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Kokonaiskonsepti ja KUJA-arviointimalli
organisaation varautumisen ja palveluiden
jatkuvuudenhallinnan kehittamiseen

Tavoitteet ja tarkoitus

Kuntien tuottamat palvelut ovat yhteiskunnan toiminnan kannalta elintarkeita. Palveluilla
kunta tarjoaa kuntalaisille seka kunnassa toimiville yhteisdille edellytykset arjen toimivuuteen,
hyvinvointiin ja perusturvallisuuteen. Koska toimivat ja toimintavarmat kunnan palvelut ovat
valttamaton edellytys kuntalaisille sek& elinkeinoelamalle, on kunnan palveluiden
mahdollisimman hairiétdon hoitaminen kaikissa tilanteissa pyrittava turvaamaan. Toimintaa
jolla tdméa voidaan toteuttaa, kutsutaan varautumiseksi.

Varautuminen on toimintaa, jolla varmistetaan tehtdvien mahdollisimman hairiétén
hoitaminen ja mahdollisesti tarvittavat tavanomaisesta poikkeavat toimenpiteet
hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa. Keskeinen varautumistoimenpide on
jatkuvuudenhallinta, jolla maaritelladn merkittdvimmat palvelut ja toiminnot joiden
hairiottomyys tulee turvata, tunnistetaan toiminnan uhat ja arvioidaan niiden vaikutukset
organisaatiossa ja sen toimijaverkostossa sekd Iluodaan toimintatapa vakavien
hairidtilanteiden hallinnalle.

Jatkuvuudenhallinnan yksi tarkeimmista tehtavista on suojella organisaatiota sailyttamalla
toiminnan suorituskyky ja samaan aikaan minimoida hairiétilanteiden negatiiviset vaikutukset.
Varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan tavoitteena on saavuttaa valmius, jolloin organisaatio
kykenee ehkaisemdan uhkia sekd reagoimaan tarkoituksenmukaisesti sekd tehokkaasti
erilaisiin uhkiin, joita sen toiminnassa ja toimintaympaéaristossa esiintyy.

Varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan kokonaiskonsepti

Kuntien ja kuntakonsernien toimijoiden varautumisen tukemiseksi Kuntaliitto on kehittanyt
yhteistydssa Huoltovarmuuskeskuksen sekd laajan kumppanuusverkoston kanssa yhtenaisen
varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan kokonaiskonseptin (Kuva 1). Konseptia kaytetaan
yleismallina, jolla kuvataan vaiheistettuna varautumiseen ja jatkuvuudenhallintaan liittyvat
kokonaisuudet sek& ndiden osakokonaisuudet.

Kuntien varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan sisaltd ja laatimisprosessit vaihtelevat
luonnollisesti kuntien koon, maantieteellisen sijainnin ja paikallisten olosuhteiden mukaan.
Kukin kunta luo luontevat varautumisen kdytannot aina omista lahtokohdistaan. Kunnat voivat
soveltaa tuotettua konseptia tarpeidensa mukaisesti omassa varautumisen kokonaisuuden
kuvaamisessa sekd kehittAmisessa. Saman varautumisen konseptin soveltaminen eri
toiminnoissa helpottaa my6s varautumisen ja hairidtilannetoiminnan yhteensovittamista
kunnan sisalla, muiden kuntien seké ulkoisten toimijoiden kanssa.

Jatkuvuudenhallinnan kokonaiskonsepti on sisalléllisesti jaettu neljaan kokonaisuuteen, eli
moduuliin. Jokainen moduuli jakautuu edelleen kuuteen loogisessa jarjestyksessd olevaan
osakokonaisuuteen. Moduulien ylla ja alla konseptiin linkittyvat nelja kokonaisuutta, jotka
lapaisevat kaikki moduulit ja tukevat tarvittaessa moduuleissa tapahtuvaa toimintaa. Naita
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tukevia kokonaisuuksia toimijat voivat my0s tarvittaessa kayttdd moduulien rinnalla omien
tarpeidensa mukaisesti.

Ulkoiset asiantuntijapalvelut

Jatkuvuudenhal- Toimintavarmuuden Hairio- ja Hairionhallinta ja
linnan johtaminen kehittdminen kriisisuunnittelu kriisijohtaminen
Nykytilan arviointi ja Toimintavarmuuden Suunnitelmat ja Tilannekuva ja

vertailu verrokkeihin tteet / prosessi toimintamallit tilannetietoisuus

—
Johdon tahtotilan Sisillyttaminen Johtamisen
miirittiminen TTS-prosessiin edellytykset

Kehittimisen polun Viranomais- ja Kriisijohtamisen
rakentaminen inti sidosryhméayhteistyd kdynnistaminen
Perusteet, ohjeistus, Uhkien ja riskien Varautuminen inen toiminta
vastuut hallinta poikkeusoloihin hairiotilanteessa
Organisointi, Sepimuskumppanien
resursointi, osaaminen huomioon ottaminen

Seuranta ja Sopim cumppanien Koulutus ja Toipuminen ja
ohjaus rviointi harjoittelu arviointi

Johdon rooli korostuu Yhteistyo korostuu

Taydennyskoulutuspalvel -

Tukeminen ja verkostot

Kuva 1. Jatkuvuudenhallinnan kokonaiskonsepti

Ensimmaisessd moduulissa tarkastelun painopiste on jatkuvuudenhallinnan johtamisessa,
nykytilan kartoittamisessa ja kehittdmisen polun rakentamisessa. Toinen moduuli keskittyy
jatkuvuudenhallinnan taustalla vaikuttavien prosessien ja toimintamallien kehittdmiseen seka
jatkuvuudenhallinnan huomioimisen tehostamiseen naissa prosesseissa ja toimintamalleissa.
Kolmannessa moduulissa painopiste siirtyy hairidtilanteiden varalle tehtdvaan konkreettiseen
varautumistydhon, kuten suunnitteluun, koulutukseen ja harjoitteluun. Neljas moduuli
keskittyy konkreettiseen suoritus- ja toimintakykyyn héiridtilanteissa.

Moduulit muodostavat loogisen jatkumon, jossa kukin moduuli rakentuu edellisten moduulien
paalle. Ensimmaisten moduulien suuremmat kokonaisuudet vaikuttavat suoraan hairio- ja
kriisisuunnitteluun, jolla puolestaan on valittdomid vaikutuksia viimeisen moduulin
tavoitteeseen, eli konkreettiseen suorituskykyyn hairiétilanteissa.

Moduuleissa yksi ja kaksi korostuu organisaation johdon (esimerkiksi luottamuselinten,
kunnanjohtajan sek& johtoryhman jasenten) rooli. Moduuleissa kolme ja neljad puolestaan
yhteistyd henkilostdn seka sidosryhmien kanssa korostuvat.

Henkilostd osallistuu omien vastuu- ja osaamisalueidensa mukaisesti osakokonaisuuksiin
tarvittavalla laajuudella. Erityisen térkeitd osakokonaisuuksia koko henkiléstdlle ovat
erityisesti uhkien ja riskien hallinta, perehdyttaminen ja taytantéonpano sekd koulutus ja
harjoittelu.

KUJA-arviointimalli

Varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan kehittdmiseksi on tunnistettava nykytila sekéa
maadriteltdva tahtotila. Nykytilan arvioimiseksi ja tahtotilan maarittdmiseksi voidaan kayttaa
varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan kokonaiskonseptin mukaista KUJA-arviointimallia, tai
muuta aikaisemmin kaytossa ollutta menetelmaa. KUJA-arviointimalli on laadittu Kuntaliiton ja
Keski-Uudenmaan pelastuslaitoksen yhteistyona perustuen Keski-Uudenmaan
pelastuslaitoksen TUTOR-arviointimalliin ja sen kehitysty6hon.

KUJA-arviointimallilla toteutettava kolmen nakoékulman (johdon tahtotila, itsearvio,
tarvittaessa ulkopuolinen arvio) mukainen arviointi muodostaa selkean kuvan organisaation
senhetkisesta varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan tasosta sekad tavoitetilasta. Arvioinnin
tuloksia voidaan tarkastella osakokonaisuuksittain, moduuleittain seka kokonaisuuden
nakokulmasta. KUJA-arviointimalli on rakennettu siten, ettd se luo arvioinnin kanssa



samanaikaisesti kohdeorganisaatiolle kehityssuunnitelman suurimpien epékohtien
korjaamiseksi ja seuraavan tason saavuttamiseksi.

KUJA-arviointimalli perustuu itsearvion tekemiseen. Itsearvioinnissa organisaatio tarkastelee
ja pohdiskelee kriittisesti omaa toimintaansa ja kayttdd arvioinnista saatavaa tietoa
oppimiseen seka toimintansa kehittamiseen.

Kuten muunkin arviointitoiminnan, itsearvioinnin tulisi perustua aitoon tietoon: asiakirjoihin,
haastatteluihin, kyselyihin jne. Kaytdnnosséd kuitenkin keskeinen osa arvioinnista sujuu
kriittisen itsereflektion kautta. Itsearvioinnin ei ole tarkoitus olla vaikeaa tai erityisen ty6lasta,
vaan periaatteessa sita voi tehda paljolti pohdiskelun ja keskustelujen avulla.

KUJA-arviointimallin arviointikortit

KUJA-arviointimalli  rakentuu arviointikorteista, joilla arvioidaan varautumisen ja
jatkuvuudenhallinnan osakokonaisuuksia. Esimerkki arviointikortista ja sen linkittymisesta
aiemmin esiteltyyn varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan kokonaiskonseptiin esitetdan
kuvassa 2.

Jatkuvuudenhal- Toimintavarmuuden airio- j a allinta ja
linnan johtaminen kehittaminen kriisi: i ijohtaminen
Nykytilan arviointi j Suunnitelmat ja
vertailu verrokkeihii aatteet toimintamallit

Johdon tahtotilan i ttamine! Johtamisen

masrittiminen 5 edellytykset

Kehittdmisen polun 0 to 3 Viranomais- ja Kriisijohtamisen
rakentaminen tunnistus, t sidosryhmiyhteistys kéynnistdminen

Perusteet, ohjeistus, | Operatiivinen toiminta
vastuut i hiiristilanteessa

Organisointi, p 3 Perehdyttaminen ja Tiedottaminen ja
resursointi, osaaminen n tiytantssnpano kriisiviestints

Seuranta ja Koulutus ja
ohjaus harjoittelu

Johdon rooli korostuu

Kohta 2.6 1 2 3 4 5

Johdon tahtotila / 3
Itsearvio 1
Ulkopuolinen arvio ‘/
arviointi
[Keskeinen asiasisaits € arvioida Arvioitu satunnaisesti Paiveluntuottaja on arvioinut itse | Organisaatio on osallistunut
imi i arviointiin
KysymyKselld arvioidaan: Ulkoisten paiveluntuottajien Vain yksittaisten Organisaatio edelyttas Krilttisita |Organisaatio osalistuu Kriittisten
Onko organisaatio tietoinen kriittisten &i die arvioitu i j
palveiuntuottajiensa toimintavarmuuden tasosta  [eika sits edelytets. arvioitu rvio arviointiin.
seks kyvysta halita hairictianteita? satunnaisesti joidenkin kriteerien [laatimista. Org: g tietoinen em.
kautta. tietoinen em.
tasosta. ami: ista ja niiden
aikatauluista.
Tarkennukset (Arviointi €1 e systemaattista eika |Esim. KUJA-arviointimalin Arvioinnista tuisi sopia
s8annatista. Johto ei e hysdyntaminen. patvelusopimuksessa.
i tai edelyts Toimintavarmuuden arviointiin
arviointeja. sisaltyy palveluntuottajan

hiiristianteen afkaisen
toimintakyvyn arviointi.

Huomiot ja muistiinpanot

Kuva 2. Esimerkki arviointikortista ja sen linkittyminen varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan
kokonaiskonseptiin (osakokonaisuus ” Sopimuskumppanien arviointi”)

Arviointikortteja on 23 kappaletta. Arviointikorttiin laaditaan itsearviointina nykytilan arviointi,
taman jalkeen maéritetddn samaan korttiin johdon tahtotila. Lisdksi on mahdollisuus laatia
samaan korttiin myds ulkopuolinen arvio. Vertaamalla nykytilan tasoa (itsearvio ja
tarvittaessa ulkopuolinen arvio) johdon tahtotilaan saadaan muodostettua organisaation
varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan kehitettavat osakokonaisuudet.

Tarkeimmiksi kehittdmiskohteiksi valitaan osakokonaisuudet, joissa nykytila on heikko tai
puutteellinen, mikali johto edellyttda vahintddn perustasoa. Taman lisédksi on syyta kiinnittaa
huomiota myds niihin osakokonaisuuksiin, joissa nykytila on kauimpana johdon tahtotilasta,
vaikka perustaso tayttyisikin.



KUJA-arviointimallin arviointikriteeristo

Arviointikriteeriston logiikka etenee kaikissa arviointikorteissa asteikolla 1 - 5 seuraavasti;

1. Heikko
e periaatteita, tarpeita ja vaatimuksia ei tunnistettu, henkil6ita ei nimetty

2. Puutteellinen
e periaatteet, tarpeet ja vaatimukset tunnistettu seka kirjattu osittain
puutteellisesti
e toiminta sirpaleista ja hajanaista

3. Perustaso (niin sanottu suositeltava minimitaso)
e periaatteet, tarpeet ja vaatimukset tunnistettu, henkildt nimetty
e toiminta osa jokapaivaista toimintaa, raportointi sdannoéllista
4. Sitoutunut
e toiminta osa jokapaivaista toimintaa, raportointi saanndllista, johdon rooli
korostuu
e sidosryhméat huomioidaan
e toimintaa kehitetddn jatkuvasti

5. Edellakavija
e voidaan puhua jarjestelmasta
e toiminta kiinted osa kokonaisvaltaista jarjestelmaa
¢ muut ottavat mallia

KUJA-arviointimalli varautumisen kehittamisessa

Varautumisen kehittdminen (Kuva 3.) on jatkuva prosessi, jossa nykytilan arvioinnin avulla
tunnistetaan epakohdat, suunnitellaan kehittdmistoimenpiteet, toteutetaan ja ohjataan
valittua kehittdmissuunnitelmaa sekd seurataan ja raportoidaan kehityksen edistymista.
Prosessin jatkuvasta luonteesta johtuen viimeistd vaihetta seuraa aina tietylla aikajanteella
mainittujen etappien toistaminen, alkaen nykytilan arvioinnista.

KUJA-arviointimalli on sovitettu varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan kokonaiskonseptin
mukaiseen kehittdmisen prosessiin ja se tarjoaa valineen nykytilan arvioimiseksi,
keskeisimpien epakohtien tunnistamiseksi seka kehittdmissuunnitelman laatimiseksi.

el Koulutus ja  Flbmwe
jarjestelma harjoittelu Henkilosts

sidosryhmaét
Seurataan toteutumista
Johtoryhma, luottamushenkilst

Toil‘nel‘l piteiden Toteutetaan hyvéksytyt

kehittamistoimenpiteet ja
i investoinnit
Raport toteuttaminen investolnnit
Vastuuhenkilét, henkil6sté

Ohja us Tehdaan tarvittavat linjaukset, hyvaksytaan
Raportointi tarvittaessa esim. osana kehittamistoimenpiteet, suunnitelmat ja
toimintakertomusta investoinnit

(merkittdvimmat riskit ja toimenpiteet seka

Noin 45 minuuttia
johtopéaatokset ja kehitysarviot) Johtoryhmd, luottamushenkilét
Johtoryhmé, luottamushenkilét

Kehittim isesitys, Suunnitellaan miten puutteet korjataan,

paivitetddn suunnitelmat seka toimintakortit,
suunnitelmat otetaan huomioon investointisuunnitelmassa
Useita paivia
Asiantuntijat, vastuuhenkil6t

- Luodaan tarkka arvio hairiénsietokyvysta ja
HUOVI riippuvuuksista

kypsyysanalyysi Joitain paivia

Johtoryhmé, vastuuhenkilét, asiantuntijat

= Analysoidaan osakokonaisuudet joita tulee kehittaa,

KUJA luodaan kehittdamisenpolku

ioi i H Noin 3 - 4 tuntia

arviointimalli Johtoryhmd, vastuuhenkilét, asiantuntijat I seuranta
- Taytanté66npano
0 Luodaan nopeasti karkealla tasolla ndkemys B suunnittelu ja ennakointi
JATKE varautumisen kehittdmistarpeesta 2 I P

pikatesti Noin 45 minuuttia I Alku- ja kypsyysmairittely /

Johtoryhmé, varautumisen koordinaattori arviointi

Kuva 3. KUJA-arviointimallin linkittyminen varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan kokonaisuuden
arviointiin seké kehittamiseen.



KUJA-arviointimallin arviointiprosessi

Arviointiprosessi kaynnistetddn ylimman johdon paatoksellda ja sitoutumisella. Kaytanndssa
tama tarkoittaa useimmiten johtoryhmatasoista paatésta KUJA-arvioinnin suorittamisesta.
Talla paatoksella nimetadan arviointiprosessille vastuuhenkilot, madaritetddn toteutuksen
aikataulu, seka arviointiin tarvittavat henkilosto- sek& muut resurssit.

Arviointi on suositeltavaa aloittaa esiarvion suorittamisella. Esiarvioinnissa nimetty ydinryhma
laatii ensimmaisen itsearviointiluonnoksen perusteluineen. Tata arviota hyédynnetadn pohjana
varsinaisessa arviointitilaisuudessa, joten jo esiarvioinnin aikana annetut arviot on syyta
perustella lyhyesti ja ytimekkaasti. Esiarvioinnin aikana ilmenevat epaselvyydet ja kysymykset
on syyta selvittdd ennen varsinaista arviointitilaisuutta.

Varsinaisessa arviointitilaisuudessa vahvistetaan, tai muokataan annetut esiarviot kortti
kortilta seka maaritetddn johdon tahtotila. Tilaisuudessa on syytad olla mukana vahintaan
organisaation johtoryhma vahvistettuna muilla toiminnan kannalta keskeisilla henkildilla seka
mabhdollisesti ulkopuolisella arvioijalla, tai asiantuntijalla.

Varsinaisen arvioinnin jalkeen tuotetaan koonti itsearviosta, johdon tahtotilasta sek&a
mahdollisesta ulkopuolisesta arviosta. Tama koonti muodostuu automaattisesti KUJA-
arviointimallin valilehdelle “koontisivu” ja tata koontia voidaan myds tarvittaessa kayttaa
pohjana, mikali arvioinnista kirjoitetaan laajempi raportti tai selvitys. Koonnin perusteella
muodostetaan tarvittavat kehittdmistoimenpiteet seka priorisoidaan nama
kehittamistoimenpiteet esimerkiksi kriittisiin ja muihin kehittamistoimenpiteisiin. Kehitettavat
osakokonaisuudet seka naiden konkreettiset kehittamistoimenpiteet voidaan suunnitella KUJA-
arviointimallin valilehdelle "kehittamistoimenpiteet”.

Taman jalkeen siitd muodostetaan kehittamisesitys. Kehittdmisesitykseen sisallytetdan arvio
toimenpiteiden edellyttamistd resursseista, seka toteutuksen vastuuhenkildistd seka
aikatauluista. Kehittamisesitys on syyta kayda lapi ja hyvaksyttaa joko sellaisenaan tai
muokattuna johtoryhmalla. Hyvéksynnan jalkeen aloitetaan hyvéaksyttyjen toimenpiteiden
toteuttaminen ja henkildstén perehdyttaminen seka kouluttaminen.

Organisaation johto (esimerkiksi johtoryhmé&) seuraa toimenpiteiden toteuttamista siten kuin
kehittamissuunnitelmassa on kirjattu ja sovittu. Lisaksi merkittdvimmista toimenpiteista,
johtopaatoksista sekd kehitysarvioista raportoidaan hallitukselle ja valtuustolle esimerkiksi
toimintakertomuksen valmistelun yhteydessé, mikéli johtoryhméa nédkee tdman tarpeelliseksi.

KUJA-arviointimallin aikajanne

Koska varautumisen kehittaminen on jatkuva prosessi, ei KUJA-arviointimalliakaan ole
tarkoitettu kertaluontoiseksi suoritteeksi, vaan sitd on syytd hyddyntada systemaattisesti ja
toistuvasti. Madravalein toistuvalla arvioinnilla kyetddn seuraamaan suunniteltujen
kehittamistoimenpiteiden edistymistd ja varautumisen kehittymistd sek@ tunnistamaan uusia
kehittamistarpeita. Suositeltava aikavéli KUJA-arviointien tekemiselle on n. 3 vuotta. Taméa
aikavali on kuitenkin vain ohjeellinen ja aikavalin maarittamisessa on syyta huomioida johdon
tahtotilan ja paatettyjen kehittamistoimenpiteiden aikajanne.

Liitteet

e Liite 1 sisaltdad ohjeita ja neuvoja KUJA-arvioinnin vastuuhenkildille, sek& arvioinnin
vetajalle.

e Liitteesta 2 Idydat pikaoppaan arviointilomakkeen tayttamiseksi.

Jaakko Pekki
Projektipaallikko

Suomen Kuntaliitto ry
jaakko.pekki@kuntaliitto.fi
p. 050 462 5357




LIITE 1: Ohjeita arvioinnin vastuuhenkilolle/ arviointitilaisuuden vetgjalle

KUJA-arvioinnin vastuuhenkil@illa on suuri rooli arvioinnin onnistumisessa. Onnistunut
arviointitilaisuus edellyttdd huolellista valmistautumista ja epaselvien kysymysten
selvittamista ennakolta. Tama liite on tarkoitettu avuksi KUJA-arvioinnin vastuuhenkiloille
sekéa arviointitilaisuuden vetajalle.

Ennen arviointitilaisuutta

Tehdaan esitys johtoryhmalle KUJA-arvioinnin suorittamisesta.

(0]

Tarve KUJA-arvioinnin tekemiseen voidaan kartoittaa osana johtoryhméan kokousta
JATKE-pikatestilla. Pikatestin tekeminen vie vain noin 15 minuuttia. Mikali JATKE-
pikatestissad paadytadn kahteen viimeiseen arviointikoriin, on perusteltua suorittaa
KUJA-arviointi. JATKE-pikatesti seka KUJA-arviointimalli 16ytyvéat kuntaliiton
nettisivuilta www.kunnat.net/kuja

Johtoryhman paatds KUJA-arvioinnin tekemisesta. Toteuttamispaatoksen yhteydessa
on syyta sopia/ paattaa seuraavista asioista:

(0]

(0]

Arvioinnin vastuuhenkilon ja "ydinryhman”, seka arviointiin osallistuvien
nimeaminen.

Mahdollisen esiarvioinnin tarpeen maarittaminen ennen varsinaista arviointitilai-
suutta.

Aikataulun maarittdminen. Arviointikriteeristdon vastaamiseen tydéryhmaéassa
kannattaa varata aikaa noin puoli paivaa, seka arvioinnin vetajan
valmistautumiseen noin kaksi tuntia. Lisaksi mikali paadytaan laatimaan esiarvio,
kannattaa tdhan varata ydinryhmalta noin puoli paivaa.

Selvitetdan ulkopuolisen avun tarve ja kaytettavyys.

(0]

Tassa kohtaa voidaan hyddyntda esimerkiksi oman alueen pelastuslaitoksen
tukea, mikali varautumisen ja valmiussuunnittelun tukemisesta on
pelastuslaitoksen kanssa sovittu.

Tarvittaessa voidaan tukemiseen sek& esimerkiksi arviointitilaisuuden fasilitointiin
kayttdd myos kokonaan ulkopuolista asiantuntijaa, mikali koetaan, ettei
organisaation oma osaaminen riitd vield ensimmaisella kerralla arvioinnin
suorittamiseen.

Mahdollinen esiarviointi

(0]

(0]

Jotta varsinainen arviointitilaisuus sujuisi jouhevasti, on ensimmainen versio
itsearviosta syyta laatia etukateen.

Esiarviointi tehdaan vastuuhenkilén sekd nimetyn ydinryhman toimesta.
Arvioinnissa on suositeltavaa hyddyntda oman organisaation riskienhallinnan,
varautumisen ja turvallisuuden asiantuntemusta.

Esiarvioinnin yhteydessa on syyta selvittaa kaikki arvioinnin kannalta keskeinen
oman organisaation dokumentaatio ja sen ajantasaisuus.

Esiarvioinnin laadinnan yhteydessa on syyta perustella kukin arvio lyhyesti ja
ytimekkaasti. Namaéa perustelut toimivat varsinaisen arvioinnin pohjana. Perustelut
kirjataan arviointikorteittain huomiot ja muistiinpanot- kohtaan.

Mikéali esiarvioinnissa ilmenee selvitettavia tai epaselvia asioita, kannattaa nama
selvittdd ennen varsinaista arviointitilaisuutta.

Esiarviointi on syyté ajoittaa mahdollisimman lahelle varsinaisen arvioinnin
suorittamista, jotta annetut arviot perusteluineen ovat viela tuoreessa muistissa.
Esiarvioinnin tulokset on suositeltavaa antaa etukateen tiedoksi varsinaiseen
arviointitilaisuuteen osallistuville.

Arviointitilaisuuden aikana

Nykytilan arviointi ja johdon tahtotilan maarittaminen on erittain suositeltavaa tehda

tydryhmamaisesti samassa kokoustilassa, jossa nimetty arvioinnin vetaja esittelee
videotykin kautta arviointikriteeristda, koordinoi tilaisuuden kulkua seka kirjaa
arviointikortteihin paatetyn arviotason asteikolla 1 - 5 sekd mahdolliset huomiot ja

muistiinpanot.



Nykytilan itsearvioinnissa olisi hyva olla paikalla organisaation varautumisen ja
jatkuvuudenhallinnan seka riskienhallinnan asiantuntijat yhdessa merkittavimpien
palveluiden vastuuhenkildiden kanssa (esimerkiksi laajennettu johtoryhma / vastaava).

Johdon tahtotilan méaarittelevat henkil6t, jotka paattavat organisaation tavoitteista ja
varautumisen seké jatkuvuudenhallinnan resursoinnista. Johdon tahtotilan maarittelyssa
on syyta olla realistinen. Esimerkiksi taso 5 (edellakavija) kuvaa valtakunnallista
johtotahted ja kriteerin saavuttaminen vaatii usein huomattavia monivuotisia satsauksia
ja resursseja.

Ulkopuolisen arvion voi laatia rippumaton organisaation ulkopuolinen asiantuntija, mikali
organisaatio kokee tdman tarpeelliseksi. Mikali ulkopuolinen arvio koetaan tarpeelliseksi,
on ulkopuolisen arvioijan syyta olla mukana varsinaisessa arviointitilaisuudessa.

Jotta arviointi etenisi jarjestelmallisesti ja ajankaytto olisi mahdollisimman tehokasta, on
tilaisuuden aluksi sovittava, kuka toimii arviointitilaisuuden puheenjohtajana.

Arviointitilaisuudessa on syyta edeta jarjestelmallisesti kortti kortilta. Yksittaiseen korttiin
ei tulisi kayttaa yli kymmenta minuuttia.

Varsinaisessa arviointitilaisuudessa vahvistetaan, tai muokataan annetut esiarviot ja
maaritetdan johdon tahtotila. Itsearviointi on syyta laatia totuudenmukaisesti ja
kriittisesti.

Kunkin kortin kasittely on hyvéa aloittaa annetusta esiarviosta, varmistaa pikaisesti
tayttyvatko arvioidun tason kriteerit ja taman jalkeen tarkastaa, tayttyykd mahdollisesti
viela korkeampi taso.

Arviointikortissa jokaisen kriteerikohdan tulee tayttya jotta kyseinen taso tayttyy. Myos
kaikki kyseisen kortin aikaisemmat kriteerit tulee tayttya, eli lisdksi on tarkastettava
pikaisesti, ettd my6s arviointikortin aiemmat kriteerit tayttyvat.

Mikéali esiarviointia ei ole suoritettu, on syyta edeta arvioinnissa jarjestyksessa tasoittain
1->2->3-> 4 ->5niin pitkalle kuin kriteerit tayttyvat.

Varsinaisessa arviointitilaisuudessa ei ole tarkoituksenmukaista kayda lapi asiakirja-
aineistoa. Esiarviointi on syyta tehda silla tarkkuudella, etta tarvittavat asiat ovat tiedossa
varsinaisessa arviointitilaisuudessa.

Mikéli jo arviointitilaisuudessa kay selkeasti ilmi ne toimenpiteet, joilla jonkin
osakokonaisuuden tasoa voidaan nostaa tai osakokonaisuudesta halutaan muutoin kirjata
yloés muistiinpanoja, kirjataan ndma arviointikortin huomiot ja muistiinpanot-kohtaan.

Arviointitilaisuuden lopuksi sovitaan jatkotoimenpiteet ja niiden aikataulutus
o Arvioinnin koonti (itsearvio, tahtotila sekd mahdollinen ulkopuolinen arvio kootaan
samalle lomakkeelle)
= Esimerkiksi KUJA-arviointimallin valilehdelle "koontisivu”
o Kehittdmisesityksen laatiminen ja esittely johtoryhmalle.
=  Esimerkiksi KUJA-arviointimallin valilehti "kehittdmistoimenpiteet”

Arviointitilaisuuden jalkeen

Arvioinnin tekemisen jalkeen keskeista on suunnitella miten havaitut merkittdvimmat
puutteet korjataan ja nimetéd naille vastuuhenkilot seka maaritella toimenpiteille aikataulu
ja seuranta. Taméa voidaan tehda joko KUJA-arviointimallin valilehdelle
"Kehittamistoimenpiteet”, organisaation omaan muistioon tai vastaavaan.

Tarkeimmiksi kehittdmiskohteiksi valitaan osakokonaisuudet, joissa nykytila on heikko tai
puutteellinen, mikéali johto edellyttaa vahintaan perustasoa. Taman lisdksi on syyta
kiinnittd&a huomiota myos niihin osakokonaisuuksiin, joissa nykytila on kauimpana johdon
tahtotilasta, vaikka perustaso tayttyisikin.

Suunnitelluista ja priorisoiduista kehittamistoimenpiteistd muodostuu kehittdmisesitys,
joka esitellaan johtoryhmalle.

Johtoryhma paattaa kehittamistoimenpiteiden toteuttamisesta ja hyvaksyttyjen
toimenpiteiden seurannasta sekd mahdollisesta raportoimisesta.



LIITE 2: KUJA-arviointimallin vastaamisen pikaopas

Téassa liitteessa kuvataan seké ohjeistetaan lyhyesti miten KUJA-arviointimallin tytkalua (Excel)
kaytetaan.

1. Arviointimalli on toteutettu Excel-alustalle.
2. ALOITA arviointimallin kayttd valmistautumalla.
e Lue KUJA-arviointimallin ohje liitteineen.
e Valmistaudu ohjeen mukaisesti (esimerkiksi tarvittava tietoaineisto + henkil6t).

3. LATAA Kuntaliiton nettisivuilta www.kunnat.net/kuja KUJA-arviointimalli (Excel tyokirja).

AVAA Excel tydkirja ja tutustu eri vélilehtiin (7 vélilehted) ja ndiden tietoihin. Mahdollista lisatietoa
soluihin taytettavista tiedoista I6ydat solujen "punakulmista”.
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KUVA 1. KUJA-arviointimallin koontinakyma 1. (valilehti "koontisivu™)

5. ALA TEE MERKINTOJA KOONTISIVULLE. (vélilehti "Koontisivu™)
e Muuten kaavat eivat toimi.

¢ Merkinnat ainoastaan yksittéisiin arviointikortteihin seka vélilehdille Yleistiedot” ja
“Kehittamistoimenpiteet”.

6. ALOITA vastaaminen tyoryhmassa.

e Taytd organisaation yleistiedot seka tiedot osallistujista ensimmaiseen valilehteen
"Yleistiedot”.

e Taytd kuvan 2 mukaisesti itsearvio ja johdon tahtotila valiltd 1-5 kaikkiin arviointikortteihin
vélilehdille ”Jatkuvuudenhallinnan joht.”, "Toimintavarmuuden kehittaminen”, "Hairio- ja
kriisisuunnittelu” seka ”Hairionhallinta ja kriisijohtaminen”.

0 KAYTA taytettavissa kentissa lukuarvoja kuvan 2 mukaisesti (ei rasteja / rukseja),
Excelin kaavat siirtavat taman jalkeen tayttdmanne lukuarvot automaattisesti
koontisivu-valilehdelle oikeaan kohtaan.



Toimintavarmuuden kehittaminen
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Tarkennukset

[Arvioint € cle systemaattista eika
saannalista. Johto ei cle
ohjeistanut tai edelyts
arviointeja.

Esim. KUJA-arvigintimallin
hyddyntaminen.

Arvicinnista tulisi sopia
palvelusopimuksessa.
Taimintavarmuuden arviointiin
sissltyy palveluntuottajan
hairiotianteen aikaisen
toimintakyvyn arviointi.

Huomiot ja muistiinpanot

KUVA 2. Yksittéisen arviointikortin taytto

7. MUISTA

tehda vélitallennus aina vélilla ja sopia mihin lopullinen laadittu arvio tallennetaan.

sopia yhteisesti mita tapahtuu arvioinnin jalkeen ja milla aikataululla.

voit tarkistaa mita kriteeriston termilla tai maaritelmalla tarkoitetaan TEPA-termipankista

www.tsk.fi/tepa

8. OTA tarvittaessa yhteytta.

Lisa- ja yhteystiedot:

Jaakko Pekki
Projektipaallikko

Suomen Kuntaliitto ry
jaakko.pekki@kuntaliitto.fi

p. 050 462 5357




