METROPOLIA AMMATTIKORKEAKOULU
LIIKETALOUDEN KOULUTUSOHJELMA

TOIMITTAJATIETOJEN HALLINOINTI
NOSS2000

Anne Tallgren-Backlund
Kansainvalisen likketoiminnan
suuntautumisvaihtoehto
Opinnaytetyo

Maaliskuu 2009



METROPOLIA AMMATTIKORKEAKOULU

Koulutusohjelma: Liiketalous

Suuntautumisvaihtoehto: Kansainvélinen liiketoiraint
Opinnaytetyon nimi: Toimittajatietojen hallinnoinNOSS2000
Tekija: Anne Tallgren-Béacklund

Vuosi: 2009

Sivumaara: 19 + 25 liitesivua

Tiivistelma:

Tama on toiminnallinen opinnaytetyd, jonka tarkk#gena oli toteuttaa selked ja
ymmarrettavd NOSS2000-kayttbopas Nokia Indirect r8og -yksikon tyontekijdille.
Tavoitteena oli vahentaa virhetallennuksia ja sapdwitetty kayttbopas NOSS2000-
sovelluksesta.

Nokia Indirect Sourcing vastaa maailmanlaajuissstategisista materiaalihankinnoista ja
ostoista. Indirect Sourcing -yksikdssa tyoskentelestajia ja hankintapaallikoita.

NOSS2000 on Nokia laajuinen sovellus, joka tukeinittajatietojen hallinnointia ja

Sarbanes—Oxley-lakia.

Opinnaytetyd koostuu kahdesta osiosta, kayttooppags tyoraportista. NOSS2000-
kayttboppaan aineistomateriaalina kéaytettiin vaahpjkaoppaita ja Nokian intranet-
sivustoja. Kayttboppaan suunnittelu ja valmistamindoteutettiin projektitydona.
Raporttiosuudessa kasitelladn opinnaytetyon taustaeitteita, Sarbanes—Oxley-laikia
seka projektin elinkaari. Projektin kuvauksessa smlostettu projektin asettaminen,
kayttboppaan rakentaminen ja projektin paattamirieaportissa kasitelladn Sarbanes—
Oxley-lakia Indirect Sourcing -yksikon nakokulmastRaportin aineistomateriaalina
kaytettiin kirjallisuutta ja Nokian intranet-sivagh.

Opinnaytetyon tuloksena valmistui selkeda ja ymntgvd NOSS2000-kayttbopas.

Kayttbopas 16ytyy NOSS2000-sovelluksen kotisivujiase on Nokia Indirect Sourcing -
yksikon tyontekijoiden kaytettavissa.
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Abstract:

This is a functional dissertation the purpose ofcltwas to create an explicit and under-
standable User Guide of the NOSS2000 applicatia@ntployees of Nokia Indirect Sourc-
ing. The aims of this thesis were to reduce eramings in NOSS2000 and to get an up-
dated User Guide.

Indirect Sourcing is a Nokia wide global platforesponsible for strategic sourcing and
purchasing. Buyers and Sourcing Managers operaliedinrect Sourcing. NOSS2000 is a

Nokia wide information system supporting Nokia siiggpmanagement and the Sarbanes—
Oxley Act.

This thesis consists of two parts. The NOSS2000r Bede was based on old quick

guides and Nokia intranet pages. The User Guideocaa$ed out as a project work. The

report part consisted of the background and taetsell as the Sarbanes—Oxley Act and
project phases. The description of project phasagsdes induction of the project, prepara-
tion process for User Guide and termination of ghgect. The Sarbanes—Oxley Act was
described from on Indirect Sourcing point of viéMne report was based on literature and
Nokia intranet pages.

The result of the study was an explicit and una@ediable NOSS2000 User Guide. The
User Guide can be sourced from NOSS2000 and viaigadle for all members.

Keywords: project, archiving, Sarbanes—Oxley Act
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1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon lahtokohdat

Tama opinnaytetyo tehtiin kansainvalisen yritykgdokia Oyj:n, Indirect Sourcing -
yksikolle. Nokia on maailman johtava langattomaestinnan yritys, jonka liikevaihto
vuonna 2007 oli 51,1 miljardia euroa. Nokialla tyésteli vuoden 2007 lopussa 112 262
tyontekijad, ja Nokialla on myyntia yli 150 maahadokian organisaatio muodostuu:
Johtokunnasta, Yhtyman yhteiset toiminnot -yksi&p@sNokia Siemens Networks -
toimialayksikosta ja viidesta toimintayksikosta (8ees & Software, Markets, Devices,
Corporate Development Office ja NAVTEQ). (Nokianitysesittely 2008.) Nokian
organisaatio on esitetty kuviossa 1. Indirect Sioigreyksikké kuuluu Yhtyméan yhteiset

toiminnot -yksikkdon.

Johtokunta

Services
& Nokia
Software Siemens
Markets Hetworks

Devices

Corporate Development Office

Yhtymdn yhteiset toiminnot

KUVIO 1. Nokia organisaatio (Nokian yritysesitte2908)

Indirect Sourcing -yksikko vastaa maailmanlaajuisssategisista materiaalihankinnoista
ja ostoista. Indirect Sourcing -yksikossa tyOskiemteostajia sekd hankintapaallikoita.
Yksik0ssa neuvotellaan, kilpailutetaan ja laaditampimuksia Nokian ja tavaran- tai

palvelutoimittajien valilla.



Opinnaytety0d on toiminnallinen tyo, ja se koostwmdlitect Sourcing -yksikdlle tehdysta
kayttboppaasta ja tydraportista. Opinnaytetyonautettiin englanninkielinen kayttbopas
NOSS2000-sovelluksesta. NOSS tulee sanoista Nouppler Selection. NOSS2000-
sovellus on kehitetty sellaisten toimittajatietojeailintaan, joilla on liiketoimintaa Nokian
kanssa. NOSS2000-sovellus mahdollistaa kaikenegfis#sti tarkean tiedon jasentelyn,
tallentamisen, muokkauksen ja katselun. Stratefyjidéskedd tietoa ovat Nokian ja
yhteistybkumppaneiden valiset sopimukset, esimsrkgrojektisopimukset ja Nokian
yleisten kauppaehtojen hyvaksynta. NOSS2000-sdkadlen tallennetaan myo6s
likekumppaneiden vyhteystiedot.  Kayttbopas on anginkielinen, koska Nokian

virallinen kayttokieli on englanti.

Lukuisat organisaatiomuutokset, ostajien ja hakiaéllikdiden roolien muuttuminen ja
Sarbanes—Oxleyn-lain voimaanastuminen olivat |&bititkna opinnaytetyon tekemiselle.
NOSS2000-sovellus tukee Sarbanes—Oxley-lain ncudatta. Sarbanes—Oxley on
Yhdysvaltain liittovaltion laki, joka sisaltéd magksia kaikkien Yhdysvalloissa
porssinoteerattujen yritysten hallinnosta ja johtmsta seka tilintarkastusyhtididen
toiminnasta. (Sarbanes—Oxley 2008.) Laki on astwouhaan 30.7.2002. Vuodesta 2006
lahtien Nokia on ollut velvoitettu noudattamaan l&ares—Oxley-lakia. NOSS2000-

sovellus otettiin virallisesti kayttoon lain voinreestumisen myo6ta.

Indirect Sourcing -yksikdlla on kahdeksan kontpo#itettd, jotka ovat Sarbanes—Oxley-lain
velvoittamia. Kontrollipisteilla tarkoitetaan kaHdma eri tarkistuspistetta, jotka tulee
toteutua lain velvoittamalla tavalla. Luku 2 késlie yleisesti kahdeksaa kontrollipistetta ja
arkistoinnin kontrollipistetta kéasitelladn syvemmiArkistointia koskeva kontrollipiste

asettaa vaatimuksia strategisesti téarkeiden dokttreentallennuspaikoista NOSS2000-

sovelluksessa.

NOSS2000-sovelluksesta on tehty useita pikaoppsétd yksi laajempi kayttdopas.
Pikaoppaat ja kayttbopas loytyvat Nokian intranetita. Kaikki saatavilla olevat
pikaoppaat ja kayttdohje on valmistettu ennen \aB@06, jolloin Nokia ei ollut velvoitettu
noudattamaan Sarbanes—Oxley-lakia. Vanhoja pika@p@akayttbopasta ei ole paivitetty

lain voimaantulon jalkeen.



1.2 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksenavalmistaa selkea ja ymmarrettava
NOSS2000-kayttbopas Indirect Sourcing -yksikon tgé&npoille. Nokian intranet-sivuilta
I6ytyi useita pikaoppaita ja yksi laajempi kayttéspNOSS2000-sovelluksesta. Uusin
pikaopas oli vuodelta 2004 ja kayttbopas vuodeltld22 Tarve uudelle kayttboppaalle tuli
ilmi, kun vanhat pikaoppaat ja kayttbopas eivaiéltiseet ajan tasalla olevaa tietoa.
Vanhat NOSS2000-pikaoppaat eivat tukeneet Sarb@mxdsy-lakia. Opinnaytetyona
toteutetun kayttboppaan toiminnallisena tavoitteehaetta Indirect Sourcing -yksikon
tyontekijat saisivat apua ja tietoa NOSS2000-sokekn kaytosta ja sovelluksen
tarjoamista tallennuspaikoista. Tavoitteena oli kegtda sovelluksen kayttgjille
NOSS2000-sovelluksen rakennetta ja ndin vahenthatailennuksia. Virhetallennuksia ja
epaselvyyksia tallennuskaytdnnoéissa oli ilmennyenkin toimittajan perustietojen
tallentamisen alkuvaiheessa tapahtuvalla valinnall@avoitteena oli saada uusille
tyontekijoille sellainen kayttbopas, joka helpattarmmartaméaédn NOSS2000-sovelluksen
toiminnallisuutta. Tavoitteena oli tehda kayttbopaka tukisi itseohjautuvaa opiskelua.
Oppimistavoitteena oli projektitydon vaiheiden ymmdaminen ja tekijan ammattitaidon

tason ja laadun syventaminen.

2 SARBANES-OXLEY-LAKI

2.1 SOX-laki ja Nokia

Sarbanes-Oxley on Yhdysvaltain liittovaltion lakgnka on hyvaksynyt Yhdysvaltain
presidentti Bush 31.7.2002. Lain alulle panijoitaab senaattori Paul Sarbanes ja
edustajahuoneen jasen Michael Oxley. Laki tunneydasesti nimilla: SOX, Public Com-
pany Accounting Reform and Investor Protection 8£2002 ja SarbOx. Nokia kayttaa
laista yleisesti lyhennettd SOX. (Sarbanes—OxI€820

SOX-laki sisaltédd yksitoista lukua, jotka sisdltavéaarayksia kaikkien Yhdysvalloissa
porssinoteerattujen  yritysten hallinnosta, johtasia ja tilintarkastusyhtididen

toiminnasta. Lain tarkoituksena on suojella sigi# vaarilta tilinpaatdsraportoinneilta.
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SOX-lain, 404. kappale sisaltaa, etta Yhdysvalbigérssien arvopaperikauppaa valvova
elin, Securitas and Exchange Commission (SEC) ivkatkkia Yhdysvaltain porssiin
listautuneita yrityksia raportoimaan sisaisista tkolteista. Sisaisilla kontrolleilla
tarkoitetaan taloudellista raportointia ja kirjaigai. Yhdysvaltalaiset porssit ovat New
Yorkin porssi (The New York Stock Exchange, NYSE) New Yorkin teknologia
osakkeita listaavaa porssi (National Associatiom fecurities Dealers Automated
Quotations, NASDAQ), joihin Nokia on listautunuggrbanes—Oxley 2008.)

SOX-laki velvoittaa Nokiaa dokumentoimaan taloudell tapahtumat, suorittamaan
tilintarkastuksia ja kayttdmaan kontrollipisteitéatakseen taloudellisen kirjanpidoin
oikeellisuuden. Kaytanndssa SOX-laki maaritteleatimauksia Nokian ydintoimintojen

prosesseille seka ATK-ohjelmistoille, joilla kad#ié&n taloustietoa. (Sarbanes—Oxley
2008.)

2.2 SOX-lainsaadanto ja Indirect Sourcing -yksikko

SOX-lain voimaan astuminen on vaikuttanut moned@atla Indirect Sourcing -yksikon

tyontekijoiden tyonkuvaan. Lain velvoittamat koh#askevat toimittajatietojen kasittelya,
tallennusta ja arkistointia. Indirect Sourcing 4kssd on kaytossa kahdeksan
kontrollipistettéq, jotka velvoittavat eri toimengisiin. Kontrollipisteista kaytetaan

tunnusta, joka koostuu kirjaimista ja numeroistaniuksen alku, iPU, tulee sanoista
indirect Purchase Cycle. Kontrollipisteet sisétiatietyt toimenpiteet ostoprosessin eri
vaiheissa, joten kontrollipisteen hallinta ja vaston silla taholla jonka toimenkuvaan
toimenpide prosessin eri vaiheissa kuuluu. Kayt&sao vastuu kontrollipisteiden

toimenpiteistd on joko hankinnalla tai ostotoimilia Hankinta hallitsee kolmea

kontrollipistetta: iPU1, iPU1.1 ja iPU2. Ostotointanhallitsee kontrollipisteita: iPU2.1,

iPU4, iPU4.1, iPU3.1 ja iPU8. Taulukosta 1 selvi@dita Indirect Sourcing -yksikon

kontrollipisteet tarkoittavat, ja kenella on vastukontrollipisteen toteutumisesta.
Kontrollipisteiden iPU3.1 ja iPU8 hallinnointi kosk& ainoastaan Indirect Sourcing -
yksikdbn omia hankintoja, esimerkiksi tyotekijoidegokayttoon tekemia hankintoja.

(Sarbanes—Oxley 2008.)



TAULUKKO 1. Indirect Sourcing -yksikdn kontrollipiset

Kontrollipisteen Kontrollipisteen kuvaus Vastuu toteutumisesta

tunnus

iPUL Toimittajavalinta Hankinta

iPU1.1 Nokian hyvaksyman Hankinta
sopimuksen luominen

iPU2 Sopimuksen luonti/muutos ja  Hankinta
arkistointi

iPU2.1 Ostotarjouksen hyvaksyminen Ostotoiminta
loppuunsaattaminen ja
hyvaksynta

iPU3.1 Ostotarjouksen hyvaksyntd | Ostotoiminta

(Indirect Sourcing -yksikon
siséainen hankinta)

iPU4 Ostotilauksen luominen Ostotoiminta

iPU4.1 Ostotilauksen vastaanoton Ostotoiminta
tarkistus

iPU8.1 Laskun hyvaksyminen (IndirecOstotoiminta
Sourcing -yksikon siséinen
hankinta)

2.3 Arkistoinnin kontrollipiste (iPU2) ja Indire&ourcing

Arkistoinnin  kontrollipiste (iPU2), maarittelee waauksia sopimusten luonnille,
muutoksille ja arkistoinnille. iPU2-kontrollipisten&éarittelee mitd dokumentteja tulee
tallentaa SOX-lain hyvaksymiin sovelluksiin. SOXAanukaiset dokumentit tulee tallentaa
seitsemaksi vuodeksi lain mukaiseen arkistointielokseen. Indirect Sourcing -yksikolla
on kaytdossa kolme arkistointi sovellusta jotka o&DX-lain hyvaksymid: eForms,
NOSS2000 ja Ariba. Hankinta kayttada eForms-sovilump NOSS2000-sovellusta.

Ostotoiminta kayttaa Ariba-sovellusta.

Toimittajan vuosikulutus maarittelee mitd dokumejattoston ja hankinnan sovelluksiin
tulee tallentaa. Vuosikulutus on jaettu kolmeenrgusluokkaan, ja jokaiselle luokalle on
maadritelty toimenpiteitd. Toimittajan vuosikulutys tarvittavat dokumentit on esitetty
taulukossa 2. Toimittajan vuosikulutuksen ollesegk&a, ei ostotoimintaa voida suorittaa

ennen kuin on hyvaksytty sopimus toimittajan ja Mok valilla. Sopimusten
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erityispiirteisiin kuuluu kattavuus, eli sopimukstrisi pystya kattamaan koko kaupallinen
suhde yksityiskohtineen. Sopimus sisaltdd useirdigia yksityiskohtia. (Koskinen &
Lankinen & Sakki & Kivistd & Vepsaldinen 1995, 132.

TAULUKKO 2. Toimittajan vuosikulutus (Sarbanes—Ox[2008)

Toimittajan vuosikulutus | Toimenpiteet ja tarvittavat dokumentit

Alhainen Ei toimenpiteita

Keskiverto Hyvéaksytyn sopimuksen tallennus NOSS2000
sovellukseen. Jos toimittajalta ei vaadita sopieustisi
tallentaa hyvaksytty Nokian yleiset kauppaehdot ja
ostotarjous NOSS2000-sovellukseen seka "Sourcing
Compliance Cover Note’-dokumentti eForms-sovellegkse

Korkea Hyvaksytty sopimus NOSS2000-sovellukseen.

3 NOSS2000-KAYTTOOPAS JA PROJEKTIN LAHTOKOHDAT

Projektin lahtékohtana oli valmistaa kayttbopas MR2B00-sovelluksesta. Projektin
vaiheistuksesta puhuttaessa viitataan usein iteeittsprosessin sisdiseen vaiheistukseen.
Projektin  elinkaari  muodostuu  kaynnistysvaiheestarakentamisvaiheesta ja
paattamisvaiheesta (Ruuska 2008, 33). Projektinka&diri eri vaiheineen on esitetty

kuviossa 2.



KAYNNISTYSVAIHE
Esiselvitys

Projektin asettaminen
Projektin suunnittelu

RAKENTAMISVAIHE
Méaaérittely

Suunnittelu

Toteutus

Testaus

Kayttoonotto

Z T XM« O0OAT

PAATTAMISVAIHE
Lopullinen hyvaksynta
Yllapidosta sopiminen
Projektin purkaminen
Projektin paattaminen

= ]S e ]

KUVIO 2. Projektin elinkaari (Ruuska 2008, 34)

Kayttboppaan toteutuksen ensimmainen pdaatehtava potijektin  kaynnistysvaihe.
Paatimme lahimméan esimieheni kanssa, etta toteutaNOSS2000-sovelluksesta
kayttboppaan Indirect Sourcing -yksikon tyonteKigi Kayttboppaan tavoitteena oli antaa
NOSS2000-sovelluksen  kayttdjille  mahdollisuus  yhdekaiseen ja selkedan
tallentamiseen. Paatimme, ettd kayttdoppaasersn sigdallyttaa kaikki sellainen tieto, jota
tarvitaan tallennettaessa strategisesi tarked@atiePidimme tarkeana, etta SOX-lain
mukaiset tallennuspaikat tulisi 16ytyd oppaastajdktin suunnittelu- ja asettamisvaiheessa
mietimme: miksi opas tehdaan, kenelle opas tehd&dita, kayttdopas tulee sisdltamaan,
miten tyo toteutetaan, kuka arvio tyon ja aikataudppaan valmistumiselle.

Toinen péaéatehtdva oli rakentamisvaihe. Rakentanmisvaisaltda eri vaiheita, kuten
projektin maarittdAmisen. Projektin maarittelyssdvdtaan, mita tuotteella tehd&an.
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Maarittelyvaiheen tuloksena syntyvat kuvauksetdgai pohjalta tuotteen toiminnallinen
suunnitelma voidaan aloittaa. Maarittelyvaiheessa oteta viela kantaa teknisiin
ratkaisuihin, vaan toimintaan. (Ruuska 2008, 39gkddtamisvaihe koostui projektin
maarittelyn lisdksi kayttboppaan materiaalin ker&&std, luonnostelusta ja tydstamisesta.
Kayttboppaan sisaltoon vaikuttivat vanhat pikaoppagka aikaisemmin tekemani

kayttbopas. Ostajana pystyin ja halusin antaa amiikulman tyon sisaltéon.

Kolmas paatehtava oli projektin paattamisvaihe.jgkton hallitun paattamisen edellytys
on, etta lopputuotteen hyvaksymiskriteerit on gavijp projektin alussa. Projekti pitaa
lopettaa jamakasti, kun voimassa oleva sovitun nmgkalopputuote on otettu kayttoon.
(Ruuska 2008, 40.) Kayttdopas oli valmis kun afai@li sen hyvéaksynyt. Hyvaksynnan
jalkeen kayttbopas vietin NOSS2000-sovelluksen iskatille. Paattamiseen liittyy

projektin tuloksen siirto kayttajalle. Projektin gitamisen jalkeen alkaa tuotteen
toiminnallinen vaihe. (Pelin 2008, 356.) Lopuksiojektisuunnitelma, tydraportti ja

kayttbopas koottiin opinnaytetyoksi.

3.1 Projektin asettaminen

Aloite kayttboppaan tekemiselle tuli minulta. Olollut useita vuosia hoitovapaalla ja
palattuani ostajan tyohoni, I6ysin sattumalta vwonB002 tekeméani NOSS2000-
kayttboppaan. Vuoden 2002 kayttbopas pohjautui NXD8E-testiversioon. Vuonna 2002
SOX-laki ei ollut astunut voimaan ja NOSS2000-tessio oli puutteellinen
toiminnoiltaan. Ehdotin esimiehelleni, ettéa suutglisin uuden kayttboppaan ja toteuttaisin
sen opinnaytetyond. Ennen ehdotustani luin olemadesat pikaoppaat ja vertasin
oppaiden tietoa sovelluksen toiminnallisuuteen. tdasin selkeitd puutteita pikaoppaissa.
Suunnittelu aloitettiin elokuussa 2008. Paatin utita kayttboppaan valmistumisen
projektitydna, jotta saisin enemman kokemusta jtij@skentelysta. Projektin asettamista
varten on projektin lopputulos ja tavoitteet sdttéivd mahdollisimman tarkasti sek&
laadittava tyon aloittamiseksi tarvittavat suuninii&t (Ruuska 2008, 35).



3.1.1 NOSS2000-kayttboppaan kohderyhman maarittely

Ensimmaisessa tapaamisessa esimieheni kanssa mestppaalle kohderyhman. Ensiksi
maarittelimme ketk& kayttavat NOSS2000-sovellustankinta oli jo vuosia kayttanyt
sovellusta, joten heilla ei ollut tarvetta kayttpaplle. Ostajan rooli koki suuria muutoksia
syksyn 2008 aikana ja ostajan tyonkuvaa laajennettiemman hankintaan ja sopimusten
luontiin. Aikaisemmin ostajat olivat kayttdneet NEZ00-sovellusta tiedon etsimiseen,
eivat tiedon tallentamiseen. Ostajan roolin muw$aeuusi ajan tasalla oleva opas koettiin
tarkeaksi sujuvan tyon takaamiseksi. Kayttooppadrmkryhmaksi maarittelimme ostajat ja
Indirect Sourcing -yksikossa aloittavat uudet tygiiat. Ostaminen on tarked osa
markkinataloutta. Liiketoiminnassa osto ei vain staa kustannuksia, vaan Iuo
parhaimmillaan lisdarvoa ja tulosta yhteistydssémittajien ja asiakkaiden kanssa.
(Koskinen ym. 1995, 16.)

3.1.2 NOSS2000-kayttboppaan sisallolliset ja essettavoitteet

NOSS2000-kayttboppaalle asetimme selkeat tavaittbetposti luettava, esteettisesti
mahdollisimman yksinkertainen ja sisaltdd kaikkivedtuksen tarjoamat toiminnot.
Paatimme esimieheni kanssa, etta olisi tarkedattsgl\sellaiset toiminnot joiden kaytbssa
oli ollut epaselvyyksia tai tallennusmenetelmavatiolleet ristiriitaisia.

Epaselvyyksia oli ilmennyt toimittajan perustietojetallentamisen alkuvaiheessa
tapahtuvan valinnan yhteydessa. Ennen toimittagée tallentamista on tehtava valinta,
onko uusi toimittaja paakonttori vai tytaryhtio. I8692000-sovelluksen toimittajarakenne
muodostuu kahdesta tasosta, toimittajan paakostor(Company Headquarters) ja
tytaryhtiostd (Company Location). Company Locatiterkoittaa suoraan suomeksi
kdannettynd, yrityksen sijaintia. Se ei kuitenkaatarkoita sijaintia, vaan
liketoimintayksikk6a, tytaryhtiota tai tehdasta.lkAvaiheessa tapahtuva vaara valinta
aiheuttaa suunnattoman paljon liséatyotda, jos orvitediva esimerkiksi laskuttava
paakonttori. Toimittajan ollessa monikansallineitys, kuten Nokia, on ty6lasta selvittaa
kaikista tallennetuista paakonttoreista se oike@SN2000-sovelluksen toimittajarakenne
on selvennetty Nokian organisaation avulla taulskds
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TAULUKKO 3. Toimittajarakenne NOSS2000-sovelluksess

Company Headquarters Nokia Corporation

Company Location Nokia Device
Nokia Markets
Nokia Services & Software

NOSS2000-sovellus sisaltdd toimittajan perustietdigiksi kymmenen vélilehtea, jonne
tallennetaan SOX-lain maarittelemat dokumentit.tiréae esimieheni kanssa, etta uusi
kayttdopas sisaltaisi kaikki kymmenen tallennuskagk Pidimme tarkeanad selventaa
sovelluksen kayttgjalle miten dokumentit tallenaetaovellukseen. Sovimme mydgs, etta
kayttdopas sisaltaisi kaikki sovelluksen kolme p#dintoa. Jotta oppaasta tulisi
esteettisesti selkeda ja ymmarrettdva, paadyimmieaisaiun, ettd kayttdopas sisaltaisi
runsaasti kuvia ja vAhemman selittdvaa tekstiasRasti kuvia sisaltava kayttbopas tukee
uuden kayttajan itsenaista opiskelua. Tallennusmksidvalitsimme yksimielisesti Word-
tiedostomuodon, silla emme tarvinneet kayttboppamsesittavia ominaisuuksia, joita
esimerkiksi Power Point -tiedostomuoto tarjoaa. Mme Word-tiedostomuodon
toiminnalliset ja esteettiset ominaisuudet monimavhmiksi, kuten mahdollisuuden ala- ja

ylatunnisteisiin sekd mahdollisuuden selkeédanlgséketteloon.

Paatimme poistaa vanhan kayttboppaan NOSS2000kskseh kotisivuilta ja

kayttdoppaista vastaava henkild poisti vuoden 20@%ttboppaan syyskuun alussa.
Sovimme, ettd korvaamme vanhan oppaan uudellauga tullaan tallentamaan samaan
paikkaan viimeistadn helmikuussa 2009. Kayttboppaanoijaksi nimesimme ostajan

Indirect Sourcing -yksikdsta.

3.1.3 Aikataulu NOSS2000-kayttdoppaan valmistuntesel

Aikataulusuunnitelma kayttboppaan valmistumiselle tehtiin ensimmaisen
suunnittelukokouksen yhteydessa. Pohjana aikatawtustelmalle oli koulun maarittelema
aikataulu kevaan opinnaytetyoprosessille. Aikatsulunnitelman tein olemassa olevaan,

tydssani kayttamaan projektiaikatauluun. Aikataulusitelma on esitetty kuviossa 3.
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poisto Internetisté
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Kuvien valitseminen

Kayttboppaan ulkoasu
Siséllysluettelon
suunnittelu
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3 Valmis kayttdopas

KUVIO 3. Aikataulusuunnitelma kayttboppaan valmisigelle

3.2 Kayttboppaan rakentamien

3.2.1 Vanhan materiaalin kartoitus

Aloitin kayttdoppaan valmistamisen, kun olimme nit&#leet oppaalle esteettiset seka
siséllolliset tavoitteet. Kayttboppaan rakentamineeteni kolmessa vaiheessa.
Ensimmaisessa vaiheessa luin 1api kaikki vanhagpkaat sekd kayttdoppaan. Luettuani
vanhan materiaalin, paatin mita tietoa ja kuvidaan kayttamaan uudessa oppaassa.
Toisessa vaiheessa pdaatin kayttboppaan ulkoasistimannessa vaiheessa kokosin

varsinaisen kayttboppaan, liitin yhteen tekstiyaat yhdeksi oppaaksi.

Ensimmaisessa vaiheessa kavin lapi vanhoja pikd@@appa kartoitin olemassa olevan
materiaalin kierratysmahdollisuutta. Pikaoppaalakditan muutaman sivun mittaista
Power Point -tiedostomuodossa olevaa esitysmalieriaaPikaoppaita |6ytyi

kaksikymmenta kappaletta. Kavin kaikki pikaoppaadlellisesti [&pi, jotta sain kasityksen
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kuinka paljon niissa oli vanhaa tietoa ja kuinkasijyiskohtaisesti ne oli tehty. Nokian
intranet-sivuilta [0ytyi myods tekemani laajempi k#@wppas vuodelta 2002. Tekemani
kayttbopas oli hyvin puutteellinen, silla NOSS20felluksen toiminnallisuus oli
muuttunut vuosien varrella. Toiminnallisuuden muntisella tarkoitan, ettda NOSS2000-
sovellukseen oli lisatty uusia vdlilehtid ja taleispaikkoja. Paatin kayttdaa vanhojen
pikaoppaiden kuvamateriaalia pohjana uudelle kaptaalle. Kaytin apuna Snag It -
kuvankaappausohjelmaa saadakseni uusia kuvia gksedta.

3.2.2 Uuden kayttéoppaan ulkoasu

Toisessa vaiheessa tein paatoksia oppaan ulkoaRakaiseva asia on painoasu, joka on
osa painotuotteen oheisviestintaa. Eri organisaatiat voineet valita itselleen visuaalisen
linjan, jonka avulla halutaan yhtenaistdd painaualikoimaa. Ulkoasun tyyli on osa
organisaation imagoa. Nama organisaatiokohtaidetnad helpottavat ja rajoittavat uuden
painotuotteen suunnittelua. Painotuotteet, kutgelelhtiset tai esitteet ovat tavallisempia
informaation valittAmisen muotoja. Painotuotteerursuttelu etenee tuotekehityksen
vaiheiden mukaan, mutta varsinaisessa tekovaihéelsdaan lopulliset tuotteen siséaltéa ja

ulkoasua koskevat valinnat. (Jamsa & Manninen 286657.)

Nokialla on kéaytdssa lukuisia erilaisia valmispahjikayttdoppaille ja erilaisille
painotuotteille. Tutustuin kaikkiin Word-tiedostoodossa oleviin Nokian valmispohjiin.
Valintaani vaikutti eniten valmispohjan yksinkesails. Yksinkertaisuudella tarkoitan
pohjaa, jossa ei ollut esimerkiksi ala- tai ylatisteessa Nokian likemerkkia. Liikemerkin
tai muiden lisdkuvien koin tuovat sekavuutta oppagikoasuun. Nokian liikkemerkki
muodostuu sinisesta tekstista ja koin sen hyvihtbavaksi. Kirjasintyypiksi valitsin ensin
Nokia Sans -kirjasintyypin, joka on etenkin IndireSourcing -yksikéssa suosittu
kirjasintyyppi. Kuitenkin kayttdoppaan valmistumisaikana, paadyin Times New Roman
-kirjasintyyppiin, silla hain yhdenmukaisuutta kolapinnaytetyén ulkoasuun. Halusin

tyoraportin ja kayttboppaan olevan samalla kirjgsipill&.

3.2.3 Siséllon kokoaminen

Kolmannessa vaiheessa aloitin siséllysluettelonostelun seka sisallon kirjoittamisen ja

kokoamisen.  Kayttboppaan  sisallysluettelo  muodostovelluksen  kolmesta
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paatoiminnosta. Sovelluksen kolme péaatoimintoa:auaden toimittajan luominen, tiedon
etsiminen ja tiedon muokkaaminen. Uuden toimittdjamminen jakaantuu kahteen osaan,
ensin luodaan toimittajan perustiedot sovellukséBasic Data). Vasta perustietojen

tallentamisen jalkeen voi tallentaa dokumenttejsefiokseen.

NOSS2000-sovellus sisaltaa kolmetoista valilehk@SS2000-sovelluksen valilehdet on
esitetty kuviossa 4. Yhdelletoista valilehdellelaahetaan SOX-lain kannalta tarke&a
tietoa. SOX-lain kannalta tarkeimmat valilehdet tovAgreements, R&D Frames ja
Additional Info. Paatin jattaa Corporate Analysisiliehden ja R&D Mgt Meeting -

valilehden pois kayttboppaasta, koska ne eivat SlEX-lain kannalta valttAmattomia.
Corporate Analysis -vélilehti on tarkoitettu maHhdille analyyseille. Valilehti ei ole

SOX-lain kannalta tarkea ja valilehdelle ei pagaéemntamaan ilman erillista salasanaa.
R&D Mgmt Team -vdlilehden jatin pois, koska vélilelon ainoastaan johtoryhman
kaytettavissa. Paatin selventdd seka kuvan ettitinelvulla toimittajan perustietojen
tallentamisen alkuvaiheessa tapahtuvaa valintakop#arin ja tytaryhtion valilla, koska

valinta oli ollut ongelmallinen.

NOKIA N0SS2000

Connecning PEoFLE k :

Nokia Supplier Corporate ectidine
Contacts Contacts Analysis Sretiics

Basic Data

Other . 3y IR Project SR Rel Mgmt Additional
4 Aot Agreements R & D Frames Agreements Meetings T Info

KUVIO 4. NOSS2000-sovelluksen valilehdet

3.3 Projektin paattaminen

Projekti on selkea tyokokonaisuus, jolla on sel&bé@mis- ja paattymisajankohta. Projekti
paattyy, kun kaikki maaritellyt tehtavat on sudtiteprojektisuunnitelmasta. Loppuraportti
on projektin ndkemys siitd kuinka projektissa otuttin. (Ruuska 2008, 265.)
Projektipaallikon tehtdva on jalostaa materiaa@pluraporttia varten ja taydentaa aineistoa
omilla nakemyksilladn. Ongelmat ja parannusehd@ukslisi kirjata loppuraporttiin.
(Ruuska 2008, 273.)
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Kun tuote mahdollisten eri vaiheissa tehtyjen \@dsgn jalkeen valmistuu, kaynnistyy sen
viimeistely saatujen palautteiden pohjalta (JAms&l&ninen 2000, 81). Lopputuotteen
kaikki ominaisuudet ja toiminnot kaydaan lapi jarmstetaan, etta toteutus on tehty
maarittelyjen mukaisesti (Ruuska 2008, 266). Kunyttképas oli valmistunut, nimetty
ostaja arvioi kayttboppaan. Kayttdopas oli hanegelestaan toimiva ja siita tuli tarpeiden
mukainen. Yksi muutos tehtiin kayttboppaaseen. tdéypaan luvusta 1.2 poistettiin kuva,
jossa oli lista toimittajista joiden nimi alkaa lifaimella. Kuvan informaatio oli arvioijan
mielesta kriittista tietoa kayttdoppaan julkiservitgksen vuoksi. Korjausten jalkeen
kayttdopas siirrettin - NOSSS2000-sovelluksen keatidie, Instructions-valilehdelle.
NOSS2000-sovelluksen aloitussivu on esitetty kusads.

Projektin paattamisvaiheessa sovitaan jalkihoideditanahdollisten kaytossa ilmenevien
virheiden korjaamisesta seka yllapidosta (RuuskaB2@0). Paatimme esimieheni kanssa,
ettd seuraan omatoimisesti mahdollisia NOSS2008iedeen paivityksia ja teen

muutokset kayttboppaaseen oman harkintani mukaan.

Recent Activities

KUVIO 5. NOSS2000-sovelluksen aloitussivu
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4 TYON ARVIOINTI

4.1 NOSS2000-kayttboppaan arviointi

Indirect Sourcing -yksikon ostajien mielestd uugD3E2000-kayttbopas on selked ja
tarpeeksi yksinkertainen, jotta uudetkin kayttéydtivat vaivatta aloittaa sovelluksen
kayton. Kayttboppaan arvioijan mielestd kayttbogpaatuli tarpeiden mukainen.
Tulevaisuudessa pystyn paivittamaan kayttbopastpeéa vaatiessa helposti, silla
kayttboppaan rakenne on koko sovelluksen toimimalden kattava. Tavoitteena ol
tehda mahdollisimman selked ja ymmarrettdva kagtaeoyksikon tyontekijoille ja
mielestani olen siind onnistunut. Kayttdopas omppelukuinen ja kattava. Runsaasti kuvia
siséltava kayttbopas on selkearakenteinen ja lestiisteneva. Uuden kayttboppaan tiedot
ovat ajan tasalla ja tukevat NOSS2000-sovelluksenitnallisuutta. Vertaillessani uutta
kayttdopasta vanhaan, uusi kayttbopas on huomattaselkedmpi, se sisaltdd runsaasti
uutta tietoa ja se on esteettisesti mielenkiintojsie Kayttboppaassa on selittavaa tekstia
enemman kuin mitd alun perin olin suunnitellut. Bagohtuu siitd, ettd toimittajan
perustietojen tallentamisen alkuvaiheessa tapahtaliata paakonttorin ja tytaryhtion
valilla on selvitetty tekstein kahdessa eri paikagks. liite 1, luvut 2 ja 3). Selkea

siséllysluettelo tukee kayttboppaan ymmarrettadyytt

4.2 Projektin arviointi

Projektin arvioinnissa on kyse siita, etta projeldienemisesté keratdan tietoa. Keratyn
tiedon avulla projektia voidaan ohjata. Projektiseaistuminen edellyttaa
yksityiskohtaista ja tarkkaa suunnitelmaa, jotthesi voidaan suhteuttaa sen mita projektin

toimeenpanon aikana on tapahtunut. (Virtanen 20065-147.)

Aloitin opinnaytetyon tekemisen elokuussa 2008|ojol palasin pitkaltd hoitovapaalta
tyoelamaan ja jouduin samalla pohtimaan opinnagtesihetta. Aiheen 10ytyminen hyvin
l&aheltéd omaa tyotani tuntui hyvalta, koska pitké@nspaolon jalkeen jouduin kertaamaan ja
opettelemaan uudestaan tyotehtavani. Projektirttatoinen ja suunnitelman tekeminen
tuntuivat helpoilta. Tutustuin kirjallisuuden avallprojektitydn tekemiseen, ja laadin

aikataulusuunnitelman. Ehdotukseni uudesta kaygéagta otettiin innolla vastaan.
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Yhteistyd oman esimieheni kanssa sujui vaivattpgasin nopeasti aloittamaan projektin
tyostdmisen. Oma tyOnkuvani muuttui syksyn aikanpainottuen enemman
projektitydoskentelyyn. Projektitydhoén tutustuminga projektisuunnitelman tekeminen
tukivat sekd opinnaytetytn tekemista ettd amnmstélliosaamistani. Valmis suunnitelma
aikatauluineen antoi hyvan rungon projektin etersefte. Samalla projektitydn tuomat

haasteet aikatauluineen kavivat nopeasti tutuiksi

Ty6raportin kirjoitus kuului yhtena osana projekiioppuunsaattamisessa. Tyoraportin
runko muodostui projektin elinkaaren ja SOX-lain Ilveatamisellda. Tyoraportin
aineistomateriaalina kaytin kirjallisuutta ja Nokiatranet-sivustoja. Yhtena lahtokohtana
kayttboppaan syntymiselle oli SOX-laki, joten hatulyhyesti selostaa Indirect Sourcing -
yksikon tyontekijoitd koskevat vaatimukset. Raportikirjoituksen aikana kavin
keskusteluja ohjaajani kanssa ja keskustelujen aftahjlisasin kuvia raporttiin

elavoittadkseni tekstia.

Projektiaikataulu oli tiivis ja aiheutti ongelmigaakaytdssa. Tyon aiheuttamat kiireet
viivastyttivat projektin valmistumista kolmella kolla. Huomasin projektin loputtua, etta
oli jattanyt lilan vahan aikaan projektin paattéeeis, eli kayttboppaan viimeistelyyn seka
loppuraportin  kirjoittamiseen. Kiredsta aikataudushuolimatta projekti oli todella

mielenkiintoinen ja opetti minulle paljon niin omiadytetyon tekemisestd, projektityosta

kuin ostajan ammatista.

5 POHDINTA

5.1 Opinnaytetyon tavoitteiden onnistuminen

Toiminnallisena tavoitteenani oli, etta Indirectugang -yksikon tyontekijat saisivat tietoa
NOSS2000-sovelluksen kaytosta ja dokumenttien taikisista yhdestd laajemmasta
kayttboppaasta. Kayttbopas auttaisi uusia tyoridghiij ymmartamadn nopeammin
NOSS2000-sovelluksen toiminnallisuutta. Toimivalkea ja ymmarrettava kayttbopas

tukee naitd tavoitteita. Uuden tyontekijan aloisee Indirect Sourcing -yksikdssé, uusia
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asioita ja velvollisuuksia tulee valtava maara. ifkskein tyota ohjaava velvoite on SOX-
laki. SOX-lain ymmartdminen kokonaisuudessaan tuski edes tarpeellista, mutta omien
velvollisuuksien ymmartdminen on tyon suorittamisémo. Kayttopas antaa NOSS2000-
sovelluksen kayttgjille mahdollisuuden oppia hetpdallentamaan oikeat dokumentit
sovellukseen. Tarkeintd on saada kayttdgja ymmadamaninne strategisesti tarkeéat
dokumentit tulee tallentaa ja antaa kokonaiskuitd, ®tta jokaiselle dokumentille on oma
paikkansa sovelluksessa. Kayttboppaan avulla aoidaselkedsti véhentda
virhetallennuksia kun jokainen valilehti ja sen malisuudet on avattu sovelluksen
kayttajille.

Oppimistavoitteeni oli oppia tekemaan projektitytd@pinnaytetyon tekemisen ajankohta
sattui juuri oikeaan aikaan, silla ostajan rooliuttui syksyn 2008 aikana. Osa ostajan
tyostd muuttui projektityoksi, joka johtui organssemuutoksesta ja ostajan tyon
automatisoitumisesta. Suomalaiset ostajat ohjagtiilaisiin prosessinkehityshankkeisiin.
Prosessinkehityshankkeet  toteutettiin  projektitydn&0pinnaytetyond  toteutetun
kayttdboppaan valmistuminen oli projektina pieninaioén, silla resursseja ei ollut
kaytettavissa. Projektityd pitaa sisalladn monia vatiheita ja vaikka kyseessa olikin
pienimuotoinen projekti, se sisalsi projektisuualmtan, tuotteen ja loppuraportin.
Projektin suuruudella ei mielestani ole merkitystfen, pystyvatkd henkilét oppimaan
projektitydn lahtokohdat. Lukiessani projektityokdsittelevaa kirjallisuutta, huomasin
olevan erilaisia projekteja juuri niin monta kuin tekijoitakin. Projektiini vaikutti myos
oman organisaationi tapa suunnitella ja toteuttagekteja. Tutustuin tydén ohella MS
Project -sovellukseen ja koen saaneeni kokonaiskukainka voidaan projekteja

suunnitella ja toteuttaa.

Oppimistavoitteeni oli oman ammattitaidon tason lgadun syventaminen. Oman
ammattitaidon tason ja laadun syventaminen liittyiglestani SOX-lain ymmartamiseen.
Koin erittéin tarkedksi ymmartaa seka ostajan atakintapaallikon velvollisuudet ja
vastuut. Luin lukuisia artikkeleita ja osallistuitybnantajani jarjestamaan SOX-
koulutukseen. Sain valtavan maaran lisda tukeaejiegtd omaan tyohoni taman
opinnaytetydn seurauksena. Myos saamani positivpaaute kayttdoppaasta seka SOX-

lain tuntemuksesta, ovat lisdnneet ammatillis&lutsttamustani.
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5.2 NOSS2000-sovelluksen kehityskohteet

NOSS2000-sovellus antaa laajat mahdollisuudetli@rjgetallentaa dokumentteja sen
loogisen rakenteen vuoksi. Vaikka pidan NOSS200@lhasta kattavana sovelluksena,
lisdisin sovellukseen vield yhden vélilehden. Uledeélilehdelle tallennettaisiin
salassapitosopimukset. Nimeaisin vélilehden, NDAr{isclosure Agreement), joka
tarkoittaa suomeksi salassapitosopimusta. Enneanayén liikesuhteen syntymista Nokia
vaatii toimittajalta hyvaksyttya salassapitosopitauslokialla on kaytossa kaksi erilaista
salassapitosopimusta, yksisuuntainen salassapitogspa kaksisuuntainen
salassapitosopimus. Yksisuuntaisella salassapitoségella tarkoitetaan sopimusta, jossa
yhteistybkumppanilla on salassapitovelvollisuusftamilokialta ei vaadita
salassapitovelvollisuutta. Yleisimmin on kaytdsafidisuuntainen salassapitosopimus,
jolloin molemmilta osapuolilla on salassapitoveliglus. Salassapitovelvollisuus ei koske
poikkeuksetta kaikkia tietoja, jotka ovat asiakkadkokulmasta luottamuksellisia, silla
toimittaja voi saada tiedot muualta (Takki 1999). ®0X-laki ei ota kantaa
salassapitosopimuksiin, mutta liiketoiminnassassapitosopimuksen allekirjoitus ja
hyvaksyntéa ovat luonnollinen osa kaupantekoa. Niak&alassapitosopimukset sailytetaan
erillisessa tietokannassa, jonne ne tulee tallgatasistoida. NOSS2000-sovelluksen
toiminnallisuus ja rakenne antaisivat erinomaisemhdollisuuden lisata yhden valilehden
salassapitosopimuksille. Ennen ostotoiminnan tainsoksen syntya, salassapitosopimus
tulee olla allekirjoitettuna. Ostajat, jotka teketankintoja ilman sopimusta, tarkastavat
aina onko salassapitosopimus allekirjoitettu. Sapgosopimusten tallentaminen

NOSSS2000-sovellukseen nopeuttaisi ostajan tyogksmkertaistaisi ostoprosessia.
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1 GENERAL INFORMATION

The purpose of NOSS2000 (Nokia Supplier Status)r @ade is to describe the use of
NOSS2000 from the end User’s point of view. NOSSPBONokia Wide information system
supporting Nokia supplier management. In ordeuge NOSS2000, the user needs Lotus
Notes ID and HTTP-password. The NOSS2000 is baseth® usage of web browser and
HTTP-password. There is not user interface for Blateent. All information in NOSS2000 is
company confidential. SOX related documentationfence must be archived in the approved

archiving system for a minimum of seven (7) years.

1.1 Logon

NOSS2000 can be found from, www.nokia.com/ins websior direct web link:
http://www?2.connecting.nokia.com/nokia/suppliergsitome.nsf
Usage requires NT user name and HTTP (Web)-passWwardstart usage of NOSS2000,

please choose geographically nearest:

Homepage

MOSS [Mokia Supplier Status)
MOZS is a Mokia Wide information systern supporting Mokia®s supplier managernent,
Please, use geographically nearest replica to maximize application's performance!

# sersin Europe region: HOSS2000 (Espoo, Finland)
# |lsersin APAC region: MOSS2000 (Singapore]
* |lsersinAmericas region: HOS52000 (Dallas, USA]

MER MO5%S

Users in all region: MM NOSS2000 (Finland)
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1.2 Main Options

Recent Activities

2 CREATE NEW COMPANY HEADQUARTERS

Company Headquarter means a supplier, who hasriegt@ffiliates, subsidiaries, Business
Units etc. under its administration. Company Heaudltpu preferred to use also when there is
just one company in question. NOSS2000 Companyctbiiel has two levels: Company
Headquarters and Company Location. In NOSS200@ tban be only one headquarter per
company. Company Location does not mean placel(ergion, Oulu, and Dallas). Company
Location in NOSS2000 means, Business Unit, afiatompany or factory. Please check if
the Company Headquarters already exist in NOSSbe®fre you start creating new Com-

pany HQ document.

To start creating new Company HQ document or fixidteng supplier from database, please

choose “Companies” from Main options.
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2.1 Find existing suppliers

You can find existing suppliers in three differgays:
The first way is clicking the first letter of th@mpany (hame) to see existing suppliers, e.g.

by choosing the letter L, the list of Suppliersrteabegins with letter L) appears.

CLICK ON THE LETTER TO SEE EXISTING SUPFLIERS

Create Mew Company Headquarters
Create New Company Location

The second way is to use Document Views. If youDseument views select either By
Company Name, its shows companies by HQ name @ Dasa HQ-Location, its list all
suppliers by alphabetical order.

The last way to find existing suppliers is to us®@3$52000 Search function, “Simple

Search” or “Search by Element”. Look from Full t€xtiery Help how to type text to the

Search function.

{select from list

C

Opening Page
Companies
Instructions
Hokis Documents
NS5 Mews
Recent Activities

Simple Search
Search by Element

{select from list =l

Full Text Query Help

Typirig any of these
MOT not |

ANDrand &

ORar|

ACCRUE accrue , [comma)

@

Examples:

Typing this text
cat ftdog & fish
cat |dog | fish
cat, dog, fish
dog@fich

[dog AMD cat] OR fish

Firds

documerrts that do not contain the condrtion or ward following HOT

documerrts that contain both the conditions or words separated by AND

documerts that cortain efther of the condrtions or words separated by OR

the same documents as OR, but increases the relevance ranking of a document when

the document cortains mare than one matching conditon or word

documents which contain hath of the words that are separated by @, as long as the
words are nexttn each other in the documerts. (Do nat place spaces between @ and
either word.]

Finds documents that contain

all three of these words

at least one of these words

at least one of these words, Notes gives higher relevance 1o documents that cortain
two or three of these words

dog snd fich next to each other

dog and cat; fih
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2.2 Create new Company Headquarters -Status latoom

If the supplier does not exist in the databasdyayk to the alphabets -view and click “Create
New Company Headquarters”. The New Company Headquairiésemation -page opens.
Give correct status for the Company. Notice that@inpanies shall be marked SO (Potential
Supplier), until financial check up and prestudyl e up-to-date and Business group has ap-
proved them. See below Supplier Status descriptibosipdate the status is a business deci-
sion and SLM team, Service Line etc. is responsiiolenaking this decision. To update
status, click “Update Status” and select the corséatus for the company from the list that
appears and update Status Comment -field.

Company Confidential

NEW Company Headquarters Information G

Cregtor: Anne Tallgren Baddund  06.11 2008

2 Basic Data

Status Status Comment
[ =
=

This document should be saved once before documents
carhe added

Sawve

\ 4

Selpct Status Type
& Supplier Status

NOTE! T dacurmentshould be saved orice before C- /\
statuses can be added < Select Statas
CNA TS0 5] ©52 O

Explanations

“S"status indicates business capability status (Headguarter or Business Unit)

“C"status indicates individual business modelftechnology areafsite capahility status (Factory or RED Site)

1" status indicates disqualification of supplier

Supplier status Status approved by Business approved by

S50 Potential supplier SLM or category/commodity team  Special approval from SLMf commodity
team

31 Approved supplier SLM or category/commodity team -

52 Preferred supplier S5LM or category/commodity team -

C0  Potential supplysite  SLM or cateqgory/commodity team  Special approval from SLMf commodity
team

C1  Approved supplysite  SLM or cateqorycommodity team -

X Disqualified supplier  SLM ar cateqaryfcommadity team  Usage allowed only far existing husiness
Mo new business allowed
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2.2.1 C-status

C -status is given to the company in the same Wway & -status, but order to give C -Status

Company has to be location under Headquarter.

“Z) Basic Data

Use this bt to change the level from Company
Headquarters to Company Location and link tto Comparmy
Headquarters documerrt

Uze this biuttor to change the level from Company
Headquarters to Company Location withawt linking o
any Company Headquarters document

Status Status Comment
[l =
=
Add Document

Select Commodity
Accessories|Other

C-Status Commodity Comment Attachment

o AccessoriesiOther

Select Status
o

Explanations

Suppliers individual technology area
ormanufacturingf/RED/service
location is identified to be potential

source of produets or services to

Select Commodity Maokia
AccessariesiOther -

i % _I Comments
Select Status

®o CCT ONA CX

Explanations
Suppliers individual technology area or

manufacturing/ReD{service location is
identified to be potential source of products
or services to Mokia

Comments
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2.2.2 X-status (Disqualified supplier)

When the supplier is disqualified and phase ouha¥® out Report” needs to be stored in
NOSS2000 for communication purposes for Nokia stakkers. The Phase out Report should
include, reason for phase out, phase out scoply @ulpartial phase out from Nokia busi-
ness), phase out time line, phase out responsibl@d€ and role). To store Phase out -report
go to Additional Info and press “Create New Docuthen

COHPANY [ONFIDENTIAL

NOKIA N0SS2000

ConnecTING PEOPLE k

4 Other Agreements R E:D Frames Project Meetings RelMgnit Additional

Assesements Agreements Team Infe.

Other reements e Project i Rel Mgmt Additional
‘ Pl Agreements R €D Frames Agreements Meetings T T,

Additional Info:
TEST CREATE NEW DOCUMENE

2> Additional Information

Subject |
Subject
Add a File Type e.g. “Phase out Report” and at-
_Browse.._| tach the Phase out Repot as an attach-
ment.
IMain Text Main Text .
Type a short summary to “Main Text”
—field.
Additional Editors
e A Define here the Additional
22 Doctiment Options Editors who can edit this
Additional Editors Send To document.
RGN 7| |
E @i = | Send To
When this document is ed-
ited, a mail message will be
Document Edit History sent automatically to per-
son(s) defined in this field.
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2.3 Create New Company Headquarters -Basic Infoomat

These fields include basic information on the conypglease fill in the mandatory fields (the

first letter is red).

(2]

Company Headquarters
Type in the full name of the Company
Headquarters. Use the official name of
Company Headquarters DUNS Number the company
| | DUNS Number
Coimmodity — Duns & Bradstreet number WhICh will
P E| b_e used_ when NOSS data will be com-
S°Tp“tf;ﬂ& Neftwtork_ Hw bined with Nokia Global Supply Web
S T o data. Leave this field empty if you do
not know the D&B number
Commodity
Technologies Available Web-address Select your commodity from drop down
| | list. Multiple selections possible (press
Street Address City Ctrl and select commodity).
i 1 Product Area
Select your purchasing area from drop
Zip Code State/Region down list. Multiple selections possible
| | City
i ) Fill in the city
Country Regional/Global Country
Select country from the drop down
Third Party Certificates Ivlain responsibility for Supplier] MenNu.
Relationship Regional/Global
i j i R Regional supplier = company who sup-
15014001 ES plies only for one Nokia region.
R 5 HR. Global supplier = company who supplie
to multiple Nokia regions.
Financial Check Done by Financial Check Date Main resp0n5|blllty for Suppller rela-
Date Format: dd.mm iy tionship
- | Select the correct Business Group of
main responsibility for Supplier relation+
Financial Check Type Public Financial Check Report hi
™ Light Financial Check This document should be saved once before do S Ip
I Financial Check can be addec
Zave
Public Risk Analysis Report
This documert should be saved once before documents
can be added
Save
Additional Information
=
Additional Editors
l Define here the Additional Editors
who can edit this document.
@2 Do t Opti
4 CUME |)_ 101S Send TO
Additional Editors Send To When this document is edited, a
@1 E @1 | mail message will be sent automat
4 B cally to person(s) defined in this
SUBMIT f|e|d

Document Edit History
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3 CREATE NEW COMPANY LOCATION

Notice that NOSS2000 Company Structure has twdde@mpany Headquarters and Com-
pany Location. In NOSS2000 there can be only ONd&tlfaarter per company. Company
Location does not mean place or locality. Compaogation means Business Unit, Affiliated
Company or factory. Select “Companies” from themmaenu and then press “Create New

Company Location”.

3.1 Create new Company Location -Status informatio

Give the correct status for the Company. Noticeé &liaCompanies shall be marked SO (Po-
tential Supplier), until financial check up and strely will be up-to-date and Business group
has approved them. Please look at chapter 2.2e&Cneat Company Headquarter -Status in-

formation.

2> Basic Data
Status Status Comment

[ =

=
This document should be saved once before documerits
can be added

Save

| f you want to link the
Company Location
NOTE! This document should be saved once before C- document to Company
statuses can be added, “p s
Headquarter, press “Link
to HQ” —button. Select
the right HQ from the
list.

Use this button to link this document to Company
Headquarters documert

Uze this button to creste Campany Location without
linking itto any Compary Headquarters documert

Fill in the rest of Company Location Basic dataeTield descriptions can be found page 8.

10



4 EDIT EXISTING SUPPLIERS

4.1 Nokia Contacts
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To create Nokia a Contacts -document, select Cormapdrom the Main menu, find the exist-

ing supplier from alphabets -view or using Searcimction (look at page 3). The Company

Basic data shows up. To see/update Nokia Contatss “Nokia Contacts” from the blue

menu. To create a new document, press “Create NmmrDent”. Fill in all Mandatory fields

and press “Submit” -button.

NOKIA

Conrecnne PEOPLE

N0SS2000

Supplier

ke Nokia
Basic Data Contacts

Contacts

Basic Data Nokia Supplier
ic a

Corporate
Contacts Contacts Analysis

Nokia Contacts:
TEST

(OHPANY CONFIDENTIAL

System
Assessments

Corparate
Ang‘ln',!si'-s

Prestudies

CREATE NEW DOCUMENT

No documents found

“Z» Nokia Contact

Mame Unit
@ [er
Role IManufacluring 'l

Department/Responsibilities

Name

Select name from Nokia Address
book.

Unit

Select Nokia Business Unit of

Additional Info

E contact person from drop down
menu

Role

Select role of contact person from
drop down menu. Sourcing Con-

ZaDocument Options

Send To

M 3

Additional Editors

M

Lo bl

tact —role is used for automatic
mail notification as well as for
views

Additional Editors

Define here the Additional Editors who
can edit this document.

Send To

When this document is edited, a mail mes-
sage will be sent automatically to person(s)
defined in this field.

11
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4.2 Supplier Contacts

To create Supplier Contacts -document, select Carapdrom main menu, find existing sup-

plier from alphabets -view or using Search- funct{took at page 3). The Company Basic

data shows up. To see/update Supplier Contactss gupplier Contacts” from the blue

menu. To create a new document, press “Create Neurent”. Fill in all mandatory fields

and press “Submit” -button.

COHPANY CONFIDENTIAL

NOKIA N05S52000

ConnecTivg PEOPLE

TR Nokia Supplier Corparate 3 o
Basi Data Contacts Contacts Aniiyas Prestudics

S
Assessments b

Siysier
Assessments’ ’

Basic Data Nokia Supplier Cﬂlg?;:t; Prestudies

Contacts Contacts

Supplier Contacts:
TEST

‘CREATE NEW DOCUMENT
No documents found
25 Supplier Contact

Contact Name Contact Role
I |Executive Level *I Contact Name

Type contact person
Phone Number E-mail name: first name + last
| | name
Additional Info Contact Role

= | Select contact person
role from drop down
menu

2> Document Options

Additional Editors

Define here the Additional Editors
who can edit this document.

Send To

When this document is edited, a
mail message will be sent automat
cally to person(s) defined in this
field.

Additional Editors Send To

¥ E "

Ll

12
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4.3 Prestudies

To create Prestudies -document, select Compamesifrain menu, find the existing supplier
from alphabets -view or using Search -function Kl@ page 3). The Company Basic data
shows up. To see/update Prestudies, press “Prestuddm the blue menu. To create a new
document, press “Create New Document”. Fill inmalindatory fields and press “Submit” -

button.

Prestudies are part of Nokia wide Supplier selactiod development procedure. The purpose
of this document is to collect information relatiedSuppliers when selecting new Suppliers

and monitoring existing Suppliers’ status.

(OHPANY CONFIDENTIAL

NOKIA N0SS2000

Conrecnne PEOPLE

Basic Data Nokia Supplier Cﬂ‘g?;;ge Prestudies

Contacts Contacts

System
Assessments ’

- Nokia Suppl G fe ac Systes
Basic Data i Fpler rorale prestudies gt P
Prestudies: [%
TEST
CREATE NEW DOCUBMENT
No documents found
122 Prestudy

Requested by
Requested by Date Person who has asked for th
AR Prestudy to be done, nor-

[{)

< . :
' mally Purchasing Manager.
Date
Report Date when Prestudy has been
T — _Browse. | done/ received.
A AHOTHERFILE Report
Comments Insert here the Prestudy re-
- port in electronic format.

Adding an attachment:
Select Browse —button, seleg
file you want to insert. If you

—

L3 want to insert an other file se-
T lect Add another File —
: button.
Additional Editors Send To Editing attachments:
= = | In order to edit an attach-
= ] ment, you need to save it first
S to your PC.
Additional Editors Deleting attachments:

Define here the Additional Editors who can edistiocument. In edit mode go to "Mark At-
Send To tachments for Deletion” and

When this document is edited, a mail message wiidnt automati- mark attachment's check-bo
cally to person(s) defined in this field. and press submit.

13
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4.4 System Assessment

To create a System Assessment -document, selecp&@ues from the main menu, find the
existing supplier from alphabets -view or using i8kafunction (look at page 3). The Com-
pany Basic data shows up. To see/update Systensgxasat documents, press “System as-
sessment” from the blue menu. To create a new destmpress “Create New Document”.
Fill in all mandatory fields and press “Submit” ttn.

System Assessment is part of Nokia supplier sele@nd development process. The purpose
of this document is to give information of systessessment and its results as well as correc-
tive actions. The objective of System Assessmemt ishow that the supplier does comply
with Nokia Supplier Requirements. When the Systesse&sment is accepted, it means that
non-conformities are verified and the supplier doeset the minimum requirements se by
Nokia. Note, that when the System Assessment espaed this does not automatically change
the supplier status from SO->, it is just one ctiadifor change.

COHPANY CONFIDENTIAL

NOKIA  nosszooo

ConnecTivg PEOPLE

Basic Data Nokia Supplier Cﬁ;g?;;ge Prestudies

System
Contacts Contacts Assessments J

- Nokia Supplier Corporate e -
Baie; et Contacts Contacts Analysis it

System
Assev(;wem_s ’

System Assessments:
TEST

CREATE NEW DOCUBMENT
No documents foun
22 System Assessment
Report Type
Report Type
~OR— Fod Dae Select Report or 'Plan from drop dowrj menu. Plan
iDE_‘E_L;'t_EL__.WW— e lf’zhi;-tgd__w_ should be made in NOSS in order to inform others
about the future actions and to avoid parallel
Assessment Result Number of Non-Conformities Work_
Lead Assessor Assessment Team Assessment Resu|t
Select Result from drop down menu.
I%m Hysiness:Grgue Accepted- there will be automatically O number of non-
conformities. CAP & CAR sections are not editable.
Report Attachment Not Accepted—add the number of non-conformities.
TR R When the status is Not Accepted, the CAP dateapiiear
S automatically.
Not Applicable- is used audits which are not valid. The
Additional Information number of non-conformities will remain.
Number of Non-Conformities
Number of non-conformities found during the assesgm
Lead Assessor
Person who carried out the assessment.

14
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4.4.1 Corrective Action Plan (CAP)

In case the Supplier Assessment result is Not Aabépa Corrective Action Plan is expected
from Supplier within 30 calendar days after theeasment completion date. The CAP is ex-
pected to include a clear plan of how the supphgaroves performance in areas found not
acceptable or areas identified as risks. The CAflldes will come automatically (beginning
date + 30 days), but can be changed from the catend

Corrective Action Plan Dead-

Z2 Corrective Action Plan !me. .
is filled automatically; 30 days
Corrective Action Plan Deadline Corrective Action Plan from assessment.
Digte Format: dd.mm ey Approva| Date

-] Fill date if CAP is approved.
Select date from the Calendar

by pressing the Calendar icon.

Approved by Approval Date Approved by
o s v s g Fill the name of approver if
@ | CAP approved

SUBMIT

4.4.2 Corrective Action Report (CAR)

After implementing the CAP the supplier will subraitvritten Corrective Action Report.
Documentation of verifying non-conformities arebi® saved in section Corrective Action

Report.

.22 Corrective Action Report

Corrective Action Report Deadline Corrective Action Report Corre(_:t|ve Action Report
Diate Format:dd.mm amyey Dead“ne

| Fill in after Corrective Action
Plan (CAP) has been approved
Approval Date

Approved by Approval Date Fill date if CAR is approved.
s Date Format: dd.mm ey Approved by
< = Fill the approver name if CAR
approved

15
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4.5 Other Assessments

To create an Other Assessments -document, selesp&ves from the main menu, find ex-
isting supplier from alphabets -view or using Shafanction (look at page 3). The Company
Basic data shows up. To see/update Other Assessmdentiments, press “Other Assess-
ments” from the blue menu. To create a new docunpeess “Create New Document”. Fill in
all mandatory fields and press “Submit” -buttoneTpurpose of this document is to contain
information of all other than System Assessments their results as well as corrective ac-
tions.

COHPANY CONFIDENTIAL

NOKIA  no0ss2000

ConneeriiG PEopLe k

| Other Agreements R EcD Frames Project Meetings Rel Momt Mr{it_%nnal

Assessments

Agreements Team nfo

Other : & = Project R Rel Mgmt Additional
4 pgessments AUCEMENtS  RED Frames Agreements 2 Team Info

Other Assessments:

TEST
CREATE NEW DOCUMENT

No documents foun/

2> Assessment

Report/Plan Assessment Type

W Delivery Capability Assessment'_.“j Report Type
Select Report or Plan from drop
Beginning Date End Date down menu
Diate Format: dd.mm anney Diate Format: dd.mmoannne
I—__
Assessment Result
E Assessment Result
Closed- No need for further
Lead Assessol F@As__lse?ol's Business Group actions (assessment result ac-
®|As = e P i cepted initially or after
i sessment Team - | umber of Recommendations CAP/CAR submitted and ap-
1 proved.
Process improvement actions
Process Report Attachment needed CAP/CAR. Look at
| This documert should be saved once before documerts
can be added page 13
2z Not Applicable - assessment
not valid, corrective actions not
Areas Assessed Additional Information carried out and finalized for
e = some reason or other.
Explain always in explanation
field, why assessment is not ap-
plicable.
i It Lead Assessor
Person who carried out the as-
sessmel

16
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4.6 Agreements

To create an Agreements -document, select Compémies main menu, find the existing

supplier from alphabets -view or using Search -fiemc(look at page 3). The Company Basic
data shows up. To see/update Agreements, presgéAmnts” from the blue menu. To create
a new document, press “Create New Document”. Fillli mandatory fields and press “Sub-

mit” -button.

COHPANY CONFIDENTIAL

NOKIA  nNo0ss2000

ConneeriiG PEopLe k

Other : : ames , Project = RelMomt  Additional
{ i Agreements R ED Frames Agreements Meetings i e

Agreements R D Frames rHes Meetings Rel Mgt gl

A:Eén\ents Teamn

Agreements:
TEST
CREATE NEW DOCUMENT

Mo valid agreement documents found or you do not have access for this element

Expired & greements -wriew

Q)‘.Agreerr;ent

o Description
Description cqusient the Describe Agreements scope e.g. Frame
I IMaln Agreememj

- Agreement.

Agreement Type Agreemen_t Level
Frame Agreement 1| Select Main or Sub agreement
Frame Support Agreement
Frarme Agreement for Resource Hiring -l Agreement Type
Frame Agreement for Software Development Subcontracting Select the correct type of agreement from
Frame Contract Manufacturing Agreement the list

General Condition of Purchaze
|General Conditions of Mokia Carp for 3W Develop and Consultancy Assignments =] Agreen’ent Number

Agreement Number S »| Systemwill automatically create Agreement
iR number after saving the document. Agree-

SipREn RS ment number contains server number (e.g.
Xpirg .

. esns33) and consecutive number (e.g133)
Additional Agreement Number Validity Status

[selectiomiist =] | Status of the Agreement signature. Select i
ther Agreement Signed or Agreement in
Process or Expired

Effective Date
Date Format:dd.mm yye

o Validity
Select either date from calendar or Valid un-
Coverage til terminated
| | Effective Date/ Target Date for Signing

Compulsory field. Select date from calendar
for Effective Date of the agreement or the
Signing date.

17
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Name (Owner Data)

hEsenel et It is possible to add or remove five names i.e.
Name Unit Department when several PM's are involved in the same
[ H agreement, all their names are listed as Owners.
g : j The one, who is leading the negotiations, is
¥ |—
@ [ B
@ [ &

22 Negotiator [ Agreement Responsible

Name (Negotiator / Agreement Responsible)

MName Unit Department . . . .
@l I 3 It is possible to add or remove five Negotia-
@ I 7 [ | tor/Agreement Responsible names. Do not add
< I E legal contact name here, there is own field for it.
< [ a
I 4 |
: Legal Contact
ZxContacts .
Enter the name of Nokia Legal Counsel, who has
Legal Contact Supplier Contact been supporting agreement negotiations.
p ZTerms
_ - Terms of Payment Terms of Delivery
Additional Information 30 days nat =1 [DDU Delivered buyer's prerises Duty Unpaid
30 days -2% DOP Delvered buyer's premises: Duty Paid
exclusive of (named tax)
B0 days net =] |USFOB-Crigin-Customer Pays
If Fayment not in List If Delivery naot in List
Currency Choose Terms of lerms

Payment and Terms

This documertt should be =4 g1onal piscount o OF Delivery form the
can be added

Save I list.

Attachments and Pricing

Final Agreement Text in Electronic Format Rescheduling Terms Delay Penalty

Amendments

R Attachments & Pricing
When attachments are added into database, re-
member that only final text is acceptable. Be-
fore you can add attachment, database informs
23 Document Options to save the document first
Attachment Readers Additional Editors

I :

Restrict to access INS only? (this option valid only if agreement type is SOX)
CYes & No

Attachment Readers

Send Mail Reminde if it is less than 23] Send To Additional persons defined into this field are

months to Expiration date @ Mo © Yes

[Default: Megatiators after document has been saved) able to read Attachments.
@I - Additional Editors
e - Define here the Additional Editors who can
Ohe e-mail reminder is send 2 months before agreement . .
expitation date, then reminder is automatically turned of edit this document

regarding this agreement.

SUBMIT

18
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4.7 R & D Frames

To create a R & D Frames -document, select Compdroen the main menu, find the exist-
ing supplier from alphabets -view or using Searcinction (look at page 3). The Company
Basic data shows up. To see/update R & D Framegnaents, press “R & D Frames” from
the blue menu. To create a new document, presat€idew Document”. Fill in all manda-

tory fields and press “Submit” -button.

COHPANY CONFIDENTIAL

NOKIA  nNo0ss2000

ConneeriiG PEopLe k

4 Other Agreements R E D Frames Project Meetings H{_:E} Mamt M:{ir_‘l’gﬁal

Agreements

Qther " . o Project e Rel Mgmt Additional
4 Elirs Agreements R & D Frames Agreements Meetings Tea it

RED Subcontracting Frame Agreements:
TEST
CREATE NEW DOCUMENT

Mo walid agreement documents found or you do not have aceess for this element

Assessments feam nfo

Expired A greements -wew

Description

2 Agreement X
Describe Agreements scope.

Description Agreement Level

[ ' Select Main or Sub agreement
Agreement Type

Agreement Type In R&D Frames -database R&D

A 4

{R&D Subcantracting Frame Agresment Subcontracting Frame Agreement
appears automatically.
Agreement Number Status Agreement Number

Systemwill automatically create

Agreement Signed
Agreement in Process

Expired Agreement number after saving

the document. Agreement number

Additional Agreement Number Validity . contains server number (e_g_

| EETCRUT . esins33) and consecutive number

Effective Date (e'g.l 33)

Diate Format: dd.mmannne Valldlty

] Select either date from calendar

or Valid until terminated

Coverage Effective Date/ Target Date for

| | Signing

[ PICK COVERAGE _ Select date from calendar for Ef-

fective Date of the agreement or
the Signing date.

19
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Name (Owner Data)

It is possible to add or remove five names i.e.
when several PM's are involved in the same
agreement, all their names are listed as Owners.
The one, who is leading the negotiations\lés
gotiator.

Name (Negotiator / Agreement Responsible)
It is possible to add or remove five Negotia-
tor/Agreement Responsible names. Do not add
legal contact name here, there is own field for it.

Zx0wner Data
Mame Unit Department
< I | |
@ I H I
@ I | I
@l I - I
I & I
“2Z» Negotiator [ Agieement Responsible
Name Unit Department
@ I &
< I | I
I | I
| A |
& | d I
‘ZaContacts

Legal Contact

N F |

Additional Information

Supplier Contact Subcontractor Contact

Legal Contact

Enter the name of Nokia Le-
gal Counsel, who has been
supporting agreement nego-
tiations.

Attachments & Pricing
When attachments are added
into database, remember that
only final text is acceptable.
Before you can add attach-
ment, database informs to
save the document first

A 4

can'be added
Save

Attachments and Pricing

Final Agreement Text in Electronic Format
Amendments
Frizing
2> Document Options
Attachment Readers Additional Editors

"l p M F

Restrict to access INS only? (this aption valid only if agresment type is 50
Ces & o

Send Mail Remincler if it is less than |2 = Send To

months to Expiration date & Mo  Yes
[Default: Negotiators after documert has been saved)

g 4 °

Ore e-mail reminder is send 2 morths before agreemert
expitation date, then reminder is automatically turned of
teqarding this agreemert

L

This documernt should be saved once before documents

Attachment Readers
Additional persons defined
into this field are able to read
Attachments.

Additional Editors

Define here the Additional
Editors who can edit this
document

20
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4.8 Project Agreements

To create a Project Agreements -document, selectp@nies from the main menu, find the
existing supplier from alphabets -view or using i8kafunction (look at page 3). The Com-
pany Basic data shows up. To see/update Projecteftggnts documents, press “Project
Agreements” from the blue menu. To create a newghent, press “Create New Document”.
Fill in all mandatory fields and press “Submit” ttn.
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4 Other Agreements R EcD Frames Project Meetings Hﬂf}!\‘l?mt Mr{ﬂnﬁnal

Agreements
roject

Agreements R €D Frames MIP;F menls Meetings R EE;-Q:%,WT Md'irggn.:l

Assessments feam

4 Other
Assessments

RED Project Agreements:
TEST
(CREATE NEW DOCUMENT

e walid R&D agreement documents found or you do not have access for this element.

Expired R&ED Agreements -view

2> Project Agresment Basic Data

Copy this agreement mto NSN? Agreemgnt Type.
& Yes ©No Select either Project Agreement

or Project Order from the list.
Agreement Type Scope Agreement Number
[Froject Agreement 1] | Systemwill automatically cre-
Agreement Number Additional-Agreement Number—P| ate_Agreement number after

| saving the document. Agree-

ment number contains server
Status number (e.g. esins33) and con-
Agreament Signed I 7
Agreement in Process ~ secutive number (69133)

Status
Effective Date/Target Date for Signing Expiration Date Status of the Project Agreement
Diate Format:25.01.2009 Diate Format:25.01.2009 Slgnature Select elther Agree_

ment Signed or Agreement in

Select Frame Agreement PFOCE§S
rame missing, & mail will he-sefit to the Sourcing Cortact person EffeCUVe Date/Target Date

for Signing

Select date from calendar for
Effective Date of the agreemer
or the

Signing date.

Expiration Date

Select Expiration date for
agreement from calendar.
Select Frame Agreement
This field is shown only when
Frame agreement exist. Select
the correct Frame Agreement.

=3
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LR R R G

Subcontractor Contacts

2> Nokia Program and Project Information

Program Name

Work Breakdown Structure (WBS)

| )l

Responsible Nokia Business Unit and Location

22 Subcontracting Project Information

Subcontracting Project Name

Lefbelbelle]

Mokia Project Nickname

Nokia Contacts

Select name from Nokia Address
book, one name per row.

Select correct Unit of the person and
define department, e.g. Global SW
Sourcing or

PC CMT, Subcontracting Manage-
ment

Mokia Project Manager

Paying Cost Center and Sectior

Froject Starting Date
Date Farmat 2501 2009

@ ]

Detailed Experties

SWEPOC
154
GEOS

Detailed Experties not in list

[t

Nokia Purchase Order Number

Estimated Total Costs

Proget Ending Date
Date Format 2801 2009

Subcontractor’s Supervisor

Program Name

Add Nokia Program name.

Work Breakdown Structure (WBS)
WBS is formed from Project number
(P1234), function (SO = Sourcing)
and location

(OU = Oulu). Fill in e.g. P1234-SO-
SA. Finance needs this information.
Nokia Project Manager

Select name from Nokia Address
Book. Person who manage the proje
in Nokia.

Mode of Subcontracting

Nokia Subcontracting Manager

Subcontracting Project Name

Add the name of the Project men-
tioned in the Project Order,

e.g. ABC_Donald Duck II.

Project Starting Date

Select date from calendar for Project
Starting Date. |

Project Ending Date

Select date from calendar for Project
Ending Date.

Estimated Total Costs

Add Estimated Total Costs of the Pra

ject. Use always EURO as a currency.

Nokia Subcontracting Manager
Select a name of Subcontracting Matr
ager in Nokia from Address book.

N

€ @
su
Z3 Subcontracting Resources & Rating

Name 1} Nokia Investments Experties Area
[ | I l
I I I [
I | I
[ | |
I I !
Hour Rating: 'I.] £ 2.1 € 3.|
Estimated Effort .
R hours [P monthis) Nokia Investments row.

Hour Rating

Subcontracting Resources & Rating table

Add the Names of the subcontractors working in the
project in tablelf subcontractor has loaned some
equipments e.g. PC’s, measuring devices or hetshe |
participated in Nokia trainings, please mentioonit

In Project Agreement the price of the work can dteup
on different levels. Add Hours Rating always in &ur
Estimated Effort

This means the subcontractor resources/person329g
hours per 2 months

22
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L2 Pm-jectIAttachments

) Project Performance Status
Project Performance Status By Whom If you see important to give status for
. = Project Performance of the subcon-
ate tractor, please select the status from
This documert should be saved once before documents H .
o bt | the key word list. Describe always
Save how to come into some conclusion in
statuses and who has give this defini-
_ tion and when. Document creators’
SRE e name appear by default, remember to
change this if needed
Initial Prajct Plan:
Before you can add attachments, sys-
e ; tems informs next:
et Reports: N
This document should be saved once
- before documents can be added
Blentintg Minates: Click the Save link and system will
save the document. Now you can add
Steering Group Wemos: attachments
Firial Report by Subcontractor:
Evaluation Report by Nokia:
Additional Information
=
=
2> Document Options
N ) Attachment Readers
Attachment Readers Additional Editors Additional persons defined into
Ql | Ql H Jdit P
= ~; | this field are able to read Attach-
ments.
Additional Editors
Send Mail Reminder if it is less than |2 = Send To Define here the Additional Edi-
months to Expiration date & No CYes . :
[Default: Nokia Contact after saving document] tors who can edit this document
SN = S =
= =

Onee-mail reminder is send 2 maonths before
agreement expiration date, then reminder is
automatically turned of regarding this agreement.
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4.9 Meetings

To create a Meetings -document, select Compangs the main menu, find the existing
supplier from alphabets -view or using Search -fiemc(look at page 3). The Company Basic
data shows up. To see/update Meetings documestss fivieetings” from the blue menu. To
create a new document, press “Create New Documietiitin all mandatory fields and press
“Submit” -button.
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Other : : ames , Project = RelMomt  Additional
4 Kot Agreements R & D Frames Agreements Meetings ez ton

SN~———

Agreements  RELD Frames ﬂrr‘:;‘f;m Mestings Ret Mgmt Additional

Meetings:

TEST
CREATE NEW DOCUMENT

No documents found

2> Meeting

Meeting Subject Ivleeting Type M ee.tlng Type: .

[ Business = Business - these can be e.g. Steering
Techmil Group meetings, Price Negotiations
Quality 7] Contract - these can be e.g. Agreement

Date of Meeting Ivleeting Status Negou_atlons X .

- _ Technical - Meetings regarding e.g.

o [Flannes -] Technical Specifications
Location Mokia Attendees Qua“ty 'Meetmgs regardmg Quallty

Lo

[ Logistics -Meetings regarding Logistics
O e.g. iHub
Date of Meeting

Supplier Attendees Select from the Calendar

| .
M eeting Status:
&l Choose whether the information you are

Public Report Attachment This dacumenit shauld be saved once before fllllng in is about a planned meeting or

This document should be saved once before documerts documerrts can be added H H

i concerning a meeting already held.

Sawe .

- Nokia Attendees:
Choose the Nokia attendees for who are
to participate or who participated the
meeting.

Comments

=
B Additional Editors
@ Document Options Define here the Additional Editors who

can edit this document.

Additienal Editors Send To

5 B Send To
- H When this document is edited, a mail
susnr message will be sent automatically to
T person(s) defined in this field.
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4.10 Additional Info

To create an Additional Info -document, select Cames from the main menu, find the ex-
isting supplier from alphabets -view or using Skafanction (look at page 3). The Company
Basic data shows up. To see/update Additional dislmuments, press “Additional Info” from
the blue menu. To create a new document, presat€Mew Document”. Fill in all manda-
tory fields and press “Submit” -button. Add herdrige format additional information.
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Other ; : s Project = el Mgmt Additional
4 Kot Agreements R & D Frames Agreements Meetings ez ton

Other Agreements R €D Frames Aa:::rl';:'n e Meetings R EL‘Q:%:\)[ M(}iﬂr;gnal

Othe:
‘ Assessments

Additional Info:
TEST CREATE NEW DOCUMENT

No documents found

2> Additional Information

: Subject
Sub ) . .
BARES ! Write here the subject of the infor-
Add a File mation_
_Browse.. | Add a file

Add a file if needed by clicking
Browse -button. To add another file,
Main Text click the Add another file -button.
Main Text

Write here the information or e.g. a
short summary of/ introduction for
the attached file

=

2> Document Options

Additional Editors

Additional Editors Send To Define here the Additional Editors
@I = @i who can edit this document.
B Send To

When this document is edited, a
mail message will be sent automat
cally to person(s) defined in this
field.

Document Edit History
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