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Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskus Palkeet tuottaa talous- ja henkilos-
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opiskelijoille harjoittelupaikkoja. Taman toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena on ollut
laatia produktina perehdytysopas, jota voidaan jatkossa hyddyntaa palkkahallinnon har-
joittelijoiden tydnopastuksessa.

Teemahaastattelua menetelména kayttden kartoitettiin perehdyttgjilta ja perehtyneilta
kokemuksia palkkahallinnon perehdyttamiskaytanndista. Haastatteluaineistoa tarkastel-
tiin Lean-ajattelun kautta ja l0ydettiin perehdyttamiskaytannoista tehostettavaa. On tarve
ohjemateriaalille, joka toimisi runkona perehdyttdmiselle seka tukimateriaalina perehty-
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tehtavista ohjeistusta erityisesti tarvitaan sekd mitd muuta olisi hyva huomioida laaditta-
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lisen perehtvmisen palkkahallinnon tehtaviin
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The Finnish Government Shared Services Centre for Finance and HR (Palkeet) produ-
ces finance and HR services for central government agencies, departments and funds.
Palkeet provides practical training opportunities for students. The aim of this functional
thesis was to produce a guidebook that can be utilized for introducing trainees to the
field of payroll administration.

Theme interview was used as a method to survey trainers’ and trainees’ experiences in
orientation practices on payroll administration. The material was examined using Lean
thinking to find practices to be enhanced. There is a need for material that can be used
as a basis of introduction to the trainer and as a guide for the trainee. The interviewees
were asked about the tasks that needed instructions the most and how to ensure that
the guidebook being made could be most useful in the future.

On the basis of the interview material guidelines and instructions have been made to the
guidebook. Payroll administration is viewed as a part of the services Palkeet produces.
Most general payroll administration tasks, schedules and application connections are in-
troduced. More specific instructions have been made of the Kieku Palkat tasks that
needed instructions the most to utilize orientation. The aim of the guidebook made is to
support and enhance orientation and enable diverse introduction to the field of payroll
administration.
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1 Johdanto

1.1 Tausta ja lahtokohdat

Taman opinnaytetydn toimeksiantaja on Valtion talous- ja henkiléstohallinnon
palvelukeskus Palkeet. Vuosittain useat opiskelijat suorittavat opintoihinsa sisal-
tyvan harjoittelun Palkeissa erilaisissa talous- ja henkildstéhallinnon tehtavissa.
Palkeet on merkittava oppilaitosten kumppani toimipaikkakunnillaan. Karelia
ammattikorkeakoulu ja Palkeet ovat Joensuussa tehneet yhteisty6ta jo useam-
man vuoden ajan. Harjoittelijoita on ollut myés muista oppilaitoksista. Suoritin
liketalouden tradenomiopintoihin sisaltyvan harjoitteluni henkilostd- ja palkka-
hallinnon ryhmassa palkanlaskennan parissa. Harjoittelun jalkeen olen toiminut
Palkeissa palkkapalvelusihteerina ja tydtehtéaviini on sisaltynyt myds perehdyt-
tamista. Kokemuksieni kautta havaitsin tarpeen materiaalille, jota voitaisiin hy6-
dyntdd Palkeissa uusien henkiliden perehdyttamisessa palkkahallinnon teht&-

viin.

Koko valtionhallinnossa on viime vuosina otettu asteittain kayttoon Kieku-
ratkaisu, talous- ja henkilostéhallinnon tietojarjestelma, joka koostuu useista to-
siinsa linkittyvistd sovelluksista. Palkkahallinnossa on kaytdssa Kieku
kat -sovellus. Palvelutuotannossa kaytossa oleva ohjemateriaali on laadittu jar-
jestelman teknisesta nakokulmasta ammattikayttgjille, eika sellaisenaan sovellu
uusien henkildiden perehdyttdmiseen. Ehdotin Palkeille, ettd laatisin ja koostai-
sin opinnaytetybna oppaan, jota jatkossa voitaisiin hydodyntaéa harjoittelijoiden ja

muiden uusien henkildiden perehdyttamisessa Kieku Palkkoihin.

1.2 Tavoitteet ja rajaukset

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on ollut selvittaa, millaisia ohjei-
ta tarvitaan palkkahallinnon harjoittelijoiden perehdyttdmisen tueksi. Saatujen

tietojen perusteella on laadittu ohjeita ja materiaalia perehdytysoppaaksi. Ohje-



nuorana oppaan laatimisessa on toiminut Lean-ajattelu, jota Palkeissa on laa-

jemminkin hyédynnetty tyo- ja toimintatapojen yhtenaistdmisessa. Tavoitteena

on, ettd oppaaseen laaditut ohjeet ja muu materiaali tulevaisuudessa tukisivat,
tehostaisivat ja yhdenmukaistaisivat henkilosté- ja palkkahallinnon perehdytta-
miskaytantoja. Lisaksi tavoitteena on ohjemateriaalin avulla varmistaa sellainen
monipuolinen perehtyminen palkkahallinnon tehtaviin, mik& vastaa oppilaitosten
harjoittelulle asettamia tavoitteita. Tavoitteet on huomioitu oppaan ohjeita koos-
tettaessa. Oppaan hyoddynnettavyytta tavoitteiden saavuttamisessa ei kuiten-

kaan tutkita taman opinnaytety6n yhteydessa.

Perehdyttdaminen on laaja kokonaisuus siséltden mm. organisaatioon pereh-
dyttamisen, tydsuhde- ja yleisperehdyttamisen seka tyonopastuksen. Palkeissa
on toimiva konsepti organisaatioon perehdyttamiseen, esim. Tervetuloa Palkei-
siin -tilaisuudet. Esimiehet puolestaan vastaavat tydosuhde- ja yleisperehdytta-
misestd. Varsinaisen tyonopastuksen henkilostd- ja palkkahallinnon palvelu-
ryhmassa hoitavat esimiehen nimeamat palkkapalvelusihteerit ja palvelu-
asiantuntijat. Perehdyttamiskokonaisuudesta aihetta on rajattu koskemaan
tyonopastusta. Perehdytysoppaassa keskitytdén erityisesti palkkahallinnossa

Kiekut Palkat -sovelluksessa hoidettaviin tehtaviin.

Alkukartoitus Palkeiden palkkahallinnon perehdyttamiskaytanndista on tehty ke-
raamalla Joensuun toimipaikassa teemahaastatteluiden avulla kokemuksia se-
kad perehdyttdjilta etta perehtyjiltd. Haastatteluaineistoa on tarkasteltu Lean-
ajattelun nakokulmasta, jotta on saatu selville kehittamiskohteet perehdyttamis-
kaytantojen tehostamiseksi. Haastattelujen yhteydessa kartoitettiin kohteet, mi-
hin ohjeistusta erityisesti tarvitaan seka kerattiin kehitysehdotuksia oppaan laa-
timiseksi. Opas ei tule poistamaan tarvetta varsinaiselle perehdyttamiselle.
Tavoitteena on, etté opas toimisi jatkossa perehdyttdmisen runkona ja tukimate-

riaalina perehdyttdjalle seka perehtymisen tukena perehtyjalle.

Tassa opinnaytetydssa perehdytettavaan henkiléon viitataan termilla perehtyja

eikd yleisemmin kayttssa olevalla termilla perehdytettdva. Termin valinnalla ha-



lusin korostaa perehtyjan aktiivista roolia oppijana perehdyttamistoimien koh-
teena olemisen sijaan. Harjoittelijat ovat motivoituneita ja haluavat aktiivisesti

kehittdd omaa ammatillista osaamistaan kaytannon tehtavissa.

2 Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskus Palkeet

2.1 Palvelut ja asiakkaat

Valtiovarainministerion hallinnonalalla toimiva Valtion talous- ja henkilost6-
hallinnon palvelukeskus Palkeet tuottaa talous- ja henkildstbhallinnon tuki- ja
asiantuntijapalveluja (Palkeet 2018a). Palkeet toimii valtionhallinnon sisaisené
palveluntarjoajana. Asiakkaita ovat lahes kaikki valtionhallinnon virastot, laitok-
set ja rahastot. Asiakasvirastot ovat monimuotoisia ja kooltaan muutamasta
henkilosta tuhansiin. Palvelujen piirissé on yhteensa yli 70 000 valtion tyonteki-
jaé. (Palkeet 2018b.)

Palkeiden tavoitteena on tarjoamillaan laadukkailla palveluilla edistaa julkishal-
linnon toimivuutta. Palvelutuotannon perustana ovat kumppanuus, palveluhen-
kisyys, kustannustehokkuus ja tehokkaat séhkoiset prosessit. Palveluita ja pro-
sesseja kehitetdan yhteistydssa valtiovarainministerion, Valtiokonttorin ja
asiakkaiden kanssa. Palkeiden hallinnollinen paatoimipaikka on Joensuussa.
Muut toimipaikat sijaitsevat Hameenlinnassa, Mikkelissa ja Porissa. Liséksi Hel-
singissa ja Lappeenrannassa sijaitsevat tilapaiset toimipisteet. Palkeiden liike-

vaihto vuonna 20170li 54,4 miljoonaa euroa. (Palkeet 2018a.)

Palkeiden henkilostopalvelujen ytimen muodostavat palkanlaskennan ja palve-
lussuhteen hallinnan palvelut. Palkan- ja palkkiolaskennan palvelut siséltavat
myo6s vuosilomiin ja poissaoloihin liittyvat toiminnot. Palvelussuhteen hallinnan
palveluihin kuuluvat palvelussuhteen perustamiseen, yllapitoon ja paattamiseen

liittyvat toiminnot, palveluaikalaskenta seka nimikirjojen yllapitdminen. Asiak-



kaan on mahdollista tilata lisaksi lisdpalveluita, joita palkanlaskennassa ovat
mm. palkasta perittdvat muut kuin lakisaateiset erat seka ajanhallinta. (Palkeet
2018c.)

Palkeiden talouspalveluihin kuuluu menojen kasittely, tulojen kasittely, kirjanpito
ja sisainen laskenta sek& matkustus. Asiantuntijapalveluina tarjotaan raportoin-
tipalveluita, projektipalveluita sekéa koulutuspalveluita. Tuki- ja yllapitopalvelut
ovat osa palvelukokonaisuutta. Tuki- ja yllapitopalveluihin kuuluvat kayttajatuki,
kayttévaltuushallinta, sovellushallinta sek& jarjestelmien versiohallinta ja jatko-
kehittaminen. (Palkeet 2018d.)

Uusina palveluina Palkeet tarjoaa rekrytointipalveluja, palvelujen kayton tukeen
littyvid koulutuspalveluja sekad laajempaa ajanhallinnan lisapalvelua (Palkeet
2018e). Kaikista palveluista sovitaan asiakkaiden kanssa palvelusopimuksissa
(Palkeet 2018b). Automatisointi, palveluiden yhtenaistaminen ja keskittdminen

ovat avainsanoja Palkeiden palveluja uudistettaessa (Palkeet 2018d).

Asiakasty0ssa keskeista on yhteistyd seka laadukkaat ja tehokkaat palveluso-
pimusten mukaiset palvelut (Palkeet 2017a, 8). Palveluiden laatuun vaikuttavat
henkiloston ammattitaito ja osaaminen, jarjestelmien ja yhteyksien toimivuus
seka tehokkuus ja yhteistyon sujuvuus palvelukeskuksen sisalla seka asiakasvi-
rastojen ja sidosryhmien kanssa (Palkeet 2017a, 13).

Marraskuussa 2017 Palkeissa otettiin kayttoon keskitetty asiakaspalvelu, jonka
tavoitteena on yhdenmukaistaa palvelua. Kaytéssa on Pointti-palvelu-
jarjestelma, jossa palvelupyynnon lisaksi yhteytta voi ottaa chatin kautta. Kah-
den ensimmaisen kuukauden aikana keskitettyyn asiakaspalveluun tuli lahes
50 000 palvelupyyntéa, 3 500 puhelua ja 800 chat-yhteydenottoa. (Palkeet
2018e.) Niista chat-yhteydenotoista ja puheluista, jotka eivat ratkea asiakaspal-
velussa, muodostetaan palvelupyyntd, mika ohjataan Palkeiden sisélla taholle,

jota pyynt6 koskee.



2.2 Valtionhallinnon Kieku-hanke

Vuonna 2008 alkanut valtionhallinnon Kieku-hanke paattyi vuoden 2016 lopus-
sa (Valtiokonttori 2017). Kieku on ollut poikkeuksellisen laaja muutoshanke,
minka tavoitteena on ollut toteuttaa valtiolle talous- ja henkildstéhallinnon tehta-
viin yhtenaiset prosessit ja vakioitu tapa kayttdd palvelukeskuspalveluita (Val-
tiokonttori 2016, 1). Hankkeen Kieku-ratkaisu sisaltaa yhteisia prosesseja tuke-

van Kieku-jarjestelman (kuva 1) (Valtiokonttori 2017).

KAYTTAJAT

Virkamiehet Esimienet Ammattikayttajat P:;:’::‘;is;;‘:;":‘
¥ s ¥ Korta-
kirjou-
KIEKU-PORTAAL | tuminen
Virtulla
SAP
TUKI KAYTOLLE - PALKEET
JARJESTELMAT
Henkilosto- :
hallinto Integraatio Integraatio
Taloushallinto SAP HCM+Cats Raportointi konserni- virastojen
SAP CGl Ajanhalirta SAP jarjestelmiin Jarjestelmiin
FICO Pakat, lomat 8 Sap Valtorin
palveluaxa- Pl ViA-palvelu

laskenta

Kuva 1. Kieku-jarjestelma (Valtiokonttori 2016b, 5)

Henkildstohallinnon prosesseista Kieku-ratkaisuun sisaltyvat palvelussuhteen
hallinta, palkanlaskenta, tybdaikojen hallinta ja osaamisen hallinta. Kieku-
tietojarjestelma sisaltaa viisi henkilostéhallinnon sovellusta: Kieku henkiléstdhal-
linto (SAP HCM) sek& CGIl:n Palkat, Palveluaikalaskenta, Vuosilomasuunnittelu
ja Ajanhallinta. Kieku-ratkaisu mahdollistaa yhtenéisen palvelutuotannon ja toi-

minnan kehittdmisen palvelukeskuksessa. (Valtiokonttori 2016b, 3-5.)

Liittymien kautta jarjestelmékokonaisuuteen integroituu asiakkaiden kayttama
Kieku-portaali, seké Kieku-taloushallinto (SAP FICO) (Palkeet 2017a, 6). Kiekul-
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la on myos liittymat valtionhallinnon yhteisien tietojarjestelmien valilla, esim.
Rondo (R8), Matkahallinta (M2) ja Tahti. Lisdksi on liittymi& viraston omien jar-

jestelmien ja Kiekun vélilla. (Palkeet 2018f.)

Kayttbonottojen myota Kiekua kayttdd noin 62 000 virkamiestad (Valtiokonttori
2017). 1.1.2017 lukien Kieku-jarjestelmén omistajuus ja pienkehittaminen siirtyi-
vat Valtiokonttorista Palkeille. Elinkaariodotus Kieku-ratkaisulle on 2030-luvulle
saakka. (Valtiokonttori 2016b, 2.)

2.3 Palkanlaskennan toteutus henkilosto- ja palkkahallinnossa

Palkanlaskenta ja siihen liittyvat henkilostopalvelut toteutetaan Palkeiden henki-
|6sto- ja palkkahallinnon ryhmissa. Hepa-ryhmid on Joensuussa, Hameen-
linnassa, Mikkelissa ja Porissa. Kukin ryhmé vastaa asiakasvirastojensa sopi-
mustenmukaisista henkilostd- ja palkkahallinnon tehtavista. Palvelutuotantoa
ryhmissa toteuttavat palkkapalvelusihteerit (Palkeet 2017a, 13). Palvelutuotan-
non sujumisesta ja resursoinnista vastaavat ryhmien palveluesimiehet (Palkeet

2017a, 10). Jokaisella ryhmalla on myds palveluasiantuntija.

Palkanlaskenta ja siihen liittyva henkilostohallinto -prosessi siséltaa henkilosto-
ja palvelussuhteen tietojen kasittelyn, vuosiloma- ja poissaolotietojen kasittelyn
seka palkan- ja palkkionlaskennan. Palkanlaskennan tehtavana on maksaa pal-
kat asiakasvirastojen ilmoittamien tietojen perusteella oikein ja oikea-aikaisesti
palkansaajille. Palvelussuhteen hallintaan kuuluu mm. nimikirjatietojen ajan-
tasaisuudesta vastaaminen. Prosessiin kuuluu myds tydénantajan maksuvelvoit-
teista huolehtiminen, kuten lakisdateisten maksujen (ennakonpidatys, sosiaali-
turvamaksu, elake- ja tyottomyysvakuutusmaksut, ulosotto) periminen palkasta
ja oikea-aikainen tilittaminen sidosryhmille (Verohallinto, Keva, Valtiokonttori,
TVR, Ulosottovirastot). Lisaksi sidosryhmille (Keva, Kela, Valtiokonttori, ammat-
tilitot) toimitetaan palkkatietoja saapuneiden pyyntdjen perusteella. Suoraan
palkansaajille toimitetaan tarvittaessa palkkatodistuksia ja nimikirjanotteita.
(Palkeet 2017a, 11-13.)
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Palkanlaskenta hoidetaan Palkat -sovelluksessa, johon tarvittavat tiedot siirtyvat
muista neljasta Kieku-ratkaisuun sisaltyvasta sovelluksesta (kuva 2). Tiedot
henkiloista ja palvelusuhteista siirtyvat Henkiléstohallinnosta (SAP HCM). Pal-
kat-sovelluksessa itsessaan yllapidetaan vero-, jasenmaksu- ja muita perintatie-
toja seka ulkopuolisten palkkionsaajien tietoja. Lisdksi Palkoissa lasketaan lo-
maoikeudet. Tieto lomaoikeuksista siirtyy Vuosilomasuunnitteluun, josta
hyvaksytyt ja peruutetut lomajaksot siirtyvat Palkkoihin kasiteltavaksi. Ajanhal-
linta tuottaa Palkkoihin tydaikakorvauksiin seka tydajan kohdentamiseen liittyvat
tiedot. Muista sovelluksista vastaanotettujen ja Palkoissa yllapidettavien tietojen
perusteella tehdd&n Palkoissa palkka-ajot palkkojen ja palkkioiden maksamista
varten. Kirjanpitoajoilla tuotetaan palkkakustannustiedot sisdiseen ja ulkoiseen
kirjanpitoon. (Valtiokonttori 2014, 13-14.)

x = o ' T}ovuoro- El Pakeissa woenava
[Henkiloleaot] —  —————m [ 1 suunm; l
™ (SAP HCM) Budjctoitu Polkeizsa tuotottave
|

LASTE l toimi henolisiohalinto
= | gt ] [
»@. Verol, ay:, ifjaykse taloushalinio
ulosotot, ‘
vuokrat, maksut | | Tulkitut tunt
—  Palkka I | mﬁh’m
— v * ___‘___,_a[ Maksuikenne I—
—  Poissaolo vaiitauly Palkanlaskenta WJ
= (CGI Palkat) Pankki ‘
* Nincija | ' :
A —— — e ]
-, CATS Korta- laskenta
: luonteiset —| VEVA |
~* Osaaminen tapahtumat Vuosiloma- _I Verot —l
e ® suunnittelu >
e N
o Koub Ti Tietovarasto- . -
Koulutus Seuranta- - m - toint (SAPBI)‘ -l Muut sidosryhmat

Kuva 2. Henkildstohallinnon tietomalli (Palkeet 2017a, 6)

Asiakasvirastojen henkilostbasioista vastaavat henkilot laativat palvelussuhde-
tietoja ja palkanlaskentaa koskevia palvelupyyntdja Pointti-palvelujarjestelmaan.
Keskitetyssa asiakaspalvelussa kasitelladn ja ratkaistaan osa asiakkailta saa-
puvista pyynndista. Palkkaan vaikuttavat ja palkkatietojen antamista koskevat
pyynnot ohjautuvat hepa-ryhmiin, misséa palkkapalvelusihteerit ottavat ne kasit-
telyyn ja ratkaisevat ne. Hepa-ryhmissa kasiteltavat palvelupyynnot koskevat
mm. palkkionsaajien palkkioita, muutoksia palkansaajien palvelussuhde- ja

palkkatietoihin, muutoksia palkasta perittaviin eriin, esim. verokorttimuutokset,



12

jasenmaksuperinnat, maksukiellot. Palvelupyynndilla saapuvat myds tiedot
muista kuin lakisdateisista perittavista erista, kuten ateriapidatystiedot ja tiedot
perittavista autopaikkamaksuista. Merkittava osa saapuvista pyynnoista koskee
palkkatietojen toimittamista esim. Kelaan ja Kevaan sekd muille sidosryhmille.

Pointin kautta saapuu myds palkkatodistus- ja nimikirjanotepyynnot.

2.4 Digitalisointi ja automatisointi uudistavat ty6ta

Julkisen sektorin haasteena on kustannustehokkaiden ja laadukkaiden palvelu-
jen tarjoaminen niukkenevilla resursseilla. Valtionhallinnon rakennemuutos
edellyttaa Palkeiltakin kehitystyota palveluiden uudistamiseksi. (Palkeet 2018g.)
Palvelukeskukselle digitalisaatio on kilpailukyvyn edellytys (Palkeet 2018h).
Palkeet tehostaa palvelutuotantoaan automatisoimalla tehtavia. Automatisointia
toteutetaan hyodyntamalla ohjelmistorobotiikkaa. Ohjelmistorobotiikan kayt-
téonotto on osa hallituksen julkisten palvelujen digitalisoinnin kéarkihanketta.
(Palkeet 2018g.)

Digitalisaatio ja palveluprosessien automatisointi vaikuttavat voimakkaasti lahi-
vuosina talous- ja henkiléstohallinnon kehitykseen (Palkeet 2018a). Tydn uudis-
tuminen ja digitalisoituminen on Palkeissa pidemmalla kuin monissa muissa or-
ganisaatioissa. Automatisaatio nopeuttaa monia tyotehtavia ja lahitulevai-
suudessa poistaa joitakin kokonaan. (Palkeet 2018i.) Henkildstopalveluissa kay-
tetdan ohjelmistorobotiikkaa mm. palkka-ajoissa ja tilityksissa. Automatisointi li-
saa tuottavuutta saastamalla aikaa ja alentamalla kustannuksia. Automatisoin-
nilla tahdatddn myos parempaan asiakaskokemukseen. (Palkeet 2018g.)
Automatisointi jatkuu tulevina vuosina analytiikkaa ja tekoalya hyddyntaen. Ma-

nuaalityd tulee vahentyma&an Palkeissa. Samalla osaaminen, verkostoituminen,
yhteisty6 ja tiedonjako korostuvat kun siirrytaan entista enemman asiantuntija-
tyohon. (Palkeet 2018h.)

Palkeet on mukana WWF:n Green Office —verkostossa ja on saanut Green Offi-
ce —merkin kayttdoikeuden (WWF 2018a). Green Office on kaytannonl&heinen

ymparistojarjestelmé, minka avulla pienennetaan tydpaikan ekologista jalanjal-
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kea seka vahennetaan hiilidioksidi- ja kasvihuonepéaasttja (WWF 2018b). Ta-
voitteena on mm. vahentaa paperinkulutusta toimistoissa kasittelemalla aineis-

toa mahdollisimman paljon sdhkoisessa muodossa.

3 Harjoittelijan perehdyttdminen palkkahallintoon

3.1 Harjoittelu

Tutkintosaannon (Karelia ammattikorkeakoulu 2017a, 8) mukaan ammattikor-
keakoulututkintoon liittyvan harjoittelun tavoitteena on perehdyttaa opiskelija oh-
jatusti ammattiopintojen kannalta keskeisiin kaytannon tydtehtaviin seka tietojen
ja taitojen soveltamiseen tytelamassa (Karelia ammattikorkeakoulu 2017, 8).
Harjoitteluun sisaltyvien tehtavien tulee vastata koulutuksen edellyttamia tavoit-
teita (Karelia ammattikorkeakoulu 2017b). Myds muissa oppilaitoksissa on sel-

keét kriteerit harjoittelun sisallon tavoitteiksi.

Palkeet tarjoaa opiskelijoille monipuolisia harjoittelumahdollisuuksia talous- ja
henkilosthallinnon tehtavissa. Harjoittelijat ovat tasa-arvoinen osa tydyhteis6a
ja paasevat tekemaan samoja tehtavia kuin tyontekijatkin. Harjoittelussa ede-
tddn perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Esimies osallistuu yleisperehdytyk-
seen. Tyo6tehtaviin harjoittelijan perehdyttaa tehtavaan nimetty henkild. (Palkeet
2018j.) Vuoden 2017 aikana Palkeissa oli harjoittelijoita 9,2 henkilotyévuoden
verran. Vuonna 2016 vastaava luku oli 11 htv. (Palkeet 2018k, 9.)

3.2 Perehdyttaminen

Perehdyttdmisen tavoitteena on auttaa uusi henkild tydyhteisén jaseneksi ja
paasemaan mahdollisimman nopeasti kiinni tehokkaaseen tyontekoon (Viitala
2013, 193). Perehdyttamalld uudelle henkildlle annetaan valmiudet hoitaa teh-
tavaansa (Hyppanen 2013, 217). Tyolainsaadantd saatelee ja ohjaa perehdyt-

tamista. Perehdyttamista kasittelevat mm. tydsopimuslaki, ty6turvallisuuslaki ja
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laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltola 2009, 20.) Tydturvallisuus-
lain mukaan tyGnantajan on huolehdittava riittavasta perehdyttamisesta tyohon,
tyopaikan olosuhteisiin, tydmenetelmiin seka tydvalineisiin. Harjoittelijat kuulu-

vat ty6turvallisuuslain soveltamisen piiriin. (738/2002 14 8.)

Perehdyttaminen siséltdéd uuden tyontekijdn organisaatioon perehdyttamisen,
tyosuhdeperehdyttdmisen, tehtavien jakamisen perehdytykseen osallistuville
seka varsinaisen tyonopastuksen. Suurissa organisaatioissa uusille tyontekijoil-
le jarjestetddn perehdytyspdivid, joissa keskitytadn organisaation yhteisiin asi-
oihin ja esitelladn mm. arvot ja strategia. Organisaatioperehdytyksen yhteydes-
sa kerrotaan myds miten yksikon tehtava ja tavoitteet liittyvat suurempaan
kokonaisuuteen. (Hyppanen 2013, 217-219.) Tytsuhdeperehdyttaminen sisél-
taa mm. palkkausperusteet, tydajat, poissaolosdédnnokset, vastuut, tietoturva-
asiat ja tydosuhde-edut. (Viitala 2013, 194). Yleisperehdyttaminen tydsuhteeseen
ja organisaation perehdyttdminen voidaan organisoida ja toteuttaa samalla ta-

voin koko organisaatiossa (Kupias & Peltola 2009, 38).

Varsinainen tyonopastus hoidetaan yleensa tyoyksikossa (Kupias & Peltola
2009, 38). Varsinaisessa tyohon perehdytyksessa kaydaan lapi tyotehtavat ja
se, miten niitd tehdaan (Hyppanen 2013, 219). Tybnopastuksessa perehdytta-
misen kohteena ovat mm. tydymparistd, tyon sisalto, tydvaiheet, tydssa tarvitta-
vien laitteiden kaytto, jarjestelmat, menetelmat, informaatio ja materiaalit (Viitala
2013, 193-194).

Perehdyttdminen sitoo henkilostéresursseja ja aikaa (Kupias & Peltola 2009, 9).
Vastuu perehdyttdmisprosessista, perehdytysohjelman suunnittelusta ja kay-
tdnnonjarjestelyiden hoitamisesta on esimiehella (Hyppéanen 2013, 217-218).
Esimiehen tehtavdna on varmistaa tarkoituksenmukainen perehdyttaminen ja
tukea perehdyttamistytta tekevid (Kupias & Peltola 2009, 62). Esimies voi dele-
goida osan perehdyttamisvastuusta nimetylle perehdyttajalle. Perehdyttaja hoi-
taa perehdyttamisen yleensa oman toimen ohella ja perehdyttamisen osuus voi

olla hyvinkin suuri. Esimiehen vastuulla on resursoida aikaa ja luoda edellytyk-
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set perehdyttamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 82—-84.) Perehdyttamisen orga-
nisoinnin onnistuminen nakyy perehdyttamiskaytantdjen sujuvuudessa (Kupias
& Peltola 2009, 45).

3.2.1 Perehtymisen tukeminen

Perehdyttdmisen tavoitteena on, etta tulokkaasta tulee itseohjautuva itsenéinen
toimija. Perehtyja tarvitsee tietoa, ohjeita ja tukea. (Kupias & Peltola 2009, 139.)
Perehdyttajan tehtavana on auttaa tulokasta pdasemaan uudessa tydssaan hy-
vaan alkuun (Kupias & Peltola 2009, 141). Perehdyttdja auttaa omalla ohjauk-
sellaan tulokasta oppimaan. On tarkeaa perustella opittavat asiat niin, etta syn-
tyy ymmarrys mitd tehd&dén ja miksi. Mita paremmin perehtyjd ymmartaa ja
omaksuu asiat, sitd todennakdisemmin h&n osaa toimia tarkoituksenmukaisesti
tehtavassaan. (Kupias & Peltola 2009, 166.) Parhaimmillaan perehdyttdminen
auttaa tunnistamaan, hydédyntdamaan ja parantamaan henkilolla jo olevaa osaa-
mista (Kupias & Peltola 2009, 20).

Tulokkaalla on paljon erilaista opittavaa ja omaksuttavaa. Monista asioista tay-
tyy rakentaa nakemys alusta asti. Perehdyttdja voi edistaa asioiden oppimista
auttamalla hahmottamaan asioita kokonaisuuksina. Kokonaishahmotus helpot-
taa suhteuttamaan osa-alueita toisiinsa. (Kupias & Peltola 2009, 154-156.)
Henkild pystyy omaksumaan tietoa paremmin ja hyédyntamaan sita kaytannos-
sa jos tietoa annetaan pienissa osissa ja se nivotaan laajempaan kokonaisuu-
teen. Uutta opittavaa on yleensa paljon, joten perehdyttamismateriaalia kannat-
taa antaa myos kirjallisesti tai ohjata intrassa oleviin perehdytysmateriaaleihin.
(Hyppanen 2013, 219-220.) Perehtymisessa auttaa jos tarkeimmat tyétehtaviin
littyvat asiat I6ytyvat helposti kirjallisina, jolloin niihin voi palata ja omaksua sil-
loin kun on aikaa (Kupias & Peltola 2009, 70).

Jokaisella on ominainen tyyli, jolla oppiminen on helpompaa. Visuaalinen ihmi-
nen hahmottaa uuden asian parhaiten ndkemalla. Auditiivinen muistaa helpoi-

ten kun kuulee asiasta, ja kinesteettinen kun paasee kokeilemaan kaytannossa.
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Kun valitaan osaamisen kehittdmismenetelmia, jotka tehostaisivat uuden oppi-
mista, olisi viestinndssa hyva hyddyntad kaikkia oppimistyyleja. (Hyppé&nen
2013, 122-123.)

Perehdyttdmisen muotona voidaan kayttdd vierihoitoa, jossa uusi tyontekija
suorittaa tyotehtavida kokeneemman kollegan laheisyydessa (Hyppanen 2013,
127). Vierihoitoperehdyttamisessa tulokas oppii asioita seuraamalla perehdytta-
jaksi nimetyn kokeneemman tyontekijan toimintaa ja perehtyminen tapahtuu
pikku hiljaa tyon tekemisen yhteydessa. Vierihoidossa perehdyttamisen onnis-
tumiseen vaikuttavat perehdyttgjan taidot ja mahdollisuus ajallisesti panostaa
perehdyttdmiseen. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.) Tydymparistd vaikuttaa
voimakkaasti oppimiseen ja perehtymiseen, joten on tarkeda kytkea koko tydyh-

teis6 osaksi perehdyttamista (Kupias & Peltola 2009, 76).

3.2.2 Perehdyttamiskaytantdjen yhtenadistaminen

Organisaatiolle on eduksi yhtenaistaa perehdyttamista. Yhtenaistamisen ja te-
hostamisen tueksi voidaan luoda erilaisia toimintamalleja. Malliperehdyttami-
sessa maaritelladn tyon- ja vastuunjako seka tuotetaan perehdyttamiseen mate-
riaalia organisaation sisaisesti kaytettavaksi. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)
Perehdyttdmisen tueksi laadittuja perehdyttamissuunnitelmia ja materiaaleja
voidaan hyddyntaa organisaatioissa, joissa iso joukko tyontekijoita tekee samo-
ja maariteltyja tyotehtavia. Keskitetty materiaali on avuksi perehdyttamistyota
tekeville. (Kupias & Peltola 2009, 88.)

Malliperehdyttamisen etu on, ettd perehdyttgjilla on valmiita toimintamalleja pe-
rehdyttamistyon tueksi. Ohjeet ja raamit antavat tukea perehdyttéjille. Vierihoi-
toperehdyttdmisen opit on kuitenkin hyva sailyttdd myos malliperehdyttdmises-
sa. (Kupias & Peltola 2009, 38.) Perehdyttamiseen on hyoddyllista laatia ohjelma
ja jaksottaa uusien asioiden lapikayntia pidemmalle aikajanteelle (Viitala 2013,
194).
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Organisaatiossa tyoskenteleva tarvitsee monenlaista osaamista. Perehdyttami-
sen suunnittelussa kannattaa hyddyntda osaamiskartoituksen pohjalta laadittuja
osaamiskuvauksia, joissa tarvittava osaaminen on jasenneltynd ja kuvattuna.
Tehtavakohtainen osaaminen on osaamista, jota tarvitaan tehtavassa. Tyoyh-
teisokohtaisesta osaamisesta voidaan laatia tyoprosessi- ja muita kuvauksia.
(Kupias & Peltola 2009, 89-91.)

3.3 Tehokkuus ja Lean-ajattelu

Organisaatiossa tehokkuus on kykya tuottaa palveluja sujuvasti, nopeasti ja
laadukkaasti mahdollisimman pienin kustannuksin. Henkildstbn osaaminen ja
tyopanoksen oikea kohdentaminen vaikuttavat siihen, miten tuotanto saadaan
sujumaan keskeytyksittad ja oikea-aikaisesti asiakkaiden tarpeisiin ndhden. Riit-
tamaton osaaminen tuottaa viivastyksia ja virheitd, mika heikentaa tehokkuutta.
Henkildstbn osaamisen puutteet heijastuvat myds toiminnan laatuun. (Viitala
2013, 8.) Tehokkuuden ja tuottavuuden kannalta keskeistd on kyky organisoida
ja kehittéda toimintaa (Viitala 2013, 130).

Tehokkuuden perinteinen muoto resurssitehokkuus tarkoittaa resurssien mah-
dollisimman hyvaa hyddyntamista (Modig & Ahlstréom 2013, 9). Virtaustehok-
kuus on uudempi muoto tarkastella tehokkuutta. Virtaustehokkuudessa tarkas-
tellaan virtausyksikon jalostumista tarpeen tunnistamisesta siihen kun tarve on
tyydytetty. Palvelualalla virtausyksikkéna on asiakkaan tarpeen tyydyttaminen.
(Modig & Ahlstréom 2013, 13.) Prosessien vaiheiden tulee tuottaa vain sité, mité
asiakas haluaa. Tuotanto tulee jarjestaa siten, etté valtetddn tarpeetonta odo-
tusta ja tyon paallekkaista tai uudelleen tekemista. (Modig & Ahlstrom 2013,
75.)

Lean-johtamisessa tavoitellaan virtausta, eli tydn sujuvaa etenemista. Virtauk-
seen paasemiseksi pyritaan vahentdmaan ylikuormitusta, vaihtelua ja hukkaa.
Ylikuormittuminen vahentaa kykya uudistua ja parantaa tyotapoja. Vaihtelua on
esim. epayhdenmukaisuus. Hukka on yleensa seurausta vaihtelusta. (Torkkola

2015, 23-25.) Lean-ajattelussa hukka on arvoa tuottamatonta tekemista, josta
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asiakas ei ole valmis maksamaan. Hukka luokitellaan yleensa seitsemaan kate-
goriaan: ylituotanto, varastot, odottaminen, ylimaarainen liike, siirtaminen, vir-
heet ja uudelleen tekeminen sekéa epatarkoituksenmukainen kasittely. Asiantun-
tijatydssa varasto muodostuu keskenerdisista toista. Vaara priorisointi voi johtaa
ylituotantoon ja turhien asioiden k&sittelyyn. Tietojen etsimiseen kaytettava aika,
seka tietojen ja tehtavien siirtAminen henkilolta toiselle aiheuttavat odottamista.
Virheet ja keskeytykset puolestaan aiheuttavat uudelleen tekemista. (Torkkola
2015, 25-27.) Keskeytykset ovat suurin syy virtauksen, eli tydbn sujuvan etene-
misen katkeamiseen. Tiedon kysyminen kollegalta keskeyttdd h&nen meneil-
l&&n olevan tehtavan. Keskeytyminen lisda tehtavaan kaytettavaa aikaa. (Tork-
kola 2015, 61.)

Leanin mukaisilla muutostoiminnoilla pyritédn poistamaan tai vahentdmaan
vaihtelua ja parantamaan virtaustehokkuutta (Modig & Ahlstrém 2013, 142). Vir-
taustehokkuus syntyy prosesseissa, joten on tarkeda ymmartaa miten prosessit
toimivat (Modig & Ahlstrom 2013, 17). Virtausyksikén I&pimenoaika on aika, jo-
ka virtausyksikolta kuluu kun se etenee maaritellyn prosessin alusta loppuun.
Toiminnot, joiden aikana virtausyksikko jalostuu, ovat arvoa tuottavia toimintoja.
Toiminto on arvoa tuottamaton jos virtausyksikko ei jalostu sen aikana. (Modig
& Anlstréom 2013, 22—24.) Pullonkaula on prosessin vaihe, jossa lapivirtaus on
pienintd. Pullonkaulaa rajoittaa koko prosessin lapivirtausta. Pullonkaula voi
syntya prosessissa olevasta vaihtelusta. (Modig & Ahlstrom 2013, 39—-40.) My6s
hukat jarruttavat tuotantovirtausta, eivatka tuo arvoa asiakkaalle. Hukkia ovat
mm. liikatuotanto, odottelu, tarpeeton tyd, varastointi ja likkeet seka paallekkai-
nen tyd. (Modig & Ahlstrém 2013, 75.)

Lean on dynaaminen tila, jolle ovat ominaista jatkuvat parannukset. Lean voi
koostua pienista projekteista joilla on osatavoitteet. Leanin toimintastrategian to-
teuttaminen on matka, joka ei paaty koskaan. (Modig & Ahlstrém 2013, 149—
151.) Keskittymalla virtaustehokkuuteen organisaation resurssitehokkuus Vvoi
kasvaa kun lisaty0 ja hukka vahenevat. Leanin periaatteiden mukaista toiminta-
strategiaa noudattavien organisaatioiden on tarke&a vahentaa vaihtelua. (Modig
& Ahlstrém 2013, 124-125.) Leanin keinot riippuvat asiayhteydesté. Organisaa-
tioiden pitdé kehittda omia ratkaisuja, menetelmia ja tyokaluja, jotka auttavat nii-
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ta kasittelemaan juuri niiden toimintaymparistdssa esiintyvaa vaihtelua (Modig &
Anlstrom 2013, 145-147.) Lean-keinoja prosessin sujuvoittamiseksi ovat mm.
tyovaiheiden yhdistely ja eliminointi, seké tehtavien jarjestyksen, rytmin ja ajoi-
tuksen muuttaminen (Torkkola 2015, 124).

Palkeissa on hyddynnetty Lean-toimintamallia prosessien sujuvoittamiseksi ja
laadun varmistamiseksi. Vuoden 2016 aikana kaynnistettin Lean-mini-
projekteja, joissa Joensuun palveluyksikkoé toimi pilottiorganisaationa. Lean-
toimintamallia on laajennettu myds muissa toimipaikoissa. Palkeissa on tavoit-
teena ottaa jatkuva parantaminen toimintatavaksi ja osaksi jokaisen palkeetlai-
sen arkea. (Palkeet 2017b, 7.)

3.4 Henkildsto- ja palkkahallinto

Palkkahallinnossa hoidetaan henkiloston tydsuhteisiin ja palkkaukseen liittyvia
asioita. Palkkahallinnon tehtavana on laskea ja maksaa palkat ajallaan noudat-
taen palkkaukseen liittyvia laki- ja sopimusmaarayksia. (Stenbacka & Soéder-
strom 2015, 14.) Perinteisesti palkkahallinto on katsottu osaksi taloushallintoa.
Nykyisin palkkahallinto on monissa organisaatioissa henkilostdhallinnon aluetta.
Henkilostohallinto on kasitteena laaja. Tehtaviin siséltyy mm. tyontekijatietojen
yllapito, tybajan ja lomien seuranta, virkavapauksista huolehtiminen seka kun-
toutukseen ja elékkeisiin liittyvat tehtavat. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvan-
pera & Turunen 2017. 2017, 10.)

Henkilostotyotd hoidetaan tietojarjestelmien avulla. Henkildstéjohtamisen tieto-
jarjestelmat nopeuttavat tiedon saamista seka helpottavat tietojen prosessointia
ja hyddyntamista. Hyva henkildstdjohtamisen tietojarjestelma on reaaliaikainen,
koko tyGsuhteen elinkaaren hallinnointia palveleva, seka eri henkilostotyén alu-

eiden tuottamia ja tarvitsemia tietoja integroiva. (Viitala 2013, 260.)
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3.4.1 Virka- ja tybehdot

Virkamiesoikeus saantelee valtion asemaa ty6nantajana. Valtionhallinnon hen-
kiloston palvelussuhteena kaytetdédn paasaantoisesti virkasuhdetta, koska julki-
sen vallan kayttoa siséaltavia tehtavia voivat hoitaa ensisijaisesti vain virkasuh-

teessa olevat virkamiehet. (Valtiovarainministerio 2018a.)

Virkamiesten oikeusasemasta saadetdan valtion virkamieslaissa ja asetukses-
sa. Tyosopimussuhteessa olevien oikeusasemasta sdadetdaan tydsopimuslais-
sa. Virkamiesten ja tyontekijoiden palvelussuhteen ehdoista sovitaan valtion
neuvottelu- ja sopimusjarjestelman mukaisesti keskustason virka- ja tydehtoso-
pimuksin ja virastotason tarkentavin virkaehtosopimuksin ja tydéehtosopimuksin.
(Valtiovarainministerid 2018b.) VES-/TES -asiakirjat ovat virasto- ja laitos-, seka
hallinnonalakohtaisia tarkentavia virka- ja tydehtosopimusasiakirjoja (Palkeet
2018I).

3.4.2 Palkkaus ja tyoaika valtiolla

Valtion palkkapolitikka on suurimmaksi osaksi yhtenginen. Kullakin virastolla on
kuitenkin oma viraston lahtokohtiin ja tarpeisiin perustuva palkkausjarjestelméa
(Valtiovarainministerio 2018c). Valtion palkkausjarjestelmissa (vpj) kuukausi-
palkkaus maaraytyy tehtavien vaativuuden ja henkilékohtaisen tydsuorituksen
mukaisesti. Virastokohtaiset vpj-jarjestelmét perustuvat sopimuskohtaisiin virka-
ja tydehtosopimuksiin. Tehtavien vaativuuden mukaan maaraytyva palkanosa
on porrastettu vaativuustasojen mukaisesti. Henkilokohtainen palkanosa, mika
maaraytyy tyosuorituksen ja patevyyden mukaan on myds porrastettu suoritus-
tasojen mukaisesti ja voi olla enimmillaan 50 % tehtavakohtaisesta palkanosas-
ta. Erilliset tulospalkkiot ovat kdytdssé& osassa valtionhallintoa. Lisaksi on kay-
tossa muita virasto- ja alakohtaisia jarjestelmia, kuten palvelusaikaan perustuva
kokemusosa. Palkkaukseen voi kuulua my6s erityisolosuhteisiin  perustuvia
palkkaustekijoitd, muita lisia sekd tyodaikakorvauksia. (Valtiovarainministeri

2018d.) Virka- tai tydsuhteen perusteella saatu luontoisetu on verotuksessa ve



21

ronalaista palkkaa. Luontoisedut ovat etuja, joita tydntekija saa tydsuhteen pe-
rusteella tydnantajalta muuna kuin rahana, esim. ravinto-, puhelin- ja autoetu.

(Valtiovarainministerio 2018e.)

Valtiolla tydaikamuotoja ovat virastotyd, viikkoty0 ja jaksotyo. Virastoissa voi ol-
la muitakin erityispiirteisiin suunniteltuja tydaikajarjestelyja. Virastotyon saannol-
linen ty6aika on 7 tuntia 21 minuuttia vuorokaudessa ja 36 tuntia 45 minuuttia
vilkossa. TyoOaika sijoittuu maanantaista perjantaihin, mutta liukuva tydaika
mahdollistaa, ettd henkilosto voi paattaa tyopaivan alkamisesta ja paattymisesta
tietyissa rajoissa. Virastotyd on tydaikamuotona kaytdssa ministeridissé seka
virastojen asiantuntija- ja hallintotehtavissa. Virastojen muissa ammattitehtavis-
sa noudatetaan viikkoty6ta, jossa vuorokautinen tybaika vaihtelee siten, etta vii-
kon saanndlliseksi tydvajaksi muodostuu 38 tuntia 45 minuuttia. Niissa tehtavis-
s4, jotka edellyttavat ymparivuorokautista tyoskentelyd kaikkina viikonpaivind
tehdaan jaksotyota. Jaksotyon saanndlliseksi tydajaksi on sovittu 116 tuntia ja
15 minuuttia kolmen viikon jaksolla. Tydaikapankkijarjestelméé voidaan kayttaa
kaikissa tybaikamuodoissa. TyOaikapankkiin keratyt tydtunnit otetaan myo-
hemmin kaytt6on vastaavana vapaa-aikana. (Valtiovarainministerio 2018f.)

3.4.3 Vuosilomat ja poissaolot valtiolla

Valtion henkil6stén vuosilomista on sovittu valtion virka- ja tyéehtosopimukses-
sa vuosilomista. Myds vuosilomalakia sovelletaan virkamiesten ja tyontekijoiden
lomiin. Lomanmaaraytymisvuosi alkaa 1.4. ja paattyy 31.3. Lomaoikeutta kertyy
niilta kalenterikuukausilta joina virkamies on ollut virassa vahintaan 18 paivaa,
tai tyontekija tyossa 14 paivana. Alle vuoden kesténeissa palvelussuhteissa lo-
maa ansaitaan 2 paivaa lomanmaaraytymiskuukautta kohden. Yli vuoden mutta
alle 15 vuotta palvelleet ansaitsevat taydelta lomanmaaraytymisvuodelta 30 lo-
mapaivaa ja yli 15 vuotta palvelleet 38 lomapdaivad. Lomajaksoilta lomapaivéaksi
lasketaan arkipaivat. Valtiolla lauantait ja arkipyhat eivat kuluta lomapaivid. Lo-
ma annetaan paasaantoisesti lomakaudella 1.6.-30.9., mutta loman voi loma-

vuoden kuluessa pitdéa muunakin aikana seuraavan vuoden huhtikuun loppuun
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mennessa. Lomavuoden varsinaisista lomapaivista osan voin siirtdd myohem-

min pidettavaksi saastovapaaksi. (Valtiovarainministerio 2018g.)

Niilla henkil6illa, joilla tydaika ja palkkaus on muuttunut lomanmaaraytymisvuo-
den aikana, loma-ajan palkka maaraytyy prosenttiperusteisesti. Muille palkan-
saajille loman ajalta maksetaan normaalia kuukausipalkkaa. Valtion tyontekijoil-
le ja virkamiehille maksetaan myds lomarahaa. Lomarahan suuruus loma-
vuosina 2017 — 2019 on alle vuoden palvelussuhteissa 2,8 %, yli vuoden palve-
lussuhteissa 3,5 %, ja yli 15 vuoden palvelussuhteissa 4,2 % lomarahan mak-
sukuukautta edeltavan kuukauden kuukausipalkasta kerrottuna lomavuoden

lomanmaaraytymiskuukausilla. (Valtiovarainministerié 2018g.)

Sairauspoissaolon ajalta virkamiehelle maksetaan kunakin kalenterivuonna tay-
si palkkaus enintaan 60 sairaspaivalta, minka jalkeen sairausajan palkkaus ale-
nee 75 prosenttiin. Kun yhdenjaksoisten sairauspoissaolopaivien lukumaara ylit-
taa 180 alenee palkkaus 60 prosenttiin. Virkamiehella on oikeus yhdenjaksoi-
selta sairauslomalta sairausajanpalkkaan enintdan vuoden ajalta. Valtiolla tydn-
tekijoille sairausajan palkka maksetaan taytend 21-35 sairauspaivaltd kutakin
sairaustapausta kohti riippuen henkilén palvelussuhteen pituudesta. Tyodnteki-
joille kahden kolmasosan suuruista sairausajan osapalkkaa maksetaan enin-

taan vuoden ajalta. (Valtiovarainministerio 2018h.)

Aitiysvapaan 72 ensimmaiselta arkipaivalta maksetaan virkamiehille ja tyonteki-
joille palkkaa. Isa voi pitaa isyysvapaata 18 arkipaivaa, mista 6 ensimmaista
paivaa ovat palkallisia. Palkattoman vanhempainvapaan enimmaispituus on 158
arkipaivaa. Palkatonta hoitovapaata voi kayttaa siihen saakka kunnes lapsi tayt-
téa kolme vuotta. Osittaisen hoitovapaan ajalta virkamiehen tai tyontekijan ty6-
aikaa lyhennetdan lapsen hoitamiseksi, yleensa kuuteen tuntiin vuorokaudessa.
Osittaista hoitovapaata on mahdollista pitaa kunnes lapsen toinen lukuvuosi pe-
rusopetuksessa paattyy. Palkallista tilapaista hoitovapaata voi kayttda enintaan

nelja tyopaivaa kerrallaan kun alle kymmenen vuotiaan lapsen akillisesti sairas-
tuessa poissaolo on valttAmatonté lapsen hoitamiseksi tai hoidon jarjestamisek-

si. (Valtiovarainministerio 2018h.)
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Valtion virkamiehilla ja tyontekij6illa voi olla my6s muita palkallisia ja palkatto-
mia poissaoloja mm. kuntoutukset, koulutukset ja opintovapaat. Poissaoloista
saadetaan valtion virka- ja tydehdoissa (VES) seka tarkentavissa sopimuksissa

ja maarayksissa. (Valtiovarainministerié 2018h.)

3.4.4 Palkasta perittavat ja sidosryhmille tilitettavat erat

Tybnantaja pidattaa palkansaajan palkasta ennakonpidatyksen ja tilittdd sen
Verohallinnolle (Stenbacka & Soderstrom 2015, 46). Ennakonpidatys tehdaan
verokorttiin merkityn henkilékohtaisen pidatysprosentin ja tulorajan perusteella.
Ennakonpidatys koostuu valtion-, kunnallis-, kirkollis-, ja YLE-verosta seka sai-
raanhoito- ja paivarahamaksusta. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 37.) Tydnantaja-
suoritukset ennakonpidéatyksesta ja sosiaaliturvamaksuista tilitetdéan Verohallin-
nolle palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12. paivddn mennessa
(Stenbacka & Sdderstrom 2015, 80). Tybnantajan tulee liséaksi antaa maksamis-
taan tyonantajasuorituksista ilmoitus Verohallinnolle OmaVero-palvelussa sa-
man aikataulun mukaisesti (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 47).

Sosiaalivakuutusmaksut ovat lakisaateisia, pakollisia maksuja tydnantajille.
Maksut lasketaan prosentteina ennakonpidatyksen alaisista palkoista. Sosiaali-
vakuutusmaksuja ovat tydnantajan sairausvakuutusmaksu (aikaisemmin sosi-
aaliturvamaksu), tydeldkevakuutusmaksu, tapaturmavakuutusmaksu, ryhma-
henkivakuutusmaksu seka tyottomyysvakuutusmaksu. (Stenbacka &
Soderstrom 2015, 79.) Valtion virastot eivét ole velvollisia maksamaan tyonan-
tajan tyottomyysvakuutusmaksua. Tydnantajana valtion virasto kuitenkin pidat-
taa palkansaajan tyottomyysvakuutusmaksun ja tilittda sen nelja kertaa vuodes-

sa Tyo6ttomyysvakuutusrahastolle. (TVR 2017.)

Valtiokonttori vastaa valtion virastojen ja laitosten lakisdateisten tapaturma- ja
ryhmahenkivakuutusten hoidosta. Valtiokonttori ilmoittaa Palkeille virastokohtai-
set tapaturma- ja ryhmahenkivakuutusmaksujen maarat. Promillemé&araiset
maksut maaraytyvat valtiolla virka- ja tydsuhteessa olevien maksetuista palkois-

ta. Tapaturmamaksun yhteydessa keratddn myos tydsuojelumaksu, mika on
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0,23 promillea palkkasummasta. Maksut tilitetdan Valtiokonttorille virastokohtai-
sesti kolme kertaa vuodessa. Tilityserdn yhteydessa Palkeet lahettdd Valtio-

konttoriin my®os tiliselvityslomakkeen. (Valtiokonttori 2016c.)

Vuoden 2017 alussa tuli voimaan eldkeuudistus, mink& yhteydessa kunnallinen
elakelaki (KUEL), valtion elakelaki (VaEL) ja kirkon elakelaki (KiEL) yhdistettiin
ja otettiin kayttoon julkisen alan elakelaki (JUEL). Valtion palveluksessa olevat
virkamiehet ja tyontekijat vakuutetaan JUEL:n mukaan ja heidan elakeasioitaan
hoitaa Keva. (Elaketurvakeskus 2017a.) Seka tydnantaja ettd tyontekija kustan-
tavat osan tyoelakemaksusta. TyOnantaja tilittda koko elakemaksun tydelakelai-
tokselle. (Elaketurvakeskus 2017b.)

Palkansaajan maksamaton velka voidaan oikeuden paattkselld ulosmitata pal-
kasta. Ulosottomies lahettaa velallisen tybnantajalle maksukiellon, joka velvoit-
taa tybnantajaa pidattdmaan osan ulosottona tyontekijan palkasta. (Stenbacka
& Soderstrom 2015, 69.) Maksukiellosta kay ilmi suojaosuus ja mahdollinen
ulosoton enimmaismaéara. Palkasta maksukiellon mukaisesti tehty ulosottopida-
tys tilitetd&n palkanmaksupéivana ulosottoviranomaiselle. (Kouhia-Kuusisto ym.
2017, 59.)

Palkansaaja voi valtakirjalla valtuuttaa tybnantajan perimaan ja tilittamaan ja-
senmaksun palkastaan ammattiyhdistykselle (Stenbacka & Sdderstrom 2015,
72). Jokaisesta palkanmaksusta on annettava palkansaajalle palkkalaskelma,
josta nakee, miten kauden palkka on muodostunut ja mita vahennyksia siita on
tehty (Stenbacka & Sdderstrom 2015, 72).

1.1.2019 otetaan kayttoon tulorekisteri, mik& on kansallinen séhkdinen tietokan-
ta tulotiedoille eri viranomaistarpeita varten. Keskitettyyn rekisteriin ilmoitettavia
tietoja ovat mm. maksetut palkat, palkkiot, tyokorvaukset sekd muut ansiotulot
kuten luontoisedut. TyOnantajat ja muut suoritusten maksajat ilmoittavat
1.1.2019 jalkeen tiedot maksetuista ansiotuloista tulorekisteriin viiden paivan
kuluessa maksupaivasta. Tulorekisteri korvaa nykyisin Verohallinnolle, tyéela-

kelaitoksille, tyottomyysvakuutusrahastoille ja tydtapaturmavakuuttajille annet-
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tavat vuosi-ilmoitukset. Tulorekisteritietoja voivat kayttaa Verohallinto, Kela,
Tyo6ttomyysvakuutusrahasto, TyOelakelaitokset sekd ETK. (Tulorekisteri 2018.)

3.4.5 Sidosryhmille toimitettavat palkkatiedot

Palkkahallinnon tydtehtaviin siséaltyy todistusten ja hakemusten laatimista ja tie-
tojen toimittamista sidosryhmille. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 11). Kela on mer-
kittava palkkahallinnon sidosryhma. Ty6nantaja voi hakea ja saada Kelasta eri-
laisia etuuksia ja korvauksia, mm. sairauspéivarahaa ja osasairauspaivarahaa
tyontekijan palkallisen sairauspoissaolon ajalta, vanhempainrahaa, vuosiloma-
kustannuskorvausta ja perhevapaakorvausta tyontekijan perhevapaan ajalta
sekd kuntoutusrahaa tyontekijan palkallisen kuntoutuksen ajalta. Tydnantaja-
asiakkaat voivat laatia hakemuksia ja toimittaa palkkatietoja Kelan sahkoisesséa

asiointipalvelussa. (Kela 2018.)

Keva on elakevakuuttaja, joka huolehtii valtion seka lisdksi kunta-alan, kirkon ja
Kelan, henkiloston eldkeasioista (Keva 2018). Palkeiden palkanlaskennasta
toimitetaan Kevaan saanndllisesti kaikkien palkansaajien palvelussuhde- ja an-
siotietoja. Liséksi palkkatietoja toimitetaan Kevaan mm. henkildiden jaadessa
osittaiselle varhennetulle vanhuuselakkeelle, kuntoutustuelle tai vanhuuselék-
keelle. Palkkatietoja toimitetaan my0s Valtiokonttoriin (tyGtapaturmat), ammatti-

liitoille, tydttomyyskassoille ja vakuutusyhtiolle.

4 Palkeiden palkkahallinnon perehdyttdmiskaytant6jen tehos-

taminen

4.1 Toiminnallinen kehittamistyo

Tama opinnaytety6 on luonteeltaan toiminnallinen kehittdmisty6. Toiminnallinen
osuus koostuu aluksi Palkeiden palkkahallinnon perehdyttdmiskaytantjen kar-

toittamisesta. Saadun aineiston perusteella perehdyttamiskaytantoja tarkastel-
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laan Lean-ajattelun n&kdkulmasta, jotta saadaan selville kehittAmiskohteet pe-
rehdyttdmiskaytantdjen sujuvoittamiseksi, tehostamiseksi ja yhdenmukais-
tamiseksi. Kehittamiskohteiden perustella laaditaan ja kootaan ohjeita ja muuta
materiaalia perehdytysoppaaseen, jota jatkossa voidaan hyddyntad Palkeissa

palkkahallinnon tehtéviin perehdyttamisessa.

Kehittamistyota tarvitaan kun yritys tai organisaatio haluaa tehostaa toimintaan-
sa, kehittdd prosessejaan tai ratkaista ilmenneita ongelmia. Kehittamistyolla py-
ritddn luomaan uusia toimintatapoja ja menetelmia ilmenneiden tarpeiden poh-
jalta. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 11.) Kehittdmistyon alkuvaiheessa
kehittamiskohde eli ongelma havaitaan. Ongelman ratkaisumallin tuottamisen
tueksi tarvitaan tutkimuksen avulla hankittavaa tietoa. (Kananen 2012, 64.) Ke-
hittamistydssa korostuu toiminnallisuus ja parannusten hakeminen asiaintiloihin.
Kaytannon ongelmia ratkaistaan etsiméalla vaihtoehtoja ja luomalla uusia kay-
tantoja. Kehittamistydssa raportoidaan kehittdmisen lahtokohdat, tavoitteet,
tydmuodot ja prosessin eteneminen ja lopputulokset. (Ojasalo ym. 2014, 19—
20.)

4.2 Menetelméanéa teemahaastattelu

Kehittamistyon lahtokohtatilanteen kartoittamisessa voidaan kayttaa teema-
haastattelua (Kananen 2012, 60). Haastattelu on ennalta suunniteltu vuorovai-
kutustilanne, minka paamaarana on kerata informaatiota, jota voidaan kayttaa
jonkin kaytannon ongelman ratkaisemisessa (Hirsjarvi & Hurme 2010, 42—-43).
Haastattelu soveltuu aineistonkeruumenetelmana kehittamistehtaviin, silla
haastatteluilla saadaan keratyksi syvallistakin tietoa ja uusia nakoékulmia avaa-
vaa aineistoa kehittamisen kohteesta (Ojasalo ym. 2014, 106). Tiedonkeruun
menetelmana haastattelun etu on siina, etta haastateltaviksi voidaan valita hen-
kilot, joilla on kokemusta ja tietoa tutkittavasta aiheesta (Tuomi & Sarajarvi
2009, 74).

Teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelu, missa yksityiskohtaisten ky-

symysten sijaan haastattelu etenee keskeisten teemojen varassa (Hirsjarvi &
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Hurme 2010, 47-48). Teemahaastattelussa pyritdan loytamaan tutkimustehta-
van kannalta merkityksellisid vastauksia. Valitut teemat perustuvat tutkimuksen
viitekehykseen. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 75.) Haastattelutilanteessa kysymys-
ten muoto ja jarjestys voivat vaihdella (Eskola & Vastaméki 2007, 27-28).
Haastattelija varmistaa teemarungon ja apukysymysten avulla, etta kaikista ai-
hepiireista keskustellaan (Eskola & Vastaméki 2007, 36-37). Puolistruktu-
roidussa haastattelussa haastattelija voi vaihdella ennalta laadittujen kysymys-
ten jarjestysta ja kysya haastattelun kuluessa mieleen tulevia kysymyksia
(Ojasalo ym. 2014, 108). Teemahaastattelu elaa haastattelutilanteen mukaan.
Keskustelun myo6téa nousee esille uusia ndkdkulmia, joista haastattelija voi esit-
taa jatkokysymyksia. (Kananen 2012, 61-62.) Haastattelutilanteessa haastatel-
tava on aktiivinen osapuoli, jolla on mahdollisuus tuoda aiheesta esille asioita
myds vapaasti (Hirsjarvi & Hurme 2010, 35). Haastattelu on siis joustava mene-

telma keréta tietoa (Tuomi & Sarajarvi 2009, 73).

Haastattelu on haastateltavalle vapaaehtoinen. Mahdollisille haastateltaville tu-
lee antaa kaikki mahdollinen tieto haastattelun tarkoituksesta, jotta he voivat
paattdd osallistumisestaan. (Heikkila 2014, 64.) On suositeltavaa, etta haasta-
teltavat voivat tutustua haastattelun teemoihin etukateen, jotta haastattelun ai-
kana saataisiin mahdollisimman paljon tietoa halutusta asiasta (Tuomi & Sara-
jarvi 2009, 73). Haastattelijan on voitettava haastateltavan luottamus ja
motivoitava hanet vastaamaan kysymyksiin mahdollisimman tarkasti (Heikkil&
2014, 64).

Haastattelu on aikaa vieva menetelmd, koska ennen haastattelun toteutusta
haastateltavat taytyy etsia ja sopia haastattelutilanteista. Haastattelun jalkeen
saatu aineisto viela litteroidaan, analysoidaan ja raportoidaan. (Hirsjarvi & Hur-
me 2010, 35.) Haastattelujen tallentaminen kuuluu teemahaastattelun luontee-
seen, jotta haastattelu sujuisi luontevasti ilman katkoja (Hirsjarvi & Hurme 2010,
92). Tallentamisen avulla haastattelu voidaan raportoida tarkasti. Aanittamiseen
on saatava haastateltavan lupa. Haastattelun jalkeen aineisto kirjoitetaan auki,

eli litteroidaan. (Ojasalo ym. 2014, 107.) Teemahaastatteluaineistoa voi jarjes-
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tella ja analysoida teemoittelemalla, eli jasentamélla teemojen mukaisesti (Es-
kola & Vastamaki 2007, 42). Teemoittelussa painottuu, mitd kustakin teemasta

on sanottu (Tuomi & Sarajarvi 2009, 93).

4.3 Perehdyttamiskaytantojen kartoitus

Valitsin teemahaastattelun menetelmaksi tehdéa alkukartoitus Palkeiden palkka-
hallinnon perehdyttamiskaytanndista. Harkitsin myés Webropol -kysely&, minkéa
olisi voinut toteuttaa laajemmalle joukolle, kuten Palkeiden kaikkien toimipaikko-
jen hepa-ryhmille. Pdadyin teemahaastatteluun, koska haastattelu on jousta-
vampi tapa saada tietoa suoraan perehdyttgjilta ja perehtyijilta. Keskustelun yh-
teydessd on mahdollista esittdd tarkentavia kysymyksia. Haastateltavilla voi
myds olla uusia ndkdkulmia keskusteltavista asioista.

Kartoitin perehdyttamiskaytantéja Palkeiden henkildsto- ja palkkahallinnon ryh-
missa seka perehdyttajien etta perehtyneiden nékdkulmasta. Haastattelin kuutta
henkilba Joensuun toimipisteestad. Haastatelluista kolme on palkkapalvelusih-
teereita, joiden tehtaviin on siséltynyt harjoittelijoiden tai uusien palkkapalve-
lusihteereiden perehdyttamista. Lisaksi haastattelin kolmea henkilda, jotka ovat
haastatteluajankohtaa edeltavan vuoden aikana perehtyneet harjoittelijana tai
uutena palkkapalvelusihteerind Kieku Palkkoihin. Haastattelut toteutettiin yksi-
|I6haastatteluina. Haastateltavien maaraan vaikutti soveltuvien haastateltavien
saatavuus haastatteluajankohtana. Tavoitteena oli |6ytaa haastateltavia, joille
perehdyttamiseen liittyvat kokemukset olisivat haastatteluhetkella ajankohtaisia.
Haastatteluiden avulla tavoitteena oli selvittaa kehittamiskohteiden lisaksi hy-
vaksi havaittuja kaytantoja, joita laadittavalla materiaalilla voitaisiin edistaa ja

tukea.

Sain luvan haastattelujen toteuttamiseen Palkeiden Joensuun palveluyksikén
palvelukoordinaattorilta, jonka kanssa sovin my6s haastattelujen kaytannénjar-

jestelyista. Haastattelujen toteutumisen kannalta oli merkittdvaa, etta haastatel
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tavat saivat osallistua haastatteluun tydajallaan. Haastattelut toteutettiin Palkei-
den tiloissa, pienessd neuvotteluhuoneessa, joka oli haastatteluille sopiva ja

rauhallinen ymparisto.

Haastateltavien haku tapahtui palveluesimiesten valityksella. Lahestyin Joen-
suun yksikon henkilosto- ja palkkahallinnon ryhmien palveluesimiehia sahko-
postitse (lite 1) esittdmalla opinnaytetydni aiheen ja taustat. Palveluesimiehet
tiedustelivat ryhmistaan henkil6itd, joita voisin haastatella. Olin sittemmin sah-
kopostitse suoraan yhteydessa haastateltaviin haastatteluajankohdasta ja muis-
ta kaytannonjarjestelyista sopimiseksi.

Lahetin haastateltaville teemahaastattelurungot sahkdpostitse etukéateen tutus-
tuttavaksi. Haastattelurunkoja oli kaksi, toinen perehdyttéjille ja toinen perehtyjil-
le. Molemmat sisalsivat samoja teemoja, mutta hieman eri nakékulmasta. Ky-
syin kaikilta haastateltavilta etukdteen lupaa haastatteluiden aanittamiseen,

kaikki antoivat suostumuksensa, vaikka heilla oli mahdollisuus myos kieltaytya.

Haastattelut toteutettiin yhden viikon aikana. Olin valmistellut etukateen haastat-
telutilanteita varten teemarunkojen yhteyteen apukysymyksia (lite 2 ja liite 3).
Haastattelut etenivat vapaamuotoisesti keskusteltavien teemojen ymparilla.
Haastateltavat nostivat myos itse aktiivisesti esiin asioita keskusteltavista ai-
heista. Aanitin ja litteroin kaikki haastattelut. Kokosin litteroidusta aineistosta (16
sivua) erikseen perehdyttdjien ja perehtyjien kokemukset ja luokittelin naita ai-

neistoja tarkemmin teemoittain.

4.3.1 Perehtyjien kokemukset

Kolme haastateltua perehtyjdéd olivat kahdesta Joensuun henkildsto- ja palkka-
hallinnon ryhmasta ja heilla kaikilla on ollut eri palkkapalvelusihteeri perehdytta-
jané. Jokaisella haastatellulla on ollut yksi paaasiallinen perehdyttaja, mutta

neuvoja on voinut kysyd myos muilta palkkapalvelusihteereilta.
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Perehtyjien kokemusten perusteella perehdyttdminen ei ole vaikuttanut kovin
suunnitelmalliselta tai valmistellulta. Perehtyjat kokivat, ettd alussa uutta tietoa
oli tullut paljon esim. talon kaytannoista ja kaikista kaytettavista jarjestelmista,

eika kaikki ole jaanyt heti mieleen.

Niin paljon sita tietoo tulee joka tuutista, ei silleen alussa osaa tart-
tua silleen olennaiseen (Perehtyja 1, 2016).

Palkkahallinnon tdiden rytmitys ja yhteydet laajempaan kokonaisuuteen olivat
perehtyjille hahmottuneet vasta ajan kanssa tehtavien myota. Haastatellut tote-
sivat, ettd varmasti perehdyttgjd oli jotain kertonut jo alkuvaiheessa, mutta

asiayhteydet selkenivat vasta kaytannon tehtavien yhteydessa.

Perehdyttamismenetelmand on toiminut vierihoito, eli perehtyjat ovat seuran-
neet perehdyttgjdn hoitamia tehtavid ja tehneet sittemmin perehdyttajansa
opastamana itse vastaavia tehtavia. Kieku Palkat -sovelluksen toimintoja ja so-
velluksessa hoidettavia tehtavia ei oltu kayty jarjestelmallisesti lapi, vaan pereh-
dyttajat ovat nayttaneet eri tehtavia ja niissa kaytettavia sovelluksen toimintoja
sitd mukaa kun on asiakkailta on saapunut palvelupyyntdja. Tehtavia on tullut
yksitellen, joten aiemmin tehty tehtdva on voinut jo unohtua kun vastaavanlai-
nen tehtava on tullut vastaan myéhemmin uudestaan. Tehtavat ovat jaaneet
parhaiten mieleen kun niita on itse ohjattuna paassyt tekemaan ja samankaltai-

sista tehtavista on tullut toistoa.

Valmiita ohjeita on ollut melko vahan kaytettavissa. Perehdyttdjat ovat antaneet
joitakin yksittaisia ohjeita myds kirjallisesti, mutta enimmakseen haastatellut pe-

rehtyjat ovat tehneet itse muistiinpanoja perehdyttamisen yhteydessa.

Irrallisiin ohjelappusiin kirjottelin kaikkee yl6s samalla kun asioita ja
tehtdvia kaytiin. Ne nyt on vahan hajanaisesti sieltd taalta, mutta
niihin on sit voinu palata. (Perehtyja 1, 2016.)

Kaikki haastatellut totesivat, ettd samoja asioita on tullut kysyttya perehdyttajal-
t& useamman kerran kun niistd ei ole ollut ohjeita josta esim. jonkin yksityiskoh-
dan olisi voinut tarkastaa. Intrassa olevan ohjemateriaalin I16ytdminen ei uudelle

henkildlle kay helposti, koska niissé kaytetty termistd on teknistd. Osa ohjeista
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perustuu vanhaan ohjelmistoversioon, joten niitd kaytettaesséa ohjeisiin on pita-
nyt tehda kasin korjauksia ja muistiinpanoja. Haastateltavien mielesta olemassa
olevista ohjeista selkeimmaét ja hyddynnettavéat ovat olleet ohje palkkionsaajan

tallentamisesta, lomanmaaraytymistaulukko seké ohje valitaulun kasittelysta.

Keskusteltaessa tAman opinnaytetyon yhteydessa laadittavasta ohjemateriaalis-
ta, toivottiin, ettd ohjeet olisivat l16ydettavissa yhdesta paikasta ja ohjeet olisivat

selkeita.

Etta se ois selkee ja yksinkertainen. Olis hyva,etta siina ois teoriaa
ja sitten jotain kuvakaappauksia, mistd nakys miten toimii Kiekussa.
-- Kun sitd on sita lappuu ja lippuu, niin ois hyva kun yhessa opuk-
sesa ois kaikki. (Perehtyja 1, 2016.)

Kun ohjeet sais nivottuu yhteen, etta siun ei tarvii hakee yhta sielta
toista taaltd. Eika sit tarviis aina olla kysymassa, koska eri ihmiset
selittda asiat eri tavalla. (Perehtyja 2, 2016.)

Kaikki haastatellut perehtyjat olivat padsaantoisesti tyytyvaisia saamaansa pe-
rehdytykseen ja siihen, etta nimetyilta perehdyttgjiltd, seka myods muilta tyoka-
vereilta, on voinut aina tarvittaessa kysya ja saada opastusta tehtéavien hoitami-

seen.

4.3.2 Perehdyttdjien kokemukset

Haastatellut perehdyttajat toimivat haastatteluhetkella palkkapalvelusihteereina
Joensuun toimipakassa. Kieku-jarjestelman kayttéonotot ovat tapahtuneet lahi-
vuosina, joten kysyin perehdyttdjiltd haastattelujen yhdessa myos heidan omista
kokemuksistaan Kiekuun perehtymisesta. Osa oli kadynyt kayttbonoton yhtey-
dessa jarjestetyn Kieku-koulutuksen. Perehtyminen on kuitenkin paasaantoises-
ti tapahtunut kaytdnnon tehtavia Kiekussa hoitaessa kokeneempien Kieku-

kayttajien opastamana. Kirjallista ohjeistusta on tullut vahitellen.

Haastatteluissa kavi ilmi, etta kaikki perehdyttajat ovat saaneet tietdd perehdyt-
tdjana toimimisestaan vain hieman ennen perehdyttdmisen alkamista. Pereh-

dyttdminen hoidetaan muiden tehtdvien ohella. Perehdyttdmiseen on mennyt
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enemman aikaa, mikali perehdytettavalla henkildlla ei ole ollut aiempaa koke-
musta palkanlaskennasta. Talloin hoidettavista tehtavistda on Kieku Palkat -

sovelluksessa toteuttamisen lisaksi kayty lapi myos siihen liittyvaa teoriaa.

Perehdyttamiseen ei ole ollut varsinaista mallia. Asioita on kayty perehtyjan

kanssa sitd mukaa kun uutta on tullut vastaan.

Silleesti kayty lapi, ettéa ollaan ensin tehty sellasia helpompia juttuja.
Ja sitten kun tulee jotain uutta, niin sitten sitd mukaa kayty niita. On
joitain harjoittelijoita, joiden aikana ei oo tullu jotain tapausta, niin
sitten sita ei oo kayty ollenkaan lapi. (Perehdyttaja 1, 2016.)

Perehdytettaviin tehtéaviin on jonkin verran vaikuttanut se onko perehdyttamisen
tueksi ollut kaytettavissd ohjemateriaalia. Monivaiheiset tehtavat eivat jaa heti
mieleen, joten perehtyja kysyy samaa asiaa perehdyttajaltd myohemmin uudel-

leen jos ei ole ajantasaista ohjetta mista asian voisi itse tarkastaa.

Aiempaan Kieku -versioon on olemassa ohjeistusta. Versiopaivitysten myota
kaikkia ohjeita ei olla paivitetty, joten niita ei ole pystynyt hyddyntamaan pereh-
dyttamisessa sellaisenaan, vaikka ohjeissa olevat asiat ovat selkeitd ammatti-

kayttajille .

On siella [intrassa] jonkin verran ohjeita, mutta aika vahan sem-
mosta mita pystyy suoraan kayttamaan. Jos on semmonen henkild,
joka ei 00 ennen kayttany ollenkaan Kiekua, niin sen ohjeen pitas
olla just tarkalleen, eika ettéa se on vahan tan nakénen, mutta se tu-
leekin nyt vahan eri kohtaan. Ei se toimi sellaiselle, joka ei 0o ai-
emmin kayttany Kiekua. (Perehdyttgja 1, 2016.)

Ei meilla mitdan kattd pidempaa ollu. Palkkion tallentaminen oli ai-
noa mista tulostin ohjeen Intrasta. Sit mie lisasin siihen muutaman
oman muistiinpanon ja laitoin harjoittelijalle pdf:n&. (perehdyttaja 2,
2016.)

Ohjeiden etsimiseen intrasta on mennyt aikaa. Ohjeita on jarjestetty uudelleen
siten, ettd ne ovat hieman helpommin saavutettavissa. Perehdyttdjien mielesta
ohjeita voisi kuitenkin vielékin selkeyttaa, jotta niitd voisi paremmin hyédyntaa

perehdyttdmisessa.
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4.4 Kehittamiskohteet

Palkeiden Joensuun toimipaikan palkkahallinnon perehdyttamiskaytantoja kar-
toittaessa selvisi, etta vierihoito koetaan toimivaksi menetelméaksi hoitaa harjoit-
telijoiden tybhonopastus. Perehdytettavia asioita kdydaan yhdessa lapi sita mu-
kaa kuin asiakkailta saapuu palvelupyyntoja. Vierihoidossa perehdyttaja nayttaa
kuinka jokin tehtava hoidetaan ja harjoittelija paasee sitten itse perehdyttgjan
opastuksella tekemé&éan vastaavia tehtavia. Ajan kanssa vierihoito kartuttaa pe-

rehtyjan osaamista ja antaa valmiudet hoitaa tehtavia myos itsenaisesti.

Perehtyjien kokemuksista kavi ilmi, ettéd perehdyttdjan kanssa kaytavat asiat ei-
vat jad heti mieleen, koska lapikaytavia asioita on paljon ja varsinkin alussa in-
formaatiosta on haastavaa poimia olennainen. Perehtyjat ovat kuitenkin tyyty-
vaisia siihen, ettd he voivat kysyad epaselvista asioista perehdyttgjalta seka
myo6s muilta palkkapalvelusihteereilta. Eri henkilot kuitenkin saattavat neuvoa
hieman eri tavalla, jolloin perehtyjalle ei jaa selkda kuvaa siitd kuinka jokin teh-

tava kuuluisi hoitaa.

Kysyminen katkaisee ainakin hetkellisesti perehdyttajalla meneillaan olevan teh-
tavan hoitamisen, ja siten myos valillisesti viivastyttdd asiakkaalle toimitettavaa
palvelua. Jos taas perehdyttaja hoitaa ensin meneilldan olevan asian loppuun,
joutuu puolestaan harjoittelija odottamaan, etta paasee jatkamaan keskenerais-
ta tehtavaansa. Perehtyjat laativat itse ohjeita ja muistiinpanoja perehdyttami-
sen yhteydessa. Muistiinpanojen tekeminen kesken perehdyttamisen vie kui-
tenkin perehdyttajankin aikaa, koska perehdyttdja joutuu odottamaan, etta

perehdytettavassa tehtavassa voidaan edetd seuraavaan vaiheeseen.

Lean-ajattelun kautta tarkasteltuna perehdyttamiskaytanndista 10ytyy tehostet-
tavaa. Alkukartoituksen perusteella perehdyttaminen sisaltad odottelua, keskey-
tyksia ja uudelleen tekemista. Perehdyttamiskaytannot vaihtelevat, perehdytté-
minen ei etene johdonmukaisesti, eika se ole kovin suunnitelmallista. Moni
perehdyttdmisprosessiin siséltyvista hukista ja pullonkauloista liittyy siihen, etté
perehdyttdmiseen ei ole olemassa mallia, eika soveltuvaa ohjemateriaalia pe-

rehdyttdmisen tueksi.
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Ohje- ja perehdyttamismateriaalin puuttuminen on tehnyt perehdyttamiskaytan-
ndista hajanaisia. Kasiteltavien tehtavien asiayhteydet saattavat jaada huo-
maamatta, eikd asioita valttamattd hahmoteta osana laajempaa kokonaisuutta.
Joitakin palkkahallinnon osa-alueita on voinut jaada kaymatta lapi, mikali osa-

aluetta koskevia palvelupyynt6ja ei ole saapunut perehdyttdmisen yhteydessa.

Perehdyttamiskaytantéja on tarpeen tehostaa ja yhtenaistaa, jotta perehdytta-
miseen kaytettava resurssi voitaisiin hyddyntda tehokkaammin. Selkeasti on
tarvetta materiaalille, mihin perehtyjat voisivat palata itsendisesti, jolloin tarve
perehdyttajaltd kysymiseen ja tehtdvan uudelleen nayttdmiseen voisi vahentya.
Ohjemateriaali selkiyttaisi ja tukisi myds perehdyttdjaa perehdyttamisprosessin
suunnittelussa ja toteuttamisessa. Selkeét perusohjeet saastaisivat seka pereh-
dyttgjan ettd perehtyjan tydaikaa. Soveltuvan materiaalin mahdollistaman suju-
van perehdytyksen avulla harjoittelijoista voitaisiin saada hopeammin itsenaisia
toimijoita, ja harjoittelun aikana aikaa jaisi perehtya myos haastavampiin tehtéa-

viin.

Haastattelujen yhteydessa kerattiin myds kehitysehdotuksia laadittavan oppaan
siséalloksi. Haastatellut toivoivat ajantasaisia, selkeita ohjeita niin, etta ne olisivat
koottuna ja helposti I0ydettavissé yhdesta paikasta. Lisaksi toivottiin, etta koko-
naiskuvan muodostamiseksi tydohjeiden ohessa olisi myds hieman teoriaa kasi-

teltdvasta asiasta seka kasiteltaisiin asiayhteyksia laajempaan kokonaisuuteen.

Perehtyjien mielesta olennaisimmat tehtavat, joiden olisi hyva sisaltya koostet-
tavaan ohjemateriaaliin, olisivat verokorttien tallentaminen, jasenmaksuperinnén
laittaminen voimaan, lomarahan laskentakaava ja ohjeistusta lomaoikeuksien
yllapitamisestd. Perehdyttdjien kokemusten perusteella harjoittelijoille suunnat-
tua ohjemateriaalia tarvittaisiin Kieku Palkat -sovelluksessa hoidettavien ylei-
simpien tallennustehtavien (verokortit, jAsenmaksut) lisaksi mm. prosenttiperus-
teisten lomapalkan muodostumisesta ja kasittelystd, sek& lomaoikeuksien
kasittelysta, esim. lomaoikeuden lasketus. Ehdotettiin, ettd laadittavissa ohjeis-

sa mainittaisiin mista lisatietoa loytyy, esim. VES.
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5 Perehdytysopas

5.1 Koostaminen

Palkeiden Joensuun toimipaikan palkkahallinnon perehdyttamiskaytantoja kar-
toitettiin haastattelemalla perehdyttdjia ja perehtyjida. Perehdyttamiskokemuksia
tarkasteltiin Lean-ajattelun kautta ja saatiin selville kehittamiskohteet (luku 4.4)
perehdyttdmiskaytantbjen yhtendistamiseksi ja tehostamiseksi. Naiden perus-

teella on koottu materiaalia ja ohjeita perehdytysoppaaksi.

Perehdyttdmisen tavoitteena on saada uudesta henkilostd osaava ja itsendinen
toimija. Tassd opinnaytetydssa perehdyttamista kasitellaan tydnopastuksen
osalta. Oppaaseen koottu materiaali ja ohjeet kasittelevat kaytettavia jarjestel-
mia ja sovelluksia, tyon sisaltoad, yleisimpia tyotehtavia ja niiden vaiheita, sekéa

tehtdvien hoidossa tarvittavaa tietoa.

Kokonaiskuvan saamiseksi oppaassa esitelladn lyhyesti Palkeiden palvelut,
prosessit ja asiakkaat. Kieku Palkkoja tarkastellaan suhteessa jarjestelmakoko-
naisuutteen, jotta muodostuisi késitys miten tiedot kulkevat eri sovellusten valil-
|&. Oppaassa kaydaan lapi myds yleisella tasolla keskeisimmat aikataulut palk-
kahallinnon aineiston tallentamisen, vastaanottamisen, tarkastamisen ja
siirtAmisen osalta. Lisdksi oppaassa kaydaan lyhyesti lapi palkkahallinnossa

tarkastettavat ja kasiteltavat tiedot.

Perehdytysoppaaseen on sisallytetty yksityiskohtaisemmat tydohjeet palkkahal-
linnon yleisimpien tehtavien hoitamiseen Kieku Palkat -sovelluksessa. Tarkem-
mat ohjeet on laadittu niisté tehtévisté joihin perehdyttdjien ja perehtyjien koke-
muksien perusteella ohjeistusta tarvittiin. Kuvakaappaukset havainnollistavat
tehtavien tybvaiheita. Kuvien yhteydessa on kirjalliset ohjeet vaihe vaiheelta se-

k& kyseisen tyotehtavan hoitamiseksi tarvittavaa tietoa.

Niista tehtavista, joihin on jo olemassa perehdyttdmisessa sellaisenaan hyo-

dynnettavad materiaalia, ei ole ollut tarpeen laatia uutta ohjetta, vaan oppaasta
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tulee sahkoinen linkki kyseiseen ohjeeseen tai siihen Intran kansioon jossa ma-
teriaali on. Linkin yhteydessad mainitaan laatija tai laatijatano mikali se on tie-
dossa. Laadittujen ja koottujen ohjeiden lisdksi oppaassa viitataan tyttehtavien
hoidossa tarvittaviin sovellettaviin virka- ja tydehtosopimuksiin seka henkilosto-

hallinnon asiakirjoihin.

Automatisointi ja ohjelmistorobotiikan hydédyntaminen tulevat vaikuttamaan voi-
makkaasti palkkahallinnon tehtaviin. Osa aiemmin manuaalisesti hoidetuista
tehtavista hoidetaan jo robotiikalla. Automatisoitavat tehtavat tulevat lisaanty-

maan. Tietyt tehtavat hoidetaan edelleen ja osittain jatkossakin manuaalisesti,
joten oppaassa on keskitetty erityisesti naihin tehtaviin. Myos robotiikan osuus

hoidettavista tehtavistd mainitaan.

5.2 Hyddyntamistavoitteet

Opas tullaan julkaisemaan Palkeiden Intrassa sahkoisessd muodossa se-
laimessa muokattavana Word-asiakirjana. Sahkoisessd muodossa olevaa opas-
ta on mahdollista paivittaa ajan tasalle tulevien muutosten yhteydessa. Kayttaja
voi halutessaan tallentaa oppaasta kopion omalle tydasemalleen ja tehda siihen
omaan kayttdon muistiinpanoja ja taydennyksid. Séahkdisessa muodossa jul-
kaistava opas tukee myds Palkeiden Green Office —tavoitteita paperittomasta

toimistosta.

Vierihoito on edelleen suositeltava perehdyttimismenetelma hoitaa palkkahal-
linnon harjoittelijan perehdytys. Ohjeet on laadittu siita nakokulmasta, etta niista
olisi hyotya sellaisen henkilon perehdytyksessa, jolla ei ole vield vahvaa subs-
tanssiosaamista palkkahallinnosta. Perehdyttaja voi hyddyntda opasta pereh-
dyttdmisen suunnittelun runkona ja kayttaa sita tukimateriaalina perehdyttaes-
saan. Tavoitteena on, etta perehdyttaja kavisi ohjemateriaalia perehtyjan kans-
sa yhdessa lapi ja tarvittaessa ohjeistaisi hoidettavan viraston erityispiirteista,

mitk& perehtyja voi lisatd muistiinpanona omaan kopioonsa perehdytysoppaas-
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ta. Perehdytettavia asioita voidaan kayda lapi perehdyttamisoppaan mukaises-
sa jarjestyksessé, tai oppaasta voi etsia perehtymisen tueksi ohjeen, kun johon-

kin tehtavaan perehtyminen on ajankohtaista.

Tavoitteena on, etté opas toimisi perehtymisen tukena perehtyjalle. Perehdytta-
jat hoitavat perehdyttdmisen muiden tehtaviensa ohella, joten perehdyttdmiseen
ei voi keskittya koko aikaa. Harjoittelija voi joutua odottelemaan jos hanella ei
ole riittdvasti tehtavia, joita pystyisi itsenéisesti hoitamaan. Odotellessa harjoit-
telija voi kdyda ohjemateriaalia itsenaisesti lapi. Myos perehdyttajan kanssa teh-
tavia lapikaydessa kirjallisessa muodossa olevasta ohjeesta voi olla hyotya
hahmottamisessa. Ohjeesta voi my6s mydhemmin palata tarkastamaan jonkin
yksityiskohdan, jolloin asiaa ei valttamatta tarvitse kysya ja varmistaa uudelleen

perehdyttajalta.

Palkeiden Intrassa julkaistavaa opasta voidaan jatkossa hyddyntdaa runkona
palkkahallinnon tehtéavien perehdyttdmisen yhdenmukaistamisessa. Mikali pe-
rehdyttdmisessd hyddynnetaan laadittuja ohjeita, vahentdd se perehdyttamis-
kaytannoissa olevaa vaihtelua kun tehtavat opastetaan perehdyttajasta riippu-
matta samalla tavalla. Alkukartoitus on tehty Joensuun toimipaikassa. Opasta
on kuitenkin mahdollista hyédyntdd myos muiden toimipaikkojen hepa-
ryhmissé, koska henkilosto- ja palkkahallinnon prosesseja on yhdenmukaistettu
kaikissa toimipaikoissa.

6 Pohdinta

Vuosittain merkittdva maara opiskelijoita suorittaa opintoihinsa sisaltyvan har-
joittelun Palkeissa. Jotta harjoittelu vastaisi oppilaitosten harjoittelulle asettamia
sisallollisia tavoitteita, tulee Palkeiden mahdollistaa harjoittelijoiden perehtymi-
nen monipuolisiin tehtaviin. Hyvin hoidettuna perehdytyksesta ja harjoittelusta
jaé harjoittelijalle positiivinen kokemus, minka perusteella han voi myéhemmin
paattdd hakeutua toihin Palkeille. Tallgin jo harjoittelun aikana hankittu osaami-

nen voidaan hyddyntaa.
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Palkeiden ja oppilaitosten yhteisty6 on ollut toimivaa. Harjoittelijat ovat paasseet
soveltamaan aiemmin oppimaansa kaytanndssé seka syventaneet ammatillista
osaamistaan monipuolisten tehtavien parissa. Palkeissa harjoittelijoiden pereh-
dyttaminen on muodostunut sujuvaksi kokonaisuudeksi. Organisaatioperehdyt-
taminen hoidetaan saannodllisesti jarjestettdvissa Tervetuloa Palkeisiin —
tilaisuuksissa, jotka on suunnattu Palkeiden uusille henkilolle. Esimiehilla on
toimivat kaytannot tydsuhdeperehdytyksen hoitamiseksi. Vierihoito on osoittau-

tunut soveltuvaksi menetelmaksi hoitaa uusien henkildiden tydhénopastus.

Teemahaastattelua menetelméana kayttaen kartoitettiin perehdyttgjien ja pereh-
tyneiden kokemuksia Palkeiden palkkahallinnon perehdyttamiskaytannoista Jo-
ensuun toimipaikassa. Lean-ajattelun kautta tarkasteltuna perehdyttamiskay-
tannot sisaltavat vaihtelua, odottelua ja tehtavien keskeytymista. Naiden
hukkien ja pullonkaulojen vahentamiseksi taman toiminnallisen opinnaytetyén
produktina on laadittu tyoohjeet keskeisimpiin Kieku Palkat -sovelluksessa hoi-
dettaviin palkkahallinnon tehtéaviin sekd muuta materiaalia, minka tavoitteena on
jatkossa tukea, tehostaa ja yndenmukaistaa palkkahallinnon perehdyttamiskay-

tantoja Palkeiden henkilosto- ja palkkahallinnon ryhmissa.

Laadittavaa opasta voidaan tulevaisuudessa hyddyntaa Palkeissa perehdytta-
misen runkona ja tukimateriaalina. Opas ja ohjemateriaali eivat poista perintei-
sen perehdyttamisen tarvetta, mutta voivat oikein kohdennettuna vahentaa sii-
hen kaytettdvaa aikaa. Opas tulee osaltaan mahdollistamaan palkkahallinnon
tehtavien monipuolisen lapikaymisen perehdytettavien harjoittelijoiden kanssa ja
siten varmistutaan, etta harjoittelulle asetetut sisaltétavoitteet toteutuvat. Ohjeita
ja opasta laatiessa on huomioitu kehittyva toimintaymparistd ja tarve ohjeiden
paivittdmiselle ja tdydentamiselle.

6.1 Tavoitteiden toteutuminen

Teemahaastattelu osoittautui soveltuvaksi menetelméksi kartoittaa palkkahal-

linnon perehdyttamiskaytantdja Palkeissa. Haastattelut etenivat teemarunkojen
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mukaisesti. Keskusteltavista asioista nousi esille myds uusia nakokulmia. Ko-
kemusten lisaksi haastatteluiden avulla saatiin kerattyd kehitysehdotuksia laa-

dittavan oppaan sisalloksi.

Vaikka aihetta on rajattu perehdyttamisen laajasta kokonaisuudesta koskemaan
tyonopastusta Kieku Palkat -sovelluksen kaytosta osana henkilosto- ja palkka-
hallintoa, osoittautui oppaan ohjeiden koostaminen mittavaksi prosessiksi. Mat-
kan varrella on pitanyt pohtia kuinka tarkalla tasolla ohjeita laatii, ja mité kaikkea
on tarpeen siséallyttdd mukaan. Oppaasta ei ole ollut mahdollista laatia kaiken-
kattavaa, koska asiakasvirastoilla on erityispiirteita, joita kaikkia ei ole tarkoituk-
senmukaista sisallyttda ohjemateriaaliin. Palkkahallinnossa hoidettavat tehtavat
esitellaan lyhyesti. Tarkemmat ohjeet on laadittu yleisimpiin Kieku Palkat -
sovelluksessa hoidettaviin palkkahallinnon tehtaviin. Palkkahallinnon tehtavéat
limittyvat toisiinsa ja muihin sovelluksiin, joten kokonaiskuvan muodostumiseksi
Kieku Palkat -sovelluksen liséksi ohjeissa sivutaan myds muita kaytdssa olevia

sovelluksia ja niista siirtyvia tietoja.

Henkilosto- ja palkkahallinnon tehtavat kehittyvat ja uudistuvat nopeasti. Opin-
naytetyon laatimisen aikana on tullut useita palkkahallinnon tehtavien hoitami-
seen merkittévasti vaikuttavia muutoksia, kuten tehtavien osittainen automati-
sointi ohjelmistorobotiikkaa hyodyntéen. Liséksi palkkahallinnon palveluita on
muiltakin osin uudistettu, esim. keskitetty asiakaspalvelu hoitaa osan tehtavista,
jotka aiemmin toteutettiin palveluryhméssa. Muutoksissa mukana pysyminen on
asettanut haasteensa tdmén oppaan koostamiseen, jotta tiedot olisivat ajan-
tasaisia ja opas hyoddynnettavissa perehdyttamisen tukimateriaalina. Laatimis-
vaiheessa ohjeita on osittain muutettu ja jotain vanhentunutta tietoa poistettu

kokonaan.

Opinnaytetyolle asetetut tavoitteet toteutuivat valtaosin. Perehdyttamiskaytanto-
jen lahtdtilanne kartoitettiin. Haastatteluaineistosta kootuista perehdyttamis- ja
perehtymiskokemuksista l0ydettiin Lean-ajattelun kautta tarkasteltuna kehitta-
miskohteita, joiden perusteella laadittiin ohjemateriaalia perehdyttamisen tueksi,
tehostamiseksi ja yhdenmukaistamiseksi. Opinnaytetyon yhteydessa on laadittu

perehdytysoppaaseen tulevat ohjeet. Oppaan viimeistely sahkoisin linkein ja
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julkaisu Palkeiden sisdisessa intrassa tapahtuu toimeksiantajan kanssa sovitun
aikataulun mukaisesti. Produkti ja& toimeksiantajan kayttoon. Opinnaytetyon

ohessa (liite 4) on siséllysluettelo perehdytysoppaasta.

Laaditun ohjemateriaalin hydodynnettavyys kaytannossa, ja se kuinka sen yllapi-
to ja paivittdminen hoidetaan jatkossa, selvidd ajan kanssa. Seurantaa ei ole ol-

lut tarkoitus toteuttaa tAméan opinnaytetyon yhteydessa.

6.2 Eettisyydesté ja opinnaytetydn prosessista

Ennen opinnaytetyon aloittamista on toimeksiantajan edustajan kanssa sovittu
tyolle asetetuista tavoitteista ja toteuttamistavoista. Haastattelujen kaytannon-
jarjestelyista sovittiin palvelukoordinaattorin kanssa, jolta my6s sain luvan haas-
tattelujen toteuttamiseen. Haastatellut henkil6t antoivat suostumuksen haastat-
teluiden aanittamiseen. Olen &anitettya ja myohemmin litteroitua aineistoa
kasitellyt luottamuksellisesti. Lahdeluettelossa haastattelut on yksiloity siten, et-
té haastateltujen henkil6llisyytensa ei kay niista ilmi. Mydskaan haastatteluista
kootuista kokemuksista ja lainatuista otteista luvussa 4 ei voi yksildida haasta-

teltuja henkiloita.

Joensuun toimipaikasta hankittua haastatteluaineistoa perehdyttamiskaytan-
ndista ei voi yleistda koskemaan Palkeiden kaikkien toimipaikkojen palkkahal-
linnon perehdyttamiskaytantdja. Palkkahallinnon tehtdvien hoitamista on yh-
denmukaistettu kaikilla toimipaikoilla, joten laadittua materiaalia voi kuitenkin

jatkossa hyodyntdd myos muilla toimipaikoilla perehdyttamisen tukena.

Opinnaytetyotéa ja opasta laadittaessa olen huomioinut Palkeiden tietosuoja- ja
tietoturvakaytannot aineiston kasittelyssa. Olen tassa julkaistavassa raportissa
kayttanyt lahteina Palkeiden ja sidosryhmien julkista aineistoa ja kuvannut Pal-
keiden sisaista toimintaa vain siltd osin ettd se antaa riittavat tiedot toiminnan

toteuttamisesta sen arvioimiseksi.
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Vain toimeksiantajan kayttoon laaditussa materiaalissa on tarkemmin kuvattu
sisaiset prosessit ja palkkahallinnon tehtavien toteutus. Produktin laatimisessa
on huomioitu, ettei siindkaan kasitella sellaista asiakasvirastoja tai yksittaisia
henkiloita koskevaa tietoa minkéa saatavuutta on Palkeissa sisaisesti rajoitettu.
Laatimieni ohjeiden lisdksi oppaaseen tulee séhkaisia linkkeja jo olemassa ole-
vaan hyodynnettavaan materiaaliin. Linkkien yhteydessa mainitaan laatija tai

laatijat jos ne ovat tiedossa.

Se, etta olen suorittanut oman harjoitteluni Palkeissa ja toiminut taman jalkeen
palkkapalvelusihteerind on vaikuttanut tAmé&n opinnaytetydn lahtdasetelmaan.
Omaa roolia opinnaytetydn tydstamisessa ei ole voinut taysin etaannyttaa. Ob-
jektiivisuuden varmistamiseksi olen perustanut toimintani monipuoliseen lahde-
aineistoon, seka perustellut opinnaytetydssa tekemani menetelmalliset ja toteut-
tamistapoja koskevat valinnat. Objektiivisuutta lisdtdkseni en haastatellut tata

opinnaytetyota varten perehdyttajiani enka henkil6ita joita olen perehdyttanyt.

Opinnaytetyon ja sen laadittujen ohjeiden luotettavuuteen ovat vaikuttaneet laa-
timisaikana tapahtuneet muutokset. Olen korvannut osan aiemmin raportissa
kayttamistani sahkoisista lahteistd, koska tietoa ei ole ollut enéé saatavilla tai se
on siirretty. Myds ohjeiden sisadltéa olen paivittanyt useamman kerran laatimis-

vaiheessa esim. robotiikan vaikuttaessa palkkahallinnon tehtavien hoitamiseen.

Teemahaastatteluilla toteutettu lahtotilanteen kartoitus perehdyttdmiskaytan-
ndista ei vastaa kaikilta osin enédé opinnaytetydn valmistumishetken tilannetta.
Opinnaytetyon laatimisen aikaan Palkeissa on uudistettu ja jarjestetty ohjeita
uudelleen, joten niiden saavutettavuus on jonkin verran parantunut. Henkilosto-
ja palkkahallinnon tehtavien toteuttamistavat uudistuvat nopeasti, joten opinnay-
tetybn prosessin aikana on ehtinyt tulla monia muutoksia, mitk& on ollut tarpeen
huomioida laaditussa produktissa, jotta se olisi mahdollisimman ajantasainen ja
kayttokelpoinen. Toimiminen Palkeissa palkkapalvelusihteerind on mahdollista-
nut tydympariston ja toimintatapojen muutosten huomioimisen produktin laadin-
nassa. Olen kuitenkin kaikilta osin tavoitellut objektiivisuutta. Vaikka olen osit-
tain hyodyntanyt tyon kautta saamaani kokemusta, kaikki opinnaytetyohon

liittyva tydstaminen on tapahtunut omalla ajalla.
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6.3 Jatkokehitysehdotukset

Perehdyttdminen on laaja kokonaisuus. Taman opinnaytetyon yhteydessa laa-
dittiin ohjemateriaalia tydnopastuksen tueksi Kieku Palkat -sovelluksen kaytos-
ta. Henkilosto- ja palkkahallinnon tehtavissa tarvitaan my6s muuta osaamista.
Uuden henkilon perehdyttamisen tueksi soveltuvia perusohjeita voisi laatia li-
saksi palvelussuhdetietojen yllapidosta Henkiloéstohallinto -sovelluksessa (SAP
HCM). Ohjemateriaalia voisi laatia myds jostain asiakokonaisuudesta, esim. ni-

mikirjatietojen yllapidosta ja siihen linkittyvasta palveluaikalaskennasta.

Taman opinnaytetyon produktina kootun oppaan hyddynnettavyytta ja sen vai-
kutusta perehdyttamiskaytantoihin voisi jatkossa selvittdd seurantatutkimuksel-
la. Tutkimuksen voisi toteuttaa kyselyn& Palkeiden kaikkien toimipaikkojen hen-
kilosto- ja palkkahallinnon ryhmissé. Tarvittaessa opasta voisi paivittaa saatujen

tulosten perusteella.

Ohjemateriaalin laatimisessa ja yllapitamisessa haasteena on tydtehtavien no-
pea uudistuminen. Tiedon tulisi olla nopeasti I6ydettavissa seka helposti jaetta-
vissa ja hyodynnettavissa. Sellaisten kokonaisratkaisujen kehittaminen ja toteut-
taminen, mitk& mahdollistaisivat kollektiivisen reaaliaikaisen ohjeiden yllapidon

ja paivittamisen Palkeissa voisi olla tarpeellinen kehittdmiskohde.
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Haastateltavien hakupyynto

Palkeiden Joensuun toimipaikan Hepa-ryhmien palveluesimiehille 13.7.2016 |a-
hetetty sdhkdpostiviesti:

Heil

Laadin opinnaytetyona (Karelia AMK, liiketalous) Palkeiden hepa-ryhmien kayt-
t6on perehdyttamisopasta Kieku Palkkoihin. Oppaassa tullaan esittelemaan
kaytannonlaheisesti keskeisimmat Kieku Palkkojen toiminnot palkkapalvelusih-
teerin tehtavien hoitamisen kannalta. Opas olisi tarkoitettu erityisesti harjoitteli-
joiden perehdyttamisen tukimateriaaliksi. Tavoitteena on, etta perehdytta-
misopas osaltaan yhdenmukaistaisi Lean-ajattelun mukaisesti perehdyttamis-
prosessia ja mahdollisesti myds vahentaisi perehdyttamiseen kaytettavaa aikaa.

[Palvelukoordinaattorin] luvalla etsin kauttanne haastateltavia taustakartoitusta
varten. Tavoitteena on haastatella 2-3 harjoittelijaa tai nykyista palkka-
palvelusihteeria, jotka ovat perehtyneet taman vuoden aikana Kieku Palkkoihin,
seka 2-3 palkkapalvelusihteerig, jotka ovat toimineet perehdyttgjina.

Haastattelujen tarkoituksena ei ole tutkia kuinka perehdyttaminen on onnistunut,
vaan koota kokemuksia perehdyttamisprosessista. Haastateltujen kautta saata-
va tieto edesauttaa laatimaan oppaasta mahdollisimman kayttokelpoisen, huo-
mioiden hyvaksi havaitut kaytannot ja mahdolliset kehittamiskohteet.

Haastattelut toteutetaan luottamuksellisesti yksildhaastatteluina heinakuun lop-
pu- ja elokuun alkupuolella. Haastattelut kestavat noin 30 minuuttia. Tarkemmat
haastatteluajankohdat on sovittavissa joustavasti kunkin tyotilanteen mukaan.
Teemahaastattelurunko l&hetetdan etukateen haastateltaville, jotta he voivat jo
ennakkoon valmistautua ja miettia mitd haluavat tuoda esille keskusteltavasta
aihepiirista.

[Palvelukoordinaattorin] kanssa on sovittu, ettd haastateltavat voivat kirjata
haastatteluun kuluneen ajan yleishallintoon.

Olisin kiitollinen, mikali voisitte omista ja sijaistamistanne ryhmista tiedustella
henkil6itd, jotka olisivat kiinnostuneita suostumaan haastateltaviksi. Pyydan
vastausta ryhmienne mahdollisista haastateltavista viikkon 29 aikana, jotta voin
olla heihin yhteydessa haastatteluajankohtien sopimiseksi.

Ystavallisin terveisin,

Heidi Kattelus

1(1)



Liite 2

Teemahaastattelurunko ja apukysymykset perehtyjille

TAUSTATIEDOT
Kokemus Palkeissa
- Mita kautta ja milloin tulit Palkeille?
- Missa ryhmassa olet ollut ja mita virastoja kasitellyt?

KOKEMUKSET PEREHTYMISESTA KIEKU —PALKKOIHIN
Kaytannoénjarjestelyt

- Onko ollut yksi vai useampi perehdyttaja?

- Onko perehdyttaminen vaikuttanut suunnitelmalliselta ja valmistellulta?

- Onko perehdyttajalla ollut aikaa keskittya perehdyttdmiseen?

- Missa vaiheessa alettiin perehdyttdd Kieku Palkkoihin?

- Miten perehdyttaminen Kieku Palkkoihin on toteutettu?

- Oletteko kayneet monipuolisesti Palkkojen toimintoja lapi vai keskittyneet

yksittaisten tehtavien suorittamiseen ja niissa tarvittaviin toimintoihin?
- Millaisia tehtavia olet tehnyt Palkoissa ja Lomasuunnittelussa?

Materiaali
- Onko perehdyttaessa ollut kaytossa kirjallisia ohjeita?
- Oletteko kayneet materiaalia yhdessa lapi perehdyttajan kanssa?
- Oletko itse etsinyt intrasta ohjeita?
- Onko ohjemateriaali selkeaa ja ymmarrettavaa?
- Oletko itse tehnyt muistiinpanoja?
- Oletko mielestéasi saanut tarpeeksi ohjeistusta?
- Miten toimit jos jokin asia on jadnyt epaselvaksi, kysytko vai etsiko
ohjeita?

Kattavuus
- Oletko paassyt tekem&an monipuolisia tehtavia?
- Onko sinulle muodostunut kokonaiskuva palkkaprosessista?
- Enta palkkapalvelusihteerin tehtavista ja niiden rytmityksesta?
- Koetko oppimisen kannalta tarkeéksi kokonaisuuden hahmottamisen?

PEREHTYMISESSA

Helppoa
- Mika Palkkojen opettelussa ja kaytdssa on tuntunut selkealta?
- Mik& perehdytyksessa on parhaiten tukenut omaa oppimistasi?

Haastavaa
- Mika on ollut haastavaa hahmottaa Kieku Palkat -sovelluksen kaytossa?
- Mika perehtymisessa on ollut haastavaa?
- Minka Kieku Palkat toimintojen kaytosta olisit kaivannut selkedmpaa
ohjeistusta?
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Teemahaastattelurunko ja apukysymykset perehtyjille

PEREHDYTTAMISESSA

Hyvaa
- Mik& on ollut erityisen hyvaa perehdyttamisessa?
- Enta perehdyttdmismateriaalissa?

Kehitettavaa
- Millaista ohjeistusta ja materiaalia olisit kaivannut, jotta perehtyminen
olisi ollut mielekkaampaa?
- Millainen materiaali tukisi omaa oppimistasi?
- Mita Kieku —ohjeistuksessa tulisi huomioida?
- Mitd muuta haluaisit tuoda esille?
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Teemahaastattelurunko ja apukysymykset perehdyttgjille

TAUSTATIEDOT

Kokemus Palkeissa
- Mita kautta ja milloin tulit Palkeille?
- Miké& on asemasi nyt?
- mita virastoja olet kasitellyt?

OMA PEREHTYMINEN KIEKUUN
Kokemukset
- Milloin olet alkanut kayttdmaan Kiekua?
- Millaisia kokemuksia omasta perehtymisesté Kieku Palkkoihin?
- Miten perehdytettiin, koulutus / perehdyttaja?
- Millaista materiaalia oli kaytossa?
- Mika oli helppoa omaksua Kieku Palkoissa?
- Miké oli haastavaa omaksua Kieku Palkoissa?

KOKEMUKSET PEREHDYTTAMISESTA KIEKU-PALKKOIHIN
Kaytannoénjarjestelyt
- Miten paadyit perehdyttamaan?
- Oletko perehdyttanyt harjoittelijaa / palkkapalvelusihteeria?
- Mink& verran perehdyttanyt; yhta vai useampaa?
- Oletko perehdyttanyt yksin vai jaetusti yhdessa?
- Miten olet kokenut perehdyttdmisen ja muiden tydtehtavien
yhteensovittamisen?

Suunnitelmallisuus
- Onko perehdyttdmiseen ollut mallia?

Mista olet lahtenyt liikkeelle perehdyttdmisessa?

Oletko suunnitellut perehdyttamisté etukateen esim. mita ja missa

jarjestyksessa kaytte lapi asioita perehdytettavan henkilon kanssa?

- Oletko laatinut tai onko kaytettavissa ollut tarkistuslistaa
perehdytettavista tehtavista?

- Oletko perehdyttanyt tehtavia sitd mukaa kun niita tulee eteen vai
oletteko kayneet systemaattisesti eri toimintoja ja tehtavia lapi?

- Oletteko kayneet lapi palkkapalvelusihteerin toimenkuvaa ja tehtavien
rytmitysta kokonaisuudessaan?

- Enta oletteko kayneet lapi palkkaprosessia kokonaisuudessaan?

Materiaali
- Miten hyvin talla hetkella on kokemuksesi mukaan saatavissa
perehdyttdmisessa hyddynnettavia ohjeita?
- Onko loytynyt kayttokelpoista materiaalia intrasta?
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Teemahaastattelurunko ja apukysymykset perehdyttgjille

- Oletko koostanut yhteen tai laatinut itse materiaalia perehdyttamisen
tueksi?

- Onko harjoittelijoille annettuihin tehtaviin vaikuttanut se, etta
perehdyttdmisen tueksi ei ole ollut soveltuvaa ohjeistusta tai itsella aikaa
alkaa perehdyttaa johonkin tiettyyn tehtavaan?

Helppoa
- Mika perehdyttamisessa on ollut helppoa?

Haastavaa
- Miké& perehdyttdmisessa on ollut haastavaa?

ODOTUKSET PEREHDYTYSOPPAALLE
Hyb6dynnettavyys
- Millaista materiaalia kaipaisit perehdyttdmisen tueksi jatkossa?
- Mika Kieku Palkoissa on mielestéasi haastavinta perehdyttamisen
nakokulmasta?
- Mihin kaipaisit selkeytta ohjeiden muodossa perehdyttamisen tueksi?

Nakokulma
- Mikéa on mielestasi olennaisinta, mita harjoittelijan tulisi oppia/omaksua
Kieku Palkkojen ja Lomasuunnittelun kaytossa?
- Millainen nakdkulman tulisi olla ohjemateriaalissa, kaytannonlaheinen vai
teoreettinen?

Kattavuus
- Kokonaisuus ja yleiset linjat, vai yksityiskohtaiset ohjeet?
- Onko oppaassa tarpeen olla mygs teoriaa, esim. lomaoikeuksien
kertymisesta?
- Mitka tehtavat / teoria olisi olennaisinta esitella oppaassa?
- Mita muuta haluat tuoda esille?

2 (2)



Liite 4

Perehdytysoppaan siséllysluettelo

Palkeiden palvelut ja asiakkaat

Kieku Palkat osana Kieku -jarjestelméaa

Palkkoihin muista sovelluksista siirtyvat tiedot (palvelussuhdetiedot, lo-
majaksot, tydaikatapahtumat)

Palkoista eteenpain siirtyvat tiedot (lomaoikeudet, maksuaineistot, kirjan-
pitoaineisto)

Palkkoihin suoraan tallennettavat tiedot (perittavat erat, lomatietojen ka-
sittely)

Palkkaprosessi ja aikataulut

Aineiston tallentaminen
Aineiston vastaanottaminen
Aineiston tarkastaminen
Aineiston siirtdAminen

Lyhyesti palkkahallinnossa tarkastettavista ja kasiteltavista tiedoista seka
naiden tietojen sijainti Kieku Palkoissa

Palvelussuhdemuutokset (uudet palvelussuhteet, rinnakkaiset sopimuk-
set, paattymiset)

Palkkamuutokset (tehtavakohtainen osa, henkilokohtainen osa, lisat)
Tyobaika (tydajanmuutokset, tydaikakorvaukset)

Vuosilomat (lomanmaaraytyminen, lomaoikeudet, loma-ajan palkka, lo-
marahat ja lomakorvaukset)

Poissaolot (palkalliset ja palkattomat)

Palkasta perittavat erat (lakisaateiset ja muut kuin lakisaateiset)
Ulkopuoliset palkkionsaajat

Palkkatietojen toimittaminen (Kela, Keva, Valtiokonttori, ammattiliitot, va-
kuutusyhtiot)

Tarkemmat tiedot ja Kieku Palkoissa kasittely

Prosenttiperusteiset
Lomaoikeudet
Lomarahat

Ohjeet Kieku Palkoissa hoidettaviin yleisimpiin tehtaviin

Yleisndkyma, valikot ja siirtymaét, tietojen tarkastelu

Tietojen vastaanottaminen

Verokortin tallentaminen

Jasenmaksuperintdmuutokset (laittaminen voimaan, paattdminen)
Lomaoikeuden lasketus yksittaiselle henkil6lle

Lomaoikeuksien ja lomajaksojen kasittely

Tarkastusnettolistan muodostaminen
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