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Kuulen ja unohdan

samantien,

néen ja muistan

myd6hemminkin,

teen itse ja ymmarran.
Kung Fu Tse

Jos annat ihmisille

vain suunnan,

mutta et kerro

miten p&asta sinne,

h&@mméstyt tuloksista.
kenraali

George S. Patton

Tyokirjan kdyttoohje

Tielaitoksessa on ryhdytty kehittim44in oman toiminnan ja tydolojen
laatua. Johdonmukainen laadunparannustyd on hyvé keino varmistaa
asiakkaiden tyytyviisyys, parantaa tuottavuutta ja tuloksia seka kehit-
ta4 tydilmapiirid ja henkiloston hyvinvointia. Néin luodaan edellytyk-
set selviytyd tulevista muutoksista. Toiminnan ja tyolojen laadun
kehittiminen edellyttii tydyksikon koko henkilokunnan osallistumista
ja voimavarojen hyddyntdmistd. Kehittdminen on osa kaikkien tyota.
Henkil6stén osallistuminen tydympéristonsd ja tyonsd suunnitteluun
on merkittdvi etu kolmestakin syysta:

1. Henkil6sté on oman tyénsi sujumista koskevien yksityiskohtien
paras asiantuntija.

2. Muutoksen perusteet selkeytyvit kaikille ja toteutus nopeutuu.
3. Osallistumalla kehittdmisty6hdn henkil6sto oppii uusia asioita.

Pystyékseen jatkuvasti parantamaan toiminnan ja tydolojen laatua seké
vastaamaan tulevaisuuden haasteisiin tyoyksikot tarvitsevat helposti
sovellettavia kehittimisen ty6vilineitd ja toimintamalleja. Ne auttavat
tyoyksikkod 16ytdméén oikeita ratkaisuja oikeisiin ongelmiin ja valtta-
méin ongelmanratkaisuun liittyvid sudenkuoppia.

Tami tyokirja on tarkoitettu kéytettdviksi sovellettaessa jatkuvan
laadun parantamisen periaatteita, tekniikoita ja tyokaluja. Se viitoittaa
tien kohti asiakasldhtoisté ja tehokasta toimintaa. Ty6olojen kehittdmi-
nen on nivottu tyokirjassa laadun ja tydprosessien kehittdmiseen; hyva
tyOoympdéristo tukee tdiden sujumista. Toimiminen tyokirjan kuvaa-
malla tavalla ei edellyti erillistd koulutusta.

Tyokirja ja siihen liittyvit harjoitukset ja ty6pohjat on jaettu kahdek-
saan vaiheeseen eli askeleeseen. Seuraavassa on lyhyt tiivistelméa
kunkin askeleen sisdllostd.




Tyokirjan kayttoohje

Askel 1: Tunnista asiakkaat

Selvitetddn yksikkopalaverissa ketka tarvitsevat yksikkod ja miksi, eli
tunnistetaan yksikon ulkoiset ja sisdiset asiakkaat.

Askel 2: Médrittele prosessit

YksikkOpalaverissa tunnistetaan tirkeimmét nykyiset prosessit
(toimintokulut) janiiden tuottamat tavara- ja palvelutuotteet. Maéritetdin
myds ndiden tuotteiden/prosessien laatutekijét.

Askel 3: Tunnista parannettavat prosessit

Yksikkopalaverissa pddtetdan mitd prosesseja tai niiden osia lahdetédén
parantamaan.

Askel 4: Perusta tyéryhmét

Kutakin kehitettidvia prosessia varten perustetaan tyéryhmd, jolle laa-
ditaan toimintasuunnitelma. Ryhmien toimintaa seurataan yksikko-
palavereissa.

Askel 5: Kuvaa ja analysoi prosessi

Kussakin ty6ryhméssé kuvataan parannettava prosessi ja tunnistetaan
sen toimivuuteen vaikuttavat tekijét. Erityisesti selkeytetdén henkilos-
ton tietotaidon ja tydolojen merkitys. Tunnistetaan ongelmakohdat,
médritelld4n ne tarkoin ja etsitddn niiden perussyyt.

Askel 6: Kehita ratkaisu

Ty6ryhmaissi etsitddn keinoja uudelleenmuotoilla prosessia ja hallita
sen vaihtelua. Ratkaisuvaihtoehdoista valitaan toteutuskelpoisimmat.

Askel 7: Suunnittele toteutus

Tyoryhméssi luodaan muutokselle onnistumisedellytykset. Tunniste-
taan muutosta helpottavat ja vaikeuttavat tekijét. Laaditaan toimenpide-
suunnitelma vaikeuttavien tekijéiden poistamiseksi ja tukevien tekijoi-
den vahvistamiseksi.

Askel 8: Arvioi ja vakiinnuta

Tyoryhmien ratkaisuehdotukset tuodaan kasiteltéviksi joko yhteistyo-
toimikuntaan tai yksikkopalaveriin. YksikkOpalavereissa seurataan
myds toteutuksen etenemisti ja padtetdan mahdollisista korjaustoimista.
Huolehditaan palautteen antamisesta ja palkitsemisesta. Toimivat rat-
kaisut vakiinnutetaan ja niisté laaditaan tarvittavat asiakirjat. Seuraava
kehittimiskohde valitaan opitun kdytdnnén mukaisesti, minké jélkeen
toistetaan muut vaiheet (kuva 1).

Todellinen kehitysprosessi ei vilttiméttd etene suoraviivaisesti vai-
heesta toiseen. Myohempii vaiheita voidaan kdydé tunnustelemassa, ja
edellisid voidaan palata tekeméén perusteellisemmin. Analysoitaessa
ongelmaa voidaan palata kuvaamaan sitd ymparoivdd prosessia tar-




Tyokirjan kayttéohje

Kuva 1. Prosessien kehittami-
sen eteneminen tyoyksikossd.

kemmin. Onnistumisedellytyksid ja ratkaisun myymistéd voidaan val-
mistella jo aiempien vaiheiden aikana. Uusia (ala)tyéryhmié voidaan
perustaa ongelman jasentelyn ja ratkaisun muodostumisen myota.
Toteutusvaiheessa voi tulla vastaan joukko osaongelmia, joiden ratkai-
semiseksi otetaan askeleet 5-7 uudelleen.

TySryhmit

Tyokirjaa kdytetdsn tekemalld kuhunkin askeleeseen liittyvid tehtédvid,
tdyttdmalld niihin liittyvét tyopohjat ja kdynnistamaélld tarpeelliset
toimenpiteet. Harjoituksiin liittyvdt ohjeet on tarkoitettu tehtdva-
palaverien vetijille.

Ohjeiden alussa kuvataan tehtévén tavoite ja valmistelevat toimet.
Seuraavaksi kuvataan tehtédvin kulku ja miten tehtdva tulee purkaa,
jotta siité saataisiin kaikki mahdollinen hyéty.

Tyoéryhmin kokouksissa voidaan edetéd esimerkiksi seuraavasti:
. tdsmennetéddn tavoite

. tarkastellaan asialista ja médritellddn ajankaytto

. kdydadn lépi asialistan kohdat

. tehddén yhteenveto palaverin sisdllosta

. laaditaan asialista seuraavaan kokoukseen

. arvioidaan kokous

[ RO I S S

Tehtdvien tulokset voidaan sijoittaa projektitaululle, jolla kukin ty6-
ryhmad voi ilmoitella toiminnastaan. Muu porukka voi kiinnitt44 siihen
ryhmisséd késiteltyihin asioihin liittyvid ideoitaan. Niin saadaan
kehittdmistyo ja tehdyt muutokset esille.




Tyékirjan kayttoohje
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Tyokirjassa suositellaan kytettaviksins. seindtekniikkaa (Saaren Sep-
pilid 1984). Sen ytimena on tydskentelyn tapahtuminen kaikkien néky-
vissi. Kisiteltiviin aiheeseen ja kokouksiin liittyvit seindlehdet kiin-
nitetizin seindlle. Ideointitapana voidaan kdyttds esimerkiksi aivoriihed.

Aivoriihessi puheenjohtaja kysyy vuorotellen jokaiselta jdseneltd ide-
oita tai nikemyksid. Jos porukka on iso, sen voi jakaa pareihin tai
pieniin ryhmiin ja kysy4 niiltd mielipiteitd. Oman vuoron voi jattdd
my®&s viliin. Vaihtoehtoisesti jokainen voi esittdd ideansa silloin, kun
ne juolahtavat mieleen. Niin jatketaan kunnes kaikki ideat on saatu
esille. Kerralla saa esittds vain yhden idean.

Ideointiin liittyvit usein seuraavat toimintasaannét:

« Arvostelu on ideoinnin ajan kielletty. Ideat arvostellaan ja karsitaan
vasta jilkeenpéin. Tdmd mahdollistaa lennokkaimpienkin ideoiden
tutkiskelun ja kehittelyn.

« Ongelmia kohdellaan kehittdmismahdollisuuksina, ei hylkdémisen
syind.

o Useiden lahestymistapojen kéyttdminen. Asioiden kééntdminen paa-
laelleen.

o Lennokkaat villit ideat ovat tervetulleita. Rohkaistaan spekulointiin.
o Halutaan paljon ideoita, mééré tuo laatua.

« Toivotaan parannuksia ja yhdistelmid muiden ideoista.

Puheenjohtaja kirjoittaa ideat sellaisenaan lehtitaululle. Ideat voi
kirjata myds tarralapuille, jolloin ideoiden uudelleenryhmittely on
mahdollista. Ideavirran ehdytty4 kukin esittelee ideansa tarkemmin.
Esittelykierroksen jilkeen voidaan tarvittaessa pyytdd jaseniltd lisd-
ideoita kisiteltévisté asiasta.

Ideoinnin jélkeen ideoista valitaan parhaat dinestimalld seuraavasti.
Vetiji voi ideoiden esittelykierroksen jélkeen pyytéd kutakin jasentd/
ryhmii valitsemaan 2-3 parasta ideaa. Vetdjd merkitsee ne plussalla
taululle. Ainoastaan yksi valituista ideoista saa olla oma. Kukin perus-
telee valintansa. Plussattomat voidaan poistaa ja jéljelle jaaneet ryhmi-
telld aihealueisiin. Adnestys voidaan toistaa, jos ideoista ei heti erotu
suosikkeja. Luokittelu aiheisiin on erityisen hy6dyllistd, jos tiettyjen
rakenteiden ja suhteiden ymmértiminen on tirkempéad kuin voittajien
16ytaminen ideoista. Vaihtoehdot voidaan pisteyttdd, jos niiden vililla
ei ole suuria eroja tai ne ovat méaéréllisid ja vertailtavissa.




Tyokirjan kayttéohje

Kuhunkin tehtévéan liittyy tyopohjia, joihin kirjataan tulokset ja johto-
padtokset. TyOpohjat 16ytyvat myds AmiPro -teksti-tiedostoina
(tiedoston nimi tydpohjan nimen peréss#) liitteend olevasta levykkeesti.
Jos tyopohjaan varattu vastaustila ei riitd, vastausta voidaan jatkaa
erilliselle paperille tai muokata vastaustilan suuruutta AmiPro -tekstin-
késittelyohjelmassa. Lomakkeiden muotoa ja sisdltéd voidaan myos
muokata. Vastaukset voidaan kirjoittaa puhtaaksi suoraan
lomakepohjille. TySpohjista voidaan tehdé kalvoja, jos niiden taytta-
miseen osallistuu useita ihmisié.
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Tyokirjan kayttoohje
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ASKEL 1

TUNNISTA ASIAKKAAT

Tunnistetaan yksikon ulkoiset
asiakkaat ja muut

yhteistyokumppanit







Térkeéata ei ole niinkdan
missé seisomme,

vaan mihin olemme
menossa.
Saavuttaaksemme
paamaaramme on
meidén joskus
purjehdittava
myététuuleen ja joskus
vastatuuleen -

mutta meidén on
purjehdittava,

emme saa ajelehtia

tai olla ankkurissa.

Askel
Tunnista asiakkaat

Organisaation on menestydkseen pystyttivé tyydyttdméin kaikkien
yhteistydkumppaniensa - asiakkaiden, omistajan ja henkilokunnan -
tarpeet samanaikaisesti. Asiakkaat odottavat laadukkaita tuotteita ja
palveluita, omistaja odottaa toiminnan taloudellisuutta ja tehokkuutta,
henkildsto haluaa terveellisid, turvallisia ja kehittdvid ty6oloja. Lisaksi
nykyisin on yhd enenevissd méirin otettava huomioon toiminnan
ympiéristdystavillisyys. Tdmén lisiksi yksikolld on palvelujenja tavaroi-

Oliver Wendell Holmes den hankintaan ja jakeluun liittyvid yhteistySkumppaneita, joiden tar-

Kuva 2. Kokonaisvaltainen
laatu.

peet ja odotukset tulee ottaa huomioon (kuva 2).

ASTIAKAS

LAATU
OMISTAJA

HENKILOSTO

Ulkoisella asiakkaalla tarkoitetaan tyoyksikén ulkopuolella toimivaa
tahoa/yksikkod/henkildd, jolle yksikkd tuottaa palveluja joko vilitto-
miisti (palvelujenkayttija, ostaja)tai vélillisesti (hyddynsaaja). Téllaisia
ulkoisia asiakkaita ovat mm. tienkédyttéjét, elinkeinoeldmad, yhteiskunta
ja sen eri elimet, jérjestot ja eturyhmit sekd maanomistajat. Ulkoisella
toimittajallatai alihankkijalla tarkoitetaan yksikon ulkopuolista henki-
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Askel 1

TAVOITE

VALMISTELU

TOTEUTUS

PURKU

16

164 tai organisaatiota, jolta yksikko hankkii palveluja tai tuotteita.
Yksikkd asettaa vaatimuksia ndiden palvelujen tai niiden toimittamisen
laadulle.

Sisdisid asiakkaita ovat ne tyStoverit, tyévaiheet tai toiminnot, joille
luovutamme tyomme tulokset. Seuraava tydvaihe on siis edellisen
asiakas. Vastaavasti sisdiselld toimittajalla tarkoitetaan sitd henkiloa,
toimintoa tai vaihetta, joka tuottaa palveluja seuraavalle vaiheelle.
Kukin on seki jonkun asiakas ettd jonkun toimittaja. Ndiden sisédisten
palveluketjujen asiakas- ja toimittajasuhteiden toimivuudesta ja
hiiriottémyydestd riippuu ulkoiselle asiakkaalle tarjottavan palvelun
laatu.

Yksikon asiakkaat ja alihankkijat

Tunnistaa yksikon ulkoiset asiakkaat ja alihankkijat

1. Keitid ovat yksikkbmme asiakkaatja muut yhteistyo-
kumppanit?

Kutsu koolle koko ty6paikan henkilsts. Kerro henkilostolle asiakkai-

den ja muiden yhteistyékumppanien tirkeydesti. Selvitd ulkoisen ja

sisdisen asiakkaan ja toimittajan kisitteet.

Aivoriihi. Pyydi osallistujia mainitsemaan tydpaikkanne ulkoisia asiak-
kaita. Kirjaane lehtidtaululle. Pyydd senjélkeen ehdotuksia yksikkénne
alihankkijoista.

Selvenni asiakkaat, jotka ovat ehki joillekin epéselvid. Ryhmitelkda
asiakkaat ensi- jatoissijaisiin. Asiakasryhmien mé#ré kasvaa usein niin
suureksi, etté asiakkaat on pantava tirkeysjérjestykseen. Yksikon re-
surssit suunnataan tirkeimpiin asiakkaisiin. Paattakaa my®os alihankki-
joiden ryhmittelysta. Tayttakad tyopohja 1.

Tyoépohjan numero janimi Selitykset ja lisiitiedon lihteet
1. Yhteistyokumppanit Tyopohjaan kirjataan yksikon
(yhtkumpp) ulkoiset asiakkaat ja alihankkijat.




Tunnista asiakkaat

Yksikkd Paivays
Asiakkaat Yhteystiedot
Toimittajat ja alihankkijat Yhteystiedot
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Askel 1
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ASKEL 2

MAARITTELE PROSESSIT

Tunnistetaan ja mddritellddn
tarkeimmdt nykyiset
tydprosessit (toimintoketjut)
Jja niiden tuloksena syntyvdt

tavara- ja palvelutuotteet.

19







: Askel
Mdidrittele prosessit

Saavutukset ovat "me”
-lahtoisia, ei "mind"
-lahtbisia; ne ovat
aina monen aivon ja kési-
parin tuotoksia.

J.W. Atkinson

Ty®dpaikan toiminta koostuu toimintoketjuista (prosesseista), joiden
avulla asiakkaiden tai organisaation itsensd tarvitsemat tavarat ja
palvelut tuotetaan. Kun prosesseja lahdetédén kehittdméén on kaikki
nimi toimintoketjut tunnistettava. Prosessi on sarja lisdarvoa tuotta-
via toimenpiteitd ja niihin liittyvét resurssit ja ohjaustavat, joilla
muunnetaan lihtotiedot ja -materiaalit (input) prosessin tuotteiksi
(output) (kuva 3). Prosessit ovat usein poikkiorganisatorisia; ne
leikkaavat useita vastuualueita tai toimintoja.

Kuva 3. Prosessin kuvaus. OHJAUS
- tavoitteet
* tybohjeet

* ohjesddnnét

palaute

tulokset

tuotteet ULKOISET

ASIAKKAAT

ULKOISET
TOIMITTAJA

RESURSSIT t
* jhmiset

» tydvilineet/kalusto
* materiaalit

* tydympdéristd

Ydinprosessit ovat toimintoketjuja, joita tarvitaan asiakkaille menevi-
en tuotteiden synnyttimiseksi. Ne alkavat asiakkaan tarpeesta ja
péttyvit asiakkaan tarpeen tyydyttdmiseen. Ydinprosessien lisdksi on
my®ds monia tukiprosesseja (palkanlaskenta, atk-tuki , tiedotus, tyon-

’ opastus, henkil6stén palkitseminen, toiminnan suunnittelu ym.). Tyo-
olojen kannalta ndiden jalostavia prosesseja tukevien prosessien paran-
taminen on erityisen tirke#. Avainprosesseiksi kutsutaan niitd ydin- ja
tukiprosesseja, jotka ovat erityisen tirkeitd organisaation toiminnan
vaikuttavuuden ja taloudellisuuden kannalta.

21




Askel 2

Kuva 4. Asiakastyytyvdisyys
syntyy asiakkaan tuotteen
kdytostda saamien kokemus-
ten ja siihen liittyvien odo-
tusten vastaavuudesta.

22

Mitd paremmin tyontekijdt ymmaértivit ja ottavat huomioon prosessi-
en muodostaman‘kokonaisuuden, sitd laadukkaammin ty6t saadaan
tehdyksi. Prosessien ja niiden osavaiheiden puutteet ja virheet vaikut-
tavat vilittomasti asiakastyytyviisyyteen ja toiminnan kustannuksiin.
Laatu on rakennettava jokaiseen tyoprosessin vaiheeseen.

Tuotteiden laatu

Laadulla tarkoitetaan tavara- tai palvelutuotteen kaikkia niitd piirteitd
ja ominaisuuksia, joilla se tdyttdd asiakkaan tarpeet, odotukset ja
vaatimukset. Asiakastyytyviisyys syntyy asiakkaan tuotteen kédytostd
saamien kokemusten ja siihen liittyvien odotusten vastaavuudesta
(kuva 4). Tyytyviisyyteen vaikuttaa paljolti myds se, miten olemme
vuorovaikutuksessa asiakkaan kanssa; eli miten palvelemme héanté.

Laadun osatekijit voidaan jakaa kahteen ryhméan, pakollisiin ja
valinnaisiin laatutekijoihin. Pakollisten laatutekijéiden puuttuminen
tai vajavuus johtaa asiakkaiden tyytyméttomyyteen. Niiden olemassa-
olo ei kuitenkaan lisd4 asiakkaiden tyytyvéisyyttd, koska niitd pidetdén
itsestdénselvind. Valinnaiset tai houkuttelevat laatutekijat lisédvit
asiakkaan tyytyvaisyyttd. Varsinaista tyytyvdisyyttd asiakkaat kokevat
siis vasta, kun pakolliset vaatimukset ylittyvit.

Tuotteiden laadun kehittimiseksi on tunnistettava ne prosessin osat
(vaiheet, ohjaustavat, tytkalut ym.), joita sddtelemélld pystytdén vai-
kuttamaan asiakkaan kisityksiin saamansa palvelun laadusta. Niin
asiakkaan tarpeet muunnetaan tyoyksikon omalle kielelle.

Asiakkaan tirkeimpien odotusten tiedostaminen auttaa vilttdmédin
ajan tuhlaamista muutoksiin, joista asiakkaat eivit vilitd. Mitd parem-
min ymmérretiin heiddn odotuksiaan, sitd paremmin pystytéén sopeut-
tamaan tySprosessit niiden mukaiseksi.




Mddrittele prosessit

TAVOITE

VALMISTELU

TOTEUTUS

PURKU

VALMISTELU

TOTEUTUS

Yksikon prosessit ja niiden laadun piirteet

Laatia yksikon prosessikartta. Maéritelld palveluiden/prosessien laatu-
tekijét.

1. Mitkdovat yksikkbmme prosessit ja niiden tuottamat
palvelut?

Kutsu koko tydyksikon henkildstd koolle. Kerro heille asiakkaiden
tarpeiden tunnistamisen tirkeydesté.

Aivoriihi. Pyydi osallistujia mainitsemaan, mité tavara- tai palvelu-
tuotteita teilld on tai tulisi olla asiakkaille tarjottavana. Mainitse, ettd
tuote voi olla my&s informaatio, pd4tos tai hallintotoimi. Pyydi osallis-
tujia nimedmé#n ne prosessit, jotka johtavat edelldmainittuihin palve-
luihin. Pyyda sen jédlkeen ehdotuksia palveluista, joita tuotatte itsednne
varten. Nimetké# sen jélkeen niihin liittyvit tukiprosessit. Peukalo-
sdiantd sanoo, ettd alkuvaiheessa kannattaa nimeté korkeintaan 10-20
asiakastyytyviisyyden kannalta térkeintd prosessia.

Keskustelkaa esilletulleiden prosessien tirkeydestd ajatellen tehti-
viinne ja toimintanne tehokkuutta. Pyydad ehdotuksia yksikkénne
avainprosesseiksi. Nimetyille prosesseille voidaan valita prosessin
omistajat, jotka seuraavat prosessin tilaa ja vastaavat sen kehittdmises-
tid. Prosessivastaava on yleensi henkild, jolla on parhaat mahdollisuu-
det olla selvilld prosessin tilasta. Hénen ei vilttdméttd tarvitse olla
esimies. Kirjatkaa tulokset typohjaan 2.

2. Mitd asiakkaamme odottavat meiltd?

Valitse kisiteltdviksi jokin tuote ja siihen liittyva prosessi. Valitse ne
asiakkaat, joiden nikdkulmasta asiaa katsotaan. Kirjoita valitsemasi
asiakkaat vierekkiin tuotteen alle. Jos asiakkaita on paljon, voitkdytt4a
montaa vierekkéistd paperia.

Aivoriihi. Pyydi osallistujia mainitsemaan, mitd he luulevat kunkin
asiakkaan odottavan tilti tuotteelta (mitd ominaisuuksia hén odottaa
tuotteelta, kuinka hin haluaa palvelun jérjestettaviksi, miten hdn halua
meidin olevan kanssaan tekemisissd). Kun kaikki ideat on kirjattu,
keskustelkaa kunkin asiakkaan odotuksista erikseen. Jaotelkaa odotuk-
set pakollisiin ja valinnaisiin.

Purkakaa kukin odotus niin konkreettiseksi, ettd se on mitattavissa ja

vaikutettavissa. Tdssd voidaan kédyttdd apuna hajoitusanalyysid, jossa
kukin odotus jaetaan alaosiin. Voit kysyé jokaisen odotuksen kohdalla,
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mitd se merkitsee teidin tyon kannalta. Yleisistd odotuksista edetéiin
yhid konkreettisempiin odotuksiin. Té4llaisen hajoitusanalyysin voi esit-
tdd puukaaviona, jossa kukin alaodotus piirretdén yldodotuksesta 14h-
tevdnd haarana. Néin jatketaan kunnes pédstddn mitattavissa ja sdddel-
tdvissd oleviin asioihin.

PURKU Pohtikaa lopuksi: a) miten voitte varmistaa esiintulleet odotukset, b)
mihin odotuksiin teill4d on resursseja vastata, c) miten voitte yhdistai
mabhdollisesti ristiriitaiset odotukset ja d) mitd muutoksia eri asiakkai-
den tarpeissa on odotettavissa tulevaisuudessa. Kirjatkaa tulokset tyo-
pohjaan 2 ja 3. Jos palaveriin ei osallistunut kuin osa typaikan viestd,
pohtikaa miten tiedotatte muita tehtdvén tuloksista.

Tyiépohjan numero ja nimi Selitykset ja lisiitiedon lihteet
2. Prosessikartta (proskart) Ty6pohjaan merkitédin yksikkénne
prosessit.
3. Pakolliset ja valinnaiset Tydpohjaan merkitdédn asiakkaiden
laadun tekijét (laadteki) odotukset tuotteelta.

OHDITTAVAKSI 1. Miten asiakkaiden odotukset vaikuttavat tydhonne:
e mitd toimintatapoja tulee sdilyttas,

¢ mitéd uusia toimintatapoja tulee omaksua,

e misti tulee luopua.
2. Miettikdd, miten seuraatte ja mittaatte asiakastyytyvaisyytta.
3. Miettikéd4, miten hoidatte asiakassuhteita.

4. Miettikad ja kirjatkaa eri tuotteiden alihankkijat. Mitd he odottavat
teiltd ja mité te odotatte heilts.

5. Pohtikaa, milld tavalla olette yhteistyssé alihankkijoiden ym.
yhteisty6kumppaneiden kanssa. Miti tietoja he tarvitsevat teiltd?
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Mddrittele prosessit

Asiakkaat

Tavara ja palvelutuotteet

Prosessit

10.

11.

12.

13.

4.
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Yksikkd Paivays
T ———E—m—m—TmTETETETETETETEETESS

Tuotteen nimi

Pakolliset laatutekijat Valinnaiset laatutekijat

Tarpeiden ja odotuksien muuttuminen
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TUNNISTA PARANNETTAVAT
PROSESSIT

Pdditetddn mitd prosesseja

lahdetdan parantamaan.
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Tunnista parannettavat prosessit

: Organisaatioiden

ongelmat

eivét ratkea samoilla

ajattelu- ja

toimintamalleilla,

joilla ne ovat syntyneet
Albert Einsteinia
mukaillen

PROSESSIN
KESKEISYYS

PROSESSIN TERVEYS

Jotta yksikoénrajallisia resursseja ei hajoitettaisi liiaksi ja jotta saataisiin
nikyvid tuloksia, tulee tarkkaan valita ne prosessit, joita ldhdetdin
kehittimain. Kehitettdvien prosessien valinnassa voidaan ottaa huomi-
oon prosessin 1) keskeisyys yksikon toiminnan tavoitteiden kannalta,
2) sen suorituskyky ja terveys sekd 3) sen muutosedellytykset ja
kehitysprojektin hallittavuus.

Prosessien keskeisyydenarviointiin tarvitaan tietoaulkoiseen toiminta-
ympéristodn (yhteiskunta, asiakkaat) liittyvista uhkista ja mahdolli-
suuksista. On tunnettava asiakkaiden tarpeet ja seurattava niiss tapah-
tuvia muutoksia.

Prosessien terveyden ja suorituskyvyn arviointiin voidaan kdyttia val-
mista tilastotietoa, tarkastuspdytékirjoja ja erilaisia seurantaraportteja.
Kehittéimistarpeita voidaankartoittaa myds sopivallaryhmity&tekniikalla.
Voidaan myos kiinnittidd seindlle "purnaustaulu”, johon kirjataan
tarralapuilla koettuja ongelmia ja kehittimisehdotuksia. Taulu voi olla
kolmiosainen: esille tuodut, kisittelyn alla olevat ja ratkaistut ongelmat
sijoitetaan omille lohkoilleen. Tiedonkerdyksen ja arvioinnin kohteena
on prosessien vaiheet, ohjaustavat ja resurssit (ks. kuva 3).

Prosessikeskeisessi kehitystydssd pyritddn tunnistamaan ne prosessit,
jotka ovat havaittujen puutteiden, virheiden tai ongelmien taustalla. Ei
tyydytd ongelman vilittdmén aiheuttajan poistamiseen, vaan etsitddn
toiminto tai prosessi, jonka tehottomuudesta ongelma kertoo. Tunnis-
tetaan se kehityskulku, joka johti ongelmaan. Sitten parannetaan tété
prosessia tai luodaan kokonaan uudet menettelyt (prosessi), jotka
estdvit tapahtuman tai ongelman toistumisen.

Otetaan esimerkki: Ty6paikalla havaitaan, ettd osalle tyontekijoistd
sattuu erityisen usein tiettyjé virheitd. Ongelmaa pohditaan ja syyksi
havaitaan, etti kyseiset tyontekijét eivit hallitse jotain tydmenetelméi
(esimerkiksi lisdlaitteen kéyttod). Perinteisesti ongelma ratkaistaisiin
siten, etté kyseisille henkildille opetettaisiin kyseinen menetelmé. Eli
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RESURSSIT JA
VALMIUDET

TAVOITE

VALMISTELU

poistettaisiin pelkka oire puuttumatta sen perussyihin. Jolloin seuraava-
na vuonna ehki havaittaisiin joku toinen ammattitaidon puute.

Prosessikeskeisessd kehittdimisessd etsitddn syy tédlle ammattitaidon
puutteelle. Virheisti ja puutteista ei syytetd kuitenkaan ihmisid, vaan
huonoja prosesseja. Tilloin paddytadn ehka siihen johtopéitoksen, ettd
tydpaikan tydnopastusprosessi on tehoton. Ratkaisuna kehitetéén tyo-
paikan harjoituskéytintod, annetaan tydnopastajalle enemmén aikaa,
laaditaan tydnopastuskortit jne.

Prosessien keskeisyyden ja suorituskyvyn lisdksi tarvitaan tietoa yksi-
kén mahdollisuuksista ja valmiuksista kehittdd eri prosesseja.
Kehittimistyon laajuus (rinnakkaisten kehitysprojektien méér ja laa-
juus) on sovitettava yksikon resursseihin ja voimavaroihin. Jotta henki-
165t saataisiin innostumaan prosessien parantamisesta, voidaan aloittaa
nikyvisti ja helpohkosta prosessista, jossa on hyvéit mahdollisuudet
saada nopeasti aikaan tuloksia. Kun yksikon itseluottamus kasvaa,
voidaan edetd vaikeampiin prosesseihin.

Kehitettavien tyoprosessien tunnistaminen

Tehdi p##tds yhden tai useamman ty$prosessin parantamisesta.

1. Parannettavien tyoprosessien valinta

Kutsu koko henkil&std koolle. Kirjaakalvolle tehtévéssd 2 tunnistamanne
yksikon prosessit. Pyydi sitten mielipiteitd valintapadatokseen vaikutta-
vista tekijoisté. Kirjaa ne lehtidtaulun paperille ja kiinnité se seindlle.
Keskeisimpid huomioon otettavia seikkoja ovat mm.

e suuri koettu tai todettu parantamistarve

e merkittidvyys tulostavoitteiden saavuttamisen kannalta

e merkittivyysasiakkaiden kannalta

e tulossa olevat prosessin siséllon ja tirkeyden muutokset

e kehittimisen helppous ja halpuus

e soveltuvuus pilotiksi.

Kehittimistarpeiden tunnistamiseksi voitkertoaosallistujille tydpaikallasi
tehtyjen selvityksien tuloksista. Kdy myos ldpi aiheeseen liittyvit
seuranta- ja tilastotiedot. Pyyd4 mielipiteiti siit4, minké prosessien tai
toimintojen tehottomuudesta ne kertovat.

Parannettavat prosessit voidaan valita aivoriihelld tai sijoittamalla
yksikén prosessit tyopohjaan 4.
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Tunnista parannettavat prosessit

TOTEUTUS

PURKU

Aivoriihi. Jaa porukka pareihin tai pieniin ryhmiin ja pyydd kutakin
ryhmi# mainitsemaan mielestéén térkeitd parannettavia ydin- ja tuki-
prosesseja. Kirjaa ne lehtidpaperille. Jokainen ryhmi perustelee valin-
tansa.

Jos esille tulee yksittdisid ongelmia tai oireita, niin pyydé ehdotuksia
prosessista, joka mahdollisti kyseisen ongelman syntymisen.

Pyydi kutakin ryhméé mainitsemaan 2-3 tirkeimmaksi kokemaansa
parannuskohdetta. Korkeintaan yhden oman ehdotuksen saa valita.
Merkitse ne plussalla paperille. Pyydé heité ottamaan huomioon késitel-
lyt valintakriteerit. Jokainen ryhma perustelee valintansa.

Eniten plussia saaneet prosessit valitaan parannuskohteiksi. Varmistakaa,
ettd kehitettdviksi valitut prosessit ovat rajattuja selvine alku- ja
loppupisteineen. Paittakéd, miten monta prosessin kehitysprojektia
kédynnistétte.

Tyopohjan numero ja nimi  Selitykset ja lisiitiedon ldhteet

4. Kehittdmiskohteiden Sijoittamalla yksikkénne
valinta (kehkohva) prosessit tai muut kehittdmiskohteet
tdhén tydpohjaan saadaan esille tér-
keit ja vihemman tirkeét
kehittdmiskohteet.
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Yksikkd Paivays

Sijoita toiminan ja tyéolojen kehittamistarpeet oheiseen neliruudukkoon. Saat sijoitettavat tekijat muiden
lukujen ty6pohjista.

Ensisijaiset Tarkeat tekijat Varmista laadun
kehittamiskohteet sailyminen
4
Nykytila Nykytila
on huono €¢— —¢ on hyva
(pienet haitat)

(suuret haitat)

v

Toissijaiset Vahemman Ei toimenpiteit
kehittamiskohteet tarkeat tekijat

Mit4 laatua ja tydoloja parantavia projekteja perustatte lahimman 6 kuukauden aikana?
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TYORYHMAT

Kutakin kehittidmiskohdetta
varten kootaan tyoryhmad,
jollelaaditaan

toimintasuunnitelma.
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En koskaan p&éssyt

kovin pitkélle, kunnes

lakkasin kuvittelemasta,

eftd minun on

tehtdva kaikki itse.
Frank W. Woolworth

VETAJAN VALINTA

JASENTEN VALINTA

TUKIHENKILO

SEURANTA

. Askel
Perusta tyoryhmdit

Laatua ja ty6oloja kehitetddn pienin askelin, joista kukin saavutetaan
yksittdisen projektin avulla. Kehittdmisprojektin kdynnistdmiseksi on
organisoitava tyoryhmd, joka vie projektia eteenpidin. Pienissd
projekteissa riittdd, ettd sovitaan ty6ryhmén jédsenet, tehtdvd ja
raportointipdiva. Laajoissa projekteissakannattaa tehdd erillinen projekti-
suunnitelma, jossa asetetaan tavoitteet, mééritellddn keskeiset osa-
vaiheet, arviointikriteerit, menetelmaét, vastuuhenkil6t ja muut voima-
varat, aikataulu, seurantamenettelyt ja tiedottaminen.

Voi olla hyddyllistd valita vetdjaksi henkils, joka vastaa prosessin
sujumisesta (prosessin omistaja). Vetdjd laatii yhdessd mahdollisen
tukihenkiln kanssa tydsuunnitelman tyéryhmélle. Ty6ryhmén toiminta-
suunnitelma on lyhyt, esimerkiksi sivun pituinen kuvaus tyéryhmén
odotettavissa olevastatydsti. Toimintasuunnitelmaan liitetézn aikataulu-
suunnitelma.

Tyo6ryhmién valitaan 2-4 henkil6d, jotka tdydentivit taidoiltaan ja
asiantuntemukseltaan toisiaan. Tavoitteena on koota tydryhméén edus-
tajat kaikista prosessin tdrkeimmisti vaiheista. Mukaan otetaan siis
edustajat ryhmisté, joiden sitoutumista hankkeen onnistuminen edellyt-
taa.

Tukihenkilona voidaan kéyttéd yksikon ulkopuolistaasiantuntijaa. Tuki-
henkil6 auttaa ryhméi ja sen vetdjdid projektin kdynnistimisessé ja
tyotavan oppimisessa. Hén voi auttaa vetdjdd kokousten suunnittelussa
ja ohjata kokousta. Tukihenkildn vastuu ja aktiivinen osuus vihenee
projektin edetessa.

Projektiryhmi voi kertoa tyonsa edistymisesti tyopaikkapalavereissa.

My®ds yksikdn esimies pidetédidn jatkuvasti selvillé projektin etenemises-
ta.
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TAVOITE

VALMISTELU

TOTEUTUS

PURKU

VALMISTELU

TOTEUTUS

PURKU

36

Kehittimisprojektin kdynnistaminen

K#ynnist44 kehittimisprojekti(t). Organisoida tyéryhmé ja sopia alusta-
vista tavoitteista sekd toimintasuunnitelmasta.

1. Kehittimisprojektintyéryhmén organisoiminen

Kutsu kehitettivéin prosessin henkildstd koolle. Madritelkédd projektin
luonne tarkoin: kuvataan parannettava prosessi, mitd muutoksia projek-
tin tuloksena odotetaan ja miké on ndiden muutoksien tarve.

Aivoriihi. Aloita keskustelu tyéryhmain mukaan tarvittavista henki-
16istd. Erityinen huomio kiinnitetdn projektin vetdjén valintaan ja
mahdolliseen asiakasedustukseen tyoryhméssd. Kirjoita ryhmén ko-
koonpano lehtiétaululle sitd mukaa kuin organisointi etenee.

Todetaan tyéryhmén kokoonpano ja kirjataan henkil6t tyopohjaan 5.
Sovitaan yksikon ulkopuolisten jédsenten kutsumisesta. Péitetadn pro-
jektin ajankéytostd, seurannasta ja raportoinnista. Pohtikaa vastauksia
my®s seuraaviin kysymyksiin: millaisiaresurssejaja tukea ryhmaétarvit-
see (koulutus, vilineet)?, mitkd ovat ryhmén valtuudet?, miten jdsenten
normaalitydt hoidetaan projektin aikana?, miten projektien vilinen
koordinointi jérjestetdén?

2. Alustavan toimintasuunnitelman laatiminen
(Tydryhmin vetdjd) Kutsu tyéryhmisi koolle.

Aivoriihi. Pyyd4 tydryhmén jésenid ideoimaan parantamisprojektiin
sisltyvid tavoitteita ja tehtévid tarralapuille. Tarralaput kiinnitetdin
lehtidtaululle.

Laatikaa yhdessi tarralappuja siirtelemallé lehtiotaululle kulkukaavio
parantamisprojektin kulusta. Siihenkirjataan alustavaaikataulu. Sopikaa,
miten jérjestetizin henkildston osallistuminen hankkeeseen. Suunnitelkaa
my®s millaista tiedottamista muutostapahtuman eri vaiheissa tullaan
tarvitsemaan: keitd informoidaan?, koska?, misti tieto saadaan?, kuka
tiedottaa ja milld keinoin? jne. Téyttikaa tydpohjat 5, 6 ja 7.

Tydépohjan numero ja nimi Selitykset ja liséitiedon Liihteet

5. Kehittdmisprojektin Tyopohjaan laaditaan projektin
perustaminen (keprojpe) toimintasuunnitelma. Sen voi tayttdd




Perusta tyoryhmait

6. Projektiaikataulu
(aikataul)

7. Projektin
tiedotussuunnitelma
(tiedsuun)

joko projektin perustaja tai projektin
vastuuhenkild.

Tyopohjaan laaditaan projektin aika-
taulu. Suunnittelu- ja toteutusvaiheet
liitetdéin yhteen aikataulusuunnitte-
lulla. Jokaiselle tapahtumalle mérite-
tadn aikataulu: milloin/mihin mennes-
sd tapahtuma tehddén. Vasemmalle

pystysarakkeelle merkitéan projektin
eri vaiheet. Kunkin vaiheen kesto mer-
kitd#n janalla seuraavalleriville. Aika-
tauluun merkitéén oleelliset paatok-

sentekohetket sekd muut seikat, jot-
ka vaikuttavataikataulun pitdvyyteen.

Ty6pohjaan laaditaan projektin
tiedonvilityssuunnitelma.
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Kehittamisprojektin nimi:

Tehtava

Vastuuhenkild

Projektin-
asettamispaiva

Muut osanottajat

Projektin tulostavoitteet ja onnistumisen mittarit

Seuranta

Projektiin kuulumattomien
henkildiden osallistumistapa

Suunniteltu aikataulu

Toteutunut aikataulu

Ajankaytto h Kaytetty aika
Alkaa Alkanut
Paattyy Paattynyt
Liitteet
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Projekti Paivays

TIEDOTUS OMALLE HE

tiedotus ennen projektin aloitusta

NKILOSTOLLE (KUKA, MITA, MITEN,

i
1
tiedotus projektin aloituksesta
tiedotus projektin kuluessa

tiedotus projektin jalkeen

YHTEYDENPITO MUIHIN TYOYKSIKOIHIN

MUU YHTEYDENPITO




ASKEL 5

KUVAA JA ANALYSOI PROSESSI

Mdadritellddn tekijdit,

joista prosessin toimivuus ja
tehokkuus riippuu.
Erityisesti selkeytetddn
henkildston tietotaidon ja
tydolojen merkitys.
Tunnistetaan
ongelmakohdat,
mddritellddn ne tarkoin

Ja etsitddn niiden perussyyt.
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Kuvaa ja analysoi prosessi

Minulla on kuusi oivaa
palvelupoikaa
(He opettivat minulle
kaiken minké tiedén);
Heidan nimensé& ovat
Mité, Miksi, Milloin,
Miten, Missé ja Kuka.
Rudyard Kipling

Askel

Kun prosessia tai sen osaa ryhdytdén kehittdméén on se ensin
analysoitava tarkasti. Sen rakenne kuvataan ja sen toimivuuteen
vaikuttavat tekijat tunnistetaan. Sen jélkeen tunnistetaan ongelmat ja
kuvaillaan niiden oireet, muotoillaan teoriat syistd, testataan teoriat ja
tunnistetaan perussyyt. Johtop#itoksid ei tule tehdd liian nopeasti.
Myo6hemmilla ratkaisujen ideoinnilla ei ole merkityst, ellei ongelmaa
ja sen osatekijditd ole hahmotettu oikein.

Prosessi voidaan kuvata sanallisesti, mutta havainnollisimmin ja no-
peimmin se tapahtuu laatimalla ns. tyénkulkukaavio. Se on tapa esittdd
jonkin tapahtuman kaikki vaiheet ja niiden kytkeytyminen toisiinsa
kuvana (tydpohja 8). Kuvaamalla tySprosessi, siihen osallistujat ja
vastuuhenkilt saavutetaan ainakin seuraavia hydtyjé:

o toimintojen véliset vastuualueet selkeytyvit

e sisdinen tydnjako selkeytyy

o nikemys kunkin ty6n vaikutuksesta kokonaisuuteen selkeytyy

o uusien tydntekijoiden perehdyttiminen helpottuu

o kaikki asianosaiset osataan ottaa mukaan jarjestelmélliseen
laadunparannusty6hon

e prosessin kehittimisti ja siihen liittyvdi ongelmanratkaisua
helpotetaan.

Prosessin kuvaukseen liitetdn tyonkulkukaavion liséksi myos proses-
sin sovellusalue (mihin prosessia kéytetién), avainasiakkaat ja heidén
tarpeensa, lahtstiedot- ja materiaalit, tulokset, tavoitteet ja niihin liitty-
viit mittarit, vastuut ja tyokalut.

Prosessin tavoitteet
Prosessin ja siitd vastaavan porukan toimintaa ja kehittdmist4 ohjataan

tavoitteilla (kuva 3). Ne ndyttdvat mihin kaikkeen porukka yhteisesti
ponnistellen pystyy. Tavoitteet auttavat porukkaa suuntaamaan toi-
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Jos haluat vaurautta
vuodeksi, kasvata
viljaa.
Jos haluat vaurautta
kymmeneksi vuodeksi,
kasvata puita.
Jos haluat vaurautta
sadaksi vuodeksi,
kasvata ihmisia.

Kung Fu Tse
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mintaansa, seuraamaan edistystiin ja muistamaan vastuunsa. Ulkoisia
ja sis#isid asiakkaita palvelevien prosessien ja niiden viélivaiheiden

tavoitteet sekd niihin liittyvdt mittarit johdetaan suoraan Kyseisten
asiakkaiden tarpeista (liikkenneturvallisuus, ympéristénsuojelu, liiken-
teen sujuminen). Jotta tavoitteisiin sitouduttaisiin, niiden tulisi olla
selkeiti, mitattavia ja sopivan haasteellisia. Liséksi porukan tulisi olla
selvilld siitd, miten se itse voi my6tidvaikuttaa tavoitteiden saavuttami-
seen.

Yksikon tulostavoitteet voidaan johtaa suoraan tirkeimpien tyGproses-
sien tavoitteista. Jos tulosryhmé on osa jotain laajempaa prosessia,
ryhmiin tulostavoitteiden tulisi heijastaa sen vaikutusta koko prosessin
tavoitteiden saavuttamiseen.

Prosessin sujuvuuden ja hyvinvoinnin edellytyksid voidaan tarkastella
seuraavan kaavan avulla:

Tyéprosessin sujuvuus ja ihmisten hyvinvointi =
tydympiiristo x tyon sisiltd x tybtaidot x johtaminen

Toimivan ja hyvinvointia lisddvén tydprosessin edellytyksené on kaik-
kien neljin osa-alueen hyvd hoito. Suuret puutteet yhdelldkin osa-
alueella estévit tehokkaan toiminnan. Prosessin toimivuus ja henkil8s-
t6n hyvinvointi toteutuvat vain yhdessd: pyrkiminen vain toiseen
tavoitteeseen johtaa epdonnistumiseen molemmissa. Huonosti suunni-
tellut ja jarjestellyt ty6t vievit tyShalut. Toimivaa ja hyvinvointia
yllapitdvaa prosessia luonnehtivat seuraavat piirteet:

Tyéympdristo

o Turvallisuus: Ty6ssi ei ole suurta tapaturmavaaraa.

o Terveellisyys: Tyopisteet ja-vilineet ovat ergomisesti oikein suunni-
teltuja, eivitkd tydympdristd ja tyonjarjestelyt muutenkaan vaaranna
tyontekijén terveytta.

o Toimivuus: Tydvilineet ovat kdyttdjaystavillisid, tyohon sopivia ja
toimivia. TySympéristo tukee tydntekoa.

Ty6n sisélto

o Sopiva tySkuormitus: Ty6n vaatimukset vastaavat tyontekijan
oppimis- ja valmiustasoa sekd psyykkisti ja fyysistd toiminta-
kykya.

o Mielekis ja laaja tydkokonaisuus: "Kokonaiseen" tython liittyy
suorittavan tyon lisiksi suunnittelua ja osallistumista tyon organi-
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sointiin yhdessi tydtovereiden kanssa. Jokainen on selvilld siité,
miten oma ty6 liittyy suurempaan kokonaisuuteen.

o Itsemddrddminen: Tyontekijd voi itsendisesti sdddelld ja suunni-
tella omaa ty6tdin ja osallistua siihen liittyvéddn paatoksentekoon.

e Monipuolisuus ja vaativuus: Ty antaa mahdollisuuden erilaisten
kykyjen ja valmiuksien kdyttoon ja jatkuvaan kehitt&miseen.

Tyétaidot

e Tehtivikuvan selkeys: Tehtdvikuva on tyoén luonteen huomioon
ottaen selkei ja ristiriidaton. Jokainen tyontekija on selvilld
omasta vastuualueestaan.

e Koulutus ja tydnopastus: Henkil6 on saanut ty6honsa riittdvén
laajan koulutuksen.

Johtaminen

¢ Suunnitelmallisuus: Tyoét jédrjestelldén ja suunnitellaan niin, ettd ne
sujuvat hairiotta.

e Tavoitteellisuus: Jokainen on selvilla tarkeimpien prosessien

tulostavoitteista. Jokaisella on néistd johdetut henkilkohtaiset
tavoitteet. Tavoitteet ovat sopivan haastavia.

¢ Vaikuttamismahdollisuudet: Mahdollisuus vaikuttaa sellaisten péi-
tosten tekoon, jotka vaikuttavat omaan tyShon.

e Tiedonsaanti: Thmisille tiedotetaan heiti ja heidén ty6tddn koske-
vista suunnitelmista avoimesti ja ajoissa.

o Palaute: Tyontekiji voi kokea aikaansaamisen ja onnistumisen
tunteita ndkemalld tyonsé tulokset ja saamalla siitd palautetta.

« Palkitseminen: Asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta tulee pal-
kita. Palkitseminen ei toimi, jos henkilsto ei koe palkkioita mie-
lekkdiksi.

o Vuorovaikutus ja yhteistyd: Ty6ntekijélld on mahdollisuus yhteis-
ty6hon ja kanssakdymiseen toisten kanssa ja tydyhteison sosiaali-
seen tukeen.

o Selvi tulevaisuuden kuva: Tyo on yhdistettdvissd myonteisiin tule-
vaisuuden odotuksiin. Tydyhteisolld on mahdollisuus asettaa tule-
vaisuutta koskevia tyohon liittyvid tavoitteita.

Ihminen ottaa mielellddn vastuuta ja tekee laadukasta ty6té, jos tydolot
vain antavat edellytykset tdhdn (ks. kuva 5). Esimiesten tehtévana on
luoda tdllainen ty6ryhmin ponnistuksia tukeva ympéristo. Hyvé -
turvallinen ja terveellinen - tydympérist6 vapauttaa tyon tekijan toimi-
maan kykyjensi ja taitojensa mukaan. Jokainen voi kédyttdd voima-
varansa tyohonsd, eikd niitd sitoudu tydympériston kuormitus- tai
héiriotekijoiden voittamiseen tai sen vaaratekijoiden kontrollointiin.
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Kuva 5. Tyoryhmdn tulokselli-
suuteen vaikuttavat tekijdt.
Tyon tulokset mddrdytyvdt
ldhtétietojen ja -tilanteen
hdiriottomyyden, tyéryhmdn
tietotaidon ja voimavarojen,
tulosodotuksien selkeyden,
palkkioiden ym. seurauksien
olemassaolon ja palautteen
laadun mukaan.

TAVOITE

VALMISTELU

TOTEUTUS
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seuraukset

Parannettavan prosessin kuvaus ja analysointi

Kirkastaa kisitystd parannettavaksi valitusta tydprosessista ja tunnis-
taa sen toimivuuteen vaikuttavat tekijit. Selkeyttdd tydolojen ja henki-
16st6n merkitys prosessin sujuvuudelle. Tunnistaa prosessin ongelma-
kohdat.

1. Prosessin kuvaus

Kutsu ty6éryhmési koolle. Varaa tilaisuuteen ainakin puoli padivéd. Jos
prosessiin liittyy my&s muita tielaitoksen yksikditd, kutsu edustajat
my®&s niisté. Kerro prosessien kehittimisesti ja sen hyddyistd. Kerro,
miten tydnkulkukaavio (vuokaavio) laaditaan (ks. Muistinvirkistéj&).
Voit tarvittaessa kutsua paikalle asiantuntijan tiepiiristési alustamaan
asiaa. Mieti myos mihin kuvaat prosessin (seindlle, ilmoitustaululle,
lehti6taululle jne.).

Aivoriihi. Pyyda ryhméltd mielipiteitd siitd, mistd kohdeprosessi alkaa
(lzhtstiedot, -tapahtumat ja -materiaalit) ja mihin se loppuu (lopullinen
tulos). Kirjaa lzhtétilanne tarralapulle ja kiinnita se taululle. Pyydé sen
jilkeen ehdotuksia ensimméisesti tydvaiheesta. Pyydd timén vaiheen
edustajaa kertomaan tehtévistééin, tekemistdan patoksistd, tehtdviinsd
ja paitoksiins liittyvistd laadun piirteistd, kdyttimistddn tyovalineistd
ja -laitteista sek4 tarvitsemastaan tiedosta. Muut voivat tdydentéd. Sen
jilkeen pyydd ehdotuksia seuraavasta tydvaiheesta. Sitten kyseisen
vaiheen edustaja kertoo omat tehtévinsé edellisten jatkoksi. Pyydd
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héntd myos kertomaan, mitd hidn odottaa edelliseltd ja seuraavalta
vaiheelta.

PURKU

VALMISTELU

TOTEUTUS

Kirjaa vastaukset sopiville tarralapuille. Laita kunkin tyévaiheen vie-
reen siihen liittyvit laatutekijdt (seuraavana toimivan tydtoverin ja
ulkoisten asiakkaiden odotukset) ja kéytetyt tyokalut. Tyokaluilla
tarkoitetaan mm. ty6vélineitd- ja laitteita, atk-ohjelmia, menetelmis- ja
kiyttoohjeita, malleja, muistilistoja ja lomakkeita.

Tarvittaessa jokaista prosessin vaihetta voidaan analysoida kysymyk-
silld milloin?, missd? ja miksi?. Néin jatketaan kunnes, koko tyo-
prosessi on kirjattu taululle tai seinille. Lopputulos merkitéddn
tarralapulle. Alussaei kannatarakentaa kovin yksityiskohtaistakaaviota.
Prosessi jaetaan korkeintaan 10-15 tydvaiheeseen. Kun on tunnistettu
joitain merkittdvid kehittdmisalueita, mennéén yksityiskohtiin.

Pyydi ryhméi tarkastelemaan syntynytté prosessikuvausta. Miettikéa,
vastaako kuvaus todellisuutta ja ovatko tyévaiheet ja tehtivit patokset
oikeassa jérjestyksessd. Lopuksi lisdd nuolet osoittamaan prosessin
suuntaa ja etenemista.

Pyydi lopuksi mielipiteité késiteltdvin prosessin ja sen alavaiheiden
tavoitteista ja niihin liittyvistd suorituskykymittareista. Mittarit voivat
koskea prosessin ldpimenoaikaa, kustannuksia ja/tai asiakastyyty-
viisyyttd. Kirjaa esille tulevat tavoitteet ja mittarit.

Tayttdkad lopuksi tySpohjat 8 ja 9. Miettikdd miten informoitte
yksikén muuta henkildstoa.

2. Prosessin tarkentaminen ja uudelleenmuotoilu

Esittele prosessista laadittu alustava kulkukaavio esimerkiksi lehtio-
taululla.

Aivoriihi. Pyyda tarkennuksia ja tdydennyksié tarkasteltavaan proses-
siin. Etsikédd prosessin parannusmahdollisuuksia. Keskustelun tukena
ja ty6td ohjaamassa voitte kéyttdd seuraavia kysymyksia:

e Vastaako kuvaus todellisuutta, noudattavatko henkilot sitd?

¢ Tekeekd kukin samat tehtdvit samalla lailla? Voimmeko oppia
toisiltamme?

« Mitkd ovat nykyprosessin parhaat puolet? (merkitse ne kulkukaa-
vioon)

o Loytyyko prosessista turhia tai tarpeettomasti toistuvia vaiheita,
voimmeko yksinkertaistaa prosessia, vihentd4 byrokratiaa? Tuottaako
jokainen vaihe hyotyé asiakkaalle? Kysyka jokaisen vaiheen osalta
miksi teemme sen?

 Miten paljon kuluu aikaa eri vaiheisiin? Onko prosessissa pullonkau-
loja?
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o Milti ndyttdd ihanneprosessi? Vertaa sitd nykyprosessiin.

e Ovatko prosessih ja sen alavaiheiden tavoitteet johdettu asiakkaiden
tarpeista?

Selvit parannukset prosessiin kirjataan tyonkulkukaavioon. Tarkiste-
taan, ettei muutos aiheuta uusia ongelmia. Pohtikaa, miten 16ydetyt
parannukset toteutetaan.

3. Parannettavan prosessin toimivuuden ja hyvén laadun
edellytykset

Jaa tarkasteltava tydprosessi padvaiheisiin (esimerkiksi 4-6:een). Ota

kutakin vaihetta varten lehtiétaulun paperi ja laita otsikoksi kyseinen

tyovaihe. Sijoita paperit seinille prosessin mukaiseen jarjestykseen.

Ky lépi eri asiakkaiden odotukset kyseiseltd tuotteelta/prosessilta ja

sen eri vaiheilta.

Aivoriihi. Pyydi ryhmén jdsenid mainitsemaan kunkin vaiheen osalta
mitké tekijit vaikuttavat sen laatuun ja toimivuuteen. Apuna voit
kdyttds seuraavia kysymyksid (kysymyksien muodostamisessa voi-
daan kdyttdd myos kuvaa 5):

« mitki tekijit aiheuttavat sen tulokseen vaihtelua, virheiti, tai hiirioi-
t4?, miké héiritsee tai tukee vaiheen suorittamista? mitké tekijét
vaikuttavat prosessin suorituskykyyn, kustannuksiin ja laatuun?,
mik3 viivyttdd tai nopeuttaa vaihetta?

e mitd ympéristoriskejd siihen liittyy?
e miti terveys- tai turvallisuusriskejd siihen liittyy?
o miki siind voi stressata?

o mika siini lisd tai vihenti tyon mielekkyyttd ja motivaatiota?

Kukin henkilé perustelee lopuksi ehdottamansa asiat. Pyyda sitten
osallistujia mainitsemaan esille tulleista asioista ne, jotka kaipaavat
parantamista ja joita voisi hyddyntdd enemman. Merkitse kyseiset
ehdotukset plussalla. Jokainen perustelee valintansa. Sopikaa tarvi-
taanko kartoituksia, kyselyitd, selvityksid tai muuta tietoa siité, mitkd
esille tulleet tekijét aiheuttavat eniten ongelmia tai vaihtelua prosessiin
(tydpohja 10). Keskeiset kehittdmiskohteet voidaan valita my®&s sijoit-
tamalla esille tulleet tekijét tyopohjaan 4.

Lopuksi valitaan keskeisimmit ongelmakohdat (jokin tydvaihe tai -
menetelmi, tyonopastus, palkitseminen ym.) jatkoanalyysia varten.
My®s tavoitetila voidaan madritell3 eli kuvataan milté prosessin tulisi
ndyttdd, kun ongelma on ratkaistu.

Pohtikaa, ovatko valitut ongelmat riittéivén rajattujaja suppeitaryhménne
ratkaistavaksi vai tulisiko jotkut niisté jakaa useaksi osaongelmaksi.
Miettik4, kannattaako joidenkin ongelmien jatkoty®sto siirtdd alatyo-
ryhmille. Téyttékad tydpohja 11. Tydoloihin liittyvét parannustarpeet
kirjataan tydpaikan tydsuojelun toimintaohjelmaan.
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Ongelman syiden etsiminen

TAVOITE Loytid johonkin edellisessd tehtdvissa tunnistettuun ongelmaan perus-
syyt.
VALMISTELU Kidy ongelman médrittely ldpi (ks. edellinen tehtivi) ja tarkista, ettd

jokainen ymmartid sen samalla lailla. Voitte kuvata ongelmaa ympé-
rdivin prosessin kohdan tarkemmin ja tarkastella siti.

TOTEUTUS Aivoriihi. Pyyd4 ryhmin jdsenid tuottamaan syité valittuun ongelmaan.
Jotta péisisitte késiksi perussyihin, voit kysyd toistuvasti jokaisen
mainitun syyn kohdalla niin monta kertaa "miksi se tapahtuu? tai mité
voisi tapahtua?", ettd padstdan perussyihin (yleensd 5 kertaa riittéd).
Kirjaa esilletulevat syyt.

Pyydai jokaista mainitsemaan tarkeimmiksi kokemansa syyt. Jokainen
perustelee valintansa. Pohtikaa, korjaako 16ydettyjen syiden poistami-

nen tilanteen vain hetkellisesti vai estidako se myds tilanteen toistumisen.

PURKU Kootkaa lopuksi tirkeimmit syyt ja asettakaa ne tirkeysjarjestykseen.

Tydpohjan numero ja nimi  Selitykset ja liséitiedon lihteet

8. Tyo6nkulkukaavio Tyo6nkulkukaavio (vuokaavio, proses-
(kulkukaa) sikaavio, etenemismalli) on graafi-

nekuvaus prosessin tai tyonkulun
perittidisistd vaiheista. Siind ty6-
prosessi on hajotettu osatekij6ihin,
jolloin ndhdédn kaikki palvelun
tuottamiseksi tarvittavat tehtévét ja
vaiheet. Kulkuaaviossakaytetddn hel-
posti tunnitettavia symboleita, jotka
kertovat, miké vaihe on menossa (ks.
Muistinvirkistéjd). Kuvauksen vasem-
malle reunalle merktdédn vaiheen to-
teuttavat henkilot tai yksikot ja vaa-
katasossa etenee aika.Kukin proses-
sin vaihe merkitdédn sen toteuttavan
henkil6n tasolle. Yl4reunaan merki-
tadn kussakin vaiheessa kaytettavit
tyokalut ja -vidlineet seka tarvittava
tieto (ks. kuva 1).
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9. Prosessin kuvaus
(prosekuv)

10. Tydoloja koskeva kysely
(kysely)

11. Prosessin
kehittdmistarpeet
(proketar)

Tyonkulkukaavio auttaa ymmaérté-
méén prosessin kulkua ja ottamaan
huomioon tédrkedt vuorovaikutuksen
solmukohdat, epdjohdonmukaisuudet,
pullonkaulat, hdiriokohdat, tarpeet-
tomat tyovaiheet ja turhat toistot. Sen
avulla voidaan tunnistaa prosessin
muutosmahdollisuuksia ja ongelmen
syitd sekd rajata kehittdmisprojektia.

Tyopohjaan méiritellddn prosessin
ldhtétiedot ja toimittajat, asiakkaat,
lopputuloksena syntyvi tuote,
laatutekijat, tavoitteet ja mittarit.

Kyselylomake tydolojen
kehittdmistarpeiden selvittdmiseen.
Lista sisdltd4 vain keskeisimmiit teki-
jdt. Parhaiten saa kuvan koetuista
tydoloista, kun antaa kyselyn jokai-
selle tydntekijélle téytettavaksi.

Tyopohjaan voi keréti tiettyyn
prosessiin liittyvit kehittdmis-

tarpeet.




Yksikko

Paivays

Kuvattava prosessi

PROSESSIN VAIHEET

T

Kesto

1ssas0.4d 1084jpup vl Prany

Ohjaustieto
Tyodkalut

Suorittajat
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Yksikko

Prosessin nimi

Prosessivastaava

Paivays

Prosessin I4htétiedot/toimittajat

Prosessin asiakkaat

Prosessin tuote/palvelu

Tyokalut

Laatutekijat

Prosessin mittarit

Nykytila Tavoite

Liittyvat toimintaohjeet tai prosessikuvaukset

Muut dokumentit
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Yksikkd/prosessi

Mita erityisesti haluaisit kehittaa tyboloissasi ja tydsséasi?

Ruksaa asiat, joissa n&et kehittamistd. Kuvaa kehittdmisehdotuksesi tarkemmin viivoille.

D Ty6turvallisuus

[ ] Kaluston ja tysvalineiden toimivuus

[ ] Tyetilat

[j Tyon itsendisyys ja monipuolisuus

D Kehittymis- ja etenemismahdollisuudet

[:] Tyonjarjestelyt

[:] Tydmenetelmat

[:] Koulutus, tydnopastus ja tyéohjeet

D Vaikutusmahdollisuudet

D Tiedotus

D Palaute ja palkitseminen

(] Tuki ja apu esimihilta

D Tuki ja apu tydtovereilta

[:] Muuta




Prosessin nimi

Laatija Paivays

TYOPROSESSIN MUOTOILU JA TYOJARJESTELYT
Vahvuudet Kehittamistarpeet

TOIMINTATAVAT JA TYOMENETELMAT
Vahvuudet Kehittamistarpeet
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JOHTAMINEN
Vahvuudet Kehittamistarpeet
HENKILOSTO JA YHTEISTYO
Vahvuudet Kehittamistarpeet
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TYOYMPARISTO- JA VALINEET

Vahvuudet Kehittamistarpeet

MATERIAALIT JA LAHTOAINEKSET
Vahvuudet Kehittamistarpeet
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KEHITA RATKAISU

Etsitdan keinoja

kehittdd prosessia.
Ratkaisuvaihtoehdoista valitaan
toteutuskelpoisimmat

toimenpidesuunnitelmaksi.
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Ei ole montaa niin
hyédyténta ja
vaarallista asiaa
kuin oikeat
vastaukset vaériin
kysymyksiin.
Peter Drucker

B

.. Askel
Kehitd ratkaisu

Ongelman analyysin pohjalta rakennetaan vaihtoehtoja kehittéd pro-
sessia. Ratkaisuvaihtoehtojen kehittelyyn kannattaa kéyttad erilaisia
ideointimenetelmi. Ideoita kannattaa keksié paljon ja tuottamisvai-
heessa niité ei tule kritisoida. Rohkaistaan hullujen ideoiden esittdmi-
seen.

Miki ideointimenetelmd parhaiten sopii vetdjélle/ryhmalle, on osittain
henkilokohtainen maku- ja tyylikysymys. Ideointia voidaan usein
edistia havainnollistamalla; piirustuksilla, pienoismalleilla, tiysmitta-
kaavamalleilla ja videoinnilla.

Tehtiessd ratkaisua suurissa, tirkeissé asioissa lupaavia vaihtoehtoja
kehitelldsin varsin pitkddn ja kuunnellaan mahdollisimman monen
mielipidetts; sekd asiantuntijoiden ettd tyontekijoiden. Néin aikaan-
saadaan se, ettd mahdollisimman monet ottavat péitokset omikseen ja
osallistuvat parhaan kykynsid mukaan niiden toteutukseen.

Ratkaisun arviointi

Jokaisella idealla on paljon erilaisia ominaisuuksia, jotka ratkaisua
tehtidessd painotetaan asiakkaiden ja toteuttajien toiveiden pohjalta.
Kehitet#éin ratkaisun toimivuuden ja vaikuttavuuden kriteerit (kustan-
nukset, vaikeudet, haitat, uutuusarvo, toimivuus, kdyttoénottoon tar-
vittava aika ym.). Mahdollisia ratkaisuja verrataan néihin kriteereihin
eli arvioidaan mihin kaikkiin asioihin muutos vaikuttaa ja miten.
Muistetaan sekd lyhyen etté pitkén tdhtdyksen seuraukset.

Ideaa ei hyliti, ennenkuin on kiyty lapi kaikki asiaankuuluvat arviointi-
nikokohdat. Esiin tulleiden haittojenkaan vuoksi ratkaisua ei suoraan
hylits, vaan muotoillaan ratkaisumallin huonoin puoli uudeksi ongel-
maksi, johon etsitddn ratkaisu. Kun on kysymys pienestd arkisesta
ongelmasta, toteutettava idea voidaan valita melko nopeasti. Kun asiaa
pohditaan useilta nékokannoilta, valmistaudutaan samalla toteutuk-
seen. Keskustelun vaatima aika saadaan takaisin toteutuksen nopeam-
pana sujumisena.

59




Askel 6

TAVOITE

VALMISTELU
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Kehittamistoimien ideointi ja valinta

Loytdd ideoita ja ehdotuksia, jotka voisivat lievittdd esille nousseita
ongelmia ja parantaa nykyistd tilannetta. Laatia suunnitelma kehitta-
mistoimien toteutuksesta.

Valitse edellisen tehtdvin aikana valituista ongelman syisté yksi kerral-
laan kisittelyn kohteeksi. Kertaa ideointiin liittyvit pelisddnnot.

Aivoriihi. Pyydd ryhmin jdsenid tuottamaan ratkaisuvaihtoehtoja ky-
seisen syyn poistamiseksi tai vaikutuksen aikaansaamiseksi. Pyyda
heitd unohtaamaan kaikki sdinnét, toimintatavat, ennakkoluulot ym.
esteet, jotka voivat rajoittaa mahdollisten ratkaisujen piirid. Kerro, ettd
néiti haittapuolia ja vaikeuksia kasitelldan myShemmin, tdssé vaihees-
sa niistd ei tule vilittdd. Pyydd ryhmén jésenid perustelemaan omat
toimenpide-ehdotuksensa. Voit pyytaa toimenpide-ehdotuksen esittéjad
ndyttimain mihin kohtaan prosessikaaviota hén sijoittaisi paranta-
mistoimen.

Valitkaa lopuksi ideoista toteutuskelpoisimmat. Sopikaa vastuu-
henkiloistd, aikatauluista ja seurannan jirjestdmisestd. Tayttakaa
toimenpidesuunnitelma (ty6pohja 12).

Tyépohjan numeroja nimi  Selitykset ja liséitiedon Lihteet

12. Toimenpidesuunnitelma Kirjaa erillisille tySpohjille a) hank-
(toimpide) keen itsensi toteutettavissa olevat,
b) muiden tulosryhmien osallistumis-
ta vaativat ja c) periaateratkaisuja
vastuualueen tai piirin tasolla edellyt-
tdvit toimenpiteet.
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Yksikko

dotukset

' Toiepiteet ja tienpide-eh
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Aiataulu B
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1.
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10.
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SUUNNITTELE TOTEUTUS

Luodaan muutokselle
onnistumisedellytykset.
Tunnistetaan muutosta helpottavat
Jja vaikeuttavat tekijdit.

Laaditaan
toimenpidesuunnitelma
vaikeuttavien tekijoiden
poistamiseksi sekd tukevien

tekijoiden edistamiseksi.
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Mité tulee tulevaisuuteen,
on kolmenlaisia ihmisia:
niitad, jotka antavat
asioiden tapahtua,
niita, jotka saavat
asiat tapahtumaan,
Jja niité, jotka ihmette-
levéat mité tapahtui.

John M. Richardson, Jr.

Askel
Suunnittele toteutus

Useiden epdonnistuneiden hankkeiden takana on ollut toteutuksen
suunnittelun ja hyviksyttdmisen aliarviointi. Ideat on pystyttdvd myy-
miin paittijille, toteuttajille ja kaikille, joihin muutos vaikuttaa. To-
teutuksen varmistaminen otetaan huomioon jo ongelmanratkaisu-
prosessin kuluessa. Muutosprosessi suunnitellaan niin (mm. osallistu-
jien, yhteyshenkildiden ja tyémenetelmien valinta ja péatdksenteko-
valtuuksien hankkiminen), ettd sitoutuminen ratkaisuun ja sen hyvak-
syminen tapahtuu prosessin kuluessa. Mietitdén, kuka joutuu muutta-
maan toimintaansa ja kenen asema muuttuu ratkaisun johdosta. Kaikki,
joita muutokset koskevat, otetaan ratkaisujen suunnitteluun tai niihin
liittyviin keskusteluihin mukaan, jos se vain on mahdollista.

Kaikissa ratkaisun toteutusvaiheissa tulee normaalisti vastaan joukko
ongelmia, joiden kisittelyyn tydkirjan kuvaama ongelmanratkaisu-
prosessi sopii sellaisenaan. Toteutusvaiheen aikana kéydasn osaongel-
mien kohdalla liipi sama prosessi, jolla perusratkaisu kehitettiin. Aina
ei ole kuitenkaan mielekésti odottaa, ettd ongelmat tulevat vastaan.
Sen takia mahdolliset ongelmat kannattaa ennakoida - kaiken varalta.
Suunnittelussa kartoitetaan muutosta edistévét ja haittaavat tekijét ja
arvioidaan niiden eri tekijoiden merkitys. Toimintasuunnitelmaan
liitetsn muutosvastarintaa vihentivid ja ratkaisun myyntiarvoa lisdé-
vid toimia.

Muutokseen liittyvii pelkoja ja ennakkoluuloja voidaan véihenté4 osal-
listumisella, silla se tuo ihmisille tunteen, etté tyohon ja lopputulokseen
voi vaikuttaa. On térke#i varata tarpeeksi aikaa muutokselle. Uusista
ajatuksista on voitava keskustella. Perusteellinen tiedottaminen on
tiarkeds muutosvalmiuden rakentamisessa ja ylldpitimisessd. Thmiset
eivit hyviksy muutoksia, elleivit he ymmérré, mihin niilld pyritéén.

Toteutuksen suunnittelu on hyvi tehda perusteellisesti, silld suunnitte-
luvaiheessa korjausten tekeminen on helpompaa kuin toteutuksen
jilkeen. Lopullinen toimeenpanosuunnitelma siséltdd yleensd

e erillisten osahankkeiden (ratkaisu ja onnistumisedellytyksid luovat
tukitoimet) tavoitteet ja suunnitelmat - koulutus, tiedotus, toimi-
tilat ja tekniikka ym.
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TAVOITE

VALMISTELU

TOTEUTUS

VALMISTELU

TOTEUTUS

e aikataulutuksen

e vastuunjaon '
o koordinoinnin kehityshankkeen siséllad ja muihin hankkeisiin,

e suunnitelman seuranta- ja arviointimenettelyksi.

Onnistumisedellytysten arvioiminen ja luominen

Luoda muutokselle onnistumisedellytykset.

1. Ratkaisua edistédvien ja vaikeuttavien tekijéiden kartoi-
tus

Piirrd lehtiotaulun paperille iso T, jonka sakaroiden alle voit laittaa
otsikot: helpottavat tekijit ja vaikeuttavat tekijat. Kuvaa nykyinen
tilanne ja haluttu muutos. Halutun muutoksen voit kuvata paperin
oikeaan ylinurkkaan. Kerro miten muutosedellytysanalyysi tehddén.
Voidaan my®6s tarkastella ndiden voimien ja tekijéiden tasapainoa
henkiléstoryhmissé (esimiehet, tiemiehet, toimistohenkildsto), joihin
muutos vaikuttaa.

Aivoriihi. Pyydi ryhmi tuottamaan tekijoité tai asioita, jotka tukevat
muutosta ja edistéivét sitd sekd toisaalta tekijoitd, jotka vaikeuttavat,
estivit tai uhkaavat muutosta. Tekijét voivat olla ulkoisia tai sisdisid.
Ne voivat liittyd ihmisten asenteisiin, ryhméilmisihin, eturistiriitoihin,
johtamiseen, ty6- ja toimintatapoihin, hallintoon, tekniikkaan ym.
Kirjaa esille tulevat asiat lehtictaululle.

Keskustelkaa tekijoistd ja valitkaa niistd tarkeimmat. Pyyda keskitty-
mén vaikeuttaviin tekijoihin. Tayttdkas tydpohja 13. Voitkysyd, milté
muutosedellytysanalyysin tekeminen tuntui, miti tietoa he siitd saivat
ja mihin kaikkeen sité voisi kdyttd4.

2. Toimenpiteiden suunnittelu

Pohtikaa onko teilld riittédvisti tietoa eri tekijoiden keskindisestd suh-
teesta ja vahvuudesta ja miten saatte lisétietoa eri ndkdkannoista.

Aivoriihi. Pyyda ryhmildisia tuottamaan toimenpide-ehdotuksia edis-
tavien tekijoiden hyvaksikdyttdmiseksi sekd vaikeuttavien tekijoiden
vihentimiseksi. Voit kysyé: millaista koulutusta tarvitaan?, miten
asiasta pitiisi tiedottaa?, millaista kannustusta ja palkitsemista tarvi-
taan?, millaista yhteistoimintaa edellytetdan?, miten asia pitiisi esit-
t44?, mihin voimiin, asioihin ja henkildihin voidaan vaikuttaa? ja mitkd




Suunnittele toteutus

ovat tarttumakohdat niihin? miten estetifin mahdolliset haitat tai
pienennetédin niiden vaikutusta?

PURKU Keskustelkaa toimenpiteistd ja valitkaa tirkeimmit toteutettaviksi.
Sopikaa vastuuhenkiloistd ja aikatauluista. Lisdtkdd ne tehtdvdssd 6
tiytettyyn tydpohjaan 12. Pohtikaa, mitkd ovat seuraukset, jos
suunnitelluilla tukitoimilla ei ole toivottua vaikutusta. Sopikaa, milloin
jamiten esitétte toimenpiteenne yhteistyotoimikunnalle tai tydapaikka-
palaverille.

Tyopohjan numero ja nimi  Selitykset ja lisditiedon Lihteet

13. Muutosedellytykset Tyopohjaan merkitdéin muutosta
(muutosed) edistdvit ja vaikeuttavat voimat.

Muutosedellytysanalyysi (voima
kenttidanalyysi) pakottaa ihmiset ajat-
telemaan toivotun muutoksen kaikkia
puoliaja auttaaihmisid ymmértdméin
muutoksentekijoiden suhteita. Muu-
tosta ldhestytdén niin, ettd vahviste-
taan eteenpdin vievid tekijoitd tai
poistetaan vaikeuttavat tekijét (ks.
Muistinvirkistdja).
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Yksikkd

Suunniteltu muutos

Muutosta edistavat tekijat:

Muutosta haittaavat tekijat:
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ASKEL 8

ARVIOI JA VAKIINNUTA

Toteutetaan ratkaisujajdrjestetddn
sen toimivuuden seuranta.
Arvioinnin pohjalta tehdddn
tarvittavat muutokset.
Huolehditaan palautteen
antamisesta ja palkitsemisesta.
Toimivat ratkaisut vakiinnutetaan
Jja niistd laaditaan

tarvittavat dokumentit.
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"Ei ole olemassa

ainoatakaan

menestykseen

johtavaa ideaa,

jota moni muu

ei jo olisi ajatellut.

Ei ole olemassa

mitdén parempaa

kuin yksinkertaiset ja

itsestaan selvét asiat -

ne on vain tehtéava."
Jan Carlzon, SAS

TOIMENPIDE-
SUUNNITELMAT
SEINALLE

SEINATAULUT

Askel
Arvioi ja vakiinnuta

Varsinainen muutoksen toteuttaminen edustaa ajallisesti yleensd varsin
lyhyttd jaksoa koko hankkeesta ja useimmiten se tapahtuu vakiomene-
telmin.

Ali usko, ettd mik#dn toimii sellaisenaan. Ratkaisua, esimerkiksi uusia
tydmenetelmid, voidaan testata luonnollisissa tydoloissa. Ratkaisun
toimivuutta esimerkiksi ergonomiseltakannalta voidaan havainnollistaa
my®s oikeaan mittasuhteeseen tai tiettyyn mittakaavaan rakennetuilla
koetydpaikoilla tai pienoismalleilla. Muutoksen ldpivieminen saattaa
olla viisasta aloittaa toteuttamalla vain osa muutoksesta kdyttdmalla
esimerkiksi pilottiryhmé#. Ndin saadaan kokemuksia ja voidaan korjata
virheet ennen kuin muutos toteutetaan kokonaisuudessaan.

Kéyntiinajo on muutoksen hallitun toteuttamisen kannalta ehdottomasti
tarkein vaihe. Hyvén kédyntiinajon seurauksena muutos omaksutaan
nopeasti normaaliksi toiminnaksi. Uutta tydmenetelméi tai toiminta-
tapaa kiyttoonotettaessa oleellisinta on siihen harjaantuminen. Koulu-
tus on ajoitettava niin, ettid vilittomdsti koulutuksen jilkeen alkaa
kdytdnnon toiminta ja tydonopastuksella varmistetaan opittujen taitojen
oikea soveltaminen kdytént66n. Uusientehtdvien oppimiseen on annet-
tava aikaa.

Kehittimistoimintaa seurataan tarkoin. Laaditut tydolojen ja toimin-
nan kehittimissuunnitelmat, joihin on merkitty toimenpiteet, vastuu-
henkil6t ja toteutusaikataulu, voidaan laittaa seinélle. Kun toimenpide
on toteutettu, tehd4sin suunnitelmaan merkintd. Niin jokainen nikee,
milloin mikin toimenpide on sovittu toteutettavaksi ja milloin se on
toteutettu. Palautteen antamisen tehtdvéna on saada muutos mahdolli-
simman nakyvaksi.

Myos kehittdmistoiminnan tuloksia seurataan. Néin tehtyjen muutosten
vaikutukset huomataan ajoissa ja voidaan tehdéd mahdolliset korjaukset.
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Askel 8

RYHMAPALAUTE-
TILAISUUDET

LOPPUARVIOINTI

VAKIINNUTTAMINEN

Palautetta voidaan antaa esimerkiksi ty6- ja vapaa-ajan tiloihin
kiinnitettavilli riittdvin isoillajaerottuvilla seindtauluilla, joissa kédyrélld
kuvataan asetettujen tavoitteiden ja niitd kuvaavien mittarien kehitys.
Eri mittareilla mittausvili voi olla erilainen johtuen mittarin tai mitatta-
vanasian luonteesta. Useimpia vaikuttavuus- ja taloudellisuustavoitteita
voidaan seurata kuukausittain. Palaute annetaan mahdollisimman usein
jamyonteisesti. Palautettaannetaan esimerkiksi talvihoitotason ylityksistd
- ei alituksista.

Ryhmipalavereissa keskityti4n tavoitteiden kehittymisen tarkasteluun
jaanalysointiin, johtopa#tdsten tekemiseen sekd tarvittavien toimenpi-
teiden suunnitteluun, ajoittamiseen ja vastuuttamiseen. Pohditaan pe-
rusteellisesti, miss ja miksi on onnistuttu tai epdonnistuttu. Keskeisté
onsyiden jaseurausten monipuolinen, syvillinen pohdintaja selvittdmi-
nen - ei syyllisten etsiminen tai osoittaminen. Huomio suunnataan myos
tulevaan toimintaan. Arvioidaan, miten seurantatiedot suhtautuvat pro-
sessintavoitteisiin sekd mitd toimenpiteitd niiden saavuttaminen edellyt-
tad lahikuukausien aikana.

Koko lipiviedyn parantamisprojektin yleisarviointi voidaan tehdé aset-
tamalla kysymyksi siitd, mikd meni hyvin, miké meni huonosti, miten
voidaan parantaa ja mitd opimme. Arvioidaan mm.

e osanottajien kokemukset

e miten sovellettu toimintamalli soveltuu tydyksikon kayttoon
e saavutettiinko asetetut tavoitteet
e kustannukset ja hy6dyt.

Arvioinnin tulos kirjataan tulevien muutoksien suunnittelua varten
(tydpohja 14)

Onnistunutta projektia tai tulostavoitteiden saavuttamista kannattaa
juhlia esimerkiksi kakkukahveilla. Ryhménne voi my&s ehdottaa juttua
siitd tiepiirinne lehteen.

Toimivat ratkaisut vakiinnutetaan uudeksi toimintatavaksi ja laaditaan
tarvittavatasiakirjat. Téllaisia voivat ollauudet kdytts- jatydturvallisuus-
ohjeet, tys- ja tyonopastusohjeet jne. On sovittava my&s ndiden uusien
sddntdjen ja ohjeiden valvonnasta. Jos tydryhmid on ollut useampia,
dokumentit kannattaa valita, tarkastaa ja viimeistelld yhdessa.

Kehittamisprojektin toteuttanut tydryhmaé voidaan nyt purkaa. Seuraa-
vakehittamiskohde valitaan opetellunja sovitun kiytdnnén mukaisesti,
mink4 jilkeen toistetaan muut vaiheet.
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Arvioi ja vakkiinnuta

Tydkortin numero ja nimi

14. Projektin loppuarviointi
(projarvi)

Selitykset jaliséitiedon Liihteet

Ty6pohjalle voidaan tehdé pro-
jektin loppuarviointi. Sen tekee
koko ryhmad yhdessa.
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Askel 8

Projekti/hanke

PROJEKTIN PLUSSAT JA MIINUKSET

Paivays

MITA SEURAAVASSA PROJEKTISSA KANNATTAA TEHDA TOISIN
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Laatuhaaste. Laatuajattelua julkishallintoon. Valtiovarainministerio ja
Suomen Kuntaliitto. Painatuskeskus Oy, Helsinki 1993. Postimyynti,
puh. (90) 56 60 266.
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Tilaukset: puh. (90) 19 234 381.
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Ldihteet
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Yleisosa 1: Oppikirja, joka kasittelee valtionhallinnon tydoloja, tyd-
suojelun lainsdadantoa ja yhteistoimintaa, 1991.

Yleisosa 2: Kouluttajan opas + 78 kalvopohjaa. 1991.

Erityisosa 1: Ty8suojelu esimiesten tydssd. 1991.

Erityisosa 2: Henkinen hyvinvointi tydssd. 1991.
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