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Miksi toimintaa mallinnetaan?

* Prosessien kuvaamisen avulla mm.:

* syntyy kasitys yhteisista tavoitteista ja keinoista
saavuttaa nama tavoitteet yhteistoimin

* roolit ja omaan tyohon kohdistuvat odotukset
selkeytyvat

 toiminnan lapinakyvyys paranee ja toimintoihin liittyvat
tehtavat ja toimintatavat eivat jaa yhden henkilon taakse

* helpottaa toimintamalleista keskustelua, toiminnasta
palautteen antamista ja kehittamisideoiden esittamista
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Prosessit

Prosessi

« tarkoittaa sarjaa toisiinsa liittyvia tai vuorovaikutteisia toistuvia
toimintoja, jotka muuttavat syotteet tuotoksiksi. Prosesseja
voidaan jakaa niiden merkityksen mukaan ydinprosesseihin,
niita tukeviin tukiprosesseihin ja yhteisty6- ja toimittaja-
prosesseihin. Prosessin tuotoksen vastaanottaja on sisainen tai
ulkoinen asiakas

Ydinprosessi

* tarkoittaa sarjaa toimenpiteita ja niihin liittyvien resurssien ja
menetelmien kayttd4, joiden avulla saadaan haluttu tuote ja
palvelu asiakkaalle. Ydinprosessi kaynnistyy asiakkaiden
tarpeista ja paattyy asiakkaalle toimitettavaan palveluun tai
uotteeseen. Ydinprosessit ovat keskeisia organisaation
Iminnalle, ja ne liittyvat suoraan ulkoisten asiakkaiden

luun
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Tukiprosessi

e tarkoittaa toimintaketjua tai menettelya, jolla tuetaan
organisaation ydinprosessien sujuvaa toteutumista.
Tukiprosessi palvelee ensisijassa sisaisia asiakkaita

Toimittaja- ja yhteistyOprosessi

 on toimittajien ja yhteistyOkumppaneiden organisaatiolle
tuottamia palveluja ja tuotteita kuvaava toimintoketju.
Esimerkkeja ammatillisten oppilaitosten toimittaja- ja
yhteistyOprosesseista ovat tyoelamayhteistyo ja muiden

oppilaitosten kanssa tehtava yhteistyo esim. opintojen
jarjestamisessa.
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Prosessikartta

 Pelkistetty kokonaiskuva organisaation kaytannon toiminnasta
 Toimii ulkoisen viestinnan ja paatdksenteon apuvalineena
Prosessin omistaja

* Prosessin omistaja on prosessin toiminnasta, tuloksesta ja
kehittamisesta vastuussa oleva toimija
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Palautteeseen ja toiminnan arviointiin liittyva jatkuva parantaminen
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- ________________________________________________
Osaprosessin perustiedot

Osaprosessin tunnistamiseksi ja kuvaamiseksi
selvennetaan seuraavat perustiedot:

— Osaprosessin tarkoitus ja tavoitteet (miksi prosessi
kuvataan ja mihin tarkoitukseen?)

— Osaprosessin asiakkaat
— Osaprosessien asiakkaiden tarpeet ja vaatimukset

— Osaprosessin lahtotilanne (mista prosessi alkaa ja mitka
ovat sen syotteet?)

— Osaprosessin lopputilanne (mihin prosessi paattyy ja mita
tuotoksia syntyy?)

— Osaprosessin toiminnot ja tehtavat




- ________________________________________________
Osaprosessin perustiedot

— Osaprosessin toimijat ja vastuut

— Osaprosessin keskeiset resurssit

— Rajapinnat muihin osaprosesseihin

— Osaprosessin kriittiset menestystekijat

— Osaprosessin mittarit

— Osaprosessin ohjaus ja kehittamismenettely
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Toimintakasikirja

Toimintakasikirja on osa Helsinki Business College Oy:n
laatujarjestelmaa, joka dokumentoidaan henkilgston ja
opiskelijoiden sisaiseen verkkopalveluun. Laaturyhma ohjaa
ja koordinoi laatujarjestelman kehittamista.

Prosessien omistajat ja vastuuhenkilot pitavat ylla seka
paivittavat prosessikuvauksia ja niihin liittyvia
laatudokumentteja. Toimintakasikirja koostuu seuraavista
osista:

— Prosessit

— Toimintaohjeet

— Lomakkeet ja liitteet

— Mittarit
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Muutama seikka prosessien kuvaamisesta

ja paivittamisesta
- Johtoryhma maarittelee prosessiarkkitehtuurin, tunnistaa

paatason prosessit ja osoittaa niille omistajat

- Prosessin omistaja méaarittelee toimijoiden kanssa
osaprosessien perustiedot ja niihin liittyvat laatudokumentit

- Laaturyhma 'hyvaksyy’ osaprosessien kuvaukset (=
kasittelee ja antaa kommentteja tehdysta
perustietolomakkeesta / vuokaaviosta)

- Laadunhallinta yllapitaa toimintakasikirjaa, prosessipuuta
ja prosessitietoja

- Omistaja vastaa prosessin kehittamisesta, parantamisesta
ja yllapidosta yhteistyd0ssa muiden toimijoiden kanssa

Laadunhallinnan toimesta suoritetaan vuosittain 3-4
sisaista arviointia osaprosesseihin liittyen




