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Taman opinnéytetydn tavoitteena oli tehda prosessikuvaukset Espoo Kaupun-
kitekniikka -liikelaitokseen kuuluvan pééllysteet ja merkinnét -yksikon toi-
minnallisista paédprosesseista. Tekniikkana tdhan paadyttiin kayttdmaan pro-
sessikuvauksen kolmisivutekniikkaa, jossa prosessin perustiedot kootaan kan-
silehdeksi, laaditaan prosessikaavio seka sanallinen kuvauksen prosessinku-
lusta. Espoon kaupungilla ei ollut kdytossa menetelméa kuvausten tekoon, jo-
ten opinnaytetyon tekijé loi sellaisen. Tyon toisena pdamaaréné oli saada tie-
toa prosessien toimivuudesta. Tdman johdosta kuvausprosessiin liséttiin pro-
sessin analysointia kasitteleva osa-alue, josta saatavat tiedot toimivat proses-
sien yllapito- ja kehitystydn pohjana. Kuvattavia prosesseja kertyi kaikkiaan
19, eikd opinndytetyon puitteissa kaikista prosessikuvauksista pystytty teke-
maéaan yhta syvallisid. Luotu kuvausmenetelméa osoittautui toimivaksi ja se teki
mittavasta kuvaustyosté hallittavan kokonaisuuden.

Jotta prosessiajattelu ja -tyoskentely jalkautuisivat liikelaitoksen toimintaan,
prosessikuvaukset tulisi saada implementoitua jokapdivaiseen tyontekoon.
Prosessikaavioihin on mahdollista liittaa tarpeellisia dokumentteja suorittavaa
tyota tukemaan ja yksi mahdollisuus olisi prosessikuvauksien kayttd kentalla
tablettitietokoneen vélitykselld. Tama edesauttaisi prosessikuvausten hyoddyn-
tdmisen muodostumista osaksi jokapaivaista tekemistd, eivatka kuvaukset up-
poaisi tiedostojen sy6vereihin.

Liikelaitokseen kuuluu hyvin monen eri alan tehtdvankuvia. Jotta liikelaitok-
sen toimia voitaisiin tuloksellisesti tehostaa, olisi kaikkien eri osastojen toimet
oltava kuvattuna ja analysoituna. T&ssé tydssa tehdyt yhden osaston prosessi-
kuvaukset ovat vasta kokonaistyon pé&navaus. Nahtavaksi jaa, pystytdanko
tehtédvéan osoittamaan riittavat resurssit.

prosessiajattelu, prosessikuvaus, kolmisivutekniikka
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The aim of this thesis was to make process descriptions of the main processes
for the Espoo Public Works, Pavements and Marking unit. The technique
used was the three-by-block technique where the basic data of the process is
summarized as a cover, a process chart and an explanation. The city of Espoo
did not have a method for these process descriptions, and hence the author of
this study created one. Another objective of this project was to gain infor-
mation on the functionality of the processes. Because of this a section which
deals with analysing the processes was added to the process description. This
information will form the basis for the sustenance and development work of
processes. There were all in all 19 processes described but not all the process
descriptions were equally thorough. The description method used proved to
function well and it made the massive description work manageable as a
whole.

For process thinking and workflow to become applied for the use of the Es-
poo Public Works, the process descriptions should be implemented into the
daily work of the unit. It is possible to add necessary documents to the pro-
cess charts to support operations and one possibility would be to use the pro-
cess descriptions in the field via a tablet computer. This would tie process de-
scriptions into the day-to-day work of the employees, and the descriptions
would not get lost into the multitude of files.

There are many different tasks within the Espoo Public Works. For the opera-
tions of the commercial enterprise to become optimized, all the tasks of dif-
ferent departments should be described and analyzed. The process descrip-
tions of one unit illustrated in this study are just a start. It remains to be seen
whether there are enough resources for the complete work.

process thinking, process description, three-by-block technique
47 p. + 25 appendices 37 p.



http://www.sanakirja.org/search.php?id=684515&l2=17

SISALLYS

1 JOHDANTO ..ot

2 TYON TAVOITTEET JA TUTKIMUSMENETELMAT ....ccoviiiiirieecees

2.1 Tutkimuksen tavoite, rajaus ja I&htoKohta.............ccccveveiciiiiie,
2.2 Kaytettdvat menetelmMat...........coovieii i

3 ESPOON KAUPUNKI ..ottt

3.1 Espoon kaupungin organisaatiorakenne.............ccccecuveveieereeiesieeseeesee e ees
3.2 Paallysteet ja merkinnét YKSIKKO..........cooiiiiiiiiiiieeee e,

4 PROSESSIAJATTELU ..ot

4.1 Saavutettavat NYOAYT ........ccooiiiiiiiiiece s
4.2 Prosessiajattelun kehittyminen organisaatiossa .............ccceeveveieeseeriesieeseeseene
4.3 Prosessiennallinta........c.ccoieiieiiiiiiec s
4.4 Toiminnan kehittdminen prosessikeskeisesti julkisella sektorilla......................
4.4.1 Funktionaalisesti rajatun yksikon haasteet............cccooevenininininiicienen,
4.4.2  Prosessin Mittaaminen .........ccoueirieiereiese e eneas
4.4.3 TUOHEISTUS KUNNISSA ....vveuveiiieiiieieeiiesieeie e siee e eree s ee e sae e sneesneene s
4.5 Prosessien kehittdmisen tila SUOMESSA .......cccoovveieieiiiiniece s
T R N Y, 1 OO PPN
4.5.2 Aiempien hankkeiden KOKEMUS ..........cccooieiieiiiiciicccse e

5 PROSESSIEN KUVAUSMENETELMISTA .....coooiiiieieiceeee e

5.1 Prosessikuvausten KayttotarkOIitUKSEL............ccovevveviiicieeiecee e
5.2 Hyvén prosessikuvauksen vaatimukSet............ccccooeiiriiiiiiiiiieec s
5.3 Prosessikuvauksen dOKUMENTIE ..........coovuiiiiiiiiiiic et
5.4 ProsessiKUVaUuKSEN tEKEMINEN .......vvviiiieiie ettt
5.4.1 Prosessien tUNNiStaAMINEN........coveivviiiiiiii e
5.4.2  Prosessien KUVAAMINEN..........coocvuiiieiiiiiieeseireie e seiiee e s sivin e e svaae e e s snveee s
L N (TN =TV 1] = 1o T
5.4.2.2 Kuvaustekniikka ja VEIINEET ...........ccoviiiiiiieeeee e
5.4.2.3 Kuvaustekniikan K&YO .........ccocoveiiiiieeiie e
5.4.2.4 Kyseessd olevassa prosessikuvauksessa kaytettavat symbolit ..............

6 ESPOO KAUPUNKITEKNIIKKA -LIIKELAITOKSEN PAALLYSTEET
MERKINNAT -YKSIKON PROSESSIKUVAUKSIEN TEKEMINEN. .............cc........

6.1 Kaytetty prosessikuvausmenetelmé ............cccooveiiiiiic i,
6.1.1 Vaihe 1: Prosessiajattelu ja ydinprosessien tarkistus ............cccccocevvnnne

JA

6.1.2 Vaihe 2: Prosessin kuvaamisen tyokalut, lopputuotoksen esittely ja

prosessin perustietojen kerdyslomakkeen tayttd ...........ccocvvveiiveieiie e

6.1.3 Vaihe 3: Prosessin vaiheiden ja tekijoiden maaritys, prosessikaavion kulun

hahmotteleminen, kaavion ja sanallisen selityksen tekeminen ...........c.cccccovvvnene

28



6.1.4 Vaihe 4: Kriittisten tekijoiden seka menetelmien maarittely ................ 29

6.1.5 Vaihe 5: Input ja OUtPUL-TIEAOL. .......coveiiiiicrce e 29
6.1.6 Vaihe 6: Prosessikaavion arviointi..........cccoceveiinenininnenene s 30
6.1.7 Vaihe 7: Prosessin arvioiNti.........ccceoeiieiieninieseesesne e see e 30
6.2 Havainnot kuvausprosessin toteutuksesta paallysteet ja merkinnat -yksikdssa 31
6.2.1.1 Prosessipuun muodostamisty0 ja sen haasteita ...........cccocevererenininnnns 31
6.2.1.2 Prosessien toimivuuden yleisié haasteita ja kehitysideoita.................... 33
6.2.1.3 Prosessin mittareiden MAEAITEYS ........covververiereniniseeieeeeee e 35

7 PAALLYSTEET JA MERKINNAT -YKSIKON PROSESSIKUVAUKSIEN

KAYTTOOHJE SEKA ESITTELY ..ottt 36
8 JOHTOPAATOKSET ..ottt sttt 42
O O ] o | T | I 1 PR 44
LAHTEET ..ottt bbbttt n et 45
Liite 1 Tekijat saavutettujen hyotyjen taustalla (Prosessien... 2012, 11.)

Liite 2 Toiminnan ja prosessien kehittdmisen merkitys (Jalonen 2012, 3.)

Liite 3 Mité prosessikuvauksilla edistetd&dn? (Jalonen 2012, 27.)

Liite 4 Prosessin perustietojen kerdyslomake

Liite 5 Prosessin selityslomake

Liite 6 Prosessin kansilehtipohja

Liite 7 Prosessin arviointilomake

Liite 8 Prosessikaavio: Pysakkien kunnossapito, teraskatosten kunnossapito

Liite 9 Prosessikaavio: Pysakkien kunnossapito, terdskatosten kunnossapitosopimus
Liite 10 Prosessikaavio: Liikennemerkit, uusi tie, urakka- tai oma kohde

Liite 11 Prosessikaavio: Liikennemerkit, kunnossapito, vaurioituneen merkin korvaus
Liite 12 Prosessikaavio: Liikennemerkit, muutosty6t, merkin siirto

Liite 13 Prosessikaavio: Merkinnat, uudet seka kunnossapito, urakka

Liite 14 Prosessikaavio: Merkinnat, kunnossapito, yksittéiset




Liite 15

Liite 16

Liite 17

Liite 18

Liite 19

Liite 20

Liite 21

Liite 22

Liite 22

Liite 23

Liite 24

Liite 25

Prosessikaavio: Paéllystysurakka, urakka- ja takuuluontoiset seka takuuaikai-
set tyot, aloituskokous

Prosessikaavio: Paéllystysurakka, urakka- ja takuuluontoiset seka takuuaikai-
set tyot, takuuajan vastaanottotarkastus

Prosessikaavio: Paéllystysurakka, urakka- ja takuuluontoiset seka takuuaikai-
set tyot, urakan vastaanottotarkastus ja taloudellinen loppuselvitys

Prosessikaavio: Paéllystysurakka, urakka- ja takuuluontoiset sekd takuuaikai-
set tyot, takuuaikaiset tyot

Prosessikaavio: Paéllystys, urakkapyynnon valmistelevat tyot
Prosessikaavio: Paallystys, kilpailutus ja sopimuksen solmiminen

Prosessikaavio: Paéllystysurakka, paallystystyot urakka-aikaiset ja takuuluon-
toiset, kadunyll&pito ty6t, isot kohteet

Prosessikaavio: Paéllystysurakka, paallystystyot urakka-aikaiset ja takuuluon-
toiset, kadunrakentaminen tyot, isot kohteet

Prosessikaavio: Paéllystysurakka, paallystystyot urakka-aikaiset ja takuuluon-
toiset, perusparantaminen tyot, isot kohteet

Prosessikaavio: Paéllystysurakka, paallystystyot urakka-aikaiset ja takuuluon-
toiset, paallystystyon lisé- ja muutostyot tyot, isot kohteet

Prosessikaavio: Paallystysurakka, paallystystyot urakka-aikaiset ja takuuluon-
toiset tyot, katuyllapito, kadun rakentaminen ja perusparantaminen, pienet
tyot

Prosessikaavio: Paéllystysurakka, paallystystyot urakka-aikaiset ja takuuluon-
toiset tyot, katuyllapito, kadun rakentaminen ja perusparantaminen, pienet
tyot, paallystystyonsuoritus




Prosessikuvauksien tekeminen Espoo Kaupunkitekniikka -liikelaitoksen
paallysteet ja merkinnat -yksikolle

1 JOHDANTO

Tassa opinndytetydssa on pureuduttu prosessikuvauksiin ja niihin liittyvaéan
teoriaan sek& kaytannon tilaan kuntasektorilla. Prosessikuvaamisella pyritdén
kuvaamaan prosessin kulkua, toimintoja seka toimintojen valisia suhteita.
Prosessikuvaus auttaa toiminnan vakioimisessa ja monistamisessa. Kun pro-
sessit, niiden tekijat ja toteutustavat ovat selvilld, pystytdan valttaméan laadun
ja maaran liiallista vaihtelua. Prosessien kuvaaminen auttaa myds toiminnan
johtamisessa, lisddmalla lapindkyvyyttd ja antamalla ndin johdolle ymmarrys-
té siitd, mitd ja miten kunta tuottaa palveluitaan. Virkamiehet ja paattajat saa-
vat prosessikuvausten kautta paremmat valmiudet valvoa kunnan toimintaa
seka johtaa sitd. Myos tydnsuorittajat voivat kdyttaa prosessikuvauksia toi-
minnanjasentdmiseen. (Ponni, Jaala & Niskanen 2011, 9; Toivonen, Ram-
stedt-Sen & Anttiroiko 2011, 25.)

Tyon tavoitteiden ja kéytetyn tutkimusmenetelmén esittelyn jalkeen teo-
riaosuudessa pohditaan prosessiajattelun perusteita, prosessikuvausten vaati-
muksia seka prosessikuvausten tilaa erityisesti kuntasektorilla. Taman jalkeen
on esitelty tyon tilaaja Espoo kaupunkitekniikka -liikelaitos, jonka jalkeen
tyon soveltavassa osuudessa on esiteltyna prosessikuvauksiin kaytetty mene-
telma, mik& on myos luotu opinnéytetytssa. Lopuksi johtopadtoksissé on tar-
kasteltu, miten hyvin tydlle asetetut tavoitteet on saavutettu ja pohdinnoissa
mit4 toimenpiteitd tulevaisuudessa voitaisiin harkita prosessikuvauksien jal-
kauttamiseksi, jotta niista saataisiin paras mahdollinen hydty.

2 TYON TAVOITTEET JA TUTKIMUSMENETELMAT

Tassé osiossa esitelladn ensin tyon tavoitteet ja kéytettdvat menetelmaét.

2.1 Tutkimuksen tavoite, rajaus ja lahtokohta

Espoo Kaupunkitekniikka -liikelaitos haluaa kehittd4 organisaatiotaan. Kau-
pungilla on harkinnassa laatia toiminnanohjausjarjestelmad, jonka pohjatyoksi
tarvitaan mm. téssa tyossa tehtavat prosessikuvaukset. Padmaarand tydssé on
tehd& paitsi nykytilan prosessikuvaukset péaéllysteet ja merkinnat yksikon paa-
toiminnoista, myos tunnistaa prosessien vahvuuksia ja heikkouksia jatkokehi-
tyksen pohjaksi. Kuvaukset tulevat siséltdamaan ns. kolmisivutekniikan mu-
kaisesti prosessin perustiedot koottuna kansilehdeksi, prosessikaavion ja tar-
kemman sanallisen kuvauksen prossin kulusta. Lopputuloksesta on tarkoitus
mm. ndkya yksikon tyotehtavien rajapinnat muihin yksikgihin, seké tehda na-
kyvéksi prosessien mahdolliset viat ja kehitystarpeet. N&itd tullaan hyddyn-
tdmaén organisaation kehitystydssa. Tutkimus rajataan koskemaan vain Espoo
kaupunkitekniikan ndkdkulmaa ja prosessivaiheita, joissa paallysteet ja mer-
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kinnat osasto toimii. N&in ollen mm. asfaltointi jatetaan paallysteen levittami-
sen osasta pintapuolisen tarkastelun tasolle. (Martinsuo & Blomgvist 2010. 3.)

2.2 Kaytettavat menetelmat

Tullessani yksikkdéon harjoitteluun, kaipasin heti prosessikuvauksia toimin-
nasta. Niinp& olin enemman kuin halukas ryhtymé&an niiden kuvaustyohon,
kun sitd minulle lopputydksi ehdotettiin. Koska en ole prosessin omistaja, en-
ka pysyvé toimija prosesseissa, tehtavani tassé kuvaustyossé oli toimia pro-
sessien toimintojen osalta kirjurina ja ldhinna prosessien kyseenalaistajana.
Tehtdvani ei ollut kehittad prosessia, vaan Kirjata ylos prosessien nykytila.
Taman jalkeen prosessien omistaja yhdessa prosessiin osallisien kanssa kéyt-
tdd kuvauksia ja kirjattuja ongelmakohtia tulevaan kehitystyohonsé. Se etta
olin saanut osallistua osastonprosesseita asfaltointiin liittyviin toimintoihin
niin paljon, oli suurena apuna kuvaustygssa. Osaston toiminta merkintapuolel-
la oli minulle vieraampaa, ja naiden prosessikuvasten selkeyttdmiseksi jou-
duinkin tekemdin enemman haastatteluty6td. Minulla oli kuitenkin ollut etu-
oikeus etukateen tutustua henkildihin, jotka prosesseja hoitavat. Myods tdma
oli mielestani hyodyksi kuvaustyossa.

Tutkimus oli kvalitatiivinen eli laadullinen. Menetelmina k&ytettiin teemapa-
lavereita, havainnointia seka prosessien kuvaamisen tyokaluja. Prosessikuva-
usten teossa kéytetty teemahaastattelu menettely on esiteltynd luvussa 6.1
Kéytetty prosessikuvausmenetelma. Havainnointi on tapahtunut osallistumalla
insingoriharjoittelijana erityisesti asfaltointiurakan valvontaprosessiin 2013.

Seuraavassa luvussa esitelldan Espoon kaupunki ja Espoo kaupunkiliikelaitos
seka paallysteet ja merkinnat yksikko, jolle prosessikuvaukset tassa tyéssa on
tehty.

3 ESPOON KAUPUNKI

Espoon kaupunki on tehnyt viime vuosina paljon organisaatiouudistuksia.
Seuraavassa esittelen, mitk& ovat ne uudistukset, jotka ovat kohdistuneet ai-
van viime vuosina paallysteet ja merkinnéat -yksikkdon, jonka prosessikaaviot
tassé tyossé on siis madra kuvata. Se minkalainen Espoon kaupungin organi-
saatioiden tulevaisuus tulee olemaan, on poliitikkojen kasissa. Nykyiset pal-
velusopimukset ovat voimassa vuoden 2015 loppuun. Tuleeko Espoo yksi-
tyistdimaan ympaéristopalveluiden toiminnan, jaa nahtévaksi. Nain tapahtuessa
toiminta saattaisi muuttua radikaalistikin. Tahan mahdolliseen tulevaisuuden
skenaarioon valmistaudutaan mm. tall& prosessikuvaustyolla.
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Espoon kaupungin organisaatiorakenne

Espoon kaupunki teki organisaatiouudistuksen 1.1.2012, jolloin muodostettiin
kaupunginvaltuuston paatoksesta Espoo Kaupunkitekniikan -liikelaitos, joka
tuottaa kunnallisteknisia rakentamis- korjaus- ja yllapitopalveluita liiketalou-
dellisin perustein kustannustehokkaasti (Liite 2.1 KVVP ja EKA - Nykytilan ja
tavoitetilan kuvaus 2013, 7). Liikelaitokseen kuuluu nelja yksikkod, jotka ovat
tuotannontuki, rakentaminen, yllapito ja ymparistopalvelut. Ympéristopalve-
luiden sisalla toimii nyt luonnonhoito, kaupungin puutarha, maan vastaanotto
seké paallysteet ja merkinnat -yksikko. Yksikoiden yhdistavana tekijand on
se, ettd kaikki toimivat koko Espoon alueella. Liikelaitoksen visiona on tuot-
taa palveluita, jotka ovat kilpailukykyisia ja laadukkaita. Yksikkohintojen tu-
lee vuoden 2015 lopussa olla linjassa ostopalveluina hankittavien palveluiden
kanssa. Liikelaitos ei pyri voiton maksimointiin, vaan toimimaan niin ettei ti-
likaudentulos j&a alijadmaiseksi, peruspddoman tuottovaatimus on 5 %. (Ta-
lousarvio 2013, 248-249; Valtuusto 18.10.2010; Valtuusto 14.11.2011, 27.)

Kaupungin hallinnollinen organisaatio pita4 sisalladn konsernihallinnon lisak-
si nelja eri toimijaa, jotka ovat sivistystoimi, sosiaali- ja terveystoimi, tekni-
nen ja ymparistotoimi sekd palveluliiketoimi. Palveluliiketoimi, johon paal-
lysteet ja merkinnét -yksikké myods kuuluu, tuottaa palveluita kaupungin
omiin tarpeisiin. Liikelaitoksen tuotanto perustuu sopimuksiin ja tilauksiin,
jotka asiakas heiddn kanssaan tekee. Sopimuksissa asiakas méaarittelee halua-
mansa tuotteen ja sen laatutason, josta asiakas maksaa sovitun mukaisesti.
Tekninen ja ymparistotoimi tilaa palveluliiketoimen alaisuudessa toimivalta
paallysteet ja merkinnat -yksikoltd palveluja, tdmén lisaksi tilauksia tehdaan
satunnaisesti lahes kaikista kaupungin organisaatioista. Yksikko palvelee
my6s omaa Kaupunkitekniikan -liikelaitosta sisdisesti yllapitoyksikon tilates-
sa heilta palveluita. Taman lisaksi on myos ulkoisia tilaajia, joista tarkeimpina
mainittakoon Helsingin seudun liikennekuntayhtyma (HSL), Helsingin seu-
dun ympadristopalvelut (HSY) seké valillisesti kuntalaiset. (Toimintaohje 2012;
Valtuusto 18.10.2010.)

3.2 Paallysteet ja merkinnat yksikko

Paallysteet ja merkinnat -yksikdssé toimet jakautuvat kahteen eri sektoriin.
Koko yksikon esimiehend toimii vastaava yllapitomestari Kari Nikola joka
vastaa mm. urakoiden sopimusasioista. Paallysteissé kohteet jakautuvat muu-
tos-, uudis-, kunnossapito- ja paikkauskohteisiin. Uudiskohteet ovat sellaisia
asfaltointikohteita, jotka ovat kokonaisurakkakohteina teetettdvien ulkopuo-
lella. Muutos-, uudis- ja kunnossapitokohteiden valvontaa hoitaa yli 500 m?
kokoisissa kohteissa valvontainsinddri Veijo Jattu. Pienempien kohteiden kat-
sotaan olevan paikkaustyyppisia ja niitd valvoo kunnossapitorakennusmestari
Maija Nieminen. Taman liséksi yksi henkild hoitaa uudis- ja kunnossapito-
kohteiden mittaukset.
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Merkintdosasto hoitaa hyvin monenlaisia tehtdvid. Osastolla on kymmenen
suorittavaa henkil6d. Yksikon hoidettavaksi kuuluvat mm. Espoon liikenne-
merkkien pystytys ja huolto. Liikennemerkkien pohjat teetetd&n aliurakoitsi-
jalla, mutta lopullinen merkkien valmistus tapahtuu yksikén omasta toimesta.
Timo Joensuu toimii tiemerkintdpuolen valvojana seka tiemerkinnan- ja lii-
kennemerkkien asennus- ja huoltoryhman esimiehend, tdmén liséksi han joh-
taa metallisten linja-autopyséakkikatoksien huoltoryhmaa, niilta osin kuin teh-
tavat kuuluvat Espoon kaupungille. Sama ryhma myds yllapitdd linja-
autolinjoja paivittamalla linjakyltit kaikilla pyséakeillda.

Kaupunkitekniikan organisaation padprosessit on jo aikaisemmin tunnistettu
yksikoittdin, mutta niitd on paallysteet ja merkinnét -yksikon osalta péivitetta-
vd, ennen kuin paastaan tyostamaan tarkempia prosessikuvauksia. Yksikon
toiminta on hyvin moninaista, kuten edeltd kdy ilmi. On haastavaa saada pro-
sessikuvauksista riittdvan informatiivisia, mutta kuitenkin selkeitd hahmottaa.

4 PROSESSIAJATTELU

Jotta prosessikuvauksia voidaan tehda tuloksellisesti, on késitettdva, mita
’prosessi’ -sana tarkoittaa ja mitk& ovat prosessiajattelun lahtokohdat. Muun
muassa tdhan syvennytaan tassa luvussa.

Espoon kaupunki kayttaa tilaaja-tuottaja -mallia, miké& voidaan katsoa liike-
toiminnaksi. Espoo kaupunkitekniikka on my6s muodostettu liikelaitokseksi.
Laamanen (2007) on kirjassaan Johda liiketoimintaa prosessien verkkona
maéaritellyt lilketoimintaprosessin, jota jatkossa kutsun prosessiksi seuraavasti
(Laamanen 2007; 19):
Liiketoimintaprosessi on joukko toisiinsa liittyvia toistuvia toi-
mintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittavat resurssit, joiden
avulla sy6tteet muunnetaan tuotteiksi.

Martinsuo ja Blomqvist (2010, 4) médrittelevat saman seuraavasti:
Prosessit ovat asiakkaalle lisaarvoa luovia tapahtumaketjuja,
joihin yritys kayttaa resursseja.

Prosessiajattelussa on hyva lahtea liikkeelle asiakkaasta. Prosessiin tulee syot-
teitd, joihin prosessissa tuotetaan liséarvoa ja néista syntyy tuotos, tuote. Lis&-
arvo voi liittyd asiakkaan odotuksiin, tarpeeseen tai vaatimuksiin. Tuotoksena
voi olla tuote, palvelukokemus, ratkaisu tai muu sellainen. Prosessin loppu-
tuotteena syntyvén tuotteen on maara tyydyttad asiakkaan tarpeet. Prosessin
késitteeseen siséltyy toiminnasta, resursseista ja tuotoksesta, joihin suoritus-
kyky liittyy. Prosessin katsotaan olevan jotain pysyvéa ja toistuvaa. Se pysty-
td&dn mallintamaan ja sitd pyritdan kehittdméén. Paaméarané on, ettd kukin
toimija tunnistaa oman tekemisensd prosessikuvauksesta, ymmartdd omaa
toimintaansa ja sen tuloksellisuutta. (Martinsuo & Blomqvist 2010. 4; Laa-
manen 2007, 20, 41.)
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paallysteet ja merkinnat -yksikolle
Saavutettavat hyodyt

Yleensd ihmiset ymmartavat kohtuullisen hyvin omalla osastollaan tehtavét
tyot, mutta vain harvoilla on késitystd muilla osastoilla tehtavasta tyosta. N&in
on myods Espoo Kaupunkitekniikassa, jossa on toimijoita hyvin erilaisilta
aloilta. Eri osastojen valisill4 tehtavilla on yhteyksi4, joita ei aina havaita ja
kasitetd. Prosessien kuvaamisella on mahdollista saada td4hdn muutos. Kun
prosessit tunnistetaan ja kuvataan, auttaa se ihmisid ymmartdmaan kokonai-
suutta ja mahdollistavat myos tyon kehittdmisen. Jos prosessin toimijat eivat
ymmarra paikkaansa kokonaisprosessissa, héiriintyy toiminta etenkin proses-
sien siirtymakohdissa ja rajapinnoissa. Laamasen mukaan (2007) prosessien
kuvaaminen johtaa tyonkokonaisuuksien kasvattamiseen, monimuotoisuuteen
ja tyokavereiden osaamisen arvostukseen. (Laamanen 2007, 23: Toivonen
ym. , 28.)

TyoOskentely prosessimaisesti mahdollistaa hyvin toteutuessaan seuraavia etu-
ja: (Laamanen 2007, 22.)
1. yhteisty6 asiakkaan kanssa toimii hyvin ja tdméa kokee saavansa hyvaa
palvelua
2. organisaatiossa toimijat ymmartavat kokonaisuutta, oman osansa siiné
ja sen, miten lisdarvo tuotetaan lapi organisaation
3. toiminnan kehittdminen perustuu prosessin kokonaisvaltaiseen hallin-
taan ja asiakkaiden tarpeisiin (vélttden osaoptimointia)

4.2 Prosessiajattelun kehittyminen organisaatiossa

Prosessiajattelun taustalla on pyrkimys kehittdd organisaation kykya ymmar-
t44 omaa toimintaansa ja sen tuloksellisuutta. Ty on aikaa vieva kasvupro-
sessi, jossa edetaan kehitysvaiheittain, kuten Laamanen (2007) on kirjassaan
havainnollisesti asian esittdnyt kuvan 1 mukaisesti. Askel askeleelta kehitys-
nakokulmat avautuvat, kun prosesseihin liittyvd ndkemys syvenee, kuten ku-
van sinisissd laatikoissa on kuvattu. Jotta kasvuprosessissa paédstdén seuraa-
valle tasolle, tarvitaan ratkaisumenetelmé organisaation funktionaaliseen on-
gelmaan. Laatikkojen vasemmalla puolella on esitetty Laamasen ehdotelma
organisaation kulloisenkin tason tehtévéksi. (Laamanen 2007, 43-44.)

Alussa toiminta on kaoottista ja asioita tehdaan, kun ne tulevat eteen, ilman
toimintamallia. Toisessa vaiheessa toistuvia toimintamalleja tunnistetaan ja
luodaan niille peliséant6jé sekd kuvataan prosesseja. Tdma on askel, jonka
Espoo on pééllysteet ja merkinnat -yksikdssa juuri ottamassa. llman prosessi-
kuvauksia toistuvuutta on haastavaa havaita ja analysoida. Prosessikuvauksien
teko ei ole kuitenkaan mikaan itseisarvo ja tulisi valttaa sitd, ettd jaméhdetéan
tdhan vaiheeseen. Seuraava vaihe on herké&n reagoinnin vaihe, missa aletaan
mitata prosessien suorituskykyéa. Prosessin kuvausvaiheessa prosessissa toimi-
joille tulisi olla muodostunut kuva siitd, mika vaikutus toimilla on tulokselli-
suuteen ja néin ollen t&ssd vaiheessa osataan mitata oikeita asioita. Mittaami-
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.
sen myota ennakointi tulee mahdolliseksi. Nopeat tulosten heikentymiset on
helpompi havaita kuin hitaat. Niit4 varten tulee olla hyva mittausjérjestelma.
(Laamanen 2007, 43-45.)

Kolmanneksi viimeisend Laamasen kehitysaskelissa on ennakointi vaihe, mis-
sé prosessin kehittamiseen kaytetadn hyvéksi aikaisemmissa vaiheissa saatua
informaatiota. Vasta tdssé vaiheessa on mahdollista tehdd kehityspéaatoksia
perustuen mitattuun informaatioon. Muun muassa monenlaiset ryhmatydsken-
telymenetelmét ovat tassa vaiheessa hedelmallisia, kun niitd osataan organi-
saatiossa hyodyntéa. Innovatiivisuusvaiheessa mittaamisen ja informaation
painopiste siirtyy toimintaympériston tarkkailuun, optimointiin ja mahdolli-
suuksien tunnistamiseen. Parhaimmassa tapauksessa prosessin kehittymisessa
saavutetaan maailman parhaan taso. (Laamanen 2007, 45-46.)

—\ B
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Kuval.  Prosessin kehittyminen ja kypsyminen, tavoitteena maailman paras prosessi

(Laamanen 2007, 44.)

4.3 Prosessienhallinta

Prosessiajattelun kypsyminen organisaatiossa on pitkéllinen prosessi, mihin ei
ole oikotietd, ja se vaatii oman aikansa. Se on maarétietoisen ja pitkaaikaisen
tyon lopputulos. Prosessienhallinta kulku on seuraavassa kuvattu paapiirteit-
tain Espoon prosessit, Opastusta prosessien kuvaajille ja kehittajille (2004)
oppaan mukaisesti. Olen kuitenkin halunnut yhdistaa asiakkaiden tunnistami-
sen samaan vaiheeseen prosessien tunnistamisen kanssa, koska Laamasen
(2007) mukaan prosessien tulee alkaa ja paattya asiakkaasta. Taman lisaksi
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prosessin omistajien tunnistamisen olen halunnut yhdistdd kuvaamisen kanssa
samaan vaiheeseen, koska prosessin omistajan olisi tarkea olla mukana pro-
sessinkuvaustygssa.

Prosessienhallinta:

1. Térkeiden prosessien ja asiakkaiden tunnistaminen

2. Prosessikartan kuvaaminen

3. Prosessien omistajien médrittely ja prosessien kuvaami-
nen

4. Prosessien vaatimusten méarittely

5. Prosessien mittaaminen

6. Prosessien jatkuva parantaminen

Opinnéaytetyon rajallisuudesta ja aikataulullisista seikoista johtuen tdssa opin-
naytetyodssa pyritadn kdymaan lapi lahinnd vaiheet yhdestda kolmeen, vaati-
muksien madrittelyd ja mittaamista sivutaan lyhyesti. Parantamiselle pyritdan
antamaan lahtélaukaus tdman projektin loppuvaiheessa. Prosessinhallinnan
kolme viimeista vaihetta jd4 organisaation tyOstettdvaksi. Naiden vaiheiden
tuloksellisuudesta riippuu, mika on opinnaytetyoni todellinen saavutus, koska
kuten edelld on jo mainittu, itse prosessikuvauksien luominen on vain va-
lietappi ei itseisarvo.

4.4  Toiminnan kehittdminen prosessikeskeisesti julkisella sektorilla

Julkisen sektorin organisaatioiden tehtdvana on tuottaa kansalaisille mahdolli-
simman paljon kokonaishyotyé julkisista palveluista. Ydinprosesseilla organi-
saatio pyrkii tavoitteidensa saavuttamiseen ja tarkoituksen mukaisten palve-
luiden tuottamiseen. Prosessikeskeinen toiminnan kehittdminen pyrkii organi-
saation tuloksellisuuden parantamiseen, tarkastelemalla toimintaa prosessien
muodostamina kokonaisuuksina ja tekemalld prosessiin muutoksia, jotka li-
saavat asiakkaille ja muille sidosryhmille tuotettujen palveluiden arvoa suh-
teessa panoksiin. Tamén ajattelun jalkautumiselle edellytyksend on, ettd orga-
nisaatio omaksuu prosessimaisen ajattelu- ja toimintatavan, tunnistaa organi-
saation tehtdvien mukaiset prosessit ja ryhtyy sen jalkeen niiden kokonaisval-
taiseen kehitystyohon. (Toivonen ym. 2011, 9-10.)

Prosessit tahtdavat asiakkaan tarpeiden tyydyttdmiseen, kunnassa naita asiak-
kaita on vélillisesti useita. Eri kayttajaryhmilla on hyvin erilaisia tarpeita ja
vaatimuksia ja kaikkien néiden tayttdminen on usein mahdotonta. Siksi on
pystyttava asettamaan ne tarkeysjarjestykseen. Tahéan ty6hon tuo lisansa kun-
nallispolitiikka ja sen valitsemat painotusalueet. Katujen rakennus- ja yll&api-
toprosessien perustehtaviksi voidaan katsoa liikennevéylien tuottamisen asuk-
kaille, pd&asyn mahdollistaminen kiinteistoille seka tilan tarjoaminen yhdys-
kuntatekniikan palveluille. Tamén liséksi katu palvelee elinkeinoelaméa ja
erilaisia katutoimintoja. Kadun perustehtdvan tayttdminen on priorisoinnissa
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tarkeimpdnd ja tdma voivat olla ristiriidassa yksityisten kayttdjien tarpeiden
kanssa. Kuntalaisten erilaisten kayttajaryhmien lisaksi erilaisten intressiryh-
mien sekd viranomaisten tarpeet on huomioitava. Kunnat eivat mygskéan voi
taysin omavaltaisesti suunnitella palveluitaan, koska mm. yhteiskunnallisesti
tarkeiden vaatimusten ja pddmadrien saavuttamiseksi on laadittu kunnallisia
palveluita koskevia saadoksia. Tallainen on mm. liikkumisen mahdollisuuksi-
en tayttymiseksi laaditut sdédokset. Palveluiden suunnittelu edelld mainitut
seikat huomioiden voi olla tilanteesta riippuen hyvinkin haastavaa. (Toivonen
ym. 2011, 23-24.)

Asiakkaiden tarpeiden selvittdminen on hyvin térked osa palveluprosessia. Se
mitd asukkaat sanovat haluavansa, on kuitenkin usein eri asia, kuin se mité
heidan tarpeensa ovat. Téta tietoa voidaan koota asiakaskyselyilla ja tyytyvai-
syystutkimuksilla, jarjestamalla kuulemis- tai keskustelutilaisuuksia seka ke-
hittdmalla palautteenantojarjestelmid. Vuorovaikutusasiakkaan ja palvelun
tuottajan vélilla on tarke&a. Aina ei kuitenkaan ole tarpeen erikseen selvitella
asiakastarpeita, koska sen ymmartdminen on my6s osa ammattitaitoa. (Toivo-
nen ym. 2011, 24-25.)

Prosessien kuvaus sekd palveluiden tuotteistus on haastavampaa teknisella
sektorilla, kuin esimerkiksi sosiaali- ja terveyspalveluissa, koska toimintamal-
li ja organisaatiorakenne ovat verraten monialainen ja hajautunut. Tama ei
sulje pois hyotyja, joita saavutetaan kun parhaat kdytanteet saadaan omaksu-
tuksi seka toimintamallit verratuksi. Tama ty0 vaatii onnistuakseen nykyista
yhtendisempéé organisointia sek& kattavampaa kustannusten seurantajérjes-
telmaa. (Pénni ym. 2011, 8.)

Prosessien mallintaminen on nahty keskeisend keinona yrityksen tulokselli-
suuden kehittdmisesséd jo 1970-luvulta lahtien. Prosessiajattelua voidaan so-
veltaa lahes kaikkien yksityisten yritysten ja julkishallinnollisten seka hydtya
tavoittelemattomien organisaatioiden toiminnan kehittdmiseen. Prosessiajatte-
lun kulmakivina toimivat systeemiajattelu, asiakaskeskeisyys, pdamaarasuun-
tautuneisuus, keskittyminen lisdarvoa tuottavaan toimintaan, toiminnasta saa-
tavan palautetiedon hyddyntdminen toiminnan suuntaamisessa seké tulokselli-
suuden systemaattinen ja tarkoituksen mukainen kehittdminen prosessia yll&-
pitamalla ja parantamalla. (Martinsuo & Blomqvist 2010. 3.)

Julkisella sektorilla alettiin 1980-luvulta l&htien Kiinnittdd yh& enemmaén
huomiota prosesseihin. Talléin huomio alkoi siirtyd panoksista tuloksiin ja
siirryttiin mm. tulosjohtamiseen. Tulosjohtaminen ja siihen liittyvat kehitta-
misideat eivat kuitenkaan saaneet aikaan kovin radikaalia muutosta hallin-
toon. Markkina- ja asiakasohjaavuutta ja yritysmaista johtamisotetta korosta-
va uusi julkisjohtaminen on saanut eniten muutosta aikaan, tdmé& on ollut
muutaman vuosikymmenen ajan uudistavin johtamisoppi julkisella sektorilla.
Se ei kuitenkaan ole kiinnittanyt erityisen vahvasti huomiota prosessien uu-
distamiseen. Pikku hiljaa laatuajattelu, tuottavuusajattelu, palvelukeskusuu-
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distus ja tulosohjauksen riittdmattomyys ovat edesauttaneet prosessiajattelun
vahvistumiseen. (Toivonen, Ramstedt-Sen & Anttiroiko 2011, 4.)

Prosessijohtaminen ja palveluja koskevia kehitysideoita alettiin omaksua
Suomessa muutama vuosikymmen sitten. Julkishallintoon ne kuitenkin levisi-
vat verrattain hitaasti. Palvelujen tuotteistaminen on toiminut prosessien mer-
kityksen lisddjand toiminnan kehittdmisessa. Taman liséksi ydin ja tukiproses-
sien kuvaamisesta on tullut yha yleisemmin kaytetty kehittamisvaline eri toi-
mialoilla. Teknisella sektorilla haastetta tuotteistamiseen saattaa aiheuttaa se,
ettd prosessit jakautuvat eri tulosyksikkojen alle. Tasta huolimatta eri proses-
sien véliset keskindiset yhteydet on térked tunnistaa. Julkishallinnon neuvotte-
lukunta JUHTA on julkaissut prosessien kuvaamiselle suosituksen (JHS 152),
jonka tarkoituksena on yhdenmukaistaa kuvauskaytantojé julkisella sektorilla.
(Toivonen 2011, 6; Ramstedt-Sen & Anttiroiko 2011, 4.)

Prosessien uudistaminen vaatii onnistuakseen vahvaa johtajuutta ja sitoutu-
neisuutta. Se on periaatteessa jatkuvaa kehittdmistd, jonka avulla organisaati-
on uudistumiskyky ja muutosherkkyys paranee. Tyon pitdé perustua yksiselit-
teisiin tunnuslukuihin, johon mahdollisimman tasmalliset kuvaukset ja suori-
temittaukset ohjaavat. Prosessien uudistamisella tahdatdan toiminnan tehos-
tamiseen, palvelun laadun parantamiseen, ongelmatilanteiden hallintaan seka
kustannussaastojen saavuttamiseen. Kaytdnndssa tama tarkoittaa usein mm.
asioiden uudenlaista keskittamista, paallekkaisten tyovaiheiden poistamista ja
rinnakkaisvaiheiden lisddmista ldpimenoajan nopeuttamiseksi. Prosessien uu-
distamiseen liittyy usein mitattavuuden lisaédminen, moniportaisen kontrollin
vahentaminen seké prosessin luotettavuuden parantaminen. (Toivonen, Ram-
stedt-Sen & Anttiroiko 2011, 4-5.)

Kunnan toiminta eroaa monella tapaa yritysmaailmasta. Sen toiminnan perus-
tana on aina asukkaiden hyvinvoinnin edistaminen, eika silla ei ole mahdolli-
suutta valita asiakkaitaan. Se ei mydskaan voi jarjestdd palveluitaan pelkas-
tdan kannattavuutta tai taloudellisuutta silmalla pitden. Kunnan tulee myos
kaikessa toiminnassaan toteuttaa kaupunginvaltuuston hyvakymia arvoja ja
kaupunkistrategiaa. (P6nni, Jaalama & Niskanen Toivonen 2011, 7.)

Merkittavin ero kunnan ja yrityksien valilla on palveluiden rahoittamisessa.
Kunnilla tdmé tapahtuu padasiassa verovaroin ja valtionosuuksin, mika han-
kaloittaa tuottavuuden mittausta. Valillisida vaikutuksia on vaikea mitata ja
palvelutason madrittely on haastavaa. (Toivonen, Ramstedt-Sen & Anttiroiko
2011, 7; POnni, Jaalama & Niskanen Toivonen 2011, 7.)

4.4.1 Funktionaalisesti rajatun yksikén haasteet
Kunnissa on perinteisesti ajateltu toimintaa ja tehtévia funktionaalisten yksi-

koiden ja yksittaisten tyotehtdvien mukaisesti. Aiemmassa yhteiskunnallisessa
tilanteessa, jolloin vallitsi vakaa kasvu, pula tuotteista ja kilpailun vahaisyys,
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oli tallainen ajattelu menestyksekastd. Ajankuva suosi massatuotantoa, jossa
valikoimat olivat pienid ja valmistusméaéarat suuria. Kasvun olosuhteissa tuo-
tantoa pystyttiin lisddmaan kiinnittamétta huomiota toiminnan tehokkuuteen,
eiké tuotteiden ja palveluiden laadullekaan asetettu sen suurempia vaatimuk-
sia. Minka tahansa lainen katu oli parempi, kuin ei katua ollenkaan. (Toivo-
nen ym. 2011, 9-10.)

Massatuotannossa prosessit pilkotaan pieniin osiin, joita suorittavat niitd te-
kemaan erikoistuneet henkilot. Samanlaista tyoté tekevista ihmisistd muodos-
tetaan vastuullisia yksikoitd. Tamén toiminnan seurauksena on yksil6- ja yk-
sikkOkeskeinen ajattelu- ja toimintatapa, jossa arvioidaan prosessin vaiheita
yksittdin ilman prosessin kokonaistarkastelua. Kun ei hallita prosesseja asiak-
kaalta asiakkaalle periaatteella, voi koko prosessin tuloksellisuus heikentyé.
Yksikko saattaa keskittya hoitamaan omaa osaprosessiaan sellaisella intensi-
teetilla, ettd koko toiminnan tarkoitus voi hdmaértyd. Esimerkkina tasté veden-
puhdistuslaitos jonka puhdistusmenetelmien tehokkuudella ja nykyaikaisuu-
della ei ole juuri mitddn merkitystd, jos vesi putkistorikkojen takia ja& tule-
matta asiakkaalle asti. Kun prosessiin osallistuvat tyontekijat toimivat hajal-
laan eri osastoilla vastaten vain omasta tehtavastaan, yhteistyd eri prosessin
vaiheiden kanssa jaa helposti vahaiseksi. Talloin osaprosessien vélille, siirty-
makohtiin, syntyy helposti ongelmia. Ongelmat kulminoituvat toimintojen ra-
japintoihin, joissa tehtdvan suoritus, tieto tai materiaali siirtyy osastolta toisel-
le. Perinteisessa kunnallisessa organisaatiokaaviossa nditd toimintovaiheiden
rajapintoja ei ole lainkaan kuvattu, eika niita siis myoskaan kukaan johda.
(Toivonen ym. 2011, 10-11.)

Organisaatioiden tehtdvien maara ja vaihtelevuus on kasvanut asiakkaiden
vaatimusten koventumisen myoétd. Kokonaisprosessit ovat moni mutkistuneet,
misté seuraa yhd suurempaan maaraan virheitd, koska monet tahot késittelevat
samaa asiaa. Yleiskulut ja tuotteiden tuotantokulut kasvavat, koska virheiden
takia tehtévien siirtyminen vaiheesta toiseen kestdad kauemmin ja prosessi hi-
dastuu. Aiemmin kustannukset ja viiveet olivat hyvéksyttavia, silla kulut voi-
tiin siirtdd veronmaksajien maksettaviksi, eika asiakkaalla ollut muuta vaihto-
ehtoa kuin hyvéksya viive tai jaada ilman palvelua. Tyotehtavien lisdantymi-
nen johtaa yha enenevain maaradn valvojia, pomoja, suunnittelijoita ja henki-
I6stoasioista vastaavia henkiloitd tyontekijdd kohden kuin aiemmin. Tamé
johtaa siihen, ettd lisdarvoa tuottamattoman tyon suhteellinen osuus kasvaa.
(Toivonen ym. 2011, 11.)

Toivosen ym. (2011, 11) mukaan perussyy toiminnan ongelmiin kuntasekto-
rilla ovat siis muutokset ympéristossa; aiemmat massamarkkinat ja jatkuva
kasvu ovat korvautuneet yksilollisilla asiakkaiden ja muiden sidosryhmien
vaatimuksilla ja markkinoiden jatkuvilla muutoksilla. Vaatimusten ja organi-
saatioiden paamaéaarien seka tehtavien muuttumisen myo6td myos prosesseja on
uudistettava. Organisaatiot voivat pyrkia valttamaan yksikkokeskeisté ajatte-
lua kehittdmalld toimintaansa prosessikeskeisesti. Talléin tunnistetaan ja ase-
tetaan kehittdmisen kohteeksi organisaatioiden rajat horisontaalisti ylittavat
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toimintaprosessit, jotka lahtevét ja loppuvat asiakkaasta. Prosessien tarkoitus
on asiakkaiden tarpeiden tyydyttdminen. Tama lahestymistapa mahdollistaa
erityshuomion kiinnittdmisen prosessien valeihin, kun toiminta siirtyy organi-
saatiosta toiseen. Naissa piilee usein Kriittiset kohdat prosessin onnistumisen
kannalta. Rajapintojen tunnistaminen mahdollistaa osaprosessien tuotos-panos
tarkastelun, jolloin pystytddn paremmin ymmartamaan, mita laatuvaatimuksia
panoksille ja tuotoksille on asetettava, jotta saavutetaan hyva lopputulos.
(Toivonen ym. 2011, 12.) Tama ajattelutapa ja lahestyminen otetaan kayttoon
tdman tyon prosessienkuvausty6ssd, jossa tullaan luopumaan organisaatioiden
mukaisesta prosessikaaviosta ja korvaamaan se asiakkaiden tarpeet tyydytta-
villa prosesseilla. Esimerkkind téstd mainittakoon tiemerkintdjen, liikenne-
merkkien ja péallystystoiminnan liittdminen osaksi toimiva liikenneverkosto -
prosessia. Vastaavanlaista organisaatiokulttuurimuutosta on tehty viime vuo-
sina esimerkiksi Tampereen kaupungin Infrassa (Siuko 2010).

Prosessilahtodinen ajattelu havainnollistaa eri puolilla organisaatiota ja sen ul-
kopuolella olevien henkiltiden osallistumisen prosessiin, jolloin ndiden vali-
sid yhteyksia on helpompi kehittad. Prosesseissa toimijoille asetetaan yhteiset
prosessin tarkoituksen mukaiset tavoitteet yksikodiden tavoitteiden sijaan.
Myos vastuiden jako tulee muuttaa yksikkdkohtaisesta vastuusta prosessien
toimivuudesta vastaamiseen, johon sisaltyvét tietenkin eri vaiheiden ja osa-
prosessien véliset yhteydet. Kuten jo edelld on useaan kertaan ilmaistu, pro-
sessiajattelu on mitd suurimmassa maarin muutos ajattelussa. Taman ilmene-
misesta kaytannossa on esimerkkeja Paakkasen (2006) mukaan taulukosta 1.
Prosessin kehittamisessé tavoitteet kohdistetaan koko prosessiin yksikkdkoh-
taisten tavoitteiden sijaan. (Toivonen ym. 2011, 12, 14.)

11



Prosessikuvauksien tekeminen Espoo Kaupunkitekniikka -liikelaitoksen
paallysteet ja merkinnat -yksikolle

Taulukko 1 Organisaatio- ja prosessikeskeisen ajattelutavan vertailu. (Toivo-
nen ym. 2011, 13)

ORGANISAATIOKESKEINEN
AJATTELU

PROSESSIKESKEINEN AJATTELU

i Keskitytdiin organisaation sisdiseen |

i tehtdvinjakoon
Midritellddn kunkin tydntekijén tehti-

VAt

Tarkastellaan tuotteen valmistukseen liittyvid teh- |

| tdvii ja toimintoja kokonaisuutena

Rajataan kunkin organisaation tehtivit niin. ettd

kaikki valmistukseen kuuluvat tehtidvit on osoitet-

~tu jollekin (organisaatiolle)

Mietitdéin mitd tehtdvid tyontekiji te-
- kee turhaan tai jéttdd tekemétts
Toimmitaan yksildind jolloin jopa sa-

‘ maan organisaatioon kuuluvat voivat

kilpailla keskeniiéin

Keskitytddn arvioimaan ja valvomaan
- yksilén suorituksia, yksiliden ammat-
| titaitoa. motivaatiota, virheiden teke- |

{ misti
Asiantuntijat madrittiviit tydn jiljen ja
tuotteen laadun esimerkiksi laatuvaa-
tai kunnianhimonsa

timus normien

pohyjalta.

Nihdddn tydntekijéin panos ja tyon laa-

' tu vakio ominaisuutena johon ei juuri-
kaan voida vaikuttaa.
Tyontekyd hankkii tictoa ja taitoa esi-
merkiksi yrityksen ja erehdyksen kaut-

ta

Mietitdin onko toimintojen ketjussa turhia toimin- :

' toja

Toimitaan (otetaan vastuu) tiimimé. Tuetaan ja py- |

¢ ritdin kehittdmiin yhteistoimintaa “porukassa”. !

Nihddidn tydntekyjit toisiaan tiydentivin.
Keskitytiiin arvioimaan prosessien toimivuutta eli
toimintojen jirkevyyttd, pidllekkdisyyttd, tehtivi-
en jakoa ja tiimien ydinosaamisalueita. :

Misritellddin tuotteiden laatu ja laadun téyttymi-

nen asiakkaan kanssa yhteistydssi.

Pyritddn médrittiméin tydtehtdvit nim, ettd tydn- |

! tekijit ovat motivoituneita kehittiméin osaamista. |

Organisaatio luo hyvit olosuhteet tiedon luomisel-

le ja jakamiselle,

4.4.2 Prosessin mittaaminen

Kappaleessa 4.2 prosessiajattelun kehittdminen organisaatiossa esitetdan kuu-
siportainen prosessien hallintaprosessi. Viidentend vaiheena on prosessin mit-
taaminen, minkd pohjalta prosessin kehittdminen tapahtuu. On hyvin tarkeaa,
ettd luodaan kattavat mittarit, joilla prosessia seurataan. Muuten ei voida tie-
t44, mik& on prosessin suorituskyky ja mahdolliset ongelmakohdat saattavat
jaada huomaamatta. Suorituskyvylla tarkoitetaan téssa kykya saada aikaan ha-
luttuja tuloksia. Mittaaminen liittyy yleensé aikaan, rahaan, mééraan, fysikaa-
lisiin ominaisuuksiin ja sidosryhmien nakemyksiin. Koska tassa opinnayte-
tyossa ei luoda prosessin seurantamittareita, ei asiaa kasitell4d taman laajem-
malti. (Laamanen 2007, 152.)
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4.4.3 Tuotteistus kunnissa

Kun syvennytéan prosessikuvauksien tekoon ja prosessiajatteluun, tuotteista-
minen nousee usein esille. Tdssa ty0ssé ei kasitelld sitd syvemmin, mutta kos-
ka prosessien kuvaus ja tuotteistus kulkevat pitkéalti kési kadessd, on siitd hyva
mainita muutama asia julkisten palveluiden nakdkulmasta. Kunta-alalla palve-
luiden tuotteistuksella tarkoitetaan kunkin palvelun maarittelyd, vakiointia,
systematisointia ja dokumentointia. Palvelun sisélto, laatu ja kustannukset
tdsmennetéan, lahtokohtana on lisdarvon tuottaminen aiempaan. Palvelut jot-
ka toistetaan usein ja joissa sisdinen vaihtelu on pientd, volyymi suurta ja pro-
sessit yksinkertaisia, kannattaa tuotteistaa. Tukipalveluiden tuotteistaminen on
helpompaa kuin ydinprosessien, joissa asiakaskontakti tuo yksilollisyytta pal-
velutapahtumaan. Tekniselld sektorilla my6s osaprosessien jakautuminen eri
tulosyksikkoihin hankaloittaa tuotteistusta. (P6nni ym. 2011, 4, 6.)

Kunnissa ei ole mahdollista valita asiakkaita, eikd toimintaa my6sk&an voi
jarjestaa pelkastaan kannattavuutta ja taloudellisuutta silmalla pitden. Kunnan
toiminta perustuu asukkaiden hyvinvoinninedistdmiseen ja toteuttaa kaikessa
toiminnassaan kaupunginvaltuuston hyvaksymia arvoja ja kaupunkistrategiaa.
N&ma pohjautuvat vaatimuksiin, joita lainsdadantd, kuntayhteiso poliittisten
paattajien véalitykselld ja yksittdiset kuntalaiset asettavat. Edelld mainitut sei-
kat tuovat tuotteistamiseen omat haasteensa. Erityisen rajaavana tekijana tuot-
teistuksessa nahdaan resurssien niukkuus, mink& johdosta tuotteistus tulee
hoidetuksi huonosti ja hyddyt pitkalti saavuttamatta. Vaikka yksityisen ja jul-
kisen sektori arvot eroavat paljolti toisistaan, on teollisuuden tavaratuotannos-
ta l&htdisin olevalla menetelmélld annettavaa julkiselle puolelle. My6s kunti-
en etu on tuottaa tuotteitaan eli palveluitaan tehokkaasti. Heidéan tarkoitukse-
naan ei ole lisaté kysyntéa ja valikoimaa, toisinaan jopa painvastoin. Tuotteis-
tamisella saavutetaan kustannustietoisuus, mikd herkistdd kunnan paattavia
elimia puuttumaan yksikéihin ja osaprosesseihin, joiden hinta-laatu-suhde
vaatii kehittamista. (Pénni ym. 2011, 7, 9, 13.)

4.5 Prosessien kehittamisen tila Suomessa

4.5.1 Nykytila

Miké sitten on prosessien kehittdmisen tila Suomessa? 2012 toteutettiin en-
simmaisté kertaa tutkimus, minka tavoitteena oli selvittdd vastaus tdhan. Ky-
selyyn vastasi 173 péattajaa, joista 64 prosenttia oli yksityisen sektorilta ja 36
prosenttia julkisensektorilta. 56 prosenttia organisaatioista tyollisti yli 500
henked. Vastaajissa 36 prosenttia oli tietohallintoa ja 45 prosenttia kehitys-
tai laatutoimintoa edustavia organisaatioita. Vain 1/3 organisaatioista kertoi
heilld olevan toiminnan kehittdmiseen keskittynyttd analyytikkoa. (Prosessien
kehittdminen Suomessa 2012, 4-5.)
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Vastaajista 84 prosenttia kertoi, ettd heill& on organisaatiossa meneilldén pro-
sessien analysointiin ja tehostamiseen liittyva hanke. Suurimmassa osassa ta-
pauksia hankkeesta vastaavana tahona oli liiketoiminta (32 %) tai laatu- tai
kehitysfunktio (16,8 %). Kehityshankkeet keskittyivét keskeisiin prosesseihin
(ks. kuva 2). Suosituin kehittdmisen kohde oli tilaus-toimitusprosessi (52 %),
tata seurasi hankintaprosessi (38 %), myyntiprosessi (33 %), logistiikka (30
%) seka asiakaspalvelu tai help desk (29 %). Kuitenkin ’Jokin muu’ -ryhma
muodosti myos yli 40 prosenttia. (Prosessien... 2012, 7-8.)

Kuten kuvasta 3 kay ilmi, tutkimuksessa suosituimmaksi tavoitteeksi proses-
sien kehittdmisessda muodostui toiminnan tehostaminen (89 %). Seuraavaksi
suosituin oli kustannusten sadstaminen (64 %). 52 prosenttia pyrki sovittujen
toimintatapojen ja velvoitteiden varmistamiseen ja melkein saman verran (50
%) lapimeno- ja kasittelyaikojen kehittdmiseen. Jotta ndhdéaan, onko haluttuja
tavoitteita saavutettu, on hankkeiden etenemista seurattava soveltuvilla mitta-
reilla. Vastaajia pyydettiinkin avoimella kysymyksella kertomaan, miten kehi-
tystyon vaikutuksia seurataan. Vastaukset jakautuivat valtaosin kahteen pééa-
kategoriaan: maarélliseen (42 %) ja laadulliseen tarkasteluun (38 %). (Proses-
sien... 2012, 8-9.)

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Hankintaprosessi

Hakemuskasitielyprosessi

Myyntiprosessi

Tilaus-toimitusprosessi (Order
to Cash)

Laskutusprosessi

Logistiikka

Aftersales -prosessit

Asiakaspalvelu- tai help desk

ITIL-prosessi

Jokin muu, mika?

Jokin muu, mika? (2)

Jokin muu, mika? (3)

Kuva 2.  Kehityshankkeiden kohdeprosessit (Prosessien... 2012, 8)
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0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%

Toiminnan tehostaminen

Myynnin tehostaminen

Kustannusten saastaminen

Poikkeamien ]a Gngelmien
16ytaminen

Resurssien kayttoan littyvat

Lapimeno- ja kasittelyajat

Sovitun toimintatavan tai
velvoitteiden varmistaminen

Kayttopasoman kustannusten
optimointi

Toiminnan vertailu (benchmarking)

Parhaiden kaytantdjen Ioytaminen
(best practices)

Jokin muu, mika?

Jokin muu, mika? (2)

Kuva3.  Kehityshankkeiden tavoitteet (Prosessien... 2012, 9)

4.5.2 Aiempien hankkeiden kokemus

Tutkimuksessa pyrittiin myos 16ytamaan yhdistavia tekijoita hankkeiden on-
nistumisen menestystekijoille. Vastaajia pyydettiin arvioimaan paattyneiden
hankkeidensa toteutuneita hyotyja asteikolla yhdesta viiteen (erittdin huono -
erittain hyva). Keskiarvoksi saatiin 3,2. Koetut hyddyt ovat siis vain lievésti
keskinkertaista parempia. (Prosessien... 2012, 10.)

Vastaajat jaettiin kahteen ryhméén: Hyvét tulokset saavuttaneisiin (arvosana 4
tai 5) sekd huonot tulokset saavuttaneisiin (arvosana 1 ja 2). Vastauksien pe-
rusteella tutkimuksessa lI0ydettiin nelja tekijaa, jotka edesauttavat organisaa-
tiota saavuttamaan hyvét arvosanat:

1. N&ma organisaatiot ovat kuvanneet liiketoimintaprosessinsa.

2. He ovat analysoineet niitd viimeisen kolmen vuoden aikana.

3. Heill& on kehitystyohon keskittynyt analyytikko.

4. Kehityshankkeissa pyritdn 16ytdmaan parhaita kaytantoja.

(Prosessien... 2012, 10.)

Yhteenvetona voidaan sanoa, ettd prosessien kuvaaminen on organisaation
kehitystyon kannalta merkittdvéassa roolissa, eivétka siis prosessikaaviot ole
ainoa mallinnustytssa saatava hyoty, tarkemmin tekijoistd saavutettujen hyo-
tyjen takana liitteessd 1. (Prosessien... 2012, 10.)
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Tutkimuksessa pyydettiin vastaajia arvioimaan myods prosessityon haasteita
avoimella kysymykselld. Vastaukset kategorioitiin kuuteen ryhmaan, jotka
olivat: resurssit (36 %), toimeenpano (21 %), organisaatio (17 %), ymmarrys
ja osaaminen (17 %), toimintaymparistd (4 %) seka muut (7 %). (Prosessi-
en... 2012, 11.)

Resursseissa ongelmien koettiin liittyvan kéytettavissa olevaan aikaan, henki-
l6storesursseihin seké rahallisiin resursseihin. Toimeenpanossa ongelmia néh-
tiin prosessityon toimeenpanossa ja monessa tapauksessa suunnitelma kéaytan-
t06n panosta puuttuu, jolloin ilmenee haasteina jalkauttamisessa, muutosvas-
tarintana ja haasteina henkildiden sitouttamisessa. Organisaatiohaasteet muo-
dostavat haasteita organisaation jérjestaytymiseen. Tall6in prosessien omista-
juudessa on epaselvyyksia, maantieteellinen hajautuminen eriyttda yksikoita
toisistaan ja yhteistydomallit puuttuvat. Haasteet ymmarryksessa ja osaamises-
sa puolestaan heijastuvat kahdella tavalla: johdon suhtautumisessa prosessi-
tyohon sekd prosessityon ja -ajattelun sisdistamisen puutteena suorittavalla ta-
solla. Pienessé osassa vastauksia koettiin, ettd organisaation toimintaympéris-
t0 asettaa haasteita prosessityoonnistumiselle. (Prosessien... 2012, 11.)

5 PROSESSIEN KUVAUSMENETELMISTA

Prosessikuvaukset tehd&én aina johonkin tarkoitukseen ja kuvaustapa maaray-
tyy tdmén mukaisesti. Kovin yksityiskohtainen kuvaus voi olla monikéyttoi-
nen, mutta se saattaa myds toimia kehityksen jarruna. Téssa opinnaytetydssa
pyrittiin kuvaamaan Espoo kaupunkitekniikka -liikelaitoksen ympaéristopalve-
luiden péallysteet ja merkinnat -yksikdn toiminnalliset padprosessit. Lopputu-
losta on tarkoitus kayttad yksikon toiminnankehittdmistyon pohjana. Jos ku-
vaus tehdaan kovin yleisella tasolla, jaa rajapintoja muihin osastoihin ja toi-
mijoihin nédkymattd, jolloin ongelmakohdat jadvat tavoittamatta ja prosessin-
kehitys hankaloituu. Liian tarkka kuvaus puolestaan aiheuttaa haasteita paitsi
aikatauluun, myds prosessin hahmotettavuuteen ja kaaviosta tulee sekava kuin
kalaverkko. Yksikon toiminta on muista kaupungin osastoista ndennaisesti it-
sendinen ja erilladn, mutta prosesseihin pureutumalla liittymapintoja 16ytyy
lukuisia. Tyossa pyrittiin 16ytdmaan optimaalinen tapa kuvata prosessit. Paa-
prosessit oli valmiiksi jo paépiirteittdin tunnistettu, mutta niit& oli kuitenkin
syyta paivittdd. (Espoon prosessit, Opastusta prosessien kuvaajille ja kehitta-
jille 2004, 8.)

5.1 Prosessikuvausten kayttotarkoitukset

Prosessikuvausten kayttotarkoituksia voivat olla muun muassa toiminnan
yleiskuvaus, tuotannon ja tyonkulun suunnittelu ja seuranta, tyon ohjeistus,
aikataulujen laadinta ja seuranta, suorituskyvyn mittaus ja kehittdminen, pro-
sessin simulointi ja optimointi sekd ongelmien analysointi. Avataanpa tassa
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hieman ajatusta muutamasta edellda mainituista: Toiminnan yleiskuvaus an-
taa yleiskuvauksen ydinprosesseista. Se luo pohjan yhteisille ndkemyksille ja
sitd voidaan jakaa sek& organisaation kesken, ettd sidosryhmille. Témén ta-
soinen prosessikuvaus on opinndytetydn yhtend tavoitteena. Sité voitaisiin ja-
kaa kaupunkilaisille Espoon kaupungin internet-sivujen kautta. Tuotannon ja
tyonkulun suunnittelu ja seurantaa varten tehdyt prosessikuvaukset ovat
edellistd huomattavasti yksityiskohtaisempia. Tyon ohjeistusta varten tehdyt
prosessikuvaukset mahdollistavat sen, ettd muidenkin henkildiden kuin kuta-
kin padtehtavanaan hoitavan henkilon on mahdollista tehtdvasta suoriutua.
Tallakin saralla paallysteet ja merkinnat -yksikossa olisi tarvetta, silld kunkin
ydinprosessin hallitsee yksikdssa vain yksittdiset henkil6t, jolloin toiminta on
varsin riskialtista. (Espoon... 2004, 8.)

5.2 Hyvan prosessikuvauksen vaatimukset

Prosessikuvaukset toimivat yhteisend tydvalineend niin johdolle, kehittéjille,
palveluista vastaavalle kuin tieto- ja asiakirjahallinnolle. Prosessikaavion ku-
vaustapa ja taso valitaan organisaation ja tarpeen mukaiseksi. Olisi hyva, etta
organisaatiossa kéytettdisiin yhdenmukaista kuvaustapaa. Vaikka esitysta-
Vvoissa on eroja, Laamanen (2007, 76) mainitsee kohtia, jotka hyvan prosessi-
kaavion tulisi tayttaa:

e prosessin kannalta kriittiset asiat

e nayttaa asioiden valisia riippuvuuksia

e auttaa ymmartaméan seka kokonaisuuksia, ettd oman roolinsa tavoit-

teiden saavuttamiseksi
e edistad prosessin toimijoiden yhteistyota
e antaa mahdollisuuden toimia joustavasti tilanteen vaatimusten mukaan

Prosessikuvaukselle 16ytyy myds muutamia yleisia teknisid vaatimuksia, jotka
ovat edelleen Laamasen mukaan:
e lyhyt (noin 4 sivua A4-tekstid ja vuokaavio)
sovitun rungon ja prosessikaavion mukainen
tunnistetiedot (tekijd, pvm, hyvaksyntd)
terminologia ja kasitteista sovitun mukaista
ymmarrettava, looginen ja ristiriidaton

5.3 Prosessikuvauksen dokumentit

Prosessikuvauksen lopputulos koostuu prosessin perustietolomakkeesta, sa-
nallisesta kuvauksesta sekd prosessin graafisesta kuvauksesta. Nama kaikki
tdydentéavét toisiaan. Laamasen mukaan harva osaa lukea prosessin graafista
esitysté niin hyvin, ettei sanallista kuvausta tarvittaisi. (Juhta 2012, 5; Laama-
nen 2007, 76.)
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5.4 Prosessikuvauksen tekeminen

Jotta prosessit voidaan kuvata, ne pitédé olla tunnistettuina. Taman jalkeen on
syyté miettid, mihin tarkoitukseen kuvauksia tullaan kayttdmaan, tamaé pitkalti
ratkaisee kuvaustason ja tekniikan. Néista kerrotaan tassé luvussa tarkemmin.

5.4.1 Prosessien tunnistaminen

Prosessien tunnistamisvaiheessa paatetdadn merkittavia rakenteellisia ratkaisu-
ja, kuten prosessien alku ja loppu, prosessien luokittelu, prosessien nimeami-
nen ja prosesseissa kuvattavat elementit, tuotteet (output), syotteet (input) ja
toimijat. Kuten edelld on jo mainittu prosessien alun ja lopun olisi suotavaa
alkaa ja loppua asiakkaaseen. (Espoo... 2004, 17.)

Prosessien luokittelun avulla valitaan kuvattavat prosessit. Prosessit jaetaan
erilaisiin luokkiin luonteen ja merkityksen mukaan, téllaisia voivat olla muun
muassa ydin-, avain- ja tukiprosessit. Ydinprosesseiksi méaaritelldan sellaiset
prosessit, joissa syntyy organisaatioon jalostusarvo ja joille on ominaista suo-
ra, valiton yhteys ulkoiseen asiakkaaseen. Jos organisaation prosesseja ei ole
ennen kuvattu, keskitytadn yleensa aluksi nédiden ydinprosessien kuvaukseen.
Avainprosessit ovat liiketoiminnan menestyksen kannalta kaikkein tarkeim-
pia strategian kriittisiin menestystekijoihin liittyvia toimintoja. Tukiprosessit
luovat edellytykset tehokkaalle toiminnalle, néité voivat olla esimerkiksi rek-
rytointi, osaamisen kehittdminen ja ty0 hyvinvoinnin kehittdminen. (Laama-
nen 2007, 52-57.)

Prosessien nimeamiseen tulisi panostaa. Nimien tarkoituksena on luoda kuva
toiminnan tavoitteista, tarkoituksesta ja tuloksesta. Nimien tulisi olla sellaisia,
ettd prosessissa toimijat osaavat siihen samaistua, ymmartavat olevansa osa
sitd. Nain ollen kovin abstrakteja nimia tulisi vélttad. Nimi ei t&ssé vaiheessa
kannata lydda lukkoon, silla prosessin sisaltd selvenee tydn edetessé ja talldin
saattaa |0ytya parempi nimi. (Laamanen 2007, 58-59, 65.)

Laamanen (2007) mainitsee kolme erilaista 1&htokohtaa prosessien tunnista-
miseen:

1. toiminnan analysointi

2. menestystekijoiden analysointi

3. asiakkaan prosessin analysointi.

Toiminnan analysointi lahtee liikkeelle organisaation toiminnasta. Talla me-
netelmalld paadytddn usein funktionaalisiin prosesseihin, jotka ovat usein
osastojen sisdisid, jolloin osastojen valiset yhteistydvaikeudet jaévat havait-
sematta. Menestystekijoiden analysointi on Laamasen mukaan teoreettisesti
paras l&hestymistapa, mutta k&ytdnnossé aitojen menestystekijoiden tunnista-
minen on vaikeaa. Né&in ollen asiakkaan prosessin analysointi on osoittautu-
nut helpoimmaksi toteuttaa ja lopputulos on myés usein ollut hyva. Pyrki-
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myksend on, ettd prosessit palvelevat mahdollisimman hyvin asiakkaan toi-
mintaa. Parhaimmillaan asiakkaan ja organisaation prosessit niveltyvét toi-
siinsa lahes saumattomasti. (Laamanen 2007, 64-65.)

Teknisen sektorin prosessien kuvauksien tekeminen ja palveluiden tuotteista-
minen on verrattain haastava tehtéva, koska se on toimintamalleiltaan ja or-
ganisatorisesti verrattain monialainen ja hajautunut. Teknisessa toimessa lo-
pullisen asiakkaan ja tuotteen maéarittely saattaa olla hankalaa sen yhdyskun-
taa palvelevan luonteen takia. Palveluilla on kuitenkin aina asiakas, joka on
I0ydettavissd. Vaikka palvelu ensisijaisesti vain mahdollistaisi toista tai kol-
matta palvelua, vélittyy se aina lopulta ydinprosessin kautta asiakkaalle.
(P6nni ym. 2011, 6.)

Tampereen Infran katu- ja vihertuotantoyksikkd on tehnyt paallystystoimin-
nastaan prosessikuvauksen 2010 (Siuko 2010). He kyseenalaistivat perintei-
sen funktionaalisen ajattelutavan ja maarittelivat toiminnalleen tarkeimmat
prosessit jotka liittyvat valittomasti asiakasrajapintaan. Ne ovat samalla toi-
minnan ydinprosesseja. Toiminnasta muodostui nelja prosessia, jotka olivat:
ennakkosuunnittelu, valmistus(asfaltti), onnistumisen mittaaminen seka asia-
kassuhteen hoito. Espoon paallysteet ja merkinta -yksikon prosessikuvauksien
on tarkoitus mm. olla ldhtokohtana toimintajarjestelman luomiselle, seké ker-
toa muille, mitéd osastolla tehdaén. Taémén vuoksi on perusteltua lahestyé pro-
sessien tunnistamista toiminnan analysoinnin kautta. Talléin méaaritellaan yk-
sikdn toiminnalliset funktiot ja jotta eri toimijoiden valiset rajapinnat tulevat
nakyviin, on kuvaukset tehtava suhteellisen tarkasti. Nama toiminnalliset pro-
sessit tullaan kuitenkin sitomaan asiakkaan (kuntalaisen) prosesseihin proses-
sipuun kautta, johon kuvatut prosessit liitetd&dn. Toimintajarjestelmén luomi-
sen ja kayttoonoton jalkeen yksi mahdollinen askel on toiminnan kehittami-
nen asiakkaan prosessien analysoinnin kautta Tampereen tapaan.

5.4.2 Prosessien kuvaaminen

Prosessien kuvaaminen ei ole mikaén itseisarvo eika lopputulos. Kuvaamises-
sa tunnistetaan lisdarvoa tuottavat tehtévat ja niiden kytkeytyminen tieto- ja
materiaalivirtoihin. Se on keino mallintaa toimintaa, jotta sitd voidaan ym-
martad, analysoida ja kehittdd. Kuvaus auttaa tyontekijdd ymmartdmaan oman
tyonsa merkityksen kokonaisuuden kannalta. Té&ssa ty0dsséd tehd&én prosessin
nykytilankuvausta. Talloin taytyy hyvaksya se, ettd kaikki prosessin tehtavét
ja tuotokset eivét ole ihanteellisesti toteutettu ja ettd kuvauksista voi tulla ka-
oottinen, epdmaadréinen ja vaikea. Kuvaustyon yhtend padmaarana onkin 10y-
tad sen kehittdmiskohteet. Tdman vuoksi on tarkedtd, ettei sorruta kuvaamaan
toivetilaa. (JHS 152 Prosessien kuvaaminen 2012, 5; Laamanen 2007, 75;
Martinsuo & Blomqvist 2010, 9, 14.)

Mallinnusty6hon tulee osallistua henkil6itd, joilla on hyva tietamys késitelta-
vané olevasta prosessista seka lisaksi ainakin yksi henkild, jolla on riittavésti
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tietoa mallinnuksesta. Prosessin kehittdmisen kannalta on hyddyllistd, ettd
tyohon osallistuu henkilditd, joilla on ndkemystd prosessin kehittamisesta ja
optimoinnista, idearikkaus on my0ds hyvaksi. Heilla tulisi kuitenkin olla riitta-
va tietdmys resurssien rajallisuudesta. (Toivonen 2011, 39.)

5.4.2.1 Kuvaustaso

Kuten edelld on mainittu, prosessikuvauksilla voi olla erilaisia paddmadaria ja
ndma maadradvat kuvaustavan ja tason. Prosessikuvaustyd on syyté aloittaa
maéarittelemallda perustiedot, mink& auttaa maarittelemé&én kuvauksen tason.
Seuraavaksi valitaan kuvatekniikka ja -vélineet. (JHS 152 Prosessien kuvaa-
minen 2012, 5; Laamanen 2007, 75.)

5.4.2.2 Kuvaustekniikka ja valineet

Kuvaustekniikan tulisi olla yhtenevdinen koko organisaatiossa. Laamanen
(2007, 79) suosittaa kayttdamaan yksinkertaista tekniikkaa ja valttdmaan kai-
kenlaisia symboleita. Yksityiskohtaiseen prosessikuvaukseen on olemassa
useita kuvaustapoja variaatioineen. Niista yleisimpié ovat vuokaavio (kuva 4),
tehtdvamatriisi (kuva 5) ja ns. uimaratakaavio (kuva 6). Tdssa tydssa tullaan
kéayttdmaan uimaratakaaviota, koska siind on selkeasti esitettyna eri roolit ja
niihin liittyvat prosessivaiheet. Kuvaustyon visuaaliseen esitykseen kaytetaan
PowerPoint-ohjemaa ja lopullinen, hyvéksytty versio tullaan tallentamaan Es-
poon kaupungilla kaytossa olevaan IMS -ohjelmaan. Tama vaihe ei liity opin-
néaytetyohon. IMS Ohjelmisto on IT-pohjainen véline laadunhallinnan, toi-
minnan tai johtamisjérjestelmén kehitysalustaksi. IMS tulee sanoista Integra-
ted Management System (Toimintajarjestelmd). Ohjelmiston keskeiset toi-
minnot ovat prosessien kuvaaminen, dokumenttien hallinta, palautteiden ja
arviointien kasittely, tulosten mittaaminen sek& kasikirjojen koostaminen.
Prosessikuvauksien tallennuksessa tullaan hyddyntaméan ohjelmiston proses-
sinpiirto -tyovélinettd, jonka avulla saadaan prosessit visualisoitua. Prosessit
kuvataan hierarkisesti toisiinsa liittyen niin ettei yksikaan prosessi jaa irralli-
seksi, vaan ne kytkeytyvit toisiinsa prosessipuun avulla. (IMS Ohjelmisto
2013; JHS 152 Prosessien kuvaaminen 2012, 5; Laamanen 2007, 75.)

IMS Ohjelmisto tukee JHS 152 ja JHS 179 suosituksia, jotka ovat ohjeistuksia
julkishallinnon prosessin kuvaamiselle sekd sahkdisten asiakirjallisten tietojen
késittelyyn, hallintaan ja sdilytykseen. Symboliikka puolestaan soveltaa
OMG:n (Object Management Group) BPMN- maéritysta (Business Process
Modeling Notation). (Prosessit 2013.)

5.4.2.3 Kuvaustekniikan kayttd

Kuvaustydssé hyddynnettiin Microsoftin PowerPoint-ohjelmaa, koska se oli
tyon tekijélle entuudestaan tuttu ohjelma ja koska silla on mahdollista esittaa
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prosessikaavioita ja eri prosessien yhteyksid. Tyon edetessa havaittiin, ettd
kuvauksen tekninen hallinta ja ulkoasu sitovat paljon tydskentelyaikaa. Tek-
nisesti kokonaisuuden hallinta hankaloitui, kun kuvattavien prosessien ja sa-
malla linkitettdvien vaiheiden madra kasvoi.

Prosessikartan ja -kaavion ulkoasu on hyvin ratkaisevassa osassa koko tyon
informatiivisuuden kannalta. Jos ulkoasu on epéselvd, sekava tai muuten vai-
kealukuinen, ei tieto vality katsojalle. Kukin henkild myds tulkitsee prosessi-
puuta ja -kuvausta erilailla mm. koulutuksesta ja katsantokannasta riippuen.
Tulkintaeroja pyrittiin minimoimaan mm. méaérittelemalla prosessipuun eri
vaiheet (kts. Prosessikartan luominen).

Kuva4.  Esimerkki vuokaaviosta (Martinsuo & Blomgvist 2010, 12)
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Alku Loppu
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Rooli 1 [j

Rooli 2 | ] |

Rooli 3 [
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Kuva5.  Esimerkki uimaratakaaviosta (Martinsuo & Blomgvist 2010, 12)

Vaihe 1 Vaihe 2 Vaihe 3 lne
Rooli 1 tehtavat, jotka ko.

roolissa on
hoidettava tassa
vaiheessa TAI
tuotokset, jotka on
saatava aikaan
ennen tiettya
paatosta/milestonea)

Rooli 2
Rooli 3
Rooli 4
Jne.

Kuva 6.  Esimerkki matriisina esitetystéd prosessista (Martinsuo & Blomqvist 2010, 13)

5.4.2.4 Kyseessa olevassa prosessikuvauksessa kaytettavat symbolit

Tassd opinndytetyossa symboliikkaa on kéytetty mahdollisimman véhan. Po-
werPoint-ohjelmaa ei ole kehitetty erityisesti prosessikuvaukseen, eiké val-
miita symboleita ole. Tyossa kéaytettiin tavallista prosessivaihetta, prosessi-
vaihetta, jossa syntyy dokumentti sek& valintaa merkitsevia symboleita. Nama
on esitetty kuvassa 7.
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Kuva7.  Kéytetyt symbolit: Prosessivaihe, valinta sekd vaihe, josta syntyy dokumentti

6 ESPOO KAUPUNKITEKNITKKA -LIIKELAITOKSEN
PAALLYSTEET JA MERKINNAT -YKSIKON
PROSESSIKUVAUKSIEN TEKEMINEN

Prosessien kuvaustyd toteutettiin palaverityyppisesti prosessin asianomaisten
kanssa. Kari Nikola toimii sekd prosessien omistajana ettd osaston vastaava
yllapitomestarina, hanen lisakseen palavereihin osallistui kustakin tehtavéalu-
eesta vastaavat henkilot. N&ita ovat suurista paallystyskohteista vastaava Vei-
jo Jattu, pienistd paallystyskohteista vastaava Maija Nieminen seka merkin-
noissd, lilkennemerkeissa sekd pysakkien kunnossapidosta vastaava Timo Jo-
ensuu.

Lahtokohtana palavereille kéytettiin talvella 2012 organisaation palvelujohta-
jan Juha Pelkosen ymparistopalveluiden toiminnasta muodostamaa ydinpro-
sessikarttaa. Taman kartan tekeminen on ollut osa laajempaa, koko Kaupunki-
tekniikan pé&prosessien péivitystyotd, mik&d myos on organisaatiossa harjoi-
tustyona teetetty. (Yli-Luukas 2012, 3.)

Espoon kaupungilla prosessien mallinnukseen on tehty yleisluonteinen opas,
mutta menetelmid tai tydssé kaytettdvia lomakkeita ei siind ole. Koska allekir-
joittanut ei ollut ennen tehnyt prosessikuvauksia, oli helpompi lahted liikkeel-
le selkeista ohjeista tekemiselle. N&in minimoitiin riski, ettd kokemattomana
tehdaan tydsséd menetelma- ja kysymysratkaisuja, jotka eivat johda riittdvaan
tarkkuuteen lopputuloksen kannalta tai jotka jopa vaaristavét tuloksia. Eri
prosessien kuvaustyon yhdenmukaistamiseksi ja haastattelutilanteiden joudut-
tamiseksi haluttiin myo6s selkedt lomakkeet, joiden avulla ty6 tehtéisiin. T&-
méan vuoksi ennen varsinaiseen kuvaustyohon ryhtymista oli tarpeen luoda
menetelma kuvaustyohon. Téhan opinndytetyontekija paatyi kayttdmaan poh-
jana Lahden ammattikorkeakoulun (Prosessien mallinnusohje 2013) seka Pai-
jat-Hameen Koulutuskonsernin Prosessien mallinnusohjeista (Prosessien mal-
linnusohje 2010). Molempien koulujen opas oli tehty kokoustydskentelyyn,
mutta koska kuvaustyontoteuttaja ei ollut asiantuntija prosessien sisallon suh-
teen, haastattelu tyyppinen palaveri valikoitui toteutusmenetelmaksi. Kyseiset
ohjeet valittiin kaytettavaksi siksi, ettd menetelmét olivat selkedt ja niissa oli
valmiiksi luotuna konkreettisia lomakkeita, jotka tayttdmalla ja tietoja ana-
lysoimalla prosessikuvaus tehtdisiin. Namé valitut menetelmét on tarkoitettu
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vaiheeseen, jolloin paaprosessit oli jo tunnistettuina. Prosessikuvauksien teki-
jan perehtyminen aiheeseen seké henkiltkohtaiset tavat toimia johtivat ohjei-
den ja lomakkeiden muokkaamiseen siihen muotoon, millaisina niita on tassé
tyossa kaytetty. Menetelmén luomista tehtéessé on pidetty mielessa Laamasen
(2007) ohjeet sek& Espoon prosessit, Opastus prosessien kuvaajille ja kehitta-
jille (2004). Menetelmassa kéytetyt lomakkeet ovat liitteina 4-7.

Seuraavassa on esitelty kéytetty menetelma ja samalla kerrottu, miten itse ku-
vaustyo eteni. Tyoskentelymenetelmé& ja lomakkeet on pyritty luomaan sellai-
siksi, ettd prosessikuvausmenettely on monistettavissa kaytettavéksi vastaa-
vanlaisissa organisaatioissa, joissa paaprosessit on jo tunnistettu. Kuvaustyon
varhaisessa vaiheessa kévi selvéksi, ettei padprosessien tunnistustyd ollut
paallysteet ja merkinnat -yksikossa riittdva. Tyodssé siis jouduttiin ensin tun-
nistamaan paaprosessit ja prosessipuu, mihin ndma kuvattavat prosessit liitty-
vat, jotta kuvauksista saataisiin mahdollisimman paljon informaatiota. Tamé
ty0 osoittautui mittavaksi ja haastavaksi.

6.1 Kaytetty prosessikuvausmenetelméa

Opinnaytetydn paamaarana oli tuottaa kolmisivutekniikalla mallinnetut pro-
sessikuvaukset péallysteet ja merkinnét -yksikon toiminnallisista pa& proses-
seista. Toisena padmaarana oli tunnistaa prosessien vahvuuksia ja heikkouk-
sia. Hyvin pian asiaan perehtymisen myo6téa kévi ilmi, ettei pddmaariksi vali-
tuilla asiakirjoilla saada tallennetuksi tietoa prosessien toimivuudesta. Tdméan
vuoksi lopputulokseksi tuotettaviin asiakirjoihin lisattiin prosessin selitys- se-
k& arviointilomake. Naiden tarkoituksena on tukea prosessin yllapito- ja kehi-
tystoimia tulevaisuudessa.

Kuvattuja prosesseja oli kaikkiaan 19. Vaikka kaikkia prosesseja ei kasitelty
yhta syvallisesti, oli tyd varsin mittava. Koska kyseessa oli opinnéytetyd, jon-
ka johdosta kaytettavé aikaresurssi oli rajallinen, painottui tyo kuvaustyon al-
kupaahan. Luotu kuvausmenetelma jakautui seitsemaén vaiheeseen, joista tyo
painottui viiteen ensimmaiseen vaiheeseen. Vaiheet kuudesta eteenpdin ovat
my0s sen luonteisia, ettd niiden syvéllinen tydsto voi tapahtua vasta, kun ku-
vauskaytanne vakiintuu ja prosessien toimivuudesta on saatu tietoa valittavien
mittareiden avulla. Kaikki tyovaiheet ovat kuvattuna lyhyesti kaaviomuodossa
kuvassa 8. Osa vaiheista voidaan yhdista4 suoritettavaksi saman palaverin ai-
kana. Mainitut palaverien kestot ovat karkeita keskiarvoja. Jokaisen haastatte-
lupalaverin lopuksi pyrittiin sopimaan seuraava tapaaminen, ja tapaamiset py-
rittiin pitdmaan nopealla sykkeella pitkia taukoja valttaden. Aina ei kuitenkaan
ollut mahdollista sopia seuraavaa palaverin ajankohtaa, koska vaiheiden vélis-
sd edellisen palaverin tuotos piti purkaa ja kéasitellg, eikd tahan kuluvan ajan
madrittely ollut helppoa. Tét4 palaverien valissa tapahtuvaa tyostoon kuluvaa
aikaa ei ole madritelty, koska se on vahvasti prosessiriippuvainen. Useassa
vaiheessa se kuitenkin oli monenkertainen verraten palaveriin kdytettyyn ai-
kaan. Tyon tekemisen ja etenemisen mahdollisti &&rimmaisen sitoutunut osas-
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tohenkilokunta. He pystyivat ja halusivat nopeallakin sykkeell& jarjestelemaén
tyotehtaviaan niin, ettd palaverienpitdiminen mahdollistui. He myés kommen-
toivat tuotoksia palaverien véleissa. Opinnéytetyon tekijd toimii kuvaustyossa
prosessien osalta lahinnd Kkirjurina ja prosessikuvauksissa asiantuntija-
asemassa. Prosessien mallinnusohje 2013, 1.)
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.

Yaihe 1:Prosessigjattelu ja padrosessien tarkistus

Tyokalut: Kuva 4 (prosessien mallinnunnuksen ja anviginnin
vaihest), lite 3 (toiminnan ja prosessien kehityisen merkitys),
liite 4 [Mitd prosessikuvauksilla edistet45nT)

Arvioituajanksytts: 1-2h

kser 55in perustietojen
yslomakeen taytto

Arvioitu ajankdytts: 2-2,5h Tyikalut: Prosessien perustietojen kerdyslomake (lite 4)

Vaihe 3: Prosessinvaiheiden jatekijoiden maari ikaavion kulun hahmotteleminen jatarkistus,
kaavion ja sanallis yEsentekeminen

Tyokalut: Prosessien perustietojen kerdyslomake (lite 4),

Arvioitu ajanksyttt: 2 h prosessien selityslomeke (lite 5, sakakkeet 1 ja 2)

Yaihe 4: Kriittisien tekijdiden sekd menetelmien maarittely

Arvioitu ajankdytts: 1.5-2h Tyokalut: Prosessien selityslomake (lite 5, sarakkest 3 ja 4)

Vaihe 5 Input ja Qutput -tiedot

Arvioituajankdytts: 1,5-2h Tybkalut: Prosessien selityslomake (lite 5, sarakkeet 5 ja G),

YWaihe 6: Prosessikaavion anviointi

Tyikalut: Prosessin perustietojen kerdysiomake (lit 4),

OTEL T TR T prosessien selityslomske (lite 5, sarakkest 5 ja6)

Yaihe 7. Pros in arviointi

Arvicituajankdytts: 2h Tytkalut: Prosessien arvicintilomake (lite 7)

JATKUVA PARANTAMINEN

Kuva8.  Prosessin mallinnuksen ja arvioinnin vaiheet
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6.1.1 Vaihe 1: Prosessiajattelu ja ydinprosessien tarkistus

Kuten edelld on mainittu, ymparistopalveluiden paaprosessit oli tunnistettu
2012. Kuitenkin hyvin varhaisessa vaiheessa kavi ilmi, ettd oli tarpeen tarkis-
taa, 16ytyvatkod kaikki paaprosessit prosessipuusta. Tamaé tarkistus tehtiin pro-
sessien omistajan Kari Nikolan, sek& yksikon eri vastuualueiden p&atoimijoi-
den kanssa. Samalla pohdittiin, oliko prosessijako sellainen, etta prosessit kat-
tavat toiminnan tai olivatko nimet havainnolliset. Prosessijaon tulee olla sel-
lainen, ettd kukin prosessinkulku eroaa toisesta ja sen tulisi lahted ja loppua
asiakkaaseen. Nimen puolestaan tulisi olla sellainen, ettd siihen on helppo
samaistua ja toimijat ymmartavét olevansa osa Kyseistd prosessia. Jakoa tai
nimed ei kuitenkaan viel& tassa vaiheessa lyoty lukkoon. Pian havaittiin, ettd
Espoo Kaupunkitekniikka -liikelaitoksen paaprosessien lahestymiseen kaytet-
ty lahestymisnakokulma, perustui funktionaaliseen organisaatiomalliin. Tasta
haluttiin luopua ja ldhestya asiaa uudesta ndkokulmasta, tastd enemmaén vai-
heiden esittelyn jalkeen prosessipuun muodostamistyo ja sen haasteita késitte-
levassa kappaleessa. (Prosessien mallinnusohje 2010, 4.)

Taman opinndytetyon lopputuloksena saatavien prosessikuvausten oikeanmu-
kaisuuden varmistamiseksi ja kuvaustyon helpottamiseksi, on haastattelujen
alkuun kéyty keskustelua siitd, miten kukin haastateltava mieltd prosessin ja
prosessien kuvauksen merkityksen. Haastateltavilla piti siis olla selvana, mis-
ta on kysymys ja miksi prosessien mallintaminen on tarpeen (Prosessien mal-
linnusohje 2013, 3). Tama tarkistus tehtiin kunkin prosessienosaisen kanssa,
vaikka yksikdssa oli tehty paaprosessien tunnistamista, eika prosessiajattelu
ollutkaan taysin vierasta. Apuna keskustelussa kaytettiin mm. Laamasen
(2007) maaritelmaa prosessille (kts. luku 2 prosessiajattelu) sekd Jalosen
(2012) muodostamaa kuvaajaa toiminnan ja prosessien kehityksen merkityk-
sestd liitteestd 2 ja 3. Kuvauksen laadintatydssa on tarkeda projektimainen
toiminta, oikeiden henkil6diden osallistuminen, heiddn motivaationsa ja riitta-
va aika tyon tekemiselle (Prosessien mallinnusohje 2010, 4). Kuvauksien si-
séllon tuottajina toimivat yksikon toimijat, eikd kuvauksen tekijé. Kun kaikki
projektiin osallistuvat ymmarsivét tyon tarkoituksen ja merkityksen, oli tyds-
kentely etenevé ja tuloksellista. T&ta prosessikuvasten merkityksen sisdista-
mista tehtiin yksikdssa siita lahtien, kun opinnaytetyoni aihe varmistui, joten
asioiden kasittdminen ja sisaistdminen eivét ole vain tdmén yhden haastattelu-
ja keskusteluhetken varassa. Keskustelu prosessiajattelun tiimoilta on jatkunut
my0s koko kuvaustyon ajan. Aikaa tdhén palaveriin kului puolesta tunnista
yhteen tuntiin. (Prosessien mallinnusohje 2010, 4.)

6.1.2 Vaihe 2: Prosessin kuvaamisen tyokalut, lopputuotoksen esittely ja prosessin perus-
tietojen kerdyslomakkeen taytto

Prosessikuvauksen kirjaaja esitteli lyhyesti prosessien asianomaisille proses-
sin kuvaamisen tyokalut (kts. 5.4.2.4 kyseessa olevassa prosessikuvauksessa
kaytettavat symbolit) ja toimintatavat sekd esimerkinomaisesti sen mitka ja
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minkaélaiset asiakirjat lopputulokseksi tuotetaan. Seuraavaksi taytettiin edelli-
sen haastattelun aikana péatettyjen ydinprosessien perustietojen kerayslomak-
keet (liite 4) niin ettd, yhdessa palaverissa késiteltiin yksi ydinprosessi tai use-
ampi samalla kertaa. Tayttdminen tehtiin suoraan tietokoneelle lomakkeeseen,
jolloin muokkaaminen ja puhtaaksi kirjoitus oli nopeampaa. Lomakkeen téay-
ton ideana oli saada asianomaiset miettimaan, mista mallinnettavissa proses-
seissa oli oikein kyse. Lomakkeen tietoja oli mahdollista korjata tarpeen mu-
kaan kuvaustyon edetessd. Niitd kaytettiin hyvaksi myéhemmin, kun proses-
sin perustiedot koottiin prosessin kansilehdelle. (Prosessien mallinnusohje
2010, 4; Prosessien mallinnusohje 2013, 3.)

Tyoskentelyssd paadyttiin toimimaan seuraavasti: kaikkia kuvattavia proses-
seja tyostettiin yhté aikaa niin, ettd kaikki prosessit vietiin kunkin vaiheen l&-
pi, ennen kuin siirryttiin seuraavaan. Koska asianomaisten prosessiajattelu oli
varsin hyvalla tasolla, voitin monessa tapauksessa samaan palaveriin yhdist&a
my0Os tatd vaihetta. Ydinprosessien tarkistus tehtiin suuressa mittakaavassa
vain yhdessa palaverissa, jolloin muissa tapauksissa se voitiin 1&hinna sivuut-
taa. Prosessin kuvaamisen tyokalujen ja lopputuloksen esittelyyn kului aikaa
vartista puoleen tuntiin, kunkin prosessien perustietolomakkeen taytt6on kului
aikaa tunnista puolestatoista tuntiin. (Prosessien mallinnusohje 2013, 4; Pro-
sessien mallinnusohje 2010, 3.)

6.1.3 Vaihe 3: Prosessin vaiheiden ja tekijoiden maaritys, prosessikaavion kulun hahmot-
teleminen, kaavion ja sanallisen selityksen tekeminen

Taman vaiheen palaverin aluksi kirjaaja esitteli asianomaiselle henkil6lle
edellisessa haastattelussa téytetyn ja puhtaaksi kirjoitetun perustietojen kera-
yslomakkeen (liite 4) ja se kéaytiin nopeasti tarkastaen lapi. Seuraavaksi ryh-
dyttiin hahmottelemaan prosessin vaiheita ja tekijoitd seinataulutekniikalla.
Ensimmaéisend vaiheena oli ensimmadinen konkreettinen tekeminen se, mistéa
prosessi alkaa. T&sta edettiin viimeiseen konkreettiseen tekemiseen asti. Kay-
tetty menetelma on yksinkertainen, mutta havainnollinen. Se myés tuo hyvin
esiin toiminnan heikkouksia muun muassa sen, jos ty6 jakautuu lilan monelle
henkildlle tai vastuissa on epaselvyyksid. (Prosessien mallinnusohje 2013a,
3)

Seinataulutekniikassa yhteen teipatuille A3 -kokoisille papereille liimataan
Post-it -lappuja joihin Kirjoitetaan prosessin eri vaiheet ja toimijat. Lappujen
paikkaa ja mé&érad on tarpeen mukaan muuttaa helppo muuttaa. Tydskentelys-
sd pidettiin mielessa se, ettd kuvattavassa prosessissa tulisi olla enintdén 15—
20 toimintoa, koska sitd monimutkaisempia on vaikea hahmottaa ja tallgin in-
formatiivisuus haviéa. Niista toiminnoista, joihin liittyi kriittisia tekijoita
ydinprosessin onnistumisen kannalta, muodostettiin tarpeen mukaan omat ali-
prosessinsa. Taulutekniikalla toimien saatiin yl6s tiedot, joiden avulla proses-
sikaavio voitiin piirtdd. Tahan haastattelu- ja tydskentelypalaveriin kului aikaa
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tunnista kahteen. (Prosessien mallinnusohje 2013, 4; Prosessien mallinnusoh-
je 2010, 4.)

Seuraavaksi kuvaajan suoritti itsendista tyoskentelyd, jolloin prosessikuvauk-
sen tekijd muodosti kustakin prosessista oman diansa PowerPoint- ohjelmaan.
Kukin vaihe numeroitiin juoksevasti. My0s prosessipuuta tyostettiin ja siita
muodostui omat diansa. Tassa vaiheessa oli jo havaittu, ettd ympéristopalve-
luissa aiemmin kéaytetty prosessildhestymistapa oli (Prosessien mallinnusohje
2013, 4; Prosessien mallinnusohje 2010, 4.)

Koska tyoskentelyssa késiteltiin aina jokainen saman henkilon vastuulla oleva
prosessi kunkin prosessivaiheen l&pi, ennen kuin siirryttiin seuraavaan, pala-
verien aluksi tarkistettiin edellisen prosessin kulusta tehty dia ja tehtiin siihen
tarvittavat muutokset. Kun prosessikaavio oli hyvéksytetty, kuvaaja teki pro-
sessin kulusta sanallinen selityksen, joka numeroitiin diojen mukaisesti. Myos
tdma hyvaksytettiin prosessista vastaavilla henkil6illa. Vasta tdméan jalkeen
kuvauksen tekija kirjasi prosessivaiheet ja tekijat selityslomakkeeseen sen
kahteen ensimmaiseen sarakkeeseen. Tekijoiden peraan liitettiin P= paattaa,
vastaa T= tekee, A= avustaa tai S= saa tiedoksi (liite 5, Prosessien selityslo-
make, 1. Vaihe/tehtava ja 2. Kuka/Ketkd). (Prosessien mallinnusohje 2013a,
3)

6.1.4 Vaihe 4: Kiriittisten tekijoiden sekd menetelmien maarittely

Seuraavaksi syvennyttiin miettimaan jokaisen prosessivaiheen kriittisia teki-
joitd (Prosessien selityslomake, kohta 4, liite 4), eli niit4 asioita, jotka voivat
kussakin vaiheessa epdonnistua. Mitka ovat ne seikat, joiden pitdd onnistua,
jotta prosessin tuotokset olisivat tavoitteiden mukaisia? Niiden puuttuessa sa-
rake jatettiin tyhjaksi. Kriittisia tekijoita tarkasteltiin vielda myéhemmin koko-
naisuutena, kun tarkistetaan koko prosessin menestystekijoitd ja mittareita
myOhemmissa vaiheissa. (Prosessien mallinnusohje 2013, 5.)

Taman jalkeen kirjattiin ylos menetelmat, lomakkeet, tydohjeet ja tietojarjes-
telmét jotka tukevat kunkin prosessivaiheen toteutumista (Prosessien selitys-
lomake, kohta 4, liite 5). My0s tarvittava ohjaus ja valvonta kirjattiin. Aikaa
tdhan haastattelupalaveriin kului puolestatoista tunnista kahteen. (Prosessien
mallinnusohje 2013, 5.)

6.1.5 Vaihe 5: Input ja Output-tiedot

Viidennen vaiheen palaverissa pyrittiin kokoamaan ylds eri prosessivaiheiden
tietovirrat ja mahdolliset tuotokset (B Prosessien selityslomake, kohdat 5 ja 6,
liitteend 5). Ndiden tietojen myotd muodostuu késitys prosessien tuotoksista ja
prosessien kytkeytymisestd muihin prosesseihin. Tiedot tuotoksista ja proses-
sin rajapinnoista muihin prosesseihin Kirjattiin myéhemmin koostettavaan
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prosessin kansilehteen. (Prosessien mallinnusohje 2013a, 4; Prosessien mal-
linnusohje 2010, 5.)

Jokaisen prosessivaiheen kohdalla pohdittiin, mita tietoja vaiheen lapiviemi-
seen tarvitaan ja mité tietoja, dokumentteja tai muuta tuotosta vaiheesta tulee
ulos. Useimmiten edellisen vaiheen tietotuotos oli seuraavan vaiheen Input -
tieto. My0s jostakin toisesta prosessista saattoi tulla tietoa kuvattavaan pro-
sessivaiheeseen ja sitd saattoi myos lahted tietoa toiseen prosessiin. Prosessit
verkottuivat toisiinsa seké tieto- ettd materiaalivirtojen kautta. Aikaa t&han
vaiheeseen kului puolesta toista tunnista kahteen. (Prosessien mallinnusohje
2010, 5.)

6.1.6 Vaihe 6: Prosessikaavion arviointi

Toiseksi viimeisen palaverin aikana arvioitiin, miten prosessikaavion teossa
oli onnistuttu ja tehtiin tarvittavat muutokset. Tahan palaveriin osallistui mah-
dollisuuksien mukaan koko pé&allysteet ja merkinnat -yksikon toimistohenki-
Iokunta. Prosessikuvauksen tekija oli alustavasti tayttanyt prosessin kansileh-
den, jota yhdessa tarkastettiin kayttamalla mm. taytettyja perustietojen kerays-
lomaketta (liite 4) ja selityslomaketta (liite 5) apuna. (Prosessien mallinnusoh-
je 2013, 5.)

Prosessin menestystekijat hahmottuivat perustietolomakkeen kriittisten teki-
joiden kautta. Ryhméa mietti erityisesti sitd, miten prosessin tavoitteet ja me-
nestystekijat liittyivat kaytettyihin tai suunnitelmissa oleviin mittareihin. Ky-
symyksié joihin pyrittiin hakemaan vastaukset olivat muun muassa: (Prosessi-
en mallinnusohje 2013, 5.)

o Kytkeytyvatko kaytetyt mittarit tavoitteisiin ja prosessin menestysteki-
j6ihin?

e Saadaanko valittujen mittareiden avulla tietoa siit4, miten on onnistut-
tu asiakkaan, oman henkildston, prosessin suorituskyvyn ja talouden
nékokulmasta?

Rajapinnat muihin prosesseihin l6ytyivat tietovirtojen kautta (liite 5 prosessi-
en selityslomake sarakkeet 5 ja 6). Aikaa tahén palaveriin kului noin kaksi
tuntia. (Prosessien mallinnusohje 2013, 5.)

6.1.7 Vaihe 7: Prosessin arviointi
Taman viimeisen vaiheen tarkoituksena oli itse arvioida prosessia luotujen
prosessikuvausten ja tulostietojen avulla. Myos téhén palaveriin pyrittiin saa-

maan osallistumaan kaikki pééllysteet ja merkinnat -yksikon henkil6t, jotka
olivat olleet mukana eri prosessien kuvaustydssa. Palaverin pohjana kaytettiin

30



Prosessikuvauksien tekeminen Espoo Kaupunkitekniikka -liikelaitoksen
paallysteet ja merkinnat -yksikolle

prosessin arviointilomaketta (liitteend Edellisessd vaiheessa esitettyjen Kysy-
myksien vastaukset saattoivat olla kielteisia, jolloin pohdittiin millaisia muu-
toksia mittareihin tulisi tehdd. Koska kyseessé oli nykytilan kuvaus, tavoittee-
na ei ollut saada kaikkia ongelmia ratkaistuksi, vaan namé haasteet Kirjattiin
ylos jatkokehityksen pohjaksi. Palaverin tavoitteena oli myos paikantaa haas-
teita joiden ratkaisujen l6ytaminen vaati prosessin kehittamista. Prosessikuva-
uksen ei ole tarkoitus olla staattinen, vaan sen tulisi ohjata toimintaa prosessi-
en kehittdmiseen ja yllapitoon. Aikaa tahén palaveriin kuluu noin kaksi tuntia.
(Prosessien mallinnusohje 2013, 5.)

Viimeisen palaverin jalkeen kuvaaja paivitti kaikki lomakkeet ajantasaisiksi ja
seka linkitti ne uimaratakaavio asianomaiseen diaan. Paéllysteet ja merkinnat
-yksikon uimaratakaaviot ovat liitteind 8-27.

6.2 Havainnot kuvausprosessin toteutuksesta paallysteet ja merkinnét -yksikssa

Ennen prosessienkuvaustyon aloitusta osa henkilokunnasta suhtautui proses-
sikuvaustydhon varauksella. Koettiin, ettei omissa prosesseissa ollut kehitta-
mista ja toisaalta ajateltiin, ettd kehittdminen tarkoittaisi 1&hinn& vain tyovai-
heiden suorittamisen nopeuttamista. Hieman myds pohdittiin, jos oman tyon
avaaminen kuvaukseksi tekisi henkilokunnasta helposti korvattavissa olevaa.
Hyvin pian suhtautuminen kuitenkin muuttui, kun tyoskentely ja keskustelu
prosessien tiimoilta paasi kayntiin. Osastolla nahtiin positiivisena se, etta tyo
tehtdisiin kokonaisuudessaan vuorovaikutuksessa prosessiin kuuluvien henki-
I6iden kanssa, eika sité tekisi prosesseja tuntematon henkil6 esimerkiksi vain
muutaman haastattelun pohjalta. Prosessienkuvaustyon suorittaja pyrki teke-
méaan heti selvaksi sen, ettei hdn ole kehittdmassé prosesseja, vaan pyrkimassa
kuvaamaan tamén hetken prosessit ja kirjaamaan ne kohdat, joissa koetaan
olevan ongelmia. Tdman tyon tuloksia yksikon henkilokunta voi jatkossa
kayttdd omien prosessiensa kehittamisen pohjana.

Heti ensimmaisten prosessin kuvauspalaverien jalkeen oli henkilokunnassa
havaittavissa eriasteista innostumista. Eréskin henkild kommentoi, ettd tyo-
tehtdvien prosessimainen lahestyminen nosti esiin uusia nakykulmia, joita ei
ollut ennen néhty. Henkilokunta tyosti asioita itsekseen ja kesken&an paljon
myos palaverien ulkopuolisissa keskusteluissa ja he jopa ryhtyivét hyvin pian
pienimuotoiseen parannustoimeen erddn selkeédn prosessijarrun suhteen. Mie-
lesténi tdmé& kuvaa hyvin sitd, miten hyvin prosessikuvaustenteon ohella itse
prosessiajattelu jalkautui osastolle. Se ja henkilokunnan kokonaisvaltainen si-
toutuminen prosessien mallinnustyéhon ovat olleet ensiarvoisen térkeédssa
asemassa tyon tuloksellisuuden kannalta.

6.2.1.1 Prosessipuun muodostamisty0 ja sen haasteita

Pian kuvausprosessityohan ryhtymisen jalkeen havaittiin, etta lahestymistapa,
mitd Espoo Kaupunkitekniikka -liikelaitoksen prosesseissa oli kaytetty, perus-
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tui funktionaaliseen organisaatiomalliin. Kuten edelld on esitetty, se ei ole
prosessienhallinnan ja kehitystyon kannalta tarkoituksen mukainen, koska to-
dellisuudessa toisiinsa liittyvéat eri osastojen prosessit esitetddn erillaan ja ko-
konaisuuden hallinta vaikeutuu tai tulee jopa mahdottomaksi. Taman vuoksi
tyota lahdettiin l&hestymadn reengineering, eli toimintaprosessien uudelleen-
suunnittelundkdkulmasta ja néin ollen siirryttiin kokonaan uuteen prosessi-
maiseen toimintaan (Toivonen ym. 2011, 15). Kaikki tdma uudelleen j&rjeste-
ly vaati paljon ty6tunteja, joka puolestaan paisutti muutenkin laajaa opinnay-
tetyGsarkaa. Ty0 oli kuitenkin tehtavé, koska kunkin prosessin sijoittuminen
prosessipuuhun vaikuttaa suuresti mm. siihen, mitka prosessit katsotaan liitty-
van toisiinsa, jolloin niiden vaikutus toisten etenemiseen tulee esiin. Aiemmin
prosessit oli kuvattu organisaatioittain, nyt lahtokohdaksi otettiin asiakkaan
(asukkaan) tarve. Koska mallinnustyon alla oli vain Espoo Kaupunkitekniikan
ymparistopalveluiden paallysteet ja merkintd -yksikdn prosessit, paadyttiin
prosessipuun luomisessa yksinkertaistuksiin, kuten yhdistdméaan monet asiak-
kaan tarpeista samaan prosessipuuhun. Né&in saatiin suurin osa yksikén pro-
sesseista liitettyd yhteen samaan prosessipuuhun.

Tama eri tarpeista yhdistetty kokonaisuus oli: toimivat tieverkosto, viher- ja
liikunta-alueet seka kiinteistopihat. Tdman tyydyttava palvelu pilkottiin kuvan
yhdeks&n mukaisesti suunnitteluun, rakentamiseen ja yll&pitoon, joista kah-
teen viimeiseen kytkeytyy siis lahes koko osaston toiminta. Jaottelulla ei vii-
tata tdssé organisaatioihin, vaan ajatukselliseen eroon. Suunnitteluun katsot-
tiin kuuluvan kaikki fyysistd rakentamista edeltavat vaiheet, rakentamiseen
puolestaan kaikki varsinaiset rakentamistoimet. Yll&pidoksi luettiin kaikki
toimet, jotka katualueella ulottuvat maksimissaan 20 senttimetrid kadun kan-
taviin rakenteisiin. Rakentaminen jaettiin vield kolmeen alajoukkoon: muutos-
toihin, priméaariseen rakentamiseen ja perusparantamiseen. Muutostdihin luet-
tiin kuuluvaksi kaikki mittaluokaltaan pienehk6t muutostyot, primadriseen
uuden rakentaminen ja perusparantamiseen uudestaan rakentaminen, mikéa
ulottuu yli 20 senttimetrid kantaviin kerroksiin. Tama jako oli osaston pitkal-
lisen pohdinnan tulos siitd, miten prosessin eri toimet tulisi kasittaa (Katso
kuva 9).

Jako perusparannuksen ja kunnossapidon toihin, ei ole liikelaitoksessa kay-
tossd, ja olisinkin syytd tehda asiasta tilaajan kanssa selva paatos. Talla het-
kelld isoissa asfaltointikohteissa perusparannustoimia ei juuri ennakoida ja ne
kohdennetaan tilaajaan toimesta lahinnd yll&pitoon niin, ettd perusparannus-
toimien kustannukset kohdistetaan asfaltoinnin kunnossapitobudjettiin. Tama
aiheuttaa ongelmia mm. ennakointiin. Kunnossapidon kohteet pyritaan kar-
toittamaan jo edellisend syksynd. Taéman kartoitustyon seké& kadunrakentami-
sen uudiskohteiden mé&éarasté tehdyn arvioin pohjalta tehd&éan edellisend syk-
synd ja talvena tilaajan kanssa budjetti seuraavalle vuodelle sekd urakoitsijan
kilpailutus. Talla hetkelld kuitenkin tilaaja ilmoittaa uusia perusparannuskoh-
teita kesken kauden. Kohteita my0ds paljastuu suorittavalla puolella kesken
kauden, kun yll&pidoksi suunniteltu kohde onkin perusparannuksen tarpeessa.
Néitd kustannuksia ei ole voitu ennakoida budjettiin. Perusparannuskohteita
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ei siis ennakoida tai budjetoida. Olisi myds pohdittava sit4, miten perusparan-
nustoimien kohdentaminen yllapitoon vééaristaa tilastoja siitd, kuinka paljon
rahaa kuluu itse yllapitotoimiin neli6td kohden.

ESPOO o
ESBO Toimivat

katuverkosto,
viher- ja
likunta-alueet
seka
kiinteistopihat

. Rakenta o
Suunnittelu Yllapito
W r

) Perus-
3 e aranta
Muutostyot rakentaminen par
minen

Kuva9.  Pdéllysteet ja merkinnat -yksikonprosessit, Toimivat tieverkosto, viher- ja liikun-
ta-alueet seka kiinteistopihat tarpeiden tyydyttamispéaprosessipuu

Kuvaustyon aikana prosessien toteutuksessa ilmeni toistuvia haasteita, joista
seuraavassa tarkemmin.

6.2.1.2 Prosessien toimivuuden yleisid haasteita ja kehitysideoita

Prosessit on aiemmin jaoteltu organisaatioittain, jolloin siirtymét prosessin si-
sélla vaiheesta toiseen, usein organisaatiosta toiseen, ovat huonosti organisoi-
tuja. Tulevaisuudessa prosessien sujuvuutta on pyrittdva parantamaan huoleh-
timalla siit4, ettd jokainen vaihe tulee tehdyksi niin laadukkaasti, etta seuraa-
van vaiheen toiminta ei hairiinny, kuten nykyisin usein tapahtuu (Toivonen
ym. 2011, 16). Tastd esimerkkind uudisrakentamisen kohteet, joissa kadun
pohjarakenteet tulisi olla tehtynd niin hyvin, ettei asfaltoinnin yhteydessa ka-
jota 20 senttimetrid syvemmélle kadun kantaviin rakenteisiin. Valitettavan
usein néin ei ole, vaan asfaltoinnin aikataulut pettavat ja kulut kasvavat, koska
pohjatéihin kuluu aikaa ja materiaaleja paljon enemman. Toinen esimerkKi
vastaavasta on liikennemerkkien asentaminen urakointikohteeseen. Pyrki-
myksend on, ettd kiviurakoitsija asentaa liikennemerkkien jalustat. Usein
merkintdosaston aloittaessa osuutensa, jalustat ovat kuitenkin asentamatta ja
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nain ollen he joutuvat purkamaan ja kasaamaan valmiita kiveyspintoja saa-
dakseen jalustat asennettua. Né&in tulee siis tehdyksi kahdenkertaista tyota.
Olisi syyta méaritella kullekin prosessivaiheelle tulosvaade eli se, mitk& toi-
met tulee olla tehtynd, ennen kuin siirrytddn prosessin uuteen vaiheeseen.
Tama varsinkin silloin, kun toimijat vaihtuvat.

Prosesseissa ilmenee my0s varsin usein haasteita tiedonvélittymisessa proses-
sivaiheesta toiseen, nama voi olla joko aikataulutietoa tai toteutusdokumentte-
ja. On tarke&d, ettd ndma tyohon liittyvat asiakirjat siirtyvat vaiheesta toiseen.
Talla hetkelld liian usein on niin, etteivat kaduntoteutussuunnitelmat kulkeudu
asfaltointiin asti tai ettd merkintd- ja liilkennemerkkisuunnitelmat puuttuvat
kokonaan.

Ongelmia ilmenee myos liian laajassa tiedonvaihdossa, kun tietoa on paljon
késiteltdvana. Syyna tdhan voi olla esimerkiksi siing, ettd varmuuden vuoksi
siirretdan erilaista tietoa prosessin eri toimijoiden vélilla. Talléin tydntekijoil-
t4 kuluu paljon aikaa tutustuessa tietoon ja arvioidessaan, onko se hénelle tar-
peellista. Hammer, Champy ja Mela (1994) nakivat syyné laajaan tiedonvaih-
toon osastojen keinotekoisen eriyttdmisen, joten ratkaisun he 16ysivét yhdis-
tamalla saman prosessin toimijat eri osastoilta samaan yksikkdon tai tiimiin.
(Toivonen ym. 2011, 20.)

Espoon kaupungin katu- ja viherpalveluiden vastuulla ovat kadut ja katuver-
kosto seka viheralueet. He suunnitteluttavat, rakennuttavat ja tilaavat yllapi-
don edelld mainituille kohteille. Espoo kaupunkitekniikka -liikelaitos tuottaa
tilaajana toimivalle katu- ja viherpalveluille rakentamis- ja yllapitopalveluita.
Tilatulle palvelulle on aina oltava kohde, jonka mukaan niille on maaritelty
hanke tai tunnistenumero. Naméa numerot tulisi tilaajan automaattisesti toimit-
taa, mutta hyvin yleisené seikkana on, ettd palveluiden kohdennuksen hanke-
ja tunnistenumeroiden saaminen Koettiin palveluiden tarjoajan toimesta vai-
keaksi, joskus jopa mahdottomaksi saada. Kuitenkin laskutukseen ne ovat pa-
kolliset tiedot. (Liite 2.1...2013,9.)

Paallysteet ja merkinnét osastolla on melko hyva kasitys siitd, mitka ovat ne
tuoteprosessit, joihin osasto osallistuu. Prosessit kuitenkin nahdaén itsenéisina
prosesseina eikd osaprosesseina niin. Osasto kokee toimintansa perustuvan
lahtokohtaisesti ja kokonaisvaltaisesti annettuun budjettiin tai tilauksiin.
Oman osaston ulkopuolisiin asioihin ei juuri ndhdd olevan mahdollisuutta
vaikuttaa, siksi prosessien katsotaan alkavan ja loppuvan siitd, kun ne osaston
hoidettavina ovat. Nykyisen liikelaitos- organisaation katsotaan sitovan kéasia
pelkk& entistd tilaaja-tuottaja -mallia enemman. Vanha malli koettiin pienené
aitana, mutta tdaman hetkinen liikelaitos ndhddan jo muurina tilaajan ja tuotta-
jan valilla. Tdman seurauksena néhdaan, ettd osasto voi kehittdd ainoastaan
omaa toimintaansa. He kuitenkin kokevat, ett4d suurimman ongelmat ovat ra-
japinnoissa, eli prosessin siirtyessa osastoilta tai organisaatioista toiseen. Eri-
tyisesti Toivoseen, Ranstedt-Seniin ja Anttiroikoon (2011) vedoten pyrin oh-
jaamaan ajattelua kohti asiakkaan tarpeen tyydyttymisprosessien muodosta-
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mia kokonaisuuksia. Julkisen sektorin organisaatioiden tehtdvéna on tuottaa
toiminnallaan mahdollisimman paljon julkista arvoa, milla tarkoitetaan kunta-
laisten saamaa kokonaishyotyé palveluista.

Prosessien kuvaamisen yhtena tarkoituksena oli muodostaa selked kuvaus,
miten prosessit etenevét, mika organisaatio vastaa ja liittyy mihinkin vaihee-
seen. Keskustelussa henkilokunnan kanssa kavi ilmi, ettd tdmén lisaksi olisi
rinnalle tarpeen muodostaa kartta henkildistd, jotka toimivat eri osastoilla ja
heidan vastuualueistaan. Tastd olisi helppo I0ytd4 henkil6t ja yhteystiedot
heihin, jotka liittyvat kuhunkin prosessivaiheeseen. Ennen tata tietoa saatiin
organisaatioittain listatusta kaupungin puhelinluettelosta, mutta vastaavanlais-
ta tuotetta ei endd ole.

Kokonaisprosessien hallinta kérsii toimintojen pirstaloitumisesta. Nyt néita ei
kokonaisvaltaisesti hallita, vaan kukin yksikk0 ja organisaatio keskittyvét
oman osa prosessinsa hallintaan. Yhteistyo eri vaiheiden valilla ontuu. Paal-
lysteet ja merkinnat -yksikon toiminta kohdentuu kokonaisprosessin hénta-
paahan. Alkupaan huonosti tehdyt prosessivaiheet jarruttavat ja jopa estavét
loppuvaiheen osaprosessien toteuttamista. Olisikin syyta harkita, ettd palaut-
teen ja kehitysideoiden antamiseen eri organisaatioille kehitettaisiin esimer-
kiksi samantyyppinen jérjestelma kuin kuntalaisten palautteenantoon. Namé
palautteet tulisi aina kasitella ja tilastoida. Niiden avulla osaprosesseja pystyt-
taisiin kehittdmaan tiedolla, joka ei juuri ennen ole ollut saatavilla.

6.2.1.3 Prosessin mittareiden maaritys

Prosessinmittareiden méaritteleminen sellaisiksi, joista saataisiin todellista
tietoa prosessinkulusta ja toiminnan tehokkuudesta, koettiin haasteelliseksi.
Prosessin kehittdmismahdollisuudet n&htiin yleisesti hyvin rajallisiksi, koska
toiminnan rajoina nahtiin niukat madararahat. Espoon kaupunki on pyrkinyt
parantamaan tuottavuuttaan ja tuotteistamaan palveluitansa. Nahdaan, etta
maaréraha -ajattelu tulisi korvata kysynté ja reunaehto- ajattelulla, kuten ku-
vasta kymmenen Espoon kaupungin koulutusmateriaalista nakyy. Taéman jal-
kautuminen ei kuitenkaan ole viela tapahtunut.

35



Prosessikuvauksien tekeminen Espoo Kaupunkitekniikka -liikelaitoksen
paallysteet ja merkinnat -yksikolle

NYT

Talla hetkella toimintaa ohjataan méaérarahalla, jonka mukaiseksi toiminta sopeutetaan.
Toiminta on toteutuu talousarvion mukaisesti.

UuUsSI TAPA
Toimintaa ohjataan kysynnan ja muiden reunaehtojen mukaisesti siten, ettd kustannukset

ATVl tuotteistamisserinaant R helmikuu 2010

Kuva 10. Tuotteistus mahdollistaa ajattelutavan muutoksen (KATVI tuotteistusseminaari-
moniste 2010)

7 PAALLYSTEET JA MERKINNAT -YKSIKON
PROSESSIKUVAUKSIEN KAYTTOOHJE SEKA ESITTELY

Tassé luvussa annetaan ohjeet opinndytetydna tehtyjen prosessikuvausten
kayttoon, esittelemalld esimerkinomaisesti yksi kuvatuista prosesseista ja sen
sijoittuminen muodostettuun prosessipuuhun. Prosessikuvaus toteutettiin Po-
werPoint- ohjelmalla, jolloin saatiin esitetyksi prosessien rajapinnat diojen
linkityksen avulla. Prosessikuvauksiin on myos liitetty PDF -muodossa olevia
Word- ja Excel- tiedostoja.

Esiteltava prosessi on paallystystdiden isojen kohteiden kunnossapitoprosessi.
Prosessit on esitetty niin, ettd lahdettdessé etenemdaan PowerPoint- diaesitysta
prosessipuun tyvestd, yksittaisten prosessien uimaratakaaviot sijaitsevat lat-
vuksessa. Lahtokohtana ovat kuntalaisten tarpeet, joita tyydytetddan, nama on
esitetty kuvassa 11. Esimerkkind kaytettdva prosessi on isokokoinen eli yli
500 neliémetrin kokoinen kunnossapitopaallystysprosessi. Kuten lahes kaikki
yksikon prosesseista, liittyy tdmakin prosessi asiakkaan tarpeeseen, jossa tyy-
dytetddn toimivien katuverkostojen, viher- ja liikunta-alueiden sek& kiinteis-
topihojen tarpeet. Nama tarpeet on esityksen yksinkertaistamiseksi yhdistetty
yhteen laatikkoon. Kun kuvausty6 tehdaan Espoon kaupungilla laajemmin, on
nama tarpeet todennakadisesti syyté esittdd omina laatikkoinaan. Siirrettdessé
hiirenosoitin tarvelaatikon paalle, muuttuu nuoli k&deksi. Tdmé& osoittaa, etté
laatikkoa klikkaamalla avautuu luotu linkki.
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@ Asiakas/

kuntalainen

Tarpeet:
Toimivat
katuverkosto,
viher- ja liikunta-
alueet
seka
Kiinteistépihat

Tarve:
Informaation
saavuttaminen
kiinteistoissa

Tarpeen
tyydyttaminen

Kuva 11. Kuntalaisten tarpeet, joita paéllysteet ja merkinnat yksikko pyrkii tyydyttdméaan

Asiakas/
kuntalainen

Toimivét Kunnossapito

katuverkosto,
viher- ja liikunta-
alueet
seka
Kiinteistopihat

Rakenta
minen

Suunnittelu

Kuva 12. Tyydytettava tarve: Toimivat katuverkosto, viher- ja liikunta-alueet seké kiinteis-
topihat
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Kuvasta 12 kady ilmi, ettd toimivien katuverkostojen, viher- ja liikunta-
alueiden seka Kiinteistopihojen prosessit on jaettu suunnitteluun, rakentami-
seen ja kunnossapitoon. Talla ei tarkoiteta organisaatiollista jakoa, vaan aja-
tuksellista, kuten jo kappaleessa 6.3.1 prosessikartan luominen todettiin.
Myos téstd diasta paastddn eteenpéin klikkaamalla hiirenosoitinta tarvelaati-
kon péaalla.

Perus-
paranta
minen

Uudis-
rakentaminen

B Pysakkien
Liikenne- Paallystys Merkinnat kunnossapito
merkit

Kuva 13. Paallysteet ja merkinnat yksikon toiminnalliset paaprosessit

Avautuvassa diassa nakyy, etta yksikon toiminnalliset prosessit muodostuvat
rakentamisessa ja yllapidossa tapahtuvista toimista (kuva 13). Tehtavien to-
teutusta tapahtuu suunnittelussa, rakentamisessa seké yllapidossa niin, etta ja-
naa voidaan edetd molempiin suuntiin. T&sta esimerkkin& tyokohde joka ensin
suunnitellaan, sitten rakennetaan ja tdman jalkeen yllapidetdan. Yllapitovai-
heen aikana ilmenee tarve muuttaa kohdetta niin, ettd se palaa suunnitteluun
ja tastd taas rakentamiseen ja lopulta yllapitoon.

Dian alareunassa nakyvét paéllysteet ja merkinnét -yksikon toimivien katu-
verkoston, viher- ja liikunta-alueiden sekd kiinteistopihojen toiminnallisten
prosessien toimintokokonaisuudet: liikennemerkit, pééallystys, tiemerkinnat
sekd pysékkien kunnossapito. Siirrettdessa hiirenosoitin sinisten laatikoiden
paélle, muuttuu osoitin jalleen ké&deksi, ja talloin klikkaamalla p&aastééan tar-
kastelemaan toimintojen siséltod. Valitsemalla Paallystys -laatikko, siirrytdan
diaan, jossa paallystystyot on jaettu urakan kilpailutukseen ja paallystysurak-
kaan, mik& puolestaan koostuu urakan aikaisista toista ja takuuluontoisista se-
k& -aikaisista toista (kuva 14). Tasté eteenpdin dioista péésee takaisin edelli-
seen oikeassa yldkulmassa olevan nuolen avulla. Esimerkking k&yttdamamme
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isojen kohteiden kunnossapitoasfaltointi kuuluu paallystysurakkaan, joten tés-
ta edetdén kyseista laatikkoa klikkaamalla. Avautuva dia siséltdd urakan ai-
kaiset ja takuuluonteiset sekd takuuaikaiset tyot. Urakoinnin kannalta olennai-
simmat kokoukset on esitetty omina laatikkoinaan. Tasta taas klikataan laa-
tikkoa paallystysurakka, urakka-aikaiset ja takuuluonteiset tyot (kuva 15).

ESPOO
ESBO
Paallystys

Péaéllystysurakka,
Urakan urakka-aikaiset tyét ja

kilpailutus takuuluontoiset seka
- Katso linkki takuuaikaiset tyot
- Katso linkki

Kuva 14.  Paallystystydn padprosessit

ESPOO
ESBO

Paallystysurakka,
Urakka-aikaiset ja takuuluontoiset seka
takuuaikaiset tyot

- Urakan
Paallystysurakka, )
adllystysurakka, vastaanotto- JELGUETED

tarkastus ja Paallystysurakka, vastaanotto-
taloudellinen takuuaikaiset tyot tarkastus
loppuselvitys - Katso linkki - Katso linkki
- Katso linkki

Aloituskokous
- Katso linkki
takuuluontoiset
- Katso linkki

Tydmaakokoukset

Kuva 15.  Paéllystysurakka, urakka-aikaiset ja takuuluontoiset seké takuuaikaiset tyot

Seuraavassa diassa paallystystyot on jaoteltu pieniin alle 500 neliémetrin ja
suuriin yli 500 neliémetrin kohteisiin. Tdma siksi, etta paallysteet ja merkin-
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nat -yksikossé paallystystyot jakautuvat koon mukaan eri valvojille. Esimerk-
kind tarkastelemamme prosessi kuuluu isoihin kohteisiin, joten klikkaamalla
Sit4 paastaan taas eteenpdin. Avautuva dia on viimeinen prosessipuun kuvauk-
seen kaytetty. Siihen liitetyissa dioissa avautuu uimaratakaaviot kadunyllapi-
dosta, -rakentamisesta, perusparantaminen ja paallystyksen lisd- ja muutos-
toista. Kohteemme kuuluu kadunyllépitoon ja tata laatikkoa klikkaamalla saa-
daan auki uimaratakaavio (kuva 18). Kaaviossa on vasemmalla esitettyn te-
kijat, jotka liittyvat kuhunkin prosessinvaiheeseen. Prosessi on esitettyna sini-
sind numeroituina laatikkoina, jotka on venytetty kattamaan kaikki kuhunkin
prosessinvaiheeseen liittyvat tekijat, laatikon koko ei siis viittaa prosessivai-
heen tarkeyteen. Tummansiniset salmiakkikuviot merkitsevat valintatilannet-
ta, jossa prosessineteneminen riippuu olosuhteista. Kaavioon on liitettyna
useita muita kuvaustyon aikana tehtyja dokumentteja. Naitd ovat sanallinen
selitys, jossa avataan kaavion kulkua sanallisesti; prosessin selityslomake,
jossa prosessin vaiheiden toteuttajat, kriittiset tekijat, tydohjeet yms. ja Input-
seka Output- tiedot eritelldan; prosessin kansilehti sekd prosessin perustietoi-
neen ja prosessin arviointilomake. Sanallinen kuvaus esimerkkind olevaan
kaavioon on kuvassa 18, muista dokumenteista 10ytyy esimerkit liitteind 5-7.
Linkit ndihin dokumentteihin 10ytyy diaesityksestd uimaratakaavio dian yl&-
reunasta.

ESPOO - Pal'la'\lystysurakka .
ESBO Paallystystyot urakka-aikaiset tyot ja

takuuluontoiset

Paallystys
tydn lisa- ja
muutostyot

Katuyllapito

Pienet kohteet
(alle 500 m2)
- Katso linkki

Kadun-
‘| rakentaminen

Suuret

kohteet

(vli 500 m2) Perus-
- Katsa linkki

E— paranta

minen

Kuva 16. Paallystysurakka, urakka-aikaiset ja takuuluontoiset
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ESPOO - Pafa\IIystysurakke_\ o
ESBO Paallystystyodt urakka-aikaiset tyot ja
takuuluontoiset, suuret kohteet

Kadunyllapito
- Katso linkki

Kuva 17. Paéallystysurakka, urakka-aikaiset ja takuuluontoiset, suuret kohteet

Paallystysurakka
Paallystystydt urakka-aikaiset tydt ja takuuluontoiset,
ESPOO Kadunylldpito, isot kohteet

ESBO

Selityslomake Anviointilomake
- Katso linkki - Katso linkki

7. Mittaus.

Paillystyksen
valvonta,
mittahenkild

10.
Laskun
Tiaajal KvP maksami
nen
Tilaaja/
katuyllapito
1 Muutos- 3
Aloitus. € . Val .
I tai lisatyot Aikataulut . 8. Valvonta
5 3 P
i 6.
b

.. katsel : alkkio-
Padllystyksen - 1= Asfaltointi- Issl:ulus
valvonta, isot

kohteet

-Katso
linkki

1
Laskutus

Urakoitsija/-t

EKAnN johto

Kuva 18. Uimaratakaavio, kadunyllapito, isot kohteet
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' ESPOO
ESBO Kaupunkitekniikka -liikelaitos/ Ympinstdpalvelut/

Piidllysteet ja merkinndt

PROSESSIN NIMI: Paallystystydt urakka-aikaisettyot ja
takuuluontoiset, Kadunylldpito, isot kohteet

Pvm: 10/2013
Laatijat: Soinola, Jattu, Nikola

1.

9.

Tilaajan edustaja, katuyllapito, paallystyksen isojen kohteiden valvoja
ja urakoitsija suorittavat kunnossapitokohteiden listalla olevan kadun
kunnossapito kohteen katselmoinnin.

Jos katselmoinnissa ilmenee tarvetta muutos-tai lisatydlle, siirtyy
prosessi noudattelemaan muutos- ja lisatyGprosessia.

Tilaajan edustaja (KY), paallystyksen isojen kohteiden valvoja ja
urakoitsija tekevat tyon ylimalkaisen aikataulutuksen.
Paallystysurakan edetessa kunkin kohteen paéallystysajankohta
tarkentuu asfaltointiviikko-ohjelmaan, jonka isojen paallystyskohteiden
valvoja tekee yhieistydssa urakoitsijan kanssa.

Urakoitsija suorittaa asfaltointityon, jota isojen paallystyskohteiden
valvoja valvoo. Valvoja valvoo asfaltin laatua paitsi havainnoimalla,
myds tarkistamalla urakoitsijan toimittamia laatututkimustuloksia seka
muita urakoitsijan toimittamia tydhon liittyvia dokumentteja.

6. Valvoja suorittaa urakoitsijan kanssa kohteen loppukatselmuksen.
T
8. Paallystystyon isojen tdiden valvoja tekee mittapdytakirjan yhdessa

Paallystyksen mittahenkild mittaa kohteen.

urakoitsijan kanssa.
Paallystdiden isojen téiden valvoja laskuttaa kohteen valvontapalkkion
tilaajalta koordinaatiopalavereissa maaritellyn aikajanteen mukaisesti.

10.Tilaaja (KVP) maksaa valvontapalkkion.

11. Urakoitsija laskuttaa mittapoytakirjan tietojen mukaisesti EKAD johtoa.
12. EKA maksaa urakoitsijan laskun.

13. EKA laskuttaa tilaajaa 1-2 kk valein urakoitsijan laskun tietojen

mukaisesti.

14.Tilaaja [KVP) maksaa asfaltointilaskun.

Kuva 19. Sanallinen selitys isojen paallystystdiden kadunyll&pidon prosessista

8 JOHTOPAATOKSET

Opinndytetyon tavoitteena oli luoda Espoo kaupunkitekniikka -liikelaitoksen
paallysteet ja merkinnat -yksikolle prosessikuvaukset heidan ydinprosesseis-
taan. Tehtdvanannossa ei méaéritelty, mitd dokumentteja kuvauksiin kuuluisi,
mutta asiaan perehtymisen myota tekija péaatyi kolmisivutekniikalla tehtyihin
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prosessikuvauksiin. Espoon kaupungilla ei ollut kdytdssd menetelmad kuvaus-
ten tekoon, mink& vuoksi opinndytetyon tekija ensin loi sellaisen. Valmiita
prosessikuvauksia on maard kayttdd mm. osaston tehtdvien avaamiseen pro-
sessin ulkopuolisille henkildille sekd prosessien kehityskohtien l16ytamiseen,
minka johdosta paadyttiin melko yksityiskohtaisiin kuvauksiin. Kuvattavia
prosesseja kertyikin kaikkiaan 19. T&ma on suuri maard, eika kaikista proses-
seista ollut mahdollista opinndytetyon puitteissa tuottaa yhta syvéllisia kuva-
uksia. Tama ty0 jatkuu osastolla tdmén opinnédytetydn valmistumisen jalkeen.
Voidaan kuitenkin varmasti katsoa, etta prosessikuvauksia on tehty riittavasti
opinndytetyon rajallisuus huomioiden ja néin ollen tavoite prosessikuvauksis-
ta tayttyy. Vaikka kuvaustyo on osin kesken, on kuitenkin kaynyt selvaksi, et-
t& prosessikuvaustyohon luotu menetelmé on toimiva. Toteutusprosessi tekee
mittavasta kuvaustyosté hallittavan kokonaisuuden.

Lahtokohtana oli, ettd kuvattavat prosessit olisi ollut valmiiksi tunnistettuina.
Kuitenkin hyvin pian asiaan perehtymisen myota ilmeni, ettei aiemmin tehtyé
paaprosessien tunnistamista oltu tehty riittavalla tarkkuudella, joten aluksi
jouduttiin palaamaan téhan vaiheeseen. Taman lisdksi Espoo Kaupunkitek-
niikka -liikelaitoksen l&hestymisndkokulma prosesseihin oli ollut organisaa-
tiokeskeinen, miké osoittautui alan tutkimukseen perehtymisen myota epéop-
timaaliseksi lahestymistavaksi. T&mén johdosta prosessipuu jouduttiin raken-
tamaan kokonaan uudestaan. Lahtokohdaksi otettiin kuntalaisen tarpeiden
tyydyttyminen organisaatiojaon sijaan. llman edelld kuvattua pohjatyota pel-
két tuotetut prosessikuvaukset olisivat jaaneet hyvin irrallisiksi, jolloin raja-
pinnat muihin liikelaitoksen prosesseihin olisivat jd&neet paljolti havaitsemat-
ta. Kuten kuvaustydssa on kaynyt ilmi, ndma rajapinnat ovat juuri ne kohdat,
joissa prosessien Kriittisimmat kohdat piilevat.

Tyon toisena tavoitteena oli saada johdolle tietoa prosessien toimivuudesta.
Taman vuoksi kuvausmenetelman loppupédédhan lisattiin prosessin analysointia
kasitteleva osa-alue ja tuotettaviin dokumentteihin prosessin selitys- ja arvi-
ointilomakkeet. Analysoinnin kautta saadaan tietoa prosessien heikkous- ja
vahvuuskohdista seka koko prosessin toimivuudesta. Edelld mainitun on tar-
koitus myds estda prosessikuvauksien staattisuus, jolloin tyydyttaisiin pelk-
kiin prosessin nykytilakuvauksiin ilman kehitys- ja yllapitotoimia. Saatavien
tietojen avulla prosessien kehitystyotd on mahdollista jatkaa tuloksellisesti
kuvaustyon valmistuttua. Opinndytetyon valmistuessa, useiden prosessien
vaiheiden ja toimimisen analysointi on vield kesken, ja tama tyo jatkuu vield
kuluvana syksyné.

Opinndytetyoprosessin eteneminen on ollut méarétietoista ja tavoitteellista.
Opinndytetyon tekija on toiminut tydssédén hyvin itsendisesti. Ty0 on tehty
heind- ja marraskuun 2013 valisend aikana. Tyontilaajan edustajana ja opin-
ndytetydn ohjaaja toiminut Kari Nikola on ollut opinndytetydprosessissa ku-
vaustyOprosessiin aktiivisena osallistujana sek& opinndytetyon asiasiséllon
tarkastajana. Oppilaitoksen ohjaajan Kari Mustosen kanssa ensimmainen pa-
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laveri opinndytetyon tiimoilta pidettiin, kun opinndytety6 oli [&hinn& pohdin-
toja ja arviointeja vaille valmis.

9 POHDINTA

Opinnéaytetyon johdosta tekijan tuli perehdyttya syvallisesti prosessikuvausten
teoriaan ja kdytannon tilaan kunnissa. Tdman myo6ta usko prosessikuvauksista
saatavaan tietoon ja tukeen kehitystydssa vahvistui entisestadn. Tuntuu itses-
taan selvyydeltd, ettd organisaatioiden, jotka pyrkivat kehittdmaan ja yllapi-
tamé&an toimintaansa, tulisi kuvata prosessinsa ja analysoida niita.

Prosessikuvaukset palvelevat paitsi kehityksen tarpeita, ne mahdollistava
mya0s tuen jokapéaivaiseen tydntekoon mm. suoden prosessinvaiheiden tarkis-
tamisen mahdollisuuden. Prosessikaavioihin on myds mahdollista liittaa tyo-
ohjeita, lakipykélia ym. tarpeellisia dokumentteja suorittavaa tyotd tukemaan.
Jotta tdman tyyppinen kuvausten laaja-alainen hyédyntdminen on mahdollista,
olisi prosessikuvaukset saatava osaksi sujuvaa péivittaista tyoskentelya. Osas-
tolla on ollut tyon alla hanke, jossa tutkitaan tablettitietokoneen hyddynté-
mismahdollisuuksia péivittaisessa tydssa. Myos prosessikuvaukset olisi hyva
saada tablettikayttoon, jolloin tarvittavat dokumentit kulkisivat tyontekijoiden
mukana ja olisivat néin helposti saatavilla. Tdméa edesauttaisi prosessikuvaus-
ten muodostumista osaksi jokapdivaistd tekemistg, eivatkd kuvaukset vain up-
poaisi tiedostojen sydvereihin.

Maailmantalouden tdman hetkisen tilanteen myo6ta, joka sektorilla on pikai-
sesti tehtdva sdastdja. Espoo kaupunkitekniikka -liikelaitos koostuu hyvin
monen eri alan tehtévistd, ja jotta liikelaitoksen toimia voitaisiin tuloksellises-
ti tehostaa, olisi eri osastojen toimet oltava kuvattuna ja analysoituna. Opin-
naytetyona nyt tehdyt yhden osaston prosessikuvaukset ovat vasta tdimén tyon
paanavaus. Nyt olisi jo kiire edetd asiassa muiden osastojen osalta. Tahén asi-
aan onkin johdossa juuri nyt heratty niin liikelaitoksen sisélld kuin tilaajan
puolelta. N&htavaksi jaa, pystytadnko tehtdvadn osoittamaan riittavat resurssit.
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Toiminnan ja prosessien kehittamisen

merkitys

Toiminnan taso A

ja kilpailukyky

Nykytila Yllapidetaan

Ei yllapideta

paallysteet ja merkinnat -yksikolle

Kehitetaan

Ei kehitetd

Tavoitetila

*Mita meilta
vaaditaan?
*Mita tekevat
kilpailijat?

"Haastava”
tila

Aika
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Liite 3

Mita prosessikuvauksilla edistetaan?

Kustannusten Lapinakyvyyden Virheiden Lapimenoaikojen
vahentaminen lisddminen vahentdminen lyhentaminen
Asiakas a Tilausvahvistus a
Rajapinta-
: N AR
O:@Q._B_QJ Myynit Ksltielee
tunnistaminen g Madksen
S S
Tuotannonsuunnittelu Esnaoqw”_”_ﬂﬂ__m_am:
e
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Yhteisen -
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ymmartaminen |
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.. . Pakkaus | Pakkaa ja lahettda Pakkaa Ja
Tydntekemisen _uﬂm_w%_h Wmm_mﬂw._,ﬂ_,mmﬂg_ as:a=nct=a fm Iéhetta
helpottaminen X

o o Pinnoittaa
Alihankkija tuotteen
Toiminnan kurin-  Systemaattisuu- Syy-seuraussuhteiden Vaihtelun
alaisuuden den lisdaminen tunnistaminen vahentaminen

lisAdminen

Perehdytyksen
nopeuttaminen

Oman roolin
ymmartaminen
kokonaisuudessa

Asiakasvalitusten
vahentdminen

Kipupisteiden
tunnistaminen

Ennustettavuuden
parantaminen
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A PROSESSIEN PERUSTIETOJEN KERAYSLOMAKE

ESPOO
TFSp0 Kaupunkitekniikka liikelaitos/ Ymparistopalvelut/
Paillysteet ja merkinnét
FROSESSIN NIMI:
Pvm:
Laatijat:

1. Prosessin tarkoitus

Miksi prosessi on olemassa?

2. Prosessin omistaja

Kuka on henkild, joka vastaa, ohjaa seka voi muuitaa prosessia?

3. Prosessin lahtétiedot (sydtteet)

Millaisten 13htdtietojen varassa prosessi kdynnistyy?

Sivul 4
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A PROSESSIEN PERUSTIETOJEN KERAYSLOMAKE

4. Koko prosessin edellyttamat keskeiset resurssit

Henkilostd, vilineet ja laitteet, jarjestelmat, filat ja materiaalit yms.

5. Prosessin asiakkaat

Ulkoiset asiakkaat, sisaiset asiakkaat

6. Mistd prosessi alkaa?

Ensimmainen vaihe, konkreettinen tekeminen

Sivul/4
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Liite 4 3/4

A PROSESSIEN PERUSTIETOJEN KERAYSLOMAKE
7. Prosessin rajapinnat muihin prosesseihin
Missa liitantdja, mihin prosesseihin, osaston sisdisiin vai muihin talon sisdisiin
organisaatioihin, talon ulkoisiin?

8. Mihin prosessi paattyy?

Yilmeinen vaihe, vimeinen konkreettinen tekeminen?

9. Prosessin menestystekijat

Tarkeimmat niista

Sivu 3 /4
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A PROSESSIEN PERUSTIETOJEN KERAYSLOMAKE

10. Prosessin tuotokset?
Mitk3d ovat koko prosessin tuotokset ulkeiselle asiakkaalle tai sisdiselle toimijalle?
Tuote, palvelu, dokumentit, data yms.

11. Prosessin arviointitapa ja palautteen hankintatapa

12. Prosessin tulosten kasittelytapa prosessin parantamiseksi

Siva 4/ 4
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B PROSESSIN SELITYSLOMAKE

\Q ESPOO

ESBO
~ Kaupunkitekniikka -liikelaitos/ Y mpéaristopalvelut/ Paallysteet ja merkinnat

Prosessikuvauksien tekeminen Espoo Kaupunkitekniikka -liikelaitoksen

paallysteet ja merkinnat -yksikolle

Prosessinvaiheet

Pvm:
Laatijat-

PROSESSIN NIMI:

1. Vaihe/Tehtava

2. Kuka'ketks
P=p&stt a5, vastaa
T=tekee
A=avustaa

S=saa tiedoksi

3. Kriittiset tekijat
- mikd voi epdonnistua
kyseisessa vaiheessa

4. Menetetelmat,
tydohjeet, lomakkeet,
laitteet,
tietojarjestelmat jne.
ohjaus ja valvonta

5. Tietojen hallinta -
Input-tiedot mita tietoa
tarvitaan vaiheen
lapiviemisessa?

6. Tietojen hallinta
Output-tiedot

- mita tietoa.
dokumentteja ja dataa
kustakin vaiheesta
tulee ulos jaminne se
menevit?
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Liite 6

C PROSESSIN KANSILEHTIPOHJA
ESPOO

ESBO Kaupunkitekniikka -liikelaitos/ Ympanstdpalvelut/
’ Piillysteet ja merkinnit

(Prosessin nimi tihin)

Pvm:

Hyviksvji:

8

9

Prosessin tarkoitus:

Prosessin tavoite:

Prosessin omistaja:

Prosessin asiakkaat:

Prosessin kivitimit keskeiset lihtstiedot
Prosessin tuotokset:

Prosessin keskeiset toimijat:

Misti prosessi alkaa?

Mihin prosessi pidttvy:

10. Prosessin menestvstekijit:

11. Prosessin mittarit:

12. Prosessin rajapinnat muihin prosesseihin:
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ESPOO D PROSESSIN ARVIOINTILOMAKE

ESBO Kaupunkitekniikka -litkelaitos/ Ympénstopalvelut/
Padllysteet ja merkinnit

PROSESSIN NIMI:
Prosessin omistaja:
Pvm:

Laatijat:

1. Arvioinnin tavoitteet

Onko otettu huomioon strategiset vaatimukset
Onko otettu huomioon viranomaisvaatimukset?
Onko otettu huomioon asiakastarpeet?

2. Arvioi prosessin kuvaus (kansilehti, prosessikaavio, selityslehti)
Toimitaanko kuvauksen mukaisesti?

Owatko kmiittiset vaiheet oikein midritelty?

Onko prosessinvaiheiden ohjeistus nittdvi?

Tukevatko tietojarjestelmit prosessin vaiheen toteutumista?

3. Arvioi prosessin mittarit

Mitataanko oikeita asioita?

Evtkevtyvitkd mittarit prosessin tavoitteisiin ja menestystekijdihin?

Saadaanko valittujen mittareiden avulla tieto siiti, miten on onnituttu asiakkaan,
oman henkildston, prosessin suorituskyvyn ja talouden nikékulmista katsottuna?

4. Arvioi prosessin edellyttimaét erilaiset resurssit
— henkildstd

— vilineet

— jirjestelmit

— tilat ja materiaalit jne.
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D PROSESSIN ARVIOINTILOMAKE

7. Arvioi prosessin ohjaus, arviointimenettelyt,

parantamistoimenpiteet

ARVIOINNINYHTEENVETO

Liite 7 2/2

Prosessin vahvuudet

Prosessin heikkoudet

Prosessin parantamismahdollisuudet

Prosessinuhkatekijit
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Tekninen keskus

Prosessikuvauksien tekeminen Espoo Kaupunkitekniikka -liikelaitoksen

Katuyllapito

Merkintasasto-
Tydnjohto

HSL

paallysteet ja merkinnat -yksikolle

Urakoitsija,
Katuyllapidon
sopimus-
urakoitsija

jaftai
Merkintidosasto,

suorittava
henkildkunta

ESPOO
ESBO

kunnossapito-
S0pimus

Pysakkien kunnossapito, Teraskatosten kunnossapito

Sanallinen selitys
- Katso linkki

Kansilehti
- Katso linkki

Selityslomake
- Katso linkki

Arviointilomake
- Katso linkki

3. Tekee
terdskatoksen
siirtopyynnén ja

pPYYnnon

i __a_u;._._m
urakoitzijalle TEKEIe

§. Tekee
vksittdisen

kunnostus-

14. Palaa terdskatosten
kunnossapitosopimus-
meiseen
iheeseen
- Katso link

PYYNNGn

10. Oma
kunnossapito
tarpeen

ti

9. Tehtdvin Tehtdvan
vastaanectto suoritami
nen

Tehtdvdn
listaus
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Liite 9

Tekninenvirasto

Katuyllapito

Merkintdosasto,
Tydnjohto

Pysakkien kunnossapito,

ESPOO

ESBO Teraskatosten kunnossapitosopimus

Sanallinen selitys

- Katso linkki

Kansilehti
- Katso linkki

Selityslomake
- Katso linkki

Anviointilomake
- Katso linkki
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ESPOO
ESBO

Liikennemerkit, uusi tie

L]

urakka- tai oma kohde

Sanallinen selitys
- Katso linkki

Katso linkki

Selityslomake
- Katso linkki

Arviointilomake
- Katso linkki

Kadunrakennus

Tilaaja
« Tydmaa-
mestari

Merkintd-osasto,
tyénjohto

osastolle.

Merkintd-osasto,
suorittava
henkildkunta

Tuotannon
tuki

8. Laskun
maksa-
minen

5

Jalustan
asenta
minen
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Tilaaja

+  Katu- ja
vinerkun-
nossapito

Tuotannon
ki

Merkinta-
osasto,
tyéinjohto

Merkinta-
osasto,
suaritava
henkildkunta

EsPoo Liikennemerkit, kunnossapito,
ESBO vaurioituneen merkin korvaus

Sanallinen selitys
- Katso linkki

Kansilehti
- Katso linkki

Selityslomake
- Katso linkki

Anviointilomake
- Katso linkki

1. Tilaus

3
Tydnluowvutus
a
vastaanotto +
.J_.w.:._l
suunnittelu

4. Merkkien
valmistus

5. Merkin
toimittaminen

9.
Laskun
maksa-

T
Asentaminen
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ESPOO _.__xma:m_.d.,_m%_r Muutostydt,
ESBO  Merkin siirto

Sanallinen selitys Kansilehti Selityslomake Anviointilomake
- Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki

Tilaaja

*  Tekninen . .. L
keskus i

Merkinta-

osasto, oGS 6. Kokoaa

tydinjohto . d

Merkinta- tyan-
osasto, suunnitelu
suorittava
henkildkunta

5. Kuittaus
kuvaan

Tuotannon
tuki

koordinaatiopalawveriin
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Liite 13

Paallys
valvonta-
insindar +
paallystys-
urakoitsija

Tuotannon-
tukif
hankinta-
insindari

Merkinta-
osasto,
tyénjohto

Merkinta-
urakoitsija

Tydmaa-
mestari

Paallysteetja
merkinnat
osasto

Tilaajal
Tekninen
keskus

Merkinnat

3. AsTaltointivikko-
ohjelma

1. Tilaa merkinnat ja
antaa vuosibudjetin
kadun kunnossapitotdihin

7

uudet seka kunnossapito, urakka

Selityslomake
- Katso linkki

Arviointilomake
- Katso linkki

9. Toiden
yagtaan:

I
tarkastus

1.
povtdkirjan
vastaanotto

_.E_u.: ain

16.
Lagkun
maksu

budigtin,
seuranta
ULKAL:

17.
Valvon-
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Tekninen
keskus/
Tilaaja

Tuotannon-
tuki

Merkinta-
osasto,
tydnjohto

Merkinta-
urakoitsija

ESPOO

ESBO Merkinnat, kunnossapito, yksittaiset

Sanallinen selitys Kansilehti Selityslomake Anviointilomake
- Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki
13. Laskun
1 Tilaa maksaminen

3. Tydn
luovutus

4_ Tyin
vastaanottio

i . Laskutus-
tietojen
vastaanottio
ja kohteen
tarkastus

6. Tekee
laskutus-
tiedot

B.
Mittapdyta-
kirjan teko

15. Laskun
maksaminen

14.
2. Laskutus
Valvonta-
palkkio-

9. Mittaus-
paytakirjan
vastaanotio

10.

Laskutus
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Paallysteetja
merkintayksikin
johto

Urakuoitsija

EKAN johto

ESPOO Paallystysurakka

ESBO

urakka- ja takuuluontoiset seka takuuaikaiset tyot,

Aloituskokous
Sanallinen selitys Kansilehti Selityslomake Arviointilomake
- Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki

kunnossa

3
Tarkistetaan,
ettd muut
urakkazopimuk

asiakirjat ovat
kunnossa.

urakan
mukaizet
osapuociten
edustajat ja
muwt
sopijapuchen
vhieyshenkilot
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Prosessikuvauksien tekeminen Espoo Kaupunkitekniikka -liikelaitoksen
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Paallystysurakka, urakka- ja takuuluontoiset seka
Espoo takuuaikaiset tyodt, Takuuajan vastaanottotarkastus
ESBO

Sanallinen selitys Kansilehti Selityslomake Anviointilomake
- Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki

Paallysteetja
merkintayksikan

johto

Urakoitsija, .._l uudet
Urakka- - _.__JMME,.W_._ otettu
sopimuksessa i o =
mainitut

vastuuhenkilét

EKAN johto

Taloushallinto

3. Antaa piytdkirjan
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Paallystysurakka,

ESPo0O Urakka- ja takuuluontoiset seka takuuaikaiset tyot,

Prosessikuvauksien tekeminen Espoo Kaupunkitekniikka -liikelaitoksen
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ESBO

Urakan vastaanottotarkastus ja taloudellinen

loppuselvitys
Sanallinen selitys Kansilehti Selityslomake Amviointilomake
- Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki

Paallysteetja
merkintayksikin

johto

Urakoitsija, 3. 4. Laatuasiat
Urakka- L= Tarkistetaan, i
sopimuksessa FULHEIGEn 2,

mainitut . N Vahingonkorva urakkasopimuk laatuyhteen
vastuuhenkilét = ukset sessa mainitut vedot mazsa-

EKAN johto

asiakirjat ovat
kunnossa.

a
porandytteista
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Paallystysurakka,
ESPo0 urakka- ja takuuluontoiset sekd takuuaikaiset tyot,
ESBO  takuuaikaiset tyot

Sanallinen selitys Kansilehti Selityslomake Arviointilomake
- Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki

Paallysteet ja
merkinnat
yksikén johto

Urakuoitsija 1.
Virheiden

korjaus

Prosessikuvauksien tekeminen Espoo Kaupunkitekniikka -liikelaitoksen
paallysteet ja merkinnat -yksikolle

EKAN johto
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PALIn jehto

Tekninen
virasto/KVPY
Tilaaja

Padlhystyksen
valvonta (isot
kohteet)

Katuylldpito

Tuotantopdillik
ko

Aluetydjohto

Alue
kunnossapite-
urakoitzija

Paallystys, urakkapyynnon valmistelevat tyot

Sanallinen selitys
- Katso linkki

Kansilehti 3. Pinta-ala
- Katso linkki mittaukset

Selityslomake
- Katso linkki

Anviointilomake
- Katso linkki

5
4 Alustavat
kohteet

Kuntokartoitus
ajot )
suunnitelmat

den
kartoitus

7. Budjetti
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HSY

alittu urakoitzija

Paillystys ja
merkintdyksikkd

Hankintalakimies

PALIn hallinte

Rakentaminen,
rakentamis-
pddllikit

Helsinki, Wantaa,
Espoc

Urakkakilpailuun
ozallistuneet
urakoitsijat

Linkkitoiseen
prosessiin

3. Antaa

Paallystys,
Kilpailutus ja sopimuksen solmiminen

Sanallinen selitys Kansilehti Selityslomake Anviointilomake
- - Katso linkki - Katso linkki

valmistelu . ; i : Os=astosinteeri
vertailu

ja ennakko-
moitus

valinnasta

stys, urakan
mistel tyit,
Kunnostustyyppisten

piillystyskohteiden ennal
- Katso

16. Urakka-
=zopimukzen
s0l

4,

Urakk
SOpimus-
neuvottelu

solminen
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Pailystyksen
wvalvonta,
mittahenkild

Tilaaja/ KWP

Tilaaja/
katuyllidpite

Pailystyksen
wvalvonta, isot
kohteet

Urakeitsija/-t

EKAN johto

Paallystysurakka
Paallystystydt urakka-aikaiset tyot ja takuuluontoiset,

ESPOO Apito i
ESBO Kadunyllapito, isot kohteet
Sanallinen selitys Kansilehti Selityslomake Arviointilomake
- Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki

3

Afkataulut .
uz Asfaltointi- 2
Padllystystyd

I

tekeminen

6.
Loppu

katselm tekn

Uz

1.
Laskutus
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Urakoitsijat’-t

Paillystyksen
valvonta, isot
kohteet

‘Vastaava
mestari

tai

Rakentamis-
paillikkd

tai

Kadunrakenta
misen johto

Monet muut
toimijat

Paallystystyot urakka-aikaiset tyot ja takuuluontoiset,

Paallystysurakka

ESPOO Kadunrakentaminen, isot kohteet
Sanallinen wml.u..u Kansilehti Selityslomake Ariointilomake
- Katso linkki _Katzo linkki - Katso linkki - Katso linkki

10. Mittaus

2

‘Wastaan
ofto

1.
Tilaus

6. Asfaltointi
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Paallystystyodt urakka-aikaiset tyot ja takuuluontoiset,

ESPOO

Paallystysurakka

Perusparantaminen, isot kohteet

val Sanallinen selity
Wittahenkild _ Katsa linkki =

Kansilehti Selityslomake
- Katso linkki - Katso linkki

Araointilomake
- Katso linkki

Urakoitsijat/-t

Pidllystyksen
wvalvonta, isot
kehteet

tai

Katuyllidpito
johto

tai
Muu

likelatoksen L
johto Tilaus

Monet muut
toimijat

4,
Muutos-

tai ot
tekeminen

Tilaaja /KWP

+ valventa

Asfaltoinnin

laskutus
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ESPOO

Paallystysurakka

EsBO Paallystystyot urakka-aikaiset tyot ja takuuluontoiset,
Paallystystyon lisa- ja muutostyot, isot kohteet

Kansilehti
- Katso linkki

Selityslomake
- Katso linkki

Anviointilomake
- Katso linkki

2
FS) _
m Tilaaja
%)
X’
™
_m
i Péiltystyksen
< valvonta, izot
— kohteet
= ohte
e
[3+]
o —
< o P
> Urakoitsija paranta-
@
=
S
a
EKAn johto

{asittelee

pyynnan

5. Vastaanottaa
tarjouksen ja esittelee

4. Tekee

7. Asia esitelldan

[ ELEED

tarjouksen

katuyllapidon, kadun-
rakentamisen tai perus-
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Urakoitzija

Pddlhystyksen
wvalvonta,
pienet kohteet

Tilaaja: HSY,
katuylldpito,
kadun-
rakentaminen,
kiinteisto-
palvelut,
SITO/Liikun-
tapalvelut tai
wviher-
rakentaminen

ESPOO

1. Tilaus

Paallystysurakka

Paallystystyot urakka-aikaiset tyot ja
ESBO Katuylldpito, kadun rakentaminen ja perusparantaminen,

takuuluontoiset,

pienet tyot
Sanallinen selitys Kansilehti Selityslomake Amvigintilomake
- Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki - Katso linkki

rtdd
katzelmoi

7.
lImaittaa
kuluneet

madrat

10. Tekee
laskun
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ESPOO

Paallystysurakka

Paallystystyot urakka-aikaiset tyot ja takuuluontoiset,
ESBO Katuyllipito, kadun rakentaminen ja perusparantaminen,
pienet tyot, Paallystystyonsuoritus

Kansilehti

Arviointilomake

Prosessikuvauksien tekeminen Espoo Kaupunkitekniikka -liikelaitoksen

paallysteet ja merkinnat -yksikolle

Sanallinen selitys
- Katso linkki

Selityslomake

- Katso linkki - Katso linkki

- Katso linkki

Merkinta-
urakeitsija,
likennemerkin
asentaja tai' ja
viherrakenta-
minen

Urakoitsija

2. Massatyot

Padllystyksen
wvalvonta,
pienet kohteet

3. Kiveystyot




