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TIIVISTELMA

Tassd opinnédytetyOssad keskitytdédn sopimusten sdhkoiseen hallintaan kilpailuedun
vahvistamisen ndkokulmasta. Opinnédytetyon tarkoituksena on luoda case-
yritykselle sopimusten sdhkdinen hallintapohja yrityksen asettamien tavoitteiden
ja toiveiden mukaisesti. Hallintapohjalla tarkoitetaan sopimusten sdahkdiseen hal-
lintajdrjestelmain luotua arkistoa, johon on koottu erilaisia sopimusten hallinnoin-
tiin liittyvid toimintoja. Yritys voi hyodyntdd pohjaa aluksi sopimusten arkistoin-
nissa ja myohemmin mahdollisesti myds sopimusten aktiivisessa muokkaamisessa
ja hallitsemisessa.

Opinnidytety6 rakentuu kolmesta eri luvusta. Ensimmaiseksi késitelldan kilpai-
luedun ndkokulmasta yrityksen strategiaa, sisdistd arvoketjua, operatiivisten toi-
mintojen tehostamista seké asiakkaalle tuotettavan arvon eri tasoja. Seuraavaksi
syvennytddn tietojen- ja erityisesti sopimustenhallintaan sekd sen tehostamiseen ja
kehittdmiseen.

Tutkimusongelmana on se, miten luodaan toimiva sopimusten sdhkodinen hallinta-
pohja ja mitd sopimustietoja jarjestelméin tallennetaan, jotta sopimuksia voidaan
hyodyntdi strategisena voimavarana ja ettd ne vahvistavat kilpailuetua.

Opinndytety6 toteutettiin syksyn 2009 ja alkuvuoden 2010 aikana. Opinndytetyd
tehtiin toiminnallisena tyond. Teoriaosuuden ldhteind kaytettiin seka kirjallisia etti
elektronisia julkaisuja. Opinndytetyd sisdltdd my0ds kaksi asiantuntijahaastattelua,
sekd tyon laatijan omia ndkemyksid. Haastateltavina ovat olleet case-yrityksen
markkinointipalvelupdillikko ja markkinoinnin/myynnin kehityspaallikko.

Tadmin opinndytteen tuotoksena syntyi sopimusten sdhkoinen hallintapohja, joka
on tehty yrityksen tavoitteiden ja toiveiden mukaisesti seké teoriaosuuden tietoja
hy6dyntden. Pohja muodostuu sopimusarkistosta, jonka sarakkeisiin on koottu
kaikki tarvittavat sopimustiedot sekd muut toiminnot, esimerkiksi tietojen suoda-
tus raportointia varten.

Avainsanat: sopimus, sopimusten hallinta, sopimusten sdhkodinen hallinta, kilpai-
luetu, arvoketju
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ABSTRACT

This thesis focuses on electronic contract management from the perspective of
increasing competitive advantage. The purpose of this study is to create a elec-
tronic contract management system template for the case company using the com-
pany’s expectations and objectives. First, the case company can utilize the tem-
plate for filing in contracts. Second, the template can be used for updating and
managing contracts. This study is in three sections. The first part discusses com-
pany’s strategy, internal value chain, intensification of the operational processes
and different levels of value produced for customers from the perspective of in-
creasing competitive advantage. The second part dwells on data and especially on
contract management as in how to optimize and develop them.

The research problem is how to create a functional contract management system
template and what kind of information should be saved in the system, so that con-
tracts can be used as strategic asset and so that they strengthen competitive advan-
tage.

The study was conducted in autumn 2009 and in the beginning of year 2010. This
thesis was done as a functional study and sources include both literature and pub-
lications on the Internet. The study also includes two specialist interviews and
authors own opinions. The Manager Marketing Services and Development Man-
ager of Sales/Marketing at the case company were also interviewed.

First a general review about contract management and knowledge is presented.
Theoretical section of the study is based on both literature and Internet sources.
The analytic section of this study includes the presentation of the contract man-
agement template made with Microsoft Office SharePoint. Development propos-
als are given in the final part of the study.

A result of the study was the creation of an electronic contract management tem-
plate for the case company in consideration of the company's expectations and
objectives as well as the information in the theoretical section of the study. The
template consists of a contract file which contains contract information columns.

Key words: contract, contract management, electronic contract management,
competitive advantage, value chain



SISALLYS

1  JOHDANTO

2 YRITYKSEN OPERATIVISTEN TOIMINTOJEN
TEHOSTAMINEN KILPAILUEDUN NAKOKULMASTA

2.1 Kilpailuedun késite

2.2 Kilpailuetua strategisista valinnoista

2.2.1 Strateginen johtaminen

2.2.2 Operatiivisten toimintojen tehostaminen

23 Kilpailuetua sisdisen arvoketjun tehostamisesta
2.4 Arvontuotanto ja sen eri tasot

3 SOPIMUSTEN HALLINNAN TEHOSTAMINEN YRITYKSEN
VOIMAVARANA

3.1 Suhdestrategia

3.2 Suhdestrategian ulottuvuudet sopimuksissa

33 Sopimukset yrityksen strategisena voimavarana
34 Tietojen hallinnan tehostaminen

34.1 Tiedon elinkaari

342 Sopimusten sdhkdinen hallinta

3.5 Opinndytetyon teoreettinen viitekehys

4  CASE: STORA ENSO PACKAGING OY:N SAHKOISEN
SOPIMUSTEN HALLINTAPOHJAN LUOMINEN

4.1 Stora Enso Packaging Oy

4.2 Sopimusten hallinnan nykytilan kartoitus Stora Enso
Packagingissa

4.3 Jérjestelmén valitseminen

4.4 Microsoft Office SharePoint Server 2007

4.5 Sopimusten hallintajérjestelmén luominen

4.6 Jarjestelman hyotyjen arviointi

5 YHTEENVETO

LITTEET

[c IS B LY, B \S I \S)

10

12
12
14
15
17
21
24
26

27
27

28
30
31
33
42

46

51



1 JOHDANTO

Parhaimmillaan sopimukset voivat olla yrityksen strateginen voimavara, jonka
avulla se vahvistaa kilpailuetuaan. 80 % yrityksen toiminnoista perustuu sopimus-
ten varaan (Haapio ym. 2005, 305), ja siksi onkin tirkedd, ettd yritys hallitsee so-
pimuksiaan ja koko sopimusprosessiaan tehokkaasti ja madrétietoisesti. Sdhkdiset
sopimusten hallintajdrjestelmit mahdollistavat sopimusten hallinnan kehittimisen
ja hyddyntdmisen myos strategisesta nakokulmasta. Yrityksen sisdisen arvoketjun
tunteminen ja sen tehostaminen sopimusten osalta vahvistaa kilpailuetua. Yrityk-
sen onkin tirkedd tietdd, mitkd kaikki prosessit omassa toiminnassa voivat tuottaa

asiakkaalle lisad arvoa.

Tadmin opinndytetydn tutkimusongelmana on, miten luodaan toimiva sopimusten
sdhkoinen hallintapohja ja mitd sopimustietoja jérjestelmaan tallennetaan, jotta
sopimuksia voidaan hyddyntédé strategisena voimavarana ja etti ne vahvistavat
kilpailuetua. Opinndytteen kiinnostuksen kohteena on sopimusten strateginen né-
kokulma osana yrityksen sisdistd arvoketjua ja operatiivisten toimintojen tehosta-

mista sekd kilpailuedun vahvistaminen.

Opinndytetyon teoriaosuudessa kisitelladn operatiivisten toimintojen ja erityisesti
sopimusten hallinnan tehostamista kilpailuedun vahvistamisen nikokulmasta.
Toisessa luvussa mééritellddn kilpailuedun ndkokulmasta yrityksen strategista
ajattelua ja johtamista, sisdisen arvoketjun ja operatiivisten toimintojen tehosta-
mista sekd mitkd kaikki prosessit saattavat luoda asiakkaalle lisdarvoa. Kolman-
nessa luvussa syvennytédn tietojen- ja erityisesti sopimustenhallintaan seka pe-

rehdytddn sopimusten sdhkoisen hallinnan hyotyihin ja toimintoihin.

Opinndytetyon empiriaosuus koostuu Stora Enso Packagingille tehdystid Microsoft
Office SharePoint sopimusten hallintapohjasta. Pohja luotiin yrityksen asettamien
toiveiden ja tavoitteiden mukaisesti marras-joulukuussa 2009. Tavoitteena oli
luoda jérjestelmadn hallintapohja, jota yritys voi aluksi hyddyntda sopimusten
arkistoinnissa ja myohemmin mahdollisesti myos sopimusten aktiivisessa muok-

kaamisessa ja hallitsemisessa.



2 YRITYKSEN OPERATIIVISTEN TOIMINTOJEN TEHOSTAMINEN
KILPAILUEDUN NAKOKULMASTA

Tassd luvussa méadritellddn ensiksi kilpailuedun késite ja mité se téssd opinndyte-
tyOssd tarkoittaa. Sen jdlkeen esitellddn tarkemmin yrityksen strategian merkitysta
kilpailuedun ndakokulmasta. Luvussa tarkastellaan myds yrityksen arvoketjun ja
operatiivisten toimintojen tehostamisen ja tuntemisen vaikutusta yrityksen strate-
giaan ja kilpailuedun vahvistamiseen. Lopuksi esitelldén asiakkaalle tuotettavan

arvon eri tasoja ja niiden ymmartdmisen vaikutusta kilpailuedun saavuttamiseen.

2.1 Kilpailuedun kisite

Yrityksen kilpailuetu perustuu asiakkaille tuotettavaan arvoon. Arvon tiytyy olla
suurempi kuin sithen kéytetyt kustannukset. Arvo méddrdytyy sen mukaan, kuinka
paljon asiakkaat ovat valmiita maksamaan yrityksen tuotteista ja palveluista. Se
voi perustua joko siihen, ettéd yritys tarjoaa samoja etuja, mutta alhaisemmilla hin-
noilla tai siithen, ettd yritykselld on tarjottavanaan jotakin ainutlaatuista korkeam-

malla hinnalla. (Porter 1991, 15.)

Porter (1991, 24-25) médérittelee kilpailun olevan yritysten onnistumiseen ja epi-
onnistumiseen keskeisesti vaikuttava tekijd. Yrityksen on valittava, minkalaista
kilpailuetua se tavoittelee ja milld alueella se haluaa sen saavuttaa. "Kaikkea kai-
kille" merkitsee strategioiden keskinkertaisuutta, koska strategioissa ydin on kil-
pailuetu. Porterin teorian mukaan kilpailun perusstrategioita on kolme; Kustan-
nusjohtajuus, Differointi ja Keskittyminen. Nama kilpailun perusstrategiat madrit-
televit 1dhestymistavan kilpailuetuun, jonka yritys haluaa saavuttaa sekd miaritte-

levit, mitd toimenpiteitd yrityksen tiytyy tehdéd saavuttaakseen kilpailuetua.
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KUVIO 1. Kilpailun perusstrategiat (Porter 1991, 25).

Kustannusjohtajuus tarkoittaa sité, ettd yritys pyrkii olemaan tuottava alhaisilla
kustannuksilla. Tyypillistd kustannusjohtajuudessa on laaja toimintakentti ja mo-
nien alan segmenttien palveleminen. Jotta yritys pdédsee kustannusjohtajaksi alal-
laan, sen on hyddynnettéva kaikki kustannusedun ldhteet. Néin se saattaa menes-
tyd alalla paremmin kuin kilpailijansa ja pystyy pitiméén hintansa alan keskitasol-
la tai sen alapuolella. Kustannusjohtajuutta tavoittelevan yrityksen on kuitenkin
oltava lahes yhdenvertainen differoinnissa kuin kilpailijansa, jotta se pysyy vertai-

lukelpoisena kilpailijoiden tuotteisiin ndhden. (Porter 1991, 26-27.)

Differoinnilla tarkoitetaan ainutlaatuisuutta jollakin asiakkaan arvostamalla alu-
eella. Differoinnin kohteita voi olla itse tuotteen tai palvelun lisdksi myods markki-
nointi ja monenlaiset muut taustatekijét. Jos yritys onnistuu differoinnissa, se pys-
tyy nostamaan hintoja ja kattamaan niin differoinnista aiheutuvat lisdkustannuk-
set. Yrityksen tidytyy kuitenkin alentaa kustannustasoaan kaikilla niilld alueilla,
jotka eivit vaikuta differointiin. Néin se pysyy yhdenvertaisella tai 1dhes yhden-

vertaisella kustannustasolla verrattuna kilpailijoihinsa. (Porter 1991, 28.)



Keskittymiselld tarkoitetaan sitd, ettd yritys valitsee vain tietyn segmentin, jolle se
kohdentaa tuotteensa ja palvelunsa ja sulkee kaikki muut segmentit sen ulkopuo-
lelle. Keskittymisstrategian voi jakaa kahteen osaan: Kustannuspainotteisessa
keskittymisstrategiassa yritys keskittyy kohdesegmentissi saavuttamaan kustan-
nusjohtajuuden. Differointipainotteisessa keskittymisstrategiassa yritys taas nou-
dattaa differointiaan kohdesegmentissdén. Yritys menestyy alallaan paremmin, jos
se pystyy saavuttamaan kustannusjohtajuuden tai differoinnin valitsemassaan

segmentissé. (Porter 1991, 29-30.)

Perinteisen kilpailuedun ndkdkulman rinnalla on my6s ndkemys osaamisen ajan
kilpailuedusta. Hannus ym. (1999, 20, 24-26) miirittelevit kirjassaan Strateginen
uudistuminen osaamisen ajan toimintaymparistdssa kilpailuedun syntyvén yritys-
ten kyvysté rakentaa litketoimintayhteisdjd oikea-aikaisesti ja oikealla tavalla.
Yritysten kyky ohjata liiketoimintayhteisdja jatkuvaan kasvuun ja uudistumiseen
tuo myos kilpailuetua. Osaamisen ajalla tarkoitetaan uuden ajan globaalia ja ylla-
tyksellistd toimintaympirist6d, jossa osaaminen on tirked voimavara, ja jossa tek-
nologia mahdollistaa uudenlaiset rakenteet ja arvot. Liiketoimintayhteisolla tar-
koitetaan hieman laajempaa késitettd kuin verkostot. Se kattaa yrityksen, sen asi-
akkaiden ja toimittajien ohella myds kilpailijat ja toimintaympéariston kannalta
olennaiset viranomaiset. Timén pdivin nopeasti muuttuvan toimintaympériston
hallitsemiseen ei vélttdmétta riitd perinteinen strateginen ajattelu. Osaamisen ajas-
sa on tiarkedd jatkuva uudistumiskyky, nopeus ja herkkyys reagoida ympariston
muutoksiin. Menestymisen avaimia ovatkin strategian ja operatiivisten toiminto-
jen seké resurssien ja tuote/markkinapositioinnin samanaikainen kokonaisvaltai-

nen uudistaminen.

Asiakkaalle on tirkedd yrityksen tarjoama kokonaispalvelu eli tarjooma. Tuote,
hinta, saatavuus ja markkinointiviestinti ovat térkeitd kilpailukeinoja, mutta myos
taustalla vaikuttaa monia asioita. Yrityksen kannattaa tehostaa ja uudistaa taustalla
olevia toimintoja, jotta se pystyy tarjoamaan asiakkaalle paremman kokonaisuu-
den kuin kilpailijat. Téllaisia taustalla vaikuttavia tekijoitd ovat kaikki yrityksen
sisdisen arvoketjun osat ja prosessit, jotka vaikuttavat asiakkaalle tarjottavaan

kokonaistarjoomaan. (Bergstrom & Leppédnen 2005, 147.)



2.2 Kilpailuetua strategisista valinnoista

Strategialla on suuri vaikutus sithen, miten yritys saavuttaa kilpailuetua. Pelkés-
td4n oman liiketoimintalogiikan ymmartdminen ei valttdmatta riitd, vaan tiytyy
olla kykya luoda ja kehittdd litketoimintayhteisdjen toimintamalleja. Yritysten
tdytyy onnistua erottautumaan asiakkaiden silmissé kilpailijoistaan innovatiivisel-
la uudistumisella. (Hannus ym. 1999, 25.) Strategia-sana tulee alun perin kreikan-
kielisestd sanasta ” strategos”, joka tarkoittaa sodan johtamisen taitoa. Strategian
historiasta suurin osa liittyykin sodankéyntiin ja sithen kuinka sota voitetaan. Lii-
ketoiminnassa strategia tarkoittaa strategiaoppien soveltamista ja hyddyntamista
tdmén hetkiseen ja tulevaan toimintaympéristoon. (Kamensky 2000, 16.) Strategia
on tavoitteiden saavuttamisen keinoja ja johdonmukaisia valintoja. Sen tarkoituk-
sena on ratkaista, kuinka yritys saavuttaa asettamansa tavoitteet ja toiminnan
padmidransa. Strategian tirkeimpind ominaisuutena on sen toteutettavuus siséi-
seen ja ulkoiseen liitketoimintaympdristodn ja useimmiten pddmairdnd on menes-
tyvé toiminta. Tdma saattaa tarkoittaa taloudellista voittoa, mutta muitakin mitta-

reita tietenkin kéytetddn. (Haapio ym. 2005, 300; Ala-Mutka 2008, 19.)

Yritys hallitsee ympéristddin strategian avulla ja pyrkii luomaan kilpailuetua
asiakasrajapinnassa. On monia asioita, joihin yritys ei voi itse vaikuttaa, mutta on
suuria eroja siind, kuinka yritykset reagoivat ndihin ymparistdssa tapahtuviin
muutoksiin. Valppaan yrityksen tulee huomata ympéristossdin tapahtuvat muu-
tokset, analysoida muutosten seuraukset itselleen ja muuttaa omaa toimintaansa
muutosten mukaisesti. Menestyvit yritykset eivét kuitenkaan pelkistddn sopeudu
muuttuviin olosuhteisiin vaan pyrkivét aktiivisesti muuttamaan itse toimintaympé-
ristéddn. Yritykset vaikuttavat asiakkaiden tarpeisiin, toimittajien toimintatapaan
ja muuttavat kilpailijoiden toimintaa. Parhaat yritykset hallitsevat ymparistoddn ja
tekevit jatkuvasti tuote-, markkina- ja kilpailulajivalintoja. Ympéariston valinta ja
hallitseminen antaa hyvin pohjan yritykselle luoda aktiivisesti ja oma-

aloitteellisesti tulevaisuutensa. (Kamensky 2000, 18.)

Yrityksen strategisen suunnitelman ytimena tulisi olla kilpailun perusstrategia. Se
madrittelee 1dhestymistavan kilpailuetuun, jonka yritys haluaa saavuttaa ja luo

puitteet kullakin toiminnan alueella tehtéville toimenpiteille. (Porter 1991, 42.)



Tassd opinnédytetyOssa kasitellddn sopimusten sdhkoistd hallintaa yhtend keinona
vahvistaa yrityksen kilpailuetua. Sopimusten hallinnan tehostaminen ei itsessddn
tuota yritykselle kilpailuetua, vaikka se sindnsé on kilpailullisesti tirked osa-alue.
Se on keino strategian toteuttamiseen ja sen tuloksena saattaa olla kilpailuedun

vahvistuminen. Sopimusten sédhkoiselld hallinnalla vastataan osaamisen ajan vaa-
timuksiin jatkuvasta uudistumiskyvystd, nopeudesta ja reagoimisesta muuttuvaan

ymparistoon.

2.2.1 Strateginen johtaminen

Strategisella johtamisella yritys tekee tulevaisuuttaan koskevia pdatoksid. Se on
epdsuoraa johtamista eli thmisid johdetaan ajatusmallin kautta. Ihanteellinen tilan-
ne olisi, etté strategia antaa ihmisille ajatusmallin ja he tekisivét oikeita padtoksia
itsestdédn. Strateginen johtaminen tarkoittaa epdsuoraa organisaation ja muiden
sithen liittyvien toimijoiden johtamista strategian avulla. Siind vaikutetaan ihmis-
ten maailmankuvaan ja perusolettamuksiin. Organisaation toiminnan rakennetta,
luonnetta ja suuntaa méadrittelevit ylimmén johdon paitokset, joiden kautta johto
viestii yrityksen tavoitteita ja arvoja sekd keinoja niiden saavuttamiseen. Tyypil-
listé strategiselle johtamiselle ovat erilaiset ohjeet, aikataulut, kurinalaisuus, do-
kumentointi ja seuranta. Hyvissa strategiassa yhdistyvét menneisyyden ymmar-
rys, nykytilanteen tuntemus ja tulevaisuuden ennakointi. (Haapio ym. 2005, 300;

Ala-Mutka 2008, 76-77.)

Hallittu uudistumiskyky on yrityksille tdrkea kilpailuetu epdvarmassa toimin-

taymparistossd. Useimmat yritykset pyrkivit uudistumaan madaltamalla hierarki
oita ja muodostamalla erilaisia tiimeja ja verkostoja. Strategia, organisaation ra-

kenne, toimintatavat ja investointipddtosten hallinta vaikuttavat yrityksen uudis-
tumiskykyyn. Usein kasvu, globaalisti toimiminen, nopeat ympiriston muutokset
seka tieto ja osaaminen ajavat yritykset muutokseen. (Gronroos & Jarvinen 2001,

109; Haapio ym. 2005, 301.)

Liiketoiminnan suunnittelu ja ohjaus on jatkuva prosessi. Sen tehtévind on suun-

nata ja ohjata resursseja ja toimintaa tavoitteiden ja padméérien saavuttamiseksi,



jotka yrityksen omistajat ja konsernin johto ovat asettaneet. Sen avulla tunniste-
taan ympériston muutokset ja muodostetaan nikemys liikketoiminnan olemassa-
olon tarkoituksesta eli missiosta. Téastd johdetaan myos nikemys tulevaisuuden
tilasta eli visiosta. Strategiaprosessissa taas méaéaritelldan kriittiset menestystekijét
ja tavoitteet, joiden avulla visio saavutetaan. Strategiassa mairiteltyjen mittarei-
den avulla mitataan toiminnan tehokkuuden ja tavoitteiden onnistumista. Seuraava

kuvio 2 tarkentaa liiketoiminnan suunnittelu- ja ohjausprosessia. ( Haapio ym.
2005, 302.)

KUVIO 2. Liiketoiminnan suunnittelu- ja ohjausprosessi (Haapio ym. 2005, 302).

2.2.2 Operatiivisten toimintojen tehostaminen

Yritys voi erottautua kilpailijoistaan my0s operatiivisen tehokkuutensa ansiosta.
Tama voi olla erittdin haastavaa, mikili se on yrityksen ainoa kilpailuetua tuottava
tekiji. Adritapauksessa voidaan ajatella, etti operatiivisella tasolla ei synny eroja

yritysten vililld, koska strategiat ovat niin samanlaisia. Strategian ja operaation



vilille on vaikea vetdd yksiselitteistd rajaa, mutta yhtené kriteerind voidaan pitda
jaljittelyn helppoutta tai vaikeutta. Kilpailijoiden on usein helppo seurata tapoja

tehda asioita, mutta vaikeampi ajatella samalla tavalla. (Kamensky 2000, 254.)

Operatiivisten toimintojen parantamistoimenpiteet ovat tiarked osa kilpailua. Ne
eivit kuitenkin yksistddn riitd tuottamaan selkedi kilpailuetua, vaan on 16ydettdva
my0s keinoja strategiseen erottautumiseen. (Kamensky 2000, 254.) Sisdisti te-
hokkuutta parantamalla voidaan kuitenkin lisdtd asiakkaalle tuotettavaa lisdarvoa.
Tiukan johtamisen avulla voidaan tehostaa siséisid prosesseja ja siten myos lisata
kustannustehokkuutta. Joustavuuden ja nopeuden avulla yritys saavuttaa kilpailue-
tua. My0s innovoinnin, jatkuvan tuotteiden, palveluiden ja toimintaprosessien
uudistamisen tuloksena on suuri lisdarvopotentiaali, parhaimmillaan toimialan
markkinajohtajuus. “Todellinen markkinajohtajahan ei valttimétti ole alan suurin

toimija, vaan toimialan johtava uudistaja.” (Santalainen 2009, 135-136.)

2.3 Kilpailuetua sisdisen arvoketjun tehostamisesta

Yrityksen tulee tuntea arvoketjunsa, jotta se osaa parantaa oikeita operatiivisia
toimintoja. Kilpailuetu perustuu yrityksen kaikkiin erillisiin toimintoihin, joita se
suorittaa suunnitellessaan, valmistaessaan, markkinoidessaan ja toimittaessaan
tuotetta tai palvelua (Porter 1991, 51.) Kilpailukykyisen yrityksen ei vélttimatta
kannata keskittyd pelkéstddn tuottamaan lisdarvoa asiakkailleen. Asiakkaalle téir-
ked on koko tarjooma, jonka yritys sille kykenee tarjoamaan. Tdhén kuuluvat
kaikki prosessit, joita yritys voi helposti erilaistaa luodakseen kilpailuetua. "Pro-
sessi muodostuu suuresta méaédrastd komponentteja ja yrityksilld on ennennikemé-
ton mahdollisuus olla ainutlaatuinen tarjoamalla ainutlaatuisia prosesseja." Kilpai-
lijoiden onkin paljon vaikeampi kopioida prosesseja kuin lisdarvoja. Prosessien
yksityiskohtien kehittiminen asiakasldhtdisemmaéksi tuottaa monille yrityksille

vahvaa kilpailuetua. (Storbacka ym. 1999, 16.)

Arvoketjua tarkastellessa yritys 10ytd4 ne kohdat ja toiminnot, joissa se voi saa-
vuttaa kilpailuetua maksimoimalla ketjun tehokkuutta ja erilaistamalla sitd. Arvo-

ketjun tehostaminen saattaa vihentdd myos kustannuksia. Yrityksen arvoketju ja



TUKITOIMINNOT

tapa, jolla se suorittaa eri toimintoja, kertovat paljon yrityksen strategiasta. (Porter

1991, 51-55.)

!

PERUSTOIMINNOT

KUVIO 3. Yrityksen arvoketju (Porter 1991).

Kaikki arvoketjussa kuvatut toiminnot ovat yritykselle strategisesti tiarkeitd ja
saattavat osaltaan luoda kilpailuetua. Yritys voi saavuttaa kilpailuetua jokaisen
toiminnon kohdalla, jos se tekee ne pienemmilld kustannuksilla tai muuten pa-
remmin kuin kilpailijat. Kuvio 3 auttaa ymmartdméén kustannusten kayttaytymis-
td yrityksen sisilld ja potentiaalisia differoinnin kohteita. Kilpailuedun saavutta-
minen ja sdilyttdminen riippuu paljon siitd, kuinka hyvin yritys ymmartds oman
arvoketjunsa ja sen mahdollisuudet. Arvoketju on toisistaan riippuvien toiminto-
jen jarjestelmad, jossa eri toimintojen suoritustavat ja kustannukset ovat suhteessa

toisiinsa. (Porter 1991, 63-68.)
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Sopimusten hallinta on osa yrityksen sisdistd arvoketjua. Jokaisen arvoketjun osan
tehostamisella voi olla kilpailullisia vaikutuksia. Yritykselld on mahdollisuus tuot-
taa asiakkaalle lisdarvoa tehostamalla jotakin arvoketjun osaa. Kun asiakas kokee
saavansa lisdarvoa jostakin yrityksen toiminnasta, saattaa yrityksen kilpailuetu
vahvistua. Téssd opinndytetydssa perehdytiddn sopimusten hallinnan tehostami-
seen uuden sdhkodisen hallintajirjestelmén avulla. Uusi sopimusten hallintajérjes-
telma saattaa lisdtd vuorovaikutusta asiakkaan ja yrityksen vilille ja lisdtd kustan-
nustehokkuutta sopimusten oikea-aikaisella uusimisella. Myds sopimusten hallin-
ta ja koko sopimusprosessin ongelmakohtien parantaminen tehostaa yrityksen

toimintaa.

2.4 Arvontuotanto ja sen eri tasot

Sisdisen arvoketjun tunteminen auttaa yrityksid tunnistamaan ne toiminnot ja pro-
sessit litketoiminnassaan, joista syntyy asiakkaalle arvoa. Asiantuntemusta tdytyy
tietenkin olla tuotannosta ja tuotteista, mutta yhi tirkedmpad on myos tietéd se,

mika kaikki yrityksen toiminnasta voisi tuottaa arvoa asiakkaalle. Toimittajalla on
vastuu koko prosessista, eikd vain tuotteen myymisestd ja logistiikasta. Proaktiivi-
suus ja keskittyminen tulevaisuuteen on tirkedd ennakoitaessa asiakkaan eri tilan-

teita ja kehitettdessd asiakkaan prosesseja. (Storbacka ym. 1999, 15-16.)

Kaikessa litketoiminnassa on kyse arvontuotannosta. Arvoa syntyy asiakaskoh-
taamistasolla eli siitd miten vaivatonta kohtaaminen on, aiemmista kokemuksista
kyseisestd toimittajasta ja kilpailijoista. Tdma taso toteutuu usein ostotilanteessa,
jolloin asiakas médrittelee yrityksen tarjooman tuottaman arvon. Kilpailuetua saa-
dakseen yrityksen kannattaa suunnitella asiakaskohtaamiset ja kehittdd niitd esi-
merkiksi selvittdmalld asiakkaan ongelmat ja tarjoamalla niihin ratkaisut seké siir-
tdmalla asiakaskohtaamiset asiakkaan suosimiin kanaviin. (Storbacka ym. 1999,

36; Storbacka, Sivula & Kaario 2000, 22-23.)

Asiakaskantatasolla arvoa syntyy enemminkin strategisesta nakdkulmasta. Yri-
tyksen tiytyy parantaa tarjontaansa ja prosessejaan, jotta asiakkaalle syntyy koko-

naisarvoa, jolloin osapuolten vilinen yhteistyd paranee. Asiakkuustaso ilmentyy
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yleensé ostotapahtuman jilkeen, jolloin asiakas tarkastelee, miten tarjooma ja

toimittajan prosessit tukevat asiakkaan arvontuottamisprosessia. (Storbacka ym.

1999, 36; Storbacka, Sivula & Kaario 2000, 23.)

Kokonaisuuden tasolla yrityksen on syyté keskittyd asiakkaan kokonaistilantee-
seen eli usein yritys on asiakkaalle vain yksi arvoa tuottavista osista. On tirkeda
tuntea asiakkaan koko arvontuotantoprosessi, jotta osataan hyddyntdd mahdolli-
suudet parantaa omaa toimintaa asiakkaan hyodyksi. Télld tasolla arvon kasvatta-
minen on strategisesti tirkedd, koska tuntemalla asiakkaan koko arvontuotantojér-
jestelmad ja osaamalla hy0dyntda tdtd tietoa, saattaa yritys joutua muuttamaan
myds omaa toimintaansa. Koska yrityksilld on monia asiakaskohtaamisia paivit-
tdin, on tdrkedd varmistaa se, ettd yrityksen visio ja strategiat toteutuvat jokaisessa
asiakaskohtaamisessa. Asiakkaan tiytyy kokea saavansa kohtaamisesta arvoa.

(Storbacka ym. 1999, 36; Storbacka, Sivula & Kaario 2000, 23.)

Tuntemalla oman liiketoimintansa arvoa tuottavat prosessit yritys osaa kehittaa
oikeita asioita toiminnassaan ja néin tuottaa enemmaén arvoa asiakkailleen. Yritys-
ten vilisessé liiketoiminnassa korostuvat entistd enemmén verkostot ja pitkdaikai-
set asiakassuhteet. Yritysten tiytyy jatkuvasti kehittdd ja tehostaa operatiivista
toimintaansa, jotta pystyvit vastaamaan globaaliin kilpailuun. Asiakkaat ovat ko-
ko ajan vaativampia esimerkiksi toimitusaikojen ja hintojen suhteen. Yrityksen
tdytyy kantaa vastuu asiakkuuden kehittdmisestd. Vastuu merkitsee sité, ettd asi-
akkuutta kehitetdan yhdessé asiakkaan kanssa yhteiseen arvoa tuottavaan suun-
taan. (Storbacka & Lehtinen 1999, 29; Gronroos & Jarvinen 2001, 192-194.)
Asiakas tarvitsee riittdvasti tietoa yrityksen toiminnasta ja toimintatavasta, jotta
voi verrata sitd kilpailijoiden tarjoamaan kokonaisuuteen. Asiakas muodostaa ki-
sityksen mahdollisesta asiakkuudestaan vertailemalla yrityksen toimintatapoja ja

prosesseja samalla alalla toimiviin yrityksiin. (Storbacka & Lehtinen 1999, 45.)
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3 SOPIMUSTEN HALLINNAN TEHOSTAMINEN YRITYKSEN
VOIMAVARANA

Luvun tarkoituksena on ensin tarkastella sopimusten hallintaa strategian nako-
kulmasta. Sopimusten hyddyntdminen strategisena voimavarana saattaa vahvistaa
kilpailuetua ja tuottaa myds asiakkaalle liséd arvoa. Christian Gronroosin suhde-
strategiaa sovelletaan sopimuksiin ja pohditaan yleisesti sopimuksia strategisena
voimavarana yrityksissd. Tdmén jédlkeen esitellddn dokumenttien hallintaa ylita-
son késitteend ja syvennytéddn siitd sopimusten sdhkoiseen hallintaan. Tdssé luvus-
sa médritellddn myos tiedon elinkaaren eri vaiheet, eli miten tieto syntyy ja tallete-
taan yrityksissd. Lopuksi teoriaosuuden tiedot kootaan timén opinndytetyon viite-

kehykseksi, joka on pohjana opinnédytetyon empiriaosuudelle.

3.1 Suhdestrategia

Nykyédin monet teollisuusyritykset ovat siind tilanteessa, ettd pelkéstdan yrityksen
ydintuote ei luo tarpeeksi suurta kilpailuetua. Ydintuote muodostaa vain 1dhto-
kohdan kilpailuedulle, ja tdllaisessa tilanteessa palvelun nikokulma luo mahdolli-
suuden strategisen suunnan muuttamiselle. Ydintuotteesta kannattaa jalostaa pal-
velutarjooma, joka sisdltdé laskutettavia seké ilmaisia palveluita. Asiakkaista on
tullut yha valistuneempia ja vaativampia ja tdlloin hyva kokonaistarjooma luo
asiakkaalle lisdd arvoa. Erityisesti tietotekninen kehitys luo uusia palveluita vai-
vattomasti ja helpottaa asiakassuhteiden vaalimista seké tarjoaa siithen uusia tapo-

ja. (Gronroos 2003, 37-38.)

Yrityksen kilpailuedun sanotaan tulevan tuotteiden ja palveluiden laadusta ja ar-
vosta. Asiakkaan kokema laatu voi olla joko tuotteen teknisté laatua tai hyvin hoi-
dettuja palveluprosesseja. Usein asiakkaan kokema laatu on muita kuin teknisié
ominaisuuksia ja siksi laatu kannattaakin mééritelld samalla tavalla kuin asiakkaat
sen médrittelevat. Talloin panostetaan resursseja oikeisiin toimintoihin ja paranne-
taan asiakkaan kokemaa laatua. Koettuun palvelun laatuun vaikuttaa olennaisesti

se, miten myyjin ja ostajan vuorovaikutustilanteet sujuvat.
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Kumpi sitten on yrityksen kilpailuedun kannalta tirkedmpad; mitd vai miten?
Teknisen laadun strategia menestyy vain silloin, jos yritys pystyy kehittiméan
ylivoimaisen tuoteratkaisun. Nykyidén kuitenkin kilpailijat yltdvidt suurin piirtein
samanlaiseen tekniseen laatuun ja kehittdvit nopeasti vastaavia tuotteita. Vaikka
yritys pystyisi kehittdiméin ylivoimaisen tuotteen, se ei pelkéstdan menesty, jos
palveluprosessi on huono. Toisaalta taas pelkéstdin hyva palveluprosessi ei tee
huonosta tuotteesta menestyksekdstd. Yritys voi siis saada kilpailuetua ja lisita
asiakkaan saamaa arvoa kehittamalla toiminnallista laatuaan, mutta kuitenkin niin,
ettd teknisen laadun ndkokulma pidetdan mielessd. Yrityksen strategia ja asiakkai-
den tarpeet ja odotukset méérittelevit loppujen lopuksi minkélaista teknisté laatua

yritys tavoittelee ja miten se hoitaa arvoa tuottavia palveluprosessejaan. (Gronroos

2003, 104-105; Gronroos 2009, 100-101)

PALVELUN SISALTO
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KUVIO 4: Suhdestrategian ulottuvuudet (Gronroos 2003, 221).
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Christian Gronroosin (2003, 219-221) teorian mukaan palvelun laatua voidaan
maédritelld suhdestrategian avulla. Kirjassaan hén kdyttda esimerkkind toimistolait-
teita myyvéaa yritysté, jonka avulla hin miirittelee suhdestrategian kolme eri
tyyppid: 1) kumppanuudet, 2) sopimuskauppiaat ja 3) tavalliset asiakkaat. Kump-
panit ovat kaikkein tirkeimpii ja heihin kéytetddn paljon yrityksen resursseja. He
ovat my0s sitoutuneempia ostajia kuin tavalliset asiakkaat ja heidin asiakkuus on
pitkédkestoisempaa. Tavalliset asiakkaat saattavat ostaa harvoin ja pienid erid tai
yhden kerran suuren erén. He eivit tuo yritykselle hyotyé yhté paljon kuin kiytta-

vit sen palveluita.

Palvelun siséltd vaihtelee suhdestrategian mukaisesti. Kumppaneille tarjotaan
laajin palvelusisilto ja tavallisille asiakkaille suppein. Yrityksen joustavuus eli
halukkuus etsiéd asiakaskohtaisia ratkaisuja ja sopeuttaa toimintaansa asiakkaan
tarpeiden mukaan on kumppaneille suuri. Tavallisille asiakkaille taas yritys on
valmis tarjoamaan vain perusratkaisuja, eikd helposti muuta omaa toimintaansa
asiakkaan tarpeiden mukaan. Sopimuskauppiaille tarjotaan taas hieman mukaute-

tumpia ratkaisuja kuin tavallisille asiakkaille. (Gronroos 2003, 219-221.)

3.2 Suhdestrategian ulottuvuudet sopimuksissa

Seuraavaksi sovellan Gronroosin suhdestrategioita asiakasrajapinnassa tapahtu-
vaan sopimusten hallintaan ja esitdn kuvion suhdestrategioista sopimusten néko-
kulmasta. Sopimusten hallinnan ndkdkulmasta suhdestrategioita olisi my0s kolme:
1) kumppanuudet, 2) sopimusasiakkaat ja 3) tavalliset asiakkaat. Tavallisten asi-
akkaiden kanssa yritys ei solmi erillisid sopimuksia vaan tarjoukset, tilaukset ja
tilausvahvistukset sitovat yrityksen ja asiakkaan toisiinsa. Heitd sitoo myds yleiset
toimitus- ja ostoehdot. Tavallisten asiakkaiden kanssa sopimusten siséltd on sup-
pea ja sisdltdd vain perusasiat. Myo0s joustavuus sopimusasioissa on vihaisti. So-
pimusasiakkaiden kanssa saatetaan tehdd jonkinlaisia vuosisopimuksia, mutta
sopimusten sisdlto ja joustavuus eivét kuitenkaan ole yhta suurta kuin kumppanei-
den kanssa. Kumppaneiden kanssa saatetaan tehda yksityiskohtaisia sopimuksia ja

joustavuus niissd on suurta. Myyjéyritys on valmis sitoutumaan sopimusasiakkai-
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siin ja heiddn kanssa solmitaan usein vuosisopimuksia. Kumppanit sitoutetaan

yritykseen pitkéaikaisilla ostosopimuksilla.

SOPIMUKSEN SISALTO
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KUVIO 5. Suhdestrategian ulottuvuudet sopimuksissa (Gronroos 2003 Anosen

mukaan).

3.3 Sopimukset yrityksen strategisena voimavarana

Epévarmassa liiketoimintaympéristdssd sopimukset ovat parhaimmillaan strategi-
nen voimavara, joka tuo ennustettavuutta markkinoille. Sopimukset voidaan miel-
té4 aineettomaksi pddomaksi ja aineellisen pddoman tuottamisen vélineiksi. Noin
80 % toiminnoista perustuu sopimusten varaan. (Haapio ym. 2005, 305.) Monet
yritykset eivét aktiivisesti johda ja hallitse sopimuksia sopimuskauden aikana.
Maksimoidakseen edun ja minimoidakseen kulut ja riskit, yrityksen tdytyy hallita

ja selvittdd sopimuksissa erilaisia sopimusméadrayksid, termejé, ehtoja ja si-
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toumuksia. (Weintraub 2001-2004.) Sopimusten ei tule pelkéstddn vastata kau-
pallisten sopimusten peruskysymyksiin vaan myds vastuu- sekd kustannuskysy-
myksiin. Strategian hallinnan nékdkulmasta sopimuksilla on seka riskienhallinta-
ettd toiminnanohjausfunktio. Jos nimé nidkokulmat ovat kunnossa, voidaan sanoa,
ettd sopimukset toimivat yrityksen strategisena voimavarana.

(Haapio ym. 2005, 305.)

Vahvistaakseen tehokkaalla sopimusten hallinnalla kilpailuetua, yritys saattaa
joutua tarkastelemaan omia prosessejaan ja muuttamaan niitd. Oppivan organisaa-
tion edellytyksend on joustava ymparistoon sopeutuminen ja silld pyritdédn sdilyt-
tdméén ja parantamaan kilpailuasemaa. Organisaatio toimii usein osana yhta tai
useampaa arvoketjua ja tieto toimii organisaatioiden vélisten arvoketjujen yhdisté-
jand. Tamén vuoksi tehokas tietojen hallinta edellyttdé sujuvia ja suunniteltuja
tietojarjestelmid. Oppivan organisaation edellytyksenid onkin tiedon saatavuus,

hallinta ja vapaa kulku. (Otala 2000, 163,205; Kaario & Peltola 2008, 5.)

Sopimukset arkistoidaan ja ne otetaan usein esille vasta sitten, kun tulee ongelmia
tai sopimus on vanhentunut. Sopimushallintajirjestelmat mahdollistavat sopimus-
ten proaktiivisen johtamisen ja hallinnoimisen. Organisaatiolla, joka hyodyntaa
sopimustenhallintajédrjestelmdd, on syvempi ymmarrys sopimusten riskeistd, sitou-
tumisesta ja hyodyistd. Sopimusten hallintaa onkin kuvattu kaiken kokoisten yri-
tysten seuraavaksi suureksi teknologisen investoinnin alueeksi, koska se auttaa
yrityksid ansaitsemaan enemman, kustannustehokkaasti. Organisaatiot ndkevit
sopimusten hallinnan keinona saada kulut alas ja kasvattaa nettoliikevaihtoa bu-
siness-to-business-kaupassa. Julkisesti kauppaa tekevien yritysten ja erityisesti
niiden, jotka toimivat tarkoin sdidellylla alalla, tiytyy mukautua koko ajan tiuken-
tuviin lakeihin ja ohjeisiin. Usein sopimukset tehdddn vain tdyttdimaan lain vaati-
mat asiat. Toisinaan arkistoidun paperisopimuksen tarkoituksena on vain olla to-
distuksena yrityksen asioista esimerkiksi auditoijille. Sopimuksilla voidaan kui-
tenkin osoittaa myos, ettd yritys kontrolloi oikeasti koko sopimusprosessia. Téhan

kuuluvat sopimuksen luominen, sdilyttdminen ja johtaminen. (Weintraub 2001—

2004.)
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Sopimusten johtamiseen kuuluu tirkeénd osana myos sopimusten riskien hallit-
seminen, ennakointi ja nithin varautuminen. Sopimusten riskit on pyrittava so-
peuttamaan yrityksen strategiaan ja sietokykyyn, eiké pelkéstdin eliminoimaan
niitd. Sopimuksiin liittyy aina jonkintasoinen riski, koska mitkdén sopimukset
eivit ole tdydellisid. [lman tietimattomyyttd ja epdvarmuutta tulevaisuudesta ei
olisi menestyvid yrityksid. Sopimusten tehokkaaseen hallintaan liittyy sopimusten
potentiaalisien riskien tiedostaminen ja analysointi. Ndiden jédlkeen yritys voi ryh-
tyd tarvittaviin toimiin riskien hallitsemiseksi ja pienentdmiseksi. Riskiin liittyva
epavarmuus saattaa muodostaa positiivisen mahdollisuuden tai vastaavasti nega-

titvisen uhan yritystd kohtaan. (Haapio ym. 2005, 306; Roytié 2009.)

Yrityksen henkilosto tydskentelee sopimusten parissa ja siksi onkin tarkedd, ettd
henkil6sto sitoutetaan strategiaan, riskeihin ja sopimustenhallintaan. Laadukkaasta
ja yrityksen strategiaa tukevasta sopimusriskien hallinnasta voidaankin puhua
silloin, kun yritykselld on selked sopimusten sdhkdinen hallintajérjestelma sekd

toimiva sopimusprosessi. (Haapio ym. 2005, 306.)

Sopimusprosessin toimintaympariston tulee olla sellainen, jossa prosessiin liitty-
vien henkildiden yhteisty® on sujuvaa seké vastuut ja roolit on jaettu selkeisti.
Roolit, vastuut ja valtuudet tuleekin olla kaikkien tiedossa ja kaikkien hyvéksy-
mit, jotta saadaan aikaiseksi toimiva ja tehokas prosessi. (Haapio ym. 2005, 320).
On tirkedd varmistaa oma etu ja varautua epilojaaliin sopimuskumppaniin, vaikka
sopimuksilla pyritddnkin saamaan kummallekin sopimusosapuolelle etua. (Roytio
2009.) My6s pakottavan lainsdédddnnon ja yrityksen sisdisten toimintatapojen
noudattaminen on ehdoton edellytys laadukkaille sopimuksille seké sopimuspro-

sesseille. (Haapio ym. 2005, 320.)

3.4 Tietojen hallinnan tehostaminen

Tehokkaalla dokumenttien hallinnalla yritys voi vahvistaa kilpailuetua seké vasta-
ta nopeasti muuttuvan toimintaympariston haasteisiin. Yritysten on tirked seurata
ympérilld tapahtuvia muutoksia niin, ettd osaavat hyddyntdd mahdollisesti niitd

omassa liiketoiminnassaan. Uusien teknologioiden kehittyminen antaa yrityksille
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mahdollisuuden entistd tehokkaampaan tiedonhallintaan, tietojen keruuseen ja

uusien menetelmien kdyttdonottoon. (Bergstrom & Leppanen 2005, 85-86.)

Tietojarjestelmien osuus verkostojen hallinnassa ja asiakasrajapintojen koor-
dinoinnissa korostuu. Yritykset pyrkivét kehittdmaan asiakasrajapinnassa toimi-
mista ja sen avulla saada mahdollisimman suuren toimitus- ja kustannustehok-
kuuden. Organisaatioiden verkottuneisuus ja globaalius tuo monia haasteita tie-
donhallinnalle. Organisaatioiden tdytyy yhdenmukaistaa ja kehittdd prosessejaan
hallitakseen koko verkoston arvoketjua ja saadakseen sen toiminnan mahdolli-
simman tehokkaasti. (Kaario & Peltola 2008, 148; Gronroos & Jarvinen 2001,
192-194.) Tieto koetaan nykyddn yhd enemmaén tirkeénd tuotannontekijina ja
hy6dyntaméttomané luonnonvarana. Tietojen hallinta on koko organisaatiota pal-
veleva, strategisen merkityksen sisdltdva toiminto eikd vain erillinen osa. (Kaario

& Peltola 2008, 148.)

Tietojen hallinnan kehittdmiselld saadaan yrityksissé tehostettua dokumenttien
hallintaa. Yhi edelleen sopimukset usein tallennetaan, ylldpidetddn ja arkistoidaan
paperiarkistoihin. Dokumenttien hallinta on erittiin tirkeda sopimusprosessin seki
sopimuksen elinkaaren eri vaiheissa. Neuvotteluvaiheessa, sopimuksia laadittaes-
sa sekd mahdollisissa mySohemmissa ristiriitatilanteissa on tdrkedi, ettd sopimuk-
set ovat helposti 10ydettiavissd. Vanhoja sopimuksia voi hyodyntéé uusien sopi-
musten pohjina ja tdssd IT- pohjaiset dokumenttienhallintajirjestelmét ovat kdteva
apuviline. Erilaiset sopimusmallit ja valmiit sopimuslausekkeet tuovat varmuutta
sopimusten parissa tyoskenteleville ja ne helpottavat huomattavasti sopimuspro-
sessia. Sopimusmallien ja valmiiden lausekkeiden kanssa tiytyy kuitenkin ottaa
huomioon se, etté jokaisella sopimusprosessilla on omat erityispiirteensd. Taman
vuoksi my0s ohjeita taytyy paivittdd sdédnndllisin véliajoin vastaamaan liiketoi-

mintaympadriston ja lainsddddnndn muutoksiin. (Haapio ym. 2005, 322, 324.)

Yrityksilld olisi hyva olla selkedt ohjeet dokumenttien laadintaan ja késittelyyn.
Oikeanlainen dokumenttien kasittely varmistaa niiden sdilyvyyden ja tehokkaan
kasittelyn jatkossakin. Ohjeissa voidaan esimerkiksi mairitelld dokumentit, joihin
ohjetta sovelletaan, dokumentin laatijan vastuut sekd dokumenttienhallintajérjes-

telmén padkayttdjien vastuut. Oikeanlaisella ja kattavalla dokumenttienhallintajér-
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jestelmén kaytolla varmistetaan se, ettd dokumenteista on kéytdssd aina viimeisin

versio. (Haapio ym. 2005, 322.)

Konsernin politiikat SBU:n laatu- ja
Konsernin ohjeet ymparistopolitiikka

Toimintakasikirja+ liitteet

Toimintaohjeistus + liitteet

Tyoohjeisto

Viiteaineistot, esim.
normit, standardit,
malliaineistot ym.

KUVIO 6. Dokumenttihierarkia rakenne (Haapio ym. 2005, 322).

Kuviossa 6 on kuvattu yksi mahdollinen dokumenttihierarkian rakenne. Konserni-
tasoisia politiikkoja ja ohjeita ovat esimerkiksi konsernin laatu-, henkildsto- ja
viestintépolitiikka. My6s ohjeet toiminimen kirjoittajista, prokuristeista, hyvak-

symisvaltuuksista ja allekirjoitusmenettelyistd kuuluvat tdhin ryhméén. Konserni-



20

tasoisten ohjeiden liséksi huomioidaan SBU:n (Strategic Business Unit) eli strate-
gisen liiketoimintayksikon laatu- ja ymparistopolitiikka. Toimintakisikirjassa ote-
taan huomioon esimerkiksi ISO-standardin vaatimukset ja siind kuvataan menette-
lyt, joita noudattamalla saavutetaan liiketoiminta-alueen strategian méérittelemét
laatutavoitteet. Toimintaohjeisto méiritellddn usein yrityksen padprosessien mu-
kaisesti. Tydohjeissa voidaan méddritelld yksityiskohtaisesti tarjoustoimintaa, muu-
tosten hallintaa ja dokumentointia. Viiteaineistoon kuuluvat esimerkiksi lait ja

asetukset sekd erilaiset mallidokumentit. (Haapio ym. 2005, 322-324.)

Organisaatiot hallitsevat dokumentteja oman ndkemyksensd mukaan huonosti.
Market Visio teki syyskuussa 2003 tutkimuksen Smart Enterprise Suite
-ohjelmistomarkkinan muodostumisesta. Siiné kisiteltiin dokumenttien hallintaa,
siséllonhallintaa, yritysportaali- ja ryhméatydohjelmiston kayttod seké niihin liitty-
vid tarpeita Suomessa. (Market Visio 2003, Latva-Koiviston 2005 mukaan.) Tut-
kimuksen kohderyhména olivat Suomessa toimivat organisaatiot, jotka tyollistdvit
vahintddn 50 henkil64 tai niiden litkevaihto on véhintdén 10 miljoonaa euroa.
Tutkimukseen haastateltiin puhelimitse 161 organisaatiota. Vastaajista 78 prosent-
tia edustaa tietohallintojohtoa ja loput liiketoimintajohtoa. (Market Visio Oy
2009.) Dokumenttien hallinnalla tissé tutkimuksessa tarkoitettiin kaiken tyyppisti
organisaation dokumenttien hallintaa. (Market Visio 2003, Latva-Koiviston 2005

mukaan.)

Tutkimuksen mukaan tyytyvdisimpid dokumenttien hallinnan tilanteeseen olivat
ne organisaatiot, joilla oli jo kdytettidvissddn kehittyneitd dokumenttienhallintajér-
jestelmid. Niiden jirjestelmien kédyttoonotto on pakottanut yritykset miettimién ja
kdayméén 1dpi1 omia prosessejaan. Vaikka dokumenttien hallintaa tukevaa teknolo-
giaa on kiytettivissi, koettiin silti dokumenttien hallinta heikoksi. (Market Visio

2003, Latva-Koiviston 2005 mukaan.)

Tutkimuksessa selvisi, ettd Suomessa dokumenttien hallinta on vieldkin jérjestel-
mildhtdistd, vaikka toiminnan kehittdminen tulisi ldhted organisaation prosesseis-
ta. Dokumenttien hallintaohjelma oli kdytdssd 46 % tutkimukseen vastanneista
organisaatioista ja jarjestelmin hankkimista vuoteen 2005 mennessd suunnitteli 30

% vastanneista. Dokumenttien hallintajirjestelmien hyodyntdminen on lisdnnyt



21

tyytyvéisyyttd versioiden hallintaan, dokumenttien 16ytymiseen sekd dokumentti-
en kontrolloituun kayttoon. Dokumenttien hallintajérjestelmét koettiin tarkeiksi
tiedon mééran kasvaessa ja tiedon saatavuuden ollessa merkittavé tekijé organi-

saation tehokkuudelle. (Market Visio 2003, Latva-Koiviston 2005 mukaan.)

Pelkistddn jarjestelmédn hankkiminen ei luo tehokkuutta tietojen ja dokumenttien
hallintaan, vaan jérjestelmia tdytyy osata kdyttda tehokkaasti. Yleisimmin doku-
menttien hallinta tuotteena mainittiin Microsoftin tuotteet ja sen jdlkeen raété-
16idyt IBM:n, Documentan sekd Documentumin tuotteet. (Market Visio 2003,

Latva-Koiviston 2005 mukaan.)

3.4.1 Tiedon elinkaari

Sopimuksilla kuten kaikella muullakin tiedolla on sille ominainen elinkaari, joka
riippuu tiedon sisdllostd. Usein organisaation tiedonhallinnan ongelmaksi muo-
dostuu jokin tietty vaihe tiedon elinkaaren saumakohdista. Téllaisia ongelmakoh-
tia ovat esimerkiksi dokumenttien tallentaminen. Tiedon elinkaaren hallinnan tu-
lee olla katkeamaton eiké siini saa olla sellaisia kohtia, joita on vaikea hallita.
Tiedonhallinnan tulee tukea organisaation toimintoja ja arvoketjua kaikissa niiden

vaiheissa. (Kaario & Peltola 2008, 9.)

Modernin tiedonhallinnan avulla yritykset voivat tehokkaasti hallita niille kriittista
tietoa ja luoda toimintamalleja, jotka ovat aidosti tehokkaampia kuin perinteiset
toimintamallit. Modernin tiedonhallinnan tavoitteena on yhtendinen ja tasapainoi-
nen tietojen hallitseminen. Tietovarasto on yrityksen tiedonhallinnan tarkein asia.
Paikasta, johon tieto on tallennettuna, on mahdollista tuottaa erilaisia raportteja ja

analyysejd, jotka mahdollistavat litketoiminnan seuraamisen. (Relator Oy 2009.)
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Tiedon elinkaareen ei saa syntyé hallitsemattomia siirtymévaiheita jérjestelmésti
tai toiminnosta toiseen. Seuraava kuvio 7 havainnollistaa tiedon elinkaaren eri

vaiheita.

KUVIO 7. Tiedon elinkaaren vaiheet (Relator Oy 2009).

Tiedon luominen
Tietoa tuotetaan jatkuvasti esimerkiksi erilaisten dokumenttien, sahkdpostien,
raporttien ja lomakkeiden muodossa. Myds paperimuodossa olevaa tietoa syntyy

jatkuvasti. (Relator Oy 2009.)

Tiedon tallennus

Tiedon taltioiminen tarkoittaa tiedon tallentamista ja arkistointia tietovarastoihin
siten, ettd se on hallittavissa organisaation tiedonhallinnan menetelmin ja proses-
sein. Paperimuotoisen tiedon tallennus tietojarjestelmiin tarkoittaa esimerkiksi

paperin skannausta ja tallentamista. (Relator Oy 2009.)
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Julkaisu
Tietoa voidaan julkaista monikanavaisesti ja personoidusta. Tdm4 tarkoittaa sité,
ettd alkuperdisestd tiedosta voidaan julkaista vain tiettyjé osia tietyille kohderyh-

mille muuttamatta kuitenkaan alkuperéista tiedostoa. (Relator Oy 2009.)

Ylldpito

Tavoitteena on ylldpitda ja tuottaa tietoa niiden periaatteiden mukaisesti, jotka on
madritelty yrityksen ohjeissa. Ylldpito ja hallintavaihe kestivét koko tiedon elin-
kaaren ajan ja tieto on télldin organisaation vastuulla. Suunniteltaessa ylldpitoa on
huomioitava mm. tiedon hallinnallisten metatietojen sisdltoon liittyvien luokittelu-
jen yllépito, mahdolliset skannaus- ja indeksointisovellukset seké sisdllon vas-

taanotto- ja julkaisukanavat. (Relator Oy 2009.)

Arkistointi

Séhkoisessd tietojen hallinnassa arkistointi ei ole pelkdstddn erillinen tiedon elin-
kaaren loppuun ajoittuva toimenpide, vaan tarkoituksena on arkistoida tietoa elin-
kaaren eri vaiheissa ja yhdistdd siithen eri versioita ja historian tietoja. Arkistointi
kattaa prosessit ja tekniikat sisdllon seulontaan ja arkistointivaatimusten mukai-

seen lyhyt- ja pitkdaikaisarkistointiin. (Relator Oy 2009.)

Ulkoistus
Usein tiedonhallintaan liittyy jonkin osa-alueen ulkoistus. Palvelin- tai ohjelmis-
tovuokrauksen avulla voidaan kéyttid jarjestelmid tai niiden osia. Myds esimer-

kiksi tiedon tallennus tai itse prosessointi voidaan ulkoistaa. (Relator Oy 2009.)
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3.4.2 Sopimusten sdhkoinen hallinta

Yksi tarked osa yritysten dokumenttien hallintaa on sopimusten ja koko sopimus-
prosessin hallinta. Sdhkoisen sopimusten hallintajirjestelmén avulla yritys hallit-
see sopimuksen ja sopimustiedon koko elinkaaren eri vaiheita. Seuraavaksi esitte-
len listauksen sopimuksen elinkaaren hallintastrategioista, joita on Weintraubin
(2001-2004) mukaan viisi. Ndma viisi elementtié tdytyy ottaa huomioon asiakas-

rajapinnalla toimimisessa ja sopimusten tehokkaassa hallinnassa.

Sopimuksen elinkaaren hallintastrategian viisi avainkomponenttia:
e automaattinen sopimuksen luominen
e turvattu sopimusneuvottelu
e clektroninen sopimusten sdilytyspaikka
e tarkedn sopimustiedon automaattinen varmuuskopiointi
e proaktiivisen hallinnan raporttien tuottaminen ja hélytykset rohkaisevat
noudattamaan sopimuksen termejé ja ehtoja, joihin on sitouduttu. (Weint-

raub 2001-2004.)

Automaattisen teknologian hyddyntdminen mahdollistaa sopimusten ja laillisten
asiakirjojen luotettavan ja etukdteen suunnitellun luomisen ja kdyttdmisen. Sopi-
musten luomisessa voidaan hyodyntdd yhteisesti hyviksyttyjd sopimuspohjia. Jo
sopimusneuvotteluiden aikana sdhkoiseen sopimustenhallintajirjestelméén voi-
daan tallentaa 1. versio sopimuksesta, jonka jokin kolmas osapuoli voi sieltd lu-
kea. Uudet versiot ja muutokset voidaan jiljittda jarjestelmaistd ja neuvottelun tyo-

tilaa voidaan helposti hallita. (Weintraub 2001-2004.)

Sdhkoinen sopimusten hallintajérjestelmé toimii sopimusten varastointipaikkana.
Paperiset kaappiarkistot tai jactut kansiot yrityksen tietoverkossa eivét ole turval-
lisia eivétkd sujuvia arkaluontoisten sopimusten sdilytyspaikkoja. Sdhkdinen so-
pimustenhallintajdrjestelma takaa sen, ettd oikeat henkil6t saavat luettavakseen
aina uusimman version tarvittavista sopimuksista. Jirjestelméén voidaan tehdé
erilaisia segmenttejd ja madrittdd erilaisia oikeuksia eri tyontekijoille lukea tiettyja

sopimuksia tai sopimusten osia. (Weintraub 2001-2004.)
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Sopimustiedon automaattinen lataus varmuuskopiointijirjestelméén kasvattaa
tehokkuutta ja auttaa vélttimaén virheitd. Manuaalinen sopimustietojen kirjoitta-
minen paperille on tehotonta ja kuluttaa aikaa, ja siind virheen mahdollisuus myos
kasvaa. Sopimustenhallintastrategiassa tulisi ottaa kantaa sithen, miten tiedonsiir-
toteknologiaa kiytetddn. Se etsii automaattisesti avainsopimusten tiedot ja tallen-
taa ne varajérjestelméén ilman erillistd manuaalista ty6td. (Weintraub 2001—

2004.)

Proaktiivisen raportoinnin ja hélytysten hallinta tuottaa aktiivista tietoa henkilo-
kunnalle, joka tarvitsee tietoja tyossddn. Sopimuksen ehdot saattavat vaikuttaa
monen tyontekijdn tyohon ja esimerkiksi myyntipdallikdilla tdytyy olla ajantasai-
nen tieto asiakassopimuksista aina saatavilla. Myos esimerkiksi talousosasto ja
asiakaspalvelu tarvitsevat tiettyjd tietoja sopimuksista, jotta varmistuvat siitd, ettd
toimittaja toimii sopimuksen mukaisesti tai ettd asiakkaan velvollisuudet taytty-
vit. Ndin voidaan maksimoida liikevaihtoa ja pienentéa riskejd. (Weintraub 2001—

2004.)

Sdhkdinen sopimusten hallintajérjestelmé auttaa yrityksid virtaviivaistamaan so-
pimusten luomis- ja hyvaksymisprosessin, parantamaan taloudellista ja sopimuk-
senvaraista tehokkuutta toimittajan ja asiakkaan vililld sekd maksimoimaan liike-
vaihtoa hallitsemalla sopimusten noudattamista ja pienentdmédén operatiivisia ku-
luja. Sdhkdinen sopimustenhallintajirjestelmé pienentéd operatiivisia kustannuk-
sia, lyhentd neuvottelujen kestoa, vahvistaa sisdisten tai ulkoisten politiikan ja
sdantdjen noudattamista, pienentdd henkildstdhallintoa seki kasvattaa liikevaih-

toa. (Weintraub 2001-2004.)
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3.5 Opinndytetyon teoreettinen viitekehys

Tamin opinndytetydn teoreettiseen viitekehykseen on koottu teoriaosuudessa ka-
sitellyt asiat. Kuvio 8 havainnollistaa, miten eri asiat kytkeytyvit toisiinsa. Stra-
tegia vaikuttaa moniin toimintoihin yrityksen arvoketjussa ja méirittelee joiltakin
osin tavat toimia. Operatiivisten toimintojen tehostaminen vaikuttaa koko yrityk-
sen sisdiseen arvoketjuun ja myds asiakkaille tuotettavaan arvoon. Arvoketjun
jokainen osa saattaa vahvistaa tai luoda kilpailuetua, jos se tehdddn paremmin tai
kustannustehokkaammin kuin kilpailijat. Operatiivisista toiminnoista tdssd opin-
ndytetyOssd tarkastellaan dokumenttien hallintaa yleisesti sekd syvennetddn kési-

tystd sopimusten sdhkoisestd hallinnasta.

KILPAILUETU
STRATEGIA

<<: YRITYKSEN SISAINEN ARVOKETJU :>>

Tehostetaan

[ OPERATIIVISET TOIMINNQOT ]

1
Tehostetaan
1

[ DOKUMENTTIEN HALLINTA ]

1
Tehostetaan
1

SOPIMUSTEN SAHKOINEN
HALLINTA

KUVIO 8. Opinndytetyon teoreettinen viitekehys.
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4  CASE: STORA ENSO PACKAGING OY:N SAHKOISEN SOPIMUSTEN
HALLINTAPOHJAN LUOMINEN

Tamain opinndytetydon empiriaosuudessa luodaan case-yritykselle sopimusten séh-
koinen hallintapohja Microsoft Office SharePointilla. Hallintapohjalla tarkoitetaan
sopimusten séhkodiseen hallintajérjestelméén luotua arkistoa, johon on koottu eri-
laisia sopimusten hallinnointiin liittyvid toimintoja. Operatiivisten toimintojen
tehostaminen vaikuttaa yrityksen koko arvoketjuun ja saattaa ndin vahvistaa myos
kilpailuetua. Sopimusten ja koko sopimusprosessin hallinta ja tehostaminen saat-
taa olla my0s strateginen voimavara yritykselle. Sopimusten sdhkdinen hallintajar-
jestelmé mahdollistaa ja helpottaa sopimusprosessin ja sopimustiedon kokonais-

valtaista hallitsemista ja hyodyntamista.

Luvussa 4 kartoitetaan aluksi Stora Enso Packagingin sopimusten hallinnan nyky-
tilaa sekd mité tavoitteita ja toiveita yritys asettaa uudelle jarjestelmélle. Tamén
jélkeen esitelldédn valittu jarjestelmd Ms Office SharePoint ja arvioidaan jirjestel-
man vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia SWOT-analyysilla. Sitten
esitellddn SharePointilla luomani sopimusten sdhkdinen hallintapohja, johon olen
koonnut erilaisia sopimusten hallintaan liittyvid toimintoja. Hallintapohja esitel-

ladn printscreen-kuvina ja kerrotaan eri nikymien toiminnot ja kéyttotarkoitukset.

4.1 Stora Enso Packaging Oy

Stora Enso Packaging on tdyden palvelun aaltopahvipakkausten toimittaja ja osa
Stora Enson Pakkaukset — tulosryhmaéa. Silld on tuotannollista toimintaa Suomes-
sa, Ruotsissa, Baltian maissa, Puolassa, Unkarissa ja Vendjilld. Suomessa Stora
Enso Packagingilld on toimintaa neljilld tehdaspaikkakunnalla; Lahdessa, Heino-

lassa, Ruovedelld ja Kristiinankaupungissa. (Stora Enso Packaging Oy 2009.)

Stora Enso Packagingin tarjoamaan kuuluvat erilaiset aaltopahvituotteet ja nithin
liittyvét palvelut, joiden tehtédvind on vastata asiakkaiden vaatimuksiin liittyen
tuotteiden pakkaamiseen, suojaamiseen, kuljettamiseen ja myynninedistdmiseen.

Aaltopahvipakkaukset vaihtelevat kuluttajatuotteiden myyntipakkauksista kulje-
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tuspakkauksiin. Kuluttajapakkaukset ovat usein offset- painomenetelmaa kayttden
mikroaaltopahvista valmistettuja tuotteita mm. elektroniikka-, ruoka- ja juomate-
ollisuudelle. Kuljetuspakkauksissa kdytetddn tyypillisesti flexo- painomenetelmia
ja laatikkoratkaisut vaihtelevat vakiolaatikoista lujarakenteisiin ja isoihin erikois-
laatikoihin. Néitd pakkauksia kdytetddn mm. teollisuuskemikaalien, huonekalujen,
koneiden ja varaosien pakkaamiseen. Volyymiltaan suurimmat asiakassegmentit
ovat elintarvike-, paperi- sekd sidhko- ja elektroniikkateollisuus. (Stora Enso

Packaging Oy 2009.)

Stora Enso Packagingin péékilpailijoita Suomessa on kaksi; Peterson Packaging ja
SCA Packaging Finland. Néiden liséksi kilpailijoina ovat arkkijalostajat muun
muassa Smurffit Kappa ja Pakkausjaloste seké substituuttituotteet, kuten muovi ja

kartonki. (Stora Enso Packaging Oy 2009.)

4.2 Sopimusten hallinnan nykytilan kartoitus Stora Enso Packagingissa

Stora Enso Packagingilld on monia erilaisia asiakasrajapinnassa solmittavia sopi-
muksia. Asiakkaiden kanssa tehdddn muun muassa vuosi-, hankinta-/toimitus-,
kaupintavarasto-, hintamekanismi-, vuosialennus- ja laatusopimuksia. Kaikilla
ndilla erilaisilla sopimuksilla on omat erityispiirteensa ja niiden tehokas hallitse-
minen on myos strategisesti tdrkedd. Stora Enso Packagingilld on noin 2000 asia-
kasta, mika asettaa sopimusten hallinnalle monenlaisia haasteita. (Andelin 2009;

Anonen 2010.)

Talla hetkelld Stora Enso Packagingissd sopimukset on sovittu séilytettaviksi
keskitetysti Lahden toimipisteessd. Sopimukset arkistoidaan paperisena kansioihin
ja ne sijaitsevat markkinointipalvelupdillikon tydhuoneessa. Hén on vastuussa
sopimusten arkistoinnista. Periaatteena on, ettd alkuperdiset sopimukset ovat Lah-
dessa ja tarvittaessa eri paikkakuntien myyntipaillikoilld on kopiot sopimuksista.
Kéytanndssa néin ei kuitenkaan aina ole, koska valvonta sopimusten toimittami-
sesta Lahteen on hankalaa ja usein alkuperéiset sopimukset jadvét sopimuksen
laatijan omaan kansioon. Vililld asia nousee esille ja siitd muistutetaan, mutta

kiytannossi tilanne on vaikeasti valvottavissa. (Andelin 2009; Anonen 2010.)
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Stora Enso Packagingissd on sopimuspohjat vain kaupintavarasto- ja laatusopi-
muksiin. Ndmi sopimukset 16ytyvit yrityksen sisdiseltd tietokoneasemalta ja ovat
kaikkien toimihenkildiden luettavissa. Muiden sopimusten osalta ei ole valmiita
pohjia, vaan myyntipdéllikko laatii asiakkaan kanssa sopimuksen ja soveltaa mah-
dollisesti aikaisempia sopimuksia. Usein kumppaneilla ja joillakin sopimusasiak-

kailla on kdytdssddn myds omat sopimuspohjansa. (Andelin 2009; Anonen 2010.)

Sopimusten paperinen arkistointi aiheuttaa kaytdnnossd monenlaisia ongelmia.
Sopimusten uusiminen on vastuussa olevien myyntipdéllikdiden muistin seka
oman aktiivisuuden varassa. Asiakkaan sopimuksia saattaa olla sekd markkinoin-
tipalvelupdillikon paperiarkistossa ettd myyntipééllikdiden omissa kansioissa.
Néin oikeanlaisen kokonaiskuvan saaminen sopimusten tilasta saattaa olla hanka-

laa. (Andelin 2009; Anonen 2010.)

Myyntipééllikdiden vastuulla on tdrkeimpien sopimuskohtien tiedottaminen asi-
aan liittyville organisaatiotahoille. Kuitenkin kdytdnndssé esiintyy toisinaan tilan-
teita etteivit kyseiset organisaatiotahot ole tietoisia asiakkaiden kanssa solmituista
sopimuksista eikd heilld ole mahdollisuutta lukea sopimusta. Tdmé saattaa aiheut-
taa yllattavii tilanteita asiakkaiden kanssa esimerkiksi sovittaessa toimitusajoista.

(Andelin 2009; Anonen 2010.)

Stora Enson Packagingin tavoitteena on siirtyd sopimusten sdhkdiseen hallintaan
tehostaakseen sopimusprosessejaan. Alla olevassa listassa on kartoitettu sopimus-
ten hallinnan tdrkeimmat tavoitteet ja parannustarpeet, joita yritys haluaa saavut-

taa sopimusten sdahkdiselld hallintajarjestelmélla.

Keskitetty sopimusten arkistointipaikka
e Kaikki sopimukset 10ytyisivét yhdestd paikasta ja niiden hallitseminen
helpottuisi.
e Tekninen tydviline saattaa innostaa kéyttdjid tallentamaan sopimuksia jar-
jestelméén, mika tuo lapindkyvyyttd sopimusten hallintaan. (Andelin

2009; Anonen 2010.)
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Sopimusten sisdllon levittdminen
e Operatiiviseen toimintaan liittyva keskeinen sopimustieto olisi kaikkien si-
td tarvitsevien tahojen luettavissa, esimerkiksi toimitusajat.

(Andelin 2009; Anonen 2010.)

Proaktiivisuuden lisddminen asiakasrajapinnassa tyoskentelyyn
e Sopimusten proaktiivinen uusiminen, yllépito ja muunlainen yhteydenpito
asiakkaisiin luo positiivisen vaikutuksen.

(Andelin 2009; Anonen 2010.)

Sopimuksiin liittyvien ohjeiden hallinta
e Sopimuksen laatimista tukeva muistilista sopimuksen siséllosta
e Yleiset ohjeet sopimusten laatimisesta, esimerkiksi kenelld on oikeus teh-
dé sopimus tietyistd asioista
e Valmiit sopimuspohjat

(Andelin 2009; Anonen 2010.)

4.3 Jarjestelmin valitseminen

Syyskuussa 2009 case-yritys Stora Enso Packagingilld oli muutamia vaihtoehtoja
sopimusten hallintajirjestelméksi. Niita olivat Efecte, Profium ja Microsoft Offi-
ce SharePoint. Lokakuussa 2009 Stora Enso Packaging pdityi ottamaan sopimus-
ten hallintajarjestelmdksi Microsoft Office SharePoint Server 2007 konsernin
vahvan suosituksen mukaisesti sekd konsernin tarjoaman tuen ja tukipalveluiden
vuoksi. Alussa tarkoituksena on kdyttda sopimusten hallintajirjestelméé vain so-
pimusten arkistointi- ja julkaisupaikkana ja tulevaisuudessa hyddyntia sitd myds

esimerkiksi sopimusten aktiivisessa muokkaamisessa.
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4.4  Microsoft Office SharePoint Server 2007

Stora Enso Packaging péétyi ottamaan sopimusten hallintajadrjestelmiksi Mic-
rosoft Office SharePoint Server 2007:n (MOSS). Se on alusta, johon yritykset
voivat rddtiloida omia tarpeitaan vastaavan tietojen hallinnan pohjan ja tarvittavat
toiminnot. MOSSin avulla organisaatiot voivat koota sopimuksia keskitetysti hal-
littavaksi ja yhdenmukaisesti jérjestetyksi tietovarastoksi. SharePointtiin voidaan
madritelld kayttdoikeuksia sopimuksittain, madrittdd sopimuksen sdilytysaika ja
vanhenemistoimenpiteet sekd seurata tiedostoa valvonta-asetusten avulla. (Mic-

rosoft Office Online 2009).

SharePoint toimii yhdessd muiden Microsoft Office -tuotteiden kanssa, esimerkik-
si kdyttdjien sdhkdposti- sekd online-tiedot ndkyvit ajantasaisesti my0s Share-
Pointissa. Jdrjestelmdssd on hakutoimintoja ja suodatuksia, joiden avulla voidaan
suodattaa sopimuksia esimerkiksi nimen, tekijdn, sopimustyypin tai asiakasnume-
ron mukaan. SharePointtiin voidaan my0s koota ohjeita sopimustenlaadintaan ja
tallentaa erilaisia valmiita sopimuspohjia. Nama helpottavat jarjestelmén kayttod

ja tekevit siitd yhdenmukaisen ja loogisen. (Microsoft Office Online 2009).

Jarjestelma kootaan Windows 2003- tai 2008- palvelimen paille. Sithen asenne-
taan SharePoint Server 2007 tai Windows SharePoint Server — palvelualusta, jo-
hon yritys voi radtiloidé tarpeitaan vastaavat toiminnot. SharePoint mahdollistaa
tietojen keskitetyn hallinnan ja yksityiskohtaisen valvonnan. Sinne voidaan tallen-
taa sopimuksia esimerkiksi MS Word- tai PDF- muodossa. (Microsoft Office On-
line 2009). Seuraavaan kuvioon 9 olen koonnut SharePointin ominaisuudet

SWOT-analyysin pohjautuen.
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HEIKKOUDET

*Tietoturvakysymykset

VAHVUUDET

*Yhteensopivuus muiden Ms

Office — tuotteiden kanssa +Ei varsinaisesti sopimusten

*Kayttooikeuksien hallintajarjestelma

maarittaminen sopimuksittain +Ei sopimusten hakemista

sanahaulla

maarittaminen =Ei valmiita raporttien ajoa

*Haku- ja suodatustoiminnot sopimuksista
*Varmuuskopiointi

*Muistutuksen muutoksista

esim. 1 viikossa

MAHDOLLISUUDET UHAT

*Nopea tuki
sopimusneuvotteluissa
+Kayttaa jarjestelmaa myos
sopimusten muokkaamiseen
*Laajentaa SharePointtia
myynnin ja markkinoinnin

tyokaluksi

*Tehostaa sopimusten hallintaa

ja pienentaa operatiivisia
kustannuksia

*Valmiit sopimuspohjat

*Ohjeet sopimusten laadintaan

*Tietoturvakysymykset

«Kayttooikeuksien maarittely

-> tieto pirstaloituu

KUVIO 9. SWOT- analyysi Ms SharePoint Server 2007 ominaisuuksista
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4.5 Sopimusten hallintajérjestelmén luominen

Jarjestelman luominen aloitettiin marraskuussa 2009 pohtimalla, mité kaikkia tie-
toja sopimuksista tarvitaan ja halutaan kayttd4. Neuvotteluun, jossa listasimme
yrityksen tarpeet, osallistuivat Stora Enso Packagingin edustajina markkinoin-
nin/myynnin kehityspaéllikko ja markkinointipalvelupaillikko. Kokosimme listan
(liite 1) niisté tiedoista, jotka tulisi olla uudessa sopimusten hallintajérjestelméssi
ja miti tulisi ottaa huomioon tietoja tallennettaessa. Koska SharePoint on laajasti
kiytossd Stora Enso -konsernissa ja sitd on suositeltu kiytettdviksi, sain tilattua
uuden pohjan helposti ja ilmaiseksi konsernin siséltd. Tarjolla oli muutamia ra-
kennevaihtoehtoja, joissa oli erilaisia valikkoja jo valmiina. Valitsin Team- poh-
jan, johon aloin hahmotella SEPack Finland Sales and Marketing -valikkoja ja

toimintoja.

KUVIO 10. SharePoint-sivuston rakenne.



34

Kuviossa 10 havainnollistetaan Stora Enso Packagingille luomaani SharePoint
pohjan rakennetta. Yldsivustona on SEPack Finland Sales and Marketing -sivusto,
jonka alle luotiin alisivustot myyntiin ja markkinointiin sekd sopimusten hallin-
taan. Tdma tehtiin sen vuoksi, ettd tulevaisuudessa voidaan hyddyntdd samaa Sha-
rePoint -sivustoa myds myynnin ja markkinoinnin tarpeisiin, esimerkiksi ajankoh-
taisista asioista tiedottaminen, kokousmuistiot ja raportointi. Talldin sopimusten
hallinta on osa suurempaa kokonaisuutta. Seuraavaksi esitellddn kokoamani Sha-

rePoint-sopimusten hallintapohjan nidkymat alla néhtaviassa jarjestyksessa:

e Piisivuston ndkymi

e Alisivuston nakyméi

e Sopimukset-sivun ndkyma

e Sopimuksen tallentaminen

e Sopimustietojen suodattaminen

e Nikymien luominen
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Pddsivuston néikymd

Oheisen kuvion 11 ndkymai avautuu kayttéjélle, kun hdn avaa SharePoint ohjel-
man. Téti sivua voidaan muokata yrityksen sen hetkisten tarpeiden mukaan ja
tdhin voidaan koota esimerkiksi tirkeimmat uutiset ja muutokset tai kalenteri tu-
levista tapahtumista. Tadlld hetkelld pdédsivulla ndkyy kayttdjien tiedot ja tdimin
nidkymén kautta voidaan myos muokata kdyttijdkohtaisia oikeuksia eri sivustoille
ja jopa yksittdisiin dokumentteihin. Kéyttdoikeudet on mééritelty aluksi vain
markkinointipalvelupdillikdlle ja markkinoinnin/myynnin kehityspaillikolle.
Heilla on tdydet oikeudet ladata sopimuksia ja miiritelld sopimustietoja jarjestel-
madn. Aluksi toimitaan ndin, koska halutaan varmistaa jirjestelmén selked yleis-
ilme ja tehokas hallinta. MyShemmin on tarkoitus médritelld, ketka kaikki saavat

latausoikeudet ja keille kiyttdjille annetaan vain katseluoikeudet.

Tervetulos, Santals, 4nna + -

\

13 tammisuy 2010 SEPack Finland Sales and Marketing STORAENSO

[SEPack Finland Sales and Marketing  Contract management Oma sivusto | Omatlinkit = | Sivuston toiminnot = | Ohjel
SEPack Finland Sales and Marketing > Henkilgt ja rynmat
Henkilst ja ryhmat: SEPack Finland Sales and
Marketing - Omistajat
Ryhmat Taman ryhmén avulla voit myontaa kayttajlle seuraavan SharePoint-sivuston taydet halintaokeudst: SEPack Finland Sales and Marketing
Tomnnot = | Asetukset - Nayts: Detail View
taiat = Andelin, Markdo Packaging Boards
‘ veraaat @ |
w Lisaa...
Kaikki kiyttajat 0 - Anonen, Timo Development Manager Marketing and Sales
Sivuston kayttsoikeudet _‘_‘g |
Nayta stvuston kakdd sisalts
?’":LTE:%’:PME . i3] =1 @ Santala, Anna Sales Assistant Sales
i?:‘-\"e"'.: ) _ﬂ
) Kuvat

KUVIO 11. SEPack Finland Sales and Marketing -sivuston pdédnakyma.
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Alisivuston ndkymd

Contract Management -sivusto on yhdenvertainen SEPack Finland Sales and
Marketing -sivuston kanssa ja ne muodostavat yhdessé valikon sivuston yldreunan
harmaaseen palkkiin. Niiden kautta voidaan nopeasti siirtya sivustolta toiselle.
Contract Management -sivuston pddndkyma on kuvion 12 kaltainen. Etusivulle
voidaan miiritelld ndkyméén erilaisia toimintoja, joihin kéyttdja pddsee nopeasti
siirtyméddn. Tassa sivustossa ndkyvét ilmoitukset, sopimukset seka jdsenet. [lmoi-
tukset kohdassa voidaan kertoa esimerkiksi uusimmista hinta- tai muista kaytén-
nonmuutoksista. Jasentiedoissa nékyvit kaikki jdsenten nimet sekéd ovatko he talla
hetkelld online -tilassa. Jdsenndkymaén kautta voidaan my0s mairitelld kiyttooike-
uksia tietylle jésenelle tai jisenryhmalle. Néitd ndkymid paddstddn tarkastelemaan
ja muokkaaman, kun klikataan ndkymén otsikkoa, esimerkiksi ilmoitukset-

otsikkoa.

Contract management STORAENSO ™

Tasid sivusiosta: Coniract ma

SEPack Finland Sales and Marketing  Contract management Oma sivusto | Omat linkit = | Sivuston toiminnot = | Ohje
1
Contract SEPack Finland Sales and Marketing = Cont
management
- Timoitukset il

Tala hethalla e ole aktivisia imoltuksia. Voit ksata uuden imoituksen napsayttamalls ala Lisaa uusi imoitus inkoa,

= Lisdd uusi imoitus

Sopimukset - Jisenet =

KUVIO 12. Contract Management -alisivuston padanidkyma.

Seuraavaksi tarkastellaan [dhemmin Sopimukset -ndkymaéd, jonne padstdan myos
klikkaamalla otsikkoa. Alisivuston pddndkyméédn voidaan médritelld nékyvien
sopimusten miiré, koska ei ole mielekastd, ettd padsivustolla ndkyvat kaikki so-

pimukset. Niitd padstiin tarkastelemaan ldhemmin, kun siirrytdédn otsikosta Sopi-
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mukset -vélilehdelle. Tahdn ndkymain voidaan lisdtd kansio valmiille sopimus-

pohjille, jotka kéyttdja 16ytad jarjestelmésta helposti.

Sopimukset — sivun ndkymd

Kuviossa 13 ndihdédédn, miten Sopimukset-sivu aukeaa kdyttdjélle. Yliareunan har-
maassa vaakasuuntaisessa palkissa on eritelty sopimukseen liittyvid tietoja, joita
alussa listasimme (Liite 1). Jokainen ladattava sopimus saa oman tunnuksen ns.
ID:n, jonka mukaan sopimuksia voidaan etsid ja suodattaa. Seuraavana nikyy
ladatun sopimuksen tallennettu tiedoston nimi. Sille laadittiin seuraavanlainen
nimedmissdidntd asiakasnumeron ja sopimuksen allekirjoituspdiviméaidran mukaan:
asiakasnumero  YYMMDD. Yhtendinen nimedmiskayténto selkeyttdd yleisilmetté
ja sopimukset ovat helposti hahmotettavissa. Tdmén jdlkeen on asiakasyrityksen
nimi sekd asiakasnumero. Seuraavaan kenttdin voidaan vapaamuotoisesti nimeta
tallennettava sopimus. Vastuuhenkilon kohdalla nékyy nimetyn vastuuhenkilon

lisédksi my0s hénen online-tilansa.

Tervetuloa, Santala, Anna =

13tammikuu 2010 Contract management

SEPackFinland Salesand Marketing  Contract management

(Ccmtract SEPackFinland Sales and Marketing = Contract management = Sopimukset
management S e
opimukset
» Asiakigat p
" Uusi - | Lataapalelmeen ~ | Toiminnotr Asetukset - J
L T 5 =1 U
a 27 3390_081231  AsiakasU 3390 Purchase agreement for Maarve,
3 s corrugated board boxes Jaana
RS 28 41091_080831 AsiakasP 41001 Aframeworkagreement  Ferm, Pentt
] SI_EEa._\f_f d Sales for delvery of goods
and Marketing
31 36583_080515 AsizkasE 3683 Kaupintavarastosopimus Uusitupa,

Mat

32 6810_090105 Asigkass 6810 Delveryagreement Jarvinen,
corrugated cardboard Jukka.O

33 6810_090105b AsigkasSs 6810 Quality of corrugated Jarvinen,
board products Jukka.0

34 38204_090616 AsiakasA 38204 Purchaseagreement nen

KUVIO 13. Sopimukset -sivun ndkyma.
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Kuvion 14 ndkymi jatkuu kuviosta 13, eli kiyttdjdlle ndima ndkymaét ovat samaan
aikaan ndhtdvissd. Sopimuksen pédatyyppikenttddn valitaan alasvetovalikosta so-
pimuksen paityyppi, jotka sinne on valmiiksi mééritelty. Kommenttikenttéén tar-
kennetaan alasvetovalikosta, mikéli sopimukseen liittyy jokin alasopimus. Share-
Pointtiin voidaan my0s mairitelld sopimukset voimassaolo padivimadra sekd hély-
tyspdivimadrd. Se voidaan méddritelld yrityksen omien tarpeiden mukaisesti esi-
merkiksi yhtd kuukautta ennen kuin sopimus pééttyy. Néin voidaan seurata kuu-
kauden paista padttyvid sopimuksia ja olla asiakkaaseen yhteydessé jo hyvissi
ajoin. Muut asiakasnumerot-kenttd tarvitaan sen vuoksi, ettd joskus yksi sopimus
koskee monia eri asiakkaita ja asiakasnumeroita. Lisétietoja kohtaan voidaan lisé-

té tarkeitd tietoja sopimuksesta, esimerkiksi irtisanomisaika.

STORAENSO

Tastaluetielosta Sopimukse' v([ | 0 [Renreeeepeom

Omasivusto [ Omatlinkit - | Shuston toiminnot= |Ohje

L Hayta:  Kaikki sopimukset 'J

hankinta- 32 31122009 31.12.2009

ftoimitussopimus

hankinta- hintamekanismisopimus 30.08.2011 30.8.2011

jftoimitussopimus

Kaupntavarastosopimus toistaiseks Irtisanomisaika
3kk

hankinta- hintamekanismisopimus; 31.12.2010 31.12.2010

froimitussopimus vuosalennukset

laatusopimus toistaisaks Pasttyy
paasopimuksen
paattyessa

hankinta- hintamekanismisopimus 31.12.2011 31.12.2011 91005

froimitussopimus 45748

79612

KUVIO 14. Sopimukset-sivun ndkyma
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Sopimuksen tallentaminen

Sopimukset voidaan tallentaa jirjestelméién joko pdf- tai word — muodossa. Tie-
dosto ladataan jirjestelméén valikon kohdasta Lataa palvelimeen, jonka jilkeen
haetaan haluttu tiedosto koneelta. Kuviossa 15 mééritelldén sopimuksen tiedot ja
Lisétietoja-kenttdédn mahdolliset muut huomautukset. Punaisella tdhdelld merkityt
kentdt on médritelty pakollisiksi sen vuoksi, jotta kaikista sopimuksista on jérjes-
telméssd olemassa ainakin perustiedot. Kun kaikki tiedot on merkitty, voidaan

sopimus ladata arkistoon.

Teretuloa, Santala, Anna =

13 tamemikuu 2010 Contract management 5TORA

Tasta sivustosta Contract mz | %

ackFniand Salsand Marketng  Contract management Orrasvusto|  Omatink - |5wstontom1noli

SEPack Finfand Safes andifarketing > Contract management = Sopimuksed > 2007-11-28-09 = Muckkaa kohdetia
Sopimukset: 2007-11-29-09

t  Asakijan taaminen onnistui, }a asakia on uloskuatty Snua varten, Jotta muut kiyEtajat vohat kiyttad asaikijaa, tayta tanittavat tedot vaadituihin ominaisuuksin fa ss3nkuittaa asakifa.

|:X Poista kohde | “57 Oikeinkirjoituksen tarkistus... = imaisee pakolsen kentin |

Asiakkaan nimi * |

Asiakas numero *

Ml * 2007-11-29-09 pdf

Sopimuksen nimi *

Vastuuhenkild * 8 W
Sopimuksen padtyyppi * VUIOSISORIMUS »

Sissltyy M vuosisopimus

[ hankinta-ftoimitussopimus
[ kaupintavarastosopimus

[ varastointisopimus

O 1astusopimus

O muu sopimus

Liittyy sopimukseen 1D
Voimassaclo pym
Hélytys pvm }

Muut asiakasnumerot

Lisdtietoja

tietoja

KUVIO 15. Sopimuksen tallentaminen SharePointtiin.
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Sopimuksia on helppo etsid, lajitella ja jarjestelld suodatustoiminnon avulla. Ku-

vion 16 esimerkissd voidaan suodattaa sopimuksista kaikki vuosisopimukset ja

hankinta-/toimitussopimukset. Tdémén toiminnon avulla saadaan nopeasti halutut

sopimukset nikyviin esimerkiksi raportointia tai muuta seurantaa varten. Suodatus

toimii kaikissa sopimustietokentissd, esimerkiksi voidaan suodattaa nikyviin tie-

tyn asiakasnumeron sopimukset. Kun tdhén lisdtddn vield suodatus sopimuksen

voimassaoloajasta, saadaan nakyviin yhden asiakkaan kaikki voimassa olevat tai

paittyneet sopimukset.

Sopimukset

Uusi

27

28

31

32

33

34

-

Lataapalvelimeen -

3390 081231 AsikasU

41091_080831 AsikasP
36583_080515 AsiakasE
6810_090105  AsikasS

6810_090105b AsikasS

Asiakas A

38204_090616

2007-11-29-
02luus:

Toiminnot*

Asetuksst~
3390 Purchase(#] Nouseva
corrugaty o
Ae Laskeva
41091 A framew :
for delve| "¢
3683 Kaupnta hankinta-ftoimitussopimus
kaupintavarastosopimus
6810 Delbverya laatusopimus
comugat -
VUOSiSOpiMUS
6810 Qualty of commuyatey JATVITETT,
board products Jukka.O
38204 Purchase agreement Kormulainen,
Jouko

0 Sopimuksen paatyypp «

EIUSUOITIOS

hankinta-
Jtomitussopimus

VUQSS0pIMUsS

| hintamekanismisopmus

hintamekanismisopimus;
vuosialennuksaet

hintamekanismisopimus

VUQSS0pIMUS

KUVIO 16. Sopimustietojen suodattaminen.
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Ndkymien luominen

SharePointtiin voidaan myos tallentaa valmiiksi méériteltyjd ndkymid, jotka no-
peuttavat ja tehostavat sopimusten hallintaa. Ndkymiin voidaan tallentaa esimer-
kiksi yhden asiakkaan kaikki voimassa olevat sopimukset, jolloin kéyttdjd saa
nopeasti halutut sopimukset nékyviin kuviossa 17 olevasta valikosta yhdella klik-
kauksella.

&
STORAENSO"

Tastaluetielosta Sopimukse v [ | O [Rpeepen,

Omasivusto [ Omatlinkit ~ | Sivuston toiminnot® |Ohje

Nayta:  Kaikki sopimukset ~

Littyy sopimukseenID  Voimassaolopvm  Halytyspvm l Ké;kklsoulmukset
32 31.12.2009 31.12.2009 Explorer-ngkyms
> Muokkaa tata nakymaa
hintamekanismisopimus 30.08.2011 30.8.2011 5 Luongkyma
toistaiseksi Irtisanomisaika
3kk
hintamekanismisopimus; 31.12.2010 31.12.2010
vuoselennukset
toistaiseksi Pasttyy
paasopimuksen
padttyessd
hintamekanismisopimus 31.12.2011 31.12.2011 91005
45748
79612
VUOSISOpIMuUs

KUVIO 17. Ndkymien luominen.
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4.6 Jarjestelmén hyotyjen arviointi

Stora Enso Packagingin on aluksi tarkoitus kéyttd4 SharePointtia sopimusten ar-
kistointiin ja valmiiden sopimusten hallitsemiseen. Myohemmin voidaan hyddyn-
tdd myds SharePointin ominaisuuksia sopimusten aktiivisesta muokkaamisesta ja
versioinnista. Tdémén opinndytetyon tuotoksena ei syntynyt valmista sopimusten
hallintajdrjestelmdi. Stora Enso Packaging voi hyodyntdd luomaani SharePoint
pohjaa, lisdtd siihen tarvitsemiaan ominaisuuksia, esimerkiksi varmuuskopiointi,

ja sen jélkeen ottaa sen kdyttoon sopimusten hallinnan tehostamiseksi.

Sopimusten sdahkoiseen hallintajédrjestelmadn siirtyminen ei tuo yritykselle varsi-
naisesti suoraa kustannussaistod, vaan jarjestelmin onnistumista voidaan arvioida
hieman eri ndkokulmasta. Koska SharePoint oli laajasti kiytdssd jo Stora Enso
-konsernissa, tdstd projektista ei syntynyt erillisid kustannuksia. Tédssd tapaukses-
sa voidaan arvioida jérjestelmén sopivuutta Stora Enso Packagingin sopimusten
hallintaan seki kuinka se tehostaa yrityksen sopimusten hallintaa verkottuvassa
litketoiminnassa. Arvioidaan siis jarjestelman palvelevuutta seké vaikutusta orga-

nisaatioon.

Jarjestelman arviointia vaikeuttaa tissd vaiheessa se, ettei se ole vield kdytossi
yrityksessd. Taman vuoksi tdssd opinndytetydssé arvioin jarjestelmin hydtyja sille
asetettujen toiminnallisten tavoitteiden ja vaatimusten ndkdkulmasta. Luvun 4.2
viimeisesséd kappaleessa markkinoinnin/myynnin kehityspaéllikko ja markkinoin-
tipalvelupaillikko kertoivat, mitd tavoitteita ja parannustoiveita uudelle sopimus-
ten hallintajdrjestelmélle on asetettu. Seuraavaksi arvioin nédiden tavoitteiden to-

teutumista SharePointissa.

Keskitetty sopimusten arkistointipaikka

SharePointissa on sopimuksia varten tehty asiakirja-arkisto, johon tallennetaan
kaikki sopimukset. Jarjestelmé antaa siis mahdollisuudet siihen, ettd kaikki sopi-
mukset ovat keskistetysti samassa arkistointipaikassa. Jotta hyoty saadaan irti,
taytyy kéyttdjid ohjeistaa ja motivoida tallentamaan tehdyt sopimukset jérjestel-

madn. Kun kaikki sopimukset on viety arkistoon, niiden hallitseminen helpottuu.
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SharePointtiin madriteltyjen suodatusten avulla saadaan nopeasti nékyviin esimer-
kiksi tietyn asiakkaan kaikki sopimukset tai kaikki ensi kuun aikana paéttyvit
sopimukset. Téllaiset apuvélineet innostavat ja motivoivat kayttdjid hyodynté-

méén jérjestelmaa.

Sopimusten sisdllon levittdminen

SharePointin avulla keskeinen sopimustieto on kaikkien sitd tarvitsevien helposti
luettavissa eikd tiedon saamiseen tarvita tietyn henkilon ldsndoloa. Sopimuksia
voidaan siis hyodyntéa esimerkiksi kesken sopimusneuvotteluja, jos halutaan tar-
kistaa edellisen sopimuksen tietoja. My0s operatiiviseen toimintaan liittyva sopi-

mustieto on aina saatavilla, esimerkiksi sopimuksissa méaéritellyt toimitusajat.

Proaktiivisuuden lisddminen asiakasrajapinnassa tyoskentelyyn

Kun sopimuksia tallennetaan SharePointtiin, voidaan sinne maéritelld sopimusten
voimassaolo sekd hilytyspdivimairit. Halytyspdivimadrdn avulla voidaan esi-
merkiksi kerran kuussa suodattaa ne sopimukset, jotka ovat paédttyméssa tietyn
ajan paistd. Tama helpottaa sopimusten proaktiivista uusimista ja yllipitoa. Yritys
tuottaa asiakkaalle lisdarvoa sill, ettd huolehtii etukdteen uusittavista sopimuksis-
ta ja mahdollisesti ilmoittaa niistd asiakkaalle jo ennen neuvotteluita. Téllainen
toiminta saattaa jossain tapauksissa auttaa asiakasta, esimerkiksi jos asiakas on

unohtanut uusia laatusopimuksen, jota siltd vaaditaan auditointien yhteydessa.

Sopimuksiin liittyvien ohjeiden hallinta

SharePoint koostuu sivustosta, johon voidaan liittdi tarvittavia toimintoja. Cont-
ract Management -sivuston etusivulle voidaan tehda erilaisia ohjekansioita tai
arkistoja, johon yritys voi koota tarvitsemiaan tietoja. Yhteen kansioon voidaan
tallentaa sopimusten tekemisti tukeva muistilista sopimustiedoista. Toinen kansio
voisi sisdltdd yrityksen laatimia yleisohjeita sopimusten laatimiseen, esimerkiksi
kenelld on oikeus tehdd sopimus tietyisté asioista sekd ohjeistus SharePointin kéy-
tostd ja vinkkejd sen hyddyntdmiseen. Kolmannessa kansiossa voisi olla tallennet-
tuna valmiita sopimuspohjia, joita kdyttdjat voivat hyddyntdd. Sopimuspohjat yh-

tendistivat sekd helpottavat sopimusten hallintaa.
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SharePoint sopimusten hallintajirjestelmén kédyttoonoton jélkeen Stora Enso
Packagingissa voidaan arvioida kokonaisvaltaisemmin jirjestelmén toimivuutta ja
sen tuomia hyotyjé seki asiakkaan ettéd yrityksen nikokulmasta. Amerikkalaiset
tutkijat DeLone ja McLean ovat kehittineet tietojarjestelmin onnistumiseen vai-

kuttavista tekijoistd mallin, joka esitelldén kuviossa 17.

Jarjestelman Tiedon kayttd
laatu
l Vaikutus Vaikutus
. yksilGihin organisaatioon
Tietosisallon Kayttaja
laatu ystavallisyys

KUVIO 18. Tietojérjestelmien onnistumisen malli. (Ruohonen & Salmela 1999,

182).

DeLonen ja McLeanin malli on varsin laaja ja se saattaa olla my0s sen heikkous,
koska jokaisessa tietojirjestelméprojektissa painoarvo on hieman eri asioissa.
Malli antaa kuitenkin hyvin pohjan jérjestelmén arviointiin. Jarjestelman laadun
arvioinnissa keskitytdén jirjestelmén tekniseen laatuun. Se voidaan jakaa seka
jarjestelmédn tarkkuuteen ja nopeuteen seka kayttéjien arviointiin sen helppoudes-

ta. (Ruohonen & Salmela 1999, 182-186.)

Tietosisédllon laadussa voidaan arvioida jirjestelmén tuottamaa tietoa eli sen hyo-
dyllisyyttd, luotettavuutta, ymmaérrettavyyttd, kiyttokelpoisuutta ja sitd kuinka se
tyydyttad kayttijan tietotarpeet. Kayttdjatyytyviisyyden mittareina voidaan kayt-
tdd kokonaistyytyvéisyyttd, padtoksentekotyytyvidisyyttd tai halutun ja tietojérjes-
telméstéd saadun tiedon eroa. Tiedon kdyttdd voidaan tutkia kolmella tavalla; 1)
teknisesti, 2) sosiaalisesti eli kyselemélld tai 3) yhdistdmélld ndma kaksi tapaa.
Tiedon kdyton arvioinnissa tdytyy ottaa huomioon kdyttijien asenne uutta jérjes-
telméé kohtaan, koska se saattaa olla aluksi negatiivinen ennen kuin uudet ty0s-

kentelytavat muotoutuvat. Tietojdrjestelmén vaikutusta yksiloon on erittdin vaikea
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arvioida, koska se saattaa parantaa kdyttdjan suoritusta, mutta syiden erottelemi-
nen on hankalaa. Jarjestelmin vaikutusta organisaatioon on vield vaikeampi arvi-
oida kuin sen vaikutusta yksiloon. Organisaatiotason vaikutuksina voidaan ndhda
esimerkiksi paatoksenteon laadun paraneminen, tyontekijéiden tyon kehittyminen,
kilpailuaseman muuttuminen ja yhteistyon kehittyminen. Tietojérjestelma muuttaa
kayttdjin tyoskentelytapoja, mitd kautta muutoksen vaikutukset saattavat siirtyé
edelleen organisaation tasolle. Tietojérjestelmien arviointi on erittdin haasteellista.
Siind pyritddn luomaan sellainen mittaristo, jossa arvioidaan asiakasta, prosesseja,

henkildstoa ja yrityksen innovatiivisuutta. (Ruohonen & Salmela 1999, 182-186.)
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5 YHTEENVETO

Sopimusten hallinta luo parhaimmillaan yritykselle strategista hyotyé sekd vahvis-
taa kilpailuetua. Yrityksen on tdrked tuntea sisdinen arvoketjunsa, jotta se osaa
tehostaa ja parantaa oikeita operatiivisia toimintoja liittyen sopimusten hallintaan.
Nopea reagoiminen ja aktiivinen pyrkimys muuttaa toimintaympéristddén, on
merkki vahvasta ja kehittyvista yrityksestd. Strategialla on suuri vaikutus yrityk-
sen tapoihin toimia ja tehokas strateginen johtaminen vahvistaa yhteisti ajattelu-
tapaa. Kilpailijoiden on paljon helpompi seurata tapoja tehdé asioita, mutta vaike-

ampi ajatella samalla tavalla.

Yleisesti yritykset hallitsevat dokumenttejaan omasta mielestddn huonosti eivitka
koe saavansa niistd kaikkea hyotya irti. Uusien sopimusten hallintajirjestelmien
kiyttoonottaminen pakottaa yrityksen lapikdymédn omia prosessejaan ja kehitté-
médn niitd. Sopimusten sdhkdinen hallintajédrjestelma tehostaa yrityksen koko
sopimusprosessia ja mahdollistaa kilpailuedun vahvistamisen. Palvelun laatu mééa-
raytyy siitd, miten asiakas kokee palvelun. Proaktiivisella sopimusten uusimisella

ja ylldpidolla parannetaan asiakkaalle tuotettavaa palvelun laatua.

Stora Enso Packagingin sopimusten hallintajérjestelmaille asetettiin toiminnalliset
tavoitteet, joita olivat sopimusten keskitetty arkistointipaikka, sopimusten sisallon
levittiminen, proaktiivisuuden lisiiminen asiakasrajapinnassa tyoskentelyyn ja
sopimuksiin liittyvien ohjeiden hallinta. Tarkeimpéna tavoitteena pidettiin sité,
ettd jarjestelmésta tulisi toimiva sopimusten keskeinen arkistointipaikka, josta

tarvittava sopimustieto on oikeiden henkildiden helposti saatavilla.

SharePointin kayttdonotolla paéstidén Stora Enso Packagingin tirkeimpéén tavoit-
teeseen eli sopimusten keskitettyyn hallintaan. Muiden tavoitteiden saavuttaminen
riippuu paljon yrityksen aktiivisista jatkotoimenpiteistd seké jarjestelman hyodyn-
tdmisestd ja kehittdmisestd. SharePointin avulla Stora Enso Packaging voi saavut-

taa sopimusten strategisen ja kilpailullisen hyddyn.
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Opinndytetyon empiirinen osuus, SharePoint hallintapohjan luominen, oli onnis-
tunut ja palvelee varmasti yritystd tulevaisuudessa. Stora Enso Packagingin edus-
tajat joutuivat pohtimaan sopimusprosessien nykytilaa ja kartoittamaan siind il-
menevid ongelmia. Opinndytetyon yhtend saavutuksena onkin sopimusten hallin-
tapohjan lisdksi my0s se, ettd yritys joutui nostamaan esille yhden kehittimiskoh-
teen liikketoiminnassaan ja pohtimaan aktiivisesti sen parantamistoimenpiteitd sekd

sen tuomia mahdollisuuksia.

Tamén opinndytetyon tuotoksena ei syntynyt kokonaan valmista sopimusten hal-
lintajdrjestelméd, vaan luotu SharePoint hallintapohja helpottaa yritysté jatkamaan
jérjestelmin kehittdmisti ja testaamista sekd mydhemmin sen kiyttdonottamista.
Jérjestelmédn tdysivaltainen hyddyntdminen tuo ldpindkyvyyttd Stora Enso Packa-

gingin sopimusten hallintaan ja sopimusprosesseihin.

Jatkotoimenpiteend voi suositella SharePoint pohjan testaamista ja mahdollisesti
havaittujen muutostarpeiden korjaamista. Arkiston toimivuutta voidaan testata eri
kayttdjatahoilla ja ottaa huomioon heididn kokemuksensa ja tarpeensa jirjestelmés-
td. Sopimuksien jérjestelmidn viemiseen ja tietojen tallentamiseen Stora Enso

Packaging voi hyodyntdé esimerkiksi tyoharjoittelijoita.

Jatkotutkimukseksi voi suositella jarjestelman kayttoonoton jilkeen laajemman
tutkimuksen suorittamista SharePointin toimivuudesta sopimusten hallintajérjes-
telméni. Siind saataisiin arvokasta tietoa jdrjestelmén kehittamistarpeista ja hyo-
dyistd, joita silld on saavutettu. Téssd opinndytetyOssd ei voitu todentaa sopimus-
ten hallintajarjestelmin kilpailuedullista hyotya, koska aihetta tarkasteltiin yrityk-
sen ndkokulmasta. Tutkimuksessa voitaisiin kysyé asiakkailta sopimusten hallin-
tajérjestelmin tuomaa kilpailuetua ja lisdarvoa. Tutkimuksen voisi toteuttaa esi-

merkiksi ammattikorkeakoulun opiskelija opinnédytetyondin.

Tulevaisuudessa sopimusten hallintajdrjestelmit varmasti yleistyvét yrityksissa ja
kilpailu télld osa-alueella sekd sopimusten kokonaisvaltainen hyddyntdminen li-
sadantyvat. Stora Enso Packagingissd on nyt havaittu muutostarpeet ja niiden tuo-

mat hyodyt, joten yrityksen on hyvai jatkaa tasta.
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