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1 Johdanto

Tamanhetkinen liiketoimintaymparistd kehittyy yha nopeammin uusien markkinoiden ja
kasvavan teknologian my6ta. Sen seurauksena organisaatiot joutuvat mukauttamaan
liiketoimintaprosessejaan muuttuvan ympéariston mukaan sailyttéékseen
kilpailukykynsa. Liséksi liiketoimintaprosessien suorituskyky ei valttamétta vastaa
haluttua suhteessa erilaisiin mittareihin, mink& vuoksi niita pitda parantaa tai suunnitella
uudestaan. Liiketoimintaprosessia on helpompi parantaa, jos se on hallinnassa.

riippuvuuksista, mik& on osa prosessien hallintaan ottamista

Tybskentelen Otava Oy:ssa tietohallintoyksikon alaisuudessa lehti- ja kirjatuotannon
tuen tiimissd, jossatahan asti vain yksi henkilo on ollut gjan tasalla kirjatuotannon
tyonkulusta. Téaman insinborityon tarkoituksena on kirjatuotannon tyonkulun
mallintaminen aineistoliikenteen ndkdkulmasta. Tavoitteena on jakaa tietoa tyonkulusta
kollegoilleni ja samalla vahent&a henkiltsidonnaisuutta ja edistéd kehityssuunnittelua.
Aineistonhallinnan dokumentointi antaa tiimillemme ja tdman kautta koko konsernille
synergiaetua ja on olennainen asia aineistonhallinnan ja tydnkulkujen
kehitysmahdollisuuksia mietittéessa.

InsinGoritydraportissa kasitel|88n prosesseja ja niiden kehittami sessa kaytettavia
metodeita, arkkitehtuurin roolia prosessien kehittamisessa ja prosessien mallintamista.
Raportin loppupuolella kaydaan 18pi Kustannusosakeyhtio Otavan kirjatuotannon
tyonkulku vaiheittain, jotta havaittaisiin mahdolliset pullonkaulat tai kipukohdat
olemassa olevasta tyonkulkuprosessista ja prosessia voitaisiin kehittéa oikeaan

Suuntaan.

Otava-konserni on neljanneksi suurin graafisen viestinnan kustantaja Suomessa.
Konsernin liiketoiminta-alueet ovat kirjat, lehdet ja uudet liiketoiminnat. Toiminta alkoi
vuonna 1890 perustetussa Kustannusosakeyhtit Otavassa, joka aloitti
kirjapainotoiminnan 1908 ja aikakausl ehtikustantamisen 1917 (Suomen Kuvalehti).



Otavaon ollut perustamassa Y htyneet Kuvalehdet Oy:ta (1934, nykyinen Otavamedia
Oy) ja Suuri Suomalainen Kirjakerho Oy:ta (1969). Y htitt ovat olleet kokonaan
konsernin omistuksessa vuodesta 1998. Konserni on lagjentunut verkkoliiketoimintaan
ostettuaan Plazan ja NettiX Oy:n vuonna 2006. Konsernin emoyhtid on Otava Oy.

Konserni on yksityinen, itsenéinen, riippumaton ja vakavarainen mediatalo.



2 Prosessit ja arkkitehtuuri

2.1 Prosessit

Thomas H. Davenportin mukaan prosess (process) on rakenteinen, mitattu joukko
tehtavig, jotka on suunniteltu tuottamaan jokin tietty tulos. Huomio kiinnitet&an
enemman sithen, miten jokin tehtéva tehdaan, kuin siihen, mita tehtavia tehdaan.
Prosessi on toimintojen jérjestamista niin, etta niilla voidaan katsoa olevan alku ja loppu
seka selkedt syotteet ja tulosteet. Prosessin voidaan katsoa siis kuvaavan toimintojen
rakennetta. [1.]

Liiketoimintaprosess (business process) on joukko toisiinsa loogisesti liittyvia
tehtavig, joilla pyritéén saavuttamaan maéritetty liiketoiminnan tulos.
Liiketoimintaprosesseilla on kaksi térkeaa piirrett&

e NiillAonainasisasiata ulkoisia asiakkaita.

e Neylittévét organisatoriset rajat eli esiintyvét 18pi organisaation eri yksikoiden
vdlilla Tallaisia prosesseja ovat muun muassa uuden tuotteen kehittdminen,
tavaroiden tilaaminen alihankkijalta tai markkinointisuunnitelman laatiminen. [2,
s 12-13]]



Prosessi

Toimittajat
Asiakkaat

Kuva 1. Liiketoimintaprosess [7, s. 3].

Jouko Hannuksen [3, s. 15] mukaan ydinprosessit (core processes) koostuvat kaikista
niista yritysta ja sen sidosryhmié |18pileikkaavista toimintoketjuista, jotka akavat
asiakkaan tarpeista ja péattyvét asiakkaan tarpeiden tyydyttadmiseen. Y dinprosessin
méaritelma on kaytannossa sama kuin liiketoimintaprosessin ja kirjallisuudessa
kaytetaankin yleisesti molempia termeja tarkoittamaan asiakkaalle suoraan lisdarvoa
tuottavia prosessgja. [4, s 14.]

Toimintaprosesseja voidaan tarkastella hierarkkisesti. Y dinprosessit koostuvat joukosta
pienempid prosesseja, joita kutsutaan aliprosesseiks (subprocesses). Aliprosessit
koostuvat toiminnoista (activities), jotkataas koostuvat tehtavista (tasks). Toiminto
muuttaa panokset tuotokseksi. Panokset ja tuotokset voivat ollatietopohjaisia
(dokumentit), kuten tuotespesifikaatio, tai materiaalisia, kuten raaka-aine tai
komponentti. Toimintoon voi liittya liipaisin (trigger), joka laukaisee toiminnon
suorituksen. Esimerkiksi asiakkaalta saatu tarjouspyynto laukaisee tarjousprosessin.
Liipaisin on samalla usein toiminnon tietoperusteinen panos. Tuotos on lopputulos
toiminnossa suoritettavasta muunnoksesta ja yleensa toisten toimintaprosessien panos.
[3, s. 41, 47]

kattavuudesta. Y dinprosessit ovat yrityksen ja sen avainsidosryhmien toimintaa
|gpileikkaavia toimintaketjuja. Ne voidaan jakaa kahteen ryhmaan: suoraan asiakkaalle
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arvoa tuottaviin ydinprosesseihin ja niita tukeviin ydinprosesseihin, joita kutsutaan
tukiprosesseiks (support processes) eli infrastruktuuriprosesseiksi. [3, s. 41.]

Kuvassa 1 nakyvét lisdarvoa asiakkaalle tuottavat ydinprosessit vaakasuorina nuolina ja
tukiprosessit pystysuorina nuolina. Mallia kuvaan on otettu Jamsénin ja Ronkaisen
diplomityosta. [4, s. 15]

ASIAKAS ASIAKAS

taloushallinto henkilostohallinto  konsernin johto
TUKIPROSESSIT

Kuva 2. Yrityksen tukiprosessit tukevat muita ydinprosessgja [4, s. 15].

2.2 Arkkitehtuuri

Arkkitehtuuri tarjoaa perustana olevan rungon, joka kuvaa ja luonnehtii alustaa, jota
yritys tarvitsee saavuttaakseen padmaéransa ja onnistuakseen toteuttamaan
liiketoimintavisionsa. Ei ole olemassa yhta ainoaa arkkitehtuuria. Sen sijaan
arkkitehtuurin voidaan gjatella koostuvan neljasta toisiinsa yhteydessé olevasta
arkkitehtuurin nékokulmasta, kuten kuvasta 3 voi nahda informagtio, liiketoiminta,
sovellus jateknologia
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liikketoiminta

teknologia

informaatio sovellus

Kuva 3. Yrityksen arkkitehtuurin nakokulmat [5].

I nfor maatioar kkitehtuuri

Y rityksen informaatioarkkitehtuuri koostuu datamalleista ja tietokannoista, jotka
palvelevat kaikkia liiketoimintaympdriston osapuolia, strategioita, standardeja,
toimintatapoja ja niiden kehittamista. Informaatioarkkitehtuuri edellyttad, ettayritys el
enda kehita irrallisia tietokantoja, vaan hyddyntaa informaatioarkkitehtuurin tarjoamaa
mahdollisuutta kehittda yhteinen, jaettu, hajautettu, tdsmallinen ja johdonmukainen

tiedonsaanti kaikille osapuolille. [5.]

Liiketoiminta-arkkitehtuuri

Liiketoiminta-arkkitehtuuri muodostaa yrityksen liiketoiminnan kéyttaen loogisia
palveluyksikoita, kuten liiketoimintaprosesseja jatapahtumia, jotka laukaisevat
litketoimintaprosessit. Liiketoiminta-arkkitehtuuria pyritéan kehittdmaan asiakkaan
tarpeen mukaan. Sen tarkoitus on esittdd, miten asiat tulisi tehdg, jotta tyydytettaisiin
asiakkaan vaatimukset. [5.]



12

Sovelusarkkitehtuuri

Sovellusarkkitehtuuri yhdistaa datan ja liiketoiminnan sovellusten vélityksella. Se tukee
liiketoimintaprosessien toimintoja ja tarjoaa automatisoidut toimintamallit.
Sovellusarkkitehtuuri mahdollistaa tietojen tallennuksen ja hakemisen ja tukee tiedon

hyodyntamista yrityksessa. [5.]

Teknologia-ar kkitehtuuri
Teknologia-arkkitehtuuri liittéa toisiinsa sovellus-, liiketoiminta- ja
informaatioarkkitehtuurin tarjotakseen yhtendisen teknologia-alustan, joka tayttéa

erilaisissarooleissa toimivien kayttdjien tarpeet koko tydympéristossa

Arkkitehtuurinen l1&hestyminen mahdollistaa johdonmukaisen korkea laadun
valvomisen erilaisissa liiketoimintaprosesseissa. Arkkitehtuurisesti hyvin suunnitellulla
jarjestelmallg, tietojarjestelmén kayttdjien tehokkuus todenndkdisesti nousee paremman
jarjestelmétarkkailun ja -suunnittelun vuoksi. Suunnitellut jérjestelmét tarjoavat yleensa
yhteisen ulkon&on ja "tunteen”, mikéa tekee kaikkien jérjestelmien kayttamisesta
tutumpaa ja sen ansiosta niitd on myos helpompaa oppia kayttamaan. [5.]

2.3 Arkkitehtuurin rooli prosessien kehittdmisessi

Kun kehitetdan objektia, kuten taloa, liiketoimintaa tai informaatioteknologia-
jarjestelméa (I T-system), voidaan aina tunnistaa seuraavat askeleet:

e suunnitteluprosess, jokajohtaa kohteen suunnitelmaan, kuten piirrokseen tai
johonkin muuhun malliin
e rakennusprosessi, joka tarkoittaa suunnitellun kohteen toteuttamista tehdyn

suunnitelman pohjalta, kuten kuvassa 4 havainnollistetaan.
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Arkkitehtuuri antaa toimintaperiaatteet, suuntaviivat,
sidannét ja standardit suunnitteluun ja rakentamiseen.

suunnittelu- rakennus-

rosessi . rosessi
P Y
suunnitelma rakennus

Kuva 4. Arkkitehtuurin rooli prosessien kehittamisessi [6, s. 4].

Arkkitehtuurin maaréamia toi mintaperiaatteita, suuntaviivoja ja sdantoja kaytetaén
molemmissa, seka suunnittelu- etté rakennusvaiheessa, joten arkkitehtuuri vaikuttaa
myo0s itse prosessiin. Arkkitehtuuri rajoittaa suunnittelijan ja kehittdjan vapautta ja ohjaa
heita kohti rakennetta, joka mukautuu arkkitehtuurin visioon ja kasitteisiin. Koska
arkkitehtuuri palvelee suunnittelun ja rakentamisen kuvauksia, objektista voidaan

nahda, etté se on rakennettu arkkitehtuurin alaisuudessa. Objekti perii arkkitehtuurin
tuoman lisdarvon, joten se tukee arkkitehtuurin tavoitteita.

Arkkitehtuuria kdytetdan rakentamaan liiketoimintaa ja | T-jarjestel méa yrityksessa. Kun
kuvaillaan liiketoiminnan tai 1 T-jérjestelman rakennetta, arkkitehtuuri méérittelee

toimintaperiaatteet, suuntaviivat ja sd8nnot sille,

e mitka komponentit, joista liiketoiminta tai informaatioteknologiajérjestelma
mahdollisesti muodostetaan, valitaan

e miten komponenttien pitda sopia yhteen

e miten komponentit kommunikoivat jatekevét yhteistyota

e mitkd komponenttikokoonpanot ovat sallittuja

e mitatoimintoja (kommunikaatio, hallinta, turvallisuus, informaatio) komponentit

ja komponenttikokoonpanot tukevat. [6, s. 5.]
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Kuvattu rakenne vaikuttaa molempiin: suunnittelumalleihin ja itse liiketoiminnan tai 1T-
jarjestelman toteutukseen. Arkkitehtuurin kaytolla ei ole merkitysté ainoastaan
suunniteltuun malliin ja rakentamiseen, vaan vaikutus yltda myos itse

suunnitteluprosessiin ja rakennusprosessiin:

e Arkkitehti val mistaa suunnitelman, jossa ilmenee selvasti lopullisen
liiketoiminnan ja I T-jérjestelmén toiminnallisuus ja rakenne.

e Asgiakas kay lapi suunnitelman kaytanndllisyyden ja toiminnallisuuden kannalta,
jakehittgjét arvioivat suunnitelman soveltuvuuden ja myds sen toteuttamisen
riskit ja kulut. Taman jalkeen arkkitehti tekee mahdolliset pyydetyt muutokset.

e Asgiakas hyvaksyy lopullisen suunnitelman, joka tayttéa kaytettavyyden,
toiminnallisuuden ja toteuttamisen kulujen odotukset.

o Kehittgdt muuttavat liilketoimintaa ja toteuttavat informaatioteknologia-

jarjestelméan noudattaen lopullista suunnitelmaa

Arkkitehtuurista tulee litketoiminnan ja informaatioteknologian toisiinsa sovittamisen
mahdollistaja, kun arkkitehti ottaa huomioon molemmat, liiketoiminnan jalT-
jarjestelman, tunnistaa litketoiminnan ydinrakenteen ja avainominaisuudet ja
kunnioittaa niita suunnitellessaan 1 T-jarjestelman arkkitehtuuria. Kéyttamalla
arkkitehtuuria reseptiné rakentamisen aikana arkkitehti huolehtii, etta suunnitelmaa on
kunnioitettu ja se on myds oivallettu oikein. [6, s. 5.]

2.4 Liiketoimintaja informaatioteknologia

I T-jarjestelmd, joka tukee litketoimintaa, on verkostojérjestelméa kahdella péétasolla:
informaatiojérjestelméa ja teknologiainfrastruktuuri. Teknologiainfrastruktuuri koostuu
laitteistosta, kuten tietokoneista ja muista laittelsta, seka jarjestelméohjelmistosta, kuten
kayttojarjestelmista ja viestintgjarjestelmista. Teknologiainfrastruktuuri tekee
informaatiojérjestelmalle mahdolliseksi prosessoida, varastoidaja viestid, mika nékyy

kuvassa 5.



liiketoiminta

informaatio-
jarjestelma

IT-jarjestelma

teknologia-
infrastruktuuri

Kuva 5. I T-jarjestelmé tukee liiketoimintaa [ 6, s. 6].

Informaatiojarjestelma koostuu sovelluskomponenttien verkostosta eli ohjelmista ja
datasta, jotkaovat levittaytyneet joka puolelle teknologiainfrastruktuuria. Sovellusten
komponentit tarjoavat ”elektronisia’ palveluita liiketoiminnalle:

o dokumenttien ja datan tallennuksen ja haun, mik& antaa liiketoiminnalle tietoa
asioista

o liiketoimintaprosessien automatisoimisen

¢ liiketoimintaprosessien hallinnan ihmisten, koneiden ja ohjelmien avulla

o kayttga-tietokonergjapinnan, jokatarjoaa palveluita kayttgille. [6, s. 6.]

15
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3 Prosessien kehittaminen

3.1 Prosessien kehittdmisen jakautuminen

Prosessien kehittdmisohjelman resursointiin, aikatauluun ja tarvittavan ulkopuolisen

as antuntemuksen ma&araan vaikuttaa olennaisesti muutoksen tavoitteiden
kunnianhimoisuus. Oikean tavoitetason asettaminen riippuu seké organisaation
nykytilanteesta suhteessa kilpailijoihin ett& asiakkaiden odotuksista. Tavoitteiden lisaksi
on méaariteltéva prosessin lagjuus arvoketjun kannalta. Halutaanko esimerkiksi
pelkéstéan kehittéé ja virtaviivaistaa jotakin jo olemassa olevaa prosessia pitkan
aikavalin puitteissa ja olemassa olevan organisaation toimesta. Taloin kehittaminen
nahdaan 1ahinna toiminnan laadun parantamisena. Vai halutaanko kenties uudistaa koko
liiketoiminta ydinprosesseineen, jolloin kehittamishankkeeseen otetaan mukaan
asiakkaat, yhteistyokumppanit, alihankkijat ja muut merkittéavat sidosryhmat?[7, s. 32—
33]

Total Quality Managementilla (TQM) ja Business Process Reengineeringilla (BPR) on
sama osastorgjat ylittava kehityssuunta [8, s. 1]. Davenport [1] huomauttaa, etté
laatujohtamisella, josta usein puhutaan kokonaisvaltaisena laadun parantamisena
(TQM) tai jatkuvana parantamisena, viitataan suunnitelmiin ja aoitteisiin, joissa

pai notetaan vahai st parannusta tyoprosesseissa ja tuotantomaarissa,
méaérittelemattdman gjan puitteissa. Laatuasiantuntijoilla on tapana keskittya
asteittaiseen prosessien parantamiseen. Prosessien uudelleensuunnittelussa (BPR) sita
vastoin pyritdan saavuttamaan radikaal ja parannuksia tyoprosessel ssa maarattyna

gjanjaksona. [1.] Taulukossa 1 on esitetty ndiden kahden véalisia eroja.
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Taulukko 1. Prosessien parantaminen (TQM) verrattuna prosessien
uudelleensuunnittelu (BPR) [1, s. 11].

Parantaminen (TQM) Uudelleensuunnittelu (BPR)
M uutoksen taso adteittainen radikaali
Aloituskohta olemassa oleva prosessi "puhtaalta poydal td"
Muutoksen tiheys kerran/jatkuva kerran
Vaadittu aika lyhyt pitka
Osallistuvuus alhaaltayl6s ylhéélta alas

kapea, toimintojen
Tyypillinen soveltamisalue | siséinen lagja, toimintojen valinen
RisKi kohtuullinen suuri
Ensisijainen mahdoallistaja | tilastollinen kontrolli informaati oteknol ogia
M uutok sen tyyppi kulttuurinen kulttuurinen, rakenteinen

3.2 Prosessien parantaminen

Asiakaslahtoinen, kokonaisvaltainen laadun parantaminen (Total Quality Management,
TQM) on vanhin prosessijohtamisen koulukunnista. Viime kadessa laatua arvioi vain
asiakas. Tuotteen ominaisuuksien ohella muun muassa toimitusvarmuus, toimitusaika ja
asiakaspalvelu ovat olennaisia laadun komponentteja. Asiakkaalle laatu muodostuu
odotusten ja kokemuksen erotuksen kautta. Todellinen asiakaskeskeisyys edellyttéa
kuitenkin muutakin kuin korkeaa palvelun laatua asiakasrgjapinnassa: kaikki vaiheet
asiakkaalle arvoa tuottavassa prosessissa ovat tarkeitd ja yrityksen jokainen tyontekija
vaikuttaa asakastyytyvaisyyteen. Aito asiakaslahtdisyys merkitsee, etta koko
asiakkaalle arvoa tuottava prosessi on viritetty huippukuntoon kaikissa vaiheissaan
my06s varsinaisen asiakasrajapinnan takana. Laadun kehittdminen oikein toteutettuna
kulkee kasi k&dessa kustannustehokkuuden parantamisen ja |&pimenoaikojen
lyhentamisen kanssa. [3, s. 131, 133]

TQM-Ildhestymistavan lahtokohtana on japanilainen Kaizen-gjattelu, eli jatkuva
parantaminen pienin askelin. Kaizen merkitsee vaiheittaista ja loppumatonta
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uudistamista tekemalla jatkuvasti "pienid asioita’ ja asettamalla ja myds saavuttamalla
yha vaativampia suorituskykytavoitteita. Jatkuva parantaminen tapahtuu " ahaalta
ylospain” ja perustuu koko henkiloston aktiiviseen osallistumiseen. Parannukset
kohdistuvat yleensa aliprosesseihin, eiké lahtokohtana ole olemassa olevien rakenteiden

jatoimintatapojen kyseenalaistaminen. [3, s. 360.]

3.3 Muita lahestymistapoja parantaa prosesseja

Kun puhutaan prosessien parantamisesta (Business Process | mprovement, BPI),
tavoitellaan erinomaista tuottavuutta, nopeutta, laatua, ahaisiakuluja,
asiakastyytyvaisyytta jakilpailukykyé. Prosessien parantamisessa voidaan kayttaa
useita erilaisia merkittéavia metodegatai niiden yhdistelmid Nykypdaivana esilla ovat
erityisesti Six Sigma (SS) ja Lean Management, jotka téaydentévét toisiaan, kun ne
toteutetaan samanaikaisesti. Lean-toimintatapa kohentaa toimintojen tuottavuutta ja

nopeutta, kun taas Six Sigma parantaa laatua ja alentaa kuluja. [9, s. 1.]

Six Sigma

Six Sigma on systemaattinen, tilastotieteeseen perustuva lahestymistapa, joka loytéa ja
poistaa prosessien virheita keskittymalla tuloksiin, jotka ovat kriittissmpiaasiakkaille[9,
S. 2]. SS eli kuuden sigman taso on alun perin Motorolan kehittdma laatujohtamisen
konsepti, tyokalu ja mittausjdrjestelma virheiden vahentamiseksi ja tyonkulkujen
yksinkertaistamiseksi. Kuuden sigman taso merkitsee 99,99 %:n laatutasoa, mika
tarkoittaa laatuvirheiden mééran olevan alle 3,4 kertaa miljoonasta, kuten kuvasta 6 voi
havaita. [3, s. 137.]
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Kuva 6. Laatuvirhetason vahentamisen tavoitteena on kuuden sigman taso [ 3, s. 137].

SS-tydryhméssa voi olla eritasoisia prosessikehityksen ammattilaisia Six Sigman
osaamista kuvataan tasoilla (vyon vérilld): Champion, Master Black Belt, Black Belt ja
Green Belt. Master Black Belt -koulutustason saavuttaneet voivat luonnollisesti
kouluttaa uusia Black Belt -osagjia, jotka voivat toimia SS-ryhman johtajina
vamistuessaan, koska hallitsevat koulutuksen ansiostatilastolliset menetelmét ja
muutosprosessin johtamisen. Green Belt -tason tiimil&iset on koulutettu
peruslaatutyokalujen kayttdjiksi ja he osallistuvat ryhman toimintaan sivutoimisina
jasenina Toinen oleellinen osa SS-metodologiaa ovat ongelmanratkaisuprosessit.
Tavoitteena on analysoida ongelma ja kehittda pysyva ratkaisu. Sig Sigman kayttama
ongelmanratkaisumetodologia on DMAIC (Define, Measure, Analyze, Improve,
Control). Siihen siséltyy lagja mé&aratilastollisiatyokauja ja prosessin
parannustekniikoita. [9, s. 2.]

L ean M anagement

Lean Management eli kevyt ja joustava toimintatapa merkitsee kykya saada aikaan
enemman arvoa asiakkaalle kayttamalla vahemman resursseja (enemman véhemmal ).
Kaikki mika el tuota asiakkaalle arvoa, on turhaa ja poistettava. L ean-toimintatapa

perustuu pitkalti TQM-periaatteelle, ja sitd pidetéén prosessijohtamisen koulukuntien
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kattokasitteend. Siind korostetaan samalla voimakkaasti itseohjautuvien ryhmien
merkitysta ja henkiloston kyvykkyyden vapauttamista valtuuksia lissamélla [3, s. 208.]

Lean-metodien pddmotivaatio on hukan poistaminen, kulujen vahentédminen ja
tuotteiden ja palveluiden nopea toimittaminen asiakkaalle. Se perustuu kolmeen
ryhmaan periaatteita: yhdeksan ydinoppia, seitseman hukan lahdetta ja 5S-periaate.

Y dinoppeja ovat muun muassa asiakkaalle syntyvan lisdarvon maarittaminen, virheiden
korjaaminen heti, prosessien standardisointi, olemassa olevan teknologian k&yttaminen
jakilpaileminen taydellisyytta vastaan eika kilpailijoita vastaan. Lean-metodi keskittyy
vahentamaén seitsemaa méarittamadnsa hukanlahdettd, joita ovat muun muassa
yliprosessointi, joka el anna asiakkaalle lisdarvoa, aikaviiveiden, epdkohtien ja
virheiden odottaminen ja tuotteiden ja palveluiden ylituottaminen. 5S-periaate on
Japanista kotoisin oleva tydympériston organisointiin keskittyva filosofia, jokatulee

viidestd japaninkielisesta sanasta, jotka on kdannetty englanniksi:

sort — Poistetaan turhat tavarat ja tyokalut

shine — Pidet&én tyopaikka siisting

standardize — Standardoidaan parhaat kaytannot yhdessa tyontekijoiden kanssa
sustain — Pidetaén huolta, etté sovittuja menetelmid noudatetaan. [9, s. 3-4.]

Naméa metodit on alun perin kehitetty tuotantoon, mutta Charles Gowenin ja James
Johnsonin artikkelissa [9] vuonna 2009 kasiteltiin niiden toimivuutta rahoitus- ja
leasing-yrityksissa. Taulukossa 2 on esitelty ndiden kolmen metodin eroja: Six Sigma,
Lean Management ja BPI (SS-metodin ja Lean-metodin yhdistyminen).



Taulukko 2. Kolmen prosessin parantamiseen liittyvan metodin ominaispiirteita [9, s.
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Charles Gowenin ja James Johnsonin tutkimus [9] osoitti, etté liiketoimintaprosessien
parantamisohjelmaa voidaan kéyttda myos rahoitus- ja leasing-yrityksissd, mutta se
toimii tehokkaammin, jos sité kéytetdan yrityksen tarpeiden mukaan réétaoityné.

Yrityksista saatu palaute voidaan tiivistéa kolmeen padkohtaan:

e Prosessien parantamista el pida ottaa lisané tydskentelyyn, vaan erilaisena tapana

tyoskennella.

e Prosessien parantaminen on gjattelutapa.

e Prosessien parantaminen pitda juurruttaa organisaation kulttuuriin, jotta siita tulee

luonnollista. Pit&a valita paras prosessien parannusmetodi ja kehittéd prosess,
joka tuntuu luonnolliselta yritykselle. [9, s. 7.]
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3.4 Prosessien uudelleensuunnittelu

Prosessien uudelleensuunnittelu, BRP (Business Process Redesign), on organisaation
sisdisten ja organisaatioiden valisten tyonkulkujen ja prosessien analysoimista ja
suunnittelua [2]. Jouko Hannus esitt8a teoksessaan Prosessijohtaminen Hammerin ja
Champyn méaritténeen prosessien uudelleensuunnittelun vuonna 1993 seuraavasti:

" Uudelleensuunnittelu on litketoiminnan prosessien perustavaa laatua oleva
uudelleengjattelu jaradikaali uudelleensuunnittelu dramaattisten suorituskyvyn
parannusten aikaansaamiseksi kriittisten mittareiden, kuten kustannusten, laadun,
palvelun ja nopeuden suhteen.” Perustavaa laatua oleva uudel leen gjattelu merkitsee
olemassa olevien rakenteiden ja gjattelumallien kyseenalaistamista. Drameaeattisilla
parannuksilla tarkoitetaan esimerkiksi kustannusten vahentamista kolmannekseen ja
[&pimenoajan lyhentamista yhteen kymmenesosaan. BPR-konsepti on suunnattu
yritysiohdon liséksi erityisesti tietohallintojohdolle. [3, s. 222.]

Davenport ja Short [2] laativat viisivaiheisen [dhestymisen kohti liiketoimintaprosessien

uudelleensuunnittelua:

1. Kehita liiketoimintavisio ja prosessien pddmaarét:
Liiketoimintaprosessien uudel leensuunnittelua ohjaa visio, joka sisaltéa maaratyt
liiketoiminnan padmaérét, kuten kulujen vahentamisen, ajan vahentamisen,
tuotteen laadun parantamisen ja tyoympariston parantamisen.

2. Tunnista prosessit, jotka pitéa suunnitella uudelleen:
Suurin osa yrityksista kayttaa korkean vaikutuksen (high-impact) |&hestymista,
joka keskittyy tarkeimpiin prosesseihin tai niihin prosesseihin, jotka ovat eniten
ristiriidassa yrityksen vision kanssa. Vdhemman kaytetaan tyhjentavaa
(exhaustive) ldhestymistapaa, jossa yritetéén tunnistaa kaikki organisaation
Sisdiset prosessit, minka jalkeen ne priorisoidaan uudelleensuunnittelun
tarkeyden mukaan.
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3. Ymmaérrédja mittaa olemassa olevat prosessit:
V altytéén toistamasta vanhoja virheité ja saadaan vertailukohta tulevaisuuden

parannuksille.

4. Tunnistainformaatioteknologian tasot:
Tietoisuus informaatioteknologian kykenevyydesta voi ja sen pitéis vaikuttaa

prosessisuunnitteluun.

5. Suunnittele ja rakenna uuden prosessin prototyyppi:
Toteutettua mallia e pitéis tarkastella uudelleensuunnitteluprosessin
padtoksend. Enemmankin sita pitdis tarkastella prototyypping, jonka avulla
saadaan nopeitatuloksia ja asiakastyytyvaisyytta. [2.]

Prosessien uudelleensuunnitteluun kaytettavid metodeja on useita. Vuonna 2009
Maéruster ja van Beest tutkivat artikkelissaan [10] uutta menetelmés, jossa alhaalta ylos -
suunnittelumallia kayttava prosessin louhinta yhdistyy simulaatioon. Perinteinen
prosessien suunnittelu perustuu dokumentaatioon, eli suunnittelu lahtee ylhaélta alas.
Tassa tapauksessa keskitytaan tunnistamaan kéynnissa olevan prosessin suorituskyvyn
heikkoudet ja parantamaan ne prosesseista saatavan datan perusteella. Tieto kaivetaan
tyonkulun tapahtumalokista. Tama mahdollistaa prosessien uudelleensuunnittelun ja
tulevan prosessin suorituskyvyn ennustamisen simulaation avulla. Sievennettyna

menetelmé on nelivaiheinen:

1. Tunnistetaan tarkeimmat suorituskyvyn ongelmat, joita kéytetdan

uudelleensuunnittelun pohjana.

2. Prosessimalli ”louhitaan”, ja sen jadlkeen simuloidaan olemassa oleva prosessi.

3. Simuloidaan uudelleensuunniteltu prosessi ennustuksena tulevasta skenaariosta.
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4. Lopuks verrataan vanhaa ja uutta prosessimallia suorituskyvyn suhteen
kesken&an, jotta mahdolliset suorituskyvyn hyodyt uudelleensuunnitellusta
prosessista voidaan ennustaa. [10, s. 267.]

Tutkimuksessa todettiin, etté vertailemalla suorituskyvyn suhteen olemassa olevaa
prosessia ja uutta prosessia paastiin huomattaviin eroihin ja tdma téhdentda
potentiaalisia suorituskyvyn hyotyja uudelleensuunnittelussa. Talla alhaalta ylos -
suunnittelumallilla voidaan tydentaa ylhdalta al as -suunnittelumallin metodeja.
Lahestymistgpa voi olla hyvin tehokas vahentamaan riskeja monimutkaisissa ja kalliissa
BPR-projekteissa. [10, s. 295.]

3.5 Jatkuva parantaminen vai uudelleensuunnittelu

Prosessien uudelleensuunnittelusta on kirjoitettu paljon, ja kirjallisuudesta 16ytyykin
harhak&sityksia liittyen prosessien uudelleensuunnitteluun. Davenport ja Stoddard
kirjoittivat niistd vuonna 1994:

Aloittaminen ” puhtaalta pdydaltd’ on usein mahdotonta, silla ympéristo ja
infrastruktuuri ovat jo olemassa. Taysin uuden ympériston rakentaminen tulee
yleensd liian kalliiksi yritykselle, ottaen huomioon siité syntyvét riskit.

o Vaikkatietojarjestelmét ovat yleensd iso osa muutosta, itse muutosprosessia
johtaa henkild, jolla on paras ymmarrys koko prosessista, vaikka hén onkin

jonkin muun toiminnon kuin tietojérjestelmien edustga

e Vaikka puhutaan radikaalista muutoksesta, yritykset kayttavét yleensi useita
|ahestymistapoja samanaikai sesti organisaatiomuutokseen, kuten
uudelleensuunnittelu ja jatkuva parantaminen.

e YIh&alta alas -suunnittelumalli el toimi, jos prosessin parissa tyoskentelevét eivét

ota uusia k&ytantdja omakseen. Osanotto ja muutosten hyvaksyminen
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organisaation alemmillatasoilla on elintérkegéd BRP-ohjelman onnistumisen
kannalta. [11, s. 122-126.]

Prosessien uudelleensuunnittelun konsepti on pikku hiljaa alkanut sulautua yhteen
muiden pienempié askelia ottavien metodien kanssa, kuten TQM, kohti lagjempaa
prosessijohtamisen konseptia [8]. Monissa tapauksissa prosessien laadun parantamisen
japrosessien uudelleensuunnittelun yhdistdminen on tuonut parhaat tulokset. Prosessien
kehittaminen voidaan ndhda vuorotteluna, jossa suuria muutoksia ja
uudistamishankkeita (BPR) seuraa aina jatkuva laadun kehittdmisen vaihe (TQM). [7, s.
28]

3.6 Prosessien kehittamisen tekijat

Kehitystyohon osallistuvat organisaation avaintyontekijét, jotka ovat yleensa jo
valmiiksi ylityollistettyj&, jolloin toita on syyta siirtéa muille, muuten tyokuorma kasvaa
ylivoimaiseks jatérkeita toita voi jaada tekematta. Yleensi tehokkain tyoskentely
tapahtuu ryhméssg, jossa on lagja edustus koko organisaatiosta. Ryhmaan osallistuvat
prosessin toiminnasta vastaavat avainhenkil6t ja yksittaiset ihmiset, joillaon paras
asiantuntemus omasta tyostéan. Talloin he eivéat koe myoskaan tulleensa syrjaytetyksi
omassa tydsséan, vaan heita kuunnellaan ja heidan mielipiteitddn arvostetaan.
Liiketoimintaprosessille on tarke&a valita omistaja, joka pitéa huolta prosessin
toimivuudesta ja kehittamisesta. [12, s. 23.]

3.7 Prosessin omistaja

Prosessijohdetussa organisaatiossa prosessin operatiivinen johtaminen kuuluu prosessin
omistagjalle. Organisaation johto nimeda prosessien omistgjat, asettaa organisaation
tavoitteet ja padttéd prosessien tavoitteista ja niihin liittyvista kehittdmistoimenpitei sta.
Omistgjien tehtava on yhteistydssa muiden osapuolten kanssa kehittd4 prosesseja ja
ohjeistaa muutostarpeet. Prosessin omistaja vastaa myos prosessiin liittyvasta
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tiedonhallinnasta ja tietoturvan ja -suojan toteutumisesta seka asiakirjatiedon
késittelyprosessista. Omistaja huolehtii yhteistydssa asiakirjahallinnon asiantuntijoiden
kanssa ohjaus- ja metatietoarvojen ajantasaisuudesta ja asiakirjatiedon
késittelyprosessin kehittamisest. Prosessin omistaja vastaa prosessin ja sen
osaprosessien kehittémisestd, parantamisesta ja ylldpidosta. Vakka prosessin omistajan
rooli voi vaihdella eri organisaatioissa, kuuluu prosessinomistgjan vastuulle tietyista
asioista huolehtiminen organisaatiosta riippumatta. Prosessin omistgjan vastuulle

kuuluvat aina muun muassa

e prosessiméarittelyjen mukaisen toiminnan toimeenpano
e prosessin mittarien méérittely ja prosessin suorituskyvyn seuranta
e prosessikuvauksen kirjallinen ja graafinen laadinta ja yll&pito

e prosessin kehittéminen ja koordinointi muiden prosessien kanssa.

On mahdollista, ettéd yksi prosessi ylitté4 organisaatiorgjat, mika johtaa siihen, etta
prosessin eri vaiheillaon eri omistgjat. Tdlaisessa tilanteessa tulee ainavarmistaa, etta
jollekulle kuuluu vastuu prosessin kokonaisuudesta. [13, s. 5.]
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4 Prosessien mallintaminen

4.1 Mallintamisen perusajatus

Mallien tarkeys on jo pitk&an ollut itsestéanselvyys kaikilla suunnittelun aoilla. Kun
jotakin rakennetaan, tehdaan aina piirustuksia, jotka kuvaavat tuloksen muotoa ja
toimintoja. Tyon allavoi ollatalo, jokin kone tai vaikkapa uusi prosessi yrityksessa.
Piirustukset méarittelevét, milta valmiin tuotteen pitaisi nédyttda. Piirustukset ovat siis
jonkin tuotteen malli. Malli taas on kuvaus jostakin asiasta. Tama asia voi olla
olemassa, tuotannossa tai vasta suunnitteilla

Mallia tehdessaan, eli mallintaessaan, suunnittelijan on ensin otettava selville valmiille
tuotteelle asetetut vaatimukset. Malli jaetaan usein eri ndkymiin, joista jokainen kuvaa
rakenteilla olevan tuotteen tal jarjestelman tiettyja piirteitd. Malli voi kdyda |8pi useita
kehitysvaiheita, joista jokainen lisda siihen yksityiskohtia.

Lopullistaratkaisua ta oikeaa vastausta e ole olemassa, mika tekee mallintamisesta
erittéin luovaatyotd Jatkuvasti mallia kehittdmalla suunnittelija pitéa huolta siit, etté
malli saavuttaa tavoitteensa ja projektin vaatimukset. Paras lopputulos saavutetaan
runsaallaideoinnilla ja kokeilemalla eri ndkemyksi&. Projektin edetessd suunnittelijan
ymmarrys ja ndkemys kehittyvét koko gjan.

Mallit kuvataan yleensa visuaalisella kielellg, jolloin suurin osa mallin tietosisallosta
esitetdan graafisilla symboleilla ja yhteyksilla. Sanonta, jonka mukaan kuva kertoo
enemman kuin tuhat sanaa, pitda paikkansa myos mallinnuksessa. Visuaalisia kuvauksia
tarvitaan monimutkaisten yhteyksien esittémiseen hel pottamaan kaytannon tyota.
Kaikkea el kuitenkaan kannata kuvata visuaalisesti, silla tiettyjen asioiden esittdmiseen

tavallinen teksti on paras vaihtoehto. Kayttokelpoinen malli on

o tarkka kuvailee rakennettavaa jarjestelmaa oikein

e yhtendinen: eri ndkymét eivét kuvaa keskendan ristiriitaisiaominaisuuksia
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e helppo selittéd muille
e helposti muutettavissa

o ymmaérrettdv& mahdollisimman yksinkertainen, olemattarajoittava.

Liiketoiminnan suunnittelussa mallinnetaan ja parannetaan liiketoiminnan prosessgja ja
tietokonejarjestelmid, jotka tukevat naité prosesseja ja toteuttavat liiketoimintamallit.
[14.]

4.2 Prosessien mallintamisen tarkoitus ja hyddyt

Prosessimallinnus on yleisesti kaytetty tapa kuvata olemassa olevaa tai tavoiteltavaa
toimintaa, jonka avulla kehittdmiskohteiden tunnistaminen, kehittamistoimenpiteet ja
niiden asettamat vaatimukset ovat selkedl|& tavalla todennettavissa. Prosessien
mallintamisen yhteydessa kartoitetaan toiminnan ongelmat ja pullonkaulat [7].
Prosessgja kuvaamalla voidaan kytked kayttokelpoisella tavalla yhteen seka toimijat etta
tekeminen. Prosessikuvaukset ovat yhteinen tydvaline johdolle jakehittgille.
Organisaation johto ja luottamushenkil6t kayttavat prosessikuvauksia johtamisen,

ohjauksen, padtoksenteon ja suunnittelun vélineena. [13.]

Prosessien yksityiskohtainen mallintaminen voi olla hyvin merkittéva toimenpide tyon
sujuvuuden edistamiseksi. Tyossa tulee kuitenkin koko ajan pitéa mielessa liitynnét
muihin prosesseihin ja koko yrityksen arkkitehtuuriin. Arkkitehtuurin mallintamista ei
kasitella kuitenkaan téssa insin0ority0ssd, vaan keskitytaén prosesseihin.
Liiketoimintaprosessien mallintamisessa (business process modelling) pyritéan
mallintamaan kaikki organisaation ydinprosessit ja niihin sisaltyvét aktiviteetit, tehtavét,
tyontekijat seka resurssit ja hallinnoimaan tehokkaasti niiden yhteistoimintaa.
Prosessimallit antavat konkreettisen kuvausmallin ja keskustelupohjan prosessien
kehittamiselle. Erityisesti silloin, kun kehittamiseen osallistuu tyontekijoita eri

osastoilta ja heilla on erilaiset taustat, auttaa yhteinen prosessimalli konkretisoimaan

keskustelua ja kehittamistd. Mallintamisen tarkoituksena voi myds olla
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totuudenmukaisen kuvan saaminen nykyisisté prosesseista. N&in voidaan tunnistaa
esimerkiksi lisdarvoa tuottamattomat (non-value added) aktiviteetit. [4, s. 67.]

Prosessikuvausten avulla voidaan kuvata organisaation toimintatapoja, mika auttaa
jarjest@méan yhteisty6ta toisten organisaatioiden kanssa. Niita voidaan kayttda myos
muutogohtamisen vélineena esimerkiksi organisaatioita yhdistettdessi. Esimiehet
hyodyntévét prosessikuvauksia tyon kuormituksen mittaamisessa, tyonjaon ja vastuiden
selkiyttamisessd, resurssitarpeiden, ongelmatilanteiden ja paéllekkaisyyksien
selvittamisessa sekd uuden tyontekijan perehdyttamisessa ja tydnohjauksessa
Prosessikuvaukset auttavat palveluiden kehittamisesss, tulosten mittaamisessa,
tietoturvariskien kartoittamisessa ja laadun arvioinnissa. [13.]

4.3 Prosessien mallintamisen tasot

Prosessimallga tehdéén yleensd monella eri tasolla. Makrotason mallilla tarkoitetaan
keskeisimpien tehtdvakokonaisuuksien kuvausta. Siind esitetéan paapiirteissdan koko
prosessi alusta loppuun. Mikrotason prosessimallit sisdltavét yksityiskohtaisen
kuvauksen suoritettavista tyotehtavista. [7, s. 41.] Kuvassa 7 on Nymanin ja Silenin
kuvaus prosessien mallintamisesta makrotasolta mikrotasolle.
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Makrotaso

Mikrotaso

Kuva 7. Prosessien kuvaaminen makrotasolta mikrotasolle [7, s. 41].

Vaikka prosessikuvauksia laaditaan erilaisilla tarkkuustasoilla eri tarpeita varten, on
tarkeda kuvata prosessit yhdenmukaisellatavalla. Koska yhteisty6 usein ylittda
organisaatio- jatoimialargjat, @ riita, etta prosessikuvaustapa ja prosessikuvaamisen
kieli ovat yhteisia vain organisaation sisdlla. Y hteisell& prosessikuvauksen kielella
voidaan saavuttaa merkittévia synergiaetuja, ja yhteinen kieli mahdollistaa olemassa

olevien ja tavoiteltavien toimintamallien luotettavan vertailun. [13.]

Prosessien mallintamisessa on térked8 onnistua valitsemaan oikeat henkil6t
mallinnusprosessiin oikeaan aikaan. Jos sama pieni ryhma mallintaa koko prosessin
kaikki vaiheet, voidaan malli kokea vieraana eik& uutta toimintamallia omaksuta osaksi
organisaation toimintaa. Sen vuoksi prosessien mallintaminen on suunniteltava
interaktiivisena prosessing, jossa keskeisten toimijoiden osallissuminen on mallien
toiminnallistamisen edellytys. [7, s. 39-40.]
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4.4 Tyonkulun kuvaaminen

Tyonkulku (workflow) on yksi keskeisimmisté késitteista prosessien mallintamista
késittelevassa kirjallisuudessa. Tyonkuluista puhutaan erityisesti aktiviteetti- ja
tehtdvatason mallintamisen yhteydessa. Tyonkulun mallintamisella halutaan sen nimen
mukaisesti kuvata etenemista tehtavasta tehtavaan, roolista rooliin ja tyontekijalta
tyontekijalle. Yksi tapa kuvata tyonkulun etenemista yleisella tasolla on
tyonkulkukaavio. [4, s. 71.] Kuvassa 8 on esimerkki tyonkulkukaaviosta.

-
k. d
M Tilaustan | Luottietojen Tilaustietojen
yyn vastaanotto [ [tarkistus tallertaminen
Toimituksen
Varasto valmigtelu ’
Lahettdmo Pakkaus
Laskuius LLa&kths
Luotto- Laskujen | |Makeun
Talous tigtojen [ silrto res- [* | kirjaus
mrklaua iu:untraan | kaseaan
jarje stelmat
Luototieto-  Tilaustieto-  \arasto- Laskl.rus P-'h.rrl Faszsa Mhyynti-
|anegelma jarjegelma  jarjeselma jarjestelma reskortra jarjestelma reskonmra

Kuva 8. Tilaus-toimitusprosessin tyonkulkukaavio [4, s. 71].

Tyonkulku eli workflow on myods Workflow Management Coalitionin kehittadméa
standardi, johon liittyy paljon muutakin kuin vain pelkka tyonkulun kuvaaminen.
Joidenkin mielesta tyonkulkujarjestelmat ovat nykyaén johtava teknologia prosessien
kehittamisessa. Tamateknologia mahdollistaa aktiviteettien sisdisten tehtévien
suorittamisen, tarvittavien resurssien oikeaan aikaan saatavilla olemisen jatehtavissa

vaadittavan informaatiovirran kulun kontrolloimisen. [4, s. 72.]



32

45 Mallintamiskielet

Prosessin mallintaminen edel lyttda usein erityisesti sen tyonkulun kuvaamista.
Tyonkulun maarittaminen kuvaa prosessin vaiheet tyonkulkumalliin, joka sisdltéa
joukon kasitteitd. Niiden avulla voidaan kuvata prosessit, aktiviteetit, tehtévét,
riippuvuudet tehtavien valilla ja erilaiset vaatimukset, kuten tyontekijoilta vaadittavat
taidot jatietojarjestelmavaatimukset. Tyonkulku méaéritetdan tyypillisesti jollakin
mallinnuskielella

Mallinnuskielten avulla voidaan méaéritella muun muassa

e tehtavien rakenne (kontrollivirta) ja informaation vaihto (datavirta) tehtavien
valillg, tdsmentamalla ne tehtéavét, jotka voidaan suorittaa samanaikaisesti ja
tehtavét, joiden taytyy odottaa dataa muilta tehtavilta

e poikkeusten hallinta, esimerkiksi mitka toiminnot ovat valttamattomia, jos
tehtava epaonnistuu tai tyonkulkua ei voida suorittaa loppuun

o tehtavien kesto, méarittamalla tehtévien alkamis- ja loppumisaika

e prioriteetit, esimerkiksi eritteleméalla tehtavét térkeimpiin, jotka tulee suorittaa

ensin, javahemman térkeisiin.

Useimmat nykyisista tyonkulun mallinnuskielista ovat graafisiakielid Niilla voidaan
mallintaa muun muassa tehtavétyypit maarattyjen merkkien avulla ja havainnollistaa
tehtavien jarjestysta niitd yhdistavilla nuolilla ja tarkastuspisteikoneilla. Mallinnuskielia
ovat muun muassa XML -perustaiset XPDL (XML Process Definition Language) ja
BPML (Business Process Modelling Language), Petri-verkot (Petri-Nets) seké
perinteinen UML (Unified Modelling Language). [4, s. 73.]
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4.6 Mallintamistekniikat

On olemassa lukematon mééra erilaisia prosesseja ja tyonkulkutyyppejd, joten on paljon
myos erilaisia mallintamistekniikoita. Tyonkulun kuvaamisessa painopiste on tyonkulun
suunnittelussa ja anal ysoinnissa eika niinkdan toimeenpanossa tai fyysisen rakenteen
esittdmisessa. Talla tavalla pyritéén havaitsemaan puutteet ja virheet aikaisessa

vaiheessa ja valtytdan suurimmilta korjauskustannuksilta.

Prosessien tyonkulkua voidaan mallintaa eri tavoin eri ndkokulmista
Mallintamistekniikat voidaan jakaa neljdan perusluokkaan: kommunikaatioperustaiset
tekniikat, aktiviteettiperustaiset tekniikat, yhdistelmatekniikat ja dokumenttikeskeiset

tekniikat, joistatassa insinboritydssa keskitytaan viimeli seen.

Dokumentit ja muut erilaiset tuotokset (artefaktit) muodostavat tyonkulun selkérangan
monessa prosessissa, ja monesti jonkin tehtavan tarkoituksena voi olla pelkastéan
dokumentin tai sen osan luominen. Prosessi ei padse etenemaén, ennen kuin dokumentti
on valmis siirtymaan aktiviteetilta tai tehtévalta toiselle. Prosessidokumentit ovat
nykypdaivan prosesseissa niin merkittavassa asemassa, ettd usein prosessien kulku
mallinnetaan pelkastéan dokumentin litkkumisen mukaan. Ka&ytannossa tdma tarkoittaa
dokumentin koko elinkaaren kuvaamista, eli esimerkiksi dokumentin tuottamisen,
kommentoinnin, tarkastuksen, hyvéksynnan, julkaisun ja jakelun hallintaa ja
mallintamista. Joissakin liiketoimintaprosesseissa erityyppisten dokumenttien luonti,
muokkaus jatarkastus voivat jokainen olla oma tehtavansa ja jokaisen tehtavén voi
suorittaa eri yksikko. [4, s. 74, 78.]

4.7 Mallintaminen ymmartamisen tukena

Liiketoimintaprosesseja mallinnetaan yleensa jonkin liiketoiminnallisen tavoitteen
saavuttamisen, kuten prosessin uudelleensuunnittelun, tueksi. Monimutkaisten asioiden
esittaminen yhdella mallilla ei ole vélttamétta kuitenkaan mahdollista, vaan tarvitaan
useita eri mallgja ja ndkymid, jotta asia pystytdan kuvaamaan, jajoskus tdmakaan ei



riitd. Ongelmaksi muodostuukin se, miten tarkasti kohde on syyta mallintaa ja millaisia
nakymié tarvitaan, jotta mallit ovat viela kohtuullisella vaivallaymmarrettavissa ja

tukevat oppimista.

Liiketoiminnan mallintamisen yksi tarkoitus on erilaisten mallien ja metodien avulla
saada eri osapuolet ymmartamaan liiketoimintaa ja organisaatiossa mahdollisesti
tapahtuvia muutoksia. Y htena téarkeimpana mallintamisen tehtavana voidaan nahda
litketoiminnallisesti suuntautuneiden ja teknisesti suuntautuneiden tyontekijoiden
valisen kuilun kaventaminen. Parhaassa tapauksessa tyontekijat saavat siis yhta kuvaa
tal kaaviota katsomallatiedon siitg, kuinka jokin asiatulisi tehdd, mité eri asioita asian
tekemiseen tarvitaan, mitka eri asiat tekemiseen vaikuttavat ja mita tietoa tekemiseen
tarvitaan. |hannetapauksessa kaikki tarvittava saataisiin siis yhteen kuvaan. Tosiasia
kuitenkin on, ettd monet yritykset taistelevat ymmartadkseen liiketoimintaprosessejaan

paremmin. [4, s. 84.]

Mallien voidaan siis katsoa olevan oppimista tukevia, muttaei aukottomia. Tulee aina
muistaa, ettéd mallit ainoastaan pyrkivét kuvaamaan jotakin reaalimaailman tapahtumaa
eivatka ne tee sitd aukottomasti. Asioiden ennustaminen ja eteneminen aina samalla
tavalla on erittéin harvinaista Monimutkaisten asioiden kuvaaminen ja mallintaminen el
kuitenkaan ole turhaa, vaan hyvilla ohjeilla ja asioiden johdonmukaisella esittamisella
voidaan monimutkaistenkin prosessien omaksumista helpottaa. [4, s. 85.]
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5 Kirjatuotannon tyonkulku

5.1 Kirjatuotannon prosessit

Yksi Kustannusosakeyhtio Otavan ydinprosesseista on kirjanvalmistus. Tassa luvussa
kuvataan kirjatuotannon tyonkulku alusta loppuun €li ka&sikirjoituksen sagpumisesta ja
kustannuspaétoksen tekemisesta taitetun PDF-dokumentin paétymiseen kirjapainon
palvelimelle. Kuvauksen avulla saadaan selkea nédkemys tamanhetkisesta
tyonkulkuprosessista, mika on erittain tarpeellista kehitettéessi prosessia. Tyonkulun
mallintaminen perustuu dokumenttikeskeiseen mallintamistekniikkaan, jossa
sovelletaan omaa graafista” mallinnuskielta’.

Luvussa 2.1 kaytiin 18pi prosessien hierarkia. Otavan kirjanval mistusprosessi voidaan

muassa

e kasikirjoituksen toimittaminen valmiiksi taittoa varten
e Kirjan taittaminen

e kuvien kasittely.

e toimittgjan kasikirjoituksen lukeminen ja korjausmerkintojen tekeminen
e taiton suunnittelu ja toteuttaminen

e Kkuvien kasittelyprosessi.

Aktiviteetit jakautuvat tehtaviin, joita kirjatuotannossa ovat muun muassa

e tuotetietojen sy6ttod

o kaskirjoituksen lahettdminen eteenpdin tietopalveluihin



e kuvien siirto pavelimelle.
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Taman liiketoimintaprosessin liipaisimena voidaan pitéa kasikirjoitusta. Kirjatuotanto

on kuitenkin erittain luova ala, jossatekniikka ja tyonkulku ovat vain tukemassa,

ohjaamassa ja helpottamassa kirjan valmistusta eivéatka ndyttamassa, miten kirja

valmistuu. Prosessi el siis todellisuudessa ikina ole samanlainen.

Kuvassa 9 on kirjatuotannon tyonkulku yksinkertaistettuna tyonkulkukaaviossa.

Kaaviossa on uimaratoina kuvattu osastot, jotkaovat toistensa asiakkaita, ja naiden

osastojen suorittamat toiminnot neliding kuvattuna. Tyonkulku alkaa ké&sikirjoituksen

saapumisesta toimitukseen ja paattyy PDF-dokumentin p&dtymiseen Kirjapainon
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Kuva 9. Kustannusosakeyhti¢ Otavan kirjanval mistusprosessin tyonkul kukaavio.
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5.2 Yleinen kirjallisuusja oppimateriaali

Otavassa kirjallisuus on jaettu kahteen osaan, jotkaovat yleinen kirjallisuus ja
oppimateriaali. Y leisen kirjallisuuden allaovat kaunokirjallisuus jatietokirjallisuus.
Oppimateriaalipuoleen kuuluvat luonnollisesti oppikirjat alakoulusta
aikuiskoulutukseen. Skaala on lagja: vieraat kielet, humanistiset aineet, luonnontieteet ja
sahkdiset oppimateriaalit.

Myads tuotanto on jakautunut kahteen osaan eli yleiseen kirjallisuuteen ja
oppimateriaalelthin. Molemmilla on omat toimituksensa ja yhteinen graafinen
suunnittelunsa. Kummassakin on molemmille puolille omat graafikkonsa ja taittgjansa.
Y leiselle puolelle suunnatut graafikot jataittajat eivét siis tee oppimateriaalipuolen
taittoja ja painvastoin. Nain on tietenkin myos toimituksessa. Myds kirjan tekeminen on
hieman erilaista eri puolilla. Esimerkiksi oppikirjoissakirjan kasikirjoittagjia eli
oppikirjailijoita on tavallisesti useita.

5.3 Toimitus

Toimitus koostuu toimittajista, jotkatekevat yhteistyotakirjailijan kanssa
kéasikirjoituksen valmiiks saattamiseksi. Jos kyse on oppimateriaalipuolen Kkirjasta,
kuuluu kasikirjoituksen tekemiseen yleensd useita oppikirjailijoita, fysiikan kirjan
tapauksessa fysiikan opettajia. Toimittajalla on vastuu kirjan aikataulusta, ja sen vuoksi
hén valvoo kirjan edistymista ja aikataulussa pysymisté toiminnanohjausjérjestelman
avulla. Jos kyse on muusta kuin romaanista, oppikirjailijat tai kirjailija, toimittgja ja
graafikko muodogtavat yleensa kirjatydryhman, jossa pohditaan ja suunnitellaan kirjan
ulkoasuajayleisiimetta. Ajatusten vaihtoa kdydaan nédin tehokkaasti kasvotusten
palavereissa ja myos sahkoisesti.
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5.4 Graafinen suunnittelu

Graafisessa suunnittelussa tyoskentelee graafikoita, taittgjia, sivunvalmistajia ja
kuvankasittelijoita. Graafikot jataittgjat taittavat molemmat kirjoja, mutta graafikot
tekevat kirjojen kannet ja suunnittelevat usein kirjan yleisilmeen. Kuvankasittelijét ja
sivunvalmistajat muodostavat sivunvalmistuksen, joka on osa graafisen suunnittelun
yksikkda. Sivunvalmistuksessa skannataan fyysisia valokuviaja piirrettyja kuvia
digitaaliseen muotoon, kastellaan valokuviataittoa varten ja tehdaén taitoista paino-
PDF.i& Painoon menevia PDF:iatekevét kuitenkin tulevaisuudessa kaikki taittgjat ja
graafikot itse.

5.5 Tybympaéristo

Kirjan eri tydvaiheiden taustala toimii Otavalle r&&taoity toiminnanohjausjérjestelma,
joka jakautuu kahteen osaan: yleiselle kirjallisuudelle omansa ja oppimateriaalipuolelle
omansa. Palvelimellatoimivaa jérjesteleméa paivittéd jokainen kirjaa tekemassi oleva
henkil6 vaiheittain. Alun perin kirjan eteneminen on aikataulutettu jarjestelmaan ja
jarjestelmé nayttéd, jos alkataulusta ollaan jaljessa. Sinne laitetaan omien tydvaiheiden
tila, jolloin pystytdan seuraamaan, missa vaiheessa kirja etenee.

Aineisto litkkuu palvelimien valityksell§, joita on useita. Niitd kaytetéan aineiston
siirtoon, mutta myds véliaikaiseen aineiston varastoimiseen. Graafisen suunnittelun
osastolla kaytetdan Applen MacPro-koneita, joissa on kaksi kiintolevy, toinen
varmistusta varten. Koneet on asennettu kayttamaan A pplen Time Machine -toimintoa,
jonka avulla tietyn véligjoin seka kayttojarjestel masta etté kaikista tiedostoista
kansiorakenteineen kirjoitetaan kopio toiselle kiintolevyistd. Nain varmistetaan hyvin
pitkadlle materiaalin sailyminen. Toimituksissa ovat kaytdssa pc-koneet, joiden

palvelimelle tai muistitikulle.
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Tuotannossa kéaytetdén Adoben sovelluksia graafisella puolella ja Microsoftin Office-
tyokalujatoimituksissa. Tarvettaon muillekin ohjelmille, kuten Mathtypelle
matemaattisissa aineissa kaavojen tekoon ja Barcode Producer -sovellukselle kansien
viivakoodien tekoa varten. Aikoinaan Pagemaker-sovelluksella taitettujen taittojen

vuoksi on Pagemaker viel&kin oltava uusintapainoksien varalle.

5.6 TyoOnkulun osaprosessit

Tutkiessani tyonkulkua, siita erottui selvasti kuusi eri vaihetta eli osaprosessia.
Seuraavassa 0saprosessit avataan kuvin ja sanoin tehtévétasolle asti.

Tuotteen avaus

Kun kirjatulee tuotantoon, eli toimitus on tehnyt kustannussopimuksen, tekee toimitus
pyynnon tuotteen avaamisesta toiminnanohjausjarjestelmaan. Pyynto ilmestyy

tietopa veluihin tuotteiden avaussovellukseen, jolloin tietopalvelut luo tuoterekisteriin,
joka on erillinen sovellus, manuaalisesti uuden tuotteen. Tassa vaiheessa tuote saa
automatiikalla tuoterekisterista tydnumeron ja | SBN-tunnuksen. Tuoterekisteriin
kirjataan tuotteiden avaussovellukseen ilmoitetut perustiedot kirjasta. Tiedot kirjautuvat
kaikkien sovellusten k&yttamaan yhteiseen tietokantaan. Tyonumero koostuu neljasta
osasta: tuoteryhmd, kantanumero, sidosasu ja painos. Kantanumeroa kéytetaan
tuotannossa tuotteen seurannassa. Eri sovellukset tdydentavét toisiaan, jandin
toiminnanohjaus &rjestelmasté on helppo seurata kirjan suunniteltua ja toteutunutta

aikataulua. [15; 16; 17.] Kuvassa 10 on kuvattu tuotteen avaus.
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tuotteen avaus
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Kuva 10. Tuotteen avaus kirjan tullessa tuotantoon.

Kaskirjoitus tuotantoon

Kun k&sikirjoitus on toimitettu valmiiksi, toimittaja lahett&a kasikirjoituksen
sdhkdpostitse sovitulle taittgjalle tai graafikolle tal siirtda sen toimituksen palvelimelle,
mista taittgja tai graafikko voi kéasikirjoituksen noutaa. Kasikirjoitus on yleensi Word-
dokumetti. Y leisen kirjallisuuden puolella toimittaja tulostaa kasikirjoituksesta myos
tulosteen, jonka han toimittaa itse tietopal veluihin. Tulosteen mukaan toimittaja tulostaa
otteen toiminnanohjausjarjestelmastd, jokaidentifioi tuotteen. Tietopavelut merkitsee
tuoterekisteriin kasikirjoituksen saapuneeksi tuotantoon ja toimittaa kasikirjoituksen
graafisen suunnittelun tuotantop&éllikolle, joka antaa sen eteenpain ennalta sovitulle
taittgalle tai graafikolle. Jos kyseessa on esimerkiksi mustavalkoinen romaani,
todenndkdisesti taittgjaa ei ole valittu etukdteen vaan tuotantopaéllikkd kohdistaa tyon
sopivalle henkildlle. [15; 16; 17.]
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Oppimateriaalipuolella késikirjoituksen tulostetta e toimiteta tietopalveluihin, silla
yleensa oppikirjoissa kasikirjoitus el 84 koko tuotteen tekemisen ajan. Toimittajat,
taittgjat ja graafikot ovat tiiviissa yhteistydssa alusta loppuun. Kirjatydryhmaan
kuuluvat myds oppikirjailijat eli kasikirjoittajat.

Graafinen suunnittelu kayttaa tiedon siirtoon toimituksen ja itsensa valilla toimituksen
palvelinta. Taittajatal graafikko hakee tiedoston toimituksen pal velimelta taittoa varten
ja saa samalla kasikirjoituksen tulosteena. Tulostettu kasikirjoitus auttaa taittajaa

Seuraamaan ja suunnittelemaan taiton etenemistéd. Kuvassa 11 on tdma vaihe kuvattuna.
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Kuva 11. K&skirjoitus liikkuu prosessissa tulosteena ja digitaalisessa muodossa.
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Kuvat tuotantoon

Kirjan kuvat on valittu toimituksessa tai yhdessa taittajan tai graafikon ja
kasikirjoittajan tai oppikirjailijoiden kanssa riippuen taysin kirjasta.
Oppimateriaalipuolella on tavallisesti kdytossa myds kuvakasikirjoitus, joka on
toimittgjan ja oppikirjailijoiden yhdessa” askartelema’. Siihen on kerétty kirjaan tulevia
kuviajaesimerkiksi lehdesta leikattuja esimerkkikuvia. Sen avulla pédtetaan lopulliset
kuvat. Kuvat hankitaan valokuvagjilta, kuvittgjilta, kuvatoimistoilta ja kuvapankeista,
joko toimittajan valityksella toimituksen palvelimen kautta graafikolle tai taittgjalle tai
graafisen suunnittelun osastolta ollaan itse yhteydessa kuvan léhteeseen. Ulkopuolelta
tuleva materiaali otetaan vastaan yleensi FTP-palvelimen kautta, DVD:lla tal
mahdollisesti myds sdhkdpostin valityksella.

Kun kuvat ovat taittajalla tai graafikolla, hén siirtéa ne graafisen suunnittelun
palvelimelle ja ilmoittaa sivunvalmistukseen kuvankasittelijalle kuvista tayttamalla
jokaista kasiteltavaa kuvaa kohden paperisen tilauslapun, jossa on ilmoitettu kuvan
sjainti palvelimella ja kuvan vaatimukset taiton suhteen, kuten tarvittava koko ja
varillisyys. Kuvasta on liitteend myo6s tuloste. Tilauslappu voi koskea myos useaa
kuvaa, jos kasittely kaikille kuville on samanlainen. [15; 16; 17; 18.] Kuvassa 12 nakyy,

kuinka kuvien tilaus tehdaan.
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Kuva 12. Kuvien tullessa tuotantoon graafinen suunnittelu tekee pyynnon kuvien

kasittel emi sesta.

Taitto ja kannet
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Kuvankésittelija hakee kuvat palvelimelta omalle koneellensa késiteltaviksi. Vamiiksi

kasitellyt kuvat siirretéan kuvapalvelimelle kantanumeron mukaan nimettyyn kansioon,

mink& jalkeen kuvankasittelija ilmoittaa taittgjalle tai graafikolle valmiista kuvista,

jolloin taittgja tai graafikko linkitté& kuvat suoraan taittoon eli péivittéa taiton linkit

osoittamaan kuvapalvelimelle. Siihen asti taitossa on ollut késitteleméttomia kuviatai

kuvapankeista saatuja matalaresoluutioisia kuvia.

Kun taittaja on taittanut kirjan, han tulostaa sen ja antaa vedoksen toimittajalle.

Toimittaja merkitsee paperivedokseen halutut muutokset ja palauttaa vedoksen

taittgalle. Usein sama paperivedos voi kayda téssa valissa myos kirjailijalla, jolloin
vedoksessa voi olla kahdet eri korjausmerkinnét. Taittaja tekee taittoon toimittajan ja
kirjailijan pyytamét korjaukset. Tama voi tapahtua useaan kertaan, kunnes toimittaja



toteaa taiton valmiiksi. Tall6in taittaja luo export-toiminnon avulla InDesignista PDF:n
kirjapainon suosittelemilla asetuksilla. Taittgjille on asennettu koneisiin kirjapainon
asetukset sisdltéva joboptions-tiedosto, jolloin PDF muodostuu oikein.

Kirjojen kansien tekeminen kuuluu graafikoille. Kans voi syntya valmiiksi
kasikirjoituksen jalkeen missé kirjan tuotantovaiheessa tahansa, sillé se on riippuvainen
ainoastaan graafikon aikataulusta, el tuotannon muista prosesseista. Markkinointisyista
kansi kuitenkin valmistuu usein jo reilusti ennen taittoa. Kannet suunnitellaan usein
yhdessa toimittajan ja kirjailijan kanssa. Vamiin kannen InDesign-tiedoston graafikko
sirtada graafisen suunnittelun palvelimelle ja tekee siita sivunval mistukseen

tulostud dhetteen, jossa ilmoitetaan tiedoston sijainti palvelimella. Talldin
sivunvalmistus tietég, ettéd kansi on valmis ja siita voi luoda paino-PDF:n ja ottaa
sopimus- eli kansivedoksen. Kansivedos toimitetaan graafikolle, jokatarkistaa
vedoksen laadun ja mahdollisesti, kirjastariippuen, kayttda sen myos kirjailijalla
hyvaksyttavana Hyvaksynnan jalkeen sivunvalmistus lahettéé vedoksen kuriiripalvelun

mukana Keuruun Kirjapainoon.

Graafikko tekee kansista my0s jpg-tiedoston markkinointia varten, ja se siirretéan myos
graafisen suunnittelun palvelimelle. Arkistoija lataa jpg-kannen Otavan kanssa
yhteisty6téa tekevan kuvatoimiston palvelimelle, jonne ladataan myds kirjojen kuvaukset
jakirjailijoiden kuvat. Tahan kéytetéan kuvatoimiston sovellusta. Kuvatoimisto
julkaisee ne internetsivuillaan ladattavaks jalleenmyyjiavarten. [16; 17; 18.] Kuvasta

13 nékee taiton ja kannen vaiheet.
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- PDF:n teko

Kuva 13. Taitosta tul oste menee toi mitukseen. Svunval mistus tekee kannesta vedoksen,

joka paatyy painoon.

PDF painoon

Otavalla eletéén muutosten aikaa ja osa tyonkuluista on muutosvaiheessa, joten kaikki

taittgjat elvét ole siirtyneet itse tekeméén PDF.i&. PDF.ien teko hajautettiin syksylla

2008. Sité ennen sita hoiti keskitetysti repro, jota el organisaatiomuutoksen jalkeen

vuodenvaihteen 2008-2009 jélkeen ole enda ollut olemassa. Nyt kuvankasittelijét

kuuluvat graafisen suunnittelun alaisuuteen, sivunvalmistukseen. Sivunvalmistuksessa
tehddan vieldkin vaativimmat PDF.t, jataittajat tekevét 2-véri ja yksinkertaiset 4-

varityot.

Valmis PDF ladataan Mac-pohjaiselle PDF-tiedostojen generointipalvelimelle, johon on

luotu viisi hotfolder-kansiota eri tarkoituksia varten. Kansiot ovat IN, Error, Ok, OUT ja

Raportti. Exportattu PDF laitetaan OUT-kansioon, jolloin PDF menee PDF-palvelimen

preflight-toiminnon |&pi. Taman jalkeen PDF 10ytyy joko Error- tai Ok-kansiosta,



46

riippuen siitd, onko preflight-toiminnollisuus havainnut PDF:ssa virheita. Molemmissa
tapauksissa Raportti-kansioon on syntynyt preflight-toiminnon luoma raportti PDF:sta.
IN-kansio on tarkoitettu Postscript-tiedostoille, joita kaytetdan nykydan vain niissa
tapauksissa, joissa export-toiminnon avulla ei saada luotua oikeanlaista PDF:88. PDF-
palvelimen hyvaksyma PDF laitetaan Otavan Kirjapainon palvelimelle, misté paino voi
poimia PDF:n itselleen.

Otavan Kirjapaino Keuruulla otti kevadlla 2009 ké&ytt6on uuden asiakasvedostus- ja
tyonseurantaj arjestelman, joka on osa kdyttssa olevaa kirjapainon
tyonkulkujérjestelméa. Se toimii vanhan PDF-tyonkulun rinnalla, mutta

|8hitulevai suudessa se tulee olemaan ainoa oikea tapa saattaa PDF kirjapainoon.
Rajapintana asiakkaalle on jérjestelméssa prepress-ympériston www-portaali.

Asiakasvedostus- ja tyonseurantgjérjestelmaa tulevat kayttdmaan toimitukset, taittgjat ja
graafikot eli noin 140 henkil64, joista suuri 0sa jo kayttéa sovellusta. He pystyvét omilla
salasanoillaan kirjautumaan sovellukseen ja luomaan sen kautta kirjapainon
tyonkulkupalvelimelle tytnumeroidun kansion uudelle tydlle. Kansioon ladataan PDF,
joka latauduttuaan kay 18pi kirjapainon tyonkulkupalvelimella pyorivan refine-
toiminnallisuuden, " kevyen preflightin”. Refine on jalostusprosessi, jossa PDF
asiakasvedostus- ja tyonseurantajarjestelmaan. Refine-toiminnallisuuden asetukset on
madritetty painon tarpeiden mukaan. Se ei pelk&stéén huomauta virheistg, vaan myos
korjaa niitd. Jos PDF.staloytyy esimerkiksi liian suurellaresoluutiollatallennettuja
kuvia, refine-toiminnallisuus korjaa resoluution oikeaksi ja liian pienell& resoluutiolla
tallennetuista kuvista se ilmoittaa raportissa. Jostaas fontteja el ole siséllytetty PDF:aan,

Se raportoi asiasta ja automaattisesti hylkda PDF:n.

Kaytyaan 18pi jalostusprosessin ndyttéé asiakasvedostus- ja tyonseurantajdrjestelma
PDF:n erillisind hyvaksynt&a odottavina sivundkyminé. Siellatoimitus ja graafikot
voivat tarkastaa paino-PDF:n refine-toiminnallisuuden jalkeen ja antaa lopullisen
hyvéksyntansd PDF:lle. Asiakasvedostus- ja tydnseurantajdrjestelma antaa
mahdollisuuden tarkastella palautunutta PDF.88 Java Script-pohjaisen ” Smart Review”
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-toiminnon avulla. PDF:8& voi tarkastella muun muassa osavéreittéin ja tehda siithen
"tarralappu” -merkint6ja toimituksen ja graafikoiden valisen kommunikoinnin
helpottamiseksi. Jos PDF on kunnossa, se hyvaksytaan ja paino saa talldin luvan aoittaa
oman prosessinsa. Jos PDF:ssd on virheitg, taittgja korjaa ne ja lataa PDF:n uudestaan
asiakasvedostus- ja tyonseurantajarjestelman kautta kirjapainon tyonkulkupalvelimelle
tyonkulkuun. [15; 16; 17; 18; 19.] Pdf:n liikkuminen nakyy kuvassa 14.

graaf.
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Kuva 14. PDF paatyy painoon joko www-portaalin tai PDF-palvelimen kautta.
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Arkistointi

Kun toimitus on hyvaksynyt painoon menevan PDF:n asiakasvedostus- ja
tyonseurantaj arjestelmass, taittgjatai graafikko talentaa PDF:n kuvapalvelimelle tai
PDF-palvelimelle, jos on edetty vanhan mallin mukaan eli PDF on tarkistettu PDF-
palvelimella Taittotiedoston, eli InDesign-tiedoston, taittaja siirtéd PDF:n hyvaksynnan
jalkeen graafisen suunnittelun palvelimelle, minne kannenkin taittotiedosto tallennetaan
jo kansivedostusvaiheessa. Taittgatai graafikko tekee taittotiedostosta package-
tiedoston, jolloin mukaan tallentuvat myos taitossa kaytetyt fontit. Sivunvalmistuksen
tekemd kannen paino-PDF tallennetaan yleisen kirjallisuuden tapauksessa
kuvapalvelimelle ja oppimateriaalin tapauksessa graafisen suunnittelun palvelimelle.

Itse lopullisessa arkistoinnissa arkistoija ker8a koneelleen kaikki tuotteeseen liittyvét
tiedostot edella mainituista paikoista. Arkistointi tehddan kirjoittamalla DV D-levylle
usean eri tuotteen materiaalit ja tallentamalla tietopal veluiden arkistotietokantaan tiedot
kunkin DV D-levyn sisdllOosta. Tuoterekisterista arkistoija saa kaiken tarvittavan tiedon
tuotteista arkistotietokantaa varten. DV D-levy nimetd8n ohjelman antaman

jarjestysnumeron perusteella ja laitetaan séiloon.

Kun arkistosta halutaan materiaalia uudelleenkayttoon, |ahettéé toimittaja, taittaja,
graafikko tal joku muu materiaaliatarvitseva arkistoijalle séhkdpostia, jossa kerrotaan
tieto tarvittavasta materiaalista. Syottamall& tuotteen nimen tietopalveluiden
arkistotietokantaan saa tietoon oikean DV D:n jarjestysnumeron, jolloin sen voi hakea
arkistosta. Arkistoija siirtéd pyydetyn materiaalin graafisen suunnittelun palvelimelle ja
ilmoittaa materiaalin sijainnin sen tilagjalle sdhkdpogtitse. [15; 16; 17; 18.] Arkistointi

on merkitty vihreilla nuolilla kuvaan 15.
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5.7 K ehitysideat

K ehityskohteet

Tyonkulkumalliatutkittaessa el voi olla huomaamatta arkistointivaiheen sekavuutta,
joka on tyonkulkuun merkitty vihreilla nuolilla. Arkistointiprosessissa arkistoija joutuu
hakemaan yhteen kirjaan materiaalia kolmelta eri palvelimelta (kuvat, taitto, kannen
taitto, kansi-PDF, paino-PDF), jotta koko kirjan saa arkistoitua. Se tekee arkistoinnista
hidasta ja vaikeaa. Hajautettu arkistointi myds kasvattaa mahdollisuutta materiaalin
héviamiseen ja tekee arkistoinnista henkilsidonnaisemman, monimutkaisen prosessin

vuoksi. Mita yksinkertaisempi prosessi on, sitd vahemman syntyy virheita.

Arkistointitekniikka on myos hyvin vanhanaikainen ja epavarma. Vanhanaikaisen
arkistointiprosessista tekee sen manuaalisuus jatallennus DV D-levylle. Tiedon
sdilyminen DV D-levylla on vield arvoitus. Vaikka alun perin sdilymisgjaksi on luvattu
30-100 vuotta, kdytanntssa levyn kestavyys ndhdaan vasta vuosien kuluessa. Levyn
polttaminen, nimedaminen ja sen arkistoiminen kaappiin on hidasta jatyolasta ja sisiltéa
mahdollisuuden levyn héviamiseen ja tuhoutumiseen.

Suurin osa PDF:sta tallennetaan myos kuvapalvelimelle, jonne ne saattavat j&&da
vuosiksi. Kartoittaessani tyonkulkua selvisi myos, etta kirjapaino Keuruulla arkistoi
palvelimelleen paino-PDF:t mahdollisia uusintapainoksia varten. Paéllekkaisyydet
vievét turhaatilaa palvelimilta ja johtuvat paljolti arkistoinnin epaselvyydesta. Selvisi
myos, ettd PDF:ia tallennetaan palvelimille my6s sen vuoksi, ettéa tyon palauttaminen
arkistosta eli DV D:Ita tydnkulkuun on hidasta ja henkilosidonnaista. Yksi tyontekija
arkistoi ja hakee tietoa arkistosa. Myos yhteisen tyonkulun ja sovittujen kéytantéjen
osaamisessa on haasteita, jotka johtavat epaselviin ja pdallekkéisiin tapoihin toimia

K ehitysratkaisut

Arkistointiprosessia pitdisi yksinkertaistaa. Sen voisi aloittaa keskittamalla

tallennettavan aineiston tallennettavaksi yhteen paikkaan, josta arkistoija voisi hakea
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kerralla koko kirjan aineiston arkistoitavaksi yhdessa valmiissa paketissa. Taittgjien ja
sivunvalmistagjien tyomééré ei kasvaisi, ainoastaan muuttuisi. Materiaali tallennettaisiin
vain eri paikkaan kuin ennen. Itse suosittelisin keskitetyksi tallennuspaikaksi
kuvapalvelinta, minne alun perin jo luodaan uuttakirjaa varten tydnumeron niminen
kansio, kun kasitellyt kuvat tallennetaan sinne. Samaan kansioon tallennettaisiin
taittotiedoston package-tiedosto, paino-PDF, kannen taitto ja kansi-PDF. Arkistoijan
tyotatama helpottaisi huomattavasti.

Itse lopullisessa arkistoinnissa siirryttéisiin DV D-levylle arkistoinnista arkistointiin
erilliselle palvelimelle. Tallaisesta palvelimesta voitaisiin ottaa varmistukset paivittain.
Palvelintila maksaa tilan koon mukaan, mutta arkistointi palvelimille

e nopeuttaisi ja helpottaisi arkistoimista

e muuttais arkistosta hakemisen helpoksi ja PDF:ien tallentamiseen muualle ei
olisi enda tarvetta

e vahentdisi henkildsidonnaisuutta hakutilanteessa, silla kaikille voitaisiin myontéa

lukuoikeus palvelimeen (muokkausoikeus olisi vain arkistoijalla).

Tasta eteenpdin prosessikuvaukset pitéaisi pitéa ajan tasalla, jotta ongelmakohtien
[6ytaminen ja niiden kehittdminen olisi helpompaa. Kaikki prosessien muutokset tulisi
muuttaa tyonkulkumalliin. Tama helpottaa myds tydnkulun tukemista ja vahentéa
tukemisen henkildsidonnaisuutta. Myds uuden tyontekijan tullessa taloon tulisi
prosessin kuvaus esittda hanelle perehdytysvaiheessa, jolloin omarooli jatyonkuva
prosessi ssa sisdi stetaan paremmin ja tiedetdan, miten oma tydskentely vaikuttaa muissa
rooleissa tydskenteleviin toimijoihin.
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6 Yhteenveto

Prosessi on rakenteinen, mitattu joukko tehtévid, jotka on suunniteltu tuottamaan jokin
tietty tulos. Se on toimintojen jarjestamista niin, etta niilla voidaan katsoa olevan alku ja
loppu seké selkedt syodtteet ja tulosteet. Prosessin voidaan katsoa siis kuvaavan
toimintojen rakennetta. Liiketoimintaprosessissa pyritéan saavuttamaan maaritetty
liiketoiminnan tulos. Sillaon ainasisdisiatai ulkoisiaasiakkaita, ja se esiintyy aina |18pi
organisaation eri yksikdiden valilla Prosessgja voidaan tarkastella hierarkkisesti.

Y dinprosessit, joiden méaaritelmé on kaytanndssa sama kuin liiketoimintaprosessien,

koostuvat aliprosesseista, jotkataas sisdltavét toimintoja, jotka koostuvat tehtévista.

Arkkitehtuurin voidaan gjatella koostuvan neljasté toisiinsa yhteydessi olevasta
arkkitehtuurin ndkokulmasta: informaatio, liiketoiminta, sovellus ja teknologia.
Teknologia-arkkitehtuuri liittda muut arkkitehtuurit toisiinsa tarjotakseen yhtendisen
teknologia-alustan, joka taytt&a erilaisissa rooleissa toimivien kayttdjien tarpeet koko
tyoymparistossa. Kun kehitetdan prosesseja, kaytetéan aina arkkitehtuurin maéréamia
toimintaperiaatteita, suuntaviivoja ja séant6ja. Arkkitehtuuri rajoittaa suunnittelijan ja
kehittgan vapautta ja ohjaa heitd kohti rakennetta, joka mukautuu arkkitehtuurin

visioon ja kasitteisiin.

Prosessgja voidaan kehittda parantamalla prosessin laatua pitkalla aikavalilla tai
uudelleensuunnittelemalla prosessi jolloin saadaan kerralla aikaan suuria parannuksia
prosessin suorituskykyyn. On kuitenkin todettu, ettd monissa tapauksissa prosessin
laadun parantaminen ja uudelleensuunnittelun yhdistdminen on tuonut parhaat tulokset.
Suurien muutoksien jalkeen pitdis seurata aina jatkuva laadun parantamisen vaihe.

Kun puhutaan prosessien parantamisesta, tavoitellaan erinomaista tuottavuutta,
nopeutta, laatua, alhaisiakuluja, asiakastyytyvaisyyttaja kilpailukykya. Prosessien
parantamisessa voidaan kayttda useita erilaisia merkittévia metodeja kuten Six Sigma ja
Lean Management. Téarkeinta on kuitenkin 10yt&a yritykselle parhaiten sopiva metodi ja
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juurruttaa se organisaatioon, jotta siité tulee luonnollista. Prosessien parantaminen on
gjattelutapa.

Prosessimallinnus on yleisesti kéytetty tapa kuvata olemassa olevaatai tavoiteltavaa
toimintaa, jonka avulla kehittdmiskohteiden tunnistaminen, kehittamistoimenpiteet ja
niiden asettamat vaatimukset ovat selkedl|& tavalla todennettavissa. Prosessien
mallintamisen yhteydessa kartoitetaan toiminnan ongelmat ja pullonkaulat. Prosesseja
kuvaamalla voidaan kytkea kayttokelpoisella tavalla yhteen seka toimijat etta
tekeminen. Prosessikuvaukset ovat yhteinen tyévaline johdolle ja kehittgille.
Organisaation johto ja luottamushenkil6t kayttavat prosessikuvauksia johtamisen,
ohjauksen, padtoksenteon ja suunnittelun valineend. Mallintamisen tarkoituksenavoi
my6s olla totuudenmukai sen kuvan saaminen nykyisista prosesseista. Néin voidaan
tunnistaa esimerkiksi lisdarvoa tuottamattomat aktiviteetit. Esimiehet hyddyntavat
prosessikuvauksia tydn kuormituksen mittaamisessa, tydnjaon ja vastuiden
selkiyttamisessd, resurssitarpeiden, ongelmatilanteiden ja paéllekkaisyyksien
selvittamisessa sekd uuden tyontekijan perehdyttamisessa ja tydnohjauksessa

Tyonkuluista puhutaan erityisesti aktiviteetti- ja tehtdvatason mallintamisen yhteydessa
Tyonkulun mallintamisella halutaan sen nimen mukaisesti kuvata etenemista tehtévasta
tehtavaan, roolistarooliin jatyontekijata tyontekijalle. Dokumentit ja muut erilaiset
tuotokset muodostavat tydnkulun selk&rangan monessa prosessissa, ja monesti jonkin
tehtavan tarkoituksena voi olla pelkastéan dokumentin tai sen osan luominen. Prosessi
e pdase etenemaan, ennen kuin dokumentti on valmis siirtymaan aktiviteetilta tai
tehtavalta toiselle. Prosessidokumentit ovat nykypaivan prosesseissa niin merkittavassa
asemassa, ettd usein prosessien kulku mallinnetaan pelkéastéan dokumentin litkkumisen
mukaan. Kaytannossa tama tarkoittaa dokumentin koko elinkaaren kuvaamista, eli
esimerkiksi dokumentin tuottamisen, kommentoinnin, tarkastuksen, hyvaksynnan,
julkaisun ja jakelun hallintaa ja mallintamista.

Mallien voidaan katsoa olevan oppimista tukevia, muttael aukottomia. Tulee aina
muistaa, ettéd mallit ainoastaan pyrkivét kuvaamaan jotakin reaalimaailman tapahtumaa
eivétka ne tee sitd aukottomasti.



Insinboritydn tarkoituksenaoli kuvata Otavan kirjatuotannon tyonkulku ja tété kautta
jakaa tietoa ja vahentda henkil6sidonnaisuutta kirjatuotannon tuen nakokulmasta.
Omasta mielestani ja myos tietohallinnon johdon mielesta tassa onnistuttiin hyvin ja
ndin myos |6ydettiin prosessista ongelmakohtia, joita voidaan kehittamalla parantaa.
Y ks nasta on hgjautettu ja hidas arkistointi. Ongelmakohtiin tarttumalla ja niita
kehittadmalla prosessin suorituskyky paranee.

Otavassa on tapahtunut kuitenkin tyonkulun kuvaamisen jalkeen suuria muutoksia
tyonkulussa, ja kehitys jatkuu edelleen. Tyonkulun kuvaus oli osa prosessin hallintaan
ottamista, ja se tapahtui juuri oikeaan aikaan, silla loppuvuodesta 2009 Otava ulkoisti
taittamisen, sivunvalmistuksen ja kuvankasittelyn palvelut ulkopuoliselle
yhteistyokumppanille ja samassa yhteydessa koko aineistoliikenteellinen tyonkulku
uusittiin. Téssa vaiheessa insinborityota koskeva kuvaus oli jo valmis jatodettiin
yhteisesti, ettei ole syyté lahted insinGoritydta varten kuvaamaan tyonkulkua uudelleen.
InsinGoritydn ulkopuolella olen kuitenkin jo kuvannut uuden tydnkulkumallin. Vanhaa
jauutta mallia vertaamalla on tarkoitus tunnistaa tulevai suuden kehityskohteita ja néin
parantaa ennestéan prosessin suorituskykya. Kyse on kuitenkin

kirjanval mistusprosessista, jota kehitettéessa on muistettava, etta se on suureltaosin
luova prosessi. Liikaa sdantbjajaraojael prosessille voi asettaa, jottaitse prosessi el
ala muokatakirjaa.

Muutoksista huolimatta insinborityd saavutti tavoitteensa. Tulevaisuudessa tyonkulun
mallia pidetdan gjan tasalla, jolloin sen hyddyntaminen on mahdollista aina tarvittaessa.
Kun mallin yll8pitaminen otetaan osaksi lehti- ja kirjatuotannon tuen tyonkuvaa, e
vaadita endd erillista aikaa vievaa projektia, jottakaikki pystyvét nopeasti omaksumaan
senhetkisen tydnkulun.
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