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Opinnaytetyon tavoitteena on luoda tydohjeet toimeksiantajalle. Yrityksessa on
tarkoituksena ottaa kayttoon jaksoittain leanin eri tyokaluja ja omaksua jatkuvan
kehityksen periaatteita. Osana tyota oli arvioida ja kehittaa toimintamalleja eri
prosesseissa.

SOP-ohjeiden paatavoitteena on parantaa tyon laatua ja vahentaa virheita. Sen
lisaksi tavoitteena on tehokkuuden nousu seka lisaantynyt tyéturvallisuus. Ohjeet
ovat tarkea osa yrityksen tulevaisuutta, jotta erinaiset prosessit voidaan
standardisoida ja prosessien lapimenoaikojen varianssi minimoida. Tyoohjeiden
avulla henkilostoa on myos helpompi kouluttaa ja perehdyttaa.

Tyossa hyddynnettiin omia kokemuksia seka henkiloston haastatteluita. Naista
muodostui ohjeet eri prosesseihin niin terminaaliin, kuin asiakaspalveluun.

Tyon tuloksena syntyneet SOP-ohjeet ovat luottamuksellisia ja yrityksen sisaista
tietoa, joten niita ei julkaista.
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Development of SOP-instructions
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The objective of the thesis is to create SOP-instructions for the client company.
The goal of the company is to periodically deploy different tools of lean and
adopt the principles of continuous improvement. Part of the thesis was to
evaluate and develop operating models for different processes.

Main goal of SOP-instructions is to improve the quality of work and reduce
mistakes. In addition, instructions will see a rise in efficiency and workplace
safety. Instructions are an important part of the future for the company, because
then different processes can be standardized, and the variance of lead times
minimized. With standardized SOP-instructions, staff is easier to train.

Own experiences and interviews with staff were used in the thesis to form the
subjects of the instructions.

The SOP-instructions made for the thesis are confidential and will not be
published.

Keywords:

communication, guidelines, instructions, lean manufacturing
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1 Johdanto

Opinnaytetyon tavoitteena on laatia SOP-ohjeistukset General Logistics Systems
Finland Oy:lle, joiden avulla tarvittavat tyotehtavat saadaan tehtya laadullisesti
parhaalla mahdollisella tavalla. Tyoohjeet ovat tekemisen tukena niin vakituisille

tyontekijoille kuin uusille tyontekijoille.

Yrityksessa ei ole olemassa olevia tyoohjeita kuin muutama, ja osa niista on
vanhentuneita, joten tyolle on oikea tarve. Tyoohjeista haluttiin kattavat, jotta
uusikin tyontekija pystyy teoriassa parjaamaan yksin. Tyo on ajankohtainen,
koska yritys kasvaa vauhdilla, joka johtaa lisdantyneeseen henkilostoon ja
erilaisiin toimintatapoihin. Standardisoimalla prosessit tyon ennustettavuus
paranee ja resurssit voidaan allokoida tehokkaasti. Kun ohjeet ovat kaytossa ja
tyomallit omaksuttu, tydomaaran tarve tyopisteille on helpompi maaritella, koska

prosessien lapimenoaikojen varianssi pienenee.

Ajan tasalla ja huolella tehdyt SOP-ohjeet auttavat tyontekijoita suorittamaan
tehtavat aina samalla tavalla, joka johtaa laadullisesti parempaan
lopputulokseen. Virheiden maara myds vahenee, jos standardisoituja ohjeita

noudatetaan. SOP-ohjeita voidaan myds kayttaa hyvin perehdytyksen tukena.

Tyo on toteutettu tutustumalla yrityksen olemassa oleviin tydohjeisiin, omiin
havaintoihin, seka haastattelemalla henkilostoa ja yritysjohtoa. Haastatteluiden
avulla selvitettiin prosessien kipukohtia ja pullonkauloja, joihin eritoten tarvitaan
ohjeet. Haastattelut suoritettin niin asiakaspalvelun, kuin terminaalin

tyontekijoille, jotta saadaan kattava otanta erilaisista tyotehtavista.

Yritysjohto ilmaisi kiinnostuksena leaniin, ja erilaisiin leanin toimintamalleihin ja
tyokaluihin. Taman johdosta teoreettisessa viitekehyksessa kerrotaan laajasti
prosessien kehittdmisesta leanin avulla. Leanin kantava voima on jatkuva
kehittdminen ja kehitys, ja yrityksen johdon tavoitteena on luoda jatkuvan
kehityksen kulttuuri yritykseen. Teoriaosuudessa kasitellaan myos viestintaa
seka sen merkitysta organisaatiossa, SOP-ohjeiden luontia, seka se sisaltaa

my0s yritysesittelyn.
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Opinnaytety6 on toteutettu kvalitatiivisena tutkimuksena. Tydssa hyodynnetaan
aktiivista havainnointia seka omia kokemuksia organisaatiosta. Aktiivista
havainnointia kaytettiin, koska se antaa rehellisen kuvan tyotavoista ja
metodeista. Opinnaytetyossa on kaytetty kirjallisia lahteita, seka internetista

I6ytyvia artikkeleita ja julkaisuja.

Turun AMK:n opinnaytetyd | Saija Elo & Kasper Vainio



2 General Logistics Systems B.V.

GLS Group on Iso-Britannialaisen Royal Mail Groupin tytaryhtio. General
Logistics Systems B.V. on logistiikkayritys ja kansainvalinen pakettipalvelujen
tarjoaja. GLS Group toimii aktiivisesti 41 eri Euroopan maassa, seka
kahdeksassa Yhdysvaltain osavaltiossa ja kahdessa Kanadan provinssissa.
Yritys on yksi suurimmista pakettipalvelujen tarjoajista Euroopassa. (Royal Mail
Group 2022 & GLS Group 2022)

2.1 General Logistics Systems Finland Oy

GLS Finland Oy toimii Turun Urusvuoressa, jossa yrityksella on toimistot ja
terminaali. Yrityksen palveluksessa on 29 henkil6a, ja yrityksella ei ole omia
ajoneuvoja kaytettavissa pakettien kuljetukseen. Kaikki paketit kuljetetaan

terminaaliin tai asiakkaille alihankkijoiden kalustolla.

Yrityksen paaliiketoiminta on pakettien kuljettaminen Suomesta Eurooppaan,
sekd Euroopasta Suomeen. Asiakkaina ovat seka yritykset, etta yksityiset
henkilét. GLS Finland Oy kuljettaa myos paketteja Euroopan ulkopuolelle eri
yhteistyOkumppaneiden kautta. Yritys tarjoaa myos useita lisapalveluita pakettien
lahetykseen, kuten pakettien noudon ja jakelun mista tahansa ja minne tahansa.
GLS Finland Oy tekee myos vientiselvityksen maihin, joihin tarvitaan tullaus.
(GLS Group 2022)
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3 Tyoyhteisoviestinta

YhteisOviestinnalla tarkoitetaan kanssakaymista, jota kaydaan yhteisoon
kuuluvien henkildiden kesken. Viestintd tapahtuu vaihtaen tietoa seka
vuorovaikuttaen organisaation sisalla. Yhteison tavoitteet luovat perustuksen
viestinnalle. (Juholin 1999, 21-22) TybyhteisOssa tulee huolehtia, etta viestinta
toimii tuloksellisesti, koska tiimity0 syntyy hyvasta tiedonkulusta. (Alajarvi ym.
2002, 52)

Jokaisessa yhteisOssa toimii rinnakkain kaksi viestintajarjestelmaa, epavirallinen
ja virallinen. Useasti tieto lahtee liikkeelle epavirallista tieta pitkin esimerkiksi
kahvipoytakeskusteluissa. Pahamaineisena pidetyssa niin  kutsutussa
puskaradiossa tieto kulkee nopeasti, mutta epavirallisuutensa vuoksi sita
pidetaan huhujen valittajana. Mikali viestinta on puutteellista, kulkee se helposti
epavirallisia reitteja pitkin. Yhteisoissa tulee kuitenkin huomioida, etta niin kauan
kuin on vuorovaikutusta, on myds nama kaksi viestintgjarjestelmaa kaytdssa.
(Alajarvi ym. 2002, 53)

Tarkein viestinnan muoto, on se, jota tarvitaan jokapaivaiseen tyon hoitamiseen.
Paras muoto usein on suullinen neuvonta ja ohjeistus, seka tata tukemaan
annettavat kirjalliset ohjeet. (Alajarvi jne. 2002, 57.) Viestinta on valine, jolla
voidaan parantaa tulosta seka auttaa saavuttamaan asetetut tavoitteet. Se tukee
organisaation paivittdista toimintaa. Kun viestintd tyoyhteisossa on
tarkoituksellista seka tavoitteellista, rakentaa se selkedn yhteisdkuvan ja
varmistaa avoimen tiedonkulun. Kuvassa 1 havainnollistetaan

tydyhteisdviestinnan tavoitteita. (Siukosaari 2002, 12,30)
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YHTEYDENPITO TIEDOTTAMINEN

Yhteisokulttuurin vaaliminen Yhteis6ilmeen vaaliminen

YHTEISOKUVAN RAKENTAMINEN- TIEDONKULUN VARMISTAMINEN

Kuva 1. Yhteisoviestinnan tavoitteet. (Siukosaari 2002, 13)

Jotta organisaatio olisi itseohjautuva, tulee tyontekijdoiden tunnistaa omassa
tydssaan tarkeat asiat ja toiminnot ja tuoda ne muulle organisaatiolle nakyvaksi.
Se vaatii kaikilta organisaation jaseniltd motivaatiota kehittda ja oppia
tiedonjakamista. Onnistunut viestinta tarvitsee osaksi myds oikeat tavat jakaa
tietoa ja mita suuremmaksi organisaatio kasvaa, sita merkityksellisemmat ovat

oikein valitut viestintatavat. (Alananen, 2018)

3.1 Onnistunut viestinta

Onnistunut sisdinen viestinta vaatii koko tydorganisaation yhteistyota. Mikali
tyoyhteison ilmapiiri on myonteinen ja avoin, on onnistuneelle viestinnalle hyvat
lahtokohdat. Nain organisaatiossa koetaan, etta tietoa on saatavissa, palautteet
otetaan huomioon seka puutteet korjataan. Mikali sisainen viestinta on toimivaa,
tyoyhteison luottamus kasvaa, henkilokunta viihtyy ja tyon laatu paranee.
(Alajarvi ym. 2002, 58). Hyvin toimiva viestinta voi parantaa tuottavuutta, laatua

ja vahentaa kustannuksia. (Hargie & Tourish 2004, 7)

3.2 Viestinnan haasteet

Tehokas sisainen tiedonkulku on monien tydyhteisdjen kayttama korulause. Sita
pidetdan arkisena asiana, mutta miten tdma toimii tyopaikoilla? Tieto ja sen

saatavuus on ihmisen varassa, se ei ole itsenainen toimija, joka liikkuu omaan
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tahtiinsa. Tieto liikkuu, jos ihminen vuorovaikutuksellaan vie sitd eteenpain.

Tahan auttaa teknologia, mutta sekin tarvitsee ihmisen apua. (Juholin 2009, 153)

Yksi tarkeimmista asioista tyon kannalta on tiedon ajantasaisuus. Vanhentunut
tai epatosi tieto luo virheita, myohastymisia ja vaikuttaa suoraan tyon laatuun.
(Juholin 2009, 145)

Yleisesti luullaan, ettd mita enemman viestintdkanavia on, sita helpompaa on
tiedon saaminen. TyoOyhteisOissa tama on osoitettu vaaraksi, runsas maara

viestintdkanavia vain vaikeuttaa ja hidastaa tiedon etsimista. (Juholin 1999, 159)

3.3 Tyoohjeet osana viestintaa

Nykyajan organisaatioissa on kasvava haaste, kuinka hallita tietoa, jota on
valtavasti. Valtava tiedon maara aiheuttaa tiimeille ongelmia. Tata kasvavaa
tietomaaraa tulisi voida jasentaa niin, ettd poimitaan, muokataan ja kaytetaan
tietoa oikein. (Sydanmaanlakka 2009, 41)

Huolella laaditut tydohjeet auttavat yrityksen prosessien toimivuutta, ovat
perehdytyksen tukena ja auttavat lomien aikana. Tydohjeen tekija saa
laatiessaan tyoohjetta mahdollisuuden havainnoida prosessien toimivuutta.
Kirjaamalla tyotehtavia tulee toimintaa tarkasteltua niin, etta mahdollisia ongelmia
tunnistetaan, ja nain ollen mahdollistetaan prosessien kehittaminen. (Lavikainen
& Makkonen 2020)

Tyoohjeita luodessa tulee huomata, etta niiden kannattaa olla mahdollisimman
lyhyita ja ytimekkaita. Kuvia kannattaa kayttaa paljon, koska niihin sisaltyy paljon
informaatiota. Oikeanlainen jasentely on tarkeaa, jotta tyd tehdaan tekijasta
riippumatta samalla tavalla ja oikeassa jarjestyksessa. Tyoohjeet voivat olla myos
esimiesten apuna ymmartaa alaisten tehtavia paremmin ja luoda lapinakyvyytta.
(Lavikainen & Makkonen 2020)
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3.4 Hiljainen tieto

Kasitteena hiljainen tieto voi olla hieman epamaarainen ja aina sita ei osata
tunnistaa. Tiedon tunnistamisessa voi olla hyva kayttda apuna prosessien
avaamista dokumenttimuotoon. Nain tietoa saadaan kaikkien saataville. Hiljainen
tieto liittyy vahvasti oppimiseen ja kehittymiseen. Ei riita, etta vain nakyva tieto
siirtyy organisaation jasenten kesken. Tama nakyy erityisesti vuosikymmenia
tyotd tehneiden kesken, jolloin vaikeasti tunnistettava tieto pitdisi siirtaa
esimerkiksi uusille tyontekijoille. Usein tyontekijat eivat osaa arvostaa omaa
tietdmystaan, jolloin tiedon siirron tarve voi olla hammentava. (Moilanen ym. 24—
25, 2005).

Jotta esimiestyd olisi onnistunutta, pitaa ymmartaa eri prosesseja seka kuinka
siirtaa tietoa organisaatiossa. (Hokkanen & Karhunen 349, 2014). Hiljaisen tiedon
tunnistaminen ja siirtdminen on yksi keskeinen johtamisen osa-alue. Se luo
haasteita organisaatiolle, kuten kuinka saada pitkien tydurien aikana kertyneet

tiedot kaikkien saataville. (Moilanen ym. 46, 2005)
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4 Lean

Japanissa oli toisen maailmansodan jalkeen resurssipula. Pulaa oli niin raaka-
aineista, teknologiasta kuin koneistakin. Tama johti siihen, etta tilanne pakotti
ajattelemaan uudella tavalla. Kun resursseja ei ollut hukattavaksi, ei
virheinvestointeja saanut tapahtua. Tasta syysta kehitettiin tilauslahtdinen
tuotanto, eli kun tilaus oli tehty, alkoi tuotanto. Tata kutsutaan imuohjaukseksi.
(Modig & Ahlstrém 2013, 71-72)

Lean filosofia sai alkunsa, kun Toyota Motor Corporation perustettiin Kiichiro
Toyodan toimesta vuonna 1937. Toisen maailmansodan jalkeen Japanin
teollisuuden jalleenrakennus oli tarkeaa, jolloin uusia tapoja menestya haettiin
mm. Yhdysvalloista. Toyota Motor Companyn edustajia nama toimintatavat eivat
kuitenkaan vakuuttaneet. (Modig & Ahlberg 2013, 70)

Aiemmin Kiichiron isd, Sakichi Toyoda, oli kehittanyt ajatuksia, jotka liittyivat
virtaustehokkuuden parantamiseen. Han muun muassa Kkehitti taysin
automatisoidut kangaspuut, jossa tuotanto pysahtyi, mikali lanka katkesi. Tama
toiminto antoi mahdollisuuden ongelman tutkimiseen ja sen poistamiseen heti
sen alkuldhteeltd saakka. Tasta syntyi kasite “jidoka” joka tarkoittaa
“automatisointia inhimillisella otteella”. Kasitteesta tuli koko Toyodan menetelman
ydin. (Modig & Ahlberg 2013, 70)

Perustaessaan Toyota Motor Corporationia, oli Kiichirolle selvaa, ettd hanen
tuotantomallinsa perustuisi isansa menetelmaan. Tasta syntyi toinen Toyotan
tuontantofilosofioista “just-in-time", jossa karsitaan turhat varastot ja luodaan
virtaava tuotantomalli. (Modig & Ahlberg 2013, 70-71).

James Womack, Daniel Jones, seka Daniel Roos maarittelivat leanin nelja
perusperiaatetta vuonna 1990. He jatkojalostivat ideaa vuonna 1996 luomalla
viisi uutta periaatetta, jotka esitelldadn kuvassa 2. Jos yritys haluaa olla lean,

yrityksen tulee toimia niiden mukaan. (Modig & Ahlberg 2013, 80)
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Kun edeltavat vaiheet on
tehty, prosessi alkaa
alusta ja jatkuu, kunnes

Maarita arvo lopullisen
asiakkaan nakdkulmasta

N

Tunnista virtauksen
vaiheet ja poista ne, jotka

15

tuotetaan taydellista eivat tuota arvoa

arvoa ilman hukkaa

\ /

Kun virtaus on valmis, Jarjesta arvoa tuottavat
anna asiakkaiden vetaa vaiheet niin, etta tuote
arvoa ylavirtaan virtaa sujuvasti

é_.

Kuva 2. Leanin viisi toteutukseen painottuvaa periaatetta. (Modig & Ahlberg 2013, 80)

4.1 Lean-periaatteet

Lean-ajattelun avulla saadaan vahennettya tuotteiden ja palveluiden
lapivientiaikaa, saadaan aikaan suurempi tyon tehokkuus, seka muun muassa
pienemmat varastot. (Jackson & Jones 1996, 3; Tuominen 2010, 7; Modig &
Anhlstréom 2013, 75)

Lean pyrkii jatkuvaan parantamiseen, limittain toimiviin osastoihin ja yksittaisten
ihmisten tehostuneeseen tyohon, jolla eliminoidaan hukkaa ty6ssa. Hukkaa ovat
kaikki tyon vaiheet, jotka eivat tuo lisdarvoa tuotteelle tai palvelulle. (Jackson &
Jones 1996, 3; Tuominen 2010, 7)

Perinteisen tuotantolaitoksen ja lean-kulttuurin mukaisesti toimivan yrityksien

eroina on muun muassa:
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Taulukko 1. Perinteisen yrityksen ja lean-yrityksen valisia eroja. (Nicholas 2018, 2—-3)

Perinteinen yritys Lean-yritys

Paaomaintensiivinen kehitys Pienet ja jatkuvat parannukset
prosesseissa

Sijoitus automaatioon ja uuteen Sijoitus henkildstoon

tekniikkaan

Suurtuotannon edut Jatkuva hukan tunnistus ja eliminointi

Ali- tai ylituotanto Just-in-time tuotanto

Tuotekehitys putkimainen eri Tuotekehitys tarkoituksenmukaisilla

osastojen lapi tiimeilla

Leanin kantava periaate on jatkuva hukan poistaminen. Hukkaa ovat toiminnot ja
prosessit, jotka eivat tuota lisdarvoa, mutta kuluttavat resursseja. (Tuominen
2010, 7) Hukkaa ovat Nicholas (2018, 64—69) mukaan:

e Tarpeeton tuotanto ja liikatuotanto: Imuohjauksen periaatteiden mukaan
tuotantoprosessin tulee tuottaa vain niita tuotteita ja palveluita, joita
asiakas haluaa.

e Turha odottelu: Toiminnot tulee jarjestaa siten, etta virtaustehokkuus on
mahdollisimman hyva sekd& ihmisten ja koneiden turha odotus
minimoidaan.

e Tarpeettomat materiaalien ja tuotteiden kuljetukset: Materiaalien ja
tuotteiden kuljettaminen on turhaa tyota, joka lisaa lapimenoaikaa.
Tarpeetonta kuljetusta voi ehkaista uudella tilankayttoratkaisulla.

e Tarpeeton tyo ja liikatyo: Tyo, joka ei tuo asiakkaalle lisaarvoa, on turhaa.
Lisdarvoa tuottamaton tyo vie resursseja, joten sita tulee valttaa.

e Tarpeeton varastointi: Varastot sitovat paaomaa ja ne pidentavat

lapimenoaikoja.
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e Tarpeeton liike: Tarpeeton liike ei tuo lisdarvoa asiakkaalle, joten
tyopaikka tulee jarjestaa siten, etta tyontekijan ei tarvitse liikkua paikasta
toiseen eri tehtavia suorittaessaan.

e Laatuvirheet ja tyon tekeminen uudelleen: Laatuvirheet haaskaavat

resursseja ja saman tyon toistaminen ei tuo lisaarvoa, joten se on hukkaa.

Leanin periaatteita ovat muun muassa yksinkertaistaminen ja organisoiminen.
Pelkistamalla prosesseja ja toimintatapoja voidaan eliminoida kaikki tarpeeton.
Nain poistetaan osa hukasta. Yksinkertaistaminen toimii myds toisinpain.
Tyoymparistossa muutos hukan vahentamiseen johtaa vaajaamatta myos
prosessien sieventamiseen ja yksinkertaistamiseen. Pelkkien toimintamallien
yksinkertaistaminen ei ole leanin ainut tavoite; sen lisaksi valmiin lopputuloksen
yksinkertaistaminen on kaikkien edun mukaista. Palvelun tai tuotteen
lapimenoajat laskevat, hukka vahenee, virtaustehokkuus kasvaa, seka
asiakkaalle kertyvat toissijaiset tarpeet eivat ehdi koitumaan ongelmaksi.
Organisoimalla toiminta hyvin, on helpompi olla huolellinen ja kiinnittda huomiota
yksityiskohtiin. Nain toimimalla hukan tunnistaminen helpottuu. (Nicholas 2018,
61,71-72)

Yrityksen kyky menestya riippuu siita, kuinka hyvin se sopeutuu alati muuttuvaan
toimintaymparistddn. Jos yritys ei pysty jatkuvasti vastaamaan asiakkaitten
odotuksiin, se naivettyy pois. Lean-yritykselle jatkuva kehitys onkin perusajatus,
jonka mukaan toimia. (Nicholas 2018, 23—-24)

Jatkuvan kehityksen kannalta on tarkeaa osata tunnistaa eri kohteet ja prosessit,
joita voidaan kehittaa helpoiten, eli pienimmilla resursseilla. Ne osat yrityksen
toiminnasta, jotka vaikuttavat eniten tuotteen tai palvelun laatuun ja asiakkaan
odotuksiin ovat siis kriittisia kohteita. Sen lisaksi on tarkeaa pyrkia tunnistamaan
koska tuote, prosessi, tai prosessin osa on jo niin hyva kuin se realistisesti voi
olla. Kaaviossa 1 on esitetty kaaviona kehityksen rajat. S-kaaviosta nahdaan
resurssien ja kehitettavan kohteen yhteys seka niiden oletettu lopputulos. Tata
jatkuvaa kehitysta pienissa askeleissa voi kuvata termillda kaizen. Se on idea,
jonka mukaan suuri kehitys tulee pienista jatkuvista askelista. (Nicholas 2018,
24-25)
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Kaaviosta 1 ndemme, ettd kehitys on alussa hidasta, kunnes saavutamme
paremman kasityksen kehityksen kohteesta. Kun taas kehitettdvaa prosessia,
tuotetta tai palvelua on saatu parannettua, sen parantaminen lisaa vaatii alati
suurempaa maaraa resursseja ja innovaatioita, ja saavutetut edut pienenevat
kaytetyista resursseista huolimatta. Kun kehityksen realistinen raja on saavutettu,
parempi suorituskyky voidaan saavuttaa vain kehittamalla taysin uusi
toimintamalli tai teknologia, joka ei rajoitu nykyisen toimintaympariston asettamiin
parametreihin. (Nicholas 2018, 24-25)

Kehitys

Suorituskyky

Resurssit

Kaavio 1. Kehityksen rajat S-kaaviona (Nicholas 2018, 24)

Jatkuvan parantamisen apuna kaytetdan usein PDCA-syklia. PDCA tulee
kirjaimista plan, do, check, seka act. Se perustuu neljaan vaiheeseen Nicholas
(2018, 30-32) mukaan:

e Plan, eli suunnittele:
o Keraa tietoa ymmartaaksesi tilanteen. Ennen kuin ongelmaa
lahdetdan ratkomaan, sen olemassaolo tulee vahvistaa, seka sen
juurisyyt  tulee selvittaa. Taman takia kokonaisvaltaisen

nakemyksen hankkiminen on ehdottoman tarkeaa.
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o Maarittele ongelma. Kun juurisyyt ovat selvitetty, ongelman
yksiselitteinen maaritteleminen on mahdollista.

o Maarittele tavoite. Tavoite on parannuksen kohde, Kkuten
tehokkaampi tapa suorittaa ty0 tai tietyn hukan eliminointi.

o Analysoi ja ratkaise ongelma. Analyysin tarkoitus tulee olla
ongelmatilanteen ja sen juurisyiden taydellinen ymmartaminen,
jotta ratkaisun lIdytaminen on helppoa. Ratkaisun tulee aina korjata
juurisyy, eika toimia nopeana laastarina ongelmalle.

e Do, eli toteuta:

o Tassa vaiheessa syklia suunnitelma laitetaan taytantoon. Jos
muutos toimintatapoihin on suuri, on syyta harkita osittaista
taytantoonpanoa, jotta suunnitelman haavoittuvuuksiin voidaan
puuttua.

e Check, eli tarkista:

o Tarkista -vaiheessa tietoa kerataan ja analysoidaan, jotta nahdaan
missa maarin asetetut tavoitteet saavutetaan. Tassa vaiheessa
myOs epatoivotut sivuvaikutukset tunnistetaan.

e Act, eli korjaa:

o Viimeisessa vaiheessa tehdaan korjausliikkeet suunnitelmaan. Jos
suunnitelman toteutus oli onnistunut, niista tehdaan uusi
standardisoitu tyotapa. Jos lopputulos ei ollut haluttu, tilannetta

tutkitaan uudestaan ja PDCA-sykli aloitetaan alusta.

PDCA-sykli on paljon enemman, kuin vain laadun parantamisen tyokalu. Se on
peruskasite, joka tulisi olla osa organisaation kulttuuria. Tarkeinta siina on korjaa
-vaihe, jolloin sykli alkaa aina uudelleen pyrkimyksessa jatkuvaan

parantamiseen. (Kern Piapan ym. 2010, 483)

4.2 Prosessien kehittaminen

Prosessien toiminnan ymmartaminen on tarkeda, jotta nakemys

virtaustehokkuudesta voisi syntya. Jokaisessa organisaatiossa on prosesseja, ja
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siihen kuuluvat jasenet ovat mukana niissa paivittain. (Modig & Ahlstrém 2013,
17)

Lean-ajattelun mukaan erinomaisen palvelun saavuttamisen perusta on ihmiset,
prosessit seka ongelmanratkaisu. Ajatuksen taustalla on ajatella prosessit

muuttuvana eika korjattuna ja muuttumattomina virtoina. (Liker 2017, 82)

Prosessi on tullut latinankielisistd sanoista processus ja procedere, joilla
tarkoitetaan “eteenpain viemista”. Virtausyksikoksi sanotaan prosesseja, joita
jalostetaan. Virtausyksikko voi tarkoittaa ihmisia, informaatiota tai materiaaleja.
(Modig & Ahlstrom, 2013, 19) Mika tahansa tyd tehd&an prosesseina. Se on
tehtavasarja, jonka avulla pyritddn saavuttamaan paamaara. (Laine & Lecklin
2009, 164)

Prosessit toimivat tiettyjen universaalien lakien mukaan. Ne kertovat miksi hyva
virtaustehokkuus on vaikea saavuttaa, ja miksi hyvan virtaustehokkuuden ja
resurssitehokkuuden samanaikainen saavuttaminen on erittain vaikeaa.
Virtaustehokkuus on arvoa tuottavien toimintojen kasittelyajat jaettuna
kokonaislapimenoajalla. Jos lapimenoaika nousee, virtaustehokkuus laskee.
(Modig & Anlstréom 2013, 31)

Kolme tarkeaa lakia prosesseissa ovat Modig & Ahlberg (2013, 34—44) mukaan:

e Littlen laki: Lapimenoaika = keskeneraisten virtausyksikdiden maara x
jaksoaika. Lapimenoaika on prosessin alkamisen ja loppumisen valinen
aika. Keskeneraiset virtausyksikot ovat kaikki ne yksikot, jotka ovat jo
prosessissa sisalla, mutta keskeneraisina. Jaksoaika taas on kahden
virtausyksikon prosessista poistumisen valilla kuluva aika.

e Pullonkaulojen laki: Lain mukaan tietyn prosessin lapimenoaika riippuu
ennen kaikkea siita toiminnosta, jonka jaksoaika on pisin. Pullonkaulassa
lapivirtaus on pieninta, ja se rajoittaa virtausta muihin prosessin osiin.
Pullonkaulaefektilla on kaksi ominaista negatiivista piirretta. Ennen
pullonkaulatoimintoa muodostuu jono, seka sen jalkeen tulevat toiminnot

joutuvat odottamaan pullonkaulatoimintoa.
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e Laki vaihtelun vaikutuksesta prosesseihin: Mita suurempi vaihtelu
prosessissa on, sita pitempi on lapimenoaika. Vaihtelulla on suuri merkitys
virtaustehokkuuteen. Lapimenoajan ja resurssien kayttdasteen yhteys on
eksponentiaalinen, joten mita lahempana ollaan taydellista kayttoastetta,
sitda enemman resurssien kayttdasteen muutos vaikuttaa lapimenoaikaan.
Lapimenoaika siis kasvaa sen mukaan, miten suurta vaihtelua
prosessissa on, ja kuinka lahelld ollaan resurssien taydellista

kayttoastetta.

Leanin mukainen toimintastrategia pyrkii virtaustehokkuuden parantamiseen
perinteisen  resurssitehokkuuden  maksimoinnin  sijaan.  Teoreettinen
ihannetilanne on molempien tehokkuuksien maksimointi, mutta reaalimaailmassa
jommastakummasta pitaa tinkia. Loistava resurssitehokkuus vaatii suurta
maaraa keskeneraisia virtausyksikoita. Littlen laki taas sanoo, etta
virtaustehokkuus laskee, kun keskeneraisten virtausyksikdiden maara kasvaa.
Laki vaihtelun vaikutuksesta taas kertoo, etta on mahdotonta yllapitaa seka
taydellista  resurssitehokkuutta, etta virtaustehokkuutta. Keskittymalla
virtaustehokkuuteen tydyhteis® kykenee eliminoimaan lisatyota ja vahentamaan
hukkaa. Virtaukseen keskittyminen myos osaltaan poistaa tehokkuusparadoksia.
(Modig & Ahlstréom 2013, 44-45, 102, 124)

Organisaatiot usein keskittyvat maksimoituun resurssitehokkuuteen, ja nopealla
vilkaisulla organisaatio, jolla ei ole yhtdaan vapaata kapasiteettia toimii erittain
hyvin. Tehokkuusparadoksi muodostuu siita, etta entista tehokkaamman
resurssien hyodyntaminen lisaa tydomaaraa. Ylimaarainen tyo, joka ei tuota arvoa
taas on hukkaa. Organisaation taydellinen resurssitehokkuus johtaa ongelmiin
myOs asiakkaan nakdkulmasta katsottuna. Tuotteiden ja palveluiden
lapimenoajat kasvavat, joka taas saattaa johtaa toissijaisten tarpeiden
syntymiseen asiakkaille. Virtausyksikdiden maara myos kasvaa. Mita useampi
tyd on samanaikaisesti kesken, sita helpommin syntyy virheita, sekd uusia
toissijaisia tarpeita seka organisaatiolle itselleen, ettd asiakkaille. Kuvassa 3

havainnollistetaan  toissijaisten  tarpeiden  syntyminen  seka liikaa
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resurssitehokkuuteen keskittymisen lieveilmididen korrelaatio toisiinsa. (Modig &
Anlstrém 2013, 47-51, 53-55)

Toissijaisia tarpeita

T

Pitks ldpimenoaika

Liiallinen
keskittyminen

resurssitehokkuuteen

Paljon uudelleen aloitettavia tehtévid < >

Toissijaisia tarpeita

Kuva 3. Liiallinen keskittyminen resurssitehokkuuteen seka sen johdosta syntyvat
toissijaiset tarpeet. (Modig & Ahlstrém 2013, 59)

Koska lean-ajattelussa pyritdan hukan poistamiseen ja siihen, etta tehty ty6 tuo
lisdarvoa, liiallisesti resurssitehokkuuteen keskittyminen voi osoittautua
haitalliseksi, koska siitd johtuva lisaty0 ei itsessaan tuo arvoa. Pidentyvat
lapimenoajat aiheuttavat yrityksen sisalla ja asiakkaille toissijaisia tarpeita, joiden
tyydyttamiseksi yritykseltd kuluu resursseja niiden ratkaisemiseksi. Toissijaiset
tarpeet saattavat lisaksi tuottaa lisaa tarpeita, jotka pitaa ratkaista. Nain liiallinen
resurssitehokkuus johtaa suureen maaraan lisatyota, joka ei tuota arvoa. (Modig
& Anlstrom 2013, 46, 58—60)
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Paremmalla virtaustehokkuudella naita tarpeita ei paase syntymaan, ja resurssit
kaytetdan paremmin, vaikka n&ennaisesti henkildostd tekeekin enemman
merkityksellista tyota resurssitehokkuuteen keskittymalla. Resurssitehokkuuteen
keskittymalld organisaatiosta tulee hyvin osaoptimoitu. Eri osastot ovat
tehokkaita, mutta koko prosessin virtaustehokkuus on heikompi ja toissijaisten

tarpeiden maara on suurempi. (Modig & Ahlstrém 2013, 46, 58—60)

Kun keskitytaan siihen, ettd tehtavia valmistuisi mahdollisimman paljon, jolloin
asiakkaan kokema lapimenoaika pienenee, toimii organisaatio talloin
virtaustehokkaasti leanin periaatteiden mukaisesti. Tekija voi joutua odottamaan
tassa kohtaa tyota, mutta ei ikina toisinpain. Nain organisoitu tiimi toimii

tuotteliaammin seka nopeammin. (Torkkola 2015, 57-58)

Torkkolan (2015, 60) mukaan virtaus on oikeanmukaista, jos tyontekija osaa

vastata seuraaviin kysymyksiin:

e Miten tiedan seuraavan tyotehtavan?

e Mista lIoydan tyétehtavani?

e Kuinka kauan tyotehtavan suorittamiseen kuluu aikaa?
¢ Miten toimin tyén valmistuttua?

e Mihin toimitan tydni, sen valmistuttua?

Nama voivat vaikuttaa yksinkertaisilta, eika talla tarkoiteta, etteiko tekija tietaisi
tai osaisi 10ytaa itselleen tekemistd. Ennemminkin sita, ettd tyo tulee sovitusti
oikeaa reittia pitkin ja mita priorisoidaan ensimmaisena. Nain optimoidaan tyota

koko organisaatiossa, ei yhden jasenen tyota. (Torkkola 2015, 60)

Keskeytykset luovat suurimman osan katkeamista virtaukseen. Mikali tiimilainen
tarvitsee muilta paljon lisatietoja oman tyonsa aloittamiseen, muiden tekeminen
keskeytyy. Torkkola kuvaa keskeytyksen aiheuttamaa tehon laskua “henkiseksi
verkoksi”. Tama "henkinen verkko” vaikuttaa heikentavasti tyon tehokkuuteen
seka luovuuteen. Joissakin organisaatioissa pidetdan silti monen tydn
samanaikaista kasittelya hyvana asiana, vaikka se vie organisaation
kapasiteettia. (Torkkola 2015, 61)
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Kuvassa 4 on esitetty, kuinka prosesseissa syntyva vaihtelu estaa
organisaatioiden paasyn optimitilaan, jonka tahti osoittaa. Jotta tyo olisi
tehokasta, tulee vaihtelua pyrkia vahentamaan. Toiminta alue pienenee sita
mukaan, mitda enemman on vaihtelua. Kun taas resurssien suurempi kaytto

pidentaa asiakkaan odotusaikaa. (Torkkola 2015, 57)

Resursseista kaytossa
100%

Nopein
Asiakas odottaa mahdollinen
palvelu

Resursseja vapaana

Kuva 4. Prosesseissa oleva vaihtelu (Torkkola 2015, 57)

4.3 Lean-johtaminen

Lean-ajattelun mukainen johtaminen vaatii organisaatiossa kaiken suuntaista
vuorovaikutusta ja yhteistyota, eika vanhanaikaista eri osastojen eristaytymista.
Johtajien odotetaan tekevan tiivista yhteistyota tyontekijoiden kanssa, jolloin eri
osastot eivat kilpaile toisiaan vastaan. Autokraattinen johtajuus korvataan
yhteistyOlla ja osastojen valiselld koordinoinnilla. Lean-ajattelun mukaisen
johtajuuden ajureita ovat laatu, nopeus, joustavuus, seka tarve jatkuvalle
vuorovaikutukselle yrityksen ja sen eri sidosryhmien valilla. (Jackson & Jones
1996, 7)
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Yksikaan organisaatio ei voi kehittya, ellei se pysty rutiininomaisesti vastaamaan
asiakkaiden vaatimuksiin ja operatiivisiin tavoitteisiin. Leanin mukaisen
paivittaisen johtamisen tarkoituksena on saada kaikki prosessit mukautumaan
yrityksen arvoihin ja standardeihin, suoriutumaan mahdollisimman pienilla
variansseilla prosesseissa, seka saavuttaa asetetut tavoitteet. (Nicholas 2018,
507)

Jos organisaatio epaonnistuu tavoitteessaan tuoda lean toimintamalliksi, usein
syyna on se, etta painopisteena on liikaa leanin metodit ja tyokalut, eika
varsinainen lean-kulttuuri. Lean-organisaatioksi tuleminen vaatii
fundamentaalista muutosta, jossa yrityksen tulee ottaa kayttoon leanin eri
tydkaluja ja tarkeimpana uusi jatkuvan kehityksen kulttuuri. Leanissa kaikilla
tyontekijoilla ja heidan jatkuvalla oppimisella ja kehityksella on korkea arvo
organisaatiossa, koska kaikkien tasojen tyontekijoilta odotetaan oppivan kuinka

prosesseja ja toimintatapoja voidaan parantaa. (Nicholas 2018, 510)
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5 Lean palveluorganisaatiossa

Leanin tarkoitus on muuttaa organisaation jasenten suhtautumista muutokseen
ja eteenpain vientiin. Muutos tarkoittaa, etta jokainen organisaatioon kuuluva
ymmartaa tekemansa tyonsa vaikutuksen ja arvon yrityksen toimintamallien
kehityksessa. Monissa tyoyhteisoissa koetaan turhautumista, koska odotukset ja
toiveet ovat korkealla, mutta toivottuja tuloksia ei silti synny. Usein ajatellaan, etta
tuloksettomuus seka huono paatoksenteko olisi pelkastaan johtajien syy ja
parempia tuloksia tulisi johtajaa vaihtamalla. Usein kuitenkaan tama ei ole
juurisyy, ja uusien koulutettujen johtajien palkkaaminen ei poista tata ongelmaa.
Syyllinen 16ytyy ennemminkin johtamisjarjestelmasta kuin ihmisesta. (Rother
2011, xi-xii).

Jotta Toyotan tapa tehda tyota avautuisi paremmin, ei riita, ettd menemme paikan
paalle seuraamaan prosesseja. Monet tekniikat pohjautuvat meille
nakymattomista toimintatavoista seka ajattelusta. Mitkaan tyokalut eivat tuota
toivottua tulosta ilman nakymatonta taustalogiikkaa. Vaikka haastattelisimme
Toyotan tyontekijoitd, emme luultavasti paasisi perille toimintatavoista. He voivat
kertoa ja kuvailla tapojaan toimia ja ainutlaatuisia rutiineja. Tama johtuu
luultavasti siita, kuinka he ovat kasvaneet tapaan tehda tyota. Haastattelemalla
voimme selvittaa tyotapojen paapiirteet, mutta pienet ja naennaisesti
merkityksettomat asiat jaavat mainitsematta. Tasta syystd emme voi olettaa

saavamme vastuksia haastattelemalla. (Rother 2011, 4-5).

Parhaita lean-kaytantdja on turha kopioida toisista organisaatioista. Parhaat
toimintatavat syntyvat niiden ihmisten kasissa, jotka tyota tekevat ja joiden
prosesseja pyritdan parantamaan. (Liker 2017, 82) Nailla ihmisilla on usein paras

tieto tydn kulkuun liittyvistd ongelmista ja toiminnasta. (Laine & Lecklin 2009, 44)

Tehtavat tulisi suunnitella niin, ettd ne ovat ennustettavia. Prosessit tulisi olla
itsedaan korjaavia niin, etta jokainen tyontekija osaa tarvittaessa Kkorjata
virtauksessa syntyvia ongelmia. Talldin esimiesta tarvitaan vahemman yllapitoon

liittyvissa tehtavissa. Jotta virtaus olisi sujuvaa, tulee tyontekijdiden tietda, miten
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tieto kulkee organisaation jasenten valilla, seka sen tallettamisesta muiden
jasenten kayttoon. (Torkkola 2015, 127-128)

Usein ajatellaan, ettd parantaminen on jotain yksittaisia, ajoittain tapahtuvia
prosesseja kun tilanne tulee pakolliseksi. Monissa yrityksissa on ajatus, etta
parannusta tapahtuu jatkuvasti, kun kehitettavassa prosessissa on viikoittainen
kehitysriihi. Mutta tdma ei ole jatkuvaa parantamista. Mike Rotherin mukaan
jatkuva parantamisen maaritelmd on seuraavanlainen: kaikkia prosesseja

parannetaan joka paiva. (Rother 2011, 8-10)

Lean-ajattelun kantavana ideana on olla nopea, innovoiva, seka joustava.
Menestyvat organisaatiot ovat niita, joilla on kyky mukautua haasteisiin.
Menestyvat lean-mallin mukaiset yritykset erottavat silla muista, etta ne pystyvat
keksimaan itsensa aina uudelleen, kun ne kohtaavat haasteita ja muutoksia.
(Jackson & Jones 1996, 4)

5.1 Lean - tapa ajatella

Jotta perinteiseen ajattelutapaan tulisi muutosta, on luotava kulttuuri seka
strategia, jotta paastaan haluamiin tuloksiin. Se on kokonaisuus ja ajattelutapa,
jossa kaikki sen palaset tukevat toisiaan. Sen ytimessa on hukan vahentaminen,

imuohjaus seka virtaus. (Tuominen 2010, 32)

Imuohjaus, eli Just in time on perinteista tyontdohjausta parempi vaihtoehto lean—
toimintastrategian mukaan toimivalle yritykselle. Imuohjauksessa tuote tai palvelu
tuotetaan vasta, kun asiakkaan tarpeet ovat selvitetty, ja loppukayttaja

kaynnistaa prosessin. (Inkilainen ym. 2011, 10-11)

Jotta voi menestya, pitdd kehittyd ja kehittaa toimintatapoja. Jatkuvan
parantamisen prosessit tulee suunnitella huolella. Talldin kehitetaan prosessien
arvoa ja poistetaan hukkaa jokaisessa tyossa mita tehdaan. Tama tarkoittaa
juurisyiden tunnistamista, ongelmien ratkaisua ja uuden tavan kayttdonottoa.
(Tuominen 2010, 106)
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Odotukset, turha tekeminen, turhat materiaalien siirrot, seka liikkeet ja virheet
ovat kaikki hukkaa, jota tulisi pyrkia poistamaan. Jatkuvan parantamisen
menetelman avulla pyritaan poistamaan aiheutunutta hukkaa. Jotta tama voidaan
aloittaa, vaatii se johdon tasolta sitoutumista ja paatoksen aloittaa prosessi.
Taman lisaksi olisi hyva valita henkild valmentamaan henkiléstda, seka luoda
varsinainen jatkuvan parantamisen ryhma, jossa kehitystyd tehdaan. (Tuominen
2010, 17, 106)

5.2Laatu jatkuvan parantamisen mallissa

Laatu tarkoittaa, ettei virheitd tehda ja asiat seka prosessit tehdaan
ensimmaisesta kerrasta lahtien oikein. Yhta tarkeaa on myods etta, tehdaan
oikeita asioita. Asiakkaan kannalta laatu maaritelldaan asiakkaiden tarpeiden

tayttamisella yritykselle kannattavimmalla tavalla. (Lecklin 2002,18-20)

Mikali laatu on hyvaa ja asiakkaiden tarpeet tyydytetaan, lisaa se
asiakastyytyvaisyytta. Tyytyvaiset asiakkaat usein lisaavat kaytettavien
palveluiden maaraa seka kertovat kokemuksistaan muille mahdollisille

asiakkaille. Nain laadun kautta yrityksen asema vahvistuu. (Lecklin 2002, 26)

Jotta tyO olisi tulevaisuudessakin laadukasta, pitaa sita parantaa jatkuvasti.
Erilaisia tyomenetelmien jatkuva kehittdminen ja arviointi kuuluvat laadun
kehittamiseen. Kun luodaan organisaatioon jatkuvan parantamisen malli,
luodaan samalla laadullisen toiminnan saannoét ja johtamisjarjestelma. Silla
saadaan aikaan esimerkiksi yhteisen kaytannon luominen, tyon tuottavuuden

parantuminen seka prosessien tasainen laatu. (Lecklin 2002, 31)

Leanin perusperiaatteena on se, etta jokaisen prosessin tai prosessin osan tulee
tuottaa arvoa valmiiseen palveluun. Arvon maaritteleminen on usein vaikeaa tai
jopa mahdotonta  jos ei nae kokonaiskuvaa ja prosessien
vaihtoehtoiskustannuksia. Vaihtoehtoiskustannus on asia, joka jaa saamatta

tekemalla prosessi toisella tavoin. (Nicholas 2018, 62)

Arvoanalyysi on leanin tarkea tyokalu. Sen avulla maaritelldan tuotteen tai

toiminnon eri osien arvo. Yksinkertaistettuna, arvo on se, mita tuotteesta tai

Turun AMK:n opinnaytetyd | Saija Elo & Kasper Vainio



29

palvelusta suostutaan maksamaan. Tuotteen tai palvelun eri osien
yhteenlasketut kulutetut resurssit eivat siis saa olla enempaa, kuin valmiin
palvelun arvo. Arvoanalyysilla maaritellaan siis se, kuinka paljon palvelun tai
tuotteen eri komponentit tuottavat arvoa lopputulokselle ja kuinka paljon
resursseja ne kuluttavat. Osat, joilla on suurin hinta — arvo suhde, ovat ne, joihin
pyritaan keksimaan vaihtoehtoisia toimintamalleja. Arvoanalyysin pyrkimys on
kustannusten vahentaminen arvoa laskematta tai arvon nostaminen

kustannuksia nostamatta. (Nicholas 2018, 34)

Perinteisesti arvoanalyysin suorittavat yrityksesta ryhma, joka koostuu kaikista
eri osastojen jasenista, joita analyysin kohde koskee. Nicholas (2018, 34-35)

mukaan analyysi tyypillisesti koostuu viidesta vaiheesta:

¢ Informaation keruu: Prosessista tai tuotteesta ja niiden eri komponenteista
tulee kartoittaa kaikki tarvittava perustieto. Taman jalkeen tarvitaan
jokaisen eri komponentin resurssien kulutus, vaatimukset ja syy miksi
kyseiset komponentit ovat osa prosessia. Jokainen komponentti
arvioidaan erikseen, ja tehdaan arvio niiden hinnasta ja tuottamasta
arvosta. Kun tama on tehty, pystytdan maarittelemaan ne osat, joiden
hinta — arvo suhde on korkeimmat.

e Analyysi: Tarkastelun kohteeksi valikoituneiden prosessin osien merkitys
prosessiin maaritellaan tarkemmin. Kun merkitys on tarkasti maaritelty,
voidaan pohtia, voidaanko se tehda paremmin, nopeammin tai halvemmin.

e Luomistyd: Vaihtoehtoisia toimintamalleja kehitetdan korvaamaan kallis
komponentti, joka tekee prosessissa saman asian.

e Arviointi: Luomistyon tuloksena syntyneet vaihtoehtoiset toimintamallit
arvioidaan ja niista valitaan se, joka todennakdisesti korvaa vanhan osan
prosessista parhaiten. Vaihtoehto on my0s, etta prosessin osa
eliminoidaan kokonaan, jos se todetaan turhaksi.

e Taytantddnpano: Valittu vaihtoehtoinen toimintamalli otetaan kayttéon, ja
sen tuottamia tuloksia seurataan kriittisesti, jotta varmistetaan uuden
komponentin olevan parempi vaihtoehto prosessissa. (Nicholas 2018, 34—
35)
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6 SOP-Ohjeet

Standard Operation Procedure eli SOP on ohjekokonaisuus, jonka tarkoituksena
on tehda tyd oikein ja aina samalla tavalla. SOP:in avulla ty0 on toistettavaa,

vaikka tapahtuisi henkildsto- tai organisaatiomuutoksia. (Akyar 2012, 369)

SOP-ohjeessa kerrotaan tiettyjen toimintojen suorittamisesta ja kuinka ne
voidaan tehda oikein. SOP maarittelee odotetut toimintatavat erilaisissa
tilanteissa  yrityksessa. SOP-ohjeet ovat kaytantéja, menetelmia ja
laatuvaatimuksia, joita tarvitaan yrityksen eri toiminnoissa. Hyvat vakioidut
toimintaohjeet johtavat Akyar (2012, 373—-374) mukaan:

e Tehostumiseen

¢ Johdonmukaiseen toimimiseen ja luotettavuuteen

e Virheiden vahenemiseen

e Terveeseen tydilmapiiriin

e Lisaantyneeseen turvallisuuteen
Lean-tuotannossa pyritaan tyo aina standardisoimaan, jotta tyosta tulee tasaista
ja helposti ennustettavaa. Jos jokainen tyontekija tekee saman prosessin hieman
eri tavalla, ongelmakohtien identifioiminen on haastavaa, sekad se Iuo
epatietoisuutta  tyopisteille.  Vakioidut tyotavat ilman poikkeavuuksia
mahdollistavat tyotapojen ja prosessien kehittamisen, koska ne tarjoavat alustan,
jota jalostaa. (Nicholas 2018, 319-320)

Kaikilla yrityksilla tulisi olla SOP-ohjeistus kaytéssa. Nama tukevat tyontekijoita
tekemaan laadukasta ty6td ja vahentdmaan hukkaa. SOP:it tulee olla
kayttajaystavallisia, yksiselitteisia ja kirjoitettava selkealla kielellda. Manuaalit ovat
tarkastettava ennen kayttoonottoa seka tehtyjen muutosten jalkeen. SOP:n
kayttd on onnistuneen laatujarjestelman perusosa. Parhaimmastakaan SOP:sta
ei ole hyotya, jos sita ei kayteta. Tasta syysta niiden tulee olla helposti saatavilla
ja niissa oleva tieto tulee tarkistaa maaraajoin, ennalta maaritettyina aikoina.
Mikali manuaaleihin tehddan muutoksia, tulee niiden aina olla alkuperaisen

SOP:n liitteita. Tydohjeet tulisi hyvaksyttaa tydnjohdolla aina ennen niiden
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kayttdoonottoa. SOP: ja voidaan myos kayttdd osana henkildston
koulutusohjelmaa. (Akyar 2012, 369-373).

6.1 SOP-ohjeen kirjoittaminen

SOP-ohjeet tulee kirjoittaa henkild, joka tuntee prosessin ja kayttaa naita osana
jokapaivaista tyotaan. Hyvin kirjoitetussa SOP-ohjeessa tulee ensin olla lyhyt
kuvaus tyon tarkoituksesta. Erikoiset termit tulee selittad omassa osiossaan.
Informaation tulee olla helposti ymmarrettavaa ja selkeaa, seka tydohjeen tulee
olla lyhyt ja ytimekas. On hyva paattaa, kuka on vastuussa asianmukaisesta
jakelusta sekd missa sailytetdan alkuperaista ohjetta sekd niiden muokattuja
versioita. Lopussa tulee myos ilmoittaa, kuinka kauan versio on voimassa, ja kuka
ne tarkastavat. Puolivuosittain on hyva suorittaa tarkastus, jotta tiedot olisivat
ajan tasalla. SOP-ohjeen testauksen tulee suorittaa joku muu kuin ty6ohjeen
luoja. (Akyar 2012, 375-378)

6.2 Tyoohjeiden vaikutus

Tybohjeiden merkitys on lean-organisaatiossa suuri. Ensisijaisia tavoitteita ovat
tyoturvallisuuden ja tyon laadun parantuminen seka virheiden vahentyminen ja
tydn standardoituminen. Jos tyo tehdaan aina samalla tavalla, riski tapaturmiin
vahenee oleellisesti. Virheiden maara myos pienenee, kun toimitaan ennalta
maaritellyilla toimintatavoilla, ja tehtavat tehdaan rutiininomaisesti aina samalla
tavalla. Samalla tuotteen tai palvelun laatu paranee, koska poikkeamia
tydskentelytavoissa ei esiinny. Tydohjeet pyrkivat siis poistamaan inhimilliset
virheet ja unohdukset. Tyojarjestyksen vakioiminen johtaa myos tyon

tehokkuuden nousuun, koska aikaa ei kulu miettimiseen. (Akyar 2012, 372-374)
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7 Tyon toteutus

Tyon toteutus aloitettiin  tutustumalla tyontekijoiden tydskentelytapoihin ja
ohjeisiin. Tyota tehtaessa ja muita tyontekijoita aktiivisesti havainnoimalla ja
haastattelemalla havaittiin, ettd yrityksella on tarve SOP-ohjeisiin ja
standardoituihin toimintatapoihin. Aktiivisesti havainnoimalla nahtiin mitka
prosessit tarvitsevat ennen kaikkea ohjeita. Eri tydtehtavissa on paljon erilaisia
muuttuvia tilanteita, ja tyontekijoille ei aina ollut heti selvaa, mika on oikea

prosessi tilanteen eteenpain viemiseksi.

Ongelmaksi muodostuu siis se, etta aikaa menee hukkaan, laatu saattaa karsia,
seka kollegoiden tyo keskeytyy, jotta ongelma saadaan ratkaistua. Tyota tehdaan
my0os osin yksin, jolloin apua ei ole valittomasti mahdollista saada. Nain SOP-

ohjeet ovat ensiarvoisen tarkeat.

Pitkaaikaisilla tyontekijdilla on paljon niin kutsuttua hiljaista tietoa. Nailla
tyontekijoilla voi olla tehokkaat tavat tehda toita, mutta tama tieto haviaa heidan
lahtiessaan tyopaikasta. SOP:n avulla esimerkiksi tama hiljainen tieto saadaan
kirjoitettuun muotoon ja tallennettua manuaaleiksi. SOP-ohjeet toimivat hyvana
apuna esimerkiksi sairastapauksen sattuessa, jolloin korvaavan tyontekijan tyo

helpottuu.

Tyon tavoitteena on ohjeet, joilla myos uusi tyontekija selviaa tyotehtavista
laadusta tinkimatta. Hyvien ohjeiden avulla vahennetaan tai eliminoidaan
monenlaista hukkaa, kuten odottamista, tyon uudelleen tekemista, seka
laatuvirheet. Ohjeiden avulla ty6 tullaan suorittamaan tehokkaammin, koska tyo

ei keskeydy.

PDCA-syklin tarkista, seka korjaa -kohdat suoritetaan tulevaisuudessa, kun
ohjeet ovat olleet kaytdssa pidemman aikaa. Kun ohjeet ovat olleet kaytdssa puoli
vuotta, pidetaan henkilokunnan kesken palaveri, jossa keskustellaan ohjeiden
toimivuudesta seka riittavyydesta. Mikali ohjeistukset ovat riittamattomat tai jotkin

prosessit ovat toteutettu huonosti, tehdaan ne uudestaan.
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7.1 Nykytila asiakaspalvelussa

Asiakaspalveluun kuuluu karkeasti 3 tyopistetta: tuonti, vienti, seka Express- ja
Global -tyopisteet. Tydntekijat vuorottelevat tyopisteissa vaihtelevasti, jolloin voi
syntya pidempia valeja eri tyopisteissa tydoskentelyyn. Tyotehtavia on monia ja

osa todella yksityiskohtaisia.

Asiakaspalvelu on auki arkipaivisin 8 ja 17 valisena aikana. lltapaivisin tyopisteilla
paivystysvuoron hoitaa paivittdin yksi tyontekija. Tastd syystd muiden

organisaation jasenten apu ei ole aina saatavilla.

Tuonnin tyOpiste pitaa sisallaan omien asiakkaiden tuontitilausten paivittaista
seurantaa, asiakaspalvelua niin puhelimitse kuin sahkdpostilla, seka uusien
tilauksien koordinointia. Haastattelujen perusteella tama tyopiste koettiin
selkeimmaksi ja siksi usein myos uuden tyontekijan perehdytys aloitetaan tasta
pisteesta. Tassa tyopisteessa esiintyy joitakin harvemmin esiintyvia prosesseja,

joihin kaivattiin selkeita tyoohjeita.

Viennin tyopisteen tyotehtaviin kuuluu niin asiakaspalvelu puhelimitse kuin
sahkopostilla, tuontitilausten kasittely seka lahetyksien kulun seuranta. Lisaksi
tyopisteessa pidetaan kirjaa terminaalille saapumattomista vientipaketeista.
Haastavimmaksi tyopisteessa koetaan kunkin asiakkaan raataloidyt toiveet ja
palvelut, sekd tiedon kulkeminen tyontekijoiden valilla. Moni asia toimii

muistinvaraisesti, jolloin virheiden mahdollisuus kasvaa.

Global ja Express tyopisteen tydtehtaviin kuuluu pikaldhetyksien, lavalahetyksien
seka Euroopan ulkopuolelle kulkevien lahetyksien tilaus ja seuranta. Yrityksen
omassa verkossa eivat taman tyyppiset lahetykset kulje, jolloin kaytetaan
yhteistydkumppaneita. Tydpisteen haasteisiin kuuluu usean eri tilausportaalin ja
yhteistyokumppanien kanssa toimiminen. Euroopan ulkopuolisiin maihin

lahetysten toimitukseen liittyy paljon erilaisia kaytantoja.

Lavatilauksissa kaytetaan yhteistydkumppania. Tilaukset tulevat Online-portaalin

kautta tilausohjelmaan, josta ne siirretaan manuaalisesti yhteistydokumppanille.
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Naissa tilauksissa tulee ottaa huomioon lavalahetyksien mitat ja painot,

hinnoitteluperusteet, kuten lavametrit ja kuutiot, seka sopimustekniset asiat.

Tyo on yksityiskohtaista, ja prosessit tehdaan eri ohjelmistoja yhdistaen. Monia
tyopisteiden prosesseja suoritetaan paivittain, silti osa tehtavista voi esiintya
harvemmin. Vaikka muiden tyontekijoiden neuvot seka tuki olisi saatavilla,
aiheuttaa se aina tyoyhteison muiden jasenten tyon keskeytymisen, joka luo
turhia viiveita. Joitakin ohjeita 10ytyy yrityksen sisadisesta tietokannasta, mutta

tiedon ajantasaisuudesta ei ole takeita.

7.2 Nykytila terminaalissa

Terminaalissa on kaksi paatyopistetta, tuonti-, seka vientilinja. Vientilinjalla
kaytossa on kaksi eri ohjelmistoa, sekad erikoistapauksia varten erillinen
tietokone. Ohjelmistot eivat ole intuitiivisia, joten eri prosessien toimenpiteet
taytyy muistaa itse tai pyytaa vuoropaallikdlta ohjeita. Neuvoja pyydettaessa
vuoropaallikon oma tyo katkeaa ja linja pysahtyy. Kaikkien ohjelmistojen kaytto
tulee hallita, jotta virheilta valtytaan ja lapimenoajat saadaan tasaisiksi. Virheet
voivat liittya vaarin suunnattuun lahetykseen, vaaranlaisen paketin lahetykseen,

tai esimerkiksi laskutukseen.

Tuontilinjalla kaytdssa on kaksi eri ohjelmistoa, joiden kayttd tulee hallita
jokapaivaisessa tyossa. Erikoistapauksia tulee tyopaivan aikana kymmenia,
joiden kanssa tulee osata toimia. Erikoistapauksia voi olla muun muassa liian iso
paketti, vaarat vastaanottajan tiedot, hajonnut lahetys, vaarin lajiteltu lahetys tai

tullitarkastukseen joutuva lahetys.

SOP-ohjeet eri tilanteisiin auttavat tydntekijoitd toimimaan itsenaisesti ja
tehokkaasti. Tyoohjeiden tarpeellisuus korostuu eritoten silloin, kun tyopisteella
on kiire. Tydpaivan kulku on syklinen, koska tyotehtavat eivat saavu tasaisen
porrastetusti. Silloin kun on kiire, muiden tyontekijdiden irrottaminen omasta
tyostaan taas saattaa aiheuttaa tyon seisomista muissa tyopisteissa. Kattavat
ohjeet ehkaisevat virheita ja sujuvoittavat tyéta. Kun ohjeet ovat valmiita, myds

uusikin tyontekija selviaa tehtavasta yksin.
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7.3 Tyoohjeiden luonti

Tyon toteutusta lahestyttiin PDCA-syklin avustamana. PDCA-syklissa pystytaan
induktiivisella paattelyllda muodostamaan havaintojoukoista teoria ongelmalle.

Syklissa on 4 vaihetta: suunnittele, toteuta, tarkista, seka korjaa.

7.3.1 Suunnittele

Tyon aluksi nykytilaa kartoitettiin omien havaintojen ja kokemuksien perusteella.
Havaittiin, etta nykyisellaan oikeanlaisia ohjeita ei ole. Tarvitaan siis toisen

tyontekijan apua, jos ei itse osaa toimenpidetta.

Tyontekijoiden tarkkailun ja haastatteluiden, sekd omien havaintojen pohjalta
aloitettiin suunnitelman teko ohjeille. Ohjeet rajattiin asiakaspalveluun, seka
terminaalityontekijoihin, mutta vuoropaallikdiden tehtavat jatettin ohjeiden
ulkopuolelle. Ohjeita varten maariteltiin eri prosesseja, jotka ovat yleisia, seka
hieman harvinaisempia tilanteita, joihin tarvittiin ohjeet. Kyseiset ohjeet riittavat
jokapaivaiseen tyohon, ja jos tulevaisuudessa prosessit muuttuvat, ohjeita

voidaan paivittaa ja luoda uusia.

Tyoohjeiden valmistuessa, ne nimetaan prosessinmukaisesti ja ne tallennetaan
verkkokansioon, johon jokainen tyontekija paasee helposti. Uusin paivitetty
versio tulostetaan ja laminoidaan, ja niita sijoitetaan tyopisteiden oheen. SOP-
ohjeiden oheen luodaan indeksi, josta nahdaan koska ohjeet ovat paivitetty ajan

tasalle.

Taman lisaksi luodaan vuosikello, jossa maaritellddn koska ohjeet tulee
tarkastaa, seka paivittaa. Vuosikelloon maaritetaan kolme eri aluetta, joiden
mukaan ohjeita tulee tarkastaa seka paivittaa kerran vuodessa. Vuosikello
suunnitellaan yksinkertaiseksi, jossa lukee jokainen ohje, koska se tulee
paivittaa, seka vastuuhenkild sen suorittamiseksi. Vuosikello myds tulostetaan

seinalle, jotta sen seuraaminen ei unohdu.

Eri tydohjeiden kategorioille maaritetdan vastuuhenkildt, jotka huolehtivat siita,

etta tyoohjeet tarkastetaan ja tarvittaessa paivitetaan vuosikellon mukaisesti. Kun
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tydohje paivitetdan, on syyta paivatda muutos, ja merkitd se indeksiin. SOP-
mallipohja tallennetaan verkkokansioon, johon on helppo luoda uusi ohje, kun

sille on tarvetta.

7.3.2 Toteuta

Tyo aloitettiin tutustumalla jo valmiina oleviin tydohjeisiin, jotka I0ytyivat yrityksen
verkosta. Toimeksiantajalla oli joitakin ohjeistuksia, mutta ongelmaksi muodostui
loytamiseen kaytetty aika seka paikkansa pitavyys. Toimeksiantajalla on myos
erillinen intranetista loytyva sisainen Wiki, josta loytaa ohjeistuksia, mutta

joukossa oli myds paljon vanhaa tai paivittamatonta tietoa.

SOP-ohjeille luotiin standardipohja, johon on myds tulevaisuudessa helppo luoda
uusia ohjeistuksia. Pohja luotiin Word-tiedostona, jota on helppo muokata
halutulla tavalla. Pohja on variltdan toimeksiantajan brandin mukainen ja
alatunnisteeseen on sijoitettu yrityksen logo, paivittdjan nimi seka viimeisin
muokkauspaivamaara. Kuvassa 5 on esitelty SOP-mallipohja. Tydohjeen

prototyyppia testattin henkildkunnalla, ja formaatti todettiin toimivaksi.

SOP-OHIE
OTSIKKO
e

Paivitetty 23.05.2022

GLS

Kuva 5. Standardipohja ty6ohjeelle
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SOP-ohjeen sisaltd koostuu havainnekuvista ja tekstista. Ohjetta seuraamalla
pystyy helposti ja laadukkaasti toistamaan tarvittavan tybdvaiheen. Jokaisen

tyontekijan pitaa pystya ymmartamaan ja suorittamaan tyoohjeiden sisalto.

Onhjeet tulee tarkastaa ja paivittaa saannollisin valiajoin, jotta niista ei tule turhia
ja vanhentuneita. Paatettiin, etta ohjeet kaydaan lapi kerran vuodessa ja

paivitetdan jos prosesseissa on muutoksia tai uusia toimintamalleja.

Tyoohjeille luotiin  myos indeksointi, josta voi helposti etsia haluamansa
ohjeistuksen ja tarkastaa koska mikakin ohje on paivitetty. Indeksissa tyoohjeet

ovat numeroitu prosessinmukaisesti.

Tyoohjeiden paivityksen tueksi luotiin vuosikello, joka on esitelty kuvassa 6.
Tybohjeiden tiedot sijoitettiin Excel-tiedostoon, jossa on listattuna tydohjeet
prosessiryhmien mukaisesti. Prosessiryhmat on jaoteltu omiin osioihin, joissa on
omat vastuuhenkil6t ja tarkastuksen ajankohta. Tiedostosta ndkee vaivattomasti
paivitysta vaativat tydohjeet seka paivityksen aikaikkunan. Tiedostosta tehtiin
visuaalisesti helppolukuinen ja selkea. Vuosikellosta paivitystarve ilmenee
vareittain. Vuosikelloa seurataan kuukausipalaverien yhteydessa. Vuosikello

my0s tulostettiin ilmoitustaululle, josta sita on helppo seurata.

7.3.3 Tarkista ja korjaa

Opinnaytety6 projektina loppuu ennen kuin tarkista -vaihe on valmis. Valmiita
ohjeita ja niiden toimivuutta tullaan testaamaan tyopaikalla muutaman kuukauden
ajan. Testauksen aikana tunnistetaan ohjeiden muutostarpeita, joihin puututaan
syklin korjaa -vaiheessa. Ohjeiden kayttoonoton jalkeen lisaohjeiden

tarpeellisuus arvioidaan ja kohteet tunnistetaan.

Valmista SOP-ohjetta testattiin Littlen lain avulla. Valittu prosessi kasitti uuden
parannellun toimintatavan, joka ei ollut viela kauaa kaytossa. Prosessin kulkua
seurattiin ensin siten, etta tyontekijalla ei ollut kaytdssa SOP-ohjetta. Kyseinen
tyontekija oli tehnyt tyon muutamia kertoja aikaisemmin, mutta tyon loppuun
saattaminen vaati toisen tyontekijan apua. Talléin kahden tyontekijan tyo

keskeytyy ja aikaa kului hukkaan. Seuraavaksi prosessia testattin SOP-ohjeen
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kanssa. Tyo ei keskeytynyt missaan kohtaa ja tydntekija suoriutui tydstaan

itsenaisesti.

Korjaa -vaiheessa tullaan arvioimaan saavutettiinko projektilta se mita haluttiin.
Tassa vaiheessa valmiita ohjeita paivitetaan, jos se koetaan aiheelliseksi.
Vuosikelloa myos taydennetaan sitda mukaa, kun uusia ohjeita luodaan. Jos

projektissa on ilmennyt muita epakohtia, myos niihin puututaan.

PDCA-syklin viimeisessa vaiheessa on tarkeaa arvioida, otetaanko muokatut
prosessimallit kayttoon organisaatiossa. Jos lopputulos ei ole optimaalinen, on
syyta miettia riittaadko korjaukset projektiin, vai pitdaako sykli aloittaa puhtaalta

poydalta.
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8 Tyon tulokset

Tyon tuloksena valmistui maariteltyihin prosesseihin kuvalliset toimintaohjeet.
SOP-ohjeet pyrittiin pitamaan mahdollisimman yksinkertaisina, jotta niissa ei ole
ylimaaraista tietoa, jota ei kyseisissa prosesseissa tarvita. Valmiit ohjeistukset
tallennettiin verkkoasemalle, jossa niihin on jokaisella tyontekijalla paasy. Sen
lisdksi tyOpisteille tulostettiin paperiset ohjeet. SOP-ohjeissa kuvataan ohjeet
prosessin eteenpain vieminen vaihe vaiheelta. Yksittainen tyoohje on osa
prosessia, joka toimii tyontekijan tukena, jolloin vahennetaan virheita. Tyoohjeet
auttavat koko henkilostdéa suorittamaan tietty prosessi tehokkaammin, seka ne

helpottavat uuden tydntekijan perehdytysta.

Tyoohjeiden johdosta laatuvirheet vahenevat, ja tyohyvinvointi nousee, koska
kire pienenee, seka tyOntekijat voivat toimia itsendisemmin lahes joka
tilanteessa. Kun tydohjeet ovat kirjallisessa muodossa, hiljaisen tiedon maara
vahenee, ja nain estetaan hiljaisen tiedon poistuminen yrityksesta luonnollisen

siirtyman kautta.

Tyoohjeita seuraamalla prosessien virtaustehokkuus kasvaa, seka lapimenoaika
pienenee. Prosessien lapimenoaikoja tullaan seuraamaan Littlen lain avulla, joka
on lapimenoaika = keskeneraisten virtausyksikdiden maara kertaa jaksoaika.
Taman avulla nahdaan auttavatko ohjeet tyon tehostumiseen ja lapimenoaikoja
samankaltaisissa prosesseissa tasoittumaan. On tarkeaa, etta samankaltaisissa
prosesseissa varianssi lapimenoajoissa ei ole suuri, koska talldin resurssien
kayttd saadaan optimoitua. Kun henkildkunta on tottunut seuraamaan SOP-
ohjeita ja tyoskentely on standardisoitunut, voidaan tunnistaa eri prosessien
pullonkaulat. Pullonkaulojen tunnistaminen on tarkeada, jotta niihin voidaan
kehittdad uusia tyoskentelymetodeja ja prosesseja ja tyd saadaan

tehokkaammaksi.

Yhta ohjetta testattiin Littlen lain avulla, ja tdman prosessin lapimenoaika pieneni
30 prosenttia. Ennen ohjetta tehty prosessi sitoi myos toisen tyontekijan

auttamaan tyossa, joten myos hanen tyonsa hairiintyi. Vaikka otanta on pieni,
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vain yksi prosessi, tulos on silti positiivinen. Ohjeet siis toimivat, ja
tulevaisuudessa ohjeita tullaan luomaan lisda. Taman lisaksi eri prosessien
lapimenoaikoja tullaan arvioimaan ja mittaamaan pyrkimyksessa vahentaa
varianssia ja pullonkauloja. Eri toimintojen pullonkaulojen eliminointi on
yritykselle ajankohtainen ja tarkea asia, jotta tydteho nousee ja resurssit saadaan

allokoitua mahdollisimman tehokkaasti.

SOP-ohjeiden liséksi luotiin vuosikello, jossa listataan kaikki ohjeet ja koska ne
tulee tarkastaa. Vuosikellosta nahdaan myoOs, onko tarkastus tehty, seka

vastuuhenkilo.

Yrityksessa ei ennen opinnaytetydta juuri tunnettu leania seka sen tyokaluja,
mutta yritysjohdolla on halu siirtaa yritysta siihen suuntaan. Tydohjeet ovat osa
jatkuvan kehityksen periaatteita, joita on tarkoitus ottaa kayttoon laajemmin

tulevaisuudessa.
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9 Yhteenveto ja paatelmat

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa SOP-ohjeet toimeksiantoyritykselle.
SOP-ohjeet haluttiin, koska vakioidut tydtavat poistavat virheita, seka tekee
tydsta ennustettavampaa. Sen lisdksi yritys halusi tietoa leanista, lean-

kulttuurista, seka leanin eri tyOkaluista.

Toimeksianto ja idea tydlle tuli yritysjohdolta, joka ilmaisi kiinnostuksen leaniin.
Tyota lahdettiin toteuttamaan haastattelemalla seka aktiivisesti havainnoimalla
henkilostoa ja selvittamalla prosessien haasteita seka pullonkauloja. Aktiivinen
havainnointi oli tarkeassa osassa ohjeiden kohteiden selvittamisessa, koska
silloin saatiin ensi kaden tietoa siita, mitka prosesseista todella tarvitsevat ohjeita.
Haastattelujen seka omien havaintojen pohjalta I0ydettiin prosesseja, joille

tarvittiin ohjeet.

Projektin tuloksena syntyi tydohjeita niin terminaaliin kuin asiakaspalveluun.
Pohjatydo on tehty, ja runko valmiista ohjeista on valmis, joten niita on
tulevaisuudessa helppo tehda lisaa tarvittaessa. SOP-ohjeet ovat tarkea osa
leania ja jatkuvan parantamisen periaatetta, joten niiden laajempi kayttdonotto
organisaatiossa on ajankohtaista. Ohjeet tehtiin, koska yrityksessa ei sellaisia
ollut, ja niille on tarvetta. Ohjeet vahentavat lapimenoaikojen varianssia ja
toimivat uusien tyontekijoiden perehdyttamisen tukena. Taman lisaksi ne auttavat
tunnistamaan eri prosessien pullonkauloja ja mahdollistavat kehitystyon niiden

poistamiseksi.

SOP-ohjeiden liséksi niiden tueksi luotiin vuosikello, jossa on ohjeet ryhmiteltyina
prosessinmukaisiksi ryhmiksi. Vuosikellosta nahdaan koska ohjeet tulee
tarkastaa ja paivittda jos tarvetta on. Osaan prosesseista maariteltiin
vastuuhenkild, muutamaan ohjeeseen vastuuhenkild nimetaan projektin

paattymisen jalkeen.

Valmiit ohjeet seka vuosikello tallennettiin verkkokansioon, johon jokaisella

tyontekijalla on paasy. Taman lisaksi ohjeet ovat paperisena niilla tyopisteilla,

Turun AMK:n opinnaytetyd | Saija Elo & Kasper Vainio



42

jossa niita tarvitaan. Vuosikello tulostettin myo6s ilmoitustaululle, jotta sen

seuraaminen ei unohdu.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kuvataan leanin erilaisia periaatteita ja tyokaluja,
viestintaa, seka teoriaa tyoohjeiden luomisesta. Teoriaosuudessa keskitytaan
enimmakseen leaniin, seka sen periaatteisiin, koska toimeksiantoyrityksessa sita
toivottiin. Tyotd voidaan tulevaisuudessa kayttaa organisaatiossa erilaisten

tyétapojen kehittamisen pohjana.

Kaiken kaikkiaan opinnaytetyon tavoitteet saavutettiin, toki jatkokehitettavaa
I0ytyy. Organisaatio tarvitsee viela useita SOP-ohjeita, mutta pohja naille on

luotu. PDCA-sykli on viela kesken projektin osalta, mutta tulokset ovat lupaavia.

Lean-filosofia on konseptina yritykselle uutta, mutta mielenkiintoa on. SOP-ohjeet
toimivat hyvana alkuna leanin eri tyOkalujen kayttoonotolle, ja tulevaisuudessa on
suunnitelmana ottaa leanin eri toimintatapoja ja malleja kayttoon laajemmin. Jotta
yrityksesta tulee lean, on ensiarvoisen tarkeaa, etta koko henkilostd sitoutuu
jatkuvan parantamisen malliin. Tama muutos ei tapahdu yhdessa yodssa, mutta

pitkajanteisella tyolla se on jokaisen organisaation saavutettavissa.

On useita eri tyOkaluja ja ajattelumalleja, joita hydodyntamalla toimeksiantoyritys
voi suorittaa organisaation sisaisen muutosohjelman pyrkiakseen olemaan
enemman lean. Leanissad organisaatio, jarjestys ja siisteys on tarkeassa
asemassa, joten esimerkiksi 5S-jarjestelman tuominen yritykseen toisi valtavasti

lisdarvoa.

Organisaation olisi myds hyva luoda keskeisistd laajemmista prosesseista
arvovirtakuvaukset. Arvovirtakuvaus on visuaalinen dokumentti, josta nahdaan
miten tieto ja mahdolliset fyysiset materiaalit likkuvat koko arvoketjun matkan.
Arvovirtakuvauksissa on yleensda mukana  kriittiset tiedot, kuten
kokonaislapimenoaika ja solmukohtien valiset lapimenoajat. Arvovirtakuvaus on
loistava tydkalu eri prosessien tehokkuuden arvioimiseen seka hyva tuki jatkuvan

parantamisen filosofian noudattamisessa.
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