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1. Prosessin määrittely 

Tarkoitus:
aikatauluttaa toiminnan suunnittelun, laaduntarkkailun, seurannan ja raportoinnin vaiheet

Omistaja: 

koulutustoimintojen linja

Alku ja loppu:
syklinen prosessi vuoden kierron mukaan toistuvat samat asiat 

Asiakas:
kaupunki, hallitus, me itse 

Asiakastarpeet ja vaatimukset:
Toiminnan suunnitelmallisuus ja selkeä raportointi ovat edellytyksenä toiminnan jatkuvuudelle 

Prosessin 

menestystekijät:
aikatauluista kiinnipitäminen, yhteistyö

Prosessin mittarit:
sujuva työnteko, tavoitteet ja aikataulut tiedossa, tarvittavien ”papereiden” tuottaminen sovitussa aikataulussa
Keskeiset resurssit:
koulutustoimintojen johtajan työaika, yhteiset tapaamiset ja 


henkilökohtaiset tapaamiset

Prosessin kehittä-

mismenettely:
yhteisisssä tapaamisissa voidaan arvioida aikatauluja ja erilaisten tapaamisten tarpeellisuutta, prosessi käydään kokonaisuudessaan läpi parin-kolmen vuoden välein. Uusi taulukkomuotoinen suunnittelu ja raportointi otetaan käyttöön 2015, sen toimivuutta arvioidaan ensimmäisen kerran keväällä 2016.
2. Keskeiset tuotettavat ”paperit” 

Tosu-rapsa_taulukko drivessa:

- vuositavoitteiden asettaminen ja niihin liittyvien toimintojen ja tavoitteiden kirjaus syys-marraskuu Katja vastaa kaikki osallistuvat
- asetettujen vuositavoitteiden ja niihin liittyvien toimenpiteiden kirjaus läpikäyminen kunkin kohdan vastuuhenkilöiden kanssa tammikuussa Katja vastaa
- asetettujen vuositavoitteiden raportointi 15.6 ja 15.1. mennessä kunkin kohdan vastuuhenkilö raportoi, Katja muistuttaa
- asetettujen vuositavoitteiden tsekkaus elokuun suunnittelupäivillä Katja vastaa
Työlistat ja vastuunjako tiimeittäin:
- vuoden työlistat vuosisuunnitelman pohjalta, joulu-tammikuu ja tarkistus elokuussa sekä päivitetään tarvittaessa Katja vastaa
- tiimien käytännön työlistat ja vastuut, tammikuu ja elokuu tiimien suunnittelupäivillä, tiiminvetäjät vastaavat
HSY -raportit

- raportoidaan HSYlle, kaksi kertaa vuodessa sopimuksissa olevien ohjeiden mukaan, tammikuu raportti kesä-joulukuulta 31.1. mennessä, kesäkuu raportti tammi-toukokuulta 30.6. mennessä nimetyt vastuuhenkilöt vastaavat
- lisäksi laskutus sovitusti 2-4 krt vuodessa, vuonna 2015 neljä laskua, viimeinen 8.1.2016 mennessä nimetty vastuuhenkilö vastaa
Tilastot

- kootaan koulutusten ja neuvonnan tilastot: taulukkoihin tosu-raportointi taulukon yhteydessä, kootaan tarvittavat tiedot 31.1. ja 30.6. mennessä: HSY luvuista vastaa HSY-raportin tekijä, Ekopassi-luvuista Ekopassi-vastuuhenkilö, muusta neuvonnasta tiiminvetäjät

- lasketaan arvot tuottavusmittarille, helmikuun alku, tiiminvetäjät ja ekopassivastaava tuottavat mittaritaulukkoon tarvittavat luvut taulukkoon, Katja tsekkaa läpi ja toimittaa eteenpäin
- kootaan tiedot koulutuksesta ja vaikuttamisesta drivessa oleviin KYKSin hallinnoimiin taulukoihin, HSY raporttiin kootaan koulutuksen tekemiset noista taulukoista, jokainen täydentää omalta osaltaan 15.6. ja 31.12. mennessä
Osavuosikatsaukset konsernille

- tehdään kahdesti-neljästi vuodessa, vuonna 2015 raportoidaan neljästi -> Quide vastaa

- aikataulu 

· n 10.2. koko edellinen vuosi

· (n 10.4. tammi-maaliskuu)

· n 10.8. puolivuotiskatsaus

· (n 10.10. heinä-syyskuu)

- helmikuussa ja elokuussa koulutuksen tilastotaulukko liitetään raporttiin ja helmikuussa myös tuottavuusmittarilaskelma, lisäksi lyhyet tekstit raportoinnin perusteella Katja vastaa taulukoiden liittämisestä ja teksteistä
Vuosikertomus ja -fiilikset

- Tehdään tiimeittäin lyhyt arvio vuodesta esitettäväksi koulutuksen johdon vierailulla (ppt-esitys max 10 sivua) sekä vuosikertomustyön pohjaksi ja itselle iloksi. Varsinainen raportointi taulukossa, tässä fiilikset ja erityiset maininnat, 31.1. mennessä, tallennetaan driveen raportointitaulukon luo. Tiiminvetäjät vastaavat
Auditoinnit

- sisäisillä auditoinneilla tarkkaillaan koulutuksien, koulutussisältöjen ja työprosessien laatua

- auditoinneista on kirjattu oma prosessi ja ohjeet
- auditointia aikataulu sovitaan yhdessä koulutuksen suunnittelupäivillä tammikuussa ja tarkistetaan elokuun suunnittelupäivillä

- jokainen vastaa itselleen sovitusta osuudesta ja tallettaa omiin auditointeihinsa liittyvät paperit fronteriin ja auditointivastuuhenkilö pitää huolen että homma etenee ja paperit tulee talteen
- alkuvuoden suunnittelupäivillä johdon vierailussa esitetään koulutuksen vuosikatsaus tilaisuuden järjestelyistä sovitaan syksyllä Tuupossa. Tiiminvetäjät esittelevät vuosifiilikset tilaisuudessa.

3. Vuosikello

kuukausittain

- Katjan ja tiiminvetäjien tapaamiset n 2 krt kuussa Katja kutsuu 
- Katjan tapaamiset muiden työntekijöiden kanssa 1-2 krt kuussa Katja kutsuu
- yhteiset tapaamiset (Tuupo) Katja kutsuu
- yhdessä sovitut auditoinnit: koulutusten ja valittujen prosessien sekä ympäristötavoitteiden osalta auditointivastuuhenkilö kokoaa, jokainen tekee itselleen sovitut asiat 

- tiimipalaverit, tiiminvetäjät kutsuvat
elokuu

- johtoryhmän strategiapäivät, seuraavan vuoden suunnittelu (hallituksen hyväksymät: strategia ja visio, sekä seuraavan vuoden painopisteet) Katja osallistuu 
- koulutuksen suunnittelupäivät: seuraavan vuoden painopisteet koulutuksessa, Katja kutsuu, kaikki osallistuvat
- n 10.8. puolivuotisraportti toiminnasta konsernille (sis.tilastotaulukon) Katja kokoaa Quidelle 

- ajankohtaiskatsaus hallitukselle, raporttitaulukon pohjalta, Katja kokoaa
- kehityskeskustelut ja työlistojen tsekkaus, Katja kutsuu
syys-lokakuu

- toimintasuunnitelman ja talousarvion ”lähetekeskustelu” hallituksen ja joryn linjausten pohjalta syyskuun Tuupossa, Katja vastaa
- Tiimien kommentit ja ajatukset toimintasuunnitelmaan 15.10. mennessä, tiiminvetäjät vastaavat
- työaika ja työtehtävä toiveet seuraavalle vuodelle 15.10. mennessä Katjalle, jokainen
- toimintasuunnitelman ja talousarvion kokoaminen ja viimeistely 30.10 mennessä, Katja vastaa
(- lokakuu ¾ vuosiraportti kaupungille, Katja kokoaa Quidelle)
marraskuu

- tosu ja tasu johtoryhmään ja hallitukselle, Katja vastaa
joulukuu

- hallitus hyväksyy tosun ja tasun

- seuraavan vuoden työlistojen tekeminen toimintasuunnitelman pohjalta, Katja vastaa
- tiedot koulutuksesta ja vaikuttamisesta drivessa oleviin KYKSin hallinnoimiin taulukoihin, HSY raporttiin kootaan koulutuksen tekemiset noista taulukoista 31.12. mennessä, jokainen täydentää omansa
tammikuu 

suunnittelu:

- työlistojen ja niihin liittyvien vuositavoitteiden läpikäyminen vuoden ensimmäisissä keskusteluissa kaikkien kanssa, katja kutsuu
- suunnittelupäivillä vuoden toiminnan aikataulutus ja suunnittelu yhdessä:

· tiimien suunnittelupäivillä tarkempi aikataulutus ja vastuista sopiminen vuositavoitteisiin liittyen, tiiminvetäjät vastaavat suunnittelupäivien organisoinnista, kaikki paikalla
· koulutuksen suunnittelupäivillä yhteisten asioiden aikataulutus ja vastuista sopiminen ainakin: vuoden auditoinnit ja ympäristötavoitteet Katja vastaa suunnittelupäivien organisoinnista, kaikki paikalla
raportointi:

- edellisen vuoden raportointi tosu-raportointi-taulukkoon driveen 15.1. mennessä LYHYESTI, Katja muistuttaa, kunkin kohdan vastuuhenkilö raportoi 

- edellisen vuoden tilastojen kokoaminen taulukkoon 31.1. mennessä HSY luvuista vastaa HSY-raportin tekijä, Ekopassi-luvuista Ekopassi-vastuuhenkilö, muusta neuvonnasta tiiminvetäjät
- Edellisen vuoden fiilisten kokoaminen powerpoint esitykseksi johdon suunnittelupäivillä esitettäväksi ja vuosikertomuksen pohjaksi 30.1. mennessä, tiiminvetäjät vastaavat
- HSY raportointi 31.1. mennessä, nimetyt vastuuhenkilöt vastaavat
- johdonvierailu suuninttelupäivien yhteydessä, tiiminvetäjät ja Katja + tuupossa sovitut vastuuhenkilöt

helmikuu

- lasketaan arvot tuottavusmittarille, helmikuun alku, tiiminvetäjät ja ekopassivastaava tuottavat mittaritaulukkoon tarvittavat luvut taulukkoon, Katja tsekkaa läpi ja toimittaa eteenpäin
- kaupungin vuosiraportti n 10.2. (sis tilastotaulukon ja tuottavuusmittarin), Katja kokoaa Quidelle
- edellisen vuoden katsaus hallitukselle, katja vastaa
- kehitys- ja arviointikeskustelut, Katja kutsuu
huhtikuu

(- n 10.4. kuluvan vuoden kvartaaliraportti kaupungille Katja kokoaa Quidelle)
kesäkuu

- HSY raportointi 30.6. mennessä, nimetyt vastuuhenkilöt vastaavat
- alkuvuoden raportointi tosu-raportointi-taulukkoon driveen 15.6. mennessä LYHYESTI, Katja muistuttaa, kunkin kohdan vastuuhenkilö raportoi 

- alkuvuoden tilastojen kokoaminen taulukkoon 30.6. mennessä HSY luvuista vastaa HSY-raportin tekijä, Ekopassi-luvuista Ekopassi-vastuuhenkilö, muusta neuvonnasta tiiminvetäjät
- tiedot koulutuksesta ja vaikuttamisesta drivessa oleviin KYKSin hallinnoimiin taulukoihin, HSY raporttiin kootaan koulutuksen tekemiset noista taulukoista 15.6. mennessä, jokainen täydentää omansa
- hallituksen strategiapäivät, seuraavan vuoden suunnittelu alkaa, Katja osallistuu
