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Muutossuunnitelman malli

e Taman mallin avulla hahmotettiin, mita asioita tulee ottaa huomioon,
kun tehdaan laajasti henkilostodn vaikuttavia isoja muutoksia.

* Muutossuunnitelman malli on tehty Vakan hymy —hankkeen
muutostydryhmassa.

* Mallin lopussa on lyhyt yhteenveto tarkeista huomioitavista asioista
isojen muutosten aikana.
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Muutossuunnitelman vaiheet

1 2

Suunnittelu Toteutus

3

Seuranta

Hahmotetaan muutoksen Muutoksen kaytannon

kokonaisuus, maaritellaan toteutuksen organisointi ja
perusteet ja tavoitteet. muutostuki.

Seurataan muutoksen
toteutumista, kerataan
palautetta ja arvioidaan
onnistumista. Opitaan ja
muutetaan toimintaa
jatkossa.
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VAIHE 1

Muutoksen suunnittelu

Hahmotetaan muutoksen kokonaisuus,
maaritellaan perusteet ja tavoitteet.




MUUTOKSEN SUUNNITTELUVAIHE

Projektiryhma

Isoja muutoksia varten perustetaan aina projektiryhma, jonka tehtavana on
e projektin johtaminen ja vastuu asioiden hoitamisesta

* tehtavia ovat mm. projektisuunnitelman laatiminen, aikataulutus, budjetointi, organisointi,
esiselvitykset, tiedottaminen, kaytannon asioiden hoitaminen

* Projektille tarvitaan aina asiantunteva ja yhteistyokykyinen projektipaallikkd, joka valitaan
heti projektin alussa

* Projektiryhmaan tarvitaan mm. kaikkien niiden ryhmien edustajat, joita muutos koskee,
rahoituksesta vastaava, kiinteistdn ja tekniikan asiantuntija ja muut mahdolliset

tukipalvelut

* Projektiryhman kokoonpanossa on huomioitava myos, etta projektiryhman jasenilla on
tarvittavat resurssit kaytossa esim. aikaa ja osaamista
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Esimerkki projektiryhnman kokoonpanosta

* Tulosalueen johtaja (toimii usein projektipaallikkona)
* Yksikdn johtaja

* Yksikdiden henkiloston edustajat

* Lautakunnan edustaja

* Asiakkaiden edustaja

* YhteistyOverkostot esim. Ateria- ja tilapalvelut
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MUUTOKSEN SUUNNITTELUVAIHE

Projektiryhman kriittiset tehtavat

e Aikataulu

* Analysoidaan ja listataan mahdollisimman hyvin projektin riskitekijat ja kriittiset pisteet, mita
muutoksessa taytyy ottaa huomioon.

* Projektiryhman asiantuntemus taytyy olla mahdollisimman kattava, jotta pystytaan
tunnistamaan kaikki olennaiset kriittiset pisteet ja arvioida niita. Projektiryhmaan voidaan
kutsua tarvittaessa myos ulkopuolisia edustajia esim. turvallisuusasiantuntijat.

* Budjetti

* Tehdaan mahdollisimman realistinen ja kattava budjetti koko projektin ajalle. Huomio
erityisesti, etta kaikki taloudesta vastaavat ovat keskusteluissa tarvittaessa mukana.

e Viestintasuunnitelma

* Tehdaan viestintasuunnitelma ja kirjataan vastuuhenkilot

* Kirjoitetaan nakyvaksi muutoksen perusteet ja tavoitteet (miksi muutos tehdaan) ja
toimenpiteet (mitd muutoksesta seuraa) -> tiedotetaan niista
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MUUTOKSEN SUUNNITTELUVAIHE

Muutoksen perusteet ja tavoitteet

Tarkoitus: Hahmotetaan muutoksen kokonaisuus, maaritellaan perusteet ja tavoitteet
Tehtdva: Konkretisoidaan muutoksen tavoitteet

Muutoksen perusteet

Missa olemme nyt?

Miksi muutos tehdaan?

Mitka ovat muutoksen tavoitteet?

Mita muutoksesta seuraa kaytannossa?

Miten muutos toteutetaan?

Mita mahdollisuuksia ja riskeja muutokseen liittyy?

Miten henkilostd otetaan mukaan muutokseen?

Muutoksen tavoitteiden konkretisointi
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Taloudelliset ja liiketoiminnalliset tavoitteet:
mita hyotyja tavoitellaan

Asiakastoimintaan liittyvat tavoitteet:
miten asiakas hyotyy

Toiminnan kehittamisen tavoitteet:
miten tydprosessit ja toimintatavat kehittyvat

Henkilostoon liittyvat tavoitteet:
miten henkildstd hydtyy, miten osaaminen kehittyy



Esimerkki kriittisista tekijoista

* Organisointi: jokainen muuttoon osallistuva tietaa oman tehtavansa ja
vastuut, toteutustavan seka aikataulun

* Ennakkosuunnitelma, aikataulu, loppuun saattaminen esim. kiinteistén
purku

e Resurssit: raha, henkildsto, ajan jarjestaminen vastuuhenkiloille
e Tiedottaminen

* Huolellisuus ja vastuullisuus: kiireella ja hutiloimalla syntyy sekundaa
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MUUTOKSEN SUUNNITTELUVAIHE

Projektin aikataulussa on huomioitava

* Tehdaan toteutusaikataulusta mahdollisimman realistinen ja riittavan
valja, johon jatetaan myos rikkoutumisvaraa

e Selked, jossa on maaritelty tehtavat ja vastuut
* Nakyvilla henkilostolle esimerkiksi intrassa

* Tehdaan ajoissa jo ennen toteutusvaihetta
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MUUTOKSEN SUUNNITTELUVAIHE

Muutoksen toteutuksen aikajana

Tarkoitus: Tehdaan suunnitelma muutoksen etenemisesta, toimenpiteista ja vastuista
Tehtava: Kirjataan aikataulu, toimenpiteet ja vastuut aikajanalle

01/2018 06/2018 01/2019

=
Tapahtuma: Tapahtuma: Tapahtuma:
Toimenpiteet ja vastuuhlo: Toimenpiteet ja vastuuhld: Toimenpiteet ja vastuuhlo:
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MUUTOKSEN SUUNNITTELUVAIHE

Paatoksentekoprosessi

* |soissa muutoksissa otetaan huomioon kunnallinen

paatoksentekoprosessi, varmistetaan kaikki mahdolliset aikataulut ja
asioiden etenemisjarjestykset ja kuka tekee mitka paatokset

* Projektiryhman on oltava tietoinen paatdéksentekoprosessista
* Miten paatoksentekoprosessi menee ja keta siihen osallistuu

e Kuka/mika toimielin — mika paatds — missa tehdaan — milloin
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MUUTOKSEN SUUNNITTELUVAIHE

Suunnitteluvaiheen selvitykset ja
tukitoimenpiteet

e Suunnitteluvaiheessa projektiryhma selvittaa, mita selvityksia
tarvitaan, jotta voidaan tehda oikeanlaiset muutokset

* Huomioidaan, etta suunnittelu- ja selvitysvaihe saattaa olla pitka, koska
kalleimmat virheet tehdaan yleensa huonossa suunnittelussa. Hyvin
suunniteltu on puoliksi tehty.

* [son muutoksen tueksi perustetaan muutostydryhma, jonka tehtavana
huolehtia henkil6ston muutostuki, asioista tiedottaminen ja kaikkien
tarvittavien osapuolten kuulemiset ja neuvottelut.
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Esimerkki Muutostydryhmasta

Projektin alussa perustetaan muutostydryhma, jossa on osallistujina ovat muutosagentit,
vksikoiden johtajat, tulosalueen johtaja, hallintojohtaja ja lautakunnan edustajat

* Muutostyoryhman tehtavana on

* Huolehtia, etta projektiryhman jasenet, henkilostd, yksikoiden johtajat, tulosalueen johtaja ja
lautakunta keskustelevat keskenaan ja kaikki tulevat kuulluksi

* Huolehtia, ettd kaytanndn asiat hoidetaan ja henkildsto osallistetaan prosessiin
* Muutosagenttien roolina muutoksissa on
* Tiedottaminen ja keskustelu henkiloston kanssa,
* Kay tarvittaessa keskusteluja esimiehen kanssa ja toimii muutoksissa esimiehen tukena

* Huolehtii, etta tyoyhteisd saa tarvittavaa muutostukea, tyontekeminen on sujuvaa ja yhteishenki
pysyy hyvana
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VAIHE 2

Muutoksen toteutus

Muutoksen kaytanndn toteutuksen organisointi ja muutostuki.




MUUTOKSEN TOTEUTUSVAIHE

Projektiryhman vastuu muutoksen
toteutuksessa

* Projektiryhma vastaa koko hankkeen ajan seuraavista asioista
e Aikataulu
* Organisointi ja tehtavien vastuuttaminen
e Kaytanndn asioiden hoitaminen
e Tiedottaminen
e Budjett
* Tyo etenee projektisuunnitelman mukaisesti ja tehdaan tarvittavia muutoksia, joista tiedotetaan

* Projektiryhma huolehtii my&s rahoituksen tasapuolisuudesta ja rahan jaosta seka
oikeudenmukaisuudesta

* Projektiryhman tulee olla koko ajan ajan tasalla projektin etenemisesta
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Esimerkki viestintasuunnitelmasta

Lautakunta ja Faktat Hyvissa ajoin,
toimielimet jatkuvaa
Henkilosto Faktat Hyvissa ajoin,
jatkuvaa
Huoltajat ja lapset Mita muutos Tarpeen mukaan

tarkoittaa heille

Tyosuojelu, tth Faktat Tarpeen mukaan

Sahkdposti,
kasvokkain

Sahkdposti, intra,
kasvokkain mm.
infot ja
keskustelutilaisuudet

Tiedotteet,
keskustelut mm.

vanhempainilta

Sahkdposti,
kasvokkain

Projektipaallikko

Projektipaallikko ja
paivakodin johtaja

Projektipaallikko,
pdivakodin johtaja,
henkilosto

Projektipaallikko

Viestintasuunnitelmaa tarkennetaan projektin aikana niin, etta siihen tulee tarkat ajat, asiat ja henkilot.
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Esimerkki esimiesten roolista muutoksessa

* Tiedottaminen

e Kaytanndn asioiden hoitaminen
e Asiakkaiden huomiointi

* Vastuista sopiminen

* Henkilostdn henkildkohtainen muutostuki esim. infot, keskustelutilaisuudet ja
henkildston kuuleminen, ajan tasalla pitaminen, kerrotaan
paatdksentekoprosessi, muutoskehityskeskustelut

 Ryvhman muutostuki esim. yhteiset keskustelut ja tunnetyoskentely (peloista ja
huolista keskustelu)

* Henkildston oikeudenmukainen ja tasavertainen kohtelu
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MUUTOKSEN TOTEUTUSVAIHE

Tyontekijoiden muutostuki muutoksen aikana

Tarkoitus: Tarjotaan tyontekijoille tukea muutoksessa
Tehtdva: Pohditaan millaista muutostukea henkilosto tarvitsee

Esimerkkeja tyontekijdiden muutostuesta:

Kokeiluja, pilotointia — aikaa testata muutoksen tuomaa uutta toimintatapaa, tyokaluja ym.
Sovitaan, mista kukin vastaa muutoksessa

Esimiehelld aikaa vastata kysymyksiin (esimies on tavoitettavissa, palavereissa asian kasittely)
Puhutaan saannollisesti auki yhdessa seka henkilokohtaisesti (tavoitteellisuus ja ratkaisukeskeisyys)
Muutokseen liittyvat teemapalaverit

Draaman keinot (tunnetyoskentely)

Tulevaisuuden visualisointi (miltd tuntuu kun muutoksen tavoite on saavutettu)

Perehdyttaminen ja koulutus
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VAIHE 3

Muutoksen seuranta

Seurataan muutoksen toteutumista, kerataan palautetta ja
arvioidaan onnistumista. Opitaan ja muutetaan toimintaa jatkossa.




MUUTOKSEN SEURANTAVAIHE

Muutoksen jalkeen

* Tyosuojelu mukaan mukaan jo muutoksen alusta. Tydsuojelun kanssa
kaydaan loppukeskustelut.

e Kaydaan ryhmakohtaiset seurantakeskustelut kaikkien muutosta
koskettaneiden osapuolien kesken

* Mika fiilis? Miten on mennyt? Mika meni hyvin? Mita kehitettavaa? Onko asiat
hoidettu loppuun asti?

* Ryhmakeskusteluissa mukana tulosalueen johtaja ja yksikdn johtaja kay
henkildkohtaiset keskustelut
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MUUTOKSEN SEURANTAVAIHE

Projektiryhman rooli

* Hoitaa annetut tehtavat loppuun asti mm. toteutuksen seuranta, kriittisten pisteiden seuranta, laadun
varmistus, aikataulun ja budjetin seuranta

* Huolehtii, etta pienet parannukset tehdaan heti ja suuretkin tapahtuvat ajallaan
* Arvioi

e Saavutettiinko muutoksen tavoitteet ja hyodyt

e Toteutuiko aikataulu ja budjetti

* Prosessin sujuvuus

e Kuultiinko kaikkia osapuolia muutoksen aikana

* Mika meni hyvin

e Missa on kehitettavaa

* Mita opittiin ja tehdaan jatkossa toisin

* Laatii loppuraportin, joka esitellaan lautakunnassa
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MUUTOKSEN SEURANTAVAIHE

Muutostyoryhman rooli

* Arvioi yhdessa projektiryhman kanssa
e Saavutettiinko muutoksen tavoitteet ja hyodyt
* Toteutuiko aikataulu ja budjetti
* Prosessin sujuvuus
e Kuultiinko kaikkia osapuolia muutoksen aikana
* Mika meni hyvin
* Missa on kehitettavaa
* Mita opittiin ja tehdaan jatkossa toisin
» Keraa lopuksi palautteen tehdysta muutoksesta, kasittelee palautteen ja tiedottaa siita henkiléstoa

* Ryhma lakkautetaan, kun muutos on toteutettu ja seuranta on saatu tehtya
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MUUTOKSEN SEURANTAVAIHE

Muutosagenttien rooli

e Toimivat muutoksen aikana linkkina henkiloston ja tydoryhman valilla
seka tuo ajatukset ryhmien valilla

e Tsemppaavat ja tuovat positiivista energiaa ettei jaada rampimaan
negatiiviseen

* Agenttien tehtava on vieda muutos onnistuneeseen lopputulokseen
vhteistydssa johdon, esimiesten ja henkilostdn kanssa
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MUUTOKSEN SEURANTAVAIHE

Esimiesten rooli

* Pitaa yhteisia palavereita muutosagenttien kanssa: mika fiilis, missa
mennaan?

e Pitaa purkutilaisuuden henkilostolle, jossa kaydaan muutoksesta avoin
ja rehellinen keskustelu

* Huolehtii, etta sovitaan uudet yhteiset toimintatavat ja pelisaannaot,
perehdytyksesta ja muutokseen liittyvien tunteiden lapikaymisesta
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MUUTOKSEN SEURANTAVAIHE

Muutoksen seuranta ja palaute

Tarkoitus: Muutoksen toteutuksen seuranta ja palautteen keraaminen seka oppiminen
Tehtava: Suunnitellaan, miten muutosta seurataan ja miten kerataan palaute

Esimerkkeja seurannan ja palautteen keinoista:

* Alkukartoitus, seurantamittaaminen ja loppumittaaminen

Monta kanavaa palautteen antoon

« Mm. suullinen, sahkoinen, laatikko, kirjallinen, taiteellinen

Tavoitteiden seurattavuus, toteutumista pystytaan seuraamaan ja onnistumiset tehdaan nakyviksi

Saannolliset yhteiset palaverit
* Painoarvo laadulle (asialista, teema mm. purkupalaveri, oksennus tai nauru)

* Ratkaisukeskeisyys

Visuaalisesti havainnollistetaan muutos ja sen vaikutukset ja vaiheet (tunteet myos eri vaiheissa)

* Mm. tunnemittari eri vaiheisiin (hymiot?)
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Lyhyt tarkistuslista muutosten

toteuttamiseen




Lyhyt tarkistuslista muutosten toteuttamiseen

* Perusta projektiryhma ja valitse projektipaallikko
* Huolehdi, etta projektiryhmassa on tarvittava asiantuntemus

 Kiinnita erityista huomiota projektin realistiseen aikataulutukseen, budjetointiin,
organistointiin ja tiedottamiseen

* Huomioi aina kunnallinen paatdksentekoprosessi

* Osallista henkilosté mukaan muutoksen kaikissa eri vaiheissa

e Perusta muutostydryhma ja vastuuta sille kuuluvat tehtavat

* Hyodynna muutosagentteja muutoksen edistamisessa ja esimiehen tukena

* Huolehdi, etta esimiehet saavat tarvittavat tiedot ja tuen muutokselle
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