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Selvita tuplatydn
tekemisen todellinen
kustannus

Tieto on arvokasta padomaa. Me uskomme,
etta sillg, joka tietoa hallitsee tehokkaasti, on
parhaat mahdollisuudet johtaa liiketoimintaa
voittoisasti tassa kiihtyvaa vauhtia kehittyvassa
tietoyhteiskunnassa.

Joskus tiedonhallinta kuitenkin jaa muiden
kehityshankkeiden jalkoihin, vaikka juuri tiedon
tulisi luoda pohja, jolle muut kehitystoimenpi-
teet rakennetaan.

Laadimme white paperin, joka auttaa sinua
hahmottamaan tiedonhallitsemattomuuden
todelliset kustannukset.




Mihin dokumentinhallintaa tarvitaan?

Olennainen osa yrityksen tietopadomasta sijaitsee hen-
kildstdn aivoissa. Sitd emme kykene vakisin taltioimaan.
Hyvin maaritetyt ja yhdessa sovitut kdytannoét auttavat
kuitenkin taltioimaan myos "hiljaista tietoa”. Kun kaytdssa
olevat prosessi ohjaavat tyontekijoita tallentamaan tietoa
jarjestelmaan, on se myds muiden kaytettavissa. Tiedot,
jotka on dokumentoitu, voidaan huolehtia turvallisesti
talteen ja varmistaa nain niiden l16ydettavyys ja hyddyn-
nettavyys.

Dokumentoitu tieto, jota yrityksissa paivittain kasitel-

|&an, tuotetaan ja muokataan, voi koostua sopimuksista,
kayttdohjeista, sdhkdposteista, verkkosivuista, muistiinpa-
noista ja kokouksen asiakirjoista. Osa dokumenteista on
paperimuodossa, osa sahkoisessa. Sailytyspaikkana pody-
dankulma tai edes arkistokaappi ei ole ideaali, etenkaan,
jos tietoa halutaan hyddyntaa. Ja vaikkei tietoja kaytet-
taisikdan, on sahkdéinen dokumenttivarasto halvempi ja
turvallisempi kuin fyysinen arkisto.

Tasta syysta jokaisen yrityksen on syyta harkita séahkoista
dokumentinhallintajarjestelmaa tietojen tallentamiseen ja
organisoimiseen. Jarjestelman avulla voidaan dokumentin
koko elinkaari ottaa kerralla haltuun: luomisesta tarkista-
miseen, julkaisemiseen, hyddyntamiseen, arkistointiin ja
tuhoamiseen.
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Kun dokumentit ovat hallinnassa, arjen tyot hoituvat
sujuvammin, varmemmin ja tehokkaammin. Loppukades-
sa dokumentinhallintajarjestelma on tarpeen jo yrityksen
perustoimintojen turvaamiseksi. Pitaahan kaiken tiedon
sijaita jossain! Mielelldan varmassa tallessa ja kuitenkin
aina tarvittaessa helposti |16ydettavissa. Harva lahtee tata
kiistdmaan.

Haastavampaa on maarittaa arvoa tai konkreettista
hintalappua dokumentinhallinnalle ja osoittaa jarjestel-
man avulla saavutettavat kustannushyddyt. Kuitenkin
saattaa olla, etta juuri sita sinulta edellytetaan: selkeita
ROIl-laskelmia, joilla perustelet uusien jarjestelmainves-
tointien tarpeellisuutta.

Perinteisesti teknologiahankintoja arvioitaessa huomiota
kiinnitettaan vain suoriin, rahallisiin hydtyihin. Olennaista
on arvioida my0ds investointien epdsuoria hybtyja, kuten
sitd, kuinka jarjestelmallinen dokumentinhallinta edesaut-
tamaan bisnestavoitteiden saavuttamista.

Ohessa muutamia malleja kulu- ja kustannuslaskelmista,
jotka auttavat selvittdmaan maksaako dokumentinhallin-
tajarjestelmaan sijoitettu padoman itsensa takaisin.



Hallitsemattomuuden hinta

Olemme kaikki hukanneet jo liikaa aikaa etsiessdmme tietoa, jota ei [0ydy sielta
missa sen kuuluisi sijaita. Tiedamme hyvin myéds, kuinka turhauttavaa on etsia
kiireessa toisten tallentamia tiedostoja sattumanvaraisesti nimetyista kansioista,
varsinkin kun takaraivossa kalvaa ajatus, etta kyseista dokumenttia ei ehka ole
olemassakaan.

IDC on arvioinut, ettad yrityksessa, jossa tydskentelee 1000 tietotydlaista, haas-
kataan 2,5-3,5 miljoonaa dollaria vuodessa sellaisen tiedon etsimiseen, jota ei
koskaan |6ydeta*.

BAE Systemsin suorittamassa tutkimuksessa ilmeni, etta 80 % tydntekijdista
kayttaa paivassa keskimaarin puoli tuntia tietojen etsimiseen. Samaan aikaan
60 % tyontekijoista kayttaa yli tunnin taltioidessaan tietoja, jotka joku muu on
jo kertaalleen koostanut*.

Naiden lukujen valossa voidaan varmuudella todeta, etta hyvin suunnitellusta
dokumentinhallinnasta on hydtyé lahes mille tahansa yritykselle. Mitd nopeammin
systemaattinen dokumentinhallinta aloitetaan, sitd pikemmin se lisda organisaa-
tion tehokkuutta ja alkaa vaikuttaa positiivisesti yrityksen tulokseen.

75 % dokumenteista hukkuu

3 % dokumenteista on arkistoitu vaarin

asiantuntijat kaytavat 5-15 % ajastaan tiedon
lukemiseen, mutta 50 % sen etsimiseen

Léhde: Coopers & Lybrand / Imersion Technologies Inc*




Dokumentinhallintatarpeen

konkretisoiminen

Sijoitetun padoman tuotto on lukuna mukava vetaa

hihasta aina tarpeen vaatiessa. Valitettavasti sen laske-

minen ei aina ole ihan yksinkertaista.

Jotta dokumentinhallinnan rahallinen hyéty saadaan
konkretisoitua, on aluksi hyvd muodostaa selked ym-
marrys dokumentinhallinnan kuluista ennen s&hkdisen
jarjestelman kayttdodnottoa ja sen jalkeen.

Aluksi kannattaa laskea
dokumenttien kasittelykulut:

« dokumenttien sailytyskulut: varastointi,
nykyinen arkistointijarjestelma ja arkistointi-
tarvikkeet

e kopiointikulut

e tydvoimakulut suhteessa dokumenttien
arkistointiin, etsimiseen ja hakemiseen
kaytettavaan aikaan

¢ seka jakelukulut, esim. postituskulut ja
|ahettipalvelukulut

Ohessa muutamia esimerkkikysymyksia, jotka

auttavat arvioimaan dokumenttien kasittelyyn

liittyvia kuluja:

* kuinka moni yrityksesi tyontekija kasittelee
dokumentteja?

* kuinka monta kertaa paivassa he hakevat
tai arkistoivat dokumentteja?

* kuinka paljon dokumentin hakemiseen
kuluu aikaa?

* mika naiden henkildiden keskimé&arainen
tuntipalkka on?

Voit muodostaa kuukausilaskelman ynnaamalla
ylla mainittujen henkildiden maaran kerrottuna hakujen
maaralla ja niihin kuluvalla ajalla. Jaa minuutit tarvittaessa
60:113, jotta saat tuntikohtaisen arvon, joka on kerrotta-
vissa keskimaaraiselld tuntipalkalla. Kun paivittaiset kulut
kerrotaan 20:11a (tydpaivien lukumaara kuukaudessa) saat
kuukausituloksen.

Seuraavaksi tulee arvioida, mita fyysisen
dokumenttiarkiston yllapitaminen yrityksellesi
maksaa. Arvioi kuukausitasolla:

* kuinka paljon yrityksesi kayttaa rahaa toimitilojen
ulkopuolisiin varastointijarjestelyihin?

* kuinka monta tuntia kuluu varastolla asiointiin
(ja kerro luku keskimaaraiselld tuntipalkalla)?

» kuinka paljon rahaa kuluu arkistointimateriaaleihin?
* kuinka paljon rahaa kuluu lahettipalveluihin?

Enta minka verran tilaa on talla hetkelld varattu fyysi-
selle dokumenttiarkistolle ja voisiko tilan hyédyntaa
muulla tavoin?

Laskemalla dokumenttien kasittelyyn ja arkistointiin liitty-
vat kulut yhteen saat realistisen kuvan kaikista yrityksesi
dokumenttikustannuksista.



Saastopotentiaalin hahmottaminen

Saastdlaskelmissa puolestaan on hyva huomioida poten-
tiaalisen dokumentinhallintajérjestelman kaytodn laajuus.
Mitd enemman jarjestelmaa kaytetaan, mita useampi
kayttaja sillda on ja mitd enemman prosesseja sen avulla

hallinnoidaan, sitd suurempi on jarjestelman tuottama
hyoty. Onhan ilmiselva3, ettd jarjestelma, jota kaikki tyon-
tekijat hyddyntavat paivittain, on liiketoiminnallisesti kan-
nattavampi ja tehokkaampi, kuin vain harvojen kayttama
erityisjarjestelma. Talldin investointi myds maksaa itsensa
takasin nopeammin.

Dokumentinhallintajdrjestelman avulla voi saastaa kuukausitasolla*:

Dokumenttien Toimiston Ulkopuoliset Lahettipalvelu-  Arkistointiin Kopiointi- Postitus-
etsimiseen ja sisaiset varastointi- kustannukset kuluva aika tarve vahenee kulut laskevat
hakemiseen varastointi- kulut laskevat laskevat vahenee
kaytetty aika kulut laskevat 5 O (o) 5 Oo
75% 50% 75% 20% 50%
o (o] o

750 75%

Kertomalla ndma prosenttiluvut aiemmista laskelmista saamillasi tuloksilla voit muodostaa kasityksen kuu-
kausitason saastoistd, joita yrityksesi voi dokumentinhallintajarjestelman kayttéonottamisella saavuttaa.

Jarjestelman hankkimisen ja kayttéénoton
kustannukset

Kun sdastodpotentiaali on selvillg, voidaan seuraavaksi
arvioida jarjestelman hankintaan liittyvia kustannuksia.

Tiedon digitalisoimisen ja tiedon jarjestelmaan syotta-
misen kustannusta on hankala arvioida, mutta digi-
tointipalvelu on usein kustannustehokkaasti hankitta-
vissa. Jarjestelmalisenssin hinnan lisaksi tulee arvioida
kayttdédnottoprojektin kustannukset, kuten koulutus ja
konsultointi. Nama auttavat muodostamaan raamit,
joiden avulla investointitarvetta ja sen tuottamaa
kustannushyétya voidaan arvioida.

Kulujen laskelmointi minka tahansa IT-investoinnin
yhteydessa on silkkaa jarkevaa bisneskaytantda. Kun
laskelmien lisdksi huomioidaan dokumentinhallinnan
ei-mitattavat hyddyt, alkaa kokonaiskuva dokumentin-
hallintajarjestelman sijoitetun paaoman tuottavuudesta
hahmottua selkedmmin.



Avaimet liikketoiminnan kehittamiseen

Systemaattinen tiedonhallintamalli ja tehokas dokumen-
tinhallintajarjestelma tuovat jarjestyksen, tietoturvallisuu-
den ja tehokkuuden lisdksi muutakin hydtya. Jarjestelma
ei vain yllapida tietoja, se myods tuottaa hyddyllista tietoa.

Toiminnan raportoiminen on perusedellytys useissa
yrityksissa, vaikka se mihin huomion tulisi todellisuu-
dessa kiinnittya on tiedon hyddyntaminen toiminnan
jatkuvaan kehittdmiseen. Dokumentinhallintajarjestelman
tuottamaa tietoa voi kayttaa toiminnan seuraamiseen,
raportointiin ja analysointiin. Tama on huomattavasti
vaivattomampaa kuin ilman jarjestelmaa. llman todellista
tietoa, toiminnan johtaminen perustuu oletuksille. Tiedol-
la johtaminen on avain menestyksekkaan liiketoiminnalle
nyt ja tulevaisuudessa.

Muodostaaksesi kattavan kokonaiskuvan yrityksesi doku-
mentinhallinnan tarpeesta on syyta huomioida myos se,
miten dokumentinhallintajarjestelma hyddyttaa yksittaisia
bisnesprosesseja ja edistaa lilkketoimintaa.

Kannattaa siis kdyttaa vield hetki ja arvioida:

¢ kuinka jarjestelma auttaa noudattamaan saanndsten
mukaisuutta?

kuinka jarjestelman tuoma apu sisaiseen viestintaan
ja yhteistydbhdn hyddyttaa liiketoimintaa?

kuinka paljon aikaa saastetaan, kun hyddynnetaan jo
olemassa olevia tietoja?

kuinka arvokas on tietoturvallinen ja helppo-
kayttdinen liiketoimintatietojen arkisto?

kuinka tehokkaat dokumentinhallintaprosessit
edesauttavat kilpailuasemaa?

kuinka dokumenttien parempi saatavuus auttaa
ehkaisemaan virheita ja edistaa riskienhallintaa?

e kuinka dokumenttien helppo |6ydettavyys vaikuttaa
tyontekijdiden ajankdyttdoon ja viihtyvyyteen?

kuinka paljon lisdkauppaa tuo tehokkaammin toimiva
asiakaspalvelu?

kuinka jarjestelma auttaa jakamaan tietoa tehokkaasti
ulkoisten sidosryhmien kayttdon ja kehittamaan
esimerkiksi itsepalvelukanavia?

e kuinka nopeammin toimiva tuotekehityssykli
vaikuttaa yrityksen tulokseen?

Lopulta mieti:
onko sinulla varaa olla
ottamatta dokumentin-

hallintajarjestelmaa

kayttoon?



Mita paremmin
tietoa hyddyntaa,
sita suurempi on tuotto

Dokumentinhallintajarjestelman tarpeellisuut-
ta ja hyodyllisyytta arvioitaessa tulee muistaa
selkeat hyddyt, kuten sdanndstenmukaisuus

ja riskienhallinta. Tiedon laadun, eheyden ja
oikeellisuuden merkitysta liiketoiminnalle jatku-
vuudelle ja kehittdmiselle ei kannata vaheksya.

Lisaksi on olennaista muistaa, ettd dokumen-
tinhallinnalla voidaan varmistaa ajankaytdn te-
hokkuus, jolloin henkildstd voi panostaa enem-
man asiakastyd®hon ja lisdarvon tuottamiseen.
Parantamalla tiedon [dydettavyytta ja hyddyn-
nettavyytta lisatadan myods tydn mielekkyytta ja
tydhyvinvointia.

Liiketoimintatiedon hallitseminen on kriittinen
tarve mille tahansa yritykselle, mutta investoinnit
prosessien kehittdmiseen vaativat aina peruste-
luja. Toivottavasti sait white paperimme avulla
muodostettua selkedmman nakemyksen siita,
onko dokumentinhallintaratkaisun hankinta jar-
kevaa ja kustannustehokasta sinun yrityksellesi.

Tuplatydn

todellinen hinta
on henkiléstdon
tyytymattdémyys ja

liiketoiminnalliset
riskit.

Kuinka investoinnille saadaan parempi ROI?

Investoinnin kassavirta
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* kevyempi ja varmempi investointi, esim.
suunnittelutydn ja jarjestelman raataldinnin
ulkoistaminen asiantuntijaorganisaatiolle

liikevaihdon kasvattaminen, esim. tarjoamalla
laadukkaampaa asiakaspalvelua tai uusia palvelu-
kanavia

kustannusten minimointi lisdadmalla tehokkuutta
kautta organisaation

Hyodyt ovat jo nyt selvat - tulevaisuudessa yha merkittavammat
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Jos ndaet, etta yrityksessasi on tarvetta toiminnan tehos-
tamiselle ja kehittadmiselle dokumentinhallinnan keinoin,
jutellaan tarkemmin yksil6llisista tarpeistasi.

Ota yhteytta osoitteeseen demand@canon.fi ja informaation-
hallinnan asiantuntijamme ottaa sinuun yhteytta.

Lisatietoa saat myds osoitteesta canon.fi/dokumentinhallinta

Seuraa meita

www.twitter.com/CanonBusinessFlI

www.youtube.com/CanonBusinessFl

www.linkedin.com/company/canon-oy
www.slideshare.net/CanonBusinessFlI

www.canon.fi/business-bytes/
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