ORGANISAATION OMIEN KÄYTÄNTÖJEN JA TULOSTEN VALMISTELU ITSEARVIOINTIIN

Ohjeita kirjauspohjan käyttöön:

Jos organisaation omista käytännöistä laaditaan itsearviointia varten kuvaus, se voidaan tehdä tälle kirjauspohjalle. Samalle pohjalle omalle sarakkeelleen voidaan myös kirjata

· oman organisaation perusmäärittelyt strategisen tahtotilan asioista sekä

· määrittelyt , mitä omassa organisaatiossa tarkoitetaan johdolla, henkilöstöllä, asiakkailla, keskeisillä sidosryhmillä jne.
Ajan tasalla oleva versio voidaan ottaa sellaisenaan käyttöön itsearvioinnissa ja jakaa arviointiryhmälle ennakkovalmistautumista varten perehdytyksen yhteydessä.

	1. JOHTAJUUS

	Erinomaisissa organisaatioissa johto näyttää suuntaa ja innostaa, organisoi toiminnan selkeäksi, edistää tasa-arvoa, ymmärtää muutostarpeet ja saa aikaan muutoksia.


	Oman organisaation tarkennuksia

itsearviointiin
	Organisaation omia käytäntöjä
	Vahvuuksia (+)

Parantamistarpeita (-)

	1a
	Olemassaolomme tarkoitus, päämäärämme, arvomme ja vastuullinen tapamme toimia on selkeästi määritelty. Johtomme toimii näiden mukaisesti esimerkkinä.
	Pperustehtävämme (olemassaolomme tarkoitus) on…
Visiomme eli päämäärämme on…

Johtoamme on…
	
	

	1b
	Johtomme edistää sitoutuneesti ja aktiivisesti tasa-arvoa ja erilaisuuden hyväksymistä organisaatiossamme.
	
	
	

	1c
	Meillä on selkeä organisaatiorakenne. Päätöksenteko ja vastuunjako on järjestetty niin, että saavutamme haluamamme tulokset. Johtomme kehittää näitä asioita.
	
	
	

	1d
	Johtomme pitää aktiivisesti yhteyttä asiakkaisiin, yhteistyökumppaneihin, viranomaisiin ja päättäjiin oppiakseen heiltä ja edistääkseen työmme päämääriä.
	Asiakkaitamme ovat...

Yhteistyökumppaneitamme ovat...
	
	

	1e
	Johtomme kannustaa ja innostaa työntekijöitämme ja vapaaehtoisiamme toimimaan yhteisten päämäärien saavuttamiseksi ja antaa tunnustusta hyvästä suorituksesta.
	
	
	

	1f
	Johtomme ymmärtää, mitä muutoksia organisaatiossa tarvitaan ja toteuttaa ne yhdessä henkilöstön kanssa. 
	
	
	


	2. TOIMINTA-PERIAATTEET JA STRATEGIA 
(Strategia= oikeat asiat päämäärämme saavuttamiseksi. Oikeat asiat sisältävät joukon valintoja, kuten keskeiset palvelut ja tuotteet, asiakasryhmät, kumppanit ja toimitilat.)


	Erinomaisessa organisaatiossa tiedetään, miksi se on olemassa ja mitkä ovat oikeita asioita sen päämäärien saavuttamiseksi.  


	Oman organisaation tarkennuksia

itsearviointiin
	Organisaation omia käytäntöjä
	Vahvuuksia (+)

Parantamistarpeita (-)

	2a
	Teemme oikeita asioita päämäärämme saavuttamiseksi. Ne ovat yhteneväisiä  olemassaolomme tarkoituksen ja arvojemme kanssa
	Strategiassamme valitsemiamme oikeita asioita ovat…


	
	

	2b
	Toimintamme pohjana on hankkimamme ajan tasalla oleva tieto ja ymmärrys siitä, mitä meille läheiset tahot tarvitsevat, mihin maailma on menossa, kuinka itse olemme onnistuneet ja missä muut ovat hyviä.
	Meille läheisiä tahoja ovat esimerkiksi työvoimaviranomaiset, ostavat asiakkaat ja oma henkilöstömme.
	
	

	2c
	Arvioimme jatkuvasti, teemmekö oikeita asioita ja muutamme toimintaamme tietomme ja ymmärryksemme perusteella.
	
	
	

	2d
	Meillä keskustellaan suunnitelmista ja kerrotaan keskeisistä päätöksistä. Tiedämme, mihin asioihin keskitymme ja kukin ymmärtää oman osuutensa päämäärämme saavuttamiseksi.
	
	
	


	3. HENKILÖSTÖ

	Erinomaisessa organisaatiossa varmistetaan riittävä henkilöstön määrä ja osaaminen. Työntekijät ja vapaaehtoiset ovat innostuneita, saavat palautetta työstään ja osallistuvat toiminnan kehittämiseen. Heidän työkyvystään pidetään huolta. Työyhteisö tukee työntekijöiden oman tulevaisuuden suunnittelua.


	Oman organisaation tarkennuksia

itsearviointiin
	Organisaation omia käytäntöjä
	Vahvuuksia (+)

Parantamistarpeita (-)

	3a
	Hoidamme henkilöstöasioita meille sopivalla tavalla. Meillä on riittävä määrä työntekijöitä ja vapaaehtoisia. Edistämme oikeudenmukaisuutta, tasa-arvoa ja erilaisuuden arvostamista. Hyödynnämme henkilöstöltä saamaamme tietoa henkilöstöasioiden kehittämiseksi.
	Henkilöstöämme ovat...

Henkilöstöasioita ovat esimerkiksi työhönotto, työsuhdeasioiden hoito, töiden järjestely sekä henkilöstön kehittymisen ja tyytyväisyyden seuranta. 
	
	

	3b
	Tiedämme, mitä työntekijämme ja vapaaehtoisemme osaavat. Autamme henkilöstöämme kehittymään ja pitämään yllä tietojaan ja taitojaan.
	Tiedot ja taidot liittyvät sekä työntekoon että tulevaisuuden suunnitteluun.  
	
	

	3c
	Työntekijämme ja vapaaehtoisemme vaikuttavat työnsä sisältöön ja osallistuvat toimintamme kehittämiseen. Tuemme työntekijöidemme yksilöllistä kehittymistä, itsetuntemuksen vahvistumista ja tulevaisuuden suunnittelua. 
	Tulevaisuuden suunnittelua voi olla esimerkiksi työn tai eläkkeen hakeminen, ammattiin kouluttautuminen ja vapaaehtoistyöhön osallistuminen.
	
	

	3d
	Jaamme organisaatiossamme tietoa ja onnistumisen kokemuksia meille sopivalla tavalla. Meillä käydään avointa vuoropuhelua johdon, työntekijöiden ja vapaaehtoisten kesken. 
	Vuoropuhelua ovat esimerkiksi palaute- ja palaverikäytännöt.
	
	

	3e
	Meillä annetaan kiitosta hyvästä työstä. Työturvallisuusasiat ovat kunnossa ja henkilöstön hyvinvoinnista huolehditaan. Työskentelyolosuhteissa on otettu huomioon työntekijöiden erilaiset tarpeet. Huolehdimme työntekijöidemme työsuhde-eduista ja autamme heitä tarvittaessa myös yksityiselämään liittyvissä asioissa.
	Työsuhde-etuja ovat esimerkiksi työterveyshuolto, joustava työaika, työpaikkaruokailu ja virkistystoiminta. Vapaaehtoisten hyvinvointia voidaan edistää esimerkiksi virkistystoiminnalla ja koulutuksella.
	
	

	4. KUMPPANUUDET JA RESURSSIT

	Erinomaisessa organisaatiossa toimitaan yhteistyössä päämäärien kannalta keskeisten ulkoisten kumppanien kanssa. Talouden suunnittelun ja seurannan työvälineet, tilat, laitteet, teknologia ja tiedonhallinta tukevat keskeisten tavoitteiden saavuttamista.
	Oman organisaation tarkennuksia

itsearviointiin
	Organisaation omia käytäntöjä
	Vahvuuksia (+)

Parantamistarpeita (-)

	4a
	Tiedämme, ketkä ovat keskeisiä ulkoisia yhteistyökumppaneitamme. Meillä ja kumppaneillamme on yhteinen päämäärä, joka tuottaa hyötyä asiakkaille tai henkilöstöllemme. Toimimme yhteistyössä kumppaneiden kanssa meille sopivilla, yhdessä sovituilla tavoilla. 
	Keskeisiä ulkoisia yhteistyökumppaneitamme ovat...
	
	

	4b
	Toimintamme ja taloutemme suunnittelu liittyvät kiinteästi toisiinsa. Teemme vuosittain budjetin ja suunnittelemme toimintamme rahoituksen. Meillä on menetelmät talouden seurantaan ja raportointiin sekä taloudellisten riskien tunnistamiseen ja hallintaan.
	
	
	

	4c
	Tilojen, laitteiden ja materiaalien hankinta, ylläpito ja huolto edistävät päämääriemme saavuttamista ja henkilöstön työturvallisuutta. Kierrätyksen ja kestävän kehityksen periaatteet toteutuvat toiminnassamme.
	
	
	

	4d
	Käytämme nykyistä teknologiaamme tehokkaasti. Seuraamme teknologista kehitystä ja käytämme sen tuomat mahdollisuudet hyväksi. 
	Teknologia voi sisältää esimerkiksi langattomien verkkojen mahdollisuudet, internet-yhteydet, sähköisen tiedonsiirron, puhelin-. ja internetneuvottelut ja kassakonetekniikka.
	
	

	4e
	Kokoamme, säilytämme ja käytämme tietoa meille sopivilla tavoilla. Varmistamme osaamisen ja tietämyksen siirron henkilöstön vaihtuessa ja huolehdimme tietoturvasta.
	Tietoa voi olla esimerkiksi toimintaa kuvaavat tilastot (myyntitapahtumien seurantatieto ja henkilöstön koulutus- ja jatkotyöllistymistiedot). Meille sopivat tavat voivat liittyä esimerkiksi tiedon tallentamis- ja arkistoimismenetelmiin. 
	
	

	5. PROSESSIT

	Erinomaisessa organisaatiossa prosesseja suunnitellaan, pannaan toimeen ja parannetaan niin, että sille läheiset tahot ovat tyytyväisiä.


	Oman organisaation tarkennuksia

itsearviointiin
	Organisaation omia käytäntöjä
	Vahvuuksia (+)

Parantamistarpeita (-)

	5a
	Olemme suunnitelleet ja järjestäneet päämäärämme kannalta keskeiset asiat toimiviksi prosesseiksi ja kuvanneet ne.
	Prosessi on toisiaan seuraavista ja keskenään kytkeytyvistä työvaiheista muodostuva asiakokonaisuus  


	
	

	5b
	Parannamme prosessejamme jatkuvasti käyttämällä hyödyksi eri tahoilta saamamme kehittämisideat.
	
	
	

	5c
	Tuotamme ja toimitamme palveluita ja/tai tuotteita tarkoituksenmukaisesti ja vastaamme niiden jälkihoidosta.
	Palveluitamme ja tuotteitamme ovat...

Jälkihoitoa ovat esimerkiksi huolto, valitusten käsittely ja palvelujen raportointi tilaajalle.
	
	

	5d
	Pidämme yhteyttä asiakkaisiimme, kuuntelemme heitä ja huolehdimme heidän tarpeistaan meille sopivilla tavoilla.
	Asiakkaitamme ovat kaikki, jotka saavat palveluita meiltä. 

Asiakkaitamme ovat...


	
	

	5e
	Suunnittelemme ja kehitämme palveluitamme ja/tai tuotteitamme asiakkaiden tarpeita ja odotuksia vastaaviksi. 
	
	
	

	6. ASIAKASTULOKSET

	Erinomainen organisaatio on asettanut tavoitteet asiakkaiden tyytyväisyydelle ja käyttäytymiselle.  Tavoitteiden toteutumista mitataan. Organisaatio saavuttaa huomattavan hyviä asiakastuloksia. 


	Oman organisaation tarkennuksia

itsearviointiin
	Organisaation omia käytäntöjä
	Vahvuuksia (+)

Parantamistarpeita (-)

	6a
	Olemme asettaneet tavoitteet asiakkaidemme tyytyväisyydelle ja käyttäytymiselle.
	Asiakkaitamme ovat...


	
	

	6b
	Keräämme asiakkaidemme arvioita meistä, tuotteistamme ja palveluistamme sekä asiakaspalvelustamme meille sopivilla tavoilla.
	Sopivia tapoja ovat esimerkiksi haastattelut, asiakastyytyväisyyskyselyt, palautelomakkeet ja välittömien asiakaspalautteiden keruu.

Tässä kerätään tietoa lopputuloksista.
	
	

	6c
	Seuraamme asiakkaiden käyttäytymisen kehitystä suhteessa meihin sekä tuotteidemme ostoon ja palvelujemme käyttöön meille sopivilla tavoilla.
	Sopivia tapoja ovat esimerkiksi asiakasmäärien seuranta, tiedot tuotteiden oston ja palvelujen käytön muutoksista, keskiostokset, havainnot asiakasuskollisuudesta ja tiedot asiakkaiden yhteydenotoista.

Tämä seuranta ennakoi lopputuloksia.
	
	

	6d
	Olemme saavuttaneet hyviä asiakastuloksia suhteessa tavoitteisiimme, edellisten vuosien tuloksiin ja toisiin organisaatioihin. 
	
	
	

	6e
	Asiakastulokset ovat seurausta omasta toiminnastamme. Tulokset koskevat kaikkia asiakasryhmiämme ja kaikkia toimintojamme.
	
	
	

	7. HENKILÖSTÖTULOKSET

	Erinomainen organisaatio on asettanut tavoitteet henkilöstön motivaatiolle ja tyytyväisyydelle. Tavoitteiden toteutumista mitataan. Organisaatio saavuttaa huomattavan hyviä henkilöstötuloksia.

 
	Oman organisaation tarkennuksia

itsearviointiin
	Organisaation omia käytäntöjä
	Vahvuuksia (+)

Parantamistarpeita (-)

	7a
	Olemme asettaneet tavoitteet henkilöstömme motivaatiolle ja tyytyväisyydelle.
	Henkilöstöämme ovat...
	
	

	7b
	Keräämme henkilöstöltämme arvioita heidän motivaatiostaan ja tyytyväisyydestään meille sopivilla tavoilla.
	Sopivia tapoja ovat esimerkiksi haastattelut, lomakekyselyt ja kehityskeskustelut.

Tässä kerätään tietoa lopputuloksista.
	
	

	7c
	Seuraamme henkilöstömme motivaatiota ja tyytyväisyyttä, osallistumista ja onnistumista työssä meille sopivilla tavoilla.
	Sopivia tapoja ovat esimerkiksi tilastot henkilöstön vaihtuvuudesta, osallistumisesta koulutuksiin, aloitemääristä, sairauspoissaoloista sekä tiedot työtuloksista, työnhakuaktiivisuudesta ja työaikojen noudattamisesta.

Tämä seuranta ennakoi lopputuloksia.
	
	

	7d
	Olemme saavuttaneet hyviä henkilöstötuloksia suhteessa tavoitteisiimme, edellisten vuosien tuloksiin ja toisiin organisaatioihin. 
	
	
	

	7e
	Henkilöstötulokset ovat seurausta omasta toiminnastamme. Tulokset koskevat johtoa, työntekijöitä ja vapaaehtoisia sekä kaikkia toimintojamme.
	
	
	

	8. YHTEISKUNNALLISET TULOKSET

	Erinomainen organisaatio on asettanut tavoitteet ympäröivän yhteiskunnan näkemyksille ja toimintansa yhteiskunnalliselle vaikuttavuudelle. Tavoitteiden toteutumista mitataan. Organisaatio saavuttaa huomattavan hyviä yhteiskunnallisia  tuloksia.


	Oman organisaation tarkennuksia

itsearviointiin

Yhteiskunnalliseen vaikuttavuuteen liittyvät esimerkiksi vajaakuntoisten ja pitkäaikaistyöttömien työllistymisvalmiuksien parantaminen, tasa-arvoisuuden edistäminen ja luonnonvaroja säästävä toiminta.
	Organisaation omia käytäntöjä
	Vahvuuksia (+)

Parantamistarpeita (-)

	8a
	Olemme asettaneet tavoitteet ympäröivän yhteiskunnan näkemyksille ja toimintamme yhteiskunnalliselle vaikuttavuudelle.
	Ympäröivää yhteiskuntaa on meidän kannaltamme...


	
	

	8b
	Keräämme ympäröivän yhteiskunnan näkemyksiä meistä ja yhteiskunnallisesta vaikuttavuudestamme meille sopivilla tavoilla.
	Sopivia tapoja ovat esimerkiksi kyselyt, meitä koskevat tiedotusvälineiden uutisoinnit, saadut palkinnot ja kunniamaininnat, julkisten tilaisuuksien puheenvuorot ja viranomaisten lausunnot.


	
	

	8c
	Seuraamme toimintamme yhteiskunnallista vaikuttavuutta meille sopivilla tavoilla. 
	Sopivia tapoja ovat esimerkiksi sosiaalinen tilinpito ja erilaisten sosiaalisen vaikuttavuuden mittarien käyttö (esim. SROI), työhallinnon osoittaman henkilöstön määrän seuranta ja jatkosijoittuminen avoimille työmarkkinoille.
	
	

	8d
	Olemme saavuttaneet hyviä yhteiskunnallisia tuloksia suhteessa tavoitteisiimme, edellisten vuosien tuloksiin ja toisiin organisaatioihin. 
	
	
	

	8e
	Yhteiskunnalliset tulokset ovat seurausta omasta toiminnastamme. Tulokset koskevat toimintamme olennaisia alueita.
	
	
	

	9. KESKEISET SUORITUSKYKYTULOKSET

	Erinomainen organisaatio on asettanut päämääränsä kannalta oikeiden asioiden toteutumiselle taloudelliset ja ei-taloudelliset tavoitteet. Tavoitteiden toteutumista mitataan. Organisaatio saavuttaa huomattavan hyviä suorituskykytuloksia.
	Oman organisaation tarkennuksia

itsearviointiin
	Organisaation omia käytäntöjä
	Vahvuuksia (+)

Parantamistarpeita (-)

	9a
	Olemme asettaneet päämäärämme kannalta oikeiden asioiden toteutumiselle taloudelliset ja ei-taloudelliset tavoitteet.
	Strategiassamme valitsemiamme oikeita asioita ovat...


	
	

	9b
	Keräämme tietoa keskeisistä taloudellisista ja ei-taloudellisista tuloksista meille sopivilla tavoilla.
	Sopivia tapoja ovat esimerkiksi myynti- ja tulosseurannat, tilastot työllistymisestä ja kuntoutumiseen liittyvät mittaukset. 

Tässä kerätään tietoa lopputuloksista.
	
	

	9c
	Seuraamme keskeisten prosessiemme tehokkuutta meille sopivilla tavoilla.
	Sopivia tapoja ovat esimerkiksi tavaran kiertonopeuden seuranta, keskeisten työvaiheiden virheprosentin mittaus sekä perehdytysten ja koulutusten toteutumisen seuranta.

Tämä seuranta ennakoi lopputuloksia.
	
	

	9d
	Olemme saavuttaneet hyviä taloudellisia ja ei-taloudellisia tuloksia suhteessa päämäärämme kannalta keskeisiin tavoitteisiin, edellisten vuosien tuloksiin ja toisiin organisaatioihin. 


	
	
	

	9e
	Päämäärämme kannalta keskeiset taloudelliset ja ei-taloudelliset tulokset ovat seurausta omasta toiminnastamme. Tulokset koskevat toimintamme olennaisia alueita.
	
	
	


Lähde: www.redcross.fi/response/tyovalinepankki, Suomen Punainen Risti, Response-projekti (ESR/Equal), Kehittäjä-opas, 2007

