Kuinka parantaa
yrityksessa arjen tekemista
ja tuottavuutta?
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Monet meista ovat esihenkildina tai konsultteina tdrmanneet tilanteeseen,
jossa johdon tai omistajien tavoitteena on parantaa tydn tuottavuutta. Miten
tuottavuutta voi kaytannossa parantaa ja millaisia tydkaluja tahan |6ytyy?

Tama opas vastaa keskeiseen kysymykseen:

Oppaassa annetaan konkreettisia ideoita ja malleja toimenpiteille ja tehosta-
misprosessin lapivientiin. Toistuvat tydnkulut voivat tarkoittaa sinulle palvelu-
tuotantoa, kuten IT-palvelutuotantoa ja tikettien kasittelya, vakuutuskasittelya
tai muuta asianhallintaa, maksuliikennetta, kuten laskujen kasittelya, asia-
kaspalvelua, prosessiteollisuutta tai jotain muuta, jonka toistuvan tekemisen
keskidssa on ihminen.

Opas on tarkoitettu kaikille niille, jotka ovat vastaavassa tilanteessa ja jotka
etsivat uusia toimintamalleja ja nakokulmia arjen tekemisen ja tuottavuuden
parantamiseen:

jotka etsivat keinoja tyonteon sujuvoitta-
miseen ja tehokkuuden kasvattamiseen.

jotka hallinnoivat monivaiheisia
prosesseja ja haluavat optimoida arjen rutiinit.

jotka
haluavat uusia ideoita ja konkreettisia tydkaluja arjen parantamiseen.

Sisallys

TUOTTAVUUDEN TEHOSTAMISEN TYOPAJAT
MITEN KANNATTAA VALMISTAUTUA

MIKSI KAKSI ERILAISTA TYOPAJAA?
PARHAAT KAYTANNOT -TYOPAJA

SUJUVAN TYON ESTEET -TYOPAJA
RATKAISUJEN LOYTAMINEN YHDESSA
MITEN TOIMIA TYOPAJOJEN JALKEEN
YHTEENVETO

KIRJOITTAJA

TOMI MORSKY on Reflectorin yritys-
arkkitehti ja liiketoiminnan analyysin ja
kehittamisen puolestapuhuja.




Tuottavuuden tehostamisen tyopajat

Alla esitellaan tydpajamallit, joissa tunnistetaan ja tydstetaan
parhaita kaytantdja ja sujuvan tyon esteitd. Kokonaisuutta kannat-
taa pilkkoa palasiin, jotta ty0 ei paisu liian haastavaksi. Tydpajoista
voi toteuttaa myds vain toisen, yrityksen oman tilanteen ja tarpeen
mukaan.

> VALMISTAUTUMINEN TYOPAJOIHIN
>>> PARHAAT KAYTANNOT -TYOPAJA
>>> SUJUVAN TYON ESTEET -TYOPAJA

>>> TYOPAJOJEN JALKEISET TOIMENPITEET



tuottavuustyopajoihin?

Hyvin valmisteltu tydpaja on avain onnistuneeseen ja tulokselliseen
ideointiin. Huolellinen valmistautuminen takaa sen, etta aika kayte-
taan tehokkaasti ja osallistujat saavat mahdollisuuden vaikuttaa.

Muutama kaytannon vinkki tyépajojen valmisteluun:

Keraa tilastollista dataa ja faktoja
analyysin tueksi

Jotta keskustelu pysyy konkreettisena, kannattaa pohjaksi
koota ajankohtaista dataa. Esimerkiksi viimeisen kuuden
kuukauden anonymisoidut tyontekijakohtaiset tilastot voivat
tarjota hyvia nakokulmia tydpajatyoskentelyyn.

Hyodynna prosessikaavioita

Jos tydpajassa kasitellaan prosesseja, visuaalisuus auttaa
hahmottamaan kokonaisuutta. Luo kaavio, jossa prosessin
vaiheet etenevat selkedsti vasemmalta oikealle ja jossa tydn
kulku on esitetty askel askeleelta ylhaalta alas. Tama auttaa
osallistujia pysymaan karryilla ja hahmottamaan, miten koko-
naisuus rakentuu ja mista on tarkoitus lahtea liikkeelle.

Valitse tyopajoihin tyokalut

Perinteiset valineet, kuten paksu kaarepaperi tai isot paperiarkit, Post-it
-laput (kahta eri varid) ja tussit, voivat tehda ideoinnista ja ongelmanratkai-
susta konkreettisempaa ja osallistavampaa. Nailla voit helposti jarjestaa
aanestyksia, priorisointeja tai tunnistaa kehityskohteita.

Valmistele virtuaaliset tyokalut ja opeta tarvit-
taessa, niiden kaytto etukdteen

Jos tydpaja jarjestetaan etana tai haluat hyodyntaa digitaalisia alustoja,
esimerkiksi _tarjoaa loistavan vaihtoehdon. Luo ty6pohjat val-
miiksi ja testaa niiden toimivuus etukateen, jotta kaikki on sujuvaa
tyOpajapaivana.

Tyopajan aloitus

Tyopajan alussa on tarkeda kayttaa 20-30 asian esittelyyn. Esihenkilon tu-
lee kertoa, miksi tydpaja jarjestetaan ja mika on sen tarkoitus, mita vaiku-
tuksia silla tulisi olla seka mitka ovat sen tavoitteet.

Pida lopputuotokset jarjestyksessa

TyOpajassa syntyvat ideat ja paatokset kannattaa kirjata ylds selkeaan
tehtavalistaan tai backlogiin. Nain varmistat, etta tydpajan tuotokset eivat
jaa vain muistiinpanoihin, vaan etenevat kohti konkreettista ja valitonta
kayttoonottoa


https://miro.com/fi/
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Miksi kalksi erilaista tyopajaa?
Tuottavuuden kaava on meille kaikille tuttu: tuotokset / panokset.
Naiden tydpajojen paaasiallinen tavoite on keskittya panosten vahentamisen kaut-
ta pienempiin yksikkdkustannuksiin ja siten tuottavuuden nousuun. Fokusoidaan

siihen, mihin me voimme vaikuttaa omalla arjen tekemisella.

Matka tanne tapahtuu kahdessa eri vaiheessa ja kummatkin vaiheet tehdaan
yhdessa tiimityona.



Parhaat kaytannot -tyopajan kulku

pikavoittoja niksiklinikalla OSALLISTUJAMAARA: 5-25 HLOA.

Ensimmaisessa vaiheessa tavoitteena on tunnistaa nykyisesta arjen tekemisesta jOS OSALL|S'|'UJ|A ON ENEMMAN, PILKO HEIDAT KAH-
parhaat kaytannét, joita voidaan kutsua myos nimella TEEN ERI TY6PA]AAN SU]UVOITTAMISEN TAKIA jAjOTTA
Tama tehdaan joko tilastollisen analyysin avulla ja / tai esihenkilén asiantunte- KAIKKI PAASEVAT OSALLISTUMAAN.

muksella tyontekijoista ja tydvaiheista: "Kaisa on meilla karkipaan tekijoita, hyo-
dynnetaan hanen osaamistaan ja ty6tapoja myos tydpajassa”.

TYOPAJAN KESTO: 2 TUNTIA. PILKO TARVITTAESSA USE-
AMPAAN PIENEEN TYOPAJAAN, JOS ASIOITA ON PALJON.

Taman vaiheen nimi on

TYOPAJOJEN JALKEISET TOIMENPITEET



Tyovaiheiden ja niihin kaytetyn ajan
analysointi: etsitaan voittajasuorituksia

Esihenkil6 tai tydpajan vetaja on jo ennakkoon perehdyttanyt osan tiimi-
ldisista kertomaan muille ty6pajassa, miten he suorittavat tiettya tydvai-
hetta, jossa he ovat onnistuneet tydvuoro toisensa jalkeen erittain hyvin
tuloksin. Kannattaa valita useita yksittdisessa tydvaiheessa hyvin suoriu-
tuvia henkilita puhumaan tydpajassa.

|} | |} |
Kuvan tarkoitus on osoittaa

tyontekijoille, millainen vaihteluvali
arjen tekemisessa on.

Tyohon kaytetty aika - vaihteluvali
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Kuva 1: Yksittaiseen tydvaiheeseen kdytetyn ajan vaihteluvali tyontekijoittain

Kuvassa 1 kuvataan yhden tyovaiheen tilastoja tydntekijoittain. Tyovaihetta on tehnyt 35 eri
tyontekijaa viimeisen 6 kuukauden aikana. Tilastoon paasee vain, jos on tehnyt yli kymmenen
tydvuoroa. Taulukko kuvaa tydvaiheeseen kaytettya tydaikaa minuuteissa, keskiarvona kaikkien
tydvuorojen osalta. Kuvan tarkoitus on osoittaa tyontekijoille, millainen vaihteluvali arjen tekemi-
sessa on, vaikka kaikilla on kaytdssa tasmalleen sama prosessi, samat tydohjeet ja samanlainen
perehdytys. Yritystasolla maksettiin tydvaiheesta palkkaa keskimaarin 38 minuutin verran.



Tyohon kaytetty aika - paras suoritus
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Kuva 2: Kuvan 1 tilasto jarjestettyna paremmuusjarjestykseen

[ Kéytetty aika

Keskiarvo

] ]
Minunkin on helppo hyvaksya, etta

kaikki pystyvat toimimaan jatkossa,

kuten kuvan tyontekijat 4-8.

Kuvassa 2 sama tilasto on jarjestetty paremmuusjarjestykseen. Tydpajoissa kan-
nattaa tarkastella parasta neljdnnestad, joka tassa tilastossa tarkoittaa kahdeksaa
tehokkainta tyontekijaa. TOP3 -tydntekijat kannattaa jattaa tarkastelun ulkopuo-
lelle, jotta uusi asetettu tavoite tuntuu kaikista tydntekijoista mahdollisimman
saavutettavalta ja realistiselta. "Minunkin on helppo hyvaksya, etta kaikki pystyvat
toimimaan jatkossa, kuten kuvan tyontekijat 4-8.”

Ty6pajan tarkoitus on edetd prosessia tyovaihe kerrallaan ja tehda keskustelun
jalkeen tiimipaatds siita, miten toimimme eri tavalla yhdessa jo heti huomen-
na. Lahes aina I6ytyy pikavoittoja, jotka motivoivat koko tiimia. Naiden mukaan
parannetaan tyoohjeita ja tehdaan pienia investointeja, joilla parannetaan tydn
tekemisen edellytyksia seka tunnistetaan isompia kehitystarpeita seuraavaan
Sujuvan tyon esteet -tyopajaan.



tunnistetaan tyon Kkipupisteita
niiden ratkaisuja

ja

Toisessa tydpajassa haastetaan nykyista prosessia ja siina olevia tyovaiheita
tunnistamalla yhdessa sujuvan tyon esteita ja kipupisteitd. Jotta tyo ei olisi
niin helppoa, tunnistettuihin kehityskohtiin pohditaan myds ratkaisuja tiimin
kesken: kuka, mita, milloin, miten.

Tunnistetut kehityskohteet kategorisoidaan asianmukaisella tavalla, jotta
niiden edistdminen asianosaisten vastuuhenkildiden kanssa olisi mahdolli-
simman sujuvaa.

Esimerkkeja kategorioista:

» Roolien ja vastuiden kirkastus

» Eivaadi jarjestelmakehitysta

» Toimenpide vaatii pienkehitysta
» Vaatii lisdinvestointia

Taman vaiheen nimi on

Sujuvan tyon esteet -tyopajan kulku

OSALLISTUJAT 5-25 HLOA. JOS RYHMA ON ISOMPI, JAA SE
KAHTEEN ERI TYOPAJAAN.

TYOSKENTELYPOHJA: LIITE 1

KOKONAISKESTO: NOIN 3,5 TUNTIA, SISALTAEN SEKA
ONGELMIEN KARTOITTAMISEN ETTA RATKAISUJEN
TYOSTAMISEN.



PAAPROSESSIN VAIHEET
ASKEL 1 ASKEL 2

Kuva 3: Tyopajan seinalle laitettava prosessin askeleet ja tydnkulku. Tassa esimerkissa on
ajateltu, ettd paaprosessin eri teemoja tarkastellaan kahdessa eri tyopajassa.

Tyopajan kulku

TyOpajan vetdja valmistelee ennakkoon tyépajan kulun, sisalléon ja tavoitellut lopputuot-
teet, jotta se etenee tavoitteiden mukaisesti ja osallistujat saavat siita konkreettista hyo-
tya. Tydpajassa voi kayttaa joko seinalle ripustettavaa paksua kaarepaperia tai vaikkapa
Miroa. Ehdotus tydskentelypohjaan |6ytyy kuvasta 3.

Ryhmien muodostus ja materiaalin kdytto

Osallistujat jaetaan 4-5 hengen ryhmiin. Jokainen ryhma ottaa poydilta Post-it -lappuja
ja tusseja, minka jalkeen he kayvat seindkaavion luona tutustumassa prosessin ensim-
maiseen vaiheeseen.

Osa A - Ongelmakeskeinen tyoskentely

Ryhmat palaavat poytiin ja kirjoittavat lapuille havaintojaan, kuten ongelmakohtia, kehi-
tystarpeita ja esteita sujuvalle tyoskentelylle. Tavoitteena on rohkaista kaikkia tuomaan
esiin, mika ei toimi, ja ndin avata keskustelukanavia.

Tyon jaksottaminen

TyOpajan vetdja ohjaa tydskentelya niin, ettd ryhmat jakavat tydvaiheet keskenaan. Esi-
merkiksi yksi rynma aloittaa vaiheesta 1, toinen vaiheesta 2 ja kolmas vaiheesta 3.
Taman tyovaiheen kesto on noin 90 minuuttia.

Tauko

Ennen tydpajan seuraavaan vaiheeseen siirtymista pidetaan lyhyt 10 minuutin tauko.



loytaminen yhdessa

Toisen tydpajapaivan jalkimmaisessa vaiheessa siirrytaan ongelmista
ratkaisuihin. Tama vaihe on keskeinen tiimin motivoinnin kannalta, silla
se antaa kaikille mahdollisuuden osallistua aktiivisesti kehitystyéhon.

Osa B - Ratkaisukeskeinen tyoskentely

Tassa osiossa painopiste siirtyy kysymyksiin, kuten: "Miksei tata ole jo korjattu nain,
vaikka asiasta on puhuttu jo vuosia?" Tavoitteena on [6ytaa yhdessa uusia nakékulmia
ja ratkaisuja, jotka vievat tiimia eteenpdin yhteisen paamaaran saavuttamiseksi.

Uudet ryhméakokoonpanot

Ryhmat sekoitetaan, jotta kaikki paasevat ratkomaan eri ryhmien aiemmin tunnistamia
ongelmia. Tama tuo tuoretta nakdkulmaa ja keventaa asioiden kasittelyn painetta. Ryh-
mat voi sekoittaa kokonaan uudelleen tai "vaihtaa ongelmia” paittain, eli toinen ryhma
ratkoo toisen ryhman esiin nostamia ongelmia.

Post-it -laput ja ideointi

Jokainen ryhma kayttaa samanvarisia Post-it -lappuja dokumentoidakseen ratkaisu-
ehdotuksensa. Nain ideoiden kasittely on visuaalista ja helppoa, ja ne voidaan kayda
|lapi no peasti kaikkien kesken.

Ratkaisukeskeisen osion kesto on 90 minuuttia. Tdman aikana ryhmat kayvat lapi tois-
ten nostamia ongelmia ja miettivat konkreettisia toimenpiteita niiden ratkaisemiseksi.

Tyopajan paatos

TyOpajan lopuksi tydpajan vetaja kiittaa osallistujia heidan aktiivisuudestaan ja kertoo,
miten tydpajan tuotoksia tullaan hyddyntamaan jatkossa.

Kuva 4: Nakymia tyopajan kulusta ja lopputuotteiden dokumentoinnista. Oranssit ovat ongelmia
ja harmaat ratkaisuja.

OSAA OSAB

Paaprosessin vaiheet

[ ASKEL 1 ] [ ASKEL 1 j
Tyonkulku vaiheittain
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Parhaiden kaytdntojen hyodyntaminen
Tehtavalista / Backlog Roolien ja vastuiden kirkastus

Tyoohjeiden selkeytys

Keskustelua / sopimista muiden
toimintojen kanssa

Jarjestelman / sovellusten pienkehitys
Lisdinvestointi kapasiteettiin
Lisdinvestointi IT-Infraan

Tunnistetut sujuvan tyon esteet yhteensa



Miten toimia tyopajojen jalkeen:
Dokumentointi ja viestinta

Kaikki tyopajoissa tunnistetut voittajasuoritukset seka kipupisteet ja niihin ehdo-
tetut ratkaisut kootaan yhteen Exceliin tai muuhun vastaavaan pohjaan. Tyopajo-
jen vetajan tehtavana on laatia ndista konkreettinen tehtavalista tai kehittamisen
backlog, joka toimii suuntaa antavana tiekarttana jatkokehitykselle.

Ty6pajojen lopputuloksena tiimilla on selkea kasitys siita, mitka kehityskohteet ovat
prioriteetteja ja miten niita [ahdetaan ratkaisemaan. Tarkeinta on, etta kaikki osal-
listujat tuntevat olevansa osa kehitysta ja kokevat ndiden asioiden tarkeyden seka
oman tydnsa kannalta, etta osana kokonaisuutta.




Yhteenveto: Kohti tuottavampaa
ja sujuvampaa tyoarkea

TyOpajat ovat tehokas keino parantaa tuottavuutta ja tydn sujuvuutta
kahdessa vaiheessa:

1. NYKYTILAN PARANTAMINEN ILMAN INVESTOINTEJA

>>> - hyédyntamallad parhaita kaytantoja, kayttaytymisen muutoksia ja Iahijohtami-
sen kehittamista.

2. PITKAN AIKAVALIN KEHITYS

>>> - poistamalla sujuvan tydn esteita esimerkiksi jarjestelmakehityksen, tydoh-
jeiden tai prosessien uudistamisen avulla.

On tarkeaa hyodyntaa tyontekijoiden luonnollista halua onnistua tydssaan. Ty6pajat tarjo-
avat tilan, jossa tiimi voi yhdessa tunnistaa ongelmia ja |0ytaa ratkaisuja, lisata sitoutumista
ja motivaatiota. Lopputuloksena syntyy konkreettinen kehityssuunnitelma, jossa kaikki voit-
tavat ja joka tukee seka tyontekijoiden viihtyvyytta etta organisaation menestysta.



Reflector

Pidamme huolen siita, etta
muutoshankkeesi onnistuvat

Tuemme hankkeitasi alusta loppuun saakka tai tasmaiskuna juuri
siina kohdassa, jossa tarvitset erityisosaamistamme. Onnistu digitaali-
sessa muutoksessa riippumattoman IT-kumppanin kanssa.

Ota yhteytta!

HENRI SINTONEN

JOHTAJA, PALVELUT JA KEHITTAMINEN

+358 400 326560
henri.sintonen@reflector.fi

TOMI MORSKY
YRITYSARKKITEHTI
tomi.morsky@reflector.fi




LIITE 1: Tyoskentelypohja
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OSA A
Tehtavalista / Backlog

Parhaiden kaytantdjen hyodyntiaminen 45 kpl

Roolien ja vastuiden kirkastus 11 kpl
Tyoohjeiden selkeytys 25 kpl
Keskustelua / sopimista muiden 9 kpl
toimintojen kanssa

Jarjestelman / sovellusten pienkehitys 2 kpl
Lisdinvestointi kapasiteettiin 13 kpl
Lisdinvestointi IT-Infraan 3 kpl

Tunnistetut sujuvan tyon esteet yhteensa 95 kpl



