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Taman toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena oli kdynnistaa Lassila & Tikanoja Oyj:n pal-
kanlaskennan tydohjeiden kokoaminen. Opinnéaytetydn tarkoituksena oli tehdd suunnitelma
siitd, miten yritys lahtisi kerddméaan palkanlaskennan tydohjeita ja mihin tytkaluun tydohjeet
kerattaisiin. Liséksi opinnaytetydn tarkoituksena oli luoda valmis tyéohje uuden tydsuhteen
perustamisesta ja paattyneen tydsuhteen uudelleen aktivoimisesta palkanlaskennan jarjes-
telmiin.

Tyo6ohjeiden tarve oli Lassila & Tikanoja Oyj:n palkkahallinnossa suuri, koska yrityksella ei
ollut yleisia palkanlaskennan ty6ohjeita. Tydohjeita oli aikaisemmin keratty sekalaisesti pal-
kanlaskennan tydtilaan, OneNote-sovellukseen ja omiin tiedostoihin. Lis&ksi yritykseen oli
tulossa kesdn 2016 aikana ServiceNow-palvelunhallintajarjestelmd, jonka ominaisuuksiin
kuuluu ratkaisutietokanta.

Suunnitelma ja yksittéisen tybohjeen sisaltd syntyi kirjallisen teorian, havaintojen ja haastat-
teluiden pohjalta. Opinnaytetyon viitekehyksessa kasiteltiin palkanlaskentaa, palkanlaskijan
tyotehtavia, palkanlaskentaan vaikuttavia lakeja ja tydehtosopimuksia seka tyoohjetta.

Tyon lopputuloksen syntyi suunnitelma tydohjeiden kokoamisesta. Palkkahallinnon ty6-
ohjeiden tyokaluksi valittiin uusi ratkaisutietokanta, johon tydohjeet linkitetd&n tiimin tyotilan
kansiosta. Tydohjeiden aiheista tehtiin runko, jonka rakenteeseen lisattiin opinnaytetydssa
syntyneet tydohjeet. Opinnaytetydn pohjalta yrityksen on helppo jatkaa tydohjeiden ko-
koamisprosessia eteenpain.

Avainsanat palkanlaskenta, palkanlaskija, palkkahallintoon vaikuttavat lait,
tybohje
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The purpose of this thesis was to initiate the compiling of Lassila & Tikanoja Oyj payroll
instructions. The aim of this thesis was to make a plan of how the company will start collecting
payroll instructions and to choose the best tool for documenting the instructions. In addition,
the goal was to create instructions for adding a new employee’s payroll information in the
system and for re-activating a ceased employment’s payroll information.

The need for payroll instructions at Lassila & Tikanoja Oyj’s payroll administration was press-
ing as they had no existing general instructions. Previously the instructions had been col-
lected randomly in the payroll administration’s Intranet, OneNote and the payroll clerk’s own
files. A whole new service management system called Service Now has now been introduced
in the company during summer 2016. The system includes a Solution Database.

This research is based on using both qualitative and quantitative methods. The plan and the
contents of the instruction were formed on the basis of literature, observations and inter-
views. The framework of the thesis consists of the information of payroll in general, work
tasks of payroll clerks, laws, collective agreements and guidelines.

The outcome of the thesis is a plan for compiling the payroll instructions. The instructions
are linked to the Solution Database from the company Intranet. For payroll instructions a
word document was created including a ready-made table of contents, which is designed to
be used to update the instructions. The instructions that were created during the thesis were
added to the table of contents. Thanks to the outcome of this thesis the company is able to
continue compiling instructions and move forward in the project.

Keywords payroll, payroll clerk, payroll administration laws, work
instruction
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1 Johdanto

1.1 Tyo0n tausta ja lahtokohdat

Elamme nopeasti muuttuvassa toimintoymparistdssa, jossa haasteeksi on muodostunut
tiedon hallitseminen ja jakaminen. Perinteisessa tiedon johtamisen prosessissa luodaan,
varastoidaan ja jaetaan tietoa keskendan niin, ettd se on kaikkien saatavilla. (Sydan-
maanlakka 2009, 41.)

Taméan toiminnallisen opinnaytetydn tarkoituksena oli kaynnistéaa projekti, jonka tulok-
sena syntyvat palkkahallinnon ty6ohjeet. Opinnaytetydssa luodaan palkanlaskennan
tydohje uuden tydsuhteen avaamisesta ja paattyneen tydsuhteen uudelleen aktivoimi-
sesta palkanlaskennan jarjestelmiin. Tydhon sisaltyy my6s suunnitelma siita, miten yritys

lahtee kerddméaan tydohjeita jatkossa. Toimeksiantoyrityksena toimii Lassila & Tikanoja

Oyj.

Opinnaytetydn idea syntyi siitd, etta yrityksella ei ole kaytdssa yhtenaisia ohjeita palkan-
laskennan ty6tehtavien suorittamiseen vaan jokainen on luonut omat tydohjeensa. Tar-
koituksena on ollut luoda palkanlaskennan ty6ohjeet, jotka ovat kaikkien hyddynnetta-
vissa. Tydohjeiden tarve on suuri, etenkin kesalla, jolloin yrityksell& on tapana tydllistaa
kesatyontekijoita. Tydohjeet helpottavat palkanlaskijoiden ty6té uuden tyontekijan pereh-
dyttamisessa. Tydohjeiden avulla palkanlaskijat pystyvat myds joustavammin auttamaan

toisen tydehtosopimuksen piiriin kuuluvaa palkanlaskijaa.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantoyrityksenda toimii Lassila & Tikanoja Oyj. Yritys sai alkunsa vuonna 1905
perustetusta tukkuliikkeestd, josta se lahti laajentumaan. Nykyaan Lassila & Tikanoja
QOyj on palveluyritys, jonka toiminta on hyvin monipuolista. Palvelut keskittyvét jatehuol-
toon ja kierratykseen, siivous- ja tukipalveluihin, viemarihuoltoon seka kiinteistoon ja tek-
niikkaan. Lisaksi palveluihin kuuluvat korjausrakentaminen, prosessipuhdistus, ymparis-

térakentaminen ja asiantuntijapalvelut. (Lassila & Tikanoja Oyj.)

Lassila & Tikanoja Oyij:lla on toimintaa kotimaan lisdksi myds Ruotsissa ja Vengjalla.

Liikevaihto vuonna 2015 oli 646,3 miljoonaa euroa, ja tyontekij6ita yritykselld oli noin



8 000 henkilda. Yrityksen tarkea tavoite on kulutusyhteiskunnan muuttaminen kierra-

tysyhteiskunnaksi. (Lassila & Tikanoja Oyj.)

Toimeksiantaja on Lassila ja Tikanoja Oyj:n palkkahallinto. Palkkahallinnossa tytsken-
telee palkanlaskijoita, palkka-asiantuntijoita, jarjestelméasiantuntijoita seké kesatyonte-
kijoita. Palkkahallinnon tarkeimpia kaytdssa olevia jarjestelmié ovat Personec W-palkan-
laskentajarjestelmé, HR-henkilorekisterijarjestelma seka TD-tybajanhallintajarjestelma.
Liséksi tdnd vuonna palkkahallinnon kayttdon on otettu henkiléstéresurssien hallintajér-
jestelmd WFM (WorkForce Management), joka tulee korvaamaan nykyisen tytajanhal-

lintajarjestelman.

1.3 TyoOn rajaus ja rakenne

Opinnaytetytn tavoitteena on kaynnistaa palkanlaskennan tyéohjeiden luomisprojekti.
Kohderyhma on rajattu Lassila & Tikanoja Oyj:n palkanlaskijoihin. Talla hetkella palkka-
hallinnossa tytskentelee seka vakituisia ettd maaraaikaisia kesatyontekijoita, joten tyo-
ohjeet ovat tarkoitettu niin uusille kuin entisillekin tydntekijoille.

Opinnaytetydssa selvitetddn, miten palkanlaskennan tydohjeet tulisi toteuttaa ja mihin
tydkaluun ne olisi paras tehda. Yrityksen monimuotoisen toiminnan vuoksi tydehtosopi-
muksia on erilaisia. Haasteeksi osoittautuukin se, etté palkanlaskijan tyotavat vaihtelevat
jonkin verran maksuryhmien valilla. Opinnaytetyon tarkoituksena on ratkaista se, etta
tehdaanko jokaiselle palkanlaskijatimin maksuryhmalle omat tydohjeet, vai riittd8ko yksi
yhteinen palkanlaskennan tydohje kattamaan kaikkia maksuryhmi&a. Taman pohjalta sel-
vida se, minkalainen runko tydohjeille tulisi tehda, ja mihin tydkaluun ne olisi mahdollista
toteuttaa. Lisdksi opinnaytetydssa pohditaan minkalainen tydohje saavuttaa kohderyh-

mansa mahdollisimman tehokkaasti.

Opinnaytetytdssa lahdetaan liikkeelle lahtétilanteen kartoituksesta. Taman jalkeen tutus-
tutaan aiheeseen liittyvaan teoriaan palkanlaskennasta, palkanlaskijan tydtehtavista ja
palkanlaskentaan vaikuttavista laeista, seka asioista, jotka tulee ottaa huomioon julkai-

sua tehdessa.



Teorian, haastatteluiden ja havainnoin pohjalta syntyy suunnitelma siitd, miten tydohjeet
toteutetaan ja mihin tyékaluun ne voitaisiin tehdd. Opinnaytetytn viimeisessa vaiheessa
luodaan tydohjeiden aihealueiden runko, johon lisatdan opinnadytetydssa syntyneet tyo-
ohjeet. Taman pohjalta yrityksen on helpompi lahte& jatkamaan palkkahallinnon ty6oh-
jeiden keraamista. Opinnaytetyon kulkua kuvataan kuvion 1 avulla.

Opinnaytetyon
palauttaminen
toimeksiantajalle

Tulokset ja

g . Yritys jatkaa
Lahtoétilanne Tutkimukset padtelmat

eteenpain

Kuvio 1. Opinnaytetyon kulku.

2 Palkanlaskenta

2.1 Palkanlaskennan méaaritelma

Suomessa tydskentelee vuoden 2015 tilastojen mukaan yli kaksi miljoonaa palkansaa-
jaa. Palkanlaskennalla on tarkeé rooli yksittéisen tyontekijan seka yhteiskunnan tasolla.
Palkanlaskennan tarkoituksena on taata, ettd tyontekijat saavat palkan vastikkeeksi teh-
dysta tyosta ja ettd lakeja noudatetaan yhteiskunnassa. (Syvanpera & Turunen 2015, 9.)

Pienissa yrityksissa henkilostoon ja palkkaukseen liittyvid asioita hoitaa sama henkild,
mutta isoissa organisaatioissa ne on jaettu palkka- ja henkildstéhallintoon. Palkkahallin-
nossa tytskentelevat muun muassa palkanlaskijat, palkkasihteerit ja palkka-assistentit,
joiden tehtavana on huolehtia palkanmaksun elinkaareen liittyvista tehtavista. Henkilos-
téhallinnossa puolestaan huolehditaan henkilostdstrategian suunnittelusta ja



toteuttamisesta, rekrytoinnista ja henkildstékoulutuksen suunnittelusta. Palkkahallinto ja
henkildstohallinto ovat jatkuvasti vuorovaikutuksessa keskenéén, koska ty6tehtavét ovat
kytkoksissa toisiinsa. (Syvanpera & Turunen 2015, 10.)

2.2 Palkanlaskijan tyttehtavat

Palkkahallinnossa tydskentelevét palkanlaskijat hoitavat palkanmaksuun ja tydsuhdeasi-
oihin liittyvia tehtavid. Yhtena tarkeimmista tehtavista on palkkojen laskeminen ja mak-
saminen tyontekijoille oikeaan aikaan ja oikean suuruisena. Palkkahallinnossa on erityi-
sen tarkeaa huolehtia siitd, etta palkkaukseen liittyvid lakeja, asetuksia ja sopimuksia
noudatetaan. (Stenbacka & Séderstrom 2015, 14.)

Palkkaukseen liittyvat asiat ovat usein hankalia ja palkanlaskijoiden tydnkuvaan kuuluu
olennaisena osana asiakaspalvelu. Palkanlaskijan tarkeana tehtavana on jakaa osaa-
mistaan ohjeistamalla palkansaajia palkkaukseen liittyvissa asioissa sekd olemalla

apuna tyénjohdon ja johdon paatoksenteossa. (Syvanperéa & Turunen 2015, 11.)

Palkanlaskijat tekevat myos yhteistyota ulkoisten sidosryhmien, kuten Kelan, vakuutus-
yhtididen ja ulosottoviranomaisen, kanssa. Palkanlaskijat toimittavat palkkaukseen liitty-
vid todistuksia, tayttavat lomakkeita ja laativat hakemuksia, jotka toimitetaan ulkoisille
tahoille. (Syvanperd & Turunen 2015, 11.) Kokonaisuudessaan palkanlaskijoiden tyoteh-
tavat koostuvat monipuolisista palkansaajan tydsuhteen elinkaareen liittyvista tyotehta-
vistd, joissa korostuvat osaaminen seka taito soveltaa tydehtosopimuksia, lakeja ja ase-

tuksia.

2.3 Palkkahallintoon vaikuttavien sdannosten hierarkkisuus

Tybnantajan ja tyontekijan valista tydsuhdetta turvataan lakien ja erilaisten sdannosten
avulla (Syvanpera & Turunen 2015, 12). Tydohjeita tehtdessa tuleekin huomioida, etta
ne ovat juridisesti patevia. Tydsuhdetta rajoittavat lait ja sddnndkset voivat poiketa usein
toisistaan, ja olla jopa ristiriidassa toistensa kanssa. Taman takia ne ovat asetettu etusi-

jajarjestykseen. (Kondelin, Laitinen & Peltomé&ki 2016, 74.)



Kuviossa 2 kuvataan lakien ja sddnndsten hierarkkisuutta. Alempi s&&nnés ei voi sivuut-

taa ylempéna olevaa. (Syvanperd & Turunen 2015, 12.)

Lainsaadanto

Tydehtosopimus |
(TES)

Tydsopimus

Tyosaannot

Tybpaikan
kaytannot

Tydnantajan
kaskyt

Kuvio 2. Palkkahallinnon sdaanndsten hierarkkisuus (Syvanpera & Turunen 2015, 13).

Lainsaadantd maéaarittelee tydsuhteelle perustan. Sita kuvataan hierarkiakaavion ylim-
malla tasolla. Lait jakautuvat pakottaviin ja tahdonvaltaisiin saanndksiin. Pakottavista la-
eista ei ole mahdollisuutta poiketa, mutta tahdonvaltaisista laeista voidaan sopia parem-
mat ehdot. Esimerkkind pakottavasta laista on tilanne, jonka mukaan tydnantaja ei saa
irtisanoa tyontekijaa raskauden vuoksi. Tarkoituksena on suojata heikompaa osapuolta
eli tdssa tapauksessa tyontekijad. Puolestaan tahdonvaltaisen lain ansiosta esimerkiksi
tydnantaja voi maksaa vahimmaistasosta parempaa palkkaa. (Syvanpera & Turunen
2015, 13))

Tyoehto- ja tydsopimukset ovat hierarkiakaaviossa seuraavilla tasoilla, ja niiden tehta-
vana on tarkentaa laissa maarattyja saannoksia. Tydehtosopimuksissa muun muassa
maaritellaan, voidaanko joissakin tilanteissa toimia eri tavalla kuin laissa, esimerkiksi
maksetaanko lomaraha kaikille samana kuukautena vai juuri ennen loman alkamista.
Tydsopimuksen avulla voidaan taas tarkentaa esimerkiksi tydsuhdemuotoa ja tyaikoja.
(Syvanpera & Turunen 2015, 13.) Tydsopimuksen tulee kuitenkin siséltaa vahintaan ne

ehdot, jotka tydsopimuslaissa maarataan (Tydsuojelu.fi).



Tyopaikalla voi myds muodostua ty6paikalle ominaisia kaytanteita ja sdantgja, joita ku-
vataan hierarkiakaaviossa alimmilla tasoilla. Esimerkkind tyontekijan sairastuessa tyo-
paikoilla voi olla erilaisia toimintatapoja siind, kenelle poissaolosta ilmoitetaan ja milla
tavalla. Liséksi tydnantajalla on oikeus antaa kaskyja tyontekijoille. Kuitenkaan tyopaik-
kojen omat s&&nnot ja tydnantajan késkyt eivat saa olla ristiriidassa lakien, sdadosten ja
tydehtosopimusten kanssa. (Syvanpera & Turunen 2015, 13.)

2.4 Tarkeimmat palkkahallintoon vaikuttavat lait

Palkanlaskijoiden tulee varmistaa jokapaivaisessa tydssaan, ettd palkanlaskentaan vai-
kuttavia lakeja noudatetaan. Lait jaotellaan yleisiin ja erityislakeihin, ja palkanlaskijan
taytyy tunnistaa, kumpaa lakia kaytetddn. Esimerkiksi tydaikalaki on yleislaki, jonka
saannoksia voidaan tarkentaa erityislaeissa. (Syvanpera & Turunen 2015, 13.) Laki ala-
ikaisista tyontekijoista on erityslaki, joka turvaa alaikaisen nuoren tyéntekoa. Sen mu-
kaan esimerkiksi 14-vuotias saa tydskennella vain puolet loman ajasta. (Laki nuorista
tyontekijoista 1993, 28.)

Tarkeimmat palkanlaskentaan vaikuttavat lait ovat tydsopimuslaki, tybaikalaki, ennakon-
perintalaki ja asetus seka vuosilomalaki (Eskola 2007, 23.) Ty6sopimuslakia sovelletaan
tydnantajan ja tyontekijan valisessa sopimuksessa (Tydsopimuslaki 2001, 1 luku 1 §).
Tyosopimuslain mukaan tydsopimus voi olla suullisesti, kirjallisesti tai séhkoisesti tehty
(Tyosopimuslaki 2001, 1 luku 3 8). Tyosopimuslaki sisdltaa sdadokset tytnantajan ja
tyontekijan velvollisuuksista. Palkanlaskijan tuleekin tiedostaa tydsopimuksiin liittyvat
saadokset hyvin, koska niilla on suuri merkitys tyétehtavien suorittamisessa. Esimerkiksi
maaraaikaisessa tydsuhteessa taytyy olla maaraajan peruste, koska muuten sita pide-

taan toistaiseksi voimassaolevana (Tyodsopimuslaki 2001, 1 luku 3 8).

Tyobaikalaki on myos yksi tarkeista palkkahallintoon vaikuttavista laeista. Tyoaikalakia
sovelletaan tydsopimuksessa ja virkasuhteen perusteella tehtavassa tydssa (Tyoaikalaki
1996, 1 8). Laki sisaltaa saanndkset muun muassa tydajasta, erilaisista lisista ja lepo-
ajoista. Tyoaikalakia sovelletaan kaikkiin tyontekijoihin, mutta alle 18-vuotiaan teke-
masta tydsta on erikseen tarkemmat sdannokset nuorten tyontekijdiden laissa (Laki nuo-
rista tyontekijoista 1993, 1 8).



Vuosilomalaki sisaltaa tydntekijan lomaan liittyvat sdddokset. Tydntekijalla on oikeus pal-
kalliseen lomaan jokaiselta taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta. Vuosilomalain mu-
kaan lomaa maaraytyy kaksi ja puoli paivaa taydeltd lomanmaaraytymisvuodelta ja alle
vuoden kestaviltd kaksi paivaa. (Vuosilomalaki 2005, 5 §.) Palkanlaskijan tulee tietaa
esimerkiksi, paljonko tydsuhteesta kertyy lomaa ja miten loma-ajan palkka muodostuu.

Yksi tarkea palkkahallintoon vaikuttava laki koskee ennakonperintaa. Ennakonperinta-
laki siséltaa saadokset veronalaisen tulon verotuksesta. Jokainen tuloverolain alainen
henkil6 joutuu toimittamaan veronalaisesta tulostaan valtiolle, kunnille, seurakunnalle ja
kansaneldkelaitokselle ennakkoperinnan. (Ennakonperintalaki 1996, 1 8). Ennakkope-

rinté suoritetaan ennakonpidatyksena (Ennakonperintdlaki 1996, 2 8).

Liséksi palkanlaskijan tulee olla ajan tasalla lakien muutoksista. Vuosilomalakia uudis-
tettiin 1.4.2016 ja uudistus toi kaksi uutta muutosta vuosilomalakiin. Toinen muutos koski
sairausloman ajankohdan siirtamistéa sairastuessa. Kyseisen muutoksen seurauksena yli
neljan viikon pituiseen sairauslomaan sisallytetddn kuuden paivan omavastuu eli karens-
sipdiva. Toisessa uudistuksessa aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaan ajalta vuosiloma-
kertymista rajoitettiin niin, etta vuosilomaa kertyy maksimissaan 156 paivaa nailta ajan-
jaksoilta. (Vuosilomalain muutokset 2016, 1.)

Myds hallitus on tehnyt eduskunnalle esityksen, joka koskee tydsopimuslain uudista-
mista. Esityksessé ehdotetaan, etta pitkdaikaistyottoman saisi palkata maardaikaiseen
tydsuhteeseen ilman maardajan perustetta. Lisaksi koeajan enimmaispituutta pidennet-
taisiin neljasta kuukaudesta kuuteen kuukauteen. My6s koeaikaa on mahdollista jatkaa,
jos tyontekija on ollut tydstéa poissa tyokyvyttdmyyden tai perhevapaan vuoksi. Hallitus
edottaa viela, etta takaisinottoaika olisi kuusi kuukautta, silloin kun tydsuhde on kestanyt
12 vuotta. Tarkoitus on, etta lait astuisivat voimaan 1.1.2017. (HE 105/2016.)

Palkkahallinnon muut tarkeét lait ja asetukset ovat seuraavat:
¢ Kkirjanpitolaki ja -asetus

e ulosottolaki

o tydehtosopimuslaki

e laki yhteistoiminnasta yrityksissa

o laki yksityisyyden suojasta yrityksissa

o laki yksityisyyden suojasta tydelaméassa

e sairaus- ja tapaturmavakuutuslait

e tyoturvallisuuslaki



¢ laki naisten ja miesten valisestéd tasa-arvosta
o eri elakevakuutuslait

e arvonlisaverolaki

¢ laki nuorista tytntekijoista

o veratililaki (Syvanpera & Turunen 2015, 13).

2.5 Tybehtosopimus

Tybehtosopimuslaki sisaltaa sdadokset tydehtosopimuksesta. Tydehtosopimuksella tar-
koitetaan tydsopimuksessa tai tydsuhteessa noudatettavia keskeisid ehtoja. (Tyoehto-
sopimuslaki 1946, 1 8.)

Palkanlaskijoiden paivittaisessa kaytdssa olevat yleiset ohjeet 16ytyvét tydehtosopimuk-
sesta. Tydehtosopimus on jonkin toimialan, kuten esimerkiksi kaupan alan, tyéehtosopi-
mus, joka sisdltdd ammattiliiton ja saman alan tydnantajaliiton sopimat sdannot. Seka
tyontekijan etta tydbnantajan tulee noudattaa kyseisen alan tybehtosopimusta. Tydehto-
sopimusten tarkeimpéna tehtavana on taydentaa tydlainsaadantoa. Niissa kasitellaan
muun muassa palkkausta, tyaikaa ja loman ma&araytymista. (Stenbacka & Soderstrom
2015. 11)

Tybehtosopimukset voidaan jakaa yleissitoviin ja normaalisitoviin tydehtosopimuksiin.
Normaalisitovat tydehtosopimukset koskevat vain tyonantajia, jotka kuuluvat kyseisen
alan liittoon tai muuten vain ovat halunneet allekirjoittaa sopimuksen. (Yrittajat.) Tydso-
pimuslaissa saadetaan tybehtosopimusten yleissitovuudesta. Tydsopimuslain mukaan
tydnantajan tulee noudattaa vahintaan valtakunnallisia ja omalla alalla olevaa tyéehto-
sopimusta. Tydsopimuksessa oleva ehto on mitaton, jos se on ristiriidassa yleissitovan

tydehtosopimuksen maarayksien kanssa. (Tytsopimuslaki 2001, 2 luku 7 8.)

3  Julkaisu

3.1 Viestinta

Elamme yhteiskunnassa, jossa viestinta on l&sné kaikkialla. Olemme viestinnan tuottajia,

vastaanottavia ja jakavia, seka tulkitsemme ja muokkaamme saamiamme viesteja. Vies-

tintd on kahden tai useamman ihmisen vuorovaikutuksellinen tilanne, joka voi tapahtua



kasvokkain tai valitettyna. Viestintdan liittyy ihmisten valisten suhteiden ja niiss& synty-
vien merkitysten lisdksi myos tekniset prosessit. Ympéaristo, jossa viestitdan voi olla jopa
yhté tarkedssé asemassa kuin itse viestin sisaltd. (Juholin 2013, 22—-23.)

Viestintd on ydinasemassa organisaatioissa, koska se sisaltyy jokapaivaiseen toimin-
taan (Juholin 2013, 23). Yrityksen viestintaé pidetd&n yhtena organisaation voimavarana
samalla tavalla kuten esimerkiksi aineellista omaisuutta ja tydntekijoita. Liiketoiminnan
menestymiseen vaikuttavat vahvasti yrityksen tavat toimia, ja avainasemassa onkin yri-
tyksen viestinta. (Kauppinen & Nummi & Savola, 2010.) Tietoa vdlittyy eteenpain muun
muassa tekstien ja puheiden kautta, joko henkilokohtaisesti tai viestien valityksella, seka
virallisissa etta epdvirallisissa tapauksisissa. Viestinta yhdistaa yrityksen tyontekijat ja

toiminnot yhdeksi kokonaisuudeksi. (Kortejarvi-Nurmi & Kuronen & Ollikainen 2009, 7)

Yritykset elavét tietoyhteiskunnassa, jossa tietoa ja paatoksentekoa on hajautettu eri tii-
meille. Tiimien vuorovaikutustaidot nousevat tdssa merkityksessa tarkeaan rooliin. Yri-
tyksen menestymiseen ei enaa riitd pelkka tieto ja osaaminen, vaan sita tulisi hyddyntéaa
jakamalla muille. Kommunikaatiota edesauttavat vuorovaikutustaitoiset tyontekijat ja
vuorovaikutusta tukevat rakenteet yrityksessa. (Kortejarvi-Nurmi ym. 2009, 7-8.)

Viestinnalla on monia tarkeité tehtavid. Viestinnan avulla tuodaan esille yrityksen asen-
teet ja arvot, yhteiset tavoitteet, delegoidaan, motivoidaan seka annetaan palautetta.
Tiedon jakaminen voi olla joko ulkoista, yrityksesta poispain suuntautuvaa viestintaa tai
yrityksen sisélla tapahtuvaa viestintda. Yrityksen sisdisen tiedon jakamisen tarkeys ko-
rostuu muun muassa silloin, kun uusia tyontekijoita perehdytetdén tyttehtaviin ja jase-

niksi tydyhteisdon. (Kortejarvi-Nurmi ym. 2009, 8-9.)

3.2 Julkaisun suunnittelu

Viestinnan suunnittelua ja toteutusta pidetaan jatkuvana prosessina, jonka tarkoituksena
on parantaa tavoitteiden toteutumista (Kortejarvi-Nurmi ym. 2009, 10). Ty6ohje on yksi

kirjallisen viestinnan muodoista (Kortejarvi-Nurmi ym. 2009, 39).

Tyoohjeet tuleekin suunnitella huolellisesti, jotta niiden tarkoitus toteutuu mahdollisim-
man hyvin. Ty6ohjeiden toteutuksen suunnittelun lisaksi tydohjeita tulee paivittda saan-

ndllisin valiajoin, koska yrityksen toimintatavat, lait ja tyéehtosopimukset seka tydpaikan
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kaytanteet elavat muutoksen alla. Jatkuvaa uudistumista pidetddn pysyvana kilpai-
luetuna yritysten ja tiimien valilla, koska toimintaympéristdé muuttuu jatkuvasti tieto- ja

teknologiainformaation johdosta (Sydanmaanlakka 2009, 13.)

3.3 Julkaisun tavoite

Julkaisun tavoitteena on valittda viesti eteenpain. Toisin sanoen ilman julkaisua ei ole
viestidkaan. Tydohjeen kokoamisen aloittamisessa ja suunnittelussa tulee mietti& monia
asioita, jotta viestiminen on tehokasta. Julkaisun tavoitteen sekd kohderyhman tarpei-
den- ja toteuttamistavan tiedostaminen edesauttavat viestin valittamista eteenpain. (Pe-
sonen 2007, 1-3)

Ohje syntyy jonkin asian tarpeesta. Siksi onkin oleellista pohtia, mika on julkaisun pyrki-
mys ja miksi julkaisu tehdaan. Julkaisun tarkoitus maarittda julkaisutavan ja muodon.
Tilannetta voidaan havainnollistaa kahden esimerkin avulla. Toisessa tapauksessa vies-
titddn kokouksen ajankohdasta esimerkiksi sdhkopostitse ja toisessa taas uusi tyontekija
perehdytetaan perehdytysoppaan avulla. (Pesonen 2007, 3.)

Viestinnan tavoitteet voivat olla hyvinkin erilaiset kirjoittajan ja lukijan valilla. Tyéohjeiden
kirjoittajan tulee selvittda tai vahintdan ennustaa lukijan tavoitteet viestinnassa. Kirjoitta-
jan tulee pitd& monipuolisesti mielessdan julkaistavan asian tavoitteet, jotta lukija saa

niistd mahdollisimman suuren hyddyn irti. (Kortejarvi-Nurmi ym. 2009, 26.)

3.4 Julkaisun kohderyhma

Kohderyhma kuvaa joukkoa, jolle viesti halutaan valittaa. Pohdittaviksi asioiksi nousevat
seuraavat kysymykset: onko viestin vastaanottaja tuttu vai tuntematon, myyja vai ostaja,

vai esimerkiksi kollega. (Kortejarvi-Nurmi ym. 2009, 25.)

Julkaisun kohderyhmalla on tarkea rooli. Kohderyhméan maarittaminen helpottaa viestin
kohdistamista vastaanottajalle. Mita laajempi kohderyhma on, sitéa vaikeampi on suunni-
tella julkaisu vastaamaan vastaanottajan tarpeita. (Pesonen 2007, 2.) Kohderyhmén tun-
nistaminen on tarkead, koska usein toisen kohderyhmén henkil6t ovat kiinnostuneita eri
asioita kuin toiset. Tarkeintd on se, ettd kohderyhmalle tarjotaan myonteisia ja visuaali-
sesti houkuttelevia asioita, jotka liittyvat vastaanottajan tarpeisiin. (Lohtaja-Ahonen &
Kaihovirta-Rapo 2012, 17.)
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3.5 Julkaisun toteutus

Viestin lopulliseen rakenteeseen ja sisaltoon vaikuttaa vahvasti se, miten viesti on tar-
koitus valittda julkisuuteen. Viestijan tulee pohtia, onko julkaisu puhuttu vai kirjoitettu,
sahkoisena tekstina vai paperitulosteena. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 28.)

Yritykset elavat nopeasti muuttuvassa toimintaymparistdssa, jossa tieto, osaaminen ja
alykkyys ovat jakautuneet keskenaan. Haasteeksi on muodostunut tiedon jakaminen
niin, etta se on kaikkien saatavilla. Tekniikan ja digitaalisuuden kehitys on kuitenkin mah-
dollistanut tiedon jakamisen teknologisesti tehokkaimpien viestinnéllisten sovellusten
avulla. (Sydanmaanlakka 2009, 41.) Digitaalisuudella tarkoitetaan tiedon kasittelya, esit-
tamista ja arkistointia sédhkdisessd muodossa. Se tarjoaa suuria etuja verrattuna paperi-
siin prosesseihin. Tietoa on huomattavasti nopeampi kasitellda, etsid, muokata ja arkis-
toida. (Lahti & Salminen 2014, 18.)

Yrityksen valitsemalla julkaisutavalla on suuri vaikutus siihen, saadaanko julkaisu tehtya
mahdollisimman tehokkaasti, taloudellisesti ja vaivattomasti. Julkaisijan tulee huomioida
myds kohderyhman vaikutus toteutustapaan. On syyta miettid, onko kohderyhma pieni
vai suuri ja miten se tavoitetaan parhaiten. (Pesonen 2007, 4.) Viestinta onnistuu parhai-
ten silloin, kun viestinné&n kanava on kohderyhmalle sopiva (Lohtaja-Ahonen & Kaiho-
virta-Rapo 2012, 49). Tydohjeet tulisikin suunnitella sellaiseen tytkaluun, joka on tekno-
logisesti tehokas ja tavoittaa kohderyhman.

4 Tiedonhankinnassa kaytetyt menetelmat ja niiden arviointi

4.1 Tietoteoria

Opinnaytetytdssa tiedonhankinnan menetelmiksi valittiin viitekehykseen liittyvaan teori-
aan tutustuminen, haastattelut seka havainnointi. Tavoitteena oli saada tietoa tydohjei-
den nykyisesta tilanteesta seka mahdollisista toteutusideoista. Tarkoituksena oli tutustua
aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen, tyopaikalla tydskentelevien henkildiden nakékulmiin
nykytilanteesta ja tydohjeiden toteutustavasta, sek& havainnoida itse tydpaikalla olevia

kaytanteita.

Opinnaytetydssa yhtena tutkimusmenetelméana kaytetdan tieteellistd tutkimusta, jossa

tutustutaan aiheeseen liittyvaan viitekehykseen. Uutta tietoa tuotetaan teorian avulla,
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jonka tarkoituksena on selittda ja tarkastella ilmitta eri nakokulmista. (Vilkka 2015, 34.)

Teoreettisen viitekehyksen ja kasitteiden valitseminen tutkimukseen tulee méaaritella sel-
kedsti lukijalle. Taman avulla luodaan saanngét, jotta lukijan on helpompi tulkita ja ym-
martaa tekstid. Monialaisessa tutkimuksessa peruskasitteet tulee maaritella tasmalli-
sesti. (Vilkka 2015, 37.)

Tassa opinnaytetyossa viitekehykseksi valitaan palkanlaskenta ja tyéohje. Teoriassa ka-
sitellaan palkanlaskentaa maaritelmana, palkanlaskijan tydtehtavia seka palkanlasken-
taan vaikuttavia lakeja ja tydehtosopimuksia. Liséksi teoriassa tutustutaan tydéohjeeseen
julkaisun nakodkulmasta. Kasitteet valittiin, koska ne luovat perustan tydlle ja talléin luki-

jan on myds helpompi ymmartaa tyon tarkoitusta ja aihetta (Ks. Vilkka 2015, 37).

4.2 E-lomakekysely ja haastattelut

Tassa opinnaytetytssa kaytettiin tutkimusmenetelmina laadullisia ja maarallisia haastat-
teluja. Kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen tarkoituksena on haastatella valittuja yk-
sil6ita avoimien kysymyksien tai teemojen avulla. Vastaavasti taas kvantitatiivisessa el
maarallisessa tutkimuksessa haastattelut tehdaéan otokselle, jolle esitetaan valmiiksi j&-
senneltyja kysymyksia. Maarallisen tutkimuksen aineistolle on ominaista, etté sita joudu-
taan tiivistamaan ja yleistamaan. Laadullisessa tutkimuksessa puolestaan pyritaan ym-

martamaan haastateltavan henkilén ndkokulmia tutkitusta asiasta. (Virsta 2016.)

Opinnaytety6ta varten suoritetut haastattelut ovat tehty Lassila & Tikanojalla tytskente-
leville henkildille. Kaikille palkanlaskijoille tehtiin e-lomakekysely, jonka tarkoituksena oli
kartoittaa tytohjeiden nykyista tilaa. Kyselyn vastausaika oli 6.6.—10.6.2016. Lomake ol
suunniteltu niin, ettd se koostui seka suljetuista ettd avoimista kysymyksid. Taustakysy-
myksien avulla selvitettiin, vaihtelevatko vastaukset vakituisten ja maaraaikaisten kesa-
tyontekijoiden valilla. Kyselyn avulla saatiin arvokasta tietoa palkanlaskennan tydohjei-
den nykyisesta tilanteesta ja kehitysehdotuksista. Kyselytutkimuksen tuloksia voidaan

pitdd melko kattavina, koska vastauksia saatiin 15/20 kappaletta.

Opinnaytetydssa toteutettiin myds laadullisia haastatteluja. Kahdelle palkkahallinnossa
tydskenteleviélle palkka-asiantuntijalle, Emmi Kuutamolle ja Heidi Suuroselle, tehtiin

haastattelu 20.6.2016. Haastattelun tarkoituksena oli selvittdd maksuryhmien vélisia
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eroja, seka selvittdd nykyisten ohjeita sisaltdvien tydkalujen hyvid ja huonoja puolia. Li-
saksi haastattelussa kaytiin 1api tydohjeeseen tulevia aiheita. Haastateltaviksi valittiin
asiantuntijat, joilla oli omakohtaista kokemusta eri maksuryhmien parissa tyoskente-
lyssa.

Lassila & Tikanojan palvelunhallinnan paallikolle Eija Hallikaiselle tehtiin 5.7.2016 myo6s
yksiléhaastattelu, jonka tarkoituksena oli selvittdé ratkaisutietokannan soveltuvuutta tyo-
ohjeille. Haastattelu eteni hyvin vapaamuotoisesti, koska haastateltava naytti samalla
kaytannossa jarjestelman toimintoja ja mahdollisuuksia. Haastattelun lisaksi sovimme

uusia tapaamisia, joissa kavimme lapi tarkemmin tyokalun mahdollisuuksia.

Viimeisin haastattelu toteutettiin 9.7.2016, ja sen tarkoituksena oli kuunnella palkanlas-
kijoiden mielipiteita tydohjeiden aiheista, ryhmittelysta ja tyokaluista. Haastattelu suori-
tettiin teemahaastatteluna ryhmalle. Haastateltaviksi valittiin kuusi Lassila & Tikanojan
palkkahallinnossa tydskentelevaé palkanlaskijaa, erilaisilta taustoilla. Lisdksi haastatte-
luun otettiin mukaan palkkapalvelupaallikkd Emmi Ritvanen, seka palvelunhallinnan
paallikkd Eija Hallikainen, joka kertoi ratkaisutietokannan soveltuvuudesta ja mahdolli-
suuksista tyoohjeille. Haastattelussa varmistui tydohjeiden aihealueet, tyéohjeiden to-
teutusmuoto ja tyokalu.

4.3 Havainnointi

Havainnointi on haastatteluiden lisksi yksi keino tehda tutkimusta. Havainnointia voi
tapahtua kahdella eri tavalla: tarkkailemalla tai joko osallistumalla itse. Osallistuvan
havainnoinnin edellytyksena on se, ettd havainnoija paase sisdlle yhteiston. (Vilkka
2015, 142-143.)

Yhtena tutkimusmenetelména tassa opinnaytetydssa kaytettiin havainnointia. Palkkahal-
linnossa tydskentelevien palkanlaskijoiden tytskentelya, toimintatapoja ja kaytanteita
tarkkailtiin paivittdin oman tytskentelyn ohella. Lisaksi ihmisten tuottamia teksti- ja kuva-
materiaaleja pidetddn hyvina havainnoinnin kohteina ja siksi olemassa olevia tydohjeita
tarkkailtiin ja analysoitiin (Vilkka 2015, 146). Havainnointiin perustuvan tutkimuksen

avulla saatiin paljon kaytannonlaheista tietoa, jotka tukevat haastattelujen tuloksia.



14

5 Tydohjeiden toteutus

5.1 Tyoohjeiden lahtétilanne

Lassila & Tikanoja Oyj:n palkkahallinnon ty6ohjeiden nykyisen tilan selvittdminen aloitet-
tiin haastattelun avulla. Ty6ohjeiden tarve palkkahallinnossa on suuri, ja valmiina olevia
tydohjeita tulisi selkeyttaa ja yhtendistaa. E-lomakekyselyn mukaan lahes jokainen pal-
kanlaskija koki tarvitsevansa tydohjeita jossakin vaiheessa tydtehtavia suorittaessa. Tyo-
ohjeiden tarve korostuu etenkin kesatyontekijéiden kohdalla, kun tyontekijat perehtyvat

uusiin tyotehtaviin.

E-lomakekyselysta kay ilmi, ettéa tydohjeita on keratty hajanaisesti Silta-nimisen intra-
netin tyoétilaan ja OneNote-sovelluksen muistikirjaan. Liséksi palkanlaskijat saavat tyo-
ohjeita omista muistiinpanoistaan, tyOkavereilta, Googlesta seké tydehtosopimuksesta.
Kyselyn perusteella suurimmalla osalla palkanlaskijoista on itsekirjoitettuja ohjeita, joita
he taydentavat sita mukaa, kun tyotehtavid tulee vastaan. Kesatyontekijat kuvailivat
itsekirjoitettujen ohjeiden siséltavan ohjeita rutiinitehtaviin, kun taas vakituisilla tyonteki-
jéiden ohjeet koskivat vaativampia asioita, kuten lomavuoden paatosta.

Tyoohjeiden tarve korostuu etenkin tilanteissa, joissa aikaa kuluu lilan paljon selvittele-
miseen. Esimerkiksi erds palkanlaskija mainitsi tilanteesta, jossa taytyy selvitelld, miten
toiselta tiimilta siirtyneet tydtehtavat tulisi tehdad. Yhtend ongelmana pidetaan myos sita,
ettd tydohjeet sijaitsevat hajanaisesti eri paikoissa tai ne eivat ole ajan tasalla. E-loma-
kekyselyssa palkanlaskijat toivovat yksityiskohtaisempia ohjeita maksuryhmiin, koska
talla hetkella pitdd miettia, mita ohjetta tulisi kayttaa missakin maksuryhmassa. Yhtei-
sessda kaytossa olevat tydohjeet toisivat monenlaista helpotusta palkanlaskijoiden ty6-

hon, koska talla hetkella he joutuvat osittain kokoamaan itse omat ohjeensa.

5.2 Kohderyhma

Kohderyhmaanalyysin tarkoituksena on helpottaa viestin kohdentamista. Mita tarkempi
ja suppeampi kohderyhma on, sen helpompi on vélittda viestia eteenpéin. Tarke&a on
tuntea kohderyhma ja jopa samaistua siihen, jotta kohderyhman tarpeet ja odotukset

olisivat helpompi tayttéaa. (Pesonen 2007, 3.)
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Opinnaytetydn kohderyhma on rajattu Lassila & Tikanoja Oyj:n palkanlaskijoihin. Ty6oh-
jeet on kohdennettu yrityksen sisdiseen kayttoon, eika niitd voida hyoddyntaé yrityksen
ulkopuolella. Ty6ohjeet tehdaéan uusien seké entisten tyontekijoiden kaytettaviksi. Tassa
tilanteessa kohderyhmé on osittain haasteellinen, koska vakituiset tyontekijat eivat valt-
tamatta koe samoja asioita yhté tarpeellisiksi kuin kesatyontekijat. Palkanlaskijoille tehty
e-lomakekysely kuitenkin osoittaa, etta vakituiset tyontekijat tarvitsevat tydohjeita joitakin

tydtehtavia suorittaessa.

5.3 Sisaltd

Tyo6ohjeiden sisaltd koostuu kaikista palkanlaskijoiden tydhon kuuluvista tehtavista. Ai-
heet koostuvat tydsuhteen elinkaareen liittyvista aihealueista, kuten uuden tyésuhteen
avaamisesta, perustietojen yllapidosta, kuten sairauslomien, lomien ja ulosottojen kirjaa-
misesta, seka tydsuhteen lopettamiseen liittyvista tehtavista. Lisdksi tydohjeessa kay-
daan lapi palkka-ajoihin kuuluvat toimenpiteet, kuten suorasiirrot, maksatukset, kirjanpi-

donsiirrot, liittyméat seka varaukset.

Aiheita mietittiin yhdessa palkka-asiantuntijoiden kanssa heille tehdyssa haastattelussa.
Liséksi tybohjeiden aiheita kaytiin lapi rynméhaastattelussa yhdessa palkkahallinnon esi-
miehen ja palkanlaskijoiden kanssa. Tydohjeiden aiheet sisaltdvat samoja asioita, jotka
ovat palkkahallinnossa valmiina olevan uuden tyontekijd perehdytysoppaassa, joten ne

tukevat toisiaan.

5.4 Ryhmittely ja rakenne

Yksi tydohjeiden tavoitteista oli selvittda tarvitaanko kaikille maksuryhmille omat palkan-
laskennan tydohjeet vai riittavatkd yhdet tydohjeet kattamaan kaikkien maksuryhmien
tarpeita. Tydohjeiden ryhmittelya selvitettiin palkka-asiantuntijoille tehdyn haastattelun

avulla.

Haastattelun perusteella selvisi, etta tyttavat vaihtelevat jonkin verran maksuryhmien
valilla ja syyna siihen ovat eri tybehtosopimukset. Maksuryhméat maéaraytyvat tydehtoso-
pimuksien ja yrityksen perusteella. Esimerkiksi maksuryhmét 350 ja 355 kuuluvat kiin-
teistbpalvelualan tyontekijoita koskevan tyéehtosopimuksen piiriin. Toinen maksuryh-

mista toimii Lassila & Tikanoja Oyj:n alaisena, kun taas toinen Hankinta Ky:n alaisena.
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Tyo6tapojen vaihtelevuus johtuu osittain myos siitd, maksetaanko palkansaajalle palkka

kerran vai kaksi kertaa kuussa ja tyoskenteleekd hén tunti- vai kuukausipalkalla.

Toisaalta haastattelussa selvisi mygs, etta palkanlaskijoiden tyGtehtaviin kuuluu paljon
asioita, jotka kasitelladn samalla tavalla maksuryhmastéa riippumatta. N&ihin kuuluvat
muun muassa lopetetun tydsuhteen uudelleen aktivointi, palkka-ajot, ulosottojen kirjaa-

minen ja Kelaan tehtyjen hakemusten kasittely.

Tyo6ohjeiden ryhmittelyd pohdittiin yhdessa viimeisessa palaverissa palkanlaskijoiden
kanssa. Palaverin tuloksena paadyttiin ratkaisuun, jossa palkkahallintoon tehdaan yksi
kaikkia maksuryhmia kattava tydohje. Tydohjeista tehdaan yksi dokumentti, johon luo-
daan sisallysluettelo valmiiksi. Aihealueista, joissa maksuryhmien tavat vaihtelevat, teh-
daan maksuryhmakohtaisia ohjeita. Kyseisella tavalla saastetadn aikaa, eika samaa ty6-
ohjetta tarvitse koota moneen kertaa ja liséta eri paikkoihin, vaan sita voidaan hyddyntaa

eri maksuryhmissa.

Palaverissa kaytiin myds lapi tilannetta, jossa tydohje osoittautuukin raskaaksi vaihtoeh-
doksi. Tallaisessa tapauksessa tytohje voidaan pilkkoa niin, etté jokaisesta aihealueesta
tehddan oma dokumentti. Kuitenkin l&ahtokohtaisesti yksi tydohjeet sisaltdva dokumentti

vaikuttaa toimivimmalta vaihtoehdolta.

5.5 Tyokalu

Tyokalun valinnassa kaytettiin apuna haastatteluita, jotka tehtiin palkanlaskijoille ja
palkka-asiantuntijoille. Lisdksi palvelunhallinnan paallikké kertoi TUPAN ratkaisutieto-

kannan mahdollisuuksista.

E-lomakekysely osoitti, etta talla hetkella palkanlaskijoiden ohjeita on sekalaisesti palk-
kahallinnon sisdisessa tyétilassa, Intranetissd, OneNote-sovelluksessa seké palkanlas-
kijoiden omissa tiedostoissa. Lisaksi palkkahallinnon kayttéon oli tulossa kesén 2016 ai-
kana ServiceNow-palvelunhallintajarjestelma, jonka avulla voidaan lahettdd palvelu-
pyynt6ja ja lukea ratkaisuja. Seuraavaksi kdydaan lapi haastatteluiden perusteella tul-

leita havaintoja tyOkalujen soveltuvuudesta tydohjeille.

OneNote-sovellus on muistikirja, jonne kaikilla on mahdollisuus kirjoittaa muistiinpanoja

seka muokata niitéd. Tyokalu osoittautui kuitenkin huonoksi vaihtoehdoksi tydohjeiden
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kannalta, koska se ei ollut kdytannollinen tytkalu laajojen dokumenttien kasittelyyn. Li-
séksi ohjeita on vaikea I0ytaa, koska valilehtia on useita. Tyokalu sopii paremmin esi-

merkiksi tiimipalaverin muistiinpanojen kirjaamiseen.

Silta-nimisessa Intranetissa sijaitsee palkkahallinnon oma tyétila. Tyétilan kansioissa
on liittein&@ olevia tiedostoja, jotka siséltavat muun muassa palkanlaskennan ohjeita ja
lomakkeita. Ty6tilan kansioista on helppo 16ytaa ja lisata uusia tiedostoja. Palkka-asian-
tuntijat mainitsivat haasteeksi sen, etta kansiot ja ohjeet ovat epdjarjestyksessa, jolloin
yksittdisen ohjeen l6ytaminen on haasteellista. Lisaksi valmiina olevan ohjeen lisaami-
nen on hankalaa, jos ei tieda mihin kansioon se kuuluu. Kansioiden epéajarjestyksesta
huolimatta, ty6tila on selkea ja helppokayttdinen, ja kaikilla on mahdollisuus hakea sielta

yhteisia ohjeita.

ServiceNow on Internet-selaimen avulla toimiva palvelunhallintajarjestelma, joka oli tu-
lossa yrityksen ja palkkahallinnon kayttéon kesan 2016 aikana. TUPAKsi nimetyn jarjes-
telmé&n ominaisuuksiin kuuluu muun muassa palvelupyyntdjen kasitteleminen ja ratkai-
sutietokanta. Palkkahallinnon sahkopostilikenne siirtyi uuden jarjestelman myoéta TU-
PAan.

TUPAnN ratkaisutietokantaan tallentuu ratkaisuja esimerkiksi kysymyksien ja ratkaisujen
palvelupyynttjen kautta. Liséksi niité voi lisdtd manuaalisesti jarjestelméén. Ratkaisutie-
tokantaan voi luoda erilaisia ratkaisukantoja ratkaisuille kuten esimerkiksi "palkanlasken-
nan tyoohjeet”. Ratkaisutietokanta toimii niin, ettd kun tyontekija havaitsee esimerkiksi
ohjeen tarpeen jostakin asiasta, han tekee siita ratkaisupyynnén. Pyynto pystytdén osoit-
tamaan jollekin henkildlle. My6s henkild, joka osaa ratkaista sen voi ottaa sen omiin ni-
miinsa ja ratkaista. Ennen kuin palvelupyynt6 ratkaistaan, se lahetetddn tukiryhmalle.
Tukiryhmaan voi kuulua esimerkiksi palkka-asiantuntija, joka tarkastaa ohjeen julkai-

sukelpoisuuden. Taman jalkeen katselmoija voi joko ratkaista tai hylata palvelupyynnon.

Tukiryhman rooli juridisessa merkityksessa on hyodyllinen, koska yhtena palkkahallin-
non tehtdvana on huolehtia, etta palkkaukseen liittyvia lakeja ja maarayksid noudate-
taan. Julkaisuun voi lisdtd voimassaoloajan, joka halyttdd kun ohje on menossa van-
haksi. Tydohjeiden kannalta se on hyva ominaisuus, koska talla hetkella suurin osa ole-
massa olevista ohjeista on pdivittdmattomia. Ratkaisutietokannan valitseminen tydka-

luksi voi tuottaa aluksi haasteita, koska jarjestelma on uusi.
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Haastatteluihin ja havaintoihin pohjautuvan vertailun perusteella opinnaytetytssa paa-
dyttiin ideaan, jossa palkanlaskennan tyoohjeille luodaan tiimien ty6tilaan kansio. Kansi-
osta ohjeet linkitetdan url-linkin avulla TUPAnN ratkaisutietokantaan. Url-linkitys valitaan
sen vuoksi, ettd ohjeet sisaltavat pitkia liitteité ja niita paivitetddn usein, mika voi olla
haaste ratkaisutietokannassa. Tiimien ty6tilaan luodaan uusi kansio selkeyttamaan ta-
manhetkista tilannetta, koska kansiot ja dokumentit ovat sekalaisessa jarjestyksessa.

Ehdotuksen pitéisi toimia hyvin, koska kun tyotilan litetiedostoa muokataan, se paivittyy
samalla ratkaisutietokantaan. Lisdksi linkityksen avulla tyéohjeet saadaan yhdistettya
suurempaan kokonaisuuteen. Tarkoitus on, ettd ratkaisutietokantaan luodaan tulevai-
suudessa tydohjeiden lisdksi muitakin palkanlaskentaan liittyvia ratkaisuja ja liitetiedos-

toja.

5.6 Ulkoasu

Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda tydohje tydsuhteen kirjaamisesta palkanlasken-
nan jarjestelmiin. Palkanlaskijoille tehty haastattelu osoittaa, ettéd tyéohjeiden tulee olla
ulkoasultaan selkeita ja sisaltdd havainnollistavia kuvia. Liséksi e-lomakekyselyssa kavi
ilmi, etté palkanlaskijat arvostaisivat selitysta sille, miksi jokin asia tehdaan niin kuin se

tehdaan, ja etta ne liitettaisiin suurempaan kokonaisuuteen.

Opinnaytetyon tuloksena syntynyt tybohje koostuu vaihe vaiheelta etenevista toiminta-
periaatteista. Tybohje sisaltdd palkanlaskennan jarjestelmasté otettuja kuvia, jotka ha-
vainnollistavat tilannetta. Tydohjeen kuviin on korostettu muutamiin kohtiin varilla tarkeita
huomioita. Tydssa on kuitenkin paadytty sellaiseen ratkaisuun, ettd jokaista kohtaa ei
merkitad korostuksella, koska kuvasta tulee muuten liian raskas luettavaksi. Lisaksi teks-
tissa kerrotaan numeroiden avulla miten edetdéan tyttehtavaa tehtaessa. Tybdohjeet on
toteutettu niin, etta niiden avulla uudenkin tydntekijan on mahdollista selvita tyétehta-

vasta.

5.7 Jatkotoimenpiteet

Opinnaytetydprojektin tuloksena syntyi ehdotus palkanlaskennan tydohjeiden toteutta-

misesta. Yrityksen tehtavaksi jaékin jatkossa lahtea toteuttamaan kyseistd suunnitel-

maa. Palkkahallinnon esimies ja palkanlaskijat voisivat yhdessa kayda lapi esimerkiksi
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tiimipalaverissa, mitad ohjeita kenellékin on valmiina, ja ne voitaisiin mahdollisesti liséta

tydohjeiden runkoon.

Palkanlaskijoiden kannattaa kayda lapi kaikki olemassa olevat dokumentit, ohjeet ja lo-
makkeet. Talla hetkella tiedostoja on sekalaisesti eri paikoissa ja olemassa olevat kan-
siot ovat epgjarjestyksessa. Olemassa olevat dokumentit olisi hyva paivittaa ajan tasalle,
poistaa turhat tiedostot seka jarjestella kansiot selkeiksi. Samalla palkanlaskennan oh-

jeita voitaisiin siirtda tyéohjeiden runkoon, jotta ne ovat samassa paikassa.

6 Yhteenveto

6.1 Opinnaytetydprosessi kokonaisuudessaan

Opinnaytetyo lahti liikkeelle maaliskuun lopussa 2016, jolloin aiheeksi varmistui palkka-
hallinnon ty6ohjeprojektin k&ynnistaminen. Tarkoituksena oli tehda ehdotus siitd, miten
tydohjeet tulisi toteuttaa. Liséksi tarkoituksena oli luoda esimerkkind tydohjeet uuden
seka paatetyn tyosuhteen uudelleenaktivoimisesta palkanlaskennan jarjestelmiin.

Opinnaytetydn ensimmainen askel oli opinndytetydn hahmottelu ja aihealueiden rajaa-
minen. Viitekehyksessa tutustuttiin palkanlaskennan maéaritelmé&an, palkanlaskijoiden
tyypillisiin tyotehtaviin seka palkanlaskentaan vaikuttaviin saadoksiin ja lakeihin. Teori-

assa kaytiin lapi asioita, jotka tulee ottaa huomioon julkaisua tehtaessa.

Teorian lisaksi aihetta lahestyttiin haastatteluiden avulla. Palkanlaskijoille tehtiin e-loma-
kekysely, jonka tarkoituksena oli kartoittaa tydohjeiden nykyista tilaa. Haastatteluista
kavi ilmi, ettei palkkahallinnossa ole juurikaan yleisia ty6ohjeita, vaan jokainen kokoaa
itse omat ohjeensa. Kyselylomakkeen lisdksi kahdelle palkkahallinnon asiantuntijalle
tehtiin laadullinen haastattelu, jonka perusteella syntyi idea siitd, miten tydohjeet tulisi
ryhmitella. Kolmas haastattelu toteutettiin palvelunhallinnan paallikélle, jonka kanssa sel-
vitettiin TUPAN ratkaisutietokannan soveltuvuutta palkkahallinnon tyéohjeille. Naiden li-
saksi viimeisena toteutettiin ryhmahaastattelu, jonka perusteella varmistui tydohjeiden
aihealueet ja toteutustapa. Haastattelu kohdistettiin palkanlaskijoille, mutta mukaan otet-

tiin myds palkkahallinnon esimies ja palvelunhallinnan paallikko.
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Haastattelujen perusteella tytkaluksi valikoitui timien tyétila ja TUPAnN ratkaisutieto-
kanta. Toteutus tapahtuu niin, etta tiimien tyttilaan luodaan kansio, josta tydohjeet linki-
tetdan ratkaisutietokantaan. Tyoohjeille luotiin Word-tiedosto, johon tehtiin sisallysluet-
telo valmiiksi. Tiedostoon liséttiin myds opinnaytetydssa syntyneet tydohjeet.

Lopulta teorian, haastatteluiden ja havainnoinnin pohjalta syntyi idea siita, miten tyooh-
jeet tulisi toteuttaa ja mihin tyokaluun. Yritys sai valmiiksi luodun tiedoston palkanlasken-
nan tyoohjeista, seka siihen lisatyt tydohjeet. Opinnaytetyd esiteltiin ja palautettiin toi-

meksiantoyritykselle 31.8.2016. Koko opinnaytetydprosessi kuvataan myos kuviossa 3.

toukokuu [kesakuu [heindkuu |elokuu [syyskuu [lokakuu

Aiheen saaminen toimeksiantajalta
Opinnaytetydsuunnitelman teko
Viitekehyksen kerddminen
Haastattelujen toteuttaminen

Tydohjeiden suunnittelu

Ohjeen tydstaminen tydsopimuksen kirjaamisesta
Jarjestelman valinta

Sisallysluettelon luominen Word tiedostoon
Valmiin ohjeen lisd&minen runkoon

Opinnaytety6n esittaminen yrityksessa

Opinndytety6n opponointi
Lopullinen ty6 valmis

Kuvio 3. Opinnaytetydprosessi.

6.2 Tuotoksen arviointi

Opinnaytety®n tavoitteena oli pohtia, miten yritys voisi lahted keradmaan palkanlasken-
nan tydohjeita ja mihin tydkaluun ne olisi mahdollista toteuttaa, ja tehda esimerkkina tyo-
ohje tydsuhteen kirjaamisesta palkanlaskennan jarjestelmiin. Opinnaytetydn tuloksena
saavutettiin asetettu tavoite. Palkkahallinto sai tyéohjeille tehdyn dokumentin, jota se voi
jatkossa lahtea taydentamaan. Liséksi tydkaluksi valittiin tiimien tyotila, josta tydohjeet
linkitetdan uuteen ratkaisutietokantaan. Myos esimerkkina tehdyt ohjeet lisattiin valmiiksi

tehtyyn pohjaan.

Opinnaytetydn tuotos pohjautuu tydssa kasiteltyyn teoriaan, haastatteluihin ja palkkahal-
linnossa tydskentelyn yhteydessa tehtyihin havaintoihin. Haastattelut ja tapaamiset teh-

tiin palkanlaskijoille, palkka-asiantuntijoille ja palvelunhallinnan péaallikolle seka
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palkkahallinnon esimiehelle. Tarkoituksena oli haastatella eri taustaisia henkil6ita, jotta
saataisiin mahdollisimman kattava otos. Tavoitteena oli tehda kaytannéllinen idea ja sel-
lainen tuotos, joka on mahdollista toteuttaa.

Opinnaytetyon viitekehyksessa kaytetty aineisto on pyritty ottamaan mahdollisimman
tuoreista ja ajankohtaisista lahteista. Lahtein& on kaytetty kotimaisia lahteita, koska ul-
komaalaisten lahteiden merkitysta ei koettu tydssa merkityksellisiksi. Opinnaytetydssa
kaytetty teoria pohjautuu palkanlaskennan ty6tehtaviin, lakeihin ja tyéehtosopimuksiin,

jotka ovat Suomessa kaytossa.

Opinnaytety® on kokonaisuudessaan ollut hieman haastava, koska palkkahallinto ja pal-
kanlaskenta olivat lahtokohtaisesti vieraita asioita. Palkkahallinnon taustojen, kuten pal-
kanlaskennan ty6tehtavien, tydehtosopimusten, tydohjeiden seka kaytdssa olevien jar-
jestelmien selvittdminen vaati aikaa ja pohjaty6ta. Opinnaytetyén kautta olen kuitenkin
oppinut paljon palkkahallinnon toiminnasta ja eri maksuryhmien valisista eroista. Ym-
marrys palkanlaskentaa kohtaan on kokonaisvaltaisesti kasvanut, ja olen oppinut paljon
taman projektin aikana.
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Kysely Lassila & Tikanoja Oyj:n palkanlaskijoille

Lomake on ajastettu: julkisuus alkaa 6.6.2016 7.00 ja paattyy 10.6.2016 23.59
Kysely on osa Metropolian Ammattikorkeakoulun opinnaytetydta. Kyselyn tarkoituksena on kartoittaa palkkahallinnon tydohjeiden nykyista tilannetta.

Vastaukset kasitellaan luottamuksellisesti ja tuloksia analysoidaan nimettomasti.

Perustiedot

Tysuhdemuoto | -Valitse tasta— v

Minkd maksuryhman tehtavia [
hoidat talla hetkella?

Kysymykset

1. Kuvaile muutamalla lauseella tydnkuvaasi ja tybtehtaviasi.

Vz

~2. Kuinka usein sinun tarvitsee etsia tydohjeista neuvoja tyotehtavien suorittamiseen?

() Paivittain

() Muutamia kertoja viikossa

() Kerran viikossa

() Harvemmin kuin kerran viikossa
() En koskaan

3. Mista kaikkialta saat tarvitsemiasi tydohjeita?

Vz

4. Kuvaile mahdollisimman tarkasti, mista aiheista sinulla on itsetehtyja tai toiselta saatuja tydohjeita.

V

5. Mainitse aiheita, joista kaipaisit viela tydohjeita.

~6. Kuinka tarkeaksi koet seuraavat ominaisuudet tydohjeissa? 1 = Erittain tarkeaa, 2 = Melko tarkeaa, 3 = Ei kovin tarkeaa, 4 = Ei yhtaan tarkeaa
1. 2 3 4

Paivitettavyys
Sahkoinen tydohje
Paperinen tydohje

Havainnollistavat kuvat

®© © © 6 @
@ ©© @ @
© © 6 © ©
@ © ©@ © ¢

Linkit lisatietoihin

6.1 Mitka muut ominaisuudet koet
tarkeiksi?

Kiitos vastauksistasi!




Liite 3
1(1)

Palkka-asiantuntijoiden haastattelu 20.6.2016

Haastateltavina: Emmi Kuutamo ja Heidi Suuronen

1. Onko toimenkuvaasi kuulunut muiden kuin nykyisen maksuryhmasi tyétehtavista vas-
taaminen?

2. Miten maarittelet sanan maksuryhma? Minka perusteella maksuryhmat on tehty?
3. Vaihtelevatko mielestdsi tyotavat maksuryhmien valilla? Missa eritysesti, missa ei?

4. Mita mieltad olet tyoohjeiden ryhmittelysta? Tulisiko ty6ohjeet jakaa maksuryhmittdin
vai aihealueittain? Miten jako kaytannossa tulisi toteuttaa?

5. Mitd mieltd olet jarjestelmistd, joissa nykyiset tydohjeet sijaitsevat? Listaa taulukkoon
jarjestelmien hyvat ja huonot puolet. (Paivitettavyys, havainnollistavat kuvat, tyéoh-
jeen loytaminen hakusanalla, nakyvyys valitulle kohderyhmalle, linkit lisatietoihin,
helppokayttoisyys jne.)

Jarjestelma Hyvat puolet Huonot puolet
Silta
(tiimien tyotila)

OneNote

6. Kuinka ja kenen toimesta tydohjeet tulisi koota (vastuuhenkilt, paivittdminen jne.)?

7. Alla olevaan listaan on keratty palkanlaskijan tyotehtavat, joista tyoohjeet tullaan teke-
maan. Tuleeko mieleen asioita, jotka tulisi lisata listaan?

(Tassa naytin alustavaa runkoa tyéohjeiden aiheista)



