Paivan ohjelma 20.9.2023

Sisalto
Mita prosessit ovat
Miksi prosessit ovat laatujarjestelmassa keskeisia
Prosessien maarittely ja kuvaaminen
Kysymyksia ja keskustelua

Tauko n. 10.00, lopetus klo 11.30.



Osallistuminen
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Tyhmia kysymyksia ei ole — Muista
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Tavoite

Ymmartaa mita prosessit ja prosessikuvaukset ovat ja

Mita hyOtya prosessien kuvaamisesta ja mittaamisesta on eli miksi
niihin ylipaataan kannattaa kiinnittaa huomiota

Miten maarittelytydta kdytannossa tehdaan



Miksi puhumme prosesseista



PDCA — jatkuvaa parantamista

Suoritus
Parantaminen

Aika:
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Hallittua tekemista ja johtamista
iIhmiset

menettelyt

materiaalit output
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input
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laitteet
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ymparisto i
Ohjaus
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Johtamisen eri nakokulmia

Mik3 on olennaista Mika on olennaista
asiakkaan organisaation talouden
nikokulmasta? nakokulmasta?

Mitka asiat ovat Miten meidan tulisi
olennaisia tehokkaan kehittya?
toiminnan nakokulmasta?
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4.4 Laatujarjestelma ja sen prosessit (ISO 9001)

Organisaation tulee maarittad, ottaa kayttdoon, yllapitaa ja parantaa laatujdrjestelman
edellyttamia prosesseja ja niiden vuorovaikutusta:

maarittaa nadiden prosessien panokset ja tuotokset;
maarittaa ndiden prosessien jarjestys ja vuorovaikutus;
maarittaa ja soveltaa kriteereita ja menetelmia, mukaan lukien seuranta, mittaukset ja

niihin liittyvat tulosindikaattorit, jotta voidaan varmistaa ndiden prosessien tehokas
toiminta ja valvonta;

maarittad nadiden prosessien tarvitsemat resurssit ja varmistaa niiden saatavuus;
maarittaa vastuut ja valtuudet naissa prosesseissa;
kasitelld riskeja ja mahdollisuuksia maaritetyn vaatimusten mukaisesti ks. 6.1;

arvioida naitd prosesseja ja toteuttaa tarvittavat muutokset, jotta prosessit

saavuttavat tarkoitetut tulokset;

parantaa prosesseja ja laatujarjestelmaa
Organisaation tulee yllapitad dokumentoituja tietoja jotka tarvitaan tukemaan prosessien
toimintaa ja sadilyttda dokumentoituja tietoja siind laajuudessa, ettd prosessien toteutukseen
suunnitellusti voidaan luottaa.
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Prosessi on toimenpiteiden sarja lapi organisaation

Hyva toiminta perustuu prosesseihin, jotka alkavat asiakkaasta ja paattyvat

asiakkaalle
@



Miksi prosessit?

: o Rajapinnat?

Jos organisaation

toimintatapoja ei ole

selkeasti maaritelty:

— Kaikki toimivat omalla
tavallaan

— Jokainen joutuu
keksimaan pyoran
uudelleen

— Seurauksena
tehottomuus ja
vaihteleva laatu




Prosessinakokulma johtamisessa

Kuvataan ja mitataan niita prosesseja, joissa strategian /
menestymisen kannalta taytyy onnistua erinomaisesti, jotta
saavutetaan

1. taloudellisen nakokulman ja
2. asiakasnakokulman tavoitteet
seka varmistetaan toiminnan kehittyminen

Hyva prosessin kuvaus auttaa ymmartamaan organisaation
toimintaa



Prosessihierarkia

Organisaation toiminnallinen Prosessi-

kokonaisuus kartta

Jokapaivaisen toiminnan

kehittamista tukevat Avainprosessien

prosessit kuvaukset

Toimintaohjeet
liitettyna prosessi- Tdrkennetut tyoohjeet tms.

kuvauksiin
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Prosessihierarkia

Prosessikartta
e Antaa kokonaiskuvan toiminnasta

Ydin/avainprosessit
e Kuvaa tarkoituksen ja tehtavan
e Kuvaa vastuut

Tydohjeet, lomakkeet tms.
e Yksiloi tydvaiheet
e Kuvaa kaytannon tyon kulun

e Prosessitydssa mentava “sorvin aareen”
o TyOprosesseja kuvattaessa konkreettisuus kasvaa
e Yhteydet / hyodyt kaytannon tyohon
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Prosessikuvausten kohderyhma

Johtamisen /
kehittamisen
tyovaline

Ylemman tason prosessin kuvaus voi
palvella eri kohderyhmaa kuin

yksityiskohtaisempi kuvaus




Esimerkkeja



Mikroyritykset

Asiakasprosessi

Tarjoukset>> Sopimus >> Viestin@

Toimitusprosessi

Tilaukset >> Osto>>/almistu>> Léhew>

Kehitysprosessi

Asiakaspalaut< <Kehityskokou<

@

[ Ojuljiey / oayor }



Tukkirekkayrittaja

Toimintaprosessi

Tukiprosessit

Kunnos- Talous- Turvalli-
sapito hallinto suus
Kehitysprosessi

<Y

mparisto
hallinta

n_
ja mittarit

Tavoitteet Jarjestelman
yllapito

@

Vuosisopimukset>> Ajosuunnitt> Kuormau> Kuljet@ Purk>

Auditoinnit Asiakas-
katselmukse palaute

seyjeisy



Prosessikartta: konepaja

Toimintaperiaatteet

Tilaus — toimitusprosessi

Tarjousten Tilausten Lahettdmine
Iajadinta >> astaanotto Suunnittelu Tuotanto kUIJetUS ja
varastointi

Markkinointi Hankinnat Kunnossapito Resurssit
Johtamisprosessi

Korjaavat Ja uditoinnit, Tavoitteet ja .
ehkalsevat <’J‘tse|mUk3et Dokumentointi mittarit Asiakaspalaute

Liiketoimintasuunnitelma

@
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Prosessien maaritys; AO-Projektit Oy (ennen)

Projekti-
Ohjausryhmat Kehityskokous vastaava Toimisto Johto

N
()  Asiakastarpeiden kartoitus / sidosryhméyhteisty® >
N

/\X
N\ Hankesuunnittelu / tuotekehitys >
N \
|

)\ \ Hankkeen toteutus /projektinhallinta >
N ¢

Asiakaspalaute / kehitysprosessi

I

L

Kartoitetaan ja ohjeistetaan solmukohtien olennaiset toimintatavat:
= vastuut ja valtuudet
=  sovitut menettelytavat
= Jiittymapinnat muihin toimintoihin ko. prosessissa


heippa%20vaan%20ja%20thunder.ppt

Mita hyotya
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Prosessit / toiminnan kuvaus

Miten luulette sen olevan... Miten se todella on...

10
19
1o11e

Yleensa kuvataan se malli, jonka mukaan tyonkulku todella menee
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Prosessikaaviosta kay ilmi

Myyntilaskutus

__ Kuka tekee?

N
/

. Miten tekee,
Mité tekee? ohje?

P

w
@
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Lo
2]
<
\_/
P — ~
) Avaa tydilaus N[ Toimita Tayta laskun tiedot Toimita tiedot l\
E ‘ tyGtilaus tyotilauskirjaan taloustoimistoon
2 \"-._
K 3 Ota vastaan maksu
% ja anna yksi sivu
x tyokirjasta
o asiakkaalle

Milloin tekee?



Miksi kehitamme prosessimaista toimintaa?

1. Toiminnan kehittaminen yhteistyossa asiakkaiden kanssa ja heidan
tarpeistaan - asiakaslahtoisyys

2. Kokonaisuuksien tarkastelu — irti osaoptimoinnista

3. Toimintatapojen virtaviivaistaminen — turhat tekemiset pois

4. Ohjauksen parantaminen — strategian suuntaiset tav0|tteet ja mittarit
—> kaikki tahtaavat samaan maaliin =

5. Ymmarryksen lisadminen — mika on minun roolini kokonaisuudessa
6. Tiedon ja kokemuksen nopeampi jakaminen

7. Organisaation toiminnan ja osaamisen linjaus vision ja strategisten
paamaarien kanssa — tavoitteet ohjaavat

8. Vaihtelun hallinta — virheet vahemmaksi, yhtenaiset palvelut
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Toiminnan kehittaminen

Tavoite: [ Prosessi}

e |Oytaa ja eliminoida tarpeeton tyo |

e vahentaa lisaarvoa [Perustehtévén} [ Ei sisé_l_ly____}
tuottamattomia, mu||<ainen perustehtdvadn
mutta valttamattomia vaiheita

e antaa tilaa lisdarvoa tuoville [ ottaa } [ oLuota }
vaiheille | | |

Kayttaa vahemman: [ Tarpe(_elli'nen} [Ei véltténjétdn}

o aikaa tukitoiminto tukitoiminto

e tilaa

e resursseja | | 1]

Missa voi: [ Jansta}[Tehosta} [ Poista }

e lyhentaa suoritusaikaa
e vahentaa kustannuksia
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Miten prosessin maarittely nakyy
jokapaivaisissa rutiineissa

Omat ja ryhman tavoitteet ovat selkedt

Menneet tapahtumat pystytaan jaljittamaan (kuka, koska, miten ja minne)
Ulkoiset ja sisaiset asiakkaat ja heidan odotuksensa ovat kaikkien tiedossa
TyOtehtavien onnistuneisuudesta tulee palautetta

Tyon vaativuus ja osaaminen ovat tasapainossa (koulutustarpeiden tunnistus,
koulutuksen toteutus ja vaikutusten arviointi)

Toistettavat tyot tehdaan henkilosta tai ajankohdasta riippumatta samalla tavalla
Ongelma- ja poikkeamatilanteisiin liittyen on selkedt toimintatavat
Toimintatavat ovat vakioituja (tyoohjeet, menetelmat, tietojen kirjaus...)

Ohjeet helposti saatavilla ja henkilosto osaa soveltaa niita (selkeat ja
yhdenmukaiset vaatimukset)

Asiakasvalitukset kirjataan, asiakas saa nopean vastineen ja virheista otetaan
opiksi
Kokonaisuuden kannalta olennaisia asioita seurataan ja mitataan
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Prosessien mittaaminen

Tuottaa tietoa prosessien kehittamistyon pohjaksi ja auttaa
Kiinnittamaan huomion oikeisiin asioihin:

Lapimenoaikojen nopeutuminen v N\ -
Laadun paraneminen 9(\9(\90/’\
Palvelutason paraneminen YA YA Y Ak
Saastojen aikaansaaminen y

Toiminnan tehostuminen
Kustannusvaikuttavuuden paraneminen
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Mita prosesseista analysoidaan

e |Lapimenoaika
e mihin aika menee

\ |/
Kustannukset b e
e missa kustannukset syntyvat . e
Lisaarvo ja virtaviivaisuus - (
e mika on valttamatonts /YZN

Ongelmat ja riskit
e mika voi menna pieleen
e mitka ovat tavoitteiden saavuttamisen esteet
e Osaaminen
e mita tehdaan (aiotaan tehda)
e mita osataan
o Lisaksi esim:
e tyOomotivaatio
e byrokratia
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Esimerkkeja prosessihukan aiheuttajista

Paallekkaiset ja monimutkaiset prosessit
Epataydellinen informaatio

Tiedon katkokset

Odottaminen

Vaara tieto

Mallien, kaytantdjen ja ohjeiden puute
Liian ylOs viedyt paatosvaltuudet



Tilaus-toimitusprosessin nykytila

Yritys Oy

Tilaus - toimituskaavio £ 19,10.2014
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Tyonjako selvitettdva @

Tydnjako selvitettava @
Varastonhallintamenettelyt luotava (6)
Mittatarkastuspoytakirjat kayttoon @
Tydmaakohtaiset jalkilaskelmat kdyttéon
Asiakastyytyvaisyyden seuranta kayttdén @
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Ajattelutavan muutos

Organisaatiokeskeinen Prosessikeskeinen ajattelutapa
ajattelutapa

Kuka teki virheen? Mika teki virheen mahdolliseksi?
Korjataan virheita Poistetaan virhelahteita
Asiantuntijat maaraavat laadun Asiakas madraa laadun

Osaan oman tyoni Ymmarran osuuteni prosessissa
Ongelma ihmisten asenteissa Ongelma tyOprosesseissa

Kai Laamanen, Johda liiketoimintaa prosessien verkkona
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Kaytannon ohjeita



Prosessityon "roadmap”

Valitse kuvaustapa ja kaytettavat termit

Pura tekeminen osaprosesseihin ja tehtaviin

Kuvaa ja maarita prosessit

Linjaa prosessin tavoitteet organisaatiotasolta prosessitasolle
Tunnista ja maarita prosessien mittarit

Maarita prosessiomistajuuden sisalto seka selkiyta paatoksenteko linjan ja
prosessin valilla (=vastuut)

Muokkaa asenteita asiakaslahtoiseen toimintatapaan ja yhteistyohon yli
osastorajojen ——
Arvioi, analysoi ja paranna prosessia &":'b,

Quality

> \ Standard
Meoapreont

AR Customsr
S LaSramay  Sowthms
, ' SUCCESS
3 Skiig
3 Impeoygmaad

Y PRACTICE
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Vuokaavion laadinta - rautalankamalli

Maarita kuvattava prosessi. Kirjoita sen otsikko tyGtason ylaosaan.

Keskustelkaa ja paattakaa prosessinne rajoista: mista tai milloin prosessi alkaa? Mihin
tai milloin se loppuu? Keskustelkaa ja paattakaa kaavioon yksityiskohtaisuuden tasosta.

Maaritelkaa esim. aivoriihessa prosessin vaiheet. Kirjoita jokainen kortille tai muistilapulle.
Jarjestys ei ole tarkea tassa vaiheessa, vaikka tapahtumien jarjestyksen ajattelu voi auttaa
ihmisia muistamaan kaikki vaiheet.

Jarjestakaa vaiheet oikeaan jarjestykseen.

Kun kaikki toiminnot ovat mukana ja kaikki ovat yhtd mielta siita, etta jarjestys on oikea,
piirra nuolet osoittamaan prosessin kulkua.

Tarkista vuokaavio muiden prosessissa mukana olevien (tyontekijat, esimiehet,
tavarantoimittajat, asiakkaat) kanssa.

@



Huomioita vuokaavioista ...

Al4 huolestu liikaa vuokaavion piirtdmisestd "oikealla tavalla". Oikea
tapa on tapa, joka auttaa asianosaisia ymmartamaan prosessia.

Tunnista ja ota mukaan vuokaavioprosessiin kaikki prosessissa mukana
olevat avainhenkilot (toimittajat, asiakkaat, esimiehet jne).

Ihmisten, jotka suorittavat prosessin, pitaisi osallistua.

Tietokoneohjelmista voi olla apua lopullisen version piirtamisessa.
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Tyoohjeiden laadinnassa huomioitavaa
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8.1 Toiminnan suunnittelu ja ohjaus

Organisaation tulee suunnitella, toteuttaa ja valvoa prosesseja, joita tarvitaan vaatimukset

tayttavien tuotteiden ja palveluiden toteuttamiseen ja luvussa 6 maaritettyjen toimenpiteiden

toteutukseen:

 tuotteille ja palveluille maaritettava vaatimukset

* maariteltava kriteerit prosesseille ja tuotteiden ja palvelujen hyvaksymiselle

« maariteltava tarvittavat resurssit tuotteiden ja palvelun vaatimustenmukaisuuden
saavuttamiseksi

- toteutettava prosessien valvonta maariteltyjen kriteerien mukaisesti

« maaritettava dokumentoidut tiedot joita tarvitaan, jotta voidaan luottaa siihen, ettd
prosessit on suoritettu suunnitelmien mukaisesti ja tuotteiden / palveluiden
vaatimustenmukaisuus voidaan osoittaa

Suunnittelun on sovelluttava organisaation toimintaan. Organisaation on hallittava
suunniteltuja muutoksia ja arvioitava tahattomien muutosten seurauksia seka tarvittaessa
pyrittava haittavaikutusten lievittdmiseen.

Organisaation tulee varmistaa, etta ulkoistetut prosessit ohjataan kohdan 8.4 mukaisesti.

36



Ensi kerralla: ISO 9001:2015 vaatimukset
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