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Huom! Kun työsi valmis, päivitä sisällysluettelo viemällä hiiri sisällysluettelon päälle ja valitse Päivitä:


[bookmark: _Toc218662707]Määrittely (Define): Business Case
Kerro tiivistetysti, mikä on löydetty ongelma, projektin tavoitteet. Rajaa riittävän pieneksi, että se onnistuu tehdä halutussa ajassa. Mieti, miten tämä työ liittyy työpaikkasi strategiaan. Mieti myös, mitkä seikat estävät etenemistä. Älä tee kerralla liian isoa projektia ja älä tee yhtä aikaa useita projekteja. Keskity tähän.

Mikä on linkki strategiaan? Yrityksen strategia on visio siitä, miten yritys aikoo menestyä tulevaisuudessa, ja suunnitelma siitä, miten se pääsee tavoitteeseensa. Kerro, mikä on teidän yrityksen/organisaation strategia lyhyesti ja miten tämä projekti auttaa sitä. 

	Ongelman kuvaus:
	Projektin tavoitteet ja rajaus:

	
	

	Linkki strategiaan ja asiakastyytyväisyyteen:
	Etenemisen esteet:

	
	






[bookmark: _Toc218662708]Määrittely (Define): Mittarit
Tavoitteena on parannus. Mikä on nykytilanne? Siksi sitä on jotenkin mitattava. Jos haluat parantaa työtä nopeammaksi/tehokkaammaksi, mittaa aikaa. Jos haluat parantaa laatua, mittaa esim. asiakkaiden palautteita. Jos haluat parantaa työhyvinvointia, mittaa henkilöstön työtyytyväisyyttä. Tuo nämä asiat tässä näkyviin.

	Mittari
	Nykytila
	Tavoite
	Ideaali- eli ihannetila

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



[bookmark: _Toc218662709]Määrittely (Define) täydennys: Kuiluanalyysi
	Miksi on väli nykytilanteen ja ihannetilan kesken? Ymmärrys, miten se on päässyt syntymään?

	Mitä puuttuu? Mitä on liikaa? Mikä ei toimi?





[bookmark: _Toc218662710]Määrittely (Define): Taloudelliset säästöt
Pohdi, mitä säästöjä tämä sinun projektisi tavoittelee. 
	Suorat säästöt:

	Epäsuorat säästöt:
















[bookmark: _Toc218662711]Määrittely (Define): Projektitiimi
Ketkä ovat projektissa mukana.
	Henkilö
	Rooli
	Työpanos

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	















[bookmark: _Toc218662712]Määrittely (Define): Kommunikointi-suunnitelma
Sanonta: Viestintä epäonnistuu aina, paitsi sattumalta se saattaa joskus onnistua. Siksi viestintää on hyvä hiukan suunnitella. Kuinka siis kommunikoit, että projekti onnistuu?
	Sidosryhmä
	Kommunikointi
	Sykli

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	







[bookmark: _Toc218662713]Määrittely (Define): Prosessin kuvaus
Kuvaa prosessin eri työvaiheet riittävällä tarkkuudella, että käy ilmi, mistä on kyse.
(Prosessin kuvaus tai arvovirtakartta (arvon ja hukan luonti näkyvillä)) 

Prosessin askeleet (vaihtoehtoesimerkki)

Taulukko 2: Arvovirtakartta (vaihtoehtoesimerkki (parempi)). Muokkaa tarpeesi mukaan. 
	Prosessi alkaa

	Odotusaika
	Askel 2


	Odotus

	Askel 3
	Odotus
	Askel 4
	Odotus
	Askel 5
	Odotus

	Tuottaako arvoa? K/E
	Tuottaako arvoa? K/E
Oletus E
	Tuottaako arvoa? K/E
	Tuottaako arvoa? K/E
Oletus E
	
	
	
	
	
	

	Kesto min
	Kesto min 
	Kesto min
	Kesto min
	Kesto min
	Kesto min
	Kesto min
	Kesto min
	Kesto min
	Kesto min

	Askel 6

	Odotusaika
	Askel 7


	Odotus

	Askel 8
	Odotus
	Askel 9
	Odotus
	Askel 10
	Valmis

	Tuottaako arvoa? K/E
	Tuottaako arvoa? K/E
Oletus E
	Tuottaako arvoa? K/E
	Tuottaako arvoa? K/E
Oletus E
	
	
	
	
	
	

	Kesto min
	Kesto min 
	Kesto min
	Kesto min
	Kesto min
	Kesto min
	Kesto min
	Kesto min
	Kesto min
	


















Prosessin luvut (Hyödynnä Mikan Lean-ohjaamon Arvovirtalaskentaa!)
	Prosessin kokonaisaika eli Läpimenoaika (Lead time LT): Laske kaikki yhteen
	

	Prosessointiaika (Process time PT). Prosessin askeleet yhteen (Askeleet ilman odotusta eli vihreät, joissa syntyy arvoa tai ei synny arvoa)
	  

	Arvoa tuottava työ yhteensä (Vihreä yhteensä). Laske vain ne yhteen, joista syntyy arvoa.

	

	Arvoa tuottava työ yhteensä / kokonaisaika x 100
=Virtaustehokkuus % ja/tai Toiminnan aste (Activity ratio=AR)
	      %

	Laatumittari (% C&A=Percent complete and accurate) 
Selite: Kertoo virhekysynnän osuuden eli ”sähläyksen”.  Kuinka suuri osuus prosessin tuotoksesta menee kerralla maaliin?
Laatumittari (% C&A=Percent complete and accurate) 
Selite: Kertoo virhekysynnän osuuden eli ”sähläyksen”.  Kuinka suuri osuus prosessin tuotoksesta menee kerralla maaliin? 
Laske ”sähläyskerrat” kpl prosessista ja kpl/prosessin askelluvulla x 100.
	      %






[bookmark: _Toc218662714]Määrittely (Define): Pareto 
Mitkä ovat ne 20 %, asioita, jotka aiheuttavat 80 % tässä käsiteltävistä tuloksista? Tämä pohdinta siksi, että keskittyisit vaikuttavuuden löytämiseen. Eli mitkä ovat ne tärkeimmät ja merkittävimmät asiat, jotka vaikuttavat lopputulokseen

Analysoi tulosta:

[bookmark: _Toc218662715]Mittaus (Measure): Tiedon keräys mittauksen avulla
  
Ilman mittausta et voi kehittää, koska et tiedä, mikä on nykytilanne. Siksi kerää dataa eli tietoa. Luvussa 2 mietit mittareita. Tavoitteenahan on parannus. Mikä on nykytilanne? Siksi sitä on jotenkin mitattava. Jos haluat parantaa työtä nopeammaksi/tehokkaammaksi, mittaa aikaa. Jos haluat parantaa laatua, mittaa esim. asiakkaiden palautteita. Jos haluat parantaa työhyvinvointia, mittaa henkilöstön työtyytyväisyyttä. Tuo nämä asiat tässä näkyviin.
Esim. mikä on työprosessin nykytila ja sen kyvykkyys? Onko prosessisi vakaa (stabiili eli prosessi ei heittele laidasta laitaan) Onko prosessi kyvykäs? Eli onko prosessi tehokas vastaamaan asiakkaan tarpeisiin?
[image: ]Esim. jos haluat nopeuttaa jotain työtäsi tai jonkun työn osaa, mittaa siihen nykyisin kuluva aika. Tee mittauksia useita kertoja ja laita mittaustuloksia näkyviin. Voit hyödyntää tähän kurssilta Mikan tekemää mittaus ja tilastointiohjelmaa. Löydät sen Mikan Lean-ohjaamosta.

Keskeiset mittauksen tulokset: Tee luettelo tai ota kuvakaappauksia laskennasta. Tee pohdintoja.


[bookmark: _Toc218662716]Analysointi (Analyze): Juurisyyanalyysi
Analysoi keräämääsi ja mittaamaasi tietoa. Esimerkiksi vaikkapa keskiarvo, minimi- ja maksimiarvo. Mikä on hyvää ja mikä huonoa? 
Tee nykytilasta 5 x miksi analyysi nykyisen tilanteen ongelmista. Hyödynnä Ishikawa kalanruotoa ja 5x miksi tekniikoita. Nämä työkalut löytyvät Mikan Lean-ohjaamosta.

	Juurisyy 1:
Kysy miksi?
	

	Juurisyy 2:
Kysy miksi?
	

	Juurisyy 3:
Kysy miksi?
	

	Juurisyy 4:
Kysy miksi?
	

	Juurisyy 5:
Kysy miksi?
	

	
	





[bookmark: _Toc218662717]Parannus (Improve): Uuden parannetun prosessin ideointi ja valinta
Toimenpiteiden ideointi:
· Kuvaa potentiaalisia ja perusteltuja ratkaisuja ongelmaan/juurisyyn poistamiseen
· Kuvaa vähintään yksi, mutta mielellään kaksi ratkaisuvaihtoehtoa

Toimenpiteiden valinta:
· Valitse ratkaisuvaihtoehdoista perustellusti yksi toteutukseen, valitse paras ratkaisu
· Liittyykö ratkaisuun riskejä?




[bookmark: _Toc218662718]Parannus (Improve): Toimenpiteiden pilotointi eli kokeilu eli testaus:
Kuvaa pilotointi lyhyesti. Milloin on 1. kokeilu eli pilotointi, kuka vastaa kokeilusta, mikä on odotettu tulos (parannus)? Jos ei ollut pilotointia, vaan suoraan toteutus, niin kerro miksi ei ollut pilotointia.

	Mitä tehdään
	Milloin
	Kuka vastaa
	Odotettu tulos

	
	
	
	





[bookmark: _Toc218662719]Parannus (Improve): Parantamisen toteutus ja tulokset ja niiden arviointi:
Kuvaa korjattu ratkaisu lyhyesti, milloin toteutetaan, kuka vastaa toteutuksesta, mikä on odotettu tulos (parannus)?

	Mitä tehdään
	Milloin
	Kuka vastaa
	Odotettu tulos

	
	
	
	



· Arvioi toteutuksen jälkeen ratkaisujen tuloksia
· Saavutettiinko tulos? 
· Mitä tehdään, jos ei saavuteta tulosta?










[bookmark: _Toc218662720]Seuranta (Control) Uuden prosessin vakiointi ja ohjaussuunnitelma
Miten varmistat, että korjattu prosessi otetaan käyttöön ja vakiintuu työssä?







[bookmark: _Toc218662721]Loppusanat
Kerro, mitä opit tekemäistäsi projektista. 

Prosessi alkaa


Askel 2


Askel 3


Askel 4


Päättyy


Askel 5
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