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TIVISTELMA

Tama opinnaytetyd kasittelee kuinka prosessit tkisata Paijat-Hameen tyo- ja
elinkeinotoimistossa. Koska prosessien kuvaamisitaistossa ei ole aiemmin
tehty ja kyse on melko suuresta projektista, omnetaskasti selvitettdva mita ku-
vaushankkeelta odotetaan ja keréttava perustietda jpohjalta tarkemmat suun-
nitelmat voidaan tehda.

Tutkimuksen tietoperustana kaytetaan prosessieadtisen teoriaa, prosessijoh-
tamista ja prosessien kehittamista. Tyon empiiriogunus on toteutettu kvalitatii-
visella puolistrukturoidulla teemahaastattelulldnkelle Paijat-Hameen tyo- ja
elinkeinotoimiston johtoryhman jasenelle. Haastaite haettiin vastauksia tut-
kimuskysymyksiin, miksi ja miten prosessit tuleevéita ja minkalaisena prosessi-
en tilanne talla hetkelld toimistossa nahdaan.

Tutkimuksen tuloksista voidaan vetaa seuraavaal@$itopaatoksia: Prosessit
koetaan talla hetkella hyvin sekavina ja prosessierarkiaa ei tunneta. Kuvaami-
sen tarkeimmaksi vaiheeksi tulee muodostumaan gs@Esetunnistaminen, jotta
tyostd saadaan paras mahdollinen tulos. Johtoddwko organisaation osallistu-
van kuvausty6hon ja siksi prosessiosaamisen tasstaminen on valttdmatonta.
Itse kuvausty0 tulee tehda melko yksityiskohtasstdhvalla, etta kuvauksia voi-
daan kayttaa myds riskianalyyseihin ja perehdytsaemn.

Tutkimuksen tulosten pohjalta kaynnistetadn hankkeeen vaihe, jossa aloite-

taan varsinainen prosessien kuvaustyo ja kehitysy@ prosessijohtamisen mah-
dollistaminen. Tassa tydssa tehty selvitystyd améokohdat hankkeen toisen
vaiheen toteuttamiseen siten, ettd voidaan yhteisggiritella kuka kuvaustyon

tekee, mité vaiheita kuvaustyohon sisallytetéamjlé tavoin kuvaus tehd&an

teknisesti.

Avainsanat: prosessi, prosessijohtaminen, progeksiaus
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ABSTRACT

This thesis examines the planned process descriptiok at the Paijat-Hame
Employment and Economic Development Office. Sinmegss description has
not been carried out before in the office and & fairly large project it is neces-
sary to carefully examine what to expect from thggxt. It is also necessary to
collect basic information about processes in gérarad based on this information
more accurate plans can be made for the project.

Sources for the theoretical part of this studyudel the description of processes,
developing processes and process management. Tecatrpart of the study
has been carried out by a qualitative semi stredttinematic interview study
guestioning three managers in the Paijat-Hame Bmpmat and Economic Of-
fice. The interviews aimed to find answers to thiéofving study questions: Why
and how processes should be described and whe @utrent situation with proc-
esses in the office?

Based on the results of the study, it seems tlaiegses are considered to be un-
clear and the hierarchy of the processes unknowimetpersonnel in the office. In
order to obtain the best results the most impodtage of the description will be
the recognition of processes. The office managemvants the whole personnel to
participate in describing the work and thereforel#vel of the skills needed in
the description processes needs to be increasediédtriptions themselves need
to be done in a fairly detailed manner in ordebédoeneficial also in risk man-
agement and job orientation.

Based on the results obtained from the researelsabond stage will be the actual
description and developmental work of processesddisas the enabling of proc-

ess management. The survey of this work will sugpfyood basis to the second
stage by determining who should execute the agitatess description, what

stages are needed in the work and how it shoutthireed out technically.

Key words: process, process management, processiieg
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1 JOHDANTO

1.1 Tutkimuksen tavoite, tutkimuskysymykset ja aihegjaus

Tama tutkimus on osa kaksiosaista hanketta, j@ssatteena on kuvata prosessit
Paijat-Hameen tyo- ja elinkeinotoimistossa. Ensinsessa vaiheessa, johon tama
tyo keskittyy, tutkitaan millaisena prosessienmila nyt tydyhteis6ssa nahdaan ja
mik& on tavoitteena prosessien kuvauksella. KaygEnyota varten selvitetaan
milla tavoin prosessit tulisi kuvata, millaisia kgluja kuvaamistyohon kayttaa ja
miten varsinainen toteuttaminen tulisi tehda. Tmitlkksellisena osuutena selvite-
tdan millaisena johto ndkee prosessien tilante&nyaamisen tarpeen ja keinot.
Toisessa vaiheessa tehdaan varsinainen prosessiaanska pidemmalla tah-

taimella kuvatut prosessit saadaan prosessijoh¢ginskehittdmisen tyokaluiksi.

Ty0- ja elinkeinotoimiston ty6 on tyypillisesti gessimaista, mutta organisoitu-
minen tapahtuu osin funktionaalisella nakékulmglahjaus tapahtuu paasaantoi-
sesti tulosohjauksella. Tavoitetilana on matriigérisaatio, jossa ydinprosessit
ovat yhtenaisia ja tukiprosessit ovat |&pi orgaatisa kulkevia. Tulosohjauksen

ja prosessijohtamisen seké toiminnallisen organigniyhteensovittaminen on
kuitenkin haaste. Prosessien kuvaamisen jalkeeaukbgn, organisoitumisen ja

prosessien kulkujen yhteensovittaminen on helpompaa

Tassa ensimmaisessa vaiheessa tavoite on suuragatéy miten Paijat-Hameen
ty0- ja elinkeinotoimistossa organisoidutaan tutamsaan ja mallintamaan proses-
sit. Lisaksi kerataan teoreettista materiaalia ggesista ja niiden kuvaamisesta

tybkaluineen. Taman opinnaytetyon tutkimusaseteadsietaan kuviossa 1.

Aloite tutkimukseen on lahtenyt Paijat-Hameen fgoelinkeinotoimiston johta-
jalta, Juha Kouvolta, joka ilmaisi toiveensa preses kuvaamisesta helmikuussa
2009. Koska organisaatio on melko suuri ja progadskuisa maara, on tarkeaa,

ettd prosessiosaamisen tasoa toimistossa nosiatpersessien kuvaaminen



suunnitellaan hyvin etukateen. Kuvaaminen pitaddefnteismitallisesti ja siten,
ettd prosessit ovat tyokaluina kaytettavissa kakkeshittamistoimintaan.

Kuvio 1. Opinnaytetyon tutkimusasetelma

Tavoiteltava hyoty prosessien kuvaamisesta saaariekun prosessikuvauksia
voidaan kayttaa tydkaluina. ltse prosesseja voittaaittaa, mutta myos vaikuttaa
moneen muuhun asiaan. Kustannukset ovat pienenilfoat Bun keskitytaan
oikeisiin asioihin. Henkildston motivaatio paranken vastuunjako ja toiminta-
ohjeet ovat selkeitd, jokainen tuntee olevansgossessia ja jatkuva toimintojen
jarjestely ei vie aikaa. Pystytddn reagoimaan n&tpegloin kun toimintaymparis-
t6 muuttuu. Esimerkiksi tydmarkkinoiden ennakkatjatvoidaan hyédyntéa toi-
minnan suunnittelussa. Lisaksi kuvatut prosessitit@t tyokaluina esimiestydssa
ja perehdyttdmisen apuvalineina. Myds riskienhedlrnvoidaan arvioida prosessi-
en avulla. (QPR 2008a.)



1.2  Tutkimusmenetelmét ja tietoperusta

Tutkimusosuus toteutetaan kvalitatiivisilla teemastatteluilla. Haastatteluilla
selvitetaan johdon nakemyksia prosesseista ja psjebtamisesta seka prosessi-
en kuvaamisen tavoitteita. Siksi on tarkoituksenaistia tutkia asiaa strukturoi-
mattomalla teemahaastattelulla, jossa kysymysteastaiiu ei sido ajatuksia.
Teemahaastattelussa valitaan haastattelun ailtepiirita tarkkaa muotoa ja jar-
jestysta kysymyksille ei aseteta. (Hirsjarvi ym020203) Lahtokohta tassa haas-
tattelutavassa on tieto siitd, ettd haastateltavieoenut tietyn tilanteen, haastat-
telija on jo etukateen selvitellyt ilmidn taust¢gganéiden mukaan tehdaan haastat-
telurunko. Haastattelu suunnataan tutkittavien héiden subjektiivisiin koke-

muksiin, joita on ennalta analysoitu. (Hirsjarvica0 47.)

Analyysivaiheessa keratty aineistokokonaisuus gaetsiin ja luokitellaan. Eri
haastatteluista saatu samoihin teemoihin liitty\giariaali yhdistetaan ja kootaan
takaisin kokonaisuudeksi. Tulkinta perustetaanitotiskysymyksiin ja pyrkimyk-
sena on kehittaa sellainen teoreettinen nakokudimaalli, johon luokiteltu ai-

neisto voidaan sijoittaa. (Hirsjarvi 2004, 144-350.

Tassa tyossa haastattelumateriaali analysoidaaroittain kayttaen taustalla tut-
kimuskysymyksina sitéd mita tulisi prosessien ku\sasdsa tehdd, miten kuvaami-
nen toteuttaa ja ennen kaikkea selvittden taviaiggttoisin sanoen sita, miksi pro-
sessit halutaan kuvata. Analyysivaiheessa haei#garyksittaisia tekijoita, joita

erityisesti tulisi huomioida kuvausprosessin suttehissa.

Taman tutkimuksen tietoperustassa kasitellaan petoa prosesseista ja niiden
keskeisista kasitteistd, prosessien johtamisesimjstajuudesta. Lopullisen ta-
voitteen kannalta tarkeité osia ovat prosessiem&mnisen ja kehittamisen teoriat.
Tietoperustan kautta voidaan lopuksi valita niykialuja, jotka ovat projektin

toteuttamiseen sopivimmat.



1.3  Opinnaytetydn rakenne

Tama tyo koostuu seitsemasta paaluvusta. Johdanondauvaus tutkimusase-

telmasta. Kahdessa seuraavassa luvussa kasitedit@perustana prosesseja teo-
reettiselta kannalta, prosessien kehittamistaljeajoista. Tarkoitus on ollut kerata
perustietoa prosesseista myos siind muodossaiitznidaan kayttdd materiaali-

na prosessiosaamisen kehittamistytssa henkilostolle

Teoriaosuuden jalkeen kasitellaan tutkimuksen kidamdeelliset taustatiedot
kohdeorganisaatiosta ja nykytilanteesta ja tamidueg# varsinainen tutkimuksen
toteuttaminen. Luvussa viisi kasitellaan tutkimukselokset ja toteutus. Luvussa
kuusi esitellaan haastatteluissa keskeisesti ¢gllkbta teemoja, niiden analysoin-
tia ja johtopaatoksia. Tutkimuskysymyksiin saatujestausten perustella esite-
taan toimenpide-ehdotuksia luvussa seitseman. iisghn liitteena ovat ehdo-
tukset kuvaustydssa kaytettaviksi lomakkeiksi deh@stattelurunko, jota on kay-

tetty teemahaastatteluissa.



2 PROSESSIT TOIMINNAN PERUSTANA

2.1 Prosessikasitteita

Prosessvoidaan maaritella dynaamiseksi sarjaksi toimantglj toimintoketjuksi,
jolle on mé&aritelty tuotokset ja niiden vastaarjattali asiakkaat. Asiakkaat voi-
vat olla organisaation ulkopuolisia tai sisaisidigkinen, Linkoaho & Santala

2002, 28). On tarkeaa pystya erottamaan prosestigikesta toiminnosta, vaikka
toiminnossa olisikin useita tydvaiheita. Proseskitityvat resurssit suorittavat
prosessin eri vaiheita tahoillaan, mutta lopulleséavoitteena on kokonaistehta-
van loppuunsaattaminen. Yksittdisen tyopisteenigaora prosessin osatehtava
voidaan mahdollisesti suorittaa monella eri tavatiatta prosessin kannalta oleel-
lista on se, etta tehtava on tehokas vaihe loppksgeh kannalta. Prosessin tehtava
on kuvata organisaation toiminnan logiikkaa, rditdoita, jotka ovat keskeisia

tavoitteiden saavuttamisessa. (Laamanen 2005, 37.)

Niitd prosesseja, joilla on valitdn yhteys asialdesn eli ne kaynnistyvét asiakas-

tarpeista ja paatyvat asiakkaan tarpeen tyydyt&gniskutsutaan ydinprosesseiksi

Ydinprosessit toteuttavat organisaation olemassa olkeutta eli missiota. (Sa-
vonen 2004.) Ydintoiminto edellyttaa sellaista osesta tai paatoksentekoa, jota
ei voida luovuttaa organisaation ulkopuolisilleddle (Kiiskinen, Linkoaho &
Santala 2002, 28).

Tukiprosessibvat luonteeltaan siséisia prosesseja, jotka luedellytykset varsi-
naisten ydinprosessien toiminnalle. Yleensa tuldpsseja ovat johtamisen, vies-
tinnan, talous-, henkildsto-, tieto- ja kiinteistbimtojen seka materiaalihuollon

prosessit. (Karimaa 2002, 10.)

Prosessijohtamisell@rkoitetaan organisoitumista prosesseittain jarnteityjen

organisaation ydin- ja tukiprosessien johtamistaltdbsalla yrityksista ja julkisen

sektorin organisaatioista on edelleen funktionaaliorganisaatio, jossa toiminnot



on jaettu funktionaalisiin vastuualueisiin kutenmistukseen, myyntiin, markki-
nointiin ja hallintoon. Prosessiorganisaatiossa taganisoidutaan prosesseittain.
(Kiiskinen, Linkoaho & Santala 2002, 28.) Puhdassgssijohtaminen johtaa
funktionaalisesta organisoitumisesta luopumisedlvirsorganisaation johto
muodostuu tarkeimpien prosessien omistajista. Kpséaessit ovat kuitenkin
usein verkkomaisesti toisiinsa liittyvia, puhtaaongessiorganisaation muodosta-
minen on vaikeaa. Taman vuoksi kaytetddn enemngamisoitumismuotoa, jos-

sa prosessin omistajuus nousee keskeiseen asgiineckiin 2006, 126—-129.)

Prosessin omistaj@astaa prosessista kokonaisuutena. Han ennakuintaympa-

ristosta tulevia muutoksia, suunnittelee proselssian, ohjaa prosessia kohti ta-
voitteita ja arvioi prosessin suorituskykya asiakhenkilosto- ja talousnakokul-
mista. Prosessin omistaja huolehtii myds prosesifivasta resursoinnista ja
kaynnistaa tarvittaessa prosessin kehittdmiserseBsin omistaja siis johtaa pro-
sessiaan. (Savonen, M-L. 2004.) Erotuksena tulddy#srganisaatioon, jossa
esimiehelld ei ole valttAmatta esimiesasemaa kaikkosessin toimijoihin néh-
den, prosessiorganisaatiossa taas on. Taméa maiaaliien, ettéd esimiehellda on
my0Os prosessien toteutukseen kaytettavien resarkalénta. (Virtanen & Wenn-
berg 2005, 143.) Kaytanndssa monet ovat sailyttéairakin osittain funktionaa-
lisen organisaatiorakenteensa osaamiskeskittyraisarmanaikaisesti on nimetty
prosessin omistajat, jotka matriisiorganisaatiopygpsti koordinoivat prosesseja.
Prosessi voidaan jakaa myos osaprosesseihin ijgloisessin omistaja voi maari-

tella osaprosesseille omistajat. (Lecklin 2006,-2124..)

2.2 Prosessien kehittaminen

Prosessien kehittaminen liittyy organisaation siuttelnun ja kehittdmiseen ylei-
sesti. Pohjana suunnittelulle ovat organisaatisioyjistrategiat ja toimintaperiaat-
teet. Prosessikuvaukset toimivat valineina johtaems prosessien hallintaan ja
niiden parantamiseen. (JHS152, 12). Virtanen jamderg (2005, 11-24) kuvaa-
vat prosessilahtdisyytta julkishallinnon uudenligdavaksi hahmottaa tyonjako.
He nékevat prosessijohtamisen merkittavana muutakgessa tulosohjaus toi-

miikin prosessimaisen toiminnan esiasteena.



Prosessien kehittdminen on siis aina yhteydessiis@ation suunnitteluun ja
yleiseen kehittdmiseen. Pohjana prosesseille ta@ilemassa olevat visiot, stra-
tegiat ja toimintaperiaatteet. Jos nadissa tapaftmuwtoksia, tapahtuu muutoksia

myds prosessitasolla. (JHS152, 3.)

Prosesseja kehitetddn toiminnan muuttuessa, mytia silloin kun havaitaan,
etta prosesseissa riskeja tai toimimattomuutta. Roberts (1996, 27) esittaa seu-

raavanlaiset kysymykset, joilla prosessien kehiitémtarvetta voidaan pohtia:

* Miksi taméan tietyn prosessin on oltava olemassésgi kayteta vaihto-
ehtoisia ratkaisuja tai olla tekematta mitaan?

* Miksi tama prosessi vaatii ndin paljon aikaa tuekteen tietyt tulokset?

* Miksi prosessi on organisoitu talla tavalla?

* Mitk& prosessin nakokohdat ovat todella tarkeitaldsalle?

Prosessien kehittdmisessa voidaan nahda kaksilgiknlmaa, prosessin ar-
vonakodkulmat tai laatundkodkulmaa. Laatunakdkulméssastetaan asioiden oi-
kein tekemista, arvondktkulmassa sita, etté tehdiéita asioita oikein. Kun
valitaan prosesseja, joita halutaan kehittaa, e, ettd naihin asioihin kiinni-
tetddn huomiota. Pelkk& asioiden oikein tekeminedlgdmatta tuo merkittavia
hyotyja asiakkaalle ja organisaatiolle, jos kelniitgty0 ei kohdistu asiakkaan tar-
peisiin. (Roberts 1996, 28-34.)

Kehittamistyon tavoitteena ovat usein monet tekifiiiaikaisesti. Pyritdan tehos-
tamaan toimintaa ja sen laatua, nostetaan palvataa, hallitaan ongelmatilantei-
ta seka haetaan kustannusséaastoja. Tyo ei sdeediduonteinen, vaan sen tulee
olla jatkuvaa ja vaikutuksia tulee mitata. (JHS1%2 Mikali uudelleen suunnitel-
laan ydinprosesseja, tarkoittaa tama sita, ettédnalaistetaan aiemmin kaytetty
funktionaalinen ajattelutapa. Tehottomuutta on ubByntya jo siksi, etta tyoteh-
tavat ovat muodostuneet kapea-alaisiksi. Jos psiises pilkottu eri osastoille,
asiakkaan nakdkulmasta ongelmalliseksi muodostuetgekukaan ei todella tun-

ne omaksi tehtavakseen useita toimipisteita leikieaprosesseja. Asiakkaalle



kuitenkin palvelu on kokonaisprosessin tulos. Tamawksi kehittamistyo pitaisi

keskittya ydinprosesseihin. (Kiiskinen ym. 2002+-28.)

( )

1. Avainprosessien tunnistaminen

- J
( ] l ] )
2. Prosessien kuvaaminen
—»
- J
( l )

3. Toiminnan organisointi

prosessien mukaiseksi

!

( )

4. Prosessien jatkuva parantaminen

Kuvio 2. Prosessitoimintaan siirtymisen vaiheetaiio@nen 2005, 50)

Kuviossa 2 on esitettyna Laamasen (2005) nakenogepsitoimintaan siirtymi-
sen vaiheista. Kun ensimmaista kertaa ryhdytaésegsien kuvaukseen, on ensi-
sijaisen tarkeda tehda prosessien tunnistaminan.h@ikealla tunnistamisella
luodaan perusta organisaation kehittamiselle. \faijehankalin vaihe saattaa
kuitenkin olla toiminnan organisointi prosessienkaigseksi kuvaustyon jalkeen.
Organisointiin kuuluu hyvin paljon erilaista toin@a, kuten viestintaa, mittaamis-
ta, uudelleen organisoitumista jne. Kun tyo ondalgt kayntiin, on kehittamistyo-

ta tehtava jatkuvatoimisesti prosesseja uudelled@niden kerta toisensa jalkeen.



2.3 Prosessien méaarittelyn ja kuvaamisen tekeminen

Jos organisaation yksikot hallitsevat toimintagako organisaation kattavaa
kasitysta prosesseista paase syntymaan. Kehitgkiit@taan aina mallintamalla
prosessien nykytila, jotta kaikilla osallistujilkan yhteinen kasitys kokonaisuudes-
ta. (QPR 2008a.)

luun ja kehittamiseen. Tavallisimmin tahdataan tniman tehostamiseen, laadun
ja palvelutason parantamiseen. Prosessien mallisggsa ja kehittamisessa tulisi
antaa keskeinen rooli niille, ihmisille, jotka itseallistuvat prosessiin. Taméa on
tarkeaa siksi, etta sitoutuminen prosessiin on gatpaa silloin, kun ymmartaa
hyvin oman osallisuutensa prosessissa. On toderstdlgita parhaat kehitysideat
saadaan niilta, jotka prosessin parhaiten tunt@ssillistuminen prosessin kuva-
ustybhén on myds helpoin tapa valttdd muutosvaséarisilloin kun prosessien

kehittaminen aiheuttaa muutoksia toiminnoissa. @Rish1996, 23.)

Myds johdon osallistuminen kaikkiin vaiheisiin oélttdméattnta. Talla tavoin
saadaan kaikille viesti siitd, etta projekti littgrganisaation strategisiin suunni-
telmiin ja samalla voidaan valttaa tilanteet, jaissilaiset valtakysymykset nouse-

vat esiin uutta suunnitellessa. (Roberts 1996, 23.)

Jotta nykytilanne voidaan kuvata, on aluksi turettatva prosessit. Ne voidaan
nimeta ja niille maaritellaan seka alku- etta lgpipte. Kuvauksen alkuvaiheessa
voidaan tunnistamisty6ta helpottaa myos vertaanmalattua kuvaustasoa organi-
saatiotasoon. Virtanen ym. (2007, 123) esittavasgssikuvauksen eri tasot ver-

rattuna organisaatiotasoon tavalla, joka sopii rearerganisaatiomuotoon.
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Taulukko 1. Prosessikuvausten eri tasot (Virtaman3007, 123)

Prosessien [Organisaatiotaso
[kuvaustaso

Prosessikartta |[Koko organisaatio
Paaprosessit Osastot

(ydin- ja tukiprosessit)

TyOprosessit Tiimit
(osaprosessit)

Toiminnot TyOpiste
Tehtavat TyOpiste

Prosessin kuvaaminen lahtee siitd, ettéa prosedsé ensin tunnistaa ja tunniste-
tuista prosesseista voidaan tehda prosessikamadk). Taman jalkeen pitaa
paattéad prosessin kuvaustaso ja laatia prosepsisiatiedot. Prosessille on maari-
teltdva omistaja, jonka vastuulla on prosessin ggaalla pitiminen. Joissakin
tapauksissa on mahdollista, etté prosessi ylittgarosaatiorajat. Naissa tapauk-
sissa prosessin eri vaiheilla voi olla eri omisfajaastuukysymykset on silloin
selvitettava erityisen huolellisesti. (JHS152,Kun prosessi on tunnistettu, sen
alku ja loppu méaaritelty, omistajuus tarkennettpgaustiedot tehty, voidaan valita
kuvaustapa ja vélineet. Naiden vaiheiden tekijbge méaaritella ennen kuin ku-

vaustyohon ryhdytaan.

2.4 Prosessien tunnistaminen

Prosessien tunnistamisella tarkoitetaan prosesajaamista muista prosesseista.
Prosessilla on aina tavoite, asiakkaat, toiminaajoritteet. Prosessilla on aina
selked alku ja loppu. Julkishallinnon prosesseilidyypillista, ettd samassa pro-

sessissa asiakkaita voi olla useita. Usein julkisimon prosessissa mukana on
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my0s yhteiskunnallinen vaikutustavoite. Tallaisthtbkohtaa voidaan verrata
yksityissektorin asiakastarpeen tyydyttamiseensi@nspesifioitava ne yhteiskun-
nalliset tarpeet, joita varten kyseinen virastddaos on olemassa ja haetaan

enemmankin vaikutuksia kuin tuotoksia. (VirtaneM&nnberg 2005, 116-118.)

Prosessien tunnistamisvaiheessa prosesseista hepidé@ssikartta. Kartassa ku-
vataan ydin- ja tukiprosessit. Ydinprosessit ova# prosesseja, joissa on tunnis-
tettavissa asiakas, joku jonka tarpeita vartengasison olemassa. Tukiprosessit

taas luovat edellytyksia ydinprosessien toiminngBavonen 2007.)

Toimintakentta ja tukiprosessit

1 T Ny
YDINPROSESSI >
211 1L 1L 1 & |z
) SNERe e
3 L T |8
> T L 5
S —
ST I I [ < |8
=

Y/[)INP7OSE/SSI =

Kuvio 3. Ydinprosessien prosessikartta (mukail&ayonen 2007)

Prosessien tunnistaminen lahtee siitd, ettd on psietlu selkeé kasitys organi-
saation padmaarista ja tavoitteista. Ensin kayd#grydinprosessit, joiden pohja-
na ovat strategia ja toiminta-ajatus ja sita kakifskeiset asiakasryhmat. Proses-
sin tavoitteen kannalta tulee pohtia sitéa, minkalkastarpeen tyydyttymisen pe-
rusteella toiminnan onnistumista arvioidaan. Steiden tekeminen ei valttaméatta
ole prosessin tulos, vaan yhteiskunnallinen vaskutts. Yhté tarkeaa on toki

kuvata miten tehtavia organisaatiossa tehddanamubsessikarttaa tehdessa
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pohdinnan tulisi l|&htea tavoitteista, ei keinoigtdrtanen & Wennberg 2005,
119-121.)

Prosessien omistajuus on maariteltava jo tunnisteaitieessa. Tilanteessa, jossa
prosessi ylittdd organisaatiorajoja tai tavallisimfunktionaalisia toimipisteita,

on mahdollista, ettéa prosessin eri vaiheilla oroaristajuus. Talldin voidaan ku-
vata myos osaprosesseja. Normaalitilanteessa gilbs@s kuitenkin |0ydettavis-
sd prosessin omistaja, tietty nimetty henkild,gduuluu vastuu prosessin koko-
naisuudesta. (JHS152, 4.)

Prosessien tunnistamisvaiheessa tehdéén jokajsestssista perustietojen maa-
rittely- lomake, jonka pohjalta varsinaiseen kuwgdison ryhdytaan (Liite 1).
Tassa vaiheessa prosessi on tunnistettu melkod&kasolla. Kun prosessin
omistaja maaritelldaén jo tassa kehittamistydn adilusessa, on luontevaa, etta
prosessin omistaja vastaa kuvausprojektista. Psmsemistaja voi nimittaa tarvit-
taessa prosessitiimin prosessiin osallistuvist&ili#@sta, jotka tekevat yhdessa

kartoitus- ja kehittdmistyon. (Lecklin 2006, 136.)

2.5 Prosessikuvauksen rakenne, esitystavat ja tekmaitgetisut

Kun prosessit on saatu tunnistettua ja niiden @jugs selvitettya, voidaan siirtya
varsinaiseen prosessien kuvaamiseen. Ennen kuveraal@ttamista on mietitta-
va minka tason kuvaamista tarvitaan. Karkein kutasgson prosessikartan laati-
minen, joka tehdaan maarittelyvaiheessa ja sibboirkyse koko organisaatiosta.
Kuvauksen tarkkuutta voidaan jatkaa kuvaamallaeiémknat prosessit esimerkik-
si osastoittain. Tydprosessit (osaprosessit) voidaaata tiimeittain ja tyopisteis-
sa voidaan hyvinkin tarkasti kuvata toiminnot jatévat. (Virtanen ym. 2005,
121-123.)

Julkishallintoa varten on laadittu oma prosessikiggaositus JHS 152. Tassa suo-
situksessa kuvaustasoja on nelja: Prosessikarttaintamalli, prosessin kulku ja
tyon kulku. On kuitenkin hyva harkita onko tarpegéeda kuvausta kaikkein yksi-

tyiskohtaisimmalle tasolle, vai riittadko tavoitseen ensi vaiheessa prosessin
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kulku. Prosessin kulku ja tyon kulku voidaan mybsligtaa yhdeksi kokonaisuu-

deksi ja tehda vain tarvittaessa tyoohjeita ykisiitétoimintoihin.

Prosessikartta

®antaa yleisen kuvan organisaation

|
toiminnasta
®esittda toiminnot kokonaisuuksittain

Toimintamalli

®kuvaa prosessihierarkian

®sitoo prosessit yhteen

Prosessin kulku
®kuvaa toiminnan periaatteet

ﬁ *kuvaa toiminnot ja suorittajat

ARyuzesi| snnsreyoXSIANSHA

Tyon kulku
0O ®kuvaa toiminnan tyfvaiheet
L<>1L1I {'?— . *nayttaa yksilllisen tydn
HT1I] 1
O 17

Kuvio 4. Prosessien kuvaustasot (JHS152)

Kaytannossa prosessien kuvaukset koostuvat ylggnséassin perustiedoista,
sanallisesta kuvauksesta (toiminnon-taulukko tilyséehti) ja kaavioista. Graa-
finen ja sanallinen kuvaus taydentavat toisiaanufteedoissa kuvataan prosessin
kannalta kriittiset asiat ja sen laatimisesta \@agt@sessin omistaja. Perustiedoista
tulee ilmeta mita tarkoitusta varten prosessi ma#taan ja siina kirjataan keskei-

set tiedot (Liite 1).

Toiminnot — taulukossa esitetaan sanallisesti fatylskohtaisesti prosessin vai-
heet, toiminnot, tehtavat, toimijat, lahtétila jddstila. (Liite 2) Prosessikaaviossa

taas kuvataan myos yksittdinen toiminto tai tehtéuaijoittain (Liite 3). Proses-
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sikaavio tehd&an yleensé vuokaaviona kayttaemjtietymboleja kuvaamaan tiet-

tyja tapahtumia prosessissa (JHS152, 5).

Input

Prosessin i Loppu
vaihe Output
— Tt >
Kulkusuunta Tietovirta

Kuvio 5. Prosessikaaviossa (vuokaaviossa) tyyp#liskaytettavat symbolit
(JHS152)

Graafisissa prosessikuvauksissa eri toimijat kwatamilla riveillaan. Toimijat
kuvaavat yleensa eri vastuualueita, koska henéikiit toiminnossa voi olla usei-
takin. Toisaalta myos yksi henkild yleensa osallisisseampaan prosessiin. Siksi
kaaviossa ei kayteta koskaan henkilon nimeé tanaaerganisaatiossa. Myos
tietojarjestelmat kasitellaén toimijoina. Eri tapainat prosessissa kuvataan sym-

boleilla ja niistd muodostetaan graafinen kuvawsgssista. (JHS152, 11.)

Toimija O_> Vaihe 1 »| Vaihe 3
1

Toimija Vaihe 2 | Valib X
2 \

Toimija p| Vaihe 3 \“
3 \
“ \
) \
Toimija AN
’ e
o \ 4
Toimija Vaihe 4
5
o A 4
Toimija vaihe 5 —’O
6

Kuvio 6. Prosessikuvausmalli (mukaillen, Savone@7)0
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Jotta prosessikuvaus olisi selkea ja kayttokelpuioe tarkead, ettd se pidetadn
pelkistettyna. Tavoitteena on, ettéd se mahtuu yadalulle. Tehtéavien tulisi olla
samantasoisia kokonaisuuksia. Jos johonkin vaileeesiséltyy paljon yksityis-

kohtia ja tybvaiheita, on parempi, etta niista tighderillinen kuvaus seuraavan

tason kaaviona tai etta niista tehdaan erillinéolye. (Lecklin 2006, 141.)

TyoOohjeissa prosessin kuvaus voidaan vieda vidkéntinaksi kaytantoa. Kaavi-
ossa kuvataan vaihe vaiheelta kaikki mita prossase osaprosessissa tehdaan.
On kuitenkin muistettava, etta tydohjeissa puhutgépisteen tai tehtavan tasoi-
sesta prosessin osasta. Ty0ohjetta ei saa sekpitis@ssin tai osaprosessin kasit-
teeseen. Myo0s tietojarjestelmét kuvataan tyoolgeisisne voivat olla jo prosessi-
kaaviossa, mutta kuvauksen tarkkuudessa tulese@lkaa linja, ettd prosessiku-

vaukset ja tydohjeet eivat sekoitu.

Teknisesti prosessien kuvauksen sanalliset ositdaulukot ovat helposti toteutet-
tavissa esim. Microsoft Word-ohjelmalla. Sen sijgaaafisten kuvausten tekemi-
nen on hankalampaa. Prosessien mallintamiseen kkimailla olemassa run-
saasti erilaisia ohjelmia, joilla ty6ta voi helpadt On kuitenkin mahdollista, etta
prosessikaaviot tehdaan esimerkiksi PowerPointjelrolla, jolloin ylimaaraisia

kustannuksia ei synny.

Tehtyjen kuvausten tallentaminen tulisi tehdé séggsii, siten, ettéa kuvaukset
ovat kaikkien kaytettavissa, mutta vain projektimistajien ja naiden varahenki-
I6iden muokattavissa. Kaikkien prosessikuvaustésitila jokaisen tyontekijan

saatavilla.
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2.6 Kuvattujen prosessien kaytto

Virtanen & Wennbergin (2005, 14) mukaan prosesKii&ktys tarkoittaa kaytan-
ndssa sita, etta julkishallinnon organisaatioitalem johtamiskaytantoja, toimin-
tatapoja ja seurantajarjestelmid muutetaan sitghkennitetddn huomiota ole-
massa oleviin pullonkauloihin. Prosessilahtoisajéitelutavalla voidaan tietoises-
ti muuttaa hallinnon rakenteita entistéa asiakasigbtmpéaén suuntaan. Asiakkaan
tarpeet tulee tunnistaa palvelutuotannon keskigksiga toiminnallisen suunnitte-
lun lahtékohdaksi. Koska julkishallinnon organisaiabvat julkisin varoin rahoi-

tettuja, tulee niiden olla myds alttiita kriittisellapivalaisulle.

Kuvattujen prosessien ensisijainen tarkoitus omi@iohjaustyotkaluina. Prosessi-
keskeisella ajattelutavalla saadaan kuitenkin patputakin aikaan. Tyypillista
on se, etta prosessiin osallistuvan tyontekijaioiseus roolistaan osana koko
prosessia kasvaa. Tulee tunne, etta autetaan pio$gsputuloksen saavuttami-
seksi, eika tunne, ettd teen vain oman tyoni. is@la ajattelutavalla on vaikutus
my6s motivaatioon tydssa, koska tyon sisalté awvaparemmin. Prosessimainen
ajattelu ohjaa myos ongelmatilanteissa tutkimaareemminkin prosessia kuin
yksittaisen tyontekijan tydsuoritusta, jolloin ohgan selvittdmistavat ovat laht6-

kohtaisesti toiden jarjestelyissa, eivatka henggéi (Laamanen 2005, 49.)

Ehka selkein prosessien kayttotarkoitus on kuitemédminnan kehittamistyo ja
mitattavuuden mahdollistuminen. Johdon odotukséiritidvat prosessien kehit-
tamisen tarkoituksen, mutta prosessin omistajaaéhtavakseen kehittamistyon.
Han tunnistaa kehittamistarpeet ja arvioi muutossikutuksen prosessiin sekéa
huolehtii mitattavuudesta. (Lecklin 2006, 130.) $&ssien parantamisessa kes-
keista on tarkka kuvaaminen ja mittaaminen. Mittes@m avulla |16ydetéaén ne

tekijat, joihin pitda vaikuttaa, ettd koko prosessilorituskyky paranee.



17

3 PROSESSIJOHTAMINEN

3.1 Muutoksen johtaminen prosessindkokulmasta

Prosessijohtamisella tarkoitetaan organisoitunpsbaesseittain ja naiden proses-
sien johtamista. Perinteisesti julkisen sektorigamisaatiot ovat edelleenkin olleet
funktionaalisia organisaatioita, joissa vastuua@eegjaettu toimintojen, ei proses-
sien mukaan. Prosessiorganisaation ajatus on jabtamaisvaltaisia prosesseja
yksittaisten tehtavien sijasta. (Kiiskinen ym. 2029-30.) Laamanen (2005,
41-44) korostaa, etta prosesseissa on kysymysisagaion kyvysta ymmartaa

omaa toimintaansa. On kysymys kokonaisuuksien yriémigsesta.

Prosessiorganisaatiossa ydinprosessien tehtavéhitdé toimintaa ja vastata sen
operatiivisesta tuloksesta. Resurssit eivat olesiisikdiden vaan ydinprosessien
hallinnassa. Siirryttdessa prosessiorganisaatiomdlilee johdon aidosti siirtaa
valta prosessinomistajille ja prosessien henkiltistalosyksikoilta. (Kiiskinen

ym. 2002, 35.) Prosessiajattelun kehittaminen dyieen haaste johdolle, silla
johtoryhman on otettava muutoksen lapiviejan ralis muutoksen yhteydessa
organisaatioon ei synny riittvasti osaamista tsidkaaseen toimintaan, on riski-
na paluu vanhaan organisaatiomalliin. Johtajuudenrie muuttuu erilaiseen or-

ganisaatiomuotoon siirryttdessa. (Laamanen 2005-245b.)

Prosessijohtamista on vaikea toteuttaa puhtaasthainmillaan se toimii loogi-
sesti etenevissa prosesseissa. Jos prosessitrmadtlain, tai niissa on runsaasti
vaihtoehtoja, on yksi tydtehtava usein sellainemtaeltaan, etta se kuuluu mo-
niin prosesseihin pienina epasaanndllisind osisian(esihteerin tyd). Kaytanndossa
suuri osa organisaatioista sailyttaa funktionaalisganisaation osittain. Funktio-
naalisista yksikoista voidaan tehda osaamiskeshidtyjoista nimetaan prosessien
omistajat, jotka matriisiorganisaatiotyyppisestokainoivat prosesseja. (Lecklin
2006, 128-129.)
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3.2 Prosessin omistajuus ja asiantuntijat

Prosessin omistaja vastaa prosessin toiminnastegrseasta, kehittamisesta seka
toiminnallisesta tuloksesta paivittaisella tasollastuualueena hanella on koko
prosessin optimaalinen suorituskyky, ei niinkéaaapossessien suoritusten hallin-
ta. Prosessilla ei aina ole omistajaa, jos orgatis&i ole prosessijohdettu. (Ro-
berts 1996, 67.) Prosessin omistaja on kuitenkisgssiajattelun mukanaan tuo-
ma uusi johtamisen rooli. Funktionaalisessa orgatigsssa puhutaan usein tu-
losyksikdn tai osaston johtajasta, mutta rooli errattavissa projektinjohtajan
rooliin. (Lecklin 2006, 130-131.)

Prosessin asiantuntija taas on henkild, joka tydigtee itse prosessissa. Hanella
on toki laajat tiedot prosessista, mutta han toyteiensa osaprosessien tasolla
paivittdisessa tydossaan. Mikali prosessille einoégiritelty omistajaa, on prosessin

asiantuntijan rooli kuitenkin tarkeé. (Roberts 1985.)

Johtamistavasta riippuen prosessin omistajiensianguntijoiden maarittely on
valttamatonta, jotta vastuu ja valtakysymykset @adkeita. Erityisesti silloin kun
prosessia kehitetaan, tulisi kehittamistiimissamniataa, etta jokaiselta tasolta

tiimissa on edustaja. (Roberts 1996, 66.)

Laamanen (2005, 124-125) jaottelee prosessin gamstaolin kolmeen eri ryh-
maan, joilla on oma roolinsa aikajatkumossa. Teikttavat mahdollisia prosessin
omistajan tehtavia eivatka ne valttamatta toiskaigen prosessiomistajan tyon-
kuvassa. Tehtavat on kuvattu taulukossa 2. Erityi&ekeaa on kokonaisuuksien
ymmartaminen ja kehittdmishalu. Prosessin omisyéiskentelee tosiasioiden ja
jarjestelmien parissa ja han pyrkii [6ytamaan lsegija tehokkaan toimintamallin

prosessille.
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Taulukko 2. Prosessin omistajan rooli (Laamanerb20Q4)

Prosessin omistajan rooli

Prosessin ymmartaminen

sopii muiden prosessien omistajien kanssa rajapstanga tarkeimmista
tuotteista ja palveluista.

Tunnistaa ja kuvaa prosessin.

Varmistaa, etta prosessin toimintamallit ovat orgastion toimintaperi-
aatteiden mukaisia.

Tunnistaa prosessin osaamiset, tyokalut ja — ahjeet

Kaynnistaa strategian mukaisen mittaamisen.

Varmistaa, ettd ihmiset ovat tietoisia kokonaissti@l¢ga omasta roolis-

taan.

Prosessin vakiinnuttaminen

Sopii resurssien kiinnittdmisen prosessiin ja pgatknisesta.

Pitda organisaation esimiehet ja johtajat tiet@igrosessin tarpeista.
Tarkastaa, etta kriittiset tyOkalut ja — ohjeettduannossa ja kaytossa.
Hankkii tarvittavat tyokalut ja kehittédd tyoohjeet.

Tarkastaa, ettd ihmiset osaavat tehda tyonsa Isgkia kaynnistaa tarvit-
tavan osaamisen kehittamisen tai hankinnan.

Tarttuu nopeasti poikkeamiin ja muutostilanteisiin.

Prosessin parantaminen

Sopii strategian mukaisista kehittamistavoitteistanusluvuista ja pal-
kitsemisesta.

Arvioi prosessin suorituskykya suhteessa tavoitteis

Tunnistaa prosessista ja organisaation ulkopugbathaita kaytantoja.
Kaynnistaa kehittamishankkeita ja edistaa oppimista

Hyvéksyy prosessissa tehtavat muutokset ja estd@ssin kannalta hai-
talliset kehitystoimenpiteet.

Arvioi ja parantaa prosessia systemaattisesti kditétiparempaa asiakas|

tyytyvaisyytta ja sisaista tehokkuutta.
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4 TAUSTATIETOA TUTKIMUKSEN TOTEUTUKSELLE PAIJAT-
HAMEEN TYO- JA ELINKEINOTOIMISTOSSA

4.1 Tutkimuksen kohdeorganisaatio

Paijat-Hameen tyo- ja elinkeinotoimisto on nk. t&ydpalvelun toimisto, jossa
palveluvalikoimaan kuuluvat lahes kaikki tyohallompalvelut vain joitakin eri-

tyispalveluita lukuun ottamatta. Asiakkaina ovat&eéyOonhakija- ettéd tydonantaja-
asiakkaat ja joissain tapauksessa esimerkiksi kaigkt ja anonyymi-asiakkaat,
jotka hyotyvat toimiston palveluista. Yhteistyokupgmeita on paljon ja tyota teh-
daan paljon verkostotyona. Organisatorisesti tdonan jakautunut kahteen eri

toimialaan ja toimialojen sisalla toimii useita gksikoita.

Henkilostoa toimistossa on talla hetkella noin j8@imipisteitd Lahden paapai-
kan lisaksi kolme: Orimattila, Asikkala ja Nastol&oimiston toiminta-alue on
viela tatakin suurempi sisdltaen Karkélan, Hamesk&n, Padasjoen seka Artjar-

ven kuntien alueet.

TE-toimistojen ydintehtavat ovat tyonvalitys, tydwan kehittdminen ja yritysten
toimintaedellytysten parantaminen. Tyonvalitys vistam, etta tyot ja tekijat koh-
taavat. Tydvoiman kehittamisella varmistetaan, gif@iantajat saavat tarpeisiinsa
sopivaa osaavaa tydvoimaa ja tyttd hakevat voighttiéd ammattitaitoaan vas-
taamaan tyGelaman muuttuviin tarpeisiin. Myds Biigian kuntoutuvien asiak-
kaiden palvelun tavoitteena on sijoittuminen avdentyomarkkinoille. (TEM,
2009)

Toimivien tydmarkkinoiden varmistaminen sisélté&ihymonenlaista toimintaa.
Voidaan kuitenkin todeta, ettd ydinprosessien teimpanevat yksikot tydvoima-
toimistoissa ovat tydnantajapalvelut ja tyonhalajaplut. Yksikoitd, jotka hoita-
vat naita tehtavid, on useita. Kaikki muut palvelikevat naité ydinprosesseja eri

tavoin. Ydinprosessit sisdltavat kymmenia osapiseaga taman vuoksi prosessi-
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en hahmottaminen on haasteellista. Toimintatapgfganaistaminen ja selkeyt-

tdminen seka toiminnan tehostaminen on jatkuvadtietista vaativaa tyota.

Palveluprosessit ovat melko tarkasti ministeriéemamia. Tydvoimapalvelula-
ki, tydttomyysturvalaki ja monet muut lait maariéeat asiakkaiden oikeuksia ja
velvollisuuksia. Toisaalta budjetin asettamat rajaarittelevat palveluiden re-
surssointia ja jopa tiettyjen toimenpiteiden lukdmé ja saatavuutta. Prosessien
toimintatavat ovat siis hyvin pitkalle "ylhaalta'hgistettuja. Varaa yksildllisiin
kriittisiin pisteisiin ei aina kay, koska maararalsaunnataan ministerion halua-
malla tavalla. Ty6tehtavia saatelevat lait ja atjes muuttuvat usein ja siksi myos

toimintatavat ja prosessit ovat jatkuvassa muuassa.

Tyo6hallinnon ty6 ei ole voittoa tavoittelevaa toirttda eika asiakaspalvelun laatu
ole helppo mittari, silla laadukkaasti tehty tydoée valttamatta asiakkaalle mie-
luinen. Tyon tuloksia mitataan kuitenkin tarkadiinisterié pitaa hyvin tarkkaa
tilastointia koko maan kattavasti kaikista tyohallon toimenpiteista ja vaikutta-
vuudesta. Kaikki tilastointi saadaan ajettua mymistokohtaisesti. Lisaksi TE-
keskus ja TE -toimisto neuvottelevat yhdessa talastteista, jotka tosin noudat-

televat myos valtakunnallista linjaa.

Julkishallinnossa asiakkaan maarittaminen saattazakeampaa kuin yksityi-
sella sektorilla, silla palveluista maksava jagkéyttava taho eivat ole samoja.
Liséksi poliittinen paatdksenteko asettaa omatteaasa organisaation johtami-
selle. (QPR 2008b)

Vuonna 2005 tutkittiin Tyévoimatoimiston keskeisgbprosessit ja niiden tuotta-
vuuden kehittaminen Paul Lillrank Oy:n toimestaij&&Hameen tydvoimatoimis-
to oli tassa selvitystydssa mukana. Tydvoimatoiopest toiminnan sisaisen tuot-
tavuuden merkittavimmiksi kehityksen kohteiksi hittiia organisaation kehitta-
minen toimintokeskeisesta kohti prosessiohjautusga merkitys tyottomyysjak-
son alkuvaiheessa seka aikainen tyottdmien segiménpoosessinohjauksen tu-
eksi. ( Lillrank 2005, 2.)
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Lillrankin tutkimuksessa prosesseja ei kuitenkaawaktu. Vain ydinprosessit ku-
vattiin hyvin yleiselld tasolla. Taméa johtui osittesiita, ettad eri toimistojen toi-
mintatavat ovat hyvin erilaisia ja toisaalta sig#ta tutkimus oli tehty melko ylei-
sella tasolla muutenkin ja ennen kaikkea keskittggnnna tehokkuusajatteluun.
Nakokulma Lillrankin tutkimuksessa oli tydllistynpisosessin tutkiminen, joka ei
kata kaikkia toimiston prosesseja. Tutkimus antaigekkin pohjaa kriittisten pis-

teiden l6ytamiseen ja tehokkuuden maaritteleviémitdojen esilletuomiseen.

4.2 Prosessien nykytila Paijat-Hameen tyo- ja elink@imistossa

Paijat-Hameen tyo- ja elinkeinotoimistossa on avattiutamia prosesseja, mutta
yhtendista linjaa ei ole. Osa kuvatuista prosesseis avattu yleisella tasolla, 1&-
hinn& niin kuin niiden tulisi olla, ei niink&én sit kun ne nyt ovat. Kuvaukset ovat
paasaantoisesti ministerion tekemia. Vuonna 20@&itetun organisaatiomuutok-
sen myo6ta prosessiajattelua pyritddn kuitenkin g@i@&mnyt paremmin jokaiselle
tasolle, mutta alkuvaiheessa vasta ajattelutavamaksen muodossa. Eri tyo- ja
elinkeinotoimistoissa toitd on jarjestelty hyvin &voilla ja onkin tarke&é tuoda
ajatusmaailmaan kasite "meidéan omat prosessit’séagien avaamiselle on tilaus

ja nyt myos tilaisuus.

Paijat-Hameen tyo- ja elinkeinotoimiston johtajaalisi toiveensa prosessikuva-
usten teosta lahiesimiespaivilla Kouvolassa helomsisa 2009. Taustalla on toi-
saalta nykytilanteen kuvaaminen ja prosessimaisiemrinan vahvistaminen, toi-
saalta varautuminen siihen, etta prosessien tlieemtista joustavampia. Koska
tyomarkkinatilanteiden ennakointi on hankalaa, qyaaisaatiossa mietittava
my0s prosesseja, joita juuri nyt ei ole olemassatarjoiden kayttdonotto voitai-

siin tehd& nopeasti tilanteen niin vaatiessa.

Koska prosessien kuvaamista ei ole tehty, on paigtoa muistin varassa. Sovitut
toimintatavat paatetaan kylla yhdessa, mutta nilkdgaaminen on yksittaisten
poytakirja- ja muistiomerkintdjen varassa. Pros@ssnuuttuessa usein kasitellaan

jonkin osaprosessin toimintaa, ei kokonaisuuttagi@ prosessiin saattaa jaada
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kriittisia kohtia, joita on vaikea huomata. Josprsaessille tehd&aén tydohjeet, ei
ohjeissa véalttamatta oteta huomioon riittavastideni prosessiin osallistuvien
tahojen tyotehtavia ja kokonaisuus jaa hajanais@ksiohjeet eivét korvaa pro-

sessien kuvausta.

Prosessien mallintaminen on tyokalu seka tyomemeégel ja tyon ohjauksen ke-
hittdmiseen, ettd toisaalta mittariston tehokkuusemrantaa varten. Yksi proses-
sien avaamisen hyddyista on perehdyttamisen tetmistm. Uuden virkailijan on

huomattavasti helpompi paasta sisélle tydtapokin, ne on selkeasti ja yhteisesti

maaritelty.

Prosessit kuvaamalla paastaan hyvin kiinni kriittipisteisiin ja niiden tiedosta-
minen on tyontekijoille tarkeda. Prosessikuvaukisauatta oma rooli prosessissa
selkeytyy ja oman tydn vaikutukset prosessin mugsiin tulee paremmin esille.

Riskianalyysien tydkaluina voidaan kayttaa prosessuksia.

Suuressa organisaatiossa helposti etdantyy muekemiista tyosta. lhmisille jaa
my0s helposti virheellisia mielikuvia mm. tilanteisjoissa joku joskus on tehnyt
tiettya tyota. Oletetaan, ettd tama henkild tek@&étin samalla tavalla ikuisesti ja
unohdetaan, etta useimmat tyot muuttuvat koko ajagtojen paivittamiseen ja

toisen yksikon tydhon tutustumiseen ajantasaisetgssit antavat hyvan valineen.

Koska resurssit niukkenevat koko ajan, prosessieralks on myos tarkeé prio-
risoinnin valine. Kun prosessit on kuvattu, voidaaiden tuloksia myos parem-
min mitata. Mittauksen avulla taas saadaan selkilinka kannattavaa minkakin
tybvaiheen tai prosessin yllapito on. Priorisoilakiin tarvitaan perusteet ja pro-
sessien mittauksesta saadaan oikeita perusteitaireimielikuvia prosessien te-

hokkuudesta.

Prosessit kuvaamalla ja kriittisten pisteiden tat&klla voidaan mahdollisia vir-
heita valttaa ja toisaalta kehittda prosessia t@mimaksi ja helpommaksi. Kuva-
uksella saadaan esiin pullonkaulat, ristiriitaiseiud paallekkaisyydet. Resurssi-

tarpeita voidaan tarkastella systemaattisemminyatosta voidaan hallita pa-
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remmin. Myds vastuu- ja valtuuskysymyksia ja ty&oja voidaan tarkastella tar-

kemmin sitten kun prosessit on avattu.

Prosessien avaaminen antaa yksikdille seka tyokgtimenetelmien kehittami-
seen, etta toisaalta pohjan mittariston luomisebokkuuden seurantaa varten.
Prosessit kuvaamalla paastaan hyvin kiinni kriittipisteisiin ja niiden tiedosta-
minen on tyontekijoille tArkead. Prosessikuvauksarita oma rooli tydn tekijana
selkiytyy ja oman tydn vaikutukset prosessin muibsiin tulevat paremmin esille.
Erityisen tarkeaa prosessien tunteminen on lahieiite, jotka seka ohjaavat,
etta kehittavat paivittaisia tydtehtavia ja usemstaavat uusien tyontekijdiden

perehdyttamisesta.
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

5.1 Tutkimusmenetelma ja -kysymykset

Tutkimusmenetelmana kaytin strukturoimatonta teeamatattelua. Empiirista
tutkimusta varten haastattelin Paijat-Hameen @a@linkeinotoimiston johtajaa ja
kahta apulaistoimistonjohtajaa. Haastateltavatsialheiddn asemansa perusteel-
la. Koska aloite prosessien kuvaamiseen ja tutkeaokekemiseen on tullut toi-
miston johdolta, on tutkimuslahtokohtana se, mikgandon tavoite prosessien

kuvaukselle.

Taman tutkimuksen haastatteluosuudessa otin asikenuskysymykset, jotka ol

asetettu toimeksiannon mukaan. Tarkeimmat selatattasiat olivat:

. Millainen on organisaation nykytilanne prosessgtetien?

Jotta kuvauksien tekeminen voidaan aloittaa, omesgvitettava millainen on
nykytilanne prosessien suhteen. Tarkastelukohteigsin erityisesti proses-

siosaamisen, -johtamisen ja itse prosessien ngky&en.

. Miksi prosessien kuvaaminen halutaan tehd&a?

Talla kysymyksella saadaan vastaus siihen, mikamulinen tavoite ja tavoite
taas maarittelee sen, miten kuvauksia konkreetitis@islaan hyodyntad. Prosessi-
kuvausten kayttotarkoituksia on monia ja tarkotasselvittaéd myos mité eri hyo-

dyntdmismahdollisuuksia on olemassa.
. Miten prosessit halutaan kuvata?
Jotta prosessikuvausten kaytté saataisiin mahuottign kaytanndnlaheiseksi, on

voin organisaation henkilosto sitoutetaan asiaan.



26

5.2 Aineiston hankkiminen ja analysointitapa

Empiirista tutkimusta varten haastattelin Paijatrid&n tyo- ja elinkeinotoimiston
johtajaa ja kahta apulaistoimistonjohtajaa kutdienkilokohtaisesti. Taltioin
haastattelut nauhurilla ja sen jalkeen litteroitegamoittelin ne. Vaikka tutkimus-
kysymykset oli jo ennalta asetettu, otin haastasts erityisesti esiin nousseita
asioita mukaan teemoittelussa. Haastattelun runkayi@n apukysymyksia, joilla
pyrin johdattelemaan keskustelua nykytilan kuvaaeis tavoitetilan kuvaami-
seen ja toivotun prosessien kuvaamistarkkuudertsghiseen. Haastattelurunko

on liitteena 4.

Teemoittelussa jaoin materiaalin kolmeen eri rynm&&insimmaisessa ryhmassa
kasiteltiin sitd, miksi prosessien kuvaaminen junyti on tarkeaa, toisessa sita
miten kuvaaminen seka kaytannossa, etta tekniailkaisuiltaan tulisi tehda, ja
kolmannessa niita tavoitteita, joihin kuvaamis@Naitaan. Prosessijohtamisen
teema kulki l&pi aineiston ja sita peilattiin tanfétkiseen organisaatiomalliin ja
johtamistapaan. Haastatteluissa tuli esille mydsetuvata sellaisia prosesseja,
joita ei viela ole olemassa. Tama innovatiivinetkaigsu on aivan omanlainen

haasteensa kuvausprosessille.

Analysoinnissa pyrin yhdistamaan kaikkien haadigesh ajatukset yhtenaiseksi
"johdon tahdoksi” ja sen perusteella muodostetiiinraan toimenpide-ehdotuksia

kuvaustyon aloittamista varten. Toimenpide-ehdsgtilesitetaan luvussa 7.

5.3 Aineiston validiteetti ja reliabiliteetti

Termit validiteetti ja reliabiliteetti kytketd&negnsa kvantitatiiviseen tutkimuk-
seen. Laadullisessa tutkimuksessa reliaabeliualidivs ovat usein arvioitu ilman
naita termeja. Eskola ym. (2005-218) toteavat, \etidliteetti ja reliabiliteetti
eivat lainkaan ole sellaisia asioita, joita voitiai&valitatiivisen tutkimuksen luo-
tettavuusperusteiksi ajatella. Sen sijaan olistittdea sitd, onko aineisto ollut
riittdvaa ja analyysi kattavaa. Analyysi perustuelko lailla kirjoittajan paattelyyn

ja tarkeinta onkin, etta paatelmaét ovat selkeitétia ristiriitaisuuksia ei 16ydy.
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Taman tutkimuksen tulokset osoittivat, etta tutkatawvalla vastattiin kaikkiin
asetettuihin kysymyksiin. Jos tutkimus toistetiaiga tutkimuskohteena olisivat
samat henkil6t, tulos olisi erittdin todennakdiseama. Aineistoa sinansa voidaan
pitédéd kattavana, koska haastateltavana oli orgatnissjohto, jonka aloitteesta
prosessien kuvaaminen on lahtenyt liikkeellekijoja tietoisesti oli muodostanut
mielipiteitd prosessien kuvauksen tarpeesta jattaigia. Koska tutkimuksella
saatiin taytettya ne tavoitteet, joiden perusteadigaan siirtya projektin toiseen

vaihteeseen, voidaan ajatella, ettd tutkimus ait dibtettava.
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6 ANALYSOINTI JA JOHTOPAATOKSET

6.1 Haastatteluissa keskeisesti esiin nousseet teemat

Kaikkein vahvimmin haastatteluissa tuli esiin nygm toiminnan sekavuus. Jo-
kainen haastateltavista koki, ettéd prosessejalenbgeta. Nahtiin, ettd prosessit
olivat katkonaisia ja prosesseissa on paljon pééisyyksia. Samalla asiakkaalla
voi olla useampi prosessi menossa, mutta prosssait kohtaa toisiaan ja asiak-
kaan kannalta palvelukokonaisuutta ei synny. Tarhtap asiakkaan "pompotte-
luun” ja vastuu prosessien toimivuudesta tavalkiatyy asiakkaalle, koska ku-

kaan ei muuten vastaa kokonaisuudesta.

" Meidan prosessit ovat sekavia silla lailla, e#&alla tehdaan paal-

lekkaista tyota osittain tai aika monessakin kohtaa

"Meidan prosesseja ei oo millaén lailla kuvattuitdNei tunneta tai

tiedetd. Mut ne on olemassa.”

" Ja sit se ettd, ndma prosessit on sikali haasterendd menee
niinku 1&api monen eri... yks asia saattaa kulkeakuiiarilaisten yk-
sikoitten lapi... ja menna ylos ja alas. Sithanesiibta pirukaan sel-

vaal”

"Se on vahan sekava tai taalla kulkee niin kuitligié prosesseja

joiden pitéis periaatteessa kohdata toisensa, matt kohtaa.”

Myo6s kuvauksen tekemisen tarve selittyi samallkesgtamisen hakemisella ja

my0Os prosessien hierarkian toivottiin selkeytyvan:

"Kun ajatellaan toiminnan tehokkuutta nii toimirda tehokasta sil-

lon ku jokainen tietéd mita hanelta odotetaan jedrse tehtava on.”
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"Ma voisin siitd nahda siita prosessikuvauksesteuetka joku juttu

menee.”

"Jos tan jutun avulla l6ytas sitte paallekkaisygkisi voitas niinku

jarkevoittaa...”

Yksi haastateltavista koki hankalana, etté joskastg roolia prosessissa edusta-
vat tyotehtavat saavat nakyvan ja suuren roollu@mio kiinnittyy kokonaispro-
sessin kannalta ehk& epéoleellisiin asioihin. Rgisea kuvaaminen nahtiin keino-
na hahmottaa toimintakenttdd paremmin kokonaisautedokumentoida asioita

siten, etta kehittamistyd mahdollistuu paremmin.

Prosessit nahtiin tydkaluina niin arkiselle tydtlen strategia- ja toimintaohjauk-

sellekin:

"Se on jokaisen tyokalu, ihan siita voi sanoa, etganisaation jo-
kaisella portaalla. Tyontekijélle se on tydkalugjooi hyddyntaa

niinku siind omassa tyéssa. Myoskin se on johdgié&alu.”

" Muodostuu selked samannakdinen kuva siita, nidérhomma
kulkee tassa talossa. Sillonhan sité kaytetaasidlllaadullisiin jut-
tuihin ja asiakaspalvelun parantamiseen. Sen pilstvoidaan
l&htee sit mydskin organisoimaan ja ryhmitteleméiddelleen naita

palveluita.”

Haastateltavat rajasivat prosessien kuvauksen saéisiin prosesseihin, vaikka
verkostoyhteistyota ja yhteistyokumppaneita ongraljlassa vaiheessa koettiin,
ettd selkeasti organisaation ulkopuolella kayvasessit jatettaisiin viela kuvaa-
matta. Niiden koettiin olevan véhemman samanlaiseistuvia ja siksi vaikeasti

kuvattavia. Kuvauksen tason toivottiin olevan metikkaa prosessikuvauksen
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tasolla, mutta tydohjeita ei haluttu liikaa. Liiakn tarkkuuden pelattiin tekevan

toiminnasta raskaan ja tietynlaiseen byrokraattesem sitovan.

Prosessiosaamisen tason todettiin vaihtelevanrpgljtirkein tavoite oli enem-
mankin ajatusmaailman muuttaminen prosessimais@amntamalliin kuin itse
prosessikuvauksen teko. Joissakin tapauksissaroag® se, etta omaa tyotehta-

vaa ei vain hahmoteta osaksi suurempaa kokonagsuutt

Prosessikuvauksilla halutaan yhteisymmarrys siiiig prosessi on asiakkaan
kannalta eika hallinnon kannalta. Kaikki haastatedt olivat sitd mielta, etta pro-
sessikuvauksen tekevat prosessiin osallistuvatilieénjohdon tehtava on tukea
projektia. Koettiin, ettd prosessien ja ty6tehtavasiantuntijuus on parasta niilla,
jotka tyota prosessien tehtavissa tekevat ja thies&arostettiin ettéd sitoutuminen
on paljon helpompaa, kun paasee itse toimintatapajanittelemaan ja kuvaa-
maan. Pienissa ryhmissa tydskentely nahtiin toimpana tapana. Jonkinlaisena
riskitekijané koettiin se, etta kuvaus- ja kehitisityd saattaa tuoda muutoksia
rakenteisiin ja totuttuihin tydtapoihin erityisekghittamisvaiheessa. Muutoksen

pelko saattaa aiheuttaa sen, etta prosessejalellééia muuteta.

Siitd, onko johto tiiviisti mukana prosessien tugtaimisessa ja kuvaamisessa, ol-
tiin kahta mielta. Toisaalta kaikkien mielesta johduki oli tarkeda ja johdon
tehtavaksi nahtiin prosessidokumenttien ja kehis&ohteiden lopullinen hyvéak-
syminen, mutta ei haluttu, etta prosesseja ikaémdunetaan johdon tasolta val-
miina. Haastatteluissa tunnistamis- ja kuvausvagtpidetty kovinkaan erillisi-

na tyovaiheina.

Erés haastateltavista totesi, ettd vaikka ongeimseoettd prosessikuvauksia ei
ole olemassa, ei se valttamatta tarkoita sitakéti@iosessimaista ajattelua olisi.
Se vain tarkoittaa sita, etta asioista ei osataip@amalla yhteisella kielella ja
tama aiheuttaa sekaannuksia. Erityisesti toimistaaja korosti haastattelussa

prosessiosaamisen tason noston olevan ennen kajiktaiaen kielen [oytamista.
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Edella kuvattujen asioiden lisksi haastatteluigbaat vahvasti esiin prosessin
omistajan rooli ja vastuukysymykset. Oltiin valmaiitnyds organisatorisiin muu-
toksiin, ettd prosessien virtaviivaistaminen oruigtparemmin. Prosessikuvauk-
sille l6ydettiin useita kayttétapoja; kehittamin@erehdyttaminen, selkiyttdminen,

riskianalyysi, menestyspisteiden I6ytaminen jne.

Prosessien avaaminen haluttiin tehda seka visedallauvauksella, etta sanalli-
sella kuvauksella. Taman tyétavan etu on se, etisegsi aukeaa seka niille, joilla
on visuaalinen ajattelutapa, etta niille, jotkauaaiat taulukkomuodon tai kirjalli-
sen muodon hahmottaakseen kokonaisuuden. Dokumairtdoivottiin olevan
seka sahkoisessa, etta paperimuodossa. Teknifimeigén, kuten esim. atk-

ohjelmiin haastateltavat eivat juuri ottaneet kanta

Prosessien etuna kaikki nakivat sen, ettd omanugétuu on helpompi mieltaa ja
ymmartaa prosessien kautta. Yksikkorajat ylittgrasessit ovat hyvin tyypillisia
talle organisaatiolle ja monimutkaisuus hamartdadsi kokonaisuuksien nake-
mista. Prosessin omistajuuksien maarittelya piddttvana ratkaisuna, mutta sen
todettiin olevan toimiva lahinna osaprosessienliagoska niin monet prosessit

ylittavat funktionaalisten yksikdiden rajat.

Ty06- ja elinkeinotoimiston tyd on jatkuvassa muwgegsa. Ty0 muuttuu saados-
muutosten myo6ta, tyollisyystilanteen myota ja posien tahdon mukaisesti. Val-
miudet muutokseen pitaa olla koko ajan. Erityiseelemkiintoinen nakokulma
haastattelussa oli sellaisten prosessien kuvaarnjmienei viela ole olemassa.
Erilaisia toimintaympariston muutoksia pystytaanaoimaan ja suunnittele-
maan "varastoon” sellaisia prosesseja, jotka vaidagpealla aikataululla ottaa
kayttoon sellaisessa tilanteessa kun tarvitaanntéygta palvelumallia. Tallaisia
tilanteita voivat olla esim. suuret joukkoirtisaniset, &killinen sijaistarve tervey-
denhuollossa esim. influenssaepidemian takia ikkapa maahanmuuton raju
lisdantyminen. Hyddyt tallaisten ylimaaraisten gsmen suunnittelusta tulisivat
siind vaiheessa, kun kiiretilanteessa saadaangwiasepeasti kayttoon kuitenkin

huolellisesti mietittyna ja siten, ettéa kaikki &igéit heti miten toimia.
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6.2 Prosessikuvauksen ja nykytilanteen SWOT haastateiperusteella

Prosessikuvausten tekeminen nahtiin paasaantoesesdin toivottuna asiana,
mutta haastatteluissa kavi ilmi, etta prosessikksassa halutaan tehda myos ra-
jauksia. Kuvausten toteuttamisessa ja kaytossdimidmvetta rajata kuvausten
Syvyytta ja toisaalta néhtiin riskeja siind, mitarden tydkalun liittaminen arki-

seen tyohon sujuu ja kuinka henkildstd saadaantsitoia.

Haastattelussa esiin tulleiden seikkojen perustesltaulukossa 3 kerattyna pro-
sessikuvausten tekoon liittyvia uhkia, mahdollissiskvahvuuksia ja heikkouk-
sia. Mahdollisuuksien kirjo nahtiin haastatteluisggdakin runsaampana, mutta

taulukkoon on keratty ne seikat, jotka korostuiegimoittelussa.

Taulukko 3. SWOT-analyysi prosessikuvausten tekemigista, mahdollisuuksi-

sa, vahvuuksista ja heikkouksista jotka tulivalle$iaastatteluissa

Vahvuudet

Toiminnan selkiyttdmisen tarve tunnistettu

Johdon sitoutuminen, tahtotila

Muutoksiin tottunut henkil6std, valmiudet oppia taut

Asiakaslahtdinen toimintatapa

Joustava organisaatio, tyonkierrot ja tyotehtawemutokset tuttuja

Heikkoudet

Prosessiosaamisen tdmanhetkinen taso

Erillisia prosesseja, jotka eivat kohtaa toisiaan

Paallekkaisyydet prosesseissa

Tulosohjaus ei ole prosesseille nyt toimiva mittari

Organisaatiorakenne vahvasti toiminnallisin yksik@i prosesseittain
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Mahdollisuudet

Yleisen osaamistason nostaminen

Yhtenaiset tydkaytannoét, vahemman virheita, pardesgiu

Oman tydn hahmottaminen osana suurempaa kokoni@suut

Joustavuus tyonkierrossa

Perehdyttamismateriaali prosessikuvauksista

Riskianalyysissa kayttdminen

Prosessipankki

Parempi asiakaslahtoisyys

Uhat

Saadaanko prosessimateriaali aktiiviseen kayttoon?

Liiallinen tarkkuus tekee raskaan jarjestelman

Teknisten ratkaisuiden vaikeus

Moniosaaminen liian vaativaa

Prosessien tunnistamisen vaikeus

SWOT-analyysiin keréttyja mahdollisuuksia, uhkiaikkouksia ja vahvuuksia on
hyva pohtia niissa tiimeissa, joissa kuvaustyotdlyyaan tekemaéan. Erityisesti
mahdollisuudet voivat antaa uusia nakdkulmia preiseskehittamiseen. Saman-
tyyppisen analyysin voi tehda myos jokaisesta Kavaista prosessista erikseen tai

peilata prosesseja tdhan analyysiin.

6.3 Prosessijohtaminen ja prosessien hallinta

Erityisena haasteena siirryttdessa funktionaalisastanorganisaatiosta kohti pro-
sessiajattelua tulee huomioida muutokset johtanvostaa. Koska tutkitussa orga-
nisaatiossa toiminnallinen jakautuminen on vahvepmsessimaisuudessa mietit-
tava tarkasti prosessin omistajan ja esimiehenr@obt. Prosessi saattaa kulkea

l&pi organisaation useissa yksikoissa, joissa gaesa toimii oma l&hiesimies.
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Kun prosessin omistajan roolia kuvataan ja tasntégine on tehtava paatés kuka
hallitsee resursseja ja kenella on valtuutus olgeeR tydtehtéavissa. Prosessin
omistaja ei voi aidosti kantaa vastuuta prosessistas hanella ei ole mahdolli-

suuksia sen toiminnan ohjailuun.

Muutos johtamisjarjestelméssa tulee olemaan suuutos organisaatiokulttuuris-
sa, mutta sen myota tydn mielekkyys kasvaa, pgiveessien laatua saadaan
nostettua ja yksikoiden valista kilpailua voidaahentad. Voidaan myos ajatella
niin, etta tehdaan radikaaleja muutoksia organissed siten, ettd muodostetaan
uudenlaisia yksikoita, jotka pystyvat tukiproseadakuun ottamatta hoitamaan
prosesseja alusta loppuun. Prosessien tunnistaimegssa olisi hyva kiinnittéaa

huomiota siihen, mink&a prosessien kohdalla naitaeisin ajatella.
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7 SUOSITUKSET JATKOTOIMENPITEIKSI

Seuraavissa kappaleissa on késitelty niita jatkotopiteitd, joita suositellaan
taman tutkimuksen perusteella. Toimenpiteet orejaohaastatteluissa esiin
nousseiden teemojen mukaan. Toimenpide-ehdotuksitltaan vastaamaan tassa
tutkimuksessa asetettuihin tutkimuskysymyksiin kgraineiston ja siité tehdyn

analyysin perusteella.

7.1 Prosessiosaamisen tason nostaminen

Prosessiosaamisen tason nostaminen pitdisi tekd&ealuttamalla etta osallis-
tamalla koko henkilékunta projektiin. Koska toinatdpojen muutoksen ja ajatte-
lutavan muutoksen toivotaan olevan hyvin l&helig#@non tyotd, on tekemalla
oppiminen hyva menetelma osaamistason nostamiBasikas koulutusmainen

projekti ei valttamatta tuo haluttuja tuloksia.

Osaamistason nostaminen voidaan tehda siten,ag@aiseen koulutukseen
osallistuvat lahiesimiehet ja apulaistoimistonj@tgotka todennékdisesti ovat
useimpien prosessien tai osaprosessien omistdifaesimiehet vievat proses-
siajattelua yksikoihins& normaalin esimiestyons@&ytlesséa. Dokumentointityo-
kalujen kayttéon tarvitaan oma koulutuksensa pisesmistajille. Varsinaista
kuvaustyota tekevat tiimit, jotka todennakoisestitomonesta yksikdsta kasattuja,
voivat suunnitella toimintatapansa vapaasti, maddtieumentointiin on oltava

tarkka ohjeistus, etta toimintatavat pysyvat kéakdamanlaisina.

7.2 Prosessien tunnistaminen

Vaikka haastateltujen johtajien ajatus on, ett&@ssien kuvaustyd tehdaan lahel-
|& varsinaista tyon tekemista, on erittain tarkedi# johto on mukana prosessien
tunnistamisvaiheessa monestakin syysta. Haasjattigberusteella koko tyon téar-

keimmaksi vaiheeksi tulee muodostumaan nimenomaandtamisvaihe. Proses-
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sien sekavuus johtuu osittain siitd, etta tunnigttarei ole tehty ja siita, etta pro-

sessien hierarkiaa ei kovin hyvin tunneta.

Prosessit taytyy kytkeda strategiaan ja johdon tetmta ennen kaikkea suunnan ja
tavoitteiden maarittely. Lisaksi tydn kaynnistynrideannalta oleellista on val-
tuuksien antaminen eri tehtavien ja tydvaiheidesrisiamiseksi. Kaytannossa
tama tarkoittaa tehtavéksiantoja ja resurssoimbgeftiin. Mydhemmassa vai-
heessa kun ollaan prosessien kehittamisessa,gshtlistuu kehittamistarpeiden
tunnistamiseen samalla tavalla kuin muukin henk@6S unnistamisvaiheessa
johdon tuki on my®és motivoivaa, sitoutuminen tyétainhelppoa kun suuntavii-

vat ovat selkeat.

7.3 Prosessien kuvaus

Prosessien varsinainen tyd kannattaa tehda proseefsa, jotka kerataan aina
niista yksikoista, joissa kukin prosessi kulkeevEuksen tekevét sellaiset ihmi-
set, jotka ovat osa prosessia, suorittavat prasssgitain tyotehtavaa. Toimiston-
johtaja naki toimivimpana ratkaisuna sen, etta isiom kaksi apulaistoimiston-
johtajaa jakavat ydinprosessien omistajuuden. Asiakvoidaan hyvin karkeasti
jakaa kahteen ryhmaan, niihin, jotka tarjoavatayatniihin, jotka etsivat tyota.

Talla karkealla jaolla voidaan muodostaa ydinprsisgslahtokohdat.

Tamanhetkinen organisaatiomuoto on kuvattu kuvi@sS§aimisto on jaettu kah-
teen eri toimialaan, jotka edustavat kahta ydingsei®, tydnhakijapalveluita ja
tybnantajapalveluita. Kummankin toimialan sisadiartii useita yksikdita, jotka
saattavat osallistua useisiin eri prosesseihinaykadsesti ja yndessa muiden yksi-

koiden kanssa.
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Toimiston
johtaja

Toimiala 1

Apulaistoimistonjohtajg

Toimiala 2

Apulaistoimistonjohtajg

. |

Ydinprosessi Ydinprosessi

' v IS v
[Vksikko|_{Yksikka) [Yksikk] [Yksikka| [Yksikko] [Yksikkdl_[Yksikko)

Prosessi

Tukiprosessit

Kuvio 7. Periaatekuva prosessien sijoittumisestaijaimisesta organisaatiossa

Ydinprosessien sisélla kulkee lukuisia prosessetaiminnallisesti niita hoitavat
useat eri yksikot. Yksikoiden esimiehet voivat t@mrosessien ja osaprosessien
omistajina. Prosessien verkko eri yksikoéiden \@ldh runsas ja taman vuoksi
toiminnallisiin muutoksiinkin prosessikuvausten riyon hyva varautua. Jos
toiminnallisia yksikoita linjataan tulevaisuudegsgemman prosessien mukaisiksi,

saadaan prosessien hallinta paremmin prosessinapaiis.

Haastatteluissa esiin nousseille ei viela olemaksalle prosesseille tulisi perus-
taa erillinen kehittamisryhma, joka lahtisi tunaisiaan sellaisia prosesseja, joiden
tarve tulevaisuudessa on todennékoéinen. Yhteistytdian kannattaisi tehda
muun muassa TE-keskuksen tydvoimapalveluasiantigiei ja ennakointitietoja

kasittelevien virkailijoiden kanssa.

7.4 Kuvauksen tekninen toteutus ja aikataulu

Prosessien kuvausta varten talolle taytyy tehd&aWuoal — pohja sanallista kuva-
usta varten ja muokata se siten, etté kaytettyiterlogia on tuttua. Keskeisista
prosessien kasitteistd on hyva tehda taysin eillikuvaus. Visuaaliset kuvaukset
olisi hyva tehda ensin hahmotelmina ja antaa nensithden henkilon puhtaaksi

piirrettavaksi. Visuaaliset kuvaukset kuten prodess/iot voidaan tehda Power-



38

Point — ohjelmalla. Talla tavalla saadaan yhteméigstysasu. Kaytanndssa muu-
toksia pitdd paasta tekemaan jokaisen prosessstajam, joten ensimmaisen ku-
vausvaiheen jalkeen kayttdjamaaraa kannattaa.lidatinyds mahdollista hank-

kia prosessikuvaukseen tarkoitettu erityinen valohiglma.

Prosessikuvausten tulee olla kaikkien saatavika séhkoisina etta paperiversio-
na. Sahkadisen version luonnollisin sailytyspaikkai @oimiston yhteinen palvelin
ja siella Y-asema, jota muutenkin kaytetaan yhtesgeistuksen ja materiaalin
tallentamiseen. Prosessit voidaan taltioida myoKIASarkistointijarjestelmaan,
mutta ASKI:n kayttdaste on talla hetkella niin pjestta kaytannon tydkaluksi se

ei kay.

Taman tutkimuksen liitteeksi on tehty ehdotuksespssin perustietojen méaaritte-
ly — lomakkeeksi, prosessin selityslehdeksi ja gssgaavion mallipohjaksi. (Liit-
teet 1,2, ja 3). Mallit on tehty Word ja PowerPeitidostoina. Mikali taman-
tyyppiset mallit otetaan kayttdon, on aiheellistévdtaa voidaanko tydohjeet liit-
tdd PowerPointin toimintasymboleihin linkkeiné. [Adhvalla tydohjeetkin olisi-
vat helposti saatavilla paikassa, josta ne on leeliiytaa ja hahmottaa kokonai-

suuksiin vaikuttavat tekijat.

Kuvausprosessi voidaan ydinprosessien ja prosessi@istamisen osalta aloittaa
vaikka heti. Ty0- ja elinkeinotoimistoihin on kuitein tulossa toiminnallisia muu-
toksia vuoden 2010 aikana muun muassa yritysneasarja taloushallinnon tu-
kiprosesseihin liittyen. Prosessien tunnistamissarhyhteydessa on jarkevaa
priorisoida kuvaustyo siten, etté aloitetaan nipt@sesseista, jotka todennakoises-

ti eivat tule paljoa muuttumaan.

Lahiesimiesten ja apulaisjohtajien yhteinen kowdutai toimia lahtotilanteena
prosessin kaynnistamiselle ja osaamisen ja ajatlisageminen yksikoille voi
alkaa heti koulutuksen jalkeen. Taman jalkeen Eihighet voivat yhdessa joh-
don kanssa aloittaa tunnistamisvaiheesta ja skegdlmuodostaa kuvaustiimit.
On realistista, etta tarkeimpien prosessien kugaaslaan tehtya kevaan 2010

aikana.
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. Mihin prosessi paattyy

. Prosessin tuotokset asiakkaalle

—esim.
Tuote
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Millaisena naet prosessin omistajan roolin?

10. Mihin kaikkeen prosessikuvauksia voidaan kayttaa?

11. Mit& on prosessijohtaminen? Vertailu nykyiseen gohisjarjestelmaan
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