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laitteistojen tilaus-toimitusprosessi ja laatia uuden laatujarjestelmamallin mukainen
tydohjeen runko prosessin eri tydvaiheiden erillistydohjeita varten.

Laatujarjestelman muuttumisen vuoksi paikallisesti yllapidettavat laatujarjestelman
asiakirjat eivat enaa vastanneet nykytarpeita. Opinnaytetydssa tarkasteltua,
organisaation eri toimintojen lapi ulottuvaa moniammatillista prosessia ei mydskaan
ollut aiemmin kartoitettu kokonaisuudessaan. Prosessin eri vaiheista oli laadittu
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vastuut seka tyoohjeisiin liittyvat tarpeet haastattelemalla prosessia tuntevia
tyontekijoita. Kirjallisuudesta etsittiin parhaita kaytanteita liittyen havaittuihin
ongelmiin ja prosessiympariston ymmartamiseen. Laatujarjestelman asettamiin
vaatimuksiin perehdyttiin tustumalla ISO -johtamisjarjestelman edellyttamaan
dokumentointiin. Lisaksi tutustuttiin tiedonkulun haasteisiin moniammatillisissa
prosesseissa. Toimivan tyoohjeen laatimista varten etsittiin parhaita kaytanteita.

Opinnaytetyon lopputuloksena laadittiin kuvaus kokonaisprosessista ja
standardoidun mallin mukainen tydohjeen runko, jonka avulla prosessiin liittyvia
yksittaisia tydohjeita hallitaan. Tydohjeen rungon liitteeksi laadittin RACI-taulukko
tydtehtavien ja niiden vastuiden esittamiseksi. Liitteiksi on tarkoitus koota
myOohemmin myos yksittaisista tyotehtavista laadittavat erilliset tydohjeet. Lopputulos
auttaa varmistamaan yrityksen vaatimustenmukaisuuden toteutumista ja paikkaa
nykytila-analyysissa tunnistettuja ohjeistukseen, tiedonkulkuun ja viestintaan seka
avaintietojen puutteisiin liittyvia heikkouksia. Prosessikuvaus ja tydohjeet parantavat
tilaus-toimitusprosessin sujuvuutta, milla on myonteinen vaikutus organisaation
tyotyytyvaisyyteen seka toimitusten ennustettavuuden ja tdsmallisyyden
parantumisen myota asiakastyytyvaisyyteen.
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The purpose of this thesis was to map an instrument order-to-delivery process of a
company operating in the health care sector and to prepare a framework of work
instructions in accordance with the new quality system model to contain separate
work instructions for the work phases of the process

Due to the change in the quality system, the locally maintained quality documents no
longer met the current needs. The examined process, extending through various
functions of the organization, had also not been mapped in its entirety before. Only
few work instructions for the process stages had been written and they did not meet
the new requirements. This caused misunderstandings and delays in the information
flow, especially between different functions, as well as challenges in the orientation of
new employees.

In order to achieve the goal, a survey was made of the current state of the process,
and the roles and responsibilities and the needs related to work instructions were
mapped by interviewing employees familiar with the process. Relevant literature was
researched for best practices related to the observed problems and understanding of
the process environment. The requirements set by the quality system were examined
by exploring the documentation required by the ISO management system. In
addition, challenges of information flow in multidisciplinary processes were reviewed.
Best practices were researched in order to write well-functioning work instructions.

The outcome of this thesis is a description of the overall process and a framework for
work instructions according to a standardized model was created. The framework will
be used to manage the individual work instructions related to the process. A RACI
matrix visualizing the process tasks and their responsibilities was prepared as an
appendix to the work instruction framework. Separate work instructions on individual
work tasks are also planned to be compiled as appendices later. The end result helps
the company meet its regulatory compliance and addresses the weaknesses related
to instructions, information flow and communication, and master data deficiencies
identified in the current state analysis. The process description and work instructions
improve the workflow of the order-to-delivery process affecting positively the job
satisfaction in the organization and, with the improvement of the predictability and
accuracy of deliveries, customer satisfaction.

Keywords: work instructions, order-to-delivery process
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Lyhenteet

BPM:

BPO:

ISO:

RACI:

SOP:

Business Process Manager. Tydohjeen laatijasta yrityksen

tyoohjeasiakirjoissa kaytetty nimike.

Business Process Owner. Tyoohjeesta vastaavasta henkilosta

yrityksen tydohjeasiakirjoissa kaytetty nimike.

International Organization for Standardization. Maailmanlaajuinen
standardoimisjarjestd, jonka jasenina ovat eri maissa toimivat

paikalliset jarjestot.

Responsible, Accountable, Consulted, Informed. Projektin roolien ja

vastuiden jakamiseen kaytettava matriisi ja menetelma.

Standard Operating Procedure. Vakioitu toimintaohje. Joukko
vaiheittaisia ohjeita, jotka organisaatio on laatinut auttamaan

rutiinitoimintojen suorittamista.



1 Johdanto

Kehitystyon kohteena oleva yritys kuuluu kansainvaliseen yhtidéon, joka toimii
terveydenhoitoalalla keskittyen diagnostisiin innovaatioihin ja niiden
hyddyntamiseen terveydenhuollossa. Liiketoiminnan keskiossa ovat asiakkaille
yksittaisina erillisina laitteistoina tai kokonaisina teknisina tuotantoratkaisuina
myytavat terveydenhuollon automaattilaitteistot, niissa kaytettavat reagenssit ja
tarvikkeet seka laitteistojen yllapito- ja huoltotoiminta. Asiakkaina ovat yksityiset

ja julkisen puolen terveydenhuollon palveluntuottajat.

Yritys toimii kansainvalisen emoyhtion laitteistojen jakelijana Suomessa
emoyhtion toimiessa maahantuojana Euroopan alueelle. Yrityksella on vahva
paikallinen organisaatio, joka huolehtii tilaukseen, toimitukseen ja kayttoon
asentamiseen liittyvista toiminnoista kuitenkin kayttaen tietyissa logistisissa
toiminnoissa auditoimiaan alihankkijoita. Yrityksen tyontekijoiden maara
Suomessa on noin 100. Maailmanlaajuisesti konsernissa tyoskentelee yli 100
000 ihmista.

In vitro -diagnostiikkaan tarkoitettujen laakinnallisten laitteiden jakelijana yritys
joutuu toimimaan vahvasti saadellyssa ymparistossa. Toimintaan vaikuttavat
rajoittavasti ja velvoittavasti eri kansalliset seka Euroopan parlamentin ja
neuvoston saatamat lait ja asetukset. Prosessien yllapitaminen ja niiden
tarkoituksenmukainen kaytantodn soveltaminen on tarkeaa

vaatimustenmukaisuuden ja toiminnan laadukkuuden varmistamiseksi.

Yrityksessa ollaan laadunhallintajarjestelman osalta siirtymavaiheessa kohti
uutta. Operatiivisen toiminnan tasolta katsottuna toimintaymparistéa Suomessa
maarittda muutos, jossa paikallisesti laadituista vakioiduista toimintaohjeista
(Standard Operating Procedures, SOP) siirrytaan kayttamaan konsernin
yllapitaman maailmanlaajuisen laadunhallintajarjestelman yhdenmukaisia
ohjeistuksia. Uuden laadunhallintajarjestelman modulaarinen rakenne

mahdollistaa soveltuvien osioiden valitsemisen ja hydédyntamisen paikallisten



toimintojen maarittaman tarpeen pohjalta ja myos paikalliseen toimintaan

soveltumattomien osien huomioimatta jattamisen.

Muutoksen kaytannon merkitys paikallisella tasolla toimivalle yritykselle on se,
ettd modulaarisesta laadunhallintajarjestelmasta I6ytyvat koko konsernia
koskevat yleiset vakioidut toimintaohjeet, jotka asettavat vahimmaisvaatimukset
paikallisen toiminnan jarjestamiselle. Yritys ei itse enda yllapida ja luo
paikalliseen kayttdon muokattuja yksityiskohtaisempia prosessikuvauksia, vaan
paikallisella tasolla tullaan laatimaan niille yksityiskohtaiset tyéohjeet (Work
Instructions), joilla ohjeistetaan esimerkiksi tdssa opinnaytetydssa

tarkasteltavaa laitteistojen tilaus-toimitusprosessia.

Tahan asti kaytossa ollut paikallinen tilaus-toimitusprosessikuvaus ei ole
kattanut kovin tarkasti erityyppisten analyysilaitteistojen tilaus-toimitusprosessin
tydvaiheita. Se ei nain ollen sovellu kaytettavaksi operatiivista tyotd ohjaavana
asiakirjana, vaan ainoastaan lahtokohtana yksityiskohtaisempien tyoohjeiden
laatimisessa. Tieto prosessin eri tydvaiheisiin liittyvasta kaytannon toiminnasta
on hajallaan ja osin myo0s kirjoittamattomana kokemusperaisena tietona, mika
vaikeuttaa uusien tyontekijoiden perehdyttamista. Yksityiskohtaisten
tydohjeiden puuttuminen aiheuttaa myds epaselvyytta tydnjaossa ja vastuissa
seka lisaa inhimillisten virheiden kuten unohdusten riskia. Puutteet vaikuttavat
toimitusten ja sen myota asennusten aikataulutusten suunnitteluun vaikeuttaen

ennakointia ja suunnitelmien pitavyytta.

Opinnaytetyon tavoite on laatia kirjallinen ehdotelma paikallisen tydohjeen
rungoksi laitteistojen tilaus-toimitusprosessin tyévaiheista koskien yhden
liketoiminta-alueen terveydenhuollon automaattilaitteistoja. Ehdotelma sisaltaa
tyoohjeen rungon lisaksi kuvauksen kokonaisprosessista seka esittaa siihen
liittyvan vastuunjaon. Sita varten kartoitetaan ja luetteloidaan prosessin eri
vaiheisiin kuuluvat tyotehtavat ja niista vastuussa olevat toimijat
tyonimiketasolla. Lisatavoitteina on tunnistaa ja esittaa mahdollisia

kehityskohteita huomioitavaksi tydohjeita laadittaessa.



TyOhjeen rungon laatimista varten tarkasteltava prosessi sisaltaa laitteistojen
tilaus-toimitusprosessin vaiheet alkaen laitteistojen menekin ennustamiseen
liittyvasta tiedonvaihdosta ja paattyen laitteistojen asiakkaalle
kayttoonluovuttamisen jalkeisiin laitekirjanpitomerkintoihin ja laskutukseen.
Projektista rajataan pois asiakkaan hankintaprosessiin osallistumisen vaiheet eli
tarjoaminen ja sopimuksen laatiminen. Asennusvaiheesta mukaan otetaan vain
tilaus-toimitusprossiin olennaisesti liittyvat osat yleisella tasolla ja jatetaan
tekniset tyovaiheet pois. Laadittavassa tydohjeen rungossa ei menna
tyétehtavien luettelointia syvemmalle. Se ei nain ollen tule sisaltamaan valmiita
yksityiskohtaisia ohjeita kuten jarjestelmaohjeita kuvakaappauksineen.
Yksittaisista tyotehtavista laadittavat erilliset tydohjeet on tarkoitus laatia ja

koota nyt tehtavan tydohjeen rungon liitteiksi mydhemmassa vaiheessa.

Opinnaytetyon seurauksena tarkastelun kohteena olevien laitteistojen tilaus-
toimitusprosessin osioiden lapinakyvyys ja ymmarrettavyys tulevat
selkeytymaan niiltd osin, joissa vastuut ovat paikallistasolla. Tydn pohjalta
voidaan parantaa toimitusten ja asennusten tasmallisyytta ja niiden myota
liketoiminnan kannattavuutta ja ennustettavuutta paikallisen toiminnan tasolla.
Tyo mahdollistaa my0ds vastuunjaon kirkastamisen. Parannukset voivat
heijastua mydnteisesti konsernin kansainvalisten toimintojen tasolle asti.
Konkreettisesti muutokset voivat nakya prosessiin liittyvien henkildiden ja
toimintojen tehokaampana yhteistyona asiakkaiden, potilaiden ja sen myota

yhteiskunnan parhaaksi.



2 Tutkimusprosessi ja menetelmat

Opinnaytetyon tavoite oli kartoittaa laitteistojen tilaus-toimitusprosessin
tydvaiheet ja vastuuhenkilot seka tehda ehdotelma tydohjeen rungoksi. Tassa

luvussa kuvataan, milla menetelmilla tyo tehtiin ja miten aineistot kerattiin.

2.1 Tutkimussuunnitelma

Tassa alaluvussa on esitelty opinnaytetyon tutkimussuunnitelma. Sen vaiheet

on esitetty paapiirteittdin kaaviomuodossa kuvassa 1.

1. TAVOITE

Kartoittaa prosessin tydvaiheet ja vastuut seka laatia
ehdotus paikallisen tydohjeen rungoksi

2. NYKYTILA-ANALYYSI

[AINEISTO 1 - haastattelut]
Miten nykyaan toimitaan ja mité ohjeistusta seurataan

3. PARHAAT KAYTANTEET
Tutkimukset, katsaukset, suositukset

4. KEHITYSEHDOTUS

Prosessin tydvaiheet ja vastuut selkeytetty
TUOTOS: Ehdotus tydohjeen rungoksi

5. HYVAKSYNTA JA PALAUTE

[AINEISTO 2 - haastattelut]
TUOTOS: Paranneltu tybohjeen runko,
Kenim - -

Kuva 1. Tutkimussuunnitelma



Ty0 aloitettiin liiketoiminnassa havaitun kehityshaasteen tunnistamisella ja
maarittelylla. Tama tapahtui keskustelemalla yrityksen logistiikkatoiminnoista
vastaavan paallikdon kanssa. Keskustelussa todettiin, etta
laadunhallintajarjestelman muuttumisesta seuraa tarve uudelleenkartoittaa ja
paivittaa nykyisia liiketoimintaprosesseja, selkeyttaa tyotehtavien ohjeistusta
seka vakioida tydohjeet voimassaolevan laatujarjestelman vaatimusten
mukaisiksi. Keskustelun pohjalta projektin tavoite rajattiin opinnaytetyon
laajuuteen soveltuvaksi. Tarkasteltavaksi prosessiksi maaritettiin yhden
liketoiminta-alueen laitteistojen tilaus ja toimitus tilauksen suunnittelusta

laskutukseen.

Nykytilan analysointia varten perehdyttiin ensin nykyiseen ohjeistukseen
laitteistojen tilaus-toimitusprosessista. Sen jalkeen kerattiin Aineisto 1. Se
koostui haastatteluista koskien prosessiin kuuluvia kaytannon tyotehtavia,
niiden suorittajia ja vastuurakenteita seka tyoohjeiden tarvetta. Haastatteluissa
esiin nousseet nykyprosessin vahvuudet, heikkoudet ja poikkeamat ryhmiteltiin
teemoittain. Tavoitteen kannalta oleellisimmat kehityskohteet huomioitiin
ehdotelmassa tyoohjeen rungoksi. Vaiheen lopuksi haastateltiin viela
laadunhallinta-asiantuntijaa tydohjeen kasittely- ja hallintamenettelyihin liittyen
seka logistiikka-asiantuntijaa ja logistiikkapaallikkda yhtenaisen nakemyksen

varmistamiseksi tyotehtavista ja niista vastuussa olevista toimijoista.

Kolmannessa vaiheessa etsittiin tyon tueksi teoreettista tietoa parhaista
kaytanteista. Tietoja sovellettiin aineiston kasittelemisessa ja kehitysehdotuksen
suunnittelussa. RACI-menetelmaa kayttaen luotiin prosessin tyotehtavat kattava
vastuujakotaulukko. Neljannessa vaiheessa muotoiltiin kehitysehdotus.
Aiemmissa vaiheissa keratyn ja jasennellyn tiedon eli haastatteluiden, sisaisen
asiakirja-aineiston ja teoreettisen tiedonhaun pohjalta laadittiin tydohjeen runko,
jossa maaritettiin prosessiin kuuluvat tyovaiheet prosessikaavioon sijoitettuna ja
luetteloitiin kaikki prosessin tyotehtavista vastaavat toimijat. Nykytila-analyysin
aikana tunnistetut oleellisimmat kehityskohteet pyrittiin huomioimaan
kehitysehdotuksessa. Viidennessa vaiheessa kerattiin Aineisto 2 esittelemalla

kehitysehdotus kolmelle prosessia eritasoisesti tuntevalle henkildlle palautteen



keraamiseksi. Saadun palautteen pohjalta ehdotelmaan tehtiin pienia
muutoksia. Paranneltu kehitysehdotus luovutettiin yritykselle

hyvaksyntaprosessin kautta kayttdoon otettavaksi.

2.2 Tiedonkeruu

Tiedon kokoaminen nykytilanteesta ja muutostarpeista tapahtui perehtymalla
nykyiseen prosessiin. Kirjallisina tiedon lahteind toimivat yrityksen laitteiden

tilaus-toimitusprosessiin liittyvat saatavilla olevat asiakirjat (taulukko 1).

Taulukko 1. Luettelo tiedon keraamisessa kaytetysta yrityksen sisaisesta
materiaalista.

Asiakirjan nimi Selite

P-320 Supply Chain Operations. 2021. | Paikallinen prosessikuvaus

P-810 Management of the Quality Paikallinen prosessikuvaus
Management System. 2023.

Global Work Instruction template Tybohjeen pohja

mQMS Global SOP — Handling, Stor- Maailmanlaajuisen laatujarjestelman

age and Distribution module moduuli
mQMS Global SOP — Premises and Maailmanlaajuisen laatujarjestelman
Equipmend module moduuli
mQMS Global SOP — Shipping Man- Maailmanlaajuisen laatujarjestelman
agement module moduuli

Muina tiedonlahteina olivat yrityksessa tyoskentelevat, prosessin eri osa-alueita
oman tyonsa pohjalta tuntevat asiantuntijat, joihin myos opinnaytetyon tekija
itse kuului. Asiantuntijoiden haastattelut nykytilan analyysia varten tehtiin
etayhteydella. Haastattelut palautteen keraamiseksi parannellusta

kehitysehdotuksesta tapahtuivat kasvokkain yrityksen toimitiloissa. Taulukossa



2 esitellaan haastateltavat tyontekijat, haastatteluaineiston keraamistavat ja

ajankohdat.

Taulukko 2. Tyontekijoiden haastattelut.

Osallistujat ‘ Menetelmait | Sisalto Kesto |Pvm
Aineisto 1, nykytila-analyysi
Projektin
aloitustapaaminen.Tyon
tarkoitus ja rajaus,
nykytila-analyysin
Logistiikkapaallikké | Haastattelu |toteuttaminen 40 min |27.12.2023
Menekinennustaminen,
Eta- tilaus-toimitusprosessin
Tuotepaallikkd A | haastattelu | alku- ja loppupaat 50 min | 8.1.2024
Vakioidut toimintaohjeet ja
Logistiikkapaallikkd, tydohjeet uudessa
laadunhallinta- Eta- laatujarjestelmassa,
asiantuntija haastattelu | tavoitteen muokkaaminen |30 min | 16.1.2024
Tilaus-toimitusprosessi
kokonaisuudessaan, sen
Logistiikka- Eta- vaiheet ja aikataulut,
asiantuntija haastattelu | valivarastointi 60 min | 17.1.2024
Menekinennustaminen,
Et4- tilaus-toimitusprosessin
Tuotepaallikkd B | haastattelu | lku- ja loppupaat 60 min | 18.1.2024
_ 3 Tyobohjeen kasittely- ja
Laadunhallinta- Eta- ha”intamenette|yt
asiantuntija haastattelu 30 min | 15.3.2024
Eta-
Logistiikkapaallikké | haastattelu | RACI-vastuunjakotaulukko |45 min | 19.3.2024
Logistiikka- Eta-
asiantuntija haastattelu | RACI-vastuunjakotaulukko |30 min | 19.3.2024
Omassa tyossa tehdyt
InsinGoritydn tekija havainnot ja paatelmat
Aineisto 2, palaute
Logistiikkapaallikké | Haastattelu | Palautteen kerd@minen 30 min | 24.4.2024
Tuotepaallikkd B Haastattelu |Palautteen kerdaminen 30 min | 24.4.2024
Tuotepaallikkd C Haastattelu | Palautteen kerdaminen 30 min | 24.4.2024

Aineisto 1:n keraamista varten haastateltavat valittiin sen perusteella, etta

saavutettiin tydn tavoitteisiin nahden riittdvan laaja nakyvyys laitteistojen tilaus-

toimitusketjun toimintojen eri vaiheisiin seka laatujarjestelmaan niiden parissa




tyoskentelevilta yrityksen asiantuntijoilta. Yrityksen paikallisorganisaatiosta
haastateltiin yhteensa viitta asiantuntijaa. Kaksi haastatelluista toimi yrityksessa
tilaus-toimitusketjujen parissa: toinen logistiikan asiantuntijana ja toinen
logistiikkapaallikkona. Laadunhallinta-asiantuntija valikoitui haastateltavaksi
uuden laadunhallintajarjestelman rakenteeseen ja kaytantoon soveltamiseen
liittyvan tietdmyksensa vuoksi. Myynnin ja markkinoinnin nakemyksia kerattiin
opinnaytetyon tekijan omien tuotepaallikon kokemusten ja havaintojen lisaksi
haastattelemalla kahta tuotepaallikkoa toisilta tuotealueilta. Molemmilla
haastatelluilla tuotepaallikdilla on vuosien kokemus samankaltaisten tai
suuremman kokoluokan laboratorioautomaatiolaitteistojen tilaus-
toimitusprosesseista. Laajimmat haastateltujen tuotepaallikdiden hallinnoimmat
laitteistoratkaisut sisaltavat monimutkaisia linjastotyyppisia ratkaisuja. Niiden
tilaus-toimitusprosesseissa on kuitenkin paljon yhtalaisyyksia ja
samankaltaisuuksia tassa opinnaytetydssa kasiteltyjen laitteistojen

prosesseihin.

Haastattelut Aineisto 1:ta varten tehtiin etana lukuunottamatta projektin
aloitustapaamista, joka tapahtui yrityksen tiloissa. Etahaastattelut
yksinkertaistivat tiedonkeruuvaihetta, silla etatyd vakiintui yleiseksi kaytannoksi
Covid-19-pandemian seurauksena ja haastateltujen tyontekijoiden
tydskentelypaikat sijaitsivat ympari Etela-Suomea. Etahaastattelut tehtiin
yrityksessa kaytdssa olevan Google Meet -etdyhteyssovelluksen kautta.
Haastatteluiden pohjana kaytettiin paikalliseen vakioituun toimintaohjeeseen
pohjautuvaa sanallista prosessikuvausta. Haastatelluille tehtiin kysymyksia,
joiden avulla saatiin rakennettua tarkempi kuvaus nykytilasta. Opinnaytetyon
paamaarana olevan tydohjerungon muodostamiseksi haastatteluissa pyrittiin
kartoittamaan ja keraamaan aiemmasta vakioidusta toimintaohjeesta puuttuneet
tarkasteltavaan prosessiin sisaltyvat tyotehtavat. Samalla kerattiin tyotehtavista
vastuussa olevien henkiloiden tyonimikkeet ja vastuualueet. Asiantuntijoita
pyydettiin kertomaan tilaus-toimitusprosessiin liittyvista kokemuksistaan ja
tuomaan esiin asioita, jotka heidan mielestaan toimivat hyvin ja vastaavasti
vaatisivat parannusta. Haastattelut perustuivat ensisijaisesti avoimiin

kysymyksiin. Haastatteluiden valmistelussa ja haastattelun aikana tehdyissa



tarkentavissa kysymyksissa hyodynnettiin opinnaytetyon tekijan omaa

tuotepaallikdn asiantuntemusta aiheesta.

Aineisto 2:n keraamiseksi haastateltiin logistiikkapaallikkoa ja kahta
tuotepaallikkéa. Toinen tuotepaallikdista tunsi prosessin hyvin kokemuksensa
pohjalta ja toinen oli vasta perehtymassa prosessiin. Haastattelut tehtiin kullekin
erikseen yrityksen tiloissa saman paivan aikana. Haastateltaville esiteltiin
kehitysehdotukseen laadittu materiaali ja ne kaytiin 1api yksityiskohtaisesti vaihe
vaiheelta. Ensin esiteltiin tydohjeen runko, jonka kanssa eniten aikaa kaytettiin
prosessikaavioon ja sen sisaltamiin tyotehtaviin tutustuen. Taman jalkeen
esiteltin RACI-matriisi, josta kaytiin lapi jokaiselle tyovaiheelle asetetut roolit.

Palaute ja kehitysehdotukset kerattiin kaikilta samaan tiedostoon.

2.3 Projektin aikataulu

Tassa alaluvussa on esitetty insindorityoprojektin aikataulu. Aikataulu on

esitetty kuvassa 2.

Projektiaikataulu

20 Z / Suunniteltu kesto % Totetunut aloitus ;Z Toteutunut kesto

Suunniteltu Toteutunut
kesto, vk nr kesto, vk nr VIIKKO
12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19

Toiminta

Liiketoimintahaasteen
tunnistaminen, tavoitteen

madrittdminen ja rajaus 1 1

Tutkimussuunnitelman

tekeminen 1 1

Haastattelut [Aineisto 1] 2 2 ;//////;%2
Nykytila-analyysi 3 4 %%fﬁ%///’//ﬂ
Teoreettinen viitekehys,

parhaat kdytanteet 3 5

Kehitysehdotus 2 2

Palaute 1 1

Tekstin ja ulkoasun viimeistely 1 1

Kuva 2. Projektin aikataulu kaaviona.

Projekti aloitettiin joulukuussa, ja se kesti 19 viikkoa. Projektissa edettiin
Metropolian tuotantotalouden tutkinto-ohjelman Gate-mallia mydtaillen.

Aloituksen jalkeen vuodenvaihteen loma-aika aiheutti yli viikon viiveen projektin
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etenemisessa. Projektityota tehtiin paaosin ansiotyon ulkopuolella vapaa-ajalla.
Tyomaaran ja kaytettavissa olevan ajan ennakointi osoittautui haastavaksi,
minka vuoksi nykytila-analyysin ja parhaiden kaytantojen osioiden
kirjoittamiseen kului suunniteltua enemman aikaa. Tyon ohjaajan kanssa
pidettiin etdsessioita tyon etenemisen mukaan keskimaarin noin kahden viikon
valein. Opinnaytetydn kirjoittamiseen kaytettavissa oleva aika tuli kaytettya

lahes kokonaan, mutta tyd valmistui ajoissa.
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3 Nykytila-analyysi

Nykytilan analyysin tarkoituksena oli tarkastella nykyista laitteistojen tilaus-
toimitusketjuprosessia eri vaiheisiin kuuluvien tyétehtavien ja niista vastuussa
olevien toimijoiden kartoittamiseksi tydoohjeen rungon laatimista varten.
Tarkoituksena oli myds kerata tietoa siita, miten asiakirjoihin dokumentoitu
prosessin toiminta vertautuu siihen, miten sen todellisuudessa koetaan
toimivan. Prosessin eri vaiheissa tydskentelevien asiantuntijoiden havaintoihin
ja kokemuksiin perustuen tutkittiin, mika toimii hyvin nykyisellaan ja mita
puutteita tai heikkouksia nykyprosessissa on tunnistettavissa. Esille nousseet
prosessiin liittyvat kehityskohteet kirjattiin talteen. Ne, jotka eivat liittyneet
projektissa rajattuun sisaltoon, jatettiin kasittelematta tassa opinnaytetydssa
mutta ne kerattiin talteen kehitysehdotuksiksi tulevia prosessiin liittyvia

muutosprojekteja varten.

Haastatteluiden runko oli luotu etukateen. Haastatteluita varten prosessi ol
jaettu kolmeen erillisena tarkasteltavaan osioon. Ne olivat: 1. tilauksen
suunnittelu 2. tilaaminen ja toimitus seka 3. asennus ja laskutus. Kunkin osion
jalkeen ennen seuraavaan osioon siirtymista haastateltavilta selvitettiin avoimin
kysymyksin, mitka asiat toimivat nykyprosessissa hyvin ja mita puutteita tai
katkoskohtia haastatellut nakivat nykyprosessissa. Tarvittaessa tehtiin

tarkentavia lisakysymyksia.
Haastatteluiden kulku:

o Kaytiin nykyinen prosessi lapi vaihe vaiheelta aikajarjestyksessa
paikallisesti laaditun vakioidun toimintaohjeen pohjalta.

o Taydennettiin  prosessin  tyovaiheita lisaamalla vakioidusta
toimintaohjeesta puuttuvat tyotehtavat.

o Kerattiin haastateltujen nakemykset eri tyovaiheiden
vastuuhenkildista RACI-mallin vastuunmaaritystaulukkoa varten.

o Selvitettiin  jokaisen osion jalkeen ennen seuraavaan osioon
siitymista  avoimilla  kysymyksilla, mitkd asiat toimivat
nykyprosessissa hyvin ja mita puutteita tai katkoskohtia haastatellut
nakivat nykyprosessissa.
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o Oman etukateistiedon pohjalta valmisteltin muutama kysymys
kaikille tuotealueille vyleisista teemoista tai kehityskohteista ja
kirjattiin ylos kaikilta mika on heidan mielipiteensa asiasta.

J Kirjattiin ylos muut esille nousseet kehitysehdotukset.

Lahtokohtana kartoittamisessa kaytettiin paikallisesti laadittua vakioitua
toimintaohjetta laitteistojen tilaus-toimitusketjutoiminnoille. Toimintaohje oli

englanninkielinen, mutta sen pohjalta kayty keskustelu tapahtui suomeksi.

3.1 Nykytilan yleiskuvaus

Tassa osiossa esitellaan laitteistojen tilaus-toimitusprosessin ja tydohjeiden
nykytilaa ja niihin vaikuttavia tekijoita ja asioita. Osiossa selvitetaan myos, mita
heikkouksia ja vahvuuksia prosessiin liittyvien tyovaiheiden suorittamisessa
nykyisin on, kun kirjallinen tyoohjeistus puuttuu ja rooleja ja vastuita ei ole

yksityiskohtaisesti maaritelty.

3.1.1 Vakioidut toimintaohjeet

Tyon aiheen kannalta asiakirjoista keskeisin on vuosia aiemmin paikallisesti
laadittu vakioitu englanninkielinen toimintaohje tilaus-toimitusketjutoiminnoille
(Supply Chain Operations). Lisaksi tutustuttiin maailmanlaajuisen modulaarisen
laatujarjestelman vakioituihin toimintaohjeisiin niilta osin, kun niissa on kasitelty

laitteistojen toimittamista, kuljetusta ja varastointia.

Nykyinen laitteistojen tilaus-toimitusprosessi on ollut kuvattuna
laatujarjestelman vaatimuksen mukaisesti yleistasoisena vakioidussa
toimintaohjeessa tilaus-toimitusketjun toiminnoista. Toimintaohjeessa
maaritellaan toiminnan tarkoitukseksi korkealaatuinen toimitusketjutoiminta ja
palvelutaso korkean asiakastyytyvaisyyden varmistamiseksi, matalat
kustannukset seka matalat varastotasot. Maailmanlaajuisen modulaarisen
laatujarjestelman vakioiduista toimintaohjeista opinnaytetyon aihealueelle
keskeisin kattaa tuotteiden kasittelyn, varastoinnin ja jakelun. Asiakirjassa on

aluksi maaritelty modulaarisesta prosessista vastaavat tahot. Alussa
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maaritelldadn myos moduuliin sisaltyvat prosessit toiminnoittain alkaen
materiaalinhallinnasta jatkuen varastoinnin, tilaamisen ja kuljetuksen kautta
kolmannen osapuolen yhteistydkumppanien hallintaan ja riskien arvioimiseen.
Varsinaista tilausprosessia ei ole kuvattu tarkemmin vaan ainoastaan ylatasolla
mainiten. Varastointi- ja kuljetusprosesseissa taas on maaritelty hyvin

yksityiskohtaisiakin vaatimuksia esimerkiksi lampdtilaolosuhteista.

3.1.2 Tyoohje

Tyoohjeelle on olemassa laatujarjestelmassa hyvaksytty englanninkielinen
lomakepohja, joka sisaltaa otsikkotason tiedot. Uuden mallin mukaisia
paikallisia tydohjeita (Work Instruction) on laadittu jo jonkin verran. Niita I0ytyy
etenkin liiketoiminnan prosessien alta liittyen tyoturvallisuuteen, terveyteen ja
ymparistoon huoltotoiminnassa seka kaupallisessa toiminnassa liittyen
markkinointiin ja asiakastukeen. Osaan ty6ohjeista 16ytyy liitteita kuten
lomakepohjia viestintaa selkeyttdmaan ja tarkempia kayttoohjeita tyotehtavissa

kaytettyihin ohjelmistoihin.

Opinnaytetydssa tarkasteltuun prosessiin liittyvia uudenmallisia tydohjeita ei ole
viela tehtyna. Vanhoja tyoohjeita, jotka eivat ole vakiomuotoisia eivatka
myoskaan paikallisiin olosuhteisiin muokattuja, 10ytyy ostotilauksen ja
myyntitilauksen tekemiseen seka laitehallintaan liittyviin tydtehtaviin. Logistiikka-
asiantuntijan mukaan ohjeet ovat kuitenkin osittain vanhentuneita
toiminnanohjausjarjestelman paivityksesta johtuen. Joihinkin tydvaiheisiin on
lisaksi tehtynd omaan kayttoon epavirallisia tydohjeita kaikkien yksityiskohtien
huomioimisen varmistamiseksi. Tallaisten tydohjeiden tekeminen ei kuitenkaan
ole ollut ylhaalta ohjattua ja jarjestelmallista, vaan se on saanut alkunsa

tyontekijoiden omalahtoisesta aktiivisuudesta.

3.1.3 Nykyprosessin kuvaus

Vanhassa tilaus-toimitusketjun vakioidussa toimintaohjeessa esitelty prosessi

kattaa toimintoja laajemmin kuin vain laitteistojen tilauksiin ja toimituksiin liittyen.



14

Ohje kattaa tilaus-toimitusketjun toiminnot materiaalinhallinnasta, tuotteiden
jaljitettdvyydesta ja varastonohjauksesta laitteistojen tilauksiin ja toimituksiin
sisaltaen kuljetuksen, asennuksen ja kayttdonottoon loppuasiakkaalla.
Laitteistojen tilaus-toimitusprosessin kuvaus ohjeessa on yhden sivun mittainen.
Prosessi kuvataan sanallisesti englannin kielella. Prosessin kannalta oleelliset
toiminnot ja roolivastuut maaritelladn muutamalla lauseella. Lopussa luetellaan
viela lyhyesti laitteiston kayttoonoton jalkeiset sisaiset laite- ja sopimushallinnan

toimenpiteet.

Vanhan vakioidun toimintaohjeen mukaan laitteistojen tilaus-toimitusprosessi

koostuu seuraavista kuudesta tyovaiheista:

o tilaus asiakkaalta tai yrityksen tyontekijalta logistiikka-asiantuntijalle
sisaltaen tuotenumerot ja kappalemaarat

o ostotilauksen tekeminen konsernille

o toimitusseuranta

o toimituksen vastaanotto asiakkaalla ja asennus

o laitehyvaksyntapoytakirjan laatiminen asiakasvastaavan toimesta

o laitehallinta ja laskutus.

Asiantuntijoiden haastatteluista kavi ilmi, etta todellisuudessa laitteistojen tilaus-
toimitusprosessiin kuuluvia tyovaiheita on enemman kuin vakioidussa
toimintaohjeessa oli lueteltu. Esille nousi myos se, ettd vanhassa ohjeessa
prosessia oli tarkasteltu vain logistiikan ja huoltotoiminnan nakdkulmasta.
Tuotepaallikdiden haastatteluissa nousi ilmi tarve huomioida prosessissa
tilauksen suunnitteluun liittyvat tyovaiheet. Riittdvan yksityiskohtaisen
prosessikuvauksen puuttuminen on vaikeuttanut sen kaytettavyytta ja
soveltamismahdollisuutta erityyppisten laitteistojen osalta tydhon
perehdyttamisessa. Haastatteluissa selvisi, etta prosessin tydvaiheissa on
jonkin verran eroja eri laitteistojen valilla. Naita eroja ei nykyisin [0ydy
kirjalliseen muotoon tallennettuna. Tieto siirtyy perehdytyksissa lahinna

suullisesti ja tydvaiheiden suorittaminen tapahtuu muistinvaraisesti.
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3.1.4 Tyotehtavat

Laitteistojen tilaus-toimitusprosessin eri tydvaiheisiin osallistui lukuisia eri
henkiloita monesta eri toiminnosta. Logistiikkatoimintoja lukuun ottamatta
osallistuvat henkilot vaihtelivat tapauskohtaisesti riippuen siita, mista
asiakkaasta ja tuotealueesta on kyse. Tama loi prosessiin vaihtelua, jonka
huomioimiseksi ainakin tuotealueriippuvaisten tydvaiheiden tydohjeiden tulisi
olla yksiselitteisen selkeita ja niiden laatimisessa tulisi huomioida
mahdollisuuksien mukaan sovellettavuus tulevaisuudessa toisiin tuotealueisiin.
Tyoohjeiden tekemisessa tulisi painottaa ohjetta prosessissa soveltavien
henkil6iden vaihtelun vuoksi myds hyvia viestintakaytantoja ja kattaa

tyonimikkeiden kirjo riittavan laajasti.

Prosessin eri osat ryhmiteltiin haastatteluita varten laaditun otsikkojaon
mukaisesti aikajarjestyksessa kolmeen osioon: tilauksen suunnitteluun,
tilaamiseen ja toimitukseen seka asennukseen ja laskutukseen. Tyotehtavien
nykytilan kuvauksissa esiteltiin lyhyesti tyotehtava, suoritusvastuussa olevan
tyonimike seka nakemys siita, miten hyvin tyotehtavan koettiin toimivan. Lisaksi
lueteltiin nykytilan analyysissa esille nousseet vahvuudet, heikkoudet ja

mahdolliset kehitysehdotukset.

| Tilauksen suunnittelu:

Menekin ennustaminen: Osalle yrityksen jakelussa olevista laitteistoista
vaaditaan konsernin suunnalta menekin ennustamista etukateen vuosittain tai
puolivuosittain. Tassa projektissa ensisijaisesti tarkasteltujen laitteistojen
kohdalla ennustamista ei tavallisesti vaadita, mutta poikkeustilanteissa laitteiden
kysynnan ollessa suurempaa kuin valmistuskapasiteetti, vaatimus
menekinennustamisesta asetetaan valiaikaisena. Menekinennustamisen
valineet vaihtelevat tuotealueesta riippuen. Yleisimmin kaytetaan verkossa
toimivaa jaettua Google Sheets -laskentataulukkosovellusta. Viime aikoina
menekinennustamisvalineena on kaytetty myos liiketoimintatiedon

hallintajarjestelmaan kytkeytyvaa Tableau-ohjelmistoa, joka on Salesforce-
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yhtyman omistama visuaalinen analytiikka-alusta. Menekin ennustamisessa
suoritusvastuu on tuotepaallikdlla mutta prosessin toteutus- ja yllapitovastuu on

paikallisorganisaation ulkopuolella konsernin alueellisissa toiminnoissa.

Vaihtelevista toteutustavoista huolimatta menekin ennustamisen katsottiin
toimivan paaosin hyvin. Nykytilanteessa haastavaksi koettiin tarkkojen
ennusteiden luominen etenkin, jos kyseessa on uusi markkinoille julkaistava
tuote. Todettiin myOs olevan yleista epaselvyytta siita, mita todellisia seurauksia
on, jos ennuste epaonnistuu ja poikkeaa toteutuneesta tai jos ennuste jaa

tekematta. Ennusteen tekemiseen toivottiin lisaa ohjeistusta.

Materiaalinumeroiden avaaminen: Materiaalinumeroiden avaaminen tehdaan
useimmiten tuotteen paikallisille markkinoille julkistuksen yhteydessa.
Viimeistaan avaaminen on tehtava ennen tarjouksen tekemista asiakkaalle.
Materiaalinumeroiden avaamisessa tuotepaallikko selvittaa laitteiston
toimituskokoonpanoon ja mahdollisiin eri toimituskokoonpanoversiohin kuuluvat
materiaalinumerot. Han hinnoittelee materiaalit. Tuotepaallikkd pyytaa
logistiikka-asiantuntijaa avaamaan tuotteet ja asettamaan niille listahinnat

toiminnanohjausjarjestelmassa.

Toisinaan materiaalinumeroita ei I0ydy paikallisesta
toiminnanohjausjarjestelmasta tai niiltd puuttuvat ostohinnat. Talloin logistiikka-
asiantuntija etsii tuotealueen avaintietoja kansainvalisessa organisaatiossa
yllapitavan material master -yhteyshenkilon ja lahettaa hanelle sahkopostitse
pyynnon tuotteen lisdamiseksi Suomen tuotevalikoimaan. Ostohintojen peraan
saattaa joutua kysymaan muualtakin, mutta aina ei ole selvaa kenelta.
Haastatellut tuotepaallikot toivoivat, etta materiaalinumeroiden avaamisesta olisi
saatavilla selkea tyoohje. MyGs listahintojen maarittamiseen kaivattiin yhtenaisia
kaytantoja. Materiaalinumeroiden avaamisessa suoritusvastuu on logistiikka-

asiantuntijalla tuotepaallikdn ollessa tyotehtavan omistaja.

Valivarastointikapasiteetin varmistaminen: Mikali tilattavat laitteistot aiotaan

valivarastoida paikallisesti ennen asiakkaalle toimittamisen ajankohtaa, on
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varmistettava paikallisen valivarastotilan riittavyys. Tama tyotehtava koettiin
nykyiselldan hyvin toimivaksi. Nykyaan paikallisessa varastossa on niin paljon
tilaa, etta tilan puolesta valivarastoinnissa ei ole koettu ongelmia. Maarat ja
varastoinnin ajankohdat on silti aina ilmoitettava ennen tilauksen tekemista.
Talla varmistetaan, etta varastossa pystytaan valmistautumaan tulevaan
toimitukseen ja etta kapasiteetti on riittdva mahdolliset samanaikaiset suuret
asennusprojektit huomoiden. Asennusprojektin vaatiessa voidaan tarvittaessa
vuokrata asennuspaikkakunnalta vaatimustenmukaista varastotilaa tilan
rittavyyden varmistamiseksi ja asennusaikataulun optimoimiseksi.
Valivarastointikapasiteetin varmistamisessa suoritusvastuu on logistiikka-

asiantuntijalla.

Hinnoittelu ja tarjous asiakkaalle: Laitteistolle on maaritettava tavoiteltava
keskimyyntihinta. Tata kaytetaan budjetointiin niin yrityksen tulevan myynnin
arvioimiseksi kuin asiakkaan rahoitussuunnitelmiin. Tarjousta tehdessa
maaritetaan laitteiston ja siihen liittyvien tarvikkeiden ja palveluiden myyntihinta
asiakkaalle. Myyntihintaan vaikuttaa moni yksityiskohta tarjouksen muodosta ja
sisallosta ja markkinatilanteeseen ja liiketoimintamahdollisuuden
kokonaiskannattavuustavoitteisiin. Myyntihinta on hyvaksytettava
liketoimintajohdolla. Tarjouslaskenta tehdaan Salesforce-
asiakashallintajarjestelman yhteyteen liitetylla Quote Wizard -sovelluksella.
Keskimyyntihinnan maarittamisessa suoritusvastuu on tuotepaallikolla.
Tarjoushinnan maarittamisessa suoritusvastuu on asiakasvastaavalla, joka voi

olla tuotepaallikkd, aluepaallikkd tai strategisten asiakkuuksien paallikkd.

Tuotepaallikdiden haastatteluissa ilmeni tarve erilliselle tyoohjeelle tavoiteltavan
keskimyyntihinnan maarittamiseen. Muita I0ydoksia oli tarjouslaskentaan
kaytetyn sovelluksen kokeminen monimutkaiseksi ja siita saadun koulutuksen ja
ohjeistuksen kokeminen riittamattomaksi. Tarjouslaskentasovelluksessa
todettiin olevan puutteita tuotteiden avaintiedoissa seka virheita hintatiedoissa,
minka vuoksi tarjouslaskenta saattoi vieda kohtuuttomalta tuntuvan paljon
tybaikaa. Lisakoulutusta ja riittavan yksityiskohtaisia tyoohjeita toivottiin

tarjouslaskentasovelluksen tuotealuekohtaiseen kayttamiseen seka tuotteiden
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avaintietojen paivittamiseen jarjestelmiin. Kaikissa edella mainituissa
osaprosesseissa epaselvaa oli myos, kuka on paras henkilé tukemaan

paatdksenteossa ja auttamaan ongelmatilanteissa.

Allokaatio: Laitteistojen allokaatio tarkoittaa tulevien tai vapaassa varastossa
olevien laitteistojen varaamista ja osoittamista tietyille tilauksille. Mikali tiedossa
on, etta laitteilla on hyva saatavuus, tdma vaihe jaa ostotilauksen jalkeiseksi
rutiinitehtavaksi paikallistasoa korkeammalla taholla konsernissa. Mikali
saatavuuden tiedetaan olevan haasteellinen tai asennusaikataulun tiedetaan
olevan tiukka, paikallisesti pyritaan kohdistamaan kontaktiverkoston avulla
perusteluita ja vaikutusta allokaatiosta paattaviin. Allokaatio on konsernitasolta
asetettava tyotehtava, jonka paikallisesti suoritettavista osista vastaa
tuotepaallikko. Varsinainen paatosvalta ja -vastuu asiassa on paikallistasoa

korkeammalla taholla konsernissa.

Allokoinnin koettiin haastatteluissa toimivan paaosin tyydyttavasti vaikkakin
vaihtelevasti. Vaihtelun sanottiin aiheuttavan luottamuksen puutetta.
Epaselvyytta oli siita, kehen tulisi olla yhteydessa allokaatioon liittyvissa
ongelmissa. Niin tuotepaallikdiden kuin logistiikka-asiantuntijan haastatteluissa
erityisesti allokaatioprosessin huono lapinakyvyys nousi esille. Toistaalta

todettiin, ettd konsernitason ongelmiin on vaikea vaikuttaa paikallisesti.

Il Tilaaminen ja toimitus:

Ostotilaus konsernille: Logistiikka-asiantuntija tekee ostotilauksen
toiminnanohjausjarjestelmaan kansainvaliselle emokonsernille, joka huolehtii
laitteistojen maahantuonnista Eurooppaan. Ennen ostotilauksen tekemista
tuotepaallikko selvittaa hyvissa ajoin tilattavat tuotteet ja kappalemaarat.
Laitteistojen ostotilaus konsernille pyritaan tekemaan mahdollisimman nopeasti
sen jalkeen, kun asiakkaalta on saatu virallinen tilaus. Jos asennusaikataulun
tiedetaan olevan tiukka, ostotilaus saatetaan tehda riskiarvion jalkeen jo
aikaisemmin kuten esimerkiksi heti asiakkaan tiedotettua hankintapaatoksesta.

Ostotilauksen suoritusvastuu on logistiikka-asiantuntijalla.
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Tyotehtava koettiin hyvin toimivaksi logistiikan osalta. Tuotepaallikot kokivat
joskus vaikeaksi paasta varmuuteen, etta saatavilla olevat tiedot laitteistojen
tilauskokoonpanoista ovat ajan tasalla ja paivitettyna tuotannon mahdollisesti
tekemien muutoksien osalta. Logistiikka-asiantuntija ehdotti asiakasvastaavan
logistiikka-asiantuntijalle lahettaman ostotilaustoimeksiannon kehittamista
luomalla téhan tarkoitukseen erillinen vakiomuotoinen pohja. Nain
varmistettaisiin, etta jokainen asiakasvastaava muistaa antaa kerralla tarvittavat
tiedot eika niita jouduta pyytamaan jalkikateen. Aiemmassa vakioidussa
toimintaohjeessa maarataan, etta ennen ostotilauksen tekemista logistiikka-
asiantuntija tarvitsee laitteiston tilaamiselle hyvaksynnan liiketoimintajohdolta.
Haastatelluissa ilmeni epatietoisuutta siita, pyytaakd hyvaksyntaa
asiakasvastaava vai logistiikka-asiantuntija. Tyoohjeessa vastuut ja
toimintatavat tulee taman osalta maaritella selkasti. Haastatteluissa ilmeni myos
tarve selventa, keille kaikille paikallisorganisaatiossa tyotehtavan etenemisesta

ja tehdyista paatoksista tulee tiedottaa.

Toimitusaika-arvio ja toimitusseuranta: Ostotilauksen jalkeen on tarkeinta
saada mahdollimman nopeasti arvio laitteiston toimitusajasta. Toimitusaikataulu
vaikuttaa monen tyontekijan tydaikatauluihin paikallisorganisaatiossa. Tietoa
odottaa logistiikka-asiantuntija, tuotepaallikkd, huollon asiantuntija,
sovellusasiantuntija, asiakasvastaava ja asiakas. Tama tyovaihe toimii
tuotealueesta riippuen joku kohtuullisen vakioidusti ja ennakoitavasti tai
lapinakymattoman arvaamattomasti. Ostotilauksen kasittelyn jalkeen jarjestelma
asettaa tilaukselle automaattisesti toimituspaivamaaran. Tama on kuitenkin
oletuksena asetettu laskennallinen arvio eika huomioi kaikkia todellisuuteen
vaikuttavia tekijoita. Arvio voi pahimmillaan heittaa viikoista kuukausiin.
Toimitusajan todellisuuteen perustuvista tarkennuksista ei tule push-ilmoituksia
tilausjarjestelman kautta tai sdhkopostilla, vaan paikallisen logistiikka-
asiantuntijan on joko seurattava jarjestelmaan ilmestyvia paivityksia tai
muistettava tiedustella toimitusaikaan vaikuttavista yksityiskohdista konsernin
regional plannerilta erikseen sahkopostitse. Vahvistus tarkasta toimituspaivasta
saadaan usein vasta, kun laitteisto on lahtenyt keskusvarastosta liikkeelle kohti

Suomea. Tasta vaiheesta eteenpain ajantasainen kuljetusseuranta toimii hyvin.
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Tyotehtavan paikallistasolla suoritettavasta osasta vastaa logistiikka-

asiantuntija.

Toimitusaikojen lapinakymattomyys lisaa kaikkien osallisten tyOkuormaa ja
aiheuttaa kaytannon ongelmia. Naiden lievittamiseksi joudutaan paikallistasolla
tekemaan turhauttavaksi koettua muistinvaraista ty6ta. Usein joudutaan myds
tekemaan kustannuksia lisaavia erillistoimenpiteitd esimerkiksi tilaamalla
laitteistot jo aikaisemmin kuin niille olisi tarve ja maksamalla pidempiaikaisesta
paikallisvarastoinnista. Haastatellut esittivat kehitysehdotuksia toimitusaikojen
ennustettavuuden parantamiseksi, lapinakyvyyden kehittamiseksi ja
luottamuksen lisdamiseksi. Tama voisi tapahtua toiminnanohjausjarjestelman
automaatio-ominaisuuksia paremmin hyddyntamalla ja kehittamalla
vakiomuotoisten ja -aikataulutettujen paivitysten tekemista edistavia toiminta- ja
viestintatapoja. Esimerkiksi tuotannosta ja planning-toiminnoista voitaisiin olla
ennakkoon sovitulla tavalla nopeasti yhteydessa paikallisorganisaatioon
toimitusviiveita aiheuttavien poikkeamien ilmaantuessa. Myos erilaisia
vaihtoehtoja esimerkiksi kiireellisesti tarvittavien laitteiden toimituksiin toivottiin
kehitettavan. Kaikki muutokset kohdistuvat kuitenkin paikallisorganisaation

ulkopuolisiin toimintoihin ja niihin on siten hankala vaikuttaa paikallistasolta.

Myyntitilaus toimitusta varten: Kun laitteisto on valmis toimitettavaksi
paikkallisesta valivarastosta asiakkaalle, tehdaan paikallinen myyntitilaus. Tama
laukaisee automaattisen toimitusnumeron muodostumisen. TyOvaiheen

suorittamisesta vastaa logistiikka-asiantuntija ja taman todettiin toimivan hyvin.

Toimitus valivarastosta asiakkaalle: Toimitusnumeron perusteella
paikallisvarastossa osataan valita oikeat tavarat toimitukseen. Toimituksen
lahtiessa laitteisto siirtyy yrityksen varastostaldoista kaupintavarastoon siihen
asti, kunnes laitteisto on toimitettu perille asiakkaan laboratorioon ja asennettu
kayttdkuntoon. Tybtehtavasta vastaa logistiikka-asiantuntija.
Paikallistoimituksen todettiin toimivan erittain hyvin ja niissa yrityksella on
luotettavat kolmannen osapuolen kumppanit. Tyotehtavan suorittaminen vaatii

paljon oikea-aikaista viestintaa. Asiakasvastaava seuraa tiiviisti toimituksen
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toteutumista ja toivoo tulevansa pidetyksi ajan tasalla etenemisesta ja
mahdollisista viivastyksista. Kirjallisella tarkistuslistatyyppisella ohjeistuksella
voisi varmistaa, etta tieto tavoittaa kaikki oleelliset osapuolet. Usein joku
paikallisorganisaation edustaja kay varmistamassa toimitusosoitteessa, etta

tavarat ovat saapuneet.

lll Asennus ja laskutus:

Asennussuunnittelu: Asennussuunnitteluun sisaltyy resurssitarvelaskenta,
asiakkaan asennusvalmiuden ja erityistarpeiden kartoitus, asennuksen
aikataulutus seka asennukseen ja kayttoonottoon vaadittavien tarvikkeiden ja
reagenssien varmistaminen ja tilaaminen asennuspaikalle. Naiden
suorittamisesta vastaa asiakasvastaava yhdessa sovellusasiantuntijan kanssa,
tarvittaessa huollon asiantuntijan ja tuotepaallikon kanssa neuvotellen.
Asennussuunnittelun osaksi lasketaan myds tydtilaus (work order), joka
muodostuu automaattisesti jarjestelmaan huolto-organisaatiota varten

odottamaan tulevaa asennusta.

Haastatteluissa tuotepaallikot pohtivat, pitaisikd osan tyovaiheista kuulua
huollon asiantuntijan vastuulle. Laitteistojen verifikaatio- el
kayttoonottotestauksessa kaytettavien tarvikkeiden tuotenumeroista osa koettiin
ajoittain vaikeaksi |0ytaa, silla niita ei ole aina mainittu valmistajan
asennusohjeissa eika niiden tietoja yllapideta paikallistasolla samalla tavalla
kuin myyntivalikoiman tuotteita. Myos viestintaketjun tarkempi maarittaminen
paikallisorganisaation sisalla koettiin tarpeelliseksi. Haastattelussa
tuotepaallikoiltd nousi kehitysehdotuksia. Naihin kuuluivat yksittaisia asennuksia
varten luodut omat keskusteluryhmat, joissa on mukana koko asennustiimi.
Keskusteluryhma toimisi reaaliaikaisena tiedonvalittajana, jos tapahtuu yllattavia
muutoksia esimerkiksi aikataulujen tai henkilo- ja tarvikeresurssien suhteen.
Tyoohjeen laatiminen auttaisi varmistamaan, etta kaikki oleellinen on huomioitu

suunnittelussa.
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Asennus: Laitteistojen valmistajat tarjoavat yksityiskohtaisen asennukseen ja
kayttdonottoon liittyvan ohjeistuksen. Asennustyon suorittaa huollon

asiantuntija. Asennusty0 on rajattu pois opinnaytetydn sisallosta.

Kayttoonotto ja kayttokoulutus: Kayttoonotto ja kayttdkoulutus tapahtuvat
valmistajan maarittamien ohjeiden pohjalta paikallisesti sovittujen vakioitujen
kaytantdjen ja asiakkaan hankintasopimuksessa maaritetyn mukaisesti.
Tyotehtavan suoritusvastuu on sovellusasiantuntijalla. Tama tydtehtava on

rajattu pois opinnaytetyon sisallosta.

Laitehyvaksyntapoytakirjan laatiminen: Laitehyvaksyntapoytakirja on
asiakirja, jolla todistetaan, etta laitteisto on valmis otettavaksi tuotantokayttoon.
Asiakas hyvaksyy asiakirjan allekirjoituksellaan. Tama tydvaihe toimii
paasaantoisesti hyvin mutta vaihtelua esiintyy tuotealueittain ja
asiakasvastaavasta riippuen siina, kuinka nopeasti asennuksen jalkeen
asiakirja toimitetaan asiakkaan allekirjoitettavaksi ja sen jalkeen eteenpain
paikallisorganisaation sisalla. Vakiomuotoinen, laatujarjestelmassa hyvaksytty
lomake ei aina sovi hyvin tavanomaisesta poikkeavista yksityiskohdista
tiedottamiseen. Haastatteluissa nousi esiin kehitysehdotus, jossa
laitehyvaksyntapoytakirjasta vastaava asiakasvastaava liittdééd mukaan
sopimushallinnalle osoitetun saateviestin, jossa mainitaan erikseen korostaen
tavanomaisesta kaytannosta poikkeavat yksityiskohdat tai erityishuomiota

tarvitsevat asiat.

Laitehallinta ja laskutus: Laitehyvaksyntapoytakirjan perusteella laitteisto
laskutetaan ja siirretdan asennettujen laitteiden tietokantaan. Jos laitteisto jaa
erinaisten rahoitus- tai omistusjarjestelyiden vuoksi yrityksen omistukseen, niin
se merkitaan kayttoomaisuudeksi. Asiakkaalle myytaessa prosessi on erilainen.
TyOn suorittamisesta vastaa logistiikka-asiantuntija. Haastatteluissa nousi esiin,
etta valilla on esiintynyt katkoksia tiedonkulussa. Nama ovat johtuneet koetusta
epaselvyydesta siita, kenen ja missa vaiheessa tulee tiedottaa tyovaiheen
etenemisesta tuotepaallikolle, huollon asiantuntijalle ja sopimushallintaan.

Muuten taman prosessin viimeisen tydvaiheen koettiin toimivan hyvin.
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Nykytila-analyysin perusteella todettiin, etta laitteistojen tilaus-toimitusprosessiin

voidaan katsoa sisaltyvan suurempi maara tyovaiheita kuin aiemmassa

dokumentaatiossa on huomioitu. Tyotehtavia prosessissa tunnistettiin ja

nimettiin aiemman kuuden sijasta 14. Ne on lueteltu taulukossa 3. Samassa

taulukossa on esitelty, miten hyvin kunkin tyétehtavan koettiin toimivan ja

lueteltu niissa tunnistettuja heikkouksia ja vahvuuksia. Taulukkoon on kirjattu

my0s tieto siita, onko vastuu tyovaiheesta paikallisorganisaatiolla vai onko osa

siitd jaettu konsernitason toimintojen kanssa.

Taulukko 3. Tyodtehtavat, arvio niiden toimivuudesta ja vahvuudet ja heikkoudet.

Tvétehtivi Miten Vastuu Havaitut vahvuudet ja
y toimii? heikkoudet
| Tilauksen suunnittelu
Jaettu Co I -
Menekin ennustaminen Melko hyvin (paikallinen Pr9§e33| t0|m|.| mutta IGpinakyvyyttd ja
.\ | ohjeistusta kaivataan
+konserni)
Materiaalinumeroiden avaaminen Vaihtelevasti | Paikallinen Ohjgls_tukgen puuttuminen,
avaintietojen puutteet
Valivarastointikapasiteetin . oo Sujuvasti toimiva ja kapasiteetiltaan
; X Hyvin Paikallinen | .
varmistaminen joustava
Puutteet viestinnassa ja
Hinnoittelu ja tarjous asiakkaalle Vaihtelevasti | Paikallinen | paatésketjuissa, ohjeistuksen puutteet,
avaintietojen puutteet
Jaettu Viestinnan ja lapinakyvyyden puutteet,
Allokaatio Vaihtelevasti | (paikallinen | vaihtelusta johtuva ennustettavuuden
+konserni) | puute
Il Tilaaminen ja toimitus
Ostotilaus konsernille Melko hyvin Paikallinen Avalptle_t.opuutteet, Ohje'StUKS?n tarye,
viestinnan katveet, vastuut epaselvat
Toimitusaika-arvio ja Jaettu Ennustettavuuden ja lapinakyvyyden
P ] Vaihtelevasti | (paikallinen vuuden Ja lap yvyy
toimitusseuranta +k - puutteet, viestinnan katveet
onserni)
Myyntitilaus toimitusta varten Hyvin Paikallinen | Sujuvasti toimiva
Toimitus valivarastosta asiakkaalle Hyvin Paikallinen SUJuvast|_t0|m|vg, Igote:\tta.\.vat
kumppanit, viestinta toimii
lll Asennus ja laskutus
Asennussuunnittelu Melko hyvin Paikallinen O_hje_lstgksen_pu_utte_et, tasmallisempi
viestinta, avaintietojen puutteet
Asennus Hyvin Paikallinen | Valmistajan ohjeistus ohjaa
Kayttdonotto ja kayttokoulutus Hyvin Paikallinen Vglmlstajaq ohjelstukser_\ a
asiakassopimuksen pohjalta
LaﬂghyvaksyntapoytaklrJan Melko hyvin Paikallinen | Tiedonkulun viiveet ja katveet
laatiminen
Laitehallinta ja laskutus Melko hyvin Paikallinen | Ajoittain puutteellinen tiedonkulku
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Kun prosessia tarkastellaan kokonaisuutena, niin tyétehtavista viiden voitiin
todeta toimivan hyvin ilman puutteita ja viiden melko hyvin sisaltaen joitakin
puutteita. Nama tyovaiheet sujuivat ilman merkittavia tunnistettuja ongelmia tai
ongelmat liittyvat tydvaiheen lapiviemisen kannalta merkitykseltaan
vahaisempiin yksityiskohtiin. Neljan tyotehtavan todettiin toimivan vaihtelevasti,
mika tarkoittaa, etta niissa havaittiin selkeita puutteita, jotka esiintyvat
vaihtelevalla taajuudella tai liittyvat vain joidenkin tuotealueiden alaisten
laitteistojen toimituksiin. Vaihtelevasti toimiviin tyotehtaviin kohdistui
haastatteluiden perusteella eniten tyytymattomyytta. Vaihtelevasti toimivaksi
arvioiduista neljasta tyotehtavasta kaksi on sellaisia, joissa paatosvaltainen
tehtavan omistaja on maan ulkopuolella konsernitoimintojen puolella

suoritusvastuun ollessa paikallisorganisaatiossa.

Paikallistason ulkopuolelta osin hallinnoitaviin tydvaiheisiin on vaikea vaikuttaa
eika niita siksi kasitelty tahan opinnaytetyohon kuuluvan projektin puitteissa.
Haastatteluissa nousivat esille myds eraiden tyovaiheiden suorittamiseen
liittyvat poikkeukset ja erityisvaatimukset, jotka on maaritelty asiakkaiden
kanssa solmituissa hankintasopimuksissa. Nama poikkeukset kasitellaan
tapauskohtaisesti eika niiden huomioimista tyoohjeissa pidetty haastatteluiden
perusteella tarpeellisena. Tyotehtavissa tunnistetut heikkoudet ja
kehitysehdotukset on kuvattu tarkemmin tyotehtavakuvausten yhteydessa

alaluvussa 3.1.4 .

3.2.1 Vahvuudet

Vahvuuksiksi tunnistettiin jotkin tyotehtavissa kaytettavat ohjelmistot, joiden
kayttaminen tuntuu vaistonvaraisesti selkealta tai joihin on saatu kattava
kayttdkoulutus. Yrityksen tydntekijat ovat kokeneita, motivoituneita,
itseohjautuvia ja taitavia tydssaan, joten ongelmatilanteetkin on pystytty
ratkaisemaan yhdessa. Yhdistettyna henkiloston pieneen vaihtuvuuteen
kirjallisten ohjeiden puutetta ei koettu akuutisti vakavaksi, silld muistinvaraista

tietotaitoa I0ytyy ja kynnys ottaa ongelmatilanteessa yhteytta tyokaveriin koettiin
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matalaksi. Tilanne voi kuitenkin muuttua nopeasti, jos joku avainhenkilo lopettaa
tyot. Ison organisaation toiminnot koettiin yleisesti ottaen laadukkaiksi ja niita
arvioidaan ja kehitetdan johtamisjarjestelmaan perustuen saanndllisesti.
Valmistajan asennukseen ja kayttoonottoon liittyien tarkkojen ohjeiden todettiin
auttavan tyovaiheissa, joissa niita tarvitaan. Kolmannen osapuolen
palveluntarjoajat on valittu ensisijaisesti laadun perusteella, jonka vuoksi ne

koettiin luotettaviksi yhteistyokumppaneiksi.

3.2.2 Heikkoudet

Tunnistetut heikkoudet liittyivat aihepiireiltdan Iapinakyvyyden puutteisiin
prosessin tyovaiheissa tai niiden valilla seka suoritus- ja paatdsvastuissa.
Monessa prosessin vaiheessa myo0s tiedonkulussa ja viestinnassa havaittiin
parantamisen varaa. Usein niissa kyse on unohduksista kirjallisten,
tarkastuslistoinakin toimivien ohjeiden puuttuessa. Tyoohjeiden tai riittavaksi
koetun koulutuksen puuttumisen koettiinkin vaikuttavan monen tyotehtavan
suorittamisen tehokkuuteen ja laatuun. Avaintietojen puuttuminen tai joissain
tapauksissa virheellisyys toiminnanohjausjarjestelmassa ja niihin kytkeytyvissa
lukuisissa sovelluksissa aiheuttaa tapahtuessaan pitkallisiksikin venyvia
viivastyksia, silla niiden korjaamisen voi tehda vain yksi tai kaksi tyontekijaa

eika aina ole tietoa, keneen havaitun puutteen vuoksi tulee olla yhteydessa.

3.2.3 Muita loydoksia

Nykytilan analyysissa nousi esiin muitakin prosessin toimimiseen liittyvia
|I0yddksia, joihin ei vaikuteta tydohjeita kehittamalla, ja ne jaavat siksi
kasittelematta tassa tydssa, mutta jotka tallennettiin kehitysehdotuksiksi tulevia
prosessiin liittyvia muutosprojekteja varten. Vaikka valivarastoinnin voitiin todeta
toimivan erinomaisesti, todettiin, etta sita tarvitaan suurelta osin laitteistojen
toimitusaikojen ennakoimattomuuden ja lapinakymattomyyden vuoksi.
Aikaistamalla tilauksia ja maksamalla valivarastoinnista laitteistot pystytaan
toimittamaan asentamista varten asiakkaalle juuri ajallaan, mutta valivarastointi

aiheuttaa ylimaaraisia kustannuksia. Toimitusajan lapinakymattomyys siirtaa
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nain tarpeettomasti taloudellista riskia maahantuovalta konsernin osalta
paikallisorganisaatiolle. Avaintietojen kuten materiaalinumeroiden, hintojen ja
asiakkaiden yhteystietojen puuttumiseen tulisi voida vaikuttaa jo ennen kuin
puutteet tulevat vastaan tilaus-toimitusprosessissa. Avaintietojen hallinnoimisen
kaytantoja tulisi kehittaa esimerkiksi maarittamalla yhtenaiset kirjaustavat ja
luomalla saanndlliset rutiinit tiedon oikeellisuuden tarkistamiseen ja

paivittamiseen.

3.3 Yhteenveto I6ydoksista

Seuraavassa on esitetty yhteenveto tarkastellun prosessin nykytilasta
vahvuuksien ja heikkouksien nakokulmasta seka kuvattu havaittujen 16yddsten

vaikutuksia prosessin sujuvuuteen ja laatuun.

Nykytilan analyysin 160ydoksista vahvuuksina nousivat esiin yrityksen toiminnan
pitkajanteisyydesta kumpuavat kertautuvat hyddyt. Osaavan henkiléston,
pitkaaikaisten tyosuhteiden ja hyvan tyoilmapiirin yhteisvaikutuksesta johtuen
monen havaitun puutteen vaikutus tyon lopputulokseen jai pieneksi.
Heikkouksiksi tunnistettiin erilaisia usein toistuvia poikkeamia ja kehitystarpeita.
Tassa opinnaytetydssa lahempaan tarkasteluun valittiin niista kolme, jotka
esiintyivat 10ydoksissa jossain muodossa useamman kerran ja jotka olivat tyon
tavoitteen kannalta mahdollista ja hyodyllista huomioida. Nykytilan haasteissa
usein toistuneet teemat jaoteltiin ja nimettiin kolmeen ryhmaan: ohjeistuksen
puutteisiin, viestinnan katveisiin ja puutteellisiin avaintietoihin. Oheisessa
taulukossa esitetaan naiden kolmen ryhman jakautuminen tyotehtavakohtaisesti
(taulukko 4).
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Taulukko 4. Yhteenveto yleisimmista I0ydoksista jaoteltuna kolmeen ryhmaan.

Tiedonkulku | Puutteelliset

Tyotehtava Ohjeistus| /viestinta | avaintiedot

| Tilauksen suunnittelu
Menekin ennustaminen X
Materiaalinumeroiden avaaminen X X
Valivarastointikapasiteetin
varmistaminen

Hinnoittelu ja tarjous asiakkaalle X X X
Allokaatio X

Il Tilaaminen ja toimitus

Ostotilaus konsernille X X X

Toimitusaika-arvio ja
toimitusseuranta

Myyntitilaus toimitusta varten
Toimitus valivarastosta asiakkaalle
lll Asennus ja laskutus
Asennussuunnittelu X X X
Asennus

Kayttoonotto ja kayttdkoulutus
Laitehyvaksyntapoytakirjan
laatiminen

Laitehallinta ja laskutus X

Onhjeistuksen puutteet nakyivat osaprosessien kokonaisuuden hahmottamisen
vaikeuksina, ongelmatilanteissa epatietoisuutena suoritus- ja paatésvastuussa
olevista henkiloista ja epavarmuutena ohjelmistojen kaytossa. Puutteet liittyivat
useimmiten eri niihin tydvaiheisiin, joiden suorittamiseen osallistuu ihmisia
organisaation eri toiminnoista. Kokonaiskasityksen kirkastaminen eri osapuolten
valilla nahtiin tarpeelliseksi. Tydssa kaytettavien yksittaisten ohjelmistojen
ohjeistuksen parantaminen ei liity vain ohjelmiston ominaisuuksien opetteluun.
Kayttoohjeen lisaksi on oltava maaritettyna ohjelmiston kayton toimintamallit.
Puutteellisiksi todettuihin avaintietoihin kuuluvat tuotteisiin ja asiakkaisiin liittyvat
tunnistetiedot. Avaintietojen puutteet aiheuttivat katkoksia prosessin

etenemisessa ja turhautumisen tunnetta tyontekijoissa.

Esiin nousseista heikkouksista moni liittyi tiedonkulun ja viestinnan ongelmiin.

Ne vaikuttivat johtuvan monesti siita, etta ei ollut yhteisesti sovittuja ohjeita siita,
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missa tilanteissa ja keille tulee tiedottaa tyotehtavan etenemisesta ja siita
tehdyista paatoksista. Myods siita, mita asioita tulee siirtaa kirjallisesti eteenpain
prosessin edetessa, ei monissa tydvaiheissa oltu sovittu, vaikka puutteen on
todettu aiheuttavan usein viivastyksia ja lisatyota. Nama
vastuunjakamiskaytantoihin ja ohjeistuksiin liittyvat puutteet otetaan huomioon
taman opinnaytetydn kehitysehdotuksessa. Tiedonkulkuun liittyvia katvealueita
tunnistettiin organisaation eri ryhmien valilla. Paikallisorganisaation ja konsernin
kansainvalisten toimintojen valilla viestinnan tehottomuus ja toimimattomuus
nousi voimakkaimmin ilmi. Jarjestelmien tarjoamia mahdollisuuksia tiedon
saataville asettamisessa ja tiedonkulun automatisoimisessa ei hyodynnetty
taysipainoisesti. Paikallisorganisaation sisalla tiedonkulun aukottomuuteen tulisi
kiinnittaa huomiota erityisesti logistiikan ja asiakasvastuun kantavan myynnin

valilla seka myynnin ja huollon valilla.
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4 Kasitteet ja parhaat kaytanteet

Nykytila-analyysin perusteella tunnistettiin laitteistojen tilaus-
toimitusprosessissa usein toistuvia haasteita. Kolme yleisimmin esiintynytta
olivat tyon ohjeistus, tiedonkulku ja tavat viestia seka avaintietojen saatavuus ja
oikeellisuus. Ne valittiin prosessille keskeisina teemoina tarkemmin
tarkasteltavaksi. Tassa luvussa esitellaan teoreettinen viitekehys niihin liittyvista
kasitteista ja parhaista kaytanndista. Alussa on esitelty kasitteita, jotka
vaikuttavat tyoohjeen laatimisen tarpeen taustalla ja maarittavat sen muotoa ja
asemaa laatujarjestelmassa. Taman jalkeen on koostettu nykytila-analyysin
paaloydoksiin oleellisesti liittyvat parhaat kaytanteet, joita hyddynnettiin

tydohjeen laatimiseen liittyvien haasteiden ratkaisemisessa.

4.1 Standardit yrityksen laatujarjestelman pohjana

Standardit ovat yhteisesti sovittuja vaatimuksia tai suosituksia, joissa
maaritetaan tuotteita, jarjestelmia tai palveluita koskevista ominaisuuksista seka
niiden valmistusmenetelmista tai testaamisesta. Standardi voi olla kansallisesti,
euroopanlaajuisesti tai maailmanlaajuisesti sovellettava. Kaytanndssa tietyn
aiheen standardi ilmenee normatiivisena asiakirjana, joka on tehtavaan

tunnustetun tahon hyvaksyma. (SFS Suomen Standardit ry, 2023.)

Sertifioiduilla johtamisjarjestelmilla, kuten ISO 9000 ja ISO 14000, on
kokonaisvaltainen ja tarkea rooli yritysten toiminnassa ja niiden toimitusketjujen
johtamisessa. Niiden asettamat standardit maarittavat vaaditut
vahimmaispiirteet, joita noudattamalla yrityksen toiminnot arvioidaan standardin
mukaisesti hyvaksyttavaksi. Standardit sisaltavat myds syventavia osioita
koskien terminologiaa seka johtamisjarjestelman toimeenpanossa kaytettavia
menetelmia. Standardin avulla yritys voi esimerkiksi parantaa kykyaan
suunnitella toimintansa ympariston kannalta kestavan kehityksen mukaiseksi.
(Melnyk ym. 2013: 297.)
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4.1.1 1SO 9000 -laadunhallintastandardikokoelma

ISO (International Organization for Standardization) on tunnetuin, laajasti
hyvaksytty ja hyodynnetty standardoimisjarjesto, jonka jasenina ovat eri maissa
toimivat paikalliset jarjestot. Suomessa toimiva SFS ry (Suomen
Standardisoimisliitto ry) on seka I1SO:n etta eurooppalaisen

standardointijarjeston (European Committee for Standardization, CEN) jasen.

Ensimmaisen ISO 9000 -standardikokoelman laati ISO:n Technical Committee
176 (TC176) ja se julkaistiin vuonna 1987. Nykyisin voimassa oleva versio on
nimeltaan 1SO 9000:2015. ISO 9000 -laadunhallintastandardissa maaritellaan
laadunhallinnan perusteet ja kaytettava sanasto, joita sovelletaan kaikissa ISO-
laatujarjestelmastandardeissa. (ISO 2015.) Standardissa edellytetaan
operatiivisten menettelytapojen ja johtamistoimintojen yksityiskohtaista
dokumentointia eli tallentamista kirjallisessa muodossa (Lo & Chang 2007:
1881).

ISO 9001 -standardissa maaritellaan laadunhallintajarjestelmien perustamista,
kayttdonottoa ja jatkuvaa parantamista koskevat vaatimukset. ISO 9001 -
standardin osiot kattavat kaytannon operatiivisen toiminnan lisaksi esimerkiksi
johtamisjarjestelman ja suorituskykyarvioinnin alueet korostaen johdon
vastuuta, resurssien ja prosessien hallintaa seka jatkuva mittaamista,
analysointia ja parantamista. (ISO 2015.) Vuoden 2015 paivityksessa ISO 9001
-standardin uudistuksen lahtokohtana oli byrokratian ja turhan tyon
vahentaminen. Standardissa dokumentaation vaatimukset ovat vahentyneet
verrattuna aiempiin versioihin. Nykyinen versio on nimeltdan ISO 9001:2015.
(Pro PK-Pilvipalvelut Oy 2024.)

ISO 9001:2015:n tavoin ISO 9004:2018 -standardi tahtaa organisaation
menestyksen laadunhallinnan kaytantdjen pitkajanteisesti suuntautuneella
parantamisella. Ne eroavat siing, etta ISO 9001:2015 keskittyy
laatujarjestelman kehittamiseen ensisijaisesti asiakkaiden vaatimusten

tayttamisen nakokulmasta. ISO 9004:2018 -standardi taas lahestyy
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laatujarjestelman kehittamista kokonaisvaltaisemmin koko organisaation
tarpeiden nakodkulmasta. Sen ohjaa tavoittelemaan organisaatiokulttuurin ja
laadun parantamista vahvistamalla tyontekijoiden osallistumista ja valtuuksia
seka ottamalla kayttéon tyontekijodiden tunnustus- ja palkkiojarjestelman. (ISO
2018.)

ISO:n oman maaritelman mukaan ISO 9001:2015 -standardin soveltamisessa
on kyse tavasta ymmartaa, miten organisaatio hallinnoi toimintojaan ja
prosessejaan saavuttaakseen tuotteisiin tai palveluihin liittyvat tavoitteensa.
Naihin tavoitteisiin kuuluvat asiakkaiden laatuvaatimusten tayttaminen,
viranomaisten asettamien sdadosten ja maaraysten noudattaminen ja

ymparistdon, terveyteen ja turvallisuuteen liittyvat paamaarat. (1ISO 2015.)

4.1.2 1SO 9000 -standardoinnin edellyttdman dokumentoinnin hyodyt

Tavallisesti ISO 9001 -standardikokoelmaa kayttoonotettaessa organisaatio
laatii laatukasikirjan, laatujarjestelman toimintaperiaatteet, vakioidut
toimintaohjeet oleellisimmille prosesseille ja niihin liittyen tarvittavat operatiiviset
asiakirjat kuten tyéohjeet (Chiarini 2011: 102). Laatukasikirjan liian laajaksi
kasvamista valttaakseen yhtiot voivat tyytya vain viittaamaan toiminnallisia
yksityiskohtia sisaltavien alemman tason asiakirjoihin, kuten vakioituihin
toimintaohjeisiin ja tyoohjeisiin, laatukasikirjassaan. Alemman tason asiakirjoja
voidaan tallentaa laatukasikirjan ulkopuolisiksi liitteiksi. (ISO 9001 Checklist
2023.) Kokemukseni mukaan tdma toimintatapa myds keventaa naiden
asiakirjojen paivittamiseen liittyvien hallinnollisten toimenpiteiden taakkaa,
jolloin paivitykset tulevat tehdyksi ilman viivastyksia. Kun laatujarjestelman
asiakirjoissa ja lomakkeissa on usein vaihtuvia tai saanndllista paivittamista
vaativia osioita, kuten soveltamisehtoja, taulukoita tai listauksia, eivatka ne
sisalla oleellisesti toimintaohjetta muuttavia kohtia, niin ne on hyodyllista

kirjoittaa ja listata erillisiksi, helposti muokattavaksi liitteiksi (Galin 2018: 380).

Taiwanilaisia yhtiditd koskevassa tutkimuksessa todettiin, etta ISO 9000 -

standardin kayttoon ottaneilla yhtidilla asiakirjojen, tuotannon ja palveluiden
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standardointia hyddynnettiin laajemmin kuin yhti6illa, joilla standardia ei ollut
sertifioituna. Suurimmat erot ISO 9000 -sertifioiduilla yhtidilla nakyivat siina, etta
asiakastyytyvaisyys ja tuotteiden ja palveluiden laatu olivat korkeammalla

tasolla verrattuna sertifioimattomiin. (Lo & Chang 2007: 1881.)

Toisessa taiwanilaisia yhtioita koskevassa kyselytutkimuksessa pyydettiin
laatupaalllikditd vastaamaan kysymyksiin ISO 9000 -standardin mukaisen
laatujarjestelman kayttdonottamisen hyddyista. Kymmenen hyddyllisimmaksi
koetun vaitteen joukkoon nousivat hyvaan dokumentointiin liittyen tyovastuiden
tunnistamisen helppous ja uusien tyontekijoiden tyotehtaviin perehdyttamisen
parantuminen. Viidentoista joukkoon mahtui myos hyvan dokumentaation
mahdollistama vikojen aikaisempi I6ytaminen ja ja paremmin toimiva tydkierto
eli tyétehtavien vaihtaminen. (Shih ym. 1996: 683-685.) Tutkimuksen
johtopaatoksiin kuului, etta yhtion omaksuessa oikean asenteen ja
hyodyntaessa laatuprosessien dokumentointia tehokkaasti se voi parantaa
tydntekijoiden tuottavuutta, vahentaa hukkamaaria, lyhentaa toimitusaikoja ja
saavuttaa ongelmien ilmaantumisen ehkaisemisen myota parempaa

menestysta liiketoiminnan tavoitteissaan. (Shih ym. 1996: 688-689.)

4.2 TyoOn ohjeistus

4.2.1 Toimiva tyoohje

Tyoohje on asiakirja, johon on koottu tiedot tietyn tyohon liittyvan toiminnon
suorittamisesta. Sen tarkoitus on hajallaan ja eri |ahteissa sijaitsevan tiedon ja
taidon tallentaminen ja siitaminen kootussa muodossa osaajilta ohjeistusta
tarvitseville. Tydohjeiden ja vakioitujen toimintaohjeiden ero on siina, etta
toimintaohjeet kohdistuvat yleisina ja yhdenmukaisina koko organisaation
tasolle. Samaa toimintaohjetta noudatetaan organisaation yksikdsta tai tasosta
riippumatta paasaantoisesti aina, kun toimintaohjeessa kuvattu tyétehtava
suoritetaan. Tyoohjeet maaritelldaan yksityiskohtaisesti tietyn tiimin, yksikon tai
osaston paikallisesti vaihtelevia tarpeita vastaaviksi ohjeiksi tyotehtavien

suorittamiseen. (Galin 2018: 378.) Tybohjeet taydentavat ja tarkentavat
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vakiomuotoisia toimintaohjeita olematta kuitenkaan ristiriidassa niihin nahden.
(Galin 2018: 385.)

Esimerkkeja tyohon liittyvien toimintojen tydohjeista ovat laitteiston kayttoohje,
ohje tietyn prosessin kemikaalien sekoittamisesta ja ohje hankintatilauksen
kasittelyyn. ISO 9001:2015 -laadunhallintastandardissa tyoohjetta ei
ehdottomasti vaadita, vaan se on vapaaehtoinen. Tydohje kannattaa tehda
kaikille toiminnoille, joiden tallentaminen ja jakaminen kirjallisessa muodossa
katsotaan tarkeaksi. (ISO 9001 Checklist 2023.)

Valmiita pohjia ISO 9001:2015 -standardin mukaisen laatujarjestelman
tydohjeelle sdhkoisessa muodossa on julkisesti saatavilla useita (Eby 2018; ISO
2023). Tyoohje sisaltaa yksityiskohtaisen ohjeistuksen tydvaiheiden
suorittamiseksi. Tyoohjeesta tulee |0ytya lisaksi tiedot siita, mita tarkoitusta
varten ohje on tehty ja keita se koskee joko tyotehtavan tekijoiden tai siita
vastuussa olevien toimenkuvien tasolla. Tyoohje voi sisaltaa liitteita tai linkkeja

tydtehtavassa tarvittaviin kaavakkeisiin tai erillisohjeisiin. (Eby 2018.)

Tyoterveyslaitoksen artikkelissa luetellaan kaytantoja, joilla valttaa tyypilliset
virheet tydohjeiden laatimisessa. Ohjeiden saatavillaolon kannalta tydohjeet
kannattaa sailyttaa samassa paikassa selkeasti jasennellyissa ja nimetyissa
kansioissa. Ohjeiden on vastattava eri tasoisten osaajien tarpeisiin siten, etta
asiat esitetaan yksityiskohtaisen tarkasti mutta turhia taytesanoja valttaen.
Mikali tydohjeen kayttajilla on eritasoisia tarpeita kayttoon liittyen, voi olla
jarkevaa tehda lyhyt pikaohje ja pidempi yksityiskohtaisempi ohje. (Sarkkinen
2021.)

Tyoohje on pidettava ajan tasalla. Ohjetta paivitettaessa on merkittava
paivittamisen ajankohta seka muutettava versionumero uudeksi. Paivityksen
yhteydessa on myds kuvattava lyhyesti, mita ohjeessa on muutettu edelliseen
versioon verrattuna. Mikali ohjeessa on muutettu vain muutamia lauseita, ne voi
merkita uuteen versioon korostusvarilla muutetun kohdan havaitsemisen

helpottamiseksi. On hyva miettia kriittisesti ohjeen paivittamisen tarvetta ja



34

paivittamistiheytta. Tyoohjeiden tihea paivittaminen ja uusien ohjeiden
laatiminen usein ei ole ihanteellista vaan saattaa luoda epaselvyytta.
Tyontekijan voi olla vaikea pitaa ylla ymmarrysta siita, mitka ovat hanen
tyétehtaviaan koskevat kulloinkin voimassa olevat ohjeet. Ongelma karjistyy
muutostilanteissa kuten organisaatiomuutoksissa. Esihenkilon tulee pystya
nimeamaan ja osoittamaan alaisilleen heitd koskevat oleelliset ohjeet.
(Sarkkinen 2021.)

4.2.2 Tyoohjeen merkitys ja hyddyt

Tyoohjeella on vaikutusta tyonteon turvallisuuteen, tyotehokkuuteen, tydssa
koettuun hyvinvointiin ja tydtuotoksen laatuun. Puutteelliset tyoohjeet olivat
riskialttiiden toimintatapojen ja -asenteiden jalkeen suurin yksittainen
taustatekija suomalaisten teollisuuslaitosten kokoonpano- ja purkamistehtavissa
sattuneissa vakavissa onnettomuuksissa. Pelkastaan hyvien tyoohjeiden
laatiminen ei riitd, vaan myos niiden noudattamiseen on kiinnitettava huomiota.
(Lind 2008: 932.) Yksittaiskappaleiden kokoomistydssa askelittain etenevan
tyoohjeen seuraaminen johtaa suurempaan tyotehokkuuteen kuin tyotehtavan
suorittaminen etukateen muistiin painetulla kuvauksella tehtavan

suorittamisesta (Haug 2015: 171).

Tyoohjeella on vaikutusta tydssa jaksamiseen ja tyotyytyvaisyyteen. Tydohjeen
puuttuminen tai huono sovellettavuus tyotehtavaan vaikeuttaa tai estaa tyossa
eteenpain paasemista kuormittaen tyontekijaa tarpeettomasti. Tyopaikoilla
aivotyovalmennuksia pitavan Tyoterveyslaitoksen kehittamispaallikkod Tiina
Heusalan mukaan tydohjeisiin liittyva tyytymattomyys on
valmennustapahtumissa usein esille nouseva teema. Tyoohjeita annettaessa
tyontekijoiden oletetaan lukevan tyOohjeet heti ja muistavan ne sen jalkeen
ulkoa. Ihmisella on kuitenkin rajallinen kyky painaa mieleen yksityiskohtia
uusista asioista. Tydohjeen tulisi olla helposti saatavilla silla hetkella, kun sita

tydssaan tarvitsee. (Sarkkinen 2021.)
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Tyoohjeiden laatimisella tavoitellaan seuraavia hyotyja (Galin 2018: 375):

o Tyotehtavien, prosessien tai toimintojen suorittaminen
tehokkaimmalla mahdollisella tavalla ilman laatuvaatimuksista
poikkeamia.

o Saman prosessin parissa tydskentelevien tiimien valisen
tiedonvalityksen tuloksellisuus.

o Tyoohjeita noudattamalla saavutettu suorituskyvyn yhdenmukaisuus
vahentaa virheisiin johtavia vaarinkasityksia.

J Organisaation eri ryhmien suorittamien tyotehtavien ja toimintojen
yhteensovittamisen yksinkertaistaminen.

Organisaatioissa ei aina ymmarreta tydohjeiden tarkeytta. Tydohje saatetaan
jattaa kirjoittamatta, jos tyotehtava tai prosessi vaikuttaa yksinkertaiselta,
tyopaikalla on tyotehtavan jo valmiiksi taitavia ja toisia kouluttamaan kykenevia
ihmisia tai jarjestelmallinen yksityiskohtaisten tyoohjeiden laatiminen
prosesseille koetaan liian aikaavievaksi. Kuitenkin kun tydohjeen laatimiseen
kaytetaan yhden kerran hieman aikaa, ohje on sen jalkeen hyddynnettavissa ja
sovellettavissa laajasti suurelle maaralla henkilostoa yrityksen eri osastoilla.
(Eby 2018.)

4.3 Tiedonkulku ja paatoksenteko monialaisessa yhteistyossa

Englanninkielisessa kirjallisuudessa monialaiseen yhteistydhon viitataan termilla
multidisciplinary. Sita kaytetaan yleensa kuvaamaan eri alojen yhteen
liittdmista, mika ei viela sisalla eri alojen nakokulmien varsinaista yhdistamista.
(Helander ym. 2022.) Monialainen yhteisty6 voidaan ajatella eri hallinnonaloja
yhteen kokoavana ja niiden rajoja ylittdvana toimintana, jossa tavoitellaan
yhtena kokonaisuutena tydskentelya (Pukkila & Helander 2016: 53).
Tyoyhteisojen yhteistoiminnasta puhuttaessa kaytetaan usein suppeampaa
kasitetta moniammatillisuus. Silla tarkoitetaan yhden tai useamman yksityisen
palveluntuottajan tai julkisen sektorin hallinnonalan valista yhteisty6ta yhden
organisaation sisalla tai eri organisaatioiden valisissa verkostoissa. (Nykanen
2010: 58-59.)
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4.3.1 Moniammatillisten tiimien tyoskentelyn erityispiirteita

Yritysten organisaatioissa tyoskennellaan yhd enemman eri toiminnoissa
tyoskentelevista henkildista muodostuvissa moniammatillisissa tiimeissa.
Mukana on usein keskeisessa roolissa my0s asiakas oman organisaationsa
edustajana. Liiketoiminnan tavoitteet laaditaan silti yleensa yrityksissa erillisia
toimintoja ajatellen eli niin sanotusti siiloissa. Talldin suunnitellut tavoitteet,
toimenpiteet ja tarvittavat resurssit seka niiden tarkeysjarjestykseen
asettaminen saattavat olla ristiriidassa yhteisten paamaarien kannalta.
(Lepsinger 2018: 27.)

Prosesseja, joiden eri vaiheissa tydskentelee monia ihmisia eri toiminnoista, on
hyodyllista tarkastella yksittaisten erillisten vaiheiden sijasta kokonaisuutena,
kun niissa ilmenevia ongelmia halutaan ratkaista. Kokonaisvaltainen nakdkulma
auttaa ymmarryksen, yhteistyon ja ongelmanratkaisukyvyn rakentamisessa ja

johtaa parantuneeseen laatuun ja tuottavuuteen. (Proehl 1996: 8.)

Avainasemassa moniammatillisten tiimien toiminnan menestykselle ovat
koulutus ja taitojen kehittaminen, selkeasti maaritellyt palkitsemiskaytannot,
resurssien jakaminen ja oikea kohdentaminen, johdon vahva tuki seka
tarvittaessa organisaatiorakenteen uudelleenjarjestely (Proehl 1996: 9). Eri
osastojen ja toimintojen valinen tehokas yhteistyo edellyttaa yhteisten
tavoitteiden asettamisen lisaksi roolien ja paatoksentekovallan selkeyttamista,
tyoskentelyprosessien standardoimista ja kannustamista lapinakyvaan
yhteydenpitoon (Lepsinger 2018: 28).

Roolien ja paatdoksentekovallan selkeyttaminen edellyttaa, etta selvitetaan
kenelta on kerattava tietoa onnistuneen paatoksen tekemiseksi, kenella on
ensisijainen paatosvalta missakin prosessin vaiheessa ja keille paatoksesta
taytyy tiedottaa. Prosessien vakioiminen seka yhteensovittaminen toimintojen ja
osastojen valillla tehostaa siirtymista tydvaiheesta seuraavaan prosessin

edetessa. Tama parantaa tyonkulkua, toiminnan johdonmukaisuutta ja



37

prosessin toimintavarmuutta seka vahentaa virheita ja turhaa tai paallekkaista
tyota. (Lepsinger 2018: 28.)

4.3.2 Viestinta toimintojen valilla moniammatillisissa tiimeissa

Tyoyhteisdssa viestinnan tavalla on suuri vaikutus tyon tehokkuuteen. Yrityksen
tyontekijoiden valisessa viestinnassa oleellista on tietaa keneen olla yhteyess3,
missa vaiheessa prosessia ja milla valineilla (Lepsinger 2018: 27). Tarkeita
tehokkaan viestinnan ominaisuuksia ovat viestinnan riittava tiheys, selkeys,
tyylin ja sanaston asianmukaisuus seka tyontekijoiden aktiivinen kannustus
viestimiseen (Pirjlo & Radomir 2017: 29-30). Moldovan (2010) on esittanyt, etta
hyvan viestinnan ilmapiirin luomiseen vaikuttavat tyontekijoiden valiset suhteet
ja olemassaolevat viestintaverkostot seka epasuorasti perinteet ja kulttuuri (ks.
Pirjlo & Radomir 2017: 38).

Viestinnan onnistuminen on yksi oleellisimpia menestyksen osatekijoita etenkin
moniammatillisessa tyoskentely-ymparistossa. Yhteydenpidon kaksisuuntaisuus
ja lapinakyvyys lisaavat keskinaista luottamusta ja yllapitavat yhteistyohon
perustuvaa, yhteiseen tavoitteeseen sitouttavaa ilmapiiria. Yhteisen tavoitteen
saavuttaminen edellyttaa, etta moniammatillisen tiimin jasenilla on kasitys siihen
kytkeytyvien tyovaiheiden etenemisesta. Kun toiminnan ohjeistuksessa
huomioidaan toimivan viestinnan edellytykset, voidaan varmistaa, etta kaikki
tietavat, missa vaiheessa prosessia tyo kulloinkin etenee ja etta kaikilla on
paasy tarvittavaan tietoon tyotehtaviensa ajoittamiseksi ja suorittamiseksi.
Toimivassa viestinnassa oleellista on myos valttaa tyontekijoiden altistamista
liialliselle, heille epaolennaiselle tiedolle. Maarittamalla ohjeistuksessa eri
tyovaiheisiin osallistuvien roolit ja vastuut saadaan samalla selkiytettya, kenelle
tiedotetaan ja milloin. Tietotulvaa voi hallita my0s erilaisia tiedotustaulu-
tyyppisia sahkoisia sovelluksia hyodyntamalla. Toimiva viestinta vahentaa tyon
tekemista haittaavia hairiotekijoitd, hammennysta ja ristiriitoja. (Lepsinger 2018:
28-29.)
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4.3.3 RACI-malli tyéroolien ja vastuiden selventadmiseen

Yksi yleisesti kaytetty menetelma selkeyttaa tyorooleja ja paatdsvastuita
projektissa tai prosessissa on RACI-malli. RACI on lyhenne sanoista
Responsible, Accountable, Consulted ja Informed. Mallin pohjana ovat vastuut
ja roolit esitteleva ja eritteleva taulukko. RACI-matriisin avulla voidaan
visuaalisesti tarkastella, etta jokaisella tehtavalla on asetettuna suorituksesta
vastaava ja kokonaisvastuun kantava henkilo ja varmistaa, etta tarkasteltavaan
projektiin tai prosessiin on varattu tarvittavat henkildresurssit. (Kendrick 2013:
191.)

RACI-mallin taulukkoon kirjataan pystyakselille projektiin tai prosessiin liittyvat
tehtavat suoritusjarjestyksessa ja vaaka-akselille prosessin lapiviemiseen
osallistuvat henkil6t (Kendrick 2013: 191). Tehtaville maaritelldan roolit: R-
henkil6iksi nimetyt (Responsible) vastaavat tyétehtavan suorittamisesta
kaytanndssa. A (Accountable) on paatdsvaltainen tehtavan omistaja. A ja R
voivat olla myos sama henkild. C (Consulted) tarkoittaa asian tai aiheen
tuntevaa henkiloa, jota pyydetaan tarvittaessa osallistumaan paatdoksentekoon. |
(Informed) listaa henkil6t, joille tulee tiedottaa tyotehtavan etenemisesta ja
tehdyista paatoksista. (Costello 2012: 64.)

4.4 Avaintietojen hallinta

Avaintiedot (master data) ovat tunnisteista ja maaritteista koostuvia
tietokokonaisuuksia, joiden kasittelemiselle liiketapahtumat pohjautuvat.
Avaintietoja ovat esimerkiksi tiedot asiakkaista ja yrityksen myymista tuotteista.
Tuotteiden avaintiedoissa yllapidetaan tuotteen yksildintitietoja seka
liketapahtumien kannalta oleellista tietoa tuotteen ominaisuuksista ja
hinnoittelusta. Avaintietoja tarvitaan liikketoiminnan eri vaiheissa myynnin ja

toimitusten prosesseista taloushallintoon ja raportointiin.

Avaintietokokonaisuuden eheys, saatavillaolo ja ajantasaisuus on liiketoiminnan

kannalta tarkeaa. Erityisesti tama korostuu liiketoiminnassa, joka koostuu
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monista liiketoimintapaikoista, tuotealueista ja asiakastyypeista ja jossa on
kaytdssa monia paallekkaisia, eri ikaisia tietojarjestelmia. Maantieteellisesti
laaja-alaisesti toimivissa ja tietojarjestelmiltdan monimuotoisissa yhtoissa
avaintiedon eheyden haasteet ovat yleisia. Tiedoissa esiintyvat puutteet,
paallekkaisyydet ja ristiriitaisuudet herattavat epailyksia liikketapahtumien
lopputuloksen luotettavuudesta esimerkiksi raportoinnissa ja johtaa toiminnan
tehottomuuteen, ylisuuriin varastoihin, mittakaavaedun menettamiseen ja

huonoon asiakkuuksien hoitoon. (Dahlberg ym. 2011: 82-83.)

Haug ja Stentoft Arlbjarn (2011) tunnistivat kyselytutkimuksessaan 90
tanskalaiselle yhtidlle avaintietojen laadukkuuden esteita. Tutkimuksen mukaan
laajin yksittainen avaintietojen laatuun vaikuttava tekija organisaatioissa on
puutteet vastuiden siirrossa koskien avaintietojen yllapitoa. Tutkimukseen
osallistuneista yhtidista suurin osa uskoi avaintietojen huonon laadun
vaikuttavan kielteisesti liketoimintaan. (Haug & Stentoft Arlbjgrn 2011:
297;301.)
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5 Kehitysehdotus

Edellisessa luvussa kartoitettiin kirjallisuudesta I0ydettyja parhaita kaytanteita.
Tassa luvussa esitellaan niista ja nykytila-analyysista omaksuttua tietoa
soveltaen opinnaytetyon kehitysehdotus. Ehdotus sisaltaa yrityksen
menestyksekkaan toiminnan kannalta tarkean liiketoimintaprosessin kuvauksen
tyotehtavineen ja vastuineen. Kuvaus esitetaan osana tyon tuotoksena laadittua
ehdotusta tydohjeen rungoksi, jonka laatimisessa on huomioitu ulkoiset ja

sisaiset vaatimukset seka prosessin karttoittamisessa tehdyt |0ydokset.

5.1 Kehitystarpeen maarittely ja raamit

Tarve tyoohjeiden kehittamiselle on tunnistettu yrityksessa jo pitkaan.
Tyotehtavien ja vastuiden maarittelyn epaselvyydet ovat nakyneet tilaus-
toimitusprojektien aikana kohdattuina vaikeuksina, joista on aiheutunut
ylimaaraisia kustannuksia, viivastyksia ja tyontekijoiden turhautumisen tunteita.
Varsinainen sysays kehitysprojektin aloittamiseksi oli kuitenkin seurausta
yrityksen emokonsernin maailmanlaajuisesta muutoshankkeesta
laadunhallintajarjestelmarakenteen uudistamiseksi. Tama aiheutti

muutostarpeen paikallisesti yllapidettavaan laatudokumenttikirjastoon.

Yritys maarittelee laatujarjestelmassaan linjaukset koskien sen tapoja toimia.
Naihin toimintaperiaatteisiin vaikuttavat ulkoa pain laadunhallintastandardit, joita
yritys on sopinut noudattavansa. Opinnaytetydssa kasiteltavan yrityksen
operoima modulaarinen laadunhallintajarjestelma on ISO 9001:2015 -
standardin vaatimusten mukainen. Standardia sovelletaan seka kansallisella
etta eurooppalaisella ja maailmanlaajuisella tasolla yhtion toiminnassa
kattavasti markkinoinnista ja myynnista tuotteiden valmistukseen ja jakeluun.
Ulkoiset laadunhallintastandardit yhdessa organisaation omien
toimintaperiaatteiden kanssa vaikuttavat yhtidssa maariteltaviin kaytannon
toimintaa ohjaaviin kaytantoihin. Tassa tyossa sovellettiin naita kaytantoja niilta

osin, miten ne saatelivat ja ohjasivat tydohjeen laatimista. Kuva 3 esittaa
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kasitteellisen hierarkian, joka ohjaa tydohjeiden kehittamista opinnaytetyon

kasittelemassa yrityksessa.

Kansainvaliset Konserniyhtion
laaduhallintastandardit toimintaperiaatteet
Yrityksen

laatujarjestelma

!

Vakioidut
menetelmaohjeet

!

Paikalliset tydohjeet

Kuva 3. Kasitteellinen hierarkia tydohjeiden kehittamisessa.

5.2 Ehdotelma tydohjeen rungoksi

Tyoohjeen rungon laatimisen tarkoituksena oli yrityksen
vaatimustenmukaisuuden varmistamisen lisaksi paikata nykytila-analyysissa
tunnistettuja ohjeistukseen, tiedonkulkuun ja viestintaan seka avaintietojen

puutteisiin liittyvia heikkouksia. Tyoohjeen runko laadittiin laatujarjestelmassa
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hyvaksytylle lomakepohjalle, joka sisalsi otsikkotason tiedot englanninkielisina.
Osana opinnaytetyon tekemista lomakepohja kdannettiin suomeksi kaikilta osin,
kuin se oli tarkoituksenmukaista. Kirjoitustydssa noudatettiin yrityksen
asiakirjoihin liittyvia kaytantoja, joita oli keratty tutustumalla saatavilla olleeseen
yrityksen sisaiseen materiaaliin seka laadunhallinta-asiantuntijan ja
logistiikkapaallikon haastatteluista. Seuraavissa alaluvuissa esitetaan laadittu
tydohjeen runko kokonaan alusta loppuun kuudessa osassa. Osien

esittamisessa on hyodynnetty tekstin lisaksi ruutukaappauksia.

5.2.1 Tyoohjeen nimeamiskaytannot ja muutoksenhallinta

Kuvassa 4 esitellaan ensimmainen, niin kutsuttu nimisivu,

opinnaytetyoprojektissa laaditusta ehdotelmasta tydohjeen rungoksi.

Work Instruction
Yrityksen nimi
WI-XXX [Laitteiston tyyppi] tilaus-toimitusprosessi
BPM/BPO
BPM
Nimi Tyénimike
Leena Ahola Tuotepaallikko
BPO
Nimi Tydénimike
Etunimi Sukunimi Logistiikkapaallikko

Kuva 4. Kuva esittaa tyoohjeen rungon alun perustiedot.

Tybohjeen nimeamisesta paattaa tydohjeen laatija. Tydohje on kuitenkin
nimettava tavalla, joka erottaa sen muista tyoohjeista. Yrityksessa kaytetyn
nimeamiskaytannon mukaan tyoohje nimetaan muodossa W-[kolminumeroinen
tunniste] [Tydohjeen kattama prosessi]. Jotta nimesta selviaisi mahdollisimman

selkeasti, mihin prosessiin tai tydvaiheeseen tyoohje liittyy, opinnaytetyon
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kasitteleman laitteistojen tilaus-toimitusprosessin tyoohjeen sanalliseksi nimeksi
asetettiin "W-xxx [Laitteiston tyyppi] tilaus-toimitusprosessi”, jossa xxx on
numerosarja, joka muodostuu automaattisesti tallennettaessa jarjestelmaan.
Laitteiston tyyppi koostuu tyoohjeessa kasiteltavan laitteiston tuotemerkista ja

laitteiston yleismaaritelmasta, josta ilmenee laitteiston kayttotarkoitus.

Tyoohjeen laatija nimettiin asiakirjaan nimikkeella Business Process Manager
(BPM). BPM vastaa alkuperaisen ohjeen laatimisesta ja myds tyéohjeen
sisallon paivittamisesta. Tassa opinnaytetyoprojektiin kuuluvassa projektissa
BPM oli opinnaytetydn tekija. Business Process Owner (BPO) vastaa
prosessista kokonaisuudessaan ja myds vaadittavien ja tarvittavien asiakirjojen
olemassaolosta. BPO oli yrityksen logistiikkapaallikkd. BPM- ja BPO-roolit on
nimetty kaikille paikallisesti luotaville ja hallinnoitaville laatujarjestelman
dokumenteille. Ohjeen laatimisesta ja varsinaisesta prosessista vastaavien
henkildiden nimeaminen tydohjeen alkuun tuo helpotusta haastetteluissa esille
nousseeseen ongelmaan, ettd ongelmatilanteissa oli epaselvaa, kenelta voi

kysya lisatietoja tai lisakoulutusta.

Tyoohje laaditaan paasaantoisesti englannin kielella. Tyoohje voidaan tehda
myoOs suomeksi, mikali tydohje koskee rajattua kayttajaryhmaa, joka
tydskentelee suomen kielelld. Talldinkin myds englanninkielinen kdannos
voidaan tarjota, jos aiheen katsotaan koskevan tai kiinnostavan laajemmin koko
organisaatiota. Tassa kehitysprojektissa tydohjeen kieleksi valittiin suomi.
Prosessin tyotehtavissa tydskenteli kirjoitushetkella vain suomea aidinkielenaan
puhuvia henkildita ja ohjeen laatiminen englannin kielella vaikutti tarpeettomalta

ja olisi saattanut heikentaa ohjeiden sisaistamista.

5.2.2 Tyoohjeen tallennuskaytannot ja paivittaminen

Tyoohjeen etusivulta kohdassa Document Change History iimenee asiakirjan
muutoshistoria (kuva 5). Siina luetellaan tydohjeen nykyinen ja kaikki edelliset
versiot, niiden hyvaksymispaivat seka peruste version tekemiselle. Laatimani

tyoohjeen runko oli versio 1.0 ja selitteena oli ensimmainen hyvaksytty versio.
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Document Change History

Versio Hyvaksymispdiva Muutoksen peruste

1.0 XX 00 XXXX Ensimmainen hyvaksytty versio.

Kuva 5. Tybohjeen paivitysversio ja -historia

Valmista hyvaksyttya tydohjetta sailytetaan yrityksen laatujarjestelman Google
Sites -verkkosivustolla, jossa tydohjeet on jarjestetty liikketoiminta-alueiden
mukaan nimettyihin kansioihin. Tyoohjeiden sailyttdminen yhdessa paikassa
auttaa kayttgjia I6ytamaan tarvitsemansa ohjeen ja varmistaa myds, etta
haettava ohjeversio on aina uusin ja voimassaoleva. Jotta kulloinkin voimassa
oleva versio tyoohjeesta on I0ydettavissa yksiselitteisesti, on hyva tiedottaa
selkeasti, missa tydohjeita sailytetaan. Jos tydohje ei ole 16ydettavissa helposti
muistettavasta tai loogisesta paikasta, niin vaarana on, etta ajaudutaan
kayttamaan sahkopostista tai tyokaverilta I0ytynytta versiota, jonka

ajantasaisuudesta ei ole varmuutta.

Kun tydohje on valmis asetettavaksi viralliseen hyvaksyntaprosessiin,
laadunhallinta-asiantuntija lataa sen laatujarjestelman QMS document change
request -lomaketoiminnolla erilliseen sovellusohjelmistoon, joka toimii software
as a service (SaaS) -jakelumallilla. Samaa toimintoa kaytetaan tydohjeiden
uusien paivitysversioiden hyvaksynnassa seka vanhentuneiden tydohjeiden
ottamisessa pois kaytosta. Tyoohjetta hyvaksyttaessa maaritelldaan, onko
kyseessa uusi ohje vai ohjeen paivitys ja keilla on velvollisuus perehtya

ohjeeseen erillisella koulutussivustolla.

Tyoohje on voimassa kolme vuotta hyvaksymisesta. Tama vaatimus tulee
laatujarjestelmasta. Viimeistdan kolmen vuoden kuluttua tydohjeen soveltuvuus
ja paivittamistarve arvioidaan uudelleen, mikali ohjetta ei ole silihen mennessa
muusta syysta paivitetty. Tassa vaiheessa ohje on vietava uudelleen
hyvaksyntaprosessin lapi, vaikka muutostarvetta ei olisi. Jos tydohjetta on

tarvetta muuttaa, niin se paivitetdan niin usein kuin tarpeellista. Tassa
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opinnaytetyossa laaditulle tydohjeen rungolle paivitystarvetta tulee uusien
erillistydohjeiden laatimisen seurauksena seka mahdollisista muutoksista
tyérooleissa tai prosessikaavion tyotehtavissa. Mikali joku tydohjetta kayttava
huomaa tydohjeessa virheellista tai vanhentunutta tietoa, hanen tulee ottaa
yhteyttd BPM:iin tai BPO:iin paivitystarpeen arvioimiseksi. Tydohjeen
paivitystarvetta maariteltdessa tarkasteluun on hyva ottaa mukaan ohjeen
laatijan lisaksi ohjetta kayttavat tyontekijat. Samalla tulee varmistettua, etta
kaikki tyontekijat noudattavat ja tulkitsevat ohjetta edelleen eika ole syntynyt

ohjeesta poikkeavia kaytantoja.

TyoOohjeen paivittamisen tarvetta ja paivittamistiheytta on harkittava tarkasti ja
valtettava lilan usein tehtavia muutoksia. Muutokset laukaisevat aina myos
pakollisen sisaisen lue ja ymmarra -tyyppisen koulutuksen muodostumisen
kaikille kyseista tyoohjetta kayttaville tyontekijoille. Koska tydohjeita on lukuisia,
aiheuttaisi niiden jatkuva paivittaminen koulutusten ruuhkautumista. Koulutusten
suorittamisasteelle ja ajallaan suorittamiselle on laatujarjestelmassa maaritelty
vaatimustasot, joita henkildstohallinto seuraa. Siksi paivittamistarpeitakin on

tarkasteltava kokonaisuuden kannalta ja huomioitava seurannaisvaikutukset.

5.2.3 Tyoohjeen tarkoituksen ja soveltamisalueen maarittely

Tyoohjeen toisella sivulla olevan sisallysluettelon jalkeen asiakirjan kolmannelle
sivulle kirjoitettiin sanallinen kuvaus siita, mita tarvetta ja tarkoitusta varten
tydohje on laadittu (kuva 6). Siina kerrottiin myds, mitka laatujarjestelman
asiakirjat ovat tydohjeen laatimisen taustalla. Taman peraan maariteltiin yhdella

lauseella, keita yrityksen tyontekijoita tydohje koskee.
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Work Instruction
Yrityksen nimi
WI-XXX [Laitteiston tyyppi] tilaus-toimitusprosessi

1

Tarkoitus

Taman tydohjeen tarkoitus on kuvata [Laitteiston tyyppi] tilaus-toimitusprosessi
kokonaisuudessaan ja siten tarjota kokonaiskasitys monialaisen tydntekijajoukon
suorittaman prosessin siitymista seka etenemisvaiheista. Ohje esittaa prosessin vaiheet
tydtehtavittdin, maarittaa prosessin roolit ja vastuut seka toimii kokoavana runkona
prosessiin littyvien tyétehtavien yksityiskohtaisista tytohjeista.

Ohjeen laatimisen taustalla on modulaarisen laadunhallintajarjestelman MQMS-LIB-
Appendix A, jossa luetellaan prosessien vahimmaisvaatimukset maarittelevat standardit.
Tuotteiden kasittelyyn, varastointiin ja jakeluun (Handling, Storage, and Distribution (HSD)
liittyva moduuli MQMS-HSD-Module-16 maarittelee laatuvaatimukset tilaus-toimitusketjuun
littyville maailmanlaajuisille vakioiduille prosesseille (Global Standard Processes, GSP).
Niiden tarkoituksena on varmistaa tuotteiden laadun ja toimintavarmuuden sailyminen
asiakkaalle asti. Tama tydohje kuvaa paikallisen prosessin yksityiskohdat ja erityispiirteet,
joita ei lI6ydy HSD-moduulista.

Soveltamisalue

Tama tydohje koskee kaikkia niita [Yrityksen] en toimintojen tydntekijdita, jotka osallistuvat
tydtehtivassian prosessin johonkin vaiheeseen.

Kuva 6. Kuvaus ty6ohjeen tarkoituksesta ja soveltamisalueesta

5.2.4 Tilaus-toimitusprosessin kuvaus

Edellytyksena tydohjeen rungon laatimiselle oli kehityskohteeksi valitun

liketoimintaprosessin ymmartaminen. Aikaisemman

laatujarjestelmavaatimuksen mukaisessa ja jo kaytosta poistetussa

paikallisessa vakioidussa toimintaohjeessa P-320 Supply Chain Operations ol

kasitelty vain tilaamiseen, toimitukseen ja asennukseen liittyvia prosessin osia

tilaukseen suunnitteluun liittyvien vaiheiden puuttuessa kokonaan. Tydvaiheet

oli lueteltu lyhyesti ilman kuvausta tyovaiheen sisallosta ja osa tassa tyossa

tunnistetuista tyovaiheista puuttui valista. Vakioitu toimintaohje ei sisaltanyt

viittauksia erillisiin tydohjeisiin, vaan tyon suorittamisvaiheet ja -tavat olivat tyota

tekevien muistin varassa.

Prosessin kuvaamiseksi laadittiin prosessikaavio, jolla prosessin tyotehtavat ja

eteneminen voitiin iimaista selkeasti ja visuaalisesti tarkasteltavassa muodossa

(kuva 7). Laaditussa prosessikaaviossa tyotehtavat esitetaan kolmeen osioon
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pystysuorissa riveissa jaoteltuina. Kunkin osion ylapuolella on osion nimeava
otsikko. Prosessin kulku esitetaan aikajarjestyksessa nuolilla alkaen vasemman
ylakulman menekin ennustamisesta paattyen oikean alakulman laitehallinnan ja

laskutuksen tyotehtaviin.

3 Prosessikuvaus ja tydvaiheet

Kuvaus prosessin tyovaiheista alkaen tilauksen suunnittelusta paattyen laskutukseen:

Tilauksen suunnittelu Asennus

Tilaaminen ja toimitus

Menekin
ennustaminen

Toimitus
asiakkaalle

Materiaalinr.
avaaminen

Valivaraston

varmistaminen Myyntitilaus

Toimitusaika-
arvio ja -
seuranta

Hinnoittelu ja
tarjous

Allokaatio

Asennuksen
valmistelu

Asennus

Kayttéonotto ja

kayttékoulutus

Laitehyvaksyn-
tapoytakirja

Laitehallinta,
laskutus

Kuva 7. Laitteistojen tilaus-tomitusprosessin kuvaava prosessikaavio

5.2.5 Prosessin roolit ja vastuut

TyOssa keratyn aineiston pohjalta prosessin tydvaiheista tunnistettiin yndeksan

eri tyodroolia, jotka sijoittuivat neljan eri toiminnon alle: myynti ja markkinointi,

logistiikka, huolto ja sopimushallinto. Tydohje-ehdotelmaan roolien alle lueteltiin

niitd kaytannon tyotehtavissa edustavat tehtavanimikkeet ja kirjoitettiin, mista

prosessiin sisaltyvista toiminnoista he vastaavat (kuva 8). Paikallisorganisaation

ulkopuolisia rooleja ei huomioitu.
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4 Roolit ja vastuut

4.1 Asiakasvastaava

Prosessin keskidssa olevasta asiakkuudesta vastaava myynti- tai markkinointiroolissa
oleva henkild kuten aluepaallikkd, tuotepaallikkd tai strategisten asiakkuuksien
paallikko. Asiakasvastaava toimii projektipaallikkona ja hanen vastuullaan on
kokonaisvaltainen prosessin etenemisen seuraaminen ja sithen littyva viestinta tyo- ja
asiakasorganisaation yhteyshenkilaille.

4.2 Tuotepaéllikkd

Tilattavista laitteistoista vastaava markkinointiroolissa olevan henkild, jonka vastuulla
prosessissa on tuoteasiantuntijuus, tuotevalikoiman yllapito ja laitteistojen markkina- ja
kannattavuustietoinen hinnoittelu.

4.3 Logistiikka-asiantuntija

Tilaus-toimitusketjutoimintojen asiantuntija, jonka vastuulla on tilauksiin ja
tuotehallintaan liittyvat kirjaukset toiminnanohjausjarjestelmaan, toimitusseuranta ja
laskutus.

4.4 Huollon asiantuntija

Laitteistojen teknilkkaan koulutuksen saanut asiantuntija, jonka vastuulla on
laitteistojen asennus kayttdvalmiiksi valmistajan ohjeiden mukaisesti, asennukseen
littyvat kinaukset tietojarjestelmiin seké osallistuminen tarvittaessa
asennussuunnitteluun.

4.5. Sovellusasiantuntija

Laitteiston kayttotarkoituksen mukaisen kayton asiantuntija, jonka vastuulla on
laitteiston kayttotarkoituksen mukainen testaus ja laitteistolla kaytettavien testien
sisdanajo ennen laitteen luovuttamista tuotantokayttoon asiakkaalle.

4.6. Liiketoimintajohto

Asiakasvastaavan, tuotepaallikon ja sovellusasiantuntijan esihenkild. Vastaa
ohjeistuksen olemassaolosta ja niiden asiaankuuluvasta noudattamisesta. Vastaa
alaistensa asianmukaisesta kouluttautumisesta ja tydtehtavien suorittamiseen
riittavasta tietotaidosta. Tuntee toimintaansa littyvat lait, maaraykset ja toimintaohjeet.

4.7. Logistiikkapaallikko

Logistiikka-asiantuntijan esihenkild. Vastaa ohjeistuksen olemassaolosta ja niiden
asiaankuuluvasta noudattamisesta. Vastaa alaistensa asianmukaisesta
kouluttautumisesta ja tyotehtavien suonttamiseen nittavasta tietotaidosta. Tuntee
toimintaansa littyvat lait, maaraykset ja toimintachjeet.

4.8. Huoltopaallikko

Teknisen asiantuntijan esihenkild. Vastaa ohjeistuksen olemassaclosta ja niiden
asiaankuuluvasta noudattamisesta. Vastaa alaistensa asianmukaisesta
kouluttautumisesta ja tyotehtavien suonttamiseen nittavasta tietotaidosta. Tuntee
toimintaansa littyvat lait, maaraykset ja toimintaohjeet.

4.9. Sopimushallinta
Asennettuihin laitteistoihin liittyvien sopimustietojen yllapito tietojarjestelmissa.

Kuva 8. Tyoohjeen sanalliset kuvaukset rooleista ja vastuista

Haastattelukysymysten perusteella luotiin RACI-matriisin mukainen
vastuumaaritystaulukko (taulukko 5). RACI-matriisin kayttéa puolsi nykytila-
analyysissa tunnistettu 10ydds eli kolmen yleisimman parantamista vaativan
osa-alueen joukossa ollut viestintd. Usein prosessin seisahtumisen syyksi
kerrottiin se, etta puuttuvan tiedon tai muun poikkeaman havaitsemisen jalkeen
tyotehtavaa suorittanut henkilo ei tiennyt, kuka edeltavasta tai seuraavasta
tyotehtavasta vastasi tai kenelta kesken jaaneeseen tydtehtavaan voisi kysya

apua. RACI-mallin mukaisesta taulukosta tyontekija pystyy tunnistamaan, ketka
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ovat vastuussa olevat toimijat tyonimiketasolla, miten kaytannon suoritusvastuut

ja paatoksentekovastuut jakautuvat ja keilta tyotehtavan suorittaja voi pyytaa

paatdksenteossa neuvoa ja keille hanen tulee tiedottaa tyotehtavan

etenemisesta ja tehdyista paatoksista. Linkki tarkastellun prosessin RACI-

matriisin lisattiin tydohjeen rungoksi laaditun ehdotelman liitteeksi.

Taulukko 5. RACI-mallin mukainen vastuumaaritystaulukko

Tyotehtava

|R (vastuussa)

|A (hyviksyjd)

|C (neuvonantaja)

|I (tiedotettava)

| Tilauksen suunnittelu

Menekin ennustaminen

Tuotepaallikkd

Regional planner*

Asiakasvastaava

Liiketoimintajohto

Materiaalinumeroiden
avaaminen

Logistiikka-asiantuntija

Logistiikkapaallikkd

Tuotepaallikkd

Asiakasvastaava

Valivarastointikapasi-
teetin varmistaminen

Logistiikka-asiantuntija

Logistiikkapaallikkd

Valivaraston yllapitaja*

Tuotepaallikkd

Hinnoittelu ja tarjous
asiakkaalle

Asiakasvastaava

Liiketoimintajohto

Tuotepaallikkd

Asiakas*

Allokaatio

Tuotepaallikkd

Regional planner*

Regional Customer
Area Network Lead*

Logistiikka-asiantuntija

Il Tilaaminen ja toimitus

Ostotilaus konsernille

Logistiikka-asiantuntija

Liiketoimintajohto

Tuotepaallikkd

Asiakasvastaava

Toimitusaika-arvio ja
toimitusseuranta

Logistiikka-asiantuntija

Regional Customer
Care Agent*

Regional planner*

Tuotepaallikkd

Myyntitilaus toimitusta
varten

Logistiikka-asiantuntija

Logistiikkapaallikkd

Tuotepaallikkd

Toimitus valivarastosta
asiakkaalle

Logistiikka-asiantuntija,

kuljetusliike*

Logistiikkapaallikkd

Asiakasvastaava

Asiakasvastaava

lll Asennus ja laskutus

Asennussuunnittelu

Asiakasvastaava,
sovellusasiantuntija

Asiakasvastaava

Huollon asiantuntija

Asiakas*, tuotepaallikko,
huollon asiantuntija

kirjan laatiminen

Sovellusasiantuntija

Liiketoimintajohto

Asennus Huollon asiantuntija Huoltopaallikké Sovellusasiantuntija

Kéayttdonotto ja . " . Lo . Tuotepaallikkd, Alueellinen
PR Sovellusasiantuntija Liiketoimintajohto  |Asiakasvastaava ) .

kayttokoulutus asiakastuki

Laitehyvaksyntapoyta-

Asiakasvastaava

Sopimushallinta, asiakas*

Laitehallinta ja laskutus

Logistiikka-asiantuntija

Logistiikkapaallikkd

Asiakasvastaava,
huollon asiantuntija

Sopimushallinta,

tuotepaallikkd

* paikallisorganisaation ulkopuolinen rooli

5.2.6 Erilliset tyotehtavakohtaiset tydohjeet

Tyoohjeen rungon viimeisen sivun luvuissa kasitellaan tydtehtavakohtaisia

ohjeita, koulutusta seka viitteita ja lisatietoja (kuva 9). Tydtehtavakohtaiset

ohjeet -luvun tarkoituksena on koota yhden otsikon alle luettelo niista prosessiin

liittyvista tyotehtavista, joille tullaan luomaan jatkoprojektissa erilliset
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yksityiskohtaiset tyoohjeet. Koulutus-luvun alla maaritellaan, keiden odotetaan
tuntevan laaditun asiakirjan eli tydohjeen rungon sisaltd ja miten se asetetaan
heille laatujarjestelman edellyttamalla tavalla perehdyttavaksi. Asiakirja tullaan
lisaamaan laatujarjestelmassa yllapidettaviin koulutuspaketteihin, joista
osoitetaan tyonimikkeiden pohjalta laaditun koulutustarvematriisin avulla
kullekin tyontekijalle kuuluvat koulutukset. Viimeisessa luvussa tarjotaan suorat
linkit lisatietoihin kuten prosessin tyétehtavien tyéohjeiden kulloinkin voimassa
oleviin versioihin. Nain prosessiin liittyvien ohjeiden kokonaisuus on tarvittaessa

helposti saavutettavissa silla hetkella, kun sita tydssaan tarvitsee.

Work Instruction
Yrityksen nimi
WIXOCK [Laitteiston tyyppi] tilaus-toimitusprosessi

5 Tyoétehtivikohtaiset ohjeet
Tassa on luettelo prosessin tydtehtavakohtaisista enllisista tyoohjeista.

6 Koulutus
Tama tydohje koulutetaan Read & Understood —koulutuksena kaikille niille [Yrityksen]
tyontekijdille (Marketing & Sales, Supply Chain, Service, Finance), jotka osallistuvat
tyotehtavassadn ohjeen madritteleman prosessin johonkin tydvaiheeseen.

7  Viitteet ja lisdtiedot
MQMS-HSD-Module-16: Handling, Storage and Distribution (HSD) Module
RACI-vastuunjakomatriisi

[W-xotx Tahan allekkain linkit erillisiin tydvaiheiden tydohjeisiin]

Kuva 9. Tyotehtavakohtaiset ohjeet, koulutus ja viitteet tyoohjeen rungossa.

Tulevien tyétehtavakohtaisten erillistydohjeiden laatimiselle asetettiin
tavoitteeksi paikata tunnistettuja ohjeistukseen, tiedonkulkuun ja viestintaan
seka avaintietojen puutteisiin liittyvia heikkouksia. Naihin kuuluivat esimerkiksi
epatietoisuus suoritus- ja paatdsvastuussa olevista henkildista etenkin
ongelmatilanteissa, ohjelmistojen kayttamisessa koetut epavarmuudet seka
tuotteisiin ja asiakkaisiin liittyvien avaintietojen ajoittainen puuttuminen niita

tarvittaessa.
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Kiireellisin tarve erillisille tydohjeille maaritettiin kahdella ensisijaisella
valintaperusteella. Erilliselle tydohjeelle oli nahtavissa tarvetta etenkin niissa
tydvaiheissa, jossa tiedotettavia on monia paikallisorganisaation eri toiminnoista
tai myds organisaation ulkopuolella. Koska asiakkaan huomioiminen on
liketoiminnan menestykselle ensiarvoisen tarkeaa, toinen valintaperuste
tydhjeiden tarpeelle oli ne tydtehtavat, joiden keskidssa on asiakas joko
paatokseen osallistuvana tai tiedottamisen kohteena olevana osapuolena.
Tyoohjeen laatiminen katsottiin tarpeelliseksi, jos jompikumpi valintaperusteista
tayttyi. Yhteenveto tyotehtavissa havaituista heikkouksista seka valintaperusteet

erillisen tydohjeen tarpeelle on esitetty taulukossa 6.

Kehitysehdotuksessa erillistydohjeet esitettiin laadittavaksi ensisijaisesti

seuraavista tarkastellun prosessin tyotehtavista:

o hinnoittelu ja tarjous asiakkaalle

o ostotilaus konsernille

o toimitusaika-arvio ja toimitusseuranta
. asennussuunnittelu

o laitehyvaksyntapoytakirjan laatiminen

o laitehallinta ja laskutus.

Taulukko 6. Perustelut tyotehtaville, joista laaditaan erilliset tydohjeet

IZ:;;:;::::;:S::% tunnistettu Havaitun heikkouden tyyppi Peruste erillisen tydohjeen tarpeelle:

Ohjeistus| 1 edonkulkul  intiedot [ Moniammatillisen 1 ) ;.\ oc keskidssi
| viestinta viestinnan tarve

Menekin ennustaminen X

Materiaalinumeroiden avaaminen X X

Valivarastointikapasiteetin

varmistaminen

Hinnoittelu ja tarjous asiakkaalle X X X X X

Allokaatio X

Ostotilaus konsernille X X X X

Toimitusaika-arvio ja

toimitusseuranta X X X

Asennussuunnittelu X X X X X

Laitehyvaksyntapoytakirjan

Iaatimi);ven rispeyia X X X

Laitehallinta ja laskutus X X X
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Useimmat tyoohjeista on tarkoitettu kaytettavaksi siten, ettei sita ole tarkoitus
seurata itse tyon aikana vaan sen avulla opiskellaan tyotehtavan tekeminen
etukateen. Tarvittaessa tydohijeisiin sisallytetdan muistamisen tueksi sanallisia
kuvauksia tai videoita kaytannon esimerkkeina. Tyotehtavan omaksumista
voidaan helpottaa kirjoittamalla perusteluita sille, miksi yksittainen tyovaihe tulisi
tehda juuri ohjeissa kuvatulla tavalla ja mahdollisia esimerkkeja sille, mita
ohjeesta poikkeamisesta voi seurata. Tallaista tyoohjetta voi kayttda myos
paremmin uusien tydntekijdiden perehdyttamistarkoituksessa. Osaa tydohjeista
on tarkoitus voida kayttaa siten, etta ohjetta luetaan kohta kerrallaan
samanaikaisesti tyotehtavan suoritettaessa. Talloin tydohjeen rakenteessa
voidaan lisata selkeytta eri tydvaiheiden valille tekstillisin ja visuaalisin keinoin
esimerkiksi numerointia tai vuokaavioita kayttaen. Siirtymien ohjeen vaiheesta
toiseen tulee vastata tyotehtavan rakennetta kaytannossa. Joissain tapauksissa
voi olla tarkoituksenmukaista laatia kaksi ohjetta: lyhyt ja tiivis pikaohje seka

pidempi ohje, joka sisaltaa tarkemman yksityiskohtaisemman ohjeistuksen.

5.3 Jatkotoimenpiteet

Alaluvussa 5.2.6 kerrottiin, mille kartoitetun prosessin tyotehtavista tullaan
laatimaan jatkoprojektissa erilliset tydohjeet ja milla perusteilla ne valittiin.
Tassa alaluvussa esitetaan tulevien tydohjeiden sisaltéon konkreettisia
ehdotuksia, joiden laatimisessa on hyddynnetty nykytila-analyysin aineistoa ja
luvussa 4 esiteltyja parhaita kaytanteita. Ehdotuksilla on tarkoitus korjata tai
ainakin vahentaa tyovaiheissa havaittujen heikkouksien ja puutteiden
esiintymistodennakdisyytta. Taulukossa 7 on esitetty, mita nykytila-analyysissa

havaittuja tyovaiheiden ongelmia tydohjeen laatimisella on tarkoitus vahentaa.
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Taulukko 7. Puutteet ja heikkoudet, joita tydohjeella pyritdan korjaamaan.

Korjattavat

Tyotehtava puutteet
Hinnoittelu ja tarjous asiakkaalle: 1,2,3
Ostotilaus konsernille: 1,2,3
Toimitusaika-arvio ja toimitusseuranta: 2
Asennussuunnittelu: 1,2,3
Laitehyvaksyntapoytakirjan laatiminen: 2
Laitehallinta ja laskutus: 2

1 = Ohjeistuksen tarve 2 = Tiedonkulku ja viestintd 3 = Avaintiedot

Ohjeistuksen tarve: Tyoohjeissa tulee esittda prosessin etenemiseen liittyvat
tyovaiheet askelittain ja aikajarjestyksessa etenevalla tavalla huomioiden
yksityiskohtien riittavan tason. Tyovaiheista vastaavien tyoroolit on nimettava.
Tyotehtavissa hyddynnettavista ohjelmistoista on tarjottava teknisten
kayttoohjeiden lisaksi yhteiset saannot siita, miten ohjelmistoja on tarkoitus
hyoddyntaa, esimerkiksi maarittelemalla ne kentat, joiden tayttaminen on
pakollista. Erityisesti lukuisista erillisista tyovaiheista koostuvien tyotehtavien
tydohjeisiin on lisattava kehitysehdotuksissa esitettyja kaavakkeita ja
tarkistuslistoja, jotta kaikki tarpeellinen tieto tulee siirretyksi tyotehtavasta
toiseen siirryttdessa. Ostotilaukseen liittyen asiakasvastaavan logistiikka-
asiantuntijalle lahettamalle ostotoimeksiannolle on laadittava erillinen
vakiomuotoinen pohja. Vaikka tydohjeiden laatiminen vie aikaa, tulee niiden
tekeminen aloittaa kirjoittamalla ensimmaiset versiot pikaisesti. Tyoohjeita voi

seuraavissa paivityksissa tai akuutin tarpeen ilmentyessa taydentaa.

Tiedonkulku ja viestinta: Tiedonkulussa ja viestinnassa parantamisen tarve
on ilmeinen, silla havaittuja puutteita tuli ilmi jokaisen ty6ohjeiden laatimisen
jatkoprojektiin valitun tyotehtavan I0ydoksissa. Viestintakatkosten valttamiseksi
mutta myos turhan viestinnan karsimiseksi tyoohjeissa on selkeasti
maaritettava, keneen ollaan yhteydessa, missa vaiheessa prosessia ja milla
valineilla. Sahkdisia sovelluksia kuten pikaviestimien ryhmatiloja hyédyntamalla
viestinta pystytaan kohdentamaan oikeille henkildille ja viestintahistoria sailyttaa
helposti selattavassa muodossa. Viestinnan kaksisuuntaisuutta on parannettava

tiedon vastaanottamisen ja ymmartamisen varmistamiseksi sopimalla
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vastauskaytannaoista. On kehitettava lomake- ja sahkdpostipohijia, joita

kayttamalla kaikki tarvittava tieto tulee ilmoitetuksi eteenpain.

Avaintietojen hallinta: Avaintietojen hallintaan liittyvia kehitystarpeita tullaan
huomioimaan tietyissa tyotehtavissa. Tyotehtavassa nimelta hinnoittelu ja
tarjous asiakkaalle ohjeistusta tarvitaan uusien laitteistojen tuotenumeroiden ja
hintojen lisdamiskaytannoista siten, etta tietojen eheys, saatavillaolo ja
ajantaisuus voidaan varmistaa. Myos tietojen paivittamisesta vastaavat henkilot
taytyy nimeta tyoohjeissa. Asennussuunnittelun ohjeistuksessa tulee
huomioida, miten tai mista kaikkien verifikaatio- eli kayttdéonottotestauksessa
kaytettavien tarvikkeiden materiaalinumerot ovat tarvittaessa |oydettavissa.
Kaytannodllisinta olisi luetella ne tydohjeessa ja huolehtia saanndllisesti

tyoohjeen ajantasaisuudesta niidenkin osalta.

Tybohjeen rungon rakenteessa ja nimeamisessa pyrittiin huomioimaan
mahdollisuus kayttaa sita tulevaisuudessa toisten tuotealueiden tydohjeiden
rungon pohjana. Monet tyovaiheista ovat tuotealueesta riippumatta samanlaiset,
joten erillisia tyoohjeita tyovaiheista laadittaessa on hyva ottaa huomioon myos
niiden soveltuvuus yleisesti erilaisten laitteistojen tilaus-toimitusprosessien
tydohjeiksi. Tydohjekokonaisuuden monikayttoisyytta voidaan tulevaisuudessa
kehittaa viela paremmaksi. Nykyisesta ISO 9001 -laatujarjestelmastandardista
ollaan kehittamassa uutta versiota, joka tunnetaan nimella ISO/WD 9001. On
mielenkiintoista nahda, vaikuttaako se tulevaisuudessa jollain tavalla tapaan,

jolla prosesseja tarkastellaan tai laatuasiakirjoja kuten tyoohjeita laaditaan.
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6 Palaute ja paranneltu kehitysehdotus
6.1 Palautteen keraaminen

Edellisessa osiossa esiteltyjen, tdman opinnaytetydn tuotoksena laadittujen
prosessikaavion, RACI-vastuunjakotaulukon ja tydohjeen rungon koostamisen
jalkeen ehdotukset esiteltiin palautteen pyytamiseksi kolmelle prosessin oman
tyonsa osalta hyvin tuntevalle paikallisorganisaation asiantuntijalle. Palaute
kerattiin puolen tunnin tapaamisissa, joissa valmis materiaali kaytiin l1api kohta
kohdalta. Kahta palautteen antajaa, logistiikkapaallikkoa ja tuotepaallikko B:ta,
oli haastateltu jo nykytilan analysointia varten. Kolmas, tuotepaallikké C,
pyydettiin palautteen antajaksi sen vuoksi, etta han oli tydbnkuvansa muutoksen
vuoksi vasta perehtymassa prosessiin ja pystyi siten tarjoamaan erilaisen

nakokulman laaditun materiaalin ymmarrettavyydesta ja selkeydesta.

6.2 Yhteenveto palautteesta

Prosessin kartoitusty0 ja sen tuloksena laadittu kehitysehdotus koettiin
tarpeellisiksi. Endotuksessa valittu lahestymistapa koettiin hyvaksi ja
ehdotuksen sisalto vastasi todellisuutta. Tyoohjeen runko oli yrityksen
asiakirjojen rakenteelle ja muotoilulle asetettujen vaatimusten mukaisia.
Palautteen perusteella muokattu tydohjeen runko aiotaan seuraavassa

alaluvussa kuvatuin muutoksin ottaa yrityksessa virallisesti kayttoon.

Saatu palaute auttoi tarkentamaan ja parantamaan tydohjeen rungon
kaytettavyytta. Palaute prosessikaaviosta liittyi tyotehtavien jarjestykseen ja
nimeamiseen, joihin l10ydettiin tdsmallisemmat vaihtoehdot. Yksi tyotehtava
jaettiin palautteen perusteella kahdeksi erilliseksi tydtehtavaksi, jolloin prosessin
tyotehtavien maara nousi 15:een. Palautteesta selvisi myos, etta tyontekijoilla
oli eri merkityksia sanalle allokaatio. RACI-vastuunjakotaulukoon tehtiin pienia
mutta tarkeitda muutoksia ja lisayksia rooleihin. Tydohjeen rungosta saatu
palaute kohdistui roolit ja vastuut kuvaavaan osioon seka tarpeeseen lisata

kuvaukset myos tyotehtavista.
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6.3 Palautteeseen perustuva paranneltu kehitysehdotus

Palautteen perusteella prosessikaavioon tehtiin joitakin muutoksia. Paivitetty

prosessikaavio nakyy kuvassa 10. Aiempi kaavio esiteltiin alaluvussa 5.2.4.

Ennen tilausta

Menekin
ennustaminen

Materiaalinr.
avaaminen

Vilivaraston
varmistaminen

Tilaaminen
ja toimitus

Toimitus
asiakkaalle

Myyntitilaus

Asennus-
suunnittelu

Asennus

Asennuksen
valmistelu

Asennus

Laiteverifiointi
ja

kayttokoulutus

Toimitusaika-
arvio ja -
seuranta

Laitehyvaksyn-
tapoytakirja

Hinnoittelu ja
tarjous

Allokaation Laitehallinta,

Ostotilaus vahvistus laskutus

Kuva 10.  Palautteen pohjalta muutettu prosessikaavio.

Kayttéonotto ja kayttdkoulutus -tydtehtavan nimi muutettiin muotoon
laiteverifiointi ja kayttokoulutus. Tyotehtavien ostotilaus ja allokaatio paikat
vaihdettiin painvastaisiksi ja nimen allokaatio tilalle vaihdettiin allokaation
vahvistus. Asennussuunnittelu-tyotehtava jaettiin kahteen osaan: toimitusajan
varmistumisen jalkeen tapahtuvaan asennussuunnitteluun seka ennen
asennusta tapahtuvaan asennuksen valmisteluun. Asennussuunnitteluun
kuuluu resurssitarvelaskenta, aikataulutus seka asiakkaan asennusvalmiuden ja

erityistarpeiden kartoitus. Asennuksen valmisteluun sisaltyy laiteverifioinnin
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suunnittelu, asennuksen tyotilaus, aikataulun hienosaato ja vahvistus seka

kayttdonottoon vaadittavien tarvikkeiden tilaaminen asennuspaikalle.

RACI-matriisiin tehtiin vastaavat tyétehtaviin kohdistuneet muutokset kuin kuvan

10 prosessikaavioon ja lisattiin yksi rooli: IT-asiantuntija. Tiedotettavien

sarakkeeseen tehtiin lisdyksia vastaamaan nykytilan analyysissa tunnistettua

tiedonkulun ja viestinnan parantamistarvetta. Ne auttavat osaltaan

varmistamaan viestinnan kattavuuden ja siten prosessin toimivuuden

paranemisen (taulukko 8).

Taulukko 8. Palautteen mukaisesti paivitetty RACIl-vastuujakotaulukko.

Tyotehtava ‘

R (vastuussa)

\ A (hyviksyji)

‘ C (neuvonantaja) ‘ | (tiedotettava)

| Tilauksen suunnittelu

Menekin ennustaminen

Tuotepaallikkd

Regional planner*

Asiakasvastaava

Liiketoimintajohto

teetin varmistaminen

asiantuntija

Logistiikkap&allikkd

yllapitaja*

Materiaalinumeroiden | Logistiikka- Logistiikkapaallikks | Tuotepaallikks Asiakasvastaava
avaaminen asiantuntija
Valivarastointikapasi- Logistiikka- Valivaraston

Asiakasvastaava

Hinnoittelu ja tarjous
asiakkaalle

Asiakasvastaava

Liiketoimintajohto

Tuotepaallikkod

Asiakas*

Il Tilaaminen ja toimitus

Ostotilaus konsernille

Logistiikka-
asiantuntija

Liiketoimintajohto

Tuotepaallikkd

Asiakasvastaava

Allokaatio

Tuotepaallikkd

Regional planner*

Regional Customer
Area Network Lead*

Logistiikka-asiantuntija

Toimitusaika-arvio ja
toimitusseuranta

Logistiikka-
asiantuntija

Regional Customer
Care Agent*

Regional planner*

Asiakasvastaava

Asennussuunnittelu

Asiakasvastaava

Liiketoimintajohto

Asiakas®,
tuotepaallikko,
huollon asiantuntija

Asiakas*,
sovellusasiantuntija, 1T-
asiantuntija

Myyntitilaus toimitusta
varten

Logistiikka-
asiantuntija

Logistiikkapaallikkd

Asiakasvastaava

Toimitus vélivarastosta
asiakkaalle

Logistiikka-
asiantuntija,
kuljetusliike*

Logistiikkapaallikkd

Asiakasvastaava

Asiakas®,
asiakasvastaava

lll Asennus ja laskutus

Asennuksen valmistelu

Asiakasvastaava,
sovellusasiantuntija

Asiakasvastaava

Huollon asiantuntja

Asiakas*, huollon
asiantuntija

Asennus

Huollon asiantuntija

Huoltopaallikkd

IT-asiantuntija

Sovellusasiantuntija

Laiteverifiointi ja
kayttokoulutus

Sovellusasiantuntija

Liiketoimintajohto

Asiakasvastaava

Asiakas*, tuotepaallikko,
alueellinen asiakastuki

Laitehyvaksyntapoyta-
kirjan laatiminen

Sovellusasiantuntija

Liiketoimintajohto

Asiakasvastaava

Asiakas®,
sopimushallinta

Laitehallinta ja laskutus

Logistiikka-
asiantuntija

Logistiikkapaallikkd

Asiakasvastaava,
huollon asiantuntija

Sopimushallinta,
tuotepaallikkd

* paikallisorganisaation ulkopuolinen rooli
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Tyoohjeen rungon Roolit ja vastuut -luvun alkuun lisattiin palautteen perusteella

selventava lause roolien kuvausten rajaamisesta siihen, miten ne nayttaytyvat

tarkasteltavassa prosessissa (kuva 11). Suomennettujen tydnimikkeiden peraan

sulkujen sisaan lisattiin yrityksessa virallisessa kaytossa olevat englanninkieliset

tyonimikkeet. Listaan lisattiin 1T-asiantuntijan rooli.

4 Roolit ja vastuut
Roolit ja vastuut kuvataan siltd osin, milta osin ne liittyvat tassa tarkasteltavaan prosesiin

4.1 Asiakasvastaava ( District Manager / Field Product Manager / SAM )

Projektin keskibssa olevasta asiakkuudesta vastaava myynti- tai markkinointiroolissa
oleva henkild kuten aluepaallikks, tuotepaallikkd tai strategisten asiakkuuksien
paallikkd. Asiakasvastaava toimii projektipaallikkdna ja hdnen vastuullaan on
kokonaisvaltainen prosessin etenemisen seuraaminen ja siihen liittyva viestinta tyd- ja
asiakasorganisaation yhteyshenkilaille.

4.2 Tuotepaallikko ( Field Product Manager )

Tilattavista laitteistoista vastaava markkineintiroolissa olevan henkild, jonka vastuulla
prosessissa on tucteasiantuntijuus, tuotevalikeiman yllapito ja laitteistojen markkina- ja
kannattavuustietoinen hinnoittelu.

4.3 Logistiikka-asiantuntija { Supply Chain Specialist )
Tilaus-toimitusketjun asiantuntija, jonka vastuulla on tilauksiin ja tuotehallintaan liittyvat
kirjaukset toiminnanohjausjarjestelmaan, toimitusseuranta, kuljetukset ja laskutus.

4.4 Huollon asiantuntija ( Technical Support Specialist / Technical Product
Manager )

Laitteistojen tekninen asiantuntija, jonka vastuulla on laitteistojen asennus
kayttovalmiiksi valmistajan ohjeiden mukaisesti, asennukseen liittyvat kirjaukset
tietojarjestelmiin seka osallistuminen tarvittaessa asennussuunnitteluun.

4.5. Sovellusasiantuntija ( Application Specialist )

Laitteiston kayttotarkoituksen mukaisen kayton asiantuntija, jonka vastuulla on
laitteiston kayttotarkoituksen mukainen testaus ja laitteistolla kaytettavien testien
sisddnajo ennen laitteen luovuttamista tuotantokayttéon asiakkaalle.

4.6. Liiketoimintajohto ( Business Lead / Head of Finance and Operations )
Asiakasvastaavan, tuotepaallikon ja sovellusasiantuntijan esihenkilo. Vastaa
ohjeistuksen olemassaoclosta ja niiden asiaankuuluvasta noudattamisesta. Vastaa
alaistensa asianmukaisesta kouluttautumisesta ja tydtehtavien suorittamiseen
riittavésta tietotaidosta. Tuntee toimintaansa liittyvat lait, maaraykset ja toimintachjeet.

4.7. Logistiikkapaillikkd ( Supply Chain and Contract Management Lead)
Logistiilkka-asiantuntijan ja sopimushallinnan esihenkilé. Vastaa ohjeistuksen
olemassaolosta ja niiden asiaankuuluvasta noudattamisesta. Vastaa alaistensa
asianmukaisesta kouluttautumisesta ja tydtehtavien suorittamiseen riittavasta
tietotaidosta. Tuntee toimintaansa liittyvat |ait, maaraykset ja toimintaohjeet.

4.8. Huoltopaillikks ( Field Service Manager )

Huollon asiantuntijan esihenkild. Vastaa ohjeistuksen olemassaolosta ja niiden
asiaankuuluvasta noudattamisesta. Vastaa alaistensa asianmukaisesta
kouluttautumisesta ja tydtehtdvien suorittamiseen riittdvasta tietotaidosta. Tuntee
toimintaansa liittyvat lait, maaraykset ja toimintachjeet.

4.9. Sopimushallinta ( Commercial Operations Specialist )
Asennettuihin laitteistoihin liittyvien sopimustietojen yllapito tietojarjestelmissa.

4.10 IT-asiantuntija ( WF & IT Specialist )
Osallistuu prosessiin niissa tapauksissa, joissa asennettavat laitteistot kytketaan
tietoliikenneyhteydelld asiakkaan tietojarjestelmaan.

Kuva 11.

Palautteen perusteella muokattu tydohjeen Roolit ja vastuut -luku.
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Tyoohjerungon lukuun Prosessikuvaus ja tyovaiheet tullaan palautteen pohjalta
lisddamaan lyhyet sanalliset kuvaukset jokaisesta tyovaiheesta. Tata varten
kuitenkin tarvitaan uusi, laajempi haastattelukierros, joten muutoksen tekeminen
jaa opinnaytetyon jalkeen tehtavaksi. Tyovaiheiden kuvauksissa tullaan saadun
palautteen mukaisesti myds selventamaan sanan allokaatio merkitysta
prosessin eri tydvaiheissa. Palautteen pohjalta muokattu paranneltu tyéohjeen

runko on katsottavissa liitteessa 1.

Palautteen keraamisen yhteydessa kirjattiin myos talteen ehdotuksia siita, miten
tyoohjeen runkoa tulevaisuudessa voidaan hyddyntaa. Tuotepaallikko B:n
ehdotus oli, etta erillisten tydohjeiden tarpeen maarittamista varten olisi
hyodyllista kokoontua laajemmalla osaajajoukolla ja lahestya tarvemaaritysta
esimerkiksi piirtamalla miellekartta eli niin kutsuttu mind map.
Logistiikkapaallikon suositus oli, etta seuraavassa vaiheessa laadittavien
erillisten tydohjeiden tarpeen maarittamisessa painotettaisiin tydtehtavia, joiden

suorittamisvastuu on logistiikka-asiantuntijalla tai tuotepaallikdlla.
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7 Tyon arviointi

Tyon tavoitteet saavutetiin kokonaisuudessaan hyvin. Opinnaytetyossa
tavoitellut tuotokset valmistuivat kaytettavissa olleen ajan puitteissa ja niista tuli
tarkoituksiinsa sopivat. Tarkasteltavana ollut prosessi tuli kokonaisvaltaisesti
kartoitetuksi suunnitellulla tarkkuudella. Tyoohjeen runko valmistui sisalloltaan
ja muotoilultaan odotetunlaiseksi ja sopii sellaisenaan kayttoon otettavaksi
yrityksen laatujarjestelman dokumenttikirjastossa ja tyontekijoiden
hyodynnettavaksi kaytannon tyon tukena. Laadittu kirjallinen materiaali tullaan
hyvaksyttamaan ja ottamaan yrityksessa kayttoon viipyilematta.
Kehitysehdotuksessa suositeltujen jatkotoimenpiteiden aloittamisen aikataulu

sovitaan myohemmin kuluvan vuoden aikana.

Laatimaani ensimmaiseen kehityksehdotukseen tuli pyydetyn palautteen myota
useita muutosehdotuksia, joita hyddynnettiin parannetun kehitysehdotuksen
tekemisessa. Se sai pohtimaan itsekriittisesti, oliko ensimmaisen
haastattelukierroksen kattavuus tai kysymysten valmistelutyd mahdollisesti
rittamaton. Kuitenkaan ensimmaisella haastattelukerralla kokonaisprosessia ei
ollut viela maariteltyna kirjallisessa muodossa, joten monet haastateltavista
kertoivat kasityksiaan prosessista omiin muistikuviinsa ja kokemuksiinsa
peilaten. Vastauksissa on sen vuoksi irrallisuutta ja aukkoja. Toisella
haastattelukerralla palaute kohdistui laadittuun konkreettiseen kirjalliseen
ehdotukseen, jolloin annettu palaute oli selvasti johdonmukaisempaa,

kohdennetumpaa ja osallistuvampaa.

Opinnaytetyon tekeminen tuntui mielekkaalta. Se oli kuitenkin valtava ja ajoittain
vaativaltakin tuntunut ponnistus, jonka onnistuneesta lapiviennista olen ylpea.
Kirjoitusprosessissa alkuun paaseminen johdannon ja aineistonkeruun jalkeen
oli vaivalloista. Kirjoittaminen ja etenkin luvun 4 teoreettisen viitekehyksen
lahteiden kokoaminen vei enemman aikaa kuin olin etukateen arvioinut.
Kehitysehdotuksesta lahtien tunsin kuitenkin olevani taas omalla osaamis- ja

mukavuusalueellani, ja tyo eteni loppuun asti sujuvasti.
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8 Yhteenveto

Laitteistojen tilaus-toimitusprosessin kehittamistarve oli tunnistettu yrityksessa
jo aikaisemmin. Prosessiin kuuluvissa tyotehtavissa ja vastuiden maarittelyssa
tunnistettiin epaselvyyksia ja tieto tyovaiheiden suorittamisesta oli paaosin
pitkaaikaisten tyontekijoiden muistin varassa. Puutteet avaintiedoissa hidastivat
joitain tyovaiheita vahentaen tyonteon tehokkuutta. Heikkouksista koituvia
seurauksia kohdattiin toistuvasti tilaus-toimitusprojektien aikaisina viivastyksina
seka muistutteluna ja muuna ylimaaraisena tyona, mika nakyi myos
ylimaaraisina kustannuksina ja hetkellisina tydntekijoiden turhautumisina.
Lopullinen sysays muutokselle tuli vuoden 2024 alussa kayttdonotetusta
uudesta laadunhallintajarjestelman rakenteesta, jonka seurauksena tydohjeiden
laatimisen valttamattomyys yrityksessa konkretisoitui ja korostui. Opinnaytetyon

tavoite rakennettiin naiden tarpeiden pohjalta.

Asetettuna tavoitteena oli kartoittaa ja luetteloida prosessin eri vaiheisiin
kuuluvat tyotehtavat ja niista vastuussa olevat toimijat tyonimiketasolla.
Kartoituksen tuloksena tuli laatia laatujarjestelmamallin mukainen tyoohjeen
runko, johon myos myohemmin Kirjoitettavat prosessin eri tyovaiheiden
erillistydohjeet koottaisiin. Lisatavoitteiksi asetettiin mahdollisten
kehityskohteiden tunnistaminen ja niiden huomioiminen mahdollisuuksien

mukaan tyoohjeiden laatimisessa.

Tavoitteen saavuttamiseksi tehtiin selvitys prosessin nykytilasta ja tyoohjeisiin
liittyvista tarpeista haastattelemalla prosessia tuntevia tyontekijoita.
Kirjallisuudesta etsittiin parhaita kaytanteita liittyen havaittuihin ongelmiin ja
tietoa prosessiympariston ymmartamisen tueksi. Laatujarjestelman asettamiin
vaatimuksiin perehdyttiin tustumalla ISO-johtamisjarjestelman edellyttamaan
dokumentointiin. Lisaksi tutustuttiin tiedonkulun haasteisiin moniammatillisissa
prosesseissa. Toimivan tyoohjeen laatimista varten tutustuttiin

malliesimerkkeihin ja parhaisiin kaytanteisiin.
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Opinnaytetyon lopputuloksena yrityksen liiketoiminnan menestyksen kannalta
tarkea laitteistojen tilaus-toimitusprosessi kartoitettiin ja siihen liittyvat
tydtehtavat seka tyoroolit ja -vastuut kuvattiin. Lisaksi laadittiin vakioidun mallin
mukainen tydohjeen runko, jonka avulla prosessin tyovaiheiden tekemista
ohjeistavia yksittaisia tydoohjeita voidaan jatkossa hallita. Runkoon sisallytettiin
kuvaus kokonaisprosessista seka RACI-taulukko tyotehtavien ja niiden

vastuiden esittamiseksi.

Laadittu kehitysehdotus tavoitteli osaltaan nykytila-analyysissa tunnistettuja
ohjeistukseen, tiedonkulkuun ja viestintaan seka avaintietojen puutteisiin
liittyvien heikkouksien paikkaamista. Naihin heikkouksiin sisaltyi prosessin
kokonaisuuden hahmottamisen vaikeus, kun osaprosessit eivat olleet nakyvasti
maariteltyja. Oli epatietoisuutta suoritus- ja paatdésvastuussa olevista
henkilodista. Kerattya tietoa ja niista muodostettua kokonaiskuvaa hyodynnettiin
konkreettisesti prosessin kattavan tydohjeen rungon toteuttamisessa seka
yksityiskohtaisempien tyotehtavakohtaisten tyéohjeiden tarpeen

kartoittamisessa.

Opinnaytetyon 16ydoksina yrityksen vahvuuksista nousi esiin yrityksen
toiminnan pitkajanteisyydesta kertautuvat hyddyt. Osaavan henkildston,
pitkdaikaisisten tyosuhteiden ja hyvan tydilmapiirin yhteisvaikutuksesta johtuen
monen puutteen vaikutus tyotehtavan lopputulokseen on jaanyt pieneksi.
Avainhenkildiden merkitys yrityksen pitkaaikaiselle menestykselle on tasta
syysta korostunut, minka vuoksi ohjeistuksen kehittamiselle ei ole ollut
tydyhteison sisasyntyista painetta. Ulkoiset, niin laatujarjestelmasta kuin
konserniyhtion toimintaperiaatteista asetetut vaatimukset asianmukaisen
ohjeistuksen laatimisesta ja yllapitamisesta ovatkin tarkea toiminnan laatua ja
erityisesti riskien vahentamista varmistava tekija. Taman opinnaytetyon tulos

vahvistaa osaltaan tata tavoitetta.
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Work Instruction
Yrityksen nimi
WI-220K [Laittziston tyyppi] tilaus-toimitusprosessi

1 Tarkoitus

Tamén tydohjeen tarkoitus on kuvata [Laitteiston tyyppi] tilaus-toimitusprosessi
kokonaisuudessaan ja siten tarjota kokonaiskasitys monialaisen tydntekigjoukon
suorittaman prosessin sifymistd seka etenemiszvaiheista. Ohje esittda prosessin vaiheet
tyotehtavittain, maanttaa prosessin roolit ja vastuut seka toimii kokoavana runkona
prozessiin littyvien tyotehtavien yksityiskohtaisista tyoohjeista.

Chjeen laatimisen taustalla on modulaarisen laadunhallintajdfestelman MOMS-LIB-
Appendix A, jossa lustellaan prosessien vahimmaisvaatimukset maarittelevat standardit.
Tuotteiden kasittelyyn, varastointiin ja jakeluun {(Handling, Storage, and Distribution (HSD)
liittywd moduuli MOMS-HS5D-Module- 18 maarttelee laatuvaatimukset tilaus-toimitusketiuun
liittyville maailmanlaajuisille vakiciduille prosesseille {Global Standard Processes, GSP).
Miiden tarkoituksena on varmistaa tuotteiden laadun ja toimintavarmuuden sailyminen
asiakkaalle asti. Tama tydohje kuvaa paikallisen prosessin yksityiskohdat ja entyispiirteet,
joita ei loydy HSD-moduulista.

2  Soveltamisalue
Tamé tydohje koskee kaikkia niitd [vrityksen] eri toimintojen tySntekijdits, jotka osallistuvat
tydtehtdviss&an prosessin johonkin vaihesseen.

3} Prosessikuvaus ja tydvaiheet

3.1 Prosessikaavio

Ennen tilausta Tila.aminen

IMenekin
annusiaminan

Materiaalinr.
avaaminen

Vlivarasion
varmistaminen

Hinnoittalu ja
tarjous

Ostotilaus
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Toimitus
asiakkaalie

Mlyemilitilans
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suLnnittely

Toirmilusalika-

Brvio j
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Allokaation
va hviclus

Agennus

Asennuksen
valmistehu

ASEnnuUsS

Lanteverifiolnti
ja

kayHtkoulutus

Laitehyvaksyn-

tApoyiakina

Laitahallinta,
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Work instruction
Yrityksen nimi
W I-200% [Laitteiston tyyppi] tilaus-toimitusprosessi

3.2 Kuvaukset prosessin tydtehtavista:

I. Tilauksen suunnittelu:

Menekin ennustaminen
Materiaalinumergiden avaaminen
‘Valivarastointikapasiteetin varmistaminen

Hinnoittelu ja tarjous asiakkaalle

Il. Tilaaminen ja toimitus:

Ostotilaus konsemille

Allckaatio

Toimitusaika-arvio ja toimitusseuranta
Asennussuunnittelu

Myyntitilaus toimitusta varten
Toimitus vilivarastosta asiakkaalle
Asennus ja laskutus

Asennuksen valmistelu

Asennus

Kayttdonotto ja kayitokoulutus
Laitehyvaksyntapdytakirjan laatiminen

Laitehallinta ja laskutus
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Work Instruction
Yrityksen nimi
WI-X XX [Laitteiston tyyppi] tilaus-toimitusprosessi

4 Roolit ja vastuut
Foolit ja vastuut kuvataan silta osin, miltd osin ne liithywat tissa tarkasteltavaan prosesiin

4.1 Asiakasvastaava [ District Manager / Field Product Manager / SAM )

Projektin keskidssd olevasta asiakkuudesta vastaava myynti- tai markkinointiroolissa
oleva henkild kuten aluepaallikko, tuotepaallikko tai strategisten asiakkuuksien
paallikkd. Asiakasvastaava toimil projektipasllikkond ja hanen vastuullaan on
kokonaisvaltainen prosessin etenemisen seuraaminen ja siihen littywad viestinta tyd- ja
asiakasorganisaation yhteyshenkilbille.

4.2 Tuotepaallikka | Field Product Manager )

Tilattavista laitteistoista vastaava markkinointiroolissa clevan henkild, jonka vastuulla
prosessissa on tuoteasiantuntijuus, tuctevalikeiman yllapito ja laitteistojen markkina- ja
kannattavuustietoinen hinnoittelu.

4.3 Logistiikkka-aziamtuntija { Supply Chain Specialist )
Tilaus-toimitusketjun asiantuntija, jonka vastuulla on tilauksiin ja tuotehallintaan littywat
kifjaukset toiminnanohjausjfestelmdan, toimitusseuranta, kuljetukset ja laskutus.

4.4 Huollon asiantuntija | Technical Support Specialist | Technical Product
Manager )

Laitteistojen tekninen asiantuntija, jonka vastuulla on laitteistojen asennus
kayttdvalmiiksi valmistajan ohjeiden mukaisesti, asennukseen littyvat kirjaukset
tietojarjestelmiin sekd ozallistuminen tarvittasssa asennussuunnitteluun.

4.5, Sovellusasiantuntija { Application Specialist )

Laitteiston kdyttotarkoituksen mukaisen kéytin asiantuntija, jonka vastuulla on
laitteiston kayttStarkoituksen mukainen testaus ja laitteistolla kaytettdvien testien
sisdifinajo ennen laitteen luovuttamista tuctantokdyttoon asiakkaalle.

4.6. Liiketoimintajohto { Business Lead / Head of Finance and Operations )
Asiakasvastaavan, tuctepadllikén ja sovellusasiantuntijan esihenkild. Vastaa
chjeistuksen olemassaoclosta ja niden asiaankuuluvasta noudattamisesta. Vastaa
alaistensa asianmukaisesta kouluttautumisesta ja tydtehtivien suorttamizeen
rittdvasta tistotaidosta. Tuntee toimintaansa littyvat lait, maardykset ja toimintachjeet.

4.7. Logistiikkapaallikks [ Supply Chain and Contract Management Lead)
Logistilkka-asiantuntijan ja sopimushallinnan esihenkild. Vastaa chjeistuksen
olemassaclosta ja niken asiaankuuluvasta noudattamisesta. Vastaa alaistensa
asianmukaisesta kouluttautumisesta ja tydtehtavien suorittamiseen rittdvisti
tietotaidosta. Tuntee toimintaansa liithyvat kait, maiaraykset ja toimintachjeet.

4.8, Huoltopdillikkd ( Field Service Manager )

Huollon asiantuntijan esihenkild. Yastaa ohjeistuksen olemassaclosta ja niiden
asiaankuuluvasta noudattamisesta. Vastaa alaistensa asianmukaisesta
kouluttautumisesta ja tyotehtavien suonttamiseen nittavasta tietotaidosta. Tuntee
toimintaansa liithywat lait, médrdykset ja toimintachjeet.

4.9, Sopimushallinta { Commercial Operations Specialist )
Azennetiuihin laitteistoihin littyvien sopimuststojen yllapito tietojarjestelmissa.

4,10 IT-asiantuntija { WF & IT Specialist )
Orzallistuu prosessiin nilssa tapauksissa, joissa asennettavat laitteistot kytketaan
tietoliikenneyhteydelld asiakkaan tistojbresteimaan.
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Work Instruction
Yrityksen nimi
WI-X 0K [Laitieiston tyyppi] tilaus-toimitusprosessi

5 Tydtehtdavakohtaiset ohjeet

i

Tassza esitetdan luettelo prosessin tydtehtévakohtaisista erillisista tydohjeista.

Koulutus
Tama tydohje koulutetaan Read & Understood —koulutuksena kaikille niille [Yrityksen)

tydntekijbille (Marketing & Sales, Supply Chain, Service, Finance, R15), jotka osallistuvat
tydtehtavissddn ohjeen madrittelemédn prosessin johonkin tydvaiheeseen.

Viitteet ja lisatiedot
MQOMS-HSD-Module-16: Handling, Storage and Distibution (HSD) Module
RACI-vastuunjakomatriisi

[W-xxx Tahan allekkain linkit erillisiin tydvaiheiden tydohjeisiin]
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