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Tama opinnaytetyo on tehty toimeksiantajayritykselle. Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda
toimeksiantajayritykselle perehdytysopas uusille tyontekijoille liittyen yrityksen kayttamaan
Directo -toiminnanohjausjarjestelmaan. Kyseisen toiminnaohjausjarjestelman tarjoajalla ei
ole selkeita ja kirjallisia ohjeita ohjelman kayttoon, joten taman takia oppaan luominen vali-
koitui opinnaytetyon aiheeksi.

Opinnaytetyon alussa tutustaan toiminnanohjausjarjestelmiin liittyvaan teoriaan seka maari-
tellaan opinnaytetyossa kaytettavat menetelmat. Loppuvaihe opinnaytetyosta kasittelee op-
paan laatimista seka menetelmista saatujen tietojen hyodyntamista.

Opinnaytetyo perustuu toiminnalliseen opinnaytetyohon ja tarkoituksena oli tuottaa konkreet-
tinen apuvaline toimeksiantajayrityksen perehdyttamismetodeihin. Opinnaytetyon menetel-
miksi valittiin SWOT -analyysi seka kayttotestausten raportointi, jonka apuna toimi avoin
haastattelu. SWOT -analyysin avulla kartoitettiin oppaan hyotyja ja mahdollisuuksia. Haastat-
teluja kaytettiin apuvalineena itse oppaan lopullisen version laatimiseen.

Opinnaytetyon tarkoituksena luotavasta oppaasta laadittiin raakaversio toiminnanohjausjar-
jestelman paakayttajan kokemusten pohjalta. Perehdytysopasta muokattiin kayttotestausten
ja haastatteluiden perusteella saatujen palautteiden pohjalta. Opinnaytetyon perehdy-
tysopasta varten haastateltiin toimeksiantajayrityksen tyontekijoita seka yhta ulkopuolista
henkiloa. Myos kayttotestaukset suoritettiin naiden henkiloiden avulla.

Toimeksiantajayritys oli erittain tyytyvainen lopputulokseen. Perehdytysoppaan avulla toi-

meksiantajayrityksen perehdys prosessi helpottuu ja myos vanhemmat tyontekijat saavat op-
paasta hyvan apuvalineen yrityksessa tarvittavien toimintojen suorittamiseen.

Asiasanat: toiminnallinen opinnaytetyo, toiminnanohjausjarjestelma, ERP, opas, perehdytys
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This thesis was commissioned by company x. The objective of this thesis was to create an ori-
entation guide to the Directo ERP system for new employees. The Directo ERP system provid-
er does not have clear and written instructions for using the program, so for this reason the
guide was chosen as the topic of the thesis.

The first section of the thesis covers theory on ERP systems and it also defines the used re-
search methods. The second section of the Bachelor's thesis explains the execution of the
guide and the use of information retrieved from the conducted research.

The thesis is functional and the purpose was to produce a concrete tool for company x’s ori-
entation process. A SWOT analysis and user tests with open interviews were used as the re-
search methods. The SWOT analysis surveyed the benefits and opportunities of the guide. In-
terviews and user tests were used as an aid in drawing up the final version of the guide itself.

The first version of the orientation guide was based on the knowledge of an administrative
user. The orientation guide was modified on the basis of feedback received from the user
tests and interviews. Company x’s employees and one external person were interviewed. The
same persons carried out the testing.

Company x was very satisfied with the outcome. The orientation guide makes the induction of

a new employee easier and faster. Old employees also receive a helpful guide to perform the
necessary functions needed in the company.

Keywords: functional thesis, enterprise resource planning, ERP, guide, orientation
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1 Johdanto

1.1 Tyon tavoitteet

Yritysten toimintojen seka kilpailun kasvaessa on tarkeaa, etta yrityksen eri osa-alueiden hal-
linta on sujuvaa. Liiketoiminnan tarpeiden muuttuessa toiminnanohjausjarjestelmien (ERP-

jarjestelmat) kayttoonotto seka kehittaminen ovat lisaantyneet huomattavasti organisaatiois-
sa. Yrityksien luotto ERP-jarjestelmiin on hyva, mutta kaytettavyyden kanssa ilmenee heikko-

uksia teknologian kehittyessa muilta osin huimaa vauhtia. (Marketvisio, 2011.)

Taman opinnaytetyon tarkoituksen on luoda toimiva ja selkea perehdytysopas yritys X:n toi-
minnanohjausjarjestelmalle. Talla hetkella opinnaytetyon toimeksiantaja yrityksessa tyosken-
telee yhdeksan henkiloa, joista kaksi ovat yrityksessa kaytettavan toiminnanohjausjarjestel-
man paakayttajia. Toinen opinnaytetyon kirjoittajista kuuluu naihin kahteen kayttajaan ja
tietaa taten mita ongelmia ja epaselvyyksia ohjelman kaytossa ilmenee. Vaikka toimeksianta-
jan yrityksessa ei talla hetkella ole montaa tyontekijaa, koetaan oppaan olevan silti hyodylli-
nen ja opinnaytetyon julkistamisen myota siita voisi olla apua myos muillekin ohjelman kayt-

tajille.

Toiminnanohjausjarjestelma, jota toimeksiantaja kayttaa, on nimeltaan Directo. Kyseisella
ohjelmalla ei ole erikseen asiakkailleen annettavissa olevia kayttooppaita, vaan internet si-
vuilla on erilaisia ohjevideoita. Directon nettisivujen ohjevideoiden maara on suuri ja taten
ongelmaksi voi muodostua tyontekijan mahdollisuus kayttaa tarpeeksi aikaa videoiden katso-
miseen. Opinnaytetyon tekijoiden tavoitteena olisi luoda selkea ja ytimekas opas, joka sisal-
taa kuvia seka lyhyet ohjeet, joiden avulla tyontekija paasee perille ohjelman eri osa-
alueiden kaytosta. Opinnaytetyossa tuotetun oppaan tarkoitus olisi nopeuttaa ja helpottaa
ohjelman kayttoa seka sita voitaisiin kayttaa uusien tyontekijoiden perehdytyksessa. Opinnay-
tetyon tekijat ovat olleet yhteydessa toiminnanohjausjarjestelman myyntijohtaja Samuli Ki-
vistoon, jonka mielesta opas voisi olla esilla myos muillekin kuin toimeksiantajayrityksen

tyontekijoille.

1.2 Tyon rajaukset

Taman opinnaytetyon rakenne koostuu kolmesta osa-alueesta: teoriaosuudesta, toiminnanoh-
jausjarjestelman perehdytysoppaan laatimisesta seka sen kayttoonotosta. Teoriaosuudessa

esitellaan eri tutkimusmenetelmia seka pohditaan hyvan perehdytysoppaan ominaisuuksia.

Opinnaytetyon tarkeimpana osana on oppaan laatiminen. Oppaan ensimmainen versio luodaan

Directo-ohjelman paakayttajan kokemusten pohjalta. Opinnaytetyon viimeisena osana on op-



paan kayttotestaus ja sen perusteelta saatujen palautteiden hyodyntaminen oppaan viimeis-
telyssa. Yhteenvedossa kaydaan lapi tarvittavat korjaukset ja muutokset lopullisen oppaan

luomiseksi seka ehdotetaan mahdollisia jatkotoimenpiteita.

1.3 Toiminnallinen opinnaytetyo

Tama opinnaytetyo on toiminnallinen opinnaytetyo. Toiminnallisessa opinnaytetyossa keskity-
taan kehittamaan seka ohjeistamaan kaytannon toimintaa. Toiminnalliseen opinnaytetyohon
kuuluu yleensa toimeksiantaja ja tuotettu tyo voi olla esimerkiksi opas tai kehittamissuunni-

telma. (Lumme, Leinonen, Leino, Falenius & Sundqvist 2015.)

Toiminnallisessa opinnaytetyossa on tarkeaa loytaa valitun aiheen taustalla olevat ongelmat
seka kehittaa kyseista asiaa. Toiminnallisessa opinnaytetyossa tutkimus maaraytyy ja rajautuu

toimintaympariston seka olosuhteiden mukaisesti. (Kajaanin Ammattikorkeakoulu 2015.)

Ammattikorkeakoulussa hankitun koulutuksen tavoitteisiin kuuluu opiskelijan oman alan
asiantuntemus seka kehittamis- ja tutkimustaidon hyodyntaminen. Toiminnalliseen
opinnaytetyohon kuuluu keskeisesti toiminnan opastus, ohjaaminen ja jarjestamista.
(Airaksinen & Vilkka 2003, 9.) Tassa opinnaytetyossa keskitytaan toimeksiantajan

tyontekijoiden tyoskentelyolojen seka tapojen nopeuttamiseen ja helpottamiseen.

2  Toiminnanohjausjarjestelman lahtokodat yritys X:ssa

2.1 Toimeksiantaja

Toimeksiantajayritys on vuonna 2008 perustettu hammaslaakintatarvikkeiden maahantuontiin
keskittynyt suomalainen yritys. Yrityksen asiakkaita ovat alalla toimivat yksityiset yritykset ja
hammaslaakarit, kunnalliset hammaslaakariasemat seka kaikki yksityishenkilot, jotka ovat itse
kiinnostuneet ostamaan alan tuotteita. Lisaksi yrityksella on paljon teknologia-alan asiakkai-
ta, joiden tarpeisiin alan kayttamat instrumentit soveltuvat. Vuonna 2014 yrityksen liikevaih-
to oli 1,77 miljoonaa euroa ja henkiloston maara vuodenvaihteessa oli 7 vakituista tyonteki-

jaa. Talla hetkella yrityksessa tyoskentelee vakituisesti yhdeksan henkiloa.

2.2 Toiminnanohjausjarjestelma

Toiminnanohjausjarjestelma, eli ERP-jarjestelma (Enterprise Resource Planning), toimii yri-

tyksen tyokaluna esimerkiksi laskutuksessa, jakelussa, kirjanpidossa seka varastonhallinnassa.

Yleensa yrityksen toimintojen eri osa-alueilla on kaytetty erilaisia ohjelmia, mutta ERP-



jarjestelman ideana on yhdistaa osa-alueet samaan ohjelmistoon ja taten eri osastojen tie-
donjako ja kommunikointi helpottuu. (CIO, 2007.)

ERP-jarjestelmat olivat aiemmin paaasiassa suurien yritysten kaytossa, mutta nykyaan niita
on jo laajalti kaytossa myos pienemmissa yrityksissa. Varsinainen kehittyminen alkoi 1990-
luvulla, kun markkinoille alkoi syntya erilaisia standardiohjelmia, joiden hinnat alenivat tieto-
tekniikan kilpailun kasvaessa. Hintojen aleneminen mahdollisti pienempienkin yritysten toi-
minnan muuttamisen sahkoiseen muotoon. Tietotekniikan vauhdikas kehittyminen lisasi yri-
tysten halua saada reaaliaikaista tietoa yrityksensa toiminnasta. Tama kehitti ohjelmistoja
laajemmiksi kokonaisuuksiksi muun muassa markkinoinnin ja myynnin tarpeita varten. (TIEKE,
2008.)

ERP-jarjestelmien avulla saadaan osastojen ja prosessien yhtenadistamisen lisaksi reaaliaikais-
ta tietoa esimerkiksi varaston ja tuotannon tilanteesta. Tama helpottaa nopeiden paatosten
tekemista seka auttaa suunnittelemaan esimerkiksi tulevaisuuden tilauksia ja seuraamaan
tuotteiden menekkia. Toiminnanohjausjarjestelmien avulla lisataan tyontekijoiden kapasi-

teettia, koska se mahdollistaa heidan ajankayttonsa muiden osa-alueiden tarpeisiin.

Tehokas toiminnanohjausjarjestelma auttaa myos kumppanuussuhteiden luomisessa. Tavaran-
toimitusten nopeutumisen ja tilausten virheettomyyden ansiosta saadaan tuotettua hyvaa
asiakaskokemusta ja nostettua yrityksen mainetta. Toimialaerikoistunut ERP- jarjestelma on
luotu vastaamaan yrityksen toimialan mukaisia tarpeita. Esimerkiksi tuotantoyritysten tarpei-
siin kuuluvat muun muassa tavara- ja tietovirtojen nopeus, kun taas palveluyrityksille on tar-
keaa itse palveluprosessien selkeys ja tehokkuus. Vakiomuotoiset ERP-jarjestelmat eivat vaadi
erikseen yrityksille raataloityja jarjestelmia, vaan ne voidaan toimittaa asiakkaan kayttoon
sellaisenaan. Valilla liian raataloidysta jarjestelmasta saattaakin olla enemman haittaa kuin

hyotya, jos yrityksen prosessit eivat vaadi erityista jarjestelmaa. (VISMA, 2015.)

2.3 Directo- toiminnanohjausjarjestelma

Directo -toiminnanohjausjarjestelma on web -pohjainen ohjelmisto joka sisaltaa resurssien
suunnittelun, toimitusketjujen seka asiakassuhteiden hallinnan, rahoituslaskennan ja asiakir-
jahallintojen toiminnot. Directon toiminta on alkanut vuonna 2000 ja sita kayttavat maail-
manlaajuisesti yli 1000 yritysta. Directon asiakkaisiin kuuluvat pienten yritysten lisaksi myos

porssiyhtioita ja paivittaisia kayttajia on jo yli 10 000. (Directo, 2015.)



Kuten aiemmin jo mainittu, toimeksiannon tarkoituksena oli loytaa keino, jonka avulla
Directo -jarjestelman kayttoonoton sujuvuutta pystyttaisiin parantamaan. Taman tyokalun
avulla kokonaan uuden kayttajan tai jarjestelmaa jonkin verran kayttavan tulisi helposti ja

selkeasti loytaa toimenpiteet, joilla Directo -jarjestelmaa kaytetaan.

Directo -jarjestelmalla on toimeksiantajayrityksessa kaksi paakayttajaa seka useampia
satunnaiskayttajia. Satunnaiskayttajat voidaan jakaa kahteen ryhmaan: ensimmainen ryhma
on yrityksen toimipisteessa tyoskentelevat myyjat, huoltomiehet seka muu henkilokunta. Toi-
nen ryhma on yrityksen toimipisteen ulkopuolella tyoskenteleva myyntihenkilokunta. Lahto-
kohtaisesti yrityksen sisaisena kohderyhmana perehdytysoppaalle ovat toimipisteessa tyosken-
televa henkilot, silla heidan tehtavanaan on pyorittaa paivittaista liiketoimintaa ja huolehtia
laskutuksesta. Talla hetkella satunnaiskayttajien Directo -jarjestelman kaytto on rajoittunut
lahinna asiakas- ja tuotetietojen etsimiseen, ei niinkaan tiedon lisaamisen tai laskuttamisen

puoleen.

Directo -jarjestelman paivittaisen kayton aihealueisiin kuuluvat asiakkaat, tuotteet, varaston
hallinta seka laskutus. Naiden aihealueiden hallinnan avulla jokainen henkilokunnan jasen

pystyisi tyoskentelemaan riittavalla tasolla paivittaisen liiketoiminnan pyorittamiseksi. Tasta
syysta perehdytysoppaan sisalto keskittyy naihin paakategorioihin. Lisaksi yrityksen paivittai-
sen liiketoiminnan nakokulmasta olisi erittain jarkevaa, jos kaikilla toimipisteessa tyoskente-
levilla henkiloilla olisi tyokalut Directo -jarjestelman kayttoon, eika pelkastaan kahdella paa-

kayttajalla. Tama vahentaisi huomattavasti riskia toiminnan pysahtymiseen esimerkiksi sairas

tapauksissa seka edesauttaisi muun muassa lomasuunnittelua, kun paakayttajarooleja olisi

entista useampia.

Paakayttajarooleissa tyoskenteleville kuuluu edella mainittujen aihealueiden lisaksi tilausten
toimitus, tilauksen siirtaminen laskutuksen puolelle, ostolaskujen kirjaaminen seka kaikki
mahdollinen taloudellinen raportointi myynti- ja ostoreskontraan liittyen. Perehdytysoppaan
tarkoituksena paakayttajarooliin nahden olisi luoda vankka osaamispohja uusille ja vanhoille
taa muille tyontekijoille. Tarkoituksena olisi saada siirrettya paakayttajaroolissa tyoskentele-

vien sisaista tietotaitoa eteenpain mahdollisimman tehokkaasti.

3 Menetelmat

Toimeksiantaja yrityksessa ei ole montaa tyontekijaa, joten kvantitatiivista, eli maarallista
tutkimusta ei kayteta opinnaytetyossa. Kvalitatiivisen, eli laadullisen tutkimuksen hyotyina
ovat esimerkiksi kohteen ominaisuuksien, laadun seka merkitysten kokonaisvaltainen ymmar-

taminen. (Koppa, 2014.)
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Toiminnanohjausjarjestelman opasta tehdessa kaytetaan kvalitatiivista tutkimusta, jonka
avulla selvitetaan henkilokunnan toimintatapoja Directo -ohjelmaa kaytettaessa seka haasta-
tellaan vapaamuotoisesti oppaaseen liittyvien ongelmien kartoittamisessa kayttotestausten
yhteydessa. Laadullinen tutkimusmenetelma toimii hyvin esimerkiksi kun yritetaan ymmartaa
jotain kokonaisvaltaista ilmiota. (Airaksinen & Vilkka 2003, 64.)

Opinnaytetyon menetelmiksi on valittu kayttotestausten raportointi haastatteluiden avulla
seka SWOT -analyysi. Kayttotestausten raportoinnilla pyritaan loytamaan mahdollisimman pal-
jon kehitettavia asioita tuotteen tai palvelun laadun suhteen. Haastatteluiden tarkoituksena
on yleensa selvittaa tai syventaa haluttuja asioita. Oikean haastattelutavan valitsemiseksi
tarvitaan tieto siita, millaista kehittamistyota olisi tarkoitus tehda. Haastattelu muotoja ovat

esimerkiksi teemahaastattelu seka ryhmahaastattelu.

Opinnaytetyota varten olisi ajatuksena kayttaa haastattelua oppaan kayttotestauksen aikana.
Talla hetkella yrityksessa on kaksi tyontekijaa jotka osaavat hyvin kayttaa Directo -ohjelmaa,
muut tyontekijat turvautuvat ongelmien tullen heihin. Tarkoituksena olisi tehda opas, jonka

avulla muutkin tyontekijat pystyisivat ratkaisemaan itse ongelmatilanteet.

3.1 Kayttotestausten raportointi

Tutkittavan kohteen kayttotestauksissa kaytetaan testihenkiloita, jotka suorittavat heille
maarattyja tehtavia. Kayttotestausten tavoitteena on yleensa testausten aikana ilmenevien
parannusehdotusten raportointi seka tutkittavan kohteen muokkaaminen naiden perusteella.
Kayttotestausten avulla saadaan kerattya palautetta kayttajan nakokulmasta ja pystytaan

selvittamaan toimiiko tutkittava kohde halutulla tavalla.

Kayttotestaus voidaan toteuttaa myos niin, etta testaustilanteeseen osallistuu itse tutkittavan
kohteen laatija/asiantuntija. Testin jalkeen molemmat osapuolet voivat yhdessa analysoida
tuloksia ja ideoida ratkaisuja tuotteen tai palvelun parantamiseen. Paranneltua tuotosta voi-
daan taman jalkeen testata uudella kayttotestauksella tulosten varmistamiseksi. Testauksien
jalkeen raportoidaan havainnot ja parannusehdotukset tuotteen tai palvelun kehittamiseksi.
(Oulun Yliopisto, 2015.)

3.2 Haastattelu

Haastattelun avulla pyritaan keraamaan tietoa tutkittavasta asiasta. Oppaan kayton tehok-
kuuden selvittamiseksi haastattelutavaksi on valittu strukturoimaton, eli avoin haastattelu.
Avoin haastattelu muistuttaa tavallista keskustelua ja tarkoituksena on se, ettei haastattelija

yrita ohjailla keskustelua tiettyyn suuntaan. Tarkoituksena on selvittaa haastatellun omia aja-
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tuksia oppaan kaytannollisyydesta ja ongelmista, joten haastattelijan ja haastateltavan vali-

nen avoin keskustelu sopii tiedon hankintaan. (Koppa, 2014.)

Toiminnallisessa opinnaytetyossa ei tarvitse valttamatta analysoida laadullisessa
tutkimuksessa kaytettya materiaalia vaan hankittuja tietoja voidaan kayttaa lahteena seka
konsultaationa. Haastaatteluissa on kuitenkin tarkeaa saada riittavasti aineistoa joka kattaisi
tutkittavan ongelman. Haastattelun ja kayttotestausten avulla opinnaytetyon tekijat pystyvat
muokkaaamaan mahdollisesti opasta viela paremmaksi sen kayttajille. (Airaksinen & Vilkka
2013, 63.)

3.3 SWOT -analyysi

SWOT -analyysi kaytetaan opinnaytetyossa apuna, jotta hahmotettaisiin oppaan kayttotarkoi-
tusta yhteistyoyrityksessa. SWOT -analyysissa jaetaan tutkittava asia neljaan eri kenttaan:
vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet seka uhat. SWOT -analyysia voidaan kayttaa monien
eri asioiden arvioinnissa. Sen avulla saadaan helpotettua johtopaatoksien tekoa seka kayttaa

hyodyksi toimenpide-ehdotuksien suunnittelussa. (OAMK, 2015.)

SWOT -analyysi menetelman avulla hahmotetaan sisaisia ja ulkoisia osa-alueita, jotka
vaikuttavat arvioinnin kohteena olevaan asiaan. Vahvuudet tulevat itse organisaatiosta tai
kehitteilla olevasta ideasta ja ovat taten sisaisia tekijoita. Heikkoudet ovat myos lahtoisin
organisaation sisalta tai ideasta. Ulkomaailma vaikuttaa mahdollisuuksiin, esimerkiksi
vaikuttaako jokin taloudellinen kehitys postitiivisesti tekeilla olevaan aiheeseen. Myos uhkien
maarittelyssa keskitytaan esimerkiksi tulevaisuudessa tapahtuvien ongelmien huomioimiseen

jotta niiden negatiivisia vaikutuksia voitaisiin minimoida. (OK-opintokeskus, 2015.)

4  Perehdytysoppaan laatiminen

Toiminnanohjausjarjestelman kayttoon tutustuminen vaatii paljon aikaa ja keskittymista.
Opinnaytetyon tekijoiden tavoitteena on helpottaa ja nopeuttaa niin nykyisten, kuin uusien
tyontekijoiden toiminnanohjausjarjestelman kayttoa. Toiminnanohjausjarjestelma on yrityk-
sessa yksi tarkeimmista tyokaluista ja sen vaarinkaytto ja pienetkin virheet saattavat aiheut-
taa yritykselle suuren maaran lisatyota. Taman takia on tarkeaa saada kaikki yrityksen tyon-
tekijat ymmartamaan mita osa-alueita voidaan toiminnanohjausjarjestelmasta kayttaa seka

opastaa miten ne toimivat.

4.1 SWOT -analyysi
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SWOT -analyysia kaytetaan opinnaytetyossa menetelmana ennen oppaan rakentamista. Ana-
lyysin avulla oppaan tekijat pystyvat hahmottamaan oppaan vaikutusta yrityksen tyontekijoi-
den tyonteon helpottamiseksi seka samalla loytamaan mahdollisuuksia yrityksen toiminnan

kehittymiselle. SWOT -analyysista laadittiin perinteinen taulukko jonka avulla pystytaan hel-

posti hahmottamaan esille nousevia ajatuksia.

n
T

ahvuudet Sisdizet Heikkoudet

-Uusi perehdytyskeino -ATE- taitojen puute
-l=endinen tydskentely -Perehdytykzeen kivtettavan ajan vahyys
-Sddstit tydntekdjakuluissa -Oppaan huomiotta jittdm inen
-Ajansdds i -Lukih&iria
| | L 1

Ulkoiset mahdollisuudet Ulkoiset uhat
Mirheiden minim alisoint -Ohjelmiston muuttuminen

-Tilausten nopeutuminen -Ohjelmiston kivtin lopet@minen/ vaihto
toiseen ohjelm aan
-Realistinen kisitys yrityksen tilanteesta

Taulukko 1: SWOT -analyysi Directo

SWOT -analyysin ensimmaisessa laatikossa on lueteltuna sisaisia vahvuuksia. Yhteistyoyrityk-
sella ei ole talla hetkella kaytossa perehdytysmateriaalia Directo-
toiminnanohjausjarjestelmasta, joten oppaasta saataisiin hyva apuvalinen niin uusille kuin
vanhoillekin tyontekijoille. Oppaan avulla tyontekijat pystyvat keskittymaan itsenaiseen tyo-
hon seka ajansaaston avulla voidaan esimerkiksi nopeuttaa uusien tilausten toimittamista ja

taten yrityksen tuloksen kasvua.

Ulkoisiin mahdollisuuksiin voidaan oppaan avulla vaikuttaa esimerkiksi virhemarginaalin pie-
nentyessa. Kun jokaisella yrityksen tyontekijalla on samat ohjeet toiminnanohjausjarjestel-
man kaytosta, vahenevat epaselvyydet seka turhat virheet. Oppaan avulla voidaan myos saas-
taa aikaa joten tyontekijat saavat enemman tilauksia tehtya. Kun jokainen tyontekija osaa
laittaa jarjestelmaan tietoja oikein, saadaan heti paikkaansa pitavaa informaatiota esimerkik-

si varaston tilanteesta.

Sisaisiin heikkouksiin voivat kuulua muun muassa ATK- taidot, jotka saattavat vaihdella paljon
eri tyontekijoiden kohdalla. Tama saattaa vaikeuttaa perehdytysta ja mahdollisesti tulisi jo-

kaisen tyontekijan kohdalla katsoa erikseen tuleeko perehdytyksen olla laaja vai riittaako
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pelkka oppaan yksinkertainen lapikaynti. Sisaisina heikkouksina voi olla myos kokonaan op-
paan huomiotta jattaminen. Jos opasta ei kukaan lue, ei siita ole kenellekaan mitaan hyotya.
Opas sisaltaa myos aika paljon tekstia, joten jos jollain ihmisella on lukihairio, ei valttamatta

oppaasta ole hanelle mitaan apua.

Ulkoisina uhkina voidaan ajatella ohjelmiston muuttumista tai vaihtamista kokonaan eri kayt-
tojarjestelmaan. Myos esimerkiksi ohjelmisto paivitykset saattavat aiheuttaa oppaaseen in-

formaation puutetta ja jos niita on, tulisi opasta paivittaa niiden mukaan.

4.2  Perehdytysoppaan sisalto

Tyoturvallisuuslaissa on edellytetty, etta tyonantajan tulisi tarjota tyontekijoilleen riittava
perehdytys koskien kaikkia eri tyopaikan osa-alueita. (Lahden ammattikorkeakoulu, 2004.)
Taman perehdytysoppaan sisalto koskee vain toiminnanohjausjarjestelman kayttoa ja se on

suunniteltu nimenomaan toimeksiantajayrityksen tarpeisiin.

Hyvan perehdytysoppaan ominaisuuksia ovat muun muassa ymmarrettavat ohjeet tyotehtaviin
liittyen, tyontekijan selkea ohjaus kohti laadukasta ja tuottavaa tyota seka oikeiden tyome-
netelmien kayton opastus. Yleisesti esimies on aina vastuussa uuden tyontekijan perehdytyk-
sesta, mutta usein kyseiseen tehtavaan on nimetty joku yrityksen tyontekijoista. Hyva pereh-
dytyksen opastaja on selvilla yrityksen toimintatavoista ja ymmartaa sen, etta ihmisilla on

erilaisia tapoja oppia asioita. (Lahden Ammattikorkeakoulu, 2007.)

Toiminnanohjausjarjestelman oppaan sisallon tulisi olla selkea ja noudattaa yleista linjaa,
jotta kaikki tyontekijat kayttaisivat ohjelmaa samalla tavalla. Puutteellinen henkilostokoulu-
tus saattaa johtaa eriaviin toimintatapoihin ja rappeuttaa jarjestelman tietosisaltoa varsinkin

jos jokainen tyontekija syottaa tietoja jarjestelmaan oman tapansa mukaan. (Lehti, 2015.)

Yhteistyoyrityksessa ei ole erikseen jarjestetty minkaanlaisia koulutustilanteita Directo-
ohjelman kaytosta koko henkilokunnalle ja se vaikuttaa myos siihen, etta paakayttajia on yri-
tyksessa talla hetkella vain kaksi. Directon jarjestamat koulutustilaisuudet ovat talla hetkella
maksullisia. Oppaan laatimisen myota toiminnanohjausjarjestelman kayton taakkaa saadaan
otettua pois naiden kahden tyontekijan harteilta ja muillekin tyontekijoille saadaan luotua

selkeat ohjeet miten ohjelmaa kaytetaan.

4.3  Perehdytysoppaan rakenne

Opinnaytetyon perehdytysopas koostuu kuudesta osa-alueesta. Oppaassa on ohjeistettu vain

ne osa-alueet, joita yhteistyoyritys kayttaa paivittaisissa tyotehtavissa. Nama kuusi osa-
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aluetta ovat toimittajat, tuotteet, asiakkaat, varastokirjaukset, varaston poistot seka lasku-
tus. Oppaassa olevat toiminnot ovat tarkeita tyokaluja niin vanhoille kuin uusillekin tyonteki-

joille ja ne ovat valttamattomia paivittaisessa toiminnassa toimeksiantajayrityksessa.

Perehdytysoppaaseen on otettu leikekuvia itse ohjelmasta helpottamaan perehdyttamista.

Kuvien avulla saadaan selvempi kasitys ohjelman toiminnoista. Oppaan alkuun on laadittu si-
sallysluettelo, jotta oppaan lukijan olisi nopeaa loytaa haluamansa tiedot tietylta sivulta. Pe-
rehdytysopas on suunniteltu kaytettavaksi tulostettuna, joten tekstien ja kuvien asettelut on

tehty sen mukaisiksi.

5 Oppaan kayttotestaus ja raportointi

Oppaan kayttotestaus toteutettiin kahdessa osassa. Ensimmaisena opinnaytetyon tekijat halu-
sivat kokeilla oppaan toimivuutta henkilolla, joka ei ole koskaan kayttanyt Directo-
toiminnanohjausjarjestelmaa eika tyoskennellyt toimeksiantajayrityksessa. Taman kayttotes-
tauksen ideana oli saada mahdollisimman paljon tietoa siita, mita kehitettavaa opas tarvit-

see, jotta sita olisi helppo lukea, ja se olisi selkea uuden tyontekijan nakokulmasta.

Toisen vaiheen kayttotestauksessa opas jaettiin toimeksiantajayrityksen tyontekijoille yhden
viikon ajaksi. Taman kayttotestauksen ideana oli se, etta yrityksen tyontekijat ehtivat ennen
palautteen antamista lukea opasta lapi ja kayttaa sita tyotehtavissaan. Yritykseen tulleen
uuden tyontekijan kohdalla opas kaytiin lapi yhdessa toisen paakayttajan ja opinnaytetyon
tekijan kanssa, jotta samalla kyseinen tyontekija saisi kunnollisen perehdytyksen ohjelman

kayttoon.

5.1 Ensimmainen kayttotestaus

Ensimmainen kayttotestaus jarjestettiin testattavan henkilon kotioloissa. Testauksessa kay-
tettiin konetta, jossa on kaytossa Directo -ohjelmisto. Testaajalle annettiin oppaan raakaver-
sio ja se kaytiin yhdessa lapi oppaan tekijoiden kanssa. Tarkoituksena oli loytaa mahdollisim-
man monta parannusehdotusta, jotta oppaasta saataisiin selkea ja helppokayttoinen. Lahto-
kohtana oli ensimmaisen kayttotestauksen perusteella luoda opas, jonka avulla uutta kaytta-
jaa voidaan perehdyttaa toiminnanohjausjarjestelman kaytossa. Toinen lahtokohta oli, etta
ensimmaisen perehdytyskerran jalkeen uusi tyontekija pystyy kayttamaan ohjelmaa itsenai-

sesti oppaan avulla.

Testaajaa haastateltiin kayttotestauksen aikana. Opas naytettiin tietokoneelta, mutta testaa-
jan mielesta lapikaynti olisi ollut helpompaa, jos kaytossa olisi ollut paperiversio. Opas kaytiin

selkeasti lapi ja samanaikaisesti testaaja kaytti Directo -ohjelmaa oppaan ohjeiden mukaises-
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ti. Jarjestelmaan luotiin testituotteita, testiasiakkaita ja testilaskuja, jotka vastasivat Directo
-ohjelman oikeaa kayttoa. Nailla esimerkeilla pyrittiin luomaan tilanne, joka uudella tyonteki-
jalla olisi edessaan tyohon tullessaan. Kaikki testaajan ajatukset, kysymykset ja parannuseh-

dotukset listattiin kirjallisesti ylos ja niita kasitellaan seuraavassa kappaleessa.

Testaajan mielipide oppaan raakaversiosta oli positiivinen. Raakaversio oli testaajan mielesta
selkea ja tarpeeksi yksinkertainen. Huomiot, jotka oppaan lapikaynnissa ilmeni, liittyivat la-
hinna tiettyjen yksityiskohtien puutteellisuuteen seka tekstin ulkonakoon. Puutteellisuudella
tarkoitetaan sita, etta joitakin kohtia ei ollut ohjeistettu tarpeeksi selkeasti uuden tyonteki-
jan nakokulmasta. Ulkonaolliset ongelmat liittyivat muun muassa siihen, etta tekstista ei ollut
eroteltu tarkeita asiasanoja. Esimerkiksi ohjelmassa kaytettavat termit tulisi erottaa tekstis-
ta, jotta ne olisivat selvasti nahtavissa ja helpompi loytaa. Lisaksi kuvien asettelua pitaisi pa-
rantaa, jotta oppaasta saisi viela selkeamman. Kehitysideat nakyvat kokonaisuudessaan liit-

teessa 1.

5.2 Toinen kayttotestaus

Toinen kayttotestaus jarjestettiin Helsingin Pitajanmaessa toimeksiantajayrityksen tiloissa.
Yhteensa kayttotestaukseen osallistuneita henkiloita oli viisi kappaletta. Naista yksi oli Direc-
to -ohjelman paakayttaja, toinen oli uusi tyontekija ja kolme muuta osallistujaa olivat ohjel-
man satunnaiskayttajia. Tyontekijoille jaettiin paperiversiot perehdytysoppaasta, jota oli

muokattu ensimmaisen kayttotestauksen kehitysehdotusten mukaisesti.

Directo -ohjelmaa kayttaville tyontekijoille annettiin opas kayttotestaukseen ilman suullista

perehdytysta. Tyontekijalle, jolla ei ole aiempaa kokemusta Directo -ohjelman kaytosta, suo-
ritettiin samanlainen oppaan lapikaynti, kuin ensimmaiselle testaajalle. Tyontekijoita ohjeis-
tettiin hyodyntamaan opasta viikon ajan ja kirjoittamaan heille erikseen jaettuun palautelap-

puun mieleen tulevia kysymyksia ja parannusehdotuksia

Directo -jarjestelman toisen paakayttajan kanssa kaydyssa haastattelussa kaytiin lapi pereh-
dytysoppaan toimivuutta. Toisen paakayttajan mielesta oppaan rakenne ja sisalto vastasivat
sen kayttotarkoitusta eli uuden tyontekijan perehdyttamisessa kaytettavana apukeinona. Op-
paassa itsessaan ilmenneet epakohdat liittyivat pelkastaan kirjoitusmuotoon ja kirjoitusvirhei-

siin.

Satunnaiskayttajien haastatteluissa ilmeni, etta oppaan avulla pystyttiin antamaan tarpeeksi
selvat ohjeet Directon eri osa-alueiden itsenaiseen kayttoon. Toivomuksena oli kuitenkin pe-

rehdytysoppaan lapikaynti yhdessa tai vahintaan neuvojen tarjoamisen mahdollisuus epavar-
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moissa tilanteissa. Lisaksi myyntihenkilokunnan puolelta toivottiin erindisten raportointimah-

dollisuuksien lisaamista oppaaseen.

Uuden tyontekijan kohdalla haastattelu suoritettiin opasta lapikaydessa. Oppaan ja perehdyt-
tajan avulla Directo -jarjestelman koulutus onnistui suunnitellusti eika parannusehdotuksia
ilmennyt. Uusi tyontekija pystyi hyodyntamaan opasta toivotulla tavalla ja saamaan kasityk-

sen toiminnanohjausjarjestelman kaytosta toimeksiantajayrityksessa.

5.3  Oppaan muokkaus

Perehdytysopasta muokattiin haastatteluissa ilmenneiden parantamisehdotuksien perusteella.
Nama parantamisehdotukset keskittyivat lahinna kirjoitusvirheiden korjaamiseen seka tietty-
jen osioiden selkeyttamiseen. Kayttotestausvaiheiden kautta todettiin ehdottomana edelly-
tyksena uusien tyontekijoiden kohdalla oppaan lapikayminen yhdessa vanhan tyontekijan
kanssa. Satunnaiskayttajien kohdalla paadyttiin samaan lopputulokseen, jotta mahdollisilta

virheilta ja epaselvyyksilta valtyttaisiin. Yhteenveto korjauksista loytyy liitteesta 1.

Molempien kayttotestauksien toteutuksien ja raportointien jalkeen opas muokattiin lopulli-
seen versioonsa. Valmis opas kaytiin lapi toimeksiantajan kanssa, joka oli oppaaseen erittain
tyytyvainen. Opas lahetettiin myos Directon myyntijohtaja Samuli Kivistolle joka oli tyytyvai-
nen oppaan sisaltoon ja halusi sen julkiseksi muitakin ohjelman kayttajia varten. Lopullinen

perehdytysopas loytyy liitteesta 2.

6  Johtopaatokset ja jatkotoimenpiteet

Toimeksiantajayrityksen tyontekijoiden haastattelujen perusteella selvisi, etta opinnaytetyos-
sa tuotetun perehdytysoppaan avulla toimeksiantajayritys on saanut itselleen toimivan ja sel-
kean apuvalineen uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen. Oppaan todettiin olevan myos
erinomainen lisa vanhojen tyontekijoiden tietotaidon kasvattamisessa. Uusien tyontekijoiden
perehdyttamisessa tultiin siihen tulokseen, etta on parempi ensimmaisella kerralla kayda opas

lapi vanhemman tyontekijan kanssa jotta oppaasta saataisiin mahdollisimman hyodyllinen.

Oppaan teko sujui ongelmitta, koska toisella opinnaytetyon tekijoista oli tarvittava osaamis-
pohja liittyen Directo -toiminnanohjausjarjestelmaan. Ensimmaisen kayttotestaajan haastat-
telussa saatiin kartoitettua monia puutteita, jotka liittyivat lahinna seikkoihin, mita oppaan
tekijan oli vaikea huomata koska hanella oli jo vankka osaamispohja liittyen Directo -

toiminnanohjausjarjestelman kayttoon.
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Jatkotoimenpiteita ajatellen, tyontekijoiden haastattelussa toivottiin erinaisten raportointi-
mahdollisuuksien lisaamista oppaaseen. Opinnaytetyon tekijat eivat kuitenkaan halunneet
lisata naita osa-alueita perehdytysoppaaseen, koska tarkoituksena oli tehda yksinkertainen ja
selkea opas uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen. Opinnaytetyontekijat kokivat raportoin-
timahdollisuuksien lisaamisen vaikeuttavan perehdyttamisprosessia. Raportointimahdollisuuk-
sien lisaaminen oppaaseen tai niista tehtava oma opas jaa toimeksiantajayrityksen tai Direc-

ton vastuulle.

Kaiken kaikkiaan opinnaytetyon tekijat pitivat opasta onnistuneena ja kayttotarkoitukseensa
nahden sopivana. Vaikeuksia opinnaytetyon laatimisessa aiheutti lahinna teoriaosuuden ai-
neiston keraaminen, koska teoriaa oppaan tekemisesta ei juuri lainkaan loytynyt. Loydetty
teoria-aineisto keskittyi lahinna tyontekijan perehdyttamiseen seka toiminnanohjausjarjes-

telmien sisaltoon eika niinkaan oppaan laatimiseen.
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Liite 1

Liite 1 Kayttotestauksien kehitysideat

1. Kayttdtestaus - kehitysehdotulkset

- Directo - termien korostus, esimerkiksi "tuotteet”, "asiakkaat™, "tuoteryhmiit”

- Selkedmmaét ohjeet kaikkiin kenttiin / tietokoneen hiiren kdyttd, esimerkiksi
"painamalla hiiren...”

- oikeaa ndppdintd "tuoteryhmd™ - kentan kohdalla aukeaa valikko”

- "Haku™ - toiminnon selventaminen

- Toimintojen tallentaminen ja erityisesti koskien toimintoja, jotka pitdd vahvistaa
ennen tallennusta

- Toimintojen selventdminen niille kuuluvilla vareilld - koskee yldpalkin toimintoja

- Laskuttamisen toimintojen selventdminen / esimerkiksi missé tapauksissa kidytetddn
"asiakkaan valtuutettu” - kenttaa

- Sarjanumerollisten tuotteiden lisddminen laskulle

- Laskuun lifttyvat tulosteet ja tulostusvalikon selventdminen, esim. kuinka lédhete
tulostetaan

- Lisda kuvia ja esimerkkejd selventdmdan

- Kuvien asettelu paremmin vastaamaan tarkoitusta, esimerkiksi kuva sijainti heti
ennen tai jilkeen

- toimintojen selittBmisen tai ainakin samalla sivulla (mahdollisuuksien mukaan)

7. Kayttitestaus - kehitysehdotukset

- Kirjoitusvirheet, kirjoitusmuodon muokkaaminen paremmaksi

- Perehdytys opas helpompi kdyda [&pi yhdessd uuden tydntekijan kanssa

- Raportointimahdollisuuksien lisd&minen oppaaseen
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1. lohdanto

Tamdn ohjeen ensisijainen tarkoitus on luoda yksinkertaiset ohjeet Directo—
toiminnanohjausjarjestelman paivittdiseen peruskdytidon_lokaisen henkildkunnan jasenen
tulee osata vahintddn ohjelman perusteet, jotta ongelmatilanteen sattuesza yrityksen toiminta
ei pysdhdy paikaoilleen. Lisdksi ohjetta voidaan kiyttdd uusien tydntekijdiden perehdytyksessa.

Directo—toiminnanchjausjarjestelma on laaja kokonaisuus asiakasrekisterista
varastonhallintaan, kirjanpidosta rapartointiin. Palkanlaskentaa lukuun ottamatta siihen
sizdltyy kaikki yrityksen tarvittavat toiminnot niin raporttien kuin tietokantojenkin suhteen.
Tastd syystd ohjeeseen on valittu vain ne toiminnot, jotka ovat valHEmattdmid paivittdisen
kaytin kannalta. Nama toiminnot ovat:

- "Toimittajat”; toimittajan luominen

- "Tuotteet”;tuotteen luominen, tuotetiedot

- "Asiakkaat”; asiakkaan luominen, asiakastiedot

- "Warastokirjaukset”; tavaroiden kirjgaminen varastoon

- ™Waraston poistot”; tavaroiden poisto varastosta

- "Laskut”; laskun luominen jalghettdminen, laskuun liithyvat lisdtiedot, tarvittavien
asiakirjojen tulostaminen

&
BIRJAUPETD ML G T VARASTO MVVNTE OETD MR ORI TAR N
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Kuva 1: Directon pidndkyma
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2. Toimittajat
Toimittajat —toiminnon kautta lisgtdan jarjestelmaan uusi tavarantoimittaja.
Tavarantoimittajia tarvitaan, jotta voidaan luoda varastokirjaus. Lisdksi toimittajat voidaan
lisgtd jokaisen tuotteen kohdalle, jotta niiden hakeminen jérjestelmasts olisi helpompaa.
Painamalla "toimittajot” — toimintoa avautuu seuraava vililehti:
D e s | s —
[FusRA | LAJTTELL: KOO0 o (13 feseines |
KOO0 s w THTEVSHEMOLD  RAYNTIOSONTE PuRELN FARY weos

Kuva 2: Toimitt ajat -valilehti
Tamd onvililehden alkundkyma. Jos toimittajia on jarjestelmassd, ne on listattu tizsd.

Yldpalkista loytywvan oranssin "Muuta” — kentdn kautta pystyy muokkaamaan vililehdelld
nakyvid tietoja, mutta sitd ei kaszitelld tizsd oppaassa. Talla hetkelld jarjestelma ndyttas
toimittajan koodin, ryhmdén, nimen, yhteyshenkildn, kiyntiosoitteen, puhelinnumeron, faksin ja
soldon. Jokainen kayttdjd voi itse paattds, mitd tietoja haluaa ndhda toimittajan osalta tai milla
tiedailla jarjestelld toimittajatietokantaa.

Uusi toimittaja lisdtddn jarjestelmdadn joko painamalla F2-nd@ppaintd tai oranssia "F2 — Lisdd
wusi® — painiketta, joka |&yhyy foimitfajot — vililehden vase mmasta ylékulmasta. Téman jalkeen
avautuu valilehti, jonka kautta uusitoimittaja lisgtdan.

N ) [ NS mvios | Ties e

@ vieistieto [ ¥hieystedot || Aktivieetti || Muutokset || Valtystapa

I Koodi TESTI Ryhma Kohde Varasto Laji ritys - | Suljettu
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o & 1oimig 8
Maa
Maakoodi - Kasittelija
Puhelin Faksi
sahkoposti URL
Lisatiedot

Huomautus

Viite [ Pakolinen

Kuwva 3: Toimittajan lis33minen
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L

Kuwvaan on ympyrdity ainoa pakollisettiedot toimittajan lisd8misen kannalta. "Nimen” —
kohdalle lisgtdan toimittajan nimi. " Koodin” — kohdalle annetaan toimittajan koodi, joka on
yleensd toimittajan nimi. larjestelma lisdd automaattisesti numerollizen koodin, joz "koodi™ —
kenttdsd ei ole téytetty. Esimerkissd nimeksi on annetiu "Testitoimittaja” ja koodiksi "TESTI".
Maiden tietojen lisddmiszen jilkeen painetaan ylapalkista [Gytywas vihreds " Tallenna” —
painiketta, jolloin toimittaja tallentuu jarjestelmaan. Voit poistua valilehdeltd joko painamalla
violettia " Poistu” — painiketta tai sulkemalla vililehden. Nyt "Toimittajot” —vililehdelle on
ilmestynyt luomasi toimittaja.

B o | ) Tos | s .
_rusiaus | pr

KOO RYHMA NIk YHTEY SHENKILO KAYNTIOSOITE

TEST Testommitags
Kuwa 4: Lisdtty toimittaja
3. Tuofteet

"Tuottest” -toiminnan kautta lis&tddn jériestelmddn uusi tuote tai muokataan jérjestelmassa jo
olevaa vanhaa tuotetta. Painamalla " Tuotteet” — toimintoa avautuu seuraava vililehti:

B oo | DN BN rwosmA | Tvwew T G
[ UsRE wusn] LAJFTELY: KOODI & NRA Siva [1437): ensimmiinen | edelinn | searaava
r.m TUOTERYHMA Wit HINTA  VARASTOTASO TOMAITTAM

KaTSD |

Kuwa 5: Tuotteet -vililehti
Tamd on "Tuotteet” -valilehden alkundkyma. Talld hetkelld jarjestelma ndyttdd tuotteen
koodin, tuoteryhmdn, tuotteen nimen, hinnan, varastosaldon sekd toimittajon nimen.

Uusi tuote lisgtddn jdrjestelmdsn samalla tavalla kuin toimittajatkin, eli joko painamalla F2-
nappdintd tai oranssia”F2 — Lisdd uusi™ — painiketta, joka [Gytyy Tuotteet — vililehden
vasemmasta yldkulmasta.

Samalla tavalla lisdtddn kaikki ohjeessa ldpikdytavit toiminnot (asiakkaat, varastokirjaukset,
varaston poistot sekd laskut), joten jatkossa t8td uuden asian lisddmistd eierikseen neuvota.

Seuraavassa kuvasza on ympyraity tuotteen lisddmizen kannalta oleellisimmat asiat:
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A 4 i = E ..

Kuva 6: Uuden tuotteen is3dminen
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lgrjestelma vaatii valttdmattdming tietoina uudelle tuotteelle koodin, tuoteryhmdn, nimen ja
myyntihinnan. Myyntihinta on arvonlisdveroton hinta. Kentdt tdytetddn painamalla hiiren
vasenta ndppdinta kunkin kentdn kohdalla ja kirjoittamalla niihin haluamasi tiedot. Nama
tiedotvoivat olla tekstid tai numeroita. Ainoastaan "tuoteryhmd” — kenttd avautuu hiiren
oikealla ndppdimelld ja siitd aukeaa valikko, josta lGyhyvat Directo -jarjestelmain lisdtyt
tuoteryhmiat. Tuoteryhmat on maaritelty Directo -jarjestelman kayttddnottopdivand, mutta
niitd voi myds lisdtd tarpeen mukaan. Tuoteryhmien lisd@mistd ei kuitenkaan kasitelld tés=3
oppaassa, koska se eiole oleellista peruskdytin kannalta. Mama ovat ainoat pakollizet tiedot
tuotteen luomiselle.

Seuraavat lisdtiedot kuitenkin kannattaa ottaa huomiocon: "Erdnumero” — kentistd voidaan
valita tuotteelle sarjanumero. Valikko aukeaa painamalla kentdss3 hiiren vasenta ndppainta.
los tuotteelle valitaan sarjanumero, tuotetta kirjattaessa varastoon tulee aina lisdtd tuotteen
sarjanumero, jokajdd jarjestelmddn muistiin. Tama tulee muistaa asettaa aina, kun tuotteella
on sarjanumero. llman tatd varastokirjaus ei onnistu.

"Ostohinta” — kenttd kertoo milld hinnalla tuote on ostettu valmistajalta. Taman kentdn
sizdltd muodostuu automaattisesti varastokirjauksen yhteydessi tai sen voi itse lisdtd
kenttddn koskatahansa.

"Toimittajo” — kenttddn lisatdan tuotteen valmistaja tai toimittaja, jolta tavara on ostettu.
Woit hakeatoimittajaa jarjestelmastd muutamalla eritavalla. Voit kirjoittaa osan toimittajan
nimestd, esimerkiksi "test” ja painamalla hiiren oikeaa ndppadintd jarjestelma hakee kaikki
toimittajat, joiden nimestd |&ytyy kyseinen teksti. Ndistd voivalita etsimansa toimittajan.
Toinen vaihtoehto on painaa kaksi kertaa hiiren vasemmalla ndppdimelld " Toimittajo”™ —
kenttds, jolloin aukeaa "Toimittajat” —vililehti, josta voit hakea etsimdsi toimittajan. Kolmas
vaihtoehto on kirjoittaa toimittajan nimi kenttdan.

" Ostohinnan pdivitys varastokirjouksesta” — kenttd luo ostohinnan tuotteelle
varastokirjauksen yhteydessd joko ostojen keskiarvolla tai viimeisimman ostohinnan mukaan.
Walikko aukeaa painamalla kenttda. Jarjestelman jalleenmyyjdn suositus on luoda ostohinta
viimeisimman ostohinnan mukaan.

Kun tarvittavat tiedoton lizdtty, tuote tallennetaan painamalla yldpalkista l6ytyvdsd vihreds
"Tallenna” — painiketta ja tuote on lisdtty jérjestelmddn. los jdrjestelmdsss on jo samalla
koodilla oleva tuote, tuotetta eivoi tallentaa. Vanha tuote téytyy talldin poistaa tai muuttaa
uuden tuotteen koodia. Jos jarjestelmdszd on samalla nimelld ldytyvd tuote, tuote tallentuu,
mutta jarjestelma ilmoittaa, ettd samanniminen tuote loytyy jo jarjestelmasts.



30
Liite 1

Seuraavassa kuvassa nakyy tuote-vilile hdeltd otos valmiista tuotteesta. Tuotteelle annettu
koodiksi "TESTI", tuoteryhmaksi "PERUS”, nimeksi "Testi”, hinnaksi 1 euro (ohjelma laskee
arvonlisiveron mukaan valilehdelle) ja toimittajaksi "testitoimittaja”.

Kuva 7: Tuote - valilehti; luotu tuote
4. Asiakkaat

Asiakkaat —kentdn kautta luodaan jdrjestelmasn uusi asiakas. Asiakas téyvtyy olla luotuna,
jotta laskutus on mahdollista. Téma on "Asiogkkoat” -vililehden alkundkyma. Tallad hetkelld
jarjestelma nayttdd asiakkaan tiedoista koodin, osiokasryhmiin, asiokkaan nimen,
kontaktihenkilin, osoitteen, puhelinnumeron, faksin sekd asiakkaan laskujen soldon.

0y Z ]

|| I N N S . -r | KATSO |

Kuva &: Asiakkaat -udlilehti; perusndlyma
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Uusi asiakas luodaan jarjestelmddn antamalla sille asiokasryhmd. Asiakasryhmavalikko
aukeaa painamalla valkoista kenttdd hiiren oikealla ndppdimella. Asiakasryhmid voidaan
luoda esimerkiksi yritysasiakkaille ja yksityisasiakkaille. Perusryhmat luodaan Directon
kayttddnottopdivind, mutta niitd voidaan muokata tai lisdta jalkikdteen.
Taman jdlkeen asiakkaalle luodaan nimi, loskutusosoite pastinumeroineen ja
toimipaikkoineen.
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Kuva 9: Asiakkaat ; asiakkaan luominen

Seuraavia kenttid ei ole vilttdmatontd tayttdd asiskkaan luomiseksi, mutta ne kannattaa

lisgta:

" Maksuehto” -kenttddn merkitddn asiakkaalle annettu aikamasdre laskun erd@ntymiselle.
Tavanomainen kiytdntd on joko 14 tai 30 pdivas. Maksuehto nikyy asiakkaan laskussa eik3

lazkua voi ldhettds ilman sitd. Maksuehdon voi kuitenkin lisgtd myds laskutuksen

yhteydeszd, jonkatakia sen tdyttdminen ei ole pakollista asiakkaan luomisen yhteydessza.

Tamd kuitenkin jatkosza nopeuttaa laskujen luontia, kun maksuehto on jo valmiina.

"Y-tunnus®- sekd " ALV rek. nro.” —merkitdan yrityksen tunnustiedot. Naitd ei tarvitse
tayttaa yksityisasiakkaan kohdalla. Y-tunnus tulee myds ndkyviin asiakkaan laskulla, jolloin

asiakkaan on helppo tunniztaa, ettd lasku on tullut oikealle yritykselle. Jos nditd kohtia ei

tayta, Directo—jarjestelma antaa tallentaesza varoituksen ndiden puuttumizesta, mutta

tdmd ei estd uuden asiakkaan tallentamista.
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Lisdksi jos asiakkaalla on laskutusosoitteesta poikkeava toimitusosoite, ndma tiedot
lisgtddn laskutusosoitteen vieressd oikealla puolella oleviin osoite kenttiin.

Acsiakkaan luomiseksiainoa puuttuva kohta |Gytyy " E-laskuasetus” —vililehden takaa.
"OVT tunnus” —kenttd vaatii toimitustyylin, jolla lasku |dhtee Directo —jdrjestelman ja
laskunvilittdjdn kautta asiakkaalle. Jos kyseessd on yksityizasiakas, kenttddn kirjoitetaan
"TULOSTUSPALVELU". Téma tarkoittaa laskunvalittdjdlle, ettd heille sahkdizesti saapunut
lasku tulostetaan ja postitetaan asiakkaalle. Muissza tapauksisza kdytetetdan asiakkaalta
saatua OVT —tunnusta tai lisdtddn numerosarja 0037 sekd sithen perddn asiakkaan y-
tunnus. los asiakkaalla on kiytissd shkdinen laskutuskaytintd, OVT —tunnuksen avulla
lasku léytda tiensd perille sdhkdisesti. Jos asiakas ei kdytd sihkdistd laskujen vastaanottoa,
laskunvilittdjd tulostaa ja postittaa laskun yksityisasiakkaiden tapaan.

D _vos |
) Yieistieto || Kontakit | Asiskasryhmat | Akdiviteetti | Muutokset | Halinta @ Elaskussetus

Imoius s8hkipostin kun askakina saapuy Toimituskanava
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Teksti aineistokenttisn. kun sydlethyd
asiakinjaa ei Bydy
Mika alue kiyiossa, kun vedet dokumentit
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Asikkaan varastovalvonta Ej o
Asiakasmyynti luodaan skun tisajan £ 0
mukaan (kun clemassa)
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Ukoinen koodi
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Kuwa 10: Aziakkaat; OWT-tunnus
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Miiden tietojen tiyttdmisen jdlkeen painetaan "Tallenna™ —painiketta, jolloin asiakkaan
tiedot tallentuvat jarjestelmaén ja uusi asiakas on luotu.
5. Varastokirjaukset
Kuten jo aiemmin mainittu, alkundkymat kaikilla erivalilehdilld ovat |dhes samanlaiset
lukuunottamatta hakukenttien tietoja, joten nyt ja jatkoszsa ohjeistamme suoraan kuinka
uusi tapahtuma luodaan ilman hakukenttd —osiota.
Uutta varastokirjausta luodessa aukeaa seuraava ndkyma:
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Kuva 11: Varastokirjgus

Varastokirjauksen luonti on hyvin yksinkertaista. " Toimittajo nr” —kenttdan kirjaus vaatii
koodin/nimen eli kdytdnndszd keneltd tavara on ostettu. Toimittaja tulee ollaluotuna
ennen kirjausta. Jo luotuja toimittajia voi hakea kenttddn, kuten on aiemmin selitethy
sivulla 7.

Tl —kentts liithyy Directon kirjanpitoon ja sisdiseen tilikarttaan. Mumero 4410 tarkoittaa
“"varaston muutos” —tilid, johon varastokirjaukset kirjautuvat. Numeron tulee aina olla 4410
ellei kdytizsd ole jokin muu tilikartta.
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Tavarat lisdtddn varastoon alakentdssa. " Tuote” —kohtaan haetaan tuote, jokaon jo
luotunajdrjestelmadn. Haku toimii samalla tavalla kuin toimittajien kohdalla. Jos tavaroita
eiloydy Directo —jarjestelmastd, ne tdytyy ensiksi luoda kohdan "2. Tuotteet” —mukaan.
Taman jalkeen lisdtddn saapunut tuotteiden maard numeraoilla niille kuuluvaan kenttdan
painamalla hiiren vazenta ndppdintd kentdn kohdalla ja lisd@malld masrd. MNEilla tiedoilla
kirjaus on valmis. los kuitenkin tuotteella on sarjanumero, se voidaan lisdtad "SN/Mudel” —
kenttddn. Myds tuotteen ostohinta on suotavaa lisétd "Hinta” —kenttdén. Muuten tavarat
kirjautuvat 0 —hintaizina ja varaston arvo on 0.

Painamalla yldpalkista vihreds " Tallenna® —néppaintd varastokirjaus tallentuu
jarjestelm@an, mutta eivield tuo tavaroita varastoon. Painamalla harmaata " Vahvista” —
nappdintd ja tdman jilkeen "Tallenna” —painiketta, jarjestelmdvahvistaa varastokirjauksen
ja tallentaa sen jérjestelmain. Nyt tuotteet |dytyvat varastosta.

6. Varaston poistot

I e | ] I

Rurmera Pl amalra Varastosty P
Kstanaustli 4210 Kohde Projekti
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Madrs
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1
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Kuwva 12: Varaston Fl:liStEl

Varastosta voidaan poistaa vain jo kirjattuja tuotteita. Jos tuotteita ei ole lisdthy varastoon,
niitd ei mydskad voida sieltd poistaa. Poisto tapahtuu lisd@malld haluttu tuote allaolevaan
samannimiseen kenttddn. Lisdtddn myos haluttu poistettava madrd sekd sarjanumero, jos
tuotteella sellainen on. Painetaan "Vahvista” ja "Tallenna®. Myt tuote on poistunut
varastosta.

Varaston poistoa kdytetddn esimerkiksi inventaarion yhteydesss, tai jos tuotteita vanhenee
tai otetaan ndytekdyttoon. Teksti —kenttddn voi antaa lisétietoja poiston syista.
Kustannustili on sama kuin varastokirjauksessa, eli 4410 "varaston muutoz”. Directo antaa
tdman tilin automaattisesti kirjanpidollisista syista.
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7.  Laskut

Laskujen luominen jaldhettdminen on perehdytysohjeistuksen térkein osa-alue. Uuden
tydntekijan lukiessa ohjeita on todenndkdistsd, ettd asiakkaat, toimittajat ja tuotteeton jo
lisdtty jdrjestelmddn. On myds mahdollista, ettd tydntekijdn toimenkuvaan kuuluu
pelkdstddn laskutus, jolloin vain tdmén osion ohjeet tulevat kdyttoan.

Uuszi lasku aloitetaan valitsemalla asiakas, jota laskutetaan "Asiokas” -kenttddn. Asiakkaita
haetaan samalla tavalla kuin toimittajia tai tuotteita. Témd on selitetty sivulla 7. Directo—
jarjestelma lizdd automaattisesti aziakaskoodin ja asiakkaan nimi ilmestyy " Mimi™ —
kenttddn. Lisdksi pdivBmaars ja kellonaika tulevat automaattisesti, mutta niitd on
mahdollisuus muokata, jos esimerkiksi haluaa paivatd laskun jollekin muulle pdivlle. Myds
maksuehto tulee automaattisesti, jossen on lisdnnyt asiakkaan omiin tietoihin. Tatdkin
pystyy tarpeen mukaan muokkaamaan.
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Tilasja Eartpitus
@
FPaNITSIrE 1 VarEEtD FL
Maksushis Kasittelpamme o Pidwits varaaes
Eripaia Lhyyia Progekdi
Ki 4 Kahde Tilaus nro
[iﬂ_ﬂum Tarjous MHywitys lasuulle
Lasioplap VaEse by - Tia (vaitee ) -
| Alsras | Lasite hinviat uideleen
‘Valuutta Kuhetus ALY Vabsumma Ennakkomak sy [
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fuwa 13: Unden laskun luominen



36
Liite 1

14

larjestelma lisdd myds kasittelijan ja myyjan laskulle. M@ma tiedottulevat kiyttsjan

mukaan. Alla ndkyma, kun asiakas on valittu.
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Kuva 14: Automaattiset laskutiedot

Laskutustietoihin voidaan lisatd myds viite tai tilausnro " Asiokkoan tilousnro.” -kenttddn
sekitilaaja tai asiakkaan valtuutettu samannimiseen kenttddn. N8ma eivat ole pakollisia
tietoja laskun [Ehettdmizen kannalta, mutta uzein esimerkiksi kunnallizet asiakkaat vaativat
kyseisid tietoja, jotta he voivat hyvaksya laskun.

Lackun alakenttiin lisdtddn laskutettavat tuotteet” Tuotekoodi” —kentdn kautta sekid
tuotteiden maara viereiseen kenttddn. Tuote haetaan sivulla 7 mainituilla tavoilla ja Direcio
—jgrjestelmad lisd8 automaattisesti tuotteen koodin, nimen sekd tuotteen hinnan ja laskee
tuotekohtaiset hinnat per tuote sekd yhteizsumman uzeammalle tuotteelle. Lisdksi
ylempana suljetuissa riveissa nakyy laskun arvonlisdveroton summa, arvonlisdveron médr,

bruttosumma sekid tuotteiden yhiteismddnd.
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Kuva 15: Laskun tuotetistokentt3

Mailld tiedoilla lasku on valmis [ahetettdviksi. Ennen [dhettdmistd lasku tulee olla
vahvistettu ja tallennettu. Vahvistamizen jalkeen lazkua ei pysty endd muokkamaan.

o &
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Lisdksi kannattaa ottaa huomioon seuraavatasiat. Sarjanumerollisia tuotteita lisdttdessa
laskulle ohjelma ei anna vahvistaa laskua, jos tuotteilla ei ole sarjanumeroa. Sarjanumerot
lisgtddn laskundkyman alakentin yldpuolelta |éyhyvistd keskimmiisestd pallosta.
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fuva 16: Lasku; sargnumeron is33minen tuotteelle

Ohjelma ei suostu vahvistamaan laskua mydskEsn jos sarjanumero on vaard. Numeron
tulee olla tdysin sama kuin varastokirjauksen yhteydessa.

Seuraavasta pallozta ldytyy kenttd "ALY". Tuotetta lisdttdessd koodiksitules
automaattizesti 12. Tama kooditarkoittaa 24 prosentin arvonlisdveroa. Painamalla hiiren
oikeaa ndppdintd saat esille valikon, josta |Gydat kaikki mahdolliset arvonlisdve rot myynnin
kannalta. Muita koodeja kuin 12 tulee kdyttds vain poikkeustapauksissa (mm.
ulkomaanmyynti). Poikkeustapauksia ei erikseen selitetd tissd oppaassa.
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Kuva 17: Lasku, arvonlisivero

Laskun vahvistamisen jalkeen ylakenttddn ilmestyy seuraavanlaiset palkit.
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Kuva 1E: Laskun otsikkokentt 3

Alla listattuna mitd kukin painike tarkoittaa:

" Poistu™ — Sulkee laskuikkunan.

" Uusi” — Avaa uuden tyhjan laskuikkunan.

" Kopio™ — Avaa uuden laskuikkunan kopioiduilla tiedaoilla.

"Tallenna” — Laskun lisdtietokenttdd pystyy edelleen muokkaamaan ja tallentamaan.
"Sihkdposti” — Lahettds laskun sdhkdpostilla eteenpdin valitsemaasi ozoitteezeen.
*Tulosta™ — Tulostusvalikko, jonka kautta pystyy tulostamaan laskun, [hetteen tai postin
asoitekortin paketille. Aukeas hiiren oikealla ndppaimell3.

" Esikatselu” — Avaa esikatseluikkunan tulostettavasta laskusta.

"L dhetd Finvoice” — Lahettds laskun eteenpdin.

" Hywitd"” — Avaa kopioidun hyvityslaskun, jossa magrdt negatiivisia. Maarid voi muuttaa, jos
kyseessdvain osahyvitys.



