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Taman opinndytetyon toimeksiantajana toimii  kokkolalainen hoiva- ja terveydenalan
asiantuntijayritys Oy Raisoft Ltd, joka tarjoaa asiakkailleen kansainvéliseen RAl-jarjestelmaan
perustuvia IT-sovelluksia ja IT-ohjelmistoja. Opinnaytetyon tarkoituksena oli 6ytaa
toimeksiantajayritykselle  sopiva  keino  tyontekijoiden patevyyden todentamiseen ja
dokumentointin  ISO  9001:2015 -standardin  asettamien vaatimuksien = mukaisesti.
Toimeksiantajayritys sai ISO 9001:2015 —laatusertifikaatin vuoden 2017 lopussa, jonka yhtend
osana tama opinnaytetydprosessi toimi.

Tyon tietoperusta kasittelee ensimmaéisena laadunhallintaa yleisesti. Kappaleessa kerrotaan
laadunhallintajarjestelmastd sek& sen rakentamisesta ja sertifiointiin liittyvistd aiheista.
Sertificinnista siirrytddn kéasittelemaan olemassaolevia standardeja ja niiden kattojarjestdja,
keskittyen etenkin opinndytetyon perustana kaytettyyn ISO 9001:2015 -standardiin.
Teoriaosuudessa kasitellaan lisaksi henkilostohallintoa suurempana kokonaisuutena, etenkin
osaamisen johtamisen nakokulmasta, johon erityisesti tyontekijoiden patevyyksiin liittyvat asiat
kuuluvat. Viimeisena osuutena kerrotaan ISO 9001:2015 -standardin asettamat vaatimukset
patevyyden todentamiseen ja dokumentointiin. Teoriaosuus perustuu pitkalti verkkolahteisiin
etatyon luonteen vuoksi, mutta myos aiheisiin liittyviin kirjallisiin [&hteisiin. Toiminnallisen
opinnaytetydon empiirinen osuus alkaa katsauksella Raisoft Oy:n nykytilanteeseen kaytossa
olevien jarjestelmien osalta. Itse kehittamisprosessista kuvaillaan sen syita, suunnittelua ja
toteutusta. Lopuksi kerrotaan myds kehittamistyon lopputuloksista ja aikaansaadusta
palautteesta. Kehittamistyon tutkimusvalineena kaytettiin toimeksiantajan haastatteluja ja naiden
tukena sahkopostikeskusteluja.

Opinnéytetyd toteutettiin toiminnallisena kehittamistyona, jonka tuloksena syntyi raportin lisaksi
toimeksiantajalle suunnattu manuaali. Manuaali on paapiirteiltddn identtinen opinnaytety6n
raportin kanssa ja sisaltda teoriatiedon lisaksi kehittamistydn kuvailun. Manuaali kehitettiin tiiviiksi
ja helppolukuiseksi, jotta se olisi mahdollisimman hyddyllinen kaikille Raisoft Oy:n tydntekijdille.
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The case company of this thesis is Raisoft Ltd. Raisoft Ltd operates in the healthcare field, pro-
ducing software and applications based on the global RAI-system. The purpose of this project
was to find a suitable solution for the assigning company to verify its employees’ competence and
a way to document this competence according to requirements set by the ISO 9001:2015 stand-
ard. Raisoft Ltd was granted the ISO 9001:2015 quality certification in the end of the year 2017
and this thesis was a part of the certification process.

The theoretical background of this thesis covers quality control first. This section talks about
building and certifying a quality management system. The second part of the theoretical back-
ground is about standards and the organizations operating on the standardization field globally
and nationally. This section is mainly focused on the ISO 9001:2015 quality standard which is
used as a basis on this thesis. The theoretical background also covers human resource man-
agement as a large concept, focusing especially on talent management. The last section is about
the requirements set by the ISO 9001:2015 standard for verifying employees’ competence and
documentation of this competence. The theoretical background of this thesis is mainly based on
electronic references which is the result of working on the thesis from distance. The empirical part
of this project covers the current systems used in Raisoft Ltd first. The empirical part also dis-
cusses the reasons behind this developing process and the implementation of it. Finally this sec-
tion covers the results of the process and the feedback it was given. The project was carried out
by using qualitative research methods such as interviews and e-mail conversations.

This thesis was carried out as a functional developing process. The outcome of this process was
a manual for the assigning company’s use. The manual is based on the thesis. It covers a part of
the theoretical background and a description of the development project. The aim was to make
the manual useful to all of the assigning company’s employees and making it as readable as
possible.

Keywords: Quality management system, certification, ISO 9001:2015, development project
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1 JOHDANTO

Yrityksen laadunhallintajarjestelman sertifioinnin takana on usein asiakastyytyvaisyyden ja
luottamuksen lisaaminen osoittamalla, etta liketoiminta perustuu seka toimii kansainvalisesti
tunnetun standardin asettamien vaatimusten mukaisesti. Toiminnan luotettavuutta vaaditaan
usein asiakaslahtoisesti esimerkiksi laadunhallinnan tai ymparistoasioiden suhteen, joille
laadittujen standardien perusteella sertifiointi voidaan suorittaa. Tunnetuimpia standardeja ovat
ISO 9001 eli laatujarjestelma, ISO 14001 eli ymparist6jarjestelméa seka ISO 27001 eli
tietoturvallisuus. (Sertifiointi.com 2017, viitattu 6.11.2017) Taman opinnaytetyon taustalla on
toimeksiantajayrityksen tarve 10ytda ratkaisu tyontekijdiden péatevyyden todentamiseen 1SO
9001:2015 —standardin asettamien vaatimuksien perusteella. Toimeksiantajayrityksen tavoitteena
on saada ISO 9001:2015 —laatusertifikaatti vuoden 2017 aikana. Tavoitteen on asettanut tarve

taata asiakkaille liiketoiminnan luotettavuus ja laadukkuus sertifioinnin avulla.

Opinnaytetyon toimeksiantajana on suomalainen Oy Raisoft Ltd. Yritys on perustettu vuonna
2000 Kokkolassa, jossa sen toimipaikka edelleen sijaitsee. Raisoft Oy toimii
asiantuntijayrityksena sosiaali- ja terveydenhuollon alalla. Se tarjoaa asiakkailleen IT-ohjelmistoja
ja IT-sovelluksia toimintakyvyn ja terveydentilan, seka hoidon laadun ja vaikuttavuuden
mittaamiseen.  Suurin  osa Raisoft Oy:n  kehittdmistd  arviointivalineistd  perustuu
maailmanlaajuiseen RAl-jarjestelmaan, jonka yllapitdja ja omistaja on kansainvalinen
tutkijaverkosto interRAI.  Kattavien arviointivélineiden liséksi yritys tarjoaa Raisoft-
asiantuntijakoulutuksia sekd asiakkaiden johdolle, esimiehille ja asiantuntijoille ettd muulle
henkilokunnalle. Naiden lisdksi Raisoft Oy tarjoaa asiakkailleen erilaisia ohjelmistoa tukevia
lisdmoduuleja, joita ovat esimerkiksi RAISoft Johtajamoduuli ja Laatumoduuli. (Oy Raisoft Ltd
2017, viitattu 6.4.2017)

Opinnaytetyon tavoitteena on kuvailla sertifiointiprosessia ja selvittaa yritykselle sopivia
vaihtoehtoja tyontekijoiden patevyyden todentamista seka dokumentointia varten. Tyon
teoriaosuudessa kasitellaan laajemmin laadunhallintaan ja standardeihin liittyvia olennaisia
tekijoita. Lisaksi teoriaosuudessa kasitellaan henkilostohallintoa suurempana kokonaisuutena,
johon on liitetty esimerkiksi osaamisen johtamisen ja kehittdmisen perusteet. Kyseisessa
kappaleessa tarkastellaan myos tarkemmin ISO 9001:2015 -standardiin liittyvia vaatimuksia.

Opinnaytetyon empiirinen osio kasittelee puolestaan Raisoft Oy:n nykytilaa sertifioinnin
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nakokulmasta, eli esimerkiksi nykyisten dokumenttien ja dokumentoinnin osalta. Empiirinen osio
sisaltdéd myos kehittamiskohteiden tarkastelua seka kehittamistyoprosessin  kuvattuna

kokonaisuudessaan.

Toiminnallisella opinnaytetydlla pyritaan kehittamaan, ohjeistamaan tai jarjestamaan kaytannon
toimintaa, jonka vuoksi opinndytetyolla on yleensa tietty toimeksiantaja. Toiminnallisella
opinnaytetyolla on aina konkreettinen lopputuote ja toteutustapa, joka voi olla esimerkiksi opas,
kehittdmissuunnitelma tai jokin muu projekti. Opinnaytetyon lopputuote voi siis olla myos
esimerkiksi messuosasto tai nayttely, eli tilaisuuden/tapahtuman suunnittelu tai jarjestaminen.
Toiminnallinen opinnaytetyd sisaltda toiminnallisen osuuden ja opinndytetyoraportin, jossa
kuvaillaan seka arvioidaan opinnaytetyoprosessia. Tekijalla tulisi olla seka kehittava etta tutkiva
ote opinndytetyon tekemiseen, vaikka itse tutkimus onkin toiminnallisessa versiossa lahinna
selvityksen tekemista ja kuvailua. (VirtuaaliAMK 2016, viitattu 9.11.2017) Taméa opinnaytety6
paatettin tehda toiminnallisena projektina sen kehittamistavoitteen vuoksi. Kehittamistyon

katsottiin olevan sopiva vaihtoehto seka toimeksiantajayritykselle etta opinnaytetyon tekijalle.



2 KIRJALLISUUSKATSAUS

Kirjallisuuskatsauksen eli teoreettisen viitekehyksen tarkoitus on hahmoittaa opinnaytetyon
aihepiiria kokonaisuutena. Sen avulla kuvaillaan opinnaytetyon kasitteellista taustaa, miten paljon
valmista tutkimustietoa aiheesta on olemassa seka mista aiheesta opinndytetydta on tutkittu ja
millaisia menetelmia kayttamalla. Kirjallisuuskatsauksessa maaritelladn myos opinnaytetyon

keskeisimmat kasitteet. (Jyvaskylan ammattikorkeakoulu 2017, viitattu 9.11.2017)

2.1 Laadunhallinta

Laadunhallinnalla tai laatujohtamisella (quality management) tarkoitetaan tuotteen tai palvelun
vaatimustenmukaisen laadun ylldpitoa ja hallintaa. Organisaatiot jotka investoivat
kokonaisvaltaiseen laadunhallintaan parantavat huomattavasti tuotteidensa ja palveluidensa
laatua, seka lisaavat markkinaosuuttaan, parantavat tehokkuuttaan ja tuottavuuttaan seka
asiakaspalvelun tasoaan. Hyvin toteutettu laadunhallinta tarjoaa taloudellisten etujen ja virheiden
vahenemisten lisaksi myos joustavuuden seké asiakastyytyvaisyyden lisdantymista. (Logistiikan
Maailma 2017, viitattu 31.1.2017)

Yksinkertaisuudessaan laadunhallinta takaa, etta laatua parantamalla ja varmistamalla yritys
parjaa kilpailijoitaan paremmin. Kilpailukykya parantava laatu tarkoittaa kuitenkin yrityksen
liketoiminnan kokonaisvaltaista parantamista, jolloin laadun kasitteen tulee sisaltdd myods
toiminnan tehokkuus ja asiakaslahtoinen ajattelu. Laadunhallinnalla pyritaan siihen, etta yrityksen

liketoiminnan jokainen aspekti tuo lisdarvoa asiakkaalle. (Viitala & Jylha 2013, ei sivunumeroita)

211 Laadunhallintajarjestelma (Quality Management System)

Laadunhallintajarjestelméa tai laatujarjestelma on eri toimintojen yhdistelma, joka on kehitetty ja
dokumentoitu  asiakastyytyvaisyyden  varmistamiseksi sek@ yrityksen  tehokkuuden
parantamiseksi. Organisaatio rakentaa ja sovittaa laadunhallintajarjestelman vastaamaan omia
tarpeitaan liketoiminnan kannalta. Kaytanndssa laadunhallintajarjestelmalla tarkoitetaan yrityksen
organisaatiorakenteen, prosessien, menetelmien seka resurssien rakentamaa kokonaisuutta ja
sen johtamista. (Yritys-Suomi 2017, viitattu 24.1.2017)



Laadunhallintajarjestelmien avulla voidaan tarkkailla organisaation liketoimintaan liittyvia riskeja
seka seurata ja mitata liiketoiminnan suorituskykya. Tallaiset jarjestelmat tarjoavat myos
mahdollisuuden tarkkailla yrityksen suorituskyvyn paranemista sisaisten ja ulkoisten

viestintdkanavien valityksella. (Strategy-Train 2010, viitattu 31.1.2017)

Laadunhallintajarjestelman sijaan kaytetaan nykyaan usein termia laadukas johtamisjarjestelma.
Laatujarjestelmaan sisaltyy mm. laatukasikirja, kirjalliset ohjeet ja laatutiedostot. Laatujarjestelma
ei siis itsessaan ole laatukasikirja eika tietokoneohjelma. (Logistikan Maailma 2017, viitattu
31.1.2017)

21.2 Laadunhallintajarjestelman rakentaminen

Arvon ja tulosten tuottamiseen tarvittavia prosesseja ja resursseja pyritaan hallitsemaan
laatujarjestelman avulla. Organisaation on maariteltdva esimerkiksi sen henkiléston, koulutusten,
palveluiden ja tilojen rooli laatutavoitteiden saavuttamisessa. (Suomen Standardisoimisliitto SFS
ry 2017, viitattu 26.1.2017)

Yritys voi rakentaa laadunhallintajarjestelmansa itse omista lahtokohdistaan, mutta usein siina
hyodynnetaan kehyksena myos ISO-standardeja tai muita laatupalkintomalleja. Kansainvalisella
tasolla toimivan ISO -standardisointijarjeston kehittama 1SO 9000 -standardisarja on
maailmanlaajuisesti tunnettu ja sovellettu perusta laadunhallintajarjestelmille. (Viitala & Jylha
2013, ei sivunumeroita) Laatujarjestelman voi kehittdd tehokkaaksi toimintajarjestelmaksi
yhdistamalla siihen eri standardien vaatimuksia. Tallaisia standardeja voivat olla esimerkiksi ISO
14001 ymparistdasiat ja OHSAS 18001 tyoterveys- ja tyoturvallisuusasiat. (4-T Konsultit Oy 2014,
viitattu 30.1.2017)

2.1.21.1  Auditointi

Laatua ja laatujarjestelmia voidaan arvioida auditoinnin avulla. Laatujarjestelman auditointi
tarkoittaa jarjestelmallista ja riippumatonta selvitysta, jonka tarkoitus on selvittaa ovatko yrityksen
toiminnot ja niiden tulokset suunnitelmien mukaisia. Auditoinnissa tarkastellaan toteutetaanko
suunnitelmia tehokkaasti ja ovatko ne haluttujen tavoitteiden kannalta tarkoituksenmukaisia.

Auditointi voidaan suorittaa joko sisaisesti eli yrityksen itse tekemana auditointina tai ulkoisesti eli



esimerkiksi toisen yrityksen tai kolmannen osapuolen suorittamana. (Logistiikan Maailma 2017,
viitattu 31.1.2017)

21.3 Laadunhallintajarjestelman sertifiointi

ISO 9000 -standardit ovat maailmanlaajuisia ja niistd tunnetuin on ISO 9000, joka sisaltdéa
laadunhallintajarjestelman perusteet ja sanaston. ISO 9001 —standardi esittaa vaatimukset, jotka
yrityksen laatujarjestelmén on taytettdva ja 1SO 9004 opastaa yrityksen jatkuvaan

menestymiseen. (Logistiikan Maailma 2017, viitattu 31.1.2017)

Yritys voi sertifioida laatujarjestelmansa ainoastaan ISO 9001 —standardin vaatimusten mukaan.
Kyseista standardia kaytetaan silloin, kun halutaan antaa ja lisata luottamusta yrityksen tuotteiden
vaatimustenmukaisuudesta. (Suomen Standardisoimisliitto SFS ry 2017a, viitattu 24.1.2017) 1ISO
9001:ss4 ei tarkkailla varsinaisesti tuotteiden ja palveluiden laatua. Sen avulla halutaan osoittaa,
ettd yrityksen liketoiminta on vaadittavien laatukriteerien mukainen. Arvioinnin kohteena 1SO
9001 -standardissa on kahdeksan eri kohtaa: asiakaskeskeisyys, johtajuus, henkildston
osallistuminen, prosessimainen toimintatapa, jarjestelmallisyys, jatkuva parantaminen, faktoihin
perustuva paatoksenteko ja molempia osapuolia hyodyttavat suhteet toimituksissa. (Viitala &

Jylha 2013, ei sivunumeroita)

Standardisoiminen ja standardien kayttd soveltuu kaiken kokoisiin ja tyyppisiin yrityksiin, mutta
niiden kayttoonotto on vapaaehtoista. Erityisesti pienemmat yritykset eivat useimmiten hae
virallista sertifiointia, mutta soveltavat silti liketoiminnassaan ISO 9000 —standardin kriteereita.
Standardisoiminen lahtee yleensa asiakkaiden tahdosta, silld yritysasiakkaat edellyttavat
alihankkijoiltaan usein standardien mukaista toimintaa. Lopullinen sertifikaatti saadaan
dokumentoimalla arvioinnin kohteena olevat menettelytavat ja lapaisemalla laatuauditoinnit.
Laatuauditoinnin eli laatuarvioinnin yritykseen suorittaa ulkopuolinen taho. (Viitala & Jylha 2013,

ei sivunumeroita)

2.2 Standardit

Standardisoinnilla tarkoitetaan yhteisten toimintatapojen laatimista. Sen avulla lisataan tuotteiden

turvallisuutta ja yhteensopivuutta, suojellaan kuluttajaa ja ympéristoa seka tehdaan kotimaisesta
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ja kansainvélisestd kaupasta helpompaa. Standardisoinnin tarkoitus on helpottaa kuluttajien,
elinkeinoeldaman ja viranomaisten elamaa. Se on hyddyllinen apuvaline, jonka ansiosta tuotteet,
palvelut ja menetelmat sopivat siihen kayttoon ja niihin olosuhteisiin, joihin ne on tarkoitettu.
Standardien mukaan valmistettu tuote tai palvelu hyvaksytdan kansainvalisille markkinoille.
Niiden avulla voidaan poistaa kaupan esteitd. (Suomen Standardisoimislitto SFS ry 2017a,
viitattu 24.1.2017)

Standardeja |0ytyy lahes kaikilta toimialoilta. Esimerkiksi paperi- ja kirjekuorikoot seka vaate- ja
jalkinekoot perustuvat erilaisiin standardeihin. My6s mm. elintarvikepakkaukset, ruuvit ja mutterit
perustuvat standardeihin. Niiden mukaan tehdaan kaikki valmistus, rakentaminen ja erilaiset
huolto-, asennus- ja korjaustyot. Taman lisaksi standardeja kaytetaan jarjestelmissa, laitteissa ja
laitteistoissa sekd prosessien toiminnassa ja yllapidossa. (Suomen Standardisoimisliitto SFS ry
2017a, viitattu 24.1.2017)

Sertifikaatti on jonkin standardin vaatimusten tayttdmisen lopputuote. Se on siis osoitus siita, etta
organisaation tarjoama tuote tai jarjestelma tayttaa jonkin standardin asettamat vaatimukset.
Sertifikaatteja myontavat erilaiset sertifiointielimet. (Suomen Standardisoimisliitto SFS ry 201743,
viitattu 24.1.2017)

2.21 Standardisoinnin kattojarjestot

Eurooppalainen standardisoimisjarjestdé CEN (European Comittee for Standardization) on
useimpien voimassaolevien SFS-standardien lahde. Suurin osa SFS-standardeista on siis
alkuperaltddn EN-standardeja, jotka on laadittu CEN:n toimesta. Eurooppalainen
standardisoimisjarjesto on kaikkien EU- ja EFTA-maiden standardisoimisjarjestojen yhteistyoelin
ja siihen kuuluu 33 jarjestod. CENin toimintaan osallistuu myos litannaisjasenind 17 maan
standardisointielimet. CENin jasenmaat ovat velvoitettuja vahvistamaan kaikki eurooppalaiset
standardit kansallisiksi standardeiksi ja kumoamaan kaikki ristiriitaa aiheuttavat standardit. Samat
eurooppalaiset standardit ovat siis voimassa kaikissa jasenmaissa. (Suomen Standardisoimisliitto
SFS ry 2017b, viitattu 24.1.2017)

Kansainvalisesti suurin standardisoimisjarjestd on vuonna 1947 perustettu ISO (International

Organization for Standardization). 1SO:n jasenend toimii 163 eri maan kansalliset
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standardisoimisjarjestdt. Jasenmaat voivat vahvistaa kansainvaliset ISO-standardit kansallisiksi
standardeiksi, mutta niiden vahvistaminen on vapaaehtoista. Voimassaolevien ISO-standardien
méaara on yli 18 000, joista monet on vahvistettu myds Euroopassa CENin EN-standardeina ja
kansallisesti EN ISO-standardeina. ISOn tarkeimpia yhteistydkumppaneita ovat alakohtaiset |[EC
(International ~ Electrotechnical ~ Commission), joka on  sahkdalan  kansainvélinen
standardisoimisjarjestd ja kansainvalinen televiestintaliitto ITU (International Telecommunication
Union). (Suomen Standardisoimisliitto SFS ry 2017b, viitattu 24.1.2017)

Standardisoinnin maailmankartta

Maailmanlaajuinen taso

IEC ISO ITU
International International International
Electrotechnical Organization for Telecommunication
Commission Standardization Union

Eurooppalainen taso

CENELEC CEN ETSI
European Committee European European Tele-
for Electrotechnical Committee for communications
Standardization Standardization Standards Institute

Kansallinen taso

SESKO SFS A Viestintavirasto
Suomen Standardi-
Sahkoétekninen ala soimisliitto SFS Teleala

toimialayhteisdineen

Kuvio 1 Standardisointijérjest6t tasoittain. (Suomen Standardisoimisliitto SFS ry 2017, viitattu
24.1.2017)

Suomessa standardisointijarjestelma toimii hajautettuna, jossa Suomen Standardisoimisliitto SFS
on keskusjarjesto ja laatii standardit yhdessé toimialayhteisojensa kanssa. Toimialayhteisdja on
yhteensa 12 eri toimialoilta. Yhteisot vastaavat oman toimialansa standardien laadinnasta.
Toimialayhteisot ovat julkisia tai yksityisia yhteisoja tai saatioita, jotka edustavat toimialaansa
lagjasti ja tekevat standardisointityota. Tallaisia toimialayhteisja ovat Suomessa esimerkiksi
Liikennevirasto, Viestintavirasto ja Suomen ymparistokeskus. SFS vastaa itse tiettyjen useita
toimialoja  koskevien standardien laadinnasta, joita ovat esimerkiksi laatu- ja

ymparistojohtaminen. (Suomen Standardisoimisliitto SFS ry 2017c, viitattu 24.1.2017)
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222 1S09001:2015

ISO 9001 -standardi asettaa vaatimukset organisaation laadunhallintajarjestelmalle. Se on
maailmanlaajuisesti tunnetuin tyokalu laatujarjestelman rakentamiseen ja kehittamiseen.
Standardi tuo laadunhallintaan kokonaisvaltaisen lahestymistavan ja toimii apuvalineena
organisaatioille, jotka haluavat seka parantaa toimintansa laatua etta osoittaa laadunhallinnan
hyvaa hoitoa. Standardin on koettu olevan hyddyksi esimerkiksi johdon sitoutumisen ja toiminnan
luotettavuuden lisaamisessa, kilpailukyvyn kehittamisessa resurssitehokkuutta parantamalla ja
asiakastyytyvaisyyden seka asiakkaiden vaatimusten tayttymisen parantamisessa. (Suomen
Standardisoimisliitto SFS ry 2015d, viitattu 24.1.2017)

Uudistettu ISO 9001:2015 -standardi korostaa erityisesti johdon sitoutumisen merkitysta ja
vastuunottoa laatujohtamisessa. Standardi edellyttaa laadunhallinnan toimintojen ja tavoitteiden
yhdistamista kiinteaksi osaksi organisaation strategiaa. Keskeisimmat muutokset uudessa
standardissa aiempaan SO 9001:2008 versioon littyvat laadunhallinnan periaatteisiin,
toimintaymparistoon ja johtajuuteen, riskien hallintaan, prosesseihin ja palveluiden tuottajiin.
(Suomen Standardisoimisliitto SFS ry 20154, viitattu 24.1.2017)

ISO 9001:2015 julkaistiin 23. syyskuuta 2015 Kansainvélisen standardisoimisjarjestd 1SO:n
toimesta ja sen on suomentanut Suomen Standardisoimisliitto SFS marraskuussa 2015. ISO
9001:2015 on vahvistettu eurooppalaiseksi standardiksi ja SFS on vahvistanut sen kansalliseksi
standardiksi. (Suomen Standardisoimisliitto SFS ry 20154, viitattu 24.1.2017)

2.3  Henkilostohallinto

Henkilostohallinto vastaa kokonaisuudessaan yrityksen henkilostoon liittyvista  kaytannon
tehtdvistd seka lakisaateisista asioista yrityksessa. Silla tarkoitetaan siis yrityksen tai
organisaation henkilostovoimavarojen hallinnointia. Henkildstohallinnon vastuualue yrityksessa
on laaja ja siihen kuuluu useita erilaisia asioita sek& toimintoja, jotka vaihtelevat pienista

rutiinitehtavista vaativampiin kokonaisuuksiin. (Ammattinetti 2017, viitattu 8.5.2017)

Henkildstohallinto voidaan eriyttad suuremmisa organisaatioissa omaksi yksikokseen, joka toimii

usein nimella henkilostéosasto tai henkildstoyksikkd. Henkilostdosastojen koko vaihtelee riippuen
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yrityksen tai organisaation koosta, suuremmissa yksikdissa voi tydskennella kymmenia ihmisia.
Pienemmissa organisaatioissa henkilostoasiat kuuluvat puolestaan yleisjohdon tai yhden
johtavassa asemassa olevan henkilon, kuten henkilostojohtajan tai henkilostopaallikon tehtaviin.
Henkilostohallinnon tehtavia voidaan myds ulkoistaa kolmannelle osapuolelle. Esimerkiksi
rekrytointi, soveltuvuusarvioinnit ja henkilostovalmennukset ovat toimintoja, joita yritykset voivat
ulkoistaa ja keskittya tdman myo6td omaan ydintoimintaansa. (Ammattinetti 2017, viitattu
8.5.2017)

2.3.1 Tehtavat ja tavoitteet

Henkildstohallinon yksi keskeisimmista tehtavista on henkildstosuunnittelu ja —hankinta, jonka
tarkoitus on pitad huolta yrityksen henkilostotarpeiden maarittamisestd ja tayttymisesta.
Henkilostohallinto  hoitaa myds tyontekijdiden lakisaateisistd tyosuhdeasioista, kuten
palkanmaksusta, tyoehtosopimuksista ja vuosilomista. Tydsuhdeasioita eli tydsuhteen ehdoiksi
méaariteltyja asioita hoidetaan kaikissa organisaatioissa, joissa on palkattua henkildkuntaa. Tyon
organisointi ja arviointi on kuuluu my6s henkildstdosaston tai henkilostosta vastaavan johtavan
henkilon vastuulle. Organisoinnin avulla halutaan pystyad vastaamaan muuttuviin tilanteisiin ja
kehittamaan organisaation toimintaa. Tyontekijoiden tehtdva- ja vastuujaon maarittely seka
tyonjako ovat yksi osa tyon organisointia. Tyon arviointia suoritetaan puolestaan henkiloston
valinnan, palkitsemisen ja kehittamisen vuoksi. Myds tyGilmapiirin ja tyohyvinvoinnin yllapito ja

kehittdminen ovat osa henkiléstohallintaa. (Ammattinetti 2017, viitattu 8.5.2017)

2.3.2 Henkilostostrategia ja —suunnitelma

Henkilostostrategia on henkilostohallinnan tyokalu, jossa maaritelladn henkildstojohtamisen
keinot ja prosessit yrityksen liketoimintastrategian toteutumiseen. Siind selvitetddn myds
millainen henkilostoorganisaatio henkildstojohtamista hoitaa, mita henkilostoon liittyvia toimia
mahdollisesti ulkoistetaan ja kenen kanssa yhteistyota tehdaan. Henkilostostrategia sisaltaa
suunnitelman tarvittavasta osaamisesta, henkiloston maarastd ja rakenteesta seka niiden
varmistamisesta nykyhetkelld ja lahitulevaisuudessa. Sen tarkeimpiin osa-alueisiin kuuluvat
henkildston hankinta, palkitseminen ja sitouttaminen, tavoitteiden maarittely ja arviointi seka

osaamisen kehittdminen. (Viitala, R. 2014, ei sivunumeroita)
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Henkilostostrategiaa toteutetaan henkildstopoltikan avulla, joka maarittelee kaytanndn
toimenpiteet ja vastuut seka aikataulun strategian toteuttamiselle. Henkildstopolitiikalla
tarkoitetaan siis strategian operatiivista tasoa. Sen osa-alueisiin kuuluvat esimerkiksi rekrytointi-
ja palkkauspolitikka, seké kehittamisty6. Strateginen ja operatiivinen taso erotetaan toisistaan
yleensa yhden vuoden aikatahtaimen avulla: alle vuoden tahtaimella suoritettavat toimet kuuluvat
operatiiviselle tasolle ja yli vuoden tahtaimella tehtavat puolestaan strategiselle tasolle. Tasojen
erottaminen on usein haastavaa, mutta tarkeintd on saada seka pitkan etta lyhyen aikavalin

toimet johtamaan samaan suuntaan. (Viitala, R. 2014, ei sivunumeroita)

Strategian ~ pohjalta  laadittavassa  henkildstosuunnitelmassa  linjataan  yrityksen
henkilostojohtamisen kaytannon toteutus. Henkilostosuunnitelmassa ennakoidaan yrityksen
henkilostovoimavarojen johtaminen lyhyelld aikajénteelld. Se on tyokalu, jonka avulla
henkilostojohtamista toteutetaan henkilostostrategiassa laadittujen periaatteiden ja linjausten

mukaisesti. (Viitala, R. 2014, ei sivunumeroita)

Henkilostosuunnitelman avulla varmistetaan, etta yrityksella on oikea maara tekijoita oikeissa
asemissa ja tarvittavalla osaamisella varustettuna oikeaan aikaan. Suunnittelutyd voidaan jakaa
kovaan ja pehmeaan lahestymistapaan. Kova henkilostosuunnittelu nakee henkiloston ennen
kaikkea kustannuserana. Talloin henkilostosuunnittelu on teknistda ja sitda johdetaan
organisaatiossa hierarkian ylimmalta tasolta. Pehmeassa henkilostosuunnittelussa henkilosto
huomioidaan puolestaan padomaerana. Suunnittelu on yhteistoiminnallista ja joustavaa, jossa
vastuuta ja vapautta ratkaisujen l6ytamiseen annetaan eri puolille organisaatiota. (Viitala, R.

2014, ei sivunumeroita)

Henkilostosuunnitelman laatiminen on yritykselle pakollinen ja lakisaateinen velvoite. Niiden
laatimisvelvoitteet seka sisallolliset vaatimukset tulevat useista eri laeista, paaasiassa
yhteistoimintalaissa. Pakollisia laadittavia suunnitelmia ovat henkilosto — ja koulutussuunnitelma,
tasa-arvosuunnitelma,  ty6terveyshuollon  suunnitelma, paihdeohjelma ja  tydsuojelun
toimintaohjelma. Lain vaatimusten mukaan vain osa suunnitelmista tulee laatia kirjallisessa
muodossa. Kirjallinen muoto on suositeltava kuitenkin kaikissa tapauksissa epaselvyyksien

valttamiseksi. (Helsingin seudun Kauppakamari 2017, viitattu 8.5.2017)
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2.3.3 Osaamisen johtaminen

Osaamisen johtaminen on ensisijaisesti se toiminta, jolla edistetddn osaamisen kehittymista ja
sen hyddyntamistd. Osaamisen johtamista sovelletaan tiedon lisaksi ihmisten taitojen ja
osaamisen Yllapitoon seka lisdédmiseen siten, ettd organisaation tavoitteet saavutetaan. (Viitala &
Jylhd 2013, ei sivunumeroita) Osaamisen johtamisen edellytys on tietdd, mitd osaamista
organisaatiossa on valmiiksi ja minkalaista osaamista tarvitaan asetettujen tavoitteiden seka
paamaarien saavuttamiseksi. Taman tiedon perusteella voidaan arvioida, miten osaamista tulisi
kehittdd. Yksi osaamisen johtamisen osa-alue on myds se, kuinka organisaatiossa jo oleva

osaaminen sailytetaan. (Suomen ekonomiliitto, viitattu 8.5.2017)

Osaamisen johtamiseen kuuluvat esimerkiksi ne prosessit, joiden avulla tunnistetaan
organisaation kilpailuetua tukevat avainroolit ja kehitetdan potentiaaliset ihmiset tayttamaan nama
roolit. Taman lisaksi tulee kehittdd henkilostoresurssirakenne, joka mahdollistaa naiden roolien
tayttymisen niihin soveltuvilla henkiloilld. Osaamisen johtamisen avulla tulee my6s varmistaa
naiden soveltuvien henkildiden sitoutuminen organisaatioon. (Suomen ekonomiliitto, viitattu
8.5.2017)

2.3.4 Osaamisen kehittiminen

Osaamisen kehittdmisella tarkoitetaan henkilén osaamisen ja ammattitaidon kehittamista hanen
tyduransa aikana. Osaamisen kehittdmista voidaan suorittaa paivittdmalla, laajentamalla,
syventamalla tai uudelleen suuntaamalla omaa osaamista. Yksilon osaamisen kehittamisella
tavoitellaan tyOyhteison ja organisaation kokonaisvaltaista kehittdmista. Osaamisen kehittamisen
tulisi olla osa yrityksen strategiaa ja sen suunnittelua, jonka pohjalta kehittamisen suunta seka
tavoitteet lahtevat. (Suomen ekonomiliitto 2017, viitattu 18.5.2017)

Osaamisen kehittamisen menetelmia on useita, joista yksilo ja organisaatio voivat valita itselleen
sopivimmat vaihtoehdot. Tydpaikoilla osaamisen kehittdminen voi tapahtua esimerkiksi
osallistumalla oman alan seminaareihin tai koulutuksiin, suorittamalla tutkintotavoitteisen tai ei-
tutkintoon johtavan lyhyen tai pitkakestoisen koulutuksen tai pyytdmalld henkildkohtaista tai

ryhmassa tapahtuvaa mentorointia. Muita hyvaksi katsottuja keinoja ovat esimerkiksi

16



osallistuminen tyopaikan kehityshankkeisiin ja projekteihin seka tyokierron hyddyntaminen

ammatillisten verkostojen kautta. (Suomen ekonomiliitto 2017, viitattu 18.5.2017)

Ammattitaidon kehittaminen on isossa roolissa organisaation tehokkuuden kannalta.
Yhteiskunnassa vallitseva kansainvalinen ja kansallinen Kkilpailutilanne muuttuu ja kehittyy
jatkuvasti uusien palveluiden, tuotteiden ja teknologian osalta. Nama tekijat haastavat yrityksessa
jo olemassa olevan tiedon ja taidon. Tydomenetelmien ja tiedon uusiutuminen seka tyonkuvan ja
tyotehtavien vaihtuminen ovat my0s isoja tekijoita osaamisen kehittdmisen tarkeydessa.
Osaamiskartoitukset, kehityskeskustelut sekd henkilokohtaiset kehityssuunnitelmat ja yt-lain
maaraamat henkilosto- ja koulutussuunnitelmat ovat valineitd osaamisen kehittamiseen. (Suomen
ekonomiliitto 2017, viitattu 18.5.2017)

23.5 ISO 9001:2015 -standardin asettamat vaatimukset henkil6stoon liittyvaan

dokumentointiin

ISO 9001:2015 -standardi vaatii yritystd maarittamaan sen tehtavanimikkeisiin tarvittavat
patevyydet ja varmistamaan, etta tehtavanimikkeilla tyoskentelevilla henkildilla on siihen patevyys
soveltuvan koulutuksen, harjoittelun tai kokemuksen kautta. Yrityksen on my0s tarvittaessa
hankittava vaadittava patevyys eri toimenpitein, kuten kouluttamalla tai mentoroimalla nykyisia
tyontekijoita, siirtamalla heita toisiin tehtaviin tai palkkaamalla uusia patevia henkildita
tyotehtaviin. Standardissa vaaditaan, ettd yritys sailyttdd asianmukaista dokumentoitua tietoa
nayttona tyontekijoiden patevyydesta. (SFS-EN ISO 9001, 18)

Organisaation laadunhallintajarjestelman on siis sisallytettava ISO 9001:2015:ssa edellytetty
asianmukainen dokumentoitu tieto, mm. nayttd henkildiden patevyydesta. Dokumentoidun tiedon
tulee olla yksildity ja tunnistettu, esimerkiksi otsikon, paivayksen ym. avulla. Tallenusmuoto ja
tallennusvaline tulee maarittaa, esimerkiksi kaytetddnkd dokumentoinnissa paperi- vai
sahkoversiota ja milla kielellda dokumentointi suoritetaan. Taman lisaksi dokumentoitua tiedon

soveltuvuus ja tarkoituksenmukaisuus tulee tarkistaa. (SFS-EN 1SO 9001, 19)
Dokumentoitua tietoa tulee hallita niin, ettd se on tarvittaessa saatavilla kayttétarkoitukseen

sopivassa muodossa. Dokumentoinnin asianmukainen suojaus tulee varmistaa, jotta

luottamuksellista tietoa ei luovuteta luvatta ja jotta tiedon asiaton kayttd on estetty.
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Dokumentoidun tiedon hallinnan on aina katettava sen jakelu, paasy tietoihin, esillesaanti ja
kaytto, seka varastointi ja sailytys. Taman lisaksi muutostenhallinta, sailytysaika ja havittaminen
on osa dokumentoidun tiedon hallintaa. (SFS-EN ISO 9001, 19)

2.3.6  Henkilotietolaki ja yksityisyyden suoja

Henkilotietolaki  on  henkilotietojen  kasittelyn  peruslaki, joka on saadetty toteuttamaan
yksityiselaman suojaa. Sen tarkoitus on edistda hyvien tietojenkasittelytapojen kehittamista ja
noudattamista, sekd toteuttaa muita yksityisyyden suojan perusoikeuksia henkildtietoja
kasiteltaessa. Jos henkilétiedot muodostavat tai niiden on tarkoitus muodostaa henkilorekisteri tai
sen o0sa, sovelletaan kyseista lakia sekd automaattiseen ettd my6s muuhun henkilGtietojen
kasittelyyn. (Tietosuojavaltuutettu 2013, viitattu 6.4.2017)

HenkilGtietolaissa maaritellaan henkilotietojen kasittelyn yleiset edellytykset eli ne velvoitteet, joita
henkilotietojen kasittelyssa tulee aina noudattaa. Naiden yleisten velvotteiden noudattamisella on
keskeinen merkitys hyvan tietojenkasittelytavan saavuttamiseen. Laki vaati myos aina
maarittelyn henkilotietojen kasittelyn tarkoitukselle seka henkilotietojen kasittelyn suunnittelun
etukateen. Muut yleisvelvoitteet liittyvat tarpeellisuus- ja virheettomyysvaatimuksiin seka
huolellisuus- ja suojaamisvelvoitteisiin, jotka tulee my0s ottaa huomioon kaikenlaisessa

henkilotietojen kasittelyssa. (Tietosuojavaltuutettu 2013, viitattu 6.4.2017)

Henkilotietojen kasittelya tyoelamassa saatelee myos laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa.
Kyseinen laki saataa, ettd tyonantaja saa kasitella vain valittomasti tyontekijan tyosuhteen
kannalta tarpeellisia henkilotietoja. Tallaiset tiedot liittyvat esimerkiksi tyosuhteen osapuolten
oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen, tyonantajan tyontekijalle tarjottaviin etuuksiin tai
henkildtietoihin, jotka johtuvat tyotehtavien erityisluonteesta. TyOnantaja ei saa kasitella mita
tahansa tyontekijaé koskevia henkiltietoja, eika tarpeellisuusvaatimuksesta voida poiketa edes

tydntekijan suostumuksella. (Tietosuojavaltuutettu 2017, viitattu 6.4.2017)
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3 NYKYTILA-ANALYYSI

Ennen varsinaista kehittamistyota on syyta tarkastella yrityksen nykyista tilaa. Kehittdmishanke
alkaa suunnitteluvaiheessa lahtokohta-analyysilla, jossa selvitetdan yrityksen nykyiset
toimintatavat ja toiminnan kehityshistoria, seka laaditaan analyysi nykyisista ristiriidoista.
(Oppilaan ohjaus 2017, viitattu 16.5.2017) Kehittamistyon ensimmaisena vaiheena tutkittiin
Raisoft Oy:n nykyista tilannetta dokumentoinnin kannalta, eli mitd dokumentteja yrityksella on jo
kaytossaan ja kuinka ne on dokumentoitu naytt6a varten. Nykytilan tarkastelussa kaydaan lisaksi
lapi yrityksessa kaytossa olevat jarjestelmat, joiden mahdollista hyodyntamista kehittamistydssa

on tarkoitus my0s selvittaa.

3.1 Laaditut dokumentit

Raisoft Oy on maarittanyt liketoimintasuunnitelman vuosille 2017-2019. Suunnitelmaan on
sisallytetty katsaus yrityksen nykyiseen tilanteeseen liikeidea-analyysin avulla, jossa kuvaillaan
tarkemmin  yrityksen  voimavaroja, toimintatapaa, asiakaskuntaa seka tuotteita.
Liiketoimintasuunnitelmassa on myds maaritelty yrityksen avainhenkiloresurssit ja ansaintamalli.
Suunnitelma sisaltda myos budjetoinnin, SWOT-analyysin hallitsevasta markkinatilanteesta seka
kilpailija- ja toimiala-analyysin nykyhetkesta ja lahitulevaisuudesta. (Kankkonen, sahkopostiviesti
22.12.2016)

Yritys on laatinut myds Raisoft OY:n sisdisen henkildstdohjeen tyontekijoilleen.
Henkilostoohjeeseen on koottu yleista tietoa tyOsuhteen ehdoista ja esimerkiksi lomiin,
henkilostoetuinin ja palkitsemiseen liittyvistd toimintatavoista. Ohjeessa kasitelldan myds

yrityksen tydsuojelu- ja tydhyvinvointikaytant6ja. (Kankkonen, sahkdpostiviesti 31.3.2017)

Yritys on my0s paivittdnyt toimintakasikirjaansa maaliskuussa 2017. Toimintakirja kasittelee
Raisoft Oy:n toimintaymparistoa ja sidosryhmia, seka sisaltaa tietoa toimintajarjestelmasta. Siind
on méaritelty yrityksen toimintatavoitteet, ydintoiminta ja palveluiden tuottamisen prosessi.
Toimintakasikirja sisaltaa my0s suorituskyvyn arviointiin ja parantamiseen liittyvat toimenpiteet,

seka suunnitelmat riskien ennakoimiseen ja hallintaan. (Kankkonen, sahkdpostiviesti 31.3.2017)
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Olemassaolevassa toimintakasikirjassa on maaritelty, kuinka organisaation ja tyontekijoiden
patevyys on dokumentoitu nayttoa varten. Erillisessa dokumentissa on maaritelty
tehtavankuvaukset ja niiden osalta vastuualueet, vaadittava osaaminen seka erityisosaaminen.
Kyseinen dokumentti on yrityksen sisainen. Jokaisesta tyontekijasta sailytetaan myos todistukset
patevyydesta. Tietoa tyontekijoiden patevyydesta yllapidetaan jatkuvasti paivittamalla esimerkiksi
heidan suoritettuja tutkintojaan ja kaytyjd koulutuksia. Raisoft Oy laatii vuosittain
kehityssuunnitelman  henkilostolleen, jonka pohjalta laaditaan tarvittaessa tyOntekijalle
henkilokohtainen koulutussuunnitelma yhdessa esimiehen kanssa. (Kankkonen, sahkopostiviesti
31.3.2017).

3.2 Jarjestelmat

Yrityksen kayttamia liketoimintajarjestelmid on lukuisia erilaisia, joista yleisimpind ovat
toiminnanohjausjarjestelmat (ERP), asiakashallinta (CRM), toimitusketjun hallinta (SCM) ja
henkilostohallinto  (HRM). ~ Yritykselld  voi olla  kaytdssaan my6s  yksi  suurempi
toiminnanohjausjérjestelmd, joka voi sisaltda ERP:n lisaksi esimerkiksi asiakashallinnan ja
henkilostohallinnon. ERP eli Enterprise Resource Planning sisaltaa laajan valikoiman toisiinsa
integroituja toimintoja, joihin voivat kuulua yllamainittujen lisaksi esimerkiksi projektien hallintaa

seka materiaalien hallintaa. (Toiminnanohjaus.fi 2008, viitattu 6.11.2017)

3.21 SharePoint

Sharepoint on Office 365 -tilaukseen kuuluva yhteistyoohjelmistotyokaluja tarjoava
toimintajarjestelma, jonka avulla voi jakaa, jarjestaa ja hakea jarjestelmaan tallennettuja tietoja.
Sharepoint on suunniteltu helpottamaan ja tehostamaan saumatonta yhteistyotd seka
yksinkertaistamaan jakamista yrityksen sisélla. Se mahdollistaa tiedostojen jakamisen ja
tyoskentelyn tehostamisen olinpaikasta riippumatta. Tiedostoja voidaan jakaa luottamuksellisesti
ja SharePointin k&yttd on aina suojattua. (Microsoft 2017, viitattu 6.11.2017)

Raisoft Oy kayttdad Sharepointia yhtend toimintajarjestelmana, jossa sailytetdan ja jaetaan
yrityksen yhteiseen kayttdon kuuluvia tiedostoja sekd dokumentteja. Esimerkiksi yrityksen
strategiat ja suunnitelmat, kuten henkiléstostrategia ja liketoimintasuunnitelma ovat dokumentoitu

tyontekijoiden saataville Sharepointiin. Taman lisaksi henkildstoohjeet ja erilaiset henkilostoon

20



littyvat asiat kuten johtoryhman ja asiakkuustiimin palavereiden pdytakirjat [ytyvat Raisoft Oy:n
Sharepointista. Se sisaltdéd myos erilaiset valmiit lomakkeet ja lomakepohjat, kuten
poikkeamaraportin - seka salassapitosopimus —ja tyotodistuspohjan. Tarkeat laki- ja
viranomaisvaatimukset, laatukriteerit ja tyoprosessit l0ytyvat myods dokumentoituina

toimintajarjestelmasta. (Kankkonen, haastattelu 28.6.2017)

3.2.2 Valueframe

Valueframe on yrityksen tarpeisiin muokattavissa oleva kotimainen toiminnanohjausjarjestelma,
joka tarjoaa tyokalut mm. projektinhallintaan, asiakkuudenhallintaan ja tydajanseurantaan.
Jarjestelman kaytto saastaa tyontekijoiden aikaa ja helpottaa johdon paatoksentekoa. Se sisaltaa
kaikki toiminnallisuudet myynnin tyokaluista ja tydajanseurannasta projektinhallintatoimintoihin
seka sahkoiseen laskutukseen ja johdon raportteihin. Valueframe toimii pilvipalveluna, joka
mahdollistaa sen toimivuuden selaimessa milla tahansa laitteella tai mobiililla kaikkialla ajasta tai
paikasta rippumatta. Jarjestelma on suunniteltu kaikenkokoisten asiantuntijapalveluja tarjoavien

yritysten tarpeisiin. (Valueframe 2017a, viitattu 4.4.2017)

Valueframe-tuotteita on useita erilaisia, joista yritys voi valita omiin tarpeisiinsa sopivan.
Raisoftilla on kaytdssd asiakkuudenhallintajarjestelméd Valueframe CRM, joka on
toimialariippumaton ty6kalu myyntitydn tehostamiseen ja asiakassuhteiden hoitoon. Valueframe
CRM sisaltdd mm. asiakas- ja kontaktirekisterin, myynnin aktiviteetti- ja tavoiteseurannan,
ryhmakalenterin seka joukkoviestinnan mahdollisuuden. Jarjestelma voidaan kuitenkin mukauttaa
kayttajan tarpeen mukaiseksi, jolloin kukin kayttaja nakee vain hanelle tarpeelliset toiminnot.
Valueframe CRM on myds selainpohjainen ja tarjoaa kaikki tarvittavat tyokalut

asiakkuudenhallintaan ja asiakassuhteiden johtamiseen. (Valueframe 2017b, viitattu 4.4.2017)

Raisoft Oy:n henkilostd kayttad Valueframea l&hinng asiakkuudenhallintaan. Jokainen asiakas
tallennetaan Valueframeen, josta l6ytyvat niiden perustiedot ja kontaktit seka yhteyshenkil6t.
Asiakkuuksien alta 10ytyy tiedot tehdyista tarjouksista seka siitd, mita ne ovat siséltaneet ja mika
tarjousten status on kyseiselld hetkelld. Valueframessa seurataan myos seka koulutus- ettd
lisenssinhallinnan myyntia, silla niiden laskutus tapahtuu aina kyseisen jarjestelméan kautta.
Tehdyn myynnin statusta voidaan seurata Valueframessa koko prosessin ajan aina tarjouksen

laatimisesta laskutukseen saakka. (Kankkonen, haastattelu 22.12.2016)
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Raisoft Oy kayttaa Valueframea taman lisaksi myds sisdiseen raportointiin. Budjetointia voidaan
seurata kuukausittaisella tasolla raporttien avulla, joissa nahdaan paljonko esimerkiksi myyntia ja
tarjouksia on tehty. Jarjestelmaa kaytetaan myos tyontekijoiden tuntikirjaukseen seka kulu- ja
matkalaskujen tekemiseen, josta tiedot siirtyvat suoraan palkkahallinnon kasiteltdvaksi. Osa
Raisoft Oy:n tyontekijdistd kayttda Valueframea myds kalenterinaan, joka luo esimerkiksi
automaattiset muistutukset tarjousten seurannasta ja asiakkuuksien hoitamisesta. (Kankkonen,
haastattelu 22.12.2017)

Osana kehittamistyota on tarkoitus selvittdd, onko Valueframella tarjota esimerkiksi
laajennusosaa CRM-jarjestelmaan, jonka avulla toimeksiantajayrityksen dokumentointia voitaisiin
kehittda tehokkaammaksi. Valueframe on paivittaisessa kaytossa koko yrityksen henkilostolla
jollain tasolla, jonka vuoksi jarjestelman hyddyntdminen nahtaisiin helpoimpana ratkaisuna

kehittdmistyolle.
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4 KEHITTAMISKOHTEET

Kehittdmistyon avulla kyseenalaistetaan vanhoja toimintatapoja ja pyritadn luomaan toiminnalle
parempia kaytantoja seka ratkaisemaan esiin nousseita ongelmia. Tutkimuksellisessa
kehittamisessa kaytetdan monipuolisesti erilaisia menetelmia ja tehdaan aktiivisesti yhteistyota
kehittdmistyon eri tahojen kanssa. Raisoft Oy:lle suunniteltu kehittamistyd on luonteeltaan
konstruktiivinen, silla tavoitteena on ratkaista kaytannon ongelma luomalla uusi konkreettinen
tuotos eli konstruktio. Tuotos voi olla ohje, kasikirja, suunnitelma tai menetelma, riippuen tyon
laadusta. Konstruktiivinen kehittamistyo sisaltdd suunnittelua seka luotujen mallien toteutusta ja
testausta. Menetelmina kaytetaan esimerkiksi havannointia, keskustelua ja kyselyd. (Oulun
ammattikorkeakoulu 2017, viitattu 16.5.2017)

Raisoft Oy haluaa loytdd helpon ja toimivan tavan kehittdd henkildston péatevyyden
dokumentointia ja tyontekijoiden koulutusten seurantaa. Kehittamistyo on tullut ajankohtaiseksi
organisaation haettua ISO 9001:2015 sertifiointia, joka asettaa tiettyja vaatimuksia yrityksen
tukitoimintoihin. Yksi naista tukitoiminnoista on tyontekijoiden patevyys, joka on merkittava osa

yrityksen laadunvarmistusta.

Ennen varsinaisen kehittamistyon aloittamista ja sen suunnitteluvaiheessa oli syytd myos
tarkastella esimerkiksi lain asettamia mahdollisia rajoitteita ja velvotteita dokumentoinnin
hallintaan. 1ISO 9001:2015 —standardi asettaa itsessaan jo tarkat vaatimukset dokumentoinnin
hallintaan. Suomen laissa on myds maaritelty suhteellisen tarkkaan esimerkiksi henkil6tietojen
kasittelyd koskevat maaraykset, joiden asettamissa rajoissa dokumentoinnin kehittamistakin tuli
tarkastella. Lisaksi Raisoft Oy:lla oli omat vaatimuksensa ja toiveensa mahdolliselle

lopputulokselle.

Standardin vaatimusten liséksi Raisoft Oy:lla on omia toiveita kehitystyon loppuratkaisuun. Taysin
uutta laadunvarmistusta tarkkailevaa ohjelmaa yritykseen ei haluta ottaa kayttoon, silla tyontekijat
kokevat nykyisten kaytossa olevien ohjelmien maaran olevan tarpeeksi. Dokumentoinnin tulisi
olla helppokayttoista ja selkeaa, erityisesti HR-dokumentoinnin osalta. Turhaa byrokratiaa
halutaan valttaa ja pitda myos huoli, ettei tyontekijoiden tyomaara lisaanny dokumentoinnin
vuoksi. Keskusteluissa kavi ilmi, etta yritys olisi kinnostunut hyodyntamaan jo kaytdssa olevaa
asiakkuudenhallintajarjestelmaansa Valueframea. (Kankkonen, sahkopostiviesti 10.4.2017)
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41 Kehittamistyon suunnittelu

Idea Raisoft Oy:n ISO-sertifioimiseen lahti isoksi osaksi asiakkuuksien suunnalta. Asiakkaat
vaativat yritykselta yhda enemman jonkinlaista sertifiointia, erityisesti kilpailutuksissa. ISO -
sertifiointi on sertifikaateista tunnetuin, myds kansainvélisesti, joten se oli selkeasti paras
vaihtoehto kansainvalisellakin tasolla ty6ta tekevalle Raisoft Oy:lle. Taman lisksi Raisoft Oy
haluaa panostaa laatuun ja varmistaa sertifioinnin kautta, etta yrityksen tyd on laadukasta ja

tehokasta kaikilla tasoilla. (Kankkonen, sahkopostiviesti 10.4.2017)

Raisoft Oy valmistautui I1SO -sertifiointiin tekemalld runsaasti taustatyotd ennen projektin
aloittamista. Yrityksen kontrolleri kavi mm. sertifiointiin liittyvan kurssin Helsingissa, jonka jalkeen
yritys alkoi etsia itselleen konsulttia neuvomaan ja avustamaan projektin eri vaiheissa. Sopivan
konsultin [0ydyttya alettiin yrityksessa kaymaan lapi kaikkia olemassa olevia prosesseja ja
dokumentaatiota, seka vertaamaan niita |1SO:n asettamiin vaatimuksiin. Puuttuvat osat
kartoitettiin huolella ja niita taydennettiin tarpeen vaatiessa. (Kankkonen, sahkopostiviesti
10.4.2017)

Talla hetkelld Raisoft Oy on luonut ja ottanut kayttdon suurimman osan toimintajarjestelmasta
ISO:n asettamien vaatimusten mukaisesti. Yritys valmistautui elokuun 2017 aikana tapahtuvaan
ulkoisen auditoinnin ennakkokayntiin, jonka jalkeen rakennettiin kokonaiskuva yrityksen
nykytilanteesta sertifioinnin suhteen. Raisoft Oy:n ulkoisen auditoinnin suorittaa yksi maailman

johtavista sertifiointiorganisaatioista. (Kankkonen, sahkdpostiviesti 10.4.2017)

Yhtena kehittdmistyon tehtdvana oli selvittdd, onko Raisoft Oy:n mahdollista hyddyntaa
dokumentoinnissa jo kaytossd olevaa asiakkuudenhallintajarjestelmaa Valueframea.
Yhteyshenkilona Valueframelle toimi heidan tuoteasiantuntijansa, jota haastateltin aiheesta
sahkopostin valityksella. Tarkoitus oli siis selvittaa, onko Valueframella tarjota esimerkiksi
lisdosaa Raisoft Oy:n kayttdmaan Valueframe CRM -asiakkuudenhallintajarjestelmaan, joka
mahdollistaisi dokumentoinnin henkil6ittain. Tama tarkottaisi sitd, ettd esimerkiksi tyontekijan
nimen alle saisi tallennettua hanen ammattinimikkeensa ja tehtdvakuvauksensa lisaksi
dokumentit patevyydestd (tutkinnot, koulutukset...) sekd@ esimerkiksi henkilokohtaiset

koulutussuunnitelmat.
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Valueframen tuoteasiantuntijan mukaan Raisoft Oy:n tarpeisiin sopiva dokumentointitydkalu olisi
Valueframeen integroitu Valueframe Docs by M-Files. Palvelu toimii suoraan yrityksen omalla
serverilla tai vaihtoehtoisesti pilvipalveluna. Molemmissa tapauksissa metatietorakenne ja muut
tiedot tulisivat suoraan Valueframesta, joka tekee niiden yllapitamisesta helppoa ja nopeaa.
Dokumentit litetddn aina tiettyyn Valueframen objektiin, eli esimerkiksi suoraan henkiloon,
asiakkaaseen tai projektiin, jolloin ne on helposti loydettavissa kummasta jarjestelmasta tahansa.
(Matikainen, sahkopostiviesti 25.4.2017)

Valueframen tarjoaman Docs by M-Filesin konkreettinen hyoty on esimerkiksi dokumentoinnin
keskittyminen yhteen palveluun, jolloin dokumenttien tallentaminen ja etsiminen helpottuu.
Dokumenttien historia-tieto eli versiointi séilyy, joka tarkoittaa sita, ettd dokumenttien vanhoihin
versioihin voidaan palata helposti jos muokkauksessa on tehty jotain peruuttamatonta. Docs by
M-Filesissa tietoturvan ja lain asettamat vaatimukset toteutuvat samalla tavalla kuin pelkén

Valueframe CRM:n kaytossa. (Matikainen, sahkopostiviesti 7.8.2017)

M-Filesin suurin etu on sen integroituminen suoraan Valueframeen, jolloin sen kaytosta
muodostuu helposti osa paivittaistd tyotd. Ohjelma tukee kaikkia tiedostomuotoja, toimii
saumattomasti Windows-koneilla ja sallii myos sahkopostien tallennuksen osaksi dokumentointia.
M-Files tukee hallittua dokumenttien muokkausta pitamalla myds muutoslokia dokumenttien
muokkaajista. Dokumentit lajitellaan automaattisesti omiin  kansioihin, joka helpottaa
dokumentoinnin  jarjestelmallisyytta. M-Filesin avulla dokumenttien arkistointi  tayttaa
viranomaisvaatimukset ja dokumentointi pysyy turvallisena suojausasetusten, keskitetyn
varmuuskopioinnin  sekd salattujen  yhteyksien ansiosta. Ohjelma toimii  www- ja

mobiilikayttoliittymissa seka offline-tilassa. (Valueframe 2017c, viitattu 19.5.2017)

Yhtend vaihtoehtona dokumentointiin on pidetty myds yrityksen ja tyontekijoiden LinkedIn-
profiileja. Kansainvalinen verkkoyhteisdpalvelu LinkedInissd korostuvat asiantuntijuus seka
ammattimaisuus, joka tekee siita yritykselle erinomaisen vaylan profiloitua ja tuo talle lisaa
nakyvyyttad. LinkedIn on erityisen suosittu esimerkiksi IT:n, kaupan ja markkinoinnin alalla.
(Someco 2014, viitattu 1.8.2017)

Suurimmalla osalla Raisoft Oy:n tyontekijdistd on jo kaytdsséan LinkedIn-profiilit, joita he
hyddyntavat esimerkiksi nakyvyyteen ja verkostoitumiseen. LinkedIn-profiilien hyddyntamista

dokumentoinnissa vaikeuttaa luonnollisesti sen vapaaehtoisuus ja se, etta profiilin hallinnointi ja
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paivittdminen ovat taysin tyontekijan vastuulla. Tydntekija on talldin vastuussa myds profiilinsa
sisallosta. Linkedlnin kayttaminen patevyyden todistamisena vaatii, etta yrityksen Kkaikilla
tyontekijoilld myos olisi kayttajaprofiili yrityksen alla. TyOnantaja ei voi kuitenkaan vaatia
tyontekijoitaan luomaan profiilia, ellei siita ole erikseen mainintaa tydsopimuksessa. Ty6nantaja ei

voi kaytannossa mydskaan vaikuttaa tyontekijan profiilin sisaltoon.

4.2 Kehittamistyon tulokset ja palaute

Yhdeksi kehittamistyon ehdottomaksi haasteeksi osoittautui ISO 9001:2015 —standardin tuoreus,
jonka vuoksi aiempia tutkimustuloksia ja ratkaisuja oli vaikea I0ytaa sekd hyddyntaa.
Kehittdmistyd  oli  rajattu  niin, ettd ratkaisua etsittin  vain  tiettyyn  osaan
laadunhallintajarjestelmastd, joka itsessaan rajasi myos tiedonhaun mahdollisuuksia entista
pienemmiksi. Aiempaa tutkimustietoa tai samanlaista kehittamistyota ei juurikaan 6ytynyt, joka

rajasi myos vertailumahdollisuuksia muihin yrityksiin huomattavasti.

Osana sertifiointiprosessia olivat auditointikdynnit, joita Raisoft Oy:lle tehtiin seké sisaisesti etta
ulkoisen tekijan eli tehtavaan valitun kansainvalisen sertificintiorganisaation toimesta. Alustava
ulkoinen auditointikaynti tapahtui 18.8.2017, joka toimeksiantajayrityksen kontrollerin mukaan
meni hyvin. Auditoinnissa loytyi lievia poikkeamia standardin vaatimuksiin nahden, mutta mitaan
suurempaa huomautettavaa HR-asioiden osalta ei |0ytynyt. Alustava auditointi antoi pohjaa
viralliselle auditoinnille, joka suoritettin lokakuun 2017 loppupuolella. Varsinaisia uusia
poikkeamia tai huomautuksia ei ollut tassakaan tapauksessa HR-asioihin syntynyt ja lopullinen

auditointi sujui myds yrityksen kannalta suotuisasti. (Kankkonen, sahkdpostiviesti 13.11.2017)

Kehittdmistyon tuloksiin vaikutti myds vuoden 2017 aikana kehitetty uusi GDPR —lakiasetus.
GDPR (General Data Projection Regulation) on uusi EU:n laajuinen tietosuoja-asetus, joka
koskee suomalaisia ohjelmistoyrittdjid ja astuu voimaan toukokuussa 2018. Kyseinen EU:n
asetus korvaa nykyisen henkilotietolain, vaikuttaen tdméan vuoksi niin julkisella kuin yksityisellakin
sektorilla.  Tietosuojamuutoksen tarkoituksena on turvata kaikkien EU-kansalaisten
henkilotietosuoja esimerkiksi lisaantyvilta identiteettivarkauksilta. (Arter 2017, viitattu 13.11.2017)
GDPR -asetus tuntuu myds yritysten HR-asioissa, silla se uudistaa henkildtietojarjestelmien

velvoitteita. Tdman mydta Raisoft Oy:n on tulevaisuudessa rakennettava kokonaan uusi HR-
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jarjestelma, silla nykyisin kaytdssa olevat ohjelmat eivat taivu asetuksen vaatimuksien mukaiseksi

henkilotietojen kasittelyn osalta.

Vuoden aikana tapahtuneet muutokset esimerkiksi lakiasetuksen vuoksi pakottivat
toimeksiantajayrityksen kaantamaan katseensa nykyisin kaytossa olevien jarjestelmien
hyodyntdmisestd kokonaan uuteen HR-jarjestelmaan. GDPR -asetus yhdessa ISO:n asettamien
vaatimusten kanssa asetti paljon kehitettdvaa ja vaatimuksia henkilotietojen kasittelyyn. Vaikka
tama ei kuulunut alkuperaisiin suunnitelmiin kehittdmistyossa ja kokonaan uuden jarjestelman
kayttoa vieroksuttiin, on kokonaisvaltaisen HR-ratkaisun kayttoonotosta paljon hyotya
toimeksiantajayritykselle. Toimeksiantajayrityksen kontrolleri on ehdottanut HR-jarjestelman
kayttoonottoa johtoryhmalle ja tarkoitus on etsia parhaiten palveleva vaihtoehto Raisoft Oy:n
kokoiselle yritykselle. HR-jarjestelman ostaminen ulkoiselta toimittajalta takaa jarjestelman
tayttdvan sekd GDPR -asetuksen etta ISO 9001:2015 -standardin asettamat vaatimukset.
(Kankkonen, sahkopostiviesti 13.11.2017)

Tata kehittamistyota palvelevan HR-jarjestelman tulisi antaa selkea kokonaiskuva
toimeksiantajan tyontekijoista ja heidan osaamisestaan koko tyosuhteen ajan, eli kertoa myos
koulutustarpeista ja tarjota asiaankuuluva dokumentointimahdollisuus. Uuden GDPR -asetuksen
myota valittavan HR-jarjestelman tulisi olla myos kyseista lakiuudistusta myotaileva. Vaikka
uuden jarjestelman kayttoonotto nayttaa vaistamattomalta, tulisi sen kayton edelleen olla helppoa

ja rutiininomaista muun tyon ohella.

Yksi potentiaalisista ratkaisuista on Sympa HR, joka on pienille ja keskisuurille yrityksille
tarkoitettu kokonaisvaltainen HR-jarjestelma. Sympa HR:n avulla voi hallinnoida tydntekijatietoja
yhdessa ja samassa jarjestelmassa, joka helpottaa henkilostosuunnittelua seka lyhyella etta
pitkalla aikavalilld. Sympa HR-ratkaisun avulla henkilétiedot ovat samassa jarjestelméssa, josta
niitd on helppo hallinnoida. Jarjestelman voi myo6s integroida helposti yrityksen jo olemassa
oleviin jarjestelmiin. (Sympa 2017, viitattu 13.11.2017) ISO 9001:2015 —sertifioinnin kannalta
olennaista on tyontekijatietojen hallinnointi ja dokumentointi. Sympa HR-ratkaisu on
potentiaalinen vaihtoehto Raisoft Oy:lle sen helppokayttdisyyden ja joustavuuden vuoksi, joka
mahdollistaisi Sympa HR:n integroimisen myds nykyisin kaytdssa olevien jarjestelmien,

esimerkiksi Valueframen kanssa.
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Jo sertifiointiprosessin lahtiessa kayntiin tiedettiin sen olevan toimeksiantajayritykselle hyvaksi
muutenkin kuin pelkan laatusertifikaatin saamisen vuoksi. Tarkoitus ei alunperinkaan ollut hakea
vain ISO:n mydntamaa leimaa, vaan kehittdd myos Raisoft Oy:n toiminnan laatua ja erityisesti
johtamispolitiikkaa. Yritys noudatti kyseista teemaa koko kehittamisprojektin ajan. Kaytannossa
tama nakyi esimerkiksi dokumenttien ja materiaalien kirjoittamisena seka kehittamisena itse
alusta loppuun, silla niiden haluttiin olevan aidosti kaytossa koko yrityksessa tulevaisuudessa.
Koko johtoryhm@ osallistui sertifiointiprosessiin aktiivisesti, silla projektista haluttiin saada
mahdollisimman  paljon hyotyd toiminnan johtamista ajatellen. Esimiesten mukaan
auditointiprosessi antoi paljon sellaista hyotya ja materiaalia, joita tullaan hyddyntamaan yrityksen
arjen toiminnassa tulevaisuudessa. Tama osaltaan aiheutti projektin viivastymisen, mutta sen
koettiin olevan oikea tapa parhaan tuloksen saavuttamiseksi. (Kankkonen, sahkdpostiviesti
13.11.2017)

Vaikka 1SO 9001:2015 —standardin asettamat vaatimukset olivat yksi tekija HR-jarjestelmien
kayttdonoton harkitsemisessa, olivat nykyiset toimintatavat riittavia sertifiointia varten. Vaikka
nykyinen toimintatapa esimerkiksi dokumentoinnin suhteen on puutteellinen seka osittain tyolas,
ei se estanyt laatusertifioinnin saamista ja sertifikaatti Raisoft Oy:lle myodnnettiinkin.
Tulevaisuudessa jarjestelman tulee kuitenkin olla helppokayttdisempi ja tehokkaampi. Tastakin
syysta patevyyden todentamisen ja dokumentoinnin kannalta nojataan enemman uuden HR-

jarjestelman kayttoonoton suuntaan.

Laatusertifioinnin  saaminen osoittautui aikaavievaksi prosessiksi, joka kuitenkin paattyi
suotuisasti Raisoft Oy:lle. Laadunvarmistus vaati toimeksiantajayrityksen omien tutuiksi koettujen
toimintatapojen muuttamista ja siirtymistd uusiin kaytantoihin esimerkiksi HR-asioiden osalta.
Seuraava askel Raisoft Oyille on HR-puolen kehittdminen mahdollisesti ulkoisen
yhteistydkumppanin kanssa, jonka valinta itsessaan on oma prosessinsa. Asiantuntijayrityksena
yksi luonnollisista askeleista voisi olla myds tietoturvallisuuden hallintaan liittyvan 1ISO 27001 -

sertifikaatin hakeminen.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli tarkastella ja l0ytaa toimeksiantajayritykselle vaihtoehtoja
tyontekijoiden patevyyden todentamiseen ja sen tarpeenmukaiseen dokumentointin ISO
9001:2015 —standardin vaatimuksien mukaisesti. Opinnaytetyossa kuvailtiin myos sertifioinnin eri
vaihteita ja prosessin etenemista yrityksessa. Tutkimus tuli ajankohtaiseksi ja tarpeelliseksi
toimeksiantajalle  sertifiointiin  valmistautumisen yhteydessa, jolloin projekti ulkoistettiin

opinnaytetyoksi ajallisten resurssien saastamiseksi.

Opinnaytetydn  tutkimusmenetelmana  kaytettin  haastatteluja. Haastattelut  toteutettiin
opinnaytetyon toimeksiantajan tiloissa. Haastattelut olivat avoimia strukturoimattomia
haastatteluja, eli haastattelija ja haastateltava keskustelivat keskenaan aiheista mahdollisimman
luontevasti. Haastatteluissa puhuttiin  etukateen pohdituista teemoista, mutta tarkkojen
kysymysten sijaan niissa edettiin mahdollisimman keskustelunomaisesti. Haastatteluista laadittiin
muistiinpanoja, joita kaytettiin opinnaytetyon empiirisen eli tutkimuksellisen osan tuottamiseen.
Haastatteluiden lisaksi empiirisen osan tukena kaytettin toimeksiantajan edustajan ja
opinnaytetyon tekijan valisia sahkopostikeskusteluja. Taman lisaksi sahkopostikeskustelu kaytiin

my0s tekijan ja Valueframen edustajan valilla.

Toiminnallisen  opinnaytetyon tuloksena syntyi itse tutkimusraportin liséksi erillinen
toimeksiantajan manuaali. Raportti sisaltda teoriaosuuden ja empiirisen osan. Teoriaosuus eli
kirjallisuuskatsaus ~ sisaltaa  kuvauksen laadunhallinnasta, standardisoimisesta  seka
henkilostohallinnosta  kokonaisuutena.  Empiirisessa  osassa  puolestaan  kuvaillaan
toimeksiantajan eli Raisoft Oy:n nykytilannetta laadunahallintajarjestelmien suhteen sekd itse
kehittdmistyota, eli dokumentoinnin ja patevyyden todistamisen  kehitysehdotuksia.
Toimeksiantajalle toimitettava manuaali on paapiirteineen identtinen opinnaytetyon kanssa,

keskittyen enemman empiiriseen osuuteen.

Opinnaytetydn kehittdmisprojektissa oli kyse vanhojen toimintatapojen kyseenalaistamisesta seka
kehittamisesta kohti parempaa kaytantoa annettujen ja asetettujen vaatimuksien mukaisesti.
Kehittamistyo oli yksi osuus toimeksiantajan isommasta meneillaén olevasta tavoitteesta saada
ISO 9001:2015 —sertifikaatti vuoden 2017 aikana. Tavoitteen ja tarpeen on asettanut halu
kasvattaa asiakkaiden luottamusta osoittamalla yrityksen liiketoiminnan toimivan ftiettyjen
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asetettujen periaatteiden mukaisesti, jonka laatusertifikaatti takaa. Toimeksiantaja yritys toimii
alalla joka on vahvasti riippuvainen asiakaskunnastaan, mutta jossa on my0s kasvuvaraa seka
kansallisilla etta kansainvalisilla markkinoilla. Erityisesti kansainvalisilla markkinoilla kilpailutilanne
on suurempi, jonka vuoksi sertifikaatin saaminen tuli toimeksiantajayritykselle myds

ajankohtaiseksi ja tarpeelliseksi.

Opinnaytetyoprosessi alkoi vuoden 2016 loppupuolella, jolloin olin muuttamassa Mallorcalle ja
tyota oli tarkoitus tehda sielta etana. Tavoitteena oli tuolloin saada tyo valmiiksi kevaaseen 2017
mennessa, jolloin toimeksiantajayrityksen oli tarkoitus saada sertifiointi. Aikataulussa pysyttiin
talven osalta hyvin, mutta sertifiointi paatettiin siirtdd muista syista vasta syksylle, jolloin sain
itsekin enemman aikaa tydstad opinnaytetyota. Lopulliseksi aikatauluksi asetettiin loppuvuosi

2017, jossa on pysytty hyvin.

Haasteita tyon empiirisen osuuden toteuttamiselle toi oma sijaintini opinndytetydn prosessin ajan,
silla pitkan valimatkan vuoksi en paassyt kdymaan Raisoftin omissa tiloissa Kokkolassa kuin
muutaman kerran. Koen kuitenkin vierailujeni antaneen minulle paljon materiaalia empiirisen
osuuden rakentamiseen ja sahkopostien valityksella kaydyt keskustelut tukivat tata tyota. Myos
vierailuideni aikana kokoamani muistiinpanot auttoivat empiirisen osuuden tydstamisessa.
Etatyosta ja seka tekijan ettd toimeksiantajan kiireisesta aikataulusta huolimatta opinnaytetyo

eteni hyvin ja informaation vaihtaminen sujui ilman suurempia ongelmia.

Yksi suurimmista haasteista tyon kannalta oli kuitenkin tuoreiden tutkimustulosten puuttuminen ja
opinnaytetydn suhteellisen pieni aihealue. ISO 9001:2015 —standardin uudistus oli julkaistu vasta
reilu vuosi opinndytetyon aloittamista ennen, joka tarkoitti, ettd tutkimusta tukevaa tietoa tulisi
|6ytymaan niukasti. Laadukkaiden lahteiden l6ytaminen oli hankalaa, johon vaikutti myds
kirjallisuuden rajallinen saatavuus oman sijantini vuoksi. Haasteita aiheutti myds empiiriseen
osuuteen liittyvan teoriaosuuden kasaaminen. Aluksi tuntui vaikealta méaaritella tarkalleen,
minkalainen teoriaosuus olisi sopiva tydn aiheeseen liittyen. Haasteisiin sain kuitenkin apua
oppilaitokselta ja ohjaajiltani, jotka ymmarsivat joustaa seminaareissa ja ohjauksessa sijaintini
vuoksi, seka vastailivat aina kysymyksiini tarvittaessa. Opinnaytetyoni ohjaaja oli myds vaihtunut

kesan aikana, joka myos vaikutti positiivisesti opinnaytetyon aikataulun etenemiseen.

Perehtyminen standardisointin ja ISO 9001 -sertifikaattin opinndytetydn kautta oli

mielenkiintoista haasteista huolimatta. Aihealue oli sellainen, johon en itsessaan paassyt
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opintojen aikana tutustumaan ollenkaan, joten ty0 tuntui alusta asti aarimmaisen kiinnostavalta.
Opinnaytetyon Kkirjallisuuskatsauksen aiheet puolestaan olivat tulleet minulle jo erittdin tutuksi
seka tyoni etta opintojeni kautta, joka auttoi projektin teoriaosuuden valmistumisessa
huomattavasti. Vaikeuksia koin siirtyessani itse empiiriseen osuuteen, silla en loytanyt aiempaa
tutkimustietoa aiheesta. Koen kuitenkin, etta opinnaytetyoni aiheen harvinaisuus seka

haasteellisuus oli minulle etu ja hyoty tulevaisuutta ajatellen.

Opinnaytetyoprosessi onnistui  kokonaisuudessaan mielestani hyvin. Kehittdmisprosessi oli
hyodyllinen seka ajankohtainen toimeksiantajayritykselle. Tyon sisalto vastasi mielestani alussa
asetettuja tavoitteita ja antoi seka minulle itselleni etta toimeksiantajayritykselle hyddyllista tietoa.
Yhteistyd toimeksiantajan kanssa oli helppoa ja sujui ongelmitta valietaisyydesta huolimatta.
Mielenkiintoa ja halukkuutta sek@ motivaatiota opinnaytetyon onnistumiseen toi myds
toimeksiantajayrityksen tuttuus itselle. Tiesin olevani jatkossakin yhteydessa yritykseen
perhesiteen kautta, joten halu onnistua ja olla ylped opinnaytetyosta oli alusta asti suuri.
Mielestani opinnaytetyo tuki hyvin aikaisempia opintojani ja toi niihin lisaa ulottuvuutta, erityisesti
tyon harvinaisen aiheen kautta. Opin prosessin aikana paljon uutta omaan alaani liittyen, josta
koen olevan hyotya tulevaisuuttani ajatellen. Koen myds, ettd Raisoft Oy on tyytyvainen

tuotettuun opinnaytetyohon ja sen pohjalta luotuun manuaaliin.
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