IMS (Integrated Management System), kayttdjan ohje (Luonnos)

Termit

Ydinprosessi, palvelee kuntalaista: kaupungin perustehtadva, 4 kpl (Lasten ja nuorten ja kehittymisen tukeminen, Asukkaiden terveyden ja hyvinvoinnin
edistaminen, Alueen elinvoima ja yritysten kilpailukykyisyys, Viihtyisa kaupunkiymparisto).

Tukiprosessi, palvelee sisaisia asiakkaita: kaupungin perustehtavien suorittamista tukeva tehtava, 8 kpl (talous, HR, hallinto, tietohallinto, tilat, hankinnat,
viestinta, kehittaminen).

Padprosessi: ydinprosessin tai tukiprosessin alle kuuluva prosessi, ndita voi olla useampia.

Aliprosessi: padprosessin alle kuuluva prosessi, ndita voi olla useampia.

Organisaatiokaaviot on kuvattu Rovaniemen kaupunki -otsikon alle. Sinne ei piirreta prosesseja.

Laadukas prosessikaavio

Huomioidaan prosessikaavion piirtdmisessa seuraavat asiat:
e kuvataan prosessi selkedsti ja asiakaskeskeisesti (prosessi alkaa asiakkaasta ja paattyy asiakkaaseen) edeten vasemmalta oikealle
e kaytetaan kaaviossa rooleja, esim. tehtavanimike, tiimi
e viltetdan poikkeusten kuvaamista
e linkitetaan kaavioon rajapintaprosessit seka tarvittavat lisatiedot, esim. dokumentit, www-sivut
e sisdllytetdaan prosessikuvaukseen keskeiset laadunhallinnan elementit, esim. tarkastukset, katselmoinnit

e madritellaan selkedsti muokkaus- ja hyvaksymisoikeudet

Prosessin piirtaminen

Kdytetaan toistaiseksi mustavalkoista virimaailmaa (poikkeuksena paalysivut). Enintdan 20 vaihetta/prosessikaavio. Kaytetddn vain alla olevan taulukon
ohjeen mukaisia peruskuvioita. Fontti Arial, fonttikoko 12-14. Kaytetdaan paadsaantoisesti 3. tasoon saakka vain prosessi oikealle -peruskuviota, jonka jalkeen
vasta kuvataan prosesseja uimaratojen avulla. Prosessi oikealle -peruskuviota kdytetdan aina myos uimaradalla, kun prosessi jatkuu tai tulee jatkumaan
kyseisesta kohdasta alaspain.

Valitaan prosessipuusta tai prosessikartan avulla prosessi, jota halutaan muokata -> Toiminnot-valikko -> Muokkaa prosessikaaviota. Taman jalkeen avautuu
prosessien piirtamiseen tarvittavat tyokalut. Piirtoeditori koostuu pdaosin kolmesta osasta: ruudun vasemmalta puolelta |6ytyvasta objektienhallintavalikosta,
ruudun ylareunasta l6ytyvasta painikepalkista seka piirtoalueesta, jonka kokoa voi muuttaa vetamalla oikean alareunan nuolesta.



Uimarata

Uimaradalle kuvataan prosessin eteneminen (ei kayteta varejd)

Valitaan Peruskuviot-valikosta tarvittava maara uimaratoja prosessin piirtamista varten

Nimetaan prosessin toimijat uimaradan vasempaan reunaan

Paasaantdisesti asiakas/toimija sijoitetaan ylimmalle radalle

Kuvataan tekeminen radoille peruskuvioiden avulla

Yleisimmat peruskuviot

Peruskuvioita kdytetadn prosessikaavion piirtimiseen uimaradalle (ei kdyteta vareja)

Prosessi oikealle: kaytetaan paasaantoisesti 3. tasoon saakka ja aina my6s uimaradalla, kun prosessi jatkuu tai tulee jatkumaan
kyseisesta kohdasta alaspdin

Pystysuuntainen viiva: kaytetaan uimaradan jakamiseen

Alku ja/tai loppukuvio: kuvataan asiakkaan tarve tai tarpeen tyydytys (kdytetdan vain alussa ja/tai lopussa)

Vaihe: otsikkotaso, tasta kuviosta paastaan tarvittaessa navigoimaan alaspain

Prosessilinkki: kaytetaan, jos kyseessa oleva prosessi on osa kokonaisprosessia tai linkittyy johonkin toiseen prosessiin

Ehto (salmiakkikuvio): kdytetdaan aina, kun prosessi etenee Kylla- tai Ei -vaihtoehdon mukaisesti. Kylla- ja Ei-tunnisteen laatikko
|6ytyy klikkaamalla hiiren oikealla.

@0

Tietokanta: sijoittuu tarvittaessa alimmalle uimaradalle, kaytetdan jos tietokanta on olennainen osa prosessia

Yleisimmat
perusyhdistimet

Perusyhdistimia kdytetdan prosessin kulkusuuntien osoittamiseen (ei kdyteta varejd)

Yksisuuntainen nuolikytkentd: kaytetaan osoittamaan prosessin kulkusuuntaa

il

Kaksisuuntainen nuolikytkentd: kdytetaan osoittamaan prosessin kulkusuuntia




Esimerkki prosessikaaviosta (uimarata)

Prosessi: Projektit-prosessin ideavaihe.
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HUOM! Tarkemmat kayttoohjeet I6ytyvat IMS-ohjelmassa ruudun ylareunan Ohje-vililehdelta.




