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Opinnaytetyon tavoitteena oli muuttaa Planmed Oy:n varaosatoimitusten kasittely paperit-
tomaksi seké selvittdd, mita hyodtya paperittomuudesta on yritykselle. Varaosatoimituksista
syntyy dokumentteja, jotka on kirjanpitolain mukaan arkistoitava. Yrityksen vanhassa toi-
mintamallissa dokumentit tulostetaan ensin paperille, jonka jalkeen ne skannataan sahkoi-
seen arkistoon. Keskeiset ongelmat papereiden kasittelyssa ovat tietoturvariskit, prosessin
tehottomuus, paperijatteen tuotto seka tyontekijoille epamiellyttavat tyovaiheet. Tydsséa
prosessin kehitykseen kaytettiin Lean-kehitysmenetelmia. Tyon teoriaosuudessa kasitel-
laan Lean-filosofiaa, ymparistoystavallisyytta ja kestavaa kehitysta, Erp- ja toiminnanoh-
jausjarjestelmia, globalisaatiota, GDPR-asetusta seka kirjanpitolakia.

Tyo6n hyobtyjen arvioimiseksi vanhan kasittelyprosessin toiminta pyrittiin kartoittamaan tar-
kasti tyon alussa kayttden Lean-menetelmia. Kartoituksen perusteella projektille asetettiin
tavoitearvot, joihin projektin toteutuksella pyrittiin padasemaan. Kartoituksen jalkeen suunni-
teltiin erilaisia malleja paperittomalle toiminnalle. Toimintamallien suunnitteluun kuului kar-
toitusta ohjelmistoista, joilla dokumentteja voitaisiin siirrella digitaalisesti sekd muiden yri-
tyksen osastojen konsultointia heidan ty6tavoistaan. Mallien suunnittelussa oli kaytettava
yrityksen kaytdssa olevia resursseja, silla uudet hankinnat olivat jaissa COVID-19-pande-
mian takia. Paperittomalle toiminnalle luotiin kolme erilaista mallia, joista yksi implementoi-
tiin. Implementoinnin jalkeen toimintamallille tehtiin kaytettavyys, jossa arvioitiin sen sovel-
tuvuutta jokapaivaiseen tydontekoon. Testauksessa ilmenneet ongelmat korjattiin, ja malli
otettiin kayttoon.

Kayttéonoton jalkeen uudelle mallille tehtiin Lean-menetelmilla toiminnan kartoitus, jonka
jalkeen sita verrattiin vanhaan malliin. Vaikka kaikkiin tavoitearvoihin ei paasty, paransi
suunniteltu malli tydnteon tehokkuutta merkittavasti ja vahensi dokumenttien arkistointiin
kuluvaa aikaa. Paperin kayttd saatiin poistettua kokonaan. Tyon lopussa on esitelty pro-
sessille jatkokehitysehdotuksia, joilla toimintaa voitaisiin tehostaa entisestdén. Tyota voi-
daan kayttaa myos mallina yrityksen muiden toimintojen paperittomaksi muuttamiseen.

Avainsanat Lean, Tyontutkimus, Paperiton toimisto
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The aim of the thesis was to modify Planmed Inc’s spare part delivery process to work fully
without paper, and to report what benefit the company gains from the digital model. The
spare part delivery process produces documents that need to be archived according to the
bookkeeping act. The company’s old operating model has the employee print the created
documents on paper, after which they are scanned and uploaded to the digital archive.
The main problems with processing papers are data security risks, process inefficiency,
production of paper waste and unpleasant stages in the process. Lean methodology was
used in the study to improve the process. Topics for the theoretical part of the thesis in-
clude Lean-methodology, sustainable development, ERP and coordination systems, glob-
alization, GDPR and the Finnish bookkeeping act.

The old delivery process was mapped out using Lean methods, so the benefits of the pro-
ject could be accurately measured once finished. Using the data from the initial mapping
the project was given some numeric goals. After setting the goals the designing of the digi-
tal process was started. The designing included mapping out possible software that could
help transfer the documents digitally, as well as consulting other sections of the company
to find out their methods for archiving documents. Because of the weakened financial state
caused by the COVID-19 pandemic, the new model had to be executed without using addi-
tional company resources. Three models for the digital process were created, one of which
ended up being implemented. After implementing the model, a usability testing was carried
out, which helped evaluate its suitability in everyday work. The occurred problems were
corrected, and the model was deployed.

After deployment, a secondary mapping using Lean methods was carried out to compare
the workflow to the old model. Even though some of the numeric goals set for the project
were not reached, the new model ended up increasing process efficiency significantly, and
made a notable decrease in the time it takes for the documents to be archived. Usage of
paper was eliminated from the process. Ideas for further development are discussed at the
end of the thesis. The thesis itself can be used as a framework for developing digital work-
flows for other parts of the company.

Keywords Lean, Work analysis, Paperless office
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Lyhenteet

CBCT Kartiokeilatietokonetomografia. Rontgenkuvausmenetelmda, joka tuottaa
kolmiulotteisen kuvan kuvattavasta kohteesta pienellda saédeannoksella.

GDPR General data protection regulation. HenkilGtietojen kasittelyd saateleva
laki, jota alettiin soveltaa EU-maissa kevaalla 2018.

PCE Process cycle efficiency eli prosessin tehokkuus. Arvo, joka ilmoittaa,

kuinka monta prosenttia prosessin kokonaiskestosta on aktiivista tytaikaa.
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1 Johdanto

1.1 Planmed Oy

Opinnaytetyt tehtiin Planmed Oy:lle, joka on la8ketieteellisia kuvantamislaitteita valmis-
tava yritys. Sen paatuotteita ovat mammografialaite Clarity seka CBCT-laite Verity. Plan-
med on perustettu vuonna 1987 osaksi Planmeca Group -konsernia, ja sen tavoite oli

laajentaa konsernin tuotevalikoimaa hammasrontgenlaitteista mammografialaitteisiin.

Vuonna 2019 Planmedin henkildstomaara oli 71 ja liikevaihto 15 974 000 euroa. Vertai-
lun vuoksi sanottakoon, etta sisaryhti6 Planmecan henkilomaara oli samana vuonna
393, ja liikevaihto 216 845 000 euroa (1). Planmed on maailmanlaajuinen yritys, jonka
tuotteita viedaan ulkomaille yli 80 maahan (2). Planmed on osa suurempaa Planmeca
Group -konsernia, johon kuuluu emoyhtié Planmecan lisaksi hammastarvikkeita myyva
Plandent Oy, hammashoidon vélineita valmistava LM-Instruments Oy, hammasalan oh-
jelmistoja suunnitteleva Opus Systemer AS seka hammashoitoloiden kaapistoja valmis-
tava Triangle furniture Systems Inc. Konserniin kuuluu myds Nordic Institute of Dental
Education, joka on Turun yliopiston ja Planmecan koulutuksen vientiyritys. Sen tavoite

on tarjota tdydennyskoulutusta hammashoitoalan ammattilaisille. (3.)

1.2 Ongelma ja tavoitteet

Tyo6n tavoitteena on muuttaa Planmedin varaosatoimituspuolen toiminta paperittomaksi.
Nykyisessé toimintamallissa toimitettujen varaosien laskut, pakkauslistat sekd asiakkai-
den tilauslomakkeet tulostetaan paperille vain, jotta ne voidaan skannata skannerilla
sahkoiseen arkistoon. Arkistoon skannataan myds kuljetusliikkeiden ohjelmista saatavat
kuitit. Arkistointiprosessi on yritykselle olennainen, silla Suomen kirjanpitolaki velvoittaa
yrityksia pitamaan kirjaa niiden menoista, tuloista, rahoitustapahtumista seké niiden oi-

kaisu- ja siirtoerista (4). Tietoja tulee kirjanpitolain mukaan sailyttda 6 vuotta (5).

Nykyinen toimintamalli ei ole tehokas eiké ymparistoystavallinen. Toimintaa pyritaan pa-
rantamaan ottamalla kayttéon ohjelma, jolla edellda mainitut dokumentit kootaan yhteen

tiedostoon, jotta ne voidaan siirtda sahkdiseen arkistoon. Ohjelman valintaan vaikuttavat
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yhteensopivuus jo kaytdssa olevien ohjelmien kanssa, kustannukset paperin kayttoon
verrattuna, kayton helppous seka nykyisten tyontekijoéiden koulutusmahdollisuudet. Suu-
ressa osassa valintaa ovat myds tietoturva ja GDPR, silla ohjelmalla kasiteltavat doku-
mentit sisaltivat asiakkaiden henkilokohtaiseksi luokiteltavaa tietoa. Ohjelmaa valitta-
essa on myds selvitettéava, miten varaosapuolen dokumenttien arkistointi toimii sisaryhtio

Planmecalla.

Suurin etu paperittomassa toimintamallissa on tyossa kaytettavan laitteiston vahentami-
nen, mika tarkoittaa tulostinta ja skanneria. Tulostimen ja skannerin kayton lopettaminen
poistaa kokonaisen tydvaiheen, jolloin varaosapuolen tyéskentely tehostuu ilman mer-
kittéavia investointeja. Myos paperin ja mustekasettien kulutus vdhenee, mika saastaa
luontoa seké kustannuksia. Tavoitteena on myds parantaa varaosatyontekijoiden tyyty-

vaisyytta helpottamalla tytntekoa.

2 Varaosatoiminnan taustat

2.1 Lean-filosofia

Lean on lansimainen versio Toyota Motor Companyn kehittdmasta toiminnan parannuk-
sen filosofiasta, joka pyrkii erilaisten mallien ja ajattelutapojen avulla tehostamaan yrityk-
sen toimintaa. Toyota kehitti Leanin perusperiaatteet toisen maailmansodan jalkeen. Toi-
sen maailmansodan jalkeinen resurssipula pakotti 1937 perustetun Toyotan miettimaan
tehokkuutta eri ndkékulmasta kuin heidan mallinaan toimineen Amerikan autoteollisuu-
den. Japanissa ei ollut sodan jalkeen suuria rahoituslaitoksia, minka takia Toyotalla ei
ollut suurta rahoitusta, joten varaa huonoihin investointeihin ei ollut. Tama pakotti Toyo-
tan valmistamaan tuotteita erittéin tarkasti asiakkaan tilausmaarien mukaan, jotta niita ei
jaisi myymatta. Pienen rahoituksen takia oli myos tarke&da saada auton osiin investoitu
raha nopeasti takaisin myyntituloina, jotta voitiin hankkia uusia osia. Tasta johtuen To-
yotalla alettiin seurata valmistusprosessin virtaustehokkuutta. Virtaustehokkuuden
ideana oli valittd& asiakkaan tilaustiedot mahdollisimman nopeasti tuotantolaitoksen eri

osastoille, jotta valmistus saatiin nopeasti kayntiin. Virtaustehokkuudessa keskityttiin
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my0s poistamaan suuria osien ja puolivalmiiden tuotteiden varastoja, jotta niihin sitoutu-

nutta rahaa voitaisiin kayttda muualla toiminnan kehitykseen. (6.)

Virtaustehokkuuden nostaminen tapahtuu Leanin mukaan poistamalla hukkia. Nait& huk-

kia on 8:

. Ylituotanto — tuotteiden valmistus suuremmissa maarissa, kuin mita asia-
kas on tilannut

o odottelu — prosessin seisahtuminen odottamaan edellisen tydvaiheen val-
mistumista

° tarpeeton kuljettelu — sellaisen tavaran ja tiedon kuljetus, jota prosessin
valmistuminen ei edellyta

. tarpeeton ty6 — tuotteen tarpeeton jalostus vaatimustasoa paremmaksi.
Myds lilan monimutkaisten ja kalliiden tyokalujen kaytto

. tarpeettomat varastot — tieto ja tavara, jotka eivat ole kasittelyssa

o tarpeeton liikkuminen — tiedon, tavaran ja erityisesti tyontekijoiden turha
like, joka voidaan poistaa esimerkiksi muokkaamalla tuotantolinjojen aset-
telua

. viat — viallisten tuotteiden valmistus

. tyontekijoiden luovuuden kayttamaéatta jattdminen — tyontekijat eivat ole pro-
sessissa mukana taydella potentiaalillaan. (7.)

Virtaustehokkuutta maaritettdessa on olennaista tietda, mitk& kohdat prosessista ovat
arvoa tuottavaa aikaa ja mitka arvoa tuottamatonta aikaa. Kun ndma ovat tiedossa, voi-
daan toiminnan pullonkaulat tunnistaa, ja keskittyd muuttamaan toimintaa niiden osalta

tehokkaammaksi.

2.2  Ymparisto ja kestava kehitys

Suomen YK-liitto maarittelee kestavan kehityksen seuraavasti: "Kestava kehitys tarkoit-
taa kehitysta, joka turvaa nykyisille ja tuleville sukupolville hyvat elamisen mahdollisuu-
det.” Kestava kehitys ottaa huomioon ymparistén ja ihmisten hyvinvoinnin, vakaan talou-
den seka ihmisoikeudet niin, etté kehitys néiden takaamiseksi ei tapahdu tulevien suku-

polvien kustannuksella. (8.)
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[Imastonmuutoksen torjuminen on yksi kestavan kehityksen suurimpia tavoitteita. lImas-
tonmuutos tarkoittaa ihmisen toiminnasta johtuvaa ilmaston lampenemistd, mika johtuu
suurilta osin kasvihuonekaasujen lisaantymisesta ilmakehassa (9). llmastonmuutoksella
on vakavia seurauksia kaikille planeetan eli6ille. Lammd&nnoususta johtuva napajééatikoi-
den sulaminen kohottaa merenpintaa, mika aiheuttaa tulvia ja eroosiota rannikkoalueilla.
Aarimmaisten saailmioviden yleistyminen aiheuttaa osassa maailmaa tulvia, ja osassa
kuivuutta, joka johtaa metsapaloihin ja heikompiin vilielyskasvien satoihin. Aarimmaiset
saailmiot myods heikentavat kaytettavissa olevan veden laatua, mika nakyy veden vali-
tyksella tarttuvien tautien levinneisyyden muutoksina. Monet elidlajit joutuvat siirtyméan

uusille elinalueille, ja joidenkin lajien riski kuolla sukupuuttoon kasvaa. (10.)

Yksi tapa ehkaista ilmastonmuutosta on vahentaé paperin kulutusta. Koska paperin val-
mistukseen kaytettdva selluloosa tehddan puusta, joudutaan metsia kaatamaan sen
tuottamiseksi. Noin puolet maailmassa teollisesti kaadetuista metsista paatyvat paperi-
teollisuuden raaka-aineeksi. (11.) Metsien kaatamisella on negatiivinen vaikutus ympa-
riston hyvinvointiin, silla metsien puut tuottavat fotosynteesin avulla happea, joka on elin-
ehto valtaosalle planeetan elidista. Lisaksi metsien kaataminen lisaa tulvariskia, kuluttaa
maaperdéd sekd heikentdd juomaveden saatavuutta. Metsat toimivat myds elinalueena

useille elaimille sek& ihmisyhteisoille. (12.)

Puut myos sitovat biomassaansa hiilta seka kayttavat ilman hiilidioksidia raaka-aineena
fotosynteesissa (13). Hiilidioksidi on kasvihuonekaasu. Kasvihuonekaasujen molekyyli-
rakenne eroaa muista ilmakehan kaasuista niin, ettd ne kykenevét imemaan energiaa
auringon lamposateilysta tietyilla aallonpituuksilla. Nama molekyylit pystyvat muutta-
maan energian takaisin lampoésateilyksi, jolloin osa siitd heijastuu maan pintaan ja lam-
mittaad sita. Tasta johtuen kasvihuonekaasujen pitoisuuksien kasvaminen ilmakehassa
aiheuttaa maapallon lampétilan nousua, joka taas osaltaan edistdad ilmastonmuutosta.
a4.)

2.3 ERP, toiminnanohjaus ja automaatio

ERP eli enterprise resource planning -jarjestelmat ovat ohjelmistoja, joilla hallitaan yri-

tyksen tuotantoa, taloutta, toimitusketjua, asiakassuhteita seké raportointia. ERP-ohjel-
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mistot koostuvat useista integroiduista moduuleista, jotka sijaitsevat samassa tietokan-
nassa. Nain ne pystyvat yhdistamaan vanhanaikaiset kirjanpito-, taloushallinto- ja muut
ohjelmat yhdeksi paketiksi. ERP:n etuja ovat sen hallitsema suuri datamaara, jonka poh-
jalta on helppo luoda mittareita yrityksen tilasta niin resurssien kulutuksen kuin toimitet-
tujen tuotteiden, sek& kassavirran osalta. ERP-ohjelmistot auttavat myds jakamaan da-

taa eri yrityksen osien valilla. (15.)

Planmedin toiminnan tukena on LEAN-toiminnanohjausjarjestelma, jota varaosatoimi-
tuksissa kaytetaan jatkuvasti. Ohjelma tuottaa tarvittavat dokumentit, kuten laskut ja pak-
kauslistat automaattisesti. Paperittomat toimitukset edistavat tatd automaatiota entises-
td&n. Planmedin varaosatoiminnassa ERP on olennaisessa osassa, silla se sisaltda
myyntitilauksen, toimituksen sekéd laskutuksen moduulit. Myyntitilauslomake siséltaa
olennaiset tiedot asiakkaasta, kuten laskutus- ja toimitusosoitteet, sekd asiakkaan yh-
teystiedot. Myyntitilauslomakkeelta nédkee myds tilaukseen sisaltyvat tuotteet, hinnan
seka kuljetustavan. Toimituslomakkeelta selviada mista varastopaikoista lahetettavat
tuotteet kerataéan, sekd minka kokoinen lahetettéva paketti on. Laskut-lomakkeelta sel-
viadvat maksun ehdot, myohastymiskorot, kuljetuksen ja vakuutuksen hinta seka kulje-

tusyhtio.

2.4  Globalisaatio, kuljetus ja huolinta

Planmed on maailmanlaajuinen yritys, jonka takia kuljetukseen liittyvid dokumentteja ka-
sitellaan paljon, etenkin EU:n ulkopuolisten maiden toimituksissa. Planmeca Groupilla
on myds oma huolintaosasto, joka hoitaa kokonaisten laitteiden toimituksia seka vara-
osatoimituksia, joihin liittyy jotain normaalista poikkeavaa, kuten ylimaaraisen dokumen-

taation toimittamista tavaran tullausta varten.

Globalisaatio tarkoittaa tiedon, ihmisten ja materiaalin kasvavaa liikkumista maiden ja
mantereiden valilla. Se tarkoittaa my6s valtioiden ja yritysten talouksien seka ilmastouh-
kien kasvavaa riippuvuutta toisistaan (16). Globalisaation voidaan katsoa alkaneen 1837
Samuel Morsen keksiessa lennattimen. Lennatin mahdollisti tiedon valityksen maiden
valilla kirjepostia nopeammin, mika teki kommunikoinnista helpompaa (17). Helpompi

kommunikaatio mahdollisti poliittisen keskustelun muulloinkin kuin valtiovierailuilla. Yri-
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tyksille se taas tarkoitti kasvavia ulkomaankaupan mahdollisuuksia. Globalisaation ede-
tessd maat solmivat entistd enemman kauppasopimuksia ja perustivat kauppayhteisoja.
Merkittdvin kauppayhteis® Euroopassa on 1995 luotu Schengen-alue. Schengen-aluee-
seen kuuluu 26 jasenmaata, joiden sisarajoilta on poistettu tarkastuspisteet. Tallgin
Schengen-alueen asukkaat voivat likkua maiden valilla vapaasti tyon, opintojen tai lo-

mamatkojen takia. Asukkaat voivat my6s muuttaa toiseen maahan asumaan. (18.)

Globalisaation my6ta kehittyneen maailmankaupan seuraukset ovat luoneet tarpeen
huolintayrityksille. Huolintayritykset ovat yrityksia, jotka kuljettavat kirjeitd ja paketteja
perinteisen postin tapaan. Huolintayritykset huolehtivat tavaran kuljetuksen lisdksi sen
vdaliaikaisesta varastoinnista seka tullauksesta. Yleisimpia huolintayrityksia ovat UPS,
DHL, FedEx ja DB Schenker. Suurin huolintayritysten syntyyn vaikuttanut muutos on
ollut Internetin luonti. Se mahdollisti tuotteiden tilaamisen verkon kautta, mika muutti yri-
tysten toimituskaytantdja. Ennen Internetia yritykset toimittivat tuotteitaan paikallisille ja-
kelijoille tukkumyyntind, eli toimitus lahetettiin yrityksen aloitteesta niin sanottuna tyonto-
virtauksena. Internetin kehityttya toimitukset alkoivat lahtema&an liikkeelle asiakkaiden te-
kemien tilausten perusteella, ja siirryttiin vetovirtaukseen. Taman vetovirtauksen myo6ta
tavaraa alkoi kulkemaan yksittéaisind paketteina useampiin eri maihin, joka teki oman
rekka- tai lentokuljetuksen jarjestamisesté jokaiselle eri paketille kallista ja epakaytan-
nollista. (19.)

Esimerkkina huolintayritysten toiminnasta voidaan kayttaa Planmedin varaosatoimituk-
sia. Varaosakuljetuksen lahtiessa Planmediltd huolintayritys noutaa sen omalla autol-
laan. Ulkomaankuljetuksissa huolintayritykset ostavat kuljetuksen paketille matkustaja-
lennon ruumassa. Lennoiksi valikoituvat yleensé Keski-Euroopan suurille kentille kulke-
vat lennot. Suurilta lentokentiltd paketin jatkokuljettaminen on helpompaa, silla nailta
kentiltd on lentoyhteydet useampiin maihin. N&in paketti saadaan lennolle toimitusmaa-
han tai sen lahelle. TAméan jalkeen paketti siirretdén joko kolmannelle jatkolennolle tai

kuljetetaan huolintayrityksen autolla perille.
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2.5 GDPR ja tietoturva

GDPR on Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus koskien tietoturvaa. Sen paata-
voite on parantaa henkil6tietojen suojaa ja yksityishenkildiden tietosuojaoikeuksia. Ase-
tuksella pyritdé&dn myos yhtenaistamaan tietosuojasééntelya kaikissa EU-maissa, seké
kehittimaan EU:n sisaisia digitaalimarkkinoita. Asetus on luotu vastaamaan digitalisaa-
tion ja globalisaation luomiin tietosuojahaasteisiin. Uusi asetus takaa yksityishenkil6ille
oikeuden saada tietda, mita tietoa yritykset ovat kerdnneet hanesta, seké oikeuden pyy-
tda naiden tietojen poistoa. Tiedot saa poistaa, ellei niilla ole erityista kayttoa esimerkiksi
tarkeassa ladketieteellisessa tutkimuksessa, kuten kansantautien tutkimuksessa. Vas-
taavasti henkilttietoja kerdavilla yrityksilla on velvollisuus sailyttaa kerattyja tietoja tur-
vallisesti seka olla valmiit esittamaan ja poistamaan tiedot. Luvansaanti yksityishenkilolta
tiedonkeraamiseen on myds pystyttava osoittamaan, kuten myoés tiedon keraamisen tar-
koitus. (20.)

GDPR maéaarittelee henkiltietojen kasittelysaddosten liséksi yritysten rooleja kasittely-
prosessissa. Olennaisimpia ndista ovat henkilttietojen kasittelijat ja rekisterinpitajat.
Henkiltietojen kasittelijalla voidaan tarkoittaa luonnollista henkilda, oikeushenkilta, vi-
ranomaista, virastoa tai muuta elinta, joka kasittelee henkiltietoja rekisterinpitajan lu-
kuun. Rekisterinpitajalla tarkoitetaan luonnollista henkil6a tai oikeushenkilod, viran-
omaista, virastoa tai muuta elintd, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarittelee hen-

kilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. (21.)

GDPR koskee olennaisesti Planmedin kaltaisia yrityksi&, joiden tuotteet kerdavat poti-
lasdataa rontgenkuvien muodossa. Potilasdatan lisaksi Planmedilla on hallussaan yh-
teydenpitoa varten asiakasyritysten tyontekijoiden nimia, puhelinnumeroja seka sahko-
postiosoitteita, jotka kaikki voidaan luokitella henkil6tiedoiksi. Osa néista henkilétiedoista
nakyvat varaosatoimituksien laskuissa, joten laskujen sailytyspaikka eli séhkdinen ar-
kisto on GDPR:n ndkdkulmasta yllapidettava rekisteri. Sahkoisen arkiston liséksi yhtiolla
on erillinen asiakasrekisteri, jossa tietoja sailytetdédn. Molemmat on suojattu yhtioryhmén
tietosuojasdadannon mukaisesti, ja vain tietyilla tyontekijoilla on paasy niihin. GDPR:n
maaritelmien mukaan Planmed on molempien rekisterien rekisterinpitdja, ja kaikki huo-
lintayritykset, jotka kasittelevat henkilotietoja siséltavid dokumentteja, luokitellaan henki-

[6tietojen kasittelijoiksi.
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2.6 Kirjanpito ja sdhkoéinen arkistointi

Kirjanpito tarkoittaa yrityksen liiketapahtumien kirjaamista, tilinpaatéksen laadintaa seka
kirjanpitoaineiston sailyttamista. Kirjanpidon perusteella yritykset voivat tehda budjetteja
ja ennusteita sek& laskelmia toiminnan kannattavuudesta. Yritysten itsensa liséksi kir-
janpito tuottaa tarkeda tietoa ulkoisille sidosryhmille, kuten kaupparekisterille ja pan-
keille. Asianmukainen kirjanpito onkin lédhes aina edellytys lainan tai rahoituksen saami-
selle. Yrityksia myds verotetaan niiden kirjanpidon perusteella. (22.) Hyvalla kirjanpidolla
yritys pystyy todentamaan, mistd sen saamat rahat ovat tulleet ja mihin niitd on inves-

toitu.

Suomen Kirjanpitolaki velvoittaa yrityksia pitdmaan kirjaa niiden menoista, tuloista, rahoi-
tustapahtumista seka niiden oikaisu- ja siirtoerista (4). Nama tiedot kerétéén vuosittain
tilinpaatdkseen, joka pitda palauttaa 4 kuukauden kuluessa tilikauden loppumisesta Ve-
rohallinnolle sekd Patentti- ja rekisterihallitukselle. Tilinpaatdksen palauttamisen jalkeen
yritysten tulee sailyttaa kirjanpitoaineistoa kirjanpitolaissa maaritellyn vahimmaissailytys-
ajan verran. Tositteille, kuten laskuille ja muulle liiketapahtumia koskevalle aineistolle
vahimmaissailytysaika on 6 vuotta sen kalenterivuoden lopusta, jolloin aineisto on luotu.

Tilinpaatokselle, kirjauksille seka tililuetteloille vastaava aika on 10 vuotta. (5.)

Suomen kirjanpitolaissa méaaritellaan yrityksille kolme luokkaa: mikroyritykset, pienyrityk-
set seka suuryritykset. Mitd suurempaan luokkaan yritys kuuluu, sita tarkemmin sen tie-
dot on esitettava tilinpaatoksessa. Kirjanpitoa kevennetaan nain pienemmilta yrityksilta,
jotta byrokraattinen paine ei rasittaisi niita likaa. Planmed kuuluu tdman luokituksen mu-
kaan suuryrityksiin, silla sen liikevaihto on yli 12 miljoonaa euroa, tase yli 6 miljoonaa

euroa seka yrityksen palveluksessa on yli 50 henkil6a. (23.)

Kirjanpidollisesti Planmed kuuluu kahteen konserniin, Planmeca Groupiin seké Planme-
din omaan konserniin, jonka muodostavat Suomen Planmed Oy sek& sen amerikkalai-
nen sisaryhtio Planmed Inc. Tasta johtuen Planmedin tulee laatia oman tilinp&&toksensa
lisdksi myds konsernintilinpaatds, jossa eliminoidaan konsernin sisdiset tilitapahtumat,
eli Planmed Inc:in kanssa tehdyt tapahtumat. Planmed Oy:n tulee my6s toimittaa oman
konserninsa tilinpaatds Planmeca Oy:lle, jotta se voi tehd& koko Planmeca Groupin tilin-

paatoksen.

metropolia.fi WM etropolia



12

Sahkoinen arkistointi

Sahkoinen arkistointi tarkoittaa dokumenttien varastointia digitaalisessa muodossa. Pe-
rinteisesti yritysten kirjanpito on sailotty fyysisina dokumentteina arkistokaappeihin. Tie-
tokoneiden kehityttya yritykset alkoivat arkistoimaan tietoa sdhkbisessd muodossa sen
tuomien hyoétyjen takia. Sahkoinen arkisto sadstaa toimistosta lattiatilaa, silla sdhkoiset
arkistointiratkaisut vaativat yritykseltd minimissaan vain yksittdisen tietokoneen, johon
dokumentit arkistoidaan. Arkistointi voi tapahtua myos pilvipalvelimille, jolloin arkistoon
voidaan paasta kasiksi yrityksen tyontekijdiden omilta tydasemilta. Tilansaaston lisaksi
sahkdisen arkiston etuna on tiedon helpompi ja nopeampi haettavuus. Sahkoisesta ar-
kistosta voidaan hakea tietoa eri termeilla, dokumenttien nimilla, paivamaarilla tai doku-
menttien tiedostotyypeilld ilman, ettd on tarvetta kasitella fyysisia dokumentteja yksi ker-
rallaan. Tama tekee tiedon hausta huomattavasti nopeampaa ja tarkempaa. Helpomman
haettavuuden ansiosta arkiston tiedot ovat myds hyddynnettavissa raportoinnissa. Li-
saksi sdhkoinen arkistointi on ymparistoystavallisempaa, silla se vahentaa yrityksen pa-

perinkulutusta.

Kirjanpitoa voidaan sdilyttaa tilikauden aikana digitaalisessa jarjestelméassa, jossa tietoja
pystyy muokkaamaan. Tilinpaatoksen laatimisaikana tiedot tulee kuitenkin siirtda kah-
delle pysyvasti sailytettavalle sahkoiselle tietovalineelle pysyvaissailytysta varten. Naita
siirrettyja tietoja ei saa muuttaa, jonka takia tiedot voidaan tallentaa esimerkiksi kertatal-
lenteisille CD ROM- tai DVD-levyille. Jos pitkdaikaissailytykseen halutaan kayttaa kirjan-
pito-ohjelman tietokantaa, tulee tietokanta lukita menneen tilikauden osalta niin, etta tie-
toja ei voida jalkikateen muuttaa. Tietokannasta on myds otettava kopio toiselle tietova-
lineelle (24).

3 Nykytilan kartoitus

Tyo6n toteutus alkoi nykytilan kartoituksella, jossa tavoitteena oli kerata tietoa nykyisen

tydnkulun vaiheista seka niiden kestosta. Kun tyévaiheiden kesto on tiedossa, voidaan

prosessin pullonkaulat tunnistaa, ja mahdollisuuksien mukaan poistaa. Projektin alussa
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tehtiin myds Gap-maaritys. Gap-maarityksessa maaritellaan projektin lahtdtilanne, aa-
rimmainen tavoite seké mittarit, joilla projektissa tuotetun tuloksen toimivuutta voidaan

arvioida. Kuvassa 1 on havainnollistettu Gap-maaritys.

Paperittomat
varaosatilaukset A

-Tydvaiheiden maara
-Laitteiston maara
-Ty6hdn kaytetty aika
-TydntekijGiden
tyytyvaisyys

-Raha

Paperilliset v
varaosatilaukset

Kuva 1. Gap-maaritys. Kaavion oikeassa reunassa projektin onnistumiselle olennaiset mittarit.

Kuvan Gap-maarityksesta selviaa asiat, joilla projektin onnistumista mitataan. Kun mit-
tarit ovat selvilla, voidaan niille maaritella tavoitearvot. Jotta tavoitearvot voidaan maarit-
taa realistisesti, taytyy kehitettava prosessi mallintaa mahdollisimman tarkasti. Prosessin
mallintamisessa kaytettiin apuna useita Lean-tyokaluja, joita kasitellaan luvuissa 3.2-
3.4.

3.1 Nykyinen ty6nkulku

Varaosatilauksen toimitus alkaa tilauksen vastaanottamisesta. Asiakkaat tekevat tilauk-
sen séhkopostiin joko vapaamuotoisesti tai tilauslomakkeella. Jos lomaketta on kaytetty,
se tulostetaan, ja laitetaan varaosapisteelld sijaitsevaan avoimet tilaukset -lokeroon. Tal-
I6in varaosapisteelle tultaessa on saapuneiden tilausten lapikaynti helppoa. Taman jal-
keen tiedot siirretdan LEAN-jarjestelman myyntitilauslomakkeelle. Olennaisia tietoja ovat
asiakasyrityksen oma tilausnumero, asiakkaan haluama toimituspdaiva, viite eli asiak-
kaan nimi seka mahdollinen laitteen sarjanumero, kaytettava hinnasto, maksuehto seka

viivastyskorko. Naiden jalkeen myyntitilaukseen kirjataan asiakkaan tilaamat artikkelit.
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Taman jalkeen artikkelit kerataan niiden hyllypaikoilta ja pakataan. Jos tilaukseen kuuluu
suurempia osakoonnoksia, luodaan niista tyokortit, joilla "tilataan” tuotantoa valmista-

maan tarvittava maara haluttuja koonnoksia.

Kun myyntitilaus on tehty valmiiksi, luodaan tilauksesta toimitus. Toimituksessa osat ke-
ratdan varastopaikoilta, sarjanumeroseurattaville osille kirjataan sarjanumerot, tuloste-
taan etikettitarrat ja siirrytdédn luomaan lahetettava kolli, jonka ulkomitat ja paino kirjataan
ylos. Taman jalkeen tulostetaan kaksi pakkauslistaa, joista toinen liimataan pakettiin ja
toinen arkistoidaan. Toimituksen jalkeen tilaus kirjataan kuljetusyhtién jarjestelmaéan
(Posti, UPS, DHL tai Fedex). Kuljetusyhtididen jarjestelmiin tarvitsee kirjata vastaanotta-
jan osoitetiedot sek& mahdollinen laskutustunnus, lahetettévien kollien tiedot (ulkomitat,
paino seka sisaltd) seka myyntitilauksen numero viitetunnukseksi. Kun tiedot on kirjattu,

ohjelma tulostaa lahetettavélle paketille etiketin seka kuitin kuljetuksesta.

Kuljetuksen tilauksen jalkeen luodaan myyntitilaukselle lasku. Laskulle merkitaén tuot-
teiden hintojen liséksi kuljetusmaksu seké vakuutusmaksu seka kollien maara ja kuvaus
siséllésta. Laskulle merkataan myds tullaustiedot, joita ovat kuljetettavan tavaran tulli-
koodi, toimitustapa (kuriiri) seka kuljetusyhtié. Myo6s kuljetusyhtion antama jaljitystunnus
kirjataan laskulle. Lopuksi lasku tulostetaan arkistoitavaksi ja lahetetdan sahkopostilla
asiakkaalle kuljetusyhtion jaljitystunnuksen kanssa. Jos asiakasyhtio kuuluu Euroopan
unioniin, lasku intrastoidaan. Intrastointi on Euroopan unionin jasenmaiden valisen kau-
pan tilastointia. Intrastat tiedot kirjataan ylos LEAN-jarjestelmaan, josta ne valitetaan tul-
lille kerattavaksi. Tulli taas valittad ne edelleen EU:n tilastotoimisto Eurostatille (25). Jos
l[Ahetys lahetetddn Euroopan ulkopuolelle, tulee lasku lahettaa séhkopostilla kuljetusyh-

tidlle tullausta varten.

Tama nykyinen tyénkulku voidaan jakaa 7 vaiheeseen, joista toiseksi viimeinen poistuisi

kokonaisuudessaan paperittomalla ratkaisulla.

. Tilauksen vastaanotto sahkdpostiin

° myyntitilauksen luonti

° myytavien tuotteiden kerays ja pakkaus

o toimituksen ja kollien luonti

o kuljetuksen tilaus, seka laskutuksen kasittely
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. paperien vienti skannauspoéydalle

. skannaus arkistoon

3.2 Arvovirtakaavio

Arvovirtakaavio on Lean-tyOkalu, jolla pyritddn kuvaamaan jonkin prosessin olennaisim-
mat vaiheet, niiden kestot sekd odotusaika ennen kutakin vaihetta. Arvovirtakaaviosta
selvidd mydos tiedonkulku seké olennaisimmat tietoa kasittelevat elimet. Siina konkreti-
soituvat Leanin perusasiat, virtaustehokkuuden nostaminen ja pullonkaulojen eliminointi.
Arvovirtakaavion valmistuttua siita selvida prosessin arvoa lisdava aika seka odotusaika.
Jakamalla arvoa lisdava aika lapimenoajalla saadaan process cycle efficiency, eli pro-
sessin tehokkuus. Arvo ilmoitetaan prosentteina. Prosessin tehokkuus on huippuluokkaa
sen ollessa 25 %, mutta tdmé& arvo vaihtelee riippuen prosessin tyypista (26). Liitteessa

1 on havainnollistettu nykyinen tyonkulku arvovirtakaavion muodossa.

Arvovirtakaavion pohja saatiin nykyisen tyénkulun kuvauksesta. Tiedonkululle olennai-
set tydvaiheet ovat kaaviossa sinisissa laatikoissa. Kaavion ylareunan keltaiset laatikot
kuvaavat prosessille olennaisia jarjestelmia ja punaiset viivat tiedonkulkua eri tyovai-
heissa. Vihreat laatikot kuvaavat prosessissa tulostettavia dokumentteja, joista kaikki
paitsi pakkausetiketti skannataan lopulta arkistoon. Punaiset kolmiot kaaviossa kuvaavat
varastoja, eli paikkoja joihin tieto jaa odottamaan pidemmaksi aikaa. Kaavion alareunaan
on merkitty kunkin tyévaiheen kesto seka niiden valinen odotusaika. Kuvassa 2 on ha-

vainnollistettu kaavion osia.

Toimituksen
luonti ja
kasittely

K

ERP

Pakkauslista

Kuva 2. Kaaviossa kaytetyt merkit
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Kaaviossa nakyvat ajat saatiin mittauksella, jossa yhden varaosatilauksen toimituksen
kaikki vaiheet kellotettiin ja merkittin lomakkeeseen. Lomakkeeseen merkattiin myo6s
odotusajat ennen kunkin tyévaiheen alkamista. Mittaus toteutettiin mahdollisimman mo-
nelle varaosatilaukselle. Vallitseva koronavirustilanne kuitenkin haittasi tatd, silla monet
asiakkaat lopettivat varaosien tilaamisen monien maiden terveydenhuollon keskittyessa
enemman mahdollisten koronaviruspotilaiden eristykseen ja hoitoon. Kun tilaukset va-
henivat, paatettiin tietoa etsia ERP-jarjestelmassa ja sahkoisessa arkistossa olevista
vanhoista tilauksista. Vaikka ERP:sté haetuista tiedoista ei selvinnyt jokaisen tyévaiheen
kesto erikseen, saatiin sielta kaivettua myyntitilauksen, toimituksen seka laskun luonnin
ajankohdat. Arkistosta selvisi skannauksen ajankohta sekd vanhoista sdhkodpostivies-

teista tilaushetki.

Kun mittaukset oli saatettu loppuun, laskettiin jokaisen tydvaiheen kestolle ja odotus-
ajalle keskiarvot. Ennen kuin arvoista lahdettiin laskemaan lapimenoaikaa, péatettiin ti-
lausséhkopostin saapumisen ja myyntitilauksen luonnin vélinen aika jattaé ottamatta
huomioon. Tama tehtiin siksi, koska kyseenomaista hukka-aikaa ei ole mahdollista eli-
minoida tyéhén annetuilla resursseilla, silla se vaatisi sdhkdpostin ymparivuorokautista
valvomista. Nain ollen arvovirtakaavion kaksi ensimmaistd varastoa jadvat huomioi-
matta, ja tarkasteltava prosessi alkaa myyntitilauksen luonnista. Tarkasteltavien tyovai-
heiden kestojen perusteella saatiin dokumenttien lapimenoajaksi 31 976,54 minuuttia,
eli noin 22 paivaa. Lapimenoajalla tarkoitetaan tassa tapauksessa aikaa myyntitilauksen
luonnin, ja dokumenttien skannauksen valilla. Jotta mitatusta datasta saataisiin poistet-
tavissa oleva arvoa lisaamaton aika esiin, on lapimenoaika suhteutettava aktiiviseen tyo-
aikaan, eli 5 paivan viikkoon ja 8 tunnin paiviin. Mittausajan 22 paivasta 6 kului viikon-
loppuihin. Jaljella olevasta 16 vuorokaudesta vahennet&an liséksi 2/3, silla toita ei tehda
kuin yhdessa 8 tunnin vuorossa. Kun tama otetaan huomioon, saadaan jaljelle jaavaksi
lApimenoajaksi 7701 minuuttia, eli 5 vuorokautta 8 tuntia ja 21 minuuttia. Tasta ajasta
keskimaarin vain 20 minuuttia oli arvoa lisdavaéa aikaa, ja loput odotusta. Kuvassa 2 on
havainnollistettu prosessin ajankayttoa. llmoitetut ajat on suhteutettu aktiiviseen tydai-

kaan.
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Ajankayttd prosessissa (min)
Arvoa lisaéva aika | 19,8778

Odotus kolmosvarastossa l 292,248

Odotus nelosvarastossa 7129

Arvoa lisaamaton aika 7681

Lapimenoaika 7701

0 1000 2000 3000 4000 5000 6000 7000 8000 9000

Kuva 3. Prosessin ajankaytttéa kuvaava kaavio

Kuten kuvasta 2 nakyy, kasittelyn osuus prosessissa on haviavan pieni. On myds tar-
kedd huomata, ettd prosessin suurin odotus tapahtui dokumenttien ollessa skannaus-
poydalla varastossa 4, jossa keskimaarainen odotusaika oli ty6aikaan suhteutettuna 4
paivaa 22 tuntia ja 49 minuuttia. Kun kasittelyn osuus suhteutetaan lapimenoaikaan,

saadaa Pce:n arvoksi 0,259 %.

3.3 Spagettidiagrammi

Spagettidiagrammilla pyritddn kuvaamaan tydntekijoiden liikkumista tyopaikalla tietyn
prosessin aikana. Kaaviolla pystytdan kartoittamaan turhaa liikkumista, jonka eliminointi
tehostaa prosessia entisestaén. Liitteessa 1 on kuvattu yhden varaosatilauksen aikana
tarvittava liikkuminen. Diagrammissa tyénkulku on jaettu kolmeen vaiheeseen diagram-
min selkeyttamiseksi. Tarvittavasta liikkumisesta on mahdollista eliminoida pisin patka,

eli dokumenttien siirto skannauspisteelle.
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3.4 Fishbone-diagrammi

Fishbone-diagrammi on eraanlainen ajatuskartta, jota kaytetdan projektin suunnittelussa
syy-seuraussuhteiden kartoitukseen. Projektin osat jaetaan siind yleensa kuuteen luok-
kaan, jotka ovat sidonnaisryhmat, ymparistévaikutukset, mittaus, materiaalit, laitteet ja
ohjelmistot sek& metodit. Kun néihin luokkiin liittyvéat asiat on taytetty kaavioon, voidaan
alkaa miettimaan, miksi tama asia liittyy projektiin. Vastaukset miksi-kysymyksiin voi-
daan myds kirjata kaavioon, elleivét ne ole itsestaan selvia. Liitteessa 2 on kuva projektia

kuvaavasta Fishbone-diagrammista.

Diagrammia tarkastelemalla huomataan, mitéa asioita tydonkulusta on poistettavissa. Lait-
teet ja ohjelmistot -kohdasta poistettavissa on skanneri. Materiaalit-kohdasta olisi pois-
tettavissa kaikki, jos paketin etikettia ei olisi pakko tulostaa. Tasta syysta myoskaan tu-
lostinta ei voida poistaa. Mustekasettien ja paperin kaytt6 tulee kuitenkin vahenemaan

merkittavasti.

3.5 Gap-méaarityksen arvot

Luvussa 3.1 todettiin jokaisen tilauksen arkistointiin kaytettavan 3 paperiarkkia: yksi pak-
kauslistalle, yksi laskulle seké yksi kuljetusyhtion kuitille. Naiden lisaksi noin 2/3 tapauk-
sista kaytetaén neljas arkki asiakkaan tilauslomakkeelle. Keskimaérin vuodessa kayte-
tdan 3200 arkkia, joka on Gap:in tavoitearvo paperin maaran vahentamiselle. Luvussa
3.1 todettiin myds tyévaiheiden vahenevan yhdelld, mikali dokumentteja ei tarvitse vieda

erikseen skannattavaksi, vaan arkistointi voidaan suorittaa heti.

Luvussa 3.2 laskettiin prosessin aktiivisen tydajan lapimenoajaksi 5 vuorokautta 8 tuntia
ja 21 minuuttia. Koska suurimmat pullonkaulat prosessissa ilmenivat kohdissa, joissa
siirrellaén fyysisia dokumentteja, on realistista olettaa niiden aiheuttaman hukan poistu-
van kokonaan. Taman ajan korvaisi uusi sdhkdisen arkistoinnin tydvaihe, jonka arvioi-
daan kestavan 60 sekuntia per tilaus. Tallin prosessin l&pimenoaika véhenisi vain 26
minuuttiin ja 21 sekuntiin, ja process cycle efficiency kasvaisi 71,54 prosenttiin. Koska

kellotetut ajat eivat kuitenkaan aina heijasta todellista tydtahtia, kerrotaan tavoitteellinen
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lApimenoaika 1,2:lla. Tata kerrointa kutsutaan joutuisuuskertoimeksi. Joutuisuuskertoi-
mella kuvataan tyontekijan todellista tyotahtia verrattuna kellotettuihin aikoihin, ja sita
kayttamalla voidaan ottaa huomioon normaaleista tyéolosuhteista johtuva hukka-aika,
joka ei tule ilmi kellotuksissa. Tama hukka-aika syntyy tyontekijoiden vessatauoista, kah-
villa kdymisestd sekd muista tydn ohessa tehtavista asioista. Arvo 1,2 saatiin ohjeistuk-
sena tyon ohjaajalta Danielilta. Tavoitteelliseksi lapimenoajaksi saadaan talléin 31 mi-
nuuttia ja 37 sekuntia, jota kaytetddn Gap:in tavoitearvona 71,54 prosentin Pce:n

kanssa. Kuvassa 3 on esitetty Gap-maaritys tavoitearvojen kanssa.

Paperittomat
varaosatilaukset A

-Pce 71,5%
-Lapimenoaika

<sz2min ;

-1 ty6vaihe vdhemman
-Skannerin poisto kaytésta
-3200 arkkia vahemman
vuodessa

Paperilliset v
varaosatilaukset

Kuva 4. GAP-maéaritys tavoitearvojen kanssa

Kuvassa esitettyjen tavoitteiden lisdksi tavoite on parantaa tyontekijoiden tyytyvaisyytta.
Tata ei voida mitata kvantitatiivisesti, mutta uuden jarjestelman implementoinnin jalkeen
tyontekijoitd haastatellaan, jotta voidaan selvittda, ovatko he tyytyvaisia uuteen toiminta-

malliin.

4 Toimintamallin muutos

Alkuperaisen suunnitelman mukaan oli tarkoitus ottaa kayttdon uusi ohjelmisto, joka ko-

koaisi arkistoitavat dokumentit yhteen, ja siirtédisi ne sahkdiseen Share point -arkistoon.

COVID-19-pandemian luoman heikon taloustilanteen vuoksi Planmedin uudet hankinnat
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oli kuitenkin jaadytetty, mink& johdosta uusi paperiton toimintamalli jouduttiin toteutta-

maan ohjelmilla, joihin yrityksella oli lisenssi valmiina.

4.1 Ensimmainen versio

Ensimmainen idea uudelle mallille kaytti Kofax-skannausohjelmaa. Kofax olisi rekonfigu-
roitu niin, ettd se skannaisi dokumentit fyysisen skannerin sijaan yrityksen verkkolevylle

luodusta kansiosta. Kuvassa 4 on havainnollistettu tiedonkulku talla idealla.

ERP Tulostin » Skanneri »  Kofax Share'
point
Sahkoposti Y
.
~ ] Kansio
_— verkkolevylla

Huolintaliikkeiden|/ _—
jarjestelmat

Kuva 5. Kaavio prosessin tiedonkulusta

Kaaviossa uusi toimintamalli on korostettu sinisella. Mallin ideoinnin jalkeen sen toteutus
aloitettiin ottamalla yhteys Planmedin IT-osastoon. Alun perin IT:It& piti kysya, voisiko
verkkolevyn kansioita luoda automaattisesti prosessin nopeuttamiseksi, mutta heilla oli
muitakin ideoita mallin parannukseen. Ensinnékin kavi selvaksi, ettd Kofax-ohjelmistoa
ei tultaisi valttamatta tarvitsemaan dokumenttien siirtoon verkkolevyltd Share Pointiin.
IT:n kanssa testattiin myos ideaa siirtdd dokumenttien data suoraan LEAN ERP -jarjes-

telmasta Share Pointiin, mutta LEAN:in ominaisuudet eivét sallineet tata.
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4.2 Toinen versio

Planmedin IT:osaston kanssa kaydyn keskustelun pohjalta luotiin toinen versio uudesta
mallista. Tassa versiossa dokumentit tallennettaisiin verkkolevylle kuten ensimmaises-
sakin versiossa, mutta Kofaxin sijaan ne siirrettaisiin k&sin Share Pointiin. Nain valtyttai-
siin ylimaaraisen ohjelman kaytolta tydssa. IT-osasto nosti keskustelussa myds esiin
Share Point -arkiston rakenteen. Planmedin Share Pointissa dokumentit arkistoituvat nii-

hin liittyvan laskun numeron perusteella. Kuvassa 5 on havainnollistettu tata kuvankaap-

pauksella.
'3 355001 2/23/2018 3:06 PM capture 2.0
'3 355002 2/23/2018 3:12 PM capture 2.0
'3 355003 2/23/2018 3:13 PM capture 2.0
'3 355004 2/27/2018 4:41 PM Daniel Sand 3.0
'3 355005 2/23/2018 3:08 PM capture 2.0
'3 355007 2/27/2018 4:41 PM Daniel Sand 1.0
'3 355008 2/23/2018 3:08 PM capture 2.0
'3 355009 6/28/2018 3:46 PM capture 2.0

Kuva 6. Kuvankaappaus Share Point -arkistosta

Kuten kuvasta 5 nakyy, dokumentit on tallennettu laskun numeroilla oleville PDF-tiedos-
toille. Tama johtuu siitd, ettéd kofaxin skannatessa dokumentteja se luo jokaiselle tilauk-
selle uniikin indexin, joka on tassa tapauksessa laskun numero. Laskun liséaksi doku-
menttiin siséllytetddn pakkauslista seka kuljetusyhtion kuitti. Kuvan oikeassa laidassa
nakyvat dokumentin versiot. Dokumentista luodaan uusi versio, jos siihen tarvitsee liséta
my6hemmin muita dokumentteja, kuten esimerkiksi tullaustodistus. Joihinkin laskuihin
litetaan jalkikateen myds hyvityslasku seka palautuslomake tapauksissa, joissa lasku-

tettu osa on ollut takuunalainen, ja alkuperdinen lasku on hyvitetty asiakkaalle.

Tama arkistointitapa ei ole uuden arkistointiprosessin kanssa yhteensopiva, silla doku-
mentit tallentuvat verkkolevylle omiksi tiedostoikseen. Tiedon hakeminen ei ole myds-
kédan helppoa arkistosta, silla jotkin arkistoidut tiedostot saattavat sisaltda monia kym-

menia sivuja dokumentteja, jotka ovat kaikki samassa PDF-tiedostossa laskun kanssa.
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IT-osasto ehdottikin arkiston rakenteen uudistamista samanlaiseksi kuin emoyhtié Plan-
mecalla. Heidan arkistossaan dokumenteille luodaan kansioita myyntitilausten nume-
roilla, joihin voidaan sitten siirtda erikseen jokainen tarvittava dokumentti. Nain tietoa et-
sittdessa voidaan avata myyntitilauksen kansio, jonka sisélla jokainen dokumentti olisi

omassa tiedostossaan sen sijaan, etta ne olisivat samassa PDF-tiedostossa.

4.3 Kolmas versio

Kolmas versio paperittomalle mallille saatiin Planmecan huolintaosastolta. Huolinnassa
kasitellaan suuria maaria dokumentteja jokaisessa toimituksessa, jonka takia heilla on
kaytdossaan PDF-XChange Editor. Editorilla voidaan koota useita PDF-tiedostoja sa-
maan dokumenttiin, jonka jalkeen ne voidaan arkistoida yhtena tiedostona, kuten Plan-
medilla. Editoria voitaisiin kayttaa Kofaxin tilalla kokoamassa dokumentit yhteen ennen
arkistointia. Ratkaisu olisi myds helpompi toteuttaa, koska Share Pointin rakennetta ei

tarvitsisi muuttaa.

PDF-XChange Editorin lisdksi dokumenttien siirtoon mietittiin Share Point Connectorin
kayttéa. Share Point Connectorit ovat ohjelmia, jotka yhdistavat Share Pointtiin toisia
ohjelmia, tai lisatoimintoja, jotka voivat helpottaa dokumenttien arkistointia seka my6-
hempéaa kasittelya. Share Point Connectorin avulla voitaisiin synkronoida varaosapis-
teen tietokoneen tiedostoselain Share Pointin kanssa. Talloin tietokoneelle voitaisiin
luoda kansio, johon dokumentit tallennettaisiin. Share Point Connector synkronoisi ta-
man kansion Share Point -arkiston kanssa, jolloin dokumentteja ei tarvitsisi siirtéa arkis-
toon ké&sin. Share Point Connectorin kayttdé paadyttiin kuitenkin hylkdamaan sen kustan-

nuksien ja kayttdonoton monimutkaisuuden takia.

4.4 Toimintamallin valinta

Mallia valittaessa edella mainittu toinen versio hylattiin nopeasti sen monimutkaisuuden
vuoksi. Toisessa versiossa dokumenttien siirto olisi myds vaatinut paljon manuaalista
tyota, joka ei taas sopisi yhteen Lean-toimintamallin kanssa. My6s Share Point Connec-
torien kaytto hylattiin, silla LEAN-ohjelmistolle ei ole olemassa omaa Connectoria, ja nii-

den kaytto olisi vaatinut lisenssin ostamista, joka ei senhetkisessé taloustilanteessa ollut
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mahdollista. Jéljelle jaivat Kofaxia, ja PDF-XChange Editoria hyddyntavat mallit, joita
testattiin rinnakkain. Molemmissa malleissa asiakkaan tilauslomake, pakkauslista, lasku
seka kuljetusyhtion kuitti tallennettaisiin kansioon varaosapisteen tietokoneelle, josta
niité lahdettaisiin siirtamaan jompaakumpaa apuohjelmaa kayttden Share Pointtiin. Tes-
tattaessa kavi ilmi, ettd dokumenttien siirto Share Pointtiin onnistui yli puolet nopeammin
Kofaxia kaytettdessa. Kofaxilla kayttaja joutuu myds avaamaan vahemman eri ikkunoita,
joka tekee tydskentelysta yksinkertaisempaa ja tyonkulusta helpommin muistettavaa.
Kofax on myds jo kaytdssa varaosatoiminnassa, joten sen kayttda ei tarvitse kouluttaa

tyontekijoille alusta asti.

Kofaxin kayttdonotossa uudelle tietokoneelle ilmeni kuitenkin ongelmia. Planmedin ny-
kyinen lisenssi ei salli ohjelman asentamista uudelle tietokoneelle, joten IT-osastoa pyy-
dettiin tilaamaan uusi lisenssi. Tama ei kuitenkaan onnistunut, silla emoyhtié Plan-
mecalla pyritddn vaihtamaan vastaava ohjelmisto uudempaan versioon. Jotta molem-
pien yhtididen sovellukset pysyisivat saman tuen piirissd, on Planmedilla siirryttava myos
ohjelman uusimpaan versioon. TAman takia paadyttiin mallin kolmanteen versioon ilman
Share Point Connectorin kayttéd. Kuvassa 6 on havainnollistettu tydnkulku uudessa toi-

mintamallissa.
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Siirretdan valmis
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Share Pointtiin

Kuva 7. PDF-XChange Editoria hyddyntavan toimintamallin tydnkulku

45 Toteutus

24

Uusi toimintamalli pyrittiin toteuttamaan niin, etta se muistuttaisi mahdollisimman paljon

vanhaa toimintaa. Talldin se olisi hel[pommin koulutettavissa ja muistettavissa. Yksi askel

téhan oli luoda verkkolevylla sijaitseva véliaikainen kansio muistuttamaan varaosapis-

teen avoimet tilaukset -lokeroa. Kun tilaus saapuisi sdhkdpostiin, voitaisiin tilauslomake

tallentaa keskeneraiset tilaukset -kansioon. Kuvassa 7 on havainnollistettu kansioraken-

netta.
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Tilaukset (TESTI)_ALA POISTA
Arkistoitavat
Saapuneet tilaukset
Done 2020
Done 2021

MV021143_kangda

MV021145_kangda

Kuva 8. Kuvankaappaus kansiorakenteesta

Kuvan tilaukset-kansio sijaitsee varaosapisteen tietokoneen tydpoydalla, josta se on hel-
posti l6ydettavissa. Kansio sisaltaa kaksi alakansiota, joista toinen on arkistoitaville do-
kumenteille ja toinen keskenerdisten tilausten dokumenteille. Keskeneraiset-kansio si-

saltdd myos alakansioita, jotka on nimetty kasiteltavien tilausten MV-tunnuksilla.

4.6 Toiminnallinen testaus

Mallin testaus aloitettiin luomalla varaosapisteen tietokoneelle suunniteltu kansiora-
kenne seka asennuttamalla tietokoneelle PDF-XChange Editor. Testauksen tavoitteena
oli Ibytaa tydnkulusta vakavimmat virheet, jotka estivat tydn suorittamisen, ja korjata ne.
N&in malli voitiin todeta toimivaksi kaytettavyystestausta varten. Toiminnallisessa tes-
tauksessa ilmeni useita ongelmia. Vakavin ndista liittyi asiakkaiden tilauslomakkeiden
yhdistamiseen PDF-XChange Editorilla. Koska tilauslomakkeet sisaltavat muokattavia
XFA-lomakkeita, niita ei pysty kasittelemdan PDF-XChange Editorissa. XFA, eli XML
Forms Architecture on PDF-tiedostoon upotettu lomake, jonka kenttiin voi syottaa teks-
tia. Lomakkeen tayttamisen ja tallentamisen jalkeen kentat lukittuvat eika niita pysty
muuttamaan. XFA-lomakkeita kaytetaan juuri niiden turvallisuuden takia, silla ne estavat
taytetyn lomakkeen vastaanottajaa vaaristelemasta lomakkeen tietoja jalkikateen esi-
merkiksi PDF-Xchange Editorin avulla. Ratkaisu tdhan ongelmaan oli ladata asiakkaan
lahettama tilauslomake suoraan PDF-tiedostomuodossa. Talldin XFA -lomakkeen tiedot
jaivat sellaisenaan tiedostoon, jolloin niita ei pysty muokkaamaan jalkikateen edes PDF
kasittelyohjelmilla. Siten lomake on mahdollista yhdistda muiden tilauksen dokumenttien
kanssa PDF-XChange Editorilla.
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5 Kaytettavyys

Kuten GAP-méaarityksessa todettiin, tyontekijoiden tulee olla tyytyvaisia uuteen toiminta-
malliin. Paras tapa varmistaa tdmé&, on parantaa prosessin kaytettavyytta. Kaytettavyys
ei ole jarjestelman tai mallin yksittainen piirre, vaan se koostuu useasta ominaisuudesta.

Yleisimpia kaytettavyyteen vaikuttavia ominaisuuksia ovat:

. Opittavuus — Jarjestelman kaytto tulee olla helposti opittavissa, jotta kayt-
tdja paasee nopeasti tydskentelemaan sen avulla.

° Tehokkuus — Jarjestelman tulee mahdollistaa tehokas tydskentely kaytta-
j&n opittua sen toiminta.

. Muistettavuus — Jarjestelmén toiminta tulee olla helposti muistettavissa,
jotta kayttaja voi palata tydoskentelemaan silla pidemmankin tauon jalkeen.

° Kayttajan tyytyvaisyys — Jarjestelman tulee olla mukava kayttaa, ja kaytta-
jien tulee olla tyytyvaisia siihen.

° Vahaiset virhetilanteet — Jarjestelman kaytdssa tulee ilmeta vahan virheita,
ja virheet on pystyttava korjaamaan helposti ja nopeasti. Vakavia virheti-
lanteita ei saa syntya. (27.)

Kaytettavyyden arviointiin on kehitetty erilaisia menetelmid, joista luotettavimpina pide-
téaan aidoilla kayttajilla tehtyja testeja. Jotta kayttgjilla tehtavat testit olisivat mahdollisim-
man luotettavia, on testihenkildiden erot otettava huomioon. Testi on my6s suunniteltava
niin, etta se vastaa mahdollisimman paljon lopullista kayttétilannetta. (28.) Uuden toimin-
tamallin kaytettavyytta paatettiin arvioida varaosatyontekijdiden kanssa tehtavalla kay-

tettévyystestauksella. Kaytettavyystestausta tadydennettiin myds heuristisella analyysilla.

5.1 Kaytettavyystestaus

Kaytettavyystestauksella pyrittiin  tutkimaan sahkodisen toimintamallin soveltuvuutta
osana varaosatoimitusten tyonkulkua, sen koulutettavuutta seka yleista kaytettavyytta.
Tarkoituksena ei ollut tutkia prosessiin kuuluvia ohjelmia yksil6in&, vaan koko prosessin
tyonkulkua. Liitteesséa 4 on esitelty testaussuunnitelma, jonka pohjalta kaytettavyystes-

taus toteutettiin.
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5.2 Testaussuunnitelman toteutuminen

Testi suoritettiin kahteen kertaan. Ensimmainen testaus suoritettiin 7.9.2020. klo 13.00
eteenpéain Planmedin varaosapisteelld. Molemmissa testeissa paadyttiin kayttamaan oi-
keita kdynnissa olevia varaosatilauksia jo toimitettujen tilausten sijaan, jotta testitilanne
saataisiin vastaamaan mahdollisimman hyvin todellista kayttétilannetta. Muilta osin testit
suoritettiin testaussuunnitelman mukaisesti. Osa testattavassa mallissa ilmenneista on-
gelmista tuli kuitenkin ilmi jo ennen testia, silla testihenkil6 oli kayttanyt mallia useamman
paivan tydssaan. Testihenkilon aiempi kayttokokemus sujuvoitti testausta, eika testihen-
kilo vaatinut juurikaan opastusta testid suoritettaessa. Haastattelut pidettiin myds vapaa-
muotoisempana kuin oli suunniteltu. Ensimmaisen testauksen jalkeen kaytettiin useampi

paiva aikaa ilmenneiden ongelmien korjaukseen ennen toista testauskertaa.

Toinen testaus suoritettiin 16.9.2020. klo 13.30 samassa paikassa. Testihenkiloné toimi
toinen Planmedin varaosatydntekija. Testihenkild ei ollut kayttanyt uutta mallia ennen.
Testihenkild teki suunnitellusti yhden toimituksen kayttéen testattavaa paperitonta mallia
kokeneemman varaosatyontekijan avustuksella. Tilauksen toimittaminen onnistui testi-
henkilolta, joskin han tarvitsi enemman ohjausta kayttdkokemuksen puutteen takia.

Haastattelu pidettiin suunniteltua vapaamuotoisemmin.

5.3 Tulokset

Liitteessa 5 on esitetty testitulokset. Ensimmaisella testikerralla mallissa ilmeni useita
ongelmia. Molemmat ennustetut ohjelmiston virheet tulivat testauksessa esiin, mutta yk-
sikdan kayttajan virhe ei toteutunut. Testauksessa ilmeni my6s ongelmia, joita ei kyetty
ennustamaan. Vakavin naista liittyi huolintayhtio6 UPS:n ohjelmistoon. Normaalitilan-
teessa tyopaivan lopuksi ohjelmistosta kuitataan paiva paattyneeksi, jolloin ohjelma tu-
lostaa automaattisesti yhteenvedon kaikista tilatuista kuljetuksista. Tama yhteenveto an-
netaan UPS-kuljettajalle tositteeksi tilauksista. Toiminnan sahkdiseksi muuttamisen jal-
keen dokumenttia ei kuitenkaan voinut tulostaa paperille automaattisesti, vaan se oli en-
sin tallennettava PDF-tiedostona. Testauksessa ilmeni myos pienempia tydnkulun suju-

vuuteen vaikuttavia ongelmia. Microsoftin virtuaalitulostin ei joka tilanteessa kyennyt ni-
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meamaan tiedostoja automaattisesti, joten nimet oli syotettava kasin. Tiedostoja tallen-
nettaessa tietokoneelle tiedostoselain ei mydskaan aina avannut tilaukset-alakansiota,

jolloin kayttaja joutui itse navigoimaan sinne tiedostoselaimen quick accessin kautta.

Korjauksista huolimatta toisella testikerralla ilmeni joitakin samoja ongelmia kuin ensim-
maisella. Yleisin naista liittyi Tilaukset-kansion aukeamiseen tiedoston tallennusikku-
nasta. Kansio ei auennut valmiiksi, vaan kayttaja joutui itse navigoimaan sinne Quick
accessin kautta. Testaus suoritettiin kiireisena tydpaivana, joka toi muutoksia tydnkul-
kuun. Testihenkilo ei valttamatta tallentanut pakkauslistaa ja laskua MV-kansioon niiden
luonnin jalkeen, vaan lahetti toimituksen ensin ja palasi suorittamaan arkistointia myo-
hemmin. Tama ei ole vakava virhe, silla dokumentaatio on saatavilla LEAN-jarjestel-

masta myos tilauksen toimituksen jalkeen.

Testihenkil6itd haastatellessa nousivat testauksessa ilmenneet ongelmat myés esiin.
Ensimmaisen kaytettavyystestauksen testihenkild kuvaili PDF XChangen ongelmia suu-
rimmiksi koko mallissa. Naihin sisaltyi XFA-lomakkeiden muuntoon liittyneet ongelmat,
seka ohjelman kyvyttdmyys nimeta tiedostoa automaattisesti. Toinen testihenkilo kertoi
suurimmaksi ongelmaksi virtuaalitulostimissa aukeavan tallennusikkunan, jossa Tilauk-
set-kansio ei auennut oletuksena. Toinen testihenkild kuvaili mallia hankalaksi ja moni-
mutkaiseksi, mutta oli silti tyytyvainen sen kayttéonottoon, koska se tarkoitti vanhan mal-
lin poistumista kaytosta. Molemmat testihenkil6t totesivat kayton opettelun vievan aikaa,
mutta olevan mahdollista. Kuvalliset tydohjeet auttaisivat molempien testihenkiléiden
mielesta mallin opettelua. Ensimmainen testihenkild myds kehui uuden tyénkulun olevan
sujuvampaa, silla kayttajan ei tarvitse ottaa katsettaan pois naytosta useaan kertaan fyy-

sisten dokumenttien kasittelya varten.

5.4 Tulosten analysointi ja johtopaatokset

Testaus onnistui kaiken kaikkiaan hyvin. Kahden korkeimman vakavuustason riskeja ei
ilmennyt, ja testihenkilot omaksuivat mallin kaytén hyvin ottaen huomioon sen monimut-
kaisuuden. Vaikka testeissa ei ilmennyt korkeamman vakavuustason ongelmia, pienem-
pia tyonkulun sujuvuuteen vaikuttavia ongelmia Ioydettiin paljon. N&ita ongelmia pystyt-
tiin minimoimaan tiettyyn pisteeseen asti muuttamalla ohjelmistojen asetuksia ja mukaut-

tamalla tydnkulkua, mutta mallin kaytettavyys ja muistettavuus karsivat ongelmista silti.
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Ratkaisemattomiin ongelmiin siséltyi muun muassa UPS Worldship -ohjelmistosta tulos-
tettava End of day -dokumentti, jota ei ohjelmiston asetuksiin tehtyjen muutosten jalkeen
saatu tulostumaan automaattisesti, vaan tulostus jouduttiin kdynnistamaan manuaali-
sesti. Myoskdan PDF-XChange Editorissa yhdistettyd dokumenttia ei saatu nimettya au-
tomaattisesti, vaan kayttaja joutui dokumentteja yhdistettdessa kopioimaan toimituksen

laskun numeron, ja liitthmaan sen itse tiedostonimeksi.

Oikeilla keskenerdisilla varaosatilauksilla testaaminen toi mallista esiin myds muita puo-
lia. Toisella testauskerralla varaosatydntekijoilla oli kiireellinen paiva, joka vaikutti testin
kulkuun. He muuttivat tydnkulkua siten, ettd he ohittivat pakkauslistan ja laskun tallen-
nuksen MV-kansioon ja hoitivat kuljetuksen tilauksen ja laskun toimituksen asiakkaalle
ensin. Nain saatiin useampi tilaus valmiiksi enne klo 14.30, jolloin UPS tuli noutamaan
paketit. Taman jalkeen tyontekijat pystyivat hoitamaan arkistointiin liittyvat tyévaiheet,
kuten pakkauslistan ja laskun tallennuksen tietokoneelle, dokumenttien yhdistamisen
PDF-XChange Editorilla ja valmiin dokumentin siirron Share Point -arkistoon. Vaikkakin
tdma toimintatapa hidastaa kolmannessa luvussa ké&siteltyd dokumenttien lapimenoai-
kaa, on yritykselle silti hyodyllisempaa saada useampi varaosatoimitus lahetettyd. Toi-
mitusajat asiakkaille lyhenevét, mikd parantaa asiakastyytyvaisyytta sekd nopeuttaa

kassavirtaa.

Uuden mallin tydnkulku ei ole taydellinen. Mallin toteutus ilman neljannessa luvussa esi-
teltyja apuohjelmia, kuten Kofaxia tai Share Point Connectoria ehdottomasti nakyi tes-
teissa hankalampana tyonkulkuna. Tydvaiheita ja ohjelmistoja tuli kayttdon suunniteltua
enemman, joka heikentdd mallin kaytettavyytta kaikilta osin. Ideaalitilanteessa prosessi
toteutettaisiin kayttamalla LEAN-jarjestelmélle tehtyd Share Point Connectoria, jonka
avulla dokumentit saataisiin siirrettya Share Point -arkistoon ilman, etta niita tarvitsisi
valissa tallentaa erilliseen kansioon. Koska LEAN-jarjestelmalle ei ole olemassa omaa
connectoria, olisi sellaisen kehittdminen varsin kallis ratkaisu. Halvempi ratkaisu voisi
olla Windows-Share Point Connectorin kayttéonotto, jolloin kayttajan ei itse tarvitsisi
koota dokumentteja yhteen, vaan ne voitaisiin siirtdd automaattisesti tietokoneen kansi-
osta arkistoon. Tama tosin vaatisi luvussa 4.2. kuvailtua Share Point -arkiston rakenteen

muutosta, joka taas vaatisi yritykselta lisaa resursseja.

metropolia.fi WM etropolia



30

6 Tulokset

Tyo6n tuloksena saatiin uudistettu tyonkulku, joka otettiin kdytt66n varaosatoiminnassa.
Kaytettavyystestauksessa ilmenneiden ongelmien korjauksen jalkeen mallin kayton tu-
eksi kirjoitettiin kuvalliset tydohjeet. Malli otettiin myds kayttoon jokapaivaiseen tydsken-

telyyn.

6.1 Arvovirtakaavio

Liitteessé 6 on havainnollistettu uusi tyénkulku arvovirtakaavion muodossa. Tybvaiheet
on merkitty kaavioon sinisilla laatikoilla, kaytettavat ohjelmat keltaisilla laatikoilla ja tiedon
kulku punaisilla viivoilla. Kuten kaaviosta huomataan, tyonkulku on monimutkaistunut
uudistuksen jalkeen, ja tydvaiheita on tullut lisda. Vaikka tydvaiheiden lukumaara on kas-
vanut, on prosessin aktiivinen tydaika pysynyt suurin piirtein samana. Vanhassa tyénku-
lussa aktiivista tydaikaa oli mittauksien mukaan noin 20 minuuttia, kun taas nykyisessa
17 minuuttia. Aktiivisen tybajan laskeminen johtuu tdssa tapauksessa kellotusten pie-
nesta otannasta, eika siita, etta uusi tydnkulku olisi nopeampi. Ty6vaiheiden kestojen
mittaukset saatiin talla kerralla toteutettua oikeilla tilauksilla, joka my6s osaltaan vaikut-

taa arvoihin.

Aktiivisen tydajan pysyessa samoissa lukemissa prosessin arvoa lisddmaton aika vaheni
huomattavasti. Arvoa lisdamatonta aikaa oli uudessa prosessissa keskimaarin 11 tuntia
50 minuuttia. Kun tdma suhteutetaan todelliseen tybaikaan, eli 8 tunnin tydpaiviin, saa-
daan arvoa lisaéamattoman ajan maaraksi 0,66 * 710 min = 468,6 min. Kuvassa 9 on

havainnollistettu muutokset prosessin ajankaytossa.
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Ajankaytto prosessissa (min)

| 19,8778

Arvoa lisaava aika 17.38

Arvoa lisaamaton aika IR, 7681

469,128

Lapimenoaika f7o1
P 480,5988

0 1000 2000 3000 4000 5000 6000 7000 8000 9000

®Vanha = Uusi

Kuva 9. Uuden ja vanhan prosessin ajankaytto

Kuvassa vanhan prosessin ajat on havainnollistettu siniselld, ja uuden keltaisella. Van-
hassa prosessissa lapimenoaika oli 7701 min, josta arvoa lisddmatontd aikaa oli 7681
min. Uudessa mallissa lapimenoaika oli 480 min, josta arvoa lisddmatonté aikaa oli 469
min. Uuden mallin hukka-ajan osuus vanhasta on siis: 100 / (7681 / 468,6) = 6,1 %.
Talldin arvoa lisaamattémasta ajasta on poistunut 100 % - 6,1 % = 93,9 %. Kuvassa 10

on esitelty process cycle efficiencyn lahtéarvo, lopputulos seké tavoite.

Process cycle efficiency

80,00% 71.5%
70,00%
60,00%
50,00%
40,00%
30,00%
20,00%

10,00% 0.26% 3,70%
0,00% |

Lahtotilanne Lopputulos Tavoite

Kuva 10. Process cycle efficiencyn tavoitearvo, lahtétilanne ja lopputulos
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Kuvasta nahdaan process cycle efficiency nousseen 3,7 prosenttiin 0,259 prosentista.
Tehokkuus kasvoi siis 14,3-kertaiseksi. Tehokkuuden arvo jai kuitenkin reilusti alle 71,5

prosentin tavoitteen.

6.2 Katsaus GAP:iin

Luvussa 3.5 maariteltin GAP-tavoitearvot, joihin kuului alle 32 minuutin l&dpimenoaika,
71,5 prosentin process cycle efficiency, yhden tyévaiheen poistuminen, skannerin poisto
kaytosta sekd 3200 paperiarkin vuosisdasto. Edellisessa kappaleessa esiteltyjen arvo-
virtakaavion arvojen perusteella voidaan sanoa, ettd kaikkiin tavoitearvoihin ei paasty.
Lapimenoajan arvoksi tuli 480 min, pce:n arvoksi 3,7 %, ja tydvaiheiden maara kasvoi
peréti viidelld. Tydvaiheiden maaran lisddntyminen ei kuitenkaan pidentanyt aktiivista
tyOaikaa. Skanneri poistettiin kaytosta toimitusten yhteydessa, ja jos uuden mallin kayt-

t6a jatketaan, tullaan tavoitteelliset 3200 paperiarkkia saastamaan.

Alle 32 minuutin l&apimenoaika, seka 71,5 prosentin PCE eivat toteutuneet, koska pro-
sessiin jai enemman hukka-aikaa, kuin mita oli odotettu. Tama hukka-aika keskittyi ar-
vovirtakaavion neljanteen varastoon, jota ei saatu poistettua prosessista. Neljas varasto
syntyy uuteen prosessiin kiireellisind tyopaivinad. Jos lahetettdvia varaosatoimituksia on
paljon, on asiakastyytyvaisyyden kannalta tirkedmpé&éa saada mahdollisimman moni ti-
laus toimitettua kuin arkistoida kaikkien toimitusten dokumentit. Témén takia dokument-
tien arkistointi saattaa ajoittain siirtya seuraavalle tai sitd seuraavalle tyopéivélle, jolloin

prosessiin syntyy odotusta.

Toinen syy jaljelle jaaneelle hukka-ajalle 16ytyy varaosatyontekijdiden omista tydtavoista.
Tyontekijat eivat tydpaivan alussa ala pakkaamaan toimituksia valittémasti, vaan kayvat
ensin lapi saapuneet sahkopostit ja syottdvat saapuneet tilaukset LEAN:iin. Taman jal-
keen he saattavat kdyda palavereissa, tai hoitaa muita ty6tehtéviddn, ennen kuin siirty-
vat varaosapisteelle pakkaamaan toimitettavia osia. Paivind, jolloin toimituksilla ei ole
kiire, pakataan ne vasta keskipaivan jalkeen. Talléin suurin osa tilauksista on ehtinyt
saapumaan, ja ne voidaan kasitelld perakkain ilman, etta muita tyétehtavia joudutaan

keskeyttdmaan jatkuvasti tilausten saapuessa. Tilauksia ei myodskaan ole kiire kasitella
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heti tyopaivan alussa, koska huolintayritykset noutavat ne toimitusta varten vasta iltapai-

van lopulla.

7 Yhteenveto

Tyon tavoitteena oli muuttaa Planmed Oy:n varaosatoimitusprosessi digitaaliseksi. Tyon
tukena kaytettiin Lean-tydkaluja. Prosessin muuttaminen digitaaliseksi toteutettiin kayt-
téen yrityksella olemassa olevia resursseja, kuten PDF-XChange Editor -ohjelmistoa,

seka virtuaalitulostimia.

Tyo6n alussa kartoitettiin nykyisen prosessin kulkua. Tahan kuului tyévaiheiden kestojen
mittaus, kartoitus tyontekijalta vaaditusta likkumisesta tyonkulun aikana, seka prosessin
mallinnus arvovirtakaavion muotoon. Arvovirtakaavioon kuuluvia tydvaiheiden kestojen
mittauksia saatiin tehtya toivottua vahemman. Syyna talle oli COVID-19-pandemian ai-
heuttama heikentynyt taloustilanne, jonka takia varaosatilausten maara romahti huhti-
toukokuun aikana. Alussa tehtiin myo6s selvitys varaosapuolen kayttdman paperin maa-
rasta ja hinnasta. Kartoituksesta saatujen tietojen perusteella asetettiin projektille tavoi-

tearvot.

Tavoitearvojen asettamisen jalkeen aloitettiin uuden toimintamallin suunnittelu. Mallista
suunniteltiin kolme eri versiota. Ensimmaisesséa mallissa paperiton dokumenttien siirto
olisi toteutettu kayttden Kofax-ohjelmaa, mutta taloudellisten rajoitteiden takia Kofaxia ei
kyetty ottamaan kaytt6on varaosapisteen tietokoneella. Toisessa mallissa Planmedin
sahkaisen arkiston rakenne olisi suunniteltu uudelleen, jotta arkistoitavat dokumentit olisi
voitu siirtdd sinne kasin ilman lisdkasittelyd. Tama versio hylattiin, koska sen toteutus

olisi vaatinut liilkaa tyota siitd saatavaan hyodtyyn nahden.

Kayttéonottoa varten valittiin prosessin kolmas versio, joka kayttad PDF-XChange Edi-
toria dokumenttien yhdistamiseen, jolloin ne voidaan siirtdd k&sin Share Point -arkistoon
ilman arkiston rakenteen muuttamista. Pohja luodulle mallille saatiin yrityksen huolinta-
osastolta. Kayttoonoton jalkeen mallille tehtiin kaytettavyystestaus, jolla pyrittiin arvioi-

maan uuden toimintamallin kaytettavyyttd. Testauksessa selvisi, ettéa uusi malli ei ole
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ideaalinen muistettavuuden ja opittavuuden nékdkulmasta, mutta sitd on mahdollista

kayttaa paivittaisessa tydssa opettelun ja tydohjeiden avulla.

Kaytettavyystestauksen jalkeen tehtiin uudesta mallista paivitetty arvovirtakaavio. Myds
tyovaiheiden kestot kellotettiin. Kellotuksista selvisi uuden prosessin eliminoineen paljon
hukka-aikaa tyonkulusta. Kellotuksien jalkeen arvovirtakaaviosta saatuja arvoja verrattiin
projektille asetettuihin tavoitearvoihin. Lapimenoajan, tydvaiheiden maaran ja process

cycle efficiencyn tavoitearvoja ei saavutettu, mutta prosessi tehostui silti huomattavasti.

Projektin toteutukseen vaikutti huomattavasti COVID-19-pandemia. Pandemian levi-
tessa maailmalla monet Planmedin asiakasyritykset kokivat taloudellisia tappioita, jonka
takia varaosatilauksia ei tehty samaan tahtiin kuin ennen. Tama vaikeutti tyén alussa
tehtyd prosessin kartoitusta. Varaosatilausten lisdksi asiakasyritysten muutkin hankinnat
vahenivat, joka taas osaltaan huononsi my6s Planmedin taloustilannetta. Tasta johtuen
projektissa suunniteltu digitaalinen malli jouduttiin toteuttamaan olemassa olevilla ohjel-

mistoilla ilman uusia investointeja.

Pandemiasta huolimatta projekti saatiin silti toteutettua onnistuneesti. Uusi malli saatiin
toteutettua ilman lisainvestointeja, ja malli otettiin yrityksessa kayttoon jokapéaivaiseen
tyohon. Malli nopeutti arkistoitavien dokumenttien kulkua, ja vahensi fyysisen paperin
kayttoa. Malli edistaé yrityksessd GDPR:n toteutumista, silla sen avulla henkilGtietoja
siséltavia lomakkeita ei tarvitse sailyttda edes vdliaikaisesti fyysisessa muodossa. Malli
vahentaa myds varaosatoimitusprosessin ulkopuolista ty6ta, kuten paperin silppuamista

ja paperijatteen kasittelya.

Mallia voitaisiin soveltaa myds muihin yrityksen osiin, kuten varaosapalautuksiin seka
laitetuotantoon. Laitetuotannossa kasitelladn paljon fyysisia dokumentteja, joista vain
pieni osa tarvitsee olla fyysisessa muodossa. Varaosapalautusten puolella kayttéonotto
vaatisi lisaksi ohjelmiston, joka tukisi dokumenttien sahkdista allekirjoitusta, silla palau-
tuksista asiakkaille tehtavat rahalliset hyvitykset vaativat hyvityslaskuun allekirjoituksen.
Mallia olisi my6s mahdollista jatkokehittda. Kofax-ohjelmisto yksinkertaistaisi prosessin
loppupééatd, jossa dokumentit kootaan PDF-XChange Editorilla, ja siirretaan sitten Share
Point -arkistoon. Kofax hoitaisi dokumenttien koonnin automaattisesti, jolloin prosessista

poistuisi yksi tydvaihe. Toinen vaihtoehto jatkokehitykselle olisi ottaa kayttdon Share
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Point Connector -ohjelma, jolla voitaisiin siirtdé tiedostoja automaattisesti verkkolevylla
sijaitsevasta kansiosta Share Pointiin. Tama yksinkertaistaisi prosessin loppupaata huo-
mattavasti. Paras vaihtoehto tydnkulun kannalta olisi kehittaa yrityksessd oma LEAN-
automaatio, joka siirtaisi dokumentit suoraan Share Pointtiin ilman, ettd niité tarvitsisi
valissa tallentaa verkkolevyn kansioon, joka olisi kuitenkin erittéin kallis ratkaisu, silla
valmiita ohjelmia tahan ei ole. Tama johtuu siita, ettd LEAN-ohjelmisto kustomoidaan
erikseen jokaisen asiakkaan tarpeisiin, ja versiot eri yrityksissa eroavat toisistaan paljon.
Tasta johtuen myo6s arkistoinnin hoitava lisdohjelma tulisi toteuttaa tilaustyona, joka nos-

taisi sen hintaa.
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10. Pakkauspoyta

11. Palautushylly

12. Esimiehen toimisto
13. Varaosavarasto

14. Tuotannon tuotevarastot
15. Pahvilaatikot

16. Sn-tarrojen tulostus

Pussin nouto

Putkipaalaatikoiden haku
ESD-pussitus
Anturit
—
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Kasittely ja lahetys

1. Omat tyopisteet

2. Skanneri

3. Esitehylly

4. Anturihylly

5. ESD-pussitus ja valmiiden téiden
hyllyt

6. Varaosapisteen PC ja printteri

7. Pussit tuotteille

8. Vaaka

9. Nauhakone

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

Pakkauspoyta
Palautushylly

Esimiehen toimisto
Varaosavarasto
Tuotannon tuotevarastot
Pahvilaatikot
Sn-tarrojen tulostus

arjar tulostus

haku

Punnitus
Lean-kasittely + etiketit ja pakkauslista

— Lean-kasittely 2 + kuljetusliikkeen etiketti

D siirto skanr

15 = {g 210
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Testaussuunnitelma kaytettavyystestaukselle

Testin tarkoitus

Kaytettavyystestauksella pyritdan tutkimaan sahkodisen toimintamallin soveltuvuutta
osana varaosatoimitusten tyonkulkua, sen koulutettavuutta seka yleista kaytettavyytta.
Tarkoituksena ei ole tutkia prosessiin kuuluvia ohjelmia yksil6ind, vaan koko prosessia

tiedonkulun nakdkulmasta.

Tausta

Tyonkulku

Testattavassa tyonkulussa tydntekijat siirtavat varaosatoimitusprosessin tuottamat do-
kumentit sdhkoisessd muodossa share point -arkistoon. Tyonkulku vastaa paapiirteiltaan
vanhaa, luvussa 3.1. esiteltyd tyonkulkua. Erot alkavat tilauksen LEAN:iin sy6ttamisen
jalkeen. Taman jalkeen testihenkild luo saapuneet tilaukset -kansioon alakansion
LEAN:in MV-tunnuksella. Tamén jalkeen testihenkil6 tallentaa asiakkaan tilauslomak-
keen sahkdpostista kyseiseen kansioon. Sitten testihenkild pakkaa tilatut osat ja kirjaa
pakatun kollin LEAN:iin. Pakkauslistaa tulostaessa tyontekija valitsee tulostusikkunassa
tulosta tiedostoon -toiminnon, ja tallentaa pakkauslistan oikeaan MV-kansioon. Taman
jalkeen testihenkilo tilaa kollille kuljetuksen. Huolintayhtion kuittia tulostettaessa valitaan
taas tulostus tiedostoon, jonka kohdekansioksi valitaan sama MV-kansio. Sama tallen-
nustapa tehdaan taman jalkeen laskulle. Varaosan toimituksen jalkeen dokumentit koo-
taan yhteen PDF-XChange Editorilla. Testihenkild valitsee tehdyn tilauksen MV-kansi-
osta kaikki dokumentit, painaa hiiren oikeaa nappainta, ja valitsee "Combine in PDF-
XChange Editor”. Aukeavasta ikkunasta kayttaja siirtdé laskun ensimmaiseksi dokumen-
tiksi. Taman jalkeen yhdistetty tiedosto tallennetaan Tilaukset-kansion Arkistoitavat-ala-
kansioon. Sitten kayttdja avaa Share Pointin selaimessa, jonka jalkeen han valitsee si-
vun ylalaidasta Upload new document. Taman jalkeen testihenkild avaa arkistoitavat-
kansion, ja valitsee sieltd arkistoitavan dokumentin. Lopuksi testihenkil6 siirtdd luomansa

MV-kansion tehtyjen tilausten alakansioon (nimetty "DONE ’vuosi’).
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Testihenkilot

Testihenkildind toimivat Planmedin varaosatydntekijat. Koska testihenkilt tulevat kayt-
tdmaan tassa testattavaa mallia jokapaivaisessa tydsséan, voidaan kaytettavyystestauk-
seen integroida heidan koulutustaan, seka ottaa kayttdon heidan ehdottamiaan muutok-

sia malliin.

Riskianalyysi

Ennustettavissa olevat vaarinkaytén mahdollisuudet

Suurimmat riskit liittyvat oikeiden dokumenttien lataamiseen oikeaan kansioon. Jos kayt-
tdja lataa laskun ja pakkauslistan vaaran myyntitilauksen kansioon, ei niita 16ydeta tar-
vittaessa. Tama johtaa ylimaaraisen tyon tekemiseen dokumentteja etsittdessa, seké
pahimmassa tapauksessa suuriin sakkoihin, jos viranomaiset huomaavat tarkistuksessa
tietojen olevan vaarassa paikassa. Pienempia riskeja ovat dokumenttien vahingollinen
tulostus paperille, tai dokumenttien tallentamatta jattaminen ennen share pointtiin lataa-
mista. Molemmista virheista koituu hieman ylimaaraista tyota. Ohjelmiston virheista esiin
voi nousta laskua tai huolintayrityksen kuittia tallennettaessa ohjelma ei avaa suoraan

viimeisena luotua kansiota, mika aiheuttaa hieman lisaty6ta.

Virheen Ennustet- | Virheti- Vahinko Vaka- Toden- | Riski
tyyppi tavissa lanne vuus nakoi- V*T)

oleva ta- V) syys

pahtuma- (M

sarja
Kayttajan Kayttaja Dokumen- | Doku- 3 3 9
virhe lataa do- | tit ovat | mentteja

kumentit vaarassa ei loydeta

vaaran paikassa niité tarvit-

myyntiti- taessa

lauksen

kansioon
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Kayttajan | Kayttaja Tuloste- Kayttaja 3
virhe tulostaa taan  tur- | joutuu te-
dokumen- | haa pape- | kemé&én
tit paperille | ria, doku- | ylimaa-
mentit ei- | raista
vat ole tal- | tyota
lennettuna
tietoko-
neelle
Kayttajan Kayttaja Kansion Kayttaja 4
virhe nimeaa etsiminen | joutuu te-
kansion vie enem- | kemadan
vaaran man aikaa | ylimaa-
myyntiti- dokument- | raista
lauksen teja ladat- | tyota
numerolla | taessa
share
pointtiin
Ohjelmis- | Tietokone | Kayttaja Kayttaja 8
ton virhe ei nimea | joutuu tar- | joutuu te-
tiedostoja | kistamaan | kemaan
automaat- | dokumen- | ylimaa-
tisesti niitd | tille  halu- | raista
tallennet- | tun nimen | ty6ta
taessa LEAN:sta
LEAN:sta
Ohjelmis- | Tietokone | Kayttaja Kayttaja 8
ton virhe ei aukaise | joutuu etsi- | joutuu te-
vimeisena | maan kan- | kemaan
luotua sion tie- | ylimaa-
kansiota dosto- raista
puusta tyota
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laskua tal-
lennetta-

essa

Taulukossa vakavuus ja todenndkoéisyys ovat ilmoitettu numeroarvoilla 1-5. Numeroita
vastaavat kvalitatiiviset
vakavuustasot ovat:

1. Merkitykseton

2. Vahainen

3. Vakava

4. Kiriittinen

5. Tuhoisa

Todennakoisyytta kuvaavat kvantitatiiviset todennakoisyystasot ovat:

1. Erittéin epatodennakainen
2. Harvinainen

3. Tapahtuu joskus

4. Tapahtuu todennékdisesti
5. Tapahtuu usein

Testi

Testi on summatiivinen testaus, eli kayttoliittyman arviointi. Summatiivista testausta kay-
tetdan tassa yhteydessa mahdollisten virhetilanteiden arviointiin. Testausmenetelmina
toimivat kayttajan havainnointi, seka haastattelu. Haastattelu on vapaamuotoinen, ja sita

voidaan kayda jo testin edetessa.
Testin kulku

Ohjeistetaan testattavalle tyénkulku

Testattava suorittaa tyénkulun jo lahetetylla varaosatilauksella
Kayttdjaa haastatellaan

Mahdolliset esiinnousseet ongelmat tydnkulussa pyritaan korjaamaan
Testi suoritetaan uudelleen

ok pE

Testilaitteisto ja testiymparisto
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Testilaitteistoon kuuluu varaosapisteen tietokone, LEAN-erp jarjestelma, UPS worldship
-ohjelma, PDF-XChange Editor seka selaimessa toimiva Share Point -arkisto. Testiym-
paristona toimii Planmedin varaosapiste, jossa testattavaa mallia tullaan tulevaisuu-

dessa kayttamaan.

Loppuhaastattelun aiheet

Yleinen mielipide uudesta tydnkulusta?

Mitad mallista tulisi muuttaa?

Onko uuteen malliin totuttelu helppoa?

Kuinka paljon tydohjeet auttaisivat uuteen malliin totuttelussa?

NS .
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Kaytettavyystestauksen testaustulokset

Testi 1

lImenneet ongelmat

1. Testi

Ongelma

Ratkaisu

PDF-XChange Editorilla luotu PDF-tie-
dosto ei saa automaattisesti nimea tallen-

nettaessa

Kopioidaan laskun numero uuden tiedos-

ton nimeksi yhdistettaessé tiedostoja

UPS Worldship ohjelmistosta tulostettava
shippers copy ei saa automaattisesti ni-

mea tiedostoa tallennettaessa

Automaattinen nimeaminen otettu kayt-

toon virtuaalitulostimen asetuksista

UPS Worldship ohjelmistosta tulostuva
End of day -dokumentti tulostuu virtuaali-

tulostimelle fyysisen tulostimen sijaan

Tulostetaan dokumentista fyysinen kopio

tietokoneelle tallennuksen jalkeen

PDF-XChange Editor ei pysty yhdista-
maan XFA-lomakkeita sisaltavia PDF-tie-

dostoja

Ladataan asiakkaiden lahettamat tilauslo-
makkeet kayttden virtuaalitulostinta, joka
muuntaa tiedoston tavalliseksi PDF-tie-

dostoksi

metropolia.fi
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Virtuaalitulostin ei avaa Tilaukset-kan- | Tulostimen asetuksia muutettu nii, etta Ti-
siota oletuksena laukset-kansio avautuu oletuksena.

Haastattelu

1. Yleinen mielipide uudesta tydnkulusta?

a. Tyonkulku tuntuu luontevammalta kuin vanhassa mallissa, silla
katsetta ei tarvitse ottaa pois tietokoneen naytolta fyysisten do-
kumenttien kasittelya varten. Tyonkulku hyva ilmenneitéa ongel-
mia lukuunottamatta

2. Mita mallista tulisi muuttaa?
a. PDF-XChangen tytvaiheessa useita ongelmia, jotka vaikeutta-
vat tai estavat tytnteon
3. Onko uuteen malliin totuttelu helppoa?

a. Ei, mutta ei erityisen vaikeaakaan

4. Kuinka paljon ty6ohjeet auttaisivat uuteen malliin totuttelussa?
a. Tyoohjeet auttaisivat huomattavasti

Testi 2

lImenneet ongelmat

2. Testi

Ongelma Ratkaisu
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Virtuaalitulostimet eivat avaa Tilaukset-

kansiota oletuksena

LEAN:in tallenna tiedostoon -toiminto ei

avaa Tilaukset-kansiota oletuksena

Haastattelu

1. Yleinen mielipide uudesta tyénkulusta?

a. Tyonkulku on hankala, ja liian monimutkainen. Tyénkulkua hel-
pottaisi huomattavasti, jos LEAN-jarjestelmé osaisi luoda auto-
maattisesti kansion dokumenteille, ja siirtdd dokumentit sinne.
Digitaalinen malli on kuitenkin parempi kuin paperinen, silla se
on pohjimmiltaan loogisempi, seké& ymparistoystavallisempi.

2. Mita mallista tulisi muuttaa?
a. Tilaukset-kansion aukeaminen virtuaalitulostimia kaytettdessa
auttaisi huomattavasti

3. Onko uuteen malliin totuttelu helppoa?

a. Eiole, mutta todennakoisesti onnistuu ajan kanssa

4. Kuinka paljon ty6ohjeet auttaisivat uuteen malliin totuttelussa?
a. Kuvalliset ty6ohjeet auttaisivat paljon

metropolia.fi ﬂMetropolia



Liite 6
1(1)

Arvovirtakaavio (uusi)

Sgz U/l

ulwiog ul

L
sk | | sz sgl
S0

Yol

E ’
S0

(g1 uwp st B [ sy T & ] e
9¢ uIwg G Sop Uiy .-
0 S0 ) 0 0

B)jie ugjewees||
BOAIY

ulwog YL SQZ ulwgl

EA el FV__V

\/

unnddoj snuua|ie} uon| sneyed SnuLlE}
quooy | | snuugje) | | . B | unyse| snuusje} . | Uaayyewojsneyy Ull:dy3 nuon|
usiuawnyoq unyse g el sneji uelsiisnexyed N el uon| uasynejniuAAp
uasynelL sieddiys oyl 7 uepieRonL UOISUBY-AW /
snepeojdn % S - i V4 St S
% uaiuswnyo@ \ , , \ / P
| \ / = / \\
/ r4
\\ S /
SNOAIIS X v \ y
\ aeexyesse /
HORUEY ejsodoyes e 7
RESULITE shiaugl / Ojjoueelsen
i unyse] 7 ussynejil.
R 3 \\
,// J \\ "
\ e 4
/,,
o1p3 -4 .\\ A 3
abue o JewRisaliel 11sodoyye
£ syl uBpEILINY e AT
-4ad o

seyeisy

ﬂ7 Metropolia

metropolia.fi



