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Abstract

Thesis was commissioned by the shipping company Hamburg Suid. The purpose of the
thesis was to improve the working processes of Hamburg Sid’s Import Department and
exploit benefits of digitalization. Working process in the Import Department has not been
significantly updated for many years. Not all existing systems have been sufficiently capital-
ized to utilize the full capabilities and functionalities the systems offer. The solution was to
explore opportunities of electronic archiving

The target of the thesis was to make work methods more efficient. Research was made
into the possibility to change to paperless working processes and which effects they would
have; how paperless working method would affect printing costs and the environment. The
investigation brings in the benefits of electronic archiving and explains the pros of paper-
less archiving. The study includes audit to IT systems and digital information which were
utilized when creating an electronic archiving format. Thesis includes an interview with the
representative of commissioner about how electronic archiving was implemented earlier in
the same year in the Export Department. The interview gave ideas for implementation and
thoughts about the changes that were performed in the implementation.

After researching and planning, the future electronic archiving method was ready to realize.
Before implementation, the final test phase was designed to find and correct the last prob-
lem areas before introducing new working methods. The result is a functional new electron-
ic archiving process, where the company has taken advantage of digital opportunities. As a
benefit the quantity of paper printing has been reduced to only occasional invoices. This is
a fraction of the previous paper printing quantities and a huge cost savings. In addition,
paperless work processes have allowed employees to perform work tasks outside the of-
fice premises and fixed workstations. The future plans of the project include digitalization of
release note. This was not yet completed during the writing of this thesis.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on kartoittaa laivanvarustamo Hamburg
Sudin tuontiosaston tydtapoja ja selvittda millaisia vaikutuksia voitaisiin saada
aikaiseksi luomalla séhkdinen arkistointiprosessi. Ty6tapojen muutoksella ta-
voitellaan luotettavampaa arkistointia ja tehokkaampaa tyoskentelya. Tutki-
muksessa pyritaan selvittdémaan onko uuden arkistointitavan ansiosta mahdol-

lista tydskennella etatyona.

Tama opinnaytetyo siséltad haastattelun siita, miten Hamburg Sudin vienti-
osaston tydtavat muutettiin kevaalla 2017 ja mitd kokemuksia tasta muutok-
sesta saatiin. Naiden pohjalta etsitdéan huomioon otettavia asioita vaihdettaes-
sa tuontiosaston tydtavat samankaltaisiksi kuin vientiosaston. Tutkinnassa
otetaan huomioon yrityksen ekologinen vastuu, johon voidaan vaikuttaa tulos-
tusta vahentamalla. Tutkittavana on myds tietoteknisid asioita, jotta siirtymis-
vaihe olisi mahdollisimman ongelmaton ja arkistoinnista saadaan luotettavam-

pi seka tehokkaampi.

Sahkdinen arkistointi vaatii tydtapojen muuttamista. Ty6tapojen muutos tul-
laan tekeméaan vahentamalla manuaalista kirjoitustyéta ja hyddyntamalla jo
olemassa olevia jarjestelmia, joiden taytta potentiaalia ei ole aiemmin osattu
hyddyntaa. Suurimpana yksittaisena muutoksena tullaan tekeméaan merituon-
nissa kaytetyn rahdin luovutusvaltakirjan muuttaminen digitaaliseksi versioksi,

yhteistydssd Hamburg Sudin Ruotsin ja Saksan konttorin kanssa.

Syynéa taman opinnaytetyon toimeksiannolle on henkiléstomuutokset, joiden
innoittamana tydprosessi haluttiin uudistaa. TAman lisaksi mahdollistettiin kir-
jautuminen Hamburg Sudin tietokantaan milta tahansa tietokoneelta. Mahdol-
lisuuden tultua haluttiin selvittda, olisiko mahdollista muuttaa tuontiosaston
kayttamat tyotavat sellaisiksi, etta tulostettua paperia ei enada tarvittaisi ja ta-
man seurauksena tyo ei olisi enaa sidonnaista tyopisteeseen. Tasta ajatuk-

sesta seurasi sahkdisen arkistoinnin suunnittelu.



1.1 Tutkimusmenetelmét

Luotaessa sahkoista arkistointia tutkimuskysymykseksi nousi, miten digitaali-
suutta voitaisiin hyddyntaa enemman Hamburg Stdin tuontiosaston tydsken-
telyprosessissa kayttaen jo olemassa olevia jarjestelmia. Vahentamalla ma-
nuaalista kirjoitustyota ja hyddyntamalla tietotekniikan tarjoamia apuja voidaan
tehda tyoskentelysta tehokkaampaa. Tavoitteena tehokkaamman tydskentelyn
lisdksi on saada positiivisia ymparistdvaikutuksia siirtymalla paperittomaan
toimintaan. Taman mahdollistaa uudenlainen paperiton arkistointitapa. On
vaikea l0ytaa valmista tutkimusta, joka suoraan soveltuisi juuri tahan muutet-
tavaa tydskentelyprosessiin. Talle tutkimukselle on tarvetta suunniteltaessa
yrityksen siirtymista digitaalisuuteen. Digitaalisuus tuo merkittavia mahdolli-

suuksia yhtidille tehokkuudessa, kustannuksissa ja ekologisuudessa.

Toimeksiantajalla on tarve talle tydlle pysyakseen toiminnassa kehityksen mu-
kana. Projekti on osa Suomen toimipisteen tydtapojen kehittamistéa nykyajan
mahdollistamassa digitaalisuudessa. Tuomalla tybprosessi vaaditulle digitaali-
selle tasolle pystytaan paremmin varautumaan tulossa oleviin muutoksiin. Ke-
hittamalla luotettavampi arkistointitapa seka tehostamalla tydskentelya voi-
daan helpottaa tulevaisuudessa tyontekoa ja tiedon l6ytymista. Digitalisoimalla

prosessia luodaan valmiustila, josta on helppo lahtea kehittdméaéan toimintaa.

Suomen toimipisteessa ei ole osattu hy6dyntaa kaytdssa olevien jarjestelmien
tarjoamaa potentiaalia, jonka seurauksena ty6tavat ovat pysyneet manuaalisi-
na seka paperin kulutus ollut korkeaa. Tutkittavana on digitaalisuuden eri puo-
lia, joiden pohjalta etsitd&n vastauksia luotaessa séahkdista arkistointia. Yrityk-
sen ekologinen vastuu oli yksi suurimmista yksittaisista syista, miksi lahdettiin
kehittamaan toiminnasta paperitonta ja tdhén haluttiin perehtya kunnolla. Sah-
kéinen arkistointi on myds luontoa kuormittavaa, mutta tydskentelyssa ei voida
luopua tietokoneiden kaytosta. Kayttdessa sahkoista arkistointitapaa voidaan

luopua kuitenkin turhasta tulostamisesta.

Tassé tutkimuksessa on kaytetty prosessuaalista lahestymistapaa. Tutkimuk-
sen tarkoituksena on I6ytaa ratkaisu kaytannén ongelmaan. Kaytannon on-
gelmana on vanhanaikainen tydskentelyprosessi, joka tarvitsee paivitysta.

Tyodskentelyprosessi on sisaltanyt merkittavia tulostusmaaria, joista halutaan
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luopua ympaéristo- ja kustannussyista. Tutkimuksessa hyddynnetaan olemas-
sa olevaa tutkimustietoa digitaalisuudesta ja arkistoinnista. Kerattyjen tietojen
perusteella lahdettiin suunnittelemaan sahkoista arkistointitapaa paperisen
arkistoinnin tilalle. Tutkimukseen on sisallytetty haastattelu liittyen miten sa-
massa toimistossa kehitettiin vientiosastolle sahkoéinen arkistointitapa, josta
pyritdan oppimaan kaytannonasioita muutoksien tekemisesta. Keskeisia kasit-
teita tassa tydssa ovat "sahkadinen arkistointi” ja "digitaalisuus”. Nam& maari-

tellaan tarkemmin myohemmasséa vaiheessa.

1.2 Teoreettinen viitekehys

Teoreettiseen viitekehykseen sisallytimme aihetta koskevaa teoriaa, jonka
koimme tarke&ksi ottaa huomioon suunniteltaessa digitaalisuuden lisaamista
tyoskentelyprosessissa. Tarkoituksena on selvittdd mita vaikutuksia olisi siir-
tymisella sdhkdiseen arkistointiin ja mita pitaisi ottaa huomioon, jotta muutos
onnistuisi ilman ongelmia. Toimeksiantajan mielenkiinnosta tutkimukseen ha-

luttiin sisallyttdd osuus yritysten ekologisesta vastuusta.

Tassa tutkimuksessa on kaytetty tutkimusmateriaalina aiheeseen liittyvaa kir-
jallisuutta seké internetlahteita arkistoinnista, digitaalisuudesta ja ekologisuu-
desta. Opinnaytetydssa on myds avattu, mita tarkoitetaan oleellisilla kasitteilla,
jotka liittyvat laivanvarustamon nakoékulmasta merituontikuljetuksiin. Tutki-
musmateriaalin [6ytaminen prosessimuutoksesta on vaikeaa, koska jokaisella

yhtiolla on omat jarjestelmat ja standardit minka mukaan yhtiot toimivat.

2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Hamburg Stidamerikanische Dampfschifffahrts-Gesellschaft ApS & Co KG eli
Hamburg Sud on laivanvarustamo, joka operoi maailmanlaajuisesti. Yrityksen
on perustanut Oetker Group vuonna 1871, joka myi Hamburg Stdin vuonna
2017 tanskalaiselle A.P. Moller-Maersk Groupille. Laivanvarustamo operoi
omilla valtamerilaivoillaan ja konteillaan. Hamburg Sudin kontit on tunnistetta-
vissa niiden punaisesta varista, kyljessa olevasta suuresta lipusta ja valkoi-
sesta tekstista: HAMBURG SUD. Jaahdytetyt kontit ovat sen sijaan valkoisia
ja tekstin kirjaimet ovat sinisid. Aiemmin Columbus Line -nimella tunnettu

Hamburg Sud omistaa my6s brasilialaisen Aliancan ja Ybarra Sudin, joka on
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espanjalainen yhti6. Tama opinnaytety6 keskittyy naista brandeistd Hamburg
Sudiin (LinkedIn 2017).

Hamburg Sudin Helsingissa sijaitsevassa konttorissa hoidetaan Suomesta
lahtevaa vienti likennetta ja sinne tulevaa tuonti liikennetta. Asiakaspalvelun
lisdksi siella toimivat myds Suomessa tapahtuva myynti seka konttilogistiikka.
Vuonna 2017 Helsingin toimistossa tytskenteli vaihtelevasti noin 10 henkil6a.
Suomi on osa Area Nordicia, jonka paakonttori sijaitsee Tukholmassa.

Kuva 1. Hamburg Sudin merireitit.

Hamburg Sudin merireitit on nimetty linjoittain. Linjojen nimet on muodostettu
paatepisteiden alueiden mukaan ja naista linjoista kaytetaan nelikirjaimisia
lyhenteita. Yritykselld on toimintaa Euroopassa, Aasiassa, Oseaniassa, Etela-

ja Pohjois-Amerikassa (Kuva 1).

2.1 Tuontiosasto

Tama luku kasittelee tuontiosaston tydtapoja ennen mahdollista siirtymista
séhkoiseen arkistointiin. Siirtyminen sdhkoiseen arkistointiin toteutettiin vuo-
den 2018 alussa Osaston ty6tehtavat pysyivat paapiirteittdin samoina, vaikka
tyotapoja muutettiin. Tassa luvussa tehdaan katsaus tuontiosaston toiminnan
tilanteeseen ennen siirtymistéa séhkoiseen arkistointiprosessiin, minka tarkoi-

tuksena on pohjustaa tulevia osuuksia.

Tuontiosaston ty6tehtavana on huolehtia Hamburg Sudin konttien saapumi-
sesta Suomeen ja varmistaa, etta toimitusketju ei katkea esteiden takia ja

konttien liikkuminen eteenpdin on sujuvaa. Tarvittaessa on reagoitava yllatta-
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viin muutoksiin nopeasti ja kerata tarvittava informaatio sita tarvitsevalle tahol-

le. Tybtehtavista tarkein on kuitenkin asiakaspalvelu.

2.1.1 Tyo6vaiheiden kuvaus

Tuontiosaston tyoskentelyprosessiin tutustuttiin yhdessa osastolla tyoskente-
levien tyontekijoiden kanssa. Tydskentelyprosessi kaynnistyy sahkdpostivies-
tistd, jossa mainitaan, ettd manifesti on ladattu dokumentointijarjestelmaan.
Manifestilla tarkoitetaan tiedostoa, joka sisaltda kaikki tuontilastiin liittyvat tie-
dot. Manifesti tulostetaan paperille ja sen oikeellisuus tarkistetaan. Kaikki
Suomeen tulevat kontit lastataan uudelleen valtamerilaivoista pienempiin syot-
toliikenteessa kaytettaviin laivoihin eli feedereihin, joihin tehdaan tilavaraus
manifestin saannin jalkeen. Muutamaa paivaa ennen feederin saapumista
maaranpaahan lahettad kaupallinen feeder-yhtio saapumisilmoituksen, jonka
pohjalta valtakirja lahetetaan vastaanottajalle. Konttidepolle, eli tyhjien kont-
tien varikolle, lahetetaan tiedot mitka tyhjat kontit heidan tulee vastaanottaa.

Viimeisena tydvaiheena on laskuttaminen.

Tyobprosessi kaynnistyy tasta edellisessa kappaleessa mainitusta sdhkdposti-
viestista, jossa kerrotaan tietojen siirtyneen lahtopaéan levyasemalta Nordic-
alueen levyasemalle ja etta tiedot ovat latautuneet dokumentointijarjestel-
maan. Ensimmaisena tydvaiheena on tulostaa paperinen manifesti. Yhden
manifestin koko voi olla lastin maéarasta riippuen muutamasta paperiarkkiin

jopa sataan paperiarkkiin.

Manifestin tarkastamisella tarkoitetaan tietojen lapikaymista ja ettad ne vastaa-
vat sopimusta. Tarkoituksena on tarkastaa, onko esimerkiksi kulut oikein mer-
kittyna ja vastaako vastaanottaja oikeaa tahoa. Manifestia luettaessa tulee
myos ottaa huomioon, onko mahdollisesti varustamo jarjestanyt asiakkaalle
kuljetuksen satamasta asiakkaan varastolle tai onko konttityyppind lamposaa-
delty kontti, joka vaatii sdhkdkytkennan satamaan saapuessa. Manifestiin on

tarkeda kirjoittaa huomioon otettavat asiat myohempia vaiheita varten.

Konttien feeder-tilan varaamisella tarkoitetaan sahkodpostin l&ahettamista Ham-
purin konttoriin, jossa tehdaan varsinainen varaus. Suomeen tulevat kontit

puretaan valtamerialuksista Hampurin, Bremerhavenin tai Rotterdamin sata-
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miin ja sielta ne lastataan kaupallisiin feedereihin, jotka kuljettavat kontit Suo-
men satamiin. Sahkodpostiin tulee sisallyttaa vapaamuotoisessa muodossa
konttinumerot ja feederin l&ht6- ja purkusatama. Feeder-tilavaraukset tehdaan

valtamerilaivoittain.

Feederin saapumisilmoituksen lahettaa sahkopostilla kaupallinen feeder-yhtio,
joka vastaa konttien kuljettamisesta uudelleenlastaussatamasta maaranpéaa-
han. Saapumisilmoituksella tarkoitetaan rahdinkuljettajan antamaa ilmoitusta,
joka sisaltaa tiedot saapuvasta tavaraerastd maahantuojalle. Saapumisilmoi-
tuksesta ilmenee mitkad kontit ovat saapumassa kyseisella feederilla ja naille

konteille osoitetut MRN-numerot. (Logistiikan Maailma s.a.)

MRN (Master Reference Number) on numerosarja, jonka tullin jarjestelmé an-
taa silloin, kun lahetys on hyvaksynta vaiheessa. MRN-numero annetaan
tuonti-ilmoituksien lisaksi esimerkiksi passitusilmoituksille seka saapumisen ja
poistumisen ilmoituksille. MRN-numero on oltava oikeassa muodossa, jotta
tavara saadaan tullattua. Jos numeron kanssa ilmenee ongelmia, tulee tullaa-
jan olla yhteydesséa saapumisen esittajaan eli tassa tapauksessa feeder-
yhtiéon. Yleisimpia syita virheisiin ovat inhimillinen néppailyvirhe tai feeder-

yhtion virheellinen tietojen ilmoittaminen. (Tulli 2018.)

Saapumisilmoituksen tietojen perusteella tehdaan Hamburg Sudin virallinen
valtakirja, jolla kontin vastaanottaja voi noutaa kontin satamasta. Valtakirja on
tehty Microsoft Word -tekstinkasittelyohjelmalla. Valtakirja eroaa saapumisil-
moituksesta siten, ettd saapumisilmoituksen ollessa ilmoitus saapumisesta,
valtakirjalla luovutetaan tavaran hallinta eteenpain eli tassa tapauksessa huo-

litsijalle. (Logistiikan Maailma s.a.)

Tarvittaessa tulee tarkistaa onko kuljetusta varten tehtyna Bill of Lading. Bill of
Lading, eli konossementti, on merikuljetuksen rahtikirja. Kuljetussopimuksen
osapuolia ovat lastinantaja, rahdinkuljettaja, laivaaja ja vastaanottaja. Lasti-
nantaja ja rahdinkuljettaja aluksi solmivat kappaletavaran merikuljetusta kos-
kevan sopimuksen, jonka jalkeen laivaaja luovuttaa tavaran kuljetettavaksi
rahdinkuljettajalle. Kuljetusasiakirjaan tulee olla nimettyna tavaran vastaanot-
taja, joka voi vastaanottaa lopulta tavaran. Konossementti on todiste kuljetus-

sopimuksesta ja vahvistus siitd, ettd rahdinkuljettaja on vastaanottanut kulje-
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tusta varten tavaran tai lastannut tavaran alukseen. Konossementilla tehdaan
sitoumus siihen, etta tavara kuljetetaan maarapaikkaan seka luovutetaan oi-
kealle taholle. Luovutus tulee tehda ainoastaan sille, joka palauttaa rahdinkul-
jettajalle alkuperaisen konossementin. (Logistiikan Maailma s.a)

Naiden edellda mainittujen tydvaiheiden lisaksi tydtehtaviin kuuluu konttidepoi-
hin, eli tyhjien konttien sailytyksesta vastaavalle varikolle, konttiennakoiden
lahettaminen. Konttiennakosta selviaa mitka tyhjat kontit konttidepot saavat
ottaa vastaan. Ennakko lahetetaan sahkopostilla ennalta maarattyihin kontti-
depoihin. Sahkopostiin tulee sisallyttdd seuraavat asiat: kaikkien vastaanotet-
tavien konttien numerot, konttien koot ja niille maaratyt viitteet. Konttidepot
vastaavat tyhjien konttien vastaanottamisesta, sailytyksesta ja uudelleen luo-

vutuksesta.

Viimeinen tydvaihe on laskuttaminen, joka tapahtuu dokumentointijarjestel-
massa. Laskuttamiseen sisaltyy sopimuksen tarkistaminen ja varmistaminen,
etta veloitettavat summat ovat oikein. Laskut tulostetaan yksitellen jarjestel-
masté ja joko postitetaan asiakkaan antamaan osoitteeseen tai skannataan
sahkopostiin ja sielta uudelleen lahetetaan asiakkaan reskontraan. Tarvittaes-
sa lisélaskuja voidaan tehda erillisessa konttikohtaisessa ohjelmassa. Naita
lisdlaskuja voivat olla esimerkiksi konttivuokrat, siivousmaksut tai lamp6saa-

dellynkontin sdhkdkulut.

Kullekin tyontekijalle on maarétty omat merireittilinjat ja jokainen hoitaa saa-
puvan valtamerilaivan vaatimat tyotehtavat. Manifestit tulostetaan valtameri-
laivoittain, joiden mukaan toimitaan. Yleensa manifesti pilkotaan viela pie-

nempiin osiin maaranpaasatamien perusteella tydskentelya helpottaakseen.
Normaalisti jokaisella merireittilinjalla saapuu yksi valtamerilaiva viikossa uu-

delleenlastaussatamaansa.

2.1.2 Arkistointi

Hamburg Sidin Helsingin konttorin arkistoinnista puhuttaessa tarkoitetaan
tyotapojen muodostaman informaation taltiointia, eika niinkaan lakisaateista

arkistointia. Tybvaiheiden tuottaman tiedon taltioinnilla pyritddn parantamaan
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mahdollisuutta tarvittaessa myohemmassa vaiheessa selvittda tapahtumaket-

juja, joiden oikeellisuus voidaan perustella vain tallennetulla tiedolla.

Arkistointi on tuonnin osalta tapahtunut enimmékseen paperisena arkistointi-
na. Taman liséksi on myos tallennettu tietoa tietokoneen omalle tallennus-
asemalle. Nain ollen arkistointi on voinut olla samalle asialle paperista sekéa
sahkoistd. Tama on hankaloittanut 16ytdmaan varmuudella tietoa, joka on oi-
keaa ja viimeiseksi paivitettya. Virallinen arkistointitapa on kuitenkin ollut pa-

perinen arkistointi.

Lopullisen arkistoitavan kansion on tarkoitus sisaltaéa kaikki kyseista valtameri-
laivaa koskevat tiedot. Tiedon tulisi olla sellaisessa muodossa, etta siita saa-
daan vuodenkin paasta selville kuinka eri asiat ovat tapahtuneet, kuten esi-
merkiksi kenelle on kontti luovutettu ja kuka on vastuussa mistakin kustannuk-
sesta. Lopullinen paperinen arkistointi on tehty tyontekijakohtaisesti siten, etta
samaan arkistointilaatikkoon on tullut kaikki saman kuukauden aikana Suo-
meen saapuneet laivat. Yksittainen arkistointilaatikko on saattanut sisaltaa

monen eri linjan laivoja.

Hamburg Sidin toimintapolitikan mukaan tuotettu materiaali sailytetaan kol-
men vuoden ajan, jonka jalkeen asiakirjat ja muu taltioitu materiaali tuhotaan.
Valtamerilaivoittain keratty tieto arkistoidaan kartonkisiin arkistointilaatikkoihin
ja siirretaan varastoon sailytykseen. Haluttaessa on voitu toimiston tiloissa
olevasta varastosta kayda etsiméassa tarvittava arkistointilaatikko. Osalla do-
kumenteista vaadittu sailontaaika on pidempi kuin kolme vuotta ja nama do-

kumentit pyritaan lahettamaan asiakkaalle sailontaan.

Osa arkistoitavasta tiedosta on ollut molemmissa muodoissa seka paperisena
ettd sdhkoisena. Koska paasaantdisené arkistointitapana on ollut paperinen
muoto, on kaikki tarvittava tieto yritetty pitdd yhtena kokonaisuutena yhden
arkistointilaatikon sisalla. Osa tulostetuista asioista on mahdollista selvittda
myos jalkikateen jo olemassa olevista jarjestelmista. Naita ovat esimerkiksi
laskut, jotka l6ytyvat sdhkadisesti laskujen arkistointijarjestelmasta, mutta jotka
ovat myds tdman liséksi tulostettu paperille arkistoon. Jos laskuja on tarvinnut
korjata, on myos ollut tarke&aa arkistoida kaikki luodut versiot, ettd myohem-

massa vaiheessa voitaisiin selvittdd mita syita korjaukselle on ollut ja mité kor-
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jauksia on tehty. Kaikkien laskuversioiden numerot ovat kuitenkin I6ydettavis-
sa dokumentointijarjestelmasta, ja sitd kautta myos pystytaan seuraamaan
mit& muutoksia on tehty, eika valttdAmaéatta paperisia versioita tarvittaisi selven-

tamaan.

2.1.3 Manifestikorjauksien kasitteleminen

Manifestikorjauksella tarkoitetaan tiedon muuttamista manifestoinnin jalkeen
eli kun tieto siirtyy lahtopaéan asemalta maaranpéén asemalle. Tamé Hamburg
Sudin standardisoitu lomake on taytettava, kun tehdddn muutoksia tietoihin
kontin 1ahdon jalkeen ja lahtbpaassa ei pystyta enaa paivittamaan sahkdista

dokumentointijarjestelmaa, koska tiedot on jo siirretty loppupaan asemalle.

Hamburg Sudin ohjeiden mukaisesti manifestikorjaus on paivitettava sahkoi-
seen dokumentointijarjestelmaéan lahto- seka loppupaassa vastaamaan toisi-
aan. Helsingin toimiston ty6tapojen mukaisesti tulostettua manifestia pidetaan
oikeana tietona ja kaikki tulevat muutokset on siihen myds péaivitettava. Ham-
purin paakonttorin nakdkulmasta vain dokumentointijarjestelmaan tallennettu

tieto on oikeaa ja vain tata tietoa tarkkaillaan.

2.2 Tulostuskulut ja paperinkulutus

Tama kappale kasittelee viimevuosien tulostettavien paperien kulutusta ja sii-
hen liittyvia kustannuksia. Teemme my6s pienen katsauksen kuinka vienti-
osaston arkistoinnin sahkodistaminen on vaikuttanut toimistolla tehtavéan tulos-
tuksen kokonaismaaraan. Tuontiosaston tydtavat ovat sisaltaneet paljon tulos-
tamista ja sen seurauksena reilua paperin kulutusta. Arkistoinnin tapahtuessa

paperisena on kaikki tarvittava tieto taytynyt tulostaa.

Pakollisia tulostettavia ja sité kautta arkistoitavia asioita ovat olleet manifestit,
luovutusohjeet, valtakirjat ja laskut. Naiden liséksi on saatettu tulostaa sahko-
postikeskusteluja perusteluksi jollekin tapahtuneelle asialle, kuten manifesti-
korjaukselle. Yhden laivan vaatimasta tehtavdkokonaisuudesta saattaa syntya

kymmenia tai jopa satoja paperiarkkeja.

Pakollisten tulostettavien asioiden lisaksi on myos tyontekija saattanut tulos-

taa ylimaaraisia tiedostoja helpottaakseen omaa tydskentelyaan. Tyontekijat
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yksildind ovat vuosien aikana voineet vaikuttaa siis tulostuksen maaraan.
Osalle tyontekijoista on ollut helpompaa tydskennella, jos he nékevat fyysisen
paperin edesséaan. Toisille taas on toimivampaa lukea suoraan tietokoneen
naytoélta esimerkiksi sahkopostit, eiké silloin ole ollut tarvetta ylimaaraiselle

tulostamiselle.

Tulostuspaperin hankinnat

Tulostettujen papereiden maara on hankala mitata, joten paadyimme kaytta-
maan viitearvoina hankittujen tulostuspapereiden maaria. Koska laskelmat
tehdaan hankintojen perusteella, ovat tulokset suuntaa-antavia. Tassa voi-

daan olettaa, ettd suurin osa tulostuspaperista on kaytetty tulostukseen.

Hankinnoilla tarkoitetaan yrityksen ostotoimia. Hankinnat yritystoiminnassa
voidaan jaotella neljaan eri kategoriaan: investointihankinnat, tuotantotarvik-
keiden hankinnat, hankinnat omaan kayttoon seké alihankinnat. Tulostuspa-
perin hankinta kuuluu hankinnat omaan kaytt66n -kategoriaan, johon kuuluvat
muun muassa muutkin toimistotarvikkeet. (Hokkanen, Karhunen ja Luukkonen
2010, 69-71.)

Hankintamaarat ovat mittarina epéatarkkoja, mutta ne havainnollistavat kuinka
paljon tulostamiseen kaytettiin paperia ennen sahkoisen arkistoinnin aloitta-
mista, jonka yksi tavoitteista on luoda paperiton toimisto. Hankintalukuja kay-
tettdessa mittauksessa ei ole otettu huomioon sité, etta joulukuussa tilattu pa-
peri voi olla k&ytdssa vasta seuraavana vuonna. Tassa ei mydskaéan ole otettu
huomioon kuinka paljon paperia on ollut ennestaan varmuusvarastossa ennen

seuraavaa tilausta.

Tulostusta ei kyeté seuraamaan erikseen tuontiosaston tyontekijoiden kannal-
ta, koska kaikilla toimiston tyontekijoilla on yhtalaiset oikeudet kayttaa tulosti-
mia. Vaikka vientiosaston dokumenttien arkistointi siirrettiin sahkdiseen muo-
toon vuoden 2017 alussa, niin tydntekijdilla on kestanyt, viela ainakin ensim-
maisen vuoden aikana, siirtyd melkein taysin paperittomaan tyoskentelyyn
vaikka se on ollut mahdollista. Edella mainitun perusteella voidaan tehda joh-
topaatos, ettei varmuudella voida todistaa, ettd muutoksen jalkeinen tulostus

olisi vain tuontiosaston tekemaa.
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Kuva 2. Tilattujen papereiden maara ja sen kustannukset vuosina 2015-2017.

Ylapuolella on kuvattuna pylvasdiagrammissa hankittujen paperien kappale-
maara ja viivadiagrammina niiden kustannukset. Kaaviosta havaitaan, etta
paperintarve toimistolla on ollut todella suurta vuosina 2015-2017 laskien ta-
saisesti vuosittain. Vuonna 2015 paperia on tilattu tulostusta varten 137 500
kappaletta, josta se on laskenut vuoden 2017 maaraan, joka oli 125 000 yksit-
taistd paperia. Kaaviosta nahdaan, etta paperin kustannukset ovat pysyneet
melko tasaisena vuosien aikana, vaikka tarve paperille on koko ajan laskussa.
Tasta voidaan paatella, ettd paperin ostohinta on noussut vuosien aikana.
Vuonna 2017 tarve paperille on laskenut noin 7,5 % vuodesta 2016 johtuen
enimmakseen vientiosaston tydtapojen ja arkistoinnin séhkdistamisesta ja sen

vaikutuksista tulostuksen maariin. (Kuva 2.)

Hankintalukujen perusteella tehtyjen laskelmien perusteella voidaan todeta,
etta tulostaminen on vahentynyt viimeisen kahden vuoden aikana. Tyodnteki-
joiden kokonaismaara on noussut samalla aikavalilla johtuen lisaantyneista
tyomaarista. Tyomaarien kasvaessa pitaisi myos arkistoitavien papereiden
maara kasvaa, mutta hankittujen paperien maara on kuitenkin laskenut. Tama

selittyy todennékdisesti vientiosastolla tehdyistd muutoksista.

2.3 Sahkdoiseen arkistointitapaan siirtymisen tavoitteet

Talle projektille olemme asettaneet lyhyen- ja pitkanaikavalin tavoitteita. Ta-

voitteena on luoda toimiva arkistointijarjestelma seké parantaa tyontehokkuut-
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ta ja paivittaa tyotapoja. Nama asettamamme tavoitteet ovat mielestamme

saavutettavissa ja tarkedna osana kehitettdessa tydskentelytapoja.

Ryhdyttaessa luomaan sahkoista arkistointia on toiveena mahdollistaa tyos-
kentely muualtakin kuin toimiston tietokoneilta. Tama ei ole ollut aikaisemmin
mahdollista, koska kaikki tarvittava tieto on ollut paperisena ja suurien pape-
rimaarien mukana kuljettaminen pois toimistolta olisi vaivalloista. Aikaisemmin
ei ole mydskaan ollut mahdollista kirjautua Hamburg Suidin jarjestelmiin muilta
tietokoneilta kuin toimistossa olevilta. Etatydskentely olisi mahdollista siiné

vaiheessa, kun koko arkistointi on sahkdisessa muodossa.

Tavoitteena on luoda yhtenevét tydskentelymenetelmat parantamaan sisaista
kommunikaatiota. Yhtenaistenty6tapojen puuttuessa on koettu hankalaksi tuu-
rata toista henkil6a. Tyotapoja yhtenaistamalla voidaan nopeuttaa tarvittavan
tiedon 16ytymista ja tyo ei olisi liian tyontekijasidonnaista, vaan jokainen tyon-

tekija pystyisi tarvittaessa hoitamaan vaadittavat asiat.

Tyo6tapoja muuttamalla pyritddn myds vahentdmaan turhaa manuaalista kirjoi-
tustyota. Jokaiselle laivalle on esimerkiksi kirjoitettu Word-
tekstinkasittelyohjelmalla koostepaperi, josta selviaa kyseisen laivan rahtitie-
dot. Tahan paperiin on merkitty kaikki tehdyt asiat, esimerkiksi mitka kaikki
kontit on jo luovutettu ja laskutettu. Tavoitteena on l6ytaa parempi keino seu-
rata kaikkia tehtyja ja tekemattomia tyotehtavia ja korvata tama paljon aikaa

vieva tapa.

Toisena aikaa vievana kirjoitustydna on valtakirjan tekeminen. Valtakirja on
myos tehty Word-tekstinkasittelyohjelmalla. Tavoitteena on korvata kirjoitettu
Word-dokumentti digitalisoidulla versiolla, joka pystyttaisiin luomaan suoraan
dokumentointijarjestelmastd. TAman muutoksen saavuttamiseen tarvitsemme
apua Hampurin paakonttorista, jossa ollaan vastuussa paivityksista ja doku-
mentointijarjestelmaan tehtavista koodausmuutoksista. Uudistetusta valtakir-
jasta halutaan tehda turvallisempi, ettei siihen voida tehdé luovuttamisen jal-

keen endaa muutoksia.

Usein on kohdattu ongelmia puutteellisessa arkistoinnissa. Nykyisesté paperi-

sesta arkistosta on aikaa vievaa hakea tietoa ja toiveena olisi I6ytaa tieto hel-
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pommin kuin kdyda varastosta etsimassa. Jokin tarkea viestiketju on myds
saattanut jaada tulostamatta ja arkistoimatta. Sahkoisella arkistoinnilla pyri-
tdan lisaamaan sen luotettavuutta ja helpottamaan tietojen lI6ytamista uudel-

leen.

Projektin tavoitteita laadittaessa voidaan myds listata pitemman aikavalin vai-
kutuksia mita voitaisiin saavuttaa. Tavoitteena pitkalla aikavalilla on saastaa
luonnonvaroja ja alentaa hankintojen kustannuksia. Tulostuksen tarpeen va-
hentyessé voidaan naissd molemmissa tavoitteissa onnistua. Tavoitteena on
myo6s pienentaa toimiston hiilijalanjalkea seka vaikuttaa ilmastonmuutoksen
hidastumiseen tulostusta vahentamalla. Taman opinnéaytetyon kirjoittamisen
aikana ei kuitenkaan ole viela mahdollista ndhda vaikutuksia naissa asioissa.

Sahkdisen arkistoinnin SWOT-analyysi

Siirryttaessa uuteen jarjestelmaan, kannattaa tarkasti analysoida ja tarkastella
mit& on suunnitelmissa, joten paadyimme tekemaan SWOT-analyysin kehit-
teilla olevasta sahkoisesta arkistointijarjestelmastéa. Tarkoituksena oli tarkas-
tella muutoksen hyvia ja huonoja puolia, jotta saataisiin mahdollisimman laaja
kasitys siita mita ollaan tekemassé. Analyysista voidaan toivottavasti havaita
mahdolliset puutteet ja I6ytam&éan niihin ratkaisut ennen toteuttamista.

SWOT-analyysissa listataan vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat.
Vahvuudet ja heikkoudet ovat luokiteltuna sisdisiin tekijéihin, kun taas mahdol-
lisuudet ja uhat ovat ulkoisia tekijoitd. Sitd kaytetdan valineena analysoitaessa
tapahtuvaa oppimista ja sen toimintaymparistéa. Usein analysointi tehdaan
siina vaiheessa, kun on tehty paatos toteuttamisesta tai kehittamisesta, kui-
tenkin ennen projektin suunnitteluvaihetta. Analyysista saatujen tulosten avul-

la voidaan ohjata prosessia haluttuun suuntaan. (Opetushallitus s.a)
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VAHVUUDET HEIKKOUDET

— Tehokkuus ja tiedon — Vanhanaikaiset kaytossa
lOytyvyys olevat jarjestelmat

— Tiedon saatavuus missa ja — Tyo6skenneltava valineilla
milloin tahansa mité on kaytdssa

— Manuaalisen tyon — Tyontekijoilla uuden
vaheneminen oppiminen

— Tydskentelyprosessin — Tiedon vaarin tallentaminen
lyheneminen

— Arkistoinnin parantaminen

MAHDOLLISUUDET UHAT
— Parantaa asiakaspalvelua — Katkokset tyoprosessissa
— Mahdollista kasitella — Muutos nakyy asiakkaalle
isompia volyymeja negatiivisesti
— Jatkaa kehitysta viela — Uusiutumisen riskit
eteenpain
— Ison organisaation omat
— Automatisointi ja vaatimukset
digitaalisuus

— Tietoturvauhat
— Etatydskentelyn
mahdollisuus

Kuva 3. Sahkdisen arkistoinnin SWOT-analyysi

Ylla olevassa SWOT-analyysissa on kayty lapi sdhkdisen arkistoinnin mahdol-
liset vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat. Yksi suurimmista vah-
vuuksista on tiedon nopea loytyminen ja arkistoinnin tehokkuus. Manuaalinen
tyo vahenisi uusien tydskentelytapojen myota. Papereiden kasittelyn poistues-
sa tyotavoista mahdollistuisi myds tyonteko kotona omalla tietokoneella. Heik-
kouksia ovat jo kaytdssa olevat vanhahtavat jarjestelmat ja tyontekijoiden uu-
delleen perehdyttaminen ja uusien asioiden oppiminen. Sahkdisen arkistoinnin
tuomia hyotyja ovat esimerkiksi asiakaspalvelun parantuminen seka inhimillis-

ten kirjoitusvirheiden vdheneminen. Tydtehtavien nopeampi ja tehokkaampi
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kasittely mahdollistaa suuremmat tyéntekijakohtaiset volyymit. Automatisoin-
nin ja digitalisoinnin mennessa eteenpain voidaan kehitysty6ta jatkaa. Isoilla
yrityksilla on omat vaatimukset, jotka voivat rajoittaa uuden arkistointitavan
muodostamista. Mahdollisia muita uhkia ovat tytskentelykatkokset muutoksen

aikana ja tietoturvauhat kuten kyber-hytkkaykset. (Kuva 3.)

3 TIEDONKASITTELY JA DIGITALISAATIO

Tiedonkasittelyyn seka digitalisaatioon tuli tarpeelliseksi tutustua valmistelta-
essa siirtymista sahkoiseen arkistointiin. Sahkoisen arkistoinnin muodostami-
nen vaatii oppimista digitalisaatiosta. Tata vaadittiin siihen, etta ldydettaisiin

kaikkein kehittyneimmaét tavat toteutukselle.

Digitalisaatioksi tai digitalisoitumiseksi kutsutaan digitaalista tietotekniikkaa,
joka yleistyy ja auttaa arkielaman tekemisissa. Digitalisaation tarkein rooli on,
ettd olemassa oleva tieto on helposti saatavilla séhkdisessa muodossa. Nain
ollen se on kaytettavissa kayttajien ja tuottajien kesken. Digitalisaation avulla
tiedon kerddminen ja analysoiminen onnistuu erittéin tehokkaasti. Vaikka digi-
talisaation ansiosta tietoa saadaan kasiteltya tehokkaammin ja nopeammin,

on ihmisen kuiteinkin arvioitava riskit ja tehtava paatokset. (Tenhunen 2015.)

Mobiiliteknologia

Digitalisaatioon ja tiedonkéasittelyyn lahdimme tutustumaan mobiiliteknologias-
ta, joka voisi olla mahdollinen tulevaisuuden ratkaisu. Hamburg Sudilla mah-
dollistettiin kirjautuminen jarjestelmiin kaikilla tietokoneilla, joten voisiko tule-
vaisuudessa olla mahdollista my6s kannykalla kirjautuminen? Kannykalla kir-
jautuminen toisi lisdd mahdollisuuksia tyontekoon, koska se olisi melkein tay-

sin riippumaton sijainnista ja ajasta.

Viimeisen 15-20 vuoden aikana puhelimien kayttd on muuttunut valtavasti.
Esimerkiksi noin 20 vuotta sitten matkapuhelimia oli vain harvoilla ihmisilla ja
niita kaytettiin ainoastaan puheluihin. Alypuhelimien yleistymisen myé6ta ihmi-
set ovat ymmartaneet laitteiden kayttomukavuuden, turvallisuuden ja tyote-

hon. Tydtehon ja mukavuuden ansiosta kayttajilla jaa aikaa muihin tekemisiin.
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Dokumentointi, laitteiden ohjaaminen, ohjeiden vastaanotto ja lahettaminen
onnistuvat jarjestelmien valisten yhteyksien avulla. Mobiilisovelluksien myota
tieto on koko ajan kaytettavissa ja sitd voidaan muokata missa paikassa ta-
hansa. Alykkyyden lisaantyminen sovelluksissa ja tiedon nopea saatavuus

nopeuttavat huomattavasti ihmisten tyota. (Edutech Wiki.)

Pilvipalvelut

Toisena tiedonkasittelymuotona tutustuimme pilvipalveluihin. Suunnittele-
mamme sahkoéinen arkistointi tullaan muodostamaan tyontekijdiden jakamalle
yhteiselle tallennusasemalle, joka on yhdenlainen pilvipalvelu. Tallennusase-
malle tallennetut tiedot ovat taysin riippumattomia fyysista laitteesta.

Pilvipalveluilla tarkoitetaan ICT-markkinoiden palvelullistamista. Vaikka jo
1960-luvulla ennustettiin, etté tulevaisuudessa tietotekniikkaa tultaisiin tarjoa-
maan palveluna, on pilvipalvelu kasitteenéa aika uusi. Palvelullistamista kutsu-
taan englanniksi sanoilla Utility Computing. Perusajatuksena on, etta tietotek-
niikkapalveluita pystytaan jaella samalla tavalla, kun esimerkiksi sdhkoda. Jos
ennen oli tavallista, etta yritykset tuottivat oman sahkon, niin nykyaan yrityksil-
& on myds omat palvelimet. Tulevaisuudessa yritykset siirtavat omia palvelui-
ta omilta palvelimilta suoraan pilveen. Tietoturvariskien takia pilvipalvelut eivat

yleisty niin nopeasti, kuin voisivat. (Web-opas s.a.)

Pilvipalveluita kutsutaan toimintamalleiksi, jotka mahdollistavat paasyn skaa-
lautuviin ja konfiguroitaviin tietotekniikkaresursseihin helposti ja nopeasti. Pil-
vipalveluille on méaaritelty viisi ominaispiirretta: resurssien yhteiskaytto, itse-
palvelullisuus, nopea joustavuus, paatelaiteriippumattomuus ja resurssien

tarkka kaytto ja valvonta. (Web-opas s.a.)

Business Intelligence (BI)

Yritystoimintaa voidaan kehittdd Business Intelligencelld. Business Inelligen-
ceda voidaan hyddyntaa tuontiosastolla analysoitaessa dataa. Dataa voidaan
kerata kustakin asiakkaasta ja selvittaa heidan kayttaytymismalleja. Naita voi-

daan hyddyntaa ennusteiden tekemisessa. Tehtaessa ennusteita asiakkaiden
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kayttaytymisesta voidaan siirtaa tyhjia kontteja niihin satamiin, joihin kontteja

tarvitaan enemman.

Business Intelligence tarkoittaa yrityksen systemaattista tiedon analysointia,
hankintaa ja tallennusta. Teknologia pystyy kasittelemaan erilaisissa formaa-
teissa olevaa tietoa suurissa maarissa samalla luomalla uusia strategisia liike-
toimintamahdollisuuksia. Business Intelligencen paatarkoitus on tulkita suurta
maaraa tietoa mahdollisimman tehokkaasti. (Kauppapuisto s.a.)

Yleensa yritykset kayttavat Business Intelligence -teknologiaa liiketoiminnan
paatoksenteon tueksi. Tasté teknologiasta saadaan parhain hyoty, kun silla
yhdistetdan sisaista ja ulkoista dataan. Yhdistamalla datoja Business Intelli-
gencelld voi luoda laajan kuvan markkinoista. Business Intelligence vaatii Big

data- ja tietovarasto-osaamista. (Kauppapuisto s.a.)

Business/Data Dashboard

Dashboard on kasite, joka usein ilmenee puhuttaessa tiedonkasittelysta ja sen
olemassaolo on hyva tiedostaa. Dashboard mekanismia voidaan hyodyntaa
tallennustilan arvioinnissa. Sahkoéinen arkisto on tarkoitus muodostaa yhteisel-
le tallennusasemalle, jonka tallennustila on pilvipalvelu-muotoinen. Arkistoin-
nin muodostamisen jalkeen tulee tarpeelliseksi seurata mittarista tallennustilan
tayttymistd. Hamburg Sudin asettamien maarayksien mukaisesti tietoja on

sailytettava kolme vuotta, jonka aikana tallennustila ei saisi kokonaan tayttya.

Dashboardit koostuvat raporteista. Tunnusluvuille ja mittareille asetetaan vaih-
teluvalit tai halytysrajat. Silloin kun nama rajat ylittyvat kayttaja saa siita ilmoi-

tuksen. Dashboard esittda oleellista dataa visuaalisena, mika helpottaa selvit-
tamaan datamaarista poikkeamia, vertailuja ja trendeja. (Suominen 2015.)

Dashboardit siséltavat valmiita pakkauksia mittareista. Auton kojelauta toimii
hyvana esimerkkind Dashboardista. Nopeusmittarista nopeuden tai jadhdy-
tysnesteen lampdtilan pystyy selvittamaan nopeasti vilkaisemalla kojelaudas-
ta. Mittarin mennessé bensiinin kohdalla punaiselle kuljettaja tietda, ettad on
aika tankata, vaikka ei valttamatta tietaisi sailion tarkkaa bensiinin maaraa.
(Suominen 2015.)
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ETL

ETL-prosessi auttaa ymmartamaan Hamburg Sudilla kaytossa olevia jarjes-
telmia. Jarjestelmien ymmartdminen on tarkeaa, jotta niitd voidaan oppia hyo6-
dyntamaan mahdollisimman tehokkaasti. Monet kaytdssa olevat jarjestelmat
kerdavat tietoa toisesta jarjestelmasta ja on tarkedd ymmartaa kuinka nama

jarjestelmat kommunikoivat keskenaan.

ETL-prosessi tarkoittaa tietovaraston ja tietokokonaisuuksien luomista. ETL-
prosessista kaytetddn kolmea sanaa: Extract, Transform ja Load. Prosessissa
tiedot keratd&n lahdetietokannasta, muokataan ne sopivaksi ja lahetetaan tie-
dot kohdetietokantaan. Jos tietomaarat ovat suuria, niin suoritetaan yleensa
ETL-prosessi kerran yossa eraajona tai on mahdollista ajaa tiedot useita ker-
toja paivassa. Tama ajo aiheuttaa yleensa hidastelua tietojarjestelmissa ja se
sessilla luodaan ja péaivitetaan tietovarasto jatkuvasti. Kaikki ETL-prosessit
ovat erilaisia ja ne vastaavat prosessia tilanneen yrityksen tarpeita. On tarke-
aa suunnitella ETL-prosessi hyvin tarkkaan, jotta tuloksena ollutta tietokantaa

voidaan kayttaa tulevaisuudessa esimerkiksi Bl-analyysiin. (SAS 2018b.)

Big Data

Tiedonkeraamisella ja sen analysoinnilla on hydtynsa. Tuontiosastolla on ko-
ettu ongelmatilanteita tydmaarien jakamisessa tyontekijoiden kesken. Analy-
soimalla olemassa olevaa dataa konttimaarista voidaan I0ytaa tasapaino tyon-
tekijoiden kesken tytnjaossa. Jakamalla tydmaarat tasaisesti tyontekijoille

saadaan tyoskentelysta tehokkaampaa.

Big Data tarkoittaa suurten tietomassojen kerdamista ja tallentamista. Niiden
liséksi tietomassa analysoidaan, prosessoidaan ja visualisoidaan eli naytetaan
selkeAmmassa muodossa. Keratyista tietomassoista saadaan hyvaa materi-
aalia esimerkiksi yrityksen johtamiseen ja likketoiminnan suunnitteluun. Big
Data tunnetaan kolmesta V-sanasta: Velocity, Volume ja Variety eli suomen-
nettuna: Vauhti, Volyymi ja Vaihtelu. (SAS 2018a.)
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Perinteisilla tietokantamenetelmilla on vaikea prosessoida suurta tietomaaraa,
jolloin analysointiin voidaan tarvita muita tyokaluja ja analysointi menetelmia.
Analysoimalla Big Data -tietoa on mahdollista 10ytda mahdollisuuksia ja ratkai-
suja esimerkiksi trendeista liiketoiminnassa, rikoksien tai sairauksien ennalta-
ehkaisyista. Digitalisaation kehittyessa ja internet maailman uusista medioista

Big datan maara on nousussa. (SAS 2018a.)

Data-analytiikkaa

Datan keradminen on turhaa, jos sita ei osata analysoida. Analytiikalla tarkoi-
tetaan tietojen purkamista esimerkiksi Big Datasta. Tata voidaan hyddyntaa
esimerkiksi yrityksen siséisia paatoksia tehdessa. Paatoksia saadaan tehtya
paremmin ja tehokkaammin ja samalla dataa analysoimalla voidaan ennakoi-
da mahdollisia uhkia. Analytiikassa on tarkeaa tietaa mitéa lopputuloksia silta

halutaan ja mita dataa hy6dynnetdén ja minka takia. (Solutive 2018.)

Suurimmaksi osaksi datasta haetaan vastauksia yrityksen liikketoiminnan Kkriit-
tisiin kysymyksiin. Analysoimalla dataa pyritdan ottamaan selvaa miten saa-
daan tuotettua yritykselle lisdarvoa ja parantamaan laatua ja tehokkuutta. Ta-
voitteena analytiikassa on saada tiedolla johtaminen ja tydskentely automati-
soitua. (Solutive 2018.)

Haasteena analytiikassa ei ole datan méaara, silla sita pystytdan helposti kasit-
telemaan, vaan vaikeinta on asettaa datalle oikeat kysymykset, jotta vastauk-
sien avulla saadaan luotua yritykselle uusia mahdollisuuksia. Jotta kysymyk-
set saadaan laadittua tarkasti, niin taytyy perehtya datan kontekstiin erityisen
tarkasti. (SAS 2018c.)

Koneoppiminen (Machine Learning)

Koneoppimista voidaan hyédyntdd muutettaessa tyotapoja tehokkaammaksi.
Koneoppimisella tarkoitetaan algoritmien luomista, joiden avulla kone oppii
tunnistamaan halutun lopputuloksen. Systeemi oppii tunnistamaan erityyppiset
roskapostit sdhkopostissa luomalla erilaisia algoritmeja tunnistamiseen ja oh-

jaamaan kyseiset viestit suoraan roskakoriin tai haluttuun kansioon. Sahké-
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postin kasittelemiseen kuluvaa aikaa voidaan véahentaa ohjaamalla halutut

sahkopostit lukematta suoraan kansioon. (SearchEnterpriseAl 2018.)

On olemassa kahta eri oppimisen tapaa: ohjattu oppiminen ja ohjaamaton op-
piminen. Ohjatussa oppimisessa yleensa lopputulos tiedetaan ja koneelle pel-
késtaan luodaan algoritmeja oppimisdatoineen. Algoritmia voidaan muokata
oppimisdatan avulla halutun lopputuloksen saavuttamiseksi. Ohjaamattomas-
sa oppimisessa kyseista lopputulosta ei datalle ole annettu. (SearchEnterpri-
seAl 2018.)

Master Data Management (MDM)

Master Data Managementin avulla hallitaan yrityksen siséisia ydintietoja ja
sen tarkoituksena on luoda yritykselle luotettava lahde ydintiedolle. MDM pys-
tyy kasitteleméaan tiedonhallinnan linjaukset, prosessit, valineet ja standardit.
Niiden avulla yritys pystyy varmistamaan hallinnan ja sita, etta tieto pitaa paik-
kansa. (Informatica 2018.)

Liikkeenjohdon tukemisen hoitaa ydintiedonhallinnan tydkalu. Se auttaa pois-
tamaan paallekkaisyyksia, sailyttad massaa eli standardoi dataa ja yhtenais-
taa saantoja, jotta jarjestelmaan ei paase virheellista tietoa sisdan. (Informati-
ca 2018.)

Tiedon mallinnus (Data Modeling)

Tiedon mallinnuksessa kyse on kéasitemallien luomisesta ja niiden avulla me-
tadatan tekemisesta, eli tietojen ja kasitteiden muodostamista. Niiden avulla
syntyvat sanalliset kuvaukset ja graafiset mallit, joita voidaan kayttaa apuna
hajanaisten tietojen ongelmien ratkaisemisessa esimerkiksi Big Datan tai tie-
tovaraston avulla. Hyvin suunniteltu ja tehty tiedonmallinnus antaa kokonais-

kuvan organisaation ja eri tietojarjestelmien tiedoista. (Techopedia 2018.)

4 SAHKOINEN ARKISTOINTI JA DIGITAALISUUS

Tiedonkasittelyn ja digitalisaation peruskasitteiden jalkeen voidaan siirtya tar-

kemmin kasittelemaan opinnaytetyon aihetta eli sdhkdista arkistointia. En-
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simmaiseksi on ymmarrettava mita sahkaoisella arkistoinnilla ja digitaalisuudel-
la tarkoitetaan. Pelkastaan sahkoiseen arkistointiin liittyvaa kirjallisuutta on
ollut hankalaa l0ytaa, joten paatimme hyddyntaa sovelletusti taloushallinnon
prosessien sahkoistamiseen liittyvaa kirjallisuutta. Nopeasti kehittyvan digitali-
soitumisen takia on ollut hankala |6ytaa aiheeseen liittyvaa paivitettya kirjalli-
suutta. Hamburg Sudilla on jo valmiina olemassa oma laskujen arkistointijar-
jestelmé sek& sopimuksia varten oleva jarjestelma. Taloushallinnon oppikir-
joista voidaan hakea ideoita toimivaa sahkdista arkistointia luotaessa.

Ensiksi on hyva eritella sahkdinen arkistointi ja siihen vahvasti liitoksissa oleva
digitaalisuus. Séahkoisella arkistoinnilla tarkoitetaan, etta kaikki materiaali on
|0ydettavissa sahkoisessa muodossa. Kun taas digitaalisuudessa kaikki mate-
riaali kasitelladn sahkoisesti eikéa esimerkiksi tiedostoja skannata tydvaiheiden
valissa, jolloin tiedosto menettda konekielisyyden ja muuttuu kuvaksi. Digitaa-
lisuuteen liitetddn vahvasti automatisointi, jolla pyritdan poistamaan ylimaaréai-
nen henkilotyd. Tassa projektissa lahdemme aluksi tavoittelemaan toimivaa
séhkoistéa arkistointia ja siitd kehittaém&én mahdollisuuksien mukaan digitaali-
suutta prosesseissa. Ensimmaisena muodostamme kasityksen sahkoisesta
arkistoinnista ja siita siirrymme digitaalisuuteen. (Lahti ja Salminen 2014, 23—
27.)

Sahkdisesta arkistoinnista puhuttaessa tarkoitetaan sita, etta kaikki arkistoita-
va materiaali on l6ydettavissa sahkoisessd muodossa. Naita arkistoitavia asi-
oita ovat sopimukset, joita esimerkiksi tehdaan asiakkaiden, toimittajien seka
tyontekijoiden kanssa. Sopimusten lisaksi saéhkdinen arkistointi siséallyttaa ra-
portteja, poytakirjoja seka muistioita. Yritykset voivat myts maaritella omat
rajat siitéd mita tulisi arkistoida oman politikkansa ja ohjeistuksien perusteella,
mutta naiden lisaksi on laissa maariteltyja kirjanpitoon liittyvia vaatimuksia ar-
kistoinnissa. (Lahti ja Salminen 2014, 203.)

Suunniteltaessa toimivaa sahkdisté arkistointia on mietittava, kuinka jaotellaan
arkistoitava sisaltd. Hyva tapa on muodostaa kaksi erillista arkistoa — aktiivi- ja
pysyvaisarkisto. Erona ndille kahdelle arkistomuodolle on se kuinka kauan
dokumentteja sielld sailytetadn ja voidaanko niita vield muokata. Aktiiviarkisto
on nimensa mukaisesti aktiivisesti kaytossa eli siella olevia tositteita, asiakirjo-

ja ja dokumentteja voidaan kayttaa paivittain ja naihin voi tehda vield muutok-
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sia. Aktiiviarkistosta siirretaan tiedostot pysyvaisarkistoon sailytykseen. (Lahti
ja Salminen 2014, 203.)

Pysyvaisarkiston paapiirteena on, ettei tietoa enaa muokattaisi tallentamisen
jalkeen. Tata voidaan saadella esimerkiksi asettamalla rajattuja kayttdoikeuk-
sia. Kayttooikeudet annettaisiin vain niita tarvitseville henkildille, jotta muut
tyontekijat eivat vahingossakaan péaasisi tekemaan muutoksia. Toisena vaih-
toehtona on tiedostojen lukitseminen, siten ettei muokkaaminen ole enaa
mahdollista. Pysyvaisarkisto voidaan siirtaa kertatallenteiseksi, esimerkiksi
tiedostot tallennettaisiin talteen DVD- tai CD ROM -levylle. (Lahti ja Salminen
2014, 201-203.)

Vaikka tiedostot pyritaan suojaamaan muokkaamiselta, on kuitenkin toivotta-
vaa, ettd niita pystyttaisiin hydodyntamaan tarvittaessa. Tavoitteena sahkoises-
sa arkistoinnissa on, etta tiedostoja voidaan etsia sahkoisesti ja niita pystyttai-
siin yhdistelemaan tarvittaessa keskendén. Tassa voidaan hyddyntaa mahdol-
lisuutta, etta tieto on sellaisessa muodossa, josta sen pystyy saattamaan mui-
hin tietokantajarjestelmiin tai muodostaa tietojen perusteella tarvittuja taulukoi-
ta Excelilla. (Lahti ja Salminen 2014, 201-202.)

Lahti ja Salminen ovat listanneet muutamia sdhkoéisen arkistoinnin hyotyja.
Naista hyodyista ensimmaisena he nimeavat sen, ettd missa ja milloin vain
pystyy katsomaan sahkoisen arkiston sisaltéa. Tahan tarvitaan tietenkin avuk-
si jokin mobiililaite. Toisena on tietojen nopeampi haku kuin paperisesta arkis-
tosta, etenkin hyodyntédessa erilaisia hakufunktioita. S&hkoisessa versiossa
oleva tieto on helppo hyddynnettdessa esimerkiksi raportointia tehdessa. Vii-
meisena hyodtyna he mainitsevat, ettei varastotilaa kulu sailéttaessa paperisia
arkistoja, kun kaikki tieto 16ytyy séahkdisessd muodossa tietokoneelta. (Lahti ja
Salminen 2014, 201.)

Digitaalisuudella tarkoitetaan séhkoisessa muodossa olevan tiedon siirtamis-
td, varastoimista, esittamista ja kasittelya. Tietokannoissa sijaitsee erilaista
tietoa, joiden rakenne voidaan maaritella tietokantaohjelmistoilla. Erilaisilla
ohjelmilla ja sovelluksilla kasitellaan ja siirretdén digitaalista tietoa. Verrattuna
paperiseen, eli fyysisessd muodossa olevaan tietoon, on digitaalista tietoa

nopeampaa ja tehokkaampaa kasitella seka varastoida ja esittaa. Tietover-
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koissa kulkee tietoa seka langallisesti etté langattomasti. (Lahti ja Salminen
2014, 19.)

Digitaalisuuden suurimpana etuna pidetaan sen nopeutta ja tehokkuutta var-
sinkin verrattuna paperin kanssa tyoskentelyyn. Digitaaliseen taloushallintoon
siirtyneet organisaatiot ovat yleisesti parantaneet tehokkuuttaan 30-50 %.
Arvioituna tassa on ollut kaikki prosessiin osallistujat ja heidan kayttamat re-
surssinsa. Muutoksella saatiin saastoja tydvoimatarpeessa seka arkistointiti-
loissa. (Lahti ja Salminen 2014, 32-33.)

Digitaalisuuden osana oleva automaatio tuo prosessiin tarkkuutta ja vAhentaa
ihmisen tekemia virheita. Kyseisia virheita voi olla nappaily- ja kirjoitusvirheet,
jotka voivat vaikuttaa lopputulokseen. Helposti kdy myos erilaisia tallennusvir-
heitd, joita automaattisuudella pystyttaisiin poistamaan. lhmisen on my6s
mahdollista tehdé edella lueteltujen liséksi laskuvirheitd. (Lahti ja Salminen
2014, 32-33.)

Verkkolaskujen kayttd on yksi esimerkki digitaalisuudesta. Verkkolasku vastaa
paperista laskua, mutta se lahetetaan ja vastaanotetaan sahkoisesti. Verkko-
laskua kayttamalla pystytdan tekemaan huomattavia sdastoja materiaalikus-
tannuksissa, joihin voidaan listata muun muassa tulostus, paperi, postikulut,
kirjekuori ja postitus. Verkkolaskuun siirryttdessa tulee varmistaa se, etta vas-
tapuolellekin on mahdollista vastaanottaa digitaalinen versio. Lahettdessa
séhkoisen laskun jaa yliméarainen skannausvaihe pois. (Lahti ja Salminen
2014, 62-63.)

Digitaalisuus tulee vaikuttamaan tydntekijoihinkin siten, etté se saattaa muut-
taa tyontekijdiden tyonkuvaa ja tehtavia. Tyotapojen digitalisoituessa vaihtuu
tyonkuva enemman prosessin ohjaukseen ja kontrollointiin. Siirryttadessa pa-
perien kasittelysta digitaalisuuteen on tyontekijan omaksuttava uusia asioita.
Henkiloston tulee osata kayttaa uusia jarjestelmia seké osata hyddyntaa digi-

taalisuuden tarjoamia mahdollisuuksia. (Lahti ja Salminen 2014, 31.)

Séahkoinen arkistointi ja digitaalisuus tuovat edell&a mainittujen hyotyjen liséksi

yritykselle enemmaé&n ekologisuutta, kun papereita ei tarvitse enaa tulostaa.
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Tata ekologisuuden lisaamista kasittelemme enemman seuraavassa luvussa.
(Lahti ja Salminen 2014, 33.)

5 EKOLOGISUUS

Tama luku sisaltdd pohdintaa yrityksen ymparistovastuullisuudesta ja kuinka
sahkoinen arkistointi vaikuttaisi ymparistoon. Sahkoéinen arkistointi tuo yrityk-
sen toimintaan lisdé ekologisuutta ja se on ymparistoystavallisempi vaihtoehto
paperiselle arkistoinnille. Sahkdistamisella pystyttaisiin CO2-paéastdjen maa-
raé vahentamaan ja silla tavalla sdastaméén luonnonvaroja. Sahkon kulutus
vahenee kaytettaessa tulostimia vihemman. Paperiarkistointia varten oleva
varastotila voitaisiin hyddyntaa muihin tarpeisiin, eika siihen hukattaisi lamp6-
energiaa. (Lahti ja Salminen 2014, 32-33.)

Ekologisuudella eli kestavalla kehityksella pyritaan takaamaan tuleville ja ny-
kyisille sukupolville hyvét olosuhteet elamiseen maapallolla. Tama yhteiskun-
nallinen muutos on pitkgjanteisesti jatkuvaa seka ohjattua toimintaa ja se ta-
pahtuu paikallisesti, alueellisesti ja maailmanlaajuisesti. Vuonna 1987 kasitel-
tiin ensimmaista kertaa kestavaa kehitysta Yhdistyneiden kansakuntien
Brundtlandin komissiossa. Kestavan kehityksen paapiirteind on ottaa huomi-
oon paatdksenteossa ja toiminnassa ymparistd, ihminen seka talous. Naiden
perusteella voidaan kestava kehitys jakaa kolmeen osaan: ekologinen, talou-

dellinen ja sosiaalinen seka kulttuurinen kestavyys. (Kestava Kehitys s.a.)

Ekologinen kestavyys tarkastelee kestavaa kehitysta luonnon kannalta. Siina
on tavoitteena sailyttda biologinen monimuotoisuus ja varmistaa ekosystee-
mien toimivuus. Ihmisen toiminnan tulee vastata luonnon kestokykya, jottei
kulutus ylittaisi luonnonvaroja. Ekologista toimintaa harjoitetaan kansallisesti
ja kansainvalisesti. Ennen ymparistba vahingoittavan toimen aloittamista tulee
miettid mita haittoja, kustannuksia ja riskeja luonnon kannalta on olemassa.
Toiminnassa tulee my6s ottaa huomioon ennakoivasti mita haittoja voitaisiin

estad jo etukateen. (Kestava Kehitys s.a.)

Taloudellinen kestavyys toimii samalla periaatteella kuin ekologinen kestavyys
eli toiminta ei saa ylittaa varoja. Yhteiskunnalle on tarked& huolehtia taloudel-

lisesta kestavyydestq, ettei tulisi velkaantumisia tai varantojen haviamisia.



29

Kansalliseen hyvinvointiin voidaan vaikuttaa pitkajanteisella talouspolitiikalla.
Talous voi kohdata haasteita ikaantyvissa suurissa sukupolvissa, jotka vaati-
vat suurempaa panosta sosiaaliturvassa ja terveysmenoissa. Kestava talous

tukee sosiaalista kestavyytta. (Kestava Kehitys s.a.)

Hyvinvoinnin siirtyminen sukupolvelta seuraavalle vaatii sosiaalista ja kulttuu-
rista kestavyytta. Koettuja haasteita, varsinkin kehittyvissa maissa, ovat kiihty-
va vaestonkasvu ja kdyhyys. Muita haasteita ovat ihmisten valinen eriarvoi-
suus, koulutuksen puute seka ongelmat ruoka- ja terveydenhuollossa. Naméa
haasteet vaikuttavat molempiin aiemmin mainittuun kestavan kehityksen muo-
toon: ekologinen ja taloudellinen kestavyys. Sosiaaliseen kestavyyteen voi-
daan vaikuttaa yksittaisten valtioiden tasolla sek& kansainvalisilla yhteisailla,
joiden tavoitteena on parantaa perushyvinvointia ja hyvaksyttavyytta yhteis-

kunnassa. (Kestava Kehitys s.a.)

Ekologinen jalanjalki mittaa luonnonvarojen kayttda ja niiden mahdollisuutta
uudistua. Mittauskohteena ovat biologisesti tuottava maaperé ja vesistot, joi-
den kuluttajat ovat yksittainen henkild tai vaestéryhma riippuen milla tasolla
halutaan mitata ekologista jalanjalkea. Mittauksessa lasketaan yhteen valitun
henkilon tai ryhméan kuluttamat luonnonresurssit ja niiden tuottamat paastot,
joita verrataan tarvittavan maan ja veden pinta-alaan. Ekologisella jalanjaljella

viitataan usein ihmisten kulutukseen. (Global Footprint Network 2018.)

Hiilijalanjaljella mitataan hiilidioksidipaastoja, joiden aiheuttajan ovat olleet
fossiiliset polttoaineet. Hiilijalanjalki litetd&n osaksi ekologista jalanjalked, silla
iimakehéssa olevat hiilidioksidipaastott vaikuttavat ekologiseen velkaantumi-
seen. Hiilijalanjaljen mittarina ovat paastét tonneissa vuoden aikana. Tama
voidaan muuttaa maa-alaksi. Tama saatu maa-ala tarvittaisiin kyseisen péaas-

tomaaran tasaamiseen. (Global Footprint Network 2018.)

5.1 Yritysvastuu

Yritysvastuu, samoin kuin ekologisuuskin, jaetaan kolmeen osaan: taloudelli-
seen sosiaaliseen ja ymparistbvastuuseen. Yritysten erilaisiin vastuisiin vaikut-
tavat toimiala, markkina-alue, koko, tavoitteet liiketoiminnassa seka sidosryh-

mien odotukset. Yritysten tulee kehittaa liiketoimintaansa keskittyen olennai-
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siin vastuullisuuskysymyksiin, joita méaarittelevét sidosryhmaét, oma liiketoimin-
ta seké kestava kehitys. Yritysten on mygs oltava valmiina muuttumaan eettis-
ten arvojen mukana ja kehittamaan toimintaansa vaaditulle tasolle. (FIBS
2015.)

Yritysvastuun kaytdssa olevia synonyymeja ovat vastuullisuus, vastuullinen
yritystoiminta, eettinen lilkketoiminta, yhteiskuntavastuu ja kestava liiketoiminta.
Naista on vakiintunut yritysmaailmassa kaytt6on termi yritysvastuu. Usein pu-
huttaessa julkisen sektorin organisaatioista kaytetaan termia yhteiskuntavas-
tuu, kun heilla on vastuuta myoés yhteiskunnasta yrityksen lisaksi. Yritysvas-

tuun paamaarana on tuottaa kestavaa kehitysta. (FIBS 2015.)

Yrityksen kehittdessaan toimintaansa yritysvastuullisempaan suuntaan voi se
saada liiketoimintaansa markkinaetua ja nain tarjota parempaa palvelua. Lailla
on maaratty osia yrityksen vastuukysymyksista. Yrityksen kannattaisi kuitenkin
kehittdad toimintaansa viela enemman vastuullisempaan suuntaan kuin laissa
maaritelldadn. Yritysvastuullisuuden kannalta, yrityksen keskeisena ideana ei
ole vain luoda maksimaalista vaikutusta osakkeenomistajilleen vaan myos
toimia sidosryhmien tarpeiden ja ohjeiden mukaisesti. Toiminnan paamaarana
on minimoida negatiivisia vaikutuksia jokaisessa kolmessa kategoriassa: ta-
loudellisessa, sosiaalisessa ja ymparistollisessa. Yrityksen kuuluu ottaa vas-
tuuta myos alihankkijoidensa toimista ja huolehtia niiden toiminnan lapinaky-
vyydesta. (FIBS 2015.)

Tulevaisuuden haasteita tuovat valinnat, joita yritykset joutuvat paivittain te-
kemaan. Kysymyksena, joka usein tullaan kohtaamaan, on: valitako kannatta-
va vai eettisesti kestava ratkaisu? Monesti kannattavuus ja eettisyys eivat kul-
je vierekkain ja valintoja joudutaan tekemaan, mutta joskus eettisin ratkaisu
voi olla kannattavin pitkalla aikavalilla. Yhten& ratkaisuna paatoksentekoon voi
olla kansainvélinen saately, jossa siirretaan paatosvastuu yritykselta lainsaan-
telijoille eli tehtdisiin tiukempia asetuksia toiminnalle. Tama estaisi esimerkiksi
sen, ettei tuotantoa ja toimintaa siirrettaisi maihin, joissa ei ole tiukkaa tyo- ja
ymparistdlainsdadantoa. Kuitenkin toimintaa mietittaessa eri kansakunnilla on
erilaisia arvopohjia, jotka myos kehittyvat nopealla tahdilla. Yritykset tulevai-
suudessa toivottavasti tulevat ottamaan viel&d nykyista enemman taloudellista,

sosiaalista ja ymparistollista vastuuta. (FIBS 2015.)
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Tarkasteltaessa yritysvastuuta ekologisuuden kannalta viitataan silla yrityksen
vaikutuksenalaisena olevaan luonnonymparistoon. Yrityksen toiminnalla pyri-
tdan vahentamaan kuluttavia vaikutuksia ymparistoon ja silla mahdollistamaan
toiminnan jatkuvuus. Ekologisuuden kannalta yritysvastuuta on muun muassa
luonnonvarojen tehokas, mutta saastelias hyddyntaminen, maaperén, ilman ja
vesistojen suojelu, iimastonmuutoksen estadminen ja luonnon monimuotoisuu-
den sailyttdminen. Yrityksen tulee ottaa ymparistovaikutuksista vastuu tuot-
teidensa ja palveluidensa koko elinkaaren ajalta. (FIBS 2015.)

5.2 Havainnollistavia tutkimuksia ekologisuudesta

Olemme valinneet muutamia tutkimuksia havainnollistamaan sita, kuinka on
mahdollista parantaa ekologisuutta valinnoilla. Havainnollistamisen tarkoituk-
sena on kertoa konkreettisia esimerkkeja siitd, kuinka pienetkin valinnat vai-

kuttavat ymparistoon.

Ensimmainen tutkimus kasitteli The College of New Jerseyn tulostuslukuja ja
sen rahallisia ja haitallisia vaikutuksia ymparist6on. Tarkoituksena oli laskea
mita saastoja saataisiin vahentamalla 2,5 miljoonaa tulostettua paperia luku-
vuodessa. Tata lukua voidaan verrata Hamburg Sudin vuoden 2017 koko-
naisprinttausmaaraan, joka oli paperitilausten mukaan 125 000 paperia. (The
College Of New Jersey 2016.)

Tutkimuksessa tuotiin esille, ettd papereihin ja tulostusmusteisiin menevat
muuttuvat kustannukset ovat huomattavasti isommat kuin sijoittaminen printte-
riin. Kun naita muuttuvia kustannuksia pienennetaan, saadaan tehtya saastoa.
Tutkimuksessa ei ole otettu huomioon printterin kayttamaa sahkoa, vaan tu-
lokset on laskettu paperin ja tulostusmusteen perusteella. (The College Of
New Jersey 2016.)

Tutkimus on tehty Yhdysvalloissa, joten kaytettyna valuuttana on ollut Yhdys-
valtain dollari. Kurssi USD:n (Yhdysvaltain dollari) ja Euron vélilla on otettu

5.1.2018 kayttden Suomen pankin nettisivuja. (Suomen Pankki s.a.)



32

Yksi USD on muunnettu euroiksi yhtaléssa 1.

1 USD = 0,83 EUR (1)

Yksi Euro on muunnettu USD:ksi yhtaléssa 2.

1 EUR = 1,20 USD )

Tassa tutkimuksessa on laskettu keskiarvona oppilaitoksen kayttaman mus-
teen kulut per paperi ja siihen laskettu lisaksi paperin hinta. Kokonaiskustan-
nuksiin vaikuttaa tulostettujen papereiden maara ja myos kuinka paljon mus-

tetta yhdella paperilla on kaytetty.

Keskiarvona yhteen mustavalkoisena tulostettuun paperiin kului mustetta noin
0,05-0,08 USD, kun taas varillisena tulostetun paperin kustannukset olivat
noin 0,12-0,15 USD. Kokonaan kuvallinen paperi voi olla hinnaltaan jopa
0,50-0,60 USD. Musteen lisaksi kuluihin kuuluvalle paperille laskettiin hinta,
joka oli 0,01-0,02 USD.

New Jerseyn yliopistossa on tulostettu yhden lukukauden aikana yli 5 miljoo-
naa paperia, joista suunnilleen 25 % joutuu jatteeseen. Mikali tulostusta voi-
daan vahentaa 50 % eli 2,5 miljoonaa paperia lukuvuodessa saataisiin seu-
raavia ilmastosaastoja esimerkiksi aikaiseksi: 420 puuta saastyisi, 1 050 pau-
naa eli noin 480 kilogrammaa ilmansaasteita tuotantoprosessissa, 122 500
USA:n gallonaa eli noin 463 700 litraa vetta tuotantoprosessissa, 71 785 kilo-
wattia sahkoa tuotantoprosessissa seka 4 252 kuutiojalkaa eli noin 120 kuu-

tiometrid kaatopaikkajatetta lukukaudessa. (Yksikkémuunnin 2014.)

Naita lukuja voidaan verratta Hamburg Stdin vuoden 2017 tulostusmaariin,

joka oli hankintojen perusteella tehdyn arvion mukaan 125 000 paperia, joka
on 5 % New Jerseyn yliopiston tulostusmaéarasta. Hypoteettisesti ajateltuna,
voitaisiin saastaa puita vuodessa 21 kappaletta, 24 kilogrammaa ilmansaas-
teita, 23 185 litraa vettd, 3 589 kilowattia sahkda seka 6 kuutiometrid kaato-

paikkajatettd vuodessa, jos tulostaminen voitaisiin lopettaa kokonaan.
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The College of New Jerseyn tekemaan tutkimukseen vaikuttivat, mika kopio-
kone on kaytdssa ja sen sdhkonkulutus seka paperin ja musteen hinnat. Tar-
koituksena ei kuitenkaan ollut selvittdd, minka merkkisella kopiokoneella saa
suurimmat séastot vaan kertoa minkalaisia vaikutuksia muualla on saatu tu-
lostuksen vahentamisella ja yrittda mallintaa mahdollisia tulevia sdéstoja, joita

saataisiin aikaan vahentamalla tulostusmaaria.

Toisena tutkimuksena aiheesta on vuonna 2012 WWF Suomen (Maailman
luonnonséaatio) tekema mittaus suomalaisten paastoista. Tutkimus oli osa
WWEF Suomen tekemaa Tunnista teko -kampanjaa, jonka tarkoituksena oli
parantaa ihmisten tietoutta ilmaston parantamiseen liittyvistd omista valinnois-
taan. WWEF listaa muutamat ymparistoteot, jotka jokaisen kannattaisi tehda.
Tutkimuksessa opastetaan parempiin ilmastotekoihin, joiden avulla yksittainen

henkil6 voisi pienentad omaa hiilijalanjalkeaan.

Ihmisen kaikki toimintaa aiheuttaa jonkinlaisia paastoja ja jokainen henkild voi
omasta puolestaan vaikuttaa siihen kuinka ison hiilijalanjaljen jattaa. Hiilijalan-
jalki syntyy aina kaytettavista tuotteista tai palveluista aiheuttaen niin sanotun
ilmastokuorman. Hiilijalanjalki voidaan luokitella suoriin ja epasuoriin paastoi-
hin. Epasuoria paastoja ovat esimerkiksi banaanien kuljetuksen tuottamat
paastot ja suoria kuluttajan paastoja ovat esimerkiksi yksityisautoilu. Hiilijalan-
jalki ilmoitetaan kilogrammoina ja se on laskettavissa lahes jokaiselle ihmisen
tekemalle toiminnolle. Kuluttaja itse on vastuussa hiilijalanjéljestaan ja siihen
pystyy vaikuttamaan teoillaan ja paatoksillaén. Liikkumisesta, asumisesta ja
ravinnosta syntyvat suurimmat paastot vaikka ne ovat valttamattomia elami-
sen kannalta, on niissa olemassa paljon eri vaihtoehtoja ja valinnanvaraa.

(Nuorten Elaméa s.a.)

WWF Suomen tutkimuksessa keskityttiin naihin kolmeen kategoriaan: liilkku-
minen, asuminen ja ruoka. Tutkimuksesta ilmenee, kuinka naihin kategorioihin
kohdistuvilla valinnoilla voitaisiin pienentamaéan hiilijalanjalked. Tutkimuksessa
mitattiin yksittdisten suomalaisten tuottamaa hiilijalanjalked, joka mittauksen
mukaan oli noin 10 CO2-ekv eli hiilidioksidiekvivalenttitonnia vuodessa. Tut-
kimuksen perusteella kavi ilmi, etta pienikin teko riittd& suuriin saavutuksiin.
Esimerkiksi jos jokainen suomalainen pystyisi vahentam&éan ruokajatteensa

maaraa, koko Suomen muodostamaa hiilijalanjalkea saataisiin pienennettya
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100 000 suomalaisen verran, joka vastaa Lahden kokoista aluetta. (WWF

Suomi s.a.)

Tekemalla pienid muutoksia elintapoihin henkilo voi pienentdd omaa hiilijalan-
jalkedé&n huomattavasti. Asumisen kannalta kuluttajan kannattaisi vaihtaa vih-
reaan tuulisahkoon ja tehda kodilleen energiakartoitus, jonka jalkeen tehda
muutoksia ja parantaa energialuokkaa. Vaihtoehtona on myds asentaa kotiin
maalampdpumppu. Nailla saataisiin isoja sdastoja aikaiseksi, jotka liittyvat
jokapaivaiseen asumiseen. Yleisimpana tapana pienentéaa liikkumiseen liitty-
vaa hiilijalanjalkeéa on vaihtaa yksityisautoilu joukkoliikenteeseen. Liikkumi-
seen liittyvid paastoja voidaan myos vahentaa tyomatkapaastoja pitdamalla
yhden etétydpaivan viikossa ja kesékaudella korvaamalla autoilun polkupyo-
ralla. WWF myo6s suosittelee lomalle mentdessa vaihtamaan lentokoneen ju-
naan. Nailla ilmastoteoilla voidaan likkkumiseen liittyvia paastéja vahentaa

90 %. Suunnittelemalla ruokaostokset tarkasti on mahdollista pienentéa ruo-
kajatteet. Ruokaostoksista on suositeltavaa korvata neljasosa itse keratyilla
sienilla ja marjoilla ja kalastamisella. Naudanlihaa sen sijaan suositellaan vaih-

tamaan palkokasveihin tai villikalaan. (WWF Suomi s.a.)

Kolmantena tutkimuksena vertasimme tulostuksen aiheuttamia p&éastdja auton
paastoihin. Tulostamisessa paperi on suurin yksittainen hiilidioksidilahde.
Kaksipuoleinen tulostus vahentaa hiilijalanjalked huomattavasti. Mita ohuempi

paperi sitd pienemmat paastot siitd aiheutuu.

Motivan s&hkon ja paastojen arvion perusteella yksittdinen tulostin tuottaa
noin 12 kilogrammaa hiilidioksidia kuukaudessa ja taméa vastaa tulostusméaa-
raa 20 arkkia paivassa. Auton keskimaaraiset paastot ovat noin 181 g/km.
Tulostimen kuukausittaiset paéstot vastaavat siis noin 65 kilometrin ajoa hen-
kildautolla. (Motiva 2011.)

Hamburg Sidin toimistossa on kaytdssa yhteensa viisi tulostinta, mika tarkoit-
taa sita, etta keskimaarin tulostimet tuottavat noin 60 kilogrammaa hiilidioksi-

dipaastoja paivassa ja autolla ajaessa se tarkoittaa 325 kilometrin matkaa.



35

6 TALLENTAMISMUODOT

Tarkeana yksityiskohtana on ottaa huomioon, miten tiedostot tallennettaan
tietokoneen tallennusasemalle siten, etté tiedostot varmasti sailyvat tallessa
vaaditut kolme vuotta. Suurimmaksi osaksi vastaanotettu tieto tulee sahkodpos-
tilla tai kaytettavissa olevista jarjestelmistda PDF-muodossa.

Sahkoposti

Tybskentely Hamburg Sudilla on enimmakseen sahkopostien kasittelya. Sah-
kopostiviestien arkistoinnin ovat tyontekijat usein kokeneet hankalana. Jopa
satojen viestien lapikayminen voi olla tyolasta yhden paivan aikana ja tamén
lisdksi tulisi arkistoida kaikki tarvittavat sdhkdpostit oikeaan kansioon. Tyonte-
kijalla on arkistoinnin vastuu, jos halutaan pitaé viestit pysyvasti tallessa. Vir-
heellinen tallennus voi johtaa sdhkdpostin kadottamiseen ja sen mukana tie-

don kadottamiseen.

Arkistointiin voi kayttdd monenlaisia erilaisia tapoja, kunhan ndmé on sovittu
yhdessa muiden tyontekijdiden kanssa. Yhtena vaihtoehtona on arkistoida
viestit esimerkiksi vuosi kerrallaan. Lajittelun perusteella on vanhentuneita
viesteja mahdollista poistaa ja silla vahentaa tietokoneen levyaseman kuormi-
tusta. Tiedostomuotoa voi vaihtaa esimerkiksi siirtamalla se USB-tikulle tai
kannettavalle levyasemalle. Useimmat sahkopostiviestit sisaltavat liitteita ja
kuvia. Tallennustilaa ajatellen on hyva poistaa mukana olleet tarpeettomat
litteet ennen arkistointia. (Jarvinen 2009, 107-108.)

Microsoft Outlook on usein kaytetty sdhkdpostiohjelma. Séahkdpostin liséksi
Outlook tarjoaa kalenterin ja tehtavahallinnan. Ideana on, etta viestien data on
palvelimella. Kaytto offline-tilassa onnistuu, silla Outlook synkronoi viestit au-
tomaattisesti paikalliselle levylle. S&ahkopostien arkistointi onnistuu Outlookista
kahdella painalluksella ja tallennusmuotoja on valittavissa monia. Esittelemme
naista muutaman tallennusmuodon, jotka voisivat olla potentiaalisia vaihtoeh-

toja suunnitelmilla olevaan sdhkodiseen arkistointiin. (Jarvinen 2009, 107-108.)

Tutustuimme samalla lisd& Microsoft Outlookin tarjoamiin mahdollisuuksiin.

Microsoft Outlook tarjoaa sahkodpostin lisdksi kalenterin. Kalenteri on kateva
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tyokalu kokouksien tai tapaamisten seuraamiseen. Outlookissa kayttaja pystyy
esimerkiksi luomaan tapaamisen kalenteriin ja lisata siihen henkiléita joita ta-
paamisen haluaa. Jotta kokous tai muut menot eivat unohdu, on mahdollista
my0Os asettaa muistutus. Kayttgja pystyy itse maaritella ketkd saa kalenterin
nahda ja kenen kanssa sen pystyy jakamaan. Kun tehtava tai tapaaminen on
luotu, niin se nékyy kayttajan Saapuneet-kansiossa. Taman kaiken pystyy
myds tekemaan tietokoneen lisaksi puhelimella tai tabletilla Microsoft Outlook
sovelluksen avulla. (Microsoft 2018.)

Microsoft Outlook kalenterista I6ysimme ratkaisun moneen ongelmaan. Tasta

lisad myohemmassa vaiheessa.

PDF (Portable Document Format)

Hamburg Sudilla kaytossa olevista jarjestelmista on mahdollista saada erilai-
sia tiedostoja, jotka usein ovat PDF-muodossa. PDF-muodossa on muun mu-
assa dokumentointijarjestelmasté saatavat manifesti-tiedostot ja laskut. PDF-
manifesti on yksi tarkeimmista asioista tallentaa arkistoon. PDF on vuonna
1993 Adoben esittelema dokumenttiformaatti. PDF on tallennusmuoto, joka on
helposti tallennettavissa ja luettavissa milla tahansa laitteella. (Jarvinen 2009,
207-209.)

PDF-tiedosto on tarkoitettu avautumaan tulostamista tai katselemista varten.
Sen jalkeen, kun PDF-tiedosto on luotu, sita on vaikeaa lahtea jalkik&teen
muokkaamaan. Syyna hankalaan muokkaamiseen on se, ettéd PDF-tiedostoksi
tapahtuneen muunnoksen yhteydessa poistuu dokumentista rivi- ja kappaleja-
ot seka alatunnisteet ja sivunumerot, mika voi hankaloittaa lukemista. (Jarvi-
nen 2009, 207-209.)

PDF on erinomainen ratkaisu suurelle paperimaaralle. Skannauksen avulla
dokumentti voidaan tallentaa PDF-muotoon, jolloin paperit muuttuvat tietoko-
neella selattavaksi tiedostoksi. Tiedostoa luettaessa siihen voidaan lisatéd omia

merkint6ja, mikd vastaa kynaa ja paperia. (Jarvinen 2009, 207-209.)
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Microsoft Office

Microsoftin tarjoama Office-paketti on kaytéssd Hamburg Sudilla. Nykytieto-
koneissa on jo usein Office-paketti valmiiksi esiasennettuna. Ohjelmien avulla
on mahdollista luoda asiakirjoja, esityksia, taulukoita, kaavioita, tietokantoja
seka lukea sahkopostit. Mobiiliversio mahdollistaa paasyn tiedostoihin myos

alypuhelimesta, mik& mahdollistaisi vapaamman tyoskentelyn.

Yksi syy tdméan opinnéaytetyon kirjoittamiseen oli se, etta haluttiin tutustua lisda
jo olemassa oleviin jarjestelmiin. Microsoft Officen tarjoamat palvelut ovat ol-
leet kaytdssa monessa eri tarkoituksessa. Microsoft Word -
tekstinkasittelyohjelmalla on tehty erilaisia asiakirjoja. Microsoft Excel -
taulukkolaskentaohjelmaan on kerétty erilaista dataa ja tehty laskelmia niista.

Kokous esitykset on tehty Microsoft PowerPoint -esitysgrafiikkaohjelmalla.

Microsoft Word

Mikrosoft Word on ollut kaytossa jokapéaivaisessa tydssa ennen tdman projek-
tin alkamista. Talla ohjelmalla tehtiin asiakkaille 1ahetetyt valtakirjat, joita vas-
taan kontit voidaan noutaa satamasta. Naiden asiakirjojen valmistamiseen on
kulunut paljon tydaikaa ja télle on haluttu I6ytaa toisenlainen vaihtoehto.
Word-tekstinkasittelyohjelmaa on kaytetty myés muidenkin asiakirjojen teke-

miseen.

Microsoft Word on yksi suosituimmista tekstinkasittelyohjelmista. Silla saa luo-
tua kaikki vaaditut asiakirjat tydyhteisolle. Word sisaltdd muun muassa tauluk-
ko-ja esitysgrafilkkaominaisuuksia. Ohjelmalla on myds oma makrokieli, mika
tarkoittaa sitd, ettd sen avulla voi rakentaa toimintosarjoja kaytossa olevista

késkysarjoista yhdella nappailylla. (Keinonen 2016a, 8.)

Tekstinkasittelylla tarkoitetaan viestin kirjoittamista, tulostamista ja muokkaa-
mista sahkdoisella laitteella eli esimerkiksi tietokoneella. Yhdistamalla tekstia,

tietojoukkoja, kuvia ja taulukkoja ja tallentamalla ne tiedostoksi, saadaan luo-
tua viesti. Tekemalla kirjeita, poytakirjoja tarjouksia, tarjouspyyntdja ja muita

toistuvia asiakirjoja saa tekstinkasittelyohjelmasta kaiken hyddyn irti. (Keino-
nen 2016a, 8.)



38

Microsoft Excel

Kaikki organisaation sisalla tehtavat laskelmat saa helposti tehtya graafisella
taulukkolaskentaohjelmalla nimelta Excel. Ohjelma sisaltdd myos tietokanta-
ominaisuuksia ja esitysgrafiikkaominaisuuksia. Ohjelma koostu VBA (Visual-
Basic for Application) ohjelmointikielestd. VBA:n avulla voi laatia omia lasken-
tafunktioita tai suoritettavia toimintokokonaisuuksia eli makroja. (Keinonen
2016b, 8.)

Ohjelman avulla pystyy hallitsemaan esimerkiksi budjetointia, laskutusta, maa-
ré- ja kustannuslaskentoja. Kaikki laskeminen tapahtuu tydarkille, joka muis-
tuttaa tavallista ruutupaperia, joka jakautuu sarakkeisiin ja riveihin. Yhdista-
malla haluttuja teksteja, kuvia, myynti- ja muita lukuja syntyvat erindiset las-
kelmat, joista voidaan muodostaa lopuksi tiedosto ja tallentaa se haluttuun
tietokantaan. (Keinonen 2016b, 8.)

Microsoft PowerPoint

Monet kokoukset ovat sisaltdneet Microsoft PowerPointilla tehdyn esityksen.
Esitysgrafiikkaohjelmalla PowerPointilla pystytaan laatia tarkeét ja vaativatkin
esitykset. Lisaamalla kuvia esitykseen saadaan vahvistettua puhuttua ja Kirjoi-
tettua kieltd. Powerpointissa voi kayttaa jo valmiiksi olevia valokuvia, viivapiir-
roksia tai piirtda itse. Oikoluvun, taulukko-ominaisuuden, WordArtin, Smart-
Artin ja Office.com-palvelun lisdtoimintojen avulla saa helposti luotua hyvan
esityksen. PowerPointissa on sama ohjelmointikieli Excelin kanssa - VBA.
(Keinonen 2016c¢, 7.)

Jotta sanallista viestintéda saataisiin tiivistettyd esityksessa, niin voidaan siihen
kayttaa esitysgrafiikkaa. Esitysgrafiikassa kaytetaan paljon graafisia objekteja
selkeyttamé&an esitysté ja tekemaan siita helppolukuista. Yhdistelemalla kuvia,
taulukoita, tekstia ja muita objekteja saadaan aikaiseksi usean sivun esitysko-
konaisuus, joka voidaan lopussa tallentaa pysyvaksi tiedostoksi. (Keinonen
2016¢, 7.)
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Kuvatiedostot

Nykymaailmassa ihmiset ovat paljon tekemisissa kuvien kanssa. Apuvalinee-
na kaytetadn kameroita, puhelimia tai skannereita. Nykyisin esimerkiksi JPG-
kuva ei ole pelkastaan kuva vaan tiedosto eli digimuoto. On monia erilaisia
formaatteja. Joitakin formaatteja kaytetaan useammin ja joitakin harvemmin.
Uudistettu arkisto tuontiosastolla tulee sisaltamé&éan erilaisia tiedostoja, joiden
tallennusmuodot vaihtelevat tarvittaessa. Alla esittelemme yleisimman kuva-
tiedostomuodon JPG (JPEG), joka pitaa ottaa huomioon yhtena vaihtoehtona

valittaessa tiedostojen tallennusmuotoja. (Neptunet 2016.)

JPG (JPEG) Joint Photographic Expert Group

Tama tiedostoformaatti on haviollinen. Tama tarkoittaa sité, etta osa pikseleis-
td on yhdistetty muihin samanlaisiin pikseleihin. Yhdistaminen tehdaan, jotta
saataisiin kuvatiedoston kokoa pienemmaéksi ja kokonaisuutta isommaksi.
Laitteen tai ohjelman asettama pakkaussuhde on saadettavissa. Esimerkkina
voidaan pitaa kehittynyttéa kameraa, jossa on valinta-asetus kuvatiedoston

koon muunneltavuutta varten. (Neptunet 2016.)

JPG-kuvaformaatti ei huononna kuvan laatua, ellei sita lahdeta tallentamaan
yha uudestaan ja uudestaan. Mita useammin kuvatiedosto JPG-formaattiin
tallennetaan, sita suurempi riski on huonontaa kuvan laatua. On olemassa
laadukkaita kuvankasittelyohjelmia, jotka pyrkivat tallentamaan JPG-kuvan
ilman havikkid pikseleissa. (Neptunet 2016.)

Kaiken kaikkiaan JPG-formaatti ei ole tarkoitettu kuvankasittelya varten, vaan
pikimmiten kuvansailytysta varten. Nykykayttoon tamé on soveltuva tiedosto-
muoto ja useimmat laitteet sité tukevat ja tekevat. JPG-formaattia voidaan sa-
noa jonkinlaiseksi standardiksi. Tiedoston pienen koon ansiosta JPG-formaatti

sopii myds nettikayttoon. (Neptunet 2016.)

7 TOIMEKSIANTAJAN EDUSTAJAN HAASTATTELU

Vientiosaston tyOtavat muutettiin vuoden 2017 alussa siten, etté arkistointi

tapahtuisi sahkoisena ja tulostettua paperia ei enaa tarvittaisi. Tasta muutok-
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sesta syntyneitd kokemuksia otettiin huomioon toteutettaessa tuontiosaston
siirtymista sahkoiseen arkistointiin. Haastattelimme vientiosastolla tydskente-
levaa Elina Niemistd, jonka vastuulla oli suunnitella toimiva arkistointimuoto.
Arkistoinnin sahkoistaminen sai alun hanen ideastaan. Niemisella on monen
vuoden kokemus seka viennin ettd myynnin tyotehtavista. Haastattelu toteu-

tettiin sahkopostin valityksella.

Niemisen mukaan paperittomaan arkistointiin siirtymiseen vaikuttivat hukattu
tybaika paperien arkistoimisessa ja tarve loytaa tietoa helpommin. Tydntekijan
nakokulmasta Nieminen mainitsi, etté isoimpana haasteena oli luoda arkistoin-
tijarjestelma, joka olisi nopea, mutta samalla tehokas ja kaikille my6s selkea.
Jarjestelmien soveltuvuudesta kysyttédessa, haastateltava koki haasteen séh-
kopostien arkistoinnissa. Ongelmana oli séhkdpostien arkistoiminen tietoko-
neen kovalevylle niin, etta tarvittaessa kaikki loytaisivat oikeat sdhkdpostit

esimerkiksi tuuraustilanteissa. (Nieminen 2017.)

Tyodssa kiinnitettiin myds huomiota tyontekijoihin kohdistuviin vaikutuksiin. Uu-
siin menetelmiin siirtyminen ei tuottanut tiimille ongelmia. Nieminen halusi
huomauttaa, etté jarjestelma ei ole viela kokonaan valmis ja tydstéprosessi on
kesken. Kaikki tyontekijat eivat viela ole siirtyneet taysin paperittomaan tyos-
kentelyyn. (Nieminen 2017.)

Myds asiakkaiden vaatimuksien mukaisesti esimerkiksi myyntitydssa mahdol-
liset sopimukset, jotka allekirjoitetaan ja postitetaan paperilla vaativat tulosta-
mista. Osa asiakkaista haluaa, etta heille lahetetaan fyysinen lasku edelleen.
Niemisen mukaan jarjestelmaan tottuminen ei vienyt paljon aikaa. Han halusi
muistuttaa, etta jarjestelma ei ole taysin kaytossa ja sen kehittdminen on edel-
leen tyon alla. Siirtyminen sé&hkoiseen arkistointiin on lisannyt tehokkuutta ja
nopeuttanut tyontekoa. Nieminen on huomannut, etté paperin lajitteluun me-
nevaa aikaa on vahentynyt ja myo6s paperin kulutus on laskenut huomattavas-
ti. (Nieminen 2017.)

Niemisella oli mielessa parannusidea koskien yhteista sdhkdpostilaatikkoa.
Tybajan vahentamiseksi ja arkistoinnin nopeuttamiseksi haastateltava ehdotti
kaikille yhteista sdhkopostikansiota. Tdma menetelma vahentaisi kaikkien ai-

kaa séhkopostien lukemiseen. Samalla olisi hyva seurata, etta kaikilla olisi
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yhtenevaiset tyotavat. Ongelmana yhteisessa sahkopostilaatikossa voisi olla,
ettd viestit siirretaan liilan nopeasti kansioihin, jolloin tieto ei tavoittaisi kaikki

tyontekijoita. (Nieminen 2017.)

Niemisen haastattelun perusteella voimme siis uskoa, ettd on mahdollista luo-
da tuonti-osastolle toimiva arkistointijarjestelma. Han painottaa haastattelus-
saan kommunikointia ja siind viela tarkemmin sita, etta kaikki tyontekijat toimi-
vat yhtenaisella tavalla. Uuteen jarjestelmaan siirtymisessa menee aikaa ja
joillekin henkildista on helpompi kuin toisille omaksua uudet tydskentelytavat.
Vaikka héan on pystynyt luomaan toimivan sahkoisen arkistoinnin, on kehitys-
tyo vield kesken ja koko ajan etsitddn uusia, parempia ja tehokkaampia tapoja
tyoskennella ja arkistoida. Hanella on paamaarana luoda vientiosaston tyos-
kentelytavat sellaisiksi, etté paperinkulutuksen voisi lopettaa kokonaan. (Nie-
minen 2017.)

8 SAHKOISEN ARKISTOINNIN TOTEUTUS

Suunnitteluvaiheessa jo paatettiin, etta aluksi pyritdéan tekemaan mahdolli-
simman vahan muutoksia, ettei tydonteko keskeytyisi muutoksen aikana. Tar-
koituksena oli ensiksi saada siirrettya kaikki vaadittava materiaali sdhkoiseen
muotoon ja sen jalkeen jatkaa kehittdmista tyonteon tehostamiseen. Tekemal-

l& pienia muutoksia saatiin suuria vaikutuksia aikaiseksi.

Tuontiosaston kayttdon perustettiin uusi yhteinen kansio tallennusasemalle,
joka on kaytossa kaikkien tyontekijoiden kesken. Aikaisemmassa vaiheessa
jokaisella tyontekijalla oli ollut oma kansio, johon oli kerétty tarpeellisia tietoja.
Yhteiseen kansioon muodostettiin liséda kansioita ohjeille ja tarpeellisille do-
kumenteille. Naiden lisdksi yhteisen kansion sisélle perustettiin linjat-kansio,
johon alettiin muodostamaan tydvaiheiden tuottamalle materiaalille séhkoista
taan jokaiselle saapuvalle laivalle aktiiviarkistot. Aktiiviarkistossa on avattuna

kansiot jokaiselle silla hetkella kasiteltavalle laivalle.

Kun kaikki tydvaiheet kyseiselle laivalle on tehty, siirretddn se pysyvaisarkis-
toon, joka sijaitsee myos yhteisella tallennusasemalla. Pysyvaisarkistosta on

mahdollista tarvittaessa kayda etsiméssa tarvittavaa tietoa. Tiedostojen 10y-
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taminen tallennusasemalta on huomattavasti helpompaa, kun lahteé etsimaan
oikeaa kansiota varastosta. Aiemman huonon taltioinnin vuoksi on mahdollis-

ta, ettei tietoa ole edes saatavilla.

Suurin muutos koski manifestia. Aiemmin manifesti oli tulostettu paperille, jon-
ka mukaan toimittiin. Muodostettaessa sahkoisté arkistointia tarvittiin manifesti
myo6s séhkodiseen muotoon. Dokumentointijarjestelmasta, josta puhuttiin
enemman aikaisemmin tassa tydssa, loydettiin ominaisuus, jonka avulla mani-
festi pystytaan lahettamaan PDF-tiedostona suoraan kayttajan sahkopostiin.
Manifestin pystyy jaottelemaan jarjestelméassa monella eri tavalla, muun mu-
assa purkusataman, vastaanottajan seka Bill of Lading -numeron mukaan.
Lajittelu helpottaa tydoskentelya, kun tiedosto ei ole liian monisivuinen. Haku-
funktiota voidaan hyddyntaa manifestin ollessa monisivuinen. Tama nopeuttaa
oikean tiedon I6ytymista. PDF-tiedoston toisena hyvana puolena on se, etta
tietoa on mahdollista kopioida suoraan tiedostosta eiké tarvitse erikseen Kir-

joittaa.

Manifestiin on kirjoitettu selventavia asioita ja muutoksia, joita on tapahtunut.
Kasiteltdessa PDF-muodossa olevaa manifestia voidaan hyodyntaa PDF-
ohjelman tarjoamia kommentointi ja ylivivaus mahdollisuuksia. Kommentti-
kenttd on mahdollista sijoittaa kaikkialle tiedostoon ja siihen on mahdollista
tehda selventavia merkintdja. Aikaisempaan paperiseen manifestiin on tehty

kynalla naita merkintoja ja tama on aiheuttanut ongelmia tulkittaessa kasialaa.

Toteuttaessa sahkoista arkistointia paaperiaatteena oli tallentaa kaikki tiedot
tietokoneen tallennusasemalle eri kansioihin. Enimmakseen kaikki saapuva
materiaali tulee séhkdpostilla tai suoraan jarjestelmistd, joista ne on mahdollis-
ta tallentaa oikeaan paikkaan. Ainoat paperiset tositteet, joka vaativat sailyt-
tamistd, ovat originaalit konossementit. Konossementit kerataan kansioihin,

jotka taltioidaan vaadituksi kolmeksi vuodeksi varastoon.

8.1 Digitaalisuuden hyddyntadminen prosesseissa.

Alkuperaisend ideana oli luoda toimiva s&hkoinen arkistointi, mutta muutoksia
tehdessa pystyttiin myo6s lisdamaan digitaalisuutta. Vahaisenkin digitaalisuu-

den lisd&dmiseen ei tarvinnut tehdéa paljoakaan muutoksia tyoskentelytavoissa,
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koska tydskentelytavat olivat ennestddn enimmakseen manuaalisia. Digitaali-
suuden puuttumisen suurimpana syyna oli henkiloston vahainen tietotaito oh-

jelmien kaytosta.

Jokaiselle asiakkaalle on tehty oma profiili dokumentointijarjestelméaéan. Tahan
profiilin on mahdollista lisata asiakkaan yhteystietoja, joita voi hyddyntaa tar-
vittaessa. Dokumentointijarjestelmasta on mahdollista lahettéé lasku suoraan
asiakkaan antamaan sahkopostiosoitteeseen, kunhan ensin profiiliin lisataan
laskuja vastaanottava sdhkopostiosoite. Nain varmistetaan laskujen lahetys
oikealle asiakkaalle. Lisdsimme kaikkien niiden asiakkaiden profiileihin sahko-
postiosoitteen, jotka pystyvat vastaanottamaan verkkolaskuja. Suoraan jarjes-
telméasta lahetetyn laskun etuna on se, ettei printattua laskua tarvitse enéaa
erikseen skannata. Suoraan lahetetty lasku saapuu nopeammin perille asiak-

kaalle kuin postitettu ja mahdollistaa nopeamman maksun.

Tavaran vastaanottajalle lahetetyt saapumisilmoitukset ja valtakirjat tehtiin
aikaisemmin Word-tekstink&sittelyohjelmalla. Tama prosessi oli huomattavan
aikaa vievaa ja tyollistavaa. Yhteistydssa Hampurin paakonttorin ja Ruotsin
konttorin kanssa saatiin aikaiseksi suoraan dokumentointijarjestelmasta ladat-
tava saapumisilmoitus, jonka pystyy edelleen muokkaamaan PDF-ohjelmalla
valtakirjaksi. PDF-muodossa olevan valtakirjan etuna on, etté siita voidaan
kopioida suoraan haluttua tekstid. PDF-muodossa olevaa valtakirjaa ei voi
jalkikateen muokata, joka vahentaa vaarinkaytosten riskeja. Konekielisyyden
sailyttaminen valtakirjassa on tarkedd myds sen takia, etté valtakirjalla oleva
linkki Hamburg Sudin nettisivuille toimisi.

Edellda mainitut muutokset ovat vahentaneet virheiden maaréad. Dokumentointi-
jarjestelmésta suoraan saatava saapumisilmoitus mahdollistaa virheettéman
tiedon valtakirjalla. Word-ohjelmalla tehdyt valtakirjat ovat usein sisaltaneet
inhimillisi&a nappailyvirheita. Asiakkaiden lahettdma palaute virheellisista valta-
kirjoista on pienentynyt lahelle nollaa uuden valtakirjan myota. Kayttamalla
dokumentointijarjestelmasta tulevaa saapumisilmoitusta varmistetaan, etta

tiedot ovat tallennettu jarjestelmaan oikein.

Prosessin suurin uhka on tiedon vaaraan paikkaan tallentaminen. Vaaraan

paikkaan tallennetun tiedoston etsimisessa voidaan hyddyntaa hakufunktiota
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kayttamalla eri avainsanoja. Toisena uhkana on havaittu toimintakatkot eri

jarjestelmissa. Toimintakatkot ovat hidastaneet tyoskentelya ja niita tapahtuu
muutamia kertoja kuukaudessa. Harvoin jarjestelmien toimintakatkot nakyvéat
asiakkaalle. Yhtion IT-osasto auttaa ja tukee ongelmatilanteissa. Mahdollisia

tulevaisuuden uhkia ovat kyberhyokkaykset.

8.2 Testijakso

Saimme toimeksiantajalta luvan testata suunniteltua sahkaista arkistointijar-
jestelmé&a sen jalkeen, kun olimme esittédneet johdolle toimiston tulostusstatis-
tiikkaa sekéa sahkoisen arkistoinnin positiivisia vaikutuksia tydskentelyproses-
sissa. Testijakso kesti nelja viikkoa ja sijoittuen vuosien 2017 ja 2018 vaihtee-
seen. Tarkoituksena oli testata muuttuvia tyotapoja siihen asti, kunnes kaikki
vaadittavat tyotehtavat onnistuisivat. Muutosten jalkauttaminen kaytant6on
aloitetaan heti onnistuneen testijakson jalkeen. Testijakso paattyy, kun kaikkiin

nousseisiin ongelmiin on l6ytynyt ratkaisu.

Testaaminen paatettiin aloittaa vaiheittain sitd mukaan, kun uusia laivoja la-
dattiin dokumentointijarjestelmaan ja siita vastaanotettiin sahkopostilla tieto,
joka aloittaa koko tyéskentelyprosessin. Siirtymisen alkuvaiheessa oli siis osa
tarvittavasta materiaalista paperisena ja osa tallennettuna tietokoneelle. Siir-
tymavaiheessa kesti noin kaksi viikkoa siihen, etté tydskentely saatiin muutet-
tua kokonaan sahkoiseen muotoon. Tama oli testijakson osalta hankalin ajan-
jakso, koska ensin piti opetella uudet tydskentelytavat ja tietoa oli seka pape-
risena etta sdhkdisena. Tiedon ldytamiseen meni siten huomattavasti enem-
man aikaan kuin ennen.

Seuraavan kahden viikon aikana paastiin tydoskentelemaan kokonaan uusilla
tavoilla ja perehtymaén kehitettaviin toimintatapoihin. Ensimmainen kohdattu
haaste oli selvittaa itselle, mita tyévaiheita oli jo tehnyt ja mita tulisi tehda. Ko-
konaiskuvan hahmottaminen oli hankalaa, kun ei pystynytkaan enda selaa-
maan poydalla laatikkoihin lajiteltuja muovitaskuja, jotka sisélsivat laivoittain
kaiken tiedon. Tiedon seuraamisesta tuli vaivalloisempaa aikaisempaa verrat-

tuna, koska eri kansioita ja tiedostoja taytyy avata lIoytaakseen oikean tiedon.

Talle ongelmalle l6ydettiin ratkaisuksi kaikkien tydntekijoiden yhteinen Outlook

kalenteri, johon tultaisiin paivittamaan mita tyévaiheita tulee tehda seuraavak-
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si. Kalenteriin tehdaan merkinta jokaisesta tulevasta laivasta. Merkinta teh-
daan sille paivalle, kun laiva saapuu Suomen satamaan. Jokaiselle tydévaiheel-
le on tydntekijoiden kesken sovittu varikoodi. Merkinnan varikoodia vaihdel-
laan aina sen mukaan mik& on seuraava tyOvaihe. Kalenteri toimii myos rat-
kaisuna tilanteissa joissa tarvitsee toimia toisen henkilon sijaisena ja samalla

siitd saa kokonaiskuvan tekemattomista tydvaiheista.

Toisena haasteena koettiin se, ettd naytolla piti olla monia avonaisia tiedostoja
samaan aikaan. Tama johti siihen, etta tiedostoja piti sulkea ja avata tarpeen
mukaan, joka hankaloitti sujuvaa tyoskentelyd. Tahan haasteeseen ei viela ole
|6ydetty muuta ratkaisua kuin uusiin asioihin totuttautuminen ja uskominen
siihen, etta tyoskentely helpottuu ajan kuluessa. Yksi mahdollisuus on my6s
tarkemmin mietti& mita kaikkia dokumentteja ja jarjestelmia hyddynnetaan jat-

kossa.

Kolmantena haasteena oli tiedon paivittaminen moneen eri paikkaan. Yhdes-
sa tehtyjen paatosten mukaisesti kaikki tiedot tulee paivittad PDF-muodossa
tallennettuun manifestiin. Yhtion prosessien mukaan tieto tulee ehdottomasti
paivittdd myos dokumentointijarjestelmaan. Lisaksi taytyy muistaa tallentaa
kaikki saadut dokumentit ja tarvittavat liitteet oikeaan kansioon. Tahan voi
tuoda helpotusta uusien rutiinien 16ytyminen. Myohemmassa vaiheessa voi-
daan yrittaa 16ytaa ratkaisu tekemalla uusia yhteisia ohjeistuksia tiedon péivit-

tamisesta.

Testijakson viimeisena vaiheena oli testata tydntekoa muualla kuin tydpaikalla
eli tehda etatyopaiva kotona. Etapaivan tarkoituksena oli testata jarjestelmaa,
raportoida puutteita ja kehittéaa loytyneita heikkouksia. Ensimmaiseksi havait-
tiin positiivisesti, etta kaikki vaadittavat tyévalineet toimivat kotikoneelta ja
Hamburg Sudin omaan jarjestelmééan on mahdollista kirjautua. Etatyoskentely
on sahkoisen arkistoinnin seurauksena mahdollista missa tahansa, koska tu-

lostettua paperia ei tarvita.

Suunnitteluvaiheessa paatettiin, ettd tydtavat muutettaisiin sellaisiksi, ettei olisi
tarvetta tulostaa yhtadkaan paperia prosessin aikana. Testijakson aikana jo
huomattiin tulostusmaarien vdheneminen. Tulostuksen tarve saatiin vdhennet-

tya pelkastaan satunnaisiin laskujen tulostamiseen. Laskujen tulostamista ei
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pystytty vield kokonaan lopettamaan, koska osa asiakkaista vaatii postitetun
paperisen laskun. Ty6tehtavia tehdessa ei kuitenkaan enaa tarvitse tulostettua

paperia kayttaa tai arkistoida.

9 JOHTOPAATOKSET

Tammikuun lopussa vuonna 2018 otettiin kayttdon suunnittelemamme sah-
koinen arkistointitapa. Tarkoituksena on kehittd& edelleen prosesseja ja toi-
mintaa. Tama projekti on mahdollistanut tehokkaamman tyéskentelyn ja luo-
tettavamman arkistoinnin. Arkistoinnin toimivuus on yhta hyva kuin tyontekijat
sen haluavat olla. Olennaista on, etta vaadittavat tiedot I16ytyvat kyseisen kan-
sion sisélta. Tiedon loytymisen nopeudessa tyontekijat ovat jo huomanneet
valtavia eroja. Ennen turhaan papereiden selaamiseen kulunut aika on voitu
hyddyntaa esimerkiksi parempaan asiakaspalveluun. Lisdamalla digitaalisuut-
ta tydskentelyprosessiin on tydskentelysta tullut tydntekijoille mielekkaampaa

kuin ennen.

Tulevaisuuden tavoitteena on siirtyd kokonaan digitalisoituun valtakirjaan, jota
ei tarvitse muokata ja joka voidaan lahettad asiakkaalle suoraan jarjestelmas-
td. Tama projekti on jo kaynnissa yhteistydssa Saksan paakonttorin ja Ruotsin
toimiston kanssa. Tavoitteena on viimeistella valtakirja mahdollisimman nope-
asti lopulliseen muotoonsa. Toisena selkedna tulevaisuuden tavoitteena on
kerata kaikilta asiakkailta sdhkodpostiosoitteita, joihin laskut on mahdollista |&-

hettdd. Tadman seurauksena ei olisi en&éa ollenkaan tarvetta tulostamiselle.

Tyo6n tavoitteiden suhteen onnistuttiin. Tavoitteita olivat tehokas arkistointi,
paperittomuus ja luotettavuus. Luodun kalenterijarjestelman avulla nykyaan
voidaan seurata ty6vaiheita ja toisen tyontekijan auttaminen on helpompaa.
Huolimatta kokonaan sahkoiseen arkistointiin siirtymisesta, vaikuttavat tyonte-
kijakohtaiset tyoskentelytavat edelleen tulostusmaariin. Mikali kaikkien tyonte-
kijoiden ty6tapoja ei kyetd muuttamaan uuden prosessin mukaiseksi, ei toimis-
to voi olla koskaan taysin paperiton, vaikka arkistointi tapahtuisikin séhkoise-
na. Kuitenkin jo tdsséa vaiheessa saavutetut tulokset ovat erittdin merkittava

parannus aikaisempaan toimintaan.
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LITTEET

Liite 1. Haastattelukysymykset: Toimeksiantajan edustajan haastattelu

Miksi siirryttiin paperittomaksi?

Mitka olivat suurimmat haasteet tyontekijana?

Mitk& olivat suurimmat haasteet jarjestelmien kaytossa?

Oliko tyontekijoiden helppoa siirtya uusiin menetelmiin?

Miten pitk&dan kesti ennen kuin uusi jarjestelma tuntui toimivalta?

Onko siirtyminen sahkoiseen arkistointiin lisénnyt tehokkuutta tai nopeuttanut
tyontekoa?

Onko mielessasi parannus ideoita mitd voidaan viela kehittdd toimivammaksi?
Onko tata mahdollista toteuttaa?



