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TIIVISTELMA

Opinnaytetyon tavoitteena on kuvata ja kehittda L ahden kaupunginteatterin rekry-
tointiprosessia. Tavoitteena on aluks tehda prosessin nykytilan kuvaus. Sen jalkeen
tavoitteena on kehittd4 prosessia siten, etta sille asetetut vaatimukset saavutetaan.

Tutkimuksen teoriaosuudessa perehdytddn prosessin kasitteisiin; mita prosessilla
tarkoitetaan, miten prosessega kuvataan, mitataan ja kehitetéan. Lisdks tutustutaan
julkishallinnon organisaatioiden erityispiirteisiin ja siihen, miten ne vaikuttavat pro-
sessien kehittémiseen ja toteuttamiseen.

Tutkimuksen empiirinen osa toteutetaan toimintatutkimuksena, joka luokitellaan
kvalitatiivisiin tutkimusmenetelmiin. Tutkija osallistuu aktiivisena toimijana proses-
sin kuvaamiseen ja kehittamiseen. Tutkimuksen aineisto kerdtdan havainnoimalla
toimintaa. Toimintatutkimuksen avulla laaditaan prosessikartta, kehitet&an rekry-
tointiprosessia, seka tehdaan parannetun prosessin kuvaus.

Tutkimustulokset osoittavat, etta uusi prosessikartta ja uudistettu rekrytointipro-
sessl tayttavat tutkimukselle asetetut vaatimukset. Néin ollen voidaan todeta, etta
taman tutkimuksen tarkoitus seka sille asetetut tavoitteet toteutuivat. Lahden kau-
pungintestteri voi jatkossa kayttaa hyvakseen tasta tutkimuksesta saatuja koke-
muksia

Avainsanat: Prosessit, prosessien kuvaaminen, jatkuva kehittaminen
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ABSTRACT

The purpose of thisthessisto describe and develop the support process of the
Lahti City Theatre. First the objective of the sudy is to describe the present situa-
tion of the process. Second, the process was developed so that it would reach the
set standards.

The theoretical section of the thesis focuses on the concept of process such as:
what is process, and how is process described, measured and developed. Further-
more, public administrations peculiarities and their effects on developing process
were introduced.

Action Research Methods were used in the empirical part of the study. The study
researcher was an active participant in the process description and development
phases. The data was gathered by observation. By using action research the opera-
tional process was developed and new process descriptions were created.

The reaults of this study show that the developed process reached the set stan-
dards. Thuswe can conclude that the objections of the study were met. In addition,
the Lahti City Theatre can also, in the future take advantage of this study and the
experiences gained.

Key words: Process, description, development
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Opinnéytetyon keskeisd méaritelmia

Asiakas (fyysinen tai juridinen) henkild, jolle prosessi luo arvoa; joka (1) valit-
see, (2) vastaanottaa ja (3) maksaa tuotteen seka (4) kayttéa sitéd. Asiakkaalla
on jokin ongelma/prosessi, joka maarda tuotteen kéayttotarkoituksen. Julkisen
set vaikuttavat palvelutarjoamaan ja yhteiskunta maksaa ehka osittain tai koko-
naan tuotteen. Asiakas voi olla organisaation sisdinen tai ulkoinen. Ulkoiset
asiakkaat muodostavat organisaation keskeisen sidosryhman. Asiakkaiden toi-
minnot tarvitsevat ja k&yttavat materiaalia, tavaroitaja dataa (tietotuotteita) se-
kéa paveluja (Karimaa, 2002, 39).

| tsereflektio itsensd kohtaamista, itsensd ilmaisemissaja arvioimista. Se on tie-
toista toimintaa, jota voidaan harjoitella ja kehittda (Anttila, P.2006,416)
Jarjestelma koostuu yksildista, joilla on keskindisid yhteyksid ja yhteyksia
muihin kohteisiin eli jarjestelman ymparistoon; jarjestelmé on siis koostumus ja
rakenne; osat (komponentit) ovat kaikki joko konkreettisiatai kasitteita, esi-
merkiksi tavara, kone, yhteiso, yhdyskunta; kasitemalli (Karimaa, 2002, 39).
Kaavio visuaalinen esitys, joka osoittaa mista osista jokin [kohde, esm. jérjes-
telmétai prosessi] koostuu. (Karimaa, 2002, 39)

L aatu tarkoittaa tuotteen tai prosessin [ominaisuuksien ja yhteyksien] ja siihen
kohdistuvien[sidosryhmien] vaatimusten suhdetta (Karimaa, 2002, 40).

Malli jokin[ jarjestelmé, tieto] joka esittéd jonkin toisen [jarjestelman] piirteet,
jotka ovat olennaisia mallin kayttotarkoituksen mukaan. Mallin ilmentyma on
enemman tai vahemman mallin mukainen konkreettinen esine, prosess tai kéy-
tantd (Karimaa, 2002, 40).

Mittaus kohteen méaratyntyyppisen attribuutin (ominaisuuden tai yhteyden)
vertailu standardiyksikdiden vastaaviin attribuutteihin. Mittauksessa on (1)
méariteltava kohdemuuttujat, (2) méariteltava muuttujia vastaavat mittarit ja
(3) suoritettava muuttujien mittaus mittareilla. mittari (measure, measurement
system) 1. méaritelma kohdemuuttujasta, mahdollisista arvoista ja mittaussaan-

nosta 2. méaritelman mukainen mittaugérjestelma.



Muuttuja kohteen ominaisuus tai yhteys. (Muuttuvuus ndkyy vertailtaessa sa-
mantyyppisia yksilGita tai yhta yksilod eri gjankohting). (Karimaa, 2002, 40)

M aéritys kertoo tasméllisesti jonkin [kohteen] olennaiset piirteet (eli ominai-
suudet jayhteydet) (Karimaa, 2002, 40)

Palvelu 1a. méarattyjen tehtavien suorittaminen toisen puolesta (palvelutuote);
1b. méaratyn kohdejérjestelman tila tehtavien suorituksen jalkeen (palvelun
"jdki”); 2. prosess tai toiminto joka muuttaa olemassa olevia jarjestelmia jaltai
niiden yhteyksid ympéaristoonsa (kohdejarjestelmid, esimerkiks inmiset tai
asunnot); 3. tuotantojérjestelma jonka toiminta on palveluprosessia (Karimaa,
2002, 41).

Panos (input) resurssimenekki, prosessin/toiminnon vaatimatai kayttama an-
nos resurssia, esmerkiks tyoté, raaka-ainetta, tavaroita, tietoja; syote. (Kari-
maa, 2002, 41).

Proj ekti prosess, joka tuottaa vain yhden " tuoteykskon”, prosess jolla on
vain yksi tapaus (Karimaa, 2002, 41).

Prosess /-n tiettyihin resursseihin liittyva toimintosarja, joka muuttaa [resurs-
sien] panokset tuotoksiksi. — malli prosessikésitteen mukainen malli. hallinta
(process management) prosessin puitteet ja ohjaustoimenpiteet. omistaja (pro-
cess owner) organisaatio tai henkil®, joka pdattaa prosessin muutoksistal/vastaa
prosessista. ydinprosess asiakkaiden ja muiden sidosryhmien vaatimusten
méaaritys, tilanteen kartoitus ja vertailu vaatimuksiin; ratkaisumallien suunnitte-
lu; tuotanto ml markkinointi, tuotteiden ja tuotannon arviointi (Karimaa, 2002,
41).

Resurss on prosessiin osallinen, voimavara, tuotannontekijé henkil0sto, péa
oma, materiaali-, energia- tai tietovarasto, kumppani, asiakas. —aj uri (resource
driver) sdant6 jonka mukaan resurssipanokset (niiden kustannukset) kohdiste-
taan toiminnolle (Karimaa, 2002, 2).

Rooli tarkoittaa prosessin vaiheen tai toiminnan suorittavaa toimijaa, jonka
osaamisvaatimukset, toimintatapa ja periaatteet méaritelld8n roolin perusteella
Roolissa kulloinkin toimivan henkilon on osattava ja pystyttava toimimaan roo-
lin edellyttavalla tavalla ja vastaamaan roolille asetettuihin osaamisvaatimuksiin.
(Mattila, 2006, 9).



Sidosryhma organisaation eri sdosryhmid ovat asiakkaat, omistgjat/j&senet ja
gjoittgat, yhteiskunta/lkuntayhteiso, tyontekijat, kumppanit (Karimaa, 2002,
41).

Suorite (output) toiminnan tulos (Karimaa, E. (toim.) 2002, 41)

Suoritus, -kyky jonkin [jarjestelman/prosessin] kyky tayttaa vaatimukset, vaa-
timukset vs. suoritukset. — mittari (performance measure) mittari proses-
sin/toiminnon suorituksen arviointia varten (Karimaa, 2002, 41).

Sykli kierros (Anttila P. 2006, 442)

Séie tarkoittaa yhta ongelmatapausta/asiaa vastaava prosessin 0sa, asian késit-
tely, skenaario (Karimaa, 2002, 41).

Tallenne asiakirja, jossa on tietoa maaratysta tapauksesta tai kohteesta (Kari-
maa, 2002, 41).

Tapaus (case) maarétty asa/ongelma ja siité johtuva prosessin sdie, asian kasit-
tely; henkil6-, tilaus- tai tykohtainen.

Toiminto toisinsalliittyvét tehtévéat jotka on suoritettava aina uudelleen toi-
minnon aiheuttgjien sit vaatiessa. — aj uri (activity driver) tekija jonka perus-
teella voi kohdistaa toiminnon kustannukset eri tuotetyypeille/tuotteille. yllapi-
tava toiminto (sustaining/support activity) esimerkiksi koulutus, valinehuolto
ml mittarien kalibrointi (Karimaa, 2002, 42).

Toimittaja organisaatio joka toimittaa tuotteen asiakkaalle. toimitus (opera-
tions; delivery) tuote-erdn toimituksen suunnittelu, vamistus ja jakelu -aika
(delivery time) gjanjakso tuotteen tilauksen saapumisesta toimittajalle siihen,
kun asiakas vastaanottaa tuotteen (Karimaa, 2002, 42)

Tulos 1. prosessin tuote sekd 2. jérjestelman ja sen ympériston tila, jonka pro-
sess on aikaansaanut; vaikutus. tuloksellisuus tulos vs. panokset (Karimaa,
2002, 42)

Tuote on toiminnon tai prosessin (tarkoituksen mukainen) tulos: tavara, kasi-
telty materiaali/energia, tieto, palvelu. — malli tuoteméaritys, prototyyppi. —
maaritys (product specification) maarittaa tuotteen olennaiset ominaisuudet,
tuotemalli. — seloste (product description) kertoo tuotteesta sen nimen ja tuot-
tajan, kayttotarkoituksen ja koostumuksen. tuotteistus tuotantojérjestelman

vakiotuotteeks ottaminen; tuote- ja tuotantomallien méaritys seka tuotantojar-



jestelman muuttaminen méarityksen mukaiseks. tuotos (output) jarjestelméan
tal prosessin tuotteet médaréttyna gjanjaksona. tuottavuus (efficiency) tuotteet
vs. panokset (Karimaa, 2002, 42).

Tuotos on prosessin, toiminnon tai tehtéavan lopputulos (JHS 152, 3).



1 JOHDANTO

Julkishallinnon organisaatiot joutuvat tulevaisuudessa mukautumaan ulkoiseen uu-
distumispaineeseen. Muutospaineita aitheuttavat muun muassa toimintaympéristos-
sa tapahtuvat muutokset, palvelujen kéyttgjien vaatimukset seka johtamiskéytanto-
jen muuttuminen. Vaeston ikaantyminen tulee vaistamétta johtamaan julkisella sek-
torilla siihen, etté kaikki se tyd, joka voidaan vakioida, tullaan automatisoimaan.
Kun julkishallinnolliset organisaatiot tunnistavat oman ydinosaamisensa alueet, ne
tulevat keskittymaan ydinosaamiseensa ja muu toiminta hankitaan yhteistyokump-
paneilta. Julkishallinnon kehittéminen hierarkkisesta johtamismallista prosessiorga-
nisoituun toimintamalliin tulee olemaan merkittava haaste lahivuosien aikana. Pro-
sessilaht6isyys on tapa ymméartad uudella tavalla organisatorinen tyonjako julkishal-

linnon organisaatioissa.

Julkishallinnon organisaatioiden monissa virastoissa ja niiden toimintayksikissa
tullaan kiinnittdmé&an yha enemman huomiota muutokseen varautumiseen. Tulevai-
suuden haasteet liittyvét palvelutoiminnan sopeuttamiseen kuntien taloustilantee-
seen, vaeston ikaantymiseen seké tydvoiman saatavuuden turvaamiseen. Toimin-
taympariston muutokset tapahtuvat nykyaén kovalla vauhdilla ja niihin varautumi-
nen vaatii organisaatioilta paljon osaamista. Muutos tulee koskemaan kaikenlaisia
organisaatioita eli yrityksia, julkishallinnon organisaatioita seka kolmannen sektorin
jarjestja. Julkishallinnon organisaatioiden johdollatulis olla paits strategista ky-
vykkyyttd, myds mahdollisuudet muuttaa organisaatiorakenteensa toimintaympéris-
ton vaatimalla tavalla. Kaikkiin edella mainittuihin peruspilareihin voidaan liittda
ratkaisuvaihtoehdoks prosessien mukainen toiminta ja organisoituminen (Virtanen
& Wennbeg, 2007, 72.)



1.1 Opinndytetydn tavoitteet, rgjaus, tutkimuskysymykset jatietoperusta

Opinndytetydn tavoitteena on kuvata ja kehittda L ahden kaupunginteatterin tuki-
prosessia. Opinnaytety6 on rgjattu koskemaan L ahden kaupunginteatterin rekry-
tointiprosessin kuvausta ja kehittamistéa. Tutkimuksessa el kasitella hakuprosessia.
Tutkimuksessa keskitytéén organisaation sisdisen tukiprosessin toimintaan. Tutki-
muksessa on tarkoitus perehtya prosessin nykytilan — ja tavoitetilan kuvaamisen
problematiikkaan. Kirjallisuustutkimusta hyvaks kayttéen pyritéén I6ytaméén vas-
taukset tutkimusongelmaan: mité ovat prosessit ja miten niit kuvataan ja kehite-

taan?

Tutkimuskysymykset ovat seuraavat:

1. Mitkaovat Lahden kaupunginteatterin prosessit?
2. Miten rekrytointiprosess toimii télla hetkella— Millainen on nykytila?

3. Miten rekrytointiprosessin tulisi toimia - Millainen tavoitetilan tulis olla?

Opinnaytetyon tietoperustana on prosessien kuvaamisen ja kehittamisen teoria.
Prosessin kehittaminen kohdistuu kohdeorganisaation hallinto-osastoon ja sen hen-

kilostoon, eli prosessin toimijoihin, mutta se palvelee myos koko organisagtiota.

1.2 Tutkimusaineisto ja kaytetyt tutkimusmenetelmét

Tutkimusstrategiaks téhan opinndytetybhon sopi parhaiten kvalitatiivisin tutki-
musmenetelmiin lukeutuva toimintatutkimus, silléa menetelma soveltuu valitun tut-
kimusongelman luonteeseen. Valintaa tuki myos se, etta tassa tutkimuksessa keski-
tytd8n pieneen maardan tapauksia. Toimintatutkimus luokitellaan niin sanottuihin
pehmeisiin tutkimusmenetelmiin, jonka avulla puututaan todellisiin el&dman tapah-
tumiin. Painopisteena el ole saada yleistettavaa tietoa, vaan tasmdlista tietoa tiettya

tilannetta ja tarkoitusta varten.



Toimintatutkimus voidaan nimetd yhdeks tutkimusstrategiaks laadullisten mene-
telmien joukkoon. (Kuula, A. 1999, 218). Heikkisen (2007, 196) mukaan, toimin-
tatutkimus el ole varsinainen tutkimusmenetelma, vaan tutkimusstrateginen léhes-
tymistapa, joka voi kéyttaa véalineendan erilaisia tutkimusmenetelmié (Aaltola, J. &
Vdlli, R. 2007).

Toimintatutkimuksen prosessille ominaista on se, etté tutkittavat osallistuvat aktii-
visesti tutkimus- ja muutosprosessiin. Néin ollen tutkijan ja tutkittavan suhteen
perustana on yhteistyo seké yhteinen osallistuminen. Tutkimusprosessissa vuorotte-
levat suunnittelu, toiminta ja toiminnan arviointi. Toimintatutkimukselle on my6s
ominaista, etta se on kaytannollisesti ja suoraan yhteydessa tyo- tai toimintatilan-
teeseen. Toimintatutkimus on joustava ja mukautuva, koska se salliit muutoksia
tutkimusvaiheen kuluessa. Edetessdan systemaattisesti toimintatutkimus karttaa
tieteellista jaykkyytta ja tarkkuutta. Sen tavoitteet liittyvét tiettyyn tilanteeseen.
Tuloksilla on merkitysta vain asanomaiselle kohteelle, eik& sen avulla tavoitella
yleistettavia tuloksia. (Anttila, P. 2006, 442.)

Tutkimusmenetelmana kaytétetdan osallistuvaa havainnointia, joka on yks usein
kéytetty tutkimusmenetelma toimintatutkimuksessa. Osallistuvalla havainnoinnilla
tarkoitetaan tiedonkeruumenetelmaa, jossa tutkija osallistuu jossain mérin tutki-
muskohteen toimintaan ja tekee samalla havainnointia. Osallistuvassa havainnoin-
nissa e valttamatta ole kysymys kokonaisvaltaisesta osallistumisesta, mutta tutkija
on kuitenkin enemman kuin tutkija, suhteessa tutkimuskohteeseen. Osallistuvassa
havainnoinnissa tutkija merkitsee vapaamuotoisesti muistiin tutkittavassa tilantees-
sailmenevia seikkojaja on siina myds itse mukana. Havainnoinnin hyvana puolena
voidaan pitéd sen kykya tuottaa ensikden tietoa aidosta ja luonnollisesta tilantees-
ta (Hirdjéarvi, S. Remes, P. & Sgavaara, P. 2007,216.)

Tutkimusaineistona kaytetdan kaupunginteatterin toiminnasta tuotettua materiaalia,
kuten esmerkiks aiemmin tehtyj& prosessikaavioita ja tyonkulkukaavioita seka
varsinaisesta toiminnasta syntyvaa materiaalia. Tarkeda tutkimusaineistoa ovat
myds sahkopostin valityksella kdydyt keskustelut seké aiheeseen liittyvét kirjalli-
suuslahteet.



1.3 Tutkimuksen rakenne

Opinnaytetydn ensmméinen luku kasittda johdannon, tutkimuksen tavoitteet, raja
uksen, tutkimuskysymykset ja tietoperustan, seka kaytetyt tutkimusmenetelmét.
Opinnaytetyon toisessa luvussa kaydaan 18pi julkishallinnollisen organisaation pro-
sessinkuvaukseen liittyvid ominaispiirteitd, prosessin johtamista sekd prosessien
luokittelua, prosessin taustaa, mitd ovat prosessit, miten prosesseja kuvataan ja
mita prosessien jatkuva kehittdminen tarkoittaa. Kolmannessa luvussa esitelldan
opinnaytetyon kohdeorganisaatio. Neljas luku muodostaa tutkimuksen empi-
riaosuuden, jonka kohteena on Lahden kaupunginteatterin rekrytointiprosessi. Vii-
des luku on johtopaétdsten tekemistd, pohdintaa seka jatkotutkimusaiheen esitta

minen.



2 PROSESSIT

2.1 Mitdkéstteellad prosess tarkoitetaan

Téssi luvussa tavoitteena on antaa lukijalle kasitys, mité ovat prosessit, miten pro-

sesseja tunnistetaan, jaotellaan, kuvataan, kehitettéan ja johdetaan.

Nykysuomen etymologisen sanakirjan mukaan tapahtumasarjaa, kehityskulkuatai
oikeudenkayntid merkitsevatermi prosessi on lainaa ruotsin sanasta process. Termi
perustuu alkuaan latinankieliseen sanaan processus, joka viittaa ” eteenpain astumi-
seen” tal " edistymiseen”. Suomen kirjakielessa prosess on ensimmaisen kerran
mainittu vuoden 1642 Raamatussa (Hakkinen, 2004).

Pesonen (2006, 129.) mé&arittelee prosessin tapahtumasarjaksi, jonka englanninkie-
linen mé&aritelmé kuuluu: a set of interrelated or interacting activities. Kaikkea tyo-
t4, jotatehdaan, voidaan kutsua prosessiksi. Prosessi on tapahtumasarja: ensin teh-
daén jotakin, sitten jotakin muutaja viela jotakin muuta ja sitten onkin valmista.
Ty6 on tehty. Tekemiselle on syynsi — halutaan saada aikaan jotakin — eli kaks

prosessin pédasiaa.

1. Jotakin pitd4 saada aikaan eli prosessissa syntyy tulos, prosessin tuote.
2. Joku haluaa osalliseks téasta syntyneestéa tuloksesta eli prosessin tuotoksella

on asiakas.

Laamasen (2005, 153 - 155) mukaan prosessi on toistuvien tapahtumien ketju,
jossa syGtteet jatuotokset méaritetddn. Prosessit koostuvat asianmukaisesti toisi-
aan loogisesti seuraavista vaiheista: suunnittelusta, toteutuksesta ja arvioinnista.
Prosesseissa on kysymys arjen tehokkuudesta, esimerkiksi siitd, tapahtuuko toimi-
tus gjallaan ja virheettomana, miten kauan toimitus kestda, miten paljon aikaa ja
muita resursseja tarvitaan toimitukseen, tai tuottaako joku markkinointikampanja
asiakasyhteyksia ja hyvaksyyko asiakas tarjouksen. Prosesseissa toteutuu arjessaja

ké&ytannon toimintana organisaation strategia. Toinen gjatus prosessissa on, etta se



koostuu sy6tteesta (input), toiminnasta (temput) tuotoksista (output). Sen lisakg,
etta prosess koostuu tehtavista, sen toteuttamiseen tarvitaan resursseja, kuten

osaamista, tybaikaa, menetelmid, rahaa, laitteitaja koneita seka tiloja (Kuvio 1).

Prosessin perusasiat
Tuotanto- Materiaalit
valineet
1 Sotteet ] I Suoritteet l
Informaatio Tiedot
Ohjeet Taidot

Kuvio 1. Prosessin perusasiat (mukaillen Lecklin, O. 2002)

Mattila (2006, 15 -16.) jaottelee julkisen hallinnon prosesseja seuraavasti:
Erityyppiset prosessit ja toiminnot julkisen hallinnon organisaatioissa

Prosessit voidaan karkeasti jakaa kolmeen eri perustyyppiin:

1. Byrokraattiset prosessit ja toiminnot
= Ainasamallatavallatoteutettavat tai toteutettavissa olevat prosessit jatoi-

minnot

Prosess toteutetaan toistuvasti samallatavalla, joka noudattaa aina samaa byro-
kraattista kaavaa. Prosessissa korostuvat tyon suoraviivaisuus, yksinkertaisuus,

tuloksellisuus ja |&pimenoaika. Téallaisia voivat olla muun muassa suunnitelmallisen



vamistuksen, jatkuvan sarjatuotannon, taloushallinnon sek& viranomais- ja lakiséa

teisen raportoinnin prosessit.

2. Viitteelliset prosessit ja toiminnot

= Prosessit, joitael toteuteta aina tdsmélleen samallatavalla

Prosessi pystyy noudattamaan muuttuvissa tilanteissa vain pagpiirteittéin samaa
konseptia. Talaisia prosessga ovat pavelu- tai yhteistyoprosessit, joissa asiakkai-
den erilaiset tarpeet, odotukset jatilanteet tai olosuhteet luovat peruskonseptiin

vivahde-erojatai aikatauluongelmia. Prosessia kuvataan valjemmin ja tarkasta oh-

3. Tilanteen mukaan ohjautuvat prosessit ja toiminnot

= Yksttéisten tilanteiden hallinta

Prosessit ovat usein vaikeasti tunnistettavissa suuresta tilannevaihtelusta johtuen.
Esimerkkeind voivat olla muun muassa ideointiin, tutkimukseen, kehittamiseen,
oppimiseen, vikojen ja ongelmien paikallistamiseen seké ratkaisemiseen liittyvét
toiminnot. Oma lukunsa on luovuutta ja improvisointia vaativa toiminta seka erit-
tain suurta tilannevaihtelua sisditavien onnettomuus-, vaara-, ja ensiaputilanteiden
hoitaminen. Ne ovat toimintoja, jotka vaativat toimijoilta osaamista, kokemusta,
ymmarrysta ja asennetta suunniteltuun lopputulokseen pddsemisesta. Eettisyyden,
ammatillisen osaamisen ja kokemuksen merkitys ovat keskeisia tekijoita lopputu-

loksen saavuttamisessa.

Mattilan (2006, 16) mukaan, sen liséks, ettd edelld kuvatut prosessit ovat erilaisia,
niin eri arvomaailmat ja toimintaymparistot kehittévét prosesseille ja toiminnoille
my0s erilaisia toimintakulttuureja. Toimintakulttuurin kehittymisté ohjaavat myos
organisaation arvot, toimiala, toimintatapa, riskienhallinnan taso seké tulostavoit-
teet.



2.2 Prosessien luokitteluaja sidosryhmien vaatimukset

Ydinprosessit. Y dinprosessit ovat ulkoista asiakasta palvelevia prosessgja. Ne alka-
vat ulkoisesta asiakkaasta ja paattyvét ulkoiseen asiakkaaseen. Y dinprosessien
avullajalostetaan yrityksesta 16ytyvéat kyvyt ja osaaminen tuotteiks, joilla on asiak-
kaalle lisdarvoa. Tyypillisid ydinprosesseja ovat tuotekehitys, tuotanto ja asiakas-
palvelu (Lecklin, 2002, 144). Y dinprosesseilla toteutetaan organisaation ydintehta-
vid— niita tehtévid, joita varten se on olemassa. Y dinprosesseilla tarkoitetaan jul-
kishallinnon kontekstissa yhteiskunnallisia vaikuttavuusprosesseja, joiden kautta
viraston tai laitoksen yhteiskunnallinen vaikuttavuus syntyy.( Virtanen, P. &
Wennberg, M. 2007, 118)

Tukiprosessit. Tukiprosessit ovat yrityksen sisdisia prosessgja. Ne tukevat organi-
saation toimintaa ja luovat edellytyksid ydinprosessien onnistumiseks. Tyypillisa
tukiprosessgja ovat talous-, tieto-, ja henkilostohallinto (Lecklin, 2002, 144). Jul-
kishallinnossa tukiprosessit muistuttavat hyvin paljon toisiaan. Kaikissa organisaa
tioissa on tietyt tukitehtavét, jotka tulee hoitaa. Esimerkiks talous- ja henkil 0st6-
hallinnon prosessgja ohjaavat pitkalle samat ohjeet ja periaatteet kaikissatiliviras-
toissa (Virtanen ym. 2007, 118 - 119).

Avainprosessit. Avainprosessit liittyvét organisaation menestystekijoihin. Ne ovat

yrityksen tarkeimpia prosessgja ja samalla myos ensisjaisia kehittamiskohteita.
Avainprosessit voivat ollaydin- ta tukiprosessgjatai niiden osaprosesseja (Lecklin,
2002, 144.)

Strateginen prosess. Pitkén aikavalin strateginen prosess méaérittda organisaation

mission, vision tahdotusta tulevaisuudesta ja strategian, jonka mukaan organisaatio
menee vision suuntaan. Liséks strateginen prosess toteuttaa strategiaa ydin- ja

tukiprosessein (Karimaa, 2002, 10.)



Palveluprosess ohjaa, muuttaatai siirtéa, yllapitadd, huoltaatai parantaa olemassa

olevia jarjestelmia (esm. ihminen, asunto, tie, kiinteistd, organisaatio). Palvelupro-
sess vaikuttaa suoraan asiakkaiden tilaan jaltal ymparistoon. Monet julkisen sekto-
rin palveluprosessit tuottavat tai vahvistavat oikeuksia (raha-avustus, omistus, lu-

pa, rasite, kiinnitys) tai velvollisuuksia (maksettava vero) (Karimaa, 2002, 11).

Karimaan (2002, 12) mukaan organisaation sidosryhmét (asiakkaat, yhteiskunta ja
kuntayhteisd, henkilost6 ja kumppanit) vaativat prosesseilta ja niiden tuotteilta
suorituskykya. Prosessin suorituskyvyssa on kaksi komponenttia: (1) kyky tehda
oikeita asioita (prosessin ja tuotteen tarkoituksenmukaisuus ja vaikuttavuus, pro-
sessin tasméllisyys) ja (2) kyky tehda asioita oikein (prosessin normienmukaisuus,

joustavuus ja tehokkuus).

Sidosryhmien vaatimukset osoittavat, milloin ja missa tuotteiden pitéis olla saata-
vissa, mitké tuotteiden ja prosessien ominaisuudet ovat tarkeita (laatuominaisuu-
det) ja missd puitteissa niiden on oltava (reunaehdot). Néiden sidosryhmien vaati-
musten perusteella organisaatio méaérittaa tavoitteet jaraja-arvot nélle asioille
(Karimaa, 2002, 12).

2.3 Julkishallinnon johtaminen ja prosessit

Virtanen, ym. (2007, 26) toteavat, ettd” 2000-luvulle tultaessa julkisen politiikan
(public policy) toteutuskoneisto on hajautettu monitoimijainen hallintokokonai-
suus. Hallinto toimii kompleksisessa maailmassa, jossa paikalliset, valtakunnalliset,

Eurooppaa koskevat ja jopa globaalit haasteet limittyvét toisiinsa.”

Julkishallinnolla on omat erityispiirteensa - se toteuttaa julkista politiikkaa (tai po-

liitikkoja). Tasta seuraa se, ettel julkishallinnon johtamisty® voi koskaan olla koko-
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naan verrattavissa yksityisen yrityksen johtamiseen. Y ksityinen yritys on olemassa
omistgjien voiton maksimointia varten (vaikkakin se voi imagossaan korostaa yh-
teiskuntavastuutaan ja tehda siihen liittyvia toimenpiteitd), kun taas julkinen hallin-
to toteuttaa julkista tehtavada. Tasta syystajulkishallinnon organisaatioiden johta-
minenkin on julkinen tehtava, jossa joutuu atistumaan kovalle julkiselle kritiikille
(Virtanen, ym. 2007, 49.) Hallinnon julkisuudesta seuraa, etta julkishallinnon orga-
nisaatioiden tulee noudattaa hyvan hallinnon periaatteita, muun muassa tasavertai-

suutta. Liséks julkisen hallinnon tulee edistda yhteista hyvaa.

Julkishallinnon johtajuus el voi olla lainattu yksityisen sektorin johtamismalleista,
koska yksityisen sektorin johtamismallit eivét istu julkishalinnon toimintayksikéi-
den organisaatiokulttuureihin sellaisinaan. Julkishallinnolle ominaista on julkinen
luonne, joka saa muotonsa tarkasteltavasta organisaatiosta. (Y app2005) mukaan
julkishallinnolliset organisaatiot eivét tule koskaan padsemaan eroon julkisesta
luonteestaan ja yhteiskunnallisesta tilintekovastuusta. Tall& seikalla on heijastuma-
vaikutuksia organisaatioiden johtamiseen, kehittémistyohon ja innovatiivisuuteen

seké organisaatiorakenteiden uudistamiseen (Virtanen, ym. 2007, 90.)

Prosessijohtaminen on yhteiskunnallisen vaikuttavuuden johtamista. Prosessien
tunnistamisessa on juuri sen vuoks l8hdettava liikkeelle niiden yhteiskunnallisten
tarpeiden jatavoitteiden spesifioinnista, joita varten kyseinen virasto tai laitos on
olemassa. Térkedé on se, etta prosessien tunnistamisessa e lahdeta liikkeelle tuo-
toksista vaan niista vaikutuksista, joita niilla pyritdan tuottamaan (Virtanen, ym.
2007, 117.)

Virtanen, ym. (2007, 106 - 107) esittamét ideaalityypit (Taulukko 1.) niista asian-
tuntija- jajohtajatyypeista, joita heiddn mukaansa prosessilahtdisessa organisaatios-

satarvitaan.
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Taulukko 1. Asiantuntija- ja johtagatyypit — ideaalimalli prosessilaht6isessa organi-

saatiossa.

ASIANTUNTIJA/JOHTAJATYYPIT

TEHTAVAT

Visiojohtajat

Osoittavat toiminnalle suunnan jatule-
vaisuuden " maalin”.

Strategian rakentgjat

Kartoittavat etenemisen tapoja. Maéri-
telty "maali” paikantuu konkreettisen
tekemisen kautta.

Organisaationmuokkaajat

Muovaavat tarpeen (visioista johdettu-
jen strategisten padméérien) edellyttd
man organisaatiokoneen mallin.

Prosessinomistajat

Vastaavat prosessin toiminnasta sen
kaikkien osaprosessien osalta.

Vastaavat prosessien sisélla tyon teke-
misen johdonmukaisuudesta ja tarkoi-
tuksenmukaisuudesta.

Verkonkutojat

Levittavat osaamista, luovat kdytadnnon
toiminnallaan systeemidlykkyyttaja
luovat mahdollisuuksia kdytannon op-
pimiseen.

Asiakadlisdarvon tuottagjat

Toimivat prosessilahtdisen organisaati-
on eri osissa - elvat pelkéstdan asiakas-
tydssd, vaan myos muualla, ydinproses-
sien eri vaiheissa.

Kausaalianalyytikot

Vastaavat tarkoituksenmukaisten mitta-
ristojen kehittdmisesta ja tulosrapor-
toinnin muodoista

Laamasen (2005, 155) mukaan johtamiseen liittyvé tosiasia on se, ettd omat pro-

sessinsa tuntevat organisaatiot ovat kilpailutilanteissa paremmassa asemassa kuin

ne organisaatiot, jotka eivat tunne omia prosessejaan. Tasta voidaan tehda se joh-
topaatos, ettd kaytanndssa prosessijohtaminen tarkoittaa téarkeiden prosessien tun-
nistamista, kuvaamista, mittaamista, tyokalujen sekd osaamisen kehittamista, arvi-
ointiaja parantamista. Prosesseissa on kysymys operatiivisesta tehokkuudesta. Nii-
den avulla voidaan vahvistaa asiakassuuntautumista seka luoda jatkuvaan paranta-
miseen téhtdava rakenne. Mikali tassa tehtavassa onnistutaan hyvin, asiakkaan ko-
kema palvelu ja tyytyvéisyys paranevat. Lisdks henkildstdé ymmértéd oman roolin-
sa seka organisaation tavoitteet jayhteistyo yli organisaatiorgojen paranee, kun

toimintaa parannetaan asiakkaan tarpeesta lahtien.
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Prosessinomistaja

Prosessinomistgja on prosessigiattelun mukanaan tuoma johtamisen uus rooli.
Hanta voidaan verrata funktionaalisessa organisaatiossa tulosyksikon tai osaston
johtgjaan. Prosessnomistgjan vastuut:

e suunnittelu ja marittely

e tuloksen varmistaminen

e henkil0st0; resurssienhankinta

e prosessin omistguuden médrittely funktionaalisessa organisaatiossa (L eck-

lin 2002, 145, Lecklin 2006, 130 — 131).

Virtanen, ym. (2007, 142) mukaan prosessin omistgjan vastuulla on prosessikuva-
usten mukaisen toiminnan toimeenpano, kuvausten yll&pito ja prosessin edelleen

kehittédminen, eli prosessin johtaminen.

Wennberg (2006) toteaa, ettajohtgjat vastaavat organisaation johtamisesta seka
resurssien varaamisesta ja kehittamisesta, seka padattavat operatiivisesta toiminnas-
ta. Prosessinomistgja kutoo eri toiminnot yhteen, johtaa yhteistoimintaa ja ongel-
manratkaisua prosessin sisélla. Prosessin omistgja koordinoi kokonaisuutta, osallis-
tuu prosessien tavoitteiden asetantaan seké huolehtii yhteydestd muihin prosessei-
hin.

2.4 Prosessien tunnistaminen, kuvaustasot ja kuvaaminen

Lahtokohtana prosessien kuvaamiselle on se, etta organisaation johto tunnistaa
prosessit seka méérittelee niille omistgjat. Prosessin omistaja méérittelee, mika on

prosessin alku ja mihin se paéttyy (JHS 152).
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1 Prosessien 2 Prosessin
tunnistaminen kuvaaminen

2.1 Kuvattavan 2.2 Kayto- 2.3 Kuvaus- 2.5 Kuvausten
O—p prosessin tarkoituksen tapojen < Prbgath kokonaisuuteen
valitseriner ja kuvaustason ja -valineiden kuvaaminen e
paattdminen valitseminen

Kuvio 2. Prosessien kuvaamisen eteneminen.

Y lemméssa esmerkissa (Kuvio 2.), prosessien eteneminen on kuvattu suoraviivai-
sesti ja yksinkertaistaen. Alemmassa prosessikaaviossa on avattu kuvaamiseen Si-

sdltyvét vaiheet, joihin ylemmassa kaaviossa viitataan plus-merkilla (JHS 152).

Prosessien tunnistaminen, méaritteleminen ja nimeaminen julkishallinnossa aloite-
taan ulkoisten asiakkaiden tal asiakasryhmien tarpeista ja niilla tahdétaan vaikutta-
vuustavoitteiden saavuttamiseen. Ero yksityisen sektorin prosessigjatteluun on
merkittava, huolimatta Siité, ettd samankaltaisiakin elementtej& prosessikehittami-
sen kaytanndista 1oytyy. Y ksityisella sektorilla téhtdin on taloudellisen lisdarvon
tuottaminen yrityksen omistgjille. Y ksityisen sektorin gatusten kopioiminen ja so-
veltaminen sellaisinaan julkishallinnon organisaatioihin toimii k&ytanndssa harvoin.
Virtanen, ym. (2007, 91.)

Virtanen, ym. (2007, 116 — 117.) mukaan, prosessien tunnistamisella tarkoitetaan
prosessien rgjaamista muista prosesseista. Erityisen tarkeda on ensmmaiseks méa-
ritelld, mihin prosesseilla pyritéén ja sen jalkeen, misté prosess akaa (prosessin
liikkeelle panevat tekijét) ja paéttyy. Asiakkaan kasite on ongelmallinen julkishal-
linnon kontekstissa. Julkishallinnon prosesseille on tyypillistg, etta niilla on monia
asiakkaitaja samataho voi ollamonessa erilaisessa roolissa asiakkaana. Samalla
prosessillavoi myds olla useita asiakkaita, joiden edut ovat vastakkaiset. Naméa
seikat voivat yhdessd aiheuttaa sen, ettd prosessien tunnistamisen jajopa koko pro-
sessigjattelun keskeisin periaate (prosessit ulottuvat asiakkailta asiakkaille) on jul-

kishallinnon yhteydessa helposti harhaanjohtava.
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Prosessien méarittelytyo alkaa ”ylhddlta adas’, organisaation yleisista pddmaarista
nithin keinoihin, eli prosesseihin, joilla organisaatio aikoo saavuttaa pdamaérét.
Prosessit voidaan tarvittaessa pilkkoa alemman tason osaprosesseiksi. Kun organi-
saation méarittelytyod on aloitettu toiminnan yhteiskunnallisista pddmaérista ja or-
ganisaation missiosta, toiminnan yhteys yleiseen paémééraan sdilyy koko prosessien

suunnittelutydn gjan (Virtanen, ym. 2007, 114).

Virtanen, ym. (2007, 122) mukaan prosessin kuvaus el ole itsetarkoitus. Prosessin
kuvaukset ovat prosessin hallinnan, arvioinnin ja parantamisen seka talous-, materi-
adli-, tieto-, ja henkilostohallinnon apuvélineitd. Ennen prosessien kuvaamista on
mietittava tarkasti, minké tason prosessikuvausta tarvitaan. Yleisin prosessien ku-
vaustaso on organisaation prosessikartta. Siind nakyvét tyypillisesti organisaation

keskeilsimmét ydinprosessit.

Prosessi kuvausten tasot

Virtanen, ym.(2007, 123) luokittelevat prosessikuvausten tasot viiteen eri rynmaan,

(Taulukko 2.)

Taulukko 2. Prosessikuvausten eri tasot

PROSESSIN KUVAUSTASO ORGANISAATIOTASO

Prosessikartta Koko organisaatio

Padprosessit (Ydin- jatukiproses- | Osastot

sit)
TyOprosessit (0saprosessit) Tiimit
Toiminnot TyOpiste

Tehtavat Tyopiste
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Prosessien kehittémista ja kuvaamista koskevat perusvaatimukset liittyvét julkises-
sa hallinnossa lainséadant6on: Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999), Laki séhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003), Hallin-
tolaki (434/2003) ja Arkistolaki (831/1994).

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta— JUHTA:n suositus JHS 152,
Jjakaa kuvaustasot neljaan ryhmééan (Kuvio 3), joitaovat. prosessikarttajatoimin-
tamalli (prosessitaso), prosessin kulku (toimintataso) ja tyon kulku. Erot tasojen
vdilla voivat olla joissain tapauksissa pienid ja kuvaukset voivat menna paéllekkain
organisaatioiden koon, teht&vien monipuolisuuden sekd kuvausten kayttotarkoitus-
ten vuoksi. Aina e ole mydskéan tarkoituksenmukaista kuvata prosesseja neljdla
tasolla, jolloin tasoja voi yhdistéa tai kuvata prosessit vain yhdella tasolla. Prosessi-
kuvaukset ovat yhteinen tyovéline julkishallinnollisten organisaatioiden johdolle,
kehittgjille, palveluista vastaaville kuten myds tieto- ja asiakirjahallinnolle (JHS
152).

Prossessikartta
+ Antaa yleisen kuvan organisaation
toiminnasta
+ Esittaa toiminnot kokonaisuuksittain
S
% Toimintamalli
8 D "'D" 7 + Kuvaa prossessihierarkian
P QJ + Sitoo prosessit yhteen
3
3 )
i
-g Prosessin kulku
X [s
Iz all = e + Kuvaa toiminnan periaatteet
g + Kuvaa toiminnot ja suorittajat
e _
=
Tyon kulku
AR

L%D'? + Kuvaa toiminnan tydvaiheet
- 8 + Nayttaa yksilbliisen tyon
0 0o

Kuvio 3. Prosessin nelja kuvaustasoa julkishallinnon organisaatioissa (JHS 152)
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Prosess kartta

Prosessin keskinéinen jarjestys ja hierarkia viestitéan prosessikartalla. Se muodos-
taa organisaation johtamigarjestelmén rungon. Prosessikartan mukaan ” suunnista-
jien” - prosessinomistagjien ja henkil6ston on selked suunnistaa, néhda toimintojen
yhteys toisiinsa, toteuttaa strategiaa ja johtaa toimintaa. Kaikki organisaation pro-
sessit ovat vuorovaikutuksessa toisiinsa, ja niiden vuorovaikutuksesta syntyy orga-
nisaation menestyminen (Méttila, 2006, 14).

Prosessikartta

Strateginen johtaminen ~___—]

A Ydinprosessi

B Ydinprosessi

C Ydinprosessi

QluEpeEBSUET]
100d.Ie] UspreyyeIsy
oisia el jonre ‘eibajeng

D Ydinprosessi

/\I\

e Tukiprosessit e Y|
\ l ( |
1 ’ ! 1 —— 1 i v

| Palautteeseen ja toiminnan arviointiin liittyva jatkuva parantaminen |

uloiALe Bl BlJuBINaS UBUUIWIO|
1eeyyeIse JesienfAA L

Kuvio 4. Esimerkki prosessikartasta (JHS 152)

Prosessikartta hahmottaa kokonaiskuvan, esittelee organisaation toimintaa, toimii
ulkoisen viestinnan apuvdineenaja on pagtdksenteon apuvdline. Prosessikartan
kuvaamiseen on olemassa erilaisia tapoja. Yll&a oleva kuvio (Kuvio 4.) on julkisen
hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan ohjeesta, jonka tarkoituksena on selkeyt-

téé ja yhtendistéa julkisen hallinnon prosessien kuvaamista (JHS 152).
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Ydin- ja tukiprosessien kuvaaminen

Prosessin kuvaaminen eli mallinnus on yleisesti kaytetty tapa kuvata olemassa ole-
vaatai tavoiteltavaa toimintaa. Mallinnuksen avulla kehittamiskohteiden tunnista-
minen, kehittdmistoimenpiteet seka niiden asettamat vaatimukset ovat selkedlla
tavalla todennettavissa. Prosessien kuvaamisen avulla seké prosessin toimijat etta
tekeminen voidaan kytkea yhteen (JHS 152).

Y dinprosessit muodostuvat toisiinsa loogisesti liittyvien tydprosessien sarjoista,
jotka edelleen koostuvat alemman tason prosesseista ja toiminnoista. Y dinprosessi-

en kuvaustaso on yleensa se 0sa, josta léhdet&an prosessien kuvauksesta liikkeelle.

Prosessikartassa nékyvét tyypillisesti organisaation ydinprosessien nimet, seké kes-
keisimmét tukiprosessit. Prosessien kuvaus edellytt&a prosessien tunnistamisen
liséks tasméllisempaa prosessisien sisdllon méarittelya. Y din- ja tukiprosessien
kuvaus edellyttd8 ensimméisen tason osaprosessien tunnistamista, eli osaprosessien
keskeismpien tavoitteiden, toimenpiteiden ja suoritteiden méarittamista (Virtanen,
ym. 2007, 124.)

Kuvauksissa térkeintd on se, etta niista [oytyvét tarpeelliset asiat selkeasti ja joh-

kuvaus (toimintotaulukko) seka kaavio (graafinen kuvaus).

Prosessin kuvaaminen aloitetaan laatimalla prosessin perustiedot-lomake. Lomak-
keen tayttamisestd vastaa prosessin omistgja ja sen tarkoituksena on selvittég, mita
tarkoitusta varten prosess mallinnetaan, seké kirjata prosessiin liittyvét keskeiset
tiedot. Toiminnot-taulukko tukee my6s prosessin kuvaamista. Se taytetdan samalla,
kun prosessin graafinen kuvaus suoritetaan. Toiminnot-taulukossa esitetéan pro-
sessin vaiheet, toiminnot, tehtava, toimijat, 1ahtotila ja tulostila sanallisesti ja yksi-
tyiskohtaisesti (JHS 152.)
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2.5 Prosessin mittaaminen

Pesosen (2007, 156) mukaan organisaation johtgjia kiinnostaa heidan johtamansa
kokonaisuuden hallinta, sen nykytila, tavoitteiden asettaminen ja kehittymisen seu-
raaminen. Tavallisin k&ytetty mittaristo yritystasolla liittyy niin sanottuun BSC-
mittaristoon. Nimitys " tasapainotettu tuloskortti” tai pelkké tuloskortti on suo-
mennos sanoista Balanced Score Card. Tuloskorttia voidaan kayttda myos tasolla,
missé tulosvastuu on yhden henkilon tai yhden johtoryhman (johdon) harteilla. Tu-
loskortti muodostuu neljasta tarkastelun ndkokulmasta:

asiakkaaseen liittyvét tulokset
henkil6st6on liittyvét tulokset
prosessiin liittyvét tulokset

A w D PR

talouteen liittyvét tulokset

Aikaisemmin organisaztioita, etenkin yrityksid johdettiin pelkastdan talouteen liit-
tyvilla numeroilla. Vaikka numerot ovat térkeita edelleenkin, niiden rinnalle on
tullut kolme muuta ndkdkulmaa. Sanalla” tasapainotettu” tarkoitetaan sitg, etta
mik&an edella esitetysta neljasta tarkastelun nékokulmasta ja niiden tuloksista el saa
ollaylikorostunut tai aliarvostettu, vaan kaikille pité4 asettaa tavoitteita, kaikkia
gjattelussa on se, etta sitd kdytetdan usein strategian jalkauttamiseen. Strategia pu-
retaan neljélle alueelle jatodennetaan, mitka ovat strategian onnistumiseen tarvitta-
vat toimenpiteet (Pesonen 2007, 156.)

Laamasen (2005, 169.) mukaan prosessissa voidaan mitata asiakkaan saamaa hyo-
tyata muita vaikutuksia, toisadta taas voidaan mitata prosessin syotteiden ja tuo-
tosten ominaisuuksia tai toimivuutta. Myos toimintaa ja resurssien kayttoa proses-
seissa seka toimittgjien kykya toimittaa tarkoituksenmukaisia syétteita prosessiin

voidaan mitata. Edella olevien tietojen varassa voidaankin kattavasti arvioida pro-

sessien suorituskykya. Usein on kuitenkin mielekasta kohdistaa huomio juuri niihin
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seikkoihin, jotka ovat tarkastelun kohteena olevalle prosessille kriittisé&.  Pysyvan
voisivat olla esimerkiks prosessin kustannukset, 18pimenoaika ja toimituksen tas-

mallisyys.

Prosessin kehittéamisté ja ohjaamista varten on laadittava mittarit, joiden perusteella
prosessia voidaan analysoida. Mittareiden laadinta tulisi tehda samanaikaisesti kun

prosessien tunnistamis- ja maérittelytyo aloitetaan:

e Katéaovat asakkaamme (ja muut sidosryhmamme)?
e Mitadhe meilta odottavat?
e Miten odotusten toteutumista voidaan mitata?

e Miké&on tavoitetila mittareiden suhteen? (Laamanen, 2005, 169)

Prosess tuottaa suoritteita (tuotteita) asiakkaille. Asiakastyytyvéisyyden mittaami-
nen jajatkuva seuranta ovat prosessin kehittémisen kannalta ehdottomia edellytyk-
sia (Lecklin, 2002, 159.)

Karimaan (2002, 15.) mukaan jokaisella toiminnolla tulee olla selva tavoite: suorite
jatulogtila joita toiminnon on monistettava. Jokainen toiminnon “py6rahdys™ (sykli)
eli tehtévien suorittaminen tuottaa tietyn maéréan suoritteita. Esimerkiks terveys-
keskuksen asiakkaiden tutkimus- ja hoitoprosessissa la&kéarin tekeméan tutkimuksen
suoritteet ovat tietoja seuraavista seikoista: asiakkaan terveydentila, oireet ja loy-

dokset, tauti ja hoitosuunnitelma. L&8kari kirjaa ndma tiedot tapauskertomukseks.

Asiakkaan terveydentilat hoidon eri vaiheissa ovat varsinaisten parantamistoiminto-
jen tulostiloja. Toiminnon suoritusmittarit mittaavat toiminnon suorittamista ja
tuloksia. Toiminnon suoriteyksikk® on jokin ”jalostettu” materiaalimééra, esine,
(komponentti) tai tieto (Karimaa, 2002, 15)
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Pesosen (2007, 156.) mukaan prosessin mittareita pohdittaessa on hyva kayttéa

maalaigérked. Ei tarvitse yrittda mitaén tieteellistd, vaan kannattaa gjatella esimer-

kiks sitd, mista huomaa sen, miten prosess toimii oikein. Yksinkertaisin ja paras

neuvo on: mittaa sitd, mita prosessin asiakas todella odottaa. Toinen hyvéa neuvo

on: mittaa sitd, mita prosessia tekevéa organisaatio odottaa prosessilta. Kun halu-

taan menna viela vahan pidemmaélle ja ottaa useampia nékokulmia mukaan proses-

sin mittareiden |0ytamiseks, voidaan kayttda kolmen kysymyksen logiikkaa: Kysy-

téén itselta seuraavat kysymykset:

1. Mikaon kyseisen prosessin tarkoitus ja miks se on olemassa? Tahan |6ytyy

vastaus prosessin peruskuvauksesta. Esimerkiks myyntiprosessin tarkoitus:

kannattavat kaupat, budjetoitu mdara ja strategian mukaiset asiakkaat. Té&

man perusteella mittarit olisivat:

kannattavuus
maara ja
asiakasrakenne (mittari vois tassa olla prosenttilukema; kuinka

monta prosenttia asiakkaistamme edustaa uutta strategiaamme).

2. Mitk&ovat prosessin asiakkaiden tarpeet? Mitka ovat heidan vaatimuksen-

sa prosessille ja odotuksensa seka tottumuksensa? Vastaus 10ytyy prosessin

peruskuvauksesta, esimerkiksi myyntiprosessin kohdalla ” ulkoinen asiakas,

se oikea asiakas, joka odottaa asiantuntevaa myyntityota ja oikeaa tuote-

ehdotusta’. Taman perusteella mittari on:

Asiakkaan tyytyvaisyys myyjiemme toimintaan. Vastaus siihen,
onko asiakas tyytyvéinen, saadaan asiakastyytyvéisyyden selvit-
tamisen yhteydessa.

Y rityksen toimitugohtgja odottaa budjetin mukaista myynti, jol-
loin mittariks saadaan; myynnin onnistuminen, onnistumispro-
sentti eli onnistumistarkkuus.

Myyjét odottavat onnistuakseen hyvia tyovalineitd, jolloin mitta-
riks saadaan: henkil0ston tyytyvéisyys tydolosuhteisiin.
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3. Prosessin menestystekijat? Ne voisivat olla esimerkiks myyntiprosessissa:
riittéva méara tarjouksia, myyjien asiantuntemus ja hyva asiakastarpeen sel-
vitys. Naiden perusteella mittarit olisivat:

e tarjousten lukuméara
e itsearvio myyjien asiantuntemuksesta ja asiakastarpeen selvitté-
mistyylista (Pesonen 2007, 156.)

Pesosen (2007, 186.) mukaan yks hyva mittari riitta&, jos se on sellainen, joka sa-
nattomasti kertoo asian tilan jajonka avulla voidaan prosessin toimintaa parantaa ja
ohjata. Harvemmin yks mittari kuitenkaan kertoo kaikkea. Kaks on jo parempi ja
ne riittavat, mikali ne ovat hyvig, esmerkiks toinen mittari seuraa prosessin onnis-
tumista ja toinen seuraa lopputuloksen onnistumista. Kahdesta viiteen on hyva
maara mittareita silloin kun puhutaan yhden prosessin seuraamisesta. Tavallismpia
yleis& mittareita ovat: tuotteen tai palvelun virheettomyys, toimitustasmallisyys,
asiakastyytyvaisyys, kustannukset, tuottavuus, henkil6ston palautteet, tyytyvaisyys
seka |&pimenogjat

2.6 Prosessien kehittdminen

Téassa kappaleessa on tarkoituksena késitella prosessin kehittémiseen liittyvaa prob-
lematiikkaa. Prosessin kehittdmisell& on usaita tavoitteita, mutta yleensa kehittami-
sella téhdétéén toiminnan tehostamiseen, toiminnan laadun ja palvelutason paran-
tamiseen, ongelmatilanteiden hallintaan seké kustannussaasttjen aikaansaamiseen.
K&ytannon tasolla tdma voi tarkoittaa esmerkiks asioiden uudenlaista keskittamis-
ta, padllekkasten tydvaiheiden poistamista, tai vahentéé tarvetta moninkertaisille
hyvaksynndille. Prosessien kehittémisella voidaan pyrkid my6s uuteen tapaan orga-
nisoida prosessit (JHS 152.)

Kehittamispaineita prosesseille tulee monesta suunnasta. Uus teknologia jainno-
vaatiot tekevét vanhat prosessit ja menetelmét vanhanaikaisiksi. Myds organisaati-

on omatoiminta elda ja muuttuu jatkuvasti. Prosessin kehittgjan lahtokohtana tu-
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leekin olla se, ettd asiat voidaan aina tehda paremmin. Prosessien kehittdminen on
tarked lenkki myds laadunkehittamisen ja muutoksen toteuttamisessa. (Lecklin,
2002, 226.)

Laamasen (2005, 167) mukaan prosessin kehittaminen pitééa kohdistua ensisijaisesti
kriittisiin vaiheisiin. Kriittinen vaihe voi olla prosessin kannalta pullonkaula, paljon

hyOtya tuottava, asiantuntemusta, aikaa tai resursseja vaativa vaihe. Kriittisten vai-
heiden suhteen on pyrittéva ymmértamaan, miten prosessissa tulee toimia, jotta

tarkoitus toteutuu.

Prosessien kehittamista voidaan myos lahestya joko sosiaalisena muutoksena ihmi-
sen nakokulmasta tai teknisend parantamisena jarjestelmien ndkokulmasta. Proses-
sien kehittdmiseen on olemassa erilaisia konsepteja, joissa kaikissa on samankaltai-
da piirteitd, mutta jokaisessa on my6s omat ominaispiirteensi. Laamanen jaottelee
prosessin kehittamisen kolmeen perustyyppiin: prosessin suunnittelu ja suoritusky-
vyn parantaminen, ongelmanratkaisu seka benchmarking (parhaiden kaytantojen
jakaminen). Olennaista kaikille kolmelle tyypille on prosessien kuvaaminen, analy-

sointi ja ratkaisujen testaaminen. (Laamanen 2001, 209.)

7.1 )

Plan Do

A (&
Act Check

Kuvio 5. Demingin ympyréa (L aatukeskus)

Nama yhteiset piirteet voidaan liittda Demingin ympyraan (kuvio 5.), joka on ehka
yleismmin kaytetty kehittédmiskonsepti. Kolme ensmmaisté vaihetta toteutuvat
automaattisesti kaikessa toiminnassa. Neljs vaihe kuvaa korjaamista, parantamista,
johtopadatosten tekemista sekd oppimista. Tama vaihe el toteudu automaattisesti,

vaan siihen on aina paneuduttava tietoisesti. (Laamanen, 2001, 209.)
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Lecklinin, (2002, 224.) mukaan prosessien kehittamistyo ei paaty kayttéonottopro-

jektiin. Prosessinomistajan vastuut ja tehtavét ovat voimassa myds uudistamisen

jé@lkeen. Hén vastaa prosessin suorituskyvyn valvonnasta ja hanen tulee tarkkailla;

onko prosessi nopeutunut, ovatko virheet vahentyneet, ovatko parantamistavoit-

teet saavutettu ja onko asiakastyytyvaisyys liséantynyt. Prosessinomistajan rooliin
liittyy my0s vastuu jatkuvasta kehittémisesta.

Jatkuva
parantaminen

=P Edellytystan luominen

!

Prosessien nimeamingn ja
kehitettavien prosessien valinta

!

Prosessivastaavan ja —timin
nimearminen

Frosessin kuvaaminen,
mittaaminen ja analysointi

!

Prosessin yksinkertaistaminen,

parantaminen ja tehostaminen

!

Prosessin dokumentoint

PROSESSIN JATKUVA KEHITTAMINEN

Johdon
tehtavat

Prosessitiimin
tehtavit

Kuvio 6. Prosessin jatkuvan kehittamisen malli (Kvist, ym. 1995, 64)

Prosessgja kehitettéessa e vélitetd organisaatiosta, vaan pyritéén kehittamaan ko-
konaisia prosessgja. Y ksikoiden vélisen yhteistyon kehittamisessi keskitytéén taas
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yksikoiden vélisiin rajapintoihin. Prosesseja kehitettéessi korostetaan ulkoisia asi-
akkaita, kun yksikoiden vélisen yhteistyon kehittémisessa keskitytdén siséisiin asi-
akkaisiin (Kvist, ym. 1995, 19.)

Prosessien kehittdminen on myos tarkeé lenkki laadunkehittamisen ja muutoksen
toteuttamisessa. Tulosten aikaansaaminen tapahtuu siten, etté johto ja avainhenki-
|6t Stoutuvat ja osallistuvat aktiivisesti kehittémiseen, jonka jalkeen uudistetaan
prosessit seka niita tukevat jarjestelmét. Tulokset syntyvét vasta sitten, kun kaikki
toimijat prosessissa on saatu koulutettua ja t8ysipainoisesti mukaan kehitystyohon
(Lecklin, 2002, 226.)

Prosessin kehittamismallissa méaritell&8n organisaation yleiset prosessien kehitta-
misperiaatteet. Mallin kayttdminen nopeuttaa prosessien kehittamistd, koska pro-
sessin kehittgjien el tarvitse suunnitella kehittémisen systematiikkaa joka kerta uu-
delleen. Kuviossa 6. estetédan jatkuvan kehittdmisen vaiheet, jotka ovat prosessin
dokumentointia lukuun ottamatta l&hes jokaisessa prosessin kehittémismallissa.
Johdon tehtavét on kuvattu kolmessa ylimmassi laatikossa. Prosesseista vastaavat
henkil6t ja kehitystiimit vastaavat yksittéisten prosessien kehittdmisesta. Prosessi-
tiimin tehtavét on lueteltu kolmessa alimmassa laatikossa (Kvist, ym. 1995, 64)
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3 KOHDEORGANISAATIONA LAHDEN KAUPUNGINTEATTERI

3.1 Lahden kaupungintestteri

L ahden kaupunginteatteri on Lahden kaupungin sivistystoimialaan kuuluva jul-
kishallinnollinen organisaatio, jonka ydintehtéva on tuottaa teatteriesityksia (néyt-
tamoteokset) yleisdlle. Lisaks ydintehtavid ovat teatterikasvatus seka tilojen ja
palvelujen vuokraus. Tukiprosessgja ovat hallinto- ja aulapalvelut, tiedotus, myyn-
ti- jamarkkinointi seka teatteriestyksen valmistus (Ryynénen, K. 2009)

3.2 Lahden kaupunginteatterin historiasta

Vuonna 1923 perustettiin Lahden Teatteri ja sille kannatusyhdistys. Samoihin ai-
koihin alkoi teatteriharrastus elpya myos lahtelaisen tyévaeston piirissa. Jo 1900-
luvun alussa Lahdessa oli toiminut Lahden Tyo6véaenyhdistyksen ndytelméseura ja
vuonna 1923 Lahden Tyovéen Teatterilla oli jo 13 pakattua harrastelijanayttelijéa
seké kapellimestari. Lahden Tyovéen Teatteri toimi Lahden Tyovéaentalossa Sa-
vonkadulla. Tyovaenliikkeen hajaantuminen johti 20-luvulla uuden lahtelaisen teat-
terin perustamiseen: kommunistien hallintaan jééneen Tyovéaen Teatterin rinnalle
syntyi sosiaalidemokraattinen Lahden Tydvaen Nayttamo. Parhaimmillaan Lahdes-
satoimi kolme teatteria (lahdenkaupunginteatteri.fi/fi/teatteri/historia.)

L ahden kaupunginteatteri perustettiin vuonna 1946, kun Lahden teatteri - Hameen
Maakuntateatteri ja Lahden Tydvaen Nayttamo yhdistivéat voimansa. Teatteri toimi
aluks osakeyhtidpohjaisena, mutta varsin pian, tarkemmin Lahden kaupunginval-
tuuston tekemdlla paatoksella 5.12.1949 se muutettiin téyskunnalliseks vuoden
1950 alusta. Nykyinen Lahden kaupungin teatteritalo valmistui syyskuussa vuonna
1983 (lahdenkaupunginteatteri.fi/fi/teatteri/historia.)
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3.3 Toiminnan tunnuslukuja ja tavoitteita

Teatterin kolmelle ndyttdmolle tuotetaan vuosittain 6-10 uutta ndytelmag, vuotui-
nen katsojatavoite on 100 000 katsojaa. Lahden kaupunginteatterin vakituisen hen-
kilokunnan mééra on noin 100, josta taiteelliseen henkilokuntaan kuuluvat; teatte-
rinjohtgja, dramaturgi, kaksi skenografiaja muusikkoa seké 24 nayttelijda (Ryyné
nen, 2009.)

Toiminnan lagjuutta kuvaavat tunnusluvut vuoden 2008 tilinpd&tdstietojen mukaan:

Katsojia 90 189
Ens-iltoja 7
Esityskertoja 286
Myyntituotot €/katsoja 21,93
Valtionosuus/

henkil 6ty6vuodet 128
Valtionosuus 1.855.000

Teatteri jarjestda teatteriesityksid omana tuotantonaan ja yhteistuotantoina. Ohjel-
mistonsa taydentamiseks teatteri jérjestda koti- ja ulkomaisia teatterivierailuja ja
kulttuuriesityksid. Pagtehtavansa tukemiseksi teatteri vuokraa vapaana oleviatilo-

jaan seké palveluitaan myos ulkopuoliseen kéyttdon (Ryynénen, 2009.)

Taulukko 3. Lahden kaupunginteatterin toiminnalliset tavoitteet

Ratkaiseva menestystekija Arviointikriteeri/mittari Tavoite-
taso

Hyva maine eldvana kulttuuri- ja Y leisomaara 90 000

tapahtumakaupunking, jossa on

muotoilun ja kulttuuriosaamiseen Ensi-iltojen lukuméara 9

rakentuva luovan talouden keskit-

tyma (A.5) Uusien tuotantotapojen ja
ohjelmistossa olevien yh- 4
teistuotantojen lukumaara
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3.4 Toiminnan painopistealueet

Kaupunginteatterin toiminnan painopistealueita suunnitelmakaudella ovat:

1. Testterin ylelsomaara ja tulorahoitus varmistetaan monipuolisella ohjelmis-
tollaja ensi-iltojen lukumaaraa liséamalla.

2. Teatteritalon kaikkia nayttamaoita ja lampiota hyddynnet&n erityistoimin-
nassa.

3. Opetusministerion tuella saatetaan Eero ndyttamolle ensi-iltaan musiikkite-
atterin vientinankkeeks valmistettu nayttdmoteos seka kaynnistetdan teok-
sen kansainvalinen markkinointi.

4. Lastenjanuorten teatteritarjonta turvataan osana kulttuurikasvatusta.

5. Tehostetaan yhteistyoté alueen oppilaitosten ja kulttuuritoimijoiden seka
alan korkeakoulujen kanssa uusien tuotantotapojen kehittdmiseks ja yhteis-
tuotantojen valmistamiseks.

6. Markkinointitoimenpiteiden kohdentamisella seka alueellisen verkostoitu-
misen avulla tuetaan yhteisollisyytta seka ehkaistéén huono-osaisuuden ka-

sautumisen vaikutuksia (Ryynanen, 2009.)

3.5 Toimintaymparisto ja sen muutokset

Teatteri vahvistaa paikallista kulttuuri-identiteettid ja L ahden keskustan vetovoi-
maisuutta. Y hdessd muiden kulttuuripalveluiden kanssa teatteri luo Lahdesta kuvaa
viredna ja viihtyiséna asuinpaikkana. Taloudellisista suhdanteista riippumatta kult-
tuuripalveluiden kysynté séilynee vakaana. Talouden taantuma ndkyy selkeimmin
yritysasiakkaiden méaran laskuna. Kulttuurimatkailua kehitetdan edelleen (Ryyné-
nen, 2009.)
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Kaupunginteatterin (85) organisaatio 1.9.2009 -

Teatterin-
johtaja .
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Tulosyksikkd
21-34
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Dramaturgi, Kt
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2L suunnittelijat | 22 A
2
[ ] | | | |
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emanta mestari hoitaja o péallikkd [ viestinta
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Kimmo Ryynanen Lahden kaupunki Kaupunginteateri

Kuvio 7. Lahden kaupunginteatterin organisaatio 1.9.2009 (Ryynanen, 2009)

L ahden kaupunginteatterissa suoritettiin syksylla 2009 organisaatiomuutos (kuvio
7). Lahden kaupunginteatterin ylimpana johtajana toimii teatterinjohtaja, joka joh-
taateatterin toimintaa. Kayttopaallikko vastaa teatteriteknisisté hankinnoista ja
kunnossapidosta seka tilapalveluista. Hallintojohtajan tehtavia ovat sivistystoimen
tukipalvelut, keskitetty talous- ja henkilostohallinto, seka tarjoilu- ja eteispalvelujen
johtaminen (Ryynanen, 2009). Kolme edella mainittua henkiloa tekevét kaikki
palkkauspédtokset Lahden kaupunginteatterissa.
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4  TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN JA TULOKSET

4.1 Aineiston ker&8minen ja tutkimuksen kulku

Tutkimus toteutettiin vuoden 2009 aikana siten, etta toukokuussa teatterin hallin-
tojohtgja ja tutkija pitivat enssmméisen kokouksen, jonka tuloksena sovittiin teht&-
vaksi opinnaytetyo Lahden kaupunginteatterin tukiprosessien kuvaamisesta ja ke-
hittémisesta. Prosessinkuvaus ja kehittaminen ragjattiin yhteen tukiprosessiin, li
rekrytointiprosessin (henkilon palkkaaminen) kuvaamiseen, eli kun uus tyontekija
on palkattu taloon. Rgjauksessa suljettiin pois hakuvaihe. Sovimme, etté tutkija
tekee nykytilan kuvauksen siité, miten prosess toimii télla hetkella Sen jakeen
etsitdan mahdolliset pullonkaulat tai paallekkéiset toiminnot seka etsitdan vastauk-
set kysymyksiin; Miten prosess voisi toimia paremmin ja miten tavoitteeseen paés-

taan?

Lahden kaupunkikonsernin organisaatioissa prosessien kuvaamisia on vasta aloitet-
tu tekemaan. Prosessin kuvaamiseen liittyvaa koulutusta on jarjestetty, mutta kay-
tannodn tasolla prosessinkuvauksia on tehty vahéan, eika niité ole tallennettu keskite-
tysti niin, ettd prosessinkuvauksia voisi hyddynt&a eri organisaatioiden prosessien
kuvaamisissa. Lahden kaupunginteatterin hallintojohtaja on tehnyt prosessinkuva-
uksia, jotka liittyvét erilaisiin poissaoloihin, kuten esimerkiks koulutus-, virka- ja
tydloma-anomuksiin. Rekrytointiprosessia el vieléa aikaisemmin ollut kuvattu, mutta
sanallinen kuvaus prosessin kulun eri vaiheista seké niissa toimivista henkil6isté oli
tehty.

Tiessmme jo ensimmaéisen tapaamisen yhteydesss, etta Lahden kaupungin palkan-
laskentaan ja henkildstohallintoon liittyvét uudet; HR (henkildstoresurssien hallin-
tajarjestelmd) ja ESS (henkil6st6- ja palkkahallinto) tietojérjestelmét tullaan otta-
maan kayttoon jossakin vaiheessa kuluvaa vuotta kaikissa L ahden kaupunkikon-
serniin kuuluvissa organisaatioissa. Tiesmme etté ne tulevat vaikuttamaan myos
kaupunginteatterin henkilost6- ja palkkahallinnon tehtavien hoitoon, joka taas tulee

vaikuttamaan myos rekrytointiprosessin kuvaamiseen. Néiden tietojen nojalla, tut-
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kija pyrki ottamaan huomioon kyseiset muutokset uutta prosessinkuvausta tehdes-

Tutkimusaineistona kaytettiin kaupunginteatterin toiminnasta tuotettua materiaalia,
kuten esmerkiks aiemmin tehtyj& prosessikaavioita ja tyonkulkukaavioita seka
varsinaisesta toiminnasta syntyvaa materiaalia. Tarkeda tutkimusaineistoa syntyi
myds sahkopostin valityksella k&ydyissa keskusteluissa ja tutkimuksen aiheeseen
liittyvista kirjallisuudahteista seka osallistuvan havainnoinnin tuottamista vapaa-

muotoisista muistiinpanoista.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kuvata Lahden kaupunginteatterin prosessikartta,
kehittéd kohdeorganisaation rekrytointiprosessia ja tehda uusi rekrytointiprosessin
kuvaus. Tutkimusmenetelmaks tahan opinndytetydhdn sopi parhaiten kvalitatiivi-
sin tutkimusmenetelmiin lukeutuva toimintatutkimus, silla menetelma soveltui par-
haiten valitun tutkimusongelman luonteeseen. Valintaa tuki myos se, etté tassa
tutkimuksessa keskityttiin pieneen méaaraan tapauksia. Toimintatutkimuksessa to-
teutettiin samanaikaisesti seka tutkimus etta kaytannon tilanteen tai tutkittavan
ilmién muutos. Painopisteena el ollut saada yleistettavaa tietoa, vaan tasmallista

tietoa tiettyatilannetta ja tarkoitusta varten.

Tutkimusprosessi oli kolmivaiheinen. Touko — kesdkuussa 2009 tehtiin osallistuvaa
havainnointia ja méériteltiin tutkimusongelmaa. Ensimmaisen vaiheen jalkeen heina
— elokuussa tutkija kirjoitti teoreettisen osuuden valmiiks. Kolmannessa vaiheessa

syyskuussa tutkija aloitti empiriaosuuden kirjoittamisen. Lopullinen tutkimusra-

portti viimeisteltiin lokakuun aikana.

Tutkijaitse toimii palvelusihteerind Lahden Talouspalvelussa, joka on Lahden kau-
pungin muu taseyksikkd. Lahden Talouspalvelut tuottaa muun muassa kaikki pal-
kanlaskentaan liittyvét palvelut koko Lahden kaupunkikonsernille ja muille taseyk-
skoille. Tutkija osallistui aktiivisena toimijana kaupunginteatterin prosessin ku-
vaamisessa ja kehittamisessi. Tutkijalla oli aitiopaikka tehda osalistuvaa havain-

nointia samanaikaisesti, kun tutkimusta tehtiin.
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4.2  Tutkimuksen tulokset

Organisaation prosessien tunnistaminen aloitettiin ydinprosesseista. Ensimmainen
vaihe prosessien tunnistamisessa oli kysy& mink&laisia asiakkaita organisaatiolla on
i keita varten toimintamme on olemassa. Y dinprosesseilla toteutetaan organisaa-
tion ydintehtavig, eli niita tehtévia, joita varten se on olemassa. Y dinprosesseilla
tarkoitetaan julkishallinnon kontekstissa niita yhteiskunnallisia vaikuttavuusproses-
sgja, joiden kautta viraston tai laitoksen yhteiskunnallinen vaikuttavuus syntyy.

Y dinprosessit ilmaisevat sen, miten organisaatio pyrkii siihen, mita varten se on

olemassa.

Toinen keskeinen kysymys ydinprosessien tunnistamisessa oli, mihin asiakkaiden
tarpeisiin organisaatio pyrkii vastaamaan, eli minka asiakastarpeiden tyydyttymisen
perusteella toiminnan onnistumista arvioidaan. Y dinkysymys [6ytyy niista yhteis-
kunnallisista tarpeista, joita niilla pyritdan tyydyttdmaan. Y dinprosessit vastaavat
kysymykseen, miten organisaatio toteuttaa sille annettuja tehtavia Y dinprosessit
kertovat myds sen, mitka ovat ne palvelut ja tydskentelymuodot, joiden kautta or-
ganisaation tulokset syntyvét.

Tukiprosessit ovat luonteeltaan Lahden kaupunginteatterin organisaation siséisia
prosessgja. Prosessin asiakas on organisaation siséllé. Tukiprosessit tukevat ydin-
prosessegja niiden toiminnassa ja auttavat niitéd onnistumaan. Tukiprosessit alkavat

my0s aina asiakkaasta, sisdisesta asiakkaasta ja paéttyvét sisédiseen asiakkaaseen.

4.2.1 Lahden kaupunginteatterin prosessikartta

L ahden kaupunginteatterin prosessikartta (Kuvio 8.) Prosessikartassa nimettiin
Lahden kaupunginteatterin ydinprosessit, €li ne tehtavét, joiden hoitamista varten
se on olemassa, seka ne organisaation keskeiset tukiprosessit, jotka tukevat organi-
saation toimintaa, jaluovat edellytyksid ydinprosessien onnistumiseksi. Prosessi-
kartta antaa hyvan yleiskuvauksen organisaation toiminnasta ja sita tukevasta pro-

sessirakenteesta.
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Kuvio 8. Lahden kaupunginteatterin prosessikartta (Pyokéri, M. & Ryynanen, K.

2009)

Organisaation johdolla on paras kokonaisndkemys organisaation toiminnasta. Pro-

sessikartan kuvaamisen suorittivat teatterinjohtgja ja hallintojohtgja.
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4.2.2 Rekrytointiprosessin nykytilan kuvaus

L ahden kaupunginteatterin rekrytointiprosessin nykytila kuvattiin karkeasti (kuvio
9.), tehdyn sanallisen selostuksen perusteella, koska rekrytointiprosessistaei ole

tehty prosessinkuvausta ailkaisemmin.

Prosessissa toimijoina olivat teatterinjohtaja, hallintopaallikko ja kayttopaallikko,
jotkatekevét palkkauspaétokset, halintojohtgja tekee liséks tydsopimukset, toi-
mittaa niisté kopiot Lahden Talouspalveluille seka toimittaa tydsopimuksen alkupe-
raisversiot kandistille. Kandlisti perustaa henkilon teatterin sisdiseen Value Frame

tyOaikgarjestelmaan seka arkistoi paperikopion tydsopimuksesta.

Aulapalveluemanta antaa teatterin avaimet, Timecon kayttokoulutuksen, perehdyt-
tamisoppaan, pelastussuunnitelman seké kaupunginteatterin henkildluettelon. Toi-
mistosihteeri ilmoittaa henkildn kaupungin tyGterveyshuoltoon, antaa teatterialan
kortin, First Cardin sek& GSM -puhelimen. Lahiesmies suorittaa uuden henkilon
tyohonperehdyttamisen sekd myontda kokemuslisét, antaa séhkopostitunnukset ja
kayttdoikeudet niihin.



LAHDEN KAUPUNGNTEATTERIN REKRYTOINTIPROSESSIN
KULKU LAHTOTILANNE 22.5.2009
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kirjaa tisdot
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Kuvio 9. Lahden kaupunginteatterin rekrytointiprosessin kulku 22.5.2009

Prosess toimii kuviossa 9. esitetylla tavalla, niin kauan, kuin uudet tietojarjestelmét

otetaan kokonaisvaltaisesti kdytt6on Lahden kaupunginteatterissa
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4.2.3 Uuden rekrytointiprosessin kehittdminen ja kuvaaminen

Nykytilan kuvauksen jalkeen aloitettiin uuden rekrytointiprosessin suunnittelu.

L ahden kaupunkikonsernissa otettiin kuluvan syksyn aikana k&ayttoon prosessia
tukevatietojarjestelma ESS, joka on tarkoitettu koko Lahden kaupunkikonsernin
henkil6ston kaytettavaks erilaisten poissaolojen, kuten esimerkiks; virka- jatyo-
matkojen seka koulutus- ja vuosilomien anomiseen sdhkdisesti. ESS-ohjelmassa
toimivaltainen viranomainen/tyonjohtgja tekee uuden tyontekijan tyésopimuksen
suoraan kayttojarjestelméaén, joka siirtyy Lahden kaupungin Personec FK- palkka-
jarjestelméan. Tydsopimusten tekeminen ESS- kayttojarjestelméaén aloitetaan kau-

pungin organisaatioissa sitd mukaan, kun siihen on saatu koulutusta.

HR — tietojarjestelma on organisaatioiden johdon kayttoon tarkoitettu henkil6st6-
resurssien halintgjérjestelma. Toimivaltainen viranomainen/tyonjohtgja, voi tehda
uuden henkilon tydsopimuksen sahkdisesti HR-jérjestelmaan, josta se vélittyy Per-
sonec FK-palkkgérjestelmaan. Kun molemmat kayttojarjestelmét on otettu taysi-

painoisesti k&yttoon Lahden kaupunkikonsernissa, organisaatioiden toimivaltaiset

viranomaiset/tyontjohtagjat voivat tehda tyosopimuksen vaihtoehtoisesti joko ESS-
ta HR-tietojarjestelméssa.

Rekrytointiprosessin kehittaminen kaynnistettiin silla gjatuksella, etté asiat voidaan
aina tehda paremmin. Organisaation toiminta eléé ja muuttuu jatkuvasti. Prosessin
kehittaminen on tarkea lenkki seka laadun kehittamisen ettd muutoksen toteuttami-
sessa. Tulosten aikaansaaminen tapahtuu vain siten, etta ensin johto ja avainhenki-

|6t Sitoutuvat ja osallistuvat aktiivisesti prosessin kehittamiseen.

Mik& on rekrytointiprosessi ja sen tarkoitus? Rekrytoinnin tarkoitus on palkata
Lahden kaupunginteatteriin uus tyontekijd. Esimiehelle (sisdinen asiakas) rekry-
tointitapauksessa on tarkedd, etta han saa kilpailukykyisilléa ehdoilla ammattitaitoi-
sen tyontekijan tyohon. Taméakin voisi olla prosessin tarkoitus. Kun rekrytointipro-
sessin tarkoitus oli ndin muotoutunut, tuli seuraavaks arvioida, miten sen toteut-
tamista mitataan. Nopeutta mitataan |8pimenogjalla, osaamista voidaan mitata joko

suoraan arvioinnilla tai |&pimenogjalla. Kilpailukykyisia entoja arvioidaan taas suh-



36

teessa muihin vastaaviin tehtaviin. Eri rekrytointitilanteissa ylla mainitut tekijét voi-
vat vaihdella. Prosess on myos erilainen, kun tyontekija palkataan johtajan tehté
viin, vaativiin asantuntijan tehtéviin tai yksinkertaisiin tehtaviin. Kehittamisen kan-
nalta gatellen, rekrytointiprosessin tarkoitusta tulisi tarkastella asiakkaalle arvon

tuottamisen ja organisaation oman tehokkuuden suhteen.

Uudet tietojérjestelmét otettiin huomioon seka rekrytointiprosessin kehittéamisvai-
heessa ettd uuden rekrytointiprosessin kuvaamisessa. Kun rekrytointiprosessin ny-
kytilaa analysoitiin vertailemalla sita tavoitetilaan, todettiin, ettd uudessa rekrytoin-
tiprosessissa toimijoita tullaan tarvitsemaan vahemman, kuin aikaisemman mallin
mukaisessa toiminnassa. Tama merkitsee kaytanndssa myds |&pimenogjan nopeu-
tumista prosessissa. Rekrytointiprosessin kuvaus tehtiin Excel-ohjelmalla, koska
erillisté prosessien kuvaamiseen tarkoitettua ohjelmaa ei ollut ké&ytettévissa. Liit-

teessa 1. on selvitetty prosessin kuvaamisessa kdytettyja symboleita.

Uuden rekrytointiprosessin (kuvio 10. jaliite 2.) toimivuutta ei viela kaytannossa
ole paasty analysoimaan. Tama johtuu siitg, etta uusien tietojarjestelmien kayttoon-
otto on viivastynyt, koska koulutusta niiden k&yttoon ei viela ole saatu. Néin ollen
uuden rekrytointiprosessin toimivuuden arviointi jda L ahden kaupunginteatterin

johdon ja avainhenkilGiden tehtaviks.

Lahden kaupunginteatterin johto ja avainhenkil 6t osallistuivat aktiivisesti prosessi-
en kuvaamiseen ja kehittdmiseen taman tutkimuksen eri vaiheissa. Palautetta tutki-

jale antoi tutkimuksen kulun aikana L ahden kaupunginteatterin hallintojohtaja.
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Kuvio 10. Lahden kaupunginteatterin rekrytointiprosessi (liite 2. kuva normaalissa
koossa)

4.3 Aineston analyys

Tutkimuksen empiirisen osan toteuttamisessa tutkimusaineistoina kaytettiin teo-
riaosuudessa syntynytta tietoa, sekéa kaupunginteatterin toiminnasta tuotettua mate-
riaalia, kuten esimerkiks aiemmin tehtyja prosessikaavioita ja tyonkulkukaavioita

seka varsinaisesta toiminnasta syntyvéd materiaalia. Téarkedé tutkimusaineistoa oli-
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vat my6s puhelinkeskustelut seké séhkopostin avulla kdydyt keskustelut seké osal-

listuvan havainnon tuottama materiaali.

Tutkimusaineisto analysoitiin toimintatutkimuksellisella [&hestymistavalla. Ainels-
ton kerd8misessa huomio kiinnittyi rekrytointiprosessiin ja sen kuvaamiseen ja ke-
hittémiseen. Tutkimusaineiston analyysia tehtiin samanaikaisesti, kun tietoa kerét-
tiin. Lopputuloksena syntyivét tdman tutkimuksen analysoidut tulokset; prosessi-

kartta, nykytilan kuvaus, sekd uusi prosessikuvaus rekrytointiprosessista.

Kvalitatiivisen aineiston analysointi alkaa ja tapahtuu osittain samanaikaisesti ai-
neistonkeruun kanssa. Aineistoa voi analysoida tavallisesti ainoastaan kenttétutki-
muksen suorittanut henkil6 itse. Tassa mielessa huomion kiinnitt&minen prosessiin
on tarkea Tutkija on itse osa kenttaaineistoa yhta hyvin kuin kvalitatiivisia tutki-
musmenetelmia kayttava tutkija on osa analyysid. Pelké&stéan ongelman kasitteiden
jaméaritteiden valinta ja muokkaaminen kentélla ovat osa analysointiprosessia,
jotka tavallisesti muotoutuvat ja selkiytyvét tehtyjen havaintojen pohjata (Anttila,
2006, 278).

4.4 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

Termit validiteetti jareliabiliteetti liittyvét yleensa kvantitatiivisen tutkimuksen luo-
tettavuusperusteiks. Eskola ym. (2005, 218.) toteavat, etta validiteetti jareliabili-
teetti elvét sovellu kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuusperusteiks. Laadullises-
sa tutkimuksessa ulkoisella validitestilla tarkoitetaan tehtyjen tulkintojen ja johto-
padtosten sekd aineiston valisen suhteen pétevyytta Tutkimushavainnon katsotaan
olevan validi, kun se kuvaa tutkimuskohteen juuri sellaisena kuin se on. Aineiston
tulkinnan katsotaan olevan reliaabeli silloin, kun siind e ole ristiriitaisuuksia. Laa-
dullista tutkimusta voidaan arvioida my0s tarkastelemalla tutkimuksen uskotta-
vuutta, jolloin tulee arvioida sitg, vastaavatko tutkijan tulkinnat tutkittavien kasi-

tyksia
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Taman tutkimuksen tulokset osoittavat, etta tutkimuksessa vastattiin kaikkiin ase-
tettuihin tutkimuskysymyksiin. Tutkimuksessa syntyi prosessikartta, tehtiin nykyti-
lan kuvaus seka kehitettiin kohdeorganisaation tukiprosesseihin kuuluvaa rekry-
tointiprosessia. Toiminnan kehittéminen on yks olennainen tekija toimintatutki-
muksen luotettavuuden tarkastelussa. Taman tutkimuksen tarkkuutta ja tulkinnan
ristiriidattomuutta pyrittiin edistamaan tutkimusmenetelmén avulla. Koska tutkimus
toteutettiin toimintatutkimuksena, voidaan tutkimusongelmaan peilaten nahda nii-
den muodostavan luotettavan kuvan tutkimuksen kohteesta. Koska tutkimuksella
saatiin taytettyd ne tavoitteet, jotka sille oli asetettu, voidaan gjatella, etté tutkimus

on ollut luotettava.

Toimintatutkimuksellisella otteella tehtya tutkimusta el suoraan voida arvioida laa-
dulliseen tutkimukseen soveltuvin arviointiperustein. Vaikka perinteisesti voidaan
gjatella, ettd toimintatutkimuksessa tutkija samaistuu liikaa kohteeseensa, samais-
tuminen taas voidaan my6s ndhda niin, etta se on tutkimuksen onnistumisen edelly-
tys. Toiminnallisessa tutkimuksessa toiminnasta tulee tutkimusta ja tutkimuksesta
puolestaan toimintaa. Toimintatutkimuksen luotettavuutta tulee sis tarkastella tut-
kittavaan yhteisdon ja toimintaan pain. Toiminnan kehittaminen on toimintatutki-
muksen luotettavuuden tarkastelussa keskeinen tekija (Eskola & Suoranta 2005,
222-224.)

Toimintatutkimukseen liitettyné perspektiivin validiteetti (péatevyys) merkitsee sité,
etta se liittyy seka tiedon tarvitsijaan, sen hankkijaan etta tiedon lahteeseen. Validi
tieto on taloin suhteellista tietoa. Perspektiivin validiteetti edelleen kehitettyna
merkitsee, ettel ole olemassa yhta ainoaa totuutta, on vain jatkumo erehdys - to-

tuus. On siis monia tapoja erehtya ja yhtéa monia olla oikeassa (Anttila, 2006, 445.)
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45 Jatkotutkimusaiheet

L ahden kaupunginteatterissa on vakituista henkilokuntaa noin 100. Lisaks kau-
punginteatteriin palkataan naytantokausiksi kerrallaan suuri méara vierailevia nayt-
telijoita, ohjagjia, pukusuunnittelijoita, tanssijoita, muusikoita, skenografeja jatai-
teellisaavustgjia. Vuositasolla palkattavien mééra vaihtelee, riippuen teatterindy-
tantojen lukuméarastd ja sitd, onko ohjelmistossa esmerkiks paljon henkilokuntaa

vaativiamusikaalga.

Vierailijoiden sopimukset tehdddn edelleen viel& paperille ja |&hetetd8n sisbisessa
postissa, tal skannataan Lahden Talouspalveluihin, jossatiedot syotetédn Personec
FK- palkkaohjelmaan. Lisaks kaikki vierailijoille maksettavat korvaukset tehdaan
ké&sin palkkajarjestelmaan. Jatkotutkimus vierailevien taiteilijoiden eri prosessien
kuvaaminen ja kehittdminen vois olla seuraavalle tutkijalle haastava tutkimuksen

ahe.
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5 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Tassa tutkimuksessa olen tutkinut Lahden kaupunginteatterin rekrytointiprosessin
kehittémismahdollisuuksia seké kartoittanut rekrytointiprosessin nykytilaa. Tutki-
muksen teoriaosuuden tarkoituksena oli antaa hyva yleiskuva siitg, mité ovat pro-
sessit, miten niité johdetaan, kuvataan, kehitetdan seka millaisia erityispiirteitd jul-
kisen sektorin prosesseihin liittyy. Teoriaosuudessa perehdyttiin myds prosessin
nykytilan — ja tavoitetilan kuvaamisen problematiikkaan. Kaikki teoriaosuudessa
kéasitellyt aihealueet olivat tarkeitajatarkoituksena oli luoda myds aiheesta tietd

mattomalle yleiskuva aiheeseen liittyvasta teoriasta.

Tutkimuskysymykset olivat seuraavat:

Mitké& ovat Lahden kaupunginteatterin prosessit?
Miten rekrytointiprosess toimii tala hetkella — Millainen on nykytila?

Miten rekrytointiprosessin tulisi toimia - Millainen tavoitetilan tulis olla?

Empiriaosuudessa lahdettiin liikkkeelle gjatuksesta, ettd, asiat voidaan aina tehda
paremmin. Tutkimuksen empiriaosuudessa vastattiin aluksi tutkimusongelman en-
simmaiseen kysymykseen: Mitka ovat Lahden kaupunginteatterin prosessit? Tulok-
sena syntyi Lahden kaupunginteatterin prosessikartta (Kuvio 8.), joka antaa hyvan
yleiskuvan organisaation toiminnasta ja sité tukevasta prosessirakenteesta. Toiseen
tutkimuskysymykseen: Miten prosess toimii tala hetkell&? V astattiin tekeméalla
rekrytointiprosessin nykytilan kuvaus (Kuvio 9.). Sen jadlkeen tehtiin uusi proses-
sinkuvaus rekrytointiprosessin tavoitetilasta, jossa vastattiin tutkimusongelman
kolmanteen kysymykseen: Miten prosessin tulisi toimia? Tuloksena syntyivét pro-
sessin kansilehti (Liite3.), prosessien perustietojen mégrittely (Liite 4.), seka uus

rekrytointiprosessin kuvaus (kuvio 10. jaliite 2.)

Prosessin kuvaukset elvét ole tehty yhta kdyttokertaa varten. Prosessien kuvaukset
ovat prosessien hallinnan, arvioinnin ja parantamisen, seka henkilosto-, materiaali-,

tieto- ja taloushallinnon vdlineita Prosessien kuvaaminen oli tapa havainnollistaa
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organisaation toiminnat ymmarrettavaks tyojarjestykseks, tyotavaks ja ohjeistuk-
sekdl, joiden mukaisesti tehtaviin riittévat ammatilliset taidot omaavat henkil6t voi-

vat toteuttaa kuvauksessa méaritellyt toiminnot seka yksittaiset tyot.

Tutkimusmenetelmana kaytettiin osallistuvaa havainnointia. Tutkimusaineistona
kaytettiin lisdks kaupunginteatterin toiminnasta tuotettua materiaalia, kuten esi-
merkiks aiemmin tehtyja prosessikaavioita ja tyonkulkukaavioita seké varsinaisesta
toiminnasta syntyvaa materiaalia. Tarkeda tutkimusaineistoa syntyi myos sahképos-
tin valityksella k&ydyissa keskusteluissa ja niista saaduista palautteista, seka aihee-
seen liittyvisté kirjallisuudahteista.

Tutkimustulokset vastasivat tutkijan mielesta hyvin tutkimuksen tavoitteita. Tutki-
mus oli tekijan nakokulmasta mielenkiintoinen ja gankohtainen. Oman oppimisen

kannalta tutkimus oli haastava ja opettava.

Tutkimuksen aihe on gankohtainen myos julkisen sektorin organisaatioissa. Nope-
asti muuttuva toimintaympéristo ja nopealla tahdilla vaheneva tydvoima asettavat
vaatimuksia myos julkisen sektorin organisaatioille. Tulevaisuuden haasteet liittyvét
palvelutoiminnan sopeuttamiseen kuntien taloustilanteeseen, vaeston ik&antymiseen
seka tydvoiman saatavuuden turvaamiseen. Sijoittaminen aineettomaan paéomaan,
kuten osaamiseen, ty6hyvinvointiin seké tyoyhteisojen kehittamiseen saattais olla

yksi tapa vastata tulevaisuuden haasteisiin.



43

LAHTEET

Kirjalisuus

Aadltola, J. (toim.) & Vdlli, R., 2007. Ikkunoita tutkimusmetodeihin | metodin va-
lintajaaineiston keruu: virikkeita aloittelevalle tutkijale, uudistettu painos. Juva:
WS Bookwell Oy

Aadltola, J. (toim.) & Valli, R, 2007. Ikkunoita tutkimusmetodin Il nékokulmia
aoittelevalle tutkijalle tutkimuksen teoreettisiin [ahtokohtiin ja analyysimenetel-

miin, uudistettu painos, Juva: WS Bookwell Oy

Anttila, P. 2006. Tutkiva toimintajailmaisu, teos, tekeminen, Hamina: Akatiimi
Oy,

Eskola, J. & Suoranta, J. 2005, Johdatus laadulliseen tutkimukseen, 7. painos.

Alkuperéinen julkaisuvuosi 1998. Tampere: Vastapaino

Hirgjarvi, S., Remes, P. & Sgjavaara, P. 1997. Tutki jakirjoita. 15. uudistettu pai-

nos. Hameenlinna: Kariston Kirjapaino Oy

Hirgjarvi, S., Remes, P. & Sgavaara, P. 2007. Tutki jakirjoita. 1. uudistettu pai-
nos, Helsinki: Kustannusosakeyhtio Tammi

Hakkinen, K. 2004. Nykysuomen etymologinen sanakirja, Porvoo: WSOY

Karimaa, E. (toim.) 2002. Julkisen sektorin prosessien kuvaukset - Y leinen raken-

ne, esitysmuoto ja kasitteet, Helsinki: Suomen Kuntaliitto

Kiiskinen, S., Linkoaho, A., & Santala, R. 2002. Prosessien johtaminen ja ulkois-
taminen. Helsinki: WSOY



44

Kuula, A. 1999. Toimintatutkimus, kenttatyota ja muutospyrkimyksia. Tampere:

Tammerpaino Oy

Kvist, H & Arhomaa, S & Jarvelin, K & Raikkonen, J. 1995. Asiakasprosessit:
Miten parannat tulosta kehittamalla. Jyvaskyla Gummerus Kirjapaino Oy

Laamanen, K. 2001. Johda liiketoimintaa prosessien verkkona: | deasta kaytantoon.
Helsinki: Laatukeskus,

Laamanen, K. 2005. Johda suorituskykya tiedon avulla. Helsinki: Suomen Laatu-
keskus Oy,

Lecklin, O. 2002. Laatu yrityksen menestystekijana. Helsinki: Kauppakaari

Mattila, S. 2006. Prosessien kuvaaminen julkishallinnollisissa organisaatioissa.
Kuopio: QL Laatutoiminta Oy

Pesonen, H. 2007. Laatua. Juva: WS Bookwell Oy.

Ryynénen, K. 2009. Tietoa L ahden kaupunginteatterista

Virtanen, P. & Wennberg, M. 2007. Prosessijohtaminen julkishallinnossa. Helsinki:
Edita Prima Oy.

Y app, Chris. 2005.” Innovation, Futures Thinking and Leadership.” Public Money
and Management, January 2005, s 57-61

I nter net |ahteet:

Arkistolaki, 23.9.1994./831. Saatavissa:
http://www finlex.fi/fi/laki/ajantasa/ 1994/19940831


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831

45

Hallintolaki, 6.6.2003/434. Saatavissa:
http://www finlex.fi/fi/laki/ajantasal2003/20030434

JHS 152, Prosessien kuvaaminen, JUHTA - Julkisen halinnon tietohallinnon neu-
vottelukunta, Versio 6.6.2008. Valtiovarainministerio. Saatavissa: http://www.jhs-
suositukset.fi/suomi/jhsl152 [viitattu 31.7.2009]

L ahden kaupunginteatterin historia. Saatavissa:
http://www.lahdenkaupunginteatteri.fi/fi/teatteri/historia, [viitattu 20.10.2009]

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, 21.5.1999/621. Saatavissa:
http://www finlex.fi/fi/laki/gjantasal 1999/19990621#a621-1999#a621-1999

Laki sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa, 24.3.2003/13. Saatavissa:
http://www finlex.fi/fi/laki/alkup/2003/20030013

Wennberg, M. Prosessijohtamisesta malli julkishallintoon 11.5.2006, Stakes.
Saatavissa: http://info.stakes.fi/NR/rdonlydes/ FF57F605-F993-44D6-8D08-
952101D05AA51A/0/wennberg110506.pdf. [viitattu 12.10.2009]

KUVIOT

Kuvio 1. Prosessin perusasiat

Kuvio 2. Prosessien kuvaamisen eteneminen

Kuvio 3. Prosessin nelja kuvaustasoa

Kuvio 4. Esimerkki prosessikartasta

Kuvio 5. Demingin ympyra

Kuvio 6. Prosessin jatkuvan kehittéamisen malli

Kuvio 7. Lahden kaupunginteatterin organisaatio 1.9.2009

Kuvio 8. Lahden kaupunginteatterin prosessikartta

Kuvio 9. Lahden kaupunginteatterin rekrytointiprosessin kulku 22.5.2009

Kuvio 10. Lahden kaupunginteatterin uusi rekrytointiprosessi


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434
http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs152
http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs152
http://www.lahdenkaupunginteatteri.fi/fi/teatteri/historia
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2003/20030013
http://info.stakes.fi/NR/rdonlydes/FF57F605-F993-44D6-8D08-952101D05AA51A/0/wennberg110506.pdf
http://info.stakes.fi/NR/rdonlydes/FF57F605-F993-44D6-8D08-952101D05AA51A/0/wennberg110506.pdf

46

TAULUKOT:

Taulukko 1. Asantuntija- jajohtajatyypit - ideaalimalli
Taulukko 2. Prosessikuvausten tasot

Taulukko 3. Lahden kaupunginteatterin toiminnalliset tavoitteet

LITTEET

LIITE 1. Prosessin kuvaamisessa kéytetyt symbolit
LIITE 2. Lahden kaupunginteatterin rekrytointiprosessi
LIITE 3. Prosessin kansilehti

LIITE 4. Prosessin perustiedot



LITE 1.

PROSESSIN KUVAAMISESSA KAYTETTAVIA SYMBOLEITA (JHS 152)

Toimija

Prosessikuvauksissa eri toimijat (roolit) erotetaan vaakasuuntaisilla uimaradoilla
(swimlane) toisistaan. Toimijat kuvastavat vastuualueita. Toimijan ja henkilén
késitetta el pida sekoittaa toisiinsa: yhdella henkil6lla voi olla useitaroolgja
prosessissatal prosesseissa. Toimijoita e pida nimeta henkiloiden tai
organisatorisen aseman mukaan. Myos tietojarjestelma voidaan kuvata toimijana
Yks toimijavoi koostua yhdesta tai useammasta radasta, jotka ovat kiinni
toisissaan ja muodostavat yhdessa ataan (pool). Kaaviokuvissa eri toimijat erotetaan
toisistaan jéttamalla niiden valiin tyhjatila.

MName

Tapahtuma (Event)
Tapahtumasymbolilla kuvataan prosessin alku- ja loppupisteet.

Prosessin alku

O

Prosessin loppu

O

Toiminto (Activity)

[

Toimintosymbolilla kuvataan prosessia, osaprosessia ja tehtavaa.

Plus-merkki toimintosymbolin alareunan keskella tarkoittaa, etta toiminnolla on
alatoimintoja.

Valinta (Gateway)



<

Valintasymbolilla kuvataan valintatilanteita, joissa virta haarautuu tai yhdistyy.

Valintasymbolia kaytetdan, kun prosessissa tehdaan paétos jostakin asiasta. Taloin
prosess haarautuu kyll& ja ei-polkuihin. Merkki nimetaén kysymyksellg, johon
vastataan "kyll&” tal "el”. Joissain tapauksissa saattaa olla tarpeen kayttéa
useampia polkuja. Prosess saattaa haarautua myo6s toiminnosta. BPMN-
médrittelyssd on méaritelty myos erilaisia valintatyyppeja ja niitd kuvaavia
symboleita, joita kdytetddn salmiakkikuvion sisdlla.

Virta (Flow)

Virtasymbolilla kuvataan toimintojen suoritugarjestysta prosessissa. Virta esitetdan
yhtendisalla viivalla, jossa on nuoli kuvaamassa siirtymissuuntaa.

Tietovirta (M essage Flow)

Tietovirtaa kaytetdan silloin, kun esitetééan jonkun tiedon tai dokumentin siirtamisté
toimijalta toiselle tai toimijoiden ja tietovarastojen valilla.

L B

Tietoaineisto (Data Object)

Name

Tietoaineistosymbolia kaytetddn kuvaamaan asiakirjaatal asiakirjalistatietoa, joka
liittyy johonkin toimintoon. Symboli voi tarkoittaa esmerkiks asiakirjaa, joka
syntyy toiminnon seurauksena.



LITE 2.

LAHDEN KAUPUNGINTEATTERIN REKRY TOINTIPROSESSI

Toimittaa tarvittavat tiedot
tydsopimukseen. Toimittaa
tarvittaessa laakérintodistuksen ja
muut todistukset.

Toimittaa verokortin ja \__/afaa ajan ja kay
ay-jasenilmoituksen tydterveyden huollon
palkanlaskentaan. tarkastuksessa

Allekirjoittaa

tydsopimuksen

m
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LIITE3

PROSESSIN KANSILEHT]I

Prosessin nimi: Lahden kaupunginteatterin rekrytointiprosessi (henkilon palkkaami-

nen)

Prosessin tavoite: Tavoitteena lgpimenon jaresurssien tarpeen ndkokulmasta taloudel-

linen prosessi

Prosessin omistaja: Hallintojohtgja Kimmo Ryynédnen

Prosessin asiakkaat: Organisaation sisdiset asiakkaat

Prosessin kayttamat keskeiset |ahtotiedot: Tyontekija hakee tydpaikkaa

Prosessin tuotokset: Tyodntekijatekee tydsopimuksen

Prosessin keskeiset toimijat: Toimivaltaiset viranomaiset: Testterinjohtagja, hallin-
tojohtaja, kayttopadllikko, 1ahiesimies

Mista prosess alkaa: Asiakkaasta

Mihin prosessi paattyy: Asiakkaaseen

Prosessin menestystekijat: Tuottaa l8pimenogjallisesti nopea ja taloudellinen prosess

Prosessin mittarit: Lapimenoaika ja resurssit

Prosessin kehittamismenettely: Prosessin jatkuva kehittdminen



LIITEA4
PROSESSIN PERUSTIETOJEN MAARITTELY

1. Prosessin nimi

L ahden kaupunginteatterin
Rekrytointiprosess

2. Prosessin omistga
Vastaa, ohjaa seké voi muuttaa ja kehittda proses-

sa

Hallintojohtaja

Kimmo Ryynanen

3. Prosessin |&ht6tiedot (syOtteet)

Millaisten tietojen varassa prosess kaynnistyy?
Tarkastele laht6tietoja mahdollismman lagja-
alaisesti

Resurssin tarpeesta.
- tyOpaikasta ilmoittaminen: sisinen jaltai ul-

koinen haku

4. Koko prosessin edellyttamét erilaiset resurssit,
esm.

Henkil st

Vélineet jalaitteet

Jarjestelmét

Tilat jamateriadlit, jne.

Henkil0stO: Teatterin johtgja, hallintojohtaja,
kayttopaallikko jalahiesimies

Vélineet: Tietokone, josta yhteys palvelimeen,
sdhkopostiin

Jarjestelmét: Teatterin Vaue Frame, tyOaikajér-
jestelmd, kaupungin sisdiset tietojarjestelmét:
Notes Asiakirjahallinta, ESS, HR

5. Prosessin asiakkaat
Ulkoiset
Sisdiset toimijat
Sidosryhmét

Viranomaiset jne.

Henkilokunta

Kaupungin sisdiset organisaatiot




6. Mista prosess akaa

Henkild hakee tyopaikkaa

7. Mihin prosess pééttyy

Viimeinen vaihe Hakija ottaa tydpaikan vastaan
8. Koko prosessin tuotokset ulkoiselle tai Siséiselle
asiakkaalle

Tuote

Palvelu

datayms. Tybsopimus

9. Koko prosessin tavoitteet ja prosessin seka sen

tuotosten mittarit

tarkasteltuna seuraavista nakokulmista:
Asiakasnékdkulma
Henkil6stondkdkulma
Prosessin suorituskyky

Talousnakokulma

Missé pitéa ehdottomasti onnistua (prosessin me-
nestystekijat)

Toimiva prosess

Henkiloston motivaatio ja tyotyytyvaisyyskysely
Asiakastyytyvaisyys- ja palautekyselyt
Asiakastyytyvéaisyys

Palvelun laatu

Resurssit ja nopea [&pimenoaika

Sopiva maéra resurssegja ja lapimenoaika

L&pimenoaika jaresurssien tarve oikein mitoi-
tettu

10. Prosessin arviointitapa ja palautteen hankinta-
tapa seké tulosten késittelytapa prosessin paranta-
miseks

Henkil6ston motivaatio ja tyotyytyvaisyyskysely
tehddédn saanndllisin valigjoin.

Prosessin jatkuva kehittdminen ja parantaminen
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