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Opinndytetyon tavoitteena oli selvittad, tulisiko toimeksiantajayrityksen siirtya kohti séh-
kdisempaa toimintaympéristéa etenkin myyntiprosessinsa osalta ja mita nain mahdolli-
sesti tehtéessé tulee ottaa huomioon. Teoreettinen viitekehys rakentuu hyvan tiedonhal-
lintatavan ymparille. Tyon tutkimusosiossa on kartoitettu sahkdisen arkistoinnin mahdol-
lisuuksia yrityksessa. Tutkimus on suoritettu kyselyna sekd asiantuntijahaastatteluina.

Teoreettisen viitekehyksen pohjalta voidaan sanoa, etté liiketoiminta séhkoisessa toimin-
taymparistossa on yritykselle kannattavaa. Se tehostaa toimintaa muun muassa véahenta-
malla virheitd ja paallekkaisen tydon maarad. Myos kyselyyn vastanneet tyontekijat néki-
vat sdhkdisen toimintatavan positiivisessa valossa. Sdhkdistyminen niin organisaatioiden
sisalla kuin yhteistyokumppaneiden kanssa tulee liséantyméaan myos jatkossa.

Opinnaytetyon lopputuloksena esitetddn, ettd toimeksiantajan on suotavaa siirtyd kohti
sédhkdisempéa toimintaympéristdd. Tamé voidaan aloittaa mallintamalla yrityksen toi-
mintaprosessit ja selvittdmalld, missa yrityksessa tarvittava tieto syntyy ja kuinka sita ka-
sitellaan.
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The purpose of this Bachelor’s thesis was to figure out if the commissioning company
should operate more in an electronic environment and if they do, what must be taken into
account.

The theoretical framework of this thesis is based on good data management, and the the-
ory implies that it is profitable to work in the electronic environment. It increases the
performance of work by reducing the number of flaws and overlapping tasks. Working in
the electronic environment will be increasing both inside organizations and with cooper-
ation partners.

The possibilities for electronic archiving were examined through a survey and the inter-
views of the employees in the commissioning company. The respondents stated that the
possible change in the ways of working is welcome.

As conclusion, the thesis suggests that the commissioner should work more in an elec-
tronic environment. The first step is to model the work processes and figure out where
the data is generated and how it is handled.

Key words: electronic data management, electronic archiving
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ERITYISSANASTO

Arkisto

Asiakirja

Data

Dokumentti

Organisaation tehtavien hoitamisesta muodostunut asiakirjal-
listen tietojen joukko (Arkistolaitos 2009).

Organisaation hallinnassa ja vastuulla oleva virallinen doku-
mentti, jonka avulla voidaan tarvittaessa osoittaa asioiden
paikkansapitavyys. Vrt. Dokumentti (Kaario & Peltola 2008,
20.)

”Data on merkeista ja symboleista koostuvaa potentiaalista in-

formaatiota” (Arkistolaitos 2013a).

Ihmisen ymmarrettavéksi tarkoitettu looginen tallennettu tie-
tokokonaisuus. Dokumentti voi olla esimerkiksi muistio, sah-
koposti tai valokuva, eikd sen merkitys organisaatiolle ole
valttamatta suuri. Vrt. Asiakirja (Kaario & Peltola 2008, 20.)



1 JOHDANTO

Tietoteknisten ratkaisujen kehitys viime vuosikymmenind on luonut mahdollisuuden lii-
ketoiminnan sahkoistamiselle. Toiminta sahkoisessé liikeympéristssa voidaan nahda tu-
levaisuudessa jopa jonkinasteisena velvoitteena, kun yritysten toiminta siirtyy enenevissa

madarin elektroniseen ymparistoon.

Sahkoistynyt liiketoimintaympéristd ja laajentunut tiedon tallennuksen kapasiteetti on
johtanut siihen, etté tietoa sailyy aiempaa enemman. Miten téaté tietoa on mahdollisuus
hallita ja mita tiedon hallinnalla voidaan saada aikaan? Mité tapahtuu, jos tiedonhallin-

nassa on puutteita?

Opinnaytety6 on esitutkimus, jossa selvitetddn, onko toimeksiantajayrityksen kannatta-
vaa siirtyd kohti sahkoisempaa toimitusketjun hallintaa etenkin myyntiprosessin osalta.
Teoreettinen viitekehys rakentuu tiedonhallinnan ympérille. Opinnaytteessa selvitetadn,
missa toimeksiantajayrityksen tietovarannot syntyvét ja miten niitd hallitaan talla het-
kelld. Luvussa 4 avataan niita tietoteknisia ratkaisuja, joita yritys kdyttdd myyntiproses-
sissa ja jossa suuri osa tiedosta syntyy seké liikkuu. Luvussa 5 perehdyt&dén tarkemmin
tieto-omaisuuden hallintaan ja hyvéa tiedonhallintaa uhkaaviin tekijoihin.

Selvitys siitd, mitd hyotya sahkoisestd toimintatavasta on toimeksiantajalle, voi toimia
sysayksené toimintatapojen uudistukselle. Opinndytteessé analysoidaan dokumentinhal-
linnan nykytilaa ja pyritdén selvittdmaan, mitd tekijoité yrityksen tulee ottaa huomioon,
mikali se paatyy sahkoistimaan myyntiprosessiin liittyvad dokumentinhallintaa. Tyén
tutkimusosio rakentuu myyntihenkildstélle suunnatun kyselyn (Liite 1) ja yrityksen mui-

den asiantuntijoiden haastattelujen ymparille.

Tarve opinnaytetydlle on syntynyt, kun yrityksessa on kyseenalaistettu nykyinen tulosta-
misen ja arkistoinnin tyémaara. On herdnnyt kysymys, tallennetaanko tietoa parhaan kay-
tdnnon mukaan ja olisiko tulostamiselle ja paperiarkistoinnille vaihtoehtoa. Arkistoinnin
metodeihin paneudutaan tarkemmin luvussa 5.5. ja teoreettisen viitekehyksen pohjalta
mallinnetut elementit arkistonmuodostussuunnitelman laatimiseksi ovat Idydettavissa

opinnaytetyon liitteest 2.



2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

2.1 Kemppi Oy

Kemppi Oy on vuonna 1949 perustettu sahko- ja elektroniikkatoimialan perheyritys. Yri-
tyksen péakonttori sijaitsee Lahdessa, jossa on tuotantolaitoksen liséksi yrityksen hal-
linto- sek& myyntiosasto. Yritykselld on toimipisteitd yhteensa 16 maassa ja vientia yli 70
eri maahan. Kempin liikevaihto oli 114 miljoonaa euroa vuonna 2014, tuotannosta noin
90 prosentin paatyessé globaaleille markkinoille. Kemppi Oy on Kemppi Group Oy:n
tytaryhtio.

2.2 Yrityksen tilaustenkasittely

Liiketoiminnan tavallinen prosessi on asiakastilauksen toimittaminen. Sen kustannukset
muodostuvat muun muassa henkilostokuluista, kuljetuksesta ja varastoinnista. (Sakki
2009, 50.)

Toimeksiantajayrityksen myynti jakautuu kanava- ja projektimyynteihin. Kanavamyyn-
nissa tilauksia saadaan Kemppi Oy:n tytaryhtioilta seka edustajilta. Myynnista osa suun-
tautuu EU-alueelle ja osa on vientid sen ulkopuolelle. Organisaation logistiikka- seka
myyntikoordinaattorit seka tytaryhtididen myyntiassistentit hoitavat kukin oman mark-

kina-alueensa tilaustenkasittelyn.

Tuotteet valmistetaan padosin yrityksen toimitiloissa Lahden Okeroisissa. Lahdesta tuot-
teet lahetetdan yrityksen varastolle Vantaalle, josta tilaukset toimitetaan kuljetusliikkeen
toimesta asiakkaille lento-, meri- tai rekkarahtina. Osa tilauksista lahetetaan kuriiritoimi-

tuksin.

Tilaukset saapuvat padosin sahkopostitse ja ne késitellaan yrityksen toiminnanohjausjér-
jestelmadssd, jossa myynti- ja logistiikkakoordinaattorit tai myyntiassistentit vahvistavat
saadut tilaukset. Yrityksella on k&ytossadan myos E-shop —tilausportaali, jossa asiakas voi
l&hettdd tilauksen ja se siirtyy toiminnanohjausjarjestelmaén vahvistettavaksi. Portaali on

kaytossé vain valituilla asiakkailla.



9

Kun tilaus on vahvistettu, se vapautuu logistiikan kayttoon ja tilaus kerédtédén palveluntar-
joajan toimesta Vantaan varastolla. Keratystd ja pakatusta tilauksesta luodaan pakkaus-
lista, jonka yksiloidyn numeron varaston henkilokunta toimittaa tarvittaessa saéhkopos-

titse myynti- tai logistiikkakoordinaattorille.

Suurimmalle osalle l1&hetyksista kuljetuksen varaa palveluntarjoaja sdhkdisesti kuljetus-
liikkeen web-pohjaisesta jarjestelmastd. Osalle tilauksista yrityksen koordinaattori varaa
kuljetuksen ja asiakas voi halutessaan tilata kuljetuksen myos itse. Tilaus toimitetaan pal-
veluntarjoajan toimesta asiakkaalle. Osa tilauksista toimitetaan Kemppi Oy:n Singaporen

varastolta, jolloin prosessi eroaa hieman edelld mainitusta.

Yrityksen toiminnanohjausjarjestelmassé toimitetulle tilaukselle muodostuu automaatti-
sesti lasku. Koordinaattori tai myyntiassistentti poimii laskun avoimien laskujen listalta,
tarkastaa sen ja l&hettdd vahintaén séhkaoisesti eteenpéin asiakkaalle seka tarvittaessa esi-
merkiksi yrityksen talousosastolle tai kuljetusliikkeelle.

Kemppi Oy toimii yhteisty6ssda muun muassa kuljetusliikkeiden, pankkien, Kauppaka-

marin, Eviran seké Tullin kanssa.
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3 TOIMITUSKETJUN HALLINTA

3.1 Toimitusketjun hallinta

Toimitusketjun hallinta (Supply Chain Management, SCM) koostuu tieto-, tavara- ja ra-
havirtojen ohjauksesta yhteistyoverkostossa. Téhén verkostoon kuuluvat tavaran tuotta-
jien ja toimittajien liséksi asiakkaat seka jakeluyritykset. Muita nimityksia toimitusket-

julle ovat muun muassa logistinen prosessi seka arvoketju. (Sakki 2009, 13-14.)

Y hteistydverkoston tieto-, tavara- sekd rahavirtojen ohjauksella pyritdén seka kustannus-
tehokkuuteen etté lisdarvon tuottamiseen asiakkaalle. Verkoston osapuolten optimaali-
nen yhteisty0 on kokonaisvaltaisen suunnittelun ja johtamisen tulos. (Logistiikan Maa-
ilma 2015.)

3.2 Vastuullisuus osana toimitusketjun hallintaa

Vaikka toimitusketjun hallinnalla pyritddn maksimoimaan asiakkaiden arvonlisdys, tulee
yrityksen ottaa huomioon kaikkien sidosryhmiensa tarpeet sekd odotukset ja nain ollen
tehdd yhteistyostd mahdollisimman sujuvaa. Vastuullista liiketoimintaa harjoittava yritys
pyrkii kehittdmaan toimintaansa niin, etta sen jatkuvuus on turvattu. Yritysvastuun mer-
kitys liiketoiminnassa tulee korostumaan myos jatkossa (FIBS yritysvastuuverkosto
2015a). Vastuullisen liiketoiminnan puolestapuhuja John Elkington on méaritellyt, etta
yrityksen vastuun piiriin kuuluu taloudellinen, sosiaalinen ja ymparistonakokulma (The
Economist 2009). Edelld mainitun triple bottom line —ajattelun liséksi yritysvastuuta voi-
daan arvioida muun muassa ISO 26000 —standardin kautta (FIBS yritysvastuuverkosto
2015a).

Yritysvastuuverkosto FIBS on tutkinut kolmena perdkkéisené vuonna suomalaisten suur-
yritysten yhteiskuntavastuutoimintaa. ISO 26000 —standardiin perustuvaan tutkimukseen
vastanneista lahes puolet on teollisuusalan yrityksia ja 79 % osakeyhti6itd. Vuoden 2015
tutkimuksessa merkillepantavaa on, ettd suomalaisille yrityksille ymparistokysymykset

ovat vasta kolmanneksi olennaisin vastuuteema. Kuitenkin kdytannon tasolla eniten pa-
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nostetaan ymparistoéon liittyviin toimenpiteisiin kuten energiatehokkuuden parantami-
seen. Johtopaatoksend tuloksista on esitetty, ettd ympéristokysymykset ovat itsestaan
selvé osa liiketoimintaa, eika niité tarvitse erikseen nostaa esille kuten aiemmin. Tarkeim-
pind yritysvastuuteemoina pidetddn oikeudenmukaisia toimintatapoja seka tyoelaman
kaytantoja kuten tydhyvinvointia. Vastuullisen liiketoiminnan hyoty koetaan yrityksissa
ensisijaisesti yritysmaineen kasvattajana. Muina etuina ndhdaan muun muassa kustannus-
s&astot sekd myynninlisdys. Tutkimuksessa selvitettiin myds, etta vastuullisuusviestinta
sekd toimitusketjun hallinta koettiin haastavimmiksi yritysvastuuteemoiksi. Huomattavaa
on kuitenkin, ettd haasteet toimitusketjun hallinnassa on koettu pienemmiksi kuin kahtena

aiempana vuonna. (FIBS yritysvastuuverkosto 2015b.)

Euroopan unionissa on hyvéksytty direktiiviehdotus, jonka mukaan yli 500 henkil6a ty6l-
listavien listayhtididen, joiden liikevaihto on 40 miljoonaa euroa tai tase yli 20 miljoonaa
euroa, tulee raportoida liiketoimintansa vastuullisuudesta. Selvitys tulee koskemaan ai-
kaisintaan tilikautta 2017. (Ty0- ja elinkeinoministerié 2015.)
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4 TIETOTEKNIKKA LITKETOIMINNAN TUKENA

4.1 Toiminnanohjausjarjestelma

Toiminnanohjausjarjestelmé (Enterprise Resource Planning, ERP) kytkee yhteen muun
muassa yrityksen kirjanpidon, sisdisen laskennan, materiaalinhallinnan sek& tuotannon-
ohjauksen. Jarjestelmaan voidaan hankkia yrityksen tarpeisiin sopivia moduuleita ja yksi
toiminnanohjausjarjestelmien etu onkin niiden raataloitavyys. Lisaksi ominaisuuksia voi-
daan ottaa kayttoon vaiheittain, jolloin yrityksell& on resursseja sopeutua jarjestelmén
kayttoon. Lahes kaikkea keskeista yritystietoa voidaan kasitella toiminnanohjausjarjes-

telman avulla. (e-Devel 2015.)

Ennen toiminnanohjausjérjestelmén hankkimista yrityksen on arvioitava omia liiketoi-
mintaprosessejaan ja uuden jarjestelméan sopivuutta niihin. Kéaytettavissa olevat resurssit
jamuun muassa tyontekijoiden valmiudet tdytyy myos huomioida jarjestelman hankintaa
harkittaessa. Kustannuksia syntyy esimerkiksi ohjelmiston hankinnasta, yrityskohtaisesta
ohjelmoinnista sekd& henkilokunnan koulutuksesta. Toiminnanohjausjérjestelmén kayt-
toonotto vaatii asiantuntemusta, joten usein tarvitaankin useita ulkopuolisia asiantunti-
joita, jotta yrityksen keskeiset toiminnot saadaan integroitua parhaalla mahdollisella ta-
valla. (e-Devel 2015.)

Keskeisten toimintojen integroinnin avulla yrityksen on mahdollista saada reaaliaikaista
tietoa liiketoiminnasta. Erilaiset raportit ja avainluvut ovat tulostettavissa jarjestelmén
kautta ja toimintojen seuranta helpottuu. Kun tieto on jokaisella kdyttajalla saatavissa sa-
maan aikaan, paatoksenteko nopeutuu. Liséksi paallekkéisen tydon mééra vahenee, kun
tiedot syOtetddn jarjestelmadn vain kerran. (Aalto, Peltomaki & Westermarck 2007, 16.)

4.2 Sahkoposti liiketoiminnan tydkaluna

Suuri osa organisaatioiden tallennetusta tiedosta sijaitsee sdhkoposteissa ja niiden liite-

tiedostoissa. Moni liiketoiminnan sopimustilanne saa alkunsa epavirallisesta sahkdposti-

keskustelusta. Sopimukseen johtanut keskustelu jaa usein pysyvasti henkilokohtaiseen
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séhkdpostiin, eika yrityksen ole talléin mahdollista 10yt&a sille arvokkaita tietoja. Sahko-
posti ei ndin ollen ole toimiva jérjestelmé& asiakirjojen hallintaan sekd yhteiskayttoon.
(Kaario & Peltola 2008, 53-54.)

4.3 Sahkdinen tiedonsiirto

EDI (Electronic Data Interchange) on maaréttyyn muotoon rakennettua séhkdista tiedon-
siirtoa yritysten tietojarjestelmien vélilla&. Suomessa késite tunnetaan organisaatioiden va-
lisend tiedonsiirtona eli OVT:na. (TIEKE 2015a). EDI-jérjestelmé&t rakennetaan kahden
yrityksen véliseksi tiedonsiirtokanavaksi, mutta XML-ratkaisut toimivat internetissa, ei-
vatka ndin ollen vaadi erityista tietoliikennearkkitehtuuria (Kaskela 2005). XML (eXten-
sible Markup Language) on standardoitu tiedonvélityksen keskeinen kuvauskieli (Hovi,
Koistinen & Ylinen 2001, 113; Abiteboul, Manolescu, Rigaux, Rousset, Senellart 2012,
5-6). XML-ratkaisuja kaytetadan tiedon esittdmiseen, siirtoon ja tallennukseen. XML:n
avulla tieto voidaan muuttaa tehokkaasti toiseen muotoon sovellusten valilla. (JHS 143,
59.)

Tiedon kasittely sahkoisissa jarjestelmissé tuo yrityksille merkittavia sééstoja. Tehostu-
nut tiedonhallinta ja informaation virheettdmyys seka nopea kulku lisadvat kustannuste-
hokkuutta. Liséksi vastaanottaja pystyy kayttamaan sahkoiseen muotoon rakennettua tie-
dostoa tarpeidensa mukaan. Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus on arvioinut esimer-
kiksi manuaalisesti laaditun laskun kustannukset moninkertaisiksi verrattuna EDI-tiedon-
siirrolla rakennetun laskun kustannuksiin. (TIEKE 2015b.)

Séahkdisen tiedonsiirron suurimmat edut saavutetaan, kun informaatio kulkee koko tapah-
tumaketjun I&pi elektronisessa muodossa. Tama vaatii, etté tietdmys sahkoisesta tiedon-
siirrosta on riittavaa kaikilla yrityksen tasoilla. Liiketoiminta sahkoisesséa toimintaympa-

ristossa kehittdd tiedon kasittelya ja vahentaa hallintokustannuksia. (TIEKE 2015b)

Organisaatiot toimivat osana yhté tai useampaa arvoketjua, jotka ovat muodostuneet ma-
teriaali- ja tietovirtojen ympérille. Tarpeet séhkdoisille asiointipalveluille ja prosessien
seka tietojen lapindkyvyydelle korostuvat organisaatioiden verkostoituessa. (Kaario &

Peltola 2008, 5.) Aalto-yliopiston kauppakorkeakoulun professori Henri Schildt, apulais-
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professori Taija Turunen seka tutkija Ville Eloranta nakevét uusien palvelujen ja kustan-
nussaastdjen syntyvan juuri verkostojen rajapinnoissa tapahtuvista innovaatioista (Schildt
ym. 2015).

On arvioitu, ettd 80% informaatiovirroista voidaan muuttaa elektroniseen muotoon.
Muun muassa toimintojen ulkoistaminen ohjaa yrityksia ottamaan kayttoon asiakirjojen
séhkaoisen siirron. Suomessa tiedonsiirto elektronisessa ymparistossa voidaan néhdé jo
rutiinitoimena. Tulevaisuudessa tiedonsiirron rooli voidaan nahda uusien liiketoimintata-

pojen etsinnan apuvalineend. (TIEKE 2015b.)

4.4 Sahkoiset tietoverkot logistiikan tukena

Logistiikkaan sisaltyy yrityksen hankintojen, tuotannon, varastoinnin seka jakelun hal-
linta. My0s tavaroiden kuljetus, huolinta ja kierratys kuuluvat logistiikan piiriin. Kustan-
nukset muodostuvat muun muassa kuljetuksista, varastoinnista sekd logistiikan hallin-
noinnista. (Yritys-Suomi 2015.) Erityisesti suurten yritysten kilpailukyvylle logistiikan
merkitys on huomattava (Solakivi, Ojala, Lorentz, Laari & Toyli 2012, 80).

Sahkoiset tietoverkot ovat laadukkaan ja kustannustehokkaan kuljetustoiminnan perusta.
Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskus TIEKE toteaa vuoden 2010 lopussa kuljetusasiak-
kaille tekeménsa kyselyn perusteella, ettd sdhkdista tiedonsiirtoa kéytetdén padosin lahe-
tystietojen toimittamiseen. Suurimpana esteend sédhkoisten toimintatapojen kaytolle nah-
tiin jarjestelmétuen seka tiedon puute. Sahkaisia verkkoja kayttavat yritykset nékivat toi-

mintatapojensa etuna etenkin virheettémyyden ja helppouden. (TIEKE 2011, 3.)

Tiedonsiirto sahkoisessa muodossa tehostaa logistiikkaty6ta ja vahentdd manuaalisia tyo-
vaiheita ja virheiden syntymistd. Sen avulla kuljetuksia on mahdollista seurata ja hallita
tehokkaasti. Lisdantynyt séhkdinen tiedonsiirto edistéé logistiikka-alan palvelujen kehit-
tymista ja tehostaa kuljetusyritysten yhteistyota seka kilpailukykya. Séhkoinen toiminta-
tapa myo6s véhentdd ympaéristohaittoja, hillitsee ilmastonmuutosta ja alentaa kustannuk-
sia. (TIEKE 2011, 4; Sopula 2013, 5.)
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5 TIETO-OMAISUUDEN HALLINTA

5.1 Tieto-omaisuuden hallinta

Tieto jakautuu yrityksessa moneen paikkaan. Tiedostot, dokumentit ja tiedontallennusva-
lineet ovat kaikki osia tieto-omaisuudesta. Varsinaista tieto-omaisuutta on kuitenkin yri-
tykseen kerdantynyt informaatio, jota on mahdollisuus hyddyntaa liiketoiminnassa yri-
tyksen eduksi. (Jordan & Silcock 2006, 157.) Informaation voidaan tulkita muuttuvan
tiedoksi siind vaiheessa, kun vastaanottaja analysoi saamansa informaation ja antaa sille
merkityksen (Arkistolaitos 2013b). Informaatio taas on organisaatioon keréantynytta da-
taa. Kaikki tallentunut materiaali on raakadataa, jota ei yleisesti pidetd arvokkaana, ennen

kuin se on jalostettu informaatioksi. (Bocij, Greasley & Hickie 2008, 6-7.)

Raakadata itsessadn on siis lahes arvotonta. Prosessoitu ja analysoitu data taas on yrityk-
selle merkittavaa tietoa. (Salo 2014, 51.) Yrityksen tulisikin pohtia, mité tietoa silla on ja
mité sen joutumisesta ulkopuolisten kasiin voisi seurata (Bocij ym. 2008, 155; Salo 2014,
51).

5.2 Tietoturvauhat

Tiedon kadottamisen ja tahallisen vaarink&yton seka varkauksien estdminen kuuluu tieto-
omaisuuteen liittyvien riskien minimointiin (Jordan & Silcock 2006, 18). Tietoturvalli-
suus on osa toiminnan laatua. Turvallisuus pyritdan takaamaan tietoaineiston ja -jarjes-
telmien asianmukaisella suojauksella. (Valtiovarainministerié 2013.) Tiedon turvaami-
nen ulkopuolisilta tahoilta suoritetaan muun muassa virustorjuntaohjelmien seka palo-

muurien avulla (Aalto ym. 2007, 271).

Tietoturvauhkia 16ytyy lukuisia aina tietomurroista sahkdpostien roskaposteihin, mutta
my0s erilaiset sahkohairiot, tulipalot seké vesivahingot voivat olla vaaraksi tietoturvalle
(Aalto ym. 2007, 271). IT:sta riippuvien toimintojen lamaantuessa vaikutus kayttdjien ja

asiakkaiden tuottavuuteen saattaa olla merkittdva. Myds huonosti yhteensopivat tietojéar-
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jestelmét ja sovellukset niin yrityksen sisélla kuin yhteisty6kumppaneiden kanssa saatta-
vat muodostaa epasuotuisia ketjureaktioita litketoiminnalle. (Jordan & Silcock 2006, 61—
63.)

Lahes véaistamattomasti yrityksen IT-palveluihin liittyy ulkoistamista. Yrityksiin hanki-
taan esimerkiksi helpdesk-palveluita ja jopa kokonaisvaltaisia IT-ratkaisuja. Yrityksen
tulee hallita palveluntarjoajaan liittyvia tietoturvariskejd aktiivisesti. On huomioitava,
ettd ulkoistettaessa IT-toimintoja, niihin liittyvien riskien toteutuessa haitta kohdistuu 1&-
hinna asiakasyrityksen liiketoimintaan. Ulkoistamiseen liittyvien riskien hallinnan kul-
makivid on sopimus, jossa varaudutaan varsinkin niihin tilanteisiin, kun riski toteutuu.
(Jordan & Silcock 2006, 18-19, 62.) Service Level Agreement (SLA) on asiakkaan ja
palveluntarjoajan valinen sopimus palvelun tasosta ja toimenpiteistd, mikéli palvelu ei
tayta sovittuja vaatimuksia (C10 2009).

IT-riskien hallintaan vaikuttaa myds henkiloston tiedonkasittelytaidot (Jordan & Silcock
2006, 80). Tilanteet, kuten kiire ja vasymys, luovat olosuhteet kasvavalle virheiden maa-
rélle ja nain ollen tarkkaavaisuus tiedonkasittelyssé saattaa herpaantua ja johtaa turvalli-
suusuhkaan. Muita henkil6stoon liittyvia tietoturvauhkia ovat muun muassa epakelvot
salasanat ja irtisanomistilanteet. (Aalto ym. 2007, 271.) Tieto-omaisuutta voidaan hallita
muun muassa valvomalla yrityksen jarjestelmiin paasya erilaisin kayttoikeuksin ja tun-
nistusmenetelmin. Kayttdjille rekisterdidyt henkilékohtaiset tunnukset vaikeuttavat tie-
don luvatonta kayttoa. (Jordan & Silcock 2006, 171, 184.)

IT-projekteihin liittyvia riskeja voidaan minimoida muun muassa silla, etta kaytetaan ole-
massa olevia jarjestelmid. Nain ollen tarvittava teknologia on tuttua ja kayttajat asiantun-
tijoita. (Jordan & Silcock 2006, 114-115.)

5.3 Tiedon ja dokumenttien hallinta

Yritysten hyvé tiedonhallinta edellyttad, ettd yritys tuntee omat prosessinsa seka niiden
aikana syntyvat tiedot ja asiakirjat (Kansallisarkisto 2007a). Dokumenttien hallintaan liit-
tyy muun muassa tallentaminen, luokittelu sekd haku tietokannasta (Aalto ym. 2007,
268). Asiakirjojen tallennus- seké arkistointiperusteena kéytetaén yrityksen toimintapro-
sesseja (Arkistolaitos 2015a). Suomessa sdhkdinen arkistointi perustuu joko yrityksen
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omaan arvioon tiedon oleellisuudesta tai julkishallinnossa lakiin ja normeihin. Vaikka
dokumenttien hallinta on tiedonhallinnan keskeisin osa-alue, on tiedonhallinta néhtava
kokonaisuutena toisiaan tdydentdvistd palveluista. N&it4 palveluita ovat muun muassa
verkkosisallon hallinta seka arkistointiymparistopalvelut. (Kaario & Peltola 2008, 11,
18.)

Kaarion ja Peltolan (2008, 9-10) mukaan tiedon elinkaaresta voidaan erotella nelja vai-
hetta. Taltioiminen tietovarastoihin yrityksessa kaytettavissa olevien menetelmien avulla
on elinkaaren ensimmdinen vaihe. Tdssa kohdassa tallennettavalle tiedolle annetaan
muun muassa sen sisélt6d kuvailevat luokittelutiedot ja muut metatiedot, kuten arkistoin-

tia koskevat tiedot.

Metatiedon eli metadatan luonnehditaan olevan tietoa tiedosta” (Hovi ym. 2001, 110;
Kaario & Peltola 2008, 25). Sisallollisia metatietoja ovat dokumenttia kuvailevat ja luo-
kittelevat tiedot. Hallinnallisiin metatietoihin kuuluvat muun muassa tiedot dokumentin
kayttooikeuksista sekd muokkaushistoriasta. Tiedonhallinnan perustana on metatieto.
Tietosisaltojen I0ytdminen ja kasittely perustuvat metatietojen hyédyntamiseen. (Kaario
& Peltola 2008, 25-26.) Pitkdan sailytettavien tietojen kohdalla metatietojen merkitys
kasvaa (Aalto ym. 2007, 262).

5.4 Tiedonhallinnan kehittdminen

Tiedonhallinnan kehittdmisen tavoitteina ovat tehokkuuden, laadun, riskien hallinnan ja
palvelevuuden parantaminen. Pystyakseen parantamaan tekstimuotoisen tiedon, eli esi-
merkiksi asiakirjojen hallintaa, on yrityksen oltava valmis sitoutumaan mairamuotoisten
ja automatisoitujen tiedonhallinnan keinojen kayttdon. Mikéli on tarve, voidaan yrityk-
sessa ottaa dokumenttien hallinnan palveluita k&yttoon vaiheittain. Talléin on huomioi-
tava, etté peruspalveluiden tulee olla kaytettavissa hyodyllisimpien tietojen hallintaa var-
ten. (Kaario & Peltola 2008, 12, 128.)
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Taulukko 7.1
Tiedonhallinnan kehittamistavoitteet

Kategoria Tavoitteita

Ryhmétydn tuottavuuden parantaminen organisaation sisdisend sekd
organisaatioverkostossa

Tietosis&ltsjen kasmelyn automaatiotason nostaminen = rutiini- ja manuaalitoimintojen
vithentéminen

Tietosiséltsjen [6ydettévyyden nopeuttaminen

Sisélléntuotannon ja -hallinnan tehokkaammat tyétavat ja toimintamallit
Organisaation fietopacéioman tehokkaampi kéytts
Padllekkaistallennuksen vélttiminen

Tehokkuus

Monistettavien toimintatapojen ja teknologiaratkaisujen tuottaminen kasvavan ja
muuttuvan organisaation tarpeisiin

Virheiden minimointi laadukkaamman ja luotettavamman séhkaisen hetosnsollon avulla
Personoitava ja kéyttdjékohtaisesti fokusoitu tietosisalts
Laadukkaat hakutulokset tietosis@ltsihin

Laatu ja Tietoturvallisuus

riskien . s ; ;
hallinks Selkedt vastuunjaot tietosisdltjen tuotannossa ja hallinnassa
Vastaaminen tiedonhallinnan séédsksiin ja standardeihin
Organisaatiomuistin kerryttminen

Vastaaminen lainsaédénnéllisiin vaatimuksiin

Kokonaan vusien palveluiden tuottaminen

Lisaarvon tuottaminen olemassa oleville palveluille

Tietojen saatavuus ja lépinékyvyys organisaation sisdisille ja ulkoisille sidosryhmille
Tietotydn mielekkyyden liséiéminen helpottamalla tiedon hallinnan rutiinitehtavid
Palvelevuus | Nopeutunut asiakaspalveluprosessi

Laajennettavuus ja yhteensopivuus tulevaisuuden tarpeisiin

Jatkuva tuki organisaation ydinprosesseille

Ammattimainen ja moderni organisaatioimago asiakkaille ja muille ulkoisille

' sidosryhmille
Kuva: Tiedonhallinnan kehittamistavoitteet. Kaario & Peltola 2008, 128.

Koska tiedonhallinnan kehittdminen on oikeastaan toiminnan kehittdmista ja ndin ollen
koskettaa valtaosaa organisaation tyontekijoistd, on jo kehittdmishankkeen suunnittelu-
vaiheessa otettava loppukéyttdjat huomioon. Kaario ja Peltola nostavat esille sen, etta
tiedonhallinnan projektit eivét useinkaan kaadu epdkelpoon tekniikkaan, vaan muun mu-
assa loppukayttajien sitoutumattomuuteen. Kuten kaikissa muutosprosesseissa, on tie-
donhallinnan kehittdmisessékin erittdin tarkedd, ettd johto on sitoutunut projektiin. Tie-
donhallinnan kehittdmiseen tulee valita edustusta kaikista niistd organisaation toimin-
noista, joita kehitys koskee. (Kaario & Peltola 2008, 129, 131.)
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5.5 Arkistointi

Arkistointi eli asiakirjan pysyva sailyttaminen on asiakirjan elinkaaren loppupééhén si-
joittuva toimenpide (Aalto ym. 2007, 263; Arkistolaitos 2008). Toisaalta etenkin s&hkoi-
nen arkistointi voi kohdistua asiakirjan eri versioihin missa kohden elinkaarta tahansa.
Myos asiakirjan yllapitoon liittyvat toimenpiteet ovat l&snd aina asiakirjan taltioinnista
sen tuhoamiseen, eli aivan elinkaaren loppuun asti. Samaa asiakirjaa voidaan tarvita
useissa yrityksen prosesseissa, jolloin sen elinkaari on usein monimutkaisempi, kuin asia-
kirjan laatija on osannut arvata. Suunniteltaessa yritykselle sopivaa arkistointitapaa, on
huomioitava, ettd tiedonhallintajarjestelmat ovat luotettavia ja tarkoitukseen sopivia.
(Kaario & Peltola 2008, 9-11, 22.)

Aallon ym. (2008, 263) sekd Kaarion ja Peltolan (2008, 9) mukaan asiakirjahallinnan
tarkednd vaatimuksena pidetéén tiedon eheyttd, kaytettavyyttd seka jaljitettavyyttd. Kun
tieto on luotettavaa ja siihen liittyvat muutokset ovat hallittuja, on tieto ehyttd. Jos tiedon
sisallonmuutokset voidaan todentaa koko elinkaaren ajalta, on tieto jaljitettdvaa. (Kaario
& Peltola 2008, 9.)

Toimivasta arkistointijarjestelmasta on vaivatonta ja nopeaa hakea tarvitut tiedot (Aalto
ym. 2008, 263). Microsoftin teettdma laaja tutkimus osoitti, ettd tydntekijat kokivat tek-
niikan auttavan muun muassa sahkoisten dokumenttien kasittelyssa ja nain ollen vaikut-
tavan positiivisesti tydajan tehokkuuteen (Microsoft 2005). Tyon tuottavuuteen vaikuttaa
negatiivisesti se, ettd oikeaa tietoa ei 16ydet& nopeasti (Aalto ym. 2007, 21).

5.5.1 Arkistonmuodostussuunnitelma

Arkistonmuodostussuunnitelma eli tiedonhallintasuunnitelma siséltaa ohjeet tiedon kasit-
tely- ja sdilytysmenetelmistd (Aalto ym. 2007, 264). Toimiva arkistonmuodostussuunni-
telma jarkeist&a yrityksen tiedonkasittelyd, jolloin véltytdan esimerkiksi turhan aineiston
séilyttamiseltd (Kansallisarkisto 2007b). Vaikka arkistonmuodostussuunnitelmat ovat pa-
kollisia vain julkisoikeudellisille organisaatioille ja toimijoille (Arkistolaki 1994), ovat

ne yleistyneet myds yksityisissa organisaatioissa (Aalto ym. 2007, 264).
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Suunnitelmassa tulee ottaa huomioon organisaation tehtévat ja kayttaa yrityksen toimin-
taprosesseja asiakirjojen tallennus- ja arkistointiperusteena. Listattuna suunnitelmassa on
muun muassa kaytossa olevat asiakirjat seké niiden tallennustavat, sailytyspaikat ja -ajat.
(Aalto ym. 2007, 264-265.) Kansallisarkisto suosittelee, ettd organisaatio kdyttaa vain
muutamaa erilaista séilytysaikaa, jotta asiakirjallisen tiedon hdvittamisen ajankohdat saa-
daan helpommin maériteltyd (Kansallisarkisto 2007c). Ndiden lisdksi arkistonmuodos-
tussuunnitelmassa esitetddn myds millainen on asiakirjojen kaytettavyys ja tuodaan ilmi
arkistointi- seké sailytysvastuu (Aalto ym. 2007, 264). Liitteessa 2 on visualisoitu ele-
menttejd arkistonmuodostussuunnitelman laatimiseksi Suomen Arkistolaitoksen ja Kan-

sallisarkiston ohjeiden pohjalta.

5.5.2 Kirjanpidon vaateet arkistoinnissa

Yritysten toimintaa séannellddn muun muassa kirjanpitolailla (Aalto ym. 2007, 264).
Laissa on madritelty, etté yritysten Kirjanpitoaineistoa on séilytettava huolellisesti ja siten,
ettd viranomaiset ja tilintarkastajat padsevat halutessaan tarkastamaan aineiston vaivatta.
Kirjanpitoaineistosta on I0ydyttava luettelo, josta selvida tilinpaatoksen perustana ole-
vista Kirjanpidoista seka tositteista ja muusta kirjanpitoaineistosta niiden véliset yhteydet
jasailytystavat. Muun muassa tilinpaatos seké toimintakertomus on séilytettava vahintaan
10 vuotta tilikauden paattymisesta. Tilikauden tositteet seka liiketapahtumia koskeva Kir-
jeenvaihto taas on sdilytettdva vahintadn kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana
tilikausi on paattynyt. (Kirjanpitolaki 1997.)

Kirjanpitoaineistoa taytyy sdilyttaa ja kasitella niin, etta sita voi tarkastella ja tarvittaessa
tulostaa vaikeuksitta. Aineiston sisaltdd ei saa muuttaa tai poistaa esimerkiksi tilinpaatok-
sen tai vélitilinpaatoksen jalkeen. Sisallon muotoa saa muuttaa jos se on tarpeellista esi-
merkiksi kasittelyn tai sdilytyksen takia. Jos siséllon muotoa muutetaan, on yrityksessé
varmistettava, ettd sisalté pysyy samana ja aineiston kirjausketju sailyy. (Kirjanpitolaki
1997.)
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5.5.3 Aineiston muoto arkistoitaessa

Kun arkistoitavan aineiston sdilytysajat on mééritelty, on pohdittava mitéd materiaalia ja
tallennusvalineitd kaytetaan. Tulostetun aineiston kulut muodostuvat muun muassa pape-
rista, tulostamisen ja kopioimisen kustannuksista seka arkistointitilan lammityksesta. Pa-
perille tulostettu aineisto on hyvin pitk&an hyddynnettavissg, eiké tekniikan kehitys vai-
kuta tulostetun aineiston lukukelpoisuuteen. (Aalto ym. 2007, 266267, 269.)

Arkistoitaessa tietoa sahkdisesti, on otettava huomioon, missd muodossa tieto tallenne-
taan. Asiakirjan tulee olla avattavissa ja ymmarrettavissé koko séilytyksen ajan. Tiedon
tuottaminen on alun alkaenkin parasta tehda standardoituun muotoon, josta sisaltoé voi-
daan hyoddyntaa helposti ja automaattisesti erilaisissa julkaisukanavissa. (Kaario & Pel-
tola 2008, 33.) Yksi pitkdaikaiseen sahkoiseen sdilyttamiseen suunnatuista tiedostomuo-
doista on PDF/A, joka on standardoitu kansainvalisen standardisoimisjarjesto 1SO:n toi-
mesta (ISO 2005).

Arkistolaitos kertoo sailytysmuodon valinnan pééakriteereiksi tiedonhaun nopeuden ja
kustannukset. Paperille ja mikrofilmille tallennettu aineisto arvioidaan edulliseksi pitka-
aikaissailytyksessd, mutta tiedonhaku ndista tietokannoista on hidasta. Onkin huomioi-
tava tiedon elinkaari ja millainen on tiedon kayttotarve séilytyksen aikana. (Arkistolaitos
2015b).
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6 TUTKIMUS

6.1 Tutkimusmenetelmat ja tutkimuksen kulku

Laadittu opinndytety0 voidaan madaritelld laadulliseksi eli kvalitatiiviseksi tutkimukseksi.
Kéytetyt aineistonkeruumenetelmaét sekd aineistolahtdinen analyysi ovat laadullisen tut-
kimuksen apuvélineitd (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006; Tuomi & Sarajérvi
2009, 71).

Laadullista tutkimusta voidaan kayttdd muun muassa silloin, kun laaditaan esiselvitysta
johonkin suurempaan hankkeeseen (Hakala 2010, 21). Kvalitatiivinen lahestymistapa tut-
kimukseen antaa tutkijalle mahdollisuuden tdsmentééa tehtavanasettelua tutkimuksen ede-
tessd (Tuomi & Sarajarvi 2009, 150; Hakala 2010, 22).

Aineistonkeruumenetelmind on kaytetty haastattelua ja kyselylomaketta. Aineisto on ke-
ratty usealta vastaajalta tietyn aikavélin puitteissa, joten kyseessé on poikittaistutkimus
(Vastaméki 2010, 128). Haastattelut on suoritettu syvéhaastatteluina 5.11.2015 toimeksi-
antajan toimitiloissa Lahdessa. Syvahaastattelun eli avoimen haastattelun kulku on va-
paamuotoista, vaikkakin keskustelu muodostuu ennalta madritellyn aihepiirin ympaérille
(Tuomi & Sarajarvi 2009, 75).

Etuna haastattelussa voidaan nahda sen joustavuus aineistonkeruumenetelména seké se,
ettd haastateltaviksi voidaan valita henkil6t, joilla on tietoa aihepiiristd (Tuomi & Sara-
jarvi 2009, 73-74). Tutkimukseen haastateltiin toimeksiantajan edustajan osoittamia asi-
antuntijoita. Edustettuina olivat yrityksen talous- ja tietojarjestelméosastot seka tytaryh-
tio- ja edustajamyyntiosastot.

Yrityksen myyntihenkil6stolle osoitettiin kysely (Liite 1), jonka pohjalta 1&hdettiin sel-
vittdmaan arkistoinnin ja dokumenttien kasittelyn nykytilaa. Kysymykset olivat avoimia,
jolloin vastausten joukosta on mahdollista saada selville uusia ideoita ja vastaajan &ani
kuuluviin. Avointen kysymysten haasteena voidaan nahda vastausten luokittelun hitaus
seka se, ettd vastaukset ovat usein epatarkkoja tai niihin jatetdan jopa vastaamatta. (Valli
2010, 126). Kysely l&hetettiin sahkopostitse 18.12.2015 ja vastauksia odotettiin 8.1.2016
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asti. Yhteensa 12 myynti- ja logistiikkakoordinaattorista vastaukset toimitti nelja henki-
104 erdpdivadn mennessa. Vastausaikaa péatettiin pidentdd 29.1.2016 asti ja toimeksian-
tajan edustajan motivoimana vastauksia saatiin kolme lisad eli yhteensa seitseman kap-

paletta.

Kyselyn ja haastattelun liséksi aineistoa on kerétty sahkopostikeskusteluissa ja puheli-
mitse koko opinnéytetydprosessin ajan. Tutkimuksen aikana on oltu yhteydessa toimek-

siantajan edustajaan seka yrityksen IT-asiantuntijoihin.

6.2 Kyselyn tulokset

Kyselyyn saatiin vastauksia yhteensa seitseman kappaletta. Tulosten joukossa vastauksia

oli yhteensa viidelta tytaryhtiomyynnin ja kahdelta edustajamyynnin edustajalta.

6.2.1 Mita ohjelmistoja ja tietojarjestelmia vastaajat kayttavat

Kaikki vastaajat kayttavat tydssaan Epicor E9 —toiminnanohjausjarjestelmaa sekd MS Of-
fice tyokaluja. Nelja vastaajaa mainitsee kayttavansa web-pohjaisia rahdinsuunnittelujar-
jestelmiad. Muita lomakkeissa mainittuja jarjestelmia ovat yrityksen intranet, Skype, Lotus
Notes, Internet Explorer, Adobe Acrobat, QlikView/toimituskykyraportti ja MOT Sana-
Kirjasto.

6.2.2 Mitd dokumentteja vastaajat kasittelevat tydssaan

Jokainen vastaaja késittelee tydssaan laskuja ja rahtiin liittyvia asiakirjoja. Kuusi henkil6a
seitsemésta mainitsee késittelevansa tilausvahvistuksia seka tullauspéatoksia. Alkupera-
todistuksia késitell&&n niin tytaryhtié- kuin edustajamyynnin puolella. Muita lomakkeissa
mainittuja dokumentteja ovat pakkalista, tarjous, tilaus, proforma-lasku, myyntisopimuk-
set, lahetyskohtaiset erittelyt ja toimitussopimukset, rahtitarjousdokumentit, l1&hete, vien-
tilupa, kasvinterveystodistus, sertifikaatit, remburssi, hinnastot, kaytto- ja huolto-ohjeet

seka viranomaisten vaatimat todistukset.
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6.2.3 Mita dokumentteja arkistoidaan ja miksi

Lahes jokainen vastaaja arkistoi tilausvahvistuksen paperimuodossa. Kansioihin tuloste-
taan myos vientipaatoksia seka vientiin ja kuljetukseen liittyvia muita dokumentteja, ku-
ten pakkalistoja ja tullausdokumentteja seka alkupera- etta kasvinterveystodistusten ko-

pioita.

Tulosten mukaan paperiarkistoinnin maérassa seka perusteissa on huomattavia eroja. Osa
vastaajista arkistoi kaiken myyntitilauksiin liittyvan aineiston, kun osa taas kertoo arkis-

toivansa dokumentteja harkinnanvaraisesti.

Arkistoinnin yhtena perusteena on muun muassa se, ettd dokumentit ovat 16ydettavissa,
mikali niitd tarvitaan tilintarkastuksen yhteydessa. Vastaajat ovat lisaksi maininneet, etta
kansioista on helposti loydettavissa kaikki tilauksiin liittyvat tiedot yhdesté paikasta ja
esimerkiksi yllattavien poissaolojen sattuessa tuuraajan on mahdollista 16ytéa tarvittavat

asiakirjat.

6.2.4 Milla keinoin vastaajat kehittaisivat myyntiprosessiin liittyvaa dokumentin-

hallintaa

Kuusi seitsemasta vastaajasta mainitsee toivovansa dokumentoinninhallinnan siirtyvan
kohti sahkdisempaa toimintamuotoa. On esitetty, ettd kaikki tilauksiin liittyvat dokumen-
tit olisivat I6ydettavissé yhdesta sdhkdisesta arkistosta, jota voivat kayttaa lahetyksia hoi-
tavat henkil6t, heidan esimiehensa ja taloushallinnon henkil6std. VVastaajat toivovat séh-
koisen arkiston olevan sellainen, josta vaaditut dokumentit on vaivatonta 16ytd4. Doku-

menttien selke&t nimedmisperusteet ja sailytysajat tulevat olla kaikkien tiedossa.

Dokumentinhallintaan toivotaan yhteisid ohjeita, jotka olisivat kaytdssa seka myynti-
seka logistiikkapuolella. Eri markkina-alueisiin liittyvét prosessit ja niihin vaadittavat do-
kumentit tulisivat olla kuvattuina tydohjeissa. My0s tietoisuutta viranomaisvaateista tu-

lisi lisata.
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Edustajamyynnin asiakkaiden toivotaan tilaavan enenevissa méaarin yrityksen séhkdisen
jarjestelman kautta. Asiakkaita ja tytaryhtitita kannustettaisiin sahkaoisiin dokumentteihin
siirtymistd muun muassa siten, etta paperilaskuja ei endd l&hetettéisi. Myos sahkoisen al-

lekirjoituksen ja leimaamisen nahdaén vahentavan paperin tulostamista.

6.2.5 Mitd hyotyja ja haasteita vastaajat nakevat sahkoisessa arkistoinnissa

Vastausten joukossa on huomioitu, ettda sahkoinen arkistointi saastaisi niin aikaa, tilaa
kuin tulostusmateriaaliakin. On mainittu, ettd sahkodisessa muodossa olevat dokumentit
on vaivattomampaa l&hettéa eteenpdin ja tydskentely onnistuu helpommin paikasta riip-
pumatta. Liséksi séhkoisessa ympéristdssa tiedot olisivat kaikkien niita tarvitsevien saa-
tavilla. Osa vastaajista on nostanut esille myds sen, ettd paperin kaytén vahentdminen

pienent&a yrityksen hiilijalanjalked ja voi vaikuttaa positiivisesti yrityksen imagoon.

Vastaajien joukossa nahdaan haasteena I0ytda dokumenteille selked nimeamiskaytanto.
Aineistossa on myds nostettu esille, ettd on haastavaa 16ytaa arkistointijarjestelma, joka
tukisi esimerkiksi sahkoista tullausta. Myds dokumenttien koko ja sédilyvyys seka tarvit-
tava tallennustila ndhddén haasteena.

Osa vastaajista on huomioinut, ettd mahdollinen toimintatapojen muutos seké niihin so-
peutuminen voi olla vaikeaa. Lisdksi séhkoisen arkistoinnin ndhdaan lisdédvan muun mu-
assa skannaamisen tarvetta. On esitetty, ettd laskujen s&hkoinen arkistointi tulee toteuttaa
yhdessa yrityksen talousosaston kanssa, silld laskuihin saattaa tulla jalkikateen muutoksia

esimerkiksi hyvityslaskun muodossa.
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6.3 Asiantuntijahaastattelujen tulokset

Opinnaytety6hon on haastateltu yrityksen taloushallinto-, tietojérjestelméa- ja IT-asian-

tuntijoita.

6.3.1 Yrityksen nykyiset sdhkoisen arkistoinnin mahdollisuudet

Yritykselld on hankittuna Basware eOffice Arkisto —tuote, joka ei kuitenkaan ole talla
hetkell& k&ytossa. Tuotteen toiminnallisuuksiin ei ole vield perehdytty yrityksessa, mutta
oletuksena on, etta silla voidaan tehda esimerkiksi Kirjanpitolainsaddannon vaatimukset
tayttavaa arkistointia. Tuotteen valmistajan mukaan myds muiden kuin valmistajan omien
jarjestelmien tiedostoja voidaan arkistoida tuotteeseen. VVapaamuotoisempaa arkistointia
on tallakin hetkell& mahdollista suorittaa dedikoituihin tallennuspaikkoihin. Yrityksen

toiminnanohjausjarjestelmalla taas on mahdollista kasitella useita eri tiedostotyyppeja.

Yrityksen tietojarjestelméasiantuntija nostaa esille, ettd mikali toiminnanohjausjérjestel-
maésté halutaan arkistoida dokumentteja kuten myyntilasku tai pakkalista, on ensin kehi-
tettdva toiminnallisuus, joka mahdollistaa dokumentin automaattisen generoinnin luetta-

vassa muodossa (esim. PDF) arkistointia varten.

Toiminnanohjausjérjestelméstd myynnin dokumentit saadaan hankittua kattavimmin ti-
lausnumeron avulla. Silla 16ytyy esimerkiksi tilausvahvistus, lasku ja pakkalista. Tallgin
tosin on huomioitava, ettd sama numeroyhdistelma saattaa olla kaytdssa niin Kemppi
Oy:ssd seké useissa Kempin tytaryhtidissa, joten jos pelkk&é tilausnumeroa kaytetaan yh-
distdméaan esimerkiksi tilaus ja lasku, saatetaan saada vaaria yhdistelmid. Haussa tulee

siis huomioida minka yrityksen tilaus on kyseessa.

6.3.2 Yrityksen tietoturva

Tietoturvaa pidetddn ylla muun muassa antivirus-suojauksella. Jokainen palvelin ja tyo-

asema on suojattu seka sdhkopostissa ja palomuurilaitteissa on omat tietoturvaan liittyvat

suojauksensa.
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Uudet tyontekijat saavat perehdytyksen tietoturvaan liittyvissa asioissa. Kayttajatunnus-
ten ja -oikeuksien myontdmisessd on selkeé prosessi. Etatyojarjestelmissd kdytetdan niin

sanottua vahvaa Kirjautumisen periaatetta.

Yrityksen IT-jarjestelmien kdytettavyyttd on pyritty turvaamaan monin tavoin. Operaat-
torin ja yrityksen vélisessa sopimuksessa on méaaritelty SLA (Service Level Agreement)
hairididen korjaamisille. Kaikissa palvelimissa on perustason valvonta ja Kriittisissa jar-

jestelmissa pyritaan hyodyntdmaan kahdentamista.

6.3.3 Talousosaston nakdkulma

Yrityksen talousosasto tarvitsee myynnin dokumentteja l&hinna tilintarkastuksia varten.
Yrityksessa séilytetddn vaaditut asiakirjat kirjanpitolain asetusten mukaan. Kaikki tosit-
teet séilytetddn kuluvalta tilikaudelta seké viidelté sitd edeltavalta kaudelta. Asiakirjat
séilytetdén kahdella erilliselld ja uudelleenkirjoittamattomalla tallenteella. Myynnin do-
kumenteista hyddyllisind nahdaan etenkin rahtikirja sekd myyntitilaus ja pakkauslista.
Lahettdmiseen liittyvista asiakirjoista on todennettavissa myynnin oikeellisuus ja se, etté

tuotteet on lahetetty asiakkaalle.
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7 POHDINTA

Opinnaytteen tavoitteena oli selvittdd, tulisiko toimeksiantajan sahkoistdd myyntiproses-
siinsa liittyvaa dokumentinhallintaa ja mitd on huomioitava, mikali ndin tehdaan. Pohdin-
nassa tarkastellaan naita kysymyksia teoreettisen viitekehyksen seka toimeksiantajan asi-

antuntijoiden antamien tietojen pohjalta.

7.1 Tiedonhallinta paranee sahkdisessa toimintaymparistossa

Tiedonhallinta sdhkodisessd toimintaymparistossd vahentaa virheité ja tehostaa toimintaa.
Huomioon ottaen tulevaisuuden kehityksen kohti sahkdisempia toimitusketjuja opinnayt-
teen tuloksena esitetdén, ettd toimeksiantajan on hyva tarkastella omia toimintatapojaan

ja siirtya kohti sdhkdisempaa toimintaymparistoa.

Sahkoisempaan liiketoimintaymparistoon siirtyminen tulee tehda yhdessa liikekumppa-
nien kanssa, eiké tassd opinnaytetydssa oteta kantaa siihen, millaisia toiminnan muutok-
set ovat kaytannossa. Esimerkiksi séhkdisten jarjestelmien integraatio tulee pohtia tieto-
jarjestelmatasolla, jolloin on hyvé arvioida tuleeko se kannattavaksi. Luotettaviksi ja pit-
kaaikaisiksi yhteistyokumppaneiksi oletettujen liikekumppanien kanssa séhkdisten jar-
jestelmien integraatiota voi harkita. Mikali sdhkdisia toimintatapoja kehitetaan yhteistyo-
kumppaneiden valilla, tiedonsiirron perusteet on hyva luoda sellaiselle pohjalle, jossa tie-
toa on mielekasta siirtdd eri muodoissa. Toimeksiantajan kayttdmassa toiminnanohjaus-
jarjestelmassa tietoa voidaan kasitella monessa eri muodossa, esimerkiksi XML-perustei-

sesti.

7.2 Hyva tiedonhallinta edistaa vastuullista liiketoimintaa

Hyvin hallittua tieto-omaisuutta voidaan kayttéa liiketoiminnan eduksi ja sen voidaan
nahda kuuluvan vastuullisesti toimivan yrityksen toimintatapoihin. Oletettavasti yritys,
jonka tiedonhallinta on kunnossa, ndhdaan luotettavana ja vastuullisena kumppanina.
Toimeksiantaja madrittelee arvoikseen muun muassa innovatiivisuuden ja entista parem-
pien toimintatapojen etsiminen voidaankin n&hda nykyisten ja potentiaalisten liikekump-

panien ndkokulmasta positiivisessa valossa.
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FIBS yritysvastuututkimuksessa mukana olleet yritykset nakivét vastuulliset toimintata-
vat eritoten yritysmaineen kasvattajana. Myds opinndytteen tutkimusosiossa esitettyjen
kysymysten vastauksissa oletettiin nykyaikaisempien toimintatapojen vaikuttavan posi-
tiivisesti yrityksen imagoon. Vastuullisen liiketoiminnan kulmakivia on myds ekologinen
toimintaymparistd, johon voidaan tahd4td muun muassa vahentamalld kulutusta. Muutta-
malla esimerkiksi arkistointia kohti sdhkdisempad muotoa vahennetdan paperi- ja tulos-
tusjatteen muodostumista seké arkistointiin vaadittujen tilojen kustannuksia kuten lam-

mityskuluja.

Sosiaalista ndkokulmaa vastuullisuuteen voidaan tarkastella esimerkiksi hyvien tyoela-
makaytantdjen kautta. Etsimalla mielekkaita toimintatapoja ja kuuntelemalla tyontekijoi-
den mielipiteitd voidaan oletettavasti vahvistaa tyohyvinvointia. Myyntihenkilostolle
osoitetun kyselyn vastauksista tulkittiin myonteinen asennoituminen arkistoinnin séh-
koistamistd kohtaan. Vastauksia saatiin tosin vain seitsemén kappaletta yhteensa 12 mah-
dollisesta, joten tulokset eivét ole yleistettavissa. Voidaankin pohtia, ovatko kyselyyn
vastanneet henkil6t alun alkaenkin olleet keskimaaraistd kiinnostuneempia myyntipro-
sessin sahkoistamisesta. Mahdolliset toimenpiteet liittyen myyntiprosessin sahkodistami-
seen tulee tehdd ottaen huomioon loppukéyttdjat. Onkin siis mielekastd huomata, ettd

myyntihenkildston joukossa on henkilditd, joilla on kiinnostusta asiaa kohtaan.

7.3 Sahkoinen arkistointi tehostaa tiedonhallintaa

Opinnaytetytssa on selvitetty mita hyotyja ja haasteita paperiarkistoinnista sdhkdiseen
arkistointiin siirryttdessa saattaa l16ytyd. Vaikka Arkistolaitos arvioi paperiarkistoinnin
edulliseksi vaihtoehdoksi pitkaaikaisséilytykselle, on huomioitava tulostus- ja arkistoin-
titilakustannusten liséksi se, ettd tiedonhaku néista tietokannoista on hidasta. Yleisten ar-
Kistointiperusteiden puuttuessa toimeksiantajayrityksen tydohjeista, voidaan pohtia, onko
tiedon etsintd arkistoista mielekasta ja onko edes kaikki tarpeellinen tieto talla hetkella
todella tallessa.

Toimeksiantaja on kyseenalaistanut myyntiprosessiin liittyvén tulostamisen ja arkistoin-

nin tyémaaran. Keskustelussa on noussut esille yhteisten toimintatapojen puute. Kyselyn
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ja haastattelujen vastausten perusteella yhteista kéytdntod esimerkiksi tiedostojen ni-

meé&miseen ei 10ydy, mutta sille olisi tarvetta.

Tiedon luokittelu- ja nimedmisperusteet ovat Kkriittinen osa toimivaa tiedonhallintaa. Joh-
donmukaisesti nimetyt dokumentit ovat helpommin 16ydettavissa ja tiedonhaku on néin
ollen nopeampaa. Yrityksen tietojérjestelméasiantuntija nimeéé tilausnumeron toimi-
vaksi hakutermiksi etsittdessé tietoa toiminnanohjausjarjestelméastd, mutta korostaa, ettei
tdmakaan termi ole ongelmaton. Samaa numeroyhdistelmédd saatetaan kéyttda niin
Kemppi Oy:ssd, kuin sen tytaryhtidissékin, joten joskus numeroyhdistelmé voi tuottaa
vaaria hakutuloksia. Pohdittaessa kaikkien tilaukseen liittyvien asiakirjojen yhdistdmista
yhden hakutermin alle, saatetaan huomata, ettei se ole mahdollista. VVoidaankin mietti,

onko tiedon I6ytdminen jasenneltdvd muutaman eri hakutermin alle.

Opinnéaytettd laadittaessa tuli ilmi, ettd jokaisella myyntihenkil6ston jasenelld on omat
toimintatapansa arkistoinnin suhteen. Kaario ja Peltola (2008, 4) huomauttavat, etta tyon
tehokkuuden tekijat eivat muodostu vain tydprosessien kehittamisesta huipputehokkaiksi,
vaan asiantuntijatydssa on jatettava tilaa luovuudelle. Tiedon haku- sekd yhdistelyteknii-
koiden mielekds soveltaminen ja tietointegraation lisédminen toimivat keskeisina tehok-
kuustekijoind tietotydssa. Toimintatapoja voitaisiin kuitenkin yhtenaistég, jotta esimer-
kiksi tilanteissa, joissa tyontekija vaihtuu tai on poissa, on tieto helpommin I6ydettavissa.
Ainakin osan tiedosta on oltava yhteiskaytdssa, joten esimerkiksi henkilékohtainen sah-

koposti ei sovellu kriittisen tiedon hallintaan.

Opinnayte voi toimia impulssina kohti tiedonhallinnan kehittamista. Teoreettisen viiteke-
hyksen pohjalta suositellaan, etta yritys laatii arkistonmuodostussuunnitelman sahkoista
arkistointia varten. Projekti tulee aloittaa méaarittelemalld yrityksen toimintaprosessit ja
kytkettava niihin asiakirjojen synty ja kulku. On huomioitava millaisessa muodossa tieto
saadaan ja onko se pitk&aikaissailytykseen sopivaa. Kaikkia tietoja ja dokumentteja ei ole
tarkoituksenmukaista sailyttaa pitkaan, joten tiedostomuoto tulee maéritell& jokaiselle do-

kumentille erikseen.

Tietoteknisten ratkaisujen kehitys voidaan nédhdd sek& mahdollisuutena, ettd haasteena
sahkoisessa arkistoinnissa. Tiedostomuodot voivat muuttua paljonkin tulevina vuosikym-
menin elleivat jopa vuosina, joten arkistoinnissa kannattaa harkita esimerkiksi standar-

doituja tiedostomuotoja, jotka ovat oletettavasti vield pitkdan kaytossé. Tiedostomuodon
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valinnassa, kuten sahkoisen arkistoinnin kehittdmisessd muutenkin, tulee hyddyntaa yri-

tyksen tietojarjestelmdasiantuntijoiden osaamista.

Yrityksen toimintaa sadtelee muun muassa kirjanpitolaki. Taloushallinnon asiantuntijan
avoimessa haastattelussa tuli ilmi, ettd arkistoitua materiaalia hyddynnetddn muun mu-
assa tilintarkastusten yhteydessa. Talloin on tarke&d, etta arkistoitu tieto ei ole uudelleen-
Kirjoitettavassa muodossa. Esimerkiksi paperitulosteet ja sinilaserlevyilla (blu-ray) olevat
tiedot kayvét virallisena tiedostomuotona, kuten myods PDF-tiedostot. On oleellista, etta

tiedot ovat kahdella erillisella tallenteella.

Tiedon tallennuspaikka tulee maaritelld muun muassa turvallisuuden ja hyédynnettavyy-
den ndkdkulmista katsottuna. Paperille tulostettu tieto on fyysisesti jossakin sijainnissa,
tosin esimerkiksi tulipalot tai vesivahingot voivat tuhota kokonaisen paperiarkiston.
N&ama uhat tosin ovat olemassa myds esimerkiksi CD-, DVD- tai blu-ray —levyille tallen-
nettaessa. S&hkoiseen ymparistoon tallennettu tieto on uhattuna muuan muassa tietomur-
tojen takia. Toimeksiantajayrityksessa tietoturvaa pyritaan yllapitamaan lukuisilla toi-
menpiteilld, kuten palomuurein ja henkil6kohtaisin kayttajatunnuksin seka tietoturva-

perehdytysten avulla.

Tietoturvauhkiin voidaan varautua muun muassa kayttamalla jo olemassa olevia jarjes-
telmid, jolloin menetelmét ovat tuttuja. Toimeksiantajayrityksessa on hankittuna arkis-
tointiohjelmisto, jonka toiminnallisuuksiin ei kuitenkaan ole viel& perehdytty. Oletus on,
etta talla ohjelmistolla voi suorittaa esimerkiksi Kirjanpitolain tayttavaa arkistointia. Tu-
losten pohjalta suositellaan, etta yrityksessa perehdytaan jo hankitun ohjelmiston ominai-
suuksiin ja mikali ne ovat toimintaan sopivat, voidaan ohjelmisto ottaa myéhemmin kayt-

toon, jolloin valtytddn muun muassa uuden ohjelmiston hankintakuluilta.

Mikali yrityksessa paadytaan sahkoiseen arkistointiin, joudutaan miettiméan mita nykyi-
selle paperiarkistolle tapahtuu. Jos nykyinen arkisto muutetaan sahkoiseen muotoon, on
pidettava huoli siitd, ettd aineiston siséltd pysyy samana ja sen Kirjausketju sdilyy. Nain
ollen varmistetaan, ettd esimerkiksi kirjanpitolain vaateet tayttyvat.
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7.4  Lopuksi
Tatd opinnéytetyttd voidaan kéyttaa esitutkimuksena toiminnan séahkoistdmiselle, mutta

varsinainen jatkotutkimus tulee pohjautua yrityksen omaan inventaarioon toiminnan pro-

sesseista ja siind syntyvista asiakirjoista.
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LITTEET

Liite 1. Kysely

Taustatiedot
Tyoskentelet edustajamyynnissa / tytaryhtiomyynnissa / muussa toimessa, missa?

(korosta oikea vastausvaihtoehto)

Markkina-alueet, joiden tilauksia kasittelet:

Kysely

1. Mitd ohjelmistoja/tietojarjestelmia kaytat tyGssasi?

2. Mitd dokumentteja kasittelet tydssasi? Mainitsethan, mikéali ne liittyvat johonkin
tiettyyn markkina-alueeseen.

3. Mité dokumentteja arkistoit ja miksi? Tallennatko ne sahkoisesti (minne?) vai
liitatkod paperitulosteet arkistokansioihin?

4. Milla keinoin yrityksen myyntiprosessiin liittyvaa dokumentinhallintaa voi mie-
lestési kehittaa?

5. Mité hyotyja sahkdiseen arkistointiin mielestasi liittyy? Enté haasteita?
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Liite 2. Arkistonmuodostussuunnitelman elementit

Kuvio on laadittu Suomen arkistolaitoksen sekd Kansallisarkiston ohjeiden pohjalta.

Tehtdvien ja toimintaprosessien kartoitus

easiakirjallisen aineiston inventointi

Julkisuusnakodkohta

emahdollinen salassapitoaika ja sen peruste

Sailytysaikojen maarittely

eoikeusturva
eviranomaisten tarve
emahdollinen erityislainsaadanto

Rekisterdinti

eorganisaation omat toiminnalliset tarpeet

Sailytysjarjestys

easiakirjojen ryhmittely ja keskindinen jarjestys
esdhkoisten jarjestelmien kohdalle voidaan merkita tiedon yleisimmat hakuperusteet

Sailytysmuoto

evalinnassa kaksi oleellista kriteeria: tiedonhaun nopeus ja kustannukset
stietojen sdilytysmuotojen mahdolliset muutokset elinkaaren aikana

Vastuuhenkil6t ja sailytyspaikat

stieto asiakirjojen sijainnista
easiakirjojen aktiiviaikaisen sailyttamisen vastuuhenkil6ista

Suojeluluokat

ejaetaan kolmeen luokkaan: toiminnan kannalta valttamattémat asiakirjat, juridisista tai
taloudellisista syista sailytettavat asiakirjat ja muut asiakirjat

Arkistonmuodostussuunnitelman hyvaksyminen, kayttoonotto ja yllapito



