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Taman toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena oli tehda toimeksiantajayrityksen kayttoon tydohje, jo
olemassa olevaan tydnhallintajarjestelmaan. Toimeksiantajana toimi pieni palvelualan yritys, jolla kyseinen
jarjestelma on ollut kaytdssa noin kaksi vuotta.

Ohjeen tekemisen yhtena tavoitteena oli saada jarjestelma tyoyhteison kayttéon nykyista laajemmin. Paa-
tavoitteena oli luoda mahdollisimman selkeé ja helppolukuinen ty6ohje, jolla lisatdan jarjestelman kayttoa
ja hyodyntamista.

Teoriaosuudessa keskitytadn muutosjohtamiseen ja kuinka tehdaan hyva kadyttéohje suunnitteluprosessin
avulla. Muutoksen onnistumisessa on aina kyse hyvasta johtajuudesta ja kuinka uudet muuttuneet tydtavat
saadaan juurrutettua tyoyhteison uusiksi kdytanteiksi. Kdyttdohjeen laadinta on syyta aloittaa hyvalla alku-
kartoituksella ja suunnitelman tekemiselld, jotta ohjeesta tulee ymmarrettava ja sitd osataan kayttaa.

Toiminnallisessa osuudessa kerrotaan, kuinka tyontekijoiden osaaminen ldhtotilanteessa on kartoitettu
seka se, kuinka tydohje on tehty. Jarjestelméassa on useita moduuleita, joita vain harva yrityksessa kayttas,
joten ohjeiden tekemiselle oli tarvetta.

Ohjeen valmistumisen jalkeen kayttajat perehtyivat ohjeeseen itsenaisesti. Perehtymisen jalkeen kartoitet-
tiin ohjeen kaytettdvyytta ja auttoiko se jarjestelman kaytossa. Opinndytetyon tavoitteet toteutuivat siina
laajuudessa kuin niitd tavoiteltiin. Tyoohje sai yrityksen johdolta hyvan arvostelun ja samalla mielipide jar-
jestelman kdytettavyydesta muuttui positiivisempaan suuntaan.
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The aim of this functional thesis was to create work instructions to the client company, to an existing work
management system. The client was a small service company that had been using the system for about two
years.

One of the aims of the guide was to make the system more widely available to the work community. The
main goal was to create as clear and easy-to-read work instructions as possible to increase the use and
utilization of the system.

The theoretical part focuses on change management and how to make a work instruction through the
planning process. The success of change is always requires good leadership and how new changed ways of
working can be embedded into new practices in the work community. It is advisable to start compiling the
operating instructions with a good initial mapping and a plan so that the instructions become
comprehensible and can be used.

The functional part describes how the employees' competence in the initial baseline was mapped and how
the work instructions were made. There are several modules in the system that only some use in the
company, so there was a need to make instructions.

After completing the guide, users familiarized themselves with the guide independently. After becoming
acquainted, the usability of the help was studied and whether it helped to use the system. The goals of
the thesis were reached to the extent that they were pursued. The work instruction received a good re-
view from the companymanagement and at the same time the opinion about the usability of the system
changed into a more positive direction.
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1 Johdanto

Taman opinndytetydn kehittamistehtavana oli tuottaa tydohjeet tyénhallintajarjestelmaan ja no-
peuttaa siten jarjestelman kayttoa paivittdisessa tyossa. Tyonhallintajarjestelman kayttdaste on
ollut case-yrityksessa todella vahdinen ominaisuuksiin nahden, koska organisaatiossa ei ole pys-
tytty hyddyntamaan jarjestelmaa puutteellisen osaamisen vuoksi. Taman lisdksi jarjestelman si-

salla ei ole selkeitd ohjeita, joita voitaisiin kayttaa ohjelmiston opetteluun.

Toiminnan kehittdmiseen on aina jokin tarve. Tdssa opinnaytetydssa tarve on tullut organisaation
sisaltd. Myos ulkoiset paineet, kuten esimerkiksi digitalisoitumisesta johtuvat tarpeet, on hyva
ottaa huomioon. Digitalisoituminen on varmasti yksi vahvimmista ulkoisen paineen tuottajista
organisaatiolle. Tahan on markkinoilla useita ratkaisuja ja jokainen organisaatio valitsee niista it-

selleen parhaan tavan toimia.

Tassa opinnaytetyossa keskityttiin case Yritys X:n valitseman jarjestelman tyéohjeiden tekoon.
Case Yritys X on Sotkamossa sijaitseva noin 15 henkil6a tyollistava palveluja tuottava yritys. Yri-

tykseen kuuluu toimitusjohtaja, tyonjohtaja, toimistotyontekija seka 11 tyontekijaa.

Lahtokohtatilannetta kartoitettiin kyselylld, joka lahetettiin sahkdpostitse toimitusjohtajalle seka
tyonjohtajalle. Taman lisdksi taustatietona toimii toimistotyontekijan kokemus ja havainnointi
jarjestelman kaytosta ja kaytettdavyydestd. Muut organisaatiossa eivat kayta jarjestelmada samassa

laajuudessa.

Teoriaosuudessa kasitellddn toiminnan kehittamista muutosjohtajuuden kautta seka hyvan kayt-
toohjeen tekemista. Lisdksi teoriaosuudessa on kasitelty toiminnanohjausjarjestelmaa. Toimin-
nallisen osuuden tarkoituksena oli tuottaa kdyttéohje tyonhallintajarjestelmaan. Kayttéohjeessa
keskitytdaan vain sellaisiin jarjestelman moduuleihin, joita yrityksessa kaytetaan. Ohjeesta on ra-
jattu pois sellaisia jarjestelman moduuleita, joita ei yrityksessa kayteta, tallaisia ovat esimerkiksi
tyovuorosuunnittelu, tyévuorolista, tydaikaliukuma ja kustannusseuranta. Kaytossa olevasta jar-
jestelmasta jatetaan siis sellaiset osat kasittelematta, jotka eivat ole talla hetkelld relevantteja

yritykselle.



2 Muutoksen johtaminen

Tassa luvussa kerrotaan siitd, mita ovat muutosjohtajuus ja toiminnan kehittaminen seka mitka
tekijat vaikuttavat muutoksen onnistumiseen. Perehdytaan siihen, kuinka organisaatio saa vietya
muutoshankkeet tuloksellisesti loppuun saakka, keskeyttamatta niitd hankaluuksien ilmaantu-
essa. Lisaksi kasitellaan sita, kuinka tarkea rooli tyontekijoiden lahimmalla esimiehelld on muu-
toksen onnistumisessa ja kuinka tdma voi tehtdavassaan menestya. Luvussa kdydaan lapi myos
muutoksen mahdollisuudet ja kuinka toimia, jos tyontekijat vastustavat muutosta. Luvun lopussa
huomioidaan myds tyon tehostamista ja kuinka muutoksien tuomat uudet kdytdnnot saadaan

muutettua vakiintuneiksi kdytanteiksi.

2.1  Muutosjohtajuus

Harvoin on helppoa olla tuloksellinen johtaja varsinkaan mittavissa muutostilanteissa. Jos johta-
juus olisi helppoa, olisi yritysmaailma ollut |dpi historiansa tdynna hyvia johtajia. Organisaatioiden
pienetkdan muutokset ovat harvoin tdysin selkeitd, joten niiden johtaminen on haastavaa. Olisi
paljon helpompaa johtaa muutosta, jos muutettava ryhma olisi pieni ja yhdenmukainen, kaytet-
tavat tekniikat yksinkertaisia ja tuotevalikoima pieni seka markkinat selkedt ja tasakokoiset. Har-
voin tilanne kuitenkaan on edelld mainitun kaltainen, joten tilanne muuttuu taysin ja johtaminen

vaikeutuu. (Kotter, Liljamo &Miettinen 1989, 47-48.)

Jarkevan muutossuunnitelman aikaansaamiseksi on johtajan omattava moniulotteista ajattelua
ja strategista kykya, suhteellisen hyvaa analyyttista taitoa seka terdavaa ymmarrysta. Pelkat taidot
eivat kuitenkaan riitd, vaan on saatava myos paljon tietoa ihmisistd, markkinoista, tuotteista ja
tekniikoista, joiden avulla voidaan lahtea ty6stamaan muutossuunnitelma organisaation tarpei-

siin sopivaksi. (Kotter, Lilamo &Miettinen 1989, 48.)

Yksi yleisista virheista Kotterin (1997) mukaan on se, ettd organisaatiosta puuttuu riittdvan vahva
ohjaava tiimi. Organisaatio, josta puuttuu muutoksen puolesta vahvasti puhuva tiimi, edistyy
muutoksessaan ndenndisesti jonkin aikaa. Ennemmin tai myéhemmin muutoksen alkuunpanijat
kuitenkin joutuvat vastustuksen puristukseen niin voimakkaasti, ettd muutosta ei saada vietya

loppuun asti. (Kotter & Tillmann 1997, 5-7.) Muutoksen onnistumiseksi taytyykin muutosjohtami-



sen olla organisaatiossa taysin kunnossa. Tyontekijoiden epavarmuuden tunteita muutosta koh-
taan esimies voi vahentaa ennakoimalla muutoksia ja selventamalla tyontekijoille muutoksen tar-

peellisuuden seka keskeisimmat tavoitteet. (Pirinen 2014, 16.)

Taman lisaksi myos vision aliarviointi on epaonnistuneen hankkeen tae. Jos keskitytaan suunni-
telmien ja hankekuvausten kirjoittamiseen ja ilmaisemiseen, mutta unohdetaan kertoa se, mita
muutoksella haetaan, eli visio, silloin organisaatiossa tyoskentelevat henkil6t eivat voi tai osaa
tehda tarvittavia muutoksia. (Kotter & Tillmann 1997, 5-7.) Kun esimies selventdd muutoksen ta-
voitteet jo alussa, on tyontekijan helpompi ymmartaa, mitd haneltd vaaditaan muutoksen onnis-
tumiseksi. Samalla on hyva selventad, vaikuttaako muutos tyontekijan tyétehtaviin ja jos vaikut-

taa, niin milla tavoin. (Pirinen 2014, 16.)

Esimiestd, joka kohtaa tyontekijat kasvotusten ja on reilu, pidetdan suoraselkdisena ja hanta ar-
vostetaan. Esimiehen tehtdva on olla tasa-arvoinen ja huomioida jokaisen tyontekijan |ahtékoh-
dat, myos muutostilanteissa, vaikka han usein joutuu tekemaan paatoksia rajallisen tiedon va-
rassa. Esimies, joka osaa olla johtaja ja ottaa paikkansa tiiminsa vetdjana, kykenee johtamaan

tyontekijoitansa. (Pirinen 2014, 20-21.)

Muutosjohtamista voidaan lahestya neljasta eri nakokulmasta. Ne ovat itsensa, tyontekijan, tii-
min ja liiketoiminnan johtaminen muutoksessa. Usein esimiehelld voi olla paljonkin kokemusta
osasta naistd, mutta muutosjohtamisen kannalta on tarkeaa hallita kaikki nelja osa-aluetta. (Piri-
nen 2017, 22.) ltsensa johtaminen vaikuttaa olennaisesti myos tiimin ja tyontekijan jaksamiseen
muutoksen keskella. Esimies, joka on hyvinvoiva sekd energinen ja joka osaa johtaa itsedan, luo
ympdrilleen energiaa ja positiivisuutta huokuvan ympariston. Esimiehen hyva itsensa johtaminen
vaikuttaa positiivisesti myos tyontekijoihin. Taman lisdksi esimiehen tdytyy kohdata jokainen
tyontekija yksilona. Hanen taytyy ymmartaa myos tyontekijoiden negatiiviset tunteet muutosta
kohtaan ja saada heidat tiedostamaan muutoksen hyddyt. Nain syntyy hyva tyontekijan johtami-

nen. (Pirinen 2014, 31-34.)

Vuorovaikutus- ja yhteistyotaidot laitetaan usein koetukselle, kun muodostetaan tiimia, jonka
tyoilmapiirin ja sitoutumisen halutaan olevan kunnossa. Luottamuksellinen ilmapiiri tiimissa saa
aikaan sen, etta tyontekijat uskaltavat avoimesti kertoa ajatuksiaan muutoksesta ja sen etenemi-
sestd. Luottamus ja hyva tiimihenki lisddvat kaikkien motivaatiota muutoksessa. (Pirinen 2014,

29.)



2.2 Toiminnan kehittaminen ja muutoksen onnistumiseen vaikuttavat tekijat

Yrityksen toiminnan kehittaminen vaatii aina organisaatiossa muutosta. Tarvittava muutos voi
olla pieni tai iso, mutta vaatii aina johtajuutta, jotta se tulee osaksi organisaation normaaleja kay-
tanteita. Pienetkin muutokset voivat aiheuttaa tyontekijoissa vastarintaa, koska he eivat nae nii-
den hyotyja. Taman vuoksi esimiesten taytyy olla muutosmyonteisia, perustella ja kertoa, mitka
ovat muutoksen tuomat edut ja hyddyt, jolloin tyontekijoiden on helpompi hyvdksya muutos.
Myobnteisessa tilassa oleva henkilsto oppii uudet asiat nopeammin kuin negatiivisesti asennoitu-
nut henkilosto. Hitaan oppimisen lisdksi negatiivisessa tyoyhteisossa lisddntyvat muun muassa
sairauspoissaolot, jotka ovat omiaan hidastamaan muutoksen etenemista. (Ritakallio & Vuori

2018, 96.)

Toiminnan kehittdminen vaatii esimieheltad oikeanlaista vallankdytt6a, joka perustuu lakiin ja so-
pimuksiin. Hanen tehtdvanaan on kdyttdd asemaansa tydnantajansa ja henkil6ston parhaaksi. Esi-
miehen taytyy osata ottaa aktiivisesti johtajuus, silla jos ndin ei tapahdu, ottaa johtajuuden joku
muu. (Jarvinen 2020, 18-19.) Voidaan siis sanoa, ettd esimiehien puutteellinen johtajuus on suuri

tekija, kun on kyse toiminnan kehittdmisen ongelmista ja muutoksen epdonnistumisesta.

Kun organisaatiossa havaitaan aukko nykyisen ja halutun toiminnan valilla, puhutaan silloin muu-
tostarpeen synnysta. Johdon kiinnostusta muutokseen tarvitaan aina, syntyypa muutostarve yri-
tyksen sisalla tai johdon halusta muuttaa toimintaa. Talléin muutos on uskottava ja tydyhteison

on helpompi hyvaksya muutokset. (Ldmsa & Hautala 2005, 186.)

Tyon tehostamiseen eivat riitd pelkdstdan hienot suunnitelmat ja LEAN -ajattelut. Niiden lisdksi
taytyy myos ymmartaa tavoitteiden hallintaa. Tavoitteelliselle tydskentelylle ja sen vaatimuksille
lahtokohta on aina tavoitteiden hallinta, joka on sekd psykologinen ettd rakenteellinen koko-
naisuus. Tavoitteita taytyy osata myos hallita, koska sillda on suora yhteys tyéhyvinvointiin ja hen-
kilostontuottavuuteen. Motivoitunut ja merkityksellista tyota tekeva henkilokunta harvoin on eri-
mieltd organisaation muutoksista. Henkiloston taytyy tietad mita tydskentelyltd konkreettisesti
halutaan. Kun tavoitteet on sisdistetty ja kaikki tietavat asetetut mittarit, taytyy heidan sen lisaksi
pitda asetettuja tavoitteita henkilokohtaisesti merkityksellisind. Jos nain ei ole, tavoitteisiin har-

voin paastaan. (Parppei 2018, 113-115.)

Esimies nayttda suuntaa ja luo tyonteolle selkeat rakenteet ja sujuvat prosessit, joita tydyhteisén
on helppo noudattaa. Kysymys on siis organisoinnista, tehtdvien, tavoitteiden ja pelisdantdjen

laatimisesta, tiedottamisesta seka jatkuvasta arvioinnista ja kehittdmisestd. Esimiehen taytyy



muistaa, itsensd kehittamisen lisdksi, seurata ja kannustaa alaistensa kehittymista. (Jarvinen

2020, 30-31.)

Toiminnan kehittdminen ja muutosjohtaminen saa aina organisaatiossa vastarintaa. Usein niin
sanotun keskijohdon, eli huipun tuntumassa olevien esimiesten vastarinta on yleensa ymmarret-
tavaa ja jopa hyvaksyttavaa, koska usein organisaation suuret muutokset vaikuttavat juuri vali-
portaiden vahentamiseen organisaation sisalla. Keskijohdon alapuolella olevat tyonjohtajat ja sita
alemmat valiportaat usein tukevat muutoksia valittamalla pyramidin alaportaalla olevien tyonte-
kijoiden tietoa ja kriittisia terveisia ylemmalle tasolle. Tama tiedon siirtdminen tulkitaan usein

vastarinnaksi, jota se todellisuudessa ei kuitenkaan ole. (Mattila 2007, 21.)

Muutosvastarinnan taustalla voi olla esimerkiksi selviytymis- tai oppimisahdistus. Selviytymisah-
distuksella tarkoitetaan tadssa tilanteessa tunnetta, joka paljastuu, kun ymmarretaan, etta van-
haan jaaminen aiheuttaa organisaatiolle selvaa vahinkoa ja selviytymiseen vaaditaan ponniste-
luja. Oppimisahdistus taas tarkoittaa tilannetta, jossa tyontekija pelkaa, ettei uuden oppiminen ja
omaksuminen enaa onnistu eika luota omiin kykyihinsa. Tyontekijan henkilokohtainen muutos on

mahdollinen vain, jos selviytymisahdistus voittaa oppimisahdistuksen. (Mattila 2007, 24-25.)

Monet organisaatiot ovat havahtuneet siihen, etta koulutetussa henkilostdssa piilee suuri osaa-
mispotentiaali. Valitettavan usein organisaatioissa on myds niita tyontekijoita tai esimiehia, jotka
vaikeuttavat tai estavat henkiloston kykyjen ja valmiuksien kayttoonottoa. Syita on usein monia,
kuten laiskuus, pelko, kateus, turhautuminen, katkeruus, kilpailu ja niin edelleen. Esimiehen teh-
tdva onkin saada vaikeuksista huolimatta koko henkilostén parhaat puolet organisaation kayt-
toon. Kun siind onnistutaan, huomataan pian toiminnan tehostuneen monin verroin. Olennaista
siis onkin, etta esimies ja organisaation johto reagoisivat myonteisesti henkildston kehittamisaja-

tuksiin. (Jarvinen 2020, 72-73.)
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Kuva 1. Osallistaminen ja monikanavainen viestinta (Korhonen & Bergman 2019, 109)

Kuten kuvassa 1 on esitetty, on hyva muistaa henkildston osallistaminen. Muutoksesta ja sen ete-
nemisesta viestiminen on tarkeda koko prosessin ajan. On hyva muistaa antaa kommentointimah-
dollisuus myds henkilstolle, jotta he tuntevat olevansa osallisena muutoksessa, ndin he myos
sopeutuvat muutokseen paremmin. Myds erilaisten viestimien kautta tapahtuva informointi seka
kyselyiden ja kokousten jarjestaminen on tarkeda. On hyva kdyttdaa useampaa viestintavalinetta
yhta aikaa, jotta jokainen l6ytada tarvittavan tiedon. Viestimet voivat olla esimerkiksi yrityksen ai-
kaisemmin kadytossa olleet intranet ja henkilostdlehti tai uusia viestimia kuten Yammer tai Teams.
Niin sanotun painetun informaation lisdksi on hyva pitda henkilostolle myods palaveri ja koulutus-
tilaisuuksia, ndin on mahdollisuus myds avoimelle keskustelulle. Osa henkilostosta voi olla arkoja
sanomaan mielipidettdaan muutoksesta koko organisaation yhteisessa kokouksessa, joten esimer-
kiksi pienemmalle ryhmalle jarjestetty kokoontuminen voi saada paljon hyvaa keskustelua aikaan.

(Korhonen & Bergman 2019, 110-114.)



Ellei parannuksista ja niiden seurauksista olla tietoisia, tarkoittaa tama usein henkiléstén mielesta
sitd, ettei mitdan parannuksia ole tapahtunutkaan. Tall6in todellisuus ja tyoyhteison kokemus asi-
asta voivat olla aivan pdinvastaiset. Sen vuoksi on erityisen tarkeaa, etta esimies pitda huolen
koko muutosprosessin ajan seka sen jalkeen, etta henkilostd on tietoinen siitda mita on tehty ja
kuinka hyodyllisia kyseiset muutokset ovat olleet organisaation seka koko henkildston kannalta.

(Jarvinen 2020, 181.)
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Kuva 2. Yksilén muutoskayra Virginia Satir -mallin mukaan (Korhonen & Bergman 2019, 151).

Kuvan 2 mukaisesti muutos ei koskaan ole suoraviivainen tai yksinkertainen, vaan pikemminkin
muutoksen tultua esiin pudotaan kuoppaan, joka tuntuu kaaokselta. Jokaisen tyontekijan taytyy
padasta taalta ylos, jotta uudet kaytannot muuttuvat organisaation uusiksi pysyviksi kaytanteiksi.
Tahan ylos kiipeamiseen tarvitaan taitavaa esimiesta, joka 16ytaa jokaisen henkilokohtaisen muu-
toskyvykkyyden ja osaa hyddyntaa sitd. Selvda on myos se, etta jokaisen henkilokohtainen vas-
tuunottovalmius ja henkinen kypsyys sanelee sen, kuinka nopeasti kyseinen tyéntekija on valmis

muutokseen ja sen tuomiin haasteisiin. (Korhonen & Bergman 2019, 152.)

Kannustus ja positiivisen palautteen antaminen ennen kaikkea suuren muutoksen aikana on hen-
kilokunnalle ensiarvoisen tarkeda. Esimiehen taytyy siis opetella antamaan runsaasti positiivista
palautetta, jotta myds henkilokunta osaa antaa muutoksen tuomista hyvista asioista palautetta

takaisinpdin. Tyontekijoiden kannustaminen, innostaminen ja palkitseminen parempien tulosten



saavuttamiseksi, sekda myos aktiivisen ja positiivisen sitoutumisen etsiminen ja siita palkitseminen
on tydntekijoille tarkeda. Avainosaajat ovat suuressa roolissa organisaation rakennetta tarkastel-
taessa, ja sen vuoksi niista on syyta pitaa kiinni. On tarkeaa saada heidat mukaan muutoksen etu-
rintamaan, kysy heidan mielipidettdan ja osallista muutokseen, ndin onnistut varmemmin. (Kor-

honen & Bergman 2019, 153-159.)

”Johtajuus on arvo- ja valtalatautunut ihmisten valinen vastuullinen vaikuttamisen prosessi. Siina
ihminen pyrkii saamaan toiset ihmiset ymmartamaan ja hyvaksymaan sen, mita ja miten on teh-
tdva, jotta toiminta yhteison tavoitteiden saavuttamiseksi mahdollistuisi.” (Ldmsd & Hautala

2005, 206.)

Maaritelma kuvastaa hyvin erilaisten tydohjeiden ja organisaatiomuutoksien ytimen. Johtajuus
on tassa asiassa avainasemassa ja on tarkeaa, etta kaikki organisaatioon kuuluvat tietavat paik-
kansa. Myods muutoksen loppuvaiheilla, kun on aika viedd muutokset lopullisesti organisaation
kayttoon ja vanhoihin kaytanteisiin tulee muutoksia, taytyy jokaisen olla hyvaksynyt muutoksen

tuomat edut. Jos ndin ei ole, on muutoksen ldpiviennissa tehty virheita.



3  Kayttoohjeiden laadinta toiminnanohjausjarjestelmaan

Tassa luvussa kdaydaan lapi kayttéohjeen suunnitteluprosessi ja kuinka laaditaan hyva kayttoohje.
Luvun toisessa osassa kasitelldadan hieman sitd, mika on toiminnanohjausjarjestelma ja mihin sita

kaytetaan.

3.1 Kayttdohjeiden laatimisprosessi

Kayttéohjeen suunnitteluvaiheessa on hyva ottaa huomioon nelja tarkedaa elementtia. Niiden
avulla selvitetaan, kenelle ohje laaditaan, mita silla tavoitellaan, kuinka tavoitteet saavutetaan
parhaiten ja kuinka niitad arvioidaan. Nama nelja padelementtia (Kuva 3) liittyvat toisiinsa ja voisi-
vat hyvin muodostaa koko kayttdohjeen suunnitteluprosessin. Todellisuudessa tahan liittyy myos
lisdelementtejd, joihin tulee kiinnittda huomiota, ja kun ne integroidaan neljdan paielementtiin,

saadaan luotua taydellinen kadyttoohjeen suunnitteluprosessi. (Morrison, Ross & Kemp 2001, 5)

=

Kuva 3. Kayttéohjeen suunnittelun padelementit (Morrison ym. 2001, 5).

Oppijat

Ohjeiden suunnittelun lahtékohtana on paattaa, sopiiko suunnitteluprosessi kyseiselle projektille.
Jos suunnittelu tuntuu loogiselta, vastataan seuraavaksi suunnitteluprosessin kaikkiin kysymyk-
siin, jotta saadaan vankka pohja ohjeen tekemista varten. Kattavan kayttéohjeen suunnittelu-
prossin on Morrison ym. (2001) esittaneet kuvan 4 mukaisesti. Siind on yhdeksasta elementista

koostuva luettelo, jonka kysymyksiin vastaamalla saadaan selville seuraavat asiat.



10

e Tunnista ongelmat ja maarittele tavoitteet ohjeen suunnittelulle

e Arvioi kohderyhman ominaisuudet, jotka vaikuttavat paatoksiin

e Selvitd aiheen sisdltd seka tavoitteiden ja tarkoitusten komponentit

o Madritd ohjeelliset tavoitteet

o Jarjesta sisalto

e laadi strategia tavoitteiden saavuttamiseksi

e Suunnittele viesti ja kehita ohje

e Madrittele arviointivalineet, joilla arvioidaan tavoitteiden saavuttamista
e Madrittele ja valitse resurssit

Elementit muodostavat myotapaivaan kulkevan kuvion. Tama ei kuitenkaan tarkoita sitd, etta
prosessin tulisi tarkkaan noudattaa annettua jarjestysta. Aloittaa voi ensimmaisesta tai toisesta
elementista ja edeta siind jarjestyksessd, kuin se tuntuu loogiselta. Aina ei ole edes tarpeellista
kayda kaikkia prosessin elementteja lapi. Kuvan soikealla muodolla halutaan korostaa suunnitte-

luprosessin joustavuutta ja elementtien keskinaista riippuvuutta. (Morrison ym. 2001, 6-7.)

Kuva 4. Kayttdohjeen suunnitteluprosessin vaiheet (Morrison ym. 2001, 6)
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Kayttoohjeen suunnitteluprosessiin on olemassa myds toisenlaisia malleja, kuten kuvassa 5 na-
kyva lineaarinen malli. Tassa mallissa ei ole samanlaista joustavuutta, kuin kuvan 4 mallinnuk-
sessa. Lineaarisen mallinnuksen tarkoituksena on siirtya jarjestelmallisesti vaiheesta toiseen,
mutta kuten huomaamme molemmissa mallinnuksissa tulee esille sama lopputulos, ohjeet eivat

koskaan ole tdysin valmiita ja tavoitteetkin voivat muuttua matkan varrella. (Morrison ym. 2001,

7.)
Tarkistus / |e—0
korjaus
!
Aihe —— Tavoitteet > Ohje Arviointi
Tarkistus /
koriaus

Kuva 5. Kdyttéohjeen suunnitteluprosessin lineaarinen malli (Morrison ym. 2001, 8)

Ohjeita kirjoitetaan monenlaisiin kdyttotarkoituksiin, kuten arkikdytt6on tarkoitettuja kaytto- ja
kokoamisohjeita sekd byrokraattisia valistus- ja muutoksenhakuohjeita. Kun ohjetta kirjoitetaan,
taytyy ottaa huomioon kolme asiaa, jotta ohjeesta tulee onnistunut. Kotimaisten kielten keskus

antaa ohjeeksi noudattaa seuraavia ohjeita:
o  kayta kdskymuotoa
e tunnista ohjattavan toiminnan olennaiset tiedot ja vaiheet
e esitd ohjeet helposti hahmotettavassa muodossa

Kayta kaskymuotoa, jotta lukija itse hahmottaa mita hanen pitda tehda ja mitad joku muu tekee.
Mitka toiminnot on automatisoitu ja mitka tyontekijan taytyy itse tehda. Sen vuoksi usein selkein
tapa kirjoittaa ohjeita on kirjoittaa ne kdskymuotoon. Kun ohje on kirjoitettu niin, etta lukijalle
tulee selvdksi oma etu ja tavoitteet, ei kdskymuoto useinkaan vaikuta liian tylyltd. (Kotimaisten

kielten keskus. n.d.)
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Kirjoittaessasi ohjetta, dla oleta, ettda muut tietdvat asiasta yhta paljon kuin sina kirjoittajana tie-
dat. Pura kaikki tieto pieniin yksityiskohtiin ja muista ajatella asiaa ensikertalaisen tai vahan asi-
asta tietdavan nakokulmasta. Kerro tarkkaan kaikki yksityiskohdat, jotta mikdan ei jaa olettamuk-
sen varaan. Jos kdytetaan termeja tai lyhenteita, ne taytyy muistaa selittaa. Ota huomioon myds

eri alojen erikoissanasto. (Kotimaisten kielten keskus. n.d.)

Ohjeen selked rakenne ja osuvat valiotsikot palvelevat kayttoohjeen toimivuutta. Ohjeen tekemi-
sen yhteydessa on erityisen tarkasti otettava huomioon, ettd ohje etenee kronologisessa jarjes-
tyksessa ja esittaa selvasti se, mita tarvitsee tehda ja mitd ohjelmisto tekee tyontekijan puolesta.
Ohjeesta olisi hyva tehda myos mahdollisimman selkeéa ja ottaa tarvittaessa kuvat avuksi, ndin
ohjeen kayttaminen on helpompaa ja nopeuttaa tyontekoa, eika hidasta sita. (Kotimaisten kielten

keskus. n.d.)

3.2 Toiminnanohjausjarjestelma

Toiminnanohjausjarjestelma eli ERP (Enterprise Resource Planning) on kehitetty helpottamaan
liilketoimintaprosessien hallintaa. ERP lyhenne tulee englannin kielen sanoista Enterprise Re-
source Planning. ERP -jarjestelma on parhaillaan silloin, kun se integroi yhteen organisaation jo

olemassa olevia ohjelmistoja tai korvaa niitd toiminnoillaan. (Maxtech n.d.a)

Toiminnanohjausjarjestelmaan sisaltyy useita erilaisia toimintoja, kuten kirjanpito, palkanlas-
kenta, varastonhallinta ja tuotannonohjaus. Tama mahdollistaa yritykselle toimintojen keskitetyn
hallinnan ja seurannan. Kun informaatiota syttetdan jarjestelmaan, missa prosessissa tahansa, on
tieto kaytettavissa kaikkialla organisaatiossa. Kun toiminnanohjausjarjestelméa on toteutettu or-
ganisaation toimintojen ja tarpeiden mukaan, antaa ohjelmisto silloin tarkan ja ajantasaisen tie-
don yrityksen johdolle ja muille tieto tarvitseville paatoksien tueksi. Myds rutiinitoimet onnistuvat
jarjestelmassa automatisoidusti, joten johdolle jaa enemman aikaa muihin tarkeisiin asioihin. (Os-

carn.d.)

Toiminnanohjausjarjestelman avulla pyritdan parantamaan tehokkuutta ja kokoamaan tietoa yh-
teen paikkaan ja ndin tehostamaan paatoksentekoa. Parhaassa mahdollisessa tilanteessa organi-
saation kaikki tieto 16ytyy yhdesta jarjestelmasta, ndin tyontekijoidenkdan ei tarvitse opetella
montaa jarjestelmaa, mihin informaatiota kirjataan. Jarjestelman avulla voidaan automatisoida

normaaleja rutiinitehtdvia, kuten raportointia ja laskutusta. ERP-jarjestelman avulla saadaan
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myo6s paatoksenteon tueksi tarvittava tieto helposti. Myds taloudelliset saastot ovat vaistamat-
tomat, koska organisaatio ei tarvitse maksaa useaa, mahdollisesti osittain paallekkaista, ohjelmis-

tolisenssia. (Zoner n.d.)

ERP-jarjestelma pitaa usein sisadlladan muun muassa seuraavanlaisia ominaisuuksia,

e asiakkuudenhallinta

e henkilostohallinta

e tuote- ja ostojen suunnittelu

e projektinhallinta

e osto- ja myyntilaskujen hallinta

e kirjanpito- tai taloushallinnon ohjelmisto
e tiedostojen ja dokumenttien jakaminen
e raportointi ja analytiikka

(Taimer 2018.)

Esimerkiksi tydnantajaa velvoittaa ty6aikalain 32 § (L 872/2019) pitamaan ylla tydaikakirjanpitoa,
josta selvidaa saanndllinen tyoaika, lisa-, yli-, hata- ja sunnuntaityot seka niistd maksetut korvauk-
set. Toiminnanohjausjdrjestelma auttaa muodostamaan tydaikakirjauksista suoraan tydaikalain

vaatiman raportin, jonka perusteella organisaatio maksaa palkan.
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4  Tyonhallintajarjestelman kayttoohjeiden tuottaminen yritykselle X

Case-yritys on Sotkamossa toimiva, noin 15 henkil6a tyo6llistava palveluita tuottava yritys. Yritys
on ottanut kayttoonsa tyonhallintajarjestelman vuoden 2018 alussa. Jarjestelman kayttoonotto
on tapahtunut ulkopuolisen silmin hyvin nopealla aikataululla. Tassa opinnaytetydssa selvitettiin
jarjestelman kayton laajuutta ja osataanko jarjestelmasta ylipaataan kayttaa kaikkia, tyota hel-
pottavia ominaisuuksia. Mita jarjestelmalta toivotaan ja kuinka hyvin apua on saatavissa jarjes-
telmdn tuottajalta. Tietojen pohjalta tyostettiin kadyttoohjeet jarjestelman kdytén helpotta-

miseksi.

Case-yrityksen kaytossa oleva tyonhallintajarjestelmad mahdollistaa reaaliaikaista seurantaa
muun muassa toiden, resurssien ja kaluston osalta. Tydnhallintajarjestelmassa yritys voi hallin-
noida muun muassa tyovuorosuunnittelua, ty6ajanseurantaa, tydmaardysten hallintaa, tyajan
raportointia, TES-tulkintaa, palkka- ja laskutusaineistoa sekd ajoneuvopaikannusta. (Maxtech

n.d.b)

4.1 Tyo6ajanhallintajarjestelman kaytto yrityksessa X

Case-yrityksessa jarjestelman avulla yllapidetdan muun muassa tydaikaseurantaa. Seuranta tar-
koittaa sitd, paljonko toita kukin tyontekija on tehnyt paivittain, viikoittain ja kuukausittain. Ndin
tuntipalkalla olevien tyontekijoiden kohdalla on helppo ja nopea toteuttaa myo6s palkanlaskenta,
ilman erillisia paperille taytettavia tuntilappuja. Tydajanseurantajarjestelman avulla saa aikaan
myos luotettavia raportteja muun muassa palkka-aineistoa ja lomia varten. Jarjestelmaan on
maaritelty kdytossa oleva TES, jonka avulla yritys saa suoraan palkanmaksuun oikeanlaiset tunti-

kirjaukset.

Case yritys on asennuttanut kaikkiin yrityksen ajoneuvoihin sahkdiset ajopaivakirjat, tyoaikalain
31 § (L 872/2019) mukaisesti, jotka toimivat kyseisen jarjestelman kautta. N&in yritys voi todentaa
sen, missa tyontekija on ollut ja milloin. Taman lisaksi ajopaivakirjat ovat kaytossa tyontekijoilla
henkilokohtaisissa autoissaan, jos he kadyttavat sitd tyéajoon, ndin yritys saa palkka-aineistoon

suoraan jarjestelmasta tyontekijalle korvattavat kilometrit.
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Jarjestelma on my0s yrityksen tuote- ja asiakasrekisteri, joiden yllapito on erittdin tarkeaa. Sielta
|6ytyy tai ainakin pitdisi I6ytya kaikki tarked informaatio jokaisesta tuotteesta ja asiakkaasta. Jar-
jestelmasta 10ytyy kaikki tieto siitd, mita toita kunkin asiakkaan luona on tehty ja milloin. Jarjes-
telmaan kirjautuu paljon niin sanottua sisdista tietoa, jota yrityksella on mahdollisuus kayttaa
omassa raportoinnissa. Jarjestelmassa on myos kaikki laskutusaineisto, joka muodostuu kuukau-
sittaisista sopimushinnoista seka niin kutsutuista lisatoista, joita voi seurata kyseisella jarjestel-

malla.

Case-yrityksen kohdalla tyonhallintajarjestelma on siis samalla my6s henkil6sto-, tuote- ja asia-
kasjarjestelma, joka kokoaa kaiken oleellisen tiedon yhteen. Yritys saa jarjestelman kautta reaali-
aikaisen tilanneseurannan toistd, tydmaarayksien ja -ohjeiden seurannan, tapahtumailmoituksia
tyontekijoiltd seka erilaisia raportteja, kuten millaisia t6ita ja kuinka paljon on tehty asiakasta

kohden.

Jarjestelmaan kirjataan kaikki asiakkaille tehdyt tyot, joten yritykselle jaa aina tieto siitd, mika on
ollut tyokohde seka milloin asiasta on ilmoitettu. Jarjestelmaan kirjautuu myos tieto siita, kuka
tyon on suorittanut ja milloin. Kyseisen jarjestelman kautta yritys saa tietoa ja raportteja uusia
tarjouksia ja kilpailutuksia varten. Case-yrityksen kaytossa olevan tyonhallintajarjestelman omi-

naisuuksia ovat muun muassa;

reaaliaikainen tilanneseuranta

e tydajan raportointi

e tyOmaaraykset ja -ohjeet

e tapahtumailmoitukset

e automaattiset TES- ja ylity6tulkinnat

e aineistot palkanlaskentaa ja laskutukseen
e tiedonsiirto ulkoisiin jarjestelmiin

Yksi tarkea jarjestelman ominaisuus on tapahtumailmoitukset. Tydntekijat, jotka tekevat tyon yri-
tyksen asiakaskohteissa, voivat laittaa suoraan jarjestelmaan kuvallisen ilmoituksen tydnjohta-
jalle, jos jokin ei ole kuten sen kuuluisi olla. Nain tyonjohto voi olla yhteydessa asiakkaan yhteys-
henkil6on ja neuvotella tilanteen korjaamisesta. Kun tyontekija tekee tapahtumailmoituksen jaa
siita silloin tieto jarjestelmaan pdivamaaran ja henkildon nimen kanssa, ndin yritys voi todentaa,

ettd asia on huomattu ja sille on yrityksen toimesta aloitettu tekeméaan korjaavia toimenpiteita.
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Toinen tarkea jarjestelman ominaisuus on olemassa oleva rajapinta eli tiedonsiirto ulkoisiin jar-
jestelmiin, kuten yrityksen kirjanpito-, palkanmaksu- ja laskutusjarjestelmaan, eli taloushallinto-

jarjestelmaan. Tama vahentaa kasityota seka virheiden mahdollisuuksia huomattavasti.

Yrityksella on useita kiinteitd asiakassopimuksia, joiden hallinta tapahtuu tyonhallintajarjestel-
man kautta. Jarjestelma muodostaa sinne maariteltyjen ohjeiden mukaisesti kuukausittain lasku-
tusaineiston, joka siirretdan rajapinnan avulla yrityksen taloushallintojarjestelmaan. Myos kaikki
sopimusten muutokset tapahtuvat tyonhallintajarjestelmassa, esimerkiksi indeksikorotukset hin-
toihin tehddan massamuutoksena suoraan kyseisille tuotteille ja jarjestelma synkronoi hinnan ta-

loushallintojarjestelmaan siirron yhteydessa.

Jarjestelma synkronoi myds tuotelistan taloushallintojarjestelmaan laskutusaineiston siirron yh-
teydessa. Nain yrityksen ei tarvitse paivittaa tai lisata tuotteita useaan jarjestelmaan, vaan riittas,
ettd ne lisatdan tyonhallintajarjestelmaan. Myo6s palkanlaskenta onnistuu jarjestelmassa. Jarjes-
telma luo tyontekijoiden tydaikakirjausten perusteella jokaiselle tydntekijalle bruttopalkkarapor-
tin, jonka ldhiesimies hyvaksyy ja palkanlaskijat siirtdavat rajapinnan avulla taloushallintojarjestel-

maan ja sitad kautta maksatukseen.

4.2 Jarjestelmadn kayton kartoittaminen ja nykytilanne

Kayton laajuutta ja osaamista kartoitettiin kyselylomakkeen avulla (liite 1). Kyselylomake sisalsi
vain avoimia kysymyksid, joiden avulla kartoitettiin toimitusjohtajalta seka tyonjohtajalta jarjes-
telman kayttdéonotonsujuvuutta ja onko jarjestelmaan saatu perehdytysta. Lisdksi kyselyssa ha-
luttiin selvittda tyonhallintajarjestelman kayton laajuutta ja osaamista nykytilanteessa sekd min-

kalaisia mahdollisia ongelmia jarjestelman kaytossa on.

Liitteena 2 on toimistosihteerin havainnointilomake, josta kay ilmi alkutilanteen osaaminen ja
saatu perehdytys. Toimistosihteeri on vastannut samoihin kysymyksiin, mitka on esitetty kyselyyn
osallistuneille. Kyselyt suoritettiin huhtikuun lopussa vuonna 2020, jolloin maan viralliset ohjeis-
tukset etatoista koronaepidemian vuoksi olivat jo voimassa. Koska yrityksella ei ole kaytossa eta-

palaveriin sopivaa ohjelmistoa suoritettiin kyselyt sen vuoksi sahkopostitse.

Tyonhallintajarjestelmaan on saatu koulutus yrityksen omissa tiloissa kdyttéénoton yhteydessa.
Toimitusjohtajan mielesta kayttoonotto ei ole sujunut kovinkaan hyvin. Prosessi on vienyt aikaa

noin vuoden, jotta jarjestelma on saatu kayttoon edes niiltad osin, kuin se nyt on kdytéssa. Han
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itse ei kayta jarjestelmaa paivittdisessa tyossaan. Han tarvitsee jarjestelmaa vain raportointityo-
kaluna. Raportteja taas tarvitaan paatoksenteon ja tarjouksien laskemisen tueksi. Hin kokee
my0s jarjestelman vanhanaikaiseksi sekd kankeaksi. Toimitusjohtaja toivoisi asiakassopimusten
olevan jarjestelman keskiossa, jotta sieltd saataisiin case-yrityksen tarpeisiin oikeanlaista ja luo-

tettavaa raportointia ulos.

Tyonjohtajan mielesta jarjestelma on ollut aluksi vaikea kadyttaa, mutta osaamisen karttuessa
kdyttd on helpottunut. Myds hdan on saanut koulutuksen jarjestelman tullessa organisaation kayt-
toon. Tyonjohtajan nakemys jarjestelman kayttdonoton sujuvuudesta on se, ettd aina uuden opis-
kelu on alussa vaikeaa, mutta perusasiat ovat jo hyvin hallussa ja koko ajan oppii uutta. Tyénjoh-
taja kayttaa jarjestelmaa paivittaisessa tyossaan. Hanen tyotehtaviinsa kuuluu muun muassa tyo-
maardimien teko, sitd tehtdessa hanen taytyy tietda kuka tilatun tyon maksaa vai kuuluuko se
olemassa olevan sopimuksen piirin ja reitittaa tyot tyontekijoille. Kun tyot on tehty, tydnjohtaja
tarkistaa tehdyn tyon ja hyvaksyy sen laskutukseen. TyOonjohtaja tarkistaa, hyvaksyy ja tekee tar-
vittavat muutokset tyontekijoiden tyotunteihin jarjestelmdassa. Tyonjohtajan mielesta jarjestel-

man kaytto helpottuu koko ajan ja apuja saa nopeasti tuesta, jos jokin ei toimi halutulla tavalla.

Toimistotydntekijan nakokulmastani perehdytys jarjestelmaan on jaanyt vahaiseksi. Laskutuksen
osalta on tilitoimisto antanut lyhyen ja tiiviin opastuksen. Opastus on sisaltanyt laskutusaineiston
viennin kirjanpitojarjestelmaan, uusien sopimuslaskutusten teon ja sopimuslaskutuksien hintojen
muutokset. Tydnmaaraimien tekoon on tyonjohtaja antanut lyhyen perehdytyksen. Oppiminen
on vaatinut itseopiskelua ja tuesta neuvojen pyytamista. Tuesta on saanut apua hyvin, ja mahdol-
liset bugit on korjattu nopeasti. Toimistosihteeri kdyttda tyonjohtajan tavoin jarjestelmaa paivit-
tdin tai lahes paivittdin. Asiakkuuksien- ja henkildstonhallinta seka laskutus kuuluu hdnen tyénku-
vaansa, joten han tuntee ne moduulit parhaiten. Tydmaardimet ja tapahtumalistan selailut kuu-
luvat tydnkuvaan lomien tuurauksien yhteydessa. Han kokee osaavansa kayttaa jarjestelmaa laa-
jasti ja I6ytavansa tarvitsemansa helposti. Myos toimistosihteerin mielipide jarjestelman kaytet-
tavyydesta on yhteneva toimitusjohtajan kanssa, jarjestelma on kankea ja vanhanaikaisen nakoi-
nen. Jarjestelmassa taytyy tietda mista etsii tai mita tarvitsee, jotta kdytto on helppoa ja sujuvaa.

Jarjestelman kaytettavyyteen ja ulkondakdon toivotaan parannuksia.
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Kehitystyon toteuttaminen

Kehitystyon toteutus alkoi suunnitteluprosessin (liite 3) lapikdynnilld. Noudatin kayttdohjeen laa-

dinnassa Morrison ym. (2001, 6) suunnitteluprosessia.

Madarittelin ongelman, joka oli jarjestelman vahdinen kdytté ominaisuuksiinsa nahden,

hankala layout ja yrityksen sisdlla oleva vdahdinen osaaminen.

Kohderyhmana oli kolme paakayttdjaa, eli toimitusjohtaja, tydjohtaja ja toimistosihteeri.

Sisaltd seka tavoitteiden ja tarkoitusten komponentit olivat selkeat ja helposti tulkittavat

ohjeet ja uuden opiskelu.

Tavoitteena oli tuottaa helppo lukuinen, nopeakayttdinen, tydntekoa tehostava ja uuden

oppimista tukeva tyéohje.

Sisaltd ja rakenne paatettiin tehdad ohjeen kaytdon helpottamiseksi jarjestelman raken-

netta hyddyntamalla.

Strategiana oli kayttaa hyvaksi Wordin muotoiluja ja jarjestelman rakennetta tyéohjeen
selkeyttamiseksi. Lisaksi selkea sisallysluettelo oli tarked osa ohjetta, jolla havainnollistet-

tiin rakennetta.

Ty06stin ohjeen suunnitelman mukaisesti.

Ohjeen tyostamisen jalkeen oli tarkoitus pitdd perehdytys ohjeeseen, jolla arvioidaan
tyon onnistumista. Vallitsevan koronatilanteen vuoksi, en kuitenkaan paassyt perehdyt-
tdmaan, joten kaikki tutustuivat ohjeeseen itsendisesti. Ohjeisiin tutustumisen jalkeen pi-

dettiin viela loppukysely.

Resursseja tyon hoitamiseen oli noin kolme kuukautta. Ty6ohjetta tdydennetdan tarvit-

taessa lisda, jos jarjestelman moduuleita otetaan lisda kayttoon.

Aluksi sahkopostikyselyn avulla selvitettiin, kuinka laajasti toimitusjohtaja seka tyonjohtaja osaa-

vat jarjestelmaa kayttaa, ovatko he saaneet jarjestelmaan perehdytysta ja kuinka sujuvaksi he

kokivat jarjestelman kayttoonoton? Nakevatko he jarjestelman vaikeaksi kayttaa, ja jos nakevat

niin milla tavoin? Taman lisdksi on toimistosihteerin havainnointi jarjestelman kaytosta, osaami-

sesta ja mahdollisista haasteista.
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Nykytilanteen selvittamisen jalkeen lahdin tyostamaan tyoohjetta, joka olisi helppokayttdinen ja
sielta loytyisi kaikki se tieto mitd pdivittdisessa tyossa tarvitaan. Tydohjeiden osiot on otsikoitu
jarjestelman moduuleiden mukaan, jotta ohje olisi mahdollisimman looginen ja nopeakayttdinen.
Lisdksi ohjeissa on reilusti kuvia, tilanteiden havainnollistamiseksi. Pelkdn tekstin lukeminen voi
olla turhauttavaa, jos ei ymmarra kokonaisuutta. On siis helpompi ymmartaa uusia asioita, kun

tekstin tukena on myds kuvia. Valmis tyéohje on liitteena 5.

Ty6ohjeiden valmistuttua oli tarkoitus pitda perehdytys ohjeisiin. Nain yritin varmistaa sen, etta
ohjeet ymmarretaan ja niitd osataan kayttaa. Koska perehdytys jai tekematta valitsevien olosuh-
teiden vuoksi, ldhetin ohjeet luettavaksi sdhkopostitse. Tyoohjeisiin tutustumisen jalkeen tein
pienimuotoisen palautekyselyn (Liite 4) sahkopostitse toukokuussa. Kyselyssa selvitin, auttavatko
ohjeet jarjestelman kaytossa, ovatko ohjeet selkeat ja nopeat kayttda sekd onko ohjeisiin muu-

tosehdotuksia.

4.4  Kehitystyon tulokset

Kehitystyon tuloksena on laaja, noin 65 sivua sisdltava tydohje, joka vastaa rakenteeltaan jarjes-
telman moduuleita. Tyéohje on liitteena 5. Tyoohje on otsikoitu tarkkaan moduuleiden mukaan
ja Wordin tyyli -muotoiluja apuna kayttden. Nain on helppo ja nopea siirtya suoraan sisallysluet-
telosta kohtaan, johon tarvitsee apua. Tydohje sisaltdad vain sellaiset osat jarjestelmasta, jotka
ovat organisaatiossa kdytdssa. Tyoohjeet on tehty napakoin ja lyhyin kirjallisin ohjein seka jarjes-

telmasta otetuin kuvakaappauksin. Nain saatiin aikaa selkeat ohjeet, josta oppii nopeasti uutta.

Kuvassa 6 ote siséllysluettelosta. Kuten kuvassa nakyy, on sisdllysluettelo yksinkertainen ja jarjes-

telmallinen.
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Kuva 6. Tyoohjeiden sisallysluettelo on selkea ja vastaa rakenteeltaan jarjestelman rakennetta.

Kuvassa 7 on esimerkki ohjeen sisallosta. Siind on kerrottu lyhyesti mita kyseisen moduulin alta
|6ytyy ja kuinka sitd kaytetaan. Jarjestelmasta otetun kuvakaappauksen avulla olen selkeyttanyt

ohjeen sanomaa.

1  Hallinta - Henkilosta

Henkilastd -valilehden alta 1ytyy kaikki ne tyontekijat, jotka on Maxtechiin perustettu ja kdyttavat jarjes-
telman tybajanseurantaa. Suodattimen zlla voi maaritelld esimerkiksi sen haetaanko aktiivisia, ei-aktiivisia

tai roskakoriin laitettuja henkilGita.

Henkilastoryhmat Yhsikot

Henkilosto
Qy Suodattimet
Yhsikkd Kustannuspaikks Maksuryhma
¥ ¥ ¥
Tysaikamall
v
Tila
Aktiiviset v

£) Palauta oletukset

Kuva 7. Tyoohjeesta I6ytyy tarkat ohjeet kuvien kanssa.

Liitteessa 1 olevien kysymysten avulla selvitin tydohjeiden teon onnistumista ja kayton suju-
vuutta. Halusin selvittaa, auttoivatko kayttoohjeet jarjestelman kaytdssa, onko kayttoohjeet sel-

kedt ja nopeat kayttda sekd mahdolliset muutos ehdotukset.
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Toimitusjohtaja naki tydohjeiden olevan hyva ja hyddyllinen tyokalu jarjestelman perehdytys ja
opetusmateriaalina, koska ohjelmistontoimittajalta ei ole saatavilla opasta kdyton aloittamiseksi.
Kayttoohjeet ovat selkedt ja runsas kuvamateriaali havainnollistaa hyvin, mistd moduulista toi-
minnot |6ytyvat. Han piti ohjeita myos tarpeeksi kattavina niilta osin, kun jarjestelma yrityksessa
on talla hetkelld kdytossd. Ohjeistuksen muutos tarpeet tulevat esille varmasti siina vaiheessa,

kun jarjestelmasta otetaan uusia moduuleita kayttoon.

Tyonjohtaja naki, ettd kdyttéohjeista on apua jarjestelman kdytossa nyt, mutta jatkossa vield
enemman, jos yritys ottaa laajemmin ominaisuuksia kaytt6on. Uuden opettelu ohjeiden avulla on
siis helpompaa. Ohjeet ovat selkeat ja johdonmukaiset kayttaa eika talla hetkella ole tarvetta oh-

jeiden muutoksiin.

Toimistosihteerin nakemys testauskdyton jalkeen on hyva, ohjeet ovat napakat ja helposti kay-
tettavat. Niiden avulla helppo perehdyttda tarvittaessa muuta henkildkuntaa jarjestelman kayt-

toon.
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5 Pohdinta

Opinnaytetyon lahtotilanteessa oli hieman haastavaa osata rajata tyo riittavan suppeaksi. Viite-
kehysta miettiessa ja aineistoa lukiessa, lahtivat ajatukset helposti tydstamaan aihetta liian laa-
jasti. Loppujen lopuksi viitekehykseksi muodostui muutosjohtajuus ja toiminnan kehittaminen

seka hyvan kayttoohjeen laadinta.

Muutosjohtajuus ja ihmisten johtaminen ovat hyvan muutoksen avaintekijat. Organisaation joh-
don tulee osata johtaa itsednsa ja tyontekijoita oikein, jotta muutokset ovat mahdollisia ja uudet
toimintatavat juurtuvat organisaation kaytdnteiksi. Kun esimies osaa johtaa itsednséa ja tuntee
omat vahvuudet sekd heikkoudet, osaa han maaritelld ne myos alaisistaan. Vahvuuksien ja heik-
kouksien tunnistaminen on tarkeas, jotta muutokseen kdytettavat resurssit eivat valuisi hukkaan.
Kun tarve muutokselle syntyy ja sitd |ahdetdan tyostamaan, on tarkeaa kertoa koko organisaa-
tiolle jo muutoksen alkumetreilld, mitd muutoksella tavoitellaan ja kuinka sinne paastaan. Kos-
kaan ei saa aliarvioida tyontekijoiden osaamista tai halua muutokseen, vaan kehua ja kannustaa
muutoksen edetessa. Positiivisessa tyoyhteisdssa muutokset etenevat sekd uudet kaytanteet

juurtuvat nopeammin.

Jotta saadaan aikaan hyva kdyttéohje, on perusta oltava kunnossa. Perustan voi saada kuntoon
usealla tavalla, itse sovelsin tydssani Morrison ym. (2001) tekemd&a suunnitteluprosessi kaaviota.
Kaavion avulla kavin lapi mihin tarkoitukseen, milld tavoin ja milla resursseilla seka kuinka onnis-
tumista mitataan. Vastasin kysymyksiin organisaatiossa tehtyjen kyselyiden ja havaintojen perus-

teella. Nain sain riittdvan kasityksen siita, kuinka laaja ja milld tavoin ohje kannattaa tehda.

Kehittamistehtdvan lahtotilanteessa tyonhallintajarjestelmaa yrityksessa kaytettiin 1dhinna tyo-
ajan kirjaukseen, tydmaaraimien tekoon ja laskutukseen. Raporttien saaminen on hankalaa, koska
yritys kayttaa jarjestelmaa puoliteholla. Taman vuoksi opinndytetyon aiheeksi valikoitui kehitta-

mistehtava, jonka lopputuotteena on tydohjeet jarjestelmaan.

Halusin tehda tydohjeet sellaisiksi, etta ne palvelevat yritysta mahdollisimman tehokkaasti ja sen
vuoksi kaytin niihin paljon aikaa. Ohjeista halusin mahdollisimman loogiset ja helppokayttoiset,
sen vuoksi ohjeiden rakenteessa kaytin jarjestelman rakennetta, ja ohjeeseen otin mukaan vain
ne moduulit, joita yrityksessa talla hetkelld kdytetdan. Jotta ohjeet olisivat myds mahdollisimman

helppolukuiset kaytin muotoiluiden tekemiseen paljon aikaa sekd kuvia. Mielestdni tydohjeet
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ovat selkeat ja auttavat myos muita oppimaan jarjestelman kayton. Nain organisaation sisalla lo-
mien sijaistaminen onnistuu paremmin, eika tarvitse kayttaa esimerkiksi tilitoimistoa tyotehta-

vien tekemiseen.

Tyoohjeista on apua uusien tyontekijoiden perehdytyksessa, ohjeen avulla on my6s hyva kerrata
omaa osaamistaan ja opetella itsenaisesti uutta. Osan moduuleista kdvin ohjeeseen vain pinta-
raapaisuna, joten niiden paivittdminen ajantasaisiksi on vield edessa. Ohjeen tekoon olisi pitanyt
laittaa vield hieman enemman aikaa ja pyytda apuja jarjestelman toimittajalta. Ndin ohjeeseen
olisi saatu mukaan myds ne ominaisuuden, jotka eivat ole vield yrityksessa kaytossa, mutta olisi-

vat hyodyksi yrityksen liiketoiminnassa.

Tybohjetta tehdessa sain hyvan kasityksen jarjestelman sisallosta. Myos sellaiset moduulit, joita
on vdhemman kayttanyt ja joiden data on luotu kdyttdonoton yhteydessa, avautuivat erilaisesta
nakokulmasta. Jarjestelmasta |6ytyi myos paljon sellaisia ominaisuuksia, joiden kdyttéonottoa yri-

tykseen suosittelin tai tulen suosittelemaan.

Koska yrityksessa on hyvin erilaista tietoteknistd osaamista, olisi ollut hyva pitda ohjeeseen pe-
rehdytys. Vallitsevien olosuhteiden vuoksi jouduin kuitenkin siirtymaan toisenlaiseen suunnitel-
maan ja lahettdmaan ohjeen sdahkdpostitse ja pyytdamaan jokaista perehtymaan ohjeeseen itse-
naisesti. Kun perehdytykseen tai perehtymiseen ei varattu kalenterista aikaa, jai perehtyminen

jokaisen omalle vastuulle ja sen vuoksi hieman pintapuoliseksi.

Jarjestelma on hieman kankea ja vaikeasti hahmotettava. Joskus ohjelmiston rakenne ei tunnu
jarkevalta, ja sen vuoksi sen kadytto on valilla hieman hankalaa. Jarjestelmaa kaytettdessa taytyy
my0s osata ajatella koko ajan hieman laajempaa kuvaa, jotta sielta siirtyy tarvittava tieto esimer-
kiksi laskutusaineiston viennin yhteydessa taloushallintojarjestelmaan. Tama on kuitenkin asia,
johon pelkat tydohjeet eivét riita ja kehitysehdotuksia onkin jo viety eteenpain jarjestelman toi-

mittajalle.

Jarjestelmdssa on yrityksen kannalta paljon hyvia ominaisuuksia, joita ei viela kayteta ja olisikin
jatkossa hyva paneutua niiden kayttoonottoon, jotta jarjestelmasta saisi irti sen mita silta vaadi-
taan. Sen mukana myos kayttoohjeiden paivitys ja perehdytys tulevat tarpeeseen. On myo6s hyva
tarkastella asiaa siltd kannalta, ettd onko nykyinen tyonhallintajarjestelma enda ajankohtainen.
Tuottaako se case-yritykselle tarpeeksi arvoa, nykyisilla ominaisuuksilla? Onko nykyisen toimitta-
jan jarjestelmaan saatavissa lisda ominaisuuksia, joita case-yritys kaipaa? Vai olisiko kenties aika
vaihtaa toimittajaa, ja ndin saada toimitusjohtajan, tyonjohtajan ja toimistotyontekijan tyétapoja

ja tyovalineitd yhdenmukaisiksi?
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Opinnaytetyon teoria osuuden edetessa kehityin valtavasti lahdekriittisyydessa seka asioiden ja-
sentelyssa. Luin paljon erilaisia |ahteitd, joista vain murto-osa valikoitui tyoni lahteisiin. Muutos-
johtajuus ja itsensa seka ihmisten johtaminen olivat hyvin kiinnostavia aiheita, ja niista sai paljon

itselle varmuutta ja vahvistusta johtajuuteen tulevaisuutta varten.

Aikataulutus, suunnitelmallisuus ja ajankdytonhallinta kehittyivat tyoskentelyn aikana. Jarjestel-
maa tutkiessani ja tyoohjetta tehdessa opin kayttdmaan jarjestelmaa paremmin. Loysin sielta
useita moduuleita, jotka tuntuivat hyodyllisilta yrityksen liiketoiminnan kannalta. Ndiden jatko

tydstaminen on organisaatiossa jo kdynnissa.
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Aloitus haastattelukysymykset

Taustat: Mirmi
Titteli
Frosessit: Onko saatu aikaisemmin koulutusta jarjestelmaan?

Kuinka kayttdonotto sujui?
Kuinka laajasti osaat kayttas jarjestelmas?
Mitd ominaisuuksia kdytat saannollisesti / missa tehtdvissa hyodynnat tydssasi?

Koetko jarjestelman vaikeaksi? Jos, niin milla tavoin?
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Toimistosihteerin havaintoluettelo

1. Onko saatu aikaisemmin koulutusta jarjestelmaan?
= filitoimistolta lyhyt opastus laskutusaineiston vientiin

o apuja tilitoimistola saanut niitd kysyttiess3
s tydnjohtajalta lyhyt opastus tydmaaraimien tekoon

o apuja saanut niitd kysyttiessa

2. Kuinka laajasti osaat kayttas jarjestelmas
s tutkinut ja opetellut todella paljon itsendisesti

*  apuja jarjestelman tuottajalta kysytty paljon ja niitd myds saatu

3. Mitd ominaisuuksia kdytat paivittdin tydssdsi? Missa tyStehtdvissa niitd hyddynnat?
s Kdytdn jarjestelmas lahes paivittdin
o Asiakkuuksien hallintaa
o Henkildstdn hallintaa
o Tyomaardimia
o Tapahtumalista
o Laskutus 3-4 kertaa kuukaudessa kuuluu ainoastaan toimistosihteerin tyGnkuvaan

& Hallitsen jarjestelman kiytdn laajasti ja [&ydan tarvitsemani helposti

4, Koetko jarjestelman vaikeaksi? los, niin milld tavoin?
s Jarjestelmd on hieman kankea ja vanhanaikaisen ndkdinen. Taytyy tietdd mitd etsii, jotta
kayttd on helppoa ja sujuvaa.

s Jarjestelmdn ulkondkdon ja kdytettivyyteen toivoisin parannuksia.
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Kayttoohjeen suunnitteluprosessi

* Maérittele ongelma
o tyonhallintajarjestelman kayton hankaluudet
= vahainen osaaminen
= hankala layout
= ominaisuuksien vahadinen kaytto
® Arvioi kohderyhma
o toimitusjohtaja ei ole kdyttanyt jarjestelmaa paljoa, joten uuden oppimista on paljon
o tyonjohtaja kayttaa jarjestelmaa paivittain, mutta uuden oppiminen vie aikaa
o toimistosihteeri ei ole saanut toimittajan puolelta ohjeistusta, mutta hallitsee
ohjelmiston sithen nahden hyvin
e Selvitd aiheen sisalto seka tavoitteiden ja tarkoitusten komponentit
o selked ja helposti luettava ohje, joka auttaa uuden oppimisessa
o ohjeen avulla yrityksen kolme paakayttajaa osaisivat tuurata toisiaan tarpeen niin
vaatiessa
e Madrittele tavoitteet
o ohjeen tulee auttaa uuden opiskelussa
o ohjeen tulee olla helppo lukuinen ja nopea kayttdinen
o ohjeen tulee auttaa tyon teossa ja tuurauksissa

o ohjeen tulee auttaa uusien tydntekijoiden perehdytyksessa ja uusien ominaisuuksien

kdyttodnotossa

P00
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* Jarjesta sisalto
o kaytetaan ohjeen rakenteen helpottamiseksi jarjestelman layoutia
o laaditaan ohje vain talld hetkelld kaytossa olevista moduuleista
e Laadi strategia tavoitteiden saavuttamiseksi
o tehdaan selked ohje, joka noudattaa jarjestelman jarjestysta
o kaytetadan Wordin muotoiluja niin etta, ohjetta on helppo muokata ja uusia moduuleita
lisata tarvittaessa.
o selkea sisdllysluettelo on tarkea osa ohjeen kaytettavyytta
* Suunnittele viesti ja kehita ohje
o ohje muodostetaan jarjestelman layoutin mukaan
o lisataan paljon kuvia
e Arviointi menetelmat
o tehdaan loppukysely perehdytyksen jalkeen
e Madrittele ja valitse kaytettavat resurssit
o aikaa on noin 3 kuukautta, tehddan muun tyon ohessa

o korjataan ja lisatdan ohjeen sisaltoa tarvittaessa mydhemmin

P00
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Loppukysely

Toukokuu 2020

Taustat: Mimi
Titteli
Arviginti: Auttoiko kdyttSohjeet jarjestelman kaytossa?

Onko kayttbohjeet selkest ja nopeat kayttaa?

Mitd muutoksia toivoisit ohjeisiin?



Liite 51/1

Liite 5 Tyoohje 66 sivua (salainen)



