., LAB University of
N\ Applied Sciences

ARKISTOINNIN UUDISTAMINEN
VIENTIYRITYKSEN TILAUS-
TOIMITUSOSASTOLLA

LAB-AMMATTIKORKEAKOULU
Tradenomi (YAMK)

Liiketoiminta ja uudistava johtaminen
Kevat 2020

Arto Vestman



Tiivistelma

Tekija(t) Julkaisun laji Valmistumisaika
Vestman, Arto Opinnaytetyd, YAMK Kevat 2020
Sivumaara
49
Tyon nimi

Arkistoinnin uudistaminen vientiyrityksen tilaus- toimitusosastolla

Tutkinto
Tradenomi (YAMK)

Tiivistelma

Opinnaytetydn aiheena on arkistoinnin uudistaminen kohdeyrityksen, eli Sandvik Mi-
ning and Construction Oy, Breakers Lahden tilaus- toimitusosastolla. Opinnayte-
tydssa selvitetdan mité osastolla tulee arkistoida, arkistoinnin nykytila osastolla, kar-
toittaa vaihtoehtoja arkistoinnille tulevaisuudessa ja suunnitella paperin kayttoa va-
hentava, uusi arkistointitapa.

Opinnaytetydn kehityshanke on laadullinen tapaustutkimus. Tietoperusta on keratty
kirjallisten lahteiden, kuten lakien, sdaddsten, aiheeseen liittyvien tutkimusten, artikke-
lien, blogien ja haastatteluiden avulla. Haastattelut on toteutettu teemahaastatteluina.

Kehityshankkeessa selvitettiin jarjestelma, johon asiakirjat ja muut tiedot voidaan jat-
kossa arkistoida. Tilaus- toimitusosastolla arkistointitarvetta sdéatelevat lait ja saadok-
set sekd asiakaspalvelu. Jarjestelmén on oltava helppokayttéinen, jotta arkistointiin
kaytettavaa tybmaarad saadaan vahennettyd nykytilanteeseen verrattuna. Jarjestel-
malta vaadittuja ominaisuuksia selvitettiin lisdksi haastatteluiden avulla. Lopullinen
ehdotus tulevasta arkistointijarjestelméasta tehtiin kolmen jarjestelmavaihtoehdon va-
lilla. Paperin kulutusta vahentamaan tehtiin arkistointijarjestelméaehdotuksen liséksi
ERP-jarjestelman parannusehdotuksia haastatteluissa selvinneiden tydntekotapojen
perusteella.

Opinnaytetydn kehityshankkeen lopputuloksena kohdeyritys tietéda arkistointiuudistuk-
sen hyddyt ja arkistoinnin vaatimukset. Opinnaytetyén kehitysehdotusten seké arkis-
tointijarjestelméaehdotuksen pohjalta kohdeyritys voi selvittda uudistuksen kannatta-
vuuden ja edetd kehityshankkeen toteuttamisvaiheeseen.

Asiasanat

arkistointi, paperiton toimisto, digitalisaatio




Abstract

Author(s) Type of publication Published
Vestman, Arto Master’s thesis Spring 2020
Number of pages
49

Title of publication

Developing Methods of Archiving at the Order and Delivery Department of an
Export Company

Name of Degree

Master of Business Administration

Abstract

The subject of the thesis is developing archiving methods at the Order and delivery
department of an export company. The offeree company of the thesis is Sandvik Min-
ing and Construction Oy, Breakers Lahti. The target was to define which information
and documents the department is required to archive. Target was also to examine
current archiving methods, define new methods of archiving and develop a new
method for archiving in the future.

The thesis is a qualitative case study. Theoretical basis of the thesis has been gath-
ered from different written sources like laws, statutes, studies, articles, blogs and in-
terviews. The interviews have been theme interviews.

The result of this study is a recommendation of a new electronic archiving system for
the department. Laws and statutes define which documents and information needs to
be archived at the department. Also, information needed for the demands of customer
service has been considered. The new archiving system must be easy to use so the
department can reduce the amount of work which they use for archiving. Other de-
mands concerning the archiving system were examined at the interviews. The final
suggestion of the new archiving system was made after comparing three different
systems. The thesis also includes a few suggestions of improvements to be made to
the company’s ERP-system to help the employees at their work.

With benefit of the results of the thesis the company is aware of the benefits what a
new archiving system would deliver and about the requirements related to archiving.
Based on the results the company can study the financial aspects of the overhaul and
start implementing the system.

Keywords
Archiving, Paperless office, Digitalization




SISALLYS

L JOHDANT O e 1
2  TUTKIMUSKYSYMYS, KAYTETTAVAT MENETELMAT JA RAJAUS ........ccooeeveene. 2
3 KASITTEET JA LYHENTEET ..ocotii oottt ettt aeeenn s 3
TN R (TS T Y= = 1 1 == PSR 3
3.2 Kasitteitd ja IlYNeNTEITA . ... ... 3

O AN N 1S3 O 1 N 1 P 6
R V11 S = 4 1S3 0] o = = L 6
4.2  Arkistointiin liittyvat lait ja SAAAOKSEL .......ccooeiiiiiiii 6
4.3  Sailytettavat asiakirjat ja Sailytysajat ..o 10
4.3.1  Kuusi vuotta sailytettavat asiakirjat ja tiedot.............ccevevviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 10
4.3.2  Yli kuusi vuotta sailytettavat asiakirjat ja tiedot.............coevevvviiveiiiiiiiiiiiiennnee. 11

5  SAHKOINEN ARKISTOINTI .eeeiiueieeieeieecetieeeteeestee ettt e eneeeeesteeseseeessneeesneeesnens 12
5.1  Sahkdisen arkistoinnin vaatimuKkSet .............uuiiiiiiiiriiiiiie e 12
5.2 Sahkdisen arkistoinnin NYOAYL..........cooeeviiiiiiiiiiie e e 13
5.3  Sahkdisen arkistoinnin NAaSEeT .............uuuiiiiiiiiii e 14

6 MUUTOSJIOHTAMINEN ....ootiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiit ettt eeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 16
6.1  JONtAMINEN MUUIOKSESSEA .....uuvvvuriiiiiiiiiiitiiiiiiietiiiiiiaiabiannaaiesannennesnenennannnnes 16

G A Y (U U (0372 1S3 v= U = 18
6.3  Muutosta helpottavat teKijat .............uuiiiiiieiiii e 19
6.3.1 LU U (oS Y =TS 1 o = U 20
6.3.2  OSalliStaminen ......cooei e 21

7 KEHITYSHANKKEEN ESITTELY JA TAVOITTEET ..coovviiiiiiiieiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 23
7.1 KohdeyrityKSen SILEIY .......cii i 23
4% N R ¥ 1 1o 1Y/ 1 Q€] o 11 o S UPPRRRTN 23
7.1.2  Sandvik Mining and Construction Oy, Breakers Lahti ............cccc.ooeeeeviinninn. 23
7.1.3  Sandvik Lahden tilaus-toimituSOSastO .........ccoeeeeeieiiiiiieeeeeeeeeeeee, 24

7.2  Sandvik Lahden Tilaus-toimituSProSESSi.......ccuuuiiiiiiieeeiiieiiie e 24
7.2.1 PrOSESSIN KUVAUS. .. ..uvuveeeeiiiiiiitieueeneianeeesassnesnrneenssennsnnnsnsssssnnnnnnnnnsnnnnnnnnnnnnns 25
7.2.2 Prosessin vaiheet SelitettyNad .......cccooeeiiiiiiiiiiiii e 26

7.3  Kohdeyrityksen tavoitteet kehityshankkeelle ..., 27

8 KEHITYSHANKKEEN SUUNNITTELU ...cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 28
8.1 KaytettAvat menetelmatl ............oiiiiiiii i 28

8.1.1  Tyontekijoiden osalliStaminen ..........ccoooiiiiiiiiiiiii e 28



8.1.2 BeNCRMArKING. .. ..eeiiieiiiiiii e 28

8.2 Arkistoinnin nykytilan SelVIttAmMINEN ... 28
8.3 ONQGEIMIEN FAKAISU ... 30

9 KEHITYSHANKKEEN TOTEUTTAMINEN .......ooiiiiiiiiieeiiee e 32
9.1 Tito:n tyOntekijoiden toiveet uuteen arkistointitapaan liittyen ................ccccceennnne 32
9.2  Asiakirjat ja tiedot, joita Tito:n tulee SAilYttAE..............covviiiiiieeiirce e, 33
9.3  Jarjestelma muistiinpanoille ja tuleville tydtehtaville ...............cccooeiiiiiiiiiiiiiinne 35
9.3.1  Perustelut jarjestelmatarpeelle........ccccccvvviiiiiiii 35
9.3.2 MICTOSOTt ONENOTE ...ttt 35
9.3.3  Microsoft StiCKY NOTES .........ccoiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 36

10 JATKOKEHITYSEHDOTUKSET ...cctiiiiiiiiii ettt e e 39
11 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET ....cviiiieece ettt 40

LAHTEET .ottt t et et e et e et e et e et e e te et e e ateenteeaeeereeeteente e 43



1 JOHDANTO

Yritysten eri toiminnot tuottavat jatkuvasti erilaista tietoa, dokumentteja, kuvia ym. Osa
naista tiedoista on hyodyllista sailyttaa yrityksen toiminnan kannalta, jotta historiatiedot
sdilyvat. Myos lait ja sdadokset edellyttavat joidenkin tietojen ja dokumenttien sailytta-

mista.

Naiden tietojen sailyttdmista varten yritykselld on oltava oma arkisto, johon edelld mainitut
tiedot ym. saadaan sail6on. Arkisto voi olla paperinen, sahkdinen tai niiden yhdistelméa. Di-
gitalisaation myo6ta nykyisin on saatavilla erilaisia sahkdisia arkistointijarjestelmia, joiden
my6ta yritykset voivat saada toimintaansa tehostettua dokumentinhallinnan osalta. Sah-
koiseen arkistointiin liittyy my6s ymparistondkdkulma, joka on tarked monen yrityksen toi-

minnassa.

Taman opinnaytetyon kehittamishanke koskee uuden arkistointitavan luomista kohdeyri-
tyksen tilaus- toimitusosastolle. Tavoitteena on paasta nykyisesta paperiarkistoinnista
eroon ja saada tilalle ratkaisu, joka yksinkertaistaa osaston tydntekoa, seka vahentaa pa-
perin kayttéa osastolla. Tiedot ja dokumentit on jatkossa saatava katevasti arkistoon ja nii-
den on oltava sielta helposti I6ydettavissa. Toimeksianto kehityshankkeeseen tuli koh-

deyrityksen operatiiviselta logistiikkapaallikolta.

Kehityshankkeessa selvitetddn kirjallisuuden, artikkeleiden ja haastatteluiden avulla arkis-
tointitarpeet, arkistointijarjestelmalté vaadittavat ominaisuudet seka keinoja paperinkayton
vahentamiseen seka tydnteon helpottamiseen. Naiden tietojen pohjalta selvitetdan paras

vaihtoehto uudeksi arkistointijarjestelméaksi ja luodaan uusi arkistointitapa seké tydskente-
lytapa osastolle kohdeyrityksessa. Olennaisena osana muutoksessa on myds muutosjoh-

taminen, joka on otettu huomioon hankkeen tekemisessa.



2 TUTKIMUSKYSYMYS, KAYTETTAVAT MENETELMAT JA RAJAUS

Opinnaytetydn kehityshanke on laadullinen tapaustutkimus. Hankkeen tutkimuskysymyk-

set ovat seuraavat:

- Mita lakeja ja sddnnoksid on noudatettava kohdeyrityksen tilaus-toimitusosastolla
sahkdisen arkistoinnin osalta ja milla tavoin ne otetaan huomioon, kun otetaan

kayttoon uusi arkistointitapa?

- Mitk& asiat on otettava huomioon, jotta kohdeyrityksen tilaus-toimitusosaston kayt-
t66n saadaan heidan haluamansa tyon tehokkuutta parantava, yksinkertainen ja
paperinkayttoa vahentava arkistointitapa, jonka kayttamiseen myos tyontekijat si-

toutuvat?

Opinnaytetytssa selvitetaan arkistointiin liittyvat sdénnokset, joita arkistoinnissa tulee
noudattaa jatkossa. Opinnaytetydssa on tavoitteena ottaa huomioon asioita, jotka tekevat
arkistoinnista sujuvaa ja saavat myds tyontekijat huomaamaan, ettd muutos arkistointita-

paan hyodyttaa heidan tyontekemistaan.

Opinnaytetydssa on myos ohjeita ja neuvoja uuteen arkistointitapaan ja tydskentelytapaan
littyen, jotta sen mahdollinen kayttdonotto tulevaisuudessa on helpompaa. Taman tarkoi-

tus on madaltaa kayttéonoton kynnysta.

Tutkimusmenetelmana hankkeessa kaytetdan laadullista tutkimusta haastattelun muo-
dossa. Haastattelu on joustava tutkimusmenetelma ja sen avulla paastaan suoraan vuoro-
vaikutukseen tydntekijoiden kanssa, joita kehityshanke tulee koskemaan. Haastatteluti-
lanne luo mahdollisuuden ohjailla tiedonhankkimista itse tilanteessa ja lisaksi vastausten

taustalla olevien motiivien selvittaminen helpottuu. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 34.)

Haastattelumuoto, jota kaytetddn, on teemahaastattelu, eli puolistrukturoitu haastattelu.
Teemahaastatteluissa haastateltaville esitetdan samat kysymykset eika siina ole valmiita
vastausvaihtoehtoja. Haastateltavat paasevat siis vastaamaan kysymyksiin omin sanoin.
(Hirsjarvi & Hurme 2008, 47.)

Teemahaastattelu tehdaan ennalta maariteltyjen aiheiden mukaisesti. Teemahaastatte-
lussa huomioidaan, etta ihmisten kasitykset tutkittavista asioista ja heidan niille anta-

mansa merkitykset on otettava huomioon. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 48.)

Haastattelun tavoitteena on myos osallistaa tyontekijat mukaan kehittamiseen. Haastatel-
tavia henkil6ita ovat kohdeyrityksen tilaus-toimitusosaston tyontekijat ja esimies, yrityksen
toiminnanohjausjarjestelman palveluntarjoajan kontaktihenkilot seka talousosaston edus-

taja.



3 KASITTEET JA LYHENTEET

Tassa osiossa kaydaan lapi opinnaytetyon keskeiset kasitteet. Lisaksi kdydaan lapi muita
tekstissa esiintyvia kasitteité seka lyhenteita ja selvitetaan niiden merkitys.

3.1 Keskeiset kasitteet

Arkistolla on kasitteend kolme eri merkitystd. Ensimmainen merkitys on, etta se voi olla
huone, jossa arkistoidaan. Toiseksi se voi olla organisaatio tai laitos, joka sailyttéaa erilai-
sia arkistoja tai yhta arkistoa. Kolmanneksi se voi olla jonkin yhteison toiminnasta tai teh-

tavista syntyneiden asiakirjallisten tietojen kokonaisuus. (Kansallisarkisto 2009.)

Paperisella arkistoinnilla tarkoitetaan arkistointitapaa, jossa dokumentteja sailytetaan fyy-
sisesti esimerkiksi jonkin organisaation varastossa. Dokumentit ovat yleensa arkistoitu ai-
heen, paivamaaran, nimen tai muun vastaavan tiedon mukaisessa jarjestyksessa, jotta
tarvittava tieto voidaan jalkeenpain I0ytaa tarvittaessa. Sahkdinen arkistointi eroaa paperi-
sesta arkistoinnista siten, etta siind dokumentaatio arkistoidaan digitaalisessa muodossa

erilliseen sdhkdiseen arkistointijarjestelmaan. (Al-Azawi 2012.)
3.2 Kasitteitd ja lyhenteita

OEM-asiakas termilla tarkoitetaan yritystd, joka valmistaa osia tai tuotteita myytavaksi toi-
sille yrityksille niiden omalla nimellaé&n tai brandilladn. OEM on lyhenne englanninkielisista

sanoista Original Equipment Manufacturer. (Cambridge University Press 2019.)

Opinnaytetydssa olevan kehityshankkeen kohdeyritys Sandvik Mining and Construction
Oy, Breakers Lahti myy valmistamiaan Rammer ja Bretec brandattyja tuotteita maailman-
laajuisen vientiedustajaverkoston avulla. Naita vientiedustajia, kutsutaan Global Direct-
asiakkaiksi, joka on vakiintunut termi yrityksen toiminnassa. Global Direct- myynti tarkoit-
taa myyntia jalleenmyyjien tai jakelijoiden kautta. Sandvik Lahti myy tuotteet vientiedusta-
jilleen, jotka myyvat tuotteet omalla myyntialueellaan joko omille edustajilleen tai suoraan
loppukayttajille. (Lopez 2018.)

ERP-jarjestelma, eli toiminnanohjausjarjestelma on yrityksen toimintojen ohjaamiseen
tarkoitettu tietojarjestelma. Yrityksen kaikki eri toiminnot kayttavat jarjestelmaa, jolloin ne
linkittyvét yhteen toiminnanohjausjarjestelmén yhteisen tietokannan kautta. Toiminnanoh-
jausjarjestelman avulla ohjataan ja jarjestellaan yrityksen toimintoja seka se mahdollistaa

lapinakyvyyden koko organisaatioon. (Logistiikan Maailma 2019b.)

Toiminnanohjausjarjestelmaa kaytetadn parantamaan yrityksen toiminnan tehokkuutta, ta-

loudellisuutta, asiakaspalvelua ja toimitusvarmuutta. Sen avulla voidaan saada yrityksen



kapasiteetille parempi kayttoaste, kohdistaa resursseja tehokkaammin seka esimerkiksi
luvata asiakkaille tarkat toimitusajat. (Logistiikan Maailma 2019b.)

ERP-jarjestelmia on saatavilla runsaasti. Yritysten tulee maarittaa omat tavoitteensa ja
tarpeensa tarkasti ennen ERP-jarjestelman kayttdonottoa, jotta se saadaan vastaamaan
juuri heidan tarpeitaan. (Logistiikan Maailma 2019b.)

Metatieto on tietoa, joka kuvailee tiedostoa tai muuta tietoa. Metatieto voi olla muun mu-
assa teoksen nimi tai tekija, julkaisuvuosi, jokin tiedoston sisdltdmé avainsana tai muu
vastaava tieto. Naiden metatietojen avulla esimerkiksi internetin hakukoneet loytavat haet-
tavan kohteen. (Krekeld 2017.)

Yrityksissa metatietojen hyddyntdminen auttaa tarvittavan tiedon 16ytymista. Yrityksien toi-
minnoissa luodaan uusia dokumentteja, muokataan ja tallennetaan niitd. Metatietojen hyo-
dyntamiselld voidaan automatisoida dokumenttikasittelyn prosesseja. Dokumentit saa-
daan ohjautumaan tyonkulun mukaisesti seuraavaan paikkaan tai vaikkapa arkistoon.
(Krekeld 2017.)

Metatietojen luominen voi olla manuaalista tai automaattista. Joihinkin dokumentteihin
vain dokumentin luoja pystyy asettamaan metatiedot. Jatkuvien prosessien tuottamiin do-
kumentteihin on mahdollista suunnitella metatiedot valmiiksi, jolloin niiden tallentaminen

voidaan tehda ohjatusti tai automaattisesti. (Krekeld 2017.)

Prosessi on toisiinsa liittyvien tapahtumien tai tehtdvien muodostama kokonaisuus. Pro-
sessi on toistuva. Prosessi alkaa asiakkaan tarpeesta ja paattyy asiakkaan tarpeen toteut-

tamiseen. (Logistiikan maailma 2019a.)

Prosessikaavioiden avulla yrityksissa kuvataan prosesseja graafisesti. Niiden avulla on
helpompi ymmartaa prosessin toiminnot, tapahtumien kulku seké tuotokset. Se auttaa na-

kemé&an toimintojen jarjestyksen seka niiden yhteyden toisiinsa. (JUHTA 2002.)

Benchmarking on arviointia, jossa yritys tai sen osa vertaa omaa toimintaansa tai pro-
sesseja jonkin toisen yrityksen kanssa. Benchmarkingia voi tehda my®s organisaation si-
salla, jolloin eri osastot vertaavat toimintaansa keskendan. Benchmarking tunnetaan myos
nimilla vertailuanalyysi ja vertaiskehittaminen. Vertailtava yritys valitaan yleensa sen pe-
rusteella, etta se on jossain suhteessa kehittyneempi kuin oma yritys. Yrityksen toimialalla

ei ole merkitysta. (Itd-Suomen Yliopisto 2020.)

Benchmarkingin avulla yritys voi tunnistaa heikkouksia omassa toiminnassaan ja niiden
pohjalta luomaan kehityssuunnitelmia parantaakseen niitd. Benchmarkingia voi toteuttaa

vierailuilla toisessa yrityksessé, haastatteluilla tai jonkinlaisen yhteistyéverkoston kautta.



Onnistuneinta benchmarking on silloin, kun molemmat osapuolet hy6tyvat siité. (Ita-Suo-
men Yliopisto 2020.)

Parikka ja Sauristo (2014) ovat listanneet blogissaan Benchmarkingin hyotyja ja haittoja.
Kehittyneemman organisaation kaikki toimintatavat voivat ensin vaikuttaa todella hyvilta.
Tassa vaiheessa on syyta muistaa, ettd toimintatavat eivat sellaisenaan sovellu oman or-
ganisaation kayttdon vaan niitd joudutaan soveltamaan yrityksen omiin toimintatapoihin ja
yrityskulttuuriin. On tarkeaa erottaa toisen yrityksen toiminnasta ne oleellisimmat seikat,
joita voidaan soveltaa ja joista on hyotya omassa toiminnassa. Toimintatapojen suora siir-
tdminen omaan toimintaan voi aiheuttaa heikomman lopputuloksen kuin ennen benchmar-

kingin aloittamista. (Parikka & Sauristo 2014.)



4 ARKISTOINTI
4.1 Miksi arkistoidaan?

Arkistointi turvaa yritysten, yhdistysten seka valtion toimintaa. Sen avulla historiatiedot
ovat tutkittavissa jalkikateen ja siten voidaan |0ytaa syyt erilaisten paatdsten taustalla vield
vuosienkin jalkeen. Arkistoa voidaan kutsua yrityksen tai muun toimijan muistiksi. (Yksityi-
set keskusarkistot 2019.)

Yritysten sisdisen tiedon sailyttdmistarpeen liséksi arkistointia edellytetddn myos juridi-
sista ja taloudellisista syista. Yritysten, yhdistysten ja valtion arkistointitarpeita sdatelevat
lait ja viranomaiset. (Kononen 2003.)

4.2 Arkistointiin liittyvat lait ja saadokset

Poikonen (2012) on listannut pro gradu tutkielmassaan Sahkoinen arkistointi ja pitk&aai-
kaissailytys Suomessa valmisohjelmilla, erilaisia lakeja ja sdadoksia, jotka vaikuttavat ar-
kistointiin. Han kirjoittaa, etta arkistointia ja pitkdaikaissailytysta sivuavia lakeja on monta
ja niitd on seka suomalaisia etta kansainvdlisia. Padasiassa lait ohjeistavat mita taytyy

sdilyttaa, seka kuinka kauan taytyy sailyttéaa. (Poikonen 2012, 26.)

Suomessa toimivien yritysten taytyy noudattaa Suomen lainsaddantda seka myos Euroo-
pan Unionin asettamia direktiiveja. Jotkut yritykset tosin joutuvat toiminnassaan sovelta-
maan myo6s kansainvalisia lakeja, jos ne on esimerkiksi listattu New Yorkin porssiin tai

heidan liiketoiminta-aluettaan ohjaillaan Yhdysvaltojen laeilla. (Poikonen 2012, 26.)

Poikonen (2012) onkin listannut tutkielmassaan muutamia Yhdysvaltojen lakeja, joissa on
mainintoja arkistointiin liittyen. N&itéa ovat muun muassa Sarbanes-Oxley Act, 2002 (SOX)
seka Security and Exchange Commission’s Rule 17a (SEC 17a). (Poikonen 2012, 26.)

Sarbanes-Oxley-laki on Yhdysvaltain liittovaltion laki, joka antaa maarayksia kaikille yrityk-
sille, jotka on noteerattu porssissa Yhdysvalloissa. Laki keskittyy siihen, etta yritysten tu-
lee pystya todistamaan tietojen alkuperaisyys seka muuttumattomuus. Laissa ei maariteta
tarkasti mita asiakirjoja ja tietoja tulee sailyttdd, mutta asettaa niiden vahimmaissaily-
tysajaksi viisi vuotta. Laki myos maarittda rangaistukset vaarinkaytoksista tai muuten
puutteellisesta toiminnasta, jos yrityksen toiminta ei tayta lain maarittamia ohjeita. (Poiko-
nen 2012, 26.)

Security and Exchange Commission’s Rule maarittaa arkistointia koskien Yhdysvaltojen
arvopaperimarkkinoita. Sen artiklat 17a-3 ja 17a-4 maarittelevat asiakirjat, joita pitaa

tehda ja sailyttdd, sekd miten niitd pitda kasitella ja sailyttdd. (Poikonen 2012, 27.)



Poikonen (2012) on listannut tutkielmassaan my6s suomalaisia lakeja, jotka vaikuttavat
arkistointiin ja pitkaaikaissailytykseen. Naita ovat Kirjanpitolaki, Kauppa- ja teollisuusmi-
nisterion paatos kirjanpidossa kaytettavista menetelmista, Laki sdhkoisesta asioinnista vi-
ranomaistoiminnassa seké Arkistolaki. (Poikonen 2012, Liite 1.)

Kirjanpitolaissa on méaaritelty kirjanpitoaineiston sailyttaminen. Tositteita, kirjanpitoa seka
muuta kirjanpitoaineistoa tulee kasitella ja sailyttda niin, etta niiden sisaltdd voi vaikeuk-
sitta tarkastella ja tarvittaessa tulostaa selvékielisessd muodossa. (Kirjanpitolaki
30.12.1997/1336, 7 8.)

Tositteen, kirjanpidon tai muun kirjanpitoaineiston siséltéa ei saa muuttaa tai poistaa tilin-
paatoksen laatimisen jalkeen. Poikkeustapauksessa tositteiden, kirjanpidon ja muun Kir-
janpitoaineiston muotoa voi muuttaa, jos sen kasittely, siirto tai sailytys sita edellyttaa.
Tassé tapauksessa on huolehdittava sisallon ja kirjausketjun sailymisesta. (Kirjanpitolaki
30.12.1997/1336, 7 8.)

Tositteet ja muu kirjanpitoaineisto on sailytettava huolellisesti. Niiden tarkastelu Suomesta
kasin on oltava mahdollista viranomaiselle ja tilintarkastajalle ilman aiheetonta viivetta.
(Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336, 9 §8.)

Kauppa- ja teollisuusministerion paatds kirjanpidossa kaytettavista menetelmista sisaltaa
ohjeistuksen koneelliseen arkistointiin (Poikonen 2012, Liite 1). Ohjeistus kaydaan lapi
opinnaytety6n luvussa, jossa kasitelladn sdhkoisen arkistoinnin vaatimuksia. Seuraavassa
tiedot mihin Lakia sahkoisesté asioinnista viranomaistoiminnassa (24.1.2003/13) sovelle-

taan seka miten se sivuaa arkistointia.

Tata lakia sovelletaan hallintoasian, tuomioistuinasian, syyteasian ja ulosottoasian
sahkdiseen vireillepanoon, kasittelyyn ja paatdksen tiedoksiantoon, jollei muualla
laissa toisin sdadeta. Lakia sovelletaan soveltuvin osin my6s muussa viranomaistoi-

minnassa. (Laki sahkoisestéd asioinnista viranomaistoiminnassa 24.1.2003/13, 2 §.)

Sahkdinen asiakirja on arkistoitava siten, etta sen alkuperaisyys ja sadilyminen sisal-
[6ltdan muuttumattomana voidaan myéhemmin osoittaa (Laki sahkdisesta asioin-

nista viranomaistoiminnassa 24.1.2003/13, 21 8).

Kansallisarkisto voi antaa tarkempia maarayksia 1 momentissa saadettyjen vaati-
musten teknisista toteuttamistavoista (Laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoi-
minnassa 24.1.2003/13, 21 8§).

Arkistolaki koskee seuraavia arkistonmuodostajia.



1) valtion virastoja, laitoksia, tuomioistuimia ja muita lainkayttoelimia seka muita val-

tion viranomaisia;
2) kunnallisia viranomaisia ja toimielimi&;

3) Suomen Pankkia, Kansanelakelaitosta, muita itsenaisia julkisoikeudellisia laitok-
sia ja yliopistolaissa tarkoitettuja saatidyliopistoja.

4) valtion ja kunnan liikelaitoksia;
5) ortodoksista kirkkokuntaa ja sen seurakuntia; seka

6) muita yhteisdja, toimielimia ja henkildita niiden suorittaessa julkista tehtavaa lain
tai asetuksen taikka lain tai asetuksen nojalla annetun sd&nndksen tai maarayksen
perusteella siltd osin kuin niille tamé&n tehtavan johdosta kertyy viranomaisten toi-

minnan julkisuudesta annetussa laissa tarkoitettuja asiakirjoja.

Eduskuntaan, eduskunnan oikeusasiamiehen kansliaan, valtiontalouden tarkastusvi-
rastoon ja kansainvalisten suhteiden ja Euroopan unionin asioiden tutkimuslaitok-

seen sovelletaan kuitenkin vain 6 ja 7 8:84 sek& 8 §:n 1 ja 2 momenttia.
Tasavallan presidentin arkistoista sdadetaan erikseen.

Valtioneuvosto ja ministeridt ovat yksi arkistonmuodostaja. (Arkistolaki 831/1994, 1
8.)

Arkistolaki maarittda mita asiakirjalla tarkoitetaan, sekd minkalaiset asiakirjat kuuluvat ar-
kistoon. Laki ohjeistaa my6s arkistonmuodostajien arkistojen suunnittelusta, seka sailytys-

tavoista.

Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle sen tehté-
vien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessa. (Arkistolaki
831/1994, 6 8).

Asiakirjalla tarkoitetaan tassa laissa kirjallista tai kuvallista esitysta taikka sellaista
sahkdisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitysta, joka on luettavissa,
kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein (Arkistolaki
831/1994, 6 8).

Arkistonmuodostajan on maarattava, miten sen arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja
kaytannon hoito jarjestetaan. Arkistonmuodostajan on maarattava tehtavien hoidon
tuloksena kertyvien asiakirjojen sailytysajat ja -tavat seka yllapidettava niista arkis-
tonmuodostussuunnitelmaa. Asiakirjojen sailytysaikoja maarattdessa on otettava

huomioon, mita niista on erikseen sédadetty tai maaratty. (Arkistolaki 831/1994, 8 §.)



Asiakirjoja on sailytettava siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumi-
selta ja asiattomalta kaytolta. Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja on sailytettava sellai-
sissa arkistotiloissa kuin arkistolaitos erikseen maaraé. (Arkistolaki 831/1994, 12 §.)

HenkilGtietojen kerdamista, sailyttamista ja hallinnointia sdatelee EU:n Yleinen tietosuoja-
asetus GDPR. Asetuksessa olevia vaatimuksia sovelletaan EU:ssa sijaitsevia organisaa-
tioita, jotka kasittelevat inmisten henkildtietoja EU:ssa sekd my6s EU:n ulkopuolisiin orga-
nisaatioihin, joissa tietojen kasittely koskee EU:n alueella asuviin henkilihin. (Euroopan
Unioni 2019.)

Yleista tietosuoja-asetusta sovelletaan, jos

yritys kasittelee henkilttietoja ja sijaitsee EU:ssa, riippumatta siita, missa itse henki-

Iotietojen kasittely tapahtuu (Euroopan Unioni 2019).

yritys sijaitsee EU:n ulkopuolella, mutta kasittelee henkilttietoja, jotka liittyvat tava-
roiden tai palvelujen tarjoamiseen henkildille EU:ssa, tai yritys seuraa yksildiden

kayttaytymistd EU:ssa (Euroopan Unioni 2019).

Henkildtiedoilla tarkoitetaan tietoja, jotka koskevat tunnistettua tai tunnistettavissa olevaa
henkil6d. Henkilbtietoja ovat muun muassa nimi, osoite, henkilokortin tai passin numero,
tulot, kulttuurinen profiili, IP-osoite seka sairaalan tai laékarin hallussa olevat tiedot. (Eu-

roopan Unioni 2019.)

Yleisessa tietosuoja-asetuksessa on tiukat sdannot siitd, etta tietojenkasittely perus-
tuu suostumukseen. Naiden sédéantdjen tarkoituksena on varmistaa, etta henkild ym-
martaa, mihin han suostuu. Tama tarkoittaa, ettd suostumus olisi annettava vapaa-
ehtoisesti, yksildidysti, tietoisesti ja yksiselitteisesti vastauksena selkeélla ja yksin-
kertaisella kielella esitettyyn pyyntédn. Suostumus olisi annettava suostumusta il-
maisevalla toimella, kuten rastittamalla ruutu verkkosivuilla tai allekirjoittamalla lo-

make. (Euroopan Unioni 2019.)

Kun henkild hyvaksyy henkilttietojensa kasittelyn, tietoja voidaan kasitella vain niita
kayttdtarkoituksia varten, joihin suostumus on annettu. Henkil6lle on my6s annet-

tava mahdollisuus peruuttaa suostumuksensa. (Euroopan Unioni 2019.)

Opinnaytetydn kehittamishanke tehdaéan vientiyrityksessa osastolle, joka tekee ja kasitte-
lee vientidokumentteja. Talléin myos tullin maaraykset dokumenttien sailytyksesta on huo-

mioitava.

Tullin ohjeistus asiakirjojen sailytystapaan liittyen on, ettéa asiakirjat voidaan sailyttda asia-

kirjamuotoisina, joko paperisena tai séhkdisena. Poikkeuksena on, etté luvat tai muu
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viranomaisen allekirjoituksella, leimalla tai muulla samankaltaisella tavalla vahvistettu lupa
tai asiakirja sailytetdan alkuperéisessd muodossaan (esim. EUR.1., GSP Form A jne.).
(Hartikainen & Lillman 2016.)

Tarvittaessa sahkodisena tallennettavat asiakirjat on voitava tulostaa selkokielisena pape-
rille. Asiakirjat on arkistoitava siten, ettéd asiakirjojen luotettavuus ja alkuperaisyys sailyvéat
ja niiden on oltava yleisesti kdytossa olevassa tallennusmuodossa. Arkisto on mygds suo-
jattava ja jarjesteltdva asianmukaisesti. (Hartikainen & Lillman 2016.)

Tullaukseen liittyvia arkistoitavia asiakirjoja ovat kaikki tullausasiakirjat ja tuontiin liittyvat
kaupalliset asiakirjat. Naité ovat esimerkiksi tullaus- ja luovutuspéaétoés, rahti- ja kuljetus-
asiakirjat, alkuperéaselvitykset sek& muutoksenhakuun liittyvét oikaisupaatokset. (Tulli
2011.) Erilaisia vientiasiakirjoja ovat esimerkiksi kauppalasku, alkuperatodistus, konosse-
mentti, merirahtikirja, kansainvélinen autorahtikirja ja lentorahtikirja (Logistiikan maailma
2018).

4.3 Sailytettavat asiakirjat ja sailytysajat
4.3.1 Kuusi vuotta sailytettavat asiakirjat ja tiedot

Kirjanpitolaki maarittaa, etta yrityksen tilikauden tositteita, liketapahtumia koskevaa kir-
jeenvaihtoa seka muuta Kirjanpitoaineistoa on sailytettava minimissaan kuusi vuotta sen
vuoden lopusta, jolloin tilikausi on paattynyt. Tama saantd on voimassa, jos muualla kir-
janpitolaissa ei ole maariteltyna pidempaa aikaa dokumenttien ja asiakirjojen sailyttami-
selle. (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336, 10 §8.)

Kirjanpidon tosite voi olla yksi tai useampi asiakirja, tiedosto tai niiden yhdistelméa. Jos jot-
kin kirjanpitoon liittyvat tapahtumat ovat toistuvia, samaa asiakirjaa voidaan kayttaa niiden
tositteena. Kerbs (2017) on listannut, etta tositteita ovat esimerkiksi rahalaitoksen antamat
tiliotteet, seké niiden liitteena olevat erittelyt, laskujen maksupalvelun erittelyt, erittelyt tois-
tuvaissuorituksina maksetuista palkoista, kateiskassatositteet seké kateiskassan paiva-
kohtaiset yhteenvedot. (Kerbs 2017.)

Myyntiin liittyvia tositteita ovat muun muassa myyntilaskut seka myyntiraportit, joissa on
kirjanpitolain arvonlisaverolain edellyttamia tietoja. Lahetteet, jotka liittyvat myyntilaskuihin
ovat tositteita siina tapauksessa, jos laskusta ei selvia tietoja myydysta tavarasta tai pal-
velusta ja milloin luovutus asiakkaalle on tapahtunut. Sama periaate on myos ostoihin liit-
tyvissa tositteissa, eli mikali ostolaskusta ei ilmene ostetun hyoédykkeen tietoja, ostolasku-
jen lahetteet seka ostotilaukset ovat sailytettavia tositteita. Jos osto perustuu sopimuk-

seen ja erillistéd laskua ei tehd&, sopimus on séilytettava tosite. (Kerbs 2017.)
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Liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa ovat kirjanpidon perusteella tehdyt viranomaisil-
moitukset ja elakevakuutusyhtidille annetut ilmoitukset. My6s yhtiokokouksen ja hallituk-
sen poytakirjat ovat kirjeenvaihtoa. Ne voivat olla myds tositteita, jos niiden perusteella on
tehty kirjauksia. (Kerbs 2017.)

Tullin m&arittdmien ja tullaukseen liittyvien sailytettavien asiakirjojen sailytysaika on kuusi
vuotta kuluvan kalenterivuoden paattymisesta lahtien. Muut Tullille annettavat asiakirjat
kuin tullimenettelyyn liittyvéat on sailytettava kirjanpitolainsdadannon mukaisesti. (Hartikai-
nen & Lillman 2016.)

Kauppakamari maarittaa, ettd alkuperatodistuksen hakijan on sailytettava alkuperatodis-
tuksen copy-sivu kuusi vuotta sen kalenterivuoden paattymisesta, jolloin paatos tavaroi-
den luovutuksesta vientimenettelyyn on tehty. Kauppakamarit sailyttavat alkuperéatodistus-
hakemuksia saman ajan. Alkuperatodistuksen tarkoitus on osoittaa tavaroiden alkupera

tullauksen ja kaupallisten vaatimusten mukaisesti. (Kauppakamari 2017.)
4.3.2 Yli kuusi vuotta sailytettavat asiakirjat ja tiedot

Yrityksen tilinpaatos, kirjanpidon materiaalit, toimintakertomus, tililuettelo seké kirjanpi-
doista ja aineistoista tehtava luettelo on sailytettava Kirjanpitolain mukaan vahintaan 10
vuotta tilikauden paattymisesta. (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336, 10 8). Kerbsin (2017)
mukaan arvonlisaverolainsaadantt edellyttad, etta kiinteistdinvestointeja koskevat doku-
mentit on sailytettava 13 vuotta sen vuoden jalkeen, kun arvonlisdverolain mukainen tar-
kistuskausi on alkanut. Palkkakirjanpito on sailytettédva 10 vuotta sen jalkeen, kun tilikausi
on paattynyt. Jos tietyista tositeaineistoista on useita vaatimuksia sailytysajan suhteen,

noudatetaan pisinta sailytysaikaa. (Kerbs 2017.)

Kirjanpitokirjoja ovat paiva- ja paakirjat. Niitd voivat olla liséksi osakirjanpidosta laaditut
paiva- ja paakirjat. Naita on sailytettava 10 vuotta, kuten myos tilinpaatos, tase-erittelyt ja

litetietojen erittelyt seké konsernitilinpaatoksen yhdistelylaskelmat. (Kerbs 2017.)
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5 SAHKOINEN ARKISTOINTI

5.1 Sé&hkoisen arkistoinnin vaatimukset

Kauppa- ja teollisuusministerion paatos kirjanpidossa kaytettavistd menetelmista pitaa si-
séllaan osion koneellisten tietovéalineiden hyvaksi kayttamisesta.

Koneellisella tietovalineella tarkoitetaan:

1) optista levya, magneettilevya tai -nauhaa taikka muuta vastaavaa tietokoneessa

kaytettavaa valinetta (tietovaline);
2) filmi&, jolle on pienennettynd tulostettu tietovalineella ollut aineisto; seka

3) filmi&, jolle on pienennetty selvakielisena paperilla ollut aineisto (Kauppa- ja teolli-

suusministerion paatos kirjanpidossa kaytettavistd menetelmistd 47/1998, 1 8).

Kaytettdessa koneellista arkistointia, kirjanpitovelvollisella pitéaa olla tietojarjestelma tai
menetelma, jolla kirjapitoaineistosta valitut tiedot tai tapahtumat voidaan tarvittaessa
saada tarkastettavaksi tai siirtaé sahkoiselle tietovalineelle ilman viivytyksia. Paperilta
skannatun tai kuvatun tositteen tai muun kirjanpitoaineiston tietojen taytyy olla tulostetta-
vissa paperille selkedssa alkuperaisessa muodossa. (Kauppa- ja teollisuusministeritn

paatos kirjanpidossa kaytettavistd menetelmista 47/1998, 2 §8.)

Tietovalineelle laaditun tositteen tulee olla tulostettavissa selvékielisenéa paperille si-
ten, etta kaikki kirjanpitolaissa ja muussa laissa tositteelta edellytetyt tiedot ovat
nahtavissa muuttamattomina, vaikka tositteen muoto ei vastaa alkuperaista tositetta
(Kauppa- ja teollisuusministerion paatds kirjanpidossa kaytettavistd menetelmista
471998, 2 8).

Kirjanpitomerkinnat saadaan tehda koneelliselle tietovélineelle siten, ettéa konekieli-
sesti sailytettavaan tositteeseen yhdistetdan tositteen numero, paivays ja muut kir-
janpitomerkinnat seka muut liiketapahtuman kasittelya ja hyvaksymista koskevat tie-
dot (Kauppa- ja teollisuusministerion paatos kirjanpidossa kaytettavistd menetel-
mista 47/1998, 3 §).

Kirjanpitoaineisto on sailytettdva kahdella koneellisella tietovélineella. Yksi koneellinen tie-
tovaline riittaa siind tapauksessa, jos kirjanpitoaineisto sailytetdan myos paperisessa muo-
dossa. Tietovaline voi olla sellainen, jolle on mahdollista tallentaa tietoja uudestaan. Jos
yritys on ulkoistanut kirjanpitonsa, voi kirjanpitaja sailyttad useamman kirjanpitovelvollisen
tietoja. (Kauppa- ja teollisuusministerion paatds kirjanpidossa kaytettavistd menetelmista
47/1998, 4 8.)
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Se, jonka tehtavaksi kirjanpito on toimeksiannolla uskottu, saa sailyttdd useamman
kirjanpitovelvollisen tietoja samalla koneellisella tietovalineella (Kauppa- ja teolli-
suusministerion paatos kirjanpidossa kaytettavistd menetelmistd 47/1998, 4 8).

Koneelliselle tietovalineelle tallennettuja kirjanpitotietoja ei saa muuttaa. Tietovalineiden
on oltava sellaisia, joissa tallennettuja tietoja ei voida korvata uusilla tiedoilla. Tietojen
muuttumattomuus on voitava todistaa. (Kauppa- ja teollisuusministerion paatos kirjanpi-
dossa kaytettavista menetelmista 47/1998, 5 8.)

Koneellisen tietovalineen kunto on tarkistettava maéaraajoin. Laitteiston vaihtamisen
yhteydessa tiedostot on muunnettava tai tiedot on tulostettava muuhun kirjanpitolain
sallimaan muotoon, jos jarjestelm& tai menetelma ei ole yhteensopiva uuden laitteis-
ton kanssa. Jos koneellisella tietovalineella olevan tiedon tekninen taltiointimuoto
muuttuu, on muunnon jalkeen varmistettava tiedon muuttumattomuus. (Kauppa- ja

teollisuusministerién paatos kirjanpidossa kaytettavista menetelmista 47/1998, 6 §.)

Koneellinen tietovaline on sdilytettava turvallisessa tilassa, joka ei ole valitttmassa
yhteydessa tilaan, jossa toinen samansisaltdinen koneellinen tietovaline sailytetaan
(Kauppa- ja teollisuusministerion paatos kirjanpidossa kaytettavista menetelmista
47/1998, 6 8).

5.2 Sahkdisen arkistoinnin hyddyt

Toimivalla s&hkoisella arkistoinnilla voi olla yrityksen toiminnassa monia etuja, kuten tilan
saastaminen, saastot paperin kulutuksessa seka helpottaa arkistoinnista aiheutuvaa vai-
vaa. Yrityksen varastotilaa saastyy, jos siella ei tarvitse sailyttdd dokumentaatioita monien
vuosien ajalta, seka tulostamiseen tarvittavia papereita. Myos vanhoja arkistoja voidaan
tarvittaessa muuttaa digitaaliseen muotoon. (Al-Azawi 2012.) Sahkdinen arkistointi on pa-
perin s&aston, arkistointitilojen energiankulutuksen, tulostimien kayton seka arkistoihin liit-
tyvien kuljetusten osalta myos ekologisempi ratkaisu kuin paperinen arkistointi (Lahti &
Salminen 2008, 28).

Useimmissa tapauksissa itse arkistointiprosessi on digitaalisena vihemman aikaa vieva
kuin perinteinen paperiarkistointi. Tietyn ajan sailytettavia dokumentteja on myoés hel-
pompi havittda digitaalisessa ymparistdssa, kun arkistointivelvollisuus on paattynyt. Séh-
koinen arkistointi onnistuu omalla tietokoneella muutamalla nappaimen painalluksella. Do-

kumentit ovat arkistoinnin jalkeen ldydettavissa hakukoneen avulla. (Al-Azawi 2012.)

Sahkdisena oleviin arkistoituihin tietoihin on siis nopeampaa paasta kasiksi. Niita on myds

mahdollista tutkia ajasta ja paikasta rijppumatta silloin kun tietoa oikeasti tarvitaan.
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Séahkdisesta arkistosta on myds katevampéé hakea tiedot esimerkiksi raportointia varten.
(Lahti & Salminen 2008, 29, 167.)

Sahkoiseen arkistointiin saattaa siséltyd enemman tietoturvauhkia kuin paperiseen arkis-
tointiin, mutta ajantasaisella tietoturvajarjestelmalla uhkat pystytddn minimoimaan (Sher-
man 2018). Digitaaliset arkistot ovat sité vastoin paremmin turvassa onnettomuuksilta, ku-
ten tulipaloilta ja vesivahingoilta (Al-Azawi 2012).

5.3 Sé&hkoisen arkistoinnin haasteet

Arkistointia maarittavien lakien vaatimusten toteuttamisen lisdksi sahkdiseen arkistointiin
liittyy my6s muita haasteita. Yksi tarke& haaste on saada arkistoidut aineistot sailytettya
siten ettd niiden kaytettavyys on turvattu. (Liukkonen 2014, 8.)

Ensiksi s&hkoisen arkistointijarjestelman kayttoliittyma on saatava sellaiseksi, etta aineis-
ton siirto jarjestelmaan on sujuvaa. Taman jalkeen voidaan keskittya jarjestelman kaytet-
tavyyden parantamiseen. Arkistoinnilla ei ole merkitysta, jos siella olevaa aineistoa ei

voida kayttaa, tai sen kayttdminen on kohtuuttoman hankalaa. (Liukkonen 2014, 46.)

Séahkdisen arkistointijarjestelméan kayttéonotto on suunniteltava huolellisesti ja siihen on
panostettava. Jos nain ei tehda, on mahdollista, etté sinne aletaan alusta asti keraamaan
tietoja siten, etta niiden hyddyntdminen on hankalaa. On myds mahdollista, etta sinne ker-
tyy tietoja, joille ei ole tarvetta tai tarvittavia tietoja ei lI0ydeta, koska ne on tallennettu vaa-
raan paikkaan. Talloin kirjanpitolaissa vaadittavaa tietojen muuttumattomuutta ei voida
taata ja ne voivat lisdksi olla tietoja tarvitsevien tahojen ulottumattomissa. (Pohjola, Ha-
kala & Harvilahti 2008, 106.)

Yrityksissa on huomioitava, etta arkistonmuodostus ja aineiston siirtdminen séhkdiseen
arkistointijarjestelmaan on oltava yksinkertaista, jotta siitéd voi muodostua rutiinitehtava.
Arkistoon tallentamisen taytyy olla mahdollisimman lahelld normaalia tiedonsiirtoa, joka on
helppo toteuttaa tydtehtavien ohella. Kayttéliittyman on siis oltava mahdollisimman lahella
muita yrityksessa kaytettavia jarjestelmia. Jos mahdollista, kayttéliittyman tulisi ohjata sen
kayttajia toimimaan oikein. Se voisi automaattisesti muistuttaa ja suositella tekemaan tiet-
tyja arkistointiprosessiin kuuluvia vaiheita, jotta kaikki vaiheet tulisivat tehtya. (Liukkonen
2014, 53, 56.)

Sahkdisen arkistoinnin toimivuudessa myds yrityksen henkildstélla on suuri merkitys. Hen-
kiloston tulee ymmartaa arkistoinnin tarkeys yrityksen toiminnan kannalta. Sahkoiseen ar-
kistointiin siirryttdessa tyontekijoille on tehtava selvaksi erot paperisen ja sahkoisen arkis-

toinnin valilld. Kun arkistoitava aineisto luodaan oikein ja ne tallennetaan oikein, tietojen
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hakeminen on helpompaa ja nopeampaa. Sahkodisen arkistoinnin kayttdonotossa on siis
huolellisen suunnittelun lisaksi huomioitava tyontekijat ja heidan tarpeensa, jotta kayttdon-
otto helpottuu ja valtytddn ongelmilta. (Chateblain & Garrie, 2007. Pohjola 2012, 27. mu-
kaan.)

Séahkdiseen arkistointiin siirryttdessa on huomioitava myos se, etta yleisesti kaytettavat
tiedostojen tallennusmuodot voivat muuttua tulevaisuudessa. Ajan kuluessa voi kayda
niin, etta vanhoja tiedostoja ei enaa pystyta avaamaan ja lukemaan koska yrityksessa
kaytettavat ohjelmat eivat enaa tue niiden tiedostomuotoja. Tietojen luettavuuden takaa-
minen vield monen vuoden paasta tulevaisuudessa on iso haaste. (Chateblain & Garrie,
2007. Pohjola 2012, 21. mukaan.) Taman vuoksi on suositeltavaa ottaa kayttdon mahdolli-
simman monitoiminen arkistointijarjestelma, johon voidaan tallettaa ja siin& voidaan sailyt-

taa tietoa missa tiedostoformaatissa tahansa (Liukkonen 2014, 26).
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6 MUUTOSJOHTAMINEN

6.1 Johtaminen muutoksessa

Tassa opinnaytetydssa olevassa kehityshankkeessa tullaan suunnittelemaan muutos koh-
deyrityksen tilaus- toimitusosaston toimintaan. Talloin myds muutoksen sujuvuudesta on

huolehdittava. Muutosjohtaminen on olennainen osa muutosta.

Yrityksissa ja niiden ymparistdisséa tapahtuu jatkuvasti muutoksia. Yrityksissa on toimijoita,
jotka pyrkivat saamaan aikaan muutoksia, suuntaamaan niitd haluamaansa suuntaan
seka johtamaan niitd. Muutoksen kanavoiminen jatkuvaksi positiiviseksi voimaksi on haas-

teellisimpia asioita organisaatiossa. (Takala 2007.)

Vaikka muutoksia on nykyisin paljon, niihin on kuitenkin hankala tottua. Esimerkiksi toistu-
vat organisaatiomuutokset vaikuttavat kielteisesti tydntekijoiden hyvinvointiin. Muutoksen
aikana tyontekijat tarkkailevat tydilmapiiria ja johdon antamien lupausten pitavyytta erityi-
sen tarkasti. Myos tyontekijoiden yksilolliset ominaisuudet vaikuttavat muutoksien kokemi-

seen. Mydnteisesti koettu muutos voi jopa lisata tyontekijoiden hyvinvointia. (Lehto 2013.)

Henkildston kesken on yhtd monta tapaa reagoida muutokseen kuin henkiléstdssa on ih-
misid. Johdon ja esimiesten on tarkkailtava ja huomioitava yksil6lliset reaktiot muutoksiin.
Muutoksen negatiivisten puolien tunnustamisesta voi olla hydtya, mutta tarkeinta on loytaa
jokaisen muutokseen liittyvan osapuolen kanssa positiivisia tekijoita, jotka tekevat muutok-

sesta mielekkdampaa. (Silvo 2014.)

Muutosjohtamisessa on olennaista ndhda muutoksen kokonaiskuva. Muutokseen liittyvat
yksil6t pitda kohdata ja rakentaa luottamus heidan kanssaan. Muutoksen osallisten kans-
saan taytyy olla riittavasti lasna ja auttaa yksiloa nakemaan muutos mahdollisuutena.

Mahdollinen muutosvastarinta pitaa pystya kasittelemaan. (Lehto 2013.)

Lehdon (2013) mukaan mielekkdan muutosprosessin tarkeimmat tekijat ovat viestinta,
osallistuminen ja tukitoimet. Muutoksen toteuttamistavat vaikuttavat muutoksien onnistu-
miseen ja seurauksiin. Muutoksiin liittyvalla tuella ja osallistumismahdollisuuksilla on mer-
kitysta. (Lehto 2013.)

Muutosjohtamisen haasteet henkilostotydssa liittyvat muutostarpeiden ennakointiin ja
maarittelemiseen, jatkuvaan muutokseen motivoimiseen seké sitouttamiseen, osaamisen
kehittamiseen, pysyvan muutosvalmiuden luomiseen seké jaksamisesta ja tydhyvinvoin-
nista huolehtimiseen (Lehto 2013.)
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Muutosjohtaminen onnistuu, jos johtaja saa vakuutettua organisaation toimijat tuekseen.
Yksi keino tuen saamiseen on toimiminen mallina ja esikuvana kollegoilleen ja alaisilleen.
Muutoksia ei tehda pelkastaan muutoksen vuoksi, niiden tarpeellisuus on tuotava selke-
asti esille. Muutoksen onnistumista auttaakseen, johtajan on naytettava mallia. Hanen on

oltava mukava, jamakka, asiallinen ja innostunut muutoksesta. (Takala 2007.)

Silvon (2014) mukaan muutosviestinnéan rooli muutoksessa on merkittava. Toinen merkit-
tava rooli muutoksessa on itse tekemiselld. Tekeminen muuttaa ajattelua ja sité kautta
myo6s kayttaytymistd. Siksi sanoista on tarkeaa paasta nopeasti myos tekoihin. (Silvo
2014.)

Muutostilanteessa perehdyttdminen on tarkeaa. Perehdyttamisesséa kaydaan lapi tydhon
littyvat odotukset, tehtavaan tulevat muutokset seka muutoksen vaikutukset tydntekijaan
ja tydyhteis6on. Muutostilanteessa perehdyttaminen saattaa olla kehittdmista, jolla valite-
téaan tietoa muutoksesta, selkeytetdén toiminnan tavoitteita, tunnistetaan muutospaineita

ja lisataan henkiléston yhteenkuuluvuutta. (Lehto 2013.)

Muutosprosessissa vanhat kaytannot on tehtava nakyviksi ja poistettava sitd mukaa kun
uusia toimintatapoja otetaan kayttéon. Vanhat toimintatavat saattavat jaada osin kayttoon
ja sitd kautta heikentda uusien toimintatapojen toimivuutta. Esimiehen rooli on huolehtia
vanhojen toimintatapojen poistamisesta ja valvoa etta ne myds pysyvat poissa. (Silvo
2014.)

Jokainen muutosprojekti tai hanke vaikuttaa ihmisten mieliin ja asenteisiin tulevia muutok-
sia koskien. Jopa siinad tapauksessa, vaikka ne paatettaisiin lopettaa jo heti alkuvai-
heessa. Taméan vuoksi epaonnistuneiden muutoksien avaaminen henkildston kesken on
tarkedd. Syiden rehellinen analysointi vahentda negatiivista suhtautumista tuleviin muu-

toksiin, kun on hyvaksytty, ettéa kaikki ei mene aina niin kuin on suunniteltu. (Silvo 2014.)

Aura (2020) kirjoittaa blogissaan Muutosjohtaminen on tavoitteita, kommunikointia ja aktii-
visuutta, etta erillistd muutosjohtamista ei tarvita, vaan kaikki muutosjohtamisessa tarvitta-
vat tekijat sitoutuvat hyvaan johtamiseen yleisesti. Han listaa, etta nama tekijat ovat tavoit-
teellisuus, kommunikointi ja aktiivinen johtaminen. Hyvassa johtamisessa tavoitteiden,
roolien ja vastuiden maarittaminen on tarkeaa henkiléstétuottavuuden kannalta. (Aura
2020.) Henkilostotuottavuuden elementit ovat motivaatio, tydkyky ja osaaminen. Naihin
elementteihin vaikuttavat johtajuus yleisesti, seka organisaation ilmapiiri ja kulttuuri. (Leino
2019.)
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Hyvassa johtamisessa tavoitteiden tulee olla konkreettisia. Tavoitteiden tulee liittyd henki-
I6stotuottavuuden lisaksi yrityksen ilmapiiriin, tyoturvallisuuteen, tdiden sujuvuuteen seka

liketoiminnan tuloksellisuuteen. (Aura 2020.)

Kommunikointi pitaa sisallaan esimiesten ja alaisten véaliset keskustelut. Keskusteluita pi-
téda kayda tavoitteisiin ja vastuisiin liittyen. Myds tyontekijdiden osaaminen ja ke hittamis-
ideat tulee kdyda lapi. Esimiehen on annettava palautetta alaisilleen, motivoitava heita,
seka kuunneltava silloin, kun alaisella on sanottavaa. (Aura 2020.)

Johtamisen aktiivisuudella tarkoitetaan tyon organisoinnin ja kaytettyjen tyéskentelytapo-
jen kehittdmista seka toimialan kehityksen seurantaa. Aktiivisuuteen kuuluu liséksi asiak-
kaiden tarpeiden tunnistaminen seké asiakkailta saatuun palautteeseen reagoiminen.
(Aura 2020.)

Hyvéassa johtamisessa reagoidaan muutoksiin sujuvasti, seka johdetaan tydntekijoita ym-
paristéssa, joka muuttuu. Hyvaa johtamista tarvitaan yrityksen jokaisella tasolla ylimmasta
johdosta lahtien. (Aura 2020.)

6.2 Muutosvastarinta

Jokaisen muutoksen yhteydessa voi esiintyd muutosvastarintaa. Muutosvastarinta on
termi, jolla selitetaan ihmisten kayttaytymistd muutostilanteissa. Se tarkoittaa sita, etta ih-
misille on tyypillista ja luontevaa pitaa kiinni omista tavoistaan, asenteistaan ja kasityksis-

téaan. (Jarvinen 2016.)

Joissakin tilanteissa vanhoista tavoista kiinni pitaminen saattaa olla ihmisen oman edun
vastaista. Muutosvastarinta saattaa usein vaikuttaa yllattavalta, koska sita voi olla tilan-
teissa, joissa muutokset ovat valttamattomid. Toisaalta on myos tilanteita, joissa vastuste-
taan muutoksia, jotka eivat ole jarkevia. Talldin kyse ei ole muutosvastarinnasta, vaan
kriittisesta ja jarkevasta toiminnasta. Valittaminenkaan ei ole valttaméattd muutosvastarin-

taa, se voi olla opittu elamanasenne. (Jarvinen 2016.)

Erilaista muutosvastarintaa on monenlaista. Muutosviestintd voi olla puutteellista, eika
henkilostolla ole tietoa muutoksen hyddyistd. Tassa tapauksessa sita ei ole perusteltu riit-
tavasti, jonka seurauksena muutosta ei nahda tarpeellisena. Puutteelliset tiedot saattavat
tuoda lisaksi mukanaan spekulaatioita, jotka eivét pida paikkaansa. Henkilostd voi esimer-
kiksi luulla, ettd muutoksesta seuraa menetyksia. TAma on omiaan lisdamaén pelkoa seu-

rauksista omalle ty6lle ja tydymparistélle. (Lehto 2013.)

Muutosvastarintaan voi olla muitakin syita. Muutoksessa ihmiset joutuvat totuttelemaan

johonkin tuntemattomaan. Tuntematon aiheuttaa ihmisissa usein epavarmuutta siita,
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miten uudessa tilanteessa tulee parjaamaan. Ihminen voi myds kokea menettdvansa
muutoksessa jotakin itselleen tarked&. Muutos vaatii myos vaivannakoa, silla niiden seu-
rauksena joudutaan opettelemaan uusia asioita ja toimintatapoja. Tama ei ole monille ih-
misille positiivinen asia. Nama huolet ja lisatyo aiheuttavat, sen ettd muutokset ovat mo-
nille enemman uhka kuin mahdollisuus. (Jarvinen 2016.) Lehto (2013) on listannut, etta
muutosvastarintaa saattavat aiheuttaa my6s haluttomuus luopua nykyisesta toimintata-
vasta, epailys oman osaamisen riittdvyydestd, huonot kokemukset aiemmista muutok-
sista, epéluottamus muutosjohtajaa kohtaan tai kyllastyminen jatkuviin muutoksiin (Lehto
2013).

Johtajien ja esimiesten on muutosvastarintaa kohdatessaan muistettava, ettd ihmiset ovat
erilaisia. Jotkut tarvitsevat muutoksia tydtehtaviinsa jatkuvasti, jotta he eivat kyllasty ja jot-
kut tuntevat lahes kaiken uuden ja tuntemattoman epamukavana. Muutosvastarinnan
poistamiseen taytyy panostaa huolellisesti, mutta muutoksen toteutus voi viivastya liikaa,

jos edetaan kaikkein hitaimpien omaksujien ehdoilla. (Silvo 2014.)

Muutos voi joskus kohdata vastustusta, joka ei ole tavallista muutosvastarintaa. Jokin taho
ei valttamatta halua muutosta ollenkaan tai haluaa erilaisen ratkaisun. Tall6in tarvitaan

kompromissiratkaisu. (Silvo 2014.)

Muutosvastarinta voidaan nahda myds hyvana asiana. Jos muutosvastarintaa ei ole, se
Voi kertoa, siitd, ettad henkilostolla ei ole endd mielenkiintoa ja intohimoa tyohonsa. Eli he
voivat olla luovuttaneet siten, etta heille riittdd vain minimityémaaran tekeminen ja taman
mahdollisten seurausten hoitaminen jatetaan yrityksen johdon selvitettéavaksi. Hasu (2015)

kayttaa tasta termid ndenndinen mukautuminen. (Hasu 2015.)

Kritiikin kuunteleminen voi olla yrityksen johdolle vaikeaa, mutta oikein kasiteltyna siita voi
saada esiin parannusehdotuksia ja innovaatioita. Tall6in muutosvastarinnasta on saatu

hyotya yrityksen toimintaan. (Hasu 2015.)
6.3 Muutosta helpottavat tekijat

Muutoksen toteutuksessa olennaisia asioita ovat vuorovaikutteinen viestinta, henkiloston
osallistaminen ja erilaiset tukitoimet. Naihin asioihin panostamalla voidaan vahentdd muu-
tokseen liittyvia epavarmuuksia, helpottaa muutokseen liittyvan tydn maaraa, yllapitaa hy-
vaa tyoilmapiiria, edistdad ymmarrysta muutoksen syista, kehittaa yksildiden voimavaroja

seké auttaa henkildstda sopeutumaan muutokseen. (Tyoterveyslaitos 2019.)
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6.3.1 Muutosviestinta

Muutoksen onnistumisen takaamiseksi on pyrittava kasittelemaén sen aiheuttamat pelkoti-
lat. Ihnmisten kokemia uhkakuvia muutoksessa voi helpottaa parhaiten hyvilla perusteluilla,
asiallisella tiedolla ja faktoilla. Kun suurimmat huolet on saatu helpottamaan, ihmiset ovat
valmiita miettimd&n myds muutokset hyvié puolia. (Jarvinen 2016.)

Muutosjohtamisen ongelmat liittyvat monesti viestintdan. Muutoksesta saatetaan viestia

lian my6h&én, vasta kun kaikki yksityiskohdat ovat selvilla. Viestintatapaa ja viestin muo-
toilua ei ole mietitty kunnolla. Viestin kohderyhma ei ole riittdva, eika viestintdkanavat ole
oikeat suhteessa viestin tarkeyteen. Viestin perillemenoa ei mydskdan varmenneta, vaan

luotetaan siihen, etta asianosaiset lukevat viestin automaattisesti. (Kukkola 2016.)

Muutoksen aikana tietoa ei voi olla likaa. Kaikki tieto auttaa ymmartamaan syitd miksi
muutos tehdaan juuri nyt ja mihin sen avulla pyritdan. Onnistunut muutosviestinta on yri-
tyksen eri tasoilla tapahtuvaa vuoropuhelua muutosprosessin etenemisesta. Tydntekijoita
kiinnostaa erityisesti muutoksen merkitys hanen omalle tydlleen ja tydymparistélleen. Esi-
miehen tehtava on pitdd muutokseen liittyva keskustelu rakentavana. (Tyoterveyslaitos
2019.)

Ennakoiva, rakentava ja inhimillinen muutosviestinta auttaa vahentamaan muutokseen liit-
tyvaa pelkoa. Tassa viestinnassa esimiehelld on suuri rooli. Muutosviestinnassa tulee kes-
kittyd kertomaan rehellisesti perustelut muutokselle ja sen valttamattomyydelle. Pelkka tie-
don jakaminen johdolta muulle henkildstélle ei riita, vaan tarvitaan myos yhteista pohdin-

taa ja muutokseen liittyvien asioiden kéasittelya. Lisaksi muutokseen liittyvien tuntemuksien

l&pikaynnista on hyotya. (Kukkola 2016.)

Muutosviestinta auttaa henkilostéd ymmartamaan mistd muutoksessa on kyse, mika sen
tavoite on ja miksi se tehdédén. Muutosviestinnan tavoitteena on myds henkildéston asian-
tuntemuksen hyddyntaminen muutoksen toteuttamisessa. Yhteiset keskustelutilaisuudet

auttavat saamaan tietoa muutokseen liittyen puolin ja toisin. (Kukkola 2016.)

Kukkola (2016) on listannut ohjeita muutosviestintaan, jotka auttavat esimiehia viestimaan

muutoksessa.

No news is bad news — uutisten tdytyy olla huonoja, koska meille ei kerrota mitdan”.

Kerro asianomaisille mahdollisimman nopeasti, jotta huhut eivét pdése levidmaan.

Al panttaa tietoa. Ole avoin. Kerro kaikki, mink& voit. Sano d&neen myés se, etté

sinulla ei ole lupa kertoa tai et tied& kaikkea.
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Viesti ja toista yhg uudelleen keskeiset viestisi varsinkin epdvarmoissa tilanteissa.
Tietoa ei ole koskaan liikkaa.

Pyri olemaan johtajana ja esimiehend |1&hellé henkildstéé4 ja helposti tavoitettavissa.
Piirréd kartta ja kuvaa visio. Henkilostd haluaa kokonaiskuvan.
Hyvaksy myés hankalat kysymykset. Al4 torju niitd. Valmistaudu niihin.

Ole rehellinen. Puhu aina totta, vaikka totuus olisi epamiellyttavéakin, silld tekojen ja

puheiden on oltava tasapainossa. Luottamus ratkaisee ja faktat ovat rautaa.
Alg anna katteettomia lupauksia. Ne murentavat uskottavuuttasi.

Luo tilaa keskustelulle ja hyvéksy eri ndkemykset. Noteeraa pienetkin onnistumiset

ja kuvaa etenemisen vaiheet.

Onnistumiset vahvistavat itseluottamusta. Kayté viestinndn keinoja monipuolisesti

vain yksi tapa ei riitd. Erityisen tdrkeda on viestid kasvokkain.
Tunnista todelliset kysymykset, jotta voit viesteissési tarttua oikeisiin asioihin.
Anna tilaa tunteille, omille ja toisten, mutta ala jaa niiden valtaan.

Valmistaudu kohtaamaan vastakkaisia ndkemyksia. Pyri huomioimaan kaikki kysy-

mykset.

Oikaise virheelliset tiedot faktoilla, mutta arvosta mielipiteitd. Suunnittele etukéteen,

miten aiot kasitelld ne. (Kukkola 2016.)

Muutosviestinta on onnistunut silloin, kun henkildstoé on sitoutunut muutokseen ja ymmar-
tanyt valttamattémyyden. Onnistunut muutosviestintd sailyttaa luottamuksen kaikkien or-

ganisaatiotasojen valilla. (Kukkola 2016.)
6.3.2 Osallistaminen

Osallistamista pidetaan tavoitteellisena ja tehokkaana johtamisena. Sen tavoitteena on ai-
kaansaada parempia tuloksia yksittaisten tyontekijoiden tytssa seka koko organisaa-
tiossa. Osallistaminen tarkoittaa tyontekijdiden sitoutumista yritykseen ja sen tavoitteisiin.
Osallistamisen ajatuksena on, se etta jos kaikki padsevat osallistumaan paatdksentekoon,
paatokset hyvaksytaan lahes aina. Jos esimerkiksi johto tekee paatdksen yksin, se aiheut-

taa huomattavasti enemman muutosvastarintaa. (Lehtinen 2017.)

Osallistamista pystytaan hyddyntamaan yrityksen toiminnassa monella eri tavalla. Sen

hyddyt tulevat esiin johtamisessa, strategiatytssa, markkinoinnissa, viestinnassa,
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asiakaspalveluissa, tuotekehityksessa, paatdoksenteossa ja budjetoinnissa. Henkildstén
osallistaminen kannattaa, silla yhdessa tekemalla voidaan saada kayttoon kaikki saatavilla
oleva asiantuntemus. Tama tuo hyétya koko organisaatiolle. Mit&d useammat aivot ovat
mukana ideoimassa uutta ja tekemassa paatoksia, sita parempia ovat myos tulokset.
(Lehtinen 2017.)

Osallistaminen muutoksen suunnittelussa ja toteuttamisessa voi kaikkein yksinkertaisim-
millaan tarkoittaa sita, ettd henkilostéa kuunnellaan ja heidan mielipiteensa huomioidaan.
Henkildston osallistuminen muutosprosessiin ja mahdollisuus vaikuttaa paatoksiin sitout-
tavat henkilostoa. TAma helpottaa organisaation toimimista muutosprosessin jalkeen,
koska henkildstolle ei jaa tunnetta, etta he eivat saaneet vaikuttaa muutokseen miten-

k&an. (Tyoterveyslaitos 2019.)

Henkiloston osallistuminen muutokseen riippuu, myos organisaation kokoluokasta. Jos or-
ganisaatio on iso, yrityksen johto ei kykene keskustelemaan jokaisen kanssa erikseen.
Johdon on talléin varmistettava, etté kaikki tulevat kuitenkin kuulluksi jotain muuta kautta,
kuten esimiesten tai tyontekijoiden edustajan kautta. Yrityksen johto voi myds kayttaa ky-

selylomakkeita henkildston mielipiteiden selvittamiseksi. (Tydterveyslaitos 2019.)

Lehtisen (2017) mukaan osallistaminen on kolmen eri tekijan yhteistulos. Siihen vaaditaan
motivaatiota, sitoutumista ja halua osallistua, seka johdon, etta henkiloston puolelta. Johto
ei voi olettaa, ettéa henkildstd haluaa automaattisesti osallistua paatdksentekoon. Osallis-
taminen vaatii henkildstén oman halun sitoutua yhteisiin paatoksiin, jotta siitd saadaan pa-
ras hyoty. Henkiloston sitoutumiseen vaikuttavia tekijoita ovat ty6olot, johtaminen ja tyon
organisointi. Kun nama tekijat ovat kunnossa, henkilésté on motivoitunut ja haluaa sitou-
tua yritykseen. Vastavuoroisesti johdon on oltava motivoitunut ja sitoutunut osallistami-
seen. (Lehtinen 2017.)

Johdon, muutosjohtajan tai esimiehen rooli osallistamisessa on tarkea. Johtajan pitaa olla
innostuva ja kyetd saamaan ihmiset mukaan tekeméaén yhdessa. Osallistava johtaja ei ko-
rosta itseaan tai paremmuuttaan vaan pyrkii tasavertaisuuteen. Osallistavassa ymparis-
tossé johtajan on osattava kuunnella tyontekijoitaan, pyrkii saamaan erilaisista ihmisista
parhaat puolet esiin, nayttdd omaa esimerkkiaan ja luottaa omaan tiimiinsa. Hanen on ol-
tava auktoriteetti, mutta pystyttava silti tasavertaiseen keskusteluun tiiminsa keskuste-
luissa. (Lehtinen 2017). Parhaimmassa tapauksessa muutoksessa jokainen pystyy vaikut-

tamaan omaan tydhdnsa ja tuomaan esiin oman osaamisensa (Tyo6terveyslaitos 2019.)
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7 KEHITYSHANKKEEN ESITTELY JA TAVOITTEET
7.1 Kohdeyrityksen esittely
7.1.1 Sandvik Group

Sandvik on vuonna 1862 perustettu korkean teknologian teollisuuskonserni, joka toimii
kansainvalisesti ja silla on noin 43,000 tydntekijdd (Sandvik Group 2018a). Sandvik kehit-
ta4 tuotteita, joiden tarkoituksena on parantaa asiakkaiden kannattavuutta, tuottavuutta ja
turvallisuutta. Liikevaihto vuonna 2017 oli n. 9,3 miljardia euroa. (Sandvik Group 2018c.)

Sandvikilla on kolme liiketoiminta-aluetta. Sandvik Machining solutions valmistaa tytkaluja
ja jarjestelmia teolliseen metallin tydsttéon. Sandvik Mining and Rock Technology valmis-
taa koneita, kalustoa, palveluja ja teknisia ratkaisuja kaivos- ja urakointiteollisuuksille.
Sandvik Materials Technology tekee ruostumattomia teras ja erikoisseosmateriaaleja seka

tuotteita teolliseen lampokasittelyyn. (Sandvik Group 2018b.)
7.1.2 Sandvik Mining and Construction Oy, Breakers Lahti

Opinnaytetydssa tehtava kehittdmishanke koskee Sandvik Group-konserniin kuuluvaa yri-
tystd Sandvik Mining and Construction Oy, Breakers Lahti, joka on osa Sandvik Mining
and Rock Technology -liiketoiminta-aluetta. Yrityksesta kaytetaan jatkossa tekstissa ly-
hennetta Sandvik Lahti. Sandvik Lahti on vientiyritys, joka valmistaa ja myy hydrauliva-
saroita, sekd myy puomeja ja leikkurimurskaimia. Laitteita kaytetddn maanalaiseen ja
maanpaalliseen louhintaan sekd murskaukseen. Myos laitteiden varaosien valmistus ja
myynti on tarkea osa yrityksen liikketoimintaa. (Sandvik Mining and Construction Oy, Brea-
kers Lahti 2017.)

Asiakkaina yrityksella on vientiedustajia, eli Global Direct-asiakkaita, sekd muita Sandvikin
tytaryhtioita, jotka myyvat ostamansa tuotteet eteenpain omille edustajilleen tai loppukéyt-
tdjille. Lisaksi asiakkaina on OEM-asiakkaita, jotka ostavat yrityksen tuotteita ja myyvat ne
oman brandinsa nimissa eteenpain. (Sandvik Mining and Construction Oy, Breakers Lahti
2017.)

Yritys perustettiin vuonna 1978 nimella Rammer Oy. Vuonna 1984 se siirtyi Outokumpu
Oy:n omistukseen ja vuonna 1997 Tamrock Oy:n omistukseen. Sandvik osti Tamrock

Oy:n vuonna 1998. (Sandvik Mining and Construction Oy, Breakers Lahti 2017.)
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7.1.3 Sandvik Lahden tilaus-toimitusosasto

Sandvik Lahden tilaus-toimitusosastosta kaytetdan opinnaytetydssa jatkossa lyhennetta
Tito. Tito:ssa tydskentelee logistiikkakoordinaattoreita seka heidan esimiehensd, joka on
yrityksen operatiivinen logistiikkapaallikkd. Osaston tyotehtaviin kuuluvat:

tilausten kasittely

- toimitusaikojen selvittdminen tilauksiin liittyen

- erilaiset asiakaspalvelutehtavéat

- kuljetusten jarjestdminen tilauksille

- vientiasiakirjojen tekeminen

- laskutus

- erikoismaksuehdoissa vaadittavien dokumenttien tekeminen

- erilaiset yrityksen sisaiset selvitystyot (Lamberg, Riikonen, Salli, Starckjohann
2019.)

Osaston paaasiallinen tydkalu téiden tekemiseen on yrityksen ERP-jarjestelmé, jonka
kautta hoidetaan tilausten kasittely ja laskutus. Kuljetusjarjestelyt hoidetaan kuljetusyritys-
ten omien tilausjarjestelmien tai asiakasportaalien kautta. Asiakaskyselyihin vastataan
sahkdpostilla tai puhelimitse. Remburssidokumentit tehdaén yleensa Excelin tai Word oh-

jelmien avulla. (Lamberg, Riikonen, Salli, Starckjohann 2019.)
7.2 Sandvik Lahden Tilaus-toimitusprosessi

Kuviossa 1 on kuvattuna Sandvik Lahden tilaus-toimitusprosessi prosessikaavion avulla.

Prosessikaaviosta kayvat ilmi kaikki prosessin vaiheet.
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KUVIO 1. Sandvik Lahden tilaus-toimitusprosessi (Sandvik Lahden johtamisjarjestelma
2019).

7.2.1 Prosessin kuvaus

Prosessin kuvauksessa ja vaiheiden selittdmisessa on kaytetty lahteena Sandvik Lahden
johtamisjarjestelmaa. Prosessin tarkoituksena on kasitella tilaus, seké valmistaa ja lahet-
taa yrityksen tuotetarjonnan mukaisia tuotteita, joita asiakkaat ovat tilanneet. Prosessin
omistaja on yrityksen Tehtaan johtaja. Hanen vastuualueeseensa kuuluu yrityksen
Supply-organisaatio, joka vastaa tuotannon, varastojen ja logistiikan toiminnoista. Pro-
sessi kaynnistyy asiakkaalta saadun tilauksen vastaanottamisesta. Tilauksella ovat mainit-
tuina tilatut tuotteet, toimitustiedot ja muut yleiset tilauksilla olevat tiedot. Yritys ei myy lop-
puasiakkaille vaan asiakkaina toimivat erilaiset vientiedustajat, joiden kanssa myyntiehdot
ovat ennalta sovittuja. Prosessin keskeiset toimijat ovat vientikoordinaattorit, tuotannon
suunnittelija, ostajat, tuotannon tyontekijat, osastojen esimiehet, tuotannon seka logistii-

kan alihankkijat. (Sandvik Lahden johtamisjarjestelma 2019.)

Prosessi paattyy tilauksen laskuttamiseen. Tilaus-toimitusosasto tekee laskun ja lahetta-
vat sen asiakkaalle (sahkoposti, verkkolasku, posti). Téssa vaiheessa tilattu tuote/tuotteet
ovat lahtovalmiina ja niiden kuljetus eteenpdin on jarjestettyna tai asiakasta on pyydetty

jarjestaméaén kuljetus. (Sandvik Lahden johtamisjarjestelma 2019.)
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7.2.2 Prosessin vaiheet selitettyna

Prosessi alkaa tilauksen vastaanottamisesta. Tito:n tyontekija vastaanottaa tilauksen séh-
kopostilla tai asiakkaan omasta jarjestelmésta. Suurin osa tilauksista tulee yrityksen verk-
kokaupasta suoraan yrityksen toiminnanohjausjarjestelmaan. (Sandvik Lahden johtamis-

jarjestelmé 2019.)

Tito:n tyontekija tarkistaa tilauksella olevat tuotteet, joiden perusteella han katsoo toimitus-
ajat ERP-jarjestelmasta tai laittaa toimitusajat selvitykseen yrityksen tuotannonsuunnitteli-
jalle. Tuotannonsuunnittelija selvittda toimitusajat yhdessa vastuullisten toimihenkildiden
kanssa ja ilmoittaa ne Tito:lle. Hankinta selvittda toimitusajat tavarantoimittajien kanssa ja
ilmoittaa ne Tito:lle. Toimitusajat saatuaan Tito:n tydntekija syottaa ja hyvaksyy tilauksen
ERP-jarjestelmaan saamiensa toimitusaikojen perusteella. (Sandvik Lahden johtamisjar-
jestelmé 2019.)

Tilaus-toimitusosaston tyontekija lahettaa tilausvahvistuksen asiakkaalle samaa kanavaa
kayttden mista tilaus on tullut. Verkkokaupan kautta tulleista tilauksista vahvistus l&htee

automaattisesti asiakkaalle. (Sandvik Lahden johtamisjarjestelmé 2019.)

Tilauksen tiedot tulevat seuraavaksi tuotannonsuunnittelijan tydjonoon. Han hienokuormit-
taa tuotannon tydjonon tilauksella olevien tuotteiden perusteella. Hankinta tekee tarvitta-
vat ostotilaukset tavarantoimittajille. Toimittajat vahvistavat tilaukset. Toimitusajat paivitty-

vat automaattisesti ERP-jarjestelméén. (Sandvik Lahden johtamisjarjestelméa 2019.)

Osavalmistusosastot saavat valmistuspyynnét tydjonoonsa, josta he ottavat ne kasitte-
lyyn. Osan valmistuttua se raportoidaan valmiiksi ERP-jarjestelmaan. (Sandvik Lahden

johtamisjarjestelma 2019.)

Tuotannon kokoonpano-osasto saa tilauksen perusteella tydjonoonsa kokoonpanopyyn-
non. He kokoavat tuotteet, kun kaikki osat ovat saatavilla. Valmistumisen jalkeen
tuote/tuotteet raportoidaan valmiiksi toiminnanohjaus-jarjestelmaan. (Sandvik Lahden joh-

tamisjarjestelma 2019.)

Lahettamd seuraa tilauksia toimituspaivien mukaan ja pakkaavat tilauksilla olevat tuotteet
valmiiksi pyydettynd paivamaarana. He syottavat pakkaustiedot ERP-jarjestelmééan ja te-
kevat pakkauslistan. Taman jalkeen tilaus raportoidaan valmiiksi ERP-jarjestelmassa.

(Sandvik Lahden johtamisjarjestelma 2019.)

Tito saa ilmoituksen omaan tydjonoonsa, kun tilaus on valmiina lahetettavaksi. Jokaisella
Tito:n tydntekijalla on oma tydjononsa, jonne hanen kasittelemansa tilaukset tulevat val-

mistuttuaan. He aloittavat kuljetusjarjestelyt asiakaskohtaisten ohjeistuksien ja
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sdanndsten perusteella. He hoitavat kommunikaation kuljetusliikkeiden ja huolitsijoiden
kanssa ja valvovat ettd tavarat saadaan lahtemaéan. Lahettdmo hoitaa lastauksen, kun ta-
varoita tullaan noutamaan. (Sandvik Lahden johtamisjarjestelmé 2019.)

Samassa vaiheessa Tito hoitaa myds laskuttamisen. Lasku tehddan ERP-jarjestelméassa.
Tito arkistoi lAhetysdokumentit seké lahetyksiin liittyvan kommunikaation asiakaskohtaisiin
mappeihin paperisena. Prosessi paattyy tdhan ja toistuu jokaisen tilauksen kohdalla.
(Sandvik Lahden johtamisjarjestelma 2019.)

7.3 Kohdeyrityksen tavoitteet kehityshankkeelle

Kehittamistutkimuksen tavoitteena on kohdeyrityksen Tito:n paperiarkistoinnin vahentami-
nen ja uuden arkistointitavan kehittdminen. Arkistointi on tarkoitus siirtdd mahdollisimman
suurelta osin s&hkoiseen muotoon. Arkistointitavan kehittdmisen yhteydessa toivotaan,

ettd paperin kayttd osastolla vahenee kokonaisuudessaan.

Pyynto kehityshankkeen tekemiseen on tullut yrityksen operatiiviselta logistiikkapaallikolta,
joka antoi kehityshankkeelle seuraavia tavoitteita: Arkistoinnin nykytilan arviointi, osaston
tyontekijoiden arkistointitapojen selvittdminen, arkistoinnin todellisten vaatimusten selvitta-
minen, paperiarkistoinnin vahentdminen seké osaston arkistointitavan yhtenaistaminen.
Uusi toimintatapa arkistoinnissa ei saa lisata tyontekijéiden tehtavia, vaan toteutus on teh-

tava mahdollisimman yksinkertaiseksi.
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8 KEHITYSHANKKEEN SUUNNITTELU
8.1 Kaytettdvat menetelmat
8.1.1 Tyontekijoiden osallistaminen

Tyontekijat halutaan osallistaa kehittdmiseen, jotta muutoksen lapivieminen olisi sujuvaa
ja he paasisivat vaikuttamaan lopputulokseen. Osallistaminen tapahtuu haastatteluiden
avulla. Jokainen Tito:n tyontekijd haastatellaan ja heiltéa kysytdan toiveita ja tuntemuksia
liittyen kehityshankkeeseen.

Tyontekijoita pyritddn myos pitdamaéan kartalla siitd, minkalaisia arkistointiratkaisuja on ke-
hitteilla. Heille kerrotaan hankkeen eri vaiheissa, miten hanke etenee ja kysytdan mielipi-

teita eri ratkaisujen vaikutuksista.
8.1.2 Benchmarking

Kehityshankkeessa pyrittiin saamaan ideoita uuteen arkistointitapaan benchmarkingin
avulla. Suunnitteluvaiheessa haastateltiin Suomen muiden Sandvik-toimipisteiden vastaa-
vat osastot, joissa kasitellaan tilauksia tai hoidetaan toimituksia. Liséksi haastateltiin yksi

ulkopuolinen yritys, joka kayttdd samaa ERP-jarjestelméaé kuin Sandvik Lahti.

Haastatelluissa yrityksissa ei missaan ollut kaytdssa taysin sahkaoista arkistointia, joten ar-
kistointitavan luomisessa ei heidan toimintaansa voitu hyddyntad. Keskustelut liittyivat ta-
man takia padasiassa eri dokumenttien sailyttdmiseen ja sailytysaikoihin seka tyontekijoi-
den toimintatapoihin. Kiinnostusta séhkdista arkistointia kohtaan kuitenkin oli ja Sandvik

Lahti lahettaa opinnaytetyon kaikille osallistuneille yrityksille, kun kehityshanke on valmis.
8.2 Arkistoinnin nykytilan selvittdminen

Arkistoinnin nykytila selvitettiin pitamalla teemahaastattelu jokaisen Tito:n logistiikkakoor-
dinaattorin kanssa erikseen. Haastattelun avulla pyrittiin selvittdmaan miten osaston tyon-
tekijat talla hetkella arkistoivat. Haastattelussa kaytiin lapi myds tyontekijoiden tytskente-
lytapoja yleisesti, jotta mahdolliset muut paperinkulutukseen vaikuttavat tydskentelytavat
pystyttaisiin selvittdmaan. Haastatteluissa selvitettiin liséksi tydntekijéiden toiveita tule-
vaan uuteen arkistointijarjestelméaan liittyen, seka tietoja, joita he tarvitsevat paivittaisessa

tyonteossaan.

Tyontekijoiden vastaukset arkistointiin liittyen erosivat jonkin verran toisistaan, joten taysin
yhtendista arkistointitapaa ei ole kaytdssa. Yleisesti yhteen tilaukseen liittyvat dokumentit

tulostetaan paperille ja keratddn yhteen muovitaskuun tilaus-toimitusprosessin edetessa.
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Kun tilaus on toimitettu ja sitd mydten loppuun kasitelty, dokumentit nidotaan yhteen,
rei’itetdan ja laitetaan kansioon. Kansiot ovat asiakaskohtaisia, eli yhteen asiakkaaseen
liittyvat dokumentit ovat samassa kansiossa. Kun asiakaskohtainen kansio on taynna,
kansion paalle merkataan tieto, mink& aikavalin tilaukset ovat kansiossa, jotta ne voidaan
tarvittaessa l0ytaa arkistointitiloista tulevaisuudessa. Tito:n omissa tiloissa séilytetd&n noin
vuoden vanhat kansiot, jonka jalkeen ne siirretéd&n yrityksen arkistointitilaan. (Lamberg,
Riikonen, Salli, Starckjohann 2019.)

Ongelmia nykyisen arkistointitavan suhteen koettiin erityisesti oikean kansion loytami-
sessa Tito:n tiloissa arkistointia varten. Lisaksi ongelmaksi koettiin tydmaara, joka kansioi-

den siirtAmisessa arkistointitiloihin kuluu. (Lamberg, Riikonen, Salli, Starckjohann 2019.)

Arkistoitavien dokumenttien osalta tydntekijoiden vastauksissa oli eroavaisuuksia. Osa
tyontekijoista arkistoi kaiken mahdollisen tilaus-toimitusprosessiin liittyen, eli tilauksen, ti-
lausvahvistuksen, kuljetusasiakirjat, oleellisen sédhkdpostikirjeenvaihdon, pakkauslistan ja
laskun. Osa arkistoi dokumentit asiakkaasta ja toimitusmaasta riippuen. Talldin ei aina
esimerkiksi arkistoida rahtikirjaa tai saéhkopostikirjeenvaihtoa. (Lamberg, Riikonen, Salli,
Starckjohann 2019.)

Asiakaspalvelun kantilta tarkasteltuna tyontekijat pitavat olennaisina arkistoitavina doku-
mentteina tai tietoina lahetysten seurantanumeroita, rahtitarjouksia, laskuja ja pakkauslis-
toja tai niiden numeroita ja mahdollisia tilaus/kuljetuskohtaisia erikoisjarjestelyja ja kulje-
tuksen jarjestaneen huolitsijan nimi. Muutoin koetaan hyddylliseksi sailyttaa rahtikirjat, ko-
nossementit seka vientiselvitysdokumentit. Monesti osaston sisaisissa tuuraustilanteissa
katsotaan mallia asiakkaan kansiosta, kuinka edellinen tilaus tai toimitus on kasitelty ja
hoidettu. (Lamberg, Riikonen, Salli, Starckjohann 2019.)

Tyontekijoiden tyopoydilla on arkistoitavien tilauskohtaisten dokumenttien kerddmisen ta-
kia melko paljon paperia. Taman vahentamiseen olisi kehittdmishankkeen toimeksiannon
mukaisesti myos pyrittava. Naitd dokumentteja kaytetddn myos eraénlaisina muistilap-
puina, joita tydntekijat kayttavat pysyakseen perilla tulevista tyotehtavista. Tilauksia voi
olla tilauskannassa usean kuukauden paahan, jolloin kuljetusten suunnitteluun tarvitaan
tieto, minkalaisia lahetyksia on tulossa. Tyontekij6illa on jokaisella omat tapansa lajitella
tulevat tilauksensa, jotta pystyvat niita ajantasaisesti seuraamaan ja suunnittelemaan mi-
ten kuljetukset hoidetaan ja tavarat saadaan lahtemaéan haluttuna ajankohtana. Tyopoy-
dilla on myds tulostettuja sahkoposteja, muistivihkoja tai post-it lappuja muistilappuina
koskien asiakaskyselyitd, jotta niihin muistetaan vastata. Suurin osa tyotekijoista kayttaa

kuitenkin sahkopostin toimintoja pysydkseen selvilla mitka asiakaskyselyt vaativat
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toimenpiteita. Jotkut tydtehtaviin liittyvat asiat saattavat olla pelkastaan muistin varaisia.
(Lamberg, Riikonen, Salli, Starckjohann 2019.)

Nykyiset toimintatavat ovat kehittyneet vuosien saatossa ja niitd on opetettu uusille tyonte-
kijoille heidan aloittaessaan ty6t osastolla. Koetaan myds, etté yrityksen nykyiset jarjestel-
mat eivat tue muuta toimintatapaa. (Lamberg, Riikonen, Salli, Starckjohann 2019.)

Uuden arkistointitavan ja tyoskentelytavan kehittamiseen suhtaudutaan varauksin positiivi-
sesti. Tyontekijat kokevat, etta yrityksessa on tehty aikaisemmin joitakin muutoksia, joita
ei ole koettu onnistuneiksi. Tama aiheuttaa joskus epavarmuutta myds tulevia muutoksia
kohtaan. Tyontekijoiden mielesta huolellisesti tehty kehityshanke voidaan kuitenkin saada
hyvin toimimaan. Hankkeen onnistuminen edellyttaa kaikkien sitoutumista uusien toiminta-
tapojen ja jarjestelmien kayttamiseen. Erityisesti tyontekijat korostivat, ettd uusien toimin-
tatapojen ja jarjestelmien on oltava helppokayttéisia. Niiden on liséksi oltava selkea paran-
nus vanhoihin toimintatapoihin verrattuna. Taman toteutuessa tyontekijat ovat luottavaisia,

ettd kehityshanke tulee onnistumaan. (Lamberg, Riikonen, Salli, Starckjohann 2019.)
8.3 Ongelmien ratkaisu

Teemahaastatteluissa saadut vastaukset, tulokset ja ehdotukset voivat olla ristiriidassa
keskendan. Vastauksia voidaan pohtia pirullisten ongelmien kannalta, koska kaikkia toi-

veita ei valttamatta pystyta toteuttamaan

Erilaiset ongelmat on jaettu Rittelin ja Webberin (1973) mukaan kesyihin ja pirullisiin on-
gelmiin. Kesy ongelma on luonteeltaan selkedmpi kuin pirullinen. Sen lopputulos tiedetdan
jo ennen sen ratkaisemista ja se pystytaan ratkaisemaan lopullisesti jo suunnitteluvai-
heessa alan asiantuntijoiden avulla. Pirulliset ongelmat eroavat voimakkaasti ke syista on-
gelmista. (Lindell 2013.)

Jeff Conklin (2005) on jakanut pirullisen ongelman maaritelman kuuteen eri piirteeseen:
1. Ratkaisuvaihtoehtojen punnitseminen auttaa ymmartamaan itse ongelmaa.
2. Ratkaisut eivat ole lopullisia.
3. Ratkaisut eivat ole oikeita tai vaaria
4. Pirulliset ongelmat ovat uniikkeja ja uudenlaisia
5. Toimintatavat ovat ainutkertaisia

6. Useita ratkaisuvaihtoehtoja
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Organisaatiota uudistettaessa ongelmia aiheuttaa eri yksikdiden, osa-alueiden ja intres-
sien yhteensovittaminen. Muutokset vaikuttavat yleensa koko organisaatioon, joten on
mietittdva, miten muutokset nakyvat organisaation muissa toiminnoissa. Organisaation si-
sdiset ja ulkoiset kilpailevat ndkdkannat muodostavat toisiinsa kietoutuneita osaongelmia,
joita ei voi jattaa huomiotta. Organisaatiot ovat avoimia sosiaalisia systeemeja, joka tar-
koittaa, etta ongelmia ei voida ratkaista kokeellisten menetelmien avulla. Toiminnalla on
aina seurauksensa, jotka voivat olla peruuttamattomia. Ongelmien ratkaisujen kaikkia
mahdollisia vaikutuksia on mahdotonta arvioida nopeasti, saati sitten taydellisesti. (Vartiai-
nen, Ollila, Raisio& Lindell 2013, 22-26.)

Pirullisissa ongelmissa tavoitteena on paras mahdollinen ratkaisu, joka tulee olemaan joi-
denkin mielesté hyva ja toisten mielestd huono. Tarkeinté on tasapainon ldytdminen uu-
distamisen hyétyjen ja riskien valilla. Kannattaa kuitenkin muistaa ettd, pirullisilla ongel-
milla ei ole selke&a loppua, eivatka niiden ratkaisut valttamatta ole lopullisia. Ongelman
ratkaisuna syntyneitd toimintatapoja ja malleja voi kehittaa edelleen ja pyrkid parempaan
lopputulokseen. (Vartiainen, Ollila, Raisio& Lindell 2013, 22-26.)

Pirulliset ongelmat ovat uniikkeja ja uudenlaisia. Monilla ongelmilla on yhtenaisia ja erityi-
sia piirteita, mutta ratkaisuvaihtoehtoja miettiessa on muistettava, etta se mika toimii ker-
ran, ei valttamatta toimi toista kertaa. Ei voida olettaa, ettd uudistukselle on olemassa
standardeja, joita voidaan soveltaa tilanteesta toiseen. Aikaisemmin hyvéksi todetut keinot
ja tavoitteet eivat valttamatta enda toimi. Erilaisten ratkaisuvaihtoehtojen punnitseminen
auttaa ymmartamaan itse ongelmaa. Ratkaisujen laajempi ymmarrys johtaa siihen, etta
ehdotettuja ratkaisuja muokataan tai jopa laaditaan taysin uusia ratkaisuja. (Vartiainen,
Ollila, Raisio& Lindell 2013, 22-26.)

Saatavilla olevien resurssien maarittaminen ongelman ratkaisun avuksi on tarkeaa, Pirulli-
sia ongelmia ratkaistaessa voidaan I6ytaa paljon toisistaan poikkeavia ratkaisuvaihtoeh-
toja. Tama voi johtaa siihen, etta niita kaikkia ei voida punnita tarkasti. Rajoittavia tekijoita
ovat mm. taloudelliset ja ajalliset resurssit sekd aiheeseen liittyva osaaminen tai sen
puute. (Vartiainen, Ollila, Raisio& Lindell 2013, 22-26.)
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9 KEHITYSHANKKEEN TOTEUTTAMINEN
9.1 Tito:n tyontekijoiden toiveet uuteen arkistointitapaan liittyen

Tito:n tyontekijoille pidetyissa teemahaastatteluissa selvitettiin heidan toiveitaan uuden ar-
kistointitavan seka tytskentelytapojen suhteen siirryttdessa pois paperien kaytosta. Haas-
tattelussa saatuja ehdotuksia pyritdan hyddyntamaan kehityshankkeen tekemisessa mah-
dollisimman paljon. Jotkut ehdotuksista ovat niin laajoja toteuttaa, etta niita ei taman kehi-
tyshankkeen puitteissa voida tehda. Ne vaativat yhteisty6ta muiden osastojen kanssa,

jotka eivat ole osallisena kehityshankkeessa.

Uuteen arkistointitapaan liittyen toiveena olisi, etta arkistointi voitaisiin jatkossa hoitaa yri-
tyksen ERP-jarjestelméassa. Koettiin ettd arkistointi hoituisi helpoiten, kun se voitaisiin
tehdd samassa jarjestelmassa kuin suurin osa muistakin toista. Arkistointia halutaan myoés
tehda vabhitellen, eli jarjestelmassa tulisi olla mahdollisuus tallentaa dokumentteja ja tietoja
sitd mukaa, kun tilaus etenee tilaus-toimitusprosessissa. (Lamberg, Riikonen, Salli,
Starckjohann 2019.)

Eniten huomioon otettavia asioita ja ehdotuksia tuli paperien poistamiseen yleisesti. Talla
siis tarkoitetaan ty6poydilla olevia muistilappuja ja tilauksia sisaltavia muovitaskuja. Tyon-
tekijat kokevat, ettda ERP-jarjestelman kautta tulisi pystya nykyista paremmin seuraamaan
tilausten etenemista ja sitd, minkalaisia tilauksia on valmistumassa. Liséksi olisi hyddyl-
listd saada jonkinlainen impulssi, silloin kun jokin tyétehtava tarvitsee toimenpiteitad. (Lam-
berg, Riikonen, Salli, Starckjohann 2019.)

Haastatteluissa saatiin myds yksityiskohtaisia ehdotuksia tiedoista, joita ERP-jarjestel-
masté haluttaisiin helposti saataville. Tuleviin kuljetuksiin liittyen halutaan mahdollisuus
seurata kuluvan paivan ja viikon tilauksia, jotta niihin voidaan varautua ajoissa. Isoista la-
hetyksista, jotka vaativat lastaamisen merikonttiin, tarvitaan tieto etukateen. Lahetysjarjes-
telyja varten tieto tarvitaan yksi tai kaksi kuukautta ennen tilauksen valmistumista. Tilauk-
sia tulisi myds olla mahdollista hakea jarjestelmasta mahdollisimman monilla hakuehdoilla
ja rajauksilla. Nykyisin esimerkiksi nettopainoilla hakeminen ei onnistu. (Lamberg, Riiko-
nen, Salli, Starckjohann 2019.)

Tulevista lahetyksista tarvitaan helposti nakyville kaikki tilausvahvistuksella nakyvat tiedot.

Naita tietoja ovat tavaroiden muun muassa:
- asiakkaan tiedot,

- tiedot tilauksen sisaltamista tavaroista
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- tilauksen nimikkeiden valmistumispaivamaaréat
- nettopainot

- kuljetustapa

- toimitusehto

- maksuehto

- toimitusosoite.

Tuuraustilanteissa olisi myds hyodyllistd, jos naista tiedoista olisi yksinkertaista paasta tar-
kastelemaan asiakkaan aikaisempia toimituksia. Aikaisemmista toimituksista on mahdol-
lista selvittaa toimintatavat, joita aikaisemmin on kaytetty. (Lamberg, Riikonen, Salli,
Starckjohann 2019.)

Tilauksen valmistuttua lahetysvalmiiksi jarjestelmasta tulisi helposti saada selville valmii-
den tavaroiden mitat ja painot. Toiveena oli myos, ett jarjestelma ilmoittaisi, jos jokin ti-
lauksella oleva nimike ei ole valmistunut ajallaan. (Lamberg, Riikonen, Salli, Starckjohann
2019.)

Manuaaliseen tilausten syottamiseen jarjestelmaan tuli myos ehdotuksia. Ehdotuksena tuli
sahkopostitse tulleiden tilausten muuttamiseksi Excel-tiedostoiksi, jotka voisi suoraan la-
data ERP-jarjestelmaan. Toivottiin myds jonkinlaista viivaintydkalua helpottamaan tilausri-
vien lukemista pdf-tilauksista, jotka syttetddn manuaalisesti. (Lamberg, Riikonen, Salli,
Starckjohann 2019.)

Muita toiveita oli muun muassa tarkempi nakyma tilauksen etenemisesta pakkaamisvai-
heessa ja tarkka tieto, milloin tilaus varmasti valmistuu. Jalkitoimitusten valmistumisen
seuraamisen helpottamiseen toivottiin myds ratkaisua. (Lamberg, Riikonen, Salli, Starck-
johann 2019.)

9.2 Asiakirjat ja tiedot, joita Tito:n tulee sailyttaa

Uuden arkistointitavan suunnitteluun liittyy selvitys siita, mita dokumentteja Tito:n tulee
sdilyttaa. Sailytettdvat dokumentit saadaan selville lakien, saaddsten ja haastattelujen
avulla. Sandvik Lahden talousosasto vastaa kirjanpitoaineiston sailyttamisesta, joten hei-
dan haastatteluiden avulla saadaan rajattua arkistoitavien dokumenttien maaraa Tito:n

osalta.

Kirjanpitolain mukaan arkistoitavia asiakirjoja ja dokumentteja ovat yrityksen tilikauden to-

sitteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto sek& muu kirjanpitoaineisto (Kirjanpitolaki
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30.12.1997/1336, 10 8). Sandvik Lahden talousosasto tai Sandvikin muiden Suomen toi-
mipisteiden talousosastot vastaavat esimerkiksi yrityksen tilinpaatostietojen, kirjanpidon
materiaalien, toimintakertomuksen, tililuettelon seka kirjanpidoista ja aineistoista tehtavan
luettelon on sailyttAmisestad omissa jarjestelmissaan (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336, 10 §;
Malm 2019; Oksanen 2019.)

Kirjanpitoon, myyntiin seka ostoihin liittyvat tositteet kuten myynti- ja ostolaskut seka 1a-
hetteet sailytetdan Sandvik Lahden ERP-jarjestelmasséa. Myyntilaskujen seka lahetteiden
osalta sailyttaminen jarjestelmassa on luontevaa, koska kyseiset dokumentit myés teh-
daan siella. Ostoihin liittyvien muiden dokumenttien sailyttamisesta vastaa Sandvik Lah-
den hankintaosasto. (Mynttinen 2017.) Sandvik Lahden ERP-jarjestelma tayttaa kirjanpito-
lain vaatimukset arkistoinnin osalta (Blumenthal 2020).

Naiden tietojen perusteella pystytédan listaamaan asiakirjat ja dokumentit, joita Tito:n tulee

arkistoida. Taulukossa 1 on lueteltu arkistoitavat dokumentit seka niiden sailytysajat.

TAULUKKO 1. Tito:ssa arkistoitavat dokumentit

Asiakirja Sailytysaika

Rabhti- ja kuljetusasiakirjat (esim. rahtikirjat, | Kuusi vuotta kuluvan kalenterivuoden

konossementti) paattymisesta lahtien

Muutoksenhakuun liittyvat oikaisupaatok- | Kuusi vuotta kuluvan kalenterivuoden

set paattymisesta lahtien
Alkuperatodistukset (Copy-sivu) tai alku- Kuusi vuotta kuluvan kalenterivuoden
peraselvitykset paattymisesta lahtien

Kuljetuksiin ja tilauksiin liittyva olennainen | Kuusi vuotta kuluvan kalenterivuoden

kirjeenvaihto seké rahtitarjoukset paattymisesta lahtien

Asiakastilaukset myynnin osalta Kuusi vuotta kuluvan kalenterivuoden

paattymisesta lahtien

Tullaus- ja luovutuspaatokset Kuusi vuotta kuluvan kalenterivuoden

paattymisesta lahtien

Lahetysten seurantanumero maarittelematon
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Tullaukseen liittyvien asiakirjojen arkistointi on Tullin maarittama. He maarittavat tullaus-
ja luovutuspéaattksen, rahti- ja kuljetusasiakirjojen, alkuperaselvityksien sekd muutoksen-
hakuun liittyvien oikaisupaatdsten sailyttamisesta. (Tulli 2011.) Tullin maarittamien ja tul-
laukseen liittyvien sailytettavien asiakirjojen sailytysaika on kuusi vuotta kuluvan kalenteri-
vuoden paattymisesta lahtien. (Hartikainen & Lillman 2016).

Kauppakamari maarittaa, ettd alkuperatodistuksen hakijan on sailytettava alkuperatodis-
tuksen copy-sivu kuusi vuotta sen kalenterivuoden paattymisesta, jolloin paatos tavaroi-
den luovutuksesta vientimenettelyyn on tehty (Kauppakamari 2017). Myds yrityksen ta-

lousosasto korostaa alkuperatodistuksen sailyttdmista alv-tarkastuksia varten (Oksanen
2019).

Vientiasiakirjojen kuten konossementti, merirahtikirja, kansainvélinen autorahtikirja ja len-
torahtikirja sailyttamista edellyttda Sandvik Lahden talousosasto alv-saadosten vuoksi
(Malm 2019; Oksanen 2019). Naiden asiakirjojen sailyttdminen nousi esille myds Tito:n
tyontekijoita haastatellessa. He kokevat ndiden sailyttdmisen auttavan tyéssaan, esimer-
kiksi asiakaspalvelua ajatellen. Asiakaspalvelun helpottamiseksi myos lahetysten seuran-

tanumeroiden tulee olla helposti saatavilla. (Lamberg, Riikonen, Salli, Starckjohann 2019.)
9.3 Jarjestelma muistiinpanoille ja tuleville tydtehtaville
9.3.1 Perustelut jarjestelmatarpeelle

Tyontekijoiden haastatteluissa kavi ilmi, etta tyontekijat kayttavat paperisia muistilappuja
pysyéakseen selvilla tulevista tydtehtavista ja selkiyttddkseen niita. Kehityshankkeen tavoit-
teena on vahentaa paperin kulutusta, joten on olennaista tarjota mahdollisuutta siirtda

my6s muistiinpanot séahkdiseen muotoon.

Seuraavassa kaydaan lapi kaksi vaihtoehtoa, jotka Sandvik Lahdella on kaytdssaan tahan

tarkoitukseen. Vaihtoehdot ovat Microsoft OneNote seka Microsoft Sticky Notes.
9.3.2 Microsoft OneNote

OneNote on Microsoftin tekema ohjelmisto, jota he kuvaavat digitaaliseksi muistikirjaksi.
OneNoten avulla voi tehda muistiinpanoja, seurata esimerkiksi kokouksen muistiinpanoja,
sailyttda verkkoleikkeita, tehda tehtavaluetteloita tai piirtda ja luonnostella ideoita visuaali-

seen muotoon. (Microsoft 2020b.)

OneNotessa tallennettuja muistiinpanoja voi muokata ja niihin voi tehd& omia huomautuk-

sia, piirroksia, ruudukoita tai taulukkoja. OneNoteen on mahdollista lahettda sivustoja ja
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tiedostoja erilaisten sovellusten ja palveluiden avulla. Myds muistiinpanoista etsiminen on
mahdollista, jos jokin tieto pitaa I16ytya nopeasti. (Microsoft 2020b.)

Tiimityota varten OneNotessa on toiminto tietojen jakamiseen. Yrityksen tyontekijat voivat
jakaa tietoja tai muistiinpanoja kollegoilleen. Muistiinpanoja voidaan myds muokata, jolloin
muut ndkevat muutetut tiedot. (Microsoft 2020b.)

OneNote tallentaa muistiinpanot pilvipalveluun. Niitd on n&in ollen mahdollista katsoa mo-
nilla eri laitteilla. (Microsoft 2020b.)

Tito:ssa OneNote mahdollistaa normaalien muistiinpanojen tekemisen. Sandvik Lahden
kayttamasta Outlook-sdhkdpostiohjelmasta voidaan lahettdd sahkopostiviesteista kopiot
suoraan OneNoteen, jolloin niista pystytdan tekemaan erilaisia tehtavaluetteloita. Tito:n
tyontekijat voivat tehtavaluetteloiden avulla pitda kirjaa tulevista tyétehtavistaan, jolloin pa-
perisia muistilappuja ei enaa tarvita. (Microsoft 2020b.)

OneNote: one place for all of your notes - OneNote Arto Vestman =

File Home Insert Draw History Review View

%:ﬂ Arto @ Sandvik + | Quick Notes KESKENERAISET n Search (CtrI+E) 0o~
T AddPage
OneNote: one place for all of your notes e e e v

OneNote Basics

° °® Watch the
6 . J
_)HED | N 2 minute vi
Share with anyone
on PC, phone, or tablet

Work 1} [ School []
| 1 |

Sync to OneDrive

1. Take notes anywhere on the page
Write your name here

2. Get organized
You start with "My Notebook" - everything lives in here

KUVA 1. Microsoft OneNote (Microsoft 2020b).
9.3.3 Microsoft Sticky Notes

Microsoftin Sticky Notes (Muistilaput) sovellus on tehty varta vasten muistamisen tueksi.

Sticky Notes-sovelluksessa voidaan tehda muistiinpanoja joko kirjoittaen tai piirtaen.
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Muistiinpanojen tekstia voi muotoilla, niihin voi lisata kuvia ja lisaksi muistilappuja voi tal-
lentaa tietokoneen tyopoydalle ja siirrella niita tarpeen mukaan. (Microsoft 2020a.)

Muistiinpanot on mahdollista tallentaa ja varmuuskopioida, jolloin ne ovat saatavilla eri
laitteilla. Tallennetut muistiinpanot I6ytyvat muistiinpanoluettelosta hakutoiminnon avulla.
Sovellus tunnistaa muistiinpanoista esimerkiksi osoitteet, séhkdpostit ja puhelinnumerot,

joita voi kayttaa tai avata muiden sovellusten avulla. (Microsoft 2020a.)

Sticky Notes on tehty vain muistiinpanojen tekemiseen, joten Tito:n tarpeet huomioiden,
OneNote on hyddyllisempi sovellus. OneNoten monipuolisuus tukee paremmin Tito:n tyo-

tehtdvien tekemista.



+ BOX
Muistilaput  csicsco

Hae... yo)

12.05

Take a note...

+ X

Tee muistiinpano...

B 7 U &b = K

KUVA 2. Microsoft Sticky Notes (Microsoft 2020a).
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10 JATKOKEHITYSEHDOTUKSET

Kehityshankkeessa ehdotettujen arkistointijarjestelmén, uusien ERP-jarjestelmanakymien
sekd muistiinpanotydkalujen avulla tapahtuvaa tyoskentelyd TiTo:ssa voi parantaa enti-
sestdan tulevaisuudessa. TiTo:n toimintatapaa voisi kdyda jatkossa lapi Lean-ajattelun
kannalta ja sita kautta saada toimintaa tehokkaammaksi.

Lean-ajattelu lahtee siita, etta yrityksen on tuotettava asiakkailleen arvoa. Ajattelun avulla
madritetddn suoraan asiakkaalle arvoa tuottavat toiminnot, tukitoiminnot, jotka ovat valtta-
mattdmid, mutta eivat suoraan tuota asiakkaalle arvoa ja toiminnot, mitka eivat ole valtta-

mattomia, eivatka tuota asiakkaalle myoskaan arvoa. Viimeksi mainittuja toimintoja voi

kutsua hukaksi yrityksen toiminnassa. (Logistiikan Maailma 2020.)

Lean-ajattelun avulla on tarkoitus paasta eroon tuosta hukasta kaikessa toiminnassa.
Nain ollen yrityksen arvoa tuottavat toiminnot muuttuvat entisté sujuvammaksi, eiké re-

sursseja tuhlata turhaan tyohon. (Logistiikan Maailma 2020.)

Lean-ajatteluun kuuluu lisaksi jatkuva parantaminen. Toimintoja on parannettava jatku-

vasti, jotta hukkaa ei synny ja yrityksen toiminta tehostuu. (Logistiikan Maailma 2020.)

Toisena kehitysehdotuksena lahinna arkistointijarjestelmén hankintavaiheessa, on syyta
tutkia myds arkistointijarjestelmavaihtoehtojen mahdollista hyddyntamistéa myds muilla
Sandvik Lahden osastoilla. Kaikki kehityshankkeessa mukana olleet jarjestelmévaihtoeh-

dot tarjoavat myds muita ratkaisuja dokumentinhallintaan arkistoinnin lisaksi.

Mahdollisia synergiaetuja tutkimalla voidaan saada liséaa kustannushyotyja yrityksen toi-
minnassa. Jarjestelmévaihtoehdosta riippuen, saatavilla on esimerkiksi automaattisia
asiakirjapohjia, asiakirjojen sahkdoisia hyvaksyntajarjestelmia, sahkoisia allekirjoitusmah-
dollisuuksia ja apuja sopimusten laatimiseen. Myds itse séhkdisen arkistoinnin kayttamista

voidaan laajentaa muillekin osastoille.
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11 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetytssa tutkitut arkistointiin liittyvat asiat ja Sandvik Lahden tilaus- toimitusosas-
ton arkistointia uudistavat kehitysehdotukset vastaavat hyvin kehityshankkeelle asetettui-
hin tavoitteisiin ja tutkimuskysymyksiin. Opinnaytetydssa on lakien ja sdaddsten avulla
selvitetty, mité tulee arkistoida. Lisaksi opinndytetydssa on otettu huomioon ndma vaati-

mukset, kun uutta arkistointitapaa on suunniteltu.

Tutkimuskysymyksessa haluttiin selvittdd mita lakeja ja saanndksia on noudatettava koh-
deyrityksen tilaus-toimitusosastolla sahkoisen arkistoinnin osalta ja milla tavoin ne otetaan
huomioon, kun otetaan kayttéon uusi arkistointitapa. Huomioitavat lait ja sdadokset ovat
lueteltuna opinnaytetydn kappaleissa 4 ja 5. Lait ja sdddokset ovat voimassa olevia ja
saatelevat arkistointia yleisesti. Hankkeessa on selvitetty, mika on tilaus-toimitusosaston
arkistointivelvollisuus, jotta arkistoinnin vaatimukset tayttyvat. Kappaleessa 8.2 on huomi-
oitu arkistointitoiveet myds asiakaspalvelun kannalta. Arkistoitavat tiedot ja dokumentit
ovat lueteltuina taulukossa 1. Muut kohdeyrityksessa arkistoitavat dokumentit arkistoidaan

muiden osastojen toimesta tai ne ovat arkistossa yrityksen ERP-jarjestelmassa.

Tutkimuskysymyksena oli myds selvitys asioista, jotka on otettava huomioon, jotta koh-
deyrityksen kaytté6n saadaan heidan haluamansa tyon tehokkuutta parantava, yksinker-
tainen ja paperinkayttdd vahentava arkistointitapa, jonka kayttdmiseen myoés tyontekijat
sitoutuvat. Tahan kysymykseen vastaamiseksi oli selvitettava arkistoinnin nykytila haastat-
teluiden avulla. Taman jalkeen uusia toimintatapoja voitiin kehittda arkistointiin liittyvan
teorian, ERP-jarjestelmén toimintoja seka arkistointijarjestelmien toiminnallisuuksia selvit-
tamalla. Sitouttaminen uuden arkistointitavan kayttamiseen toteutettiin muutosjohtamisen
ja erityisesti osallistamisen avulla. Tydntekijat padsivat haastatteluissa kertomaan mielipi-
teensa ja omat ehdotuksensa arkistointiin liittyen. Sitoutumista ei kuitenkaan tassa ta-
pauksessa pystyta mittaamaan, koska uutta arkistointijarjestelmaa ei ole valittu, eika se

nain ollen ole viela kaytossa.

Uuden arkistointijarjestelmén seka yrityksen oman ERP-jarjestelman parannusten avulla
arkistointia saadaan sujuvammaksi verrattuna nykyiseen arkistointitapaan. Sahkdoinen ar-
kistointijarjestelma mahdollistaa suurelta osin arkistoimisen automatisoinnin, joka suoraan
vahentaa tyontekijdiden arkistoimiseen kayttamaa aikaa. Asiakirjat siirtyvat arkistoon auto-
maattisesti tai pienemmalla vaivalla kuin nykyisin. Lisaksi kaikki tarvittava on saatavissa
arkistointijarjestelmassa ja l0ydettavissa sieltd hakukoneen avulla. TAma nopeuttaa tarvit-
tavan tiedon loytamista, kun asiakkaat tai viranomaiset niita tarvitsevat. Tietoja ei tarvitse

lahted mydskaan etsimaan arkistointitiloista.
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Arkistoimisen automatisointi myos helpottaa arkistoinnin yhtenaistamista, koska arkistoin-
nissa on aikaisemmin ollut tyontekijakohtaisia eroavaisuuksia. Automaattisesti arkistoon
siirtyvat dokumentit siirtyvat arkistoon ennalta méariteltyjen kriteerien ja metatietojen pe-

rusteella, joten ndiden kohdalla eroavaisuuksia ei enaa ole.

Ehdotetut jarjestelmaparannusehdotukset tuovat tyontekijoille apua tilausten etenemisen
seuraamiseen sekd oman tyon suunnitteluun. He pystyvat niiden avulla nykyista parem-
min seuraamaan tulevia kuljetuksia ja pystyvat luopumaan paperisten muistilappujen kayt-
tamisesta. Paperin kaytén vahentaminen oli yksi tavoitteista, kun kehityshanketta alettiin
tekemaan. Sen lisdksi niin Sandvikille kuin muillekin yrityksille ymparistdasiat ovat tar-

keitd, eli tama auttaa myds ymparistotavoitteiden saavuttamisessa.

Kaytannon esimerkki yhden tilauksen kasittelysta uusien menetelmien avulla voisi olla
seuraava. Tilaus saapuu ensin sahkopostilla pdf-muodossa tyontekijoiden yhteissahko-
postiin. Tilaus sy6tetaan yrityksen ERP-jarjestelmaan, jonka jalkeen se siirretddn suoraan
sahkdpostista arkistointijarjestelmaan. Vastuullinen Tito:n tydntekija seuraa tilauksen ete-
nemista jarjestelmassa ja kun tilaus on valmis, se tulee tyontekijan omaan tyéjonoon. Ty6-
jonosta tyontekija ndkee kaikki tarvittavat tiedot kuljetuksen jarjestamista varten ja naiden
tietojen avulla jarjestaa kuljetuksen. Lahete ja lasku siirtyvat automaattisesti arkistoon heti
kun ne valmistuvat. Tydntekija siirtdd myos rahtikirjan, mahdolliset muut dokumentit ja kir-
jeenvaihdon myos arkistoon, jossa ne ovat saatavilla tarvittaessa myéhemmin. Osa doku-
menteista voi siirtya arkistoon myos automaattisesti. Koko prosessi tapahtuu taysin pape-

rittomana.

Opinnaytetydn kehityshanketta pyritaan hyédyntamaan myds muiden Suomen Sandvik
toimipiteiden toiminnassa. Opinnaytetyd lahetetddn valmistuttuaan Turussa ja Tampe-

reella sijaitsevien Sandvik toimipisteiden vastaavien osastojen esimiehille tutkittavaksi.

Kehityshankkeen taloudellisia nakékulmia opinnaytetydssa ei ole kasitelty tarkasti. Tama
johtuu siita, etta tarkkaa budjettia hankkeeseen ei ole maaritetty, eika tarkkoja arkistointi-
jarjestelman ja jarjestelmamuutosten kustannuksia ole saatavilla vield suunnitteluvai-
heessa. Tarkemmat kustannuslaskelmat seka kustannushyddyt maaritelladn opinnayt-
teesta erillaan. Tata varten olen kirjannut muistiin mahdollisia sdéstdkohteita vertaamalla
nykyista arkistointitapaa kehityshankkeessa olevaan arkistointitapaan ja havainnoinut ta-
poja, jotka uuden arkistointitavan my6ta tulisi poistumaan. Naita vertailuja ja havaintoja

kaytetaan kustannushyoétyjen selvittamisessa.

Opinnaytetyd on mielestani onnistunut ja sen lopputulemaan voi myos henkilokohtaisesti

olla tyytyvainen. Olen tutkinut arkistointia laajasti ja erilaisia tapoja hoitaa sita. Olen itse
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toissa kohdeyrityksessa samalla osastolla, jota kehityshanke koskee, joten on mielenkiin-
toista seurata, miten kehityshanke taman jalkeen edistyy.

Opinnaytetydn tekeminen on ollut myés silmid avaavaa, koska aikaisemmin arkistointia ei
ole tullut erityisesti mietittyd. Arkistointi on opetettu osaston uusille tyontekijoille tai harjoit-
telijoille 1&hinn& aikaisempien kokemusten ja kuulopuheiden perusteella. Arkistointi osas-
tolla on ollut aikaisemminkin sdadodsten mukaista, mutta opinnaytteen avulla siihenkin

saadaan ajan mukainen paivitys.

Ty6n tekeminen alkoi syksylla 2017 ja nyt kevaalla 2020 tata kirjoittaessani kehityshank-
keen tekemiseen on kulunut pitka aika. Tama on asia, johon en ole tyytyvainen taméan

tyon osalta, silld alkuperainen tavoite oli saada opinnaytetyo tehtya valmiiksi vuotta aikai-
semmin. Liséksi muutosviestintaan olisi pitanyt kiinnittdd enemman huomiota, silla en ole

viestinyt tyontekijoille sdannollisesti kehityshankkeen ja opinnaytetydn etenemisesta.

Lopuksi kiitdn kaikkia opinnaytteessa minua avustaneita. On ollut mukava huomata, etta
kaikki, joilta olen apua pyytanyt, ovat auttaneet mielelldan. Varsinkin haastatteluissa on

ollut monien kanssa erittdin mielenkiintoisia keskusteluita aiheen ymparilla.
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