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Talle opinnaytetyolle toimeksiantajana toimi SOK Palveluassa. Opinnaytetyo on tehty toimek-
siantona koskien arkistoinnin automatisoinnin tuomia kustannussaastoja. Opinnaytetyo poh-
jautuu vain tyosopimusten arkistointiin, jonka perusteella on laskettu kustannussaastot, jotka
saadaan siirtymalla paperisesta arkistoinnista ja sahkoiseen arkistointiin. Opinnaytetyon tar-
koituksena oli laskea konkreettinen esimerkki sahkoisen arkistoinnin kustannussaastoista SOK
Palveluassalle ja tavoitteena oli esittaa mahdollisimman tarkka laskelma sen kannattavuu-
desta.

Opinnaytetyossa kaytetaan kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa, jonka tuotok-
sena saatiin aineiston keraamisessa mahdollisimman validia tietoa kustannuslaskelmaan. Tut-
kimusmenetelman tukena on kaytetty ankkuroitua teoriaa, joka edistaa jo vahan tutkitun ai-
heen tai ilmion tutkimista.

Paperisen arkistoinnin aineisto on saatu tyoaikaseurannasta, joka on antanut hyvan vertailu-

kohteen, kun on laskettu kuinka paljon tyo aiheuttaa kustannuksia. Aineiston ja ulkoisen pal-
velun sahkoiselle arkistoinnille antaman tarjouksen perusteella on tehty kustannuslaskelma,

joka on antanut tulokset kannattavuudesta.

Tuloksena on saatu kustannuslaskelma, jota myoskin muut yritykset voivat hyodyntaa. Kustan-
nuslaskelman tulokset ovat antaneet toimeksiantajalle nakemyksen sahkoiseen arkistointiin
siirtymisen kannattavuudesta. Sahkoinen arkistointi toisi kustannussaastoja toimeksiantajalle
ja hyodyntamalla sita saataisiin arkistointi nykyaikaisemmaksi. Kehittamisehdotuksena on sah-
koisen allekirjoituksen kayttoonotto, jolloin tyosopimusten ei tarvitsisi olla koskaan paperi-
sessa muodossa.

Asiasanat: sahkoinen arkistointi, automatisointi, digitaalinen taloushallinto
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This thesis was initiated by SOK Palveluassa and it discusses cost savings provided by auto-
mated archiving. The thesis deals only with employment contracts and the information that
has been studied is related to calculated cost savings concerning electronic archive. This the-
sis compares paper archive to electronic archive. The purpose for this thesis was to calculate
savings to SOK Palveluassa and the aim was to obtain as detailed calculation of the costs as
possible. A qualitative research method was used in the thesis, which provided valid infor-
mation for calculating the costs. The theoretical framework supported this method.

The working time spent to archive employment contracts is received from the work-hour rec-
ords. It gave a good understanding of how much time is spent on archiving the employment
contracts. The cost calculation was made with the data and the offer from an external ser-
vice provider for electronic archiving.

The cost calculation is an output which also other companies can apply. The results of cost
calculation provided a vision for the principal to see profitability and savings that can be
achieved with electronic archiving. Electronic archive could make savings for the principal
and using this archive could be more modern. Development issue is implementation of an
electronic signature and with it there would be no need for paper archive at all.

Keywords: electronic archiving, automatization, digital financial management
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1 Johdanto

Digitalisoitumiskehitys on mahdollistanut kestavan kehityksen menetelmien kayttoonoton or-
ganisaatioissa ja yrityksissa. Sahkoistaminen monissa asioissa on kestavaa kehitysta ja talla
voidaan vaikuttaa nykypaivan luonnonvaroja suojelevaan kehitykseen. Ymparistokysymykset
ovat olleet jo pitkaan ihmisten huolenaiheena ilmastonmuutoksesta merien saasteisiin. Sah-
koisen arkistoinnin kayttoonotto isojen yrityksien taloushallinnoissa saastaisi monia tuhansia
puita vuodessa. Tietyt asiakirjat tulee sailyttaa paperisena tietosuojakriteerien vuoksi, mutta

nama ovat vain pieni osa taloushallinnon kaikesta materiaalista.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on tehda kustannuslaskelma SOK Palveluassalle, joka on

siirtymassa kohti sahkoista arkistointia. Kustannuslaskelma tuo konkreettisen laskelman saas-
toista, kun verrataan sahkoisen arkistoinnin ja paperisen arkistoinnin kustannuksia. Hyodynta-
malla kustannuslaskelmaa myos muutkin yritykset voivat laskea kannattavuuden heidan arkis-

tointimuodostaan.

Valitsin tama aiheen, silla kyseessa on mielenkiintoinen tutkimus ja saan olla mukana suurem-
paa kehittamisprosessia kohti digitaalista taloushallintoa. Uskon, etta talla opinnaytetyolla
voin antaa paremman kuvan paattajille, jotka miettivat onko jarkevaa siirtya sahkoiseen ar-
kistointiin. Opinnaytetyo auttaa antamaan suuntaa nykypaivaiseen arkistoimisen toimintamal-

liin ja tuottaa nain lisaarvoa seka yrityksen asiakkaille, etta yritykselle.

Tarkein tavoite on luoda paikkaansa pitava kustannuslaskelma, jossa on eriteltyna jokainen
arkistoinnista aiheutuva kustannus ja laskea naiden summa. Vertaillessa on oltava kriittinen,
etta jokaisessa vaiheessa on huomioitu kummankin arkistointivaiheen kustannukset, jotta las-
kelma on paikkaansa pitava. Aloittaessani opinnaytetyota SOK Palveluassalla on kaytossaan
paperinen arkistointi, joka tuottaa paljon kasittelykustannuksia yritykselle ja on jokapaivai-

nen tyo kasitella seka tarkistaa tyosopimukset manuaalisesti.

Arkistointimallien vertailemiseen on lopussa tehty SWOT-analyysi, joka kertoo mallien vah-
vuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhkat. Naita osioita vertaillessa voidaan nahda hel-
pompi kokonaiskuva arkistoinnin eri mallien kannattavuudesta eri yritysten laajuudesta riip-

puen, kun otetaan huomioon SWOT-analyysin sektorit.



1.1 Tarkoitus ja tavoite

Opinnaytetyon tarkoitus on antaa nakemys sahkoisella arkistoinnilla saavutettavista kustan-
nussaastoista. Tarkoituksena on myos tehda yleinen pohja muillekin yrityksille, jotka ovat siir-
tymassa sahkoiseen arkistointiin, jolloin ne voivat hyodyntaa tata opinnaytetyota miettiessaan
kustannussaastoja ja sahkoisen arkistoinnin kayttoonoton vaatimia resursseja seka toimenpi-
teita. Tama opinnaytetyo tehdaan vain tyosopimusten arkistoinnista, joka on SOK Palveluas-

san ensimmainen vaihe kohti digitaalista taloushallintoa.

Tavoitteena on saada SOK Palveluassalle kaytannonlaheinen tutkimustulos, jolla pystytaan to-
teamaan kustannussaastot, joita hyodynnettaisiin tulevaisuuden resurssisuunnittelussa. Ta-
voitteena on myos, etta opinndytetyoni toisi nakemysta asiasta paattaville tahoille, jotka

miettivat, onko kannattavaa siirtya sahkoiseen arkistointiin.

Sahkoinen arkistointi toisi SOK Palveluassan asiakkaille entista paremmat puitteet toimia itse-
naisesti ilman henkilostohallinnon tukea ja sahkoinen arkistointi parantaisi resurssien kayttoa
tassakin suhteessa. Taman opinnaytetyon on tarkoitus palvella kaikkea taloushallinnon henki-

6stoa, jotka haluavat helpotusta jokapaivaiseen tyohon.

Palkkahallintoon tulevan materiaalin kasittely tapahtuu paaosin paperisten asiakirjojen
kautta. Materiaali tulee niin postitse kuin sahkopostilla, josta tulostetaan materiaali pape-
riseksi. Merkittava askel on kuitenkin tunti-ilmoitukset, jotka tulevat tyovuorosuunnittelun
kautta seka sahkaisilla lomakkeilla. Esimiehet tayttavat tunti-ilmoitukset, mika on vahentanyt
palkkahallinnon paperisen materiaalin maaraa huomattavasti. Paperisten lomakkeiden maara
on jokapaivainen paanvaiva palkkahallinnossa, ja digitaalinen taloushallinto toisi merkittavan
helpotuksen tyotehtaviin, parantaisi tyotyytyvaisyytta ja asioiden sujuvuutta. Kun on tietty
linja asiakkaiden seka hallinnoivan yksikon valilla ja kun asiat hoidetaan tietylla tavalla, saa-

daan poikkeavuuksien korjaamiseen helpotusta.

Kokonaan digitaalinen taloushallinto on toisaalta pitkan tahtaimen tavoite, mutta sahkoinen
taloushallinto on ensi askel kohti digitaalista taloushallintoa. Kun lahdetaan osissa rakenta-
maan digitaalista taloushallintoa niin paastaan ajan kanssa oikeaan suuntaan, kohti tulevai-

suuden taloushallintoa.



1.2 Keskeiset kasitteet

Digitaalinen taloushallinto

Taloushallinnon digitalisoimisella tarkoitetaan tilannetta, jossa taloushallinnon eri vaiheet on
automatisoitu niin, etta tyotehtavien suorittamiseen ei tarvitse kayttaa paperia ja kaikki ka-
sittelyvaiheet ovat digitaalisessa muodossa. Tama on varsinkin suurille yrityksille ongelmal-
lista, silla on jarjestelmien poikkeavuuksia, jolloin ainut tiedonsiirto on mahdollista vain pa-
peristen lomakkeiden avulla. Suurissa yrityksissa on monia eri toimittajia, asiakkaita, viran-
omaisia, henkilostoa, rahoittajia ja muita mahdollisia sidosryhmia, joiden valilla kaikki tulisi
toimia sahkoisesti. Jokaisella ei valttamatta ole tata valmiutta. Kaytannossa tama tarkoittaa
konkreettista digitaalisen taloushallinnon prosessia, jossa toiden organisointi, teknologia ja
tietojarjestelmat ovat yhteisymmarryksessa toistensa kanssa ja naissa paallekkaiset kasittely-

vaiheet on tarkoitus poistaa. Digitaalisessa taloushallinnossa seuraavat kohdat tayttyvat:
o erilaiset jarjestelmat ovat integroitu prosesseihin toimimaan yli sidosryhmarajojen
e sahkoisessa muodossa oleva arkistointi, johon paasee kasiksi sahkoisesti

e eri sovellusten valinen kommunikaatio seka yrityksen sisalla tietoa kasitellaan sahkoi-

sessa muodossa
e transaktioiden prosessointi ja raportointi eri ryhmille on automatisoitu

e kaikki materiaalit ovat sahkoisessa muodossa ja tositteet konekielisia. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 24-26.)

Taloushallinnon sahkoistamisella puolestaan tarkoitetaan tietotekniikan, sovelluksien, itsepal-
velun, integroinnin seka erilaisten sahkoisten palveluiden tehostamista. Digitaaliseksi talous-
hallinnoksi ei luokitella sellaista tilannetta, jossa esimerkiksi toimittaja lahettaa laskun pape-
risena ja vastaanottaja skannaa sen sahkoiseen muotoon. Tata voidaan kutsua sahkoiseksi ta-
loushallinnoksi. Tama on tavallaan esiaste digitaaliselle taloushallinnolle, jota kohti taloushal-

linto on menossa. (Lahti & Salminen 2014, 26.)
Master-jarjestelma

Master-jarjestelmalla tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla hallitaan yrityksen ydintietoja ja muita
lilketoimintakriittisia perustietoja. Se pitaa sisallaan tietoja tyontekijoista ja muita harvoin
muuttuvia tietoja. Taman avulla organisaatio hallitsee tiedonhallinnan valineet, standardit,
linjaukset seka prosessit, joiden avulla organisaatiossa toimii yhdenmukaisuus tietojen paik-

kaansa pitavyydessa ja hallitsee naita tietoja samassa kannassa. (It expertise wiki 2017.)



Master-jarjestelmaa kaytetaan kaiken tiedon yllapitamiseen, mika hallinnoi harvoin muuttu-
vaa ja pitkaikaista dataa. Jarjestelma toimii peruskantana, joka jakaa tietoa sen jalkiohjel-
mistoille, esimerkiksi palkanlaskentajarjestelmaan. Master-jarjestelman hallinnassa voidaan
jalostaa tietoja, jakaa tietoa ja raportoida tata siina muodossa kuin eri organisaation yksikot
sita vaativat. (Hovi 2015.)

Master-jarjestelman avulla voidaan tukea organisaatiota yhtenaistamalla saantoja virheellisen
tiedon paasyn estamiseksi, sailyttamalla massadataa helpommin seka standardoimalla sita.
Lyhyesti siis master-jarjestelman tarkoitus on luoda tietokanta, joka on luotettava tiedon-
lahde. (It expertise wiki 2017.)

Master-jarjestelmaan tietojen muutoksia tapahtuu vahan, kun vertaa tapahtumatietoihin.
Isolla yrityksella voi olla miljoonia asiakkaita ja tuhansia tyontekijoita, mutta master-tietoihin

ei valttamatta tule muutoksia joka paiva. (Hovi 2015.)

2  Toimeksiantajan esittely

Tassa osiossa annan yleisen kuvan, kuinka S-ryhma organisaationa toimii ja miten asiakasomis-
tajuus-mallinen organisaatio on kytkoksissa asiakkaisiinsa. Kerron myoskin, miten SOK Palve-

luassa toimii osana S-ryhmaa.

2.1 S-ryhma

S-ryhma on tunnetuimpiin brandeihin lukeutuva organisaatio Suomessa, jossa toimii yli 1 600
toimipaikkaa ympari Suomea. Se on suomalainen palvelualan seka vahittaiskaupan yritysver-
kosto ja ne muodostavat osuuskaupat seka SOK:n (Suomen Osuuskauppojen Keskuskunnan) ty-

taryhtioineen. (S-kanava 2017.)

Kuviossa 1 on havainnollistettu, kuinka S-ryhman liiketoimintamalli muodostuu. S-ryhmassa
toimii marketkauppaa, matkailu- ja ravitsemiskauppaa, tavaratalo- ja erikoisliikekauppaa, lii-
kennemyymala- ja polttonestekauppaa seka rautakaupan palveluita. S-ryhmassa toimii maata-
lous ja autokaupan lisaksi myos pankkipalveluita tuottava S-pankki. Toiminnan tarkeimpana
prioriteettina on tuottaa laadukkaimpia ja kilpailukykyisia palveluita seka etuja asiakasomis-
tajille. (S-kanava 2017.)
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S-ryhman alueosuuskaupat:

¢ Helsingin Osuuskauppa Elanto (Helsinki), Pohjois-Karjalan Osuuskauppa (Joensuu),
Osuuskauppa Keskimaa (Jyvaskyla), Osuuskauppa Maakunta (Kajaani), Osuuskauppa
Varuboden-Osla Handelslag (Kirkkonummi), Osuuskauppa KPO (Kokkola), Kymen Seu-
dun Osuuskauppa (KSO), Osuuskauppa PeeAssa (Kuopio), Koillismaan Osuuskauppa
(Kuusamo), Osuuskauppa Hameenmaa (Lahti), Etela-Karjalan Osuuskauppa (Lappeen-
ranta), Osuuskauppa Suur-Savo (Mikkeli), Jukolan Osuuskauppa (Nurmes), Osuus-
kauppa Arina (Oulu), Satakunnan Osuuskauppa (Pori), Osuuskauppa Keula (Rauma),
Suur-Seudun Osuuskauppa (Salo), Etela-Pohjanmaan Osuuskauppa (Seinajoki), Pirkan-

maan Osuuskauppa (Tampere) seka Turun Osuuskauppa (Turku).
Ulkomaan toiminnot:

e Venajalla Prisma ja Sokos Hotels, Virossa Prisma ja Sokos Hotels, Liettuassa Prisma

seka Latviassa Prisma. (S-kanava 2017.)

Asiakasomistajat

Osuuskaupat

—
. Tuitomet |

Tavaratalo- ja Lilkennemyymala- ja Matkailu-ja
erikoisliikekauppa polttonestekauppa | ravitsemiskauppa

Marketkauppa Rautakauppa

Kuvio 1: S-ryhman yrityskaavio

S-ryhma tarjosi vuoden 2016 lopussa tyopaikan lahes 40 500 tyontekijalle ja nain ollen on Suo-
men suurin yksityinen tyoantaja. Alueosuuskaupoissa tyoskenteli vuonna 2016 tyontekijoita

32 940 eri alojen ammattilaista. SOK-yhtymassa tyoskenteli 7 542 tyontekijaa, joka sisaltaa
Suomen ja lahialueet. Prosentuaalisesti S-ryhma tyollistaa eniten vakituisia tyosuhteita, joita
oli kaikista tyosuhteista 89 % vuonna 2016. Osa-aikaisten osuus on 60 %, koska tama tyosken-

telymuoto on suosittua alle 25-vuotiaiden keskuudessa seka tyouransa loppuvaiheissa olevilla
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henkiloilla. Henkiloston sukupuolijakauma on painottunut naisiin. Henkilostosta 77 % on naisia

ja 23 % miehia. Koko S-ryhman keski-ika on 37-vuotta. (S-kanava 2017.)

Vuonna 2016 S-Ryhman operatiivinen tulos oli pyoristettyna 290 miljoonaa euroa, josta alue-
osuuskauppojen osuus on 262 miljoonaa ja SOK-yhtyman osuus 29 miljoonaa. Vahittaismyynti
oli noin 11 miljardia euroa, josta suurin osuus muodostuu marketkaupasta lahes 8 miljardia.

Tasta on maksettu asiakasomistajille rahallisia etuuksia 390 miljoonalla eurolla. Vuonna 2016

S-ryhma teki investointeja yhteensa 511 miljoonalla eurolla. (S-kanava 2017.)

2.2 SOK Talous ja SOK Palveluassa

Osuuskauppojen omistama Suomen Osuuskauppojen Keskuskunta toimii tukitoimina ja osuus-
kauppojen keskusliikkeena. SOK tuottaa tuki-, hankinta- ja asiantuntijapalveluita osuuskau-

poille seka vastaa eri ketjujen kehittamisesta ja strategisesta ohjauksesta. (S-kanava 2017.)

Koko S-ryhman yhteisten talous- ja palkkahallintopalveluiden tuottamisesta seka taloustoimin-
tojen kehittamisesta vastaa SOK Talous. Taloussuunnittelun ja -seurannan vastuu on myoskin
SOK Talouden. SOK Talous pyrkii tuottamaan tehokkaasti palveluita, jotka tuovat S-ryhma lii-

ketoimintojen johtamiseen lisaarvoa. (SOK Intra 2017.)

Kuviossa 2 naytetaan, kuinka SOK Palveluassa on osa SOK:ta. SOK Palveluassa on taloushallin-
non osaaja, joka on SOK Talouden talous- ja palkkahallinnonpalveluiden yksikko. SOK Palvelu-
assa toimii suurimman osan osuuskauppojen seka muiden organisaatioon kuuluvien tukitoi-
mena taloushallinnon asioissa. Palveluassan toimipisteet l0ytyvat Kajaanista ja Helsingista.
SOK Palveluassan palveluksessa toimii yhteensa noin 200 palkkahallinnon ja talouden ammat-
tilaista. (SOK Intra 2017.)

N10]

»

Kuvio 2: SOK, SOK Talous, SOK Palveluassa
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3 Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelmalla tarkoitetaan empiirisen tutkimuksen aineiston analyysi- ja hankinta-
metodeja, jotka ovat luokiteltavissa kahteen eri menetelmamuotoon. Naita ovat kvalitatiivi-
nen eli laadullinen menetelma seka kvantitatiivinen eli maarallinen menetelma. Aineiston va-
linnassa on tarkea miettia, mitka ovat ne aineistot, joista saa eniten tutkimukseen informaa-
tiota ja ovatko aineistot valideja. Ennen kun aineistoa alkaa tutkia on hyva tiedostaa ne tutki-
mustekniikat, joilla saa aineistosta mahdollisimman paljon eriteltya informaatiota. (Saukko-
nen 2010.)

Tutkimusprosessin aikana on normaalia ja tietylla tasolla asiaan kuuluvaakin, etta aineistoja
ja metodeja ajateltaessa valinta kohdistuu johonkin muuhun metodiin tai aineistoon kuin alun

perin on suunniteltu (Saukkonen 2010).

3.1 Kvalitatiivinen tutkimus

Kvalitatiivisella tutkimuksella tarkoitetaan laadullista tutkimusmenetelmaa, jossa teoriaa voi-
daan kayttaa apuvalineena. Tama mahdollistaa tutkimuksen tekemisen aineistolahteisesti ja
tulkintojen tekemisen keratysta tutkimusaineistosta. Kun kyseessa on aineisto- ja teorialah-
toisyys, niin tutkijan tulee paattaa heti alussa, mika asema teorialla on kyseisessa tutkimuk-
sessa. Teorialahtoisesta tutkimuksesta on kyse silloin, kun tutkimus perustuu jo valmiina ole-
vaan malliin tai teoriaan. Aineistolahtoisessa tutkimuksessa paapaino on aineistossa, joka tar-
koittaa, etta analyysiyksikot eivat ole ennalta maarattyja ja teoriaa rakennetaan aineisto lah-

tokohtana. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Aineistolahtoisessa tutkimuksessa voidaan puhua induktiivisuudesta, joka tarkoittaa yksittai-
sista havainnoista etenemista yleisempiin vaitteisiin. Induktiivisen lahestymistavan paapriori-
teettina ei siis ole teorian tai hypoteesin testaaminen, eika tutkija maarittele, mika on paa-
painosuhde tutkimukseen. Analyysi saattaa vaikuttaa intuitiiviselta ja sattumanvaraiselta, jo-
ten tutkimuksen analyysivaiheessa on tarkea reflektoida tekojaan seka arvioida tutkimuksen
luotettavuutta ja patevyytta, jotta se kertoo lukijalleen tutkimusprosessin aikana tehdyista
valinnoista ja taustoista. Niin sanottu puhdas induktiivinen paattely ei ole mahdollista, silla se
pohjautuu ainoastaan havaintoihin ja niiden kuvaamiseen, kuitenkaan ilman ennakkokasityk-
sia tutkittavasta asiasta tai ilmiosta. Absoluuttisesti aineistolahtoinen tutkimus on hankala to-
teuttaa, silla havainnot ovat paapiirteisesti hyvaksytyn tarkoituksen mukaan teoriapitoisia.
Kaytannossa siis kaytetyt kasitteet ja menetelmat ovat tutkijan asettamia ja vaikuttavat tu-
loksiin. Naista ei siis ole olemassa objektiivisia havaintoja. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka
2006.)
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3.2 Ankkuroitu teoria

Ankkuroitu teoria eli grounded theory on yksi vaihtoehdoista, joissa tavoitteena on tutkia ja
tarkastella jotakin ilmiota tai asiaa, jota on jo vahan tutkittu. Taman menetelman lahesty-
mistapana on tutkia jo olemassa olevaa ilmiota. Taman menetelman perustana on selvittaa
ilmion tai asian taustaa ja pyrkia muodostamaan uutta teoriaa. Vuonna 1967 Grounded theory
-kasitteen on lanseerannut ensimmaisena Glaser ja Strauss, heidan tekemassaan teoksessa
The discovery of grounded theory: Strategies for qualitative research. Tama ei kuitenkaan ole
yksi yhtenainen suuntaus vaan sita on kehitetty monien tutkijoiden toimesta. Tata kautta me-
netelma on saanut monia erilaisia tulkintoja ja painotuksia. Naista kuitenkin on loydetty yhta-
laisyyksia kaikkien tehtyjen kehitelmien valilla ja kaikissa on keskeista laadullisin menetelmin
kasatun aineiston analysoiminen empiriaa korostaen, seka teorian kokoaminen vertailun ja

ryhmittelyn avulla. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Kun puhutaan koodauksesta, tarkoitetaan merkkeja (kirjaimia ja numeroita) tai muilla keinoin
aineistoon tehtyja luokitteluja ja jasentelevia merkintoja. Koodaus ei ole aineiston tarkaste-
lua varten valttamatonta, mutta helpottaa huomattavasti tiettyjen tekstikohtien loytamista
verrattuna, ettei aineistoon olisi tehty minkaanlaisia merkintoja. Koodaamalla aineiston teks-
tikohtiin, joissa puhutaan samoista asioista, aineiston kasittelyyn saadaan ryhtia ja helpote-
taan analyysivaihetta. Koodiyksikot toimivat aineistossa eraanlaisina osoitteina, joiden etsimi-
nen aineistosta helpottaa tutkijan tyota. Koodaamaan voi aloittaa monista lahtokohdista,
joista suosituimpia ovat aineisto- ja teorialahtoinen tutkinta. (Saaranen-Kauppinen & Puus-
niekka 2006.)

Ankkuroidussa teoriassa on kolmea koodausta, jotka ovat avointa koodausta, akselikoodausta

ja selektiivista koodausta. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 165.)

e Avoin koodaus kohdistuu projektin alkupuolelle, jolloin pannaan merkille tutkijan ha-
vaintoja ja merkintoja, mita missakin projektin vaiheessa voisi olla kysymys. Tassa

vaiheessa myoskin kirjataan osittain jo muistiin eri tapahtumien valisia yhteyksia.

e Akselikoodaus vaiheessa valitaan tarkemman analyysin kohteeksi tiettyja keskeisia
piirteita ja koodaus tapahtuu taman kyseisen ”akselin” ymparilla. Kategoriaa siis sy-

vennetaan tassa vaiheessa.

e Selektiivinen koodaus tarkoittaa, etta koko materiaali integroidaan. Tassa yritetaan
loytaa se ”punainen lanka” eli ydinkategoria. Loydettyaan ydinkategoria aloitetaan
kehittelemaan luokan ulottuvuuden, esimerkiksi heikko-voimakas tai pieni-suuri. Ta-
han ydinkategoriaan lisataan muitakin luokkia koodauksen eri vaiheissa. (Hirsjarvi &
Hurme 2001, 165.)
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Analyyttinen vertailumetodi on keskeinen osa ankkuroituun teoriaan pohjautuva analyysi. Ver-

tailumetodissa on kaksi tavallista tapaa, jotka ovat seuraavat:

e Tutkijan halutessa muuttaa kvalitatiivisen aineiston kvantitatiiviseen muotoon testa-
takseen hypoteeseja, tulee hanen koodata aineisto ensin ja sitten analysoida se. Tut-
kijan tulee taman vaiheen jalkeen koota systemaattisesti aineisto ja arvioida seka

analysoida tietoja todistaakseen tietyn oletuksen.

e Jos tarkoituksena on luoda vain teoreettisia ideoita, niiden ominaisuuksia ja uusia luo-
kituksia seka hypoteeseja ja toisiinsa kytkoksissa olevia hypoteeseja, tutkija ei voi
turvautua totuttuun toimintatapaan, jossa koodataan olemassa oleva aineisto ensin ja
taman jalkeen tiedosto analysoidaan. Tama sen takia, koska teoriaa luodessaan tut-
kija muokkaa ja jasentelee nakemyksiaan sita mukaa kuin kay lapi materiaalia. Jos
aineisto analysoidaan vasta koodauksen jalkeen, se olisi aikaa vievaa, nayttaisi tar-
peettomalta ja sotkisi tutkijan kehittelyaan. Tassa itse eksplisiittinen (nimenomaisesti
sanottu) koodaus vaikuttaisi turhalta tyolta. Loytaakseen teoreettisten kategorioi-
densa uusia ominaisuuksia, tulee tutkijan naiden loydosten vuoksi tarkastella tiedos-

toaan ja kirjoittaa selostuksia ominaisuuksista. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 166.)

3.3 Tutkittavan ilmion rajaaminen

Tutkittava ilmio rajautuu pelkastaan tyosopimuksiin, silla tama on ensimmainen vaihe, joka
mahdollisesti otetaan sahkoisen arkistoinnin piiriin SOK:lla. Muihin sahkoisesti arkistoitaviin
materiaaleihin tarvitaan lisaselvitysta, lainalaisuuksien tutkintaa seka erittain luotettavaa jar-
jestelmaa, silla kyse on tietosuojattavista henkilotiedoista. Esimerkiksi laakarintodistusten
sahkoinen arkistoiminen jarjestelmaan ei ole sallittua yrityksissa, jotka eivat ole terveyden-
huollon yrityksia. Voimaan astuvan tietosuojalain varjolla yrityksien taytyy olla entista tark-

kaavaisempia oman tietokannan ja materiaalin sailyttamisesta suurien sanktioiden uhalla.

Aineiston keraaminen tapahtuu tyoaikaseurannan kautta, johon syotetaan tietyt merkinnat.
Aineisto pystytaan ajamaan suoraan tyoaikaseurannasta halutulta ajanjaksolta seka kohdista-
maan asiayhteyteen. Aineistolle tulostuu tiedot, joita halutaan analysoida. Aineistoa pitaa ka-
sitella oikeaan muotoon, jotta voidaan tarkastella kaytettya aikaa paperisten tyosopimusten
kasittelyyn. Aineistosta suodatetaan vain asiayhteyteen tarkoitetut tapahtumat. Tapahtumia
tutkiessa tulee olla kriittinen aineiston luotettavuuden kannalta ja aineistosta tulee poimia
oikeat asiayhteyteen liittyvat tekijat. Jos aineistoon paasee asiayhteyteen sopimatonta tietoa

ja naita ei ole suodatettu pois, tulee aineistosta epapateva.
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Tutkin aihetta neutraalista nakokulmasta, jolloin saadaan luotettavampi tutkimustulos. Neut-
raalista nakokulmasta voidaan tutkia asiaa ilman, etta ollaan kummankaan tutkittavan osa-
puolen puolella. Tutkimustuloksen tulee olla luotettava, jotta sita voidaan hyodyntaa. Tutki-

mustuloksen tulee olla mahdollisimman tarkka jo toimeenpanovaiheessa.

4 Kustannukset

Siirtyminen paperittomaan taloushallintoon ei suoranaisesti merkitse vain kustannusten piene-
nemista varastotilan suhteessa. Kun automaatio otetaan kaytantoon, monet rutiinitehtavat

haviavat kokonaan. (Makinen & Vuorio 2002.)

Tassa osiossa tarkastellaan sahkoisen jarjestelman valintaa kustannus nakokulmasta ja mita
eri vaiheita siina tulee ottaa huomioon. Hankintavaiheen lapivienti on keskeinen osa, kun in-
vestoidaan johonkin hankintaan. Osiossa myoskin tarkastellaan kustannusten analyyseja, joilla

voidaan maaritella hankinnalle numeraalisia arvoja ja tutkia sen kannattavuutta.

Viimeisena on tarjous Yritys X:[ta, jota tullaan kayttamaan kustannuslaskelmissa. Yritys X on
sahkoisen arkistoimisen palveluntarjoaja, jonka ohjelmisto on jarjestelmaintegraatiollisesti

mahdollinen SOK Palveluassalle seka halvin tarjous kilpailutuksessa.

4.1  Sahkoisen jarjestelman valinta kustannusnakokulmasta

Kun kyseessa on erittain mittava hankinta, on syyta ottaa huomioon pienimmatkin seikat.
Huolellinen suunnittelu seka kokonaiskustannukset huomioon ottamalla voidaan minimoida
riskit ja maksimoida hyodyt. Jarjestelmavaatimus taytyy kartoittaa, jotta hankittava jarjes-
telma soveltuu yhteistyohon nykyisten jarjestelmien kanssa. Tama tulee maaritella perus ark-
kitehtuurisuunnitteluun, seka miettia kuinka jarjestelma soveltuu organisaation jarjestelma-
arkkitehtuuriin. (Forselius 2005, 25-27.)

Hankinnan mitoituksessa on tehtava mitoituslaskelma. Tavoitteena on laskelmoida kaytetta-
vissa olevia tietoja hyodyntaen realistinen kokonaiskuva jarjestelmahankkeen massiivisuu-
desta aikataulu-, kustannus- ja tyomaarasuunnittelun pohjaksi. Tahan on mahdollisuus kayt-
taa mittaamisen ammattilaista, mikali hankintoihin sisaltyy ohjelmisto- ja laitteistohankintaa
seka jos jarjestelma koostuu eri teknologioita kayttavista komponenteista. Mitoittaminen on
kuitenkin tarkea osa investointia, koska lahes jokaisella yrityksella on tietty budjetti kaytet-
tavissa tiettyyn investointiin. Mitoittamisesta saadaan jo hyva suunta kannattavuuslaskel-
malle, kun mietitaan monenko vuoden aikana jarjestelma maksaa itsensa takaisin. (Forselius
2005, 25-27.)

Hankintasuunnitelman taydentaa lapiviennin suunnittelu, jossa on jarjestelman toimituspro-
sessin asettamat vaatimukset. Tassa tulee esiin organisaation edellyttama ja suosima hankin-

takaytanto riskienhallinta-, hinnoittelu- ja sopimusmalleista. Hankita-aikataulu tulee laatia
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sellaiseksi, etta se on realistista toteuttaa ja seka tarjoajilla etta paatoksentekijoilla on mah-
dollisuus sita noudattaa. Lapiviennin tulee olla sita huolellisempaa mita enemman siihen liit-
tyy eri prosesseja, seka mita laajempi hanke kyseessa on. Tarjouksia tehdessa on pyrittava
olemaan realistinen aikataulusuunnittelussa, silla tiukka aikataulutus saattaa sulkea pois osaa-
vimmat ja rehellisimmat toimittajaehdokkaat hinta- ja osaamiskilpailun ulkopuolelle. Lapi-
viennin yhteydessa otetaan huomioon myoskin toimitusprojektien valvontakaytannot seka

hankintaorganisaation kokoonpanot. (Forselius 2005, 25-27.)

Hankinta-

Valmistelun \ Jarjestelma-
suunnitelman kdynnistys
ynnisty vaatimukset

hyviksyminen e \ / ==

{ Hankinta- \ [ Jérjestelman
| suunnitelman | | vaatimuksien |
\ | \ SR
\ viimeistely masrittely
Lapiviennin \ [ bers
P! 2 | | arkkitehtuurin
suunnittelu \ g
|\ suunnittelu J
—_— / Arkkitehtuuri-
¥ madritykset
Toimitus- i / i3
vaatimukset [ Hankinnan

mitoitus

Mitoitus-

laskelma

Kuvio 3: Hankinnan lapivienti

Hankintasuunnitelman viimeistelyyn kasataan yhteen yhdessa sovitut maaritykset ja tayden-
netaan suunnitelma investointilaskelmien osalta. Hankintasuunnitelman perimmainen tarkoi-
tus on tuoda paatoksentekijoille nakemys kannattavuudesta. Hankintasuunnitelman saatuaan

paatoksentekijat joko hyvaksyvat tai hylkaavat hankkeen. (Forselius 2005, 25-27.)



17

4.2  Kustannusten analyysit

Kustannusten maarittamiseen on hyva kayttaa kustannus-hyoty -analyysia kun halutaan tar-
kastella pitkaikaisia ja laajoja hankkeen vaikutuksia yrityksen toimintaan. Ensimmaisena vai-
heena on kustannusten ja hyotyjen tunnistaminen seka niihin liittyvat asiayhteydet. Talla tun-
nistamisella voidaan tunnistaa myoskin mahdolliset riskit, jotka kohdistuvat hankkeeseen.
Kustannusten ja hyotyjen valisen erotuksen nykyarvon maksimoimiseksi on valittava oikea
vaihtoehto, josta yritys saa eniten tuottoa ja on miellyttavin. Analyysi pyrkii paatoksenteko-
menetelmana ottamaan huomioon kaikki vaikutukset, jotka vaikuttavat hyoty-kustannussuh-

teeseen. Analyysia laadittaessa on otettava huomioon seuraavat asiat:
e Tavoitteiden ja rajoitteiden asettaminen. Mita se vaatii?
e Tarkasteluun sisaltyvat kustannukset ja hyodyt.
e Miten hyodyt ja kustannukset arvostetaan?
e Arviointikriteerien kayttaminen investoinnissa.

Rajoitteena on, etta kaikkia tavoitteita ei voida mitata rahassa. Vaikeasti ratkaistavia ongel-
mia ovat myoskin monet asiat, jotka liittyvat investointitarkasteluun ja arvostamiseen. (Pelli-
nen 2006, 57-58.)

Kustannus-maara-kannattavuusanalyysin (cost-volume-profit) perusteella voidaan maaritella
kriittinen piste eli break-even-point. Tata kutsutaan varmuusmarginaaliksi, josta voidaan to-
deta missa vaiheessa toiminta muuttuu tappiolliseksi. Tahan tarvitaan tiedot kiinteista kus-

tannuksista seka muuttuvista kustannuksista. (Pellinen 2006, 206-209.)

4.3  Esimerkki automaation yllapitokustannuksista

Esimerkkina toimii pyydetty tarjous Yritys X:lta, joka on jarjestelman yllapitaja sahkoisen ar-
kistoinnin ohjelmistolle. Yritys X tarjoaa palveluina paperisen materiaalin sailytyksen, levyti-
lan kayton, skannauksen, mapituksen seka vanhojen sopimusten skannaamisen. Ohjelmistoon
kuuluu jarjestelmaan integroiminen seka kayttajalisenssit, joista on maksettava kertakorvaus

seka kuukausimaksut.

Kasiteltavia tyosopimuksia on 43 460 kpl ja keskikoko tyosopimuksen tiedostolle on n. 500 KB,
jolloin levytilaa naihin menee 20,72334 GB. Tyosopimusten datan koko vaihtelee johtuen
skannauslaitteesta, liitteiden maarasta seka pdf-tiedoston tarkkuudesta. Kun keskikoko tyoso-
pimuksen tiedosto koolle on 500 KB (0.48828125 MB) mahtuu 50 MB:iin 102,4 tyosopimusta.
Veloitus alkavalta 50:lta megabitilta on yksi euro kuukaudessa. Tasta saadaan kokonaistulok-
sen kuukausikustannuksesta levytilan veloituksesta. 20723 MB jaetaan 50 MB:lla ja kerrotaan

yhdella eurolla. Taman tulos on 424,41 euroa/kk.
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Tyosopimus keskikoko KB 500
Veloitus alkava 50 MB 1
TyOsopimuksia sisdltyy 51200 KB 102,4
TyOsopimuksia yhteensa 43460
Levytilan kayttd KB 21730000
Levytilan kayttdo MB 21220,70313
Levytilan kaytto GB 20,72334

Taulukko 1: Tyosopimusten levytilankaytto

Ulkoistetun palvelun kayttajalisenssin kertaveloitus on 1517 euroa, joka pitaa sisallaan yhden
yllapito-oikeuslisenssiin ja 20 katselulisenssia. Lisenssimaksu kuukaudessa on 27,31 euroa. Li-
saksi kertaveloituksena on ohjelmiston liittyminen Master-jarjestelmaan, jonka kustannus on
10 000 euroa. Erikseen veloitettavia palveluita ovat skannaus, arkistointi seka vanhojen sopi-

musten skannaaminen. Nama kustantavat 40 euroa tunnilta.

5  Kustannuksista riippumattomat asiat

Tassa osiossa kuvaan asioita, jotka eivat ole kustannuksia kartoittaessa olennaisia, mutta tu-
lee ottaa huomioon jo valittaessa arkistointijarjestelmaa. Riskienhallinta tuo turvaa yrityksen
toiminnalle, mikali jotain ennalta arvaamatonta tapahtuu. Digitaalisessa taloushallinnossa on
huomioitava tietyt riskit, ennaltaehkaista ne ja turvautua suunnitelmaan esimerkiksi tietovuo-
don tapahtuessa. Kustannuksien nakokulmasta riskien hallinta on tarkeaa, jotta mahdollisesta
vahingosta ei synny lisakustannuksia. Voimaan astuvan tietosuojalainsaadannon myota yritys-
ten tulee olla entista tarkempia tietojen luovuttamisesta, sailytyksesta seka kasittelysta. Tie-
tojen vaarinkaytosta voi tulla suuret sanktiot yritykselle, jossa nain on tapahtunut. Tasta

syysta riskienhallinta on yritykselle oleellinen asia tiedostaa.

Laadukkaan informaation saaminen organisaation eri yksikoista toiseen ei ole myoskaan suora-
nainen kustannustekija, mutta otettava huomioon heti hankintasuunnitelmaa tehdessa. Infor-
maation tulee kattaa kaikille organisaation yksikoille tarvittava informaation lahde, jotta saa-
daan tiedonkulku mahdollisimman sujuvasti kulkemaan. Kustannustekijana tama voi aiheuttaa
jopa uuden jarjestelman hankinnan, jos tietoa ei saada oikeassa muodossa oikeaan paikkaan

tarpeeksi nopeasti ja vaaditulla tavalla.

5.1 Riskienhallinta

Riskienhallintaa korostavat monet asiat, joita ovat esimerkiksi kansainvaliset lainsaadannot,
lapinakyvyys yrityksen toiminnassa seka tiedonhallinta vaatimusten noudattaminen. Riskien-
hallinta on osa yrityksen strategisia ja taktisia toimintoja. Naissa analysoidaan eri toiminta-

vaihtoehtojen riskeja, kustannuksia ja hyotyja mahdollisimman hyvien kaytantojen loyta-
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miseksi. Riskienhallinnalla ja riskien tunnistamisella on tarkoitus vahentaa epavarmuutta, toi-
minnan jatkuvuuden turvaaminen seka organisaation talouden suojaaminen. (Liikearkistoyh-
distys Ry 2009, 32.)

Mika siis on asiakirjahallinnan ja riskienhallinnan suhde toisiinsa? Tieto on valtaa, mutta tieto
on myos arkaluontoista ja haavoittuvaista. Sisallonhallinnan ja sahkoisen asiakirjahallinnon
teknologioita pidetaan tulevaisuuden asioina, jotka vaikuttavat yrityksen paatoksentekoihin ja
hallintoon. Riskienhallinta ja riskien arviointi vaativat organisaatiolaajuista toimintaa ja yh-
teistoimia. Riskit tulee tiedostaa jokaisessa organisaation yksikossa. (Liikearkistoyhdistys Ry
2009, 32.)

Riskien tunnistamisessa ja arvioinnissa tulee ottaa huomioon mita asiakirjojen tuhoutuminen
tekisi yritykselle. Arviointi pitaa sisallaan riskianalyysin, liiketoiminnan jatkuvuussuunnitel-
man, varautumistoimenpiteet seka sen, kuinka organisaation asiakirjoja suojataan ja palaute-
taan. Mahdolliset vaaratekijat sisaltyvat riskianalyysiin seka niiden tunnistamiseen ennalta.
(Liikearkistoyhdistys Ry 2009, 33.)

Asiakirjahallinnon tehtavana on tukea riskienhallintaa siina, miten eri toimintaprosessivai-
heissa tuotettavat dokumentit tulee tallentaa asiakirjoiksi. Sailytysajoissa on erityisesti koh-
distettava huomio sailytysaikasuunnitteluun. Asiakirjojen sailytysaikasuunnittelussa olisi kiin-
nitettava huomiota erityisesti oikeudellisiin, kulttuurillisiin ja toiminnallisiin vaikutuksiin,
joita voi seurata asiakirjojen tuhoamisesta liian aikaisin. Asiakirjahallinnassakin on kysymys
organisaation riskiensietokynnyksesta. Kuinka paljon yritys voi ottaa riskeja, jotta maine seka
toiminta eivat vahingoitu ja riskit ovat kynnyksen alapuolella? (Liikearkistoyhdistys Ry 2009,
33.)

Tietoturvauhkia ja tietoturvariskeja aiheuttavat monet asiat. Tietoturva aiheuttaa haasteita
asiakirjahallinnolle seka kaytossa olevalle tietoteknologialle. Naita aiheuttavat muun muassa
luonnonkatastrofit, tulipalo, vesivahingot, varkaudet, terrorismi, tietokonehakkerit, tietoko-
nevirukset, tietovuodot, vahingot (tarkoituksellinen tai tahaton tiedon vahingoittuminen), tie-
totaidon puute, tietojen vanhentuminen, tietojen epaaitous seka tietojen kayttokelvotto-
muus. (Liikearkistoyhdistys Ry 2009, 34.)

5.2 Informaation laatu

Ensiarvoisen tarkeaa taloushallinnon toiminnassa on informaation laatu. Toteutetut laatu-
hankkeet tili- ja tilintarkastustoimistoissa ovat olleet menetelmakehitystyota, joka on tar-
keaa, mutta ei vaikuta johdon paatoksentekoon. Tassa on tietty kuilu yritysjohtajien ja ta-
loushallinnon ammattilaisten valilla siina, miten saadaan informaatio kulkemaan, kun kum-
matkin puhuvat “omaa kieltaan”. Taloushallinnon ammattilainen pyytaa dataa siina missa

johtaja pyytaa informaatiota. (Makinen & Vuorio 2002, 20.)
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Hyvaksyjan ja tuottajan nakokulmasta voidaan tieto jakaa kolmeen lajiin, jotka ovat haluttu,
saatu ja tarvittu tieto. Haluttu tieto tarkoittaa, etta mita tiedon tarvitsija uskoo tarvitse-

vansa. Halu perustuu osaamisen tasoon, jonka kayttaja on itselleen hankkinut. Niihin vaikut-
tavat tyokokemus, koulutus, persoonallisuus seka harrastuksensa yhteisvaikutuksena. Myoskin

olosuhteet ja vaikuttajayksilot vaikuttavat hanen haluihinsa. (Makinen & Vuorio 2002, 21.)

Tarvittu tieto on sita tietoa, mita kayttaja oikeasti tarvitsisi kayttotarkoitukseensa. Yrityksen
johto tarvitsee tietoa, joka on yrityksen eri ominaisuuksiin liittyvaa kokonaisvaltaista tietoa
yrityksen taloudesta tai jonkin asian selvittamista varten yksityiskohtaisempaa tietoa. Taman

tiedon tulee olla korkealaatuista ja pitkalle jalostettua. (Makinen & Vuorio 2002, 21.)

Saatu tieto on sita, mita tiedon kayttaja saa riippumatta hanen kayttotarpeistaan tai haluista.
Taloushallinnolta saatu informaatio riippuu siita, miten taloushallinnon ammattilaiseen ovat
aikaisemmin mainitut luonteenpiirteet ja koulutukset vaikuttaneet. (Makinen & Vuorio 2002,
21-22.)

Tietojen tuottaminen on silloin tehokasta, kun saatu tieto ja haluttu tieto ovat sama asia (Ma-
kinen & Vuorio 2002, 22). Kun naiden tietojen laatuominaisuuksia tarkastellaan yksityiskohtai-
semmin, saadaan yrityksen koko organisaatio toimimaan seka palvelemaan paremmin. Omi-
naisuuksia voidaan jakaa kolmeen eri kategoriaan, joita ovat sisaltoominaisuudet, aikaominai-
suudet seka muoto-ominaisuudet. Sisaltoominaisuuksiin kuuluvat kayttokelpoisuus seka tiedon
luotettavuus. Aikaominaisuuteen sisaltyy tuoreus ja toistuvuus. Muoto-ominaisuuteen sisaltyy
uutisarvoisuus, saatavuus, havainnollisuus, rakenteisuus seka yhtenaisyys. (Makinen & Vuorio
2002, 23-24.)
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6  Tutkimus

Tutkimus tehdaan vain tyosopimusten osalta, joka on mahdollisesti ensimmainen askel arkis-
toinnin sahkoistamiseen. Tyosopimusten osalta tyoaikaseurannasta on raportoitu kolmen kuu-
kauden ajalta neljan henkilon osalta tunteja, joita on kaytetty tyosopimusten kasittelyyn seka

arkistoimiseen.

Resursointi on tyosopimusten kasittelyyn epasaannollista, silla tyosopimuksia tulee paivittain
eri maara. Keskimaarin palkkahallinto kasittelee n. 70 tyosopimusta paivassa. Arkistoiminen
tapahtuu myoskin epasaannollisesti. Tyosopimukset arkistoidaan aina yhdessa syklissa, kun
niita on kertynyt arkistoitavaksi sen verran, etta on jarkevaa aloittaa arkistoiminen. Arkistoi-
minen on suurin aikaa vieva tekija tyosopimusten kasittelyssa, silla ne mapitetaan taydelli-

seen aakkosjarjestykseen.

Tutkimusongelmaksi paljastui, etta tyontekijat pystyvat itse maarittelemaan kayttamansa
ajan tyoaikaseurantaan. Tama vaikuttaa tutkimustulokseen, jolloin tutkimukseen vaikuttaa
tyontekijan oma kasitys ajasta, kuinka kauan han on kayttanyt kyseiseen tyohon. Toiset tyon-
tekijat ovat tunnollisia ja pitavat kirjaa tasta ajasta, mutta osa tyontekijoista niin sanotusti
”heittaa hatusta” kyseisen ajan. Tutkimustuloksesta tulee siis suuntaa antava, eika taysin
tarkka. Ainoa toinen mahdollisuus tutkimuksen tekemiseen on sekuntikellolla mittaaminen,

mutta tahan ei riita resurssit.

Tutkimuksen tulokseen on hyva ottaa mukaan totuuden mukainen virhemarginaali, joka syntyy
tutkimusongelmasta. Tutkimusongelman virhemarginaali voidaan minimoida tekemalla uusia
aineistonkeruuprosesseja, joiden keskiarvon synnyttya voitaisiin laskea todelliset kustannus-
saastot. Tahan opinnaytetyohon on kuitenkin otettu vain yksi aineistonkeruuprosessi mukaan
resurssien puutteellisuuden vuoksi. Kolmen kuukauden ajanjaksot huomioiden opinnaytetyo
tulisi kestamaan turhan pitkaan, mutta laajemmassa tutkimuksessa tutkimusongelman saisi

minimoitua.

6.1 Valmistelu

Aineistoa varten tyontekijoita on opastettu kirjaamaan tyosopimusten kasittelyyn kuluneet
tyotunnit tietylla merkinnalla tyoaikaseurantaan. TyOaikaseurannassa on mahdollista valita,
minka yrityksen tyosopimuksia on kasitelty, kuinka kauan aikaa tahan on mennyt, mika pro-
sessi on kyseessa seka mika yksikko taman tyotehtavan on tehnyt. Tata kautta pystytaan spe-
sifioimaan aineistoon haluttavat tiedot. Merkinnalla tyoaikaseurantaan merkitty tyotehtava ei
kuitenkaan ole normaaliin kaytantoon kuuluvaa, vaan tyoaikaseurantaan kirjataan laajempi

alainen merkinta, joka kattaa prosessin eri vaiheet.

Prosessia lahdettiin kartoittamaan kun nahtiin tarve saada tyosopimuksien kasittelyyn

kaytettya aikaa. Taman ajan tulisi olla mahdollisimman tarkka, jotta saataisiin
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mahdollisimman tarkka tieto siita, kuinka kauan tama tyovaihe kestaa paivittaisessa

tyonteossa. Mietintavaiheessa paadyttiin tulokseen, etta tyoaikaseuranta on paras

mahdollinen ratkaisu resursseihin nahden, jolla aletaan seuraamaan tata toimintaa.

Tyoaikaseurantaan valmisteltiin oma koodi, jolla tyontekijat kirjaavat tyosopimusten

kasittelyyn kayttamansa tyoajan. Prosessia testattiin ja se hyvaksyttiin.

Tyontekijoita ohjeistettiin, kuinka he kirjaavat tunnit tyoaikaseurantaan ja tasta alkoi

prosessivaihe. Heita opastettiin kirjaamaan kyseisella merkinnalla vain tyosopimuksien kasit-

telyyn kaytetty aika 1.5.2017 lahtien niin kauan, kunnes toisin sanotaan. Prosessivaihe kesti

yhteensa 4,5 kuukautta. Prosessi paatettiin, kun oli tarpeeksi tietoa tyosopimuksiin

kasittelyyn kaytetysta ajasta.

Tarve saada
tyosopimuksiin
kaytetty aika

Tyontekijoiden
ohjastaminen

Aineiston kasittely

Kuvio 4: Aineistoprosessi

Mietinta, miten
saadaan
mahdollisimman
tarkkoja tuloksia

Valmistelu

Prosessin

Prosessi o .
paattyminen

Aineiston

Valmis aineisto _
analysointi

| Testaus ja prosessin
hyvdksyminen

Aineiston
tulostaminen

Analyysi

Kuviossa 4 ilmenee prosessikaava, jonka mukaan aineiston saamista suunniteltiin ja taman

mukaan prosessi eteni vaihe vaiheelta. Prosessi kulkee vaiheittain kohti lopullista aineiston

valmiin analyysin vaihetta. Jokainen vaihe on tarkea osa kokonaisprosessia, jotta tulokset

tulisivat olemaan totuudenmukaisia.
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6.2 Aineisto

Aineisto on tulostettu tyoaikaseurannasta 19.10.2017. Viimeisin merkinta on 3.10.2017, mutta
tassa vaiheessa jo osa tyontekijoista on lopettanut tyonsa, ei ole enaa merkinnyt tietylla mer-
kinnalla tyotunteja tai vaihtanut tyotehtavia. Aineistolle on tulostunut seuraavat kohdat: pai-
vamaara, tunnit, minuutit, organisaatio, prosessi, asiakas, tyotehtava, liiketoiminta-alue,

tunnus, henkilokoodi, sukunimi ja etunimi.

Paivamaaran alla on tietoja ajanjaksolta 1.5.-3.10.2017. Tyotunteihin on tulostunut vain ne
tunnit, jotka ovat taman prosessin alla, eli ei kokonaisia tyopaivia. Prosessiin kaytetyt tyotun-
nit vaihtelevat 0,08-7,32 tunnin valilla. Minuutti merkinnassa kaikki on nollana, silla tunnit
maaritellaan desimaaleina, jolloin tuntikohdasta saadaan myoskin tulos minuutin tarkkuu-
della. Esimerkiksi 0,25 tuntia on 15 minuuttia. Aineistoon on valittu tulostus vaiheessa ”Pal-
kanlaskentapalvelut”, jotta aineistoon tulostuu vain palkkahallinnon alaisuudessa toimivat
tyontekijat. Asiakasvalintaan on valittu kaikki SOK Palveluassan asiakkaat, joista suurin osa on
alueosuuskauppoja. Myoskin SOK-yhtyma on tahan laskettu mukaan. Tehtavaksi maaritelty
merkinta on koodilla "maarittely, testaus ja ohjeistus”, eli tietylla merkinnalla saadaan mer-
kattua seka tulostettua oikeaan asiayhteyteen tarkoitetut tyotunnit. Liiketoiminta-alueena
kaikissa tulostuneiden merkintojen kohdalle tulostuu "muu liiketoiminta”. Tunnuksena naissa
toimii tyontekijoiden laskentapaikkatunnus. Valitettavasti niita en voi tassa kertoa tietosuoja-
kriteereiden vuoksi. Myoskaan henkilokoodia tyontekijoiden kohdalla en voi mainita, enka
myoskaan suku- ja etunimia. Nama eivat kuitenkaan ole oleellista tietoa tassa opinnayte-

tyossa.

6.3  Aineiston kasittely

Aineisto on pitka ja sekalainen. Tiettyja merkintoja hyodyntaen suodatan aineistosta ajanjak-
son, jolta haluan aineistoa tutkia. Aikamaareeksi asetan 1.6.2017-31.8.2017 eli tasan kolme
kuukautta. Kyseinen ajankohta on ainoa aikamaare, joka nayttaa aineistossa olevan yhtajak-
soinen ja validi ajanjakso, jossa jokainen tyontekija on merkinnyt tunteja oikealla merkin-
nalla. Merkinnalla on suuri merkitys tassa opinnaytetyossa, silla merkinta vastaa nimenomai-
sesti vain tyosopimusten kasittelyyn ja arkistointiin kaytettya aikaa. Yleisesti kaytetty mer-
kinta pitaa sisallaan muitakin palkkahallinnon tyoskentely vaiheita kuin tyosopimuksiin liitty-

vat vaiheet.

Aineistolle on tulostunut muidenkin tyotunteja, jotka ovat kayttaneet samaa merkintaa tyo-

tuntien merkitsemisessa, mutta eivat tyosopimusten kasittelyssa. Tassa vaiheessa taytyy suo-
dattaa aineistosta tallaiset henkilokoodit, jotka eivat ole halutun tyosopimusten kasittelypro-
sessiin kytkoksissa. Nain saadaan aineistoon vain ne henkilot, jotka todellisuudessa ovat kasi-

telleet tyosopimuksia tassa tietyssa prosessivaiheessa.
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Aineiston todenperaisyyden osalta tutkin myoskin aineistosta vastaavatko tyotunnit todelli-
suudessa tehtyja tunteja. Aineistossa huomaan suuriakin tunteja, mutta nama ovat arkistoin-
tiin kulutettuja tyotunteja. Kuten aikaisemmin mainitsinkin, niin arkistointiin kulutetut tyo-
tunnit ovat kaikkein suurimpia. Tyosopimukset arkistoidaan taydellisessa aakkosjarjestyksessa
kansioihin, joista tyosopimus on helposti loydettavissa. Aineistossa on myoskin pienempia tun-
timaaria, jotka tarkoittavat tyosopimusten kasittelyvaihetta eli sopimusten tarkastamista ja
tarkastusmerkinnan lisaamista palkanlaskentajarjestelmaan. Tyosopimukset tulevat postitse

palkkahallintoon ja ne kasitellaan heti postin avauksen yhteydessa.

6.4 Lopullinen aineisto

Lopulliseen aineistoon on saatu tulostettua halutut tyontekijat, jotka ovat todellisuudessa ol-
leet tassa prosessissa mukana. Heita tulostui yhteensa nelja tyontekijaa, erilaisilla tyosopi-
musten kasittelyyn kulutetuilla ajoilla. Aikamaareeksi valittu kolme kuukautta vastaa aineis-

tossa olevaa ajanjaksoa. Myos aineiston kasittelyn kannalta turhat tiedot on suodatettu pois.

Lopullisessa aineistossa on vain paivamaara, tunnit, organisaatio seka etunimi kohdistussuoda-
tukset. Ajanjakso on 1.6.-31.8.2017. Tyotunneista en ole suodattanut mitaan pois, vaan muita
kohdistuksia on tarkennettu, jotta tunnit pitaisivat paikkaansa. Organisaatioksi on valittu pal-
kanlaskentapalvelut seka etunimiin vain sellaiset henkilot, jotka ovat tai ovat olleet todelli-

suudessa palkkahallinnossa toissa. Etunimet on voitu tulostaa sen perusteella, etta aineistossa

ei ole yhtakaan saman etunimen omaavaa tyontekijaa.

Aineisto on nyt luettavassa muodossa ja kun tyotunnit summataan yhteen, saadaan kaikkien
tyontekijoiden kayttamat tunnit tyosopimusten kasittelyyn yhteensa. Tyotunteja kasitellaan
luvussa 7.1 Paperisen arkistoinnin kustannukset. Paperisen arkistoinnin kustannukset osiossa
lasketaan paperisen arkistoinnin kustannuksia, johon sisaltyvat aineistosta saadut tunnit tyon-
tekija kohtaisesti. Tyotuntien maaraa tullaan osoittamaan grafiikalla ja tekstina, joissa naky-

vat aineistosta keratyn informaatiot summattuna yhteen ja valmiin aineiston tuloksia.

Tata aineistoa ei valitettavasti ole mahdollista julkaista opinnaytetyossa, silla aineisto sisal-
taa henkilokohtaista tietoa ja tama olisi vastoin tietosuojalakia seka loukkaisi tyontekijoiden

tietoturvaa.
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6.5 Validius

Tyontekijat merkitsevat itse tyosopimuksien kasittelyyn kaytetyn ajan, jolloin ei ole var-
muutta onko aikamaare taysin paikkaansa pitava. Kuitenkin kun aineistoa tutkii tutkimuksesta

pois jaaneelta osalta, ovat tuntimaarat tyontekijakohtaisesti suurin piirtein yhta suuria.

Kustannussaastoja analysoimalla emme voi pitaa tutkimustulosta taysin tarkkana. Tutkimuk-
sen virhemarginaali huomioon ottaen, tutkimustulos on suuntaa-antava. Tutkimustulosta hyo-
dyntamalla pystytaan analysoimaan laajemmassa mittakaavassa arkistointiin mennyt aika.
Tutkimus tehdaan vain tyosopimusten arkistoinnista, jolloin voidaan saada tarkeaa tietoa
kun/jos hanketta laajennetaan kohti digitaalista taloushallintoa. Tyosopimuksiin kuuluu suu-
rimmassa osassa tapauksia liitteita. Liitteiden kasittely vaatii resursseja ja aikaa sahkoisen ar-

kistoimisen yhteydessa, mutta ei niinkaan paperisen, silla nama ovat niitattuna yhteen.

Taman parempaa tyoskentelyn mittaamista on vain sekuntikellolla mittaaminen. TyoOaikaseu-
rannasta on saatu paljon tyoskentelyaikoihin liittyvaa analyysia, esimerkiksi kuinka paljon
tiettyyn tyotehtavaan tarvitaan resursseja. Tyoaikaseuranta toimii tyontekijoiden omalla tun-
nuksella joka tunnistaa, etta kyseinen tyontekija on kirjannut tietyn tyotehtavan jarjestel-

maan.

Validiutta ei heikenna tarjousten maara, silla SOK Palveluassa on kilpailuttanut ohjelmiston
tarjoajat ennen opinnaytetyon tekemista ja kartoittanut sellaiset yritykset, joiden ohjelmisto
soveltuu taman hetken SOK Palveluassan master-jarjestelmaan. Tasta saatiin useampi tarjous,

mutta Yritys X:n tarjous oli lahes kolme kertaa halvempi kuin toisena kilpailutuksessa ollut

yritys.

Validiutta kuitenkin heikentaa vain yksi saatu tarjous, jos on muu yritys, joka haluaa kayttaa
tata kustannuslaskelmaa oman yrityksensa sahkoisen arkistoinnin kayttoonotossa, jolloin Yri-
tys X:lta saatu tarjous ei valttamatta ole sopiva kyseisen yrityksen jarjestelmaintegraatioon.

Tassa kuitenkin on suositeltavaa merkita heidan saama tarjous kustannuslaskelmaan.
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7  Case SOK Palveluassa: Arkiston automatisoinnin kustannussaastot

Tassa luvussa lasketaan paperisen arkistoinnin seka sahkoisen arkistoinnin kustannukset.
Naista tehdaan yhteenveto kummankin osion lopussa ja lopuksi vertaillaan arkistointimalleja

toisiinsa. SWOT-analyysi antaa laajemman kuvan arkistointimallien vertailusta.

Paperiseen arkistointiin sisaltyvat eri vaiheet, jotka tuottavat kustannuksia yritykselle, kun
toimitaan paperisen arkistoinnin mallilla. Paperisen arkistoinnin laskelmaan sisaltyvat tyonte-

kijan tyosta tulevat kustannukset, henkilostosivukulut seka arkistointikustannukset.

Sahkoisen arkistoinnin kustannukset maarittyvat ulkoisen palveluntarjoajan tarjouksen perus-
teella, jonka on antanut Yritys X (luku 4.3). Tarjouksen perusteella on laskettu SOK Palveluas-

sassa kasiteltavien tyosopimusten maara vuositasolla.

7.1 Paperisen arkistoinnin kustannukset

Neljan tyontekijan kayttama aika tyosopimusten kasittelyyn seka arkistointiin kolme kuukau-
den osalta on 198,03 tuntia, joka tarkoittaa 26,40 kokonaista 7,5 tunnin tyopaivaa. Yhden
tyontekijan keskimaarainen kaytetty aika on 49,51 tuntia kolmen kuukauden aikana. Tama
tarkoittaa, etta tyontekija on kayttanyt 6,60 tyopaivaa pelkastaan tyosopimusten kasittelyyn
ja arkistoimiseen kolmen kuukauden aikana. Talloin tyontekija kayttaa 10,48 % tyoajastaan
kyseessa olevan tyon tekemiseen. Luku on suuri, jos otetaan huomioon, etta tama on vain
tyosopimusten kasittelyyn kaytetty aika ja tassa ei ole laskettu minkaan muiden papereiden

kasittelyyn kaytettya aikaa.

_ KAYTETYT TUNNIT
TYOSOPIMUSTEN KASITTELYYN
(3 KUUKAUTTA)

64,4 72,46
42,68
18,49

TYONTEKIJA TYONTEKIJA TYONTEKIJA TYONTEKIJA
A B C D

Kuvio 5: Kaytetyt tunnit tyosopimusten kasittelyyn
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Laskelmien perusteella tyontekijat kayttivat 10,48 % tyOoajastaan tyosopimusten arkistointiin.
Tahan vaikuttaa tietenkin se, mika kausi on kyseessa. Kesan alussa ja joulusesonkiin palka-
taan uusia tyontekijoita avuksi yrityksiin. Raportin ajanjakso on tulostettu kesakuun alusta

elokuun loppuun, jolloin kesaapulaisiksi on palkattu uusia tyontekijoita.

Palkkavertailussa tyokokemuksena 0-2 vuotta, taloushallinnon assistentin keskimaarainen kuu-
kausipalkka on 2224 euroa (Oikotie.fi 2017). Henkilostosivukulut, joita tyonantajan tulee mak-
saa tyontekijasta pakollisia kuluja ovat ty0antajan sairausvakuutusmaksu (1,08%), tyonantajan
tyottomyysvakuutusmaksu (2,41%), tyonantajan TyEL-maksu (17,95%), ryhmahenkivakuutus-
maksu (0,07%), tyotapaturma- ja ammattitautivakuutusmaksu (0,8%) (Elinkeinoelaman keskus-
liitto 2018). Laskemalla kuukausipalkan perusteella prosentuaalisesti henkilostosivukulut yh-
teen, saamme summaksi 510,19 euroa. Talloin tyosopimusten kasittely maksaa 376,01 euroa
kuukaudessa yhden tyontekijan osalta. Kun otamme huomioon, etta tahan raporttiin on otettu
nelja tyontekijaa, ovat kustannukset yhteenlaskettuna 1128,02 euroa/kk. Postimaksut mu-
kaan lukien lahennellaan 1200 euron kuukausikustannuksia paperisten tyosopimusten kasitte-

lyssa, mutta postimaksuja ei tassa opinnaytetyossa lasketa.

On tapauksia, jolloin tydoantajan taytyy arkistosta etsia tyontekijan tyosopimus, jos tyontekija
sen haluaa. Tahan kulutettua aikaa on vaikea maaritella, silla se on todella epasaannollista ja
aika riippuu siita, kuinka hyvat lahtotiedot etsimiseen on annettu, kun kyseessa on massiivi-

nen arkisto mista etsia.

Arkistoiminen keskusarkistossa, jossa sailytetaan tyosuhteen paattymisesta kaikkien tyonteki-
joiden tyosopimuksia kymmenen vuotta, aiheuttaa myoskin kustannuksia. Arkistoitavia sopi-
muksia ovat uudet tyosopimukset ja tyosuhteen ajalle tehtyjen muutosten ohessa tehdyt sopi-
mukset. Uusia tyosopimuksia tuli vuonna 2017 yhteensa 13754 kappaletta ja muutostyosopi-

muksia yhteensa 11348 kappaletta.

Laatikko, johon tyosopimukset arkistoidaan ovat yhdeksan senttimetria leveita, jolloin hylly-
metriin mahtuu 11,11 laatikkoa. Yksi laatikko sisaltaa n. 300 tyosopimusta. Maara vaihtelee
liitteiden maarasta, joka tuo paksuutta yhdelle tyosopimukselle. Hyllymetriin siis mahtuu

3333 tyosopimusta. Arkistointi maksaa hyllymetrilta 5,28 euroa/kk.
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Arkistointilaatikon leveys (cm) 9
Ty6sopimuksia sisaltyy arkistointilaatikkoon 300
Paperimateriaalin sdilytys / kk / hyllymetri 5,28
Uudet tydsopimukset (vuonna 2017) 13754
Tyosopimusten muutokset (vuonna 2017) 11348
Arkistointilaatikoita hyllymetriin 11,11
Tyosopimuksia hyllymetriin 3333,33

Taulukko 2: Keskusarkiston veloitusperusteet

Paperisen arkistoinnin kustannukset lasketaan olemassa olevan, uusien tyosopimusten ja tyo-
sopimuksien muutosten summasta. Jokainen tyosopimus on arkistoitava ja sailytettava kym-
menen vuotta tyosuhteen paattymisen jalkeen. Tyosopimuksen elinkaari on havainnollistettu
kuviossa 6, milla perusteilla tyosopimus arkistoidaan. Tyontekijat, joiden tyosuhde on paatty-
nyt kymmenen vuotta sitten, on vain arkiston yllapitajan tiedossa. Nain ollen oletetaan, etta
tyontekijoiden maara pysyy samana joka vuosi, eli tyontekijoita palkataan tyosuhteeseen sa-

man verran kuin tyontekijoiden tyosuhteita paattyy.

Tyosopimus
tehdaan

Tyosopimuksen
tuhoaminen

TyoOsopimuksen
arkistointi 10
vuotta

Tydsuhde
paattyy

Kuvio 6: Tyosopimuksen elinkaari

Tyosuhteessa olevien tyosopimusten arkistointikustannukset ovat 826,09 euroa/vuosi. Tahan
lisataan vuosittain tulevien muutostyosopimusten kustannukset eli 215,70 euroa/vuosi. Uusia
tyosopimuksia ei lasketa mukaan, kun ajatellaan, etta saman verran tyosopimuksia tuhotaan.
Ajatellaan siis, etta muuttumattomat vuosikustannukset arkistoinnissa on 1041,79 eu-

roa/vuosi.
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Kustannukset lasketaan yhteen eli arkistointikustannukset, seka tyontekijaan kuluvat kustan-
nukset lasketaan yhteen kuukausitasolla ja kerrotaan se 12 kuukaudella, saadaan vuositasolla

kustannusten maara, joka on 14578,06 euroa.

7.2 Sahkoisen arkistoinnin kustannukset

Sahkoisen arkistoinnin kustannuksiin liittyy enemman muuttuvia tekijoita kuin paperiseen ar-
kistointiin. Ensimmaisen vuoden kustannukset tulevat olemaan suuret, johtuen kayttoonotosta
ja kertaveloituksista. Kun lasketaan kuukausikohtaiset levytilan kayttokustannukset, kayttaja-
lisenssit, kertaveloitus kayttajalisenssista, ohjelmiston liittaminen master-jarjestelmaan ker-
taveloituksena, saadaan ensimmaisen vuoden kustannukset yhteenlaskettuna 18267,53 euroa.
Kuukaudessa tama tekee 1522,29 euroa. Kustannuksiin ei oteta huomioon paperimateriaalin

sailytysta, koska tavoitteena on taysin sahkoinen tyosopimusten arkistointi.

Levytilan kdyton veloitus

Tyosopimus keskikoko KB 500
Veloitus alkava 50 MB 1
Tyosopimuksia sisaltyy 51200 KB 102,4
Tyo6sopimusten levytilankdytto

TyOsopimuksia yhteensa 43460
Levytilan kadyttoé KB 21730000
Levytilan kaytté MB 21220,70313
Levytilan kaytto GB 20,72334
Yhteensa kuukaudessa 424,41
Yhteensa vuodessa 5092,97
Muutossopimusten levytilan kaytt6

Muutostydsopimuksien maara 11348
Levytilan kayttoé KB 5674000
Levytilan kadytté MB 5541,01563
Levytilan kaytto GB 5,41115
Yhteensa kuukaudessa 110,82
Yhteensa vuodessa 1329,84
Kayttajalisenssi

Kuukaudessa 27,31
Vuodessa 327,72
Kokonaiskustannukset

Kuukaudessa 562,54
Vuodessa 6750,53

Taulukko 3: Sahkoisen arkistoinnin kustannukset
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Laskentamallissa, jossa kertaveloituskustannukset maksetaan ensimmaisena vuonna, toisen
vuoden kustannukset laskevat. Kun kertaveloituskustannuksia ei ole, kustannukset pysyvat
matalina. Kustannuksiin sisaltyy vain levytilan kaytto, lisenssit seka muutostyosopimusten le-
vytilankaytto. Kayttajalisensseja tulee olemaan tulevaisuudessa enemman, mutta naita on en-
nalta mahdoton laskea. Ne eivat tuota kuitenkaan konkreettista eroa vertailussa. Yhteenlas-

kettuna vuosikustannukset ovat 6750,53 euroa.

Tassa ei ole huomioitu sahkoisen jarjestelman poistoja, sitoutunutta paaomaa tai kayttoku-

luja. Kayttokulut ovat yllapitokustannuksia ohjelmistotoimittajalle ja ne koostuvat prosentu-
aalisesta osuudesta kayttajalisenssien yhteenlaskusta hankintakustannuksesta. Nama tekijat
olisivat vaikuttaneet hankkeen kannattavuuteen, mutta tiedot ovat luottamuksellisia ja niita

ei tahan opinnaytetyohon saa julkaista.

7.3  Kustannusten vertailu

Kuviossa 7 vertaillaan, minkalaisia saastoja sahkoiseen arkistoimiseen siirtyminen toisi SOK
Palveluassalle. Vertailussa on otettu mukaan sahkoisen arkistoinnin ensimmaisen ja toisen
vuoden kustannukset, seka paperisen arkistoinnin kustannukset vuodessa. Paperisen arkistoin-

nin kustannusten keskiarvo pysyy stabiilina vuodesta toiseen.

Hankkeen kassavirta
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Kuvio 7: Hankkeen kassavirta

Kuviossa huomaamme, etta ensimmaisen vuoden sahkdinen arkistointi nousee suureksi joh-
tuen investoinnista. Ensimmaisen vuoden ero on 3689,47 euroa vuositasolla. Eroa on siis
20,20 %. Toisena vuotena kustannukset laskevat huomattavasti, silla oletetaan, etta hankkeen
kertakustannukset on maksettu ensimmaisena vuotena. Paperisen arkistoinnin kustannukset

ovat 14578,06 euroa vuodessa. Vertailussa voimme havaita, etta kustannukset laskevat pape-
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risen arkistoinnin ja toisen vuoden sahkoisen arkistoinnin valilla 53,69 %. Luku on huomatta-
van suuri ottaen huomioon sen, etta kyseessa ovat pelkastaan tyosopimusten arkistoinnista
koostuvat kustannussaastot.

Paperisen arkistoinnin =~ S3hkoisen arkistoinnin

kustannukset kustannukset
1. vuosi 14578,06 18267,53
2. vuosi 14578,06 6750,53

Taulukko 4: Kustannukset

Kuten useimmissa hankinnoissa, kertaveloituksien hankintameno poistetaan viiden vuoden ai-
kana. Kun lisaamme investointikustannukset jaoteltuna jokaiselle vuodelle, sahkoisen arkis-
toinnin kustannukset ovat 9053,93 euroa vuodessa, kun tahan on laskettu kiinteat kustannuk-
set seka kertakorvaukset jaoteltuna viidelle vuodelle. Paperisen arkistoinnin kustannukset
ovat 14578,06 euroa vuodessa. Tassakin laskentamallissa sahkoisessa arkistoinnissa kustannuk-
set jaavat halvemmaksi kuin paperisen arkistoinnin vuosikustannukset. Tasta muodostuu

37,89% kustannussaastot vuosittain.

Sahkoinen arkistointi

Paperinen  Sdhkoinen viiden vuoden

arkistointi arkistointi Erotus maksumalli Erotus
1. vuosi 14578,06 18267,53  -3689,47 9053,93 5524,13
2. vuosi 14578,06 6750,53 7827,53 9053,93 5524,13
3. vuosi 14578,06 6750,53 7827,53 9053,93 5524,13
4. vuosi 14578,06 6750,53 7827,53 9053,93 5524,13
5. vuosi 14578,06 6750,53 7827,53 9053,93 5524,13

Taulukko 5: Laskentamallien vertailu

Taulukosta 5 huomataan, etta viiden vuoden kustannussaastot olisivat vuositasolla 5524,13
euroa. Jos kertaveloitukset poistettaisiin heti ensimmaisena vuonna, kustannusvaikutus olisi
negatiivinen 3689,47 euroa. Seuraavana vuonna kuitenkin kustannussaastot olisivat 7827,53

euroa. Nailla on eroa 2303,40 euroa.
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Varmuusmarginaali
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Kuvio 8: Varmuusmarginaali

Varmuusmarginaalissa (kuvio 8) nahdaan, missa vaiheessa sahkoinen arkistointi olisi halvem-
paa kuin paperinen arkistointi. Ensimmaisen vuoden kustannuksista johtuen sahkoisen arkis-
toinnin marginaali alkaa suuremmista luvuista kuin paperisen arkistoinnin. Sahkoinen arkis-

tointi katkaisee paperisen arkistoinnin viivan noin 1,5 vuoden kohdalla, eli kun kertakustan-

nukset on maksettu.

Viiden vuoden laskentamallissa varmuusmarginaali on stabiili viiden vuoden ajan eli kustan-
nukset pysyvat 9053,93 eurossa ja vasta kuudentena vuonna ne tippuvat 6750,53 euroon. Tas-
sakin laskentamuodossa varmuusmarginaalilla voidaan todeta, etta sahkoinen arkistointi on

kannattavampaa kuin paperinen arkistointi.

7.4  SWOT-analyysi

SWOT-analyysissa mitataan yrityksen osa-alueiden toiminnan vahvuuksia (strengths), heik-
kouksia (weaknesses), mahdollisuuksia (opportunities) seka uhkia (threats). Tama on tarkea
valine, kun analysoidaan tyopaikan toimintaymparistoa kokonaisuutena. SWOT-analyysin on
tarkoitus ohjata prosessia ja tunnistaa tyopaikalla tapahtuvan oppimisen siirron kriittiset koh-
dat. (Opetushallitus 2017.)

joita, kun puolestaan mahdollisuudet ja uhat ovat ulkoisia tekijoita. Vahvuuksiin ja heikkouk-
siin mitataan niita tekijoita, jotka vaikuttavat organisaation sisalla. Mahdollisuudet ja uhat
mitataan ulkoisilla tekijoilla, joiden kayttaytymiseen organisaatio ei voi vaikuttaa. (Opetus-
hallitus 2017.)
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Sahkoisen arkistoinnin SWOT-analyysi esitetaan kuviossa 9.

Strengths Weaknesses

* Tietoturvallisuuden haasteet
« Jarjestelman yllapito
* Tietojen kayttokelvottomuus

* Kustannussaastot
* Tyotyytyvaisyys

Opportunities Threats

* Tahattomat/tahalliset vahingot

* Nykyaikaisempi ratkaisu * Tietokonevirukset seka -hakkerit
* Kohti digitaalista taloushallintoa

Kuvio 9: SWOT sahkoisesta arkistoinnista

Sahkoisen arkistoinnin vahvuuksia ovat siita syntyvat kustannussaastot, jotka ovat luultavasti
monelle yritykselle tarkein syy, jonka vuoksi siirtya sahkoiseen arkistointiin. Sahkoiseen arkis-
tointiin ei kuitenkaan tule siirtya vain kustannusten perusteella, vaan on huomioitava myos
riskit. Vahvuuksiin lukeutuu myos tyon mielekkyys. Tama on todennakoinen vahvuus, silla pa-
peristen asiakirjojen arkistointi on aikaa vievaa ja turhauttavaa, vaikka naihin kaytetyn ajan
voisi kayttaa todellisiinkin tyotehtaviin. Ymparistoystavallisyys lukeutuu vahvuuksiin. Sahkoi-
nen asiakirjahallinta kuluttaa vahemman luonnonvaroja, kuin paperinen asiakirjahallinta. Tie-
toturva on jarjestelmatasolla hyva, silla sahkoista arkistointia tarjoavat palveluntarjoajilla tu-
lee olla kriteerien mukainen tietoturva. Sahkoisessa muodossa olevat materiaalit ovat erittain
suojattujen palomuurien takana, joihin on lahes mahdotonta paasta. Tama tosin on positiivi-

nen ajattelumalli. Tietoturva on pienessa maarin uhka, jos mahdollinen tietovuoto tapahtuu.

Heikkoutena voimme listata tietoturvallisuuden haasteet. Yritysten tulee olla varmoja siita,
etta heidan sahkoiset asiakirjat ovat turvassa ulkoisilta uhkilta ja etta heidan tietoturvansa on
aina ajan tasalla. Tietoturva kohdistuu jarjestelman yllapitoon. Jarjestelman taytyy olla ul-
koisia uhkia vastaan koko ajan paivitettyna ja reaaliaikaisessa toiminnassa. Voi olla tapauksia,
jolloin tiedostoa ei saada auki tai se on vioittunut. Jarjestelman tulee olla erittain luotettava,

jotta tallaisia tapauksia ei paase sattumaan.

Mahdollisuuksina on paasta kohti tulevaisuuden taloushallintoa, joka on kokonaan sahkoistetty
eli digitaalinen taloushallinto. Nykyaikaisempi ratkaisu tuo yritykselle hyvan maineen, kun

tyotyytyvaisyyskin kasvaa.

Uhkana ovat tahalliset vahingot, joita esimerkiksi tyosuhteesta purettu tyontekija voi tehda.
Nama ovat ennalta arvaamattomia, mutta otettava huomioon. Tahattoman vahingon voi tehda
perehtymaton tyontekija, joka esimerkiksi vahingossa poistaa asiakirjan, joka olisi pitanyt

viela saastaa.
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Paperisen arkistoinnin SWOT-analyysi on kuviossa 10.

Strengths Weaknesses

* Ymparistoystavallisyys
* Tyotyytyvaisyys
* Kustannukset

« Ei yllapidettavaa jarjestelmaa
* Tiedot ovat aina kayttokelpoisia

* Tiedon jakaminen
* Tyohén kulutettu aika

Opportunities Threats

* Tahattomat tai tahalliset vahingot

* Tuttu ja turvallinen tapa hallinnoida « Vanhentunut ratkaisu
asiakirjoja « Asiakkaiden menetys

* Tietoturva

Kuvio 10: SWOT paperisesta arkistoinnista

Paperisen arkistoinnin vahvuutena on, etta paperisessa arkistoinnissa ei ole jarjestelmaa,
mita tulisi yllapitaa. Yllapidettava jarjestelma tuottaa kustannuksia ja tama ei ole kannatta-
vaa pienille yrityksille. Suurille massoille kuten esimerkiksi S-Ryhma tama kuitenkin on kan-
nattavaa. Tiedot ovat myos aina kayttokelpoisia ja paperisena, mikali niita tarvitaan monen-

kin vuoden takaa.

Heikkoutena voidaan listata ymparistoystavallisyys, jota paperinen asiakirjahallinta ei tuo.
Paperisten lomakkeiden kasittely ja tulostaminen ovat luonnonvaroja tuhoavaa toimintaa.
Tyotyytyvaisyys karsii, kun esimerkiksi tietty paperi tulee etsia satojen kansioiden seasta.
Tama on turhaan kulutettua tyOaikaa. Kuten aikaisemmin jo totesimme, sahkoisen arkistoin-
nin kustannukset ovat matalammat kuin paperisen arkistoinnin. Paperisen asiakirjahallinnan
heikkoutena ovat kustannukset. Tiedon jakaminen on myos hankalampaa. Tieto siirtyy sahkoi-

sesti hajanaisemmin, helpommin seka sahkoisesti on helpompi tarkistaa tietoja.

Mahdollisuutena on tuttu ja turvallinen tapa hallinnoida asiakirjoja. Vanhassa toiminnassa py-
syminen on varsinkin iakkaammille tyontekijoille tuttu ja turvallinen tapa tyoskennella. He

ovat tehneet kyseisella toimintakaavalla tyotaan koko ikansa, jolloin siina on mahdollisuus pi-
taa vanhat tyontekijat tyytyvaisina. Tama toimii vain siina tapauksessa, kun yritys on pieni ja

ei ole jarkevaa lahtea sahkoistamiseen.

Uhkina paperisessa arkistoinnissa ovat tahattomat ja tahalliset vahingot. Paperiseen arkis-
toonkin voi paasta irtisanottu tyontekija tekemaan vahinkoa tai esimerkiksi tulipalo voi tuhota
arkiston. Uhkana on myos vanhentunut ratkaisu, jolloin ulkopuoliset tahot voivat katsoa, etta
tama taloushallinto on paljon jaljessa aikaansa. Tama saattaa johtaa asiakkaiden menetyk-
seen. Uhkana on myoskin tietoturva. Paperinen materiaali kulkee postitse yritykselta talous-

hallintoon, jolloin postin pystyy lukemaan esimerkiksi postinjakaja tai postinkasittelija.
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8  Kehitysehdotuksena sahkoinen allekirjoitus

Sahkoisen allekirjoituksen tarkoituksena on varmentaa toisen osapuolen henkilollisyys. Digi-
taalisen allekirjoituksen tarkoituksena on tunnistaa luotettavasti salausmenetelman avulla al-
lekirjoittaja. Prosessi on luotettavampi kuin paperisen allekirjoituksen menetelman, silla talla
menetelmalla minimoituvat epavarmuustekijat ja jokainen vaihe seka tapahtuma tallentuvat

kokonaisuudessaan. (Talousplus 2016.)

Sahkoisessa allekirjoituksessa vahvuutena on sen nopea prosessi. Paperisen allekirjoituksen
toimittamisessa saattaa menna paivia tai jopa viikkoja ennen kuin allekirjoitettu paperi ta-
voittaa toisen osapuolen. Osapuolien valilla papereita postitetaan, allekirjoitetaan, postite-
taan, allekirjoitetaan ja saatetaan jopa skannailla valissa. Skannailua saatetaan kutsua sah-

koistymiseksi, vaikka tata se ei ole. (Talousplus 2016).

Taloushallinnon nakokulmasta sahkoinen allekirjoitus olisi merkittava askel kohti digitaalista
taloushallintoa. Oikeudellisesti patevat ja sitovat sopimukset saataisiin muutamassa minuu-
tissa, seka esimerkiksi ulkomailla asuvat ihmiset voisivat allekirjoittaa tyosopimuksensa ilman
pitkaa postitusprosessia (Talousplus 2016). Sahkoista allekirjoitusta voidaan myoskin hyodyn-
taa yhtiokokousten poytakirjoissa tai tasekirjan allekirjoituksessa. Digitaalisen allekirjoituk-

sen kayttotarkoituksia on monia. (Talousplus 2016.)

Digitaalisen allekirjoituksen hyotyja ovat, etta ne ovat oikeudellisesti sitovia, kun allekirjoit-
taja on tunnistautunut pankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella. Tieto on erittain turvallista

ja tieto siirtyy nopeasti osapuolelta toiselle. (Talousplus 2016.)
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Liite 1: Paperisen arkistoinnin kustannuslaskelma

Tyontekijoiden kustannukset

41

Tyontekija A 64,4
Tyontekija B 42,68
Tydntekija C 72,46
Tyontekija D 18,49
Yhteensa 198,03
KA per tyontekija 49,51
Tyopaivia 7,5h/3 kk 26,404
TyOpaivia per tyontekija 6,601
%-0suus 10,48
Taloushallinnon assistentin keskiarvo kuukausipalkka 2224,00
Tuntipalkka 13,9
Henkilostosivukulut vuonna 2017 510,19
Ty6nantajan kustannukset yhteensa 2734,19
Tyonantajan kustannukset tunnilta 17,09
Euroa per kk yhteensa 1128,02
Euroa per tyontekija 376,01
Arkistointi

Ty6sopimuksia yhteensa 43460
Arkistointilaatikon leveys (cm) 9
Tyosopimuksia sisaltyy arkistointilaatikkoon 300
Paperimateriaalin sailytys / kk / hyllymetri 5,28
Uudet tyésopimukset (vuonna 2017) 13754
Ty6sopimusten muutokset (vuonna 2017) 11348
Arkistointilaatikoita hyllymetriin 11,11
Ty6sopimuksia hyllymetriin 3333,33
Ty6suhteessa olevien tydsopimusten kustannukset 826,09
Uusien tydsopimusten kustannukset / vuosi 261,44
Muutostydsopimuksien kustannukset / vuosi 215,70
Muuttumattomat arkiston vuosikustannukset 1041,79
Tyosopimusten paperisen kasittelyn ja arkistoinnin

kustannukset yhteensa

Kuukaudessa 1214,84
Vuodessa 14578,06



Liite 2: Sahkoisen arkistoinnin kustannuslaskelma

Sdhkoéinen arkistointi

Levytilan kdyton veloitus
Ty6sopimus keskikoko KB
Veloitus alkava 50 MB
Ty6sopimuksia sisaltyy 51200 KB

Tyosopimusten levytilankaytto
Tybsopimuksia yhteensa
Levytilan kaytto KB

Levytilan kaytté MB

Levytilan kaytto GB

Yhteensa kuukaudessa
Yhteensa vuodessa

Muutossopimusten levytilan kaytté

Muutostydsopimuksien maara
Levytilan kdytto KB
Levytilan kaytto MB
Levytilan kayttd GB

Yhteensa kuukaudessa
Yhteensa vuodessa

Kayttajalisenssi
Kuukaudessa
Vuodessa

Kokonaiskustannukset
Kuukaudessa
Vuodessa

Kertaveloitus
Master-jarjestelmaan liittyminen
Kayttajalisenssi

500

102,4

43460
21730000
21220,7
20,72334

424,41
5092,97

11348
5674000
5541,016
5,41115

110,82

1329,84

27,31
327,72

562,54
6750,53

10000
1517
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Liite 3: Kustannuslaskelmien vertailu

1. vuosi
2. vuosi
3. vuosi

1. vuosi
2. vuosi
3. vuosi
4. vuosi
5. vuosi
6. vuosi

20000,00
18000,00
16000,00
14000,00
12000,00
10000,00
8000,00
6000,00
4000,00
2000,00
0,00

20000,00
18000,00
16000,00
14000,00
12000,00
10000,00
8000,00
6000,00
4000,00
2000,00
0,00

==@=Paperisen arkistoinnin kustannukset ==@==S3hkdoisen arkistoinnin kustannukset

Paperisen arkistoinnin  Sdhkdisen arkistoinnin

kustannukset kustannukset
14578,06 18267,53
14578,06 6750,53
14578,06 6750,53
Paperinen arkistointi Sadhkoinen arkistointi
14578,06 18267,53
14578,06 6750,53
14578,06 6750,53
14578,06 6750,53
14578,06 6750,53
14578,06 6750,53

Hankkeen kassavirta

Paperisen arkistoinnin kustannukset

M1 vuosi M 2. vuosi

Varmuusmarginaali

AN

Erotus
-3689,47
7827,53
7827,53
7827,53
7827,53
7827,53

1. vuosi

2. vuosi

[ ]

3. vuosi

Sahkoinen arkistointi
viiden vuoden
maksumalli
9053,93
9053,93
9053,93
9053,93
9053,93
6750,53

Sahkoisen arkistoinnin kustannukset
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Erotus
5524,13
5524,13
5524,13
5524,13
5524,13
7827,53



