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The research object of the present thesis was Rexroth Ltd's finance department. The
development task was to improve and enhance the document management in the finance
department and to ensure smooth performance of daily work. The research problem was
the lack of a common approach. The aim of this thesis was to establish and develop business
models in different stages of the document lifecycle. The aim was to describe the process
of document management of department and to draw up the target state. The aim was also,
to harmonize the management of documents, reduce processing of paper documents and
reduce the time needed for document search.

The research method used was action research and data collection methods were
participatory observation, interviews and questionnaires. The theoretical framework
consisted of three parts, which were information management, quality management and
change communications. The Diamond Model was used as "a map", which gave adequate
perspectives of development work during the project. Information lifecycle was used in
defining the departments’ problem and development areas in document control. Deming’s
solution model was used to solve the problems. Proactive communication within the
department helped to form a common understanding on the background and objectives of
the change.

The thesis objectives were achieved. The department profiled the current state of document
management and created a new target. The document management was standardized by
agreeing on common principles. The department archive was organized and old materials
were destroyed. The document management clarified in general, as well as on departmental
and individual level. Paper document handling decreased, which resulted in cost savings.
Time spent on document search was enhanced by approximately 14 percent. All in all,
entrants felt that the development task improved the finance department document
management.
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1 Johdanto

Tassd luvussa esittelen perustietoja kohdeorganisaatiosta ja siitd, miten
kehittamistehtdvdd on rajattu. Lisaksi kuvailen millaisesta lahtokohdista aloitin
tutkimuksen tekemisen. Luvun loppupuolella olen maarittanyt tutkimusongelman ja

tutkimuskysymykset seka asettanut tavoitteet kehittdmistehtavalla.

1.1 Kohdeorganisaation kuvaus

Bosch Rexroth on voimansiirron, ohjauksen ja liikkeenhallinnan ratkaisujen
maailmanlaajuinen  markkinajohtaja, jonka myynti- ja huoltoverkosto seka
tuotantolaitokset kattavat yli 80 maata. Suomessa Bosch Rexroth Oy:n (jaljiempéana
yritys) tuoteohjelmaan kuuluvat hydrauliikan, lineaari- ja kokoonpanotekniikan ratkaisut
seka sdhkokaytot ja ohjausjarjestelmat. Rexroth tarjoaa asiakkailleen kattavat neuvonta-
, suunnittelu- ja kokoonpano- seka huoltotoiminnot, jotka sisaltdvat myos kayttéénoton
ja koulutuksen. Yritykselld on my6s laaja jalleenmyynti- ja alihankintaverkosto. Vuonna
2014 kokonaismyynti oli 83,3 miljoonaa euroa. Yrityksen toimipaikat sijaitsevat Vantaalla
ja Tampereella, ja sen palveluksessa tytskentelee 102 henkiléa. (Bosch Rexroth 2015.)

Talousosasto tuottaa tukipalveluja organisaation muille osastoille. Osaston tehtavana on
tuottaa ajallaan oikeanlaista, luotettavaa ja lainmukaista talouden tietoa. Tiedoilla
tuetaan  yrityksen  toimintaa @ liittyvassa  paatdksenteossa. Opinnaytetytn
kehittamistehtavan kohteena on talousosaston dokumentinhallinnan parantaminen.
Tyoskentelen itse talousosastolla sisdisen laskennan tehtavissa, joten lahtékohtani
toiminnan kehittamiseen ovat hyvat. Osaston tydskentelytavat ja prosessit ovat minulle
entuudestaan tuttuja. Vuoden 2015 alussa yrityksen organisaationrakenne muuttui
Nordic -organisaatioksi, joka kasittaa Suomen, Ruotsin, Tanskan ja Norjan maayhti6t.
Aikaisemmin osaston kymmenen tydntekijdd tydskentelivat sisdisen ja ulkoisen
laskennan, henkiléstohallinnon seka tietoturvallisuustehtavien parissa. Ulkoisen
laskennan tyot siirrettiin vuosien 2013-2014 aikana konsernin yhteiseen Nordic -

palvelukeskukseen Tukholmaan, minkd my6ta osaston henkilémaara laski kuuteen.



1.2 Kehittamistehtavan lahtokohdat

Kehittamishankkeen idea tuli kohdeorganisaation sisaltd. Syksylla 2014 henkilékunnan
aloitelaatikkoon oli jatetty toive mappien nimeamiseen liittyen. Aloitteen tekija toivoi, etta
yrityksella olisi tdssé asiassa yhtendinen toimintatapa. Johtoryhmén kokouksessa aloite
kasiteltiin, ja se paatettin myos toteuttaa. Aloitteen toteutusvastuu annettiin
talousjohtajalle. Olin samana syksyna juuri aloittanut ylemman ammattikorkeakoulun
opinnot ja kysynyt tyOpaikalta kehittamistehtavan aihetta opinnaytety6ta varten.

Ajoitukseni osui sopivasti, ja esimieheni tarjosi hankkeen toteutuksen minulle.

Havainnoimalla tyOyhteison toimintaa huomasin, etta organisaatiolla on arkistossaan
valtava maard paperisia dokumentteja. Taméan liséksi totesin, ettda mappien
yhdenmukainen nimeamiskaytanto puuttui kokonaan. Toimintatavan eroavaisuutta I6ytyi
seka osastojen etta tekijoiden valilla. Taman havainnon perusteella yrityksessa todettiin,
etta arkistoitavien dokumenttien maardd halutaan vahentaa ja niiden hallinnointia

selkeyttaa.

Alun perin ajatuksena oli luoda yritykselle dokumenttihallinnan kasikirja. Mielestani
kasikirjan luominen koko yritykselle kaytettavissa olevan ajan puitteissa olisi jaanyt liian
yleiselle tasolle, eikd nain ollen olisi palvellut loppukayttgjia. Kehittamistehtavan
edetessa tutkimuskohde ja toteutustapa tarkentuivat. Lopulta p&atin rajata
kehittamistehtéavan koskemaan vain talousosastoa, jolloin paasin hyddyntdamaan myos
toimintatutkimuksen syklisyyttd. Kehittamistehtdvan rajaus talousosaston toimintaan
mahdollisti muutosvaikutuksien mittaamisen ja arvioimisen uskottavasti. Konsernissa on
olemassa erindisia ohjeistuksia dokumenttien hallinnointiin, mutta niita ei ole otettu
jarjestelmallisesti kayttéon. Kehittamistehtdvan suunnitteluvaiheessa ajatuksena ol
selvittaa yrityksen dokumentinhallinnan nykytila, ja luoda sille oma dokumentinhallinnan

prosessi.

1.3 Kehittamistehtavan rajaus

Paadyin siihen, ettd minulle on Iluontevampaa toteuttaa kehittamistehtavaa
talousosastolla, koska tydskentelin sielld. Etuna oli, etta tunsin osaston prosessit, silla
tiedonhallinta kuuluu jokaiseen liiketoiminnan prosessiin. Lisdksi pystyin seuraamaan ja
mittaamaan kehittdmisen vaikutukset osaston toimintaan, jolloin toimintatutkimuksen

syklien hyddyt pystyttin hyddyntdma&an paremmin. Yritys ei kokenut tarvitsevansa
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sahkoista  dokumenttihallintajarjestelmaa, joten dokumentinhallintaa kehitettiin
tehostamalla olemassa olevia toimintatapoja ja lisadamalla ohjeistusta. Tarkastelin ja
kehitin toimintaa dokumenttikeskeisen tydnkulun n&kokulmasta. Osaston jasenet
osallistuivat toiminnan kehittamiseen ja toteutukseen. Toteutimme muutokset yhdessa

ja minun vastuullani oli kehittémishankkeen eteenpéin vieminen.

Dokumenttien hallinta on vain yksi o0sa-alue organisaation tiedonhallinnan
kokonaisuudesta. Kuvaan tiedonhallinnan palvelukehikkoa tarkemmin luvussa 3.1.2.
Yrityksella on kaytossaan SAP-toiminnanohjausjarjestelma. Tutkimuksen
kehittamiskohteena ovat paperiset dokumentit seka ei-rakenteiset dokumentit, jotka ovat
tallennettuina osaston verkkolevylle eli toisin sanoen dokumentit, jotka ovat
tiedonhallinnan valmiustasolla 1. Tiedonhallinnan tasot on kuvattu luvussa 3.1.3.
Dokumentit voivat olla esimerkiksi tekstimuotoisia dokumentteja, laskentataulukoita,
esityksid, sdhkodposteja ja muita vastaavia. Paasaantdisesti ne ovat tyontekijéiden eri
toimisto-ohjelmilla muokkaamia, ja liséksi sellaisia, joiden elinkaaren vaiheista tyontekija
on itse vastuussa ilman toiminnanohjausjarjestelman tukea. Tiedon elinkaari on kuvailtu

luvussa 3.1.4.

1.4 Tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset

Tieteellisen tutkimuksen taustalla on aina tutkimusongelma, ja tutkimuksen
toteuttaminen aloitetaan tutkimusongelman maarittelylla ja rajauksella. Ongelman
maarittely on hyvin tarkedd, koska se kuvaa opinnaytetydn tarkoituksen ja tavoitteen.
Tutkimusongelma puretaan auki tutkimuskysymyksien avulla. Tutkimusongelma tulee
ratkaistuksi, kun tutkimuskysymyksiin saadaan vastaukset. (Kananen 2014b, 32—-37.)
Laadullisessa tutkimuksessa tutkimuskysymykset ovat ratkaisevana tekijana
tutkimuksen menestymisen tai epaonnistumisen kannalta. Ne ohjaavat koko
tutkimusprosessia ja usein my6s muuttuvat ja tdsmentyvét tutkimuksen edetessa. (Flick
2014, 113.) Kanasen mukaan toimintatutkimuksen tutkimuskysymyksissa pitaa ilmeta
toimintaa kuvaavia sanoja. "Mita” -kysymykset seka kuvailevat ettd tasmentavat
tutkimusongelmaa ja ovat tutkimuksen lahtdkohtana. "Miten” -kysymykset liittyvét
prosesseihin ja selittavat, miten "mita” -kysymykset” toimivat tai vaikuttavat toisiinsa.
(Kananen 2014a, 30-32, 44.)

Taman kehittdmistehtavan tutkimusongelmana oli talousosaston dokumentinhallinnassa

ilmenevad yhteisen toimintamallin puute. Tutkimuksen tavoitteena oli luoda
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toimintamalleja osaston kayttoon. Tutkimusongelman voi kiteyttad yhteen kysymykseen:

Miten talousosaston dokumentinhallintaa tulisi kehittaa?

Tutkimusongelma pyritaan ratkaisemaan tutkimuskysymyksien avulla, jotka ovat:

¢ Mika on talousosaston dokumenttihallintaprosessin nykytila?
e Missa dokumentinhallinnan elinkaaren vaiheessa esiintyy ongelmia?
e Mika on osaston dokumentinhallintaprosessin tavoitetila ja miten se kuvataan?

e Minkalainen ratkaisu tai toimintamalli sopii kyseiselle osastolle?

1.5 Kehittamistehtavan tavoitteet

Kehittamistehtdvan tavoitteena oli kehittdd talousosaston toimintaa ja varmistaa
paivittdisen tyon sujuva suorittaminen. Tutkimusongelma saatiin ratkaistua selvittamalla
dokumentinhallinnan nykytila ja kuvailemalla uusi tavoitetila. Niiden pohjalta kehitettiin
dokumentinhallintaa paremmaksi. Tavoitteena oli luoda ja kehittda toimintamalleja, jotka
tukevat dokumentinhallintaprosessin eri vaiheita. Toiminnan kehittdmisessa huomioitiin
konsernin ohjeistuksia ja yrityksen tietoturvallisuustavoitteita. Kehittamistehtavan

osatavoitteina oli:

1. yhdenmukaistaa dokumenttien hallinnointia
kuvata talousosaston dokumentinhallintaprosessia

3. selkeyttdd dokumentinhallinnan kokonaiskuvaa seka yksilo- etta
osastotasolla

4. vahentdd dokumentin hakuun kaytettavaa aikaa
vahentaa kasiteltavien paperidokumenttien maaraa

6. nopeuttaa dokumentin tarkoituksenmukaista havittamista.

Kuten Jukka Lindén toteaa, jokainen tydsuorite perustuu tiedon hyddyntamiseen.
Tyo6suoritteiden tekeminen on samanaikaista, eika niita suoriteta aina loppuun samalla
kerralla, vaan ne edistyvat limittain ja pienissa osiossa pitkin tydpaivaa tai -viikkoa. Jos
tyon tekeminen on hankalaa ja tydlasta, tydsuoritteiden mé&arda luonnollisesti alenee ja
tekeminen pitkittyy. Ihminen kokee hallinnan tunnetta, kun tyon tekeminen on sujuvaa,
mika puolestaan lisdd tybdtehoa ja tydsuoritteiden maardd. Tama edesauttaa
tuottavuuden kasvua. (Lindén 2015, 20-22.)
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2 Tutkimusmenetelma

Kehittamistehtava toteutettiin  toimintatutkimuksena. Tutkimusmenetelména oli
laadullinen tutkimus. Tiedonkeruussa hyodynnettiin osallistuvaa havainnointia, kyselya
ja teemahaastattelua. Tutkimuksen validiteettia varmistettiin oikean
tutkimusmenetelmén ja mittareiden valinnalla. Kyselytuloksen frekvenssitaulukot ja
haastatteluaineisto on raportin liitteissa. Nain lukijalla on mahdollisuus arvioida

tutkimusaineiston kasittelyn ja analyysin luotettavuutta.

2.1 Toimintatutkimus

Kehittamistehtava toteutettiin toimintatutkimuksena. Toimintatutkimuksessa tutkitaan
ihmisten toimintaa, ja tavoitteena on tuottaa tietoa toiminnan kehittamiseksi ja kehittaa
kaytantoja paremmiksi ja toimivammiksi. Toimintatutkimus on ajallisesti rajattu tutkimus-
ja kehittdmisprojekti, jossa suunnitellaan, kokeillaan ja seurataan uusia toimintatapoja.
Se pohjautuu  vuorovaikutukseen, jossa yhteistyd on tarkea elementti.
Toimintatutkimukseen kuuluu syklisyys, jolloin suunnitelmaan perustuvaa kokeilua
seuraa kokemusten pohjalta tehty parannettu suunnitelma. Perékkaisten suunnittelu- ja
kokeilusyklien avulla voidaan toimintaa hioa paremmaksi. Tasta syntyy kokeilujen ja
tutkimuksen vuorovaikutuksena eteneva spiraali, joka on hahmotettu kuviossa 1.
(Kananen 2014a, 11 - 16.)

3. Sykli
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Kuvio 1: Toimintatutkimus on syklinen prosessi, joka tavoittelee jatkuvaan kehittdmiseen ja

muutokseen (mukaillen: Kananen 2014a, 13).



Tutkimusotteet jaetaan usein laadullisiin (kvalitatiivisiin) ja maarallisiin (kvantitatiivisiin)
tutkimusotteisiin. Toimintatutkimus kuuluu laadullisten tutkimusmenetelmien alle, ja se
rinnastetaan  kehittdmistutkimukseen  seka tapaus- eli  casetutkimukseen.
Toimintatutkimuksessa tutkijia on mukana tutkittavassa ilmidssa, ja h&n toimii
organisaatiossa muutosagenttina. Toimintatutkimuksessa ongelman
ratkaisutoimenpiteet testataan kaytannossa, jolloin tapahtuu ns. interventio eli valiintulo.
(Kananen 2014a, 20, 27 - 28.)

Tassa kehittdmistehtavassa toimintatutkimus toteutettiin siten, etta tutkimuksen alussa
suunnittelin kehittdmistehtavan toteutuksen. Taman jalkeen tuli toimintavaihe, jossa
toimin aktiivisena toteuttajana. Pyrin nostamaan ongelmakohdat kehittamiskohteessa
esiin ja léytamaan niihin ratkaisuvaihtoehtoja. Koko syklisen prosessin ajan olin
vuorovaikutuksessa osaston jasenten kanssa. Lopuksi havainnoin ja seurasin, miten
ryhma reagoi uusiin toimintatapoihin. Tata kehittamissyklia tehtiin niin moneen kertaan,
jotta saavutettiin toivottu tulos siina aikataulussa, joka téssa tutkimuksessa ol

kaytettavissa eli toimintavaihe kesti kolme kuukautta.

Toimintatutkimuksen aikana vuoropuhelu jasenten valilla oli aktiivista ja avointa.
Tavoitteena oli rohkaista osaston jasenia osallistumaan kehittamistehtavaan. Olen
pyrkinyt siihen, ettd kaikki osaston jasenet olivat tietoisia vaikutusmahdollisuudestaan,
koska muutokset koskevat heita.

2.2 Aineiston hankinta- ja analysointimenetelmat

Kehittamistehtavan tutkimusmenetelmana kaytin laadullista tutkimusta, kuten jo
aikaisemmin mainitsin, ja tiedonkeruumenetelmind kaytin osallistuvaa havainnointia,
teemahaastattelua ja kyselyita. Tiedonkeruumenetelmana osallistava havainnointi
kuuluu aina toimintatutkimukseen. Osallistuvasta havainnoinnista on kyse silloin, kun
tutkija on fyysisesti lasna tutkimustilanteessa. Sen asteita on monia tutkijan roolista
riippuen, mutta usein tutkija itse osallistuu toimintaan. Tutkijan osallistumisen hyétyna on
se, ettd h&n paase osalliseksi tutkittavaan ilmiéon, vaikkei itse kuuluisikaan tydyhteisoon.
Havainnoinnin avulla ndhddan tutkittavan asian tila. Usein osallistuvaa havainnointia
taydennetaan haastatteluilla ja nain varmistetaan havainnoinnin pohjalta kumpuava
oikea tulkinta. (Kananen 2014, 29, 80.)
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Haastattelua kaytetdaan alkukartoituksessa, jossa selvitetddn ja tarkennetaan
tutkimusongelmaa. Toimintasyklien jalkeen haastattelujen avulla voidaan selvittda
intervention vaikutuksia. Kun muutoksen kohteena ovat ihmiset tai heidan toimintansa,
vaatii muutoksen arviointi usein haastatteluja tai kyselyjd. Haastatteluja voidaan
luokitella osallistujamaaran mukaan yksilo- tai ryhmahaastatteluiksi. Kysymystyyppien
mukaan haastattelut voivat olla lomake-, teema- tai syvahaastatteluja.
Lomakehaastattelussa haastateltava ja haastattelija ovat kasvokkain, ja kysymykset
esitetddn suullisesti. Lomakehaastattelussa kysymykset ja vastausvaihtoehdot ovat
ennalta maariteltyja eli strukturoituja. Teemahaastattelu on kahden ihmisen valista
keskustelua eri aihepiireistd, ja haastattelujen teemat ovat etukéteen suunniteltuja.
Syvahaastattelussa eli avoimessa haastattelussa keskustellaan ilman etukateen

suuunniteltuja teemoja, jolloin keskustelu on vapaampaa. (Kananen 2014a, 87.)

Taman kehittamistehtdvan  yhtend  tiedonkeruumenetelmana ol kysely.
Toimintatutkimuksessa  sitd  voidaan  kayttda  kvantitatiivisen  tutkimuksen
tiedonkeruumenetelménd. Kyselyt soveltuvat hyvin tutkimusprosessin nykytilan
kartoitukseen, ja muutosten vaikutusten arvioinnin mittaamiseen. (Kananen 2014a, 102
-103.)

Kehittamistehtavan aikana yksi merkittdva aineistonhankintamenetelmé oli osaston
jasenten kanssa kayty kommunikointi. Tutkimusprosessin aikana pystyin tarkentamaan
mahdolliset epaselvyydet jdsenten kanssa ja sain heilta palautetta jo kehittamistehtavan
aikana. Tama toteuttaa ja vahvistaa toimintatutkimuksen tavoitetta. Talla tavoin
tydskentelemdlla 16ysimme yhdessa osastolle toimivan toimintamallin  ja

ongelmanratkaisut.

Kehittamistehtavan nykytilan selvittdmiseksi kéytin teemahaastatteluja ja kyselya.
Haastattelut ja kyselyt tehtiin koko osaston henkildkunnalle. Haastattelurunko
suunniteltiin niin, ettd alussa keskusteltiin aiheesta yleiselld tasolla ja loppua kohden
pureuduttiin aiheeseen tarkemmin. Kysely taydensi haastatteluja, ja sen avulla voitiin
selvittada  yksityiskohtaisemmin intervention  vaikutuksia  dokumentinhallintaan
vertaamalla kyselytulosten muutosta. Lisaksi kaytin osallistavaa havainnointia

haastattelujen tukena koko kehittamistehtavan ajan.

Toteutin haastattelut yksilo- ja teemahaastatteluna. Nykytilan kartoittamista varten
ilmoitin aiheen ja teemat etukdteen haastateltaville, jotta he osasivat valmistautua

haastatteluun. Varmistin haastattelujen onnistumisen miettimalla etukateen tarkentavia
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kysymyksia. Naita kysymyksia ei annettu haastateltavalle ennakkoon, vaan kaytin niita
vain tarvittaessa, jolloin pystyin pitamaan keskustelun teeman sisalla ja sain tarkentavia
vastauksia. Haastattelujen teemat ja tarkentavat kysymykset l6ytyvat liitteesta 1.
Haastattelut nauhoitettin ja litteroitiin analyysin tekemista varten. Litteroinnilla
tarkoitetaan erilaisten tallenteiden kirjoittamista kirjalliseen muotoon. Taman jalkeen
aineistoa voidaan kasitella erilaisilla analysointimenetelmilla joko manuaalisesti tai

ohjelmallisesti. Litterointi voidaan jakaa karkeasti kolmeen tasoon:

e sanatarkka litterointi
¢ yleiskielinen litterointi

e propositiotason litterointi.

Tarkin litteroinnin taso on sanatarkka litterointi, jossa puheen sisallon liséksi litteroidaan
kayteyt eleet ja aanenpainot, joita molempia kuvataan erikoismerkein. Propositiotasolla
kirjataan ainoastaan puheen ydinsisaltd. Usein litteroinnissa riittaa karkea taso, jossa
lauseen ydin esitetdan tiivistetysti. TAsséa kehittamistehtavéassa propositiotason litterointi
riitti nykytilan kartoituksen selvittdmiseksi. (Kananen 2014a, 105-106.)

Litteroitu aineisto jarjestetdan niin, ettd sen pohjalta on mahdollista tehdd analyysi.
Laadullisessa tutkimuksessa aineistoa kasitellaan muun muassa koodaamalla,
luokittelemalla tai teemoitelemalla. Aineistosta etsitd&n vastauksia tutkimusongelmaan
ja tutkimuskysymyksiin. Sisadllonanalyysilla aineisto kuvataan sanallisesti tiivissa ja
yleisessa muodossa, ja sen tavoitteena on saadaa selkea sanallinen kuvaus aineistosta.
Sisallbnanalyysin vaiheisiin kuuluvat aineiston pelkistaminen, klusterointi ja abstrahointi.
Esimerkiksi klusteroinnissa koodatusta aineistosta etsitédn samanlaisuuksia tai
eroavaisuuksia.  Abstrahoinnilla  tarkoitetaan  oleellisen tiedon eroittamista
epdoleellisesta ja tiedon muodostamista teoreettiseen kéasitteistodn. (Kananen 2014a,
107, 109, 111 - 113))

Kehittamistehtavassani kasittelin haastatteluaineistoa sisaltbanalyysin menetelmalla,
jossa jarjestelin aineistoa teemojen mukaan. Teemat saattavat muistuttaa
aineistonkeruun teemahaastattelurunkoa. Aineistosta saattaa joskus l8ytya uusia
teemoja, jotka eivat noudata tutkijan laatimaa jarjestysta ja siksi ihmisten puheesta
litteroitua tekstid pitda tarkastella ennakkoluullottomasti. (Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2006.)



2.3 Validiteetti ja reliabiliteetti

Laadullisessa tutkimuksessa kuvaillaan ja pyritddn ymmartamaan tutkittavaa ilmiéta
iiman tilastollisia menetelmia tai maaréallisid keinoja. Laadullisessa tutkimuksessa
kaytetdan sanoja ja lauseita, kun taas maardllinen tutkimus perustuu lukuihin.
Laadullisessa tutkimuksessa ei myoskaan pyritd yleistyksiin, kuten maaréllisessa
tutkimuksessa tehddan. Laadullisessa tutkimuksessa pyritddn ymmartamaan
havaintoyksikkda  perusteellisesti, silla  siind  tutkitaan  yksittistapausta.
Toimintatutkimuksen luotettavuusarviointia tarkastellaan validiteetin ja reliabiliteetin
avulla. (Kananen 2014a, 21, 125))

Laadullisessa tutkimuksessa validiteetti tarkoittaa tutkimuksen péatevyytta. Silla
todennetaan tutkimuksen uskottavuutta ja vakuuttavuutta. Validiteetilla pyritaan
osoittamaan tutkimustulosten oikeellisuutta eli sitd, ettd tutkitaan ja mitataan oikeita
asioita. (Saaranen-Kauppinen & Puushiekka 2006.)

Kanasen mukaan kehittamistehtavan luotettavuutta varmistetaan silla, etta
tutkimusasetelma laaditaan oikein. Tutkimusasetelman avulla tutkitaan niita asioita, jotka
liittyvat maariteltyyn tutkimusongelmaan. Tutkimusmenetelman ja mittareiden oikealla
valinnalla lisatdédn kehittdmishankkeen validiteettia. Reliabiliteetilla tarkoitetaan
tutkimuksen pysyvyytta eli sitd, ettéa tutkimustulos on sama tutkimusta toistettaessa.
Toisin sanoen reliabiliteetilla varmistetaan aineiston kasittelyn ja analyysin luotettavuus.
(Kananen 2014a, 125 - 126.)

Kehittamistehtdvan onnistumisen arvioinnissa kaytettin muun muassa laadun ja
tehokkuuden mittareita. Mittarit esitelladn kuviossa 2. Haastattelut ja kyselyt kohdistettiin
koko osaston henkildkunnalle eli yhteensa viidelle henkildlle. Kyselytutkimuksen
suorittaminen ennen muutosta ja muutoksen jalkeen antaa lukijalle mahdollisuuden

arvioida tutkimuksen uskottavuutta.

Pyrin kirjoittamaan kehittamistehtavan raporttia loogisesti ja perustelemaan valintojani
tutkimuksen eri vaiheissa. Haastatteluaineisto 16ytyy litteroituna opinnaytetyon liitteesta.
N&in lukijja paase arvioimaan, miten olen tutkijana paatynyt tulkintoihin, jolloin
tutkimuksen luotettavuus lisdantyy. Kyselyn tavoitteena oli osoittaa taman
kehittdmistehtdvan patevyyttd vain kyseisen tutkittavan kohteen eli talousosaston
kohdalla.
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Mittarit

/
* Kysymys 3: Harveneeko hukassa olevan dokumentin etsinta?

Tehokkuus = Kysymys 4: Vaheneekd dokumentin hakemiseen kéytetty aikaa?
* Kysymys 7: Vaheneekd paperidokumenttien tulostaminen?

a N

* Kysymys 5: Vaheneeko vaaran dokumentin kasittely?

* Kysymys 8: Onko dokumentin arkistointi ja havittdminen
saanncllisempaa? Huolehditaanko dokumentinhallinnan
prosessista alusta loppuun?

* Kysymys 9 ja 10: Paraneeko yksilén ja osaston
dokumentinhallinta?

(& /

Riskit *  Kysymys 2: Muuttuuko dokumentin tallennus/sailytyspaikka?
ISKI *  Kysymys 6: Muuttuuko dokumentin jakelukanava?

Kuvio 2: Kehittamistehtavan muutoksen arvioinnin mittarit. Kuvaan onn lisatty numeroidut

kyselykysymykset, joilla mitatataan mitattavaa asiaa. Kyselylomake on liitteessa 1.

3 Teoreettinen viitekehys

Kehittamistehtavan teoreettinen  viitekehys koostui  kolmesta osa-alueesta:
tiedonhallinnasta, laatujohtamisesta ja muutosviestinnasta. Tiedonhallinta loi pohjan ja
auttoi ymmartamaan tutkittavaa aihe kokonaisuutta. Laatujohtamisen mallin avulla
kehitettiin toimintaa haluttuun suuntaan. Muutostilanteissa viestintdan pitdd kiinnittaa
erityisesti huomiota. Viestinnan merkityksen ymmartaminen auttoi kehittdmistehtavan

toteuttamisessa.

3.1 Tiedonhallinta

Suomen kielessa tiedon ja informaation kasitteet ovat moniselitteisia. Englannin kielessa
tiedolle on monia vastineita, kuten data, knowledge, information ja fact. Suomen kielessa
nama kaikki tarkoittavat tietoa, mutta englannin kielessa niilla on toisistaan poikkeava
merkitys. (Kaario & Peltola 2008, 4 - 6.) Luvussa 3.1.1 on avattu joitakin tiedonhallintaan
liittyvid kasitteita helpottamaan tdmén raportin lukemista. Alla olevassa kuvassa ovat
Kaarion & Peltolan méaaritelmat erilaisille tiedon muodoille.
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Data Data Lukuja ja sanoja, joilla ei ole laajempaa merkitysta ilman
tulkintaa. Viesti, jolle ei ole annettu merkitystd, on
raakadataa. Esimerkiksi numero 3 on raakadataa, mutta
litettyna [ampéotilaan Celsius-asteikolla sille on annettu
merkitys

Informaatio Information Informaatio on viesti, jolle vastaanottaja on antanut
merkityksen. Kolmen asteen ulkoldampétila on tarkeaa
informaatiota henkilélle, joka on Iahddssa ulos.

Tietamys Knowledge Tietdmys on informaation tulkintaa. Joskus sita voidaan
kutsua jopa viisaudeksi. Jos henkil6lld on aikaisempaa
kokemusta ulkoilusta kolmen asteen lamma®ssa, hdn osaa
varautua sopivalla vaatetuksella.

Tieto ~Knowledge Tulkitusta ja sisaistetysta informaatiosta syntyy tietoa.

Kuvio 3: Tietoon liittyvia maaritelmid (mukaillen Kaario & Peltola 2008, 6).

Tiedonhallinta voidaan ymmartaa monella eri tavalla. Se voi tarkoittaa tietokantojen
hallintaa, tietdmyksen hallintaa tai liiketoimintatiedon hallintaa. Tiedonhallinta mielletaan
eri tavoin riippuen siita, miten ihminen sanan tieto kasittaa. Suurin osa ihmisista tekee
tietoty6ta, jossa kaytetaan, kasitellaan ja tuotetaan tietoa. Tiedonhallinnan nakoékulmasta
tietotyd on useista organisaation tietovarastoista tapahtuvaa tietosisaltdjen etsimista,

tuottamista ja yhdistelemista. (Kaario & Peltola 2008, 4 - 6.)

Organisaatiot ovat tiedonhallinnassaan usein  keskittyneet tiedonhallinnan
osakokonaisuuksien teknologialédhtbiseen kehittdmiseen. Tam& on johtanut muun
muassa hajannaisiin ja toisistaan irrallisiin tietokokonaisuuksiin. Tieto voidaan jakaa
karkeasti rakenteiseen tietoon eli strukturoituun ja ei-rakenteiseen eli
strukturoimattomaan tietoon. Rakenteisen tiedon ké&sittelya on jo pitkdan pystytty
automatisoimaan, kun taas ei-rakenteisen tiedon automatisointi on ollut vahaista. Tiedon
automatisoinnilla pyritddn parantamaan tyon tuottavuuttaa. Tietotyon tuottavuus on
kasvanut hyvin hitaasti teollisuustyon tuottavuuteen verrattuna. Tietoty6n tuottavuuden
kasvun esteena on ollut automatisointimahdollisuuksien puuttuminen, joka johtuu muun
muassa tietosisaltdjen yhteensopimattomuudesta ja tydprosessien epamaaraisyydesta.
Tiedon siirron automatisointi vaikeutuu sita mukaan, kun tiedon merkitys kasvaa.
Hiljaisen tiedon siirtdminen automatisoidusti ihmiseltd toiselle on haasteellisinta, eika se
ole edes nykytekniikallakaan mahdollista. Esimerkiksi dataa on yksinkertaista siirtaa,
mutta viisautta ei pystyta siirtdmaan koneiden avulla. Siihen tarvitaan aikaa ja aivoja.
(Kaario & Peltola 2008, 4, 8.)
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Erilaiset dokumentit ja asiakirjat, kuten muistiot, raportit, ohjeet, sahkopostit ja kuvat
muodostavat suuren osan tallennetuista tiedoista. Ne edustavat rakenteistamatonta
tietosisaltdd, joka on usein tallennettu sekalaisiin tietovarastoihin. Perinteisesti naméa
tietovarastot kommunikoivat huonosti kesken&&n. Arvioiden mukaan 80 prosenttia
organisatioiden tallennetusta tiedosta on rakenteistamatonta, joten téllaisen tietosisallon
merkitys on valtava. Kehittdmistehtavassani keskityin nimenomaan ei-rakenteisten
dokumenttien hallintaan. (Kaario & Peltola 2008, 4.)

3.1.1 Tiedonhallinnan kasitteita

Dokumentti (document)

"Dokumentti voidaan yleisesti maaritella ihmisen ymmarrettavaksi tarkoitetuksi
loogiseksi ja merkitykselliseksi tallennetuksi tietokokonaisuudeksi, jota voidaan kasitella
yhtena yksikkéna” (Kaario & Peltola 2008, 154). Toisin sanoen dokumentti on ihmisen
tuottama ja muokattavaksi tarkoitettu tietokappale. Dokumentti muuttuu asiakirjaksi
silloin, kun sité ei voida muoka vapaasti, vaan joku laki tai sopimus edellyttad kyseisen

dokumenttiversion sailyttdmistd muuttumattomana. (Tolvanen 2010.)

Asiakirja (record)

"Asiakirja on organisaation virallinen, ja sen hallinnassa ja vastuulla oleva dokumentti.
Asiakirja on on sidottu organisaation tehtaviin, ja silla voidaan olettaa olevan todistus-
jaltai kayttdarvoa myos tulevaisuudessa”. Asiakirjan ominaisuuteen kuuluu, ettd siihen
voidaan liittdd omistajuus seka vastuu tietosisallésta. Englannin kielessa asiakirjan
termin eli record:in ja dokumenin termin valilla on selkea ero. (Kaario & Peltola, 2008,
152.)

Rakenteinen asiakirja (structured document)

Rakenteisen asiakirjan tai dokumentin siséltd on maaritelty niin, ettd se on tietokoneen
tulkittavissa. Taman johdosta asiakirjatyypille voidaan maarittaa sisaltérakenne, joka on
muotoilultaan ja sisalléltaan yhdenmukainen. Tama mahdollistaa asiakirjojen sisaltéjen

yhdistelyn tai sisadltéosien uudelleenkaytdn. (Kaario & Peltola, 2008, 159.)

Ei-rakenteinen asiakirja (unstructured document)
Ei-rakenteinen (rakenteistamaton) asiakirja on luotu sellaiseen muotoon, ettei tietokone
pysty tunnistamaan asiakirjan rakenneosia. Toisin sanoen asiakirjassa ei ole tunnistettu

ja merkattu sisaltérakenteita, joita tietokone ymmartaa. (Kaario & Peltola, 2008, 155.)
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Eheys (consistency, integrity)

Dokumentin eheys tarkoittaa sita, ettd dokumentin sisaltama tietoja ei ole muutettu ilman
valtuuksia tai ettei se ole tahattomasti muuttunut. Lisaksi kaikki muutokset pita& kyeta
todentamaan. (Kaario & Peltola, 2008, 155.)

3.1.2 Tiedonhallinta palvelukehikko

Tiedonhallinta on kokonaisuus, joka koostuu toisiaan taydentavista palveluista, kuten
dokumenttien hallinnasta, arkistointiymparistosta ja verkkosisallon hallinnasta. Kukin
palvelu luo tarkedn toiminnallisen o0sansa organisaation tiedonhallinntaan.
Tiedonhallinnan palveluymparistdssa eri rajapinnat ovat yhteydessa toisiinsa, kuten
kuvio 4 osoittaa. Ydinpalvelut muodostavat tiedonhallinnan keskeisimman osa-alueeen,
joka  puolestaan hyddyntdaa alustapalvelujen tiedonhallintaa. Tietosisaltdja
vastaanotetaaan, tallennetaan ja jaetaan eri kanavien kautta. (Kaario & Peltola 2008,
18.) Palvelukehikko auttaa ymmartdmaan tiedonhallinnan kokonaisuutta, joka
muodostuu eri osa-alueista. Kehittdmistehtavassa parannetaan yrityksen dokumenttien

hallintaa, joka kuuluu tiedonhallinnan palvelukehikon ydinpalveluihin.

Kanavat Vs ~ [ N o
| Yritysportaali Paperi, PDF, Toimisto-
« Intranet painotuote ohjelmat
* Exranet ~ ~
+ Sahkoinen L Muut yritys-
| asiointipalvelu | Mobiillaitteet H sovellukset
ANy RN g
Ydinpalvelut Siséltékanavien hallinta
Dokumenttien
hallinta
Ryhmétydn tukipalvelut
(kollaboraatio)
Asiakirjojen
hallinta
Alustapalvelut ietoj
P Prosessi- Metat|_et01en Hakupalvelut
X hallinta
ohjaus
Liiketoiminta- .
SEENNBStS Integraationpalvelut

Taustajarjestelmat @
= B =

Kuvio 4: Organisaation tiedonhallinnan palvelukokonaisuudet (mukaillen Kaario & Peltola 2008,
18).
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3.1.3 Tiedonhallinta tasot

Organisaation tiedonhallinnan tasoja voidaan hahmottaa kypsyystasomallin avulla, joka
on hahmotettu kuviossa 5. Valmiustasoja on kuusi, joissa taso 0 edustaa alinta tasoa ja
5 ylintd tasoa. O-tasolla dokumentit ovat ldhes aina tallennettuina henkilokohtaisiin
hakemistoihin tai sdhkodpostikansioihin, mika estda tietojen yhteiskayttéa. Tasolla 1
dokumentit tallennetaan yhteisen verkkolevyn kansioihin, mika mahdollistaa tiedon
yhteiskaytdn. Kansioiden kayttéa voidaan tarvittaessa rajoittaa kayttdoikeuksilla.
Verkkolevyn  yhteiskayttoon  kohdistuu erilaisia  kaytettavyys-, yllapito- ja
tietoturvaongelmia. Edelld mainitut ongelmat voidaan ratkoa dokumenttien
hallintatyovalinella. (Kaario & Peltola 2008, 12.)

Kaario & Peltolan mukaan valmiustason ollessa 2 voidaan vasta puhua ensimmaisesta
aidosta dokumenttien hallinnasta. T&lla tasolla dokumentit ovat tallennettuina keskitetysti
dokumenttien yhteiskayttdiseen hallintajarjestelmé&én. Tiedonhallinta ei ole talléin sidottu
organisaation toimintaan eik& organisaatiorakenteeseen. Tasolla 2 dokumenttien
versiointi tapahtuu helposti hallintajarjestelman avulla, jolloin toiminta ei ole vain
tiedostojen nimeémiskaytantdjen keksimista. Jarjestelmd mahdollistaa esimerkiksi
dokumettien kirjoittamisen ryhmétyona erilaisten hallintatyokalujen, kuten lukitus ja
muutos, avulla. Tason 2 hallittavien dokumenttien lukumaara on suuri, ja tietoa valitetaan

erilaisten julkaisukanavien kautta niita tarvitseville. (Kaario & Peltola 2008, 12 - 13.)

Taso 3 vaatii organisaatiolta kattavan hallintamenettelyn méaarittdmista. Organisaation
on varmistettava, ettd menettelyt ja tekniikat tukevat asiakirjan eheyttd ja
muuttumattomuuden sailyttamista. Valmiustaso 4 vaatii organisaatiolta sosiaalisten
verkostojen merkityksen tunnistamista, ja organisaation tulisi myds ndita verkkoja
kayttaa. Tama edellyttad esimerkiksi ryhmatyotd tukevia apuvalineitd, kuten
pikaviestimia ja rynmatydétiloja. Ylimmalla tasolla (5) tietoa hallintaan kattavasti, eikd kyse
ole pelkastaan asiakirjojen tai dokumenttien hallinnansta. Talla valmiustasolla
dokumentit ovat rakenteisia, mik& mahdollistaa tietosisaltdjen automatisoinnin.
Esimerkiksi organsaatioiden toiminnanohjausjarjestelmat edustavat valmiustason ylinta
tasoa. (Kaario & Peltola 2008, 13 - 14.)
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A A A A ( N

TASO 5:

Dokumenttien rakenneosien Rakenteinen dokumenttien hallita

Tasoinen hallinta L

TASO 4:

Tiedonhallinta ja organisaation kommuni-
Ja org Sosiaalisten verkostojen tiedonhallinta

kaatioymparistét toimivat saumattomastiyhteen |

TASO 3:

Toiminnalle kriittiset asiakirjat Asiakirjojen hallinta

Turvattu koko niiden elinkaaren ajan A

| TASO 2:

Dok.um‘.e.r.w.'t kESklt..ew.St' Dokumenttien hallinta
hallintajérjestelméssa N Y,
e
TASO 1:
Yhteiskayttoinen tiedostojen hallinta
Tiedot yhteiskaytdssa \ vt : )
- -
TASO 0:

Ei yhteiskayttdinen tiedostojen hallinta

Kuvio 5: Tiedonhallinnan valmiustasot (mukaillen Kaario & Peltola 2008, 13).

Kohdeorganisaation talousosastolla tietoja ja erilaisia dokumentteja hallitaan monella eri
valmiustasolla. Osaston juoksevan kirjanpidon tositteet hallitaan
toiminnanohjausjarjestelmalla. Taman kehittAmistehtavan tavoitteena oli kehittéa
talousosaston dokumenttienhallintaa. Kohteena olivat verkkolevylle tallennetut
dokumentit eli valmiustason 1 tiedostot. Naita olivavat paaosin henkiloston itse luomat
dokumentit, kuten erilaiset raportit, muistiot ja taulukkolaskelmiat. KehittdAmistehtavan
tavoitteena ei ollut nostaa naiden dokumenttien hallintatasoa seuraavalle valmiustasolle,
vaan tarkoituksena oli kehittdd dokumentien hallintaa paremmaksi samalla
valmiustasolla pysyen. Osaston verkkolevyn kayttajia on alle kymmenen henkila. Tama
puoltaa sitd, ettda yhteisilla saanngilla ja toimintatavoilla voidaan valttda verkkolevyn
yhteiskaytt6on kohdistuvat ongemat.

3.1.4 Dokumentin elikaari

Dokumentin tai tiedon elinkaari alkaa kasittelyprosessin kdynnistymisesta ja paattyy, kun
dokumentti arkistoidaan pysyvasti tai havitetdan (Arkistolaitos 2015). Tieto syntyy
ajallisesta ja toiminnallisesta hetkestda, jonka jalkeen sitd voidaan muun muassa
muokata, julkaista ja arkistoida (Linden 2015, 17). Tyonkulku liittyy tiivisti
dokumentteihin, ja se voi olla prosessi- tai dokumenttikeskeista. Prosessikeskeiseen

tyonkulkuun voi liittyd useita tydvaiheita ja dokumentteja. Dokumenttikeskeisessa



16

tydnkulussa seurataan vain yhdelle dokumentille tehtavia toimenpiteita, eli dokumentin
elinkaarta, ja siksi sitd kutsutaan myos dokumentin elinkaarimalliksi. (Kaario & Peltola
2008, 30, 140.) Kehittamistehtavassa toimintaa kehitettiin ja tarkasteltin nimenomaan
dokumenttikeskeisen tyonkulun nakdkulmasta. Tiedon tai dokumentin elinkaaren vaiheet
on kuvattu kuviossa 6. Kehittdmistehtavassa kaytin apuna tiedon elinkaarta, kun
maarittelin ja kuvasin osaston nykyhetken dokumentinhallintaprosessia. Sen avulla
maariteltiin osaston ongelma- ja kehityskohteita.

2. Ylldpito ja hallinta

2]  u

3. Sailytys ja arkistointi

Kuvio 6: Tiedon elinkaari (mukaillen Kaario & Peltola 2008, 10).

3.1.5 Timanttimalli

Timanttimalli on kehitetty Jyvaskylan yliopistossa tutkimushanke METODIssa tehdyn
tutkimustyon ja yritysten kanssa tehdyn yhteistyon tuloksena. Mallia on sovellettu ja
jatkokenhitetty tiedonhallinnan alueen tutkimuksissa ja kaytdnnon asiakasprojekteissa.
Malli on yksinkertainen, ja se sopii tiedonhallinnan kehittdjan muistilistaksi, joka
varmistaa, etta kaikki tarkeat nakokulmat tulevat huomioiduiksi. (Kaario & Peltola 2008,
136 .)

Timanttimallia (kuvio 7) kaytetdaan organisaation tiedonhallinnan kokonaisvaltaiseen
suunnitteluun. Mallin osat koostuvat rooleista, prosesseista, tiedoista ja teknologiasta.
Ne edustavat tiedonhallinnan paatasoja ja muodostavat “"timanttikuvion”. Paatasojen
taustalla ovat ihmiset, jotka muodostavat organisatorisen viitekehyksen kuvion
ylapuolelle, ja paatasojen alapuolelle muodostuu teknologinen viitekehys. Naméa
viitekehykset yhdistyvat samaksi alueeksi tiedon p&atasolla. Tieto tukee organisaation
toimintaa, ja sitd muokataan ja hyddynnetaan toiminnoissa eri roolien nakokulmasta.

Teknologia mahdollistaa tehokkaan tiedon kasittelyn. (Kaario & Peltola 2008, 137 - 138.)
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Rooleilla tarkoitetaan organisaation toimintaympadristossa toimivia ihmisia tai
organisaatioyksikoitd, joilla on erilaisia oikeuksia tiedonhallintaan liittyen. Rooleja
voidaan loytaa tehtavista ja tydnkuvista, ne voivat olla tunnistettuja ja kuvattuja ja niiden
avulla voidaan ma&aratd muun muassa vastuita ja oikeuksia. (Kaario & Peltola 2008,
138.)

Prosessilla tarkoitetaan organisaation tavoitteenmukaista ja toistuvaa toimintaa.
Prosessit voivat kasitella esimerkiksi materiaali- ja tietovirtoja. Ne muodostuvat ihmisten
tyosuoritteista, joilla saattaa olla ennalta maaratty suoritumisjarjestys. Tiedonhallinnan
suunnittelussa on valttamatonta tunnistaa prossesseja, silla tieto liittyy aina johonkin
prosessin kohtaan. Tydnkulku termi liittyy l&heisesti prosessiin. Tydnkululla tarkoitetaan
maaratyssa jarjestyksessa suoritettavien tehtavien sarjaa. Kaytanndssa prosessi ja
tydnkulku on hankala erottaa toisistaan. Karkeasti voidaan sanoa, ettd prosessi on
"strategisen” tason toiminto ja tyokulku nahdaan operatiivisina tehtavasarjoina.
Suunnitteluvaiheessa on tarkeda ymmartaa dokumenttikeskeisen ja toimintakeskeisen
tydkulun erot. (Kaario & Peltola 2008, 139 - 140.)

Kuten aiemmin mainitsin, timanttimallin tietonakoékulma sijaitsee organisatorisen
viitekehyksen ja teknologian viitekehyksen vélimaastossa. Tieto on mallin keskidossa,
koska prosessit tuottavat tietoa, roolit kayttavat tietoa monella tavoin ja teknologia
mahdollistavaa tiedon nopeamman kasittelyn. Teknologia puolestaan kattaa kaytettavat
tietojarjestelmat ja laitteet. Teknologian n&kokulma on tosin ongelmallinen ja
haasteellinen, silla teknologia kehittyy valtavan nopeasti, jolloin kehityssuuntien
ennustaminen on vaikeaa. Nykyajan tiedonhallinnassa teknologiat ovat valttaméattomia
tydvdlineitd, mutta niiden asemaa ei kuitenkaan pida ylikorostaa, silla tiedon tuottamisen

taustana on aina inhimillisen tyon tekemisen vaikutus. (Kaario & Peltola 2008, 143.)
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Kuvio 7: Timanttimalli (mukaillen Kaario & Peltola 2008, 137).

Kaytin timanttimallia talousosaston dokumentinhallinnan kehittamisessa.
Kehittamistehtavassa keskityttin enemman ihmisten toimintaan ja organisatoriseen
viitekehykseen. Tarkoituksena ei ollut ottaa kayttoon tiedonhallintajgjestelmad, vaan
tavoitteena oli kehittdd ja parantaa osaston dokumenttienhallintaa. Toki teknologinen
viitekehykselld on omat vaikutuksensa tiedon hallintaan, ja se pitdd myds huomioida.
Timanttimalli toimi "karttana”, joka antoi riittdvat nakékulmat kehittamistyéhdn projektin

aikana.

3.2 Laatujohtaminen

Laatujohtamisessa organisaation toimintoja kehitetd&n prosessiajattelun kautta, jossa
organisaation toiminta nahdéaén prosesseina. Prosessien ymmartaminen on elintéarkeaa,
ja tunnettu laatuasiantuntija Edwars Deming on todennut: "Jos et osaa kuvata

tekemistasi prosessina, et tieda mité olet tekeméssa.” (Lecklin & Laine, 2009, 39 - 40.)

Laatuun liittyy erilaisia odotuksia, ja se tarkoittaa erilaisia asioita eri ihmisille. Laatua
voidaan maarittdd monilla tavoilla. George D. Edwards kuvaa laatua kyvyksi tyydyttaa
asiakkaan tarpeita. Joseph M. Juranin mielesta laatu on sopivuutta kayttotarkoitukseen.
(Lecklin & Laine, 2009, 15.) Kehittamistehtdvan kohdeorganisaation talousosasto on
maarittanyt laatukasityksensd seuraavasti: Tuotetaan oikeanlaista, ajantasaista ja

ymmarrettavaa tietoa paatoksenteon tueksi asetettujen aikataulurajojen puitteissa.
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Jatkuvan parantamisen taustalla on laatu ja sen kehittdminen. Toiminnan laatua voidaan
arvioida vasta silloin, kun toiminnan tuloksia pystytaan mittaamaan. Kansainvalisen
standardointijarjeston (International Organization for Standardization eli ISO) 1ISO 9001
laadunhallintajarjestelmét ovat maailmanlaajuisesti hyvin suosittuja. Organisaatiot voivat
hakea laatusertifikaattia, kun niiden laadunhallinta tayttdd I1SO:n laadun
johtamisjarjestelmélle asetetut vaatimukset. Prosessit ja toiminnan jatkuva
parantaminen ovat osa-alueita, jotka liittyvéat laatujohtamiseen. (Lecklin & Laine, 2009,
37 - 38.) Kohdeyrityksella on ISO 9001 laatusertifikaatti. Kehittamistehtavan aihe tuli
nimenomaan yrityksen aloitelaatikon kautta, jonka yllapitaminen  kuuluu
laatujarjestelman piiriin. Mielestani tdméa on osoitus siitd, ettd laatujarjestelma tukee

organisaation toiminnan kehittamista.

3.2.1 Prosessinkehittdminen

Prosessi on sarja suoritettavia tehtavia, ja sitd kutsutaan myos toimintojen ketjuksi.
Prosessit voidaan jakaa karkeasti ydinprosesseihin ja tukiprosesseihin. Prosessi alkaa
asiakkaan tarpeesta ja paattyy asiakkaan tarpeen tayttdmiseen, eli silla on alku ja loppu.
Prosessilla on aina jokin tavoite, ja sen lisaksi silla on asiakas ja omistaja, jonka vastuulla
prosessi on. Kokonaisuudessaan prosessi koostuu useista organisaatiorajat ylittavista
toiminnoista, joiden avulla voidaan johtaa ja kehittdd toimintaa. Johtamisessa
hyddynnetdan prosessikarttaa, jonka avulla tunnistetaan organisaation tarkeimmat
prosessit ja saadaan yleiskuva organisaation toiminnasta. Kartta, jossa on piirretty
yhteydet sidosryhmien valille, sisdltdd ydinprosesseja ja tukiprosesseja. Kehittdminen
edellyttdd prosessin kuvailua tai mallintamista. (Sydanmaanlakka 2012, 288; Erkko
2014))

Prosessia voidaan kuvata erilaisilla mallintamistavoilla ja symboleilla. Mallintamisessa
kuvataan, miten prosessin eri toiminnot liittyvat  toisiinsa.  Esimerkiksi
vuokaaviokuvauksessa hyddynnetdaéan symboleja. (Jarvensivu 2014.) Prosessikuvauksia

voidaan tehda useilla tasoilla:

o Karkea taso kuvaa prosessia kokonaisuutena.
e Toimintotaso kuvaa prosessiin liittyvid tyovaiheita.
¢ Tydohjetaso kuvaa, miten toimintotason tytvaiheita toteutetaan.

e Tarkistuslista-taso kuvaa tarkistuslistan suoritettavia toita (Erkko 2014).
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3.2.2 Jatkuva parantaminen

Jatkuvalla parantamisella tarkoitetaan sitd, ettd organisaation toimintoja ja prosesseja
arvioidaan saanndllisesti. Esille tulevien virheiden ja ongelmien syiden taustaa tulee
selvittad, jottei samoja virheita toisteta jatkossa. Virheista pitaéa ottaa oppiksi ja kehittaa
toimintaa paremmaksi. Toiminnan kehittdmiseen ja ongelmien ratkaisuun on kaytdssa
eri ratkaisumalleja. Jatkuvan parantamisen malleista Demingin johtamismalli el

PDCA-ympyra on yksi tunnetuimmista ratkaisumalleista.

PDCA-ympyra on Edwards Demingin luoma johtamismalli (kuvio 8), ja sitd pidetaan
yleispatevanad johtamistoiminnan perustytkaluna. Malli alkaa suunnitteluvaiheesta
(Plan), jonka jalkeen seuraa toteuttamisvaihe (Do). Kolmannessa (Check) vaiheessa
arvioidaan toteutuksen tuloksia, ja viimeisessa (Act) vaiheessa arvioinnin ja oppimisen
jalkeen toiminta kehitetddn uudelleen. Nain PDCA-ympyré sulkeutuu ja seuraava
kierros, joka alkaa taas suunnitteluvaiheella, kdynnistyy. (Lecklin & Lainen, 2009, 32 -
33)

ACT ] ( PLAN

Paranna Suunnittele
A
C
CHECK DO

Arvioi J L Toteuta

Kuvio 8: Edwards Demingin johtamismalli eli PDCA -ympyra (mukaillen Lecklin & Laine 2009,
33).

- U-

Sovelsin Demingin ratkaisumallia kehittamistehtavassani. Jatkuva parantaminen on
tuttua osaston henkiléstolle ja Demingin johtamismallia on kaytetty aikaisemminkin
osaston ongelmien ratkaisuun ja sen toiminnan kehittdmiseen. Mielestani malli on
helppo siséistdd, ja sita voidaan soveltaa seka pienien etta suurempienkin ongelmien

ratkomiseen. Suunnitteluvaiheessa kyselyn, teemahaastattelun ja SWOT-analysin
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tuloksien pohjalta sain kasityksen siitd, mikélaisista ongelmista oli kyse. Taman jalkeen
mietimme yhdessa osaston jadsenten kanssa erilaisia toiminta- ja ratkaisumalleja. Kun
suunnitteluvaihe oli tehty huolellisesti, voitiin siirtya toteuttamisvaiheeseen luottavaisin
mielin. Viimeisend vaiheena parantaminen tapahtuu arvioinnin perusteella. Jatkossa
toimintaa voidaan edelleen kehittdd siirtymalla uudelleen suunnitteluvaiheeseen ja

aloitetaan uusi parantamisen sykli.

3.3 Muutosviestinta

Tybymparistd on jatkuvasti jonkinlaisessa muutos vaiheessa. Viestintdd tarvitaan
muutoksien lapi viemisessa. Muutos tarkoittaa sitd, ettd luovutaan jostain tutusta
toiminta- tai ajattelumallista ja omaksutaan uusia toimintatapoja. Kuitenkin muutoksessa
jaa aina jotain vanhaa kaytantéa jaljelle. Muutos luo aina epavarmuutta henkildston
keskuudessa ja jokainen meista reagoi muutokseen omalla tavallamme. Toiset saattaa
olla innostunut muutoksesta. Toisia ne saattaa ahdistaa, jonka mydta muutosvastarinta
nousee esille. Muutosta saatetaan nahda hairidtekijana eika mahdollisuutena. Usein
muutoksen tavoitteena on Kkorjata puutteita ja luoda parempia toimintatapoja.
Muutoksessa viestinndn avulla ilmaistaan tarpeet ja tavoitteet. Muutos on mahdollista
vain vuorovaikutteisella viestinnalla. (Juholin 2013, 338 — 391.)

3.3.1 Viestinnan tehtavét ja tavoitteet

Viestinnan ammattilaisilla on viestinnassa yleenséa yksi tavoite alla listatusta neljasta

paamaarasta, jotka ovat:

- tiedottaminen (to inform),
- vaikuttaminen (to influence or persuade),
- ohjeistaminen (to instruct),

- sitouttaminen (to engage) (Barrett 2014, 29).

Muutos tilanteissa viestinnan tehtavat muuttuvat projektin aikana. Muutosprosessin
aikana tulee huolehtia ajantasaisesta tiedottamisesta. Lisdksi tarkeista asioista pitaa
kasitella esimiesten kanssa kasvokkain, jolloin helpotetaan asioiden kyseenalaistaminen
tai kysyminen. Muutostilanteessa suositaan niitd viestintd keinoja, jotka kannustavat ja
mahdollistavat tyontekijan osallisuuden tunnetta ja vaikutusmahdollisuutta. Pelkalla

viestinnalla ei ratkaista ongelmia. Sen avulla voidaan vahentaa pelkoja ja motivoida
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henkilost6a nakemaan muutosta mahdollisuutena. Viestintd on kaksisuuntaista ja
muutostilanteessa korostetaan yhd enemmén yksilbn vastuuta toiminnassa.
Askarruttavia asioita ei pida jattdd odottamaan vaan itse voi myos olla aloitteellinen.
Viestinndn avulla tavoitellaan yhteista ymmarrystd asioista. llman sita, ei synny

mydskaan sitoutumista asioihin. (Juholin 2013, 393 - 397.)

3.3.2 Viestinnan keinot

Muutosviestinnan foorumeja ja keinoja voidaan jakaa kolmeen osa-alueeseen: etaiseen
kasvokkaisviestintdan, laheiseen kasvokkaisviestintdan ja medioituun viestintdan (kuvio
9). Muutostilanteissa tulisi suosia kasvokkaisviestinnan keinoja, joita ovat esimerkiksi
tiimipalaverit, tyopajat ja kahden keskeiset keskustelut esimies ja alaisen valilla.
Medioituviestinndn keinot, kuten sahkodpostit ja intranet kaytetddn tdydentamaan
kasvokkaisviestintda. (Juholin 2013, 409.)

Etdinen kasvokkaisviestinta Liheinen

* johdon tiedotus- ja / kasvokkaisviestinta
keskustelutilaisuudet ' * tiimipalaverit

* neuvottelut ._ * esimies-alaisviestinta

* yksikkd- ja osastokokoukset * ryhmakeskustelut

* yleiset kehittédmis- ja * tyopajat
keskustelutilaisuudet * world cafe

* webcast

* viedoneuvottelut

Medioitu viestinta

* sahkopostit

* intranet

* extranet

* sosiaalinen media

* mobiiliviestinta

* julkaisut, sisdinen radio, tv
* internet

Kuvio 9: Muutosviestinndn foorumeita ja keinoja (mukaillen Juholin 2013, 409).



23

3.3.3 Proaktiivinen viestinta

Viestintaa voidaan karkeasti jakaa reaktiiviseen viestintaan ja proaktiiviseen viestintaan.
Reaktiivisessa viestinnassa asioiden kommentointia ja selittamista tehdaan vasta
asioiden tapahduttua. Proaktiivinen tapa taas varautuu etukateen tilanteisiin ja
hyodyntaa viestintdd muutoksen kaytannon toteuttamisessa. Proaktiivinen viestinta ei
ole vain yksittdinen tapahtuma vaan sita nahdaan prosessina. Proaktiivinen viestintaa

hyddyntéa vuorovaikutteista ja kasvokkaisviestintda. (Juholin 2013, 404.)

Proaktiivisen toimintakulttuurissa valmentavan ja vuorovaikutteinen esimies tai
projektinvetaja luo pohjan toiminnalle. Proaktiivisessa toimintakulttuurissa valtaa ja
vastuuta jaetaan toimijoiden kesken. Ongelmiin on helpompi tarttua, kun toimijat tukevat
toinen toisiaan, olipa han esimiehen tai tyontekijan asemassa. Proaktiivinen toiminnan
tarkoituksena on kehittdd toimintaa ennakoidusti. Ennakointi mahdollistaa sujuvat
toimintatavat ja tydmenetelmat. Tuottavissa yrityksissa toimintatavoista sovitaan, koska
se luo pohjan joustavalle ja sujuvalle tydon suorittamiselle. Toimintatavoista sovittaessa
yhteistydn merkitys korostuu. (Kesti 2013, 102, 107.)

Proaktiivisen viestinnan tarkoituksena on I6ytaa organisaation sisalla yhteisymmarrysta
muutoksesta. Sen avulla tuodaan esiin sekd muutoksen taustat ettd tavoitteet.
Viestinnalla luodaan ja yllapidetdaan dialogia osapuolten valilla. Lisaksi se antaa
vaikuttamisen mahdollisuuksia. Muutostilanteessa tulee muistaa, etta inmiset eivét halua
olla pelkastaan viestinnan kohteena. He haluavat olla muutoksessa toimijoina ja se myos
sitouttaa heidat paremmin muutokseen. Proaktiivisessa viestinndssa ratkaisuja ja
toimintamalleja etsitaan yhdessa. Usein ihmiset hyvaksyvat ja sitoutuvat muutokseen tai
uusiin toimintatapoihin paremmin mikali he ovat itse olleet mukana muutoksen aikaan
saamisessa. (Juholin 2013, 404 - 405.)

Proaktiivinen viestintd sopi mielestéani tahan kehittamistehtavaan erinomaisesti, koska
kehittamistehtéavan paatavoitteena oli paivittaisen tydn sujuvoittaminen. TAma taas vaati
muun muassa kaytdnnon kokemusten jakamista ja hyddyntamistd, minkd pohjalta
pystyttin sopimaan yhteisista toimintatavoista ja pelisaanngista. Tutkimusmuotona
toimintatutkimus myds painottaa nimenomaan vuorovaikutteista ja avointa viestintéaa

toiminnan kehittamisessa.
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4 Nykytila-analyysi

Nykytilan kartoittaminen tehtiin osaston kaikille tyontekijalle lomakekyselyn ja
teemahaastattelun avulla. Tyontekijat tydoskentelivat henkilosto-, laskenta- ja tietoturva
tyotehtavien parissa. Kyselylla ja haastattelulla selvitettiin osaston dokumentinhallinnan
nykytilaa. Teemojen ja kysymysten laadinnassa peilasin jatkuvasti tutkimuskysymyksiin,
jotta osasin kysya oikeita asioita. Niiden avulla osaston toimintaa kehitettiin paremmaksi.
Tarkennetut haastattelukysymykset pohjautuivat dokumentin elinkaari ajatteluun.
Kyselylomakkeen laadinnassa peilasin kyselyn kysymykset asetettuihin tavoitteisiin ja

mittareihin.

4.1 Alkukysely

Lomakekysely lahetettiin tyontekijoille sahkopostitse. Kyselyn avulla selvitettiin
tyontekijoiden tapaa hallinnoida dokumentteja. Kysely tehtiin talousosaston viidelle
tyontekijalle. Kaikki tyontekijat osallistuivat kyselyyn, mik& oli elintarked
kehittamistehtdavan kannalta. Kysymykset oli suunniteltu laatu-, tehokkuus- ja
riskindkokulmasta. Kysymykset oli laadittu siten, ettd kehittdmistehtavan onnistumista
voitiin mitata maariteltyjen mittareiden mukaisesti. Mittarit on maaritelty kuvassa 2 ja
niista ndkee kysymysten ja mittareiden yhteyden toisiinsa.

Analysoin kyselyn vastaukset samalla rakenteella kuin kysymykset oli laadittu, laatu-,
tehokkuus- ja riskindkdkulmasta. Kysymyksia oli yhteensd kymmenen ja suurin osa
kysymyksista olivat suljettuja kysymyksid. Kyselylomake on liitteessa 1 ja kyselyn
vastaukset |6ytyvat frekvenssitaulukkoina liitteesta 2. Tydntekijoiden taustasta selvitettiin
ainoastaan heidan tybsuhteensa kesto. Karkeasti voidaan todeta, etta kaikki ovat
tydskennelleet kohdeorganisaatiossa pitkdan. Keskimaarainen palvelusaika on 14

vuotta ja pisin tydsuhde on jatkunut 25 vuotta.

Tehokkuuden mittaaminen selvitettiin kysymalla: kuinka usein etsimési dokumentti on
hukassa ja kuinka paljon dokumentin hakuun kuluu aikaa paivassa. Dokumentin hakuun
kului keskimaariin seitseman minuuttia paivassa. Suurin osa vastaajista oli sitd mielta,
etta heidan etsimansa dokumentti oli harvoin hukassa (kuvio 10). Lisaksi selvitettiin,
kuinka usein vastaajat kokivat tulostavansa turhaan dokumentin paperille. Kuvio 11
mukaan l&hes puolet vastaajista kokivat usein tulostavansa dokumentteja turhaan ja

loput harvoin.
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3. Kuinka usein etsimasi dokumentti on hukassa?

Usein
20 %

Harvoin
80 %

Kuvio 10: Kuinka usein etsimasi dokumentti on hukassa?

7. Kuinka usein koet, etté tulostat (paperille)
dokumentteja ja arkistoit ne mappiin turhaan?

Usein

40 %

Harvoin
60 %

Kuvio 11: Kuinka usein koet, etté tulostat dokumentteja ja arkistoit ne mappiin turhaan?

Dokumentinhallinnan laatua mitattin neljan kysymyksen perusteella. Kyselyssa
kartoitettiin, kuinka usein vastaajat huomaavat kasittelevansd vaaraa dokumenttia.
Suurin osa vastaajista ei kokenut versiohallintaa ongelmaksi ja osa ei tarvinnut ollenkaan
versiohallintaa. Dokumentin tarkoituksen mukaisessa havittdmisessa on kehittdmisen
varaa. Reilu puolet kertoivat huolehtivansa arkistoinnista kerran vuodessa ja 20

prosenttia harvemmin kuin kerran vuodessa (kuvio 12).



26

8. Kuinka usein huolehdit dokumentin tarkoituksen
mukaisesta havittamisesta ja arkistoinnista?

Harvemmin

kuinkerran____

vuodessa
20 %

Useammin kuin kerran
vuodessa
20 %

Kerran vuodessa
60 %

Kuvio 12: Kuinka usein huolehdit dokumentin tarkoituksen mukaisesta havittdmisesta ja

arkistoinnista?

Kuviossa 13 vastaajia pyydettiin arvioimaan oman dokumentinhallintaa asteikolla 1
(huono) ja 4 (erittéin hyva) valilla. Yli puolet olivat sitd mieltd, etta heillda on melko hyva

kokonaiskuva omasta dokumentinhallinnasta.
9. Kuinka selke& kokonaiskuva sinulla on omasta
dokumentinhallinnasta?

4 Erittain hyva
20% 4

2 Melko hyva
60 %

3 Hyva
20 %

Kuvio 13: Kuinka selkea kokonaiskuva sinulla on omasta dokumentinhallinnasta?

Vastaavasti kuviossa 14 vastaajia pyydettiin arvioimaan osaston dokumentin hallintaa.
Yli puolet vastaajista olivat sitd mielta, ettd osastotasolla heilla on hyva kokonaiskuva.

Osastotasolla ja yksilotasolla vastaukseksi saatiin kuitenkin sama keskiarvo, joka oli 2,6.
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10. Kuinka selke&a kokonaiskuva sinulla on osaston
dokumentinhallinnasta?

2 Melko hyva
40 %

3 Hyva
60 %

Kuvio 14: Kuinka selke& kokonaiskuva sinulla on osaston dokumentinhallinnasta?

Dokumentinhallinnan riskeja kartoitettiin dokumentin sailytyspaikan ja jakelukanavan
perusteella. Vastaajia pyydettin listaamaan dokumentin sdilytyspaikkaa ja
jakelukanavaa kaytetyimman jarjestyksen mukaan, jotka nakyvat kuviossa 15 ja 16.
Kaytetyin sailytyspaikka oli vastaajien henkilokohtainen levyalusta (serverikansio).
Kaikkien vastaajien mielesta, toiseksi kaytetyin sailytyspaikka oli osaston yhteinen

levyalusta. Muita sailytyspaikkoja oli sahk&posti, tietokoneen C-asema ja Portal room?.

2. Mihin tallennat tai sailytat dokumentit?
(Listaa kaytetyimman jarjestyksen mukaan)
Portal room
Mappi SEREsm
Séhkoposti TR

Henkilokohtainen H-asema SR
Osaston yhteinen S-asema
Tietokoneen C-asema HEFRERE ———— | [[I[IH]}
0 1 2 3 4 5 6

01 = kaytetyin ®m2 3 4 =5 16 =vahiten kaytetty

Kuvio 15: Mihin tallennat tai sailytat dokumentit?

1 Portal room on Intranetissa toimiva yhteistydtila, jossa dokumentteja voidaan jakaa ja
hallinnoida. Visuaalisesti Portal roon vastaa serverikansiota. Portal Roomin luoja voi itse
maarittaa kenelle han jakaa kayttajaoikeuksia ja niité voidaan jakaa myds yli organisaation rajoja.
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Vastaajista 60 prosenttia kayttivat eniten séahkdpostia dokumentin jakelukanavana ja
loput 40 prosenttia jakoivat dokumentit osaston serverikansioon. Naméa kaksi edella
mainitut jakelukanavat olivat myos toiseksi kaytetyimman joukossa. Muita jakelukanavia

olivat Intra ja Portal room.

6. Milla tavoin jaat dokumentit muiden kaytt66n?
(Listaa kayetyimman jarjestyksen mukaan)

En jaa dokumentteja muiden kayttéon
Intra, portal room

Yhteiselle levyalustalle (esim. S:\talous )

Liitetiedostona séhkodpostilla

0 1 2 3 4 5 6

01 = kaytetyin B2 @3 = vahiten kaytetty

Kuvio 16: Milla tavoin jaat dokumentit muiden kayttoéon?

4.2 Teemahaastattelu

Teemahaastattelu tehtiin osaston tyontekijoille yksildhaastatteluna. Haastattelun teemat
lahetettiin haastateltaville etukdteen sahkopostilla elokuun alussa. Sen pohjalta
haastateltavat pystyivat valmistautumaan keskusteluun. Suurin osa haastatteluista
tehtiin syyskuun aikana ja osa kesdkauden alussa. Haastattelu nauhoitettiin, jotta
muistiinpanojen ylos kirjaaminen ei hairitse keskusteluun keskittymista. Litteroin
haastattelun propositiotasolla eli kirjaan ainoastaan keskustelun ydinsisaltéa ylos.

Tietoja kasiteltiin luottamuksellisesti ja tallenne havitettiin litteroinnin jalkeen.
Haastattelun teemat olivat seuraavat:
Dokumentinhallinta ja siihen liittyvat toimintatavat

Dokumentinhallinnan ongelmat ja haasteet

Dokumentinhallinnan kehittdminen

P w0 NP

Muut asiat aiheeseen liittyen, mit& ei ole tullut esiin keskusteluista teemoista

Teemojen tueksi olin miettinyt etukateen tarkentavia kysymyksia. Niiden avulla ohjailin

keskustelua tarvittaessa eteenpéain. Apukysymyksen avulla pystyin ohjaamaan
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keskustelua myo6s takaisin teemojen pariin. Haastatteluja tehdesséani turvauduin

apukysymysten kayttoon. Haastattelun tarkentavat kysymykset I0ytyvat liitteesta 3.

Litteroitu haastatteluaineisto on liitteesséd 4, nain lukijalla on mahdollisuus arvioida
tutkijpan  johtop&éatoksia. Haastatteluaineisto on jaettu kahteen teemaan.
Ensimmaisessd teemassa Kkasiteltin  dokumentinhallintaa ja siihen liittyvia
toimintatapoja. Toisessa kasiteltin  dokumentinhallintaan liittyvia ongelmia ja
kehittamistd. Taman lisaksi aineistoa lajiteltin ja selkeytettiin véarikoodien avulla.
Teemojen sisdlla saman aiheiset asiat muokattin samoilla vareilla, mik& helpotti
aineiston analysointia. Aineistosta tuli selkeasti esiin neljga aihe-aluetta molemmista

teemoista, jotka olivat:

Serverikansio ja sdhkoiset dokumentit
Arkistointi

Paperidokumentit

P w0 NP

Ohjeistukset ja yhteiset pelisaannot

Yleisesti oltiin sita mieltd, etta osastolla on hyva serverikansiorakenne. Kansiorakenne
on jaettu karkeasti vastuualueiden mukaan. Kuitenkin tyoOtekijat kaipasivat joidenkin
alikansioiden osalta selkeampaa kansiorakennetta. Sahkoisista dokumenteista todettiin,
ettd niitd sailytetddn aika paljon ihmisten omissa sdhkdpostikansioissa. Toivottiin, etta
dokumentti tulisi sailyttaa yhteisella serverilld, jotta on tarvittaessa muiden kaytdssa.
Sahkopostit tuottavat haasteita, erityisesti liitetiedostona tullut dokumentti jAd usein
henkilokohtaiseen sahkdpostikansioon.

Osastolla, lahes kaikki tekivat eri ty6tehtavid. Vain muutamat henkil6t tekivat lahes
samaa tyotd. Haastateltavien tyonkuvat maarittavat paljon, mihin dokumentteja
tallennetaan ja milla tavoin se jaetaan muiden kayttéén. Dokumentin elinkaaren
vaiheista, dokumentin arkistointi ja havittaminen on jadnyt vihemmalle huomiolle. Monet
dokumentinhallinnan ongelmista ja haasteista liittyivat arkistointiin. Arkistotila ei ole
jarjestyksessa ja kukaan ei tieda, miten tiedot on sinne jarjestetty. Arkistointimappien
nimeamiseen kaivattiin yhtenaistd ohjeistusta. Dokumentin sailytysaikoihin tarvitaan
ohjeistusta ja tarkennusta. Haastateltavat toivoivat arkistointiin saanndllisyytta ja aikaa,
koska se jaa usein muiden tydtehtavien alle. Osastolla paperidokumenttien kasittely on
vahentynyt verrattuna aikaisempiin vuosiin. Kuitenkin halutaan edelleen véhent&da

paperidokumenttien Kkasittelyd. Osastolla on edelleen ty@suoritteita, joissa
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paperitulosteiden maardd voidaan vahentda ja siirtya kasittelemaan sahkoisessa

muodossa. Yhteisiin toimintamalleihin ja s&&ntdihin toivottiin tarkennusta.

4.3 Nykytilan yhteenveto

Lokakuun alussa sain kyselyn ja haastattelun tulokset analysoitua. Tulosten pohjalta
luonnostelin nykytilan SWOT-analyysilla ja esitin sen muille osastopalaverissa.
Tiimityoskentelylla kavimme analyysin kohdat lapi yksi kerrallaan ja taydensimme viela
yhdessa analyysia. Alla olevassa analyysissa on kuvattu nykytilan vahvuudet,

heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat.

\ Gaikkoudet \

- arkistointi

Vahvuudet

- pieni osasto
- turhat myyntilasku

- motivoitunut henkilstd
tulosteet

- ei muutosvastarintaa .
- ohjeistuksen puute

- tietoturvallisuus vastaava

tyoskentelee osastolla
(ohjeista ja jakaa tietoa
ajankohtaisista asioista)

- totuttu toimintatapa (ei
kyseenalaisteta nykyisia
kdytantdja, jolloin ei voida

@iﬂéé toimintaa) /
- N

- ajan puute

/Mahdollisuudet \

- uusi toimintatapa

- toiminnan tehostaminen - projekti ja3 tirkeys
jarjestyksessd muiden tdiden

ja hankkeiden jilkeen

- kehittda jarjestelmda
kdyttidjdkokemusten pohjalta

e NG /

Kuvio 17: Talousosaston dokumentinhallinnan nykytila SWOT-analyysi.

Nykytilan selvityksen mukaan osaston dokumentinhallinta oli yleisesti hyvalla mallilla,

mutta vield oli kehittdmisen kohteita. Osaston suurin heikkous oli dokumenttien
arkistointi. Tydntekijat ovat tydskennelleet pitkd&n organisaatiossa, joka nakyi totuttuina
toimintatapoina. Naissd huomattiin, ettd monia tyovaiheita voitiin edelleen tehostaa.
hyvin
Mahdollisuuksina oli edelleen tehostaa tydskentelytapoja. Uhkina nahtiin ajan puute.

Osaston jasenet olivat motivoituneita ja valmiita tuleviin muutoksiin.

Projektin riskin& oli, etta se jai muiden tbiden ja kiireiden alle.
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Yrityksessa panostetaan ja kiinnitetdan paljon huomioita tietoturvaan. Syyskuussa
tietoturvallisuus vastaava jarjesti koko henkilékunnalle tietoisuuskampanjan, joka
toteutettin samanaikaisesti Pohjoismaissa ja Baltiassa. Tapahtumassa keskityttiin
ajankonhtaisiin tietoturvallisuuteen ja yksityisyyden suojaan liittyviin aiheisiin. Yksi
aiheista liittyi "tiedonkalasteluun”, joka on talla hetkelld yksi suurimmista uhista.
Kehittamistehtavassa ei ollut tarpeellista keskittya tarkemmin tietoturvallisuuteen, koska
tapahtuma jarjestettin samoihin aikoihin kehittdmistehtdvén kanssa. Alkukyselyn
tulokset myos tukevat tatd paatdsta. Kyselyssd dokumentteja sailytettin osaston
levyalustalla ja niihin tehddan s&anndlliset varmuuskopioinnit. Suosituimmat
dokumenttien jakelukanavat olivat osaston levyalusta ja sdhkdposti. Vastaajista kukaan

ei maininnut kayttavansa muistitikkua tiedon sailyttdmisessa.

5 Kehittamistehtédvan toteutus

Kehittamistehtavan suunnittelu alkoi aktiivisesti alkukevaasta 2015. Opintoni oli edennyt
pitkalle ja kehittamistehtavan kaynnistdminen tuli ajankohtaiseksi. Alussa suunnittelin
kehittamistehtavaa talousjohtajan Hilkka Mattssonin kanssa. Hanen kanssa paatimme
muun muassa siitd, keitd haastateltiin ja mitkd olivat yrityksen toiveet ja tavoitteet
kehittamistehtavaa kohtaan. Alun perin tarkoituksena oli toteuttaa kehittamistehtavaa
rauhassa ja pidemmalla aikavalilla. Aikataulu piti nopeuttaa, koska tyotilanteeni muuttui
kesken projektin. Siirryin  vuoden 2015 lopussa toisen yrityksen palvelukseen.
Kehittamistehtavaa toteutettiin lyhemmalla aikavalilla kuin alun perin oli suunniteltu.

Kehittamistehtdvan aikataulu on kuvattu alla.

2014|2015 2016

PROJEKTI AIKATAULU Syksy |Talvi 5 6 7 8 9| 1o 11 12 1 2 3 4
Aiheen valinta

Tutkimussuunnittelu

Tutkimusmetodi ja viitekehyksen kirjoittaminen
Nylkytila-analyysi: haastattelu ja kysely
Viitekehysesitys

Kehittamistyd

Loppukysely ja tulosten analysointi

Tulosten esittely

Opinndytetyd valmis

Kuvio 18: Kehittamistehtavan aikataulu.



32

Lahtotilanteessa tiesimme, ettd osastolla arkistoitin  valtava maara paperisia
dokumentteja eikéd kenellakaan ollut tasmallistd kasitysta arkistoitavien dokumenttien
siséllosta. Tiedossa oli myds tybvaiheita, jotka tuottivat turhia paperitulosteita. Kiiren
keskella asiat jaivat helposti muiden tyGtehtavien alle. Osastolla tehtiin merkittava paatos
myyntilaskujen  arkistoinnin  lakkauttamisesta ennen kuin ehdin  k&ynnistaa
kehittamistehtavdd. Tama toteutettin kevaalla 2015, eika sita haluttu Iykata
myo6hemmaéksi, koska se sdasti huomattavasti tydaikaa ja arkistoitavien dokumenttien
maaraa. KehittAmistehtavan kannalta oli harmillista, etta toimenpiteen vaikutus ei
nakynyt tutkimustuloksessa. Kehittdmistehtava toteutettiin alla olevan kuvan mukaisesti.

Nykytila-analyysi

Alkukysely Teemahaastattelu

Talousosaston dokumenttihallinta prosessi

Nykytilan arviointi Tavoitetilan maarittely

W

Prosessin ongelmakohtien tunnistaminen ja parantaminen

Toimintatapojen luominen ja parantamlnenu Kéyttédnotto

Muutoksen vaikutusten mittaaminen

Loppukysely

W

Yhteenveto ja johtopaddtokset

Kyselytulosten arviointi ja tiedotus Loppuraportti

Kuvio 19: Kehittamistehtavan tutkimusmenetelma.
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5.1 Dokumentinhallinnan nykytilan ja tavoitetilan kuvaaminen

Nykytila ja tavoitetilan kuvauksessa kaytettiin Excel — taulukkoa (kuvio 20). Kuvauksen

pohjana hyddynnettiin dokumentin elinkaaren vaiheita. Prosessin eri vaiheet on jaettu

omille radoille, ja dokumentin kasittely etenee prosessissa alaspain. Ratojen oikealle

puolelle on kuvattu vaiheiden nykytila ja tavoitetila. Nama ovat kukin omalla sarakkeella.

Mybdhemmassa kehittdmisvaiheessa taulukkoa hyddynnettiin projektitydkaluna.

o :
 [wviginen T Travoite

Dokumentinhallinnan elinkaari vaihest

E‘ Kaytetyin: on henkilokohtainen serverikansio 605, Lis§t88n osaston serverikansio ja Portal rocom k3yttod
o [s8hkoposti 20%, Portal reom 205
]
; Toiseksi k3ytetyin on osaston serverikansio 100% Mapitetaan vain pakeolliset dokumentit.
:'E WEltet3dn tietokoneen C-aszeman kavttod kokonaan
-_E, Muu talticintikanava: mappi ja tietokoneen C-asema Selkeytetddn osaston serverin rakennetta
) Sdilyty=aika tarkennus data concept:in mukaisesti
L]
Dokumentit kdsitell38n pitkdlti tiedosto muotoizena. ‘Yhd enemman s8hkoisessd muodossa, vEhennetdadn
lonkinverran paperisena. paperitulosteiden magraa. Myyntilaskut ja sisdinen
tarkastus
E Harwemmin dokumentit on hukassa tai kdsitell38n Selke@mpi dokumentin nimedminen, helpottaa hakua
= |v3drad dokumenttiversiota
=
&, |Dokumentin hakuun menee keskimaarin Fienennetddn hakuun kdytetty aika
£ |p8ivas=a 7 min
3
5= |Mappien nimedmiszesss ei ole yhteisztd tapaa Ohjeistus vEhimmaisvaatimuksista
™ | |hmiset tietoisia tietoturvariskeists ja
toimintaperiaatteista.
Kayttooikeuksista on huolehdittu ja ovat ajantaszalla
Serverikansio Selke@mpi rakenne, sisdltokartta, hyodynnetddn data
conceptin s8ilytysaika magritelmis
S3hkopostit: Lihes kaikilla on s3hkoposti arkistointi- Luo kansiot suoraan arkistokansiociden alle, viestit
kansiot kd3ytoss3d. Viestien mEar3 Inboxin kansiocissa on poistuu sitten automaattisesti maaritellyn ajan
E SUUTi kulutttua.
rkisto on sekava ja sotkuinen. apit selkedsti jrjestyksess3 esim. vuosiluvun mukaan.
% |EpStietous arkiston sis3|16sta. Yhteindinen mappien nimedminen.
=L
]
Arkistointia tehd&3n vaihtelevasti, ei s83nnollisyyttd Arkistointi lisgt38n vuosikelloon.
eikd ole yvhteista toimintamallia
SAP arkistoinniss3 epatietoisuus ja rutiinit puuttuvat Lisst38n vuosikelloon ja parannetaan chjeita
= Kaytetyin: s3hkopostin liitetiedostona 605, Jlaetaan dokumentit ensizijaizesti serverikansioon
E osaston serverikansio 405
j Muu jakelukanava: Portal reom, Intra

Kuvio 20: Nykytilan ja tavoitetilan kuvaus.

Nykytila-analyysin pohjalta olin listannut havaitsemani ongelmat ja esitin ne muille

osaston jasenille. Keskustelimme niista yhdessa ja muokkasimme suunnitelmaa osaston
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jasenten toiveiden mukaisesti. Maarittelimme ongelmakohteet hyddyntamalla nykytilan
SWOT-analyysia ja dokumentin elinkaaren eri vaiheita. Taman pohjalta maarittelimme

kehityskohteille tavoitetilan.

Mietimme kehittdmiskohteita ensin osastotasolla. Lisaksi jokainen mietti myo6s
henkilokohtaisella tasolla, miten itse voisi tehostaa dokumentinhallintaa omassa
toimenkuvassaan. Tassa hyddynsimme timanttimallia ja sen eri ndkokulmia. Tutkimme,
kuinka  dokumentinhallintaa  voitin  tehostaa  dokumenttikeskeisen  tydkulun
nakokulmasta. Yksilotasolla 16ytyi dokumentinhallintaan erilaisia kehittamistarpeita.
Tavoitetilan maarittelyssa peilasimme jatkuvasti kehittamistehtavan tavoitteisiin ja

mittareihin.

5.2 Muutostoimenpiteet

Kaytimme PDCA-ympyraa ongelmanratkaisussa. Alussa suunnittelimme toimenpiteita ja
valitsimme vastuuhenkilét. Taman jalkeen toteutimme suunnitellut toimenpiteet. PDCA-
ympyran syklia toistettiin niin kauan kuin kehittdmistehtavan aikataulu antoi myéta tai
kunnes olimme tyytyvaisia tulokseen. Kehittamistehtavan toteutuksessa hyédynsimme
laheista kasvokkaisviestintdd koko projektin ajan. Jaoimme vastuuta keskenamme ja
paatimme toimenpiteistd yhdessa. Ongelmia ratkaistiin henkildéiden kanssa, joita aihe
kosketti. Osastopalavereissa tiedotettin s&&nndllisesti projektiin etenemisesta ja
keskusteltiin esiin tulevista ongelmista. Proaktiivista viestintdd hyddynnettiin ja osaston
jasenid kannustettiin kertomaan mielipiteensa. Palavereissa ja ryhmatydskentelyssa
jasenet jakoivat omia kokemuksiaan muille. Liséksi koko kehittamistehtavan aikana
kavin kahdenkeskisida keskusteluja osaston jasenten kanssa. Keskusteluista sain

arvokasta tietoa, mik& auttoi kehittdmistehtavan eteenpdin viemisessa.

Dokumentinhallinnan nykytilan ja tavoitetilan taulukkoa hyddynnettiin
kehittamisvaiheessa projektitydkaluna (ks. lite 5). Taulukkoon lisattin oma sarake
toimenpiteille. joita toteutettiin tavoitetilan saavuttamiseksi. Lisédksi taulukosta naki
vastuuhenkilét ja missd vaiheessa oltiin toteutuksen kanssa. Liikennevalon véareja
kaytettiin kuvaamaan tata tilannetta. Punainen tarkoitti, etta toimenpidetta ei ole aloitettu.

Keltainen kuvasi, ettd prosessi on kaynnissa. Vihred, kun toimenpide on suoritettu..
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Kehittamistehtavassa ei ollut vain yhtd toimenpidettd, joka otettiin kayttoon tiettyna
hetkend. Kohdeorganisaation dokumentinhallinnan parantamiseksi luotiin lista eri
toimenpiteista. Niité toteutettiin erillisina ja yksittéaisin& muutoksina. Kehitystyota tehtiin

vuoden loppuun asti ja suurin osa toimenpiteista toteutettiin siihen mennessa.

Muutostoimenpiteité oli yhteensa viisi ja ne kasittelivat niitd haasteita ja ongelmia, jotka
nousivat esille teemahaastattelussa. Nailla toimenpiteilla osaston dokumentinhallintaa
parannettiin. Toimenpiteet kasittelivat: serverikansion rakennetta, osaston dokumenttien
tietoja, paperidokumenttien kasittelyn vahentamista, arkistointia ja yhteisia

toimintaperiaatteita dokumentinhallintaan liittyen.

5.2.1 Serverikansio

Osaston kansiorakenteen péaatasoa on kuvattu alla. Kansiorakenne on jaettu
vastuualueiden mukaan, joita oli yhteensa seitseman (kuvio 21). CTG?- ja FIN®-
kansioiden osalta rakenne koettiin sekavaksi ja epdjohdonmukaisiksi. Muiden
kansioiden osalta muutosta ei tarvittu, koska niitd kayttavat henkilot olivat tyytyvaisia
nykyiseen kansiorakenteeseen. Sisainen kansiorakennemuutos tehtiin vain CTG-
kansiolle.

] Talous (uusi)
Asiakashallinta
CTG
FIM
HE.
Internal Control (TK)
Ohjelmat
Osasto M

Kuvio 21: Osaston kansiorakenne paatasolla. Sisdinen rakennemuutos tehtiin CTG-kansiolle.

2 Kohdeorganisaatiossa CTG on lyhenne controlling toiminnalle eli sisaiselle laskennalle.
8 Kohdeorganisaatiossa FIN lyhenne tarkoittaa ulkoista laskentaa.
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FIN-kansion osalta muutostoimenpidettd ei toteutettu henkildstémuutosten takia, silla
kansion uudelleen jarjestelyssé olisi tarvittu Nordic palvelukeskuksen esimiehen
nakemyksia. FIN-kansion kayttdoikeus on mydnnetty myds osalle palvelukeskuksen
tyontekijoille. FIN-kansion uudelleen jarjestely jaa jatkotoimenpiteeksi palvelukeskuksen

seuraavalle esimiehelle.

CTG-kansion uudelleen jarjestamista suunniteltin ja toteutettin Controlling tiimin
jasenten kanssa. Toteuttamissa hyddynnettiin HR -osaston kokemuksia. Aluksi k&ytiin
kansioiden rakenne lapi, jossa tarkasteltiin jokaista alikansiota kerrallaan. Kansioiden

sisaltda arvioitiin ja tarkasteltiin seuraavia asioita:

- Onko kansion tai tiedoston nimi kuvaava?
- Onko kansiorakenne looginen?
- Kuinka kauan dokumenttia pitaa sailyttaa?

- Mita tietoa voidaan siirtaa "arkistoon” tai poistaa kokonaan?

Arvioinnin yhteydessa Kkirjattiin muistiinpanoja Excel-taulukkoon. Sinne kirjattiin, mita
tulevia muutoksia kyseiselle kansiolle tehd&éan. Paatason kansioiden kuten CTG- ja FIN-
kansioiden alle on luotu oma Vanhoja-kansio. Tiedostot, jotka eivét ole enaa aktiivisessa
kaytossa siirrettin Vanhoja-kansioon. Taman jalkeen Vanhoja- kansiosta havitettiin
kaikki alikansiot ja tiedostot, joiden nimesta pystyi paatteleméaéan, ettéa kyseessa oli 10
vuotta vanhaa tietoa. Kansiosta poistettiin vasta pieni osa ja havitettavaa kertyi kuitenkin
yli 1300 tiedostoa.

Seuraavassa Vvaiheessa CTG-kansiorakenne muutettin  suunnitelmien mukaan.
Suunnitteluvaiheessa todettiin, ettd puolet CTG-kansion alikansioista voitaisiin siirtda
toiseen kansioon. T&té varten luotiin CTG-kansion alle CFA-niminen kansio. Se sisélsi
pitkalti tiedostoja, joita talousjohtaja kaytti paasaantdisesti ja muut henkilét vain
satunnaisesti. Kansiorakenteen muutoksessa turhia alikansioita poistettiin tai yhdistettiin
samaan kansioon. Kansioita nimettiin my6s uudelleen vastaamaan paremmin kansion
siséltéa. Kuten kuviosta 22 nakyy, uudessa kansiorakenteessa alikansioita on puolet

vahemman kuin vanhassa.
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CTG kansiorakenne

Ennen muutosta Muutoksen jéalkeen
Activity prices MA PE lite Activity prices

Analyysit MEC tyoohjeet Analyysit

Assessments and distributions in SAP Norcic Figures Assessments and distributions in SAP
BCO BoschCostControlling OH planning and controlling CCM

Benchmarking reports OperatingPersCost CF

Bonus tavoitteet Org structure CFA

BVYM BoschValueManagement Plan2015ff Cost centers and profit centers
CCM Plan2016ff Ger reports 2015

Central Directives Price updates Internal reports

CO-PA Product hierarchy, PDCL Likviditeetti

Cost centers and profit centers Raportoinnin taustat 2015 MM Data update

Estonia PnL SAP projektit Norcic Figures

Fit for the top Senice Plan2015ff

Fixed costs Tax Plan2016ff

Ger reports 2015 Teknisen kaupan liitto Price updates

HSE reports Tilastokeskus Raportoinnin taustat 2015
Hydrauliikka ja pneumatiikkayhd Transfer prices SAP projektit

IAP Vanhoja Senvice

IC agreements Varianssianalyysit Tilastointi

IFRS V-ist Vanhoja

Insurances Volatility YEC2014

Internal reports YEC2014

Investment

Kuvio 22. CTG-kansiorakenne ennen ja jalkeen muutosta

Uudesta rakenteesta luotiin siséltokartta (liite 6). Sisdltokartta kuvaa, mitéa tiedostoja
sdilytetddn missakin kansiossa. Se auttaa hahmottamaan kansionrakennetta ja
kansioiden sisaltod. Sisaltokarttaa hyddynnetdaéan paivittdisessa tydssa. Silla pyritaan
muun muassa vahentamaan ylimaaraisten alikansioiden luontia. Sisaltbkarttaa
kaytetdan esimerkiksi uusien henkildiden perehdyttamisessd. Vastuu siséltokartan

yllapidosta kuuluu ensisijaisesti controllerille.

Kun muutokset saatiin paatokseen, asiasta tiedotettiin sahkopostilla osaston jasenille.
Uusi kansiorakenne otettiin heti kayttdon ja sen toimivuutta seurattiin aktiivisesti pari
ensimmaista viikkoa. Kayttdonoton jalkeen uudessa rakenteessa havaittiin vield pienta
epéaloogisuutta esimerkiksi kansion nimessa ja sisallossa. Naméa epakohdat korjattiin

toistamalla PDCA-ympyran syklin vaiheita uudelleen.
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5.2.2 Osaston dokumenttien tiedot (Data consept of the Department)

Kohdeorganisaation ISP-konseptin (Information Security and Privacy = Tietoturvallisuus
ja yksityisyyden suoja) tavoitteena on suojata ja ennaltaehkédistd muun muassa
liketoimintaan ja henkil6ihin liittyvan tiedon vaurioituminen, vaaristyminen, tuhoutuminen
ja vaarinkayttd. Osastopaallikét ovat vastuussa tiedon suojaamiseen ja
tietoturvallisuuteen liittyvien toimenpiteiden suunnittelusta, kayttddnotosta ja hallinnasta
osastoillaan. Osaston kaikkien tydntekijoiden on tunnettava osaston saanndét. Tyontekijat
ovat vastuussa tyOtehtaviensd osalta luottamuksellisten tietojen asianmukaisesta ja

turvatusta kasittelysta.

Organisaation ohjeen mukaan osaston tiedot pitdé luokitella osastokohtaisessa "osaston
tiedot” -dokumentissa. Tah&n dokumenttiin on listattu osaston vastuulla olevat tiedot
serverikansioissa, portaalihuoneissa, eri ohjelmissa ja paperidokumenteissa. Tiedoille
on maadritelty mm. suojausluokat ja tavoitekayttdoikeudet kayttajaryhmineen.
Osastopaallikké on vastuussa dokumentin yllapidosta. "Osaston tiedot” -dokumentissa

maaritetaan esimerkiksi seuraavia tietoja (ks. liite 7):

o luottamuksellisuusluokka (miten dokumentteja tulee kasitell&)
o arkistointiaikaa (miten vanhempia dokumentteja/tiedostoja ei tule sailyttaa ja miten
ne tulee tuhota asianmukaisesti)

o serverikansioiden kayttdoikeudet.

Talousosastolle on luotu "osaston tiedot” -dokumentti, mutta se tarvitsi viela tietojen
taydentamista ja muokkaamista. Talousjohtajan kanssa muokkasimme ja tdydensimme
dokumentin tietoja vastaamaan organisaation ISP-konseptin tavoitteita. Aluksi
tutustuimme aiheeseen liittyviin konsernin ohjeistuksiin. Taman jalkeen arvioimme
nykyisen dokumentin tietoja aseteltuihin tavoitteisiin. Arkistointiaikojen osalta tehtiin
tasmennyksia. Dokumenttien arkistointiaika maariteltiin konsernin ohjeen mukaisesti.
Tehdyt muutokset tiedotettiin osastopalaverissa ja asiaa kaytiin lapi osaston jasenten

kanssa.

5.2.3 Paperidokumentit

Myyntilaskut
Ruotsissa toimiva Nordic palvelukeskus huolehtii p&&osin kohdeorganisaation

myyntireskontrasta. Suomen talousassistentin vastuulle on jatetty myyntilaskujen
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postitus seka hyvityslaskujen luonti. Yrityksen myyntilaskuista suurin osa lahetetaan
asiakkaille sahkdisessa muodossa eli EDI-laskuina. EDI-lasku on lyhenne virallisesta
EDIFACT-laskusta. EDI on kehitetty 80-luvulla. EDI-lasku ei ole verkkolasku vaan se on
yksi sahkdisen laskun muodoista. EDI perustuu kahden yrityksen véliseen hankinta-
sanomien sahkoistamiseen seka niiden automaattiseen kayttoon kummankin
tietojarjestelmissa. (Tieke 2015.) Muutamien asiakkaiden kohdalla myyntilasku kirjataan
suoraan asiakkaan Internet pohjaiseen portaaliin. Loput laskuista ldhetetdén asiakkaille
viela paperilaskuina. Kaikki laskut tulostuvat automaattisesti printterille muutaman
tunnein valein kahtena kappaleena; alkuperainen ja kopio. Tamé epakohta on ollut

yrityksella aikaisemmin tiedossa, mutta asian kanssa on vain totuttu toimimaan.

Myyntilaskujen tulostuminen kahtena kappaleena oli tarpeetonta, koska laskuja ei
tarvitse endé arkistoida. Lisaksi suurin osa tulostuneista laskuista oli EDI-laskuja. Toisin
sanoen ainakin puolet laskuista tulostuivat turhaan. Tama hidasti my6s myyntilaskujen
kuoritusta ja postitusta, silld talousassistentti joutui kasittelemaan suurempaa
laskumaaraa. EDI-laskujen tulosteet heitettiin suoraan roskalaatikkoon, samoin muut
kopiokappaleet. Tilanne aiheutti turhaa tydta talousassistentille. Paivassa heitettiin
keskimaarin puoli riisia (500 arkkia) paperia pois. Tasta aiheutui yritykselle turhia paperi-

, tulostus- ja jatekuluja.

Ongelman ratkaisuun haettin apua Ruotsissa toimivalta sisaryhtidlta. Keskustelua
kaytiin Nordic—palvelukeskuksen esimiehen kanssa. Han kertoi muun muassa kuinka
Ruotsin maayhtiossa laskut tulostuivat yhtena kappaleena ja mitd asetusmuutoksia
SAP-jarjestelmaan piti tehda. Nama tiedot valitettiin myyntiprosessin vastuuhenkildlle,
koska vain hanella on oikeus tehda prosessiin liittyvia muutoksia jarjestelméaan. Laskun
kopio kappaleet saatiin ratkaistua nopeasti: Lokakuun puolesta véalista [ahtien laskut
tulostuivat vain yhtena kappaleena. EDI-laskujen osalta ongelmaa ei saatu ratkaistua
kehittamistehtavan aikana. EDI-laskut tulostuvat edelleen paperisena. Ongelmasta on

tehty ilmoitus konsernin IT-osastolle ja se on edelleen kasittelytilassa.

Taman toimenpiteen tuloksena talousassistentin tyfaika saadstyy noin 15 min paivassa
ja paperidokumenttia tulostetaan noin 250 arkkia véahemman péaivassa. Myyntilaskun
kehitystoimenpide johtaa vuositasolla noin 2400 euron sdast6ihin vuodessa. Laskelma
kertoo (kuvio 23), mistd osa-alueista saastdt muodostuvat. Laskelman esimerkissa
kuvitteellinen palkkakustannus on 3500 euroa. Jate- ja paperinkustannuksessa

kaytetaan keskimaaraisia markkinahintoja. Yhden riisin (500 arkkia) hinta on 3 euroa ja
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yhden tietosuojapaperiastian tyhjennys maksaa 45 euroa. Tulostuskulut perustuvat

konserninsopimushintaan, joka on 0,005 euroa/arkki.

Esimerkki kustannussaastoista:

Paperikulut
250 paperia paivassa,
21 tydpdivid kuukaudesssa
12 kk vuodessa
63000 paperia arkki vuodessa s8&stha
126 riisid vuodessa s83stda (63000/500)
3 riisin hinta

378 euron sddstd vuodessa

Tulostuskulut
0,005 euroa/arkki
315 euron sadsto vuodessa (63000%0,005)

litekulut E‘I}'
45 tietosuojapaperi astian tyhjentédmisen hinta
20 riisid mahtuu yhteen roskaastizan
& tietosuojapaperi astian tyhjennyksen s&&stid vuodessa (126/25)

284 euron s3dstd vuodessa

Tyidkulut
3500 palkkakulu kuukaudessa
167 euron palkkakulu pdivassa (3500eur/21pv)
15 minuutin tytaika saastd paivassa
8,4 tydpaivan s&astt vuodessa (15min*2 1pv*12kk/60min/7,5h) [

1400 euron sadstd vuodessa

2377 5ddsto yhteensd

Kuvio 23: Laskelma kustannussaastoista.

Sisdkaupan tilastointi (Intrastat)

Tiedot Suomen kaymasta kaupasta muiden EU-maiden kanssa kerataan yritysten
antamilla tilastoilmoituksilla. Kohdeyrityksessa viennin Intrastat tilastointi on hoidettu
ostopalveluna. Tietojen valittdminen palveluntuottajalle on talousosaston vastuulla.
Aineiston toimittaminen palveluntuottajalle on hyvin manuaalista. Tiedon valittdminen
palveluntuottajalle tapahtuu kerran viikossa. Talousassistentti ajaa SAP-jarjestelmasta
raportin myyntilaskuista, jotka ilmoitetaan viennin Intrastat-jarjestelmaéan. Raportin
perusteella talousassistentti tulostaa yhden myyntilaskun kerrallaan jarjestelmasta ja

skannaa laskut lahetettavaksi palveluntuottajalle. Tavoitteena on tehostaa ja
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automatisoida prosessia. Tarkoituksena oli selvittdad, miten laskujen tulostus ja skannaus
vaiheita voisi tehostaa. Ratkaisumalli haettiin Ruotsin sisaryhtioltd. Siella viennin

Intrastat tilastoinnista huolehditaan itse alusta loppuun.

Talousassistentilla kuluu kuukaudessa 1 — 1,5 tuntia tyQaikaa tilastointitiedon
valittamisen palveluntuottajalle. Ruotsin kollegalla menee arvioltaan noin 2 tuntia
kuukaudessa koko tilastoinnin tekemiseen. Ruotsin maayhtion liiketoiminta vastaa
kohdeyrityksen toimintaa, joten voisi olettaa, ettd kohdeyrityksella kuluisi saman verran
aikaa tilastoinnin tekemiseen. Intrastat tilastointi palvelu maksaa keskim&arin
kohdeyritykselle 500 — 600 euroa kuukaudessa. Valitettavasti tatd toimenpidetta ei
ehditty vieda loppuun kehittdmistehtdvan aikana ja jaa talousassistentille
jatkotoimenpiteeksi. On hyvin todennéakdista, ettd tulevaisuudessa yritys voisi luopua
Intrastat palvelunostamisesta. Uskon, ettd Ruotsin toimintamallia pystytddn myos
hy6dyntamaan Suomessa. En nae mitaan esteita sille, koska yrityksen logistiikkaosasto

huolehtii jo nyt itse tuonnin Intrastat tilastoinnista.

5.2.4 Arkistointi

Nykytilan selvityksen mukaan arkistointivaihe jai kaikista vahimmalle huomiolle
dokumentin elinkaaren aikana. Asiaan toivottin muutosta ja sille aseteltiin kolme
tavoitetta. Ensimmaisend tavoitteena oli toteuttaa henkildkunnan aloite littyen mappien
nimeamiseen. Toisena tavoitteena oli havittda vanhat dokumentit. Kolmantena
tavoitteena oli luoda saanndllista aikataulua dokumenttien arkistointia varten.
Marraskuun viimeisella viikolla osastolla k&ynnistettiin arkistointiprojekti. Olin tehnyt
osaston tyontekijdille kalenterivarauksen arkistointia varten. Liséksi ohjeistusta
lahetettiin kaikille séahkopostitse. Dokumenttien arkistoinnissa noudateltin kymmenen
vuoden arkistointiaikaa. Poikkeuksena olivat sisaisen tarkastuksen dokumentit, joiden
arkistointiaika on 3 vuotta. Mappien ja arkistolaatikoiden nimeamisesta tehtiin ohjeistus
ja se otettiin talousosastolla heti kayttbon. Mappien nimeamisessa on kolme

vahimmaisvaatimusta, jotka ovat:

1. tiedon omistaja
2. sisaltdokuvaus

3. poistovuosi
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Ohjeistus on luettavissa liitteessd 8. Taméa ohjeistusta hyddynnettiin myéhemmin koko

yrityksen kayttoon. Nain henkildkunnan aloite saatiin myos paatokseen.

Arkistointiprojektiin varattiin kolme tyopaivaa. Ensimmaisena paivana jokainen tyontekija
varasi aamupdaivan omien dokumenttien arkistoimiseen ja havittamiseen. Osalla varattu
aika ei riittanyt vaan arkistoimiseen meni kokonainen tyopaiva Toisena péivana Vantaan
toimipisteen arkistotilasta havitettiin 10 vuotta vanhat dokumentit. Vantaalla havitettavaa
materiaali kertyi noin 600 arkistolaatikkoa. Vantaan arkistossa jo olleita aineistoja ei
jarjestetty uudelleen. Todettiin, etta uudelleen jarjestelyyn kuluvaa aikaa ei anna
vastaava hyotya. Kolmantena péaivand vuorossa oli Tampereen arkiston uudelleen
jarjestaminen. Siellda havitettiin kaikki talousosaston dokumentit, koska uusimmat
dokumentit olivat vuodelta 2004. Tampereella havitettiin noin 1000 arkistolaatikkoa ja
suurin osa hyllytilasta ovat taas tyhjillaan tulevia aineistoja varten. Sovittiin, ettd jatkossa
uudet arkistoitavat aineistot pitda sailyttda vuosijarjestyksessa ja osaston omilla

hyllypaikoilla sek& noudattaa mappien nimeamissaantoa.

Arkistointi liséttiin osaston vuosikelloon. Jatkossa on tarkoitus jarjestaa osaston yhteista
arkistointipaivaa kaksi kertaa vuodessa. Ajankohdaksi valittin maaliskuu ja syyskuu.
Arkistoinnin lisdédminen vuosikelloon luo saanndllisyyttd ja varmistaa sen, ettd
dokumentteja sailytetdén ja havitetddn asianmukaisesti. Uuden nimeamiskaytannén
myota tiedon etsiminen ja havittdminen helpottuu ja nopeutuu tulevaisuudessa. Pitkalla
aikavalilla arkistotila selkeytyy, kun aineiston havittdminen on s&énndllisesti ja uudet

aineistot sailytetaan sovittujen saantéjen mukaisesti.

5.2.5 Osaston yhteiset sdannot

Alkukyselyn ja haastattelun tuloksen pohjalta huomattiin, ettd dokumentinhallintaan
tarvitaan yhteista linjavetoa. Osaston henkiléstdmaara on pieni, minka johdosta ei nahty
tarpeelliseksi tehda kirjallista ohjeistusta. Osaston toimintaan sopii paremmin, etta
talousjohtaja kévi aiheesta keskustelua henkiléstdon kanssa. Osastopalaverissa
keskusteltiin dokumentinhallinnan pelisdanndista kuten dokumenttien sailytyspaikoista
ja jakelukanavista. P&éatettiin, ettd jatkossa ei kayteta tietokoneen C-asemaa vaan
suositaan henkilokohtaista H-asemaa, koska siita otetaan saanndllisia varmuuskopioita.
Tavoitteena on valita tallennuspaikka sen mukaan, ettéa se tavoittaa niita kayttajia, joita
dokumentti koskee. Sahkopostin arkistoinnin osalta suositeltiin, ettd kaikki ottavat

sahkopostin  arkistointitydkalua kayttoon. Sen avulla sahkoposti  havitetddn
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automaattisesti sen mukaan, mihin kansioon dokumentti on siirretty sailytettavaksi.
Kansioiden sdilytysaikoja ei paase itse muokkaamaan. Kansio sailytysaika vaihtoehdot
ovat: 1 kuukautta, 6 kuukautta, 1 vuosi, 3 vuotta, 6 vuotta ja 10 vuotta. Naiden kansioiden
alle voi luoda omia alikansioita. Kuvio alla hahmottaa, milta sahkdpostin
arkistointityokalu nayttaa Outlookissa.

4 Archive_personal
archive_maonth_1
archive_month_&

4 archive_years_ 1
Ehpb 3
kpmuistiot
Laskut
Palkat

4 archive_years_3

MEC I},

MIT
Raportointi

4 archive_years_b
FIM
Tilastot

4 archive_years10
CCM
CF

Ger Reporting

Kuvio 24: Sahkopostin arkistointityokalu

Sahkoisten dokumenttien nimedmisessa sovittiin, ettd ne nimetddn selkeéasti ja
johdonmukaisesti. Mikali dokumentti koskee jotakin aikajaksoa, pitda tama nakya
dokumentin nimessé. Esimerkiksi Myyntikateraportti_102015.xls. Osastopalaverissa

kerrattiin samalla my6s muita yleisid konserniohjeistusta dokumentinhallintaan liittyen.

6 Kehittamistehtavan tulokset

Kehittamistehtdvan onnistumista arvioitiin kyselyn ja havaintojen perusteella. Kyselyt
tehtin  ennen ja jalkeen kehittdmistoimenpiteita. Havaintoja tehtiin  koko
kehittamistehtavan aikana. Kysely l&hetettiin osaston kaikille tydntekijoille sahkopostilla.
Kyselyyn vastasi samat henkilot kuin alkukyselyyn. Alkukyselyn kysymykset l6ytyvat

litteestd 1. Loppukyselyssa kysyttiin paédosin samoja kysymyksid kuin alkukyselyssa.
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Poikkeuksena on vain yksi lisdkysymys: “"Paransiko kehittamistehtdvd osaston
dokumentinhallintaa?”. Talld kysymykselld varmistin, ettd kehittdmistehtavan
onnistumista voidaan arvioida kokonaisuutena. Kyselyn lopussa vastaajilta pyydettiin
myds vapaamuotoista palautetta kehittdmistehtavasta. KehittAmistehtavan arviointi
tehtiin ennalta maariteltyjen mittareiden mukaisesti tehokkuuden, laadun ja riskien
nakokulmista. Loppukyselyn frekvenssitaulukot ovat liitteessa 9.

Avoimessa palautteessa vastaajat kokivat yleisesti kehittdmistehtavan hyodylliseksi ja
onnistuneeksi. Osa vastaajista totesi, etta kehittamista riittaa viela jatkossakin. Vastaajia
pyydettiin arvioimaan kehittdmistehtavan vaikutusta osaston dokumentinhallintaan
(kuvio 25) seuraavan asteikon mukaan: 1 (ei ollenkaan), 2 (védhan), 3 (paljon) ja 4 (erittain
paljon). Kyselyn perusteella kaikkien vastaajien mielesta kehittamistehtava paransi

osaston dokumentinhallintaa.

1. Paransiko kehittamistehtava osaston
dokumentinhallintaa?

Erittéin paljon
20 %

Vahan
40 %

Paljon
40 %

Kuvio 25: Paransiko kehittdmistehtdva osaston dokumentinhallintaa?

6.1 Tehokkuus

Toiminnan tehokkuuden parantamista mitattin kolmella kysymykselld. Niissa
kartoitettiin, kuinka kauan dokumentin etsimiseen menee aikaa paivassa sekad kuinka
usein etsitty dokumentti on hukassa. Liséksi tutkittin vahenikd paperidokumenttien
kasittely kehittamistehtdvan myota. Kehittamistehtavan jalkeen kaikki vastaajat olivat
sitd mielta, ettd heiddn etsimansa dokumentti oli harvoin hukassa. Vastaavasti ennen
kehittamistehtéavaa 80 prosentti vastaajista olivat sitd mieltd, ettd heilla oli dokumentti
harvoin hukassa ja 20 prosentilla usein. Kokonaisuudessa muutos meni parempaan

suuntaan alkukysely tuloksen nahden, vaikkakin muutos oli hyvin pienta. Keskimé&érin
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dokumentin hakuun kului endd kuusi minuuttia paivassa, kun se oli aikaisemmin

seitseman minuuttia. Prosentuaalisesti dokumentin haku tehostui 14,3 prosenttia.

Kyselytuloksen mukaan talousosastolla paperidokumenttien kasittely tehostui
kokonaisuudessa. Merkittdvin muutos nékyi siind, etta 20 prosenttia vastaajista ei
kokenut koskaan tulostavansa dokumentteja ja arkistoivansa niitd turhaan mappiin
(kuvio 26). Tulos oli odotettavissa, silla paperidokumenttien muutostoimenpiteen (lue
lisda kappaleesta 5.2.3) myo6ta yhden tyontekijdn kohdalla tydtehokkuus parani noin 15

minuuttia paivassa.

7. Kuinka usein koet, etté tulostat (paperille)
dokumentteja ja arkistoit ne mappiin turhaan?

Usei . —

Harvon S

En R
koskaan

0% 20% 40% 60% 80%

= Jalkeen H Ennen

Kuvio 26: Kuinka usein koet, ettd tulostat dokumentteja ja arkistoit ne mappiin turhaan?

6.2 Laatu

Kehittamistehtdvan onnistumista arvioidaan laatumittarin avulla. Kyselyssa selvitettiin
muun muassa kuinka usein kasitelldadn vaara dokumenttiversiota ja kuinka selkea
kokonaiskuva vastaajilla oli dokumentinhallinnasta ja siihen liittyvista prosessista kuten
dokumentin havittdmisesta ja arkistoinnista. Kehittamistehtavalla ei ollut vaikutusta
vaaran dokumenttiversion kasittelyn vahenemiseen. Tulos pysyi samana seka ennen

ettd jalkeen kehittamistoimenpiteita.

Tuloksen perusteella kaikki vastaajat huolehtivat vahintddn kerran vuodesssa
dokumentin  tarkoituksen  mukaisesta  h&vittdmisestd  (kuvio 27). Ennen
kehittamistehtavan toimenpiteita 20 prosenttia vastaajista huolehtivat dokumentin

havittamisesta harvemmin kuin kerran vuodessa.
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8. Kuinka usein huolehdit dokumentin tarkoituksen
mukaisesta havittamisesta ja arkistoinnista?

Harvemmin kuin kerran vuodessa

Useammin kuin kerran vuodessa i

En koskaan

0% 20% 40% 60% 80% 100%

= Jalkeen ®Ennen

Kuvio 27: Kuinka usein huolehdit dokumentin tarkoituksen mukaisesta héavittamisesta ja

arkistoinnista?

Vastaajia pyydettiin arvioimaan oman ja osaston dokumentinhallintaa asteikolla 1
(huono) ja 4 (erittin hyva) valilla. Vastaajien mielesté heilla on selkedmpi kokonaiskuva
dokumentinhallinnasta kehittamistehtavan jalkeen (kuvio 28 & 29). Loppukyselyssa tulos
oli 3 osastotasolla ja yksilotasolla 3,2. Alkukyselyssa tulos oli sama 2,6 seka

osastotasolla etta yksilotasolla.

9. Kuinka selkea kokonaiskuva sinulla on omasta
dokumentinhallinnasta?

4 Erittéin hyva SRR

2 Melko hyva  p————

1 Huono

0 1 2 3 4 5

EJalkeen ®EnNnen

Kuvio 28: Kuinka selkea kokonaiskuva sinulla on omasta dokumentinhallinnasta?
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10. Kuinka selke& kokonaiskuva sinulla on osaston
dokumentinhallinnasta?

4 Erittdin hyva

2 Melko hyva - p—

1 Huono

0 1 2 3 4 5 6

=Jalkeen ®Ennen

Kuvio 29: Kuinka selkea kokonaiskuva sinulla on osaston dokumentinhallinnasta?

6.3 Riskit

Dokumentinhallinnan riskid mitattiin kahdella eri mittarilla: dokumentin tallennuspaikalla
ja jakelukanavalla. Tutkimustulos osoitti, ettd kehittamistehtavalla ei ollut vaikutusta
siihen, milla tavoin vastaajat jakoivat dokumentteja muiden kayttéon. Vastaajista 60
prosenttia kayttivat eniten sahkopostia dokumentin jakelukanavana ja loput 40 prosenttia
jakoivat dokumentit osaston serverikansioon (kuvio 30). Kaksi edella mainittua
jakelukanavaa olivat myos toiseksi kaytetyimpien joukossa. Muita jakelukanavia olivat
Intra ja Portal room. Vastaajat kayttivat taysin samoja dokumentin jakelukanavia seké
ennen etta jalkeen kehittdmistehtavaa. Tulos ei ollut yllattava, silla osastolla suositellaan

nimenomaan yhteisin levyalustan kayttoa.

6. Milla tavoin jaat dokumentit muiden kayttoon?
(Listaa kaytetyimman jarjestyksen mukaan)

Intra, portal room

Yhteiselle levyalustalle (esim. S:\talous )

Liitetiedostona sahkopostilla

0 1 2 3 4 5 6

O1 = kaytetyin B2 B3 = vahiten kaytetty

Kuvio 30: Milla tavoin jaat dokumentit muiden kaytt6on?
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Tallennuspaikan suosio on hahmotettu kuviossa 31. Alkukyselyssd suosituin
tallennuspaikka jaettiin henkilokohtaisen H-aseman (60 %) ja s&hkopostin (20 %) seké
Portal roomin (20%) valilla. Loppukyselyssé sahkoposti ei ollut enda suosituimman
sdilytyspaikan joukossa. Henkilokohtainen H-asema on edelleen suosituimman
joukossa, mutta vain 40 % osuudella, joka on 20 % vahemman kuin alkukyselyssa.
Osaston yhteinen levyalusta eli S-asema nousi suosituimpien joukkoon 40 % osuudella.
Tulos oli positiivinen projektin kannalta, silla yksi kehittamistehtavéan tavoite oli liséata

osaston yhteisen S-aseman kayttoa.

2. Mihin tallennat tai sailytat dokumentit?
(Listaa kaytetyimman jarjestyksen mukaan)

Muu: Portal room ____]
Mappi SR
Séhkoposti SRR
Henkilokohtainen levyalusta (H-asema) —__ Faaiaiaiaiiiissss

Osaston yhteinen levyalusta (S-asema)

Tietokoneen C-asema N ——1 1T
0 1 2 3 4 5 6 7

01 =kaytetyin @2 =3 =4 =5 16 =vahiten kaytetty

Kuvio 31: Mihin tallennat tai sailytat dokumentit?

7 Yhteenveto

Kehittamistehtava oli tarpeellinen ja hyodyllinen organisaatiolle. Kyselytuloksen
perusteella kaikki vastaajat kokivat, ettd kehittdmistehtdva paransi osaston
dokumentinhallintaa. Osaston henkilokunnan sitoutuminen projektiin ja halu kehittaa
osaston toimintaa vaikutti paljon kehittdmistehtavan onnistumiseen. Tasta
lahtokohdasta kehittamistehtavaa oli  hyvin  mielekastd viedd eteenpdin.
Lopputuloksena  kehittdmistehtdvan tavoitteet saatiin toteutettua. Osaston
dokumentinhallintaprosessi kuvattiin ja dokumentin hallinnointi on yhtendisempéaa.
Dokumentin hakuun kaytetty aika tehostui noin 14 prosentilla. Paperidokumenttien
kasittely vaheni ja jatkossa dokumentin tarkoituksenmukainen havittdminen seké
helpottuu etté& nopeutuu. Kokonaiskuva dokumentinhallinnasta selkeytyi niin yksil6-

kuin osastotasolla. Naméa edesauttavat paivittaisen tydn sujuvuutta.
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7.1 Kehittamistehtdvan arviointi

Kehittamistehtava onnistui kokonaisuudessa hyvin. Kehittamistehtava toteutettiin
suunnitellun aikataulun mukaisesti. Kehittamistehtavéan viitekehys oli sopiva ja se tuki
riittavasti kehittamistyoté. Teoreettinen viitehys koostui kolmesta aihekokonaisuudesta:
tiedonhallinnasta, laatujohtamisesta ja muutosviestinnasta. Tiedonhallinta-osio lisasi ja
syvensi  ymmarrystani  tutkittavaan  aiheeseen.  Maarittelin  talousosaston
dokumentinhallinnan ongelmat ja kehityskohteet tiedon elinkaaren avulla.
Tiedonhallinnan timanttimalli antoi nékokulmat kehittamistydhon projektin aikana.
Jatkuva parantaminen ja erityisesti PDCA-ympyran avulla osaston toimintaa
parannettiin. Muutoksen lapiviemisessa tarvitaan aina viestintaa ja proaktiivinen viestinta

sopii hyvin tutkittavaan kohteeseen.

Kehittamistehtavan  tutkimuskysymyksiin ~ saatiin ~ vastaukset. = Talousosaston
dokumentihallintaprosessin nykytilaa kuvattiin. Sen avulla tunnistettin dokumentin
elinkaaressa esiintyvat ongelmakohdat. Osastolle luotiin dokumentinhallinnan tavoitetila.
Tavoitetilan kuvauksessa hyddynnettiin dokumentin elinkaarta. Dokumentinhallinnan
kehittamisessa luontevin toimintamalli osastolle oli proaktiivinen lahestymistapa.
Osaston henkilostomaara on pieni, joka osalta tuki ja helpotti kasvoikkaisviestintaa.
Kehittamistehtavaan liittyvat asiat kuten henkiléston mielipiteet ja ideoinnit, aikataulu
sekd vastuunjako kaytiin 1api osastopalavereissa. Pienryhmissa ongelmia ratkaistiin
tarkemmalla tasolla. KehittAmistehtavan toimenpiteita tehtiin aina niiden kanssa, joita

muutos koski.

Kehittamistehtavalle asetetut tavoitteet saavutettiin. Osastolle tehtiin
dokumenttinhallintaprosessin  kuvaus. Arkistointikdytantéja yhdenmukaistettiin ja
arkistointi lisattin osaston vuosikelloon. Dokumentin hakuun kaytettava aika ja
kasiteltéavien paperidokumenttien maara vaheni. Yleisesti henkilostd koki, ettd seka
osasto- etta yksilétasolla  dokumentihallinnan  kokonaiskuva  selkeytyi.
Kehittamistehtavan tuloksena osaston arkisto on ajan tasalla ja samalla toteutettiin myods
arkistointiin liittyva aloite. Myyntilaskun ka&sittelyn osalta, talousassistentin tydaikaa
pystyttiin tehostamaan 15 minuutilla paivasséa ja kustannussaastoja tuli yhteensé noin

2400 euroa vuositasolla.
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Tutkimuksen patevyys eli validiteetti varmistettiin. Kehittdmistehtavaa tehtiin maaritellyn
tutkimusasetelman mukaisesti. Kehittdmistehtavan onnistumisen arvioinnissa kaytettiin
laadun, tehokkuuden ja riskien mittareita. Haastattelu ja kyselyt kohdistettiin koko
osaston henkilokunnalle. Kyselytutkimus tehtiin ennen muutosta ja muutoksen jalkeen.
Tama antaa lukijalle mahdollisuuden arvioida tutkimuksen uskottavuutta.
Kyselytutkimuksen vastausprosentti oli 100 % seka alku- ettéd loppukyselyssa.
Kyselytulosten frekvenssitaulukot ovat raportin litteena. Kyselyn tavoitteena oli osoittaa
kehittdmistehtavan patevyyttd vain kyseisen tutkittavan kohteen eli talousosaston
kohdalla. Haastatteluaineisto 16ytyy my0s litteroituna opinndytetyon liitteestd. Lisaksi
olen pyrkinyt kirjoittamaan kehittamistehtavan raporttia loogisesti ja perustelemaan
valintojani. Nain lukija paase arvioimaan, miten olen tutkijana paatynyt tulkintoihin. Tama
lisdd myos tutkimuksen luotettavuutta eli reliabiliteettia.  Uskon, etta

kehittamistehtavassa paadytaan samaan tutkimustulokseen sité toistettaessa.

Osastolle projekti oli hyodyllinen, koska dokumentinhallintaan Kiinnitettiin enemman
huomiota. Projekti osoitti myds henkiltstdlle, kuinka pienilla muutoksilla saadaan aikaan
yllattavia kustannussaastoja. Kehittamishankkeen suurempia haasteita oli ajankaytto,
silla kehittamishanke meinasi jaada muiden tarkeimpien tyotehtavien alle.
Henkildstomuutokset loivat omat haasteensa kehittdmistehtavan toteuttamisessa.

Hanke olisi mielestani onnistunut viela paremmin, mikali aikaa olisi ollut enemman.

7.2 Jatkotoimenpiteet

Kehittamistehtavan aikana kaikkia toimenpiteitd ei ehditty viedd loppuun asti.
Keskeneraiseksi jai FIN-kansion uudelleen jarjestdminen ja viennin Intrastat tilastoinnin
tehostaminen. NaA&itd toimenpiteitd kannattaa toteuttaa Ilahitulevaisuudessa jos
henkiloresursseihin saadaan vahvistusta. Kehittdmistehtavan positiivisten kokemusten
ja tulosten pohjalta suosittelen vastaavan projektin toteuttamista yrityksen muille
osastoille. Uskon, ettd muut osastot saavat samankaltaiset tutkimustulokset ja hyoddyt

dokumentinhallinnanprojektin my6ta.

Projektin aikana nousi esiin yksi kehittamiskohde, joka on sahkoisen allekirjoituksen
hyddyntaminen hyvitys- ja palautuspyynnon kasittelyssd. Nykyisessd prosessissa
dokumentit kasitetelladn paperisena seka skannataan s&hkopostin liitteiksi. Taman
jalkeen hyvaksyntd tehdaan paperidokumentille. Sahkodisen allekirjoituksen kéayton

myoOtd hyvaksyntaprosessi voidaan tehdd missd tahansa toimipaikasta riippumatta..
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Hyvaksyntaprosessin lapimenoaika saattaa nopeutua eikd dokumentteja tarvitse
kasitella paperisena. Kehittamistoimenpiteiden vastuu kuuluu myyntiosastolle, koska
prosessin omistajuus kuuluu sille. Kehitystyo tulisi toteuttaa yhteistydssa talousosaston
kanssa, silla osa prosessin tytvaiheista tehddan talousosastolla.

7.3 ltsearviointi

Minulla ei ollut aikaisempaa kokemusta projektin vastuuhenkilona toimimisesta eika
dokumentinhallinnan kehittamisesta. Projektin positiivisin asia oli huomata, etta pienista
muutoksista saa aikaan huomattaviakin hyottyja. Mikali haluaa muutosta aikaan on
tavoite kirjattava ylos konreettisesti. Tavoite kannattaa pilkkoa pieniksi osioiksi, jotta sit&
kohti on helpompi kulkea. Nain onnistumisen kokemuksia kertyy enemman muutoksen
aikana. Kehittdmistehtava kehitti projektitydskentelytaitojani ja laajensi osaamistani
dokumentinhallinan osa-alueella. Tulevaisuudessa naista taidoista on varmasti minulle

hyotya tydelamassa.
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ALKUKYSELY: Dokumentinhallinnan nykytilan selvitys / Bosch Rexroth Oy

1. Kuinka monta vuotta olet tydskennellyt Rexrothin palveluksessa?

2. Mihin tallennat tai sailytat dokumentit? Listaa kaytetyimman jarjestyksen
mukaan.

(1= kaytetyin 6= vahiten kaytetty)

Tietokoneen C-asema

____Osaston yhteinen levyalusta eli S-asema/talous-kansio
____Henkilokohtainen levyalusta eli H-asema

____ Sahkoposti

____ Mappi

__ Muu, mik&

3. Kuinka usein etsimasi dokumentti on hukassa?
Ei koskaan

Harvoin
Usein

4. Arvioi, kuinka paljon sinulla menee aikaa dokumentin hakuun paivassa?

5. Kuinka usein huomaat kasittelevasi vaaraa dokumenttiversiota?

__ Enkoskaan
____Harvoin

_ Usein
____Eiversiohallintaa
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6. Milla tavoin jaat dokumentit muiden kayttéon? Listaa kaytetyimman
jarjestyksen mukaan.
(1= kaytetyin 4= vahiten kaytetty)

Liitetiedostona sahkdpostilla
Yhteiselle levyalustalle esim. S-asema

____Muu tapa, mika

__ Enjaa dokumentteja muiden kayttoon

7. Kuinka usein koet, etta tulostat (paperille) dokumentteja ja arkistoit ne
mappiin turhaan?

__ Enkoskaan
____Harvoin

Usein

8. Kuinka usein huolehdit dokumentin tarkoituksen mukaisesta
havittamisesta ja arkistoinnista?

En koskaan
Useammin kuin kerran vuodessa
Kerran vuodessa

Harvemmin kuin kerran vuodessa

9. Kuinka selkea kokonaiskuva sinulla on omasta dokumentinhallinnasta?
(esim. osaat listata vastuullasi olevat dokumentit, [0ydat heti etsimaasi yms.)

___ 1 Huono
2 Melko hyva
3 Hyva

____ 4 Erittdin hyva

10. Kuinka selkea kokonaiskuva sinulla on osaston dokumentinhallinasta?
(esim. tiedat mista mitakin loytyy ja kenen vastuulla dokumentti on, yms.)

1 Huono
2 Melko hyva
_ 3Hyva

___ 4 Erittdin hyva
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Alkukyselyn frekvenssitaulukot
1. HKuinka monta vuotta olet tydskennellyt Rexrothin palveluksessa?
Vuotta
25
7
19
15
4
70
2. Mihin tallennat tai sdilytit dokumentit? [Listattu kfiytetyimman jirjestyksen mukaan)
1=k3ytetyin G=vihiten ka3ytetty
5
&F
:f.\ o
2 &
o &
% &
d 4 k] L ] ]
Tietokoneen C-asema 1 1 1 1
Osaston yhteinen levyalusta eli S-asemaj/talous-kansio
Henkilgkohtainen levyalusta eli H-asema 3 2
Sdhkdposti 1 1 2 1
Mappi 1 1 3
Muu: Portal room 1
3. Kuinka usein etsimasi dokumentti on hukassa?
En koskaan 4] 0%
Harvwoin 4 BD%
Usein 1 20%

4. Arvioi, kuinka paljon sinulla menee aikaa dokumentin hakuun pdivassa?

mir

o

0

5. HKuinka usein huomaat kisittelevisi vadrdid dokumenttiversiota?

En koskaan 1 20% | .I
Harvoin 3 B0 %
Usein ] 0%
Ei versichallintaa 1 20%
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B. Milld tavoin jaat dokumentit muiden kdyttddn? Listaa kiytetyimman jarjestyksen mukaan.

Liitetiedostona sahkdpostilla

Yhteiselle levyalustalle [esim. S:\talous |
Intra, portal room

En jaa dokumentteja muiden kiyttdon

3 R
5 &
o o &
a8
3 2
2 2 1

7. Kuinka usein koet, ettd tulostat [paperille} dokumentteja ja arkistoit ne mappiin turhaan?

En koskaan
Harvoin
Usein

[¢] 0%
3 B0
2 40%

8. HKuinka usein huolehdit dokumentin tarkoituksen mukaisesta hdvittimisesta?

En koskaan

Useammin kuin kerran vuodessa
Kerran vuodessa

Harvemmin kuin kerran vuodessa

1) 0%
1 20%
3| eb%
1 20%

9. HKuinka selked kokonaiskuva sinulla on omasta dokumentinhallinnasta?

1 Huono

2 Melko hyva
3 Hyva

4 Erittdin hyva

8]

3
1
1

10. Kuinka selked kokonaiskuva sinulla on osaston dokumentinhallinasta?
[esim. tieddt mistd mitdkin |Gytyy ja kenen vastuulla dokumentti on, yms. )

1 Huano

2 Melko hyva
3 Hyvd

4 Erittdin hyva

=TTy
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Haastattelun teemat ja tarkentavat kysymykset

1. Talousosaston dokumentinhallinta ja siihen liittyvat toimintatavat

e Minka tyyppisia dokumentteja kasittelet tydssasi?

e Missa muodossa ja mista kanavista (s-posti, porttaalin kautta ladattavat,
paperisena) dokumentti tulee sinulle kasiteltavaksi? Vai luotko itse
dokumentteja alusta alkaen?

¢ Kuvaile, miten hallinnoit dokumentteja?

a. Mihin tallennat dokumentteja?

b. Kuvaile, milla tavoin jaat dokumentteja muille kayttajille?

c. Miten etsit tarvitsemasi dokumentin (hakutoiminto, muistinvarainen,
kokeilemalla, kaverin apu)?

d. Milla tavoin dokumentteja kasitellaan, kun siihen tarvitaan monen
henkilon tydpanosta, enté versio hallinta?

e. Kuvaile, miten arkistoit dokumentteja (paperiset ja tiedostomuotoiset)?
Onko joku logiikka/systeemi

f. Miten osastolla huolehditaan dokumentin tarkoituksen mukaisesta

havittamisesta?

2. Keskustellaan dokumentinhallinnan ongelmista ja haasteista
¢ Kerro ongelmista, joita kohtaat dokumentinhallinnassa
e Missa dokumentin elinkaaren vaiheessa esiintyy eniten ongelmia?

e Mitd haasteita siihen liittyy?

3. Dokumentinhallinnan kehittdminen

¢ Miten kehittaisit dokumentinhallintaa?

¢ Mihin asioihin toivot parannusta?

¢ Miten koet nykyiset ohjeet; luettavuus, riittdvyys, saatavuus yms.?

e Mita toiminnan kehittdminen mahdollistaa, mita tuloksi tai vaikutuksia odotat?

e Muut asiat aiheeseen liittyen, mité ei ole tullut esiin keskusteluista

teemoista.
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HAASTATTELUAINEISTON LITTEROINNIT

Dokumentinhallinta ja siihen liittyvat toimintatavat

Sahkoisistd dokumenteista meidén serverikansio on mielestani hyvalla mallilla. Siina
meilla on hyva rakenne.

Meilla on ihan hyva serverikansio rakenne, mutta kuitenkin on vaikea tietdd esim.

kumpaan CTG vai FIN kansioon, joku dokumentti on tallennettu.

Yhteisesta serverikansiosta kayn hakemassa tietoja, mutta en juuri tallenna
talousosaston kansioon mitéaan. Ne tiedosto, mita etsin 16ytyy mielestéani hyvin kansiosta.
Tyo6tehtaviani liittyen tallennan dokumentteja toisen osaston serveri kansioon. Siitd en
tieda, miten pitkéksi ajaksi niita tulee sailyttdad, haen kylla niistd dokumenteista tietoja

seuraaviin projekteihin.

Kaikki ohjeistukset ja tyttehtaviin kuuluvat tarkeat dokumentit taytyy sailyttda osaston

yhteisella serverikansiolla. Tata asia kaikkien tyontekijéiden tulisi huomioida.

Talousosaston dokumentinhallinnasta en juurikaan tiedd, koska en k&ytd osaston
tiedoista kuin muutamia tiedostoja. HR:n puolella meilla oma serveri kansio, jonka jaan
toisen tyontekijan kanssa ja lahimman esimiehen kanssa. Meilla on hyva kansiorakenne.
Tiedot loytyvat kun vaan muistetaan tallentaa tiedot sinne. HR:lla on arkistointiasiat
hyvin. HR:n dokumenteilla on pitkia sailytysaikoja; 10, 15 ja 20 vuotta. Meita on kaksi
henkild tekemassa ja kayttamassad samoja dokumentteja. Pystymme keskenamme

sopimaan pelisddnndista, kuten miten nimetaan tiedostoja.

Ei ole tarkkaa kuvaa, mitd dokumentteja muut osaston jasenet tuottavat, mutta toisaalta
ei valttamatta ole tarvetta, jos omat kayttovaltuudet eivat ylta niihin esim. HR — tiedostot.
Kuitenkin ei ole huono asia jos pystyy hahmottamaan suurta kokonaisuutta tarkeimmista

dokumenteista, joita osastolla tuotetaan.

Serveri kansiosta meilla on kirjallinen kansiorakenteen sisaltokuvaus yhdella A4:lla, josta
nakee missd kansiossa sdilytetdan mitakin. Itsellani on sahkopostissa samanlainen

kansiorakenne kuin serverilla.
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Osaston kansio on jaettu selkeasti.

Tietojen hakeminen arkistosta kestaa jonkun verran, koska ei ole tietoa, milla perusteella
mapit on sinne jarjestetty. Meidan osastolle on tehty johonkin tyhjaa hyllytilaa. On sovittu,

ettd mapit viedaan sinne arkistoitavaksi.

Aikataulullisesti en valttamatta saanndllisesti havitd tai arkistoi dokumentteja.
Esimerkiksi nyt kesalla havitin siséisen tarkastuksen papereita, kun kuulin, etta niita ei
tarvitse sailyttaa kuin kuluvalta vuodelta ja kahdelta edeltaviltd vuodelta eli yhteensa

kolmelta vuodelta.

Kayn kerran vuodessa tiedostot ja mapit lapi. Kansioiden nimeen voisi liséta tieto
sdilytysajoista. Ranskan maayhtiossa on automaattinen jarjestelma, joka
systemaattisesti poistaa tiedostoja sen mukaan kun sdilytysaika kriteerit tayttyvat.

Kansiot on nimetty 5v, 10v jne.

Nykyaan paperidokumentteja syntyy osastolla vahan, silla myyntilaskuja ei enaa
arkistoida. Paperisena on muistioita, sopimuksia ja sisdisen tarkastuksen liittyvaa

aineistoa.

Tulostan paperiset dokumentit hyvaksyntaa varten.

HR puolella tulevaisuudessa paperidokumentit tulevat vahentymaan HR Global myota.
Tulevaisuudessa kaytetddn enemman mm. s&hkoisid lomakkeita, jolloin tiedot on

mahdollista kasitelld ja sailyttdd sahkdisessé muodossa.

Meidan omat sisaiset prosessien takia, joudutaan tulostamaan dokumentit mappeihin,
tilintarkastajia ja sisaisen tarkastusta varten. Koska heilla ei ole paasya esimerkiksi My

Vismaan, missa dokumentit pidetaan.

Mulla ei ole mitaan varsinaista logiikka dokumenttien nimeamiseen. Olisi ehk& hyva olla
yhteinen pelisdantd, miten tiedostoja nimetddn. Kuitenkin jonkun verran eri ihmiset

tekevat samoja tehtavia ja kayttavat samoja dokumentteja.
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Tiedostojen nimeamisesséa ei ole mitdan yhteista pelisaantéd. Toisaalta kaikki kasittelee
hyvin erilaisia tiedostoja. Jos on useita henkil6ita, jotka tydstavat samoja dokumentteja

niin olisi hyva jos he sopivat yhteisista nimeamiskaytannaoista.

Dokumentin nimeamisessa ei ole varsinaista saantéd. Pyrin nimedmaan niin, etta se
kuvaa tiedostoa parhaiten. Talousosaston tiedostoissa on usein vuosiluku, jota tiedot
koskevat. Konsernilta tulevat dokumenttipohjat on valmiiksi nimettyja. Naihin ei tehda

nimimuutoksia, koska niissa saattaa olla linkityksia muihin tiedostoihin.

Sitd olen aina ihmetellyt, ettd miten voi nimet& tai arkistoida tavaraa sen mukaan koska
ne saa poistaa. Tavallaan ymmarran, kun meillakin on raportti kansiot nimetty vuosien
mukaan. Ei kaikkia tavaraa voida nimeta sen mukaan, mita vuotta se koskee. Muuten

tulee kamalasti kansioita ja se menee lilan hankalaksi.

Hakutoimintoa en juuri kayta, mutta mikali etsin jotain ohjeistusta niin kaytan Socosta.

Kaytan samoja dokumentteja ja olen tehnyt tydpdydalle paljon pikakuvakkeita. Loydan

tarvitsemani dokumentti nopeasti eika tarvitse muistaa mihin ne on tallennettu.

Tallennan portal roomiin dokumentteja ja jaan Intran kautta paljon tietoa. Esimerkiksi

sopimukset ovat sekd mapilla etta portal roomissa.

Meitd on vain kaksi henkil6d, jotka tydstdvat samoja dokumentteja. Kasittelemme
tiedostoja vuorotelleen, emme koskaan samanaikaisesti. TAma toimintatapa on sujunut

hyvin. Jaan tiedostot muille sahkdpostin liitetiedostona.

Kasittelen pitkalti digitaalisia tiedostoja tyéssani, kuten Exceleita ja Wordia. Dokumentit,
joita tydstan, tulee konsernilta valmiina raporttipohjana. Ne tulevat usein sahkdpostin

litetiedostona tai niita ladataan portaalista.
Luon itse jonkun verran dokumentteja itse alusta alkaen, esimerkiksi tydohjeistukset.
Sahkopostista on helppo hakea dokumentteja esimerkiksi konsernin ohjeistukset. Kun

hakukenttaan voi sy6ttdd mitd tahansa ja ohjelma l6ytaa etsittava tieto aika nopeasti.

Serveri kansiossa en juuri kdytd hakutoimintoa. Yritdn |0ytd& etsiméni tiedoston
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kokeilemalla eri serverikansioita. Hakutoiminnolla sdhkopostista [0ytdd helpommin ja

paljon nopeammin dokumentteja kuin serverikansiosta.

Sahkopostiin on saatavilla erillinen arkistokansio toiminto, mutta en kayta sita. Luon
Inbox kansion alle omia kansioita. Mulla ei tule niin paljon viesteja ja pyrin siihen, etta

kaikki turhat viestit tuhoan saman tien.

Dokumentinhallinnan ongelmat ja kehittdminen

Sahkdpostin kautta tulee konsernilta paljon dokumentteja liitetiedostoina. Yleensa se,
jonka ty6tehtaviin tai vastuu alueelle dokumentit liittyvat, huolehtii myds niista.
Konsernilta tulevat ohjeistukset en tallenna mihinkaan levyasemalle. Arkistoin ne omaan

sahkopostiin ja haen tarvittaessa ne sielta.

Ihmisilla on omassa sahkopostissa sellaisia dokumentteja, joita ei ole muistanut tallentaa

yhteiselle serveri kansiolle.

Esimerkiksi konsernilta tulevat ohjeistukset jaavat sahkodpostiin. En tieda kenelle kaikille

viesti on mennyt, niin en tieda pitaisiko tiedot tallentaa yhteiselle serverille.

Selked kansiorakenne serverilla, ettei ole liikaa niita alikansioita. Kansioista voisi olla
lyhyt kuvaus siitd, mitd ne pitavat sisallaan. Jos oikeasti tehtdisi se tyo, etta kaytaisiin

alikansiot lapi, etta mita niissa kuuluisi olla. Sitten huomattaisiin niité turhia dokumentteja.

Tiedot pitéisi tallentaa loogiseen paikkaan, varsinkin jos ei tiedd mista hakea, niin on
mahdollisuus l6ytaa. Olisi hyva jos vanhempi dokumentti séilytetdén selkeasti jossain
toisessa alikansiossa, ettei uusi ja vanha dokumentti mene sekaisin. Sitten ei oikein tieda

mik& naista on se oikea dokumentti.

Serverikansion rakenteen osalta pitéisi kdyda lapi datakonsepti, ettd onko se tarpeeksi
tarkalla tasolla. Talla hetkella sielta puuttuu, mita pitéisi ehka viela tarkentaa, miten
kauan mitékin tietoa sailytetéan. Me emme tietoisesti tuhotaan mitaan dokumentteja

kansioista.
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Yh& enemman yritén tallentaa kaikki mitd pystyy meidan yhteiselle serverikansiolle.
Minun mielesta on vaarallista tallentaa omaan serverikansioon eli sitd H-kansiota. Eihan
sitd tiedd jos joku sairastuu tai kuolee yllattaen. C-kansiota ei saisi kayttaa ollenkaan.
Pitaisi siivota H-kansiota ja siirtdd tiedot yhteiselle kansiolle. Tosin jotain
luottamuksellista ei pysty siirtdmaan. Tahankin tarvitaan jokin siivouspéiva. Meilla on

siivouspdiva tarve, johon ei koskaan muka ole aika.

Data conceptissa osastopaallikot listaavat mm. serverikansioiden, portal room —
kansioiden tietoturvallisuusluokkaa konsernin ohjeistuksen mukaisesti. Liséksi pitéisi
maarittaa niiden arkistointiaikaa ja tahan tarvitaan viela tarkennuksia. Data conceptin

tietoja voidaan kayttaa hyodyksi myos arkistoinnissa.

Ohjeistus paperiarkistointiin, kuten mita sinne viedaan ja miten pitkaksi ajaksi. Lisaksi

tarvitaan yhdenmukainen ohjeistus arkistomappien nimeamiskaytantoon.

Arkisto on epajarjestyksessa, sinne vaan laitetaan, missa on tyhjaa tilaa. Yhteinen

siivouspaiva voisi olla ratkaisu.

Meidan arkisto on sellainen sekasotku ja se on meidan heikko kohta. Arkistolle pitaa

tehda jotain. Tarvitaan selkeaa ohjeistusta, mita sailytetd&n missakin ja miten kauan.
Arkistointi pitaisi lisata vuosikelloon, muuten jaa tekematta.

Arkistointi pitaisi huolehtia sdanndllisesti ja hallitusti.

En juuri poistaa/havita tiedostoja, tamé osa-alue jda vahemmalle huomiolle, koska eivat
ole fyysisesti nakyvilla kuten paperiset mapit. Tahan voisi kehitelld jokin yhteinen
arkistointipaiva. Jokainen osasto pitdd vahintaan kerran vuodessa toteuttaa ja nimeta

siihen vastuuhenkilon. Nain arkistoitava maara pysyy hallinnassa eika tila kay ahtaaksi.

Dokumentti tuhoaminen tulee vahan jalkijjunassa, kun se ei tunnu niin tarkealta ja sita

helposti lykkaa. Saannallisyys puuttuu.

Tiedostojen arkistointiin ja havittamiseen pitaisi varmaan kiinnittdd enemman huomioita.

On niin helppoa siirtéd& ne vaan johonkin kansioon ja ne unohtuvat sinne. Paperiarkistoon
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siirretaan mappeja sailbon miten sattuu, sinne missé on tilaa. Pitaisi jarjestaa arkistotila
uudelleen ja viedd vanhat dokumentit tuhottavaksi. Tiedot eivat ole minkaanlaisessa

vuosi jarjestyksessa. Jos sielta pitdisi etsia jotain tietoa, niin en haluaisi tehda sita.

Olen tehnyt arkistokansioita Outlookiin ja siirrdn viestejd sinne, mutta pitaisi tehda
saannollisemmin. Inbox kansio on hirveen paljon paisunut. Pitaisi olla kanssa Outlookin

arkistointi paiva.

Naméa on myds persoona kysymyksid. Jotkut osaavat pitdd esim. lahtevéat kansiot
tyhjana. Sahkdposteissa tavoitteena, ettd saapuvat kansiot pysyvat hanskassa, koska
sitd kautta tyokin tehostuu. Saapuneissa viesteissd on myds sellaisia tarkeita
dokumentteja, joita pitdisi tallentaa serverikansiolle eika sailyttdd sahkoposteissa.
Sahkopostissa sailyttaminen on helppoa ja nopeata. Dokumentteja on erittain vaikeata
l[6ytaa minun sahkoposteista, mikali satun kuolemaan. Mutta toisaalta harva asia siihen
kaatuu. Mutta on kuitenkin hyva, etta ne vietaisi heti serverikansioon sailttavaksi. Tata
pitdisi harrastaa paivittain, siivouspaivat eivat auta tahan. Se on iso homma, jos pitaisi

siivota Outlook kansiota.

Meilla on hieno jarjestelma, mutta on kuitenkin jotain juttuja kuten tulos ja tase, mita
meidan pitdé itse ajaa ja arkistoida. Itse asiassa en tieda tarkalleen, mitka tiedostot
arkistoituvat automaattisesti ja kuka tekee ja mitd. En tiedd onko tastd asiasta
dokumentoitu, mutta pitdisi ehdottomasti dokumentoida. Prosessin dokumentointi on

hyvin tarkea.

Tavoitteena on, etta tulisi mahdollisimman véahan paperitulosteita.

Miticating control tarkastuksessa meilla on aineistot papereina. Ei pitéisi olla mitaan
estetta sille, ettd ovat sahkdisesti. Mitd enemman sahkdisesti, sen parempi. Osaston
tavoitteena voisi olla, ettd mahdollisimman vahan paperitulosteita konsernin

ohjeistuksen puitteissa.

Esimerkiksi toimittajapankkitilimuutokseen tarvitaan hyvaksyntéda, mutta jarjestelmasta
loppuu tyokalut tédhén. Hyvaksyntdd tehd&&n paperidokumenttin ja nadma sitten
mapitetaan. Jarjestelméaan pitdisi saada séhkdinen hyvaksyntd, niin paastaan eroon

paperi dokumenteista
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Myyntilaskun tulostuksessa voimme sdastaa mm. tybaikaa, ympaéristda ja kustannuksia.

Kasittelen myyntilaskuja, jotka lahetetddn paperisena asiakkaille. Ne tulostuvat
printterille. Sinne tulostuu paljon sellaisia, mita ei tarvita ja jotka menevéat tuhottaviin
saman tien. Myyntilaskut tulostuvat kaikki paperisena vaikka ne ldhetetdan asiakkaille
sahkaoisesti. Myyntilaskut tulostuvat kahtena kappaleena, alkuperéinen ja kopio. Kopio
kappaleet voisivat olla kokonaan pois, koska niita ei endd mapiteta. EDI-laskuista ei
tarvita olleenkaan paperisena. Asiasta ollaan tietoisia ja on ollut puhetta, ettd asia
hoidetaan samalla kun saadaan loputkin asiakkaat siirrettya sahkoisenlaskutuksen

piiriin. Mielestani, sita ei pitdisi odottaa enaa.

Ohjeita on paljon, mutta ehka osastokohtainen ohjeistus dokumentinhallinnasta voisi olla

paikallaan esim. nimeaminen, sailytysaika.

Olisi hyva saada ohjeistus tietojen sailytysajoista.

Tyotehtavan kuvauksen rinnalle voisi tehda kuvaus tarkeimmista dokumenteista, joita
syntyy kyseisessa tyOkuvassa. Kuvaus sisaltaisi dokumentin sijainti, mahdollinen

deadline yms.

Odotan kustannus- ja tybajan saatéja. Tiedon menettdmisen riskin pienentdminen eli
jatkuvuuden takaaminen. Koskaan ei tieda jos meista joku sairastuu pitkaksi ajaksi tai
muuta vastaavaa. Tiedostetaan, mita pitaa sailyttaa ja huolehditaan siitd, etta ne tulee

myaos tehdyksi.

Uskoisin, etta pelkastaan myyntilaskujen osalta tydajastani saastyisi n. 15 minuuttia

paivassa. Taloudellista sdastda tulee paperi- ja jatekuluissa.

Toivon siistia ja jarjestyksessa olevaa arkistoa, jossa on ajantasaiset tiedot.

Haasteita on tilanteissa kun kollega on poissa ja tieto ei ole tallennettu yhteiselle
kansiolle. Kasitellaan pitkalti henkiloston luottamuksellisia asioita. Taytyy miettida, mita
taytyy ja saa jakaa ja mité ei. Lisaksi hoidetaan vield kahden talon asioita, siinékin pitaa
olla tarkkana, etteivat tiedot tallennu vaarin paikkoihin. Tassa olisi kehittamisen varaa.
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Haasteena on, ettd tyota suoritetaan tulevaisuudessa yhden henkildn varassa. Miten
pitk&t poissaolot ja henkilovaihdos tilanteissa tarvittava tieto 10ytyy?

Ainahan on ongelma jos joku léhtee organisaatiosta niin mita tietoa sitten jaa.

Sahkopostit ovat haastavia. Harvemmin on viesteja, joita voi suoraan poistaa. Usein
niihin joutuu palaamaan. Osa viesteista olen ohjannut suoraan kansioihin, mutta pitéisi
automatisoida viela enemman. Arkistokansiot Outlookissa on tosi hyva, kun viestit

poistuvat automaattisesti maaritellyn ajan kuluttua.

Viestin aiheen nimeamiseen pitaisi kiinnittda huomioita. Monet inmiset kayttavat vanhaa
sahkopostia uuden viestin luomiseen, vaikka aihe on uusi. Monet lahettavat viestit
molemmille HR henkiléille ja se on turhauttavaa ja lisda viestien maaraa. lhmisten pitaisi

miettia, etta kenen vastuulle asia kuuluu ja lahettaa vain niille, joita se oikeasti koskee.

Totutut toimintatavat muuttuvat tulevaisuudessa. Konsernilla on tulossa
dokumentinhallintaan tytkalu, Microsoft SharePoint. Aikataulusta ei ole tarkkaa tietoa.

Portal room poistuu todennékdisesti sitd myota.
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Toimenpide Status Watuuhenkilét

CTG- jaFIN -kansion selkeyttdminenjz 21.10.2015 Hongja Jenni
Data consept 28.10.2015 Hilkka, Hong

Muuntilazkut, ei kopiotulasteita, EDN-ka. 13002002 Hong, P&Eivi, Tina
MIT tarkastus, materiaalit ja raportti sshkéizens Horg

Hong, P &Eivi
kusy, miten ruotsi sen tekee?

Sitrax l5hetettdvat laskut: voiko autom

hywityspuuntdjen ke sksunts sshkdisesti Hilkka, Hong, P &ivi

FINICTG-kansion selkeyttiminen ja
21.10.2015 Hong Jenni

siiwous & sissltckartta,

FEl=ddl Ve ERiLddzLd
osastopalaverisza,
Tarkedt dokumentit tallennetaan

umentin & mappien nimesminen ia- Harg
ok

tkistan siivominen ja ohjeistus 24-2511  Hong, Paivi, Raili, Hilkka ja muut

21102013

Zkrtlvuodessa syysimaalis. 23.11.2015 Hong |5hettas kalenterivaraus

Parannetaan ohjeita Hong
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CTG kansicrakenne
Arkistointiaika 10 vuotta

Sisaltokuvaus

Activity prices

Yuosittainen aktiviteettihinhintojen laskenta

Analyysit

AB-raportti, Hilkan business review

Assessments and distributions in SAP

Vuosittainen allokointiprosenttien laskenta, COPAR prosentit, OH-prosentit

CCM Sisdiset CCM-raportit ja BW-pohjat
CF Ennusteet, RO verbal report
CFA Muut kansiot (Hilkan kayttamia), kts. CFAvalilehti

Cost centers and profit centers

Kustannuspaikkarakenne, tulosyksikkdrakenne, kp-suunnittelu

Ger reports 2015

Kuukausiraportit, logistiikkaraportit Saksaan

Internal reports

Tulosraportti, VAB-raportti, markkinointikulut, HSE

Likviditeetti

MM Data update

MM master datan muutokset (tulosyksikkd, hierarkia)

Norcic Figures

Pohjoismaiset raporit ja analyysit

Plan2015ff

Budjetti 2015

Plan2016ft

Budjetti 2016

Price updates

Yuosittaiset MTS-hintapaivityks et

Raportoinnin taustat 2015

MECiin liittyv3 taustamateriaali ja ohjeet

SAP projektit CO release, IDP

Service Serviceen liittyvA materiaali ja raportit

Tilastointi Hyd &pneum yhdistys, Teknisen kaupan liitto ja tilastokeskus
Vanhoja Vanhoja

YEC2014 YEC 2015




Talousosaston "Data concept of the Department” -dokumentti

Liite 7
1(1)
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Mappien ja arkistointilaatikoiden nimeaminen

Ohjeistus mappien ja arkistolaatikoiden nimedmiseen
Vahimmaisvaatimukset:

1. Osaston nimi

2. Sisdltda kuvaava nimi
3. Havitysvuosi eli milloin tietoa voidaan hﬁ'n.ritt'eiéi|

Talousosaston dokumenttien s3ilytysaika on 10 vuotta. Poikkeuksena on
sisdisen tarkastuksen dokumentit, joiden sdilytysaika on 3 vuotta.

Esimerkki

Talous
Tasekirja I

2014

Havitysvuosi
2025
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Loppukyselyn frekvenssitaulukot
1. Paransiko kehittdmistehtava osaston dokumentinhallintaa?
Eiollenkaan
Wahan 2
Paljon 2
Erittdin paljon 1
2. Mihin tallennat tai sdilytit dokumentit? [Listattu kdytetyimman jarjestyksen mukaan)
1=ka8ytetyin G=vEhiten kdytetty
2
&F
:f.\ 3
& &
o &
& L
-y "'|.. T = % ]
Tietochoneen C-asema 1 1 1 1
Osaston yhteinen levyalusta eli S-asema,/talous-kansio 2 3
Henkilohohtainen levyalusta eli H-asema 2 2 1
Sahkoposti 1 2 1
Mappi 1 2 3
Muu: Portal room 1
3. Kuinka usein etsimisi dokumentti on hukassa?
En koskaan a 0%
Harvoin 5 100%
U=zein a 0%

4. Arvioi, kuinka paljon sinulla menee aikaa dokumentin hakuun paivassa? LJJ]

ol

5. Kuinka usein huomaat kisittelevisi vidrdd dokumenttiversiota?

En koskaan 1 20%
Harvoin 3 B0 %6

U=zein a 0%

Ei wersichallintaa 1 20%
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6. Milla tavoin jaat dokumentit muiden kayttdon? Listaa kaytetyimman jarjestyksen mukaan.

8 &
& g
o F
ol . 5
Liitetiedostona sahkdpostilla 3 2
Yhteiselle levyalustalle (esim. S:\talous | 2 2 1
Intra, portal room 1 1

En jaa dokumentteja muiden kdyttdon

7. Kuinka usein koet, ettd tulostat (paperille) dokumentteja ja arkistoit ne mappiin turhaan?

En koskaan 1 20%
Harvain 3 60 %
Uszein 1 20%

8. HKuinkausein huolehdit dokumentin tarkoituksen mukaisesta hdvittdmisestd?

En koskaan i 0%

Uzgammin kuin kerran vuodessa 1 20 %
Kerranvuodesza 4 30 %

Harvemmin kuin kerran vuodesza 0 0%

9. Kuinka selked kokonaiskuva sinulla on omasta dokumentinhallinnasta?

1 Huono 0

2 Melko hyvs 1
3 Hywd 3

4 Eritt3in hyva 1

10. Kuinka selked kokonaiskuva sinulla on osaston dokumentinhallinasta?
[ezim. tied3t mistd mit3kin ISytyy ja kenen vastuulla dokumentti on, yms.)

1 Huono 0

2 Melko hywva 0
3 Hywa 5

4 Erittdin hywd 4]



