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1 JOHDANTO

Sahkoisyys ja digitaalisuus ovat ajankohtaisia ja tarkeitd aiheita joka puolella yhteis-
kuntaa. Sen huomaa helposti vain seuraamalla uutisia kotimaasta. Opetusministeri
Krista Kiurun mukaan Suomessa ollaan koulumaailmassa digitaalisuudessa jalkijunas-
sa. Kiuru haluaisi tuoda peruskoulun 2000-luvulle. Han kayttdd termid “peruskoulu
3.0” puhuessaan tulevaisuudesta ja koulumaailman digitalisoitumisesta. (Opetusminis-
teri: Peruskoulu digitaaliseksi, 2013.) My6s kaupunkien valtuustot pyrkivat hyodyn-
tdmaén digitaalisuutta entistd enemman. Esimerkiksi Turun, Vaasan ja Pieksdmaen
kaupunginvaltuutetut ovat vaihtaneet paperiset esityslista- ja liitepinot taulutietokonei-
siin. Vaasan hallintojohtaja Veli-Matti Laitinen kertoo, ettd valtuutettujen taulutieto-
koneiden hankinnan kustannusarvio on noin 30 000 euroa. Summan on kuitenkin las-
kettu kuittaantuvan noin vuodessa paperi-, kopiointi- ja kuljetuskustannusten véhene-
misen takia. (Harju, 2013.) Sahkoisyyden ja digitaalisuuden tuomia kustannussééstoja
ei tarvitse odottaa vuosikausia, vaan ne ovat hyddynnettavissd melko lyhyell&kin ai-
kavélilla ja usein ne ovat huomattavia. Tdman takia myos yritysten pitéisi tahoillaan
miettid, miten sédhkdisyytta ja digitaalisuutta voitaisiin hyddyntdd omassa yrityksessa

mahdollisimman paljon, taloushallintoa unohtamatta.

Ylempaan ammattikorkeakoulututkintoon liittyy isona osana opinnaytety®, joka on
yleensa jonkinlainen kehittdmistehtava opiskelijan omalle tydpaikalle. Oma kehitta-
mistyoni liittyy tyonantajani eli YH-1ta-Savo Oy:n ostolaskuprosessin kehittdmiseen.
Prosessia kehitetdan kayttoonottamalla uusi ohjelmaosio, joka mahdollistaa sahkdisen
ostolaskujen kasittelyn. Kehittamistehtavani tarkoitus on péasta lopputulemaan, jossa
paperisten ostolaskujen kasittely on vaihdettu sahkoiseen kasittelyyn ostolaskujen
osalta. Tavoitteeseen padseminen vaatii myos uusien toimintatapojen kayttoonottoa,
jotta kehittdmisen kohteena olevasta prosessista saadaan mahdollisimman tehokas.

Opinndytetyoni toisessa luvussa kerron opinnaytetyoni toteutuksesta. Luvussa késitte-
len opinndytetyon tavoitteet, rajauksen ja kehittdmistehtdvan. Kerron myos tutkimus-
menetelmastd, toimintatutkimuksesta seké aineiston- ja tiedonkeruumenetelmistd, joita
olen kayttanyt opinndytetyossani. Viimeisend on kuvaus opinndytetydprosessista aika-

tauluineen.
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Luvut kolmesta viiteen késittelevat opinndytetydni teoreettista viitekehystd. Luvussa
kolme kerron prosesseista ja niiden kehittdmisestd. Ensimmaisend kuvaan prosessin
méaritelman. Sen jalkeen kerron, miten prosessit tunnistetaan ja kuvataan. Tamén
jalkeen perehdyn prosessien kehittamiseen. Viimeisend luvusta l16ytyy tietoa prosessi-
johtamisesta. Neljannessa luvussa kasittelen sahkoisté taloushallintoa. Luvusta [6ytyy
taloushallinnon menetelmien kehityshistoria sek& tarkemmin tietoa ostolaskusta ja
ostolaskuprosessista. Viimeisend kerron, mit4 hy6tya on siirtya sahkdiseen taloushal-
lintoon. Luvussa viisi kasittelen verkkolaskua ja sen kayttoonottoa. Luvusta 10ytyy
tietoa siitd, miksi verkkolaskutukseen kannattaa siirtyd. Kerron myos lyhyesti verkko-

laskutuksesta tehdyista tutkimuksista.

Luvut kuudesta kahdeksaan ovat opinnaytetyoni niin sanottu tutkimusosa. Kuuden-
nessa luvussa esittelen toimeksiantajani eli YH-1td-Savo Oy:n. Lisaksi kuvaan luvussa
yrityksen ostolaskuprosessin ennen kehittdmisprojektia. Seitseméannessé luvussa ker-
ron alkukyselystd, jonka tein lokakuussa 2012. Kyselyn tarkoitus oli selvittad esimer-
kiksi se, millaisia kokemuksia tydntekijoilla on ostolaskujen sahkoisestd kasittelysté
seka pitivatko he tarpeellisena tulevaa muutosta ostolaskuprosessissa ja sen toiminta-
tavoissa. Luvussa kerron alkukyselyn toteutuksesta, aineiston analysoinnista ja tutki-
mustuloksista. Kahdeksannessa luvussa kerron, miten ostolaskuprosessin kehittdmisen
kehittdmisprojekti eteni. Kuvaan myos sen, milta ostolaskuprosessi nayttaa kehittami-
sen jalkeen. Viimeisend luvusta I6ytyy toukokuussa 2013 tekemani haastattelututki-
muksen toteutuksen ja analysoinnin kuvaus sek& tutkimustulokset. Haastattelututki-
muksen tavoitteena oli selvittdd, miten k&yttajat kokivat perehdyttdmisen ja uuden
ohjelmaosion kayttddnoton sekd pystyttiinkd ostolaskuprosessia kehittdmaan onnis-

tuneesti.

Yhdeksénnessé luvussa pohdin tutkimukseni ja kehittdmistyoni onnistumista. Arvioin
tutkimusteni luotettavuutta sekd@ erikseen alkukyselyn ja haastatteluiden osalta etta
koko toimintatutkimuksen osalta. Luvusta 10ytyy myos jatkotoimenpide-ehdotukseni.

Viimeisessé luvussa kerron omia ajatuksia ja kokemuksia opinnédytetydprosessista.



2 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

Tassé luvussa kuvaan opinndytetyoni tavoitteet ja rajauksen seka kehittdmistehtavani.
Luvussa kerron myo6s tdman opinndytetyon tutkimusmenetelmistd, toimintatutkimuk-
sesta sekd aineiston- ja tiedonkeruumenetelmistd. Viimeisena kohtana luvusta 16ytyy

lyhyt kuvaus opinndytetydprosessista ja sen aikataulusta.

2.1 Opinnaytetyon tavoitteet, rajaus ja kehittamistehtava

Opinnéaytetyoni kehitystyon tarkoituksena on, etté yrityksemme taloushallinnosta tulee
nykyaikaisempi ja tehokkaampi. Tavoitteena on ostolaskuprosessin kehittdminen osto-
laskujen sahkoisen kasittelyn kayttdonotolla ja mahdollisimman tehokkaalla hyédyn-
tamisella. Edellytyksend on, ettd kaikki asiakasyhtiomme ostolaskut késitelldan sah-
koisesti, eikd paperilaskuja tarvitse enéa arkistoida, koska ne ovat ohjelmantoimittajan
konesalissa arkistoitu sahkoisesti. Konkreettisena lopputulemana on siirtyminen pape-
risten ostolaskujen kasittelysta, kKierrattamisesta ja arkistoinnista sahkoisten ostolasku-

jen kasittelyyn ja kierrattdmiseen seké sahkdiseen arkistointiin.

Ensimmaisend valitavoitteena oli, ettd kolmen hieman erilaisen asiakasyhtion ostolas-
kuja alettaisiin késitella sdhkdisesti vield vuoden 2012 puolella. Ndma yritykset toimi-
vat niin sanottuina pilottikohteina tuleville kéyttajille, jotka paasivat nain kayttdmaan
uutta ohjelmaosiota heti osana oikeaa tyotd. Samalla pystyimme varmistamaan, etta
ohjelma toimii tarkoituksenmukaisesti ennen kuin muut asiakasyhtiot siirtyivat kayt-
tdmaan uutta ohjelmaosiota. Kaikkien muiden asiakasyhtididemme ostolaskut siirret-
tiin sahkoiseen ostolaskujen kaésittelyyn uuden tilikauden alusta 1.1.2013 l&htien.
Verkkolaskujen vastaanottaminen otettiin kayttoon tammikuussa 2013 eli saimme
parhaan mahdollisen hyédyn uudesta ostolaskuprosessista melkein heti uuden ohjel-

maosion kayttdonotosta l&htien.

Sahkaiseen taloushallintoon liittyy useampia osa-alueita, jotka aiheeseen liittyvéssa
kirjallisuudessa jaetaan usein myyntireskontraan, ostoreskontraan, palkkahallintoon ja
muuhun Kirjanpitoon. Taman opinndytetyon kehittdmistehtévan tarkoituksena on pel-
késtadn ostolaskujen sahkdisen késittelyn ja kierrattdamisen sekd séhkoisen arkistoin-
nin kayttoonotto ja tatd kautta ostolaskuprosessin kehittdminen. T&ssd opinnaytetytssa

ei sen tarkemmin puututa muihin séhkdisen taloushallinnon osa-alueisiin, vaan esi-
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merkiksi myyntilaskujen l&hettdminen verkkolaskuna on toimeksiantajayrityksessa

oma projektinsa.

Kehittamistehtavanani on YH-It4&-Savo Oy:n ja sen asiakasyhtididen ostolaskuproses-
sin kehittdminen. Kehittdminen tapahtuu ostolaskujen sahkodisen késittelyn kayttéon-
otolla sek& mahdollisimman tehokkaalla hyddyntdmiselld muun muassa verkkolaskuja
vastaanottamalla. Kehittdmisen tarkoituksena on yksinkertaisesti lopettaa paperisten
ostolaskujen kasittely, Kierratys ja arkistointi ja siirtya pelkastaan séahkoisten ostolas-

kujen kasittelyyn ja kierrdtykseen seka sahkoiseen arkistointiin.

2.2 Tutkimusmenetelma

Oleellinen osa tutkimusty6td on pohtia menetelmallisid kysymyksid. Tutkimuksen
tekija ei voi jattda ottamatta kantaa siihen, millaisin menetelmin hé&n suorittaa tutki-
muksensa. Nykyisin laadullisia ja maaréallisia menetelmia ei endé n&hda toisensa pois-
sulkevana asiana, vaan melko yleisesti erilaisia kvalitatiivisia ja kvantitatiivisia meto-
deja yhdistetdadn samassa tutkimuksessa. Tutkimustehtava maarittaa sen, millaisia me-
netelmid kayttden tutkija saa parhaiten vastauksia tutkimuskysymyksiinsa. (Syrjaléi-
nen ym. 2007, 7-8.) On hyvin yleist4, ettd laadullisen tutkimuksen asemaksi jaa erdan-
lainen esitutkimuksen rooli ja my6hemmin tehty tilastollinen tutkimus on tutkimusta,
joka pyrkii varsinaiseen tieteelliseen tietoon. Tilanne voidaan kuitenkin kaantaa toi-
sinpéin eli laadullisen tutkimuksen luontevin kayttd on syventa tilastollisin menetel-
min saavutettua tietoa. Tdma laadullinen tieto auttaa ymmartaméaan tilastollisen suh-
teen syitd ja prosesseja, joiden seurauksena jokin tilastollisesti havaittu seikka on alku-
jaan rakentunut. (Koskinen ym. 2005, 24.) Anttila (2006, 275) mainitsee nelja tavoi-
tetta laadulliselle tutkimukselle: ilmion ymmaértdminen, selittdminen, tulkinta ja sovel-

taminen.

Eri lahteista riippuen on laadulliselle eli kvalitatiiviselle tutkimukselle I0ydettavissé
useita kymmenia erilaisia lajeja. Tuomen (2007, 96) mukaan mééritelmi& on ainakin
34 erilaista, kun taas Hirsjarvi ym. (2012, 162) listaa 43 eri nimikettd, joita tutkijat
yhteiskuntatieteissé ovat nimittaneet kvalitatiiviseksi tutkimukseksi. Suomenkielisessa
laadullisen tutkimuksen Kirjallisuudessa esiintyy toistuvasti ilmaisuja laadullinen, kva-
litatiivinen, ihmistieteellinen, pehmed, ymmartdva ja tulkinnallinen tutkimus. Edelld

mainittuja ilmaisuja on kéytetty osassa kirjallisuutta ikddn kuin synonyymeing, mutta
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niille on osoitettavissa myos erilaisia merkityksia ja taustoja. (Tuomi & Sarajarvi
2009, 11.) Laajasti mutta yksinkertaistaen ajateltuna laadullisella tutkimuksella voi-
daan kuitenkin tarkoittaa kaikkea ei-mé&éréllistd empiiristd tutkimusta. Laadullinen
tutkimus laajassa merkityksessa on kuin sateenvarjo, joka kokoaa alleen erilaisia laa-
dullisen tutkimuksen muotoja. (Tuomi 2007, 96.) Hirsjarvi ym. (2012, 164) ja Tuomi
(2007, 97) ovat listanneet tyypillisid, yhteisia piirteita laadulliselle tutkimukselle:

+ Tutkimus on kokonaisvaltaista tiedonhankintaa ja aineisto kerataan luonnolli-
sissa, todellisissa tilanteissa.

¢+ Tiedonkeruun instrumenttina suositaan ihmista.

¢+ Tieto, jota keratadn, liittyy aina ihmisten tuottamiin merkityksiin.

+ Lahtdkohtana aineiston monitahoinen ja yksityiskohtainen tarkastelu, ei teori-
an tai hypoteesin testaaminen.

+ Suositaan aineiston hankinnassa laadullisia metodeja, joissa tutkittavien nako-
kulmat ja ”déni” padsevit esille.

+ Tiedonantajat tai tietolahteet valitaan tarkoituksenmukaisesti, ei satunnaisotok-
sen menetelméaa kayttaen.

¢+ Madralliseen tutkimukseen verrattuna tiedonantajien joukko on usein pieni.

¢+ Tutkimus toteutetaan joustavasti ja tarvittaessa suunnitelmia muutetaan.

¢ Tuloksia kasitelladn ainutlaatuisina ja tulkinta aineistoista on sen mukaista eli

ei haeta yleistettavyytta.

Olen omassa opinnaytetydssani kayttanyt nimenomaan laadullista tutkimusta, toimin-
tatutkimusta, sen takia, ettd tutkimukseni tayttaa kaikki ylla mainitut laadullisen tut-
kimuksen piirteet. Valitsin toimintatutkimuksen tutkimusmenetelmaksi, koska tutki-
mukseni tarkoituksena on kehittdd oman tyopaikkani toimintatapoja yhteistydssé tyo-
kavereiden kanssa. Toimintatutkimuksesta on kerrottu enemman seuraavassa alalu-

vussa.
2.2.1 Toimintatutkimus
Yksi laadullisen tutkimuksen suuntauksista on toimintatutkimus, jossa toteutuvat niin

tydeldman kehittdminen kuin tutkimus. Sen tarkoituksena on jatkuva toiminnan kehit-

tdminen ja parantaminen. T&ssd alaluvussa kerron ensin toimintatutkimuksen histori-
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asta, joka ulottuu aina 1900-luvun alkupuolelle. Sen jalkeen kasittelen toimintatutki-

muksen monenlaisia mééaritelmi& sek& ominaispiirteita toimintatutkimukselle.

Toimintatutkimuksen historiaa

Toimintatutkimuksen historialliset juuret ulottuvat aina viime vuosisadan alkupuolel-
le, kun amerikkalainen John Dewey esitteli toimintatutkimukselle tyypillisia ajatuksia.
Dewey korosti monissa Kirjoituksissaan erityisesti teorian ja kdytannon yhteytta toi-
siinsa. Han kehitteli ajatuksen saumattomasti yhteison arkitoimintaan kietoutuvasta
tutkimuksesta. Ensimmaéisen kerran toimintatutkimus-sanaa on erdiden nékemysten
mukaan kayttanyt John Collier, joka 1940-luvulla Kirjoitti intiaanireservaateissa teh-
dyista kokeiluista. (Heikkinen & Jyrkdma 1999, 26.) Toimintatutkimuksen kehittajiksi
mainitaan kuitenkin usein John Dewey ja Kurt Lewin. Saksasta Yhdysvaltoihin natse-
ja paennut juutalainen pakolainen Lewin esitti 1940-luvulla ajatuksen siit4, ettd tyon-
tekijoiden motivaatiotasoa voitaisiin nostaa silld, ettd he voisivat osallistua itseddn
koskeviin paatoksiin. Lewinin mukaan saavutetaan parempia tuloksia toimimalla
ryhmassa ja yhdessa kuin ylhaéltad kaskyttamalla. (Kananen 2009, 15.) 1950-luvulla
toimintatutkimus rantautui Columbian yliopistoon, kun Stephen Corey kiinnostui siita.
Hénen tutkimuksellinen ndkokulmansa oli hyvin k&ytdnnonléheinen. Coreyn mielesta
toimintatutkimuksessa ei pyrita yleisiin ja yleistettaviin teorioihin, vaan kasilla olevan

toiminnan ymmartamiseen ja kehittamiseen. (Heikkinen & Jyrkama 1999, 27.)

Parin vuosikymmenen hiljaiselon jalkeen toimintatutkimus alkoi nostaa p&atadn 1970-
luvulla Englannissa, jossa sita sovellettiin tydléisten ja sotavankeudesta palanneiden
tutkimiseen Eric Tristin johdolla niin sanotussa Tavistock-ryhmassa. (Kananen 2009,
15). Seuraavalla vuosikymmenelld toimintatutkimus tuli suosituksi kasvatustieteelli-
send suuntauksena, kun Stephen Kemmisin ja Wilfred Carrin paédteos "Becoming Cri-
tical” (1986) nousi lyhyessd ajassa toimintatutkimuksen nykyklassikoksi. Ihmisen
vapautumisen, valtautumisen ja osallistumisen ideat painottuvat Kriittisen teorian l&-
hestymistavassa. Kriittisen teorian l&hestymistapa painottaa prosessin yhteisollisyyttéa
ja demokraattisuutta. Sen tavoitteena on luoda Kriittisid, demokraattisesti toimivia
yhteis6ja. Toimintatutkimusta onkin sovellettu esimerkiksi sosiaalipsykologiassa, jos-
sa sitd on kéytetty esimerkiksi organisaatioiden ja ty6eldman tutkimuksessa. (Heikki-
nen & Jyrkdmé 1999, 28-29.)



Toimintatutkimuksen maaritelma ja sen ominaispiirteet

Toimintatutkimusta voidaan pitéa niin sanottuna pehmeisiin menetelmiin lukeutuvana
tutkimusmenetelména (Anttila 2006, 439). Toimintatutkimuksesta ei 16ydy yhté aino-
aa madritelmaa, vaan jokainen méaérittelija on kuvaillut sitd vahan eri nakdkulmasta.
Méaritelmissé on kuitenkin paljon yhteistd. Ne nostavat esiin eri tavoin ilmaistuna
toimintatutkimusta kuvaavia, toistuvia avainsanoja: reflektiivisyys, tutkimuksen kay-
tannonlaheisyys, muutosinterventio ja ihmisten osallistuminen. Seuraavissa kolmessa
madritelmassé nousee esiin toimintatutkimuksen kaksinaisluonne: tarkoituksena on

tuoda esille uutta tietoa toiminnasta kehittamalla sitd samalla.

Maéaritelma 1: toimintatutkimus on tutkimustapa, jonka tarkoituksena on muutoksien

aikaansaaminen sosiaalisissa toiminnoissa, samalla naitd muutoksia tutkien.

Méaritelmd 2: toimintatutkimuksen tarkoituksena on todellisuuden tutkimisen autta-
minen, jotta tatd todellisuutta voitaisiin muuttaa. Samalla toimintatutkimus auttaa ih-

mistd muuttamaan todellisuutta, jotta sita pystyttdisiin tutkimaan.

Méaritelmd 3: toimintatutkimus on itsereflektiivinen ja yhteisollinen tutkimustapa,
joka auttaa sosiaalisen yhteison jasenia pyrkimyksessa kehittad yhteisonsa kéytantoja
oikeudenmukaisemmaksi ja jarkiperdaisemmaksi pyrkien samalla ymmartamaan entis-
takin paremmin ndita toimintatapoja ja tilanteita, joissa toimitaan. (Heikkinen & Jyr-
kama 1999, 32-36.)

Nimensd mukaisesti toimintatutkimuksessa toteutuvat toiminta ja tutkimus samanai-
kaisesti. Toimintatutkimus ei ole pelkastaan tutkijoiden ty6td, vaan sitd voi toteuttaa
jokainen tyontekija suorittavalta tasolta aina johtotehtévissa toimiviin saakka. Se liit-
tyy olennaisesti kaytdnnon tyoeldmdssa oleviin ongelmiin, niiden tiedostamiseen ja
poistamiseen. (Kananen 2009, 9.) Kanasen (2009, 9-10) mukaan toimintatutkimus
nahdaén toimijoista kumpuavana demokraattisena toimintana ja voimana, ei ulkoapéin
annettuina kaskyind, ohjeina tai kehittdmistoimintana. Henkil6t, joita ongelmat koske-
vat, 16ytévat yhdessé niihin ratkaisut ja samalla sitoutuvat muutoksiin. Toimintatutki-
muksen yhten& elementtind onkin muutos, joka on pysyva. Myos yhteisty6 on toimin-
tatutkimuksen oleellinen elementti, silld siihen osallistuvat ja sitd tekevét ne, joita on-

gelma koskee. Toimintatutkimuksella pyritddn nimenomaan ratkaisemaan kaytannon
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ongelmia mité erilaisemmissa yhteisdissa ja sen tavoitteena on toiminnan jatkuva pa-
rantaminen. Toimintatutkimus ei pyri yleistdmiseen perinteisen tutkimuksen tavoin,
vaan kohdistuu yksittaiseen tapaukseen ja nain ollen tulokset pitdvat paikkansa vain

tdman tapauksen suhteen.

Suuntautuminen kaytantoihin, pyrkiminen muutoksiin ja tutkittavien osallistuminen
tutkimusprosessiin ovat Kuulan (2001, 10) mukaan ne piirteet, jotka yhdistavét eri
toimintatutkimuksia. Vaikka yhdistavia piirteitad 16ytyy monia, sovellettavat tai kehi-
teltvat teoriat, itse tutkimuksen kohteet ja kysymysten asettelut voivat olla hyvinkin
erilaisia toimintatutkimuksissa. Tdman takia Kuula ei haluaisikaan puhua mistéan
koulukunnasta, vaan ennemminkin erityisesta tutkimuksen ja tutkittavan todellisuuden
valisen suhteen hahmottamistavasta. Toimintatutkimuksen mahdollinen kohde voi olla
melkein miké tahansa piirre, joka liittyy ihmiselaméén. Olennaista ja yhteista toimin-
tatutkimuksen aiheille on sek& tuottaa uutta tietoa ettd pyrkié tutkimisen avulla mah-
dollisimman reaaliaikaisesti erilaisten asiaintilojen muutokseen parantamalla ja edis-
tamalla niita jollakin tavalla. (Kuula 2001, 10-11.)

Toimintatutkimuksen tavoitteena on saada aikaan muutos, joka edellyttdd muutettavan
ilmidn tuntemista ja siihen vaikuttavien tekijoiden selvittdmista (Kananen 2009, 10).
Toimintatutkimus on syklinen prosessi, johon kuuluu seka rekonstruoivia (toteutuneen
toiminnan havainnointi ja arviointi, uudelleenrakentaminen) ettd konstruoivia (uutta
rakentava, tulevaisuuteen suuntaava) vaiheita (Heikkinen ym. 2010, 78-79). Jokainen
toimintatutkimuksen sykli (kuva 1) pitda sisalladn suunnittelun, toimeenpanon, ha-
vainnoinnin ja reflektoinnin. Téhan sykliin liittyy aina myods tutkimus. Ensimmaista
syklié seuraa aina uusi sykli, joka lahtee siitd, mihin edellisen syklin aikana paastiin.
Kéytannon tyoeldaméssd muutoksen aikaansaaminen on yleensa vaikeampi tehtdva

kuin muutokseen vaikuttavien tekijoiden selvittdminen. (Kananen 2009, 10-11.)



rekonstruoiva konstruoiva

taaksepdin “eteenpdin”
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KUVA 1. Toimintatutkimuksen sykli (Heikkinen ym. 2010, 79 muokattu Carr &
Kemmis 1986, 186)

Kun ndita edelld olevan kuvan kaltaisia toimintatutkimuksen sykleja asetetaan useam-
pi perakkain, syntyy etenevé spiraali (kuva 2). Sen paallimmaisend tarkoituksena on
kuvata, kuinka toiminta ja ajattelu liittyvat tiiviisti toisiinsa perdkkéisina suunnittelun,
toiminnan, havainnoinnin, reflektion ja uudelleensuunnittelun sykleind. Todellisuu-
dessa toiminnan etenemisessa ei yleensa voida erottaa tarkkaan erillisi suunnittelun,

toiminnan ja arvioinnin vaiheita. (Heikkinen & Jyrkaméa 1999, 36-37.)
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KUVA 2. Toimintatutkimusspiraali (Heikkinen & Jyrkama 1999, 37)

Heikkinen ja Jyrkdma (1999, 36-50) mainitsevat toimintatutkimuksen keskeisiksi piir-
teiksi reflektiivisyyden, kaytdnnonlaheisyyden, intervention ja yhteisollisyyden. Ref-
lektiivisen ajattelun avulla pyritadn pdédsemaén uudenlaisen toiminnan ymmartdmiseen
ja sen kautta toiminnan kehittdmiseen. Toimintatutkimuksen liikkeellepaneva voima
voi olla halu 16ytad vastaus kysymykseen: mité tarkoituksia toiminta kokonaisuudes-
saan palvelee. Pdaméaarana on l0ytaéd tarkastelutapa, jossa tavanomaiset kéaytanteet
néhdaan aivan uudessa valossa. Reflektoidessaan ihminen tarkastelee omia tapojaan
ajatella sekd kokemuksiaan. Talloin han etdantyy itsestdan ja nédkee omat ajattelu- ja
toimintatapansa uudesta nakokulmasta pyrkien samalla ymmartdmaan, miksi ajattelee

niin kuin ajattelee ja miksi toimii, niin kuin toimii. (Heikkinen 2001, 175-176.)

Jo Lewinin ajoista saakka on toimintatutkimukselle ollut tyypillista sen pyrkimys teh-
d& tutkimusta mahdollisimman kaytannonlaheisesti. Toimintatutkija voi tulla yhtei-
s60n joko sen ulkopuolelta tai hdn voi olla tydyhteison jasen, jolloin ulkopuolista tut-
kijaa ei valttamatta tarvita. Hyvin tyypillinen toimintatutkimuksen tekija on omaa tyo-
taan kehittava opettaja. (Heikkinen & Jyrkamé 1999, 40.) Toimintatutkimusta voi siis
tehda yksittainenkin tyontekijé, mutta koska usein kyseessa on koko tydyhteisen muu-
tosprosessi, tarvitaan kaikkien osapuolien sitoutumista projektiin (Metsédmuuronen
2011, 106). Kiviniemi (1999, 64) muistuttaakin, ettd toimintatutkimus on luonteeltaan

yhteisollinen prosessi.
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Heikkisen ja Jyrk&mén (1999, 44-45) mukaan toimintatutkimuksella pyritaan tutki-
muksen avulla vaikuttamaan toimintaan. Tall6in puhutaan interventiosta. Muutokseen
tahtddvassa valiintulossa muutetaan jotain ja katsotaan, mita sitten tapahtuu. Pyrki-
myksend on tehdé jotain toisin kuin on aina ennen tehty. Jotta todellisuutta voitaisiin
siis tutkia, sitd muutetaan. Toisaalta taas jotta todellisuutta voitaisiin muuttaa, sita tut-
kitaan.

Toiminta ei ole staattinen, paikallaan pysyva tilanne, vaan se etenee ja muuttuu samal-
la. Sosiaalinen toiminta muuttuu hyvin usein rutiineiksi ja itsestdan selviksi kaytan-
noiksi, jotka helpottavat yhteison yhteista toimintaa. Samalla se kuitenkin saattaa joh-
taa siihen, ettd vakiintuneet kaytdnndt muotoutuvat sellaisiksi, joita kukaan ei ole tar-
koittanut tai edes halunnut. Toiminta on voinut olla tarkoituksenmukaista silloisissa
olosuhteissa, mutta olosuhteiden muututtua vanhat ja vakiintuneet kdytannoét eivat
olekaan en&a mielekkaita. Yhteisgssa on vain tapana tehda asioita niin kuin on aina
totuttu tekemé@an. Kun tata totuttua tapaa toimia lahdetddn muuttamaan, yhteisdssa
saattaa tulla esiin ennen havaitsemattomia piirteitd. Interventio paljastaa ndméa ennen
nékymattomissa olevat todellisuuden piirteet. Toimintatutkimuksen tavoitteena ei pida
olla jokin tietty, uusi toimintakdyténto, jota toteutetaan hamaan tulevaisuuteen asti,
vaan tilapdinen entista parempi kaytanto, jota kehitetdan edelleen. Toimintatutkimuk-
sen tuloksena pitaisi siis olla toiminnan ja tavoitteiden jatkuva pohdinta ja kehittami-
nen. (Heikkinen & Jyrkdama 1999, 44-45.)

Toiminnan tutkivaan kehittdmiseen on sovellettavissa monia lahestymistapoja, jotka
ovat muun muassa kriittinen toimintatutkimus, osallistava toimintatutkimus, tutkiva
opettaja -liike, toimintatiede, kommunikatiivinen toimintatutkimus, kehittdva tyontut-
kimus ja design-tutkimus. Metodikirjallisuudessa on ristiriitaisia nakemyksia siit,
sopivatko eri suuntaukset keskenddn yhteen. Jotkut nékevét kaikissa l&hestymistavois-
sa samoja piirteita ja pitdvéat tutkimussuunnan valintaa pelkastddn makuasiana tai kay-
tannollisyyskysymyksend. Suuntausten valilla on toki historiallisia ja teoreettisia ero-
ja. Jokaisella lahestymistavalla on myds omat ongelmansa ja vahvuutensa. Tutkimus-
suuntia ei pid& kuitenkaan arvottaa normatiivisesti, vaan niitd voidaan pitaa eri tavoin

erilaisiin tehtaviin sopivina tyokaluina. (Heikkinen ym. 2010a, 39-40.)
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Jotta toimintatutkimusta voidaan pitdd onnistuneena, taytyy asioiden olla eri tavalla
kuin ennen tutkimusta. Tamé& muutos koskee sekad sosiaalisen toiminnan kéytanteita
ettd ihmisten ajattelutapoja. Tutkimusprosessi muuttaa myos itse toimintatutkijan aja-
tukset. Muutoksen laatu ei kuitenkaan aina ole ennakoitavissa tai tunnistettavissa, jo-
ten tutkija saattaa huomata oletuksensa tutkimastaan ilmidsta vaariksi. Taman takia
toimintatutkimuksesta on lahes mahdotonta kirjoittaa tdsmaéllistad tutkimussuunnitel-
maa etukdteen. Myos tiedonhankinnan eteneminen on vaikea kuvata tarkasti ennak-
koon. Toimintatutkimuksessa tutkija oppii koko ajan menetelmistéén ja tutkimuskoh-
teestaan. (Heikkinen ym. 2010b, 86.)

2.2.2 Aineiston- ja tiedonkeruumenetelmat

Pelkistetyimmillaan laadullisella aineistolla tarkoitetaan aineistoa, joka on ilmiasul-
taan tekstid. Tama teksti on syntynyt joko tutkijasta riippuen tai hanesta riippumatta.
(Eskola & Suoranta 1998, 15.) Laadullisen aineiston ominaisuuksia ovat ilmaisullinen
rikkaus, monitasoisuus ja kompleksisuus (Alasuutari 2011, 84). Yleisimmat aineiston-
keruumenetelmét laadullisessa tutkimuksessa ovat haastattelu, havainnointi, kysely ja
erilaisiin dokumentteihin perustuva tieto. Naitd4 menetelmié voidaan kayttaa joko vaih-
toehtoisesti, rinnan tai eri tavoin yhdisteltyn& riippuen tutkittavasta ongelmasta ja tut-
kimusresursseista. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 71.) Laadullisen tutkimuksen Kirjallisuu-
dessa empiirisen tiedon kerddminen on joko primaarista tai sekundaarista, riippuen
siit4 onko aineisto keratty itse vai onko se toisten kerd&dmaéag, jo valmiina olevaa aineis-
toa. Tutkija voi kerétd primaarista aineistoa esimerkiksi haastatteluin. Sekundaariseksi
aineistoksi luokitellaan esimerkiksi dokumentit, muistiot ja tv-ohjelmat. (Eriksson &
Kovalainen 2008, 77-78.)

Opinndytetyossani kaytin kolmea laadullisen tutkimuksen yleisintd aineistonkeruume-
netelmdd: kyselylomake, haastattelut ja havainnointi. Ndma kaikki luokitellaan pri-
maariksi aineistoksi, koska olen ne itse kerédnnyt. Lokakuussa 2012 tein lomake-
kyselyn tuleville uuden ohjelmaosion kayttajille ennen kuin ohjelmaosio otettiin pilot-
tikohteiden osalta kayttoon. Alkukyselyn tarkoituksena oli selvittdd muun muassa sit,
miten tuttu aihe sahkoinen ostolasku heille on ja miten tulevat kdyttdjat suhtautuvat

tulevaan muutokseen sekd ylipdansa muutoksiin.
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Toisena aineistonkeruumenetelmana minulla oli haastattelut, jotka toteutin toukokuus-
sa 2013. Haastatteluhetkelld kayttajill4 oli kokemusta uudesta toimintatavasta ja oh-
jelmaosiosta neljastd kuuteen kuukautta haastateltavasta riippuen. Haastatteluiden
tarkoituksena oli selvittdd, miten kayttajat kokivat perehdyttdmisen ja kayttoonoton
seka pystyttiinkd ostolaskuprosessia kehittdméaén onnistuneesti. Haastateltavia oli yh-
teensa yhdeksan henkila. Valitsin heidét silla perusteella, ettd heilld oli uudesta oh-
jelmaosiosta ja toimintatavasta eniten kokemusta ja néin ollen heilld oli selke&t mieli-
piteet ostolaskuprosessin kehityksen onnistumisesta ja uudesta ohjelmaosiosta. Vali-
tuilla haastateltavilla oli myds eniten kokemusta vanhasta ostolaskuprosessista, joten

he pystyivat parhaiten vertaamaan uutta ja vanhaa prosessia.

Kolmantena aineistonkeruumenetelména kéytin osallistuvaa havainnointia, jota suori-
tin koko opinnéytetydprojektin ajan. Mielestani tdma oli hyvin luonnollinen aineiston-
keruumenetelmd, koska olin itse mukana kehittdmistytssa ja toimeksiantajana oli oma
tyonantajani. Pystyin siis tekem&&n havainnointia paivittain, silla tydskentelin tulevien
kayttdjien kanssa samassa toimistossa. Tekemistani havainnoista Kirjoitin paivékirjaa,
jonka merkintjd hyddynnin opinndytetyoni “tutkimusosassa” esimerkiksi kertoessani

kayttdonottoprojektin etenemisesta.

Lomakekysely

Kysely on yksi aineiston kerd&@mistapa. Se voi olla posti- tai verkkokysely, jossa lo-
make l&hetetddn tutkittavalle. Tutkittava tayttdd lomakkeen itse ja postittaa sen takai-
sin tutkijalle. Kyselylomaketutkimuksen etuina on nopeus ja aineiston suhteellisen
helppo saanti. Ongelmaksi saattaa kuitenkin muodostua vastauskato. Kadon suuruu-
teen vaikuttaa vastaajajoukko ja tutkimuksen aihepiiri. Jos vastaajajoukkoa ei valikoi-
da, kyselylomake ei yleensd tuota tulokseksi kovinkaan korkeaa vastausprosenttia.
Aineistoa voidaan kerdtd myos kontrolloidun kyselyn avulla. Informoidussa kyselyssé
tutkija jakaa lomakkeet henkilokohtaisesti esimerkiksi messutilaisuuksissa tai tydpai-
koilla. Samalla han kertoo tutkimuksen tarkoituksen sek& vastaa mahdollisiin kysy-
myksiin. Lomakkeiden tdyttd tapahtuu kuitenkin omalla ajalla. Henkilokohtaisesti
tarkistetussa kyselyssé tutkija noutaa ennakkoon l&hettdménsa kyselylomakkeet itse
tutkittavalta. Samalla han voi tarkistaa, milla tavoin lomakkeet on taytetty. Tarvittaes-
sa tutkija voi keskustella tutkimukseen tai lomakkeen tayttdmiseen liittyvistd kysy-
myksista tutkittavan kanssa. (Hirsjarvi ym. 2012, 196-197.)
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Koska kysymykset luovat perustan tutkimuksen onnistumiselle, tulee niiden tekemi-
sessé olla erittdin huolellinen (Valli 2001, 100). Kun tutkittava on saanut lomakkeen,
ei siihen enda voi tehdd muutoksia (Vehkalahti 2008, 20). Kysymysten tarkalla suun-
nittelulla voidaan tehostaa tutkimuksen onnistumista ja parantaa vastausprosenttia.
Yksi tarkeimmistd asioista on kyselylomakkeen kysymysten selvyys. Kysymysten
tulisi olla lyhyitd, jotta ne olisi helpommin ymmarrettavissa. My6s kysymysten maa-
ralld ja niiden jarjestyksella on merkitysta. (Hirsjarvi ym. 2012, 198-203.) Erittéin
tarkeda on, ettd kysymykset ovat my6s yksiselitteisia, silla kysymysten muoto aiheut-
taa eniten virheitd tutkimustuloksiin (Valli 2001, 100). Avoimet kysymykset, moniva-
lintakysymykset ja asteikkoihin eli skaaloihin perustuvat kysymykset ovat kolme ylei-
simmin kaytettya kysymysmuotoa. Kaikissa muodoissa on omat hyvat ja huonot puo-
lensa. Avointen kysymysten etuna on se, ettd ne sallivat tutkittavan ilmaista itsedan
omin sanoin. Monivalintakysymykset taas tuottavat véhemman Kkirjavia vastauksia,
joten ne on helpompi késitell& ja analysoida. Kyselylomakkeiden avulla voidaan keré-
ta tietoja esimerkiksi tosiasioista, arvoista, asenteista ja mielipiteista. (Hirsjarvi ym.
2012, 198-203.)

Kuten kaikissa muissakin tiedonhankinnanmenetelmissd, myods kyselytutkimuksessa
on omat hyvat ja huonot puolensa. Laajan tutkimusaineiston kerdadmisen mahdollisuus
on yksi kyselytutkimuksen etu. Kyselylomake voidaan lahettad useille tutkittaville,
joten tutkimukseen saadaan osallistumaan paljon henkilGitd. Lomakkeella on myos
mahdollisuus kysya useita asioita, joten se sdstaa tutkijan aikaa ja tydmaarad. Taman
takia kyselylomake on tiedonhankintamenetelména hyvin tehokas. Etuina voidaan
pitdd myos sita, ettd huolellisella lomakkeensuunnittelulla aineisto on nopeasti kasitel-
tavissa ja analysoitavissa tietokoneen avulla. Myds kustannukset ja aikataulu on mel-
ko tarkasti arvioitavissa etukéteen. (Hirsjarvi ym. 2012, 195). Hyvéana puolena voi
pitdd myos sitd, ettd kyselylomakkeella suoritetussa tutkimuksessa tutkija ei vaikuta
lasndolollaan eikda olemuksellaan vastauksiin, toisin kuin esimerkiksi haastattelussa.
Luotettavuutta parantavana tekijdna on néhty se, ettd kysymykset esitetdén jokaiselle
tutkimukseen osallistujalle taysin samassa muodossa. Lisaksi kyselylomakkeen hyva
puoli on se, ettd vastaaja voi itse valita sopivimman vastaamisajankohdan, jolloin han

voi rauhassa pohtia vastauksia. (Valli 2001, 101).
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Kyselytutkimuksen heikkouksina pidetddn yleensa aineiston pinnallisuutta ja tutki-
musten teoreettista vaatimattomuutta. Tdma johtunee siit4, ettei tutkijalla ole varmuut-
ta kyselylomakkeeseen vastanneiden suhtautumisen tasosta tutkimukseen. Ovatko
vastaajat suhtautuneet tutkimukseen vakavasti ja ndin ollen yrittdneet vastata huolelli-
sesti ja rehellisesti vai onko kyselylomake taytetty kysymyksia enempaa miettimétta.
Epéselvéksi jad& myos se, miten onnistuneita kysymyksiin valmiiksi annetut vastaus-
vaihtoehdot ovat olleet tutkittavien ndkokulmasta. Vastauskato ja hyvan lomakkeen
laatimiseen menevé aika seké tutkijalta vaadittavat monenlaiset tiedot ja taidot ovat
kyselytutkimuksen heikkouksia. (Hirsjarvi ym. 2012, 195.) Heikkoutena voidaan pitaa
myos sitd, ettd mahdollisten uusintakyselyjen tekeminen lisd4 vastausaikaa, tyotd ja
kustannuksia. Vastaaja ei myoskaan voi kysyéa tutkimuksen tekijélté tarkentavaa tietoa
itselleen epaselvien kysymysten yhteydessa. Aina ei edes voi olla tdysin varma siita,

kuka kyselyyn on oikeasti vastannut. (Valli 2001, 102.)

Haastattelu

Yksi tiedonhankinnan perusmuodoista on haastattelu, joka tdhtaa informaation keraa-
miseen ja on ennalta suunniteltua padmaaréhakuista toimintaa (Hirsjarvi & Hurme
2010, 42). Koska haastattelu soveltuu monenlaisiin tilanteisiin, pidetéan sit4 eradnlai-
sena perusmenetelmana hankkia tietoa. Metsdmuuronen (2011, 117-118) suosittelee-
kin kayttamaan haastattelua tiedonhankinnanmenetelmané aina kun se vaan on miele-

kasta huolimatta sen ty6laydesta.

Tutkimushaastattelu eri muodoissaan on kaytetyimpid menetelmid kayttaytymis- ja
yhteiskuntatieteissd. Tata ei ole vaikea ymmartad, silld hyvin joustavana menetelmana
haastattelu soveltuu monenlaisiin tarkoituksiin, sitd voidaan kayttaa lahes kaikkialla,
ja sen avulla voidaan saada syvallistékin tietoa. Monista eri l&htokohdista ké&sin teh-
dyill4 ja monin eri muodoin toteutetuilla haastattelulajeilla on erilaisia tavoitteita ja
toimintasadntdja. Yhdessa darimmaisistd muodoista haastattelija vain lukee listan ky-
symyksia vastauksineen haastateltavalle, jonka on valittava yksi haastattelijan tarjoa-
mista vaihtoehdoista. Toisessa aaripadssa haastattelija valitsee keskustelevan tyylin ja
sallii haastateltavan vahvasti maarata keskustelun kulun. Haastattelu on siis keskuste-
lu, jolla on jokin tarkoitus. (Hirsjarvi & Hurme 2010, 11.) Yleensa haastattelija puhuu

ensin eli kysyy kysymyksen, minké jalkeen haastateltava vastaa esitettyyn kysymyk-
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seen. Haastattelut suoritetaan hyvin yleisesti kasvotusten, mutta ne voidaan tehda

myos puhelinhaastatteluina. (Eriksson & Kovalainen 2008, 78.)

Koska haastattelun tarkein tehtdva on saada mahdollisimman paljon tietoa halutusta
aiheesta, on perusteltua antaa haastattelukysymykset tai aiheet haastateltaville jo etu-
kateen. N&in haastateltavat voivat tutustua kysymyksiin, teemoihin tai aiheeseen jo
ennen haastattelua. Tall4 tavoin edesautetaan haastattelun onnistumista. Voi myos
olla, etteivat ihmiset lupaudu haastatteluun, jos he eivét tiedd, mista on kyse. (Tuomi
& Sarajarvi 2009, 73.)

Tutkimustarkoituksia varten haastattelu on ymmarrettdva systemaattisena tiedonke-
ruun muotona, jolla on tavoitteet. Sen avulla pyritddn saamaan mahdollisimman pate-
vid ja luotettavia tietoja. Taman takia yleisesti puhutaankin tutkimushaastattelusta,
joka on kirjallisuudessa jaoteltu moniin ryhmiin hyvin vaihtelevin nimikkein. Haastat-
telulajit erotellaan yleensd sen mukaan, miten strukturoitu ja miten tarkasti séadelty
(muodollinen) haastattelutilanne on. Tdysin strukturoitu haastattelu, jossa ennalta laa-
ditut kysymyssarjat esitetadn tietyssa jarjestyksessd, on yksi aaripaa. Toisena aaripaa-
né on taydellisen vapaa, strukturoimaton haastattelu, jossa haastattelijalla on mieles-
s&én vain tietty aihe tai alue. Itse keskustelu kdyd&éan vapaasti tdméan aihepiirin sisélla
ronsyillen. (Hirsjarvi ym. 2012, 207-208.)

Strukturoitu haastattelu eli lomakehaastattelu

Strukturoidussa haastattelussa eli lomakehaastattelussa haastattelu tapahtuu lomaketta
apuna kayttden. Lomakkeessa on taysin maaratty kysymysten ja vaitteiden muoto seka
esittdmisjarjestys. (Hirsjarvi ym. 2012, 208.) Suurimpana vaikeutena lomakehaastatte-
lussa on haastattelulomakkeen ja kysymysten muotoilu. Etuna on, ettd kuhunkin vas-
taukseen kuluu melko lyhyt aika ja haastattelija voi merkitd vastaukset muistiin val-
miiksi jo itse haastattelutilanteessa. Haastattelu on myds melko helposti toteutettavis-
sa. (Hirsjarvi & Hurme 2010, 45). Strukturoitu haastattelu soveltuukin parhaiten sil-
loin, kun haastateltavia on monta ja he edustavat suhteellisen yhtendista ryhmaa (Met-
samuuronen 2011, 118). Strukturoitu lomakehaastattelu suoritetaan yleensa puhelin-
haastatteluna. Lomakehaastattelun yhtena haittana on kuitenkin se, ettd lomakkeen

ennakkoon valitut vaihtoehdot eivat valttaméttd heijasta haastateltavien maailmaa,
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jolloin luokkaan “muu” sijoittuu yllattdvdan paljon tapauksia. (Hirsjarvi & Hurme
2010, 45.)

Strukturoimaton haastattelu eli avoin haastattelu

Strukturoimattomassa haastattelussa eli avoimessa haastattelussa haastattelijan tehta-
vand on selvittdd haastateltavan ajatuksia, mielipiteitd, k&sityksid ja tunteita sen mu-
kaan kun ne tulevat aidosti keskustelun kuluessa vastaan. Jopa aihe voi muuttua, joten
kaikista haastattelun muodoista juuri avoin haastattelu on lahimpéand keskustelua.
Avoimen haastattelun yhtend haittapuolena on se, ettd haastattelu vie yleensa paljon
aikaa ja edellyttdd useampia haastattelukertoja. Avoin haastattelu vaatii myods enem-
maén taitoja kuin muut haastattelun muodot, koska haastattelussa ei ole kiintedé runkoa
ja tilanteen ohjailu j&& haastattelijan huoleksi. (Hirsjarvi ym. 2012, 209.) Avoimen
haastattelun yksi synonyymeistd on syvéhaastattelu, jossa kaytetddn avoimia kysy-
myksié. Paatehtdvand haastattelijalla on syventda haastateltavien vastauksia ja raken-
taa haastattelun jatko niiden varaan. Kuten aiemmin on todettu, syvéhaastattelut muis-
tuttavat melko paljon keskustelua, jossa edellinen vastaus saa aikaan seuraavan kKysy-
myksen. (Hirsjarvi & Hurme 2010, 45-46.)

Puolistrukturoitu haastattelu

Lomakehaastattelun ja avoimen haastattelun valimuoto on puolistrukturoitu haastatte-
lu, josta hyvin usein kirjallisuudessa kéaytetadn nimitystd teemahaastattelu. Siina ede-
taan etukéateen valittujen tiettyjen keskeisten teemojen ja niihin liittyvien tarkentavien
kysymysten varassa (Tuomi & Sarajarvi 2009, 75). Kaikkein oleellisinta haastattelus-
sa on nimenomaan se, etta haastattelu etenee noiden ennalta valittujen teemojen varas-
sa yksityiskohtaisten kysymysten sijaan. Etuna on, ettd haastateltavat saavat danensa
kuuluviin. Thmisten tulkinnat asioista ja heidan asioille antamansa merkitykset ovat
keskeisid ja nama merkitykset syntyvéat vuorovaikutuksessa. Teemahaastattelu on puo-
listrukturoitu menetelmd, jossa haastattelun aihepiirit eli teema-alueet ovat kaikille
samat. Muissa puolistrukturoiduissa haastatteluissa esimerkiksi kysymykset tai niiden
muoto ovat kaikille haastateltaville samat. Teemahaastattelu ei ole tdysin vapaa niin
kuin syvéhaastattelu ja siitd puuttuu strukturoidulle lomakehaastattelulle omainen ky-
symysten tarkka muoto ja jarjestys. Tdman takia voidaan puhua lomakehaastattelun ja
avoimen haastattelun véalimuodosta. (Hirsjarvi & Hurme 2010, 47-48.)
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Kuula (2006, 129) esittelee vield yhden haastattelumuodon, joka perustuu siihen, ettd
tutkija pyrkii pitdimaan kysymykset ja niiden jérjestyksen samanlaisina kaikille haasta-
teltaville. Koska tutkittavat saavat vastata kysymyksiin haluamallaan tavalla, voidaan
tallaisia haastatteluja pitaa tietylla tavalla vapaamuotoisina. Né&ita haastatteluja teh-

daén melko paljon avoimien haastattelujen ja teemahaastattelujen ohella.

Haastattelutavat

Jos haastattelulajeja on monia, niin on myos haastattelutapoja. Yksil6haastattelu on
tavallisin tapa toteuttaa haastattelu kaytannossa. Varsinkin aloittelevalle haastattelijal-
le yksilohaastattelut saattavat tuntua helpommin toteutettavilta kuin muunlaiset haas-
tattelumuodot. Monissa tapauksissa ryhméhaastattelu, jonka suosio on lisdéntynyt, on
kuitenkin kayttokelpoinen menettely. Parihaastattelu ja tdsméryhmahaastattelu ovat
ryhméhaastattelun alalajeja. Ryhmahaastattelun tavoite on melko vapaamuotoinen.
Etuna on, ettd osanottajat kommentoivat asioita spontaanisti, tekevat huomioita ja
tuottavat monipuolista tietoa tutkittavasta ilmidsta. Kun halutaan selvittad, miten hen-
kil6t muodostavat yhteisen kannan johonkin ajankohtaiseen asiaan, on ryhméahaastat-
telulla silloin erityinen merkitys. Ryhmahaastattelun yhtend etuna yksil6haastatteluun
verrattuna on se, ettd ryhméhaastattelun avulla tietoa saadaan nopeasti ja samanaikai-
sesti usealta vastaajalta. Myds pienemmat kustannukset ovat etu. Haittana on taas se,
ettd kaikki ryhméhaastatteluun kutsutut eivat valttdmattd saavukaan paikalle. Ryhma-
dynamiikka saattaa my6s koitua ongelmaksi, jos yksi tai kaksi henkil6d dominoi ryh-
maéassd. Suurimpana ongelmana pidetaan kuitenkin ryhmékeskustelujen purkamista ja
analyysin tekoa tallenteista. (Hirsjarvi & Hurme 2010, 61-63.) Eskola ja Vastamaki
(2001, 27) ovat sita mieltd, ettd ryhmahaastatteluja pitaisi tehdd nykyistd enemman,
koska niilla tavoitetaan vahan toisen tyyppisté tietoa kuin yksil6haastatteluilla.

Haastattelun edut ja haitat

Joustavuutensa ansiosta haastattelu on menetelmé, joka sopii moniin erilaisiin tutki-
mustarkoituksiin. Mika sitten puhuu haastattelun puolesta? Haastattelun etuna on se,
ettd siind voidaan selventda vastauksia. Tarvittaessa haastattelija voi myo6s syventaa
haastatellulta saatavia tietoja pyytaméll& perusteluja esitettyihin mielipiteisiin tai lisé-
kysymysten avulla. (Hirsjarvi & Hurme 2010, 34-35.) Etuna pidetd&dn myos sitd, etté
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haastattelussa haastateltava ei mielld sita tietokilpailuksi (Tuomi & Sarajérvi 20009,
73). Joidenkin tutkijoiden mielestd haastattelu sopii parhaiten tilanteisiin, kun halutaan
tutkia arkoja tai vaikeita asioita. Myos mahdollisuudet motivoida henkil6ita on hyva.
Mutta on haastattelulla huonoja puoliakin. Haastattelun toteuttaminen vaatii haastatte-
lijalta kokemusta ja taitoa eli haastattelijan rooliin ja tehtaviin olisi hyva kouluttautua.
Haastattelu vie my0s aikaa. Varsinkin vapaamuotoisen haastatteluaineiston purkami-
nen on hyvin hidasta puuhaa. Kustannuksiltakaan ei voi valttyd. Niitd syntyy niin ma-
teriaalikustannuksista (esimerkiksi nauhureista ja purkulaitteista) kuin puhelin- ja
matkakuluistakin. (Hirsjarvi & Hurme 2010, 35-36.)

Havainnointi

Havainnointi on yksi laadullisen tutkimuksen tarkeimmista tiedonkeruumenetelmista
(Creswell 2013, 166). Tutkimusaineiston kerd&@miseen havainnointia voidaan toteuttaa
monella tavalla (Vilkka 2007, 119). Yksinkertaisuudessaan havainnoinnissa on kui-
tenkin kyse siitd, ettd tutkija tarkkailee enemman tai vahemman objektiivisesti tutki-
muksen kohdetta tehden samalla muistiinpanoja (Metsamuuronen 2011, 120). Ha-
vainnoinnilla tutkimusmenetelmana on pitka historia kasvatus- ja yhteiskuntatieteelli-
sessé tutkimuksessa, vaikkakin kysely ja haastattelu ovat osittain syrjayttaneet sen
menetelman tyéldayden takia. Henkilon ajatukset, tuntemukset ja uskomukset saadaan
selville kyselyn ja haastattelun avulla. Ne eivat kuitenkaan kerro, mita todella tapah-
tuu. Toimivatko ihmiset oikeasti niin kuin he sanovat toimivansa? Havainnoinnin
avulla voidaan saada vastaus tdhan kysymykseen. Hyvin usein ihmiset puhuvat eri

tavalla kuin loppujen lopuksi toimivat. (Hirsjarvi ym. 2012, 212-213.)

Hirsjarvi ym. (2012, 214) mukaan havainnointimenetelmi& voidaan kuvata kahdella
jatkumolla. Ensimmadinen niista kuvaa sitd, miten tiukasti sdédeltyé eli formaalia ha-
vainnointi on. Adripait ovat seuraavat: hyvin systemaattinen ja tarkasti jasennelty
havainnointi tai tdysin vapaa ja luonnolliseen toimintaan mukautunut havainnointi.
Toinen jatkumo vastaa kysymykseen: millainen on havainnoijan rooli tilanteessa?
Onko havainnoija taysin ulkopuolinen vai tarkkailtavan ryhman jasen. Kuvassa 3 on

esitelty havainnoinnin lajit ja nimitykset.
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/Systemaattinen havainnointi \ \

Osallistuva havainnointi
e systemaattista, jdsenneltyd e vapaasti tilanteessa
e havainnoija ulkopuolinen muotoutuva
toimija e havainnoija ryhmén
e kvantitatiivisesti toimintaan osallistuva
painottunut tutkimus o kvalitatiivisesti painottunut

K ~ K tutkimus /

KUVA 3. Havainnoinnin lajit (mukaeltu Hirsjarvi ym. 2012, 214)

Kéytannossd nédiden havainnointilajien vélimuotoja esiintyy paljon. Kummassakin on
my6s mahdollista tehdd niin méaarallisia kuin laadullisia arviointeja. (Hirsjarvi ym.
2012, 215).

Systemaattinen havainnointi

Laboratoriot tai tutkimushuoneet ovat esimerkkejé tiloista, joissa systemaattista ha-
vainnointia yleensa tehdaéan (Hirsjarvi ym. 2012, 215). Té&lloin tutkija voi olla pelkas-
tdan havainnoitsija, eivatka tutkittavat vélttamatta edes nae hantd (Creswell 2013,
167). Tarkasti rajattujen tilojen lisaksi havainnointia voidaan tehdd my®ds luonnollisis-
sa tilanteissa, kuten tyopaikoilla tai luokkahuoneissa. Systemaattisen havainnoinnin
olennaisin piirre on luokitteluskeemojen laatiminen ja niiden asiantunteva kaytto. IlI-
man koulutusta systemaattisen havainnoinnin onnistuminen havainnoitsijalta on mel-
ko hankalaa. Havainnointi voi kohdistua tutkittavien vuorovaikutukseen tai kohteena
voi olla laajemmat tapahtumat. Yksittaiset liikkeet ja liikesarjat voivat olla havain-
noinnin kohteena liikuntatieteellisissé ja urheiluvalmennukseen liittyvissa tutkimuk-
sissa. Tyon rationalisoinnin ja toiminnan tehokkuuden tutkiminen voidaan toteuttaa
tyopaikoilla systemaattisella havainnoinnilla. Pyrkimyksena on, ettd havainnointi teh-
d&an ja tallennetaan mahdollisimman systemaattisesti ja tarkasti. (Hirsjarvi ym. 2012,
215.)

Osallistuva havainnointi
Osallistuvan havainnoinnin alalajeja on monia. Ne luokitellaan sen mukaan miten

taydellisesti tai kokonaisvaltaisesti tutkija pyrkii osallistumaan tutkittavien toimintaan.

Osallistumisen aste voi vaihdella taydellisesta osallistumisesta siihen, ettd havainnoi-
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jana on osallistuja. Jalkimmaisessa tapauksessa tutkittaville painotetaan heti tutkimuk-
sen alussa, ettd havainnoija on ryhmassa havaintojen tekija ja han tekee kysymyksia
tutkittavilleen. Tyypillinen tutkimus, jossa kaytetdadn osallistuvaa havainnointia, on
kenttatutkimus. Tutkija osallistuu tutkittavien toimintaan heidan omilla ehdoillaan.
Havainnoitavan ryhman jaseneksi paaseminen on yksi tutkijan tavoite. (Hirsjarvi ym.
2012, 216-217.) Sosiaaliset vuorovaikutustilanteet ovatkin tiedonhankinnan tarkeim-
pia osia. Minké verran tutkijan pit4a sitten vaikuttaa tai olla vaikuttamatta tapahtumien
kulkuun? Tastd ollaan montaa mieltd, mutta esimerkiksi toimintatutkimuksessa tutki-
jan aktiivinen vaikuttaminen on hyvin perusteltua. (Tuomi & Sarajérvi 2009, 82.)
Tarkead on kuitenkin muistaa, ettd tutkijan on ehdottomasti pidettavéa erillaén havain-
not ja omat tulkintansa naist4 havainnoista (Hirsjarvi ym. 2012, 216-217).

Havainnoinnin avulla tutkija padsee luonnolliseen ympdristodn. Myos valiton, suora
tieto yksiléiden, ryhmien tai organisaatioiden toiminnasta ja kayttaytymisestd on ha-
vainnoinnin iso etu. Mutta kritiikiltdkaan ei ole valtytty. Tutkimuksen objektiivisuus
saattaa kérsid, jos havainnoija sitoutuu emotionaalisesti tutkittavaan ryhmaén tai tilan-
teeseen. Myo6s havainnointitietojen tallentamisen vaikeus ja toteuttamiseen kuluva
aika on koettu havainnoinnin huonoiksi puoliksi. Eniten on kritisoitu sité, ettd havain-
noija saattaa hairitd havainnointitilannetta tai jopa muuttaa tilanteen kulkua. Ei pida
kuitenkaan unohtaa, ettd havainnoinnin avulla on mahdollisuus kerata hyvin mielen-
Kiintoista ja monipuolista aineistoa. Taman takia tutkijan kannattaa harkita sen kéyt-
t6a. (Hirsjarvi ym. 2012, 213-214.) Analyysin kannalta havainnointi ainoana aineis-
tonkeruumenetelména on haasteellinen, siksi sitd suositellaankin kéytettdvaksi muun-

laisten aineistonkeruumenetelmien rinnalla (Tuomi & Sarajarvi 2009, 81).

2.3 Opinnaytetydprosessi

Suunnitelmallinen ja tavoitteellinen tutkimus on luova prosessi erilaisine vaiheineen.
Prosessiin kuuluvat aiheeseen perehtyminen ja suunnitelman laadinta, tutkimuksen
toteutus ja tutkimusselosteen laadinta. Kéytdnngssé tutkimusta on monenlaista. Koska
tutkijat eroavat toisistaan siind, miten he todellisuudessa toimivat tutkimusta tehdes-
sdan, on heilla erilaisia ndkemyksia siitd, miten tutkimusprosessia voidaan kuvata.
Tutkimusprosessin etenemisestd on metodioppaissa paljon erilaisia kaavakuvia, joissa
tutkimuksen kulkua kuvataan karkeasti tai yksityiskohtaisesti. (Hirsjarvi ym. 2012,
63.) Mitéén tiettyad rakennetta ei kvalitatiivisen tutkimuksen tekemiseen ole olemassa,
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vaan Kirjallisuudessa on esittdd monia erilaisia kuvauksia tutkimuksen suunnittelusta

ja kulusta (Creswell, 2013, 49). Vaikka tutkimusprosessin eri osat, kuten aineiston

keruu ja raportointi esitetddn usein perakkaising, selvarajaisina jaksoina, laadullisessa

tutkimuksessa ne kuitenkin lomittuvat toisiinsa monella tavalla (Alasuutari 2011,

251). Kuvassa 4 on Hirsjarvi ym. (2012, 65) laatima kuvaus tutkimuksen kulusta.

/

Aiheeseen perehtyminen
aihepiiri
tehtdvdalueen valinta

aiempaan tutkimukseen ja teoreettisiin

selvityksiin tutustuminen
késitteiden valinta ja selkiyttdminen

\

/
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Tutkimussuunnitelma
tutkimusongelmien tdsmentdminen
tutkimusmenetelmén valinta
aineiston keruu-, kdsittely- ja
raportointisuunnitelmat
tydohjelma (aikataulu, rahoitus)

\

$

Tutkimussuunnitelman toteutus
tutkimusaineiston keruu
aineiston analysointi ja tulkinta

¥

L

Tutkimuksen raportointi

KUVA 4. Tutkimuksen kulku (Hirsjarvi ym. 2012, 65)

Omalla kohdallani opinnaytetydprosessi alkoi jo oikeastaan ennen opiskeluiden viral-

lista aloittamista (kuva 5). Olin kevaalla 2012 muuttamassa Helsingista takaisin Sa-

vonlinnaan ja jo tyOhaastattelussa kerroin, ettd olen suorittamassa ylempéa ammatti-

korkeakoulututkintoa, johon liittyy omalle tyopaikalle tehtdva kehittdmistehtava. Mi-

nulla oli jo silloin selked visio siitd, mika olisi sopiva kehittdmistehtdvan aihe juuri

sille tyopaikalle ja esittelinkin sen tulevalle tyonantajalleni lyhyesti. Kun varmistui,

ettd sain siirrettyd opiskeluoikeuteni Haaga-Helia ammattikorkeakoulusta Mikkelin
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ammattikorkeakouluun, oli kehittdmistehtévéni aihe ottanut tuulta purjeisiin jo toi-

meksiantajayrityksessakin.

Opinndytetyon aihe, kevit 2012
Teoriaan tutustuminen, kesd 2012
-
Kehittamisprojektin aloitus, syyskuu 2012
Alkukysely, lokakuu 2012
. y
Uuden ohjelmanosion kidyttoonotto pilottiyhtidissa,
marraskuu 2012
W )
Uuden ohjelmaosion kidyttdonotto, 1.1.2013
Kayttdjien tutkimushaastattelu, toukokuu 2013
\ J
Opinndytetyon kirjoittaminen, keséd/syksy 2013
[ Opinndytety6 valmis, marraskuu 2013 J

KUVA 5. Opinnaytetyon aikataulu

Positiivisin mielin ryhdyin kesalla ennen opiskeluiden alkua tutustumaan mahdolli-
seen tulevaan kehittamistehtavaani liittyvaan teoriaan. Viitekehykseen valikoitui heti
alkumetreilta asti mielestani hyvin selkedt teemat: prosessit ja niiden kehittdminen,
séhkoinen taloushallinto ja verkkolasku. N&mé& kolme viitekehysté olivat minulle jo
suhteellisen tuttuja aikaisempien opiskeluiden seké tyokokemuksen perusteella. Sain
nimittdin olla mukana tulevan kehittdmistehtavani aihetta vastaavassa projektissa osto-
laskujen séhkoisen kierratyksen, késittelyn ja arkistoinnin kayttdonotossa entisessa
tyOpaikassani. Silloin en kuitenkaan ollut niin keskeisessd asemassa projektissa kuin

nyt sain olla.

Kehittdmistehtavani projekti 1&htikin tyopaikallani kdyntiin nopeammin kuin kukaan
olisi osannut arvata. Ndin jélkeenpdin ajateltuna projektin valmisteluun olisi ehdotto-
masti voinut panostaa enemmaén. Toisaalta taas rivakka aloittaminen varmisti sen, etta
projekti oikeasti l&hti kdyntiin, eika jaisi vain keskusteluasteelle. Olin erittéin tyyty-
vainen, ettd sain projektista itselleni opiskelujen vaatiman kehittamistehtavan ja paa-

sisimme siirtym&an paperisista ostolaskuista sédhkoisiin ostolaskuihin l&hitulevaisuu-
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dessa. Koska tyOpaikallani kaytossa olevaan kokonaisvaltaiseen taloushallinto-
ohjelmaan kuului yhtend osiona ostolaskujen sahkdinen kierratys, kasittely ja arkis-
tointi, ei meidan tarvinnut aloittaa projektia kartoittamalla mahdollisia ohjelmatoimit-
tajia, vaan paadsimme heti valmistelemaan uuden ohjelmaosion kayttdédnottoa nykyisen
ohjelmatoimittajan kanssa. Uusi ohjelmaosio otettiin kayttoon kolmessa pilottiyhtiéssa
marraskuussa 2012 ja loput asiakasyhtiot siirtyivét ostolaskujen sédhkdiseen kierratyk-
seen, kasittelyyn ja arkistointiin 1.1.2013 alkaen.

Opinnaytetyoni aineistoa kerasin koko opinnaytetydprosessin ajan, silla olin mukana
projektissa hyvin tiiviisti ja ndin ollen pystyin havainnoimaan asioiden kulkua ja ih-
misten kayttaytymista koko projektin ajan. Alkukyselyn suoritin uuden ohjelmaosion
tuleville kayttajille lokakuussa 2012. Toukokuussa 2013 haastattelin eniten ohjelmaa
kayttavia kayttajia tarkoituksenani kartoittaa, miten uuden ohjelmaosion kayttoonotto
oli heidan mielestd&n sujunut ja mitd mieltd he olivat uudesta ostolaskuprosessista ja

sen myo0ta tulleista uusista toimintatavoista.

Jo opiskeluiden alusta lahtien asetin itselleni tavoitteeksi saada opinndytetyd ja sen
my0td my0ds opinnot valmiiksi vuoden 2013 loppuun mennessa. Vélilla tavoite tuntui
saavuttamattomalta huolimatta hyvin ja onnistuneesti edenneestd kayttoonottoprojek-
tista, silla teoriaosuuden Kirjoittaminen kesalla ei meinannut luonnistua milldan. Syk-
syn opintovapaa ja oma paattavaisyys kuitenkin edesauttoivat valilla mahdottomalta-

kin tuntunutta tavoitteeseen péasya.

3 PROSESSIT JA NIIDEN KEHITTAMINEN

Tassé luvussa perehdytadn tarkemmin prosesseihin ja niiden kehittdmiseen. Ensim-
maisend tutustutaan siihen, mik& on prosessi ja miten se madritellaan. Sen jalkeen ker-
ron miten prosessit tunnistetaan ja kuvataan. Tamén jalkeen k&yd&én lapi prosessien
kehittdmisen vaiheita nykytilan kartoituksesta prosessin parantamiseen ja jatkuvaan
kehittdmiseen. Viimeisena 16ytyy alaluku prosessijohtamisesta.
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3.1 Prosessin maaritelma

Prosessimadritelmia 16ytyy Kirjallisuudesta useita ja vaikka niistd puhutaankin liike-
toimintaprosesseina, toimintaprosesseina tai pelkkina prosesseina, 16ytyy méaaritelmis-
ta paljon yhteisia piirteitd. Savolainen ym. (1997, 14) méérittelee liiketoimintaproses-
sin joukoksi toisiinsa liittyvid vaiheita, joka saa aikaan sisdiselle tai ulkoiselle asiak-
kaalle arvokkaita tuloksia tietyista syotteista tietyn ohjauksen alaisena tiettyja resurs-
seja kayttamalla. Laamanen (2004, 19-20) suosittelee kéytettdvan omaa prosessimaa-
ritelmadnsa (kuva 6), silla se sisaltdd toteuttajat ja lopputulokset toiminnan lisaksi:
“toimintaprosessi on joukko loogisesti toisiinsa liittyvid toimintoja ja niiden toteutta-
miseen tarvittavat resurssit, joiden avulla saadaan aikaan toiminnan tulokset”. Han
yksinkertaistaakin, ettd prosessin kasite muodostuu toiminnasta, resursseista ja tuotok-
sesta, joihin suorituskyky liittyy. Lecklin (2006, 123) on ottanut huomioon prosessi-
madritelmassaan myos liiketoiminnan tuloksen eli hdnen mukaansa liiketoimintapro-
sessi on joukko toisiinsa liittyvia tehtavid, jotka yhdessa tuottavat liiketoiminnan kan-
nalta hyodyllisen tuloksen. Prosessiméaritelmé voi Lecklinin (2006, 123) mukaan olla

my0Os seuraava: toimintoketju, jonka avulla muutetaan saadut panokset tuotoiksi asi-

akkaalle.
7
2 / 7))
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KUVA 6. Liiketoimintaprosessin maaritelma (Laamanen 2005, 154)

Hannus (2000, 41) painottaa prosessimaaritelmassaan asiakkaan osuutta, sill4 hanen
mukaansa liiketoimintaprosessi alkaa asiakkaan tarpeesta ja paattyy asiakkaan tarpeen
tyydyttamiseen. Prosessi on toisiinsa liittyvien tehtévien ja toimintojen muodostama

kokonaisuus. Sille olennaisia tekijoitad ovat: 1. prosessilla on aina yrityksen sisdinen
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tai ulkoinen asiakas, joka saa sille méaaritellyn lopputuloksen, 2. prosessit ovat organi-
saatiorakenteista riippumattomia ja ylittavat organisatoriset rajat, 3. prosessien suori-
tuskyky pitéa arvioida aina sisdisen tai ulkoisen asiakkaan ndkokulmasta. Tietojarjes-
telmien kehittdminen, markkinointisuunnitelman tekeminen ja asiakaskannan hallinta
ovat esimerkkeja liiketoimintaprosesseista, joita voidaan ryhmittdd monella tavalla

laajuuden ja kattavuuden perusteella.

Usein prosessit jaetaan ydin- ja tukiprosesseihin. Ydinprosessit liittyvat suoraan ul-
koisten asiakkaiden palveluun ja ovat keskeisid organisaation toiminnalle (JHS 152
Prosessien kuvaaminen 2012, 3). Ne tuottavat lisdarvoa asiakkaalle ja niissd synnyte-
tdan asiakastyytyvaisyys (Tuominen & Laamanen 2012, 21). Ydinprosessit voidaan
maéaritelld myos yrityksen ja sen avainsidosryhmien toimintaa lapileikkaavina toimin-
toketjuina ja jakaa kahteen paaryhmaén: suoraan asiakkaalle lisdarvoa tuottavat ydin-
prosessit ja varsinaista liiketoimintaa tukevat ydinprosessit (Hannus 2000, 41). Ydin-
toiminto edellyttad yleensa sellaista paatoksentekoa tai osaamista, jota ei voida koko-
naisuudessaan luovuttaa organisaation ulkopuolisille tahoille. Markkinointi ja asia-
kashallinta ovat esimerkkeja ydinprosesseista. (Kiiskinen ym. 2002, 28-29.) Ydinpro-
sesseja avustavat tukiprosessit, jotka luovat edellytykset ydinprosessien toiminnalle.
Toisin kuin ydinprosesseilla, on tukiprosesseilla tavallisesti vain siséisid asiakkaita.
(JHS 152 Prosessien kuvaaminen 2012, 2.) Sisaiset asiakkaat ovat yrityksen palveluk-
sessa olevia henkil6itda (Martola & Santala 1997, 26). Johtaminen, taloushallinto ja

henkildstohallinto ovat esimerkkeja tukiprosesseista (Kiiskinen ym. 2002, 29).

Prosessit voivat olla samalla myds avainprosesseja, paaprosesseja, osaprosesseja tai
alaprosesseja. Avainprosessit ovat yrityksen kaikkein tarkeimpié prosesseja yrityksen
menestymisen kannalta, joten ne ovat usein ensisijaisia kehittamiskohteita. Avainpro-
sessit ovat yleensd yrityksen ydin- tai tukiprosesseja. Usein ydinprosessit ovat myos
yrityksen padprosesseja, jotka ovat kokonaisuuden kannalta keskeisié ja melko laajoja.
Prosessihierarkiassa alemmalla tasolla ovat osaprosessit ja alaprosessit. Prosessien
lukumaara ja sisélto vaihtelevat yrityskohtaisesti, eikd mitaan yleista mallia voida an-
taa. Suurissa yrityksissa voi olla jopa tuhansia erilaisia prosesseja, ja pienissakin niita
on usein kaksinumeroinen luku. Prosessien muodostumiseen vaikuttavat esimerkiksi

perinteet, yrityskulttuuri ja tydmenetelmét. (Lecklin 2006, 130-132.)
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3.2 Prosessien tunnistaminen ja kuvaaminen

Taman alaluvun tarkoituksena on esitell&d, miten prosessit tunnistetaan ja kuvataan.
Prosessien tunnistaminen on ensimmaéinen vaihe, kun yritys lahtee kehittdmaan pro-
sessejaan. Jotta nditd prosesseja voidaan kehittdd, on ne tunnistamisen jalkeen myds

kuvattava.

Prosessien tunnistaminen

Ennen kuin yritys pystyy kehittdm&&n prosessejaan, on sen ensimmaisend tunnistetta-
va omat prosessinsa (Laamanen 2005, 157). Prosessien tunnistamisella tarkoitetaan
sitd, ettd yrityksen on méariteltdva, mista prosessi alkaa ja minne se paattyy. Yleensa
samalla tarkastellaan myos sitd, mitka ovat keskeisimmat prosessien asiakkaat, tuot-
teet, syOtteet ja toimittajat. (Laamanen 2004, 52.) Jos prosessien tunnistaminen onnis-
tuu hyvin, menestymiseen vaikuttavien tekijéiden ymmartdminen helpottuu. Onnistu-
nut tunnistus tehostaa myods johtamista ja toimintaa. Mikéli taas prosessien tunnista-
minen ei onnistu tarpeeksi hyvin, seurauksena voi olla huomion kohdistuminen me-
nestymisen kannalta vaériin asioihin. (Laamanen 2005, 157.) Kun prosessit on tunnis-
tettu, ne nimetddn sen mukaan mika on prosessin tarkoitus. Prosessien nimet ovat
viestinnan véline ja niiden péatarkoituksena on auttaa ymmartaméan yrityksen toi-
minnan tavoitteita, tarkoitusta tai tuloksia. Esimerkiksi kouluttaminen olisi hyvé nime-

ta osaamisen kehittdminen -prosessiksi. (Laamanen 2004, 59.)

Prosessien kuvaaminen

Jotta prosesseja voitaisiin kehittdd, on ne myos kuvattava. Kuvaaminen ei kuitenkaan
ole mikaan itsetarkoitus, vaan sen tavoitteena on helpottaa prosessin kulun ymmarta-
mista ja osoittaa kehittdmiskohteita. Prosessikuvaukset helpottavat myds mittareiden
tunnistamista ja vastuiden maarittdmista. Kuvaamisen hy6tyind on mainittu myos toi-
mintojen vélisten vastuualueiden selkiytyminen, sisdisen tyénjaon tarkentuminen,
tarpeettomien toimintojen karsimisen helpottuminen, uusien tyéntekijoiden perehdyt-
tdmisen helpottuminen seka ongelmien havaitsemisen ja ratkaisemisen helpottuminen.
Jos prosessin kuvaaminen on vaikeaa, on se todennékaisesti lilan monimutkainen.
(Kvist ym. 1995, 77.)
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Miten tarkasti prosessit olisi sitten kuvattava? Ensiksi taytyy selvittdd, miksi prosessi
ylipaansa kuvataan ja mihin tarkoitukseen tata kuvausta kéytetaan. Prosessikuvauksen
tason madrittada sen kayttotarkoitus. (JHS 152 Prosessien kuvaaminen 2012, 5.) Ku-
vaamisen tyoldays ja kokonaisuuden hamartyminen ovat ongelmana hyvin tarkassa
kuvauksessa. Jos taas kuvaus on liian yleisluonteinen, eika siind menna konkreettisen
toiminnan tasolle, on kehittdmismahdollisuuksia vaikeampi havaita. Kvist ym. (1995,
77-78) ovat listanneet kuvauksen tarkkuudesta nelja nyrkkisédantod, joiden mukaan
kuvauksessa tulisi nakya: 1. kaikki prosessiin keskeisesti osallistuvat resurssit (esi-
merkiksi henkil6t ja jarjestelmat), 2. asiakas ja hdnen saamansa tuote, 3. tavarat, pal-
velut ja tiedon kulku sekd 4. jokainen prosessin aikana suoritettava tehtava. (Kvist ym.
1995, 77-78.)
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KUVA 7. Prosessien kuvaustasot (JHS 152 Prosessien kuvaaminen 2012, 6)

Kuvan 7 mukaisesti organisaation toimintaa kuvaava prosessikartta on prosessikuva-
uksen ylin taso (JHS 152 Prosessien kuvaaminen 2012, 6). Yleens& prosessikartan
avulla suoritetaan liiketoiminnan ydinprosessien kuvaaminen. Prosessikartan kuvaa-
miseen on monia erilaisia tapoja, mutta yleensd se on graafinen kuva (kuva 8), joka
kuvaa yrityksen ja sen sidosryhmien perustoiminnot ja niita lapileikkaavat ydinproses-
sit yksinkertaisesti havainnollistamalla. L&htékohtana on tunnistaa yrityksen ja sen
asiakkaiden sekd muiden tarkeiden sidosryhmien ydintoiminnot. Namé ydintoiminnot

on tunnistettava voimassaolevasta organisaatioratkaisusta riippumatta. (Hannus 2000,
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43-44.) Prosessikartan tarkoituksena on muun muassa hahmottaa kokonaiskuva, esi-
telld yrityksen toimintaa, toimia ulkoisen viestinnan apuvélineend seka olla apuvaline
paatoksenteolle (JHS 152 Prosessien kuvaaminen 2012, 7). Parhaimmillaan yrityksen
prosessikartasta kdy ilmi sen ansaintalogiikka (Laamanen 2004, 60). Prosessikartta on
yksi tarkeimmista tyovélineista toiminnan uudistamisessa ja kehittdmisessa (Hannus
2000, 44).
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KUVA 8. Prosessikartta (JHS 152 Prosessien kuvaaminen 2012, 7)

Organisaation toimintaa kuvataan prosessikarttaa tarkemmin toimintamallitasolla,
jossa kuvataan prosessihierarkia eli prosessien jakautuminen osaprosesseiksi. Talla
tasolla madritella&n seka prosessien omistajat ettd tavoitearvot ja mittarit. Lisaksi siiné
kuvataan erilaiset riippuvuudet ja vuorovaikutus prosessien valilla sekd tarvittavat
rajapinnat muuhun ympaéristéon. Toimintamallin tarkoituksena on antaa johdolle ko-
konaiskuva toiminnasta seké sitoa prosessit yhteen. Toimintamallikuvaus muodostuu
toimintamallikaaviosta sekd taydentévista tekstidokumenteista, joiden tarkoitus on
yhdessd kuvata prosessin kulku ja siihen vaikuttavat tekijat. (JHS 152 Prosessien ku-

vaaminen 2012, 7.)
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Toimintamallitasoa tarkemmin yrityksen toimintaa kuvataan prosessin kulku -tasolla,
jossa kuvataan toiminnan tyodvaiheet, toiminnot ja niist4 vastaavat toimijat. Tdman
tason kuvauksissa samat asiat kuvataan yksityiskohtaisemmin kuin toimintamalliku-
vauksissa. Nailla prosessikaavioilla voidaan kuvata osaprosessi, toiminto tai tehtava
toimijoittain. Kaaviossa on kuvattu asiakas ja asiakkaan suorittamat toiminnot seka
prosessin toimijat ja ndiden suorittamat tehtavét ja toiminnot. (JHS 152 Prosessien
kuvaaminen 2012, 8-9.) Prosessi olisi hyvé kuvata prosessikaaviossa niin tarkasti, etta
sen toimintalogiikka kay selville kaaviota katsovalle. Prosessikaavion avulla on tavoit-
teena tunnistaa kriittiset toiminnot ja paatdkset sekéd edistdd niiden mahdollisimman
hyvaa suorittamista. (Laamanen 2004, 81.) Jotta prosessikaavio olisi mahdollisimman
ymmarrettdva ja helposti luettavissa, tulisi se pitdé pelkistettynd ja sen olisi hyva mah-
tua yhdelle sivulle (Lecklin 2006, 141).

Alimpana prosessien kuvaustasolla on tyon kulku -taso, jossa prosessin kulkua kuva-
taan entistakin tarkemmin. Toimintatasoon verrattuna tarkein eroavuus on se, etta talla
tasolla kuvataan prosessien siséiset ja ulkoiset riippuvuudet tietotyyppeina. Néin pys-
tytddn nakeméaan missa muodossa tieto eri toimijoiden valilla liikkuu. Tyonkulkukaa-
viota voidaan kayttaa esimerkiksi silloin, kun halutaan kehittad prosessia. T&lloin teh-
tavien valiset yhteydet, niiden sisaltod ja suunta on esitettdvd mahdollisimman tarkalla
tasolla. Prosessin tyokulkukaaviossa kuvataan vaihe vaiheelta toimenpiteet, jotka ku-

hunkin vaiheeseen sisaltyvat. (JHS 152 Prosessien kuvaaminen 2012, 9-10.)

Prosesseja ei ole vélttdmatonta kuvata kaikilla neljalla edella esitellyll tasolla, vaan
niitd on mahdollista my6s yhdistaa. Varsinkin pienissa yrityksissa kannattaa miettia jo
heti alkuvaiheessa esimerkiksi sitd, miten paljon yrityksella ylipdansa on aikaa ja re-
sursseja prosessityohon. Prosessien tunnistaminen ja kuvaaminen eivat tapahdu sor-
mia napsauttamalla, vaan se vie aikaa ja resursseja, jotka ovat nykypdivén Kiristynees-

sé kilpailussa hyvin rajalliset monissa yrityksissa.

3.3 Prosessien kehittdminen

Tarkein edellytys prosessien kehittdmiselle on prosessien tunteminen. Yrityksen on
tunnettava prosessista sen tuote, asiakas ja h&nen tarpeensa, prosessin kulku sek& pro-
sessin toimivuuden mittaamistapa. (Jarvelin ym. 1995, 92.) Prosessien kehittdmista ei

voi myosk&an eriyttdd organisaation muusta suunnittelusta ja kehittdmisestd, koska
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sen pohjana ovat samat organisaation toimintaa ohjaavat visiot, strategiat ja toiminta-
periaatteet kuin itse organisaatiolla. Johdon onkin annettava selke& toimeksianto ja
tavoitteet prosessien kehittamiselle sek& varattava riittavat resurssit muutosten taytan-
toonpano- ja kayttdonottovaiheeseen. On tdrkeéd, ettei muutos jaa kertaluontoiseksi,
vaan sen olisi hyva johtaa jatkuvaan kehittdmiseen. Prosessien kehittamiselld pyritaan
moniin tavoitteisiin, joista yleisimmat ovat: toiminnan tehostaminen, toiminnan laa-
dun ja palvelutason parantaminen, ongelmatilanteiden hallinta ja kustannussaastojen
aikaansaaminen. Kaytannossa ylla mainittuihin tavoitteisiin paastaan esimerkiksi asi-
oiden uudenlaisella keskittamiselld tai paéllekkaisten tyovaiheiden poistamisella.
Yleensd organisaatiossa halutaan muun muassa véhentdd tarvetta moninkertaisille
hyvaksynnoille tai parantaa prosessien luotettavuutta ja kéytettavyyttd. Kaytannossa
prosessien kehittdminen voi johtaa esimerkiksi uuteen prosessien organisointitapaan

tai uusien tiimien muodostamiseen. (JHS 152 Prosessien kuvaaminen 2012, 3.)

Vaihe 1 Vaihe 2 Vaihe 3 Vaihe 4 Vaihe 5
Johdon odotukset Nykytilan Vision ja kriittisten Uuden Muutostoimen-
ja projektin analysointi menestystekijoiden / toimintamallin piteiden

hyvéksyntd tdsmentdminen médrittely toteuttaminen

Hankkeen ja muutoksen hallinta

Muutostarve: Nykytila: Visio vs. nykytila: Optimitapa: Kayttodnotto:
e syyt muutokselle o tehokkuus o eroanalyysi e tehokkuus e pilotit
e favoiteltavat hyGdyt e laatu e johtopddtokset e |aatu e lestaus
e johdon tuki o rakenteet o vision ja kriittisten o rakenteet o konkretisoitu malli
e hankkeen ja e ohjaus ja raportointi menestystekijoiden e ohjaus ja raportointi o roll out
muutoksen hallinta o vdlittomt tasmentdminen e projektisuunnitelmat o vdlittomat
toimenpiteet o tavoitteiden viestintd e ydlittomat toimenpiteet
e hankkeen ja o vilittomat toimenpiteet e hankkeen ja
muutoksen hallinta toimenpiteet e hankkeen ja muutoksen hallinta
e hankkeen ja muutoksen hallinta

muutoksen hallinta

KUVA 9. Ydinprosessien kehittamisen eri vaiheet (Kiiskinen ym. 2002, 38)

Kiiskinen ym. (2002, 38—43) on jakanut ydinprosessien kehittdmisen kuvan 9 mukai-
sesti viiteen eri vaiheeseen. Ensimmadisessa vaiheessa selvitetddn johdon odotukset,
jotka madrittdvat prosessien kehittdmisen tarkoituksen ja samalla asettavat rajat pro-
jektille. Johdon ja p&éattajien sitoutuminen projektiin on erittdin tarkeaa, silla muutok-
sen onnistumisen avainasemassa on johdon selked visio siitd, mitd muutokselta halu-

taan ja mikd on muutoksen konkreettinen paaméaéra. Projektin tavoitteiden on oltava
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linjassa organisaation strategisten tavoitteiden kanssa. Ensimmaiseen vaiheeseen kuu-
luu my6s tulevan projektinhallinnan suunnittelu. Toimiva projektinhallinta mahdollis-
taa koko projektin onnistumisen kannalta kriittisten tehtévien tunnistamisen ja resurs-

sien kayton optimoimisen.

Muutoksen ldhtokohtana on nykytilan analysointi, jonka tavoitteena on saavuttaa yh-
teinen ndkemys organisaation nykytilasta, mahdollisista muutoskohteista ja muutok-
sen tarpeellisuudesta (Kiiskinen ym. 2002, 43). Jotta voimme padsta maaliin, on tie-
dettéva se, missé talla hetkelld ollaan. Vasta tdman jalkeen meidéan on mahdollisuus
ottaa oikea suunta. (Lecklin 2006, 134.) Nykytilan analysointivaiheeseen osallistuu
organisaation eri ryhmien edustajia tyontekijoista johtoon, mika lisda kaikkien osa-
puolien motivaatiota ja sitoutumista projektiin sekd mahdollistaa parhaan asiantunte-
muksen kayton. Analyysien pohjalta kdydyt yhteiset keskustelut organisaation eri
henkildstoryhmien kesken osoittavat nykyisen toiminnan heikkoudet luomalla samalla
muutostarpeet. Onnistuneen muutoksen edellytyksend on analyysien ja muutostavoit-
teiden muuttaminen faktoiksi. Tosiasioihin perustuva muutostarve on helpompi vieda
eteenpéin kuin subjektiiviseen mielikuvaan perustuva nakemys tarpeesta. Organisaati-
on nykytilan analyysin tirkean& tuotoksena ovat laaditut prosessikuvaukset, jotka
usein paljastavat nykytilanteen ongelmat. (Kiiskinen ym. 2002, 43-46.)

Kolmannen vaiheen tavoitteena on maarittaa vision ja kriittisten menestystekijoiden
tdsmentamisen avulla muutostavoitteet, joiden pitéisi olla riittdvan haastavia, mutta
samalla realistisia. Muutostavoitteiden maarittdminen perustuu nykyisen toiminnan
kehittdmiseen ja uusien toimintamallien luomiseen. Organisaation maarittdessa muu-
tostavoitteita, on sen verrattava toimintaansa muihin. Toiminnan ja tavoitetilojen ver-
tailu voi tapahtua seka sisdisesti muihin omiin yksikoihin verrattuna etté toisiin vas-

taaviin organisaatioihin verrattuna. (Kiiskinen ym. 2002, 49-51.)

Vaiheessa neljd maéaritelladn uudet toimintamallit. P&dmaarand on madrittad optimi-
toimintatapa, joka mahdollistaa edellisessé vaiheessa asetettujen muutostavoitteiden
toteuttamisen. On tarke&d, ettd uusien toimintamallien suunnittelu kattaa koko tu-
losyksikon tai muun toiminnallisen kokonaisuuden. Aidosti uusien toimintatapojen
ideointi vaatii toteuttajiltaan luovuutta ja edellyttdd kykya ajatella asioita aivan uudes-
ta ndkokulmasta kyseenalaistaen nykyiset toimintamallit. Uusi toimintamalli kuvataan

esimerkiksi aikaisemmin esitellyn prosessikaavion muotoon. Kaaviosta kay ilmi toi-
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mijat, prosessin keskeiset vaiheet, toiminnot seka néiden valiset riippuvuudet. Naiden
uusien toimintamallien tuomat muutokset kannattaa tehdd mahdollisimman konkreet-
tiseksi jokaiselle tyontekijalle itselleen. Muutos on kuitenkin viime kadessa sitd, ettd
tyontekija itse muuttuu aidosti. Ei riitd, ettd tyontekij& saa tietoa muutoksesta, vaan
konkreettisen ja onnistuneen muutoksen tekemiseen tarvitaan omaa oivaltamista, joka
rakentuu tiedosta, ymmaértdmisestd, omakohtaisista kokemuksista, oikeudenmukaisuu-
desta ja positiivisista tunteista. (Kiiskinen ym. 2002, 55-57.)

Prosessien kehittdmisen viimeisend vaiheena on muutostoimenpiteiden toteuttaminen
eli uusien toimintamallien kayttoonotto. Uuden toimintamallin toteuttaminen ei auto-
maattisesti seuraa siitd, ettd se on madritelty. Mit& suuremmasta muutoksesta on kyse,
sitd suurempi on epaonnistumisen riski toimeenpanossa ja sitd enemman muutoksen
lapivieminen vie aikaa. (Hannus 2000, 115.) Tavoitteena kuitenkin on, ettd muutokset
toteutetaan konkreettisesti ja ne kohdistuvat suoraan johonkin tiettyyn toiminnan osa-
alueeseen ja tyontekijoiden osaamisen kehittdmiseen. Uusien toimintamallien k&yt-
toonotto aloitetaan vanhojen tyétehtdvien luopumisesta ja uusien toimintatapojen so-
veltamisen aloittamisesta. Jotta muutos saadaan onnistuneesti toteutettua, on toimenpi-
teiden oltava yksityiskohtaisia ja muutoksen konkreettinen. Uusien toimintamallien
tehokas kayttoonotto edellyttdd uskoa muutoksen toteutumiseen. Myds kaytannon
toimenpiteet, muutosvision selkeys, tyytymattdmyys vanhaan ja uuden houkuttelevuus
vaikuttavat siihen, kokeeko tyontekija tarpeen muuttua ja muuttaa toimintatapojaan.
Muutos herattdd aina voimakkaita tuntemuksia ja vaikka muutos nayttaisikin paran-
nukselta aikaisempaan, on melko todennakdist4, etta organisaatiossa ilmenee muutos-
vastarintaa. Talléin on kysymys siitd, kokevatko tyontekijat muutoksen oikeaksi vai
vaaraksi, onko se samantekeva vai tarked, hyva vai huono. Muutostavoitteet, joista
tyontekija kokee saavansa itselleen jotain arvokasta kuten ammatissa kehittyminen,
edesauttaa muutoksen toteutumista. (Kiiskinen ym. 2002, 59-68.) Menestyvat yrityk-
set erottaa keskinkertaisista yrityksistd niiden kyky omaksua uudenlainen ajattelutapa

ja toimeenpanna strategiansa sen avulla (Hannus 2000, 117).

Lecklin ja Laine (2009, 43-44) ovat kuvanneet prosessin kehittdmispolun yksinkertai-
semmin kuin Kiiskinen ym. (kuva 10). Kehittdmispolusta 10ytyy kuitenkin hyvin pit-
k&lti samat asiat johdon tuesta, analysoinnista, valinnasta ja toteutuksesta lahtien. Ny-

kytilanteesta siirrytd&dn kohti tavoitetta: mitd haluamme aikaansaada? Konkreettisten
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toimenpiteiden lisaksi prosessin kehittajan tulisi panostaa myds henkiseen muutospro-

sessiin, koska kuten aiemmin todettiin, muutosvastarinta on normaali ilmio.

. Tavoite
K(.)nkree.ttlset Mitd haluamme
toimenpiteet aikaansaada?

Toteutus
Valinta Opp11n1§el1 ’
mahdollistaminen
Vaihtoehdot
Tiimityo
Benchmarki
- Valmennus
Ongelmien ratkaisu
Edellytysten luominen
Analysointi
Nykytilanne Johdon tuki
Missi olemme Henkinen
tAn4an? muutosprosessi

KUVA 10. Prosessin kehittdmispolku (Lecklin & Laine 2009, 44)

Jarvenpaa ym. (2001, 78) mukaan olennaisinta kehittdmistoimenpiteiden toteuttami-
sessa on se, ettd ne kytkeytyvat konkreettiseen toimintaan ja yrityksen ruohonjuurita-
solle. Toiminnan jatkuva parantaminen edellyttdd ehdottomasti yrityksen kaikkien
tahojen vuorovaikutteista toimintaa ja luottamusta. Se on oppimista, jossa ongelmat
tunnistetaan, keratdan tarvittavat tiedot, ratkaistaan ongelmat, toimitaan ja toivon mu-

kaan myds onnistutaan yhdessa.

Hyvin usein prosessien parantaminen tapahtuu pienin askelin, eikd parantaminen vélt-
tamatta edes ndy prosessikaaviossa, koska kehittdminen on voinut tapahtua vain yhden
tydvaiheen sisdlla. Uusia tyovalineitd ja tekniikoita kdyttoonotetaan, menettelyja vir-
taviivaistetaan ja jarkeistetddn sekd tyoohjeita uusitaan. Erilliset kehittdmisprojektit
ovat yleensd sellaisia, jotka johtavat laajempaan uudistamiseen. Muutokset prosessin
kulkuun, tyodvaiheiden yhdisteleminen, tyoskentelytavan, tieto- ja johtamisjarjestel-
méan uusiminen ovat sellaisia kehittdmisprojekteja, joiden tavoitteena on laajempi ke-
hittdminen. (Lecklin 2006, 150.)
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3.4 Prosessijohtaminen

Prosessijohtamisen on katsottu nousseen maailmanlaajuisesti esille 1990-luvun alku-
puolella. Sen taustalla nahddén ainakin aikaperusteisen johtamisen (Time-Based Ma-
nagement eli TBM), kokonaisvaltaisen laatujohtamisen (Total Quality Management
eli TQM) ja lean-ajattelun tuleminen mukaan keskusteluun ja k&ytantoon. (Jarvenpaa
ym. 2001, 77.) Prosessijohtamisessa toimintaa leikkaavat ydinprosessit ovat lahtokoh-
tana yrityksen ohjaukseen ja toimintaan. Siind ohjaus ja organisointi eivét tapahdu
funktionaalisesti, vaan ensisijaisesti prosessien pohjalta. Hyvin olennaista prosessijoh-
tamisessa on siis horisontaalinen, asiakkaan tarpeista lahteva toiminnan ohjaus. Asi-
akkaat arvioivat yrityksen toimintaa horisontaalisesti, eivét funktionaalisesti. Heille on
aivan yhdentekevaa se, miten vastuu on jaettu yrityksen ja sen alihankkijoiden kesken.
Hyvin usein funktionaalinen tydnjako yrityksen sisélla seké yrityksen ja sen alihankki-
joiden vaélilla johtaa kaytdnnossa toiminnan paallekkéisyyteen, sitoutuneen padoman
hitaaseen kiertoon, huonoon laatuun seké sisdiseen kaupankayntiin, joka ei anna mi-

taan arvoa lopulliselle asiakkaalle. (Hannus 2000, 34.)

Laamasen (2004, 15-17) mukaan funktionaalisen toiminnan haitat liittyvat tavoittei-
den asettamiseen, osastojen rajapintoihin ja hitauteen. Tavoitteiden asettamisessa asi-
akkaiden tarpeet jadvat liian vahélle huomiolle, koska tavoitteet on asetettu osastokoh-
taisesti, ei kokonaisvaltaisesti. Yleensa osaston tai yksikon sisélla tyot tunnetaan mel-
ko hyvin ja ne on organisoitu tehokkaasti osaston omien tavoitteiden saavuttamiseksi,
mutta vaikeuksia tulee toiminnassa, joka vaatii yhteisty6ta yli yksikkorajojen. Kol-
mantena haittana Laamanen mainitsee hitauden, joka johtuu siitd, ettd toimintaa rajoit-
taa esimiesten aika, kyky seka halu toimia, kehittda ja hallita. Aika kuluu siis siséisen

byrokratian pyorittdmiseen, eiké lisdarvoa tuottavaan tyohon.

Johtamisen paatehtédvana on yksiléiden toiminnan arviointi ja koordinointi siten, etta
yritys saavuttaa sille asetetut tavoitteet (Pellinen 2005, 45). Prosessijohtamisessa pé&a-
méaarana on eri funktioiden tavoitteiden yhdensuuntaistaminen. Avainsanoina ovat
prosessilahtdiset suoritustavoitteet, tiivis yhteistyd seka avoin kommunikointi. (Han-
nus 2000, 39.) Prosessien ja toimintojen jatkuva kehittdminen asiakkaan ndkdkulmasta
ovat prosessijohtamisen tavoitteena (Jarvenpaa 2001, 78). Prosessijohtamisen etuna
voidaan pitdd organisaation ja kaytdnnon toiminnan yhtenevyyttd. Se luo paremmat
mahdollisuudet johtaa ja kehittad toimintaa kokonaisuutena. (Lecklin, 2006, 128.)
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Prosessijohtaminen ei missddn nimessa ole itsestdan selva patenttiratkaisu kaikkiin
tilanteisiin, mutta usein horisontaalinen, prosessilahtdinen organisointimalli on selvés-
ti jarkevin ratkaisu. Prosessijohtamiseen siirtyminen ei kuitenkaan valttamétta aina
edellytd koko organisaation muuttamista vertikaalisesta horisontaaliseksi. Olennaisin-
ta prosessijohtamisessa on prosessi- ja asiakaslédhtdinen toiminnan ohjaus, tiimien hy-

vaksikaytto seka suorituskyvyn seuranta. (Hannus 2000, 69.)

4 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Jatkuvasti Kiristyva Kilpailu pakottaa yritykset miettimaan mista 16ytaa kustannusséaas-
toja, jotta yrityksen toimintaedellytykset sailyisivat. Myos taloushallinnon on tehtdva
oma osuutensa néissa kustannustalkoissa. (Mékinen & Vuorio 2002, 13.) Téssa luvus-
sa madrittelen ensin taloushallinnon ja sen jélkeen kerron digitaalisesta taloushallin-
nosta. Luvusta 16ytyy myds taloushallintomenetelmien historiaa seka tietoa sahkodisen
taloushallinnon jarjestelmista. Ostolaskuprosessi, niin perinteinen paperinen kuin séh-
koinenkin, on kasitelty luvussa melko kattavasti aina laskun saapumisesta sen maksa-
miseen asti. Sen jalkeen kerron hieman muista sahkoisen taloushallinnon osioista.
Viimeisena l0ytyy tietoa siitd, miksi yrityksen kannattaa panostaa taloushallinnon

mahdollisimman séahkdiseen hyddyntamiseen.

4.1 Taloushallinnon maaritelma

Lahti ja Salminen (2008, 14) madrittelevét taloushallinnon seuraavasti: taloushallin-
nolla tarkoitetaan jarjestelmé&a, jolla organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumia siten,
ettd se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen. Taloushallinto voidaan jakaa
nédiden sidosryhmien perusteella kahteen tarkoitukseltaan erilaisen taloudellisen in-
formaation tuottamiseen. Ulkoinen eli yleinen laskentatoimi tuottaa informaatiota
padasiassa organisaation ulkopuolisille sidosryhmille (esimerkiksi viranomaisille ja
yhteistyokumppaneille), kun taas sisdinen eli johdon laskentatoimi keskittyy taytta-
mé&én organisaation johdon taloudellisen informaation tarpeita. Kun taloushallintoa
tarkastellaan strategisella tasolla, voidaan se ndhda yhtend yrityksen laajana tukitoi-
mintona tai -prosessina. Onkin parempi késitella taloushallinnon kokonaisuutta pie-

nempind osakokonaisuuksina ja palasina, jotta sitd on mahdollista mielekkaasti kasi-
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telld ja konkretisoida. Kuvassa 11 on havainnollistettu taloushallinnon osaprosessit,

joiden mukaan yritysten taloushallintotdiden organisointi on monesti jérjestetty.

Raportointi
Ostoreskontra
Laskutus- j
e Matkareskontra
myyntireskontra \]/
Kéyttdomaisuus- S E Rahaliikenne-
reskontra Padkirjanpito jarjestelmd
Vaihto-omai e
HINO-ORIRISUNS / \ Projektilaskenta
Ja tuotanto
Palkkakirjanpito
Arkistointi

KUVA 11. Taloushallinnon koostumus (Lahti & Salminen 2008, 17)

Taloushallinnon kokonaisuus muodostuu siis paékirjanpidosta, sen esiprosesseista,
raportoinnista eri tahoille seka arkistoinnista. Kaikkien osaprosessien solmukohtana
toimii padkirjanpito joko yhdistamalla ndma osaprosessit tai olemalla raportointipro-
sessin olennainen alkuldhde. Kuvassa mainittujen prosessien lisdksi taloushallintoon
ja varsinkin paakirjanpitoon tulee monesti muitakin rajapintoja muista prosesseista,

kuten esimerkiksi palkka- ja materiaalihallinnosta. (Lahti & Salminen 2008, 16.)

4.2 Kohti digitaalista taloushallintoa

Séhkaoisyyden alkaessa yleistyd 1990-luvun lopussa ja 2000-luvun alkupuolella ké&ytet-
tiin yleisesti termié paperiton kirjanpito, joka tarkoittaa kaytannossa kirjanpidon laki-
sééateisten tositteiden esitystapaa sahkoisessa muodossa. Paperiton tila voidaan saavut-
taa myos tehottomassa ja manuaalisessa taloushallintoprosessissa muuttamalla kaikki
tositeaineisto sahkoiseen muotoon jalkikateen esimerkiksi skannaamalla. T&sta siirry-

tdan 2000-luvulla sahkoiseen taloushallintoon, joka on tavallaan digitaalisen talous-
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hallinnon esiaste, jota kohti yritykset ovat menossa (kuva 12). (Lahti & Salminen
2008, 22.)

digitaalinen
taloushallinto
sahkoinen
taloushallinto
paperiton
kirjanpito
1990-luku 2000-luku 20xx-luku

KUVA 12. Sahkaoisen taloushallinnon kehitys Suomessa (Lahti & Salminen 2008,
22)

Ero sahkoisessa ja digitaalisessa taloushallinnossa on pieni. Usein niitd k&ytetadnkin
toistensa synonyymeiné. Erona kuitenkin on, ettd taydellisessa digitaalisuudessa kaik-
ki taloushallinnon aineisto késitella&n séhkdisesti koko arvoketjussa. Tama edellyttaa
esimerkiksi sitd, ettd laskujen toimittajayritys lahettaa laskut aina sopivassa sahkoises-
s& muodossa. Ei riité, ettd toimittaja lahettdd laskun paperimuodossa ja vastaanottaja
muuttaa sen skannaamalla séahkoiseksi. Aito digitaalisuus on teoriassa Suomessa mah-
dollista, mutta se on saavutettavissa kaytannossa vasta aitojen verkkolaskujen yleisty-
essé. (Lahti & Salminen 2008, 21-22.)

Lahti ja Salminen (2008, 21) toteavat, ettd “konkreettisesti digitaalinen taloushallinto
on prosessi, joka koostuu ihmisten tekemisistd, tdiden organisoinnista, tietojérjestel-
mistd ja teknologioista sekd mahdollisimman suoraviivaisista toimintaketjuista, joissa
automatisoinnin tavoitteena on poistaa turhat ja paallekkéiset kasittelyvaiheet digitaa-
lisessa muodossa olevan taloushallintomateriaalin késittelyssa”. Digitaalisessa talous-
hallinnossa kaikki Kirjanpidon ja sen osaprosessien tapahtumat syntyvat ja ne késitel-
1adn mahdollisimman automaattisesti ilman paperia. Kaikkea kirjanpitomateriaalia,
tietovirtoja ja prosessivaiheita pitda digitaalisessa taloushallinnossa tarkastella myds
yli yritys- ja sidosryhmaérajojen. Kun yritys pyrkii mahdollisimman taydelliseen digi-
taalisuuteen, tulee kaikki taloushallinnon tietovirrat pyrki& hoitamaan séhkdoisesti toi-
mittajien, asiakkaiden, viranomaisten, henkiloston, rahoittajien ja mahdollisten mui-

den sidosryhmien kanssa. Tiiviisti yrityksen reaaliprosesseihin integroituvaa digitaa-
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lista taloushallintoa kuvaa hyvin myds maaritelma automaattinen ja integroitu talous-

hallinto. Digitaalisessa taloushallinnossa:

>

Kaikki kirjanpito- ja taloushallintomateriaali kasitelladn séhkoisessa muodossa

ja myos tositteet ovat konekielisia.

+ Tieto siirretadn eri osapuolien, jarjestelmien ja osaprosessien valilla sahkoises-
ti.

+ Tietoa kasitellaan yrityksen sisalla ja eri sovellusten vélilla sdéhkdisessa muo-
dossa.

+ Kaiken materiaalin arkisto on s&hkoisessd muodossa.

+ Tietoon paasee kasiksi sdhkoisesti.

+ Toistuvat rutiinitydvaiheet automatisoitu.

+ Eri jarjestelmat on integroitu prosesseihin yli sidosryhmarajojen.

Monet edellisen luetelman kohdista patevat myos sahkoisessa taloushallinnossa. (Lah-
ti & Salminen 2008, 19-21.)

4.3 Taloushallinnon menetelmien kehityshistoria

Jotta voisimme ymmartaa taloushallinnon menetelmien tulevaa kehitystd, on meidan
ensin katsottava taaksepdin. Historiallinen tarkastelu auttaa uusien menetelmien kayt-
toonotosta epardivia ja paljastaa, ettd muutosten jalkeenkin on vield eldamé&&. Talous-
hallinnon menetelmien kehityshistorian tarkastelu alkaa 1960-luvulta, jolloin talous-
hallinto ja sen osaprosessit, kuten laskutus, reskontrat ja Kirjanpito, hoidettiin kasime-
netelmin. Tuolloin ei tietokoneita juurikaan ollut kaytdssd, vaan ainoita apuvélineita
olivat kirjoituskone, laskukone ja kirjanpitokone. Vuoden 1974 alussa astui voimaan
uusi vuonna 1973 annettu Kirjanpitolaki. My6s tietokoneiden maéara lisaantyi nopeasti,
joten paineet taloushallinnon hoitamiseen tietokoneilla olivat melko suuret. Uuden
kirjanpitolain uusista pykaélista ja tietokoneiden yleistymisesté alkoi ensimmainen val-

lankumous taloushallinnossa. (Mékinen & Vuorio 2002, 61-71.)

Suurin 1980-luvun mullistus oli henkilokohtaisten tietokoneiden eli PC-laitteiden tu-
leminen sek& tietojarjestelmien yleistyminen. PC-laitteiden hintataso oli selvasti
alempi kuin aikaisemmin yleisesti kdytdssé olleiden minitietokoneiden, joten entista

pienemmatkin yritykset pystyivat ostamaan sen. PC-laitteet olivat myds joustavia ja
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standardius oli niiden iso etu. Moni toimittaja teki laitteisiin halpoja, mutta tasokkaita
ohjelmia. Taloushallinnossa tapahtui suuri muutos, kun PC-laitteiden lisaksi tulivat
lahiverkot. Ensimmaistd kertaa taloushallinnon tuottamat raportit pystyttiin tulosta-
maan erillisille A4-lomakkeille, kun laserkirjoittimet tulivat markkinoille. Myds inter-

net otti ensiaskeleitaan 1980-luvun loppupuolella. (Makinen & Vuorio 2002, 73-75.)

PC-tietokoneiden ndytt6jen graafinen ilme ja standarditoiminnot seka hiiri tietokonei-
den ohjaustytkaluna olivat 1990-luvun alun seuraavat askeleet kohti sahkoisté talous-
hallintoa. Suurin askelista oli kuitenkin internet, josta tuli yritystoiminnan tietoteknii-
kan kehityskohde. Se tarjosi halvan ratkaisun siirtad konekielisesti asiakirjoja yrityk-
sestd toiseen ja tietokoneelta toiseen. Taloushallinnossa ei kuitenkaan vield 1990-
luvulla ollut internetsovelluksia, mutta vuonna 1997 annettu uusi kirjanpitolaki loi
tarkean perustan internetsovellusten tulevaisuudelle. Suurin syy tahén oli paperitto-
man kirjanpidon salliminen laissa. Helppokayttoisten tietokoneiden yleistyminen ja
internetin mahdollistama maailmanlaajuinen tietoverkosto ovat vauhdittaneet nettival-
lankumousta télla vuosituhannella. Sahkoéistyminen on alkanut yritystoiminnan kaikis-

sa 0sissa, eika taloushallinto tee enda poikkeusta. (Makinen & Vuorio 2002, 77-80.)

Kehitys on kuitenkin ollut hyvin paljon hitaampaa kuin mit4 on ennustettu. Arvioitua
hitaamman kehityksen syitd on monia. Pula sopivista taloushallintojarjestelmista ja
sahkdisyyden kaytanndn monimutkaisuus ovat nopeamman kehityksen esteitd. Myds
ihmisten ja organisaatioiden kyky oppia ja omaksua uusia ja nopeasti kehittyvié toi-
mintamalleja ja teknologioita vie aina oman aikansa. S&hkoisyyden kaytdnnoén moni-
mutkaisuuden on katsottu olevan yksi ongelma, silla sdéhkdistaminen on edelleen pai-
koin hyvin vaativaa. Monet yritykset eivat ole siirtyneet verkkolaskujen lahettami-
seen, koska ldhetyspadssa saatavat hyodyt saattavat jaddd marginaalisiksi ja lahetyk-
sen kayttdonotto vaatii l&hes aina oman IT-projektin. (Lahti & Salminen 2008, 24.)

4.4 Sahkoisen taloushallinnon jarjestelmat

Oli kyseessé sitten iso tai pieni yritys, ovat jarjestelmahankinnat hyvin usein suuria ja
kauaskantoisia paatoksid. Teknologialla on merkittédva rooli taloushallinnossa, joka on
keskeinen ja lakis&ateinen osa yrityksen jokapdivéista toimintaa. Yrityksen jarjestel-
maétarpeet ja eri vaihtoehtoiset ratkaisut taytyisi saada kohtaamaan mahdollisimman
hyvin. Ohjelmistovalintaan vaikuttaa monet asiat, kuten jarjestelméassé kaytetty tekno-
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logia, jarjestelmén kokonaiskustannukset, alkuinvestointi, jérjestelmén joustavuus,
yllapito ja kehitys sekd kaytettavyys loppukayttajalle. Ei pidd myodskaan unohtaa jar-
jestelmén saatavuutta ja jarjestelméatoimittajan mahdollisia muita palveluita, silld ne-
kin on hyvé késitella ennen jarjestelmavalintaa. Suurissa yrityksissé tietotekniikan ja
ohjelmistojen osuus voi nousta jopa 20 prosenttiin koko taloushallinnon kustannuksis-
ta. Hyva kayttoonottototeutus ja oikeat jarjestelmévalinnat vaikuttavat merkittavasti
my®os tyon tehokkuuteen ja tuottavuuteen. (Lahti & Salminen 2008, 30.)

Kaikilla yrityksilla koosta riippumatta on kaytdssaan jonkinlainen taloushallinto- ja
kirjanpitojérjestelma. Taloushallinnon erillisjarjestelméat eli valmisohjelmistot ja ko-
konaisvaltaisesti integroidut ERP-jarjestelmat (Enterprise Resource Planning) ovat
kaksi taloushallinnon jarjestelmaratkaisujen paaryhmaa. Vaikka taloushallinto onkin
hyvin vakioitua ja lailla sd&deltyd, on eri yrityksilla ja toimialoilla monenlaisia ja toi-
sistaan poikkeavia taloushallintoprosessitarpeita. Yrityksen tilanne ja tarpeet maaritte-
levatkin hyvin pitkalti sen, miké jarjestelma sopii kullekin parhaiten. (Lahti & Salmi-
nen 2008, 31-32.)

Pienen yrityksen tarpeisiin riittd4 usein standardikirjanpito-ohjelma, joka on asennettu
yrittdjan tietokoneelle tai on kéytossa tilitoimiston kautta. Pakettiohjelmista 10ytyvat
tarvittavat perusosiot: asiakasrekisteri ja myyntilaskutus, ostoreskontra, paakirjanpito
seka perusraportointi. Naihin standardiohjelmistoihin ei kéyttajalla ole yleensd mah-
dollista tehd&d muutoksia tai raatalointeja. Sahkoisen taloushallinnon yleistyminen tar-
joaa uuden palvelumallin, jossa yritys voi kéyttaa tilitoimiston kanssa samaa sovellus-
ta Internetin vélityksella. Koska yrityskoon kasvaessa myos tarpeet laajenevat, 16ytyy
keskisuurten yritysten taloushallintojarjestelmistd huomattavasti enemman toiminnal-
lisuuksia kuin sovelluksista, jotka on tarkoitettu pienille yrityksille. Keskisuuri yritys
voi hankkia taloushallinnon erillissovellukset tai kevyemman kokonaisvaltaisen ERP-
jarjestelmén. Taloushallintosovelluksissa, jotka on tarkoitettu keskisuurille yrityksille,
on yleensa pienille yrityksille tarkoitettuja sovelluksia laajemmat mahdollisuudet mu-
kauttaa ja raataloida sovellusta omiin erityistarpeisiin. Koska keskisuuret yritykset
tarvitsevat usein kattavampaa johdon raportointia pelkan lakisdateisen kirjanpidon
sijaan, vaaditaan niiden sovelluksilta yleensd monipuolista ja laadukasta raportointia.
Yrityskoon kasvaessa vieldkin suuremmaksi, kasvavat vaatimukset ja tarpeet entises-
taan. Suuryrityksilla onkin monesti kdytosséan jokin ohjelmistotalojen tarjoama ERP-
ohjelmisto tai omalle toimialalle tarkoitettu erityinen operatiivinen jarjestelmé. Opera-
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tilvisen padjarjestelman lisdksi monet suuret yritykset ovat hankkineet erilaisia osaso-
velluksia ja integroineet ne tarvittavin osin keskendan. (Lahti & Salminen 2008, 32—
33)

Osto- ja matkalaskujen kasittely Kirjanpito ja raportointi
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KUVA 13. Yritysten taloushallintojarjestelmatarpeiden muutos yrityksen kasva-

essa ja toiminnan laajentuessa (Lahti & Salminen 2008, 35)

Kuvassa 13 ndkyy, miten yrityskoon ja toiminnan kasvaessa seka toimintaympariston
muuttuessa eri jarjestelmatarpeet laajenevat. Kuva ei tietenkdaan ole absoluuttinen,
vaan kehitystilanne vaihtelee yrityksittdin. Jotkut pienet yritykset saattavat tarvita
esimerkiksi hyvin kattavaa maksuliikenneratkaisua tai suuryrityskin voi tulla toimeen
esimerkiksi ilman séahkdista myyntilaskutusta. Joka tapauksessa kaikkien naiden jar-
jestelmien taustalla on séhkdinen arkisto yrityskoosta riippumatta. Taytyy myds muis-
taa, ettd yrityskoon ja volyymien kasvaessa jarjestelmid ja rajapintoja olisi hyva suun-
nitella siten, ettd tarkasteluun otetaan myds ulkoiset sidosryhmat ja aivan erityisesti

toimittajat, kumppanit ja asiakkaat. (Lahti & Salminen 2008, 35.)

Yksi tarkeimmista peruskysymyksista jarjestelmié valittaessa on, pitdako yritys jarke-
vampané hankkia paras mahdollinen erillissovellus kuhunkin prosessiin vai kdyte-
td&dnko valmiiksi integroitua ERP-jarjestelmad mahdollisimman laajasti. Jarjestelmén
hinta, teknologia ja kayttajaystavéllisyys ovat péaatoksen taustalla vaikuttavia valinta-
kriteerejd. Monesti yritys joutuu kuitenkin tyytymaan kompromisseihin kokonaisrat-
kaisussaan. Talloin ERP-jarjestelmasta kaytetddn sovelluksia muun muassa paékirjan-
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pitoa ja reskontria, mutta muut taloushallinnon prosessisovellukset (esimerkiksi osto-
laskujen sdhkoinen kasittely) hankitaan erillisratkaisuina, jotka integroidaan ERP:iin.
Yrityksen on tehtdva paatds myos siitd, ostetaanko jarjestelmélisenssit itselle vai ei.
Toisena vaihtoehtona on vuokraus ja leasingrahoitusjarjestelyn kayttd. On myds paa-
tettdva, asennetaanko jarjestelmat itselle, omalla vastuulla olevaan IT-ympdristoon vai
ulkoistetaanko laitteet ja ohjelmistot osittain tai jopa kokonaan. K&ytdnngssa yritysten
toteutukset ovat kaikkea talta valilta. (Lahti & Salminen 2008, 40.)

45 Ostolasku

Kuluttajan mennessa esimerkiksi rautakauppaan ja ostaessa sieltd tavaraa, maksaa han
yleensé tavarat kassalla kéteisellé tai pankkikortilla saamatta erikseen laskua. Yrityk-
sen ollessa asiakkaana, saa ostaja usein ostettua tavarat niin sanotusti laskulle eli tava-
rat myydaan yritysasiakkaalle luotolla. Luottokaupassa myyja lahettad ostajalle erik-
seen laskun myymistdan tavaroista. Ostajalle tdmé lasku merkitsee ostomenojen kas-
vua ja ostovelkojen liséantymista. Nykyisin monet yritysten véliset laskut toimitetaan
séhkdisessd muodossa esimerkiksi verkkolaskuina, mutta varsinkin pienempien yritys-

ten laskut lahetetdan edelleen paperisina postin valitykselld. (Tomperi 2011, 52.)

4.5.1 Ostolaskuprosessi

Yrityksen ostolaskuprosessin tehostamisella ja automatisoinnilla on yleensa saavutet-
tavissa suurimmat hyddyt, koska se on useimmiten taloushallinto-osaston eniten re-
sursseja vieva prosessi. On arvioitu, ettd perinteisestd paperiprosessista sahkoiseen
késittelyyn siirryttdessa yritys voi sadstda jopa 90 % prosessin kustannuksissa. Talo-
ushallinnon ndkdkulmasta katsottuna ostolaskuprosessi alkaa yrityksen vastaanottaes-
sa ostolaskun. Prosessi paattyy laskun maksuun, kirjanpitoon kirjaamiseen ja arkis-
toimiseen. Ostolaskuprosessi voi kdynnistyd myds ennen ostolaskun vastaanottoa, jos
yrityksen hankintaprosessia késitellddn kokonaisuudessaan. Talléin ostoehdotus ja
ostotilaus, ndiden hyvaksymiset seké tavaran vastaanotto aloittavat ostolaskuproses-
sin. (Lahti & Salminen 2008, 48.) Kuvassa 14 on kuvattu ostolaskuprosessin eri vai-

heet hyvin pelkistetysti.
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KUVA 14. Ostolaskuprosessin vaiheet (Lahti & Salminen 2008, 49)

Ostolaskuprosessi on perinteisesti tapahtunut paperisilla ostolaskuilla. Kuvassa 15 on
kerrottu yksityiskohtaisemmin yritykseen tulevan paperiostolaskun matka saapumises-

ta maksatukseen asti.

KUVA 15. Perinteinen ostolaskuprosessin kulku (Lahti & Salminen 2008, 49)
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Perinteisessé paperisessa ostolaskuprosessissa on monia ongelmia, jotka ovat varmasti
olleet painavina syiné prosessin sahkodistdamisen kehittamiselle talla vuosituhannella.
Laskujen hidas kierto ja niiden havidaminen, laskun nakyminen Kirjanpidossa vasta
hyvaksymiskierron jalkeen, manuaaliset tyovaiheet ja tallennus ovat konkreettisimpia
paperisen ostolaskuprosessin ongelmia. Myos paperisten ostolaskujen arkistointi aihe-
uttaa monelle lisatyotad, koska laskun mahdollinen jalkikateen tarkastelu taytyy aloittaa
etsimalla kyseinen lasku tositenumeron perusteella mapista. Pahimmassa tapauksessa
nadma tositemapit voivat olla fyysisesti jossain muualla kuin esimerkiksi Kirjanpit&jén
tai ostoreskontranhoitajan hyllyssa. (Lahti & Salminen 2008, 49-50.) Vaikka kehitys
onkin ollut ennakoitua hitaampaa, ndma ongelmat kannustanevat yrityksia tarkastele-
maan omia ostolaskuprosessejaan, jotka saatetaan vieda lapi hyvin samalla tavalla

kuin jo 1960-luvulla.
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KUVA 16. Yrityksen sahkoinen ostolaskuprosessi (Kurki ym. 2011, 27)

Kuvassa 16 on kuvattu yrityksen sahkdinen ostolaskuprosessi, joka alkaa ostolaskun
saapumisesta taloushallintojarjestelmé&én ja paattyy laskun maksamiseen. Prosessi
alkaa siis ostolaskun noutamisesta sahkgisesti operaattorilta samalla tavalla kuin pan-
kin tiliotteet ja viitesiirrot. Monesti osa yrityksen ostolaskuista tulee kuitenkin paperi-
sena, joten ne skannataan sahkoiseen muotoon, jotta niidenkin késittely voidaan tehda
séhkoisesti. Laskujen skannaus voidaan tehda joko itse tai ulkoisen palveluntarjoajan
toimesta. Joka tapauksessa skannaus aiheuttaa ylimééraista tyota ja lisdd huomattavas-
ti kustannuksia, joten pyrkimys saada laskut verkkolaskuina eli sdhkoising laskuina on
hyvin perusteltua. S&hkoistd ostolaskujen Kierratysjarjestelmééd kaytetddn laskujen

tarkastamiseen ja hyvéksymiseen. Kun lasku on tarkastettu ja hyvaksytty, siirretdan se
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ostoreskontraan ja kirjanpitoon. Ostolaskujen maksu tapahtuu automaattisesti luomalla
pankkiin siirrettdvd maksatustiedosto. (Kurki ym. 2011, 26-27.) Sahkoist4 ostolasku-
prosessia on késitelty tarkemmin luvussa 4.5.3.

4.5.2 Perustietojen yllapito

Jarjestelmissa olevien prosessiohjaustietojen merkitys korostuu siirrettdessd manuaali-
nen paperiprosessi sahkdiseen muotoon. Mité paremmin prosessi on suunniteltu, sita
tehokkaammaksi se saadaan. My®os riski erilaisille késittelyvirheille vahenee. Ohjaus-
tietojen, kuten esimerkiksi toimittajaan liittyvien tietojen seka kasittely- ja hyvaksy-
missaantdjen, mahdollisimman hyva yll&pito on tehokkuuden kannalta yksi tarkeim-
mista asioista. Ostolaskuprosessin muita tarkeitd ohjaustietoja ovat esimerkiksi tilikar-
tat ja kustannuspaikat sekd muut yrityksen seurantatiedot, jotka usein paivittyvét au-
tomaattisesti paakirjanpidon rekisteristé laskujen kierratysjarjestelmaan. Kierratysjéar-
jestelméssd on mahdollisuus madritelld erilaisia s&éntoja laskujen kierratykselle ja
késittelylle, kuten esimerkiksi oletushyvéksyja tai -tarkastaja. (Lahti & Salminen
2008, 53-55.)

Ohjaustiedoista yksi tarkeimmistd on toimittajarekisteri, joka siséltdd vahintaankin
tiedot toimittajien nimistd, osoitteista, maksuehdoista ja maksuyhteyksistd. Myos jo-
kaisella toimittajalla oleva Y-tunnus kannattaa siséllyttdd toimittajarekisteriin. Jos
ohjelma vaan sallii muodostaa y-tunnuksen tarkistuksen, kannattaa se ehdottomasti
ottaa kayttdon. Nain valtytaan tuplatoimittajien tallennukselta. Kun toimittajan perus-
tamisessa ollaan tarkkana, eika tuplatoimittajia perusteta, helpottaa se myos toimitta-
jakohtaista raportointia (esimerkiksi tietyn toimittajan kaikki laskut tietylta aikavalil-
t4). Myo6s saman laskun vahingossa kahteen kertaan tallentaminen vaikeutuu. Jos tup-
latoimittajia perustetaan, vaikeutuu ostoreskontrajéarjestelman suorittama tarkistus
tuplalaskuista. Y-tunnuksen selvittdminen kotimaisten toimittajien osalta on tarpeellis-
ta my0s senkin takia, ettd asiakkaalla on velvollisuus selvittdg, ettd kyseinen toimittaja
on ennakkoperintérekisterissd ja alv-rekisterissa. Voimassa olevat rekisterdinnit on
helppo tarkistaa Yritys- ja yhteisotietojarjestelmén Internet-sivuilta (www.ytj.fi) toi-
mittajaa perustettaessa. Toimittajarekisterin paivittamista ei pidd unohtaa. Jos esimer-
kiksi maksuehtoihin sovitaan muutoksia, on ne syyta paivittad heti rekisteriin. (Lahti

& Salminen 2008, 54-55.) Myo6s oletushyvaksyjan tai -tarkastajan vaihtuessa on muu-
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tos tehtdva laskujen Kierratysjarjestelmadn mahdollisimman pian, silld muuten osto-

laskut menevét véarille henkil6ille ja saattavat jopa tulla maksetuiksi myohassa.

4.5.3 Ostolaskujen vastaanotto ja kasittely

Yrityksella on péaasiassa kolme vaihtoehtoa vastaanottaa ostolaskut séhkoiseen osto-
laskujen késittelyjarjestelmaan: paperilaskun skannaus, verkkolasku tai isojen yritys-
ten vélisessa tiedonsiirrossa kaytettdva EDI-liittyma. Sédhkopostin liitteend lahetettyja
laskuja ei valttamatta pysty suoraan siirtdmaan kasittelyjarjestelméaéan, joten tavoitelta-
vat keskeiset hyodyt jadvat saamatta, kun laskut joudutaan mahdollisesti jopa tulosta-
maan ja kasittelem&&n manuaalisesti. (Lahti & Salminen 2008, 55-56.) Kuitenkin
joissain ostolaskujen Kierratysjarjestelmissa pdf-muotoiset séhkdpostin liitteend tule-
vat laskut voidaan siirtdd suoraan jarjestelmaan ilman tulostusta ja suurempaa manu-
aalista kasittelya. Talloin tamakin on parempi vaihtoehto vastaanottaa laskuja kuin
perinteiset paperiset laskut, jotka jouduttaisiin skannaamaan.

Jos kuitenkin toimittaja lahettdd paperisen ostolaskun, joutuu yritys skannaamaan sen
kierratysjarjestelmaan joko itse tai ulkoistamalla skannauspalvelun esimerkiksi Itellal-
le. Tietojen poiminnan osalta skannaus voidaan jérjestdad joko manuaalisesti tai auto-
maattisesti skannauskoneesta riippuen. Manuaalisessa skannauksessa skannataan
pelkka laskun kuva ja kaikki perustiedot tallennetaan manuaalisesti laskun kasittelijan
toimesta. Optisten poimintaohjelmien avulla skannaus onnistuu paljon paremmin eli
skannatessa ohjelma tunnistaa ja poimii paperilaskulta automaattisesti kuvan liséksi
Kirjanpidossa ja ostolaskujen kasittelyssa tarvittavat tiedot (esimerkiksi laskun paivéa-
maara, erdpaiva, toimittajan pankkitili, laskun summa ja maksuviite). Alyskannaus
kylla automatisoi suuren osan taloushallinnossa perinteisesti manuaalisesti tehdysta
tyostd, mutta verkkolaskuihin verrattuna sekin on aivan turha tyovaihe, joka esimer-
kiksi lis&a virheriskid. Verkkolasku onkin kaikista tehokkain tapa vastaanottaa osto-
laskuja. Standardein maéaritelty verkkolaskun data-aineisto mahdollistaa laskujen si-
s&anluvun automatisoinnin suoraan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan ja poistaa lahes
kaiken manuaalisen tallennustyon. Tdma kustannusséastdja tuova vastaanottotapa on
myos ekologisin. (Lahti & Salminen 2008, 56-58.) Verkkolaskua on kasitelty tar-

kemmin luvussa viisi.
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Ostolaskujen kasittelyjarjestelmén paatehtavand koko prosessin hallinnan liséksi on
mahdollistaa laskun vastaanotto, tilidinti, sahkoinen kierratys ja hyvaksynté sek& sah-
kdinen arkistointi. Kun ostolasku on hyvaksytty, pdivitetddn se ostoreskontraan. Osto-
reskontrasta lasku Kirjautuu paakirjanpitoon ja on sen jalkeen maksettavissa toimitta-
jalle. (Lahti & Salminen 2008, 62.)

Kaésittelyjarjestelmaan saapuvaan ostolaskuun on yleensa tallennettu valmiiksi laskun
perustiedot joko skannauksen kautta tai verkkolaskulta, joten ostoreskontranhoitajan
tehtdvaksi jaa tietojen tarkistus, tilidinti ja laskun lahettdminen tarkastus- ja hyvéksy-
miskiertoon. Saapuvasta laskusta ja kasittelyjarjestelméasta riippuen edelld mainitut
tyovaiheet voivat olla joko taysin tai osittain automatisoitavissa. Kun ostolasku on
lahetetty tarkastettavaksi tai hyvéaksyttavaksi, saa vastaanottaja esimerkiksi séhkdpos-
tiinsa viestin kasittelyd odottamassa olevasta laskusta. (Lahti & Salminen 2008, 62.)
Ostolaskujen kaésittelyjarjestelmaan on yleensa mahdollisuus my6s madritella auto-
maattisia muistutuksia laskujen késittelijoille, mikali lasku on odottanut heidan késit-
telyaén tietyn ajan tai mikali heidan kasittelydan odottaa jo erdantynyt lasku (Lahti &
Salminen 2008, 66).

Oletustilidinti kannattaa asettaa toimittajalle, jolta vastaanotetaan toistuvasti laskuja,
joissa on sama tilidinti. Oletustilidinti vahentaa vaarille tileille vahingossa tehtyja tili-
ointeja, silla niiden avulla kullekin laskulle ei enéa tarvitse tallentaa tilidintia erikseen.
Tilidinnin poimiminen ostotilaukselta tai ostosopimukselta ovat muita vaihtoehtoja
tilidinnin automatisoinnille. Myds verkkolaskun sisaltdmad dataa voidaan hyvaksi-
kayttdd automaattitilidinnissa. Jotta tilikartta pysyisi mahdollisimman lyhyena ja vir-
hetilidintien mahdollisuus vahenisi, kannattaa laskujen kaésittelyjarjestelmassa olla
kéytossé vain ne kirjanpidon tilit, joille ostolaskuja voidaan kirjata. (Lahti & Salminen
2008, 62-63.)

Kirjanpitotositteiden kuten ostolaskujen ja muiden ostotositteiden sekd maksutosittei-
den asiatarkastus ja hyvaksyminen kuuluvat jokaisen yrityksen sisdisen valvonnan
piiriin. Kirjanpitolaki ei siis saatele laskujen hyvéksymismenettelyjd, joten yritys voi
jarjestad asiatarkastus- ja hyvéksymisrutiinit itselleen tarkoituksenmukaisimmalla ta-
valla. Liiketapahtumaan liitettavasta jarjestelmén tallentamasta kayttajaleimasta kay
ilmi, ketka ovat suorittaneet tapahtumaan liittyvat ké&sittelyt ja milloin ndmaé toimenpi-
teet on tehty eli hyvéksymismenettely voi olla kokonaan sédhkdinen. Ostolaskujen ka-
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sittelyjarjestelmaan voi olla maaritelty kaksiportainen hyvaksymismenettely. Talléin
laskun tarkastaa ensin sen tilaaja ja vasta sen jalkeen laskun hyvaksyy toinen henkild.
Usein ostolaskujen kasittelyjérjestelmé pystyy tarkistamaan automaattisesti, ettei ku-
kaan paase hyvaksymaan valtuuksiaan suurempia ostolaskuja. Sopimukseen perustu-
vien toistuvien laskujen, kuten vuokrien ja kuukausittaisien kiinteiden palveluveloitus-
ten, hyvéksyntd kannattaa antaa talousosaston tehtévaksi tai jos mahdollista, automati-
soida se. Naiden laskujen sopimukset on hyvaksytty jo sopimuksen tekovaiheessa,
eikd valttdmatta ole tarpeen ottaa erillisid hyvaksyntia jokaiselle laskulle. Sopimuslas-
kujen ei-kiinteAmaaraiset laskut, kuten sdhkdlaskut, on myds mahdollista automatisoi-
da, kunhan niille maaritelladn hyvéksyttavat vaihteluvélit. Mikali ostotilaus tai os-
toehdotus on jo aikaisemmin hyvéksytty tarpeellisen hyvéksymismenettelyn mukai-
sesti, kannattaa myos tilaukseen perustuvat laskut hyvaksya ostotilauksen perusteella.
Ei ole mitdan syyté lahettdd laskua uudelleen hyvéksyttavaksi, mikali ostolaskun tie-
dot vastaavat tilauksen tietoja ja, on varmennettu, etta tilausta vastaava tavara tai pal-
velu on vastaanotettu. Talloin lasku voidaan merkitd suoraan maksuvalmiiksi. (Lahti
& Salminen 2008, 64-65.)

Laskukanavat Eri laskutyyppien késittely
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: """"" N Muut laskut
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e /’ 2) kierritys
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- Tyontekijat
Paperilasku Tarkistus s Hyviaksynta
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Ostolaskujen Kiisittelysovellus / -moduuli
*Myos ei-tilauksellisten ja ei-sopimuksellisten laskujen tilidinti
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KUVA 17. Ostolaskun sdhkoinen kasittely erityyppisilla laskuilla (Lahti & Sal-
minen 2008, 66)
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Kuvassa 17 on kuvattu yksinkertaisesti ostolaskujen séhkdinen kasittely erityyppisilla
laskuilla. Joissakin ostolaskujen kasittelyjérjestelmissa on mahdollista automatisoida
laskujen kasittely kokonaisuudessaan. Kaytdnnossa kaikkien ostolaskujen automati-
sointi on lahes mahdotonta, mutta kasittelyjarjestelmasta riippuen isossa osassa las-

kuista voidaan automatisointia tavalla tai toisella hyddyntaa.

Lahden ja Salmisen (2008, 66) mukaan yksi séhkdisen késittelyn parhaista puolista on
se, ettd ostolaskut arkistoituvat sahkoisesti, eikd niitd endd tarvitse lahted etsimaén
arkistoissa olevista mapeista. Ostolaskujen kasittelyjarjestelmissa on usein arkistointi-
toiminnallisuus, joka mahdollistaa kayttdjien itse aikaisemmin kasittelemiensé lasku-
jen loytamisen suoraan séhkoisesté arkistosta. Yleensa padkayttdjilla ja mahdollisilla
muilla henkil6illa on oikeuksiensa puitteissa mahdollisuus hakea, selailla tai raportoi-
da mité tahansa sahkoiseen késittelyjarjestelmaan tallennettuja laskuja. (Lahti & Sal-
minen 2008, 66.) Seka ostolaskut ettd koko yrityksen kirjanpitoaineisto voidaan antaa
séilytettdvaksi ulkopuoliselle palveluntarjoajalle, mutta on kuitenkin muistettava, etta
vastuu aineiston sailyttdmisesta on viime kédessa aina kirjanpitovelvollisella (Lindfors
2008, 108).

Kun ostolasku on tilidity, tarkastettu ja hyvaksytty, siirretddn se kirjanpitoon ja mak-
suliikenteeseen maksatusta varten. Maksatusvaiheessa ei tarvitse ottaa enad hyvaksyn-
taa luotavalle maksueralle, koska ostolaskut on jo hyvaksytty joko ostotilaukseen pe-
rustuen, sopimukseen perustuen tai ostolaskujen kaésittelyjarjestelmdssa. Maksuera
muodostetaan ostoreskontrassa yleensa maksupdivaan mennessé erdéntyneista laskuis-
ta. Maksueraédn voidaan ottaa mukaan myos tulevina pdivina erdantyvia laskuja, jos ne
eraantyvét ennen seuraavaa maksupéivaa. Viimeisena ostolaskuprosessin vaiheena on
ostoreskontran tdsmaytys paakirjanpitoon ajamalla ostoreskontrasta listaus avoimista
ostolaskuista ja vertaamalla sitd Kirjanpidon ostovelkatilin saldoon. (Lahti & Salminen
2008, 70-71.)

4.6 Lyhyesti muista sdhkoisen taloushallinnon osioista

Jotta sdhkoisen taloushallinnon mukanaan tuomat hyodyt saataisiin yrityksessé mak-
simoitua, ei riitd, etti pelk&stdan ostolaskuprosessi sahkoistetddn, vaan myos muiden
taloushallinnon prosessien kehittdminen kohti digitaalisuutta on hyvin tarkedd. Namé

muut prosessit ovat myyntilaskuprosessi, matka- ja kululaskuprosessi, maksuliikenne-
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ja kassanhallintaprosessi, kayttbomaisuuskirjanpitoprosessi, paékirjanpitoprosessi,

raportointiprosessi, arkistointi ja kontrolliprosessi.

Yrityksen sahkoistd myyntilaskuprosessia kannattaa tarkastella laskuttajan nakokul-
masta koko prosessin osalta, eikd pelkéstdan laskunléhetysvaiheesta ja -kanavasta.
Myyntilaskuprosessi alkaa laskujen muodostamisesta ja paattyy maksun vastaanottoon
ja kuittaukseen. Jo pitkd&dn myyntireskontran hoito on ollut yksi pisimmalle sahkois-
tettyja osaprosesseja, sillda Suomen edistyksellinen pankkijarjestelma ja viitenumero-
késittely mahdollistavat myyntireskontran hoidon l&hes tdyden automaation. Sahkoi-
Ssyytta ja automaatiota voidaan hyoddyntad myds myyntilaskujen perinnassa, joka on
voitu ulkoistaa perintatoimistolle. Sahkoisten myyntilaskujen hyotyja lahettdjélle ovat
esimerkiksi nopeus, parempi asiakaspalvelu ja imago. (Lahti & Salminen 2008, 73—
76.) Monet yritykset ja organisaatiot eivat endé vastaanota paperisia laskuja, vaan pel-
késtaan verkkolaskuja. Jotkut yritykset saattavat jopa valita esimerkiksi tavarantoimit-
tajan silla perusteella, pystyyko se toimittamaan laskunsa sahkoisesti vai ei.

Kun yrityksen tyontekija matkustaa ja on oikeutettu saamaan matkakulukorvausta tai
han synnyttaa yritykselle kulutapahtumia tekemalla pienhankintoja itse, tarvitaan mat-
ka- ja kululaskuprosessia. Prosessi alkaa mahdollisesta matkasuunnitelmasta ja paat-
tyy kun matka- tai kulukorvaus on maksettu henkil6lle ja tarvittavat kirjaukset on teh-
ty paakirjanpitoon. Kuten kaikissa muissakin digitaalisissa taloushallintoprosesseissa,
on séhkdisessd matka- ja kululaskuprosessissa olennainen merkitys oikeilla ohjaustie-
doilla ja jarjestelmén kayttotavalla. Niita oikealla tavalla hyddyntdmall& prosessista
saadaan sahkoisen kasittelyn lisdksi mahdollisimman tehokas ja automaattinen. Koko-
naisuudessaan sahkdinen matka- ja kululaskuprosessi on parasta hoitaa mahdollisim-
man pitkalle kyseiseen tarkoitukseen erikseen rakennetulla sovelluksella. Tésta sovel-
luksesta saadaan yleensa ajettua seké kaikki vaadittavat lakiséateiset raportit ettd tyon-
tekijan, johdon ja taloushallinnon tarvitsemat analyysit ja muut yhteenvetoraportit.
(Lahti & Salminen 2008, 93-105.)

Suomalaista maksuliikennejérjestelméé ja -infrastruktuuria on pidetty yhtend maail-
man kehittyneimpana. Yrityksen taloushallinnossa maksuliikenne tarkoittaa maksuta-
pahtumien valitysta pankkien ja yrityksen taloushallintojarjestelmien vélilla seka nai-
den maksutapahtumien kasittelya taloushallintojérjestelmissa. Yrityksen taloushallin-
tojarjestelmissd muodostettavat ulospéin lahtevat maksut lahetetdédn pankkiin, jonka
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jalkeen pankki tekee maksueran siséltdmat veloitukset yrityksen pankkitililtd. Sisdan-
péin tulevat maksut pankki kerda yhteen paivékohtaisesti, tiedot valitetdén tiliotteilla
ja viitemaksutiedostoina yritykselle. Taméan jalkeen saapuvat maksut yritys kuittaa
avoimia tapahtumia vastaan. Kotimaisissa myyntilaskuissa siséan tulevien maksujen
kuittauksen pystyy pitkélti automatisoimaan viitteiden avulla. Yleensa rahaliikennejéar-
jestelmissa on tito-ominaisuus (tiliote tositteena), jonka avulla tiliotetapahtumien Kir-
jaus ja tdsmaytys paakirjanpidon puolella helpottuu ja virheiden mahdollisuus vahe-
nee. Enéa tiliotteita ei siis tarvitse valttamatta kirjata paakirjanpitoon paperitiliotteen
tiedoista manuaalisesti. (Lahti & Salminen 2008, 109-115.)

Edella kasiteltyjen taloushallinnon osaprosessien automatisoinnilla on suuri merkitys
taloushallinnon toimivuuteen ja tehokkuuteen. Nama prosessit liittyvat yleensa myos
ulkopuolisiin sidosryhmiin ja niissa on paljon rajapintoja muihin jarjestelmiin. Kriitti-
sesti raportoinnin valmistumisaikatauluihin ja virheettomyyteen vaikuttaa paékirjanpi-
don automatisointi. Muut taloushallinnon osaprosessit, kuten ostolaskuprosessi ja
myyntilaskuprosessi, ovat tarkeitd paakirjanpidon sidosryhmia ja rajapintoja. Koska
kirjanpidon kirjaukset muodostuvat suoraan péaékirjanpitoon tehtévista tositteista seka
osakirjanpidon tapahtumista, on esimerkiksi tehokkuuden kannalta tarke&a, ettd osa-
kirjanpitojen prosessit ovat mahdollisimman automatisoituja ja digitaalisuutta on hyo-
dynnetty maksimaalisesti. (Lahti & Salminen 2008, 127.)

4.7 Séhkoisen taloushallinnon hyddyt

Taloushallinnon tyét tehostuvat merkittavasti digitaalisuuden ja automaation myotéa.
On arvioitu, ettd Suomesta katoaa digitalisoitumisen myota jopa yli 25 000 tyopaikkaa
alalta, joka tyollistaa talla hetkellda noin 60 000 ihmista. Myds taloushallinnon tyonte-
kijoiden toimenkuvat ja tydtehtdvat muuttuvat digitaalisuuden myo6td. Uudet osaamis-
vaatimukset eivat valttamaétta ole kaikille itsestddnselvyys eiké oppilaitokset aina pys-
ty tarjoamaan tyomarkkinoilla vaadittavaa tietoa ja taitoa tarpeeksi nopeasti. Tehok-
kaasti uusien jarjestelmien ja digitaalisuuden tuomia mahdollisuuksia hyddyntévista
henkil6ista on jo nyt pula tydmarkkinoilla. Myos erityisesti pienet tilitoimistot ovat
suurien haasteiden edessd, kun heidan pitdisi pystya tarjoamaan asiakkailleen nykyai-
kaista sahkoista palvelua. (Lahti & Salminen 2008, 25-26.)
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Digitaalisuuden kiistattomia hyotyja verrattuna perinteisiin paperisiin ja manuaalisiin
prosesseihin, ovat sen tehokkuus ja nopeus. Yritykset, jotka ovat siirtyneet digitaali-
seen taloushallintoon, ovat tutkimuksien mukaan saavuttaneet yleensé 30-50 prosen-
tin tehokkuuden parannuksen taloushallinnossaan. Naissa laskelmissa on arvioitu ko-
ko prosessi sisaltden taloushallinto-osaston resurssien lisaksi muut prosessiin osallis-
tuvat yrityksen tyontekijat. Kun taloushallinto on integroitu, sama perustieto sijaitsee
vain yhdessa paikassa, eiké sitd tarvitse kasitelld useaan kertaan. Jopa 90 prosentin
tehokkuuden parantuminen on mahdollista yksittéisissa prosesseissa. (Lahti & Salmi-
nen 2008, 27.)

Yritykset, jotka ovat siirtyneet sdhkoiseen taloushallintoon, ovat voineet jérjestéé ta-
loushallintonsa hoidon aivan uudella tavalla. Koska taloushallinnon jarjestelma toimii
internetissé, voidaan sen hoito ulkoistaa joko osittain tai kokonaan. Ty6ta voi myos
tehdd helposti etatyond, koska palvelua voi kayttdd misté tahansa, kunhan kayttajalla
on kaytosséan tietokone ja internetyhteys. (Suomen Yrittdjat 2013.) Digitaalisuus on
siis tuonut mukanaan riippumattomuuden ajasta ja paikasta. Eri resurssien ja arkistoin-
titilan tarve vahenee samalla olennaisesti, koska kaikki tositteet ovat sdhkoisessa
muodossa paperin sijaan. N4it4 tositteita ja muuta aineistoa on myds nopea siirtaa ja
nithin on helppo paé&sté kasiksi. Nopeammat prosessit nakyvét yrityksessa kaikkialla,
ei pelkastaan taloushallinnossa. Tyon automatisointi nopeuttaa kirjanpidon valmistu-
mista ja raportointia, joka monissa nykyaikaisissa jarjestelmissa on mahdollista hoitaa
reaaliaikaisesti. (Lahti & Salminen 2008, 28.) Ajantasaisella ja pitkélti automatisoidul-
la taloushallinnolla on siis huomattava merkitys myos yrityksen johtamiseen. Yrityk-
sen johto pystyy saamaan ajantasaiset yrityksen taloutta koskevat tiedot milloin tahan-
sa ja missa tahansa. Raportteja ei enéa tarvitse odotella tai tilata erikseen, joten muu-
toksiin voidaan reagoida nopeammin ja ryhtyd aiemmin tarvittaviin toimenpiteisiin.
(Suomen Yrittgjat 2013.)

Monet rutiinitehtavat haviavéat kokonaan, kun automaatio yrityksen taloushallinnassa
lisddntyy (Mékinen & Vuorio 2002, 14). Perinteisesti manuaalisesti tallennetut tyo-
vaiheet ja&vat suurimmaksi osaksi pois taloushallinnon séhkdistyesséd, koska jarjes-
telmat ja liittymét hoitavat ne. Inhimilliset tallennus- ja laskuvirheet vahenevét olen-
naisesti digitaalisuuden myota. Useimmiten toiminnan laatu my6s paranee. Puhumat-
takaan siitd, etta digitaalinen taloushallinto on helppoa ja joustavaa, se on ehdottomas-
ti ekologisin tapa jéarjestdd yrityksen taloushallinto. Sahkdinen taloushallinto on huo-
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mattavasti ymparistoystavallisempaa kuin perinteinen paperinen taloushallinto. Se
sdastad luontoa ja vahentdd CO2-paastdja monella tavalla, esimerkiksi paperin kulutus
ja arkistointitilan tarve véhenevét. (Lahti & Salminen 2008, 27-28.) Erityisesti yritta-
jille ehdottomasti sahkoisen taloushallinnon etuna on, ettei sen tarvitse itse huolehtia
taloushallinto-ohjelmiston fyysisistd suojauksista, tietoturvasta tai varmuuskopioin-
neista, silla niistd vastaa sahkoisen taloushallinnon palveluja tarjoava sovellusvuok-

rausyritys tai palveluja tarjoava tilitoimisto (Suomen Yrittajat 2013).

5 VERKKOLASKU

Tassa luvussa késittelen verkkolaskutuksen kehitysta ja mité edellytyksia verkkolas-
kutuksella on. Kerron myos miten verkkolasku otetaan yrityksesséa kayttoon. Verkko-
laskun hyotyja kéasittelen ennen kuin kerron viimeisend, minkalaisia tutkimuksia verk-

kolaskutuksesta on tehty.

5.1 Verkkolaskutuksen kehitys ja toiminnan edellytykset

Sahkoisesti myyjéltad ostajalle vélitettyja laskutustietoja kutsutaan verkkolaskuksi.
Verkkolaskulla tarkoitetaan laskua, joka toimitetaan lahettdjan jarjestelméstd vastaan-
ottajan jarjestelmaan tdysin sdhkoisesti automatisoitua kasittelyad ja Kirjausta varten.
Tama tarkoittaa sitd, ettd sahkopostin liitteend lahetettdvat laskujen kuvat tai tiedostot
tai perinteiset EDI-laskut eivat siis ole verkkolaskutusta. Verkkolasku voidaan tuoda
tietokoneen naytolle paperilaskun nékoisend katselua, kierratystéd ja hyvaksyntaa var-
ten. Sekd yritykset ettd yksittaiset kuluttajat voivat vastaanottaa verkkolaskuja.
(TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry 2013b). Kuvassa 18 nédkyy, miten
verkkolaskutus on kehittynyt vuosien varrella 1970-luvulta l1&htien.



ALKU (70-luku)

*  EDI-pohjainen point-to-point
yhteyksien syntyminen
Moottorina UN/CEFACT ja ANSI

USA:sta .

EDIFACT (80-90-
luku)

® ALKU (70-luku)

XML (90-luvun loppu)

Lupasi paljon, mutta aiheutti
monimuotoisuudellaan omia ongelmia

Globaali projekti XML-pohjaisen
verkkolaskustandardin tekemiseksi

XML (90-
® luvun loppu)yHTENAINEN TOIMIVUUS

Verkkolaskutuksen kehittyminen

YHTENAINEN

.KEH,TYS TOIMIVUUS

(2000-2008) (2009-)

(2009->)

Verkkolaskutuksen perusedellytykset ovat
olemassa ja tarvittava infra valmiina

Eri formaatit yhdentyvat ja toimivat
globaalit kdytadnnot syntyvét

KEHITYS (2000-2008)

Yhtenaéista globaalia standardia, ebXML:&3,
varten kaytiin lapi kattavasti eri teollisuuden ja
kaupan vaatimuksia

UBL syntyi EDI:n pohjalta valmiina formaattina

55

ED'FACT syntyi

Suomessa rupesi syntymaan
soveltamisohjeita

ensimmaisen ebXML valmistuttua

Mukana UN/CEFACT ja OASIS

Suomessa Verkkolaskukonsortiosta kehittyi
Verkkolaskufoorumi, tuotoksina kansallinen

osoitteisto, testauspalvelu ja verkkolaskun
sisdlttkenttien kategorisointi

Mukana FinPro ja Suomen
Tiedonsiirtoyhdistys (TIEKE)

KUVA 18. Verkkolaskutuksen kehittyminen (Suomen Pankki 2013)

Verkkolaskutuksen toiminnan edellytyksena on, ettd laskun lahettavé ja sen vastaanot-
tava tietojarjestelmd ymmartavat toisiaan. Lasku vaatii standardin, koska ihmisen
joustava tulkinta puuttuu tasta ketjusta kokonaan. Verkkolaskustandardi kuvaa laskun
sisallén tietokenttind, joita ovat esimerkiksi lahettdjan nimi, osoite ja laskun loppu-
summa. Tietokenttien maara ei ole vakio. L&htokohtana kuitenkin on, ettd laskut vas-
taanottava jarjestelma tulkitsee laskun kasittelylle pakolliset tietokentét oikein, vaikkei
se kykenisikaan kasitteleméaan kaikkia lahetettyja kenttid. Laskun keskeisten tietokent-
tien osalta eri verkkolaskustandardit ymmartavat toisiaan, mutta laskulle ei esimerkik-
si aina pysty liittdmaan liitettd tai yrityksen logoa. Erot syntyvat siis yksityiskohdissa,
vaikka oleellisimmat tiedot ovatkin aina valitettavissa. Verkkolaskulla on kolme suh-
teellisen vahvaa standardia: pohjoismaisen verkkolaskukonsortion elnvoice, Suomen
pankkiyhdistyksen Finvoice ja Tieto Oyj:n TEAPPSXML. (Kurki ym. 2011, 9.)

5.2 Verkkolaskun kayttéonotto

Yrityksen aloittaessa verkkolaskun kayttoonottoprojektia, on sen ensin hyva selvittaa
nykyiset toimintatavat ja taloushallinnon jarjestelmét. Myos verkkolaskutuksen aloit-
tamisen vaikutukset tydprosesseihin on Kkartoitettava etukateen. (TIEKE Tietoyhteis-
kunnan kehittamiskeskus ry 2013d.) Omien péivittéisten rutiinitoimintojen kuvaami-

nen saattaa tyontekijasta tuntua turhalta. Kokemus on kuitenkin osoittanut, etta toi-
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mintatapojen yksityiskohtainen tarkastelu ja lapikaynti kaikkien asianomaisten kanssa,
paljastaa monesti useampiakin pullonkauloja ja korjattavia kohtia. Tietenkin tallainen
tarkastelu paljastaa myods toimivia osia, joita ei kannata lahted muuttamaan. (Kurki
ym. 2011, 32.)

Yrityksen on lahes aina tadydennettdva sen kaytdssa olevia taloushallinnon ohjelmia,
jos se haluaa aloittaa verkkolaskujen l&hettdmisen ja vastaanottamisen. Kuten aiem-
min on jo todettu, kannattaa taloushallinnon toimintojen l&apikdyminen tehda verkko-
laskun kayttdonoton yhteydessa. Yrityksessa pitaisi miettid, ovatko sen kéaytossa ole-
vat jarjestelmat ja tyotavat parhaat mahdolliset. Jotta taloushallinto saataisiin toimi-
maan mahdollisimman tehokkaasti, tulisi kaikissa vaiheissa pyrkid mahdollisimman

automaattiseen tiedonsiirtoon tiedon kasin syéttdmisen sijaan. (Kurki ym. 2011, 33.)

Verkkolaskujen lahettdminen edellyttad, ettd laskutusohjelma pystyy muodostamaan
myyntilaskuista operaattorille ldhetettdvan verkkolaskutiedoston. Yleensd tdma omi-
naisuus siséltyy kotimaisiin valmisohjelmiin tai on saatavilla niihin erillistd maksua
vastaan. Verkkolaskujen vastaanottaminen edellyttdd ohjelmistoa laskujen sahkoistéa
kierratysta varten. Yrityksellda on periaatteessa kolme eri vaihtoehtoa verkkolaskujen
ldhettdmisen ja vastaanottamisen jarjestdmiseen. Joko se tdydentdd olemassa olevaa
ohjelmistoa tai ulkoistaa palvelun esimerkiksi operaattorille. Kokonaan uuden ohjel-
miston hankintaan saatetaan paatya silloin, kun nykyinen ohjelmisto on ominaisuuk-

siltaan vanhentunut tai siihen ei saada tarvittavia muutoksia. (Kurki ym. 2011, 34.)

Kun yritys on ratkaissut ohjelmistoon liittyvét asiat, on sen valittava verkkolaskujen
ldhettdmiseen ja vastaanottamiseen tarvittavat valittajat, joita ovat verkkolaskuope-
raattorit (esimerkiksi Basware ja Itella) ja pankit (esimerkiksi Nordea ja Osuuspank-
ki). On my6s otettava huomioon, etté yrityksen taloushallinto-ohjelmiston taytyy olla
yhteensopiva verkkolaskuoperaattoreiden kanssa. Pankit hyoddyntavat verkkopank-
kiyhteyskanavia valittdessaan laskuja yritysten vélilla. Finvoice-standardiin perustuva
pankkien palvelutarjonta on seka yrityksia ettd kuluttajia varten. Pankkeja laajempaa
palveluvalikoimaa tarjoavat verkkolaskuoperaattorit, joilla on pitkd osaaminen verk-
kolaskuista. Laajimmillaan verkkolaskuoperaattoreiden palvelutarjonta ulottuu yrityk-
sen talousprosessien automatisoinnista aina koko toimitusketjun hallintaan. Taloushal-
linto-ohjelmistojen tai Internet-sovellusten kautta kaytettdvat verkkolaskuoperaatto-

reiden palvelut antavat erityisesti pienille yrityksille uusia ja joustavia tapoja hoitaa
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taloushallintoa. (Kurki ym. 2011, 37.) Kuvasta 19 kay ilmi kaikki eri valittajavaih-
toehdot, joita yritykselld on tarjolla pankkien ja operaattorien taholta verkkolaskujen
lahettdmisen ja vastaanottamisen hoitamiseksi.

VERKKOLASKUN LAHETYS VERKKOLASKUN VASTAANOTTO
Yritys . Asiakas
> Operaattori >
Operaatton < > Operaattori » >
_ . Lo >@¢m> =
[ [
Talous- Pankid
hallinnon
riesteima Oions > m
Pankki B
na'j> Operaattori

KUVA 19. Pankkien ja operaattorien tarjoamat vaihtoehdot (TIEKE Tietoyh-
teiskunnan kehittamiskeskus ry 2013c)

Kuten kuvasta 19 nakyy, verkkolaskuoperaattorin ja pankin rooli on melko selked ja
yksinkertainen tiedon kuljettajan rooli (Kurki ym. 2011, 38). Verkkolaskun lahettajan
ja vastaanottajan taloushallinto-ohjelmien ei vélttamatta tarvitse tukea samaa verkko-
laskustandardia, vaan operaattorit huolehtivat tarvittavista muunnoksista (TIEKE Tie-
toyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry 2013c).
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KUVA 20. Verkkolaskun toteuttamistapoja (Kurki ym. 2011, 39)

Kuvassa 20 on kuvattu erilaisia verkkolaskun toteuttamistapoja. Kuten kuvasta kédy
ilmi, voi verkkolaskun toteuttaa useammalla eri tavalla. Ensimmadinen vaihtoehto on
kayttdd hyodyksi operaattorin ohjelmaa, joka hakee laskuaineiston lahettdjan palveli-
melta. Toinen tapa lahettdd verkkolasku on laskun tayttdminen kasin valmiille lasku-
lomakkeelle, jonka laskun vastaanottaja on laittanut saataville internetiin. Kolmas ja
kaikista automaattisin tapa verkkolaskun l&hettdmiseen vaatii sekd laskun lahettgjan
ettd laskun vastaanottajan taloushallinnon jarjestelmiltd verkkolaskumahdollisuutta.
Tama tarkoittaa sitd, etta lahettdjan myyntilaskutus kayttadd verkkolaskuja eli lahett&da
niitd ja laskun vastaanottajan ostolaskut voidaan vastaanottaa verkkolaskuina. Jal-
kimmadinen tapa toteuttaa verkkolasku tayttdd digitaalisen taloushallinnon maaritel-
man. Verkkolaskusta saatavat hyddyt niin lahettdjélle kuin vastaanottajallekin ovat siis

suurimmillaan.



59

5.3 Motiiveja siirtya verkkolaskuun

Motiiveja siirtyd verkkolaskuun on monia, kuten kustannusten véhentdminen, toimin-
tatapojen kehittdminen ja Kilpailukyvyn parantaminen. Yhtend motiivina voi olla
myos yhteistydkumppaneiden ja asiakkaiden esittdmat vaatimukset sahkoisesta lasku-
tuksesta (Kurki ym. 2011, 15). Yritys ei ole valttdmatta kiinnostunut siit4, mika on
laskun tarkka euromaérdinen kustannusrasite, vaan tarked& on varmuus taloushallin-
non sahkoistdmisen ja verkkolaskun kéyttéonotolla saavutettavasta hyodystd. Kustan-
nussaastot eivat siis ole ainoita hyotyjé, joita yritys odottaa verkkolaskuun siirtymises-
ta. Asiakaspalvelun ja yrityksen imagon parantuminen, aikaisempaa jarkevampien
toimintatapojen |0ytdminen ja tietojéarjestelmien tehokkaampi hyoddyntdminen ovat
ehdottomasti asioita, joiden vuoksi yrityksen kannattaa harkita verkkolaskun kayt-
toonottoon siirtymistd. Myos mahdollisuus suunnata vapautuvat henkilostoresurssit
tuottavampiin toihin voi olla yksi motiivi taloushallinnon séhkoistamiseen. Valitetta-
vasti verkkolaskuun siirtymisen tuomat kustannussééstot eivat ole itsestdénselvyys,
vaan kustannukset voivat hetkellisesti jopa kasvaa. Uusien toimintatapojen testaus ja
samanaikaisesti yllapidetyt vanhat kaytannét ja jarjestelmat yleensa lisdavat kustan-
nuksia, eivatkd vahennd niitd. Asiakkaiden huomioiminen ja yrityksessa perinteisesti
noudatettujen toimintatapojen kunnioittaminen jattaa automatisoitujen laskuprosessien
oheen valiaikaiseksi tarkoitettuja kéytantdja, jotka saattavat muodostua vaarallisiksi
hyotysyopoiksi. Myos pilottiyritykseen tulevien paperilaskujen skannaus taloushallin-
to-ohjelmaan ja ndiden ostolaskujen paperinen kierratys sy0 nopeasti hyotyjd, jotka
saadaan muusta laskujen automatisoinnista. (Kurki ym. 2011, 29.)

Paperisen laskun kustannusarvio on 15-80 euroa riippuen muun muassa laskijasta,
laskentatavasta, kéytettavissé olevista ratkaisuista ja omasta osaamisesta. Séhkdisen
laskun yksikkohinnaksi arvioidaan 1-10 euroa. Taysin paperinen laskutus ja satapro-
senttisesti automaattinen laskutusjarjestelmé ovat toistensa aaripéité ja hieman karjis-
tettyja. Kustannusvertailujen avulla yritys voi kuitenkin suhteuttaa tavoitteita ja vaih-
toehtokustannuksia, jotka verkkolaskuprojektille asetetaan. Pelkka ajatus laskutuspro-
sessin tehostamisen tuomista merkittavistd kustannussaastoistd houkuttelee tulevai-
suudessa entistd useamman yrityksen aloittamaan verkkolaskun kehittdmisprojektin.
(Kurki ym. 2011, 29-30.)
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Perinteisen ajattelun mukaan taloushallinnon tehtdvédna on mukautua muiden liiketoi-
mintaprosessien tarpeisiin, koska se on koettu vain yrityksen tukiprosessiksi. Nyt
verkkolasku tuo uuden mahdollisuuden tarkastella taloushallintoa liiketoimintaan lisa-
arvoa tuottavana toimintona. Tama edellyttad kuitenkin yritykselta systemaattista ja
huolellista taloushallintokaytdnnon lapikaymista. Aikaisemmin taloushallintoa on to-
tuttu tarkastelemaan vahan sieltd ja vahan taalta kulloisenkin tilanteen mukaan. Jotta
verkkolaskuprojektilla on mahdollisuus onnistua, yrityksen on pakko tehda kokonais-
valtainen selvitys. Tassa selvityksessd on otettava huomioon yhté aikaa eri liiketoi-
mintaprosessien, kuten myynnin, johdon ja asiakaspalvelun, tarpeet. Pelkka kartoitus
nykytilasta nostaa yleensa esiin epakohtia, kuten turhia tai osittain paallekkaisia toi-
mintatapoja. Nykytilakartoituksen avulla voidaan myos keksid uusia tapoja, jolla liike-
toiminnasta saadaan tehtya entista Kilpailukykyisempaa. (Kurki ym. 2011, 30-31.)

Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry TIEKE on koonnut verkkosivuilleen
(wwwe.tieke.fi) verkkolaskua jo kédyttavien yritysten kokemuksia verkkolaskutuksesta.
Né&itd kokemuksia on keratty sekd pk-yrityksilta ettd isoilta organisaatioilta. Verk-
kosivuilta 16ytyy kokemuslista muun muassa siitd, miten toiminta on tehostunut verk-
kolaskutuksen kayttoonoton jalkeen eri osa-alueilla, kuten arkistoinnissa ja taloushal-
linnossa. TIEKEnN verkkosivuilta mahdollinen uusi verkkolaskutuksen kéyttéonottaja
I0ytdd paljon muutakin hyodyllista tietoa verkkolaskutuksesta. (TIEKE Tietoyhteis-
kunnan kehittdmiskeskus ry 2013a).

5.4 Verkkolaskutuksesta tehtyja tutkimuksia

Ohjelmistoyhtié Baswaren teettdmén tutkimuksen mukaan 80 prosenttia kyselyyn
vastanneista yrityksista ovat tyytyvaisia siirryttydan kayttaméan verkkolaskua. Kyse-
lyyn vastanneiden mielestd ympéristoystavallisyys on tarkeampi syy paperilaskujen
hylk&&miseen kuin sen tuoma kustannussaastd. Lahes 70 prosenttia vastaajista uskoi,
ettd verkkolasku antaa yrityksestd myonteisen ympéristoviestin asiakkaille ja toimitta-
jille. Verkkolaskutuksen kéyttéonotolla halutaan my6s nopeuttaa laskutusta ja paran-

taa asiakaspalvelua. (Taloussanomat 2012a.)

Finanssialan Keskusliiton FK:n ja Elinkeinoeldaman Keskusliiton EK:n vuonna 2012
teettdman tutkimuksen mukaan yli puolet EK:n jasenyrityksista kayttad verkkolasku-

tusta ja yli kolmannes harkitsee sen k&yttdonottamista. Mitd suurempi yritys on kKy-
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seessd, sitd todennakdisemmin yrityksessa on verkkolaskutus kaytossa. Varsinkin kKu-
luttajia palvelevat yritykset ovat siirtyneet kdyttdmaan verkkolaskutusta, silla kotimai-
nen suoraveloitus péaattyy 31.1.2014. (Taloussanomat 2012b.)

Finanssialan Keskusliiton vuonna 2010 tekeman tutkimuksen mukaan laskua l&hetet-
taessa ja vastaanotettaessa verkkolasku on keskimé&arin nelja kertaa ymparistotehok-
kaampi vaihtoehto kuin paperilasku. Suurimpana erottavana tekijand pidetadn ajan
saéstdmisesta aiheutuvaa tydn tehostumista ja siitd saatavia paastosaastoja. Varsinkin
ostolaskujen késittelyssé tdma hyoty tulee esille. Tyontekijoiden hiilijalanjaljella on
siis suuri vaikutus sek& verkkolaskun ettda muiden toimintojen hiilijalanjélkiin. (Fi-
nanssialan Keskusliitto 2010.)

Keskuskauppakamarin vuonna 2011 tehdyn tutkimuksen mukaan verkkolaskuun siir-
tymisen hyodyt olivat hyvin samankaltaisia kuin monien muidenkin tutkimusten tu-
loksista on kaynyt ilmi. Verkkolaskutus sdéstéa aikaa ja kustannuksia seka sen kayt-
tdonoton myo6ta monia mekaanisia tydvaiheita jaa pois. Myos laskujen tietojen valit-
tyminen automaattisesti yrityksen tietojarjestelmiin koettiin positiiviseksi asiaksi. Mo-
nella verkkolaskuun siirtyminen oli kuitenkin tapahtunut siksi, ettd heidan asiakkaansa
olivat sitd halunneet. Tamén lisaksi myods halu olla kehityksen mukana on edistanyt
verkkolaskuun siirtymistd. Verkkolaskun toimivuudesta oltiin kuitenkin myos toista
mieltd, silla edelleen paperilaskuajassa eléavista yrityksistd yli kolmannes koki verkko-
laskun hyotyjen olevan vahéisia suhteessa paperilaskuihin. Varsinkin pienemmissa
yrityksissé toivottiin konkreettisia laskelmia siitd, millaisilla tositemé&arill& verkkolas-
kuun ylipaansa kannattaa siirtyd, silla esimerkiksi ohjelmistojen uusiminen on iso in-
vestointi mille yritykselle tahansa. Kuitenkin lahes neljasosa kyselyyn vastanneista
paperilaskutusta kayttavista yrityksista oli ryhtynyt kartoittamaan omaa verkkolasku-
valmiutta. (Helsingin seudun kauppakamari 2012.)

Ohjelmistoyritys Baswaren vuonna 2012 teettdmadn globaalin tutkimuksen mukaan
verkkolasku pienentdd jopa 60-80 prosenttia yrityksen kustannuksia perinteisiin pape-
rilaskuihin verrattuna. Tutkimustulosten mukaan yritykset ymmartévat aikaisempaa
paremmin verkkolaskun hyodyt koko organisaatiolle, ei pelkastdan taloushallinnolle.
Varsinkin pienemmat yritykset ovat huomanneet verkkolaskun tuomat edut toiminnan
tehostamisessa. Verkkolaskutuksen kayttéonoton yleistyminen juontuu tutkimuksen

mukaan ekosysteemivaikutuksesta, jossa yhteistyoverkosto ruokkii saman toimintata-
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van kayttdonottoa. On kuitenkin hyva huomioida, ettd suurin osa yrityksista on vasta
muutosprosessin alussa verkkolaskun taysimittaisessa hyodyntamisessd. Tutkimus
osoittaa, ettd valitettavan moni yritys pitdd paperilaskun korvaamista sahkopostiin
liitetylla laskun pdf-kuvalla riittdvana irtiottona paperilaskuista. Tama on kylla oikea
suunta, mutta se ei mahdollista prosessien automatisointia, vaan hidastaa laskunkaésit-
telyn prosesseja, lisédé virheitd ja skannaukseen ja tarkistuksiin kuluvaa aikaa. Yrityk-
set eivét siis valitettavasti vield osaa hyddyntad verkkolaskun ja automatisoinnin kaik-
kia mahdollisuuksia. Tutkimuksen mukaan verkkolaskutuksen kayttoonotolle on vé-
hemman esteitd kuin ennen, joten verkkolaskun kéyton k&annekohtana odotetaan ole-
van vuodet 2014 ja 2015. (Havas Worldwide Helsinki 2013.)

6 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY JANYKYTILANTEEN KUVAUS

Tassa luvussa esittelen toimeksiantajani eli YH-1td-Savo Oy:n kertoen ensin hieman
yrityksen historiasta ja sen jalkeen kerron esimerkiksi mitd palveluja yritys nykyisin
tuottaa. Esittelyn jalkeen kuvaan yrityksen ostolaskuprosessin ennen sen kehittamisté.
Ostolaskuprosessin liikkeellepanevana voimana on toimeksiantajalta saatu lasku. Pro-
sessi paattyy tdman laskun maksamiseen.

6.1 Toimeksiantaja: YH-Ita-Savo Oy

YH-It4&-Savo Oy on perustettu vuonna 1965 Asunnonhankinta Oy Savonlinnan Haka-
nimelld. Yrityksen suurin omistaja oli jo tuolloin Savonlinnan kaupunki, joka omisti
60 prosenttia osakkeista (Roine 1995, 120). Senaikaisen perustamisasiakirjan mukaan
yhtion piti ryhtyd rakentamaan halpoja asuntoja vahavaraisille lapsiperheille, koska
tuolloin vallitsi kova asuntopula ja enemmistdlle kaupunkilaisista gryndereiden tuo-
tanto oli liian kallista (YH-1t4-Savo Oy 2011). 1980-luvulla yrityksen nimi vaihdettiin
Ita-Savon YH-Rakennuttaja Oy:ksi, jonka nimisena se toimi 25 vuotta. Tuolloin yritys
kuului valtakunnallisesti perustettuun YH-Rakennuttajakeskus Oy:0n, joka omisti
paikallisesta yhtiosté perati 40 prosenttia osakkeista, ollen siis toinen yrityksen omis-
tajista Savonlinnan kaupungin lisdksi (Roine 1995, 38). Vuonna 2001 YH-
Rakennuttajakeskus Oy:n tilalle perustettu YH-Yhtyma Oy omisti endd kuusi prosent-
tia It4-Savon YH-Rakennuttaja Oy:std (YH-Yhtyma Oy 2002, 13). Vuonna 2005 YH-
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Yhtyméa Oy myi viimeisetkin osakkeensa Savonlinnan ympaéristokunnille eli yrityksen

omistuspohjasta tuli tdysin paikallinen, jota se on ollut siité asti.

YH on perustamisensa jélkeen rakennuttanut Savonlinnaan ja sen ympéristokuntiin
hyvin merkittdvén osan yhteiskunnan tukemasta asuntotuotannosta tavallisille perheil-
le ja erityisryhmille. Koska rakennuttaminen véheni radikaalisti ja liikevaihdosta yli
puolet koostui isdnndinnistd, otettiin vuonna 2004 kayttoon nykyinen nimi: YH-Ita-
Savo Oy. Yritys on rakentamisen ja asumisen monipalvelutalo, josta saa kaikki kiin-
teistdihin ja asumiseen liittyvéat asiantuntijapalvelut. YH-Itd-Savo Oy on yleishyddyl-
linen organisaatio, jonka tarkoituksena on toimia asiakkaiden tarpeiden pohjalta. (YH-
Itd&-Savo Oy 2011.) Yrityksen liikevaihto vuonna 2012 oli 1,36 miljoonaa euroa.

YH-Itd-Savo Oy suurimman omistajan, Savonlinnan kaupungin (kuva 21) omistajuus
kasvoi nykyiseen 86 %:in 1.1.2013, kun se sai kuntaliitoksen myota Keriméden kunnan

omistaman 11 %:n osuuden sek& Punkaharjun kunnan omistaman 11 %:n osuuden.

Savonlinnan kaupunki 86 %
m Sulkavan kunta 6 %
®m Enonkosken kunta 5 %

Rantasalmen kunta 3 %

KUVA 21. YH-Ita-Savo Oy:n omistajat (YH-Ita-Savo Oy 2013)

YH-It4&-Savo Oy on Savonlinnan talousalueen suurin ja kokenein isanndintitoimisto,
joka isannoéi noin 3 900 asuntoa, joissa asuu noin 6 000 asukasta. Yrityksen toiminnan
tarkoituksena on tuottaa asumispalveluja ja rakennusteknisid palveluja sek& hoitaa
asiakkaiden kiinteistbomaisuutta elinkaariedullisella tavalla. YH-1t4-Savo Oy:n mis-
siona on hankkia ja yll&pitaa lisdarvoa tuottavia, kestdvaan rakennustekniikkaan, isan-
ndintiin, rahoitukseen, taloudenhoitoon ja sosiaaliseen asumiseen liittyvaa erikois-
osaamista. Perusstrategiana on pyrkid erottumaan kilpailijoista tarjoamalla laajempaa

ja laadukkaampaa palveluvalikoimaa omalla toimialueella. Yrityksen visio méaritel-



64
ladn henkilostoohjeessa seuraavasti: ”olemme talousalueemme suurin ja palveluiltaan
monipuolisin kiinteistdalan asiantuntijaorganisaatio. Osaamisemme, asiantuntemuk-
semme ja palvelutasomme ovat ylivoimaisia ja ne tunnetaan laajasti. Tiedon hallinta ja
sisdiset palvelut toimivat paikasta riippumatta alykkéin tietoteknisin ratkaisuin ja toi-

mintamme on taloudellisesti tuottavaa.” (YH-It4-Savo Oy 2012.)

YH-Itd-Savo Oy on Savonlinnan talousalueen ainoa ISA-auktorisoitu is&nndintitoi-
misto. Suomen Kiinteistéliitto ry, joka on asunto-osakeyhtiéiden térkein edunvalvon-
tajarjestd, perusti muiden alan jérjestdjen kanssa Isannditsijoiden Auktorisointiyhdis-
tyksen, ISA ry:n, jo vuonna 1987. YH-Itd-Savo Oy on ollut ISA-auktorisoitu isanngin-
titoimisto vuodesta 1990 lahtien. ISA:n tavoitteena on ollut ensinndkin maaritelld ja
toiseksi vakiinnuttaa niin sanottu Hyva Isanndintitapa (HIT) eli luoda isanndintipalve-
luille selked laatunormisto asiakkaiden parasta ajatellen. Yhdistys myontadd aukto-
risoinnin isanngditsijoille ja isannoitsijatoimistoille, jotka tayttavéat ISA:n tiukat laa-
tunormit. Auktorisointi on siis tae laadukkaasta ja ammattitaitoisesta palvelusta. Jotta
yritys saa kayttdd ISA-tunnusta, on sen jatkuvasti yllapidettava ja kehitettava varsin-
kin laatua ja ammattitaitoa, silla ISA-isannditsijatoimistot auditoidaan (tarkastetaan)
hyvin perusteellisesti kolmen vuoden vélein. Auditointi tehtiin YH-It4-Savo Oy:06n
viimeksi vuonna 2011. (YH-1ta-Savo Oy 2011.)

YH-Itd-Savo Oy:lla on iséanndintikohteita Savonlinnassa ja Sulkavalla sekd Kerimaella
ja Punkaharjulla, jotka liittyivat kuntaliitoksen my6td 1.1.2013 Savonlinnan kaupun-
kiin. Suurimpina asiakasyhtidind yrityksella on Savonlinnan Vuokratalot Oy ja Savon-
linnan Opiskelija-asunnot Oy. Muita asiakkaita ovat muun muassa Savonlinnan Seu-
dun Nuorisoasunnot ry, Keriméen vuokratalot Oy ja Sulkavan vuokratalot Oy. Asun-
to-osakeyhtoitd YH-Ita-Savo Oy:lla on téalla hetkelld isannéinnissd vajaa 50 kappalet-
ta. Henkilokuntaa yrityksessa on kolmisenkymmentd. Perinteisen is&nndinnin liséksi
yritys tarjoaa hallinnointi-, remontti- ja rakennuttajapalveluita sekd asuntojen myyntia
ja vuokrausta. Vahvat ja tehokkaat omat resurssit seka laaja paikallinen yhteistyéver-

kosto takaa laadukkaan palvelun jokaisella osa-alueella (YH-It4-Savo Oy 2011).

6.2 Ostolaskuprosessin nykytila

YH-Itd-Savo Oy:n ostolaskujen kasittely tapahtui ennen ostolaskuprosessin kehitta-

mistd ja uuden ohjelmaosion kayttdonottoa manuaalisesti kuvan 22 mukaisesti.
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KUVA 22. YH-Ita-Savo Oy:n ostolaskuprosessi, lahtotilanne

Ostolaskujen kasittelyprosessi lahtee liikkeelle paperisesta laskusta, jonka toimittaja
on lahettanyt postissa esimerkiksi suorittamastaan kiinteiston kuukausihuollosta tai
yrityksen ostamista remonttitarvikkeista. Posti avataan vuoroviikoin muutaman henki-
I6n toimesta. Jokaiseen saapuvaan ostolaskuun laitetaan paivamaara- ja numeroleima-
simella leima, jossa on paikat myos tarkastajan ja hyvéksyjan allekirjoituksille sek&
mahdollisuus laittaa tilidintitiedot ja tulospaikat. Laskut lajitellaan asiakasyhtidittéin
seka isédnnoitsijoittdin, joten postinavaajalla taytyy olla tieto kaikkien yhtididen sen
hetkisesta isannoitsijasta. Lajittelun jalkeen posti jaetaan sisdisiin postilaatikoihin,
joista isannditsijat kayvat hakemassa omat laskunsa. Isannditsijét tarkastavat ja hyvak-
syvét laskut. Jos isdnnditsija huomaa, ettd lasku on virheellinen, tekee han toimittajalle
reklamaation. Reklamaation ollessa aiheellinen, korjaa toimittaja asian ja lahettaa uu-
den laskun. Jos lasku on aiheellinen, hyvéksyy isannoitsija sen laittamalla puumerk-
kinsa laskuun. Tarvittaessa lasku saattaa kdydé tarkastettavana vield esimerkiksi re-

monttitiimin esimiehelld ennen isdnnaitsijan hyvaksymista.

Kun isénnditsija on laittanut puumerkkinsa laskuihin hyvaksynnén merkiksi, toimittaa
hén ne laskujen sen hetkiselle kirjaajalle. Laskujen késittelija kirjaa ja tiliéi laskut
yhtendisen tilikartan mukaisesti. Kun ostolaskut ovat tilidity ja muut tarvittavat tiedot

taytetty koneelle jarjestelmaan, siirtdd laskujen kasittelija laskut yhtio kerrallaan Kkir-
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janpitoon. Jokaiseen laskuun laitetaan tositenumero laskun oikeaan yldkulmaan ja
viedadn ne jokaiselle yhtidlle omaan laatikoston laatikkoon, josta ne myéhemmin ar-
kistoidaan yhtididen mappeihin tositenumerojarjestyksessad. Maksuliikenteenhoitaja
muodostaa eradntyvista laskuista maksatusaineiston, jonka han siirtdd pankkiin lasku-
jen maksatusta varten erapéivadn mennessd. Ostolaskujen Kierratysprosessi paattyy

siis ostolaskun maksamiseen toimittajalle.

7 ALKUKYSELY OSTOLASKUPROSESSISTA

Tassa luvussa kerron tutkimuksesta, joka toteutettiin kyselylomakkeen avulla. En-
simmadisena kerron lokakuussa 2012 tehdyn alkukyselyn toteutuksesta. Taman jalkeen
késittelen aineiston analysointia ja kerron tutkimustulokset. Viimeisena loytyy yh-

teenveto ja johtopéatokset tutkimustuloksista.

7.1 Alkukyselyn toteutus

Tutkimuksen aineiston keruun yhteydessa yleisimmin esitetty kysymys koskee aineis-
ton kokoa: kuinka paljon aineistoa taytyy keratd, jotta tutkimus olisi tieteellistd, edus-
tavaa ja yleistettavissd. Sama kysymys esitetddn niin maarallista kuin laadullistakin
tutkimusta tehdessa. Opiskelijoiden kokemuksen perusteella laadullisen tutkimuksen
puolella vastaus kysymykseen aineiston koosta on epdmaardisempi kuin maaréllisen
tutkimuksen puolella. Kaytdnnossa kéytettavissé olevat tutkimusresurssit, kuten aika
ja raha, ratkaisevat usein tiedonantajien méaran. Resurssikysymykset eivat liity pel-
késtaan aineiston kokoamiseen vaan myds aineiston analyysiin. Analyysin kannalta on
IS0 ero, haastatteleeko tutkija viisi vai 30 ihmistd. Laadullisessa tutkimuksessa aineis-
ton koot eivéat vaihtele merkittavésti, vaan yleensa aineiston koko on pieni tai vahai-
nen verrattuna maaréalliseen tutkimukseen. Koska laadullisessa tutkimuksessa ei pyrita
tilastollisiin yleistyksiin, on térkeintd, ettd henkil6t, joilta tietoa kerétéan, tietavat tut-
kittavasta ilmiostda mahdollisimman paljon tai heilld on kokemusta asiasta. Taman
takia tiedonantajien valinta ei saa olla satunnaista, vaan sen pitéa olla harkittua ja tar-
koitukseen sopivaa. (Tuomi & Sarajérvi 2009, 85-86.) Eskola ja Suoranta (1998, 18)
ovat esittdneet seuraavan esimerkin harkinnanvaraisen otannan kayttamisesta: jos tut-

kimuksessa tutkitaan elinikéisia oppijoita, ei heidan mielestaan ole hyodyllistad poimia
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tutkittavaa joukkoa tdysin sattumanvaraisesti, vaan tutkijan pitda tutkia elinikdisen

oppimisen tunnusmerkit tayttavia opiskelijoita (Eskola & Suoranta 1998, 18).

Myo6s Eskola ja Suoranta ovat sitd mieltd, ettei aineiston maara ole tieteellisyyden
kriteeri, vaan aineiston laatu. Laadullisessa tutkimuksessa on tavallista, ettd tutkija
keskittyy varsin pieneen madréan tapauksia, silla pyrkimyksend on analysoida ndma
tapaukset mahdollisimman perusteellisesti. (Eskola & Suoranta 1998, 18.) Tutkimuk-
sen onnistumisen kannalta aineiston koolla ei ole laadullisessa tutkimuksessa valitonta
vaikutusta tai merkitystd (Eskola & Suoranta 1998, 62).

Lokakuun puolessa valissa 2012 l&hetin sdhkopostin liitteend alkukyselyn (liite 1)
17:1le toimeksiantajani tydntekijalle. Alkukyselyn saivat kaikki sellaiset henkil6t, jot-
ka olivat jotenkin ja jossain maarin tekemisissa ostolaskujen késittelyn kanssa eli tut-
kimuksen nayte oli harkinnanvarainen. Osa kyselyn saaneista oli laskujen hyvaksyjia
tai tarkastajia, osa laskujen Kirjaajia. Toiset kyselyn saaneet kasittelivat ostolaskuja
ldhes péivittain, kun taas toiset vain muutaman kerran kuussa. Alkukyselyn tarkoituk-
sena oli avointen kysymysten avulla selvittdd esimerkiksi sitd, miten vanha ostolasku-
prosessi sujui, miten kyselyn saaneet suhtautuivat tietoon ostolaskuprosessin kehitta-
misestd seka oliko heilld aikaisempaa kokemusta ostolaskujen séhkoisesta kasittelysta.
Halusin myos tietad, pitivatkod vastaajat tarpeellisena tulevaa muutosta ostolaskupro-
sessissa ja sen toimintatavoissa. Kyselyssa kartoitettiin sitdkin, miten kyselyn saaneet

suhtautuivat ylipdansa muutoksiin.

7.2 Aineiston analysointi

Kvalitatiivisen aineiston analyysin tarkoitus on luoda selkeytté aineistoon ja siten tuot-
taa uutta tietoa tutkimuksen kohteena olevasta asiasta. Analyysilla tavoitellaan aineis-
ton tiivistamistd kadottamatta sen sisdltdméaa informaatiota. (Eskola & Suoranta 1998,
138.) Ennen kuin varsinaista aineiston analysointia voi alkaa tekemdaan, on keratty
aineisto saatettava analysoinnin mahdollistavaan muotoon. Yleisin tapa on litteroida
muistiinpanot ja haastattelut eli ne Kkirjoitetaan puhtaaksi. (Metsamuuronen 2011,
126.) Litterointi onkin olennainen osa aineistoon tutustumista. Samalla aineistoa jar-
jestell&dén ja se luokitellaan. (Ruusuvuori ym. 2011, 10.) On erittdin tarkeaa, etta tutki-
ja tuntee aineistonsa perinpohjaisesti (Eskola & Suoranta 1998, 152). Litteroinnin yk-
sityiskohtaisuus ei kuitenkaan ole valttamétta tarpeen, jos Kiinnostus kohdistuu haas-
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tattelussa esiin tuleviin asiasisaltdihin. Vain pieni osa haastattelutilanteessa tarjolla
olevasta informaatiosta tavoitetaan litteroinnin avulla. Osa haastateltavan puheesta jaa
aina kuulematta tai havaitsematta, vaikka tutkija kirjaisikin kaiken kuulemansa puheen
yl6s. Iso osa haastatteluvuorovaikutusta on jotain muuta kuin sanallista vuorovaiku-

tusta, esimerkiksi nyokkéilya ja pdan pudistusta. (Ruusuvuori 2011, 425-427.)

Aineiston luennasta johdonmukaiseen ja systemaattiseen analyysiin ja aineiston tul-
kintaan ei ole olemassa yhtd tai yleispatevaa tapaa. Lahestymistapa aineistoon muo-
vautuu tutkijan valitseman nékokulman tutkimusongelman ja -kysymysten asettelun
mukaan. Tutkija joutuu aineistonsa kanssa monen erilaisen, mutta toisiinsa liittyvan
osatehtavén eteen. Naméa osatehtévét ovat aineiston luokittelu, analysointi ja tulkinta.
(Ruusuvuori ym. 2011, 10-13.) Kautta aikojen aineiston analyysia on pidetty kvalita-
tilvisen tutkimuksen suurimpana haasteena. Laadullinen tutkimus on mité suurimmas-
sa madrin kasityoldisyyttd, luova prosessi, joka vaatii tutkijaltaan lukeneisuutta ja
herkkyyttd omaan aineistoonsa. Tutkijan pitada kyeté tulkitsemaan saamiaan tuloksia,
jotta laadullisen tutkimuksen térkein tavoite, inhimillisen ymmarryksen lisédminen,

tayttyy. (Syrjaldinen ym. 2007, 8.)

Aineiston analyysia voidaan tehdd monin tavoin. Yhté oikeaa tai yhta ehdottomasti
muita parempaa tapaa analysointiin ei ole olemassa (Hirsjarvi & Hurme 2010, 136).
Hirsjarvi ym. (2012, 224) ovat jakaneet analyysitavat karkeasti kahdella tavalla: selit-
taminen ja ymmartdminen. Tilastollinen analyysi ja paatelmien teko liittyvat selittdmi-
seen pyrkivaan ladhestymistapaan, kun taas laadullinen analyysi ja péaatelmien teko
liittyvat ymmartdmiseen pyrkivaan lahestymistapaan. Vaihtoehtoja analyysitavoiksi
on paljon, eika tiukkoja saant6ja ole olemassa, mutta padasia on, etta tutkija valitsee
sellaisen analyysitavan, joka tuo parhaiten vastauksen ongelmaan tai tutkimustehta-
vaan. Laadullisen aineiston ké&ytetyimmat analyysimenetelmét ovat teemoittelu, tyy-

pittely, siséllonerittely, diskurssianalyysi ja keskustelunanalyysi.

Laadullisen analyysin muodot voidaan jakaa myos aineistolédhtdiseen, teoriasidonnai-
seen ja teorialdht6iseen analyysiin. Tassa jaottelussa korostuu teorian merkitys laadul-
lisessa tutkimuksessa. Aineistolahtdisen analyysin tavoitteena on luoda teoreettinen
kokonaisuus tutkimusaineistosta. Tutkimuksen tarkoitus ja tehtdvénasettelu vaikutta-
vat siihen, miten analyysiyksikot aineistosta valitaan. Avainajatuksena on, etteivat

analyysiyksikot ole harkittuja tai etukéteen sovittuja. Koska analyysi on aineistolah-
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toistd, ei aikaisemmilla havainnoilla, tiedoilla tai teorioilla tutkittavasta ilmiosta ole
mitdan tekemistd analyysin toteuttamisen tai lopputuloksen kanssa. Teoriasidonnaises-
sa eli teoriaohjaavassa analyysissa on kytkent6ja teoriaan, mutta ne eivat pohjaudu
suoraan mihinkaan teoriaan eiké teoria voi toimia apuna analyysin etenemisessa. Ana-
lyysiyksikot valitaan myos teoriaohjaavassa analyysissa aineistosta, mutta siiné aikai-
sempi tieto ohjaa tai jopa auttaa analyysia. Kolmas analyysin muoto, teorial&ht6inen
analyysi, nojaa johonkin tiettyyn teoriaan, malliin tai auktoriteetin aikaisemmin esit-
tdmaén ajatteluun. Aineiston analyysia ohjaa siis valmis kehys, joka on luotu aikai-
semman tiedon perusteella. Aikaisemman tiedon testaaminen uudessa kontekstissa

onkin tdmantyyppisen analyysin taustalla. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 95-97.)

Kéytan seka alkukyselyiden ettd haastatteluiden analyysimenetelmané aineistoléhtois-
ta teemoittelua, jossa aineistosta poimitaan sen siséltdmat keskeiset aiheet eli teemat
(Eskola & Suoranta 1998, 176). Teemoittelu voi olla samankaltaista kuin luokittelu,
jota pidetddn yksinkertaisimpana aineiston jarjestdmisen muotona. Teemoittelussa
painottuu kuitenkin se, mita kustakin teemasta on sanottu, eika lukumaarilla valttamat-
ta ole merkitysta. Yksinkertaistettuna teemoittelussa on kyse kvalitatiivisen aineiston
pilkkomisesta ja ryhmittelysta erilaisten aihepiirien mukaan. Taméa mahdollistaa tietty-
jen teemojen aineistossa esiintymisen vertailun. Teemoittelun ideana on tiettyd teemaa
kuvaavien nakemyksien etsiminen aineistosta. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 93.) Eskolan
ja Suorannan (1998, 181) mukaan tutkijan kannattaa miettia, missd maarin han kéayttaa
sitaatteja oman analyysin ja tulkintojen tukena. Teemoittelua aineiston analysointita-
pana suositellaan silloin, kun jokin kaytannollinen ongelma halutaan saada ratkaistua
(Eskola & Suoranta 1998, 179).

Léahetin lokakuun puolessa vélissé 2012 sahkopostin liitteend alkukyselyn tarkoin vali-
tuille henkildille. Vastausaikaa annoin kaksi viikkoa. Muutamaa paivaéd ennen maara-
aikaa muistutin viel& sahkopostitse kaikkia kyselyn saaneita kyselyn vastausajan paat-
tymisestd ja esitin toiveen, ettd mahdollisimman moni vastaisi kyselyyni. Laitoin sah-
kopostin liitteeksi uudestaan kyselylomakkeen. Lomakekyselyn vastaukset palautettiin
minulle péaéséantdisesti paperille tulostettuna suljetussa kirjekuoressa. Yksi henkil®
palautti kyselyn sédhkopostin liitteend, joten tulostin sen paperille ja lisdsin muiden
palautettujen kyselylomakkeiden joukkoon. Kyselyjen vastaukset oli Kirjoitettu joko

késin tai tietokoneella. Palautetut kyselylomakkeet numeroin juoksevasti.
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Ensimmaisend kokosin kyselyn taustatiedot (ik&, sukupuoli, tydkokemus, tyokokemus
nykyisista tehtdvistd, ammattinimike ja tyokokemuksen maara toimeksiantajayrityk-
sessd) exceliin, josta minun oli helppo laskea esimerkiksi vastanneiden keski-ika ja
tyokokemuksen maaré. Varsinaiset alkukyselyn kysymykset olivat avoimia kysymyk-
sid, joten Kkirjoitin vastaukset sanasta sanaan tekstinkasittelyohjelmaan kyselylomak-
keiden numerojérjestyksesséd (V1-V13) vastaajittain. Ndin saadun aineiston luin mon-
ta kertaa lapi. Tutustuttuani aineistoon, totesin, ettd minun kannattaa siirtad jokaisen
kysymyksen kaikki vastaukset perakkéin eli kokosin vastaukset kysymyksittain. Tama
muokkaus teki analysointimenetelmana kayttaméni teemoittelun helpommaksi. Ai-
neiston luokitteluun en kayttanyt erillistd analyysiohjelmaa, koska aineistoa oli koh-
tuullisesti. Mielestani aineiston luokittelu onnistui parhaiten tekstinkésittelyohjelmal-
la. Koottuani vastaukset kysymyksittdin, etsin jokaisesta vastauksesta asiat, jotka liit-
tyivat kuhunkin kysymykseen. Naiden niin sanottujen padasioiden fontin muutin mus-
tasta punaiseksi, jotta ne erottuisivat paremmin muusta tekstistd. Kysymysten perus-
teella 10ysin viisi teemaa, jotka ovat kéasittelyn sujuminen, tiedonkulku, aikaisempi

kokemus, uudistuksen tarpeellisuus ja suhtautuminen muutoksiin.

7.3 Tutkimustulokset teemoittain

Alkukyselyyn vastasi 13 henkil6a eli kokonaisvastausprosentti oli 76,5 %. Kyselylo-
makkeen saaneista 10 oli naisia ja seitseméan miehid. Naisten vastausprosentiksi muo-
dostui 80,0 % ja miesten 71,4 %. Vastanneiden keski-ik& oli 47 vuotta ja tyokokemus-
ta nailla kyselyyn vastanneilla oli keskimé&éarin 27,5 vuotta. Nykyisid tyotehtévia vas-
taajat olivat hoitaneet noin 10 vuotta. YH-Itd-Savo Oy:n palveluksessa olivat vastaajat
olleet keskiméaarin melkein 13 vuotta. Hajonta oli kuitenkin suuri, koska virkaialtdan
nuorin oli vuoden vanha ja vanhin 32 vuotta vanha. Alkukyselyyn vastasi jokaisesta
ammattiryhmasté vahintaan yksi henkild, joten mielipiteitd ja kokemuksia saatiin laa-

jalta rintamalta.

Ka&sittelyn sujuminen

Taustakysymysten jalkeen ensimmaisend vastaajilta Kysyttiin sitd, sujuiko ostolasku-
jen kasittely kyselyhetkelld heidan mielestddn hyvin ja liséksi toivottiin perustelut
vastaajan mielipiteelle. Vastanneista 46 % oli sitd mieltd, ettd ostolaskuprosessi sujui

hyvin jo ennestédan. Heiddn kommenttinsa paljastavat kuitenkin sen, ettei heilla valt-
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tdmatta ollut edes tietoa mistddn muusta tavasta kasitella ostolaskuja tai heidén koke-
muksensa ostolaskujen késittelysta oli melko vahdista. Kyselyyn vastanneista 54 % oli
siis sitd mieltd, ettei silloinen ostolaskuprosessi suju. Kysymykseen, miksi he ovat sita
mieltd, saatiin monia konkreettisia syitd. Useimmiten ensimmaisend syyna mainittiin
ostolaskujen kasittelyn hitaus. Laskujen tulo kirjaajille kesti kauan, koska ne “makasi-
vat” tarkastajien ja/tai hyviksyjien poydilld odottamassa kisittelyd. Tdma taas aiheutti
sen, ettd laskut saattoivat tulla kirjaajalle vasta hyvin lahelld laskun erépdivaa tai jopa
erapdivan jalkeen. Myohadssa maksetut laskut aiheuttivat maksajalle turhia viivasty-
mismaksuja. Pahimmassa tapauksessa paperiset ostolaskut saattoivat jopa havitd, eika
kukaan huomannut sitd ennen maksukehotusta. My0s kirjattujen laskujen etsiminen
my6hemmin mapista tai tiliotelokerosta jonkin asian tarkastusta varten oli tyolasta ja
hidasta. Useampi vastaaja mainitsi myos laskujen arkistoinnista aiheutuvan ajankay-
ton ja tilan tarpeen syyksi paperisten ostolaskujen kasittelyn sujumattomuudelle. Ku-
ten edelld mainituista kommenteista nékyy, ndilla vastaajilla oli selked ndkemys siité,
miksi paperisten laskujen kasittely ei sujunut hyvin. Vastaajilla oli selvésti kokemusta

ostolaskuprosessista, johon he kaikki osallistuvat lahes péivittain.

Seuraavaksi vastaajilta kysyttiin, pitdisikd heidan mielestdén ostolaskujen kasittely
saada sujumaan paremmin. Kolme vastaajista ei ollut ottanut kantaa kysymykseen,
mutta loput 10 vastaajaa oli sitd mieltd, etta pitéisi. Tasta voi paatella, ettd vaikka vas-
taaja olisi ollut sitd mieltd, etta silloinen ostolaskujen kasittely sujui hyvin, oli suurin
osa Vastaajista tastakin huolimatta sujuvuuden parantamisen kannalla. Kysyttdessa,
miten laskujen kasittely sujuisi paremmin ja mité olisi kehitettdvad, suurin osa vastan-
neista mainitsi ostolaskujen sahkoisen kasittelyn kayttddnoton ratkaisuksi. Myos tie-
donkulun parantaminen nahtiin kehittamiskohteena. Tama liittyi varsinkin esimerkiksi
remonttilaskuihin, jotka pitéisi laskuttaa edelleen vuokra-asunnosta poismuuttaneelta

vuokralaiselta.

Tiedonkulku

Kyselylomakkeen kaksi seuraavaa kysymysta liittyivat tiedonkulkuun. Vastaajat sai-
vat kommentoida sitd, olivatko he saaneet tarpeeksi ajoissa tiedon tulevasta uudesta
tavasta késitelld ostolaskuja ja oliko tietoa saatu tarpeeksi. Pddasiassa vastaajat olivat
mielestddn saaneet tiedon muuttuvasta ostolaskujen késittelytavasta tarpeeksi ajoissa.

Oliko vastaajien mielesta tietoa saatu tarpeeksi? Tama kysymys jakoi vastaajat tasai-
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semmin kahteen ryhmaén. Puolet vastaajista oli sitd mieltd, ettei tietoa oltu saatu tar-
peeksi. He eivat kuitenkaan eritelleet sitd, millaista tietoa olisivat kaivanneet. Toinen
puoli vastaajista koki saaneensa tietoa omasta mielestaan tarpeeksi paljon.

Aikaisempi kokemus

Halusin Kkartoittaa myos sitd, miten paljon tulevilla kayttajilla oli aikaisempaa koke-
musta ostolaskujen sahkoisestd késittelystd. Kyselyyn vastanneista viidell& henkil6lla
oli aikaisempaa kokemusta sahkoisistd ostolaskuista ja naista kahdella oli kokemusta
nimenomaan Experasta, joka tultaisiin ottamaan kayttoon yrityksessé. Kysyttédessa
minkalaisia hyotyja ja haittoja laskujen séhkoisen kasittelyn kayttoonotosta seuraa,
vastaajat korostivat selvasti hyotyja. Haittoina néhtiin pelkéstaén se, ettd paikallaan
istuminen ja ruutuun tuijottaminen lisédantyvat. Etuina mainittiin paperin kasittelyn ja
arkistointitilan vaheneminen, laskujen 16ytyminen helpommin, kun ei tarvitse selata
mappeja seka laskujen kasittelyn nopeutuminen. Hyvaksyjat voivat myos hyvaksya
vain osan laskuista, jotka ovat Kiireellisimpid, koska laskut saadaan Experassa erapai-
vdjérjestykseen. Laskut eivdat my6skddn jad kenenkddn poydille “kuleksimaan”, eivat-
k& katoa yhté helposti kuin paperiset laskut. Ohjelmasta ndkee myds sen, missa vai-
heessa laskun kasittely on menossa. Kaikki laskuille tehdyt kommentit tallentuvat
Experaan kunkin laskun kohdalle. Laskuja on helppo “hypéta” katsomaan kirjanpidon
puolelta Experaan. Ostolaskujen sédhkdisen kasittelyn kayttéonotto tehostaa ja nopeut-

taa ostolaskuprosessia monella tavalla.

Aikaisempaa kokemusta omaavilta vastaajilta kysyttiin vield, miten séhkdinen kasitte-
ly verrattuna nykyiseen toimintatapaan vaikutti omaan tyéhon. Vaikutukset olivat ol-
leet pelk&stdéan positiivisia. Paperia ei tarvinnut enad késitella niin paljon kuin ennen.
Sahkoinen kasittely manuaaliseen kasittelyyn verrattuna oli tehnyt tydsté sujuvampaa
ja joustavampaa. Kirjanpitdja naki mita laskuja oli viel& tulossa maksuun ja oliko lu-
kittavalle kaudelle tulevia laskuja vield kierrossa. Hyvéksyjat nakivat kirjaukset eli
mihin kirjanpidon tileille mik&kin lasku kirjataan. Kysyttdessa millaisia odotuksia
uudesta ohjelmaosiosta oli aikaisemman kayttokokemuksen perusteella, Experaa jo
aiemmin k&yttaneet vastaajat odottivat mielenkiinnolla, miten ohjelma on kehittynyt ja

mitd uutta siitd 16ytyy. Ohjelmalta odotettiin myds hyvaé toimivuutta ja selkeytta.
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Vastaajilta, joilla ei ollut aiempaa kokemusta séhkdisesta ostolaskujen kasittelysté,
kysyttiin, mitd hy6tyja ja haittoja he kuvittelevat uudistuksen tuovan. Haittapuolia
eivat vastaajat juurikaan loytaneet, 1ahinnd ohjelman toimivuus mietitytti muutamia.
Monessa vastauksessa mainittiin hyétyna nopeus ja helppous eli vaikutusten odotettiin
olevan lahes pelkastaan positiivisia. Vanhojen laskujen etsiminen nopeutuu ja helpot-
tuu, laskujen valittdminen seuraavalle tarkastajalle helpottuu ja tehokkuus lisaéntyy.
Erés vastaajista néki asian kokonaisvaltaisesmmin ja oli sitd mieltd, ettd tyontekijan

motivaatio kasvaa, koska han péésee oppimaan uutta ja kehittyy omassa ammatissaan.

Uudistuksen tarpeellisuus

Jotta yrityksella olisi paremmat edellytykset tehdd muutoksia ja kehittaa seké kehittya,
olisi sen tyontekijoiden koettava muutokset tarpeellisiksi ja hyddyllisiksi. Tamén takia
halusin selvittad, kokevatko toimeksiantajani tyontekijat tulevan uudistuksen tarpeelli-
seksi. Vastaajat olivat hyvin yksimielisia, silla jokainen vastanneista koki tarpeellisek-
si uudistua. Heidan mielestaén sahkoiset jarjestelmét ovat tata paivaa, nykyaikaa. Yri-
tyksen pitdd aina kehittyd ja mennd eteenpdin, silld ”’jos meinaa parjata on syyta pysya
ajan hermolla joka suhteessa”. Eris vastaaja kertoi, ettd asiakkailta oli tullut jo kyse-
lyja verkkolaskutusmahdollisuudesta. Uudistus nopeuttaa ja selkeyttdd ostolaskujen
kiertoa sekda vahentda paperien kasittelya ja arkistointikustannuksia. Uudistuksen
myo6ta henkildstén motivaatio oman tyon kehittdmiseen paranee, mika taas vaikuttaa

positiivisesti koko yhteison toimintaan.

Suhtautuminen muutoksiin

Mit& positiivisemmin yrityksen tyontekijat suhtautuvat muutoksiin, sitd helpompi
muutoksia on saada aikaan. Taméan takia halusin selvittdd, millaisia ajatuksia tieto
ostolaskujen sahkaisen kasittelyn kayttoonotto herétti vastaajissa ja miten he suhtau-
tuivat tdhan tietoon. Kaikki vastaajat suhtautuivat tietoon positiivisesti. Vastauksissa
esiintyivat sanat: kiinnostuksella, luottavaisin ja innokkain mielin seka hyvélla mielel-
l4. My0s vastaajien ajatukset olivat hyvin myonteisid. Uudistus koettiin valttdmatto-
méksi ja sitd oli jo odotettu: "vihdoinkin saadaan pdivitettyd ostolaskujen kdsittely
nykypdivddn”. Jo tassa vaiheessa vastaajat nakivat muutoksessa positiivisia puolia,
joita on jo aikaisempien teemojen alla késitelty. Yksi vastaajista oli kuitenkin varauk-

sellisempi ja tieto uudistuksesta herétti pelkoa.
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Muutoksiin yleisesti osa vastaajista suhtautui varovaisemmin. Heiddn mukaansa muu-
tosten pitdisi olla hyvin suunniteltuja ja niiden on helpotettava tydskentelyd. Uudis-
tuksia ja muutoksia taytyisi tehda harkiten ja rauhassa. Muutoksia ei saisi tehda pel-
kastadn muutosten vuoksi, eikd muutoksen olla itsetarkoitus, vaan niista olisi aina
oltava hyotya. Eras vastaajista muistutti, ettd “kaikki uusi ei valttaméatta ole parem-
paa kuin entinen”. Vaikka osa vastaajista ilmoitti suhtautuvansa muutoksiin varauk-
sellisemmin, kuitenkin suurin osa vastaajista kertoi suhtautuvansa kaikkiin muutoksiin
myonteisesti. Heiddn mielestaan yrityksen taytyy pysya ajan tasalla ja kilpailukykyi-
send. Aina ei tarvitse tehdé asioita niin kuin ne on aina tehty. Muutokset myos pirista-

vat arjen rutiineja.

7.4 Yhteenveto ja johtopaatdkset

Alkukyselyyn vastanneista puolet oli sitd mieltd, ett4 ostolaskujen kasittely manuaali-
sesti sujui hyvin jo ennestdan. Toiset taas nakivat manuaalisessa kasittelyssa paljonkin
huonoja puolia. Useimmiten sujumattomuudelle mainittiin syyksi ostolaskujen kasitte-
lyn hitaus. Laskut saattoivat odottaa ké&sittelya useita pdivia tarkastajien ja/tai hyvék-
syjien poydilla ja joskus jopa kadota. Laskujen etsiminen jalkeenpdin koettiin tyolaak-
si ja hitaaksi. Myos paperisten laskujen arkistointi vei aikaa ja tilaa. Vaikka vain puo-
let vastaajista koki ostolaskujen kasittelyn sujumattomaksi, suurin osa vastaajista oli
silti sitd mieltd, ettd ostolaskujen kasittely pitéisi saada sujumaan paremmin. T&han
néhtiin ratkaisuksi ostolaskujen séhkdisen késittelyn kayttoonotto. Padasiassa kyse-
lyyn vastanneet olivat mielestdan saaneet tietoa muuttuvasta ostolaskujen késittelyta-
vasta tarpeeksi ajoissa. Osa olisi kuitenkin kaivannut lisatietoa asiasta, silla he koki-

vat, ett4 tietoa ei ollut saatu tarpeeksi.

Tutkimustulokset osoittavat, ettd osalla kyselyyn vastanneista oli aikaisempaa koke-
musta ostolaskujen s@hkdisestd késittelystd. S&hkoinen kasittelytapa koettiin hyvin
positiivisena, sill4 ainoana haittapuolena mainittiin paikallaan istumisen ja ruutuun
tuijottamisen lisd&ntyminen. Etuina ndhtiin muun muassa paperin kasittelyn ja arkis-
tointitilan vaheneminen, laskujen 16ytyminen helpommin sekd laskujen késittelyn no-
peutuminen. Ostolaskujen séhkdisen kasittelyn kayttéonotto siis tehostaa ja nopeuttaa
ostolaskuprosessia monella tavalla. Aikaisempaa kokemusta omaavat vastaajat kertoi-

vat, ettd sdhkoinen laskujen késittely manuaaliseen késittelyyn verrattuna oli tehnyt
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tyOstd sujuvampaa ja joustavampaa. My0s ne vastaajat, jotka eivat olleet aikaisemmin
kayttdneet mitadan sahkoistd kasittelyjarjestelmad, odottivat kayttdonoton vaikutusten

olevan positiivisia.

Kyselyyn vastanneet kokivat yksimielisesti tulevan uudistuksen tarpeelliseksi. Sahkdi-
set jarjestelmét ovat heidan mielestdan nykyaikaa. Tietoon uudistuksesta suhtauduttiin
hyvin positiivisesti ja hyvalla mielelld. Tieto uudistuksesta herétti vastaajien mielessé
myonteisia ajatuksia. Tuleva uudistus koettiin valttaméattoméana ja sitd oli jo odotettu.
Muutoksiin yleisesti suhtauduttiin hieman varovaisemmin. Uudistuksia ja muutoksia
taytyy tehda harkiten, eivéatkd ne saa olla mik&an itsetarkoitus. Kaikki uudistukset ja
muutokset eivat valttamattd ole aina parempia kuin entinen. Vaikka osa vastaajista oli
varauksellisempia, kuitenkin suurin osa vastaajista kertoi suhtautuvansa kaikkiin muu-

toksiin myonteisesti, silla ne piristavat arjen rutiineja.

Tutkimustulosten mukaan ostolaskujen késittelyn sujuvuudessa oli ostolaskuprosessiin
osallistujien mielesta parantamisen varaa. Manuaalisessa laskujen kasittelyssa nahtiin
monia huonoja puolia. Ratkaisuksi vastaajat suosittelivat nimenomaan ostolaskujen
séhkdisen kasittelyn kayttdonottoa. Uuden ohjelmaosion kéayttéonottoprojektille ja sen
myota ostolaskuprosessin kehittdmiselle oli siis todellinen tarve. Mielesténi oli tarke-
aa, etta toimeksiantajan tyontekijat kokivat tulevan uudistuksen tarpeelliseksi ja hyo-
dylliseksi, silla ilman heidan tukeaan muutoksen aikaansaaminen olisi ollut paljon
hankalampaa. llmapiiri tydyhteisossa oli siis otollinen ostolaskuprosessin kehittdmi-
selle. Mielestani tatd positiivista ilmapiiria kannattaisi nyt hyddyntad kehittamalla
muitakin yrityksen asioita. Tietoa muutoksesta olisi pitanyt tajuta jakaa enemman.
Ehka olisi ollut hyvéa jarjestdd ennen projektin alkua esimerkiksi yhteinen aamupala-
hetki ja samalla kertoa kayttoonottoprojektin aikataulusta seka toimintatapoihin tule-
vista muutoksista. Nyt tiedottaminen jdi liikaa kahvihuone- ja kaytavakeskusteluiden
varaan niiden henkil6iden osalta, jotka eivat varsinaisesti osallistuneet kayttoénotto-
projektiin. Mielesténi oli erittdin hyvd, ettd osalla tyontekijoista oli aikaisempaa ko-
kemusta séhkoisesté ostolaskujen kasittelysta. Heilla oli selked késitys siitd, mita hyo-
tyja manuaalisten laskujen kasittelyn luopumisesta tulisi olemaan. Tamén takia he
olivat hyvin innostuneita tulevasta muutoksesta ja varmasti levittivat tietoa positiivi-
sista vaikutuksista myos niille, jotka eivat aikaisemmin olleet kdyttdneet mitdan sah-

koista kasittelyjarjestelméaa.
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8 OSTOLASKUPROSESSIN KEHITTAMINEN

Tassa luvussa kerron, miten toimeksiantajani ostolaskuprosessia kehitettiin. Ensim-
maéiseksi kuvaan, miten kehittdmisprojektin kulku eteni. Tama kuvaus perustuu koko-
naisuudessaan tekemiini havaintoihin ja kirjoittamaani paivakirjaan koko kayttoonot-
toprojektin ajalta. Sen jalkeen esittelen kehittdmisen tuloksena syntyneen uuden osto-
laskuprosessin ja sen etenemisen. Prosessikuvauksen jalkeen kerron haastatteluista ja
niiden tuloksista. Haastatteluiden tavoitteena oli selvittdad, miten kéayttajat kokivat pe-
rehdyttdmisen ja uuden ohjelmaosion kayttonoton seka pystyttiinkd ostolaskuproses-

sia kehittdmaén onnistuneesti.

8.1 Kehittamisprojektin kulku

Helmikuussa 2012 olin ty0haastattelussa YH-Itd-Savo Oy:ssa ja jo siind vaiheessa
kerroin tulevalle tydnantajalleni, ettd minulla oli tarkoitus suorittaa ylempi korkeakou-
lututkinto loppuun. Kerroin mygs, ettd tutkintoon kuuluu omalle tyopaikalle tehtava
kehittdmistehtdva. Mahdollinen aihe minulla oli jo valmiina esitettavaksi: siirtyd pape-
risten ostolaskujen kasittelystd sahkoiseen ostolaskujen kasittelyyn, josta minulla oli
kokemusta useamman vuoden ajalta edellisesta tydpaikasta. Myohemmin kevaalla
aloitin ty6t YH-Itd-Savo Oy:ssé ja huomasin, ettd ehdottamani kehittdmistehtévén aihe
oli heréttanyt kiinnostusta myos tyonantajapuolella, koska ensimmadiset neuvottelut
ohjelmatoimittajan kanssa kéytiin toukokuussa 2012.

Kayttoonottoprojekti alkaa

Kesélomien jalkeen, syyskuun alussa YH-Ita-Savo Oy teki virallisen paatoksen siirtya
paperisten ostolaskujen kasittelystd sahkoiseen ostolaskujen késittelyyn, joka tarkoitti
kayttoonottoprojektin alkamista (kuva 23). Aikatauluksi uuden jarjestelmén kayttoon-
otolle suunnittelimme toimitusjohtajan ja hallintop&éllikén kanssa kevétté tai syksya
2013. Ensimmaiseksi tehtdvaksi meidan tuli sopia palaveriaika ohjelmatoimittajan eli
Maestron edustajan kanssa. Koska kéytossémme oli jo Maestron kokonaisvaltainen
toiminnanohjausjarjestelma ja heilta 10ytyi tarjota myos ostolaskujen séhkoisen kasit-
telyn ohjelmaosio, katsoimme, ettei meidén ollut jarkevaa lahted kartoittamaan min-

kddn muun ohjelmatoimittajan vaihtoehtoja. Mielestdamme ei ollut mielekasta edes
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harkita toisen ohjelman k&yttdonottoa, koska mahdollisuus oli parjata yhdell& toimin-
nanohjausjarjestelmalld. Sit4 paitsi Maestron tarjoama toiminnanohjausjérjestelmé on
ollut yritykselld k&ytossa jo vuodesta 1999 asti, joten se on hyvin tuttu kaikille kaytta-
jille. Etuna oli my®0s se, ettei meidan tarvinnut miettia erikseen esimerkiksi toimittaja-
tietojen konvertointia uuteen ohjelmaan tai sitd, miten kaksi eri ohjelmaa saataisiin
“keskustelemaan keskenddn” eli milld tavalla tietojen integrointi pystyttéisiin toteut-

tamaan.
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KUVA 23. Kayttoonottoprojektin aikataulu

Syyskuun puolivélissa meillad oli Maestron edustajan kanssa palaveri, jossa kaytiin
lapi heidédn tekemddnsd tarjousta Experan eli sdhkodisen ostolaskujen kasittely -
ohjelmaosion kayttdonotosta. Myyntiedustaja ndytti meille Experan kdyton paapiir-
teissddn ja kertoi sen toiminnoista. Mielestani ohjelma néytti ensi ndkemaéltad hieman
monimutkaiselta, koska olin tottunut kayttdmaan toista ohjelmaa, mutta hyvin saman-
kaltaisiahan ne kaikki kuitenkin ovat. Tiedustelimme, missé aikataulussa voisimme
ottaa Experan kayttoon ja suureksi yllatykseksemme myyntiedustaja kertoi, etta hei-
dan puoleltaan kayttoonotto voisi tapahtua hyvinkin nopealla aikataululla. Vaihtoehto-
jen punnitsemisen jalkeen paatimme aloittaa kayttdénoton muutaman pilottiyhtion
kanssa marraskuun 2012 alusta l&htien. Mielestdmme oli jarkevaa tutustua ohjelmaan
ja sen kayttoon kunnolla ennen kuin kaikki muut reilu 40 asiakasyhti6tdmme ottaisi
uuden ohjelmaosion k&yttoon. Né&in ehtisimme tarkastella nykyisid toimintatapoja
k&ytdnnossa ja kuinka niitd pitdisi muuttaa, jotta ostolaskujen késittelyprosessista saa-

taisiin mahdollisimman tehokas hyddyntamalla Experaa. Pilottiyhtidista saamiemme
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kokemusten perusteella muiden asiakasyhtididen siirtdminen sahkdiseen laskujen ké-
sittelyyn onnistuisi varmasti helpommin, kun useammalla tyontekijalla olisi jo kay-
tdnnon kokemusta Experasta. Loput asiakasyhtiot paatettiin siirtdd sdhkoiseen jarjes-

telméaan tulevan tilikauden alusta lahtien eli 1.1.2013 lahtien.

Kehittamistiimi paasee toihin

Seuraavaksi meilld oli palaveri niin sanotun kehittdmistiimini kanssa. Kehittdmistii-
miin kuului itseni lisaksi hallintopaallikké eli esimieheni ja kaksi kirjanpitdjaa. Mo-
lemmilla Kirjanpitéjilla oli aikaisempaa kokemusta Experasta, joten heidét oli hyvin
helppo motivoida kehittdmistydohon. Oli hyva, ettei meiltd mennyt yliméaaréista ener-
giaa esimerkiksi muutosvastarintaan, vaan olimme tiimissimme erittéin tietoisia sah-
koisen ostolaskujen kasittelyn kéyttéonoton konkreettisista hyodyista. Tiesimme tark-
kaan, miten oma ja tyokavereidemme ty6 tulisi helpottumaan Experan kayttoonoton
myo0ta, joten kehittdmistavoitteisiin sitoutuminen ei ollut vaikeaa. Kukaan meista ei

kyseenalaistanut kehittdmisesta saavutettavia hyotyja.

Ensimmaéisessé palaverissa keskustelimme siitd, mitk& asiakasyhtiot meidan olisi jar-
kevint4 valita pilottiyhtioiksi. Valituiksi tulivat kolme yhti6ta, joissa jokaisessa oli eri
henkild laskujen hyvéksyjana. Ndin saimme mahdollisimman monelle kayttajélle ko-
kemusta Experan kéaytosta jo pilottivaiheessa. Yhtididen valintaan vaikutti myos se,
miten paljon ostolaskuja oli kuukausittain késittelyssa. Ei olisi ollut jarkevai valita
sellaista yhtittd, jossa on vain vahan kuukausittaisia ostolaskuja, silla pilottikohteista
oli saatava mahdollisimman suuri hyéty irti. Emme myo6skaan voineet valita yhtidité,
joihin tulee satoja ostolaskuja kuukaudessa, silla jos kayttoonotto ei olisi jostain syysté
onnistunut, olisi korjaaminen ollut ty6lddmpéad. Myods yhtiomuoto oli yksi valintakri-
teereista. Pilottikohteiden valinnan liséksi keskustelimme palaverissa myos kayttoon-
oton aikataulutuksesta. Totesimme, ettd jo aikaisemmin alustavasti sovittu kdyttéonot-
to vuoden vaihteessa olisi paras vaihtoehto seka tilintarkastuksen ettd kaytannon tyo-
jarjestelyiden kannalta. Kun ostolaskut tultaisiin kasitteleméén sahkaisesti jo heti tili-
kauden alusta lahtien, ei tilintarkastajalle tarvitsisi toimittaa yhtdan paperilaskua uu-
delta tilikaudelta, vaan kaikki l6ytyisivat samasta paikasta. Tyojarjestelyjen osalta
vuoden vaihde oli mielestimme sopivin ajankohta, silld ndin kayttéonotto saataisiin

tehtyé ennen tilinpaatoskiireita.
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Ohjelman paivittaminen ja kayttéonottokoulutus

Lokakuun alussa saimme Maestrolta tiedon, ettd he saavat hoidettua tarvittavat paivi-
tykset ohjelmaamme kuun puoleen valiin mennessa. Paivitysten jalkeen ohjelmatoi-
mittaja pystyi pitamaan meille ensimmadisen kayttoonottokoulutuksen, johon osallis-
tuivat kaikki pilottiyhtididen ostolaskuja jollain tavalla késittelevat henkilot. Muille
Experan kayttajille pdatimme antaa kayttoonottokoulutuksen henkilokohtaisesti ennen
vuoden vaihdetta. Maestron pitdama kayttéonottokoulutus oli hyddyllinen, silla pys-
tyimme tutustumaan ohjelmaan rauhassa parilla tydpisteella. Kouluttaja oli laittanut
ohjelmaan muutaman testilaskun, joiden avulla opettelimme ohjelman erilaisia toimin-
toja kouluttajan opastuksella. Meille, jotka olimme kayttaneet sahkoistd ostolaskujen

késittelyjarjestelmaéd aiemmin, oli ohjelman toiminta melko selkeaa.

Pilottikohteiden siirtyminen séahkoiseen ostolaskujen kasittelyyn

Koska saimme kayttoonottokoulutuksen jarjestettya ennen syyslomaa, paasimme vali-
tavoitteeseemme eli pilottiyhtididen osalta Expera otettiin kayttéon marraskuun 2012
alusta lahtien. Olimme aikaisemmin pa&ttaneet, ettd skannaamme itse kaikki pilottiyh-
tididen ostolaskut, silla paatoksia mahdollisesta laskujen skannauksen ulkoistamisesta
ei ollut viela tehty. Skannaaminen vei toki yliméaraista aikaa, mutta olimme tulleet
siihen tulokseen, etta pilottivaihe oli nimenomaan hyva mahdollisuus kartoittaa vaih-
toehtoja esimerkiksi verkkolaskujen vastaanottamisen ja skannauksen ulkoistamisen
suhteen. Pilottivaiheen aikana eteen tulleet ongelmat késiteltiin heti niiden tultua esiin.
Mielestani tama oli erittdin toimiva ja joustava ratkaisu, silla ndin paasimme tarttu-
maan ongelmiin ja kehityskohtiin heti ilman virallisia palavereita. Téta edesauttoi tie-
tenkin se, ettd olimme kehittdmistiimin kanssa péivittain tekemisissa ja kukin késitteli
pilottikohteiden ostolaskuja. Kokemustemme perusteella katsoimme parhaaksi esi-
merkiksi suoraveloituslaskujen ja osan koontilaskujen vastaanottamisen lopettamisen.
Varsinkin tiettyjen koontilaskujen kirjaaminen osoittautui Experassa melko hankalak-
si, joten otimme yhteyttd toimittajiin ja pyysimme purkamaan niiden koontilaskutuk-
sen ja toimittamaan meille jatkossa jokaisen laskun erikseen. Namé esimerkiksi Suur-
Savon Sahkolta tulleet kaukolammon koontilaskut olivat olleet hyddyllisia aikaisem-
massa ostolaskujen kasittelyjarjestelméssa suurimmilla asiakasyhti6illg, joilla on
kymmenia kohteita omistuksessaan. Uudessa jarjestelmdssé noista koontilaskuista oli

vain haittaa.
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Tietojen keruuta paatosten tekoa varten

Marraskuu meni koko kehittdmistiimilta ja pilottiyhtididen laskujen hyvaksyjilta Ex-
peran kayttéon ja uusiin toimintatapoihin totutellessa. Kartoitimme myds toimitta-
jiemme verkkolaskujen lahettdmismahdollisuutta. Tiedot etsimme TIEKEn verk-
kosivuilta (www.tieke.fi) 16ytyvélla hakukoneella, jonka avulla pystyy etsimaan yri-
tysten tietoja verkkolaskutusmahdollisuudesta joko yrityksen nimelld tai y-
tunnuksella. Samalla listasimme, miké operaattori kullakin verkkolaskuja lahettavalla
toimittajalla oli kaytdssé sek& toimittajien yhteystiedot (l&hinn& sahkopostiosoite).
Né&in saimme konkreettista tietoa omaa operaattorivalintaa varten. Kirjasimme myos
ylos, miten séhkdinen ostolaskujen kasittely vaikuttaa laskujen kasittelyaikoihin. Jo
ensimmadisten viikkojen jalkeen huomasimme, ettd skannauksesta huolimatta kasitte-
lyajat pienenivat paperisten laskujen kasittelyyn verrattuna. Myds muita séhkoisen
laskujenkaésittelyn hyotyja alkoi véhitellen tulla ilmi.

Heti joulukuun alussa pidimme palaverin, jossa paatimme, ettei verkkolaskujen vas-
taanottoa oteta kayttoon kaikissa asiakasyhtidissd verkkolaskuosoitteen perustamis-
kustannusten takia. Verkkolaskuosoitteet paatettiin hankkia 19 yhti6lle. Valintaperus-
teena kaytimme ostolaskujen vuosittaista maaraa. Valituille yhti6ille tulee yli 100 os-
tolaskua vuodessa. Paatimme myds, ettei skannaustakaan ulkoisteta automaattisesti
kaikkien yhtididen osalta. Skannauksen ulkoistamiseen paadyimme vain kuuden suu-
rimman asiakasyhtiomme osalta. Mielestdmme muiden yhtiéiden osalta ei ollut jarke-
véé ulkoistaa skannausta, koska monet laskut tultaisiin vastaanottamaan verkkolaskui-
na, eiké jaljelle jaavien postissa saapuvien paperilaskujen osuus tulisi olemaan kovin-
kaan suuri. Tietysti helpointa ja yksinkertaisinta olisi ollut siirtyd kaikkien asiakasyh-
tididen osalta seka verkkolaskujen vastaanottoon ettd skannauksen ulkoistamiseen,
mutta meidan piti ottaa huomioon myds verkkolaskuosoitteen perustamisesta ja skan-
nauksen ulkoistamisesta aiheutuvat kustannukset. Skannaus paatettiin ulkoistaa Kuo-
pioon Enfo Oyj:lle, koska ohjelmatoimittaja teki yhteisty6td Enfon kanssa ja he lupa-
sivat hoitaa suurimman osan skannauksen ulkoistamiseen liittyvista asioista. Myos
operaattoriksi valitsimme Enfo Oyj:n. Valinta sen osalta oli melko helppo, koska
olimme jo aikaisemmin Kkartoittaneet toimittajiemme operaattorit ja tiesimme, etta
verkkolaskun vastaanotto samalta operaattorilta tulisi olemaan meille ilmaista. Paa-

tokseemme vaikutti myos se, ettd yksi suurimmista yhteistyokumppaneistamme valit-
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sisi Enfo Oyj:n operaattorikseen, jos mekin tekisimme saman valinnan. Ndin meidén

valisemme laskuliikenne tulisi kummallekin mahdollisimman edulliseksi.

Mahdollisuus verkkolaskujen vastaanottoon mydhéastyy

Ennen joulua huomasimme, ettd paatoksemme verkkolaskujen ja skannauksen osalta
oli tehty hieman lilan my6hdan, emmeka pystyisi ottamaan verkkolaskuja vastaan heti
vuoden alusta alkaen. Tama ei kuitenkaan vaikuttaisi siihen, ettemmekd pystyisi otta-
maan kayttoon sahkoista ostolaskujen kasittelyd lopuissakin asiakasyhtidissamme
projektiaikataulun mukaisesti. Jouduimme vain hyvaksymé&én sen tosiasian, ettd ennen
kuin verkkolaskujen vastaanotto sujuisi ja skannauksen ulkoistamisen sopimukset
olisivat kunnossa, joutuisimme itse skannaamaan kaikki laskut. Onneksi melko suuri
osa tammikuussa saapuneista laskuista kuului vield vuodelle 2012 eli ne piti joka ta-
pauksessa kirjata vanhan jarjestelmén kautta. Kovin suurta vahinkoa aikataulun vahai-

nen pettaminen silt4 osin ei siis aiheuttanut.

Experan kayttoonotto alkaa kaikissa asiakasyrityksissa

Joulukuun loppupuolella teimme kaikki tarvittavat asetukset Experaan jokaisen asia-
kasyhtiomme tietoihin, kuten esimerkiksi maarittelimme oletushyvéksyjét. Perustim-
me myos jokaiselle tulevalle kayttdjalle tunnukset ja maarittelimme heille kéyttooi-
keudet. Joulun vélipéivina siirsimme serverimme Maestron konesaliin eli jatkossa
ostolaskuja voisi kasitelld milloin tahansa ja milla koneella tahansa, kunhan tietoko-
neessa tai matkapuhelimessa olisi internetyhteys. Myos kopiokoneeseen teimme uusia
asetuksia, jotta paperiset ostolaskut saatiin skannattua oikean yhtion kansioon ja ne
ohjautuisivat oikeaan paikkaan Experassa. Vuoden viimeisena péivana kaikki oli val-
mista ostolaskujen s&hkdisen kasittelyn aloittamiseen kaikkien asiakasyhtididemme
osalta uuden vuoden vaihtuessa. Myo6s kéyttajien perehdyttdminen eteni hyvin. Eli

olimme péésseet pienista vastoinkdymisista huolimatta asettamaamme tavoitteeseen.

Verkkolaskujen vastaanotto kaynnistyy

Viikolla nelja teimme ensimmaiset testaukset verkkolaskujen vastaanotosta. Testaa-

minen oli helppoa, silla pystyimme suorittamaan sen oikean yhteistyokumppanimme

kanssa. Samalla he testasivat omaa jarjestelmaansa verkkolaskujen lahettdmisen osal-
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ta. Testaus onnistui molempien puolelta ja ensimmaéisen verkkolaskumme vastaan-
otimme torstaina 24.1.2013 kello 7:23. Heti kun saimme varmuuden verkkolaskujen
vastaanoton toimivuudesta, ryhdyimme ottamaan yhteyttd toimittajiimme. Toimittajil-
le lahetettdvat toimittajakirjeet olimme tehneet jo aikaisemmin. Toimittajakirjeissa oli
kerrottu meidén siirtymisesté ostolaskujen sédhkdiseen kasittelyyn, verkkolaskutukses-
sa tarvittavat tiedot sek& mahdolliset uudet laskutusosoitteet postilokeroon Enfo
Oyj:lle Kuopioon. Jo marraskuussa tehtyyn toimittajalistaan olimme kerénneet ope-
raattoritietojen lisaksi my6s yhteystietoina sahkdpostiosoitteet, joihin voisimme toi-
mittajakirjeet l&hettdd. Nain ollen toimittajakirjeiden lahettdminen sahkopostin liittee-
na oli helppoa ja nopeaa. Ohjeistimme myds yrityksen tyontekijat eli laskujen tilaajat
antamaan oikeat laskutusosoitteet laskua tilatessaan. Olimme koonneet kaikki tarvitta-
vat laskutustiedot yhdelle A4-arkille, josta ne oli helppo 16ytaé. Tiedot oli helppo l&-
hettdd myos sdhkdpostitse toimittajille. Ensimmadiset kuittaukset jatkossa lahetettavista
verkkolaskuista saimme jo saman péivan aikana ja ensimmdinen “ulkopuoliselta” toi-
mittajalta tullut verkkolasku vastaanotettiin Oy Teboil Ab:ltd perjantaina 25.1.2013
kello 10:57. Saimme verkkolaskuja lahettdvilta toimittajilta pelkastaan positiivista

palautetta ilmoittaessamme, etta jatkossa pystymme vastaanottamaan verkkolaskuja.
8.2 Ostolaskuprosessi kehittamisen jalkeen
Kun ostolaskuprosessia oli kehitetty uuden ohjelmaosion kéayttéonoton avulla, jai siita

pois monia aikaa vievia vaiheita. Kuvassa 24 on kuvattu YH-Ita-Savo Oy:n ostolasku-
prosessi kayttdonottoprojektin jalkeen.
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KUVA 24. YH-Ita-Savo Oy:n ostolaskuprosessi, lopputilanne

Kéayttoonottoprojektin jélkeen ostolaskuprosessia saatiin kehitettyd tehokkaammaksi
monella tavoin ja se poisti monta manuaalista vaihetta prosessista. Niin kuin vanha
ostolaskuprosessi alkoi, alkaa uusittukin prosessi toimittajalta tulevasta ostolaskusta.
Koska suurimmat toimittajat ovat ottaneet verkkolaskujen lahetyksen melko laajasti
kayttoonsa, tulee suurimpien YH-Ita-Savo Oy:n asiakasyhtididen laskuista iso osa
verkkolaskuina suoraan Experaan. Jos toimittajalla ei kuitenkaan ole mahdollisuutta
lahettad verkkolaskuja, tulevat laskut edelleen postissa paperilaskuina. Postin avaaja
joutuu talléin skannaamaan laskut Experaan. Suurimmilla asiakasyhtioilla paperilas-
kujen skannaus on ulkoistettu Kuopioon, jossa Enfo Oyj hoitaa skannauksen. Verkko-
laskuina tulleet ja skannatut laskut ovat Experassa valmiina asiakasyrityskohtaisesti,
mutta niiden késittelija eli ostoreskontran hoitaja ndkee kaikki hanen késittelysséan
olevat laskut niin sanotulla koontisivulla, josta ne on helppo tilidid4 ja lahettda eteen-
pain. Ohjelmassa on maaritelty jokaiselle yhtidlle oletushyvéksyjé ja tarvittaessa myos
oletustarkastaja, joten laskun tilidijén ei tarvitse valttamatta tietdd kenelle lasku menee

tarkastettavaksi tai hyvaksyttavaksi.

Isannoitsija tarkastaa hénelle Experaan tulleet ostolaskut ja tarvittaessa tekee rekla-
maation laskuista, jotka eivét ole asianmukaisia. Tallin toimittaja korjaa laskun ja

lahettdd uuden. Yleensa laskut ovat kuitenkin jo ensimmaisella kerralla hyvéksyttavis-
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s&, joten isannditsijélle j&& kaytannossa tarkastuksen jalkeen tehtdvaksi painaa hyvak-
sy-kohtaa. Kun isannditsija on hyvéaksynyt laskun, siirtyy se ohjelmassa suoraan val-
miit-tilaan, josta laskut siirtyvat automaattisesti 15 minuutin vélein Kirjanpito-
ohjelmaan. Arkiaamuisin maksuliikenteenhoitaja siirtda kirjanpito-ohjelmassa valmii-
na olevat laskut yhdella kertaa kirjanpitoon seka pankkiliikenteeseen, josta ne makse-

taan erapaivaan mennessa toimittajille ja ostolaskuprosessi paattyy.

8.3 Haastattelututkimus kehittamisen onnistumisesta

Toukokuussa 2013 tein haastattelututkimuksen ostolaskuprosessin kehittdmisen onnis-
tumisesta. Tutkimuksen tavoitteena oli selvittada, miten kayttajat kokivat perehdyttdmi-
sen ja uuden ohjelmaosion kayttoonoton seka pystyttiinkd ostolaskuprosessia kehitta-
méaan onnistuneesti. Kvalitatiivisen haastattelututkimukseni tutkimusongelma oli, ke-
hitettiinkd ostolaskuprosessia haastateltujen mielesta onnistuneesti. Haastattelukysy-
myksilla (liite 2) yritin selvittdd, mit4 mielta haastatellut olivat uuteen ohjelmaosioon
perehdyttamisestd ja ohjelman kayttoonotosta. Saatuja vastauksia voimme toivottavas-
ti hyodyntééd toimeksiantajayrityksessa tulevaisuudessa vastaavanlaisissa kehityspro-
jekteissa ja mahdollisten uusien ohjelmien tai ohjelmaosioiden perehdytyksessé seké
kayttoonotossa. Tavoitteena oli myds selvittdd, onnistuttiinko ostolaskuprosessia ke-
hittdmaan parempaan suuntaan. Ostolaskuprosessiin liittyvéat kysymykset olivat mie-
lestani tarkeita sen vuoksi, etta saimme varsinaisilta kayttajilta mielipiteita siitd, miten
ostolaskuprosessin kehitystyd onnistui ja onko uudessa prosessissa heidan mielestéén
vield jotain kehitettdvaa.

8.3.1 Tutkimuksen toteutus ja analysointi

Tassa alaluvussa kerron, miten toteutin haastattelututkimuksen. Haastattelututkimuk-
seen osallistui yhdeksan toimeksiantajayrityksen tyontekijaa. Haastattelut toteutettiin
toukokuussa 2013. Téassa luvussa kerron myos tutkimusaineiston analysoinnista.
Tutkimuksen toteutus

Haastattelupaikka ei ole Eskolan ja Vastaméen (2001, 27-30) mukaan epdolennainen

tekijé haastattelun onnistumisen kannalta. Haastattelussa on kuitenkin kyse vuorovai-

kutustilanteesta, joka on moninaisten sosiaalisten tekijoiden maarittdma. Taémén takia
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haastattelutilannetta suunniteltaessa haastattelijan tulisi tilaa valitessa ottaa huomioon
haastateltavien ndkokulma. Liian muodollinen tai virallinen tila saattaa aiheuttaa sen,
ettd haastateltava kokee olonsa epévarmaksi, eika tutkija paase niin l&dhelle haastatel-
tavaa kuin toivoisi. Koska haastattelussa on kyse haastattelijan aloitteesta tapahtuvasta
vuorovaikutustilanteesta, joutuu haastattelija miettimaén etukateen myos sitd, miten
hé&n voi vaikuttaa sosiaalisen tilanteen onnistumiseen. Pitdisik0 haastattelijan teititella
vai sinutella haastateltavaa? Miten haastattelijan pitdisi pukeutua tai millaista kielta

kayttdd? Joskus haastattelutilannetta voivat haitata esimerkiksi ika- tai statuserot.

Itse tein haastattelut joko haastatellun tydhuoneessa tai yrityksen kokoushuoneessa,
joten saimme rauhassa keskittyad haastatteluun, eika keskeytyksista ollut haittaa. Kaik-
Ki haastattelut nauhoitettiin, mika teki tilanteesta ehké& hieman vaivautuneen ja mieles-
tani jopa liian virallisen. Vaikka olin toimittanut kysymykset etukéateen ja haastattelu-
aikataulusta oli sovittu jokaisen haastatellun kanssa erikseen, oli nauhoitettu haastatte-
lutilanne melko haastava ja jotkut saattoivat kokea sen jopa vahan epamiellyttavaksi.
Haastatellut eivat selvastikéan olleet tottuneet haastateltavana olemiseen ja haastatte-
luiden nauhoittamiseen. Kysymysten etukateen toimittaminen haastatelluille oli har-
kittua, sill& tarkoitukseni oli helpottaa haastattelutilannetta mahdollisimman paljon ja
tehda siitd luontevampi. Haastatellut saivat siis tutustua esitettaviin kysymyksiin rau-
hassa etukéateen, jos niin halusivat. Jotkut haastatellut olivatkin kéyttaneet tilannetta
hyvakseen ja miettineet vastauksia haastattelukysymyksiin ennakkoon. Toiset olivat
jopa listanneet omiin vastauksiin liittyvid asioita paperille ranskalaisin viivoin. N&in

heidan oli helpompi muistaa mita kaikkea halusivat kysymyksiin vastata.

Haastattelin yhdeksaa yrityksen tyontekijaa, joiden tiesin kayttavan uutta ohjelmaosio-
ta (Experaa) eniten eli tutkimukseni néyte oli harkinnanvarainen. Haastatelluista nelja
henkil6d oli yrityksen isanngitsijoitd, jotka l&hinnd tarkastavat ja hyvaksyvét isén-
ndimiensa asiakasyhtididen ostolaskut. Nelja haastateltua oli ostolaskujen késittelijoita
eli he tilidivat laskut ja laittavat ne kiertoon. Namé henkilot kayttavat Experaa kaikista
eniten. Yksi haastatelluistani oli yrityksen johtoportaasta ja han sekd tarkastaa osto-
laskuja ettd tilioi ja laittaa niitd Kiertoon. Valitsin haastatellut sen perusteella, etta heil-
14 oli uudesta ohjelmaosiosta eniten kokemusta. N&in ollen heilla olisi varmasti selkeét
mielipiteet ostolaskuprosessin kehityksen onnistumisesta ja uudesta ohjelmaosiosta.
Valituilla haastatelluilla oli my0ds eniten kokemusta vanhasta ostolaskuprosessista,

joten he pystyivét parhaiten vertailemaan uutta ja vanhaa prosessia. Halusin myds, etté
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valittujen haastateltujen joukossa olisi ostolaskuprosessin eri vaiheita tekevié tyonteki-

JOita. Nain saisin vastauksia erilaisista ndkokulmista katsottuna.

Haastattelututkimukseni tiedonkeruumenetelména kaytin puolistrukturoitua haastatte-
lua, koska halusin saada vastauksia tietyilta henkil6ilta. Jos olisin kdyttanyt lomake-
kyselyd, eivét kaikki valitut henkil6t olisi valttamatta vastanneet kyselyyn. Haastatte-
luiden kysymykset olivat ennalta laadittuja ja ne kysyttiin samassa jarjestyksessa kai-
kilta haastateltavilta. Kysymykset olivat kuitenkin avoimia kysymyksié eli en ollut
ennalta méaritellyt vastausvaihtoehtoja. Mielesténi oli tarkeaa, ettd kysymykset olivat
ennalta méadritelty, koska muuten en ehka olisi saanut tarpeeksi vastauksia. Haastatte-
lut tein yksilohaastatteluina, sillda mielesténi se sopi tdhan tilanteeseen parhaiten. Nain
jokainen sai kertoa mielipiteensa vapaasti, eika tarvinnut pelaté sitd, mita toiset ajatte-
levat omista vastauksista. Haastattelut tein toukokuussa 2013. Téllgin haastatelluilla
oli kokemusta uudesta ohjelmaosiosta ja ostolaskuprosessista neljastd kuuteen kuu-
kautta. Mielestani tdssa ajassa haastatelluille oli varmasti jo muodostunut oma néake-
myksensa siitd, oliko ostolaskuprosessia onnistuttu kehittdmaan heidan mielestéén

oikeaan suuntaan.

Aineiston analysointi

Haastatteluja varten olin lainannut koululta nauhurin, jolla nauhoitin jokaisen haastat-
telun. Nauhoitetun haastatteluaineiston purin samana paivand, jolloin olin haastattelut
tehnyt. Koska tiesin, etté tulisin analysoimaan haastattelut vasta myéhemmin, litteroin
tekstit melko tarkasti sanasta sanaan. Mielesténi tdma helpotti haastatteluiden ana-
lysointia. En kuitenkaan litteroinut haastateltujen hymahdyksia tai eleitd, silla halusin
keskittyd siihen, mitd haastatelluilla oli sanottavana. Jos olisin tutkinut esimerkiksi
muutosvastarintaa, olisi nonverbaalinen viestinta ollut tarke&ssé asemassa haastattelu-
jen analysoinnissa ja tulkinnassa. Talléin my6s hymahdykset ja eleet olisi ollut hyva

litteroida.

Aluksi litteroin haastattelut haastateltavittain. Kun olin lukenut haastatteluja useam-
paan kertaan ja tutustunut aineistoon paremmin, totesin, ettd saisin aineistosta vielakin
paremman kasityksen, jos kaikki samoihin kysymyksiin liittyvat vastaukset olisivat
perakkéin. Alkuperdisen aineiston kopioon kokosin vastaukset kysymyksittain. Tama
helpotti analysointimenetelména kayttdméani teemoittelua, jonka perusteena kaytin
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jokaista haastattelukysymysténi. Aineiston luokitteluun en kayttdnyt mitddn ana-
lyysiohjelmaa, silla aineistoa oli sen verran vahan. Mielestani pystyin luokittelemaan
aineistoni parhaiten tekstinkasittelyohjelmalla. Kun olin koonnut vastaukset kysymyk-
sittdin, etsin jokaisesta vastauksesta kysymykseen liittyvat asiat ja muutin niiden fon-
tin varin mustasta punaiseksi. Haastattelukysymysten perusteella 16ysin viisi teemaa,
jotka olivat perehdytys, kayttdonotto, uuden toimintatavan hyvat puolet, uuden toi-

mintatavan huonot puolet ja kehittdminen.

8.3.2 Tutkimustulokset teemoittain

Tassa alaluvussa kerron haastattelututkimuksen tuloksista. Tutkimustulokset esittelen
teemoittain. Nama teemat on l0ydetty tehdyn haastattelututkimuksen kysymysten pe-
rusteella ja ne ovat: perehdytys, kdyttdonotto, uuden toimintatavan hyvét puolet, uu-

den toimintatavan huonot puolet ja kehittdminen.

Perehdytys

Uuden ohjelmaosion (Experan) perehdytys onnistui haastateltujen mielesta paasééan-
tOisesti hyvin tai vahintd&nkin kohtalaisesti. Varsinkin haastatellut, jotka olivat kéyt-
taneet joko kyseista ohjelmaa tai jotain muuta ostolaskujen séhkoista kasittelyjérjes-
telmad, kokivat perehdytyksen onnistuneen hyvin ja sita oli saanut heidan mukaansa
riittdvasti. Mutta kuten yksi haastatelluista asian esitti: perehdytystd “olis voinu olla
lisddki”. Varsinkin niin sanotun vierihoidon kaltaista lisdperehdytysta olisi joidenkin
haastateltujen mielesta tarvittu lisda. Sitd, ettd tulevan ohjelmakéayttdjan kanssa istu-
taan yhdessa koneen eteen ja kdydaan ohjelman toimintoja yhdesséa lapi. Perehdyttdjan
opastuksella kdyd&an lapi useampaan kertaan, miten lasku hyvaksytaan tai laitetaan
jollekin toiselle henkil6lle tarkastettavaksi tai jalleenlaskutusta varten. Yksi haastatel-
luista késitti kysymyksen lisdperehdytyksen tavoista asioiden perehdyttdmisend, “yh-
teisten pelisddntojen sopiminen miten toimitaan”. Minké&énlaista muuta lisdperehdy-

tystd ei haastattelujen perusteella kaivattu.

Kayttoonotto

Kaikki haastatellut olivat sitd mieltd, ettd Experan kayttoonotto sujui hyvin. Joidenkin

mielesté oli itse asiassa jopa hieman yllattavaa, miten Kivuttomasti uuteen ohjelmaosi-
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oon siirtyminen sujui. Kayttéonoton yksi onnistumisen edellytyksista oli aikataulussa
pysyminen. Myos se, ettd ohjelma toimi kunnolla heti alusta alkaen pilottikohteiden
ansiosta, lisasi onnistumisen tunnetta. Yksi haastatelluista koki, ettd kayttdonotto sujui
tilanteeseen néhden ihan hyvin. Téll4 han tarkoitti sitd, ettd koko projektiin olisi ollut
hyva olla enemman aikaa kaytettavissa, koska “on muitaki téitdi ja ei pysty koko ajan

olemaan tdssd projektissa mukana”. Aikapula asetti kayttdonotolle omat haasteensa.

Uuden toimintatavan hyvat puolet

Kaikki haastatellut 16ysivat monia hyvid puolia uudesta toimintatavasta. Yksi haasta-
teltu totesi heti ensimmaisend, ettd “kaikkiha siind on paljon parempaa”. Kysyttéessa,
mitd hyvaa uudessa ostolaskuprosessin toimintatavassa on entiseen verrattuna, eras

iz

haastatelluista Kiteytti: "Nopeempaa, helpompaa, vihemmdn paperia”. Nama samat
sanat I0ytyivat jokaisen haastatellun vastauksista jossain muodossa. Uuden ostolasku-
prosessin myo6té haastateltujen ei end tarvitse kasitella niin paljon paperia kuin ennen,
silla kaikki laskut 16ytyvat suoraan Experasta. Ennen laskut saattoivat maata tyonteki-
jéiden poydilla pitkiékin aikoja tai jopa havita, koska niita kasitteli useampi eri tyon-
tekija prosessin aikana. Ostolaskujen sédhkoisen késittelyn myo6ta esimerkiksi ostores-
kontranhoitaja nékee heti ohjelmasta, jos laskujen hyvéksymisessé tai tarkastamisessa
on viiveitd. Reskontranhoitaja voi siind tapauksessa muistuttaa sahkopostilla tyonteki-
jaa, kenen takia lasku ei ole vield valmis kirjanpitoon siirrettavaksi. Enaa ei tarvitse
lahted etsimaan tyontekijoiden poydiltd, kenelld lasku on késiteltavana tai miksi sité ei
ole vield kasitelty. Hyvané puolena pidettiin myds sitd, ettd ostoreskontranhoitaja tar-
kastaa ensimmadisend laskusta, ettd se on saapunut oikealle asiakasyritykselle ja tarvit-
taessa pyytda uuden laskun toimittajalta. Ostoreskontranhoitaja myds tilidi laskun en-
nen kuin se laitetaan kiertoon, joten laskun hyvéksyja nakee mille tilille lasku on tili-

oity.

Laskujen késittely Experassa on haastateltujen mukaan helppoa. Kaikki laskut 16yty-
vét samasta paikasta ja ohjelma mahdollistaa niiden jarjestamisen erdpaivdn mukaan,
joten kasittelijd ndkee helposti, mitkd laskut ovat kaikista kiireellisimpid kasitella.
Séhkaoinen kasittely on helpottanut myos laskujen tarkastelemista ja etsimista Kirjanpi-
toon kirjauksen jalkeen. Laskuja pystyy etsimaan sekd Experassa etta kirjanpidon puo-
lelta, josta paasee suoraan katsomaan laskua Experassa ja tarvittaessa laskun voi tulos-

taakin. Enad ei tarvitse etsia laskuja lokeroista tai mapeista, vaan ne arkistoituvat heti
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ohjelmaan. Tamé parantaa tietoturvallisuuttakin. Laskuille pystyy myos Kirjoittamaan
kommentteja eli lausuntoja laskun seuraavalle késittelijalle seka liittdméaan liitteita
informaatioksi tulevaisuutta varten. Laskun jalleenlaskutukseen laittaminen on help-
poa ja kun laskuttaja antaa Experassa lausunnon eli kuittaa laskun tehdyksi, on jél-

keenpdin helppoa tarkastaa, etté tyo on hoidettu.

Muutama haastateltu naki uuden prosessin hyvana puolena myos sen, ettei ulkopuoli-
sia asiakkaita tarvitse enad pyytaa tulemaan kdymaéaan toimistolla. Ennen heidan piti
tulla tarkastamaan ja hyvaksyméaén laskut toimeksiantajan toimistolle. Nyt kun osto-
laskut kasitelladn sahkoisesti manuaalisten laskujen sijaan, he voivat hoitaa tyonsa
etdyhteyden avulla milloin tahansa ja missé tahansa, kunhan heilld on internetyhteys

kaytettavissd. Sama mahdollisuus on tietysti myds yrityksen omilla tyontekijoilla.

Kaikki haastateltujen mainitsemat sahkoisen kasittelyn hyddyt nopeuttavat laskujen
kiertoa. Tama lisad tehokkuutta. Moni koki myds oman tyénsa helpottuneen, kun “ei
enda pyoritella paperilaskuja”. Kukaan haastatelluista ei halunnut siirtyd takaisin

manuaaliseen laskujen késittelyyn.

Uuden toimintatavan huonot puolet

Kysyttdessa uuden toimintatavan huonoista puolista, kaikki haastatellut vastasivat
ensimmaisend, ettei heille tule mitddn mieleen tai etteivat ole ainakaan vield mitaén
huonoa kokeneet tai huomanneet. Vahan aikaa pohdittuaan muutama haastateltu 16ysi
my6s huonoja puolia. Osa mainituista negatiivisista asioista liittyi ohjelmaan, mutta
itse prosessin huonona puolena pidettiin sitd, ettei ndkyva paperi ole endé poydalla ja
siitd syysta ei muisteta kdyda kasitteleméssa omia laskujaan. Yksi haastatelluista kai-
pasi "sitd ettd ndkis konkreettisen laskun, ettd se ei oo sama kun katsot sitd siind pddt-
teelld”. Eras haastatelluista n&ki asian myds tyGergonomian kannalta kommentoides-
saan: “mythdn sitd istuu nakotettaan, paperilaskun kaa piti lihtee ja nouset siitd... nyt
meinaa unohtuu”. Myo6s litkunnan puute nahtiin siis uuden toimintatavan huonona

puolena.
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Kehittaminen

Viimeisend varsinaisena teemana haastatteluissa oli kehittdminen. Haastatelluilta ky-
syttiin mielipidettd siihen, mita kehitettdvaa heidan mielestdén uudessa ostolaskupro-
sessissa on. Useampi haastatelluista oli sitd mieltd, ettei kehitettdvaa ole. Ainakaan he
eivat keksineet mitd&dn. Useammalla haastatellulla oli kylla mielipiteitd siit4, missa
asioissa ohjelmaa pitdisi kehittdd, mutta itse prosessissa ei kehitettavaa heidan mieles-
tdan juurikaan loytynyt. Lahinnd toiveet kehittdmisesta liittyivat yleisesti yrityksen

toimintatapoihin eli ettd kaikilla olisi yhteiset pelisdannét.

8.3.3 Yhteenveto ja johtopaatokset

Ostolaskuprosessin kehittdminen ostolaskujen sahkodisen kasittelyn kayttédnotolla
onnistui haastateltujen mielestd hyvin. Vaikka perehdytys onnistui paasaantoisesti
hyvin tai kohtalaisesti, olisi sitd voinut olla enemman. Varsinkin niin sanottua vieri-
hoitoa jaatiin kaipaamaan lisdd. Myos Experan kayttdonotto sujui haastateltujen mie-
lestd jopa yllattavan hyvin. Vaikka ohjelma toimi alusta alkaen, eika sen saatdmiseen
mennyt yliméaraistd aikaa, olisi itse projektiin pitdnyt olla enemmén aikaa kéytetta-
vissd. Sahkaisen késittelyn kayttoonotossa nahtiin paljon hyvia puolia. Paperinkésitte-
ly vdheni jokaisen haastatellun kohdalla, ja laskujen etsiminen helpottui huomattavas-
ti. Ylipaansa laskujen kasittely koettiin paljon sujuvammaksi, helpommaksi ja nope-
ammaksi. Helpotusta toi myos se, ettei laskujen tarkasteleminen ja hyvaksyminen ole
enad ajasta tai paikasta riippuvainen, vaan laskujen kasittelija pystyy itse paattdmaan
milloin ja missé tyonsé tekee. Huonoja puolia uudesta toimintatavasta 16ydettiin va-
hén. Omalla tyopisteelld yksipuolinen paikallaan istuminen ja konkreettisten laskujen
nékemattémyys mainittiin negatiivisina asioina. Kehittdmisideoita ostolaskuprosessiin
ei haastateltavilta juurikaan I0ytynyt. Lahinnd kaivattiin sopimista yleisesti yrityksen
toimintatavoista ja yhteisista pelisédnndista. Kukaan haastatelluista ei halunnut palata

entiseen ja ottaa takaisin vanhaa tapaa kasitell& ostolaskuja.

Kokonaisuudessaan siirtyminen manuaalisesta ostolaskujen kasittelystd sahkoiseen
laskujen késittelyyn ja samalla ostolaskuprosessin kehittdminen onnistuivat mielestani
hyvin. Kuten tutkimuksen tuloksista kay ilmi, olisi muutama haastateltu kaivannut
lisdd perehdytystd ohjelman kayttoon. Itse en tiedostanut tatd tarpeeksi hyvin, koska
olin mielesténi tehnyt kayttajille selvéksi sen, ettd aina kun he tarvitsevat apua tai heil-
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14 on kysyttavad, minulta voisi tulla kysymaan ja auttaisin mielell&ani. Ohjelman kéyt-
toonoton sujuminen melko kivuttomasti kertoo mielesténi siitg, ettd pilottikohteiden
hyddyntaminen oli ehdottomasti oikea ratkaisu.

Haastatellut 16ysivat monia hyvid ja omaa tydtddn helpottavia puolia ostolaskujen
séhkaista kasittelystd. Kukaan ei myoskaan ollut halukas ottamaan vanhaa, manuaalis-
ta tapaa uudelleen kayttéon. Mielestani ndmé asiat kielivat siitd, ettd haastatellut olivat
tyytyvaisia ostolaskuprosessin kehittdmiseen. Tutkimusongelmaan, kehitettiinko osto-
laskuprosessia haastateltavien mielesta onnistuneesti, saatiin siis vastaus. Kokemukset
kehittdmisen onnistumisesta lisddvat varmasti halukkuutta hyodyntad séhkoisyytta ja
digitaalisuutta tulevaisuudessa entistd enemman. Kunhan kayttajilla on vield enemman
kokemusta uudesta ohjelmaosiosta ja uudesta toimintatavasta ostolaskujen kasittelyn
suhteen, keksivat he varmasti myds asioita, joita prosessissa pitdisi kehittdd. Tamén
kehittdmisen ei valttamaétta tarvitse olla mitdan isoa, vaan pienetkin parannukset pro-

sessissa vaikuttavat positiivisesti moneen asiaan.

9 POHDINTA

Tassa luvussa pohdin tutkimukseni ja kehittamistyoni onnistumista. Arvioin tutkimus-
teni luotettavuutta seké erikseen alkukyselyn ja haastatteluiden osalta ettd koko toi-

mintatutkimuksen osalta. Viimeisena esittelen omia jatkotoimenpide-ehdotuksia.

9.1 Tutkimuksen onnistuminen

Taméa kehittdmistyoni liittyi tyonantajani eli YH-It4&-Savo Oy:n ostolaskuprosessin
kehittdmiseen. Prosessia kehitettiin kayttoonottamalla uusi ohjelmaosio, joka mahdol-
listi sahkoisen ostolaskujen kasittelyn. Kehittdmistehtévani tarkoitus oli paasta loppu-
tulemaan, jossa paperisten ostolaskujen kasittely oli vaihdettu séhkdiseen kasittelyyn
ostolaskujen osalta. Tavoitteeseen pddseminen vaati my0s uusien toimintatapojen
kayttoonottoa, jotta kehittdmisen kohteena olevasta prosessista saatiin mahdollisim-

man tehokas.

Ostolaskuprosessin kehittdmiseen liittyvd uuden ohjelmaosion kayttéonottoprojekti
onnistui mielestdni hyvin. Vaikka projektiin olisi ollut tarve pystyd kayttdmaan
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enemman aikaa, padadsimme kuitenkin asettamaamme tavoitteeseemme. Kayttéonotto-
projektin tavoitteena oli ottaa uusi ohjelmaosio kayttdon kaikkien asiakasyhtididen
osalta 1.1.2013 lahtien. Ennen virallista kayttdonottoa tutustuimme ohjelmaan ja sen
toimintoihin kolmen pilottiyrityksen avulla. Nédiden ennalta valittujen pilottiyritysten
séhkdinen ostolaskujen késittely aloitettiin marraskuun 2012 alusta alkaen. Tuona
kahden kuukauden aikana saimme paljon hyodyllista tietoa ja kokemusta siitd, miten
uusi ohjelmaosio toimii ja miten uuden ostolaskuprosessin toimintatavat muuttuvat
entisista toimintatavoista sahkoisen késittelyn kayttdonoton myo6té. Pilottikohteiden
kéayttd muodosti toimintatutkimukseni ensimmaisen syklin suunnittelusta toiminnan

kautta havainnointiin ja sen jalkeen reflektointiin.

Paperisten ostolaskujen manuaalisen kasittelyn vaihtaminen sahkoiseen kasittelyyn oli
mielesténi tarkead toimeksiantajalle ja siihen olisi pitanyt ennen pitk&a kuitenkin siir-
tyd. Kehittdmistehtdvan koin erittain hyodyllisend sekd yritykselle ettd omia tyotehta-
viani ajatellen. Sahkoinen késittely tuo monia jo aikaisemmin teoriaosuudessa ja haas-
tattelututkimuksen tuloksissa mainittuja etuja, joista tarkeimpia ovat mielestani lasku-
jen kasittelyn nopeutuminen ja tydn helpottuminen. On mukava kuulla, etté tyokave-
rit ovat tyytyvaisid uuden ohjelmaosion kayttdonotosta ja tasta johtuvasta toimintata-
pojen muutoksesta sek& ostolaskuprosessin kehittdmisesta. Vaikkakin valilla tuntui,
ettd tutkimuksen tekeminen omien tyokavereiden joukossa ja heidan kanssaan on hie-
man hankalaa. Jotkut asiat olisivat varmasti menneet toisin, jos tutkija olisi ollut tyo-

yhteison ulkopuolelta.

9.2 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

Vaikka tutkimuksissa pyritadnkin vélttdmaan virheiden syntymista, silti tulosten péate-
vyys ja luotettavuus vaihtelevat. Tdma on syy sille, miksi tehdyn tutkimuksen luotet-
tavuutta pyritddn arvioimaan kaikissa tutkimuksissa. Tutkimuksen luotettavuutta arvi-
oitaessa on kaytettdvissa monia erilaisia mittaus- ja tutkimustapoja. Tutkimuksen tai
mittauksen reliaabeliudella tarkoitetaan mittaustulosten toistettavuutta eli kykyé antaa
ei-sattumanvaraisia tuloksia. Tama reliaabelius voidaan todeta ainakin kolmella eri
tavalla. Jos kaksi tutkijaa paatyy samaan tulokseen tai jos samaa henkild4 tutkitaan eri
tutkimuskerroilla ja saadaan sama tulos, voidaan tulokset todeta reliaabeleiksi. (Hirs-
jarvi ym. 2012, 231.) Kolmas perinndinen tapa ymmartéa reliaabelius on se, ettd sama
tulos saadaan kahdella rinnakkaisella tutkimusmenetelmalla (Hirsjarvi & Hurme 2010,
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186). Validius eli patevyys on toinen tutkimuksen arviointiin liittyva késite. Se tar-
koittaa tutkimusmenetelmén tai mittarin kykya mitata juuri sit4, mit& on tarkoituskin
mitata. (Hirsjarvi ym. 2012, 231.) Kanasen (2009, 87) mukaan tutkimuksen validiteet-
ti voidaan varmistaa kayttamélla oikeaa tutkimusmenetelmaa, oikeaa mittaria ja oikei-
ta asioita mittaamalla. Miké on sitten ”oikea” missdkin tilanteessa? Miten oikea mééri-
telladn, mitataan ja arvioidaan? Naméa kysymykset saattavat muodostua ongelmaksi.
(Kananen 2009, 87.) Mittauksen luotettavuuden kannalta validiteetti on ensisijainen
peruste, silld ellei mitata oikeaa asiaa, ei reliabiliteetilla ole mitadn merkitysta (Vehka-
lahti 2008, 41). Vaikka termit validius ja reliaabelius kytketdankin yleensé kvantitatii-
viseen eli maarélliseen tutkimukseen, tulisi my6s laadullisen tutkimuksen luotetta-
vuutta ja patevyytta arvioida jollain tavoin, vaikkei mainittuja termeja haluttaisikaan
kayttaa (Hirsjarvi ym. 2012, 232).

Laadullisen tutkimuksen arvioinnissa ei ole olemassa yksiselitteisia ohjeita, mutta
Tuomi (2007, 151-152) ja myShemmin Tuomi ja Sarajarvi (2009, 140-141) ovat
koonneet alla olevan listan, josta voi olla jonkin verran apua useimmissa tapauksissa.
Koska tutkimusta arvioidaan kokonaisuutena, sen sisainen johdonmukaisuus (kohe-
renssi) painottuu. Tama tarkoittaa sité, etta vaikka valmiissa tutkimusraportissa alla
olevan listan kohdat olisivat erillisind hyvin taytetty, niiden taytyy olla sitd myos suh-

teessa toisiinsa.

¢+ Tutkimuksen kohde ja tarkoitus: mité olet tutkimassa ja miksi?

¢+ Tutkijan omat sitoumukset téssa tutkimuksessa: miksi tdma tutkimus on sinus-
ta tarked?

+ Aineiston keruu: miten aineiston keruu on tapahtunut menetelmané (esimer-
kiksi haastattelu) ja tekniikkana (esimerkiksi nauhoitus)? Onko aineiston ke-
ruuseen liittynyt erityispiirteita tai ongelmia?

¢+ Tutkimuksen tiedonantajat: mill& perusteella valitsit tutkimuksen tiedonanta-
jat?

¢+ Tutkija-tiedonantajasuhde: arvioi, miten suhde toimi. Lukivatko tiedonantajat
tutkimuksen tulokset ennen niiden julkaisua?

¢+ Tutkimuksen kesto: millaisella aikataululla tutkimus on tehty? Vaikuttiko se
tuloksiin?

+ Aineiston analyysi: miten analysoit aineiston? Miten tulit tuloksiin ja johtopaa-

toksiin?
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¢ Tutkimuksen luotettavuus: onko tutkimusraportti luotettava? Miksi tutkimus
on eettisesti korkeatasoinen?

¢+ Tutkimuksen raportointi: miten tutkimusaineisto on koottu ja analysoitu? Olet-

ko antanut lukijalle tarpeeksi tietoa, miten tutkimus on tehty?

Myds Hirsjarvi ym. (2012, 232) on sitd mieltd, ettd tutkijan tarkka selostus tutkimuk-
sen toteuttamisesta parantaa laadullisen tutkimuksen luotettavuutta. Tama tarkkuus
koskee tutkimuksen jokaista vaihetta. On térkead, etté aineiston tuottamisen olosuhteet
on kerrottu selvasti ja totuudenmukaisesti. Tutkimuksen lukijan taytyy pystya seuraa-
maan tutkimuksen kulkua ja samalla arvioimaan sitd (Tynjala 1991, 395). Myds trian-
gulaatio on yksi keino kohentaa laadullisen tutkimuksen validiutta. T&lla tarkoitetaan
sitd, ettd tutkimuksessa on kaytetty useita menetelmid. (Hirsjarvi ym. 2012, 233.)
Triangulaatio voi liittyd joko tutkimusaineistoon, tutkijaan, teoriaan tai kaytettyihin
metodeihin (Tuomi & Sarajarvi 2009, 144-145).

Tuomi ja Sarajarvi (2009, 138-139) ovat koonneet neljastd suomenkielisesta lahteesta
(Niiranen 1990, Tynjala 1991, Eskola & Suoranta 1996 ja Parkkila ym. 2000) taulu-
kon luotettavuuden kriteereista laadullisessa tutkimuksessa. Namé neljassé l&hteessa
kéytetyt termit perustuvat periaatteessa kaikki Yvonna S. Lincolnin ja Egon G. Guban
tuotantoon 1980-luvulta. My6s Eriksson ja Kovalainen (2008, 294) ovat kéyttaneet
Lincolnin ja Guban vuodelta 1985 olevan kirjan luokitusta laadullisen tutkimuksen
luotettavuudesta. Englanninkielinen dependability on korvattu suomenkielisilld ter-
meilld luotettavuus, tutkimustilanteen arviointi, varmuus ja riippuvuus. Niirasen mu-
kaan ulkopuolisen henkilon kayttd tutkimusprosessin toteutumisen tarkastamisessa
kuvaa luotettavuutta. Tynjala taas on sitda mieltd, ettd tutkijan tulee ottaa huomioon
myos tutkimuksesta ja ilmiosté itsestadn johtuvat tekijat, ei pelkastaan erilaiset ulkoi-
set vaihtelua aiheuttavat tekijat. Eskola ja Suoranta taas suosittelevat, etta tutkija ottaa
mukaan huomioon myds ennustamattomasti vaikuttavat tekijat. Parkkila ym. painot-
taa, ettd tutkimus pitéisi toteuttaa tutkimuksen toteuttamista yleisesti ohjaavin periaat-
tein. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 138-139.) Eriksson ja Kovalainen (2008, 294) puoles-
taan peradnkuuluttavat tutkimusprosessin loogisuutta, jaljitettavyytta ja dokumentoin-

tia, jotka osoittavat tutkimuksen luotettavuutta.

Transferability eli siirrettdvyys ndhd&an hyvin yksimielisesti tulosten siirrettavyytena

toiseen kontekstiin riippuen tutkitun ympériston ja sovellusympariston samankaltai-
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suudesta. Myos Eriksson ja Kovalainen puhuvat tehdyn tutkimuksen ja aikaisemmin
tehtyjen tutkimusten ja tutkimustulosten jonkinasteisesta samankaltaisuuden I6ytami-
sestéd. Credibility eli uskottavuus ja vastaavuus ndhdaan sovellettavuutena ja neutraali-
suutena. Vastaako tutkijan tekema tulkinta tutkittavien kasityksia? Onko keratty ai-
neisto totuudenmukaista? Pystyykd joku toinen tutkija tulemaan saman materiaalin
perusteella samoihin tulkintoihin ja olemaan yht& mielté véittamista? (Eriksson & Ko-
valainen 2008, 294; Tuomi & Sarajarvi 2009, 138-139.)

Viimeisena kriteerind on conformability, joka on k&annetty suomenkielisessa tekstissa
vakiintuneisuus, vahvistettavuus ja vahvistuvuus. Niirasen mukaan vakiintuneisuus
tarkoittaa sitd, ettd ulkopuolinen henkilé arvioi tutkimuksen aineiston ja tulkinnat.
Eskola ja Suoranta taas mieltavéat vahvistuvuuden niin, ettd tehdyt tulkinnat saavat
tukea toisista vastaavanlaista ilmi6ta tarkastelleista tutkimuksista. Parkkila ym. mu-
kaan ratkaisut pitaa esittad niin seikkaperaisesti, ettd lukija pystyy seuraamaan tutkijan
paattelyd ja samalla arvioimaan sitd. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 138-139.) Myos
Eriksson ja Kovalainen ovat ymmartaneet asian samalla tavoin. Tutkimustulosten ja
tulkintojen taytyy olla yhdistettavissa aineistoon niin ettd toiset pystyvat ymmarta-

mé&an ne helposti. (Eriksson & Kovalainen 2008, 294.)

Toimintatutkimuksen luotettavuus

Tulosten, menetelmien ja tiedonkeruun riittdvan tarkan dokumentaation pitéisi olla
myo6s toimintatutkimuksen tutkimustulosten luotettavuuden arvioinnin l&htdkohtana,
sanoo Kananen (2009, 96). Heikkisen ja Syrjalan (2010, 155) mukaan yksi toiminta-
tutkimuksen luotettavuuden arviointikriteereista on tutkimuksen kéytannon vaikutuk-
set esimerkiksi hyodyn kannalta. Toimintatutkimuksen pyrkimys ei ole samalla tavalla
yleistdd kuin maaréllisen tutkimuksen. Myosk&an siirrettavyys ei ole toimintatutki-
muksen varsinainen tarkoitus, sill& toimintatutkimuksen tulosten katsotaan patevén
vain tapaukseen, jota se késittelee. (Kananen 2009, 96-97.) My6s Kanasen (2009, 97)
mielestd triangulaation kayttd lisdd tutkimuksen luotettavuutta. Luotettava tutkimus
edellyttad objektiivisuutta eli tulkinnat nousevat ainoastaan aineistosta, eika tutkija saa
sotkea omia mielipiteitddn tutkimustuloksiin. Laadullisessa tutkimuksessa tdma voi
olla hieman hankalaa, koska tulkintoja voi olla monia. Taysin objektiivinen ja tutkijas-
ta vapaa laadullinen tutkimus on mahdoton toteuttaa, silla tutkimus on aina tutkijansa

nakoinen. Objektiivisuutta pienentdvat tutkijan valinnat tiedonkeruumenetelmisté,
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tutkittavista ja analyysimenetelmista. Taytyy kuitenkin muistaa, ettd toimintatutkimus

pyrkii ymmartdmaan ja selittdmaan ilmiota, ei yleistdamaan. (Kananen 2009, 98.)

Alkukyselyn luotettavuus

Uuden ohjelmaosion tai kokonaisen uuden ohjelman k&yttéonotto on monesti yrityk-
selle iso investointi. Joskus uusien ohjelmien kayttoonotto vaikuttaa myos yrityksen
prosesseihin, niin kuin oman toimeksiantajani kohdalla kavi. Uuden ohjelmaosion
kayttoonotto edellytti ostolaskuprosessin kehittamista eli uusien toimintatapojen luo-
mista. Mielestani oli tarke&& selvittdd alkukyselyn avulla, kokivatko uuden ohjelma-
osion tulevat kayttajat ostolaskuprosessin toimintatapamuutokset tarpeellisiksi ja mi-
ten he suhtautuvat muutoksiin. Olen pyrkinyt kertomaan tutkimustulokset mahdolli-
simman tarkasti niin kuin vastaajat ovat kysymyksiin vastanneet. Tutkimuksen luotet-
tavuutta parantaa se, etté vastaajat oli valittu harkiten. Tutkimukseen kelpuutettiin siis
vain sellaiset henkil6t, joilla oli kokemusta tutkittavasta asiasta. Jotta tutkimus olisi
mahdollisimman luotettava ja lukija pystyisi ymmartamaan esimerkiksi tulkinnat, olen

kertonut tutkimusprosessin kaikista vaiheista mahdollisimman tarkasti.

Haastattelututkimuksen luotettavuus

Koska kyseessa oli yrityksen ensimmainen isompi projekti kohti digitaalisuutta ja use-
an tyontekijan tyohon liittyva kehittdminen, halusin haastatteluiden avulla tutkia, mi-
ten tdma kehittdminen onnistui. Olen parantanut tutkimuksen luotettavuutta kertomal-
la mahdollisimman tarkasti tutkimusprosessin vaiheista ja tutkimustulokset ovat haas-
tatteluiden perusteella saatuja tuloksia, eivat omia mielipiteitani. Tutkimustulosten
luotettavuutta parantaa se, ettd haastattelut nauhoitettiin ja litterointi tapahtui sana
sanasta samana paivané kuin itse haastattelu. Haastateltavat oli valittu harkinnanvarai-

sesti, silla heillad oli kokemusta tutkittavasta asiasta eniten.

Luotettavuuteen voi kuitenkin vaikuttaa se, ettd haastattelutilanne saattoi olla monelle
haastatellulle ep&tavallinen ja jopa hieman epamiellyttava. Varsinkin haastatteluiden
nauhoittaminen teki tilanteesta ehk&pa liian virallisen. T&ma saattoi aiheuttaa sen, ett-
eivat haastatellut valttamatta pystyneet olemaan niin avoimia ja monisanaisia kuin
olisin toivonut. Haastatteluista saatu tutkimusaineisto jai siis melko suppeaksi. Minul-

la ei kuitenkaan ollut tarkoituksenmukaista tehda lisda haastatteluja, koska haastatellut
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oli valittu harkinnanvaraisesti nimenomaan heidén tutkimukseen liittyvien kokemus-
tensa perusteella. Mahdolliset uudet haastateltavat eivat olisi tayttdneet tat4 kriteerid,
joten heiltd ei varmaankaan olisi saanut luotettavaa tietoa tutkimuksen kannalta. To-
dennékoisesti luotettavuuteen saattoi vaikuttaa myos se, ettéd olen jokaisen haastatellun
tyokaveri ja teen heiddn kanssaan toita paivittdin. Tama taas mahdollisesti aiheutti
sen, etteivat haastatellut valttdmatta uskaltaneet vastata kysymyksiin taysin rehellisesti

ja kertoa omia mielipiteitdn sellaisena kuin ne ovat.

Haastattelututkimuksen luotettavuutta parantaa kuitenkin se, etté toinen tutkija paasisi
varmasti samoihin tuloksiin kerd&mani aineiston perusteella. Olen myos toteuttanut
tutkimuksen noudattaen yleisia tutkimusta ohjaavia periaatteita. Tutkimuksen aikatau-
lu oli hyva, silld haastatelluilla oli sopivasti kokemusta tutkittavasta asiasta. Tama
parantaa tutkimuksen luotettavuutta. Haastattelututkimuksen luotettavuus on mieles-

tani hyva ottaen huomioon kaikki edella esitetyt luotettavuutta parantavat tekijat.

Koko tutkimuksen luotettavuus

Koko tutkimuksen luotettavuus on mielestani hyva, koska siihen liittyvien kahden
tutkimuksen luotettavuus on hyva. Olen kertonut koko kehittdmisprosessin vaiheista
mahdollisimman tarkasti ja kattavasti. Alkukyselyiden sekéd haastatteluiden tiedonan-
tajat oli valittu hyvin harkiten, kdyttden perusteena heidédn kokemuksiaan tutkittavista
asioista. Mielestani valitsemani aineiston- ja tiedonkeruumenetelmét sopivat parhaiten
tallaiselle omalla tyopaikalla suoritettavalle kehittamistehtavélle. Yksi toimintatutki-
muksen luotettavuuden arviointikriteereistd on tutkimuksen kaytannén vaikutukset
hyodyn kannalta. Oman tutkimukseni kohdalla kaytdnnon vaikutukset olivat erittdin
hyodyllisi4, silla tavoitteena ollut toiminnan kehittdminen yhdessé tydyhteison kanssa
onnistui ehkd jopa paremmin kuin osasin odottaa. Ostolaskuprosessin kehittdminen
sahkoiseksi on vaikuttanut tyontekijoiden toihin ja niiden sujuvuuteen lahes pelkéas-
tan positiivisesti ja siitd on katsottu olevan paljon hy6tya jokaisen osapuolen kannal-
ta. Vaikka siirrettdvyyden ei katsota olevan toimintatutkimuksen varsinainen tarkoitus,
on tdma tutkimus mielesténi senkaltainen kehittdamistehtavé, ettd hyvin todennakdises-
ti ainakin osa tutkimustuloksista on siirrettavissé myds muihin ostolaskun sahkdisen
késittelyn kayttoonottoon liittyviin tutkimuksiin. Tutkimustulokset esimerkiksi séh-

koisyyden eduista olivat hyvin samanlaiset kuin teoriaosuudessa on kerrottu. Mieles-
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tani kaikki kehittdmisprosessiin osallistuneet henkil6t olivat sitoutuneita ja motivoitu-

neita saamaan aikaan muutos parempaan suuntaan.

9.3 Jatkotoimenpide-ehdotuksia

Opinnéaytetyoprosessin ja siihen liittyneiden tutkimusten perusteella esittelen toimek-
siantajalle jatkotoimenpide-ehdotuksia, jotka mielestani olisivat hyodyllisia ajatellen
yrityksen tulevaisuutta. Ensinndkin olen sitd mieltd, ettd toimeksiantajan kannattaisi
mahdollisimman pian selvittdd muiden taloushallinnon osioiden séahkdistamismahdol-
lisuudet. Esimerkiksi myyntilaskujen siirtyminen verkkolaskutukseen toisi varmasti
samankaltaisia etuja kuin ostolaskujen sahkdisen késittelyn kayttoonotto. Digitaali-
suutta voisi hyodyntdd myds muissakin asioissa. Mielestani olisi hyva valjastaa yri-
tyksen jokainen tyontekija pohtimaan omaa tyonkuvaansa ja tyodtehtdviaan ja miten
niissé voisi hyddyntéa sahkoisyytta niin paljon kuin mahdollista. Positiiviset koke-
mukset ostolaskuprosessin kehittdmisesta lisdd varmasti motivaatiota kehittdd toimin-

taa myos tulevaisuudessa.

Tama kehittdmistehtdva ja siihen liittyneet tutkimukset osoittivat, ettd toimeksiantajan
tyontekijoilla on melko puutteellinen kasitys siitd, mitd prosessilla tarkoitetaan. Mie-
lestani olisikin tarpeellista aloittaa kokonaisvaltainen prosessityd, johon olisi hyvéa
ottaa mukaan jokainen yrityksen tyontekija. He ovat kuitenkin asiantuntijoita omilla
aloillaan ja haluavat varmasti osallistua kehittdm&an omiin tyotehtaviin liittyvia asioi-
ta. Yrityksen johdon tulisi mielesténi antaa tarvittavat resurssit prosessityolle. Mieles-
tani tdma prosessityd alkaisi koko yrityksen kaikkien prosessien tunnistamisella ja
kuvaamisella. Tavoitteena olisi kdyda lapi kaikki prosessit. Taméan jalkeen voitaisiin
alkaa miettimé&én, miten kutakin prosessia pystyisi mahdollisesti kehittdméan esimer-
kiksi tehokkaammaksi ja sujuvammaksi. Prosessien lapikaynti olisi tarkedd myaos siiné
mielessd, ettd toiminnasta saataisiin yhtendista ja peliséannot olisivat kaikille tyonteki-
joille samat. Jokainen olisi tietoinen esimerkiksi siitd, kuka tekee mitakin ja milloin.
Prosessityon tuloksena syntyvia prosessikarttoja ja -kuvauksia sekd muuta materiaalia

pystyisi hyddyntdamé&an myads uusien tyontekijoiden perehdytyksessa.

Seuraavat jatkotoimenpide-ehdotukset liittyvéat ostolaskuprosessin ja sen toimintatapo-
jen jatkokehittdmiseen. Mielesténi olisi hyvé selvittda asiakasyhtioilta, olisivatko he

valmiita siirtyméén verkkolaskutukseen, jos he eivat ole siihen jo siirtyneet. Kynnys-



99
kysymykseksi muodostunee varmasti verkkolaskutuksen kayttoonoton ja kéyttdmisen
kustannukset. Verkkolaskujen lahetys ja vastaanotto tulevat kuitenkin tulevaisuudessa
lisddntymaan entisestddn. Mielestani toimeksiantajan tulisi myos ottaa kantaa vakio-
laskujen kasittelyyn ilman jokaisen laskun isdnnditsijan hyvaksyntaa. Tallaisia vakio-
laskuja, jotka perustuvat sopimukseen, ovat esimerkiksi kuukausittain tulevat huolto-
yhtididen laskut. Jotkut sahkoisten ostolaskujen késittelyjarjestelmat mahdollistavat
sen, ettei laskun hyvaksyjan tarvitse kdydé hyvaksyméssa edelld mainittuja sopimuk-
seen perustuvia vakiolaskuja joka kuukausi, vaan ne siirtyvat automaattisesti kirjanpi-
toon ja maksuun loppusumman pysyessa samana. Talla tavoin ostolaskuprosessi saa-

taisiin vielakin tehokkaampi.

10 LOPUKSI

Sahkadisen taloushallinnon mahdollisimman suuri hyédyntaminen tuo monia etuja yri-
tykselle, joten jokaisen yrityksen olisi hyva tarkastella omaa toimintaansa kokonai-
suudessaan ja pohtia, miten juuri meidan yrityksemme voisi hyodyntaa tulevaisuudes-
sa entisestddn lisadntyvaa sahkoistymistd. Digitaalisuuden ja automaation avulla saa-
vutettavat edut esimerkiksi taloushallinnon jérjestdmisessa ovat niin merkittavié, ettei
yhdellédkaan yrityksella ole varaa jaada pois kehityksen kelkasta. Ainakaan, jos yritys
haluaa tulevaisuudessakin menestya aina vain Kiristyvéssa kilpailussa ja toimia kan-

nattavasti seka tuottaa omistajilleen voittoa.

Sahkaisen taloushallinnon hyddyntdmisen lisadntyminen nédkyy myds ammattikorkea-
koulujen opinndytetoissa. Hakusanoilla séhkdinen taloushallinto 16ytyy Ammattikor-
keakoulujen julkaisuarkisto Theseus.fi:std l&hes tuhat osumaa. Monien opinnaytetoi-
den toimeksiantajana on toiminut tilitoimisto, jossa on otettu kayttoon esimerkiksi
ostolaskujen sahkoinen késittely. Opinndytteitd séhkdisestd taloushallinnosta ja sen
prosesseista on tehty niin alemman kuin ylemman ammattikorkeakoulun puolella ja
niitd 10ytyy aina viime vuosikymmenen jalkimmadiseltd puoliskolta tahan vuoteen
saakka. Mielesténi aiheen suosio kertoo sen, etta yritykset, jotka toimivat opinnéyttei-
den toimeksiantajina, kokevat taloushallinnon s&hkoistdmisen tarkednd asiana ja ne

haluavat kehittda toimintaansa entista tehokkaammaksi.
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Opinnéaytetyoni tarkoituksena oli kehittdd oman tydnantajani yhta taloushallinnon tar-
keimmisté ja aikaa vievimmista prosesseista, ostolaskuprosessia. Yksi iso osa kehit-
tamistd oli uuden ohjelmaosion kayttdonottoprojekti, jonka seurauksena ostolaskut
pystyttiin kasittelemaéan séhkdisesti. Myos prosessin toimintatavoissa jouduttiin teke-
méaan muutoksia siirryttdessa manuaalisesta laskujen kasittelystd sahkdiseen kasitte-
lyyn. Olin aikaisemmassa tydpaikassa saanut tutustua reskontranhoitajan ja kirjanpitéa-
jan nakokulmasta nimenomaan ostolaskujen sédhkdiseen kasittelyyn ja sen myo6té saa-
vutettaviin etuihin, joten aihe sinansé oli tuttu entuudestaan. En kuitenkaan ollut ai-
emmin paassyt itse osallistumaan néin intensiivisesti vastaavanlaiseen kayttéonotto-

projektiin tai kehittdmisprosessiin.

Kokonaisuudessaan opinnaytetyoprosessi oli melko haastava, mutta tietoisuus siita,
miten paljon hyotyéd kehittdmisesta tulisi olemaan, kannusti jatkamaan eteenpdin. En
pysty edes laskemaan niita lukemattomia kilometreja ja tunteja lenkkipolulla raittiissa
ilmassa, kun olen péésséni tata opinnédytetyota tyostanyt. Valilla jopa niin innokkaasti,
ettd minun oli Kirjoitettava matkapuhelimeen muistiin asioita, joita halusin muistaa
Kirjoittaa kotiin paastyani. Ajatukset ovat siis olleet hyvin tiiviisti opinndytetyon te-
kemisessa. Itse itselleni asettama tavoite saada opinnot suoritettua vuoden 2013 lop-
puun mennessa nayttaa tayttyvan, vaikka se on tuntunutkin valilla epétoivoisen saa-

vuttamattomalta.

Pitkan ja melko tyoladn prosessin jalkeen on ollut hienoa huomata, miten paljon seka
oma ettd tyokavereiden tyd on helpottunut ostolaskujen késittelyn osalta. Yhdessa
tyokavereiden kanssa saimme aikaan muutoksen, josta on seurannut paljon hyvaa. Ja
nyt kun olemme péasseet kehittdmisen makuun, on sitd helppo tasta jatkaa, kun ihmi-
set ovat motivoituneita. Uusilla asioilla on usein tapana piristdd rutiinien tayttamia
paivid. Omilta tyokavereilta saatu positiivinen palaute l[ammittdd mieltd aina, mutta
jotenkin erityisesti tassa tilanteessa. Tunnen, ettd olemme yhdessa saaneet aikaan jo-

tain tarkead ja hyodyllista. Yksin en olisi misséan nimesséa tahén pystynyt.
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LITE 1(1).
Alkukysely
Taustakysymykset:

1. 1ka

2. Sukupuoli nainen / mies
3. Kuinka monta vuotta sinulla on tyékokemusta yhteensa?

4. Kuinka monta vuotta sinulla on tydkokemusta nykyisenkaltaisista tyotehtavis-
ta?

5. Mikéa on tdman hetkinen ammattinimikkeesi?

6. Kuinka monta vuotta olet tydskennellyt nykyisessa organisaatiossa?

Kysymykset:

1. Sujuuko sinun mielestasi ostolaskujen késittely talla hetkella hyvin?
a. Jos sujuu, miksi?
b. Jos ei suju, miksei?
2. Oletko sitd mieltd, ettd ostolaskujen késittely pitéisi saada sujumaan parem-
min?
a. Enole, miksi?
b. Olen. Jos vastasit myontavasti, miten kasittely sujuisi mielestasi pa-
remmin? Mitd olisi kehitettdva?
3. Saitko tarpeeksi ajoissa tiedon uudesta tavasta kasitell& ostolaskut?

4. Saitko mielestési tarpeeksi tietoa uudistuksesta?

5. Mit4 ajatuksia sinussa heratti tieto ostolaskujen sédhkoisen kasittelyn kayttoon-
otosta?



LITE 1(2).
Alkukysely

6. Miten suhtauduit tdhén tietoon?

7. Oletko kayttanyt aikaisemmin jotain vastaavaa jarjestelmaa?
a. Jos olet, minka nimist&?

I. Mité hyotyja ja haittoja mielestasi ostolaskujen sahkoisessa ka-
sittelyssé on?

ii. Miten sdhkoinen kasittely verrattuna nykyiseen toimintatapaan
vaikutti omaan tyohosi?

iii. Onko sinulla aikaisemman kayttokokemuksen pohjalta odotuk-
sia uudesta ohjelmasta? Millaisia odotuksia?

b. Jos et ole, mitd hy6tyja ja haittoja kuvittelet ostolaskujen séhkoisesta
késittelysta olevan?

i. Miten kuvittelet uuden toimintatavan vaikuttavan omaan tyoho-
si?

8. Koetko tulevan uudistuksen tarpeelliseksi?
a. Koen, miksi?

b. En koe, mikset?

9. Miten suhtaudut yleisesti muutoksiin?

10. Onko jotain muuta mité haluaisit sanoa kyselyn aiheeseen liittyen?



LIITE 2.
Haastattelukysymykset

1. Miten Experan kéyton perehdytys onnistui? Perustele

a. Oliko perehdytys riittava?

b. Minkalaista lisdperehdytysté olisit tarvinnut?

2. Miten Experan kayttoonotto mielestési sujui? Perustele

3. Mité hyvaa uudessa ostolaskuprosessin toimintatavassa on verrattuna entiseen?

4. Mitéd huonoa uudessa ostolaskuprosessin toimintatavassa on verrattuna entiseen?

5. Mité kehitettdvad uudessa ostolaskuprosessissa on?



