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Taman opinnaytetyon tavoite oli laatia kayttoohjeet toimistohenkilokunnalle uuden toimin-
nanohjausjarjestelman kayttoon. Tarkoituksena oli myos pitaa toimistohenkilokunnalle koulu-
tustilaisuuksia, joissa kaytiin lavitse uuden toiminnanohjausjarjestelman eri toimintoja. Opin-
naytetyon tilaaja oli Hyvinkaalla toimiva tilaus- ja linjaliikenneyritys Ventoniemi Oy.

Opinnaytetyon paatehtava oli selkeiden ja johdonmukaisten kayttoohjeiden laatiminen seka
koulutustilaisuuksien pitaminen. Koulutustilaisuuksien lisaksi tyohon kuului lahitukihenkilona
toimiminen toiminnanohjausjarjestelman vaihtamisprosessin aikana. Kayttoohjeiden laatimi-
nen tapahtui ensiksi perehtymalla uuteen jarjestelmaan, jonka jalkeen ohjeet laadittiin osio
osiolta. Kayttoohjeita kaytettiin runkona koulutustilaisuuksien sisaltona. Tyohon kuului myos
toiminnanohjausjarjestelman kehittaminen yhteistyossa ohjelman omistajan kanssa seka tie-
tojen siirtaminen vanhasta jarjestelmasta uuteen.

Opinnaytetyon tietoperusta koostuu kahdesta osiosta. Ensiksi tarkastellaan toiminnanohjaus-
jarjestelmia yleisella tasolla, seka niiden hyotyja organisaatiolle. Tietoperustassa myos kay-
daan lapi mita organisaation tulee ottaa huomioon vaihtaessaan vanhasta toiminnanohjausjar-
jestelmasta uuteen. Tietoperustan toisessa osiossa kasitellaan henkilostojohtamista, keskit-
tyen koulutukseen ja perehdytykseen seka muutosjohtamiseen.

Keskeisin tuotos on kayttoohjeet uuden toiminnanohjausjarjestelman kayttoon seka viisi to-
teutettua koulutustilaisuutta. Kayttoohjeista tuli tavoitteiden mukaisesti selkeita seka joh-
donmukaisia ja ne luovutettiin Ventoniemi Oy:lle helmikuussa 2020. Koulutustilaisuudet on-
nistuivat ja toimistohenkilokunta sai syvallisen ymmarryksen uuden toiminnanohjausjarjestel-
man eri ominaisuuksista ja kaytettavyydesta.

Asiasanat: toiminnanohjausjarjestelma, koulutus, perehdytys, kayttoohjeet
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The aim of this thesis was to prepare operating instructions for office staff for the use of a
new enterprise resource planning (ERP) system. The purpose was also to hold training events
for the office staff, during which the various functions of the new ERP system were covered.
The client of the thesis was Ventoniemi Ltd, a charter and transport company operating in
Hyvinkaa.

The main task of the thesis was to prepare clear and consistent instructions for use for the
office staff and to hold training sessions. In addition to the training sessions, the work in-
cluded acting as a local support person during the process of changing to a new ERP system.
The instructions were firstly prepared by getting acquainted with the new system, after
which the instructions were prepared section by section. The prepared instructions were used
as a framework for the content of the training sessions. The work also included the develop-
ment of the ERP system in cooperation with the program owner and the transfer of infor-
mation from the old system to the new one.

The knowledge base of the thesis consisted of two parts. Firstly, we looked at ERP systems in
general, and their benefits to the organization. The knowledge base also reviewed what an
organization should consider when switching from an old ERP system to a new one. The sec-
ond part of the knowledge base deals with personnel management, focusing on training and
orientation as well as change management.

The most important output is the operating instructions for the use of the new ERP system
and the five training sessions held in February 2020. The operating instructions became clear
and consistent in accordance with the objectives and were handed over to Ventoniemi Ltd in
February 2020. The training sessions were successful, and the office staff gained an in-depth
understanding of the various features and usability of the new ERP system.

Keywords: ERP, training, orientation, instructions
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1 Johdanto

Opinnaytetyon aiheena on uuden toiminnanohjausjarjestelman kayttoonotto ja mita organi-
saation tulee ottaa huomioon, kun vaihtaa uuteen toiminnanohjausjarjestelmaan. Opinnayte-
tyon toimeksiantaja oli tilaus- ja linjaliikenneyritys Ventoniemi Oy. Opinnaytetyon aihe valit-

tiin, koska toimeksiantaja oli paivittamassa vanhasta toiminnanohjausjarjestelmasta uuteen.

Ventoniemi Oy on tilaus- ja linjaliikennealalla toimiva yritys, jonka liikevaihto on yli 7 miljoo-
naa euroa vuodessa. Ventoniemen liikevaihto koostuu suurimmaksi osin tilausajopalveluista,
joista suurin osa on paakaupunkiseudulla. Yrityksen asiakkaita ovat yksityiset henkilot seka eri

yritykset. Suurin asiakassegmentti on kotimaiset ja ulkomaiset matkailuyritykset.

Ventoniemi tyollisti vuonna 2019 82 henkiloa, joista suurin osa oli bussikuljettajia. Ventonie-
men toimistossa tyoskentelee yhteensa 12 henkiloa myynnin, ajojarjestelyn seka hallinnon
puolella. Toimistohenkilokunnalla on laajasti erilainen digitaalinen osaaminen seka tausta,

joka on otettu huomioon opinnaytetyon kaytannollisessa osuudessa.

Opinnaytetyon tietoperusta kasittelee kahta eri osa-aluetta; toiminnanohjausjarjestelmaa ja
henkilostojohtamista. Toiminnanohjausjarjestelma -osio kasittelee toiminnanohjausjarjestel-
mia yleisesti, niiden hyotya seka mita taytyy ottaa huomioon, kun paivittaa vanhasta jarjes-

telmasta uuteen. Henkilostojohtamisen osio kasittelee tarkemmin koulutusta ja perehdytysta
seka muutosjohtamista. Tietoperustan aiheet valittiin tukemaan opinnaytetyon toiminnallista

osuutta.

Opinnaytetyon toiminnallinen osuus koostuu kahdesta isommasta osa-alueesta, kayttoohjei-
den laatimisesta seka koulutustilaisuuksien pitamisesta. Kayttoohjeet ovat opinnaytetyon liit-
teena ja ne ovat Ventoniemen kaytossa. Koulutustilaisuudet jarjestettiin helmikuussa 2020 ja
niita pidettiin yhteensa viisi kertaa. Koulutustilaisuuksien runkona kaytettiin kayttoohjeita.
Ensimmainen tilaisuus jarjestettiin yleisesti koko toimistohenkilokunnalle ja seuraavat jarjes-
tettiin osa-alueittain eri osastoille, eli myynnille, hallinnolle, varikolle ja ajojarjestelijoille.
Opinnaytetyon kaytannollisessa osuudessa kehitettiin toiminnanohjausjarjestelmaa paremmin
palvelemaan Ventoniemen tarpeita. Kehitys tehtiin yhdessa ohjelman omistajan kanssa. Tyo-

hon kuului myos vanhojen tietojen siirtamista uuteen jarjestelmaan.



2 Toiminnanohjausjarjestelma

Toiminnanohjausjarjestelmat, tai lyhyesti ERP-jarjestelmat (Enterprise Resource Planning),
ovat tyokaluja, joiden avulla organisaatiot hallitsevat kaikkea toimintaan liittyvaa dataa. Eri-
laista dataa, jota ERP-jarjestelmat voivat pitaa sisallaan, on esimerkiksi toimitusketjut, va-
raston hallinta, asiakkaiden tilaukset, tuotantosuunnitelmat, tuotteet, kirjanpito, henkilosto-
hallinta ja muut yrityksen toimintaan liittyvat asiat. (Summer 2014, 2.) Toisin sanoen ERP-jar-
jestelmat pitavat nykyaan sisallaan kaiken liiketoiminnan harjoittamista vaadittavan tiedon.
ERP -jarjestelman kayttoonotto usein vaatii huolellista liiketoimintaprosessien suunnittelua,
henkiloston uudelleen kouluttamista seka uusien kaytanteiden omaksumista. (Nestell & Olson
2018, 2.)

ERP-jarjestelmat korvaavat yksittaiset ohjelmat tarjoamalla eri moduuleja, jotka on liitetty
yhteiseen tietokantaan ja ovat ulkoasultaan toisiaan vastaavia. Tama taas palvelee koko orga-
nisaatiota eika vaan osaa siita. Toisin kuin perinnejarjestelmissa (legacy systems), ERP-jarjes-
telmat tallentavat kaiken datan yhteen keskeiseen tietokantaan. Taman avulla koko henkilos-
tolla on paasy ajanmukaisen tietoon, riippumatta liittyko se tieto mihin organisaation osas-
toon. (Valacich & Schneider 2018, 316.) ERP-jarjestelmat pyrkivat integroimaan organisaation
kaikki osastot ja toiminnot yhteen yhteiseen jarjestelmaan, joka palvelee jokaisen osaston ja
henkilon tarpeita. ERP-jarjestelmat antavat henkilostolle selkeamman kuvan, miten heidan
osastonsa toiminta heijastuu muiden osastojen toimintaan. ERP-jarjestelmaa voisi kutsua or-
ganisaation keskushermostoksi, joka reagoi valittomasti organisaation kaikkien eri osastojen
muutoksiin. (Slack, Brandon-Jones & Johnston 2013, 443.)

ERP-jarjestelmien eri moduulit, joilla on paasy yhteiseen tietokantaan, suunnitellaan usein
siten, etta niiden ulkoasu ja kayttotuntuma on kayttajan nakokulmasta samanlainen. Myyn-
nilla ja laskutuksella ovat esimerkiksi omat uniikit ominaisuudet moduulissaan, mutta siita
huolimatta ne nayttavat samalta, niissa on samanlaisia menu vaihtoehtoja ja asetuksia. Micro-
soft Office toimii tassa hyvana esimerkkina. Vaikka MS Wordilla ja MS Excelilla on aivan eri
kayttotarkoitukset, nayttavat ne hyvin samanlaisilta ulkoasultaan. Tama johtuu siita, etta
kayttajan on helppo omaksua saman jarjestelman eri moduulit nopeasti. (Valacich & Schnei-
der 2018, 317.) ERP-jarjestelmat koostuvat eri komponenteista, jotka luokitellaan kahteen
paakategoriaan. Nama kategoriat ovat ydin komponentit ja laajennetut komponentit. (Vala-
cich & Schneider 2018, 318.)

Ydinkomponentit sisaltavat organisaation sisaiseen toimintaan liittyvia asioita. Nama asiat
ovat esimerkiksi taloushallinto, operaatio hallinto ja henkilostohallinto. Taloushallinto kom-
ponentin ominaisuuksia ovat esimerkiksi kirjanpito, tilinpaatos raportointi ja tulosjohtaminen.
Operaatio hallinnon komponentit yksinkertaistavat, standardisoivat ja automatisoivat yritys-
toimintoja, jotka liittyvat esimerkiksi saapuvaan logistiikkaan, tuotekehitykseen, myyntiin ja

palveluun. Henkilostohallinnon komponentit tukevat yrityksen rekrytointia, toimeksiantojen-



ja suorituskyvynseurantaa seka palkkalistaa. Laajennetut komponentit tukevat paasaantoi-
sesti organisaation ulkoisia aktiviteetteja, kuten tavarantoimittajien tai asiakkaiden kanssa
toimimista. Tarkemmin, ERP laajennetut komponentit keskittyvat paasaantoisesti tarjonta-
ketjun hallintaan ja liikkeenjohtoon. (Valacich & Shchneider 2018, 318-319.) Alla olevassa ku-

viossa on havainnollistettu komponenttien valisia yhteyksia.

ERP ERP laajennetut
ydinkomponentit komponentit
(Sisdinen fokus) (Ulkoinen fokus)

Taloushallinto : .
Tarjontaketjun

hallinta

Operaatio

hallinta Tietokanta

CRM
(liikkeenjohto)

Henkildsto-
hallinto

Kuvio 1: ERP ydin- ja laajennetut komponentit (Valacich & Schneider 2018, 319.)

ERP-jarjestelmille on annettu tunnustusta muun muassa inventaarion vahentamisesta, syk-
liajan lyhentamisesta, kustannuksien alentamisesta ja tarjontaketjun hallinnan parantami-
sesta. Tama johtuu kaikkien toimintojen integroimisesta, joka nopeuttaa informaationkulkua
organisaation sisalla. ERP-jarjestelmat luovat arvoa integroimalla organisaation toimia ja
standardisoimalla eri toimenpiteita. ERP-jarjestelmien toimesta organisaatio saa myos kayt-
toonsa parhaat toimintatavat ja mahdollisuuden paasta tietoihin kiinni internetin valityksella.
(Nestell & Olson 2018, 3.)

Useat ERP-jarjestelmat palvelevat myos globaaleja organisaatioita erinomaisesti. Tietyissa
jarjestelmissa, kuten SAP:issa, voi vaihtaa kayttoliittyman kielta ja jarjestelma myos vaihtaa
valuutat ja mittayksikot automaattisesti. Talloin esimerkiksi Yhdysvaltalainen ja Eurooppalai-
nen saman yhtion tyontekija voi vaivatta tyoskennella yhdessa, ilman tyolasta mittayksikoiden

ja valuutan vaihtamista manuaalisesti. (Valacich & Schneider 2018, 316.)

2.1 Toiminnanohjausjarjestelman hyodyt

ERP-jarjestelmilla nahdaan usein suuri potentiaali parantaa ja tehostaa eri yrityksen toimin-
taa eri sektoreilla. Tama johtuu osittain ERP-jarjestelmien ominaisuudesta integroida kaikki

tarvittava tieto yhteen yhteiseen tietokantaan, johon jokaisella osastolla on paasy, mutta



myos siita etta, ERP-jarjestelmat tarjoavat kayttajilleen Parhaita toimintatapoja. (Slack ym
2013, 443.) Parhaat toimintatavat ovat kehitetty palvelemaan erilaisia yrityksia parhaiten.
Niiden etuina on toimintatapojen standardoiminen, mutta yhtena heikkoutena nousee esille
joustamattomuus. Koko henkiloston taytyy omaksua samat toimintatavat tyossaan, joka va-
hentaa vapautta ja luovuutta. Parhaat toimintatavat siis asettavat ja maaraavat tietyn tavan
tehda toita, joka ei ole valttamatta kaikille kaikkein loogisin tapa tehda toita. Muita tyypilli-
sia piirteita ja ominaisuuksia, ERP-jarjestelmat tarjoavat ovat kokonaisvaltaisuus, modulaari-

suus, joustavuus ja ulkoinen linkitys. (Nestell & Olson 2018, 5-6.)

Parhaat toimintatavat: Prosessien sisdllyttdminen, jotka on arvioitu
olevan parhaimpia maailmassa

Kokonaisvaltainen: Mahdollisimman monen eri yrityksen oman
toimintatavan integrointi samaan tietokantaan

Modulaarinen: Avoin jarjestelma arkkitehtuuri, joka antaa

organisaatiolle mahdollisuuden valita itselleen tarpeelliset moduulit

Joustava: Kykeneva reagoimaan organisaation muuttuviin tarpeisiin

Ulkoinen linkitys: Mahdollisuus linkittda ulkoisia organisaatiota,
erityisesti tarjontaketjussa

Kuvio 2: ERP-jarjestelmien tyypilliset piirteet (Nestell & Olson 2018, 3.)

Jarjestelma nakokulmasta ERP jarjestelma tuo yritykselle monia eri hyotyja. Jos ERP jarjes-
telma on otettu korvaamaan vanhat Legacy jarjestelmat lisaa se vuorovaikutusta eri tietokan-
tojen ja osastojen valilla. ERP jarjestelmat tehostavat myos jarjestelmahuoltoja. Yleensa pe-
rinnejarjestelmia kayttaessa, yrityksen taytyy asteittain huoltaa systeemit ja tietokoneet
lapi, saadakseen paivitetyt versiot kaytettavista jarjestelmista koko henkilostolle. ERP jarjes-
telmat sen sijaan paivitetaan suoraan internetin kautta, jolloin paivitykset ja huoltotoimenpi-
teet vaikuttavat suoraan jokaiselle kayttajalle. (Summer 2014, 4.) ERP jarjestelmien systee-
miarkkitehtuuri on myos ajantasaisempaa kuin vanhoilla jarjestelmilla. ERP:t hyodyntavat
palvelintekniikkaa tehokkaasti ja niita pystyy kayttaa yleisimmilla kayttojarjestelmilla, kuten
Windowsilla tai UNIX:illa ja Linuxilla. (Slack ym. 2013, 444.) Alla oleva taulukko erittelee hie-

man hyotyja jarjestelma nakokulmasta.



Ennen ERP-jarjestelmaa

Legacy jarjestelmia

Koordinaation puute eri osastojen va-
lilla (esimerkiksi tuotannon ja myyn-
nin valilla)

Hajanainen data, datalla voi olla eri
merkitys eri tietokannassa

Kallista huoltaa erillisia perinnejarjes-
telmia, huolto asteittaista

Vaikea hallita eri kayttoliittymia jarjes-
telmien valilla

Turhaa, ristiriitaista informaatiota

Ei valttamattd uusinta teknologiaa

Yhteensopimattomia prosesseja

10

ERP-jarjestelman jalkeen

Integroidut jarjestelmat

Tukee koordinointia kaikkien liiketoi-
mintafunktioiden valilla

Integroitu data, datalla on sama tar-
koitus monen eri funktion yhteydessa

Yhtendinen huolto, muutokset vaikut-
tavat useaan systeemiin samalla

Yhtendinen kayttoliittyma jarjestel-
mien keskuudessa

Jatkuvasti ajantasaista informaatiota

Palvelintekniikka

Yhtendisia prosesseja

Kuvio 3: ERP jarjestelman hyodyt jarjestelma nakokulmasta (Summer 2014, 4.)

Liiketoiminnan nakokulmasta, ERP jarjestelma saavuttaa lukuisan maaran tarkeita tavoitteita,

kuten informaation lapiviennin maksimoiminen, vastausajan lyhentaminen asiakkaille ja tava-

rantoimittajille, vastuun vieminen alhaisemmalle sopivalle tasolle seka se antaa ajantasaista

tietoa paatoksentekijoille. Tarkeinta on kuitenkin kaiken tiedon integroiminen koko toimitus-

ketjun lapi. Yrityksen nakokulmasta tama alentaa kustannuksia ja inventaariota seka tehostaa

operatiivista toimintaa. (Summer 2014, 4.) ERP jarjestelmat parantavat myos tiedon saata-

vuutta seka sen laatua ja luovat paremman vuorovaikutuksen eri osastojen valilla (Nestell &

Olson 2018, 7).

ERP jarjestelmat on suunniteltu siten, etta ne luovat liiketoiminnallista lisaarvoa myynnissa ja

jakelussa, tuotannossa, kustannusarvoissa seka kirjanpidossa. Myynnin tehostaminen johtaa

mahdollisuuteen tarjota alhaisempia hintatarjouksia, lyhentaa toimitusaikoja ja parantaa

yleista reagointikykya asiakkaiden tarpeisiin. Tuotannossa samanaikainen suunnittelu johtaa

nopeampaan tuotesuunnitteluun ja tuotantoon. ERP jarjestelmat pyrkivat optimoimaan kai-

kenlaisen toiminnan, joka suoraan parantaa organisaation suorituskykya. (Summer 2014, 6.)
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2.2  Toiminnanohjausjarjestelman kayttoonotto

ERP jarjestelmat pyrkivat ratkaisemaan hajanaisen informaation ongelman. Taman vuoksi jar-
jestelma, joka palvelee jokaista organisaatiota, on vaikea rakentaa. ERP jarjestelman kayt-
toonotto ylittaa toimintatapojen organisaationalliset rajat ja integroi usean, ellei jokaisen,
lilkketoiminnan prosessin. On vaikeaa rakentaa jarjestelma, joka samanaikaisesti palvelee hen-
kilostohallinnon, taloushallinnon, operatiivisen puolen ja muiden tarpeita. Jokaisella eri osas-
tolla on todennakoisesti oma joukko prosesseja ja hyvin toimivia jarjestelmia, jotka on suun-
niteltu osaston erityistarpeisiin. Yrityksen jokaisen tyontekijan siirtaminen yhteen, integroi-
tuun jarjestelmaan, joka toimii yhdessa tietokannassa, voi olla hyvin epasuosittua. Taman li-
saksi, harvat ihmiset pitavat muutoksesta ja ERP jarjestelma velvoittaa lahes jokaista tyonte-

kijaa muuttamaan tapaa, jolla he tekevat tyonsa. (Slack ym. 2013, 449.)

Ennen yhdenkaan ERP jarjestelman kayttoonottoa, yrityksen on arvioitava minkalainen jarjes-
telma vastaa parhaiten omiin tarpeisiin. On olemassa lukuisia eri ERP jarjestelmia ja niiden
tarjoajia. On myos jarjestelmia, jotka on rakennettua palvelemaan tiettya toimialaa. Lukui-
sien vaihtoehtojen vuoksi, arviointi on tehtava hyvin. Arvioinnin tulisi sisaltaa miten jarjestel-
man eri moduulit vastaavat olemassa oleviin liiketoiminnan prosesseihin, mita moduuleita
taytyy mahdollisesti lisata ja kuinka pitkalle olemassa olevia liiketoiminnan prosesseja taytyy
muokata, jotta ne sopivat uuden ERP jarjestelman tarjoamiin moduuleihin. (Valacich &
Schneider 2018, 322.)

Riippumatta siita, minka uuden ERP jarjestelman organisaatio on hankkinut, sen asentaminen
ja kayttoonotto on aikaa vieva projekti. Projektisuunnitelmien on oltava tinkimattomia, silla
ERP jarjestelmat ovat kriittinen osa yrityksen tehokkuutta. Mita nopeammin vaihtaminen uu-
teen ERP:hen tapahtuu, sita nopeammin uudet hyodyt saadaan kayttoon. Usein on vaikeaa ar-
vioida totuudenmukaisesti, kuinka kauan ERP projektit kestavat. Organisaation on siis tasapai-
notettava realismi kiireen kanssa ja laatia aikataulut sen mukaisesti. Aikataulujen on siis ol-

tava tinkimattomia mutta saavutettavia. (Nestell & Olson 2018, 83.)

ERP jarjestelman tyyppi vaikuttaa kayttoonottoprojektin aikatauluun ja budjettiin. Mikali or-
ganisaatio ottaa kayttoon yksittaisen myyjan toimittajapaketin ilman muutoksia vahenee raa-
taloinnin tarve. Tama vaikuttaa suoraan kayttoonottoprojektin aikatauluun lyhentamalla sita
huomattavasti, mutta vaikutus voi olla negatiivinen kokonaiskuvassa. ERP jarjestelman tarkoi-
tus on kuitenkin tehostaa yrityksen toimintaa, joten jarjestelman valinnassa on hyva miettia,
onko nopea aikataulu pienilla kustannuksilla tarkeampi kuin taysin oikean jarjestelman kayt-
toonottaminen. (Nestell & Olson 2018, 83.)

Kayttoonottoprosessiin on olemassa kolme erilaista laajaa lahestymistapaa. Nama ovat; Pilotti
kayttoonotto (Pilot implementation), Big Bang kayttoonotto (Big Bang implementation) ja

vaiheittainen kayttoonotto (Phased Implementation). Pilotti kayttoonotossa organisaatio
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aloittaa pilotoimalla jotain tiettya moduulia, esimerkiksi taloushallintoa. Tarkoituksena on
testata, miten uusi ERP toimii ennen kuin organisaatio riskeeraa kaikki muut organisaation
osat. Ajatus on priorisoida toiminnalliset osiot ja ottaa ensiksi kayttoon osiot, jotka tuovat
suurimmat hyodyt organisaatiolle. Kun tarkeimmat osiot on pilotoitu ottaa organisaatio koko
jarjestelman useasti kayttoon. Tama vaatii paljon manuaalista datan siirtoa legacy jarjestel-
mien ja uuden ERP jarjestelman valilla. Pilotti kayttoonotossa on vahiten riskeja, mutta se vie
eniten aikaa. Vaiheittaiseen kayttoonottoon sisaltyy eri moduulien testaamista, suunnittele-
mista ja asentamista vaiheittain. Vaiheittainen ja pilotti kayttoonotto on luonteeltaan mel-
kein samanlaisia. Molemmat vievat aikaa, mutta riskit ovat pienia. ((Nestell & Olson 2018,
84.)

Big Bang kayttoonotossa organisaatio ottaa kayttoon koko uuden ERP jarjestelman kerrallaan.
Ennen kayttoonottoa organisaatio testaa, kouluttaa ja tekee kaiken muun ollakseen valmis
uuden jarjestelman kayttoonottoon. Kun kaikki on valmista, organisaatio siirtaa kerrallaan
kaikki toiminnot ja datan uuteen jarjestelmaan, samalla sulkien vanhat legacy jarjestelmat.
Tahan tapaan liittyy paljon riskeja, mutta Big Bang ei vie organisaatiolta aikaa. Usein tama
kayttoonottotapa tuo mukanaan aavistamattomia ja ennakoimattomia ongelmia, jonka vuoksi
sita olisi hyva valttaa. Organisaatio voi myos paatya ns. minibang kayttoonottoon, joka on yh-
distelma vaiheittaista kayttoonottoa ja Big Bang kayttoonottoa. Talloin organisaatio ottaa
aina uudesta ERP jarjestelmasta kerrallaan yhden moduulin kayttoon, kunnes kaikki moduulit
ovat kaytossa. Eri moduulien kayttoonottaminen taytyy tehda loogisessa jarjestyksessa, jotta

organisaatio voi viela toimia. (Nestell & Olson 2018, 83.)

Yksi pulma ERP jarjestelman kayttoonottamisessa on se, mita kriittisia menestystekijoita tay-
tyy tyostaa, jotta kayttoonotto sujuu mahdollisimman hyvin. Kriittiset menestystekijat ovat
asioita, joissa organisaation on onnistuttava, jotta uusi ERP jarjestelma toimii toivotulla ta-
valla. ERP jarjestelmien kayttoonotossa voidaan jakaa menestystekijat strategisiin ja taktisiin

menestystekijoita taytyy ottaa huomioon ERP jarjestelman kayttoonotossa:
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Strategiset menestystekijat Taktiset menestystekijat

Ylimman johdon sitoutuminen Moniosaava projektitiimi

Sitoutunut ja vahva johtaminen ylimmalta Projektitiimi, joka koostuu erilaisista osaajista
tasolta on kriittistd onnistuneen ERP ja organisaation osastojen tyontekijdista,
kayttoonottoprojektin kannalta tasapaino IT- ja businessosaamisen valilla
Visiointi ja suunnittelu IT-infrastruktuuri

Selkedn vision kertominen organisaation On kriittistd varmistaa, etta organisaation IT
jasenille seké tavoitteiden ja tehtavien infra ja osaaminen on riittdva uutta
identifiointi jarjestelmaa varten

Kdyttoonottostrategia ja -aikataulu ERP jarjestelman valitseminen

Uuden ERP jdrjestelman kayttéonotto Sellaisen jarjestelman valitseminen, joka
vaiheittain selkealla aikataululla vastaa organisaation tarpeisiin ja prosesseihin
Projektijohtaminen Konsultin valitseminen
Kayttoonottoprojektin johtaminen ja Ulkopuolisen ERP konsultin valitseminen
suunnitelman toteutus ongelmatilanteita varten

Muutosjohtaminen Koulutus ja tydnkuvan sovittaminen
Tyontekijoiden sitouttaminen ja opastaminen Henkilékunnan kouluttaminen ja tarvittaessa
uuteen ERP jarjestelmaan, positiivisen tyonkuvan muokkaaminen vastaamaan uutta
mielikuvan luominen ja hydtyjen kertominen tekemista

Kuvio 4: Kayttoonoton strategiset ja taktiset menestystekijat (Slack ym. 2013, 450.)

Konsultit, jotka ovat tyoskennelleet kayttoonottoprojektien parissa, ovat tiivistaneet koke-
muksiaan seuraavanlaisesti. Nama ovat siis tyypillisimmat ongelmatilanteet ja haasteet, mihin

uuden ERP jarjestelman kayttoonotossa tormaa (Slack ym. 2013, 451.):

-_

Projektin kokonaiskustannus on usein laskettu alakanttiin

2. Kayttoonoton aikataulu ja vaativuus on todennakoisesti aliarvioitu

3. Ulkopuolisen osaamisen ja avun tarve on luultavasti suurempi kuin odotettu
4. Liiketoiminnan eri prosesseihin tulee suurempia muutoksia kuin odotettu

5. Projektin kokonaiskuvan hallinta on vaativampaa kuin luultu

6. Ikina ei voi olla liikaa kouluttamista

7. Muutosjohtamisen tarvetta ei todennakoisesti huomata, ennen kuin on liian myohaista

ja muutokset yrityskulttuuriin on luultavasti erittain aliarvioituja

Ventoniemi Oy aloitti uuteen jarjestelmaan siirtymisen syyskuussa 2019 siirtamalla tietoja
vanhasta jarjestelmasta uuteen. Vanha jarjestelma oli Transplan Oyn Bussi -ohjelma ja uu-
deksi ERP jarjestelmaksi valittiin Maconsin Oyn Miles ERP. Bussi -ohjelman lisaksi Ventoniemi

yllapiti operatiivista tietoa omassa intranetissa.
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3 Henkilostojohtaminen

Nykyisessa kilpailuhenkisessa ymparistossa, organisaation menestys tai epaonnistuminen riip-
puu hyvin paljon organisaation henkiloston laadusta (Chaudhuri, 2012, 12). Henkilosto vaikut-
taa siihen, milla laajuudella, kuinka nopeasti ja miten organisaation perustoiminnot seka kil-
pailustrategia toteutuu kilpailuympariston tarjoamissa puitteissa. Organisaation henkilosto on
organisaation perusta, mutta samalla osittain hauras voimavara. Mikali organisaation koko
henkilosto esimerkiksi muuttuisi samanaikaisesti, karsisi organisaatio operatiivisesta tappiosta
pitkan ajan ja pahimmassa tapauksessa joutuisi lopettamaan toimintansa kokonaan. (Viitala
2013, 9.) Henkilostojohtaminen on yksinkertaisesti ilmaistunta johtamistoimintaa, jonka ta-
voitteena on auttaa esimiehia rekrytoimaan, valitsemaan, sitouttamaan, kouluttamaan ja ke-

hittamaan henkiloita organisaatioon (Chaudhuri 2010, 12).

Henkilostojohtamisen tehtavat

Henkilosto-
suhteiden
yllapito

Rekrytointi ja Perehdyttaminen Tyoolosuhteiden Kouluttaminen

valitseminen tyotehtavaan yllépito

ja kehittdminen

Kuvio 5: Henkilostojohtamisen tehtavat (Shivarudrappa, Ramachandra & Gopalakrishna 2010,
10-12.)

Henkilostojohtamisen tavoitteena voidaan pitaa tehokasta henkilovoimavarojen kayttoa orga-
nisaation omien tavoitteiden saavuttamisen tueksi. Silla pyritaan yllapitamaan hyvaa organi-
saatiomallia ja hyvia tyoskentelysuhteita jaottelemalla organisaation eri tehtavia erilleen.
Tehtavat usein jaotellaan eri funktioihin, asemiin ja tyokuviin. Eri tyokuviin maaritellaan vas-
tuut ja auktoriteetit seka maaritellaan myos missa suhteessa tietyn osaston henkilosto on
muihin asemiin. Henkilostojohtamisen tarkoituksena on turvata yksiloiden ja osastojen integ-
raatio organisaatioon sovittamalla naiden tavoitteet niin, etta henkilosto tuntee osallisuutta,

sitoutuneisuutta ja lojaalisuutta organisaatiota kohtaan. (Shivarudrappa ym. 2010, 10-11.)

Tavoitteena on myos maksimoida yksiloiden ja osastojen kehitys organisaatiossa tarjoamalla
mahdollisuuksia etenemiseen organisaation sisalla kouluttamisen ja esimerkiksi tyoopetuksen
myota. Isommat organisaatio voi myos tarjota vaihtoa toiseen toimipisteeseen. Henkilostojoh-
tamisen tavoitteena on myo0s pyrkia ymmartamaan ja tyydyttamaan yksiloiden seka osastojen

tarpeita. Keskeisimpana tehtavana on myos korkean tyomoraalin yllapito. Tama onnistuu ylla-



15

pitamalla ja kehittamalla tyoolosuhteita, tarjoamalla kilpailukykyista palkkaa seka luontais-
etuja. Henkilostojohtamisella pyritaan saamaan tyontekija sitoutumaan organisaatioon mah-

dollisimman pitkaksi ajaksi. (Shivarudrappa ym. 2010, 10-11.)

Henkilostojohtamisen kenttaan kuuluu myos tyontekijoiden rekrytointi ja valitseminen. Rekry-
tointi prosessina on erotella potentiaaliset seka patevat hakijat muista hakijoista erittamalla
tyotehtavan kriteerit ja vaatimukset. Rekrytoinnin lopputavoite on loytaa sopivin henkilo
tayttamaan vapaa tyotehtava. Organisaation tulee ennen rekrytointia kartoittaa oma nykyti-
lanteensa varmistaakseen tiedon siita, kuinka monta uutta tyontekijaa tarvitaan. Kartoituk-
sessa tulee ottaa huomioon organisaation lyhyt- ja pitkaaikaiset tavoitteet seka vuosibudjetti.
Valttyakseen ylimaaraisilta kuluilta, organisaation on tehtava rekrytointi ja valitsemisprosessi
huolellisesti. Prosessina rekrytointi on erittain tarkea jokaiselle organisaatiolle. (Shi-

varudrappa ym. 2010, 11.)

Tyotehtavaan perehdyttaminen on valttamatonta, jotta uusi tyontekija voi sopeutua uuteen
tyohonsa. Henkilostohallinnon on perehdytettava tyontekija siten, etta han tietaa organisaa-
tion lyhyen ja pitkan aikavalin tavoitteet seka antaa tyontekijalle avaimet niiden saavutta-
miseksi. Perehdytys on erittain tarkea prosessi ja se on hyva tehda mahdollisimman hyvin. Se
auttaa tyontekijaa tuntemaan tehtavansa tarkan kuvauksen ja aseman muihin organisaation
osastoihin seka tehtaviin. (Kupias & Peltola 2009, 16.) Perehdyttamisen lisaksi tulee henkilos-
tohallinnon kouluttaa ja kehittaa tyontekijoitaan. Kouluttamisella ja kehittamisella pyritaan
parantamaan tyontekijan suorituskykya lisaamalla tyontekijan kykya toimia tyotehtavassaan.
Tama onnistuu kasvattamalla ja lisaamalla tyontekijan osaamista ja tietamysta tietysta ai-
heesta. (Chaudhuri 2010, 64.)

Organisaation tukipilarit ovat motivoituneet ja sitoutuneet tyontekijat. Henkilostosuhde on
kasitteena hyvin laaja ja se on yksi henkilostojohtamisen keskeisimmista tehtavista. Sen ta-
voitteena on edistaa hyvia suhteita tyontekijoiden ja johdon valilla. Organisaation on hyva or-
ganisoida eri aktiviteetteja, jotka edesauttavat johtoa tuntemaan alaisensa henkilokohtaisella
ja ammatillisella tasolla. Hyvien henkilostosuhteiden kehittaminen ja yllapito auttavat edista-
maan tervetta ja tasapainoista suhdetta tyontekijan ja tyonantajan valilla. Sita voidaan pitaa
avaimena organisaation onnistumiseen. (Chaudhuri 2010, 148.) Yksinkertaistettuna, henkilos-
tojohtaminen on uusien tyontekijoiden hankintaa, heidan kykyjensa kehittamista, heidan mo-
tivoimistansa ja sitouttamista organisaatioon. Henkilostojohtaminen on henkiloston johta-

mista seka hallinnointia aina rekrytoinnista elakkeella asti. (Lawler 2012, 14.)

3.1 Perehdytys

Perehdytysprosessi alkaa heti ensimmaisesta kontaktista organisaation ja tyontekijan valilla.

Toisin sanoen se alkaa jo rekrytointivaiheessa, kun tyonantaja kertoo mahdolliselle uudelle
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tyontekijalle organisaation toimintatavoista ja tavoitteista. Organisaatiolla on hyva olla val-
miiksi rakennettu, suunniteltu ja hyvaksi todettu perehdytyskaava, jota voidaan muokata tar-
peen tullen paremmin vastaamaan uuden tyontekijan jo olemassa olevia kykyja ja osaamisalu-
eita. Perehdytys kestaa tyypillisesti yhdesta kahteen viikkoon, mutta uuden tyontekijan kehi-
tysta tulisi seurata jopa kuukauden ajan. (Kangas & Hamalainen 2010, 9.) Perehdytyksen lo-
puttua tyonantajan ja tyontekijan on hyva kayda kehityskeskustelu, jossa arvioidaan ja kay-
daan lapi perehdytysta seka toimintaa. Taman avulla tyontekija saa informaatiota kehitykses-
taan seka tehokkuudestaan ja organisaatio saa puolestaan ulkopuolisen nakemyksen toimin-

tansa tehokkuudesta seka toimivuudesta. (Kupias & Peltola 2009, 36.)

Huolella hoidettu perehdytysprosessi takaa uuden tyontekijan viihtyvyyden uudessa tyoympa-
ristossa, joka suoraan hyodyttaa organisaatiota saavuttamaan tavoitteitaan. Hyvin hoidettu
perehdytys antaa uudelle tyontekijalle tervetulleen ja motivoituneen asenteen organisaa-
tiossa tyoskentelya kohtaan. Huolellinen perehdytys auttaa myos uutta tyontekijaa integroitu-
maan organisaatioon ja se auttaa hanta loytamaan paikkansa tyoyhteisossa. (Kangas & Hama-
lainen 2010, 9.) Perehdytys hyodyttaa niin tyontekijaa kuin organisaatiotakin. Hyvin perehdy-
tetty tyontekija viihtyy tyossaan pidempaan, joka vahentaa tyontekijoiden vaihtuvuutta. On-
nistunut perehdytys myos kasvattaa tehokkuutta seka vahentaa virheiden ja mahdollisten uu-
delleenkoulutusten maaraa. Perehdytys on hyva hoitaa jasennellysti seka tyontekijan tarpeet
mukaan ottaen. (Kupias & Peltola 2009, 30.)

Perehdyttaminen kasitteena laajentuu usein kattamaan tyonopastuksen, alkuperehdytyksen ja
yleisperehdytyksen. Perehdytyksen ainoa tarkoitus ei ole perehdyttaa uusia tyontekijoita,
vaan sita tehdaan myos, kun tyotehtavat muuttuvat osittain tai kokonaan, tai kun tyonteki-
jalla on pitka poissaolo esimerkiksi perhevapaan tai pitkittyneen sairausloman vuoksi. (Kupias
& Peltola 2009, 18-19.)

3.2  Koulutus

Koulutuksella haetaan aina hyotya organisaatiolle. Koulutuksen tulee tavalla tai toisella tukea
organisaation strategiaa tai perustehtavaa. Hyotya voidaan mitata lyhyella tai pitkalla aikava-
lilla. Kun organisaatio tilaa koulutuksen tulee sen miettia millaisia organisaatiotasoisia vaiku-
tuksia koulutuksella on ja millaista koulutusta jarjestetaan. Tilaaja, eli organisaatio, voi toisi-
naan jattaa koulutuksen sisallon hyvin avoimeksi, esimerkiksi kun se haluaa tuoda tyonteki-
joilleen uusimman tiedon jostain perustehtavaan liittyvasta asiasta. Talloin kouluttajalle jaa
suuri vapaus valita koulutuksen sisallosta. Joskus taas koulutuksen tilaaja rajaa koulutuksen
hyvin spesifiin osa-alueeseen, esimerkiksi uuden taidon tai tyokalun opetteluun, jolloin kou-

luttaja myos rajaa koulutus sisallon vastaamaan tilaajan toiveita. (Kupias & Koski 2012)
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Koulutuksen sisaltoon vaikuttaa myos osallistujien taustat ja olemassa oleva osaaminen. Kun
ne on kartoitettu huolellisesti, on koulutuksen sisaltojen valinta suhteellisen helppoa. Koulu-
tuksen sisaltoon vaikuttaa myos koulutustilaisuuden kesto. Tunnin koulutukseen ei pysty mil-
laan saamaan samaa sisaltoa kuin vaikka koko paivan kestavaan koulutukseen. Sisaltojen va-
linnassa koulutettavien tarpeet menevat myos kouluttajan omien mielenkiintojen edelle, silla
niiden pitaa loppupeleissa tukea osallistujien oppimista, joka taas tukee koulutuksen toimin-
nallista tavoitetta. (Kupias & Koski 2012)

Koko koulutuksen tarkein hetki on aloitus. Aloitus on se hetki, jolloin osallistujat punnitsevat
koulutuksen hyodyt itselleen ja muodostavat kuvan koulutuksesta. Aloituksen aikana osallistu-
jat myos arvioivat kouluttajaa ja hanen asia- ja ohjausosaamistaan. Koulutus voidaan aloittaa
usealla eri tavalla. Kouluttaja voi esimerkiksi aloittaa keskustelun osallistujien kanssa, antaa
osallistujille ongelman ratkaistavaksi, haastaa heidat tai ilahduttaa heita. Tarkeinta on kui-
tenkin aloituksessa, etta osallistujille muodostuu kuva, miksi koulutus on jarjestetty (tavoit-
teet), mita asioita tullaan kasittelemaan (kokonaiskuva) ja mita hyotya koulutuksesta on
heille (motivaatio). (Kupias & Koski 2012)

Koulutuksen lopettamiseen kannattaa myos panostaa, silla lopetuksesta jaa usein parhaiten
mieleen ne asiat, joita on kasitelty. Lopetukseen liittyva osallistujien tunnetila voi seurata
pitkalle koulutuksen jalkeen. Taman vuoksi lopetus tulee miettia tarkasti ja yrittaa hyodyntaa
sen antamat mahdollisuudet. Lopetuksessa voi esimerkiksi lopettaa yhteenvetoon, jossa kay-
daan lapi tarkeimmat kohdat ytimekkaasti, arviointiin, jossa osallistujat saavat arvioida kou-
lutusta, kysymysklinikkaan, jossa osallistujat voivat kysya avoimeksi jaaneita asioita tai palaa-

malla odotuksiin ja tavoitteisiin. (Kupias & Koski 2012)

Koulutusmateriaalin valmistelu koulutustilaisuutta varten on usein tyolain ja aikaa vievin
osuus. Materiaalin ensisijainen tarkoitus on tukea koko koulutusta ja se on hyva laatia siten,
etta se on riittavan selkeaa sisallollisesti ja ulkoasultaan. Materiaalia laatiessa tulee myos

pohtia, miten sita kaydaan lapi ja onko se riittavan monipuolista. (Kupias & Koski 2012)

3.3 Muutosjohtaminen

Organisaatioiden toimintaymparisto on usein muuttuva ja organisaation on myos oltava valmis
muutokseen. Muutokseen varautuminen ajoissa on kriisin ennaltaehkaisya ja se voi pelastaa
yrityksen. Muutosjohtamista ei voida ostaa ulkopuoliselta konsulttitoimistolta eika muutosjoh-
tamista voi vain yksinkertaisesti tuoda sisaan tyoymparistoon. Se lahtee aina ihmisesta ja joh-
tavasta esimerkista. Mikali organisaatio haluaa jotain uutta, on sen uskallettava ottaa riski,
joka pahimmillaan johtaa organisaation kuolemaan mutta ideaalitilanteessa uudelleensynty-
maan. Muutos lahtee organisaation sisalla vasta kunnolla liikkeelle, kun alaisten sydamet ja

sielut on voitettu uudelle idealle. (Kukkola 2011, 175.) Ihmiset haluavat turvallisuutta ja
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usein turvallisuudentunnetta voidaan luoda johtamisella. Muutosjohtaminen on tavallaan aja-

tusten johtamista, mutta sitad ei pida pitaa negatiivisena asiana. (Hackselius-Fonsén 2017, 13.)

Muutokselle voi olla monta eri motiivia. Naita ovat esimerkiksi markkinoiden menettaminen,
teknisesti jalkeen jaaminen, lailliset pakotteet, ulkopuolinen sosiaalinen paine ja huono tyo-
ymparisto. (Kukkola 2011, 177.) On havaittu monia markkinoita, joiden tuotekehitys on sei-
sahtanut tai jaanyt keskittymaan ainoastaan olemassa olevan tuotteen hienosaatoon. Markki-
noille ei olla siis tuotu uusia toiminnallisia tuotteita. Tama johtaa usein omien markkinoiden
arvokehityksen laskuun, joka taas johtaa hintakilpailuun toisten saman markkinan toimijoiden
toimesta. (Hackeslius-Fonsén 2017, 13.) Organisaatiot usein vasta oivaltavat olevansa valmiita
muutokseen, kun ne huomaavat asiakkaiden vaihtavan palvelun- tai tuotteentarjoajaa. Orga-
nisaation on siis pidettava mielessa, etta asiakkaat ovat koko toiminnan ydin ja organisaation
olotila ei missaan nimessa ole ikina stabiili. Organisaation ja sen tyontekijoiden on oltava
muutoskykyisia, silla loppujen lopuksi palkat ja koko liiketoiminnan maksavat asiakkaat, jotka

ostavat tuotteita, eika tyonantaja. (Kukkola 2011, 177.)

Uuteen jarjestelmaan paivittaessa tai yleisesti tyoympariston tekniikan parantamisessa muu-
tosjohtamiselle on aina tarvetta. Huonosti hoidettu muutosjohtaminen voi johtaa koko jarjes-
telman kayttoonoton epaonnistumiseen. Riskeja ovat huono kommunikaatio, puutteellinen
koulutus ja riittamaton tyopanoksen suunnittelu. Jos naita riskeja ei oteta huomioon uuden
jarjestelman kayttoonotossa, voi se johtaa muutosvastarintaan ja huonoon suorituskykyyn lop-
pukayttajan, eli tyontekijan kohdalla. Pahimmassa tapauksessa muutosjohtamisen puute uu-
den jarjestelman kayttoonotossa on aiheuttanut miljoonien eurojen liiketoiminnalliseen havi-
oon. (Voehl & Harrington 2016, 14.) Vaikka tekniikan ja jarjestelmien paivittamiseen liittyy
suuria vaaroja, on organisaatioiden valilla otettava riski ja paivittaa jarjestelmat. Vain muu-
tos vie asioita eteenpain ja vain asioiden eteenpain vieminen sailyttaa organisaation kilpailu-
kyvyn. Voidaan sanoa, etta maailmassa on kahdenlaisia organisaatioita; muutoskykyisia ja en-
tisia. (Kukkola 2011, 177-179.)

Tehokas muutosjohtaminen voi minimoida naiden edella mainittujen riskien vaikutusta. Esi-
miehen on otettava huomioon koko henkilosto ja tuotantoketju, joka altistuu muutokselle.
Hanen on autettava tyontekijoita muutoksen aikana ja hanen on toimittava esimerkkina.
Usein muutoksen aikana, tiimi, joka vie muutosta eteenpain tulee tormaamaan muutosvasta-
rintaan. Tiimin on siis huolehdittava siita, etta he kertovat ja kommunikoivat muutoksen tuo-
mat hyodyt selkeasti kaikille sidosryhmille. Muutoksen aikataulusta ja suuruudesta on myos
kerrottava kaikille, joihin muutos vaikuttaa. Tyonantajan on taman lisaksi jarjestettava kou-
lutustilaisuuksia tyontekijoille seka kertoa miten muutos vaikuttaa hanen tyonkuvaansa.
(Voehl & Harrington 2016, 15.) Muutosjohtajan on esitettava selkea ja myonteinen visio siita,
miten muutos vaikuttaa organisaatioon. Taman jalkeen se taytyy kommunikoida kohderyh-

malle, jonka jalkeen visiolle luodaan mahdollisuudet toteutua. Muutos on melkein aina uusien
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toimintatapojen istuttamista organisaatiokulttuuriin, joiden ensisijainen tehtava on liiketoi-
minnan parantaminen. (Kukkola 2011, 183.) Muutosjohtamisesta tulee koko muutosprojektin
aani, jonka tavoitteena on maarittaa mita muutoksia tarvitaan missakin osa-alueessa. Teho-
kas muutosjohtaminen vahentaa vaistamatonta tuottavuuden hetkellista alentumista. (Voehl
& Harrington 2016, 15.)

4  Toteutus

Opinnaytetyon kaytannontoteutukseen kuului kolme suurempaa kokonaisuutta, jotka kaikki
kuitenkin liittyivat toisiinsa. Nama olivat kayttooppaan laatiminen, koulutustilaisuuksien pita-
minen seka Miles ERP:n kehittaminen paremmin palvelemaan Ventoniemen tarpeita. Opinnay-
tetyon kaytannon osuus alkoi marraskuun viimeisella viikolla, kun ohjelman kayttooikeus luo-
vutettiin minulle. Noin joulukuun loppuun saakka toteutus oli lahinna ohjelmaan tutustumista
itsenaisesti, kayden lapi ohjelman jokaisia ominaisuuksia ja laatien niista ohjeita. Tammikuun
alussa toteutus oli kayttooppaan laatimista seka ohjelman omistajan kanssa keskustelua puhe-

limitse seka sahkopostilla. Kayttoopas valmistui tammi-helmikuun taitteessa.

Helmikuussa toteutuksen fokus oli koulutustilaisuuksissa. Tilaisuuksia jarjestettiin lapi helmi-
kuun yhteensa viisi kertaa. Naiden lisaksi toimittiin myos lahitukihenkilona muutamia kertoja
viikossa toimistolla, jolloin tyontekijat pystyivat pyytaa tarvitessaan apua ohjelmiston kayt-
toon. Helmikuussa kerattiin myos kehitysehdotuksia seka palautetta Milesista ja sen kaytosta.
Naista laadittiin muutamia asialistoja, joita kaytiin lapi etana ohjelman omistajan kanssa.
Naissa etapalavereissa kerrottiin minkalaisiin kipukohtiin tyontekijat ovat tormanneet ja pyy-
dettiin niihin muokkauksia. Suurin osa muokkauksista saatiin neuvoteltua toteutettaviksi, to-
sin osa jai toteuttamatta. Helmikuussa jarjestettiin myos yksi pidempi palaveri ohjelman

omistajan kanssa, johon osallistui tyontekijoita lahes jokaisesta Ventoniemen osastosta.

Opinnaytetyo oli luonteeltaan hyvin kaytannonlaheinen tyo, joka vaati paljon lasnaoloa toi-
meksiantajan toimipisteella. Kaiken kaikkiaan kaytannontyota oli arviolta yli 100 tuntia, kun
laskee mukaan kaikki koulutustilaisuuksien suunnittelut seka etapalaverit ja puhelut ohjelman

omistajan kanssa.

4.1  Kayttoopas

Kayttooppaan (liite 1) laatiminen aloitettiin joulukuussa 2019 ja se oli valmis helmikuussa
2020. Joulukuussa fokus oli Miles ERP:hen kokonaisvaltainen perehtyminen. Tammikuun alussa
alkoi itse oppaan laatiminen. Opas rakennettiin kayttaen PowerPointia ja kuvanmuokkausoh-
jelmia. Kayttooppaasta tehtiin helppokayttoinen ja -lukuinen, jotta uuden ohjelman kayt-
toonotto sujuu kaikille ongelmitta. Kayttooppaassa kaydaan lapi kaikki tarkeimmat ominaisuu-
det Miles ERP:ista. Oppaassa on kaytetty samoja yla- ja alaotsikoita kuin itse ohjelmassa,
jotta kayttaja loytaa helposti oikean kohdan, mista hakea opastusta. Opas on hyvin visuaali-

nen ja ytimekas, joka tekee siita helppokayttoisen ja -lukuisen. Jokainen oppaan sivu sisaltaa
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kuvaleikkeen itse ohjelmasta, jotta lukijan on helppo seurata perassa. Oppaasta tuli yhteensa
55-sivuinen pdf. -tiedosto, joka on opinnaytetyon liitteena. Opasta kaytettiin koulutustilai-

suuksien tukena ja se luovutettiin Ventoniemen kayttoon helmikuun lopussa.

4.2  Koulutustilaisuudet

Noin neljan tunnin pituisia koulutustilaisuuksia jarjestettiin yhteensa viisi kertaa. Ensimmai-
sessa koulutustilaisuudessa kaytiin lapi Miles ERP:n peruskayttoon liittyvat toiminnot. Koulu-
tustilaisuudessa kaytettiin tukena kayttoopasta. Ensimmaisessa koulutustilaisuudessa oli mu-
kana lahes jokainen Ventoniemen toimistotyontekija. Osa osallistujista oli jo aiemmin keren-
nyt tutustua Milesiin ja osa naki sen ensimmaista kertaa tilaisuudessa. Tama aiheutti hieman
vaikeuksia koulutuksen aikana, kun jotkut osallistujat selkeasti kyllastyivat, kun he joutuivat
kayda lapi jo heille tuttuja ominaisuuksia. Koulutustilaisuus kaytiin kuitenkin alkuperaisen
rungon mukaan lapi. Koulutustilaisuuden paatyttya huomattiin, etta on parempi jarjestaa
koulutustilaisuudet pienemmalle henkilomaaralle kerrallaan, siten etta koulutustilaisuus ka-
sittelee lahes ainoastaan asioita, jotka koskevat tiettya osastoa. Talla tavalla oppiminen te-
hostuu ja koulutusrunko pysyy selkeampana. Kun tilaisuus paattyi, jatkui tyohon opastaminen
tyon ohessa. Ensimmaisen tilaisuuden jalkeen seuraavia koulutusrunkoja muokattiin siten,
etta ne palvelevat paremmin eri osastojen tarpeita. Seuraavat tilaisuudet myos jarjestettiin

pienemmalle porukalle.

Toisessa koulutustilaisuudessa kaytiin lapi ajojarjestelyyn liittyvat asiat ja ominaisuudet.
Naita ominaisuuksia on ajojarjestely, kalenteri, tyovuorosuunnittelu ja lahtolista. Tilaisuu-
teen osallistui Ventoniemen ajomestarit ja lilkkennepaallikko. Koulutuksen alussa kerrattiin
ensimmaisen koulutuksen asiat, jonka jalkeen kaannettiin fokus Milesin ajojarjestelyominai-
suuksiin. Koulutustilaisuus sujui huomattavasti paremmin, kun kasiteltiin ainoastaan yhden
osaston asioita kerrallaan. Kommunikointi opetettavien seka kouluttajan valilla oli selkeam-
paa ja sujuvampaa. Koulutustilaisuus kesti noin 3-4 tuntia, jonka jalkeen tyohonopastus jatkui
tyon ohessa. Toinen tilaisuus oli kokonaisuudessaan onnistuneempi ja se palveli paremmin tar-
koitustaan. Muutamia huomioita nousi tilaisuuden aikana ylos, kuten hieman epalooginen jar-
jestys asioiden lapikaynnissa. Tama suurimmaksi osaksi johtui siita, etta itse olen tyoskennel-
lyt ainoastaan myynnissa ja tilauksien kasittelyssa. Ajomestareiden toimenkuva toki oli tuttu,
mutta olisi pitanyt kayda runko esimerkiksi lilkennepaallikon kanssa lapi ennen tilaisuutta,

jotta jarjestys olisi optimoitu heijastamaan parhaiten oikeaa asioiden jarjestysta.

Kolmannessa koulutustilaisuudessa kaytiin lapi tilauksiin liittyvia asioita. Tilauksiin liittyy esi-
merkiksi uuden tilauksen laatiminen, paa- ja alitilaukset, tilauksien kopiointi ja vahvistukset.
Tilaisuuteen osallistui jalleen kerran pienempi maara henkiloita, joka helpotti kommunikoin-
tia tilaisuuden aikana. Tilaisuutta varten oli laadittu koulutusmateriaali, joka pohjautui kayt-
tooppaaseen, mutta varsinainen koulutus oli enemman lahiopetusta, jossa osallistujat saivat

esittaa kysymyksia tilauksiin liittyvista ongelmista, joihin he olivat tormanneet. Osallistujilla
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oli kaikilla mukanaan oma tietokone, jossa oli Miles auki. Itse koulutustilaisuus oli taas kestol-
taan noin 4 tuntia, mutta jatkui tyonopastamisella tyon ohessa tyopaivan loppuun asti. Taman
koulutustilaisuuden runko oli onnistunein, silla se kasitteli itse sita tyonkuvaa, jota itse myos

tein Ventoniemella. Lapikaytavien asioiden jarjestys oli erittain looginen seka selkea.

Neljas tilaisuus jarjestettiin varikkohenkilostolle seka ajomestareille. Siella keskityttiin Mile-
sin ominaisuuksiin, jotka liittyvat resursseihin, eli kalustoon, sen huoltoon ja henkilostoon.
Tama tilaisuus oli kestoltaan lyhyin, silla siina vaiheessa varikkohenkilosto oli jo ehtinyt itse-
naisesti tutustua Milesiin hyvin pitkalti, joten heilla oli ainoastaan muutamia kipukohtia uu-

dessa ohjelmassa, jotka kaytiin sitten yhdessa lapi. Tilaisuus oli kaikin puolin onnistunut.

Viidennessa tilaisuudessa keskityttiin talousasioihin. Tilaisuuden runko oli laadittu kysymalla
ennakkoon osallistujilta, mitka asiat he kokevat tarkeimmiksi lapikaytaviksi. Tata koulutusti-
laisuutta varten taytyi selvittaa osa asioista ohjelman omistajan kanssa, silla palkkojen ja las-
kujen lahettamista ei voinut demota, ilman etta ne vaikuttavat koko yhtion kirjanpitoon. Ti-
laisuuteen osallistui talla kertaa ainoastaan kaksi henkiloa, talouspaallikko seka toimitusjoh-
taja, silla ainoastaan he varsinaisesti kasittelevat palkkoja ja laskutusta. Koulutustilaisuus
kaytiin enemman lahiopetuksena lapi, jossa koulutettavaa neuvottiin aivan kadesta pitaen,
mita taytyy tehda ja huomioida etta saadaan esimerkiksi juuri palkat luotua yhdelle AKT-jak-
solle. Tilaisuus oli onnistunut, silla vastaus lOoytyi lahes jokaiseen kysymykseen, joka oli askar-
ruttanut osallistujia. Tiettyihin asioihin ei voitu tarjota vastausta, silla ohjelman omistaja oli

vasta lisaamassa eri ominaisuuksia, joita olimme pyytaneet ohjelmaan.

Kaiken kaikkiaan koulutustilaisuudet onnistuivat hyvin. Vaikka ensimmainen koulutustilaisuus
ei mennyt odotetusti, ei sen annettu lannistaa menoa, vaan siita opittiin ja kehityttiin koulut-
tajana. Jokaisesta koulutustilaisuudesta nousi esille aina jotain, jota voisi tehda paremmin
seuraavassa tilaisuudessa. Nama koulutustilaisuudet muodostivat ikaan kuin oman kehityskaa-
ren, jota pitkin pystyi kehittymaan itse kouluttajana. Koulutustilaisuuksista kerattiin taval-
laan palautetta tilaisuuden paatyttya, kysymalla osallistujilta mita heille jai mieleen ja jaiko
viela jotain epaselvaa yms. Tilaisuuden lopussa osallistujat saivat myos avoimesti kertoa mita
mielta he olivat tilaisuudesta. Ensimmaisessa tilaisuudessa nousi esille ongelmana juuri tuo
liian suuri osallistujamaara, kun yritettiin pitaa tilaisuus samaan aikaan koko henkilostolle.
Taman jalkeen tilaisuudet sovitettiin juuri pienemmalle henkilomaaralle ja asioissa, joita kay-
tiin lapi, oli suurempi fokus juuri niiden henkiloiden tyonkuvaan. Myos toisessa tilaisuudessa
nousi esille lapikaytavien asioiden hieman epalooginen jarjestys. Tama johtui lahinna siita,
etta tyonkuva ei ollut tarpeeksi tuttu. Tilaisuus olisi onnistunut paremmin, jos olisi kayty
runko lavitse yhden osallistujan kanssa etukateen. Muista tilaisuuksista ei juuri noussut nega-
tiivista palautetta, tai ainakaan sellaista, johon pystyi itse vaikuttamaan (puuttuvia ominai-

suuksia paivityksessa yms.), vaan ne onnistuivat kuten pitikin.
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4.3  Ohjelman kehittaminen

Opinnaytetyon aikana oltiin my0s useaan otteeseen yhteydessa Miles -ohjelmiston omistajaan,
Hannu Korkalaiseen, silla yksi tavoite oli kehittaa ohjelmistoa paremmin palvelemaan juuri
Ventoniemea. Tyon aikana kerattiin tyontekijoilta palautetta ohjelmistosta ja sen kipukoh-
dista. Tama kehitystyo tapahtui periaatteessa koko kaytannonosuuden aikana, kun jo joulu-
kuussa opasta laatiessa kaytiin ensimmaisia asioita lapi Korkalaisen kanssa. Tyontekijat listasi-
vat myos omia kehitysehdotuksiaan minulle, jotka sitten koostin yhteen ja valitin eteenpain
Korkalaiselle. Korkalaisen kanssa kaytiin usea etapalaveri, puhelu seka yksi pidempi, noin 6
tunnin mittainen lahipalaveri, johon osallistui yksi henkilo jokaisesta Ventoniemen osastosta
seka Korkalainen. Etapalavereissa kaytettiin apuna TeamVieweria, jonka avulla pystyi parem-
min ilmaisemaan tarkalleen mita taytyisi kehittaa, kun pystyi suoraan nayttamaan sen omalla
hiirellaan. Ohjelmiston kayttoonottokaaren aikana sita saatiin kehitettya ja muokattua pa-
remmin palvelemaan Ventoniemen tarpeita. Kaikkia toivottuja ominaisuuksia ei kuitenkaan

saatu ohjelmoitua Milesiin.

5 Johtopaatokset ja kehitysehdotukset

Opinnaytetyon tietoperusta tuki kayttoohjeiden laatimista ja koulutustilaisuuksien jarjesta-
mista. Tietoperustaosuus toiminnanohjausjarjestelmasta toi esille eri asioita, joita taytyy
huomioida, kun vaihtaa vanhasta jarjestelmasta uuteen. Tietoperusta toiminnanohjausjarjes-
telmasta tuki kayttoohjeiden laatimista. Osuus kouluttamisesta, perehdyttamisesta ja muu-
tosjohtamisesta tuki koulutustilaisuuksien suunnittelua ja toteuttamista seka tukihenkilona

toimimista.

Kayttoohjeet on laadittu tukemaan toimeksiantajan henkilokunnan paivittaista tyota. Kaytto-
ohjeet laadittiin, silla niita ei varsinaisesti ollut olemassa ja niille oli tarvetta, silla toimeksi-
antaja oli vaihtamassa uuteen toiminnanohjausjarjestelmaan. Kayttoohjeiden lisaksi ilmaan-
tui tietenkin myos tarve kouluttaa henkilokunta uuden jarjestelman kayttoon. Taman vuoksi

paatettiin jarjestaa nelja koulutustilaisuutta henkilokunnalle.

Kayttoohjeita voidaan myos hyodyntaa tulevien tyontekijoiden perehdytysmateriaalina. Oh-
jeita on helppo kayttaa tietokoneella ja siita loytaa nopeasti etsittavan tiedon kayttamalla
otsikkolinkkeja. Ohjeet ovat selkeat ja havainnollistavat seka niissa kaydaan kattavasti lapi

kaikki eri toiminnanohjausjarjestelman ominaisuudet.

Ohjeita on helppo paivittaa ja muokata, mikali Milesiin tulee uusia ominaisuuksia. Kehityseh-
dotukseni onkin, etta Ventoniemi jatkossa muokkaa kayttoohjeita tasaisin valiajoin, jotta tie-
dot ovat ajantasaisia ja vastaavat nykyista Milesia. Ventoniemi voi myos aina pitaa lyhyen

koulutustilaisuuden uusista ominaisuuksista, jotta jokaisella Milesin kayttajalla on uusin tieto
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toiminnanohjausjarjestelman kaytosta. Paivittamista ja koulutusta varten on hyva valita yksi

vastuuhenkilo, jotta edella mainitut asiat varmasti jarjestyvat.

Koulutustilaisuudet onnistuivat ja toimistohenkilokunnalle muodostui ymmarrys uuden toimin-
nanohjausjarjestelman eri ominaisuuksista ja toimintalogiikasta. Koulutustilaisuuksien runkoa
muokattiin ensimmaisen koulutustilaisuuden jalkeen paremmin tukemaan eri osastojen koulu-
tusta. Alkuperainen runko oli liian yleispateva, eika antanut eri osastoille tarpeeksi syvallista
tietoa heille tarkeista toiminnanohjausjarjestelman ominaisuuksista. Uuden rungon myota
koulutukset olivat selkeampia ja antoivat varmuuden tyontekijoille toimia uuden jarjestelman
kanssa. Koulutustilaisuuksista olisi pitanyt kerata palautetta suullisen palautteen lisaksi kvan-
titatiivista palautetta, jonka avulla niiden onnistumista olisi voinut mitata paremmin. Suulli-
nen palaute koulutustilaisuuksien paatteeksi kuitenkin oli suuremmaksi osaksi positiivista. Ne-
gatiiviset palautteet, kuten ensimmaisen koulutustilaisuuden liiallinen yleispatevyys otettiin

heti huomioon suunnitellessa seuraavia tilaisuuksia.

Koulutustilaisuuksien ja kayttoohjeiden lisaksi toimittiin toimeksiantajan tiloissa lahitukihen-
kilona mahdollisten kayttoongelmien varalta. Lahitukihenkilona toiminen, auttoi Ventoniemea
pysymaan normaalin tyon rytmissa, kun apu oli saatavilla valittomasti. Ventoniemen olisi hyva

myos valita yksi henkild, joka vastaa lahituesta varsinkin uusille tyontekijoille.

Kayttoohjeet, koulutustilaisuudet seka lahituki minimoi toiminnanohjausjarjestelman vaihta-
misesta koituvia ongelmia ja riskeja. Nama toimenpiteet varmistivat sujuvan vaihtamisproses-
sin, jolloin lilketoiminnalle ja paivittaiselle tyolle ei koitunut suurempaa haittaa. Toiminnan-
ohjausjarjestelman vaihtamisprosessi onnistui kaiken kaikkiaan hyvin ja tehdyt kaytannon toi-

met tukivat Ventoniemen koko yritystoiminnan paatehtavaa.

6  Arviointi

Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia kayttoohjeet uuden toiminnanohjausjarjestelman kayt-
toon seka kouluttaa toimistohenkilokunta sen ominaisuuksiin. Strateginen tavoite oli ehkaista
uuden toiminnanohjausjarjestelman kayttoonotosta koituvia riskeja ja liiketoiminnan hait-

toja. Opinnaytetyon tuotos vastaa toimeksiantajan tarpeita.

Kayttoohjeet ovat kattavat, selkeat ja helppokayttoiset. Niita on helppo muokata, mikali toi-
minnanohjausjarjestelmaan lisataan uusia ominaisuuksia ja kayttoohjeita voi myos kayttaa
uuden henkiloston perehdyttamista varten. Kayttoohjeissa kaydaan lapi uuden toiminnanoh-
jausjarjestelman kaikki eri sovellukset ja ominaisuudet. Niiden avulla kuka tahansa voi esi-

merkiksi tuurata toista osastoa, mikali on tarvetta.

Koulutustilaisuuksien tavoitteena oli perehdyttaa henkilokunta jarjestelman kayttoon ja silla

tavalla minimoida jarjestelman vaihtumisesta koituvia haittoja, kuten muutosvastarintaa ja
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liilketoiminnan hetkellista hidastumista. Toimistohenkilokunta sai kattavan tiedon uuden jar-
jestelman eri ominaisuuksista ja kaytosta koulutustilaisuuksista. Lahitukihenkilona toimiminen

varmisti normaalin tyonteon jatkuvuuden ja antoi lisatukea heille, jotka sita tarvitsi.

Toimeksiantaja voi kayttaa opinnaytetyon tietoperustaa tukenaan, jos se viela vaihtaa joskus
uuteen jarjestelmaan ja jarjestaa vastaavanlaisia koulutuksia seka laatii kayttoohjeet sen
kayttoon. Tietoperusta antaa lukijalle ymmarryksen uuden jarjestelman vaihtamisen riskeista
ja hyodyista. Tietoperusta antaa myos lukijalle nopean pikaoppaan koulutuksesta ja perehdyt-
tamisesta.
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* Lahettaa kylla/ei kysymyksia kaikille kuskeille SMS viestinnalla
* Keskustella kuljettajien kanssa

* Lahettaa tiedotteita kaikille kuljettajille -

* Valikossa on myos Laskin sovellus, jonka avulla voit laskea tarjouksen
kuljetuspyynnolle

Miles ERP kayttéohje 23.11.2020 1
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Ohjaustiedot

Mita 16ydat ohjaustiedoista?
Ohjaustiedot peruskaytdssa
Kielet —valikko
Kaluston ja henkilon ominaisuudet
Katuosoitteet

Miles ERP kayttéohje 23.11.2020 1



Mita loydat ohjaustiedoista?

* Ohjaustiedoista I60ydat Milesin asetukset

* Ohjaustiedoissa maaritat ohjelman yleiseen
toimintaan liittyvat asiat

* Voit maarittaa palkanmaksuun, tilitykseen,
tilastointiin, kieliin, kalustoon, henkilost6on
seka katuosoitteisiin liittyvia ominaisuuksia

Miles ERP kayttoohje

Ohjaustiedot peruskaytossa
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i buses

E'J_J Ohjaustiedot|

gy vivkse

- &} Asetukset

:i’s—;_ Tyoehlosopimukset

ﬁ Kiianpidan it
ﬁ Kustannuspaikat
ﬁ Palkkalait

ﬁ Sivukulutja tynantajamaksut

ﬁ Kulukorvaukset

- ﬁ Palkkaluokat
= [V—
e E Maksuehdot

E Kalenterikoodit
ﬁ Asiakasryhmat
ﬁ Kielet

L —

ﬁ Henkilon ominaisuudet

ﬁ Katuosoitteet

23.11.2020 1
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i buses

* Ohjaustietoja muokatessa, muista ettd muokkauksesi vaikuttavat kaikkiin

Ventoniemen Miles ERP kayttdjiin

* Myynnin ja ajojarjestelyn puolella yleisimmat ohjaustiedot, joihin saattaa

térmata ovat:
* Kielet

* Kaluston ominaisuudet — [l Ko
* Henkildn ominaisuudet

Miles ERP kayttoohje

ﬁ Kaluston ominaisuudet

i ﬁ Henkilon ominaisuudet

. KatUOSOItteet 3 E}(a!uosomeet

23.11.2020 1
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Kielet -valikko ?

* Kielet —valikosta voit maarittaa eri kielilla |ahtevat tekstit
asiakkaille

* Yksittaisia sanakaanndoksia voit lisata ympyroidysta
kuviosta

* Kun lisdat uuden
sanakaannokset, paina lopuksi +
merkkia, jotta sanakdaannos
tallentuu

Kahvi offeertea
Lahdevesipullo = Water bottie
Sampyia = Baguette

Miles ERP kayttoohje

VENTONIEMI
Kaluston ja henkilén ominaisuudet @

* Kaluston ja henkilén ominaisuudet
valikot toimivat samalla tavalla

» Lisataksesi uuden ominaisuuden, tupla
klikkaa tyhjaa solua
* Kun olet valmis, muista tallentaa
ominaisuus painamalla v -nappia

* Jos haluat perua muutokset, paina
D -nappia

Miles ERP kayttoohje 23.11.2020 1
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Katuosoitteet ?—

* Katuosoitteet —valikosta I6ydat katuosoiterekisterin

Katuosoite Postitoimipaikka Alias

* Osoitteistoon voit lisata uusia katuosoitteita ja antaa
niille aliaksen

Abraham Wetterin tie Helsinki
 Uutta tilausta tallentaessa, Miles hakee . e \‘

osoitteistosta aliaksen perusteella tallennetun
. . o se s . . ) L)

osoitteen ja lisda sen automaattisesti

ajomadraykseen seka tilaukseen

Miles ERP kayttéohje 23.11.2020 1
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Rekisterit

Mitd rekisterit sisaltaa?
Tilaustyypit

Asiakkaat ja ulkoiset tilaajat
Sopimukset ja sopimusten lisdmaksut

Miles ERP kayttoohje 23.11.2020 1



Mita rekisterit sisaltaa??

Tilaustyypit —valikosta voit maaritelld uuden tilaustyypin

kaytettavaksi tilausta tallentaessa

Asiakkaat —valikosta paaset tarkastelemaan tallennettuja

asiakkaita ja heidan tietoja

Ulkoiset tilaajat —valikkoon tallentuu asiakkaat, jotka tilaavat
kuljetuksen tarjouslomakkeen kautta

Sopimukset —valikosta |16ydat lisdpalvelusopimukset, jotka

koskevat eri tilaustyyppeja

Sopimuksen lisamaksut —valikosta voit lisata tuotteita

sopimuksille

Lisdhinnoittelut, Hinnoittelutaulukko, Tuotealennusryhmiit,
Esimiehet ja Varikot eiviit ole tilld hetkelld kédytossd

Miles ERP kayttoohje

Tilaustyypit

Miles ERP:hen voit luoda uusia tilaustyyppeja ja maarittaa

niille ominaisuuksia

Esimerkkina on tilaustyyppi Lentokenttdvienti

* Tilaustyyppi on maaritelty toimivaksi siten, etta kun sen
valitsee uutta tilausta tehdessaan, asettaa se
automaattisesti kestoksi 45 minuuttia ja kohdeosoitteeksi

Helsinki-Vantaa lentoaseman

* > Kayttdjan tarvitsee vain kirjata tilaukseen henkilomaars,

lahtoaika ja lahtopaikka

Normaalissa kaytossa vakio tilaustyypit (Edestakainen, Vienti,
Kiertoajelu yms.) ovat kuitenkin riittavia

Miles tilastoi ajoja tilaustyypin mukaan

Miles ERP kayttéohje
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i buses

B ‘-'_:ﬁl Rekisterit

-|:| Tilaustyypit
2 .’. Asiakkaat

an Ulkoiset tilaajat

Ej Sopimukset

Ej Sopimuksen lisamaksut
—Ej Lisahinnoittelut

a Hinnoittelutaulukko
= Ej Tuotealennusryhmat

"
----- ~ Esimiehet

&
Q Varikot
23.11.2020 1
i buses
Yleiset
Niml =P Lentokenttavienti
Laskautie
Thaustunnus —p City-AP
Lisatiedot Kyt
Kuvaus (reftipisteet)
Abvalmistelut
Loppuvaimistelut
0 Bl asoltetta - .
Rseta kohdeosolte
Kansalnvilinen
Valitravisa web-tlauksilie
Kesto (h) — 0.75

LahtBosolte

Katunumero

Kaupunki

Tuotteistus

Kohdeosote =P Helsinki-Vantaa lentoasema
Katunumero

Kaupunid

23.11.2020 1
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Asiakkaat ja ulkoiset tilaajat <

» Asiakkaat —valikosta I6ydat kaikki asiakkaat e T e e

* Voit hakea asiakasta painamalla hakunappéinta e _—
* Kun haet asiakasta nimihaulla, laittamalla hakutekijan e o e
eteen merkin * , ndyttda Miles kaikki asiakkaat joiden tinson Scandinaia Fredabero© Utomas
nimessa esiintyy haettava teksti ™ —
* Esim: haku *lahtinen nayttaa kaikki asiakkaat joiden sukunimi on e —— e
Lahtinen

* Ulkoiset tilaajat —valikkoon tallentuu kaikki ne asiakkaat,
jotka tilaavat kuljetuksen verkkosivujen kautta

Miles ERP kayttoohje
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. . . VENTONIEMI
Sopimukset ja sopimusten %_

lisamaksut

* Sopimukset —valikosta |6ydat tarjoiluiden sopimukset

* Sopimuksiin voi lisata tuotteita tallentamalla tuotteet
ensiksi Sopimuksen lisimaksut —valikkoon

* Kun lisdaat uuden sopimuksen tai tuotteen sopimukselle,
muista maaritella tuotteelle hinta ja oikea alv-kanta

* Eri sopimuksia voi lisata eri tilaustyypeille

Hedelma

¢ Tilausta tallentaessa voit valita haluamasi lisdtuotteet P
tilaukselle oo
o Lahdevesipullo

Miles ERP kayttéohje 23.11.2020 1



Resurssit

Mitd 16ydat resursseista?

Henkil6std
Kalusto
Huollot ja vikailmoitukset

Miles ERP kayttoohje

Mita loydat resursseista?

* Resurssit —valikosta |6ydat yrityksen resursseihin
ja niiden yllapitoon liittyvat tiedot

* Naita tietoja ovat:

* Henkilosto

* Kalusto
Huollot
Vikailmoitukset
* Huoltosuunnitelmat
* Suunnitellut huollot

Miles ERP kayttéohje
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i buses
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i buses

=
>  Henkilosto

(1]
" ﬁ Kalusto
ﬁ Huollot

; j& Vikailmoitukset
- ;A Huoltosuunnitelmat

ﬁ Suunnitellut huollot

23.11.2020

1
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Henkilostd <

Ventoniemi Tanitiaessa

* Henkil6std —ndkymadssa naet kaikki
yrityksen henkilot

Ventoniemi Hyvinkas

Ventoniemi Tanitiaessa

* Voit hakea tiettyd henkil6a painamalla
ympdaroityd nappia ja kdyttamalla jotain
hakutekijoista

u o
[—
' —
AT

o [ - I O
—— EEEEE —
Lopetmanut Sankspestosolte _ ’
¢ Kun avaat henkilon, 16ydat kaiken !
relevantin tiedon, kuten patevyydet,

ominaisuudet ja puhelinnumeron

* Painamalla + ndppaintd saat henkilon
lisatiedot auki -
Miles ERP kayttéohje 23.11.2020 1

VENTONIEMI

Kalusto ?’

* Kalusto —ndkymassa ndet -
yrityksen koko kaluston
[
el " Venoniemi
* Voit hakea tiettya autoa - e RS
painamalla ymparditya nappia ja . —
kayttamalla jotain hakutekijoista
* Kun avaat auton, I6ydat kaiken -~ s
relevantin tiedon, kuten
rekisterinumeron, ominaisuudet

ja auton puhelinnumeron

Miles ERP kayttoohje 23.11.2020 1
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Huollot, vikailmoitukset, huoltosuunnitelmat ?
ja suunnittelut huollot . buses
- /A Vikailmoitukset

* Huollot —ndkymassa voit lisata huollon tietylle autolle T —

/b Suunnitellut huollot

* Vikailmoitukset —nakymassa ndet kaikki ilmoitetut viat, kuljettajat voivat tehda
vikailmoituksia heidan web-kayttoliittymalla

* Huoltosuunnitelmat —ndkymasta |oydat eri vakiohuollot. Voit luoda uusia
huoltoja ja maarittaa niille aika- tai kilometri-intervallin niiden toistuvuudesta.

* Suunnitellut huollot —ndkymasta |6ydat listan kaikista autoista joille on
suunniteltu huolto.

Miles ERP kayttoohje 23.11.2020 1
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Suunnittelu

Suunnitteluvalikko
Kalenteri
Tydvuorosuunnittelu
Ajojarjestely
Muistutukset

Miles ERP kayttéohje 23.11.2020 1
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Suunnitteluvalikko <

* Suunnitteluvalikosta I6ydat ajojarjestelyn tarkeimmat
ominaisuudet
ST

Aiid,
= E’_{i Kalenteri

* Nama ominaisuudet ovat
* Kalenteri
* TyOvuorosuunnittelu
* Ajojarjestely
* Vakiotilaus
* Muistutukset

_..@ Tyovuorosuunnittelu
@ Ajojarjestely
—-@ Vakiotilaus
7@ Muistutukset

Miles ERP kiyttdohje 23.11.2020 1

VENTONIEMI

Kalenteri <

* Kalenteri ndyttda jokaisen Ventoniemen
tyontekijan kaytettavyyden

Jakso

Aseta nakyms oletusnakymaksi
Tyhjenns

* Voit tarkastella haluamaasi jaksoa AKT-jaksoa
painamalla hiiren oikealla ndppaimella
paivamaaraliuskaa

Fipteeissi HayasTE

Kapesivtssa [ Kipenadss [Tee——,

* Hiiren oikealla ndppdimelld avaat valikon, jolla

Cpias | el | et | e

voit vapmziizh Khyweinizth [ Kapreminivsh Wyaehitan

* Avata tai sulkea haluamasi rivit (rivi = v || W Kalenerikocat P

henkild) Attt

. . i Sulje rivit Kiywaiiyia

* Tulostaa tydvuorolistan N L o N e

* Muokata kalenterin ulkoasua (Korostukset, | kson TS e e
rivikorkeus) Rajotukset r

P o | ameseas

sk Tuntilaskenta i

* Kuljettajat voivat merkitd vapaatoiveensa Ty i i O

kalenteriin

Vapemiia

Ftasirind

Miles ERP kayttoohje 23.11.2020 1
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Kalenteri <

* Klikkaamalla solun aktiiviseksi ja sen

jalkeen painamalla oikeaa ndppaintd, voit

tyhjentda solun Poista komennolla o I

Poista (Del) Kaytensvissa
ok @ Kopioi (Ctrl+C)

* Klikkaamalla tyhjaa solua, voit valita o] 2 Leikioa (=) )

soluun kalenterikoodin P—
* Voit tayttda kokonaisen tyhjan jakson

komennolla Taytd kaikki kuljettajat, jolloin

kaikista kuljettajista tulee kaytettavia

IE Kalenterikoodit R

* Kalenteriin merkityt tiedot nakyvat © Tyt keikki avatut rivit, Kaytettaviss3 (00:00 - 00:00)

tyovuorosuunnittelussa '|{) Tayts kaikki kuljettajat, Kaytettavissa (00:00 - D0:00)

Miles ERP kayttdohje 23.11.2020 1
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Tyovuorosuunnittelu <

* Tybvuorosuunnittelussa voit
suunnitella tyévuoroja henkildstolle

* Voit ryhmitelld henkildston varikon
mukaan valitsemalla ylavasemmalta
Henkiléstéryhmd

» Klikkaamalla oikealla ndppaimella
padivamaaraliuskaa, paaset
valitsemaan mita paivia Miles nayttaa

910 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22
232425 2% 2782
031 1 2 3 4 5

* Kalenteriin merkityt TA-, loma-,
sairauspaivat nakyvat
tyovuorosuunnittelussa

Miles ERP kayttoohje 23.11.2020 1



Tyovuorosuunnittelu

* Saat tilausajot ja ajosarjat nakyviin
painamalla alhaalla olevaa + merkkia

* Voit ryhmitelld ajot haluamallasi tavalla

* Kun haluat siirtda ajon kuljettajalle,
paina ensiksi ajo aktiiviseksi ja sen
jalkeen veda se haluamaasi kenttdan

* Voit siirtda useita ajoja kerrallaan
pitdmalla Ctrl —ndppainta pohjassa kun
aktivoit ja siirrat ajoja

* Jos haluat tyhjentda kuljettajan, paina
oikeaa hiirenndppadinta ajon kohdalla

* Tybvuorosuunnittelussa tehdyt
muokkaukset nakyvat ajojarjestelyssa

Miles ERP kayttoohje

Ajojarjestely

* Ajojarjestelyssa nakyy kaikki tilaukset
ja autot
* Autot voi ryhmittaa
kalustoryhman mukaisesti

* Seka jarjestaa haluamaansa
jarjestykseen

* Raportit valikosta saat nopeasti
tulostettua ajomaaraykset ja
lahetettya kuljetusvahvistukset
asiakkaille

Miles ERP kayttéohje
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i buses

Fyvinkis- Expoo- Hyvinkas

- |

Rejoitukset »
Helshid Jakson TES tarkastus

Tallenna mallijakso

Jarvenpas @ Muodosta vakiotilaukset

‘,v.vw

Raportit

Korostus Ei ryhmittelys
Vantaa Ryhmittele vapaat tilaukset  » Auto
Tuntilaskenta

Tilaustunnus

Tilazja
Lahtokaupunki

v Kohdekaupunki

Suorittajayksikko

5 R Tyhjenns kuljettaja
Eu  Tilaukset

Suodata vapaita tilauksia

Matalampi rivikorkeus

23.11.2020 1
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-” i I ]
®8-1
a Avatut rivit
Sulje rivit
- (@  Lisas huomautus
Jarjesta autot » Auto #
66-2 2 °
Rajoitukset » | ¥ Asiakaspaikkoja
Q-5 € Tallenna malijakso Varikkosijainti
= @ Muodosta vakiotileukset NowER ey
&  Raportit b | Laskevajarjestys
58-49
Ryhmittele vapaat tilaukset
g ' Merkitse kuljettaja
58- 35/ ' Alihankinta
® s—
58-30 5 —
Matalampi rivikorkeus
= Reportit P Ajomistaykset
Ryhmittele vapast tilaukset  » | Tilouslukumaarst/tilautyyppi/psiva/aute
5 & Lahtalista 17.1.2020
v Merkitse kuljettsja =
[ Lo & Kuljetusvahvistus ssiskkaalle (e-mail)

23.11.2020 1
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Ajojarjestely <

I ss! (100) 20801) | ‘
Rajmtul(;e« »
* Ajojensiirtdminen autolle tapahtuu samalla
tavalla kuin tydvuorosuunnittelussa, eli ensiksi ,
ajon klikkaus ja sen jalkeen siirto pep—
* Kaytdssasi on useita ryhmittely vaihtoehtoja T
+ Tydvuorosuunnitteluun tehdyt vuorot it '
nakyvat kun ryhmittelet kuljettajan Helsinid O Muodosts vakiotisulse " By |
mukaan al T vl el
[ Ryhmittele vapast tilaukset  » .
Tilaaja
. . . . . .. ' Merkitse kuljettaja «  Lshtokaupunki
* Ajoon valitset kuljettajan painamalla hiiren v Aiherkints Kohdekaupunki
oikeaa nappdinta ajon kohdalla = e @  Suodats vapait tauksia Suoritajoykskks
* Kun myyja kirjoittaa ajoa tallentaessa
Tilaustunnus —kenttaan ajon suunnan, nakyy se 5 i
suoraan ajojdrjestelyssa
\ ==
Miles ERP kéyttGohje Voit siirtya tilaukseen tuplaklikkaamalla sitd  23.11.2020 1

VENTONIEMI

Muistutukset ?‘

* Voit lisdtd muistutuksia
kalustoon henkil6stdon ja
asiakkaisiin niiden omissa
sovelluksissa

* Muistutus nakyy tehtavalistalla,
kun paivamaara on saavutettu

* Muistutuksen voi poistaa, kun
sita koskeva asia on hoidettu

* Muistutuksia pystyy myos
lisadmaan suoraan Muistutukset
sovelluksesta

Miles ERP kayttoohje 23.11.2020 1



Kasittely

Kasittely sovellukset
Toteumat

Miles ERP kayttoohje

Kasittely sovellukset

* Kasittely —valikosta I6ydat seuraavat sovellukset
¢ Toteumat
* Tydévuorot
* Tuntikirjaukset
* Selvitettdvat asiat

* Kasittely sovellukset liittyvat hallinnollisin toimintoihin

Miles ERP kayttoohje
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-

i —E“u Toteumat

& i@ Tyovuorot

b ﬁ Tuntikiaukset

I
ﬁ Selvitettaval asiat

23.11.2020 1
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Toteumat <

Toteumat

* Toteumat —valikko nayttaa
ajopalautukset

* Erivdreilld on eri merkitys
* Punainen: ajo ei toteutunut ——
* Keltainen: tietoja puuttuu e
* Vihrea: valmis laskutukseen

* Voit avata ajon tuplaklikkaamalla

sita
Miles ERP kayttoohje 23.11.2020 1
-
Toteumat
* Keltaisissa ajoissa on viela jotain
tarkastettavia tietoja
e —
+ Tassa esimerkiksi puuttuu ol ——— i —
lisapalveluiden hinnat, jotka el e GRS
taytyy lisata laskulle . N
* Kun kaikki tiedot on tarkastettu
ja lisdmaksut hinnoiteltu,
voidaan toteuma hyvaksya,
jolloin se siirtyy laskutukseen
Miles ERP kayttéohje 23.11.2020 1
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Tilaukset

Tilaukset perusnakyma
Tilaukset perusndkyman muokkaus

Uusi tilaus

Suodattimet

P&a- ja alitilaukset

Tilauksen hakeminen

Miles ERP kayttoohje

Tilaukset perusnakyma

* Tilaukset —valikosta l6ydat kaikki tallennetut
tilaukset

Alla selitettyna eri painikkeet, jotka I16ytyvat
tilaukset sivulta

1. Uusi tilaus -painike

2. Ajojen listauspainikkeet. 1 ndyttda paivan tilaukset ja 7
ndyttaa viikon tilaukset

3. Hakuvalinnat —painike

4, Raportit —painike. Saat tulostettua haluamasi raportit ja voit
léhettda tilausvahvistuksen valitulle tilaukselle

5 Tyokalut —painike. Voit muodostaa vakiotilaukset
haluamallesi aikavalille

6. Selaus —painikkeet. Kaytetdan tilauksien selaamiseen

Miles ERP kayttoohje

Tilausnumero

1041
133
1000

Tilaustunnus

Vient 112

25hsS

Museobussi

25hSS

3nss

25hSS

Kiertoajelu

3nss

an)

@2)

Helsinki - Nur.

187.202014.40
187.2020 1440
187.2020 1440
18.7.202010.30
157.20207.30
127.2020 1200
1272020915
117.2020 1000
11.7:2020 10,00
107.2020 1020
107.2020 10,00

172020730
23520201440
22620201000
21620201330
1762020730
1362020900
962020 14.40
862020 10.00
6620201545
6620201545
6620201545
6620201445

Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoriemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi
Ventoniemi

Ventoniemi

Tilasja.

VENTONIEMEN,
VENTONIEMEN,
VENTONIEMEN,
Nordic Tours R
Via Hansa & Bo.
Rilhimaen kaup.
Bono Travel Ce.
Bono Travel Ce.
Via Hansa & Bo.
Bono Travel Ce.
TRAVELRITEIN.
Via Hansa & Bo.
Via Hansa & Bo.
Via Hansa & Bo.
Vacances Finla.
Via Hansa & Bo.
Stromma Finlan.
Via Hansa & Bo.
Via Hansa & Bo.
liona Suuronen
liona Suuronen
llona Suuronen

Ida Paasonen

47
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buses

Lahisosoite Postoimipaikka
VERKATEHTAANKATU HYVINKAA
VERKATEHTAANKATU HYVINKAA
VERKATEHTAANKATU HYVINKAA
Ofympia terminal Helsinki
Scandic Park Hl Helsinki
Ollernkatu Rilhimaki
Sokos hotel Albert Helsinki
Sokos hotel Albert Helsinki
Briliance of the Seas Helsinki
Olympia terminal Helsinki
Celebriy Sihouette Helsinki
Scandic Park HY Helsinki
Haven Hote! Helsink
Ofympia terminal Helsinki
Cruise ship TBA Helsinki
Scandic Park Hil Helsinki
Heme D Helsinki
Haven Hotel Helsinki
Ofympia terminal Helsinki
Unioninkatu Helsinki
Unioninkaty Helsinki
Unioninkaty Helsink
Helsingin twomikiko Helsinki

23.11.2020 1
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Tilaukset perusnakyman muokkaus @

* Perusndakymadssa on vakiona nadkyvilld seuraavat EEr e
tiedot:
* Tilausnumero, Tilaustunnus, Lihtdaika, el
Suorittaja, Tilaaja, Lihtdosoite, Postitoimipaikka PRO1A30 | Mendonlomi] Unigue Horsh)

* Jos haluat lisda kenttia nakyville, paina hiiren
. . . . .o us o . . Lamsaika Lahisosoite Postitoimipaikka Kohteessa Kohdeosoite
oikeata painiketta tilauksen paalla ja valitse +7 02030600 | B and L. | b DA Ve it

Lisdd kenttid 020202130 | e D
13.10.2020 1830 WestH| = Vihemman kenttis 13.10.2020 19.00  Etelsesplanadi
13.10.2020 600 gy Tiausnumero Ol 30 West Harbour
Lshtoaika » 2
. g . X X 10.10.2020 2200 Lansisd Labtsosoite ¥ 3 35 Kontulankaari
* Kenttien jarjestysta voit muokata haluamaasi 10102001410 Temss  Postoimipaia  + | 4 40 Linsneidonks
oo QX QN e SR 0 101 1410 Tempp,  Kohteesss * 40 Linnanneidonku
jarjestykseen maarittamalla kentalle oman | [N s
jarjestysluvun _
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Uusi tilaus <&

* Uusi tilaus -ndkyma on

seuraavanlainen: mos = T
Astakiaan vite Kuljetaja wa Q T
‘ omisala e 3 Unjajryhma Q T Q
) ) g e T -
* Uuden tilauksen muodostaminen ~
. . . v Usitiedot &
tapahtuu vaiheittain el e s jp—— g8 e
. . Thaaja G [eemma) ] O Pubclinnumero
* Ensimmainen vaihe on Hoal < o
tilaustyypin ja tilaajan P Q
valitseminen — 1 m TR

Hiata (Brutto)

* Tilaaja —kenttdan voit kirjoittaa
asiakkaan nimen, jolloin Miles
nayttaa kaikki asiakkaat jotka
sopivat hakuehtoihisi

* Kun olet valinnut tilaajan, valitse
yhteyshenkil6 viereisesta
valikosta

Posttoimipaikka

Miles ERP kayttoohje 23.11.2020 1
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VENTONIEMI
Uusi tilaus

Tilaukset

* Kirjaa seuraavaksi tilaukselle ainakin
seuraavat tiedot:

* Tarvittava maara asiakaspaikkoja
* Tarvittava maara autoja
Paina TAB —nappainta Asiakaspaikkoja

kentan kohdalla niin paaset tayttamaan
reitin

* N&ma tiedot voit tayttaa ennen tai
jalkeen reitin kirjaamisen

* Mahdollinen viite

* Mabhdollinen tilaustunnus
* Mabhdolliset lisatiedot c : R
* Hinta

Miles ERP kayttoohje 23.11.2020 1
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Uusi tilaus

Tilaukset
* Tayta seuraavaksi tilauksen reitti

» Tilaustyypista riippuen reittikenttd
toimii eri tavalla

* Reitti kentalla liikutaan eteenpain _
TAB-nadppdimelld ja taakse pain : R
painamalla Ctrl + TAB rancanimers it oo

—
* Seuraavaan kenttdan padset
painamalla nuolindppdinta alaspdin A

e

* Osoitekenttddn voit sy6ttaa paikan
aliaksen, jolloin Miles hakee
osoitteen automaattisesti kunhan se
on tallennettu osoitteistoon

e Kun tilaus on valmis, paina v'- A o et

1512020 1530 Lansisatama Helsinki

ndppainta ja tallenna ajo 1512020 1600 Porcsesplanad2 Holsini

1512020 1630 Pohjoisesplanadi 2 Helsinki Paluulahto

1512020 1700 Lansisatama Helsinki (al

Miles ERP kayttéohje 23.11.2020 1
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Uusi tilaus

* Tilaukseen voit my6s lisata liitteen
painamalla Nuppineula —ndppainta

*  Voit my0s valita tietyt vaatimukset,
jota ajo vaatii autolta ja kuljettajalta
painamalla ensiksi ymparoitya
nappdinta

*  Kahvikuppi—ndppaimestd padset
valitsemaan tarjoilut

* Voit varata suoraan tietyn auton ja
kuljettajan tilaukselle valitsemalla
tiedot Auto seka Kuljetta{'a kentista ja
lukitsemalla ne painamalla Lukko -
nappainta

Miles ERP kayttoohje

Uusi tilaus

* Tallentamisen jalkeen voit lahettada
tilauksesta tilausvahvistuksen asiakkaalle
painamalla tulostin —ndppainta

* Voit myds tulostaa ajomaarayksen

* Asetukset —nappaimella voit tehda ajosta
kopion tai kdadnteisen kopion
* Pystyt myos tekemaan ajosta
vakiotilauksen, jos se on toistuva ajo
tietylla aikajaksolla

Miles ERP kayttoohje

Tiausaio kotimaa
na
Laskutus

Auto a
Kaljetaja o
vaam
ot
vam
laenajain

o
Yhteyshenlds
Punetanumero

Sahkdpost

[P-keipoinen

tunumero

Suomi
Tilaussio-kelpoinen
Venaia

) Toteutunut
ORI

Posttimipaikka
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i buses

® Tarjouspyyntd
Tarjous
Thaus

£
i

™ Tilaussio kotimas O,
Hinta (Brutta)

23.11.2020 1
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i buses

1= Tarjous
g Thavsvahvistus.
&  Alemmy
= Ajosada

Laskutestava astakas

1122018 @ 31122009 B

Yhteenveto

i 02 62

?

Voltetut/havttyt tarjoukset

8 Sue

_

@ Tee koplo

E@ Tee kinteinen koplo
H  Vedodhuiseial
® Peru tiaus

Masrd Intervaill {h)
1 1o &

§  Mucdmmsne

g Tuo tlaukset

(©) Vie tiedot
1512020 @~ )5 1202 B~] q
() Muodesta vakdotfaukset

0 Sule

23.11.2020 1




Paa- ja alitilaukset
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VENTONIEMI

i buses

*  Miles pystyy jakamaan tilaukset . a
automaattisesti useaan osaan iaustyyppl | Edestakainen (bussi) vheeysheniais | 8 i
Taaja VENTONIEMENSORAOY Q)  Puhelinnumero
Maksutapa Laskutus Sahkpostl
* Jakaminen tapahtuu kun automaardksi sicals a
kirjataan >2 tai kun kdytetaan tilaustyyppia NENTONIEMEN SORACY) / Valmistelut 30 %)
Edestakainen (bussi) pstaaspatidola 100 - e a
*  Eds i (bussi) —tyypilla Miles jakaa butomasra ossetetmes
estakainen — utom 2 = Wi
b b h [ (Brutto)
ajon erilliseen vientiin ja ﬁakuun 0 o (e ——————
* Kun tallennat ajon usealle autolle, kirjaa
kokonaishenkilomaara ja tarvittava maara
autoja nuolen Osoittamiin riVeihin Tilausnumero Tilaustunnus Lahtoaika
R ST M| | s &
153 Vienti 2/2 18.7.2020 14.40 Automisrs 1
*  Paatilaukselle iimestyy nelidity kuvio, jonka 184 Paluuiahts 22 18.7.2020 19.00 m
avulla 16ydat kaikki tilaukseen liittyvat 152 Paluulahts 172 18.7.202019.00
alitilaukset

* Paatilaukselle paaset takaisin painamalla
ympyrdéityd nappainta

+ Kun paivitit muutoksia paatilaukselle, paivittyy Muista tayttaa tilauksen kokonaishinta paatilaukselle

ne automaattisesti alitilauksille myos

Miles ERP kayttoohje 23.11.2020 1
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* Suodattimet suodattaa tilaustyypit, jotka nakyvat = =l i e

Tilaukset perusnakymassa v Metise kol i

1

Suodattimet

Paivan tilaukset
&' Suodatatilaustyyppeid |

[ Kun titaus

Vienti (bussi)
Haku (bussi)

lus avataan,

« Saadaksesi suodattimet kayttoon, avaa ensiksi uusi tilaus ey
Autonvuokraus

ja klikkaa Hiiri merkkia
* Viereen avautuu valikko, josta voit suodattaa

Tilausajo kotimaa

Tilausajo ulkomaa

LA s

Kiertoajelu
haluamasi tilaustyypit nakyville ke S

Lentokenttavienti

x O

Kuljettajavuokra

* Erittdin kateva tapa piilottaa omalta osalta epdoleellinen
tieto

Miles ERP kayttoohje 23.11.2020 1



Tilauksen hakeminen

* Tilauksia voit hakea usealla eri tavalla

* Viereisessa kuvassa on numeroitu katevimmat tavat
hakea tilausta

1. Tilausnumerolla haku nayttaa tilauksen jonka numeron syGtat
kenttdan

2. Viitenumerolla hakeminen nayttaa kaikki tilaukset silld viitteella

3. Tilaaja —kenttaan voi kirjoittaa tietyn yrityksen, ja hakea sen kaikki
ajot

4, Yhteyshenkilohaku nayttaa kaikki sen nimisen yhteyshenkilon ajot.
Jos lisdat * merkin ennen tekstid, nayttaa haku kaikki yhteyshenkilot
joiden nimessd esiintyy hakemasi teksti

5. Tilaustunnuksella voit hakea tietynlaisia ajoja

6. Lahtoaikakentdn avulla 16ydat nopeasti tietyn aikavalin ajot

7. Kohdekaupungilla haettaessa |6ydat kaikki ajot, jotka kohdistuvat
siihen kaupunkiin

* Voit yhdistaa eri hakutekijoita tarkentaaksesi hakua

Miles ERP kayttéohje

Thausnumero

Ashakdaan viite

is. daustunniste

Omistaja

Suoriaja

Thiaustyyppl

Thaaja

Yhteyshenidid

Malsutpa

Maiaaja

Edun maksaja

Lahetajs

Vastanottajz

Linja/rytim3

Tlaustunnus

Linja/ryhmd

Peruttu

Lahtolista

Miles ERP kayttoohje

= A
wr Vitenumero ) |

3
wr sii 4.

wr Citytranster 5,

o o sl p

o P plp P
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Ruto Q,
Kufetaja Q,
Lihtdaka (a-b) 1 2020000 - 2.1.2020 0.00
Kohteessa

Thaus

Tarjouspyyntd

Tarjous

Toteutunut

Lihtalia (tot)

Hinta

Hinta

Alihanidnta

Atibanidrm

Alihaniddja Q,
Vaidotais

Astaicac ()\

Kohdelawpundd s Tuks /-

« Hee 8 Sule

23.11.2020 1
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Lahtolistan toiminta <
Lahtéaika Auto Tilaustunnus PAX
15.45 0 212B
16.45 0 210B
* Lahtolista ndyttaa kirjautuneelle kuljettajalle ajojarjestellyt tilaukset
seuraavaksi 48 tunniksi
 Lista paivittyy automaattisesti muutaman minuutin valein
* Tilausta klikkaamalla paaset tilauksen tietoihin
Miles ERP kayttoohje 23.11.2020 1
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Kartta
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ﬁ Hameenlinna

N Lahenna (Kaksoisnapsautus)
Loitenna (Ctrl|Shift + Kaksoisnapsautus)
Liikut hiiren nappi pohjassa)
nti (Ctrl + F1-F12)

Nayta tallennettu sijainti (F1-F12)

Sulje (Esc)

# Paiviletty

irra

Kartan ominaisuudet

* Kartasta voit tarkistaa missa aktiiviset autot ovat

* Karttaa ohjataan painamalla hiiren vasenta nappainta pohjaan ja liikuttamalla hiirta

* Karttaa ldhennetaan kaksoisklikkaamalla seka loitonnetaan painamalla Ctrl tai Shift pohjaan ja
kaksoisklikkaamalla

* Vasemmalla ylhaalla olevassa valintaikkunassa kaikki autot ovat numerojarjestyksessa
* Klikkaamalla autoa, kohdistuu kartta auton kohdalle

* Voit tallentaa sijainteja kartalle viemalla kursorin haluamallesi paikalle ja painamalla
Ctrl + F1-F12

* Tallennettuun paikkaan paaset painamalla F-nappaintd, jolle tallensit paikan

Miles ERP kayttéohje 23.11.2020 1
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Aktiiviset kuljettajat
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Aktiiviset kuljettajat <

* Aktiiviset kuljettajat

sovelluksessa néet e ) W) )
kuljettajat jOtka ovat 2 Tilausajoautot _ 21.1.202015.36 21.1.2020 15.48 231202095
kirjautuneet web- o
kayttoliittymaan %

23.11.2020 1
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