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Opinnaytety6 on paivakirja opinnaytety0, jossa kuvataan seurantajakson ajan opinnayte-
tyontekijan tyoskentelya liilketoiminnan kehityspaallikkona tietojarjestelman hankkeessa.

Tekijan toimenkuva kuuluu I&hinna projektitydluonteiset kehitystyot logistiikan kuljetustuotan-
nossa. Kuljetustuotannon tilitys- ja laskutusjarjestelma ollaan uusimassa ja tekijan vastuulla
on siihen liittyvan tilitysosuuden tiedon siirto vanhasta jarjestelmasta uuteen.

Kahdeksan seurantaviikkoa ajoittuu valille 9.3.2020 — 30.4.2020 sisaltden yhden lomaviikon.
Seurantajakson aikana seurattiin tekijan ammatillista kehittymista seka mahdollisuuksien mu-
kaan sovellettiin opittuja asioita kaytanndssa. Seurantajakso toteutettiin niin, etta jokaisen
seurantaviikon paatyttya analysoitiin viikon tapahtumat.

Oppimisen kehitys seurantajakson edetessa keskittyi tydskentely-ympariston muutokseen

perinteisesta toimistoymparistosta verkon yli tapahtuneeseen etatydskentelyyn.

Pohdinnassa keskityttiin erityisesti etatydn vaikutuksiin tietotydssa raportointiajanjaksolla ja
sen jalkeen.
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1 Johdanto

Opinnaytetydssa seurataan tydskentelyani kahdeksan viikon ajan 9.3.2020 — 30.4.2020.
Paivakirjamerkinnat olivat tauolla 16.3.2020 — 18.3.2020 sairasloman ja 6.4.2020 —
14.4.2020 talviloman ja paasiaisen arkivapaiden takia. Opinnaytetyon alussa on lahtétilan-
teen kuvaus, jota seuraa paivakirjaraportointi. Paivakirjani ajoittuu hyvin mielenkiintoiseen
vaiheeseen tydelaman murrosta. Ensimmaisella viikolla siirryimme tyoskentelemaan eta-
na. Kolmannesta viikosta lahtien Uusimaa oli eristetty muusta Suomesta ja maahan oli

julistettu poikkeusolosuhteet.

Viikoittain analysoitiin kuluneen viikon paivakirjamerkinnat. Viikkoanalyyseissa tarkastel-
laan ajankayttdéjakaumaa tehtavatyypeittain. Kirjallisuuteen perustuen tarkastellaan tehtyja
tyétehtavia ja tydskentelytapoja. Omaa tietotydnosaamisen kehittymista tarkastellaan

pohdinta ja paatelméat osuudessa.

1.1 Tyédtehtavissa tarvittava osaaminen

Tyo6tehtavissa tarvitaan syvallista asiantuntemusta ja kaytannén kokemusta kuljetuslogis-
tiikanprosesseista, kuljetussopimus- ja hinnoittelumalleista ja menetelmista, taloushallin-
nosta seka naita tukevista tietojarjestelma integraatioratkaisuista. Kyvykkyytta hahmotta-
maa suuria kokonaisuuksia objektiivisesti, kdytannon asiat huomioiden. Kokemusta vaati-
vista jarjestelmaintegraatiohankkeista moniyritysymparistosta, erinomaisia Excel-taitoja ja

projektitydskentelyosaamista.

1.2 Keskeiset tilityksiin liittyvat ammattikasitteet ja niiden kuvaukset

o Auto. Autoilijan yksildity kalusto. Autorekisteri sijaitsee tilitysjarjestelmassa, jonne
autotiedot (Iahinna tunniste ja tiedot kenen autoilijan) siirretdan sahkdoisesti kulje-
tuksen suunnittelujarjestelmasta. Auto vastaa samaa kasitettd kun resurssi van-

han jarjestelman tapahtumakannassa.

e Ajokoodi - sisaltaa maaritellyn joukon 1 — n kpl tilitystaksoja suoritteittain. Ajokoo-
di luodaan ensin kuljetuksensuunnittelujarjestelmaan, josta ne siirretdan sahkai-
sesti tilitysjarjestelmaan. Ajokoodille voidaan antaa n kpl seurantadimensioita, joita

hyédynnetdan raportoinnissa ja analysoinnissa.

o Kuti - on poistuva taloushallintojarjestelma, joka korvattiin uudella tilitysjarjestel-

malla.



e Lati — on uusi taloushallinnan jarjestelma, jolla hoidetaan kuljetusten hinnoittelu, ti-

litykset ja laskutukset.

e Suorite — on kuljetustapahtuman hinnoitteluelementti. Suoritteet kerataan toimek-
siantoaineistosta ja niista lasketaan autoilijalle tilitettdva korvaus. Suoritteita ovat
esimerkiksi kilometrit, tunnit, asiakaskaynnit, kuutiot, kg. Vanhassa jarjestelmassa

suorite tunnetaan nimella kulukoodi.

o Tilitystaksa — on suoritteen yksikkohinta €/yksikkd. Kertomalla suorite lukumaara
ko. tilitystaksalla saadaan ko. suoritteesta tilitettdva summa. Esim €/km * km ,
€/tonni * tn, €/h * h. Tilitystaksat tallennetaan ja yllapidetaan vain Latissa. Tilitys-

taksalle annetaan aina voimaantulopaiva.

2 Lahtotilanteen kuvaus

2.1 Oman nykyisen tyon analyysi

Nykyiseen toimenkuvaani kuuluu kuljetuscontroller tehtavat, seka kehitysprojektit talous-
hallinnan ja kuljetusliiketoiminnan osa-alueilla. Vuonna 2011 kaynnistynyt kuljetusliiketoi-
minnan toiminnanohjausjarjestelman uudistus. Hanke on edennyt vaiheeseen lll, jossa
uusitaan taloushallintajarjestelma. Toimin hankkeessa liiketoiminnan kehityspaallikon roo-
lissa. Opinnaytetyon ajanjaksolle ajoittui vastuulleni hankkeessa tilitysdatan siirto vanhas-

ta jarjestelmasta uuteen jarjestelmaan.

Minulla on monipuolinen tyékokemus vaativista logistiikan tehtavista. Olen vastannut ope-
ratiivisesta tuotannosta, taksa- ja kustannuslaskennasta seka prosessi- ja tietojarjestelma-
kehityksesta. IT Tradenomi opintojen my6ta olen syventanyt osaamistani tietotekniikasta.
Data-analytiikan opinnot tdydentavat hyvin IT-osaamistani operoidessani laajojen data-

massojen parissa.

Itsensa johtamisen taidot ja ajanhallinta korostuu asiantuntijatydsséa, olen kehittanyt opis-
kelun ja tydnteon ohessa itselle tehokkaan ja helppo kayttdisen ajan- ja tehtdvanhallinta

sovelluksen Excelin VBA:lla.

Arvioni omasta osaamisestani on se, ettd olen erittdin kokenut asiantuntija, joka on anta-
nut merkittavan panoksen yrityksemme toiminto- ja kustannuslaskentaan erityisesti kulje-
tusliiketoiminnoissa. Olen vastannut useita vuosia kuljetusprosessien ja niita tukevien tie-

tojarjestelmien kehittamisesta. Se mita voisi konkreettisesti oppia opinnaytetyén aikana,
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liittyy 1ahinna uusien tiimityovalineiden omaksumiseen ja hyddyntamiseen projektityos-
kentelyssa monitoimipisteymparistéssa. Itsensa johtamisen taitoja, ajankayton hallintaa,

vuorovaikutustaitoja ja sujuvan tekstin tuottamisen taitoja voisi aina oppia lisaa.

2.2 Sidosryhmait tyopaikalla

Kuviossa 1 on Kuvattu ulkoiset ja sisaiset sidosryhmat. Lahin sidosryhmani on logistiik-
kayksikkd. Konsernin palvelut vastaavat keskitetyista palveluista, joita ovat: HR, palkka-
laskenta, tydterveyshuolto, toimitilat ja IT tuki. Merkittdva sidosryhma on myds konsernin
sisdiset asiakkaat, joille tuotamme heidan liiketoimintansa tarvitsemat kuljetuspalvelut.
Ulkoisiin sidosryhmiin kuuluvat jarjestelmatoimittajat, kuljetustuotannon toteuttajat eli kul-
jetusliikkeet, autoilijat ja heidan kuljettajansa, jotka kayttavat meidan suunnittelemia jarjes-
telmia. Kaupat ovat myos ulkoisia sidosryhma, jotka vastaanottavat kuljetetut tuotteet ja

myyvat ne edelleen omille asiakkailleen.
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Kuvio 1. Ulkoiset- ja sisaiset sidosryhmat

2.3 Vuorovaikutus tyopaikalla

TyOpaikka perinteisena kasitteena on muuttunut. Ennen jokaisella oli kiinted oma tyopiste
toimistolla. Nykyisin ei ole vakituista tyOpistetta, tietotyota tehdaan monipaikkaisessa tyo-

ymparistdssa.

Tyopaikallani on siirrytty tydskentelemaan perinteisesta avokonttorista monitilaratkaisuun,

jossa tydpisteet ovat vapaasti valittavissa. Kukin valitsee tydpisteen tydn kannalta tarkoi-
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tuksenmukaisimman tyoskentelytavan mukaan. Valittavissa on tyopisteita kolmelta eri
aanivyohykkeelta; keskusteltava, keskittynyt tai hiljainen vyohyke. Tydskentelypistetta voi
vaihtaa paivan aikana aanivydhykkeelta toiselle. Tydskennella voi myds tydkahviloissa ja

kotitoimistolla, mokilla seka kaikkialla sielld, missa tietolikenneyhteydet toimivat.

Monitilaratkaisut on jaettu eri danivydhykkeisiin ja niissa tydskentelyyn on sovittu yhteiset
pelisaannot. Keskustelevalla alueella saa keskustella vapaasti ja puhua puheluita. Se on
rennompaan tydskentelyyn, yhdessa tydskentelyyn ja esimerkiksi keskustelevampiin onli-
ne-palavereihin sopiva alue. Keskittynyt alueella saa keskusteluita kayda maltillisella
aanenvoimakkuudella. Online-palaverit kuulokkeita kayttaen, kun olet enemman kuunteli-
jan roolissa. Hiljaisella alueella ei keskusteluja, ei puheluita. Hiljainen alue on tarkoitettu
syvakeskittyvaan itsenaiseen tyohon ja tyopisteista 10ytyvat sermit, tuplanaytot ja naytto-
jen tietosuojat. On my®s erilliset vierailija-alueet, neuvotteluhuoneet ja projektityétilat pi-
tempiaikaisiin projekteihin. On vetaytymistiloja, jotka on tarkoitettu lyhytaikaiseen kayt-
toéon, kuten luottamuksellisiin asioihin, ad-hoc-palavereihin tai puhelinkeskusteluihin. Ve-
taytymistiloja et voi varata etukateen. Niita kaytetaan, kun et halua tulla hairityksi tai hairita

muita.

Digitaalisten tyokalujen kayttd monipaikkatyoskentelyssa on oleellinen osa kaikessa te-
kemisessa, jotta pystyt pitdmaan tiimisi/kollegasi ajan tasalla, ajasta ja paikasta riippumat-
ta. Eri daanivyohykkeilla tydskennelldan tarpeiden mukaan. Keskittymista vaativilla hetkilla
kytketaan myos ilmoitukset pois kaytosta. Kuulokkeita pitamalla viestitaan kollegoille, etta
teen keskittymista vaativaa tyota. Tiimit ovat keskendan sopineet parhaat tyétavat moni-

paikkatydn tekemiseen.

Vuorovaikutusta tapahtuu kohtaamisissa. Kommunikointia pyritdan tehostamaan valitse-
malla oikeat tydvalineet ja tilat kuhunkin tarpeeseen. Tiedon avoimuutta edistetaan vies-
tinnan tehostamisella, tiedostojen jakamisella ja tyOkalentereiden avaamisella. Online-

palaverit, yhteiset muistikirjat, tiedostojen yhteismuokkaus ja jakaminen pilvessa ovat ta-
poja vuorovaikutuksen yllapitamiseen. Kaytdssa on yhteiset tietotydn valineet Microsoftin
0365-pilvitydkalut, kuten Teams, Sharepoint, OneDrive ja OneNote, jotka mahdollistavat

ajasta ja paikasta riippumattoman tyoskentelyn.

Opinnaytetyon ensimmaisella viikolla siirryttiin tdysin kotoa tapahtuvaan tyéskentelyyn
koronasta johtuen. Yhdessa ydssa tapahtui suuri muutos ja kaikilla meilla oli paikka uuden

oppimiseen.
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Kuvio 2. Uudet tavat tehda ty6ta

Kuvioon 2 on kiteytetty uudet tavat tehda tyota. Naita tapoja kasittelen opinnaytetyossani

viikkoraporteissa, yhteenvetopohdinnoissa ja paatelmissa.

3 Paivakirjaraportointi
3.1 Projektisuunnitelma ja tehtavan kuvaus

Liitteessa 1 on aikataulusuunnitelma tehtaville, jotka ajoittuivat opinnaytetydn raportointi-
aikajaksolle. Tehtavana oli uuden tietojarjestelman tilityskokonaisuuteen liittyvien rekisteri-
tietojen validointi, siivoaminen ja siirron valmistelu vanhasta jarjestelmasta uuteen. Siirret-
tavana oli kaikki vuoden 2019 alusta lahtien ja edelleen voimassa olevat sopimukset, tak-
sat ja niihin liittyvat rekisterit. Siirron yhteydessa oli tehtavana siivota kaikki vanhentunut ja
tarpeeton tieto. Haasteena oli konvertoida ja muuntaa vanhassa jarjestelmasta oleva tieto
uuden jarjestelman vaatimaan muotoon. Tavoitteena oli my6s valmistella samanaikaisesti
Exceliin aineisto ja hinnoittelu -logiikat, joilla uuden jarjestelman toiminnallisuuksien oi-

keellisuus kyetaan todentamaan ja hyvaksymistarkastamaan kayttdonoton yhteydessa.
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Kuvio 3. Tilitysrekisteritietojen siirto vanhasta uuteen tietojarjestelmaan

3.2 Seurantaviikko 1
Maanantai 09.03

Tanaan tulen kartoittamaan tilitykseen liittyvat rekisterit vanhasta jarjestelmasta ja laati-

maan aikataulusuunnitelman.

Rekistereiden yllapitotaulut
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Kuvio 4. Vanhan jarjestelman rekistereiden yllapitotaulut



Sain Kuviossa 4 olevat perusrekisterit siirrettya Exceliin. Jarjestelmasta 16ytyi taksoja 44
159, kulukoodeja 24, ajokoodeja 1431 ja kalustoa 1 350 rivia.

Liitteessa 1 on projektisuunnitelma, jonka sain tanaan tehtya. Projektiryhman palaveri oli

ittapaivalla, jossa kavimme lapi viikon suunnitellut tehtavat.

Tiistai 10.3

Tanaan jatkan datan koostamista vanhasta jarjestelmasta Exceliin.

Tanaan oli ensimmainen etatyopaiva. Valitdn havaittavissa oleva hyoty oli tydmatkoihin
kuluneen ajan- ja energian saastd. Tama tarkoitti minulla kahden tunnin aikasaastéa tyo-

paivaa kohti.

Datan koostamistyossa paneuduin tietomaaraltdan suurimman tietokokonaisuuden siirto-
operaatioon. Suurin yksittainen tietokokonaisuus on tapahtumakanta ja sen siirto. Liike-
toiminnan linjauksen mukaisesti otin kasittelyyn edellisen vuoden 12kk ja kuluvalta vuodel-
ta kahden ensimmaisen kuukauden tilitystapahtumat. Aikaisemman kokemukseni pohjalta
tiesin, ettd vuoden tapahtumakanta on niin suuri, ettei sitd saa kerralla siirrettyd Exceliin

sen suuren rivimaaran vuoksi.

Kun datavalidoinnin ty6kaluksi olin valinnut Excelin, oli huomioitava sen rajoitteet datan
sisaan luvulle. Sarakkeita saa siirrettyd Exceliin kerralla runsaat 16 tuhatta ja riveja 1 048
576. Perusrekistereiden siirrossa nama rajat eivat tulleet vastaan, mutta tapahtuma-
kannan siirrossa tulivat rivien osalta. Ratkaisuna oli siirtaa tapahtumakannan tiedot nel-

jannesvuosittain omina tiedostoina.

Toinen huomioitava seikka oli se, etta pelkka paivamaara rajaus ei riita rajauksena, koska
samassa tietokannan taulussa oli laskutustapahtumat. Tasta johtuen otin toiseksi rajaa-

vaksi tekijaksi resurssi tiedon. Resurssi tarkoitti samaa kuin autonumero. Laskutustapah-
tumissa resurssitieto on nolla, joten rajaamalla poiminta resurssinumero erisuuri kuin nol-

la, saatiin tilitystapahtumat erotettua laskutustapahtumista.



TAPAHTUMAKANTA, paivamadrarajauksilla & Auto <>0

Tilityksiin liittyvat tapahtumat poimitaan tietokantakysely kdyttoliittymén kautta
tydsuoritetaulusta
Datsbase: [{-_'Uﬂloh____ Y] ~ 1 [Husiab.Tyesuorite AlkuPvm 3= date -
Table: [Tyusuorillc v [*1.1.20207) AND
Huojob . Tyosuorite. AlluPvm (= date

= | Where ] *30.1.2020 AND

Ilil__\ Huojob.Tyosuorite.Auta <>0

:vl | Open Query |

Mg | | Exceliin ] v
Ajokoodi Kello AlkuPvm  abskdi Ahr-prosentti Ahesumma  Asiakas Laskutusasiakas Resurssi Automat Hyviks ~
632 0830 01.01.202007 24,00 15,92 00002824 0a0a0a0n 674 Kyl
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B60 DEDD 01.01.202( 07 24,00 24,70 00002107 ao0o0000 576 Kylld
632 0830 01.01.202(07 24,00 31,58 D0DOZ8B24 0nooooonn 674 Kylli
320830 01.01.202007 24,00 4,80 00002624 onnoooon 674 Kyl
6321035 01.01.202( 07 24,00 9,83 00002900 oaoaooog 649 Kyl
6321035 01.01.202007 24,00 14,78 00002900 0000000 649 Kyl
6321035 01.01.202(07 24,00 0,38 00002900 ooooooog 649 Kyl
BIZ 1035 01.01.202(07 24,00 0,07 00002900 00000000 649 Kylld
6321035 01.01.202( 07 24,00 8,57 00002900 0a0aoaogn 649 Kyl
6321035 01.01.202007 24,00 17,00 00002900 0a0a0a0gn 649 Kyl
6321035 01.01.202( 07 24,00 0,36 00002900 nooanoog 649 Kyl
632 0830 01.01.2020(07 24,00 11,93 00002824 0nooooogn 674 Kylli
632 0B30 01.01.202(07 24,00 0,38 00002824 nooooooo 674 Kylli
632 0830 01.01.202007 24,00 0,65 00002624 uonaonong 67 4 Kyllzd
632 0830 01.01.202( 07 24,00 3.53 00002624 0aoanaog 674 Kyl
< )
| = e — T

Kuvio 5. Tiedon poiminta kayttoliittyma

Kuviossa 5 olevan kayttoliittyman avulla poimin tietokantataulusta kaikki tiedot. Tilitys ta-
pahtumat ovat Huojob tietokannan tydsuorite taulussa. Ylimaaraiset kentat eli sarakkeet

siivosin pois siirron jalkeen Excelin puolella.

Paivan tuloksen sain siirrettya kaikki tapahtumakannan tiedot viiteen tiedostoon.

Taulukko 1. Tapahtumakannan tiedostot

|KUTI Huojob.Tydsuoritetaulu Auto<>0

IFile Paivamaararajaus Rivit  :Sarakkeet Matriisi
[TYO5U0_Qd 2019 11.10.2019- 31.12.2019 478932 37 17720484
TYOSUO Q3 2019 11.07.2019 - 30.09.2019 42377 37 17847949
TYOSUO_Q2 2019 |104.2019-30.062019 | 4561680 37 16878216
TYOSUO Q1 2019 1.01.2019-3103.2019 | 331278 37 112257286
TYOSUO KK1:2 2021.01.2020-28.02.2000 | 263356 37 | 974417
' | 2002111 37 4488107

Taulukosta 1 nahdaan, etta 14 kuukauden aikana syntyi yli kaksi miljoonaa tilitystapahtu-
ma rivia. Sarakkeita aineistoihin tuli 37. Kaikki sarakkeet eivat koske tilitystapahtumia.



Keskiviikko 11.3

Tanaan suunnittelin jatkavani tapahtumakannan koostamista Excelissa.

Tapahtumakannan kvartaali-tiedostoista siivosin tarpeettomat laskutustapahtumiin liittyivat
sarakkeet. Jaljelle jai 6 saraketta, jotka muodostavat avaimet analysoida tapahtumakan-
taa eri nakdkulmista. Summasin aineistosta lahderivien ja tilityssuoritteiden lukumaarat,

seka tilitys eurot kuukausitasolle.

Tiedon siirrossa yksi oleellinen tydvaihe oli tiedon eheyttdminen. Csv muodossa tulevat
merkkikentat tulee validoida ja poistaa mahdolliset tyhjat merkit soluista. Eheyttamisen
suoritin siten, etta tutkin solujen merkkien pituudet apusarakkeiden avulla, josta yhdella
silmayksella nakee kenttien minimi -ja maximi pituudet. Minulla on tapana generoida

avainkenttiin etunollat lukuarvojen eteen niin, etta saan kenttien pituudet vakiopituisiksi.

Taulu 2. Summatason tiedot tilitystapahtumista

Esimerkki Summa arvot

KEY3 KEY1 KEY2 YKS AJOKDI Suorite Taso Vuosi KK Asiakas Auto  rivilkm Suo lkm Til€
2019-10-108-121-KU-998-0002093-0503 2019-10-108-121-KU-998 0002093-0503 108 121 998 KU 201910 2093 503 a a1 618

Taulussa 2 on esimerkki summatasosta ja sen kuudesta avaimesta. Esimerkistd nahdaan,
ettad analysointeja voidaan tehda vastuuyksikko, ajokoodi, tyosuoritekoodi, tilitystaso, lii-

kennditsija ja auto kohtaisesti ja mahdollisesti naiden kombinaatioina.

Paivan suunnitellut tyét keskeytti koronaan liittyva ad-hoc tehtava, johon kului puolet ty6-

paivasta. Tasta syysta en saanut tehtya kaikkia paivalle suunniteltuja tehtavia.

Torstai 12.3

Suunnitelmana on jatkaa keskiviikkona keskeytynytta tehtavaa.

Suunnitelmat eivat toteutuneet. Koko paivan huomio meni poikkeusajan jarjestelyihin ja

varsinainen tehtava ei edennyt lainkaan.
Perjantai 13.3

Suunnitelmissa on jatkaa keskiviikkona keskeytynytta tehtavaa.
Tanaan onnistuin osittain jatkamaan aikaisemmin keskeytynytta tehtavaa. Kuukausitasolle

summattuna tuli 129 006 rivia ja ne mahtuivat hyvin yhteen koontitiedostoon.



Taulussa 3 nahdaan, kuinka yli kahden miljoonan rivin keikkatasoinen tieto tiivistetaan

runsaan 100 000 rivin kokoon.

Taulu 3. Tapahtumakannan tiivistdminen paivatasosta -> kuukausitasoon

SQL : Huojob.Tyosuorite.AlkuPvm >= date("1.1.2019") AND Huojob.Tyosuorite.AlkuPvm <= date("28.2.2020") AND Huojob.Tyosuorite.Auto <>0

KUTI Huojob.Tydsuoritetaulu Auto<=0 -» Pivotoimalla summataulu

File P3ivimadrarajaus Rivit Sarakkeet:Matriisi RiviaiSarakkeet: Lahderiviti Tydsuorite lkm: Matriisi

TYOSUO Q4 2019 :1.10.2019- 31.12.2019 473932 37 17 720484 == 29 350 14 478932 298 734 518: 410 900

TYOSUO Q3 2019 :1.07.2019 - 30.09.2019 482 377 37 17 847 949 == 27476 14 482 377 302 811 894 384 664

TYOSUO Q2 2019 :1.04.2019 - 30.06.2019 456 168 37 16 878 216 == 28 594 14 456 168 282291039: 400 316

TYOSUO Q1 2019 :1.01.2019- 31.03.2019 331278 37 12 257 286 == 25426 14 331278 268 279 490 355 964

TYOSUO_KK1+2_202:1.01.2020 - 28.02.2020 263 356 37 9744172 == 18 160 14 263 356 151 282 541 254 240
2012111 37 74 448 107 129 006 14 2012111: 1303419482 1306 084

Viikkoanalyysi

Kalenteriviikko 11 oli opinnaytetyoni ensimmainen viikko. Viikon tehtavana oli ajokoodiai-
neiston koostaminen vanhasta jarjestelmasta Exceliin. Validointityokaluksi valikoitui Excel
sen monipuolisuuden ja ketteryyden vuoksi. Lisaksi tydkalun valintaa vaikutti se, etta tie-
sin Excelin mahdollisuudet ja rajat. Totesin sen olevan paras kaytettavissa oleva tyokalu

tahan tehtavaan huomioiden, etta loppukayttajat osallistuvat validointiin.

Tassa tehtavassa onnistututtiin kohtuullisen hyvin. Alkuviikolla oli I1ahes hairiétonta tyos-

kentelya. Keskiviikkona ja torstaina oli enemman keskeytyksia.

Haasteita toi se, ettad vanha jarjestelma oli ollut kaytdssa hyvin pitkaan, useita vuosikym-
menia, jolloin osa tiedoista oli poistunut kaytdsta ja tietokannassa. Sama kentta voi tarkoit-
taa eri asiaa eri tilanteessa tai eri aikakaudella. Jarjestelmavaihdoksen yhteydessa tilitys-
logiikka muuttuu osittain. Muun muassa kaikki tunnukset muuttavat numeraalisesta muo-
dosta tekstimuotoiseksi. Lisaksi kayttajat olivat vuosien kuluessa keksineet monia tapoja
siihen, kuinka jarjestelmaan voidaan kayttda vaarin. Esimerkiksi kalustorekisteria ei tar-
vitse yllapitaa, eikd perustaa sinne kaikkia autoja. Yllapidon voi sivuuttaa kayttamalla sa-
maa autonumeroa useammalla eri autolla eri aikaisesti. Kunhan ei kdytd samaa numeroa
saman aikaisesti. Havaittiin myos, etta edella vanhassa jarjestelmassa periaatteesta huoli-
matta niin ei ollut kuitenkaan toteutunut, vaan samaa autonumero oli satunnaisesti kaytet-
ty useammalla autolla. Erityisesti silloin, kun autoilija oli kayttanyt tilapaisesti vara-autoa
varsinaisen auton ollessa korjaamolla. Nama kaikki koukerot tulivat vastaan tiedon vali-

doinnissa eri ulottuvuuksia tarkasteltaessa.
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Uudesta tyoskentely-ymparistdsta ensimmaisen viikon kokemuksena otin tarkasteltavaksi
miten eri O365-pilvityOkalut korvaa aikaisemmat kaytossa olleet valineet.

Siirtyminen O365-pilvityokalujen kaytté6n

Keskstalae Teams - tiimityén
chatit, puhelut, T keskus
> yhdistdd Microsoftin tyskalut

virtuaaliset
palaverit kaytettaviksi yhden sovelluksen
kautta

Yhteiskayttoiset Sharepoint-tyotilat

levyasemat (X)

. Kaytettivisss ajasta, -
. paikasta ja laitteesta
riippumatta
reaaliaikaisesti

Sekalaiset Word- [NANNNNNNNENEE |« AR
muistiot OneNote
Tiimin yhteiset R, Hiarnes
tehtévalistat

Kuvio 6. Siirtyminen O365-pilvitydkalujen kayttdon

Henkilskohtainen

Dri
levyasema (H) OneDrive

Kuviossa 6 on esitelty miten O365-tydkalut korvaavat aikaisemmat kaytdssa olleet.
Teams-tiimitydn keskus yhdistda Microsoftin tyokalut kaytettavaksi yhden sovelluksen
kautta. Kaikki ne, joilla on oikeus samaan tyétilaan, kayttdvat omalta paatteeltddn samoja
tiedostoja yhta aikaa. Yhteiskayttoisten verkko levyasemien tilalle on tullut Sharepoint-
tyotilat. Henkildkohtaiset levyasemat on korvattu OneDrive pilvitallennustilana. Word muis-
tiot on korvattu OneNote muistioilla. Tiimien yhteiset tehtavalistat voisi tehda Plannerilla.
Keskustelut, chatit, puhelut, virtuaaliset palaverit hoidetaan Teams-tiimitydn keskuksessa.

Korona aikana uudet tyoskentelyvalineet tulivat kovaan kayttoon, osittain kantapaan kaut-

ta. Itsensa johtaminen ja ajanhallinta ovat tarkeita taitoja selviytymiseen nykypaivan hekti-

sessa asiantuntijatyosta.
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Viikko 1 ajankayttd Suunnitelma 75 %

8,0

B0
7.0
8,0
50
40
3,0
2,0
1,0
0,0
09.03

10.03 1103 1203

Tydkokonaisuudet

m Tehollinen 75% Muu 25%

MUU AIKA 30% TEHOLLINEN AIKA 70% Ramgintfuinen 70 %
tehollinen ajankayttd

>

@Rutiini @AdHoc OTauot @mOma @ Palaveri BOma D[ Palaveri

Kuvio 7. Viikon 1 ajankaytto

Kuviossa 7 on esitetty ajankaytdn jakauma viikolta yksi. Pylvasdiagrammi esittda ajankay-
ton jakaumia viikonpaivittain ja piirakkakuviot esittdvat ajankaytdn jakaumia viikkotasolla.
Oikeassa ylakulmassa oleva piirakka esittdd suunniteltua ajankayttoa.

Alapuolella olevat piirakoiden osat esittavat toteutuneita ajankaytén jakaumia.
Tehtavaosakokonaisuudet erotetaan vareilld. Sininen vari kuvaa tehollista, omaa tydsken-
telyaikaa. Vihrea kuvaa palavereihin kulunutta aikaa. Sinisesta ja vihreasta muodostuu
yhdessa tehollinen tydaika. Harmaa kuvaa rutiineihin kuluvaa aikaa. Punainen kuvaa ad-
hoc aikaa. Valkoinen kuvaa taukoja.

Ajankayton suunnittelussa olin varannut tydntekemiseen 75%a ajasta ja 25 % ajalle en

ollut suunnitellut mitdan etukateen.
Olen kehittanyt itselleni Excel sovelluksen, jonka avulla suunnittelen ja seuraan ajankayt-
téani tehtavittain. Tahan sovellukseen perustuu opinnaytetydn viikkoraporteissa esittama-

ni ajankayttéraportit. Sovellukseen kirjattiin ylés kaikki tehtavat. Jos en hoida tehtavaa
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valittdbmasti, varaan sille tekopaivan ja kellonajan. Tehtavan toteutuessa kirjaan kaytetyn

ajan ja siirrédn tehdyn tehtavan arkistoon.

UUSI TEHTAVA

Kirjaa "Aihe/Tehtdvén kuvaus | Tehtdéviin tyyppi  Koska klo: Aikavaraus Pdivi Asiakas RAPID  RAP Kuvaus
- . - -
' ~ ~ g s

v . »
ol 1 f) K L M
T

H

£/ s /
Phiva Tilasja X "'.“r“{

+*
25052021 Oma 500 hsensa johtaminen

3112 500 Kirjattu  25.05.2021 06:02

TEHTAVALISTA

B L |gnaajon g+

5 Riviiro v " Tyewt Ko ,:’:. B ﬁ:l‘." p:; Status Avatu |
B Pl —— — T ” 17

; Vaihtoehdot : Vaihtoehdot : Ajanvaraus : 1) Sort i & Tee: |;

5 1) Uusi tehtévi 1) Siirry tybjonoon 1) Péivé orttaa patvan ja kellon MUKAGn — q) projektin tehtdviilista oz
10 2) Viikon tehtdvdt HE 2) Sorttaa hankkeen mukaan 14
11 T 2 2) Lisdd tauot 25 5ello 3) Sorttaa asiakkaan mukaan i
2 3) Vie arkistoon 3) Varattu aika 13
i) ]
14 03

R T i o [T [T Verie | 3% 0 9021 ¥

Kuvio 8. Tehtavalista ja ajankayton hallinta sovellus

3.3 Seurantaviikko 2

Maanantai 16.3. Sairasloma
Tiistai 17.3. Sairasloma
Keskiviikko 18.3. Sairasloma

Torstai 19.3.

Suunnitelmissa oli postin purkua ja tapahtumakannan edelleen tydstamista.

Aamupaiva meni postien ja Teams viestien lapikaynteihin.

lltapaivalla edistin varsinaista tyétehtavaa tapahtumakannan parissa.

Tyopaivan kuluessa kirkastui ajatus siitd kuinka tulen tapahtumakannasta erottamaan ne
ajokoodit jotka eivat ole voimassa. Tehtava ei tullut valmiiksi, joten sitd jatketaan seuraa-
vana paivana.

Perjantai 20.3.

Suunnitelmana on jatkaa edellisen paivan kesken jaanytta tehtavaa. litapaivalla on YTN:n

webinaari ajankohtaisiin aiheisiin liittyen.
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Perjantai paivana jatkettiin edellisen paivan tehtavaa ja muodostettiin malli kuinka tapah-
tumakannan tilitysaineisto ryhmitellaan kolmeen ryhmaan. llitapaivalla ohjelmassa oli we-

binaari.

Tapahtumakannan rikastus

.
Rekisteri: Ajokoodit
KEY: YKS-AJOKDI -> NIMI
s Ryhm nro 1 . Ryhma
‘ Ryhma 1 = Latiin ‘ Ajokoodi tulee Latiin \ Y o
e | O 1 Latiin 81%

Tapahtumakanta

Lisataan ajokoodin
nimi

! O 2 Eilatin 14%

W 3 Yhdistyy 5%

Ryhm3 nro 3
Ajokoodi yhdistetsan toiseen
ryhméin 1 ajokoodiin.

Kuvio 9. Tapahtumakannan rikastusvaiheet Kuvio 10. Ryhmajakauma

Ryhmi 3 = Yhdistyy
ryhman 1 ajokoodeihin

Kuviossa 9 nahdaan tapahtumakannan rikastusvaiheet. Aineistoa rikastettiin ajokoodin
nimelld, joka tuotiin ajokoodirekisterista. Tapahtumakannan riveille tuotiin ryhmanumero 1,
2 tai 3, jotka kertovat sen mihin ryhmaan ajokoodit ryhmitellaédn. Ryhmanumero kaksi tar-
koittaa sita etta ajokoodia ei tulla viemaan uuteen jarjestelmaan, koska tapahtumakan-
nassa ei ollut tilityksia vuonna 2020. Ryhmanumero kolmeen valikoitiin jaljella olevista ne
ajokoodit joiden tyGsuoritteita ei tulla viemaan uuteen jarjestelmaan, johtuen siita, etta ko.

tyo-suorite tullaan siirtdmaan jo olemassa oleviin ryhman yksi ajokoodeihin.

Kuviossa 10 ndhdaan ryhmien jakauma, ryhmaan 1 kuuluu 81%, ryhmaan 2 14% ja ryh-

maan 3 5%:a tapahtumista.
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Viikko analyysi

Tyokokonaisuudet

16.03 17.03

18.03

Viikko 2 ajankdyttd

&0
7.0
6,0
5.0
40
30
20
1,0
0,0

19.03

75 %

Suunnitelma

m Tehollinen 75% Muu 25%

MUU AIKA 73%

~

TEHOLLINEN AIKA

27 %

Kumulatiivinen —
tehollinen ajankayttd

BRutiini @AdHoc O Tauot

E0Oma

Kuvio 11. Viikon 2 ajankaytto

O Palaveri

EOma [Palaveri

Viikon toteutunut tehollinen ajankayttd oli vain 27%:a johtuen alkuviikon sairaslomasta.

Viikon aikaansaannokset jaivat vaatimattomiksi ja suunnitellut tyét siirtyvatkin valtaosin

seuraavalle viikolle.

Toisen viikon kokemuksena tarkastelin etatyon edellytyksia tyoturvallisuuskeskuksen digi-

julkaisun pohjalta.
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Tydymparisto ja Johtaminen

valineet Tehtivénanto, tavoitteet,
Teknologia, tieto- perehdytys, palaute ja
turva, ergonomia, chIpkr PR tenIF B

tydrauha tumisen ja tydajan

seuranta
Etatyon
edellytykset
Yhteisty0 ja Etatyontekijan
vuorovaikutus valmiudet
Sovitut yhteydenpito-, Itsensa johtaminen,

tavoitettavuus- ja vastuullisuus, osaaminen
kokouskaytannot

Kuvio 12. Etatyon edellytykset (Tyo6turvallisuuskeskus Digijulkaisut: Etatydssa turvallisesti)

Kuvion 12 mukaisesti sujuva etatyon toteutuu kun teknologia toimii, tietoturvasta on huo-
lehdittu ja tyontekija ja tydnantaja luottavat toisiinsa. Etatydssa tyoymparisto tulisi olla yhta
laadukas kuin toimistotydssa, turvallisuus tulee olla kunnossa, ymparisto rauhallinen ja
tehtavaan sopiva ja terveellinen. (Tyo6turvallisuuskeskus. Digijulkaisut : Etatydssa turvalli-
sesti).

Etaty6ta johdetaan usein osin virtuaalisesti, koska kasvokkain tapahtuvia kohtaamisia esi-
miehen kanssa on harvemmin. Johtajan ja esimiehen tehtavissa on muistettava, etta he
toimivat roolimalleina ja antavat merkittdva panostuksen omalla tekemisella siihen etta
syntyy ja pysyy luottamuksellinen ilmapiiri, heidan tulee huolehtia etta tyépaikalle luodaan
yhdessa pelisaannoét, tekemiselle asetetaan tavoitteet ja niiden toteutumista seurataan.
Lisaksi tarvitaan tunnistaa kognitiivinen ergonomian kuormitustekijat ja pyrkia selvitta-
maan ja ratkomaan yhdessa niissa tunnistettuja kuormitustekijoita. Tyon terveys- ja turval-
lisuusriskien arviointiin tulee ottaa mukaan monipaikkaisen tyén kaikki olosuhteet, kuten
esim. eta-tyon riskit ja huolehtia etenkin etatydssa hyvasta perehdyttamisesta.

(Tyéturvallisuuskeskus. Digijulkaisut : Etatydssa turvallisesti).

Tyon sujumisen, yhteistydn, yhteisdllisyyden ja organisaation kannalta strategisen osaa-
misen kehittymisen varmistamiseen tarvitaan saantoja, toimivia palaverikaytantoja, yhtei-
sollisia tyovalineita seka niiden aktiivista kayttoa. Etatyontekijalta edellytetaan vastuulli-
suutta, kykya itsenaiseen tydskentelyyn seka tyon ja vapaa-ajan rajaamiseen.
(Tydturvallisuuskeskus. Digijulkaisut : Etatyossa turvallisesti. Etatyon edellytyksia)
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3.4 Seurantaviikko 3

Maanantai 23.3.

Suunnitelmana on koostaa loppukayttajille mahdollisimman yksinkertainen ja looginen

ylla-pito Excel validoinnin suorittamiseksi.

Aikaisemman kokemuksen perusteella tiesin kuinka vaikea on pysahtya hetkeksi paivittai-
sen tuotannon oravanpydrasta ja keskittya tekemaan jotain vaativaa ajatus tyota. Vaarana
oli, ettd valmisteluty® hoidetaan vasemmalla kadella olettaen niin, etta niita korjataan jalki-

kateen. Paivan aikana tehtavassa paastaan alkuun, mutta ei saatu valmiiksi.
Tiistai 24.3.
Suunnitelmissa on tdndan jatkaa edellisen paivan kesken jaanytta tehtavaa.

Yllapito Excelin tydstaminen jatkui. Jotta varmistetiin, ettei kukaan riko muiden paivityksia,
paatettiin yllapitotiedostot tehda tuotantoyksikaittain. Esimerkki tiedostosta on esitetty tau-
lussa 4. Tarkistettavia ajokoodeja oli 1436 kappaletta, joista 446 todettiin validiksi.
Yllapidettavat tiedostot tallennetiin Teams-kanavalle ja 1ahettiin yllapidosta vastuullisille
linkit omiin tiedostoihinsa. Seuraaville paiville sovittiin yksikkdkohtaiset Teams palaverit

joissa pureuduttiin ko. yksikon yllapitokysymyksiin.

Taulu 4. Ajokoodi yllapito taulu

A € o E F G H | 1 K

LATHN SHRETTAVAT AJOKOODIT Litkevaillo 902833524
+ Uudet suoritteet kuten mm. telaus, ventta,

1
F
3 TAKSOIEN FLLAMTO
4

pahvelup. jne..

DKM menskon sellte 00 2R3 353
5 RVl Vastuuyksikkd  Byhmd  LATIIM SURETTAVAT Liikevaifito
& | nro YEE  YES_mimi Hro KEY Agrkoodin kuvaus Kuilsss w2018 Slalus |v'.-||'li1- Puwmerkki
T 1108 %Ki i (108632 C-type 2-Iampajakely |
-] 18 GSK1 1 l’i’.DBEZZ B-Eywpin 2-1ampd
? 5108 ) 1 LORSES Hgin KTK tungihints
18 4 108 5K1 | (108612 A-tyyooi I-l1ampd
11 L T I i LOBAZL Tortinjo B
12 6 108 GS5K1 1 1108831 Twntiajo C
13 T 10K 5Kl 1 10851 Tortinjo E
14 8108 5Kl 1 hDBEZB TURNTIHINTA HAROKEN
15| @0k Sxi i JORSE1 TUNTIHINTA SP-TRANS HORECA MEELL
16| 10108 SK1 1 108812 pakettisuton tuntisjo
17| 11108 51 i |108811 tuntinjs A-tyyeai
18| 1 108 SK1 1 .riDB-IBE H.gin KTE pullsiaapp
19| 1% 108 Sxi i Monnso odsr £-brvee
20| 14108 SK1 1 108630 &jo C-Epypnl
21| 15 108 5K1 1 L}M”u Cwdiotui B-brypps
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Taulussa 4 on kuvattu ajokoodi yllapidon taulu. Jokaiselle ajokoodille oli tuotu tilityssum-
mat, josta yllapitaja voi tehda johtopaatdksia ajokoodin tarpeellisuudesta. Aineistot ol
jarjestetty suuruusjarjestykseen liikevaihdon suhteessa, jolloin validointity® eteni

ylhaalta -> alas eli tarkeimmasta vahemman tarkeampaan.

Keskiviikko 25.3.

Suunnitelmana on pitda Teams tydpajat jokaiselle neljalle eri tuotantoyksikdlle.

Suunnitellut nelja Teams-tyopajaa toteutuivat. Teams toimi hyvin ja tydpajat nauhoitettiin,
jotta ne jotka eivat olleet |asna, voivat katsoa esityksen nauhalta jalkikateen. Perinteisessa
tavassa yllapito Excelit olisi Iahetetty sdhkopostin liitteind. Nyt niista tagattiin vain @nimi
tekniikalla lukupyynt6 asianomaisille yllapitgjille ja kaikki tieto ja niista kaydyt keskustelut

on kaikkien luettavissa Teams kanavalla.

Torstai 26.3

Torstaina pidin lisda saman sisaltdisia Teams tyOpajoja neljalle muulle tuotantoyksikalle.

Perjantai 27.3.

Paivan ad-hoc tehtava otti puolet paivan tydajasta. Agendalla oli koronasta johtuva henki-
I6stdn lomautukset. Monesta kehityshankkeessa oli vedetty jarrut paalle ja paatetty lo-
mauttaa tyontekijat. Lati tietojarjestelman kayttdéonotto oli edennyt niin pitkalle, ettei siita

onneksi keskeytetty ja saimme jatkaa projektin t6ita tavoiteaikataulun mukaisesti.

Nain kriisiaikana muuttuvaan toimintaymparistéon reagoidaan, ty6t priorisoidaan ja tarvit-
taessa uudelleen resursoidaan. Liiketoiminnan kannalta kassavirran turvaaminen on prio-
riteetissa yksi ja kehityshankkeet, jotka eivat valittdmasti liity paivittaisen liiketoimintaan

saavat vaistya. Projektimme kayttdéonotto oli niin [8hella, ettd projektiamme ei lomautukset

koskeneet.

Teams:iin tuli paivan kuluessa tasaiseen tahtiin kysymyksia yllapitotehtavista. Vanhan
jarjestelman tarjoamat joustavat toimintatavat herattivat huolestuneita kysymyksia tulevas-
ta. Sananlasku "Minka taakseen jattaa, sen edestaan 16ytaa” sopii hyvin tahan tilantee-
seen. Teams:in etu oli myOs se, etta kysymykset ja niihin tehdyt vastaukset nakyivat kai-

killa valittomasti.
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Viikkoanalyysi

Viikko 3 ajankaytto Suunnitelma 75 %
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Tydkokonaisuudet
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2303 24.03 2503 26.03 27.05 m Tehollinen 75% Muu 25%
Kumulatiivinen
MUU AIKA 23% TEHOLLIMEN AlKA 7% 58 %

tehollinen ajank&ytts

BRutiini @AdHoc O Tauot @Oma [Palaveri @Oma [ Palaveri

Kuvio 13. Viikko 3 ajankayttd

Kuvion 13 mukaisesti ajankaytdonsuunnitelma onnistui suhteellisen hyvin. Ainoastaan per-

jantaina oli merkittava ad-hoc tehtava, joka vei perjantaina huomion itseensa.

Viikon kokemuksena tarkastelin tiedon jakamisen eri tapoja. Viikkojen kuluessa opin kuin-
ka tehokkaat ovat Teams-tydymparistot, tydyhteisdn viestintdan ja kommunikointiin.
Kuvioissa 14 ja 15 on esitetty vanhat ja uudet tavat. Aikaisemmin tiedon jakaja jakoi tie-
don henkilokohtaisesti sahkoposteilla tai yksityisviesteilla viestiketjun henkil6ille. Muut

jaivat tiedon ulkopuolelle.
Uusi tapa Teams-tyovalineilla on se, etta tieto jaetaan asiaa koskeville Teams-kanavalla.

Tiedonjakaja @-mainitsee ne henkilét tai kanavan, jolta odottaa suoraa reagointia (kom-
mentti tai tykkays). Muilla on paasy tietoon tarvittaessa.
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Vanha tapa
Jakaminen sdahkopostilla

@
l
&

Uusi tapa
Jakaminen Teams kanavalla

©)
? ©

@%¢e

QOO
Kuvio 14. Vanha ja uusi tapa jakaa tietoa
Vanha tapa Uusi tapa

Jakaminen liitetiedostona

/@\
©Q Q)

Tiedosto |ahetetaan liitetiedostona.

Liitetiedostoa |3hetetdan eteenpdin ja samasta
tiedosta syntyy monta versiota.

Lahettdjalla ei ole enda mitdan hallintaa tiedostosta.

Kuvio 15. Vanha ja uusi tapa jakaa tiedostoja

Jakaminen linkkina

@
/1N

Tiedoston omistaja jakaa padsyn omaan
tiedostoonsa linkilld. Tiedoston omistaja pystyy
itse edelleen muokkaamaan tiedostoa ja
hallitsee, kuka voi tarkastella tiedostoa.

Kuvion 15 mukaisesti vanha tapa jakaa tiedosto oli lahettaa se liitetiedostona. Liitetiedos-

toa lahetettiin eteenpain ja samasta tiedosta syntyi monta versiota. Lahettdjalla ei ollut

enaa mitaan hallintaa tiedostoista, mika niista oli viimeisin versio.

Uusi tapa oli se, etta tiedoston omistaja jakaa padsyn omaan tiedostoonsa linkilla. Tiedos-

ton omistaja pystyy myos itse edelleen muokkaamaan tiedostoa ja hallitsee, kuka voi tar-

kastella ja muokata yhta ja samaa tiedostoa. Tiedostosta ei synny erillisia versioita, eika

tarvitse arpoa mika niista oli viimeisin versio.
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3.5 Seurantaviikko 4

Maanantai 30.3.

Suunnitelmana on liikkennditsija kohtaisten minimi- ja maximi tilityssummien maarittely

Paiva alkoi tietoliikenne ongelmilla, tiedostojen avaamisessa Teams-palvelun kautta oli
raportoitu ongelmia. Kayttajille nakyi virhesivu, jossa ilmoitetaan, etta tiedostojen lataami-
nen ei onnistu. Ongelma ilmenee seka kanaville, ettéa keskusteluihin tallennettujen tiedos-

tojen kohdalla. Ongelmista huolimatta paivan tehtava saatiin tehtya.

Tiistai 31.3

Paivan tehtava on tehda kulukoodiston konvertointitaulu uuden jarjestelman vaatimaan

muotoon.

Tapahtumakannasta sain pivotoimalla vanhan jarjestelman tiedot. Kulukoodeja 16ytyi 24
kappaletta. Jotta yllapito ei olisi yksinkertaista, oli liiketoiminta vaatimusmaarittelyssa maa-
ritellyt kulukoodiston tunnisteen tekstityyppisena ja paatynyt perati 59 eri kulukoodiin.
Vanhassa jarjestelmassa tunnisteet olivat kolminumeroisia. Validoinnin yhteydessa 4 van-
haa kulukoodia todettiin tarpeettomaksi. Lopuille 20 I16ydettiin vastinpari uuden formaatin
mukaiseen muotoon. 35 uudelle maarittelyvaiheessa tarpeelliseksi koetulle kulukoodeista

ainoastaan kahdeksan osoittautui tarpeelliseksi nyt kayttoonoton kynnyksella.
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Kuvio 16. Ty6suoritteiden konversiotaulut

Kuvion 16 vasemmanpuoleisessa Kuvassa on vanhan jarjestelman tydsuoritteet ja oikean
puoleisessa uuden jarjestelman vastaavat tiedot. Tassa vaiheessa, kun maarittelyt konk-
retisoituvat mustaa valkoiseksi, ollaankin sitd mielta ettd vanha olikin parempi, mutta ote-
taan nyt vain uusi kayttéon, kun sen mukaisesti on uusi jarjestelma koodattu ja tunnisteet
validoitu. Nyt vasta havaitaan, etta loppukayttajat olivat ilmeisesti tarkoittaneet numeraali-
sia tunnisteita paremmin kuvaavaa tekstia nakyviin itselle, sen suuremmin miettien
avaimia joita tarvitaan tiedon eheyttamisessa, raportoinnissa ja analysoinnissa. Nyt kun
nahdaan lopputulos, havaitaankin, ettei nama lyhenteet itseasiassa olekaan sellaisia mita

kuviteltiin — enneminkin painvastoin.

Tama on hyva esimerkki osaoptimoinnista, missd suurinta 4anta tai suurinta natsaa kanta-
van tahto voittaa maarittelyvaiheessa, jossa kokonaisuuden nakokulma ei ole 1asna. Jar-
jestelmatoimittaja ei tuo valmista ratkaisua julki, vaan tekee juuri sitéd mita asiakas tilaa,
tiedostaen oman kassavirran maksimoinnin, kun maarittelyyn tulevasta muutoksesta voi

perustellusti laskuttaa lisaa.
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Keskiviikko 1.4

Jatketaan ty6suoritteiden konversiotaulun viimeistelya, joka saatiin valmiiksi paivan aika-
na.

Torstai 2.4

Paivan suunnitelmana on siirrettavien ajokoodien uuden formaatin mukaisten taksojen
validointi.

Vaarinymmarrysten valttdmiseksi tein rautalankamallin yllapito tehtavasta.
Tehtavan tyon etenemiseksi tarkeimmasta -> vahemman tarkeaan. Lajittelin listan liike-

vaihdon mukaan suuruus jarjestetykseen. Tallennus vastuuyksikoittain omina tiedostoina.

Yksi tyévaihe oli tehda liikennditsija ja auto tason analyysi (2695 rivia x 34 saraketta) vas-

tuuyksikoittain — ajokoodeittain eriteltyna.

Kun liikkennditsijd-auto ulottuvuus tiputetaan pois, saadaan 350 rivid kasittava vastuuyk-

sikko - ajokooditason matriisi, jonka yllapidosta ja validoinnista on kyse.

A B C ] E F G H | 1 K = M N 2] P ‘ BX
1 LATIIN SIIRETTAVAT AJOKOODIT Lilkevaihto 90652096¢
2 + Uudet suoritteet kuten mm. telaus, l
3 TAKSOJEN YLLAPITO wentta, palvelup. jne.. KUTI LY KU KU KU l" I Tumlek_a-
4 DKDI Dimension selite 50652096 Tyosuorite label-> kM [KUD  AS  lpahviaik ; | ‘HPehe
5 Rivi 1 Vastuuyksikkd  LATIIN SURETTAVAT Liikevaihte | |rvesuoritekdi-> [130 a1 iz 0@ b !
6 | nro  Yilapidetty YK YES_pimi  Group  [KEY Ajokoodin kuvaus Kutissa . ¥.2019|Status |Puumerkl@ 1 LATIKDI > KME Kuo: AS{ PAHRET ° || TUPKPOH

Rivi nro Vastuuyksikkd Status Tilitystaso

& & & &

Aika- Ryhma nro Puu- Vanhan jarjestelman ID

leima & merkki &

ylla- Ajokoodi Sitd vastaava uuden jarjestelméan 1D

pidolle &

Liikevaihto € => Taksat
koodit

Kuvio 17. Ajokoodi rekisterin ja taksojen validointitaulu

Kuvion 17 mukaiset tiedot ovat kullan arvoisia, kun tehdaan kayttéénoton hyvaksymistes-
tauksia.
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Perjantai 3.4

Suunnitelmana oli pitda tydsuojeluvaltuutetun tyépaiva.

Paiva kului suunnitelmien mukaisesti tydsuojeluvaltuutetun roolitehtavassa, teimme toi-

mistojen riski- ja tydturvallisuuskatselmuksen. Katselmoitiin, kuinka on varauduttu koronan

aiheuttamiin uusiin riskeihin ja niiden minimoimiseen. Erityisesti kiinnitimme huomiota

paikkojen siivoamiseen, pintojen desinfiointiin, desinfiointiaineiden saatavuuteen, turvava-

leihin, ilmanvaihtoon ja ohjeistuksiin.

Viikkoanalyysi

Tydkokonaisuudet

30
20
1,0
0,0

30.03 3103

Viikko 4 ajankaytto

0104 02.04

Suunnitelma

60 %

MUU AIKA 16%

TEHOLLINEM AIKA 84 %

Kumulatiivinen

64 %

tehollinen ajankdyttd

BRutiini @AdHoc O Tauot

@EOma [ Palaveri

B Oma

& Palaveri

Kuvio 18. Viikko 4 ajankaytto

Kuviossa 18 on esitetty ajankaytdon jakauman viikolta 4. Suunniteltu ajankayttd oli 60 %:in

tasolla, joka toteutui 84 %:sti. Palaveria-aikaa oli normaalia enemman.
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Viikon kokemuksena tarkastelin tydturvallisuuteen liittyvaa etatydn tybolojen ja tydympa-
ristdn riskikartoitusta.

Etatyon tydolojen ja tydympariston kartoitus

Tyé6turvallisuus- ja tydterveysriskien arviointi on jarjestelemaista tyotehtavia koskevia vaa-
rojen ja niistad seuraavien haittojen tunnistamista ja niiden aiheuttamien riskien suuruuden
maarittdmista. Taman kaiken tavoitteena on 16ytaa hyva toimenpiteita tyon turvallisuuden
parantamiseksi, mahdollisten vahinkojen ennaltaehkaisemiseksi ja vahingoista aiheutu-
vien kustannusten minimoimiseksi. Jokaisen tehtavana olisi osallistua oman tydymparis-
ton vaarojen tunnistamiseen vaikka arvioinnista vastaakin tydnantaja. Tyoterveyden ja
tyoturvallisuuden asiantuntijoiden kayttda asiantuntijoina kannattaa aina hyédyntaa jos
sellainen on mahdollista. Hyvin ja huolellisesti tehty riskien arviointi varmistaa terveellinen
ja turvallinen ty6 ja tydymparistd seka oikeudenmukainen, toimiva ja tasa-arvoinen tydyh-
teis6. Nailla keinoilla mahdollistetaan tuloksellinen, ihmisen hyvinvointia tukeva ty6. (Tyo-
turvallisuus-keskus. Digijulkaisut : Etatyossa turvallisesti)

Liitteessa 3 on tydturvallisuuskeskuksen laatima etatydn tydolojen ja tydymparistdon kartoi-
tus-lomake, jolla kartoitetaan tyétila — tydymparistd, vuorovaikutus ja yhteistyo, tietotek-
niikka ja ohjelmistot, perehdyttaminen ja tydaika asioiden tilanne ja onko niissa kehitetta-

vaa, mitd muita huomioita ja toimenpide-ehdotuksia nousee esiin.

Valaistus
- @i heijastuksia tai haikaisya ikkunasta tai valaisimista Tauotus
- hywakddn ergonomia
e @i estd vaivoja syntymasta
N&yttd ellei tyota tavoteta
- paate nakemisen kannalta sopivalla etdisyydella, sopivasti
suoraan edessa ja silmien/katseen vaakatason
alapuolella

- saanndllinen puhdistus

Hiiri ja Hartiat rentoina
nappaimistd ja niska suorassa
- samalla tasolla
lhekkain
- molempien kayttd
vaihdellen
Tydtuoli
- selkdtuki tukee
ristiselkaa
Tybtaso - sdddét kunnossa

- kyyndrvarret vaakatasossa - sadtdjen opastus
- aineistolle tilaa
- korkeuden saitd

Kyyndrvarret tukevat

Jalkatila poytdan tai istuimen
jalat tukevasti lattialla tai kasinojiin
jalkatuella

- @i sBhkéjohtoja jalkojen tielld

Kuvio 19. Tydasento istuen

(Tyéturvallisuuskeskus. Digijulkaisut : Etatydssa turvallisesti, ergonomia)
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Tyoturvallisuuslaki kattaa ergonomiaa koskevia velvoitteita tydnantajalle.

Etatyopiste tulee arvioida terveyden nakdkulmasta ja havaitut puutteet tulee korjata
Tyo pitaa tauottaa, palavereiden valissa tulee olla mikrotaukoja, tydssa tulee olla vaihte-

lua. Perehdyttdmiseen tulee panostaa ja valaistukseen tulee kiinnittaa erityista huomioita.

Tyo6pisteesi kotona tulisi jarjestaa siten, etta tyon ja vapaa-ajan valilla on selkea raja.
Saannollista etatyota varten kannattaa tehda pysyva tyopiste, jossa tyotaso, nayttdé

ja tyotuoli ovat sopivalla korkeudella. Mahdollisuuksien mukaan valilla tulisi tydéskennella
seisten. Mikali ty6taso ei ole saadettava, tydpdydalle tulisi hankkia erillinen koroke. Myo6s

kirjapinolla voi muokata tyéskentelykorkeutta.

3.6 Seurantaviikko 5

Maanantai 6.4 Talviloma
Tiistai 7.4 Talviloma
Keskiviikko 8.4 Talviloma
Torstai 9.4 Talviloma
Perjantai 10.4 Pitkaperjantai (paasiainen)
Viikkoanalyysi
Viikko 5 ajankaytto Suunnitelma 0%
12,0
11,0
10,0
9,0
5 g0
3 70
g 50
E 5,0
g 4,0
3,0
2,0
1,0
0,0
06.04 07.04 0804 0904 1004
MUU AlKA 100 % TEHOLLINEN AIKA 0% Kiimulseivinen 64 %
tehollinen ajankiyttd
R [
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ORutiini WAdHoc D Tauot @Oma OPalaveri @Oma [ Palaveri

Kuvio 20. Viikko 5 ajankayttd (lomaviikko)
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Se mika tahtoo unohtua on se, ettd lomallekin tulee valmistautua jo lomaa edeltavalla vii-

kolla. Googlettamalla saa hyvia vinkkeja, kuinka lomasta saisi mahdollisimman paljon irti

ja téihin paluu sujuisi kivuttomammin. Taulukkoon 4 listasin vinkit tekijdista joista muodos-

tuu hyva loma.

Lomalle kannattaa laskeutua jo ennen ensimmaista lomapaivaa.

Aloita

lomaan virittyminen jo ennen lomaa. Jos painat koko ajan menemaan talla pohjassa

yrittden saada koko toimiston keskeneraiset tehtavat tehdyksi ennen loman lahtélaukaus-

ta, olet luultavasti jo onnistunut pilamaan lomasi ensimmaiset paivat. Keskity siis vain ai-

dosti kiireellisiin tehtaviin ja tee ne mahdollisuuksien mukaan valmiiksi tai pisteeseen, jos-

ta voit

Taulu

helposti jatkaa loman jalkeen.

5. Vinkit palauttavaan lomaan.

1. Valitse, mitka ty6t teet valmiiksi ennen lomalle l3ht6a
Jos tarpeen, neuvottele valinnasta esimiehen kanssa.

Hyvaksy se, ettd aina ei ole mahdollista saada kaikkea valmiiksi.
Tyt jatkuvat loman jalkeenkin.

2. Tee lista kesken jadvista toista

Paata 1-2 asiaa, joihin tartut heti palattuasi.

Main tekemattomat tyot eivat rasita lomalla.

Jata lista tydpdydalle odottamaan ja unohda sen sisilté loman ajaksi.

NINN3

3. Laskeudu lomaan etukateen
Al lataa likaa asioita vimeisiin tyopaiviin.

4

4. Sovi jo etukdteen keskustelu, jossa paivitatte tyotilanteen

Sowvi tdihinpaluupalaveri tyéparisi, timisi tai esimiehesi kanssa.
MNain lomalla ei tarvitse miettid, millaiseen tydtilanteeseen palaat.

5. Pida pidempi yhtdjaksoinen loma

Jos olet hyvin kuormittunut, kannattaa pitaa pidempi yhtdjaksoinen loma.

Ala kuitenkaan pida kaikkea lomaa kerralla, silld loman hyvinvointivaikutukset ovat lyhytkestoisia.
Lomia kannattaa pitd3 vuoden aikana useampia kuin yksi.

Jo pidennetty vilkonloppu oikeassa paikassa virkistda huomattavasti.

6. Fyysinen paikanvaihto pois arkimaisemista auttaa irtautumisessa

V1TIVINO

7. Psyykkistd palautumista auttaa seka passiivinen oleilu etta aktiivinen tekeminen - molempia tarvitaan.

Rentoutumalla padset alhaiseen virittyneisyyteen ja mydnteiseen tunnetilaan, mutta aktiivinen tekeminen auttaa todella voimavarojen
taydentymisessa. Tallaista tekemista ovat esim. vapaa-ajan toiminnot, jotka tarjoavat haasteita, oppimiskokemuksia ja
mahdollisuuksia pystyvyyden kokemiseen.

Myds se, ettd voi tdysin vapaasti paattda omista aikatauluistaan, on mielenterveydelle tarkeda.

8. Palaa tdihin keskelld viikkoa
MNain ensimmainen tydviikko ei tunnu lian raskaalta.

<

9. Anna itsellesi aikaa tottua tydrytmiin
Vasahtamista ensimmadisind tydpdivind ei kannata peldstya: keho ja mieli totuttelevat uuteen rytmiin.

10. Muista paivittdinen palautuminen
MNauti kesdsta ja tydpaivan jalkeisestd vapaa-ajastasi edelleen, vaikka oletkin tdissa.

11. Pilko ty6t konkreettisiksi pieniksi tehtaviksi
Tee tydtehtavista lista. Paata tehda ne tehokkaasti yksi kerrallaan. Aloita helposta paasta.

nN1vd

12. Tarkastele tyotasi ja tyoyhteisddsi uusista ndakdkulmista

Loman jalkeen osaat katsella tydtasi uudesta nakdkulmasta.
Aloita tydt suunnittelemalla syksya kevaan kokemukset huomioiden.

Loman jalkeinen aika on otollista arvicida tydyhteisdssasi tydkaytantdja ja tdiden jarjestdamistad uudella tavalla.

( https://www.mehilainen.fi/uutinen/tyopsykologin-12-vinkkia-lomailijalle )
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Tarkeinta on lomarauha: sahkopostiin lomavastaaja ja tyopuhelin kiinni. Jos tyoasioita
tulee lomalla mieleen, hyva keino on kirjoittaa ne ylés paperille - 814 siis avaa tydpuhelin-
tasi tai -konetta lomalla.

Tybajatukset voi sitten taas unohtaa loman ajaksi ja palata muistilistaan toihin palatessa.

3.7 Seurantaviikko 6

Maanantai 13.4 Paasiainen
Tiistai 14.4 Talviloma
Keskiviikko 15.4

Loman jalkeinen ensimmainen tydpaivan aamupaiva meni postien lapikaymiseen.
Torstai 16.4

Perjantai paiva kului kuljetuscontroller tehtavissa.

Perjantai 17.4

Perjantai paiva kului kuljetuscontroller tehtavissa. Olimme avanneet uuden jakelutermi-
naalin, josta laskettiin kuljetustaksat asiakkaille. Laskentatehtava muodostuu tiedon han-
kinta-vaiheesta, laskennasta, laskentatulosten johtopaatdsten tekemisesta ja dokumen-

toinnista.

Paivan ohjelmassa oli my6s insinddriliiton jarjestama "Etatyod ja itsensa johtaminen we-

binaari” josta sain vinkkeja eta- ja virtuaalitydskentelyyn ja itsensa johtamiseen.

28



Viikkoanalyysi

Viikko 6 ajankaytto Suunnitelma 50%

12,0
11,0
10,0
9,0
B0
7.0
5.0
5.0
40
30
2,0
1,0
0,0

Tydkokonaisuudet

1304 15.04 15.04

MUU AIKA 56 % TEHOLLINEN AIKA 2% Kumulatiivinen —

tehollinen ajankiyttd

BRutiini @AdHoc O Tauot @Oma [ Palaveri @Oma [ Palaveri

Kuvio 21. Viikko 6 ajankaytto

Viikon kuusi ajankayttd muodostui maanantain arkivapaasta ja tiistain talvilomapaivasta.
Viikon tydpaivat jaivat kolmeen ja tehollisen ajankaytté vastaavasti 44 %:iin johtuen per-

jantain ad-hoc tehtavasta.

Aikaisemmin luulin olevani tehokas kun tein ahkerasti pitkda paivaa ja viestin sdhkoépostit-
se. Palavereita oli perdjalkeen tauotta. Oikeasti tuottavampaa on tasapainoinen elama,
jossa tehdaan ahkerasti ja tehokkaasti keskittyen t6ita, hyddynnetdan moderneita tyévali-
neitd ja viestitdan avoimesti Kuvion 22 mukaisesti. Etatydssa ei tule automaattisesti mikro-
taukoja, joita toimistoilla tydskennellessa tulee esimerkiksi palaveritilasta toiseen tai ty6-
pisteeseen siirryttdessa. Yksi kehityspiirre, joka myds toteutettiin, oli se etta palavereja ei
varattu enaa tasan 30 min tai 60 min pituisiksi, vaan palaverit paattyvat aina viisi minuuttia
ennen tasaa tai puolta, jotta mikrotaukoja tulisi ja jaisi aikaa palautua ja valmistautua seu-

raavaan on-line palaveriin.
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Kuvio 22. Tehokas tyépaiva

Palaverit keskeyttavat tydskentelyn ja voivat turhauttaa. Kaikki aika maksaa ja on kallista
istua tehottomissa palavereissa. EU:n tilastotoimiston Eurostatin mukaan tyétunnin hinta
on noin 30 euron luokkaa. Viiden ihmisen kahdentunnin kestoinen palaveri maksaa 300
euroa. Koska aika maksaa ja kokouksessa kaikilta kuluu yhteista aikaa niin ne tulisi olla

tehokkaita ja jokaisen osallistujan osallistuminen tulee olla perusteltua.

Kuviossa 23 on kiteytetty tehokkaan palaverin vaiheet palaverien jarjestajalle ja osallistuijil-

le. Mita tulisi huomioida palaveria ennen, palaverin aikana ja palaverin lopussa.

3. Jatkosta sopiminen

o . 2. Agendassa pysyminen. Y i
1. Tavoite. Mieti palaverin Varmista kuka pitas Ifgrtaa p_aa_toksetja
R tarkmmS{a‘ osallistujat. Jaa istiota. P laita muistio
Jarjestdja: agenda etukateen osallistujille. muistiota. Pysy saataville.

aikataulussa ja aiheessa.

1. Valmistautuminen.

3. Sovitusta kiinni

Osallistuja : t:thseotz gii?ﬁ‘fiiiﬁl?ﬁ.ﬁiﬁﬁé’u g_. Lasndolo. pitiminen. Selvenni
4 aavu ajoissa ja mahdolliset
palaveriin. osallistu aktiivisesti. epaselvyydet ja
Pidd kiinni sovituista huolehdi omat
pelisddnnoista. toimenpiteesi.

Kuvio 23. Tehokas palaverikaytantd

https://www.ttl.fi/tyopiste/vaadi-ja-rakenna-parempia-palavereja/
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3.8 Seurantaviikko 7

Maanantai 20.4

Maanantai ohjelmassa oli uuteen jarjestelmaan maariteltyjen raportointi ja analysointi pa-
rametrien asettaminen ajokoodeille. Tama tehtavan hoidin siten, etta tein Excel pohjan
johon kuvasin kaikki parametrien vaihtoehdot. Tuotantoyksikdiden tehtavana oli tdydentaa

keltaisiin sarakkeisiin oikea vaihtoehto.
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Kuvio 24. Ajokoodien parametrien yllapitotaulun ohjeistus

Ajokoodirekisteriin vietavien tietojen tarkistus ja tiedon rikastaminen tapahtui tdydentamal-
|4 keltaisissa soluissa olevat esitiedot. Yllapidon helpottamiseksi jokaiselle tuotantoyksi-
kolle tehtiin oma yllapidettava tiedosto.

[ltapaivalla oli projektiryhman palaveri, jossa kaytiin lapi Iahestyvan kayttoonoton aikatau-
lua ja eri tehtavien statuksia. Tekemista oli paljon, ja aikaa rajallinen maara. Paivan pituus
venyi, kun palaverissa menetettya aikaa kurottiin kiinni paivaa jatkamalla.

Tiistai 21.4

Tiistaina pidettiin Teams tyOpajoja ajokoodien parametrien tadydentdmistehtavasta.
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Keskiviikko 22.4

Keskiviikkona jatkettiin Teams tyopajoja ajokoodien parametrien tadydentamistehtavasta.

Torstai 23.4

Adhoc liittyva selvitystyd vei paivan resurssit.

Perjantai 24.4

Taksataulujen koostaminen ja kayttajien tuki- ja selvityspyynnot veivat paivan resurssit.

Viikkoanalyysi
Viikko 7 ajankayttd Suunnitelma 75 %
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Kuvio 25. Viikko 7 ajankaytto
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Talla viikolla tarkastelin virtuaalipalaverin eroja perinteiseen face2face-palaveriin.

Virtuaalipalaveri eroaa face2face-palaverista siina, etta osallistujia ei aina nae, eika ke-
honkielta ja reaktioita voi tarkkailla yhta helposti. Tekniikka asettaa rajoitukset ja vie aikaa
varmistaa ettéd danet kuuluvat ja esitysmateriaali nakyy. Adnenkayttd on tarkeaa, sen tulee
olla elavaa ja innostunutta. Kameroita voi hyédyntaa tilaisuuden alussa ja tilanteen salli-

missa rajoissa palaverin aikana.

Lisaksi tekniikka asettaa rajoitteita, esimerkiksi tydpajoja ei voi vetaa samalla tavalla. Et
voi hypata yhtakkia flappitaululle kuvamaan jotain. Tekniikka toisaalta mahdollistaa monta
asiaa. Digitaalisissa tytkaluissa dokumentointi tulee tehtyd samalla, silla tilaisuudet voi-

daan nauhoittaa ja katsoa myohemmin.

Kaiken tulee olla huolellisemmin valmisteltu kuin face2face tilaisuudessa. Lennosta on
hyvin vaikeaa toteuttaa mitdan menetelmaa. Tuleekin varmistaa etukateen, etta tyokalut
toimivat, tekniikka toimii ja osallistujat tietavat kuinka tulee toimia, miten pidetaan kameroi-

ta tai mikrofoneja auki, miten pyydetaan puheenvuoroja ja kaytetaanko chattia.

Tarkein ero on se, ettd osallistujien huomio ja kiinnostus haviaa helpommin, kun fyysista
lasnaoloa ei ole. Kun kukaan ei nae toisiaan, on matalampi kynnys ruveta tekemaan jotain

muuta siina valilla samanaikaisesti.

Hyva vinkki jonka havaitsin tilaisuuksia pidettdessa on se, etta esittdjan kannattaa liittya
toisella koneella tilaisuuteen mukaan, jolloin han pystyy seuraamaan itse, kuinka oma
esitys nakyy toisille. Tall6in voi seurata myds helpommin pyydettyja puheenvuoroja, mah-

dollista chat keskustelua tai kommentteja.

3.9 Seurantaviikko 8

Kayttéonottoa edeltava viikko ja samalla viimeinen raportointi viikko kaynnistyi.
Viikon aikana suunnitelmissa on tehda kayttéénottoon liittyvaa viestinta tukimateriaali,
jossa kuvataan ylatasolla sanallisesti toimintaymparist6a, jarjestelma arkkitehtuuria ja

paaprosesseja.

Maanantai 27.4

Paivan suunnitelmana oli kuvata jarjestelmaarkkitehtuuri ja paaprosessit.
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Vanha jarjestelma
Vanha jarjestelma on taysin raataldity yrityksin tarpeisiin ja on tullut elinkaarensa paahan,

palveltuaan kuljetusten hinnoittelujarjestelmana lahes neljannesvuosisadan.

Uusi jarjestelma
Uusi jarjestelma tulee korvaamaan vanhan jarjestelman. Kayttéonotto tapahtuu vaiheit-

tain, ensimmaisessa vaiheessa otetaan kayttdéon tilitystoiminnot.
Jarjestelmakokonaisuus

Kuljetusten tilitykseen ja veloitukseen liittyva jarjestelmakokonaisuus muodostuu seuraa-

vista komponenteista jotka ovat :

Ulkoiset - .
VALPPA KUSU FICO

W

Ajoneuvopditteet

Raportointi
kayttoliittyma

Kuvio 26. Kuljetuksen jarjestelmaarkkitehtuuri ja paaprosessit

o Ulkoiset jarjestelmat, jotka tuottavat prosessiin tilaus- ja toimitusdatan

e Valppa - jarjestelman avulla rikastetaan tilausdata ennen sen KuSuun vientia

e KuSu - on ajojarjestelyjarjestelma. Jarjestelma sisaltda perusrekisterit, joista osas-
ta on liittyma Latiin. KuSussa tehdaan toimeksiantojen toteumatietojen tarkastus-
prosessi ennen niiden siirtoa Latiin.

e Ajoneuvopaatteiden avulla kerataan toimeksiantojen toteumatiedot eli suoritteet
tilitysprosessia varten. Ajoneuvopaatteet ovat yhteydessa KuSuun ja tiedonsiirto
naiden valilla tapahtuu sahkdisesti.

o Lati - jarjestelma tuottaa kuljetuksen laskutus- ja tilityskelpoisen ja raportoitavan
veloitus-, tilitys- ja suoriteaineiston. Latissa yllapidetaan tilitykseen ja laskutukseen
littyvia perusrekisterit.

o Logistiikan DW ja siihen liittyva raportoinnin kayttéliittyma mahdollistavat kulje-
tusprosessia tuotetun datan raportoinnin ja analysoinnin.

e OneFico — on yrityksen kirjanpito, osto- ja myyntireskontrajarjestelma
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Kuljetusprosessissa tavoitellaan mahdollisimman korkeaa sahkoistysastetta. Tieto valite-

tdan prosessin eri jarjestelmien valilld mahdollisimman automaattisesti ja sdhkdisesti.

Tiistai 28.4

Paivan suunnitelmana oli Kuvata kokonaisprosessin vaiheet.
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Kuvio 27. Kokonaisprosessi

Logistiikalle tulevat tilaukset ja toimeksiannon muodostuvat SAP:sta, sekad muista ulkoisis-
ta lahteista. Maaramuotoiset, sahkdiset tilaukset ohjataan Valppaan, jolla tietoa rikaste-
taan ja muokataan ennen kuljetuksen suunnittelu jarjestelmaan vientia. Kuljetuksen suun-
nittelujarjestelmassa tehdaan ajojarjestely, suunnitellaan kuormat ja kiinnitetdan kuormiin
autot.

Valmiit kuormat Iahetetdan sahkdisesti kuljettajien ajoneuvopaéatteisiin, joiden avulla kul-
jettajat kirjaavat kaikki toimeksiantoon liittyvat seurantatiedot ja suoritemaarat. Valmis toi-
meksianto palautetaan kuljetuksen suunnittelujarjestelmaan tarkastusprosessia varten.

Tarkastusprosessissa voidaan korjata toimeksiannolle kirjattuja suoritemaaria.

Tarkastettu ja hyvaksytty toimeksianto siirretaan sahkoisesti tilitys- ja laskutusjarjestel-
maan. Sisaan luettu aineisto tarkastetaan, hinnoitellaan ja lasketaan hyédyntaen Latin
hinnasto- ja taksarekistereita. Hinnoittelun jalkeen aineisto vield hyvaksytaan, ennen kuin
se on valmis tilitys- ja/tai veloituslaskelmalle. Hyvaksytty tilitys- ja veloitusaineisto siirre-

tdadn OneFicoon edelleen kasiteltavaksi seka raportointijarjestelmaan raportointia varten.
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Keskiviikko 29.4

Paivan suunnitelmana oli Kuvata tilitysprosessin vaiheet.
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Kuvio 28. Tilitysprosessi

Kuviossa 28 on kuvattu tilitysprosessin vaiheet. Tilityksella tarkoitetaan liikennéitsijalle
maksettavia suorituksia taman logistiikalle tekemien kuljetuksien ja kuljetuspalveluiden

perusteella. Tilitykset tehdaan ja maksetaan liikennoitsijalle kaksi kertaa kuukaudessa.

Tilityksen toteutusprosessi

e Suoriteaineisto tarkastetaan ja hyvaksytaan kuljetuksen suunnittelujarjestelmassa.
Tarkastuskehyksella on validointilogiikka, jolla pyritdadn estdmaan virheellisten suo-
ritteiden hyvaksynta.

e Tarkastetut suoritteet siirretdan Latiin sahkoisesti eraajona sovitun syklin mukaan.

e Sisaan luetut suoritteet hinnoitellaan automaattisesti luomalla aineistolle euromaa-
raiset hinnoittelurivit. Hinnoittelu voidaan tehda ajastettuna eraajona tai kayttajan
toimesta manuaalisesti massahinnoitteluna rajaamalla aineiston halutuilla muuttu-

jilla, esimerkiksi paivamaara, autoilija, suunnittelualue.
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e Hinnoittelussa havaituista virheista muodostuu virhelogi. Korjausta vaativat toi-
meksiannot palautetaan kuljetuksen suunnittelujarjestelmaan korjattavaksi. Tapah-
tumat, jotka eivat ilmesty virhelistalle eli ovat menneet hyvaksytysti automaattitar-
kastuksista, on hyvaksytty.

o Hyvaksytysti hinnoitelluista toimeksiannoista luodaan tilityslaskelma autoilijalle
kaksi kertaa kuukaudessa. Luonnin jalkeen kayttajien on tarkistettava ja tarvittaes-
sa korjattava tilityslaskelmat.

o Tilityslaskelmat on hyvaksyttava ennen, kuin ne ovat valmiita lahetettavaksi eteen-
pain ja siirrettavissa ostoreskontraan valmiina ostolaskuina.

¢ Hyvaksynnan jalkeen tilitysaineistosta muodostetaan siirtoaineisto ja tiedot siirre-

taan reskontraan, tietovarastoon seka arkistoidaan kirjanpitoaineistoksi.

Taksojen ja hinnastojen yllapitoprosessi

Taksat ja hinnastot yllapidetaan Latissa. Tilitys- tai veloitustaksalle pystytdan antamaan
aloitus- ja lopetuspaiva. Latissa oleva tilittdmaton aineisto pystytdan uudelleen hinnoittele-
maan, mikali tilitystaksa muuttuu. Tilitystaksat ja -hinnastot pystytaan lataamaan Latiin
maaramuotoisesta Excel-tiedostosta (.csv), jolloin kyetdan paivittdmaan isoja taksamaaria
kerralla. Jokaisesta hinnoittelumuutoksesta jaa merkki lokitiedostoon (muuttaja, ajankohta,

muutoksen arvo).

Torstai 30.4

Torstaina tutustuimme jarjestelméatoimittajan toimittamaan kuvaukseen uuden jarjestelman

tietokantatauluista. Tauluja on 29 kappaletta, joista tilityksiin liittyvia on 11.
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Kuvio 29. Tietokantataulut

Kuvion 29 avulla hahmotimme paremmin eri toiminnallisuuksien linkittymisen yhteen.
Lisaksi tein tarvittavia latauspohjat. Jarjestelman toimittajan tehtava oli vieda tiedot uuteen
tietojarjestelmaan. Exceleiden avulla rekistereiden paivitys oli paljon vahemman ty6ta vaa-
tivaa kuin se, ettad ne olisi paivitetty uuden jarjestelman yllapito kayttoliittyman avulla.

Perjantai 1.5

Vappu — vapaa paiva.
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Viikkoanalyysi
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Kuvio 30. Viikko 8 ajankayttd

Viikon toteutunut ajankaytto jai hieman suunnitellusta. Palavereja oli normaalia viikkoa

huomattavasti enemman, johtuen kayttéonottovalmisteluista.
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4 Pohdinta ja paatelmat

Miten olen kehittynyt, tdman opinnaytetydn kirjoittamisen aikana? Oli ensimmainen poh-

dinta ja paatelmat kappaleen kysymys.

Tata kysymysta pohtiessani "miten kahdeksan viikon aikana kehittyy?” Ensimmainen
huomioni on se, ettd kahdeksan viikkoa on hyvin lyhytaika tyduraani nahden. Se vastaa
minulla vain 0.5%:in ajanjaksoa. Vuoden tytkokemusta omaavalla vastaava prosenttiluku
on 15%:a, eli kolmenkymmenkertainen. Normaaliaikana olisi kehittymisestani voinut tode-
ta niin, ettei ammatillista osaamista ja siina tapahtuvaa kehittymista olisi kahdeksan viikon

kuluessa juurikaan huomannut tapahtuvan.

Mutta tyéskentely-ymparistossa ja tydtavoissa tapahtui ulkoisista syista johtuen valtava
kehitys. Se mita vield meidankin yrityksessamme 2 vuotta aikaisemmin pidettiin lahes
mahdottomana, osoittautui tdysin mahdolliseksi, kun olosuhteet muuttuivat sellaisiksi, etta

tuli pakottava tarve muutokselle.

Tyon tekemisen tavat kokivat ennendkemattéman muutoksen yhdessa ydssa, kun maail-
maan iski globaali pandemia .Tydpaikalle meneminen estettiin. Uusimaa eristettiin muusta
Suomesta ja sotilaat vartioivat maakunnan rajaa. Fyysista tyéta tekeville mydnnettiin kul-
kulupia siihen, etta he saivat kulkea rajan yli toissa. Kahdeksan viikon aikana kehityin
tydssani kayttamaan uuden tietotydn tarjoamia henkildkohtaisia ja tiimitydhoén suunniteltu-
ja tyovalineita, niin etta tyot sujuivat tyonteko paikasta riippumatta virtuaalisessa ymparis-
tossa. Kehitysta tapahtui myds itsensa johtamisessa. Se mika oli vahaista aikaisemmin,
eli kotitoimistolla tyoskentely, olikin yhtakkia ainoa mahdollinen tapa tehda tyota. Minulla
oli myos kaksi tuntia enemman suunnittelematonta vapaa-aikaa, kun tydmatkoihin ei enaa

kulunutkaan aikaa.

Olen opinnaytetydn raportointiaikana ja sen jalkeen kehittynyt kayttdmaan O365 tyovali-
neita, rytmittdmaan tydpaivani tehokkaammin, niin etten ryntaile Teams-palaverista seu-

raavaan ilman mikrotaukoja.

Olen sisaistanyt ja ottanut kayttéon Microsoftin O365-tydkalut, jotka ovat korvanneet ai-
kaisemmat kaytdssani olleet tavat tehda ty6ta ja viestia tydyhteiséssa. Teams-tiimitydn

keskus yhdistaa Microsoftin tyokalut kaytettavaksi yhden sovelluksen kautta. Perinteisen
outlook-sahkoposti viestittelyn tilalle on tullut yrityksen sisdiseen kommunikointiin Teams

keskustelukanavat, joissa viestit ja kayty keskustelu sailyvat.
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Uusien toimintatapojen opiskeluun ja tarkeisiin tilaisuuksiin on hyvaksi havaittu nauhoitus-
toiminto, jossa tilaisuus nauhoitetaan ja josta sen voi katsoa myéhemmin uudelleen. Eri-
tyisesti heille, jotka eivat osallistuneet on-line tilaisuuteen. Yhteiskayttdisten verkko levy-
asemien tilalle on tullut Sharepoint-tyétilat. Henkilokohtaiset verkkolevyaseman on korvat-
tu OneDirive pilvitallennustilana. Palavereissa muistiot tehdaan OneNotella aikaisemman

Word muistiot sijaan.

Keskustelut, chatit, virtuaaliset palaverit hoidetaan Teams tiimitydkeskuksessa. Teams:in

puhelin ominaisuutta ei laajemmin ole otettu kayttéon.

Opinnaytetydn aikana entisestdan vahvistui se havainto, kuinka hyddyllistd on pysahtya
saanndllisesti, ja miettida mita teen seuravaksi ja arvioida suunnitelmien toteutumista. ltse
olen tata noudattanut jo vuosia niin, etta teen viikon ajankayton suunnitelman aina edelli-
sen viikon perjantaina seuraavalle viikolle, johon merkitsen viikon tiedossa olevat palaverit
ja muut mahdolliset ty6aikaa vievat asiat. Sen jalkeen kirjaan mita suunnittelen tekevani
kalenterin vapaissa aukko-kohdissa, huomioiden sen, etten buukkaa kalenteria tayteen,
vaan jatan 25%:a tyhjaa tilaa. Lisaksi katson kuinka hyvin ajankaytdén suunnitelma ja teh-
tavien edistyminen toteutui edeltavalta viikolta. Viikkosuunnitelman lisdksi minulla on erilli-
nen tehtavalista, johon kirjaan tehtavat ylos ja josta ne siirtyvat viikkkosuunnitelmaan ja
toteuman jalkeen arkistokansioon, josta ajankaytto on analysoitavissa tehtava ja projekti

kohtaisesti jalkikateen.

Opinnaytetydn aikana kaytiin keskustelua etatyon tavoista ja vaikutuksista yhteiséllisyy-
teen. Etatyd voi helpottaa elaman hallintaa, mutta samalla hamartaa tydajan ja yksityis-
elaman rajaa. Etatydmahdollisuus yhdistda parhaimmillaan sopivan maara tyérauhaa ja

lasnaoloa tydyhteisdssa. Etatyon edut ovat ilmeisia.
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Etatyon mahdollisuuksia ja haasteita

Mahdollisia hyotyja Haasteita :

* Vaikutusmahdollisuudet oman tydn jarjestelyihin * Tydn ja vapaa-ajan sekoittuminen

* Tyodn imu, tydhyvinvointi ja tuottavuus * Hairiot ymparistossa

* Yksityiseldman tarpeiden huomioon ottaminen, * Johtaminen ja esimiestyd: riittdmatdn ohjaus, valvonta, tuki
henkilokohtainen vapaus ja palaute

¢ Tybn ja perhe-elaméan yhteensovittaminen ¢ Tydkuormituksen ja -ajanhallinnan ongelmat

* Tydskentelyrauha * Eristdytyminen, syrjaytyminen tydyhteisdsta

¢ Ajankdytdn tehostuminen ja jarkeistyminen vrt. * Luottamuksen, yhteistyon ja osaamisen kehittymisen
tyomatkat ja liilkenneruuhkat vaarantuminen

¢ Tyomatkatapaturmariskin vahentyminen « Yhteiseen ajankdyttoon liittyvat esim. lasndoloa vaativista

. N . . kokousajoista sopiminen
+ Tartuntatautien levidmisen viheneminen

* Sairaana tyoskentel
« Taloudelliset sdadstot tilakustannuksissa ¥ H

ok : G @ i g o * Varhaiseen tuen tarpeen tunnistamatta jaaminen
* Polttoaineiden kulutuksen ja ympaéristbhaittojen

vaheneminen * Tydyhteison ristiriitojen peittely

+ Paihdeongelman tunnistamatta jadminen tai paheneminen.

Kuvio 31. Tydturvallisuuskeskus. Digijulkaisut : Etaty6ssa turvallisesti

Pohdintaa oman aikani hallintaan jatkossa ?

Microsoftin MyAnalytics on henkilékohtainen tydkalu oman ajan hallintaan ja tukee osal-
taan tyon sujumista ja sen jarkevdittamista. MyAnalytics hyddyntaa Microsoftin O365-
tydkalujen kayttddataa ja tarjoaa viikkoraportteja seka ehdotuksia itsensa johtamiseen.
Sovelluksen kayttd on vapaaehtoista ja sen tiedot nakee vain henkilt itse.

MyAnalytics tarjoaa tietoa omista tyotavoista, tyovalineiden kaytosta ja ajanhallinnasta
seka palautumisesta ja yhteistydverkostoista. Saan sahkdpostiini viikoittain tekoalypohjai-
sen koonnin seka ehdotuksia, joiden avulla voin esimerkiksi varata kalenteriisi keskitty-
misaikaa ennen kuin viikkoni tayttyy palavereilla. MyAnalytics kertoo myos jos rikot keskit-
tymiseen varattua aikaasi esim. lukemalla saapuvia sdhkodposteja.

( https://docs.microsoft.com/en-us/workplace-analytics/myanalytics/ )

Excel tehtavalistasta ja ajanseurannasta en tule luopumaan, koska sen hallinta pysyy
omissa kasissa. MyAnalytics on vakuuttavan ndkoinen, mutta sen raportointi ja analysointi

ei kata kaikkea tekemista, ainoastaan Microsoftin tuotteilla tehdyn tyon.

Pitkdan kestanyt etaty6 uuvuttaa.

Kauppalehden artikkelin mukaan runsaan vuoden jatkunut Iahes yhtajaksoinen etatyos-
kentely ihmisten hyvinvoinnissa tuntuu. Microsoftin tuoreimman Work Trend Index kertoo
globaalisti perati 54 prosenttia tyontekijoista kokee, ettéa tydn maara ylittaa juuri parasta-

aikaa heidan kantokyvyn. 39 prosenttia kokee todellista uupumusta tydkuorman alla.

42



Microsoftin raportin tunnistamaa seitseman muutostrendia

1. Monipaikkainen tyo on pysyvaa, mutta toimistoon halutaan takaisin
Johtajat ovat menetténeet kasityksensa tydntekijdiden arjesta
Tuottavuus on hyvaa, mutta tydvaestd uupunutta
Z-sukupolvi karsii
Verkostomme kutistuvat, ja se vaarantaa innovatiivisuuden

Autenttisuus on lisdantynyt, ja se on hyva asia

N o o bk weDd

Kilpailu osaajista muuttaa muotoaan

Omakohtaiseen kokemukseeni peilaten jatkossa erilaiset hybriditydskentelymallit ovat
tulevaisuutta. Syntyy aitoja win-win tilanteita, joissa yritys ja sen tyontekijat hyotyvat. Tyon
tuottavuus paranee, samalla kuin tyon kuormitus vahenee, ja oman tyon hallinta ja viihty-
vyys paranevat. TyOnantaja saastaa tydtiloissa ja tehokkuuden kasvun kautta. Tyontekija
saastaa tydmatkoissa. Oman tydn hallinnantunteen parantumisena, seka kykenee pa-
remmin yhteensovittamaan tyon ja siviilieldman tarpeet paikka riippumattoman tydn yleis-

tyessa.

Itsensa johtamisen taidot korostuvat ja ovat jatkossa entista tarkeimpia. Tyon ja vapaa
ajan erottaminen jaa tyontekijan vastuulle. Tydhon perehdyttdminen on entistd haasteelli-
sempaa, kun kokeneempi kollega tai esimies ei ole kasvokkain yhta useasti tavoitettavis-
sa. Satunnaisia kohtaamisia on vahemman ja uusien ideoiden tuottaminen yhdessa on

vahaisempaa.

Yhdeksi ty6paikan valintaperusteeksi tulee paikkariippumattoman tydskentelyn mahdolli-
suus. On ihan eri asia, jos tyéta voi tehda kotiseudulla Lapissa tai Costa del Solilla Espan-
jassa tai vaikkapa Hua Hinissd Thaimaassa, verrattuna siihen, etta ty6ta on tehtava Hel-
singissa. Nahtavaksi jaa, kuinka aika- ja paikkariippumattomuutta kyetaan suurissa orga-
nisaatioissa hyddyntamaan ja pitdmaan kiinni motivoituneista tietotyolaisista kilpailukykyi-
seen hintaan. Se mika on tullut todistettua, on se, etta teknologia, tyévalineet mahdollista-
vat ajasta ja paikasta riippumattoman tyontekemisen. Edellyttaen tietysti, etta on toimivat

ja luotettavat tietoliikkenneyhteydet ja turvallinen ymparisto.
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Tapahtumakanta
01 2019—02 2020

Ajokoodien
validointi
F &
I 1
! Tilitysaineisto ]
i bvexcelin Kylla toteutui 6
1 U
___________ Kalustorekisteri
Kayntipaikka- ! 3

rekisteri

Latauspohjat
toimittajalle |
I

min/mayx arvot

Taksataulujen Kulukoodistan
eheytys ja laskenta konvertointi

Kuvio 32. Suunnitellut ja toteutuneet tehtavat

Toteutuneesta ajankaytosta voidaan tehda se johtopaatds, ettad 75%:a viikoittaisesta ajan-
kaytosta tehokkaaseen tydskentelyyn on liilan optimistinen. Raportointiviikkojen perusteel-
la voidaan sanoa, etta keskimaarin viisi tuntia on se aika, joka tulee budjetoida tydnteke-

miseen ja kolme tuntia tydpaivasta kannattaa jattaa tyhjaksi.

Toinen mahdollinen tydvaline olisi ollut Python-ohjelmointikieli. Python on suosituin oh-
jelmointikieli. ( https://pypl.qithub.io/PYPL.html )

Python-ohjelmointikieli on kettera, mainio ja taysin ilmainen, jolla sujuu datan siivoaminen

ja analysointi. (Aki Taanilan menetelmablogi : Data-analytiikkaa Pythonilla)

Valitsin Excelin tyévalineeksi sen vuoksi, ettd loppukayttajat osallistuivat datan validointiin,

eika Python silloin tullut kyseeseen.

Itse kaytan Anaconda-ohjelmointiymparistda, joka sisaltaa Python-tulkin, Jupyter No-
tebookin koodin kirjoittamiseen ja suorittamiseen. Se mihin Excelilla kului aikaisemmin
tyépaiva, hoituu Pythonilla minuuteissa. Tietokoneen keskusmuisti ja prosessorin teho
asettavat rajan kasiteltdvan datan maaralle, mitdan maximi rivi tai -sarakemaaraa ei ole.

Pythonilla voi lukea ja kirjoittaa csv ja xIs muotoista dataa. (Pandas ohjelmointikirjastot).
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Liitteet

Liite 1. Lati projektisuunnitelma, tilitysdatan siirto uuteen jarjestelmaan
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Liite 2. Paivakirjaviikkojen 1 — 8 ajankayttd
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Liite 3. Etatyoolojen ja tyoympariston kartoitus

. 4 Tyidturvallisuus 17.10.2019 1(2)
keskus

Etatyon tybolojen ja tydympariston kartoitus

Kunnossa Kehitettdvid | Huomio, toimenpide-ehdotus

Tydtila ja -ympdarista

Tydtilan sophvuus tybhdn, riittava tila, [
hdiridtdn yrnpdristd I:l 'J

Tydympdristan turvallisuus,
tapaturmavaarat

[

Erganomia: tydasento, kalusteet ja nikden

nakdergonamia

Tydympdristotekijat: valastus,
lampoolot, siEdilma, mealu

]
saddot, tyd- ja apuvalineet, [_]
[

I

Vuorovaikutus ja yhteistyd

Yhiteistydn toimivuus ja
yhiteydenpitoksytanndt: esimiestyd,
mahdollisuus osallistua tyoyhteison
taimintaan, tisdonkulku, yhteydenpito
tydtervayshuoltoon ja

tydsuajel uhenkildstadn, hairdt.
ristiriidat ja epdasiallinen kohtelu

(]
[

Muuta

Tietotekniikka ja ohjelmistot

Tydhan sovaltuvat laittest ja tyovalineet

Taimivat ja soveltuvat ohjelmat ja
yhieydat

Tetatekninen osaaminen

Tekninan tuki ongelmatilanteissa

.

Muuta

Parehdyttaminen

Etatydsopimus

Etatydhan liittywat periaatteet, sdannit
ja vakuutukset

Toiminta ongalma- ja hatatilanteissa

Muuta

Tydaika

Tytajan ilmaittaminen ja seuranta

Paivittdiset ja viikoittaiset todelliset
tydtunnit

Vaikutusmahdollisuudet tydaikaan

Tybaikajoustojen kaytid

Tydn ja vapaa-ajan yhtean sovittaminen

Palauturmisajan riittdvyys

OOCO 00 CoEo @

Kuarmittuminen

I I I

Muuta

Tydturvelicuuskeskis 9/2015
Paiitetty 10,2019
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