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Taulukko 1. Sanasto. Maaritelmat esiintymisjarjestyksessa.

Dokumentti Asiakirja, kuva, piirustus tms., joka sisdltaa tietoa
Laatu Kuvaa sitd, kuinka esimerkiksi tuote tai palvelu tayttaa
vaatimukset. Laatua voidaan kuvata muun muassa hy-
vaksi tai huonoksi
Suunnitelma, jolla tahdataan pitkan aikavalin tavoittee-
Strategia
seen
Missio Toiminta-ajatus, joka kuvaa miksi yritys on olemassa
Visio Nakemys siitd, mihin yritys pyrkii

Operatiivinen

Organisaation paivittdinen toiminta

Dokumentoitu tieto

Standardeissa kuvattu informaatio, jota organisaatiolla

on tarve hallita ja yllapitaa

Laadunhallintajarjes-

telma

Laatuun liittyva hallintajarjestelma. Osa organisaation

johtamisjarjestelmaa

Prosessimainen toimin-

tamalli

Toimintoja kasitelldan ja hallitaan toisiinsa liittyvina pro-

sesseina, jotka toimivat yhtena jarjestelmana

Sidosryhma

Taho, joka voi vaikuttaa organisaation toimintaan tai

padtdkseen tai on niiden vaikutuksen kohteena

Laatukasikirja

Asiakirja, jossa esitetdan organisaation laadunhallinta-

jarjestelmdn vaatimukset




1 Johdanto

1.1 Tyon taustat ja tavoitteet

Dokumentaation osuus prosessien ja projektien hallinnassa on merkittava. Dokumen-
tit toimivat tarkedana tyokaluna muun muassa laadunhallinnassa ja sen varmentami-

sessa. Laatu ja laadunhallintastandardit ovatkin padateemana tassa opinndytetydssa.

Tarve talle opinndytetydlle syntyi, kun yrityksella todettiin olevan kehitettavaa doku-
mentaationhallinnassa. Tyon tavoitteena oli selvittda, millaisia vaatimuksia dokumen-
taatiolla on prosesseissa ja projekteissa, seka varsinkin ISO 9001 laadunhallintastan-
dardin mukaan. Lisaksi tavoitteena oli selvittaa, kuinka yrityksen nykyinen dokumen-
taationhallinta eroaa kyseisista kdytannoista ja kuinka sita saataisiin parannettua laa-

dunhallintastandardien vaatimuksia mukaillen.

1.2 Jyvaskylan Yritystehdas Oy

Jyvaskylan Yritystehdas Oy on Jyvaskylan yliopiston, Jyvaskylan ammattikorkeakou-
lun, Jyvaskylan Koulutuskuntayhtyma Gradian ja Jyvaskylan kaupungin omistama osa-
keyhti®. Se tarjoaa hautomo- ja valmennuspalveluita seka aloittaville etta kasvua ha-
keville yrityksille. Yritystehtaan 10-henkisen ydintiimin tukena on 13:n opettajan

muodostama valmennustiimi. (Mika on Yritystehdas, n.d.)

Yritystehtaan padpalveluihin kuuluu Hautomo, oppilaitospalvelut ja Demola. Lisaksi
rahoitusta hakeville yrityksille on tarjolla rahoituspaneeli. Hautomo koostuu valmen-
nuspalveluista, jotka on suunnattu kansainvalista kasvua hakeville yrityksille. Hauto-
mossa asiakasyritykselle raataléidaan monipuolinen valmennuskokonaisuus ja val-
mennus tapahtuu sadnndllisesti kahden vuoden ajan. Hautomoa edeltdaa kolme kuu-
kautta kestava Esihautomovaihe, joka arvioi ja valmentaa asiakkaan liikeideaa jatkoa
eli Hautomoa varten. Hautomoon otetaan vuosittain vain 12 potentiaalisinta startu-
pia ja sinne padseminen edellyttaa hyvaksyntaa Yritystehtaan ulkopuoliselta hauto-

moraadilta. (Hautomo, n.d.)



Oppilaitospalveluihin kuuluu yrittdjyysvalmennukset, jotka on suunnattu Jyvaskylan
yliopiston, JAMKin ja Gradian opiskelijoille, tutkijoille ja henkilékunnalle. Kurssit aut-
tavat oman liikeidean kehittamisessa ja yrityksen perustamisessa esimerkiksi opinto-
jen ohessa. (Oppilaitosvalmennukset, n.d.) Demola on korkeakouluopiskelijoille suun-
nattu intensiivikurssi, jossa innovoidaan ja kehitetdadn ratkaisuja tiimina erilaisiin asia-

kasorganisaation esille tuomiin haasteisiin. (Demola, n.d.)

2 Tutkimusmenetelmat

Tutkimuksessa voidaan kayttaa kvalitatiivista eli laadullista tai kvantitatiivista eli maa-
rallista tutkimussuuntausta. Kyseisia tutkimussuuntauksia on kdytanndssa vaikea
erottaa toisistaan tarkkarajaisesti. Vaikka toinen kasitteleekin numeroita ja toinen
merkityksid, ovat ne tutkimuksessa toisiaan taydentavia lahestymistapoja. (Hirsjarvi,

Remes & Sajavaara 2010, 136.)

2.1 Kvantitatiivinen tutkimus

Kvantitatiivisessa tutkimuksessa kasitellddn havaintoaineistoa, joka soveltuu maaral-
liseen, numeeriseen mittaamiseen. Muuttujat muodostetaan taulukkomuotoon ja ai-
neisto saatetaan tilastollisesti kasiteltavaan muotoon. Tutkimuksessa keskeista on
aiempien tutkimusten johtopaatdkset ja aiemmat teoriat, minka lisaksi maaritellaan

kasitteet ja esitetadn hypoteeseja. (Hirsjarvi ym. 2010, 140.)

Keskeistd on myds koehenkildiden tai tutkittavien henkildiden valinta. Naiden maarit-
telyt, samoin kuin otantasuunnitelmat, ovat usein tarkkoja. Tulosten tulee patea
madriteltyyn perusjoukkoon, josta otos otetaan. Tutkimuksen paatelmien teko perus-
tuu havaintoaineiston tilastolliseen analysointiin, jolloin tuloksia voi kuvailla esimer-
kiksi prosenttitaulukoiden avulla ja tulosten merkittavyytta voi testata tilastollisesti.

(Mts. 140.)



2.2 Kvalitatiivinen tutkimus

Kvalitatiivinen tutkimus on luonnollisissa tilanteissa tapahtuvaa kokonaisvaltaista tie-
donhankintaa. Tutkimusaineiston hankinta pohjautuu mittausvalineilld hankitun tie-
don sijaan tutkijan havaintoihin ja keskusteluihin tutkittavien kanssa. Apuna voidaan
kayttdaa myos lomakkeita ja testeja. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa suositaan laadulli-
sia metodeja, kuten esimerkiksi teemahaastattelu, osallistuva havainnointi, ryhma-
haastattelut ja erilaisten tekstien ja dokumenttien diskursiiviset analyysit, jotta tutkit-
tavien henkiléiden omat ndakdkulmat paasevat esille. Tutkimuksessa kohdejoukko on
tarkoituksenmukaisesti valittu, minka lisdaksi tapauksia kasitellddn ainutlaatuisina ja

aineistoa tulkitaan sen mukaisesti. (Hirsjarvi ym. 2010, 164.)

Analysoinnissa lahtékohtana on aineiston monitahoinen ja yksityiskohtainen tarkas-
telu teorian tai hypoteesien testaamisen sijaan, silla pyrkimyksena on odottamatto-
mien seikkojen paljastaminen. Asioiden tarkeytta ei siis paata tutkija, vaan se mita
tutkimuksessa ilmenee. Tutkimuksen toteutus onkin joustava ja suunnitelmia voi-

daan muuttaa olosuhteiden mukaisesti. (Mts. 164.)

2.3 Aineiston kerdaminen

Tutkimuksen havaintoaineisto voi olla joko tutkijan itsensa tai muiden keradamaa ai-
neistoa. Useimmiten tutkimuksessa kuitenkin kdytetaan tutkijan omaa, primaariai-
neistoa, joka sisaltaa valitonta tietoa tutkimuskohteesta. Voi kuitenkin olla kannatta-
vaa analysoida myds muiden kerdamaa, sekundaariaineistoa, jos sita voi hyodyntaa
omassa tutkimuksessa. Valmiita aineistoja voi |0ytda muun muassa virallisista tilas-
toista, arkistoista ja aiempien tutkimusten kautta. (Hirsjarvi ym. 2010, 186-189.) Ai-
neistonkeruun perusmenetelmid, joita voidaan kayttaa tutkimusstrategiasta riippu-

matta, ovat havainnointi, haastattelu, kysely ja dokumenttien kaytto. (Mts. 191-192.)

Kysely

Kysely on keskeinen menetelma survey-tutkimuksessa, jossa aineisto kerataan stan-

dardoidusti kyselyn, haastattelun tai havainnoinnin avulla ja jossa kohdehenkil6t
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muodostavat otoksen perusjoukosta. Esimerkiksi galluptutkimus on yksi tunnetuim-
mista survey-tutkimuksista. Kyselyn avulla voidaan kerata laaja tutkimusaineisto te-
hokkaasti, silla se on aikaa sdadastava menetelma. Aineisto saadaan yleensa nopeasti
muutettua tallennettuun muotoon, jolloin sitad voidaan analysoida tietokoneen
avulla. Tallaiselle aineistolle on jo olemassa erilaisia analyysitapoja, mutta tulosten
tulkinta voi olla ongelmallistakin. Haittapuolina tutkimuksessa nahdaan aineiston pin-

nallisuus ja tutkimuksen teoreettinen vaatimattomuus. (Mts. 193-195.)

Haastattelu

Haastattelussa tietoa kerataan olemalla suorassa kielellisessa vuorovaikutuksessa
haastateltavan kanssa. Tama menetelma on kvalitatiivisen tutkimuksen paamene-
telma ja sen suurimpana etuna pidetaan sen joustavuutta. Joustavuus ilmenee muun
muassa siten, ettd aineiston keruuta voidaan saddella joustavasti tilannetta ja vastaa-
jia myotaillen, jolloin voidaan esimerkiksi selventda saatavia vastauksia tai syventaa
saatavaa tietoa. Haastattelussa vastausten tulkinnalle tarjoutuu enemman mahdolli-
suuksia kuin kyselyssa. Toisaalta haittapuolena haastattelussa on sen aikaa vievyys
seka haastattelutilanteessa etta sen suunnittelussa. Lisdaksi haastattelun onnistumi-
seen voi vaikuttaa se kuinka haastateltava kokee tilanteen. Haastateltavilla on myds
taipumus antaa vastauksia, jotka ovat sosiaalisesti suotavia, mika saattaa heikentaa
haastattelun luotettavuutta. Haastattelun eri tyyppeja on strukturoitu haastattelu eli

lomakehaastattelu, teemahaastattelu ja avoin haastattelu. (Mts. 204-209.)

Havainnointi

Havainnointi on menetelma, jolla voidaan selvittda toimivatko ihmiset niin kuin he
sanovat toimivansa. Menetelmana havainnointi on ty6las ja sen toteuttaminen on ai-
kaa vievaa. Sen suurimpana etuna on valitdn ja suora tiedonsaanti yksildiden, ryh-
mien tai organisaatioiden toiminnasta ja kdyttaytymisesta, yleensa niiden luonnolli-
sissa ymparistoissa. Havainnointi sopii hyvin esimerkiksi vuorovaikutuksen ja vaike-
asti ennakoitavien tilanteiden tutkimiseen. Toisaalta esimerkiksi tutkittavien henkildi-
den kayttaytyminen voi muuttua, kun havainnoija on samassa tilassa, mika vaikuttaa

tutkimuksen tuloksiin. (Mts. 212-214.)



Dokumenttien kaytto

Tietoa voidaan kerata myos dokumenteista, jotka tutkittavat ovat luoneet itse. Tallai-
sia dokumentteja voi olla esimerkiksi pdivakirjat, kirjeet, muistelmat ja viralliset do-
kumentit. Ndita kdytetdaan yleensa narratiivisessa tutkimuksessa, jonka avulla voi-
daan kertoa esimerkiksi henkilon elamankerta tai vaikka organisaation syntytarina.

(Mts. 217-218.)

2.4 Tutkimuskysymykset

Tama opinndytety6 pohjautuu seuraaviin tutkimuskysymyksiin:

e Kuinka dokumentteja tulisi hallita, jotta prosessit toimisivat tehokkaasti?
e Millaisia vaatimuksia dokumentaatiolla ja dokumenttien hallinnalla on laadunhallin-
tastandardien nakdkulmasta?

2.5 Rajaus

Ty0 rajataan Yritystehdas Oy:n taman toimeksiannon mukaan valittujen palvelutuot-
teiden toteuttamiseen, niiden prosessien tutkimiseen ja niihin liittyvdaan dokumen-
taation hallintaan ja toiminnan mitattavuuteen. Laadunhallintajarjestelman kayt-
toonotto ei kuulu tydn vaatimusmaarittelyyn, mutta tyéssa luodaan edellytyksia jar-

jestelman kayttéonottoon.

3 Projektit ja prosessit organisaatiossa

Organisaatioiden toiminta tapahtuu usein projektien ja prosessien kautta. Projekti ja
prosessi voivat kuitenkin joskus menna kasitteina sekaisin. Paaasiallinen ero niiden
valilla on se, etta projekti on yleensa kertaluontoinen ja prosessi on jatkuvaa. Tassa

kappaleessa perehdytdan kyseisiin aiheisiin ja niiden ominaisuuksiin tarkemmin.
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3.1 Organisaatio

Organisaatiolla viitataan henkil6on tai henkildryhmaan, joka pyrkii omien toiminto-
jensa kautta saavuttamaan tavoitteensa. Organisaation toimintoihin liittyy vastuita,
valtuuksia ja vuorovaikutussuhteita. (ISO 9000:2015, 17.) Yleenséa organisaation toi-

minta pohjautuu sen strategiaan, arvoihin, missioon ja visioon.

Greinerin luoman ja Petronen (2016) muokkaaman mallin mukaan organisaatio kay
lapi kasvaessaan eri vaiheita ja kriiseja. (Kuvio 1.) Organisaation kasvu perustuu luo-
vuus-, johtajuus-, delegointi-, koordinointi, yhteistyo- ja allianssivaiheiden lapi kaymi-
seen. Kehityspisteina eri vaiheiden valilla on johtajuus-, autonomia-, valvonta-, byro-

kratia- ja kasvukriisi.

Greiner's Model Curve

Phase 1 Phase 2 Phase 3 Phase 4 Phase 5 Phase 6
Large Creativity Direction Delegation Coordination Collaboration Allianceg
. Crisis of
Growth
8 @ Crisis of
2 Red tape
W
g . Crisis of
% Control
. Crisis of
Autonomy
. Crisis of
Leadership
Small
Young Time Mature

Kuvio 1. Organisaation kasvuvaiheet Greinerin mallin mukaan. (Petrone, 2016.)

Jokainen vaihe alkaa tasaisesti kasvavalla ja vakaalla kehittymisjaksolla, joka paattyy
lopulta kriisiin. Se kuinka kriisi ratkeaa, vaikuttaa siihen siirtyyko organisaatio seuraa-
vaan vaiheeseen kasvupolullaan. Jokainen vaihe on seurausta sita edeltavasta krii-
sistd, seka syy sitd seuraavaan kriisiin. Greinerin (1998) mukaan organisaation tulisi
kasvuun pyrkiessaan ymmartaa nykytilansa ja sita edeltavat vaiheet, seka niiden mer-
kitys tulevaisuuden kannalta sen sijaan, etta se miettisi pelkdstaan tulevaisuuden ta-

voitteita. (Greiner, 1998.)
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3.2 Projekti

Jalavan ja Keinosen (2008, 6) mukaan projekti on “hyvin organisoitu, luonteeltaan
harvoin samanlaisena toistuva, maaritelty ja suunniteltu, ajallisesti ja sisallollisesti ra-
jattu ja tiettyyn tilannekohtaiseen tavoitteeseen tahtaadva tehtavakokonaisuus, jota

toimeenpanemaan tyypillisesti muodostetaan oma projektiorganisaatio”.

Projektin ominaisuuksiin kuuluu selkea alku ja loppu. Taman lisdksi projektilla on teh-
tdvia ja valitavoitteita. (Kuvio 2.) Arviointi- eli tarkistuspisteissa voidaan suorittaa esi-
merkiksi tietyn tehtdvan arviointi, jonka jalkeen voidaan paattaa projektin etenemi-
sestd. Tyon tavoite, samoin kuin kesto ja resurssit, on projektissa ennalta maaritelty
ja suunniteltu. (Jalava & Keinonen 2008, 6.) Resursseihin kuuluu kaikki tekijat, jotka
mahdollistavat tuloksen aikaansaamisen, kuten esimerkiksi henkilost6 ja sen osaami-
nen, tarvittavat tilat, koneet ja laitteet ja kaikki muu tarvittava materiaali. (Jalava &

Keinonen 2008, 16.)

{;}7 Visio/kokonaistavoite

Alitavoitteet

»
»

Riippuvuudet

aika- Arviointipisteet
taulu
Toiminnot/tehtavat

Kuvio 2. Projektin perussuunnittelun periaate (Jalava & Keinonen 2008, 17).

Tyypillisesti projekti toteutetaan projektisuunnitelman mukaan. Taman lisaksi projek-
tia hallitaan aikatauluilla. Suunnitelma ja aikataulu koostuvat eri vaiheista, kuten pro-
jektin asettamisesta, suunnittelusta, toteutuksesta, raportoinnista seka paattami-

sestd. (Laamanen & Tinnild 2009, 24.)

Projektin aloittamispdatoksen eli asettamisen on syyta tapahtua asettamiskokouk-

sessa, jossa asettaja paattaa projektiesityksen pohjalta asetetaanko projekti. Mikali
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projektille ndytetadn vihreda valoa, sitoutuu asettaja projektin kustannuksiin ja toi-
mittaja tyon tai tuotteen toteuttamiseen sovituilla ehdoilla. Asettaminen vahviste-
taan aina kirjallisella sopimuksella tai yrityksen sisdisissa projekteissa kirjaamalla paa-

tos poytakirjaan aloittamiskokouksessa. (Jalava & Keinonen 2008, 30.)

Asettaja voi olla henkild, yksikkd, yritys tai yhteiso joko oman organisaation sisalta tai
sen ulkopuolelta. Asettaja on projektin tilaaja ja/tai maksaja, jolla on oikeus projektin
asettamiseen, tyon teettamiseen ja resursseja koskeviin paatoksiin. Myos projektin

aloittaminen, keskeyttaminen ja lopettaminen on asettajan pdatettdvissa. (Mts. 31.)

Asettaja voi nimittda suurelle projektille johto- eli ohjausryhman, seka projektipaalli-
kdn. Ohjausryhma toimii asettajan edustajana taman myontdamin valtuuksin ja silla
on toimivalta tehda kaikki tarkeat ja lopulliset projektia koskevat paatokset, jotka
vaativat resursseja. Johtoryhman sijaan projektille voidaan asettaa myos johtaja, jolla
on johtoryhmaa vastaavat tehtdavat. Ndin toimitaan yleensa pienemmissa projek-

teissa. (Mts. 31.)

Usein projektille nimetdan projektipaallikko, joka toimii projektiryhman esimiehena
ja vastaa projektin onnistuneesta toteutuksesta. Projekteissa tehtavankuvat ovat tila-
pdisid, minka tiedostaminen auttaa kitkattomassa siirtymisessa muihin tehtaviin tai
vanhaan toimenkuvaan projektin jalkeen. (Pelin 2008, 26-27.) Jalavan ja Keinosen
(2018, 13) mukaan yksi toimivan projektin tunnusmerkeistd on hyédyntaa projekti-

ryhmassa usean alan edustajia, jotka hallitsevat oman alansa laaja-alaisesti.

Projektin lopetuksen tulisi olla ennalta suunniteltu tapahtuma, jonka edellytykset on
jo suunnitteluvaiheessa dokumentoitu. Yleensa lopettamista edellyttaa tehtavien
loppuun suorittaminen muodollisesti hyvaksyttavalla tavalla ja kunnossa oleva loppu-
tuotteen laatu. Tyon tulosten dokumentointi, arkistointi, raportointi, tiedottaminen

ja arviointi ovat osa projektin lopettamista. (Mts. 40-41.)

Laadunvarmistusta tulisi tapahtua koko projektin ajan. Suorituksen aikana muun mu-

assa erilaiset testaukset ovat yleisia laadunvarmistuksen keinoja. Sisdista laadunvar-
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mistusta projektissa voi tehda valvomalla standardien ja laatusuunnitelmien noudat-
tamista. My0s ulkoisessa laadunvarmistamisessa voidaan kdyttaa standardien nou-
dattamisen valvomista, jonka lisdksi voidaan valvoa esimerkiksi projektinhallinnan

luotettavuutta ja teknisia ratkaisuja. (Mts. 57.)

3.3 Prosessi

Prosessi on toimintojen ketju, jonka tarkoituksena on luoda arvoa asiakkaille. Mallin-
taminen eli prosessien kuvaaminen on tehokas tapa tarkastella arvon luontiin liitty-
vaa toimintaa. Varsinkin arvonluonnin kannalta kriittinen toiminta pyritadan tunnista-
maan sen avulla. (Laamanen & Tinnila 2009, 10.) Kuviossa 3 on esitetty uimaratapro-
sessikaavio, joka on yksi esimerkki eri tavoista kuvata prosessia. Uimaratakaavion
etuna on se, etta siitd voidaan erottaa eri osapuolten tehtavat prosessin aikana ja sii-

hen voidaan helposti merkata myos prosessissa syntyvat dokumentit.

Prosessina voidaan kuvata mita tahansa toimintaa tai kehityskulkua. Organisaation
menestyksen kannalta kriittisia prosesseja kutsutaan yleensa liiketoiminta-, avain- tai
padprosesseiksi. Ndiden prosessien tuotteet ja palvelut on suunnattu tyypillisesti ul-
koisille asiakkaille. Parhaiten arvonluominen onnistuu tuntemalla asiakkaan prosessi,
jolloin tuote tai palvelu voidaan rakentaa vastaamaan asiakkaan tarvetta. Paaproses-
sien lisaksi organisaatio tarvitsee tukiprosesseja, joilla voidaan luoda edellytyksia.
Osa- tai aliprosessiksi kutsutaan suppeampia prosessikokonaisuuksia, joita syntyy tar-
peesta jakaa laajempi prosessi toimintojen sijaan pienempiin osiin. (Laamanen & Tin-

nild 2009, 121-122.)
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Kuvio 3. Esimerkki uimarataprosessikaaviosta. (The Ultimate Guide to Know
Swimlane Diagrams.)

Arvonluomista voidaan tarkastella esimerkiksi Porterin arvoketjun avulla, joka kuvaa
kuinka tuotteen arvo muodostuu. (Kuvio 4. Herreran 2017 mukaan.) Arvoketju koos-
tuu ensisijaisista prosesseista ja tukitoiminnoista. Ensisijaisiin prosesseihin kuuluu tu-
lologistiikka, toiminnot, l[ahteva logistiikka, markkinointi ja myynti, seka palvelut,
joilla viitataan myynnin jalkeisiin toimintoihin, kuten esimerkiksi asiakastukeen, kor-
jauspalveluun tai koulutukseen. Jokainen prosessi lisda osaltaan tuotteen arvoa. Lisa-
arvoa tuotteelle muodostavat tukitoiminnot, jotka kulkevat ensisijaisten toimintojen
rinnalla ja ovat nimensa mukaisesti tukemassa ensisijaisia toimintoja. Tukitoimintoi-
hin kuuluu yrityksen infrastruktuuri, henkildstéhallinto, teknologinen kehitys ja han-

kinnat.
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Kuvio 4. Porterin arvoketju.

Prosessien johtaminen on tarkeaa, silla niiden kautta toteutetaan strategiat ja ne
muodostavat organisaation operatiivisen tuloksen. Prosessien muutosten taustalla
on pyrkimys parempaan ja tehokkaampaan toimintaan esimerkiksi parantamalla laa-
tua, nopeutta, joustavuutta ja tehokkuutta. Tallaisiin kyvykkyyksiin kohdistuvat muu-
tokset ovat kriittisia strategian toteutuksessa. Prosessin toiminnan kehittajana on

prosessin omistaja. (Laamanen & Tinnild 2009, 10-13.)

ISO 9004 (2018, 15) laadunhallintastandardin mukaan prosessin omistajalla on "maa-
ritellyt vastuut ja valtuudet maarittaa prosessi, seka yllapitaa, ohjata ja parantaa sita
ja sen vuorovaikutusta muiden sellaisten prosessien kanssa, joihin se vaikuttaa tai
jotka vaikuttavat siihen.” Standardissa mainitaan mydskin, etta prosessin omistajien
vastuut, valtuudet ja roolit tulisi tehda tunnetuiksi kaikkialla organisaatiossa. Lisaksi
organisaation olisi varmistettava, etta yksittadisiin prosesseihin liittyvat henkil6t ovat
tarvittavan patevia hoitamaan niihin liittyvia tehtavia ja toimintoja. (1ISO 9004:2018,

15.)

Prosessin parantamisella tarkoitetaan toimintatapojen muuttamista prosessin sisalla.
Parempiin tuloksiin pyrkiminen saattaa edellyttda kehitystoimenpiteitda muun muassa
tiedonhankinnassa, osaamisessa, tietojarjestelmissa, tydomenetelmissa ja yhteis-
tyosuhteissa. llman prosesseja kehittdminen on mahdollista, mutta ei tehokasta.

(Laamanen & Tinnild 2009, 14.) W. Edwards Demingin luoma PDCA-malli on laajasti
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tunnettu jatkuvan parantamisen kuvaaja, jota esimerkiksi Meurman (2019) kasittelee
kuvion 5 mukaisesti. Se muodostuu neljasta vaiheesta, jotka auttavat prosessin kehit-
tdmisessd; suunnittelusta, toteutuksesta, tarkistamisesta ja toiminnasta. Nama nelja

vaihetta muodostavat jatkuvan prosessin, joka auttaa jatkuvassa parantamisessa.

ACT PLAN
Korjaa tarpeen Suunnittele
mukaan tekemistasi
(suunnitelmia (mita ja
ja toteutusta) miten)

Tarkista miten

meni Toteuta
Mittaa ja suunnitelmasi
arvioi
CHECK DO

Kuvio 5. Demingin ympyra eli PDCA-malli.

Asiantuntijapalveluissa prosessi noudattelee ennalta maarattya jarjestysta usein vain
hyvin karkealla tasolla, silla se on yleensa asiakkaan tarpeen mukaan raataloity. Asi-
antuntijapalveluiden prosessia kannattaakin kuvata vain yleisella tasolla kuvaamalla
prosessin onnistumiseen vaikuttavat keskeiset tekijat ja tehtavat, kuten esimerkiksi

aikataulun suunnittelu ja raportointi. (Laamanen & Tinnild 2009, 23.)

3.4 Dokumentointi prosesseissa ja projekteissa

Laadunhallintastandardi ISO 9001 maarittelee useita laadunhallinnan vaiheita, joista
organisaation tulee sailyttda dokumentoitua tietoa. Prosessin toimintaa tukevaa do-
kumentoitua tietoa on ylldpidettdva tarvittavissa maarin ja sailytettava tietoa, jolla
voidaan varmistaa, ettd prosessit toteutetaan suunnitelmien mukaan. Lisdksi doku-

mentoitua tietoa on yllapidettava ja/tai sadilytettdvd muun muassa liittyen laatupoli-
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tiikkaan ja -tavoitteisiin, tuotteiden ja palveluiden vaatimuksiin, katselmuksiin, suun-
nitteluun ja kehittamiseen, jaljitettavyyteen, seka mittaamiseen. (ISO 9001:2015, 11-
30.)

Nadiden tietojen sisallyttaminen organisaation laadunhallintajarjestelmaan on yksi
standardin vaatimuksista. Lisdksi laadunhallintajarjestelman tulisi sisdltaa organisaa-
tion itse maarittama dokumentoitu tieto, joka on laadunhallintajarjestelman vaikut-
tavuuden kannalta valttamatonta. Organisaation koko, sen toimintojen, prosessien,
tuotteiden ja palveluiden tyyppi, henkildiden patevyys seka prosessien monimutkai-
suus ja niiden valinen vuorovaikutus vaikuttavat siihen, kuinka paljon organisaation
laadunhallintajarjestelman tulee sisaltda dokumentoitua tietoa. (ISO 9001:2015, 18-

19.)

Prosessin dokumentointi eroaa projektin dokumentoinnista siten, ettd samoin kuin
prosessi itse, myds sen dokumentointi on jatkuvaa. Prosessissa vaiheet ja sitd myo6ta
dokumentointi ovat toistuvia ja siksi dokumentoitua tietoa tuleekin yllapitaa ja sailyt-
taa tarvittavissa maarin. Projekteissa taas kertaluontoisuus heijastuu myds niiden do-

kumentointiin.

Projekteissa dokumentoidaan eri toimintoja ja niiden kasittelemaa tietoa. Muun mu-
assa hallinnolliset dokumentit, kuten sopimukset, kirjanpito ja poytakirjat, seka suun-
nittelumapit, riskianalyysit, vertailulaskelmat ja seurantaraportit on aiheellista sisal-
lyttaa projektin dokumentointiin. Dokumentoinnin vaiheisiin kuuluu yleensa sen vas-
tuista paattaminen, laatiminen, tarkastaminen, hyvaksyminen, arkistointi, jakelu ja
dokumenttien havittaminen sdilyttamisen madardajan umpeuduttua. (Jalava & Keino-

nen 2008, 43-44.)

Dokumenttien tarkastamisen olisi tarkea tehda jonkun muun henkilén kuin niiden

laatijan. Tarkastamisen jdlkeen hyvdaksymisen voi suorittaa esimerkiksi projektipaal-
likk6. Hyvaksyminen on merkittava dokumenttiin ja varmennettava allekirjoituksin.
Dokumenttien jakelussa ja havittamisessa tulisi erityisesti ottaa huomioon, etta tie-

dot eivat levia asiattomien osapuolten kadsiin. Dokumentit tulisi jakaa vain asianosai-
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sille, jotka tietoa tarvitsevat. Tarvittaessa asianosaisilta tulisi myos poistaa dokumen-
tin aiemmat versiot uusia jaettaessa, esimerkiksi suunnitelmaversioista. Turhat ja tar-
peettomat dokumentit tulisi havittaa huolellisesti ja lopullisesti. Vastuuhenkiléna do-
kumentoinnissa toimii ennalta maaritelty henkild, esimerkiksi projektipaallikko. (Mts.

44-46.)

Projektin seurantatietojen dokumentointi ja aikavalit sen laatimiselle maaritellaan
yleensa projektisuunnitelmassa. Seurantadokumentit sisaltavat muun muassa tiedot
poikkeamista ja niiden syista ja seurauksista, seka niista aiheutuvat paatésehdotuk-
set ja paatokset. Dokumentointi on tarkeaa tietojen sailymisen, mutta mydskin pro-
jektin arvioinnin kannalta, silla projektin arviointia voi suorittaa vain kunnollisen do-

kumentoinnin ja seurantatietojen avulla. (Mts. 46-47.)

Projektin paatyttya sita koskevat keskeiset asiakirjat tulee arkistoida. Arkistoinnissa
noudatetaan toimittajaorganisaation arkistointiohjeita ja yleensa siita vastaa projek-
tisihteeri tai -paallikko. Keskeisiin asiakirjoihin kuuluu esimerkiksi projektiehdotus,
projektitiedot ja projektiorganisaation tiedot, seka kaikki sopimukset, sovitut seuran-
tatiedot, laadunhallinta-asiakirjat ja taloudelliset dokumentit, kuten laskutus. Arkis-
toinnissa on otettava huomioon luottamuksellista tietoa koskevat tietoturvavaati-

mukset. (Mts. 46.)
Projektijohtamisorganisaatiossa yhteiset pelisdannot ja projektiohjeistot ovat olen-
naisia projektien erilaisuudesta huolimatta. Perustietojen kokoaminen seka valmii-

den tekstirunkojen ja sahkoisten raporttipohjien luominen valmiiksi vapauttaa pro-

jektipaallikdiden aikaa muiden asioiden hoitamiseen. (Pelin 2008, 29.)

4 Laadunhallintastandardit

Tassa tyossa ei kasitella muita teknisia standardeja, kuten esimerkiksi DIN, IEC ja ITU.

Standardit ovat yhteisesti sovittuja kdytantdja, joita voidaan soveltaa niin tuottee-

seen, prosessiin kuin palveluunkin. Ne kertovat toimintatapamallit tiettyjen asioiden
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osalta ja tarjoavat yrityksille yhteisia pelisadntdja, mika parantaa yhteensopivuutta,

takaa turvallisuutta ja helpottaa kansainvalista toimintaa. (Standardien hyodyt, n.d.)

The Influence of Standards on the Nordic Economies-tutkimuksessa (2018) havaittiin
standardien kayttamisella olevan positiivinen vaikutus tyon tuottavuuteen. Lisaksi
tutkimukseen osallistuneet yritykset kokivat standardisoinnin tarkeana osana tulevai-
suuden toiminnan suunnittelua. Muita tutkimuksessa esille nousseita hyotyja stan-
dardien kaytosta ovat muun muassa asiakkaiden luottamuksen kasvattaminen, seka
tehokkuuden ja laadun parantaminen. Vientiyrityksista 69 prosenttia totesi standar-

dien yksinkertaistavan tuotteiden ja palveluiden vientia.

Standardien kayttamisessa on myos sudenkuoppia, joista yhtena esimerkkina on joh-
don tai organisaation sitoutumattomuus standardin mukaisesti toimimiseen. Jos
standardin kdyttoon ei sitouduta asian vaatimalla tavalla, ei se mydskaan tuota hyo-
tya. Piiraisen (2020) mukaan esimerkiksi ulkoisen pakon edessa hankittu standardi
johtaa helposti vain kasaan dokumentteja, joita henkil6t luovat ja yllapitavat ymmar-
tamatta mika viisaus ja kokemus niihin liittyy. Laadunhallintajarjestelma tulisikin Pii-
raisen mukaan valjastaa ohjaamaan toimintaa ja uudistumista sen sijaan, etta se olisi

vain nippu yllapidettavia dokumentteja.

Standardit merkataan tunnuksilla, joista ilmenee missa kyseinen standardi on vahvis-
tettu eli onko se kansallinen, eurooppalainen vai kansainvalinen eli maailmanlaajui-
nen standardi. Suomessa vahvistetut standardit merkataan SFS-tunnuksella, EN-
tunnus merkkaa, etta standardi on vahvistettu eurooppalaiseksi standardiksi ja ISO
on merkkind maailmanlaajuisesti vahvistetusta standardista. Euroopan valtiot, Suomi
mukaan lukien, kuuluvat eurooppalaisen standardisointijarjeston (CEN) jaseniksi ja
taten niiden taytyy vahvistaa kaikki EN-standardit myds kansallisiksi standardeiksi.
Mikali standardin nimesta 16ytyy useampi tunnus, tarkoittaa se standardin olevan

voimassa kaikilla niilla alueilla. (Mika on standardi, n.d.)

Laadunhallinnan kehittamisessa voidaan kayttaa kansainvalisen standardisoimisjar-

jestd 1SO:n laatimia laatustandardeja, joita on ollut vuodesta 1986 alkaen. Standardit
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muodostavat hyvan pohjan laadunhallintajarjestelmille ja ne ovatkin tulleet maail-
manlaajuisesti tunnetuksi vaikuttavien ja tehokkaiden laadunhallintajarjestelmien

perustana. (1ISO 9000-sarjan valinta ja kaytto 2019, 2.)

Laadunhallinnan standardit kuuluvat ISO 9000-sarjaan. Ne uudistuvat jatkuvasti ja
esimerkiksi sarjan keskeisimpiin standardeihin kuuluvat ISO 9000 ja ISO 9001 on pai-
vitetty viimeksi vuonna 2015. ISO 9004:sta on julkaistu uudistettu versio vuonna
2018. (ISO 9000 Laadunhallinta, n.d.) Standardit on tarkoitettu kaytettavaksi kaiken-
kokoisissa organisaatioissa, ja vaikka ne aluksi otettiinkin kaytté6n valmistavan teolli-
suuden puolella, ovat ne sopivia kaikille aloille niin yksityisella kuin julkisellakin sekto-
rilla. Standardisarjaa suositellaan kadytettavaksi kokonaisuutena suurimman hyddyn

saamiseksi. (ISO 9000-sarjan valinta ja kdytté 2019, 2-3.)

Organisaatio voi osoittaa toimivansa tietyn standardin mukaisesti hankkimalla ky-
seista standardia koskevan sertifikaatin. Virallinen, kansainvalisesti tunnustettu serti-
fiointi edellyttdd ulkopuolisen akkreditoidun auditoijan? tekemaa auditointia. Onnis-
tuneen auditoinnin seurauksena auditoinnin suorittanut taho myontaa sertifikaatin
organisaatiolle, jota sen jalkeen arvioidaan maaravalein sertifikaatin voimassa pysy-
miseksi. (Sertifiointi, n.d.) Sertifikaatin hankkiminen ei kuitenkaan ole organisaatiolle
valttamatodntd, vaan organisaatio voi myds halutessaan sanoa toimivansa tietyn stan-
dardin mukaisesti. (Perhonen 2021.) Tall6in ei kuitenkaan ole virallista todistetta

standardin noudattamisesta.

4.1 SFS-EN ISO 9000:2015 Laadunhallintajérjestelmdt. Perusteet ja sa-

nasto.

ISO 9000 koostuu laadunhallinnan keskeisista kasitteistd, periaatteista ja sanastosta,
joihin muut laadunhallinnan standardit pohjautuvat. Perusteiden ja sanaston ymmar-
taminen edesauttaa laadunhallintajarjestelman tehokasta kdyttéonottoa, minka li-
saksi se auttaa muiden laadunhallintajarjestelmastandardien arvon hyddyntamisessa.

Standardissa kuvatun hyvin maaritellyn laadunhallintajarjestelman tarkoituksena on

1 Suomen kansallinen akkreditointielin FINAS on ainoa taho, joka voi akkreditoida eli todeta patevéksi
auditoijia.
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organisaation auttaminen tavoitteidensa saavuttamisessa. ISO 9000 standardissa

(2015, 5) standardin tavoitetta kuvataan seuraavasti:

Sen tavoite on liséitd organisaation tietoisuutta velvollisuuksistaan seké
parantaa organisaation sitoutumista asiakkaiden ja sidosryhmien tar-
peiden ja odotusten tdyttdmiseen ja tyytyvdisyyden takaavien tuottei-
den ja palvelujen tuottamiseen.

ISO 9000:n keskeiset kasitteet ovat laatu, laadunhallintajarjestelma, organisaation
toimintaymparistd, sidosryhmat ja tukitoiminnot. Naita kasitteita tukevat seitseman
laadunhallinnan periaatetta, joiden noudattamiselle standardissa esitetdaan peruste-
lut, seka kerrotaan niiden tarkeimmat hyddyt ja mahdolliset toimenpiteet, jotka or-
ganisaatio voi toteuttaa. (ISO 9000:2015, 5-7.) Nama periaatteet esitellddn seuraa-

vassa kappaleessa.

4.2 SFS-EN ISO 9001:2015 Laadunhallintajérjestelmdt. Vaatimukset.

ISO 9001 tarjoaa viitekehykset laadunhallintajarjestelmalle. Standardi perustuu seit-
semadan laadunhallinnan periaatteeseen, jotka ovat asiakaskeskeisyys, johtajuus, ih-
misten tdysipainoinen osallistuminen, prosessimainen toimintamalli, parantaminen,

nayttdon perustuva padtoksenteko ja suhteiden hallinta. (ISO 9001:2015, 6.)

ISO 9001:en perustuva laadunhallintajarjestelma voi hyédyttaa organisaatiota muun
muassa auttamalla tuottamaan niin asiakkaiden kuin lakien ja viranomaistenkin vaati-
muksia vastaavia tuotteita ja palveluita johdonmukaisesti. Taman lisaksi on parem-
mat mahdollisuudet asiakastyytyvaisyyden lisddmiseen, seka riskien ja mahdollisuuk-
sien kasittelyyn toimintaymparistdon ja tavoitteisiin liittyen. Organisaatio voi myds
osoittaa kykynsa noudattaa madriteltyja laadunhallintajarjestelmaa koskevia vaati-

muksia. (ISO 9001:2015, 5.)

Laadunhallintajarjestelman vaatimukset, jotka ISO 9001:ssa on madritelty, tdydenta-
vat tuotteille ja palveluille asetettuja vaatimuksia. Standardissa keskeisessa osassa on

prosessimainen toimintamalli, johon yhdistetaan PDCA-malli (suunnittele, toteuta,



22
arvioi, toimi) ja riskiperusteinen ajattelu. (Kuvio 6.) Kuviossa suluissa olevat numerot

viittaavat standardin kohtiin.

Prosessimainen toimintamalli auttaa organisaation prosessien ja niiden vuorovaiku-
tusten suunnittelussa. PDCA-mallilla voidaan varmistaa resurssien riittavyys ja hal-
linta prosessikohtaisesti, sekd my&skin varmistaa parantamismahdollisuuksien maa-
rittdminen ja hydodyntaminen. Riskiperusteisella ajattelulla pyritdadan vahentamaan
haitallisia vaikutuksia maarittamalla ne tekijat, jotka voivat saada aikaan poikkeamia

suunniteltuihin tuloksiin organisaation prosesseissa ja laadunhallintajarjestelmassa.

(1ISO 9001:2015, 5.)
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Kuvio 6. ISO 9001 standardin rakenne esitettyna PDCA-mallin mukaisesti.

4.3 SFS-EN ISO 9004:2018 Laadunhallinta. Organisaation laatu. Ohjeita

jatkuvan menestyksen saavuttamiseen.

ISO 9004 antaa ohjeistusta jatkuvan menestyksen saavuttamiseen organisaatioille,
jotka toimivat monimuotoisessa, vaativassa ja jatkuvasti muuttuvassa toimintaympa-

ristdssa. Standardi keskittyy organisaation kokonaisvaltaisen suorituskyvyn jarjestel-
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malliseen parantamiseen, johon sisdltyy vaikuttavan ja tehokkaan johtamisjarjestel-
man suunnittelun lisdksi sen toteuttaminen, analysointi, arviointi ja parantaminen.

(ISO 9004:2018, 5.)

Jatkuvan menestyksen saavuttamisen kannalta olennaisten asioiden maarittaminen
on organisaatiosta kiinni. Sen tulisi kuitenkin keskittya tuotteiden tai palveluiden laa-
dun seka asiakkaiden tarpeiden ja odotusten lisdksi muihinkin asioihin. ISO 9004
standardissa jatkuvan menestyksen kannalta tarkeana pidetaankin organisaation si-
dosryhmien tarpeiden ja odotusten ennakointia, silla se mahdollistaa sidosryhmien
kokonaistyytyvaisyyden ja -kokemuksen parantamisen. Jatkuvan menestyksen saa-
vuttamisen edellytyksena on kaikkien laadunhallinnan periaatteiden (ks. 4.2) noudat-
taminen, mutta erityisesti “asiakaskeskeisyys” ja “suhteiden hallinta” vaikuttavat si-

dosryhmien erilaisten tarpeiden ja odotusten tayttamiseen. (1ISO 9004:2018, 7-8.)

Ylin johto voi kasvattaa luottamusta jatkuvan menestyksen saavuttamiseen painotta-
malla organisaation kykya tayttaa asiakkaiden ja muiden olennaisten sidosryhmien
tarpeet ja odotukset. Johtajuus onkin yksi niista jatkuvan menestyksen saavuttami-
sen kannalta ensiarvoisen tarkeista osa-alueista, joita ISO 9004 standardissa kasitel-
ldan. (Kuvio 7.) Muita osa-alueita ovat organisaation toimintaymparisto, organisaa-
tion identiteetti, prosessien hallinta, resurssien hallinta, organisaation suorituskyvyn
analysointi ja arviointi, seka parantaminen, oppiminen ja innovaatiot. (ISO

9004:2018, 5.)

Standardissa tarjotaan myos itsearviointityémalli, jonka avulla organisaatio voi kat-
selmoida, missd maarin se on ottanut kayttoon standardissa esitetyt kasitteet. (ISO

9004:2018, 7.)
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Kuvio 7. ISO 9004 standardin rakenne ja siina kasitellyt osa-alueet.

4.4 SFS-1SO 10005:2018 Laadunhallinta. Laatusuunnitelmia koskevaa

ohjeistusta.

ISO 10005 on kayttoéonotetuille laadunhallintajarjestelmille seka erillisille johtamistoi-

minnoille suunnattu ohjeistus laatusuunnitelmien tekemiseen. Ohjeistus sisaltaa laa-

tusuunnitelmien laatimisen, katselmoinnin, hyvaksynnan, toteuttamisen

ja uusimi-

sen. ISO 10005 pohjautuu ISO 9000 ja ISO 9001 standardeissa kaytettyihin periaattei-

siin ja kasitteisiin, mutta sen soveltaminen ei kuitenkaan edellyta ISO 9001 standar-

din mukaisen laadunhallintajdrjestelman kayttoa. (ISO 10005:2018, 6-8.)

Laatusuunnitelma voidaan kohdentaa mihin tahansa haluttuun tulokseen, kuten esi-

merkiksi prosessiin, tuotteeseen, palveluun, projektiin tai sopimukseen, ja siind maa-

ritelladn mita toimintoja, vastuita ja resursseja kyseiseen kohteeseen sovelletaan.



25
(Ks. Kuvio 8 standardin 10005:2018 mukaan.) Ajankohtaista laatusuunnitelman teke-
minen on silloin, kun tiettyyn kohteeseen liittyvien tarpeiden ja odotusten tayttami-
sen kannalta sita pidetdan valttamattomana. Myos asiakkaat saattavat pyytda laatu-
suunnitelmia, jos organisaatiolla on jokin vakiintunut hallintajarjestelma kaytossa.
Hallintajarjestelman puuttuessa, laatusuunnitelmista on hydtya prosessien ja hallin-
tajarjestelman kehittamisessa, seka puitteiden tarjoamisessa kohdetta koskevien

vaatimusten tayttamiselle. (ISO 10005:2018, 9.)

Asiakas
Tuotteiden osto verkon kautta.
Tilausten kasittelymenettely.
Varastokoordinaattori

Asiakkaan ostotietojen tarkistus.

Tuotteiden kerdilymenettely.
Menettely tuotteiden pakkaamiseen
jakelua varten.

ja-tyontekijat Tuotteiden jakelumenettely
Tuotteiden kerailyn, pakkaamisen

ja jakelun jarjestiminen.

Tuotteiden jakelumenettely.
Kuljetuksen jrjestdja

Tuotteiden nouto varastosta ja
jakelu asiakkaille.

Tilausten kasittelymenettely
Varastokoordinaattori

Kuljetusasiakirjojen vastaanotto
ja kuittaus sahkdisesti.

Varastokoordinaattori

Asiakaspalautteiden seurantamenettely.

Markkinointihenkilosto
Asiakaspalautteiden seuranta.

Kuvio 8. Esimerkki vuokaaviopohjaisesta laatusuunnitelmasta.
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5 Dokumentaatio ja tyokalut

Dokumentoidun tiedon hallinnalla pyritadn varmistamaan, etta aina tarvittaessa tieto
on saatavilla kayttotarkoitukseen sopivassa muodossa ja etta se on asianmukaisesti
suojattu. (1ISO 9001:2015, 19.) Organisaation dokumentoidun tiedon hallinnan on ISO

9001 standardin (2015, 19) mukaan aina tarvittaessa katettava seuraavat kohdat:

e paasy tietoihin, esillesaanti, kaytto ja jakelu

e varastointi ja sailytys (sisadltden luettavuuden sdilyttdminen)
e muutostenhallinta

e sdilytysaika ja havittaminen.

Dokumentoidun tiedon hallinnan tulee ulottua my6s ulkopuolista alkuperaa olevaan
tietoon, jos se on maaritelty organisaation laadunhallintajarjestelman suunnittelun ja
toiminnan kannalta tarpeelliseksi. Talldin tieto tulee yksildida ja sitd on hallittava. Li-
saksi vaatimustenmukaisuudesta ndytténa oleva dokumentoitu tieto on suojattava

tahattomilta muutoksilta. (ISO 9001:2015, 19.)

Laadunhallintajarjestelman dokumentaatio koostuu erilaisista dokumenteista, jotka
voidaan jakaa esimerkiksi neljdlle eri tasolle, kuten kuviossa 9 on kuvattu. Ensimmai-
selle tasolle sijoittuu laatukasikirja, joka muodostuu ISO 9001 standardin padotsikoi-
den eli -elementtien mukaisesti ja on vallitsevan kaytanndn mukaan julkista. Ensim-
maista tasoa seuraavat tasot sisaltavat dokumentteja, jotka on tarkoitettu vain yri-
tyksen sisdiseen kdyttoon, kuten toisella tasolla sijaitseva toimintamalleihin ja pro-
sesseihin liittyva dokumentaatio ja yleinen ohjeistus. Kolmannen tason dokumentaa-
tio sisaltaa esimerkiksi tarkemmat tydohjeet tiettyihin vaiheisiin ja toimintoihin.
Alimmalla tasolla on laatudokumentit, eli prosesseissa syntyneet tulokset ja tuotok-
set, jotka ovat todisteena yrityksen toimintamallien seuraamisesta ja laadunhallinta-

jarjestelman kaytosta. (Perhonen 2021.)
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Tarkemmat tyoohjeet

Kuvio 9. Laadunhallintajarjestelman dokumentaatio.

5.1 Muutostenhallinta

Muutostenhallinnan prosessi alkaa yleensa siitd, kun prosessissa havaitaan poik-
keama tai esille tulee jokin muu perusteltu syy tehdd muutos. Muutosta tapahtuu
mydskin Demingin oppien mukaisen jatkuvan parantamisen myoéta. (Ks. luku 3.3).
Poikkeaman havaitsemisen seurauksena asiaa tutkitaan tarkemmin kaymalla prosessi
lapi, jotta saadaan selville poikkeaman aiheuttaja. Selvitystyon pohjalta prosessiin
voidaan tehda parannusehdotus eli uusi versio. Uusi versio tulisi katselmoida ja hy-
vaksyd, minka jalkeen se voidaan ottaa kayttéon. Uusi versio voidaan my0s hylata,
mikali todetaan ettei sille ole tarvetta. Perhosen mukaan muutosta ei pitdisi tehda
vain muutoksen vuoksi ja on hyva muistaa, etta “ehjdd ei kannata korjata”. (Perho-

nen 2021.)

Tarkednd osana muutostenhallinnan prosessia on myos jaljitettavyys, jonka avulla
nahdaan mita muutoksia on tehty edellisiin versioihin ndhden. Tasta esimerkkina voi-
daan kayttda muun muassa tietokoneen ohjelmistopaivitystd; Kun tietokoneeseen
tulee uusi paivitys, siind kerrotaan muun muassa uuden ohjelmiston versionumero ja

mikad on muuttunut edelliseen versioon nahden. (Perhonen 2021.)
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5.1.1 Versionhallinta

Versionhallinnalla pidetdan kirjaa dokumentteihin tehtavista muutoksista ja mahdol-
listetaan myds aiempien versioiden kdyttd. Saman dokumentin eri versioita voi olla
kdytdssa samanaikaisesti, joten on tarkeda tietaa mika versio on milloinkin tarpeelli-
nen ja ajankohtainen. Jos mietitdadan esimerkiksi jonkin laitteen kayttoohjetta, jota
padivitetadn sitda mukaa kun laitettakin muutetaan, tulee kayttéohjeen vanhempien
versioiden olla tallessa ja kdytettavissa, jotta voidaan yhdistaa oikea versio kayttéoh-
jeesta tiettyyn laitteeseen. Versionhallinnan kattavuus muodostuu yleensa organi-

saation tarpeiden mukaan. (Anttila n.d.)

ISO 9001 standardin (2015, 19) mukaan dokumentoidun tiedon luomisessa ja paivit-
tamisessa on varmistettava dokumentin asianmukainen yksilinti ja tunnistus. Tama
voidaan esittda esimerkiksi muodossa otsikko, pdivays, laatija, viitenumero. Lisdksi on
varmistettava asianmukainen tallennusmuoto (esim. kieli, kuvat, ohjelmistoversio) ja

tallennusvaline (esim. sahkdinen, paperi).

5.1.2 Jaljitettavyys

Dokumenttien hallinnassa on tarkea ottaa huomioon koko dokumentin elinkaari (Ks.
Kuvio 10. Anttilan mukaan), joka alkaa dokumentin luomisesta. Erilaisilla dokumen-
teilla elinkaari voi olla hieman erilainen, silla kaikki eivat valttamatta tarvitse esimer-
kiksi erillista hyvaksyntda. Usein dokumentteja joudutaan pdivittamaan kayttéénoton
jalkeenkin, jolloin niiden tulee kdyda tarkastus- ja hyvaksyntdvaihe uudelleen lapi en-
nen uuden version kayttéonottoa. Dokumentit tai niiden lopulliset tuotokset, kuten
esimerkiksi taytetyt sopimukset, voidaan arkistoida joko pysyvasti tai poistaa niille

maadritetyn sdilytysajan jalkeen. (Anttila n.d.)
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Dokumentin elinkaar:
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Kuvio 10. Dokumentin elinkaari on osa dokumentinhallintaa.

ISO 9000 (2015, 25) standardissa jaljitettavyys kuvataan mahdollisuutena selvittaa
kohteen? aikaisemmat vaiheet, kayttokohde tai sijainti. Katkeamattoman jaljitetta-
vyysketjun ansiosta voidaan selvittaa esimerkiksi mitd muutoksia dokumenttiin on
tehty, milloin ja kenen toimesta. Tieto paivitettyjen versioiden kayttoonotosta tulisi
tallentaa, jotta tietty versio dokumentista voidaan yhdistaa oikeaan kayttéajankoh-
taan. (Kanwar, 2020.) Dokumentin versiohistorian tulisi olla I16ydettavissa, joko itse

dokumentista tai muualta maaritetysta paikasta (Perhonen 2021).

5.1.3 Katselmointi ja kayttéon hyvaksynta

Dokumentoidun tiedon luomisessa ja pdivittdmisessa on I1SO 9001 standardin (2015,
19) mukaan varmistettava myodskin dokumentoidun tiedon asianmukainen soveltu-
vuuden ja tarkoituksenmukaisuuden tarkistaminen ja hyvaksyminen. Kuten myos
kappaleessa 3.3 mainittiin, tulee katselmointi suorittaa ennen dokumentin kaytt6on-
ottoa. Tarkistajan ja hyvaksyjan tulisi olla eri henkild kuin dokumentin laatijan ja hei-
dan tulisi olla ndihin tehtaviin ennalta maarattyja. Lisaksi dokumentin hyvaksyminen

tulee merkata dokumenttiin ja varmentaa allekirjoituksin.

21S0 9000 (2015, 23) standardissa kohteella viitataan kokonaisuuteen tai mihin tahansa havaittavissa
tai kasitettavissa olevaan asiaan, kuten esimerkiksi palveluun, tuotteeseen, prosessiin tai tassa tapauk-
sessa dokumenttiin.
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Katselmoinnista tulisi tehda poytakirja, josta selvida, etta katselmointi on suoritettu
ja mika sen tulos on. Lisaksi poytdkirjassa olennaisina asioina tulisi mainita muun mu-
assa katselmoijat, havaitut puutteet, paatos hyvaksymisestd, seka sopimukset jatko-

toimista, kuten mahdollisesta uudesta katselmoinnista (Vuori, 2013).

5.2 Tietoturva

Tietoturva tarkoittaa tietojen kokonaisvaltaista suojelemista eli esimerkiksi tietolii-
kenteen ja -jarjestelmien turvallisuutta organisaatiossa. Tietoturvalle jaotellaan pe-
rinteisesti kolme tavoitetta, jotka ovat tiedon luottamuksellisuus, eheys ja saatavuus.
Tietoturvasta huolehtiminen on valttdamatonta riskien hallintaa, jolla pyritdan pienen-
tamaan tietoturvariskia. Ajan tasalla olevien teknisten ratkaisujen lisdksi tietoturva-
riskia voi pienentdda muun muassa henkilékuntaa kouluttamalla ja tietoturvaa koske-
van tietoisuuden lisdamisella tyopaikoilla. Jotta saavutettaisiin paras tietoturva, tulisi
se sisdistaa osaksi yrityksen toimintatapoja ja tietoturvaa tulisi jatkuvasti paivittaa.
Tyo6kaluja tietoturvan sailyttdmiseksi ovat muun muassa palomuurit, suodattimet ja
salasanasuojaus perinteisen virussuojauksen lisdksi. (Tietoturva on valttamatonta ris-

kienhallintaa, 2019.)

Osana dokumenttien tietoturvaa on maaritelld, kenelld on oikeus saada tiedot esille,
kayttaa ja jaella niitd, seka kenelle ylipaatadan myoénnetdan paasy tietoihin. Lisaksi do-
kumentoidun tiedon tulee olla asianmukaisesti suojattu, jolloin esimerkiksi sen asia-

ton kdyttd on estetty ja tiedot pysyvat muuttumattomana kokonaisuutena, eika luot-

tamuksellisia tietoja luovuteta ilman lupaa. (1ISO 9001:2015, 19.)

Osaltaan tietoturvaa maarittad GDPR3, joka on henkiltietojen kasittelya sdanteleva
laki. Tietosuoja-asetuksen tarkoituksena on antaa parempi suoja henkilotiedoille
asettamalla yrityksille ja organisaatioille tarkat vaatimukset koskien henkildtietojen

kerdamista, sdilytysta ja hallinnointia. Yrityksen on dokumentoitava henkil6tietojen

3 GDPR eli General Data Protection Regulation on ollut kdytéssa kaikissa EU-maissa vuodesta 2018 al-
kaen.



31
kasittely, jotta se voi osoittaa toimivansa tietoturva-asetuksen mukaisesti. (Yleinen

tietosuoja-asetus, 2021.)

5.3 Pilvipalvelut

Pilvipalvelut yrityksen dokumentaation sdilytyspaikkana ovat yha yleisempia digitali-
saation edetessd. Myods datamadarien kasvamisella on ollut vaikutusta siirtymisessa

pilveen, joka tarjoaa suuren kapasiteetin tiedon tallentamiselle. Lisaksi pilvipalvelui-
den kaytolla on mahdollista parantaa esimerkiksi kustannustehokkuutta ja nopeutta.

(Grénberg, 2020.)

Franssilan (2021) mukaan pilvipalvelut saadaan kylla teknisesti vastaamaan yrityksen
tarpeita, mutta niiden kdytdssa taytyy ennen kaikkea ottaa huomioon tietoturva.
Tieto, jota yritysten projekteissa ja liiketoimintaprosesseissa kasitellaan, on sensitii-
vista, mika edellyttaa tietoturvan varmistamista. Esimerkiksi pilvialustoihin jatkuvasti
ilmestyvat uudet ominaisuudet ja paivitykset monimutkaistavat pilvipalveluiden tie-
toturvan hallitsemista. Varsinkin jos yritys toimii useassa pilvipalvelussa, kuten on

yleistd, luo se haastetta osaamisen yllapitoon ja kehittamiseen. (Gronberg, 2020.)

Toisena tarkeana asiana Franssila (2021) nostaa esille pilvipalvelun kayttamiseen liit-
tyvan koulutuksen. Kuten minka tahansa muun jarjestelman tai toimintatavan kayt-
toonotossa, yrityksen tydntekijat on ohjeistettava ja koulutettava asianmukaisesti,

jotta tyontekijat osaavat ja haluavat kdyttaa pilvipalveluita.

6 Nykytila-analyysi

Ennen kehitystoimenpiteiden suunnittelemista ja tekemista, taytyy ensin tutkia, mika
on lahtotilanne. Tutkimuksesta voidaan kayttaa nimitysta nykytila-analyysi. Nykytila-
analyysi voidaan suorittaa erilaisten tutkimusmenetelmien avulla, joiden tarkoituk-
sena on nostaa esille kehityskohtia. Myoskin positiiviset asiat on syyta ottaa huomi-

oon.
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Kehittymisen seuraamisen kannalta mittaaminen on tarkeda. Kun suoritetaan mittaa-
minen ldhtotilanteessa, voidaan kehitystoimenpiteiden jalkeisia tuloksia verrata lah-
totilanteeseen. Siten voidaan arvioida kehitystoimenpiteiden toimivuutta ja tehok-

kuutta.

6.1 Tutkimuksen toteutus

Tassa tyossa tutkimusaineiston kerdamisessa kaytettiin kvalitatiivista tutkimusmene-
telmaa ja analysoinnissa seka kvalitatiivista, etta kvantitatiivista tutkimusmenetel-
maa. Aineistoa kerattiin strukturoitujen haastattelujen kautta eli seuraten valmiiksi
muotoiltujen kysymysten listaa. Otannaksi valikoitui kahdeksan yrityksen tyéntekijaa
eri asemista ja tyotehtavistd, joissa dokumentaatiolla arvioitiin olevan suurin merki-
tys. Kaikille haastateltaville sovittiin henkil6kohtaiset haastatteluajankohdat, lukuun

ottamatta yhta haastattelua, johon osallistui yhta aikaa kaksi haastateltavaa.

Haastattelu muodostui yhdeksasta kysymyksesta (Liite 1.), jotka koostuivat seitse-
masta peruskysymyksesta ja kahdesta lisakysymyksestd. Peruskysymykset Iahetettiin
haastateltaville sahkdpostitse jo ennakkoon ja niissa kasiteltiin hautomoprosessia ja
siihen liittyvaa dokumentaatiota. Lisakysymykset esitettiin vasta haastattelutilan-
teessa ja ne koskivat prosessin omistajuutta ja dokumenttien sdilytysaikoja. Kysymyk-
set valikoituivat sen perusteella, etta niiden kautta voitaisiin arvioida, millainen yri-
tyksen dokumentaation hallinnan nykytilanne on ja kuinka se eroaa ISO 9001 laadun-

hallintastandardin mukaisista kdytannoista.

Tutkimuseettisista syista julkisessa versiossa tutkimukseen osallistuneiden henkil6i-
den anonyymiys sdilytetaan. Yritystehtaalle toimitettavassa versiossa henkil6t on ni-

metty.

6.2 Haastattelujen tulokset

Haastattelut aloitettiin kartoittamalla hautomoprosessi eli haastateltavat kuvailivat,

millainen kyseinen prosessi on. Prosessista puhuttaessa kavi ilmi, etta kolme kahdek-

sasta haastateltavasta ei kokenut kuuluvansa varsinaiseen hautomoprosessiin. Yksi
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heista kuitenkin tarkensi, etta esimerkiksi markkinointi ja palvelumuotoilu ovat hau-
tomoprosessin tukitoimintoja. Haastatteluissa esille nostettiin prosessiin liittyen asi-
oita kuten sen kesto, eri vaiheita, seka valintakriteerit, joiden taytyy tayttya, jotta
asiakas ylipaataan voidaan hyvaksya hautomoon. Suurin osa haastateltavista nosti
esille esihautomon hautomoa edeltavana vaiheena, ja puolet mainitsi mydskin hau-
tomoprosessia edeltavat myynti- ja markkinointiprosessit, joiden kautta uusia asiak-

kaita hankitaan.

Prosessin omistajuudesta kysyttdessa vastaukset olivat suurelta osin arvailua. Ldhes
kaikki totesivat aluksi, etta eivat osaa sanoa, kuka prosessin omistaja on tai onko sel-

laista edes maaritetty.

“Mutta téssé on myds sitten se, etté onko se vdlttdmdttd hyvd

vai huono asia, niin ettd sitd ei ole sovittu, niin se ei... Perinteisessd yri-
tystoiminnassa sanoisin, etté se on huono asia, mutta en oo varma, ettd
onko se tdssd meilld. Hetkittdin kylld, mutta toisaalta sitten taas ei.”

— Yritystehtaan tyontekija

Arvailujen pohjalta esille nousi Yritystehtaan henkilékunnan joukosta kaksi nimea,
joista prosessin omistajaksi ehdotettiin joko toista tai molempia. Tietyn henkilén ni-
medmisen sijaan kaksi haastateltavaa ehdotti koko valmentajatiimia tai Yritystehtaan
ydintiimid. Tasta johtuen kuviossa 11, vastausten summa ylittaa vastaajien maaran.
Haastatteluista syntyi vaikutelma, etta prosessin omistaja termina on ainakin osalle
haastateltavista vieras. Haastatteluissa tuli kyllakin ilmi, etta Yritystehtaalla on ni-
metty hautomovastaava, mutta tata roolia ei valttamatta yhdistetty prosessin omis-
tajan rooliin. Suurin osa ei mydskdan osannut sanoa, onko tietoa prosessin omista-

jasta dokumentoitu minnekaan.
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Kysymys 8. Kuka on prosessin omistaja?

OO B N W b U1 O N

mEitiedd mHenkil61 mHenkild 2 mValmentajatiimi m Yritystehtaan ydintiimi

Kuvio 11. Vastaajien nakemykset prosessin omistajasta.

Prosessiin liittyvista dokumenteista tarkeimpana mainittiin hautomosopimus, seka
asiakkaan liiketoimintakatsaukset. Lisaksi esille nousi muun muassa presentaatioma-
teriaali, eri tyokalut, joita tarjotaan asiakkaan kayttoon, seka analyysityokalut. Haas-
tatteluissa mainittiin myds sopimus, joka tehdaan, jos esimerkiksi Yritystehtaan val-
mentaja sijoittaa asiakasyritykseen. Lisaksi mainittiin erilaisia dokumentteja, jotka

ovat mahdollisesti tulossa myéhemmin Yritystehtaalla kayttoon.

Haastateltavien mukaan dokumenttien kaytté hautomoprosessissa pohjautuu pitkalti
kokemuksen tuomaan tietamykseen, silla esimerkiksi asiakkaille tarjottavien tydkalu-
jen kaytto vaihtelee paljon asiakkaan tarpeen mukaan. Tarkkaa prosessikuvausta ei
ole olemassa, eika mydskadan maarittelya milloin tulisi kayttaa mitakin dokumenttia,

mutta erddnkin haastateltavan mukaan ylatason prosessi on itsestdaan selva.

Haastatteluissa selvisi, etta yrityksen dokumentaatio sdilytetdaan pdaasiassa pilvipal-
velussa, minka lisaksi joitain tiedostoja voi olla tydntekijoiden omilla koneilla. Asiak-
kaiden kayttoon suunnatut dokumentit on koottu digitaaliselle valmennusalustalle.

Paperisena loytyy vain joitain dokumentteja parilta henkil6lta.
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Kysymys 5. Kuinka tiedetaan
viimeisin, ajankohtainen versio
dokumentista?

W Paremmalle versiohallinnalle
on tarve

m Dokumenttien erottamisessa
on huomattu ongelmia

H Ei kommenttia
versiohallintaan liittyen

Kuvio 12. Vastaajien nakemys yrityksen versiohallinnasta.

Kysyttdessa kuinka uusimman dokumenttiversion erottaa muista dokumenteista,
kuusi kahdeksasta haastateltavasta ilmaisi huomanneensa haasteita dokumenttien
erottamisessa toisistaan tai totesi suoraan, etta versiohallinnassa olisi kehitettavaa.

(Kuvio 12.) Yksi haastateltavista vastasi seuraavasti:

“Se on vaikee. Siihen tarvittas apuja. - - en pysty aina sitd sanomaan.”
- Yritystehtaan tyontekija

Useimmiten eri versiot erotetaan toisistaan tiedoston luomispaivamaaran perus-

teella. Toisaalta pyritdan siihen, ettd samasta dokumentista ei olisi useita versioita, ja
esimerkiksi muokkaukset pyritadn tekemaan yleensa samaan tiedostoon. Presentaa-
tiomateriaalin sisdltdvasta masterpowerpointista vain uusin versio tallennetaan pilvi-

palveluun kaikkien saataville.

Haastatteluissa todettiin prosessin sisaltavan luottamuksellisia dokumentteja. Paasya
niihin ja muihin dokumentteihin ei ole juurikaan rajattu tiimin keskuudessa. Avoi-
meksi jdi, etta onko vain tietyille henkil6ille maaritetty esimerkiksi masterpowerpoin-

tin muokkausoikeudet ja estetty muiden siihen tekemat muutokset. Pilvipalvelussa
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on joitain kanavia rajattu vain osan tiimin kayttoon, mutta Iahinna sen takia, ettei ja-
ettaisi “turhaa tietoa” muille. Toimitusjohtajalla on omat kanavansa, joihin vain ha-
nelld on paasy. Digitaalisella valmennusalustalla oleviin asiakkaan dokumentteihin on
padsy vain pdaavalmentajalla, jos asiakas on antanut siihen oikeudet. Tietoturva digi-
taalisessa valmennusalustassa itsessdadan on korkea. Taman lisaksi tietosuojasta huo-

lehtii muun muassa tietoturvapalveluja tarjoava yritys.

Kysymys 9. Tiedatkoé onko dokumenteille
maaritelty sailytysajat?

O B N W H» U1 OO N 00 ©

Kylla on Ei ole

Kuvio 13. Vastaajien nakemys Yritystehtaan dokumenttien sdilytysajoista.

Kuten kuviosta 13 nahdaan, dokumenteille ei ole Yritystehtaalla maaritetty sdilytysai-
koja. Haastateltavien keskuudessa oltiin kuitenkin tietoisia, etta niille on mahdollista

sellaiset maarittaa.

7 Kehitysehdotukset

Dokumentaation hallintaa kehittamalla parannetaan myds laadunhallintaa, seka te-
hostetaan prosessien toimintaa. Haastattelujen pohjalta voidaan todeta, etta Yritys-
tehtaalla on tietyssa maarin kiinnitetty huomiota dokumentaation hallintaan ja siihen
liittyviin asioihin. Esimerkiksi dokumenttien tallennuspaikkoja on yhtendistetty ja py-
ritty minimoimaan niiden maara toiminnan helpottamiseksi ja selkeyttamiseksi. Li-

saksi dokumentteja on hallittu muun muassa kansiorakenteiden ja SharePointissa eri
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kanavien avulla. Sailytyspaikkojen osalta kannattaa kuitenkin vield varmistaa, etta
esimerkiksi sahkopostissa tai omalla koneella ei sdilyteta dokumentteja, vaan ne tal-
lennetaan niille maaritettyyn paikkaan, jossa dokumentit ja mahdollisesti niiden eri
versiot ovat tarvittaessa muidenkin nahtavissa ja kdytossa. Myos tiedostojen jakami-
sessa kannattaa soveltuvin maarin suosia mieluummin kdytdssa olevien SharePointin

ja OneDriven jako-ominaisuuksia.

Yrityksen tulisi maarittaa, mista kaikesta sen tulee yllapitaa tai sdilyttada dokumentoi-
tua tietoa, minka lisdksi dokumenteille tulisi maarittaa sdilytysajat. Prosessiin liittyvat
dokumentit voisi liittaa esimerkiksi prosessikaavioon, josta ndhdaan missa vaiheessa
niita tulee kayttaa. Lisdksi jaljitettavyyteenkin liittyen yrityksen kannattaa miettia,
mita dokumentteja sen tulisi sdilyttaa, jotta esimerkiksi tietyn asiakkaan prosessiin

liittyvat asiat ja vaiheet ovat tarvittaessa jaljitettdvissa jalkikateenkin.

Haastatteluissa ilmeni, ettd dokumentaation hallintaa kannattaisi kehittda nimidinnin
ja versiohallinnan osalta. Yhtendinen toimintatapa nimidinnissa helpottaisi muun mu-
assa dokumenttien 16ytamista ja niiden eri versioiden erottamista toisistaan. Ni-
medmiskaytannon lisaksi versiohallinnassa voi hyédyntaa yritykselle soveltuvaa versi-
ointiohjetta, jonka perusteella tarvittaville dokumenteille voidaan maarittaa versio-
numerot. Varsinkin tarkeimmissa dokumenteissa, kuten esimerkiksi sopimuksissa, tu-
lisi varmistaa jaljitettavyys, jotta niihin liittyvat muutokset ja niiden hyvaksyjat ovat
selvilla. Versiohistoria tulisi laittaa nakyviin itse dokumenttiin esimerkiksi versiohal-
lintasivun muodossa tai johonkin muuhun sijaintiin, mista sen saa helposti ja yhtenai-

sesti nakyviin.

Yritystehtaan kdyttamassa SharePointissa on mahdollista ottaa muun muassa versi-
ointi kayttéon, mutta Officen versiohistorian toimiminen edellyttada sita, etta tiedos-
tot on tallennettu SharePointiin tai OneDriveen ja etta niita muokataan sita kautta.
Mikali yrityksessa todetaan tama tapa kayttokelpoiseksi, tulisi huomioida riski, etta
Officen versioinnissa eri versioita syntyy paljon, eika se valttamatta palvele yrityksen
ohjeidenmukaista versiohallintaa. Yrityksen kannattaisi kuitenkin perehtya Share-
Pointin ominaisuuksiin tarkemmin, jotta se voisi tarvittaessa hyodyntaa niita doku-

mentaation hallinnassa.
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Yleisesti ottaen kaikilla tiimin jasenilla on pdasy kaikkiin dokumentteihin, mutta tutki-
muksessa avoimeksi jai, onko niihin maaritetty muun muassa muokkausoikeudet. Ta-
han kannattaa yrityksessa kiinnittda huomiota, silla katselu-, paasy-, jakelu- ja muok-
kausoikeuksien madrittaminen on osa dokumentin tietoturvaa. Lisdksi tulee varmis-
taa, etta tarvittavat dokumentit suojataan tahattomilta muutoksilta. Esimerkiksi mas-
terpowerpointille tulisi maarittaa muokkausoikeudet ja suojata se muiden tekemilta
muutoksilta. Muiden dokumenttien tavoin myds powerpointien tulisi olla versioituja
ja nimettyja, jotta ne voidaan esimerkiksi yhdistaa tiettyyn ajankohtaan. Jos master-
powerpointin pohjalta tehdaan uusia versioita, jotka naytetaan asiakkaalle, olisi ndi-
den versioiden oltava yhdistettadvissa kyseiseen asiakkaaseen, jotta voidaan osoittaa,
mita tietoa tdlle on annettu. Tama voidaan tehda esimerkiksi tallentamalla power-

point kyseisen asiakkaan asiakaskansioon.

Kuten Anttilakin (n.d.) toteaa, dokumenttien hallinta ei ole vain valmiiden dokument-
tien arkistoimista, vaan dokumenttien hallinnan tulisi olla osa normaalia toimintaa
koko niiden elinkaaren ajan. Tarkeimmat dokumentit tulisi katselmoida ja hyvaksya
ennen niiden kayttoonottoa. Nama vaiheet, samoin kuin dokumenttien sadilytysajan
maarittaminen ja niiden havittaminen, kuuluvat dokumenttien elinkaarihallintaan,

seka I1SO 9001 standardin mukaiseen laadunhallintaan.

Haastattelujen perusteella muun muassa GDPR:n mukaisen tietosuojan noudattami-
nen vaikutti olevan Yritystehtaalla hallussa ja yrityksessa noudatetaan muutenkin

luottamuksellisuutta varsinkin asiakkaiden tietojen suhteen, mika on tarkeaa. Tieto-
turvasta on huolehdittu myés asianmukaisilla ohjelmistoilla. Tietosuojaan ja sen ylla-

pitdmiseen tulee jatkossakin suhtautua asianmukaisella vakavuudella.

Haastattelujen pohjalta voidaan todeta, ettd prosessin omistajuus vaikutti epasel-
valta asialta. Yrityksen tulisi varmistaa, etta prosesseille on nimetty prosessin omista-
jat, ja ettad he itse, sekd koko organisaatio, ovat tietoisia prosessin omistajan roo-

leista, vastuista ja valtuuksista. Tieto prosessin omistajasta tulisi dokumentoida.

”Jos jotain ei ole dokumentoitu, sitd ei ole olemassa.”

— Tom Stahlberg
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Lisdhuomiona tutkimuksessa selvisi, ettd osa haastateltavista ei tunne kuuluvansa
hautomoprosessiin. Prosessien keskindisida vuorovaikutussuhteita ja niiden vaikutuk-
sia tulisi ymmartaa ja johtaa, jotta yritys menestyisi ja kehittyisi. Porterin arvoketjun-
kin mukaan padprosessit yksin eivat riita arvonluomiseen, vaan ne tarvitsevat rinnal-

leen muita prosesseja ja tukitoimintoja, kuten markkinointia ja viestintaa.

8 Johtopaatokset

Tassa opinnaytetydssa tutkittiin ISO 9001 standardin mukaista dokumentaation hal-
lintaa, joka on osa laadunhallintaa. Taman lisdaksi tutkittiin, kuinka dokumentaation
hallintaa parantamalla voidaan tehostaa prosesseja. Haastattelujen kautta saadun ai-
neiston avulla pystyi melko helposti tekemaan kehitysehdotuksia dokumentaation- ja

laadunhallintaan liittyen.

ISO 9001 standardissa madritelladn useita dokumentoituun tietoon liittyvia asioita.
Ensimmadisena todettakoon, ettd organisaation tulee itse maarittda mita dokumen-
toitua tietoa sen tarvitsee sdilyttaa, ja mitka niiden sdilytysajat ja tallennusvaline on.
Taman lisaksi tietyista standardissa mainituista asioista, jotka muun muassa tukevat
prosessin toimintaa ja laadunhallintaa, tulee yllapitdaa dokumentoitua tietoa. Talle
tiedolle vaatimuksena on, etta sen asianmukainen yksildinti ja tunnistus on varmis-

tettava sita luodessa tai padivittdessa.

Lisaksi dokumenttien osalta tulisi mydskin tarvittaessa maarittaa, kenelld on oikeus
saada ne esille, paasta tietoihin, kdyttaa ja jaella niita. Talla huolehditaan osin doku-
menttien tietoturvasta, silla standardissa edellytetdadan myoéskin dokumentoidun tie-
don asianmukaista suojaamista. Muun muassa vaatimustenmukaisuudesta naytténa
sdilytettava tieto tulee suojata tahattomilta muutoksilta. Laadunhallinnan kannalta
tarkeda on myos tarkistaa ja hyvaksya dokumentoitu tieto, ettd se on asianmukaisesti
soveltuvaa ja tarkoituksenmukaista. Lisdksi tulee ottaa huomioon muutostenhallinta,

johon tarvittaessa kuuluu muun muassa versiohallinta ja jaljitettavyys.
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Kun dokumentaation hallinta on kunnossa, se helpottaa laadunhallintaa ja prosessien
toimintaa. Prosessin toiminnan ja kehittamisen kannalta kullekin prosessille olisi ni-
mettdva prosessin omistaja. Kuten Greinerin mallista selviaa, yrityksen kasvuun liittyy

erilaisia vaiheita ongelmineen.

9 Pohdinta ja jatkotutkimusehdotukset

Taman tyon tavoitteena oli ohjeistaa yritysta dokumentaation hallinnassa siten, etta
se on ISO 9001 laadunhallintastandardin mukaista. Tyon teoriaosuus koostui kol-
mesta kokonaisuudesta; projektit ja prosessit organisaatiossa, laadunhallintastandar-
dit, seka dokumentaatio ja tyokalut. Teoriaosuudesta tuli mielestani hyvin kattava ja

toimeksiantajaa palveleva.

Nykytila-analyysi pohjautui haastatteluaineistoon. Haastattelu on yleinen keino ai-
neiston kerdamisessa, mutta siind on omat haasteensa ja sen luotettavuuteen tulisi
suhtautua kriittisesti. Haastateltavat henkil6t oli valittu eri tydtehtdvista, mika si-
nansa luonnollisesti saattoi aiheuttaa tietamyksen ja vastausten eroavaisuudet. Li-
saksi jossain maarin oli havaittavissa, etta esimerkiksi haastattelussa kaytetyt kasit-
teet saatettiin ymmartaa eri tavalla ja joitain haastattelukysymyksia olisi kenties kan-
nattanut vield tarkentaa. Osaltaan haastattelutuloksiin saattoi vaikuttaa myos se,
ettd yrityksessa oli parhaillaan menossa kehitystoimenpiteitd, jotka koskivat samaa

prosessia, jota tassa tyossa tutkittiin.

Mielestani tydn tulokset antavat yritykselle hyvin tietoa siitd, mita dokumentaation
hallinnassa kannattaa Iahted kehittamaan. Koska kehitysehdotukset pohjautuvat laa-
dunhallintastandardeihin, kehitysehdotusten mukainen kehittaminen hyodyttaa yri-
tystd myos jatkossa, jos se haluaa ottaa kayttoon ISO 9001 standardin mukaisen laa-
dunhallintajarjestelman. Tydssa ei ole yksityiskohtaisesti kuvattu kuinka kehitystoi-
menpiteet tulisi toteuttaa, silla Perhosen (2021) mukaan osana laadunhallinnan si-

saistamista yrityksen tulisi itse osallistua laadunhallinnan laajuuden maarittamiseen.
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Tutkimuksen rajauksen mukaisesti tydssa ei tutkittu kuinka esimerkiksi hankintojen
tai projektien dokumentointi tapahtuu. Jatkotutkimuksessa voisi selvittaa yrityksen
tukitoimintojen, kuten hankinnan ja muiden ostopalveluiden dokumentointia. Toi-

sena ehdotuksena on selvittda, kuinka yrityksen projektit dokumentoidaan.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelukysymykset

HAASTATTELUKYSYMYKSET
Peruskysymykset (lihetetddn ennakkoon):
1. Kuvaile Hautomoprosessi
2. Mita dokumentteja prosessissa tarvitaan ja missa vaiheessa?
3. Mista tiedetddn mitd dokumenttia tulee kdyttda milloinkin?
4. Missa dokumentit sdilytetdaan?
5. Kuinka tiedetdan viimeisin, ajankohtainen versio dokumentista?
6. Onko prosessissa luottamuksellisia dokumentteja?
7. Kuinka tietosuojasta/rajoitetusta paasysta dokumentteihin huolehditaan?
Lisdkysymykset (esitetddn vasta haastattelutilanteessa):
8. Kuka on prosessin omistaja? Onko tieto omistajasta dokumentoitu?

9. Tieddtkd onko dokumenteille maaritelty sailytysajat?



