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SUOMEN LIIKEMIESTEN KAUPPAOPISTO — Prosessi
ATK-INSTITUUTTI Versio
Piiviys

Taydennd ylatunnisteeseen

— prosessin kohdalle kunkin osaprosessin numero, joka Ioytyy siséllysluettelosta

— version numero on ensimmaisella hyvaksymiskierroksella tietysti yksi ja se kasvaa sitd mukaa kun
uusia versioita hyvaksytetédédn johtotiimissa

— Sivunumero on automaattinen, joten sen voit unohtaa.

— Paivays tulee jokaisen tdydent&d itse sanan paikalle, koska paivayksen ei pidd muuttua esim.
silloin, kun kuvauksesta korjataan kirjoitusvirheit.

Paaprosessi P&&prosessin nimi ja numero
Numeron t&dhan ja osaprosessiin saat siséllysluettelosta. Tarkista, ettd numero on
sama seké ylatunnisteessa etté tassa.

Osaprosessi Osaprosessin nimi ja numero

Kéytd lomakkeessa aktiivia passiivin sijaan. Unohda konditionaalit ja potentiaalit. Siten tulee aina
sanottua automaattisesti kuka tekee ja laatujarjestelma on muutakin kuin aikomuksia.
Prosessin tehtava

Se, jonka tiimissénne olette méaaritelleet.

Menettelytapakuvaus

Menettelytapakuvaus ko. osaprosessista (mista prosessi alkaa, mité siihen siséltyy ja mihin se paattyy)

ja kunkin vaiheen vastuuhenkil®.

Tahan voi siis kaiken kuvata vaihe vaiheelta.

— Mainitse mista prosessi alkaa ja mihin se péattyy.

— Siind kuka tekee kannattaa kayttaa nimikkeitd eik& henkilénnimid, joita saattaa joutua muuttamaan.

— Tarkat mééaritelmat, esim. mista saat tdmén paperin ja kuinka pian se pita4 jattada kenelle, kannattaa
kuvata tydohjeeseen, jotta menettelytapakuvauksesta ei tule liian pitkaa.

Prosessin asiakkaat Tulokset (Lihavoituna strategiset mittarit!)

— Ne joihin prosessi vaikuttaa, esim. Tulokset voivat olla niin aineellisia kuin
palkanlaskennassa henkildsto aineettomia:

— Ne jotka kayttavat prosessin tuloksia, esim. — Asiakirjat, joita prosessi tuottaa, esim.
palkanlaskennassa verottaja tydsuhteen padttymisessa tyotodistus

HUOM! Asiakkaat ja toimittajat voivat olla — Aineettomia, kuten henkildston

osittain samoja, esimerkiksi opintojen hyvinvoinnissa parempi tydilmapiiri tai

arvioinnissa opiskeijat ovat seka toimittajia, jotka pidentyvat tydsuhteet

toimittavat arvioitavan materiaalin, etta

asiakkaita, jotka saavat arvosanat.
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Prosessin toimittajat Syotteet

Toimittajilla tarkoitetaan niitd, jotka aikaansaavat | Myds syotteet voivat olla aineellisia tai
tai toimittavat prosessin etenemisen edellytykset, | aineettomia:

vrt. yrityksen tavarantoimittajat: tukkukaupat ja — Aineellista on esim. opinto-oppaan
alihankkijat. tyostamisessé olemassa olevat opintojaksojen
Esimerkiksi mainonnassa opintotoimisto toimittaa kuvaukset

materiaalia koulutusilmoituksiin. — Aineettomia ovat esimerkiksi

HUOM! Asiakkaat ja toimittajat voivat olla suhdetoiminnassa asiakkaiden yhteydenotot

osittain samoja, esimerkiksi opintojen
arvioinnissa opiskelijat ovat seka toimittajia, jotka
toimittavat arvioitavan materiaalin, etta
asiakkaita, jotka saavat arvosanat.

Onnistumisen tavoitteet ja mittarit (lihavoituna strategiset mittarit)

Osaprosessille asetetut tavoitteet Tavoitteen saavuttamista (onnistumista) seuraava
Tarkoituksena on maarittad, kuinka kuvatun mittari
prosessin l&piviennin halutaan kehittyvéan. Mittarilla tarkoitetaan sitd menetelmas, jolla
Prosessille kannattaa asettaa konkreettisia tavoitteiden saavuttamista mitataan ja jolla
tavoitteita, joiden mittaaminen ei kdy prosessin tuloksia tulkitaan ja analysoidaan.
ylivoimaiseksi. Tavoitteet voi ryhmitelld
vélitavoitteiksi ja lopullisiksi tavoitteiksi. Esimerkiksi asiakaspalaute on tulos, mutta sen
Tavoitteisiin kannattaa méaarittad myos tavoitteen | kerd&minen ja tulkinta on mittari. Osaamisen
saavuttamisen deadline’. kehittamisessé henkildston kouluttautumisen
kasvu on tulos, mutta koulutukseen
Viereisessa laatikossa kaytetyille osallistumisten maara on mittari.

esimerkkimittareille soveltuvia tavoitteita ovat
esimerkiksi asiakaspalautteessa prosentuaalisesti
vahenevat moitteet tai koulutusmaarissa kaikkien
henkilokunnan j&senten osallistuminen oman
substanssialueensa koulutukseen.

Prosessin kokonaisvastuu

Henkild, jolla on kokonaisvastuu prosessista

Méérita tahan se henkil0, joka on viime kddessa vastuussa prosessista. Toisin sanoen se, joka
ensimmaisena etsitadn kasiin, jos jotain menee pieleen. Vastuuseen ei kéy pelkastaan tiimi, vaan tiimi
ja tiiminvet&ja yhdessa.

Toimintaohje

Kuvaus siitd, miten tehdédén (silloin kun halutaan yhteinen kéytanto tai halutaan, ettd tekemisen laatu
on sovitun mukainen.)

Tahan kohtaan voit siis Kirjoitella ne kaikki yksityiskohdat, miten prosessi kaytanndssa toimii,
esimerkiksi kenelté tilaat ajan tyoterveyslaakarille tai kuinka paljon ilmoitusajankohtaa aikaisemmin
tarvitsee kunkin lehden aineisto jattaa.

Jos tyoohje on pitkd, voi sen Kirjoittaa myos lomakkeen liitteeksi.

Viiteohjeet

Viite muihin ohjeisiin tai dokumentteihin

Viiteohjeilla tarkoitetaan prosessin kulkuun vaikuttavia sen ulkopuolisia asiakirjoja. Esimerkiksi
lainsadadantoa tai aiheeseen liittyvia merkittavia julkaisuja. Al4 siis kirjaa tdhan kaikkia artikkeleita,
joita aiheesta on tullut luettua, vaan niitd, jotka on otettava huomioon asian hoitamisessa.
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Lomakkeet

Madritellaén, jos/kun halutaan, ettd formaatti on vakioitu
On varmaan selva, mitd tarkoitetaan. Siis esimerkiksi laatujarjestelmélle tdmé lomake on sellainen.

Dokumentointi/Liittymaét tietojarjestelmiin

Osaprosesseissa tuotettavien dokumenttien méaérittely ja kayttotarkoitus
Tama kohta liittyy tulosten materiaalisiin osiin, sithen missé niita sdilytetddn ja mihin niita k&ytetaan.
Esimerkiksi laatukasikirjaa sailytetddn T-asemalla ja sitd kéytetddn toiminnan helpottamiseksi.

Laatija
Kuka teki? T&ssa voi olla myds tiimi. Hyvéksytty Johtotiimissa
Viivalle tulee hyvaksymispdivamaara.
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