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Kehittamisehdotus tunnusten hakeminen/ Koulujen palvelusihteerit

Nykytila Koulujen palvelusihteerien nakdkulmasta uuden
tyontekijan/viranhaltijan aloittaessa tyonsa Heinolan kaupungilla,
tunnusten hakemiseen ja saamiseen menee paljon tybaikaa.
Tunnusten hakeminen on muistinvaraista, ei muisteta tai tiedeta,
mit& kaikkia ohjelmia uusi tyontekija tulee kayttdAmaan.
Hakuprosessia ei ole dokumentoitu palvelusihteerien toimesta,
eika tiettdvasti muidenkaan toimesta.

Uuden tyontekijan tullessa Heinolan kaupungille laitteiden ja
tunnusten toimivuus on tarkeda, on turha hukata tydpaivia siihen

ja antaa puutteellisen vaikutelman tyonantajasta.

Toimenpiteet Yhteydenotto ict-palveluihin toi apua sekavaan kaytantdon
yhteenvetosivun muodossa, jossa on lueteltu kenelta tai mista
tunnuksia mihinkin ohjelmaan haetaan. Tama toimii hyvana
muistilappuna.
https://hlaad.sharepoint.com/sites/Tietohallinto2/SitePages/Uuden
-ty%C3%B6ntekij%C3%A4n-k%C3%A4ytt%C3%B6oikeudet.aspx

Asiaa edistavia toimenpiteita voi kehittda edelleen ja laadimmekin
taulukon rehtorin, opettajan, koulunkédynninohjaajan ja sihteerin
tehtavissa vaadittavista tunnuksista, jotta pystymme kerralla
hoitamaan aiemmin pirstaleisen tyétehtavan.

Tybpdydalle on mahdollista tallentaa sahkdpostin mallipohja
kayttdoikeustunnusten hakua varten. Taulukosta voi kopioida

haluamansa kayttajaryhman tunnustaulukon sahkoépostiin.
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Sahkdpostiin tulee liséksi antaa tyontekijaé ja yksikkoa koskevat

tiedot. Kirje lahetetaan salattuna viestina.
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Tavoitetila Tavoitetila pienilla muutoksilla ja resursseilla on aluksi tehtavan
kokoaminen yhteen.
Yhden séhkdpostin lahettdminen, johon on kirjattu kaikki
tarvittavat tunnukset ja josta tunnusten luojat ottavat oman
tehtavansa ja lahettavat sdhkopostissa pyydetyt tunnukset
suoraan uudelle tyontekijalle ja viestin lahettajalle.
Muutoksella palvelusihteerien pirstaleista ty6ta saataisiin
selkeammaksi ja sujuvammaksi. Vahennetaan samalla
"hukkatyota”.
Vastaanottavassa paéassa viestin tai lomakkeen lahettdminen
edellyttaa prosessin selkedd kuvaamista, milla tavalla tehtavéat
jakautuvat ja tarvitaanko varmistusta tai kuittausta, etta kaikki

tehtavat on otettu hoidettavaksi/hoidettu.

Kaupunkistrategiaan liittdminen
Asiantuntevan henkiloston avulla kehittdmisajatuksemme

tavoittaa kaupunkistrategian monella tavoin.

Valittaminen Haluamme olla kehittamassa toimialat ylittavia,
kaikkia palvelevia prosesseja. Teemme yhdessa. Arvostamme

kaupunkiorganisaatiossa tehtavaa ty6ta ja henkilostoa.

Uudistuminen Tavoitteena yksin ja yhdessa tyon kehittaminen,
uudistuminen ja uudenlaisten toimintatapojen oppiminen.
Kokonaisuuden hahmottaminen kaataa raja-aitoja toimialojen

valista.

Tuloksellisuus Tuotamme tarkeita tukipalveluja laadukkaasti ja
oikea-aikaisesti. Toimimme oman ja muiden yksikoiden tukena

tarpeen mukaan. Teemme mahdollisimman vahan turhaa tyota.
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Tulevaisuus Mahdollisuudet toiminnan kehittamiseen tassa tehtavassa on

useita, mm.

- Automatisoinnin hyddyntaminen, esimerkiksi lomakkeen
avulla, joka jakaisi vastaanottajille heiddn oman osuutensa
tehtavasta.

- Tehtavanimikkeesta lahtevan herétteen avulla l&hteva

automaattinen tunnushaku.

Tekoalya ja tekniikkaa hyodyntamalla rutiininomaisiin téihin
vahemman virheita, vAhemman tydaikaa.
Kehittamisideamme on toistettavissa kaikkiin yksikoihin ja

toimialoihin, joissa kayttajatunnuksia tarvitaan.
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