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Opinnaytety6 kasittelee vaalipalkkioiden tallentamisprosessin kehittamis-
ta. Sen toimeksiantajana toimii Valtion talous- ja henkildstohallinnon pal-
velukeskus, Palkeet. Opinndytetyon tavoitteena on madarittaa vaalipalkki-
oiden tallentamisprosessin nykyinen tilanne ja kuvata se. Taman perusteel-
la tydn tarkoituksena on suunnitella kehitysehdotuksia prosessin tehok-
kuuden parantamiseksi. Tyon teoriaosuus perustuu kirjallisuuteen proses-
seista, niiden parantamisesta ja hallinnasta seké laadullisesta kehittamises-
t4. Teoriaosuudessa kuvataan, miten tunnistaa prosessi ja erilaisia tapoja
kehittaa sitd. Kehittamisehdotuksiin opinndytetyon tekija on saanut inspi-
raatiota opinnoistaan.

Tallentamisprosessin tdmanhetkinen tilanne selvitetadn tekijan kokemuk-
sen perusteella ja vahvistetaan haastattelemalla Palkeiden kahta palkka-
palvelusihteerid, jotka tuntevat prosessin hyvin. Vaalipalkkioiden tallen-
tamisprosessi kuvataan perinteiselld prosessikartalla, jossa toimijat ovat
vaakatasolla ja toiminnot pystyviivoilla. Prosessin kehittdmiskohteita kar-
toitetaan vaalipalkkiolaskujen tallentajille kohdistetulla kyselylla ja tekijan
harjoittelun aikana tekemien havaintojen avulla.

Vaalipalkkioiden tallentamisen aikataulu tulee vastedes suunnitella niin,
ettd Palkeiden tyontekijoilla on useampi paivé aikaa tallentaa palkkioita
kuin vuonna 2015. Vaalipalkkiolaskujen tayttdohjetta tulee selkeyttaa, jot-
ta vaarin taytettyjen laskujen maara saadaan pienennettyd. Tallentaminen
haittaa monen tyontekijan suoriutumista normaaleista tyotehtavista. Pal-
keiden kannattaa selvittad, onko sille edullisempaa jarjestaa tallennuspro-
sessi samalla tavalla vai tata tehtdvaa varten palkatuilla tuntityontekijoilla.
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to define the current process and visualize it. The purpose of the thesis is
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Vaalipalkkioiden tallentamisprosessin kehittdminen

1 JOHDANTO

"Suomen Perustuslain mukaan valtiovalta Suomessa kuuluu kansalle, jota
edustaa valtiopdiville kokoontuva eduskunta. Eduskuntaan kuuluu 200
kansanedustajaa”. (Oikeusministerio 2015.)

Maaliskuussa 1906 annettu suuri eduskunta- ja vaaliuudistus merkitsi
suurta muutosta maamme poliittisessa historiassa. Seuraavana vuonna pi-
dettavissé eduskuntavaaleissa sai &anestad ja asettua ehdolle jokainen 24
vuotta tayttdnyt Suomen kansalainen. Nama vaalit olivat ensimmaiset jo
yli sata vuotta kestédneessa perinteessa. (Oikeusministerio 2015.) Eduskun-
ta hajotettiin alkuaikoinaan lahes vuosittain. Vasta 1950-luvun puolivélin
jalkeen eduskunnat alkoivat istua koko vaalikauden ilman hajottamista.
(\Vaalikausien paattymis- ja alkamisajat 2006.)

Vuoden 2015 kevailla pidettiin jalleen kerran eduskuntavaalit. Ne tyollis-
tavéat jopa tuhansia ihmisid muutaman paivan ajaksi valvomaan ja laske-
maan annettuja aanid. Naiden toimitsijoiden palkkionmaksusta vastaa Val-
tion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskus, Palkeet.

1.1 Tausta

Oikeusministerid toimii eduskuntavaaleissa ylimpana vaaliviranomaisena.
Se koordinoi vaalien valmisteluty6td ja vastaa muiden viranomaisten oh-
jeistamisesta. Oikeusministeriolle kuuluu ndin myods vaalitoimitsijoiden
palkkioiden maksaminen. (Oikeusministerio 2015.) Ministerié on ulkois-
tanut talous- ja henkilostohallintoansa Valtion talous- ja henkilostohallin-
non palvelukeskukseen, Palkeisiin. Vaalitoimitsijoiden palkkioiden mak-
suun laittaminen hoidetaan tdmén takia Palkeissa.

Oikeusministerion vaalisivuilta (2015) 16ytyy kartta, jossa Suomi on jaettu
eduskuntavaaleja varten 13 vaalipiiriin. Naista danioikeutettujen perusteel-
la suurin on Uudenmaan vaalipiiri. Jokaisessa vaalipiirissa toimii oma vaa-
lipiirilautakunta, joka hoitaa vaalien tuloksen laskennan. Vaalipiirit palk-
kaavat tdhan tehtdvddn muun muassa aéntenlaskijoita ja tallentajia. Palk-
kion mé&aré ja laatu vaihtelee piirien valilla. Esimerkiksi Hdmeen vaalipii-
rissa kaytetaan lahinna urakkapalkkaa ja Uudenmaan vaalipiirissa tunti-
palkkaa. Vuonna 2015 eduskuntavaalit tyollistivat yli 2500 henkil6a. Suu-
rin tyo6llistdja oli Uudenmaan vaalipiiri, josta Palkeisiin lahetettiin lahes
500 vaalipalkkiolaskua. Vaalitoimitsijoiden nimikkeitd ovat esimerkiksi
aantenlaskija, tallentaja, poytasihteeri, poytapaallikko, arkistoija, lahetti,
apuhenkilo.

Vaalipalkkioiden tallentamisprosessin sisaltd ei ole taysin selva kaikille
Palkeiden palkanlaskennan tyontekijoille. Palkeissa ollaan paraikaa otta-
massa kéyttoon uutta SAP-pohjaista jarjestelméé Kiekua. Se korvaa ny-
kyisen palkanlaskentaan kaytettdvan jarjestelmdn OM Priman. Taman
johdosta palkkioiden tallentaminen saattaa seuraavien vaalien aikaan olla
hyvinkin erilaista. Vaalipalkkiolaskujen suuri mééara tyollistaa tyontekijoi-
t4 huomattavasti. Prosessin tdménhetkinen tilanne kartoitetaan talla opin-
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naytety6lld. Sen laajuus selvitetddn ja kehittdmista suunnitellaan niilta
osin, joilta se onnistuu ilman radikaaleja muutoksia.

1.2 Aiheen rajaus, tavoitteet ja tutkimusongelmat

Opinnaytetyon aiheena on vaalipalkkioiden tallentamisprosessin kehitté-
minen. Opinndytetyon tekija on paatynyt aiheeseen harjoittelussaan, jossa
hé&n on tallentanut vaalipalkkioita usean viikon ajan. Tyon toimeksiantaja-
na toimii Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskus, Palkeet.

Opinnaytetyon paatavoitteena on suunnitella vaalipalkkioiden tallentamis-
prosessin kehittdmistd. Jotta prosessia voidaan kehittdd, taytyy ensin kar-
toittaa sen nykyinen tilanne. Tyon tarkoituksena on selvittdd, mita proses-
siin kuuluu, kuten sen vaiheet ja toimijat. Monille vaalipalkkioiden tallen-
tajille Palkeissa prosessin koko sisélto ei ole tdysin tuttu. Opinnéytetyolla
selvennetdén tyontekijoille, millaiseen kokonaisuuteen heidén tydpanok-
sensa kuuluu.

Palkeilla ei ole vaalipalkkioiden tallentamisprosessista laadittuna prosessi-
karttaa. Opinndytetyon tehtdviin sisaltyy kartan ja prosessin kuvauksen
luominen. Prosessikartan todenmukaisuus selvitetddn haastattelemalla
muutamaa prosessin paremmin tuntevaa Palkeiden tyontekijad. Haastatte-
lumuotona on puolistrukturoitu haastattelu.

Tallentamisprosessin epékohtia ja kehityskohteita selvitetddn opinnéyte-
tyon tekijan kokemuksen perusteella seka tallentajille kohdistetulla kyse-
Iylla. Opinnaytetyon tekija esimerkiksi koki vaarin taytettyjen vaalipalk-
kiolaskujen tyollistavan talla hetkelld muutenkin Kiireisid tyontekijoitéa
turhaan. Opinnaytetydssa arvioidaan, onko Palkeille kannattavampaa teet-
taa tallentaminen pitkélti ylitdina palkanlaskennan tyontekijoilla vai tulisi-
ko sen palkata tuntityontekijoita siihen.

1.3 Toimeksiantajan esittely

Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskus, Palkeet, tuottaa ni-
mensd mukaisesti talous- ja henkilostohallinnon palveluja valtionhallinnon
virastoille, laitoksille ja rahastoille. Palkeissa on yli 700 tyontekijaa, jotka
tuottavat palvelua asiakkaiden kautta noin 80 000 yksittaiselle palkansaa-
jalle. Organisaation liikevaihto on noin 50 miljoonaa ja toimipaikkoja silla
on Joensuussa, Hameenlinnassa, Mikkelissa ja Porissa. (Palkeet n.d.)

Palkeiden palvelutuotannon perustana on palveluhenkisyys, kumppanuus,
tehokkaat sdhkoiset prosessit ja kustannustehokkuus (Palkeet n.d.). Pal-
keiden toiminta-ajatus:

Edistdmme julkishallinnon toimivuutta tarjoamalla laaduk-
kaita ja kustannustehokkaita hallinnon palveluja. Kehitimme
palvelujamme yhteistydssd asiakkaiden kanssa. (Katsaus
palvelukeskuksen ensimmaiseen vuosikymmeneen 2014.)
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1.4 Vaalit

Palkeet aloitti toimintansa vuoden 2010 alussa, kun valtionhallinnon pal-
velukeskustoiminnan palvelukeskukset yhdistettiin. Palvelukeskustoiminta
on alkanut Suomessa valtionhallinnossa vuonna 2005. Talléin Puolustus-
voimat ja Rajavartiolaitos keskittivat talous- ja henkildstéhallintonsa teh-
tavia siséiseen palvelukeskukseen. (Katsaus palvelukeskuksen ensimmai-
seen vuosikymmeneen 2014.)

Suomessa jarjestettavien vaalien toimeenpanosta vastaa oikeusministerio.
Sen tehtdvand on valmistella vaalilainséadanto, kehittdd vaalijarjestelméa
ja vaalitietojérjestelmaa sekd huolehtia vaalien tulos- ja tietopalvelusta.
Oikeusministerio on vastuussa kaikista Suomessa toimitettavista yleisista
valtakunnallisista vaaleista: eduskuntavaalit, kuntavaalit, tasavallan presi-
dentin vaalit (presidentinvaali) ja Euroopan parlamentin vaalit (europar-
lamenttivaalit). (Vaalitietoa 2014.) Palkeissa hoidetaan kuitenkin vain
valtakunnallisten vaalien toimitsijoiden palkanmaksu eli kuntavaalit eivat
sindnsa koske Palkeita.

Suomi on jaettu 13 vaalipiiriin jokaiseen jarjestettavaan vaaliin, pois lu-
kien kuntavaalit, joissa jako on kunnittain. Vaalipiireilla on omat vaalipii-
rilautakunnat, jotka vahvistavat ehdokasasettelun ja laskevat vaalien tulok-
sen alueellaan (Vaalipiirit 2015). Jokainen vaalipiiri hankkii vaalitoimitsi-
jansa itsendisesti seka paattdd heidan madrastd, toimenkuvasta ja palk-
kauksesta. Vaalitoimitsijoiden nimikkeitd ovat esimerkiksi &antenlaskija,
poytasihteeri, lahetti ja tallentaja.

Kevaallad 2015 Suomessa pidettiin eduskuntavaalit. Palkeisiin saapui 2472
vaalipalkkiolaskua. Vaalitoimitsijoiden méé&rd on verrattavissa tdhan, silla
lahes kaikkien palkkiot ovat kirjattuna yhdelle laskulle. Seuraavat jarjes-
tettdvat vaalit ovat aikataulun mukaan kuntavaalit kevaalla 2017. Muutok-
sia aikatauluun saattaa ilmetd, esimerkiksi jos eduskunta hajotetaan. (Vuo-
sina 2015-2030 jarjestettavat vaalit 2015.)
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2 PROSESSIN KEHITTAMINEN

Tasséa luvussa kuvataan prosessin kehittdmista seké miksi ja mihin sita tar-
vitaan. Ensimmainen alaluku esittelee erilaisia keinoja kehittdmiseen. Toi-
sessa alaluvussa kdydaéan lapi kehittamisprosessille tyypilliset vaiheet ja
kolmannessa alaluvussa esitelld&n ne tarkemmin.

Prosessilla tarkoitetaan toimintaa, joka hyddyntéa resursseja ja suoritusky-
kya tuotoksen aikaansaamiseksi. Ne muodostuvat yleensa useasta toimin-
nosta, jotka ovat organisaation tyotehtavistd koostuvia sarjoja (Roberts
n.d, 18-19; Kiiskinen, Linkoaho & Santala 2002, 28). Prosessilla on aina
asiakas; joko yrityksen siséinen tai ulkoinen (Hannus 1994, 41).

Prosessin késitteen kuvaus muistuttaa paljon projektin kuvausta. Projekti
on ainutkertainen tapahtuma, ja prosessi kuvaa toistuvaa toimintaa. Jos
prosessin toimintojen sarja toteutettaisiin vain kerran, olisi se projekti.
(Laamanen 2009, 20-27.) Organisaatiot tarvitsevat erilaisia toimintojen
sarjoja pééastékseen keskeisiin tavoitteisiin ja tuloksiin. Prosesseilla kuva-
taan ndiden toimintojen logiikkaa. Jokaisen tavoitteen saavuttamiseksi on
kriittisia tekijoita, joiden ymmartamiseen pyritddn luomalla prosessiku-
vauksia.

Prosessi kokonaisuutena voidaan hahmottaa ja sen kriittiset tekijat tietaa,
mutta se ei aina riitd halutun tuloksen saavuttamiseen. Esimerkiksi tuotan-
toyrityksessé tarkedd voi olla saada tuote valmiiksi toimitukseen kahdessa
paivassa. Vaikka yritykselld olisi prosessi hyvin suunniteltuna ja tiedetdén
tarvittavat toimet, ei silla vélttamatta ole resursseja paasta tdhéan tavoittee-
seen, kuten tyontekijoité ja koneita. (Laamanen 2009, 37.)

Prosessin kehittdmishankkeella pyritddn saamaan aikaan jonkinlainen
muutos, kuten uusille markkinoille laajeneminen, uusien menetelmien ke-
hittdminen tai prosessin uudistaminen (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2009, 24-25). Laamasen mukaan (2009, 209) prosessin kehittdmista voi-
daan lahestya kahdesta suunnasta, ihmisen nakdkulmasta tai jarjestelmien
nakokulmasta. Jotta kehittdminen onnistuisi hyvin, tarvitaan siihen mo-
lempia, niin sosiaalista muutosta kuin teknista kehittdmista.

2.1 Eri kehittdmiskeinot

Prosesseja on hyvin erilaisia, ja niiden kehittdmiseen on luotu suuri maara
erilaisia konsepteja. Niissa on paljon samankaltaisia ominaisuuksia, mutta
myos omat yksilolliset piirteensd. Laamasen mukaan (2009, 209) perus-
tyyppeja on kolme:

1. prosessin suunnittelu ja suorituskyvyn parantaminen
2. ongelmanratkaisu
3. benchmarking eli parhaiden kdytanttjen jakaminen.
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|
Parantamiskonsepteille, kuten néille kolmelle, on ominaista prosessin ku-
vaaminen, mittaaminen, analysointi ja ratkaisujen testaaminen. Hyddylli-
sen muutoksen malli eli Demingin ympyra tiivistdd ndma vaiheet. Ympyra
on mahdollisesti maailman eniten kaytetty kehittdmiskonsepti. Alla ole-
vassa kuviossa 1 on Laamasen versio ympyréstd. (Laamanen 2009, 209.)

PDCA - HYODYLLINEN MUUTOKSEN
MALLI (Demingin ympyra)

4. Korjaa/paranna (Act) 1. Suunnittele/aseta tavoitteet (Plan)
« Tutki tuloksia S e » Mita on tarkeinta saada aikaan?
* Mitd opimme? P : * Millaista muutosta haluamme?
« Mita voimme taman  / = Mita tietoja tarvitsemme?
perusteella ennustaa?/ A P \*Jos kylld, suunnittele muutos tai testi
/ \\ « Pdata, miten hyodynnat tietoja
i S R S
i| J‘
el
3. Tarkista (Check) \ /2. Toteuta/kokeile (Do)
* Havainnoi muutoksen ™ i « Toteuta haluttu muutos tai
tai testin vaikutukset . o testi mielellaan pienessa
mittakaavassa.
5. Suunnittele
« toista vaihe 1 parantuneen ymmarryksen avulla
6. Toteuta

« jatka vaiheeseen 2 ja siita eteenpain
Kuvio 1. Demingin ympyré (Laamanen 2009, 210.)

Mallin kolme ensimmaista vaihetta — plan, do, check — toteutuvat auto-
maattisesti lahes kaikessa toiminnassa ilman suurempia ponnisteluja. Nel-
jas vaihe, act, vaatii toteutuakseen tietoista paneutumista. Kuvassa 1 ym-
pyrén alla esitetyt viides ja kuudes vaihe kdynnistavat kehittdmisprosessin
uudestaan. (Laamanen 2009, 209-210.)

2.1.1 Prosessien suunnittelu ja suorituskyvyn parantaminen

Prosessien suunnittelu ja suorituskyvyn parantaminen tahtaa jatkuvaan pa-
rantamiseen. Kehitystyon lahtokohtana toimivat asiakkaiden ja muiden si-
dosryhmien tarpeet. Kehitysmahdollisuuksia tarkasteltaessa tutkitaan itse
prosessia, sen tehokkuutta sekd tuotetta tai palvelua. (Laamanen 2009,
209-210.) Alla oleva kuvio tiivistaa kehittamisprosessin kulun.
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‘1"';;__—" « Yhteinen kasitys prosessista ja kehitystarpeesta
& s e 4 Sopimus kehittamisestd prosessinomistajan kanssa
£ | ;mw; “; 71« Asiakkaat ja muut sidosryhmat
§ , ool > « Tarpeet, odotukset ja vaatimukset
é’ ‘; e
& » | 3. Kuvaaminen ja « Kasitys prosessin toiminnasta ja suorituskyvysta
mittaaminen _ y
oA *Kasitys kehittimismahdollisuuksista
4. Tavoitteiden *Uudet suorituskykytavoitteet
asettaminen % * Osaprojektit
-4 7]+ Uudet ratkaisut
8 5. lmg'wﬂ * Parannukset ratkaisuihin ja varmuus ratkaisujen
g | eyt / toimivuudesta
a | i -
£ e —] « Investoinnit, koulutukset
3 | R » Ensimmaiset merkit paremmasta tuloksesta
. Zé_‘_‘ _ 57 * Opit ja oivallukset
| 7. Pysyvyyden 1 « P4atos, miten jatketaan
::::::"7""“" fa | «Tunnustus hyvin suoritetusta tyosta

Kuvio 2. Prosessien suunnittelu ja suorituskyvyn parantaminen (Laamanen 2009, 211.)

Kehittdmisprosessi voidaan jakaa kuvion 1 mukaisesti kahteen osaan, pro-
sessin suunnitteluun ja suorituskyvyn parantamiseen. Ensimmainen osa eli
prosessin suunnittelu koostuu

prosessin ymmartamisesta

sen kehitystarpeiden selvittamisesta

asiakkaan tarpeiden ja vaatimusten tunnistamisesta
prosessin kuvaamisesta

sen tdmanhetkisen suorituskyvyn mittaamisesta.

agkrownE

Toinen osa, suorituskyvyn parantaminen, jatkaa siitd, mihin ensimmainen
osa loppui. Mitatun tilanteen perusteella asetetaan tavoitteet halutulle suo-
ritustasolle kehittdmismahdollisuuksien rajoissa. Seuraavaksi suunnitel-
laan tarvittavat toimenpiteet ja varmistetaan niiden toimivuus. Muutokset
toteutetaan esimerkiksi investointeina tai henkildston koulutuksena. Kuten
kehittamisprosessille on tyypillistd, lopuksi arvioidaan onnistuminen ja
paatetddn jatkosta. (Laamanen 2009, 211.)

Keskeista prosessien parantamiselle on prosessin tarkka kuvaaminen ja
mittaaminen. Suorituskyvyn kohentaminen aloitetaan mittaamalla proses-
sia analyysein kuten l&pimenoaika, poikkeamat, kustannukset ja asiakas-
palautteet. Nama analyysit auttavat 10ytdmaan ne tekijat, joihin taytyy vai-
kuttaa suorituskyvyn parantamiseksi. Six Sigman DMAIC-prosessi (de-
sign, measure, analyze, improve, control) on yksi esimerkki t&sté paranta-
mistavasta. (Laamanen 2009, 209-210.)
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2.1.2 Ongelmanratkaisu

Ongelmanratkaisu keskittyy organisaation toimintaa tai suorituskykyéa
haittaavan epékohdan tunnistamiseen. Toisin kuin edellinen lahestymista-
pa, ongelmanratkaisu ei kyseenalaista koko prosessia. Kehittdmistyd pyri-
tdan tekemé&an pienin parannuksin ongelman poistamiseksi. (Laamanen
2009, 211-213))

Epédkohta prosessissa tai tuotteessa saattaa tulla esiin esimerkiksi rekla-
maationa, poikkeamana materiaaleissa tai henkilostdn valituksina. Ongel-
manratkaisuprosessille tarkedd on sen rajaaminen. Jos ongelmaa ei ole
maéaritelty tarpeeksi konkreettisesti, voidaan se jakaa osaongelmiin tai sel-
vittdd, mihin isompaan kokonaisuuteen se liittyy. Laamasen mukaan
(2009, 211-213) kaytannollisin tapa rajata késiteltdvda ongelma on vaatia
ké&ytdnnon tuloksia puolessa vuodessa. Kuvio 2 kuvaa ongelmanratkai-
suprosessin edistymista.

‘ « Yhteinen kasitys ongelmasta ja tavoitteista
= 1. Ongelman 5 * Sopimus ongelman ratkaisemisesta

| madritteleminen |

t « Tosiasioihin perustuva nakemys

‘ v {
2. Ongelman [ P SO I
analysointi | todennakoisista syista
R | « Uusi toimintatapa
| kehitaminen | * Toimenpidesuunnitelma
M
4. Ralkaisun » Muutokset toiminnassa
arviointi ja :
kayttaonotto « Parantuneet tulokset
_ Y
5. Toteutuksen * Arvio toimenpiteiden kaytannon toteutuksesta
varmistaminen niiden tehokkuudesta ja saavutetuista tuloksisty
v 2
» Opit ja oivallukset
6. Johtopdstokset * Paatos, miten jatketaan

* Tunnustus hyvin suoritetusta tyosta

Kuvio 3. Ongelmanratkaisuprosessi (Laamanen 2009, 212.)

Kuten kehittdmisprosesseissa yleensd ongelmanratkaisu alkaa kohteen eli
tdssd ongelman maéaarittamisestd ja tunnistamisesta. Ongelmaa analysoi-
daan, jotta se voidaan ymmartaa ja siten kehittéa sille ratkaisu. Ratkaisua
verrataan asetettuihin tavoitteisiin ja arvioidaan, onko se riittdva niiden
saavuttamiseen. Loppuun kuuluu toteutettujen toimenpiteiden sekd muu-
toksen tulosten arviointi. Prosessista opitut seikat ja oivallukset kirjataan
ja niiden perustalta paatetaan, mitd seuraavaksi tehdaan. Ratkaisu ei valt-
tdmattd ole ollut riittdvd koko ongelman poistoon tai uusia ongelmia on
noussut esiin. (Laamanen 2009, 212.)

2.1.3 Benchmarking

Benchmarking eli vertailu parhaisiin k&ytédntdihin on menetelmé, joka aut-
taa I6ytam&an mahdolliset vastaukset kysymyksiin, kuten onko organisaa-
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|
tiomme riittdvan hyva, kuinka hyvia meidan pitdisi olla ja miten hyvia
voisimme olla. Organisaatiolle ei aina riitd tavoitteeksi olla parempi kuin
viime vuonna. Suorituskykyé taytyy verrata kilpailijoihin ja sen perusteel-
la asettaa tavoitteet, ettei asiakas vaihda kilpailijaan. Suorituskyky ei kui-
tenkaan ole kaikki kaikessa organisaation hyvyytta mitattaessa. Tarkeim-
maén vertailun yrityksesta tekee asiakas. Talloin vertailukohteet eli kilpaili-
jat maarittavat, millainen on hyva yritys. (Laamanen 2009, 216-221.)

Kilpailijat eivat silti aina ole yrityksen pahin uhka. Alan ulkopuolelta saat-
taa tulla syrjayttdja hyvin nopeasti. Esimerkiksi elektroniset laskimet kor-
vasivat mekaaniset erittdin lyhyessa ajassa. Toisaalta alan ulkopuolelta voi
loytya yritykselle myos suuria mahdollisuuksia. Parhaat kdytannét ja in-
novaatiot voivat 16ytya aivan toiselta alalta. McDonald’s esimerkiksi 16ysi
nopeamman keinon paistaa hampurilaisia konsultoimalla lammaénsiirron
asiantuntijoita Yhdysvaltojen avaruushallinnosta, NASAsta. (Laamanen
2009, 216-221.)

Vertailua ei tarvitse aina suorittaa alan tai organisaation ulkopuolelle.
Benchmarking voidaan kohdistaa tuotteeseen, strategiaan tai prosessiin
myo0s yrityksen sisalla. Pienemmét yritykset eivat tata valttamatta pysty to-
teuttamaan, mutta he voivat muodostaa benchmarking-verkoston, johon
esimerkiksi Laatukeskus tarjoaa hyvéa palvelua. (Laamanen 2009, 216—
221.) Kuva 1 esittelee erilaisia menetelmid, miten suorittaa vertailu.

1. Sisdinen vertailu
« Oman organisaation eri yksikiden, prosessien menettelyiden vertailu.
« Tiedon saanti helppoa ja avointa.

2. Kilpailijavertailu

» Oman suorituskyvyn, prosessien tai tuotteen vertailu tarkeimpiin kilpailijoihin.
» Tamén perusteella tietdd, millaista suorituskykya markkinoilla tarvitaan.

» Kannattaa tehda ainakin tuotteiden suhteen.

» Suorituskyvysta ja prosessista tietojen saanti voi olla vaikeaa.

3. Paras kaytanto

« Oman suorituskyvyn ja prosessin vertailu parhaisiin kdytantgihin.

» Taman perusteella tietad, millainen suorituskyky on mahdollista.

« UUsein paras kaytanto l0ytyy alan ulkopuolelta.

« VVaatii huolellista lahestymista, jotta pystyy soveltamaan uusi ideoita.

4. Ryhmavertailu
« Organisaatiot etsivat yhdessa parasta kaytantoa.
« Menetelma vaatii koordinaattorin, joka vetda projektia.

5. Kokemusten vaihto
« Organisaatiot muodostavat ryhman, jossa opitaan toisilta.
« On tarkeaa asettaa selvat tavoitteet.

Kuval.  Erilaisia benchmarking-menetelmié (Laamanen 2009, 219.)

Benchmarking etenee kuten muut kehittdmisprosessit kehittdmistarpeen
tunnistamisesta tulosten arviointiin. Alun ja lopun Vvéliin kuuluu
benchmarkingin toteutus. Siind tutkitaan omaa toimintaa ja vertaillaan sité
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muiden toimintaan eri menetelmin, kuten ylla olevassa kuvassa mainitut.
Vertailussa huomattujen erojen perusteella kehitetd&n parantamisideoita ja
toteutetaan ne. (Laamanen 2009, 220.)

Benchmarkingin ongelmana on esimerkiksi, etteivat kokonaiset prosessit
ole kovin helposti jéaljennettavissé niin kuin monet tekniikat ja tyokalut.
Vasta prosessiensa kehittdmista aloittelevan yrityksen on myos turha yrit-
taa kayttaa sellaisen yrityksen menetelmid, jonka prosessien parannus on
jo ehkdisevien piirteiden kehittamisessa. Yritys ei talloin ole viel& tarpeek-
si kypsé tahan, mika voi johtaa sekasortoon, turhautumiseen ja jopa mark-
kinoiden menetykseen. (Laamanen 2009, 216-221.)

2.1.4 Six Sigma

Six Sigma on prosessin suunnittelu ja suorituskyvyn parantaminen -
lahestymistavan erittdin pitkalle jalostettu muoto. Tapaa on hyvé kayttaa
systemaattiseen prosessin kehittdmiseen ja sen takia se esitellaan. Deepali
Kishor Desain kirjassa Six Sigma (2010, 2) kerrotaan Six Sigma -opin tu-
levan kuudesta tasosta, jotka kuvaavat poikkeuksia normista. Taman me-
todin kehitti Bill Smith Motorolalle vuonna 1986 prosessien paranta-
miseksi. Smith sai vahvoja vaikutteita oppiinsa aikaisempien laadun pa-
rantamiseen taht&évista opeista, kuten laadunvalvonta ja Total Quality
Management. Six Sigman tekniikat ja tyokalut kehitettiin alun perin ko-
hentamaan teollisuuden prosessien suoritustasoa ja vahentdmaan niiden
epékohtia. Six Sigmaa on sittemmin sovellettu myds muihin talouselaman
prosesseihin.

Vallitseva taloustilanne aiheuttaa monille yrityksille vaikeuksia pysya
kannattavana. Useat yritykset, erityisesti palvelualalla, toimivat tehotto-
masti, mik& voi lopulta johtaa yrityksen konkurssiin. Six Sigma tahtaa
naiden palvelujen nostamiseen laadultaan ja tarkkuudeltaan asiakaskuntaa
vastaavaksi (Desai 2010, 2). Olennainen tavoite on soveltaa mittaamiseen
perustuvaa strategiaa, joka keskittyy prosessin tehostamiseen ja poikkeuk-
sien vahentdmiseen (Jiju 2004, 303).

Virheet, reklamaatiot ja ylimaaraiset kulut tulevat esiin, kun yritys epdon-
nistuu asiakkaiden vaatimusten tayttdmisessa. Epakohtien maaran lisaan-
tyessa niiden korjausten kulut kasvavat ja samoin riski menettad asiakkai-
ta. Yritykset pyrkivét laajalti valttamaan virheita saastdékseen rahaa ja taa-
takseen asiakastyytyvaisyyden. Yritykset tekevat tdiméan perimmaéisen ole-
massa olon syynsa takia — tuottaakseen omistajilleen voittoa. (Desai 2010,
20.)

Six Sigma on sisimmilt&an virheiden poistoa prosessista. Virheeksi luoki-
tellaan miké& tahansa seikka, joka voi johtaa asiakkaiden tyytyméattomyy-
teen (Jiju 2004, 303). Desain (2010, 19) mukaan kolme tapaa kayttaa op-
pia on prosessin parantaminen, prosessin suunnittelu ja uudelleen muotoi-
lu sek& prosessin hallinta. Tassa opinnédytetydssa keskitytddn ensimmai-
seen tapaan eli prosessin parantamiseen.
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Prosessin parantamisella tarkoitetaan jo olemassa olevan prosessin kehit-
tamistd tulosten maksimoimiseksi. Ongelmien korjaamiseksi prosessin
epékohdat mééritelldén ja pyritdan eliminoimaan. Tama Six Sigma -tapa
koostuu viidesta vaiheesta:

Ongelman méaérittdminen

Epékohtien selvittdminen

Tietojen analysointi ja ongelman l&htokohdan etsinté
Prosessin kehittdminen epakohtien syyn poistamiseksi
Prosessin hallinnointi epakohtien toistumisen estdmiseksi

agkrownE

Ensimmaisessé vaiheessa madritetddn ongelma esittdmalla kysymyksig,
kuten mik& on ongelmana, miksi sen ratkaisu on térkeéa ja kuka sen kor-
jaa. Mitd enemman tyotd nahddan ongelman maarittdmiseksi, sen toden-
nékdisemmin se saadaan korjattua onnistuneesti. (Desai 2010, 20.)

Toisessa vaiheessa keskitytddn nykyiseen tilanteeseen — sen ymmartami-
seen ja madrittdmiseen kayttaméalla prosessikaavion kaltaisia tyokaluja ja
kerdadmalla prosessista tietoa. Prosessin nykyinen tilanne on selvitettava,
jotta myéhemmin voidaan arvioida, onko sen virheet saatu korjattua.

Epédkohtien syy selvitetddn kolmannessa vaiheessa tekemalla erilaisia ti-
lastollisia kokeita ja tutkimalla ja maarittaméalla prosessin eri vaiheiden ar-
vo. Neljannessa vaiheessa ndma virheet pyritddn eliminoimaan prosessista
tai kehittdmaén keino, jolla havaita ne ennen kuin ne ilmestyvat. (Desai
2010, 20.)

Lopuksi prosessi palautetaan toimimaan normaaliin tapaan. Poikkeuksena
aiempaan prosessin ongelmien uusiutuminen on nyt estetty. Jos ei ole
paasty ndin pitkalle, on kehitetty keinot niiden havaitsemiseen ennen nii-
den kasvamista. (Desai 2010, 21.)

Kun yrityksella on paljon asiakkaita, joitakin virheitd saattaa jaada proses-
siin, kehitettiin sit4 kuinka paljon tahansa. Todellinen ongelma ilmaantuu,
kun pieni epakohtien maara johtaa suureen joukkoon tyytymattémia asi-
akkaita. Silti virheettomyys ei ole kaikki kaikessa mitattaessa tehokkuutta.
Esimerkiksi toimitusajalla on tuntuva vaikutus asiakkaiden tyytyvaisyy-
teen. Liian myo6haan toimitettu tuote tai palvelu saattaa aiheuttaa rekla-
maation, vaikka siina ei muuten virheita olisi. (Desai 2010, 20.)

2.2 Kehittdmisen vaiheet

Kehittdmistyotd kuvataan usein prosessina, koska se vie aikaa ja koostuu
eri vaiheista. Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti (2009, 23) jasentavét kehitta-
mistyon yksinkertaiseksi muutostydn prosessiksi. Sen kolme vaihetta ovat
suunnittelu, toteutus ja arviointi. Ensimmaisessa vaiheessa asetetaan ta-
voitteet ja luodaan suunnitelma niiden saavuttamiseksi. Toisessa vaiheessa
suunnitelma toteutetaan. Viimeisessa vaiheessa keskitytddn muutostyon
onnistumisen arviointiin. Arvioinnin pohjalta kdynnistyy usein uuden ke-
hittdamistyon suunnittelu.

10
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Hannus (1994, 121) kuvaa muutosprosessin myos kolmivaiheisena, mutta
h&nen versionsa eroaa ylla esitellystd. Hanen mukaansa eri vaiheille omi-
naista on

1. yritys huomaa muutostarpeen

2. yritys asettaa tavoitteen, madrittelee tarvittavat askeleet ja toteuttaa ne

3. yritys vakiinnuttaa uuden toimintamallin mukaiset kaytdnnoét osaksi
normaalia toimintaansa.

Kehittdmistyon ei aina tarvitse kattaa kaikkia kolmea vaihetta. Esimerkiksi
opiskelijan kehittamistyd voi koskea vain suunnitteluosuutta, tai han voi
olla apuna arvioinnissa. Kaytantéjen muuttaminen vie yleensa paljon ai-
kaa. Opiskelijatyot, kuten opinnaytetyot, tulee usein olla valmiita nope-
ammassa aikataulussa kuin kaytantdjen muuttaminen vaatii. (Ojasalo ym.
2009, 23-24.) Alla olevassa kuviossa esitelladn tyypillinen malli tutki-
muksellisen kehittdmistyon etenemisesta.

1. Kehittamiskohteen

6. Kehittémisprosessin tunnistaminen ja
jalopputulosten alustavien tavoitteiden
arviointi maarittaminen

Koko prosessin ajan huolehditaan

5. Kehittamis- « jarjestelmallisyydesta 2. Kehittamis-
hankkeen - analyyttisyydesta kohteeseen
toteuttaminen « kriittisyydesta perehtyminen
ja julkistaminen - aktiivisesta vuorovaikutuksesta teoriassa
eri muodoissa « kirjoittamisesta eri tahoille ja kdytannossa

+ eettisyydesta.

4. Tietoperustan 3. Kehittamistehtavan
laatiminen seka madrittaminen ja
lahestymistavan kehittamiskohteen
ja menetelmien rajaaminen
suunnittelu

Kuvio 4.  Tutkimuksellisen kehittdmistydn prosessi (Ojasalo ym. 2009, 24.)

Kuten kuvasta voi huomata kehittdminen alkaa kohteen tunnistamisesta ja
ymmartdmisestd ja etenee alustavien tavoitteiden méarittelyyn. Taman jal-
keen kehittdmiskohteesta haetaan tietoa niin kdytdnngssa kuin perehtymal-
14 olemassa olevaan teoreettiseen tietoon. Seuraavaksi rajataan tarkemmin
kehittdmisen kohde ja maéadritelladn kehittdmistehtdvd. Vasta sitten on
mahdollista suunnitella kehittdmisen lahestymistapa ja menetelmét sen to-
teuttamiseen. (Ojasalo ym. 2009, 24-26.)

11
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Kehittamisen suunnittelu ja sita edeltévét vaiheet vaativat aikaa ja resurs-
seja. Kehittamistyon tavoitteena on tuottaa hyodyllisia muutoksia yrityk-
sen toimintaan. Tastd syysta paljon ajasta ja resursseista on hyva varata
muutoksen tekemiseen. Kehittdmistyo6ta arvioidaan koko sen toteuttamisen
ajan. Se on myos kehittdmisen viimeinen vaihe. Arviointi kohdistuu itse
kehittamisprosessiin ja sen tuotoksiin. (Ojasalo ym. 2009, 24-26.)

Kéytdnnossé prosessia ei useinkaan voi jakaa ndin selkedsti vaiheisiin, ei-
k& aina etene vaihe vaiheelta. Joskus voidaan joutua palaamaan taaksepéin
ja litkkumaan edestakaisin vaiheiden vélilla ennen kuin p&&staan eteen-
pain. (Ojasalo ym. 2009, 23-24.)

2.3 Vaiheiden esittely

Prosessin kehittdmisen suunnitteluvaiheessa on hyvé pohtia, mité tydyh-
teisOssd hankkeelta odotetaan ja miten sen onnistunut toteutus nakyy yh-
teison arjessa. Kehittdmistyon alustavien tavoitteiden laatiminen on mah-
dollista tdmé&n pohjalta. (Ojasalo ym. 2009, 24-25.)

Seuraavat alaluvut esittelevat prosessin kehittdmisen vaiheet Demingin
ympyran mukaisessa jarjestyksessa. Opinnaytety0ssa toteutetaan kaksi en-
simmaéista vaihetta, tunnistaminen ja kuvaaminen. Kolmatta ja neljatta
vaihetta eli parantamista ja arviointia ei ole mahdollista opinnaytetyon ai-
kana tehdd, koska seuraavat vaalit ovat vasta kevaalla 2017. Prosessin pa-
rantamisen suunnittelu on kuitenkin opinndytetydn tarkoitus, joten se kay-
daan lapi. Koska parannusta ei voida tehd4, sen arviointikin jaa tyon ulko-
puolelle. Vaihe nelja esitellaén, silla se on oleellinen osa prosessin kehit-
tamista.

2.3.1 Prosessin tunnistaminen

Laamasen mukaan (2009, 52) prosessin tunnistamisella tarkoitetaan sen
alun ja lopun maarittdmistd, sen laajuuden rajaamista. Prosessin tunnista-
miseen liittyy usein myos tarkastelu siitd, mitka ovat sen keskeisimmat
asiakkaat, tuotteet, syotteet ja toimittajat. Laamanen vertaa prosessien ra-
jausta raketin l&ht6alustaan. Jos rajaus ei onnistu kunnolla, lahtee raketti
vaaraan suuntaan, ja reitin korjaaminen myohemmin saattaa olla erittdin
vaikeaa. Prosessin rajaukseen tuleekin keskittya tarpeeksi.

Rajauksen jélkeen prosessi tulee luokitella, Kirjoittaa Laamanen (2009,
53-54). Han mainitsee esimerkiksi tuote-, palvelu-, asiakas-, paa-, tuki-,
johtamis-, ja ohjausprosessit. Luokittelulla ei my6hemmaéssé vaiheessa ole
niinkdan valig, mutta prosessin tunnistamisessa se auttaa. Jatkossa olen-
naista on pystya maadrittelemaén, onko prosessi ydin- vai tukiprosessi, ja
kuuluuko se organisaation avainprosesseihin. Ydinprosesseilla tarkoitetaan
niit4 prosesseja, joilla on vélitdn yhteys asiakkaaseen ja joissa valmiste-
taan tuotetta. Niiden ensisijaisena tarkoituksena on tyydyttdd asiakkaan
tarpeita (Kiiskinen ym. 2002, 28).

12
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Organisaatio ei pysty toimimaan pelkkien ydinprosessien varassa. Tehokas
toiminta edellyttdd myo6s tukiprosessien olemassaoloa. Tukiprosessit eivat
juuri ndy asiakkaalle. Ne ovat siséisid prosesseja, jotka luovat edellytykset
ydinprosessien toiminnalle. (Laamanen 2009, 56) Tukiprosessi ei ole yh-
taan vahaarvoisempi kuin ydinprosessi. Ne eivat vain ole suorassa kontak-
tissa valmiiseen tuotteeseen tai palveluun. (Becker, Kugeler & Rosemann
2003, 5.)

Avainprosessit ovat ne prosessit, jotka ovat organisaation menestyksen ja
strategian toteutumisen kannalta tarkeimpié. Ne voivat olla niin ydin- kuin
tukiprosessejakin (Sanasto n.d). Raja tuki- ja ydinprosessien valilla on hai-
lyvd. Sama prosessi voi olla kumpi tahansa riippuen kontekstista ja orga-
nisaatiosta. (Becker ym. 2003, 5.)

Kun prosessi on tunnistettu, on aika nimeté se. Prosessin oikein nimeémi-
nen on tarkedd, koska se on prosessin kuvauksen ohella viestinnan valine.
Niiden tarkoitus on auttaa ymmartdmaan toiminnan tavoitteita, tarkoitusta
tai tulosta. Nimedmisvaiheessa tulee kiinnittad erityista huomiota proses-
sin tarkoitukseen.

Pelkka prosessin nimi ei valttaméattd kerro paljoakaan sen sisallosta. Eri
ihmisilla voi olla erilaiset késitykset prosessista. Rajaamisella sovitaan sen
varsinainen siséltd. Rajauksessa voidaan kuvata esimerkiksi prosessin tar-
koitus, ydinsuorituskyky, avainresurssit, merkittdvimmat ongelmat ja ke-
hitettdvat osat. Laamanen méaérittelee tarkeimmiksi kuvattaviksi kuitenkin
asiakkaat, tuotteet, prosessin vaiheet, syotteet ja toimittajat. (Laamanen
2009, 66.)

2.3.2 Prosessin kuvaaminen

Prosessikartta ndhdaan usein muodossa, jossa funktiot ovat pystyviivoilla
ja prosessit kuvataan vaakatasoon kulkemaan horisontaalisesti lapi organi-
saatiorajojen. Viestinnan vélineena prosessikartan on tarkoitus auttaa ym-
méartamaan, miten tuotteet ja palvelut tuotetaan. (Laamanen 2009, 59-60.)

Asiakas tulee liittdd mukaan karttaan. Ndin organisaation jasenille syntyy
késitys, vaikkakin karkealla tasolla, siitd miten asiakas toimii. Asiakkaan
on myo6s helpompi kiinnittyd yhteistyohon, kun han nakee oman roolinsa
prosessissa.

Organisaation eri prosessien kuvaaminen prosessikartalla tulisi edistaa sen
toiminnan systeemiluonteen ymmartamista. Prosessit vaikuttavat jatkuvas-
ti toisiinsa. Néiden vaikutussuhteiden ndkeminen onnistuu parhaiten pro-
sessikartasta, jossa prosessit ovat kuvattuna verkkona.

Prosessikartasta ei silti saa tehd& liian monimutkaista. Milla tahansa orga-
nisaatiolla on helposti 100-200 prosessia. Ymmarrettdvaa on, ettd néin
monen prosessin kuvaus yhdella prosessikartassa tekee siita liian laajan ja
monimutkaisen. Téllaista maaréé prosesseja on myds hankala johtaa, ellei
jopa mahdotonta. Laamanen suosittelee yleensa kaytettavaksi 15-20 pro-
sessia kartassa. (Laamanen 2009, 62.)
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Prosessin kuvaaminen on térke&d, ja se monelle tulee prosessista puhutta-
essa ensimmaéisend mieleen. Kuvaus ei itsessédan ole tavoite vaan keino
mallintaa organisaation toimintaa, jotta sit4 voidaan ymmartaa, analysoida
ja kehittdd. Seuraava kuva on Laamasen (2009, 78) malli prosessikuvauk-
sesta.

1. Soveltamisala
« Mihin prosessia sovelletaan?
» Misté prosessi alkaa ja mihin se paattyy?

2. Asiakkaat, heidan tarpeensa ja vaatimuksensa
» Keitd ovat prosessin asiakkaat ja sidosryhmat?

» Mihin he kayttavat prosessin tuotteita ja palveluita seka
millaisia vaatimuksia he asettavat?

3. Tavoite
» Mika on prosessin paamaara (tarkoitus, tehtava, missio)?

» Mitké ovat prosessin menestystekijat?
 Miten prosessin suorituskykya mitataan?

4. Syotteet, tuotteet ja palvelut
 Mitka ovat prosessin syotteet, tuotteet ja palvelut?
* Miten tietoja hallitaan?

5. Prosessikaavio
» Mika on prosessin karkeavaiheistus?
* Millainen on prosessikaavio?

6. Vastuut
» Mitka ovat keskeiset roolit ja tiimit?

* Mitkd ovat rooleihin ja tiimeihin liittyvat tarkeimmat tehtavat,
kriittiset paatokset ja asemavastuut?

» Mitkd ovat prosessiin liittyvat keskeiset pelisaannot?

Kuva 2.  Prosessikuvauksen malli (Laamanen 2009, 78.)

Hyvén prosessikuvauksen tulee siséltda prosessin kannalta Kriittiset asiat,
esittdd asioiden valisia riippuvuuksia ja auttaa ymmartdmaan seka koko-
naisuuden ettd omaa roolia tavoitteiden saavuttamisessa. Sen tulee myds
edistdd prosessissa toimivien ihmisten yhteistyota seka mahdollistaa jous-
tavan toiminnan tilanteen vaatimusten mukaan. (Laamanen 2009, 76.)

Prosessikaavion tulee kuvata prosessia niin tarkasti, ettd sen toimintalo-
giikka tulee selvaksi. Kaaviossa ei saa kuitenkaan olla liilan montaa koh-
taa. Niiden suuri maaré vaikeuttaa lukijan hahmotuskykya. Laamasen mu-
kaan raja on 15-20 toiminnan kohdalla. N&in yksityiskohtainen prosessi-




Vaalipalkkioiden tallentamisprosessin kehittdminen

kaavio voi olla silti jo monen mielesté lilan monimutkainen. Mita yksin-
kertaisemman kaaviosta voi piirtdd ilman, ettd prosessin hahmottaminen
vaarantuu, sen parempi. (Laamanen 2009, 79-81.)

Prosessikaaviossa on hyva kuvata oikeaa tekemistd, vaikka tiedonkulun
esittdminen saattaa tuntua paremmalta tavalta ilmaista asia. Asiakkaan ja
organisaation omien toimijoiden on kuitenkin helpompi hahmottaa oma
roolinsa prosessissa, kun sen kulku esitetddn toimina. “’Projektisuunnitel-
ma” on esimerkiksi parempi sanoa muodossa “suunnittelee projektin’.
Tama tarkentaa, mitd tassé vaiheessa tapahtuu ja kuka sen tekee. (Laama-
nen 2009, 80-81.)

2.3.3 Prosessin parantaminen

Prosessin parantamisella ehkaistdan virheiden syntymista tulevaisuudessa
ja se yleensa kohdistuu aliprosesseihin (Hannus 1994, 101). Parantamista
on kolmenlaista: reagoivaa, ennakoivaa ja innovatiivista parantamista.
Reagoiva tapa pyrkii parantamaan jo tapahtunutta ja huomattua. Tdma ta-
pa katsoo taaksepdin, eivatka sitd kayttavat yritykset saa eteenpdin katso-
via kilpailijoitaan koskaan kiinni. (Laamanen 2009, 205-207.)

Ennakoivalle parantamiselle ominaista on tulevaisuuteen katsominen. Sii-
hen liittyy trendien ja Kilpailijoiden kehittymisen tutkiminen. Toimenpitei-
siin ryhdytdan jo ennen kuin suorituskyky vaikuttaa asiakastyytyvéisyy-
teen ja organisaation tulokseen.

Innovatiivinen parantaminen on ennakoivan tavan lailla tulevaan painot-
tamista. Ne eroavat toisistaan tavallaan toteuttaa parantaminen. Ennakoiva
katsoo mahdollista tulevaa kehittymista ja pyrkii parantamaan suoritusky-
kyé erilaisin hyvéksi todetuin keinoin. Innovatiiviselle parantamiselle
ominaista on ettd mahdollisiin ongelmiin tai asetettuihin tavoitteisiin etsi-
tadan uusia ratkaisuja. (Laamanen 2009, 205-207.)

Organisaatio voi lahestya prosessiensa parantamista maltillisesti tai ag-
gressiivisesti. Parantaminen voidaan toteuttaa jatkuvina pieniné kehityksi-
na tai yhdelld suurella muutoksella. Jatkuva parantaminen ei ole niin ris-
kialtista kuin radikaali parantaminen. Ongelmana on jatkuvien muutosten
virran yllapitdminen ja kaoottinen toteutus. Suureen tulokseen voi péasta
kummalla tahansa tavalla. Radikaali muutos sisaltdd suuremman riskin,
mutta sen onnistuminen tai ep&onnistuminen on yleensd nopeammin ha-
vaittavissa. (Laamanen 2009, 205-207.)

Yrityksen ei suinkaan tarvitse valita vain joko jatkuvaa parantamista tai
radikaalia muutosta. Ne ovat erilaisia ja sopivat eri tilanteisiin, mutta myds
tdydentdvéat toisiaan. Alla olevassa kuvassa on havainnollistettu ndiden
kahden lahestymistavan toimivaa suhdetta. Hannus (1994, 103) sanoo, etta
radikaali muutos keskittyy oikeiden asioiden tekemiseen ja jatkuva paran-
taminen asioiden oikein tekemiseen.
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SUORITUSKYKY:
Vaikutuksen
laajuus

Prosessien jatkuva
parantaminen

l

Ydinprosessien radikaali
uudelleensuunnittelu

AIKA

Kuvio 5. Uudelleensuunnittelu ja jatkuva parantaminen tdydentavat toisiaan (Hannus
1994, 103.)

Yrityksen kilpailu- ja suorituskyvyn yllapitdminen edellyttdd molempien
lahestymistapojen kayttoad. Jatkuvat parannukset tehostavat olemassa ole-
via prosesseja. Yritys voi sen lisdksi tarvita radikaaleja muutoksia ajaudut-
tuaan Kkriisiin tai tilanteeseen, jossa avainkilpailijat ovat merkittavasti ke-
hittdneet toimintaansa. (Hannus 1994, 103-104.)

Prosessin radikaali muutos tehdaén puhtaalta poydalta eli koko prosessi
suunnitellaan alusta alkaen uudelleen. Tatd kutsutaan processreenginee-
ringiksi. Vaikka prosessin rakenteellinen kokoonpano téssa saattaa muut-
tua, useat nykyisen prosessin toiminnot tulevat uuteen mukaan. (Roberts
n.d, 81.)

Prosessin parantamista voi harjoittaa virtaviivaistamalla sitd. Virtaviivais-
taminen on hyva vaihtoehto tiettyyn pisteeseen asti. Virtaviivaistamisen
keinoja ovat esimerkiksi péaéllekkaisen tyon ja pullonkaulojen poisto, ar-
voa lisddméttdmien tehtdvien minimointi, automaation lisédminen ja jon-
kin osan teettdminen muualla. Jos prosessin ennalta sailyttdmiseksi joudu-
taan tekemaan liikaa kompromisseja, on processreengineering mahdolli-
sesti parempi valinta. (Roberts n.d, 92-93.)

Radikaali muutos, kuten processreengineering, ja jatkuva parantaminen
voivat kayttdd samoja keinoja, kuten virtaviivaistamista. Erottava tekija
niiden valilla on muutoksen aste (Roberts n.d, 92-93). L&hestymistapojen
valiltg 16ytyy myos ero siitd, kuka on vastuussa sen suunnittelusta. Jatku-
vaa parantamista voi suunnitella koko henkil6std ja usein itse prosessin
toimintojen suorittajat huomaavat helpommin sen epékohdat. Radikaali
muutos toimii toisin. Siind vastuussa on yrityksen johto tai sit4 varten
koottu kehitystiimi. (Hannus 1994, 105.)
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2.3.4 Prosessin arviointi

Arviointia voidaan tehda niin kehittdmistyon alussa, aikana kuin lopussa-
kin. Alun arvioinnin tarkoitus on lahinna suunnata kehittamisty6té ja toi-
mia palautteena. Kehittdmistyon onnistumista arvioidaan lopuksi. Arvi-
oinniksi voidaan maaritella suunnitelmallinen tiedonkeruu ja sen analy-
sointi. Kehittdmistoimien vaikutuksia ja sen etenemistd voidaan arvioida
vertailemalla saatuja tuloksia alussa maaritettyihin kriteereihin. (Ojasalo
ym. 2009, 47.)

Prosessin mittaaminen ja arviointi tehdaan suorituskykymittareilla. Suori-
tuskyvyn arviointi tulee Hannuksen (1994, 41) mukaan aina tehda asiak-
kaan nakokulmasta kasin. Kaikille prosesseille 16ytyy useita mahdollisia
mittareita. Prosessin parantamisessa on kyse sen uudistamisesta yhteen tai
useampaan mittariin ndhden. Naista ehka yleisimmin kéytettyj& ovat lapi-
menoaika ja prosessin kustannukset. Lapimenoajalla tarkoitetaan sita ai-
kaa, joka tietylla prosessilla kuluu toimintojensa suorittamiseen alusta
loppuun. Prosessin jalostamisen suunnitteluvaiheessa valitut mittarit tulee
ottaa huomioon, koska niihin monesti toivotaan merkittdvéa parannusta.
(Roberts n.d, 71-72.)

Arvioinnin toteuttamiseen voidaan kayttdd muun muassa haastattelua, ky-
selyd tai havainnointia. Seuraava kuva esittad erilaisia menetelmia arvi-
oinnin toteutukseen. Kehittdmistyon arviointi keskittyy normaalisti sen
panoksiin, muutosprosessiin ja lopputuotoksiin seka niiden vélisiin suhtei-
siin. (Ojasalo ym. 2009, 48.)

Menetelma Vilineet Menetelman etuja Vaatimukset ja rajoitukset

Bikva - asiakasiahtoinen Ryhmakeskustelu, Mahdollistaa en Edellyttaa sikaa ja

arviointi ja haaststtelu toimijaryhmien mukaan suunnittelus

kehittamismenetelma ottamisen arvicintiin

Kumuloituva ryhma Ryhmakeskustelu, Suhteellisen nopea Edellyttaa ennskolts

yleisotilsisuudet toteuttas suunniteltua teemsa

Arviointiskvaario Ryhmakeskustelu Mahdollistas eri Edellyttaa fasilitasttorin,
toimijaryhmien muksan tuottas tietoa vain jostain
ottamisen arviointiin tietysta teemasta

Avoin arviointi

Kysely, sineistot, foorumit

Msahdollistsa lasjan

Edellyttaa suunnittelua,

ja yleisotilsisuudet, ossllistumisen wiestittanista ja fasilitointia
lausunnot arvicintin onnistuskseen
Mini-etnografia Havainnointi ja Mahdollistaa todellisten Edellyttas hansantumista
osallistuminen prosessien ja ilmiciden menetelmaan
tarkksilemisen
Innopsja Ryhmakeskustelu, Ossllistava menetelma Vastii suunnitelmaliisuutts ja
sineistot eni toimijoiden fasilitoimista
yhteistyclle
Kuvio 6.  Arvioinnin menetelmid (Koivisto & Pohjola 2013.)

Arviointi voidaan tehd& hyvin monipuolisesti useasta nédkokulmasta ke-
réamalla tietoa reaaliaikaisesti ja systemaattisesti. Aina hyvin laajaan arvi-
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ointiin ei ole mahdollisuutta tai edes tarvetta. Toisinaan pelkka jalkikateen
tehtava arviointi on riittava. Valituilla menetelmilld ja tyokaluilla tulisi
saada tarpeellista ja tarkeda tietoa halutuista arviointikysymyksista. Kera-
tylla aineistolla pitéisi pystyé vastaamaan arviointikysymyksiin. Perimmil-
taan tiedoilla vastataan siihen, onko parannuksilla paasty asetettuihin ta-
voitteisiin. (Koivisto & Pohjola 2013.)
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3 VAALIPALKKIOIDEN TALLENTAMISPROSESSI

Taméan opinndytetydn yhtend tavoitteena on méaéritella vaalipalkkioiden
tallentamisprosessi ja kuvata se, jotta Palkeiden tyontekijat saisivat pa-
remman kasityksen siitd kokonaisuutena. Prosessia tutkitaan ja kuvataan
tastd syysté laajalti heidan nédkokulmastaan. Palkeilla ei entuudestaan ole
prosessikarttaa vaalipalkkioiden tallentamisesta.

Opinndytetyon tekija oli Palkeissa harjoittelussa vaalipalkkioiden tallen-
tamisen aikaan ja tallensi silloin niita itsekin. Tekija laati oman kokemuk-
sensa pohjalta prosessikartan tallentamisesta. Sen todenmukaisuuden han
varmisti haastattelemalla kahta Palkeiden palkkapalvelusihteerid, jotka
ovat asiantuntijoita palkkioiden tallentamisessa.

Haastattelumuotona on puolistrukturoitu haastattelu. Télle haastattelutyy-
pille ominaista on etukateen tarkasti mietityt kysymykset ja niiden jérjes-
tys. Taman tyyppinen haastattelu sopii tilanteisiin, jolloin sitd kaytetaan
tdydentdmadn aiemmin kerattya laadullista aineistoa (Ojasalo ym. 2009,
95-96). Vastaukset ovat vapaampia kuin strukturoidussa haastattelussa,
mutta vastaajalle ei anneta suuria vapauksia haastattelutilanteessa (Hirs-
jarvi & Hurme 2011, 47).

3.1 Prosessin tunnistaminen

Laamasen mukaan (2009, 52) prosessin kehittdminen aloitetaan rajaamalla
nykyinen prosessi. Han suosittelee, ettd asiakas tekee prosessin ensimmai-
sen ja viimeisen vaiheen. T&ll6in toimintojen ketju sdilyy ehednd organi-
saatiossa ja rajapinnat ovat asiakkaan tehtdvia. Koska Palkeiden vaali-
palkkioiden tallentamisprosessia tutkitaan tallentajien n&kdkulmasta, on
prosessin ensimmaiseksi vaiheeksi maaritelty asiakkaan tehtdva: téytetyt
vaalipalkkiolaskut postitetaan Palkeisiin. Prosessin alku voitaisiin vaihto-
ehtoisesti asettaa ajallisesti taaksepdin. Ennen kuin laskuja postitetaan
Palkeisiin, ovat vaalipiirit palkanneet vaalitoimitsijat, ja Palkeissa on laa-
dittu aikataulu palkkioiden tallentamisesta.

Tallentamisaikataulu on oleellinen prosessin toimimisen kannalta, mutta
se on péatetty jattaa kuvattavan prosessin ulkopuolelle. T&ma siita syysta,
ettd nyt méaaritellystd ensimmaisestd vaiheesta eteenpdin prosessin toimin-
not toistuvat useaan kertaan ennen kuin esimerkiksi aikataulua tehd&an
uudestaan. Jokaiselle pidettavélle vaalille laaditaan oma aikataulunsa,
mutta tallentamisprosessi voi toistua jopa kymmenen kertaa siind valissa
riippuen siitd, kuinka pian vaalipaivan jalkeen vaalipiirit saavat postitettua
vaalipalkkiolaskut.

Vaikka Laamanen suosittelee myo6s viimeiseksi vaiheeksi asiakkaan tehta-
vad, on tdma prosessi rajattu paattymadn Palkeiden suorittamaan toimin-
toon. Syyné on jalleen kerran prosessin tutkiminen Palkeiden tallentajien
nékokulmasta. Prosessin viimeinen vaihe on palkka-aineiston arkistointi.
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Jos viimeiseksi vaiheeksi halutaan saada asiakkaan toiminto, voitaisiin
maédritelld esimerkiksi “vaalitoimitsijat tarkistavat palkkalaskelmansa”.
Tata ei tehty, koska tdman tapainen vaihe ei ole valttamatonta tallentamis-
prosessin toimimisen kannalta.

Vaalipalkkioiden tallentaminen né&kyy asiakkaalle ja tuottaa télle palvelua.
Laamasen ohjeen mukaan (2009, 53-54) tallentamisprosessi luokitellaan
tassa palveluprosessiksi. Koska prosessin aikana ollaan vahvasti yhteydes-
s asiakkaaseen, on se ydinprosessi eika tukiprosessi. Vaikka prosessia ei
vélilla tarvitse suorittaa muutamaan vuoteen, se on tirkeda osa Palkeiden
oikeusministeri6lle tarjoamaa palvelua. Vaalipalkkiot eivat Palkeissa nay
jokapdivéaisessd toiminnassa tai tuo merkittavéa osaa tuloista, joten sité ei
tassa luokitella avainprosessiksi.

Vaalipalkkioiden tallentamisprosessiin siséltyy paljon muutakin kuin itse
palkkiolaskujen tietojen tallentaminen maksujarjestelméan. Prosessi saa
nimensa siitd, ettd Palkeissa puhutaan yleisesti vaalipalkkioiden tallenta-
misesta. TAma nimi kertoo tyontekijoille vélittdmasti, mit4 tarkoitetaan.
Prosessin rajaamiseen liittyy myos sen asiakkaiden, tuotteiden, vaiheiden,
syotteiden ja toimittajien madrittdminen. Td&man prosessin asiakkaaksi
néhdaan kyseisten vaalien eri vaalipiirit. Asiakkaita voisivat olla myds
vaalitoimitsijat, joille palkkiot maksetaan. Maksun suoritetusta tyostd Pal-
keet saa kuitenkin Oikeusministeriolta, jonka alaisuudessa vaalipiirit toi-
mivat.

Tallentamisprosessissa ei synny tuotetta, eiké siind ole syotteitd. Sen vai-
heet esitelladn seuraavassa alaluvussa. Toimittajiksi tdssa prosessissa maéa-
ritelld&n palkanlaskennan palkkapalvelusihteerit, jotka tallentavat vaali-
palkkiot, ja sovellusvastaavat, jotka esimerkiksi kdynnistavét palkka-ajon.
Toimittajien ja asiakkaiden tehtdvat tulevat selville prosessin vaiheiden
esittelyn ohella.

3.2 Prosessikuvaus

Opinnaytetyon tekija tallensi vaalipalkkioita harjoittelunsa aikana usean
viikon ajan. Tdman kokemuksen perusteella luotiin liitteen 1 prosessikaa-
vio (Liite 1). Prosessi on jo tdssa madritelty alkamaan siitd, ettd asiakas eli
vaalipiiri lahettdd taytettyja vaalipalkkiolaskuja Palkeisiin, ja paattyy
palkka-aineiston arkistointiin. Liitteen 1 kaavio on yhden henkilén nake-
mys, eikd valttamatta kuvaa tarpeellisesti ja oikein prosessia. Prosessikaa-
vion todenmukaisuuden varmistamiseksi haastateltiin kahta Palkeiden
palkkapalvelusihteerid, Sari Jouttijarved ja Sirkka Nymania. Jouttijarvi ja
Nyman ovat aikaisemminkin tallentaneet vaalipalkkioita ja tuntevat pro-
sessin hyvin. Haastattelussa kaytettiin liitteen 2 haastattelupohjaa (Liite 2).

Jouttijarvi ja Nyman olivat samaa mieltd prosessin alkamis- ja paattymis-
pisteistd. Muokkaamattomassa prosessikaaviossa kolmas toimija oli ni-
metty vain taustaksi. Toimijan tehtadvét kohdennettiin ne oikeasti tekevélle
ryhmélle eli sovellusvastaaville. Haastattelun perusteella vaiheisiin eli
toimintoihin liséttiin “maksut tililld erdpaivdnd”. Muutamien toimintojen
nimed muutettiin kuvaamaan niitd tarkemmin, esimerkiksi ”maksu” vaih-
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dettiin ’pankkiajoksi”. Haastateltavat huomasivat yhden toimintojen véli-
sen nuolen olevan vaarassé paikassa, joten tdma korjattiin oikeiden vaihei-
den valille. Haastattelun perusteella todettiin, ettd muutama vaiheista tulisi
kuvata eri lailla kuin muut. T&ma siitd syystd, ettd ndmé toiminnot eivat
ole vélttamattémia prosessin suorittamiselle, vaan ovat ylimaaréista tyota
prosessin virheellisen toiminnan takia. Nama vaiheet ovat seuraavat: lahe-
tetadn vaarin taytetyt laskut takaisin vaalipiiriin, ldhetetdén korjatut laskut
Palkeisiin ja lahetetaan pyydetyt verokortit takaisin.

Laamanen (2009, 80-81) kehottaa kuvaamaan prosessikaaviossa oikeaa
tekemistd tapahtuman sijaan. Vaalipalkkioiden tallentamisprosessin toi-
minnot Korjattiin tdmé&n mukaisesti, jotta toimijat ja asiakas saavat selvén
kuvan siitd, mitd he todellisuudessa tekevat kussakin vaiheessa. Kuvio 1
kuvaa valmista ja todenmukaiseksi varmistettua prosessikaaviota.
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PROSESSIKAAVIO: VAALIPALKKIOIDEN TALLENTAMINEN
TAYTETYT
A VAALIPALKKIO-
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A PALKEISIIN
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LEIMATAAN .. .
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L LAJITELLAAN TAYTETYT VEROKORTIT
P A TALLENTAJILLE LASKUT TAKAISIN
A VAALIPIIRIN TAKAISIN
S MUKAAN VAALPIRIIN
L
K K
A E
N TALLENNE-
TEHDAAN
N - TAAN RISTIIN- ARKISTOIDAAN
. TIEDOT
A ERIMAAN TARKASTUS PALKKA-
A AINEISTO
AIKA-
TAULUN KORJIAUKSET
MUKAAN
S V AJETAAN AJETAAN MAKSETAAN
oA PALKKIOIDEN VARSINAINEN PALKKIOT
KOELASKENTA LASKENTA TILILLE
V S ERAPAIVANA
ET
L A
L A
Uuv
S A SUORITETAAN
o PANKKIAIO

Kuvio 7.  Prosessikaavio: Vaalipalkkioiden tallentaminen (Jouttijarvi & Nyman, haas-
tattelu 29.9.2015, muokattu Korkeakoski 2015.)

Kuvion 1 kaavio eroaa liitteen 1 muokkaamattomasta versiosta aikaisem-
min mainittujen lisdksi ulkonddltddn. Molemmissa toimijat ovat vasem-
malla reunassa ja toiminnot kulkevat vaihe vaiheelta yleiseen lukusuun-
taan vasemmalta oikealle. Kuvion 1 prosessikaavio on muokattu ulkonéél-
lisesti miellyttavammaksi ja sellaiseen muotoon, ettd se mahtuu yhdelle
sivulle noudattaen opinndytetydn raportointiohjeita. Vaalipalkkioiden tal-
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lentamisprosessia kuvaavasta kaaviosta on myos vaakatasossa oleva ver-
sio, joka on tyon lopussa liitteend 5 (Liite 5).

Vaalipiirit postittavat vaalipalkkiolaskut kuorissa Palkeisiin. Niiden saa-
puessa yksi palkkapalvelusihteereistd, yleensd pdivan paivystaja, leimaa
jokaiseen laskuun saapumispaivdmaaran. Se maaréd mille maksupdaivalle
palkkiot tallennetaan. Pdivystdja jakaa sitten paétetyn tyonjaon mukaan
oikean vaalipiirin palkkiolaskut oikealle henkil6lle. Osa vaalipiireista 1a-
hettdd palkkiolaskunsa aakkosjérjestykseen laitettuna Palkeisiin. Kaikki
eivat sita kuitenkaan tee, joten joko postin leimaaja tai vaalipiirin palkkiot
tallentava henkil6 joutuu sen tekemaan. Aakkosjarjestys on tarked, koska
se helpottaa my6hemmin tapahtuvaa ristiintarkastusta ja lasku on helpom-
pi 16ytaa, jos toimitsijalla tulee kysyttavaa palkkiostaan.

Vaalipiirinsa palkkiolaskut saatuaan palkanlaskennan tyontekijat yleensé
selaavat ne l&pi ja tarkistavat, ettei joukossa ole lyijykynélla taytettyja. Jos
niitd on, lahetetddn ne takaisin vaalipiiriin, koska Palkeet ei voi niita sel-
laisenaan hyvéksyéa. Lyijykynan jélki voi tuhraantua ja teksti muuttua epé-
selvaksi, joten virheiden estdmiseksi tulevat vaalipalkkiolaskut taydentaa
mustekynalld. Vaalipiirit 1&hettavat sitten korjatut laskut takaisin Palkei-
siin. Nama palkkiot eivat yleensa paase endaa samalle maksupéivélle kuin
muut niiden mukana tulleet.

Palkkapalvelusihteerit tallentavat tiedot vaalipalkkiolaskuilta palkanlas-
kennassa kéytettdvaan jarjestelmaan OM Primaan ennen koelaskennan
ajamista. Tdma on prosessin tyoldin vaihe. Jokaiselta laskulta tallennetaan
toimitsijan henkil6tiedot, kuten nimi, henkilétunnus, osoite ja pankKitili.
Osa toimitsijoista on Palkeiden asiakasvirastossa toissa tai on toiminut ai-
kaisemmin vaalitoimitsijana. Heidan kaikkia tietojaan ei tarvitse talldin
tallentaa, koska ne ovat jo jarjestelméssa. Vaaditut tiedot taytyy kuitenkin
tarkistaa, ettd ne ovat ajan tasalla.

Jokaiselle vaalitoimitsijalle luodaan uusi palvelujakso Primaan laskun
mukaiseksi ajaksi. Palvelujakso on tehtéva jarjestelmé&an, koska muuten
henkil6lle ei voida tallentaa palkkioita tai muita maksuja. Palvelujakson
luontiin kuuluu vaalitoimitsijan vaalipiirin mukaisen tilin maarittdminen,
nain kirjanpidossa maksut saadaan myéhemmin kohdistettua oikein. Las-
kulta lopuksi tallennetaan toimitsijan palkkio laskun mukaiselle palkkala-
jille, tilille ja paivamaarille. Esimerkiksi urakkapalkkiot tallennetaan eri-
lailla kuin tuntipalkkiot ja kokouspalkkiot. Né&ita tietoja tallentaessa tulee
olla hyvin tarkka, koska palkkion maara vaihtelee vaalipiirien ja toimitsi-
joiden nimikkeen mukaan.

Sovellusvastaavat ajavat vaalipalkkioiden koelaskennan aikataulun mu-
kaan. Koelaskenta tekee valmiit palkkalaskelmat henkil6ille. Kun koelas-
kenta on ohi, palkkapalvelusihteerit suorittavat ristiintarkastuksen. He tar-
kistavat toistensa tallentamat aineistot, jotta asiakkaalle ei nakyisi virheita.
Palkkalaskelmasta tarkistetaan muun muassa, ettd palkkio on mennyt oi-
kealle henkil6lle ja oikealle pankkitilille, sen suuruus ja etté se on tilidity
oikein. Koelaskennan ja varsinaisen laskennan valissa on yleenséd muuta-
ma péivd. Tana aikana tapahtuu ristiintarkastus ja havaittujen virheiden
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korjaaminen. Tamaén jalkeen palkkapalvelusihteerit l&hettdvat pyydetyt al-
kuperdiset verokortit takaisin vaalipiiriin tai suoraan vaalitoimitsijalle ko-
tiin.

Sovellusvastaavat ajavat varsinaisen laskennan aikataulun mukaan. Taman
jalkeen ei henkiltlle maksettavaan palkkioon voi endé tehdd muutoksia.
Seuraavaksi sovellusvastaavat suorittavat pankkiajon, jotta palkkiot saa-
daan maksettua toimitsijoiden tileille erdpdivané. Prosessin péattaa se, kun
palkkiolaskut lahetetdén oikeusministerioon arkistoitavaksi. Jos niité ei ai-
kaisemmin ole lajiteltu mappeihin aakkosjérjestykseen vaalipiirin ja mak-
supdivan mukaan, tulee se tehda ennen tatd. Oikeusministerid séilyttaa
palkka- ja palkkiotositteita 10 vuotta, kuten valtiokonttorin 18.9.2014 an-
tama maarays 329/00.01/2014 kirjanpitoaineiston sdilytysajoista asettaa.
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4 VAALIPALKKIOIDEN TALLENTAMISEN KEHITTAMINEN

Palkeet on vastuussa vaalitoimitsijoiden palkkioiden maksusta. Joillekin
vuosille ei ole osu mitddn Suomessa pidettévia vaaleja, mutta toisaalta toi-
sina vuosina voidaan jarjestdd useat vaalit, esimerkiksi vuonna 2019 on
sekd eduskuntavaalit ettd europarlamenttivaalit (\Vuosina 2015-2030 jéar-
jestettavat vaalit). Tallaisina vuosina Palkeille on tarkedad, etta vaalipalkki-
oiden tallentamisprosessi toimii tehokkaasti, silla vaalipalkkiolaskuja tulee
Palkeisiin paljon, muun muassa vuonna 2015 laskuja saapui noin 2500.
Tallentamisprosessi toistuu jokaisen vaalin jalkeen ennen jokaista maksu-
paivaa niin kauan kuin palkkiolaskuja saapuu. Vuonna 2015 ensimmaiset
vaalipalkkiolaskut maksettiin 29.5.2015 ja niitd postitettiin Palkeisiin
maksettavaksi vield heindkuussa.

Opinnéaytetyon tarkoituksena on suunnitella, miten vaalipalkkioiden tallen-
tamisprosessia voidaan kehittdd. Jotta parantamisehdotuksia voidaan laa-
tia, on ensin selvitettavé, miké prosessissa on vikana tai kaipaa kehittdmis-
td. Epakohtien selvittamiseksi laadittiin kysely, joka kohdistettiin vuonna
2015 vaalipalkkioita tallentaneille Palkeiden tyontekijoille. Kyselyssa ky-
syttiin muun muassa, kokevatko vastaajat vaalipalkkioiden tallentamisen
haittaavan suoriutumista muista tehtévistd, mitka olivat kolme yleisinta
virhettd tai puutetta palkkiolaskuissa ja kokevatko he jonkin osa-alueen
tarvitsevan kehittdmistad. Kysely on liitteend 3 (Liite 3). Osa epékohdista
on noussut esiin opinndytetyon tekijan harjoittelun aikana hanen tallenta-
essaan vaalipalkkioita. Namé& havainnot toimivat my0s perustana selvite-
tyille epakohdille.

Kysely lahetettiin 12 palkkapalvelusihteerille ja vastauksia tuli annettuun
aikarajaan mennessa yhdekséan. Kyselyn perusteella selvisi, etta seitseman
yhdeksasta vastaajasta koki vaalipalkkioiden tallentamisen haittaavan
muista toista suoriutumista. Pa&asialliseksi syyksi sanotaan niiden vievan
paljon aikaa. Monelle myonnetdan tasta syysta ylitydmaarays, koska vaa-
lipalkkioita ei saa tallennettua normaalin tydajan puitteissa. Toinen annet-
tu syy on liian kiireinen aikataulu. Ennen vaaleja on vaalipiireille annettu
aikataulu, joka maarédd mihin paivdmaaradn mennessa vaalipalkkioiden
taytyy tulla Palkeisiin, jotta ne saadaan maksuun tietylle maksupaivélle.

Opinnaytetyon tekija huomasi harjoittelussaan, ettd vaalipalkkioiden jou-
kossa on vaarintaytettyja palkkiolaskuja. Kyselyn vastausten mukaan jo-
kaisella vastaajalla oli vahintddn muutamia, ellei jopa useita vaarintaytet-
tyja vaalipalkkiolaskuja vaalipiiristddn. Tatd koskevassa kysymyksessa ei
vastauksia mééritelty tarkemmin esimerkiksi seuraavanlaisiksi: 1-5, 5-10
ja 10+. Tama siitd syystd, ettd vaalipiireilld on eri mééra toimitsijoita —
suurimmalla noin 500 ja pienemmill& vain muutamia kymmenid. Kymme-
nen vaarintaytettyd vaalipalkkiolaskua olisi suurimmasta vain muutaman
prosentin verran, mutta pienemmistd merkittava osa.

Vaalipalkkiolaskujen yleisimméat virheet tai puutteet vastaajien mukaan
olivat lyijykynalla taytetyt lomakkeet ja virheellinen pankkitili. VVastaajat
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mainitsivat myos puuttuvat tai vaarénlaiset verokortit, epatarkat ja virheel-
liset tilidinnit sekd puutteelliset perustiedot. Vastaukset kysymykseen
”Minké koet vaalipalkkioiden tallentamisessa tyollistdvén eniten?” vaihte-
livat. Muutama sanoi uusien vaalitoimitsijoiden ja uusien jaksojen luonnin
tyollistdvimmaksi. Toisten mielestd taas eniten tyotd aiheuttavat vaarét
pankkitiedot, koska palkkionsaajaan taytyy ottaa yhteytta niiden selvitté-
miseksi, eiké se ole aina helppoa. Ongelmana koetaan olevan kiireinen ai-
kataulu ja epaselvé tyonjako eli kuka tekee mitdkin ja minka verran. Kaik-
ki vastaajat kokevat saaneensa tarpeellisen ohjeistuksen vaalipalkkioiden
tallentamiseen.

Viisi henkilod koki prosessin jonkin osa-alueen tarvitsevan kehittamista.
Vastaukset olivat hyvin aikaisempien mukaisia: vaalipalkkiolaskun tayton
ohjeistuksen parantaminen, Palkeiden sisainen tyonjako selkedmmaksi ja
palkkioiden maksuaikataulun huolellisempi suunnittelu. Kaksi kysymyk-
seen vastanneista koki, ettei prosessissa ole kehitettavad. Yksi jatti vas-
taamatta ja yksi ei tiennyt, tarvitseeko jokin tallentamisen osa-alue kehit-
tamista.

Seuraavissa alaluvuissa kasitelladn kyselyn perusteella esiin nousseita
puutteita ja virheitd. Naihin epakohtiin esitetadn kehittdmisehdotuksia pe-
rustuen teoriaosuuteen. Prosessia pyritddn kehittdméan ilman radikaaleja
muutoksia. Tama sulkee pois siihen pohjautuvat parantamistavat, kuten
processreengineering. Six Sigman periaatteena on poistaa prosessista on-
gelmia, joka olisi sopiva keino. Sita ei tdssé kuitenkaan sovelleta, koska
sen toteuttamiseen vaaditaan systemaattista ja tarkkaa prosessin mittaa-
mista ja analysointia. Samasta syystéd prosessien suunnittelu ja suoritusky-
vyn parantaminen jaa vaihtoehtojen ulkopuolelle, vaikka sen ajatus jatku-
vasta parantamisesta on oikea. Opinndytetyon aikarajan puitteissa ei kui-
tenkaan ole aikaa suorittaa tatd mittaamista ja tietojen analysointia sek&
niiden pohjalta suunnittelua. Resurssejakaan tahan ei vélttamatta olisi ol-
lut.

Prosessin kehittdmiseen on sovellettavaksi tavaksi valittu ongelmanratkai-
su, koska muutos pyritdan tekemaan pienin parannuksin. Se yhdistaa Six
Sigman epékohtien poiston ja maltillisen lahestymistavan. Esitettavien ke-
hittdmisehdotuksien ei pitdisi kasvattaa Palkeiden kustannuksia tai lisata
tyontekijoiden koulutustarvetta. Poikkeuksena on viimeinen alaluku, jossa
kasitellaan Kieku-jarjestelman kéayttéonottoa ja sitd, miten se voi vaikuttaa
prosessiin ja sen toteuttamiseen.

4.1 Vaalipalkkiolasku ja sen tayttéohje

Kyselyn perusteella jokaisesta vaalipiirista tuli virheellisesti taytettyja vaa-
lipalkkiolaskuja ja vadréanlaisia verokortteja. Koska ongelma ei rajoitu
vain yhteen tai muutamaan kolmestatoista vaalipiiristd, voidaan sen paa-
telld joltain osin johtuvan vaalipalkkiolaskusta ja sen tédyton ohjeistukses-
ta. Laskussa ja tayttdohjeessa lukee muun muassa, millaista kynaa kayttaa,
misséd muodossa laittaa pankkitili ja mikd verokortti tulee liittdd mukaan.
Jostain syysta néité ohjeita ei jokainen noudata. Inhimilliset virheet ovat
ymmarrettavid, kuten puuttuvat numerot tilinumerossa. Joidenkin vaalipii-
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rien palkkiolaskuja taytyy kuitenkin laittaa useita takaisin, koska palkka-
palvelusihteerit eivat niitd sellaisinaan voi hyvéaksyd. Téssa menee aikaa
niin laskujen postittamiseen, etta rahaa itse postituskuluihin.

Suurin osa vaalipiireista ei tulosta vaalipalkkiolaskua ja sen tayttoohjetta
samalle paperille. Ongelmien maaraa voitaisiin vahentad, kun tayttoohje
on laskun yhteydessé. Palkeet voi ohjeistaa vaalipiireja tulostamaan laskut
kaksipuoleisina, jolloin jokainen toimitsija saa ohjeen itselleen. Kaikki ei-
vat silti valttamétta lue ohjetta. Avuksi voi olla, jos vaalipiirissd kerrotaan
kaikille vaalitoimitsijoille, miten toimia vaalipalkkiolaskun kanssa. Téyt-
toohje voidaan esimerkiksi heijastaa seindlle nahtévéksi ja korostetaan
yleisimpia ongelmien ldhteitd. Laskun yhteydessé voitaisiin jakaa muste-
kynid, etté lyijykynia ei tulisi kaytettya.

Vaalipalkkiolaskussa pyydetéaan liittimaan mukaan kopio sivutuloverokor-
tista. Palkeisiin saapuu silti alkuperdisia paatuloverokortteja. Namé pyyde-
tdan usein lahettdmaan omistajilleen suoraan kotiin. Palkkapalvelusihtee-
reilld menee aikaa verokorttien keradmiseen vaalipalkkiolaskujen joukosta
ja postiin laittamiseen. Vaalitoimitsijat vaativat niita valilla hyvin nopeasti
takaisin, mutta tdmé ei aina onnistu. Olisi asiakkaankin kannalta parempi,
jos alkuperdisia paatuloverokortteja ei lahetettdisi Palkeisiin. Vaalipiirissa
olisi hyvé korostaa oikeaa verokortteja muun ohjeistuksen yhteydessa ja
tarjota mahdollisuutta kopioida verokortti. Néin yliméaaraiselta tyota saas-
tyttdisiin Palkeissa ja vaalitoimitsijoiden ei tarvitse odottaa verokorttiensa
saapumista.

Talla hetkelld vaalipalkkioita tallentavilla palkkapalvelusihteereilla on
kaytossddn OM Prima palkanmaksuun ja henkil6tietojen hallinnointiin.
Vaalitoimitsijoiden tiedot sydtetddn Primaan. Té&han tarvitaan viitta eri
nayttod, yhden kaikille néille: henkilon perustiedot, pankkitiedot, verotus,
palvelujakso ja itse palkkion maksun tallentamiseen kéytettava. Henkilén
kaikki tiedot tallennetaan ennen kuin seuraavaan siirrytddn. Prima antaa
talla hetkelld avata vain nelja nayttéa. Yksi naytoista taytyy siis aina sul-
kea ja toinen avata, jotta palkkiolasku saadaan tallennettua. T&mé saattaa
johtaa siihen, ettd osa tiedoista unohtuu syo6ttéa tai tarkistaa. Hyva olisi,
Jos nayttoja saataisiin avattua viisi tai jopa kuusi. Seuraavien jarjestetta-
vien vaalien aikaan palkkapalvelusihteereilld pitaisi kuitenkin olla jo kéy-
tossé Kieku-jarjestelmd, joten tdmé& parannusehdotus ei valttamétta tule
tarpeeseen.

4.2 Tallentamisen aikataulun ja tyénjaon suunnittelu

Kyselyyn vastanneet kokivat vaalipalkkiolaskujen tallentamisen aikatau-
lun olevan liian kiireinen vuoden 2015 eduskuntavaaleissa. Se oli t&lloin
sama kuin virastojen palkka-aineiston aikataulu. Aikataulusta virasto na-
kee, mihin paivédan mennessa aineiston pitad olla Palkeissa, ett4 se saadaan
tallennettua maksuun halutulle erdpaivélle. Palkkapalvelusihteereilld on
valilla hyvin kiire ennen koelaskentaa, kun virastot l&hettavat palkka-
aineistonsa viimeisind mahdollisina paivina. Palkeiden tyontekijat saatta-
vat joutua tekemaan pitki& péivia normaalinakin aikana ennen koelasken-
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taa. Kun vaalipalkkiot vield lisataan tahan paalle, on ymmarrettavaa, ettd
tyontekijat kokevat sen kiireiseksi ja stressaavaksi.

Vaalipalkkioiden toimitusaikataulu olisi hyvé jatkossa suunnitella pidem-
méksi kuin muun aineiston. Palkkapalvelusihteereiden tyota helpottaisi
paljon jo muutaman péivan lisddminen viimeisen toimitusajankohdan ja
koelaskennan valiin. Suositeltava aika on ainakin kokonainen viikko.

Osa kyselyn vastauksista osoitti, ettd vaalipalkkioiden tallentamisen tyon-
jako koetaan epéselvéksi ja epdoikeudenmukaiseksi. Vastauksista voi paa-
telld, ettd toisille palkkapalvelusihteereille on tullut paljon vaalipalkkioita
tallennettavaksi ja toisille vahemmaén tai ei ollenkaan. Vaalipiireista tule-
vien palkkiolaskujen mééra vaihtelee muutamasta kymmenesté useampaan
sataan. TyOnjako voitaisiin jatkossa suorittaa esimerkiksi tarkastelemalla
edellisten vaalien aikaan vaalipiireista tulleiden palkkiolaskujen maaraa.
Isommat vaalipiirit voidaan jakaa muutaman palkkapalvelusihteerin vas-
tuulle ja pienemmat yksittaisen niin, ettd keskiméaaraisesti jokaisella on yh-
ta paljon tallennettavana. Toinen vaihtoehto tyonjaolle on, ettd vaalipalk-
kiot maaratdan muutaman tyontekijan tallennettavaksi. Heidén virastonsa
voitaisiin jakaa muiden tehtévéksi tasapuolisesti siksi aikaa, jotta he voisi-
vat keskittya taysin vaalipalkkioihin.

4.3  Ylity6t vai tuntityontekijat

Talla hetkelld osa palkkapalvelusihteereistéd tallentaa vaalipalkkioita yli-
t6ind, koska eivat pysty niistd muuten suoriutumaan. Kaikki eivét ylityo-
maardysta pyyda vaan Kerryttavat saldopankkiin tunteja. Saldopankki
mahdollistaa tyontekijoille sen, ettd joinain pdivind voi tehdd pidemman
tyOpéivan, jotta toisena voi tulla téihin myéhemmin tai lahtea aikaisem-
min. Saldopankkiin ei kuitenkaan ole suositeltavaa kerryttdaa kovin paljon
tunteja. Tyontekijat joutuvat vélilla pitdimaan saldovapaita eli vapaapéivia,
joilla kulutetaan saldopankin tunteja.

Ty0Onantaja ei voi vaatia tyontekijad tekemaan ylitoita (Lisatyo ja ylityo).
Palkeille ei siis ole suositeltavaa olettaa, etta vaalipalkkioiden tallentami-
nen onnistuu jatkossakin ylitind. Jos aikataulu saadaan suunniteltua tar-
peeksi pitkdksi, voi se onnistua, jos tyontekijoiden ei tarvitse kerryttaa
esimerkiksi puolta tuntia enempéé tunteja saldopankkiin per tyopéiva. Yli-
toiden tekeminen voi pitkélla ajalla muuttua stressaavaksi ja pitkat paivat
vahentéavat vapaa-aikaa ja mahdollisuuksia rentoutua tyopéivan jalkeen.

Varteen otettava vaihtoehto on vaalipalkkioiden tallentamiseen palkattavat
tuntityontekijat. Heidan ei tarvitsisi huolehtia muista tehtavista suoriutu-
misesta, koska heidan ainoa tyonsé olisi tallentaa vaalipalkkioita. Palkkio-
laskuja tuli vuonna 2015 muutaman kuukauden ajan. Ensimmaéisen kuu-
kauden aikana tuli suurin osa laskuista ja viimeiselle tarvitulle maksupai-
valle tallennettiin endd@ muutamia palkkioita. Tuntityontekijoita ei siis vélt-
tamatta koko ajalle kannata palkata vaan esimerkiksi ensimmaiseksi tarvit-
tavaksi kuukaudeksi. Koska tuntityontekijoiden tydaika on suoraan sidot-
tuna heidén palkkaansa ja he tekisivat toitd vain lyhyen ajan, saattaisivat
he olla avoimempia pitkille tyonpaiville.
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Jos tehtdvaan palkattavat tyontekijat eivéat ennen ole olleet Palkeilla toissa,
saattaa prosessi ja kédytettavat jarjestelmat olla heille vieraat. He tarvitsevat
talloin perehdytystd, jolloin heidén tyonsa tulisi alkaa muutamaa péivaa
ennen varsinaista vaalipalkkioiden tallentamista. Tall6in tuntityontekijat
eivat todennakoisesti ole yhté tehokkaita kuin Palkeiden vakituiset tyonte-
kijat, ja palkkioiden tallentamiseen voi kulua enemmaén aikaa. Hyva olisi,
jos vanhoja tyontekijoité tai harjoittelijoita saataisiin kutsuttua tuntityon-
tekijoiksi.

Palkeiden tyontekija keskituntipalkka on 15 euroa (Vainio, sahkoposti-
viesti 13.11.2015). Vuonna 2015 vaalipalkkioiden tallentamiseen kului
noin 580 tuntia. Tieto on saatu Sole-tietojarjestelmastd, johon jokainen
tyontekija kirjaa 15 minuutin tarkkuudella ty6tehtdvansa. Esimerkiksi pal-
kansaajien vuosilomien hallinnointiin kdytetty aika kirjataan yhdell& koo-
dilla ja ristiintarkastus toisella. VVaalipalkkioiden tallentamisprosessiin liit-
tyvat tehtavat Kirjataan kaikki samaan kohtaan. Solesta ei siis pysty kat-
somaan, kuinka paljon miké&kin prosessin vaihe on vienyt aikaa.

Kun tyontekijan keskituntipalkkaan lisatadn tyonantajamaksut, on yhden
tunnin kustannus Palkeille keskiméérin 18,11 euroa. Ty®dnantajamaksut
ovat:

1. eldkemaksu 18,50 %
2. tapaturma- ja taloudellisentuen maksu 0,132 %
3. tybnantajan sosiaaliturvamaksu 2,08 %.

Ty0Onantajamaksut ovat yhteensa siis 18,50 % + 0,132 % + 2,08 % =
20,712 %. Kustannus yhdestd tunnista on siis 15,00€ * 1,20712 =
18,1068€, joka on pyoristettynd 18,11€.

Jos tuntityontekijoitd on palkattu riittdvasti, he pystyvét tallentamaan
palkkiot ilman tarvetta tehda ylitoita. Talloin jokaisen heidan kayttamansa
tunnin kustannus on ylla esitetyn mukainen. Ajatellaan, etta tuntityonteki-
joilla tallentamiseen kuluu enemmaén aikaa kuin nykyisilla palkkapalvelu-
sihteereilld ja he tarvitsevat paivan tai kahden koulutuksen jarjestelmien
kaytosta. Nykyisilla tyontekijoilla siis kului tallentamisprosessiin noin 580
tuntia vuonna 2015. Arvioidaan tuntityontekijoilla siihen kuluvan noin
650 tuntia. Palkeille kustannukset tasta tuntiméarésté ovat

650h * 18,11€/h =11 771,50€.

Jos Palkeiden nykyiset palkkapalvelusihteerit saisivat suoritettua kaikKi
prosessin vaiheet samassa ajassa kuin vuonna 2015, eika ylitoita tarvitsisi
tehdd, olisi kustannukset

580h * 18,11€/h = 10 503,80€.

Jalkimmadisen vaihtoehdon kustannukset ovat tietenkin pienemmat, koska

tunteja ei ole kaytetty niin paljon ja ylitéita ei huomioida. Ylityot taytyy
kuitenkin ottaa huomioon, koska palkkapalvelusihteereiden normaality6-
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aika menee jokapaivéisten tyotehtdvien hoitamiseen. Osan tunneista voi
varmasti laskea tavallisiksi tyotunneiksi. Ylityokorvaus on yhdelté tunnilta
50 % tuntipalkasta ensimmaiseltd kahdelta tunnilta vuorokautista ylity6té
laskettaessa ja saman verran ensimmaisiltd 7 tunnilta ja 39 minuutilta vii-
koittaista ylityota laskettaessa. Nailta ylittavalta ajalta korvaus on 100 %.
Ylityotuntien korvausten madarét ovat siis

18,11€ * 0,50 = 9,055€ ~ 9,06€
18,11€ * 1,00 = 18,1 1€.

Jos niin tuntityontekijat kuin nykyiset palkkapalvelusihteerit pystyvat tal-
lentamaan kaikki vaalipalkkiot normaalin tydajan puitteissa, on kustannus-
ten ero 11 771,50 € - 10 503,80 € = 1 267,70 €. Tillda summalla kustanne-
taan noin 140 tuntia ylitoita, jos ne kaikki ovat 50 % tuntikorvauksellisia,
koska

1267,70€ / 9,06€/h = 139,922737h ~ 140h.

Todennékoista on, ettd osa ylityétunneista menee 100 % korvauksen rajan
yli. Jos oletetaan néita olevan viidesosa ylityotunneista, saa niita yhteensa
olla

1267,70€ / ((18,11€/h + 4 * 9,06€/h) / 5h) = 116,623735h ~ 117h.

Tama tarkoittaa sitg, ettd Palkeilla on edullisempaa palkata vaalipalkkioi-
den tallentamisprosessia varten tuntityontekijoita, mikali ylityotunteina
suoritettavan osuuden maara ylittdd 140 tuntia. Ylityotunteja ei saa kulua
niinkaan paljon, jos joukossa on 100 % korvauksen tunteja. T&méa on siina
tapauksessa, ettd tuntityontekijoilld kuluisi tallentamiseen 650 tuntia ja
palkkapalvelusihteereilld 580 tuntia. Jos tuntityontekijat pystyvat suorit-
tamaan prosessin nopeammin, laskee sallittujen ylitydtuntien maéra. Toi-
saalta jos ylity6tunneista suurempi maara kuin viidesosa on 100 % kor-
vauksen tunteja, saa ylity6tunteja olla vahemmaén kuin 117 tuntia.

Palkeiden on hyva selvittdd, kuinka monta ylity6tuntia vuonna 2015 kului
palkkioiden tallentamiseen. Ennen seuraavia vaaleja tulisi arvioida, kumpi
on edullisempi vaihtoehto, jos kustannuksia halutaan laskea. Huomioon on
otettava tarvitut ylityotunnit seka tuntityontekijéiden mahdollinen koulu-
tustarve ja tehokkuus verrattuna palkkapalvelusihteereihin. N&iden las-
kelmien mukaan alle kolmasosa tallentamiseen kuluvasta ajasta on kannat-
tavaa hoitaa ylitding, silla sen ylittdva maara tekee tuntityontekijoista edul-
lisemman vaihtoehdon.

4.4 Kieku-jarjestelméan kayttoonotto

Loppuvuodesta 2016 Palkeet ottaa kdyttoon Kieku-jarjestelmén siind pal-
kanlaskenta ryhmassd, joka vastaa oikeusministerion palkanlaskennasta.
Seuraavat pidettavat vaalit ovat presidentinvaalit tammikuussa 2018. Kie-
ku saattaa muuttaa vaalipalkkioiden tallentamisprosessia, mutta siita ei
vield ole varmuutta. Kiekuun voi olla mahdollista esimerkiksi syottad Mic-

30



Vaalipalkkioiden tallentamisprosessin kehittdminen

rosoft Excel-taulukoita. Tdama mahdollistaisi esimerkiksi sen, etta vaalipii-
rit eivat endé lahettaisi Palkeisiin paperiversioita palkkiolaskuista vaan ne
tulisivat séahkaisesti. Tallentamisprosessi olisi silloin hyvin erindkdinen ja
enemman vastuuta siirtyisi vaalipiireinin. Vaalipiireissa pitaisi esimerkiksi
pitdd koulutustilaisuuksia henkil6ille, jotka siella tallentaisivat vaalitoimit-
sijoiden tietoja Exceliin.

Nykyteknologia voi mahdollistaa myos sen, ettd vaalipalkkioiden tallen-
tamisprosessi muuttuisi kokonaan séhkdiseksi. Vaalitoimitsijoiden tiedot
voitaisiin esimerkiksi kokonaan saada heidan henkilétunnuksensa avulla
verohallinnosta tai Kansaneldkelaitokselta. Tallaiset muutokset eivat vélt-
tamatta ole ajankohtaisia, jos Kieulla ei vield samantapaisiin pystytd. Nai-
den parannusten tekeminen saattaa olla hyvin kallista, eika siten vélttdmat-
ta kannattavaa.

Koska Kieku-jarjestelman kayttoonotto saattaa vaatia, etta tallentamispro-
sessia muutetaan radikaalisti, ei ongelmanratkaisu ole siihen sopiva paran-
tamistapa. Prosessia joudutaan siind tapauksessa tutkimaan uudelleen ja
maarittdmaan vaiheet ja niiden tekijat. Kieku-jarjestelméa on ollut kaytossa
Palkeissa jo muissa palkanlaskentaryhmissa. Jos tallentamisprosessia tay-
tyy suunnitella uudestaan, voidaan apuna kayttaa benchmarkingia ja ottaa
mallia siitd, miten muut hyddyntavét Kiekun mahdollisuuksia. Suunnittelu
vaati silloin myos todennédkdisesti esimerkiksi processreengineeringia.
Suurten muutosten yhteydessé prosessi on ehké parempi suunnitella alusta
alkaen uusiksi, jotta se olisi my6s jatkossa toimiva ja tehokas kokonaisuus.
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5 YHTEENVETO

Opinnéaytetyon aihe tuli toimeksiantajalta Valtion talous- ja henkilGstohal-
linnon palvelukeskuksesta, jossa tekija oli harjoittelussa. Han osallistui
vuoden 2015 eduskuntavaalien vaalitoimitsijoiden palkkioiden tallentami-
seen. Kehittdmiskohteeksi valittiin vaalipalkkioiden tallentamisprosessi.
Opinn&ytetyon tavoitteena oli selvittad tallentamisprosessin laajuus ja ku-
vata se seka esittada kehittdmisehdotuksia sen parantamiseen.

Teoreettinen osuus kasittelee prosessin parantamista alkaen sen tunnista-
misesta ja paattyy kehittdmisen arviointiin. Tyossa esitelladn muutama eri-
lainen tapa lahestya parantamista, kuten ongelmanratkaisu ja processreen-
gineering. Kaytettavéksi kehittdmistavaksi tassa valittiin ongelmanratkai-
su, koska tarkoituksena on suunnitella parannuksia, jotka eivét vaadi suu-
ria muutoksia tai kustannuksia.

Empiirinen osuus aloitettiin teorian pohjalta prosessin rajaamisella ja tun-
nistamisella. Vaalipalkkioiden tallentamisprosessi kuvattiin sitten tekijan
kokemuksen pohjalta. Sen perusteella luodun prosessikaavion todenmu-
kaisuus varmistettiin haastattelemalla kahta prosessin tuntevaa Palkeiden
palkkapalvelusihteerid. Kaavioon tehtiin tarpeelliset korjaukset ja muutet-
tiin opinnéytetydn vaatimaan muotoon.

Tallentamisprosessin kehittamiskohteita selvitettiin vuonna 2015 vaali-
palkkioita tallentaneille palkkapalvelusihteereille osoitetulla kyselyll&.
Vastauksista selvisi, ettd tyontekijat kokevat tallentamisaikataulun liian
kiireiseksi ja ettd se haittaa heiddn muista toista suoriutumistaan. Jokaisel-
le vastanneista oli tullut vaarin tai huolimattomasti taytettyja palkkiolasku-
ja. Niiden postittaminen takaisin vaalipiiriin ja tallentaminen my6hemmin
tyollistavat alkuperaisten verokorttien ohella tydntekijoita tarpeettomasti.

Parannusta havaittuihin epédkohtiin selvitettiin ongelmanratkaisun periaat-
tein. Palkeiden olisi hyvé jatkossa suunnitella tallentamisaikataulu muusta
palkka-aineistosta poikkeavaksi, jotta tallentamista ei tarvitsisi tehda niin
suurelta osin ylitdind. Vaalipiireja olisi hyva ohjeistaa tulostamaan vaali-
palkkiolaskut kaksi puoleisina niin, ettd itse lasku on yhdella puolella ja
sen tayttoohje toisella. Tamé yhdessd suullisen ohjeistuksen kanssa voi
vahentaa vaarintaytettyjen laskujen ja vaaranlaisten verokorttien maaraa.

Vaalipalkkioiden tydnjaon koettiin olevan epatasainen. Jatkossa jako olisi
hyva tehda edellisten vaalien saapuneiden palkkiolaskujen mukaan. Vaali-
piirit jaettaisiin palkkapalvelusihteereiden kesken siten, ettd jokaiselle tu-
lee keskimadrin saman verran tallennettavia palkkiolaskuja. Vaihtoehtoi-
sesti muutama henkil6 voisi keskittyd palkkioiden tallentamiseen ja muut
hoitavat heidédn normaalit tehtavat silla aikaa.

Palkeiden kannattaa myds harkita tuntityontekijoiden palkkaamista tallen-
tamisprosessia varten. He eivat valttdmatta ole yhta tehokkaita kuin vaki-
tuiset tyontekijat, mutta muutama yliméaéarainen tunti tulee nopeasti edulli-
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semmaksi kuin ylityotunnit. Palkeiden tulee selvittdd ylity6tuntien osuus
tallentamiseen kéytetyistd tunneista ja sitten arvioida, kumpi vaihtoehto
tulee edullisemmaksi. Jos tuntityontekijoiksi pystytdan palkkaamaan enti-
sié tyontekijoita tai harjoittelijoita, on se vahvasti suositeltava vaihtoehto.
Talloin ei vakituisten palkkapalvelusihteerien suoriutuminen normaaleista
tehtavistakaan vaikeutuisi.

OM Priman korvaava Kieku-jarjestelma saattaa muuttaa vaalipalkkioiden
tallentamisprosessia. Jos arvioidut muutokset ovat laajat, suositellaan Pal-
keille prosessin uudelleen suunnittelua eli processreengineeringid. Kiekun
mahdollisuuksia ja parannusideoita prosessiin voidaan etsia vertailemalla
omaa toimintaan niihin Palkeiden ryhmiin, joilla Kieku on jo k&ytossé.

Prosessin kehittdmiseen kuuluu aina sen tunnistaminen, parannuksen
suunnittelu, toteutus ja arviointi. Tassd opinndytetydssa kasiteltiin vain
prosessin tunnistamista ja suunniteltiin parannusehdotuksia. Koko vaadi-
tun kehittdmisprosessin lapi kdyminen ndin suuressa organisaatiossa vaati-
si enemman aikaa kuin opinnéytety0 sallii. Seuraavat vaalit ovat vasta ke-
vaallad 2017, jolloin ehdotettuja parannuksia voidaan ensimmaisen kerran
paasta kokeilemaan. Kehittdmistoimien arviointi onnistuu sittemmin, kun
kaikki vaalipalkkiolaskut on tallennettu ja tarkistettu.

Opinnaytetyon asetettuihin tavoitteisiin paastiin. Tallentamisprosessi rajat-
tiin ja siitd luotiin prosessikaavio, jollaista Palkeilla ei entuudestaan ollut.
Toimeksiantaja toivoi, etta tydssa verrattaisiin tallentamisprosessin toteut-
tamista ylitoind ja sitd varten palkattavilla tuntityontekijoilla. Vertailu ta-
pahtui tehokkuuden, koulutustarpeen ja hyvinvoinnin kannalta seké selvi-
tettiin, kuinka paljon ylityétunteja saa kuulua tallentamiseen kuluvaan ai-
kaan.

Tydssa olisi voitu arvioida enemman Kieku-jarjestelman vaikutusta tallen-
tamisprosessiin. Tyon tekijalla ei kuitenkaan ole kokemusta Kiekun kéy-
tostd, joten sen tuomat muutokset ovat lahinnéd spekulointia. Opinnéyte-
tyon kehittdmisehdotuksissa Palkeita kehotetaan ohjeistamaan vaalipiireja
paremmasta tavasta toimia, jotta ylimaaraista tyota saataisiin poistettua.
Tahan ohjeistukseen olisi voitu kiinnittdd enemman huomiota ja mahdolli-
sesti jopa laatia ohjeistus.

Palkeet on mahdollista saada tyosté ideoita, miten kehittaa vaalipalkkioi-
den tallentamisprosessia. Suurin osa kehittdmisen suunnittelusta ja toteu-
tus kokonaisuudessaan jaa Palkeiden tehtdvaksi. Tydssa kuitenkin luotiin
prosessikaavio tallentamisesta, joka voi auttaa Palkeita vastedes selventé-
maan prosessia uusille tai vanhoille tyontekijdille, jotka osallistuvat palk-
kioiden tallentamiseen. Opinndytetyon tekijalle prosessikaavion piirtami-
nen ja prosessin kuvaaminen seka sen parannusideoiden kehittdminen loi-
vat hanelle konkreettisemman kuvan vaalipalkkioiden tallentamisesta ko-
konaisuutena.
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HAASTATTELUPOHJA 29.9.2015

Haastattelu

Aihe: Oman kokemuksen perusteella laaditun prosessikaavion todenmukaisuuden var-
mistaminen

Haastattelija: Ella Korkeakoski

Haastateltavat: Sirkka Nyman, Sari Jouttijérvi

1. Koetteko kaavion kuvaavan vaalipalkkioiden tallentamisprosessia todenmukai-
sesti?

2. Ovatko kaaviossa kaikki olennaiset vaiheet, jotka kuuluvat prosessiin?

a. Mitka vaiheet on kuvattu puutteellisesti tai jadéneet kokonaan pois?

b. Onko mukana vaiheita, joita siihen ei todellisuudessa kuulu?

3. Ovatko kaaviossa madritellyt toimijat prosessin todellisia toimijoita?

a. Puuttuuko toimijoista joku?

b. Pitaako toimijat madaritella tarkemmin?

4. Koetteko prosessikaavion tarvitsevan muita muutoksia?
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VAALIPALKKIOIDEN TALLENTAJILLE OSOITETTU KYSELY

Vaalipalkkioiden tallentaminen

1. Minka vaalipiirin vaalipalkkiolaskuja olet tallentanut vuonna 2015?

2

2. Kuinka paljon vaalipiirissasi oli vaarintaytettyja vaalipalkkiolaskuja?
() Eiyhtaan

) Muutamia

() Userta

3. Mitka olivat kolme yleisinta puutetta tai virhetta vaalipalkkiolaskuissa?

2

4. Oletko saanut riittavan ohjeistuksen vaalipalkkioiden tallentamiseen?
O Kylla
© En. Mihin olisit tarvinnut lis3a ohjeistusta? | |

5. Minka koet vaalipalkkioiden tallentamisessa tyollistavan eniten? Miksi?

Z

6. Koetko vaalipalkkioiden tallentamisen haittaavan suoriutumista muista toistasi?
© Kylla. Miksi? | ]
) En

7. Koetko vaalipalkkioiden tallentamisessa jonkin osa-alueen tarvitsevan kehittamista? Minka?

LL"E Eta
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l(YSE LYN VASTAUKSET

Vaalipalkkioiden tallentaminen

1. Minka vaalipiirin vaalipalkkiolaskuja olet tallentanut vuonna 2015?
Vastaajien maara: 9

- Pirkanmaan vaalipalkkioita

- Savo-Karjala

- Varsinais-suomi ja Lappi

- Pirkanmaan vaalipiiri, Savo-Karjalan vaalipiiri ja Keski-Suomen vaalipiiri
- HELSINGIN VAALIPIIRIN

- Pirkanmaan, Savo-Karjalan ja Keski-Suomen vaalipiirin laskuja

- Hameen ja Satakunnan vaalipiirit seka myds muita piireja

- Oulun vaalipiiri

- Kaakkois-Suomen vaalipiiri

2. Kuinka paljon vaalipiirissasi oli vaarintaytettyja vaalipalkkiolaskuja?
Vastaajien maara: 9

3. Mitka olivat kolme yleisinta puutetta tai virhetta vaalipalkkiolaskuissa?
Vastaajien maara: 9

- Lomakkeet oli taytetty lyijykynalla, pankkitilitietoja puuttui, verokortteja puuttui.

- lyijykynélla taytettyja

- tilidintiin ei oltu merkittu tarkasti maksettavaa summaa

- Lyjykynalla taytetyt lomakkeet, laskuvirheet, pankkitili kirjoitettu vaarin.

- Lyijykynalla taytetty

Tilinumero vaarin
- Lyijykynalla taytto.
Pankkitili ei ollut FI muotonen.
Verokortit olivat paatoimen verotusta varten.
- laskut tehty lyijykynalld, tilinumeroissa puutteita,
Toisissa laskuissa tunnit ja a-hinta toisissa konttasumma.
Ei yhtenainen kaytanto
- Tilidinnissa oli puutteita, esim. lomakorvausta ei oltu tiliGity
- 1. Lomake taytetty ohjeistuksesta huolimatta lyijykynalla.

2. Puutteelliset tiedot

2. Alkuperaisten verokorttien toimittaminen
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4. Oletko saanut riittavan ohjeistuksen vaalipalkkioiden tallentamiseen?
Vastaajien maara: 9

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

En. Mihin olisit tarvinnut lisaa
ohjeistusta?

5. Minka koet vaalipalkkioiden tallentamisessa tyollistavan eniten? Miksi?

Vastaajien maara: 8

- Uusien henkildiden tallentaminen jarjestelmaan. Se pitkittaa tyota.

- Jaksojen teko. Tehtava kasityona jos ei ole aiempaa jaksoa.

- Epaéselva tyonjako, kuka tallentaa mitékin ja minka verran. Itse vaalipalkkiot on helppo tallentaa, ongelmaa on
Palkeiden sisalla tyonjaossa ja ohjeistuksessa, pitaisi olla kunnon info, etta kaikki tallentavat samalla tavalla ja
oikein.

- Huolimattomasti taytetyt lomakkeet, huonolla kasialalla ja vaarin kirjoitettu pankkitilinumero. Valilla on ollut
ongelmana saada henkilé kiinni oikea pankkitilin selvittamiseksi.

- Palkkalajit, tilit ym paljon muistettavaa. Uudet henkilot avattava

- Liian kiireinen aikataulu.

- Palkkiojakson teko

- Laskuissa on variaatioita, toisille maksetaan tunnit kertaa tuntipalkka, toisille joku konttasumma.
Kokouspalkkioita ja tuntipalkkioita laskutetaan kontassa, vaikea saada selvaa laskusta. Tilidinneissa puutteita.

6. Koetko vaalipalkkioiden tallentamisen haittaavan suoriutumista muista toistasi?
Vastaajien maara: 9

0 1 2 3 4 5 6 7

S ————

Avoimet vastaukset: Kylla. Miksi?

- Aikaa vieva.

- Moninkertainen tydmaara normaalien toiden paalle

- Vaalipalkkioiden tallentaminen vie paljon aikaa muilta toilta.
- vievat aikaa pois norm. tehtavista

- Liian kiireinen aikataulu

- Vaalipalkkiot tehdaan ylitéind muuten ei aika riita

- Sama aikataulu.
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7. Koetko vaalipalkkioiden tallentamisessa jonkin osa-alueen tarvitsevan kehittamista? Minka?

Vastaajien maara: 8

- En tieda..

- Ohjeistusta palkkionsaajien padssé pitéisi selkeyttaa ja tarkentaa, jotta saataisiin lomakkeet oikein taytettyna jo
ekalla kierroksella.

- Palkeiden sisélla tyonjako, etta kaikki tallentavat yhta paljon ja ohjeistus kuntoon.

- Pitaisi nimeta yksi henkild, joka organisoi koko prosessin niin etta kaikki tekevat oman osuutensa.
Vaalipalkkioita on niin paljon, etta jokaisen on osallistuttava "talkoisiin".

- En:)

- En.

- Vaalipiirien ohjeistuksessa on viela teravoittamisen varaa.

- 1. Vaalipalkkioiden maksuaikataulun huolellisempi suunnittelu. Nyt 2015 vaalien aikataulusta tehty liian tiukka
(sama kuin normaali palkanmaksuaikataulu). Aiempien vaalien aikana jatetty tallentamiselle tuplasti aikaa.
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