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Tama opinnaytetyo on paivakirjamuotoinen seuranta liiketoimintayksikon palveluvastaavan
tyotehtavistani terveysalalla toimivassa yrityksessa. Opinnaytetyon keskeisena tavoitteena on
kehittaa omaa tyoskentelyani toimipaikan toiminnan aloitukseen ja lopetukseen liittyvien toi-
mintaprosessien osalta, joiden hallinta on osa toimenkuvaani yrityksessa. Kehitystehtavassa
keskitytaan kokonaisuuteen sisaltyvien toimien tarkasteluun, niihin liittyviin vastuutuksiin
seka viestinnan kulkuun. Tyon tavoitteena on oman toiminnan tehostaminen, tyon selkeytta-

minen ja tyohyvinvoinnin parantaminen.

Kehittamistehtava on toteutettu laadullisena tutkimuksena havainnoiden omaa tyota, jonka
pohjalta on muodostunut tyon teoreettinen viitekehys. Tyon etenemisen aikana tehtyja ha-
vainnointeja kehitetaan ja tarkastellaan johtamisen nakokulmasta, keskittyen erityisesti toi-
minnan johtamiseen ja sen vaikutuksesta tyohyvinvointiin. Tyossa tarkastellaan nykyisia toi-
mintatapoja seka olemassa olevia ohjeistuksia ja materiaaleja toimintojen toteuttamiseksi,

joiden pohjalta kehitetaan toimintaa teoreettisiin lahdemateriaaleihin pohjautuen.

Kehitystyon aikana laaditaan uudet organisaatio- ja toimintaprosessikuvaukset seka kehite-
taan projektikalenteria tyokaluna tukemaan omaa tyoskentelya toimipisteiden toiminnan aloi-
tus- ja lopetusprosesseihin liittyen. Sivutuotteina syntyvat myos toimintaohjeet jarjestelma-
ja sopimustietojen hallintaan. Tyon ohessa havainnoidaan myos muita laaja-alaisempia johta-
misen ongelmia ja nostetaan esiin kohtia, joita tyomme tehostamiseksi tulisi tarkastella jat-

kokehittaessa toimintaamme.

Tama kehitystyo tuo esille, kuinka pienet asiat tai toimet vaikuttavat koko kokonaisuuden su-
juvuuteen niin tyon tehokkuuden kuin tyontekijoiden motivoitumisen ja tyohyvinvoinnin kan-
nalta ja kuinka tarkeaa on huomioida niin toiminnan yksityiskohdat, kuin laajempikin koko-

naisuus toiminnan laadukkaan etenemisen luomiseksi.

Asiasanat: johtaminen, kehittaminen, toimintaprosessi, tyohyvinvointi, viestinta



Laurea University of Applied Sciences Abstract
Degree Programme in Service Management

Bachelor’s Thesis

Katja Malmberg
Developing at Work: Business Facility’s Start-up and Closure Processes
Year 2020 Pages 103

This thesis is a diary-type follow-up of the author’s service supervisor duties in business unit
in a company operating in the health field. The main objective of the thesis is to develop in
the author’s own work relating to the operational processes related to the start and closure
of the business facility’s operations, which is part of the author’s job description in the com-
pany. The development task focuses on the review of the activities included in the entity, re-
lated responsibilities and the flow of communication. The objective is to increase the opera-

tions’ efficiency, clarify work tasks and improve well-being at work.

The development task was done as a qualitative study by observing the author’s work and on
the basis of it, the theoretical frame of reference has been formed. Observations made dur-
ing the progress of work are developed and examined from the perspective of management,
with a special focus on the management of activities and its impact on well-being at work.
The thesis examines current operating methods as well as existing guidelines and materials
for implementing the functions. Based on the observations made, the activities are developed

in accordance with the theoretical source materials.

During the development work, new organizational and operational process descriptions were
prepared, and a project calendar was developed as a tool to support the author’s work re-
lated to the start-up and closure processes of the business facility. Operating instructions for
the management system and contract information are also created as by-products. The work
also identifies other broader management problems and highlights points that should be con-
sidered in the further development of the company operations in order to make our work

more efficient.

This development work highlights how small actions affect the smoothness of the whole, both
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quality progress of the activity.
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1 Johdanto

Tama paivakirjamuotoinen opinnaytetyo toteutetaan anonyymille terveysalan yritykselle,
jonka toiminta kattaa koko Suomen. Olen aloittanut tyoskentelyn yrityksen hallinnossa liike-
toimintayksikon palveluosastolla vuonna 2019. Palveluosaston toiminta koostuu paaosin sisai-
sesta palvelusta hallinnon ja ympari Suomea olevien toimipaikkojen vetovastuullisten henki-
loiden valilla. Palveluosaston tehtavana on tukea ja huolehtia siita, etta toimipaikkojen liike-
toiminnan harjoittaminen olisi sujuvaa ja mutkatonta, vastaten mm. erilaisista sopimuksista

ja viranomaisluvista, joita liiketoiminnan harjoittaminen vaatii.

Yrityksella on pitka historia ja vuosien saatossa niin toimintatavat, viranomaisvaatimukset
kuin henkilosto on vaihtunut ja paivittynyt. Naiden muutosten yhteydessa keskittyminen hal-
linnon sisaisten toimintojen sujuvuuteen ja yhtenaisiin toimintatapoihin on jaanyt muiden
muutosten myota taka-alalle ja niita on lahdetty nyt koko organisaation voimin tarkastele-
maan hallinnon sisaisen toiminnan parantamiseksi ja selkeyttamiseksi. Taman tyon tarkoituk-
sena onkin tarkastella ja kehittaa naita asioita oman tyoni, eli palveluosaston toiminnan kan-
nalta, jotta oma tyoskentelymme olisi sujuvampaa ja tehokkaampaa, samalla muita sidosryh-
mia palvellen. Tyon tarkoituksena on myos tukea koko organisaation toimintaprosessien kehit-

tamista.

Opinnaytetyon tavoitteena on selkeyttaa ja tehostaa omaa tyoskentelya siten, etta tyota voi-
daan hyodyntaa koko osaston toiminnan tehostamiseksi. Tarve tyolle on syntynyt raskaiden
toimintatapojen aiheuttamien ajankayttohaasteiden myota seka vuosien saatossa itsenaisesti
muotoutuneiden toimintatapojen selkeyttamiseksi. Kokonaisuutena oman tyon toimenkuva on
erittain laaja ja se kattaa kaikki yrityksen lilketoiminnan osa-alueet. Tasta johtuen tyossa
keskitytaan erityisesti toimipisteiden toiminnan kaynnistys- ja lopetusprosesseihin ja luodaan
kehitystoimet naiden prosessien parantamiseksi. Mahdollisesti muita esiin tulevia kehityskoh-
tia kirjataan myos ylos jatkotoimenpiteita varten. Tyo toteutetaan kokonaisuudessaan kevaan
2020 aikana.

2 Nykytilanne

Yrityksen hallinnossa tyoskentelee noin 50 henkiloa eri osastoihin jakautuneena ja toimipis-
teita on satoja ympari Suomen. Yritys on kasvanut vuosien saatossa ja olemassa olevat toimin-
tatavat ovat muodostuneet toiminnan kasvaessa yksittaisten tyotapamuutosten seurauksena
vakiintuneiksi kaytannoiksi. Taman myota on syntynyt henkilokohtaisia toimintatapoja, jotka

ovat tehneet paivittaisesta tyoskentelysta raskasta erilaisten toimintaprosessivariaatioiden



myota erityisesti eri sidosryhmien valisessa toiminnassa. Tama on aiheuttanut myos haasteita
uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen selkeiden toimintatapojen puuttuessa. Itse tyotehta-

vien selkeys ja niiden vastuutus eri sidosryhmien valilla on myos hamartynyt.

Useat erilaiset toimintatavat aiheuttavat myos aikavarkaita ja vievat tehokkuutta toimin-
nasta. Naita ovat esimerkiksi vaarille ihmisille osoitetut sahkopostit ja tehtavat seka niiden
myota tulevat uudet viestien lahetykset ja virheellisesti toteutetut tehtavat erilaisten toimin-
tatapojen myota syntyvien informaatiokatkosten osalta, jotka osaltaan aiheuttavat myos pal-

velun laadun alenemista.

Tavoitteena on selkeyttaa omaa ja sidosryhmien tyoskentelya toimintaprosesseja kehittamalla
seka samalla oman toimenkuvan tyopaineen vahentaminen ja siten myos koetun tyohyvinvoin-
nin parantuminen. Toimintaprosesseja kehittamalla pyritaan myos tasalaatuiseen palveluun ja
niihin peilaten voidaan esimerkiksi maaritella riskittomasti toteutettavissa olevia palvelulu-

pauksia.
2.1 Oma toimenkuva ja osaaminen

Tyoni koostuu paaasiallisesti vuorovaikutuksesta toimipisteiden vastuuvetajien seka hallinnon
tyontekijoiden valilla. Toimenkuvaan kuuluu huolehtia, etta toimipisteen ja vastuuvetajien
asiat tulevat hoidetuksi, niin hallinnon sisalla kuin mahdollisten ulkopuolisten sidosryhmien
kanssa. Osa toimista toteutetaan itse ja osa ohjataan hallinnon sisaisesti toisten osastojen

tehtavaksi.

Toimipisteiden toiminnan aloitus- ja lopetusprosessit ovat suurimpia kokonaisuuksia, joista
omassa tyossa tulee huolehtia. Nama prosessit toteutetaan yhdessa muiden hallinnon osasto-
jen ja tiimien kanssa, mutta vetovastuu projektien etenemisesta ja onnistumisesta kuuluu
omaan toimenkuvaani. Onnistuneen tyon suorittamiseen tarvitaan lakitietoutta tyosuhdeasioi-
den ja viranomaisvaatimusten osalta, liiketoiminnan hallinnan kokonaistuntemusta seka en-
nen kaikkea hyvia vuorovaikutustaitoja. Virheet omassa toiminnassa voivat johtaa mm. erilai-
siin oikeustoimiin, toimilupakieltoihin ja yrityssanktioihin. Tyon vastuullisuus asettaa omat

paineensa tyon onnistumiselle, joita epaselvat toimintatavat eivat tue.

Oma osaaminen on karttunut tyoelamavuosien saatossa opintojen tukiessa hyvin jo menneita
toimenkuviani. Kokemusta on useammalta toimialalta, kuten hotelli-, kaupan-, paperiteolli-
suuden- ja rakennusteollisuuden alalta, niin myynti- ja palvelu-, kuin hallinnollisten toiden
parista. Lakitietamys mm. tyosuhdeasioiden osalta on karttunut toimipaikkavastuullisen esi-
miestyon myota henkiloston rekrytoinnin, sopimusneuvottelujen ja palkkaus- ja irtisanomis-

toimien osalta.
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Liiketoiminnan hallinnan kokonaistuntemus on muodostunut toimipisteen paavastuullisena toi-
mimisesta, talousosaston vastuullisena ja palkanlaskennan paavastuullisena toimimisesta seka
lukuisiin erilaisiin hallinnollisiin ja palvelun laadun kehittamisprojekteihin osallistuneena.
Vuorovaikutustaidot ovat karttuneet jo valmiiksi sosiaalisen luonteen lisaksi erilaisista viestin-
nan opinnoista, myynti- ja palvelutoimista seka esimiestyoskentelysta. Erityisesti toiminnan-
ohjausjarjestelmien kehitystoiminnan parissa viihtyneena, vahvuudekseni on noussut niin ko-
konaisuuksien kuin yksityiskohtien havainnointi ja huomioiminen, joka mahdollistaa tehokkaan

kehityssuunnitelman toteutumisen kaikkia sidosryhmia palvelevaksi kokonaisuudeksi.

Aloittaessani tyoskentelyn kohdeyrityksessa opittaviksi asioiksi tulivat terveysalan viranomais-
vaatimukset seka yrityksen omat toimintaprosessit. Toimintatavat osoittautuivat tassa yhtey-
dessa moninaisiksi, joka asetti haasteita poimia tarkeat asiat eri toimintatapojen taustalta
selkean toimintaprosessin muodostamiseksi. Perehtyminen omiin vastuualueisiin ja toimenku-
van hahmottamiseen kokonaisuutena on haasteellista selkeiden vastuujakojen ja toimintata-
pojen puuttuessa. Omassa toimenkuvassa nama asiat ovat oleellisia tyon sujuvuuden kan-
nalta, ja tasta syntyi myos tarve oman tyon toimintaprosessien kehittamiselle. Samalla tavoit-
teena on kehittaa omaa osaamista terveysalan liiketoiminnan harjoittamista koskevien lain- ja

viranomaisvaatimusten osalta.
2.2 Sidosryhmat

Toimenkuvan sisaisia sidosryhmia ovat muut hallinnon osastot ja tiimit seka toimipisteet. Hal-
linnon yksikoita ovat liiketoiminta, myynti- ja markkinointi, talous seka henkilostohallinto.
Palveluosasto kuuluu liiketoimintaosastoon, jonka osaston sisaisena sidosryhmana on rekry-
tointi. Toimipisteiden toiminnan kaynnistys- ja lopetusprosesseissa ovat oleellisesti osana
myos myynti- ja markkinointi viestinnan ja aihekohtaisen tiedottamisen seka visuaalisen
markkinointimateriaalin osalta. Talousyksikolta merkittavia sidosryhma ovat kirjanpito- seka
laskutusosastot ja henkilostohallinnon puolelta palkanlaskijat. Toimipisteilta sidosryhmina

ovat toimipaikkojen esimiehet.

Ulkoisia sidosryhmia ovat toimipiste- ja yrityskotaiset sopimuskumppanit, vakuutusyhtiot, lu-
pia myontavat viranomaistahot, toimipisteiden vuokranantajat, vartiointiliikkeet seka muut
ulkoiset tahot hyodykkeiden tai palvelujen hankintaan ja myyntiin. Tyon tavoitteena on kar-
toittaa toimipisteiden kaynnistys- ja lopetusprosesseihin liittyvat sidosryhmat toimintaproses-
seja kehittamalla. Tama voisi mahdollistaa jatkossa myos laajempialaisen yhteistyosopimus-

ten neuvottelun eri toimijoiden kanssa kustannustehokkuuden saavuttamiseksi.
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3 Kehittamisprojektin suunnittelu ja aikataulu

Kehittamisprojekti kaynnistyy nykyisten toimintaprosessien kartoittamisella. Kartoitusta teh-
daan oman tyon ohessa ja tavoitteena on saada selkea kasitys ja kuvaus siita, mita toimia ko-
konaisuuteen sisaltyy. Kehittamistehtava toteutetaan oman tyon nakokulmasta, joten rajaus
tulee toimintaprosesseiden eri osastojen vastuualueisiin. Toimipisteiden toiminnan aloitus- ja
lopetusprosesseja tarkastellaan palveluosaston tehtavakuvauksen nakokulmasta ja sita myo-
den omaa tyota kehittaen ja palvelun laadun parantamista tavoitellen. Palveluosaston toimin-
nan laatu on suoraan yhteydessa palvelun laatuun ja siksi toimintaprosesseja kehittamalla ke-

hitetaan myos palvelun laatua.

Toimintaprosesseiden kartoittamisen myota saadaan luotua prosessikuvaus, jossa prosessin
vaiheet on avattu edelleen osa- ja tukiprosesseihin. Kehittamistehtavan laajasta kokonaisuu-
desta johtuen itse tyovaiheisiin keskittymista ei tassa tyossa tehda, vaan se jaa jatkokehitta-
miseksi. Samaisesta laajuudesta johtuen, on toimipaikan toiminnan aloitus- ja lopetusproses-
sien tarkastelu helpompaa selkeisiin osiin jaoteltuna (kuvio 1). Toimipaikan toiminnan osalta
jako kohdistuu toimipaikkaan ja toimipaikan esimieheen, joita tarkastellaan tyon edetessa
rinnakkain. Toimipaikan toiminnan aloitus- ja lopetusprosesseja tarkastellaan kiinteistoa ja
siihen liittyvia toimia kartoittaen ja toimipaikan esimiehen taas tyosuhteen ja henkilon

osalta.

Toimipisteen
toimitila toiminnan

aloittamisen
prosessikuvaus

aloitusprosessi toimipisteen esimies

Toimipisteen :>
L | |
toiminta

lopetusprosessi toimitila

Toimipisteen
toiminnan
lopettamisen
prosessikuvaus

toimipisteen esimies

Kuvio 1: Kehitystyon ositus

Toimipaikan henkilostoa ei muuten, kuin toimipaikan esimiehen osalta kasitella tassa tyossa.
Tama johtuu osakseen osastovastuista ja osakseen tyon rajaamisesta sen pitamiseksi realisti-

sena aikataulujen ja tyon toteutumisen osalta. Jatkotyostamisen kannalta on kuitenkin help-
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poa lahtea tyostamaan esimiehen prosesseista myos muun henkiloston prosesseja ja kokonai-
suutta. Esimiehen kokonaisuus on laajempi, joten jatkotyosto tapahtuu ennemmin karsien

kuin uutta luoden, joka on ajallisesti tehokkaampaa.

Kehittamisprojektin kokonaisaikatauluna on 10 viikon tyostoaika (taulukko 1), jolloin pidetaan
paivakirjaa tyoston etenemisesta. Taman kymmenen viikon jalkeen on kaksi (2) viikkoa aikaa
yhteenvedon seka pohdinnan tekoa varten. Ensimmaisen neljan viikon ajan tulen muun tyon
ohessa kartoittamaan neljaa toimintaprosessia. Naita toimintaprosesseja ovat toimipaikan ja

toimipaikan esimiehen aloitus- seka lopetusprosessit.

Viidennen ja kuudennen viikon kuluessa on tarkoituksen koostaa toimintaprosessien kartoituk-
sista selkeat prosessikuvaukset seka yhdistaa ne kokonaisuuksiksi. Samalla tarkastelen aikara-
joja, joita osalla prosessissa osallisena olevilla tehtavilla on onnistuneen lopputuleman osalta.
Seitsemannen ja kahdeksannen viikon aikana tarkastelen prosessikuvauksia ja keskustelen si-
saisten sidosryhmien kanssa mahdollisista esiin tulleista epaselvyyksista seka vaihtoehdoista
niiden ratkaisemiseksi. Yhdeksannen ja kymmenen viikon aikana viimeistelen olemassa olevat

prosessikuvaukset seka aiempien muistiinpanojen pohjalta mahdollisesti luodut uudet ehdo-

telmat.

viikot 1-4 Toimipaikan ja toimipaikan esimiehen aloitus- seka lopetusprosessien kar-
toittaminen ja hahmottaminen

viikot 5-6 Prosessikuvausten luonti ja niiden yhdistaminen kokonaisuudeksi seka aika-
rajoitteiden huomioiminen

viikot 7-8 Prosessikuvauksien tarkastelu ja mahdolliset keskustelut sisaisten sidosryh-
mien kanssa

viikot 8-10 Prosessikuvausten ja mahdollisten ehdotelmien viimeistely

viikot 11-12 Pohdinnan ja yhteenvedon kirjoittaminen

Taulukko 1: Kehitystyon aikataulu
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4 Paivakirja
4.1 Viikko 1

Ensimmaisen viikon tavoitteena on saada kartoitettua ja hahmoteltua yhta toimintaprosessia.
Toimintaprosessi tulee oletettavasti liittymaan lopetusprosessiin, silla tiedan tulevan tyovii-

kon sisaltavan tahan liittyvia toimia aiemmasta irtisanoutumisesta johtuen.

Ensimmainen paivakirjaviikko tulee varmasti auttamaan oman tyon havainnoimisessa ja siten
osaltaan maarittelemaan etenemistavan tyolle. Tyon osalta viikko, kuten myos tulevat viikot,
tulevat olemaan ajankaytollisesti palveluosaston toimenkuvat huomioiden haasteellisia ajan-

kayton suhteen.
4.1.1 Maanantai 10.2.2020

Pidin etatyopaivan ja aloitin aamun kasittelemalla ja valmistelemalla palkkamateriaaleja pal-
kanlaskentaan. Palveluosasto vastaa myos toimipisteiden esimiesten palkkamuutospyyntoihin
ja naita tulee kuukausittain kasiteltaviksi. Niiden kasitteleminen vaatii vuorovaikutusta osal-
tamme niin palkanlaskennan kuin esimiesten valilla. Palkanmaksuun liittyen viestintaa oli
my0s muutamien esimiesten kanssa muutosverokorttien osalta, jotka tulisi toimittaa minulle

tai palkanlaskentaan pikaisesti. Taman kuun palkanmaksu on ensimmainen verokortille 2020.

Lounaan jalkeen vastailin sahkopostitse saapuneisiin kysymyksiin vastaanottojen esimiehilta
ja kollegoilta hallinnossa. Kysymykset koskivat mm. palaveriaikatauluja seka tyotodistuksen
laatijoita. Sovin myos puhelinpalavereita uusimpien aloittaneiden toimipaikan esimiesten

kanssa perehdytyksesta raportointiohjelman kayttoon ja tulkitsemiseen toimipaikan talous-

tilanteen ja sen kehityksen havainnoimiseksi.

Tyopaivan loppupuolella keskityin havainnoimaan taman opinnaytetyon aihealuetta lopetuk-
seen liittyvan prosessin osalta. Muutamia vastaanottojen esimiehia oli paattanyt tyosuhteensa
ja heidan loppupalkkansa tulisi maksuun tassa kuussa. Heidan lopetuksensa tuo prosessiin
myos vastaanoton kayttoomaisuuden lunastamisen, romuttamisen tai siirtamisen. Puheluita
erinaisten kysymysten osalta tuli kuitenkin aika ajoin, joten keskittymiseen tuli katkoja ja
omaan ajatukseen palaaminen otti oman aikansa. Oman ajatuksen ja havainnoimisen tueksi
ajatuksena paivakirjan ajatusten tehostamiseksi seka kokonaiskuvan havainnoimiseksi visuaa-
lisesti (omaan ns. valkokuvamuistin) paadyin luomaan palapelimaisen toimintamalli -mind ma-

pin tyopaivan paatteeksi (kuvio 2).
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Kuvio 2: Mind map -toimipaikan esimiehen lopetusprosessi, osa 1

Taman mind mapin tarkoituksena on koostaa paivan aikana kehitysprosessin esiin nousseet
vaiheet ja niiden mahdollinen linkittyminen prosessin muihin toimiin. Toimintaprosessin eri
vaiheet tulevat nain esiin paivittain erilaisina ”paloina”, joista palapelimaisesti koottuina saa-

daan kokonaiskuva toimintaprosessista. Tama on ainakin tavoite.

Oman tyoni havainnoimisen osalta iltapaivainen puheluiden maara katkaisi suunniteltujen teh-
tavien toteutumisen ja toimenkuvan vaatiman puhelintavoitettavuuden osalta tama ei olisi
ollut estettavissa. Kehittaja sisallani sanoo, etta asiaan voi olla ratkaisu, mutta tama kehitys-

hanke olisi kuitenkin toteutettava eri ajankohtana jo olevien aikataulukehyksien johdosta.
4.1.2 Tiistai 11.2.2020

Aamu alkoi palaverilla uuden ylemman tahon esimiehen kanssa. Han toimii esimieheni esimie-
hena ja tulee myos siirtymaan PONT:n ohjaajakseni tyoelaman puolelta nykyisen tilalle toi-
menkuvamuutosten myota. Palaveri koostui itseni ja taustani esittelysta, toimenkuvastani yri-

tyksessa seka nyt kaynnissa olevasta PONT:sta.

Oli innostavaa keskustella PONT:n aiheesta, silla aihe on kuitenkin taysin oman havainnointi
pohjalta syntynyt kehitysprojekti, jonka lahtokohtaisena tavoitteena on auttaa minua suoriu-
tumaan tyostani paremmin. Toki, aina kun lahden miettimaan taman kaltaista toimintaa, on
tavoitteenani myos, etta tyo palvelisi mahdollisimman montaa ja olisi nain suuremmin hyo-
dyksi. Palaverissa selvisi, etta suunnitelmani toimintaprosessien kehittamisesta tukee vahvasti
hanen tavoitteittaan tulevaisuudessa, esimerkiksi mahdollisen laatusertifikaatin hankintaa,

joka vaatii mm. toimintatapojen dokumentointia.

Laatusertifikaatin (ISO 9001) vaatimaa toimintatapojen dokumentointia tassa tyossa ei tulla

laatimaan, vaan taman tyon tarkoituksena on toimia runkona ja pohjana jatkokehittamiselle
ja toimintatapojen yksityiskohtaiselle kuvaamiselle. Toimipisteiden toiminnan aloitus- ja lo-
petusprosesseista ei ole toistaiseksi olemassa prosessikuvausta. On olemassa olevia listauksia
ja erillisia ohjeistuksia eri prosessin vaiheiden eteenpain viemiseksi, mutta ei kuitenkaan yh-

tenaista toimintamallia.
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Palaverin paatyttya alkoi minulla puhelinpalaveri toimipaikan esimiehen kanssa raportointi-
palvelun lisaperehdytyksen muodossa. Tasta jatkoin taas seuraavaan palaveriin koskien toista
kehityshankettamme tyotapamuutoksiin liittyen seka niiden hyodyntamismahdollisuuksista tu-
levien henkilostotilaisuuksien yhteyksissa. Taman jalkeen kerkesin viettamaan lounastaukoa
ennen seuraava viikoittaista osastopalaveria. Palavereiden viimein paatyttya paasin purka-
maan kiireellisimmat sahkopostiviestit ja muita kautta saapuneet yhteydenotot ennen paivan
paattymista. Moni viesti jai kuitenkin odottamaan vastausta viela seuraavaan paivaan. Koho-
kohdaksi paivasta jai kuitenkin keskustelu taman tyon aihesisallosta. Oli innostavaa ja moti-

voivaa kuulla oman tyon palvelevan toteutuessaan suuresti myos toista tyon onnistumisessa.
4.1.3  Keskiviikko 12.2.2020

Jalleen etatyopaiva. Etapaivina keskittyminen on usein helpompaa kuin toimistolla, joten
mahdollisuuksien mukaan pyrin pitamaan niita 1-2 kertaa viikossa. Tanaan olisi hyva saada
mahdollisten lopettaneiden tyontekijoiden kayttoomaisuuslistat tyhjennettya kirjanpidolli-
sista syista. Itsellani on useampi henkilo (vastaamme kukin kolmesta tiimin jasenesta omasta
alueestamme Suomessa), joille tama toimi on tehtava, mutta kiireellisyysaste on eri johtuen

eri tyosuhteiden paattymisajankohdista.

Tyopaiva osoittautuu suunniteltujen toimien osalta mahdottomaksi muiden yhteydenottojen
ja niiden myota tulleiden tyotehtavien myota. Kaytannossa koko tyopaiva menee akuutisti
eteen tulleiden asioiden hoitamiseen, joita ovat erinaiset kollegoiden valittamat tehtavat asi-

oiden eteenpain viemiseksi seka toimipaikkojen esimiehilta tulleita pyyntoja.

Oman tyon osalta tuli myos havainnoitua, etta tyopaivien kulkua on mahdotonta ennakoida ja
siten tarkkojen omien aikataulujen luominen tyon toteuttamiselle ei nykyisilla toimintata-
voilla onnistu. PONT:n toteutumiselle on varattava paivittainen aika ja se on priorisoitava kor-

kealle, jotta sen eteneminen ja toteutuminen voidaan varmistaa.
4.1.4 Torstai 13.2.2020

Torstaina paasin purkamaan kahden viimeisimman paivan aikana tulleita ruuhkia toiden
osalta, jotka syntyivat olleiden palaverien ja puhelinyhteydenottojen myota. Puhelinyhtey-
denotot ovat hankalimpia hallita ajankaytollisesti, silla niiden kasittelyaikaa ei voi valita.
Toki, voi aina kertoa palaavansa asiaan, mutta ajatuskatkos omaan tekemiseen on kuitenkin

jo tullut.

Lisaksi paivan aikana paasin palaamaan lopetusprosessiin keskittymalla tyosuhteensa paatta-
neiden henkiloiden kayttoomaisuuslistoihin (kuvio 3). Toimipaikkojen esimiehilla on mahdolli-
suus hankkia ns. omaa laitteistoa ja valineistoa omiin kayttoomaisuuslistoihin, jotka on tyh-

jennettava tyosuhteiden paattyessa. Toimintamalli -mind map myos havainnoitui laajemmaksi
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paivan edetessa.
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Kuvio 3: Mind map -toimipaikan esimiehen lopetusprosessi, osa 2
4.1.5 Perjantai 14.2.2020

Perjantaina tyot koostuivat paivittaisista yhteydenotoista niin hallinnon sisalta kuin toimipai-
koista, jotka vievat suurimman ajan paivittaisesta tyonteosta. Naiden toiden lomassa pyrin
hahmottelemaan omaa tekemistani lopettaneiden esimiesten osalta. Yksi talla hetkella lopet-
taneista, haluaa lunastaa kaytossaan olleen tyokoneen itselleen (kuvio 4). Lunastushinnan
maarittamiseksi meilla on apunamme kaytossa Exceliin rakennettu lunastuslaskuri, niin mat-
kapuhelinten lunastukseen kuin tietokoneidenkin. Aputaulukko on tarkoitettu tuotteille, jotka
kirjataan kertapoistona. Laskennassa kaytetaan matkapuhelimille 40% vuosittaista arvon-
alenemaa (poistoaika 2,5v.), kun taas tietokoneille sovelletaan 33% arvonalenemaa (poisto-

aika n. 3v.).

Laskuriin kirjataan tuotteen alkuperainen hankintahetki ja kuluva paivamaara seka alkuperai-
nen hankintahinta. Naiden tietojen pohjalta laskuri laskee lunastusarvon. Laskurin kayttoon
tarvittavat tiedot ovat esimiehen kayttoomaisuuslistalla, jonka saa ostoreskontrasta erikseen
pyytamalla. Samaista listaa on taman jalkeen helppo kayttaa kayttoomaisuuslistan tyhjenta-
misessa, kun kirjaa suoraan listaan rivikohtaisesti mita kullekin tuotteelle tehdaan ja palaut-
taa listan taman jalkeen ostoreskontraan, joka huolehtii kayttoomaisuuslistan tyhjennyksesta

meidan antamien ohjeiden mukaisesti.

i A ynastys ——
Loppupalkka l
\ Selvita ;
lunastusarvo S Lunastuslaskuri
Lunastushinta v \\ Kiytettyjen tuotteiden

vihennetddn myyntisivustot verkossa
Neuvottele vy
lunastushinta

sen lunastavan
henkilén kanssa

Kuvio 4: Mind map -toimipaikan esimiehen lopetusprosessi, osa 3
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Mind map kuvantaminen elaa ja kasvaa havainnoimalla omaa tyoskentelya lopetusprosessin
parissa. Lisasin lopetusprosessiin oleellisesti liittyvat sopimuksien ja vakuutusten irtisanomi-
set. Lisasin myos harmaan varin havainnollistamaan vaiheita, jolloin asian kasittely siirtyy pal-

veluosastolta toiselle osastolle, eika siten kuulu palveluosaston toimenkuvaan (kuvio 5).

Ammattiliitto
4
Palvelun ostajat ./‘ Vakuutusyhtio
f
i .\ Autopaikka )
4 Potilasvakuutus /
Internet ,-'l Asunto Vapaaehtoiset f‘
.. - [
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Matkapuhelin- - .' — > Tm_“ lain
o - — velvoittamat
liittyma Sonimust Vakuutusten
opimusten _— .
irtisanominen  psops : - % s
irtisanominen Ty ;, Kdyttdomaisuuslistan pyytdminen
/ / Siirto toiselle
! esimiehelle
L Kayttdomaisuuslistan
Toimipisteen Tydsuhteen YT L
o — 55 ine — lapikayminen toimipisteen Romutus -
d minen .
esimies padtty esimiehen kanssa
\ Lunastus

Kuvio 5: Mind map -toimipaikan esimiehen lopetusprosessi, osa 4
4.1.6 Viikkoyhteenveto, viikko 1

Ensimmaisen paivakirjaviikon myota selkeytyi omien tyopaivieni ennakoimattomuus. Toimen-
kuvani on palvella yhtion sisaisesti toimipisteiden esimiehia ja tavoitettavuus on oleellisen
osana tata tyota. Jatkuva tavoitettavuus ei anna mahdollisuutta ennakoida yhteydenottoja, ja
tyon hallittavuus on huomiota vaativa asia toteutuakseen. Tahan vaikuttaa tietenkin myos
kaytettavissa oleva aika, mutta kiiretilanteissa tama ilmio korostuu. Jotta tehtavat saisi suori-
tettua keskeytyksetta valmiiksi, olisi se todennakoisemin toteutettavissa, mita lyhyempikes-
toista tyon suorittaminen on. Toimintatapoja selkiyttamalla sujuvoitetaan tyon tekoa ja siten
lyhennetaan myos tehtavien suorittamiseen tarvittavaa aikaa. Tama on yksi tavoitteellinen

seikka talle tyolle.

Viikolla tyotehtavissa PONT:n osalta oli tyosuhteensa paattaneiden asioiden eteenpain viemi-
nen, joka innoitti hahmottelemaan tehtavia toimia kuvauksellisesti. Kuvaus havainnollistaa
itselleni kokonaisuutta, jonka myota toisiinsa liittyvat asiat ovat selkeammin hahmoteltavissa.
Toimipisteen esimiehen tyosuhteen paattymisen lopetusprosessin osalta havainnointikuva
eteni viikon kuluessa kattamaan sopimusten ja vakuutusten irtisanomiset seka kayttoomai-
suuslistan tyhjennyksen (kuvio 6). Kuva tulee hahmottumaan ja tarkentumaan, mutta on jo
itsessaan kattava ja selkea pohja, jota lahtea jatkotyostamaan. Vastuujakoa ilmenee tyossa

harmaalla, joka kuvastaa vastuun siirtymista pois palveluosastolta.
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Kuvio 6: Mind map -toimipaikan esimiehen lopetusprosessi, osa 5

Tuotteen tai palvelun laatuun vaikuttavia tekijoita joudutaan usein jaljittamaan purkamalla
tuotantoprosessin vaiheet ja osatekijat auki. Talloin on myos valttamatonta kuvata ensin pro-
sessi, josta tuote syntyy, jotta hahmotetaan prosessin alku- ja loppupaa ja niiden valiin sijoit-
tuva tapahtumaketju tai -sarja. (Viitala & Jylha 2013, 289-290.)

Oman oppimisen ja kehittymisen osalta havainnoin viikon kuluessa useita mahdollisia kehitys-
kohteita, jotka johdattivat ajatukseni ongelmanratkaisuun ja niita myoden uusiin kehitystoi-
miin. Olen vuosien saatossa (omasta mielestani) kehittynyt fokusoimaan tekemistani nuoruus-
vuosiani paremmin ja vahvat ajatukseni keskittymisesta yhteen asiaan kerrallaan tuki tata
tunnetta vahvasti. Ajatukseni ovat vilkkaat ja huomioin ymparistoa vahvasti, mutta uskon ta-

man olevan myos hyodyksi.

Intohimoisen suhtautumisen kehitystoimiin ja ongelmanratkaisuun on aika ajoin jopa huvitta-
nut lahipiiriani, mutta se on oivaa ajanvietetta vilkkaille ajatuksilleni. Taman olen saanut ko-
kea jalleen kuluneella viikolla innostuessani taman kehitystyon tekemisesta. Villanen ja Huh-
tala (2017, 8) kuvailevat, etta "kehittajan mieli pursuaa ajatuksia ja ideoita ja se nakee mah-
dollisuuksia kaikkialla”. He myos lisaavat, etta kehittajalla on sisainen palo ja halu tuottaa

jatkuvasti uutta, kuten ideoita, ajatuksia, parannuksia seka uusituksia.

Kehittajan mieli voi hakea ratkaisuja monenlaisiin asioihin, kuten oman elaman ongelmaan tai
sen laadun parantamiseen seka tyon, asiakkaan, prosessien, ansaintamallien tai liiketoimin-
nan osalta. Vaikka jokin haaste tai ongelma ei kiinnostaisi muita, saattaa kehittajalla olla pa-
lava intohimo ja halu ratkaista se. (Villanen & Huhtala 2017, 8-9.)Tama kuvaa hyvin omaa
tunnettani ongelmanratkaisuun ja luo nain havainnoituna myos itsevarmuutta omaa tekemista

kohtaan.
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4.2 Viikko 2

Toisena viikkona tulen jatkamaan toimintaprosessien kartoittamista ja hahmottamista. Tulen
mahdollisesti taydentamaan ensimmaisen viikon tuotoksia seka otan tehtavaksi yhden uuden
toimintaprosessin kartoittamisen. Oman tyon havainnointi jatkuu ja kehitysprojektin etenemi-

sen hahmottaminen aikataulullisesti muiden toiden ohella selkiytyy.

Kehitysprojektin ajankayton osalta viikon tulisi olla hyva, silla kalenterin nayttaman palaveri-
varausten maara on muita viikkoja vahaisempi. Vastapainona on yhden osastolaisen talviloma,

joka saattaa tuottaa lisatehtavia muiden tyotehtavien oheen.
4.2.1 Maanantai 17.2.2020

Toisen paivakirjaviikon ensimmainen aamu kaynnistyi uusittavan intran kayttokoulutuksella.
Luon sisaltoa tahan uuteen intraan ja oman toimenkuvani puitteissa tulen myos jatkossa pai-
vittamaan tietoja seka luomaan uutta tietoa jarjestelmaan. Taman paivainen koulutus koski
uutistiedotteiden laatimista ja erilaisia tapoja toteuttaa niita. Olen mielellani mukana vastaa-
vanlaisissa projekteissa, koska koen talloin itsellani olevan parempi mahdollisuus vaikuttaa
tiedonkulkuun ja tiedon jakamiseen, joka osaltaan auttaa luomaan parempaa palvelua. Vies-
tinta on oleellisesti kuulunut myos kiinnostuksen kohteisiini ja tastakin syysta sisallon tuotta-

minen on mukavaa vaihtelua toimenkuvani muihin toimiin verraten.

Iltapaivasta puhelinyhteydenotot olivat vahaisia ja tyoaika kului paaasiassa sahkopostitse vies-
teihin vastaten. Sahkopostiviesteissa sivuutettiin myos toimipaikan esimiehen tyosuhteen
paattymisprosessia, tyosuhteensa paattaneiden kysellessa lopetukseensa liittyvia asioita. Ku-
ten matkapuhelinnumeron siirtoja ja loppupalkanmaksua. Edeltavalla viikolla tehdyn mind
mapin pohjalta huomasin myos, etta uuden hankintapaallikon palkkauksen myota hankintaan
yhdistyvat prosessit toimissa on selkeytettava ja varmistettava, tuleeko toimintatapoihin
muutoksia, jotka olisi tassa vaiheessa jo otettava huomioon. Tyon tarkoituksenahan on toimia
pohjana kehitystyolle, joten nyt haluamme maaritella taman pohjan ja toimintatavan, jota

voimme taman tyon pohjalta ryhtya jatkokehittamaan.
4.2.2 Tiistai 18.2.2020

Tiistain tydaamu kaynnistyi saapuneiden sahkopostien lapi kaymisella ja kiireellisimpien tyo-
tehtavien priorisoinnilla. Ajanhallinnan haasteiden ja tyopaivan ennakoimattomuuden joh-
dosta on paivittain tarpeen havainnoida tehtavat tyotehtavat ja poimia kiireellisimmat ensim-
maisiksi. Tyotehtavia on jatkuvasti jonossa, joten ns. nollatilaan paasemista ei ole nykyisilla

resursseilla tai toimintatavoilla mahdollista saavuttaa.

Aamupaivalla oli myos tunnin palaveri oman esimiehen kanssa koskien oman osioni sisaltoteks-

tia uudistettavaan intraan. Han halusi kayda sisaltoa ja tilannetta lapi taman osion osalta.
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Vastuualueeni intran sisallon tuottamisessa on toimipaikan esimiehen perehdytys. Taman jal-
keen kavimme palkanlaskijoiden kanssa muutamien henkiloiden palkkasummia lapi viela tule-

vaa palkanlaskua varten.

Lounaan jalkeen iltapaiva kului sekalaisiin sahkopostiviesteihin vastaamalla ja samalla tata
kehitystehtavaa havainnoiden. Esimiehen tyosuhteen lopetusprosessin mind mapin pohjalta
tyostan myos vastaavaa aloitusprosessia (kuvio 7). Aloitusprosessissa on oleellisesti mukana
tyontekijan perehdytys. Intran sisallon tuottaminen on siis tyotehtavana kokonaan irrallinen

tasta kehitystehtavasta, mutta on oleellisesti sidoksissa myos tahan prosessiin.

Organisaatio
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Kuvio 7: Mind map -toimipaikan esimiehen aloitusprosessi, osa 1

Tuotan uusittavaan intraan esimiehen perehdytysosion, jonka tarkoituksena on seurata pereh-
dytyspaivan sisaltoa. Intraan tuleva sisalto seuraa perehdytyspaivan aikana kaytavaa runkoa ja
tulee sisaltamaan samoja tietoja, joita kdymme perehdytyspaivan aikana lapi. Tarkoituksena
on, etta esimies voi viela perehdytyspaivan jalkeen palata intrassa perehdytyspaivan sisaltoon
seka lapi kaytyihin asioihin. Koska perehdytyspaivan aikataulu on tiukka, kaydaan monia asi-
oita pintapuolisesti lapi paivan aikana. Intraan tuleva asiatieto on kattavampaa ja yksityiskoh-

taisempaa seka toimii esimiehen tukimateriaalina erityisesti tyosuhteen alussa.
4.2.3 Keskiviikko 19.2.2020

Paiva kaynnistyi jalleen saapuneiden sahkopostien tarkastelulla seka tyotehtavien priorisoin-
nilla. IT-osastoltamme oli tullut tieto, etta yhdesta maksupaatteestamme tulee vuokrakuluja,
mutta tilitysraportoinneista nakee, ettei paatetta ole kaytetty kesan 2018 jalkeen. Kun mak-
supaatetta on kaytetty viimeksi, on se ollut yhden toimipaikan esimiehen kaytossa. Toimi-
paikka on siirtynyt toisen esimiehen alaisuuteen taman kesan 2018 jalkeen, mutta aiemmin
esimiehena ollut henkilo on jatkanut tyontekijana toimipisteessa. Tehtavakseni tuli siis selvit-
taa maksupaatteen nykyinen sijainti ja palauttaa se toimittajalle laskutuksen paattamiseksi.
Maksupaatteen palauttaminen toimittajalle kuuluu oleellisesti toimipaikan toiminnan lopetus-

prosessiin.
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Voidaan kuitenkin kysya miksi maksupaate on jaanyt palauttamatta? Todennakoisesti siksi,
ettei siita ole ollut tietoa. Voidaan kysya uudelleen, miksi? Vastauksena todennakoisesti: tie-
toa ei ollut aloitusvaiheessa kirjattu tai kirjaamispaikkaa ei tiedetty. Kysytaan viela, miksi?
Vastauksena on oletettavasti epatietoisuus ohjeistuksesta tai kirjaamispaikasta. Viela kysy-
taan, miksi? Vastauksena on, etta ohjeistukset ovat epaselvia tai vajavaisia. Kysytaan viela
kerran, miksi? Tama kyseleminen on juurisyyn selvittamista ja ollut myos alkupotku talle kehi-
tystehtavalle oman tyon ohessa tulleiden mietteiden myota. On aina pyrittava selvittamaan
asia, josta ongelma johtuu. Nain voidaan sailyttaa tasalaatuisuus toiminnassa ja myos varmis-

taa, ettei vastaava ongelma toistu.

Sahkopostitse oli saapunut myos yhteydenottoja Sateilyturvakeskukselta (STUK 2020) koskien
toimipaikoilla olevia rontgenlaitteita ja niiden sateilyturvavastaavia. STUK:n lahettamissa
viesteissa pyydettiin selvityksia laitteiden nimetyista sateilyturvavastaavista (STV 2020), jotka
on aina ilmoitettava STUK:n kunkin laitteen osalta. Tama osaltaan liittyy vahvasti toimipaik-

kojen toiminnan aloitus- ja lopetusprosessiin (kuvio 8).
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Kuvio 8: Mind map -toimipaikan toiminnan aloitusprosessi, osa 1

Iltapaivasta oli jalleen palaveri esimieheni kanssa. Tama palaveri koski tyotehtavien kartoitta-
mista ja oman vastuualueen tilannekatsausta. Keskustelun tarkoituksena oli kayda lapi taman-
hetkista tyotilannetta ja tiedossa olevia tulevia toimia. Tamanlaisia palavereita ei ole pidetty
aiemmin, mutta suunnitelmissa olisi jatkossa pitaa vastaavanlaiset palaverit noin kerran kuu-

kaudessa.

4.2.4 Torstai 20.2.2020

Torstai alkoi muiden tyopaivien tapaan saapuneiden sahkopostien lapikaymisella ja tyotehta-
vien priorisoinnilla. Talle paivalle oli saapunut talousosastolta viestia liittyen asiakkaiden las-
kuihin, jotka suoritetaan rahoituksella. Tarjoamme siis asiakkaille rahoitusmahdollisuutta
kayntien maksamiseen. Rahoituksen tarjoaa ulkopuolinen kumppanimme, jonka yhteyshenki-
lona toimin. Olen toiminut rahoitusyhtioiden kanssa myos aiemmassa tyoelamassa luoden uu-
sia vaihtoehtoisia maksutapoja asiakkaille, joten rahoitusmaailma on tata kautta tullut jo tu-
tuksi.
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Nykyisen rahoitusmuodon haasteena on sen kertaluontoisuus, eli kertaluotto. Terveysalalla
hoitojaksot ovat usein pitkakestoisia ja naiden kohdalla kertaluontoisuus aiheuttaa sen haas-
teen, etta koko hoitojakso on saatettava paatokseen ennen kuin rahoituspaatoksen hyvak-
synta umpeutuu, jotta itse rahoitus saadaan aktivoitua. Rahoituspaatoksen hyvaksynnan voi-
massaolo on kolme (3) kuukautta. Talousosastoltamme tullut viesti koski avoimia laskuja, joi-
den osalta on kirjattu asiakkaalla olleen rahoitus laskujen suorittamiseen. Naiden osalta oli
selvitettava tilanne, miksi laskut ovat avoimina ja mita niiden osalta tulisi tehda, jotta suori-

tukset saadaan asiakkailta.

Rahoitus antaa asiakkaille mahdollisuuden yksityisten terveyspalveluiden kayttamiseen yllat-
tavissakin tilanteissa, joihin ei ole etukateen valmistauduttu. Tarjoamme asiakkaillemme lisa-
palvelua rahoituksen avulla ja sita tarjoamalla voidaan lisata asiakasmaaria, kun useammalla
on mahdollisuus sen hetkisesta taloustilanteestaan riippumatta kayttaa palveluja. Tasta
syysta on myos tarkeaa, etta toimipaikan esimiehet osaavat tilanteen tullen tarjota myos tata
vaihtoehtoa asiakkailleen. Esimiesten perehdytyspaivan yhteydessa mainitsen myos tasta ra-
hoituksesta ja kuinka he voivat omalla toiminnallaan vaikuttaa saamaansa kassavirtaan. Hie-
man myohemmin sain kalenterikutsun rahoitusyhtion ja hankintapaallikkomme toimesta tule-
valle maanantaille. Kokouskutsu sattui tulemaan juuri sopivaan aikaan, jotta oli mahdollista

ottaa aikahaaste rahoituspaatoksen voimassaoloajan osalta puheeksi.

Iltapaivasta tein myos uuden maaraaikaisen tyosopimuksen jo tyosuhteisena olleelle henki-
olle, jonka aiempi maaraaikainen sopimus paattyi. Hanen omasta toiveestaan hanelle tehtiin
uusi maaraaikainen sopimus. Sopimusmuutoksista on ilmoitettava palkanlaskentaan, it-osas-
tolle ja kirjanpitoon. Palkanlaskenta paivittaa tyosuhdetiedot palkanlaskentaohjelmaan, it-
osasto paivittaa tyosuhdetiedot potilastietojarjestelmaan ja kirjanpidolle asia on tiedoksi

tyontekijan tuottojen ja kulujen kirjaamisen osalta toimipaikalle (kuvio 9).
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Kuvio 9: Mind map -toimipaikan esimiehen aloitusprosessi, osa 2
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4.2.5 Perjantai 21.2.2020

Etatyopaiva alkoi kuten tyopaivat toimistolla. Ensin sahkopostien lapikayminen ja sitten
omien toiden priorisointia. Saapuneiden sahkopostien myota aamun tyotehtavina oli saapunei-
den yhteydenottojen delegoimista asioista vastaaville osastoille, kuten muun muassa yhtey-
denotot koskien yrityksen tarjoamia henkilokuntalainoja. Lisaksi myos talousraportit tammi-
kuun osalta ovat valmistuneet ja niiden johdosta oli useita yhteydenottoja koskien epaselvia

kirjauksia raporteille, joista esimiehet kysyivat tarkennuksia.

Osaltaan raportteja koskevat yhteydenotot koskivat juuri aloittaneita esimiehia, jotka kaipa-
sivat tukea tyosuhteensa ensimmaisen raportin tulkitsemiseen. Tassa yhteydessa ilmeni myos
virheellisia kulukirjauksia, jotka olisi tullut kohdentaa eri toimipaikoille. Naiden osalta tein
selvitys- ja korjauspyynnon talousosastolle. Taman kaltaiset virheet aiheutuvat osakseen ma-
nuaalisen tyon johdosta, jolloin virhemarginaali on suurempi kuin automatisoidussa tyossa.
Yrityksen toimintatavoissa on paljon manuaalista tyota, johtuen puutteellisista ja vanhentu-
neista jarjestelmista, jotka eivat viela mahdollista pitkalle johdettua automatisointia. Tata
osa-aluetta myos kehitetaan ja kaynnissa on kokonaisarkkitehtuuriprojekti toiminnan kartoit-
tamiseksi ja sen myota omaan toimintaamme parhaiten sopivan jarjestelmapohjan loyta-

miseksi.

Itse toivon suuresti kattavaa toiminnanohjausjarjestelmaa, eli ERP-jarjestelmaa (Enterprise
Resource Planning). Erityisesti oman toimenkuvani osalta kokonaisuuden hallinta on oleellinen
asia ja toiminnan monimuotoisuus vaatii laajaa tiedonjakoa hallinnon kesken, joten tamanlai-
nen jarjestelma palvelisi tyon tekoa todella suuresti. Olen ollut osallisena useammankin toi-
minnanohjausjarjestelmien kehittamisessa aiemman tyohistoriani puolesta ja naissa jarjestel-
missa on suuria eroja toiminnollisuuksien seka niiden tarjoamien jatkokehittamismahdolli-
suuksien osalta, joten on ensiarvoisen tarkeaa osata valita omaa toimintaa parhaiten palve-
leva tuottaja. Toiminnanohjausjarjestelmien suunnittelu-, hankinta- ja lanseeraus on todella
suuri ja pitkakestoinen projekti, kun se tehdaan huolellisesti. Huolellisuus kuitenkin palkitaan

sen hyvin palvelevan toiminnallisuuden osalta.

Uuden ERP-jarjestelman hankinta on kustannuksellisesti arvokas projekti, myos taman joh-
dosta on ensiarvoisen tarkeaa, etta suunnittelu ja toimittajan valinta tehdaan huolellisesti.
Hyvin toteutettuna ERP helpottaa suuresti tyontekoa, kuten esimerkiksi saastaa tyoaikaa,
mahdollistaa suoraviivaisen ja selkean toiminnan seka tekee tyoskentelysta kokonaisuudes-
saan kustannustehokkaampaa. Pahimmillaan huonosti suunniteltu ERP-lanseeraus aiheuttaa
epaselvyyksia, heikentaa toimintaa ja hidastaa tyontekoa seka sita myoden lisaa kustannuk-
sia. Ikavin tilanne on, kun on kaytetty vuosia aikaa ja sita myoden myos paljon rahaa ERP-jar-
jestelman suunnitteluun ja lanseerauksen jalkeen huomataan, kuinka suunnittelua ei ole

tehty riittavan huolellisesti ja jarjestelma ei palvele kaytossa suunnitellun mukaan. Huonosti
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suunniteltu ERP-jarjestelman lanseeraus voi pahimmillaan johtaa jopa konkurssiin sen luo-

mien toiminnan haasteiden ja siihen kaytettyjen varojen johdosta.

Toimintaprosessien selkeyttaminen on oleellinen osa onnistuneen ERP-jarjestelman suunnitte-
lussa. Jotta voidaan huolehtia jarjestelman toiminnallisuuksien toimivuudesta, on niita peilat-
tava vahvasti oleviin prosesseihin, jotta jarjestelman tekema automatisointi olisi onnistu-
nutta. Jos jarjestelmaa lahdetaan kehittamaan ilman selkeiden prosessien olemassaoloa tai
hahmottamista, on erittain epatodennakoista, etta jarjestelma saataisiin rakennettua niin
kattavasti, ettei toiminnallisuuksiin jaisi aukkoja. Tata tyota tullaankin oleellisesti hyodynta-
maan myos mahdollisen uuden jarjestelman toiminnallisuuksien luomisessa ja on myos siita

syysta tarpeellinen niin yrityksen toiminnan kuin oman tyoni jatkokehittamiselle.
4.2.6 Viikkoyhteenveto, viikko 2

Viikko alkoi vahvasti uusittavaan intraan liittyen ja jonka myota oli keskityttava toimipaikan
esimiehen perehdyttamiseen, jonka osiosta vastaan intran osalta. Sen myota kaynnistyi toimi-
pisteen esimiehen aloitusprosessin hahmotteleminen mind mapin avulla (kuvio 10). Sopimus-
ten teko ja esimiehen perehdytykseen liittyvat tehtavat tyollistavat palveluosastoa tassa pro-

sessissa eniten.
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Kuvio 10: Mind map -toimipaikan esimiehen aloitusprosessi, osa 3

Viikon aikana vastaan tulleiden tyotehtavien osalta myos toimipaikan toiminnan lopetuspro-
sessi tuli esille palauttamattoman maksupaatteen myota. Epasuorasti asia liittyy kuitenkin
myos aloitusprosessiin ja koko taman kehitystyon idean taakse, joka ilmenee ongelman juuri-
syyta selvittaessa. Lisaksi viikolla tuli ensimmainen osa my0s toimipisteen toiminnan aloitus-

prosessin mind mappiin, STUK:n ollessa yhteydessa sateilyturvavastaaviin liittyen.
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Loppuviikosta tyotehtavia tuli myos rahoitukseen liittyen, joita toimipisteilla tarjotaan yhteis-
tyokumppanimme rahoittamana. Toiminnan helpottamiseksi, tulisi saada muutos rahoituspaa-
tosten voimassaoloaikoihin. Taman asian paasen ottamaan puheeksi tulevalla viikolla olevan
palaverin myota rahoitusyhtion edustajan kanssa. Lisaksi talousraporteissa tuli havaittua ku-
lun kirjaamisvirheita ja niiden pikaisen selvittelyn myota, oli kyseessa mahdollisesti nappaily-
virheet talousosaston puolella. Virheet ovat kuitenkin inhimillisia manuaalisessa tyossa ja siksi
tyon sujuvuutta tulisi saada varmemmaksi ja tietoa helpommin kasiteltavaksi. Tama onnistuu
prosesseja tarkastelemalla ja niita sujuvoittamalla seka mahdollisesti lisaamalla tehokkuutta

myos automatisoinnin, kuten ERP-jarjestelman avulla.

Monissa yrityksissa hankitaan laajoja toiminnanohjaus- eli ERP-jarjestelmia (enterprise re-
source planning), joiden avulla voidaan hyodyntaa eri toiminnoissa kertyvaa tietoa laajasti
seka systemaattisesti. Toiminnanohjausjarjestelma integroi yrityksen tarpeiden mukaan esi-
merkiksi myyntia, markkinointia, tuotantoa, logistiikkaa, taloushallintoa seka henkilostohal-
lintoa. Lisaksi sita voidaan raataloida yksilollisemmaksi koostamalla yrityksen tarvitsemia osi-
oita myos askel askeleelta. ERP-jarjestelma voi ensivaiheessa sisaltaa muun muassa palkanlas-
kennan, kirjanpidon seka reskontrat ja myohemmin siihen voidaan lisaksi myos sisallyttaa esi-
merkiksi projektin hallinta. (Viitala & Jylha 2013, 214-215.)

Toimintaprosessien selkeyttaminen on oleellinen osa onnistuneen ERP-jarjestelman suunnitte-
lussa. Jotta voidaan huolehtia jarjestelman toiminnallisuuksien toimivuudesta, on niita peilat-
tava vahvasti oleviin prosesseihin, jotta jarjestelman tekema automatisointi olisi onnistu-
nutta. Jos jarjestelmaa lahdetaan kehittamaan ilman selkeiden prosessien olemassaoloa tai
hahmottamista, on erittain epatodennakoista, etta jarjestelma saataisiin rakennettua niin
kattavasti, ettei toiminnallisuuksiin jaisi aukkoja. Tata tyota tullaankin oleellisesti hyodynta-
maan myos mahdollisen uuden jarjestelman toiminnallisuuksien luomisessa kokonaisarkkiteh-

tuurin myota hahmottamalla toimintaprosesseja ja tarpeita selkeammin.

Ajankayton osalta, sen epavakaisuus korostui viikon edetessa. Esiin tulevat tyotehtavat osoit-
tivat, kuinka haasteellista tyopaivan ajanhallinta nykyisellaan on. Ongelmaa ei ratkaista suo-
raan nykyisten toimintatapojen puitteissa ilman hetkellisia lisaresursseja. Meilla on niin kiire

jousta, ettemme kerkea hypata pyoran kyytiin. Tama tunnettu sanonta patee tassa hyvin.
4.3 Viikko 3

Kolmannella viikolla keskitytaan toimipisteen toiminnan aloitusprosessiin, joka kaynnistyi hie-
man jo edeltavan viikon aikana. Toimintaprosessia kartoitetaan aiempia viikkoja vastaavien
mind map kuvioiden avulla. Viikolla on myos palavereja lahes paivittain, jotka vievat noin kol-

masosan viikkotyoajasta.
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Viikon palavereiden aihe-alueina ovat intra seka tiimien valisen yhteistyon lisaaminen. Eten-
kin nama jalkimmaiset palaverit voivat antaa jo uutta sisaltoa tahan tyohon sisaisten sidosryh-
mien puolelta. Oman oppimisen osalta toimenkuvani vastuualueella ei ole ollut lainkaan toi-
mipisteen toiminnan aloitusta, joten odotan taman prosessin hahmottamisen antavan minulle

eniten naista ensimmaisista neljasta paivakirjaviikoista.
4.3.1 Maanantai 24.2.2020

Maanantai kaynnistyi saapuneiden sahkopostien ja tyotehtavien priorisoinnilla, kuten tyopai-
vat muulloinkin. Priorisoinnissa korkeimmiksi nousivat tyosopimuksen teko seka tarkeimpiin
saapuneisiin viesteihin vastaaminen niin sahkopostitse kuin ulkopuolisen viestintaohjelman
kautta. Viesteihin vastaaminen sisallyttaa lahes aina myos muuta tekemista, kuten oleellisten

tietojen jarjestelmaan viemista.

Iltapaivalla rahoitusyhtiokumppanimme edustaja saapui palaveriin minun ja hankintapaallikon
kanssa. Hankintapaallikolla olivat omat tarkoitusperansa palaverin suhteen, mutta itse paasin
ottamaan haasteellisen rahoituksen voimassaoloajan puheeksi. Han lupasi katsoa mita asialle
voidaan heidan puoleltaan tehda ja samoin hankintapaallikon esittamien asioiden osalta.

Jaamme nyt taman asian osalta odottamaan edustajan palaamista asiaan.

Paivalla jatkoin myos edeltavalla viikolla aloitettua kuviota toimipisteen toiminnan aloituksen
osalta (kuvio 11). Kuvioon muotoituivat STUK:n myota muotoutuneen polun myota henkiloston
haara seka jatkoa hankintoihin. Henkiloston puolelta esimiehen polkua tarkastellaan omassa
kuvauksessaan, mutta hoitavasta henkilokunta ei kuulu palveluosaston vastuualueeseen. Hoi-
tavan henkilokunnan osalta toiminta ei vaikuta omaan tyoskentelyyni, eika nain ollen kuuluu

tehtavakuvauksen alueeseen.
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Kuvio 11: Mind map -toimipisteen toiminnan aloitusprosessi, osa 2
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4.3.2 Tiistai 25.2.2020

Aamuisen tyotehtavien priorisoinnin myota uuden sahkosopimuksen teko jo olemassa olevaan
toimipisteeseemme oli tarkein. Sopimus oli aikaisemmin ollut toimipaikan vuokranantajan ni-
missa, mutta siirtyi nyt meidan yrityksemme nimiin. Samalla puhelimitse tuli kiireellinen
tarve potilastietojarjestelman tunnusten paivittamiseksi. Haasteelliseksi tilanteen teki osal-
taan tarvittavien tietojen puuttuminen. Puuttuneet tiedot eivat olleet kriittisia toiminnan

osalta, mutta nain toimiessa vaatii palaamista ja tietojen korjaamista takautuvasti.

Paivalla oli palaveri intraan tuotettavan sisallon osalta. Tama palaveri ei ollut vakiintuneen
ryhman kokous, vaan esimiehemme minulle ja tiimikaverilleni jarjestama kokous projektipaal-
likon kanssa. Taman jalkeen oli suoraan matka seuraavaan palaveriin, koskien osastojen va-

lista yhteistyota talousosaston, erityisesti kirjanpitotiimin kanssa.

Itse koin, etta palaverilla kirjanpitotiimin kanssa olisi ollut suuresti potentiaalia kehityksen
eteenpain viemiseksi. En kuitenkaan kokenut palaverin antavan itselleni kovinkaan paljoa. Pa-
laveria johdettiin aavistuksen auktoritaarisella tavalla, joka oman nakemykseni mukaan vai-
mentaa ideointia. Kasiteltavia asioita tarkasteltiin pintatasolla, kun toiminnallisiin ratkaisui-
hin johtavat paatokset tulisi mielestani tarkastella huomattavasti syvemmalla tasolla muutok-
sen aikaan saamiseksi ja etteivat yleisella tasolla tehdyt paatokset usein ole sovellettavissa

suoraan kaytantoon.
4.3.3 Keskiviikko 26.2.2020

Keskiviikkona aloitin aamun tekemalla toita etana, johtuen aamun paivystysvuorosta. Paivys-
tysvuoro on kokeilussa oleva puhelintavoitettavuuden laajennuskokeilu. Taman jalkeen siir-
ryin toimistolle tyoskentelemaan ja klo 10:00 alkavaan osastojen valista yhteistyota koske-
vaan palaveriin ostoreskontran kanssa. Tama palaveri avasi hieman enemman heidan toimin-

tatavoistansa minulle, josta on apua taman tyon prosessien kartoittamisessa.

Palaverin jalkeen oli aika lounaalle, jonka jalkeen oli uuden palaverin aika. Lounaan ja uuden
palaverin valissa oli kuitenkin pieni hetki aikaa tarkastella saapuneita sahkopostiviesteja. Ilta-
paivan palaveri koski jalleen intraa ja sen sisallon tuottamisen vaiheita. Itse olen vasta alussa
tekemisen osalta, johtuen sisaltokoosteestani, joka on suuresti riippuvainen muiden tekijoi-

den tuotoksista.

Keskityin myos kartoittamaan toimipisteen toiminnan aloitusprosessia. Hahmotteluni kohdistui
hankintoihin, joista musiikintoistoluvan hankkiminen kuuluu palveluosaston vastuulle (kuvio
12). Samalla ajatukseni etenivat toimintaprosessien hahmottelemiseen, johon tulevat myos

vastuujaot eri osastojen valilla esille. Vastuujakojen myota on toiminnan tehokkuuden hah-
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mottaminen kokonaisuutena selkeampaa ja siten myos kehittaminen helpompaa. Taman koko-
naisuuden kanssa on kuitenkin mietittava, kuinka se olisi selkeimmin ja helpoiten visualisoita-

vissa.

Musiikintoistolupa

Kuvio 12: Mind map -toimipisteen toiminnan aloitusprosessi, osa 3
4.3.4 Torstain 27.2.2020

Torstaina tyoskentelin etana ja aloitin aamun saapuneiden sahkopostien tarkastelun. Lyhyisiin
ja nopeasti vastattaviin viesteihin reagoin valittomasti ja pidempitoimiset oli priorisoitava

tarkeysjarjestykseen. Lisaksi oli kaytava lapi jarjestelmapohjaiseen viestintakanavaan saapu-
neita viesteja ja vastattava vastaavasti myos niihin. Viestinnan yhteydessa oli myos tallennet-

tava oleelliset asiat jarjestelmaan.

Paivan tyotehtavina olivat myos tyosopimuksen teko seka siihen liittyvien yksityiskohtien lapi-
kayminen rekrytoijan kanssa. Muutamia puheluita tuli myos paivan aikana, niiden maara on
kuitenkin selkeasti vahentynyt viime kuukausina aikaisempaan verraten. Syyna tahan on mah-
dollisesti tavoitettavuusongelmamme puhelimitse. Olemme usein palavereissa tai muissa ti-

lanteissa varattuina, siten ettemme paase vastaamaan puheluihin.

Paivan paatteeksi keskityin uusittavan intran sisaltoon ja sinne tulevan linkkiviitteisen ohjeis-
tuksen rungon hahmottelemiseen. Hahmottelun pohjana on olemassa oleva runko nykyisen
intran puolella. Pyrin huomioimaan rungon kattavuuden ja mahdollisesti taydentamaan sita.
Lisaksi kayn lapi jo olevat ohjeistukset ja pyrin tarkastamaan niiden ajantasaisuuden. Taman-
laisten tehtavien parissa saan selkeamman kuvan niin omasta tekemisestamme palveluosas-
tolla, kuin tarjoamastamme palvelusta ja sen tasosta. Lisaksi se synnyttaa lukuisia ideoita ja

ajatuksia, kuinka toimintaa voitaisiin kehittaa.
4.3.5 Perjantai 28.2.2020

Aamu kaynnistyi toimistolla totutusti sahkopostien lapikaymisella ja sen jalkeen tyotehtavien
priorisoinnilla. Karkeen priorisoituivat sahkopostin vaihto liittyen palkkaan, rahoituksiin ja

tyosopimuksiin seka reagointi saapuneeseen soittopyyntoon. Palasin sahkontoimittajalle myos
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aiemmin viikolla sovitun sahkosopimuksen osalta varmistaakseni asian olevan kunnossa seka

kavin lapi jarjestelmapohjaiseen viestintakanavaan saapuneet viestit.

Puolen paivan aikaan alkoi puolitoistatuntinen koulutus koskien hallinnon tietotyon tyotapa-
muutosta. Taman jalkeen oli valittomasti syventava jatkokoulutus osalle henkilostoa, johon
ryhmaan itse kuuluin. Koulutuksen jatko-osuuden kesto oli toiset puolitoista tuntia. Tyotapa-
muutos koskee Teams-viestintakanavan kayttoa. Muutosta voidaan hyodyntaa mahdollisesti
myos toimipaikan toiminnan aloitus- ja lopetusprosessien parissa, joten asia on hyva pitaa

mielessa.

4.3.6 Viikkoyhteenveto, viikko 3

Viikon tyoaika talle tyolle jai aiempia viikkoja vahaisemmaksi. Tama oli kuitenkin oletetta-
vissa jo viikon alussa tiedossa olleiden palavereiden johdosta. Palavereiden ohessa syntyi aja-
tuksia myos palaverin johtamisen tarkeydesta. Jotta palaverista saataisiin suurempi hyoty irti,
on huolehdittava, etta asiaan on paneuduttu ennakkoon kasiteltavan asian vaatimalla tasolla
ja myos jokainen osallistuja on tietoinen palaverien tarkoituksesta ja tavoitteista. Vain talla

tavoin voidaan luoda tehokas ja onnistunut palaveri.

Ensi viikolla vuorossa on vastaavan lopetusprosessin hahmottelu, kuin talla viikolla ollut aloi-
tusprosessi ja sen myota uskon talla viikolla syntyneen mind mapin muotoutuvan viela lisaa
(kuvio 13). Muotoutumisen suppeudesta on myos havaittavissa, kuinka toimipisteen toiminnan
aloitusprosessi ei lahtokohtaisesti ole itselleni yhta tuttu kuin esimerkiksi esimiehen aloitus-

prosessi, jonka kuviosta muotoutui viikon kuluessa selkeasti kattavampi.
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/‘ automaatti
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. Viranomaisluvat
v
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Toimipisteen
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Musiikintoistolupa

Kuvio 13: Mind map -toimipisteen toiminnan aloitusprosessi, osa 4
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Tassa ilmenee myos hyvin oma oppimiseni tekemisen ohella. Esimiesta koskevien prosessien
osalta kokonaisuudet muotoutuvat nopeammin, silla olen tyoskennellyt niiden parissa jo kulu-
neen tyosuhteeni aikana. Toimipisteen toiminnan aloitus- ja lopetusprosesseja ei ole omalle

alueelleni viela tullut, jonka nakyy naissa tehdyissa mind mapeissa hyvin.

Koko kokonaisuus kuitenkin kuuluu omaan tyonkuvaani ja on tarkeaa, etta hallitsen ja hahmo-
tan nama kokonaisuudet omassa tyossa onnistuakseni. Oleellisesti taman myota kyseinen aihe-
alue valikoitui myos PONT:n aiheeksi, jotta paasen kehittamaan my0s omaa osaamistani ja
suoriutumaan tyossa paremmin. Yrityksessamme on todella kiireinen kulttuuri, joka tarkoit-
taa, etta kaikilla tyontekijoilla on paasaantoisesti enemman toita hoidettavanaan kuin, mita

siihen olisi kaytettavissa aikaa.

Viitala ja Jylha (2013, 235) huomioivat, etta perehdytyksen osalta monissa kiireisissa yrityk-
sissa ongelmaksi muodostuu, ettei kukaan kerkea perehdyttamaan uutta tyontekijaa muuhun
kuin kasilla oleviin tyotehtaviin. He lisaavat myos, etta tasta johtuen sitoutuminen tyoyhtei-
soon vie pitkan aikaa ja huonosta perehdytyksesta voi seurata myos laatuvirheita seka heikko
tyomotivaatio. Lisaksi yrityksen toimintakyky ja menestys ovat ensisijaisesti sen henkisen paa-
oman varassa, joka perustuu yrityksessa tyoskentelevien ihmisten osaamiseen, hyvinvointiin
ja keskinaisen luottamuksen seka vuorovaikutuksen tuloksena syntyneeseen sosiaaliseen paa-
omaan. Tyon suunnittelulla, organisoinnilla ja johtamisella vaikutetaankin oleellisesti myos
henkiloston hyvinvointiin, silla vaikka ihminen osaisi kuinka hyvin tehda tyonsa, han ei pysty
tekemaan parastaan, jos han voi psyykkisesti tai fyysisesti huonosti. (Viitala & Jylha 2013,
239-240.)

Hyvin toteutunut perehdytys palvelee tyonantajaa tyontekijan nopeamman sitoutumisen
myota tyoyhteisoon seka myos tyontekijaa tyohyvinvointiin positiivisesti vaikuttaen. Viitala ja
Jylha (2013, 240) korostavat, etta tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajan taytyy huolehtia
niin fyysisen kuin myos psykososiaalisen tyoympariston toimivuudesta. He myos tarkentavat,
etta psykososiaalisella ymparistolla tarkoitetaan sita, miten miellyttavaksi, oikeudenmu-
kaiseksi seka avoimeksi tyopaikka koetaan ja lisaavat sen viittaavan myos mm. tyopaikan tyo-
jarjestelyjen selkeyteen, yhteisiin pelisaantoihin seka yhteistyon ja vuorovaikutuksen laatuun.
Tassa tyossa paastaankin selkeiden toimintaprosessien kuvaamisen myota luomaan tyoyhtei-
solle selkeat pelisaannot ja toimintatavat, jotka luovat ohjenuorat myos itse perehdytykselle

ja auttavat osaltaan uusia tyontekijoita sitoutumaan tyoyhteisoon yrityksessamme.

4.4  Viikko 4

Neljannen viikon aikana on tarkoitus saada toimipisteen toiminnan aloitus- ja lopetusprosessit
valmiiksi hahmottelun seka kartoittamisen osalta, jotta seuraavalla viikolla paastaan luomaan

prosessikuvauksia. Jo olemassa olevat ohjeistukset ja kuvaukset ovat osaltaan vanhentuneita,
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eivatka siksi enaa aukottomasti toimivia. Niista on kuitenkin mahdollista hahmottaa jo olleita

toimintatapoja seka taman tyon toimintaprosesseihin oleellisesti liittyvia toimia.
4.4.1 Maanantai 2.3.2020

Viikko alkoi rauhallisesti edeltavalta viikolta jaaneiden tyotehtavien, lahinna sahkopostien,
lapikaymisella seka niiden eteenpain viemisella. Olevat tyotehtavat liittyivat vakuutuskyselyi-
hin, sahkosopimuksiin, tyosuhteen paattymiseen seka matkapuhelinliittymien omistajanvaih-
doksiin. Iltapaivasta oli palaveri liittyen tulevaan tapahtumaan, jonka yritys jarjestaa henkilo-

kunnalleen. Tapahtuma tulee olemaan maksullinen, josta johtuen myos vapaaehtoinen.

Toimintaprosessien hahmottamisen osalta aloitin toimipisteen toiminnan lopetusprosessin kar-
toittamisen mind mapin avulla (kuvio 14). Kuvion hahmottelu kaynnistyi vertaamalla toimipi-
teen toiminnan aloitustoimia lopetustoimiin. Sita tarkastellessa hahmottuu selkeasti, kuinka

palveluosaston toimet koostuvat vahvasti erilaisista sopimuksiin liittyvista toimista.
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Kuvio 14: Mind map -toimipisteen toiminnan lopetusprosessi, osa 1
4.4.2 Tiistai 3.3.2020

Tiistaina aamu kaynnistyi jalleen totuttuun tapaan paivan tyotehtavien tarkastelulla ja niiden
eteenpain viemisella. Aamupaivalla oli myos palveluosaston tiimipalaveri, jossa keskityttiin

vahvasti STUK:n viranomaisvaatimuksiin ja taman hetkisiin toimintatapoihimme niiden osalta.
Olen aikaisemmin kommentoinut esimiehelleni kokevani kyseisen kokonaisuuden sekavaksi ja
kokonaisuuden hallitsemiseksi tulisi luoda selkeat toimintatavat. Esimerkiksi muutosten teke-
minen olemassa oleviin lupiin on erittain aikaa vievaa, silla tehtavan suorittamiseen tarvitta-

vaa tietoa on hajautetusti useissa eri lahteissa.
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STUK:n vaatimat luvat ovat valttamattomia toimipisteen toiminnan osalta ja taydensin toi-
minnan aloitusprosessia vaadittavien lupien osalta (kuvio 15). Samalla peilasin omaa kartoi-
tustani yrityksemme jarjestelmassa oleviin tiedostoihin eri osa-alueiden osalta, jotta koko-

naisuus olisi mahdollisimman hyvin kartoitettuna.

Sdteilyturva-
vastaavan (STV)
ilmoittaminen

Selvitys
sateilytoiminnan
Viranomaisluvat : i -
: johtamisjarjestelmasta
(STUK) — Turvallisuuslupa
Selvitys

sateilytoiminnasta ja
kayttopaikasta

Kuvio 15: Mind map -toimipisteen toiminnan aloitusprosessi, osa 5 - STUK

Peilattuani jo tekemiani mind mappeja olemassa oleviin ohjeistuksiin ja toimintaohjeisiin
tassa tyossa kehitettavien prosessien osalta, huomasin myos ristiriitoja projektitauluissamme.
Taman johdosta tulen taman viikon aikana koostamaan projektitauluihin viedyn tiedon koko-
naisuudeksi ja sen pohjalta luon uudet rungot projektitauluihin. Yrityksessamme ei ole siis
tehty lainkaan prosessikuvauksia, vaan eri toimiin liittyvia projektitauluja, joiden on tarkoi-
tuksena toimia ohjerunkoina tekemisellemme. Projektitaulujen osalta on auki kirjoitettu pro-

sessikuvaus, mutta prosessikuvaus ei ole aukoton ja se etenee epaloogisesti.

Projektitauluissa on keskenaan paallekkaisyyksia ja ristiriitaisia toimintaohjeita eri tilantei-
siin. Lisaksi listoissa on tuplamerkintoja tehtavista ja jo vanhentuneita toimia, jotka eivat ole
enaa tarpeellisia, vastaavasti niissa on myos puutteita. Projektitaulujen toimien yhdistamisen
selkeyttamisen myota, myos kattavien toimintaprosessikuvausten tekeminen helpottuu. Ta-
man avulla pystytaan myos huolehtimaan, etta kaikki oleelliset asiat tulevat tehtavissa pro-

sessikuvauksissa esiin.

Iltapaivasta oli viela tilannekatsaus palaveri koskien intran sisallon tuottamista. Sisallon tuot-
tamisen osalta aikataulut tulevat muodostumaan osaltani haasteellisiksi, silla oma osioni on
vahvasti riippuvainen muiden tuottamasta materiaalista ja muiden tuotokset ovat viivastyneet
pahoin, jonka myota en paase tyostamaan toivotusti omaa osiotani. Pyrin seuraamaan tiiviisti

muiden etenemista, jotta paasisin edistamaan osuuttani sisallon suhteen.
4.4.3 Keskiviikko 4.3.2020

Keskiviikkona tyoskentelin jalleen etana. Kuun alkupuolella on kaytava palkkapyyntdja ja ai-
neistoja lapi, jonka johdosta koen, etta naihin keskittyminen onnistuu parhaiten etana tyos-

kennellessa. Keskeytysten maara tyota tehtaessa on talloin pienempi kuin toimistolla ollessa.
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Palkkojen lapikaymiselle olen ajallisesti varannut koko aamupaivan. Aamupaivalla oli kuiten-

kin myos koko hallinnolle suunnattu kehityspalaveri koskien omaa tyohyvinvointiamme.

Paivan kuluessa keskityin myos jalleen kehitystehtavaan ja projektitaulujen tietojen yhtenais-
tamiseen. Edeltavana paivana aloitin tyostamisen toimipisteen toiminnan aloituksen projekti-
taulusta. Tassa projektitaulussa on yksistaan havaittavissa paallekkaisyyksia, kuten mm. suun-
nitelman laadinta on lisatty kolmeen eri kohtaan ja kasitteena yksistaan sisustussuunnitelma
loytyy kahdesti saman valiotsikon alta. Tama jo itsessaan tekee projektitaulun seuraamisesta
seka myos yllapitamisesta raskaampaa. Lisaksi kokonaisuuden hahmottaminen on haastavaa

paallekkaisyyksista johtuen.

Toimipisteen aloituksen alle on kirjattu tehtavaksi edellisen vuokrasopimuksen paattaminen.
Tama toimi kuuluu kuitenkin toimipisteen toiminnan lopetusprosessiin, eika aloitusprosessiin,
joten kohta on ryhmitelty virheellisesti. Samoin toimipisteen henkilostoon kayttotunnuksiin
liittyvia toimia on kirjattu toimipisteen aloituksen projektitauluun. Projektitaulussa ei kuiten-
kaan muuten oteta kantaa henkilostoon, lukuun ottamatta yrityksen ulkopuolisia toimijoita.
Ulkopuolisten toimijoiden osalta ei kuitenkaan ole listattu kaikkia toimia, joten kokonaisuu-
tena projektitaulu ei ole kattava, eika nain ollen yksistaan toimi projektin laadukkaan etene-

misen seurantatyokaluna siten, kuin sen on ilmeisesti tarkoitettu toimivan.

Toimipisteen toiminnan aloituksen projektitaulusta poistin paallekkaisia toimia muihin projek-
titauluihin verraten yhteensa kuusi (6) kappaletta. Naiden lisaksi poistin muihin projektitau-
luihin kuuluvia kohtia 26 kappaletta seka kokonaan pois jatettavia toimia nelja (4) kappa-
letta. Toimipisteen toiminnan aloitusprosessia kuvaavasta projektitaulusta poistui kokonaisuu-
dessaan siis 36 toimea alkuperaisesti listatusta 100 toimesta. Kolmasosan poistuminen projek-
titaulusta selkeyttaa kokonaisuutta suuresti. Toki, jos halutaan lisata myos henkilosto mukaan
toimipisteen toiminnan aloitukseen, tulee toimia projektikalenteriin suuresti lisaa. Nama toi-
met poistuvat talloin kuitenkin muista projektitauluista, joten kokonaisuudesta tulee kuiten-

kin selkeampi.

4.4.4 Torstai 5.3.2020

Torstaina aamu alkoi toimistolla perinteisesti saapuneiden yhteydenottojen lapikaymisella ja
niita purkaessa. Yhteydenotot koskivat muun muassa autohankintoja seka palkkamuutoksia ja
uusia tehtavia tyosopimuksia. Iltapaivasta oli myos vapaamuotoinen kokous hallituksen pu-

heenjohtajamme kanssa, silla kaikki meista eivat olleet tavanneet hanta aikaisemmin.

Kehitystyon osalta tarkemmassa tarkastelussa oli jalleen projektitaulut ja niiden sisaltamien
toimien tarkasteleminen ja uudelleen organisointi. Projektitauluja on tehty kahdeksan kappa-

letta seuraavasti nimettyina:
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1_Aloittava esimies

1_Aloittava alivuokra- tai ostopalvelusopimuslainen
2_Lopettava esimies

2_Lopettava alivuokra- tai ostopalvelusopimuslainen
3_Lopettamiseen liittyvat kulut laskelma
3_Ostopalvelu- ja alivuokrasopimus muistilista
4_Uuden toimipisteen startti

5_Sisainen siirto

Naita katsoessa heraa jo mietinta projektitaulujen sisallosta, silla 3_Lopettamiseen liittyvat
kulut laskelma kohdentuu taysin projektitauluun 2_Lopettava esimies, eika itsessaan ole pro-
jektitaulu vaan laskelmapohja. Naiden lisaksi tiedoston 3_Ostopalvelu ja alivuokrasopimus
muistilista olettaisi pitavan sisallaan jo samoja asioita kuin 1_Aloittava alivuokra- tai ostopal-

velusopimuslainen ja 2_Lopettava alivuokra- tai ostopalvelusopimuslainen.

Projektitaulu 5_Uuden toimipisteen startti oli eilinen projektitaulu, josta lahdin liikkeelle toi-
mipisteen toiminnan aloitusprosessia tarkastellessa. Tanaan jatkoin siita taulusta ylijaaneiden
toimien sijoittamisella oikeisiin prosesseihin. Yksinkertaistin jo eilen toimien listaamista jaka-
malla toimet kahteen taulukkoon, joista toinen kattaa aloituksiin liittyvat toinen lopetuksiin

liittyvat asiat.
4.4.5 Perjantai 6.3.2020

Perjantaina oli jalleen etapaiva ja aloitin aamun tulleita yhteydenottoja lapi kayden. Kasitel-
tavat asiat koskivat edelleen palkkamuutoksia, mutta myos sahkosopimuksia seka toimipaikko-
jen toimintojen ja tulosten tarkastelua. Tulevan viikon keskiviikkona tulee minulla olemaan
uuden tyontekijan perehdytys, johon on varattu lahes koko paiva. Tarkastelin taman johdosta
perehdytysmateriaaleja ja paivitin ne ajantasaiseksi muuttuneiden kohtien, kuten yhteystie-
tojen paivittymisen osalta. Perehdytettava on toimipaikan esimies, joten peilasin myos olleita
perehdytysmateriaaleja aiemmilla viikoilla hahmoteltuun esimiehen aloitusprosessiin (kuvio 9)

ja sain sen myota luotua myos taydennysta perehdytyspaivan materiaaleihin.

Jatkoin myos projektitaulujen lapikaymista ja aloitin 5_Sisainen siirto projektitaulun parista.
Tarkoituksenani ei ollut alun perin keskittya siirtoihin, mutta tama tukee osaltaan myos aloi-
tus- ja lopetusprosessien kartoitusta ja eri toimintavariaatioita, joten otin sen kuitenkin mu-
kaan. Taman myota tein jo olemassa oleville toimipisteen toiminnan aloitus- ja lopetustoi-
mien listauksien lisaksi myo0s sisaisia lilketoimintakauppoja ja -siirtoja koskevan listauksen.
Kaytannon toimien osalta siirroissa on huomattavasti vahemman toimia, joten sen listaaminen

erikseen, ainakin tassa vaiheessa, tuntuu selkeimmalta.
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Sisaisten siirtojen projektitaulussa oli kokonaisuudessaan 22 toimea, joista sijoitin omaan toi-
mintolistaukseeni 14. Kokonaan pois jaavia, johtuen paallekkaisyydesta aloitus- tai lopetus-
prosessiin, oli seitseman (7). Naita olivat mm. vastaanottojen verkkosivut ja Valviran lupa-
muutos. Vastaanottojen verkkosivuille ei lahtokohtaisesti tule muutoksia sisaisissa siirroissa ja
samoin ei myoskaan Valviran myontamaan toimilupaan, joten niiden kirjaaminen sisaisten siir-
tojen prosessitauluun on turhaa. Listauksessa oli myos yksi (1) paallekkaisyys, joka jai pois

toimintolistauksistani.

4.4.6 Viikkoyhteenveto, viikko 4

Neljas viikko oli yhteydenottojen osalta tasainen, joka mahdollisti hyvin myos kehitystyon
etenemisen. Viikon aluksi hahmottui mind map toimipisteen toiminnan lopetusprosessista (ku-
vio 14) ja seuraavan paivana muotoutui tarkennuksia STUK:n turvallisuusluvan vaatimuksista
(kuvio 15). Aloitin suunnitelmien mukaisesti myos olemassa olevien materiaalien tarkastelun,

peilaten niita jo tehtyihin mind mappeihin.

Osaltaan voisi ajatella, etta tama tyo olisi lahtokohtaisesti tullut kaynnistaa olemassa olevien
materiaalien tarkastelulla, eika omia mind mappeja luoden. Tavoitteena talle toteutusmal-
lille on ollut todellisten toimintatapojen havainnointi, ennen toivottujen tapojen tarkastelua
ohjeistuksista. Nain paastaan myos realistisemmin vertaamaan tamanhetkisten toimintapro-
sessien tilaa. Tasta toimintatavasta kaytetaan Lean-johtamisessa nimitysta Gemba-lapikavely

ja sita pidetaan lean-johtamisen ensimmaisena tyokaluna (Torkkola 2017, 125).

Gemba on japania ja tarkoittaa todellista paikkaa eli tassa tapauksessa tarkoittaen sijaintia,
jossa tyo tehdaan tai todellista empiirista tietoa. Lapikavelyn ideana on, etta johtaja, jonka
tehtava on tehda muutoksia systeemitasolla, ymmartaa kokonaisuuden ja tutustuu siihen itse.
Kyseessa ei kuitenkaan ole auditointi, vaan oppiminen. Lapikavelyssa ilmenee, miten tieto
siirtyy tiimien valilla ja missa ovat asiakkaan nakokulmasta suurimmat haasteet. Tehtavana on
siis ymmartaa, mitka yrityksessa ovat ne ominaisuudet, joita pitaisi tasta nakokulmasta muut-
taa tai parantaa. (Torkkola 2017, 125-126.)

Yrityksessa ei ole aiemmin laadittu prosessikuvauksia, vaan kuvaukset on korvattu projekti-
tauluilla, joihin peilaten on auki kirjoitettu kuvaus prosessin kulusta. Prosessin kuvaus on kir-
joitettu suppeasti ja vahvasti projektitauluihin viitaten, se myos etenee epaloogisessa jarjes-
tyksessa. Epaloogisuus johtuu suuresti kaytettyjen sanavalintojen seka suppean kirjoittamisen
kokonaisuudesta. Tama aiheuttaa lukijalle epavarmuutta toimien toteuttamiseen halutulla ta-
valla. Viitala & Jylha (2013, 205) korostavatkin, etta ”tehtavankuvien tulisi olla selkeita, jotta
tekija tietaa, mita hanelta odotetaan, mista han vastaa ja mihin hanella on valtuudet”. He
myos lisaavat, etta tehtavankuvien maarittelyn ja arvioimisen avulla voidaan lisaksi varmis-

taa, ettei piiloon jaa kenellekaan kuulumattomia tehtavia.
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Projektitaulut on tarkoitettu yllapidettaviksi muistioiksi projektin etenemisesta, eli ovat suo-
raan kaytettavia tyokaluja projektin hallintaan. Taman johdosta on tarkeaa, etta projektitau-
lut ovat huolellisesti seka kattavasti tehtyja, jotta niiden avulla voidaan varmistaa projektin
laadukas eteneminen eri osastojen yli. Projektitaulujan tarkastellessa ilmeni useita turhia ja
epaselvyytta aiheuttavia seikkoja. Projektitaulujen jaottelu on tehty siten, etta ne sisaltavat
useita paallekkaisyyksia keskenaan. Myos projektitaulujen nimeamisesta voidaan paatella pro-
jektien rajauksien olevan epaselvia. Tama hidastaa oikean projektitaulun valintaa ja aiheut-

taa myos epaluottamusta projektitaulun sisallon kattavuuden ja aukottomuuden osalta.

Viitala ja Jylha (2013, 203) huomioivat, etta mita pienempiin ja itsenaisempiin yksikoihin or-
ganisaatio jakautuu, sita suurempi haaste on saada nama eri yksikot toimimaan saman suun-
taisesti. He lisaavat, etta talloin puhutaan toiminnan koordinoimisesta ja integroimisesta,
jolla tarkoitetaan erillisten osien toiminnan yhdensuuntaistamista seka myos toiminnan keski-
naista harmonisointia ja yhdistamista. Lisaksi he myos huomauttavat, etta ilman tarkoituksel-
lista koordinointia voidaan organisaation eri osissa tehda samojen asioiden parissa moninker-
taista tyota toisten tavoitteista tietamattomina tai niista valittamatta. Tata onkin valitetta-
vasti havaittavissa myos omassa toiminnassamme ja taman takia on myo0s tarkeaa, etta tyon

suorittamiseen kaytettavat tyokalut ovat selkeita kaikille niita kayttaville tahoille.

Prosessien selkeyttamiseksi toimien uudelleen organisoimisella on toistaiseksi saatu siivottua
kahden projektitaulun osalta yhteensa 44 turhaa kirjattua toimea olleista 122:ta. Poistettavat
toimet ovat olleet tuplakirjaamisia projektitauluissa, toisten projektitaulujen alle kuuluvia tai
jo kirjattuja toimia seka kokonaan vanhentuneita toimintakirjauksia. Naiden osalta koenkin jo
selkeasti saavani tuloksia aikaan tata kehitystehtavaa silmaillen. Lisaksi tehtyjen hahmotel-
mien ja kartoittamisen osalta toimipisteen esimiehen aloitusprosessiin liittyen oli suuresti

hyotya perehdytysmateriaaleja koostaessa.

4.5 Viikko 5

Viidennen ja kuudennen viikon suunnitelmana on prosessikuvausten luonti ja niiden yhdistami-
nen kokonaisuudeksi seka ymparoivien aikarajoitteiden huomioiminen. Viides viikko kaynnis-
tyy nain ollen jatkaen jo edeltavalla viikolla alkanutta olemassa olevien projektitaulujen yh-
denmukaistamista. Tarkasteltavana ovat jaljella olevat projektitaulut aloittaviin seka lopetta-

viin esimiehiin ja vuokapalvelu- seka ostopalvelusopimuslaisiin liittyen.

Aikataulullisesti viikko on normaalia kiireisempi, johtuen palavereista seka perehdytyspai-
vasta esimiehelle. Tama tuottaa haasteita tyon suunnitelmalliselle etenemiselle ja prosessien
kehittaminen aikarajoitteiden huomioimisen osalta jaa kuudennelle viikolle. Viikolla on tar-
koituksena saada kuitenkin kattava pohjakartoitus luotua siten, etta prosessikuvausten laa-

dinta kuudennella viikolla on mahdollisimman helppoa ja nopeaa.
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4.5.1 Maanantai 9.3.2020

Viides paivakirjaviikko kaynnistyi heti aamusta puheluilla aloittavien tyosopimusten osalta.
Kaksi uutta on aloittamassa ja naiden osalta tulisi tyosuhteen kaynnistamisen osalta huolehtia
kaikista tarvittavista toimista. Lisaksi maailmalla jyllaava koronavirus on aiheuttanut henkilo-
kunnallemme karensseja ja nyt meidan on kiireesti hallinnossa keskusteltava, kuinka naissa

tilanteissa toimitaan esimerkiksi palkanlaskun kaytantojen osalta.

Naiden lisaksi kayttamamme asiakastietojarjestelma on toiminut osaltani heikosti aamusta al-
kaen. En paase syottamaan tietoa jarjestelmaan, mutta paasen katsomaan jo olemassa olevia
tietoja. Koneen ja ohjelman uudelleen kaynnistamiset eivat auta, joten syotettavat tiedot on
jatettava odottamaan ohjelman toimimista. Iltapaivasta vein koneen IT-osastolle tutkitta-
vaksi, jonka myota koneeseen asennettiin useampi uusi paivitys. Koneen paivittaminen vei

reilusti tyoaikaa paivasta.

Paivan aikaisten tyotehtavien ja koneen osa-aikaisen toimimattomuuden johdosta itse kehi-
tystyolle ei jaanyt suuresti aikaa. Aloitin 1_Aloittava esimies -prosessikirjan tarkastelun,
mutta aikataulujen myota se jai kesken. Projektitaulusta oli kuitenkin jo huomattavissa, etta
se sisalsi epajohdonmukaisuutta toimintalistauksissa, jonka johdosta se oli hyvin raskaslukui-
nen. Toimien yhteyteen oli joissain kohdin lisatty myos vastuuhenkiloita toimien toteuttami-
sen osalta. Nama henkilot oli kuitenkin paasaantoisesti kirjattu henkilonimilla, jonka johdosta
esimerkiksi mina en pystynyt paattelemaan kenelle vastuu toimen toteuttamisesta kuului. Ky-
seiset henkilot olivat osaltaan jo tyosuhteensa paattaneita, enka nain ollen tunnistanut naita

henkiloita.
4.5.2 Tiistai 10.3.2020

Tiistai aamu alkoi poikkeuksellisesti vahvasti kaikkien huulilla olleen uuden ja voimakkaasti
leviavan viruksen uutisoinnin ymparilla. Virus on lahtoisin Kiinasta ja on toki ollut tiedossa jo
tovin, mutta sen voimakkuus on hatkahdyttanyt terveysalan asiantuntijat. Toimiessamme
myo0s terveysalalla, on uutinen otettu vakavasti myos yritysjohdossa ja se ilmenee selkeana
asiatiedottamisena yrityksen kayttaman sisaisen viestintakanavan valityksella. Tama valtakun-

nallinen uutisointi asiasta kasvatti myos yhteydenottojen maaran palveluosastolle.

Iltapaivalla oli myos tiimipalaveri, jossa jarjestelmatietojen yllapitamiseen keskittyva ai-
hesisalto vaihtui tiimijaseniamme koskeviin tavoitteisiin seka muihin ajankohtaisiin asioihin.
Palaverin jalkeen, myohemmin iltapaivasta, saimme koko hallinnolle osoitetun viestin suosi-
tuksesta etatyoskentelyyn leviavan viruksen johdosta. Virus on hengenvaarallinen riskiryhmiin
kuuluville ja erityisesti heita turvaten, pyritaan viruksen leviamista hillitsemaan etatyosken-

telyn avulla. Toki talla turvataan myos yrityksen hallinnollisten toimien jatkuminen.
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Seuraavana paivana on minulle tulossa uusi esimies perehdytettavaksi, joten saapuneen hal-
linnolle osoitetun viestin myota olin yhteydessa perehdytettavaan. Tarjosin mahdollisuutta
myos etana toteutettavalle perehdytykselle, mutta hanen toiveenaan oli saapua hallin-

toomme. Kiireisen paivan johdosta itse kehitystehtavalle ei jaanyt paivan kuluessa aikaa.
4.5.3 Keskiviikko 11.3.2020

Keskiviikkona menin toimistolle esimiehen perehdytyksen johdosta. Edeltavan paivan etatyos-
kentelysuosituksesta johtuen oli paikalle poikkeuksellisen vahan vakea. Aloitin aamun valmis-
tautumalla perehdytettavan saapumiseen, esimerkiksi laittamalla PowerPoint-esityksen val-
miiksi, varaamalla muistiinpanovalineita tulijalle seka katsomalla, etta muut mahdollisesti

tarvittavat materiaalit olivat saatavilla.

Perehdytyspaiva sujui hyvin ja aika kului nopeasti. Perehdytettava oli valmistautunut paivaan
hyvin ja koostanut omat kysymyksensa valmiiksi paivaa varten. Nain oli helppoa kayda hanta

mietityttaneet asiat sujuvasti lapi. Perehdytyksesta jai taman myota myos tunne, etta han sai
paljon tarvitsemaansa ja kaipaamaansa tietoa paivasta, joka on tietenkin myos paivan tarkoi-

tus.

Paasin loppupaivasta jatkamaan 1_Aloittava esimies -projektitaulun tarkastelua, joka jai kes-
ken maanantaina. Muista projektitauluista poiketen tama on jaoteltu osastokohtaisiin valileh-
tiin, jotta vastuualueet olisi helpommin havaittavissa. Vastuualueet tulevatkin nain toteutet-
tuna paremmin esiin ja tekee tyosta selkeamman. Valilehtien osalta olisi kuitenkin myos otsi-
kointiin kiinnitettava viela huomioita, aivan kuten itse projektitaulujen nimeamisen osaltakin

oli.

Projektin toteutumiseen osallistuvia osastoja on listattu kuusi (6), naita ovat hankinta-, IT-,
markkinointi-, palvelu- ja talousosasto. Palveluosaston valilehden henkilojako kuitenkin pal-
jastaa, etta kyseinen valilehti koskee koko liiketoimintaosastoa ja palveluyksikko/-tiimi on
osa liiketoimintaosastoa, mutta pitaa sisallaan yhta monta muutakin henkiloa kuin ainoastaan
palveluyksikkoon kuuluu. Tama voi olla etenkin uudelle tyontekijalle harhaanjohtavaa, kun

osastojaot ja henkilostot eivat ole viela tulleet tutuiksi.
4.5.4 Torstai 12.3.2020

Torstaina alkoi ainakin seuraavan viikon ajan jatkuva etatyoskentely omalta osaltani. Etatyos-
kentely tapahtuu kannettavalla tietokoneella, joten tyoergonomiaa on mietittava tulevaisuu-
dessa tarkemmin, mikali etatyot tulevat jatkumaan. Puhelinyhteydenottojen osalta paiva oli
rauhallinen, mutta omaan sahkopostiin seka ulkoiseen sahkopostijarjestelmaan saapuneita yh-

teydenottoja olikin keskivertoa enemman, joten paiva sujui valtaosin niita kasitellen.
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Jatkoin 1_Aloittava esimies -projektitaulun lapikayntia, joka on huomattavasti kattavammin
tehty, kuin muut jo lapi kaydyt projektitaulut. Taman johdosta sen lapikayminen ja uudelleen
organisointi on vienyt paljon aikaa. Osaltaan tahan vaikuttaa tietojen kirjaaminen projekti-
tauluun visuaalisesti raskaasti. Tietojen lukeminen on tyolasta, niiden sijoittautuessa naky-
man eri laitoihin. Rivitietojen lukemiseen tarvitsee rullata tietokoneikkunan siirtymispalkkia,

joka hankaloittaa nopean tiedon saamista

Projektitaulujen raskaan lukemisen ja sen myota hitaan etenemisen johdosta oli keksittava
vaihtoehtoinen, nopeampi tapa projektikirjojen lapikaymiseen. Paadyin luomaan projektikir-
jojen sisalloista taulukon, jota on mahdollisuus suodattaa tietosisallon osalta ja helpottaa
nain havainnointia oleellisista asioista projektikirjojen sisalloista. Koostin taulukkoon vain
aloitustoimiin liittyvat projektikirjat, jotta taulukon lapikaymisesta ei tullut liian raskasta ja
oli siten nopeasti lapikaytavissa. Sain aloitustoimiin liittyvat projektitaulujen tarkastelut val-
miiksi ja loin perjantaita varten valmiiksi vastaavan lopetustoimiin liittyvan taulukon, jotta

voin huomenna jatkaa tyota suoraan tarkastelemalla projektikirjojen sisaltoa.
4.5.5 Perjantai 13.3.2020

Toinen etatyopaiva koronaviruksen johdosta kaynnistyi muiden tyopaivien mukaisesti saapu-
neiden yhteydenottojen ja tyotehtavien tarkastelulla. Aamupaivalla oli hallinnolle infotilai-
suus, joka jarjestettiin valtakunnallisesta etatyosuosituksesta johtuen etakokouksena Teams-
viestintaohjelman avulla. Taman jalkeen oli tehtava kaksi kiireellista tyosopimusta, jotta ne

saatiin viela paivan kuluessa allekirjoitettaviksi.

Intran sisallontuottaminen olisi my0s saatava valmiiksi, joten varasin sen eteenpainviemiseksi
talta paivalta aikaa. Iltapaivalla puheluiden maara muutti kuitenkin suunnitelmat ja sisallon
tuottamiseen ei jaanyt enaa aikaa kaytettavaksi. Viela lopuksi paivan paatteeksi esimieheni
pyysi minua lahettamaan yhden sopimuksen eteenpain hanen kiireestaan johtuen. Sopimus oli

saatava viela saman paivan kuluessa matkaan, joten my0s oma tyopaivani venyi taman myota.

Tyopaivan paatteeksi aloitin lopetustoimiin liittyvan projektitaulujen tietojen lapikaymisen.
Lopetustoimiin liittyvia projektitauluja ovat 2_Lopettava esimies ja 2_Lopettava alivuokra- tai
ostopalvelusopimuslainen. Toimipisteen toiminnan paattymiseen liittyen ei ole tehty omaa
projektitaulua vastaavasti, kuten toimipisteen startille ja taman myota myos tarkasteltavien
toimien maara on huomattavasti pienempi. Yhdistaessa molemmat projektitaulut taulukkoon,
on kokonaistoimia lapikaytavana yhteensa 104 kappaletta. Toimien lapikaymisen paatteeksi

todellisia toimenpiteita jai jaljelle 30 kappaletta.

Listauksista poistettavat toimet koostuivat paallekkaisita toimista seka aloitustoimiin liitty-
vista, jotka jo itsessaan loytyvat aloitustoimiin liittyvista projektitauluista. Projektitauluista

puuttui kuitenkin lukuisia oleellisia toimia, jotka taytin omaan listaukseeni muista projekti-
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tauluista, joihin toimet oli sijoitettu virheellisesti seka omista mind mapeistani. Lopulta lis-
tauksen taydentamisen myota tehtavia toimia tuli noin 60 kappaletta lisaa, jolloin kokonais-
maara nousi jalleen noin 90 toimeen. Tama tarkoittaa myos, etta projektitauluista puuttui

noin 60 oleellista toimea niiden laadukkaan suorittamisen saavuttamiseksi.
4.5.6 Viikkoyhteenveto, viikko 5

Viikon tarkoituksena oli saada hyva pohja kuudennelle viikolle prosessikuvausten luomiseen jo
olemassa olevia materiaaleja lapikayden ja niita tehtyihin Mind Mappeihin verraten. Viikko
kului nain ollen eri prosesseihin liittyvien projektitaulujen lapikaymisella, joita oli tarkaste-
lussa yhteensa kuusi. Nama projektitaulut olivat 1_Aloittava esimies, 1_Aloittava ali-vuokra-
tai ostopalvelusopimuslainen, 2_Lopettava esimies ja 2_Lopettava alivuokra- tai ostopalvelu-
sopimuslainen seka lahinna toimipisteeseen liittyvat 4_Uuden toimipisteen startti ja 5_Sisai-

nen siirto.

Tarkoituksena oli keskittya vain toimipisteen esimieheen ja toimipisteeseen, mutta projekti-
taulujen osalta mukana olivat myos osto-ja vuokrapalveluihin seka sisaiseen siirtoon liittyvat
projektitaulut. Projektitaulut olivat mukana siita syysta, etta niihin sisaltyi myos toimipisteen
esimieheen liittyvia toimia, jotka eivat taas loytyneet yhta kattavasti toimipisteen esimie-
heen liittyvista projektitauluista. Prosessien kehittamisen painopisteena on operatiivisen te-
hokkuuden parantaminen. Jotta tahan paastaisiin mahdollisimman laadukkaasti, on myos
muut projektitaulut huomioitava, silla laatujohtamisen osalta toimintojen valiset yhteydet ja

prosessien sujuvuus on havaittu kriittiseksi (Kamensky 2015, 125).

Kokonaisuutena litkeidea muuttuu toiminnaksi ja asiakkaan saamaksi tuotteeksi tai palveluksi
vasta jarkevasti organisoidun toimintaprosessin tuloksena, huomioivat Viitala ja Jylha (2013,
145). He lisaavat myos, etta tasta syysta yrityksen toimintaa hahmotetaan prosesseina eli eri-
laisten tapahtumien ja toimenpiteiden muodostamina tapahtumasarjoina seka toimintaket-
juina ja mita sujuvampia, nopeampia ja luotettavimpia ne ovat, sita tehokkaammin yritys toi-
mii. Kamensky (2015, 126) myos esittaa, etta paremmilla prosesseilla seka niiden hallinnalla
voidaan kehittaa tuotteiden ja toiminnan laatua seka parantaa toimintavarmuutta. Han myos
korostaa, etta lyhyemmilla lapimenoajoilla on erityisen suuri merkitys tuottavuudelle ja kus-
tannustehokkuudelle seka niiden myota myos yrityksen kilpailukyvylle. Tama tekee taman
tyon toimintaprosesseihin liittyvien toimintojen tarkastelusta tarkeaa, erityiseksi johtuen toi-
mintaprosessin isosta vaikutuksesta palvelutiimin toimenkuvaan ja siten myos vaikuttaen suu-
resti sen parissa kaytettavaan ajankayttoon. Kokonaisuuden ollessa laaja, on sen avulla myos

mahdollista vaikuttaa laajemmin yksittaisena osana kokonaistoiminnan tehokkuuteen.

Toimintaprosessien kehittamisen osalta viikko eteni kokonaisuudessaan projektitauluja tarkas-
taen. Projektitaulut sisalsivat useita satoja riveja toimenpiteita, joiden lapikaymiseen kului

paljon aikaa. Toimintalistausten epajohdonmukainen rajaus teki niiden tarkastelusta myos
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raskaslukuista. Projektitaulujen kirjauksissa oli lukuisia yksityiskohtia, joiden myota niista
syntyi vaikeasti luettavia ja kokonaisuuksina sekavia. Tehokkuuden osalta, virheellinen otsi-
kointi ja toimien sijoittaminen vaariin projektitauluihin vei turhaa aikaa oikeiden asioiden
loytamiseksi. My0Os visuaalinen toteutustapa oli raskas, eika mahdollistanut tietojen nopeaa

silmailya.

Projektitauluihin kirjatuissa toimissa oli erityisesti useita paallekkaisyyksia ja toimien virheel-
lista sijoittelua projektitaulujen kesken. Kokonaisuutena projektitaulujen toimien lapikaynti
oli erittain sekavaa ja raskasta lukuisten turhien seka keskenaan paallekkaisten toimien lis-
taamisen myota. Ajankaytollisesti myos oikean tiedon loytaminen esimerkiksi oman tyon tu-
eksi paivittaisessa tyoskentelyssa on projektitaulujen nykyisten toimintalistausten myota hi-
dasta. Tamankaltaiset turhat aikaa vievat asiat ovat hukkaa, josta olisi paastava toiminnan
tehostamisen kannalta ehdottomasti eroon. Koostin projektitaulujen tarkastelun yhteydessa
esiin tulleet ongelmakohdat yhteen, seka ratkaisut ongelmakohtien huomioimiseen toiminta-

prosessien kuvauksien laadintaan (kuvio 16).

Tuplamerkinnat Kokonaan tai Virheellinen

Epédlooginen Tarpeettomatja . Raskas Henkilnimien
N . saman osaltaan sijoittelu . - o
eteneminenja S vanhentuneet - S . visuaalinen kaytté
o projektitaulun . puutteelliset projektitaulujen .
otsikointi S toimet A ulkoasu vastuutuksissa
sisalla merkinnat kesken

Toiminnalli - .
oiminnallisen Projektitaulujen Vastuutus
Toistojen Turhien toimien selked rajausja

toimien .
) - sen mukainen
taydentdminen N
toimien listaus

jarjestyksen ja Oleellisten .
jarjestyl J Ulkoasun osaston tai

selkeyttdminen toimenkuvan
mukaan

selkedn
otsikoinnin
huomioiminen

poistaminen poistaminen

Kuvio 16: Projektitauluissa esiin nousseet ongelmakohdat ja niiden parannustoimet

Oma toimintatapani kehittamisen saralla pohjautuu vahvasti Lean-ajatteluun, jonka olen huo-
mannut vasta luettuani kyseisesta johtamismenetelmasta. Vuorinen (2013, 71-72) selventaa
Leanin koostavan useita prosessien kehittamiseen ja laatuun liittyvia ajatuksia yhteen seka
sen olevan myos tyokalu, joka kokoaa nama ajatukset yhdeksi kokonaiseksi johtamisjarjestel-
maksi. Han myos lisaa Leanin perustuvan erityisesti asiakasarvon kehittamiseen prosessin huk-
kaa seka turhia toimintoja vahentamalla ja sen pohjimmaisena ideana on auttaa organisaa-
tiota keskittymaan olennaiseen eli tuottamaan asiakkaalle lisaarvoa kustannustehokkaasti va-
hentamalla hukkaa seka virheita. Torkkola (2017, 200) tuo myos esiin, etta virheet lisaavat
perinteisesti 10-30 kertaiseksi sen ajan, jonka tyo parhaimmillaan vaatii. Han myos lisaa, etta
onnistumistodennakoisyyden parantaminen vapauttaa nopeasti kapasiteettia ja yhtakkia sa-

malla henkilostolla saadaankin enemman valmista ja tuottavuus kasvaa.
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Torkkola (2017, 200-201) listaa, etta tietotyossa tapahtuu virhe, jos
e tietoa puuttuu, jolloin tyota ei voi suorittaa
e tieto on epaselvaa, jolloin tyota ei voi suorittaa ilman lisaselvityksia
e tieto on virheellista, jolloin tyota ei voi suorittaa tai tyo tulee tehtya virheellisesti
e suoritusjarjestysta ei noudateta
e suunniteltua tyonkulkujarjestysta tiimien tai henkiloiden valilla ei noudateta

e asiakas hylkaa lopputuloksen virheellisena ja palauttaa tyon uudelleen tehtavaksi

Listauksen esittamien kohtien osalta voidaan jo tehtyjen kartoitusten osalta huomata, etta
lapikaytyjen projektitaulujen kohdalla jokainen kohta tietotyossa tapahtuvien virheiden
osalta tayttyy toiminnassamme. Olen havainnoinut naita ongelmia myos jo aiemmin ennen ta-
man tyon kaynnistamista ja pyrkinyt tuomaan niita esiin tyoskentelymme kehittamiseksi,
mutta ongelmiin ei ole tartuttu. "lhmiset ovat niin tottuneita sahlaykseen, etteivat edes osaa
ajatella naiden olevan prosessien virheita. Tosiasiassa kuitenkin juuri naista seuraa kesken-

eraisen tyon kasvaminen ja saman asian kasittely uudelleen.” (Torkkola 2017, 201.)

Kehitystehtavan ulkopuolisen havainnoinnin osalta, aikataulullisesti muu viikon tyoajankaytto
koostui vahvasti uuden toimipisteen esimiehen perehdyttamisesta seka paivittaisten muiden
yhteydenottojen myota tulleiden toimien suorittamisena. Aasiasta levinneen viruksen aiheut-
tama terveysuhka, johti myos poikkeukselliseen etatyosuositukseen, jonka myota tyoskentely
hallinnon tyontekijoiden osalta siirtyi kotitiloihin. Tilanteen etenemisen tarkka seuraaminen
on valttamatonta toimiessamme terveysalalla ja siten sen myos vaikuttaen toimintaamme
suuresti. Tiedottamista vaaditaan muun muassa alati muuttuvien terveyssuositusten myota.
Mahdollisesti jatkuvan etatyoskentelyn myota on myos kiinnitettava huomiota omaan tyoer-

gonomiaan, mikali etatyosuositus jatkuu pitkaan.
4.6  Viikko 6

Viikon aikana on tarkoituksena huomioida mahdollisia aikaan riippuvaisia toimia ja sijoittaa
nama toimet, aikarajoitteet huomioiden, prosesseihin. Viikon kuluessa paastaan nain ollen jo
luomaan kokonaan uutta kehitysta olemassa oleviin prosessikuvauksiin ottamalla nama asiat
huomioon. Taman viikon kuluessa on tarkoituksena myos luoda prosessikuvaukset ja toimintaa

tukevia materiaaleja niihin liittyen.

Edeltavalla viikolla valmiiksi saatu olemassa olevien projektitaulujen toimintalistausten lapi-
kaymisen myota prosessikuvausten tekemiseen kehittamismielessa on myos hyvat lahtokohdat
selkeiden tarvittavien kehitystoimien osalta. Viikko kaynnistyy kuvaamalla toimipisteen toi-
minnan aloitukseen ja paattamiseen liittyvien toimintaprosessien ydin- ja tukitoimien kuvaa-
misella. Taman jalkeen on tarkoituksena entista tarkemmin yksiloida toimia ja niiden toimien

aikataulullista sijaintia prosessien sujuvan etenemisen varmistamiseksi.
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4.6.1 Maanantai 16.3.2020

Maanantaina kaynnistyi ensimmainen kokonainen viikko etatyoskentelyn muodossa. Tulleiden
yhteydenottojen ja niiden pohjalta hoidettavien tehtavien lapikaymisen myota paivan tekemi-
nen koostui vahvasti tyontekijan tyosuhteen paattamiseen liittyvan viestimisen seka toisen,
uuden tyontekijan aloitukseen liittyvien sopimustietojen lapikaymisella seka niihin liittyvien
muiden toimien, kuten jarjestelmatietojen yllapitamisella. Nama toimet ovat oleellisia osia

myos taman kehitystyon osalta.

Aloitin kehitystehtavan osalta hahmottelemaan prosessikuvauksia. Hahmottaminen kaynnistyi
tarkastelemalla jo tehtya mind mappia toimipisteen toiminnan aloitukseen liittyen (kuvio 13)
seka edeltavalla viikolla tehtyihin toimintalistauksiin projektitaulujen tarkastelemisen myota.
Halusin mukaan myos organisaatiokaaviomme hahmottamaan vastuujakoa ja tiedonkulkua eri
yksikoiden valilla. Organisaatiokaaviotamme etsiessa loysin viimeisimman, tammikuussa 2020
tehdyn organisaatiokaaviomme. En itse ollut nahnyt kaaviota aiemmin, joka oli esitelty hallin-
toinfossamme. Olin kyseisena paivana saldovapaalla, eli olin tehnyt tyotunnit sisaan jo aiem-

min ja pidin niiden myota tuolloin vapaapaivan.

Uusi versio organisaatiokaaviostamme poikkeaa suuresti edeltajastaan ja tama tulee myos
huomioida kehitystyossa. Osastojaot ovat paivittyneet muutoksessa ja toimenkuvien nimeami-
set ovat osaltaan muuttuneet. Haasteelliseksi tassa kokonaisuudessa tulee kuitenkin se, etta
kaytannot ja toimintatavat eivat vastaa uutta versiota. Kaytannot ja toimintatavat eivat
myoskaan vastaa edeltanytta versiota organisaatiokaaviosta, silla uusiakin toimenkuvia on tul-
lut. Tama selventaa itselleni suuresti jo ollutta hammennysta tiimimme sisalla havaitse-

miemme paallekkaisyyksien myota omissa ja uusien toimenkuvien tyotehtavissa.
4.6.2 Tiistai 17.3.2020

Tiistai kaynnistyi jo totuttuun tapaan omien kesken eraisten tyotehtavien seka uusien saapu-
neiden toimien tarkastelulla seka niista kiireellisimpien toimien tekemisesta. Sahkopostitse ja
puhelimitse saapuneiden viestin maara on ollut vuorokauden kuluessa hieman normaalia va-
haisempi, mutta ulkoiseen sahkopostijarjestelmaan on jalleen tullut useampia viesteja. Vies-
tien sisallot liittyivat valtaosin jo aiemmin mainitsemastani Aasiasta levinneeseen virukseen.
Virus on koronavirus ja saanut nimeksi COVID-19. Pandemiaksi luokiteltu virus aiheuttaa
suurta huolta erityisesti toimipisteen esimiesten keskuudessa, heidan miettiessaan viruksen

mahdollisia vaikutuksia toimipisteidensa liiketoimintaan.

Edeltavana paivana huomaamieni organisaatiorakenteemme kuvauksissa olevien paallekkai-
syyksien johdosta aloin kartoittaa mahdollisimman selkeaa kuvausta taman hetkisesta toimin-

tatavasta. Se on oleellinen osa toimintaprosessia kuvatessa, jotta vastuualueet voidaan ha-
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vainnoida ja siten mahdollistaa prosessikuvauksesta selkea ja toimiva tyovaline omaan ja tii-

min tekemiseen paivittaisessa tyossa. Aloitin luomalla kuvauksen organisaatiorakenteesta,

joka pohjautui 2019 vuoden toimipisteen esimiehille suunnattuun perehdytysmateriaaliin (ku-

vio 17). Etsinnoistani huolimatta en loytanyt tiedostoistamme valmista organisaatiokuvausta

talta ajalta.
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(kuvio 18) ei myoskaan itsessaan herata mietteita, etenkaan yrityksen ulkopuoliselle katseli-

jalle. Huomiot nousevat esiin vertailemalla kuvauksia keskenaan, mika on myos valttamatonta

nykytilan organisaatiorakenteen kuvaamiseksi.
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4.6.3 Keskiviikko 18.3.2020

Paiva alkoi tulleita yhteydenottoja lapikayden. Tyotehtavat ovat paaosin nyt liittyneet ko-
ronavirukseen liittyvaan tietouteen. Lisaksi maaliskuun palkkamateriaalien osalta oli ilmoitet-
tava palkanlaskentaan myos viimeisimmat muutokset. Osastollamme oli tiimipalaveri aamu-
paivalla, jonka aihesisalto liittyi myos vahvasti virukseen ja sen vaikutuksiin toimintaamme
nyt seka tulevaisuudessa. Etatyoskentelysuosituksemme on toistaiseksi voimassa taman viikon

loppuun, mutta oletettavaa on, etta siihen tulee viela jatkoa.

Nykyisen organisaatiorakenteen kuvaamiseksi jatkoin tiistaina tehtyjen organisaatiorakentei-
den kuvausten lapikayntia. Oleellisimmat muutokset ovat tapahtuneet palveluosaston toimin-
nan kohdalla. Vuoden 2019 organisaatiorakenteen kuvauksessa (kuvio 17) sisaltyy palvelu-
osasto liiketoimintaosaston alle, mutta vuoden 2020 kuvauksessa (kuvio 18) on palveluosas-
tosta muotoutunut oma osasto nimettyna asiakaspalvelun asiantuntijat. Tata muutosta tar-

kemmin tarkastellessa, heraa itselleni hammennys omasta toimenkuvastamme.

Toimenkuvamme on maaritelty aiemmin toimipisteen esimiesten palveluvastaaviksi, mutta
vuoden 2020 kuvauksessa tama toimi on sijoitettu yhteyspaallikoiden alle. Nama yhteyspaalli-
kot ovat kuitenkin aiemmin vastanneet esimiesvetoisten toimipisteiden kannattavuudesta tu-
kien siina toimipisteiden esimiehia. Nama yhteyspaallikot ovat toimenkuviltaan uusia ja toi-
menkuvat ovat kaynnistyneet vuonna 2019, vaikkakaan niita ei mainita viela vuoden 2019 or-
ganisaatiorakenteen kuvauksessa. Tama toimenkuva on itsessaan aiheuttanut haasteita jo
edeltavana vuonna epaselvan vastuujaon osalta heidan ja palveluosaston valilla, jonka myota

tekemiseen on tullut niin paallekkaisyyksia, kuin aukkojakin.

Viimeisimman organisaatiorakenteen kuvauksen osalta oma toimenkuvamme on muuttunut
taysin, emmeka ole siina enaa palveluvastaavia vaan asiakaspalvelun asiantuntijoita, joka an-
taisi ymmartaa, etta palvelemme kaikkia asiakkaitamme. Todellisuudessa, emme ole olleet
asiakkaiden kanssa lainkaan tekemisissa, vaan palvelleet sisaisesti toimipisteiden esimiehia.
Riippumatta uudesta organisaatiorakenteen kuvauksesta, on oma toimintamme jatkunut tana
vuonna kuten aiemminkin, eika nykyinen organisaatiorakenne kuvaa todellista nykytilaa. Hah-
mottaakseni nykytilassa olevaa organisaatiorakennetta, loin kuvauksen, joka vastaisi tata het-
kea (kuvio 19).
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Kuvio 19: Organisaatiorakenteen nykytila

Nykytilan kartoituksen osalta palautin oman toimenkuvamme toimipisteiden esimiesten palve-
luvastaaviksi, silla tama on toimi, jota teemme edelleen vastaavasti kuten aiemmin. Vastaa-
vasti palautin yhteyspaallikoille esimiesvetoisista toimipisteista huolehtimisen, silla se oli
toimi, joka myos puuttui kokonaisuudessaan vuoden 2020 organisaatiorakenteen kuvauksesta.
Taustalla on mahdollisesti ollut myos ajatus siita, etta yhteyspaallikot hoitaisivat tulevaisuu-
dessa niin henkilotasolla toimipisteiden esimiesten palvelemisen, kuin myos kyseisten toimi-

pisteiden kokonaisuuden hallinnan.

Vuoden 2019 organisaatiokuvauksessa (kuvio 17) oli mukana myos myyntiassistentti. Tama toi-
menkuva muutettiin palveluassistentiksi vuonna 2019 sen ollessa kuitenkin osa palveluosastoa.
Nykytilaa kuvaavaan organisaatiorakenteeseen olen sijoittanut palveluassistentin toimen
myynnin alle. Tama siita syysta, etta kyseinen toimenkuva sisaltaa paaosin myynnillisia toi-
mia, kuten verkkokaupan yllapitoa seka asiakasyritysten terveydenhuollon sopimusten seka
niihin liittyvien laskutusten tekoa. Nain ollen aiempi toimenkuva myyntiassistenttina on kui-
tenkin kuvaavampi toimenkuva kuin palveluassistentti. En kuitenkaan muuttanut tehtavanimi-
ketta nykytilan kartoitukseen, jotta on helpommin havaittavissa uudelleen sijoittelu vuoden

2020 organisaatiorakenteeseen (kuvio 18) verraten.
4.6.4 Torstai 19.3.2020

Heti aamusta oli koronatilanteeseen liittyva ylimaarainen palaveri toimintaohjeista tilanteen
osalta. Valtakunnan tasolla on suositeltu etatyoskentelya ja myos meidan kohdallamme tata
jatketaan toistaiseksi. Vauhdikkaasti eteneva pandemia on myos voimakkuudellaan aiheutta-
nut mittavia toimia valtiotasolla ja edeltavana paivana asetettiin rajoituksia terveydenhuolto-
alalle valmiuslain perusteella. Nama muutokset koskevat mm. terveydenhuoltolaissa saadetty-

jen maaraaikojen noudattamisesta luopumista kiireettoman hoidon jarjestamisessa.
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Maahamme on pandemian myota asetettu poikkeustila, kuten myos monissa muissa maissa
maailmalla. Meille tama poikkeustila aiheuttaa koulujen sulkeutumisen, joka kaynnistyi jo
keskiviikkona ja opetusta jatketaan etaopetuksen muodossa. Koulujen sulkeutuminen asettaa
haasteita erityisesti tyossakayville vanhemmille lastenhoidon osalta. Lisaksi maan rajat on
suljettu tanaan. Poliisi on myos kieltanyt yli 10 hengen tilaisuudet rajoittaakseen viruksen le-
viamista ihmisten keskuudessa ja tyolainsaadantoon on tehty poikkeuksia, joilla voidaan mm.

velvoittaa terveydenhuollon alalla koulutettuja valttamattomaan tyohon terveydenhuollossa.

Vaistamatta tama valtakunnallinen tilanne tulee myos vaikuttamaan suuresti omaan toimin-
taamme ja kaikki kevaan tapahtumat on jouduttu perumaan tai siirtamaan syksyyn. Lisaksi vi-
ruksen on huomattu olevan erityisen vaarallinen vanhemmalle vaestolle ja taman myota
kaikki yli 70-vuotiaat on luokiteltu riskiryhmaan, joiden tulisi pysya kotioloissa eristyksissa,
jotta virus ei paasisi tarttumaan heihin. Taman johdosta myos kaikki toimipisteilla olleet
ajanvaraukset tahan ikaluokkaan liittyen on jouduttu perumaan tai siirtamaan myohemmaksi.

Akuutit tilanteet toki hoidetaan edelleen.

Kokonaisuudessaan paiva kului erinakoiseen viestintaan liittyen koronaviruksen luomien muu-
tosten myota. Tama tulee vaikuttamaan erittain suuresti toimipisteidemme asiakasmaariin,
kun ihmisten suositellaan pysyvan kotioloissa ja valttavan kaikkea turhaa liikkumista yleisissa
tiloissa. Tilanteen jatkuessa pitkaan, tulee se myos vaikuttamaan suuresti tyomaaraamme sita
pienentaen. Tyopaivan paatteeksi saimmekin kutsun koko organisaatiotamme koskeviin yt-
neuvotteluihin lomautustarpeita koskien, jotka kaynnistetaan seuraavan viikon keskiviikkona.
Tama oli hyvin olettava asia ja valttamatonta organisaation kulujen osalta suuresti pienenty-

vien asiakasmaarien myota.

4.6.5 Perjantai 20.3.2020

Perjantain aamu kaynnistyi edeltavana paivana saapuneista uutista ja tiedotteista huolimatta
perinteisesti omia tyotehtavia tarkastellen ja niiden suorittamisjarjestysta priorisoiden. Aa-
mupaivalla oli myos ylimaarainen hallintoinfo, koskien edeltavana paivana saapunutta kutsua
yt-neuvotteluihin. Neuvottelut tulevat koko henkilostoa ja siita syysta olisi kunkin tyoryh-

maedustajien valittava yhteisesti oma edustaja neuvotteluihin.

Yhteydenottojen maara kasvoi edeltavan paivan puolella lahetetyn yt-kutsun myota rajahdys-
maisesti ja tama oli myos odotettavissa. Tulleet yhteydenotot koskivat ennen muuta huolestu-
neisuutta siita, kuinka tilanne tulee vaikuttamaan niin heidan omaan henkilokohtaiseen talou-
teen kuin toimipaikan kannattavuuteen ja kuluihin, jotka juoksevat riippumatta asiakasvir-
rasta. Tyopaiva kuluikin kokonaisuudessaan naiden asioiden parissa seka tiimimme kesken pi-

detyista etakokouksista tilanteeseen liittyen.
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Paivan paatteeksi aloitin toimintaprosessien ydintoimien kuvaamisen hahmottamalla toimi-
pisteen toiminnan aloittamisen kannalta merkittavimpia toimia palveluosaston toiminnan na-
kokulmasta (kuvio 20). Toimipisteen toiminnan aloittamisen osalta koko toimintaprosessi
kaynnistyy neljan oleellisen toimen osalta, joita ovat toiminnan suunnittelu, henkiloston rek-
rytointi, sopimuksien laadinta ja lupien hankinta seka sisainen tiedottaminen. Toiminnan
suunnittelusta vastaa alue- ja yhteyspaallikot, henkiloston rekrytoinnista huolehtii rekrytointi-
vastaava ja sopimusten luomisesta, lupien hankinnasta ja sisaisesta tiedottamisesta vas-

taamme me palveluvastaavat.

N N N -
Toiminnan Henkiléston Sopimukset Sisdinen
suunnittelu rekrytointi ja luvat tiedottaminen
N /' L J AL M N S

Kuvio 20: Toimipisteen toiminnan kaynnistamisen tekijat

Edella mainittujen toimien ymparille rakentuu koko toimipisteen toiminnan aloitusprosessi.
Toiminnan suunnittelusta ja henkiloston rekrytoinnista tulevat tarittavat tiedot palvelutiimiin
toimintojen eteenpain viemiseksi ja sisaisen tiedottamisen myota aktivoituvat myos muut
aloitusprosessiin liittyvat toimet muissa osastoissa. Erityisesti tasta johtuen sisainen tiedotta-

minen on suuressa merkityksessa prosessin toimivuuden kannalta.

Vastaavasti tarkastelin myos toimipisteen toiminnan lopetusprosessiin liittyvia toimia, hah-
mottaen niista oleellisimmat toimet oman tekemisemme nakokulmasta (kuvio 21). Tarkeim-
miksi toimiksi nousivat sopimusten ja lupien paattaminen. Seuraavaksi kohdaksi nousi myos
tassa toimintaprosessissa sisainen tiedottaminen, joka alkuprosessin lailla jakaa tietoa myos
hallinnon muille osastoille tarvittavien toimien eteenpain viemiseksi. Kolmas oleellinen osa
lopetustoimia on kayttoomaisuuden tyhjentaminen, jotta toiminta saadaan paatettya myos

kirjanpidollisesti.
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Kuvio 21: Toimipisteen toiminnan lopettamisen tekijat
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4.6.6 Viikkoyhteenveto, viikko 6

Valtakunnalliset poikkeusolosuhteet koronaviruksen ymparilla aiheuttivat osaltaan suurentu-
nutta tyomaaraa kuluneelle viikolle lisaantyneiden yhteydenottojen myota. Lisaantyneet yh-
teydenotot liittyivat paasaantoisesti terveysalaa koskevien ohjeistuksien aktiiviseen paivitty-
miseen, valtion maarittamiin poikkeuksiin valmiuslain osalta seka toimipisteiden esimiesten
taloudelliseen huolestuneisuuteen tulevien kuukausien myota. Etenkin loppuviikosta yhtey-
denotot vaikuttivat suuresti tyomaaraamme siirtaen muiden asioiden hoitamista tuonnem-

maksi.

Viikon aikana oli tarkoituksena huomioida mahdollisia aikaan riippuvaisia toimia ja sijoittaa
nama toimet, aikarajoitteet huomioiden, prosesseihin. Suunnitelmiin tuli kuitenkin viivastyk-
sia, jotka johtuivat organisaatiorakenteemme kuvauksista, jotka eivat vastanneet nykytilaa.
Toimintaprosessien osalta on kuitenkin helpommin havaittavissa eri osastojen valista tiedon-
kulkua ja vastuujakoa, kun niita voidaan peilata organisaatiorakenteeseen. Taman johdosta

osa viikon ajankaytosta kohdentui organisaation nykytilan kuvaamiseen (kuvio 19).

Organisaation rakenne on liiketoiminnan mahdollistaja, joka jasentaa vastuualueita ja paatos-
valtaa seka selkiyttaa kommunikaatio- ja yhteistyosuhteita seka raportointi- ja ohjaussuhteita
organisaation jasenten kesken. Selkean rakenteen avulla organisaation jasenet tietavat,
minka ryhman tai tulosyksion aikaansaannoksiin tai tuloksiin oma tyo vaikuttaa ja osoittaa
myo0s sen, kuka on vastuussa kenellekin. (Viitala & Jylha 2013, 189.) Viimeisten viikkojen ai-
kana tehdyt havainnot niin projektitaulujen vastuujakojen osalta kuin organisaation kuvauk-
sissa selittavatkin osaltaan hyvin jo olleita haasteita toimipisteiden toiminnan aloitus- ja lope-

tusprosessien yhteydessa.

Loppuviikosta havainnoin niin toimipisteen toiminnan aloitukseen kuin lopetukseen liittyvia
toimia ja poimin sielta palveluosaston toiminnan kannalta keskeisimmat asiat, joka tulevat
olemaan merkittavassa roolissa toimipisteen toiminnan aloitusprosessissa (kuvio 20) seka lope-
tusprosessissa (kuvio 21). Molemmissa toimintaprosesseissa sisaisella viestinnalla on suuri rooli
prosessin etenemisen osalta. Tama sisainen viestinta taas on onnistunutta silloin, kun oikea
seka tarpeellinen tieto kulkee tehokkaasti ja yrityksella on kaytossa hyvia tietolahteita seka
tiedon levitysvalineita (Viitala & Jylha 2013, 277).

Sisainen viestinnan onnistuminen nakyy avoimena ja osallistavana vuoropuheluna ihmisten,
ryhmien ja yksikoiden valilla. Sen onnistumisen tunnusmerkkina myos on, etta kaikilla organi-
saation jasenilla on tietoa yhteisista tarkeista asioista ja tama tieto on keskenaan mahdolli-
simman ristiriidatonta. (Viitala & Jylha 2013, 277.) Tiedon ristiriitaisuudessa ilmenevatkin

suurimmat haasteet omassa tyossamme ja tassa tyossa pyritaankin toimintaprosesseja sel-
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keyttamalla myos helpottamaan sisaista viestintaa ja poistamaan ristiriitoja aiheuttavat toi-
mintatavat tarkastelun alla olevien toimintaprosessien osalta. Nain toiminnasta saadaan sa-

malla luotua myos tehokkaampaa.

Kokonaisuutena viikon aikana ei taysin edetty suunnitelmien mukaisesti matkalla esiin tullei-
den haasteiden myota. Aikataulullisesti itse prosessikuvausten luonti ja aikarajoitteiden huo-
mioiminen siirtyvat viikolle 7 (taulukko 2). Taman ei tulisi kuitenkaan vaikuttaa kokonaisuu-

tena tyon valmistumiseen, silla viikkojen 7-8 aikataulu on valja ja niille viikoille suunnitellut

toimet voidaan jattaa kokonaisuudessaan viikolle kahdeksan (8).

viikot 1-4 Toimipaikan ja toimipaikan esimiehen aloitus- seka lopetusprosessien kar-

toittaminen ja hahmottaminen

viikot 5-7 Prosessikuvausten luonti ja niiden yhdistaminen kokonaisuudeksi seka aika-

rajoitteiden huomioiminen

viikko 8 Prosessikuvauksien tarkastelu ja keskustelut sisaisten sidosryhmien kanssa

viikot 9-10 Prosessikuvausten ja mahdollisten ehdotelmien viimeistely

viikot 11-12 | Pohdinnan ja yhteenvedon kirjoittaminen

Taulukko 2: Paivitetty kehitystyon aikataulu, viikko 6
4.7  Viikko 7

Seitsemannella viikolla oli tarkoituksen aloittaa prosessikuvauksien tarkastelu ja keskustelut
sisaisten sidosryhmien kanssa. Etenemiseen tuli viivastysta viidennen ja kuudennen viikon ai-
kana esiin tulleen organisaatiokuvauksen paivittamistarpeen johdosta seka pandemian liitty-
vien lisaantyneiden yhteydenottojen myota. Talla viikolla jatketaan nain ollen edeltavan vii-

kon aihealuetta ja keskitytaan luomaan prosessikuvaukset.

Pandemian luomat lisatyot yhteydenottojen seka muiden hallinnollisten toimien osalta luovat
myos tulevalle viikolle haasteita aikataulullisesti. Taman johdosta tyon etenemiseksi keskity-
taan erityisesti prosessikuvauksiin, mutta mahdollisuuksien mukaan myos niiden pohjalta syn-
tyviin toimintaa tukeviin materiaaleihin seka prosessin etenemisen kannalta oleellisiin aika-

raameihin. Edeltavien viikkojen huolellisen valmistautumisen johdosta toimintaprosessien ku-

vausten luominen viikon kuluessa tulisi kuitenkin olla mahdollista aikahaasteista huolimatta.
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4.7.1 Maanantai 23.3.2020

Viikko alkoi pian toiden aloituksen jalkeen ylimaaraisella palaverilla, joka koski tulevia toi-
menpiteita omassa tyossamme. Pandemian vaikutukset ovat laajat ja vaikuttavat ihmisten hy-
vinvoinnin saralla erityisesti, mutta myos asetettujen rajoitteiden myota myos taloudellisesti
niin yksityishenkiloita kuin yrityksiakin. Taman johdosta vallitsevalla tilanteella on suuri vai-
kutus myos meidan liiketoimintaamme. Taloudellinen riskienhallinta on taman johdosta erityi-

sen suuressa roolissa toimipisteiden toimintaa tarkastellessa seka tulevaisuuden skenaarioita

(paansisaisesti) hahmotellessa.

Oman tyomme osalta myos tuleviin yt-neuvotteluihin tuli ilmoittaa edustajat. Edustajak-

semme oli valittu jo edeltavalla viikolla rekrytointivastaavamme. Hallinnollemme osoitetun
edustajavalinnan ilmoituspyyntoon oli kirjattu myos mahdollisuus kahdesta edustajasta. It-
seani ehdotettiin toiseksi edustajaksi rekrytointivastavan rinnalle ja hyvaksyin ehdotuksen.

Koen ehdotuksen olevan merkki luottamuksen osoittamisesta ja luottamus on itselleni erityi-

sen tarkea arvo tyoelamassa.

Kehitystehtavan osalta etenin luomalla pohjan prosessikuvaukselle (kuvio 22). Pohjan luo-
miseksi kavin lapi jo tehtyja toimintalistauksia ja sen yhteyteen kirjaamiani vastuualueita
seka prosessiin osallisena olevia sidosryhmia. Toimipisteen toiminnan aloitus- ja lopetuspro-
sesseissa palvelutiimin toiminnan nakokulmasta osallisena ovat toimipisteen esimies, palvelu-

osasto, sisaiset- ja ulkoiset sidosryhmat seka hallinnon sisaisen tietojarjestelman tiedot.

Toimipisteen toiminnan aloitus / -lopetus

Toimipisteen
simi

Palveluosasto

Hallinnon sis. Ulkoiset Sisbiset
Jairjtiedot sidosryhmat  sidosryhmat

Kuvio 22: Toimipisteen toiminnan prosessikuvauksen pohja

4.7.2 Tiistai 24.3.2020

Tiistaina paiva oli yhteydenottojen osalta rauhallinen. Tahan vaikuttaa selkeasti yrityksen si-
saisen viestinnan helpottamiseksi kayttoon yhteisesti otettu Teams-viestintasovellus. Teams-
sovellukseen on tehty yrityksemme sisainen tiedotuskanava pandemiaan liittyen, johon jokai-

nen voi jattaa kysymyksiaan ja jonne aiheeseen liittyvat tiedotteet seka uutiset julkaistaan.
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Kanavaa kaytetaan aktiivisesti ja yhteyden tyomaaraamme huomaa selkeasti aiemmin meille
osoitettujen kysymysten siirtyessa nyt sinne, jossa kaikki voivat vastata esitettyihin kysymyk-

siin.

Paivan tyotehtavat koostuivat nain ollen isolta osaltaan tietojen tallentamisesta jarjestel-
maan, kuten STUK:n lupia ja muita sopimuksia. Lisaksi pidimme rekrytointivastaavan kanssa
pienimuotoisen etakokouksen liittyen keskiviikkona oleviin yt-neuvotteluihin. Edustamme neu-

votteluissa koko hallintoa, joka kattaa noin 50 henkiloa.

Edeltavana paivana tehtyyn prosessikuvauksen pohjaan aloitin kirjaamaan toimipisteen toi-
minnan lopetusprosessin toimintojen vaiheita (kuvio 23). Kokonaisuudet ovat laajoja, joten
mietintaan kuluu hetki, kuinka asiat saisi selkeiten ilmaistua. Ilman ensimmaisten viikkojen
aikana tehtyja mind mappeja, kokisin kokonaisuuden hahmottamisen haasteelliseksi, mutta
niiden ja tehtyjen toimintalistausten seka muiden matkan aikana tulleiden muistiinpanojen

myota kuvio alkaa hahmottua.
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Kuvio 23: Toimipisteen toiminnan lopetusprosessi, kesken

Selkean prosessikuvauksen luominen on kuitenkin haasteellista, etenkin useiden ja samanai-
kaisten toimien johdosta. Osaltaan prosessikuvauksen luomisen haasteellisuus kertoo mieles-
tani jo itsessaan toimintaprosessin raskaskulkuisuudesta ja sekavuudesta, silla jos nain ei olisi,
tulisi kuvauksen luominen olla yksinkertaista ja selkeaa. Tama voi myos olla osasyyna siihen,
miksi prosessikuvausta ei ole aiemmin luotu. Olemassa olevaa prosessikuvausta olisi kuitenkin
helpompaa tarkastella ja lahtea viemaan eteenpain. Nyt luon prosessikuvauksen, jota lahden

valittomasti myos kehittamaan samalla syntyvan epakohtien havainnoinnin myota.

Prosessikuvausta luodessa on syntynyt havaintoja kokonaisuuden kannalta poikkeavia ja epa-

johdonmukaisia toimia, joiden sijoittelua ja kaytantoa tulee miettia jatkotoimenpiteiden
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osalta prosessin kehittamisessa. Tamankaltaisia huomioita ovat olleet esimerkiksi viestinta
toimipisteen suuntaan, johon toiset osastot itseohjautuvasti ottavat tarvittaessa yhteytta ja
toiset toimet taas kulkevat aina palveluosaston kautta. Tama aiheuttaa tiedon rikkonaisuutta
ja sen tallentamista useisiin erilaisiin sijainteihin, joka taas aiheuttaa haasteita tietoa tarvit-
taessa, kun ei selkeasti tieda, mista tietoa lahtisi etsimaan. Tiedonkulkuun kokonaisuuden
hahmottamiseksi syntyy talloin myos helposti katkoksia, jotka osaltaan vaikuttavat toiminnan

tehokkuuteen, mutta myos sen laatuun kokonaisuudessaan.
4.7.3 Keskiviikko 25.3.2020

Keskiviikkona pidimme aamulla rekrytointivastaavan kanssa pienen palaverin ennen yt-neu-
vottelujen alkamista. Neuvotteluihin suositeltiin varattavaksi kolme (3) tuntia aamupaivasta
ja alustava arvio oli hyvin laskettu. Kokouksen jalkeen iltapaivasta teimme pienen neuvottelu-

koosteen muulle hallinnolle ja jatkoimme sen jalkeen normaalisti toita.

Jatkoin edeltavana paivan kesken jaanytta toimipisteen toiminnan lopetusprosessikuvauksen
tekoa ja sain sen valmiiksi (kuvio 24). Prosessikuvauksessa on kuitenkin edelleen jonkinastei-
sia aukkoja, eika aikaraameja ole huomioitu. Tama prosessikuvaus onkin lahinna olemassa

olevan nykytilan kartoitusta, josta on hyva pohja jatkokehittamiselle.

Toimipisteen toiminnan lopetusprosessi
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Kuvio 24: Toimipisteen toiminnan lopetusprosessi

Toimipisteen toiminnan lopetusprosessikuvausta on selkeampi lahtea taydentaman ja selkeyt-
tamaan olemassa olevan kuvion pohjalta. Itseani kiinnostaisi lahtea heti tyostamaan prosessi-
kuvausta eteenpain, mutta huomioiden kehitystehtavalle asetetut aikarajoitteet ja muuttu-

neiden tyomaarien nopea vaihtelevuus, asettaa se useita muuttujia tuleville viikoille. Tasta
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syysta haluan saada ainakin kokonaisuutena selkean nykytilankartoituksen toimipisteen toi-
minnan aloitus- ja lopetusprosesseista kuvauksineen, joita on helppo lahtea jatkotyostamaan

tyoelamassa myos taman kehitystehtavan paatyttya.
4.7.4 Torstai 26.3.2020

Torstai aamu alkoi perinteisen tyopaivan tapaan omien tyotehtavien ja yhteydenottojen tar-
kastelulla. Tehtavat koostuivat lahinna jarjestelmatietojen yllapidosta, kuten sopimusten tal-
lennuksesta seka paivan aikana tulleiden yhteydenottojen myota pandemiaan liittyen. Yhtey-
denottojen kesto on pidentynyt pandemiaan liittyvien kysymysten ja keskustelujen myota. Ne
vievat ison osan paivittaisesta ty0ajasta, jonka myota osa paivalle suunnitelluista tehtavista

jaa ajanpuutteen vuoksi suorittamatta.

Kehitystehtavan osalta aloitan toimipisteen toiminnan aloitusprosessin kuvaamisen (kuvio 25).
Kuvaamisen lahtokohtana on oma tyomme palveluosastolla. Sijoitan toimia jo aiemmin luo-
tuun prosessikuvauksen pohjaan. Pyrin vahvemmin huomioimaan prosessikuvauksen tekovai-
heessa myos toimien aikataulullisen sijoittumisen, kuin mita tein lopetusprosessikuvauksen

kohdalla. Nain pyrin helpottamaan prosessikuvauksen jatkokehittamista.

Toimipisteen toiminnan aloitusprosessi
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Kuvio 25: Toimipisteen toiminnan aloitusprosessi

Toimipisteen toiminnan aloitusprosessikuvauksessa, aivan kuten myos lopetusprosessikuvauk-
sessa, nuolien eroilla ei ole merkitysta. Erilaisten nuolien avulla on pyritty helpottamaan visu-
aalista seurantaa etenemisen osalta, etteivat nuolet sekoitu keskenaan. Jatkotoimenpiteina

kuitenkin olisi toivottavaa, etta prosessikuvaus saadaan selkeytettya niin paljon, etta nuolien
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eroilla voitaisiin kuvata toimien tarkeysastetta ja paallekkaisia toimia ei olisi niin paljon,

jotta nuolien sekoittumisesta toisiinsa ei tarvitsisi huolehtia.
4.7.5 Perjantai 27.3.2020

Viikon viimeinen tyopaiva kaynnistyi rutinoituneeseen tapaan omien tyotehtavien tarkaste-
lulla seka niiden priorisoimisella ja uusien tulleiden yhteydenottojen lapikaymisella. Paivan
tehtavat koostuivat valtaosin sairauslomatodistusten valittamisesta palkanlaskentaan, tullei-
den kysymysten valittamisesta asiasta vastaavalle osastolle seka palkkamuutoksiin ja loppu-
palkanmaksuihin. Naiden lisaksi oli myos useita yhteydenottoja liittyen pandemiaan seka yri-

tyksen kaynnissa oleviin yt-neuvotteluihin.

Toimipisteen toiminnan aloitus- ja lopetusprosessikuvausten osalta keskityin aikarajoitteiden
huomioimiseen. Taman toteutin jaottelemalla toimet kahdeksaan eri aikaikkunaan osastoit-
tain (kuvio 26). Naita aikaikkunoita ovat 6-3kk, 2-1kk ja Okk ennen toiminnan aloitusta seka 0O-
2kk aloituksen jalkeen ja 6-3kk, 2-1kk ja Okk ennen toiminnan lopetusta seka 0-4kk toiminnan
lopetuksen jalkeen. Aikaikkunat muotoituivat ajatuksellisen hahmottelun tuloksena peilaa-

malla toimenpidelistauksia ja tehtyja toimintaprosessikuvauksia.

6-3kk ennen 2-1kk ennen Okk ennen 0-2kk toiminnan 6-3kk ennen 2-1kk ennen 0kk ennen 0-4kk
aloitusta aloitusta aloitusta Jilkeen lopetusta lopetusta lopetusta lopetuksen
jélkeen

Kuvio 26: Aikaikkunat toimintaprosessien toimien toteuttamiselle

Toimien sijoittamisen osalta paasin etenemaan perjantain kuluessa hyvin, mutta en kuiten-
kaan saanut sijoittelua taysin valmiiksi. Sijoittelu etenee hitaammin lukuisten toimien tah-
den, mutta niiden sijoittelu aikaikkunoihin itsessaan on helppoa. Helppoa siita tekee omakoh-
tainen kokemus suurimmalta osaltaan toimintaprosessiin liittyvista toimista, jonka myoten nii-
den tarvitsema ajankaytto on hahmoteltavissa. Lisaksi tiedossa ovat viranomaispaatosten kes-
kimaaraiset paatosaikataulut, jotka maarittelevat niiden sijainnin. Aikaikkunoiden toimien lis-
taaminen jatkuu heti viikon kahdeksan alussa, jotta kehitystyo etenee lahes alkuperaista ai-

kataulua noudattaen.
4.7.6 Viikkoyhteenveto, viikko 7

Pandemia vaikuttaa vahvasti omaan liiketoimintaamme ja laajasti myos muualla niin yksityis-

henkiloihin kuin yrityksiin. Se vaikuttaa myos taman tyon etenemiseen luoden aikahaasteita jo
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edeltavalla viikolla lisaantyneen tyomaaramme myota. Osaltaan yllattaen yhteydenottojen
maara kuitenkin vaheni kuluneella viikolla ja se on suureksi osakseen kayttoonotetun Teams-
viestintasovelluksen ansiota, johon yhteydenotot koronavirukseen liittyen ovat paasaantoi-
sesti siirtyneet. Viestintasovelluksen kautta viesteihin vastaavat myos muut kuin palveluosas-

ton henkilot.

Kehitystehtavan osalta alkuviikosta valmistui prosessikuvauksen pohja (kuvio 22), johon pro-
sessiin osallisia toimia kirjataan toimien etenemisjarjestyksessa. Aloitin kuvaamaan toimipis-
teen toiminnan lopetusprosessia. Lopetusprosessi on palveluosaston toiminnan nakokulmasta
pienempi kokonaisuus kuin aloitusprosessi, joten siita liikkeelle lahteminen tuntuu helpom-
malta. Helpoimman tien valitseminen pohjautuu itsetuntemukseeni ja sen myoden valittua
toimintatapaa voidaan myos kutsua itseni johtamiseksi. Oman kehittymiseni osalta, olen oppi-
nut jo aiemmin itsestani, etta kasittelen mielellani suuria kokonaisuuksia ja niiden toimivuuk-
sien analysointia. Jotta suuret kokonaisuudet saa hallintaan, on ne jaettava pienempiin koko-
naisuuksiin. Naiden pienempien kokonaisuuksien valmistumiset motivoivat ja innoittavat jat-
kamaan suuren kokonaisuuden kasittelya, joka muutoin usein kollegoissani nostattaa tyomaa-

rakokonaisuudessaan ihmettelevia ja kauhistelevia katseita.

Itsensa johtamisen osalta on nimetty kolme tarkeaa elementtia liiketoiminnan kehittamisen
nakokulmasta ja naita ovat reflektointitaidot, hyva positiivinen ylavire ja draivi. Tarkeimpana
on jatkuva itsereflektio eli oman itsensa arviointi, jota tulisi tarkastella myos oman toimin-
tansa ulkopuolelta ilman tunnekuohuja. Positiivisella ylavireella taas tarkoitetaan sita, etta
haetaan voittoa pienistakin asioista ja jonkin pienen asian onnistuessa lisaantyy myos moti-
vaatio. Kolmanneksi mainitulla draivilla tarkoitetaan tahtoa ja uskoa, joka pitaa sisallaan
myos realistisen kuvan siita, mihin omat kyvyt riittavat. Kehittajan rooliin kuuluu nain ollen
useampia vaativia rooleja, joita ovat analyyttinen, draiveri seka myyntihenkilo. (Villanen &
Huhtala 2017, 143-144.)

Naen itsessani analyyttisyyden ja kysynkin jatkuvasti itseltani, kuinka voisin suorittaa jonkin
asian paremmin? Reflektoin itseani siis jatkuvasti, mutta teen taman lisaksi myos ymparistoa
jatkuvasti tarkkailemalla ja mietin, miten asiat voisi toteuttaa paremmin. Taman tyon osalta
ja erityisesti kuluneen viikon aikana jatkuva parantamisen tarve on tullut esiin prosessiku-
vauksia tehtaessa jatkokehitystoimien muodossa. Hyva positiivinen ylavire ja draivi on taas
ilmentynyt itsessani motivoivina iloisuuden tunteina valmistuneiden prosessikuvausten osalta
seka uskona kuvausten valmistumiseen nykytilan toimintatapojen haasteellisuudesta huoli-
matta. Luontoinen draivi on tullut esiin myos taman tyon rajaamisen yhteydessa seka myos
kuluneen viikon aikana toimintaprosessien kuvausten ja niiden jatkokehittamisten rajaami-
sissa. Pisin tyohistoriani koostuu myynnin parista, jonka myota myos myyntihenkilo on muo-

toutunut minuun vahvasti. Tama nakyy ainaisena pienienkin voittojen tavoitteluna kaikessa
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tekemisessa. Naiden havaintojen pohjalta koenkin jalleen entista vahvemmin loytaneeni

oman kutsumukseni kehittamisen parista.

Itse kehitystyon osalta, toimipisteen toiminnan lopetusprosessikuvauksen (kuvio 24) tekemisen
yhteydessa nousi valittomasti esiin prosessia raskauttavia toimia, kuten epajohdonmukaisuus
viestinnan etenemisen ja sita myoden myos tietojen tallentumisen osalta. Toimipisteen toi-
minnan lopetusprosessikuvaus on nykytilan kartoitus, jonka pohjalta sita on selkeampaa kehit-
taa eteenpain. Taman lopetusprosessikuvauksen laatimisen jalkeen keskityin toimipisteen toi-
minnan aloitusprosessiin. Aloitusprosessikuvauksen (kuvio 25) teon yhteydessa syntyi valitto-
masti ajatuksia jatkokehitystoimenpiteista, aivan kuten lopetusprosessin kuvaamisen yhtey-
dessa. Naiden viikolla tehtyjen kuvauksien myota on jo selkeammin hahmoteltavissa koko-
naisuus prosessien toimien osalta kuin, mita se on ollut aiemmin. Tahan vaikuttaa suuresti se,

etta olemassa olleet tyostot ovat olleet aiemmin vain kirjallisessa muodossa.

Visuaalisuus on yksi Lean-ajattelun perusperiaatteista, jonka tavoitteena on luoda johtamis-
jarjestelma, jossa tyon tehokkaan sujumisen kannalta olennainen informaatio tulee olla nah-
tavissa yhdella silmayksella. Lisaksi kuvauksen tulee olla niin nakyva ja visuaalinen tilanne-
kuva, etta jokin heikentaessa virtausta huomataan se valittomasti. Talloin se myos paljastaa,
missa prosessin vaiheessa ongelma on ja vaikuttavatko tehdyt muutokset toivotulla tavalla.
Visuaalisuus mahdollistaa myos nopeasti yhteisen mielikuvan luomista tilanteesta ja on siksi
tehokkain tapa viestia. Visualisoinnin avulla mahdollistetaankin kokonaisuuksien kannalta laa-

dukkaiden paatoksien tekeminen itsenaisesti ja nopeasti. (Torkkola 2017, 49.)

Visualisointi koetaan suomalaisessa kulttuurissa kontrollin lisaamisena ja uhkaavana, vaikka
todellisuudessa se lisaa yhteisollisyytta ja avoimuutta seka luo turvallisuuden tunteen tyoyh-
teisoon. Turvallisuuden tunne parantaa myos tyotyytyvaisyytta. Lisaksi visuaalisuudella voi-
daan nopeuttaa myos palavereja, kun niita ei tarvitse aloittaa tilannekatsauksesta kerto-
malla. Visuaalisen taulun avulla kaikki osallistujat hahmottavat sekunneissa kokonaiskuvan,
jolloin palaverin aika kaytetaan kertaamisen sijaan ongelmien ratkomiseen ja toimenpiteista
sopimiseen. (Torkkola 2017, 49-50.)

Visuaalisuuden yhteys toiminnan tehokkuuteen on selkea ja taman huomioiminen esimerkiksi
palaverikaytannoissa on tarkeaa myos omassa tyossamme. Visuaalisuus on huomioitava myos

toimipisteen esimiehen perehdytysmateriaaleja suunniteltaessa, kuten muitakin materiaaleja
laadittaessa. Viikolla tehtyihin toimintaprosessikuvauksiin saadaan taas lisattya visuaalisuutta
jatkokehittamalla toimintaprosessikuvioita entisestaan esimerkiksi siten, etta toiminnan ete-
nemista kuvaavien nuolten muotoeroilla pystyttaisiin kuvaamaan myos toiminnan tarkeysas-

tetta. Talla tavoin saataisiin prosessikuvaukseen kuvattua myos toiminnan kannalta oleelliset

ydinprosessit seka niita tukevat tukiprosessit.
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Prosessijohtamisessa on tarkeaa saada koko toiminta kuvatuksi rajatulla maaralla paaproses-
seja, jotka jaetaan yleensa ydinprosesseihin ja tukiprosesseihin. Ydinprosessit keskittyvat tar-
keimpiin tuote- ja palveluvirtoihin, joilla yritys suorittaa liiketoimintaansa ja tukiprosessit
taas keskittyvat ydinprosesseja palveleviin toimintoihin. Prosessien kuvauksissa ydin- ja tuki-
prosessit jaetaan riittavan yksityiskohtaisesti osatoimintoihin, jolloin kuvauksella voidaan tar-
kastella kaikkia toimintaan vaikuttavia tekijoita, joilla on taloudellisia vaikutuksia niin tuloi-
hin, kustannuksiin kuin paaoman sitoutumiseen. Yksityiskohtainen prosessikuvaus antaa myos
mahdollisuuden prosessin tehostamiseen esimerkiksi helpottaen havainnointia tarpeettomien

osatoimintojen osalta. (Kamensky 2015, 126.)

Kehitystyon osalta osatoimien poistaminen alkoi jo viidennella viikolla projektitaulujen lapi-
kaymisella, jolloin turhia osatoimia poistettiin toimintalistauksista noin kahden kolmanneksen
verran. Talloin aloitettu osatoimien poistamisen viimeistely on tapahtunut nyt kuluneella vii-
kolla toimintaprosessikuvauksia luodessa. Jatkokehittamisen saralla niita pyritaan kuitenkin
entisestaan karsimaan, miettimalla esimerkiksi tyonjakoja ja vastuualueita. Talle viikolle ase-
tetut tavoitteet prosessikuvausten luomisen osalta tayttyivat ja aikaikkunoiden osalta paastiin

myos hyvin eteenpain seuraavan viikon aikataulua silmalla pitaen (kuvio 26).

4.8 Viikko 8

Viikon aikana on tarkoituksena tarkastella jo tehtyja prosessikuvauksia ja havainnoida kehitys-
kohteita niiden osalta. Edeltavalla viikolla aloitettu aikaraamien huomioiminen ja myos niiden
avulla toteuttava kehitystyo prosessikuvauksiin on tavoitteena saada alkuviikosta valmiiksi.
Viikon kuluessa on myos tarkoitus keskustella sisaisten sidosryhmien kanssa prosessikuvauk-

sista, joka ajoittuisi loppuviikon puolelle.

Aikataulullisesti valtakunnallinen poikkeustila on asettanut tyon etenemiselle haasteista tyon
ennakoimattomuuden saralla. Tyotehtavat ja aikataulut elavat vahvasti pandemian asetta-
mien rajoitteiden muuttuvien ohjeistusten myota, niiden vaikuttaessa suuresti toimipisteiden
toimintaan. Viikonlopun aikana tiimimme sai ylemmalta taholta sahkopostia, jossa varoitel-
laan ennakkoon viikon suurta tyomaaraa seka ilmoitettiin maanantaille varattua palaveria ta-
han liittyen. Nain ollen on mahdollista, etta tyon loppuviikkojen osalta voi tulla aikataulullisia
muutoksia, riippuen siita, kuinka pandemia etenee ja miten se vaikuttaa toimintaamme ja

tyomaaraamme.

4.8.1 Maanantai 30.3.2020

Kolmas etatyoviikko pandemian johdosta kaynnistyi hallinnon aamupuhelinpaivystyksen
myota, joka on kokeilussa oleva hanke laajennettujen palveluaikojen osalta. Puolituntisen aa-
mupaivystyksen jalkeen selvittelin epaselvia laskutuksia, joista oltiin yhteydessa ostoreskont-

ramme puolelta. Aamupaivalla oli viikonlopun aikana kalentereihin varattu palaveri, koskien
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tilannekatsausta pandemiaan liittyen ja sen vaikutuksista tyotehtaviimme talla hetkella. Ti-
lannetta joudutaan kartoittamaan lahes paivittain, silla uusia hallitustason paatoksia ja hoito-
suosituksia tehdaan tiheaan tahtiin. Viikonloppuisen viestin kiireellisiin toimiin liittyen otet-
tiin kuitenkin pieni aikalisa, silla toiminnan organisointia tarvittavan tehtavakokonaisuuden
osalta ei oltu saatu valmiiksi ja toimintaohjeita asian eteenpain viemiseksi ei osattu viela an-

taa.

Viikonlopun aikana voimaan tuli myos liikkumisrajoituksia. Uusimaa suljettiin muusta Suo-
mesta, jotta virus ei paasisi leviamaan niin nopeasti. Talla tavoin pyritaan tasaamaan sairas-
tuneiden maaraa, jotta hoitokapasiteetti riittaisi. Uusimaa on tartuntatilastoissa huomatta-
vasti suuremmissa luvuissa, kuin mita muualla Suomessa on, joten muuta Suomea pyritaan
talla tavoin auttamaan. Tama paatos vaikutti myos paivan tyotehtaviimme siten, etta osalle
tyontekijoistamme oli kirjoitettava selvityksia liilkkumisestaan Uudenmaan rajan yli, jotta he

paasevat liikkumaan kotinsa ja tyopaikkansa valia.

Kehitystyon osalta jatkoin perjantaina kesken jaanytta listausta toimien sijoittamisesta ai-
kaikkunoihin. Ensimmaiseksi koostin toimipisteen toiminnan aloitusprosessin toimia (kuvio
27). Kuviosta on nopeasti havaittavissa, etta palveluosaston toimet prosessiin liittyen ajoit-
tuvat paasaantoisesti noin kuukauden aikahaarukkaan ennen toiminnan aloitusta. Toimia on
kuitenkin useita, joten on selvaa, etta omassa tyossa tulee voimakas ruuhkapiikki tyotehta-
vien osalta silloin, kun toimipisteen toimintaa aloitetaan. Toimipisteen toiminnan aloitustoi-
mista huolehtiminen on kuitenkin vain osa palvelutiimin tyonkuvaa ja naiden tehtavien rin-
nalla on paivittain myos muita toimia.
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Kuvio 27: Toimipisteen toiminnan aloitustoimien aikaikkuna
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4.8.2 Tiistai 31.3.2020

Tiistai aamu alkoi palaverilla, joka koski kiireellisia tyotehtavia talle viikolle. Tehtavanamme
on tehda soittokierros toimipisteen esimiehille, koskien omaa toimintaansa ja nakemyksiaan
tulevan tyomaaran osalta. Soittokierros liittyy vahvasti kaynnissa oleviin yt-neuvotteluihin ti-
lannekartoituksen saamiseksi pandemian vaikutuksesta liiketoimintaamme. Soittokierros prio-
risoidaan tarkeimmaksi toimeksi ja muiden tehtavien hoitamista pyydetaan lykkaamaan niiden
kiireellisyysasteista riippumatta. Ohjeistuksissa on kuitenkin viela suuria aukkoja ja paallek-
kaisyyksia, joiden myota tilanteeseen otetaan jalleen aikalisa toimintaohjeiden varmista-

miseksi ja selkeyttamiseksi.

Iltapaivalla paasimme aloittamaan soittokierrosta toimipisteiden esimiehille mahdollisiin lo-
mautustarpeisiin liittyen. Jatkoin myohemmin paivalla myos tata kehitystehtavaa sijoitta-
malla toimipisteen toiminnan lopetusprosessiin liittyvia toimia aikaikkunoihin (kuvio 28). Lo-
petustoimien osalta nakee heti ne aikaikkunoihin sijoiteltua, etta ne sijoittuvat aloitustoimia
tasaisemmin aikaikkunoihin. Toimet sijoittuvat tasaisemmin niin oman tyomme osalta, kuin
myo0s kokonaisuutena. Kokonaisuuden osalta kuvaus ei kuitenkaan anna todellista kokonaisku-
vaa, silla toimintojen kuvaus on vahvasti palvelutoiminnan toimien nakokulmasta koostettu.
Muiden osastojen toimiin liittyy myos omia jatkotoimia asioiden eteenpain viemiseksi, jotka

eivat kuitenkaan naissa kuvauksissa tule ilmi.
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Kuvio 28: Toimipisteen toiminnan lopetustoimien aikaikkuna

Nyt luotuja aikaikkunoita toimipisteen toimintojen osalta niin aloitus- kuin lopetustoimiin liit-
tyen tulen kayttamaan apuna toimintaprosessien kehittamiseen. Kuvaukset antavat nopean

silmayksen tarvittavien toimien maarasta ja sijoittumisesta ajallisesti seka antaa siten aika-
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taulullisen rungon prosessien kehittamiseksi. Seuraavaksi suunnitelmana on hahmotella tie-
donkulun haasteita toimipisteen toiminnan aloitus- ja lopetusprosesseihin. Tiedonkululla on
toimien toteutumiseen suuri merkitys ja kehitystyohon ryhdyttaessa oli myos jo tiedossa on-
gelmat tiedonkulkuun liittyen. Yksi kehitystehtavan tavoitteista liittyikin tiedonkulun paranta-

miseen.
4.8.3 Keskiviikko 1.4.2020

Aamu alkoi kiireellisia yhteydenottoja lapi kayden, seka puhelinpalaverilla rekrytointivastaa-
vamme kanssa aamupaivalla olevien yt-neuvotteluiden jatkokeskusteluihin liittyen. Aamu-
paiva kuluikin kokonaan neuvotteluissa, jotka paatettiin kokonaisuudessaan keskustelujen
myota. Yt-neuvottelut ovat koskeneet koko henkilostoamme mahdollisten lomautustarpeiden
osalta. Pandemian luoma lahes maailmanlaajuinen poikkeustila on aiheuttanut muutoksia ta-
manhetkisiin toimintoihin niin suuresti, etta valtaosa yrityksista on vastaavassa tilanteessa ja
ihmiset vaikuttavakin ymmartavan tilanteen hyvin, sen aiheuttaessa kuitenkin taloudellista

huolta monelle niin yrityksemme henkilostolle kuin muille vastaavassa tilassa oleville.

Iltapaivalla paasin osaltani jatkamaan tiistaina alkanutta soittokierrosta, joita kollegani olivat
jatkaneet heti aamusta. Kehitystehtavan osalta aloitin myos jo edellisena paivana mainitse-
mani tiedonkulun hahmottamisen. Toteutin hahmottamisen tarkastelemalla tehtyja aikaikku-
noita ja havainnoimalla palveluosaston kautta kulkevaa tietoa, mista se tulee, minne se me-
nee ja miten? Koen, etta naihin kysymyksiin tarvitaan viela tarkennusta toimipisteen toimin-
nan aloitus- ja lopetusprosessien kuvauksiin ja kokonaisuudet eivat viela ole kovin selkeita.
Kuvioiden selkeydesta huolimatta, on kokonaisuuskuvan hahmottuminen oman tyoni osalta

kuitenkin selkiytynyt jo suuresti.

Toimipisteen toiminnan aloituksen osalta tieto tulee palveluosastolle operatiivisen toimen
osastolta alue- tai yhteyspaallikolta puhelimitse tai sahkopostitse. Myyntiosasto on tietoinen
henkiloston rekrytoinnin myota uuden toimipisteen toiminnan aloittamisesta, mutta muutoin
sisainen tiedottaminen hallinnolle on palveluosaston vastuulla. Olemassa olleen auki kirjoite-
tun prosessin kulun mukaan (liite 1) asioiden ollessa riittavan pitkalla, pitavat rekrytointivas-
taava ja alue- tai yhteyspaallikko palaverin palveluosaston palvelupaallikon seka kyseisen alu-
een palveluvastaavan kanssa. Tassa on kuitenkin siis jo ristiriita toteutuvan kaytannon osalta,

eika tamanlaista palaveria laheskaan aina kayda.

Niin palaveri kuin puhelinsoittokaan, eivat kuullosta tehokkaalta toimintatavalta tiedon siirta-
miseksi operatiiviselta osastolta palveluosastolle. Tehottomuuden syyna on, etta nama tarvit-
sevat aina erillisten muistiinpanojen kirjaamisen vastaanottajan puolelta. Omassa kehitys-
tyoskentelyssani pyrin huomioimaan tiedon siirtymisen osalta erityisesti ajankayton seka tie-
donhallinnan laadukkaan etenemisen, jolloin saadaan hallittua ns. aikavarkaita arkisessa tyos-

kentelyssa, mutta myos huolehdittua tiedonhallinnasta (kuvio 29).
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Nykyinen toimintatapa
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Kuvio 29: Toimintaprosessien kehittaminen - tiedon siirtyminen

Auki kirjoitettuun prosessin kulkuun maaritelma ”riittavan pitkalla” on myos epamaarainen,
eika kerro itsessaan mita asioita tulisi olla valmiina, ennen kuin rekrytointivastaava ja alue-
tai yhteyspaallikko pitavat palaverin palvelutiimin kanssa. Siihen tulisi maaritella yksityiskoh-
taisemmin, mita tietoja palvelutiimi tarvitsee, jotta paasee viemaan asiaa eteenpain. Nykyi-
nen ohjeistus aiheuttaa hajanaisia tietoja ja lisaselvittelyja, kun oleelliset tiedot eivat ole ol-
leet selvilla viela palaveria pidettaessa. Taman johdosta prosessin eteneminen on myos ras-

kasta ja tehotonta.
4.8.4 Torstai 2.4.2020

Torstai aamupaivalla oli jalleen ylimaarainen hallintoinfo liittyen pandemian luomaan tilan-
teeseen seka edellisena paivana paattyneisiin yt-neuvotteluihin. Hallintoinfon jalkeen tii-
miamme pyydettiin odottamaan tarkentuvaa ohjeistusta ylemmalta johdolta neuvottelujen
paattymisen myota, joten soittokierros keskeytettiin hetkeksi. Iltapaivasta saimme lisatietoa
uusien ohjeistuksien osalta ja muutosten myota edellispaivien soittokierrosten tulokset muut-
tuivat epakurantiksi tiedoksi. Muutetun ohjeistuksen myota saman tiedon keraamiseksi tulisi
olla uudelleen yhteydessa jo soitetuille esimiehille. Tahan emme kuitenkaan saaneet ohjeis-

tusta, vaan ohjeistuksina oli jatkaa soittokierrosta siita, mihin aiemmin jaimme.

Omien tyotehtavien osalta pandemiaan seka yt-neuvotteluihin liittyvat toimet ovat sekoitta-
neet muiden toiden hoitoa suuresti ja olemmekin saaneet ohjeistuksen sivuuttaa muut tyoteh-
tavat hetkellisesti. Iltapaivasta minun on kuitenkin edistettava kayttoomaisuuden poistoa ajo-
neuvon lunastuksen muodossa, silla tyosuhteen paattymisen ajankohta on lahella ja asia on

hoidettava tata ennen. Nyt loppuviikosta on alkuperaisen aikataulun osalta ollut tarkoituksena
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myos keskustella kehitystehtavan osalta sisaisten sidosryhmien osalta. Poikkeava tyotilanne

on kuitenkin nyt aiheuttanut tyomaariin ja niiden aikataulutuksiin hallinnossa niin suuria muu-
toksia, etta naita keskusteluja ei tassa yhteydessa ole mahdollista toteuttaa. Mahdollisuuksien
mukaan keskusteluja pyritaan kaymaan seuraavan viikon kuluessa, jos pandemian luoma poik-

keustilanne tyoaikataulujen osalta sen mahdollistaa.

Kehitystehtavan osalta tekemista kuitenkin riittaa, tyon laaja-alaisuudesta johtuen. Sen pa-
riin palasin myohemmin paivasta ja jatkoin olemassa olleen auki kirjoitetun prosessin kulun
lapi kayntia. Seuraava vaihe kuvauksessa on, etta pidetyn palaverin pohjalta palveluvastaava
tekee projektikalenterin. Projektikalenterilla tarkoitetaan samaa kuin aiemmin tarkastelussa
olleet projektitaulut, tassa on kuitenkin eri kasitteita samasta asiasta puhuttaessa, joka itses-

saan aiheuttaa myos epaselvyytta.

Kirjalliseen muotoon kirjoitetun prosessin kulun hahmottamisen nopeuttamiseksi tein proses-
sikuvauksen visuaaliseen muotoon (kuvio 30). Vaikka kirjoitettu prosessikuvaus on vain noin
puolikkaan A4:n mittainen (liite 1), on se silti epajohdonmukaisuudestaan johtuen vaikea hah-
mottaa nopeasti. Asiasisalto prosessin kulusta kylla aukeaa, mutta ei kaytantoon asti, joka on

prosessikuvauksen tarkoituksena.

PROJEKTIT - Prosessin kulku

Kuvio 30: Kirjallisen prosessin kulun visuaalinen prosessikuvaus

Prosessikuvausta tehtaessa ilmeni myos kirjoitetussa prosessikuvauksessa olleet epajohdonmu-
kaisuudet ja edetessa myos toimet, joiden sisaltoa ei maaritelty, nousivat esiin. Nain ollen
auki kirjotettu prosessin kulku vaikuttaisi enemman olevan muistio, jo prosessin kulun tunte-
valle henkilolle, kuin itsessaan selvitys prosessin kulusta. Hyvan prosessikuvauksen tulisi antaa
selkea kasitys kokonaisuudesta sita tarkastelevalle ja asiaan aiemmin perehtymattomalle hen-
kilolle. Prosessin tulisi myos aina edeta toiminnan toteutumisen vaatimassa jarjestyksessa, eli

siten kuin prosessi etenee vaiheittain.

Epajohdonmukaisuutta olemassa olevaan prosessin kulun kirjaamiseen luo suuresti toimien lis-

tausjarjestys. Alla olevassa kuviossa (kuvio 31) on listattu vasemmalle nykyisen ohjeistuksen
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mukaisesti asiajarjestyksessa kirjatut asiat, kun taas kuvion oikeaan laitaan on kirjattu pro-
sessin kulun tosiasiallinen jarjestys. Tama toimien epajohdonmukainen kirjaaminen aiheuttaa
ns. hyppimista prosessin kulun etenemisen seuraamisessa ja tarvittavien toimien tarkastelun
valvomisessa ja siksi on erittain tarkeaa, etta asiajarjestys on oikein, jotta my0s prosessin

eteneminen on suoraviivaista.

1. Alkupalaveri 1. Alkupalaveri

2. Muistio 2. Muistio

3. Projektikalenteri 3. Projektikalenteri

4. Kokouskutsu 4. Kokouskutsu

5 5. Kutsutaan henkiltt joka osastolta

1enkile 6. Liiketoimintajohtaja johtaa palaverin
7. Kokous

8. Liiketoimintajoh johta: 2rir 8. Tarkennetaanaikataulua ja vastuuhenkil Gita

9. Sowvitaan véliaikapalaveri 9. Sovitaan véliaikapalaveri

10. Jokainen huolehtii oman tehtavaalueen ja 10. Jokainen huolehtii oman tehtavaalueen ja kirjaa
kirjaa projektikalenteriin etenemisen projektikalenteriin etenemisen

11. Palveluvastaava seuraa etenemista 11. Palveluvastaava seuraa etenemista
projektikalenterista projektikalenterista

12. Palveluvastaava on yhteydessa 12. Palveluvastaava on yhteydessad vastuuhoitajaan,
vastuuhoitajaan, jos asia ei etene. jos asia ei etene.

13, Palveluvastaava on yhteydessd toimipisteen 13, Palveluvastaava on yhteydessd toimipisteen
esimieheen aikatauluista ja projektin vaiheista esimieheen aikatauluista ja projektin vaiheista

Kuvio 31: Prosessin kulun toimien kirjausjarjestys

4.8.5 Perjantai 3.4.2020

Perjantainen tyopaiva keskittyi kokonaisuudessaan yt-neuvottelujen paattymisen johdosta tul-
leiden tyotehtavien parissa. Olimme puhelimitse yhteydessa toimipisteiden esimiehiin ja ti-
lannenakemysten ja tamanhetkisten tyollisyystarpeiden osalta kirjoitimme osa-aikaisia lomau-
tuksia koskevia ilmoituksia niiden toimipisteiden henkilostoille, joita toiminnan valiaikainen
supistaminen koskee. Puhelut olivat selkeasti pidempikestoisempia kuin ennen pandemian
myota tullutta poikkeustilannetta. Taman johdosta eteneminen lomautusilmoitusten tekemi-

sen osalta oli hitaasi etenevaa.

Kehitystehtavan osalta jatkoin auki kirjoitetun prosessin kulun lapikayntia. Edeltavana pai-
vana huomioitiin epajohdonmukaisuus toimien kirjaamisjarjestyksessa, joka on yksittaisena
asiana tosiallisesti pieni, mutta kokonaisuudessa vaikuttaa kuitenkin merkittavasti prosessin
tehokkaaseen etenemiseen. Kuvauksesta syntyi moni tarketavia kysymyksia, joihin prosessi-
kuvauksen tulisi myos antaa vastaus seka toiminnallisia huomioita prosessin kulun ongelma-

kohdista, joihin paneutumalla prosessinkulkua paastaan kehittamaan seka tehostamaan.

Ensimmaiseksi prosessin kulun osalta itselleni herasivat kysymykset kaytettyjen kasitteiden ja
maaritysten osalta (kuvio 32). Kaytetyt maaritykset ovat hyvin laajoja, eivatka nain ollen
anna yksityiskohtaista kuvausta tarvittavista toimista. Prosessin kulun herattamista kysymyk-
sista myos havaitsee, etta sujuvan etenemisen seka siten tehokkaan prosessin kulun laadun

varmistamiseksi on olemassa olevassa prosessin kulussa suuria aukkoja.
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i1,

13.

Alkupalaveri
Kun rekrytoint, tai yh ddllikdt katsovat, ettd asiat on sovittu rifttdwdn
pitkille, he varaavat noin pualen runmn palaverin, johon kutsuvat mukaan alueen
hol sekd palvelupddlli
Muistio

Palaverissa kaydadn lapi projektiin liittyvat asiat sekd mitd on sovittu jo
palveluvastaava tekee muistion, minka perusteella han tekee projektikalenterin,

Projektikalenteri

Palvels taava voi vield projektikalenteria tehdessd varmistaa rekrytointivastaavalta
/ vhteyspaillikditd asioita tai voi tulla tilanne, ettd tydstatte sitd yhdessd jonkin asmn
osolta, mutta vastuu siirtyy palaverissa p. iimiin ja ky I Ivel

Kekouskutsu
Kun proji i on tehty, palvel) t kutsuu kekoon starttip

Kutsutaan henkilGt joka osastolta

Starttipalaveriin kutsuti léihtél i i henkildt joka Ita: it, markkil i,
talousosasto, henkiléstéosasto/Emilia
Kokous

Liiketoimintajohtaja johtaa palaverin
Tarkennetaan aikataulua ja vastuuhenkilaitd
sekd, ettd kaikki lueet on kyseisen projektin osalta

Sovitaan viliaikapalaveri
Pidetddn 2-3 viikkoa ennen aloittamista. Jos jotain on jadnyt tekemdttd, ehditddn vield

Jokainen huolehtii oman tehtivialueen ja kirjaa projektikalenteriin etenemisen

Palvelu seuraa istd projekti ista
Palveluvastaava on yhteydess3 vastuuhoitajaan, jos asia ei etene.
Palveluvastaava on y 3 toimipi ecimieheen ail ista ja proj

Mita tarkoittaa riittavan pitklle?
Mitd se pitda sisdllddn?

Mitka ovat projektiin liittyvia asioita?
Miten voidaan varmistaa ettad kaikki on huomioitu?
Millainen projektikalenteri?

Miten voidaan varmistaa ettei tillaista tilannetta tule?

Miten voidaan huolehtia, etta projektikalenteri
on etenemisen kannalta oikea aikaisesti tehty?

Mita tark |ahto isuudella?
Mitka ovat tilanteita, jolloin nain ei toimita? |

Milloin aikataulu on luotu ja kenen toimesta,
kun sitd tarkennetaan kokouksessa?
Miten var 1, etta kaikki lueet on h ioitu?

Miten varmistaudutaan, etta tarvittavat toimet on
aikataulullisesti mahdollista toteuttaa ennen viliaikapalaveria?
Miten huolehditaan, ettd jos-tilannetta ei synny?

Miten eteneminen kirjataan?

Kuinka aktiivista seuranta on?
Miten varmistetaan riittdvan nopea reagointi tarvittaessa?

Kuinka aktiivisesti ja milla tavoin yhteydenpito toteutetaan?
Mitka ovat projektin vaiheita?

Kuvio 32: Prosessin kulku - kasitteiden ja maaritysten herattamat kysymykset
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Toimintaprosessia paastaan hyvin kehittamaan vastaamalla esiin tulleisiin kysymyksiin ja huo-

mioimalla nama vastaukset prosessikuvauksessa. Keskeisina asioina kysymysten vastauksissa,

eli ongelmien ratkaisuissa, nousevat esiin aikataulutus, huolellisuus, ohjeistus, tekstin ja kir-

jaamisen selkeys seka ns. toimintarunko (kuvio 33). Nama ovatkin oleellisia asioita jokaisessa

prosessikuvauksessa ja kun selvennykset taytetaan, toimii prosessikuvaus oivallisena perehdy-

tysmateriaalina uudelle tyontekijalle seka esimerkiksi tukena tyokaverille, joka sairausta-

pauksessa tuuraa hetkellisesti. Se myos osaltaan tukee ja turvaa laadukkaan prosessin etene-

mista.

wn

11. Kuinka aktiivista seuranta on? I

13. Kuinka akti

Mita tarkoittaa riittavan pitkdlle? Mitd se pitaa sisalldan?

-> Selkeiden kohtien listaus ns. toimintarunko, jotka tulee olla valmiina ennen palaverin jarjestamista

Mitk:

at projektiin liittyvia asioita? Miter n varmistaa etta kaikki on huomioitt

teon osalta (tehdddnka alusta, onke olemassa valmis pohja tms.)

Miten vol lannetta tule?

->Selkeiden kohtien listaus ns.

rmistaa ettei talla

V2

n‘_ml,uuk nr‘.d \ok\a kaisest

Mitd tarkoitetaan l3htdkohtaisuudella? ovat tilanteita, jolloin nédin ei toimita?
-> Epédselvit viittaukset tulee poistaa, aiheuttavat ainoastaan himmennysts

Milloin aikataulu on luc ta, kun sitd tarkennetaa Miten varmis

ksess

otu ja kenen to

Miten varmistaudutaan, etta tarv

ttavatto
os-tilann ynny?
->Sama kuin kohta kahdeksan (8)

). Miten eteneminen kirjataan?

-> Sovitaan yt i tapa kirjaukselle, jotta etenemisen seuraaminen on sujuvaa

armistetaan riitt

->Seurannan aikataulutus liitet:
reaktioaika.

st | ’
-> Yhteydenpldon alkataulutus Inlet n osaksi pmjektm aikataulua. Pru]ektl

? Millainen projektik
->Selkeiden kohtien listaus ns. toimintarunko, jonka pohjalta kiyd3an I3pi projektiin liittyvat asiat seka toiminnan avaus projektikalenterin

mintarunko, joka on luotu huolellisesti ja joka myds tdytetddn huolellisesti

=taan, ettd kaikki osa-alueet on huomioits
-> Selkeyttd prosessin alkar.aululukseen, joka tulee myds kohdassa 4. Huolellisesti laadittu toimintarunko, joka myds kohdassa 3.

et on aikataulullisesti mahdollista toteuttaa ennen valiaikar

a, voidaan siihen aikatauluttaa myos

vaiheistetaan aikataulua luodessa.

nteri?

averia? Miten huolehditaan, etta

Kuvio 33: Prosessin kulku - vastaukset kasitteiden ja maaritysten herattamiin kysymyksiin
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4.8.6 Viikkoyhteenveto, viikko 8

Viikkoa edeltaneena viikonloppuna asetettiin Uudenmaan rajalle pandemian johdosta liikku-
misrajoituksia, joita virkavalta valvoi. Tama vaikutti alkuviikon tyomaaraamme, kuten myos
muut pandemian myota syntyneet tehtavat. Kehitystehtavan osalta viikko eteni kuitenkin
kohtuullisen hyvin tavoitteita noudattaen. Alkuviikosta valmistuivat jo edeltaneella viikolla
aloitetut aikaikkunat, joiden pohjalta toimintojen aikataulullista sijoittautumista on helppoa

havainnoida.

Toimipisteen toiminnan aloitustoimien osalta oli selkeasti havaittavissa, etta valtaosa palvelu-
osaton vastuualueisiin kuuluvista toimista sijoittautuvat noin kuukauden aikahaarukkaan en-
nen toiminnan aloitusta. Tama aiheuttaa vaistamatta kuukauden mittaisen ruuhkapiikin oman
tyon suorittamiseen verrattuna hetkeen, jolloin toimipisteen toimintaa ei olla aloittamassa.
Toimipisteen toiminnan lopettaminen ei taas ruuhkauta tyomaaraa, kuten aloittaminen. Tama
ilmenee selkeasti lopetustoimien aikaikkunasta, jossa lopetustoimet jakautuvat huomattavasti
aloitustoimia tasaisemmin koko aikaikkunan ajanjaksolle. Jatkokehittamisen osalta olisi kui-
tenkin toimien tehostamiseksi mietittava, kuinka aloitustoimien osalta tyomaaraa saataisiin

eri toimenkuvissa tasattua.

Organisaatioissa yksi haitallisimpia kysymyksia on tehtavien maaran ja laatuvaatimusten seka
niille varatun ajan suhde. Kiiretta luovia asioita ovat esimerkiksi kireat toimitusajat seka lapi-
meno- ja palvelutavoitteet. Taman vuoksi johtamisessa on tarkeaa, etta laatuvaatimusten
tayttavan tyon vaatima aika ja tyopanoksen tarve osataan arvioida, silla etenkin pitkalla aika-
janteella kiire ja niukka miehitys tuhoavat hyvan suoriutumisen mahdollisuuksia niin yksilo-
kuin organisaatiotasollakin. (Viitala & Jylha 2013, 206.) Prosessikuvauksien toiminnallisuuk-
sien osalta on siis tarkeaa huomioida myos nama ajankaytolliset tarpeet eri vaiheiden etene-

misissa.

Viikon puolivalissa keskityin tiedonkulun hahmottamiseen, jonka myota paadyin tarkastele-
maan auki kirjattua prosessin kulkua. Prosessin kulku loytyy ohjeistuksistamme jo tarkasteltu-
jen projektitaulujen yhteydesta. Prosessin kulun tarkastelun osalta ilmeni ristiriitoja kaytan-
non toteutuman ja ohjeistuksen kesken. Lisaksi myos tiedonkulun osalta prosessin kulku eteni
raskaasti ja tarkastelemalla sen etenemista vaihtoehtoisiin tapoihin verraten. Tarkastelun
pohjalta tiedonkulun toimintatapoja vaihtamalla saadaan aikaiseksi selkea ajansaasto. Tyo-
ajansaasto on tyonantajalle suoraa taloudellista saastoa tyovoimakustannuksissa, kun toimin-
taa saadaan ajankayton osalta tehostettua eli lisataan toiminnan kustannustehokkuutta seka

virtaustehokkuutta. Monissa toimissamme esiin nousee kuitenkin vahvasti resurssitehokkuus.

1990-luvulla syntyi resurssiperustainen strategianakemys, jonka perusideana on yrityksen kil-
pailuedun tavoittelu paaosin resursseja kehittamalla (Vuorinen 2013, 23 ja 149). Organisaa-

tion nakokannalta resurssitehokkuus voikin olla tavoiteltavaa, mutta se aiheuttaa asiakkaan
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nakokulmasta ongelmia silloin, kun organisaatio keskittyy liikaa resurssitehokkuuteen. Resurs-
sitehokkuuden tuloksena syntyy uusia tarpeita, joita varten tarvitaan uusia resursseja. Para-
doksi on siina, etta huomion kohdistaminen entista tehokkaampaan resurssien hyodyntami-
seen lisaa tyomaaraa ja lisatyo voi joissain tapauksissa muodostaa suuren osan koko organi-
saation tyomaarasta. (Modig & Ahlstrom 2019, 46-47.)

Resurssitehokkaan organisaation tunnusmerkkeja ovat jatkuva kiire seka uupuneet ihmiset
seka asiakkaat, jotka kokevat palvelun olevan silti hidasta. Lapimenoajat kasvavat resurssite-
hokasta organisaatiota rakentaessa, silla on varmistettava tyotehtavia olevan aina odotta-
massa, etteivat resurssit odota tyota. Lean-periaatteiden mukaan tyo ei taas odota teki-
jaansa, mutta tekija voi joutua odottamaan tyota. Talloin organisaatio rakennetaan virtauste-
hokkaaksi eli asiakkaan kokema lapimenoaika minimoidaan ja keskitytaan tehtavien valmistu-
miseen mahdollisimman paljon, jolloin se on myos tuotteliaampi ja nopeampi saadessaan sa-
malla henkilostolla enemman valmista aikaiseksi. Yksikkokustannus siis laskee, kun optimoi-
daan kokonaisuutta eika vain yksikoita. (Torkkola 2017, 57-58.) Tama resurssiperustainen toi-
mintamalli ilmenee hyvin omassa tyossamme ja kiire on aina lasna, mutta toimien lapimeno-
aika on pitka. Toimintaprosessien kehittamisella pyritaankin erityisesti lisaamaan virtauste-
hokkuutta, joka itsessaan auttaa kiireen hallintaan seka kustannustehokuuteen tyon teon

osalta.

Loppuviikosta tein auki kirjoitetun prosessin kulun hahmottamisen nopeuttamiseksi siita visu-
aalisen prosessikuvauksen. Prosessikuvausta tehdessa nousi esiin uusia epajohdonmukaisuuksia
prosessin kulussa ja sen auki kirjoittamisessa. Naita olivat prosessin toimien kirjausjarjestyk-
set seka kaytettyjen kasitteiden ja maaritelmien yhteydessa nousseet kysymykset. Nousseisiin
kysymyksiin vastaamalla ja huomioimalla vastaukset, paastaan toimintaprosessin kehittami-
sessa jo suuresti eteenpain. Keskeisina asioina kysymysten vastauksissa nousevat esiin aika-
taulutus, huolellisuus, ohjeistus, tekstin ja kirjaamisen selkeys seka ns. toimintarunko. Nailla

kaikilla on suuri vaikutus virtaustehokkuuteen.

Tyon teon tehokkuuteen vaikuttavat siis oleellisesti pitkat lapimenoajat, jotka syntyvat keski-
tyttaessa liikaa resurssitehokkuuteen. Vaikutukset eivat ole ainoastaan kielteisia asiakkaan
nakokulmasta, vaan myos toiminnan ja henkiloston nakokulmasta. Lapimenoajan pidentyessa
ja jos tarvetta ei tyydyteta, syntyy uusia tarpeita, jotka puolestaan synnyttavat uusia tarpeita
muodostaen lopulta ketjureaktion. (Modig & Ahlstrom 2019, 48.) Omassa tydssamme tama na-
kyy esimerkiksi toimipisteen toiminnan aloitusprosessin toiminnallisuuden osalta, jossa alku-
tietojen kartoittamista ei ole tehty huolellisesti. Se taas aiheuttaa, etta jo prosessin ede-
tessa, joudutaan palaamaan asioissa uudelleen jo kertaalleen lapi kaytyihin asioihin, kun tie-
toja tarkennetaan toiminnan edetessa. Tama aiheuttaa viivastymisia muiden prosessin vaihei-
den etenemiseen, joka taas siirtaa muiden tehtavien eteenpain viemista ja ketjureaktio on

osaltaan valmis.
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Kehitystyon etenemisen osalta sisaisten sidosryhmien kanssa toteutettavaa keskustelua ei
paasty muiden tyotehtavien asettamien aikataulujen johdosta toteuttamaan. Mahdollisuuk-
sien mukaan ne toteutetaan seuraavalla viikolla tai tarvittaessa vasta syksylla pandemian luo-
man tilanteen toivottavasti talloin jo taannuttua. Viikolla seitseman (7) tehtyja prosessiku-
vausten pohjia ei myoskaan viikon kuluessa tarkasteltu lahemmin, mutta niihin liittyvaa tar-
kastelua tehtiin auki kirjoitettua projektinkulkua tarkastelemalla. Jatkan tata tarkastelua
viela ensi viikolla ja sita seuraavalla viikolla kymmenen, keskitytaan tehokkaasti kehitystyon

viimeistelyyn (taulukko 3).

viikot 1-4 Toimipaikan ja toimipaikan esimiehen aloitus- seka lopetusprosessien kar-

toittaminen ja hahmottaminen

viikot 5-7 Prosessikuvausten luonti ja niiden yhdistaminen kokonaisuudeksi seka aika-

rajoitteiden huomioiminen

viikot 8-9 Prosessikuvauksien tarkastelu ja keskustelut sisaisten sidosryhmien kanssa

viikko 10 Prosessikuvausten ja mahdollisten ehdotelmien viimeistely

viikot 11-12 | Pohdinnan ja yhteenvedon kirjoittaminen

Taulukko 3: Paivitetty kehitystyon aikataulu, viikko 8
4.9 Viikko 9

Viikon kuluessa keskitytaan edeltavan viikon seka paivittyneen aikataulun (taulukko 3) mukai-
sesti prosessikuvauksien tarkasteluun. Sisaisten sidosryhmien kanssa keskustellaan myos, mi-
kali tyotehtavien asettamat aikatauluhaasteet sen mahdollistavat. On todennakoista, ettei
tata paasta toteuttamaan, mutta mahdollisuus sille pidetaan kuitenkin avoimena. Viikko on
ainoastaan nelipaivainen, silla perjantai on paasiaispyha ja tama asettaan aikataulun osalta jo

itsessaan haasteita.

Prosessikuvausten tarkastelua jatketaan ja niiden pohjalta pyritaan nostamaan esiin kehitys-
kohteita. Tarkastelun osalta viikolla keskitytaan vastuualueisiin ja tiedon siirtymisen osalta
sen kohdentumiseen oikeisiin henkiloihin. Viikon kuluessa myos jo tehtyja prosessikuvausten
pohjia pyritaan taydentamaan, jotka siten itsessaan ovat jo toimipisteiden toiminnan aloitus-

ja lopetustoimien kehittamistoimia.
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4.9.1 Maanantai 6.4.2020

Aamu alkoi tiimipalaverilla. Alkuviikosta on koostettava toimipaikkoja koskeva tilannekatsaus
pandemiaan peilaten ja palaverissa kaytiin lapi siihen liittyvaa tyonjakoa. Tiimimme olisi huo-
lehdittava yhteydenpidosta toimipisteiden esimiehiin tilannekartoituksen luomiseksi, joten
tyotehtavat ovat vahvasti edeltavan viikon kaltaisia. Kehitystehtavan osalta jatkoin auki kir-

joitetun prosessin kulun tarkastelua. Keskityin tarkastelemaan projektin kulkuun kirjattuja

vastuutuksia (kuvio 34).

1.  Alkupalaveri
Kun rekrytointivastaava tai yhteyspdillikét katsovat, ettd asiat on sovittu riittdvdn Toiminnan selkeyden kannalta “tai” lisaa prosessiin
pitkdlle, he varaavat noin puolen tunnin palaverin, johon kutsuvat mukaan alueen vaihtuvuutta. Sekd rekrytointivastaava, etté alue- tai
palvel sekd palvelupddllikn. yhteyspaallikké ovat osallisena alkutoimien toteuttamiseen,
joten "tai” on turha. Aluepaallikoita ei kuitenkaan mainita,
2. Muistio vaikka ovat yhtalailla osallisia, kuin yhteyspaallikot.
Palaverissa kdydddn Iépi projektiin liittyvét asiat sekd mitd on sovittu ja Mikd taas on palvelupallikdn tehtéva palaverissa?
palveluvastaava tekee muistion, minkd perusteella hin tekee projektikalenterin.
3.  Projektikalenteri
Palveluvastaava voi vield projektikalenteria tehdessd varmistaa rekrytointivastaavalta | Aluepaallikaita ei mainita, vaikka ovat yhtalailla osallisia, kuin
/ yhteyspdiillikéltd asioita tai voi tulla tilanne, ettd tyéstétte sitd yhdessé jonkin asian yhteyspaallikst (kuten myds kohdassa yksi).
osalta, mutta vastuu siirtyy palaverissa palvelutiimiin ja kyseiselle palveluvastaavalle.
4. Kokouskutsu . . . 3 Mistd tiedetdan, etta kutsu osoitetaan oikealle henkil6lle?
Kun projektikalenteri on tehty, palveluvastaava kutsuu kokoon starttipalaverin Jokaisella osastolla on useampia henkilgit. Miksi Emilia on
. nostettu erikseen henkiléna? Mikd on Emilian tehtava?
5.  Kutsutaan henkil6t joka osastolta
Starttipalaveriin kutsutaan IGhtékohtaisesti henkil6t joka osastolta: it, markkinointi,
I henkilosto /Emilia
6. Kokous Organisaatiomuutosten my6ta liiketoimintajohtajaa ei ole,
7.  Lliiketoimintajohtaja johtaa palaverin vaan toimitusjohtaja. Miké on toimitusjohtajan merkitys
8.  Tarkennetaan aikataulua ja vastuuhenkilGita palaverin johtajana?
sekd, ettd kaikki osa-alueet on kyseisen projektin osalta huomioitu
9.  Sovitaan viliaikapalaveri
Pidetddn 2-3 viikkoa ennen aloittamista. Jos jotain on jddnyt tekemdttd, ehditddn vield Miten vastuuhenkil6ita tarkennetaan?
10. Jokainen huolehtii oman tehtdvaalueen ja kirjaa projektikalenteriin etenemisen
11. Palveluvastaava seuraa etenemista projektikalenterista
12. Palveluvastaava on yhteydessa vastuuhoitajaan, jos asia ei etene.
13. Palveluvastaava on yhteydessa toimipisteen esimieheen aikatauluista ja projektin vaiheista

Kuvio 34: Prosessin kulku - vastuutusten tarkastelu

Vastuutuksia tarkastellessa on nopeasti huomattavissa, etta viimeisimpia organisaation toi-
menkuvien muuttumista ei ole prosessin kulussa huomioitu. Tama aiheuttaa lukijassa epasel-
vyytta, kun kirjatut toimenkuvat eivat vastaa organisaatiossa tyoskentelevaa henkilostoa. Li-
saksi vastuuhenkiloita tarkastellessa heraa kysymys, onko palavereihin kutsuttava henkilosto
oikeaa, vai onko mukana myos henkiloita, joiden ei olisi tarvittavaa osallistua. Toiminnan te-
hokkuuden osalta on tarkeaa huomioida, etta kokouskutsut menevat ainoastaan henkiloille,
joita asiat koskettavat ja muiden tyOaikaa saastyy nain oleellisempiin asioihin. Tasta syysta
myos prosessin kulun kohdassa kahdeksan (8) oleva vastuuhenkiloiden tarkentaminen tuntuu
turhalta toimelta, silla johdonmukaisesti toteutettuna, palaveriin eivat osallistu kuin he,

joilla on vastuualueita toimintojen osalta.

Kokoukseen kutsuttu henkilo vastaa oman osastonsa toimialueen toimista, joko delegoimalla
ne tiiminsa sisalla eteenpain tai hoitamalla tehtavat itse. Taman johdosta ei ole erikseen tar-

vetta kayttaa palaverin aikaa vastuualueiden tarkentamiseen. Naiden tanaan tehtyjen seka
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myos jo edeltavalla viikolla tehtyjen havainnointien pohjalta aloin muotoilla prosessin kulkua
uudelleen huomioimalla jo esiin tulleet asiat ja keskittymalla niiden kehittamiseen. Taman

prosessin kulun muotoilun vien paatokseen tiistain kuluessa.
4.9.2 Tiistai 7.4.2020

Tiistai jatkui tyotehtavien osalta yhteydenpidolla toimipisteen esimiehiin. Taman parissa kului
koko tyopaiva ja paivan paatyttya paasin keskittymaan jalleen tahan kehitystyohon. Aloitin
maanantaina prosessin kulun muotoilemisen tehtyjen havainnointien pohjalta ja jatkoin sita
tanaan. Huomio prosessin kulussa keskittyi aiemmin tarkastelujen yhteydessa nousseiden asi-
oiden huomioimiseen, kuten toiminnan tehokkuuteen (toimintatavat), vastuuhenkiloien selke-
ampaan ilmaisemiseen (toimien kohdentaminen) seka kokonaisuuden hallintaan (projektin

etenemisen seuranta ja projektin paattaminen).

Olemassa olleessa projektin kulun kirjallisessa kuvauksessa ei prosessia vieda lainkaan paatok-
seen, joka ilmenee niin visuaalisen prosessikuvauksen (kuvio 30) kuin alkuperaisen tekstin
(liite 1) osalta. Omassa kehitysversiossa prosessi viedaan paatokseen (kuvio 35), mutta tasta
huolimatta etenemisen vaiheita on vahemman kuin alkuperaisessa projektin kulussa. Suurin
eroavaisuus vanhan ja nyt tehdyn version valilla on palaverien poistuminen, joita oli alun pe-

rin jopa kolme (3) kappaletta.

PROJEKTIT — Prosessin kulku, kehitysversio

Kuvio 35: Prosessin kulun prosessikuvaus, kehitysversio

Palaverit vievat aina paljon aikaa ja useamman henkilon osalta. On tarkeaa tarkastella pala-
vereiden tarkeytta kriittisesti, silla niihin kulutetaan helposti turhaa aikaa. Palaverin ai-
hesisalto itsessaan voi olla tarkea, mutta palaveri toteutustapana on oltava erittain hyvin joh-
dettu, jotta se toimii tehokkaana valineena tiedonkulun yhteydessa. Omassa organisaatios-
samme palavereita jarjestetaan usein, mutta niiden anti jaa vahaiseksi. Se johtuu erityisesti
palaverien johtamistapaan, joka ei ole aina onnistunutta. Organisaatiossamme etenkin pala-

vereiden sisaltoon tulisi kiinnittaa tarkemmin huomioita seka myos osallistujien tietamykseen
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palaverien sisallosta, jotta niihin olisi mahdollisuus valmistautua. Hyvin usein palaverit jaavat
ns. keskeneraisiksi, silla asioihin ei ole perehdytty ja valmistauduttu etukateen, ja jonka
myota on aina jarjestettava uusi palaveri, kun osallistujat ovat paasseet perehtymaan aihee-

seen.

Kehitysversiossa vaiheita on ainoastaan seitseman (7), kun alkuperaisessa prosessin kulussa
vaiheita oli 13. Prosessin hallinta on helpompaa, kun vaiheita on vahemman. Samalla myos
prosessin kokonaisuus on helpommin havaittavissa. Jotta prosessin toteutuminen on mahdol-
lista kehitysversion pohjalta, asettaa se omat vaatimuksensa niin palveluosastolle tulevan al-
kutiedon (sahkopostit) kuin projektikalenterin rungon toiminnallisuuksien kattavuuden osalta
(kuvio 36).

Sidhkdposteissa on kdytava ilmi: kuka,
missd mitd ja miten? Niiden tulee
sisdltdd kaikki tieto, jota projektin osalta
on jo viety eteenpdin tai suunniteltu
rekrytointi Ita ja tehtévdksi, ketkd toimivat
yhteyshenkilging ja/tai millaisia

Kehitysversio:

1. Projektin kaynnistymisen alkutiedot sahks

muuhun yhteisesti sovittuun paikkaan)

alue- /yh aallikaltd palvel:
2. Palveluvastaava lua projek terin alkutiet ien pohjalta (valmis eikataulujaon sovittu Projektikalenterissa on kiiytvé ilmi tehtaviit
runkopohja) toimet, toimien aikataulullinen sijoittuminen ja
3. Projektikalenteri tallennetaan Teams-viestintdsovellukseen, johon tehtévien valmistumisen viimeiset paivamadrat,
palveluvastaava luo ryhman projektiin osallistuvien henkilsiden kesken. Johon i ne on oltava suoritettuina sekd
Projektikalenteri tallennetaan ryhmin omiin tiedostoihin. astotja -henkilst. terinon
4. Jokainen ryhmaan kuuluva huolehtii oman vastuualueensa tehtavit ja kirjaa oltava V,m’f?'mma'ka“",ummu"wm,sen
etenemisen. by ! ‘.Vﬂfdd{!’ﬂ my‘os rau seurata
5. Palveluvastaava seuraa etenemistd projektikalenterista seta projektin
6. Palveluvastaava on yhteydessa vastuuhoitajaan, jos asia ei etene. — -
7. Projektin valmistuttua palvel arkistoi projektikal in pdf- Projektikalenterissaon oftava selkedt
) (Hallinnon tietojr} 34n, serverin ainteihin tai kohdat joihin etenemistieto merkitin:

koska valmis, mistd mahdollinen viivdstys
Jjohtuutms. oleellinen tieto projektin

etenemisen osalta

Kuvio 36: Prosessin kulku, kehitysversio

4.9.3 Keskiviikko 8.4.2020

Keskiviikkona oli jalleen viikoittainen tiimipalaveri. Palaverin jalkeen jatkoimme jo alkuviikon
aikana totutettua yhteydenpitoa toimipisteen esimiehiin, silla kaikkiin ei ole viela oltu yhtey-
dessa. Toimintaprosessien kehittamisen osalta tarkoituksena oli ensin aloittaa toimipisteen
toiminnan aloitusprosessin kehittaminen toimintaprosessikuvauksen osalta. Tata ennen haluan
kuitenkin viela keskittya tarkastelemaan vaihtoehtoisia tiedonkulun tapoja, niin viestimisen

kuin tiedonhallinnan osalta.

Tarkastelemalla vaihtoehtoisia tiedonkulun tapoja, paasen paremmin hahmottamaan mahdol-
lisuuksia myos kehitystoimien osalta. Toki on aina huomioitava myos ns. boksin ulkopuolella
olevat vaihtoehdot, eli sellaiset, jotka eivat ole jo kaytossa. Listasin talla hetkella kaytossa

olevat viestintakanavat seka tiedonhallinnan tyokalut tietojen sailomisen osalta (kuvio 37).
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Viestintdkanavat: Tiedonhallinta

Kuvio 37: Kaytossa olevat viestintakanavat seka tiedonhallinnan tyokalut

Niin viestinnan kuin tiedonhallinnan osalta en ole omassa tyossa havainnut selkeaa kaytantoa,
miten ja mihin tiedon kuuluisi kulkeutua. Asiasta on keskusteltu vastuutasolla, kenelle viesti-
taan, mutta ei tapaa, kuinka viestitaan tai mihin viestitetty tieto mahdollisesti arkistoidaan.

Toki, poikkeuksiakin on ja toiset asiat on maaritelty hyvinkin tarkasti. Tama on kuitenkin tar-
keaa mm. prosessin etenemisen kannalta, jos esimerkiksi tehtyja sopimustieto-ja ei huolelli-

sesti tallenneta sovittuun sijaintiin, on toiminnan paattyessa yleensa suuri tyo selvittaa ja et-
sia tietoa sopimusvastapuolista ja irtisanottavista sopimuksista. Monissa toimissa kuitenkin ns.
eletaan hetkessa, eika huomioida, onko tieto mahdollisesti oleellista jonkin toisen tyon osalta

tai tarvitaanko tietoa myohemmin.
4.9.4 Torstai 9.4.2020

Torstai jatkui jo koko kuluneen viikon mukaisten tyotehtavien parissa, yhteydenotoilla toimi-
pisteiden esimiehiin. Kehitystehtavan osalta aloitin viikolla seitseman tehdyn toimipisteen toi-
minnan aloitusprosessikuvauksen (kuvio 25) kehittamista. Kehittamisen pohjana toimivat eri-
tyisesti tyossa tehty organisaatiorakenteen nykytila (kuvio 19), toimipisteen toiminnan aloi-
tustoimien aikaikkuna (kuvio 27) seka myos muut kehitystyon aikana esiin tulleet huomiot, ku-
ten projektitaulujen tarkastelun myota syntyneet toimintalistaukset seka talla viikolla havain-

noidut asiat.

Auki kirjoitettu prosessin kulku (liite 1) on kohdistettu koskemaan projekteja uusia toimipaik-
koja, toimipisteen muuttoa tai myyntia seka toimipisteen remonttia ja toiminnan paatta-

mista. Tassa tulee jo yksi haaste ohjeistuksen puolelta sujuvan toiminnan edistamisen osalta.
On totta, etta projektit muistuttavat paalinjoiltaan toisiaan. Prosessin kulku on kuitenkin kir-
joitettu vahvasti toimipisteen toiminnan aloittamisen (uusi toimipaikka) tai toimipaikan muu-
ton (toimipaikan siirto) mukaisesti etenevan projektin mukaan. Se ilmenee mm. prosessin ku-
lun kirjauksessa vastuutuksista, joissa on mukana toimenkuvia, jotka eivat ole kuitenkaan sel-

keasti osallisina toimipisteen toiminnan paattamisessa tai toimipisteen remontissa. Esimer-
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kiksi rekrytointivastaavaa ei tarvita toimipisteen remontoinnin yhteydessa tai talousassistent-
tia toimipisteen remontoinnissa. Heillekin voi kohdentua joitain pienempia toimia projektien
ohessa, mutta ei siten, etta heidan olisi tarpeen osallistua esimerkiksi projektikalenterin tayt-

tamiseen.

Kehitysversio prosessin kulun prosessikuvauksesta (kuvio 35) on myos lahtokohtaisesti toimi-
pisteen toiminnan aloitukseen kohdistuva. Jotta paastaan selkeammin eteenpain prosessin ku-
vaamisessa, tein uuden version, joka on nyt laadittu siten, etta se kattaa toiminnallisuudel-
taan niin toimipisteen toiminnan aloituksen, lopetuksen, muuton, myynnin tai remontin (kuvio
38). Tama saatiin toteutettua, kun vastuuosastot prosessin keskella poistettiin ja toiminta kir-
jattiin kuvaukseen siten, etta palveluvastaava katsoo kuhunkin projektiin liittyvat henkilot
projektikalenteria tehtaessa ja prosessi etenee tasta palveluvastaavan kootessa tarvittavat

henkilot osallisiksi projektiin Teams-viestintasovelluksen kautta.

PROJEKTIT — Prosessin kulku
Toimipisteen toiminnan aloitus, lopetus, muutto tai remontti

Operatiivinen ' J‘otaimem
imi huolehtiioman
toiminta
Alue- / yhteyspaillikks \ B Va;ijﬁ::\[’::;ma
@ kirjaa
Myynti / eten§h\i;eh
Rekrytointivastaava | | projekti-
kalenteriin

Kuvio 38: Prosessin kulku: toimipisteen toiminnan aloitus, lopetus, muutto tai remontti

Viimeisimman prosessikuvauksen osalta koostin niin kuvauksen kuin auki kirjoitetun prosessin
kulun yhteen sivuun (liite 2), joka on helposti tallennettavissa jatkoa varten seka nopeasti sil-
mailtavissa tarpeen tullen tyonteon lomassa ja siten tukien myos omaa tyontekoa. Aikaisem-
min tehdyt toimipisteen toiminnan lopetusprosessi (kuvio 24) seka -aloitusprosessi (kuvio 25)
vaativat viela tarkastelua, mutta aikataulun osalta se on jatettava viikon 10 alkuun. Nama toi-
mipisteen toiminnan aloitus- ja lopetus prosessit yhdistyvat vahvasti projektikalenteriin ja ne
kuvaavat prosessia, joka projektikalenterin tayttovaiheessa, eli tehtavia toteutettaessa akti-

voituu.
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4.9.5 Viikkoyhteenveto, viikko 9

Viikko oli vain nelipaivainen, johtuen paasiaispyhista. Tyotehtavat koostuivat kaikkina paivina
puhelimitse tehtavien yhteydenottojen osalta toimipisteen esimiehiin. Yhteydenotot liittyivat
pandemiaan ja sen luomaan tyollisyystarpeen kartoittamiseen poikkeustilanteessa. Nain ollen

koko viikon tyotehtavat olivat poikkeuksellisia aiempaan arkityohon verrattuna.

Kehitystyon osalta viikkoa alkoi asetettujen viikkotavoitteiden mukaisesti tarkastellen proses-
sin vastuujakoja auki kirjoitetun prosessin kulun osalta. Vastuualueissa oli havaittavissa sel-
keaa epajohdonmukaisuutta seka myos henkiloita, joilla ei prosessin etenemisen kannalta ole
merkitysta ja tarvetta osallistua prosessiin. Heidan pois jattaminen sujuvoittaa prosessia, kun
se saadaan pidettya pienemman joukon hallinnassa ja samalla tyoaikaa saadaan irrotettua
heilta toisiin tehtaviin. Suoraan prosessin kulusta poistettavat henkilot ovat esimiehina, kuten
palvelupaallikko ja liiketoimintajohtaja tai toimitusjohtaja. Heidan mukanaolonsa prosessissa
vaikuttaisi juontavan hierarkkiseen jarjestaytymiseen ja jo vanhoilliseen byrokraattiseen toi-
mintatapaan, josta tulisi paasta eroon. Hierarkkinen organisoituminen ei tue taman paivan

toimintamalleja tehokkaan ja sujuvan tyoskentelyn edistamiseksi.

Edustamme ajallisesti murroskohtaa, jossa perinteinen hierarkkinen organisoituminen on koh-
dannut paineita muuttaa muotoaan verkostomaiseksi rihmastoksi. Pyrkimys on siirtya perintei-
sesta ja esimieskeskeisesta johtamistavasta jaettuun johtajuuteen, joka korostaa toimijoiden
vastuullisuutta ja itsenaista tyoskentelya. (Juuti 2018, 27.) Itsendinen tyoskentely on myos
suoraan yhteydessa luovuuteen ja innovatiivisuuteen, kun esimerkiksi oman tyon toteutusta-
poja on mahdollista kehittaa omaan tyohon osalta omaan tyoskentelytapaan sopivaksi. Nain se
tukee myos jatkuvaa kehitysta. Viikon edetessa tarkastelin myos jo kaytossamme olevia vies-
tintakanavia seka tiedon hallinnan tyokaluja, eli mihin tieto tallennetaan ja mista sita tarvit-
taessa loytaa. Aiemmin tehdyn listauksen avulla aloitus- ja lopetusprosessikuvausten tiedon-
kulkua on helpompi hahmottaa seka miettia kehityskohteita. Talla tavoin pyrin prosessiku-

vauksilla myos ratkaisemaan jo esiintyneita ongelmia tiedonkulussa.

Yrityksen viestintajarjestelma koostuu menettelytavoista ja pelisaannoista, joilla viestitaan.
Se on parhaimmillaan viestintaa linjaava seka samalla joustava, mahdollistaen viestinnan on-
nistumisen myos yllattavissa tilanteissa. Viestinnan osalta kantaa otetaan muun muassa sii-
hen, kenen vastuulla minkakin asian viestiminen on, mita valineita kaytetaan tai mita asioita
viestitaan saannollisesti. Yrityksen sisainen viestinta, joka tarkoittaa vuorovaikutusta ja tie-
donvaihtoa organisaation jasenten kesken, on jatkuvaa toimintaa, jota kaikki hoitavat. (Vii-
tala & Jylha 2013, 276-277.) Taman johdosta on myos tarkeaa, etta viestintatavat ja -kaytan-
not ovat yhtenaisia. Viestintatapojen ja tiedonhallinnan mietinta jaa kuitenkin seuraavaan

viikkoon, silla loppu viikosta tarkastelin viela prosessin kulkua ja viimeistelin prosessin kulun
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siten, siten, etta se vastaa prosessikuvaukseltaan toimipisteen toiminnan aloitusta, lopetusta,

muuttoa, myyntia tai remonttia (liite 2).

Toiminnan havainnoimisen osalta on selkeampaa, mita kiteytetympaan prosessikuvaukseen
paastaan. On kuitenkin oltava tarkka, etta kaikki alueet ja toimet on huomioitu, silla riskina
on muuten, ettei kuvaus lahemmin tarkasteltuna kuitenkaan vastaa kaikkia prosesseja, joihin
se on kohdistettu. Tama oli my0s ongelmana jo olemassa olleessa ohjeistuksessa projektin ku-
lun osalta. Organisaatioon ja siten myos prosessikuvausten laadintaan liittyvia tekijoita tyohy-
vinvoinnin osalta ovat mm. tyon sisalto seka sen hallinta ja sisainen viestinta. Epaselvyydet
omassa tyossa vaikuttavat suuresti tyontekijan tyohyvinvointiin (Kauhanen 2016, 29). On siis
myos tyohyvinvoinnin kannalta tarkeaa kehittaa ja kuvata prosesseja selkeiksi, eika ainoas-

taan kustannustehokkuuden johdosta.

4.10 Viikko 10

Viimeisen paivakirjaviikon aikana on prosessikuvausten ja mahdollisten ehdotelmien viimeis-
tely. Viikon alkupuolella tarkastellaan jo aikaisemmin tehtyja toimipisteen toiminnan aloitus-
prosessia (kuvio 25) seka toimipisteen toiminnan lopetusprosessia (kuvio 24) ja viimeistellaan
nama prosessikuvaukset paivakirjaviikkojen aikana tehtyjen huomioiden ja tarkastelujen
osalta. Viikon kuluessa myos jo aiemmin tarkasteltujen projektitaulujen myota syntyneista

toimintalistauksista tehdaan alustava runko projektikalenterille.

Viikko on jalleen vain nelipaivanen, johtuen maanantaisesta paasiaispyhasta. Lyhyt viikko
asettaa jalleen omat haasteensa aikataulun ja tyon osalta, kuten myos edeltavalla viikolla.
Viikolle suunniteltujen tehtavien toteuttaminen tulisi kuitenkin olla mahdollista jo aiemmilla

viikoilla tehdyn kattavan pohjatyon myota.

4.10.1 Tiistai 14.4.2020

Aamupaivalla oli ylimaarainen hallintoinfo koko hallinnon henkilostolle. Nyt kaynnistynyt
viikko on viides kokonainen tyoviikko etatyosuosituksen osalta ja etatyoskentelyn johdosta
myos hallintoinfoja on pidetty tiheammin kuin normaalisti. Viikon tyotehtavat jatkuvat edel-
leen vahvasti korona-pandemiaan liittyen. Myos kuluvan kuun palkkamateriaalit on saatava
viikon kuluessa valmiiksi ja ne ovat jo alkuperaisten aikataulujen osalta myohassa, silla tyoai-

kamme on mennyt lomautusilmoitusten ja niihin liittyvien asioiden hoitoon.

Kehitystehtavan osalta aloitin uuden projektikalenteripohjan luomisen. Projektikalenterin
osalta huomioin projektitaulujen tarkastelun yhteydessa koostamani toimenpidelistaukset,
jotta projektikalenteri sisaltaa kattavasti kaikki tarvittavat toimet. Naiden osalta oli puut-

teita alkuperaisissa projektitauluissa. Viikolla viisi koostamani havainnointi projektitauluissa
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esiin nousseista ongelmakohdista ja niiden parannustoimista (kuvio 15) toimii myos muistiona

uuden projektitaulun luomiselle.

Suunnittelen projektitaulun myos siten, etta se olisi kaytettavissa kaikissa projekteissa. Jokai-
selle projektille ei siis tule erillista omaa kalenteria, kuten aiemmin. Talla tavoin projektika-
lentereiden sisaltoa on helpompi hallita mahdollisissa toimintamuutostilanteissa, kun muutet-
tava tieto kirjataan vain yhteen tiedostoon. Usein kay muutoin niin, etta muutettava tieto
muutetaan yhteen tiedostoista, mutta ei kaikkiin. Siita seuraa helposti ajan mittaan seka-

vuutta ja epaloogisuutta, kun projektikalentereiden sisallot eivat vastaa toisiaan.

Tuon projektikalenteriin myos aikataulutuksen toimien toteuttamiselle. Aikaisemmissa pro-
jektitauluissa on ollut kohta toiminnon toteuttamisen maarapaivasta. Tata kohtaa ei ole kui-
tenkaan kaytetty, mika ilmenee aiemmista taytetyista projektitauluista jo menneiden projek-
tien osalta. Nain kay usein helposti, kun projektitaulun taytto on tehty liian aikaa vievaksi tai
raskaaksi toteuttaa ja silloin toivottuja kirjauksia ei tehda ja koko projektitaulun merkitys
projektin etenemisen seuraamisen osalta hankaloituu. Lopulta kay niin, etta projektitaulu ei
vastaa enaa sita tarkoitusta kuin mihin se on alun perin tarkoitettu, nain on kaynyt myos nai-

den jo olemassa olleiden kalentereiden osalta.

Paivan kuluessa projektitaulun osalta valmistui projektikalenteripohja muotoilun, otsikoinnin
ja aikataulutusrungon osalta. Keskiviikolle jaa projektikalenteriin tehtavien toimien listaus
seka yksityiskohtaisempi ohjeistusmuistio palveluosastolle toimien toteuttamiseksi. Muistion
tekoa ei ole aikataulutettu, joten aikataulun osalta toteutusaika on tiukka. Muistio on kuiten-
kin tarkea oman tyon tekemisen kannalta, joten aikataulusta huolimatta pyrin saaman myos
sen tehtya. Muistion avulla toimia ei tarvitse kirjata projektikalenteriin niin yksityiskohtai-
sesti, jolloin siita tulisi raskaslukuinen kaikkien projektiin osallistuvien tahojen kannalta.
Muistion sisaltamat kohdat tulevat koskemaan vain palveluosastoa, joten muistioon tulevat
tiedot eivat nain ollen kuulu edes projektikalenteriin, jonka tarkoituksena on toimia runkona

ja seurantatyokaluna projektin etenemiselle.
4.10.2 Keskiviikko 15.4.2020

Aamupaivalla oli viikoittainen tiimipalaveri, jossa kaytiin lapi lomautusajanjaksoa koskevaa
tyoaikataulutusta. Muilta osin tyopaiva kului edeltavan paivan tavoin palkkamateriaalien pa-
rissa. Kehitystyon osalta jatkoin projektikalenterin luomista ja sijoitin tehtavia toimia kalen-
teriin, niiden vaatimien aikataulutusten mukaisesti. Toimintojen toteutusaikataulu kay uu-
desta pohjasta paremmin ilmi kuin vanhasta, johon toimet oli listattu paasaantoisesti osas-
toittain. Haaste kokonaisuuden hahmottamiselle silla tavoin toteutetun pohjan osalta on, etta

toiminnot, jotka ovat riippuvaisia muiden toimintojen valmistumisesta eivat tule ilmi.
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Projektikalenterissa toimet on listattu aikataulun mukaiseen jarjestykseen, jolloin toinen
toimi, joka on riippuvainen toisen toimen toteutumisesta, on sijoitettu aikataulullisesti myo-
hemmaksi, kuin sita edeltava toimenpide. Talla tavoin, kun projektikalenterin mukaisessa ai-
kataulujarjestyksessa toteutetaan toimia, on aina edeltava vaihe jo valmiina, kun seuraavaa
toimea tulisi lahtea toteuttamaan. Tassa meilla on aiemmin ollut haasteita, silla projektien

osalta ei ole seurattu kokonaisuutta, vaan ainoastaan yksittaisia tehtavia.

Projektikalenteri on tehty Excel-tiedostona, jolloin sita on tarvittaessa helppo muokata. Tie-
dostosta voisi myos tehda viimeistellymman lomakkeen, joka on jatkokehityssuunnitelmana
projektikalenterille. Nyt projektikalenteriin alkuun on tehty projektia koskevien perustietojen
kirjaus, joka oli myos vanhoissa projektitauluissa (kuvio 39). Projektitaulusta on nahtavissa
projektin kaynnistamisen osalta tarpeelliset kohdat, jotka tulisi tayttaa. Naita kohtia on yla-

osan perustietojen lisaksi kaksi ja ne ovat deadline seka tarkeysaste.

| PROJEKTITAULU |

Ryhmi |Tdnivi |\|‘airi|na5|l}eac.m |\|‘air'n«-pwn [Tarkeys |v=smﬂna [Tarkempi kuvaus. Husmisitavaa

F

Algitustoimet/ pabv sy vastazvat
=

Kuvio 39: 1_Aloittava esimies -projektitaulun alkuosa ja tayttosarakkeet

Projektin tehokkaan etenemisen seuraamisen kannalta aikataulullisen etenemisen havain-
nointi on tarkeaa ja siksi on myos tarkeaa, etta maaraajat merkitaan. Projektitauluissa aika-
taulutus on kuitenkin tehty rivikohtaisesti, jonka myota projektitaulun kayttoonottovaiheessa
tietojen tayttaminen on monista kymmenista toimintoriveista johtuen hidasta ja raskasta.
Oman kokemuksina osalta naita kohtia ei nykyaan myoskaan tayteta, johtuen todennakoisesti
juuri tasta tayton aikaa vievyydesta. Nain toimiessa projektitaulu ei kuitenkaan enaa palvele

alkuperaista kayttotarkoitustaan, silla sen aikataulullista edistymista on hankala seurata.

Projektikalenterin kehitysversiossa toimet on jaoteltu toimintaprosessien toimien toteuttami-
selle luotujen aikaikkunoiden pohjalta (kuvio 26). Taman myota rivikohtaisia maaraaikakir-
jauksia ei tarvitse tehda projektin kaynnistyessa, jolloin saastetaan yhden yli tunnin mittaisen
palaverin verran tyoaikaa kaikkien projektiin osallistuvien henkiloiden osalta. Prosessin kulun
auki kirjoitettuun kuvaukseen sisaltyi palavereja (liite 1), joista ensimmainen keskittyi juuri
projektitaulujen alkutietojen tayttamiseen. Myos toimintojen toteutumisen seuranta on pro-

jektikalenterin myota jatkuvaa, sen ollessa osa projektikalenterin toimintoja.
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4.10.3 Torstai 16.4.2020

Aamulla meilla oli jalleen ylimaarainen tiimikokous, koskien maksuun menevia palkka-aineis-
toja. Omat lomautuksemme myos alkavat kuluvan viikon jalkeen, joten lomautusten aikaiset
tyotehtavat ja toimet on mietittava tarkasti, etta ne saadaan suoritettua. Yt-neuvottelujen
myota tyomaaramme on kuitenkin niin ruuhkautunut, ettei meilla ole mahdollisuutta saada
kaikkia tyotehtavia suoritettua ennen lomautustemme alkamista. Tama aiheuttaa osaltaan
stressia, silla oma tahtotila olisi saada muiden asiat hoidettua eteenpain, jotta he eivat kar-
sisi omista lomautuksistamme. On kuitenkin hyvaksyttava, ettei tahan ole mahdollisuutta vai-

kuttaa normaalityoaikojen puitteissa.

Kehitystehtavan osalta jatkoin edelleen projektikalenterin tekoa. Projektikalenterin osalta,
haluan hyodyntaa sita myos tietohallinnan osalta. Paivittaisesta tyonteostamme kuluu huo-
mattavan iso osa ajasta tiedon etsimiseen. Tietoa tallennetaan eri kohtiin eri ihmisten toi-
mesta. Osakseen se johtuu siita, etta eri henkiloita on ohjeistettu eri tavoin tiedon tallenta-
misen osalta, toisekseen, osa toimintatavoista tallentamisen osalta ovat hitaita toteuttaa ja
niin kiire tilanteissa toimintoja oiotaan, eika tieto valttamatta tallenneta lainkaan yhteisiin

tietojarjestelmiin. Tama aiheuttaa haasteita sujuvan ja tehokkaan tyon toteuttamisessa.

Tietohallinnan selkeyttamiseksi loin projektikalenteriin (kuvio 40) toimen tekijalle sarakkeet
huomioitavaa/muistettavaa seka tietoarkisto. Ensimmaisen taytettavan sarakkeen ajatuksena
on, etta toimen tekija kirjaa itselleen huomioitavia kohtia toiminnon tekemisen tai aikataulu-
viivastyksen osalta, jolloin myos projektin etenemisesta huolehtiva palveluosaston henkilo na-
kee ilman erillista kyselya, missa vaiheessa toimen toteuttaminen on tai miksi se on viivasty-
nyt. Tietoarkisto-sarakkeen ajatuksena on taas parantaa tiedonhallintaa ja siihen tulisi kirjata

tarkentavaa tietoa, jolla paastaan myos myohemmin kasiksi tehtyyn toimeen.

Projektikalenteri 1/6

Kustannuspaikka:

|Toimipisteen toiminnan aloitus .
Osoite:

|Toim ipisteen muutto

| Toimipisteen remontti Yhteyshenkils:
| Toimipisteen toiminnan lopetus toimipisteen puolelta

ktista:
dtieton

6-3kk ennen toimi aloitus- / lopetusajankoh

Toirmen bekijd 1Gy1064
Osasto Toiminta: Huomioitavaa/muistiinpanot: Tietoarkisto: T
Tehtdvd toimenpide Esim, sen syy tai

Merkitse ruksi,
leuny toiminto
wvalmis

TOIMITILA

™ | itan kartoitus / :I

tarjouspyynnot

Kuvio 40: Uuden projektikalenterin alkuosa ja tayttosarakkeet, kehitysversio



79

Saatuani ensimmaisen version luotua projektikalenterin osalta, tarkastelin projektikalenteria
kriittisesti seka miettien sen toimivuutta. Koin, etta tekemani sarakkeet jattivat lilkkaa mah-
dollisuutta muuttujille. Sarakkeiden tarkennukset on kirjattu siten, etta toimen tekija voi
myos jattaa hyvin tarkentavan tiedon pois projektikalenterista, silla sita ei ole kirjattu valtta-
mattomaksi toimeksi. Lisaksi olin tehnyt ensimmaisen version kokoon, joka olisi myos halutta-
essa helppo tulostaa A4 kokoisena ilman erillista skaalausta nakyman osalta. Taman osalta
kuitenkin taulukon tarkastelu ei ollut yhta sujuvan nakoista tietokoneen naytolta katseltuna,

kun asetus oli arkin osalta pystylinjassa.

Uuden projektikalenterin osalta halusin saada visuaalisen nakyman paremmaksi myos tietoko-
neen naytolta katsottaessa. Se on kuitenkin todennakoisempi tarkastelun tapa tiedostolle,
kuin tulostusversion tarkastelu. Muutin nakyman mittasuhteita ja tulostusasetuksen vaakalin-
jaan, jolloin tiedostosta pystyi tehda leveamman. Lisaksi halusin miettia viela, kuinka tiedon-
hallinnan osalta projektikalenteria saisi luotua paremmin palvelevaksi siten, ettei se mahdol-
lista tiedonkulkuun aukkoja kirjauspuutteiden vuoksi. Tama on myos toimintaprosessien laa-

dun riskienhallintaa.

Kirjauspuutteiden minimoimiseksi muutin projektikalenterin tayttosarakkeita ensimmaisen ke-
hitysversion osalta (kuvio 41). Lisasin myos toimintaa tarkentavan sarakkeen. Taman sarak-
keen tarkoituksena on avata tehtavaa toimintoa tarkemmin ja siten toimia paremmin tukena
toimen tekemiseen. Tama on asiasisalto, josta oli tarkoitus keskustella sisaisten sidosryhmien
kanssa, mutta nama keskustelut joudutaan jattamaan nyt odottamaan pandemian rauhoittu-
mista ja siten tyon teon normalisoitumista. Suunnitellessani keskusteluja sisaisten sidosryh-
mien kanssa, ei tama toteutustapa ollut viela hahmottunut. Saadakseni tarkentavaa tietoa ta-
vasta, jolla muut osastot toteuttavat toimia tai mita tietoa toiminnan toteuttamiseksi he tar-

vitsevat, on kommunikointi kuitenkin heidan kanssaan valttamatonta.

Kustannuspaikka:

e jo nimi

Merkitse ruksilla projektikohde:

Puje ktiin osalliswville lisdtietoa:

Toimipisteen toiminnan aloitus
Toimipisteen muutto

Osoite:

Toimipisteen remontti ‘hteyshenkilé:
Toimipisteen toiminnan lopetus Evimipistesn puoke it
B-3kk ennen toiminnan aloitus- / lopetusajankohtaa
Toimen tekild WyHGa:
- L S . . - .ﬂ?u s — Merkitse ruksi,
Osasto: Toiminta: Toiminnan sisaltd: Tietohallinta: wenney sisds Huomioitavaa/muistinpanot: ssm e enemisn ey

toimesta vastoova | ehtdvd toimenpide tovimen todkennukset toi torkempi ohjeistus | kansioan tie o, jotka vaikutiawt m

viivistyksen syy i inteuttos sa hugmigitavaag varlmis

TOIMITILA
(Operatiivinen

Tilan kartoltus / Tallenna: tagouspyynnot l:‘
tolminta Ry

tarjouspyynnot

Kuvio 41: Uuden projektikalenterin alkuosa ja tayttosarakkeet, valmis

Tietohallinnan osalta vapaa valintaisuus tiedon tarkentavien tietojen tallentamisesta on py-
ritty varmistamaan siten, etta toimen osalta on kirjattu suoraan tieto, joka toimen tekijan tu-
lee tallentaa projektikalenterin yhteyteen sijoitettuihin oman osastonsa kansioihin. Nama tie-

dot koostuvat tiedoista, joita joku toinen osasto tulee tarvitsemaan oman toimensa eteenpain
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viemiseksi tai ovat tietoja, joita tulee arkistoida tulevaa varten hallinnon sisaiseen jarjestel-
maan. Jokaisen osion valissa on myos toimia (liite 3), nama toimet koskevat tiedottamista ja

tietojen tallentamista mahdollista myohempaa tarvetta varten.

Kokonaisuudessaan projektikalenterissa on aikataulullisesti listattuina toimet toimipisteen toi-
minnan aloittamisesta, -lopettamista, remontoinnista tai muutosta. On varmasti viela useita
kohtia, joita projektikalenterissa voidaan toimintokirjauksen osalta yhdistaa rivimaarien su-
pistamiseksi keskenaan. Tata on tehty vahvasti jo naiden toimintojen listaamisen yhteydessa
(liite 4), mutta jatko kehittaessa niita saadaan viela entista enemman selkeytettya. Taman
tyon aikataulu ei kuitenkaan mahdollista taydellisyyden tavoittelua, joten suuri kehitys on

saatu jo tassa vaiheessakin aikaan.
4.10.4 Perjantai 17.4.2020

Perjantai on paivakirjaviikkojen viimeinen paiva ja tyotehtavien osalta se kuluu tulleiden yh-
teydenottojen purkamisella kuluneiden viime viikkojen aikana kasaantuneen ruuhkan joh-
dosta. Kehitystehtavaa lahdin viela tarkastelemaan toimipisteen toimintaprosessikuvausten
viimeistelylla. Loin prosessikuvauksen pohjan uudelleen (kuvio 42), silla aiemmin tehdyn pro-
sessikuvauksen (kuvio 22) toimien tekijoiden jako ei ollut sujuva uuden prosessikuvauksen

osalta, joka on toimiltaan yksityiskohtaisempi.

Toimipisteen toiminnan aloitus- / lopetusprosessi

Taimipistesn
yhteyzhenkils

[ esimies

Operatiinen
toiminta

Myyetija
markkinainti

Henkilgsta-
halinto

Taloushallinta

Tietohallinte

Kuvio 42: Uusi prosessikuvauksen pohja

Toimipisteen toiminnan prosessikuvauksien pohjaan on ryhmitelty organisaation nykytilan ku-
vauksessa olevat osastot, jotka prosessiin liittyvat. Kokonaisuuden hahmottaminen on talloin
helpompaa, kun kaytettava termisto on yhtenaista. Uudessa prosessikuvauksen pohjassa on
sisaiset sidosryhmat eritelty osastoittain, jolloin tarkempien toimien kirjaamiselle on saatu

tilaa.
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Uuden toimipisteen toiminnan aloitusprosessikuvaukseen (liite 5) ja -lopetusprosessikuvauk-
seen (liite 6) toimet on kirjattu tehdyn projektikalenterin pohjalta (liite 4). Kehitystehtavan
aikana projektikalenteriin tuli useita toimia lisaa, joten myos tilantarve prosessikuvauksissa
oli nyt suurempi. Tasta syntyikin kova tarve edelleen kehittaa prosessikuvausta, silla toimin-
tojen lisaantyessa myos visuaalinen hahmottuminen heikkeni kuvion laajentuessa. Jotta kui-
tenkin saadaan selkea prosessikuvaus seka myos toiminnalliset ohjeet oman tyon tekemiseen,
lahtisin jatkokehittamaan prosessikuvausta toimintojen osalta selkeammaksi. Koostamalla toi-
met selkean otsikoinnin alle prosessikuvaukseen ja tekemalla tarkemmat toimintaohjeet otsi-
kointien mukaan saataisiin selkeampi kokonaisuus, toimiva perehdytysmateriaali ja sen myota
myos tukimateriaali niin oman tyon tekemiseen, kuin mahdollisten tuuraajien tueksi esimer-

kiksi sairaustapauksissa.

Prosessikuvauksia kehittaessa syntyi myos materiaalia, joita on helppo kayttaa ohjeistuksina
oman tekemisen tukena. Sopimusten tekemiseen liittyva ohjeistus, koskien niihin tarvittavia
tietoja (liite 7) syntyi tarkastellessa rekrytointivaiheen toimia. Samoin ohjeistus hallinnon si-
saisen jarjestelmatietojen yllapitamisesta sopimuksiin ja siten myos uusien henkiloiden rekry-
tointiin liittyen (liite 8) syntyi naita toimia tarkastellessa. Materiaalia ja yksityiskohtaisempia
ohjeistuksia olisi mahdollista tehda myos laajemmin taman kehitystyon yhteydessa. Aikatau-

lullisista syista, on kuitenkin jatettava nama suurimmilta osin jatkokehittamiseksi.
4.10.5 Viikkoyhteenveto, viikko 10

Alkuviikosta koostin uuden projektikalenterin aiemmin tehtyjen toimenpidelistauksien seka
muiden kehitystyon aikana tulleiden havaintojen pohjalta. Uuden projektikalenterin luomi-
sessa tavoitteena oli saada selkea runko, joka olisi etenkin aikataulutettu projektin etenemi-
sen mukaan. Talloin projektin toimien etenemista on myos helpompi valvoa ja huolehtia, etta
tarvittavat toimet toteutuvat oikeassa aikataulussa ja jolloin myos jatkotoimet paasevat
kaynnistymaan oikea-aikaisesti. Aikataulullinen seuranta on aiemmin puuttunut kokonaan, jol-
loin projektikalenteri ei ole tukenut itse toimien tekemista tehokkaan projektin etenemisen
osalta. Tama onkin myos aiheuttanut viivastyksia toimien etenemiselle, kun on huomattu,
etta joku toinen toimi olisikin pitanyt saada jo suoritettua ennen kuin toista toimea paastaan

kasittelemaan.

Pidemman aikavalin tavoitteena on kuitenkin tavoitteena paasta irti koko projektikalente-
rista, kun toimintaa saadaan systemoitua ja automatisoitua jatkokehittamisen osalta. Tassa
vaiheessa kehitysprosessia oman tyon tekemisen kannalta taman uudistaminen oli ensimmai-
nen askel, jotta kokonaisuus toimipisteen toiminnan aloitus- ja lopetusprosesseissa saadaan
hahmoteltua. Tata projektikalenteria luodessa keskittyminen kohdentui erityisesti toimien
rytmittamiseen seka tiedon siirtoon, joka on ollut suuri haaste maarittelemattomien tiedon-

kulun tapojen vuoksi.
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Rytmi on tarkea suunnitteluperiaate, silla se stabiloi tietovirrat ja kaikki tietavat, milloin saa-
vat tarvitsemansa tiedon. Talloin ei tarvitse kysella asioiden tilaa, tehda uudelleen samaa
asiaa tai jahdata vastauksia. Tehtavan ollessa toistuva (paivittain, viikoittain, kvartaaleit-
tain), sille voidaan etukateen sopia yhteinen rytmi, joka poistaa tarpeen keskeyttaa muiden
toita seka erillisen aikataulutuksen tarpeen. (Torkkola 2017, 138.) Projektikalenterissa on toi-
mien rytmittamisen ja tiedonkulun lisaksi keskitytty myos niiden asioiden vakioimiseen, jotka

ovat tyon sujuvuuden kannalta olennaisia.

Vakiointi on menetelmana kuvaa, miten tehtavat tehdaan, miten tieto liikkkuu ja mika on tyon
tekemisen jarjestys. Se on tarkeaa virtauksen ja ajoituksen toteutumisen kannalta. Tyotapo-
jen vakioiminen voidaan kuitenkin kokea toimistossa vaikeaksi, jos aiemmin jokainen on itse
saanut tehda tyonsa valitsemallaan tavalla. Koetaan, etta asiantuntijatyon itsenaisyys on
uhattuna, eika nahda, etta yhteistyo muiden kanssa ja asiakaslupausten tayttaminen vaativat
yhteisia pelisaantoja. (Torkkola 2017, 140.) Taman uhkakuvan muodostumisen havaitsin myos
jo ennen taman kehitystyon aloitusta, avatessani keskustelua toimien vakioimisesta yhden asi-

antuntijamme kanssa.

Projektikalenterin teko ja viimeistely veivat valtaosan viikon aikataulusta. Paivakirjakalente-
riviikkojen viimeisena paivana tarkastelin viela toimipisteen toiminnan aloitus- ja lopetuspro-
sesseja seka viimeistelin prosessikuvaukset. Uudet prosessikuvaukset ovat toimintolistauksil-

taan kattavampia kuin aiemmin taman kehitystyon aikana tehdyt prosessikuvaukset. Prosessi-
kalentereiden osalta herasi kuitenkin lisaa jatkokehityksellisia ajatuksia, kuten visuaalisuuden

parantaminen ja kuvion tiivistaminen selkeyden lisaamiseksi.

Koostin viikon lopussa myos toimintolistauksien pohjalta ohjeistukset niin sopimusten teon
osalta, kuin niiden tietojen viemisen osalta hallinnon sisaiseen jarjestelmaan. Vastaavanlaisia
ohjeistuksia paastaan jatkokehittamisen yhteydessa tekemaan helposti, kun prosessikuvauk-
sissa olevia toimia lahdetaan avaamaan tarkemmin. Ohjeistukset ovat valttamattomia, kun
lahdetaan vakioimaan toimia, jotta voidaan varmistaa kaikkien toimivan samalla tavoin. Sopi-
muksien teon seka sisaiseen jarjestelmaan vietavien tietojen ja siella tehtavien toimien
osalta on toiminnot jo kaytannossa vakioituja. Sopimuksiin tarvittavat tiedot ovat valttamat-
tomia ja jarjestelmatietojen osalta toimintatapa on vakioitu jo ohjelmasuunnittelun yhtey-
dessa, ohjeistuksilla siis varmistetaan, etta toimet muistetaan, toimitaan yhtenaisesti ja sita

kautta varmistetaan myos toiminnan tasaisempi laatu.
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5 Pohdinta ja jatkokehittaminen

Paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tavoitteena oli ennen kaikkea kehittaa omaa tyoskentelya
selkeyttamalla toimipisteiden toiminnan aloitus- ja lopetusprosessiin sisaltyvia toimia. Koko-
naisuus on aikaisemmin tuntunut prosessin etenemisen osalta sekavaksi ja epajohdonmu-
kaiseksi. Ennen kaikkea tasta johtunut ajankaytto toimipisteen toiminnan aloitus- ja lopetus-
prosesseihin liittyen on ollut tehotonta. Normaalitkin tyopaivat ovat meille kiireisia ja tasta
johtuen olen paivittaisessa tyoskentelyssa kiinnittanyt entista enemman huomioita epajoh-

donmukaiseen toimintaan ja sen myota kumpuavaan tehottomaan ajankayttoon.

Paivakirjaviikkojen ensimmainen kolmannes koostui toimipisteen toiminnan aloitus- ja lope-
tusprosessien hahmottamisesta seka kartoittamisesta mind mappien avulla. Mind mappeja
olen kayttanyt vuosikausia tyokaluina jasentelemaan ajatuksiani suurempien kokonaisuuksien
yhteydessa, joten tyokalun valinta muotoutui automaattisesti. Kehitystehtavan kokonaisajan-
kayton osalta tahan mind mapein tehtyyn kartoittamiseen annettiin suuri osa ajasta. Tavoit-
teenani oli saada mahdollisimman kattava kuvaus omassa tyossamme toteutuvista toimintata-
voista seka itse prosessin kulusta tiimissamme. Alkuviikkojen paivakirjamerkinnoissa on huo-
mioitu myos kehitystehtavan ulkopuolisia tyotehtavia laajasti, jonka tarkoituksena oli havain-
noida omaa tyota myos taman kehitystehtavan ulkopuolelta. Kehitystehtavan loppua kohden
naihin ulkopuolisiin toimiin ei ole kiinnytetty vastaavaa huomioita, silla kattavampi kuvaus
saatiin naista toimista jo aiempien viikkojen aikana. Naissa tyopaivien kulkua kuvaavissa mer-
kinnoissa korostuu erityisesti tyopaivien ennakoimattomuus ja sen myota ilmenevat ajankay-
ton haasteet tyotehtavien suorittamisessa. Vaihtelevaisuus paivissa on suurta, mutta ns. kiire
on lasna koko ajan. Kutsun kiiretta ”niin sanotuksi”, silla mielestani kiire on itseaiheutettua

ja tavoitteenani oli myos tuoda se tassa kehitystehtavassa esiin.

Ensimmaisten viikkojen aikana tehty nykytilankartoitus toimipisteen toiminnan aloitus- ja lo-
petusprosesseista esimieheen ja toimipisteeseen erillisesti keskittyen auttoi suuresti hahmot-
tamaan kokonaisuutta. Taman jalkeen vertailin ja taydensin prosesseihin kuuluvia toimia jo
olemassa olleisiin materiaaleihin organisaatiossamme. Naita materiaaleja ovat projektitaulut,
jotka on luotu seurantarungoiksi projektin etenemiselle niin tarpeellisten toimien kuin niiden
toteutumisen osalta. Aikataulullinen puutos on havaittavissa heti projektikalentereista, joka
osaltaan aiheutti toimien paallekkaisyytta niiden osastokohtaisissa listauksissa. Epaloogisuutta
aiheuttivat myos osioiden otsikointi ja toimien vastuutukset. Projektitaulujen selkeytta hei-
kensivat myos raskas visuaalinen ulkoasu tiedostoskaalauksen johdosta, tarpeettomien ja van-
hentuneiden toimien listaus seka osaltaan puutteelliset maaritelmat toimien tarkoituksista.
Itse projektitaulujen toimien osalta ilmeni myos puutteita ensimmaisten viikkojen aikana teh-

tyjen mind mappien avulla.
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Toimien kokonaisuuden selkean listaamisen saamiseksi koostin projektitaulujen toimet yh-
teen, vertasin listausta mind mappeihin kirjattuihin toimiin ja lisasin projektitauluihin poh-
jautuvaan listaukseen siita aiemmin puuttuneet toimet. Organisaatiossamme on ollut jo aiem-
min havaittavissa, etta eri henkilot ovat saattaneet tehda paallekkaisia toimia. On toki myos
selvaa, ettei se ole tehokasta toimintaa. Projektitaulujen toimia tarkastellessa tuli selkeasti
esiin, ettei vastuualueita ja rajanvetoja eri toimien osalta ole tarkkaa maaritelty. Tama ni-
menomaisesti aiheuttaa helposti sen, etta samaa tehtavaa suoritetaan eri tahojen toimesta,
koska ei ole taytta varmuutta kenelle toimi kuuluu. Projektitauluissa ongelma oli kuitenkin
se, etta sama tehtava vastuutettiin eri kohdissa eri tahoille. Kyseessa oli siis projektin johta-
misen ongelma, joka on taysin ratkaistavissa tarkkuudella toimien kirjaamisessa projektitau-
luun. Tama tapahtuu helposti silloin, kun kokonaiskuvaa ei taysin hahmoteta tai huomioida.

Tama kertoo myos ongelmista tietotyon saralla.

Projektitaulujen toimien tarkastelun jalkeen oli tarkoituksena sijoittaa nama toimet aikatau-
lullisesti ja aikarajoitteet huomioiden toimipisteen toiminnan aloitus- ja lopetusprosesseihin.
Prosessien toimien vastuutusten selkeyttamiseksi oli tarpeen tarkastella myos organisaatiora-
kennetta sisaisten sidosryhmien selkeyttamiseksi. Olemassa ollutta organisaatiorakenteen ku-
vausta tarkastellessa ilmeni poikkeavuuksia nykyisiin toimintatapoihin verraten, jonka joh-
dosta kuudes paivakirjaviikko kului uuden nykytilan organisaationrakenteen kuvauksen luomi-
seen. Organisaatiorakenteen kuvauksesta on helpompi hahmottaa olemassa olevia vastuuja-
koja prosesseihin sisaltyvien toimien osalta seka my0s havainnoida epajohdonmukaisia vastuu-
tuksia. Kuvauksesta saadaan myos selkea seka yhtenainen otsikointi vastuualueiden kirjaa-
miseksi prosessikuvauksiin ja materiaaleissa saadaan pidettya sisallollinen johdonmukaisuus.
Projektitauluja tarkastellessa myos vastuutusten erilainen kirjaaminen oli yksi esiin tulleista
ongelmista, joka voidaan talla tavoin ratkaista noudattamalla kaikissa materiaaleissa samaa

kasitteistoa.

Vastuualueiden selkeys vaikuttaa myos kommunikointiin ja yhteydenottoihin. Viestinnan tulisi
olla selkeaa ja kohdentua aina oikealle henkildlle, jotta toiminta olisi tehokasta. Epaselvat
vastuujaot eivat kuitenkaan tue tata ja virheelliset yhteydenotot vievat jalleen tyoaikaa ja
luovat tehokkuuteen hukkaa. Myos sitoutuminen yhteisoon ja organisaatioon on nopeampaa,
kun omat toimet ovat selkeita. Omien tyotehtavien selkeys ja niiden hallinta vaikuttavat erit-
tain suuresti myos tyontekijan tyohyvinvointiin. Hyvin voiva tyontekija on motivoituneempi ja
tehokkaampi seka siten myos kannattavampi organisaatiolle, kun toiminnot ja tehtavat koor-
dinoidaan yhtenaiseksi, tukevat toimet paremmin toisiaan ja paallekkaisen tyon riski piene-

nee.

On myos hyva luoda toimintaa kuvaavat ja ohjaavat materiaalit siten, ettei niiden ajantasai-

sena pitaminen ole tyolasta ja siten aikaa vievaa. Kayttamalla prosessikuvaukissa vastuukir-
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jaamiseen toimenkuvia esimerkiksi henkilonimien sijaan, ei prosessikuvausta tarvitse ajan ta-
salla pitamiseksi paivittaa henkiloston vaihtuessa, vaan ainoastaan organisaatiorakenteen tai
toimintatapojen muuttuessa. Lisaksi se toimii apuna toiminnan johtamiseen selkeiden hetkien

myota, jolloin ohjeistuksia tai materiaaleja on paivitettava.

Materiaalin osalta olen suosinut mahdollisimman visuaalisia tuotoksia, jotka ovat nopeammin
havaittavissa kuin tekstimuodossa olevat tyot. Tekstimuotoisten toiden lukeminen vaatii aina
enemman aikaa, kun visuaalisen tuotoksen silmaily. Taman pohjalta toteutettiin toimipistei-
den toiminnan aloitus- ja lopetusprosessikuvausten laadinta mahdollisimman selkeaksi. Toi-
mintaprosessien havainnoimisen ja suunnittelun pohjalla on huomioitu myos virtaustehokkuus,
jonka huomioimisen yhteydessa korostuu myos oman organisaatiomme tamanhetkinen pohjau-
tuminen resurssitehokkuudelle. Tama tukee myo6s jo osion kolmannessa kappaleessa esiin tuo-

maani aikaisempaa havainnointia itse aiheutettua kiiretta koskien.

Viimeisimpien paivakirjaviikkojen aikana keskityttiin erityisesti toimintaprosessien kehittami-
seen ja ydinongelmina toiminnan tehokkuuden osalta korostuivat tehottomat viestintatavat,
epaselvyys tehtava- ja vastuujaoissa seka selkean toimintarungon puuttuminen projektin ete-
nemisen seurannan tueksi. Naiden ongelmien ratkaisemiseksi kehitystyossa suunniteltiin toi-
mipisteen toiminnan aloitus- ja lopetusprosessin lapivieminen vahvasti Teams-viestintapalve-
lua kayttaen, jolloin tehottomat palaverit on mahdollista jattaa prosessin ulkopuolelle. Omaa
toimintaa tukien kehitystyon aikana valmistui myos uusi projektikalenteri, jossa toimet on si-
joiteltu toimien aikataulut ja myos tiedon tallennus ja yllapito huomioiden. Projektikalenterin
teossa erityisesti toimien rytmitykseen on kiinnitetty huomiota seka toimien vakioimiseen,

jotta paastaisiin lahemmaksi automaationa etenevaa toimintatapaa.

Toimipisteen toiminnan aloitus- ja lopetusprosesseja tarkastellessa nousi vahvasti olemassa
olleiden toimintatapojen pohjalta organisaatiossamme vallitseva resurssiperustainen ja hie-
rarkkinen johtamistapa. Resurssiperusteisuudesta olisi hyva paasta virtaustehokkaaseen toi-
mintatapaan, jotta tyoskentelyssa talla hetkella vahvasti lasna olevasta kiireesta paastaisiin.
Kiire aiheuttaa tyohyvinvoinnin heikkenemista ja estaa myos ajanpuutteesta johtuvaa innova-

tiivisuutta toimintojen kehittamiseen.

Hierarkkinen johtamistapa luo haasteita, kun toiminta on vahvasti johdettua esimiestaholta.
Hierarkkisissa organisaatioissa ihmisten ei esimerkiksi kannata tehda asioita oma-aloitteisesti,
kun tiedostetaan tarve mukautua esimiesten ja ylempien tahojen esittamiin nakokantoihin.
Tyontekijan kannattaa talloin kuunnella, mita ylemmat tahot sanovat ja toteuttaa taman
myota vain sellaista toimintaa, joka on sopusoinnussa auktoriteettien ajatusten kanssa.
Useimmat organisaatioissa tyoskentelevat oppivakin hierarkkisessa organisaatiossa mukautu-
maan ylempien tahojen esittamiin nakokulmiin ja pitamaan omat ajatukset omana tietonaan.

(Juuti 2018, 75-76.) Tama rajoittaa kuitenkin kehitysta ja luovuutta tyoyhteisossa.
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Perinteiset ja hierarkkiset organisaatiorakenteet ja niita kannattavat esimieskeskeiset johta-
mistavat eivat kuitenkaan tule luovuttamaan vankkaa ja monien lakien ja kaytantojen tuke-
maa asemaansa ilman taistelua. Taistelu kaydaan syvarakenteen tasolla ja on siita syysta vai-
keasti havaittavissa. Lisaksi syvarakenne koostuu itsestaan selvina pidetyista toimintatavoista
ja naita toimintatapoja ei usein osata tai kyeta muuttamaan. Vaatii tyoyhteison kulttuurin
muuttamista, etta paastaan uudenlaiseen, jaetun johtajuuden mukaiseen seka toimijoiden
vastuullisuuteen perustuvaan tyoskentelyyn, silla muutoin vanhat, hierarkkiset toimintatavat
jaavat voimaan. Useimmat tyoyhteisot ovat naiden kahden erilaisen kulttuurin ristiaallokossa,
josta seuraa kulttuurien taistelun myota usein huonoa johtamista. (Juuti 2018, 27.) On siis
selvaa, etta organisaatiossa laadukkaan toiminnan kehittamiseksi ja tyoyhteison hyvinvointia

tukemaan tarvitaan muutosjohtamista seka myos tyon muotoilua.

Tyon muotoilua edustavat tyon rikastaminen ja laajentaminen. Tyotehtavia voidaan rikastaa
lisaamalla niihin sisaltyvia suunnittelu- ja paatosvaltaa seka valvontavastuuta ja laajentaessa
taas lisataan tyokokonaisuuteen eri vaiheita niin, etta niista muodostuu monipuolisempi teh-
tavakokonaisuus seka pidempi ketju. Laajentaminen myos mahdollistaa yhden tyontekijan tar-
joaman palvelun asiakkaalle alusta loppuun, jolloin syntyy helpoimmin laheinen ja vastuulli-
nen asiakassuhde. On myos havaittu, etta tuotantoprosessissa syntyvat laatuvirheet ovat usein
vahentyneet ratkaisevasti, kun sama tyontekija huolehtii tuotteen valmistuksen kaikista vai-
heista ja tekee myos laaduntarkastuksen itse. Tyontekijalle monipuolinen tyotehtava tarkoit-
taa usein myos sita, etta han kokee tekevansa itsenaista ja merkityksellista tyota seka voi-
vansa vaikuttaa tyonsa tuloksiin. Talloin myos koettu ammatillinen patevyys kasvaa ja seu-
rauksena on usein parempi tyotyytyvaisyys ja tyosuoritus. (Viitala & Jylha 2013, 208-209.) On-
nistunut tyon muotoilu vaikuttaa siis kaikkien osapuolien toimintaan positiivisesti. Se parantaa

palvelun laatua, edistaa tyohyvinvointia ja tukee organisaation liiketoiminnallisia tavoitteita.

Jatkokehittamisen saralla johtamisen ja tyon muotoilun lisaksi tulisi kiinnittaa huomioita tyon
sujuvaan etenemiseen, johon lean-johtaminen antaa useita tyokaluja. Torkkola (2017, 11) ki-
teyttaa, etta Lean tarkoittaa "tarvittavan ajan lyhentamista ja muuttamista ennustetta-
vaksi”. Han myos lisaa, etta palvelutyohon se sopii erinomaisesti, silla asiakkaita kiinnostaa,
kuinka kauan he joutuvat odottamaan. Lisaksi Torkkola (2017, 23) myos selkeyttaa, etta tyon
sujuva eteneminen, virtaus, on paamaara, jota lean-johtamisessa tavoitellaan. Han lisaa, etta
virtauksen kolme pahinta vihollista ovat vaihtelu, ylikuormitus ja hukka. Naita kaikkia kolmea
asiaa ilmenee myos omassa tyossamme paivittain, joka heikentaa talla hetkella toimintamme

tehokkuutta suuresti.
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Kuvio 43: Vaihtelu on ylikuormituksen ja hukan juurisyy (Torkkola 2017, 23.)

6  Yhteenveto

Kehitystehtavassa toteutuksessa keskityttiin ensimmaisen kolmanneksen ajan nykyisten toi-
mintatapojen havainnointiin ja kartoittamiseen seka olemassa olevien materiaalien tarkaste-
luun. Taman kartoituksen ja havainnoimisen myota seka prosessi- ja lean-johtamisoppeihin
pohjautuen laadittiin toimipisteen toiminnan aloitus- ja lopetusprosessikuvaukset. Prosessiku-
vausten oheistuotteina syntyivat organisaatiorakenteen nykytilan kuvaus seka uusi projektika-
lenteri, lisaksi muodostuivat myos toimintaohjeet omaan toimenkuvaani liittyvien sopimustie-

tojen osalta seka niiden tietojen viemisen osalta hallinnon sisaiseen jarjestelmaan.

Naiden toimien myota oman tyon kehittaminen on ollut onnistunutta ja selkeyttanyt toimia
toimipisteen toiminnan aloitus- ja lopetusprosessien osalta. Itse toimipisteen toiminnan aloi-
tus- ja lopetusprosesseja on myos saatu kehitettya tehokkaammiksi prosessiin kaytettavien
materiaalien ja toimintatapojen osalta. Nyt luotujen materiaalien myota toimintaa on myos

helpompi lahtea jatkokehittamaan.

Aikataulullisesti tyo eteni hyvin pitkalle alkuperaisen aikataulun mukaan. Viivastysta etenemi-
seen tuli viikolla kuusi seka viikolla kahdeksan. Kuudennen viikon viivastys johtui kehitystyon
tukimateriaalin ajantasaisuuden puuttumisesta, jonka johdosta materiaali oli paivitettava. Li-
saksi myos hieman ennen paivakirjaviikkojen puolivalia kaynnistynyt valtakunnallinen poik-
keustila COVID-19 pandemian myo6ta vaikutti kehitystyon ajankayttoon tyotehtavien lisaanty-
essa ja muuttaessa hieman muotoaan viimeisten viikkojen osalta. Myos paivakirjaviikkojen vii-
meisten kahden viikon nelipaivaisyys arkipaivien osalta, johtuen paasiaispyhista, aiheutti ke-

hitystehtavan viimeistelyyn kiiretta.

Oman oppimiseni osalta kehitystehtavan teko on ollut erityisen innostavaa. Innostumisen

myota myos malttia on pitanyt pitaa ja kehitystyolle asetettuja rajoja oli seurattava, silla
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muutoin ajankayton kanssa olisi syntynyt ongelmia. Kehitystyon toteuttamisen pohjimmainen
ajatus on lahtoisin laatujohtamisesta, johon yhdistyy vahva oma sisainen yrittajahenkisyyteni
ja sen mukana tuoma tehokkuuden tavoitteleminen. Tehokkuuden tavoittelun myota kehitys-
tyo etenee vahvasti myos lean-johtamista mukaillen. Punaisena lankana kehitystyon etenemi-
sessa on kuitenkin ollut sisainen innostuminen ongelmanratkaisusta ja sen luoma kehittamisen
halu, joka on johdattanut tyota eteenpain ja jota tyossa kaytetyt lahdemateriaalit ovat tuke-

neet.

Kehitystyota voidaan kayttaa hyodyksi sellaisenaan kohdeorganisaation sisalla mm. toiminnan
ohjausjarjestelmaa kehittaessa, jolloin prosessit on oltava tarkoin tiedossa toimivan kokonai-
suuden rakentamiseksi. Sita voidaan kayttaa myos perehdytysmateriaalina uudelle tyonteki-
jalle kokonaisuuden hahmottamiseksi, vastuualueiden selkeyttamiseksi ja omien vastuutoi-
mien kartoittamiseksi toimipisteen toiminnan aloitukseen tai lopetukseen liittyen seka myos
ainoastaan henkiloston rekrytointiin liittyen. Tyon on sovellettavissa myos kohdeorganisaation
ulkopuolelle toimintaprosessien kehittamiseen tyossa kaytettyjen havainnointi- seka tarkaste-
lutapojen avulla, niin omien toimintaprosessien ongelmakohtien loytamiseen kuin niiden rat-

kaisemiseen.
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Liite 1: Olemassa oleva ohjeistus: PROJEKTIT - Prosessin kulku

PROJEKTIT

. Uusi toimipaikka

. Toimipaikan siirto

. Toimipaikan myynti

. Remontti

. Toimipaikan toiminnan paattaminen

Kun rekrytointivastaava tai yhteyspaallikot katsovat, etta asiat on sovittu riittavan pitkalle,
he varaavat noin puolen tunnin palaverin, johon kutsuvat mukaan alueen palveluvastaavan
seka palvelupaallikon. Tarkoituksena siirtaa "kapula” heilta palvelutiimiin. Palaverissa kay-
daan lapi projektiin liittyvat asiat seka mita on sovittu ja palveluvastaava tekee muistion,
minka perusteella han tekee projektikalenterin. Palveluvastaava voi viela projektikalenteria
tehdessa varmistaa rekrytointivastaavalta/yhteyspaallikolta asioita tai voi tulla tilanne, etta
tyostatte sita yhdessa jonkin asian osalta, mutta vastuu siirtyy palaverissa palvelutiimiin ja
kyseiselle palveluvastaavalle.

Projektikalenteri tallennetaan LIIKETOIMINTAOSASTO/Projektit

Kun projektikalenteri on tehty, palveluvastaava kutsuu kokoon starttipalaverin, jossa tarken-
netaan aikataulua ja vastuuhenkiloita seka etta kaikki osa-alueet on kyseisen projektin osalta
huomioitu.

Starttipalaveriin kutsutaan lahtokohtaisesti henkilot joka osastolta: it, markkinointi, talous-
osasto, henkilostoosasto/Emilia

Liiketoimintajohtaja vetaa starttipalaverin.

Starttipalaverissa sovitaan valipalaveri eli tsekkauspalaveri, mika pidetaan 2-3 viikkoa ennen
aloittamista. Jos jotain on jaanyt tekematta, ehditaan viela.

Starttipalaverin jalkeen jokainen huolehtii omaan vastuualueeseensa kuuluvat tehtavat ja kay
merkitsemassa projektikalenteriin, missa mennaan.

Palveluvastaavan tehtavana on seurata, etta asiat on tehty ja suunnitelman mukaisessa aika-
taulussa. Jos nain ei ole, han on yhteydessa kyseiseen vastuuhenkiloon asian hoitamiseksi.

Palveluvastaava on myos yhteydessa tulosyksikon/toimipisteen vastuulliseen esimieheen tie-
dottaen tarpeen mukaan aikataulusta ja projektin vaiheista.



94

Liite 2: Uusi kuvaus: PROJEKTIT - Prosessin kulku

PROJEKTIT — Prosessin kulku
Toimipisteen toiminnan aloitus, lopetus, muutto tai remontti

Operatiivinen } J‘otainen
- huolehtiioman
toiminta \
/ POSTS Egl vastuualueensa
e-/ yhteys dtes
Alue- / yhteyspaallikko =) rehtavatja
| kirjaa
Myynti /{@ etenemisen
Rekrytointivastaava | | projekti-
kalenteriin

1. Alue- tai yhteyspaallikko (riippuen mihin maantieteelliseen toimialueeseen projekti sijoit-
tuu) kartoittaa aloitustilanteen: mita / missa / miten tehdaan, kenen toimesta ja koska.

e Keskustelee rekrytointivastaavan kanssa henkilostoon liittyvista tarpeista (jos
naita on, muutoin rekrytointivastaava jaa pois projektista).

e Rekrytointivastaava rekrytoi henkiloston toimipisteelle tai kay mahdolliset muut
tarvittavat keskustelut henkiloston kanssa.

2. Alue- tai yhteyspaallikko seka tarvittaessa rekrytointivastaava koostavat oman vastuualu-
eensa tietouden tulevien ja/tai tarvittavien toimien osalta ja toimittavat koosteet sahko-
postitse palveluvastaavalle.

e Sahkoposteista tulee ilmeta mita / missa / miten tehdaan, kenen toimesta ja
koska seka henkilostoa koskevat tiedot.

3. Palveluvastaava luo sahkopostien pohjalta projektikalenterin (valmiiseen runkoon) ja kar-
toittaa projektin kokonaisuuden (aikataulut ja projektiin osallistuvat henkilot).

e Palveluvastaava luo projektiin osallistuvien henkiloien kesken Teams- ryhman, jo-
hon kutsuu osallistujat. Projektikalenteri tallennetaan ryhman tiedostoihin tayt-
toa ja seurantaa varten, myos mahdollinen muu projektiin liittyva aineisto tallen-
netaan samaan ryhmaan.

4. Jokainen ryhmaan kutsuttu hoitaa oman vastuualueensa tehtavat, jotka ilmenevat projek-
tikalenterista. Tehtavien eteneminen kirjataan projektikalenteriin.

5. Palveluvastaava seuraa projektin etenemista projektikalenterista siihen luotujen aikatau-
lujen mukaisesti. Mikali jokin toimista on viivastynyt, huolehtii palveluvastaava toiminnon
toteutumisesta olemalla yhteydessa tehtavan vastuuhenkiloon.

6. Projektin valmistuttua arkistoi palveluvastaava projektikalenterin hallinnon sisaiseen jar-
jestelmaan kustannuspaikkakortin alle (tai muuhun yhteisesti sovittuun sijaintiin).



Liite 3: Uuden projektikalenterin runko

Merkitse ruksilla projektikohde: Tolmi

lopetuspéivamadra:

innan aloitus- /

Projektiin osallistuville lisdtietoa:

Toimipisteen toiminnan aloitus

Kustannuspaikka:

numero ja nimi

L Osoite:
Toimipisteen muutto
Toimipisteen remontti Yhteyshenkild:
Toimipisteen toiminnan lopetus toimipisteen puolelta

6-3kk ennen aloitus- / |
Toimen tekija tayttdid: §

Osasto: Toiminta: Toiminnan sisalto: Tietohallinta: tallenna tiedostoihin osastosi Huomioitavaa/muistiinpanot: esim. etenemisen (5 m,-,,,,-,,m'
toimesta vastaava | tehtavd toimenpide toimen tarkennukset tai tarkempi ohjeistus | kansioon tietoja, jotka vai iden toimiin syy tai joi valmis

O

O

Osion toimet toteutettava

Osasto: Toiminta:
toimesta vastaava | tehtéva toimenpide

Toiminnan sisélto:
toimen tarkennukset tai tarkempi ohjeistus

Tietohallinta: taflenna tiedostoihin osastosi

Huomioitavaa/muistiinpanot: esim. etenemisen

kansioon tietoja, jotka vail iden toimiin

syy tai

Osasto: Toiminta:
toimesta vastaava | tehtéiva toimenpide

Toiminnan sisélto:
toimen tarkennukset tai tarkempi ohjeistus

Tietohallinta: tallenna tiedostoihin osastosi

Huomioitavaa/muistiinpanot: esim. etenemisen

kansioon tietoja, jotka vail iden toimiin

syy tai

0-4 kk jalkeen toiminnan aloituksesta / lo

Osasto: Toiminta:
toimesta vastaava | tehtivi toimenpide

petuksesta

Toiminnan sisélto:
toimen tarkennukset tai tarkempi ohjeistus

Tietohallinta: taflenna tiedostoihin osastosi

Toimen tekijd tiyttac

Huol

itavaa/muistiinpanot: esim. etenemisen

kansioon tietoja, jotka vail iden toimiin

syy tai

O

Merkitse rul
kun toiminto
valmis

O

O

Osion toimet toteutettava viimeistaan:
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Liite 4: Projektikalenteri: toimipisteen toiminnan aloitus, -lopetus, -muutto tai -remontti

Merkitse ruksilla projektikohde:

Toiminnan aloitus- /
lopetuspéivimaara:

Projektiin osallistuville liséitietoa:

Toimipisteen toiminnan aloitus

Toimipisteen muutto

Toimipisteen remontti

Toimipisteen toiminnan lopetus

Kustannuspaikka:

Yhteyshenkilo:
toimipisteen puolelta

6-3kk ennen toi

aloitus- / lopetusajankohtaa

numero ja nimi

Osoite:

Toimen tekijd tayttdidi:

Merkitse ruksi,
kun toiminto
valmis

Operatiivinen

o Vuokrasopimuksen teko
toiminta

Toimita ostoreskontraan
vuokranmaksua varten

Tallenna: vuokrasopimus ja tilan
pohjapiirrustus

Osasto: Toiminta: Toiminnan sisalt6: Tietohallinta: tallenna ti in osastosi ; itavaa/muistiinpanot: esim. etenemisen
toimesta vastaava | tehtéivd toimenpide toimen tarkennukset tai tarkempi ohjeistus | kansioon tietoja, jotka muiden toimiin syy tai ioi
TOIMITILA
Operatiivinen . . Myos henkiléstétarpeen
‘_’ ! Tilan kartoitus / __y. P p. . Tallenna: tarjouspyynnét
toiminta ) N ldpikdyminen rekrytoinnin kanssa
tarjouspyynnét
TOIMITILA

TOIMITILA

Sisustussuunnitelma,
hankintaehdotelma

Operatiivinen
toiminta

Tallenna: hankintaehdotelma,
sisustussuunnitelma

TOIMITILA REMONTTI

Operatiivinen . "
P Remonttisuunnitelma,

toiminta

Tallenna: remonttisuunnitelma, talousarvio

muutoksista

ja nimi), mitd, missé ja milloin

talousarvio

TOIMITILA REMONTTI
Hankinta Tarjouspyynnot Tallenna: tarjouspyynnot

TOIMITILA REMONTTI
Hankinta ja-valvoja Tallenna: rakennuslupa-asiakirjat

TOIMITILA REMONTTI . T N o N . .
Hankinta It-kaapelointi, Ivi- ja Myo% muut remonttiin liittyvat Tallenna.t.olmunluttyvat sopimukset tai

b hankinnat tilausvahvistukset

sahkotyot tms.

TOIMITILA
Hanki TS Tallenna: vahvistus irtisanomisesta tai

irtisanominen Kirjaa: sopimuksen paattymisajankohta -

TOIMITILA " N

. . . Tallenna: vahvistus irtisanomisesta tai

Hankinta Lehtitilausten ja muiden o v "L usir f_t mise . h; R

tilausten pidttiminen irjaa: sopimuksen paattymisajankohta

TOIMITILA .
Markkinointi | Markkinointi- Mainonta, opasteet, E

. tms.

suunnitelma

HENKILOSTO Toimitetaan palveluun sihképostitse:
Myynti Rekrytointi HenkilGtiedot, yksildintitunnus, -

aloitusajank., sovitut sopimusehdot

TOIMITILA
Palvelu Sahkdsopimuksen teko Tallenna: sahkdsopimus

TOIMITILA Jos toiminta jatkuu, mutta kp vaihtuu, |Tallenna: vahvistus irtisanomisesta tai
Palvelu Vuokrasop. sopimuksen siirto oikealle kp-kortille |Kirjaa: sopimuksen paéttymis-/

irtisanominen /siirto  |ja tieto 1 iirtymisaj; >

TOIMITILA Vapaan numeron haku numerointi- - L A .

. . |Kirjaa: projektin yldosan tietoihin numero ja
Palvelu K luo ti |
P . nimi
ti ja luonti sis.jarj

SIS. TIEDOTUS - INTRA . . X

palvelu Tieto toiminnan Hallinnon sisdinen uutinen: Kuka (kp R

TOIMITILA

Taloushallinto  [Kustannuspaikan luonti

Luonti taloushallinnon jérjestelmiin

Tallenna: vahvistus irtisanomisesta tai
Kirjaa: sopimuksen paittymisajankohta -

Tallenna: vahvi: irti i tai

TOIMITILA
T " Tietolii yhteyk

sien irtisanominen

TOIMITILA -
T N site ja-yhteys Myos )

sop. irtisanominen

vuokr irtisanominen

Kirjaa: sopimuksen paattymisajankohta -

O

o oobo0 oo oo ooooooo oo

Osion toimet toteutettava viimeistaan:

TOIMITILA/HENKILOSTO

Kuvaus projektin etenemisestd ja

Sis.jarjestelma: osion

tietojen

a —erillinen ohjei

Palvelu Toimipisteen yhteys- ulevista vaiheist -
henkilslle tilannetieto |"'€VI%t2 Vaineista
TOIMITILA/HENKILOSTO tin

Palvelu dokumentteihin hallinnon sis.jarjes- -

O O




2-1kk ennen

1 aloitus- / lopetusajankohtaa

Osasto:
toimesta vastaava

Toiminta:
tehtiv toimenpide

Toiminnan sisalto:
toimen tarkennukset tai tarkempi ohjeistus

Tietohallinta: tallenna tiedostoihin osastosi
kansioon tietoja, jotka vaikuttavat muiden toimiin

Toimen tekijd tayttia:

Huomioitavaa/muistiinpanot: esim. etenemisen
syy tai ioit

Merkitse ruksi,
kun toiminto
valmis

TOIMITILA REMONTTI

Hankinta Etenemisen seuranta ja -
valvonta
TOIMITILA REMONTTI

Hankinta Lopputarkastus: Tallenna: lopputarkastusraportti/-asiakirja
Rakennustarkastaja
TOIMITILA

Hankinta Kalustehankinnat Tallenna: tilausvahvistukset
TOIMITILA

Hankinta Hoitolaitehankinnat Tallenna: tilausvahvistukset
TOIMITILA o . X

Hankinta \Vaihde. ja ylivuoto- Tallenna: vahvistus irtisanomisesta tai

s Kirjaa: sopimuksen paattymisajankohta -
palvelun paittaminen
- HENKILOSTO Tietojen pdivittaminen

Henkilosto- . e - "

hallinto Hoitavan sis.jar teille: -
sop. teko / paat. / siirto |aktiivisuustilat ja yhteydet

o HENKILOSTO - . L
:ellr.kllosto— Hoitavan henkiléstsn .Hetnkllotletolomakkelden taytto R
aliinto henkilstietolomakkeet |2

TOIMITILA

Markkinointi Verkkosivujen teko -
TOIMITILA
Markkinoi Tallenna: vahvistus irtisanomisesta tai

ten paattaminen

Kirjaa: sopimuksen paattymisajankohta -

Operatiivinen

HENKILOSTO
Keskustelut toiminnan

O

toimionta lopetuksesta / muutosta
TOIMITILA Jos toiminta jatkuu, mutta kp vaihtuu,
Ostoreskontra |Vuokravakuud kuuden siirto oikealle - ]
maksu / palautus / siirto |kustannuspaikalle
HENKILOSTO 5 ammatti-
Palvelu Liskéirihenkilston sop. |oikeuden tarkistus (JulkiTerhikki) tai - ]
teko / pait. / siirto yrityksen tiedot (Asiakastieto)
HENKILOSTO
Palvelu Tietoturvasopimukset |Allekirjoitukset sopimukseen - D
lagkarihenkilostolle
HENKILOSTO
Palvelu E-reseptisopimukset Allekirjoitukset sopimukseen - D
yrityksille
HENKILOSTO
Palvelu Kanta-sopimukset Allekirjoitukset sopimukseen - l:‘
vuokrapalveluyrityksille
HENKILOSTO - o
Palvelu Henkiltietolomakkeet | enkilotietolomakkeiden taytts - D
st s intrassa
lagkarihenkilostosta
HENKILOSTO Henkilé- ja yhteystiedot, yksilsinti-
Palvelu Henkilgkorttien luonti  |tunnus (ja tilinumero, jos el omaa - ]
sis.jarjestelmaan yritysta)
HENKILOSTO Osto- tai vuokrapalvelusopimuksella
Palvelu Yrityskorttien luonti toimivat: nimi, yhteystiedot, y-tunnus - D
jatilinumero
TOIMITILA X o . .
palvelu Toimipistekorttien Nimi, yhteystiedot Tallenna: vahvistus irtisanomisesta tai D
i Kirjaa: sopimuksen paattymisajankohta -
luonti sis.jarjestelmaan
TOIMITILA
A Tallenna: vahvistus irtisanomisesta tai
Palvelu Kirjaa: sopimuksen paattymisajankohta - D
irtisanominen 2a: sopt pasttymisaj
TOIMITILA
Palvelu Toi Sh portaali - ]
(Valvira)
TOIMITILA
Palvelu Vartiointisopimuksen Tallenna: sopimus I:‘
teko
SIS. TIEDOTUS - INTRA
palvelu Hall. uutinen henki- .Hall.lnr.mn si e.n uu.tlne.n: r.nlssa (kp R I:‘
|6st6n muutoksista ja nimi), kuka, miten ja milloin
ToMITIA Myss hoitolaitteistojen ohjelmatja |2 e hankintalista
Tietohallinto Tietokoneet ja laitteet, ) ) d 1 tietoliikenneyhteyssopimus / l:‘
. - tarvittavat yhteydet . L
tietolilkenneyhteydet yrityslaajakaista
TOIMITILA " " "
N L% aattei ji teys- j.
Tietohallinto Maksupaatteet ja @ sHpaa el er\]a y EV:e:(ao Tallenna: maksupédateen sopimukset l:‘
siteyhtey r
TOIMITILA X X -,
Tietohallinto  [Nettiajanvarauksen T'e“_’ a\./a.uksesta kalentermAh"enkllolle - l:‘
ja toimipisteen yhteyshenkilolle
avaus
Osion toimet toteutettava viimeistaa
TOIMITILA/HENKILOSTO . o
palvelu Toimipisteen yhteys- Kuvat.Js proj.ekt.m etenemisestd ja . l:‘
PR . tulevista vaiheista
henkilélle tilannetieto
TOIMITILA/HENKILOSTO |Henkilskortti, kustannuspaikkakortti,
Palvelu toimipistekortti ja yrityskortti - ]

Sis.jarjestelma: osion

illinen ohjeistu:

tietojen
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Osasto:
toimesta vastaava

Toiminta:
tehtdvd toimenpide

Toiminnan sisélto:
toimen tarkennukset tai tarkempi ohjeistus

Tietohallinta: tallenna tiedostoihin osastosi
kansioon tietoja, jotka vaikuttavat muiden toimiin

Huomioitavaa/muistiinpanot: esim. etenemisen

viivéistyksen syy tai toteuttaessa huomioitavaa

Hankinta

TOIMITILA
Lehtitilausten teko ja
muut pienhankinnat

Tallenna: tilausvahvistukset

Hankinta

TOIMITILA
Tarveainevaraston
alkutilaus

Tallenna: tilausvahvistukset

TOIMITILA
Puhelin ja -liittyma,
vaihde- jayliv.palvelu

Tallenna: sopimukset tai tilausvahvistukset

Markkinointi

TOIMITILA
Mainonta, opasteet,
ikkunateippaukset tms.

Markkinointisuunnitelman toimien
toteutus

Tallenna: sopimukset tai tilausvahvistukset

TOIMITILA

purku

Maksusuunnitelmien purku, myés
kierrossa olevien laskujen tarkistus

TOIMITILA
Toimiluvan kayttéon-
ottotarkastus (Valvira)

Kirjaa: sovittu tarkastuksen ajankohta -

TOIMITILA

Palvelu iikintoi: portaali Tallenna: sopimukset tai tilausvahvistukset
(Teosto)
TOIMITILA

Palvelu Siivous- ja vaihtomatto- Tallenna: sopimukset tai tilausvahvistukset
sopimukset

TOIMITILA/HENKILOSTO

Sovi toimipisteen henkil6istd, kuka

Palvelu Sateilyturvavastaavan  |vastaa jailmoita henkil vastaavaksi -
i (STUK) turvalli
TOIMITILA

. ahko toimitettavat

Palvelu Turvallisuuslupa- Jomakkeet: www.stuk fi -
hakemus (STUK) omaideet: www.stulcfi
TOIMITILA Yhteydenotto sahkdpostitse Kelaan,

Palvelu josta sopi ja. Toimilupa oltava -
sen teko (Kela) valmiina.

HENKILOSTO
Esimiehen perehdytys

Sovi perehdytyspéiva: laadi ohjelma,
|aheta kutsu, varaa tila ja tarjoilut ja
paivita tarvit. perehdytysmateriaali

Kirjaa: perehdytyspaivén ajankohta >

Palvelu

HENKILOSTO
Potilasvakuutukset
laékérihenkilostolle

Ammattiliitosta tai vakuutusyhtiosta
sahkopostitse

Tallenna: sopimukset tai tilausvahvistukset

Lop. liittyvé tiedottami-

S.posti-kooste: sahképostin
sulkeutuminen, tunnusten um-

nen |aakar

HENKILOSTO Toimipisteen yhteyshenkilon

Palvelu L imien ohjeis- |ohjei: inen / mui i -
tus toim. paattyessd loppulaskutuksista
HENKILOSTO

TOIMITILA/HENKILOSTO

Lunastushintojen laskeminen ja lunas-

sdhképostien avaus

TOIMITILA/HENKILOSTO
Toimipisteen yhteys-
henkildlle tilannetieto

pohjalta

Kuvaus projektin etenemisestd ja
tulevista vaiheista

Palvelu y lu- ilmoittaminen s.postilla -
. ia
TOIMITILA Allekirjoitukset kauppakirjoihin ja
Palvelu Kayttéomaisuuden toimita irjat ii Tallenna:
irjojen teko itaj:
TOIMITILA
T Tallenna: sopimus
teko
TOIMITILA
- Tallenna: vahvistus irtisanomisesta tai
irtisanominen Kirjaa: sopimuksen paattymisajankohta >
HENKILOSTO i " .
Tietohallinto Kayttajitunnusten ja Tehtyjen henkilétietolomakkeiden B

I e I A I A I O B

Palvelu

TOIMITILA/HENKILOSTO
Osion tietojen

tti, i tti,

toimipistekortti ja yrityskortti
hjeist
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0-4 kk jalkeen toiminnan aloituksesta / lopetuksesta

Toimen tekijd téiyttéidi:

Osasto: Toiminta: Toiminnan sisélto: Tietohallinta: tallenna tiedostoihin osastosi Huomioitavaa/muistiinpanot: esim. etenemisen
toimesta vastaava | tehtdva toimenpide toimen tarkennukset tai tarkempi ohjeistus | kansioon tietoja, jotka vaikuttavat muiden toimiin syy tai ioif
HENKILOSTO
Henkil6st6- Laakarihenkil6ston tiedot
. Loppupalkanmaksut -
hallinto palveluosastolta
HENKILOSTO _ o _
Tietohallinto Kayttajitunnusten ja Te:?y:fn henkilotietolomakkeiden R
sahkopost. sulkeminen pohjalta
TOIMITILA
poisto
TOIMITILA
Markkinointi Verkkosivujen poisto N

Operatiivinen
toiminta

TOIMITILA
Toimitilan tyhjentdmi-
sen valvominen

TOIMITILA

Kelalta sahkapostitse saapuvien

sulkeminen

Palvelu Suorakorv.sop. testi- Ktivointitietol ot -
vaiheen aloitus (Kela) aktivointitietojen myota
TOIMITILA
L L . Tallenna: vahvistus irtisanomisesta tai
Palvelu itse ilmoitus Kirjaa: sopimuksen paattymisajankohta -
paattdminen (Teosto) Jaa: sop paatty d
TOIMITILA
- e Tallenna: vahvistus irtisanomisesta tai
Palvelu Suorakorvaussop. Sahképostitse ilmoitus . N o
s - Kirjaa: sopimuksen paattymisajankohta ->
paattaminen (Kela)
TOIMITILA
.. U . N EAicaccs . Tallenna: vahvistus irtisanomisesta tai
Palvelu Toimiluvan paattaminen |limoitus s isessé portaalissa - " el
. Kirjaa: sopimuksen paattymisajankohta -
(Valvira)
TOIMITILA Taytettdvat lomakkeet ja selvitys . . N R
palvelu T . steilylaitteiston sijainnista / Tallenna: vahvistus irtisanomisesta tai
pasttaminen (STUK) havityksests Kirjaa: sopimuksen paattymisajankohta -
HENKILOSTO o . .
Palvelu Lop. lakarihenk. poti-  [sahkspostitse ilmoitus Tallenna: vahvistus irtisanomisesta tai
Kirjaa: sopimuksen paattymisajankohta -
lasvakuutusten paat.
HENKILOSTO
palvelu T Seur.aaja\./alvo portaalista ~
X X suorittamista
suoritusten valvominen
TOIMITILA/HENKILOSTO | _ )
palvelu Talousraportin Kay lapi klrjauksetjf.s pyyda ) R
L N . talousosastolta tarvittaessa korjaukset|
kirjauksien tarkistus
TOIMITILA/HENKILOSTO | palvelun tekemin kéyttsomaisuuden
Ostoreskontra | Kayttd lur i pohjalta, -
tyhjentaminen tieto tiedostoissa ed. osion jalkeen
Osion toimet toteutettava viimeistaan:
TOIMITILA/HENKILOSTO  |Henkilokortti, kustannuspaikkakortti,
Palvelu Osion tietojen tallenta- |toimipistekortti ja yrityskortti -
minen sis.jérjestelméaén |erillinen
TOIMITILA
Talous- "
suunnittelija Kustannuspaikan
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Merkitse ruksi,
kun toiminto
valmis
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Toimipisteen toiminnan aloitusprosessi

Liite 5
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Liite 6: Toimipisteen toiminnan lopetusprosessi
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Liite 7: Koontiohjeistus sopimuksista

SOPIMUKSET TOIMIPISTEIDEN HEMNKILOSTOLLE FALVELUTIMI
Ty~ tai palvelusuhteen alkaessa tehtdvat sopimukset ja niiden tiedot

(Hoitavan henkilokunnan sopimuksst: Polkanlaskenta tiimi)
Ladkdrihenkildkunnan sopimukset: Palvelutiimi

1. Tydsopimus
1.1 Toimipaikan esimies - Tpdéhakemus-lomake rekrytojolta
1.1.1. Henkilatiedot
Mirmi
Hetu
Osoite
Sdhkdposti
Yksildintitunnus < Ammattipdtevyyden tarkistaminen (ulkiTerhikii]
Tilinumero
1.1.2. Palkkatiedot
Tyosuhteen alkamisajankohta
Kokoaikainen [ osa-aikainen
Sovittu kk-palkka
1.1.3. Toimipiste
Mimi
Kustannuspaikka
1.2. Muu ld@karihenkil&std = sdhkdpostiviesti alue- tal phteyspadliksiltd tai toisen toimipisteen vetdjahd
Tarvitzan samat tiedot kuin toimipisteen esimiehelle

2. Ostopalvelusopimus = sdéhkdpostiviesti alve- tai yhteyspddlikéiltd tai toisen toimipisteen wetdiditd
2.1. Ammatinharjoittajan / yrityksen tiedot
Mimi
¥-tunnus - Tietojen tarkistaminen, mm. ennakonperintirekisteri
Osoite
Sdhkaposti
2.2 Henkildtiedot
Mirmi
Syntymdaika
Sdhkdposti
Yksildintitunnus < Ammattipdtevyyden tarkistaminen (ulkiTerhikii]
2.3. Palkkiotiedot
Sopimuksen alkamisajankohta
Toistaiseksi voimassa oleva / maardaikainen
Sovittu korvaus
Sovittu tuntimaard (vko/kk)
2.4 Toimipiste
Mimi
Kustannuspaikka

3. Vuockrasopimus - sdhkdpostiviesti alue- tai phteyspddilikdiltd tai tolsen toimipisteen wetdiditd
Tarvitaan samat tiedot kuin ostopalvelusopimukseen

Muut tarvittavat sopimukset:
Tietoturvasopimus - Kaikille
eReseptisopimus — Ostopalvelu- ja vuokrasopimuslaiset

Kanta-palvelusopimus — Vuokrasopimuslaiset
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Liite 8: Jarjestelmatietojen yllapito

HALLINNON SISAISEN JARIESTELMAN TIEDOT PALVELUTIIMI
Tyo- tai palvelusuhteen alkasssa sisdiseen jdarjestelmaddn vietdvat tiedot

(Hofteean hardiidkurnen sopimwisat: Patkenicskantatimi]

Lagkdrihenkildkunnan sopimukset: Palwelutiimi

1. Toimipaikan esimies
1.1. HenkilGkortti
1.1.1. HenkilGtiedot

114
115,

Mimi

Hetu

Qsoite

Sdhkdposti

Yhsildintitunnus

Tilinumero

Tydsuhteen alkamisajankohta

. Kokoelmaryhmiin liittaminen

lisdtddn rphmdt

. Sopimusten tallennus

Sopimusten yhdistaminen sitd koskevaan yrityskorttiin
Sopimusten yhdistaminen sitd koskevaan kustannuspaikkakorttiin
Yhdistdminen toimipisteen yrityskorttiin

Tydnantajan merkitseminen

Oman yrityksemme yrityskortin littdminen

1.2, Kustannuspaikkakortti

121,

122

123,

124
125,

Kustannuspaikkanumeno = Exoel-tiedosto yhteisk3ytissd, seursave vapas numerno
Perustiedot

Mimi

Toiminnan alkamisajankohta

Kokoelmaryhmiin liittaminen

lisdtddn rphmdt

Yhdistaminen henkilokorttiin

Yhdistdminen kustannuspaikkakorttiin

2. Muu tydsuhteinen [ddkarihenkilGsto
2.1. HenkilGkortti

211

Henkildtiedot
samat tiedot kuin toimipaikan esimies

2.1.2. Kokoelmaryhmiin littaminen

213,

lisdtddn rphmdt
Sopimusten tallennus
samat toimet kuin toimipaikan esimiss

2.1.4. Yhdistaminen toimipisteen yrityskorttiin

215,

Yhdistdminen toimipisteen kustannuspaikkakorttiin

2.1.6. Tyonantajan merkitseminen

Toimipisteen yrityskorttiin litdminen

3. Ostopalvelusopimuksslla
3.1. HenkilGkortti

311

312

313

314

315
ils.

Henkildtiedot
samat tiedot kuin toimipisteen esimies, poikkeuksena hetu = syntymadaika
Eokoelmaryhmiin liitt3minen

lisdtddn rphmdt

Sopimusten tallennus

samat toimet kuin toimipaikan esimiss

Yhdistdminen toimipisteen yrityskorttiin

Yhdistdminen toimipisteen kustannuspaikkakorttiin
Tydnantajan merkitseminen

Ostopahelulaisen oman yrityksen yrityskorttiin littaminen

3.2 Vrityskortti

321

322

Yrityksen tiedot

samat yritystiedot kuin sopimuksessa
Kokoelmaryhmiin liittaminen

lisgtddn rphmat

4 Vuokrapalvelusopimuksella

samat tiedot ja toimet kuin ostopalvelusopimuksella
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