03.03.2016 (Juuli Alm / Kati Hinkkanen)

— kiytinnon ohjeet prosessin kuvaajalle ja omistajalle

Miki on prosessi?

Kaikki toimintamme koostuu erilaisista prosesseista. Prosesseja on joka puolella, niista
ei vain usein ole olemassa kuvausta. Prosessi on mika tahansa vaiheittain eteneva
toiminto, joka alkaa tarpeesta ja paattyy tuon tarpeen tayttdmiseen. Tahoa, jonka
tarve tdytetdan ja jota varten prosessi on olemassa, kutsutaan asiakkaaksi. Prosessin
asiakas on usein yksi tai useampi taho Kierken sisélla tai jopa prosessin toteuttaja itse,
ei siis valttamatta se asiakas, joka kaupoistamme ostelee tai joka tilaa meilta
koulutuksen. Prosessiin tulee yleensa syotteitd ulkopuolelta tai muista prosesseista ja
sen tuloksena muodostuu tuotoksia (joko fyysisia tai esim. yhteiskunnallista arvoa).

Miksi prosesseja kuvataan?

Paakaupunkiseudun Kierratyskeskus Oy on linjannut strategiassaan, etta yhteisia
pelisdantoja ja prosesseja seka niiden kirjaamista ja viestintaa selkeytetaan. Kattava
prosessikuvauskirjasto auttaa kierkeldisia hahmottamaan toimintaamme eri osa-
alueilla (niilldkin, joihin ei itse paivittdisessa tydssadn térmaa). Se myos helpottaa
erilaisiin tyotehtaviin perehdyttamistd, tyon suunnittelua seka toiminnan ohjausta ja
kehittamista. Kierke on nopeasti laajentuva ja monista osasista koostuva organisaatio,
jonka koko toimintaa ja toiminnan laatua on mahdotonta hahmottaa tai kehittda ilman
ajan tasalla pysyvia kuvauksia.

Todellisuudessa osa prosesseista elda vielad paljon tilanteen mukaan, eika aina
tasmallisesti noudata prosessikuvausta esimerkiksi henkilokuntaan, toimipisteisiin tai
resursseihin liittyvien rajoitusten vuoksi. Tallainen “huojunta” usein kuitenkin
heikentda toiminnan tehoa kokonaisuutena. Kun kuvaat prosesseja ja tormaat
toimintoon, joka vaihtelee tilanteen mukaan niin paljon, ettd kuvaaminen vaikeutuu,
pane toiminto merkille — olet saattanut |6ytd3 prosessissa kehittdmisen paikan. Ala
kuitenkaan juutu hamartyviin kohtiin, vaan esita ns. parhaan tapauksen kuvaus, jotta
padset eteenpain.
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Prosessin kuvaaminen

IL.

I1I.

Iv.

Rajaa prosessi hyodylliseksi ja kdytannolliseksi kokonaisuudeksi ja sido se Siirin
Toimintakésikirjan etusivulta 10ytyvadn Kierken prosessikarttaan. Prosessisi ei koskaan voi
jéada irralliseksi muista prosesseista, vaan se on védistamitti jonkin Kierken ydinprosessin
tai tukiprosessin osaprosessi. Laajat osaprosessit jaetaan vield omiksi alaprosesseikseen, jotta
niistd ei tule liian pitkid ja vaikeasti luettavia. Etsi Toimintakésikirjasta kohta, jonka alle
kuvattava prosessisi kuuluu. Mikili prosessisi ei sovi mielestdsi minkédén sivun alle,
keskustele esimiehesi kanssa, miten Toimintakésikirjaa tulisi laajentaa.

Huom! Toimintakasikirjassa
YKSI SIVU = YKSI PROSESSI, ja jokainen

ALISIVU = ALAPROSESSI

Viimeinen taso prosessikuvauksessa ovat tydohjeet. Selvitd Siiristd, mitkd jo valmiit
tyoohjeet kuuluvat prosessiisi, ne nimittéin tulee liittdd kuvauksesi alisivuiksi. Kuvauksen
edetessa sinulle tulisi selvitd, mitd tydohjeita vield puuttuu Siirista.

Kun olet rajannut prosessin, sovi tarvittaessa esimiehesi kanssa, koska kuvauksen tulee olla
valmis ja kuinka paljon tydaikaa siihen tulet kdyttdmaén.

Merkitse arvioitu valmistumisaika sekd oma nimesi Siirin Toimintakédsikirjaan kyseisen
prosessin kohdalle merkiksi siité, ettd olet laatimassa kuvausta.

Nyt pédset itse asiaan. Prosessikuvakset laaditaan suoraan Siirin Toimintak&sikirjaan. Loydat
Toimintakisikirjan Kierrdtyskeskus(Kierke)-otsakkeen alta, kun olet kirjautunut Siiriin
omilla tunnuksillasi osoitteessa http://siiri.kierratyskeskus.fi/login. Tarvitset riittavéat
oikeudet Siiriin. Voit pyytdd ne esimieheltési tai viestinndstd, jos olet kdynyt Siirin
paivityskoulutuksen.

Huom! Toimintakasikirjassa voi olla liitettyna monenlaisia sekalaisen nakoisia
prosessikuvauksia erillisind tiedostoina: dla ota mallia ndista vanhoista kuvauksista.
Kaikki uudet prosessikuvaukset tehdaan alta I6ytyvien ohjeiden mukaisesti.

Tiivistettynd kuvauksen laatiminen etenee seuraavasti:

Uusi sivu: jos sivu puuttuu, lisdd uusi sivu Toimintakésikirjan oikeaan kohtaan.

Kopioi pohja: kopioi prosessikuvauksen Siiri-pohjalta tarvitsemasi valmiit sisiltopohjat.

Perustiedot: tiydennd kuvauksesi perustiedot (vdhintdén omistaja + tilanne).

Prosessikaavio: laadi (tarvittaessa) prosessikaavio Google Drawingsiin ja julkaise se

kuvaussivullasi.

Sanallinen kuvaus: tdydenni (tarvittaessa) sanallinen kuvaus.

6. Yhteydet muihin sivuihin: luo sivultasi tarvittavat yhteydet muualle
Toimintakésikirjaan ja tydohjeisiin.

7. Varmuuskopio: talleta kuvauksestasi erillinen tiedosto, ja ldhetd se my0s esimiehellesi.

Eladl i

o
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Prosessien kuvaustasot

Asiakas Tarve

Ydinprosessit

Tulos

Strateginen Johtammsn ja .

Tietty Tavaran ja tarvitsijan
tavara/koulutus/tieto

Tarpeettomasta
tavarasta ja materiaalista
eroon passeminen

'YmparistStiedon ja

-osaamisen lisaantyminen,

motivaation kohentuminen

Myymalatomnta

- vastaano

Motivaatio ja ideat
omaan/organisaation
ympéristdtydhon

Luonnonvarojen
riittdminen

Luonnonvarojen sastd
S

(Luonnonvarojen)

, Koulutustoiminta kulutuksen pieneneminen

- ymp.koulutus/-neuvonta, pajatoiminta

Mahdollisuus ja tapa [ Osallistumismahdollisuudet
ja tietp nil

osallistua ja vaikuttaa

Yhteiskunta, kunnat, ihmiset

v » Tybelimizin valmentaminen

Yhteiskunnaliinen vaikittaminen 8

Asiakas

Strateginen johtaminen ja ohjaus d.l
¥

[ Kehittdminen ja hankkeet J

(

Viestinta ja markkinointi

TEXSTHUIN XULXU

Novarse kevaca plaaplasplas plaspa 23 pa parc Sodf tlabade lcandiand lea Akpued it fead
4 et alalnpd clicapradivhe!

tiaw Sigued an.-t P,

L Sovass scsepisaplaapias plaspa 5 pe parc ok lake Slcandiand lkax Skt
Klfean Kaved am dhlaa

e Sl thant Akt

Il i avied bt e

4 Navasr sexmcanisaplaapias plasra 23 pe parcd S tlakac Sbcandiotd lia fkguet
il i avied bt e

- " L
preT—

P

—

Etusivu > Henkildstd > Lomat > Miten haen lomia?
Miten haen lomia?

Lomatoiveet tulee esittdd hyvissa ajoin, jotta mydnnetyt lomat voidaan huomioida
tydvuorolistoja suunniteltaessa. Lomat mydnt&a esimies tai myymaldissd myymalapaéallikko.

Lomaa haetaan Sympan kautta Sympan lomakkeella: 4.2 Lomat ja vapaat (Lomat-taulukko).
Jos tyéntekija ei kayta Sympaa, ti kirjaa toiveet Tarkista, etta
valitsemasi lomakausi on oikein ja tdsmé&a ansaitun lomaoikeustaulukon kanssa.

Jos haluat pitas , kysy isuutta esimi i etukateen. Sen
jalkeen voit hakea palkatonta vapaapdivaa samalla Sympan lomakkeella taulukolla Saldo- ja
palkatonvapaa.

1 Prosessikartta
o E * koko Kierken toiminnan laajuinen
jol * médrittelee ydin- ja tukiprosessit
A 5 * kaavio
g
g
3
S
Tysllistyminen
Toimintamalli
* kuvaa yhtd ydinprosessia tai
tukiprosessia kokonaisuutena (esim.
“koulutustoiminta”)
* kokoaa yhteen laajoja
prosesseja/prosessiryhmid
* omistajana yleenséd johtaja

kaavio tai pelkka lista prosesseista ja
tarvittaessa lyhyt sanallinen kuvaus

Prosessikuvaus

kuvaa yhté ydin- tai tukiprosessin
osaprosessia tai jonkin tason
alaprosessia

varsinainen prosessikuvaus — téité olet
luultavasti laatimassa

kaavio ja/tai sanallinen kuvaus — mieti
kenelle kuvaus tehddén: kuvauksen
muodon tulee olla katselijalleen
hyddyllinen ja ymmarrettava

[ ]

-~

Tyo6ohje (tyontekijille)

* kuvaus yhdesti prosessin tydvaiheesta
tyontekijélle — néitd paljon valmiina
Siirissd

* muoto vaihteleva

* pituus mieluiten maks. A4 — helposti
esim. seindlle tulostettava

voi siséltidd yksinkertaisen
selventivén kaavion
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3.1 Prosessikuvauksen osat

Prosessikuvaus (= yksi sivu) Siirin Toimintakésikirjassa nidyttaa talt:

poves: Prosessin nimi _ ] Otsikko/prosessin nimi
Prosessikuvauksen Siiri-
pohja e -
o Prosessin kuvaaja Esimies / prosesseista [ Prosessin omistaja T
vastaava henkilo
Y [ Prosessin tunnistaminen ]
(e b e
‘esamvehele (Ja
Ajenkohtaista Tolmintakasikicaan)
Kierken toiminta tiiviisti
Wierken historioa R — Prosessikaavio (tarvittaessa)
Kierken missio ja arvot Jesliminen:
Kierke yrityksend e
Kierken visio ja strategia Senalinen laveus
Kierken organisaatio ja
toimipisteiden palvelut
Kuvauksen
Kierken viestinta ajan
tasalla
Sahkoiset (yoknnn Prosesskuvaus Senn
By
g
Kuva Google Drivessa | .
Lis88 mandolinen senalinen kuvous t2hén _ } Sanallinen kuvaus (tarvittaessa)
Omistaja: B
Tianne:
Sydtteet (myds arvio/tieto sydtteiden vuotuisests masrasts, jos tiedosss) >— Perustledot (AINA !)
Tuotokset (myods arvio/tieto tuotosten vuotuisesta masrasts, jos tiedossa):
Tarve, johon Prosessi vastaa:
Asiakas/asiakkast -1

Vastaavaa sivua ryhdyt nyt siis laatimaan. Siirissé jokainen sivu koostuu ”palasista”, joita kutsutaan
sisdltokentiksi tai vain sisdlloiksi. Prosessikuvaussivulla jokainen ylld olevan kuvan oikealla puolella
nimetty osio (esim. ’Perustiedot”) on yksi erillinen sisdltokenttd.

Huom! Kopioi omalle kuvaussivullesi sisalt6kentat valmiilta prosessikuvauksen Siiri-pohjalta, ja
muokkaa niitd, jolloin muotoilut tulevat oikein (seuraa ohjeita alempana).

Prosessikuvaus koostuu perustiedoista seki prosessikaaviosta ja/tai sanallisesta kuvauksesta.

3.1.1 Prosessin perustiedot
Jokainen prosessikuvaus siséltdd perustiedot (sijoitetaan vaakaviivalla erotettuna aina sivun
loppuun):

PAKOLLISET AINA
* Omistaja, joka vastaa prosessin toiminnasta, tuloksesta ja kehittdmisestd. Omistajan
vastuulla on my0s prosessikuvauksen péivitys Siirissd. Tarkedd: omistajia on aina vain yksi,
ja omistajaksi kirjataan tehtdvanimike, EI henkilon nimi. Jokaisella prosessilla on oltava
omistaja, tdmé on siis kaikkein tdrkein perustieto!
* Tilanne eli muutamalla sanalla kerrottuna, missé vaiheessa prosessikuvaus on, milloin se on
laadittu ja kuka on tekijd. Téahén on hyva lisdtd huomio, jos prosessissa on kehittdmista.
MYYMALATOIMINTOJEN PROSESSEISSA MYOS
* Sydtteet, eli prosessin késittelyyn tulevat materiaalit (esim. lahjoitetut tekstiilit). Raha tai
tydaika eivit kuitenkaan ole syotteitd, silld nditd tarvitaan aina. Myymaldtoimintojen
prosesseissa tdhidn kohtaan merkitdin myds syodtteen arvioitu tai tiedossa oleva maari/vuosi
(esim. 400 t lahjoitettua tekstiilid / vuosi).
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* Tuotokset, jotka muodostuvat prosessin lopputuloksena yleensd sydtteitd kasittelemalld.
My®ds ndistd merkitddn myymaldtoimintojen prosesseissa vuosittaiset méérat (esim. myytavat
100 t/vuosi).
SUOSITELTAVAT
* Tarve, johon prosessi vastaa (esim. lahjoitettujen tekstiilien saattaminen myyntiin).
* Asiakas/asiakkaat, eli kenen tarpeen prosessi tayttdd (esim. myymald).

3.1.2 Prosessikaavio

Jos suinkin mahdollista ja tarkoituksenmukaista, tulisi prosessia kuvata kaaviolla. Laajat prosessit
kuvataan aina tekstin liséksi kaaviona, suppeampiin riittdé joskus sanallinen kuvaus tai pelkkd
tydohje. Kaavion tulee olla tarpeeksi yksinkertainen ollakseen selked ja luettava. Hyvé nyrkkisdanto
on, ettd jos Siirin sivulle lisétystd kaaviosta ei endd saa selvéd, on se lilan monimutkainen ja laaja.
Jaa prosessi tdlloin useammaksi alaprosessiksi.

Seuraavilta sivulta 16ydét ohjeet Siirissé julkaistavan kaavion laatimiseen. Timén ohjedokumentin

lopusta 16ydit vield kootun ”symboliluntin™, josta voit nopeasti tarkistaa mitd symboleita kaaviossa
kaytettiinkdan.
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Ohjeet kaavion laatimiseen Google Drawings -tiedostona

Kaavion laatimiseen kiytetdédn Google Drawings —tiedostoa, jollaisen voit luoda Google
Drivessa. Sinun tulee olla kirjautunut sisdén Google-tunnuksilla (samoilla, joilla kaytét
Google-kalenteria). Luo tarvittaessa ty0kdyttoon Google-tunnukset @kierratyskeskus.fi-
sdhkopostiosoitettasi kiyttien.

1. Valitse UUSI — Google Drawings.

v él\,

& Drive Oma drive ~

o

v Kansio ikinta

| Tiedoston lataus sessit
Kansion lataus

stiilikierratys

B Google Docs ke_ppt_TEEMA

Google Sheets

(Sikon lomat &%
Google Slides

Lisaa >

Goog

Google Drawings

Google My Maps

00 E G

draw.io Pro

II.  Nimed tiedosto vasemmasta yldnurkasta tdhén tyyliin: prosessi 2016 vuosisuunnittelu eli
prosessi VUOSILUKU prosessinnimi. Tiedosto péivittyy jatkuvasti automaattisesti omaan
Google Drive’iisi, joten sinun ei tarvitse huolehtia tallentamisesta. Jaa kaavio oikeasta
ylénurkasta vihintddn 1. Esimiehellesi 2. Laatupééllikolle. Voit myos jakaa kaavion
tyokavereillesi ja tehdé kaaviota yhdessd jonkun muun kanssa, jopa yhti aikaa.
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III.  Symbolit ja kaytettdvat tyokalut 16ydat alta. Hahmottele tarvittaessa kaavio ensin paperille.
1. KAAVION ASETTELU

Tassé esimerkkejd prosessikaaviosta. Jokainen prosessin foimija (esim. kassa, esilajittelija,
viestintdyksikko, toimitusjohtaja, EDS...) asetetaan omalle uimaradalleen. Prosessi risteilee
ndiden toimijoiden vililld. Alempaa 10ydit tarkemmat ohjeet eri symbolien kédyttoon.

Esilajittelija Tekstiililajittelija Myymala

o €
- D) @) ! T
Lahjoitus —% Valmis =
J : Tekstiillajittelu ) tuote >

= ;

o1 |

Hyllyyn asettelu 'E) 5

5 '—» i

N |

= 1

Kol ’

ol ’

o I}
Hinnoittelu D
L

2. MUOTOILUT

Kirjasin: Google Drawingsin oletuskirjasintyyppi on selked.

Kirjasinkoko: kuvaaja tulee ndkyméén Siirissd aina normaalin Siiri-sivun levyisend, eli melko
pienend. Korkeus voi vaihdella. Yhté pétevia kirjasinkokoa ei voi antaa, sillé jos teet hyvin
levedn kuvaajan, se ndkyy hyvin pienend, jolloin tarvitset erittdin suuren kirjasinkoon. Jos taas

kuvaajasi on kapea, pienemmastékin kirjasinkoosta saa selvaa.

Aloita kirjasinkoolla 14 ja tarkista Siirissa julkaisemisen jdlkeen, ettd kuvaajastasi saa hyvin
selvin esim. lapparin ndytolta.

Virit: varit voit vapaasti valita, mutta kéyta kuitenkin punaista merkitsem&én ainoastaan
prosessin ongelmakohtia.
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3. KAYTETTAVAT SYMBOLIT

Uimaradat

Myymaila

Myymala

Tekstiililajittelija

Esilajittelija

Esilajittelija

Tekstiililajittelija

Myymala

Ohje: Valitse suorakulmio (tai jaa tausta uimaradoiksi suorilla viivoilla). Piirrd yksi uimarata,
muotoile se (esim. “ei tdytt6d” ja yldreunaan keskitetty teksti) ja kopioi ja liitd sitd useampaan

kohtaan. Uimaradat voivat olla vaaka- tai pystyasennossa.

Ga-Tw = ‘
[] Muodot >

o> Nuolet
£% Puhekuplat

HiGRAIGIAIRIANS

OANOODSCOECE
G Y0 JBFMZC
< Kaava Sl [CISIAIFICIVAY:

OO<00o0tidc

A4

v
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Prosessi/toiminto/tehtivi
(kaikilla eri tasoilla)

Talla on Tata ei kuvata taman
alaprosesseja tarkemmin missaan

ity

Ohje: Valitse pydristetty suorakulmio. Myds niitd kannattaa kopioida ja liittda piirtimisen
nopeuttamiseksi.

|'Q'|;] E

Muodot >
— L HiSIRIAINIAIRIS
o> Nuolet > N ‘
O Pyoristetty suorakulmlo@
Lat < Puhekuplat > s e~

Yol ld etz
e Kaava s CISIAIFICIVAY

Ohje: Jos prosessin osalla on kirjattuna alaprosesseja tai siithen liittyvid tydohjeita, piirrd
alareunaan plusmerkki, esim.:

-@a-Mw B
~ [] Muodot >
> Nuolet > Tekstiililajittelija

Lar 4+ Puhekuplat - 4
qp Kaava > o
=8 F=E

- - - :

Ohje: Plusmerkkié ei kannata lisdtd ennen kuin alaprosessin kuvaus tai tydohje on
vahintdinkin tekeilld, jotta se ei "lupaile liikoja”.
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Prosessin/toiminnan etenemissuunta Informaation etenemissuunta
Esim. vélitieto toiminnasta esimiehelle.

(tarkennusteksti)
(tarkennusteksti)

Ohje: valitse joko nuoli tai joku liittimistd ja muunna jélkikéteen liittimen pad nuoleksi.

k\'(i'[;] é&'é

gy
\.Nuoli‘

1 Liitin, jossa mutkia
\_ Kaareva liitin
e Kaari
] |
{{ Moniviiva ]
| |
Qo Vapaa piirto I

Ohje: Aseta nuoli tai liitin alkamaan kuvion reunalle ilmestyvistd merkistd ja niinikdén
paittymdin kohdekuviossa merkkiin, jolloin voit mydhemmin liikutella kaavion osia niin, ettd
nuolet mukautuvat ja pysyvit kiinni kuvioissa molemmista pdistaén.

AN-@-Te 8

Esilajittelija

.

-

Lahjoitus

)
0 Esilajittelu JO
Ohje: Kun aktivoit liittimen, tydkaluriville ilmestyy muotoilukuvakkeita, joista saat

nuolikérjen kumpaan tahansa padhén liitintd. Muotoile nuoli tai liitin haluamasilaiseksi, esim.
katkoviivaksi tai punaiseksi:

B |
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Valinta/haara
Esim. vaatiiko asiakas hyvitysta.

Ohje: valitse Vuokaavio: paatos.

-@-Tfw =5
— [] Muodot >

> Nuolet
£°% Puhekuplat

OOoDLaoatbobAac

OANODOOEE
¢ G "QualrhrC
| ¢ Kaava > O0® AROEQ X O

OO<000Ugc
OO &MV A A

Vuokaavio: Paatos

W Qo

I - ~

¥

v

Prosessin alku Prosessin loppu
Naéité tarvitaan 1dhinnd, jos kaaviosta on vaikea ndhdé aloitus- ja lopetuskohdat.

OOngelmakohdat'

punaisella

Ongelmakohdat
Voit merkitéd prosessin ongelmakohdat punaisella, jotta kehittdmisen paikat 16ytyvét helposti.
Muutoin vérit ovat vapaasti valittavissasi.
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Materiaali tai dokumentti (usein tuotos/syote)
Dokumentteja esim. raportti, ohje, tiedote. Materiaalia esim. vaateldhetys, valmis verstastuote,
koulutusmateriaali. Valitse mielestési paremmin sopiva symboli, tdhén ei kannata jumiutua.

(dokumentti) (materiaali)

Ohje: Valitse sylinteri tai taitettu kulma. Nimeé kuvio lisddmaélld sen viereen tekstikenttd.

- =
- [] Muodot >

> Nuolet >
£% Puhekuplat

HISIRIAINIAIRISIS. i

OANORpOCORROY®

l G "0 Fhroood

r{‘anaava > g@ﬂ ©@<’§‘o_(m =
11

ey

v

4. VIIMEISTELY

Kun kaaviosi on valmis, muuta pohjan koko sopivan tiiviiksi sen ympdrille. Kuvan kannattaa
ulottua aivan reunasta reunaan.

Esilajittelija Tekstiililajittelija Myymala

Lahjoitus [\’1 —{’1 Valmis
- Tekstiililajittelu ) tuote - - -
Esilajittelija Tekstiililajittelija Myyméla

Lahjoitus
Hyllyyn asettelu
Esilajittelu
=

Valmis
tuote

Hyllyyn asettelu

Tekstiililajittelu

Esilajittelu
+

Siistiminen

Hinnoittelu uE
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3.1.3 Sanallinen kuvaus

Sanallisen kuvauksen voit muotoilla parhaiten tarkoitukseen sopivaksi. Jasentele kuvaus selkeéksi ja
pidéd se mahdollisimman tiiviind. Kéyt4 rohkeasti viliotsikoita, numerointia ja ranskalaisia viivoja.

3.2 Prosessikuvauksen julkaiseminen Siiriin

Siiristd 10ydét kuvaukseesi valmiit siséltopohjat kohdasta Toimintakésikirja — Ohjeet —
Prosessikuvauksen Siiri-pohja. Pohja ndyttad tiltd, kun sinulla on péivittdjén oikeudet:

Toimintakasikirjia Sivun anidaur
Onhjeet "L

Prosessikuvauksen Siiri-

‘ 0 Perussisaltd

Prosessin nimi

Ajankontaista

Kierken toiminta tiiviisti <+ Lisaa uusi sisalto =l

Kierken historiaa

: - ‘ () Perussisalts
Kierken missio ja arvot

Kierke yrityksena
Kierken visio ja strategia

Kierken organisaatio ja
toimipisteiden palvelut

Kierken viestinta

Sankoiset tyokalut

No preview available

Kuva Google Drivessa

+ Lisaa uusi sisaltd

‘ 0 Perussisalto

Lisaa mandollinen sanallinen kuvaus tahan

Tarvitset Siirissa riittdvét oikeudet voidaksesi lisdtd Toimintakésikirjaan uusia prosessikuvauksia.
Kysy viestinndstd, koska pééset osallistumaan seuraavaan Siiri-paivittdjdkoulutukseen, minka
jéilkeen voit pyytéa riittdvéat oikeudet. Kysy esimieheltési, mitkd oikeudet tarvitset juuri sille alueelle
Toimintakésikirjaa, jota olet tiydentdmassa.

. Pl o
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3.2.1 Kuvaussivun lisdéiminen

Olet varmasti jo kuvausta suunnitellessasi etsinyt Toimintakésikirjasta kohdan, jonka alle kuvauksesi
kuuluu. Jokaisella kuvauksella tulee olla oma Siiri-sivu, la siis lisid montaa prosessikuvausta
samalle sivulle.

L Luo uusi sivu oikeaan kohtaan (Sivu — Luo uusi).

II. Mene Toimintakasikirja — Ohjeet — Prosessikuvauksen Siiri-pohja = kopioi uudelle
sivullesi tarvitsemasi sisdltokentét yksi kerrallaan (samaan jérjestykseen kuin
mallisivulla) ja muokkaa niitd. Et valitettavasti voi kopioida koko mallisivua kerralla.

Siiri-sivupohjalta: " Muut tyokalut > Kopioi
Uudella sivulla: Liita sisélto tdhan

3.2.2 Kaavion lisdiminen kuvaussivulle

Kaavion lisddminen on julkaisun kinkkisin vaihe ja kaavio lisdtdén siksi kokonaan omaan
sisdltokenttadnsa.

1. Ellet ole vield kopioinut sivullesi valmista siséltopohjaa kaaviolle, kuten ylla ohjattiin, tee se
nyt.

II.  Tarkista, ettd Google Drawings —tiedostosi jaetaan kaikille linkin saaville (mene Driveen,
avaa kaaviosi ja klikkaa Jaa/Share - Hanki jaettava linkki). Et kuitenkaan tarvitse linkkia,
riittad ettd laitat linkin jakamisen pédlle. Muistathan lisdksi antaa oikeudet kaavion
muokkaamiseen ja hallinnointiin (lisds Jaa-sivulla tunnuksia/sdhkopostiosoitteita)
vithintéiin 1. esimiehellesi ja 2. laatupéiillikolle.

I1I. 1. Kopioi piirustuksesi osoiteriviltd kohtien /d/ ja /edit véliin jadvd merkkijono eli:
& https://docs.google.com/drawings/d/14iW2BDBDgNDszbQrY4eUwfll-9_LSCxvoRVdWueJOul/edit

2. Mene Siiriin ja ala muokkaamaan kopioimaasi kaaviosisiltopohjaa. Klikkaa
sisdltdeditorissa </> -painiketta, josta padset html-koodindkyméadn. Loydét valmiista
pohjasta seuraavan koodin (keltaisella taustalla kohdat, joita voit muokata koodista):

<iframe
src="https://docs.google.com/viewer?a=v&amp;pid=drw&amp;srcid=

Korvaa tamd teksti Google Drawingisi osoitteen d/ ja /edit
valiin jdavalla merkkijonolla, tarkista ettei pdihin jaa
valilyonteja

&amp;chrome=false&amp;pp=true" width="100%"

height="500"

></iframe><p><a href="

Korvaa tamd teksti Google Drawingisi koko osoitteella

">Kuva Google Drivessa</a></p>

3. Lisdd dsken kopioimasi merkkijono ensimmadisen keltaisella merkityn rivin tilalle.
Kopioi sitten kaaviosi koko osoite Google Drawings —sivun osoitekentésti:
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& https://docs.google.com/drawings/d/14iW2BDBDgNDszbQrY4eUwfll-9_LSCxvoRVdWueJOuU/edit

4. Liitd osoite viimeisen keltaisella merkityn rivin tilalle. Tallenna ja katso miltd ndyttéa.

5. Jos kuva ei ndy korkeussuunnassa kokonaan tai harmaata taustaa nékyy liian paljon, mene
takaisin html-muokkaustilaan ja korjaa kohtaan height="500" korkeudeksi hieman
vihemmadn tai enemmén. Kokeilemalla 16ydéat sopivan korkeuden.

Esimerkki (keltaisella taustalla muokatut kohdat):

<iframe
src="https://docs.google.com/viewer?a=v&amp;pid=drw&amp;srcid=

14iW2BDBDgNDszbQrY4eUwfII-9 LSCxvoRVdWueJOuU
&amp;chrome=false&amp;pp=true" width="100%"
height="450"

></iframe><p><a href="

https://docs.google.com/drawings/d/14iW2BDBDgNDszbQrY4eUwfII-
9 LSCxvoRVdWueJOuU/edit

">Kuva Google Drivessa</a></p>

3.2.3 Yhteydet muihin prosessikuvauksiin ja tydohjeisiin

Seuraavaksi prosessikuvauksesi tulee yhdistdd omiin alaprosesseihinsa ja prosessin eri toimintoihin
liittyviin ty6ohjeisiin. Jos alaprosesseja ei ole vield kuvattu, ei yhteyksid tarvitse vield luoda. Jos
prosessi tai joku sen alaprosesseista tai tyoohjeista on kuvattu jo jossakin muualla Siirissé, luodaan
paillekkaisyyksien vélttdmiseksi sisdltoliitos.

1. Alisivut: jos kuvaamallasi prosessilla on valmiita alaprosesseja tai tydohjeita, luo
Toimintakésikirjaan prosessisi alle uudet alisivut myos niille.

II.  Sisiltéliitos: kun tydohje tai prosessikuvaus sijaitsee jo valmiina muualla Siirissi kuin
Toimintakésikirjassa (tai 10ytyy jo eri kohdasta Toimintakésikirjaa), mutta haluat silti esittda
sen my0s oman kuvauksesi alla, yhdistetdan sivut sisdltéliitoksella seuraavasti:

1. Luo tyhjd sivu Toimintakasikirjan kohtaan, jossa haluat ndyttdd muualla Siirissi
sijaitsevan sivun ja mene luomallesi sivulle.

2. Valitse aivan Siirin vasemmasta yldnurkasta Sivu — Luo sisdltoliitos.

3. Etsi aukeavasta ndkymastd sivu, jonka siséllon haluat ndyttdd luomallasi sivulla.

4. Siséltoliitoksen luotuasi nidkyy uudella sivullasi sama siséltd kuin valitsemallasi
liitossivulla. Kumpaa tahansa muokataankin téstd eteenpdin, muutokset nakyvét
molemmissa paikoissa.

III.  Kaavion linkit alisivuihin: jos kaaviossa on plusmerkkejd, jokainen tarkoittaa yhtéd uutta

alisivua. Tee ensin alisivut ja sitten kaavion plussamerkittyihin kohtiin suorat linkit Siirin
alisivuille, niin ettd kayttdja voi klikkailla itseddn eteenpdin kaaviosta.
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Linkin luonti Google Drawings -kaavioon
Palaa alkuperdiseen Google Driven piirrokseesi.

1. Valitse sen laatikon teksti, jossa on plus-merkki ja josta haluat tehdé linkin. Paina
Ctrl + K (Windows ja Linux) tai Cmd + K (Mac), niin piiset syottiméén osoitteen.

2. Mene Siirissé sille sivulle, johon haluat linkittd4, ja kopioi sen osoite osoitekentésta.
Liita osoite kohtaan Linkki:

Esilajittelija Tekstiililajittelija Myymala

Lahjoitus | 4."—~ -f" \
A B Tekstiililajittelu . J

£

N0

Hyllyyn asett

Fnasiish

{ o -

-

Teksti Esilajittelu -

Linkki ‘ http://siiri kierratyskeskus fi’kierratyskesku:

’ L Siistirlninen J ‘ H

3. Klikkaa Kéytd (Apply) tai paina enter. Linkki on nyt valmis!
4. Kun lataat uudelleen Siiri-sivun, jolla kaavio on, myds sinne ilmestyy toimiva
linkki.

3.3 Varmuuskopiointi

Jotta prosessikuvauksesi pysyy tallessa, vaikka Google tai Siiri kaatuisi, kopioi se erilliseen
tiedostoon ja talleta se Kierkekone-palvelimelle.

1. Maalaa kuvaussivusi teksti, kopioi se ja liitd kaikki suoraan esimerkiksi Word-tiedostoon.
Vain kaaviosi pitéisi kadota matkalla.

2. Ota kaaviosta kuvakaappaus joko Toimintakésikirjan sivulta tai parempilaatuisena suoraan
Google Drawingistasi, ja lisid se Word-tiedostoosi puuttuvan kuvan kohdalle. Voit myds
tallentaa Google Drawingisi kuvaksi valitsemalla Tiedosto — Lataa tiedostona ja valita
tiedostomuodoksi esim. png. Tamén jilkeen voit lisdtd kuvan normaalisti Word-tiedostoosi.

3. Muuta Word-tiedostosi pdfiksi, jotta se nikyy varmasti oikein. Nimed tiedosto muotoon:

prosessin_nimi_vvkkppNimiKirjaimesi, esim.:
tekstiilin_lajittelu 160113JA

4. Tallenna (sekd Word-tiedosto ettd) pdf Kierkekoneelle: Laatu- ja ympéristoty — Prosessit —
Toimintakésikirjan prosessikuvaukset — [valitse tai luo sopiva kansio].
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Prosessikuvauksen pitaminen ajan tasalla

Kun prosessikuvaus on luotu, omistaja huolehtii sen ajantasaisena pitdmisesté, paivityksesta ja
tarvittaessa itse prosessin kehittdmisestd. Paivittdjd tarvitsee riittdvéat oikeudet Siirissd (pyydéa naité
viestinndn Siiristd vastaavalta henkil6lta).

1) Omat prosessit tarkistetaan vuosittain joko ennen omaan toimintaan liittyvad
kehittdmispaivaa/-paivid tai niiden yhteydessa.

2) Prosessin perustietoihin Siiriin péivitetdén kohta Tilanne, jos muutoksia tulee tai prosessia
paitetddn ryhtyd kehittdmaan.

3) Kun prosessia ryhdytiin kehittiméén esim. auditoinnin seurauksena, tulee prosessin

omistajan huolehtia kuvauksen péivittdmisestd. Toiminto ja sen prosessikuvaus ovat
erottamaton pari.
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Liite: Symboliluntti

Prosessikaaviossa kéytettdvit symbolit (piirtovilineend Google Drawings)

Uimaradat
Myymaia Esilajittelija| Tekstiililajittelija | Myymala %
5
E;
Prosessi/toiminto/tehtivi (kaikilla eri tasoilla) Prosessin/toiminnan
etenemissuunta
(tarkennusteksti)
Talla on Taté ei kuvata tdman
alaprosesseja o tarkemmin missé@an
Alaprosessin merkKi: |:D:| Informaation etenemissuunta
" 7 (tarkennusteksti)
Valinta/haara
kylla Prosessin alku Prosessin loppu
“ Ongelmakohdat
punaisella
Dokumentti tai materiaali Ongelmakohdat

Voit merkitéd prosessin
ongelmakohdat punaisella, jotta
kehittdmisen paikat 16ytyvit
helposti.

(dokumentti) (materiaali)
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