
Ceriffi Check® -järjestelmäohjeistus



Järjestelmä - yleistä
Prosessit ovat seurannan kohteita ja niitä voi 
olla yrityksessänne yksi tai useampia. 

Kaikki prosessit, mittarit, havainnoitsijat, 
aikajaksot tai muut tarkenteet ovat kaikille 
kohteille yhteisiä ja ne voidaan kohdistaa 
kaikille kohteille. 

Näin ollen esimerkiksi havainnoitsija voi toimia 
kaikkien työvuorojen käyttäjänä. 

Painoarvolla (3) voit määrittää tarkistuslista –
ja mittarit -osioiden tärkeysjärjestyksen. Mitä 
suurempi luku, sitä korkeammalle lista tai 
mittari sijoittuu. 
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Prosessit - luominen
Uuden prosessin luomisen yhteydessä 
voit määritellä ajanmittauksen (1) ja 
tarkistuslistan (2), jotka sovelluksen 
puolella. 

Tarkistuslista käydään läpi ennen 
seurannan alkamista ja ajanmittaus 
käynnistyy seurannan alkamisen 
yhteydessä. 

Jos otat prosessin pois käytöstä, siitä ei 
kerätä dataa, mutta prosesseja ei voi 
kuitenkaan koskaan poistaa kokonaan. 



Prosessit - muokkaus
Kun prosessi on luotu, 
käyttäjänä pystyt 
määrittelemään sisällytetäänkö 
ajanmittaus ja tarkistuslista itse 
seurantaan vai onko prosessi 
käytössä. 

Vaikka poistaisit prosessin 
käytöstä, voit lisätä, muokata tai 
poistaa sen tarkistuslistoja tai 
mittareita. 
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Prosessit - tarkistuslista
Tarkistuslistan luominen tapahtuu 
”tarkistuslista” –välilehden kautta. 

Valitse prosessi valikosta (1), esim. 
”Tuotanto”, nimeä lista kohdassa 
”Nimi” ja paina ”Tallenna”. 

Huomaa, että prosessille tulee olla 
määritelty ”tarkistuslista, jotta siihen 
voi tehdä muutoksia. 

Kaikki tietylle prosessille syötetyt 
tarkistuslistat luetellaan ”Tarkistettavat 
asiat” kohdassa (2). 

Käyttäjä voi muuttaa painoarvon tai 
nimen sekä ottaa tarkistuksen pois 
käytöstä. 

1

2



Mittarit - lisättävä prosessi

Kaikki luodut prosessit, joille on luotu mittari tai 
mittareita, näkyvät ”Mittarit” –valikossa. 

Käytöstä poistetut prosessit ovat kuitenkin 
listattuina valikkoon. 

Prosessi ilmestyy valikkoon, kun olet lisännyt sille 
mittareita. 

Kaikki mittarit listataan prosessin alaisuuteen. 

Jos prosessilla ei ole alavalikkoja, kaikki mittarit 
siirtyvät suoraan prosessin alaisuuteen. 



Mittarit – tyypit 
Prosessien mittarit ovat seurannan 
kohteita, joiden tyypit ovat: 

• Kuittaus 

• Kirjaus 

• Aika 

• Alavalikko

Kuittauksella käyttäjä rastittaa asian 
sovelluksessa, eikä hänen tarvitse tehdä 
muita toimenpiteitä. 

Kirjauksella käyttäjä syöttää manuaalisesti 
kirjallisessa muodossa huomionarvoisen 
asian sovellukseen. 

Aika-valinnalla käyttäjä mittaa aikaa 
manuaalisesti. 



Mittarit – käsittelymenetelmät

Mittarien käsittelymenetelmät ovat 
tarpeellisia, jos havainto vaatii 
toimenpiteitä. 

Voit kohdistaa käsittelymenetelmällä 
asiakaspalautteiden, kehitysehdotusten,  
poikkeamien kuin myös työtapaturmien 
kuvaamiseen. 

Kun valitset ”Ei käsittelyä” –vaihtoehdon, 
havainnot näkyvät ”Tallennetut 
seurantajaksot” –osiossa, vaikka niistä ei 
tallennu seurantadataa ”Havainnon 
käsittely” –osioon. 



Mittarit – alavalikot

Kaikki mittarit listataan prosessin 
alaisuuteen. 

Jos prosessilla ei ole alavalikkoja, 
kaikki mittarit siirtyvät suoraan 
prosessin alaisuuteen. 

Alavalikon luominen aloitetaan 
kirjoittamalla nimi uudelle mittarille 
ja valitsemalla ”alavalikko” (1) 
mittarin tyypiksi. 
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Mittarit – alavalikot
Kun olet luonut prosessin mittarille 
alavalikon, voit luoda uuden mittarin 
alavalikkoon valitsemalla ”Liitä mittari 
valittuun alavalikkoon” ja kirjoittamalla sitten 
nimen nimikenttään. 

Voit antaa mittarille minkä tahansa muun 
tyypin kuin alavalikon. Kaikki 
käsittelymenetelmät ovat käytössä ja voit 
antaa mittarille painoarvon. 

1

2

3



Mittarit – alavalikot
Kun olet luonut mittareita alavalikkoon, 
ne listautuvat ”Valittuun alavalikkoon 
liitetyt mittarit” –valikkoon (1). 

Valitse ”Liitä mittari valittuun 
prosessiin” –vaihtoehto (2), jos haluat 
luoda uuden mittarin itse prosessiin, 
eikä alavalikkoon. 
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Havainnoitsijat
Havainnoitsija tekee havaintoja ja kirjaa ne Ceriffi
Check -sovellukseen. 

Havainnoitsija voi olla yksittäinen työntekijä tai 
vaikkapa ammattiryhmä. 

HUOM! Ceriffi Check -järjestelmän käyttäjä ei ole 
sama asia kuin havainnoitsija. Havainnoitsija kirjaa 
vain havaintoja sovelluksella, kun taas käyttäjä 
toimii järjestelmän puolella. 

Vain käyttäjällä on valtuudet tehdä muutoksia 
järjestelmän seuranta-asetuksiin, päästä 
käsittelemään tilastoja ja seurantadataa sekä 
toimia havaintojen hallinnoijana. 



Aikajakso
Voit tarkentaa aikajakson määrittelemisellä tietyn 
ajankohdan. 

Aikajaksoksi voidaan määrittää esim. työvuorot tai 
tietty ajankohta. Aikajakso ei ole pakollinen.

Aikajakso ei ole pakollinen, mutta huomaa kuitenkin, 
että jos olet ottanut ajanmittauksen pois käytöstä, 
seurannasta ei jää aikamerkintää. 



Muu tarkenne
Muulla tarkenteella voidaan kohdentaa 
seurantatulosta. 

Sijainniksi voidaan käsittää esimerkiksi 
katuosoitteen lisäksi myös kaupunginosa 
(Petäisenniska) tai paikkakunta (Kajaani). 

Seurannan kohteella puolestaan tarkennat 
seurantatuloksen tiettyyn kriittiseen 
kohtaan, josta haluat enemmän tietoa 
(esim. Työkone nro 685903). 



Tallennetut seurantajaksot

Kaikista seurannoista syntyvät 
kirjaukset listataan 

Jos seurantajaksossa oli jotain 
huomionarvoista, paina 
muokkauspainiketta ja lisää kuvaus 
”Huomiot”-kohtaan. 

Voit lisätä kommentin ”Lisää 
kommentti” –kohdasta. 

Valitse Näytä-painike, jolloin pääset 
Listaus kirjauksista-valikkoon. 
Valitse ”Avaamaton” –kohta, jolloin 
pääset ”Havainnon käsittely” –
osioon. 
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Havainnon käsittely - tiedot

Avaamalla havainnon käsittelyn pääset 
antamaan havainnoille tarkemman 
kuvauksen sekä nimeämään sille 
käsittelijät. 

Valitse ”Ota käsittelyyn” –kohta (1), jolloin 
siirryt ”Havainnon tiedot” –osioon, jossa 
voit valita toiminnolle tärkeysasteen (3) 
sekä käsittelijät (4). 

Voit tarvittaessa myös sulkea havainnon 
ilman toimenpiteitä .
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Havainnon käsittely
Juurisyyt 

Välittömät ja ennaltaehkäisevät 
toimenpiteet    

Suorat ja epäsuorat kustannukset  

Seuranta ja tiedottaminen 



Tilastot – prosessit
Prosesseista saadut havainnot tallennetaan 
tilastoihin. 

Voit kohdentaa tilastot havainnoitsijan, 
tarkenteen tai ajanjakson (aloitus- ja 
loppupvm) mukaan. 

Saat tulokset näkyville Hae -painikkeesta. 



Tyytyväisyys ja kuormittavuus
Kun lopetat sovelluksen puolella seurannan, voit 
tehdä sekä tyytyväisyys- että kuormittavuuskyselyn. 

Seurantalähetyksissä, joissa ei ole vastattu kyselyihin, 
ei kerrytetä kyselytilastoja. 

Voit kohdentaa tilastoinnin havainnoitsijan, 
tarkenteen tai päivämäärä mukaan. 



Kiitos!

@Ceriffi_Oy

www.ceriffi.fi


