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TIIVISTELMÄ 

 

Tämä opinnäytetyö käsittelee prosessijohtamista prosessien kuvaamisen 

näkökulmasta. Tavoitteena oli selvittää millainen prosessien kuvaamisen työkalu 

tukee ja edistää Mediatalo ESAn prosessien kuvaamista. Selvitystyön avulla 

tavoitteena oli myös kehittää  prosessien kuvaamisen työkalu, jolla voidaan kuvata 

Mediatalo ESAn eri yksiköiden prosesseja yhdenmukaisesti. 

Opinnäytetyön teoriaosuudessa perehdytään prosessien tunnistamiseen ja 

luokittelemiseen sekä prosessikuvauksiin ja niiden toteuttamiseen. Tässä 

osuudessa käsitellään myös prosessikuvauksia toiminnan kehittämisen välineenä, 

prosessin suorituskyvyn mittaamista ja jatkuvaa parantamista. 

Tutkimuksen empiirisessä osassa kerättiin tutkimusaineistoa Mediatalo ESAn 

prosessien kuvaamisen työkalun toteuttamista varten. Opinnäytetyön 

tutkimusstrategiana oli toimintatutkimus. Tutkimusmenetelmäksi valittiin 

aktiivinen osallistuva havainnointi. Havainnoinnin kohteena olivat työryhmät, 

joiden tarkoituksena oli kuvata tietyt etukäteen valitut Mediatalo ESAn prosessit. 

Havainnoinnin avulla pyrittiin saamaan tietoa siitä, millainen työkalu tukisi eri 

yksiköiden prosessien kuvaamista Mediatalo ESAssa. 

Tutkimustulosten mukaan Mediatalo ESAn prosessien kuvaamisen työkalun tulee 

noudattaa vakioitua esitystapaa, jonka avulla voidaan kuvata selkeästi prosessissa 

toimivat roolit, roolien välinen tehtäväjako, prosessin alku- ja loppupisteet sekä 

prosessiin liittyvät toiset prosessit. Prosessikuvauksen ymmärrettävyyttä 

edesauttaa erityisesti yhtenäiset muotojen ja organisaatiossa entuudestaan tuttujen 

käsitteiden käyttäminen. 

Tutkimuksessa tuli lisäksi esille, että prosessien kuvaaminen toimii hyvänä 

keinona yksiköiden väliselle yhteistyölle. Prosessien kuvaamisen avulla voidaan 

lisätä ymmärrystä oman ja muiden yksiköiden 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 Opinnäytetyön  tausta  

Media-ala ja kuluttajakäyttäytyminen ovat viimevuosina olleet merkittävien 

muutosten pyörteissä. Suomalainen media on kohdannut alallaan rakenteellisen 

muutoksen, joka näkyy organisaatioiden ansaintalogiikan muuttumisena niin 

sisällön kuin mainonnankin myynnissä. Lehtitalojen perinteisten printtilehtiin 

pohjautuvien ansaintamallien tilalle haetaan nyt ratkaisuja digitaalisesta sisällöstä 

ja mainonnasta. (Harpf 2014, 3.) 

Päijät-Hämeen johtava mediayhtiö Mediatalo ESA vastaa median murrokseen 

tarjoamalla painetun lehden rinnalla lukijoille entistä monipuolisempia ja 

maksullisia sähköisiä sisältöjä aamusta myöhäiseen iltaan asti. Yhtiössä on viime 

vuosina eletty suurten investointien aikaa ja sillä nyt tarvitaan uudenlaista 

osaamista. (Mediatalo ESA 2014.) Mediatalo ESAn strategia on päivitetty 

vastaamaan alan muuttuneeseen tilanteeseen. Viime vuosina osaamisen 

kehittämiseen on panostettu aiempaa enemmän, sillä muuttuvan liiketoiminnan 

johdosta esimiestyön kehittämisestä ja muutosjohtamisesta on tullut ensiarvoisen 

tärkeää. (Mediatalo ESAn tilinpäätös 2014.)  

Yhdeksi organisaation kehityskohteeksi on valittu prosessit ja niiden 

kehittäminen. Prosessien kehittäminen edellyttää prosessien tunnistamista ja 

kuvaamista. Mediatalo ESAssa on syntynyt tarve työkalulle, joka mahdollistaisi 

prosessien kuvaamisen kaikissa organisaation yksiköissä. Työkalun avulla tuotetut 

prosessikuvaukset toimisivat työvälineinä organisaation liiketoiminnan kannalta 

tärkeimpien prosessien kehittämisessä. Mediatalo ESA näkee prosessien 

kuvaamisessa mahdollisuuden toiminnan ymmärtämiseen, tarkempaan 

analysointiin ja sitä kautta toiminnan jatkuvaan parantamiseen. Media-alan 

muutosten johdosta kehittämisen ja jatkuvan parantamisen tavoitteena on myös 

vastata entistä paremmin kuluttajien tulevaisuuden tarpeisiin. 
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1.2 Opinnäytetyön tavoite, tutkimuskysymykset ja rajaus 

Tämän opinnäytetyön tavoitteena on suunnitella ja toteuttaa  Mediatalo ESAlle 

koko talon yhteinen prosessien kuvaamisen työkalu, joka mahdollistaa 

organisaation kaikkien yksiköiden prosessien kuvaamisen. Tarkoituksena on, että 

työkalun avulla tuotetut prosessikuvaukset toimisivat myöhemmin niin prosessien 

kehittämisen kuin organisaation sisäisen viestinnänkin välineenä. Tutkimus 

tehdään osana Mediatalo ESAn prosessien kuvaamisen kehitysprojektia. 

Tutkimuksen pääkysymys on seuraava:  

Millainen työkalu tukee/edistää prosessien kuvaamista MediataloESAssa?  

Alakysymyksinä tarkastellaan seuraavia: 

 Miten prosessit tunnistetaan ja mallinnetaan? 

 Minkälainen on onnistunut prosessin kuvaus? 

 Miten prosessikuvausta voidaan hyödyntää prosessijohtamisessa? 

Päätutkimuskysymyksen sekä alakysymysten ratkaisemiseksi teoriaosuudessa 

käsitellään prosessien kuvaamista ja prosessijohtamista. Työn tietoperusta kootaan 

prosessien kuvaamista ja prosessijohtamista käsittelevän suomen- ja vieraskielisen 

kirjallisuuden sekä elektronisten lähteiden avulla. Lisäksi aiheesta aikaisemmin 

julkaistut tutkimukset toimivat tämän työn tietoperustana. 

Tämä opinnäytetyö rajataan koskemaan prosessijohtamista prosessien kuvaamisen 

näkökulmasta. Työssä tarkastellaan prosessien analysoimista ja kehittämistä 

prosessikuvausten avulla. Rajauksen johdosta työn ulkopuolelle jäävät tavoitteen 

mukaisen prosessin käyttöönottovaihe ja muutoksen johtaminen. 

1.3 Tutkimusmenetelmät ja työn rakenne 

Tämän opinnäytetyön tuskimustrategia on toimintatutkimus. Työn laadullisena 

tutkimusmenetelmänä on aktiivinen osallistuva havainnointi. Havainnoinnin 

kohteena on prosessien kuvaamista käsittelevän kehitysprojektin työryhmät, 

joiden tavoitteena on kuvata kolme Mediatalo ESAn prosessia. Nämä kuvattavat 

prosessit ovat organisaation kolmesta eri yksiköstä. Prosessien kuvaamista 
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havainnoimalla selvitetään, miten nämä prosessit voidaan kuvata ja millainen 

työkalu tukee prosessien kuvaamista Mediatalo ESAssa. Prosessien kuvaamisen ja 

havainnoinnin avulla pyritään varmistamaan, että työkalulla voidaan kuvata 

ymmärrettävästi prosesseja yksiköstä riippumatta. 

Kolmen Mediatalo ESAn prosessin kuvaaminen toteutetaan työryhmissä, jotka 

koostuvat tämän opinnäytetyön tekijän lisäksi prosessissa toimivista henkilöistä. 

Opinnäytetyön tekijä toimii havainnoitsijan roolin lisäksi myös työryhmän 

toiminnan ja prosessien kuvaamiseen liittyvän keskustelun aktiivisena ohjaajana. 

Tämän tarkoituksena on paitsi edesauttaa työryhmien tehokasta toimintaa 

prosessien kuvaamiseksi myös pitää yllä keskustelua prosessien kuvaamisesta 

Havainnoinnin avulla tutkitaan, mitä visuaalisia ominaisuuksia kuvaaminen 

työkalulta edellyttää. Lisäksi selvitetään minkälaista sisältöä prosessikuvauksen 

tulee sisältää, jotta kuvaus olisi mahdollisimman ymmärrettävä ja looginen 

kokonaisuus. Havainnoinnin avulla kerätyn aineiston pohjalta toteutetaan työkalu, 

jolla Mediatalo ESAn eri yksiköiden prosesseja voidaan kuvata. 

Työ koostuu kahdesta kokonaisuudesta: tukimuksen tavoitteita tukevasta 

teoriaosuudesta ja työn empiirisestä osuudesta. Teoriaosuudessa käsitellään työn 

aiheeseen liittyvää kirjallisuutta, tutkimuksen kannalta tärkeimpiä käsitteitä ja 

aikaisempien tutkimusten tuloksia. Prosessien kuvaamista käsittelevässä 

osuudessa tarkastellaan prosessien tunnistamista, luokittelemista ja onnistuneen 

prosessikuvauksen vaatimuksia. Prosessijohtamista käsittelevässä osuudessa 

tarkastellaan prosessikuvauksia toiminnan kehittämisen välineenä, prosessien 

mittaamista ja toiminnan jatkuvaa parantamista. 

Teoriaosuuden jälkeen työ etenee tutkimuksen empiiriseen osuuteen: tutkimuksen 

kulkuun, tutkimuksesta saatuihin tuloksiin ja tuloksista syntyneisiin 

johtopäätöksiin. Työn loppuosassa arvioidaan tutkimuksen reliabiliteettia ja 

validiteettia sekä tehdään jatkotutkimusehdotuksia tutkittavaan aiheeseen liittyen. 
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2 PROSESSIEN KUVAAMINEN JA PROSESSIJOHTAMINEN 

Tämä pääluku käsittelee teoriaa liittyen prosessien kuvaamiseen ja 

prosessijohtamiseen. Prosessien kuvaamisen osuudessa tarkastellaan prosessien 

tunnistamista ja luokittelemista sekä prosessin kuvaamisen vaiheita. 

Prosessijohtamista käsitellään prosessikuvausten, kehittämisen, mittaamisen ja 

jatkuvan parantamisen näkökulmasta. 

2.1 Prosessien tunnistaminen ja luokitteleminen 

Prosessien tunnistaminen tarkoittaa prosessien löytämistä ja ryhmittelemistä 

(Jalonen 2012, 8). Prosessien tunnistamisen avulla määritellään mistä prosessi 

alkaa ja mihin se päättyy. Tunnistamiseen liittyy merkittävästi myös prosessien 

luokittelu. (Laamanen 2012, 52-53.) Jokaisen organisaation toiminta koostuu 

omanlaisesta kokonaisuudesta erilaisia prosesseja. Ennen prosessien kuvaamista 

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

Prosessien tunnistaminen ja nimeäminen on ensimmäinen kriittinen vaihe, sillä 

sen avulla määritellään yrityksen tärkeimmät prosessit. Tunnistaminen ei ole 

helppoa, koska liiketoimintaprosessit etenevät organisaation yksikkörajojen yli. 

Monet organisaatiot epäonnistuvat prosessien tunnistamisessa nimeämällä 

olemassa olevat yksikkönsä tai osastonsa pääprosesseikseen. Prosessien 

tunnistaminen edellyttääkin taitoa katsoa läpi ja ymmärtää koko organisaation 

toimintaa. (Hammer 2001, 184.) 

Hakulisen (2008, 38) tekemän tutkimuksen mukaan prosessien nimeämisellä on 

tärkeä merkitys prosessien erottelemisessa toisistaan. Prosessin nimen tulisi olla 

mahdollisimman kuvaava, jotta jo pelkästään sen avulla saa prosessista 

jonkinlaisen käsityksen. Prosessille tulee päättää nimi jo mahdollisimman 

aikaisessa vaiheessa, sillä nimi rajaa prosessia ja prosessista tehtävää kuvausta. 
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Prosessit voidaan jakaa ydin- ja tukiprosesseihin. Ydinprosessien avulla yritys 

tuottaa palveluita ja tuotteita asiakkailleen, mikä vaikuttaa yrityksen liikevaihtoon. 

Tukiprosessit eivät puolestaan kosketa tai vaikuta suoraan asiakkaaseen. Niiden 

tarkoituksena on mahdollistaa ja tukea ydinprosessien toimimista. Esimerkkejä 

tukiprosesseista ovat tieto-, henkilöstö- ja taloushallinnon prosessit. (Raynus 

2011, 66.) 

Hammerin (2001, 184) mukaan useimmimmilla organisaatioilla on vain muutamia 

ydinprosesseja, tyypillisesti viidestä viiteentoista. Raynus (2011, 66) toteaa 

puolestaan, että yleensä ydinprosesseja on vain viidestä kuuteen. Yleensä yritykset 

kuitenkin jakavat tärkeimmät prosessinsa pieneen määrään aliprosesseja, joita on 

helpompi esitellä tavallisten työtehtävien ja toiminnan avulla. (Hammer 2001, 

184.) 

Prosessien mallintaminen edellyttää, että organisaation johto on tunnistanut 

prosessit ja määritellyt niille omistajat. Nämä johdon tunnistamat prosessit 

voidaan esittää prosessikarttana. (Savonen 2012.) Prosessikartan tarkoituksena on 

auttaa ymmärtämään toimintaa, jonka avulla yrityksen tarjoamat tuotteet ja 

palvelut tuotetaan. On tärkeää, että prosessikarttaan sijoitetaan myös asiakkaat. 

Näin organisaation jäsenille syntyy käsitys siitä, miten asiakas karkealla tasolla 

liittyy organisaation toimintaan. Parhaimmillaan prosessikartta kuvaa 

organisaation ansaintalogiikan. (Laamanen, 2012, 60.) 

 

 

 

 

 

 

 



6 

Prosessikartta on graafinen esitys organisaatiotasolla piirretystä prosessien 

verkosta. (QL Laatutoiminta Oy 2006, 12, 20.) Prosessikartan avulla voidaan 

viestiä prosessien horisontaalista kulkua läpi yksikkörajojen. Tällaisessa 

esitystavassa funktiot piirretään pystyyn ja prosessit vaakanuolina. Kuvio 1 

esittelee Laamasen (2012, 60) esittämän prosessikarttamallin. 

Kuvio 1. Prosessien horisontaalinen kulku läpi organisaation (Laamanen 2012, 

60) 

Prosessikartta toimii myös viestinnän välineenä. Sen avulla voidaan helpommin 

ymmärtää toimintaa, jolla organisaation tuotteet ja palvelut tuotetaan. (Laamanen 

2012, 60.) Prosessikartassa toiminta tulee kuvata niin, että prosessien väliset 

vaikutussuhteet ovat selkeästi esillä. Näin koko organisaation toiminta voidaan 

kuvata yhtenä prosessien verkkona. Prosessikartan tarkoituksena on esitellä 

karkea jaottelu prosesseista. Liian laajaa prosessien verkkoa ei voida johtaa ja 

tällöin kartan käyttäminen kehittämisen välineenä on vaikeaa. (Laamanen 2012, 

30.) 
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2.2 Prosessikuvaus 

Prosessikuvauksen avulla voidaan mallintaa organisaation toimintaa. 

Prosessikuvaukset toimivat välineenä toiminnan ymmärtämisessä, analysoinnissa 

ja kehittämisessä. Organisaatiossa prosessikuvaukset toimivat myös viestinnän 

välineenä. (Laamanen 2012, 75.) Prosessien kuvaamisella tarkoitetaan prosessin 

toiminnan havainnollistamista yksinkertaiseksi työjärjestykseksi, työtavoiksi ja 

ohjeistukseksi. Prosessikuvaus, eli prosessikaavio, ja siihen liitetty ohjeistus ovat 

myös sopimus yhteisestä toimintatavasta. (QL Laatutoiminta Oy 2006, 19-20.)  

Prosessikuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuva prosessista. Kuvauksesta 

jokainen prosessissa toimiva osapuoli näkee milloin on hänen vastuidensa vuoro, 

mitä hän voi odottaa muilta ja mitä häneltä odotetaan seuraavia vaiheita varten. 

(Korhonen & Rajala 2011, 107.) Prosessikuvauksen suositellaan sisältävän selkeät 

roolipaikat, jotta ihmiset voisivat tunnistaa oman roolinsa ja sijoittaa itsensä 

prosessiin (Laamanen 2012, 80). Prosessien kuvaaminen käsittää prosessissa 

olevien tehtävien lisäksi tehtäviin kytkeytyvien tieto- ja materiaalivirtojen 

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

Hyvälle prosessikuvaukselle ominaista on sen havainnollisuus ja visuaalisuus. 

Prosessikuvauksen tulee olla selkeä ja looginen kokonaisuus. Sen tulee kuvata 

prosessia johdonmukaisesti ja yksinkertaisesti sekä siinä tulee keskittyä vain 

olennaiseen. Prosessikuvauksen ei tarvitse kuvata kaikkea, vaan ainoastaan 

prosessin onnistumisen kannalta kriittisimmät asiat. (Martinsuo & Blomqvist 

2010, 15.) Prosessikaavion tarkoituksena ei ole kuvata vain prosessin toimintaa, 

vaan nostaa kriittiset toiminnot esille ja viestiä niiden merkityksestä. Näin 

prosessin kriittiset toiminnot voidaan ottaa kehittämisen kohteeksi. (Laamanen 

2012, 92.) 
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Prosessikuvaus ei saa olla liian tarkka, eikä toisaalta liian ylimalkainen. Jos 

prosessi kuvataan liian yleisellä tasolla,  jättää se liikaa tulkinnanvaraa ja 

kuvauksen hyödyt jäävät saavuttamatta. Liika yksityiskohtaisuus taas puolestaan 

saattaa pahimmillaan hidastaa prosessin kehittämistä. (Korhonen & Rajala 2011, 

107.) Myös Laamasen (2005, 160) mukaan liian tarkat kuvaukset vaarantavat 

ymmärryksen ja niistä voi olla jopa haittaa. Ymmärryksen takaamiseksi 

karkeammat kuvaukset ovat siis riittäviä. 

Jotkin prosessit tulee kuitenkin kuvata yksityiskohtaisemmalla tasolla, jossa 

tehtäville kohdennetaan niiden tarvitsemat resurssit. Joskus tarvitaan hyvinkin 

yksityiskohtaisia toimintatapaohjeistuksia prosessin toteuttamiseksi, mikä tulee 

ottaa huomioon prosessia kuvattaessa. Tällaisessa kuvauksessa prosessista 

erotellaan mitattavissa ja ohjeistettavissa olevat tehtävät, niiden keskinäinen 

riippuvuus, sekä tehtävien vaatimat roolit ja vastuut. Myös prosessin tarvitsemien 

välineiden ja tietojen kuvaaminen on joskus tarkoituksenmukaista. (Martinsuo & 

Blomqvist 2010, 10.) Esimerkiksi tietojärjestelmien kehittämiseen ja ongelmien 

ratkaisemiseen tarvitaan tarkkoja kuvauksia (Laamanen 2005, 160). 

Kaikilla kuvattavilla prosesseilla tulee olla ennalta määrätty prosessinomistaja 

(QL Laatutoiminta Oy 2006, 20). Prosessiajattelun alkuaikoina pohdittiin, kuka on 

vastuussa koko prosessin toimimisesta, kun se etenee yli yksikkörajojen (Hammer 

2001, 181). Moision (2010) mukaan prosessin omistajan tulee ennnen kaikkea olla 

perillä eri roolien tehtävien oikeellisuudesta prosessin lopputuloksen kannalta. 

Prosessin omistajan tulee liikkua prosessissaan, kuunnella erityisesti rajapinnoissa 

työskenteleviä, jutella prosessin sovellusten toimivuudesta ja kehittämistarpeista, 

tarkkailla taitojen ja tietojen riittävyyttä eri puolella prosessia sekä kuunnella 

ihmisten huolia työhöönsä liittyen. Hakulisen (2008, 39-40) mukaan 

prosessikuvaukseen ei kuitenkaan kirjoiteta prosessin omistajan nimeä, vaan 

hänen asemansa yrityksessä. 
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2.3 Onnistuneen prosessikuvauksen ominaisuudet 

Hyvä prosessikuvaus auttaa ymmärtämään kokonaisuutta ja asioiden välisiä 

riippuvuuksia. Kuvauksen tulee esittää prosessin kannalta ainoastaan kriittiset 

asiat. Onnistunut prosessikuvaus edistää prosessissa toimivien ihmisten 

yhteistyötä. Teknisten vaatimusten osalta kuvauksen tulee olla sovitun rungon ja 

prosessikaavion mukainen. Se tulee pyrkiä pitämään lyhyenä ja siihen tulee 

sisällyttää erilaisia tunnistetietoja, kuten tekijä ja päivämäärä. Hyvässä 

prosessikuvauksessa myös termit ja käsitteet ovat yhtenäisiä. Ymmärrettävä 

prosessikuvaus on looginen, eikä siinä ole ristiriitoja. (Laamanen 2012, 76.) 

Laamasen (2005, 163) mukaan prosessikuvauksissa ajan tulee edetä vasemmalta 

oikealle, ei pystysuorassa. Prosessikuvaukseen voidaan myös tarvittaessa liittää 

ohjeita. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 15.) Kuvaus voi sisältää myös muutakin 

informaatiota, jos se tuntuu tarpeelliselta, esimerkiksi tärkeitä aikataulutietoja tai 

yhteydet tietojärjestelmiin. (Laamanen 2012, 81-82.) 

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

paljon, mutta nimenomaan prosessien kuvaamisesta on kirjoitettu ja tutkittu 

vähän. Yksikään hänen kohtaamansa kirjoittaja ei pystynyt sanomaan jonkin 

mallin olevan toisia malleja parempi prosessien kuvaamiselle. Eri kirjoittajat 

tyytyvätkin vain esittelemään erilaisia tapoja ja mahdollisuuksia kuvata 

prosesseja.  
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Myös Martinsuon ja Blomqvistin (2010, 11) mukaan yksityiskohtaisen 

prosessikuvauksen tekemiseen on olemassa useita erilaisia kuvaustapoja, joista 

mikään ei kuitenkaan ole saavuttanut standarditavan asemaa. Voidaan kuitenkin 

puhua neljästä yleisestä keskenään erilaisesta kuvaustavasta, joista osassa 

käytetään jo melko vakiintuneita merkintätapoja. Näitä tapoja kutsutaan 

vuokaavioksi, ns. uimaratakaavioksi, tehtävämatriisiksi ja prosessin 

tekstimuotoiseksi ohjeistamiseksi. Kuviot 2 ja 3 sekä taulukko 1 esittelevät 

prosessin kuvaamista vuokaaviona, uimaratakaaviona ja tehtävämatriisina. 

 

Kuvio 2. Esimerkki vuokaaviona esitetystä prosessin tai osaprosessin kuvauksesta 

(Martinsuo & Blomqvist 2010, 12) 
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Kuvio 3. Esimerkki uimaratakaaviona esitetystä prosessin tai osaprosessin 

kuvauksesta (Martinsuo & Blomqvist 2010, 12) 

 

Taulukko 1. Esimerkki tehtävämatriisina esitetystä prosessin tai osaprosessin 

kuvauksesta (Martinsuo & Blomqvist 2010, 13) 
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Prosessien mallintamiseen on olemassa useita erilaisia tapoja ja välineitä, joissa 

käytetyt symbolit vaihtelevat. Yksi prosessien mallintamisen tavoista on 

uimaratakaavio, joka esittää kuka tekee, mitä tekee ja milloin tekee. 

Uimaratakaavion etuna on se, että prosessissa toimivat roolit saadaan näkyviin. 

On hyvä muistaa, että roolilla ei viitata tiettyyn yksittäiseen henkilöön, vaan 

rooliin, jossa prosessin tekijä toimii prosessissa. (Savonen 2012.) 

Organisaatiolla voi olla myös jokin omanlainen kuvaustapansa, joka voi olla 

variaatio joistakin yleisimmistä kuvaustavoista. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 

11.) Tärkeää on kuitenkin standardoida kuvaustapa, jota organisaatiossa 

käytetään. Usein tähän ei kuitenkaan kiinnitetää riittävästi huomiota, vaan 

kuvaamiseen käytetään lähinnä pelkkää vuokaaviota tai tehtävälistoja. (Laamanen 

2005, 161.)  

Prosessikuvausten ymmärrettävyyttä lisäävät yhteiset symbolit ja värit. 

Symboleilla voidaan erottaa esimerkiksi erilaisia toimintoja, tehtäviä, prosesseja, 

tietoa ja materiaalivirtoja. (QL Laatutoiminta Oy 2006, 22.) Organisaation tulee 

määritellä oma kehittämisen kielensä ja sopia tarkoituksen mukaisesta 

kuvaustekniikasta. On vaikeaa ymmärtää toista, jos prosessikuvauksissa kaikki 

puhuvat eri kieltä. (Laamanen 2012, 79.) Myös Hakulisen (2008, 46) mukaan 

prosesseja kehittäville ja kuvaaville henkilöille muodostuu yhteinen kieli, kun 

yrityksen prosessit kuvataan samalla tavalla. Yhteisen kuvaamistavan avulla 

kaikkien on helpompi ymmärtää prosessien erot ja löytää niistä kehityskohteita.  

Kuvauksen tehtävien määrittelyssä tulee käyttää nimenomaan tekemistä kuvaavia 

verbejä, kuten suunnittelee, arvioi ja tallentaa. Erilaisten symbolien lisäksi 

sanallisessa muodossa esitettyjen vastuiden avulla kuvaus edesauttaa sekä 

visuaalisten että auditiivisten ihmisten ymmärtämistä. (Laamanen 2005, 163.) 
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2.4 Prosessin nyky- ja tavoitetilan kuvaaminen 

Prosesseista on vähintään 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 näiden 

kolmen version eroa. 

 

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

Prosessikuvauksen avulla voidaan esittää prosessin nykytila, kevyesti kehitetty 

prosessi tai prosessin tavoitetila. Prosessin nykytilan kuvaus on peruslähtökohta 

prosessin kuvaamiselle. Nykytilan kuvauksella esitellään nykyisen toiminnan 

kuvaus, joka on myös sopimus toimintatavasta. Prosessin nykytilan kuvaaminen 

mahdollistaa prosessin kehittämisen. Kevyesti kehitetyn prosessin kuvauksen 

avulla prosessin toimintaa kehitetään hieman kuvaamisen yhteydessä. Tällaisen 

kuvauksen pohjalta voidaan tehdä tarvittavat muutokset heti viemällä muutos läpi. 

(Jalonen 2012, 33.) 
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Prosessien nykytilanteen kuvaamisessa voidaan edetä alusta loppuun ja tehtävät 

kuvataan sellaisina, kuin ne käytännössä toteutuvat. Tavoiteprosessia kuvattaessa 

kannattaa edetä päin vastoin, lopusta alkuun. Prosessikuvaukset rakennetaan 

yleensä vaihe- ja osaprosessien avulla. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 10.) 

Tavoiteprosessin kuvaus muodostuu prosessin kehittämisen tuloksena. 

Tavoiteprosessista puhuttaessa keskitytään isoihin uudistuksiin tai kokonaan 

uuteen prosessiin. Kuvauksen mukaisen prosessin läpivieminen vaatii aina 

suuremman muutoksen. Esimerkkejä tällaisesta muutoksesta ovat jonkin prosessin 

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

Prosessin kuvaaminen voi kohdistua sekä prosessin nyky- että tavoitetilaan. 

Prosessin nykyinen toiminta on hyvä tuntea. Tästä huolimatta tavoitetilan 

prosesseja ei ole kannattavaa  tuottaa ainoastaan nykytilan pohjalta. Tärkeää on 

kuvauksen avulla kuitenkin tunnistaa prosessin  prosessien kehittämiskohteet ja 

suunnitella tarvittavat muutokset. (Itälä yms. 2012, 21.) 

Yleensä prosessin kuvaaminen aloitetaan prosessin nykytilanteen piirtämisestä 

kaavioksi. QL Laatutoiminta Oy (2006, 20.) esittelee julkaisussaan kuitenkin 

laajempaa tarkastelua kuvauksiin toteamalla, että syntyvän prosessikuvauksen 

tulisi mieluiten havainnollistaa uusi, kehittynyt ja hyväksyttävä, strategiaa tukeva 

toimintatapa. Julkaisun mukaan nykyprosessi voidaan piirtää osoittamaan 

prosessin ongelmat, mutta sen suuremmin siihen ei tulisi keskittyä. (QL 

Laatutoiminta Oy 2006, 20.) 

Tulee muistaa, että prosessikuvausta tehdessä ei saisi sortua toivetilan 

kuvaamiseen, vaan nyky- ja tavoitetila tulisi pitää toisistaan erillään. 

Tavoiteprosessin kuvaus rakennetaan prosessin päämäärien ja hyvien käytäntöjen 

näkökulmasta. Tavoiteprosessista karsitaan ylimääräiset tehtävät, resurssit ja 

järjestelmät, jotka eivät lisää 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 hyväksyttävä se tosiaasia, että nykyisellään prosessi ei välttämättä 

toimi ihanteellisesti ja että prosessikuvauksesta saattaa tulla kaoottinen ja 

vaikeaselkoinen. Hyvää tilanteessa on se, että näin prosessikuvauksesta löydetään 

helposti prosessin kehittämiskohteet. Myös Korhonen ja Rajala (2011, 107) 

toteavat, että jos prosessin kuvausta on vaikea piirtää ja lopputulos näyttää 

sekavalta, voidaan tehdä johtopäätös, että prosessi on liian monimutkainen. 

Tällöin prosessi on mitä luultavimmin myös tehoton. 

2.5 Prosessin kuvaamisen suunnittelu 

On olemassa erilaisia IT-sovelluksia, joilla voidaan piirtää prosessikaavioita ja 

jotka tarjoavat erilaisia visualisointimahdollisuuksia. Ennen kuvaamisen 

aloittamista voi kuitenkin olla hyödyllisempää kuvata nykyistä tai tavoiteprosessia 

käsin piirtämällä tai vaikka post-it –lappuja käyttämällä. (Martinsuo & Blomqvist 

2010, 13.) Prosessia kannattaa hahmotella yhdessä prosessiin kuuluvien 

osapuolten kesken, jotta prosessin kuvaukseen saataisiin useampia näkökulmia. 

Näin kuvauksesta saadaan todenmukaisempi ja prosessin ongelmat saadaan 

hahmoteltua. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 13-14.) 

Henkilöstö sitoutuu prosessikuvauksen mukaisiin muutoksiin paremmin ollessaan 

kuvaamisessa mukana (Martinsuo & Blomqvist 2010, 14). Kuvaamistilanne 

ryhmässä, on hyvä keskustelufoorumi, jossa syntyy usein kriittistä nykyprosessin 

arviointia ja kehittämistä. Keskustelun lomassa syntyy myös yhteinen käsitys 

siitä, miten prosessissa toimivien osapuolten työt nivoutuvat yhteen ja miten ne 

itseasiassa liittyvät koko organisaation strategiaan. (QL Laatutoiminta Oy 2006, 

20.) 

Prosessin kuvaaminen kannattaa aloittaa roolisuunnittelulla (Laamanen 2005, 

161). Kuvauksissa toimivat roolit voidaan esittää nimillä tai tehtävänimikkeillä. 

Tehtävänimikkeitä käyttämällä kuvausta ei tarvitse päivittää kyseisellä 

työnimikkeellä toimivan henkilön vaihtuessa. (Korhonen & Rajala 2011, 107.) 

Myös Laamanen (2005, 163) toteaa etteivät kollektiiviset vastuut, kuten ryhmät 

tai osastot, toimi tarkoituksenmukaisesti prosessikuvauksissa. Roolit tulee sijoittaa 

prosessin kuvauksessa vasemmalle (Laamanen 2005, 163). 
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Prosessikuvauksen toteuttaminen alkaa tunnistamalla ensin prosessin selkeät alku- 

ja loppukohdat eli syötteet ja tuotokset. Kuvaus voidaan rajata hahmottamalla 

prosessin alun ja lopun lisäksi yleisellä tasolla koko prosessin rajapinnat, 

osatehtävät ja resurssit. Ne käsittävät prosessissa toimivat ihmiset, materiaalit, 

järjestelmät ja tuen. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 9.) Myös Laamasen (2012, 

92) mukaan prosessikaavion kuvaaminen voidaan aloittaa vasta, kun prosessin 

rajaus, tarkoitus, asiakas, vaatimukset, tuote ja ydinsuorituskyky ovat selvillä. 

Kun nämä tekijät on selvitetty voidaan tarttua prosessikaavion piirtämisen 

haasteeseen. (Laamanen 2012, 92.) 

Prosessin lopputulos, eli tuotos, kuvaa prosessista saatua asiakkaalle toimitettavaa 

tulosta. Prosessin tuotos määrittelee ulkoiselle asiakkaalle toimitettavan tuotteen 

tai sisäiselle asiakkaalle annettavan tuloksen. Prosessin lopputulos voi olla 

muutakin kuin fyysinen tuote, esimerkiksi tietoa. Lopputulosta voidaan myös 

mitata, ennen kuin se luovutetaan asiakkaalle ja se voidaan kuvata 

prosessikaaviossa omalla symbolillaan. (Hakulinen 2008, 39.) 

Prosessikaavion piirtämisessä on hyvä muistaa, että toiminta tulee esittää niin 

konkreettisesti, että kaaviota voi lukea mielessään kuin tarinaa. Prosessikaavion 

konkreettisuutta tavoiteltaessa voi tehtävää helpottaa kysymällä mielessään 

itseltään:”Mitä tällä tarkoitetaan käytännössä?” Prosessikaavion tulee kuvata mitä 

ihmiset tekevät prosessissa. (Laamanen 2012, 95.) Prosessin toiminnot kuvataan 

kaaviossa siinä järjestyksessä kuin ne ajallisesti tehdään prosessissa. Toiminnon 

kohdalla kerrotaan lyhyesti miten toiminto tehdään. Kaavioon toiminto sijoitetaan 

vastuullisen roolin kohdalle. Tarvittaessa muiden toimijoiden kohdalle voidaan 

merkitä toimintoon liittyviä aputoimintoja. (Hakulinen 2008, 41.) 
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2.6 Kolmisivutekniikka prosessin kuvaamisessa 

Prosessi voidaan mallintaa kolmisivutekniikkaa käyttäen. Kolmisivutekniikassa 

prosessista laaditaan kansilehti, prosessikaavio ja selityslehdet. Mallintamisen 

tukena voidaan käyttää mallinnusohjetta, perustietojen keräyslomaketta, 

selityssivulomaketta ja kansilehtilomaketta. Kolmisivutekniikkaa käytettäessä 

prosessin mallintaminen aloitetaan kokoamalla yhteen prosessin omistaja ja 

mallinnusryhmä. Mallinnusryhmän tulee edustaa kattavasti prosessin tuntevia 

toimijoita. Ryhmän ensimmäisessä kokoontumisessa prosessin omistaja kertoo 

miksi prosessin mallintaminen on tärkeää ja esittelee organisaation prosessikartan. 

Samalla prosessin omistaja esittelee lyhyesti prosessin kuvaamisen työkalut, 

toimintasuunnitelman ja kuvaamisen aikataulun. (Savonen 2012.)  

Kuviossa 5 esitetään kuinka prosessi voidaan mallintaa ja arvioida yhteistyössä 

prosessin toimijoiden kanssa. Tämän työn liitteessä 4 on kuvio 5 sekä kaikki muut 

kolmisivutekniikassa käytettävät lomakkeet ja ohjeet. 
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Kuvio 5. Prosessin mallintaminen ja arvioiminen yhdessä prosessin toimijoiden 

kanssa (Savonen 2012) 
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Ensimmäisessä prosessin kuvaamisen työpalaverissa mallinnusryhmän jäsenet 

täyttävät prosessin perustietojen keräyslomakkeen. Lomaketta voidaan täyttää 

parityönä ja samalla keskustellen. Perustietojen keräyslomakkeen tarkoituksena 

on orientoida prosessin omistaja ja koko mallinnusryhmä pohtimaan, minkälainen 

mallinnettava prosessi oikein on. Prosessin omistajan olisi kuitenkin hyvä tietää jo 

ennen työskentelyn aloittamista prosessin olemassaolon oikeus, prosessin alku ja 

loppu sekä prosessin tavoitteet. Tähän lomakkeeseen palataan mallinnuksen 

edetessä ja sen tietoja käytetään hyväksi prosessin kansilehden täyttämisessä. 

(Savonen 2012.) 

Toisessa työpalaverissa keskitytään prosessin omistajan jakamaan prosessin 

selityslehtilomakkeeseen. Ryhmän on tarkoitus täyttää tässä vaiheessa lomakkeen 

kaksi ensimmäistä saraketta, joista ensimmäiseen kirjoitetaan prosessin vaiheet ja 

toiseen vaiheen tekijä tai tekijät. Lomakkeen avulla selvitetään prosessin vaiheet 

ja tekijät prosessin alusta loppuun asti. Tämän lomakkeen tietoja käytetään 

prosessikaavion piirtämiseen. (Savonen 2012.) 

Prosessin omistaja voi piirtää kolmatta kokoontumista varten luonnoksen 

prosessikaaviosta. Se ei kuitenkaan ole välttämätöntä. Tässä työpalaverissa 

yhteistä ymmärrystä prosessista lisätään jatkamalla prosessin 

selityslehtilomakkeen sarakkeiden kolme ja neljä täyttämistä. Sarakkeen kolme 

krittisillä tekijöillä viitataan niihin asioihin, jotka voivat mennä vaiheessa pieleen. 

Kriittiset tekijät ovat myös asioita, joissa pitää onnistua prosessin tavoitteiden 

saavuttamiseksi. Sarakkeeseen neljä kirjataan menetelmät, lomakkeet, työohjeet ja 

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

Neljännen työpalaverin tarkoituksena on saada käsitys prosessin tuotoksista ja 

prosessin kytkeytymisestä muihin prosesseihin. Kunkin prosessivaiheen tietovirrat 

ja mahdolliset tuotokset täytetään selityslehtilomakkeen sarakkeisiin viisi ja kuusi. 

Prosessit verkottuvat toisiinsa sekä tieto- että materiaalivirtojen kautta. On hyvä 

muistaa, että prosessin omien vaiheiden lisäksi myös toisista prosesseista voi tulla 

tietoa johonkin kuvattavan prosessin vaiheeseen. (Savonen 2012.) 
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Viidennessä työpalaverissa prosessin mallinnusryhmä piirtää prosessin omistajan 

johdolla prosessikaavion selityslehden sarakkeiden yksi ja kaksi tietojen 

perusteella. Kaavio voidaan piirtää esimerkiksi Microsoft PowerPoint- tai Visio-

ohjelmalla. Tässä vaiheessa sovitaan ja käydään läpi prosessikaaviossa käytettävät 

symbolit. Prosessikaavio kannattaa tehdä ryhmässä, jotta prosessi hahmottuu 

kaikille myös graafisena kokonaisuutena ja sitä voidaan tarvittaessa vielä muuttaa. 

(Savonen 2012.) 

Kuudennessa mallinnusryhmän kokoontumisessa arvioidaan prosessikaaviota, 

tehdään tarvittavat muutokset ja koostetaan prosessin perustietoja sisältävä 

kansilehti prosessille. Tässä vaiheessa käytetään apuna aikaisemmin täytettyä 

selityslehtilomaketta ja perustietojen keräyslomaketta. Kansilehden koostamiseksi 

mallinnusryhmän tulee pohtia prosessin tavoitteiden ja menestystekijöiden 

yhteyttä valittaviin mittareihin. Mittareiden tulee kytkeytyä prosesin tavoitteisiin 

ja menestystekijöihin. Valittujen mittareiden avulla tulisi myös saada tieto siitä, 

miten prosessissa onnistutaan asiakkaiden, henkilöstön, prosessin suorituskyvyn 

ja talouden näkökulmasta. Kansilehteen kirjataan myös prosessin rajapinnat 

muihin prosesseihin. Tässä voi käyttää apuna selityslehtilomakkeen kahta 

viimeistä saraketta, joissa kuvataan prosessin tietovirtoja. (Savonen 2012.) 

Viimeisessä työpalaverissa arvioidaan prosessia prosessikuvauksen ja prosessin 

tulostietojen avulla. Tulostiedot on kerännyt prosessin omistaja. Arviointi tulee 

tehdä mahdollisuuksien mukaan samojen henkilöiden toimesta kuin prosessin 

mallinnuskin. Tässä palaverissa apuna voidaan käyttää arviointilomaketta. 

Prosessin omistaja esittelee prosessin mittareiden avulla saadut tulokset ja 

strategialähtöiset muutostarpeet. (Savonen 2012.) 

2.7 Prosessikuvaukset toiminnan kehittämisen välineenä 

Prosessit ovat aina olleet olemassa, mutta vain prosessijohtamisen avulla 

prosesseille voidaan antaa niiden ansaitsema huomio (Hammer 2001, 181). 

Menestyäkseen muuttuvassa liiketoimintaympäristössä organisaatioiden tulee 

jatkuvasti johtaa omia prosessejaan varmistamalla, että ne toimivat tavoitteiden 

mukaisesti, etsimällä 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 nähdä prosessien verkkona. Verkkoa 

tukevat työntekijöiden ja teknologioiden kehittämisestä vastaavat osastot. 

Prosessijohtamisen tavoitteena on kilpailijoita nopeampi kehittyminen käyttämällä 

hyviä kehittämismenetelmiä. (Tuominen 2010, 123.) 

Laamanen (2012, 50) jakaa prosessin mukaisen toiminnan kehittämisen neljään 

eri vaiheeseen. Ensimmäinen vaihe on prosessien tunnistaminen. Toisessa 

vaiheessa organisoidaan kehitystyö ja kuvataan prosessi. Seuraava vaihe voi olla 

haastava, sillä siinä otetaan askel kuvauksista käytännön toimintaan. Tähän 

vaiheeseen liittyy esimerkiksi prosessikuvauksen analysointia, viestintää, 

mittaamista, auditointia sekä osaamisen, työkalujen ja suorituskyvyn analysointia. 

Viimeisenä vaiheena on prosessin jatkuva parantaminen. Jatkuva parantaminen 

sisältää prosessin kehittämistä, strategista suunnittelua ja muutosten 

aikaansaamista. Kuviossa 6 esitellään nämä neljä toiminnan kehittämisen 

päävaihetta. 

 

Kuvio 6. Prosessin mukaisen toiminnan kehittämisen vaiheet (Laamanen 2012, 

50) 
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Prosessien kuvaamisen tavoite on määriteltävä selkeästi, jotta prosessikuvauksen 

avulla voidaan kehittää prosessia. Prosessikuvauksen avulla tulisi saada riittävä 

ymmärrys prosessista. Prosessien mallintamisen lopputuotoksena syntyneiden 

raporttien ja niiden mallien tarkoituksena on vastata tavoitteeseen, eli selventää 

käsillä olevaa ongelmaa. (Itälä ym. 2012, 21.) 

Prosessijohtamisen näkökulmasta katsottuna prosessien kuvaamisen tavoitteena 

on havainnollistaa, miten eri rooleissa toimivien henkilöiden tulisi toimia, jotta 

prosessi etenisi tehokkaasti, asiakas saisi hyötyä ja organisaatiolla olisi 

mahdollisuudet menestyä. Prosessien kuvaamisen voidaan ajatella olevan 

organisaation laajuinen keskustelu menestymiselle tärkeästä työstä ja sihen 

ollennaisesti liittyvistä muista tekijöistä. Prosessikuvaukset ovat tehneet 

tehtävänsä, kun tällainen ymmärrys on saavutettu. (Laamanen 2005, 160-161.) 

Myös Taljan (2012, 74) tutkimustulokset tukevat tätä käsitystä ymmärtämisen 

saavuttamisessa prosessikuvausten avulla. Prosessien kuvaamisen jälkeen 

toiminta yrityksessä oli tutkimuksen mukaan selkeämpää ja johdonmukaisempaa. 

Tämän todettiin vaikuttavan positiivisesti prosessien läpimenoaikoihin, 

toimitusvarmuuteen ja laatuun. Prosessien kuvaamisen avulla voitiin lisätä 

päämäärätietoisempaa ja rauhallisempaa työskentelyä, mikä omalta osaltaan 

edesauttaa muutosten hallittua läpiviemistä. 

Prosessien kuvaamisen yhteydessä huomataan usein, että jotakin tärkeää 

prosessissa jää tapahtumatta. Systeemit ja osaaminen saattavat olla kunnossa, 

mutta organisaatio ei toimi kurinalaisesti. Kuvaamisen avulla saatetaan myös 

havaita, että tärkeä menettely puuttuu kokonaan, vaikka sen haluttaisiin olevan jo 

koko organisaation laajuisena käytäntönä. Tällaisissa tapauksissa esimiesten 

aktiivinen huomio ja prosessin arviointi ovat alkuvaiheessa tärkeitä, jotta käytäntö 

saataisiin juurrutettua organisaatioon. (Laamanen 2012, 107.) 

Prosessiajattelun lähtökohtana on aina asiakas. Asiakas ei ole kiinnostunut 

organisaation rakenteesta tai johtamistavoista, vaan ainoastaan tuotteista ja 

palveluista, jotka tuotetaan prosessien avulla. Tämän johdosta prosessien 

kehittäminen alkaa aina tarkastelemalla asiakasta ja etenee prosessin lopusta kohti 

alkupistettä. (Hammer 2001, 183.) 
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Kun organisaation uudesta strategiasta sovitaan ja prosesseja täytyy muuttaa, 

päivitetään prosessikuvaukset uuden strategian mukaisiksi. Toisenlainen tilanne 

prosessikuvausten tarkastelemiselle syntyy, kun olemme kohdanneet vaikeuksia 

tai ongelmia prosessin toimimisessa. Tällaisessa tilanteessa tulee selvittää, miten 

prosessia pitäisi muuttaa, jotta vaikeuksista voitaisiin selvitä. (Laamanen 2005, 

162.) 

2.8 Prosessien mittaaminen 

Jos prosesseja todella halutaan kehittää, tulee tietää miten hyvä suorituskyky 

prosesseilla on.  Vastatakseen kysymykseen on yrityksen valittava avainmittarit, 

joiden avulla prosessien toimintaa voidaan arvioida. (Hammer 2001, 185.) 

Prosessien mittaamisen tarkoituksena on saada käsitys siitä, mitä organisaatiossa 

todella tapahtuu. Mittaaminen on myös voimakasta huomion kohdistamista 

johonkin asiaan. Prosessikuvaukset auttavat ymmärtämään, mikä on kriittistä 

toiminnan hyvien tulosten saavuttamisen kannalta. Näin ollen prosessikuvausten 

avulla voidaan kehittää hyödyllistä mittaamista. 

Prosesseja voidaan mitata niin asiakkaan kuin yrityksenkin näkökulmasta. Osa 

mittareista keskittyy siihen, mikä on asiakkaalle tärkeintä. Tällöin voidaan mitata 

esimerkiksi prosessin läpimenoaikaa tai lopputuotteen virheettömyyttä. Toisilla 

mittareilla taas arvioidaan prosesseja yrityksen omien tarpeiden kannalta. Hyvänä 

esimerkkinä tästä on prosessin kokonaiskustannusten mittaaminen.  (Hammer 

2001, 185.) 

Prosessin suorituskyky tarkoittaa prosessin kykyä saada aikaan haluttuja tuloksia. 

Suorituskyky voi liittyä asiakkaisiin, tuotteisiin, toimintoihin, resursseihin, 

syötteisiin ja toimittajiin. Prosessin suorituskyvyn jäsentämiseen on olemassa 

monia eri tapoja, mutta se voidaan jakaa esimerkiksi seuraaviin teemoihin: aika, 

raha, määrät, fysikaaliset ominaisuudet ja sidosryhmien näkemykset. (Laamanen 

2012, 152.) 

 

 



24 

Prosessin suorituskyvystä puhuttaessa yksi yleisemmistä aikaan liittyvistä 

tunnusluvuista on läpimenoaika. Läpimenoajan lyhentyessä kustannusten 

huomataan usein laskevan ja laadun parantuvan. toimitusajan täsmällisyys on 

toinen aikaan liittyvä prosessin tunnusluku. Asiakkaan kannalta ratkaisevaa ei ole 

useinkaan ole toimitusnopeus vaan toimituksen täsmällisyys. Prosessin lyhyt 

läpimenoaika auttaa toimitusajankohdan ennustamista. Kolmas harvemmin 

käytössä oleva tunnusluku on joustavuus. Mittaamalla muutosten läpimenoaikaa 

saadaan tietoa joustavuudesta. (Laamanen 2012, 154.) 

Taljan (2012, 73) tutkimuksessa käytettiin läpimenoaikaa prosessien parantumisen 

mittarina. Tulosten mukaan organisaation prosessoitumisella voidaan parantaa 

prosessin läpimenoaikoja. Tutkimuksessa verrattiin eri mittareilla saatuja tuloksia 

ennen ja jälkeen prosessien kehittämistoimien tekemistä. Tuottavuus ei 

taloudellisesti parantunut näissä prosesseissa, mutta läpimenoaikoja 

tarkastelemalla todettiin tehokkuuden parantuneen. 

Prosessin suorituskykyä mitattaessa tunnuslukuna käytetään usein myös 

kustannuksia. Kustannusten mittaamiseen tarvitaan erilaisia laskentajärjestelmiä. 

Kustannusten lisäksi puhutaan myös pääoman sitoutumisesta prosessiin. Pääoman 

sitoutuminen liittyy usein tiloihin ja laitteisiin. Pääoman sitoutumisen käyttö 

tunnuslukuna saattaa olla myös vaikeaa ja johtaa virhetulkintoihin. (Laamanen 

2012, 155.) 

Prosesseja voidaan mitata myös määrän, fysikaalisten ominaisuuksien ja 

sidosryhmien näkemysten avulla. Määrän mittaamisen kohteena voi olla 

esimerkiksi tuotteet, palvelutapahtumat, ideat tai poikkeamat. Fysikaaliset 

ominaisuudet voivat taas liittyä tuotteeseen, prosessin ohjaukseen, materiaaliin, 

koneisiin, laitteisiin tai ympäristöön. Sidosryhmien näkemykset prosessin 

suorituskykyyn liittyen voidaan saada mittaamalla jonkin sidosryhmän 

tyytyväisyyttä johonkin tiettyyn tapahtumaan. Jokainen organisaatio joutuu 

kuitenkin itse ratkaisemaan, mitä tunnuslukuja käytetään toiminnan ohjaamiseen 

ja kehittämiseen. (Laamanen 2012, 157-159.) 
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2.9 Jatkuva parantaminen 

Taljan (2014, 53-54) tekemän tutkimuksen mukaan prosessien kuvaamisen lisäksi 

prosesseja tulee arvioida. Prosessien toimiminen tuottavasti edellyttää säännöllistä 

arviointia ja pyrkimystä nimenomaan jatkuvaan parantamiseen. Heti prosessin 

kuvaamisen jälkeen voidaan tehdä ensimmäinen arviointi, jossa huomio 

kiinnitetään prosessin seikkoihin, jotka saattavat olla heti korjattavissa. 

Organisaation prosesseja parannetaan usein tietojärjestelmien 

kehittämishankkeiden yhteydessä tai tunnistetun ongelman ratkaisemiseksi. 

Hieman harvinaisempi mahdollisuus on aloittaa organisaation tietoinen 

suorituskyvyn paranataminen. Tämä tarkoittaa sitä, että ensin tunnistetaan ne 

organisaation prosessit, joita halutaan parantaa. Kehittämistyötä varten valitaan 

asiantuntijaryhmä, joka tutkii prosesseja ja tekee lopuksi ehdotuksia tarvittavista 

muutoksista. (Laamanen 2012, 202.) 

On olemassa monia erilaisia parantamiskonsepteja, mutta kaikille yhteistä on 

prosessien kuvaaminen, mittaaminen, analysointi ja ratkaisujen testaaminen. 

Prosessin parantamisen viimeinen vaihe on aina korjaamista, parantamista, 

johtopäätösten tekemistä ja oppimista. Tämä vaihe toteutuu harvoin niin, ettei 

siihen tietoisesti paneuduta kunnolla. (Laamanen 2012, 209.)  

Jatkuvan parantamisen tunnuspiirteenä on useat pienet parannukset, jotka yhdessä 

saavat aikaan suuren tuloksen. Useiden pienten parannuksien positiivisena 

puolena on se, ettei niihin liity suurta riskiä. Jatkuvan parantamisen 

toimintaperiaatteeseen kuuluu myös muutosten määrän seuranta ja niiden 

kytkeminen palkkioihin. Parantamiselle asetetaan selkeät pelisäännöt ja muutosten 

toteuttamiselle organisoidaan vastuut. (Laamanen 2012, 207.) 

Jatkuvan parantamisen haasteena on ylläpitää jatkuvaa muutosten virtaa. Myös 

kaoottisen parantelun estäminen voi olla organisaatiossa haasteellista. 

Onnistumista jatkuvassa parantamisessa voidaan kuitenkin mitata kehitysideoiden 

määrän, toteutuneiden muutosten määrän tai saatujen tuottojen avulla. (Laamanen 

2012, 207.) 
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Prosessin jatkuva kehittäminen sisältää sellaisten periaatteiden ja menetelmien 

kehittämistä, joilla pyritään nostamaan prosessin kehitystasoa tasolta toiselle. 

Jokaiselle prosessille tulee määritellä omat kehitystavoitteet. Kun jatkuvan 

kehittämisen menetelmät on valittu, tulee henkilökuntaa kouluttaa jatkuvaan 

kehittämiseen. (Tuominen 2010, 107.) Myös Laamanen (2010, 202-203) toteaa 

parantamisen ilman tavoitteita olevan mahdotonta. Parantumisen takaamiseksi 

kaikilla organisaation tekemillä muutoksilla tulee olla tavoitteet. Prosessien 

kehittämiseen liittyvät tavoitteet pohjautuvat prosessin ydinsuorituskyvyn 

kehittämiseen. Toisin sanoen tavoitteissa ei keskitytä siihen, että prosessia tai 

toimintaa muutetaan jollakin tavalla. Parantamisen kohteena tulee olla 

nimenomaan prosessit. 
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3 CASE: MEDIATALO ESA 

Tämä kolmas pääluku esittelee opinnäytetyön empiirisen osuuden. Mediatalo 

ESAa esittelevän osuuden jälkeen luvussa käsitellään työn tutkimusmenetelmää, 

tutkimuksen kulkua ja tutkimuksesta saatuja tuloksia. 

3.1 Tutkimuksen kohdeorganisaatio ja kuvattavat prosessit 

Mediatalo ESA on Päijät-Hämeen johtava viestintäkonserni, jonka sanomalehdet, 

verkkopalvelu, paikallisradio, kaupunkilehdet sekä digiperhe kattavat koko 

maakunnan alueen. Eri medioiden lisäksi Mediatalo ESA tarjoaa myös paino- ja 

jakelupalveluita sekä ääni- ja videotuotantoa. Konsernin emoyhtiö on Esan 

Kirjapaino Oy ja tytäryhtiöinä ovat Esan Kaupunkilehdet Oy, Esa Lehtipaino Oy, 

ESA Digital Oy ja Esa Print Oy. Koko konsernissa työskentelee 278 kokoaikaista 

työntekijää ja 440 osa-aikaista sanomalehdenjakajaa. (Mediatalo ESA 2014.) 

Mediatalo ESAn liiketoiminta koostuu kolmesta eri liiketoiminta-alueesta: 

medialiiketoiminta, medioita tukeva liiketoiminta ja muu liiketoiminta. Konsernin 

ydinliiketoimintaa on medialiiketoiminta. Mediatalo ESAn päätuotteita ovat 

Etelä-Suomen Sanomat, Itä-Häme, verkkopalvelu ess.fi, Radio Voima sekä 

kaupunkilehdet. (Mediatalo ESA 2014.) 

Prosesseiksi, joiden kuvaamista tässä tutkimuksessa havainnoitiin, valikoituivat 

tosiinsa nähden hyvin erilaiset prosessit Mediatalo ESAn kolmesta eri yksiköstä: 

mediamyynnistä, sisällöntuotannosta ja hallinnosta. Seuraavassa taulukossa on 

esitetty Mediatalo ESAn yksiköt ja kuvattaviksi valitut prosessit (Taulukko 2). 

Yksikkö Kuvattavan prosessin nimi 

Mediamyynti Monimediamyynti 

Sisällöntuotanto Ilmoitusten sijoittelu, ESS ja Itä-Häme 

Hallinto Tilauksesta kassaan, kuluttajamyynti 

 

Taulukko 2. Mediatalo ESAn kuvattavat prosessit 
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3.2 Tutkimusmenetelmä ja aineistonhankinta 

Tämän opinnäytetyön tutkimus toteutettiin osana Mediatalo ESAn prosessien 

kuvaamisen kehitysprojektia. Projektin tavoitteena oli toteuttaa prosessien 

kuvaamisen työkalu, jolla voitaisiin kuvata prosesseja kaikissa eri yksiköissä. 

Työkalua varten kerättiin aineistoa kuvaamalla pienissä työryhmissä Mediatalo 

ESAn kolme erilaista prosessia. Projektilla oli oma ohjausryhmä, johon kuului 

kuusi Mediatalo ESAn työntekijää. Ohjausryhmän tarkoituksena oli antaa 

suuntaviivoja ja tukea prosessien kuvaamiseen liittyvissä päätöksissä tämän 

opinnäytetyön tekijää. Opinnäytetyöntekijä toimi projektissa projektipäällikön ja 

tutkijan roolissa. 

Projektissa toteutetun tutkimuksen tutkimusstrategiana oli toimintatutkimus, jossa 

käytettiin laadullista tutkimusotetta. Tutkimusmenetelmäksi valittiin aktiivinen 

osallistuva havainnointi. Havainnoinnin kohteena olivat projektin työryhmät, 

joiden tarkoituksena oli kuvata etukäteen valitut Mediatalo ESAn prosessit. 

Havainnoinnin avulla pyrittiin selvittämään miten valitut prosessit voitaisiin 

kuvata ja sitä kautta millainen työkalu 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 alkuperäistä suunnitelmaa. Toisin sanoen toimintaa hiotaan 

suunnittelu- ja kokeilusyklien avulla. (Heikkinen ym. 2007, 19.) 

Toimintatutkimukselle tyypilliset vaiheet ja syklisyys sopivat hyvin tällaisen 

kehitysprojektin kulkuun. Projektissa prosessien kuvaamista haluttiin ensin 

kokeilla ja sitten vasta siirtyä työkalun toteutusvaiheeseen. 

Mediatalo ESAn prosessien kuvaamisen työkalun suunnittelu ja toteutus eteni 

toimintatutkimukselle tyypillisissä vaiheissa. Ensin kerättiin aineistoa 

prosessikuvausten ja työkalun avuksi havainnoimalla työryhmien prosessien 

kuvaamista. Sitten opinnäytetyön tekijä kokeili kerätyn aineiston mukaisen 

prosessikuvauksen toteuttamista valitulla ohjelmalla. Kokeilun jälkeen 
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prosessikuvausta ja sen toimivuutta arvioitiin seuraavassa työryhmän 

kokoontumisessa. Prosessikuvauksen arviointia tehtiin sännöllisin väliajoin myös 

ohjausryhmän kokouksissa. Tehtyjen havaintojen ja arviointien pohjalta voitiin 

kehittää prosessikuvausta ja palata jälleen kokeiluvaiheeseen. 

Usein toimintatutkimuksella tavoitellaan käytännön hyötyä ja käyttökelpoisen 

tiedon aikaansaamista. Olennaista on, että tutkimuksella tavoitellaan hyötyä 

muillekin kuin tutkijalle. (Heikkinen ym. 2007, 19, 28.) Tässä tutkimuksessa 

tavoiteltiin käytännön hyötyä Mediatalo ESAn prosessien kuvaamista varten. 

Havainnoinnin avulla kerätyn aineiston pohjalta oli tavoitteena tehdä valmiit 

prosessikuvaukset kolmesta etukäteen valitusta prosessista ja toteuttaa niiden 

avulla prosessien kuvaamisen työkalu. Tutkimusstrategiana toimintatutkimus 

mahdollisti sekä prosessien kuvaamiseen liittyvän tutkimuksen että prosessien 

kuvaamisen työkalun käytännön toteuttamisenkin. 

Toimintatutkimusta voidaan kutsua myös aktivoivaksi osallistuvaksi 

havainnoinniksi. Tällaisessa tutkimuksessa tutkija pyrkii saavuttamaan 

tutkimuksen tavoitteet ja päämäärät yhdessä kohdeyhteisön kanssa. (Vilkka 2006, 

46, 47.) Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija osallistuu ennalta sovitun 

ajanjakson ajan tutkimuskohteensa toimintaan yhdessä sen jäsenten kanssa. 

Havainnointi tehdään usein ennalta valitusta teoreettisesta näkökulmasta. (Vilkka 

2006, 44.) Osallistuva havainnointi on menetelmä, jossa tutkija on mukana 

tutkittavassa ilmiössä. Tämän menetelmän avulla tutkija pääsee syvälle kiinni 

tutkittavaan ilmiöön. (Kananen 2009, 25, 68.) Tutkija käyttää omia havaintojaan 

tutkimusmateriaalina muun tutkimusaineiston sijasta tai sen lisäksi (Heikkinen 

ym., 20). 

Osallistuva havainnointi todettiin tälle tutkimukselle sopivaksi menetelmäksi, sillä 

teoreettinen näkökulma oli selkeä, mutta kaikilla työryhmien jäsenillä ei ollut 

pohjatietoa prosessien kuvaamisesta. Prosessien kuvaamisen onnistuminen 

työryhmissä edellytti aiheeseen etukäteen perehtyneen henkilön ohjausta ja 

aktiivista osallistumista. Näin ollen työryhmissä ohjaavana henkilönä toimi tämän 

opinnäytetyön tekijä, joka oli perehtynyt prosessien kuvaamiseen. Opinnäytetyön 

tekijän tehtävänä oli havainnoinnin lisäksi osallistua aktiivisesti prosessien 
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kuvaamiseen liittyvään keskusteluun sekä tarvittaessa ohjata ja tukea työryhmän 

toimintaa. 

3.3 Tutkimuksen kulku 

Kolmen Mediatalo ESAn prosessin kuvaaminen tehtiin työryhmissä, joiden 

tavoitteena oli tuottaa valitun prosessin nykytilaa kuvaava prosessikaavio. Tämä 

johtui siitä, että jokaisen kuvattavaksi valitun prosessin kohdalla nykytilan 

kuvaaminen nähtiin tavoitetilaa tarpeellisemmaksi. Prosessikaavion suunnittelun 

ja sisällön määritteli työryhmä, mutta sen teknisestä toteutuksesta vastasi tämän 

opinnäytetyön tekijä. Työryhmien tarkoituksena oli keskustella prosessien 

kuvaamiseen liittyvistä seikoista ja saada yhteinen käsitys kuvattavan prosessin 

kulusta. 

Prosessikuvausten teknisenä toteuttajana toimi tämän opinnäytetyöntekijä, joka 

keräsi aineistoa prosessikuvauksia varten aktiivisen osallistuvan havainnoinnin 

avulla. Aktiivinen osallistuva havainnointi mahdollisti opinnäytetyön tekijän 

ohjaavan ja osallistuvan roolin työryhmien kokoontumisissa. Hän toimi 

työryhmissä sekä tutkijan että yhden työryhmän jäsenen roolissa.  

Työryhmien kokoontumisiin osallistui havainnoitsijan roolissa toimineen 

opinnäytetyön tekijän lisäksi vaihteleva määrä kuvattaviin prosesseihin kuuluvia 

henkilöitä. Ryhmien henkilömäärä vaihteli kahden ja kuuden välillä havainnoitsija 

mukaan lukien. Työryhmien kokoontumisia järjestettiin yhteensä 13 ja ne 

toteutettiin 7.5. -7.8.2014. Taulukoissa 3-5 esitellään prosessien kuvaamisen 

työryhmiin osallistuneiden henkilöiden työnimikkeet ja päivämäärät, jolloin 

työryhmät kokoontuivat prosessien kuvaamisen pariin. Taulukoista poiketen 

jokaisen työryhmän kokoontumiseen osallistui myös tämän opinnäytetyön tekijä. 

Taulukot 3-5 eivät ole saatavilla toimeksiantajan pyynnöstä. 
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Tutkimukselle kerättiin aineistoa havannoimalla näiden työryhmien toimintaa. 

Havainnointi kohdistettiin prosessikaavion sisältöä, ulkoasua ja ominaisuuksia 

koskeviin asioihin. Työryhmien kokoontumisista tehdyistä havainnoista kirjattiin 

muistiinpanoja havainnoitsijan toimesta. Havainnoinnin avulla kerättyä aineistoa 

käytettiin apuna prosessikuvausten ja prosessien kuvaamisen työkalun teknisessä 

toteutuksessa. 

Työryhmissä prosessien kuvaaminen aloitettiin keskustelemalla ensin 

minkälaisesta prosessista on kyse. Ensimmäisessä työryhmän kokoontumisessa 

käytiin läpi mistä prosessi alkaa, mihin se loppuu ja mitkä ovat sen tavoitteet. 

Tällöin käsiteltiin myös kaikki prosessin päävaiheet ja niihin liittyvät roolit. 

Vaiheet piirrettiin paperille kronologisessa järjestyksessä ja samalla pohdittiin, 

minkä roolin vastuulle vaiheet kuuluvat. Jo ensimmäisen kokoontumisen lopuksi 

voitiin piirtää hahmotelma prosessikaaviosta, johon sijoitettiin roolit ja rooleille 

kuuluvat vaiheet. Tämän jälkeen opinnäytetyön tekijä toteutti havaintojen ja 

työryhmän toiveiden mukaisen prosessikaavion Microsoft PowerPointilla. 

Seuraavissa työryhmän tapaamisissa tarkasteltiin ja arvioitiin toteutettua 

prosessikaaviota. Prosessikaavio käytiin läpi vaihe vaiheelta ja tarkastettiin, 

kuvasiko kaavio prosessin todellisen kulun. Tämän jälkeen käsiteltiin 

prosessikaavion vaatimia muutoksia, jotka opinnäytetyön tekijä kirjasi 

muistiinpanoiksi. Lopuksi tässä tapaamisessa edettiin vielä prosessikaavion 

vaiheiden tarkentamiseen, jos se koettiin tarpeelliseksi. Tämän työryhmän 

kokoontumisen jälkeen opinnäytetyön tekijä palasi taas havaintojensa ja 

muistiinpanojensa kanssa prosessikuvauksen teknisen toteutuksen pariin. 

Työryhmien kahden viimeisen kokoontumisen tavoitteena oli ensisijaisesti 

tarkistaa prosessikaavion todenperäisyys. Näihin kokoontumisiin otettiin mukaan 

kaikki prosessissa toimivat roolit. Näin prosessikaaviota voitiin katsoa kaikkien 

roolien näkökulmasta ja tehdä tarvittavat muutokset. Viimeinen työryhmän 

tapaaminen keskittyi prosessien järjestelmien sijoittamiseen ja liitteiden 

lisäämiseen. Tapaamisen lopuksi opinnäytetyön tekijä keräsi työryhmien jäseniltä 

toiveet prosessikaavion viimeistelyä varten.  
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Viimeisen tapaamisen jälkeen opinnäytetyön tekijä teki vielä havaintojensa 

pohjalta viimeistellyn prosessikuvauksen. Prosessikuvausta tehdessä otettiin 

huomioon kaikki työryhmien kokoontumisista saadut havainnot. 

Prosessikuvausten teknistä toteutusta ohjasi myös se, että kaikista kolmesta 

prosessikuvauksesta pyrittiin tekemään yhdenmukaiset. 

3.4 Työryhmien prosessien kuvaamisen pohjalta saadut havainnot 

Tutkimuksessa havaittiin, että prosessin nimeäminen voi olla haasteellista. 

Prosessin nimeäminen osoittautui yhden kuvattavan prosessin osalla vaikeaksi. 

Heräsi kysymys siitä, mitä yksittäistä prosessia nyt oltiin todellisuudessa 

kuvaamassa. Hämmennystä aiheutti se, että erilaisia myyntiprosesseja on 

organisaatiossa useampia. Kaikissa näissä myyntiprosesseissa on paljon 

samanlaisia elementtejä. Havaittavissa oli myös prosessin nimen merkittävä 

vaikutus prosessin kuvaamiseen. Erityisesti prosessin alku- ja loppupisteen 

määritteleminen oli vaikeaa, jos prosessin nimi oli epäselvä tai harhaanjohtava. 

Selkeän nimen avulla voitiin varmistaa, että kaikki työryhmän jäsenet kuvaavat 

varmasti samaa prosessia. 

Tutkimuksessa havaittiin myös, että prosessin omistajan nimeäminen ei ole aina 

helppoa ja yksinkertaista. Kuitenkin yhtä mieltä oltiin siitä, että jokaisella 

prosessilla on omistaja ja se pitäisi pystyä nimetä. Prosessin omistajan tulisi myös 

näkyä prosessikaaviossa. Prosessin omistajan nimeäminen ja sen sijoittaminen 

prosessikaavioon varmistaisi sen, että prosessikaavion päivittämisestä vastaisi 

prosessin omistaja. Näin tiedettäsiin myös kuka lopulta vastaa prosessin 

toimimisesta tavoitteiden mukaisesti. Myös prosessin kehittämisen todettiin 

olevan nimenomaan prosessin omistajan vastuulla. 

Jokaisen työryhmän prosessien kuvaamisessa havaittiin, että prosessin alku ja 

loppu on esitettävä selkeästi prosessikaaviossa. Prosessikaaviota on helpompi 

ymmärtää, jos siitä hahmottuu sen alku- ja loppupisteet. Myös prosessia edeltävät, 

seuraavat ja sen välissä olevat prosessit oli tärkeää sijoittaa kaavioon. Muiden 

prosessien sijoittaminen kuvattavan prosessin kaavioon auttoi ryhmän jäseniä 

ymmärtämään miten prosessi sijoittuu muihin prosesseihin nähden. Tämä oli yksi 

keino nähdä prosessin yhteys muihin yksiköihin. 
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Prosessin kuvaaminen onnistui parhaiten käsittelemällä ensin sen päävaiheet. 

Työryhmissä prosessin päävaiheiden selvittäminen toteutui sujuvasti. Kun 

päävaiheet oli hahmoteltu paperille, edettiin prosessin vaiheiden tarkentamiseen. 

Jokainen kuvattavista prosesseista sisältää kymmeniä, ellei jopa satoja, erilaisia 

tehtäviä. Tässä vaiheessa työryhmän jäsenten eriävät mielipiteet prosessikaaviossa 

esitettävistä tehtävistä olivat yleisiä. Työryhmissä palattiin useita kertoja 

pohtimaan mitkä prosessin tehtävistä sijoitettaisiin lopulliseen prosessikaavioon. 

Työryhmien todellisena haasteena olikin prosessikuvausten tarkkuus. 

Prosessikaavion avulla oli tavoitteena kuvata vain prosessin kriittisimmät ja sen 

etenemiselle tärkeimmät toiminnot. Ryhmissä pohdittiin jatkuvasti, millä 

tarkkuudella prosessi tulisi kuvata. Yhteisymmärrys prosessikaavioon 

sijoitettavista tehtävistä syntyi kuitenkin keskustelemalla ja kokeilemalla, miten 

tehtävät istuisivat prosessikaavioon. 

Prosessissa toimivien roolien nimeäminen oli helppoa kaikille työryhmille. Roolit 

haluttiin nimetä työnimikkeiden tai prosessin edellyttämän työroolin avulla. Näin 

yksittäisen henkilön tai roolin vastuun pystyi esittämään prosessikaavion avulla. 

Jos prosessissa toimivaa yksittäistä henkilöä ei voitu jostain syystä nimetä, 

nimettiin rooliksi osaston tai yksikön nimi. Prosessikaavion tarkentuessa 

työryhmät sisällyttivät kaavioon rooleja usein alkuperäistä suunnitelmaa 

enemmän. Työryhmien avulla kuvattuihin prosesseihin ei tullut kuitenkaan rooleja 

lukumäärältään seitsemää enempää. Monimediamyynnin prosessikaavioon rooleja 

nimettiin viisi, ilmoitusten sijoittelun sekä tilauksesta kassaan prosessikaavioihin 

seitsemän. 

Koko prosessin kuvaaminen alusta loppuun asti edellytti kolmea 

prosessikaaviosivua. Havaittavissa oli, että tämän pituista prosessikaaviota oli 

työryhmän jäsenten helppo ymmärtää, eritoten tulostettuna. Prosessikaavion 

kehitysideoita syntyikin työryhmissä parhaiten tulostetun kaavion avulla. 

Tulostettuna prosessikaavion sivut voitiin laittaa kronologiseen järjestykseen 

vierekkäin. Näin prosessin etenemää alusta loppuun asti oli helpompi tarkastella ja 

keskustelua prosessin eri vaiheista syntyi helpommin. 



34 

Prosessien kuvaamisen lomassa saatiin havaintoja liittyen prosessin erilaisia 

toimintoja kuvaaviin muotoihin. Jo alkuvaiheessa prosessikaavioihin lisättiin 

kolme muotoa kuvaamaan kolmea erilaista toimintoa tai tehtävää: suorakulmio, 

ellipsi ja vinoneliö. Havaittavissa oli, että prosessikaaviota oli helppo lukea, kun 

muotoja oli vain kolme. Kaavioon ensimmäisen kerran tutustuva työryhmän jäsen 

pystyi nopealla silmäilyllä lukemaan kaaviota ja oppimaan muotojen merkitykset. 

Valittuihin muotoihin oltiin tyytyväisiä ja niiden koettiin olevan 

tarkoituksenmukaisia. 

Yhteen kuvattavaan prosessiin sisältyi kuitenkin toimintoja, joita ei voitu edellä 

mainittujen kolmen muodon avulla esittää. Prosessiin sisältyi toimintoja, jotka 

saatettiin tehdä prosessissa, mutta eivät kuitenkaan olleet välttämättömiä prosessin 

etenemiselle. Näiden toimintojen johdosta syntyi tarve muodoille, joiden 

reunaviivat esitettiin katkoviivoina. 

Työryhmissä keskusteltiin kriittisesti myös prosessikaavioon sisältyvistä 

käsitteistä. Ymmärrettävyyden ja helpposelkoisuuden lisäämiseksi kaavion tuli 

sisältää käsitteitä, jotka ovat organisaatiossa yleisesti käytössä. Käsitteiden 

haluttiin olevan yhtenäisiä läpi koko prosessikaavion. Prosessikaavion 

viimeistelyvaiheessa työryhmät tarkistivat, että käytetyt käsitteet olivat yhtenäisiä. 

Kaaviossa käytettyjen käsitteiden todenperäisyys voitiin varmistaa ottamalla 

prosessin kuvaamiseen mukaan kaikki prosessin roolit. Näin prosessissa toimivat 

henkilöt pystyivät kertomaan minkälaisia käsitteitä he todellisuudessa käyttävät 

työssään. 

Jotkin prosessin kuvaamisen tavat tukevat myös prosessiin sisältyvien 

järjestelmien kuvaamista. Yhteen kuvatuista prosesseista sisältyy useita eri 

järjestelmiä. Tässä tapauksessa työryhmässä päätettiin jättää järjestelmät 

kuvaamatta prosessikaavion helppolukuisuuden takaamiseksi. Ajatuksena oli, että 

järjestelmät vain vaikeuttavat prosessin ymmärtämistä. Toisessa kuvatussa 

prosessissa järjestelmien sijoittaminen prosessikaavioon taas tuntui työryhmän 

mielestä tarkoituksenmukaiselta. Järjestelmien sijoittamisella prosessikaaviota 

lukevan haluttiin saavan käsitys prosessin edellyttämistä järjestelmistä. 
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Työryhmissä pohdittiin usein vastausta kysymykseen: Kuvataanko nyt prosessin 

nyky- vai tavoitetilaa? Välillä prosessin kuvaamisessa hämärtyi nykyisen ja 

tavoitteen mukaisen prosessin ero. Havaittavissa oli, että tavoiteprosessin 

kuvaamiseen oli helppo sortua. Työryhmien tavoitteeksi oli kuitenkin määritelty 

prosessin nykytilan kuvaaminen. Jos tavoiteprosessin erot nykytilaan verrattuna 

olivat pieniä, haluttiin prosessikuvaukseen lisätä nämä pienet muutokset 

alkuperäisestä tavoitteesta poiketen. 

Prosessien kuvaaminen sai hyvän vastaanoton työryhmiin osallistuneiden 

henkilöiden keskuudessa. Kaikissa työryhmissä kuvaaminen sai aikaan paljon 

hyvää keskustelua ja ajatustenvaihtoa. Havaittiin, että prosessin kuvaaminen oli 

hyvä keino edesauttaa yksiköiden välistä keskustelua. Lisäksi työryhmissä 

ideoitiin ja tehtiin useita kehitysehdotuksia kuvattavaan prosessiin liittyen. 

Prosessien kuvaaminen toimii siis hyvänä keinona uusien ideoiden 

synnyttämisessä sekä muiden yksiköiden toiminnan ymmärtämisessä 

Havainnoinnin avulla saatiin kerättyä aineistoa kolmen eri prosessikuvauksen 

lisäksi myös prosessien kuvaamisen työkalua varten. Havaintojen ja 

opinnäytetyön tietoperustan avulla voitiin muodostaa käsitys siitä, mitkä 

prosessikaavion ominaisuudet edesauttavat prosessikaavion lukemista ja 

ymmärtämistä. Havainnoinnin avulla kerätyn aineiston perusteella voitiin 

määritellä prosessien kuvaamisen työkalun edellyttämät ominaisuudet seuraavista 

näkökulmista: prosessikaavion perustiedot, roolien enimmäismäärä, muodot, 

prosessiin liittyvät toiset prosessit, käsitteet, järjestelmät, prosessin alku ja loppu. 

3.5 Prosessien kuvaamistavan valinta 

Havainnoinnin lisäksi kuvaamisen työkaluun liittyvää suunnittelutyötä tehtiin 

tutustumalla erilaisiin prosessikaavioihin, joiden avulla prosesseja voidaan kuvata. 

Mediatalo ESAn vaatimukset prosessien kuvaamisen tavalle olivat selkeät. 

Prosessien kuvaamisen työkalun tulisi olla helppokäyttöinen, helposti 

ymmärrettävä ja esitystavaltaan visuaalinen. Lisäksi kuvauksiin toivottiin selkeitä 

paikkoja rooleille, jotta prosessissa toimiville rooleille kuuluvat tehtävät 

erottuisivat toisistaan.  
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Tämän johdosta prosessikaaviomalliksi valittiin jo etukäteen uimaratakaavio. 

Uimaratakaavioksi kutsuttu kuvaustapa vastasi ominaisuuksiltaan parhaiten 

Mediatalo ESAn esittämiin toiveisiin. Uimaratakaaviomallin avulla esitetyissä 

prosesseissa toimivien henkilöiden on helppo sijoittaa itsensä kaavioon ja nähdä 

omalla vastuullansa olevat vaiheet. Uimaratakaavion nähtiin sekä projektin 

ohjausryhmässä että työryhmissä palvelevan parhaiten Mediatalo ESAn 

prosessien havainnollistamista. 

Kun prosessikaavion esitystapa oli valittu, voitiin seuraavaksi päättää ohjelma, 

jolla prosessikuvauksia voitaisiin käytännössä toteuttaa. Ohjelmalle asetettiin 

ohjausryhmän toimesta ensisijaiseksi vaatimukseksi sen helppokäyttöisyys. 

Microsoft Officen ohjelmat ovat organisaation kaikkien työntekijöiden käytössä. 

Tämän takia tutkittiin, voisiko jokin Microsoft Officen tarjoamista ohjelmista 

sopia prosessien kuvaamiseen. Lopulta prosessikuvaukset ja prosessien 

kuvaamisen työkalu päätettiin toteuttaa Microsoft PowerPoint –ohjelmalla. 

3.6 Prosessien kuvaamisen työkalu 

Käytettävän ohjelman valinnan jälkeen voitiin aloittaa prosessikaavioiden 

tekninen toteuttaminen. Tästä edettiin prosessien kuvaamisen työkalun 

toteuttamiseen. Työkalun ominaisuudet määriteltiin toimintatutkimuksen 

mukaisesti suunnittelemalla, kokeilemalla ja arvioimalla Mediatalo ESAn kolmen 

prosessin kuvauksia. Nämä kuvaukset ovat opinnäytetyön liitteissä 1-3. Kun nämä 

kolme prosessikuvausta valmistuivat, voitiin aloittaa prosessien kuvaamisen 

työkalun käytännön toteuttaminen. Työkalu rakennettiin Mediatalo ESAn brändin 

mukaiselle PowerPoint –pohjalle. Myös prosessikaavion värityksessä otettiin 

huomioon organisaation brändiohjeistus. 

Työkalussa toimintoja kuvaavat muodot ja niiden värit haluttiin vakioida, jotta 

yhtenäisyys eri prosessikuvausten välillä säilyisi. Kuvausten yhtenäisyydellä 

haluttiin lisätä prosessikuvausten helppolukuisuutta ja ymmärrettävyyttä. 

Havainnonnin avulla kerätyn aineiston perusteella kolmen vakioidun muodon 

avulla voitiin erottaa erilaiset toiminnot toisistaan. Prosessikuvauksen 

vakioiduiksi muodoiksi ja muotojen yhdysviivoiksi valittiin seuraavat (Kuvio 7): 
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Kuvio 7. Prosessikaaviossa käytettävät muodot ja yhdysviivat 
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Prosessien kuvaamisen työkalu rakennettiin neljän dian kokonaisuudeksi. 

Työryhmien havainnoinnin perusteella työkaluun suunniteltiin selkeät paikat 

prosessin nimelle, päiväykselle ja kuvauksen tekijälle. Ensimmäiselle dialle 

(Kuvio 8), otsikkodialle, asetettiin paikat kuvattavan prosessin nimelle, 

päiväykselle ja prosessikuvauksen tekijän nimelle. Otsikkodiassa kiinteänä 

tekstinä ovat sanat ”Prosessikuvaus”, ”Päivitetty” ja ”Kuvauksen tekijä”. Näitä 

tekstejä prosessikuvauksen tekijä ei voi muokata. Kiinteiden tekstien viereen 

sijoitettiin avoimet tekstilaatikot, johon kuvauksen tekijä voi helposti täyttää 

haluamansa tiedot. 

 

Kuvio 8. Otsikkodia  
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Tutkimuksessakin tehtyjen havaintojen perusteella prosessikaavion lukijana voi 

olla sellainen henkilö, jolle prosessi tai siihen liittyvät käsitteet eivät ole tuttuja. 

Tämän takia toiselle dialle (Kuvio 9) sijoitettiin vapaavalintaiset tekstikentät. 

Prosessikuvauksen tekijä voi lisätä tähän diaan haluamansa otsikon ja tekstin 

prosessikaavion ymmärtämisen edesauttamiseksi. Tekstin avulla voi esimerkiksi 

aukaista lukijalle prosessikaaviossa käytetyt käsitteet ja termit. 

 

Kuvio 9. Selitedia 

Prosessikaaviolle sijoitettiin kolmannelle dialle (Kuvio 10). Tutkimuksessa 

tehtyjen havaintojen perusteella prosessin nimi edesauttaa  prosessin 

ymmärtämistä sekä alku- ja loppupisteen määrittelemistä. Myös prosessin 

omistajan nimen esittäminen prosessikaaviossa koettiin työryhmissä tärkeäksi 

kaavion päivittämisen ja prosessin kehittämisen kannalta. Näin ollen 

prosessikaavion yläreunaan sijoitettiin tekstipaikat prosessin nimelle ja prosessin 

omistajan työnimikkeelle.  

Uimaratakaaviomallissa edetään vasemmalta oikealle, joten paikat prosessissa 

toimiville rooleille sijoitettiin vasempaan reunaan. Tutkimuksen pohjalta 

prosessien roolit ja roolien tehtäväjako haluttiin esittää selkeästi. Tämän johdosta 

roolit merkittiin prosessikaavioon lihavoidun fontin avulla. Havainnollisuuden 
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lisäämiseksi ne eroteltiin vaakatasossa kulkevien pisteviivojen avulla. Näin 

jokaiselle yksittäiselle roolille kuuluvat tehtävät voitiin sijoittaa roolin omalle 

riville. 

Prosessikaaviodian oikeaan reunaan sijoitettiin kaaviossa käytettäviä muotoja. 

Näin prosessikaavion tekijän on helppo siirtää eri toimintoja kuvaavat muodot 

roolien omille riveille. Muotoihin määriteltiin yhtenäiset fontit ja fonttien koot. 

Tämän avulla helpotettiin prosessia kuvaavan henkilön työtä, sillä tekstipaikkojen 

lisäksi myös muotoihin liittyvät seikat on valmiiksi määritelty. 

Havainnoinnin avulla kerätyn aineiston pohjalta voitiin todeta, että joidenkin 

prosessien ymmärtämistä edesauttaa järjestelmien sisällyttäminen 

prosessikaavioon. Työkalun toteutustyön edetessä kaavion alareunaan sijoitettiin 

omat rivit järjestelmille. Myös dokumentaatiolle ja ohjeille tehtiin oma rivi, jotta 

prosessikuvaukseen voisi tarvittaessa liittää prosessin näkökulmasta tärkeitä 

tiedostoja. 

 

Kuvio 10. Prosessikaavion pohja  
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Työkalun viimeiselle dialle sisällytettiin vielä prosessikaavion muotojen ja 

yhdysviivojen selitykset (Kuvio 11). Selityksistä tehtiin kiinteä osa 

prosessikuvauksia. Näin voitiin varmistaa, että kaikki prosessikuvausta lukevat 

sekä prosessin kuvaamisen tehtäväkseen saavat henkilöt ymmärtäisivät erilaisten 

symbolien merkitykset prosessikaaviossa. 

 

Kuvio 11. Muotojen ja yhdysviivojen selitykset 
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4 POHDINTA 

Tämä pääluku esittelee opinnäytetyön yhteenvedon ja tutkimustulosten avulla 

tehdyt johtopäätökset. Lisäksi luvussa arvioidaan opinnäytetyön validiteettia ja 

reliabiliteettia. Luvun lopussa esitetään vielä työn pohjalta tehtyjä 

jatkotutkimusehdotuksia. 

4.1 Yhteenveto ja johtopäätökset 

Tässä opinnäytetyössä selvitettiin vastausta päätutkimuskysymykseen: Millainen 

työkalu tukee/edistää prosessien kuvaamista Mediatalo ESAssa? 

Päätutkimuskysymyksen ratkaisemiseksi työn teoriaosuudessa käsiteltiin 

prosessien kuvaamista ja prosessijohtamista sekä työn empiriisessä osuudessa 

kerättiin tutkimusaineistoa prosessien kuvaamisen työkalun toteuttamista varten. 

Tutkimusmenetelmänä käytettiin aktiivista osallistuvaa havainnointia. 

Havainnointi tehtiin tämän opinnäytetyön tekijän toimesta ja se kohdistui 

Mediatalo ESAn prosesseja kuvaavien työryhmien toimintaan. 

Tutkimuksesta saatujen havaintojen pohjalta ja työn teoriaosuuden avulla 

toteutettiin Mediatalo ESAn prosessien kuvaamisen työkalu, jossa otettiin 

huomioon hyvän prosessikuvauksen vaatimukset. Työkalu mahdollistaa 

prosessissa toimivien roolien, roolien tehtäväjaon sekä prosessin alku- ja 

loppupisteiden esittämisen prosessikaaviossa. Se sisältää erilaisia toimintoja 

kuvaavia symboleja, joiden selitykset ovat kiinteä osa jokaista prosessikuvausta 

lukijan ja prosessikuvauksen tekijän ymmärryksen takaamiseksi.  

Prosessikuvaukseen voidaan lisätä prosessin ja kuvaamisen kannalta olennaisia 

tietoja, kuten prosessin nimi, prosessikuvauksen päiväys, tekijän nimi ja prosessin 

omistajan työnimike. Lisäksi prosessien kuvaamisen työkalua tukeva ohjelma, 

Microsoft PowerPoint, on kaikkien Mediatalo ESAn työntekijöiden käytettävissä. 

Tämä seikka mahdollistaa prosessien kuvaamisen kaikissa Mediatalo ESAn 

yksiköissä. 
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Opinnäytetyön alakysymyksinä tarkasteltiin seuraavia: Miten prosessit 

tunnistetaan ja mallinnetaan? Minkälainen on onnistunut prosessin kuvaus? Miten 

prosessikuvausta voidaan hyödyntää prosessijohtamisessa? Näiden alakysymysten 

ratkaisemiseksi työn teoriaosuudessa tarkasteltiin prosessien kuvaamista 

prosessien tunnistamisen, hyvän prosessikuvauksen ominaisuuksien ja prosessien 

mallintamiseen tarkoitetun kolmisivutekniikan avulla. Myös käytännöt liittyen 

prosessikuvauksiin toiminnan kehittämisen välineenä, prosessien mittaamiseen ja 

jatkuvaan parantamiseen auttoivat alakysymysten ratkaisemisessa. 

Tämän opinnäytetyön johtopäätöksenä voidaan todeta prosessikuvauksen olevan 

hyödyllinen työväline toiminnan ymmärtämisessä. Opinnäytetyön tekijälle työssä 

kuvatut prosessit eivät olleet entuudestaan tuttuja. Valmista prosessikaaviota 

tarkastelemalla saa selkeän kokonaiskuvan prosessin toiminnasta, vaikkei 

prosessia tuntisikaan. Lisäksi toimintojen ja tehtävien lähemmällä tarkastelulla saa 

jo hyvin käytännönläheisen kuvan siitä, mitä prosessissa todella tehdään. Näin 

ollen voidaan sanoa, että prosessikaavioon tutustumalla saa käsityksen prosessin 

toiminnasta ja siihen sisältyvien toimintojen kokonaisuudesta. 

Työn pohjalta johtopäätöksenä voidaan sanoa vakioidun prosessikaaviomallin 

säästävän aikaa, sillä se tehostaa sekä prosessikaavioiden toteuttamista että 

lukemista. Prosessin kuvaaminen uuden työkalun avulla on tehty helpoksi, sillä 

ajatustyö esitystavasta on jo tehty. Vakioitu esitystapa myös nopeuttaa ja 

edesauttaa prosessikaavion ymmärtämistä. Kun prosessikaavion logiikka sekä 

käytetyt käsitteet ja symbolit ovat tuttuja, ei prosessin ymmärtäminen vaadi 

ylimääräisiä ponnisteluja prosessikaavion lukijalta tai tekijältä. 

Tutkimuksen perusteella prosessien kuvaamisen voidaan todeta edesauttavan 

yksiköiden välistä yhteistyötä. Prosessit etenevät usein osastosta toiseen ja yli 

yksikkörajojen. Yli yksikkörajojen etenevän prosessin nykytilan kuvaaminen 

edellyttää kaikkien prosessissa toimivien henkilöiden osallistumista kuvaamiseen. 

Kun kuvattavassa prosessissa toimivat henkilöt kootaan yhteen, syntyy lähes 

väistämättä antoisaa keskustelua prosessissa toimivien osapuolten välillä. 

Keskustelun avulla voidaan lisätä myös ymmärrystä muiden yksiköiden 

toiminnasta. Keskustelun lomassa syntyy usein myös hyviä kehitysehdotuksia ja 

ideoita prosessin toiminnan parantamiseksi. 
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Tutkimuksen perusteella voi Mediatalo ESAlle tehdä muutamia toimenpide-

ehdotuksia. Tähän opinnäytetyöhön kuuluneen kehitysprojektin aikana alettiin 

Mediatalo ESAssa suunnitella organisaation ydin- ja tukiprosessien esittämistä 

prosessikartan avulla. Yksi tärkeimmistä toimenpiteistä olisikin valmistaa ja 

viimeistellä kyseinen prosessikartta koko organisaation toiminnan 

ymmärtämiseksi. Prosessikartta toimisi pohjana Mediatalo ESAn prosessien 

kuvaamiselle, kehittämiselle ja tärkeimpien prosessien tunnistamiselle. 

Prosessien kehittämisessä prosessikaavio on vain yksi työväline muiden joukossa. 

Prosessin systemaattisempaa tarkastelua ja suunnitellumpaa kehittämistä 

edesauttaa tässäkin työssä esitelty kolmisivutekniikka. Tämän johdosta toisena 

ehdotuksena on prosessien mallintaminen nimenomaan kolmisivutekniikan avulla. 

Kolmisivutekniikassa käytettävät lomakkeet löytyvät työn liitteestä 4. 

Erilaisten järjestelmien tarjoamat mahdollisuudet prosessien kehittämisessä 

unohdetaan helposti, jos ICT-ammattilaiset eivät osallistu prosessien 

mallintamisprosessiin. Järjestelmäkehityksen avulla prosessien vaiheita voidaan 

esimerkiksi automatisoida tai nopeuttaa. Näin ollen kun Mediatalo ESAssa 

jatkossa mallinnetaan prosesseja, olisi järjestelmäasiantuntijoiden läsnäolo 

tarkoituksenmukaista. 

4.2 Tutkimuksen arviointi ja jatkotutkimusehdotukset 

Tutkimuksen avulla pystyttiin vastaamaan opinnäytetyölle asetettuihin 

tutkimuskysymyksiin. Valitun tutkimusmenetelmän, osallistuvan havainnoinnin, 

avulla saatiin kerättyä aineistoa, jonka pohjalta voitiin toteuttaa kolmen Mediatalo 

ESAn prosessien kuvaukset ja niiden jälkeen prosessien kuvaamisen työkalu. 

Näin ollen tutkimuksen validiteetin voidaan sanoa olevan hyvä. Tutkimuksen 

validiteettia saattoi heikentää tutkimuksen teoreettisen tietoperustan kokoaminen 

osittain samanaikaisesti tutkimuksen empiirisen osuuden kanssa. 
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Tutkimuksessa havainnoinnin kohteena olleiden työryhmien jäsenet koostuivat 

organisaation työntekijöistä, pois lukien havainnoitsijana toiminut opinnäytetyön 

tekijä. Koska Mediatalo ESAn työntekijät olivat mukana prosessien kuvaamisen 

työryhmissä, pystyi tutkija tekemään luotettavia ja käytännönläheisiä havaintoja 

organisaation prosessien kuvaamiseen liittyen. Tämän voidaan arvioida 

vaikuttaneen positiivisesti tutkimuksen reliabiliteettiin. 

Tutkimuksen reliabiliteettiin on voinut kuitenkin vaikuttaa heikentävästi 

havainnoitsijana toimineen opinnäytetyön tekijän subjektiiviset näkemykset 

tutkittavasta aiheesta. Opinnäytetyön tekijällä on saattanut olla ennakko-

odotuksia, jotka ovat ohjanneet havainnointia tahattomasti johonkin tiettyyn 

suuntaan. Reliabiliteettia heikentävänä tekijänä on voinut olla myös 

havainnoitsijan osallistuminen työryhmien toimintaan ja näin ollen havainnoinnin 

katkonaisuus. 

Luotettavuutta olisi voitu lisätä myös suunnitelmallisemmalla havainnoinnilla ja 

systemaattisemmalla muistiinpanotekniikalla. Projektin aikataulun takia 

prosessien kuvaamisen haasteeseen tartuttiin työryhmissä hyvin nopeasti, jolloin 

havainnointiin liittyvä suunnittelu jäi vähäiseksi. Opinnäytetyön tekijä teki 

havainnoistaan muistiinpanoja, mutta niitä olisi voitu tehdä systemaattisemmin. 

Tämän tutkimuksen aikana nousi esille tarve sellaiselle prosessien kuvaamisen 

työkalulle, jossa järjestelmät olisivat isommassa roolissa. Tätä työkalua 

tarvittaisiin kuvaamaan prosesseja, joissa useat erilaiset järjestelmät ovat prosessin 

etenemiselle ja kehittämiselle äärimmäisen tärkeitä. Olisi hyvä tutkia, millainen 

työkalu tukisi tällaisten prosessien ja erityisesti järjestelmien kuvaamista. 

Prosessikuvaukset ovat hyvä työväline organisaation toiminnan kehittämisessä. 

Olisi mielenkiintoista selvittää tarkemmin, miten yksittäistä prosessikuvausta 

voitaisiin käyttää prosessin kehittämisessä hyödyksi. Tutkimuksessa voitaisiin 

selvittää tarkemmin miten prosessikuvauksesta etsitään ja löydetään 

mahdollisuuksia prosessin parantamiseksi. 
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Organisaatiossa prosessien kuvaamisen ja kehittämisen edesauttamisessa 

tärkeässä roolissa ovat esimiehet. Esimiesten ymmärrys prosessin kuvaamisen 

tärkeydestä vaikuttaa työntekijöiden kiinnostukseen. Seuraavaksi olisi 

mielenkiintoista tutkia miten esimiehet suhtauvat prosessiajatteluun, minkälaisia 

kokemuksia esimiehillä on prosessien kuvaamisesta ja minkälaista osaamista he 

kokevat tarvitsevansa prosessijohtamisen avuksi. 
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                                                                                                                                              LIITE 4 

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

 

Prosessien mallintamisen lähtökohtana on, että organisaation johto on tunnistanut prosessit 

jamääritellyt niille omistajat. Nämä prosessit esitetään prosessikarttana (A4).Tämä ohje keskittyy 

yksittäisen prosessin mallintamiseen ja sen sisältö on rakenteeltaan seuraavanlainen: 

1. Prosessin mallinnus- ja arviointiohje 

- mallinnuksen vaiheet kaaviona 

- vaiheiden sanallinen selitys 

2. Prosessikaavio 

3. Lomakkeet 

A. Prosessin perustietojen keräyslomake 

B. Prosessin selityslehtilomake 

C. Prosessin kansilehtipohja 

D. Prosessin arviointilomake 

 

Noudattamalla tätä ohjetta tunnistetut prosessit saadaan mallinnettua kolmisivutekniikan 

mukaisesti ja myöhemmin myös arvioitua. Kolmisivutekniikalla mallinnettu prosessi pitää sisällään 

prosessin perustiedot koottuna kansilehdeksi, prosessikaavion ja tarkemmin prosessivaiheita eli 

prosessin kulkua käsittelevän selityslehden. 

 

 

 

 



 

 

1 PROSESSIN MALLINNUS- JA ARVIOINTIOHJE Soveltaen Savonen, M-L. 2012. 

 

Kuvio 1. Prosessin mallinnuksen ja arvioinnin vaiheet 

 



 

 

Seuraavassa tekstissä edellä olevan kaavion vaiheet on kirjoitettu auki ja anneltu vaiheen 

toteuttamiseen liittyviä vinkkejä. 

Kick Off – tilaisuus 

Prosessin omistaja kutsuu koolle prosessin mallinnusryhmän, joka edustaa 

kattavastimallinnettavan prosessin hyvin tuntevia toimijoita. Kuviota 1 prosessin omistaja voi 

käyttää kuvausryhmän orientointiin jokaisen työpalaverin alussa. 

Prosessin omistaja kertoo ryhmälle, mistä on kysymys ja miksi prosessien mallintaminen 

ontarpeen. Tässä yhteydessä prosessin omistaja esittelee myös kokonaiskuvan organisaation 

prosesseista eli prosessikartan sekä viestii muiden prosessien omistajuuden. Aloitustilaisuudessa 

hän myös esittelee lyhyesti prosessin kuvaamisen työkalut, kuinka toimitaan ja sopii kuvaamisen 

aikataulun vaiheittain. Työpalaverien välit eivät saa venyä liian pitkiksi, niinpä aikataulusta 

sopiminen ja siitä kiinni pitäminen ovat tärkeitä asioita 

Jos kuvausryhmällä on jo kokemusta tässä ohjeessa esitettyjen työkalujen käytöstä, työpalavereja 

voidaan yhdistää. Kuvauksen laadinnassa tärkeää on kuitenkin projektimainen toiminta, oikeat 

toimijat, motivaatio ja riittävä aika tekemiseen. Aikaa tähän tilaisuuteen voi varata n. 45 minuuttia. 

Ensimmäinen työpalaveri 

Prosessin omistaja esittelee ja jakaa mallinnusryhmälle prosessien perustietojen keräyslomakkeen 

(lomake A). Mallinnusryhmän jäsenet täyttävät asiasta keskustellen lomaketta parityönä. Prosessin 

omistaja kokoaaa mallinnusryhmän näkemykset tilaisuuden lopuksi yhteen.  

Tämä lomake orientoi prosessin omistajan ja mallinnusryhmän miettimään, mistä mallinnetavassa 

prosessissa on oikein kysymys. Toivottavaa on, että prosessin omistajalla on jo käsitys prosessin 

olemassaolon oikeudesta (lomake A, kohta 1), sen alusta ja lopusta (lomake A, kohdat 6 ja 7) sekä 

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

Tämän lomakkeen tietoihin on tarpeen palata mallinnuksen edistyessä. Lomakkeen tietoja ei 

sinänsä tallenneta mihinkään. Tietoja käytetään myöhemmin hyväksi, kun prosessin perustiedot 

kootaan prosessin kansilehdelle. Aikaa tähän työpalaveriin kuluu arviolta noin puolitoista – kaksi 

tuntia. 



 

 

Toinen työpalaveri 

Prosessin omistaja esittelee mallinnusryhmälle lyhyesti edellisen kerran tuotoksen eli täytetyn 

perustietojen keräyslomakkeen. Sen jälkeen prosessin omistaja esittelee ja jakaa ryhmälle 

prosessin selityslehtilomakkeen (lomake B). Tässä vaiheessa ryhmän yhteistyönä täytetään vain 

lomakkeen B kaksi ensimmäistä saraketta. Ensimmäiseen sarakkeeseen kirjoitetaan prosessin 

vaiheet, toiseen sarakkeeseen vaiheen tekijä/tekijät. Ensimmäinen vaihe on se konkreettinen 

tekeminen, mistä prosessi alkaa. Näin edetään, kunnes päästään viimeiseen vaiheeseen, 

viimeiseen konkreettiseen tekemiseen ja sen suorittajaan. Näin käytössä on tiedot, joiden avulla 

prosessikaavio voidaan piirtää. 

Tämän lomakkeen avulla voidaan hahmottaa prosessin kulku usein helpommin, kuin piirtämällä 

ensin prosessikaavio. Aikataulussa pysymisen ja kokonaiskuvan hahmottumisen vuoksi on parempi 

keskittyä tässä vaiheessa vain kahteen ensimmäiseen sarakkeeseen kuin yrittää täyttää kerralla 

koko lomake B. Aikaa tähän työpalaveriin menee noin puolitoista – kaksi tuntia. 

Kolmas työpalaveri 

Prosessin omistaja on mahdollisesti piirtänyt kolmatta työpalaveria varten jo 

prosessikaavioluonnoksen, mutta se ei ole vielä välttämättä tarpeellista. Yhteistä ymmärrystä 

prosessista syvennetään jatkamalla lomakkeen B eli prosessin selityslehden sarakkeiden 3 ja 4 

täyttämistä. 

Jokaisen prosessivaiheen kohdalla mietitään juuri kyseisen prosessivaiheen kriittisiä tekijöitä. 

Sarakkeen kohtaan kriittiset tekijät kirjataan ne asiat, mitkä kyseessä olevassa vaiheessa voivat 

mennä pieleen. Mietitään vaiheittain, missä pitää erityisesti onnistua, jotta prosessin tuotokset 

olisivat tavoitteiden mukaisia. Jos sellaisia seikkoja ei ole, niin sarake jätetään tyhjäksi. Näitä 

kriittisiä tekijöitä tarkastellaan myöhemmin kokonaisuutena, kun määritellään koko prosessin 

menestystekijöitä sekä mittareita. 

  

Seuraavaksi pohditaan, minkälaisia menetelmiä, lomakkeita, työohjeita ja tietojärjestelmiä on 

tukemassa kunkin vaiheen toteutusta. Nämä kirjataan sarakkeen kohtaan 4. Lisäksi tässä 

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



 

 

toimisi suunnitellulla tavalla. Tässä vaiheessa erityisen hyvä asia olisi, jos prosessin kuvausryhmään 

kuuluisi myös tietohallinnon edustaja. Aikaa tähän työpalaveriin kuluu noin puolitoista – kaksi 

tuntia. 

Neljäs työpalaveri 

Tässä työpalaverissa keskitytään kunkin prosessivaiheen tietovirtoihin ja mahdollisiin tuotoksiin 

(lomakkeen B sarakkeet 5 ja 6). Näin saadaan käsitys prosessin tuotoksilta ja prosessin 

kytkeytymisestä muihin prosesseihin. Tiedot tuotoksista ja prosessin rajapinnoista muihin 

prosesseihin kirjataan myöhemmin koostettavalle prosessin kansilehdelle. 

Jokaisen prosessivaiheen kohdalla mietitään, mitä tietoja tarvitaan vaiheen toteuttamisessa ja 

mitä tietoa, dokumentteja, dataa ynnä muuta tuotosta tarkasteltavasta vaiheesta tulee ulos. 

Yleensä edellisestä vaiheesta ulostuleva tietovirta on seuraavaan vaiheeseen sisäänmenevä 

tietovirta. On kuitenkin hyvä pitää mielessä, että myös jostakin toisesta prosessista voi tulla tietoa 

kuvattavan prosessin johonkin vaiheeseen samoin kuin jostakin kuvattavan prosessin vaiheesta voi 

lähteä tietoa johonkin toiseen prosessiin. Prosessit ovat verkottuneet toisiinsa sekä tieto-, että 

materiaalivirtojen kautta. Aikaa tähän työpalaveriin kuluu noin puolitoista – kaksi tuntia. 

Viides työpalaveri 

Prosessin mallinnusryhmä prosessin omistajan johdolla piirtää prosessikaavion selityslehden 

sarakkeiden 1 ja 2 tietojen perusteella esimerkiksi PowerPoint- tai Visio-ohjelmalla. Prosessikaavio 

voidaan piirtää myös suoraan esim. IMS:n toiminnan ohjausjärjestelmään tai QPR:n Process Guide-

ohjelmaan. Tässä yhteydessä on sovittava myös prosessikaaviossa käytettävät symbolit ja käytävä 

ne läpi. Tämä vaihe on hyvä tehdä yhdessä siksi, että prosessi hahmottuu graafisesti 

kokonaisuutena kaikille toimijoille ja tällöin voi jo löytyä korjaamismahdollisuuksia. Aikaa tähän 

työpalaveriin kuluu noin puolitoista – kaksi tuntia. 

 

 

 



 

 

Kuudes työpalaveri 

Tämän työpalaverin tavoitteena on arvioida prosessikaaviota, tehdä tarvittavat korjaukset ja 

koostaa prosessille sen perustietoja kuvaava kansilehti (lomake C). Nyt palataan takaisin prosessin 

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

Prosessin omistajan tehtävä on erityisesti huolehtia siitä, että mallinnettavan prosessin tavoitteet 

ovat yhdensuuntaiset strategian, mahdollisen BSC-kortin ja toimintasuunnitelmien kanssa. 

Prosessin menestystekijät hahmottuvat tarkastelemalla lomakkeen B kohtaa kriittiset tekijät. 

Mallinnusryhmän tulee erityisesti miettiä prosessin tavoitteiden ja menestystekijöiden yhteyttä 

valittaviin mittareihin ja kysyä: 

– kytkeytyväkö mittarit tavoitteisiin ja prosessin menestystekijöihin? 

– saadaanko valittujen mittareiden avulla tieto siitä, miten on onnistuttu asiakkaan, oman 

henkilöstön, prosessin suorituskyvyn ja talouden näkökulmista katsottuna? 

Prosessin rajapinnat muihin prosesseihin löytyvät tietovirtojen avulla (lomake B sarakkeet 5 ja 6). 

Aikaa tähän työpalaveriin kuluu noin kaksi tuntia. 

Seitsemäs työpalaveri 

Tämän työpalaverin tavoitteena on itsearvioida prosessia prosessikuvauksen ja prosessin 

tulostietojen avulla ja nostaa esille parantamista vaativia asioita. Prosessin omistaja vastaa 

tulostietojen keruusta, kokoaa itsearviointiryhmän ja ohjeistaa ryhmän toiminnan. Itsearviointiin 

tulee osallistua mahdollisuuksien mukaan samoja toimijoita kuin mallinnuksen laadintaan. 

Prosessin omistaja esittelee itsearviointiryhmälle prosessimittareilla kerrotut tulokset ja 

strategialähtöiset muutostarpeet. Tässä arvioinnissa voidaan käyttää hyväksi arviointilomaketta 

(lomake D). Aikaa tähän työpalaveriin kuluu arviolta kaksi – neljä tuntia. 

 

 

 



 

 

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

Prosessien mallintamiseen ja työnkulkukaavioiden tekemiseen on tarjolla useita erilaisia tapoja ja 

välineitä, joiden käyttämät symbolit vaihtelevat. Eräs hyväksihavaituista prosessien mallintamisen 

kaavioista on uimaratakaavio, joka esittää kuka tekee mitä ja milloin. Tämän tyyppisten kaavioiden 

etuna on, että prosessin tekijät tai prosessin suorittamisesta vastuussa olevien työroolit saadaan 

näkyviin. Työrooli ei viittaa tiettyyn yksittäiseen henkilöön, vaan siihen rooliin, jossa prosessin 

tekijä toimii suorittaessaan prosessia. Siten yhdellä työntekijällä voi olla useita työrooleja ja sama 

työrooli voi olla useilla henkilöillä. Hyvin yksityiskohtaisella tasolla kuvattaessa rooli voidaan 

määritellä tehtävän perusteella. Korkealla abstraktiotasolla kuvattaessa roolit voivat puolestaan 

viitata kokonaisiin organisaatioyksiköihin. Kullekin roolille tehdään kaavioon oma sarake eli 

uimarata, jonka sisään liitettävien tehtävien suorittajana toimii joku kyseisen roolin haltijoista. 

Prosessikaavion tulisi mahtua yhdelle sivulle ja se tulisi esittää riittävän pelkistettynä. Pystytasoon 

vasempaan reunaan on merkitään prosessin toimijat usein siinä järjestyksessä, kun ne tulevat 

mukaan prosessiin. Jokaisen osallistujan kohdalle kirjoitetaan symbolin sisään prosessin vaihe eli 

mitä toimija tekee. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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

A PROSESSIN PERUSTIETOJEN KERÄYSLOMAKE 

1. Prosessin nimi ja tarkoitus 

- miksi prosessin on olemassa? 

 

2. Prosessin omistaja 

- henkilö, joka vastaa, ohjaa sekä voi muuttaa ja 

käynnistää prosessin parantamisen 

 

3. Prosessin lähtötiedot (syötteet) 

- millaisten tietojen varassa prosessi käynnistyy? 

tarkastele lähtötietoja mahdollisimman laaja-

alaisesti 

 

4. Koko prosessin edellyttämät keskeiset resurssit, 

esimerkiksi 

- henkilöstö 

- välineet ja laitteet 

- järjestelmät 

- tilat ja materiaalit 

 

5. Prosessin asiakkaat ja muut toimijat 

- kaikki ne, joilla on prosessissa jokin rooli tai 

prosessiin kohdistuva vaatimus 

- ulkoiset asiakkaat 

- sisäiset toimijat 

- sidosryhmät 

- viranomaiset yms. 

 



 

 

6. Mistä prosessi alkaa 

- ensimmäinen vaihe, ensimmäinen konkreettinen 

tekeminen? 

 

7. Mihin prosessi päättyy 

- viimeinen vaihe, viimeinen konkreettinen 

tekeminen 

 

8. Koko prosessin tuotokset ulkoiselle asiakkaalle tai 

sisäiselle toimijalle 

- tuote 

- palvelu 

- dokumentit 

- data yms. 

 

9. Koko prosessin tavoitteet 

- millainen prosessin tulee olla asiakkaan, oman 

henkilöstön, suorituskyvyn ja talouden 

näkökulmasta tarkasteltuna? 

Prosessin sekä sen tuotosten mittarit asiakas-, 

henkilöstö-, prosessin suorituskyky ja 

talousnäkökulmista tarkasteltuna. 

Missä pitää ehdottomasti onnistua? (Prosessin 

alustavat menestystekijät, jotka täsmentyvät 

prosessin vaiheiden kriittisten kohtien löydyttyä) 

 

10. Prosessin arviointitapa ja palautteen 

hankintatapa 

 

11. Prosessin tulosten käsittelytapa prosessin 

parantamiseksi 

 

 



 

 

B PROSESSIN SELITYSLEHTILOMAKE 

Prosessin vaiheet 

1. Vaihe/Tehtävä 2. Kuka/ketkä 3. Kriittiset tekijät 
- mikä voi 
epäonnistua 
kyseisessä vaiheessa 

4. Menetelmät, 
työohjeet, 
lomakkeet, laitteet, 
tietojärjestelmät jne. 
ohjaus ja valvonta 

5. Tietojen hallinta  
Input-tiedot 
- mitä tietoa tarvitaan 
vaiheen 
läpiviemisessä 

6. Tietojen hallinta  
Output-tiedot 
- mitä tietoa, 
dokumentteja ja 
dataa tulee 
vaiheesta ulos 

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

C PROSESSIN KANSILEHTIPOHJA 

 

PROSESSIN (prosessin nimi tähän) PERUSTIEDOT (kansilehti) 

 

Prosessin tarkoitus: 

Prosessin tavoite: 

Prosessin omistaja: 

Prosessin asiakkaat: 

Prosessin käyttämät keskeiset lähtötiedot: 

Prosessin tuotokset: 

Prosessin keskeiset toimijat: 

 Katso prosessikaavio 

Mistä prosessi alkaa: 

Mihin prosessi päättyy: 

Prosessin menestystekijät: 

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 määritelty? 
– onko prosessivaiheiden ohjeistus riittävä? 
– tukevatko tietojärjestelmät prosessin vaiheen 
toteuttamista? 

 

4. Arvioi prosessin mittarit 
– mitataanko oikeita asioita? 
– kytkeytyvätkö mittarit prosessin tavoitteisiin ja 
menestystekijöihin? 
– saadaanko valittujen mittareiden avulla tieto 
siitä, miten on onnistuttu asiakkaan, oman 
henkilöstön, prosessin suorituskyvyn ja talouden 
näkökulmista katsottuna? 

 

5. Arvioi prosessin edellyttämät erilaiset 
resurssit 
– henkilöstö 
– välineet ja laitteet 
– järjestelmät 
– tilat ja materiaalit, jne 

 

 

 

6. Arvioi prosessin omistajuus ja toimijat 
– onko oikein määritelty? 
– ovatko valta- ja vastuumääritykset selkeät? 

 

 

 



 

 

 

7. Arvioi tuotetut tulostiedot, dokumentit ja 
niiden 
hyödyntäminen 

 

 

 

 

 

8. Arvioi prosessin ohjaus, arviointimenettelyt, 
parantamistoimenpiteet 

 

 

 

 

 

 

ARVIOINNIN YHTEENVETO 

Prosessin vahvuudet 

 

 

 

 

Prosessin heikkoudet 

Prosessin parantamismahdollisuudet 

 

 

 

 

Prosessin uhkatekijät 

 


