimintoja, tehtdvid, prosesseja,
tietoa ja materiaalivirtoja. (QL Laatutoiminta Oy 2006, 22.) Organisaation tulee
maaritelld oma kehittdmisen kielensa ja sopia tarkoituksen mukaisesta
kuvaustekniikasta. On vaikeaa ymmartéa toista, jos prosessikuvauksissa kaikKki
puhuvat eri kieltd. (Laamanen 2012, 79.) My0s Hakulisen (2008, 46) mukaan
prosesseja kehittaville ja kuvaaville henkildille muodostuu yhteinen Kieli, kun
yrityksen prosessit kuvataan samalla tavalla. Yhteisen kuvaamistavan avulla

kaikkien on helpompi ymmartad prosessien erot ja I0ytaa niista kehityskohteita.

Kuvauksen tehtédvien méérittelyssa tulee kdyttdd nimenomaan tekemisté kuvaavia
verbeja, kuten suunnittelee, arvioi ja tallentaa. Erilaisten symbolien lisaksi
sanallisessa muodossa esitettyjen vastuiden avulla kuvaus edesauttaa seké

visuaalisten etté auditiivisten ihmisten ymmartamista. (Laamanen 2005, 163.)



2.4 Prosessin nyky- ja tavoitetilan kuvaaminen

Prosesseista on vahintadn kolme erilaista versiota. Yksi versio kertoo sen,
millainen prosessin kuvitellaan olevan. Toinen versio taas kuvaa millainen
prosessi todellisuudessa on. Kolmas versio kertoo miten prosessin haluttaisiin
toimivan tai olevan. (Moisio & Ritola 2005, 59.) Kuvio 4 havainnollistaa ndiden

kolmen version eroa.

Miten sini luulet sen olevan?

Miten se todella on?

Miten sini haluat sen olevan?

Kuvio 4. Prosessin kolme eri versiota (Moisio & Ritola 2005, 59)

Prosessikuvauksen avulla voidaan esittdé prosessin nykytila, kevyesti kehitetty
prosessi tai prosessin tavoitetila. Prosessin nykytilan kuvaus on peruslédhtokohta
prosessin kuvaamiselle. Nykytilan kuvauksella esitelladn nykyisen toiminnan
kuvaus, joka on myds sopimus toimintatavasta. Prosessin nykytilan kuvaaminen
mahdollistaa prosessin kehittamisen. Kevyesti kehitetyn prosessin kuvauksen

avulla prosessin toimintaa kehitetddn hieman kuvaamisen yhteydessa. Tallaisen

13

kuvauksen pohjalta voidaan tehda tarvittavat muutokset heti viemalla muutos l&pi.

(Jalonen 2012, 33.)
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Prosessien nykytilanteen kuvaamisessa voidaan edetd alusta loppuun ja tehtavéat
kuvataan sellaisina, kuin ne k&ytdnnossé toteutuvat. Tavoiteprosessia kuvattaessa
kannattaa edeté pain vastoin, lopusta alkuun. Prosessikuvaukset rakennetaan
yleensa vaihe- ja osaprosessien avulla. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 10.)
Tavoiteprosessin kuvaus muodostuu prosessin kehittdmisen tuloksena.
Tavoiteprosessista puhuttaessa keskitytaddn isoihin uudistuksiin tai kokonaan
uuteen prosessiin. Kuvauksen mukaisen prosessin lapivieminen vaatii aina
suuremman muutoksen. Esimerkkeja téllaisesta muutoksesta ovat jonkin prosessin

tai prosessin vaiheen ulkoistaminen tai automatisoiminen. (Jalonen 2012, 33.)

Prosessin kuvaaminen voi kohdistua seka prosessin nyky- etté tavoitetilaan.
Prosessin nykyinen toiminta on hyva tuntea. Tasta huolimatta tavoitetilan
prosesseja ei ole kannattavaa tuottaa ainoastaan nykytilan pohjalta. Téarkeéa on
kuvauksen avulla kuitenkin tunnistaa prosessin prosessien kehittdmiskohteet ja
suunnitella tarvittavat muutokset. (Itald yms. 2012, 21.)

Yleensé prosessin kuvaaminen aloitetaan prosessin nykytilanteen piirtdmisesta
kaavioksi. QL Laatutoiminta Oy (2006, 20.) esittelee julkaisussaan kuitenkin
laajempaa tarkastelua kuvauksiin toteamalla, ettd syntyvan prosessikuvauksen
tulisi mieluiten havainnollistaa uusi, kehittynyt ja hyvaksyttavé, strategiaa tukeva
toimintatapa. Julkaisun mukaan nykyprosessi voidaan piirtda osoittamaan
prosessin ongelmat, mutta sen suuremmin siihen ei tulisi keskittya. (QL
Laatutoiminta Oy 2006, 20.)

Tulee muistaa, ettd prosessikuvausta tehdessé ei saisi sortua toivetilan
kuvaamiseen, vaan nyky- ja tavoitetila tulisi pitaa toisistaan erillaan.
Tavoiteprosessin kuvaus rakennetaan prosessin padmadrien ja hyvien kéaytantdjen
nakokulmasta. Tavoiteprosessista karsitaan ylimaaraiset tehtdvat, resurssit ja
jarjestelmat, jotka eivat lisad arvoa prosessin tuotokselle. Prosessikuvauksen tulee
kuitenkin olla toteuttamiskelpoinen ja yksinkertainen. (Martinsuo & Blomqvist
2010, 13.)
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Martinsuon ja Blomqvistin (2010, 13) aineiston mukaan prosessin nykytilaa
kuvattaessa on hyvéksyttava se tosiaasia, ettd nykyiselladn prosessi ei valttamatta
toimi ihanteellisesti ja ettd prosessikuvauksesta saattaa tulla kaoottinen ja
vaikeaselkoinen. Hyvaa tilanteessa on se, ettd néin prosessikuvauksesta I16ydetaan
helposti prosessin kehittdmiskohteet. Myds Korhonen ja Rajala (2011, 107)
toteavat, ettd jos prosessin kuvausta on vaikea piirtad ja lopputulos néayttaa
sekavalta, voidaan tehda johtopaatos, ettd prosessi on liian monimutkainen.

Talléin prosessi on mitéd luultavimmin myaos tehoton.

2.5 Prosessin kuvaamisen suunnittelu

On olemassa erilaisia IT-sovelluksia, joilla voidaan piirtadd prosessikaavioita ja
jotka tarjoavat erilaisia visualisointimahdollisuuksia. Ennen kuvaamisen
aloittamista voi kuitenkin olla hyddyllisempad kuvata nykyista tai tavoiteprosessia
kasin piirtdmalla tai vaikka post-it —lappuja kayttamalla. (Martinsuo & Blomqvist
2010, 13.) Prosessia kannattaa hahmotella yhdessa prosessiin kuuluvien
osapuolten kesken, jotta prosessin kuvaukseen saataisiin useampia ndkokulmia.
Néin kuvauksesta saadaan todenmukaisempi ja prosessin ongelmat saadaan
hahmoteltua. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 13-14.)

Henkildsto sitoutuu prosessikuvauksen mukaisiin muutoksiin paremmin ollessaan
kuvaamisessa mukana (Martinsuo & Blomgvist 2010, 14). Kuvaamistilanne
ryhmassa, on hyva keskustelufoorumi, jossa syntyy usein Kriittista nykyprosessin
arviointia ja kehittamista. Keskustelun lomassa syntyy myos yhteinen késitys
siitd, miten prosessissa toimivien osapuolten tyot nivoutuvat yhteen ja miten ne
itseasiassa liittyvat koko organisaation strategiaan. (QL Laatutoiminta Oy 2006,
20.)

Prosessin kuvaaminen kannattaa aloittaa roolisuunnittelulla (Laamanen 2005,
161). Kuvauksissa toimivat roolit voidaan esittad nimill4 tai tehtavanimikkeilla.
Tehtavanimikkeitd kayttdmalla kuvausta ei tarvitse paivittaa kyseisella
tyonimikkeelld toimivan henkilon vaihtuessa. (Korhonen & Rajala 2011, 107.)
Myd6s Laamanen (2005, 163) toteaa etteivéat kollektiiviset vastuut, kuten ryhmét
tai osastot, toimi tarkoituksenmukaisesti prosessikuvauksissa. Roolit tulee sijoittaa

prosessin kuvauksessa vasemmalle (Laamanen 2005, 163).
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Prosessikuvauksen toteuttaminen alkaa tunnistamalla ensin prosessin selkeét alku-
ja loppukohdat eli syotteet ja tuotokset. Kuvaus voidaan rajata hahmottamalla
prosessin alun ja lopun lisaksi yleiselld tasolla koko prosessin rajapinnat,
osatehtavat ja resurssit. Ne kasittévat prosessissa toimivat ihmiset, materiaalit,
jarjestelmat ja tuen. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 9.) My6s Laamasen (2012,
92) mukaan prosessikaavion kuvaaminen voidaan aloittaa vasta, kun prosessin
rajaus, tarkoitus, asiakas, vaatimukset, tuote ja ydinsuorituskyky ovat selvilla.
Kun ndma tekijét on selvitetty voidaan tarttua prosessikaavion piirtamisen

haasteeseen. (Laamanen 2012, 92.)

Prosessin lopputulos, eli tuotos, kuvaa prosessista saatua asiakkaalle toimitettavaa
tulosta. Prosessin tuotos méérittelee ulkoiselle asiakkaalle toimitettavan tuotteen
tai siséiselle asiakkaalle annettavan tuloksen. Prosessin lopputulos voi olla
muutakin kuin fyysinen tuote, esimerkiksi tietoa. Lopputulosta voidaan myos
mitata, ennen kuin se luovutetaan asiakkaalle ja se voidaan kuvata

prosessikaaviossa omalla symbolillaan. (Hakulinen 2008, 39.)

Prosessikaavion piirtdmisessa on hyva muistaa, ettd toiminta tulee esittaa niin
konkreettisesti, ettd kaaviota voi lukea mielessdén kuin tarinaa. Prosessikaavion
konkreettisuutta tavoiteltaessa voi tehtavaa helpottaa kysymalla mielessaén
itseltdan:”Mita tdlla tarkoitetaan kdytinnossid?” Prosessikaavion tulee kuvata mita
ihmiset tekevat prosessissa. (Laamanen 2012, 95.) Prosessin toiminnot kuvataan
kaaviossa siind jarjestyksessa kuin ne ajallisesti tehddén prosessissa. Toiminnon
kohdalla kerrotaan lyhyesti miten toiminto tehd4&n. Kaavioon toiminto sijoitetaan
vastuullisen roolin kohdalle. Tarvittaessa muiden toimijoiden kohdalle voidaan

merkita toimintoon liittyvid aputoimintoja. (Hakulinen 2008, 41.)
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2.6  Kolmisivutekniikka prosessin kuvaamisessa

Prosessi voidaan mallintaa kolmisivutekniikkaa kayttaen. Kolmisivutekniikassa
prosessista laaditaan kansilehti, prosessikaavio ja selityslehdet. Mallintamisen
tukena voidaan kayttad mallinnusohjetta, perustietojen kerdyslomaketta,
selityssivulomaketta ja kansilehtilomaketta. Kolmisivutekniikkaa kéaytettaessa
prosessin mallintaminen aloitetaan kokoamalla yhteen prosessin omistaja ja
mallinnusryhma. Mallinnusryhmaén tulee edustaa kattavasti prosessin tuntevia
toimijoita. Ryhman ensimmaéisessa kokoontumisessa prosessin omistaja kertoo
miksi prosessin mallintaminen on tarkeda ja esittelee organisaation prosessikartan.
Samalla prosessin omistaja esittelee lyhyesti prosessin kuvaamisen tyokalut,

toimintasuunnitelman ja kuvaamisen aikataulun. (Savonen 2012.)

Kuviossa 5 esitetddn kuinka prosessi voidaan mallintaa ja arvioida yhteistydssa
prosessin toimijoiden kanssa. Taman tyon liitteessa 4 on kuvio 5 seké kaikki muut
kolmisivutekniikassa kaytettavat lomakkeet ja ohjeet.
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Arvioitu
ajankayttd

Prosessin omistaja muodostaa prosessin toimijoista
—11  prosessin mallinnusryhman ja kdynnistaa ryhmén 45 min
toiminnan (Kick Off —tilaisuus)

Prosessin mallinnusryhmai hakee yhteista

ymmarrystd mallinnettavasta prosessista 152 h

tayttamalld prosessien perustietojen
kerdyslomakkeen.

d

Prosessin mallinnusryhma hahmottaa prosessin
kulun kirjaamalla vaiheet ja kunkin vaiheen

toimijat prosessin selityslehtilomakkeelle 1,5-2h

w5 (selityslehden sarakkeet 1 ja 2)

Prosessin mallinnusryhma kirjaa kunkin prosessin
vaiheen mahdolliset kriittiset kohdat, kdytdssi
olevat tydohjeet, lomakkeet yms. Seki vaihetta 1,52 h

tukevat tietojarjestelmat prosessin
selityslehtilomakkeelle
(selityslehden sarakkeet 3 ja 4)

Prosessin mallinnusryhma hahmottaa kunkin
prosessin vaiheen toteuttamisessa tarvittavat tiedot
seka kunkin vaiheen toteuttamisesta syntyvit tiedot 1.5-2h
ja tulokset prosessin selityslehtilomakkeelle
F (selityslehden sarakkeet 5 ja 6)

(I |

Prosessin mallinnusryhma piirtdd prosessikaavion
selityslehden sarakkeiden 1 ja 2 tietojen perusteella 152 h
(PowerPoint, Visio tms.) .

| Prosessin mallinnusryhma piirtaa prosessikaaviota

ja tekee tarvittavat korjaukset sekd koostaa 15-2h
iz prosessista kansilehden
}'ﬁi; » Prosessin omistaja kerdi prosessin tulostiedot 2-4 h
: sovituilla prosessin mittareilla ja yhteistyossa riippuu tulostietojen
prosessin toimijoiden kanssa tekee prosessin saatavuudesta ja
~ ] nykytilanteesta itsearvioinnin kéyttden hyvaksi prosessin
prosessin arviointilomaketta monimutkaisuudesta

Jatkuva parantaminen

Kuvio 5. Prosessin mallintaminen ja arvioiminen yhdessa prosessin toimijoiden
kanssa (Savonen 2012)
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Ensimmaisessa prosessin kuvaamisen tyopalaverissa mallinnusryhman jasenet
tayttavat prosessin perustietojen kerdyslomakkeen. Lomaketta voidaan tayttaa
parityona ja samalla keskustellen. Perustietojen kerdyslomakkeen tarkoituksena
on orientoida prosessin omistaja ja koko mallinnusryhma pohtimaan, minkélainen
mallinnettava prosessi oikein on. Prosessin omistajan olisi kuitenkin hyva tietéa jo
ennen tydskentelyn aloittamista prosessin olemassaolon oikeus, prosessin alku ja
loppu seké prosessin tavoitteet. Tahén lomakkeeseen palataan mallinnuksen
edetessd ja sen tietoja kéytetddn hyvaksi prosessin kansilehden tayttamisessa.
(Savonen 2012.)

Toisessa tyopalaverissa keskitytddn prosessin omistajan jakamaan prosessin
selityslehtilomakkeeseen. Ryhmaén on tarkoitus tayttaa tassa vaiheessa lomakkeen
kaksi ensimmaista saraketta, joista ensimmaiseen Kirjoitetaan prosessin vaiheet ja
toiseen vaiheen tekijé tai tekijat. Lomakkeen avulla selvitetdan prosessin vaiheet
ja tekijat prosessin alusta loppuun asti. Tdman lomakkeen tietoja kaytetaan

prosessikaavion piirtamiseen. (Savonen 2012.)

Prosessin omistaja voi piirtdd kolmatta kokoontumista varten luonnoksen
prosessikaaviosta. Se ei kuitenkaan ole valttaméatonta. Tassé tyopalaverissa
yhteistd ymmaérrysta prosessista lisataan jatkamalla prosessin
selityslehtilomakkeen sarakkeiden kolme ja nelja tayttamista. Sarakkeen kolme
krittisilla tekijoilla viitataan niihin asioihin, jotka voivat menné vaiheessa pieleen.
Kriittiset tekijat ovat myos asioita, joissa pitdd onnistua prosessin tavoitteiden
saavuttamiseksi. Sarakkeeseen nelja kirjataan menetelmét, lomakkeet, tydohjeet ja

tietojarjestelmat, jotka tukevat kutakin vaihetta. (Savonen 2012.)

Neljannen tyopalaverin tarkoituksena on saada kasitys prosessin tuotoksista ja
prosessin kytkeytymisesta muihin prosesseihin. Kunkin prosessivaiheen tietovirrat
ja mahdolliset tuotokset taytetaan selityslehtilomakkeen sarakkeisiin viisi ja kuusi.
Prosessit verkottuvat toisiinsa seké tieto- ettd materiaalivirtojen kautta. On hyva
muistaa, ettd prosessin omien vaiheiden lisaksi myos toisista prosesseista voi tulla

tietoa johonkin kuvattavan prosessin vaiheeseen. (Savonen 2012.)
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Viidennessa tydpalaverissa prosessin mallinnusryhma piirtdé prosessin omistajan
johdolla prosessikaavion selityslehden sarakkeiden yksi ja kaksi tietojen
perusteella. Kaavio voidaan piirtaa esimerkiksi Microsoft PowerPoint- tai Visio-
ohjelmalla. Téssa vaiheessa sovitaan ja kdydaan lapi prosessikaaviossa kéytettavat
symbolit. Prosessikaavio kannattaa tehdd ryhméssé, jotta prosessi hahmottuu
kaikille my6s graafisena kokonaisuutena ja sitd voidaan tarvittaessa vield muuttaa.
(Savonen 2012.)

Kuudennessa mallinnusryhmén kokoontumisessa arvioidaan prosessikaaviota,
tehd&an tarvittavat muutokset ja koostetaan prosessin perustietoja siséltava
kansilehti prosessille. Tassé vaiheessa kaytetadn apuna aikaisemmin téytettya
selityslehtilomaketta ja perustietojen kerdyslomaketta. Kansilehden koostamiseksi
mallinnusryhman tulee pohtia prosessin tavoitteiden ja menestystekijoiden
yhteytta valittaviin mittareihin. Mittareiden tulee kytkeytyé prosesin tavoitteisiin
ja menestystekijoihin. Valittujen mittareiden avulla tulisi myos saada tieto siité,
miten prosessissa onnistutaan asiakkaiden, henkildston, prosessin suorituskyvyn
ja talouden nakokulmasta. Kansilehteen kirjataan myds prosessin rajapinnat
muihin prosesseihin. T&ssd voi kéyttdd apuna selityslehtilomakkeen kahta
viimeista saraketta, joissa kuvataan prosessin tietovirtoja. (Savonen 2012.)

Viimeisessa tydpalaverissa arvioidaan prosessia prosessikuvauksen ja prosessin
tulostietojen avulla. Tulostiedot on kerannyt prosessin omistaja. Arviointi tulee
tehdd mahdollisuuksien mukaan samojen henkilGiden toimesta kuin prosessin
mallinnuskin. T&ssé palaverissa apuna voidaan kéyttaa arviointilomaketta.
Prosessin omistaja esittelee prosessin mittareiden avulla saadut tulokset ja

strategialahtdiset muutostarpeet. (Savonen 2012.)

2.7 Prosessikuvaukset toiminnan kehittamisen valineena

Prosessit ovat aina olleet olemassa, mutta vain prosessijohtamisen avulla
prosesseille voidaan antaa niiden ansaitsema huomio (Hammer 2001, 181).
Menestydkseen muuttuvassa liiketoimintaympéristdssa organisaatioiden tulee
jatkuvasti johtaa omia prosessejaan varmistamalla, ettd ne toimivat tavoitteiden
mukaisesti, etsiméll keinoja niiden parantamiseksi ja muuttamalla toimintaa

parannettujen prosessien mukaiseksi (Hammer 2001, 185).
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Prosessijohtaminen on toiminnan johtamista prosessien ja niiden kehitysryhmien
avulla. Koko yrityksen toiminta voidaan nahda prosessien verkkona. Verkkoa
tukevat tyontekijoiden ja teknologioiden kehittdmisesté vastaavat osastot.
Prosessijohtamisen tavoitteena on kilpailijoita nopeampi kehittyminen kéyttamaélla

hyvia kehittamismenetelmid. (Tuominen 2010, 123.)

Laamanen (2012, 50) jakaa prosessin mukaisen toiminnan kehittdmisen neljaan
eri vaiheeseen. Ensimmainen vaihe on prosessien tunnistaminen. Toisessa
vaiheessa organisoidaan kehitystyo ja kuvataan prosessi. Seuraava vaihe voi olla
haastava, silld siin& otetaan askel kuvauksista kdytdnnon toimintaan. Téhan
vaiheeseen liittyy esimerkiksi prosessikuvauksen analysointia, viestinta,
mittaamista, auditointia seka osaamisen, tytkalujen ja suorituskyvyn analysointia.
Viimeisena vaiheena on prosessin jatkuva parantaminen. Jatkuva parantaminen
sisdltdd prosessin kehittamista, strategista suunnittelua ja muutosten
aikaansaamista. Kuviossa 6 esitelldan ndmé nelja toiminnan kehittdmisen

padvaihetta.

1. Avainprosessien tunnistaminen

2. Prosessien kuvaaminen

3. Toiminnan organisointi prosessien mukaiseksi

4. Prosessin jatkuva parantaminen

Kuvio 6. Prosessin mukaisen toiminnan kehittdmisen vaiheet (Laamanen 2012,
50)
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Prosessien kuvaamisen tavoite on maariteltavé selkeésti, jotta prosessikuvauksen
avulla voidaan kehitta& prosessia. Prosessikuvauksen avulla tulisi saada riittava
ymmarrys prosessista. Prosessien mallintamisen lopputuotoksena syntyneiden
raporttien ja niiden mallien tarkoituksena on vastata tavoitteeseen, eli selventaa

kasilla olevaa ongelmaa. (Itala ym. 2012, 21.)

Prosessijohtamisen nakokulmasta katsottuna prosessien kuvaamisen tavoitteena
on havainnollistaa, miten eri rooleissa toimivien henkildiden tulisi toimia, jotta
prosessi etenisi tehokkaasti, asiakas saisi hyotya ja organisaatiolla olisi
mahdollisuudet menestya. Prosessien kuvaamisen voidaan ajatella olevan
organisaation laajuinen keskustelu menestymiselle tarkedsté tyosta ja sihen
ollennaisesti liittyvistd muista tekijoistd. Prosessikuvaukset ovat tehneet

tehtavansa, kun tallainen ymmarrys on saavutettu. (Laamanen 2005, 160-161.)

Myds Taljan (2012, 74) tutkimustulokset tukevat tata kasitysta ymmaértdmisen
saavuttamisessa prosessikuvausten avulla. Prosessien kuvaamisen jalkeen
toiminta yrityksessa oli tutkimuksen mukaan selkedmpaa ja johdonmukaisempaa.
Taman todettiin vaikuttavan positiivisesti prosessien lapimenoaikoihin,
toimitusvarmuuteen ja laatuun. Prosessien kuvaamisen avulla voitiin lis&ta
paaméaératietoisempaa ja rauhallisempaa tydskentelyd, mikd omalta osaltaan

edesauttaa muutosten hallittua lapiviemisté.

Prosessien kuvaamisen yhteydessd huomataan usein, etta jotakin tarkeaa
prosessissa jaa tapahtumatta. Systeemit ja osaaminen saattavat olla kunnossa,
mutta organisaatio ei toimi kurinalaisesti. Kuvaamisen avulla saatetaan mygs
havaita, ettd tarkea menettely puuttuu kokonaan, vaikka sen haluttaisiin olevan jo
koko organisaation laajuisena kdytantona. Tallaisissa tapauksissa esimiesten
aktiivinen huomio ja prosessin arviointi ovat alkuvaiheessa tarkeita, jotta kdytanto

saataisiin juurrutettua organisaatioon. (Laamanen 2012, 107.)

Prosessiajattelun lahtékohtana on aina asiakas. Asiakas ei ole kiinnostunut
organisaation rakenteesta tai johtamistavoista, vaan ainoastaan tuotteista ja
palveluista, jotka tuotetaan prosessien avulla. T&man johdosta prosessien
kehittdminen alkaa aina tarkastelemalla asiakasta ja etenee prosessin lopusta kohti
alkupistettd. (Hammer 2001, 183.)
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Kun organisaation uudesta strategiasta sovitaan ja prosesseja taytyy muuttaa,
paivitetddn prosessikuvaukset uuden strategian mukaisiksi. Toisenlainen tilanne
prosessikuvausten tarkastelemiselle syntyy, kun olemme kohdanneet vaikeuksia
tai ongelmia prosessin toimimisessa. Tallaisessa tilanteessa tulee selvittda, miten
prosessia pitaisi muuttaa, jotta vaikeuksista voitaisiin selvitd. (Laamanen 2005,
162.)

2.8 Prosessien mittaaminen

Jos prosesseja todella halutaan kehitté, tulee tietdd miten hyva suorituskyky
prosesseilla on. Vastatakseen kysymykseen on yrityksen valittava avainmittarit,
joiden avulla prosessien toimintaa voidaan arvioida. (Hammer 2001, 185.)
Prosessien mittaamisen tarkoituksena on saada kasitys siitd, mita organisaatiossa
todella tapahtuu. Mittaaminen on my6s voimakasta huomion kohdistamista
johonkin asiaan. Prosessikuvaukset auttavat ymmaértamaan, mika on Kkriittista
toiminnan hyvien tulosten saavuttamisen kannalta. N&in ollen prosessikuvausten

avulla voidaan kehittdd hyodyllistd mittaamista.

Prosesseja voidaan mitata niin asiakkaan kuin yrityksenkin ndkokulmasta. Osa
mittareista keskittyy siihen, mika on asiakkaalle tarkeintd. Tallgin voidaan mitata
esimerkiksi prosessin l&pimenoaikaa tai lopputuotteen virheettdmyytta. Toisilla
mittareilla taas arvioidaan prosesseja yrityksen omien tarpeiden kannalta. Hyvana
esimerkkind tastd on prosessin kokonaiskustannusten mittaaminen. (Hammer
2001, 185.)

Prosessin suorituskyky tarkoittaa prosessin kykya saada aikaan haluttuja tuloksia.
Suorituskyky voi liittya asiakkaisiin, tuotteisiin, toimintoihin, resursseihin,
syotteisiin ja toimittajiin. Prosessin suorituskyvyn jasentamiseen on olemassa
monia eri tapoja, mutta se voidaan jakaa esimerkiksi seuraaviin teemoihin: aika,
raha, méaarat, fysikaaliset ominaisuudet ja sidosryhmien ndkemykset. (Laamanen
2012, 152.)
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Prosessin suorituskyvysta puhuttaessa yksi yleisemmistd aikaan liittyvista
tunnusluvuista on l&pimenoaika. L&pimenoajan lyhentyessd kustannusten
huomataan usein laskevan ja laadun parantuvan. toimitusajan tasmallisyys on
toinen aikaan liittyva prosessin tunnusluku. Asiakkaan kannalta ratkaisevaa ei ole
useinkaan ole toimitusnopeus vaan toimituksen tdsmallisyys. Prosessin lyhyt
ldpimenoaika auttaa toimitusajankohdan ennustamista. Kolmas harvemmin
kaytossé oleva tunnusluku on joustavuus. Mittaamalla muutosten lapimenoaikaa

saadaan tietoa joustavuudesta. (Laamanen 2012, 154.)

Taljan (2012, 73) tutkimuksessa kaytettiin lapimenoaikaa prosessien parantumisen
mittarina. Tulosten mukaan organisaation prosessoitumisella voidaan parantaa
prosessin lapimenoaikoja. Tutkimuksessa verrattiin eri mittareilla saatuja tuloksia
ennen ja jalkeen prosessien kehittdmistoimien tekemistd. Tuottavuus ei
taloudellisesti parantunut nédissa prosesseissa, mutta lapimenoaikoja
tarkastelemalla todettiin tehokkuuden parantuneen.

Prosessin suorituskykya mitattaessa tunnuslukuna kdytetaan usein myos
kustannuksia. Kustannusten mittaamiseen tarvitaan erilaisia laskentajarjestelmia.
Kustannusten lisaksi puhutaan my6s pddoman sitoutumisesta prosessiin. Pddoman
sitoutuminen liittyy usein tiloihin ja laitteisiin. P4doman sitoutumisen kaytto
tunnuslukuna saattaa olla myds vaikeaa ja johtaa virhetulkintoihin. (Laamanen
2012, 155.)

Prosesseja voidaan mitata myods maaran, fysikaalisten ominaisuuksien ja
sidosryhmien ndkemysten avulla. M&aréan mittaamisen kohteena voi olla
esimerkiksi tuotteet, palvelutapahtumat, ideat tai poikkeamat. Fysikaaliset
ominaisuudet voivat taas liittya tuotteeseen, prosessin ohjaukseen, materiaaliin,
koneisiin, laitteisiin tai ymparistoon. Sidosryhmien nakemykset prosessin
suorituskykyyn liittyen voidaan saada mittaamalla jonkin sidosryhman
tyytyvaisyyttéd johonkin tiettyyn tapahtumaan. Jokainen organisaatio joutuu
kuitenkin itse ratkaisemaan, mita tunnuslukuja kéaytetddn toiminnan ohjaamiseen
ja kehittdmiseen. (Laamanen 2012, 157-159.)
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2.9 Jatkuva parantaminen

Taljan (2014, 53-54) tekeman tutkimuksen mukaan prosessien kuvaamisen liséksi
prosesseja tulee arvioida. Prosessien toimiminen tuottavasti edellyttaa saannollista
arviointia ja pyrkimysta nimenomaan jatkuvaan parantamiseen. Heti prosessin
kuvaamisen jalkeen voidaan tehda ensimmaéinen arviointi, jossa huomio

kiinnitetdan prosessin seikkoihin, jotka saattavat olla heti korjattavissa.

Organisaation prosesseja parannetaan usein tietojarjestelmien
kehittdmishankkeiden yhteydessa tai tunnistetun ongelman ratkaisemiseksi.
Hieman harvinaisempi mahdollisuus on aloittaa organisaation tietoinen
suorituskyvyn paranataminen. Tama4 tarkoittaa sitd, ettd ensin tunnistetaan ne
organisaation prosessit, joita halutaan parantaa. Kehittamistyoté varten valitaan
asiantuntijaryhmad, joka tutkii prosesseja ja tekee lopuksi ehdotuksia tarvittavista
muutoksista. (Laamanen 2012, 202.)

On olemassa monia erilaisia parantamiskonsepteja, mutta kaikille yhteista on
prosessien kuvaaminen, mittaaminen, analysointi ja ratkaisujen testaaminen.
Prosessin parantamisen viimeinen vaihe on aina korjaamista, parantamista,
johtopaatosten tekemistd ja oppimista. T&ma vaihe toteutuu harvoin niin, ettei
siihen tietoisesti paneuduta kunnolla. (Laamanen 2012, 209.)

Jatkuvan parantamisen tunnuspiirteend on useat pienet parannukset, jotka yhdessa
saavat aikaan suuren tuloksen. Useiden pienten parannuksien positiivisena
puolena on se, ettei niihin liity suurta riskid. Jatkuvan parantamisen
toimintaperiaatteeseen kuuluu my6s muutosten maarén seuranta ja niiden
kytkeminen palkkioihin. Parantamiselle asetetaan selkeat pelisdéanndét ja muutosten

toteuttamiselle organisoidaan vastuut. (Laamanen 2012, 207.)

Jatkuvan parantamisen haasteena on yllapitaa jatkuvaa muutosten virtaa. Myos
kaoottisen parantelun estdminen voi olla organisaatiossa haasteellista.
Onnistumista jatkuvassa parantamisessa voidaan kuitenkin mitata kehitysideoiden
mé&éran, toteutuneiden muutosten maaran tai saatujen tuottojen avulla. (Laamanen
2012, 207.)
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Prosessin jatkuva kehittdminen sisaltad sellaisten periaatteiden ja menetelmien
kehittamistd, joilla pyritdéan nostamaan prosessin kehitystasoa tasolta toiselle.
Jokaiselle prosessille tulee méaritelld omat kehitystavoitteet. Kun jatkuvan
kehittdmisen menetelmat on valittu, tulee henkilékuntaa kouluttaa jatkuvaan
kehittdmiseen. (Tuominen 2010, 107.) Myds Laamanen (2010, 202-203) toteaa
parantamisen ilman tavoitteita olevan mahdotonta. Parantumisen takaamiseksi
kaikilla organisaation tekemilld muutoksilla tulee olla tavoitteet. Prosessien
kehittdmiseen liittyvat tavoitteet pohjautuvat prosessin ydinsuorituskyvyn
kehittdmiseen. Toisin sanoen tavoitteissa ei keskityta siihen, ettd prosessia tai
toimintaa muutetaan jollakin tavalla. Parantamisen kohteena tulee olla

nimenomaan prosessit.
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3 CASE: MEDIATALO ESA

Tama kolmas péaluku esittelee opinndytetyon empiirisen osuuden. Mediatalo
ESAa esittelevan osuuden jalkeen luvussa késitelldan tyon tutkimusmenetelmaa,

tutkimuksen kulkua ja tutkimuksesta saatuja tuloksia.

3.1 Tutkimuksen kohdeorganisaatio ja kuvattavat prosessit

Mediatalo ESA on Péijat-Hameen johtava viestintdkonserni, jonka sanomalehdet,
verkkopalvelu, paikallisradio, kaupunkilehdet seké digiperhe kattavat koko
maakunnan alueen. Eri medioiden lisaksi Mediatalo ESA tarjoaa myos paino- ja
jakelupalveluita seka &ani- ja videotuotantoa. Konsernin emoyhtié on Esan
Kirjapaino Oy ja tytaryhtidina ovat Esan Kaupunkilehdet Oy, Esa Lehtipaino Oy,
ESA Digital Oy ja Esa Print Oy. Koko konsernissa tydskentelee 278 kokoaikaista
tyontekijaa ja 440 osa-aikaista sanomalehdenjakajaa. (Mediatalo ESA 2014.)

Mediatalo ESAnN liiketoiminta koostuu kolmesta eri liiketoiminta-alueesta:
medialiiketoiminta, medioita tukeva liiketoiminta ja muu liiketoiminta. Konsernin
ydinliiketoimintaa on medialiiketoiminta. Mediatalo ESAn pééatuotteita ovat
Etel&-Suomen Sanomat, Itd-Hame, verkkopalvelu ess.fi, Radio Voima seké
kaupunkilehdet. (Mediatalo ESA 2014.)

Prosesseiksi, joiden kuvaamista tassé tutkimuksessa havainnoitiin, valikoituivat
tosiinsa nahden hyvin erilaiset prosessit Mediatalo ESAn kolmesta eri yksikosta:
mediamyynnistd, sisallontuotannosta ja hallinnosta. Seuraavassa taulukossa on

esitetty Mediatalo ESAnN yksikot ja kuvattaviksi valitut prosessit (Taulukko 2).

Yksikko Kuvattavan prosessin nimi
Mediamyynti Monimediamyynti
Siséllontuotanto Iimoitusten sijoittelu, ESS ja It4-Hame
Hallinto Tilauksesta kassaan, kuluttajamyynti

Taulukko 2. Mediatalo ESAnN kuvattavat prosessit
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3.2 Tutkimusmenetelmad ja aineistonhankinta

Taman opinnaytetyon tutkimus toteutettiin osana Mediatalo ESAnN prosessien
kuvaamisen kehitysprojektia. Projektin tavoitteena oli toteuttaa prosessien
kuvaamisen tyokalu, jolla voitaisiin kuvata prosesseja kaikissa eri yksikodissé.
Tyobkalua varten keréttiin aineistoa kuvaamalla pienissa tyoryhmissa Mediatalo
ESAnN kolme erilaista prosessia. Projektilla oli oma ohjausryhmé, johon kuului
kuusi Mediatalo ESAN tydntekijad. Ohjausryhmén tarkoituksena oli antaa
suuntaviivoja ja tukea prosessien kuvaamiseen liittyvissa paatoksissé taman
opinnaytetyon tekijad. Opinndytetyontekija toimi projektissa projektipaallikon ja
tutkijan roolissa.

Projektissa toteutetun tutkimuksen tutkimusstrategiana oli toimintatutkimus, jossa
kaytettiin laadullista tutkimusotetta. Tutkimusmenetelmaksi valittiin aktiivinen
osallistuva havainnointi. Havainnoinnin kohteena olivat projektin tyéryhmat,
joiden tarkoituksena oli kuvata etukateen valitut Mediatalo ESAn prosessit.
Havainnoinnin avulla pyrittiin selvittdmaan miten valitut prosessit voitaisiin
kuvata ja sitd kautta millainen tyokalu tukisi prosessien kuvaamista Mediatalo
ESAssa.

Yksinkertaisimmillaan toimintatutkimus koostuu seuraavista vaiheista:
suunnittelu, toiminta ja seuranta (Kananen 2009, 12). Toimintatutkimuksen
voidaan sanoa olevan syklinen. Tutkimus etenee kokeilujen ja tutkimuksen
vuorovaikutuksena. Ensin suunnitellaan, sitten kokeillaan ja lopulta kokeilun
pohjalta parannetaan alkuperdista suunnitelmaa. Toisin sanoen toimintaa hiotaan
suunnittelu- ja kokeilusyklien avulla. (Heikkinen ym. 2007, 19.)
Toimintatutkimukselle tyypilliset vaiheet ja syklisyys sopivat hyvin tallaisen
kehitysprojektin kulkuun. Projektissa prosessien kuvaamista haluttiin ensin

kokeilla ja sitten vasta siirtyd tyokalun toteutusvaiheeseen.

Mediatalo ESAN prosessien kuvaamisen tyokalun suunnittelu ja toteutus eteni
toimintatutkimukselle tyypillisissa vaiheissa. Ensin kerattiin aineistoa
prosessikuvausten ja tyokalun avuksi havainnoimalla tydryhmien prosessien
kuvaamista. Sitten opinndytetyon tekija kokeili keratyn aineiston mukaisen
prosessikuvauksen toteuttamista valitulla ohjelmalla. Kokeilun jalkeen
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prosessikuvausta ja sen toimivuutta arvioitiin seuraavassa tyoryhman
kokoontumisessa. Prosessikuvauksen arviointia tehtiin sannéllisin valiajoin myds
ohjausryhman kokouksissa. Tehtyjen havaintojen ja arviointien pohjalta voitiin

kehittéa prosessikuvausta ja palata jalleen kokeiluvaiheeseen.

Usein toimintatutkimuksella tavoitellaan kaytannon hyotyé ja kayttokelpoisen
tiedon aikaansaamista. Olennaista on, etta tutkimuksella tavoitellaan hyotya
muillekin kuin tutkijalle. (Heikkinen ym. 2007, 19, 28.) Téssa tutkimuksessa
tavoiteltiin kdytannén hyotyd Mediatalo ESAN prosessien kuvaamista varten.
Havainnoinnin avulla keratyn aineiston pohjalta oli tavoitteena tehda valmiit
prosessikuvaukset kolmesta etukateen valitusta prosessista ja toteuttaa niiden
avulla prosessien kuvaamisen tydkalu. Tutkimusstrategiana toimintatutkimus
mahdollisti seka prosessien kuvaamiseen liittyvéan tutkimuksen etta prosessien

kuvaamisen tyokalun kdytannon toteuttamisenkin.

Toimintatutkimusta voidaan kutsua myos aktivoivaksi osallistuvaksi
havainnoinniksi. Tallaisessa tutkimuksessa tutkija pyrkii saavuttamaan
tutkimuksen tavoitteet ja paamaéarat yhdessa kohdeyhteison kanssa. (Vilkka 2006,
46, 47.) Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija osallistuu ennalta sovitun
ajanjakson ajan tutkimuskohteensa toimintaan yhdessa sen jasenten kanssa.
Havainnointi tehddan usein ennalta valitusta teoreettisesta ndkokulmasta. (Vilkka
2006, 44.) Osallistuva havainnointi on menetelma, jossa tutkija on mukana
tutkittavassa ilmiossa. Tamén menetelmén avulla tutkija paasee syvalle kiinni
tutkittavaan ilmioon. (Kananen 2009, 25, 68.) Tutkija kayttdd omia havaintojaan
tutkimusmateriaalina muun tutkimusaineiston sijasta tai sen lisaksi (Heikkinen
ym., 20).

Osallistuva havainnointi todettiin téalle tutkimukselle sopivaksi menetelméksi, silla
teoreettinen ndkokulma oli selked, mutta kaikilla tyéryhmien jasenilla ei ollut
pohjatietoa prosessien kuvaamisesta. Prosessien kuvaamisen onnistuminen
tyoryhmissa edellytti aiheeseen etukéteen perehtyneen henkilén ohjausta ja
aktiivista osallistumista. N&in ollen ty6ryhmissa ohjaavana henkil6né toimi tdman
opinnaytetyon tekija, joka oli perehtynyt prosessien kuvaamiseen. Opinndytetyon

tekijén tehtadvén oli havainnoinnin lisaksi osallistua aktiivisesti prosessien
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kuvaamiseen liittyvaan keskusteluun seké tarvittaessa ohjata ja tukea tyoryhman

toimintaa.

3.3  Tutkimuksen kulku

Kolmen Mediatalo ESAN prosessin kuvaaminen tehtiin tydryhmissa, joiden
tavoitteena oli tuottaa valitun prosessin nykytilaa kuvaava prosessikaavio. Tama
johtui siitd, ettd jokaisen kuvattavaksi valitun prosessin kohdalla nykytilan
kuvaaminen nahtiin tavoitetilaa tarpeellisemmaksi. Prosessikaavion suunnittelun
ja sisallon maaritteli tydryhma, mutta sen teknisesta toteutuksesta vastasi tdman
opinnaytetyon tekija. Tyoryhmien tarkoituksena oli keskustella prosessien
kuvaamiseen liittyvista seikoista ja saada yhteinen késitys kuvattavan prosessin

kulusta.

Prosessikuvausten teknisena toteuttajana toimi tdman opinnaytetyontekija, joka
kerasi aineistoa prosessikuvauksia varten aktiivisen osallistuvan havainnoinnin
avulla. Aktiivinen osallistuva havainnointi mahdollisti opinnéytetyon tekijan
ohjaavan ja osallistuvan roolin tyéryhmien kokoontumisissa. Han toimi

tyéryhmissa seka tutkijan ettd yhden tydéryhmaén jasenen roolissa.

Tyd6ryhmien kokoontumisiin osallistui havainnoitsijan roolissa toimineen
opinndytetyon tekijan lisaksi vaihteleva méara kuvattaviin prosesseihin kuuluvia
henkilditd. Ryhmien henkilémaara vaihteli kahden ja kuuden valilla havainnoitsija
mukaan lukien. Tyéryhmien kokoontumisia jarjestettiin yhteensa 13 ja ne
toteutettiin 7.5. -7.8.2014. Taulukoissa 3-5 esitelldén prosessien kuvaamisen
tyoryhmiin osallistuneiden henkildiden tyonimikkeet ja paivamaérat, jolloin
tyéryhmat kokoontuivat prosessien kuvaamisen pariin. Taulukoista poiketen

jokaisen tydryhman kokoontumiseen osallistui myds tdmén opinnéytetyon tekija.

Taulukot 3-5 eivét ole saatavilla toimeksiantajan pyynnosta.
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Tutkimukselle kerattiin aineistoa havannoimalla ndiden tydryhmien toimintaa.
Havainnointi kohdistettiin prosessikaavion siséltdd, ulkoasua ja ominaisuuksia
koskeviin asioihin. Tydryhmien kokoontumisista tehdyista havainnoista kirjattiin
muistiinpanoja havainnoitsijan toimesta. Havainnoinnin avulla kerattya aineistoa
kaytettiin apuna prosessikuvausten ja prosessien kuvaamisen tyokalun teknisessa
toteutuksessa.

Tydryhmissa prosessien kuvaaminen aloitettiin keskustelemalla ensin
minkalaisesta prosessista on kyse. Ensimmaisessa tyoryhman kokoontumisessa
kaytiin lapi misté prosessi alkaa, mihin se loppuu ja mitk& ovat sen tavoitteet.
Talloin kasiteltiin myos kaikki prosessin padvaiheet ja niihin liittyvét roolit.
Vaiheet piirrettiin paperille kronologisessa jarjestyksessé ja samalla pohdittiin,
minka roolin vastuulle vaiheet kuuluvat. Jo ensimmaéisen kokoontumisen lopuksi
voitiin piirtdd hahmotelma prosessikaaviosta, johon sijoitettiin roolit ja rooleille
kuuluvat vaiheet. Tamén jalkeen opinndytetyon tekija toteutti havaintojen ja

tyéryhman toiveiden mukaisen prosessikaavion Microsoft PowerPointilla.

Seuraavissa tyoryhman tapaamisissa tarkasteltiin ja arvioitiin toteutettua
prosessikaaviota. Prosessikaavio kaytiin 1api vaihe vaiheelta ja tarkastettiin,
kuvasiko kaavio prosessin todellisen kulun. Tdman jalkeen késiteltiin
prosessikaavion vaatimia muutoksia, jotka opinndytetydn tekija Kirjasi
muistiinpanoiksi. Lopuksi tassa tapaamisessa edettiin viela prosessikaavion
vaiheiden tarkentamiseen, jos se koettiin tarpeelliseksi. Tamén tydryhmén
kokoontumisen jalkeen opinndytetydn tekijé palasi taas havaintojensa ja

muistiinpanojensa kanssa prosessikuvauksen teknisen toteutuksen pariin.

Tydéryhmien kahden viimeisen kokoontumisen tavoitteena oli ensisijaisesti
tarkistaa prosessikaavion todenperdisyys. Naihin kokoontumisiin otettiin mukaan
kaikki prosessissa toimivat roolit. Nain prosessikaaviota voitiin katsoa kaikkien
roolien nakokulmasta ja tehda tarvittavat muutokset. Viimeinen tydryhman
tapaaminen keskittyi prosessien jarjestelmien sijoittamiseen ja liitteiden
lisdédmiseen. Tapaamisen lopuksi opinnédytetyon tekija kerasi tydéryhmien jasenilta

toiveet prosessikaavion viimeistelya varten.
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Viimeisen tapaamisen jalkeen opinndytetyon tekijé teki viel& havaintojensa
pohjalta viimeistellyn prosessikuvauksen. Prosessikuvausta tehdessa otettiin
huomioon kaikki tyéryhmien kokoontumisista saadut havainnot.

Prosessikuvausten teknisté toteutusta ohjasi myos se, ettd kaikista kolmesta

prosessikuvauksesta pyrittiin tekemaén yhdenmukaiset.

3.4 Tyoryhmien prosessien kuvaamisen pohjalta saadut havainnot

Tutkimuksessa havaittiin, ettd prosessin nimedminen voi olla haasteellista.
Prosessin nimedminen osoittautui yhden kuvattavan prosessin osalla vaikeaksi.
Herési kysymys siitd, mité yksittaista prosessia nyt oltiin todellisuudessa
kuvaamassa. Himmennysta aiheutti se, etté erilaisia myyntiprosesseja on
organisaatiossa useampia. Kaikissa naissd myyntiprosesseissa on paljon
samanlaisia elementteja. Havaittavissa oli myds prosessin nimen merkittava
vaikutus prosessin kuvaamiseen. Erityisesti prosessin alku- ja loppupisteen
madritteleminen oli vaikeaa, jos prosessin nimi oli epaselva tai harhaanjohtava.
Selkean nimen avulla voitiin varmistaa, etta kaikki tydoryhman jasenet kuvaavat

varmasti samaa prosessia.

Tutkimuksessa havaittiin myos, etta prosessin omistajan nimedminen ei ole aina
helppoa ja yksinkertaista. Kuitenkin yhta mielta oltiin siit4, ettd jokaisella
prosessilla on omistaja ja se pitdisi pystya nimeté. Prosessin omistajan tulisi myods
nakya prosessikaaviossa. Prosessin omistajan nimedminen ja sen sijoittaminen
prosessikaavioon varmistaisi sen, ettd prosessikaavion paivittdmisesta vastaisi
prosessin omistaja. Né&in tiedettasiin myos kuka lopulta vastaa prosessin
toimimisesta tavoitteiden mukaisesti. Myds prosessin kehittamisen todettiin

olevan nimenomaan prosessin omistajan vastuulla.

Jokaisen tydoryhman prosessien kuvaamisessa havaittiin, etta prosessin alku ja
loppu on esitettdva selkedsti prosessikaaviossa. Prosessikaaviota on helpompi
ymmartad, jos siitd hahmottuu sen alku- ja loppupisteet. Myds prosessia edeltévat,
seuraavat ja sen valissé olevat prosessit oli tarkeéé sijoittaa kaavioon. Muiden
prosessien sijoittaminen kuvattavan prosessin kaavioon auttoi ryhman jésenié
ymmaértdmaan miten prosessi sijoittuu muihin prosesseihin ndhden. Tadma oli yksi

keino n&hda prosessin yhteys muihin yksikéihin.
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Prosessin kuvaaminen onnistui parhaiten ké&sittelemalld ensin sen paavaiheet.
Tyo6ryhmissa prosessin paévaiheiden selvittdminen toteutui sujuvasti. Kun
padvaiheet oli hahmoteltu paperille, edettiin prosessin vaiheiden tarkentamiseen.
Jokainen kuvattavista prosesseista sisaltdd kymmenig, ellei jopa satoja, erilaisia
tehtdvid. Tassé vaiheessa tyoryhman jésenten eridvat mielipiteet prosessikaaviossa
esitettavista tehtavisté olivat yleisid. Tyoryhmissé palattiin useita kertoja

pohtimaan mitk& prosessin tehtavisté sijoitettaisiin lopulliseen prosessikaavioon.

Tydryhmien todellisena haasteena olikin prosessikuvausten tarkkuus.
Prosessikaavion avulla oli tavoitteena kuvata vain prosessin kriittisimmat ja sen
etenemiselle tarkeimmaét toiminnot. Ryhmissé pohdittiin jatkuvasti, milla
tarkkuudella prosessi tulisi kuvata. Yhteisymmarrys prosessikaavioon
sijoitettavista tehtavista syntyi kuitenkin keskustelemalla ja kokeilemalla, miten

tehtdvat istuisivat prosessikaavioon.

Prosessissa toimivien roolien nimedminen oli helppoa kaikille tyéryhmille. Roolit
haluttiin nimeta tyonimikkeiden tai prosessin edellyttdmén tyéroolin avulla. Nain
yksittéisen henkilon tai roolin vastuun pystyi esittdmaén prosessikaavion avulla.
Jos prosessissa toimivaa yksittéista henkila ei voitu jostain syysté nimeta,
nimettiin rooliksi osaston tai yksikon nimi. Prosessikaavion tarkentuessa
tyéryhmat siséllyttivat kaavioon rooleja usein alkuperaistd suunnitelmaa
enemman. Tydryhmien avulla kuvattuihin prosesseihin ei tullut kuitenkaan rooleja
lukuméaraltaén seitsemad enempédd. Monimediamyynnin prosessikaavioon rooleja
nimettiin viisi, ilmoitusten sijoittelun seka tilauksesta kassaan prosessikaavioihin

seitseman.

Koko prosessin kuvaaminen alusta loppuun asti edellytti kolmea
prosessikaaviosivua. Havaittavissa oli, ettd tdiman pituista prosessikaaviota oli
tyéryhman jésenten helppo ymmartad, eritoten tulostettuna. Prosessikaavion
kehitysideoita syntyikin tyoryhmissé parhaiten tulostetun kaavion avulla.
Tulostettuna prosessikaavion sivut voitiin laittaa kronologiseen jarjestykseen
vierekkain. Nain prosessin eteneméé alusta loppuun asti oli helpompi tarkastella ja

keskustelua prosessin eri vaiheista syntyi helpommin.
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Prosessien kuvaamisen lomassa saatiin havaintoja liittyen prosessin erilaisia
toimintoja kuvaaviin muotoihin. Jo alkuvaiheessa prosessikaavioihin lisattiin
kolme muotoa kuvaamaan kolmea erilaista toimintoa tai tehtdvéa: suorakulmio,
ellipsi ja vinonelid. Havaittavissa oli, etté prosessikaaviota oli helppo lukea, kun
muotoja oli vain kolme. Kaavioon ensimmaisen kerran tutustuva tyéryhman jasen
pystyi nopealla silmailylla lukemaan kaaviota ja oppimaan muotojen merkitykset.
Valittuihin muotoihin oltiin tyytyvéisia ja niiden koettiin olevan

tarkoituksenmukaisia.

Yhteen kuvattavaan prosessiin siséltyi kuitenkin toimintoja, joita ei voitu edelld
mainittujen kolmen muodon avulla esittaé. Prosessiin siséltyi toimintoja, jotka
saatettiin tehdd prosessissa, mutta eivét kuitenkaan olleet valttaméattdmia prosessin
etenemiselle. Naiden toimintojen johdosta syntyi tarve muodoille, joiden

reunaviivat esitettiin katkoviivoina.

Tyoryhmissa keskusteltiin Kriittisesti myos prosessikaavioon sisaltyvista
kasitteistd. Ymmarrettavyyden ja helpposelkoisuuden lisddmiseksi kaavion tuli
sisaltaa késitteitd, jotka ovat organisaatiossa yleisesti kaytossa. Kasitteiden
haluttiin olevan yhtendisia l&pi koko prosessikaavion. Prosessikaavion
viimeistelyvaiheessa tyoryhmat tarkistivat, etta kaytetyt kasitteet olivat yhtenaisié.
Kaaviossa kéytettyjen késitteiden todenperéisyys voitiin varmistaa ottamalla
prosessin kuvaamiseen mukaan kaikki prosessin roolit. Nain prosessissa toimivat
henkil6t pystyivat kertomaan minkélaisia kasitteité he todellisuudessa kayttavat

tydssaan.

Jotkin prosessin kuvaamisen tavat tukevat myos prosessiin sisaltyvien
jarjestelmien kuvaamista. Yhteen kuvatuista prosesseista sisaltyy useita eri
jarjestelmia. Tassa tapauksessa tydryhmassa paatettiin jattaa jarjestelmat
kuvaamatta prosessikaavion helppolukuisuuden takaamiseksi. Ajatuksena oli, etté
jarjestelmat vain vaikeuttavat prosessin ymmartamista. Toisessa kuvatussa
prosessissa jarjestelmien sijoittaminen prosessikaavioon taas tuntui tydryhman
mielesta tarkoituksenmukaiselta. Jarjestelmien sijoittamisella prosessikaaviota

lukevan haluttiin saavan kasitys prosessin edellyttdmista jarjestelmisté.
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Tyo6ryhmissa pohdittiin usein vastausta kysymykseen: Kuvataanko nyt prosessin
nyky- vai tavoitetilaa? Valill4 prosessin kuvaamisessa hamaértyi nykyisen ja
tavoitteen mukaisen prosessin ero. Havaittavissa oli, ettd tavoiteprosessin
kuvaamiseen oli helppo sortua. Tydéryhmien tavoitteeksi oli kuitenkin méaritelty
prosessin nykytilan kuvaaminen. Jos tavoiteprosessin erot nykytilaan verrattuna
olivat pieni&, haluttiin prosessikuvaukseen lisatd n&méa pienet muutokset

alkuperdisesta tavoitteesta poiketen.

Prosessien kuvaaminen sai hyvén vastaanoton tydryhmiin osallistuneiden
henkildiden keskuudessa. Kaikissa tydryhmissa kuvaaminen sai aikaan paljon
hyvaa keskustelua ja ajatustenvaihtoa. Havaittiin, etta prosessin kuvaaminen oli
hyva keino edesauttaa yksikdiden valista keskustelua. Lisaksi tyoryhmissé
ideoitiin ja tehtiin useita kehitysehdotuksia kuvattavaan prosessiin liittyen.
Prosessien kuvaaminen toimii siis hyvana keinona uusien ideoiden

synnyttdmisessa sek& muiden yksikoiden toiminnan ymmartamisessa

Havainnoinnin avulla saatiin keréttya aineistoa kolmen eri prosessikuvauksen
lisaksi myds prosessien kuvaamisen tydkalua varten. Havaintojen ja
opinnaytetyon tietoperustan avulla voitiin muodostaa kasitys siitd, mitka
prosessikaavion ominaisuudet edesauttavat prosessikaavion lukemista ja
ymmartamista. Havainnoinnin avulla keratyn aineiston perusteella voitiin
maaritell& prosessien kuvaamisen tydkalun edellyttdmat ominaisuudet seuraavista
nakokulmista: prosessikaavion perustiedot, roolien enimmaismaara, muodot,

prosessiin liittyvat toiset prosessit, késitteet, jarjestelmat, prosessin alku ja loppu.

3.5 Prosessien kuvaamistavan valinta

Havainnoinnin liséksi kuvaamisen tydkaluun liittyvaa suunnittelutyota tehtiin
tutustumalla erilaisiin prosessikaavioihin, joiden avulla prosesseja voidaan kuvata.
Mediatalo ESAn vaatimukset prosessien kuvaamisen tavalle olivat selkeét.
Prosessien kuvaamisen tyokalun tulisi olla helppokayttdinen, helposti
ymmarrettava ja esitystavaltaan visuaalinen. Lisaksi kuvauksiin toivottiin selkeita
paikkoja rooleille, jotta prosessissa toimiville rooleille kuuluvat tehtavét

erottuisivat toisistaan.
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Taman johdosta prosessikaaviomalliksi valittiin jo etukateen uimaratakaavio.
Uimaratakaavioksi kutsuttu kuvaustapa vastasi ominaisuuksiltaan parhaiten
Mediatalo ESAN esittdmiin toiveisiin. Uimaratakaaviomallin avulla esitetyissé
prosesseissa toimivien henkiléiden on helppo sijoittaa itsensa kaavioon ja nahda
omalla vastuullansa olevat vaiheet. Uimaratakaavion néhtiin seka projektin
ohjausryhmassa ettéd tyoryhmissé palvelevan parhaiten Mediatalo ESAn

prosessien havainnollistamista.

Kun prosessikaavion esitystapa oli valittu, voitiin seuraavaksi paattda ohjelma,
jolla prosessikuvauksia voitaisiin kdytannossa toteuttaa. Ohjelmalle asetettiin
ohjausryhman toimesta ensisijaiseksi vaatimukseksi sen helppokayttdisyys.
Microsoft Officen ohjelmat ovat organisaation kaikkien tyéntekijoiden kéaytossa.
Taman takia tutkittiin, voisiko jokin Microsoft Officen tarjoamista ohjelmista
sopia prosessien kuvaamiseen. Lopulta prosessikuvaukset ja prosessien
kuvaamisen tyokalu péatettiin toteuttaa Microsoft PowerPoint —ohjelmalla.

3.6  Prosessien kuvaamisen tyokalu

Kéytettavan ohjelman valinnan jélkeen voitiin aloittaa prosessikaavioiden
tekninen toteuttaminen. T&sté edettiin prosessien kuvaamisen tyokalun
toteuttamiseen. Tyokalun ominaisuudet maariteltiin toimintatutkimuksen
mukaisesti suunnittelemalla, kokeilemalla ja arvioimalla Mediatalo ESAn kolmen
prosessin kuvauksia. Nama kuvaukset ovat opinnaytetyon liitteissd 1-3. Kun ndma
kolme prosessikuvausta valmistuivat, voitiin aloittaa prosessien kuvaamisen
tyokalun kdytannon toteuttaminen. Tyokalu rakennettiin Mediatalo ESAnN bréndin
mukaiselle PowerPoint —pohjalle. Myos prosessikaavion varityksessa otettiin

huomioon organisaation brandiohjeistus.

Tyokalussa toimintoja kuvaavat muodot ja niiden varit haluttiin vakioida, jotta
yhtendisyys eri prosessikuvausten vélill sdilyisi. Kuvausten yhtendisyydell&
haluttiin lis&ta prosessikuvausten helppolukuisuutta ja ymmarrettavyytta.
Havainnonnin avulla kerétyn aineiston perusteella kolmen vakioidun muodon
avulla voitiin erottaa erilaiset toiminnot toisistaan. Prosessikuvauksen

vakioiduiksi muodoiksi ja muotojen yhdysviivoiksi valittiin seuraavat (Kuvio 7):



= toiminto/tehtivi

= viestinnillinen tehtéva

= padtds

= toiminto, joka
tapahtuu joskus, mutta
ei valttdmatts,
tilanteesta riippuen

= tavallinen siirtymé

................. = automaattinen siirtyma

= muotoja yhdistavat
viivat teht&vien ollessa
yhteiset/samanaikaiset

= prosessia
_ edeltivi/seuraavalsen

vilissa oleva prosessi

= jérjestelma

Kuvio 7. Prosessikaaviossa kéytettavat muodot ja yhdysviivat
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Prosessien kuvaamisen tyokalu rakennettiin neljan dian kokonaisuudeksi.
Tyd6ryhmien havainnoinnin perusteella tyokaluun suunniteltiin selkeét paikat
prosessin nimelle, pdivaykselle ja kuvauksen tekijalle. Ensimmadiselle dialle
(Kuvio 8), otsikkodialle, asetettiin paikat kuvattavan prosessin nimelle,
paivaykselle ja prosessikuvauksen tekijan nimelle. Otsikkodiassa kiinte&dna
tekstind ovat sanat ”Prosessikuvaus”, "Péivitetty” ja "Kuvauksen tekija”. Naiti
teksteja prosessikuvauksen tekijé ei voi muokata. Kiinteiden tekstien viereen
sijoitettiin avoimet tekstilaatikot, johon kuvauksen tekija voi helposti tayttaa

haluamansa tiedot.

Kirjoita tahan prosessin nimi

Prosessikuvaus

Kuvauksen tekijé:é EtunimiSukunimi

mediatalo

Kuvio 8. Otsikkodia
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Tutkimuksessakin tehtyjen havaintojen perusteella prosessikaavion lukijana voi
olla sellainen henkild, jolle prosessi tai siihen liittyvéat kasitteet eivat ole tuttuja.
Taman takia toiselle dialle (Kuvio 9) sijoitettiin vapaavalintaiset tekstikentat.
Prosessikuvauksen tekija voi lisata tdhan diaan haluamansa otsikon ja tekstin
prosessikaavion ymmartamisen edesauttamiseksi. Tekstin avulla voi esimerkiksi

aukaista lukijalle prosessikaaviossa kaytetyt kasitteet ja termit.

Kirjoita tahan otsikko

Voit kirjoittaa tahan prosessikuvauksen ymmartamista helpottavia asioita, esim.
kuvauksessa kdytettyjen kasitteiden/termien maaritelmat. Mikali et tarvitse tillaista
diaa, voit poistaa sen.

mediatalo

Kuvio 9. Selitedia

Prosessikaaviolle sijoitettiin kolmannelle dialle (Kuvio 10). Tutkimuksessa
tehtyjen havaintojen perusteella prosessin nimi edesauttaa prosessin
ymmartamista sekd alku- ja loppupisteen méaarittelemistad. My0ds prosessin
omistajan nimen esittdminen prosessikaaviossa koettiin tydryhmissa tarkeaksi
kaavion péivittamisen ja prosessin kehittdmisen kannalta. Nain ollen
prosessikaavion ylareunaan sijoitettiin tekstipaikat prosessin nimelle ja prosessin

omistajan tyénimikkeelle.

Uimaratakaaviomallissa edetddn vasemmalta oikealle, joten paikat prosessissa
toimiville rooleille sijoitettiin vasempaan reunaan. Tutkimuksen pohjalta
prosessien roolit ja roolien tehtavéjako haluttiin esittaa selkedsti. Tamén johdosta

roolit merkittiin prosessikaavioon lihavoidun fontin avulla. Havainnollisuuden
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lisdédmiseksi ne eroteltiin vaakatasossa kulkevien pisteviivojen avulla. N&in
jokaiselle yksittaiselle roolille kuuluvat tehtavat voitiin sijoittaa roolin omalle

riville.

Prosessikaaviodian oikeaan reunaan sijoitettiin kaaviossa kéytettdvia muotoja.
Nain prosessikaavion tekijan on helppo siirta4 eri toimintoja kuvaavat muodot
roolien omille riveille. Muotoihin méériteltiin yhtendiset fontit ja fonttien koot.
Taman avulla helpotettiin prosessia kuvaavan henkilon tyota, silla tekstipaikkojen

lisaksi myds muotoihin liittyvat seikat on valmiiksi méaaritelty.

Havainnoinnin avulla kerétyn aineiston pohjalta voitiin todeta, ettd joidenkin
prosessien ymmartamistd edesauttaa jarjestelmien sisallyttdminen
prosessikaavioon. Tyokalun toteutustyon edetessa kaavion alareunaan sijoitettiin
omat rivit jarjestelmille. My6s dokumentaatiolle ja ohjeille tehtiin oma rivi, jotta
prosessikuvaukseen voisi tarvittaessa liittad prosessin nakokulmasta tarkeita

tiedostoja.

Prosessin nlm\:é Kirjoita tdhan prosessin nimi Prosessin nm\s‘taja:% Kirjoita tdhdn prosessin omistajan tyGnimike

Rooli Aika

Rooli 1

Rooli 5

Jarjesteima

mediatalo

Dokumertaatiof
Chje

Kuvio 10. Prosessikaavion pohja



41

Ty6kalun viimeiselle dialle sisallytettiin viel& prosessikaavion muotojen ja
yhdysviivojen selitykset (Kuvio 11). Selityksista tehtiin kiinted osa
prosessikuvauksia. Nain voitiin varmistaa, ettd kaikki prosessikuvausta lukevat
seka prosessin kuvaamisen tehtdvakseen saavat henkil6t ymmartaisivét erilaisten

symbolien merkitykset prosessikaaviossa.

Muotojen ja yhdysviivojen selitykset

= toiminto/tehtévi = tavallinen siirtyma

= viestinn&llinen tehtsva = automaattinen siirtyma

= muotoja yhdistavat
= ratkaisu/valinta viivat toimintojen ollessa
yhteiset/samanaikaiset

= prosessia
edeltivi/seuraava/sen
wiliss& oleva prosessi

= toiminto, joka tehddan o .
| joskus, mutta seeicle = jarjestelma
valttim&tdn prosessin

etenemiselle

mediatalo

Kuvio 11. Muotojen ja yhdysviivojen selitykset
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4 POHDINTA

Tama padluku esittelee opinnéytetyon yhteenvedon ja tutkimustulosten avulla
tehdyt johtopaattkset. Liséksi luvussa arvioidaan opinndytetyon validiteettia ja
reliabiliteettia. Luvun lopussa esitetdan vield tyon pohjalta tehtyja

jatkotutkimusehdotuksia.

4.1 Yhteenveto ja johtopaatokset

Tassa opinnaytetydssa selvitettiin vastausta paatutkimuskysymykseen: Millainen
tyokalu tukee/edistaa prosessien kuvaamista Mediatalo ESAssa?
Paatutkimuskysymyksen ratkaisemiseksi tyon teoriaosuudessa késiteltiin
prosessien kuvaamista ja prosessijohtamista seka tyon empiriisessé osuudessa
kerdttiin tutkimusaineistoa prosessien kuvaamisen tydkalun toteuttamista varten.
Tutkimusmenetelmané kaytettiin aktiivista osallistuvaa havainnointia.
Havainnointi tehtiin tdman opinndytetyon tekijan toimesta ja se kohdistui
Mediatalo ESAN prosesseja kuvaavien tydryhmien toimintaan.

Tutkimuksesta saatujen havaintojen pohjalta ja tydn teoriaosuuden avulla
toteutettiin Mediatalo ESAN prosessien kuvaamisen tyokalu, jossa otettiin
huomioon hyvan prosessikuvauksen vaatimukset. Tyokalu mahdollistaa
prosessissa toimivien roolien, roolien tehtavéjaon seké prosessin alku- ja
loppupisteiden esittdmisen prosessikaaviossa. Se siséltaa erilaisia toimintoja
kuvaavia symboleja, joiden selitykset ovat kiinted osa jokaista prosessikuvausta

lukijan ja prosessikuvauksen tekijan ymmaérryksen takaamiseksi.

Prosessikuvaukseen voidaan lisata prosessin ja kuvaamisen kannalta olennaisia
tietoja, kuten prosessin nimi, prosessikuvauksen paivays, tekijan nimi ja prosessin
omistajan tyénimike. Lisaksi prosessien kuvaamisen tyokalua tukeva ohjelma,
Microsoft PowerPoint, on kaikkien Mediatalo ESAnN tydntekijoiden kaytettavissa.
Tama seikka mahdollistaa prosessien kuvaamisen kaikissa Mediatalo ESAN
yksikQissa.
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Opinndytetyon alakysymyksiné tarkasteltiin seuraavia: Miten prosessit
tunnistetaan ja mallinnetaan? Minké&lainen on onnistunut prosessin kuvaus? Miten
prosessikuvausta voidaan hyddyntaa prosessijohtamisessa? Naiden alakysymysten
ratkaisemiseksi tyon teoriaosuudessa tarkasteltiin prosessien kuvaamista
prosessien tunnistamisen, hyvén prosessikuvauksen ominaisuuksien ja prosessien
mallintamiseen tarkoitetun kolmisivutekniikan avulla. Myds kaytannot liittyen
prosessikuvauksiin toiminnan kehittdmisen vélineend, prosessien mittaamiseen ja

jatkuvaan parantamiseen auttoivat alakysymysten ratkaisemisessa.

Taman opinndytetyon johtopaatdksend voidaan todeta prosessikuvauksen olevan
hyodyllinen tydvaline toiminnan ymmartdmisessd. Opinnaytetyon tekijalle tydssa
kuvatut prosessit eivét olleet entuudestaan tuttuja. Valmista prosessikaaviota
tarkastelemalla saa selkedn kokonaiskuvan prosessin toiminnasta, vaikkei
prosessia tuntisikaan. Lisaksi toimintojen ja tehtavien lahemmalla tarkastelulla saa
Jjo hyvin kaytdnnonlaheisen kuvan siitd, mitd prosessissa todella tehdaan. Né&in
ollen voidaan sanoa, etta prosessikaavioon tutustumalla saa késityksen prosessin

toiminnasta ja siihen sisaltyvien toimintojen kokonaisuudesta.

Tyon pohjalta johtopdatoksend voidaan sanoa vakioidun prosessikaaviomallin
séastavan aikaa, sill4 se tehostaa seka prosessikaavioiden toteuttamista etta
lukemista. Prosessin kuvaaminen uuden tydkalun avulla on tehty helpoksi, silla
ajatustyo esitystavasta on jo tehty. Vakioitu esitystapa myos nopeuttaa ja
edesauttaa prosessikaavion ymmartdmistd. Kun prosessikaavion logiikka seka
kaytetyt kasitteet ja symbolit ovat tuttuja, ei prosessin ymmaértdminen vaadi

yliméaaraisia ponnisteluja prosessikaavion lukijalta tai tekijalta.

Tutkimuksen perusteella prosessien kuvaamisen voidaan todeta edesauttavan
yksikdiden vélistd yhteistyota. Prosessit etenevét usein osastosta toiseen ja yli
yksikkorajojen. Yli yksikkorajojen etenevan prosessin nykytilan kuvaaminen
edellyttad kaikkien prosessissa toimivien henkil6iden osallistumista kuvaamiseen.
Kun kuvattavassa prosessissa toimivat henkilét kootaan yhteen, syntyy lahes
vaistdmattd antoisaa keskustelua prosessissa toimivien osapuolten valilla.
Keskustelun avulla voidaan lisiatd myds ymmarrystad muiden yksikoiden
toiminnasta. Keskustelun lomassa syntyy usein myos hyvié kehitysehdotuksia ja

ideoita prosessin toiminnan parantamiseksi.
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Tutkimuksen perusteella voi Mediatalo ESAlle tehdd muutamia toimenpide-
ehdotuksia. Tédhan opinndytety6hon kuuluneen kehitysprojektin aikana alettiin
Mediatalo ESAssa suunnitella organisaation ydin- ja tukiprosessien esittamista
prosessikartan avulla. Yksi tarkeimmistéd toimenpiteista olisikin valmistaa ja
viimeistelld kyseinen prosessikartta koko organisaation toiminnan
ymmartamiseksi. Prosessikartta toimisi pohjana Mediatalo ESAN prosessien

kuvaamiselle, kehittdmiselle ja tarkeimpien prosessien tunnistamiselle.

Prosessien kehittdmisessa prosessikaavio on vain yksi tydvaline muiden joukossa.
Prosessin systemaattisempaa tarkastelua ja suunnitellumpaa kehittdmista
edesauttaa tassakin tydssa esitelty kolmisivutekniikka. Tdman johdosta toisena
ehdotuksena on prosessien mallintaminen nimenomaan kolmisivutekniikan avulla.

Kolmisivutekniikassa kaytettavat lomakkeet 16ytyvat tyon liitteesta 4.

Erilaisten jérjestelmien tarjoamat mahdollisuudet prosessien kehittamisessé
unohdetaan helposti, jos ICT-ammattilaiset eivat osallistu prosessien
mallintamisprosessiin. Jarjestelmékehityksen avulla prosessien vaiheita voidaan
esimerkiksi automatisoida tai nopeuttaa. N&in ollen kun Mediatalo ESAssa
jatkossa mallinnetaan prosesseja, olisi jarjestelméasiantuntijoiden lasnéolo

tarkoituksenmukaista.

4.2  Tutkimuksen arviointi ja jatkotutkimusehdotukset

Tutkimuksen avulla pystyttiin vastaamaan opinnaytetyo6lle asetettuihin
tutkimuskysymyksiin. Valitun tutkimusmenetelmén, osallistuvan havainnoinnin,
avulla saatiin keréttya aineistoa, jonka pohjalta voitiin toteuttaa kolmen Mediatalo
ESAnN prosessien kuvaukset ja niiden jalkeen prosessien kuvaamisen tyokalu.
Néin ollen tutkimuksen validiteetin voidaan sanoa olevan hyva. Tutkimuksen
validiteettia saattoi heikent&a tutkimuksen teoreettisen tietoperustan kokoaminen

osittain samanaikaisesti tutkimuksen empiirisen osuuden kanssa.
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Tutkimuksessa havainnoinnin kohteena olleiden tyoryhmien jésenet koostuivat
organisaation tyontekijoistd, pois lukien havainnoitsijana toiminut opinnaytetyon
tekija. Koska Mediatalo ESAnN tyontekijat olivat mukana prosessien kuvaamisen
tyéryhmissa, pystyi tutkija tekemaén luotettavia ja kaytannonléheisia havaintoja
organisaation prosessien kuvaamiseen liittyen. Tdman voidaan arvioida

vaikuttaneen positiivisesti tutkimuksen reliabiliteettiin.

Tutkimuksen reliabiliteettiin on voinut kuitenkin vaikuttaa heikentavésti
havainnoitsijana toimineen opinndytetyon tekijan subjektiiviset nakemykset
tutkittavasta aiheesta. Opinnaytetyon tekijalla on saattanut olla ennakko-
odotuksia, jotka ovat ohjanneet havainnointia tahattomasti johonkin tiettyyn
suuntaan. Reliabiliteettia heikentévana tekijana on voinut olla myos
havainnoitsijan osallistuminen tyéryhmien toimintaan ja ndin ollen havainnoinnin

katkonaisuus.

Luotettavuutta olisi voitu lisatd myos suunnitelmallisemmalla havainnoinnilla ja
systemaattisemmalla muistiinpanotekniikalla. Projektin aikataulun takia
prosessien kuvaamisen haasteeseen tartuttiin tydryhmissé hyvin nopeasti, jolloin
havainnointiin liittyva suunnittelu jai véhaiseksi. Opinnaytetyon tekijé teki

havainnoistaan muistiinpanoja, mutta niité olisi voitu tehd& systemaattisemmin.

Taman tutkimuksen aikana nousi esille tarve sellaiselle prosessien kuvaamisen
tyokalulle, jossa jarjestelmat olisivat isommassa roolissa. Tata tydkalua
tarvittaisiin kuvaamaan prosesseja, joissa useat erilaiset jarjestelmét ovat prosessin
etenemiselle ja kehittamiselle &&rimmaisen tarkeité. Olisi hyva tutkia, millainen

tyokalu tukisi tallaisten prosessien ja erityisesti jarjestelmien kuvaamista.

Prosessikuvaukset ovat hyva tydvéline organisaation toiminnan kehittdmisessa.
Olisi mielenkiintoista selvittaa tarkemmin, miten yksittaista prosessikuvausta
voitaisiin kayttaa prosessin kehittamisessa hyodyksi. Tutkimuksessa voitaisiin
selvittada tarkemmin miten prosessikuvauksesta etsitadn ja 10ydetaan

mahdollisuuksia prosessin parantamiseksi.



46

Organisaatiossa prosessien kuvaamisen ja kehittdmisen edesauttamisessa
tarkeassa roolissa ovat esimiehet. Esimiesten ymmaérrys prosessin kuvaamisen
tarkeydesta vaikuttaa tyontekijoiden kiinnostukseen. Seuraavaksi olisi
mielenkiintoista tutkia miten esimiehet suhtauvat prosessiajatteluun, minkalaisia
kokemuksia esimiehill& on prosessien kuvaamisesta ja minkélaista osaamista he

kokevat tarvitsevansa prosessijohtamisen avuksi.
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LIITE4
PROSESSIEN MALLINNUSOHIJE Soveltaen Moisio, J. ja Savonen, M-L. 2012.

Prosessien mallintamisen lahtokohtana on, ettd organisaation johto on tunnistanut prosessit
jamaaritellyt niille omistajat. Ndama prosessit esitetdadn prosessikarttana (A4).Tama ohje keskittyy

yksittdisen prosessin mallintamiseen ja sen sisalté on rakenteeltaan seuraavanlainen:
1. Prosessin mallinnus- ja arviointiohje

- mallinnuksen vaiheet kaaviona

- vaiheiden sanallinen selitys
2. Prosessikaavio
3. Lomakkeet

A. Prosessin perustietojen kerdayslomake
B. Prosessin selityslehtilomake
C. Prosessin kansilehtipohja

D. Prosessin arviointilomake

Noudattamalla tata ohjetta tunnistetut prosessit saadaan mallinnettua kolmisivutekniikan
mukaisesti ja myohemmin myos arvioitua. Kolmisivutekniikalla mallinnettu prosessi pitaa sisallaan
prosessin perustiedot koottuna kansilehdeksi, prosessikaavion ja tarkemmin prosessivaiheita eli

prosessin kulkua kasittelevan selityslehden.



1 PROSESSIN MALLINNUS- JA ARVIOINTIOHJE

|

| .

Prosessin omistaja muodostaa prosessin toimijoista
prosessin mallinnusryhmin ja kdynnistad ryhmén
toiminnan (Kick Off —tilaisuus)

Prosessin mallinnusryhmad hakee yhteista
ymmarrystd mallinnettavasta prosessista
tayttamalld prosessien perustietojen
kerdyslomakkeen.

Prosessin mallinnusryhmé hahmottaa prosessin
kulun kirjaamalla vaiheet ja kunkin vaiheen
toimijat prosessin selityslehtilomakkeelle
(selityslehden sarakkeet 1 ja 2)

Prosessin mallinnusryhma kirjaa kunkin prosessin
vaiheen mahdolliset kriittiset kohdat, kdytéssa
olevat tyoohjeet, lomakkeet yms. Seki vaihetta

tukevat tietojarjestelmat prosessin
selityslehtilomakkeelle
(selityslehden sarakkeet 3 ja 4)

Prosessin mallinnusryhma hahmottaa kunkin
prosessin vaiheen toteuttamisessa tarvittavat tiedot
seka kunkin vaiheen toteuttamisesta syntyvit tiedot

ja tulokset prosessin selityslehtilomakkeelle

(selityslehden sarakkeet 5 ja 6)

Prosessin mallinnusryhma piirtdd prosessikaavion
selityslehden sarakkeiden 1 ja 2 tietojen perusteella
(PowerPoint, Visio tms.)

Prosessin mallinnusryhma piirtaa prosessikaaviota
ja tekee tarvittavat korjaukset seki koostaa
prosessista kansilehden

Prosessin omistaja kerdd prosessin tulostiedot
sovituilla prosessin mittareilla ja yhteistyossi
prosessin toimijoiden kanssa tekee prosessin

nykytilanteesta itsearvioinnin kayttaen hyvaksi

prosessin arviointilomaketta

Jatkuva parantaminen

Kuvio 1. Prosessin mallinnuksen ja arvioinnin vaiheet

Soveltaen Savonen, M-L. 2012.

Arvioitu
ajankayttd

45 min

1,5-2h

1,5-2h

1,52 h

1,52 h

1,5-2h

1,52 h

2-4h

riippuu tulostietojen
saatavuudesta ja
prosessin
monimutkaisuudesta



Seuraavassa tekstissa edelld olevan kaavion vaiheet on kirjoitettu auki ja anneltu vaiheen

toteuttamiseen liittyvia vinkkeja.

Kick Off — tilaisuus

Prosessin omistaja kutsuu koolle prosessin mallinnusryhman, joka edustaa
kattavastimallinnettavan prosessin hyvin tuntevia toimijoita. Kuviota 1 prosessin omistaja voi

kayttaa kuvausryhman orientointiin jokaisen tydpalaverin alussa.

Prosessin omistaja kertoo ryhmalle, mista on kysymys ja miksi prosessien mallintaminen
ontarpeen. Tassa yhteydessa prosessin omistaja esittelee myos kokonaiskuvan organisaation
prosesseista eli prosessikartan seka viestii muiden prosessien omistajuuden. Aloitustilaisuudessa
han myos esittelee lyhyesti prosessin kuvaamisen tyokalut, kuinka toimitaan ja sopii kuvaamisen
aikataulun vaiheittain. Tyopalaverien valit eivat saa venya liian pitkiksi, niinpa aikataulusta

sopiminen ja siita kiinni pitdminen ovat tarkeita asioita

Jos kuvausryhmalla on jo kokemusta tassa ohjeessa esitettyjen tydkalujen kaytdsta, tyopalavereja
voidaan yhdistaa. Kuvauksen laadinnassa tarkeaa on kuitenkin projektimainen toiminta, oikeat

toimijat, motivaatio ja riittava aika tekemiseen. Aikaa tahan tilaisuuteen voi varata n. 45 minuuttia.

Ensimmainen tyopalaveri

Prosessin omistaja esittelee ja jakaa mallinnusryhmalle prosessien perustietojen kerdyslomakkeen
(lomake A). Mallinnusryhman jasenet tayttavat asiasta keskustellen lomaketta parityona. Prosessin

omistaja kokoaaa mallinnusryhman nakemykset tilaisuuden lopuksi yhteen.

Tama lomake orientoi prosessin omistajan ja mallinnusryhman miettimadan, mista mallinnetavassa
prosessissa on oikein kysymys. Toivottavaa on, ettd prosessin omistajalla on jo kasitys prosessin
olemassaolon oikeudesta (lomake A, kohta 1), sen alusta ja lopusta (lomake A, kohdat 6 ja 7) seka

prosessin tavoitteista (lomake A, kohta 9) ennen tyoskentelyn alkamista.

Taman lomakkeen tietoihin on tarpeen palata mallinnuksen edistyessa. Lomakkeen tietoja ei
sindnsa tallenneta mihinkdan. Tietoja kdytetaan myéhemmin hyvaksi, kun prosessin perustiedot
kootaan prosessin kansilehdelle. Aikaa tahan tyopalaveriin kuluu arviolta noin puolitoista — kaksi

tuntia.



Toinen tyopalaveri

Prosessin omistaja esittelee mallinnusryhmalle Iyhyesti edellisen kerran tuotoksen eli taytetyn
perustietojen kerdyslomakkeen. Sen jdlkeen prosessin omistaja esittelee ja jakaa ryhmalle
prosessin selityslehtilomakkeen (lomake B). Tassa vaiheessa ryhman yhteistyona taytetdaan vain
lomakkeen B kaksi ensimmaista saraketta. Ensimmaiseen sarakkeeseen kirjoitetaan prosessin
vaiheet, toiseen sarakkeeseen vaiheen tekija/tekijat. Ensimmainen vaihe on se konkreettinen
tekeminen, mista prosessi alkaa. Nain edetaan, kunnes paastaan viimeiseen vaiheeseen,
viimeiseen konkreettiseen tekemiseen ja sen suorittajaan. Nain kdytdssa on tiedot, joiden avulla

prosessikaavio voidaan piirtaa.

Taman lomakkeen avulla voidaan hahmottaa prosessin kulku usein helpommin, kuin piirtamalla
ensin prosessikaavio. Aikataulussa pysymisen ja kokonaiskuvan hahmottumisen vuoksi on parempi
keskittya tdssa vaiheessa vain kahteen ensimmaiseen sarakkeeseen kuin yrittaa tayttaa kerralla

koko lomake B. Aikaa tahan tydpalaveriin menee noin puolitoista — kaksi tuntia.

Kolmas ty6palaveri

Prosessin omistaja on mahdollisesti piirtanyt kolmatta tyopalaveria varten jo
prosessikaavioluonnoksen, mutta se ei ole viela valttamatta tarpeellista. Yhteistd ymmarrysta
prosessista syvennetdan jatkamalla lomakkeen B eli prosessin selityslehden sarakkeiden 3 ja 4

tayttamista.

Jokaisen prosessivaiheen kohdalla mietitdaan juuri kyseisen prosessivaiheen kriittisia tekijoita.
Sarakkeen kohtaan kriittiset tekijat kirjataan ne asiat, mitka kyseessa olevassa vaiheessa voivat
menna pieleen. Mietitdan vaiheittain, missa pitaa erityisesti onnistua, jotta prosessin tuotokset
olisivat tavoitteiden mukaisia. Jos sellaisia seikkoja ei ole, niin sarake jatetdaan tyhjaksi. Naita
kriittisia tekijoita tarkastellaan myohemmin kokonaisuutena, kun maaritelldan koko prosessin

menestystekijoita sekd mittareita.

Seuraavaksi pohditaan, minkalaisia menetelmia, lomakkeita, tydohjeita ja tietojarjestelmia on
tukemassa kunkin vaiheen toteutusta. Nama kirjataan sarakkeen kohtaan 4. Lisdksi tassa

vhteydessa tarkastellaan, vaatiiko kyseinen vaihe valvontaa tai erityisohjausta, jotta prosessi



toimisi suunnitellulla tavalla. Tassa vaiheessa erityisen hyva asia olisi, jos prosessin kuvausryhmaan
kuuluisi myos tietohallinnon edustaja. Aikaa tahan tyopalaveriin kuluu noin puolitoista — kaksi

tuntia.

Neljas tyopalaveri

Tassa tyopalaverissa keskitytdaan kunkin prosessivaiheen tietovirtoihin ja mahdollisiin tuotoksiin
(lomakkeen B sarakkeet 5 ja 6). Ndin saadaan kasitys prosessin tuotoksilta ja prosessin
kytkeytymisesta muihin prosesseihin. Tiedot tuotoksista ja prosessin rajapinnoista muihin

prosesseihin kirjataan myohemmin koostettavalle prosessin kansilehdelle.

Jokaisen prosessivaiheen kohdalla mietitdan, mita tietoja tarvitaan vaiheen toteuttamisessa ja

mita tietoa, dokumentteja, dataa ynna muuta tuotosta tarkasteltavasta vaiheesta tulee ulos.

Yleensa edellisesta vaiheesta ulostuleva tietovirta on seuraavaan vaiheeseen sisadanmeneva
tietovirta. On kuitenkin hyva pitaa mielessa, ettd myos jostakin toisesta prosessista voi tulla tietoa
kuvattavan prosessin johonkin vaiheeseen samoin kuin jostakin kuvattavan prosessin vaiheesta voi
|ahtea tietoa johonkin toiseen prosessiin. Prosessit ovat verkottuneet toisiinsa seka tieto-, etta

materiaalivirtojen kautta. Aikaa tahan tyopalaveriin kuluu noin puolitoista — kaksi tuntia.
Viides tyopalaveri

Prosessin mallinnusryhma prosessin omistajan johdolla piirtda prosessikaavion selityslehden
sarakkeiden 1 ja 2 tietojen perusteella esimerkiksi PowerPoint- tai Visio-ohjelmalla. Prosessikaavio
voidaan piirtdd myos suoraan esim. IMS:n toiminnan ohjausjarjestelmaan tai QPR:n Process Guide-
ohjelmaan. Tassa yhteydessa on sovittava myds prosessikaaviossa kaytettavat symbolit ja kaytava
ne lapi. Tama vaihe on hyva tehda yhdessa siksi, ettd prosessi hahmottuu graafisesti
kokonaisuutena kaikille toimijoille ja talldin voi jo 16ytya korjaamismahdollisuuksia. Aikaa tdhan

tyopalaveriin kuluu noin puolitoista — kaksi tuntia.



Kuudes tyopalaveri

Taman tyopalaverin tavoitteena on arvioida prosessikaaviota, tehda tarvittavat korjaukset ja
koostaa prosessille sen perustietoja kuvaava kansilehti (lomake C). Nyt palataan takaisin prosessin

perustietojen kerayslomakkeeseen (lomake A) ja selityslehtiin (lomake B).

Prosessin omistajan tehtava on erityisesti huolehtia siitd, ettd mallinnettavan prosessin tavoitteet
ovat yhdensuuntaiset strategian, mahdollisen BSC-kortin ja toimintasuunnitelmien kanssa.
Prosessin menestystekijat hahmottuvat tarkastelemalla lomakkeen B kohtaa kriittiset tekijat.
Mallinnusryhman tulee erityisesti miettia prosessin tavoitteiden ja menestystekijoiden yhteytta

valittaviin mittareihin ja kysya:

— kytkeytyvako mittarit tavoitteisiin ja prosessin menestystekijoihin?

— saadaanko valittujen mittareiden avulla tieto siitd, miten on onnistuttu asiakkaan, oman

henkilston, prosessin suorituskyvyn ja talouden nakdkulmista katsottuna?

Prosessin rajapinnat muihin prosesseihin |0ytyvat tietovirtojen avulla (lomake B sarakkeet 5 ja 6).

Aikaa tahan tyopalaveriin kuluu noin kaksi tuntia.

Seitsemas tyopalaveri

Taman tyOopalaverin tavoitteena on itsearvioida prosessia prosessikuvauksen ja prosessin
tulostietojen avulla ja nostaa esille parantamista vaativia asioita. Prosessin omistaja vastaa
tulostietojen keruusta, kokoaa itsearviointiryhman ja ohjeistaa ryhman toiminnan. Itsearviointiin
tulee osallistua mahdollisuuksien mukaan samoja toimijoita kuin mallinnuksen laadintaan.
Prosessin omistaja esittelee itsearviointiryhmalle prosessimittareilla kerrotut tulokset ja
strategialahtoiset muutostarpeet. Tassa arvioinnissa voidaan kdyttaa hyvaksi arviointilomaketta

(lomake D). Aikaa tdhan tydpalaveriin kuluu arviolta kaksi — nelja tuntia.



2 PROSESSIKAAVIO Soveltaen Moisio, J. ja Savonen, M-L. 2012.

Prosessien mallintamiseen ja tyénkulkukaavioiden tekemiseen on tarjolla useita erilaisia tapoja ja
valineitd, joiden kayttamat symbolit vaihtelevat. Erds hyvaksihavaituista prosessien mallintamisen
kaavioista on uimaratakaavio, joka esittaa kuka tekee mita ja milloin. Taman tyyppisten kaavioiden
etuna on, ettd prosessin tekijat tai prosessin suorittamisesta vastuussa olevien tyoroolit saadaan
nakyviin. Tyorooli ei viittaa tiettyyn yksittdaiseen henkil66n, vaan siihen rooliin, jossa prosessin
tekija toimii suorittaessaan prosessia. Siten yhdella tyontekijalla voi olla useita tyérooleja ja sama
tyorooli voi olla useilla henkililla. Hyvin yksityiskohtaisella tasolla kuvattaessa rooli voidaan
maaritella tehtavan perusteella. Korkealla abstraktiotasolla kuvattaessa roolit voivat puolestaan
viitata kokonaisiin organisaatioyksikéihin. Kullekin roolille tehddaan kaavioon oma sarake eli

uimarata, jonka sisaan liitettavien tehtavien suorittajana toimii joku kyseisen roolin haltijoista.

Prosessikaavion tulisi mahtua yhdelle sivulle ja se tulisi esittaa riittavan pelkistettyna. Pystytasoon
vasempaan reunaan on merkitdan prosessin toimijat usein siina jarjestyksessa, kun ne tulevat
mukaan prosessiin. Jokaisen osallistujan kohdalle kirjoitetaan symbolin sisddn prosessin vaihe eli

mita toimija tekee.



3 LOMAKKEET

Soveltaen Moisio, J. ja Savonen, M-L. 2012.

A PROSESSIN PERUSTIETOJEN KERAYSLOMAKE

1. Prosessin nimi ja tarkoitus

- miksi prosessin on olemassa?

2. Prosessin omistaja

- henkild, joka vastaa, ohjaa sekd voi muuttaa ja
kdynnistda prosessin parantamisen

3. Prosessin ldahtotiedot (syotteet)

- millaisten tietojen varassa prosessi kdynnistyy?
tarkastele lahtotietoja mahdollisimman laaja-
alaisesti

4. Koko prosessin edellyttamat keskeiset resurssit,
esimerkiksi

- henkilosto
- vélineet ja laitteet
- jarjestelmat

- tilat ja materiaalit

5. Prosessin asiakkaat ja muut toimijat

- kaikki ne, joilla on prosessissa jokin rooli tai
prosessiin kohdistuva vaatimus

- ulkoiset asiakkaat
- sisdiset toimijat
- sidosryhmat

- viranomaiset yms.




6. Mista prosessi alkaa

- ensimmadinen vaihe, ensimmainen konkreettinen
tekeminen?

7. Mihin prosessi paattyy

- viimeinen vaihe, viimeinen konkreettinen
tekeminen

8. Koko prosessin tuotokset ulkoiselle asiakkaalle tai
sisdiselle toimijalle

- tuote
- palvelu
- dokumentit

- data yms.

9. Koko prosessin tavoitteet

- millainen prosessin tulee olla asiakkaan, oman
henkildston, suorituskyvyn ja talouden
nakokulmasta tarkasteltuna?

Prosessin seka sen tuotosten mittarit asiakas-,
henkildstd-, prosessin suorituskyky ja
talousnakokulmista tarkasteltuna.

Misséa pitaa ehdottomasti onnistua? (Prosessin
alustavat menestystekijat, jotka tdsmentyvat
prosessin vaiheiden kriittisten kohtien loydyttya)

10. Prosessin arviointitapa ja palautteen
hankintatapa

11. Prosessin tulosten kasittelytapa prosessin
parantamiseksi




B PROSESSIN SELITYSLEHTILOMAKE

Prosessin vaiheet

1. Vaihe/Tehtdva |2. Kuka/ketk3

3. Kriittiset tekijat

- mika voi
epdonnistua
kyseisessa vaiheessa

4. Menetelmat,
tyoohjeet,
lomakkeet, laitteet,

tietojarjestelmat jne.

ohjaus ja valvonta

5. Tietojen hallinta
Input-tiedot

- mitd tietoa tarvitaan
vaiheen
lapiviemisessa

6. Tietojen hallinta
Output-tiedot

- mita tietoa,
dokumentteja ja
dataa tulee
vaiheesta ulos




C PROSESSIN KANSILEHTIPOHIJA

PROSESSIN (prosessin nimi tdhan) PERUSTIEDOT (kansilehti)

Prosessin tarkoitus:

Prosessin tavoite:

Prosessin omistaja:

Prosessin asiakkaat:

Prosessin kayttamat keskeiset [ahtotiedot:

Prosessin tuotokset:

Prosessin keskeiset toimijat:

e Katso prosessikaavio

Mista prosessi alkaa:

Mihin prosessi paattyy:

Prosessin menestystekijat:

Prosessin mittarit:

Prosessin rajapinnat muihin prosesseihin:



D PROSESSIN ARVIOINTILOMAKE

1. Prosessin nimi ja omistaja

2. Arvioi prosessin tavoitteet
—onko otettu huomioon strategian
vaatimukset?

—onko otettu huomioon
viranomaisvaatimukset?

— muut asiakastarpeet?

3. Arvioi prosessin kuvaus (kansilehti,
prosessikaavio, selityslehti )

— toimitaanko kuvauksen mukaisesti?

— ovatko kriittiset vaiheet oikein maaritelty?
—onko prosessivaiheiden ohjeistus riittava?

— tukevatko tietojarjestelmat prosessin vaiheen
toteuttamista?

4. Arvioi prosessin mittarit

— mitataanko oikeita asioita?

— kytkeytyvatko mittarit prosessin tavoitteisiin ja
menestystekijéihin?

—saadaanko valittujen mittareiden avulla tieto
siitd, miten on onnistuttu asiakkaan, oman
henkildstdn, prosessin suorituskyvyn ja talouden
nakokulmista katsottuna?

5. Arvioi prosessin edellyttdmat erilaiset
resurssit

— henkil6sto

—valineet ja laitteet

—jarjestelmat

—tilat ja materiaalit, jne

6. Arvioi prosessin omistajuus ja toimijat
—onko oikein maaritelty?
—ovatko valta- ja vastuumaaritykset selkeat?




7. Arvioi tuotetut tulostiedot, dokumentit ja
niiden
hyédyntaminen

8. Arvioi prosessin ohjaus, arviointimenettelyt,
parantamistoimenpiteet

ARVIOINNIN YHTEENVETO

Prosessin vahvuudet

Prosessin heikkoudet

Prosessin parantamismahdollisuudet

Prosessin uhkatekijat




