Protsessikaart paberilt

praktikasse: oppetunnid
protsesside kaardistamisest ja

juhtimisest

Piret Klooren
arendus- ja kvaliteedijuht
Eesti Linnade ja Valdade Liit
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Taustalugu

2024. aastal asusin Harku Vallavalitsuses toole vastloodud
kvaliteedijuhi ametikohal.

Ootus oli motestada organisatsiooni toimimist tervikuna
ning luua selgus, kuidas eesmargid, tooprotsessid ja
vastutus omavahel seostuvad.

Kvaliteedijuhtimissiisteemi loomisel IGhtusime standardist
ISO 9001:2015 (uus versioon ISO 9001:2026 avaldati
16.09.2026).

Uheks keskseks tédvahendiks said protsessikaardid, mis
aitasid kirjeldada, kuidas to6 pdriselt kaib, kes mille eest
vastutab ja kuidas tegevused omavahel seostuvad.

Riskipohine juhtimine:
kuidas tagada too

jatkumine tootaja
asendamisel voi
lahkumisel?




Kvaliteedijuhtimine ehk juhtimiskvaliteet
1ISO 9001:2026
Organisatsiooni kontekst

@) : Vajadused ja ootused

¢ 1 oreanisatsioon | A
,@ B CO/) Planeerimine

Parendamine 4
Oppimine ja areng

Juhtimine
Suund ja vastutus

Tulemuste hindamine «—

Moodikud, tagasiside
ja auditid

Eesmargid, riskid ja
voimalused

Protsessid ja teenused \% : & Tugi

Todkorraldus ja vastutajad Inimesed, ressursid ja info

Protsessikaardid seovad juhtimise igapaevatooga



'Protsessikqartide loomise eeldused ja
l6putu miiksamine (nudging)
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Kaasamine

Kvaliteedikomisjon

Juhtimissuminad

Osakonnakoosolekud

1 : 1 vestlused keskastmejuhtidega

Mitteformaalsed vestlused t66tajatega

Koolitused

Protsesside kaardistamise vestlused t66 tegijatega




' Protsessipuu: organisatsiooni
tervikpilt

Koondasime tootajatega kaardistatud tegevused kolmele tasandile ja I6ime RACI maatriksi.

Protsessikimbud Teenused

Sarnaste voi seotud Organisatsiooni otsesed
teenuste ja tegevuste ja kaudsed teenused.
kogumid driprotsesside

sees.

Protsessipuu nditas, mida organisatsioon teeb ja kuidas teenused tervikusse paigutuvad.



Personalijuhtimine MUDELIST TULETATUD NAIDE

Ariprotsess [ protsessikimbud [ teenuste ndaited

o Eesmdarkide
Personalivajaduse .
analtus kokkuleppimise
toetamine
PROTSESSIKIMP PROTSESSIKIMP Aren ,G
. . u_
Personaliplaani - S S . S
koostamine Personali Eesmargistamine ja hindamisvestluse
planeerimine tagasiside korraldamine
Personalieelarve Té6tulemuste hindamise
kavandamine toetamine

ARIPROTSESS

Personalijuhtimine

Varbamiskonkursi

; Koolituse korraldamine
korraldamine

PROTSESSIKIMP PROTSESSIKIMP
Esimese to6pdeva .. .. . . . Tunnustamise
P Vdrbamine ja Motivatsioon ja .
korraldamine . . korraldamine
sisseelamine areng
Katseaja kokkuvétte Rahulolu-uuringu
korraldamine korraldamine

Fookuses inimeste ja organisatsiooni areng
Labivalt toetavad juhtimine, koost66, tédkeskkond ja valiskeskkonna anallus.

Alus: KOV persondlijuhtimise mudel (2024). Protsessikimbud ja teenused on ndéitlik kohandus.



Personqlihqldus MUDELIST TULETATUD NAIDE

Ariprotsess [ protsessikimbud [ teenuste ndaited

T66- voi teenistussuhte Isikuandmete
alustamise vormistamine ajakohastamine
PROTSESSIKIMP PROTSESSIKIMP
Tingimuste muutmise T66- ja . - Ametikohtade arvestuse
d . . . J Personaliandmed ja . .
vormistamine teenistussuhete - pidamine
" dokumendid
haldamine
Suhte I6petamise Personalidokumentide
vormistamine haldamine
ARIPROTSESS
Personalihaldus
Tébajaarvestuse Palgaarvestuse sisendite
pidamine edastamine
PROTSESSIKIMP PROTSESSIKIMP
. , Té6aja ja . Personaliaruannete
Puhkuse vormistamine 1) Tasuandmed ja .
puudumiste koostamine
aruandlus

arvestus

Palgaandmete
avalikustamise
ettevalmistamine

Puudumise
registreerimine

Fookuses korrektsed té6suhted, andmed ja arvestus
Teenuste piirid ja rollijaotus séltuvad asutuse téodkorraldusest.

Alus: KOV mudel (2024), RTK personali- ja palgaarvestuse teenus ning Rahandusministeeriumi palgakorraldus.



' Protsessikaartide loomise teekond

Mida protsessikaart voiks sisaldada? Vormi kujundamisel katsetasime mitut varianti ja
kaalusime pohjalikku kirjeldust

Teenuse olemus -
nimetus, eesmark ja
kirjeldus.

Vastutus — omanik,
teostajad ja seotud
osapooled.

Toovoog — sisendid,
tegevused, valjundid
ja protsessijoonis.

Tooks vajalik tugi -
regulatsioonid,
dokumendid,
infoslisteemid ja
ressursid.

Riskid ja voimalused.

Moodikud -

toomahud, ajakulu,
tulemused ja

kliendirahulolu.




Protsessikaart mille loime

_j TEENUSE POHIINFO 00o ROLLID JA VASTUTUS
— Protsessi ja teenuse nimetus ning eesmark. CD] Protsessi omanik ja teostaja.
Protsessi kood ja versioon. Protsessis osalevad osapooled.
TOO ALUSED TOO KAIK
[ 000
Kaivitav sisend ja vajalikud infoststeemid. Tegevused diges jarjekorras.
Regulatsioonid ja toetavad dokumendid. Iga sammu labiviija, osalejad ja tegevuse

kirjeldus.

Arengupohimote: igal aastal tdiendame ja parendame.




]
A

O 0 N O U1 A W N =

L N —Y
- O

-
N

=3 || &
A W

i
o

16

17

18

Esimene_toopaev.xlsx
v Jx
A

Protsessi kood
Protsessi nimi
Protsessi teostaja
Protsessis osalejad
Eesmark

Protsessi sisend
Infostisteemid
Regulatsioonid
Toetavad dokumendid

Tegevus

1. Tootaja vastuvott

2. Toovahendid ja
ligipaasud

3. Tookorralduse tutvustus

4. Meeskonna ja tookoha
tutvustus

5. Paeva kokkuvote

Esimene toopdev

PROTSESSIKAART: ESIMENE TOOPAEV

FIKTIIVNE NAIDE
PERS-01 Versioon
Tootaja sisseelamine Teenuse nimi
Personalispetsialist Vastutaja (omanik)
Uus too6taja, vahetu juht, mentor ja IT-tugi
Esmane lilevaade t6dst ja vajalikud ligipaasud.
Uue tootaja saabumine esimesel téopaeval.
E-post, siseveeb ja dokumendihaldus
Organisatsiooni tookorraldusreeglid

Ametijuhend ja sisseelamiskava

PROTSEDUURI KIRJELDUS

Sisend / kommentaar Tegevuse labiviija Osalevad osapooled

Too6taja saabumine Personalispetsialist Uus todtaja

Tookoht ja kontod IT-tugi Uus toodtaja
Ametijuhend Vahetu juht Uus tootaja
Sisseelamiskava Mentor Uus toodtaja
Tootaja kisimused Vahetu juht Uus tdotaja ja mentor

1.0
Esimene t66paev
Personalijuht

Kirjeldus

Tervitab tootajat ja tutvustab paevakava.

Annab (le té6vahendid ja aitab
esmakordselt sisse logida.

Selgitab tlesandeid, tédkorraldust ja
ohutusjuhiseid.

Tutvustab kolleege, ruume ja suhtluskanaleid.

Tapsustab lahtised klisimused ja jargmise
paeva tegevused.

4 4



' Mida votame Harku kogemusest
kaasa?

Uhine tervikpilt enne protsessikaartide koostamist.

Eesmadrgi jéirjepidev selgitamine ja té6tajate kaasamine.

Juhtkonna tugi ja sédeinimesed, kes aitavad muutust vedada.

Lihtne Gihine vorm, mille véartust kontrollime tegelikus kasutuses.

Tagasiside, auditite ja iga-aastase uuendamise kaudu parendamine.




Kasutajasobralikum
protsesskaardilahendus ELVL-is

Lahtekoht: protsessid olid kirjeldatud Excelis ja Wordis.

Arendusvajadus: t00 kaik sisaldab erinevaid valikuid, erisusi ja lisategevusi.
Mone etapi Iabimiseks on vaja taiendavaid juhendeid.
Loome lahendust, kus:

* etappide vahel saab mugavalt liikuda;

* erinevad tegevusvariandid ja erisused on selgelt nahtavad;

* lisajuhendid on leitavad vastava etapi juurest;

* RACI rollid ja vastutus saab siduda otse protsessi tegevustega.




ELVL siseveeb Avaleht  Organisatsioon

EESTI LINNADE

JA VALDADE LIIT

Teadmus

TEADMUS

Added to favorites & Share v

Siit leiad igapaevat6od toetavad juhendid, koolitusmaterjalid, head praktikad ja kolleegide soovitused.

ELVL PowerPoint pohi

MOJU

Eelnoude menetlus

Eelnéude menetluse eesmark on kujundada ELVL-i
pohjendatud ja lilkkmete sisendil pGhinev seisukoht.
Protsess holmab eelnéu registreerimist, méjude
hindamist, arvamuste kogumist ja analtitsi ning ELVL-
i seisukoha kooskélastamist ja edastamist.niitid sama
pikk

Vaata lisaks

MOJU

RE ja RES protsess

Riigieelarve ja riigi eelarvestrateegia (RE/RES)
protsessi eesmark on kujundada ELVL-i andmetel ja

kohalike omavalitsuste vajadustel pGhinevad

ettepanekud. Protsess hélmab probleemide analiisi,

finants- ja 6igusma&jude hindamist, ettepanekute
prioriseerimist ning thiste seisukohtade esitamist
riigieelarve labiraakimistel.

Vaata lisaks

TOIMIMINE

Amphora juhendid

Amphera juhendite eesmiérk on toetada t66tajaid
dokumentide korrektsel registreerimisel,

menetlemisel ja edastamisel. Juhendid kasitlevad

kirjade ja eelndude registreerimist, vastuste ja jargede

vormistamist, menetlusringide koostamist,
kooskdlastamist, allkirjastamist ning Amphora

pohiliste toovahendite kasutamist.

Vaata lisak



https://eelnoud.elvl.ee/

' Organisatsioonile sobiv lahendus

~ Sobivus

Va

organisatsiooniga

arvestame inimeste
vajaduste,
tookorralduse ja
protsesside
eripdradega.

Seos igapdevatooga
kosutame kaarte
naiteks
sisseelamisel,
asendamisel,
sisekontrollis ja
siseauditites.

Kattesaadavus

vajalik kaart ja
juhised on
kasutajale lihtsalt
leitavad.

y Jarjepidev
parendamine
vaatame kirjeldusi
regulaarselt Ule ning
tdiendame neid
muutuste ja
kasutajate
tagasiside pohjal

,Minu jaoks ei ole
protsessikaartide loomiseks
Uht ainudiget vormi. Oluline
on leida oma
organisatsioonile sobiv
lahendus.”



Nild proovime ise!

Toome motted kokku ja loome
Ideaalse esimese toopaeva

protsessikaardi.
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Mida me laudkonna siinergias loome?

60 minutiga loome ideaalse esimese toopaeva protsessikaardi.
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Eesmark ja Toovoo Keskkonnad ja Kontroll ja Tulemuste
omanik kirjeldus juhendid tdiendamine jagamine
Sdnastame eesmargi Tegevused, sisendid, Lisame kirjelduse Kas asendaja saaks Oma protsessikaarti
ja maarame vastutajad, osapooled pohjal keskkonnad, selle kaardi jargi tutvustab 1-2 riihma.
protsessi omaniku. ja tegevuste sisu. Gigusaktid ja tegutseda?

juhendid.




' Lahtekoht: uue té6taja esimene
toopaev

Véaljamoeldud vallavalitsuses alustab t66d uus spetsialist. Kuidas
korraldada tema esimene t66péev?

Looge laudkonnas uhine protsessikaart, kasutades oma kogemusi ja haid praktikaid.
* Algus: uus tootaja saabub todle.

* Lopp: tehakse esimese toopdeva kokkuvote.

Esimesed 5 minutit:

* Sonastage protsessi eesmérk — milline tulemus peab olema esimese pdeva |6puks
saavutatud?

* Madrake protsessi omanik — kes vastutab kogu protsessi toimimise eest?




' Kirjeldage esimese t6opdeva

téovoog

Aega kokku 25 minutit

Post-it’id: 7 minutit

Kirjutage liks tegevus lihele sedelile.

Valige esimese toopdeva 8-12 peamist tegevust.
Paigutage need Uhiselt loogilisse jarjekorda.
Toovoo téoleht: 18 minutit

Kandke kokkulepitud tegevused A3 toolehele. Lisage iga tegevuse juurde sisend,
vastutaja, osapooled ja kirjeldus.

Kirjeldage tegevusi nii, et ka asendaja saaks nende jérgi tegutseda.



Taiendage protsessikaardi t6
aluseid

Aega 10 minutit - kasutage iildinfo té6lehte
Vaadake kirjeldatud tegevused Iabi ja lisage:

Keskkonnad ja infosilisteemid — milliseid slisteeme ja tookeskkondi tegevuste
tegemiseks kasutatakse?

Oigusaktid ja regulatsioonid — millised digusaktid ning organisatsiooni korrad tegevusi
reguleerivad?

Juhendid ja dokumendid - milliseid juhendeid, vorme voi kontrollnimekirju on vaja?



' Kontrollige ja tdiendage
protsessikaarti

Aega 10 minutit

Kas asendaja suudaks selle kaardi jéirgi uue tootaja esimese téopdeva korraldada?
Vaadake oma kaart ule:

* Kas tegevuste jarjekord ja vajalikud sisendid on arusaadavad?

* Kas iga tegevuse puhul on selge, kes mida teeb ja keda kaasab?

* Kas keskkonnad, regulatsioonid ja juhendid on seotud vajalike tegevustega?

* Kas kirjeldatud toovoog aitab saavutada protsessi eesmarki?

Taiendage ebaselgeid kohti. Valige liks oluline avastus voi kiisimus, mida teistega
jagada.



Loosionn annab sona!

Aega 10 minutit

Loosime véilja 1-2 laudkonda, kes tutvustavad oma protsessikaarti.
lgal laudkonnal on aega kuni 3 minutit.

@& - =

Eesmark ja omanik Uks hea lahendus Uks 6ppetund
Mida soovite Mis aitab esimesel Mis tekitas arutelu
saavutada ja kes toopaeval sujuvalt voi ullatas?

vastutab? kulgeda?




Aitah, et olete olemas!

Piret Klooren
arendus- ja kvaliteedijuht
Eesti Linnade ja Valdade Liit
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