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Taman opinnaytetyon tarkoituksena on tuottaa Nurmijarven kunnalle kirjalliset toimintaoh-
jeet kaytannon vaalivalmisteluihin. Opinnaytetyon toimeksiantaja on Nurmijarven kunnan
keskushallinto ja yhteyshenkilona toimii keskusvaalilautakunnan sihteeri Marja-Liisa Back,
jonka vastuulla vaalien organisointitehtavat ovat. Toiminnallisen osuuden keskiossa on vaa-
liohje, johon on koottu tietoja ja taitoja vaaliorganisaatiolta.

Opinnaytetyon tietoperustassa kasitellaan Lean-ajattelua seka prosessien kehittamista ja mal-
linnusta. Naita menetelmia on hyodynnetty opinnaytetyon kaytannon toteutuksessa, jossa
analysoitiin, kuvattiin ja kehitettiin vaalien jarjestamismenettelyja Nurmijarven kunnassa.

Vaaliprosessin kehittamistehtava on valtakunnallisen vaalin harvinaisuudesta johtuen ongel-
mallinen. Itse vaalin aikana on usein kaytettavissa hyvin rajallinen maara henkiloresursseja
prosessin arviointiin ja kehittamiseen, joten uskallusta toimivan prosessin muuttamiseen ja
kyseenalaistamiseen ei juuri ole ollut.

Opinnaytetyossa laadittiin kevaalla 2018 kirjallinen vaaliohje Nurmijarven kunnalle, jonka
tarkoituksena on tukea oikeusministerion tuottamia vaalioppaita. Vaaliohjetta voidaan hyo-
dyntaa ja kehittaa mahdollisten maakuntavaalien tai seuraavien eduskuntavaalien yhtey-
dessa. Vaaliohje on hyodynnettavissa ja sovellettavissa myos muiden kuntien vaaliprosesseissa
ja niiden kehittamisessa.

Vaaliopasta voidaan hyodyntaa seuraavan vaalin jarjestelytehtavissa, ja opinnaytetyossa kasi-
teltyja tekniikoita voidaan hyodyntaa vaaliprosessin analysoinnissa jo vaalin aikana. Vaa-
liopasta taydennetaan tulevien vaalien yhteydessa, jotta prosesseja helpottavat oivallukset
voidaan tallentaa loydettavaan muotoon tulevaisuutta varten. Jatkossa erityista huomiota tu-
lee kiinnittaa henkilostoresurssien tasapainottamiseen, jotta henkilostokustannuksista ei tule
kohtuutonta taakkaa kunnalle, varmistaen kuitenkin samalla aanestajan oikeusturvan taytty-
minen.
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The purpose of this thesis was to produce written instructions for organizing general elections
in the municipality of Nurmijarvi. The principal of the thesis was the central government of
Nurmijarvi and the contact person was secretary of the central election committee, Marja-
Liisa Back, who is responsible for the practical arrangements for elections. At the core of the
functional part of the thesis was the collected skills and know-how from the election organi-
zation.

The theory mainly revolved around lean thinking and process modeling and development.
These methods have been used in the functional part, which analyses, models and develops
the practical election arrangements in the municipality of Nurmijarvi.

Due to the rarity of a general election, the analysis and development of related processes is
challenging. During the actual election season there is very limited amount of human re-
sources available for the analysis and development of the processes, so there has rarely been
courage to question and alter the current process.

During the spring of 2018, a resource handbook was written for the municipality of Nur-
mijarvi, that aims to support the manuals written by the Ministry of Justice. The handbook
can be used and developed during the possible provincial elections in the fall of 2018, or dur-
ing the election of the parliament during the spring of 2019. The handbook can also be made
use of and applied in the election processes of other municipalities.

The handbook can be used during the practical arrangements of the next election and the
methods discussed in the thesis can be used to analyze the processes during the election. In
the future, extra attention should be paid to the balancing of human resources during the
elections, so that staff costs will not become an unreasonable burden to the municipality,
while assuring the rights of the voters.

Keywords: municipality, elections, municipal government, democracy
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on mallintaa valtakunnallisten vaalien jarjestelyprosessi
Nurmijarven kunnassa ja rakentaa mallinnuksen pohjalta helposti ymmarrettavat ja kattavat
toimintaohjeet valtakunnallisten vaalien taustatoihin. Mallinnuksen avulla prosessista voidaan
tunnistaa vaaliprosessin pullonkaulat (pullonkaulalla tarkoitetaan prosessissa sellaista toimin-
toa, joka hidastaa tiedon tai tekemisen kulkua aiheuttaen prosessin ylavirtaan ruuhkaa) ja ke-
hittaa niihin ratkaisuehdotuksia. Opinnaytetyon tietoperustassa on kasitelty lean-ajattelua

prosessien mallinnusta.

Nykytila-analyysin ja lean-ajattelun avulla voidaan karsia vaaliprosessin tarpeettomat osuu-
det, jotta henkilostoresursseja saadaan jatkossa kohdennettua paremmin vaalien aikana. Yk-
sinkertaistamisella saadaan luotua tyontoohjautuva prosessi, jolloin tekeminen ruuhkautuu

vahemman prosessin eri kohtiin.

Vaaliprosessin kriittiseen analyysiin ei ole Nurmijarven kunnassa kaytetty juurikaan resurs-
seja. Taman johdosta vaalien jarjestamisprosessi on osittain vanhanaikainen eika esimerkiksi
oikeusministerion uusia tietojarjestelmia hyodynneta taysimaaraisesti. Esimerkiksi ennakko-
aanten lasku ja tasmaytys perustuvat vanhaan prosessiin, jossa miesten ja naisten lahetekir-
jeet eritellaan omiin kansioihin, joka hidastaa mahdollista tasmayttamista vaaliluetteloa vas-

taan.

Vaaliprosessin yksinkertaistaminen tuo kunnalle suoraa saastoa palkkakustannuksista tyoaikaa
vahentamalla, joten selvityksen tekemiselle on myos taloudellinen motiivi. Lisaksi ongelma-
kohtia ratkaisemalla saadaan vahennettya vaalipiirilautakunnan asettamia aikataulupaineita;
esimerkiksi presidentinvaalissa vaali-iltana aanet ja muu mahdollinen oheismateriaali taytyy
olla selvitettyna saman illan aikana, koska aanet noudetaan Uudenmaan vaalipiirilautakun-

taan tarkastuslaskentaa varten.

2  Leanin historia ja Toyotan tuotantomalli

Lean ei suinkaan ole uusi ajatusmalli, vaan periaatteiltaan se pohjautuu 1950-luvulla Japa-
nissa kehitettyyn Toyotan tuotantomalliin, jonka tavoitteena oli vahentaa hukkaa ja parantaa
laatua henkiloautojen valmistusprosessissa. Vaikka Toyotan tuotantomallia hyodynnettiinkin
teollisessa tuotannossa, on se silti kokoelma ideoita ja tyokaluja, joita voidaan hyodyntaa
missa tahansa organisaatiossa hukan vahentamiseksi. Inspiraatiota Toyotan tuotantomalliin
haettiin Yhdysvalloista Fordin Detroitin tehtaalta, jossa kyettiin tuottamaan paivittain noin
7000 henkiloautoa, kun Toyotan tehtaat Japanissa pystyivat vain noin 2700 auton paivittai-
seen tuotantoon. Toyotan tuotantomallin kehittamisen keskiossa olivat Taichii Ohno ja Eiji
Toyoda. (Dahlgaard ja Dahlgaard-Park 2006, 264.)



Nykyaan yleisemmin kaytetty lean-termi on peraisin vasta 1980-luvulta, jolloin Massachusett-
sin teknologian instituutti toteutti silloisen maailman suurimman vertaistutkimuksen, jossa

tarkasteltiin autovalmistajien laatua ja tuottavuutta. Toyotan toimintatapaa kutsuttiin lean-
tuotannoksi, koska se kaytti puolet vahemman henkilostoresursseja, varastotilaa ja materiaa-

leja perinteiseen massatuotantoon verrattuna. (Dahlgaard & Dahlgaard-Park 2006, 266.)

Yhdysvalloissa kaytetty Fordin tuotantomalli ei soveltunut toisessa maailmansodassa koyhty-
neelle Japanille suoraan, silla suuren massatuotannon hintana oli suuri hukka niin materiaa-
leissa, tilankaytossa, kuin henkilotyovoimassa. Esimerkiksi Fordin tehtaalla hukkaa aiheutui
sellaisten osien varastoinnista, jotka myohemmin paljastuivat viallisiksi asennusvaiheessa. Ta-
man hukan vahentamiseen kehitettiin juuri oikeaan tarpeeseen-malli, josta kaytetaan usein
myos englanninkielista termia just-in-time tai lyhennetta JiT. Just in time-mallilla tarvittavia
osia tuotetaan edellisessa tuotantovaiheessa vain sen verran, mita seuraava tuotantovaihe
vaatii. Just in time-mallilla varastoinnin tarve vahenee ja vialliset osat huomataan heti, jol-
loin erityisesti niiden varastoinnista ei aiheutunut turhaa hukkaa. (Dahlgaard & Dahlgaard-
Park 2006, 265.)

1950-luvun alussa kehitetty tuotantomalli ei kuitenkaan suoraan saavuttanut Toyotalla suo-
siota, vaan johtoporrasta kiinnosti enemman Yhdysvalloissa yleisempi Fordin massatuotanto-
malli. 1950- ja 1960-luvun taitteessa Toyota ajautui taloudelliseen ahdinkoon Toyota Crown-
mallin huonon menestyksen ja Japanin hallituksen kokeman, markkinoiden vapauttamiseen
tahtaavan painostuksen vuoksi. Vasta talloin Toyotalla otettiin tosissaan huomioon Ohnon ke-
hitysideat hukan vahentamiseksi. Ohnon just in time-menetelman sanotaan pelastaneen Toyo-
tan vararikon paltaalta yhdeksi maailman suurimmista autovalmistajista. (Dahlgaard &
Dahlgaard-Park 2006, 265.)

2.1 Leanin tavoitteet ja tyokalut

Lean on jatkuva kehitysprosessi, kehittamisohjelma ja erityisesti ajattelumalli, jolla pyritaan
yllapitamaan jatkuvaa oppimista ja tyoskennellaan jatkuvasti kohti leanin paaperiaatteita.
Paaperiaatteita tiedon ja materiaalin jatkuva virtaus organisaation prosesseissa seka organi-
saation ja sen johdon sitoutuminen edistamaan prosessien jatkuvaa parantamista. (Tuominen
2010, V.)

Lean on myos julkihallinnossa tuttu ilmio. Niin kutsutusta e-hallinnosta, joka hyodyntaa digi-
taalisia palveluita kansalaisten palvelemiseen, on tullut tarvetta siirtya niin kutsuttuun lean-
hallintoon. 2000-luvun lopun finanssikriisin innoittamana lean-hallinnon tavoitteena on vahen-
taa byrokratiasta ja hallinnosta aiheutuvia kustannuksia ja toteuttaa kansalaisia enemman

palveluita vahemmilla resursseilla. Esimerkkeja lean-hallinnosta ovat esimerkiksi XBRL-pohjai-



set kayttoliittymat, joissa yritykset voivat toimittaa tilinpaatostiedot veroviranomaisille tay-
sin sahkoisessa muodossa. XBRL-pohjainen ilmoituskanava on kaytossa esimerkiksi Alanko-

maissa. (Janssen & Estevez 2013, S1.)

Osittain lean-hallintoa voidaan katsoa olevan oikeusministerion tuottamat vaalin tietojarjes-
telmat, joiden avulla esimerkiksi aanestajan aanioikeuden tarkistamista nopeutetaan sahkoi-
sen vaaliluettelon avulla. Samoin myos sahkoisen tulospalvelun tavoitteena on helpottaa vaa-
lin vahvistamisen byrokraattista prosessia ja vahentaa manuaalisen laskentatyon maaraa. Nur-
mijarven kunnassa sahkoinen vaaliluettelo on kaytossa kaikissa ennakkoaanestyspaikoissa ja
lahes kaikissa varsinaisen vaalipaivan aanestyspaikoissa. Paperiseen aanestysluetteloon ver-
rattuna sahkoinen jarjestelma vahentaa manuaalisen tyon maaraa huomattavasti, vahentaen

samalla henkilostokustannuksia.

Ideaalisti lean kulkee koko organisaation liiketoimintaprosessien lapi, mutta kaytannossa
leanin jalkauttaminen organisaatioon tapahtuu asteittain - jossain prosessissa lean on vasta
ovat usein eri suuruusluokassa, ja joissain palasissa voidaan tarvita huomattavia ponnisteluja
ja investointeja toiminnan kehittamiseen. Lean-ajattelun jalkauttamiseen on olemassa huo-
mattava maara aputyokaluja, joita voidaan organisaatiosta riippuen hyodyntaa. Leanin apu-
tyokaluja ovat esimerkiksi standardoitu tyo, imuohjaus ja laadunohjaus, joita voidaan sovel-

taa organisaation eri prosesseissa tarpeen mukaan. (Tuominen 2010, V.)

Standardoidulla tyolla tarkoitetaan tilaa, jossa toistuvat tuotantoprosessin osat toteutetaan
parhaiden kaytantojen mukaisesti ja hallitusti. Standardoidun tyon etuna on esimerkiksi se,
etta syklien toistuessa hukka ja kehityskohteet havaitaan helpommin. Standardoitu tyo voi-
daan purkaa tapahtumasarjaksi, jossa on eroteltavissa kaikki prosessin askeleet. Standardoitu
tyo toimii erityisesti ymparist0issa, jossa samaa mekaanista tehtavaa toistetaan usein - esi-
merkiksi pikaruokaravintolan kokki, tehtaan linjatyontekija tai pankin virkailija ovat tehtavia,
joissa on runsaasti standardisoitavia prosesseja. Niin kutsuttuja orgaanisia tehtavia, joissa
tehtavan luonne vaatii paljon variaatiota, ei kannata standardisoida (Feng & Ballard 2008, 4-
5.) Nurmijarven kunnan vaaliorganisaation kannalta standardimallisia tyovaiheita ovat esimer-
kiksi ennakkoaanestyksen ja vaalipaivan virkailijoiden tyoskentely, ennakkoaanten kasittely ja

tarkistuslaskenta.

Imuohjauksella tarkoitetaan mallia, jossa tuotantoprosessi kaynnistetaan vain silloin, kun yla-
virrasta tulee tilaus. Imuohjaus on tarkea osa aikaisemmin mainittua just in time-mallia.
Imuohjauksessa varastoinnin maara vahenee, kun tarvittavat osat tilataan edelliselta vai-
heelta vain silloin, kun niille on tarvetta. (Dahlgaard & Dahlgaard-Park 2006, 265.)

Laadunohjaus, josta saatetaan kayttaa myos englanninkielista termia quality control, on myos

erittain tarkea osa tuotantoprosessia, ja kuuluu jokaisen yrityksen toimintaan. Laadunohjauk-



sella pyritaan minimoimaan hukkaa, joka aiheutuu viallisten tuotteiden tuotannosta, varas-
toinnista ja toimituksesta. Laadunohjauksella vahennetaan kuluja, jotka haviaisivat laadun
ollessa taydellista. (Dahlgaard & Dahlgaard-Park 2006, 267.) Nurmijarven kunnan vaaliorgani-
saatiossa laadunohjaus on erittain tarkea osa asiakirjojen kasittelya - virheiden selvittamiseen
kuluva aika on aikataulupaineista johtuen kohtuuttoman suuri, joten esimerkiksi ennakkoaan-
ten kasittelyssa tai aanten tarkastuslaskennassa erittain tarkasti tehdyn tyon hinta henkilore-

sursseina on virheenselvitysta halvempi.

Leanin tavoitteena on karsia tuotantoprosesseista ne osat, jotka eivat tuota asiakkaalle arvoa.
Termina asiakas on ehka harhaanjohtava, ja organisaatiossa termi voidaan ajatella tiedon tai
tuotteen kulun alavirrassa sijaitsevana osana. Vastaavasti ylavirrassa ovat toimittajat, joilta

saatua tietoa tai materiaalia hyodynnetaan prosessin toteuttamisessa. (Pascal 2010, 23-25.)
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Kuvio 1: Nurmijarven kunnan vaaliorganisaatio mukaeltuna Lean-mallin mukaiseen yla- ja ala-

virtaan.

Vaikka todellisuudessa lean on suunniteltu yritystoiminnan kehittamiseen, voidaan sita pie-
nella soveltamisella hyodyntaa myos ei-kaupallisten toimintoketjujen kehittamiseen. Leania

kasitteleva ammattikirjallisuus kayttaa usein mittareina esimerkiksi myynnin kasvua, liideja
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tai pitoa” eli uusia mahdollisia asiakkaita seka uusien asiakkaiden muuttumista maksaviksi asi-
akkaiksi. (Maurya 2016, 14.)

Tassa opinnaytetyossa leania kasittelevan ammattikirjallisuuden kayttamia mittareita on jou-
duttu soveltamaan ja muuttamaan julkishallinnolle sopiviksi, mutta perusajatus on silti sama -

hukan vahentaminen.

Esimerkiksi alan kirjallisuudessa kaytetty termi ”asiakkaan arvoketju” paattyy usein konversi-
oon eli kaupalliseen toimintoon, jossa mahdollinen asiakas muuttuu maksavaksi asiakkaaksi.
Arvoketjun aikana yritys tuottaa asiakkaalle jotain arvoa, jolloin asiakas on riittavan tyytyvai-

nen maksaakseen tuotteesta tai palvelusta. (Maurya 2016, 14.)

Tassa tapauksessa arvoketjun paassa olevana asiakkaana voidaan pitaa kuntaorganisaatiota,
ja arvoa tuottavana tahona pidetaan vaaliorganisaatiota. Vaaliorganisaation leanaamisella py-
ritaan vahentamaan prosessissa syntyvaa hukkaa eli turhaa tyota, jolloin henkilostokulut pie-
nenevat ja tyoajankaytto paranee, jolloin viranhaltijoiden ja tyontekijoiden niin sanotuille

omille toille jaa enemman aikaa.

2.2  Ennenaikainen optimointi

Jotta leania voidaan kannattavasti soveltaa organisaation prosessiin, kannattaa sita yhtenai-
sen kokonaisuuden sijaan ajatella ketjuna, josta jokaisena hetkena yksi lenkki on heikoin tai
tehottomin. Heikoimman lenkin rasittaminen ei riko koko ketjua, vaan ainoastaan rajatun

osan koko arvoketjusta. Tietysti yhden lenkin hajoaminen vaikuttaa seuraavien lenkkien toi-

mintaan, mutta koko prosessi ei kaadu. (Maurya 2016, 14-15.)

Taman takia myoskaan koko ketjua (eli koko prosessia) ei kannata yrittaa yhtalaisesti vahvis-
taa, koska kokonaisen toimintoketjun tarkkailuun, analysointiin ja kehitystyohon kuluu koh-
tuuttomasti aikaa kuitenkaan merkittavaa lisaarvoa tuottamatta - joka tapauksessa jokin ket-
jun lenkeista on aina heikoin. Yritysta vahvistaa jokaista toimintoketjun lenkkia yhtaaikaisesti
kutsutaan ennenaikaiseksi optimointiloukuksi. Sananlaskun ”Jos se ei ole rikki, ala korjaa
sita” tavoin on sen sijaan jarkevinta pyrkia tunnistamaan nykyisen ketjun heikoin lenkki tai

suurin pullonkaula ja tyostaa sita. (Maurya 2016, 14-15.)

Ennenaikaiseen optimointiloukkuun ajaudutaan myos silloin, kun keskitytaan korjaamaan on-
gelmia, jotka eivat ole relevantteja. Tarkeaa on muistaa analysoida ja kehittaa kasilla olevaa
prosessia, eika miettia turhan kauas tulevaisuuteen. (Maurya 2016, 15.) Startup-maailmassa
ongelmana voi olla esimerkiksi tuotteen tai palvelun skaalautuvuus, mutta myos vaaliorgani-

saatiosta voi olla tunnistettavissa vastaavia ongelmia.
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Esimerkiksi Toyotan tuotantomallissa hyodynnetyn Just in time-mallin johdosta yhden ketjun
osan pysahtyessa pysahtyy myos koko tuotantoketju. Koska tuotantoketju pysahtyi aina vir-
heen sattuessa, saatiin koko henkilokunta kiinnittamaan enemman huomiota mahdollisiin on-
gelmatilanteisiin, jotta ne voitiin korjata jo ennakkoon. (Dahlgaard & Dahlgaard-Park 2006,
265.)

2.3 Paikallinen optimointi

Toinen toimintoketjun kehityksen kompastuskivi on paikallinen optimointiloukku. Toiminto-
ketjun pullonkaulan tai heikoimman lenkin korjaus johtaa siihen, etta seuraavaksi heikoim-
masta lenkista tulee uusi heikoin lenkki. Jos toimintoketjusta tunnistetun pullonkaulan paran-
tamiseen keskitytaan sokeasti, jaa huomaamatta toimintoketjuun syntynyt uusi heikoin
lenkki. Kun tiettya pullonkaulaa hiotaan aarimmilleen, saattaa muun ketjun toiminta karsia
uudesta pullonkaulasta. Taman takia ketjua on tarkeaa tarkkailla ja analysoida jatkuvasti,

jotta uudet pullonkaulat voidaan tunnistaa ja korjata. (Maurya 2016, 14-15.)

Vaaliprosessissa tata voidaan hyodyntaa erityisesti ennakkoaanestyksen aanien kasittelyn yh-
teydessa. Koska sama prosessi toistetaan jokaisena ennakkoaanestyksen paivana, on tarkeaa
pistaa merkille pullonkaulat ja pyrkia korjaamaan ne seuraavana paivana. Nain huomataan

taas uusia pullonkauloja, ja ennakkoaanestyksen paatteeksi on taas kokonaisuutena hiotumpi

ja virtaviivaisempi prosessi, jota voidaan hyodyntaa seuraavissa vaaleissa.

3 Prosessien kehitys ja mallinnus

Kirjassaan "Tuotekehitystoiminta” Hietikko kuvaa tuotekehitysprosessin luonteen muuttu-
mista nykyaikana. Aikaisemmin tuotekehitysprosessi on ollut oma, yksittainen prosessi, mutta
nykyaikana puhutaan mieluummin innovaatioprosesseista tai innovaatiotoiminnasta, koska
tuotekehitykseen liittyvia toimintoja on integroitu niin vahvasti muuhun organisaation toimin-
taan, ettei sita voida enaa tarkasti rajata omaan laatikkoonsa. Tuotekehitys on siis itsessaan
osa innovaatiotoimintaa, joka puolestaan on osa organisaation jokapaivaista toimintaa.
(Hietikko 2015, 45.)

Lean-hallinnon tavoitteena on kehittaa kansalaisia ja demokratiaa tukevia prosesseja aikai-
sempaa asiakaslahtoisemmiksi. Niin kutsutun e-hallinnon, eli asiakaspalvelussa sahkoisia pal-
veluja hyodyntavan hallinnon, ongelmina on pidetty liian teknologiakeskeista nakemysta kan-
salaisten palvelemiseen, mutta lean-hallinnon prosesseissa kansalainen on asetettu entista
enemman asiakkaan rooliin. (Janssen & Estevez 2013, $2-S3.) Esimerkiksi Nurmijarven kun-
nassa uusia sahkoisia asiointipalveluita on kehitetty asettamalla asiakkaan tarpeet ennen pal-
velun toteuttajan tarpeita. Myos oikeusministerion sahkoiset vaalijarjestelmat palvelevat asi-

akkaita entista paremmin vahentamalla aanestysprosessin ruuhkaa ja odotusaikoja.
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Oikeusministerio asettaa vaaliprosessin paakehykset joka vaaliin tuotettavien vaaliohjeiden
avulla. Oikeusministerion vaaliohjeissa kerrotaan esimerkiksi keskusvaalilautakunnan tehta-
vat, mutta tarkan toteutuksen kannalta kunnilla on enemman vapautta valita itselleen par-
haat toimintatavat. Eli vaikka kokonaisuutena Nurmijarven kunnalla ei ole joustovaraa proses-

sissa, voidaan ketjun osia kehittaa esimerkiksi lean-periaatteiden mukaan.

3.1 Mallinnuksen viitekehykset

Itse kehitysprosessiin on olemassa useita viitekehyksia, joissa on omanlaiset piirteensa - yh-
teista malleissa on yleensa kuitenkin tarvekuvaus, luovan tyon vaihe ja yksityiskohtien suun-
nittelu. Itse viitekehykset voidaan jakaa kahteen tyyppiin: vesiputousmallit ja spiraalimallit.
Vesiputousmallilla tarkoitetaan niin sanottua perakkaismallia, jossa prosessin seuraavaa osaa
ei voida aloittaa ennen edellisen valmistumista. Spiraalimallissa vaiheet sen sijaan ovat ympy-
ramalliset, jolloin jokaisessa iteraatiossa jalostetaan edellisen kierroksen tuloksia. (Hietikko
2015, 45.)

Vesiputousmalli on sinansa ongelmallinen, etta se ei ole vastaanottavainen nopeille muutok-
sille ja lean-ajattelumallin ja ketteran kehityksen mukaisille muutoksille. Vesiputousmallia
kayttaessa jokainen prosessin vaihe on suunniteltava tarkasti, silla jos projektin perustuksissa
ilmenee ongelmia, ovat prosessin myohemmat osat myos huteralla pohjalla. Taman vuoksi
moderneissa kehitysprojekteissa tulisi suosia spiraalimallia, jolloin jokaisen kierroksen tulos-
ten perusteella voidaan jalostaa seuraavan kierroksen suunnitelmaa ja toimia ketteran kehi-

tyksen periaatteiden mukaan. (Hietikko 2015, 45.)

Prosessien viitekehyksia voidaan jakaa myos niiden luonteen perusteella. Markkinavetoisella
prosessilla pyritaan vastaamaan markkinoilla ilmenneeseen tarpeeseen, teknologiatyontopro-
sessilla pyritaan kehittamaan uudelle teknologiainnovaatiolle markkinat, paranteluprosessilla
kehitetaan olemassa olevaa tuotetta tai prosessia ja raatalointiprosessilla mukautetaan ole-

massa oleva tuote asiakkaan tarpeiden mukaiseksi. (Hietikko 2015, 45.)

3.2  Prosessin mallinnuksen saannot

Prosessien mallinnukseen on myos kehitetty 7 Process Modeling Guidelines” eli 7PMG-saannot
(Mendling, Reijers ja van der Aalsr 2010), joiden tarkoituksena on tuoda mallinnukseen sel-
keytta ja helppolukuisuutta. Saannot eivat vaikuta itsessaan mallin sisaltoon vaan ohjeistavat

sen esittamisessa ja jaottelussa.

7PMG-saannot ottavat paaasiassa kantaa mallin esittamiseen. Ensimmainen saanto on, etta
mallissa tulisi kayttaa mahdollisimman vahan elementteja. Mallinnuksen koko heikentaa help-
polukuisuutta ja lisaa mahdollisten virheiden maaraa. Toinen saanto on minimoida element-

tien niin kutsutut reitityspolut. Reitityspolulla tarkoitetaan kuvion osien valisia suhteita. Yli-
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maaraiset reitityspolut vaikeuttavat kaavion ymmartamista ja lisaavat virheiden mahdolli-
suutta. Kolmas saanto on kayttaa kuviossa vain yhta alku- ja yhta lopputapahtumaa. Useat
tyonkulkumallit olettavat prosessilla olevan vain yksi alku- ja paatetapahtuma, joten useat
lahto- ja paatetilanteet vaikeuttavat mallin ymmartamista ja lisaavat virheiden mahdolli-
suutta. Tata saantoa noudattaville malleille on myos helpompi tehda esimerkiksi vakaustarkis-

tuksia. (Mendling, Reijers ja van der Aalsr 2010.)

Neljas saanto on rakentaa malli jasennellysti. Prosessi on mallinnettu jasennetysti silloin, kun
jokaisella jakautumisella on vastaava takaisinliitynta. Jasennettya mallia voidaan verrata ma-
temaattiseen kaavaan, jossa jokaisella aloittavalla sulkeella on saman tyyppinen lopettava
sulje. Viides saanto on valttaa kayttamasta niin kutsuttuja OR-logiikkaportteja. Logiikkaportit
ovat mallinnuksessa kaytettavia ilmaisimia, joilla merkitaan mita ehtoja prosessin tulee tayt-
taa edetakseen seuraavaan vaiheeseen. AND- ja XOR-logiikkaportteja hyodyntavat mallit ovat
vahemman alttiita virheille ja moniselitteisille tulkinnoille. Logiikkaportteja ovat AND, OR,
XOR, NOT, NAND, NOR ja XNOR. AND-portissa molempien saantojen tulee laueta prosessin
etenemiseen, OR-portissa vahintaan toisen saannon tulee laueta, XOR-portissa toisen, muttei

molempien saantojen tulee laueta. (Mendling, Reijers ja van der Aalsr 2010.)

Kuudes saanto on kayttaa mallissa verbipohjaisia merkintoja, kuten ”informoi reklamoijaa”.
Verbipohjaisten merkintdjen etu substantiivipohjaisiin, esimerkiksi ”reklamaatioanalyysi”, on
se, etta vaarinymmarryksen ja monitulkinnallisuuden riski pienenee. Viimeinen, eli seitsemas
saaton on valttaa yli 50 elementin kaavioita. Jos kaaviossa on yli 50 elementtia, on se jarke-
vaa jakaa useampaan kaavioon. Tama saanto sivuaa saantoa G1, jossa todettiin suurten kaavi-
oiden olevan vaikeaselkoisia ja alttiimpia virheille. Suuria kaavion alaosioita voidaan erottaa
omaksi kaaviokseen, jossa on yksi alku- ja yksi paatetapahtuma. (Mendling, Reijers ja van der
Aalsr 2010.)

7PMG-saannot koskevat kaytannossa mallin teknista toteutusta elementtitasolla. Beckerin,
Rosemannin ja von Uthmannin (2000, 32-33) kehittamat mallinnuksen suuntaviivat, eli Guide-
lines of Modeling, ottavat elementtien sijaan kantaa kuvion eheyteen. Perusajatuksena kuvion

laadun arvioimiseksi sen on taytettava viisi kriteeria.

Ensimmainen kriteeri on paikkansapitavyys. Jotta mallia voidaan pitaa oikeana, taytyy sen
olla syntaktisesti ja semanttisesti todellisuutta vastaava. Syntaktisuudella tarkoitetaan mallin
elementteja, ja semanttisuudella elementtien valisia suhteita. Myos mallissa kaytetyn termi-

nologian on vastattava kayttotarkoitusta. (Becker, Rosemann ja von Uthmann 2000, 32-33.)

Toinen kriteeri on selkeys. Jotta mallia voidaan pitaa selkeana, tulee mallin olla johdonmu-

kainen muihin malleihin verrattuna. Kolmas kriteeri on relevanssi, jolla tarkoitetaan tiedon
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hyotya mallin kannalta. Jos tiedon poistaminen ei tuo haittaa mallin lukijalle, ei se ole mallin
kannalta relevantti. Relevanssin avulla mallista voidaan rakentaa mahdollisimman yksinkertai-

nen heikentamatta kuvion viestimaa tietoa. (Becker, Rosemann ja von Uthmann 2000, 32-33.)

Neljas kriteeri on mallin vertailukelpoisuus. Vaikka suomennettu termi on hieman harhaanjoh-
tava, tarkoitetaan vertailukelpoisuudella kaikkien viitekehyksen saantojen noudattamista
mallissa. Saantojen noudattamisella tarkoitetaan esimerkiksi sita, etta saman mallin sisalla ei
sekoiteta eri nimeamiskaytantoja. Viimeinen saanto mallin eheyden varmistamiseksi on syste-
maattinen suunnittelu. 7PMG-saannot ottavat osittain kantaa systemaattiseen suunnitteluun,
mutta kaytannossa silla tarkoitetaan esimerkiksi johdonmukaisesti ja selkeasti merkittyja suh-
teita mallissa. Systemaattisesti suunniteltua mallia voidaan helpommin integroida osaksi

toista mallia. (Becker, Rosemann ja von Uthmann 2000, 32-33.)
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Fig. 3. The adapted process model.

Kuvio 2: Esimerkki hyvin jasennetysta ja helppolukuisesta kaaviosta (Mendling, Reijers ja van
der Aalsr 2010.)
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Kuten kuviosta Kuvio 2 nahdaan, on loogisesti jasenneltya ja johdonmukaista kaaviota helppo
lukea, tulkita ja ymmartaa. Saantoja noudattelevaa kaaviota voidaan myos jalostaa ja kehit-
taa muuttuneiden olosuhteiden mukaan vaikuttamatta selkeyteen heikentavasti. Esimerkiksi
uusien osien lisaaminen prosessikaavioon onnistuu helpommin saantoja noudattavaan kaavi-

oon.

4  Vaaliprosessi valtakunnallisesti ja Nurmijarvella

Vaalin jarjestaminen on yksi demokraattisen yhteiskunnan perusteista. Tassa opinnaytetyossa
vaali-termilla tarkoitetaan yleisia, valtakunnallisia vaaleja, vaikka normaalisti vaali-termilla
voidaan tarkoittaa esimerkiksi organisaation sisaista tyosuojeluvaalia tai muuta vastaavaa.
Yleinen vaali tarkoittaa, etta kaikilla edellytykset tayttavilla henkiloilla on yhtalainen aani.
Opinnaytetyossa ei juurikaan kasitella valtiollisia neuvoa antavia kansanaanestyksia, koska ne
ovat aarimmaisen harvinaisia - neuvoa antava aanestys on toteutettu Suomessa vain kaksi ker-
taa, 1930-luvulla kieltolain kumoamisesta ja 1990-luvulla Euroopan unioniin liittymisesta.
(Oikeusministerio 2018.) Vaalilain § 4 mukaisesti vaalin jarjestamisesta kotimaassa vastaa

kunta.

Opinnaytetyossani kasittelen paaasiallisesti keskusvaalilautakunnan ja kunnan viranhaltijoiden
valmistelevat vaalit oikeusministerion asettamien ohjeiden mukaan, ja oikeusministerio tuot-

taa ohjeistuksen myos vaalilautakunnille. Oikeusministerion ohjeistukseen ei kuitenkaan kuulu
kunnan kaytannon toimenpiteet yksilokohtaisella tasolla, ja tata puuttuvaa ohjeistusta on tar-

koitus korjata opinnaytetyossa tuotetun ohjeistuksen avulla.

sella tasolla. Oikeus-
ministerid tuottaa
keskusvaalilautakun-
nalle vaaliohjeet ja
tietojdrjestelmadt,
joita vaalin toimi-
tuksessa kaytetadn.

organisoivat vaalit
kunnallisella tasolla,
ja toimivat linkkind
oikeusministerion ja
vaalilautakuntien va-
lilla.

Keskusvaalilauta-
kunta hyddyntaa
kaytdnnon toimenpi-
teissd kunnan viran-
haltijoita ja tyonte-
kijoita.

Oikeusministerio Keskusvaalilau- Vaalilautakunnat
vastaa vaalien orga- takunta ja vi- toimivat varsinaisena
nisoinnista valtiolli- ranhaltijat vaalipdivdnd ddnes-

tyspaikalla, ja ovat
ainoa suora kontakti-

.....
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kunnat vapaaehtoi-
sista puolueiden
osoittamista aktii-
veista ja muista kan-
salaisista.

Kuvio 3: Vaaliorganisaation hierarkia ja tehtavat.
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Kuvioon Kuvio 3 olen jaotellut vaaliorganisaation hierarkian, jossa kunnan keskusvaalilauta-
kunta on keskella. Keskusvaalilautakunta toimii oikeusministerion antamien ohjeiden mukaan,
ja asettaa kunnan alueella toimivat vaalilautakunnat. Keskusvaalilautakunta toimii vaalien
valvovana elimena kunnallisena tasolla, ja raportoi oikeusministeriolle vaalin kulusta. Keskus-
vaalilautakunta asettaa vapaaehtoisista koostuvat vaalilautakunnat ja kouluttaa heidat tehta-
viinsa. Vaalilautakunnat toteuttavat vaalipaivana kaytannon toimenpiteet, ja toimivat vaalior-
ganisaation “kasvoina” aanestajalle. Vaaliorganisaation hierarkia on esitelty alla olevassa ku-

viossa.

4.1  Valtakunnalliset toimijat vaaleissa

Oikeusministerion demokratia-, kieli- ja perusoikeusasioiden yksikko vastaa vaalien organi-
soinnista valtakunnallisella tasolla. Oikeusministerio tuottaa vaalin toimittamiseen tarvittavat
materiaalit, ohjeet ja tietojarjestelmat seka koordinoi muun muassa logistiikan valtakunnalli-
sella tasolla. Oikeusministerio pitaa ylla myos rekisteria rekisteroidyista puolueista ja niiden
nimenkirjoittajista. Oikeusministerio julkaisee jokaiseen vaaliin ohjekirjasarjan, joissa kerro-
taan yksityiskohtaisesti kunkin toimielimen tehtavat ja vastuut. Oikeusministerio on vaaliorga-
nisaation huipulla ja tiedottaa, ohjaa ja valvoo vaalin toteutumista. Oikeusministerion tehta-
vana on myos jarjestaa keskusvaalilautakunnille tarvittavaa koulutusta vaalin jarjestamiseen

ja vaalilautakuntien kouluttamiseen. (Oikeusministerio 2018.)

Ulkoministerio huolehtii ennakkoaanestyksen jarjestamisesta ulkomailla. Ulkomailla asuva
Suomen kansalainen voi aanestaa vaaleissa ennakkoaanestystoimipisteessa, joiden jarjestami-
sesta huolehtivat maan konsulaatit. Ulkomaan ennakkoaanestyspisteita voi olla esimerkiksi la-
hetystoissa, kauppakeskuksissa ja hotelleissa, joissa aanestys suoritetaan lahetyston virkaili-
jan avustuksella ja aani toimitetaan express-postina kansalaisen kotikunnan keskusvaalilauta-

kunnalle. (Oikeusministerio 2018.)

Vaestorekisterikeskus yhteistyossa maistraatin kanssa on vastuussa vaalien aanioikeusrekiste-
rin perustamisesta seka aanestyspaikkarekisterin yllapitamisesta seka aanestysaluejaotuksen
hallinnoimisesta. Vaestorekisterikeskus muodostaa aanioikeusrekisterin 51 paivaa ennen vaali-
paivaa, jonka perusteella aanestajan vaalipaivan aanestyspaikka maaraytyy. Ennakkoaanes-
tyksen voi suorittaa missa tahansa ennakkoaanestyspaikassa, myos ulkomailla.

(Oikeusministerio 2018.)

4.2  Kunnanhallitus

Kunnanhallitus, valtuusto ja tarkastuslautakunta ovat kuntalain maarittelemia, pakollisia kun-
nan toimielimia. Organisaatiohierarkiassa kunnanhallitus on yhdessa tarkastuslautakunnan
kanssa suoraan valtuuston alapuolella, ja kunnan toimialat (tai organisaatiorakenteesta riip-
puen muulla tavalla nimetyt alueet) toimivat kunnanhallituksen alaisuudessa. (Kuntalaki
410/2015.)
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Kunnanhallitus asettaa valtuuston toimikauden alussa keskusvaalilautakunnan, joka koostuu
luottamustoimikelpoisista kuntalaisista. Asetetun keskusvaalilautakunnan on mahdollisuuksien
mukaan edustettava kunnan edellisissa vaaleissa ehdokkaita asettaneita aanestajaryhmia, eli
kaytannossa puolueita. Kunnanhallitus vahvistaa keskusvaalilautakunnan esittamat paatokset.

(Oikeusministerio 2018.)

4.3  Keskusvaalilautakunta

Kunnan keskusvaalilautakunnan tehtava ja vastuu on organisoida vaalin kaytannon toimenpi-
teet kuntatasolla. Keskusvaalilautakunta asettaa kokouksissaan vaalilautakunnat ja -toimikun-
nat, jotka hyvaksytetaan kunnanhallituksen kokouksessa. Keskusvaalilautakunnan tehtavia
ovat esimerkiksi:

e vaaleista tiedottaminen kunnan alueella

e vaalimateriaalin ja vaaliluetteloiden tarkistus ja jakaminen

e ennakkoaanestyksen ja vaalipaivan aanestyksen jarjestelyt

e ennakkoaanestysasiakirjojen tarkistaminen

e vaalitietojarjestelman kaytto ja

e joissain vaaleissa ennakkoaanten laskenta seka tarkastuslaskenta.

Keskusvaalilautakunnan tehtavana on myos esimerkiksi valmistella kunnanhallitukselle vaali-

lautakuntien ja vaalitoimikunnan kokoonpano (Oikeusministerio 2018.)

4.4 Viranhaltijat ja tyontekijat

Nurmijarven kunnassa keskusvaalikunta toimii vaalien suhteen niin sanottuna paattavana eli-

mena, ja varsinaiset jarjestelytyot teetetaan virkatyona keskusvaalilautakunnan sihteerin joh-
dolla. Paaasiallisesti jarjestelytoissa on kaytetty keskushallinnon (organisaatiouudistuksen jal-
keen konsernipalveluiden) henkilokuntaa, kuten toimialasihteeria, kunnansihteeria ja vaaleja

varten palkattuja projektityontekijoita. (Uusikari 2018.)

Vaaleissa, joissa ennakkoaanten laskenta suoritetaan kunnassa (esimerkiksi kuntavaali ja en-
simmaiset maakuntavaalit), hyodynnetaan kunnan muuta henkilokuntaa aanten jaottelussa ja
laskemisessa. Naissa tapauksissa esimerkiksi talous- ja henkilostopalveluista on otettu avuksi
henkilokuntaa, koska erityisesti vaaleissa, joissa ehdokkaita on kymmenittain, tarvitaan aan-

ten jakoon ja laskemiseen 20-30 tekijaa. (Uusikari 2018.)

4.5 Vaalilautakunnat ja vaalitoimikunta

Kunnanhallitus asettaa vaalilautakunnat keskusvaalilautakunnan ehdotuksen pohjalta. Vaali-
lautakunnat koostuvat kuntalain mukaisesti vaalikelpoisista, kunnan luottamustoimeen kelpoi-
sista kuntalaisista, pois lukien kyseisen vaalin ehdokkaat. Vaalilautakunnan on edustettava

mahdollisuuksien kukaan niita puolueita, jotka ovat asettaneet ehdokkaita viimeisimmissa
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vaaleissa siina vaalipiirissa, jonka alueella kunta sijaitsee. Nykyaan hallintolain esteellisyys-
saantely ei pade vaalilautakunnan jaseneen yhta poikkeusta lukuun ottamatta: vaalilautakun-
nan jasenena toimiva ehdokkaan lahiomainen (puoliso, sisarus, lapsi tai vanhempi) voi toimia

kaikissa vaalilautakunnan tehtavissa, paitsi aanestajan avustajana. (Oikeusministerio 2018.)

Vaalitoimikunnan tehtavana on suorittaa keskusvaalilautakunnan ilmoittamat laitos- ja koti-
aanestykset. Vaalitoimikunta voi toimittaa kotiaanestyksen sellaiselle henkilolle, jonka kyky
liilkkua ja toimia on rajoittunut niin, etta aanestyspaikkaan paasy aiheuttaa kohtuutonta vai-
vaa. Kotiaanestykseen voi ilmoittautua viimeistaan paivaa ennen ennakkoaanestyksen alkua,
jonka jalkeen keskusvaalilautakunta sopii aanestajan kanssa noin kahden tunnin aikaikkunan
aanestyksen suorittamiseen. Kotiaanestyksen yhteydessa voi aanestaa myos aanestajan omais-
hoitaja. (Oikeusministerio 2018.)

Vaalitoimikunta kiertaa myos niin kutsutut erityiset aanestyspaikat, joita ovat kotimaiset sai-
raalat, ymparivuorokautista hoitoa tarjoavat laitokset seka tarvittaessa kunnanhallituksen
paatoksella sellaiset sosiaalihuollon yksikot, joista danestaja ei voi poistua aanestamaan (esi-
merkiksi vankilat ja muut vastaavat rangaistuslaitokset.) Vaalitoimikunta saapuu laitokseen
ennalta ilmoitettuna 1-2 paivana toimittamaan aanestyksen. Laitosaanestyksessa laitoksen

henkilokunnalla ei ole oikeutta aanestykseen. (Oikeusministerio 2018.)

5 Nurmijarven kunnan vaaliprosessin kehittaminen

Vaaliprosessin toteutumisesta kunnassa vastaa keskusvaalilautakunta, ja Nurmijarven kun-
nassa kaytannon toimenpiteista vastaa keskusvaalilautakunnan sihteeri. Keskusvaalilautakun-
nan sihteeri delegoi osan tehtavista myos keskushallinnon toimialasihteerille. Toimialasihtee-
rin ja keskusvaalilautakunnan sihteeriksi on joissain tapauksissa palkattu myos projektityonte-
kijoita. Kuvioon Kuvio 4 olen koonnut Nurmijarven kunnan vaalien valmistelutehtavien perin-

teisen jakautumisen.
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» Materiaalivalmistelut

« Vaalilaatikoiden tarkastus
 Lautakuntien yhteystietorekisteri
« Palkkionmaksu

» Materiaalipostitukset

« Valmistelutoiden valvonta
« Vaalipaivan toimenpiteiden organisointi
« Vaalipaivan etenemisen valvonta

« Adnestysmateriaalien toimitus
vaalipiirilautakuntaan

« Vaalilautakuntien tukipaivystys

Kuvio 4: Nurmijarven kunnan keskushallinnon toimialasihteerin ja keskusvaalilautakunnan sih-

teerin vastuunjako.

Nykyinen prosessi on vanhanaikainen, tehoton seka sisaltaa turhia tyovaiheita ja toistoa. Eri-

tyisesti ennakkoaanten laskennan tehottomuus aiheuttaa ongelmia keskushallinnon hallinto-

palveluiden henkilostoresurssien jakautumisesta - vaalien aikana hallintopalvelut kaytannossa

seisahtuvat tai hidastuvat suuresti, kun kaikki saatavilla olevat viranhaltijat ja tyontekijat on

kutsuttu ennakkoaanten lajitteluun.

Kuten johdantokappaleessa jo mainittiinkin, on henkilostoresurssien tasapainotus hitaaseen ja

monimutkaiseen prosessiin haastavaa, koska virheiden mahdollisuus kasvaa tuodessa uusia te-

kijoita mukaan prosessiin. Sen sijaan, etta kompeloon prosessiin yritetaan resursoida riittava

maara tyontekijoita, on jarkevampi lahestymistapa sen sijaan leanata itse prosessi, jolloin

pienella ydinryhmalla tullaan toimeen, ja kaikki prosessin vaiheet pidetaan hallinnassa. Kuvi-

ossa 5 on verrattu ennakkoaanten lajitteluprosessin nykytilaa ja esimerkkiehdotusta siita,

mita prosessi voisi yksinkertaistettuna olla.
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Kuvio 5: Ennakkoaanten nykyinen lajitteluprosessi ja karsittu malliehdotus.

Keskushallinnon nykyinen toimialasihteeri jaa elakkeelle syksylla 2018, jolloin kaikki materi-
aalien valmisteluun liittyva perimatieto katoaa kunnasta. Myos taman takia on hyva saada
kuntaan kirjalliset, kuvitetut ohjeet valmistelutehtaviin liittyen, jotta seuraavia vaaleja orga-

nisoiva viranhaltija tietaa mita kaikkea vaalien valmisteluissa tulee ottaa huomioon.

5.1 Nurmijarven vaaliorganisaation ongelmakohdat

Ongelmallista vaaleissa on juuri ollut henkiloresurssien tasapainottaminen - kunnasta ei saa-
tavilla oleva henkilokunta helposti lopu, mutta kuinka suurta tiimia on realistisesti mahdol-
lista ohjeistaa ja valvoa prosessin aikana? Uusien henkildiden tuominen osaksi esimerkiksi en-
nakkoaanten lajitteluprosessia lisaa virheen mahdollisuuksia runsaasti, jolloin myos virheiden
selvitykseen kuluva aika kasvaa moninkertaisesti. Ongelmaksi muodostuu myos se, etta
yleensa virheet tulevat ilmi vasta tasmaytyksessa, jolloin ongelmien ratkaisuun kaytettavissa

oleva aika on laskettavissa tunneissa, ei edes paivissa.

Erityisesti vaalipaivaa edeltava viikko ruuhkauttaa kunnan hallinnon tulosalueita, erityisesti
hallintoa-, henkilosto- ja talouspalveluiden osalta. Ennakkoaanet lajitellaan paivittain ja tu-
hansien aanien lajitteluun paivittain tarvitaan riittavasti henkilokuntaa, mutta mista voi tie-
taa, etta henkilokuntaa on liikaa? Muutaman ydinhenkilon ryhmassa tietotaito ja osaaminen
olisi jo olemassa, mutta toisaalta tarkkuutta ja keskittymista vaativaa lajittelua ei ole jarke-
vaa tehda 10 tuntia paivassa, koska vasyessa myos virheita syntyy huomattavasti enemman.
Toisaalta taas tarkkuutta ja keskittymista vaativa lajittelu karsii, jos prosessiin tuodaan mu-
kaan uutta henkilokuntaa, jolloin hiljainen ja rauhallinen tyotila karsii ohjeistuksen ja muun

selvittelyn takia.
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Vaalien aikaan myos hallintopalveluiden oma tyonteko karsii - jos koko hallintopalvelut kiinni-
tetaan ennakkoaanten lajitteluun, seisoo esimerkiksi esityslistojen, poytakirjojen ja sihteeri-
palveluiden tyojono paivittain siihen asti, etta paivan ennakkoaanet on lajiteltu, joka usein
kestaa aina iltapaivaan saakka. Koska hallintopalveluiden paaasiallinen tehtava on tuottaa
muulle kuntakonsernille tukipalveluita, karsii myos muiden toimialojen toiminta omalta osal-

taan.

Kaiken kattavaa ratkaisua tahan ongelmaan tullaan tuskin koskaan saamaan, mutta itse pro-
sessin mallintaminen, pullonkaulojen tunnistaminen ja niiden peilaaminen lean-ajattelun
kautta saattaa tuoda helpotusta suurimpiin ongelmiin. Uudet tietojarjestelmat ovat tuoneet
vaalien organisointi- ja hallintoprosessiin jo suuria helpotuksia manuaalisesta paperiluettelo-
mallista pois siirtymiseen, mutta muulle vaaliprosessille ei ole varattu riittavaa aikaa tai aja-

tusta niiden tuontiin talle vuosituhannelle.

5.2 Vaaliohjeen laadinta

Vaaliohje on laadittu oman tietotaitoni, oikeusministerion vaaliohjeiden, hallintopalveluiden
toimialasihteerin haastattelujen ja keskusvaalilautakunnan sihteerin kommenttien perus-
teella. Vaaliohjeeseen on koottu tietoja, kokemuksia ja havaintoja edellisista vaaleista, joissa
olen itse ollut mukana organisoimassa, valmistelemassa aineistoa ja kouluttamassa vaalilauta-

kuntia.

Vaaliohjeeseen on koottu tiettyjen henkiloiden yhteystietoja juuri siksi, etta ongelmallista
Nurmijarven kunnan vaaliorganisaatiossa on se, etta tietotaito ei ole siirtynyt tyotehtavan tai
viran mukana, vaan se on kertynyt ainoastaan tietyille henkiloille, jotka ovat olleet vaalipro-
sessissa aktiivisesti mukana. Vaaliohjeen tarkoituksena onkin siirtaa henkiloille kertynytta tie-

toa seuraavalle viranhaltijalle tai tyontekijalle.

Vaaliohjeen koontiprosessi alkoi pohtimalla edellisen vaalin jarjestelytoimia ja aikataulu-
tusta, joiden pohjalta kokosin ohjeen sisallysluettelon suurpiirteiseen kronologiseen jarjestyk-
seen. Otsikoiden alle kirjoitin toimintaohjeita seka omien etta keskushallinnon toimialasihtee-
rin tietojen pohjalta. Tarkeaa vaaliohjeessa onkin tallentaa mahdollisimman paljon toimiala-
sihteerin tietotaidoista, silla hanen on tarkoitus jaada elakkeelle syksylla 2018 joko ennen

mahdollisia maakuntavaaleja tai heti niiden jalkeen.

6  Tulokset

Tassa opinnaytetyossa analysoitiin Nurmijarven kunnan vaaliorganisaatiota ja sen prosesseja,
ja analyysin perusteella laadittiin helppokayttoinen, yksityiskohtainen ja selkolukuinen vaa-

liohje, joka on liitteessa Liite 1. Vaaliohjeen tarkoituksena on tarjota kunnan henkilostolle
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kasikirja vaalien kaytannon toimenpiteista, jotta vaaliorganisaation vastuutehtavien muuttu-
essa uuden henkilon perehdyttaminen esimerkiksi materiaalien sailytyspaikkoihin ja vaaditta-

viin toimenpiteisiin, joita oikeusministerion ohjeet eivat kata, on helppoa.

Vaaliohjeessa on eritelty esimerkiksi tilavarausten yhteyshenkilot, ennakkoaanten kasittelyyn
ja vaalipaivan aantenlaskentaan liittyvat kaytannon toimenpiteet seka aanestyskalusteiden ja
vaalimateriaalien sailytyspaikat. Vaaliohje tukee oikeusministerion antamaa ohjeistusta, jo-

ten ohjeessa ei kasitella esimerkiksi materiaalien sailytysaikoja.

Ennakkovalmistelut

Tilavaraukset Materiaalitilaukset

P

Virkailijoiden asetus ja koulutus

Vaalilautakuntien asetus ja koulutus Ennakkoaanestysvirkailijoiden asetus ja koulutus

Ennakkoaanestys

|4l

Aanten paivittainen kasittely Ennakkoaanestyksen etenemisen seuranta

Vaalipaivan aanestys

|¢

Vaalipaivan etenemisen Vaalipaivan tulosten Raportointi valtakunnallisiin
seuranta vastaanotto jarjestelmiin

Jalkityst

|4l

Raporttien tallennus ja lapikaynti Keskusvaalilautakunnan palautekokous

Kuvio 6: Vaaliprosessin paapiirteet kronologisesti.

Kuviossa Kuvio 6 on avattu tarkeimpia vaalitehtavia vaiheittain - vaaliprosessi voidaan kaytan-
nossa jakaa ennakkovalmistelu- ja jalkitoihin, seka ennakkoaanestykseen ja vaalipaivan aa-
nestykseen. Kuvion prosessin tehtavat on selitetty vaaliohjeessa niilta osin, mita oikeusminis-

terion vaaliohjeet eivat kata.

Kokonaisuutena kuntatasolla vaaliprosessia ei kaytannossa voi edes leanata, koska kokonaisuu-
tena prosessin maarittaa oikeusministerio. Kuitenkin kunnallisella tasolla joitain vaaliproses-

sin osia voidaan leanata, kuten esimerkiksi ennakkoaanten kasittelya. Kasittelyprosessissa on
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mahdollisuus kuntakohtaiseen jarjestelytapaan, jota voidaan leanata. Vaaliohjeessa on erityi-
sesti kiinnitetty huomiota ennakkoaanten kasittelyprosessin kehittamiseen, koska aikaisem-

missa vaaleissa sen yhteydessa on havaittu eniten hukkaa ja turhaa tyota.

7  Kehitysehdotukset

Ongelmallista vaaliprosessin kehittamisessa on vaalin suhteellinen harvinaisuus - vaalien va-
lilla voi usein olla vuosia aikaa, ja koska itse vaalin aikana on suuria aikataulupaineita, ei pro-
sessin kriittiselle analyysille juuri jaa aikaa. Samasta syysta myos kirjallisen ohjeistuksen tuot-
taminen on haastavaa, koska ohjeistusta ei ehdi kirjoittamaan itse vaalin valmistelun ja jalki-
toiden aikana, ja kun kaikki vaaliin liittyneet seikat on saatu selvitettya, on vaalista kulunut

jopa kuukausia aikaa.

Parhaiten kirjallisen ohjeistuksen kirjoittaminen onnistuu taydentamalla tassa opinnayte-
tyossa tuotettua ohjeistuksen runkoa aina vaalin aikana tehtyjen muistiinpanojen ja havainto-

jen perusteella, jotta uutta tietoa voidaan taas hyodyntaa ja jalostaa seuraavassa vaalissa.

Seuraavissa vaaleissa kannattaa myos pyrkia kiinnittamaan erityista huomiota henkilostore-
sursseihin - esimerkiksi ennakkoaanten kasittelytehtaviin kannattaisi kouluttaa keskushallin-
non eri tulosalueilta riittavasti henkiloita, joita voi tarpeen mukaan kutsua auttamaan ja tuu-
raamaan varsinaisia vaalityontekijoita. Aikaisemmissa vaaleissa ongelmallista on ollut vapaa-
ehtoisten loytaminen ja pikakouluttaminen tehtavaan paikan paalla, jolloin virheita on sattu-

nut ja niiden korjaamiseen on mennyt tavattomasti aikaa.

Kunnan sisalla tulisi kouluttaa vaaleihin niin sanottu ydintiimi, jolloin koko vaaliprosessin jar-
jestely ei ole yhden henkilon vastuulla. Esimerkiksi vakavissa sairastapauksissa nykyinen malli

toisi suuria ongelmia kunnalle, kun vaadittava tietotaito on muutamalla henkilolla.

Tama opinnaytetyo ja sen liitteena tuotettu vaaliohje on tuotettu spiraalimallin mukaisena
kehitysprojektina - vaaliohje tulee tuskin koskaan olemaan valmis ja kaiken kattava ohjeistus,
joten tulevien vaalien yhteydessa kannattaa kerata palautetta ja kokemuksia ohjeista ja ja-
lostaa ohjeita seuraavia vaaleja ajatellen. Samalla valtytaan myos ennenaikaiselta optimointi-

loukulta.

8  Arviointi

Opinnaytetyoni on toiminnallinen, eika juurikaan sisalla tutkimusta. Itse opinnaytetyo sisaltaa
analyysia nykyisesta tilanteesta ja organisaatiosta, seka kasittelee joitain vaaliorganisaation
ja sen prosessien ongelmakohtia. Opinnaytetyon liitteena oleva vaaliohje sisaltaa prosessien
mallinnusta seka kunnan nykyisen henkiloston tietotaidon ja suullisen tiedon koontia kirjalli-

seen muotoon.
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Opinnaytetyoni aihevalintaan vaikutti kiinnostukseni vaaliprosessiin ja sen kehittamiseen, silla
olen tyoskennellyt Nurmijarven kunnassa osallistuen kuntavaalien (2017) ja presidentinvaalien
(2018) jarjestamiseen keskusvaalilautakunnan sihteerin ja keskushallinnon toimialasihteerin
tukena vaalien jarjestely- ja organisointitehtavissa. Koska paasin mukaan vaaliprosessiin ulko-
puolisen roolista, oli prosessin kriittinen arviointi ja analyysi helpompaa, kuin pitkaan proses-

sissa mukana olleille.

Henkilokohtaisesti olen tyytyvainen vaaliohjeeseen, ja sita voidaan hyodyntaa ja tarkentaa
joko mahdollisten maakuntavaalien jarjestamisessa tai vuoden 2019 europarlamentti- seka
eduskuntavaaleissa. Vaikka opinnaytetyossa hyodynnetyn tiedon ja taidon keruu on alkanut jo
vuoden 2017 kuntavaaleissa, tulee vaaliohjeesta tuskin koskaan kaiken tarvittavan tiedon kat-
tava, vaan tarkeampaa vaalin organisoinnissa on uskallus pyytaa apua ja selvittaa asiat ja on-

gelmat niita kohdatessa.

Toimeksiantajan yhteyshenkilon, keskusvaalilautakunnan sihteeri Marja-Liisa Backin kommen-
tit opinnaytetyosta ja sen tuotoksista olivat positiivisia. Toimeksiantajan kehotuksesta opin-
naytetyossa aikaisemmin kaytetty termi ”valtiollinen vaali” on muutettu muotoon ”valtakun-
nallinen vaali”. Palautekeskustelussa nousi erityisesti esille opinnaytetydssa tunnistetut on-
gelmat kunnan henkilostoresurssien tasapainottamisessa, seka tulevaisuudessa tietotekniikan
ja sahkoisten jarjestelmien tuomat haasteet. Tietotekniikan ja sahkoisten jarjestelmien kayt-
toongelmat vaalilautakunnissa ovat kuitenkin mita todennakoisimmin vaistyva ongelma suku-

polvien vaihtuessa ja tietokonetaitojen ollessa aikaisempaa enemman itseisarvo tyoelamassa.

Vaaliohjetta pystytaan hyodyntamaan seuraavan vaalin valmistelussa, jonka yhteydessa vaali-
prosessiin voidaan kiinnittaa entista enemman huomiota ja etsia ratkaisuja prosessia ruuh-
kauttaviin pullonkauloihin. Opinnaytetyossa kasiteltyja tekniikoita ja tyokaluja voidaan hyo-
dyntaa prosessin analysointiin itse vaalitilanteessa, jolloin ongelmakohtien havaitseminen on

jalkikateistarkastelua helpompaa.

Keskustelussa nousi esille myos esimerkiksi vaalipaivan toimihenkiloiden riittavyyden varmis-
taminen tulevaisuudessa, joka saattaa aiheuttaa ongelmia, silla paikalliset puoluetoimijat ei-
vat valttamatta pysty tayttamaan kaikkia puolueelle osoitettuja paikkoja. Toisaalta aanesta-
jan perusoikeudet on taattava, ja koska aanestysalueiden perusteeton yhdistaminen ei ole
suotavaa, olisi oikeusministerionkin hyva tarkastella vaaliprosessia kokonaisuutena niin, etta
kunnille ei aiheudu kohtuutonta vaivaa vaalin toteuttamiseen. Valtion myontama vaalikorvaus
on kunnan taloudellisesta panostuksesta huolimatta asukaslukuun sidottu, joten esimerkiksi
projektityontekijoiden palkkaaminen vaalitehtaviin on kunnalle kohtuuton taloudellinen

taakka.
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Liite 1: Vaaliohje

Vaaliohje on taitettu A5-sivukoon pdf-tiedostoksi, silla se on tarkoitettu tulostettavaksi vihko-
muodossa vaakasuuntaiselle A4-paperille. Taman opinnaytetyon tulostaminen saattaa aiheut-

taa vaaliohjeen vaaristymia tai tulostinvirheita.
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1 Tarkeimmat yhteyshenkilot

Keskusvaalilautakunnan sinteeri

Toimialasihteeri

Logistiikka

Tietotekniikka

I D /

Kiinteistopdivystys



2 Tilavaraukset

Tilat tulee varata hyvissd ajoin, mielellddn heti kun
vaalin ajankohta on julkistettu. Erityisesti Monikkosa-
lissa saattaa olla tapahtumavarauksia yli vuoden
etukdteen, joten vaalivikonlopun varaus kannat-
taa tehdd heti.

Tilavaraukset ovat luonteeltaan enemmankin ilmoi-
tusluontoisia asioita, koska vaalien varaukset me-
nevat esimerkiksi sovittujen kokousten edelle. Ta-
voitteena on varata tilat niin ajoissa, ettd ristiriitati-
lanteita ei tule, mutta ongelmatapauksissa aikai-
semmin sovituille tapahtumille yms. pyritddn eftsi-

mMAadn korvaava paikka.

2.1 Klaukkala

Aikaisemmin Klaukkalan ennakkoddnestys on to-
teutettu yhteispalvelun kokoustilassa, ja vaalipdi-

van adnestys Klaukkalan koululla.



Molemmissa tiloissa on ollut ongelmia tilankayton,
esteettdmyyden ja selkeyden kanssa, joten syk-
systa 2018 alkaen sek& ennakko- ettd vaalipdivan
adnestyksen jarjest@mista kokeillaan Klaukkalan
monitoimitalo Monikossa. Ennakkoddnestys jarjes-
tetddn pddaulan portaiden alle jGavadssa tilassa

ja vaalipdivan adnestys Monikkosalissa.

Monikon varaukset hoidetaan nuorisopddllikkd
B <onssa. Monikolla on oma tek-
nikko joka avustaa tietotekniikkapalveluita mm. tie-

tolikenneyhteyksien jarjestdmisessa.

Monikon aulassa on kaytettdviss& kunnan wlan-
verkko, sekd tarvittaessa fyysinen kaapelointi voi-
daan vetdd aulan info-tv:n yhteydessd olevasta
verkkorasiasta. Monikkosalissa jarkevintd on laittaa
adnestysalueiden poydat salin perdlle ja vetad
kaapelointi "valvomon’ ikkunasta verhon takaa

alas ja pdoytiin. Muualla monikkosalissa ei ole riitta-
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vasti verkkorasioita, joten pdytien sijoittelu esimer-
kiksi Idhemmadksi ovea on haastavaa johtojen ai-

heuttaman kompastusvaaran vuoksi.

2.2 Kirkonkyla

Kirkonkylassd ennakkoddnestys jarjestetddn padkir-
jaston lukusalissa. Adnestyksen ajan sekd edeltd-
van pdivan lukusali on pois julkisesta kdytdstd, jotta
tilaan ehditGdan kantaa tarvittavat kalusteet (uur-
nat, ddnestyskopit, tydpdyddat ja —tuolit) ja asentaa

tietokoneet, tulostimet, vivakoodinlukijat ym.

Padkirjaston ja Rajamdaen kirjaston varaukset hoi-
detaan kirjastonjohtaja ||l Il koutto.

Vaalipdivan ddnestys jarjestetddn kirkonkylalla
Maaniitun koulussa. Adnestysalueille on varattu kul-
lekin oma luokka, ja parhaiten soveltuvat ja esteet-
tomat filat voidaan valita rehtorin kanssa. Maanii-
tun aulassa on filaa jarjestad kahvitus, josta lisdd
kappaleessa "Vaalipdivan kahvitus”.

~ 6 ~



2.3 Rajamaki

Rajomden ennakkoddnestys jarjestetddn Rajo-
mden kirjastossa. Adnestyksen ajan sekd edeltévan
pdivan ajaksi kirjastosta varataan lukutila tms.
nurkka vaalikdyttodn, jotta tilaan ehditddn tuoda
tarvittavat kalusteet (uurnat, ddnestyskopit, tyod-
poydat ja —tuolit) ja asentaa tietokoneet, tulosti-

met, viivakoodinlukijat ym.

Padkirjaston ja Rajamdaen kirjaston varaukset hoi-
detaan kirjastonjohtajo ||l I~ koutto.

Vaalipdivan adnestys jarjestetddn Rajamdaen yla-
asteen ja lukion kuntolan likuntasalissa. Adnestys-
alueille varataan oma alue/nurkka salista verkkora-
sioiden ja riitt@vien sdhkdpistokkeiden mukaan.
Kuntolan aulassa on tilaa jarjestad kahvitus, josta li-

sGd kappaleessa "Vaalipdivan kahvitus”.



2.4 Kylét

Paataajamien lisdksi vaalipdivén ddnestys jarjeste-
t&dn Herusissa, Metsdkyldssd, Lepsdmdassd, Nuka-

rilla, Palojoella, Perttulassa ja Roykdassa.

2.5 Kunnanvirasto

Kunnanvirastolta varataan esimerkiksi hallituksen
kokoushuone alkaen pdivad ennen ennakkoda-
nestyksen alkua kestden pdivad tai kahta varsinai-
sen vaalipdivan jalkeen. Vaalista riippuen tilava-
raus tehdddn samalla periaatteella myos toista
kierrosta varten, ja varaus perutaan, jos toista kier-

rosta ei tule.

Vaaleissa, jossa ehdokkaita on paljon (esimerkiksi
kuntavaalit) ja ddnet lasketaan kunnassa, vara-
taan vaalivikonlopulle myds valtuustosali. Valtuus-
tosalissa ddanet saadaan jaettua ja lajiteltua poy-

dille enhdokasnumeron mukaan.



Kunnanviraston tilavaraukset tehdddn suoraan vao-
rauskalenteriin, joten niihin ei tarvitse erikseen yh-

teyshenkildod.

Tarkeaa on kuitenkin muistaa iimoittaa kiinteisto-
huoltoon, ettd halytykset ja ajastetut valot pitdd ot-
taa pois kaytdstd vaalipdivanad kaikissa kiinteis-

toissa.



Tilavarausten yhteyshenkilot tiloittain

Huom! Tarkista koulujen ajantasaiset rehtorit sisGisestd puhe-

linluettelosta.

Monikko, Klaukkala

Nuorisopdadailikke [ TG

Paakirjasto, Kirkonkyld

Kirjastonjohtaja || TR

Maaniitun koulu, Kirkonkyl&

Koulun rehtori || ] IEGB
Rajamden kirjasto, Rajomadki

Kirjastonjohtaja | TR
Kuntola, Rajamaki

Koulun rehtori || IEGB
Herusten Vireen tilat, Herunen

Herusten Vire Ry:n puheenjohtaja
Metsakylan koulu, Metsakyld

Koulun va. rehtori ||| ] IEGB

Lepsaman koulu, Lepsédma

Koulun rehtori || IEGB

Nukarin koulu, Nukari

Koulun va. rehtori ||| ] IEGB

Palojoen koulu, Palojoki

Koulun vs. rehtori || | TGN

Keudan toimipiste, Perttula

Toimipistevastaava || TGN

Roykan koulu, Roykkd

Koulun rehtori ||l IEGB
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3 Vaalipdivan kahvitus

Vaalipdivand on mahdollista tarjota paikallisille luo-
kille, vanhempainyhdistyksille jne. mahdollisuus to-
teuttaa kahvitus vaalipaikalla. Kylissd on mahdol-
lista toteuttaa kahvitus jokaisella vaalipaikalla, ja
padtaajamien vaalipaikoilla on yksi kahvituspaikka

per taajama.

Vaalikahvittajia valittaessa etusijalle menevat kou-
lulaisten leirikouluihin ja luokkaretkiin rahaa ker&a-
vat vanhempainyhdistykset jne. Muita yhdistyksid
harkitaan silloin, jos muita kahvittajia ei ole. Taval-

lista, kaupallista kahvitusta ei saa jarjestad.

Monikossa kahvituksen jarjestdd Monikon oma kah-
vilahenkildstd, koska Monikon kahvilan toiminnalla

tuotetaan nuorten tydllistymistd ja nuorisotydta.

Kahvitus ei saa olla poliittisen jarjeston eik& kahvi-
tusta saa olla jarjestamdassa esimerkiksi ehdokas.
Lautakunnilla on oikeus pdaattadd kahvitus oman
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harkintansa mukaan, jos siitd koituu hairidta vaali-

huoneistolle.

Kahvituslupien hakemuksista kannattaa tiedottaa
hyviss@ ajoin. Hakemuksista voi tiedottaa esimer-
kiksi koulujen rehtoreille, jotka valittavat tiedon

eteenpdin vanhempainyhdistyksille ym.

Hakemukset voi ottaa vastaan vapaamuotoising,
ja keskusvaalilautakunta k&sittelee hakemukset ja
tarvittaessa arpoo kahvittajan, jos hakijoita on use-
ampia. "Yli j@aneille” hakijoille voi tarjota muita
vaalipaikkoja, jos joillekin paikoille ei ole tullut yh-

fadn hakemusta.

4 Tietoliikenneyhteydet

Kirkonkyldn, Rajamdaen, Klaukkalan, Leps&man ja
Roykdn vaalipaikoilla on kaytdssd shkdinen vaali-
luettelo, jota varten on varmistettava riittavat tieto-

likenneyhteydet filoihin. Periaatteessa langaton
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Wlan-verkko riittdisi tydasemille, mutta toimintavar-
muuden ja vaalipdivan sujuvuuden kannalta on

parasta kayttad fyysista verkkokaapelointia.

Kirkonkylan ja Rajamdaen luokissa on verkkorasiat
kytkentdjd varten, ja Monikon verkkoyhteyksistd on
kerrottu tarkemmin Klaukkalan tilavarauksia kasitte-

levassd kappaleessa.

Tietotekniikkapalvelut asentavat vaadittavat tyo-
asemat ja oheislaitteet, mutta pdyddt ym. huone-
kalut jarjestetddn vaalilautakuntien toimesta vii-
meistadn vaalisunnuntaita edeltavan lauantain jar-
jestaytymiskokouksessa. Padtaajamien vaalipaikko-
jen kaytdssé on yhteinen tulostin. SGhkoistd vaali-
luetteloa kayttavat ddnestysalueet kayttavat myos

sahkoista tulosjarjestelmaad.
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5 Sahkoiset jarjestelmat

Kirkonkyldn, Rajamdaen, Klaukkalan, Leps&dman ja
Roykan vaalipaikoilla on kdytdssd sahkdinen vaali-
luettelo ja fulosjarjestelmad. Sahkdisen vaaliluettelon
avulla myds tilastointi yms. on helpompaa, ja fulos-
jarjestelmdan kayttdé vahentad keskusvaalilautakun-
nan tydpainetta vaalin tuloksen ilmoittamisen suh-

tfeen.

Vaalipaikoilla, joissa kaytetddn paperista vaaliluet-
teloq, iimoitetaan vaalin tulos (Ganimadrdt) keskus-
vaalilautakunnalle yleensd sdhkdpostitse Idhetettd-
valla Excel-tiedostolla tai hatatapauksissa puheli-
mitse, ja keskusvaalilautakunta tallentaa tiedot tu-

lospalveluun.

Kunnan tietotekniikka asentaa koneille sGhkodisen
vaaliluettelon ja pikakuvakkeet tulospalveluun

sekd varmistaa, ettd tarvittavat agjurit (viivakoodin-
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lukija, henkildkortin lukija, tulostin yms.) on asen-
nettu ja toiminnassa tydasemilla. Tietotekniikka saa

fiedostot suoraan oikeusministeriolta. Tietoteknii-

kassa vaalien yhteyshenkild on || T

6 Materiaalitilaukset

Materiaalitiiaukset tehdddn noin puoli vuotta en-
nen vaalia. Oikeusministeridon kirjeissd ilmoitetaan fi-
lausten takaragja, jolloin filaukset on oltava jarjestel-
massa. Vuoden 2018 maakuntavaalien kohdalla fi-
laukset on tehtdva jo ennen kuin vaalin toteutumi-
nen varmistuu, mutta materiaalit foimitetaan vain,

jos vaali toteutuu.

Materiaalitiiausten yhteydessd tilataan myds ohje-
kirjat. Ohjekirjojen sopiva tilausmdadrd kannattaa
tarkistaa edellisen vaalin tilauksista — esimerkiksi
Vaalilautakunnan tehtavat -kirja on hyva postittaa
jokaiselle lautakunnan varsinaiselle jGsenelle, eli

niitd tarvitaan noin 150kpl.
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Osaa asiakirjoista ei tarvitse tilata, vaan aikaisem-
mista vaaleista ylijaaneitd asiakirjoja voi kayttaad.
Alla lista uudelleenkdaytettavistd asiakirjoista, joista
lihavoituna olevia lomakkeita voi myds tarvittaessa
kopioida itse.

- Exprés-lahetekuori

- vaalikuori

- ennakkodadnestyksen lahetekirje

- kotiaanestyksen lahetekirje

- luettelo ennakolta adnestaneista

- lahetekuorten kuittauslista

- ilmoittautuminen kotiaanestykseen
Ennen materiaalien tilausta on hyva kdyda 1api
kunnassa jo olevat materiaalit ja tilata lisdd vain
tarpeen mukaan. Usein esim. [@hetekuoria ja vaali-
kuoria on jG@anyt runsaasti yli edellisistd vaaleista, jo-
ten niitd voi filata vihemman kuin vakiluvulta tarvi-

faan.
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Hyva ohjenuora asiakirjojen tarvittavan madardn
laskemiseen on edellisen saman vaalin ddnestys-
MAaard +20%. Ennakkoddnestyksen asiakirjoja voi-
daan tarvita enemman, koska kunnan alueella en-
nakkoddnestykseen voi osallistua myos muiden

kuntien asukkaat.

Myds vaalileimaisimien kunto on hyva tarkistaa hy-
vissa ajoin. Huonosti leimaavissa leimasimissa voi
rittdd musteen lisGdminen, mutta rikkindiset tai loh-
jenneet leimasimet on havitettava oikeusministe-

ron voimassa olevien ohjeiden mukaan.

Musteen lisédminen onnistuu helpoiten asetta-
malla leimasimet yldsalaisin esim. kuminauhalla yh-

distettyjen keppien valiin kuvan mukaisesti.




6.1 Tarvikkeiden sailytyspaikat

Vaalimateriaalia sdilytetddn muutamassa pai-
kassa: vaaliasiakirjat sailytetddn kunnanviraston
VSS-johtokeskuksessa, arkistoidut materiaalit (vaali-
luettelot, edellisen vaalin ddnestysliput) kunnanvi-
raston arkistoissa, ddnestyskalusteet (uurnat, &a-
nestyskopit) sdilytetddn kouluilla, pois lukien Maanii-
tun kalusteet, jotka sdilytetddn sdhkdlaitoksen va-
rastolla Punamullantielld. Ennakkoddanestyksen ka-

lusteet sailytetddn myds Punamullantielld.

7 Vaadlilaatikot

Vaalilaatikot kootaan jokaiselle ennakko- ja varsi-
naisen vaalipdivan ddnestyspaikalle. Vaalilaatikoi-
den sisaltdd pyritddn mukauttamaan toiveiden
mukaan, mutta perusasiat 10ytyvat liitteista [0yty-
valta tarkistuslistalta. Vaalilaatikoiden 1&pikaynfi
kannattaa aloittaa vimeistddn kuukautta ennen

vaalia, koska laatikoiden |Gpikdynti on useamman
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pdivan tyd, ja lisatarvikkeiden tilaamiseen taytyy

varata riittavasti aikaa.

Vaalilaatikoissa kannattaa tarkistaa ainakin kynien
ja vesikynien kunto, ja heittdd kuivuneet ja huo-
noksi menneet pois ja korvata ne uusilla — tarvik-
keita 16ytyy VSS johtokeskuksen takaosasta tai toi-

mistotarvikevarastosta.

Lista vaalilaatikoiden sisalldistd 16ytyy litteenad.
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8 Ennakkoddnestys

Ennakkoddnestys jarjestetddn Rajamdaen kirjas-
tossa, Kirkonkyldn pdadkirjastossa sekd Klaukkalan

Monikossa.

Vaalikalusteet ennakkoddnestyspaikoille toimittaa
B fictokoneet kunnan ATK ja poyddt ja
tuolit kaytetddn paikan p&dltd tarjonnan mukaan.
Monikossa on taittopdytid ja normaaleja tuoleja,
mutta erillisid tydtuoleja ei ole. Vaalin aikana virkai-
lijoiden kaytettdvisséG on samanlaisia tfuoleja, kuin

aulan kahviossa.

Ennakkoddnestysasiakirjat toimitetaan vaalilaati-
kossa ddnestyspaikoille ddnestystd edeltGvand
pdivand. Rajomden ja Klaukkalan materiaalit kul-
jettac |G 03akiiostoon materiaalit vie-
daan rullakolla. Padkirjastoon toimitetaan myads

tyotuoleja VSS johtokeskuksesta.
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Ennakkoddnestysvirkailijat taytyy kiinnittdd vaalei-
hin hyviss@ ajoin. Virkailjoina on toiminut kunnan
henkildkuntaa sekd erikseen palkattuja projekti-
tyontekijoitd. Vuoden 2018 presidentinvaalissa vir-

kailijat olivat:

Rajamdaki

Kirkonkyla

Klaukkala

9 Vaalipaivan aanestys

Viimeistadn vaalipdivad edeltdvand pdivand vao-
lilautakunnat pitavat jarjestaytymiskokouksen, jossa

samalla tilan huonekalut/pulpetit jGrjestetadn pai-
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kalleen. Vaalihuoneiston jarjestys tulee olla sellai-
nen, ettei ddnestyskoppien takaa tule kulkureittid,
esimerkiksi alla olevan kuvan mukaisesti. Adnestys-
kopit tulee myds sijoittaa niin, etftei ikkunoista voi

NAhdd ddnestyskoppiin.

Sis@an-
kaynti

Virkailija Uurna Virkailija

Vaalilautakuntia ohjeistetaan tarkistamaan
kalusteiden ja tarvikkeiden kunto
jarjestaytymiskokouksessa, jotta tarvittavat lisdykset

voidaan toimittaa ddnestyspaikalle.
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Kunnan tietotekniikka asentaa tarvittavat
tietokoneet ja tulostimet vaalipaikoille vimeistadn
edellisend pdivangd, ja purkaa ne vaalia seuraavan
yon aikana, koska kouluissa on maanantaisin

normaali tydpdiva.
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10 Vaalitoimikunta

Vaalitoimikunnalle on yksi vaalilaatikko laitosddnes-

tystd varten sekd 3 ddnestyssalkkua kotiddnestyksia

varten.

Laitosddnestyksen aikataulutus tehddadn kunnan
puolesta, ja aikataulujen sopivuus varmistetaan lai-
toksilta. Yksityisten laitosten johtajat etsitadn
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Googlesta, kunnan laitosten sisdisestd puhelinluet-
telosta. Esimerkki laitosten johtagijille IGhetettGvastd

saatekirjeesta |oytyy liitteistd.

Laitosddnestyksen aikataulu tulee kuuluttaa Nurmi-
j@rven uutisissa. Presidentinvaalissa kaytetty kuulu-
tus on liitteessa Liite 4, jota voi kayttad pohjana

muihin kuulutuksiin.

11 Ennakkoaanten kasittely

Tarkista tarkat menettelyohjeet aina oikeusministe-
rion oppaista! Tamdn vaaliohjeen on tarkoitus an-

taa esimerkkeja toimintatapoihin.

Adnid tulee kasitelld huolellisesti. Ennakkoddnet toi-
mitetaan kuntaan iltaisin ddnestysajan paatyttyd,
ja kunnan ulkopuolella annetut Gddnet toimitetaan
Postin kautta aamuisin Vaalipostia-merkein varuste-

tussa, suljetussa laatikossa.
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Ennakkoddnten kasittely etenee seuraavasti:

1. Laske kuoret ja vertaa |Ghetteeseen (ennak-
koddnestys paikan tulostama raportti ddnes-
tneiden madrdstd / Postin saate)

2. Jaa kuoret Gdnestysalueisiin 1-16

3. Tarkista kunta jokaisesta kuoresta ja laske
kuorten maara, merkitse muistilapulle

4. Avaa kuoret, laske Iahetekirjeet ja ddnikuor-

ten maard. Merkitse addnikuoripinon padlle
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lappuun ddnestyspdivd, ddnestysalue ja adn-
ten madrd alla olevan esimerkin mukaan

5. Aakkosta l[Ghetekirjeet ddnestysalueenmap-
piin. Aikaisemmin miehille ja naisille on ollut
omat kansiot, mutta jatkossa kokeillaan sa-
man mapin kayttdéd miehille ja naisille — suuret
ddnestysalueet voidaan silti jakaa useam-
paan mappiin.

6. Laita adnikuoripino oikean pdivan laatikkoon.
Laatikot on aikaisemmin tehty tulostinpaperi-
laatikoista, joihin on merkitty kansiin A4-pape-
rille ddnestysalueen numero. Laatikoita kan-

nattaa vahvistaa teipilld.
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Vasempaan Oikeaan yléanurk-
yl&nurkkaan kirjoi- kaan merkitdan
tetaan adnestyk- 754 kP/ adnestysalue ym-
sen pdivimadard pyroitynad

Keskelle lappua kirjoitetaan

adnten kappalemdadrd

12 Ennakkodanten laskenta

Vaaleissq, joissa ennakkoddnten laskenta jarjes-

tetddn kunnassa, toimitaan seuraavasti:

1. Adnikuoret avataan ja lasketaan pdivé ker-
rallaan. Seuraavan pdivan aanid ei lasketa
ennen kuin edellinen pdiva on saatu jaettuq,
laskettua, sydtettyd tulosjarjestelmadn ja ke-

rattyd pois.
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2. Adnet jaetaan valtuustosalin pdydille &dnen
numeron mukaan. Poydille kannattaa tehdd
muistilapuista paikat jokaiselle endokkaalle,
jotta Gdanten jakaminen sujuu nopeasti. Hylat-
tGvaksi endotetut ddnet laitetfaan omaan ka-
saan, ja keskusvaalilautakunta antaa padatdk-
sen adnen hylkayksestd tai hyvaksynndasta.

3. Pinot lasketaan ja huudetaan yksi kerrallaan
laskentavastaavalle, joka sydttad ne tulosjdr-
jestelmaadn.

4. Adnet niputetaan numerojarjestykseen ja lai-
tetaan oman pdivan laatikkoon. Vasta ta-
man jalkeen aletaan jokaa seuraavan pdi-

van aania.

13 Adnten tarkastuslaskenta

Jos vaalipdivan danten tarkastuslaskenta jarjeste-

tadn kunnassa, tehdddn se myos valtuustosalissa.

Adnestysalueilta tulleita kuoripaketteja on laske-

massa aina vahintadn yksi keskusvaalilautakunnan
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jG@sen. Kaytanndssd ddnet lasketaan pareittain, ja
verrataan jokaisen ehdokkaan saamaa aadnimad-

rad nipussa oleviin adaniin.

Tarkastetut Aanimadrat syotetddn tuloslaskentajdr-

jestelmdadn aluekohtaisesti.

13.1  Jalkikirjattavat aanet

Ulkomailla annettuja ja muiden kuntien laitoksissa
annettuja aanid tulee Postin kuljetuksissa. Nama
annetut ddnet tulee kirjata ddnitietojarjestelmadn
ennen niiden laskemista, koska IGhetystdjen toimi-
paikoissa ei ole pddsyd jarjestelmdadn ja laito-
sGdnestyksissa kirjauksen hoitaa ddnen vastaanot-
tava kunta. Jalkikirjattavat Idhetekirjeet tunnistaa
siitd, ettd |IGhetekuoren vasemmassa yldreunassa
olevassa ikkunassa ei ole tulostettua merkintad aa-

nestyspaikasta ja —qgjasta.

~30 ~



14 Vaalilautakuntien koulutus

Vaalilautakunnille on tavallisesti jarjestetty kaksi
koulutusiltaa — ensimmadinen ilta alueille 1-8 ja toi-
nen ilta alueille 9-16. TGmMan lisaksi halukkaille on
jarjestetty koulutusilta sahkdisista jarjestelmistd, ku-
ten danten kirjauksesta ja tuloslaskentajdrjestelman

k&ytosta.

Presidentinvaalissa 2018 sahkdisten jarjestelmien
koulutus pidettiin noin 4 tunnin kestGneend non-
stop-koulutuksena, mutta t&dman todettiin onnistu-
neen heikosti, kun osallistujia tuli mukaan kesken
prosessin. Seuraavissa vaaleissa koulutus kannat-
taakin jarjestad alkavaksi esimerkiksi tfasatunnein,
jolloin prosessin ehtii kdymadn |&pi rauhassa ja de-

monstrointi onnistuu keskeytyksettd.

I © on olemassa diasetti koulutusiltoihin,

jota pdivitetddn aina vaaliin relevanteilla fiedoilla
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ennen koulutusta. Koko diasettid ei tarvitse koulu-

tuksessa esittdd, koska muuten esityksestd tulee to-
della pitka. Tavalisesti || NG o kerto-
nut koulutuksissa kaytanndn toimenpiteistd esimer-

kiksi danten laskennan suhteen.

15 Vaaliviikonlopun info ja luovutukset

Vaalivikonloppua edeltdvand perjantaina pide-
tadn lautakuntien puheenjohtagjille ja varapuheen-
johtajille "pikainfo”, jonka jalkeen vaalilaatikot luo-
vutetaan. Pikainfo k&sittelee vield nopeasti materi-
aalit, j@rjestaytymiskokouksen, vaaliluettelon kdsit-
telyt, ddntenlaskennan ja vaalimateriaalin palaut-
tamisen. Diasetti 16ytyy G-asemalta edellisten vaa-

lien kansiosta.

Vaalilaatikot luovutetaan puheenjohtagjalle ja vaa-

lilautakunnan muulle jasenelle. Laatikkoa luovutta-
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essa puheenjohtaja allekirjoittaa tarkastuslistan, jo-
hon on kirjattu laatikon sisaltd. Esimerkki tarkastuslis-

tasta on litteend.

16 Raportit

Vaalin jalkeen tulospalvelun ja ddnioikeustietojar-
jestelman kaikki raportit tallennetaan PDF-muo-
dossa G-asemalle vaalin kansioon. Raportit tulee

ottaa sitten, kun vaalin fulos on vahvistettu.

Raportit kannattaa tallentaa muutaman pdivan si-
saAllé vaalin vahvistamisesta, koska jarjestelmat
poistetaan kaytdstd melko pian vaalin jalkeen. Ra-
portteja tarvitaan myos keskusvaalilautakunnan

kokouksiin sinteerin harkinnan mukaan.

17 Palautekokous

Keskusvaalilautakunnalla on ollut tapana pitad pa-
lautekokous noin kuukausi vaalin pddattymisen jal-
keen. Kokouksessa kasitellddn vaalivirkailijoilta ja —

lautakunnilta k&sitelty palaute, sekd pohditaan
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keskusvaalilautakunnan ndkdkulmasta vaalin on-
nistumista, ja mihin ensi vaalissa kannattaa kiinnit-

taad erityisesti huomiota.

Keskusvaalilautakunnan sinteeri kutsuu kokouksen
koolle ja kirjoittaa tarvittaessa esityslistan. Kokouk-
seen on hyvd monistaa yhteenveto saaduista pa-
lautteista, ja tulostaa lisdksi tarkeimpid raportteja

vaalitietojarjestelmista.
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Liite 1: Esimerkki filavarauksista mahdollisin maaokuntavaaleihin
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31

Kunnanhallituksen kokoushuone

Valtuustosali

Monikon aula

Padkirjaston lukusali

Rajamdaen kirjaston lukusali

Monikkosali

Maaniittu

Kuntola

~ 3G ~




Liite 2: esimerkki presidentinvaalissa kdytetystd saateviestistd laitosten johta-

jille

Hei,

Tammikuun presidentinvaalit |Ghestyvat, ja nyt tydn alla on laito-
sGdnestysten aikataulujen suunnittelu.

Pyytdisinkin teitd tarkistamaan litteend olevasta listasta oman lai-
toksenne kohdalle merkitty suunniteltu aikataulu, ja iimoittamaan
pikimmiten minulle, jos on jo fiedossa, ettei tdma aika teille sovi.
Pyytdisin teiltd myds karkeaa arviota laitoksessanne mahdollisesti
Adnestavien maadrasta sekd muistelemaan riittikd laitoksellenne va-
rattu aika viime vaalien laitosddnestyksessa.

Tadma aikataulu on vasta ensimmdinen luonnos, johon todenndkoi-
sesti tulee vield muutoksia. Aikataulu varmistuu tammikuun alkupuo-
lella, jolloin olen yhteydessd jokaiseen laitokseen ajan varmista-
miseksi.

Ystavallisin tferveisin,

Nurmijarven kunta
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Liite 3: Vaalilaatikoiden tarkistuslista

o Aanestyslippuja, nippua

o Lahetekirjelomakkeita (vaalilomake nro 5)

o Vaalikuoria (vaalilomake nro 4)

o Lahetekuoria (vaalilomake nro 6)

o Oikeusministerion vaaliohje nro 4 (oranssi kirja)

o VAT-Ohje 4c

o Allergiainfo

o Oman kunnan ehdokaslistojen yhdistelma

o Oikeusministerion ehdokaskirja

o Oikeusministerion ohje aanestysmerkin tekemisesta (numerot)
o Lahetekuorten kuittauslista-lomakkeita

o Luettelo postin viimeisista pikakirjeiden jattoajoista

o Tiedotteita ja opasteita aanestysajoista (opasteet ja kyltit)

o Vaalileimaisimet

o Vaalitoimitsijan tunnisteet ja opasteet vaalitoimitsijoiden paikasta
o Kartat aanestysalueista (A3, kadunnimet nakyviin)

o Kynia aanestyskoppiin (kuivamuste tai lyijykyna)

o Kynia (o lyijy (pehmea) 4kpl o kuulakarki 4kpl)

o Kyltit aanestysalueista vaalihuoneistoihin (KK, Klaukkala, Rajamaki) 5kpl
o Vaalihuoneisto-pahvi oveen

o Vaalilautakunnan kokoonpano & nimikorttilomakkeet

o Vaalipoytakirjalomakkeet

o Aanestyshuoneisto-pahvit oveen

o Aanestyslippujen pussikuori

Tarvikkeita:

o Paperia o Nastoja

o Liimapuikkoja o Pahvia

o Kostutussieni/sienikyna o Sakset

0 Klemmareita 0 Sinetoimisvalineet
o Kuminauhoja, narua o Sormikumeja

o Teippia 0 Roskapusseja

o Hakaneuloja o Viivoitin

o Pyyhekumeja o Kaarepaperia

o Nitoja 0 Kirjekuoria
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Liite 4: Kuulutus ennakkoddnestyksen aikatauluista

JAKELU

Kuulutus

Presidentinvaalin 2018 ennakkoadanestys laitok-

sissa

Presidentinvaalin ensimmaisen kierroksen vaali toimitetaan Suomessa sunnuntaina
28.1.2018. Ennakkoaddnestysaika kotimaassa on 17.1. - 23.1.2018. Mahdollinen toi-
sen kierroksen vaali toimiteteen 11.2.2018, ja toisen kierroksen ennakkodanestysaika

on 31.1. - 6.2.2018.

Ennakkoaanestys jarjestetdan Nurmijarven kunnan alueella sijaitsevissa VaaliL 46 §
tarkoittamissa laitoksissa seuraavasti:

Keskiviikko 17.1.2018
Pengerkosken hoitokoti
Terveyskeskus

Torstai 18.1.2018
Aleksiina

Aapon koti

Heikkari

Perjantai 19.1.2018
Kiljavan sairaala

Maanantai 22.1.2018
Kissankello
Attendo hoitokoti Venla

Tiistai 23.1.2018
Nurmilintu
Toreenitalo

(mahdollinen II kierros ke 31.1.2018)
10 - 11.30
13- 15

(mahdollinen II kierros to 1.2.2018)
10 - 11

12.30 - 13.30

14 - 15

(mahdollinen II kierros pe 2.2.2018)
9-12

(mahdollinen II kierros ma 5.2.2018)
10 - 11
12.30 - 14

(mahdollinen II kierros ti 6.2.2018)
12.30 - 13.30
13.45 - 15

Ennakkodanestyksessa saa aanestaa ao. laitoksessa hoidettavana tai sinne otettuna
oleva d@anioikeutettu henkild vakinaisesta asuinkunnasta riippumatta. Laitoksen henki-
I6kunta ei ole oikeutettu daanestémaan tassa yhteydessa.

Aanestys tapahtuu vaalitoimikunnan opastuksessa ja tarvittaessa avustamana. As-
nestdjan on esitettava selvitys henkildllisyydestaan. Mikali vaestoérekisterikeskuksen
lahettama ilmoituskortti on tallella, pyydetaan se ottamaan danestystilaisuuteen mu-
kaan. Ilmoituskortin puuttuminen ei kuitenkaan esta aanioikeutettua aanestamasta.

Nurmijarvi 9.1.2018

NURMIJARVEN KUNNAN VAALITOIMIKUNTA

puheenjohtaja

IImoitustaulu, keskusvaalilautakunta, vaalitoimikunta, vainde, || ] N TR

B B B :o laitokset
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Liite 5: Esimerkki vaalilaatikon tarkastuslistasta

1. Herusten ianestysalueen vaalilautakunnalle on luovutettu seuraava vaalimateriaali 28.1.2018
toimitettavia Presidentinvaaleja varten:

Allergiainfo

Presidentinvaaliehdokkaat luettelo 7  kpl
Presidentinvaalien aanestysliput kpl
Esittakaa henkilollisyystodistus taulu 2 kpl
Huopakynia 1 kpl
Inva-kyltti

Jarjestaytymiskokouksen poytakirjalomake
Keltaisia tarralappuja

Klemmareita 1 paketti
Kumi

Kuminauhoja 2 kpl
Kuulakarkikynia 5 kpl
Luottamushenkilolomakkeet 15  kpl
Lyijykynia 5 kpl
Muistiinpanopapereita n. 10 arkkia A4
Muistitikku

Narua

Nastoja 1 laatikko
Nitoja + niitit

Numeromalli

Pahvia

Palautetta vaaleista kuori

Roskapusseja 2 kpl
Sakset

Sinetointi tarranauha

Sormikumeja 8 kpl
Tarra aanestyslippupaketin paalle (Uudenmaan vaalipiirilautakunnalle)

Teippia 1-2  kpl
Teroitin 1 kpl
Vaaliavustaja /Jarjestysmies nimikortit

Vaalihuoneisto - oveen 1 kpl
Vaalilautakunnan kokoonpano / nimikortit

Vaalileimasimet kuoressa 2 kpl
Vaaliluettelo

Vaalipoytakirjalomakkeet + liite poytakirjaan 2 kpl
Viivoitin 1 kpl
Aanestyshuoneisto - oveen 2 kpl
Aanestyslippujen pussikuori yhteensa 5 kpl/A4 ja 5 pussia

Nurmijarvi 26.1.2018

vastaanottaja luovuttaja
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Thomas Hakala, 2018

Tuotettu osana Laurea-
ammattikorkeakoulun
opinndytetydtd



