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Tiivistelma

Taman opinndytetydn tarkoituksena oli luoda helppokayttoiset ja selkeat kdyttdohjeet ulkopuolisen tuotannonoh-
jausjarjestelman kayttoon kartonkitehtaan tuotannossa. Toimeksiantajana toimi Premium Boardin tehdas Juan-
koskella.

Tama opinndytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd, jonka toteuttamisessa yhdistyvat kaytannon toteutus ja sen
raportointi tutkimusviestinnan keinoin. Ty0 aloitettiin tutustumalla asiakkaan laatimiin manuaaleihin ja kaanta-
malla ne englannista suomeksi. Samalla jérjestelman kayttéa opeteltiin kdytédannon tydn kautta. Lopputulos syntyi
yhdistamalla manuaaleista poimitut olennaiset tiedot kaytannon tydsta opitun informaation kanssa yhdeksi yhte-
ndiseksi Premium Boardin kayttéon raataldidyksi kdyttéohjeeksi.

Luodun kayttdohjeen ansiosta ulkopuolinen tehdasjarjestelma ja siihen tehtdvat kirjaukset ovat nyt huomattavasti
helpommin hallittavissa, eika tuotannon toiminta ole enaa niin haavoittuvainen, kun tieto ei ole vain yhden tyon-
tekijan takana, vaan kayttdohjeiden ansiosta kuka tahansa pystyy tarvittaessa suorittamaan kirjaustoimenpiteet.
Myos tyohon perehdyttdminen on kirjallisen materiaalin ansiosta helpompaa. Tyd on tehokkaampaa ja virheriski
pienenee, kun ohjeista pystyy myéhemminkin helposti tarkistamaan epaselvaksi jéaneet asiat.

Ty6 valmistui tavoitteiden mukaisesti ja tuloksena oli 9-sivuinen kayttdohje tuotannonohjausjarjestelman kayt-
téon Premium Boardin tuotannossa. Kyseistd kayttdohjetta voidaan kayttaa seka uusien ettd entisten tydntekijoi-
den perehdyttdmiseksi tuotannonohjausjarjestelman oikeaoppiseen kayttoon.
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Tuotannonohjaus, tuotannonohjausjarjestelma, kayttdohje
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Abstract
The aim of this thesis was to create clear and user-friendly operating instructions for an external ERP software in
the board mill’s production. The thesis project was commissioned by Premium Board located in Juankoski.

This thesis is a functional development work in which practical implementation and reporting are being combined.
The project began by getting acquainted with the customer’s ERP manuals and translating those from English to
Finnish. At the same time, the use of the ERP system was being learnt in practice. The result of the project i.e.
the user guide was compiled by combining the essential information from the customer’s ERP manuals together
with the knowledge learnt by using the ERP system in practice.

Due to the new user guide, the external ERP system and the entries made to it are now considerably easier to
manage and the production is not as vulnerable as earlier when the ERP system was managed by one person
only. The new user guide enables anyone from the personnel to make the entries into the ERP system. The user
guide makes it also easier to introduce a new employee to his/her work. Work becomes more efficient and the
risk of errors declines when one can easily check unclear points from the user guide.

In summary, the objective of the thesis project was achieved and as a result of this thesis Premium Board has
now a 9 pages long user guide for the use of the external ERP system. User guide is useful when new employees
are introduced to their work but also when current staff is learning new duties.
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1 JOHDANTO

Taman opinndytetydn tarkoituksena oli luoda yksinkertaiset ja selkeat toimintaohjeet ulkopuolisen
toiminnanohjausjarjestelman kayttdon. Toimeksiantajana toimi Premium Board, jonka tuotannossa
asiakkaan toiminnanohjausjarjestelma oli otettu kdyttédn. Tavoitteena oli luoda kayttdohjeet, joiden
avulla ulkopuolisen toiminnanohjausjarjestelman kayttd onnistuisi tarvittaessa kenelta tahansa Pre-
mium Boardin tuotannon henkildstédn kuuluvalta. Toteutettua kayttdohjetta ei julkaista téman opin-
naytetyon yhteydessa, silld se on tarkoitettu ainoastaan yrityksen omaan kayttéon. Asiakkaan nimed

ei myoskaan tuoda julki tdssa opinndytetydssa.

Tyo rajattiin niin, etta siina keskityttiin ainoastaan tuotannonohjausjarjestelman raaka-aine- ja tuo-
tantodatan kirjauksiin ja niiden ohjeistuksiin. Esimerkiksi rahtikirjojen luominen ja varastoinformaa-

tion (inventointi) kasittely jatettiin opinnaytetyén ulkopuolelle.

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen kehittamistyo. Vilkka ja Airaksinen (2003, 9) madrittelevat toi-
minnallisen opinndytetydn tyoksi, jossa yhdistyvat kaytannon toteutus ja sen raportointi. Toiminnalli-
sen opinnaytetydn tavoitteena voi olla kdytannén toiminnan ohjeistaminen, opastaminen tai toimin-
nan jarjestaminen ja toteutustapana voi olla kirjallisen ohjeistuksen tai oppaan luominen tai vaihto-

ehtoisesti jonkin tapahtuman jarjestaminen.

Teoriaosiossa kasitelldan yleisesti tuotannonohjausjarjestelmaa, yrityksen sisdista viestintaa ja doku-
mentointia (ja sen myo6ta ohjeistuksia) osana sisdista viestintaa. Opinnaytetydn toiminnallinen osuus
suoritettiin tydharjoittelun ohessa tiiviissa yhteistydssa tuotantopaallikdn kanssa ja muun tuotanto-
henkilostdn ystavallisellda avustuksella. Premium Boardin oman henkilékunnan lisaksi tyéssa on kon-
sultoitu myds asiakkaan jarjestelmaasiantuntijoita, jotka olivat perehtyneita kyseisen, heidan omasta

tuotannonohjausjarjestelmastéan erillisen, jarjestelmdosion kayttdon.

Ohijeistuksen luomisessa pyrittiin ottamaan huomioon kaikki Premium Boardin tuotantoa koskevat

yksityiskohdat ohjeistuksen lukijakuntaa ja tdman tieto-taitotasoa unohtamatta.



2

6 (24)

TUOTANNONOHJAUS JA TUOTANNONOHJAUSJARIJESTELMAT

Yrityksen tuotantotoimintaa sadtelevat liiketoimintastrategiassa tehdyt valinnat ja liiketoiminnan ta-
voitteet. Jotta tavoitteet voivat toteutua, toimintaa ja sita varten varattuja resursseja on ohjattava ja
seurattava. Yrityksessa tapahtuvien paivittaisten suunnittelu-, valmistus- ja materiaalinkasittelytehta-
vien ohjaus merkitsee eri toimintoihin liittyvaa suunnittelua, paatdksentekoa, organisointia ja valvon-
taa. Koko tilaus-toimitusketjun ohjauksesta puhuttaessa kdytetdan termia toiminnanohjaus, kun taas
yrityksen omaan tuotantoon liittyen kdytetddn termia tuotannonohjaus. Toiminnanohjaus kasitteena
on siis tuotannonohjausta laajempi, silla se sisaltda tuotannon ydintoimintojen liséksi myynnin ja
markkinoinnin, jakelun, tuotekehityksen seka hankintojen ja yhteistyékumppanien ohjausta. (Martin-
suo, Makinen, Suomala ja Lyly-Yrjdndinen 2016, 138-139.) Tassa opinndytetydssa keskitytaan tuo-

tannonohjaukseen.

Martinsuo, Makinen, Suomala ja Lyly-Yrjandinen maarittelevat tuotannonohjauksen (production ma-
nagement) yrityksen tuotteiden ja palveluiden aikaansaamiseen liittyvien toimintojen ja tehtavien
suunnitteluksi ja hallinnaksi. (2016, 139.)

Tuotannonohjauksella on nelja seuraavaa piirretta (Martinsuo ym. 2016, 139-141):
e vaiheittain eteneva prosessi
e tulisi olla ohjattavissa
e syytd jakaa organisaation eri tasojen kesken

e joustava ja dynaaminen ilmid

Tuotannonohjausta voidaan Martinsuon ym. mukaan tarkastella vaiheittain etenevana proses-
sina (kuvio 1). Eri toimialoilla ja yrityksissaé on jossain maarin erilaisia vaiheistuksia toiminnanoh-
jauksessa, mutta tavanomaista on eritella toisistaan ainakin kokonaissuunnittelu, aikataulusuunnit-

telu (ts. karkeasuunnittelu) ja resurssisuunnittelu (ts. hienosuunnittelu). (Martinsuo ym. 2016, 139.)
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KUVIO 1. Tuotannonsuunnittelun ja -ohjauksen prosessi (Martinsuo ym. 2016, 140)

Toiseksi tuotantojarjestelman tulisi olla ohjattavissa eli siita tulisi saada ajantasaista tilanne- ja
ennustetietoa paatdksenteon tueksi, jolloin yrityksen voimavaroja voidaan kohdentaa tehokkaam-
min, virheriski pienenee ja kustannukset voidaan minimoida, my&s tuotannon tehokkuutta voidaan
parantaa. (Martinsuo ym. 2016, 140.)

Kolmanneksi toiminnanohjauksen osatehtdvia on syytd jakaa organisaation eri tasojen ja yksi-
koiden kesken. Tuolloin ylin johto keskittyy ohjaukseen tuotantostrategian tasolla ja keskijohto ja
tuotannonsuunnittelun henkiléstd puolestaan huolehtii tuotannon karkeasuunnittelusta ja seuran-
nasta ja tyénjohdon ja tuotantohenkiléstdn vastuulla on hienosuunnittelu, viikkotasoisen tuotanto-

ohjelman maérittely, toteutus ja seuranta. (Martinsuo ym. 2016, 140.)

Neljanneksi Martinsuo ym. painottavat, ettd tuotannonohjaus tapahtuu dynaamisessa ymparistéssa,
jossa tapahtuu jatkuvasti uusia paatdksentekoon vaikuttavia asioita, minka vuoksi myés tuotannon-

ohjaus on uudelleenjdrjestelyja edellyttava, joustava ja dynaaminen ilmié. (2016, 141.)

Jan Holmstrémin mukaan toiminnanohjausjarjestelmat ovat valttdmattomyys nykyaikaisille yrityk-
sille. Holmstrdm painottaa toiminnanohjausjarjestelmien merkityksen jatkuvaa kasvua yritystoimin-
nassa. Hanen mukaansa ne ovat nykyisen yritystoiminnan selkdranka, jota ilman harva nykyaikainen

yritys nykyaikana enda pystyy myymaan, ostamaan tai valmistamaan mitaan. (Lehtonen 2004, 127.)

My6s Haverila, Uusi-Rauva, Kouri ja Miettinen korostavat tietojarjestelmien roolia yrityksen tietojen
hallinnassa ja toiminnanohjauksessa. Naita jarjestelmia kutsutaan yleisesti ERP-jarjestelmiksi (Enter-
prise Resource Planning eli yrityksen resurssien suunnittelu). ERP-jarjestelmien keskeinen idea on
tietojenkasittelyn ja toiminnanohjauksen pitkélle viety integrointi. Kun tieto on kerran syotetty jérjes-

telmdan, se on tietoteknisen integroinnin ansiosta kaikkien kaytettavissa toimipisteesta ja konttorista
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huolimatta, eikd kyseista tietoa tarvitse enda toistamiseen luoda. ERP-jarjestelmat myds sisaltavat
kaikki tavallisimmat toiminnanohjauksessa ja tietojenhallinnassa tarvittavat atk-ohjelmistot. (Have-
rila, Uusi-Rauva, Kouri ja Miettinen 2009, 430.)

Haverila ym. (2009, 430) madrittelevat seuraavat toiminnanohjauksen tietojarjestelmien tehtavat:
e perustietojen yllapito
e tapahtumatietojen hallinta
o tietojen valitys organisaation sisalla
e suunnitelmien hallinta ja yllapito
e toteumatietojen keruu ja yllapito
e asiakirjojen ja dokumenttien tuottaminen

o tilastointi ja raportointi
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3 VIESTINTA YRITYKSESSA

3.1 Yhteisoviestinta

Lohtajan ja Kaihovirta-Rapon (2007, 13) mukaan kaikkea yhteistn sisdlla seka yhteison ja sen ulko-
puolisen maailman valilla tapahtuvaa viestintad kutsutaan yhteistviestinnaksi. Usein kaytetadn myods
yritysviestintd-termid, joka puolestaan tarkoittaa kaikkea yritysten harjoittamaa viestintaa ja on yksi
osa yhteisoviestintda. Lohtaja ja Kaihovirta-Rapo (2007, 13) kertovat yhteistviestinnan koostuvan

kahdesta osasta: vuorovaikutteisesta viestinnasta ja yksisuuntaisesta tiedottamisesta.

Yhteisoviestinnalla on tarked osa liiketoiminnan tukemisessa ja yhteisén tavoitteiden saavuttami-
sessa. Lohtaja ja Kaihovirta-Rapo (2007, 13) painottavat, etta viestinta on johtamisen véline, ja joh-
taminen on puolestaan suurelta osin viestintaa. On tarkead, etta yritysjohto suunnittelee liiketoimin-

nan ohella my®ds sitd, mitd, miten ja milloin se viestii kohderyhmilleen.

Lohtajan ja Kaihovirta-Rapon (2007, 14-16) mukaan yhteisdviestintd voidaan maaritella neljalla eri
tavalla:

1. jakamalla se sisaiseen ja ulkoiseen viestintaan

2. jakamalla se viralliseen ja epaviralliseen viestintadn

3. jakamalla se eri osa-alueisiin sen mukaan, millaisesta viestinndsta on kyse

4. jakamalla se kaytetyn viestintdkanavan mukaan vdlitettyyn viestintdan (jokin viestintaka-

nava kdytdssa) ja suoraan viestintdan (viestit valittyvat kasvokkain)

3.2 Sisdinen viestinta

Lohtajan ja Kaihovirta-Rapon (2007, 14) mukaan yhteison tyontekijoiden keskindinen viestinta on
sisdista viestintaa ja ulkoista viestintaa puolestaan harjoitetaan yhteisdn ulkopuolisten henkiléiden
kanssa.

Korhonen ja Rajala (2011, 83) maarittelevat sisdiseksi viestinnaksi kaiken viestinnan, tiedonkulun
toutumisen tarkeytté onnistuneessa sisdisessa viestinndssa. Sisdisen ja ulkoisen viestinnan tulee

luonnollisesti my6s olla linjassa keskenaan. Varsinkin muutostilanteissa tehokas sisdinen viestinta
on avainasemassa ja hyvin hoidetulla, avoimella sisdiselld viestinnalla voidaan motivoida, innostaa

ja sitouttaa tyontekijoitd. (Korhonen ja Rajala 2011, 84.)

Sisdisen viestinndn tavoitteet voidaan Kortetjarvi-Nurmen, Kurosen ja Ollikaisen (2002, 106) mu-
kaan jakaa kolmeen ryhmaan:

e tiedonkulkuun

e vuorovaikutukseen

e sitoutumiseen
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Sisdisella viestinnalld on merkittdva rooli tiedonkulussa. Silla voidaan varmistaa, etta tehtavien suo-
rittamiseen tarvittava tieto on kaikkien saatavilla tai ainakin helposti etsittavissa. Sisdisen viestin-
nan tavoitteena on myos saada tyontekija mieltamaan itsensa ja oman tydnsa osaksi sekd oman
tyoyksikkoénsa ettd koko yrityksen kokonaisuutta, jokaisen tydntekijan tulisi siis ndhda oma tyonsa

osana kokonaisuutta eli yrityksen tehtavia ja tavoitteita. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2002, 106.)

Toinen sisdisen viestinnan tarkeista tavotteista on avoimen vuorovaikutuksen luominen ja yllapita-
minen yrityksessa. Talla voidaan edistda me-henkea ja kannustaa tyontekijoita kehittdmaan omaa
tydyhteisdaan ja tyétdan. Avoimen vuorovaikutuksen tulisi toimia esteettomasti seka johdolta alai-
sille ettd painvastoin seka vaakatasossa eli eri toimipisteiden, yksikdiden ja henkildiden kesken.
(Kortetjarvi-Nurmi ym. 2002, 107.)

Sisdisen viestinnan kolmas tdrkea tehtava on tukea yrityksen visiota, strategiaa ja arvoja. Tama
toteutetaan paaasiassa hyvalld johtamisviestinnalld, kun henkildstd saadaan ymmartéamaan ja hy-
vaksymaan yrityksen visio, strategia ja arvot ja sitoutumaan niihin. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2002,
107.)

Sisaiselld viestinnalld on runsaasti eri muotoja ja kanavia. Korhonen ja Rajala (2011, 84) antavat
naista esimerkeiksi sisdiset uutiskirjeet, sahkopostit, info- ja tiedotustilaisuudet, henkildston sisdiset
koulutustilaisuudet, henkilostdlehdet, intranetin, sahkdiset ilmoitustaulut, kehityskeskustelut ja jopa

organisaation sisalla liikkuvat epéviralliset huhut.

Dokumentointi on tarked osa sisdista viestintdd. Saarisen (2021) mukaan dokumentoinnin avulla
yrityksen on mahdollista lisata toimintansa lapindkyvyytta. Saarinen (2021) varoittaa, etta ilman
huolellista dokumentointia on vaarana, etta tieto ei kulje yrityksessa eri yksikdiden ja tiimien kes-
ken, vaikka omassa tiimissa tieto kulkisikin hyvin palavereissa, sahkdposteissa ja keskusteluissa.
Hyvalla dokumentoinnilla organisaatio voi varmistaa, ettad jokaisella yrityksen tyontekijalla on tieto
siitd, mita yrityksessa tapahtuu, mika puolestaan tukee yhtendisté kokonaiskuvaa. Saarinen (2021)
painottaa, ettd on tdrkeaa, etta kaikki olennainen tieto ja ajantasaiset dokumentit sijaitsevat yh-

dessa paikassa, helposti saatavilla.
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4 DOKUMENTOINTI OSANA SISAISTA VIESTINTAA

Dokumentointi on olennainen osa sisdista viestintad, sen avulla yritys pystyy luomaan nakyman sii-
hen, mita muualla organisaatiossa tapahtuu. (Saarinen 2021.) Koska kaikkea ei ole mahdollista
muistaa ja tietda ilman asianmukaista dokumentointia, on tarkeda, etta yritys hoitaa dokumentoinnin
huolellisesti. Yrityksen dokumentointi pitda sisalladn paitsi kokousten pdytakirjat ja palavereiden
muistiot myos esimerkiksi kirjanpidon moninaiset tositteet, tydsopimukset ja itse tydntekoon liittyvat
ohjeistukset ja raportit. Dokumentoinnin tehtavana on sdilyttaa ja jakaa tietoa, toimia muistin tu-
kena ja seurannan valineena. Laki saatdad mm. kirjanpidon dokumentoinnista, mita dokumentteja

tulee sailyttaa ja kuinka kauan.

4.1 Kayttbohjedokumentit

Ohjeet ovat yksi tarkea osa yrityksen dokumentoitavista asioista. Kauppinen, Nummi ja Savola
(2010, 134) listaavat ohjeita ja oppaita tarvittavan, jos tydsséa kehitelldan uusia toimintatapoja tai
tuotantomenetelmia tai perehdytetaan kayttdja jonkin uuden asian kayttéon. Kauppisen, Nummen ja
Savolan (2010, 134) mukaan tekniset ohjeet ovat usein asiantuntijoiden laatimia, mutta silti kuka
tahansa voi joutua tydssaan laatimaan ohjeita esimerkiksi uutta tydntekijaa tai lomansa sijaista pe-
rehdyttdessa. Abergin (2006, 105) mukaan esimerkiksi tyohon perehdyttamisessa tydtehtaviin liit-
tyva kirjallinen aineisto nayttelee tarkeda osaa tydbhénopastajan/kouluttajan antaman opastuksen
ohella. Tassa vaiheessa taytyy muistaa, etta tyéhon perehdyttaminen ei koske ainoastaan uusia
tyontekijoita, vaan myos yrityksen vanhoja tyodntekijoitd, joiden tydtehtavat tai -menetelmat ovat

muuttuneet.

Kankaanpdaan ja Piehlin (2011, 295) mukaan ohjeita on hyvin erilaisia. Niita voi antaa monenlaisista
asioista, ne voivat koskea hyvin tarkkaan rajattua aihetta (esim. laitteen kayttdohje) tai olla luon-
teeltaan yleisempid (esim. ohje hallintovalituksen tekemisestd). Ohjeet voivat olla pelkdstaén sanal-
lisia tai niissa voidaan kdyttad myos kuvia havainnollistamaan asiaa. Ohjeet voivat koostua myd6s

pelkista kuvista.

Kauppinen ym. (2010, 134) maarittelevat kayttdohjeet teksteiksi, kuviksi, tunnuksiksi ja kaavioiksi,
joiden tehtava on vdlittda kayttdjalle tietoa tuotteen oikeista ja turvallisista kdyttétavoista. Nykdnen
(2002, 50) listaa kayttéohjeen merkitykseksi turvallisuuden liséksi myds tehokkaan, taloudellisen ja
miellyttdvan kayton. Nykdsen (2002, 50) mukaan hyvan kayttdohjeen avulla kdyttdja oppii ymmarta-
maan myos tuotteen toimintaperiaatteen ja pystyy tietoa soveltamalla toimimaan myés niissa tilan-

teissa, joita ohjeessa ei valttamatta ole mainittu.

4.2 Kayttéohjeiden laadinnassa huomioitavaa

Kirjoittajan tulee tekstia luodessaan tehda monia valintoja. Nama valinnat perustuvat pitkalti siihen,
mita tekstilajia ja tekstityyppid luotava teksti edustaa. Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen ja Ollikainen

(2002, 37-38) nostavat esiin Rogersin nelikenttamallin, joka on heidan mukaansa yksi viestinnan ja
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tekstin suunnittelun perusta. Kirjoittajan on paatettdva, mikd on hanen viestintdnsa tavoite ja valit-
tava tekstilaji sen mukaan. Rogersin mukaan jokainen viesti sisdltaa aineksia kaikista neljasta eri

kentdsta, ainoastaan painotukset vaihtelevat viesteittain.

SUHTEIDEN HOITAMINEN MUUTOSTEN AIKAANSAAMINEN
(Relational purposes: to join) (Transformational purposes: to inspire)
TIEDON VALITTAMINEN ASIAN TAI AJATUKSEN MYYMINEN
(Informational purposes: to inform) (Promotional purposes: to sell)

KUVIO 2. Rogersin viestinnan tavoitteiden nelikenttémalli (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen, Ollikainen
2002, 37)

Erilaisia tekstilajeja ovat esimerkiksi tutkimusraportit, liikekirjeet, mainokset ja uutiset ja tekstilajit
pohjautuvat aina johonkin toimintaan. Eri toimintojen yhteydessa on muodostunut tavaksi viestia eri
tavoin. Esimerkiksi tutkimuksesta raportoidaan eri tavalla kuin mita uutuustuotetta kaupataan. Toi-
minta ja pyrkimys viestinnallisyyteen vaikuttavat siihen, millainen tekstin rakenteen ja sisallén olete-
taan olevan. Luonnollisesti my0s itse viestintdtilanne, kohderyhma ja kulttuuri on otettava huomioon
viestinnassa. Lukijalla on jo mielessaan erilaisia skeemoja, malleja erilaisista teksteistd, ja lukiessaan
han pyrkii sijoittamaan viestin aiemmin kokemaansa. Toisin sanoen lukijalla on jo odotuksia, millai-
nen on esimerksi kutsu tai vastaus reklamaatioon ja ndiden odotusten pettdminen voi pahimmassa
tapauksessa hairita viestin perillemenoa. Tekstilajien muotoutumiseen vaikuttavat eri tilanteisiin va-
kiintuneet viestinnan tarkoitukset ja niiden mukaiset kielelliset valinnat ja tekstilajit voivat myos

muuttua aikojen saatossa. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen, Ollikainen 2002, 35-37.)

Tekstilajin lisdksi tekstityyppi maarittelee luotavan tekstin rakenteita ja valintoja. Siind misséa teksti-
laji eli genre liittyy toimintaan, tekstityyppi puolestaan maaraytyy sen mukaan, mihin puheena oleva
asia suhteutuu. Keskeisia tekstityyppeja ovat kertomus, kuvaus, eritelma, perustelu ja ohje. Jako eri
tekstityyppeihin perustuu tekstin rakenteeseen ja esitystapaan (subjektiivinen tai objektiivinen) seka
siihen, mihin tapahtumat suhteutuvat: aikaan (kertomus — narratiivinen: sadut, romaanit, uutiset),
olotilaan (kuvaus — deskriptiivinen: tietokirjat, reportaasit, matkakertomukset), ilmididen valisiin suh-
teisiin (eritelma — ekspositorinen: tieteelliset tekstit, tutkielmat), asiaa tukeviin ja vastustaviin ndko-
kohtiin (perustelu — argumentatiivinen: kolumni, paakirjoitus, puhe) seka tulevaan toimintaan (ohje
— instruktiivinen: normit, ohjeet, direktiivit). Kirjoittajan tulee tilanteittain ja vastaanottajan mukaan
valita, millainen esitys hénen kannattaa laatia. Usein samasta asiasta my6s laaditaan eri kohderyh-
mille erilaiset tekstit: asiakkaille vaikuttava (subjektiivinen) asiakastiedote ja osakkeenomistajille

puolestaan (objektiivisuuteen pyrkiva) raportti. (Kortetjérvi-Nurmi, Kuronen, Ollikainen 2002, 37-39.)
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Tekstityyppi- ja tekstilajijaottelun mukaan tekstit eroavat joiltakin ominaisuuksiltaan muista teksti-
tyypeista tai -lajeista. Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen ja Ollikainen (2002, 41) listaavat seuraavat nelja
tekstityyppeja ja -lajeja erottavat tekijat:

1. tekstin sanasto ja sanavalinta

2. kielen rakenteet (esimerkiksi vajaat lauseet, verbin muodot)

3. retoriset keinot eli tyylikeinot (esimerkiksi runolliset tehokeinot)

4, tekstin rakennepiirteet (esimerkiksi suoramarkkinointikirjeen eteneminen asiakkaan tar-

peesta myytavaan tuotteeseen tai tiedeyhteisén tutkimusraportille sopima rakenne)

Ohjeteksteilla on oma rakenteensa ja erityispiirteensa ja niita laatiessa on hyva ottaa huomioon tiet-
tyja yleisia opastamisen periaatteita, joista Kauppinen ym. (2010, 135) listaavat:

e lukijan motivoinnin

e runsaan kuvituksen

e lukijalahtoisen kielen ja

e testauksen

Kankaanpaa ja Piehl (2011, 296-300) painottavat ohjeiden laatimisessa:
o tarpeellisten asioiden esittamista ja turhan karsimista
o tarkoituksenmukaista esitysjarjestysta ja jasentelya

e ohjeiden sopeuttamista lukijakuntaan

Sekéa Kauppinen ym. (2010, 135) ettd Kankaanpaa ja Piehl (2011, 299) ovat samaa mieltd, etté lu-
kija tulee ottaa huomioon ohjetta laadittaessa. Kauppinen, Nummi ja Savola (2010, 135) muistutta-
vat, etta lukija tulee heti alussa taivuttaa lukemaan ohje eli motivoida hanet. Heidan mukaansa ihmi-
silld on taipumus jattda ohjeet lukematta, luottaa omiin tietoihinsa ja taitoihinsa ja ryhtya suoraan
toimeen. Taman vuoksi on tarkeaa taivuttaa lukija ensiksi ylipaatdan lukemaan ohjeet ja pidettava
lukijan mielenkiinto ylla. Myds Nykanen (2002, 50) painottaa, ettd kayttdohjeet on laadittava kaytta-
jan nakdkulmasta ja niiden tulee olla yksiselitteisid, rakenteeltaan selkeita ja loogisesti etenevia ja
helppotajuisia. Kielen tulee olla lukijalahtdistd, Nykanen (2002, 51) muistuttaa valttdmaan mahdolli-
suuksien mukaan kohderyhmalle outoja termeja ja vierasperdisia sanoja tai kehottaa ainakin selitta-

maan ne huolellisesti yleiskielta kayttaen.

Kuvituksella on ohjeissa usein hyvin merkittdva rooli ja esimerkiksi kokoonpano-ohjeet voidaan hyvin
laatia pelkkind kuvina, jolloin puutteellinen kielitaitokaan ei hairitse ohjeiden noudattamista. Kauppi-
nen ym. (2010, 135) mainitsevatkin hyvin laadittujen kuvien ja piirrosten olevan ohjeissa sanojakin

tehokkaampia.

Ohjeiden jasentelyltd ja esitystavalta vaaditaan paljon, silld Nykdnen (2002, 50) muistuttaa, ettd lu-

kijan on pystyttava hakemaan ohjeesta haluamansa tiedot nopeasti ja vaivatta, vaikka kyseessa olisi
vain jonkin tietyn yksityiskohdan tarkistaminen kayttéohjeesta. Kankaanpaa ja Piehl (2011, 296-298)
painottavatkin tarkoituksenmukaista jarjestysta ohjeita laadittaessa. Usein kdyttdohjeita laadittaessa

aikajarjestys eli se jarjestys, jossa lukijan tulee toimia on loogisin vaihtoehto. Aihepiirijarjestys toimii
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puolestaan ohjeissa, joissa eri osien suorittamisjarjestyksella ei ole huomattavaa merkitystd. Kan-
kaanpaa ja Piehl (2011, 297) suosittelevat ohjeissa luetteloinnin kdyttamista, jolloin joka vaihe esite-
taan omana kohtanaan. Luetelman kohdat eli eri vaiheet on hyva myds numeroida ja pitkissa luette-

loissa voi kayttaa otsikointia, ndin ohjeiden silmailtdvyys paranee ja niitd on helpompi seurata.

Olennainen osa hyvien ohjeiden laatimisessa on seka Kauppisen ettda kumppaneiden (2010, 135) ja
Nykasen (2002, 51) mukaan ohjeiden testaus. Nykdnen (2002, 51) painottaa, ettei pelkka kayttdoh-
jeen laatijan tekema sisallon tarkistaminen riita, koska aiheen tuttuuden takia hanelta saattavat
jadada mahdolliset puutteet herkasti taysin havaitsematta. Taman vuoksi on olennaisen tarkeaa, etta
testauksessa on mukana tuotteen lopulliseen kdyttdjakuntaan kuuluvia tai heihin rinnastettavia hen-

kiloita.
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5 PREMIUM BOARD JA TUOTANNONOHJAUSJARIESTELMA X

Premium Board on pitkan historian omaava kartonkitehdas Koillis-Savon syddmessa. Strémsdalsbru-
kin eli Juantehtaan historia juontaa juurensa aina 1740-luvulle, kun Brynolf Brunou kanssaosakkai-
neen perusti rautaruukin Kuopion pitajdan, Juckais-joen varrelle. Ensimmaiset sata vuotta ruukin
perustajat ja ndiden jalkeen Tigerstedtien aatelissuku taistelivat kannattavuuden kanssa: raaka-ai-
neen (lahinna hiilen) saanti oli vaikeaa, eivatka tuotantomenetelmat olleet kovin kehittyneitd, mika
johti huonolaatuiseen rautaan. Vasta 1800-luvun lopulla venaldisen Ponomarev-suvun johtaessa teh-
dasta, se nousi kukoistukseensa. Raudan laatu parani merkittévasti ja uudet tuotantomenetelmat
mahdollistivat tuotantomaarien kasvun. Myds Saimaan kanavan valmistuminen vuonna 1856 toi po-
sitiivista viretta tehtaan markkinoihin, silla sitd kautta helpottui kaupankaynti uuteen padkaupunkiin
Pietariin. Rautaruukin kukoistuksen aikaan omassa konepajassa syntyi erilaisia kotitaloudessa ja
maataloudessa tarvittavia koneita ja rautaesineitd, seka turbiineja sahojen ja myllyjen kayttoon.
1800-luvun lopussa Strémsdalsbruk-Juantehdas nousikin maineeseen yhtena maan parhaiten hoide-

tuista teollisuuslaitoksista. (Juankosken Kulttuurihistoriallinen Seura ry 2019.)

Vuonna 1904 paroni, vapaaherra Anton von Alftan osti ruukin ja hanen myo6taan alkoi Juantehtaalla
taysin uusi aikakausi. Muun muassa jarvimalmista tehdyn raudan hinnan laskemisen vuoksi von Alf-
tan kdynnisti tehtaalla tuotantosuunnan muutoksen. Rautaruukin vastarannalle rakennettiin ensin
puuhiomo ja muutamaa vuotta mydhemmin alkoi pahvin valmistus. (Juankosken Kulttuurihistorialli-
nen Seura ry 2019) Aina 1970-luvun alkuun saakka kartonkitehtaan paatuote oli ns. olutpahvi, jossa
tehdas oli yksi Euroopan johtavia tuottajia. Tuolloin painokelpoisuuden ohella oli térkeaa, etta pah-

villa oli erinomainen imukyky. (Puunjalostusinsinéorit 2009.)

Vuodesta 1915 alkaen Kymi-yhtio jatkoi von Alftanin aloittamaa ty6ta ja 1970-luvun alussa Juanteh-
taasta kehittyi laadukkaan graafisen taivekartongin valmistaja. Vuonna 1988 Kymi-Kymmene myi
Juantehtaan Stromsdal Oy:lle. Stromsdal Oy jatkoi paitsi graafisten kartonkien tuotekehitystd, myds
lanseerasi markkinoille taysin uuden ymparistoystavallisen elintarvikekartongin, joka oli tdysin kom-
postoituva ja rasvan kestava ja uuni-/ mikroaaltouunikelpoinen. Stromsdalista oli usean vuoden tuo-
tekehityksen ansiosta kasvanut Euroopan laatujohtaja graafisen kartongin saralla ja tulevaisuus vai-
kutti lupaavalta myos elintarvikepakkausalalla uusien menestystuotteiden my6ta. Valitettavasti aika
kuitenkin loppui kesken. Suuret taloudelliset satsaukset seka kehitystyéhon etta paallystyskoneen ja
viimeistelyn investointeihin olivat liikaa ja Stromsdal ajautui konkurssiin vuonna 2008. (Juankosken

Kulttuurihistoriallinen Seura ry 2019.)

Vuonna 2011 tehdas siirtyi Premium Board Finland Oy:n omistukseen. Tehdas ehti kuitenkin pyéria
Premium Boardin johdolla vain vuoden pdivat, kun se joutui kdynnistamaan yt-neuvottelut ja lo-
mauttamaan henkildkunnan tilauskannan ollessa liilan ohut. Tehdas seisoi lopulta vuoden 2012 mar-
raskuusta alkaen aina vuoden 2014 kesaan, jolloin tehtaalla alettiin tehda muutaman péivan pituisia
koeajoja paallystyskoneella. Maaliskuussa 2019 Premium Board uutisoi solmineensa kaksivuotisen

sopimuksen suuren asiakkaan kanssa ja aloittavansa tuotannolliset ajot. Premium Board paallystaa
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talla hetkelld asiakkaalle elintarvikkeiden pakkausmateriaaliksi menevaa kartonkia asiakkaan itse ke-
hittamilla paallysteilla. Alussa tuotannossa menndan kahdessa vuorossa noin 25 tyéntekijalla, mutta
tavoitteena on tulevaisuudessa nostaa tuotantomdara tuhanteen tonniin kuukaudessa. (Savon Sano-
mat 2019.)

Asiakkaan Premium Boardin kayttéon antama tuotannonohjausjarjestelma on sovellus, joka on kehi-
tetty nimenomaan tuotantopalveluiden tarjoajille kuten jalostajille, jotka arkittavat, uudelleenrullaa-
vat, PE-padllystavat tai laminoivat asiakkaalle. Myds asiakkaan henkildsto voi kayttda ja kayttadkin
sovellusta esimerkiksi sy6ttdessdan jarjestelmaan valmiiksi pohjakartonkirullat, jotka he toimittavat
Premium Boardille paallystettavaksi. Asiakkaan myynnin jarjestelma hallinnoi tété Premium Boardin

kayttdmaa jarjestelmaa.

Raaka-aine- ja tuotantokirjausten liséksi tuotannonohjausjarjestelma tarjoaa myos joitain logistisia
toimintoja kuten mahdollisuuden luoda rahtikirjoja ja selailla jo luotuja rahtikirjoja. Tuotannonoh-
jausjarjestelma palvelee myos erdissa raportointitehtdvissa. Sovelluksesta saa katevasti muun mu-
assa varastoraportin (paallystamattémien pohjakartonkirullien seka valmiiden tilauksiin tuotettujen
rullien raportit), tuotantoerat tuotantosykleittdin ja allokaatiot. Liséksi asiakkaan oma henkilésté voi
ottaa jarjestelmastd myos raportin tuotetusta materiaalista suhteessa raaka-ainekayttéon (pohjakar-

tonkimaarat).

Tuotannonohjausjdrjestelma helpottaa kaikkien osapuolien tyétd, sillé se sisaltaa kaiken tilaus-toimi-
tusprosessiin tarvittavan ajantasaisen on-line informaation. Uusin tuotantoon liittyva data on saata-
vissa aina tarvittaessa (24/7) ja esimerkiksi varaston seuranta on yksinkertaista sovelluksen avulla.
Tuotannonohjausjarjestelma minimoi tyorutiinien paallekkdisyyksia ja vahentaa sahkopostitse ja fak-
sitse lahetettavien dokumenttien maaraa. Lisaksi Internet tarjoaa nykyaikaisen ja helpon ratkaisun

tiedonsiirtoyhteyksiin.
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6 SISAINEN VIESTINTA JA DOKUMENTOINTI PREMIUM BOARDISSA

Premium Boardin sisdinen viestinta on varsin ohut talla hetkella. Stromsdalin kukoistuskaudella my6s
sisdinen viestinta kukoisti. Yritykselld oli oma joka viikko ilmestyva henkilostolehti, jossa esiteltiin eri
osastojen tyotd, tapahtumia ja kuulumisia ja tiedotettiin yleisesti yrityksen asioista. Lisaksi Stroms-
dalilla oli oma intranetti henkilokunnalle. My&s eri toimikunnat (tiedotus-, aloite- ja liilkuntatoimi-
kunta) pitivat huolen omille toimialueilleen kuuluvista tehtadvista ja niista tiedottamisesta. IImoitus-
taulut tulvivat informaatiota ja my0s yhteisissa taukotiloissa tieto vaihtoi omistajaa rennon epaviralli-
sissa tunnelmissa. Dokumentointi oli jo pelkdstadn auditointien asettamien sadddsten vuoksi hyvin
tarkkaa. Myos porssiyhtion ominaisuudessa toimiminen asetti omat vaatimuksensa dokumentoinnille

ja sen tasolle.

Premium Boardin aikaan tarmo meni tehtaan uudelleen kdynnistémiseen, eika sisdiseen viestintaan
ja dokumentointiin ehditty luonnollisestikaan panostaa niin paljon kuin Stromsdalin aikaan. Myds yri-
tyskulttuuri oli hyvin erilainen uuden ukrainalaisen omistajan aikana, mika ei sekdan edistanyt avoi-

men viestintdkulttuurin kehittymista.

Koska talld hetkelld Premium Boardilla on vain murto-osa aikaisemmasta tyéntekijamadarasta ja tyo
on keskittynyt lahinna padallystyskoneelle, on myds sisdinen viestintd supistunut paljon jo yksin-
omaan taman myo6ta. Ei ole enda useita eri osastoja (kartonkikone, paallystyskone, viimeistely,
myynti, markkinointi, talousosasto, osto-osasto, henkiléstdosasto jne.), joiden valilla tiedon tulisi kul-

kea jouhevasti.

Jokaisella toimipisteelld on oma tietokone, joten periaatteessa viestintd hoituisi my6s séhkdisesti,
mutta kaytannéssa toimitaan pitkalti suullisen viestinndn ja paperidokumenttien ja -ohjeistusten va-
rassa. Tuotantopaallikkd on vastuussa kirjallisten ohjeiden luomisesta jokaista paallystysajoa varten
ja han toimittaa laatimansa ajo-ohjeet tulostettuna tuotannon eri toimipisteille eli valirullaimelle,

paallystyskoneelle, pituusleikkurille ja rulla-/arkkipakkaukseen.

Tuotannossa syntyva data puolestaan dokumentoidaan kasikirjanpitona sita varten erikseen luoduille
raportointipohjille, joita ovat:

e valirullain - siirtorullausraportti

e paallystyskone - paallystyskoneen raportti

e pituusleikkuri > pituusleikkurin raportti

e rulla- ja arkkipakkaus - rulla- ja arkkipakkauksen raportti

Kaikkia naitd dokumentteja tarvitaan osaltaan tuotannon kirjaamista varten.
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Ulkopuolisen tuotannonohjausjarjestelman kayttdohjeiden luomisprosessi koostui useasta eri vai-

heesta, jotka on kuvattu tarkemmin alla olevassa Kuvio 3:ssa. Ensin asiakkaalta saadut englannin-

kieliset manuaalit tuli kddntda suomeksi, seka perehtya tuotannonohjausjarjestelman kayttéon kay-

tannon tyon kautta. Taman jalkeen sekd manuaaleista ettd kdytannon tydssa opitusta koottiin yh-

teen kayttdohjeissa vaadittava tarpeellinen tieto, joka yhdistettiin yksinkertaiseksi ja selkedksi koko-
naisuudeksi. Varsinainen kayttdohjeiden luominen sisalsi luonnostelua ja kirjoittamisty6td. Kayttéoh-
jeiden rungon luomisen jdlkeen seurasi tyon viimeistely, jolloin tekstia muokattiin ja tarkistettiin tie-

toja ja ohjeissa kaytettya kieltd ja sanastoa, seka viimeisteltiin esitys liséamalld kuvia havainnollista-

maan ohjeita.

Asiakkaan manuaalien
kddntiminen

Jirjestelmén opettelu
kiytanndn tydn kautta

NS

NS

Olennalsen Informaation yhdistiminen
manuaalelsta ja kiytinnbn tybstd

N

Kiyttdohjeiden tuottaminen

%

Kiyttdohjeiden viimeistely

%

Testaaminen & korjaaminen

%

Kéyttéénotto

%

KUVIO 3. Kayttdohjeiden laatimisprosessi

Kéyttdohjeiden viimeistelyn jélkeen vuorossa olisivat olleet ohjeiden testaaminen loppukayttdjilla,

tarpeellisten korjausten tekeminen ohjeistuksiin seka ohjeiden kayttéonotto tuotannossa. Valitetta-

vasti akillisten tuotannollisten muutosten takia kaksi viimeisté vaihetta jaivat pois tésta opinnayte-

tyosta.

7.1 Manuaalien kaantaminen suomeksi

Tyo oli luonnollista aloittaa tutustumalla ensimmaiseksi asiakkaan tuotannonohjausjarjestelméansa

kdytdn helpottamiseksi luomiin manuaaleihin. Koska asiakasyrityksessa tyokieli on englanti, myds

manuaalit olivat englannin kielelld. Premium Board Finlandin tyéntekijat eivat kuitenkaan padosin
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osaa teknisia termeja sisaltdvaa englantia sujuvasti, joten manuaalien kaantdminen englannista suo-

meksi katsottiin jo tdmankin seikan takia tarpeelliseksi.

Asiakkaan manuaalit koostuivat kahdesta erillisesta osasta. Ensimmainen ja laajempi osa (73 sivua)
kattoi tuotannon puolen raaka-aineiden syotosta ja kaytosta valmiiden paallystettyjen materiaalien
kirjaamiseen asti ja toinen lyhyempi manuaali (20 sivua) keskittyi puolestaan pelkastaan rahtikirjojen
luomiseen. Tassa opinndytetydssa keskitytddn ainoastaan tuohon laajempaan, itse tuotantoa koske-

vaan manuaalin ja sen pohjalta luotuun kayttdohjeeseen

Manuaalit kadannettiin kokonaisuudessaan asiakkaan antamassa muodossa suomeksi. Koska asiak-
kaalla on hyvin erilaisia alihankkijoita, joille kaikille nama manuaalit on luotu yleisohjeiksi, ne sisalsi-

vat kuitenkin paljon sellaista materiaalia, joka ei varsinaisesti koskenut Premium Boardin tuotantoa.

7.2 Tutustuminen tuotannonohjausjarjestelmaan kaytanndn tyon kautta

Tuotannonohjausjarjestelmd, jonka asiakas asetti Premium Boardin kdyttddn, on erityisesti alihank-
kijoille suunniteltu lisdosa, jota alihankkijat kayttavat ja asiakas itse hallinnoi. Se linkittyy asiakkaan
omaan tehdasjarjestelmaan, jolloin data siirtyy helposti ja mahdollisimman virheettémasti suoraan

alihankkijalta asiakkaalle.

Jotta tuotannonohjausjdrjestelmaan paasi kunnolla sisdlle, sita taytyi oppia kayttdmaan kaytannossa
Premium Boardin omassa tuotannossa. Tama tapahtui hoitamalla tuotannon kirjaukset asiakkaan

tuotannonohjausjarjestelmaan kerran kuukaudessa tapahtuvien paallystysajojen yhteydessa.

Raportointia varten tuli keratad data eri toimipisteiltd tuotannosta. Tuotannon kirjaamiseksi tuotan-
nonohjausjarjestelmaan tarvittiin:

e siirtorullausraportti

e paallystyskoneen raportti

e pituusleikkurin raportti

o rullapakkaus-/arkkipakkausraportti

Manuaalien ja tuotantopaadllikén tuella ja ohjeistuksella tiedot sydtettiin em. raporteista Excelin
kautta tuotannonohjausjarjestelmaan. Tuotannonohjausjarjestelman kirjauksissa on kaksi selkeaa
erillista osaa: raaka-aineiden kirjausosio ja tuotantotietojen kirjausosio. Raaka-aineiden kirjauksessa
syotetdadn jarjestelmaan kaikki tuotannossa kaytettyjen pohjakartonkirullien tiedot eli niiden tilausnu-
merot, grammapainot, leveydet, kaytetyt kilomaarat ja rullien kappalemaarat. Raaka-ainetietojen
kirjauksessa, joka rullalle muodostetaan yksiléllinen raaka-aine-erékoodi tambuurinumeron perus-
teella, mika on olennainen tieto pohjakartonkirullan jaljitettdvyyden kannalta. Tuotantotietoja kirja-
tessa puolestaan tuotantotietoihin merkataan tehtaan tuotannosta valmistuneiden paallystettyjen ja
asiakkaan toivomiin mittoihin leikattujen, pakattujen rullien tiedot eli mm. asiakkaan tilausnumero,

rullan bruttopaino, rullametrit, halkaisija ja hylsyn koko, seka mahdolliset karvit.
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7.3  Ohjeistuksen laatiminen manuaalien tietoja ja kaytanndsta opittua yhdistamalla

Kayttdohjeiden varsinainen luominen tapahtui yhdistamalld manuaaleista poimitut olennaiset, ni-
menomaan Premium Boardin tuotantoa koskevat tiedot itse kdytdnnon tyosta opittuun Premium
Boardin tuotantoon liittyvaan informaatioon. Raataloity tuotannonohjausjarjestelman kayttéohje si-
saltaa siis ainoastaan Premium Boardin tuotannossa tarvittavat tiedot eli ohjeistus on huomattavasti
spesifimpi ja helppokayttéisempi kuin asiakkaan luoma manuaali, joka sisdltda kaiken mahdollisen —

myds Premium Boardissa tarpeettoman — tiedon tuotannonohjausjarjestelmasta.

Rogersin nelikenttémallin mukaan taman opinndytetydn tuotoksena syntyneen tekstin padasiallinen
tehtdva on informaation valittdminen. Se on tekstityypiltaan instruktiivinen, ohje eli sen tavoitteena
on valittaa lukijalle informaatiota koskien kaytdssa olevan tuotannonohjausjarjestelman oikeaoppista
kayttda. Tekstin rakenne ja asiasisallon esitystapa maaraytyy siis ohjetekstien kulttuurillisesti vakiin-
tuneen rakenteen ja esitystavan mukaan. Ohjetekstin erot muihin tekstilajeihin nakyvat sen sanas-

tossa ja sanavalinnoissa, kielen rakenteissa, erilaisissa tyylikeinoissa ja tekstin rakennepiirteissa.

Koska seka Kauppinen ym. (2010, 135) ettd Kankaanpaa ja Piehl (2011, 299) painottavat lukijalah-
toisyyden merkitysta ohjetekstien luomisessa, on tdmankin opinndytetydn tuloksena syntyneissa oh-
jeissa pyritty mahdollisuuksien mukaan ottamaan huomioon lukijakunnan tieto-taitotaso sekd heidan
hallitsemansa sanasto, jotta ohjeita pystyttaisiin seuraamaan vaikeuksitta. Tassa tapauksessa koh-
deryhma oli ohjeiden laatijaa paremmin perilla teknisesté termistostd ja jo manuaaleja kdannetta-
essa termit onkin padsdantodisesti tarkistettu Premium Boardin teknisilla asiantuntijoilla ja tuotannon
henkilstolld, jotta niitd tulee kaytettya dokumenteissa oikein. Koska jarjestelman kayttokieli on eng-
lanti, ohjeistuksessa on kaytetty englannin kielisid termeja, jotka on selvyyden vuoksi vield suomen-
nettu ohjeistuksessa englanninkielisen otsikon perdan sulkuihin esimerkiksi RawMaterialSet (raaka-

aine-erd), Unit ID (yksikk6tunniste).

Kankaanpaan ja Piehlin (2011, 296-298) mukaan ohjeteksteihin on ensiarvoisen tarkeda luoda tar-
koituksenmukainen jarjestys. Ohjeteksteissa tulisi heidan mukaansa pyrkia rakenteelliseen selkey-
teen ja loogiseen etenemiseen, jolloin lukijan olisi mahdollisimman vaivatonta seurata kayttdohjeita.
Taman tuotannonohjausjarjestelman kayttdohjeita laadittaessa on paddytty luomaan ohjeistus loogi-
sessa aikajarjestyksessa, jolloin ohjeiden lukijan on helppo toimia niiden mukaan tydn ja kirjaamisen
edetessa samassa jarjestyksessa kuin ohjeistus. Lisaksi ohjeissa on selkea aihepiirijarjestys. Ohjeet
on jaettu yleisiin kirjausohjeisiin, raaka-ainetietojen kirjausosioon ja tuotantotietojen kirjausosaan.
Lisdksi omana osionaan on ohjeistus arkkitilausten kirjaamiseen, joka eroaa tietyilta osin rullatilaus-
ten kirjaamisesta. Viimeisena ohjeistuksessa on lopputoimenpiteet-osio, joka sisaltda ohjeet siitd,
mitd varsinaisten raaka-aine- ja tuotantotietokirjausten jalkeen tulee vield jarjestelmdassa ottaa huo-
mioon ja miten kirjaukset viimeistelld, jotta ne tallentuvat oikeaoppisesti toiminnanohjausjarjestel-
maan. Jasentely kay hyvin ilmi sisdllysluettelosta, josta on myds helppo tarkistaa, mista I6ytaa tarvit-

taessa jonkin tietyn yksityiskohdan kirjaustiedoista.
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Kuvituksen merkittavaa havainnollistavaa roolia ohjeteksteissa ei mydskaan sovi Kauppisen ym.
(2010, 135) mukaan unohtaa, joten kuvia on naissakin kadyttéohjeissa kaytetty havainnollistamaan
tuotannonohjausjarjestelman kayttda ja nopeuttamaan tarkedn informaation [6ytymista. Kun infor-
maatio 16ytyy helposti, sujuvoittaa tdma huomattavasti itse tuotantotietojen kirjaamisprosessia.
Kayttdohjeessa on kaytetty kuvaruutukaappauksia eri raporteista ja Excel-kirjauksista ja kuvista on
ympyroity vareja kayttaen tarkeimpia kohtia. Kuvia on pyritty kdyttamaan sadstelidasti, jottei ohjeis-
tus venyisi liian pitkaksi mutta riittdvasti, jotta ne helpottavat uuden tuotannonohjausjarjestelman
kayttdonottoa ja kayttéa. Jokaisella kdytetylla kuvalla on selkea yhteys tekstiin ja tehtavaan toimin-
taan. Kuvat on sijoitettu aina samalle sivulle kuvaan liittyvan tekstin kanssa ja tekstissa on puoles-
taan mainittu kuvayhteydesta. Kuva siis havainnollistaa sitd, mika tekstissa selitetdan ja perustel-

laan.

Typografialla on pyritty luomaan ohjetekstiin selked ja helposti silmailtédva ulkoasu. Typografisina
keinoina on kaytetty otsikoiden ja valiotsikoiden fonttien eri kokoja leipatekstiin verrattuna ja otsi-
koinnin yhtenaista varitysta. Myos lyhyiden tekstiosioiden lihavointia ja osin punaista fontin varia on

kaytetty nostamaan erityisen tarkeitd asioita esiin.

Tarkoituksena oli testauttaa kayttdohjeistus kaytannon tydssa kahdella eri koehenkil6lla ja tehda
heiltd saadun palautteen avulla tarpeellisia muutoksia ohjeisiin. Tama olisi mahdollisesti tarkoittanut
selvennyksia, lisdyksia ja korjauksia kayttdohjeisiin ennen niiden kdyttédnottoa. Valitettavasti eri-
naisten tuotannollisten muutosten takia tdma térkea tydvaihe jai kuitenkin kokonaan pois opinnayte-

tyosta.
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TYON TULOKSET JA KEHITYSEHDOTUKSET

Taman opinndytetydn tavoitteena oli luoda Premium Boardin tuotantoon toimivat kayttdohjeet ulko-
puolisen toiminnanohjausjarjestelman kayttoon ja tassa tavoitteessa lahestulkoon onnistuttiin. Lop-
putuloksena syntyi 9-sivuinen kayttéohje, joka sisdltda seka tekstia ettd kuvia. Valitettavasti erittdin
olennainen osa, kayttdohjeiden testaus, jdi ohjeiden laatimisesta nopeasti muuttuneen tuotantotilan-
teen takia tdysin pois. Perinpohjaisella testaamisella olisi saatu hiottua ohjeet sujuvaan ja toimivaan
muotoon, poistettua mahdolliset turhat osat ja lisattya, mikali jotain kayttdjalle olennaista tietoa on
jaanyt vield uupumaan kdyttéohjeista. Usein omalle tekstilleen tulee ns. sokeaksi, kun aihetta on itse
kasitellyt pitkdan ja se on kaynyt hyvin tutuksi, joten paras keino varmistaa potentiaalisten puuttei-

den ilmitulo on testauttaa ohjeet jollain ulkopuolisella kayttajalla.

Haasteelliseksi opinnaytetydn ja ammatillisen tydharjoittelun suorittamisen teki tuotantoajojen sirpa-
leisuus. Tuotannolle ei paase syntymaan varsinaista rutiinia, kun ajoja oli vield niin harvakseltaan.
Rutiini todenndkoisesti auttaisi 16ytéméaan myds tehokkaampia ja yksinkertaisimpia raportointikei-

noja.

Haasteellista on my0s tiedon hajanaisuus ts. tieto raaka-aineiden kdytosta ja tuotetuista rullista tay-
tyy kaivaa useasta eri raportista yhdistelemalld. Kaikki tieto on myds “paperilla”, eika esim. Excelissa
koko henkiloston jakamalla asemalla, mikd osaltaan lisési tuotannonohjausjarjestelmaa kayttavan

raportoijan tyén maaraa.

Jatkossa voisi olla hyva, etta jokaisella tyopisteellad kirjattaisiin siella syntyva data suoraan sahkdoi-
seen muotoon, jolloin turhalta paperin pydrittelylta véltyttaisiin ja inhimillisen virheen riskikin pie-
nenisi. Lisdksi data olisi heti kaikkien sita tarvitsevien kaytettavissa, jolloin itse kirjausprosessikin no-

peutuisi.



23 (24)

LAHTEET JA TUOTETUT AINEISTOT

HAVERILA, Matti J., UUSI-RAUVA, Erkki, KOURI, Ilkka ja MIETTINEN, Asko. 2009. Teollisuustalous.
Tampere: Infacs Oy.

JUANKOSKEN KULTTUURIHISTORIALLINEN SEURA RY 2019. Strémsdalsbruk — Juantehdas, Ita-
Suomen ensimmainen teollisuuslaitos. [Viitattu 2019-09-06.] Saatavissa: https://www.masuunibru-
nou.fi/historia/

KANKAANPAA, Salli ja PIEHL, Aino 2011. Tekstintekijan kirja. Opas tyossa kirjoittaville. Helsinki:
Suomen Yrityskirjat Oy.

KAUPPINEN, Anneli, NUMMI, Jyrki ja SAVOLA, Tea 2010. Tekniikan viestintd. Kirjoittamisen ja puhu-
misen kasikirja. Helsinki: Edita Publishing Oy.

KORHONEN, Nina ja RAJALA, Reetta 2011. Viestinnan prosessointi. Helsinki: Talentum Media Oy.
KORTETJARVI-NURMI, Sirkka, KURONEN, Marja-Liisa ja OLLIKAINEN, Marja 2002. Yrityksen vies-
tintd. Helsinki: Edita Publishing Oy.

LEHTONEN, Juha-Matti (toim.). 2004. Tuotantotalous. Helsinki: Werner Sdderstrém Osakeyhtid.

LOHTAJA, Sirke ja KAIHOVIRTA-RAPO, Minna 2007. Tehoa tydelaman viestintédn — puhu kuulijalle,
kirjoita lukijalle. Helsinki: WSQYpro.

MARTINSUO, Miia, MAKINEN, Saku, SUOMALA, Petri ja LYLY-YRIJANAINEN, Jouni. 2016. Teollisuus-
talous kehittyvassa liiketoiminnassa. Helsinki: Edita Publishing Oy.

NYKANEN, Olli 2002. Toimivaa tekstia. Opas tekniikasta kirjoittaville. Helsinki: Tekniikan Akateemis-
ten Liitto TEK.

SAARINEN, Tomi 3.3.2021. Toimintajarjestelmé ja dokumentit osana lépindkyvaa viestintaa. [Viitattu
2021-04-23.] Saatavissa: https://www.arter.fi/toimintajarjestelma-ja-dokumentit-osana-lapinakyvaa-
viestintaa/

SAVON SANOMAT 7.3.2019. Koillis-Savo: Premium Board aloittaa ajot. [Viitattu 2019-09-10.] Saata-
vissa: https://www.savonsanomat.fi/talous/Koillis-Savo-Premium-Board-aloittaa-ajot/ 1337156

PUUNJALOSTUSINSINOORIT 2009. Juantehdas: Olutpahvista graafisen kartongin laatujohtajaksi.
[Viitattu 2019-09-11.] Saatavissa: https://www.puunjalostusinsinoorit.fi/biometsateollisuus/innovaa-
tiot/4-paperin-ja-kartongin-valmistus/4.14-juantehdas-olutpahvista-graafisen-kartongin-laatujohta-
jaksi/

VILKKA, Hanna ja AIRAKSINEN, Tiina 2003. Toiminnallinen opinndytetyd. Helsinki: Kustannusosake-
yhtié Tammi.

RBERG, Leif 2006. Johtamisviestintaa! Esimiehen ja asiantuntijan viestintékirja. Helsinki: Inforvies-
tinta Oy.


https://www.masuunibrunou.fi/historia/
https://www.masuunibrunou.fi/historia/
https://www.savonsanomat.fi/talous/Koillis-Savo-Premium-Board-aloittaa-ajot/1337156
https://www.puunjalostusinsinoorit.fi/biometsateollisuus/innovaatiot/4-paperin-ja-kartongin-valmistus/4.14-juantehdas-olutpahvista-graafisen-kartongin-laatujohtajaksi/
https://www.puunjalostusinsinoorit.fi/biometsateollisuus/innovaatiot/4-paperin-ja-kartongin-valmistus/4.14-juantehdas-olutpahvista-graafisen-kartongin-laatujohtajaksi/
https://www.puunjalostusinsinoorit.fi/biometsateollisuus/innovaatiot/4-paperin-ja-kartongin-valmistus/4.14-juantehdas-olutpahvista-graafisen-kartongin-laatujohtajaksi/

24 (24)

LIITE 1: MAARITELMAT

o Pohjakartonki- eli raaka-ainerulla — rulla, joka on toimitettu tehtaalle jatkojalostettavaksi (paallystet-
tavaksi)
o Vilirullain — laite, jolla asiakkaalta tulleet pohjakartonkirullat rullataan koneraudalle, jotta ne voidaan

siirtda paallystyskoneelle jatkojalostukseen. Valirullaimella jokainen raaka-ainerulla saa oman tam-
buurinumeron ja tietokantaan merkitdan tarkasti raaka-aineen tiedot.

o Konerauta eli tambuurirauta — akseli, jolle asiakkaalta tullut pohjakartonki rullataan, jotta se voidaan
siirtda paallystettavaksi

. Tambuuri — koneraudalle rullattu pohjakartonkirulla/-rullat

. Karvi — Kahden kartonkirainan liitoskohta. Karvitarve voi syntya esimerkiksi katkotilanteessa paal
lystyskoneella. Kartonkirainojen paat tehdaan ensin tasaiseksi ja paadyt asetetaan vastakkain
puskuun, minka jalkeen ne teipataan yhteen molemmin puolin. Karvi on tarkeda merkata rulliin,
jotta jatkojalostuksessa (esim. painokoneella) ei aiheudu ongelmia.

) Pituusleikkuri — leikkuri, jolla tambuuri halkaistaan leikkausohjeen mukaisen levyisiksi asiakasrulliksi.
Pituusleikkurilla tilaukselle muodostuvat rullien juoksunumerot, joiden mukaan kukin yksittdainen rulla
pystytaan jaljittdmaan mydhemmin. Leikkausohjeen mukaan pituusleikkurilla valitaan kaytettava
hylsy, maaritetdan maksimihalkaisija ja rullataan joko pinta sisdan tai ulos.

o Leikkausohje — pituusleikkurille annettu ohjeistus, joka maarittaa asiakasrullissa kdytettavan hylsyn,
maksimihalkaisijan ja sen, rullataanko tilaus pinta sisdan vai ulos

o Ajo-ohjelma — tuotantopadllikén laatima ohjeistus, jonka mukaan tuotannossa olevat tilaukset aje-
taan. Ajojarjestys pyritadn suunnittelemaan niin, ettd samanlaiset laadut ajetaan perdkkain ja lajin
vaihto olisi mahdollisimman jouheva, jolloin minimoidaan my®ds lajinvaihdossa syntyva hylky.

o Rullausohje — kun ajo-ohjelma on laadittu, laaditaan samassa jarjestyksessa eteneva rullausohje va-
lirullaimelle. Rullausohjeesta kdy ilmi, mille tilaukselle kukin raaka-ainerulla on osoitettu, raaka-aine-
rullan tilausnumero seka tilausnumero, johon rullat paallystetdan ja pakataan. Rullausohjeessa maa-
ritetdan myos tilaukseen tarvittava rullamaara seka tieto rullaussuunnasta eli tuleeko rullata pinta
sisaan vai ulos. Jokaiselle tilaukselle on annettu tassa vaiheessa myds oma ajonumeronsa, joka seu-
raa tilausta koko tuotannon lapi.

o Ajonumero — tehtaan sisdinen tilausnumero, joka luodaan ajojarjestysta laadittaessa. Ajonumeroilla
on juokseva numerointi, jonka alkuosa kertoo tuotantovuoden (vuonna 2020 ajonumero alkoi
20001, 20002 jne., vuonna 2021 alkaa 21001, 21002 jne.) Ajonumero seuraa tilausta aina valirul-
laimelta rulla-/arkkipakkaukseen asti. Ajonumero seka tambuurinumero seuraavat myés valmiin rul-
lan mukana pituusleikkurilta tulevien dokumenttien matkassa ja téman perusteella rullan historia
paastaan tarvittaessa helposti ja tarkasti jéljittdmaan taaksepain tuotannossa.



