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Intoa ja osaamista seké hyvinvointia ja jatkuvuutta —kehittdmisprojekti

LOPPURAPORTTI

1. Kehittamisprojektiin osallistuneet tyopaikat

Intoa ja osaamista seké hyvinvointia ja jatkuvuutta -kehittamisprojektiin osallistuivat seuraavat
Lapin yliopiston yksikot: Lapin yliopiston kirjasto, Lapin yliopiston taidekirjasto, Arktisen
keskuksen tiedeviestinta, Yliopistopaino, Lapin yliopiston kirjaston julkaisuyksikkd seka Lapin
yliopiston harjoittelukoulun kirjasto.

Projekti toteutettiin 6.10.2006 — 31.5.2008 Tykes-rahoituksella. Jo ennen tata kesakuussa
2006 konsultti valmensi ohjausryhmaa mukana olevien yksikdiden rahoituksella.
Kirjastonjohtaja Reino Lipponen oli hankkeen kaynnistgja.

Seuraavassa kuvataan lyhyesti kehittdmisprojektissa mukana olleet tyopaikat.
1.1. Lapin yliopiston kirjasto

Kirjasto on Lapin yliopiston erillislaitos. Lapin yliopiston kirjasto muodostuu paakirjastosta ja
taiteiden tiedekunnan kirjastosta, josta kaytetaan nimeda Lapin yliopiston taidekirjasto. Lapin
yliopiston kirjasto palvelee yliopiston opetusta ja tutkimusta seka yliopistolain kolmannen
tehtavan mukaisesti ymparoivaa yhteiskuntaa. Kirjasto tukee toiminnallaan tiedekuntien
tulostavoitteiden saavuttamista. Kirjasto hankkii ja asettaa kayttoon tietoaineistoja, tarjoaa
tietopalvelua seka edistaa tietojarjestelmien ja tietoaineistojen kayttoa tieteellisen
tiedonhankinnan opetuksella. Kirjaston tehtadvana on hoitaa yliopiston julkaisu- ja
painotoimintaa. Paakirjaston kokoelmissa on noin153.000 nidetta.

Lapin yliopiston kirjastossa on 23 virkaa; niistéd 2.5 on sijoitettu taidekirjastoon. Viroista 3 on
taytetty valiaikaisesti. Verkottuminen ja yhteistyd on vakiintunut tapa toimia kirjastoissa.
Suomen yliopistokirjastojen tiivis ja pitkaaikainen yhteistyd on ainutlaatuista maailmassa.
Pohjois-Suomen kirjastot (korkeakoulukirjastot ja yleiset kirjastot) tekevat myos alueellista
yhteistyOsta yli sektorirajojen. Lapin keskussairaalan tieteelliselle kirjastolle tuotetaan
asiantuntijapalveluja.

1.2. Lapin yliopiston taidekirjasto

Lapin yliopiston taidekirjasto on Taideteollisen korkeakoulun kirjaston ohella maan merkittavin
taideteollisen alan kirjasto noin 25.000 niteen kokoelmallaan. Taidekirjasto on hallinnollisesti
osa Lapin yliopiston kirjastoa ja silla on oma kirjanpidollinen vastuualue. Taidekirjasto muutti
heindkuussa 2006 kampukselle uusiin tiloihin. Uudisrakennuksessa ovat myos taiteiden
tiedekunnan tilat. Taidekirjastossa on talla hetkella 2 vakituista ja 1 osa-aikainen tilapéinen
virka. Lapin yliopiston taidekirjasto tekee tiivista yhteisty6ta Suomen tieteellisen kirjastoseuran
taidekirjastotydryhman kanssa. Taidekirjasto on myés pohjoismaisen Arlis Norden
—taidekirjastoyhdistyksen jasen. P&éakirjaston ja taidekirjaston toimintojen ja palvelujen
yhteensovittaminen on haaste.



1.3. Arktisen keskuksen tiedeviestinta
(nimi muutettu: tiedeviestinta 3/2008, edeltaja oli tietopalvelu)

Arktinen keskus on Lapin yliopiston erillislaitos. Keskuksessa tehdaan kansainvalisesti
tasokasta monitieteista tutkimusta, yllapidetaan tiedekeskusnayttelya, tietopalvelua ja kirjastoa
seka annetaan koulutusta.

Tiedeviestintd on oleellinen osa laitoksen tiedonvalitysta. Perustehtavana on valittaa tietoa
arktisista alueista, Arktikumin kirjaston yllapito ja yleisépalvelu. Palvellaan seka yliopiston omia
ettd kansainvalisia tutkijoita, opiskelijoita, tiedekeskuksen ja museon henkilokuntaa, koululaisia
sekéa kokousvieraita, matkailijoita ja paikallista vaesttad. Tiedeviestinta kokoaa vaylat arktiseen
tietoon. Se tekee sahkoista ja kansainvalista tiedonvalitysta, -jakelua ja -tuotantoa www-
portaalien ja tietokantojen avulla kansainvalisessa yhteistydssa. Tiedeviestinndssa on 7 virkaa
ja kirjaston kokoelmissa noin 16.000 nidetté. Tiedeviestinta ja kirjasto sijaitsevat samoissa
tiloissa tutkimus- ja tiedekeskusnéayttely-yksikdiden kanssa Arktikum-talossa, joka on noin
kolmen kilometrin pddssa kampukselta.

1.4. Yliopistopaino

Yliopistopainossa tydskentelee 4 vakinaista tyontekijaa. Toista suurin osa tulee Lapin
yliopistosta eli tiedeyhteisdsté. Yliopistopainon hallinnollinen asema on vaihdellut yliopiston
sisélla useamman kerran. Vuoden 2006 alusta alkaen paino on ollut hallinnollisesti osa
yliopiston kirjastoa. Kirjastonjohtaja on myds yliopistopainon tydntekijoiden esimies.

Kopiointi- ja tulostuspalveluja, kirjahuoltoa seka julkaisupalveluja tuotetaan painossa,
kirjastoissa seka tiedekunnissa. Yliopistopainon pitkdaikainen johtaja on siirtynyt osa-
aikaiseksi tuotantoon vuoden 2005 aikana ja vetdjan tehtavat on siirretty tuotantojohtajan
nimikkeella yhdelle entisista tuotannon tyontekijoista.

1.5. Lapin yliopiston kirjaston julkaisuyksikk®

Vuoden 2006 alusta alkaen kirjaston toimiala on laajentunut. Kirjasto vastaa kirjaston ja
yliopistopainon ohella my6s koko Lapin yliopiston julkaisutoiminnasta. Kirjaston yhteyteen on
perustettu kustannustoimintaa harjoittava Lapin yliopistokustannus kokoamaan ja
organisoimaan julkaisutoiminnan kehittdmistydta. Toiminnoissa on yksi vakituinen henkild.
Suuri osa kirjaston asiakaspalveluun osallistuvista tyontekijoistd on tekemisissa myos
julkaisutoiminnan kanssa. Julkaisutoiminnan uusien suuntaviivojen ja toimintatapojen
luominen yliopistossa, kirjastoyksikoissa seka yliopistopainon kanssa on haastava prosessi.

1.6. Lapin yliopiston harjoittelukoulun kirjasto

Lapin yliopiston harjoittelukoulu on yliopiston erillislaitos, jossa opettajaksi opiskelevat
harjoittelevat. Koulu sijaitsee kampuksen ulkopuolella, noin kolmen kilometrin paassa
kampukselta. Silla on oma henkilokunta- ja oppilaskirjasto ja resurssina yksi vakinainen
virkailija. Tehtava oli taytetty maardaikaisena kesdén 2006 saakka.

Koulun kirjaston tyontekija tyoskentelee harjoittelukoulun tydnjohdollisessa alaisuudessa
kirjastoyhteistjen ulkopuolella.



2. Projektin keskeiset kehittamistarpeet ja tavoitteet

Tiiviimman yhteistydn luominen osallistujien kesken, hyvinvoinnin edistaminen ja uusien
toimintatapojen kehittdminen olivat hankkeen keskeisia kehitystarpeita. Taméan takia oli tarve
tunnistaa, analysoida ja kehittaa prosesseja ja toimintamalleja, kartoittaa henkildston
osaamista, luoda edellytyksia henkildston hyvinvoinnille ja ns. hiljaisen tiedon siirtamiselle.

Muutospaineita toivat tuottavuuden ja laadun kehittdminen seké informaatioteknologia ja
sahkoiset tietoaineistot. Paakirjaston toimiala oli laajentunut kirjapaino- ja kustannustoiminnan
osalta. Lisaksi paakirjaston sisaista organisoitumismallia ei oltu muutettu moneen vuoteen.

Yliopistokirjaston viranhaltijoista noin 20 % elakoityy lahimmén 3-6 vuoden kuluessa ja
henkiloston keski-ika on yli 45 vuotta. Nain ollen hiljaisen tiedon siirtamiseen ja
dokumentointiin on panostettava. Viime vuosina yliopistokirjaston sairauspoissaolot ovat
kasvaneet merkittavasti. Vuonna 2004 sairauspaivia oli 15,9 paivaa henkilétydvuotta kohden
ja vuonna 2005 sairauspéaivien maaréa oli perati 34 paivaa henkildtydvuotta kohden.

Kehittamishankkeessa halutaankin painottaa paitsi henkildstén asiantuntemusta ja osaamisen
kehittamista myods tydhyvinvointia.

2.1. Kehittamisprojektille asetetut tuloksellisuuteen, tyéelaman laatuun seka
toteutustapaan liittyvat tavoitteet

Kehittamisprojektille asetettiin seuraavat tuloksellisuuteen, tydelaman laatuun seka
toteutustapaan liittyvat tavoitteet:

* tunnistaa ja maarittaa yksikkéjen ydin-, tuki- ja kehitysprosessit seka kirjasto- ja
tietopalvelun prosessikartta,

» arvioida henkiléston ajankaytdn kohdistumista eri prosesseille,

» analysoida prosessit ja tunnistaa parannuskohteet seka poistaa mahdolliset
paallekkaisyydet ja yksinkertaistaa tyoprosesseja,

» maarittdd prosesseille mittarit ja tavoitteet, jotka tukevat kirjastojen strategian ja sen
tuottavuus- ja laatutavoitteiden saavuttamista,

* maarittda yksikoille uusi ja tarkoituksenmukainen toimintamalli sekd valmentaa
henkilostd uuteen toimintatapaan,

» edistaa hiljaisen tiedon siirtamista ja henkilostén osaamisen kehittamista.

* Hankkeen toteuttamisessa painotettiin henkiloston osaamisen kehittamista ja
vaikutusmahdollisuuksia oman tydyhteisonsa ja -hyvinvointinsa kehittamisessa.

2.2. Projektin aikataulutavoitteet

Syyslukukaudella 2006 tarkoitus oli tunnistaa yksikdiden ydin-, tuki- ja kehittamis-
prosessit, laatia prosessikartta seka tehda resurssikartoitus.

Kevéatlukukauden 2007 aikana tavoitteena oli, etta henkilostd alkaa toteuttaa ja vie kaytantoon
Ioydettyja ja yhteisesti hyvaksyttyja parannusehdotuksia seka valmentautuu mahdollisiin uusiin
toimintamalleihin seka hiljaisen tiedon siirtamiseen.

Syyslukukauden 2007 aikana oli tarkoitus maaritella uudistuneille prosesseille tuottavuus-,
vaikuttavuus- ja laatumittarit arvioinnin ja johtamisen tarpeita varten.



Kevaan 2008 aikana oli aikomus, etté arvioidaan ja mitataan uudistettujen prosessien ja
uusien organisaatio- ja hallintomallien toimivuus seké koko kehittdmishankkeen
onnistuneisuus.

3. Kehittamisprosessi
3.1. Millainen oli tukena olleiden ulkoisten/sisaisten asiantuntijoiden rooli?

Projektin ulkoiseksi asiantuntijaksi valittiin Kliiwari Oy, CMC-sertifioitu liikkeenjohdon konsultti
Leea Lehtinen. Leea Lehtisellda on laaja kokemus vastaavanlaisten kehittAmishankkeiden
konsultoinnista; han on toteuttanut samanlaisen hankkeen Eduskunnan kirjastossa.

Ulkopuolisella asiantuntijalla (=konsultilla) oli tAssa kehittAmishankkeessa valmentajan ja
ohjaajan rooli. Ulkopuolinen asiantuntija valmensi ja ohjasi ohjausryhmaa, kehittamisryhmia
seké Lapin yliopiston kirjaston ja Arktisen keskuksen tiedeviestinnan henkilokuntaa.

Konsultin tehtavat maariteltiin tydsuunnitelmassa seuraavasti:

» valmentaa ohjausryhman prosessijohtamisen perusteisiin,

» valmentaa osallistuvien yksikkdjen koko henkiléstdd antaen valmiudet prosessien
kuvaamiseen, analysointiin ja parannusehdotusten ideointiin seka resurssikartoituksen
tekemiseen,

» toteuttaa henkildstotyytyvaisyysmittauksen/viretutkimuksen,

» ohjaa osaamiskartoituksen ja resurssikartoitusten tekemista,

» ohjaa uusien toimintamallien luomisessa,

» valmentaa henkilostéa toimimaan uusissa toimintamalleissa,

» aktivoi ja organisoi hiljaisen tiedon siirtdmista osallistuvissa yksikdissa ja yksikdiden
valillg,

* maarittdd yksikkdjen kanssa prosesseille mittarit, ja tavoitteet, jotka tukevat yksikdiden
strategioiden seka tuottavuus-, vaikuttavuus- ja laatutavoitteiden saavuttamista,

» arvioi yhdessa ohjausryhmén kanssa kehittamishankkeen tuloksia ja vaikutuksia
osanottajaorganisaatioiden toimintatapoihin.

Toimeksiannossa kehittdmishankkeen toimeksianto muotoiltiin seuraavasti:

"Kliiwari Oy toteuttaa Lapin yliopiston kirjaston hankkeessa mukana olevien yksikdiden
prosessien tunnistamisen, analysoinnin, kuvausten ja prosessien kehittdmiseen seka
henkildstéresurssien kayttéon ja hyvinvointiin ja henkilostotyytyvaisyyteen liittyvat kartoitukset
(projektin alussa ja lopussa), henkildstén osaamisen nykytilan ja tulevaisuuden
osaamistarpeiden kartoituksen, seka Lapin yliopiston kirjaston johtamis- ja ohjausmallin seka
toiminnan organisoinnin ja prosessimittareiden ja tavoitteiden asetannan kehittdmiseen
littyvan konsultoinnin ja valmennuksen. Liséksi johto ja henkildstd valmennetaan toimimaan
uudessa organisaatiossa ja soveltamaan uusia toimintatapoja. Kliiwari Oy osallistuu myos
projektin vaikutusten arviointiin yhdessa projektin ohjausryhman kanssa ja raportoi hankkeen
etenemisesta ja tuloksista ohjausryhmalle. ”

Konsultti kaytti valmennuksessaan mm. seuraavia Kliiwari Oy:n kehittamis- ja
analysointimenetelmia:

* prosessien tunnistamis-, kuvaamis- ja analysointitydkalut,
» Kiliiwari Oy:n resurssikartoitus, jolla mitattiin koko henkildston tydpanoksen
kohdentuminen eri prosesseille (tehtaville),



» organisaation kehittAmisen suunnittelun tydkalut,

* johdon ja henkiloston valmennus prosessijohtamiseen, yhteistydhon ja toiminnan
arviointiin,

* mittaamisen ja mittareiden tydstdmisen tydkalut ja mallit.

» Prosessikuvaukset tehtiin tekstiversiona ja osin vuokaaviomenetelmalld ja ne on
tallennettu OPTIMA-verkkoymparistoon.

Mukana olevien yksikdiden (Arktisen keskuksen tiedeviestinta, Lapin yliopiston kirjasto,
taidekirjasto, yliopistopaino, julkaisuyksikkd) koko henkildstod osallistui konsultin vetéamiin
valmennuspaiviin seké prosessien kuvauksiin, resurssikartoitusten tekoon. Konsultin vetamia
valmennuspaivia oli kaiken kaikkiaan 45 paivaa.

Henkilostot osallistuivat myos aktiivisesti prosessien pohjalta syntyneisiin
kehittamishankkeisiin yksikoiden sisalla ja yksikoiden valilla. Yhteisty6 yksikoiden valilla on
tilvistynyt kun on tunnistettu yhteistydn mahdollisuudet samantyyppisten prosessien kesken.

Tuotantop&allikké Heikki Lind Lapin maanmittaustoimistosta kavi esittelemassa tammikuussa
2008 kehittamisprojektin ohjausryhmalle Maanmittauslaitoksen prosessiorganisaatiota.
Maanmittaushallitus on siirtynyt prosessiorganisaatioon vuonna 1998, joten heill&a on vankkaa
kaytannon kokemusta téllaisesta toimintatavasta. Heikki Lindin esityksen pohjalta
ohjausryhma sai konkreettista tietoa prosessijohtamisen arjesta ja kaytanndista. Lindin
mukaan prosessiorganisaation vaikutuksina tyon itsenaisyys lisaantyy, mikali prosessit on
kuvattu hyvin. Palvelujen laatu paranee: asiat tehdaan samalla tavalla kaikkialla, yhtendinen
laatu. Toiminnan ja palvelujen laadun parantamiseksi prosessit myds arvioivat toisiaan
tyoyhteison sisalla. Uuteen toimintatapaan siirtyminen ei Maanmittauslaitoksessakaan sujunut
ongelmitta; vanha funktionaalinen organisaatio raahautui maanmittauslaitoksessa nelisen
vuotta uuden prosessiorganisaation rinnalla.

3.2. Kehittamisprojektia edistdneet asiat
Kehittamisprojektia edistivat seuraavat asiat:

* koko henkil6std on osallistunut tunnollisesti hankkeisiin,

* muutosvastarintaa ei ollut kovin paljon,

* toisten tyon arvostus on kasvanut, kun on tutustuttu toisten prosessikuvauksiin,

» Tykes-kehittamisprojektista on saatu vuonna 2009 tapahtuvaan Lapin yliopiston
auditointiin paljon valmista materiaalia.

3.3. Kehittdmisprojektia vaikeuttaneet asiat
Kehittdmisprojektia vaikeuttivat seuraavat asiat:

* Valtion tuottavuusohjelma, joka tuli esille 2005, aiheutti hAmmennysta ja vaikeuksia
prosessikuvausten teossa henkiloston pelatessd omien tydpaikkojensa jatkuvuutta.
Taman johdosta prosessikuvauksista ja prosessikartasta tuli lilan yksityiskohtainen ja
sekava.

* Lapin korkeakouluyhteistn tukipalvelujen yhteinen selvitys- ja kehittdmishanke on
toteutunut vuonna 2007. Selvitystyon lahtokohtana oli korkeakoulujen rakenteellisen
kehittdmisen periaatteiden mukaisesti vahvistaa Lapin korkeakouluyhteista. Lapin
korkeakoulujen informaatiopalveluiden selvitysty6ta tekivat useat erilliset tyéryhmat.



Tykes-kehittamisprojektiin osallistuvien yksikodiden henkilokuntaa on kevaan 2007
aikana osallistunut ndiden molempien hankkeiden tydhon. Oman tyon ohella
osallistuminen néihin hankkeisiin on ollut vaativaa mutta hankkeet sivuavat hyvin
keskeisesti toisiaan, mikd on motivoinut osallistumista. Lapin korkeakoulujen ja my6s
korkeakoulukirjastojen yhteistyon selvitys jatkuu rakenteellisen kehittamisen
hankkeena.

* Lapin yliopiston kirjaston strategian keskeneraisyys on hankaloittanut kirjaston
kehittamistyota.

» Lapin yliopiston auditointiin (auditointi on kevaalla 2009) liittyvat toimet ja aikataulu ovat
olleet vaikeuttamassa tata kehityshanketta. Auditoinnin ja Tykes-kehittamishankkeen
ohjeistus ja tytkalut ovat olleet osin erilaisia, mistéa johtuen yksikdissa on jouduttu
tekemaan moninkertaista tyota. Ohjeiden erilaisuus on myds aiheuttanut sekaannusta.

» Kaikissa yksikoissa kehittamishankkeita oli liikaa. AK:ssa hankkeita karsittiin ja ne
katsottiin normaaliksi virkatyoksi. Layk:ssa ja Yliopistokustannuksessa hankkeitten
(yhteensa 25 suurempaa hanketta) toteutusaikaa on jatkettu.

* Ohjausryhman kokoonpano muuttui kesalla 2007. Ohjausryhman jasenia vaihtui
sairastapauksen vuoksi ja liséksi haluttiin painottaa eri henkiléstoryhmien edustusta.

* Mybhemmin ohjausryhméaan tulleet kokivat ongelmaksi pohjatietojen ja alkukoulutuksen
puuttumisen.

* Ohjausryhman johtamisessa ja konsulttiyhteistydssa esiintyi vaikeuksia asioiden (edella
mainitut hankkeet) paallekkaisyyksien johdosta. Ohjausryhman tiedottaminen ontui
ajoittain. Lapin yliopiston kirjaston strategiatyon keskeneraisyys on aiheuttanut
toiminnan hapuilemista.

» Lapin yliopiston kirjaston henkiloston sisaiset ongelmat/ristiriidat ovat vaikeuttaneet osin
prosessityota.

4. Kehittdmisprojektin keskeiset tulokset

Kehittdmisprojektin tuloksena Lapin yliopiston kirjasto (mukaan lukien siihen kuuluvat yksikot
taidekirjasto, yliopistopaino seka yliopistokustannus) ja Arktisen keskuksen tiedeviestinta
tunnistivat ja kuvasivat toimintansa keskeiset ydin-, tuki- ja kehittAmisprosessit ja tuottivat
niista prosessikartat. Prosessikartat kuvauksineen toimivat laatukasikirjoina tulevassa
auditoinnissa.

Prosessien kuvaamiseen osallistuivat kaikki mukana olleiden ty6paikkojen tyéntekijat, mika on
edistényt toisten tyon arvostusta ja tiivistanyt yhteistyota.

Lapin yliopiston kirjastossa, taidekirjastossa, yliopistopainossa seka yliopistokustannuksessa
siirrytaan prosessilahtdiseen organisaatioon syksylla 2008. Prosessilahtdiseen organisaatioon
siirtyminen onkin merkittavin toimintatapaan liittyva muutos organisaatiossa.

Mika sitten muuttuu kaytanndssa, kun siirrytddn prosessiorganisaation?

* Oman tyon kehittdmiseen tulee lisda vapautta, vastuuta ja mahdollisuuksia.
» Johtoryhman kokoonpano ja toiminta muuttuu.



Jokaisella tyéntekijalla on oma kotiprosessi.

Kehityskeskustelu ja VPJ (=palkkakeskustelu) kaydaan erillisin&.
Vuosikello rytmittaa ja jantevdittad toimintaa.
Henkilokuntakokoukseen tulee muutoksia.

Sisdinen viestintd muutetaan prosessien mukaiseksi.

Prosessinomistajan tehtavat, vastuut ja valtuudet maariteltiin seuraavasti:

Sopii tavoitteet strategian ja vision mukaisesti.

Vastaa toiminnan kehittamisesté ja tuloksellisuudesta sovittujen tavoitteiden
mukaisesti.

Varmistaa, etté kaikki prosessin jasenet ovat tietoisia prosessin kokonaisuudesta ja
omasta roolista siina.

Varmistaa ettd prosessilla on tarvittavat resurssit ja henkilostolla on tarvittava
osaaminen ja toimintaedellytykset.

Vastaa tavoitteista ja niiden saavuttamisesta sek& maararahojen kaytosta.

Toimii esimiehena ydin-, tuki- ja kehitysprosesseissa.

Vastaa prosessin suunnittelusta ja tyénjohdosta sek& organisoi prosessin resurssit
tavoitteiden mukaisesti.

Kay kehityskeskustelut niiden henkildiden kanssa, joille prosessi on "kotiprosessi”
Vastaa toimintaympariston muutosseurannasta.

Vastaa paaprosessin osalta yhteistyosta, viestinnasta ja tiedonkulusta kirjaston sisalla
ja prosessien valilla.

Vastaa péaéprosessin arvioinnista, mittaamisesta ja parantamisesta

Yllapitda prosessikuvauksia.

Prosessivastaavan tehtavat, vastuut ja valtuudet maariteltiin seuraavasti:

Sopii prosessinomistajan kanssa strategian mukaisista tavoitteista.

Vastaa alaprosessin toiminnan suunnittelusta ja toiminnalle asetettujen tavoitteiden
saavuttamisesta seka toiminnan raportoinnista.

Vastaa alaprosessin tehtavaalueella tapahtuvasta toimintaympariston
muutosseurannasta.

Vastaa alaprosessin osalta yhteistydsta, viestinnasta ja tiedonkulusta kirjaston sisalla ja
prosessien valilla.

Vastaa alaprosessin toiminnan arvioinnista ja mittaamisesta ja parantamisesta.

Vastaa prosessikuvauksen ajan tasalla pitamisesta.

Vuosikello

Otetaan kaytt6on vuosikello, jonka avulla kuvataan kirjaston toiminnan suunnittelun ja
seurannan vuoden syKli. Yliopiston sisdisen toiminnan suunnittelussa tulosyksikdita
ovat tiedekunnat ja erillislaitokset.

Vuosikello parantaa toiminnan ja tydn suunnittelua, tyon hallintaa, ohjaa johtoryhmén
toimintaa sek& varmistaa tarvittavan resurssoinnin keskeisiin tehtaviin.

Uusi johtoryhma taydentéaa yliopiston vuosikelloa kirjaston omilla keskeisilla tehtavilla.

Uuden johtoryhmén tehtavat ja kokoonpano méaariteltiin.

Johtoryhma tukee johtoa
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kasittelee kaikki johtokuntaan menevét asiat

kasittelee virantaytot

kasittelee periaatteellisesti tarkeat kirjaston sopimukset
kasittelee hallinnosta, asiakkailta tai sidosryhmilta tulevat asiat
kéasittelee kirjaston henkildston esille tuomat asiat

Johtoryhma toimii yhdyselimena toimintayksikdiden valilla

késittelee toimintojen ja prosessien yhteisia asioita seka rajapintakysymyksia
kasittelee prosesseista tulevat asiat
kasittelee prosesseihin liittyvat yhteiset linjaukset

Johtoryhma toimii viestintdkanavana toimintayksikdiden valilla

seuraa mittaustietoja ja tavoitteiden toteutumista
valittaa tietoa yksikoiden ja kirjaston johdon valilla
késittelee laajat ja tarkeat henkilokuntakokouksen asiat
maarittelee tunnustuksenannon periaatteet

linjaa siséisen ja ulkoisen viestinnén periaatteet
kasittelee asiakaspalautteen

Johtoryhma osallistuu toiminnan ja talouden pitkén téhtaimen suunnitteluun, seurantaan,
arviointiin ja parantamiseen

strategia ja toimintaympariston analyysit

toiminta- ja taloussuunnitelma

asiakas- ja kumppanuustoiminnan kehittdminen

henkilostosuunnitelma

henkilostén osaamisen kehittdminen

organisaation kehittdminen

kirjaston yleinen kehittaminen ja uudet hankkeet (mm. strategiset kehittamishankkeet)
keskeiset toimintaperiaatteet (esim. lainauspolitiikka)

Johtoryhma osallistuu vuotuisten toiminta-, talous- ja opetussuunnitelmien laatimiseen
(vuosikello)

tulossopimus
toimintasuunnitelmat
vuotuiset taloussuunnitelmat
toimintakertomukset
opetussuunnitelmat

Johtoryhma avustaa muutenkin kirjaston johtamisessa

Kaikkien ydinprosessien prosessinomistajat seka taidekirjaston kirjastonhoitaja ovat mukana
johtoryhmaétydskentelyssa.

Henkilokunta nimeaa edustajansa johtoryhmaan kaksivuotiskaudeksi. Ydinprosessien
omistajat eivét voi olla mukana valitsemassa, eivatka tulla valituksi henkildkunnan edustajaksi
johtoryhmaan.
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Uuden johtoryhméan kokoonpano:

Kirjastonjohtaja, prosessinomistaja Julkaisu-, kustannus- ja painopalvelut (Y5) Reino
Lipponen

Prosessinomistaja, l&hiesimies Tietoaineistojen hankinta ja yllapito (Y1) Tapani Takalo
Prosessinomistaja, l&hiesimies Asiakaspalvelu (Y2) Susanna Parikka
Prosessinomistaja Tietopalvelu ja koulutus (Y3), l&hiesimies (T4) Paula Kangasniemi
Prosessinomistaja, l&hiesimies Tiedon tuotanto (Y4) Mirja Raivio

Taidekirjaston l&hiesimies Kari Tiainen

Henkildston edustaja (nimetd&dn mydhemmin)

Johtoryhma kutsuu kokoukseen asiantuntijoita kirjaston sisélta, kun naiden tyo- ja
osaamisalueen asioita kasitellaan. Asiantuntijoita voidaan kutsua myos kirjaston
ulkopuolelta

Kokoukset voivat olla esimerkiksi suunnittelu-, arviointi- ja operatiivisia kokouksia
Johtoryhma kokoontuu sdannollisesti viikoittain ja sen lisdksi kokousrytmid ohjaa
vuosikello

Sisdinen viestintd muutetaan prosessien mukaiseksi.

1. Henkil6kuntakokous:

Henkildkuntakokous tarvitaan aina tiedonkulun varmistamiseen ja yhteisollisyyden
yllapitamiseen ja kehittdmiseen kirjastossa olipa kirjaston organisaatio- ja omistuspohja
millainen tahansa.

Henkilokuntakokous kokoontuu kuukausittain samaan séaanndlliseen ajankohtaan ja
mielelladn samassa paikassa, jolloin kokous on kaikilla tiedossa etukateen.
Kokoukseen tuodaan vuosikellon mukaan valmisteltuina isot asiat valmisteluvaiheessa
ja myohemmin paattksentekoprosessin paatyttyd myos paatoksesta tiedottamista
varten. Muita asioita henkilokuntakokouksessa kasitellaén tarpeen mukaan.

Osallistuminen henkilékuntakokoukseen on suositeltavaa sisaisen tiedonkulun ja
vaikuttamisen kannalta sekd ammatillisen kehittymisen vuoksi.

Henkilokuntakokous myo6s péaattaa tyopaikan ja tydyhteison asioista.

Kokouksessa noudatetaan yleisia yhdistysten ja organisaatioiden kokouskaytantoja.
Kirjastonjohtaja toimii puheenjohtajana ja han huolehtii asialistasta sek& varmistaa, etta
kokouksella on sihteeri. Kokouksista laaditaan lyhyet kokousmuistiot, jotka tallennetaan
kirjaston sisaiseen intraan.

2. Sahkdpostilistat

Jatkossa tarvitaan ainakin seuraavia listoja:

Kaikille avoin yhteinen lista
Johtoryhman lista
Prosessinomistajien lista

Eri ydinprosessien omat listat

Johtoryhma organisoi listojen yllapidon
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3. Kirjaston intra

» Kirjaston intran kehittamista ja vastaavia muita vaihtoehtoja sisaisen viestinnan
kayttdon selvitti Puhti-kehittamishanke nro 23
» Sisaltérakennetta kehitetaan toimivammaksi ja viestinnallisemmaksi

4. Optima-oppimisymparist6

* Optima-oppimisymparisto otettiin viestinnalliseen kaytt6on vasta IP1- ja Puhti-hankkeita
varten, joissa sité on kaytetty materiaalin tallentamiseen ja yhteisiin keskusteluihin

» Ei kovin notkea jarjestelma, kuitenkin yksi vaihtoehto intralle yhteisten dokumenttien
tallentamiseen

5. Muuta

» Kirjaston yhteinen verkkokalenteri on tulossa uuden sahképostin mukana aikanaan

» |dealaatikko — voidaan toteuttaa milloin vain fyysisena tai verkkolomakkeena

» Keskustelufoorumi — voidaan toteuttaa edelleen Optimassa jos halutaan, olisiko
joustavampia foorumeita?

Arktisen keskuksen tiedeviestintd muutti yksikon strategian ja yksikén toiminta painottuu
tulevaisuudessa enemman tiedeviestinnan ja tutkimuksen popularisointiin.

Prosessikarttojen ja —kuvausten my6ta uusien tyontekijoiden ja sijaisten perehdyttaminen on
nyt huomattavasti helpompaa. Samalla sijaisuusvastuutuksella on varmistettu, etta
poissaolotapauksissa l6ytyy jokaiselle prosessille osaaja. Hiljaisen tiedon siirtyminen tata
kautta mahdollistuu myds entistd paremmin.

5. Arvio kehittamisprojektista
5.1. Miten kehittamisprojektille asetettujen tavoitteiden saavuttaminen onnistui?

Miten projektille asetettujen tavoitteiden saavuttamisessa onnistuttiin? Tavoitteiden
saavuttamisen onnistumista tarkastellaan seuraavassa jokaisen tavoitteen kohdalta erikseen.
Kehittdmisprojektin vaikutuksia toiminnan laatuun, tuottavuuteen tai tyéhyvinvointiin ei
kuitenkaan viela tassa vaiheessa voida kattavasti arvioida.

Ensimmaisena tavoitteena oli tunnistaa yksikkéjen ydin-, tuki- ja kehitysprosessit sekéa
maaritella kirjasto- ja tietopalvelun prosessikartta. Yksikkdjen ydin-, tuki- ja kehitysprosessit
tunnistettiin ja Lapin yliopiston kirjaston ja Arktisen keskuksen tietopalvelun prosesseista
laadittiin erilliset prosessikartat.

Toisena tavoitteena oli arvioida, miten henkildston ajankaytté kohdistui eri prosesseille.
Kaikissa mukana olevissa yksikdissa tehtiin Kliiwari Oy:n mallin mukainen
henkilostoresurssien ajankayton kartoitus syksylla 2006. Konsultti valmensi molempien
organisaatioiden tyontekijat resurssikartoituksen tekemiseen. Kaikki tyontekijat osallistuivat
kartoitukseen. Kartoituksen avulla saatiin hyddyllista tietoa siitd, miten ajankayttd kohdistui
ydin-, tuki- ja kehitysprosesseihin.

Kolmantena tavoitteena oli analysoida prosessit, tunnistaa parannuskohteet seka poistaa
mahdolliset paallekkaisyydet seka yksinkertaistaa tydprosesseja. Yksikdissa analysoitiin
prosessit ja havaittiin parannuskohteita seka tehtiin havaituista parannuskohteista hankkeita,
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joissa naita pyrittiin kehittAmaan. Ohjausryhma kokosi prosessien parannusehdotukset ja
kehittdmisideat kuvausryhmien esitysten ja ideoiden pohjalta vuorovaikutuksessa koko
henkilokunnan kanssa. Ohjausryhman ja konsultin yhteinen tydseminaari tuotti yliopiston
kirjastolle, yliopistopainolle ja harjoittelukoulun kirjastolle yhteenséa 25 kehittamishanketta
seka 47 valittbmasti toimeenpantavaa parannusehdotusta. Arktisen keskuksen
tiedeviestinnassa paadyttiin 35 kehittdmistoimeen, joista osan katsottiin paivittaiseen
virkaty6hon kuuluviksi ja osa vaatii pitkallisempaa kehittamista ja paneutumista. Lapin
yliopiston kirjaston ja Arktisen keskuksen tietopalvelun yhteisia kehittdmishankkeita
I6ydettiin 14 kappaletta.

Neljantena tavoitteena oli maaritella prosesseille mittarit ja tavoitteet, jotka tukevat kirjastojen
strategian ja sen tuottavuus- ja laatutavoitteiden saavuttamista. Prosesseille maariteltiin
mittareita siind vaiheessa kun niita kuvattiin. Mittareiden laatiminen osoittautui kuitenkin varsin
haasteelliseksi; tasta syysta kaikille prosesseille ei pystytty viela tassa vaiheessa
maarittelemaan niita.

Viidentena tavoitteena oli maaritella yksikolle uusi ja tarkoituksenmukainen toimintamalli seka
valmentaa henkilostd uuteen toimintatapaan. Lapin yliopiston kirjaston osalta aikataulu ei
loppuun asti pitanyt. Ehdotusta Lapin yliopiston kirjaston uudeksi toimintamalliksi esiteltiin ja
siité keskusteltiin koko henkildkunnan kesken kaksi kahdessa eri tilaisuudessa 15.5. ja
22.5.2008. Ulkopuolinen asiantuntija oli mukana ensimmaisessa tilaisuudessa. Henkilokuntaa
on pyydetty kommentoimaan esitysta tulevan kesan aikana. Elokuussa organisaatio- ja
toimintamalliehdotusta késitellaan koko henkilokunnan kesken yhteistoimintamenettelyn
mukaisesti. Tarkoitus olisi siirtya prosessijohtamiseen lokakuussa 2008.

Kuudentena tavoitteena oli edistaé hiljaisen tiedon siirtdmista ja henkiléston osaamisen
kehittamista. Yksikoissa tehdyt prosessikartat ja —kuvaukset seka sijaisuusmaarittelyt
parantavat hiljaisen tiedon siirtymista ja osaamisen kehittamista.

Kehittamishankkeessa painotettiin henkildstén osaamisen kehittamista ja
vaikutusmahdollisuuksia oman tydyhteisdnsa ja tyohyvinvointinsa kehittamista. Seuraavat
henkilostén tydhyvinvointiin liittyvat kehittdmishankkeet ovat viela kesken:

« Kehittamishankkeessa numero 16. varmistetaan henkiléston tyohyvinvointia ja
jaksamista. Hankkeessa tavoitellaan sellaisia olosuhteita, jotka luovat perustan
pysyvélle tydhyvinvoinnille ja tydssdjaksamiselle (toimivat tybprosessit, mielekas
tyokokonaisuus ja jarkeva tyokuormitus, ajankayton hallinta). Hankkeessa
analysoidaan myos ty6tyytyvaisyystutkimuksen ja tydyhteisén historia-
analyysitutkimuksen tulokset ja suunnitellaan jatkotoimia.

» Kehittdmishankkeessa numero 19 maaritelladn TYKY-toiminnan tavoitteet, keinot ja
menetelmat sekd nimetaan kirjaston TYKY-ryhma.

Hankkeessa on koko sen keston ajan henkildstd ollut mukana ja heilla on ollut mahdollisuus
vaikuttaa hankkeen etenemiseen. Prosessilahtéinen toimintatapa mahdollistaa
tulevaisuudessa entistd paremmin omaan tyohon vaikuttamisen. Yksikkdjen piti alkuperaisen
suunnitelman mukaan tehda myds tyotyytyvaisyyskysely. Lapin yliopiston kirjastossa sita ei
kuitenkaan tehty, koska yliopisto teki vuonna 2007 koko taloa koskevan
tyotyytyvaisyyskyselyn. Taman takia kirjasto ei tehnyt omaa ty6tyytyvasyyskyselya.
Valitettavasti koko talon kysely oli liian yleisluonteinen eika se auttanut juurikaan kirjaston
tyOtyytyvaisyyden arvioinnissa.
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Arktiselle keskuksen tiedeviestinnalle on maaritelty strategia ohjaamaan laatua ja tuottavuutta.
Strategian mukaan tiedeviestintd, osana Arktista keskusta, lisaa tietamysta ja ymmarrysta
arktisista aiheista kokoamalla ja viestittamalla niista tietoa asiantuntijoille ja suurelle yleisélle.
Tiedeviestinndn laatua ja tuottavuutta ohjataan hyvalla osaamisella, jota yllapidetaéan ja
kehitetdan jatkuvasti. Samoin varmistetaan henkildston jaksaminen ja hyvinvointi seka
varmistetaan riittavat resurssit. Myds tehtavien selkea priorisointi ja aikatauluttaminen riittavan
pitkalla aikajanalla on tarkeaa.

5.2. Kehittamisprojektin vaikutuksia tuloksellisuuteen ja tydelaman laatuun

» Lapin yliopiston kirjaston ja Arktisen keskuksen tiedeviestinnan prosessikaaviot ja
—kuvaukset tulevat toimimaan laatu- ja ohjekasikirjoina, mika tulee varmasti
parantamaan tulevaisuudessa toiminnan laatua ja asiakaspalvelun seka toiminnan
sujuvuutta.

» Tyokuvien, vastuiden ja esimiehisyyksien selkiytyminen Lapin yliopiston kirjastossa
tulevat lisaamaan tyontekijdiden kehittymis- ja vaikutusmahdollisuuksia seka
tyOyhteison sisaista yhteistoimintaa ja yhteistoiminnan sujuvuutta.

» Hankkeessa on opittu ohjausryhmatydskentelya, prosessiorganisaatiotyota, laatutyota
ja oman tyon kehittamistoimintaa, minka pitdisi edistaé toisaalta tuloksellisuutta ja
toisaalta tybelaman laatua.

Ohjausryhman roolin ja toiminnan olisi pitanyt olla jamakampaa ja maaratietoisempaa..
Ohjausryhman kokouskaytantoja olisi pitdnyt saada tehokkaammiksi. Koska asioiden
valmisteluun ei varattu riittdvasti aikaa, ohjausrynman kokoukset venyivét aivan liian pitkiksi.
Ohjausryhman olisi pitéanyt kiinnittdd myos enemman huomiota sisdiseen tiedottamiseen.

Prosessiorganisaatiossa prosessien omistajat, vastaavat ja prosessissa mukana olevat
muodostavat prosessiryhmid, joiden vastuulla on prosessien jatkuva kehittaminen.
Kehittamisprojektissa mukana olevilla ty6paikoilla on kaikki edellytykset - osaamista, tietoa ja
intoakin — suunnitella, toteuttaa, arvioida ja parantaa keskeisia prosesseja yhdessa.

5.3. Arvio ulkopuolisen asiantuntijan kayttdmista lahestymistavoista, malleista,
menetelmisté ja valineista

* Henkilostolahtoisyys koettiin positiiviseksi

» Konsultin ohjeistus ja lahestymistapa koettiin liian yrityslahtdiseksi seka ehka paremmin
suurempiin yksikoéihin sopivaksi.

» Strategiaty0 (Arktisessa keskuksessa) ja resurssikartoitus koettiin tarpeellisiksi.

» Useat konsultin esitteleméat tydmenetelmat oli hyva oppia.

5.4. Miten projektin tuloksia on kasitelty kaikkien siihen osallistuneiden kesken?

Kehittdmisprojektin ohjausryhméa on tiedottanut hankkeen etenemisesta
henkilokuntakokouksissa saanndllisesti. Ohjausryhméa on myds jarjestanyt tiedotus- ja
keskustelutilaisuuksia koko henkilékunnalle projektin eri vaiheissa. Ohjausryhma kirjasi naissa
tilaisuuksissa esitetyt kommentit ja ehdotukset ja otti ne huomioon jatkotydskentelyssa.

Projektin ty6 jatkuu edelleen. Yhteisia tdhanastisia tuloksia on kasitelty hankkeittain tarpeen
mukaan koko henkildston kesken. Tuloksista on keskusteltu henkilékuntakokouksissa.
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Intoa ja hyvinvointia sek& hyvinvointia ja jatkuvuutta —kehittamisprojektin valiraportti esiteltiin
henkilokuntakokouksessa kesélla 2007. Hankkeen loppuraportti jaetaan koko henkil6kunnalle
tiedoksi ja sita kasitellaan myos henkilokuntakokouksessa.

6. Kehittamisehdotukset ja jatkotoimenpiteet

Kehittamisprojektista on syntynyt seuraavia toimintatavan edelleen kehittdmiseen liittyvia
ehdotuksia tai jatkotoimia:

» Lapin yliopiston kirjastoon perustetaan tydhyvinvointia edistava tyéryhma.

» Osaamiskartoitus siirtyy Rakenteellisen kehittdmisen hankkeen johdosta sen
yhteydessa tehtavaksi.

» Osaamisen kehittaminen on alkanut prosessien kuvaamisen myota, mutta sita
tehostetaan erillisella hankkeella.

Lapin korkeakoulujen ja myds korkeakoulukirjastojen yhteistyén selvitys jatkuu
Opetusministerion rahoittamana rakenteellisen kehittamisen hankkeena. Lapin korkeakoulujen
(=Lapin yliopisto, Rovaniemen ammattikorkeakoulu, Kemi-Tornion ammattikorkeakoulu)
strategiatyoryhméan hyvaksyman suunnitelman mukaan Lapin korkeakoulujen
informaatiopalvelut tuotetaan 1.1.2010 alkaen sopimusperusteisen Lapin korkeakoulukirjasto
—yksikon (=erillislaitos) toimesta. Yksikon palvelut tarjotaan hajautetusti
korkeakoulukampuksilla Rovaniemelld, Kemissa ja Torniossa.

Opetusministerié on myods asettanut erillisen hankkeen edistamaan ja koordinoimaan
korkeakoulukirjastojen rakenteellista kehittdmista. Hankkeen tehtdvana on hahmotella
korkeakoulukirjastojen organisoituminen uudistuvassa korkeakoululaitoksessa siten, etta
korkeakoulujen yhdistymiset ja yhteistydsopimukset tulevat huomion otetuiksi kirjastojen
lukumaaria vahentéaen, yhteisty6ta lisaten ja toimintoja tehostaen; seké selvittaa erityisesti
yliopistouudistuksen aiheuttamat muutokset ja niiden vaikutukset korkeakoulukirjastojen
toimintaan liittyvissa sdadoksissa, rahoituksessa ja muissa menettelyissa siten, etté kirjastojen
palvelukyky turvataan.
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Liite 1.
e LAPIN YLIOPISTON KIRJASTON PROSESSIKARTTA
* YDINPROSESSIT (tunnus )

* Y1 Tietoaineistojen hankinta ja yllapito (Tapani Takalo)

* YL1.1 Arviointi ja valinta (Tapani Takalo)
e Y1.1.1 Verkkoaineistojen arviointi ja valinta
* Y1.1.2 Painettujen ja muun aineistojen arviointi ja valinta

Y1.2 Hankinta (Tapani Takalo)

Y1.2.1 Verkkoaineistojen hankinta

Y1.2.2 Painettujen ja muun aineistojen hankinta

Y1.3 Aineistojen kayttokuntoon saattaminen (Tapani Takalo)
Y1.4 Aineistojen poisto ja myynti (Jaana Salmela)

Y1.5 Kokoelmien organisointi (Tapani Takalo)

Y1.5.1 Yll&pito (korjaus, opasteet ja kalusteet)

Y1.5.2 Siirrot

Y2 Asiakaspalvelu (Susanna Parikka)

Y2.1 Lainauspalvelu

Y2.1.1 Lainaus (Raili Laukkanen)

Y2.1.2 Neuvonta, opastus, ohjaus (Susanna Parikka)
Y2.1.3 Karhunta ja sakottaminen (Raili Laukkanen)
Y2.1.4 Aineiston korvaaminen (Susanna Parikka)
Y2.1.5 Hyllytys (Raili Laukkanen)

Y2.2 Kaukopalvelu (Merja Ahvensalmi)

Y2.2.1 Ottolainaus

Y2.2.2 Antolainaus

Y 2.3 Asiakashallinta ja asiakaspalaute (Susanna Parikka)

Y3 Tietopalvelu ja koulutus (Paula Kangasniemi)

Y3.1. Tiedonhaku

Y 3.2. Koulutuksen organisointi

Y 3.3. Kontaktiopetus

Y 3.4. Verkkokoulutus

Y 3.5.Tuutorointi verkkokursseilla

Y 3.6. Reaaliaikainen verkko-opetus/ohjaus

* Y4 Tiedon tuotanto (Mirja Raivio)

Y4.1 Siséllontuotanto WWW-sivuille (Rainer Salosensaari)
Y 4.2 Siséallontuotanto tietojérjestelmiin ja tietokantaty®

Y4.2.1 EU-aineiston valinta ja tallennus (Rainer Salosensaari)
Y4.2.2 Luettelointi Hillaan ja Artoon (Mirja Raivio)
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Y4.2.3 Sisallénkuvailu Hillaan ja Artoon (Mirja Raivio)

Y4.2.4 Gradu-tietokanta: tiedontallennus ja sen tuki opiskelijoille (Mirja Loukas)
Y4.2.5 Julkaisuluettelon yllapito (Mirja Raivio)

Y4.2.6 Sisalléntuotanto Nelliin (Paula Kangasniemi

Y5 Julkaisu-, kustannus- ja painopalvelut (Reino Lipponen)

Y5.1 Julkaisutoiminta (Tuula Tervashonka)
Y5.1.1 Julkaisumyynti kirjakaupassa
Y5.1.2 Ohjeistus, neuvonta, ISBN- ja ISSN-sarjanumerot

Y5.2 Kustannustoiminta (Tuula Tervashonka)

Y5.2.1 Teosten kustantaminen

Y5.2.2 Kustannuslaskenta, hinnoittelu

Y5.2.3 Rahoituksen suunnittelu ja myyntituottojen seuranta
Y5.2.4 Markkinointi ja uudet jakelukanavat

Y5.2.5 Viitoskirjojen ja tutkimusten sdhkoinen julkaiseminen
Y5.3 Painon asiakaspalvelu (Jouni Toyras)

Y5.3.1 Oppilasmonisteiden myynti (Jouni TOyras)

Y5.3.2 Ohjaus ja opastus (Jouni Toyras)

Y5.3.3 Toiden vastaanotto (Jouni TOyras)

Y5.3.4 Toiden luovutus (Jouni TOyras)

Y5.3.5 Vapaakappaleet (Kaarina Stark)

Y5.4 Painopalvelut (Jouni Toyras)
Y5.4.1Julkaisut (Kirjat)

Y5.4.2 Gradut, opinndytteet

Y5.4.3 Vihkot

Y5.4.4 Opintomonisteet

Y5.4.5 Monisteet MV

Y5.4.6 Esitteet ja kayntikortit
Y5.4.7 Kirjekuoret ja lomakkeet

TUKIPROSESSIT (tunnus T)
T1 Toiminnan suunnittelu (Reino Lipponen)

T1.1 TUSO (Tulossopimus)
T1.2 TTS (Toiminnan ja talouden suunnittelu)
T1.3 Tilastointi ja mittaaminen

T2 Talous- ja hallintopalvelut (Reino Lipponen)

T2.1 Taloussuunnittelu ja budjetointi (Reino Lipponen)
T2.2 Ulkopuolisen rahoituksen hankinta (Reino Lipponen)
T2.3 Taloushallinto (Aila Koho)

T2.4 Palvelukassa (Tarja Hakkinen)

T2.5 Virkamatkat (Aila Koho)

T2.6 Raportointi ja seuranta (Aila Koho)

T2.7 Postitus- ja vahtimestaripalvelut (Tarja Hakkinen)
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T2.8 Toimistotarvike- ja kalustohankinnat (Tarja Hakkinen)
T2.9 Johtokuntien tai vastaavien esittely- ja sihteeritehtavat (Reino Lipponen)
T2.10 Arkistointi (Aila Koho)

T3 Henkildstohallinto (Susanna Parikka)

T3.1 Palkkaus ja palkitseminen (Reino Lipponen)

T3.1.1 Palkka-asiat

T3.1.2 Palkitseminen

T3.2 Rekrytointi (Susanna Parikka)

T3.3 Perehdyttaminen (Susanna Parikka)

T3.4 Tyoterveys ja tydturvallisuus (Reino Lipponen)

T3.5 Péivystysvuorolistat ja sijaisuudet (Susanna Parikka)
T3.6 Poissaolojen ja lomien hallinta (Susanna Parikka)
T3.7 TyO0ajan seuranta (Reino Lipponen)

T4 Tietojarjestelmat ja atk-tuki (Paula Kangasniemi)

T4.1 Voyager-hallinnointi (Hilkka Kinnunen)

T4.1.1 Voyager-paivitykset

T4.1.2 Uuden Voyager-toiminnon mahdollinen kayttdonotto
T4.1.3 Voyager-managerointi poikkeusajankohtina
T4.1.4 Voyagerin kehittdminen

T4.1.5 Access- ja SQL-kyselyt VVoyager-tietokannasta
T4.2 MetaL.ib -hallinnointi (Paula Kangasniemi)
T4.3 SFX -hallinnointi (Paula Kangasniemi)

T4.4 Ezproxy —hallinnointi (Paula Kangasniemi)
T4.5. Atk-tuki (laitteet ja ohjelmistot) (Eira Véahatalo)
T4.5.1 Atk- ja muut laitehankinnat

T4.5.2 Asentaminen

T4.5.3 Kéyton tuki

T5 Viestintd (Susanna Parikka)

T5.1 Palvelutiedottaminen (Susanna Parikka)
T5.2 Ulkoinen viestintd (Reino Lipponen)
T5.3 Sisdinen viestinta (Susanna Parikka
KEHITYSPROSESSIT (tunnus K)

K1 Johtaminen (Reino Lipponen)

K1.1 Strateginen suunnittelu ja seuranta

K1.2 Kehityskeskustelut

K1.3 Tyo6kyvyn yllapitdminen ja tyoviihtyvyys
K1.4 Esimiesty0
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K2 Osaamisen ja tietamyksen hallinta (Susanna Parikka)

K2.1 Osaamisen ja tietdmyksen kartoittaminen
K2.2 Henkilston koulutus

K2.3 Tydssa oppiminen, opastus ja tyokierto
K2.4 Hiljaisen tiedon siirtdminen

K3 Kumppanuuden ja yhteistyon hallinta (Kari Tiainen)
K3.1 Paikallinen kumppanuus ja yhteistyd (Kari Tiainen)
K3.2. Kansallinen kumppanuus ja yhteisty6 (Kari Tiainen)
K3.3. Kansainvélinen kumppanuus ja yhteisty6 (Kari Tiainen)
K3.4 Toimittajayhteisty6 ja -kumppanuus (Tapani Takalo)

K4 Laadun ja prosessien parantaminen (Rainer Salosensaari)

K4.1 Laadun hallinta ja parantaminen
K4.2 Prosessien hallinta ja parantaminen



Liite 2.
ARTISEN KESKUKSEN TIEDEVIESTINNAN PROSESSIKARTTA
* YDINPROSESSIT (tunnus Y)
* Y1 Tiedon tuottaminen (Arto Vitikka)
* Y1.1 Verkkoaineiston sisalléllinen tuottaminen
* Y1.2 Verkkoaineiston tekninen tuottaminen
* Y1.3 Verkkoaineiston yllapito
* Y2 Kehittdmishankkeiden toteuttaminen (Liisa Kurppa)

e Y3 Tiedon valittdminen (Liisa Kurppa)

* Y3.1 Verkkotiedottaminen (Arto Vitikka)
Y3.2 Lehtiartikkeleiden ja tiedotteiden tuottaminen (Liisa Kurppa)

* Y3.3 Toiminnan esittelyt (Liisa Hallikainen)

* Y3.4 Esitteiden tuottaminen (Arto Vitikka)

* Y3.5 Julkaisujen vaihto (Arto Kiurujoki)

* Y3.6 Julkaisujen myynti (Arto Kiurujoki)

* Y3.7 Teemaviestintd/Kirjanayttelyt (Kari Viertola/Mikko Hyotyniemi)
* Y3.8 Kouluyhteisty6 (Liisa Hallikainen)

* Y4 Asiakaspalvelu (Liisa Hallikainen)

* Y4.1 Tiedonhaut

* Y4.2 Henkilokohtainen neuvonta

* YA4.3 Lainaus

* Y4.4.Kirjaston yllapito

* Y5 Tiedonhankinnan koulutus (Liisa Hallikainen)
* Y6 Atk- ja AV-asiantuntijapalvelut (Kari Jantunen)
* Y6.1 Konferenssi- ja kokouspalvelut

e Y6.2 Kaytdn tuki ja neuvonta

* Y6.3 Tiedekeskuksen tekniikan yllapito

*  Y6.4 Atk-suunnittelu

* Y6.5. Atk-hankinnat

* Y6.6. Koneiden asentaminen

* Y6.7. Ohjelmistojen asentaminen

* Y6.8. Korjaaminen

* TUKIPROSESSIT (tunnus T)

e T1 Taloushallinto (Liisa Kurppa)

e T1.1 Taloussuunnittelu (budjetointi) Liisa Kurppa

T1.2 Ulkopuolisen rahoituksen hankinta Liisa Kurppa
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T1.3 Maksuliikenne Arto Kiurujoki
T1.4 Raportointi ja seuranta Arto Kiurujoki
T1.5. Tarvikkeiden ja kaluston hankinta Arto Kiurujoki

T2 Henkilostohallinto (Liisa Kurppa)

T2.1 Palkkaus ja palkitseminen seka rekrytointi (Liisa Kurppa)
T2.2 Perehdyttdminen (Liisa Hallikainen)

T2.3 Voimavarojen suunnittelu ja arviointi (Liisa Kurppa)

T2.4 Tyoterveys ja -turvallisuus (Mikko Hyodtyniemi)

T2.5 Tydtilojen hallinta (Liisa Kurppa)

T3 Tietoaineistojen hankinta ja yllapito (Arto Kiurujoki)

T3.1 Arviointi ja valinta (Liisa Hallikainen)

T3.2 Hankinta (Arto Kiurujoki)

T3.2.1 Tietoaineistojen kertahankinnat

T3.2.2 Tietoaineistojen vuositilaukset

T3.2.3 Verkkoaineistojen yhteishankinnat

T3.3 Luettelointi ja siséllonkuvailu (Mikko Hydtyniemi)

T3.4 Aineistojen kayttokuntoon saattaminen (Liisa Hallikainen)
T3.4.1 Elektroniset aineistot

T3.4.2 Painetut ja AV-aineistot

KEHITYSPROSESSIT (tunnus K)
K1 Johtaminen (Liisa Kurppa)

K1.1 Kehityskeskustelut (sis. osaamisen ja tietdmyksen kartoittamisen)
K1.2 Tyokyvyn yllapitaminen (sis. tyoviihtyvyyden)

K2 Osaamisen ja tietamyksen hallinta (Liisa Kurppa)

K2.1 Henkiloston koulutus

K2.2 Tybssa oppiminen (sis. tydonkierron)
K2.3 Henkilokohtainen ohjaus (mentorointi)
K2.4 Hiljaisen tiedon siirtaminen

K3 Kumppanuuden ja yhteistydn hallinta (Liisa Kurppa)

K3.1 Kansainvalinen ja kansallinen kumppanuus ja yhteistyd (Liisa Kurppa)
K3.2 Kumppanuus ja yhteisty6 Lapin yliopiston kanssa (Liisa Hallikainen)
K3.3 Sisdinen kumppanuus ja yhteisty6 Arktisen keskuksen, Lapin
maakuntamuseon ja Arktikum Palvelu Oy:n kanssa (Liisa Hallikainen)
K3.4 Yhteisty0 ja — kumppanuus palveluiden toimittajien kanssa (Liisa Kurppa)

K4 Laadun ja prosessien parantaminen (Liisa Kurppa)

K4.1 Laadun ja prosessien hallinta ja parantaminen (Liisa Kurppa)
K4.2 Asiakaspalautteet ja asiakastyytyvaisyys (Liisa Hallikainen)



K5 Strateginen suunnittelu (Liisa Kurppa)

K5.1 Strategian suunnittelu ja TTS
K5.2 TUSO
K5.3. Strategian ja TTS:n seuranta
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