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e Prosessiajattelun perusta

e Perehdytaan prosessin tunnistamiseen
e Perehdytaan prosessin kuvaamiseen
e Prosessiajattelun hyotyja

e Prosessin kuvaamiseen tyokaluja
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Prosessi

e Prosessi on joukko toisiinsa liittyvia
toimintoja, jotka muuttavat syotteita
tuotoksiksi. (1ISO)

e Valheista koostuva tapahtumasarja

e TyOtehtavien jarjestys, jolla on alku, loppu
ja tavoitteet/paamaarat




Prosessi

e Toislinsa liittyvien toimintojen ja tehtavien
muodostama kokonaisuus, joka alkaa
tarpeista Ja paattyy tarpeiden
tyydyttamiseen
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Perusidea prosessiajattelussa

e Perustuu asiakkaan tarpeisiin
e Mietitaan miten tarpeet tyydytetaan

e Suunnitellaan (toimenpiteet ja resurssit)
joilla tuotetaan palvelu

e Selvitetaan mita tarvitaan (tietoa,
NEVCHEEUERYED)

e Arvioidaan ja kehitetaan toimintaa




Prosessiorganisaatio
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ORGANISAATIOESCEINEN

AJATTELUTAPA

Ongelma ihmisten asenteissa

Ongelma (tyd)prosesseissa

Arvioidaan tyodntekijoita

Arvioidaan prosessin sujuvuutta

LOytyy parempia tydntekijoita

Prosessia voi parantaa

Teen omat tyoni

Hoidetaan ty6t yhdessa

Osaan oman tyoni

Ymmarran osuuteni prosessissa

Korostetaan yksilosuoritusta

Koko tiimilla vastuu tydstéa

Valvotaan tyontekijoita

Kehitetd&n osaamista

Kuka teki virheen?

Mika teki virheen mahdolliseksi?

Korjataan virheita

Poistetaan virheldhteet

Asiantuntijat maaraavat laadun

Asiakas maaraa laadun




Organisaation kehittyminen
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Osastot Ydinprosessit Ydinprosessit
ohjaavat tunnistettuy, ohjaavat
toimintaa toimintaa




Prosessiajattelun tavoitteita

e Tehokkaampi organisaatio
- joustavuus
- kustannustehokkuus
- aslakastyytyvaisyys
- henkilostotyytyvaisyys
- lapimenoajat




Hyoddyt johdolle ja henkildstolle

e Toiminta selkeytyy = johtaminen selkeytyy
e Strategia nakyvaksi

e VVoimavarat kaytossa tehokkaasti ja
taloudellisesti

e Ongelmien tunnistaminen ja ratkaiseminen
helpottuu

e Kehittamissuunnittelu helpottuu (prioriteetti
EYESVAIIED)




Hyddyt johdolle ja henkildstolle 2

tyossa viihtyminen lisaantyy
tyontekijoiden vaihtuvuus vahenee
poissaolot ja tapaturmat vahenee

e Perehdyttaminen tehostuu

e Hiljainen tieto siirtyy

e Osaaminen oikeissa paikoissa

e Ymmarrys kokonaisuudesta lisaantyy




Hyddyt asiakkaalle

e KAIKKI EDELLA MAINITU
e Asiakaslahtoisyys toiminnan perustana

e Asiakas vol ymmartaa toiminnan
kokonaisuuden helpommin




Siirtyminen prosessiajatteluun

Toimintaketjujen (prosessien) johtamiseen
siirtymig

Prosessien johtaminen ja
kehittdminen

Prosessien arviointi ja
rajapintojen tarkastelu

Prosessien menestystekijdiden
ja mittareiden maarittely

Prosessien mallintaminen/
kuvaaminen
Prosessien
tunnistaminen

Organisaation prosessit ovat piilossa
rakenteissa joka tapauksessal




Prosessien tunnistaminen :

e Organisaation toiminta jakautuu:
ydinprosesseihin (3-5 kpl)
tukiprosesseihin




Prosessien tunnistaminen :

Ydinprosessit

e Tehtavia joiden tekemiseksi organisaatio
on olemassa

e Yleensa nakyvat asiakkaalle

e Nimettava ja hyvakyttava koko
organisaatiossa




Prosessien tunnistaminen -

Tukiprosessit

e Usein osana ydinprosessia
e VoI olla myQs itsenaisia




Prosessien tunnistaminen -

e Suositeltavaa tehda tiimityona

e Ryhmassa jasenet joit prosessi koskettaa
koska kyseessa on toiminnan kuvaus

e VVoidaan tehda seinalapputekniikalla tai
flapittamalla

= Kuvataan mita jarkevia kokonaisuuksia
yhteisponnistuksin teemme hoitaessamme
perustehtavaamme




Prosessien tunnistaminen s

Tunnistamisessa auttavia kysymyksia

e Missa toiminnoissa toteutamme
ydintoimintojamme?

e Miksi olemme olemassa?
e Mika on suunnitelmamme?




Prosessien tunnistaminen e

Tunnistamisessa auttavia kysymyksia

e Keita ovat asiakkaamme?

e Keilta ovat sidosryhmamme?
sidosryhmamme?

e Mita he meilta odottavat?

e Mitka ovat tuotteemme ja palvelumme?
e Millaisia sisaisia palveluja tarvitsemme?
e Mita resursseja tarvitsemme?




Prosessien tunnistaminen -

Miten vastaamme asiakkaan aaneen?

Ydinprosessi 1
alkaa

Ydinprosessi 2
alkaa

Ydinprosessi 3
alkaa

Tarkeita kysymyksia
Miksi olemme olemassa?
Mista meille maksetaan?

Mihin olemme pyrkimassa?

Prosessien
nimeamisessa auttaa
Kysymys:

Mik& on prosessin tarkoitus?




Prosessien tunnistaminen s

ydinprosessit
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Prosessien kuvaaminen :

e Ydinprosessien purkamista pienemmiksi
osakokonaisuuksiksi

e Graafinen tapa paras

e Kuvattava
e Mita tehdaan
e Kuka tekee/missa tehdaan

e Mita tarvitaan, mita syntyy tuloksena (tieto- ja
materiaalivirrat




Prosessien kuvaaminen :

e Yleensa kuvataan nykyista toimintaa (heikko
toiminta poikkeuksena)

e Kuvauksen ja dokumentoinnin tarkkuus (ja
termit) sovittava

e Voidaan sopia tavoitteen mukaan

e Esim. tekniikan alalla / tietotekniikassa tarkempaa kuin ihmisten
kanssa

Yksityiskohdissa sanallinen kuvaus !




Prosessien kuvaaminen s

Hyva prosessikuvaus

e Sisaltaa olennaiset tiedot prosessin
kannalta ja kuvaa toimintaa !

e Sisaltaa kriittiset kohdat

e Auttaa ymmartamaan kokonaisuutta

e Hahmottaa asioiden valisi riippuvuuksia
e Edistaa yhteistyota

e Antaa mahdollisuuden toimia joustavasti




Prosessihierarkia

Ydinprosessi; henkildston hyvinvoinnin varmistaminen

Paaprosessi; kehittamishankkeiden toteuttaminen

L —

Yksittainen tyotehtava,
hakemuksen kirjoittaminen




Prosessien kuvaaminen s

Prosessikartta s | e | e

Typi non habent

e Asiakkaan prosessien
liittymapinnat

Mam liber

e Ydinprosessit

e tukiprosessit g | | o

Guamn litter

Ham liber t




Prosessien kuvaaminen s

Prosessin kuvaamisen tekniikoita

e Prosessin rajaytystekniikka
e \uokaavio

e Toimintokaavio

e Kalanruotokaavio

e Seinatekniikka




Prosessin rajaytystekniikka
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Toimintokaavio: Tarjousprosessi

Tarjous-
pyynto

| Ratkaisun Tarkistus- || Tarjous
suunnittelu neuvottelu -teksti

Hinnat ja
ehdot




Toimintokaavion edut ja puutteet

e Tuo hyvin esille nykyisen toimintatavan
heikkoudet:

e tyon jakautuminen lilan monelle henkildlle

e Sopii hyvin prosessien kehittamiseen
e syyt lilan pitkiin lapimenoaikoihin
e epaselvyydet vastuiden maarittelyissa
e Huonot puolet

e kuvaamisen tydlays varsinkin ensimmaista prosessia
Kuvattaessa

e prosessin ohjeistaminen vaatii edelleen
lisamaarittelyiden tekemista tehtavittain (esim.
tyoohjeet ja prosessin mittarit)




Vuokaavio




Vuokaavion edut ja puutteet

e Sopil yksityiskohtaisiin tyoohjekuvauksiin
e Prosessin erityyppisia tyovaiheita
havainnollistetaan symbolien avulla

e Voidaan tarkasti kuvata prosessin
vaihtoehtoisia kulkuja ja haarautumia

e EI havainnollista tyovaiheiden
kohdistumista prosessiin osallistuville
resurssellle

e Kuvaaminen voi olla teknisesti valkeaa




Syy- Ja seurausanalyysi




Syy- seurausanalyysin edut ja

puutteet

e Kalanruotokaaviota kannattaa kayttaa kun
halutaan nopeasti saada yleiskuva
prosessista

e Sopii hyvin aivoriihityyppiseen
ryhmatyoskentelyyn

e EI ohjaa prosessin kehittamiseen siina
maarin kuin toimintokaavio

e EI havainnollista turhaa tyota,
lapimenoajan pituutta eika epaselvyyksia
vastuun maarittelyissa




Prosessien mallintamisohjelmia

e VISIO 5, kaavioiden mallintamisohjelma

e COSMO-0, IDEFO standardiin perustuva
ohjelma

e Business Design Facllity, IDEFO-pohjainen

e ABC Flowcharter 7, kaavion mallintamisohjelma
e TemPRO, mallintamisohjelma

e PROMODEL, mallintamisohjelma

e SmartDraw, piirto-ohjelma

e PowerPoint

e QPR ProsessGuide




Kuvaamisen tyokalun

vaatiMuksSIa eems s s
e Helppokayttoisyys
e Tieto- ja materiaalivirrat
e Hierarkkinen kuvaus

e ProsessilahtOisyys ja suoritusmittarit

e Mallintaminen

e Paatdssolmut ja haaraumat

e Yllapidettavyys

e Kytkenta tietojarjestelmien rakentamiseen




Seinatekniikka lyhyesti

e Selnatekniikassa tehdaan seinille havainnollisia
ja selkeita kuvia, joita kaytetaan esim.
prosessien kuvaamisessa

e Kuvauksen muuttaminen kay katevasti liuskoja
irrottamalla ja kiinnittamalla uusiin paikkoihin

e Seinatekniikan osuus paattyy, kun ryhma on
yhdessa ymmartanyt ja hyvaksynyt tyon tulokset

e Tarvikkeet: tyhja seinga, aluspaperia, eri kokoisia
ja varisia paperi- ja pahviarkkeja, erikokoisia
huopakynia, sinitarraa, maalarinteippia, sakset




Seinatekniikan edut

e Havainnollisuus

e kokonaiskuvan hahmottaminen, yhteinen
nakemys, varien kaytto

e Osallistuvuus

e koko ryhma voi yhta aikaa osallistua
kuvaamiseen

e Muokattavuus
e kuvausta on helppo muokata

e Avoimuus
e seinakuva on kaikille sama, el salattua tietoa




Vaasan paihdekuntoutusyhteiso

Asiakaslahtoinen paihdekuntoutustyo prosessiajatteluna




Ensikontakti

e Sovitaan tapaaminen

e Tapaaminen

e Haastattelu

e Annetaan tietoa yhteisosta

e Harkinta

e Yhteydenotto

e Asiakas joko tulee tal el tule asiakkaaksi




Vaasan Paihdekuntoutusyhteisdsta
kokemuksia

e Auttol jasentamaan tyota erittain hyvin
e Auttol ymmartamaan kokonaisuutena
e Hyva valine koulutuksessa

e Tehostaa perehdytysta huomattavasti

e Laadun vaihtelu vaheni

e TyOkalu toiminnan esittelyyn

aastaa tyontekijat mukaan kehittamaan
aasteena prosessien kehittaminen jatkossa
yva alku laajemmalle kehityshankeelle




Sairaanhoitopiirilta opittua

e Kaytannon tuloksia saatiin yllattavan nopeasti

e TyOn maara moninkertainen arvioituun
nahden

e Prosessien vastuukysymykset |a rajapinnat
vaativat jatkuvaa t aydent amist a

e Todellisena haasteena prosessikuvausten
mukaisen toiminnan k aytdnndn organisointi
ja soveltaminen sekéa toiminnan jatkuva
parantaminen




Yhteista epaonnistuneille casellle

e Prosessikehityksen eriytt &minen ydintoiminnasta
e Johdon tuen ja sitoutumisen puute
e Unohdetaan, ett a strategia toteutuu prosesseissa

e Aloitus ilman kunnon tavoitteita ja
toteutussuunnitelmaa

e Prosessikuvausten ulkon ak6o n keskittyminen

e Tyon lopettaminen prosessikuvausten
valmistumiseen
e Sillointy ¢ vasta alkaa!!!




Yhteista onnistuneille casellle

e Systemaattinen | ahestymistapa

e Strategiat kytket aan prosesseihin
tunnuslukujen avulla

e Riitt avan pitk a alkajanne
e Sitoutuminen

e Sovitaan tietty hyodyntamistapa ja pidetaan
siita kiinni
e Jondon tuki ja esimerkxi




Lopuksi / yhteenveto

e Prosessien kuvaus el ole itsessaan tavoite
vaan se on keino mallintaa organisaation
toimintaa, jotta sita voidaan ymmartaa,
analysoida ja kehittaa

e Kayta kuvaamisessa tarkoituksenmukaisia
tyokaluja

e Hyodynna prosessimalleja ja standardeja
prosessin parantamistyossa

e Muista etta prosessin parantaminen on
jatkuvaa toimintaa
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