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Taulukot

Taulukko 1. 5S -sanat japaniksi ja suomeksi



1 Johdanto

Jokaisella yrityksella on jatkuva tarve liiketoiminnan ja sen eri prosessien kehittdmiseen erilaisin
keinoin. Monen yrityksen suurin kehittamisen kompastuskivi on valtava tietotulva, jonka suodatta-
minen, jarjestaminen ja yllapitaminen ilman toimintaa ohjaavaa jarjestelmaa on ldhes mahdotonta
ja tyontekijoita turhauttavaa. Monessa tapauksessa tietoa tuotetaan useista eri jarjestelmista
usean henkilén voimin ja ndin tuotettua tietoa valitetdaan eri kanavia hyddyntden, jolloin tiettyyn
prosessiin kuuluva tieto ja sen sailytys pirstaloituu hallitsemattomaksi. Suuremmissa yrityksissa ta-
man tietotulvan hallitsemisen tarpeeseen saatetaan herata vasta sitten, kun dataa on jo paljon ja
prosessin eteneminen hidastuu tai vaikeutuu merkittavasti ja sita usein seuraa myos asiakastyyty-
mattomyytta, kun tuotteen tai palvelun toimittaminen asiakkaalle hidastuu tai jopa estyy koko-
naan. Tietotulvan hallitsemattomuus saattaa my6s pidemmalla ajanjaksolla vaikuttaa tyonteki-

joidenkin tyytyvaisyyteen ja motivaatioon tehda tyota.

Muun kehittamisen ohessa organisaatiot heraavat tiedonhallinnan tarpeeseen, niin ratkaisuja
usein haetaan esimerkiksi dokumentinhallintajarjestelmista. Dokumentinhallintajarjestelmien kes-
keisind ominaisuuksina on mahdollisuus tiedon jatkuvaan seurantaan oikeellisuuden ja ajantasai-
suuden takaamiseksi. Erilaisten prosessien ja tyon kehittamista voi ohjata esimerkiksi lean-ajatus,
joka tarttuu tehokkuuden parantamiseen. Opinnaytetyoni tietoperustassa luvuissa 3 ja 4 kasitel-
[aan seka lean-ajatusta ettd dokumentinhallinnan peruskasitysta, silla lean-ajatus on ohjannut tut-

kimustyon kohteena olevaa myyntiprosessia ja sen kehittymista.

Tutkimuksessani haetaan toimeksiantajalle ratkaisuvaihtoehtoja myyntiprosessin dokumenttien
hallintaan ja ongelmaa lahestytdan siita nakokulmasta, etta kuinka ja millaisilla ratkaisuilla proses-
sin kulkua voidaan yhtendistaa ja sujuvoittaa. Opinnadytetyoni yksi paatarkoituksista on kerata toi-
meksiantajalle arvokasta tietoa yhden prosessin kehittamiseen, joten mahdolliseen lopulliseen rat-
kaisuun ei valttamatta ehditd padsemaan opinnaytteen aikarajan sisalla. Kuitenkin olemassa

olevaa materiaalia tullaan hyodyntamaan jatkokehittamiseen.



2 Tutkimuksen lahtokohdat

2.1 Tutkimuksen tavoitteet

Kehittamistyon lahtokohtana on [6ytaa sopivia vaihtoehtoja tehostamaan toimeksiantajan auto-
myynnin prosessia. Toimeksiantajaorganisaatiossa on siirrytty seuraamaan lean-johtajuutta, joka
tuo tutkimukselle omat kehykset. Kehittamiskohde on toimeksiantajan toimesta jo ennakkoon
maaritetty, joten opinnaytteessa syvennytaan vain mahdollisten ratkaisuvaihtoehtojen kartoitta-
miseen. Automyynnin prosessin aikana tuotetaan useita kymmenia erilaisia auton elinkaareen liit-
tyvia dokumentteja eri jarjestelmien kautta. Keskeisimpana tavoitteena olisi |6ytaa ratkaisuvaihto-
ehto, jolla dokumenttien tuottamista ja sailomista voitaisi keskittaa ja prosessinomaisesti valvoa
tehokkaasti. Ratkaisuvaihtoehtoja on myds vertailtava keskenaan, jotta 16ytyisi mahdollisimman
sopiva ja kayttajaystavallinen ratkaisu. Taman opinnaytetydn aikana ei paasta jarjestelmaa kayt-
toonottamaan, koska vaihtoehtojen kartoittaminen on itsessdan oma isompi projekti omine pro-
sesseineen. Suuressa yrityksessa uuden jarjestelman kayttédnottaminen vaatii useita hyvaksytta-
misvaiheita, jotka voivat kestda useista kuukausista jopa vuosiin. Syntynytta lopputulosta tullaan
kuitenkin tulevaisuudessa kayttamaan kayttoonottamisen tukena seka yleisesti kehittamistyon do-

kumentaationa.

2.2 Toimeksiantaja

Volvo Finland Ab on ruotsalaisen porssiyhtio Volvo Ab:n tytdryhtio Suomessa. Volvo Finland Ab toi-
mii maahantuojana ja jalleenmyyjana Volvo ja Renault kuorma-autoille ja Volvo linja-autoille seka
tarjoaa huolto- ja korjauspalveluita ja varaosamyyntia. Volvo Finland Ab:lla on 28 auktorisoitua toi-
mipistetta, joista 11 on Volvon omia Truck Center-toimipisteita ja 17 yksityisten jalleenmyyjien toi-
mipisteita. Volvo-verkostossa tyoskentelee noin 750 tyontekijaa. Volvo Finland Ab:n liikevaihto oli
vuonna 2021 noin 220 miljoonaa euroa. Volvo Finland on yksi suurimmista kuorma-autojen maa-
hantuojista Suomessa vaihtelevalla 35-40 % markkinaosuudella. Suomen vuoden 2022 kuorma-

autojen 61 tuhannen auton kokonaiskannasta Volvojen osuus on noin 32 %.



Kuvio 1. Volvo Finland Ab:n paatoimipiste Truck Center Vantaa (Volvo Finland Ab 2022)

2.3 Tutkimuksen menetelmait ja rajaaminen

Opinndytetyo on toteutettu tapaustutkimuksena, joka on tutkimusstrategiana toimiva tutkimuk-
selliseen kehittamiseen. Kananen (2012, 34-35) kuvaa tapaustutkimuksen, eli case-tutkimuksen,
tutkivan yksittaista yksikkoa, joka voi olla esimerkiksi yritys tai ihmisryhma. Haasteena kuitenkin
tapaustutkimuksessa ovat tapauksen maarittely ja rajaaminen. Tassa tutkimuksessa tutkimuksen
yksikkona on yritys ja pyrkimyksen on kehittaa sen jokapaivaisen myyntiprosessin toimintaa, jol-
loin tutkimus saa myos kehittamistutkimuksen piirteitd kdaytannon laheisyytensa takia. (Mts. 13.)
Kananen (2013, 54) madrittelee tapaustutkimuksen vaatimuksiksi ilmion tdaman hetkisyyden, tutki-
mus toteutuu luonnollisessa ymparistossa ja tutkimuskohteita on vain yksi. Opinndytetyon monita-
hoisuuden takia oli hankala maaritella yhta tarkkaa tutkimusmenetelmas, silld siind on useampaan
maaritelmaan sopivia piirteita. Erona kehittamistutkimuksen ja tapaustutkimuksen valilld on se,
ettd kuinka tutkija rooli asemoituu tutkimukseen nahden. Jos tutkimuksessa toiminnan avulla halu-
taan saada muutosta aikaan, voi tapaustutkimus muuntautua kehittamistutkimukseksi. (Mts. 57.)
Opinndytetyon osana oli myos kvantitatiivinen, eli maarallinen, tutkimusmenetelma. Kananen
(2012, 31) kuvaa maarallista tutkimusta siten, ettd tutkimuksen kohteesta on oltava olemassa teo-

rioita ja siihen vaikuttavat muuttujat ovat tunnettuja. Kvantitatiivisen tutkimuksen lahtokohtana



on jollain tavoin tehty kvalitatiivinen, eli laadullinen, tutkimus, josta on muodostettu kvantitatiivi-
seen tutkimukseen tarvittava teoria. Kvantitatiivisella tutkimuksella tutkitaan teoriaa tai ilmi6ta
siten, etta tutkimuksen tuloksena saadaan lukuja, joilla ilmi6ta voidaan kuvata ja ymmartaa. (Mts.

32-33))

Opinnaytetyollani pyrin vastaamaan seuraaviin tutkimuskysymyksiin, jotka myos rajaavat aiheen

kasittelya:

e Mitkd dokumentinhallinnan vaihtoehdoista ovat tapaukseen sopivimpia ja kuinka ne eroa-
vat toisistaan?

e Miten dokumentinhallinta sujuvoittaa myyntiprosessia?

e Miten myyntiprosessin seurattavuus paranee dokumentinhallinnan avulla?

Tutkimuksen aineiston pohjana toimii aiemmin luotu prosessikuvaus ja vaatimusmaarittely, joka
on luotu yhdessa myyntiprosessiin osallistuvien henkildiden ja heidan esihenkildiden toimesta. Ai-
neistoon kuuluu myos dokumentinhallinnan jarjestelmaratkaisujen palveluntarjoajien esittelyista
saatu materiaali ja kokemus, joita on arvioitu seka projektiryhman palavereissa etta erikseen pide-
tylla sahkoisellad kyselylla. Kysely suoritettiin tdysin anonyymina ja sen tuloksien avulla vertaillaan
eri dokumentinhallintajarjestelmia keskendan. Tietoperustaan ldhdeaineistoa haettiin Hel-
met/Finna-verkkokirjaston haulla hakusanoilla tiedonhallinta, lean-ajattelu, lean ja dokumentin-
hallinta. Naista saaduista hakutuloksista rajattiin mahdollisimman uutta kirjallisuutta, jotta tieto-
perustan tieto olisi mahdollisimman nykyaikaista ja luotettavaa tietotekniikan nopean

kehittymisen nakdkulmasta.

Opinnaytetyon sijoittuessa suureen yritykseen ja sen kasitellessa liiketoiminnan kannalta liikesalai-
suudeksi luokiteltavaa tietoa, salataan opinnaytetyon osiot, jotka kdsittelevat tallaista tietoa. Opin-
ndytetyossa ei kasitelld henkild- tai muita yksiloivia tietoja. Kerdttya aineistoa sdilytetdaan toimeksi-
antajan tarjoamilla tavoilla, kuten esimerkiksi OneDrive-pilvipalvelussa, eika tietoa tallenneta
muualle, jotta sen kasittely ei vaarantuisi. Kaytetty aineisto jaa toimeksiantajan kaytettavaksi opin-
ndytetyon paatyttya ja maaraa aineiston kasittelysta, sdilyttamisestd seka havittamisesta taysival-

taisesti.
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3 Lean-ajatuksen rakenne

3.1 Lean-ajatuksen juuret

Kaikilla yrityksilla on jatkuva tarve kehittaa omaa toimintaansa siten, etta yrityksen liiketoiminta
pystyisi toimimaan mahdollisimman resurssi- ja kustannustehokkaasti. Kasvavaan kehittymistar-
peeseen tuovat painetta esimerkiksi yrityksen rahoittajat ja asiakkaat, jotka haluavat yritykselta
enemman arvoa itselleen. Erityista painetta kehittamisen tarpeisiin luo myos asiakkaiden luoma
paine, johon olisi vastattava henkiloston tyon sujuvoittamisella. Hyvin usein yritykset yrittavat pai-
kata toimintansa ja vaatimusten valista kuilua kuormittamalla tyéntekijoéitaan enemman kuin en-
nen tai jopa palkkaamalla lisda tyontekijoita, eika tyotapojen muutoksiin panosteta lainkaan tai hy-
vin vahan. Nain toimiessa ei kaikesta huolimatta yrityksen tuottavuus ei kasva odotetussa
suhteessa ja se lisda riskia, etta yritystoiminta lakkaa tai tullaan siirtdmaan tyévoimakustannuksil-
taan edullisempaan maahan. (Pettersson, Olsson, Lundstrém, Johansson, Broman, Bliicher & Als-

terman 2018b, 22-23.)

Suuren liiketoiminnan kehittamisen tarpeen alla oli Toyota Motor Corporation toisen maailmanso-
dan jalkeen, kun Japania runteli kriittinen resurssipula. Resurssipulan siivittamana Toyotan perus-
taja ja silloinen johtaja Kiichiro Toyoda alkoi kehittamaan uutta tapaa parantaa tehokkuutta keskit-
tymalla virtaustehokkuuteen, eli siihen kuinka tuotteen tai palvelun tuottamisen prosessi toimisi
soljuvasti, mahdollisimman nopeasti ja olisi kaikille osapuolille mahdollisimman arvoa tuottavinta.
Taman ideologian pohjalta Toyotan tyontekija Taiichi Ohno kehittdaa parempaa tuontatofilosofiaa,
Toyota Production Systemia, ja kehittikin sita jatkuvasti 60 vuoden ajan seka kirjoitti aiheesta
useita kirjojakin. Kirjoista ensimmainen, Toyota Production System: Beyond Large Scale, julkaistiin
vuonna 1978 japaniksi ja kadnnettiin englanniksi vasta kymmenen vuotta myéhemmin. Samana
vuonna John Krafcik julkaisi Lean-tuotantojarjestelman riemuvoitto -artikkelin, joka toi leanin ka-
sitteend julkisuuteen. (Modig & Ahlstrém 2013, 70-71, 78.) Vaikka monille lean kisitteena nayt-

taytyy uutena, niin silti sama ideologia on ollut olemassa jo vuosikymmenia, ellei jopa vuosisatoja.

Lean-ajatuksen rakennetta usein kuvataan talon tai temppelin muodossa ja naita versioita on
useita riippuen paamaarasta. Jokinen (2020, 7) kuvaa omassa lean-temppelin versiossaan asiaa si-
ten, etta liiketoiminnan tavoitteet ovat temppelin katolla kaiken paallimmaisena ja kaiken perus-

tana ja kivijalkana toimii lean-filosofia. (Ks. kuvio 2.) Temppelin lattiana ovat leanin menetelmat;
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5S, visuaalinen ohjaus, hukka ja kaizen. Kaiken keskitssa ovat ihmiset, jotka suunnittelevat, teke-
vat, tarkastavat ja toimivat, samalla ollen yrityksen tarkein voimavara. Temppelin seinat koostuvat
pienemmista tiilista ja kummallakin seindlla on oma tarkoituksensa. Toinen seinista keskittyy kehit-
tdmaan toimintaa nopeammaksi tuotannon tasapainottamisella, imuohjauksella ja pieneratuotan-
nolla ja toinen seinista tavoittelee virheettomyytta standardoituilla tyétavoilla, virheiden estami-
sella sekd automaatiolla. Kokonaisuudessaan Jokinen kuvaa leanin paatarkoitusta erinomaisesti ja
kiteytetysti: “Oikein toteutettuna Lean edistdd yrityksen kilpailukykyd. Nopeus luo ketteryyttd pal-

vella asiakkaita ja reagoida toimintaympdristén muutoksiin.” (Jokinen 2020, 7.)

Taloudellisesti

Liiketoiminnan

Nopeasti Tavoitteet Virheettomasti
Hoshin Kanri
Tavoitteiden johtaminen
Heijunka Jidoka
Tasapainoitettu Inhimillinen

tuotanto-ohjelma automaatio

Poka Yoke
Virheiden
estdminen

Imuohjaus Ihmiset

—
Pienera- Vakioidut
tuotanto TyOtavat
\, 2z 2
[ 5S Visuaalinen ohjaus Hukka Kaizen ]

Lean-filosofia

Kuvio 2. Lean-temppeli (Jokinen 2020)

3.2 Tie tyotapojen kehittamiseen tarpeet nakemalla ja hukkaa poistamalla

Tyotapojen kehittamista suunnitellessa on erityisen tarkedd ymmartaa sidosryhmien, esimerkiksi
asiakkaiden tai tyontekijoiden, tarpeet, jotta kehittamistyota osataan tehda oikealla tavalla ja
tehda kehittamisestda merkityksellista. Sidosryhmia kuuntelemalla tulee esiin heidan toiveensa ja

vaatimuksensa, jotka johtavat taytettaviin tarpeisiin. Kuitenkin koettuja tarpeita tulee tarkastella
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kriittisesti, ettei kehiteta toimintaa tarpeettomasti. (Pettersson ym. 2018b, 28-29.) Kiichiro To-
yodan ajattelutavan mukaan oli resurssipulaan vastattava tekemalla oikeita asioita, eli valmistaa
vain niita tuotteita, joita asiakkaat haluavat. Tama on ylipaataan liiketoiminnan yksi kulmakivista,
silla ilman asiakkaita ei ole liiketoimintaa. Jotta prosessin kulku, virtaus, olisi mahdollisimman su-
juva, vaatii se myos muita toimenpiteita kuin oikeiden asioiden tekemista. (Pettersson ym. 2018b,
41.) Leanin strategisia tavoitteita on myods hukan poistaminen, kuten edellisen luvun lopussa ja ku-
viossa 2 kuvattiin. Kuviossa 2 hukkaa kuvataan yhtena perustavoista, joten sita voidaan pitaa hy-
vana lahtékohtana toiminnan kehittamiseen. Leanin yhteydessa hukaksi kutsutaan kaikkia niita toi-
mintoja, jotka ovat tehottomia eivatka tuota minkaanlaista merkittavaa arvoa prosessin
lapikulkuun. (Pettersson ym. 2018b, 29; Modig & Ahlstrém 2013, 72-74.) Sekd Modig ja Ahlstrom
(2013, 75) etta Pettersson ja muut (2018b, 31) kuvaavat hukan ldhteita seitsemalla tavalla; ylituo-
tanto, odottaminen, tarpeeton kuljettaminen, ylikasittely, tarpeettomat varastot, tarpeeton liike ja
virheelliset tuotteet. Jokaista niistd kuvataan lyhyesti seuraavanlaisesti (Pettersson ym. 2018b, 31—

37; Modig & Ahlstrém 2013, 75):

e Ylituotanto: Tuotetaan tuotetta tai palvelua enemman kuin silla on kysyntaa.

e (QOdottaminen: Odotetaan, etta jokin prosessin osa saa tehtya osansa ja silla aikaa sita
seuraava vaihe on toimeton.

e Tarpeeton kuljettaminen: Materiaaleja tai tuotteita siirretdan paikasta toiseen, koska
prosessi ei muutoin etene.

o Ylikasittely: Tehddan enemman tai paremmalla laadulla kuin asiakas haluaa ja tarvit-
see.

o Tarpeettomat varastot: Seisotetaan materiaaleja, viimeisteltavia tai valmiita tuotteita
varastoissa niiden etenematta minnekaan.

e Tarpeeton liike: Prosessiin liittyvat arvoa tuottavat tyontekijat joutuvat tyota tehdes-
saan lilkkkumaan enemman. Esimerkiksi tyéhon tarvittavat tyokalut ja materiaalit on
saatavissa vain jonkin matkan paasta eika heti omalta tyopisteelta.

e Virheelliset tuotteet: Tuotetaan tuotetta tai palvelua, joka toimii virheellisesti.

Naiden lisdksi Pettersson ja muut (2018b, 31) kertovat yhdeksi hukan ldhteeksi myos osaamisen ja
luovuuden kayttamatta jattamisen, joka kuvaa sita, ettei tyontekijoiden osaamista ja luovuutta
kdyteta hyodyksi prosessin etenemisen hyvaksi. Parhaimmillaan kdyttamalld koko organisaation
osaamista voitaisi saada aikaan parannuksia muutosten sijaan. Tastad voidaan helposti paatells,

ettd kun tyontekijat toimivat jarjestelmallisesti keskindisessa symbioosissa antaen kaiken osaami-
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sensa ja luovuutensa seka samalla kuuntelevat sidosryhmien toiveita, he pystyvat toimimaan erit-
tain tehokkaasti ja paasevat laadukkaaseen lopputulokseen, joka on myds tydnantajan edunmu-

kainen.

3.3 Kehittamista konkreettisimmillaan 5S:n mukaan

Osana leania on usein myds 5S, joka tulee japaninkielisistd sanoista seiri, seiton, seiso, seiketsu ja
shitsuke. Suomen kielelle kadannettdaessa sanojen kdantaminen viideksi s-kirjaimella alkavaksi sa-
naksi on todettu haasteelliseksi, mutta ovat kuitenkin ymmarrettavissa. Sanojen karkeat kaannok-

set on listattu taulukkoon 1. (Stoor, Kilponen & Jokinen, 2020, 12.)

Taulukko 1. 5S -sanat japaniksi ja suomeksi

Japaniksi Suomeksi
1 Seiri Sorttaus
2 Seiton Systemaattisuus
3 Seiso Siivous
4  Seiketsu Standardointi
5 Shitsuke Seuranta

Ty6tapa luo perustaa sille, etta etenkin tarpeettoman liikkeen hukkaa saataisi vahennettya ja tyo-
ymparisto olisi aina siisti. Tama edesauttaa myo6s uuden tyontekijan perehdyttavissa, silla tyopis-
teen ollessa selkea perehdytykseen kaytetty aika vahenee. (Mts. 12.) Usein esimerkeissa kuvataan

korjaamoja tai verstaita, mutta tyotavaltaan se on hyddynnettavissa jokaisella alalla.

Sorttaus

Stoorin, Kilposen ja Jokisen (2020, 13) mukaan 5S aloitetaan sorttaamalla eli lajittelemalla, jolloin
tyOpisteelta poistetaan ylimaaraiset ja tarpeettomat tavarat ja kaikista naista tavaroista jaotellaan
havitettavat ja sailytettavat erilleen toisistaan. Sailytettavista viela edelleen lajitellaan tyopisteelle
valttamattomimmat ja harvemmin tarvittavat tavarat erikseen, jolloin itse tyOpisteelle jatetaan

vain valttamattomimmat ja harvemmin tarvittavat tavarat vieddan muualle, missa ne ovat myos
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muille saatavilla. Esimerkiksi tietotydssa tama voisi tarkoittaa sita, etta tallennetut tiedostot lajitel-
laan selkeasti hyvin nimettyihin kansioihin jarkevaan tiedostopuuhun ja samalla vahemman tar-
keat tiedostot poistettaisi tai arkistoitaisi. Tietotydssa tahan yhdistyisi 5S:n toinen osa, systemaat-

tisuus.

Systemaattisuus

Systemaattisuudella 55:n kohdalla tarkoitetaan sitd, etta tyopisteelle luodaan nakyva jarjestys,
jossa kaikelle on oma merkitty paikkansa ja valineet ovat aina samalta paikalta saatavilla. Tassa hy-
vin korostuu sorttauksen lopputulos, silla [ahimpana tyontekijaa on vain ne vilineet, joita eniten
tarvitsee. (Stoor, Kilponen & Jokinen 2020, 13.) Tietotydssa tama tarkoittaisi esimerkiksi sita, etta
informaatio olisi aihealueittain aina samassa paikassa ja kaikki uusi tieto tallennettaisi ennalta so-

vittuun sijaintiin.

Siivous

Paivittdiseen yllapitoon ja siistimiseen viittaa 5S:ssa siivous. Siisteyttd pidetdan myds yhtena laa-
dun perusvaatimuksista ja tyoturvallisuuden edistdjista. Siivouksella pystytdaan seuraamaan tyova-
lineiden ja koneiden kuntoa seka konkreettisesti pitdmaan ymparisté puhtaana, mika vahentaa
myos tyotapaturmien syntymista. Siivous ja siisteys on myds yksi tydhyvinvointia ja jaksamista
edistava tekija, silla siistissa ymparistossa on mielekasta tehda toita. (Mts. 13.) Siivoaminen ja siis-
teys ovat asioita, jotka ehdottomasti vaikuttavat kaikkien alojen téiden tekemiseen. Vaikka erityi-
sesti siisteys on ehdottoman tarkeaa tyopajamaisissa olosuhteissa, niin on se tarkead myos tieto-
tyolaisten toimisto-oloissa. Samalla tavalla tietotyoldisten laitteet kaipaavat myos ulkoista

yllapitoa, esimerkiksi polyjen pyyhintaa, jotta ne pysyvat kayttokuntoisina pidempaan.

Standardointi

Jotta téiden tekeminen ja yllapitaminen olisi tehokkaimmillaan, tarvitaan yhteisia pelisdaantéja eli
standardointia. Stoor, Kilponen ja Jokinen (2020, 14) kertovat, ettad kaytannossa yhteiset standar-

dit syntyvat kolmessa ensimmaisessa 5S-vaiheessa, jolloin standardoinnin tehtavaksi jaa vain nii-
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den yllapitaminen. Toimivat standardit ovat sellaisia, ettd ne ovat helposti noudatettavissa ja tyo-
piste pysyy aina muuttumattomana. Standardit kuitenkin tarvitsevat ajoittain paivitysta, jos esi-
merkiksi tuotannon tuotteet tai tydkalut muuttuvat. Yhteiset pelisdannot voidaan kuvata esimer-
kiksi visuaalisin keinoin, vaikka suoraan tyopisteen seinalla tai erilaisten tarkistuslistojen avulla,

jolloin kaikille olisi samat ohjeet aina saatavilla.

Seuranta

Kaikkeen hyvadan johtamiseen kuuluu myds sitoutuminen ja sita kautta myos seuranta. Seurannan
avulla pystytadn nopeasti huomaamaan, kun esimerkiksi jarjestys ei pysy samana. Stoor, Kilponen
ja Jokinen (2020, 14) esittavat yhtena hyvaksi todettuna seurannan tapana siisteysindeksin, joka
yksinkertaisimmillaan on Excel-pohjainen eri tydpisteiden arviointilomake. Seurantaa tehdaan vii-
koittain johdon edustajan ja tyontekijoiden yhteistoiminnalla ja huonoiten arvioituihin kohteisiin
kirjataan ylos parannustarpeet, jonka jalkeen osapuolet pystyvat kdymaan |lapi keskustelua paran-
nusten suorittamiseksi. Tdma antaa tilaa myos johdon seka tyontekijoiden valiselle vuorovaikutuk-
selle, silla johdon edustaja paasee kuulemaan tyontekijoiden nakemyksia tarvittavista parannustoi-

mista.

Kokonaisuudessaan 5S on koko henkilostoa koskettavaa konkreettista toimintaa, jotta tydympa-
ristd saadaan mahdollisimman toimivaksi. Usein yrityksen kehittdmistydssa 5S on ensimmaisia to-
teutettavia toimenpiteitd, silla se on sellaista toimintaa, jota voi suorittaa jokaisessa yksikossa

alasta riippumatta. 55 on myds omiaan vahentamaan hukkaa, josta kerrottiin luvussa 3.2.

3.4 Jatkuvan parantamisen malli - kaizen

Kuten kuviossa 2 kuvataan, ettd ihmiset ovat lean-temppelin keskitssa, niin tyontekijat ovat jatku-
vassa parantamisessa erityisen tarkedssa osassa. Jatkuva parantaminen, japaniksi kaizen, on ty6-
kulttuurin muuttaja, jonka tarkoituksena on parantaa tyohon liittyvid prosesseja pienin askelin.
(Pettersson ym. 2018a, 67.) Jotta tyontekijavetoinen parantaminen toimisi kdytannossa, tarvitse-
vat tyontekijat sopivissa maarin vastuuta, valtuuksia ja aikaa toiminnan parantamiseen. Esimiesten
on silloin huolehdittava siitd, ettd tyontekijoilla on kaikki edellytykset toiminnan parantamiseen

seka esimiehen on myds tuettava tyontekijoitdan. Petterssonin ja muiden (mts. 67) mukaan jatku-
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van parantamisen tulisi olla paivittaista tyota, jolloin samaan aikaan pienilld parannuksilla ylldpide-
taan suurempien kehittamisprojektien saavutettuja tuloksia. Jatkuvan parantamisen etuina nah-
daan se, etta sitouttaa tyontekijoita tydtehtaviinsa ja lisaa tiimityota seka myos tuo esimiehet |a-
hemmaéksi tyontekijoiden ongelmanratkaisuja. (Mts. 67.) Kuitenkaan jatkuva parantaminen ei
toimi aivan itsestaan, silla sen edellytyksena on edes jossain maarin vakioidut tyétehtavat. Vakioi-
tujen tyotehtavien takia parantamisen kohteita on helpompi ndhda jokapaivaisessa tekemisessa,

jotta toimintaa oikeasti parannetaan eika vain tehda tarpeettomia muutoksia. (Mts. 68.)

3.5 lJidokaa visuaalisen johtamisen kautta

Yhtena leanin perusperiaatteista pidetdan jidokaa, mika karkeasti suomeksi kaannettyna tarkoittaa
inhimillista automaatiota. (Jokinen 2020, 48.) Pettersson ja muut (2018a, 244) kuvaavat jidokan
sisaltavan kaksi periaatetta; sisdanrakennetun laadun ja pysdyttamisen virheen esiintyessa. Sisaan-
rakennettua laatua kuvataan siten, ettd prosessin edetessa laatu kehittyy tuotteen tai palvelun
kanssa samaa tahtia, jolloin virheet huomataan aiemmin kuin lopputuotteen laaduntarkastuk-
sessa. Sisaanrakennetun laadun takaamiseksi prosessi on luotu sellaiseksi, etta tyota tehdaan
alusta loppuun oikein. Laadun takaamiseen vaikuttavat tyontekijéiden riittava patevyys, vakioidut
tyotavat seka tyon sisalto siten, ettd se on helposti oikein tehtdvaa ja nakyvaa. (Pettersson ym.
2018a, 48.) Jidokassa toista tarkeda periaatetta, pysadyta virheen esiintyessa, kuvataan siten, etta
sen tarkoituksena on keskeyttaa prosessi heti virheen ilmetessa ja toimiin virheen korjaamiseksi
on ryhdyttava valittomasti. Nopeilla ja lyhytaikaisilla korjaustoimenpiteilla prosessi saadaan takai-
sin kdyntiin siihen saakka, kunnes virhe prosessissa voidaan korjata toistumattomaksi. (Mts. 50.)
Koska virheet olisi hyva huomata mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, on jidokan yhteyteen lii-

tetty visuaalista johtamista.

Torkkola (2015, 49) kuvaa visuaalisuuden olevan jidokan pdapaino, jolloin mika tahansa hankaloit-
taa virtauksen kulkua, se nahdaan heti. Visuaalisen johtamisen tarkoituksena onkin tiedon valitta-
minen muutamassa sekunnissa. Esimerkkind visuaalisesta johtamisesta toimii liikennevalot, joiden
kuvaavat vareillaan tydvaiheiden tilannetta: vihreat tyot ovat valmiita, keltaiset keskeneraisia ja

punaiset aloittamattomia tai enemman huomiota vaativia. (Tiedon visuaalisuuden merkitys Lean-
pdivittdisjohtamisessa, 2018.) Seka Jeskasen (2021) etta Torkkolan (2015, 50) mukaan visuaalisuus

lisda tyon etenemisen lapinakyvyytta siten, ettd informaatio on kaikille saatavissa. Visuaalisuudella
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voidaan my0ds nopeuttaa palavereja ja paatoksen tekoa, silla nykytilannetta ei tarvitse kertoa uu-

delleen ja voidaan keskittya ongelmanratkaisuun ja toimenpiteisiin. (Torkkola 2015, 50)

3.6 Muut keskeisimmat lean-tyokalut prosessien kehittamisessa

Kun lean-johtajuudella on kehitetty prosessien kehittamiselle perustaa erilaisilla toimenpidemal-
leilla, tarvitaan ndiden tueksi myos erilaisia tyokaluja. Pettersson ja muut (2018a, 43) kuvaavat
naita tyokaluja lean-johtajuuden perusedellytyksina. Tydkalujen kuvaus on lahteesta riippuen eri-
lainen, kun viitataan termeja lean-taloon tai -temppeliin, niin tassa luvussa kdydaan lapi termit Jo-

kisen (2020) lean-temppelin mukaan. (Kts. kuvio 2.)

Tasapainotettu tuotanto-ohjelma eli tasaaminen — heijunka

Tasapainottamalla ja tasaamalla, japaniksi heijunka, pyritdan tekemaan prosessista sellainen, etta
prosessin virtaus on tasaista ja jatkuvaa. Tydmaaraa jaetaan koko paivan tai vuoron ajalle, jolloin
pystytdan vaistamaan tydomaaran tuottamia ruuhkahuippuja. (Petersson ym. 2018a, 46.) Pitkdn
tahtaimen vaikutuksiksi Pettersson ja muut (mts. 46) kertovat vakiomaardisempaa materiaalien

kulutusta, lyhempaa lapimenoaikaa sekd suurempaa kayttdastetta tuotantokapasiteetille.

Imuohjaus edistamassa prosessien valista yhtenevaisyytta

Seuraavana tydkaluna kuvataan imuohjaus, jossa tuotteen tai palvelun virtausta seuraa informaa-
tion virtaus. Imuohjauksessa korostuu prosessien valinen tiedon kulku, jolloin prosessien edetessa
tieto kulkee perassa. Tama auttaa vastaamaan asiakkaiden muuttuneisiin tarpeisiin, koska imuoh-
jauksella prosessit oppivat toimimaan yhteistyossa. Imuohjauksella myos tavoitellaan sopeutu-
mista prosessissa mahdollisesti ilmeneviin hairidihin. (Mts. 56.) Kuviossa 3 kuvataan imuohjausta
siten, ettd prosessit virtaavat prosessista toiseen ja samaan aikaan informaatiovirtaus palaa seu-
raavasta prosessista edelliseen. Talla tavoin voidaan myds helposti yllapitaa jatkuvan parantami-

sen mallia, prosessien lapindkyvyytta ja jatkuvaa virtausta.
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Kuvio 3. Kuvaus imuohjauksesta (Pettersson ym. 2018a, 56, muokattu)
Pieneratuotannolla saadaan aikaan jatkuva virtaus

Virtauksien tehostamiseksi olisi ihanteellista, ettd odotusaika olisi mahdollisimman lyhyt. Jotta vir-
taus olisi lahes keskeytymaton, voidaan prosessien etenemiseksi tehda toimenpiteina pieneratuo-
tantoa tai osatoimittamista, puskurivarastojen pienentamista seka tuodaan prosesseja lahem-
maksi toisiaan etaisyyksien pienentamiseksi. Kuitenkaan pieneratuotantoa tai osatoimitusta ei
voida kayttaa hyodyksi, jos se ei ole ominaisuuksiltaan sellainen, ettd seuraava prosessi saisi siita
arvoa. (Pettersson ym. 2018a, 54.) Esimerkiksi jos ensimmaisessad prosessissa saataisi seuraavassa
vaiheessa tarvittavia hankintatietoja, ne voitaisi antaa eteenpdin seuraavalle prosessille, jossa voi-
taisi valmistautua oman prosessin suorittamiseen. Onnistuneeseen jatkuvaan virtaukseen tarvi-
taan prosessien valistd tuntemusta ja kommunikointia, joka mahdollistaisi |ahes kokonaan keskey-

tymattéman virtauksen.
Virheita estava jarjestelma — poka yoke

Jidokaan sisaltyvassa sisdanrakennetussa laadussa esiintyy termina virheiden estaminen, japaniksi
poka yoke. Virheiden estdaminen olisi hyva ottaa huomioon jo prosessia suunnitellessa, jolloin
suunniteltua toimintoa ei voisi suorittaa vaarin. Kilposen (2020, 52) mukaan poka yoke on ihmis-
tai koneperustainen jarjestelma, joka koostuu kahdesta kategoriasta, estdva ja varoittava, ja nailla
kategorioilla on kolme menetelmas, kosketus, vakioarvo ja tyovaihe. Estdvan kategorian jarjestel-
mat pyrkivat havaitsemaan ongelmat ja pysayttdmaan prosessin etenemisen ennen kuin virhetta
pddsee tapahtumaan. Varoittavan kategorian jarjestelmat pyrkivat osoittamaan ongelmat ja anta-
maan tekijalle virheesta varoittavan ilmoituksen, esimerkiksi varoitusaanen, avulla, mutta se ei

kuitenkaan pysayta prosessin kulkua. (Mts. 52.)
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Kun menetelmia tarkastelee lahemmin, voidaan huomata virheita estavia jarjestelmia yha enem-
man ymparoivassa ymparistossa. Kosketusmenetelmdassa virhetta estetdan fyysisia ominaisuuksia,
kuten vari, paino tai muoto, vertailemalla. (Kilponen 2020, 53.) Estdva jarjestelma kosketusmene-
telmassa hyvana esimerkkina on lasten palikkapeli, jossa on laatikossa eri muotoisia reikia ja jokai-
selle reidlle on oma palikka, jolloin vaaran muotoinen palikka ei mahdu muusta kuin omasta rei-
asta sisaan. Tata esimerkkia havainnollistetaan kuviossa 4, jossa vihrea pohja kuvastaa
jarjestelmaan maaritettya virheen estavaa ominaisuutta ja violetti palikka kuvastaa sinne syotetta-
vaa asiaa. Varoittavasta jarjestelmastad kosketusmenetelmassa esimerkkina voisi olla hissi, jossa

syttyy ylikuorman varoitusvalo kuorman kapasiteetin ylittyessa.

Kuvio 4. Esimerkki estavasta kosketusmenetelmasta

Vakioarvomenetelmassa jarjestelma tarkkailee tyovaiheiden suorittamista, jolloin prosessin toi-

mintaan tarvitaan erilaisia mittareita tai sensoreita tarkkailua varten. (Mts. 53.) Yhtena esimerk-
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kind estavasta vakioarvomenetelmasta voisi olla taytettdva lomake, jossa on kentéat pakollisille tie-
doille. Jos kenttia ei ole taytetty, lomaketta ei voida lahettda prosessissa eteenpain. (Ks. kuvio 5.)
Kilponen (2020, 53) kuvaa konkreettisena esimerkkina pulttien maaraa, jolloin tyopisteelle toimi-
tetaan vain tydssa vaadittava maara pultteja. Jos pultteja jaa yli, tiedetdaan jonkin pultin jadneen
liittamatta tyohon. Varoittavassa jarjestelmassa pulttien kiristysvaiheessa merkattaisi kiristetyt
pultit, jolloin merkkaamattomista pulteista tietdisi, ettei niitd ole kasitelty vakion mukaisesti. Tay-
tettavan lomakkeen esimerkista varoittavana jarjestelmana toimisi esimerkiksi se, etta vastattujen

kysymysten taustavari vaihtuisi.

" Pakollinen

1. Question *
':::' Option 1

(_) Option 2

Tama on pakollinen kysymys

M 1 kysymykseen taytyy vastata ennen |hettdmista: Kysymys 1.

Kuvio 5. Esimerkki estavasta vakioarvomenetelmasta

Tybvaihemenetelmassa prosessin tyovaiheiden on oltava tehty ennen kuin siirrytdan seuraavaan
vaiheeseen tai tyopisteeseen. Tyovaiheiden etenemista seurataan esimerkiksi tarkastuslistalla,
jonka avulla pidetaan kirjaa tehdyista tyovaiheista ja kun tarvittavat vaiheet on suoritettu, tyo voisi
jatkua seuraavaan vaiheeseen. Esimerkkina estdvasta tydvaihemenetelmasta on se, etta pyykinpe-
sukoneet eivat kaynnisty, jos koneen luukku ei ole kunnolla kiinni. (Kilponen 2020, 53.) Varoitta-

vassa jarjestelmassa esimerkin pyykkikoneeseen syttyisi varoitusvalo, kun luukku ei ole suljettu.
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Poka yoken hyddyiksi kuvataan muun muassa tyontekijoiden perehdyttdmisen olevan helpompaa,
laadunvalvontaa tarvitaan vihemman ja hylattyja tuotteita syntyy vahemman. Kun virheita ei
padse syntymaan tai ne pystytadan huomaamaan ja korjaamaan heti, sisdanrakennettu laatukin ke-

hittyy paremmaksi ja luo luotettavuutta koko tuotantoon. (Kilponen 2020, 54.)

Vakioidut tyotavat

Ty6tapojen vakioinnilla tarkoitetaan sitd, etta prosessiin liittyvista tyotavoista tehdaan mahdolli-
simman virtaustehokkaita ja jokaisella tyontekijalla on samanlaiset edellytykset tehda tyo. Tyota-
pojen vakioinnilla voidaan myo6s poistaa hukkaa ja virheita tehokkaasti, kun kaikilla prosessiin osal-
listuvilla on yhteiset ohjeet tydn suorittamiseksi. (Pettersson ym. 2018a, 43; Torkkola 2015, 140—
141.) Pettersson ja muut (2018a, 43) kayttavat tyotapojen vakioinnista termia standardisointi,
jossa menetelmadstandardilla vakioidaan manuaalista tyota. Torkkola (2015, 141) kuvaa vakiointia
siten, etta standardit ovat tavoitteita tai vakiotoimintatapoja. Vakioituja tyétapoja kuitenkin saate-
taan tyontekijoiden toimesta vastustaa, silla tyontekijat saattavat kokea tietynlaisten toimintata-
pojen vahentavan heidan itsenaista asiantuntijuuttansa ja luovuutta, mutta vakioidutkin tyotavat
tarvitsevat tekijoidensa luovuutta ja asiantuntijuutta, jotta myds vakioidut tyotavat voisivat olla
jatkuvan parantamisen alaisia. (Pettersson ym. 2018a, 44; Torkkola 2015, 140-141.) Parhaimmil-
laan vakioidut tyOtavat nopeuttavat prosessien virtausta entisestaan, jolloin [apimenoaika on ly-

hyt, prosessi on lapindkyva ja osapuolten keskindinen kommunikointi on sujuvaa.

4 Dokumentinhallinnan peruskasitys

4.1 Dokumentinhallinnan tarpeet ja tavoitteet

Jatkuvan digitalisaation myo6ta yritysten tiedon maaran on kasvanut ja jopa kasvaa edelleen. Yha
useammat yritykset ovat luopumassa tai jo luopuneet kokonaan paperisesta tiedonhallinnasta ja
alkaneet hyodyntamaan erilaisia digitaalisia alustoja. Tiedon maaran kasvettua tyontekijat saatta-
vat kayttda ison osan tyOajastaan oikean tiedon loytamiseen, milld on merkittava vaikutus tyon te-
hokkuuteen ja tuottavuuteen. (Lindén 2015, 10-11.) Tehokkuuteen ja tuottavuuteen hyvana suun-
nan nayttajana toimii lean, josta kerrotaan luvussa kolme. Tiedon vaikea saavutettavuus ja
loydettavyys yhdistyy lean-ajatuksessa hukaksi, jota poistamalla voidaan tehostaa prosesseja. Tie-

totyon suurimmista ongelmista ovat tiedon pirstaloituminen eri tallennussijainteihin seka tiedon
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saamisen viiveet, kun tietoa kasittelee useampi ihminen, jolloin tyota tehostaakseen on tavoitel-
tava onnistunutta tiedonhallintaa. (Mts. 16.) Kdarnan (2020) mukaan kun tietoa hallitaan, virheiden
maara vahenee huomattavasti. Karna kuvaa tietotyon virheiksi tiedon puuttumisen, epaselvyyden
seka itse tiedon virheellisyyden, jolloin tyon tekeminen hidastuu tai pahimmillaan voi jaada teke-

mattd kokonaan. (Karna 2020.) Naihin ongelmiin usein ratkaisu 16ytyy dokumentinhallinnan avulla.

Dokumentinhallinnan tarpeet yleensa tulevat esille ongelmina ja tyon tehokkuuden laskemisena,
joten yritysten olisi hyva jo aikaisessa vaiheessa kehittaa ja sopia dokumentinhallinnan tapoja. Do-
kumentinhallinnan kehitystarpeet voivat tulla esille tyontekijoiden kokemusten perusteella. Tyon-
tekijat saattavat kuvata tilannetta esimerkiksi siten, etta sahkdpostin liitteena tulee paljon liitteita
tai sopimuksista ei |0ydy aiempia versioita ollenkaan. (Lindén 2020, 107). Moni ei tule ajatelleeksi,
ettd yksinkertaisimmillaan dokumentinhallintaa tapahtuu paljon yksilotasolla, niin kotona kuin tyo-
paikalla. Kuitenkaan yksityishenkild ei yleensa tarvitse mitdaan dokumentinhallintajarjestelmaa rat-
kaisemaan tiedonkasittelytapojaan, joten tallaiset jarjestelméat ovat suoraan yrityksille suunnat-
tuja. Dokumentinhallintaa suunnitellessa on ehdottomasti kaytava lapi, etta mita tietoa tuotetaan,
kenelle sitd tuotetaan ja missd muodossa tietoa tallennetaan, jotta se on saatavilla tarvittaessa.
Pelkka dokumenttien tai tiedon hallinta muuntautuu tiedon elinkaaren hallinnaksi, jotta doku-
menttia ja tietoa voidaan hallita aina luomisesta tuhoamiseen tai arkistoimiseen asti. (Lindén
2020, 17.) Lindén (mts. 20-21) kuvaa hyvin lean-ajatuksen mukaisesti sitd, miten tiedonhallinnalla
voidaan parantaa liiketoimintaa ja sen tuottavuutta. Suoritetun tyén maara kasvaa, kun tyonteki-
jalla on helposti I0ydettavissa tyohonsa liittyvat tiedot. Jos tietojen 16ytyminen on hankalaa, se va-

hentaa tyon mielekkyytta ja sita kautta suoraan tai valillisesti voi vaikuttaa yrityksen tuottoon.

4.2 Dokumentinhallinnan kehittamisen kompastuskivet

Kuten kaikkeen kehittamiseen, myos dokumentinhallinnan kehittamiseen liittyy omia haasteitaan.
Lindén (2020, 131) listaa kehittamisen haasteiksi esimerkiksi selvitystyota tekevien tyontekijéiden
vaihtuvuuden, kehittamisen tapahtumisen vain yhden tyontekijaryhman nakokulmasta ja kehitta-
miseltd puuttuvan ulkopuolisen ndkdkulman tai haastajan. Pitka selvitysvaihe voi aiheuttaa enem-
man haittaa kuin hyotya, silla selvitystyon pitkittyminen saattaa laskea sen ymparilla tyoskentele-
vien motivaatiota ja voi jopa pahimmillaan katkeroittaa tekijaansd, kun asiat eivat etene odotetulla
tavalla. Naista syntyneita negatiivisia kokemuksia ei ole myéhemmin helppo kasitella ja asiaa edis-

taa asiaan kuuluvasti. (Mts. 131.)
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Kehittamistyot usein kohtaavat vastarintaa, jota osaltaan selittda tietamattomyys koko muutos-
prosessista. Lindén (2020, 132) kertoo, etta jos tyontekijoille jatetdaan mahdollisuus palata vanhoi-
hin toimintatapoihin ja jarjestelmiin, on sen tapahtuminen hyvin todennakoista. Uusi tyoskentely-
tapa tai tilanne hyvaksytaan kuitenkin ajan kanssa, varsinkin jos vaihtoehtoja ei ole. Kuitenkin
nahdaan tarkeana, etta myods perustason tyontekijat olisivat mukana kehittamisessa, niin he paa-
sevat paremmin vaikuttamaan muutoksen suunnitteluun. Tyontekijéiden mukana olo lisaa tietoi-
suutta ja vahentaa merkittavasti vastarintaa jo alusta alkaen. Tyontekijoille, jotka tyoskentelevat
jarjestelman kanssa, on kuitenkin taattava tarpeellinen koulutus, jotta tyon tekemisen edellytykset
pysyvat muuttumattomina. Tietojarjestelmia kehittdessa ratkaisevaa on aina kaytettavyys, silla yri-
tyksen haluamien hyotyjen tavoittelemisessa ratkaisee se, kuinka tehokkaasti tyontekijat voivat
jarjestelmaa kayttaa suunnitelluilla keinoilla. Kdytettdavyyteen onkin panostettava, jotta hyoty-

suhde tulee suureksi ja kehittamista ei ole tehty turhaan. (Mts. 132-133.)

4.3 Dokumentinhallinta osana prosessia

Siind missa aiemmin yritysten manuaalista tiedonkasittelyd on vain tehostettu erilaisilla jarjestel-
milld, kykenee hallintajarjestelmat olemaan myos suoraan osana prosessia. Prosessien toimintoja
voidaan usein automatisoida, jolloin dokumentinhallintajarjestelmat tulevat keskeiseksi osaksi
prosessia. Tiedolle kuitenkin asetetaan tiedonhallinnallisia vaatimuksia, joiden kuitenkin pitaisi olla
itsestaan selvyyksia. Naita vaatimuksia ovat tiedon ajantasaisuus, oikeaan aikaan saatavuus, oike-
alle henkil6lle saatavuus seka tiedon saatavuus sita vaativassa prosessin vaiheessa. Prosessien toi-
minnallisia piirteita tassa ovat toistuvuus, etukateen maaritelty eteneminen, tyén ketjuuntuminen
seka tiedon kulku ja parantuminen ihmisten ja jarjestelmien valilla. (Lindén 2020, 39.) Tassa hyvin

yhdistyy lean-ajatuksen jidoka, poka yoke ja vakioidut ty6tavat.

Jotta dokumentinhallinta olisi taydellinen osa koko prosessia, voidaan siihen tarvita integraatioita
eri jarjestelmien vilille, jotta tiedonhallinnalliset vaatimukset saadaan taytettya. Integraatioiden
tarve tulee esiin yleensa siina vaiheessa, kun tietopyyntdja alkaa olemaan paljon ja tietomaara kas-
vaa suureksi. (Lindén 2020, 46—47.) Lindén (2020, 47) kertoo jarjestelmien valiset integraatiot eivat
kuitenkaan ole taysin ongelmattomia, vaan usein integraatioilla ratkaistaan nopeasti vaadittavia
yksittaisia tietotarpeita perusongelmaa ratkaisematta. Integraatioiden ja jarjestelmien yllapito

saattaa hajautua eri toimijoille ja integraatiotkin saattavat olla eri toimijoiden tuottamia, mika pa-
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himmillaan saattaa kuormittaa koko prosessia ja siihen liittyvid toimijoita. Ndihin sokkeloihin ajau-
dutaan suurissa organisaatioissa, joissa on useita jarjestelmia ja jotka ovat riippuvaisia toisistaan
eri integraatioiden toimesta. (Mts. 47.) Kuitenkin prosessin kulun, lapindkyvyyden ja ajantasaisuu-
den vuoksi integraatiot voivat olla tarpeellisia, mutta jo suunnitteluvaiheessa riskit ja monijarjes-

telmallisyys on hyva ottaa huomioon.

4.4 Tiedon elinkaaren hallinta

Lindén (2020, 17) kiteyttaa elinkaaren hallinnan siten, ettd prosessin kulun tietdaminen maarittelee
tietojen vaatimukset. Tiedon elinkaari kulkee aina luomisesta arkistointiin ja tuhoamiseen, jota ku-
vataan yksinkertaisesti kuviossa 6. Elinkaaren hallinnan kartoittamiseksi on hyva kayda lapi sellai-
sia seikkoja, etta kenen ja missa prosessin vaiheessa on paastava tietoon kasiksi, missa muodossa
tieto on saatavilla ja muokattavissa seka ketka vastaavat tiedon muokkaamisesta. (Mts. 17.) Tie-
toon ja dokumentteihin saattaa prosessista riippuen liittya esimerkiksi lain vaatimuksia, joilla maa-
ritellaan tiedon kasittelytapa seka kuinka kauan ja miten tietoa voidaan sailyttaa. Esimerkkina EU:n
tietosuoja-asetus, joka ohjaa henkilttietojen kasittelya lain puitteissa. (EU:n tietosuoja-asetus -

usein kysyttyja kysymyksia N.d.)

Kuvio 6. Yksinkertainen dokumentin elinkaari

5 Tutkimustulokset

Tutkimuksen tulokset ja siihen liittyvat johtopdatokset ovat salaisia opinndytetyon julkisessa versi-
ossa Julkisuuslain 621/1999 248§, kohdan 17, yrityksen liike- tai ammattisalaisuus, perusteella. N&in

ollen tutkimustulokset ja jatkotutkimuksen ndakdkulmat ovat liitteessa 1.
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6 Pohdinta

6.1 Pohdinta tutkimustuloksista

Tutkimuksessani tavoitteena oli kartoittaa erilaisia dokumentinhallintajarjestelmia ja niiden sopi-
vuutta toimeksiantajan kayttoon. Tutkimuksen aiheen valintaan vaikutti toimeksiantajan tarve ja
se, ettd aihe oli myos toimeksiantajalle uusi eli aihetta ei ole aiemmin tutkittu toimeksiantajan toi-
mesta. Tutkimusta paatettiin lahestya tapaustutkimuksen nakékulmasta ja tutkimustulokset salaa-
maan, silla tutkimus pitaa sisallaan hyvin tapauskohtaista aiheen kasittelyd. Dokumentinhallinta-
jarjestelmat usein raataldidaan organisaation tarpeisiin, niin sekin tekee aiheesta hyvin

tapauskohtaisen.

Tutkimuksen tuloksena syntyi vertailua eri dokumentinhallintajarjestelmien valilla. Erilaisia doku-
mentinhallintajarjestelmia on valtava maara ja vaihtoehtojen rajaaminen oli omalla tavallaan haas-
tavaa. Vaihtoehtojen valikoitumiseen vaikuttivat niiden tunnettuus seka edustajan aktiivisuus.
Osana tutkimusta luotiin kysely kartoittamaan valittujen vaihtoehtojen sopivuutta toimeksiantajan
tarpeisiin. Kyselyssa myods kysyttiin dokumentinhallintajarjestelmalle tyypillisistd ominaisuuksista,
mika voisi laajempana kyselyna olla hyodyllinen myos muille yrityksille, jos tutkimustulokset eivat
olisi salattuja. Tutkimuskysymyksena oli, etta mitka dokumentinhallinnan vaihtoehdoista ovat ta-

paukseen sopivimpia ja kuinka ne eroavat toisistaan, johon saatiin hyvin vastaus tutkimustuloksiin.

Kun tarkastellaan kahta muuta tutkimuskysymystd, miten dokumentinhallinta sujuvoittaa myynti-
prosessia ja miten myyntiprosessin seurattavuus paranee dokumentinhallinnan avulla, vastaus
saadaan johtopaatoksilla. Kun digitalisaation myota tieto yha enenevissa maarin siirtyy sah-
kdiseksi, niin se luo tarvetta tydkulun sahkoiselle seurattavuudelle. Dokumentinhallintaa voisi ver-
rata siihen, ettd ennen paperisia asiakirjoja on sailytetty kansioissa ja siten myds arkistoitu, niin
dokumentinhallintajarjestelmat toimivat samalla tavoin sdhkoisesti, mutta lisdksi niilld pystyy
my06s seuraamaan tyon etenemista ja jopa osittain tekemaan sita tyota. Esimerkiksi myyntiproses-
siin lahes aina liittyy allekirjoitettavia sopimuksia, niin jos dokumentinhallintajarjestelmaan on in-
tegroitu sahkoisen allekirjoittamisen palvelu, vaikka Adobe Sign, on mahdollista lahettda sopimus
allekirjoitettavaksi suoraan jarjestelmasta ja saada se takaisin allekirjoitettuna arkistoitavaksi. Kui-
tenkaan integraatiot eivat ole yksiselitteisia ja helppoja, silla suurissa organisaatioissa on usein

hurja maara erilaisia toisistaan riippuvia jarjestelmia ja mitd suurempi organisaatio on kyseessa,
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sita monimutkaisempia prosesseja eri jarjestelmien valiset integraatiot ovat. Tdima omalta osal-
taan myos hidastaa prosessien ketteraa kehitystd, mika saattaa jopa johtaa siihen, ettei organisaa-
tioissa aleta kehittamaan dokumenttien hallintaa erityisen innokkaasti. Kuitenkin dokumentinhal-
linnalla voidaan huolehtia prosessin ja siihen liittyvien dokumenttien elinkaaresta, mitka voidaan

nahda lopulta toimintaa helpottavina hyotyina.

Kun tarkastellaan dokumentinhallintaa leanin ndakokulmasta, dokumentinhallinta tukee lean-aja-
tusta ja johtajuutta erittdin hyvin. Lean-ajatuksen kulkua seuraamalla pystytaan luomaan varsin
toimivia tapoja ja tyokaluja prosessien hoitamiseksi. Tietoteknisista jarjestelmistd saadaan helposti
hyvinkin visuaalisia, jolloin prosessin lapinakyvyys ja jidoka tulevat vaivattomasti taytantoon. Do-
kumentinhallintajarjestelmalla pystyy myos seuraamaan seka yllapitamaan tiedon oikeellisuutta ja
ajantasaisuutta, jotka ovat ihanteellisia ominaisuuksia missa tahansa prosessissa ja mihin lean-joh-
tamisellakin pyritaan. Dokumentinhallintajarjestelmiin voidaan myds rakentaa prosessin kulkuun
erilaisia polkuja, jolloin t6ita voi tehda ainoastaan oikeilla tavoilla, jolloin voidaan perustella noita
polkuja virheita estavalla tavalla. Kiteytettyna voisi todeta dokumentinhallinnan olevan yksi ty6-
kalu lisaa, jolla yritys ja sen tyontekijat pystyvat vastaamaan yha koveneviin markkinoiden ja asiak-

kaiden vaatimuksiin.

6.2 Tutkimuksen luotettavuus ja eettisyys

Tutkimuksen luotettavuutta tarkasteltaessa on edelleen hyva ottaa huomioon tutkimuksen ta-
pauskohtaisuus. Tietoperustan osalta tutkimukseen on valittu vain suoraan relevanttia ja mahdolli-
simman tuoretta aineistoa, mika osaltaan rajasi suuren osan lahdeaineistosta. Kasitteena lean on
hyvin laaja ja siitd on teoriatietoa hyvin paljon eri nakdkulmista, niin siltd osin Iahdeaineistoa on
rajattu hyvin paljon tiedon konkretisoimiseksi. Dokumentinhallinnan osalta puolueetonta lahdeai-
neistoa on niukasti, mika rajaa lahdeaineiston hyvin suppeaksi siltd osalta. Dokumentinhallinnasta
tietopohjaa on olemassa lahes jokaiselta jarjestelman toimittajalta, mutta ndiden lahteiden puolu-

eettomuutta on vaikea todentaa ja néin ollen ne eivat olisi kovin luotettavaa materiaalia.

Tutkimuksen aineistona sdhkdinen kysely toimi hyvdana koontina ja arviointityokaluna saaduista
dokumentinhallintajarjestelmien esittelyistd, mutta samalla taytyy huomioida sen olevan vain pie-
nen projektiryhman mielipide ja ndkemys aiheesta. Luotettavuudeltaan kyselyn tulokset ovat ta-

han tutkimukseen riittavia, mutta niita ei voi kayttaa yleistykseen tai laajempaan tarkasteluun.
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Tutkimuksen eettisyytta tarkasteltiin samassa yhteydessa ja todettiin, etta tutkimuslupaa ei tarvita
ja kyselyn voi suorittaa anonyymisti. Osana eettisyyttd on myos se, etta tutkimustulokset maarat-
tiin salaisiksi Julkisuuslain 621/1999 24 pykalan kohdan 17 mukaan, jotta yrityksen liike- tai am-

mattisalaisuudet eivat vaarantuisi.
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