
 

 

 

 

Keravan kaupungin kaupunkitekniikan huoneistomenojen budjetoinnin 

prosessin kuvaus 

 

Zelal Ünal 

 

Haaga-Helia ammattikorkeakoulu 

Amk-opinnäytetyö 

2021 

Liiketalouden perustutkinto 

 

 



 
 

Tiivistelmä 

Tekijä(t) 
Zelal Ünal 

Tutkinto 
Tradenomi 

Raportin/Opinnäytetyön nimi 
Keravan kaupungin kaupunkitekniikan huoneistomenojen budjetoinnin prosessin kuvaus 

Sivu- ja liitesivumäärä 
39 + 5 

 
Opinnäytetyö toteutettiin Kaupunkitekniikan kiinteistöpalveluille, joka on yksi Keravan kau-
pungin toimialoista. Työn tarkoituksena oli laatia Kaupunkitekniikalle huoneistomenojen 
budjetoinnin prosessin kuvaus. Tekniikalle ei ole ennen tehty prosessikuvausta, joka koet-
tiin suurena puutteena. Prosessin kuvauksen tarkoituksena oli vastata seuraaviin kysymyk-
siin: Kuka vastaa mistäkin budjetoinnin osasta? Mitä tehdään milloinkin? Miten prosessi 
etenee? Millä aikataululla?  
 
Prosessikuvauksen tavoitteena on toimiva, taktinen ja operatiivisen tason prosessikuvaus 
kaupunkitekniikalle. Kuvauksen avulla prosessi on selkeämpi, tehokkaampi ja sujuvampi 
osallistuvien toimijoiden välillä. Prosessi on laaja, sillä monta yksikköä on mukana budje-
toinnin suunnittelussa. Prosessin kuvauksella työntekijöiden lisäksi muut yksiköt ja toi-
mialat saavat kokonaiskuvan prosessista ja ymmärtävät prosessin lähtökohdat. Prosessi-
kuvaus ei tule sisältämään lisämäärärahan haun budjetin aikana.  
 
Työ oli toiminnallinen opinnäytetyö ja se toteutettiin kehittävän työntutkimuksen viitekehyk-
sessä touko- ja heinäkuun välillä, mutta raporttia kirjoitettiin vielä elokuussa. Aineiston han-
kintamenetelminä on käytetty muunlainen aineistonkeruumenetelmä mm. valmiita doku-
menttiaineistoja, puheita sekä muistinpanoja. Lisäksi suurena etuna on ollut tekijälle pro-
sessin kuvauksen koulutus.  
 
Teoreettisessa osassa tutustuttiin prosessiin, prosessikuvaukseen, prosessilähtöisen toi-
mintaan, prosessijohtamisen sekä keskeisin käsitteisiin. Liiketoimintaprosessin mallintami-
sen luvussa syvennytään prosessikuvauksen sisältään ja budjetoinnin eri menetelmiin. Li-
säksi tutustutaan eri kuvaustasoihin ja määriteltiin prosessin kuvauksessa käytettäviä sym-
boleita.  
 
Opinnäytetyön tuloksena Kaupunkitekniikan toimialalle on kehitetty prosessin kuvaus, joka 
otetaan käyttöön seuraavan kerran budjetoinnin suunnittelussa. Prosessikuvaus on opin-
näytetyön liitteenä. Prosessin kuvauksessa selviää, yleisesti koko prosessi, kuten kuinka 
prosessi etenee tai mikä toimiala hoitaa kunkin osa alueen prosessista. Tarvittaessa pro-
sessin kuvauksen voi lähettää muille toimialoille, jotta he myös ymmärtävät ja hahmottavat 
prosessin kulkua. Prosessinkuvausta voi täydentää kattavammaksi jatkoa varten huoneis-
tomenojen budjetoinnin teossa.  
 

Asiasanat 
julkinen sektori, liiketoimintaprosessi, prosessikuvaus, prosessikaavio 



 

 

Sisällys 

 

1 Johdanto ....................................................................................................................... 1 

2 Keravan kaupunki ......................................................................................................... 4 

2.1 Kaupunkitekniikka ................................................................................................. 4 

2.2 Kiinteistöpalvelut ................................................................................................... 5 

2.3 Ateriapalvelut ........................................................................................................ 5 

2.4 Puhtauspalvelut .................................................................................................... 6 

3 Prosessin käsitteet ........................................................................................................ 7 

3.1 Prosessi ja prosessikuvaus ................................................................................... 7 

3.2 Prosessilähtöinen toiminta .................................................................................... 9 

3.3 Prosessijohtaminen ............................................................................................. 11 

3.4 Budjetointi ........................................................................................................... 13 

4 Liiketoimintaprosessin mallintaminen .......................................................................... 16 

4.1 Prosessin kuvaus ................................................................................................ 16 

4.2 Erilaisia budjetointimenetelmiä ............................................................................ 19 

4.3 Prosessien kuvaustasot ...................................................................................... 21 

4.3.1 Prosessikartta .......................................................................................... 22 

4.3.2 Toimintamallitaso ..................................................................................... 22 

4.3.3 Prosessinkulkutaso .................................................................................. 23 

4.3.4 Työnkulkutaso .......................................................................................... 23 

4.4 Symbolit .............................................................................................................. 24 

5 Kehittämishankkeen prosessikuvaus ........................................................................... 25 

5.1 Suunnittelu- ja toteutusvaihe ............................................................................... 25 

5.2 Prosessin kuvaus ................................................................................................ 28 

6 Pohdinta ...................................................................................................................... 32 

6.1 Kehitystoimenpiteet ............................................................................................. 33 

6.2 Opinnäytetyöprosessin ja oman oppimisen arviointi ............................................ 34 

Lähteet ............................................................................................................................ 36 

Liitteet .............................................................................................................................. 40 

Liite 1. Prosessin kartoitus (Saarinen 19.4.2021) ........................................................ 40 

Liite 2. Huoneistomenojen budjetoinnin prosessin kuvaus kaupunkitekniikalle ............ 41 

Liite 3. Symboli-ohjeita Kaupunkitekniikalle ................................................................. 43 

 

 

 



1 

 

1 Johdanto 

Ihmiset ovat aina työskennelleet parantaakseen prosesseja tarjotakseen parempia tuot-

teita ja palveluita toivoakseen houkutellakseen uusia asiakkaita tai viemällä asiakkaat pois 

kilpailijoilta. 1980-luvulta lähtien kiinnostus prosesseihin on kuitenkin lisääntynyt. Uusi kiin-

nostus prosessiin johtuu muutoksesta. 1980-luvulta lähtien suuret yhdysvaltalaiset yrityk-

set harjoittivat entistä enemmän maailmankauppaa. Lisääntynyt kilpailu johti myös fuusioi-

hin ja yritysostoihin, kun yritykset yrittivät hankkia taitoja ja tekniikoita, joita he tarvitsivat 

hallitsemaansa markkinoita tai pääsemään uusille. (Harmon 2019, 1–18.) 

 

Prosessien kuvaaminen on organisaatiolle yksi olennainen osa niiden kehittämisen kan-

nalta. Kuvauksen tavoitteena on toimiva, taktinen ja operatiivisen tason prosessikuvaus 

kaupunkitekniikalle. Prosessikuvauksen avulla prosessi on selkeämpi, tehokkaampi ja su-

juvampi osallistuvien toimijoiden välillä mm. kuten työnjaon ja aikataulun selkeytyminen, 

tarpeettomien toimintojen karsiminen ja prosessin kokonaiskuvan luokitteluun ja ymmärtä-

miseen. Sekä helpottaa kokonaisuuden ymmärtämistä ja tunnistamista.  

 

Prosessikuvaus jatkossa voidaan hyödyntää työntekijöiden perehdyttämiseen, ongelmien 

havaitsemiseen ja ratkaisemiseen sekä prosessin kehittämiseen. Juhtan (2002, 3) mu-

kaan prosessin kuvaukset lisäksi auttavat palveluiden kehittämisessä, tulosten mittaami-

sessa, ja laadun arvioinnissa. Prosessin kuvausten avulla voidaan kerätä hiljaista tietoa ja 

asettaa toiminnan arvioinnissa käytettäviä mittareita.  

 

Tässä toiminnallisessa opinnäytetyössä laaditaan Keravan kaupungin kaupunkitekniikan 

kiinteistöpalveluille huoneistomenojen budjetoinnin prosessin kuvausta. Työn tarkoituk-

sena on tutustua ja selvittää ensiksi työn vaiheita kuten kuka, mitä, milloin ja miten ovat 

hoitaneet omat prosessit. Tässä työssä ei ole ensisijaisesti pyritty tekemään muutosta tai 

kehitystä prosessikuvaan. 

 

Opinnäytetyön tavoitteena on tehdä toimiva, taktisen ja operatiivisen tason prosessin ku-

vaus kaupunkitekniikalle. Tavoitteena on selkeä ja tiivis prosessin kuvaus, joka pitää sisäl-

lään seuraavat asiakokonaisuudet: prosessin lähtö- ja lopputila, taustat, työvaiheet, aika-

taulu sekä prosessin liittyvä muita yleisiä tietoja. 

 

Opinnäytetyön avulla halutaan selvittää, mitä kaikkea prosessiin liittyy ja miten eri työnte-

kijät liittyvät prosessin kulkuun. Kaupunkitekniikalla ei ole ennen ollut prosessin kuvausta 

huoneistomenojen budjetoinnista, sillä prosessi on työntekijöille ollut hieman epäselvä. 

Lopullisena tavoitteena on saada selkeämpi, tehokkaampi ja sujuvampi huoneistomenojen 

budjetoinnin prosessin kuvaus.  



2 

 

 

Työ alkaa teoria osalla ja tämän jälkeen prosessin teorioihin peilaamalla aletaan kehittä-

mään organisaation ensimmäistä prosessikuvausta. Prosessin kuvaus pitää sisällään pro-

sessin vaiheet ja tehtävät. Prosessin kuvauksen tarkoituksena on vastata seuraaviin kysy-

myksiin: Kuka tekee? Mitä tekee? Missä järjestyksessä? Milloin aloittaa ja päättyy.  

 

Opinnäytetyön teoria osassa perehdytään neljään osa-alueeseen: prosessiin ja prosessin-

kuvaukseen, prosessinlähtöiseen toimintaan, johtamiseen sekä budjetointiin. Liiketoimin-

taprosessinmallintamisen osiossa tutustutaan ja luokitellaan tarkemmin prosessin kuvauk-

sen sisältöä. Nämä kaksi osa-aluetta prosessista vaikuttavat nimensä mukaisesti suoraan 

kehitettävän työhön.   

 

Opinnäytetyön tavoite saavutetaan kvalitatiivisen tutkimuksena, tarkemmin sanottuna pro-

sessikoulutuksen ja työntekijän haastatteluiden sekä prosessin teorian soveltamisen 

avulla. Kirjallisuudessa esitettyä teoriaa peilataan kerättyyn aineistoon, jonka avulla koko-

taan prosessi kuvaus. 

 

Opinnäytetyö alkaa johdannon jälkeen organisaation esittelyllä, jossa kerron tarkemmin 

tämän opinnäytetyön toimeksiantajasta. Kolmannessa luvussa käydään läpi prosessin 

keskeisiin käsitteisiin teoreettisen tietoperustan avulla. Tämän jälkeen siirrytään syvem-

mälle liiketoiminnanprosessin mallintamiseen, jossa tutustutaan ja luokitellaan prosessin 

kuvauksen sisältöä, mm. minkälaisia kuvaustasoja on. Lisäksi kohdeorganisaatiolla määri-

tellään ja luodaan symboliohjeita koko organisaation käytettäväksi.  

 

Tämän jälkeen viidennessä luvussa esitellään teorioihin ja kvalitatiivisen tutkimuksen 

avulla hankittuun tietoon perustuen esitellään uusi huoneistomenojen budjetoinnin proses-

sin kuvaus. Opinnäytetyö päättyy pohdinta lukuun, jossa myös pohdin omaa työskentelyni 

ja oppimistani opinnäytetyöprosessin aikana. Prosessin kuvaus voidaan jatkossa täyden-

tää entistä kattavammaksi.  

 

Keskeisiä käsitteitä 

 

Julkinen sektori 

Julkisen sektorin muodostavat valtio, kunnat ja seurakunnat. Myös liikelaitokset ja valtion-

yhtiöt sekä erilaiset järjestöt voidaan laskea julkiseen sektoriin esim. Kansaneläkelaitos. 

Julkinen sektori säätelee yhteiskunnan toimintoja sekä tuottaa hyvinvointi- ja muita palve-

luita kansalaisille (kuntalaisille, asukkaille, palvelunkäyttäjille). Julkisen sektorin palvelut 

rahoitetaan pitkälti verovaroin, ja niiden tulisi olla kaikkien kansalaisten ulottuvilla sekä 

vastata mahdollisimman hyvin kansalaisten tarpeita. (Sydänmaanlakka 2015, 14.) 
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Liiketoimintaprosessi 

Liiketoimintaprosessi on joukko toisiinsa liittyviä toimintoja ja niiden toteuttamiseen tarvit-

tavia resursseja, joiden avulla syötteet muutetaan tuotoksiksi. (Laamanen & Tinnilä 2009, 

121).  

 

Prosessikuvaus 

Prosessikuvauksella tarkoitetaan sanallista yleiskuvausta, jossa kerrotaan prosessin kes-

keiset asiat sekä vaiheet. (Lecklin 2006, 134). Prosessikuvauksen avulla mallinnetaan or-

ganisaation toimintaa. 

 

Prosessikaavio 

Prosessikaavio on tapa kuvata prosessin toiminnot graafisesti. Prosessin toiminnot, tieto-

virrat ja tuotteet kuvataan sovituilla symboleilla. Prosessikaavio auttaa ymmärtämään toi-

mintojen järjestystä ja niiden välisiä riippuvuuksia. (Juhta 2002, 2).  
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2 Keravan kaupunki 

Keravan kaupunki on kuntakonserni, joka muodostuu kuudesta toimialasta, erilaisista kau-

pungin määräämisvallassa olevista yhtiöistä sekä osuuksista kuntayhtymissä. Pieni pinta-

alaltaan, mutta tarjoaa suuren kaupungin palveluja. Kerava on hyvän elämän kaupunki. 

Se tarkoittaa, että kaupunki haluaa rakentaa kotoisan kokoisen ja sydämeltään suuren 

Kera-van, jossa kaikkien on hyvä elää. (Keravan kaupunki 2018). 

 

Kaupungilla on 6 toimialaa, jotka ovat seuraavat: kasvatuksen ja opetuksen, kaupunkitek-

niikan, keskushallinnon, sosiaali- ja terveyspalveluiden, vapaa-ajan ja hyvinvoinnin toi-

miala ja kaupunginjohtajan esikunta. Kaupungissa työskentelee noin 1900 työntekijää 

(Keravan kaupunki 2021). Organisaatiossa on toimialajohtajia, johtajia, esimiehiä, asian-

tuntijoita sihteerejä ja muuta henkilöstöä.  

 

Hyvän elämän kaupunki rakennetaan tasapainoisen talouden ja innostuneen henkilöstön 

varaan. Tämä on kuntakonsernin toiminnan perusta. Kaupungilla on neljä strategiaa, jotka 

ovat: uusien ajatusten kärkikaupunki, sydämessä keravalainen, sivistyksen edelläkävijä ja 

monimuotoinen viherkaupunki. (Keravan kaupunki 2018). 

  

Keravalla järjestetään paljon isoja ja pieniä tapahtumia kuten kesäkuun huikea Keravan 

päivä, elokuussa Valkosipulifestivaalit ja syyskuun alussa Sirkusmarkkinat. Joulun aikana 

järjestetään Talven Taikamaa ja Joulumarkkinat. (Keravan kaupunki 2019). 

 

2.1 Kaupunkitekniikka 

Kaupunkitekniikan toimiala tuottaa keravalaisten tarvitsemia tekniset palveluja mm. katu-

jen kunnossapitoa, puisto- ja viheralueiden rakentamista ja ylläpitoa, maastomittauksia, 

paikkatiedot ja kiinteistön muodostamisia, kiinteistörekisterin ylläpitoa, vesihuoltoa, ate-

riapalvelua, puhtauspalvelua, uusien tilojen rakennuttamista tarpeen mukaan sekä raken-

nusten korjaus ja huoltoa työt ovat osa kaupunkitekniikan palveluita. Rakennuttamiseen 

kuuluu kaupungin katuja, puistoja, toreja, aukioita, kouluja, päiväkoteja sekä vesihuoltolin-

joja ja leikkipaikkoja rakentaminen kaikkien kaupunkilaisten käyttöön.  

 

Kaupunkitekniikan alaisuudessa toimii viisi vastuualuetta, josta toimialajohtaja Tapio Hele-

niuksen vastaa. Toimialat ovat infrapalvelut, kiinteistöpalvelut, paikkatietopalvelut, raken-

nusvalvonta ja talous- ja hallintopalvelut. Kiinteistöpalvelun alaisuudessa toimii kolme yk-

sikköä, jotka ovat ateriapalvelut, puhtauspalvelut sekä kiinteistöpalvelut. Vastuualueen 

johtajana toimii kiinteistöjohtaja Kristiina Pasula.  
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2.2 Kiinteistöpalvelut  

Kiinteistöpalvelut vastaavat kaupungin toimitilainvestointien rakennuttamispalveluista ja 

kaupungin tilojen ylläpito- ja korjauspalveluista sekä hankkii kaupungin toiminnassaan tar-

vitsemat vuokratilat. Kiinteistöjen huolto- ja ylläpitopalvelujen tarkoituksena on tuottaa ter-

veelliset ja turvalliset toimintaympäristöt kaupungin eri toimialoille. Kiinteistöpalvelut vas-

taavat myös kaupungin tarvitsemien toimitilojen vuokraamisesta ulkopuolisille sekä kau-

pungin muille toimialoille. Rakennukset, josta kiinteistöpalvelut vastaavat ovat yhteensä n. 

113 rakennusta.  

 

Kiinteistöpalveluissa on lisäksi investointiyksikkö. Investointiohjelma määrittelee rakennet-

tavat ja peruskorjattavat kohteet, ja ne tulevat kaupungin kiinteistöpalveluiden huollon ja 

ylläpidon piiriin. Investointien rakennuttaminen ja valvonta tehdään pääosin omana työnä, 

jota täydennetään tarvittaessa ostopalvelulla. 

 

2.3 Ateriapalvelut 

Ateriapalvelut tuottavat päiväkotien, koulujen, monitoimitalon, lukion, terveyskeskuksen 

osastojen, hoivakotien ja muille kunnan toimialoille aterioita. Tuotantoa on viidessä val-

mistuskeittiössä, joista he toimittavat aterioita yli 30 toimipisteeseen. Joka viides kerava-

lainen nauttii päivittäin ateriapalveluiden valmistamia aterioita. Ateriapalvelut valmistaa 

noin 7 000 ruoka-annosta päivässä. Toimintaa ohjaa kullekin asiakasryhmälle annetut ra-

vitsemussuositukset.  

 

Päiväkodeissa kokopäivähoidossa oleville lapsille tarjotaan aamupala, lounas ja välipala. 

Kouluissa oppilaille ja opettajille tarjotaan lounasta. Nämä kattavat noin kaksi kolmasosaa 

lasten päivittäisestä energiantarpeesta. Lisäksi on mahdollista ostaa maksullista välipalaa.  

 

Ruokalista- ja tuotesuunnittelussa huomioitaan aina asiakasryhmien mieltymykset, ravit-

semussuositukset ja -määräykset sekä muut erityistarpeet. Erikoisruokavalion lisäksi Ke-

ravan kaupungin ateriapalvelut tarjoavat vegaaniruokavalion. Ruoka valmistetaan pää-

sääntöisesti toimipaikan paikan päällä osaavan henkilökuntamme toimesta. Valmistuskeit-

tiöstä toimitetaan ruokaa toimipaikkaan, joissa ruoanvalmistaminen ei ole mahdollista.  

 

Kaupungin ateriapalveluiden valmistamaa lämpimän kotiaterian voi tilata kuka tahansa ke-

ravalainen kotiin kuljetettuna. Kotihoidon aterian tukee kotona selviytymistä, jos toiminta-

kyky on heikentynyt niin, ettei itsenäinen pukeutuminen, syöminen, peseytyminen tai lää-

kehoidon toteuttaminen onnistu. 
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Covid-19-pandemia vaikutti kaikkiin toimialoihin, sillä ateriapalveluissakin koululaisten lou-

nasruokailu muuttui annospakatuiksi aterioiksi. Ateriapalvelut jakoi annospakkaus ruoat 

etä- ja karanteeniopiskelijoille.  

 

2.4 Puhtauspalvelut 

Puhtauspalvelut vastaavat kunnan omistamiin ja vuokraamiin tiloihin siivouspalvelua, joko 

kunnan omien ammattilasten tuottamana tai ostopalveluna hankittuna. Siivottavia tiloja 

ovat kunnan koulut, päiväkodit, kirjasto, uimahalli, maauimala, jäähalli, terveyshuolto sekä 

muut kaupungin kiinteistöt ja toimistot. Puhtauspalvelut tuottavat toimipistekohtaisesti pal-

velukuvauksen mukaisia palveluja, joita ovat ylläpitosiivous, perussiivous tai tilaussiivouk-

set. 

 

Palvelu tuotetaan omana työnä pääosin. Sijaisuuksia ja perussiivouspalveluita ostetaan 

tarvittaessa ulkopuolisilta yhteistyökumppaneilta. Puhtauspalveluissa kehitetään palvelu-

tuotteita ja henkilöstön osaamista jatkuvasti perehdytyksellä, opastuksella ja erilaisilla 

koulutuksilla. 
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3 Prosessin käsitteet 

Liiketoiminnan arkkitehtuuri vastaa kysymykseen ’’Mitä’’, joka on tämän pääluvun teema. 

Tämä pääluku käsittelee teoriaa liittyen prosessiin, prosessikuvauksen, prosessilähtöisen 

toimintaan, johtamiseen sekä budjetoinnin. Prosessi ja prosessikuvaamisen osuudessa 

tarkastellaan prosessin ja prosessikuvauksen tunnistamista ja luokittelemista. Prosessi-

johtamista käsitellään prosessikuvausten, kehittämisen ja jatkuvan parantamisen näkökul-

masta. Lopuksi käsitellään lyhyesti budjetoinnin teoriaa. 

 

3.1 Prosessi ja prosessikuvaus 

 

Nykysuomen etymologisen sanakirjan mukaan tapahtumasarjaa, kehityskulkua tai oikeu-

denkäyntiä merkitsevä termi prosessi on lainaa ruotsin sanasta process. Termi perustuu 

alkuaan latinankieliseen sanaan processus, joka viittaa ’’eteenpäin astumiseen’’ tai ’’edis-

tymiseen’’. (Virtanen & Wennberg 2005, 14–15.) 

 

Longin (2014, luku 4) mukaan prosessi on organisoitu kokoelma tehtäviä, jotka yhdessä 

saavuttavat tietyn tavoitteen. Nämä tehtävät on järjestetty toimintoihin ja jaoteltu työnkul-

kuihin. Roolit suorittavat tehtäviä, muuttamalla panokset tuotoksiksi. Prosessi voi määri-

tellä politiikat, standardit ja menettelyt tarpeen mukaan. (Long 2014, luku 4.) 

 

Liiketoimintaprosesseilla tuotetaan arvoa sekä yrityksen ulkopuolelle markkinoille ja kump-

paneille sekä organisaatiolle itselleen. Prosessien monimutkaisuus ja sitä kautta läpinäky-

vyyden tarve prosessin suorittajien keskuudessa kasvaa jatkuvasti, kun yhä useamman 

yrityksentoiminnalliset rajapinnat ulottuvat oman organisaation ulkopuolelle. (McDermott & 

Sharp 2008, 5.) 

 

Merriam Webster's (2003, 990) määrittelee prosessin luonnonilmiöksi, joka on merkitty as-

teittaisiin muutoksiin, jotka johtavat tiettyyn tulokseen, luonnollisena jatkuvana toimintana 

tai toimintona tai sarjana toimia tai toimintoja, jotka johtavat loppu. Viimeinen näistä määri-

telmistä kiinnostaa erityisesti liiketoimintaprosesseja, koska se johtaa toiminnan hallinnan 

kirjallisuudessa käytetyn prosessin perinteiseen korkean tason määrittelyyn: prosessi 

määrittelee panosten muuntamisen tuotoksiksi.  

 

Prosessi ei ole (tai ei pitäisi olla) uusien "asioiden" omaksumista sokeasti ja sitten toivoa, 

että nuo asiat tekevät mitä tahansa heidän on tarkoitus tehdä. Sen ei pitäisi olla joukko 
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uusia käytäntöjä, jotka edustavat sitä, mitä “teollisuus” sanoo sinun tekevän. Se on pro-

sessin-parannusfilosofian vastakohta. Prosessi tarkoittaa lähestymistapaa työhön ja muo-

dostaa se ohjelmaksi, jota muut voivat seurata. (Persse 2006, luku 2.) 

 

Long (2014, luku 4) ja Merriam Webster's (2003, 990) mukaan prosessin avulla panokset 

tuotetaan tuotoksia, jotka saavuttavat tietyn tavoitteen. Kun taas Laguna ja Marklund 

(2011, luku 1) mukaan prosessi sana on jonkin verran epäselvä, jolla on eri merkitykset 

sen kontekstin mukaan, jossa sitä käytetään. Esimerkiksi biologi tai lääkäri viittaa hengi-

tykseen elämää ylläpitävänä prosessina. Matematiikassa tai tekniikassa satunnaisten tai 

determinististen prosessien käsite kuvaa tapahtumia. Politiikassa vaaliprosessien merkitys 

on ilmeinen, koulutuksessa keskeinen käsite on oppimisprosessi ja niin edelleen. 

 

Prosessin kuvauksella voidaan kuvata organisaatioiden työtapoja ja prosessikuvaukset 

ovat kaikille yhteinen työväline. Esimiehet voivat käyttää sitä työnjaon selkiyttämisessä, 

ongelmatilanteiden ratkaisemisessa tai esimerkiksi uuden työntekijän perehdyttämisessä. 

Prosessimallinnuksella voidaan kuvata tavoiteltavaa toimintaa tai jo olemassa olevaa tällä 

saatetaan yhteen toimijat ja tekeminen. Mallinnuksella voidaan yhdenmukaistaa toimintaa, 

parantaa toiminnan seurantaa ja lisäämään ymmärrystä organisaation toiminnasta. (Juhta 

2002, 3.) 

 

Longin (2014, luku 4) mukaan kuvaus sana tarkoittaa yhteenvedon prosessien tapahtu-

mista. Tämä voi olla vain muutama lause tai useita kappaleita. Jos tarvitaan pitempää ku-

vausta, kuvauksen tulisi linkittää asiakirjaan, joka kuvaa prosessia yksityiskohtaisemmin. 

 

Lecklin (2006, 123–130) mukaan liiketoimintaprosessilla tarkoitetaan toisiinsa liittyvien 

tehtävien tai toimintojen joukkoa, joiden tarkoituksena on tuottaa liiketoiminnan kannalta 

haluttu ja tarpeellinen lopputulos. Prosessin on jatkuvaa toimintaa. Prosessit jaetaan eri 

prosessilajeihin. Ydinprosessit kuvaavat ulkoista asiakasta palvelevia prosesseja. 

Ydinprosessien lähtökohtana ovat yrityksen ydinosaaminen sekä lisäarvon tuottaminen.  

 

Yleisesti nimettyjä ydinprosesseja ovat muun muassa asiakaspalvelu sekä tuotanto. Tuki-

prosessit kuvaavat yrityksen sisäisiä prosesseja, jotka luovat edellytykset ydinprosessien 

onnistumiselle. Esimerkkeinä mainittakoon talous- ja tietohallinto. Lisäksi prosessit voi-

daan jaotella yrityksen toiminnan kannalta kaikkein merkittävimpiin, avainprosesseihin. 

Pääprosessit kuvaavat kokonaisuudessa keskeisimpiä ja laajempia kokonaisuuksia, jotka 

voidaan pilkkoa eri osa- ja alaprosesseihin. Prosessikuvauksessa kuvatut yksittäiset työ-

vaiheet määritellään usein työohjein. (Lecklin 2006, 123–130.) 
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Prosessi jaetaan karkeasti neljään eri vaiheeseen; tunnistaminen, kuvaaminen, analysoi-

minen sekä̈ kehittäminen. Prosessikuvausten tulisi olla toimintaa hyödyttäviä ja tarkoituk-

senmukaisia. (Juhta 2002, 3.) 

 

Prosessien kuvaamisella pyritään tuomaan esille organisaation toimintatavat, jonka jäl-

keen niiden kehittäminen voidaan aloittaa. Prosessijohdettuun organisaatioon päästään 

prosessien tunnistamisen, määrittelyn ja kuvaamisen, omistajien nimeämisen, suoritusky-

vyn mittaamisen sekä jatkuvan kehittämisen avulla. (Virtanen ym. 2005, 114–115.) 

 

Lecklin (2006, 134–141) mukaan prosessikuvauksella tarkoitetaan sanallista yleisku-

vausta, jossa kerrotaan prosessin keskeiset asiat sekä vaiheet. Kuvauksen tueksi ja sel-

ventämiseksi rinnalle laaditaan usein prosessikaavio, jossa osoitetaan piirroksena kunkin 

vaiheen ja prosessiin osallistuvien tahojen yhteys. Kartoitus luo ymmärrystä kehittämistä 

kaipaavista prosesseista. 

 

Laamasen (2012,76) mukaan hyvä prosessikuvaus auttaa ymmärtämään kokonaisuutta ja 

asioiden välisiä riippuvuuksia. Kuvauksen tulee esittää prosessin kannalta ainoastaan 

kriittiset asiat. Onnistunut prosessikuvaus edistää prosessissa toimivien ihmisten yhteis-

työtä. Teknisten vaatimusten osalta kuvauksen tulee olla sovitun rungon ja prosessikaa-

vion mukainen. Se tulee pyrkiä pitämään lyhyenä ja siihen tulee sisällyttää erilaisia tunnis-

tetietoja, kuten tekijä ja päivämäärä. Hyvässä prosessikuvauksessa myös termit ja käsit-

teet ovat yhtenäisiä. Ymmärrettävä prosessikuvaus on looginen, eikä siinä ole ristiriitoja. 

 

Prosessi sanalla on eri merkitykset sen kontekstin mukaan. Yleisesti prosessi sana viittaa 

eteenpäin astumista tai kehittämistä. Liiketoiminnassa prosessi viittaa kokonaiseen toimin-

taan, jonka avulla tuotetaan tai saavutetaan jonkinlainen tuotos tai palvelu. Lyhyesti sanot-

tuna syötteet muutetaan tuotoksi. Kun taas prosessin kuvaus kertoo meille yksityiskohtai-

sesti, miten tai kuinka kyseinen vaihe saavutetaan. Kuten miten eri prosessit organisaa-

tiossa rakentuvat tai miten ne ovat liitoksissa toisiinsa.  

 

3.2 Prosessilähtöinen toiminta  

Prosessilähtöisyyden pohtiminen tarkoittaa käytännössä sitä, että julkishallinnon organi-

saatioita –niiden johtamiskäytäntöjä, työn tekemiseen liittyviä toimintatapoja ja erilaisia 

seurantajärjestelmiä - muutetaan kiinnittämällä huomiota nimenomaan olemassa oleviin 

toiminnallisiin pullonkauloihin. Prosessilähtöinen organisaatio on sanamukaisesti oppiva 

organisaatio. Se tietää, miksi se on olemassa, mitä siltä odotetaan ja miten sen kannattaa 

toimia saavuttaakseen tavoitteensa. (Virtanen ym. 2005, 14; 25.) 
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Prosessilähtöisyys ja prosessien toimivuus määrittävät tavoitteet ja vaatimukset resurs-

sien ennakoinnille: millaista osaamista, tiloja ja tietotekniikka tarvitaan, jotta organisaatio 

saavuttaa tavoitteensa. Prosessien avaaminen ja kuvaaminen ovat tärkeää dokumentoin-

tia. Prosessikuvaukset ovat toiminnan kehittämisen ja toimeenpanon väline. Ennen kuin 

prosesseja voidaan kuvata ja täsmällisesti määritellä, ne on tunnustettava. Palveluohjaus 

on prosessi, jossa pääkohteena on asiakas. (Virtanen ym. 2005, 115–117.) 

 

Prosessilähtöisyyttä on tavallaan aina ollut, riippumatta ajasta ja paikasta. Kyse on tavoit-

teellisen toimintatavan omaksumisesta työn tekemisessä. Ihmiselle on luonteenomaista 

tietyntyyppinen seurausvaikutteinen" ajattelumalli, jossa tiettyä tekemistä seuraa toinen 

tekeminen, joka taas johtaa kolmanteen. Tämän teoksen näkökulmasta on olennaista se, 

miten tällainen työn tekemisen purkaminen toimintosarjoihin toteutetaan koko organisaa-

tion mittakaavassa ja organisaation kaikki tekeminen jäsennetään prosessien kautta ta-

pahtuvaksi. (Virtanen ym. 2005, 73.) 

 

Prosessilähtöinen ajattelutapa mahdollistaa olemassa olevien hallinnon rakenteiden muut-

tamisen tietoisesti entistä asiakaslähtöisempään suuntaan tavalla, joka ottaa huomioon 

modernin organisaatioteorian ja organisaatioiden toimintaa koskevat uudet ideat (Virtanen 

ym. 2005, 14). Virtasen ja Wennbergin (2005, 18) mukaan prosessilähtöinen organisaatio 

on onnellisempi kuin hierarkkinen linjaorganisaatio. 

 

Prosessimuotoinen organisaatiorakenne on noussut tärkeäksi julkishallinnossa, koska 

siinä huomio jo toimintojen organisoinnissa kiinnittyy vaikuttavuuteen. Prosessilähtöisellä 

työtavalla toiminta saadaan läpinäkyvämmäksi ja samalla paremmin hallittavaksi. Matala 

ja joustava hierakia mahdollistaa nopean päätöksenteon ja resurssit voidaan kohdentaa 

tarkemmin.  

 

Työn organisoinnissa ollaan kiinnostuneita siitä, miten työ tehdään. Organisaation ongel-

makohdat ja toisaalta vahvuudet on helpompi paikallistaa. Toimintojen kehittäminen on 

näin myös luontevampaa. Jos prosessimuotoinen työtapa viedään loppuun asti, niin tulok-

sena on prosessiorganisaatio, jossa toiminta organisoituu prosessien mukaisesti. Proses-

sien omistajat omistavat kaikki resurssit ja heillä on myös kaikki vastuut. (Laihonen ym. 

2013, 70; Virtanen ym. 2005, 137–140.) 

 

Prosessilähtöistä toimintaa kehitettäessä yhteisöä kehitetään ensisijaisesti alhaalta ylös-

päin organisaatioissa, joiden perustehtävänä on asiakkaiden tarpeisiin vastaaminen. Pe-

rustasolla työskentelevät henkilöt ovat parhaita asiantuntijoita asiakkaiden tarpeiden tun-

nistamisessa. Johdon tehtävänä on luoda toiminnalle hyvät edellytykset. Prosessilähtöi-

sen toiminnan kehittäminen perustuu kokonaisvaltaisuuteen, joka tarkoittaa jatkuvaa koko 
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yhteisön tasolla tapahtuvaa, eri yksiköiden ja hierarkiatasojen välistä vuorovaikutusta. Ta-

voitteet ja toimintastrategiat ovat jatkuvan tutkimisen ja kehittämisen kohteina, mihin koko 

yhteisö osallistuu. (Murto 1992, 25–26.) 

 

Prosessilähtöisessä organisaatiossa resurssit ryhmittyvät toimenpidesarjan tai asiakasti-

lauksen ympärille. Painopiste ei ole yksittäisen toimenpiteen tai operaation tehokkaassa 

tai laadukkaassa suoritustavassa, vaan kokonaisuuden sujuvuudessa. (Lillrank, Kujala & 

Parviainen 2004, 92.) 

 

3.3 Prosessijohtaminen  

Liiketoimintaprosessien operatiivinen hallinta käsittää molemmat: liiketoimintaprosessien 

hallinta kiinteänä osana normaalia johtamista; ja liiketoiminnan parantamisen hallinta. Pro-

sessit eivät saavuta liiketoiminnan tavoitetta automaattisesti tai sattumalta; he tarvitsevat 

jatkuvaa ja tehokasta hallintaa. Prosessien hallinta on yrityksellesi ratkaisevan tärkeiden 

prosessien hallinta ja organisointi. Prosessien on oltava mahdollisimman tehokkaita ja vai-

kuttavia. Tämä voidaan saavuttaa määräajoin toteutettavilla hankkeilla (vaiheittaiset pa-

rannukset) tai laajemmilla hankkeilla, jotka elvyttävät niitä merkittävästi innovaatioiden 

avulla. Kummallakin tavalla prosesseja voidaan ylläpitää vain jatkuvalla hallinnalla ja mit-

tauksella. (Jeston & Nelis 2014, 10–15.) 

 

Virtanen ym. (2005) ilmaisevat prosessijohtamisen olevan ”toiminnan johtamista strategi-

sista päämääristä ja yhteyskunnallisista vaikuttavuustavoitteista käsin”. Prosessijohtami-

sen edellytyksenä on selkeät strategiset päämäärät. Prosesseilla resurssit muutetaan 

strategian mukaiseksi toiminnaksi.  

 

Prosessit ovat johtamisen väline. Prosessien johtaminen edellyttää ymmärrystä organi-

saation kokonaisvaltaisesta toiminnasta, ja siinä on tärkeää ymmärtää prosessien väliset 

liittymäpinnat. Prosessien johtaminen on keino vahvistaa etenkin organisaation sisäistä, 

mutta myös ulkoista vuorovaikutusta. (Virtanen & Stenvall 2010, 148–153.) 

 

Prosessijohtamisella tarkoitetaan systeemejä, joilla tunnistetaan ja parannetaan organi-

saation menestykselle tärkeitä toimintojen ketjuja, prosesseja. Prosesseilla tarkoitetaan 

liiketoiminnan kannalta oleellisia prosesseja ns. liiketoimintaprosesseja. Prosessijohtami-

nen kohdistetaan ensisijaisesti toimintaan. Perusajatuksena on, että organisaation suori-

tuskyky syntyy prosesseissa ja, että toimintaa pitää 12 muuttaa, jos pyritään parempaan 

suorituskykyyn. (Laamanen & Tinnilä 2009, 12–13.) 
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Prosessijohtamisessa luovutaan funktionaalisesta organisaatiosta, tällöin myös organisaa-

tion johto muodostuu avainprosessien omistajista. Prosessit kuvaavat organisaation toi-

mintaa hierarkkiseksi prosessirakennelmaksi, jossa prosessit muodostavat yhtenäisen 

verkon. Prosessiverkossa prosessit tulee linkittää toisiinsa, jotta se tukee organisaation 

menestystekijöitä ja olisi hallittu kokonaisuus. Prosessirakenteita on erilaisia, ja jokainen 

organisaatio valitsee omaan strategiaan parhaiten sopivan ratkaisun. (Lecklin 2006, 126–

128.) Virtanen ym. (2005, 114–115) ja Lecklin (2006, 126–128) ovat sama mieltä, että 

prosesseilla resurssit muutetaan strategian mukaiseksi toiminnaksi. Strateginen johtami-

nen on ydintoiminta, joka on käsitteellinen.  

 

Kuva 1 antaa hyvin yleiskuvan prosessin hallinnan roolista. Keskeinen huomioitava asia 

on, että organisaatio koostuu prosesseista ja jokaisessa prosessissa on oltava joku, joka 

on vastuussa prosessin päivittäisestä toiminnasta. Organisaation alemmilla tasoilla vas-

tuuhenkilö voi hyvinkin olla toimiva johtaja, jolla on myös prosessipäällikön hattu. Organi-

saation ylemmillä tasoilla kahden hatun käyttäminen on vaikeampi, koska arvoketjut ja 

jopa suuret prosessit, kuten uuden tuotekehityksen ja toimitusketjun, ylittävät usein toimin-

nalliset rajat. (Harmon 2014, luku 6.)  

 

Kuva 1 Toiminnalliset johtajat, jotka ovat myös prosessinjohtajia (Harmon 2014, luku 6) 

 

Prosessijohtaminen on toimintatapa siitä, miten organisaatio toimii ja miten sitä johdetaan 

prosessien avulla. Johtamisen onnistumisen edellytyksenä on se, että prosessit tunniste-

taan, määritellään ja niistä muodostetaan prosessikartta, jossa on organisaation tärkeim-

mät prosessit. Prosessikartta auttaa näkemään yleiskuvan organisaation toiminnasta ja 

kommunikoinnista organisaation sisällä ja sidosryhmien kanssa. (Virtanen ym. 2005, 14–

15.) 
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Prosessin omistaja on yleensä vastuussa prosessin johtamisesta, sillä teorian mukaan se 

vaatii kokonaisvaltaisesti ymmärrystä organisaation toiminnasta. Lisäksi prosessijohtami-

sen edellytyksenä on, että tuntee prosessit sekä niitten määritelmiä. Onnistunut prosessi-

johtaminen tuo taktisen ja toimivan prosessi. Prosessijohtaminen on myös prosessi, joka 

vaatii jatkuvaa uudistumista ja kehitystä prosessien muuttuessa.  

 

3.4 Budjetointi 

Budjetilla eli talousarviolla tarkoitetaan tilikausikohtaisesti laadittavaa rahamääräistä toi-

mintasuunnitelmaa, joka sisältää tavoitteet myös kuukausi-, kvartaali- sekä puolivuosittai-

sella tasolla (Järvenpää, Länsiluoto, Partanen & Pellinen 2017, 235.) 

 

Budjetoinnilla tarkoitetaan sitä kokonaisvaltaista ja suunnitelmallista prosessia, jonka tu-

loksena budjetti syntyy ja sen toteutumista seurataan. Budjetoinnin keskeisimpiä tarkoituk-

sia on varmistaa yrityksen strategian ja pitkän aikavälin suunnitelmien toteutuminen konk-

reettisten lyhyen aikavälin tavoitteiden avulla. (Järvenpää ym. 2017, 235.) 

 

Budjetti määritellään yrityksen (tai yrityksen osan) toimintaa varten laadituksi rahamää-

räiseksi toimintasuunnitelmaksi, joka sisältää tietyn ajanjakson taloudellisen tulostavoit-

teen. Voittoa tavoittelemattomissa yhteisöissä (julkishallinto ja yhdistykset) budjetista voi-

daan käyttää nimeä talousarvio. Talousarviossa lähtökohtana on saatavat tuotot ja talous-

arvion laadinnan tavoitteena on suunnitella toiminta ja kustannukset vastaamaan tuottoja. 

(Eklund & Kekkonen 2016, 174.) 

 

Budjetti on numeroin ilmaistu toimintasuunnitelma tietylle ajanjaksolle, joka seuraavalle 

vuodelle tai tilikaudelle.  Budjetti laaditaan yritykseen strategiaa ja pitkälle valittuja suunni-

telmia pohjalta, ja siinä huomioidaan yrityksen käytössä olevat resurssit ja työtehtävien ja-

kaminen sekä aikataulut. Budjetointi on budjettien laatimista, budjettien ohjattua käyttöä, 

erojen analysointia ja korjaavien toimenpiteiden suunnittelua ja toteuttamista. (Jormakka, 

Koivusalo, Lappalainen & Niskanen 2015, 172.) 

 

Budjettiseuranta on budjetoinnin tärkeimpiä vaiheita. Budjetti on tavoite, jonka toteutu-

mista seurantaa esimerkiksi kuukausittain tulosvertailun avulla. Budjettipoikkeama kertoo 

toteutuneiden lukujen ja budjetoitujen lukujen eron. Poikkeamia analysoidaan ja niihin py-

ritään etsimään syitä. (Jormakka ym. 2015, 172–173.)  

 

Budjetit voidaan jakaa kahteen ryhmään: osabudjetteihin ja pääbudjetteihin. Kuvio 2 näh-

dään mitä kaikkea osabudjetointi ja pääbudjetti sisältää. Osabudjettien määrä vaihtelee eri 
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yrityksissä toiminnan laadun ja laajuuden mukaan. Pääbudjetit ovat yleensä organisaa-

tioissa samat: osa- budjettien tiedot kootaan tulosbudjettiin, kassabudjettiin ja tase-ennus-

teeseen. Budjetoinnin ensimmäinen vaihe on osabudjettien laatiminen yrityksen toimintoja 

varten.  Toisena vaiheena on osabudjettien tietojen kokoaminen pääbudjeteiksi. (Jor-

makka ym. 2015, 173.) 

 

 

Kuva 2 Osabudjetit ja pääbudjetit (Jormakka ym. 2015, 174) 

 

Budjetoinnilla on erilainen rooli julkishallinnon organisaatioissa kuin yrityksissä. Julkishal-

linnon organisaatioissa budjetointi on usein ylhäältä alas suuntautuva prosessi, jossa pai-

nopiste on rahamäärän turvaamisessa tulevalle tilikaudelle, eikä niinkään toiminnan kehit-

tämisessä uusien toimintamallien avulla. Julkishallinnon organisaatiota säätelevät myös 

tiukat hankintasäännöt. (Åkerberg 2006, 33.) 

 

Hallituksen tehtäviin kuuluu budjetin käsittely ja budjetin vahvistaminen kerran vuodessa. 

Budjetti voidaan vahvistaa myös lyhyemmälle ajalle tai useammin, esimerkiksi puolen 

vuoden ajanjaksolle. Budjetti voi olla myös rullaava. Budjettia ei pitäisi yleensä muuttaa 

sen vahvistamisen jälkeen. Poikkeuksena ovat tilanteet, joissa liiketoiminnan perusteet 

muuttuvat merkittävästi. (Hannula 2003, 136.) 

 

Budjetointi on osa yrityksen johdon päätöksentekoa tukevaa sisäistä laskenta suunni-

telma. Budjetti on rahamääräinen kuvaus yrityksen pitkäaikaisista tavoitteista. Budjetit voi-

daan jaotella osabudjetteihin ja pääbudjetteihin (ks. kuva 2). Osabudjetit yleensä yhdiste-

tään kokonaiseksi ja siitä muodostuu pääbudjetti, joita ovat tulosbudjetti, rahoitusbudjetti 

sekä tase ennuste. Sekä osabudjetteihin, joita laaditaan pääbudjettien tueksi. Aikaväliä, 

jolle budjetti luodaan, kutsutaan budjettikaudeksi. Budjettikausi voi olla esimerkiksi vuoden 
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tai vuosineljänneksen pituinen. Budjetti voidaan laatia koko organisaatiolle tai organisaa-

tion osalle.  
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4 Liiketoimintaprosessin mallintaminen 

Prosessimallintamisen kehityskohtien löytämiseksi on muodostettava kokonaiskuva siitä, 

mitä asioita mallintaminen pitää sisällään ja mitä siihen liittyy sekä mitkä tekijät vaikuttavat 

mallintamisen onnistumiseen ja mitkä keskinäiset suhteet näillä asioilla on tunnistetta-

vissa. Tässä kappaleessa käytetään hyväksi työtoiminnan kehittämisen ja analyysin viite-

mallia (Activity Analysis and Development, ActAD; mm. Korpela, 1994, Mursu, 2002). Mal-

lin mukaan työtoiminta on kokonaisuus, jossa useat ihmiset työskentelevät organisoitu-

neella tavalla yhteisen kohteen parissa saavuttaakseen yhteisesti määritellyn tavoitteen. 

(Luukkonen, Mykkänen, Itälä, Savolainen, Tamminen 2012, 13.) 

 

Työssä käytetään työvälineitä ja kommunikoinnin ja koordinaation välineitä, joita voivat 

olla ovat sekä materiaaliset (esim. kynä ja paperi, puhelin, työlista) että ei-materiaalisia 

(esim. tieto, osaaminen, palaveri). Työtoiminnan elementit ja syötteet muodostuvat edeltä-

vissä toiminnoissa ja toiminnan tuotos annetaan edelleen seuraaville toiminnoille. Eri työ-

toiminnat muodostavat siten verkoston. (Luukkonen ym. 2012, 13.)  

 

Tässä luvussa käydään läpi mitä eri kuvaustasoja on olemassa ja lopuksi määritellään 

prosessikuvauksessa käytettävää symboleja. Kaupunkitekniikan kiinteistöpalveluille liike-

toimitoimintaprosessin mallintaminen tehdään ylhäältä alas ja alhaalta ylöspäin mallin mu-

kaan. Tämä auttaa nopeuttamaan budjetointiprosessia sekä pysytään tavoitteissa ja välte-

tään epäreallisia tavoitteita. Ensin valitaan oikea kuvaustaso ja sitten kuvataan autoritaari-

sen ja demokraattisen mallin avulla prosessin kuvausta.  

 

4.1 Prosessin kuvaus 

Perinteisen tehtävänkuvan, missä vastuut ja tehtävät listataan, sijasta voi tehtävän kuvata 

oheisen mallin mukaan (ks. kuva 3). Siinä tehtävänkuvaan kirjataan näkyviin oman tehtä-

vän lisäksi kaksi tärkeää asiaa. Ensimmäiseksi: missä prosessissa tehtävä on eli mistä 

henkilön työt tulevat ja mihin henkilön työt menevät? Toiseksi se kertoo, mitä lisäarvoa 

henkilön työpanos tuottaa. Näiden avulla henkilö itse ja yhdessä esimiehen avulla voi jä-

sentää, miten prosessin odotukset vaikuttavat hänen työhönsä. (Valpola 2021, 88.) 
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Kuva 3 Tehtäväkuvaus (Valpola 2021, 90) 

 

Debra, Cadle, Paul, Yeates, Craig, James, Keith, Malcolm, Paul, Eva, Hindle, Rollason & 

Turner (2014, 9) malli (ks. kuva 4) ohjaa havainnoimaan kunkin osa-alueen tilaa. Proses-

sien osalta voidaan miettiä, ovatko prosessit hyvin määriteltyjä ja kommunikoituja, tuke-

vatko IT-järjestelmät prosessin kulkua vai käytetäänkö usein ns. kierto teitä sekä onko ha-

vaittavissa työ viivästyksiä tai virheitä. Liiketoiminnan tehokkuuteen vaikuttaa luonnolli-

sesti myös ihmisten kompetenssi ja motivaatio. Näitä pystytään ylläpitämään koulutuksella 

sekä informoinnilla. Kun ihmiset sisäistävät liiketoiminnan tavoitteet, on niitä helpompi to-

teuttaa. (Debra ym. 2014, 9.)  

 

 Kuva 4 POPIT-malli (Debra ym. 2014, 9)  
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Liiketoimintamallin rakentamiseksi on tunnistettava ensin, kuka osallistuu prosessiin. Tä-

män avulla voimme tunnistaa liiketoiminnan "toimijat" tai "roolit". Toimijat voivat olla yksit-

täisiä henkilöitä, ihmisryhmiä tai organisaatioita tai IT-järjestelmiä. Kunkin toimittajan tai 

roolin suorittamat tehtävät esitetään erillisessä uimaradassa, ja nuolia käytetään osoitta-

maan työn kulkua eri uimaradan välillä. Uimaradat näkyvät yleensä kaaviossa samassa 

järjestyksessä kuin toimijoiden osallistuminen prosessiin, vaikka on epävirallista, että asia-

kasuimari asetetaan yläreunaan. (Debra ym. 2014, 132–133.) Uimarata-symboli on suora-

kulmainen neliön näköinen. Symbolin alkuun kirjoitetaan kuka omistaa prosessin kyseisen 

uimaradan aikana eli kaikki tehtävät tai toiminnot, jotka osuvat kyseisen uimaradan koh-

dalle kuluu samalle toimittajalle.  

 

Tämän seurauksena mallin toiminta kulkee vasemmalta oikealle vaakasuorassa asette-

lussa ”aika -akselin” mukaisesti ja ylhäältä alas eri toimijoiden mukana. Nämä virtaukset 

vasemmalta oikealle ja ylhäältä alas heijastavat tapaa, jolla monet ihmiset lukevat tekstiä, 

ainakin länsimaissa, ja taipumus olla intuitiivinen. (Debra ym. 2014, 132–133.) 

 

Liiketoimintamalleja voidaan käyttää moneen tarkoitukseen, mukaan lukien liiketoiminnan 

parantaminen ja henkilöstön koulutus, mutta jos niistä on hyötyä, on tärkeää tuottaa sel-

keät, helposti ymmärrettävät kaaviot ja hyvin jäsennelty tukidokumentti. (Debra ym. 2014, 

149.) 

 

Usein prosessien kuvaamisella tarkoitetaan prosessin- tai työnkulkukaavioita. Prosessien 

kehittämisen kannalta erityisen tärkeää on kiinnittää huomiota prosessien välisiin yhteyk-

siin ja rajapintoihin. Prosessikuvausten ei tulisi jäädä yksittäisiksi tai irrallisiksi kulkukaavi-

oiksi, vaan niistä on hyvä muodostaa ehjä kokonaisuus. Irrallisilla kuvauksilla ei saavuteta 

kaikkia niitä hyötyjä, joita prosessien kehittämisellä tavoitellaan. (Raudasoja & Suomela 

2014, 115.) 

 

Hyvä prosessikuvaus sisältää prosessin onnistumisen kannalta olennaiset asiat: resurssit, 

henkilöstön, menetelmät ja työkalut, tuotoksen, ympäristökuvauksen sekä prosessin raja-

pinnat muihin prosesseihin. (Laamanen ym. 2009, 123). Prosessissa olisi hyvä myös olla 

sanallinen yleiskuvaus, joka kertoo tiivistetysti prosessin keskeisimmät asiat. Tällaisia asi-

oita ovat esimerkiksi prosessin nimi, tehtävä, omistaja, laajuus ja soveltamisalue, liityntä-

prosessit, asiakkaat sekä toimittajat. (Lecklin 2006, 18.) 

 

Laamasen (2009) mukaan hyvän kuvauksen tulee sisältää prosessin kannalta kriittiset 

asiat, asioiden välisiä riippuvuuksia, auttaa ymmärtämään sekä kokonaisuutta, että omaa 

roolia tavoitteiden saavuttamisessa, toimiva yhteistyö sekä antaa mahdollisuus toimia 

joustavasti tilanteen vaatimusten mukaan. (Laamanen ym. 2009, 76.)  
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4.2 Erilaisia budjetointimenetelmiä 

Budjetointi voidaan laatia eri budjetointimenetelmillä isoissa organisaatiossa (ks. kuva 5). 

Autoritaarisessa eli ylhäältä alas -mallissa ylin johto asettaa tavoitteet ja jakaa ne organi-

saatiossa alaspäin vastuualueille. Demokraattinen eli alhaalta ylös -mallissa ne, jotka ovat 

myöhemmin vastuussa budjetin toteuttamisesta, laativat budjettiehdotuksen oman vastuu-

alueensa osalta, ja vasta tämän jälkeen osabudjettiehdotukset kootaan koko budjetiksi. 

Monissa organisaatioissa on käytössä näiden kahden menetelmän yhdistelmä, jossa eri 

osa-alueista vastaavat henkilöt laativat budjetin yhteistyössä yrityksen johdon kanssa. 

Johdolta saadaan esimerkiksi kannattavuus- ja myyntitavoitteet, joiden pohjalta yksikössä 

voidaan pohtia keinoja näiden tavoitteiden saavuttamiseksi. (Jormakka ym. 2015, 182.)  

 

 

Kuva 5 Erilaisia budjetointimenetelmiä 

 

Pienessä yrityksessä budjetit voi laatia sen omistaja tai yrityksen johto yhdessä talous-

osaston kanssa. Budjetointimenetelmät yrityksissä poikkeavat toisistaan sen suhteen, 

missä määrin henkilöstö osallistuu budjetin laatimiseen. Budjetointityötä voidaan ohjata 

lomakkeilla, jotka johto ja talousosasto ovat yhdessä laatineet. (Tomperi 2014, 142.) 

 

Hajautetussa menetelmässä (demokraattinen menetelmä, build up) kukin osasto tai muu 

yksikkö asettaa omat tavoitteensa ja laatii budjettinsa annetuille lomakkeille. Tällöin osto-

osasto laatii oman budjettinsa, samoin myyntiosasto omansa. Näin koko henkilöstön 

osaaminen saadaan käyttöön. Henkilöstö myös sitoutuu tavoitteisiin paremmin, kun se on 

itse saanut olla asettamassa niitä. (Tomperi 2014, 142.) 

 

Eri osastojen budjeteista kootaan yrityksen budjetti ottaen huomioon yrityksen tavoitteet. 

Osastojen laatimat budjettiesitykset vaativat usein runsaasti palavereja niiden yhteensovit-

tamiseksi: ostobudjetti ja myyntibudjetti on saatava sovitetuksi toisiinsa. Yritysjohto joutuu 
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ottamaan kantaa myös siihen, ovatko budjeteissa asetetut tavoitteet johdon asettamien 

tavoitteiden mukaiset. Henkilöstö on saattanut tietoisesti asettaa tavoitteet vaatimatto-

malle tasolle siksi, että niihin on helppo yltää. (Tomperi 2014, 143.) 

 

Keskitetyssä menetelmässä (autoritaarinen menetelmä, break down) johto laatii budjetit 

keskitetysti ja osastoille annetaan osabudjeteissa valmiit tavoitteet. Näin laadituissa osa-

budjeteissa, esimerkiksi myynti- ja ostobudjeteissa, tavoitteet ovat samansuuntaiset, eikä 

budjettien tarvitse erikseen sovitella toisiinsa. Huonona puolena on, että henkilöstön eri-

tyisosaaminen jää hyödyntämättä, ja sitoutuminen tavoitteisiin saattaa jäädä vähäisem-

mäksi. Menetelmä sopii pieniin yrityksiin, jossa yritysjohtaja osallistuu yhtiön operatiivi-

seen toimintaan, sekä kriisiaikoihin, jolloin johdon on tärkeää pystyä tekemään nopeita 

päätelmiä. (Tomperi 2014, 143.) 

 

Jormakka ym. (2015, 182) mukaan autoritaarisen budjetointi mallin avulla isossa organi-

saatiossa budjetin laatiminen on nopeampaa, sillä tietty määrä henkilöitä osallistuu budje-

toinnin tekoon. Tässä kuitenkin voi olla ongelmana henkilöstön heikko sitoutuneisuus ta-

voitteisiin. Demokraattisessa budjetoinnin mallissa osallistujien määrä on isompi, jossa ta-

voitteita pystytään ottamaan huomioon, mutta siihen tarvitaan sitten huomattavasti enem-

män aikaa ja resursseja.  

 

Budjetointiprosessiin tulee aina liittää budjettitarkkailu, jonka avulla seurataan budjetissa 

määriteltyjen tavoitteiden toteutumista ja analysoidaan mahdollisia toteuman ja suunnitel-

man välisiä eroja. (Eklund ym. 2016, 174.)  

 

Jormakka (2015, 182) mukaan autoritaarinen malli sopii isoihin organisaatioihin, kun taas 

Tomperi (2014, 143) väittää sen olevan vain pienille yrityksille. Autoritaarinen malli sovel-

tuu isoihin organisaation paremmin kuin pieneen, koska budjetointi prosessi on nopeam-

paa ja ei ole sekava. Kaupunkitekniikan prosessikuvaus tulee sisältämään molempia mal-

lia eli ylhäältä alas ja alhaalta ylös. Kaupunkitekniikassa halutaan sitoutua ja varmistaa, 

että tavoitteet toteutuvat sekä vältytään epäreallisista tavoitteista.  

 

Budjetoinnissa voidaan käyttää lisäksi erilaisia menettelytapoja. Yleisesti käytettyjä budje-

tointitapoja ovat: kiinteä, tarkistettava, rullaava ja liukuva budjetti. Kiinteä budjetti laaditaan 

yleensä ennen tilikauden alkua, ja se käsittää koko tilikauden. Toteutuneita lukuja tarkas-

tellaan alkuperäistä budjettia vasten. Tarkistettava budjetti laaditaan ennen tilikauden al-

kua, mutta siihen tehdään tarkistuksia tilikauden kuluessa. Rullaava budjetti toimii samoin 

kuin tarkistettava budjetti, mutta budjetoitavan kauden päätöstä siirretään jatkuvasti eteen-

päin siten, että jokaisen kuukauden jälkeen budjettiin sisällytetään uusi kuukausi. Liukuva 

budjetti muuttuu toteutuvan toiminta-asteen mukaan. (Syvänperä, & Lindfors 2014, 15.) 
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Pk-yrityksissä tehdään usein kiinteä budjetti, jota ei muuteta tilikauden aikana. Koska to-

teutuneet luvut kuitenkin melkein aina poikkeavat budjetista ja tilikauden aikana saatetaan 

päättää yrityksen talouteen vaikuttavista muutoksista, tilikauden kuluessa on syytä tehdä 

erillinen ennuste. (Syvänperä ym. 2014, 15–16.) 

 

4.3 Prosessien kuvaustasot 

Organisaatioiden kannalta kiinnostavia prosesseja ovat ne prosessit, jotka ovat kriittisiä 

organisaation menestymisen kannalta. Näitä prosesseja kutsutaan usein nimellä liiketoi-

mintaprosessit, pääprosessit tai avainprosessit. Kriittiset prosessit esitetään usein proses-

sikartassa. Prosessikartta on graafinen kuvaus toiminta-alueen avainprosesseista ja nii-

den välisistä yhteyksistä. Prosessit kulkevat parhaimmillaan asiakkaalta asiakkaalle, hori-

sontaalisesti poikki osastojen ja organisaatioiden välisten rajojen. (Laamanen ym. 2009, 

121.) 

 

Prosessikuvauksen yksityiskohtaisuuden tasoille on olemassa eri määritystasoja. Proses-

sien kuvaustasot voidaan jakaa neljään tasoon: prosessikarttaan, toimintamalliin, proses-

sin kulkuun ja työnkulkuun. Kuviossa 6 on julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukun-

nan havainnollistama kuvio kuvaustasojen pääpiirteistä sekä rakenteesta. (JUHTA 2002, 

6.) 

 

  

Kuva 6 Prosessien kuvaustasot (Juhta 2002, 6) 
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4.3.1 Prosessikartta 

Kuviossa 7 on esimerkki esitetty prosessikartasta. Prosessikartta on kuvausten ylin taso, 

jossa kuvataan organisaation toiminta ja jossa esitetään organisaation toiminnot kokonai-

suuksittain. Prosessikarttaa kuvattaessa tulee huomioida organisaatiorakenne, ohjaavat 

prosessit, ydinprosessit, tukiprosessit, tiedon tuottajat ja toimittajat sekä lisäarvon saavat 

asiakkaat. Prosessikartta hahmottaa kokonaiskuvan, on päätöksenteon apuväline, esitte-

lee organisaation toimintaa sekä toimii ulkoisen viestinnän apuna. (Juhta 2002, 7.) 

 

Prosessikartta on organisaation tasolla tehty yleinen graafinen kuvaus organisaation tär-

keimmistä prosesseista ja yhteyksistä niiden välillä. Ydinprosesseja ovat prosesseja, jotka 

ovat keskeisiä organisaation toiminnalle, sekä ne liittyvät suoraan asiakkaiden palveluun. 

Tukiprosessit taas avustavat ydinprosesseja, sekä luovat edellytyksiä niiden toiminnalle. 

(Juhta 2002, 2–3.) 

 

Kuva 7 Prosessikartta (Juhta 2002, 7) 

 

4.3.2 Toimintamallitaso 

Toimintamallitasolla organisaation toiminta kuvataan tarkemmin kuin prosessikartta- 

tasolla. Siinä määritellään prosessien omistajat, tavoitearvot ja mittarit, kuvataan proses-

sien väliset riippuvuudet ja vuorovaikutukset muuhun ympäristöön. Tämä malli antaa ko-

konaiskuvan toiminnasta yrityksen johdolle sekä liittää prosessit yhteen. (Juhta 2002, 7–

8.) 
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Toimintamallissa kuvataan esimerkiksi ydinprosessien jakautuminen osaprosesseiksi,  

kuvataan osaprosessien tavoitearvot, määritellään omistajat ja vastuut ja nimetään sekä  

numeroidaan osaprosessit. Toimintamallissa myös kuvataan liittymät asiakkaan proses-

seihin ja asiakasrajapintaan sekä sidosryhmiin. (Juhta 2002, 7–8.) 

 

4.3.3 Prosessinkulkutaso  

Prosessinkulkutasolla toiminta kuvataan tarkemmin ja yksityiskohtaisemmin kuin  

toimintamallitasolla. Siinä kuvataan toiminnan työvaiheet sekä toiminnot ja niistä vastaa-

vat toimijat, lisäksi tämä taso tuo esille toiminnan nykyiset ongelmat. Prosessin  

kulku -kuvauksessa esitetään vastaavat asiat kuin toimintamallikuvauksissa mutta paljon 

yksityiskohtaisemmin, sekä tarkkuuden mukaan tulee vielä tarkastella prosessin  

sekä osaprosessien jakautumista toiminnoiksi, tehtäviksi, osatehtäviksi ja toimenpiteiksi, 

ja tällöin kuvauksiin voidaan liittää myös resursseja. Valitun prosessin jakautuminen osa-

prosesseiksi, toiminnoiksi sekä tehtäviksi tulee huomioida prosessin ja prosessin vaihei-

den kuvaamisessa.  

 

Osaprosessit, tehtävät, syötteet sekä toiminnot tulee nimetä sekä tiedot ja tarkoitukset ku-

vataan. Palveluiden sekä osaprosessien väliset vuorovaikutukset kuvataan sekä proses-

sit, osaprosessit ja tehtävät tulee numeroida järjestyksessä. (Juhta 2002, 8.)  

 

4.3.4 Työnkulkutaso  

Työn kulkutasolla prosessin kulkua kuvataan toimintatasoa tarkemmin. Siinä kuvataan 

prosessien sisäiset ja ulkoiset riippuvuudet, sekä nähdään, missä muodossa tieto  

liikkuu eri toimintojen välillä. Suurin ero toimintatasoon on se, että tässä tasossa kuvataan 

prosessien sisäiset sekä ulkoiset riippuvuudet tietotyyppeinä, jolloin nähdään,  

missä muodossa tieto liikkuu eri toimintojen välillä.  

 

Näiden lisäksi tulee kuvata prosesseihin liittyvien tietovarastojen sekä ulkoisten järjestel-

mien välinen tieto riittävän tarkasti. Työn kulkutasolla kuvataan toimintojen vuorovaikutus 

sekä työn ohjauksellinen kulku numeroimalla tehtävät, osatehtävät, toiminnot sekä toi-

menpiteet. Työn kulkutasoa käytetään esimerkiksi, kun kehitetään prosesseja. (Juhta 

2002, 8–9.) 

 

Prosessien kuvaamisessa hyödynnetään Juhtan suositusta, joka määrittelee kuvauksessa 

käytettävät symbolit. Suosituksen tarkoituksena on yhdenmukaistaa ja selkeyttää  

prosessikuvaus. Prosessikuvaukset ovat prosessien johtamisen, hallinnan, ylläpidon sekä 

parantamisen väline. Juhtan suosituksessa prosessit on jaettu neljään kuvaustasoon, eli 

prosessikarttaan, toimintamalliin, prosessin kulkuun sekä työnkulkuun.  
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Prosessikuvauksissa eri toimijat erotetaan toisistaan vaakasuuntaisilla uimaradoilla, joissa 

roolit kuvastavat vastuualueita. Tapahtumasymbolilla kuvataan prosessin alku- ja loppu-

pisteet, ja toimintosymbolilla kuvataan prosessia, osaprosessia ja tehtävää. Virtasymbo-

lilla kuvataan toimintojen suoritusjärjestystä prosessissa. (Juhta 2002, 11.) 

 

4.4 Symbolit 

Tässä osiossa tutustumme prosessin kuvauksessa käytettyihin symboleihin ja niiden tar-

koitukseen. Prosessien mallinnuksessa sovelletaan OMG:n (Object Management Group) 

BPMN-määritystä (Business Process Modeling Notation), joka määrittelee kuvauksessa 

käytettävät symbolit. (Juhta 2002, 2.) 

 

Symboli on merkki, joka kuvaa asiaa. Prosessikuvaukset muodostuvat perustietojen li-

säksi erilaisista symboleista. Symboli ohjeilla yritetään helpottaa visuaalisen kielen ym-

märtämistä ja tunnistamista. Jos, emme puhu samaa kieltä emme voi myöskään ymmär-

tää toisiamme. Keravan kaupungilla ei ole ennen valittu tai määritelty niin sanottuna ’’sym-

boliohjeita’’, joten tässä osiossa käsitellään kuvaukseen käytettäviä symboliohjeita (ks. 

liite 3).  

 

Keravan kaupunki käyttää Arter-ARC-ohjelmaa, joten kehitämme ohjelman tarjoamiin ob-

jektien mukaan symboliohjeita. Symboliohjeissa määriteltyjen graafisten elementtien koko, 

väri ja tekstin sijainti ovat joustavia, niitä ei rajoiteta. Ohjeet on tarkoitettu vain objektien 

ymmärrykseen.  

 

Symboliohje tulee sisältämään peruskuvioita, perusyhdistimiä sekä jotain erikoiskuvioita. 

Perusobjektien lisäksi erilaisilla elementeillä on mahdollisuus antaa objektille oma vari-

antti. Käytettäviä symboleita valittaessa on selvitettävää, että symbolien merkitykset ovat 

selviä kaikille, joiden tulee osata tulkita prosessikuvausta  

 

Olennaista on se, että jatkossa koko organisaatio käyttäisi samaa symboliohjetta, jotta 

prosessikuvausten kaavioiden ymmärtäminen, elementit tunnistaminen sekä vertailu olisi 

helppoa. Muut toimialat voivat jatkossa käyttää samaa ohjetta. Symboli-ohje on liitettä tä-

män opinnäytetyön loppuun.  
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5 Kehittämishankkeen prosessikuvaus 

Tutkimuksellinen kehittämistyö tarkoittaa sitä, että käytännössä ilmenneitä ongelmia pyri-

tään ratkaisemaan käyttämällä monipuolisesti eri menetelmiä. Kehittämisen tueksi kerä-

tään järjestelmällisesti sekä teoreettista että käytännöllistä tietoa, jota arvioidaan kriitti-

sesti. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 18.) Tässä luvussa esitetään kehittämishank-

keen suunnittelu- ja toteutusvaihe sekä käydään prosessin kuvaus tarkemmin läpi.  

 

5.1 Suunnittelu- ja toteutusvaihe 

Hanke alkaa siitä, että määritellään tarve kehitykselle ja perehdytään kehityskohteen teori-

aan sekä suunnitellaan hankkeen eteneminen (Ojasalo ym. 2014, 23). Johdanto ja teo-

reettinen viitekehys antavat pohjan ja raamit kehittämistyön suunnitteluvaiheeseen. Kehit-

tämishanke päätettiin huhtikuussa työharjoittelun päätyttyä. Hanke toteutettiin touko- ja 

elokuun 2021 aikana.  

 

Kohdeorganisaatiossa todettiin suuri tarve huoneistomenojen prosessin kuvaamiselle. Ke-

hittämishankkeen tarkoituksena on tuottaa kuvaus organisaatiolle huoneistomenojen bud-

jetoinnin prosessista. Kohdeorganisaatiossa ei ole ennen kuvattu prosessikuvausta. Joh-

dannossa määriteltyjen tavoitteiden mukaisesti päivitetyn kuvauksen tavoitteena on toi-

miva, taktinen ja operatiivisen tason prosessikuvaus kaupunkitekniikalle. Kuvauksen 

avulla prosessi on selkeämpi, tehokkaampi ja sujuvampi osallistuvien toimijoiden välillä. 

Sekä helpottaa kokonaisuuden ymmärtämistä ja tunnistamista.  

 

Kehittämishankkeen toteutusvaiheen määriteltiin tarkasti teoreettinen viitekehys ja laadit-

tiin suunnitelma hankkeen läpiviemiseksi. Hankkeen toteutusvaihe alkoi aineiston keruulla 

ja muunlaisen aineistonkeruulla. Kerätyn aineiston perusteella työstettiin prosessin ku-

vausta kesäkuun loppuun mennessä. Tiedon keruu oli tärkeä, sillä aihe ja prosessit olivat 

hieman epäselvät sekä tietoa kohdeorganisaatiossa oli vähäinen.  

 

Hanke aloitettiin toukokuussa. Hankkeen alussa keräsin muistinpanoja ja juttelin sihteerin 

kanssa työtehtävistä. Kysymykset olivat mm. mistä prosessi alkoi ja päättyy, minkälainen 

rooli sinulla on sekä mitä resursseja tarvitaan. Jokaisesta keskustelusta on kerätty muis-

tinpanoja. Lisäksi kohdeorganisaation nettisivut on hyödynnetty tietojen keräykseen. Sih-

teerin keskustelusta sain jonkinlaisen näkökulman prosessista ja työtehtävistä.  

 

Osabudjetointi prosessi oli melkein lopussa, kuitenkin pääsein pariin kokoukseen mukaan. 

Huoneistomenojen budjetoinnin palaverissa pääsi tutustumaan ja näkemään prosessin 

etenemistä. Samanaikaisesti aloitettiin teoriaosuuden tiedon keruun.  
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Grönforsin (2001) mukaan on aina syytä pohtia, miksi valitsee tiedonhankintamenetel-

mäksi havainnoinnin. Havainnointi on perusteltu tiedonhankkimismenetelmä esimerkiksi 

silloin, jos tutkittavasta ilmiöstä tiedetään hyvin vähän tai ei laisinkaan tai jos tutkittavasta 

ilmiöstä on muuten vaikea saada tietoa. Havainnoinnilla ja muunlaisen aineistonkeruume-

netelmällä on monesti hyvinkin hedelmällistä. (Tuomi & Sarajärvi 2002, luku 3.2.) 

 

Tutkimusaineistona käytettiin muunlaisen aineistonkeruumenetelmä. Tietoa aiheesta oli 

vähäinen työntekijöillä sekä etätyön aiheuttamaa tiedon saanti oli hankala. Prosessin ku-

vaus oli uusi asiaa. Tämän takia aineistonkeruun on käytetty enemmän aika. Yksityisillä 

dokumenteilla mm. puheista, muistinpanoista, muistelmista jne. on kasattu prosessin ku-

vaus. 

 

Teoriaosuudella pyrittiin selkeyttämään prosessin kuvauksen käsitettä, luokittelua sekä 

selkeyttämään prosessin mallintamista. Toukokuussa pääsin osallistumaan prosessiku-

vauksen koulutukseen. Ennen prosessikuvauksen koulutusta kartoitettiin nykytilanne ja 

varsinainen mallintaminen aloitettiin prosessikuvauksen koulutuksessa. Mallintamisen ai-

kana selvisi, että Keravan kaupungilla ei ole ennen määriteltyjä symboliohjeita. Ennen 

mallintamista aloitin symboliohjeiden tekemistä, jotta ohjeiden avulla prosessikuvan luke-

minen ja ymmärtäminen olisi helppoa.  

 

Mallintaminen tehtiin ARTER-ARC-ohjelmiston avulla. ARC-ohjelmistossa on mahdollista 

muokata prosessin kuvausta, jossa pystyy jälkikäteen kehittäminen, parantamaan tai täy-

dentämään kattavammaksi prosessin kuvausta jatkoa varten. Opinnäytetyön tekijällä ei 

ollut aikaisempaa kokemusta prosessien mallintamisesta tai työkalun käytöstä.  

 

Luku 4.2. teoriassa todettiin, että budjetointi laaditaan pienissä yrityksissä johdon ja ta-

lousosaston kanssa yhdessä. Isoissa organisaatioissa käytetään myös autoritaarisen 

malli, koska budjetointiprosessi on nopeampi ja tietyt henkilöt osallistuvat prosessiin. Bud-

jetoinnin menettelytapana Kaupunkitekniikalla on kiinteä budjetti.  

 

Kartoituksen ensimmäisessä vaiheessa määriteltiin nimi, tarkoitus ja omistajat prosessille.  

Prosessin omistajaksi määriteltiin kiinteistöjohtaja, mutta sihteeri ja talouden asiantuntija 

ovat myös tukena prosessissa. Prosessin lähtötilanne on, kun saadaan Sarastia Oy edelli-

sen vuoden lukujen toteumakuluja hyväksytty. Sarastia hoitaa kaupungin kirjanpitoa. Peri-

aatteessa prosessi päättyy, kun valtuusto on hyväksynyt suunnitelmat. Kehitystä ja analy-

sointia varten pitäisi analysoida budjetointia.  
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Sidosryhmät prosessissa on montakin toimialaa, yksikköä ja johtajaa mm. ateriapalvelut, 

puhtauspalvelut, kasvatus- ja opetustoimiala, kiinteistöpalvelut, tekninen lautakunta jne. 

Päättäjä on kuitenkin yksi, joka on kaupungin valtuusto. Asiakas tarpeeksi määriteltiin 

mahdollisimman tarkat budjetointi summat kohdeille, jotta kesken vuotta ei haeta lisää ra-

haa.  

 

Prosessin keskeiset käsitteet ovat resurssit, tavoitteet sekä henkilöstön osaaminen. Kun 

budjetointi suunnitelma on valmis. Kaikki lukemat siirretään Haahtela-kiinteistötietojärjes-

telmään, mutta osa budjetointi laskelmat tehdään Excel-taulukossa ja kokoukset pidetään 

Teamssin välityksellä. Varsinkin etätyö aikana Teamssi on ollut todella hyödyllistä.  

 

Menestystekijänä tässä prosessissa on yhteistyö, selkeät työvaiheistukset, budjetoinnin 

ymmärrys ja osaaminen sekä melko tarkat budjetointi summat kohdeille. Rajapinnat ovat 

sitten suunnittelu, budjetointi kokoukseen tarvittavien tietojen kerääminen kuten rakenne-

taanko uusi koulu tai päiväkoti, minkälaista huolto tai korjaus tehtäviä on. Prosessijohtami-

nen ja ohjaus ovat yksi tärkeimmistä rajapinnoista.   

 

Kartoituksen avulla selviää prosessin omistajat, lähtötilanne, lopputilanne, sidosryhmät, 

asiakkaiden vaatimukset, tavoitteet, menestystekijät jne. (ks. liite 1). On tunnistettava pro-

sessit, omistajat sekä niihin tarvittavat resurssit, koska prosessin kuvaus on kokonaiskuva 

huoneistomenojen budjetoinnista. Prosessin kartoittamisen avulla saadaan hyvä alku huo-

neistomenojen budjetoinnin prosessin kuvauksesta mallintamiseen.  

 

Liiketoimintaprosessin mallintamiseen ensimmäinen vaiheessa on tunnistettava ja hyö-

dynnettävä prosessien kartoituslomake. Muistinpanot ja keskusteluista saatujen tiedot 

ovat olleet tukena tähän prosessikuvauksen. Prosessikuvauksen ensimmäisessä vai-

heessa kartoitimme ja tunnistimme prosessit. Keravan kaupungille laadittiin prosessin kar-

toitus (ks. Liite 1), joka oli tämän työn ensimmäinen vaihe.  

 

Riittävän teorian ja tiedon keruun jälkeen. Keskustelin sihteerin lisäksi kiinteistöjohtaja 

kanssa, jossa selvisi loppu ja koko prosessi tarkemmin. Suunnitelmien mukaan sain teh-

tyä prosessin kuvauksen. Hankkeen lopuksi huoneistomenojen prosessikuvas (ks. liite 2) 

esiteltiin kiinteistöpalvelujohtajalle, talouden asiantuntijalle, sihteerille ja kiinteistöpäälli-

kölle. Suunnitteluvaiheen mukaan raportin olisi pitänyt olla heinäkuun loppuun mennessä 

valmis, mutta se ei toteutunut. Raportin kirjoittaminen jouduttiin koronaviruksen takia pi-

dentämään yli kuukaudella eteenpäin.  
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5.2 Prosessin kuvaus 

Tässä luvussa esittelemme prosessin kuvausta, jossa selviää mm. mistä työtehtävät tule-

vat ja mihin ne menevät. Sekä tulemme samalla vastaamaan tutkimuskysymyksiin: Kuka 

vastaa? Mitä tekee? Missä järjestyksessä? Milloin aloittaa ja päättyy. Haastattelujen, kar-

toituksen ja koulutuksen avulla saimme jonkinlaisen kuvan prosessista. Tulemme tässä 

luvussa yhdistämään teoriasta ja haastattelusta saamien tiedot yhtenäiseksi, josta sitten 

syntyy prosessikuvaus.  

 

Prosessi on kokoelma tehtäviä ja prosessikuvaus on apuväline tuotteen tai palvelun tuot-

tamiseen. Tässä opinnäytetyössä prosessi on huoneistomenojen budjetointi. Budjetin lop-

putuloksena sitten rakennetaan tai suunnitellaan palveluja. Prosessit rakentuvat ydin- ja 

tukiprosessista. Kuvauksen avulla selkeytetään, kuten kuka tai mikä on ydinprosessi ja 

ketkä ovat tukiprosesseja, jotta saavutetaan tuote tai palvelu asiakkaalle.  

 

Tässä kappaleessa tulemme vastaamaan tutkimuskysymykseen kuka vastaa budjetoin-

nista. Budjetti laatimisesta on pääsääntöisesti kiinteistöpalvelun johtaja vastuussa, koska 

hän ohjaa prosessia ja määrittelee budjetointia. Kiinteistösihteeri ja talouden asiantuntija 

ovat myös mukana koko prosessissa. Rahamääräinen budjetointi suunnitelma laaditaan 

johdolta saatujen kannattavuus- ja myyntitavoitteiden mukaisesti. Lisäksi summat verra-

taan viime vuoden budjetointilukemiin ja kuluihin. Tämän takia opinnäytetyössä ei pystytä 

antamaan mitään tarkkaa rahamäärää tai korotus prosenttia. Prosessikuvauksessa ote-

taan myös huomioon demokraattinen malli. Muut toimialat pystyvät myös vaikuttamaan 

budjetointi summiin sekä tavoitteisiin, jotta ei synny epärealistisia tavoitteita.  

 

Prosessilähtöisyys ja prosessien toimivuus määrittävät tavoitteet ja vaatimukset resurs-

sien ennakoinnille: millaista osaamista, tiloja ja tietotekniikka tarvitaan, jotta organisaatio 

saavuttaa tavoitteensa. Prosessien avaaminen ja kuvaaminen ovat tärkeää dokumentoin-

tia. Prosessikuvaukset ovat toiminnan kehittämisen ja toimeenpanon väline. Ennen kuin 

prosesseja voidaan kuvata ja täsmällisesti määritellä, ne on tunnustettava. Palveluohjaus 

on prosessi, jossa pääkohteena on asiakas. (Virtanen ym. 2005, 115–117.) 

 

Aloitin prosessiin tunnistamisen alla olevasta prosessikartasta, joka antaa yleisen kuvan 

kohdeorganisaation huoneistomenojen prosessista sekä prosessin omistajista. Laadukas 

prosessikuva on, jossa kuvataan selkeästi ja yksinkertaisesti prosessia.  
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Luku 4.2. budjetoinnin vaiheessa kuvattua ylhäältä alas ja alhaalta ylös mallin mukaan tul-

laan soveltamaan tämän työn prosessikuvausta. Autoritaarinen malli on hallitseva osa 

tässä prosessikuvassa, sillä kiinteistöpalvelut ja johto tekevät yhdessä ja asettavat tavoit-

teet yksiköille. Tämän avulla prosessin kulku on nopeampaa sekä selkeämpi. 

 

Jokaisella prosessilla on alku mistä prosessi alkaa. Prosessin lähtötilanne on, kun helmi-

kuussa tilinpäätös on sulkeutunut ja kirjanpitojärjestelmään saadaan kaikki kulut ja menot. 

Kuluilla ja menoilla tarkoitetaan, että onko kyseiseen kohteeseen tehty remonttia tai suuri 

huolto on tehty eli kattaako viime vuoden budjetti vai onko alijäämä. Jos kulut ja menot on 

korkeat kohteessa silloin, budjetoidaan enemmän. Päinvastoin, jos kohteessa on ollut pie-

net kulut tai vähäinen käyttö, silloin budjetoidaan vähemmän kyseiseen kohteeseen.  

 

Tammikuussa voi valmistella taulukot valmiiksi, jotta prosessi käynnistyy heti. Helmi-

kuussa tilinpäätöksen päätyttyä talouden asiantuntija ja sihteeri ottavat kirjanpitojärjestel-

mästä viime vuoden kulut ja menot, jotka verrataan sitten budjetoinnin suunnitelmassa. 

Kulujen mukaan osataan arvioida kuinka suuren summan tullaan budjetoimaan kyseisellä 

kohdelle.  

 

Tässä tulemme selvittelemään seuraavan tutkimuskysymykseen vastausta eli mitä tekee. 

Prosessi aloitetaan kaupunkitekniikan osastolla osabudjetointi suunnitelmilla. Puhumme 

tässä kohdassa autoritaarisesta mallista eli ylhäältä alas. Johdolta ja taloushallinnolta saa-

tujen kannattavuus- ja myyntitavoitteiden lisäksi huolto ja remontti tiedot kerätään budje-

tointia varten, jonka jälkeen aloitetaan varsinainen suunnittelu. Kiinteät, muuttuvat ja käyt-

tötalous budjetoidaan kaikki erikseen, koska kohteita on yhteensä n. 113.  

 

Ennen pääbudjettia kaikille kohdeille laaditaan omat rahamääräiset suunnitelmat. Kohtei-

den suunnitelmat aloitetaan luokittelemalla erikseen ’’tehtävät’’. Joka kokoukseen osallis-

tuu kerrallaan kyseisen tehtävän päällikkö tai johtaja mukaan. Autoritaarinen ja demo-

kraattinen malli on yhdistetty. Prosessin omistaja on kiinteistöjohtaja, koska hän ohjaa 

prosessia. Kaupunkitekniikalla budjetointi prosessi alkaa lajittelemalla osabudjetti omia 

Aloitus 
Budjettisuunnitelmien 

luonnos 

Tarkastettavaksi/ 

Kommentointi 

Hyväksyminen 

Vaiheen 

omistajat 

Kaupunkitekniikka/ 

Kiinteistöpalvelut 

Muut toimialat 

ja yksiköt 

Kaupungin  

valtuusto 
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taulukkoihin. Tällä hetkellä osabudjetointi taulukoita on yhteensä 13, joiden jako on seu-

raavasti: 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Budjetointi menettelytapa on kiinteä budjetti suunnitelma, joka sisältää yhden tilikauden 

suunnitelman. Sivu 20 on kuvattu kiinteä budjetointi. Tämän jälkeisessä vaiheessa jokai-

selle toimiala ja yksikkö eritellään omat taulukot, jotka lähetetään tarkastettavaksi tai kom-

mentoitavaksi. Tässä tapauksessa puhumme alhaalta ylös eli demokraattisesta mallista. 

Pääbudjettien raportit luodaan sellaiseksi, jotta kohdeorganisaation, yksiköt, toimialat, joh-

tajat sekä valtuusto saa mahdollisimman tarkan kuvan organisaation kannattavuudesta, 

vakavaraisuudesta sekä asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta.  

 

Prosessi kartoituksessa määriteltyjen vaatimuksen mukaan prosessin nopea läpimeno on 

yksi vaatimuksista. Näiden kahden mallin yhdistämisen avulla nopeutamme prosessia 

sekä varmistamme tavoitteita ja vältytään epärealismisista tavoitteista. Prosessin sidos-

ryhmät ovat budjetoinnin laatijat sekä muut vastuualueet, jotka ovat myös mukana ja seu-

raavat budjetointia.  

 

Tutkimuskysymyksen kolmas kysymys on, että missä tai millä järjestyksessä budjetointi-

prosessin menee. Prosessikuvaus tulee vastaamaan operatiivisen tason tavoitetta. Re-

surssit prosessia varten on tietokone, Haahtela kiinteistötietojärjestelmä ja Microsoft Of-

fice ohjelmat. Lyhyesti kuvattuna missä järjestyksessä budjetointiprosessi on suunnittelu, 

budjetointi ja toteutus. Eklund (2016, 175) kuvaa budjetointiprosessin seuraavasti: 

Huolto 

Jätevesi 

Korjaus 
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SUUNNITTELU BUDJETOINTI TOTEUTUS 

 

 

 

Prosessin loppu vaiheessa muut toimialat tarkistavat ja kommentoivat, jonka jälkeen tau-

lukko lähetetään talousarvioesitykseen valtuuston kokouksen. Kokouksessa käsitellään 

vielä kerran ja sitten hyväksytään. Lauta- ja johtokunta ei varsinaisesti liity prosessin, 

mutta tarvittaessa he voi pyytää tarkistettavaksi taulukot.  

 

Luku 3.3. mukaan prosessit ovat johtamisen väline. Prosessien johtaminen edellyttää ym-

märrystä organisaation kokonaisvaltaisesta toiminnasta, ja siinä on tärkeää ymmärtää 

prosessien väliset liittymäpinnat. Prosessien johtaminen on keino vahvistaa etenkin orga-

nisaation sisäistä, mutta myös ulkoista vuorovaikutusta. (Virtanen ym. 2010, 148–153.) 

 

Prosessijohtaminen on tärkeä, koska tämän avulla ylläpidetään strategiaa, joka oli tämän 

työn yhdestä tavoitteesta. Strateginen johtaminen on mielestäni ydintoiminto prosessijoh-

tamisessa. Sekä prosessijohtaminen on jatkuva oppiminen, parantaminen ja innovatiivi-

suus. Taktinen taso on sitten strategisen ja operatiivisen tason välillä, joka sisältää peri-

aatteita, linjauksia vuorovaikutuksia. Tämän avulla saadaan kokonainen prosessin ku-

vaus. 

 

Prosessin kuvaus tullaan tekemään työnkulkutasolla, joka määriteltiin luvussa 4.3.4. Työn-

kulkutasolla toimintaa kuvataan tarkemmin ja yksityiskohtaisemmin kuin toimintamallita-

solla. Työn kulkutasoa käytetään esimerkiksi silloin, kun halutaan kehittää prosessia, 

muodostaa prosessin mukaiset työohjeet tai vaikkapa kehittää prosessia sähköiseksi pal-

veluksi. Tässä opinnäytetyössä oli tarkoitus kehittää prosessin kuvaus, jonka takia ku-

vaustasoksi valittiin työnkulkutasoa.  

 

 

Menneisyyden 
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6 Pohdinta 

Opinnäytetyön tavoitteena oli luoda kohdeorganisaatiolle prosessikuvaus huoneistomeno-

jen budjetoinnista. Prosessin ydin tarkoituksena on, että prosessia kehittävät tahot ja sii-

hen liittyvät tekijät hahmottavat kokonaiskuvan ja ymmärtävät prosessin lähtökohdat ja 

miksi se on olemassa. Kiinteistöpalvelut tekevät pääsääntöisesti huoneistomenojen budje-

toinnin suunnittelun, mutta prosessi on niin laaja, että muut yksiköt ovat myös mukana 

prosessissa.  

 

Työ oli haastava, sillä prosessit aiheena oli täysin tuntematon. Teorian läpikäyminen 

alussa antoi tarvittavan tietopohjan aiheesta sekä työn toteutuksesta. 4 vuoden työhistoria 

saman toimialan toisessa yksikössä sekä työharjoittelu kiinteistöpalvelujen yksikössä on 

ollut merkittävän etu tässä opinnäytetyössä, sillä aikaisempi tietämys ja käytännön koke-

mus organisaation työtehtävistä helpottivat eri toimintojen liittämistä toisiinsa.  

 

Ongelmana opinnäytetyössä oli epäselvyys prosessista. Koulutuksen ja teorian keruun jäl-

keen kiinteistöjohtajan haastattelu auttoi merkittävästi, jossa selvisi hyvin koko prosessi. 

Prosessin aikana epäselvät kohdat saatiin pikaisesti korjattua, sillä prosessin kuvaus esi-

tettiin kokouksessa. Toisena isona etuna on ollut prosessikuvauksen koulutus.  

 

Työ oli tavoitteiden mukainen ja saavutti sille asetetut tavoitteet. Vaikka suunnitteluvaihe 

ei toteutunut, kun olisi pitänyt. Tarkoituksena oli kuvata kohdeorganisaation huoneistome-

nojen budjetoinnin prosessikuvaus. Prosessin kuvaamisella pyrittiin selkeyttämään työn-

jaon ja aikataulun, antamaan kokonaiskuvan prosessista, karsimaan tarpeettomia toimin-

toja. Prosessikuvaus jatkossa voidaan hyödyntää työntekijöiden perehdyttämiseen sekä 

ongelmien havaitseminen ja ratkaiseminen. Riittävällä tarkkuudella kuvattu prosessi ja yh-

tenäiset symboliohjeet helpottavat asioiden käsittelyä sekä vähentävät väärinkäsityksiä.  

 

Opinnäytetyötä tehdessä on noudatettu hyvää tieteellistä käytäntöä sekä käytetty eetti-

sesti hyväksyttäviä tiedonhankintamenetelmiä. Prosessikuvausta kehitettiin yhdessä työn-

tekijän ja johtajan kanssa, varmistaen näin ajantasaisen ja tarkan tiedon yksikön toimin-

nasta. Teoriassa käytetty aineisto kerättiin painetuista ja sähköisistä lähteistä sekä doku-

menteista, joten aineiston perusteella tehty prosessikuvaus oli sisällöltään luotettava. Li-

säksi ennen opinnäytetyöprosessin toimeksiantajan kanssa oli tehty tarvittavat sopimuk-

set.  
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Kuvausta käytiin yhdessä läpi työntekijöiden ja johtajan kanssa virheiden havaitsemiseksi 

ja korjaamiseksi sekä luotettavuuden ja käyttökelpoisuuden varmistamiseksi. Työn tulok-

sena tehty prosessin kuvaus on käyttökelpoinen ja toimeksiantaja jatkaa sen kehittämistä 

tavoitteidensa mukaisesti.  

 

6.1  Kehitystoimenpiteet 

Kehittämishankkeen aikana tuotettu kuvaus kohdeorganisaation huoneistomenojen budje-

toinnin prosesseista toimii hankkeen jälkeen apuvälineenä. Kuvaus on nimenomaan nyky-

hetken kuvaus prosessista. 

 

Ajatuksena on, että kehittämishankkeen aikana laadittu kuvauksesta voidaan tulevaisuu-

dessa havaita mahdollisia epäkohtia ja kriittisiä pisteitä, joita halutaan myöhemmin kehit-

tää tai täydentää kattavammaksi ArterARC-ohjelmassa. Tässä työssä ei ole ensisijaisesti 

pyritty tekemään muutosta, vaan luomaan pikemminkin edellytykset muutoksen tekemi-

selle ja kehittää nykykäytännön avulla luomaan prosessikuvauksen, jollaista kohdeorgani-

saatiossa ei ole aiemmin tehty.  

 

Tulevaisuus on muuttunut yhä yllätyksellisemmäksi ja kompleksisemmaksi. Elämme  

epävarmuuden ja monien uhkien aikaa. Jatkuvasti tapahtuu nopeita teknologisia, taloudel-

lisia, sosiaalisia ja poliittisia muutoksia. Yllättävien epäjatkuvuuksien ja murrosten aika on 

täynnä sekä uhkia että mahdollisuuksia. (Sydänmaanlakka 2015, 25).  

 

Tämä prosessikuvaus toimii pohjana myöhemmin tehtävälle kehittämistyölle prosessin 

osalta. Vaikka vanhat toimenpiteet toimisivat hyvin, silti tarvitsemme uudistuksia ja muu-

toksia, jotta pystymme vastaamaan tulevaisuuden muutoksiin ja haasteisiin. Prosessiku-

vauksen esittämisen yhteydessä ehdotin, että prosessikuvausta voisi käyttää oman työn 

tukena, selkeyttämään muille yksiköille prosessin kulkua tai vaikka perehdytysmateriaa-

lina.  

 

Prosessissa tehdään yhteistyötä muitten toimialojen ja yksiköiden kanssa, sillä prosessi-

viestintä olisi myös hyvä panostaa. Kaikki, jotka ovat osallistujina prosessissa tietävät asi-

asta ja voivat vaikuttaa suunnitteluvaiheessa. Lisäksi prosessikuvauksen kehittämisen pi-

täisi jatkaa prosessianalyysin tekemisellä sekä suorituskyvyn mittareiden valitsemisella ja 

asettamisella. Luotua prosessikuvausta voidaan käyttää myös pohjana uusille prosessiku-

vauksille. 
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6.2 Opinnäytetyöprosessin ja oman oppimisen arviointi 

Opinnäytetyöni aihe sai alkunsa, kun suoritin työharjoitteluni Kaupunkitekniikan kiinteistö-

palveluissa. Talousjohtajalta tuli ehdotus, että haluaisitko tehdä huoneistomenojen budje-

toinnista prosessikuvauksen. Monimuoto opiskelijana ja työssä käyvänä ajan käyttö on vä-

häinen, siksi halusin aiheeseen syvemmin tutustua. Uskon että jatkossa tulen tarvitse-

maan ja tekemään enemmän prosessikuvauksia.  

 

Toisena syynä miksi valitsin tämän aiheen oli työni takia. Olen aina kiinnostunut, kuinka 

budjetointi ja budjetointiprosessi käytännössä tapahtuu kohdeorganisaatiossa. Rahamää-

räinen budjetointi suunnitelma sisältää myös meidän yksikkömme budjettia. Budjetin seu-

ranta ja analysointi on nyt myös kiinnostanut, sillä olisi kiva nähdä kuinka budjetointi on 

onnistunut.  

 

Ajatuksena oli, että hyödyntäisin prosessi ja budjetointi osaamistani jatkossa myös. Jokai-

nen toiminto ja liike on oikeastaan prosessi, mitä me emme huomaa. Haluan myös hyö-

dyntää jatkossa mitä olen oppinut täällä budjetoinnista ja prosesseista sekä kuvauksista.   

 

Olen tammikuussa vasta siirtynyt Haaga-Helian opiskelijaksi, joten opinnäytetyön alussa 

oli vielä epäselvät mistä löytyikin mitäkin tietoa. Kaiken lisäksi lähdemerkinnät eivät ollut 

tuttuja. Raporttia kirjoittaessa lähdeviittauksien merkinnän on varmaan korostettavinta 

mitä olen oppinut tämän opinnäytetyöni aikana.  

 

Opinnäytetyötäni aloittaessa oli jonkinlainen kuva, kuinka opinnäytetyö kirjoitetaan. Vaikka 

Learning Camp 4 -kurssilla tutustuttiin opinnäytetyön prosessiin ja kirjoitettiin raportteja. 

Oma aloitteisesti raportin aloittaminen, tiedon etsiminen tai minkälaisen raportin sisältö tu-

lee olemaan, oli hieman epäselvä ja monimutkainen alussa. Aiheen riittävä tutustuminen 

ja hankittujen tietojen mukaan raportin kirjoittaminen ei ollut loppujen lopuksi niin vaikeata.  

 

Tässä opinnäytetyössä merkittävintä mitä olen oppinut lähdeviittauksien lisäksi, on ollut 

tiedon etsintä. Kesän aikana koulujen kirjastot suljetaan loman ajaksi, josta en ollut tietoi-

nen. Tämä aiheutti sen, että joudun etsimään toisen keinon hankkia teoreettisia tietoja. 

Kirjojen ja dokumenttien hankinta tapahtui kaupungin kirjastojen kautta, josta ei löytynyt 

niin kattavaa tietoa, kun koulujen kirjastoista.  

 

En ollut ennen suunnitellut prosessin aikataulua, joka myös vaatii opetusta. Tämän takia 

minun suunnitelmani aikataulu hankkeelle ei toteutunut. Jatkossa tiedän, että varaudun 

myös poissaoloihin tai muihin poissaoloihin. Aikataulu, jonka tein oli todella tiukka ei oikein 
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voinut olla poissa tai sairaana. Vaikka työn ja koulun takia suunnittelen itselleni aina tar-

kan aikataulua, mitä teen missäkin. Ajattelin, että opinnäytetyön aikataulu suunnittelukin 

on helppoa, mutta ei ollut. Aikataulusuunnitelmassa kaipaan vielä kehitystä.  

 

Uskon, että olen saavuttanut ja oppinut paljonkin asioita lyhyellä aikavälillä. Aloitin proses-

sikuvan ihan tyhjyydestä. Opinnäytetyössä mikä olin hankalinta oli varmaan tiedon etsimi-

nen kohdeorganisaatiosta. Prosessin kuvausta ei ole ennen tehty, eikä kohdeorganisaa-

tiossa ole ollut mitään symboliohjeita. Lisäksi etätyön aiheuttamaa tiedon saanti oli vaikea, 

sillä työntekijät olivat eniten etätyössä.  
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Liite 1. Prosessin kartoitus (Saarinen 19.4.2021) 
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Liite 2. Huoneistomenojen budjetoinnin prosessin kuvaus kaupunkitekniikalle 
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Liite 3. Symboli-ohjeita Kaupunkitekniikalle 

Kaupunkitekniikan symboliohjeita prosessien kuvausta varten. 

 

 

Peruskuviot 

SYMBOLI NIMI HUOMIOITA 

 

Alku 

Tämä kuvaa prosessin alkua 

 

Loppu 

Tämä kuvaa prosessin loppua 

 

Toimija 

Prosessikuvauksissa eri toimijat (roolit) ero-
tetaan vaakasuuntaisilla uimaradoilla toisis-
taan. Toimijat kuvastavat vastuualueita. Toi-
mijan ja henkilön käsitettä ei pidä sekoittaa 
toisiinsa: yhdellä henkilöllä voi olla useita 
rooleja prosessissa tai prosesseissa. 

 

Toiminto 

Toiminto symbolin avulla kuvataan proses-
sia, osaprosessia tai tehtävää, joka yleensä 
löytyy uimaradan sisäpuolelta.  

 

Portti 

Portti symbolilla kuvataan valintatilanteita, 
joissa virta haarautuu tai yhdistyy. Objekti 
kertoo meille, että prosessissa on jotain hy-
väksyttävää tai tarkastettavaa.  

 

Muu toiminto 

Muu toiminto symbolin avulla kuvataan pro-
sessia, osaprosessia tai tehtävää. Perus toi-
minto-objektista tämä eroaa sillä, että tässä 
on mukana monta toimittajaa. Löytyy 
yleensä uimaradan sisäpuolelta. 

 

Seuranta 

Seuranta objektin avulla ylläpidetään tai 
seurataan prosessin virtaa. 

 

Ydinprosessit 

Käytetään yleensä yksinkertaisissa proses-
sikartoissa. Ydinprosessit tukevat prosessin 
läpimenoa.  

 

Tukiprosessi 

Tukiprosessit toimivat ydin- tai pääproses-
sien sujuvuuden ja edistämisen apuväli-
neenä.  
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Signaali 

Tätä käytetään signaalien lähettämiseen tai vas-
taanottamiseen. Signaali on yleinen viestintä pro-
sessitasojen sisällä ja niiden välillä. Signaali on 
kuin taivaalle ampunut signaali, joka on mahdolli-
sesti kiinnostunut huomaamaan ja reagoimaan. 

 

Pääprosessi 

Pääprosessit kuvaavat kokonaisuudessa keskei-
simpiä ja laajempia kokonaisuuksia. 

Perusyhdistimet 

 

Virta 

Kuvaa mihin suuntaan prosessissa edetään. Näyt-
tää prosessin virtaussuunnan.  

 

Vuorovaikutteinen  

Vuorovaikutteinen yhdistin kuvaa, että prosessin 
aikana voi edetä sekä eteen, että taaksepäin.  

 

Yhdensuuntainen 

Yhdensuuntaisen yhdistimen avulla kuvataan pro-
sessi yhteen suuntaan, eikä siitä voi palata takaisin 
edelliseen toimintoon.  

 

Tietovirta 

Tietovirtaa käytetään silloin, kun esitetään jonkun 
tiedon tai dokumentin siirtämistä toimijalta toiselle 
tai toimijoiden ja tietovarastojen välillä. 

BPMN 2.0 kuviot— ’’erikoiskuviot’’ 

 

Viesti 

Prosessiin liittyvien dokumenttien lähettämistä tai 
vastaanottamista sähköpostitse. Edustaa proses-
sin läpi kulkevia viestejä, kuten asiakirjoja, sähkö-
posteja tai kirjeitä. 

 

Ylimääräinen 

Ylimääräinen objekti kuvaa, että se ei ole välttä-
mättä toteutettava prosessi tai tehtävä. 

 

Toimintosymboli plus 

Plus-merkki toimintosymbolin alareunan keskellä 
tarkoittaa, että toiminnolla on alatoimintoja. 

 

Tietoaineisto 

Tietoaineistosymbolia käytetään kuvaamaan asia-
kirjaa tai asiakirjallista tietoa, joka liittyy johonkin 
toimintoon. Symboli voi tarkoittaa esimerkiksi asia-
kirjaa, joka syntyy toiminnon seurauksena. 


