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Opinnaytetydssa tarkasteltiin toiminnanohjausjarjestelman kayttéa varusmies-
hallinnon hoitamiseksi perusyksikossa yksikon vaapelin tehtavan nakokul-
masta. Tydssa tutkittiin, mitd perusyksikon vaapelin tulee tehda toiminnanoh-
jausjarjestelmassa ja miten, jotta varusmieshallinto tulee hoidetuksi oikealla
tavalla varusmiespalveluksen aikana.

Tyon tavoitteena on luoda opas, jonka avulla perusyksikdiden vaapelit seka
heidan sijaisensa kykenisivat jatkossa suoriutumaan tyotehtavistaan jarjestel-
man kayton osalta nopeammin ja tehokkaammin. Liséksi oppaan tavoitteena
on toimia tarvittaessa myos perehdytysmateriaalina uudelle tehtavanhoitajalle.

Tyon alussa tutkittiin toiminnanohjausjarjestelmia yleisesti, jonka jalkeen tut-
kittiin hiukan paremmin SAP-jarjestelmaa, joka toimii puolustusvoimilla toimin-
nanohjausjarjestelmana. Taman jalkeen tutkittiin, mita vaatimuksia perusyksi-
kon vaapelille on annettu toiminnanohjausjarjestelman kaytosta varusmieshal-
linnon hoitamiseksi palvelusaikana.

Perusyksikon vaapeli huolehtii toiminnanohjausjarjestelmassa palvelustaan
suorittavien henkildiden palveluksenaikaisten tietojen oikeellisuudesta seka
palvelusaikana henkiloille tapahtuneiden asioiden viemisesta toiminnanoh-
jausjarjestelmaan. Kaikkien toiminnanohjausjarjestelmaan syotettavien tieto-
jen oikeellisuus seka oikea-aikaisuus on kriittista, jotta palvelustaan suoritta-
van henkilon palvelusaikaiset etuudet, kuten paivarahat, maksetaan palveluk-
sen ajalta oikein. Taman lisaksi jarjestelman tiedot vaikuttavat suuresti henki-
|6ston tehtaviin poikkeusoloissa, minka vuoksi oikeellisuus esimerkiksi suori-
tetuista kursseista on tarkeaa.

Avainsanat: ERP, SAP, Puolustusvoimat, vaapeli, varusmieshallinto
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The thesis examined the use of an enterprise resource planning system to
manage conscript administration in a basic unit from the perspective of the
unit's sergeant major. The work investigated what a basic company sergeant
major should do in the system and how, so that conscript administration is
managed in the right way during conscript service.

The goal of the work is to create a guide that would enable the base unit's
sergeant majores and their deputies to perform their duties in terms of using
the system faster and more efficiently in the future. In addition, the aim of the
guide is to act as an orientation material for new task managers, if necessary.

At the beginning of the work, enterprise resource planning systems were stud-
ied in general, after which the SAP system, which works with the defense
forces as an enterprise resource planning system, was studied a little better.
After that, it was investigated what requirements have been given to the basic
unit's sergeant major regarding the use of the enterprise resource planning
system to handle conscript administration during the service period.

The sergeant major of the basic unit takes care of the correctness of the ser-
vice information of the persons performing their service in the enterprise re-
source planning system, as well as the entry of things that happened to the
persons during their service into the enterprise resource planning system. The
correctness and timeliness of all information entered into the enterprise re-
source planning system is critical so that the benefits during the service, such
as per diems, of the person performing his service are paid correctly for the
period of service. In addition to this, the information in the system greatly af-
fects the staff's tasks in exceptional circumstances, which is why the correct-
ness of, for example, completed courses is important.

Keywords: ERP, SAP, Defense Forces, unit's sergeant major, conscript ad-
ministration
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1 JOHDANTO

Valitsin aiheen, silla koen sen hyoddyttavan minua itseani, mutta myos muita
tyoyhteisoni jasenia paljon. Koen myos taman opinnaytetyon aiheen antavan
parhaan lopetuksen omille opinnoilleni, silla paasen tutustumaan syvemmin

toiminnanohjausjarjestelmiin taman tyon avulla.

Nykypaivana Puolustusvoimilla henkilostovaje ja kiire ovat johtaneet siihen,
ettd hyvin nuoret uraansa aloittavat virkamiehet joutuvat hoitamaan perusyk-
sikdn vaapelin tehtavaa, minka lisaksi he joutuvat hoitamaan sita vain pienella

perehdytyksella, tai sitten sita ei ehdita antamaan juuri lainkaan.

Omassa tydssani perusyksikon vt. vaapelina seka vaapelin sijaisena olen huo-
mannut, etta jarjestelmaohje ei ole kokonaisuudessaan niin kattava, etta silla
selviaisi varusmieshallinnosta ilman ulkopuolista apua. Jotkut asiat sen avulla
kyetaan hoitamaan kokonaan, kuten varusmiespalveluksen keskeytys, mutta
esimerkiksi massa-ajoja, jotka nopeuttavat silloin, kun isolle varusmiesmaa-
ralle tulee tehda samat toimenpiteet, ohjeessa lukee yksittaisen henkilon toi-
menpiteiden jalkeen "tai tee massa-ajo”, mutta ohje ei kerro miten se kaytan-

nossa saadaan tehtya.

Varusmieshallintoa ohjaa myds Puolustusvoimien omat normit, jotka kertovat,
mita palveluksen aikana jarjestelmassa tulee tehda, jonka jalkeen jarjestelma-
ohjeen avulla ne tehdaan. Tama syo aikaa vaapelilta, kun monta eri normia ja

ohjetta tulee kayda lapi, jotta oikeat asiat saadaan tehtya.

Ylla olevien seikkojen vuoksi valitsin kyseisen aiheen, silla se auttaa minua
tekemaan tulevaisuudessa tyoni tehokkaammin ja nopeammin, mutta minun
lisdkseni myds muita perusyksikdiden vaapeleita, etenkin nuoria, uusia tyon-

tekijoita, hoitamaan tyénsa nopeammin ja tehokkaammin.



2 TYON TAVOITE, TARKOITUS JA VIITEKEHYS

Tyon valmistuttua toivon, etta opas on konkreettinen tyota helpottava valine,
mika tuottaa niin lyhyen kuin pitkankin aikavalin hyotyja toimeksiantajalle. Tar-
keimpia naista koen olevan tyohon kaytettavan ajan vaheneminen, ja nain tyon
tehostaminen, perehdytyksen laadun parantuminen seka tyohyvinvoinnin li-

saaminen.

2.1 Tarkoitus

Opinnaytetyon tarkoituksena on selvittaa kaksi kysymysta: mita tehtavia pe-
rusyksikon vaapelin tulee varusmiespalveluksen aikana tehda jarjestelmassa,
seka miten nama tehtavat saadaan tehtya. Naiden kysymysten pohjalta luo-
daan opas perusyksikon vaapelille, josta selvidaa varusmiehen palveluksen
ajalta mita tulee tehda, seka miten. Esimerkiksi palveluksen alusta tilinumeroi-
den tarkastaminen ja puuttuvien lisdaminen, tai varusmiespalveluksen kes-

keyttaminen jarjestelmassa.

Tyosta hyddyn mina itse, silla hoidan vaapelin sijaisena melko paljon vaapelin
tehtavia ja sen vuoksi joudun kayttamaan jarjestelmaa. Tyon avulla myods muu
yksikon henkilosto, jotka hoitavat tehtavaa hyotyvat, silla oppaasta nakee no-
peasti mita pitaa tehda, ja kuinka se tehdaan. Opas saastaa myos aikaa muilta
tyontekijoilta, kun aikaa ei mene kokemattomamman henkildn auttamiseen.
Opas hyodyttaisi mahdollisesti myds muita perusyksikoita vaapelin tehtavaan
perehdytyksessa, seka itse tehtavan hoitamisessa.

Koen tyodn tarkeaksi, silla uskon oppaalla olevan myonteinen merkitys myds
tyossajaksamisessa, kun tydn saisi suoritettua oppaan avulla, mika vahentaisi
stressitekijoita ja aikaa niin tyon tekijalta, kun muiltakin henkililta, joilta talla

hetkella tarvitsee pyytaa apua.



2.2 Tavoite

Tyon tavoitteena on kehittaa jarjestelmaopas perusyksikon vaapelille varus-
mieshallinnon hoitamiseksi. Ohjeen tavoitteena on saada tarvittava tieto teh-
tavan hoitamiseksi yhteen oppaaseen, mika tehostaa ja nopeuttaa tyon hoita-
mista. Oppaan tavoite on myos olla tarpeeksi seikkaperainen, jotta tyon teke-
miseen ei vaadittaisi muuta kuin opas. Taman tavoitteen onnistumista mita-
taan valmiin tyon tarkastelulla vaapeleiden toimesta, seka myohemmassa vai-
heessa oppaan kayttajien palautteella ja kokemuksilla oppaan kaytettavyy-
desta. Opas hyoddyttaisi myos tehtavaan perehdytyksessa perehdytysmateri-

aalina.

2.3 Aiheen rajaus

Opinnaytetyon aiheeseen liittyy koko SAP-toiminnanohjausjarjestelman kaytto
Puolustusvoimissa, mutta tassa tyossa kasitelldan ainoastaan varusmieshal-
lintoa vaapelin nakdkulmasta. Toiminnanohjausjarjestelman kayttd palkatun
henkiloston osalta tekisi tyosta aivan liian laajan kokonaisuuden, mika vaatisi
myos muiden osa-alueiden kasittelya, kuten palkkahallinto, mika rikkoo koko-
naisuutta liilaksi. Sen vuoksi toiminnanohjausjarjestelmasta kasitellaan ainoas-

taan varusmieshallinnon toimintoja.

Varusmieshallinnon toiminnoista rajataan myods pois muu yksikon henkilosto
ja heidan jarjestelmansa kayttd. Myos heidan kasittelemisensa tekisi tydsta
liian laajan, eika enaa palvelisi sita, etta opas olisi selkea kokonaisuus yhdelle

tyonimikkeelle, eli vaapelille, kaytettavaksi omassa tyossaan.

Tassa tyossa on tarkoituksena rakentaa opas kayttajalle, eli tydssa ei tulla tar-
kastelemaan SAP-jarjestelman toimintoja muutoin kuin kayttajan nakokul-
masta. Tydssa ei luoda kehitysideoita tai tarkastella vaihtoehtoisia toiminnan-

ohjausjarjestelmia.



2.4 Projektitehtavat

Aluksi pohjataan aihetta etsien teoriaa toiminnanohjausjarjestelmista, jonka
jalkeen perehdytaan tarkemmin SAP-jarjestelmaan, seka Puolustusvoimiin.
Taman jalkeen selvitetddan havainnoinnin, omien kokemusten seka teorian
pohjalta oppaan tarpeellisuuden arviointi, sen sisalléon vaatimukset, ja tarvitta-

vat rajauskohteet.

Sen jalkeen rakennetaan opas valmiiksi, ja tarvittaessa muutetaan ulkoasua
ja lisatédan/poistetaan tarvittavilta osin materiaaleja. Oppaan kaytettavyytta ar-
vioidaan tyon valmistumisen jalkeen havainnoimalla, ja muiden henkildiden
tarkastuksilla. Myohemmassa vaiheessa oppaan valmistuttua sen kaytetta-

vyytta arvioidaan palautteen hankkimisella oppaan kayttajilta.

2.5 Kasitteellinen viitekehys

/
/ Puolustusvoimat
/
/

\

SAAPUMISERAN VARUSMIESPALVELUK SAAPUMISERAN
VASTAANOTTO SEN AIKA KOTIUTTAMINEN

Perusyksikon vaapeli ‘

Puolustusvoimien kayttama SAP-toiminnanohjausjarjestelma on vain yksi mo-
nista ERP-jarjestelmista, joita markkinoilla on tarjolla. Siksi onkin tarkea ensin
selvittda, mika on toiminnanohjausjarjestelma (ERP) ja minka vuoksi niitd on
kehitetty. SAP-toiminnanohjausjarjestelmassa selvitetdan, millainen palvelu
Puolustusvoimille on yleisesti jarjestelmasta rakennettu, ja selvitetaan yleisesti

kuinka laajasta organisaatiosta, seka jarjestelmasta on kyse.



Yksi SAP-jarjestelman osa-alue Puolustusvoimilla on varusmieshallinto. Va-
rusmieshallinnon hoitamiseksi jarjestelmaa joutuvat kayttamaan lahes kaikki
varusmieskoulutusta antavat henkil6t, seka koulutuksen tukihenkilot. Paivittain
jarjestelmaa kayttaa yksikon vaapeli, jonka tehtavana on turvata ja varmistaa
varusmiesten paivittaisten asioiden hoito seka sujuvuus, kuten paivarahojen
oikeellisuus ja kurssit varusmiespalveluksen aikana. Vaapelin tehtavakenttaan
kuuluu paljon asioita, jotka voidaan karkeasti jakaa varusmiespalveluksen
aloittamiseen liittyviin toimenpiteisiin, varusmiespalveluksen aikana suoritetta-
viin, seka kotiuttamiseen liittyviin toimenpiteisiin. Vaapelin tehtavana on var-
mistaa, ettda SAP-jarjestelmasta |6ytyvat kaikki varusmiespalvelukselle hanen

palvelusaikanaan tapahtuneet asiat, seka niiden oikeellisuus.
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3 ENTERPRISE RESOURCE PLANNING SYSTEM

Erilaiset toiminnanohjausjarjestelmat ovat tulleet osaksi yritysten toimintaa ja
jarjestelmien kayttod yleistyy jatkuvasti. Tallaiset toiminnanohjausjarjestelmat
'Enterprise Resource Planning System’ ovat kokonaisvaltaisia tietojarjestel-
mia, joiden tarkoitus on yhdistaa kaikki yrityksen toiminnot yhden tietokannan
alle tuottamalla kaikille toiminnoille tarvittavat tiedot (Logistiikan maailma,
2023; Parthasarathy, 2007, s. 1). Toiminnanohjausjarjestelma kasittaa tyotek-
niikat ja tavat, joita kaytetaan kokonaisvaltaisesti integroimaan prosesseja ja

sita kautta parantamaan yrityksen tehokkuutta (Parthasarathy, 2007, s. 1).

Toiminnanohjausjarjestelmat ovat ohjelmistopaketteja, jotka tukevat toimin-
nanohajusjarjestelmien periaatteita. Jarjestelmien kayttomahdollisuudet ovat
laajentuneet valmistusteollisuutta laajemmalle, minka vuoksi jarjestelmien
kayttoonotto on kasvanut maailmanlaajuisesti. Toiminnanohjausjarjestelma
vakiinnuttaa yrityksen toimintaprosesseja ja tietoja. Ohjelmisto muuntaa seka
koostaa kaupallisia tietoja hyoddylliseksi tiedoksi analysointia varten.
(Parthasarathy, 2007, s. 2.)

Nykypaivana toiminnanohjausjarjestelmat ovat eri yrityksissa erilaisia, riippuen
paljon yrityksen omista tarpeista. Tyypillinen toiminnanohjausjarjestelma kat-
taa kaupalliset toiminnot yrityksessa:
1. Suunnittelu
Materiaalihallinto
Valmistus
Hankinta
Kirjanpito
Talous
Henkildstohallinto
Myynti ja markkinointi
Palvelut (Gupta, 2020).

© © N o o bk w DN



11

Toiminnanohjausjarjestelmat ovat moduuleja, joita palveluntarjoajat tuottavat.
Naita moduuleita on eri palveluntuottajilla erilaisia, ja jokainen asiakas valitsee
tarpeen perusteella seka toimittajan, etta moduulit. Yleisimpia naista ja kaikilla
palveluntuottajilla tarjonnassa olevia ovat talousmoduuli, materiaalihallintomo-
duuli, henkilostohallintomoduuli  seka myynti ja jakelu -moduuli.
(Parthasarathy, 2007, s. 17—18.) Jokaisessa moduulissa on erilaisia ominai-
suuksia ja toimintoja. Esimerkiksi henkilostohallinnon moduulissa olevia toi-
mintoja ovat suunnittelu, jarjestely, ohjaus, valvonta, tyollistaminen, henkilore-

surssien kehittdminen ja palkintajarjestelma (Parthasarathy, 2007, s. 21).

ERP-jarjestelmien historia juontuu aina 1960-luvulle asti. Tuolloin valmistus-
yritykset huomasivat tarvitsevansa jarjestelman, joka hallinnoi, valvoi ja kont-
rolloi varastoja. Tama varastonhallinta ja valvonta ’inventory management &
control’ -jarjestelma yhdisti informaatioteknologiaa ja liiketoimintaprosesseja
sopivan varastotason yllapitamiseksi. Tarpeet kuitenkin lisdantyi, ja 1970-lu-
vulla materiaalitarpeiden suunnittelu 'material requirements planning’ kehittyi.
MRP-jarjestelmassa hyoddynnettiin ohjelmistoja tuotantoprosessien ajoittami-
seen laatimalla aikataulut toiminnoilla seka hankinnoille. 1980-luvulla kehitys
jatkui edelleen, kun toimittajat lisasivat uusia tuotantoprosesseja MRP-jarjes-
telmaan prosessien helpottamiseksi ja oikeellisuuden varmistamiseksi. Tasta
jarjestelmasta kehittyi tuotantoresurssien suunnittelu ’'manufacturing resource
planning, MRP II’. MRP Il kaytti sovelluksia valmistusprosessien koordinointiin,
kuten tuotesuunnittelu, ainehankinta, varastonhallinta ja tuotteiden jakelu.
(ERP-information, 2023.)

Termi ERP tuli esille 1990-luvulla. ERP-jarjestelma on monimoduulinen sovel-
lusohjelmistojarjestelma parantamaan sisaisten liiketoimintaprosessien suori-
tuskykya. Se yhdisti liiketoiminnot osastoille: tuotesuunnittelu, ainehankinta,
varastonhallinta ja jakelu. Toiminnanohjausjarjestelmat voivat sisaltaa myos
tukimoduuleja, kuten markkinointi, talous, kirjanpito ja henkildstohallinto. 2000-
luvulta alkaen toiminnanohjausjarjestelmat ovat kyenneet vuorovaikutukseen
myos muiden jarjestelmien kanssa. 2010-luvulta alkaen myos pilvijarjestelmat

ovat yleistyneet ja nykypaivana moni palveluntarjoaja tarjoaakin juuri
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pilvipalveluita, tai jollain muulla tavalla kustomoituja jarjestelmia. (ERP-infor-
mation, 2023.)

Toiminnanohjausjarjestelmilla on paljon etuja, jotka voidaan jaotella suoriin ja
epasuoriin etuihin. Epasuoria etuja ovat parempi yrityskuva, seka parempi
asiakastyytyvaisyys ja asiakkaiden suosittelu. (Parthasarathy, 2007, s. 2.) Jar-
jestelman yhteinen tietokannan avulla koko organisaatiolla kaytdossa oleva
tieto on lapinakyvaa ja ajantasaista, jota toiminnot hyddyntavat (Logistiikan
maailma, 2023).

Jarjestelmat parantavat kokonaisvaltaista tehokkuutta automatisoimalla ma-
nuaalisia ja rutiinina tehtavia toimintoja. Taman vuoksi aikaa voidaan kayttaa
muihin asioihin, joiden avulla esimerkiksi vahennetaan tuotannon pullon-
kauloja. Jarjestelmat myOs helpottavat yrityksen sisaista yhteistyota ja kom-
munikaatiota, kun tieto on jatkuvasti saatavilla kaikille. Ajantasainen tieto myds
parantaa yrityksen strategisen paatoksenteon mahdollisuuksia, antamalla re-
aaliaikaista tietoa ja raportteja yrityksen toiminnan tilasta paatoksenteon tu-
eksi. Jarjestelman avulla myds toiminta on joustavampaa ja se parantaa asia-
kaspalvelua, kun samaan tietoon paasevat kaikki kasiksi samaan aikaan.
(Finch, 2021.)

Nykyaan yleiset pilvijarjestelmat ovat myos helpottaneet yritysten vaatimuksia
tietojarjestelmahenkildstosta, kun tuki on palveluntarjoajalla. Yksi merkittava
etu jarjestelmissa on se, ettd ne on suunniteltu seuraamaan saannoksia ja
vaatimusten muutoksia. Tama etu on vahemman tunnettu muihin nahden,
mutta helpottaa paljon yritysten toimintaa saantdjen ja ohjeiden noudattami-
sessa. Muiden etujen lisaksi myos taloudellinen hyoty on huomioitava. Toimin-
nanohjausjarjestelmat auttavat yrityksia saastamaan pitkalla aikavalilla.
(Finch, 2021.)

Toiminnanohjausjarjestelman kayttoonotto on iso muutos, jonka vuoksi myds
kustannukset ovat kovia. Itse jarjestelman osto ja kayttéonotto, koulutus, mah-
dolliset laitehankinnat ja niiden yllapito. Pilvijarjestelmassa kustannukset saa-

daan hiukan alemmiksi, mutta yleisesti ottaen kustannukset ovat suuret
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kayttoonottovaiheessa. Toinen jarjestelman ongelma liittyy koulutukseen.
Koulutuksen on oltava mahdollisimman kattavaa kaikkiin toimintoihin jarjestel-
maan liittyen, ja kaikki jarjestelmaa kayttavat henkilot on opetettava kaytta-
maan jarjestelmaa. Henkiloston sitouttaminen seka jarjestelman hankintaan
etta kayttoon on myos yksi ongelma yrityksissa. Myos yritykselle parhaan jar-
jestelman Idytaminen on yksi ongelma. Jokaisen yrityksen tarpeet ovat erilai-
set jarjestelmaa kohtaan, ja niiden vaatimusten kohtaaminen on kriittista yri-

tyksen menestyksen kannalta. (Finch, 2021.)

Toiminnanohjausjarjestelmia kohtaan on esitetty myos jonkun verran rajoit-
teita. Jarjestelmat kykenevat integroimaan useita prosesseja, niilla on ole ky-
kya laajentaa kayttda useampaan yritykseen. Toinen rajoite on niiden kayton
perustuminen tapahtumiin. Jarjestelman kykenevat kasittelemaan tietoa, joka
on jo tapahtunut, mutta ne eivat kykene suunnittelemaan tulevaa. Naiden li-
saksi jarjestelmia pidetaan yleisesti hitaina kayttaa. (Parthasarathy, 2007, s.
5.)
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4 SAP

Erilaisia toiminnanohjausjarjestelmia on markkinoilla tarjolla runsaasti. Yksi
markkinoilla toimivista palveluntarjoajista on SAP. SAP on yksi tunnetuimmista
toiminnanohjausjarjestelmia tarjoavista palveluntuottajista maailmanlaajui-
sesti. Vuonna 2016 sadan suurimman yrityksen liikketoiminnasta yli 90 prosent-

tia kaytti SAP-jarjestelmaa (Sonninen, 2016.)

SAP perustettiin vuonna 1972 viiden entisen IBM:n tyontekijan toimesta. Hei-
dan tavoitteenaan oli luoda sovellus, joka yhdistaa kaikki yritysprosessit ja
mahdollistaa reaaliaikaisen tietojenkasittelyn. Vuoteen 1975 mennessa he oli-
vat kehittdneet sovellukset kirjanpitoon, laskun vahvistukseen seka varaston-
hallintaan. 1980-luvun taitteessa yritys kehitti jarjestelmaa R/2. Vaikka R/2-jar-
jestelma@ menestyi hyvin, tuli yrityksen lapimurto sen julkaistessa seuraavan
jarjestelman R/3 1990-luvun alussa. Vuonna 2011 SAP julkaisi ensimmaisen
pilvipalvelujarjestelman, SAP S/4HANA:n. Talla hetkella SAP:lla on n. 269 mil-
joonaa pilvipalveluiden kayttajaa ja yli sata erilaista ratkaisua kattamaan kaikki
tyévaiheet. (SAP, 2023.)

SAP ohjelmistopaketissa on yli 25 moduulia, jotka on suunniteltu tiettyihin lii-
ketoiminnan tarpeisiin. Eri moduulit ovat vuorovaikutuksessa keskenaan ja ja-
kavat tietoa. (Bhatti, 2022). Taulukossa 1 on nahtavissd kymmenen suosituinta
SAP-moduulia ja sen tehtavia.

SAP FI (Financial Accouting) Moduuli hoitaa kaikki taloustapahtumien
seuraamiseen tarvittavat tehtavat. Li-
saksi tilinpaatos, kirjanpitopaivakirjat, tu-

loverot, myyntilaskut ja ostotilaukset

seka kateisvarojen seuraaminen.
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SAP SCM (Supply Chain Management)

Toimitusketjun ja varastonhallinnan hoi-

tamiseen.

SAP ABAP (Advanced Business Appli-

cation Programming)

Auttaa raataloityjen ratkaisujen kehitta-
misessa. Laajat tietojenkasittelytoimin-
not ja kyky integroida prosessit ERP- tai

CRM-jarjestelmiin.

SAP CRM (Customer Relationship Man-

agement)

Asiakastietojen analysointi seka tyokalut
asiakkuuksien hallintaan, myyntihenki-
I0ston automatisointiin, asiakastiedon-
hallintaan, markkinointiin ja analysoin-

tiin.

SAP ERP (Enterprise Resource Plan-
ning)

Resurssien suunnittelu, organisointi,
hallinta ja analysointi. Integroituu muihin
SAP-moduuleihin ja antaa kattavan ku-

vat yrityksesta.

SAP PP (Product Planning)

Materiaalien ja tuotannon hallinta.

SAP SD (Sales and Distribution)

Hallitsee myyntitilauksia ja -palautuksia
seka varastonhallintaa. Toimitusketjun
hallinnointi. Hallinta myos asiakkaiden

toimipisteissa tai varastoissa.

SAP PLM (Product Lifecycle Manage-

ment)

Tuotteiden elinkaariprosessien hallinta.

Suunnittelu-, kehitys-, valmistus-,

myynti- ja toimitusprosessien hallinta.

SAP HR (Human Resources)

Kaikkien HR-tietojen hallintaan seka ra-
porttien laatimiseen. Toimintoja esim.
palkanlaskenta, koulutus ja kehittami-

nen, ajanotto ja lahjakkuuksien hallinta.

SAP EHS (Environment, Health, Safety)

Pilvipohjainen ratkaisu, joka yhdistaa
ymparisto- ja terveysnakokohdat yrityk-

sen liikketoimintaprosesseihin.

SAP Bl (Business Intelligence)

Raporttien ja kaavioiden luonti parem-

man paatdksenteon tueksi.

Taulukko 1. SAP-moduuleita ja niiden tehtavia. (Bhatti, 2022).
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5 VARUSMIESHALLINTO

5.1 Perusyksikon vaapeli

Varusmiespalvelusta tai naisten vapaaehtoista palvelusta suorittavalla on
useita asevelvollisuuslaissa saadettyja etuuksia. Naitd ovat maksuton majoi-
tus, muonitus ja vaatetus, oikeus saada paivarahaa kultakin palvelusajaksi las-
kettavalta paivalta, korvaus matkakustannuksista koti/vast. seka palveluspai-
kan valiselta matkalta varusmiespalvelukseen saapuessaan tai kotiutuessaan,
oikeus maksuttomaan lomamatkaan, oikeus terveydenhuoltoon, oikeus sosi-

aaliturvaa koskevaan neuvontaan. (Asevelvollisuuslaki 1438/2007, 11 luku.)

Perusyksikon hallinnollista ja huoltoa johtaa perusyksikon vaapeli paallikon
suoranaisena alaisena. Perusyksikon vaapeli vastaa sisajarjestyksesta, kurin
ja jarjestyksen yllapidosta omalta osaltaan, seka kayttaa lain mukaista kurin-
pitovaltaa. Yksi keskeisia edellytyksia perusyksikon vaapelin tehtavan hoita-
miselle on tietojen yllapidon hallinta tietojarjestelmissa varusmiesten henkilos-

tohallintoon liittyvissa asioissa. (Yleinen palvelusohjesaanto, 2017, s. 28.)
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6 OPPAAN RAKENTAMINEN

Opinnaytetyoprosessi alkoi aiheen valinnalla, seka tutkimusongelman luomi-
sella. Taman jalkeen oli vuorossa menetelman vertailu ja valinta, mika sopii
parhaiten tutkimusongelman ratkaisemiseen ja opinnaytetyon tavoitteeseen
paasemiseen. Menetelman valinnan jalkeen alkoi aineiston keruu teorian kat-
tamiseksi, seka teorian kirjoittaminen. Aineiston keruun jalkeen alkoi empirian

luominen, jonka aikana myoOs hienosaadettiin teoriaosaa.

6.1 Menetelméan valinta

Erilaisia opinnaytetyotyyppeja on olemassa useampi, joita voi jakaa monella
tavalla, kuten tutkimuksiin ja tutkimusperustaisiin kehittamistoihin. Tutkimuksia
ovat laadullinen, maarallinen ja taiteellinen tutkimus, kun taas tutkimusperus-
taisia kehittamistoita ovat toiminnallinen opinnaytetyd, palvelumuotoilu ja de-
sign-tutkimus. (Vilkka, 2021, osa |, kohta "Opinnaytetyotyypit mahdollisuu-

tena”.)

Laadullinen tutkimus on tulkintaan perustuva tutkimustapa, jossa tavoitteena
on kuvata jotain ilmiota ihmisten kokemusten avulla. Laadullista tutkimusme-
netelmaa voi kayttaa esimerkiksi tyoyhteisojen osaamisen kokemusten tutki-
miseen. Menetelmassa tiedon tuottamisessa kiinnostus on henkildiden tai yh-
teisdjen ilmidta koskevissa kasityksissa ja kokemuksissa seka niiden merki-

tyksissa. (Vilkka, 2021, osa I, kohta "Laadullinen tutkimus”.)

Maarallinen tutkimus perustuu numeeriseen analyysiin, jossa oikealla tavalla
mittaamalla, kokeilemalla ja koettelemalla saavutetaan todellisuutta koskeva,
yksilosta riippumaton tieto. Maarallistd menetelmaa kaytetaan usein, kun pyri-
taan vastaamaan kysymykseen, kuinka paljon tai miten usein jokin asia ilme-

nee. (Vilkka, 2021, osa I, kohta "Maarallinen tutkimus”.)

Taiteellisessa tutkimuksessa lahtokohta on tekijalahtoisyys, jossa yhdistyy te-
kijan taiteeseen liittyvat kokemukset seka tiedot ja taidot. Menetelman mukaan
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tieto muodostuu ensisijaisesti subjektiivisen tiedon ja taidon, oman taiteellisen
tydskentelyn ja harjaantumisen kautta. (Vilkka, 2021, osa I, kohta "Taiteellinen

tutkimus”.)

Tutkimusperustaisissa kehittamistdissa usein yhdistetaan useampaa muotoa.
Palvelumuotoilu yhdistaa tutkimusta, projektitoimintaa ja kayttajien osallista-
mista tiedonantajana. Design-tutkimuksessa lahestytaan kehittamista kay-
tanto- ja ongelmalahtoisesti toimijoiden kayttajien nakokulmasta ja heidan toi-
mintansa kannalta luonnollisessa ymparistossa. Design-tutkimus etenee ite-
roiden, jossa suunnitellaan, kootaan tietoa, kokeillaan, testataan ja arvioidaan.
Toiminnallisessa opinnaytetydssa vastataan johonkin ammatillisesta kaytan-
ndsta nousevaan tunnistettuun tarpeeseen. Toiminnallinen opinnaytety6 on
tutkimusperustaista, jonka voi toteuttaa laadullisen tutkimuksen hermeneutti-
sen kehan avulla, tai iteratiivisella prosessilla, kuten design-tutkimus. (Vilkka,

2021, osa |, kohta "Tutkimusperustainen kehittamistyo”.)

Toiminnallisessa opinnaytetyossa lopputuloksena on tuotos ja raportti, kuten
konkreettinen opas, joka on tehty ammatillisen asiantuntijuuden kehittavalla ja
tutkimuksellisella otteella. Toiminnallisessa opinnaytetydssa tutkimus ei maa-
rittele kehittamista, vaan tutkimuksen ajattelutapa ja sen menetelmalliset kay-
tannot palvelevat ammatillista kehittamista. Toiminnallisessa opinnaytetyossa
tekija pyrkii kirjoittamaan itsensa asiantuntijaksi akateemisen viestinnan kei-
noin kohteenaan kehittamistyona tekemansa tuotos ja sen toteuttamispro-
sessi. (Kostamo ym., 2022, osa 1, kohta "Toiminnallinen opinnaytetyd kehitta-

mistydna”.)

Tyon menetelmaksi valikoitui toiminnallinen opinnaytetyo, silla opinnaytetyon
tavoitteena oli luoda opas, joka helpottaa perusyksikon vaapelin tyéta varus-
mieshallinnon hoitamiseksi. Voimassa oleva ohje auttaa virkistamaan muistia
ja varmentamaan jo olemassa olevaa tietoa, mutta ohje ei auta uutta tyonteki-
jaa selviytymaan tydstaan. Opinnaytetydn tuotoksen, oppaan, tavoite kehitta-
mistyona oli helpottaa juuri tatéd ongelmaa, jotta uuden tydntekijan perehdytta-
misesta tehtavaan tulisi hiukan helpompaa ja hanen olisi helpompi tulla tehta-

vaan, etenkin kun harvoin perehdytysta on ehditty tekemaan kovin pitkaan.
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Tavoitteena oman ammattitaidon kehittamiselle oli myos osata huomioida ko-
konaisuus tyon tekemiseen ja luoda opas, josta rajataan vaapelin tehtavaan
kuulumattomat osat pois, kun taas sisallyttaa oppaaseen voimassa olevan oh-
jeen mukaiset asiat selkeammin seka lisata ne pienet asiat, mitka on aiemmin
olleet "pitaa vain tietdd” -asioita seka yleisimpia pienia jarjestelmassa esiinty-
via herjauksia ja jarjestelman toimintoja, joita voimassa oleva ohje ei ole otta-

nut huomioon.

6.2 Tyon toteutus

Toiminnallisessa opinnaytetydssa maaritellaan tavoitteet, suunnitellaan toteu-
tus, valitaan kehittdmistydn menetelma, aikataulutetaan tydskentelya vaiheit-
tain ja pohditaan valmiin tuotoksen arviointia seka palautteen keruuta. Kehit-
tamisprosessi jakaantuu kuuteen eri vaiheeseen: suunnitteluvaihe, tutkiva ja
kehittava toiminta, vertaisarviointi ja ulkoinen arviointi, reflektointi, viimeistely
ja tuloksista tiedottaminen. (Kostamo ym., 2022, osa 1, kohta "Toimintatapana

kehittdmisprosessi”.)

Toiminnallisen opinnaytetydn voi tehda iteratiivisen prosessin avulla, joka on
kuvattu kuvassa 1. Iteraatiossa |0ydokset, mallinnus, testaus ja arviointi kulke-

vat jatkuvaa kehaa. (Vilkka, 2021, osa |, kohta "Toiminnallinen opinnaytetyo”.)
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ETSIMINEN JA LOYTAMINEN REFLEKTIO JA
YMMARTAMINEN JATULKINTA OPPIMINEN

Resurssien Ongelman Ongelman
maarittely analysointi ja ratkaisu
dokumentointi
|dean asiakas- tai Tavoitteiden Tulkinta
kayttajarajapinnan maarittely
ldytaminen
Idean toiminta- Runsas ideointi Ratkaisu
ympariston analyysi ja karsiminen
kayttajarajapinnassa
Kayttajatieto: Suunnitelma l
aineiston kokoaminen valitun idean
luomista varten ratkaisutavoista
Ratkaisutavan TOTEUTTAMINEN
Wi Suunnitelma
ja toteutus
IDEA
[ 4 — TESTAUS
Reflektio
» TUOTOS Suunnittelu
Toteutus
S

Kuva 1. lteratiivinen prosessi. (Vilkka, 2021, osa |, kohta "Toiminnallinen opinnaytetyd”.)

Tyo rajattiin koskemaan vain perusyksikon vaapelin jarjestelman kayttoa, ei
muiden tyodpisteen henkildston, jolloin oppaan kaytettavyys paranee nimen-
omaan vaapelin nakokulmasta. Taustaksi vaadittiin yleista ymmarrysta toimin-
nanohjausjarjestelmista seka taustaa SAP-jarjestelmasta pintapuolisesti. Puo-
lustusvoimille kehitetyt versiot etenkin HCM-moduulissa ovat hyvin kustomoi-
tuja, eivatka sen vuoksi ole tassa opinnaytetyossa tarkemmin esiteltyna, koska
tydn merkityksellisyytta ei lisaa tieto SAP:n suoran moduulipohjan sekd Puo-
lustusvoimille kustomoidun version eroista. Lisaksi tietoperustaan vaadittiin
asiakirjoja ja muita oppaita, mitd perusyksikon vaapelin tydohdén kuuluu seka

mitka niista liittyvat jarjestelman kayttoon.

Aineistoa oli melko laajasti ja sen hyddyntaminen parhaalla mahdollisella ta-
valla vaati paljon pohtimista. Aineistona kaytettiin alkuun verkosta I0ytyvaa
materiaalia ja Kirjallisuutta. Tyon edetessa aineistopohja laajeni koskemaan
toimeksiantajan tuottamia asiakirjoja ja ohjeita, jotka antoivat pohjan tuotoksen
tekemiseen vastaamalla tutkimuskysymykseen mitd perusyksikon vaapelin
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tulee jarjestelman nakokulmasta tydossaan tehda. Lisaksi tydossa hyddynnettiin
toimeksiantajan edustajien kanssa kaytyja keskusteluja tuotoksen ulkomuo-
dosta ja helppolukuisuuden varmistamisesta. Samaa aineistoa hyddynnettiin
myOs voimassa olevan jarjestelmaohjeen jattamien kysymysten tayttamiseksi
tuotoksessa. Tyodssa hyodynnettiin myos paljon omaa asiantuntemusta tehta-

van hoitamisesta ja opituista asioista.

Aineiston erittely tapahtui kolmeen kategoriaan: aineistot, jotka koskivat toi-
minnanohjausjarjestelmia ja SAP-jarjestelmaa yleisesti, perusyksikon vaapelin
tehtavakenttaa kuvaavat aineistot seka itse jarjestelman kayttoa koskevat ai-
neistot. Erittelyn myo6ta syntyi myds tydn teoriaosa. Ensin kasiteltiin toiminnan-
ohjausjarjestelmia yleisesti, miten ne on kehittyneet ja miksi niita on ylipaataan
olemassa. Taman jalkeen perehdyttiin SAP-jarjestelmaan hiukan paremmin ja
tutkittiin, millainen on yksi maailman suurimmista toiminnanohjausjarjestelmia
tarjoavasta palvelusta. SAP-jarjestelmaa tutkittiin tarkemmin myos siksi, etta
se on Puolustusvoimilla kaytdssa ja tydssa kaytettava jarjestelma. Taman jal-
keen teoriaosassa tutkittiin perusyksikon vaapelin tehtavakenttaa ja aineistoja
sen taustalla. Lopuksi tutkittiin aineistoja, jotka liittyivat itse jarjestelman kayt-
toon, ja yhdistettiin teoriaan aineistoista ne, jotka koskivat juuri vaapelin tehta-

van hoitamiseen liittyvaa jarjestelman kayttoa.

Tuotoksen, eli oppaan rakentaminen aloitettiin teorian valmistuttua samassa
jarjestyksessa, kuin teoriaan saatiin aineiston perusteella valittua tarvittavat
toimet. Tyon edetessa tekstia muokkailtiin ja hienosaadettiin tarkastelun pe-
rusteella samalla, kun tuotosta valmisteltiin. Tekstia verrattiin tuotokseen ja ar-
viointi tapahtui tutkailemalla tekstin ja oppaan yhtenevaisyytta. Tuotosta arvi-
oitiin sen kaytettavyydella: henkildt, joilla ei ollut kokemusta jarjestelman kay-
tosta, tai kokemusta oli vain vahan ja kokivat tehtavan hoitamisekseen tarvit-
sevansa apua, tekivat tarvittavan tydtehtavan tuotoksen mukaisesti. Nain teh-
tavan arvioinnin osalta tuotosta saatiin muokattua jo tekovaiheessa mahdolli-

simman selkolukuiseksi ja nain kaytettavaksi tehtavan hoitamiseen.
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6.3 Tyon arviointi

TyOssa arvioidaan tyon kokonaisluotettavuutta, yleistettavyytta, patevyytta
seka ymmarrettavyytta. Luotettavuutta arvioidaan koko tyon ajan ja siina ko-
rostuu tyon jarjestelmallisyys ja johdonmukaisuus. Kaikkia tyossa tehtavia va-
lintoja tulisi arvioida kriittisesti suhteessa tyon tavoitteisiin. Tutkijan oma toi-
minta on isossa roolissa vaikuttamassa tyon luotettavuuteen. (Vilkka, 2021,

osa |V, kohta "Luotettavuus”.)

Yleistettavyyteen liittyy vahvasti aineiston maara. Toiminnallinen opinnaytetyo
vahvistaa tuotteen kayttokelpoisuutta ja patevyytta silla, ettd ne nojaavat tutki-
muksen lahtokohtiin ja asetelmiin, aineiston kokoamisen tapoihin ja arviointi-
kaytantoihin. Opinnadytetyon patevyytta voidaan tarkastella sen perusteella,
kuinka hyvin teoreettisten kasitteiden purkaminen empiiriselle tasolle on on-

nistunut. (Vilkka, 2021, osa IV, kohta "Yleistettavyys ja patevyys”)

Toiminnallisessa opinnaytetydossa ymmarrettavyytta arvioidaan kaytetyilla ar-
gumenteilla, paattelylla ja eri vaiheissa tehtavien tulkintojen johdonmukaisuu-
della (Vilkka, 2021, osa IV, kohta "Ymmarrettavyys”).

Tyon kokonaisluotettavuus on yleisesti hyvalla tasolla. Tyo etenee johdonmu-
kaisesti ja mielestani tydossa tehdyt valinnat tukevat tyon tavoitteita. Tyossa
perehdytaan toiminnanohjausjarjestelmiin yleisesti, jonka jalkeen hiukan pa-
remmin SAP-jarjestelmaan, jota tydssa kaytetaan. SAP-jarjestelman kuvaus ei
mene kovin syvalle, silla Puolustusvoimille luodut moduulit ovat hyvin pitkalle
raataloityja, enka sen vuoksi koe moduulien tarkemman tutkimisen lisaavan
tyon luotettavuutta. Taman jalkeen toimeksiantajan aineistojen avulla selvite-
taan vastaus tutkimuskysymyksiin mita perusyksikon vaapelin tulee tehda jar-

jestelmassa, ja miten.

Ensimmaiseen tutkimuskysymykseen aineistot antavat selkean vastauksen, ja
toiseen aineistona on kaytetty toimeksiantajan asiakirjojen ja ohjeiden lisaksi
omaa kokemusta ja muiden toimeksiantajan edustajien kanssa kaytyja kes-

kusteluja. Oma kokemus seka keskustelut heikentavat tyon luotettavuutta, silla
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ne olisi pitanyt dokumentoida paremmin tyon aikana. Valmiin tuotteen arvioin-
nissa ei kuitenkaan ole tullut ilmi ongelmia naiden aineistojen kayton osalta,

mika ei mielestani siis vaaranna luotettavuutta kriittisesti.

Tyon patevyytta tukee valmiin tuotteen kaytettavyys, jota on arvioitu suoraan
tuotteen kaytolla suhteessa tutkimuksen lahtokohtiin, eli tarkoitukseen auttaa
kokemattomia henkiloita tyon hoitamisessa. Aineistossa ja tuotteen teossa on
myos hyoddynnetty juuri heidan kokemuksiaan ongelmatilanteista tyon tekemi-

sessa.

Koen myds tydn ymmarrettavyyden olevan hyvalla tasolla, silla aineistoon on
saatu rajattua juuri vaapelin tydnkuvaan liittyvat toimet, kuten tyon tavoite oli-
kin, ja tyd on johdonmukainen kokonaisuus suhteessa toimeksiantajalla jo ole-

massa oleviin ohjeisiin ja asiakirjoihin.

Tyon kokonaisarvioinnin selkeasti ongelmallisin kohta on tyon subjektiivisuus.
Joitain asioita jarjestelmassa kykenee tekemaan useammalla eri tavalla, saa-
vuttaen saman lopputuloksen, joka on ohjeiden mukainen. Tahan liittyy on-
gelma tyon yleistettavyydesta, silla joku kokenut henkild voi olla eri mielta te-
kijan kanssa tutkimuskysymyksesta, miten tyo tehdaan. Mielestani kuitenkin
tarkeampaa on pitaa tyo selkeana ja esittaa vain yksi tydotapa useamman si-
jaan. Tarkeimpana on tyon luotettavuus ja sen toimeksiantajan ohjeiden nou-

dattaminen, joka kuitenkin toteutuu.
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6.4 Tutkimusetiikka

Opinnaytetyota tehtdessa tulee noudattaa hyvaa tieteellista kaytantéa. Tama
tarkoittaa esimerkiksi tyohon liittyvien henkildiden itsemaaraamisoikeuden ja
anonymiteetin turvaamista, tekijanoikeuksien noudattamista seka plagioinnin,
sepittdamisen, havaintojen vaaristelyn tai anastamisen valttamista. (Vilkka,

2021, osa IV, kohta "Eettisyyden arviointi”.)

Tyossa on hyddynnetty opasta rakentaessa henkildiden toiveita oppaan ulko-
asusta, mutta aineistossa ei ole muutoin hyodynnetty heilta saatavia tietoja.
Toimeksiantajaa ei tydssa tarkenneta Puolustusvoimien perusyksikkda tar-
kemmin henkildiden suojaamiseksi, jotka voitaisiin yhdistaa tuntemisen kautta
tyohon. Kaikille henkildille on kerrottu mihin keskustelut ovat liittyneet ja ker-
rottu tydssa, milloin on hyddynnetty heilta tulevaa tietoa, seka ilmoitettu oikeu-

desta perua suostumus ty6hon heiltd saamansa tiedon kaytosta.

Opas on rakennettu pohjautuen toimeksiantajan ohjeisiin, ja opas on testattu
taman varmistamiseksi. Lahdeviittausmerkinnat on tehty aina, kun on viitattu
johonkin jo olemassa olevaan lahteeseen, seka kaikki kaytetyt Iahteet [0ytyvat

tyon lahdeluettelosta.



25

7 LOPUKSI

Tama tyo kokonaisuutena on mielestani onnistunut ja olen tyytyvainen tulok-
seen. Haasteiksi tiedostin ennen tyon aloittamista ajankaytolliset ongelmat
oman elamantilanteen kanssa, taman tyon subjektiivisuuden noudattamisen
vaikeus tyon ollessa niin lahella itseani ja omaa tyotani. Tyohon aikaa kuluikin
odotettua kauemmin ja valilla tuli pitkiakin taukoja, ettei tyo edistynyt lainkaan.
Vaikka tyon tekeminen oli osin pirstaleista ja pitkiakin taukoja tuli, sain pidettya
mielestani hyvin kokonaisuudesta kiinni tavoitteisiin nahden ja lopputuloksena

rakentui johdonmukainen kokonaisuus.

Tyon tavoitteena oli rakentaa opas, joka auttaa etenkin tyopaikkani nuorta hen-
kilostoa vaapelin tai vaapelin sijaisen tehtavaa aloittaessaan tehtavan hoitami-
sessa. Lisaksi opasta on tavoite voida kayttaa perehdytysmateriaalina helpot-
tamaan aikapainetta, joka usein perehdytyksessa on. Mielestani tavoitteeseen
on paasty, silla olen saanut positiivista palautetta oppaasta ja sen hyddynnet-
tavyydesta, seka oppaan toimivuutta on arvioitu laittamalla kokematon henkild

tekemaan jokin oppaassa annettu tyotehtava.

Tavoitteeseen paasyn lisaksi olen syventanyt ymmarrystani toiminnanohjaus-
jarjestelmista, kuinka laajoja kokonaisuuksia ne ovat ja niiden hyodyista erilai-

sille organisaatioille.

Tyd on ollut mielenkiintoinen tehda, ja aiheen valinta oli itselle onnistunut. On
ollut palkitsevaa huomata tyon lopputuloksen olevan oikeasti kayttdkelpoinen
ja hyva kokonaisuus tydpaikallani. Sain myos haastaa itseani opinnaytetyo-
prosessissa koko teon ajan, mutta etenkin ajankayton hallinnassa ja suunni-
telmallisuudessa, seka suurimpana haasteena tyon subjektiivisuudesta huo-

lehtimisessa.
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LIITE 1: JARJESTELMAOPAS

Opas on luotu niin, ettd ensin on tekstina ohje, kuinka kyseinen toimenpide
tehdaan. Mikali johonkin tiettyyn kohtaan tulee laittaa tietty teksti, on se ker-
rottu tarkennuksena ja kirjoitettava teksti on lihavoitu. Myos kaikki muut tar-
vittavat valinnat on tarkennettu tekstissa. Lopuksi on viela kirjattu tekstiin huo-
mio, mikali jarjestelmassa on jokin ominaisuus, minka vuoksi toimenpide ei
esimerkiksi tallennu, mutta tata kyseista seikkaa ei ole mainittu aiemmassa

jarjestelmaohjeessa.

Tekstin alapuolella on kuva jarjestelmasta ko. toimenpiteen tekemisesta,
missa on kaikki oikeat valinnat tehtyna. Tarvittaessa kuvaan on viela lisatty

punainen ympyra tarvittavan kuvakkeen tai tietokentan kohdalle.
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