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Taman Afterlink Oy:n tilaaman insindorityon, tarkoituksena oli kartoittaa, kuinka olisi mah-
dollista siirtédé yrityksen toiminta vuokratuista toimistotiloista yksityisasuntoon.

Tilaaja on suomalainen Pk-yritys, jonka paasaantdinen toimiala on agentuuritoiminta. Ta-
ma tarkoittaa, etta yrityksella ei tarvitse olla itsellddn mitd&n varastoja tai suuria toimitiloja.

Teoreettisessa osuudessa kasitelladn Leania kasitteena ja sen historiaa seka tarkastellaan
sen eri tyokalujen ja menetelmien toimintaperiaatteita. Taman jalkeen néita tydkaluja so-
velletaan tilaajan paivittdiseen toimintaan. Ty6n tarkoituksena on kehittédé ja tehostaa yri-
tyksen operatiivista toimintaa ja prosesseja.

Eri tyokaluja implementoitiin tilaajan toimintaan, jotta saatiin prosesseista mahdollisimman
selkeita ja kustannustehokkaita. Selvityksen lopputulos mahdollisti toimiston siirron seka
lisasi toimistotilojen siisteytta ja viihtyisyytta.

Avainsanat Lean, toiminnan kehittaminen
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This Bachelor's thesis was commissioned by Afterlink Oy. The objective of this Bachelor's
thesis was to analyse the possibilities how to move a company office from rented premises
to a private home.

Afterlink Oy is a small Finnish company providing agency services, which means that they
do not need to have any storage space, other office premises or facilities.

Firstly, this Bachelor's thesis examines the methods of the Lean management system,
which includes many different tools. The practical part of the thesis concentrates on adapt-
ing Lean methods to the client’s daily operations. The purpose of the thesis is to minimize
the losses of time and money.

The theoretical part defines what is Lean and how it is supposed to be used. This part also
contains observations from real world cases.

In the practical part, Lean tools and methods are being adapted to the client's own pro-
cesses in order to enhance them as much as possible. At the same time the objective is to
enable the relocation of the office from rented premises to a private home as well as make
the working environment comfortable and cosy.

Keywords Lean, development of operation
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1 Johdanto

1.1 Yritysten tausta

Yritykset joutuvat tekemaan monenlaisia ponnistuksia pysyakseen kilpailukykyisina.
Nama ponnistukset kaynnistyvat usein erilaisista yrityksen ulkopuolelta tai sisalta tule-

vista impulsseista.

Pk-yritykset ja mikroyritykset kilpailevat koko ajan kesken&én uusilla innovaatioilla ja
tavoilla kehittdd omaa toimintaansa. Tilastokeskuksen (2013) mukaan suuryritykset
tydllistavat vain 0,2 % tydvoimasta, vaikka ndma yritykset koetaan juuri suurina tyo6llis-
tajind. Nykyinen trendi on ollut suuryritysten isot henkilostévahennykset, mikéa luo koko
ajan lisada kilpailua pienempien yritysten kesken. Henkildstoméaaran muutos toimialoit-
tain eri kokoluokan yrityksissa vuodesta 2007—-2013 on havainnollistettu tyo- ja elinkei-
noministerion Mika Tuomaalan (2015) kirjoituksessa Yrityksen henkildomaarien kehitys-

nakymat pk-yritysbarometritietojen valossa (kuva 1).
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Kuva 1. Yrityksen henkilomaérien kehitysnakymat pk-yritysbarometritietojen valossa.
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Yrityksien toimintaa ohjaa lainsaadantd. Osakeyhtidlaki (L 21.7.2006/624 5 8§) méaarit-
tda seuraavaa: "Yhtion toiminnan tarkoituksena on tuottaa voittoa osakkeenomistajille,

jollei yhtigjarjestyksessa maarata toisin.”

Lahtdkohtana on voiton tekeminen, menestyminen kilpailussa ja sitéa kautta kannattava

liketoiminta.

Toiminnan kehitys on darettdman tarkeaa tavoiteltaessa kilpailuetua tai sen sailyttami-
seksi ja yllapitamiseksi. Kilpailuetu, oli se sitten keksintd, idea tai valine, kestaa kuiten-

kin vain tietyn aikaa. (Asikainen & Toivanen 2004, 42.)

Yrityksen kehittdmisestad vastaavat nakevat oman toimintansa pikemmin “kehityksen
aktiivisina ohjaajina kuin raiteilta karanneen junan pakkomatkustajina”. (Langin, Roiha
& Salminen 1999, 15.)

Toiminnan kehitysta on syyta alkaa suunnitella kun suorituskyky on viela hyvalla tasol-
la, mutta toisaalta nakopiirissa on havaittavissa ongelmia. Kehitysta pitaa kuitenkin

jatkaa koko ajan eika se saa olla vain kertaluontoinen tapahtuma.
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1.2 Opinnaytetytn tehtava ja tavoite

Taman insindoritydn keskeisena tavoitteena oli kartoittaa hyotyja ja haittoja yrityksen
toimiston muutosta vuokratuista toimistotiloista yksityisasuntoon. Tavoitteena oli myds

kehittda toimintaa ja mahdollistaa yrityksen voitokas tulos vielé tulevina vuosina.

1.3 Opinnaytetytn toimeksiantaja

Taman insin6oritydn tilasi Afterlink Oy. Tyon tarkoituksena on kehittaa paivittaista te-
kemista Lean-tydkaluja apuna kayttaen ja mahdollistaa toimiston siirto toimitusjohtajan

asuntoon.

Afterlink Oy on suomalainen Pk-yritys. Yhtion toimiala on kumi ja muovituotteiden, ra-
kennustarvikkeiden, koneiden ja tydkalujen maahantuonti, vienti ja vuokraus, tukku- ja
vahittaiskauppa ja valmistustoiminta sek& alaan liittyva agentuuritoiminta. Yrityksen
henkildsté6n kuuluu sihteeri ja toimitusjohtaja. Asiakkaita ovat mekaaninen puuteolli-

suus ja muoviteollisuus.

Insin6oritydssa tarkastellaan teoriaa erilaisista Lean-tydkaluista ja selvitetddn niiden
soveltuvuutta yrityksen tuottavuuden parantamiseksi seka paivittaisten asioiden helpot-
tamiseksi. Lopuksi tarkastetaan, miten teoria toimii kaytdnnossa kyseisessa yritykses-
sa. Insinddrityossa tarkastellaan, myos kuinka visuaalinen ohjaus helpottaa iakkaam-

paa ihmistd suoriutumaan nykypaivan tietoteknisten laitteiden ja ohjelmien parissa.

Toiminnan kehittAmisella pyritd&n parantamaan Afterlink Oy:n tuottavuutta ja saamaan
se pysymaan nykyisten yritysten perassa digitalisoituneessa maailmassa. Toiminnan
kehittamin kyseisell& osa-alueella on haastavaa, koska yrityksen johtaja on vahan iak-
kaampi, eivatka hanen ATK-taitonsa vastaa nykypaivan tasoa. NyKkyisilla toimintatavoil-

la syntyy suuri maéara hukkaa, joka olisi mahdollista kitke& pois.

Toiminnan kehittdmisella pyritddn my6s parantamaan tydmukavuutta ja selkeyttdmaéan

tydtiloja, my6s nain saadaan parannettua tuottavuutta.
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2 Lean

Lean-toimintamalli on enemmankin Lean-ajattelua. Tassa ajattelumallissa pyritaan sii-
hen, ettd oikea méaara oikeanlaisia asioita saadaan oikeaan aikaan, oikeaan paikkaan
ja oikean laatuisina. Samalla pyritdan vahentamaan tuotannosta kaikkea "hukkaa” seka

ollaan joustavia ja avoimia muutoksille. (Liker 2010: 7 - 15.)

Lean-ajattelu on saanut nimensa 1990-luvulla kirjoitetusta kirjasta The Machine That
Changed the World, jonka kirjoitti Womack, Jones ja Roos, seka kirjasta Lean Thin-
king, jonka kirjoittivat Womack ja Jones. (Liker 2010: 7 - 15.)

Kaikki tdmé& on kuitenkin [&htdisin toisen maailmansodan runtelemasta Japanista, mis-
séa oli pulaa tarvikkeista ja kuluttajilla oli vain v&han rahaa. Japanilainen Eiji Toyoda oli
ollut likematkalla Amerikassa, ja sieltda palattuaan han antoi Toyotan autotehtaan teh-
dasjohtajalle Taiichi Ohnolle tehtavéaksi parantaa valmistusprosessin tasoa Fordin tuot-
tavuuden tasolle. (Liker 2010: 20 - 24.)

Tuohon aikaan Ford tuotti suuria maaria tiettyd mallia yhdella linjalla, kun taas Toyota
haasteena oli valmistaa pienia maaria erilaisia malleja samalla linjalla. Toyota tuotti
autoja vain Japanin markkinoille, missa kysyntaa ei ollut tarpeeksi paljon kattaakseen
suurten tuotantolinjojen kannattavuuden. Toyotalla oli myds ongelmana rajalliset ka-
teisvarannot, joten he eivat pystyneet tuottamaan tai hankkimaan suuria maaria osia
varastoon, silla rahan oli tarkeinta kiertad nopeasti. Taman kuitenkin Toyota kaansi
vahvuudekseen kehittamalla materiaalin virtaa yksiosaiseksi virtausjarjestelmaksi, jolla

taas voitiin taata tehokkuus ja joustavuus. (Liker 2010: 20 - 24.)

Amerikan-matkoilla he keksivat my6s imuohjaus-kasitteen vieraillessa supermarketeis-

sa, missa hyllyja taydennettiin sitd mukaan, kun tuotetta myytiin. (Liker 2010: 20 - 24.)
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2.1 Hukka

Useimmissa prosesseissa on 90 % hukkaa ja 10 % lisaarvoa tuottavaa tytta. Hukkaa
ovat kaikki toiminnot, jotka lisdavat kustannuksia, mutta eivat luo lisdarvoa. (Liker 2006:
150.)

Na&itéd hukan muotoja ovat:

e ylituotanto, missa tuotetaan tuotteita enemman kuin tarpeen tai ennen kuin tar-
peen

e odotus, mitad syntyy kun kone odottaa suoritusta, tydntekija odottaa koneen suo-
ritusta, kuljetusta pitdd odottaa tai henkiléa pitdd odottaa

e materiaalin ylimaaraiset siirrot, aiheutuvat keskeneraisen tyon kuljettamisesta
tai valmiiden hyddykkeiden siirtelysta.

¢ ylimaarainen tekeminen, nama asiat ovat sellaisia, mistd asiakas ei olisi valmis
maksamaan, liiallinen tyéstaminen, Kiillottaminen tai jokin muu puuhastelu

e varastointi, kaikkien materiaalien, osien, komponenttien, tuotteiden ja vastaavi-
en sailyttaminen yrityksen sisalla tai ulkopuolella

o turhat liikkeet, naita ovat kaikki tydssa tehdyt liikkeet, jotka eivat luo lisdarvoa
tuotteelle

o virhekustannukset, jotka syntyvat virheista, virheellisten tuotteiden tarkastami-
sesta, lajittelusta, korjaamisesta seka asiakasvalituksiin vastaamisista (Liker
2006: 150).

Hukan tunnistaminen paivittaisista prosesseista voi olla erittain hankalaa. Yksi keino
sen loytamiseksi on miettid, mika paivittdisessa toiminnassa on arvoa tuottavaa ja kun
se on selvilla, niin kaikki loput ovat hukkaa. Toinen hyva keino hukan l6ytamiseksi on

arvovirta-analyysi.

Hukan poistamiseksi pitda lopettaa ajattelu "nain on ennenkin tehty”, tutkia hukan lah-
teitd, seka kehittdd ihmisen, koneen ja materiaalin valista toimivuutta. (Tuominen 2010:
86 - 87.)
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2.2 Arvovirta-analyysi

Lean-valmistuksessa hyvéksi havaittu menetelma on arvovirran kartoitus, missa yrite-
tdan tunnistaa prosessin, materiaalin tai informaation etenemisen "hukkaa”. VSM (va-
lue stream mapping) on paras tapa aloittaa nykytilanteen analysointi, jotta voisi kartoit-
taa, missa hukkaa syntyy ja pystyisi tekem&an vision tulevasta tilasta, joka sisaltaa
5S:n, visuaalisen ohjauksen ja kanbanin. (Liker 2006: 275.)

Arvovirta-analyysin tekemisessa tapahtumat jaetaan kolmeen kategoriaan:

e Lisdarvoa tuottava. Taméa on tapahtuma, mista asiakas olisi valmis maksa-
maan. Kyse voi olla informaation muuttumisesta kuten suunnittelusta tai tilinpi-
dosta tai se voi olla esimerkiksi parturissa hiusten leikkaus.

e Lisdarvoa tuottamaton. Esimerkiksi kaikki odotteluajat ovat lisdarvoa tuottamat-
tomia, samoin kavely, tydn uudelleen tekeminen ja kayttaméaton tieto.

e Lisdarvoa tuottamaton, mutta valttdmaton toiminta. Tama on vaikein kohta arvi-
oida, koska pitaisi tieta&d, mika on valttamatonta tehd&, mutta ei silti tuota asiak-
kaalle mitaén lisaarvoa. Naita toimintoja voisi olla esimerkiksi dokumentointi,
tarkastukset ja valvontajarjestelmaét, joilla tarkistetaan, ettéa standardeja menet-
telytapoja noudatetaan. (Liker 2006: 280.)
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23 5S

5S on viisiosainen Leanin pohjalta rakennettu laatutytkalu, jonka tavoitteena on saada
tydymparisto siistittya ja pidettya siistina. 5S:n avulla tydymparistd pysyy organisoituna,
viihtyisana, turvallisena ja ennen kaikkea tyoskenteleminen on paljon tehokkaampaa.
(Tuominen 2010: 7.)

5S tulee japanin kielen sanoista Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu ja Shitsuke. (Liker 2010:
150). Suomeksi sanat on kaannetty, lajittele, jarjesta, puhdista, standardisoi, yllapida.

Seiri — lajittele

Lajittele tyovaiheessa tarkoituksena on siistid paikkoja ja saada vapautettua olemassa
olevista tiloista lisda kapasiteettia. Tyotiloissa lojuu yleensa paljon tarpeettomia tyoka-
luja, dokumentteja tai asiakirjoja, joita on joskus tarvittu, ja siitd saakka ne ovat jaaneet
lojumaan tarpeettomina. Ensimmaiseksi kaydaan kaikki tavarat lapi, jolloin kaikkien
kayttotarkoitus kartoitetaan. Kartoituksessa esineet jaetaan kahteen kategoriaan, tar-
peelliset ja tarpeettomat. Tarpeelliset tavarat sailytetddn ja tarpeettomat heitetdan joko
roskiin tai sitten ne voi varastoida jonnekin muualle. (Tuominen 2010: 25 - 26.)

Luokittelu saattaa joidenkin esineiden kohdalla olla todella hankalaa, jolloin voi kayttaa
apunaan metodia, missa esineet laputetaan punaisella lapulla. Nama esineet joiden
tarpeellisuudesta ei ole heti tietoa, voi siirtdéd jonnekin sivummalle yhteen paikkaan.
Lapuissa kuitenkin lukee, milloin esineet pitaa heittaa pois, jos niille ei ole ollut kayttéa
tai jos esineita vield tarvitsee, niin silloin niille pitdd keksia uusi oikea sijoituspaikka.
(Tuominen 2010: 25 - 26.)

Seiton — jarjestele

Jarjestéa tydvaiheessa on tarkoitus jarjestaa kaikki tavarat, jotka jaivat edellisesta tyo-
vaiheesta. Kaikille esineille ja tavaroille pitaisi I0yté& oikea paikka ja sen l0ydyttyd mer-
kata selkeésti, ettd siind kyseisessd kohdassa on kyseisen tavaran paikka. Kenen ta-
hansa pitaisi pystya Ioytamaan tietty tavara, kayttamaan sita ja palauttamaan takaisin
oikealle paikalle. Tavaroiden jarkevasti jarjestamisella valtytaan turhalta etsimiselta, ja

helpotetaan tavaran esiin ottamista, kayttda ja poislaittamista. (Tuominen 2010: 35.)
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Seiso — puhdista

Puhdista vaiheen voi toteuttaa edellisten vaiheiden lomassa. 5S:n tavoitteena ei ole
tehda mitdan kertaluontoista kevatsiivousta. Tarkoitus olisi, ettéa aina kun kay ottamas-
sa jonkin tyokalun tai vastaavan, se olisi puhdas ja toimintakuntoinen ja palautettaessa
olisi aivan samassa kunnossa. Toimimalla taméanlaisella toimintamallilla v&henevéat
rikkoontuneet tyokalut ja kalliit tydkalujen/koneiden huollot huomattavasti. (Scotchmer
2008: 96.)

Seiketsu — standardisoi

Standardisoi vaiheessa kehitetddn jarjestelmia ja toimintaohjeita, joiden tarkoituksena
on yllapitda ja valvoa edellisia kolmea ensimmaista S:48. Systematisointi tai standar-
dointi ovat enemman ajatuksen tasolla toimivia toimenpiteitd, kun taas edelliset S:t ovat
toiminnallisia ja visuaalisia toimintoja. (Scotchmer 2008: 105 - 106.)

Systematisoinnin helpottamiseksi voidaan tehda esimerkiksi auditointilista, missa on
kysymyksia siisteydesté. Listassa on vain kaksi vaihtoehtoa, joko ne ovat kunnossa tai
eivat ole. Listan tarkoituksena on kayda saanndllisesti lapi tuotantotilat ja kartoittaa,
ovatko tytkalut, kansiot/dokumentit, tyétilat tai muut vastaavat pysyneet kunnossa.
Kaikkiin epakohtiin merkitaan kenen vastuulla on korjata, miten korjataan, ja seuraaval-

la kierroksella naiden pitaisi olla korjattu. (Scotchmer 2008: 116 — 117.)

Yksi tehokas tapa yllapitaa jarjestysta on ottaa kuvat tydpisteesta ennen kuin lahdetaan
tekemaan ensimmaista viidesta S:sta. Toinen kuva otetaan, kun paikat on jarjestetty ja
siivottu. TAma toinen kuva toimii visuaalisena ohjauksena, milta paikkojen pitdisi nayt-
tad, ja ensimmainen kuva osoittaa milloin asiat ovat paasseet riistaytymaan kasista.
(Scotchmer 2008: 119.)
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10

Shitsuke — yllapida

Yllapida vaiheeseen kuuluu seuranta ja yllapitaminen. Tarkoituksena on, etta kaikkia
aikaansaatuja toimintamalleja ja standardeja pidetaan ylla ja seurataan. Kehittdminen
on myods yksi seurannan tarked osa. 5S:n paatarkoituksena on saada siisti ja turvalli-

nen tydymparisto, jota myos yritetdén koko ajan parantaa. (Liker 2006: 150 — 151.)

Kuvan 2 kaaviosta huomataan helposti, etta yllapito on kaiken keskella ja ilman yllapi-

toa kaikki palaavat varmasti entiselle huonolle tasolle.

SEIKETSU

SHITSUKE

Kuva 2. 5S-ympyra.
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2.4 Visuaalinen ohjaus

Visuaalinen ohjain voi olla mika tahansa tydympaéristossa kaytettava viestintavaline,
joka kertoo yhdella silmayksella, kuinka ty6 pitdisi tehda ja poiketaanko standardista.
Se auttaa tyontekijoita ja esimiehid ndkem&an valittdbmasti, tehdaanko tyo oikein ja
standardien mukaisesti. Visuaalinen ohjaus saattaa esimerkiksi kertoa, minne jokin
tavara kuuluu ja kuinka monta tavaraa sinne kuuluu. Tassa apuna voi myos kayttaa
kanban-kortteja. Laajasti ajateltuna visuaalinen ohjaus tarkoittaa kaiken tyyppista "juuri
oikeaan aikaan” informaatiota, jolla varmistetaan operaation ja prosessien nopea ja

asianmukainen suoritus. (Liker 2006: 152.)

Esimerkkeja visuaalisesta ohjauksesta |0ytyy jokapéaivaisesta elamasta vaikka kuinka
paljon, mutta paras esimerkki on liikennevalot ja likennemerkit. N&ita ohjaimia ihmiset
noudattavat erittéain kunnioittavasti, koska niiden rikkominen voi olla elaman ja kuole-
man asia. Liikennevalot ovat hyva osoitus erittdin hyvin suunnitelluista visuaalisista
ohjaimista. (Liker 2006: 152.)

2.5 Kanban

Kanban-kortti on fyysinen kortti, milla saadaan aikaan impulssi, kun tavara alkaa lop-
pua tai padsee tilausrajan kohdalle. Kaikilla tavaroilla on oma tilausrajansa, ja kun tuote
paasee vahenemaan kyseisen rajan alapuolelle, niin tyontekija ottaa kortin ja laittaa
sen esille, mista varastohenkilokunta ndkee sen. Varastohenkilokunta kdy aina paivan
aikana kiertamassa tuotantotilat ja kerda kanban-kortit, mista he nakevat, mika tuote on
kyseessa, kuinka paljon pitaa tilata ja missd kyseinen tuote sijaitsee tuotantotiloissa.
Saman asian voi esimerkiksi korvata suuremmissa tuotteissa kahden laatikon periaat-
teella. Aina kaytetdan vain toisesta laatikosta tavaroita/varaosia, ja kun kyseinen laatik-
ko tyhjentyy, niin silloin varasto saa impulssin tilata/tuoda uusi laatikko. Nailla toimilla
paastaan toimintamalliin, missd varaosia/tavaroita ei olisi milloinkaan liikaa tai liian va-
han. (Liker 2006: 108 - 109.)
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3 Alkutilanne

Toimistossa tydskenteli viela kuukausi sitten toimitusjohtaja ja hanen sihteerinsa. Ti-
lanne kuitenkin muuttui dramaattisesti, kun sihteeri sairastui vakavasti ja menehtyi yllat-

taen.

Uusi tilanne tarkoitti, etté yrityksella oli kaksi vaihtoehtoa joko palkata uusi sihteeri tai
yrittaa tulla toimeen ilman sihteeria. Pitkallisen pohdinnan jalkeen toimitusjohtaja oli sit&
mieltd, ettei yritys saisi tarpeeksi hyotya uuden sihteerin palkkaamisesta. T&dhan loppu-
tulokseen tultiin sen takia, koska toimitusjohtajan eldkoityminen oli endd muutaman
vuoden paassa ja uudelle sihteerille kaikkien toimintatapojen ja kaytantdjen opettami-
nen olisi ollut liilan iso projekti. Tapahtuman johdosta yrityksen vuokratut toimistotilat
olivat aivan ylimitoitetut nykyisiin tarpeisiin ndhden, ja myds ilman sihteeria erilaisten
dokumenttien, asiakirjojen ja sdhk&postien pitdminen jarjestyksessa oli todella haasta-
vaa.

Metropolia
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4 Yrityksen toiminnan kehittdmisen kohteet

4.1 Kartoitus

VSM (value stream mapping) on suomeksi k&annetty arvovirta-analyysiksi. Taman tyo-
kalun avulla pyritaéan selvittamaan, kuinka paljon jonkin asian tekemisessé on tuottavaa

toimintaa, aputoimintaa ja hukkaa.

Arvovirta-analyysi tehtiin heti ensimmaiseksi, jotta saatiin selville kuinka paljon normaa-
lin tydpaivan aikana tapahtuu tuottavaa toimintaa, aputoimintaa ja hukkaa. Tama oli
my0s erittain tarkeda tehda heti, jotta toimitusjohtaja nakisi omin silmin, kuinka paljon

toiminnassa on kehittamista.

Analyysin kohteeksi otettiin koko paivan ohjelman ja selvitimme missa syntyy eniten
hukkaa. Ensimmainen analyysi ei edes yrittdnyt olla tieteellinen ja tarkka, vaan sen
tarkoitus oli vain havainnollistaa, miten tehottomasti talla hetkella toita tehdaéan. (Tau-
lukko 1.)

Metropolia



Taulukko 1. Esimerkkipédivan ajankaytt6

Aika Tuottavaa
Nro. Tapahtuma (min) toimintaa
1 Tyobpaikalle ajo 22
2 Koneiden avaaminen 2
3 Sahkopostien lukeminen |18
4 Tydpuhelu 6
5 Uutisien lukeminen 16
6 Tydpuhelu 15
7 Tydpuhelu 11
8 Tilauksien lapikayminen |30
Vanhojen dokumenttien
9 e 72
lapikdyminen
10 Tarjouksien laatiminen 115
11 Ruokalaan ajaminen 10
12 Sydminen 20
13 Tyobpaikalle ajo 11
14 Tyépuhelu 28
Tarjouksien laatiminen
15 jatkuu 41
16 Kaynti kirjanpitajalla 105
17 Sahképostien lukeminen |20
19 Kotiin ajaminen 21
9h
Yhteensa 23min

X
noin puolet
apu toimin-
taa

1h 14 min

Aputoiminta Hukkaa

14

x [

Kartoituksesta huomattiin heti, ettd suuria hukkaa syntyy sen takia, etta toimitusjohta-

jalla ei ollut tietotaitoa kuinka nykyisia tietoteknisia apuvalineita voisi hyddyntéé. Toinen

hukka, jota syntyy joka paiva on turhat siirtymiset autolla.

Seuraavissa kappaleissa syvennytaan siihen, minkalaiset toimintatavat olivat ennen

kuin implementoitiin Lean-tytkaluja.

|
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4.2 Toimisto

Lahtdtilanteessa toimistossa oli erittdain suuri maara kansioita, jotka sisalsivat erilaisia
dokumentteja. Kansioiden sisdan oli tulostettu kaikki tarkeat keskustelut, tilaukset, tar-
joukset ja erilaisia liitetiedostoja. Naista kansioista tietojen etsiminen oli erittdin hidasta
ja tyolasta. (Kuva 3.)

Kuva 3. Toimisto ennen.

Ongelmaa lahdettiin selkeyttdm&én Lean-tydkalujen 5S ja visuaalisen ohjauksen avul-

la.

Ensimmaiseksi kaytiin |1api kaikki kansiot, jotka jaettiin kolmeen kategoriaan: tarkeat,

voi olla tarpeen ja turhat.

Tarkeat-kategoriaan sijoitetut kansiot kaytiin lapi ja niista poistettiin tarpeettomat doku-
mentit, minka jalkeen jaljelle jaéneet tiedostot skannattiin koneelle. Naille tiedostoille
tehtiin koneelle omat kansiot, joiden sisdan alakansioita, jotka vastaavat nimeltaan juuri

sita mita sisaltavatkin.

Nykyisella toimintamallilla kaikki tarkea tieto 16ytyy koneelta ja sen etsiminen on erittain
paljon helpompaa ja nopeampaa. Jokapdivaisesta toiminnasta haviaa suuri maara

hukkaa, joka koostui vain tietojen etsimisesta.

|
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Voi olla tarpeen-kategoriaan sijoitetut kansiot skannattiin myds koneelle, jonne tehtiin
niille oma kansio nimelta karanteeni ja alakansioita firmojen tai tiedostojen nimen pe-
rusteella. Kansioiden per&én kirjoitettiin paivamaara, mika tarkoittaa paivaa, milloin
tiedostot pitda poistaa, jos niille ei ole ollut kayttdd. Fyysiset kansiot vietiin varastoon ja
niihin merkattiin samat paivamaarat kuin koneelle. Tama tarkoittaa, ettd kun kyseinen

paivamaard menee umpeen, niin kansiot pitda myds tuhota tarpeettomina.
Nain saatiin vapautettua toimistosta suuri maaran tilaa kaappeihin, minne saatiin jarjes-
tettya siististi edellisen vaiheen tarkeat-kategoriaan sijoitetut kansiot. Karanteenin avul-

la varmistettiin myds, ettei mitaan tarkeda paase tuhoutumaan.

Toimintamallin avulla yleisilme selkeytyi, ja tietojen etsimen helpottui, koska jaljelle

jaéneet kansiot ovat helppo l6ytaa ja hukan maara vaheni.

Turhat-kategoriaan joutuneet kansiot paéatettiin vieda roskakoriin, koska tiedot niissa

olivat joko vanhentuneet tai ne olivat muuten vain turhia.

Talla toimenpiteella saatiin viela lisaa tilaa ja selkeytta ymparistoon (Kuva 4).

Kuva 4. Toimisto jalkeen.
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4.3 Sahkoposti

Alkutilanteessa kaikki sdhkdpostit olivat yhdessa kansiossa ja mitaan jarjestysta tai
logiikkaa ei ollut. Jarjestyksen puutteen takia kaikki tarkeat sahkopostit oli tulostettu
paperille ja jarjestetty kansioihin. TAma merkitsi, ettd kaikki tarkeat paperit ja viestit
varmasti 10ytyivat, mutta niiden etsiminen vei melko paljon aikaa ja kansiot veivat pal-

jon tilaa.

Siirryttdessa isosta toimistosta paljon pienempéaéan tilaan kotiin oli kyseiseen ongel-
maan pakko puuttua jo pelkan tilan puutteen takia.

Ongelmaa lahdettiin ratkaisemaan visuaalisen ohjauksen avulla.

Sahkdpostiin haluttiin rakentaa eri yrityksille ja yksityisille henkildille omat kansiot, joi-
den sisaan alakansioita. Tarkoitus oli tehdd mahdollisimman selkeitd "polkuja”, jotta
jonkin tietyn viestin tai litteen 16ytyminen olisi mahdollisimman helppoa ja nopeaa. Ta-
ma toimintamalli piti kuitenkin saada standardiksi eika vain yksittaiseksi sahkopostin

siivoukseksi.

Esimerkiksi kun tarvitsi 10yt&d& Metsolta saatu tilaus, mutta ei muistaisi kuin suunnilleen
milloin, sen oli saanut. Uudella rakenteella pystyy vain menemaan polkua pitkin Metso -
> tilaukset, ja kansiossa rullaamaan sen paivamaaran/kuukauden luokse, milloin muisti

tilauksen saapuneen.

y =
e ——
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Rakenne nayttaa seuraavalta.

UPM

Metso
Henkild X
Henkild Y
Tilaukset
Tehdyt tarjoukset
Toimitukset

Stora Enso

Versowood

Semperit

Ystavat

Karanteeni

Roskakori

Karanteeni-kansion tarkoitus on sailyttaa viesteja, joiden sisaltd ei ole mitenkaan todel-
la tarked, mutta voi olla, etté niiden sisaltta saattaa tarvita. Naille viesteille on maaréatty
paivamaara, milloin ne pitdéd poistaa, joka sovittiin olevan kuusi kuukautta saapumisen

jalkeen. Nain toimimalla sahkdposti pysyy aina siistiné ja selkeana.

)
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4.4  Ohjekortit

Ohjekortit ovat kortteja, joihin on tehty kuvalliset ohjeet, kuinka pitdd toimia eri tilan-
teessa esimerkiksi skannaamisessa. Johtuen kayttajan vahaisesta kokemuksesta tieto-
teknisien laitteiden parissa oli korttien tekeminen aivan pakollista, jotta uudet toiminta-
tavat tulisivat kayttéon eika ongelmien alkaessa siirryttaisi vanhoihin ja tuttuihin tapoi-
hin. (Kuva 5.)

laita skannattaya paperi skanneriin
EPSOM Scan :,w N - kynnistd koneelta CP20M Scan
—7 - paina Skannaa

[PETTR—, ]

- Skanmatut tedostot siirtyvit
tyipipdilla sijatsevaan kansioon, skannatut

- tiedastat
|- = t - kansian sisalld paina kahdasta
T - : muakkauspdivEmaird -» viimeiseks skannattu
thedasta siirtyy ylimmameksi

e - paina tiedoston padlla hiiren
v e i Kb CXCi I pikeaa ndppaintd

- valitse kahta nimed uudelleen

- anna tiedostolle sellsinen nimi,

ettd tunnists mysheammin

- paina tiedoston pidlh vudell=en
hiiren aikeaa nippdintd ja sen flkean
“leikkaa”

e W W
a '

- avaa koneslta oikea kansio mihin
hasluat siirtid tiedaston jonka jilkesn painat

karsiossa hiiren pikbess ndppiinta ja “likd”

1
LIS [ R N [ R N [ N R N I N I |

Kuva 5. Ohjekortti skannaamiseksi

Ohjekorttien avulla uusista toimintatavoista tuli paivittaisia toimintamalleja, joilla saa-
daan kitkettya huomattava maara hukkaa pois paivittaisesta tekemisesta.

A
e —
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5 Yhteenveto ja pohdinta

Tyon tarkoituksena oli kehittdd yrityksen paivittaista toimintaa laatujarjestelma Leanin
tydkalujen avulla ja mahdollistaa yrityksen siirtyminen vuokratuista toimistotiloista

omaan yksityisasuntoon.

Lean voi aluksi kuulostaa vain maalaisjarjen kayttamiseltd, mutta Leanin eri tytkalujen
avulla siitd saadaan todella tehokas ja toimiva apuvdline, jolla voidaan poistaa hukkaa
jokapaivaisesta tekemisestd. Tarkeintd on ensimmaiseksi havaita ja myontaa, etta
omassa toiminnassa on parantamista. Taman jalkeen pitdd keksia, miten kyseisia on-
gelmia lahdetéén korjaamaan, ja viimeiseksi naista uusista toimintamalleista pitd& saa-

da pysyvia toimintatapoja.

Vanhat toimintamallit olivat jo niin syvalle juurtuneet toimitusjohtajan arkeen, ettei h&n
aluksi edes huomannut, kuinka paljon parannettavaa oli omassa toiminnassa. Tasta
syysta tehtiin insindoritydn aikana monia eri arvovirtakartoituksia, milla pystyttiin néyt-

tamaan, kuinka paljon hukkaa tapahtuu hanen péivittdisessa toiminnassaan.

Arvovirtakartoitusten jalkeen on helpompaa lahtea kehittdméaén toimintaa, kun tiede-
taan missa suurimmat hukat tapahtuvat. Kartoituksen jalkeen on my®s motivaatiota

asioiden parantamiseen paljon enemman.

Kaikilla nailla toimilla oli tarkoituksena tehda yrityksestd mahdollisimman kustannuste-
hokas. Turhia kuluja kuten toimiston vuokra ja sihteerin palkka pystyttiin karsimaan
pois, ja myds kuluja, joita ei ollut niin helppo havaita, saatiin pienennettya. Nama ”piilo-
kulut” syntyivat turhista auto matkoista, jotka kuluttivat aikaa ja bensiinia, seka tietojen
etsimisestd kansioista ja jarjestelmista, mihin myds kului turhaa aikaa. Kaikki hukkaan
mennyt aika pystyttiin uusien toimintatapojen jalkeen vapauttamaan tuottavalle toimin-

nalle.

Insin6oritydta tehdessa huomasi, kuinka monipuolinen laatujarjestelmé Lean oikein
onkaan. Aluksi Lean oli suunniteltu vain tehdasymparistoon, mutta nykyaan melkein ala
kuin ala on l&htenyt kehittdmaan toimintaansa Leanin tai jonkin muun laatujarjestelman

avulla.
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