oma kuvaus

Organisaatiokuvaus hyotykayttoon

» Jokaiselle organisaatiotasolle luodaan tiedonhallintamalliin

Kuvauksesta ilmenee miten kyseista organisaation tasoa
johdetaan, mitka on sen ydin- ja tukitehtavat/palvelut.
Kuvaukseen liitetty prosessikartta visualisoi organisaation

toiminnan
~ 5) Organisaatio
» Kaupunginhallituksen toimiala

» Kehittdmislautakunnan toimiala

» Rakennestun ympéristdn lautakunnan toimiala

~ Tulevaisuuslautakunnan toimiala
» Kulttuuripalvelut
» Opetuspalvelut
» Vapaz-aikapalvelut
* Varhaiskasvatuspalvelut
* Tydllisyyslautakunnan toimiala
~ Viranomainen
* Kaupunginhallitus
* Kaupungin valtuusto
* Kehittdmislautakunta

* Keskusvaalilautakunta

* Rakennetun ymparistén lautakunta

* Tarkastuslautakunta
* Tulevaisuuslautakunta

* Tydllisyyslautakunta

5) Org

Organisaation ylimman tason kuvauksesta vastaa

organisaation johto
Johto méaarittaa ylimman tason palvelut ja tehtavat ja .

niille omistajat

Seuraavan organisaatiotason nakyminen

prosessikartassa auttaa auttaa kokonaisuuden
hahmottamisessa

anisaatio

meksi muokannut Helaakos!

<{> Raahen kaupungin prosessikartta 2024
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1) Asiakkaat (tarpeet)

Strategia, arvot, visiot

+ Kaikki kuvaukset linkitetd&n aina
toimialalle, tulosalueelle ja tulosyksikolle

Linkitysten myota kuvauksessa nahdaéan

ne TiHM elementit, jotka toimintoon liittyy

< el|D

Ohjausprosessit Kaupungin '.’al'.ushoa | Kaupunginhallitus J1| Kehittam: sau:auntaa
il

I . Rekennetun ympéaristan| ~ i
TJ|EJaI5uL=3L.a<JI12£ r autakunta I Keskusvaalilautakunia L
'«

Ydinprosessit

Kehittamis-
lautakunnan Kau, :usnk!_ker' ti@minen Kaavoitus Raa'\eﬂ_sauddr
toimiala i3 nkyvyys kehitys
7] 7] 7] |
-~ ——
Tulevaisuus- ) )
lautakunnan Varhaiskasvatuz- Opetuspalvelut Kulttuuripalvelut Vapaz-zikapaivelut
toimiala patvelt
& & & & )
Rakennefun R ) s
aristd . Ateria- ja . akennus- j3
ympariston = Tilahallinta Maank3yitd j3 mittaus —
lautakunnan toimiala Hunisisknie Hikunta puhtauspahvelut o ymparistivalvonta
% ) 7] 7] 5] 3 /g
Kaupungin-
hallituksen . - Johtaminen ja Lahidemokratia- - . o Keskusvaali-
toimiala Hallintopalvelut omistzjz-ahjaus toimiounta Kotiapu Kissankello \autakunta
& & |
Tybdllisyys-
lautakunnan A 1 o Oszamisen Kotoutuminen, Kotoutuminen, . . .
toimiala Tyen [Byyminen kehittaminen kunnan palvelut tydllisyydenhoto TySlyvyn tukeminen

[Tukiprosessit

Henkilgstopahelut H Talous ja rahoitus ﬂ

Viestintd

Tietohallinto J’J |

Tark astuslautakunta

Sisdinen valvonta

| Ulkoinen valvonta |

Tilintarkastus

w
=
B
B
£
=
=
=
2
=
b
2
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Toimiala

<> Tulevaisuuslautakunnan prosessikartta

|Ohjausprosess'rl

Talous ja rahoitus [ Sidosryhmatyd ‘l' |
E

Johtaminen Toiminnan suunnitteiu
L a arviointi L
= 15

prosessi jolla sunnitellaan
ja kehitetdan koulujen

Ydinprosessit
toimintaa
Varhaisk it Varhaisk Lo e . Paivakotien Ryhmaperhe- Lasten Avaoin
palvelut tuksen hallinto Perhepaivahaite Paivakodt esiopetus paivakodit kodinhoidontuki ‘ arhaiskasvatu >
=]
i ]
S Opetuspalvelut O”etﬁ‘;ﬂg'“’e“ Esiopelus Perusopetus Raahen lukio >
® [N
o o o o 4 2
g =
g 5
© =
a Vapaa-aikapalvelut Musiikkiopisto MNuorisopalvelut Raahe-Opisto
5| 5| 5| 5]
Kulttuuripalvelut Raahen kirjasto Raahen museo L Tap?;i;n:talo >
E -: 7 p ]
a

[ | I || [ N I | |

Kun kaikkiin kuvauksiin linkitetd&n toimia-tulosalue-tulosyksikkd -tiedot, kaikki naihin liittyvat kuvaukset
nakyvat automaattisesti

Toimiala —kuvaukseen on lisétty toiminto, jolla nahdaan kuvaukseen linkitetyt, toimenpiteita vaativat
kuvaukset (haetaan tilatiedolla: keskeneréiset, paivitettavat, katselmoitavat ja vanhentuneet kuvaukset
Toimiala —kuvauksessa nakyy myads siihen liittyvat kriittiset kuvaukset seka vuosikello —prosessit.

Rooliin lifttyvat kriittiset kuvaukset Rooliin liittyvit keskenerdiset kuvaukset Rooliin lifttyvat vuosikello-tapahtumat

Kameravalvonnan tietoaineisto Henkiléstéhallinnon prosessikartta Tammikuu: Digitiekartan suunnittelu

Kehityskeskustelu Maaliskuu: HR raportti edelliseltd vuodelta

Va&rinkdytosten ilmoituskanavan tietoaineisto

Syyskuu: kehityskes} lujen ja koul en
toteutumien katselmointi & toimenpitest

Syyskuu: bu dj@suu nnittelu

Rooliin liittyvit katselmoitavat kuvaukset \ __F_d——P""_FQI

Tyoajanseurantajarjestelma o— %ﬂ?@t l;, Kuukausipalaverissa voidaan ottaa yhdeksi

' @k@@m \ kohdaksi kf‘iyd?l lapi tgimenpi_teité vaativat
kuvaukset ja niiden paivitysaikataulu

Tydaikaleimausten tistoaineisto Kehityskeskustelu -tictoaineisto

Henkildstén muistaminen

Rooliin liittyvat paivitettavit kuvaukset

Tybterveyssovellus

Tyontekijarekiseri Tydvuorosuunnittelujdrjestelma

HR raportointijariestelma Tydvuorosuunnittelun henkiltietovaranto

Tyovuor ittelun tietoainei

Toimiala Tulevaisuuslautakunta

Tulosalue -

Tulosyksikko -

Vastuullinen Opetus- ja kasvatusjohtaja
viranhaltija

Tehtavien Tulevaisuuslautakunnan tehtavana on
ja vastuiden kuvaus  tuottaa palvelut.........

Automaattisesti paivittyva linkki,
tiedonhallintam [ tdssa nakyy ne kuvaukset, joihin
allin elementit | tama toimiala on linkitetty

Liittyvat

Prosessit

Sovellukset

Tietovarannot

Tietoaineistot

Tietosuojakuvauks
et

Muutosvaikutusten
arvioinnit

Tietoturva-ja T
tietosuoja-
arvioinnit

Raportit

Kuvausvastaava Tulevaisuuslautakunta
Status VALMIS
Tarkistettu pvm 5.5.2023



Tulosalue —

ot Toimiala Tulevaisuuslautakunta
Sohtami hl "};”I"" 'J" Suunnittelu ja Toiminnan Sidosryhmatyd ja )
ehiaminen SiosIo- kehittaminen arviointi viesiint Tulosalue Kulttuuripalvelut
\\_ Dh]auspmms"__/__ﬂ-————'—___' Tulosyksikko -
Vastuullinen Kulttuuripalvelupaallikkd
v dinprosessit viranhaltija
2 Kiriast A orosimat: Tehtavien ja Kulttuuripalvelut vastaa kirjaston,
; B irjasto Asiakaspalve ué} nkoelmatyé 42 3 > vastuiden kuvaus museon ja tapahtumatalon
@ Z o} toiminnasta ......
= 3 - j = .. .. . . e v e .
@ ,% Museot Kokoelmatyd é Yieisotyd mlﬂiﬁﬁﬁg’mﬁmé > o Liittyvat Automaattisesti paivittyva linkki,
i . . - | - tiedonhallintam | tdss& nakyy ne kuvaukset, joihin
& apahtumatalo Rash allin elementit [ tAma toimiala on linkitetty
jaaﬁzlﬁﬂlﬂzaah?elu?a & Maytielyt | Tapahtumat J_ Kulttuuripalvelu L Kokouspalvelu | p . E - E::z el
! ! ! : rosessit § g ;
L & L P .
Sovellukset i :
— — Tietovarannot - B
Tukiprosessit . L m
Tietoaineistot £
Tietosuojakuvau
kset
Tulosalueen kuvauksessa nakyy automaattisesti e TR
kaikki kyseiseen tulosalueeseen linkitetyt kuvaukset. en arvioinnit
Tulosalueen kuvaukseen saadaan nakymaan e
ertkseen sithen linkitetyt kniittiset, keskeneraiset, fietasuoja
pa'V'tettavat Ja katse|m0|tavat kuvau kset Kameravalvonnan tietoaineisto Henkilastshallinnen prosessikartta Tammikuu: Digitickartan suunnittelu arvioinnit
o o o - o Vagrinkaytasten ilmoituskanavan tietoaineisto Kehityskeskustelu Maaliskuu: HR raportti edelliselts vuodelta
Kuukausipalaverissa voidaan ottaa yhdeksi kohdaksi S , o -
- - - H H H A H H M it R fehisestustely sisonnersto f:r::::r;\ien latse\momti&to:ranenpiteﬂ Kuvau ksen
kayda |ap| tOImenpltEIta Vaatlvat kuvaUkset Ja n”den Henkilastsn muistaminen Syyskuu: bud@suunniﬁelu tled Ot
paivitysaikataulu | o
TR Tybajanseurntapiresteim @mmgmmm Kuvausvastaava Kulttuurisihteeri
S B m@g@mm uksen Status VALMIS

Tyovuerosuunnittelun tietoaineista

Tarkistettu pvm 5.5.2023



Tulosyksikko

Tulosyksikkotasolle tultaessa kuvausten maara rajautuu entisestaan. Nyt nakyy vain
Kirjaston tulosyksikkddn liitetyt kuvaukset automaattisesti.
Kirjaston kuvauksessa nahdaan

o mité palveluita kirjasto tuottaa, miten kirjastopalvelua ohjataan ja mita

tukiprosesseja toimintaan liittyy ja kuka niista vastaa

o Mitéd sovelluksia, tietovarantoja, tietoaineistoja kirjaston toimintaan kuuluu

Strategia ja visio

) . Johtaminen ja Suunnittelu ja Toiminnan Alueelinen ja vallakunnallinen
Ohjausprosessit henkildstohallinto Kehitlaminen anvioinli Kirjastoyhiaishyb
Yainprosessit
= Fingiston N\
B Kokoelmatyd Hankinla Kuvailu Kasitiely Hyllyjarieslys Kolkoelman ) 8
g lainauskuntoon / )
E =
=] "]
=] - ‘\ =l
Asiakaspalvelu ‘ Lainauspalvelut Tietopalvelut Kaukopahvelul Verkiopalvelut Osallisuus Sidosyhmatyo Lukutallotya
elamyksellisyys /
I ICT | | Logistiikka | I Markkinointi | | Tilahallinta
Tukiprosessit

Tulosyksikké -kuvaukseen
saadaan nakymaan erikseen
siihen linkitetyt kriittiset,
keskeneréaiset, paivitettavat
ja katselmoitavat kuvaukset.
Kuukausipalaverissa voidaan
ottaa yhdeksi kohdaksi
kayda lapi toimenpiteita
vaativat kuvaukset ja niiden
paivitysaikataulu

Rooliin lifttywit kriittiset kuvaukset

Kameravalvonnan tietoaineisto
Vaarinkadytosten ilmoituskanavan tietoaineisto

Tybaikaleimausten tietoaineisto

Rooliin litttywat paivitettavat kuvaukset

Tyoterveyssovellus
Tyontekijarekiseri

HR raportointijarjestelma

Rooliin liittyvit keskenerdiset kuvaukset

Rooliin lifttywat vuosikello-tapahtumat

Henkilgstéhallinnon prosessikartta Tammikuu: Digitiekartan suunnittelu

Kehityskeskustelu Maaliskuu: HR raportti edelliseltd vuodelta

Kehityskeskustelu -tietoaineisto Syyskuu: kehityskeskustelujen ja koulutusten

toteutumien katselmointi & toimenpiteet

Henkilgstéin muistaminen Syyskuu: bu dj@suunnitte lu
Rooliin liittyvat katselmoitavat kuvaukset
Tydajanseurantajarjestelma .
Tyovuorosuunnittelujdrjestelma II' ‘aﬂm@@m - @@@@ II'
Tygvuerosuunnittelun henkilétietovaranto ?ﬁ“@g@m m -"'______O

Tyovuorosuunnittelun tietoaineisto .

. |
HE
. |

Toimiala Tulevaisuuslautakunta
Tulosalue Kulttuuripalvelut
Tulosyksikko Kirjasto

Vastuullinen Kulttuuripalvelupaallikko
viranhaltija

Tehtavien ja
vastuiden kuvaus

Kirjaston tehtavana on tuottaa
asiakkaille elamyksia, laitata aineistoja
ja tukea lukutaidon .........

Liittyvat
tiedonhallintamal
lin elementit

Automaattisesti paivittyva linkki, tdssa
nakyy ne kuvaukset, joihin taméa

toimiala on linkitetty

Prosessit

Sovellukset

Tietovarannot

Tietoaineistot

Tietosuojakuvauks
et

Muutosvaikutusten
arvioinnit

Tietoturva- ja

tietosuoja-
Kovaskonicdo | ]

Kuvausvastaava Kulttuurisihteeri

Status VALMIS

Tarkistettu pvm 5.5.2023



Prosessikuvaus _

Vastuulllinen Tulevaisuuslautakunta
viranomainen

" . LR AU, (LB g : . . . . Toimiala Tulevaisuuslautakunnan toimiala
» Yksittdisen prosessin kuvaustarkkuuden maarittaa kayttétarkoitus, organisaation tapa ja resurssit.
 Prosessikuvaus voi olla sanallinen ja siihen voidaan linkittda uimarata —kaavio selkeyttaméan palvelua. Tulosalue .
Tulosyksikko Kirjasto
Jatkaz VAstuullinen Kirjaston palvelupaallikko
r—bm Eneeke \ viranhaltija (omistaja)
&‘g <>_> Tarve Enai e P TEeumes Kaytannon Kirjaston henkilokunta
— .g e ) y- > ainsistan vastuuhenkild Toimintaan osallistuvat kaikki asiakaspalvelussa
g <L | [ f | 4 tyoskentelevat kirjastovirkailijat ja -hoitajat, ja
. “astaanotiza W H A H ikai O i
o Tarve etlsinata Lainaus- S Vastaanottaa | 1 tilapaiset tyontekijat esimerkiksi harjoittelijat.
% - k* — I Flééﬂee 1l ;aji::fﬂlfe' n Bt 5'”1i'"aks‘” |1 Tietopalvelun hoitavat kirjastonhoitajat.
5 : asiakkaaksl, _ —= |
3 ! R ! e
% i i i i : sutomaatinen i l ] Prosessityyppi Ydinprosessi
muistutusviesti
) ' - el P
c e I i" I F i I I muistutusmakey ! | TEhtavaluokka 12.03 Kulttuuripalvelult
o3 | | | S |
= alvelupisteess3
83 v v v v | l l | -
= = peR— s o Aemziers —— | | | R Palveluluokka P25.1 Kirjastot
E A:ysl.jf':fjsi n alkuiszsiakkaan - lzps :I:?:Llaar : i |:5'e';:h::a'JiJ::’?" I I I kirjauksen I
I I | I | | | | Liittyvat tietovarannot Kirjaston tietovaranto
I 1 T | | | ! 1 Outi-kirjastojen asiakasrekisteri
- ’T=—="= 7 _,' i | | i [ OUTI-kirjastojen asiakkaiden sotusiilo
<!y . fy-———__
| l : "
% I | I I Luotettavuusvaatimus Ei tietoa
w |
(l_'), oull.kgha-suom Fol - : R I I
T Kinaston henkilskunta Aneisto- s feiskiza [ ———————— - I Varautumistoimenpitee  Eitietoa
E e J t
Liittyvat tietoaineistot |
Liittyvat OUTI-Finna -verkkokirjasto
tietojarjestelmat
Lainauspalveluiden toimintoja ovat aineiston lainaus, palautus ja varausten tekeminen, uusien asiakkaiden rekisterointi, Sidosryhmat
tiedonhaku ja tietopalvelu, asiakkaiden erilaisiin kysymyksiin ja tiedusteluihin vastaaminen seka tila- ja tietokonevarausten
tekeminen. Prioriteetti Tarkea

Elinkaaren tila Kaytossa


https://docs.jict.fi/display/RAAH/Outi-kirjastojen+asiakasrekisteri
https://docs.jict.fi/display/RAAH/OUTI-kirjastojen+asiakkaiden+sotusiilo
https://docs.jict.fi/display/RAAH/OUTI-Finna+-verkkokirjasto

Palvelukuvauksen toimintakaavio ol

* Joskus palveluun liittyy suuri maara
eri vaiheita ja sidosryhmia

* Tallain on hyodyllista kuvata palvelu
—/ 3 | seka sanallisena etta piirtaa
5 o =] |} toimintakaavio, josta ilmenee
| asiankasittelyn vaiheet ja asian
eteneminen vaiheesta toiselle,
— roolilta toiselle
i ] P4 |
| e e o el s Kl g = o R

e
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