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1 Johdanto

Suoritin kesédlla 2011 taloushallinnon opintoihini siséltyvan ty6harjoittelun Ouneva
Oy:ssd, joka on osa Ouneva Group yritysryhmaa. Tyoharjoittelun jalkeen jatkoin yri-
tyksessa toimistosihteerin sijaisena vuoden 2012 loppuun asti. Padasiallisena tyotehté-
vanani oli kahden Ouneva Groupiin kuuluvan yrityksen, Ouneva Oy:n ja Jotwire Oy:n,
palkkojen laskeminen. Tyohon sisaltyi myos laajasti muita taloushallinnon tehtévia, ku-
ten ostoreskontran hoitoa ja tiliotekasittelya.

Vuoden 2011 aikana Ouneva Group vahvistui uudella yritykselld, kun Valukumpu Oy
siirtyi Ouneva Oy:n omistukseen. Tdmén muutoksen seurauksena yritysryhméssa koet-
tiin tarvetta kaytantdjen yhtendaistamiselle. Palkanlaskennan k&ytdnnét olivat Ouneva
Groupissa pysyneet jo kauan muuttumattomina, eika niiden koettu en&é vastaavan pal-
kanlaskennan tarpeisiin. Palkanlaskentaan liittyvan tyGajanseurantajarjestelman toiminta
koettiin epdvarmaksi ja palkanlaskijan tyota hidastavaksi. TyGajanseurantaa var-
ten raataloidyistd Excel-taulukoista haluttiin luopua ja korvata ne uudella kaytannollg,

jotta virheiden riski véhenisi.

Valukumpu Oy:ssa oli kaytdssé tydajanseurantajarjestelma, jonka katsottiin ratkaisevan
muidenkin Ouneva ryhman yritysten palkanlaskennan ongelmakohdat. Jérjestelméaa
alettiin ottaa vahitellen kayttddén ryhman muihinkin yrityksiin. Vastasin jarjestelman
kayttdonottoon liittyvista tehtavista Jotwire Oy:n osalta palkanlaskentatyon ohessa.
Kayttoonottoa suorittaessani kiinnostuin tutkimaan sen toteutusta ja vaikutuksia tar-
kemmin, ja tekem&&n aiheesta opinndytetyoni.

1.1 Tavoitteet

Opinndytetytssani kuvaan palkanlaskentaprosessin ennen tydajanseurantajérjestelman
muutosta sek& muutoksen jalkeen. Tarkastelen tydssani alkuperdisen palkanlaskentapro-
sessin toimivuutta ja sen ongelmakohtia, ja asioita, mitk& vaikuttivat uudistustarpeen
syntymiseen. Kuvaan toimenpiteet, joilla toteutin uuden ty0ajanseurantajarjestelméan
kayttoonoton ja miten koulutin yrityksen tyontekijat ja esimiehet jarjestelman kayttoon.

Kerron, mitd muutoksia tydajanseurantajarjestelméan tein, missa jarjestyksessa otin uu-



distusta k&yttoon organisaatiossa ja mitd haasteita kohtasin muutosta toteuttaessani.
Selvitan uudistuksen vaikutuksia paéasiallisesti palkanlaskennan nakokulmasta. Tyos-

séni pohdin myos kehittdmismahdollisuuksia uuden jarjestelman kéayttéonoton jalkeen.

1.2 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyoni on toiminnallinen, ja olen kayttanyt tutkimuksessani laadullisia eli kva-
litatiivisia menetelmi&. Teoriaosuuden aineisto on kerétty péa&asiallisesti organisaation
kehittdmista ja toiminnanohjausjérjestelmia késittelevasta lahdekirjallisuudesta. Lahde-
materiaalia tyéhoni olen saanut myos yrityksen sisdisesta materiaalista, kuten perehdy-

tysoppaasta ja sisaisista sopimuksista.

Itse kdytannon tyéhon olen hankkinut materiaalia sahkOpostihaastatteluilla. Sahkoposti-
haastattelun avulla selvitin yrityksen viiden tuotannon esimiehen nakemyksia kehitta-
mistyon onnistumisesta. Haastattelukysymykset on esitetty liitteessa 3. Materiaalia tyo-

hon olen saanut my6s oman, osallistuvan havainnoinnin ja kaytdnnon tyon kautta.

1.3 Tyon rakenne

Luvussa kaksi kerron Ouneva Groupista yleensd, seké tarkemmin vield ryhmén yrityk-
sestd Jotwire Oy:std, jolle opinndytetyOni on erityisesti tarkoitettu. Avaan yrityksen
taustoja, organisaation rakennetta ja yrityksen taloushallintoa. Liséksi tuon esille tekno-
logiateollisuuden kehityst4 ja tulevaisuuden nakymié. Luvussa kolme késittelen yleista
teoriaa kehittdmistyon toteuttamisesta, toiminnanohjausjarjestelmisté seké tyon organi-
soinnista. Luvussa nelja esitdn prosessikuvauksena, kuinka Jotwire Oy:n palkanlasku
tapahtui ennen tydajanseurannan kehittdmistd. Haastatteluista saamani materiaalin ja
oman kokemukseni perusteella esitan alkuperdisen prosessin niin positiiviset kuin nega-
tiivisetkin puolet. Luvussa viisi kuvaan sovelluksen kayttéonoton. Kerron uudesta jar-
jestelmadstd ja odotuksista, joita palkanlaskuprosessiin osallistuvilla henkil6illa oli. Ta-
man jalkeen kerron hieman jérjestelmén ké&yttdonoton vaiheista, kayttokoulutuksesta ja
kaytosta. Luvussa kuusi tarkastelen palkanlaskussa ja ty6ajanseurannassa tapahtuneita
muutoksia, niin oman kokemukseni kuin henkil6haastattelujen pohjalta ja pohdin kehit-

tdmisehdotuksia. Kerron lisaksi opinnaytetydprosessistani.



2 Ouneva Group

Ouneva Group on suomalainen 1972 perustettu perheyritys, josta on séhkékomponent-
tiensa kysynnan mydtéa kehittynyt vahva kansainvélinen jarjestelmatoimittaja. Ouneva-
ryhmaan kuului aikaisemmin nelja yritystd, jotka toimivat Pohjois-Karjalassa ja Baltias-
sa. Vuoden 2011 aikana yritysryhma vahvistui uudella yrityksellg, kun Valukumpu Oy
siirtyi Ouneva Oy:n omistukseen. Yhtidilla on myds omat sertifioidut laatujarjestelmat.
(Ouneva Group 2012.)

Ouneva Groupiin kuuluu talla hetkelld viisi yritystd. Ouneva Oy, Jotwire Oy, Alsiva
Oy, Eswire Oy sekd Valukumpu Oy. Kaikkien yritysryhmén yritysten tuotantotilat ovat
Suomessa, paitsi Eswire Oy toimii Virossa. Yritysten yhteenlaskettu liikevaihto vuonna
2011 oli n 80 miljoonaa euroa ja ne tyollistivat yhteensd 574 henkiloa. Yritykset ovat
verkkoyhteydessé keskendan, mutta toimivat itsenéisesti. (Ouneva Group 2012.)

Jokaisella yritysryhman yrityksella on oma erikoisosaamisalueensa. Ouneva Oy valmis-
taa liitoskomponentteja sahkoteollisuudelle ja tukkukaupalle ja Jotwire Oy seké Eswire
Oy valmistavat johdinsarjoja, elektroniikkaa ja asennusvalmiita jérjestelmékokoon-
panoja. Alsiva Oy on erikoistunut alumiinin ja sinkin painevaluun ja Valukumpu Oy:n
erityisosaamisena on tarkkuusruiskuvalu, meisto seka pintakésittely.  Ouneva-ryhmén
visiona on olla asiakaslahtoinen, kehittyva ja kannattava komponentti- ja jarjestelmé-
toimittaja sdhkolaiteteollisuudelle ja -tukkukaupalle myos kansainvalisilla markkinoilla.
(Ouneva Group 2012.)
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Kuvio 1. Ouneva Group organisaatiokaavio

Kuviossa 1 on esitetty yritysryhmén organisaatiorakenne. Jokaisessa yrityksessa tyos-
kentelee toimitusjohtajien ja tehtaanjohtajien alaisuudessa tuotantopééllikko ja tyonjoh-
tajia, joiden tehtdvédna on tyontekijoiden ja tuotannon johtaminen ja tuotannon suunnit-
telu. Yrityksissa tyoskentelee ndiden lisdksi muun muassa ostajia, myyjié, ostoreskont-

ran hoitajia ja suunnittelijoita. Jokaisessa yrityksessa on oma palkanlaskijansa.

2.1 Jotwire Oy

Ouneva yritysryhmaéan kuuluva Jotwire Oy tyollistaa talla hetkelld noin 136 henkil6a,
joista 20 on toimihenkil6itd. Jotwire Oy:ll& on tuotantotilat Tuupovaarassa ja Joensuus-

Sa.

| Toimitusjohtaja I— Talous

I Tehtaanjohtaja |

Tuotantoinsin6ori

uotantopaallikko

Tuotantotiimeja

Tuotantotiimeja

Tuotantotiimeja

Kuvio 2. Jotwire Oy:n organisaatiokaavio



Kuviossa 2 on esitetty Jotwire Oy:n organisaation rakenne toiminnan johtamisen néko-
kulmasta. Yrityksella on oma toimitusjohtaja, jonka alaisuudessa toimii tehtaanjohtaja,
yksi tuotantopaéllikko sekd osa yrityksen ylemmista toimihenkildista. Tehtaanjohtajan
alaisuudessa toimii yksi tuotantopaallikké ja yksi tuotantoinsindori. Tuotantopaallikot,
tehtaanjohtaja ja tuotantoinsinddri toimivat tuotannon tiimien esimiestehtévissa. Jotwire
Oy:n tuotanto on jakautunut talla hetkella kymmeneen eri tuotantotiimiin, joilla kaikilla

on omat tiiminvetajansa.

2.2 Taloushallinto Jotwire Oy:ssa

Jotwire Oy:n talouden johtamisesta vastaa Ouneva-ryhmén talousjohtaja. Kirjanpito on
kuitenkin ulkoistettu tilitoimistolle. Jotwire Oy:ll& on yksi palkanlaskija ja yksi ostores-
kontran hoitaja. Tyossaan taloushallinnon tyontekijat kayttavat Visma Softwaresin L7 —
ohjelmaa (jaljempané L7), joka on monipuolinen toiminnanohjausjarjestelmé. Se yhdis-
ta& laajasti yrityksen eri toiminnot taloushallinnosta toimialakohtaisiin erityistoimintoi-
hin. Ohjelma tehostaa yrityksen toimintaa sek& helpottaa tiedonjakoa. L7:n avulla Jot-
wire Oy:ssa hoidetaan muun muassa taloushallinto, palkanlaskenta, myynti- ja ostores-

kontra, laskutus, varastonvalvonta, tuotannonohjaus ja tydajanseuranta.

2.3 Teknologiateollisuuden toimintaymparisto

Teknologiateollisuus on yksi Suomen tarkeimmista elinkeinoista. Siihen kuuluvat toi-
mialat tekevét 60 % maan viennisté ja 80 % koko elinkeinoelaman tutkimus- ja kehitys-
investoinneista. Toimiala tydllistaa suoraan 290 000 ihmistd. Teknologiateollisuuteen
kuuluu viisi paatoimialaa, jotka ovat elektroniikka- ja sahkdteollisuus, kone- ja metalli-
tuoteteollisuus, metallien jalostus, suunnittelu ja konsultointi seka tietotekniikka-ala.
(Teknologiateollisuus Ry 2012.)

Elektroniikka- ja sahkoteollisuuteen kuuluu yrityksid, jotka valmistavat tietoliikenne-
laitteita, sdhkokoneita ja sahkdinstrumentteja. Vuonna 2010 alan yritysten liikevaihto
oli Suomessa 19 miljardia euroa, ja henkilostoa oli 54 000. Toiminta ulkomailla on kas-
vanut erityisesti Lansi-Euroopassa ja Aasiassa. Elektroniikka- ja s&hkoteollisuuden

vienti on noin puolet koko teknologiateollisuuden viennista. Vienti ei ole viime vuosina
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kasvanut kovinkaan voimakkaasti, koska yritykset ovat kasvattaneet toimintojaan ulko-
mailla. Elektroniikka- ja sdhkéteollisuuteen kuuluu teollisuuden aloista eniten tutkimus-
ja kehitysty6td. Tutkimus- ja kehitystyé on monilla osa-alueilla yli 10 prosenttia yritys-

ten liikevaihdosta. (Teknologiateollisuus Ry 2012.)

Vuoden 2012 alussa maailmantalouden ndkymaét ovat pysyneet epdvarmoina. Suomessa
teknologiateollisuuteen kuuluvien yritysten liikevaihto vuonna 2011 oli noin 69 miljar-
dia euroa, ja kasvoi siis 7 prosenttia. Vuoden 2012 tammikuussa liikevaihto oli 3 pro-
senttia suurempi, kuin vuonna 2011 samaan aikaan. Vuoden 2011 alkupuoliskossa tek-
nologiateollisuuden tilauskanta kehittyi noususuuntaan. Saman vuoden syksylla tilaus-
kannassa tapahtui lievaéd notkahdusta erityisesti tietoliikennelaiteteollisuuden haasteiden
vuoksi. Vuoden 2012 alussa teknologiateollisuuden yritykset saivat tilauksia euroméaé-
réisesti mitattuna 7 prosenttia véhemmaén kuin vastaavana aikana vuonna 2011. Kun ti-
lauskantaa verrataan talouskriisia edeltdneeseen aikaan, oli se vuonna 2012 maaliskuus-

sa 40 prosenttia alemmalla tasolla. (Teknologiateollisuus Ry 2012.)

Suomalaisissa yrityksissa tydskenteli vuoden 2011 lopussa henkilostoa kaikkiaan
618 000. Henkiloston kehitys teknologiateollisuuden yrityksissa on nakynyt niin, etta
vuonna 2011 ulkomailla liséttiin henkiléstda noin 7 prosenttia, mutta kotimaassa lisat-
tiin vain vajaan prosentin verran. Toimialan yritysten henkilostd Suomessa lisaantyi
noin 1 000:lla vuonna 2011, mutta talouskriisid edeltdvésta ajanjaksosta néhden, eli
vuoden 2008 tasosta henkildstomaard on véhentynyt 37 000:lla. (Teknologiateollisuus
Ry 2012.)

Hintakilpailu on Kiristynyt viime vuosien aikana. Tdméa on johtanut siihen, etté yritykset
ovat sijoittaneet tuotantoa ja palveluja lahelle kasvavia markkinoita ja alemman kustan-

nustason maihin. Globaalin rakennemuutoksen arvioidaan jatkuvan tulevina vuosina.
(Teknologiateollisuus Ry 2012.)

3 Kehittdmisty6n toteuttaminen yrityksessa

3.1 Muutostyon vaiheet
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Yrityksessa tapahtuva muutos voi olla luonteeltaan organisaatiota kokonaisvaltaisesti
koskettava, hyvin erillinen ja projektinomainen tai jotakin nédiden valiltd. Muutostyota
tehdessé taytyy aluksi luoda tyolle perusta ja kéynnistystoimet, jonka jalkeen seuraa
hallittu eteneminen. Lopuksi tydssd tulee vastaan vakiinnuttaminen. (Mattila 2007,
131.) Perusta muutokselle luodaan rakentamalla kokonaiskuva tulevasta muutoksesta ja
sen vaikutuksista. Tassé vaiheessa pohditaan arvioivasti ldhtotilannetta ja siihen liitetté-
via riskejé. Visio tiivistetdan ja tavoitteet laitetaan konkreettiseen muotoon. On tarkeaa
tarkastella, onko muutos realistinen ja kuinka kaukana tavoitetta ollaan. Muutos on tés-
mennettava helposti omaksuttavaan muotoon. (Mattila 2007, 135; Erametsa 2003, 166-
169.) Visio tdytyy asettaa realistiseen muotoon niin, ettd siihen on helppo sitoutua (Mat-
tila 2007, 140; Erametsd 2003,170). Kun visio on selvilla, on etsittava keinot sen saa-
vuttamiseksi ja pohdittava mahdolliset esteet ja riskit, ja miten niista selvitdan. (Mattila
2007, 145).

Kéynnistysvaiheen tehtdvana on varmistaa sujuva aloitus ja luoda innostus muutoksen
toteuttamiseksi. Kaynnistysvaiheen tavoitteena on myos sitouttaa ihmiset muutostyéhén
sekd vaimentaa muutosvastarintaa. (Mattila 2007, 153.) Hyvid keinoja muutoksen
kaynnistdmiseen on ymmarryksen varmistaminen, tahdon loytdminen ja uskon valami-
nen (Erametsd 2003, 183). Tietamattomyys ja ymmartamattomyys aiheuttavat helposti
muutosvastarintaa. Jos muutos yritetddn toteuttaa perustelematta ja epatasmallisesti,
voidaan muutoksen vaikuttimet ja siihen liittyvat motiivit kasittdd vaarin. (Erdmetsa
2003, 193.) Kéaynnistystoimet olisi hyvéd saada tehtyd nopeasti ja paattdvaisesti, jotta
séastetadan aikaa mahdollisten ongelmien ratkomiseksi ja vaarat ratkaisut ehditdan viela
tdman jalkeen hyvin korjata (Mattila 2007, 153; Erametsd 2003, 218). Kadynnistysvai-
heessa tulee jo olla selvilla, mistd muutoksen toimeenpano halutaan aloittaa ja miten en-
simmaisten tulosten tulisi nakya (Mattila 2007, 158). Ké&ynnistysvaiheessa taytyy antaa
selked kuva muutoksesta koko organisaatiolla ja antaa k&ynnistyskasky (Mattila 2007,
160).

Hallittu eteneminen siséltédd uusien tehtavien aloittamista ja péaéattyvien vaiheiden lopet-
tamista. Se sisaltdd myos ongelmakohtien korjaamista ja tulosten saavuttamista. Etene-
misvaiheessa muutosta laajennetaan véhitellen koko halutulle laajuudelleen. (Mattila

2007, 164.) Hallitun etenemisen aikana on tarkedd myos vahvistaa ja tdismentdd muutos-
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tyon pelisdantdjd, kuten muutoksen aikarajoja ja toimintatapoja (Mattila 2007, 167).
Etenemisen aikana annetaan myos koulutusta ja ohjausta (Mattila 2007, 171).

Vakiinnuttamisvaiheessa muutostydn hyddyt ja lopputulos selventyvat. Vakiinnuttamis-
vaiheessa tavoitteena on saada tehty muutos kestdmé&an organisaatiossa niin, ettei sen
vaikutukset pdase hiipumaan. Tamé& vaatii projektin jalkeistd seurantaa ja ohjausta.
(Mattila 2007, 192-193.) Muutos voidaan ndéhda myos kahdeksanvaiheisena prosessina

(Kotter 2012). Kahdeksanvaiheinen muutosprosessi on esitelty kuviossa 3.

Muutosta auttaa hallitsemaan oikean tiedon jakaminen mahdollisimman avoimesti ja
laajasti. Jotta muutoksessa onnistuttaisiin, on tarkedd keskustella, kouluttaa ja toteuttaa
muita vastaavia ajatusmalleja laajentavia hankkeita. Yhteistoiminta muutoksen suunnit-
telussa ja toteuttamisessa on jarkevad. Aito vuoropuhelu muutoksessa mukana olevien
kanssa takaa usein kestdvimmét tulokset. Tama vaatii kuitenkin aikaa ja voimavaroja.
(Viitala 2004, 95.)

1. Muutoksen kiireellisyyden ja 7. Parannusten

valttdmattomyyden 6. Lyhyen aikavalin .. . . .

M - . . N . vakiinnuttaminen ja uusien

tdhdentaminen. onnistumisen varmistaminen .
muutosten toteuttaminen

Johdon on jatkuvasti pidettava Pienilldkin tuloksilla luodaan T

- . ; A Tassa vaiheessa muutokseen

silmat auki muutosvaatimuksille, uskoa muutoksen N
- - - R kannustetaan ja pidetdan se

ja tehtdva muutoksesta onnistumiseen. o am

S oo s pysyvasti tarkeana.

organisaatiossa tarkea asia.

8. Uusien toimintatapojen
5. Henkiloston valtuuttaminen juurruttaminen organisaatioon

2. Ohjaavan tiimin - N L
vision mukaiseen toimintaan

perustaminen Uusi tapa toimia juurrutetaan

. Téssa vaiheessa irtaudutaan yrityskulttuuriin vasta prosessin
On luotava vahva ryhmd, joka s PO .
) esteistd ja kannustetaan loppupadssa, silla kulttuurin
ohjaa muutosta eteenpdin. N : )
uudenlaisiin ideoihin. todellinen muuttaminen on
hidasta.

3. Vision ja strategian
laatiminen 4. Muutosvisiosta viestiminen
On kaytettava kaikkia
mahdollisia keinoja visiosta
viestimiseen.

On muodostettava selkea kuva,
mitd muutokselta halutaan, ja
mitka ovat keinot, joilla
haluttuun tulokseen
padstamaan.

Kuvio 3. Kotter 2012.

3.2  Muutoksen arviointi
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Muutostyo6ta aloittaessa on hyva arvioida muutosta mahdollisimman tarkasti, jotta mah-
dolliset ongelmakohdat havaittaisiin ajoissa. Erittdin tarkeitd arvioitavia kohteita ovat

muutoksen mittakaava, tytavat seka yhtendisyys. (Mattila 2007, 113-116.)

Mittakaavan arviointi on tarkedd mietittdessa muutosjohtamisen keinoja ja laajuutta. On
arvioitava, keitd ja miten suurta kokonaisuutta muutos koskee, ja milla aikataululla
muutos toteutetaan. Kun ndma kohteet on arvioitu, niisté on tarke&é antaa tieto muutosta
koskevalla henkiltstolle. Selked ja nopea kokonaisuus on yleensd helpommin omaksut-
tavissa ja hyvaksyttavissa. (Mattila 2007, 113-114.)

Usein kiintymys omiin ty6tapoihin ja apuvalineisiin on erittdin vahvaa. Jos mahdollista,
muutostilanteessa olisi hyva sailyttaa tydprosessit ennallaan muutoksesta huolimatta.
Talléin muutos sujuu tavallisesti kitkattomasti. Tydtapojen muuttaminen luo helposti
huolta osaamisen riittdmisesta ja siitd pystytddnko uudet toimintatavat omaksumaan.
Samanlaisia pelkoja liittyy myos tietojéarjestelmien ja sovellusten muutoksiin. VVahadinen
tai vain osan toimintojen muuttaminen ja uudistaminen on helpompi suorittaa kuin koko
valineympériston uudistaminen ja vaihtaminen uuteen. Ty0tapoja ja prosesseja muutet-
taessa on muistettava huolellinen kouluttaminen, johon on hyvé varata reilusti aikaa.
(Mattila 2007, 114-115.)

Muutoksen organisaation ryhmien vélisissa asemissa aiheuttavat usein ristiriitoja. Myogs
vain yhden kokonaisuuden muutokset voivat helpostikin aiheuttaa ryhmien valisissa ra-
japinnoissa konflikteja. Mitd yhtendisemmat vaikutukset organisaatiossa muutoksilla
on, sita helpommin ne hyvéksytaan. Muutosten etujen tulisi olla yhtendisia, jotta muutos
onnistuisi mahdollisimman sujuvasti. Jos koetaan, ettd yksi ryhma saa huomattavia etuja

muihin verrattuna, syntyy luonnollisesti ristiriitoja. (Mattila 2007, 116-117.)

Muutosprosessit ovat yrityksissa raskaita prosesseja, silla niihin liittyy paljon suunnitte-
lu, valmistelu, ja toteutustyotd. Yleensd muutostyo toteutetaan vield jokapéaivaisten toi-
den ohessa, mika lisd4 tyon kuormittavuutta. Henkildston kannalta muutosty6t ovat siis
usein haastavia, silld muutostilanne voi aiheuttaa epavarmuutta oman tyon jatkuvuudes-
ta ja tyon mielekkyydestd. Nam4 asiat aiheuttavat helposti muutosvastarintaa, joka né-
kyy esimerkiksi tydtehon laskemisena. (J&&skeldinen, Kujansivu, Lonngvist & Sillanpédé
2007, 147.)
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Muutosta johdettaessa olisi tarkeédd, ettd tiedetddn muutoksen olevan hallinnassa. On
tarkedd tietdd, miksi muutos toteutetaan, onko se mielekés ja voiko muutokseen vaikut-
taa. Naihin peruskysymyksiin taytyisi I0ytya vastaus, jotta muutosta voidaan hallita.
Ymmartdmalla muutoksen merkitys voidaan vaikuttaa sen suuntaan ja toteutumiseen.
(Aho 2010.)

3.3 Toiminnanohjauksen kehittaminen

Toiminnanohjausjérjestelméat edustavat yritysten laajoja tietojarjestelmakokonaisuuksia,
jotka yhdistelevat jarjestelmid, tietokantoja ja sovelluksia. Toiminnanohjausjérjestelmét
ovat integroituja ratkaisuja yritysten tietojen ja prosessien hallintaan. Esimerkkeja néist4
prosesseista ovat tuotannonohjaus, varastonhallinta, laskutus, palkanlaskenta ja kirjanpi-

to.

Toiminnanohjausjarjestelmien kayttoonotto ja laajentaminen ovat viime vuosikymme-
nen aikana olleet keskeisid haasteita yrityksissa. Epdonnistumiset ndissa prosesseissa
voivat johtaa taloudellisiin menetyksiin ja estdd toiminnanohjausjarjestelmien mahdolli-
suuksien hyddyntamisen. Onnistumiset taas mahdollistavat aikaisempaa huomattavasti
tehokkaammat toimintatavat ja vaikuttavat yrityksen talouteen positiivisesti. (Kettunen
& Simons 2001.)

Toiminnanohjauksessa on tapahtunut huomattavan paljon muutoksia viimeisten 30
vuoden aikana. Syyna muutoksiin on ollut toiminnan kehittdminen, jotta parjattisiin ki-
ristyvassa kilpailutilanteessa. Toinen keskeinen syy on ollut uusien tietoteknisten mah-
dollisuuksien hyodyntdminen. (Karjalainen & Blomgvist 2001, 9.) Yritysten on tarkeaa
varautua toimintaympariston muutoksiin ja vastattava niihin nopeasti. Toiminnanoh-
jausjérjestelmien on tuettava yrityksen kehittymistd. (Karjalainen & Blomqvist 2001,
20.)

Yrityksen prosessien toimivuutta voidaan parantaa ottamalla kaikki mahdollinen hyoty
kaytossd olevasta toiminnanohjausjarjestelmastd. Lisahyotya jarjestelmastd voidaan
saada lisddmélla olemassa olevaan jarjestelmaan uusia palveluja ja ominaisuuksia. On-
nistuneesti téllainen jarjestelman muokkaus onnistuu silloin, kun jarjestelmalla on riit-

tavasti elinikaa jaljella seka teknisesti ettd hallinnollisesti. Jos jarjestelman kdyton usko-
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taan olevan tiensé péassa, ei ominaisuuksien lisddminen siihen ole kannattavaa. Jarjes-
telmén kayton laajentamisen yhteydessa on tdrkedd miettid, olisiko tarvetta korvata pe-
rusjarjestelma uudella. Laajennettavien kohteiden tunnistaminen vaatii yrityksen tilan-
teen ja mahdollisuuksien tuntemista. Jarjestelmén laajentaminen vaatii hyvinkin usein
uudenlaista yhteistyota yrityksen sisalla tai yritysten valilla. Ndama mahdollisuudet on
hyva kartoittaa. (Jarvenpad & Hanninen 2011, 16.)

Jarjestelman laajennustarpeet voidaan kartoittaa muun muassa erillisilla selvityksilla tai
kehittamisaloitteiden kokoamisella. Laajennustarpeet voidaan hahmottaa, kun tarkastel-
laan muun muassa sitd, onko nykyisissa prosesseissa pitkid odotusaikoja, onko havaittu
ylikuormitusta, syotetddnko tietoja jarjestelmdan monia kertoja, luotetaanko jarjestel-
man antamiin tietoihin ja ovatko yllapidon kustannukset jarkevid. Jos havaitaan esimer-
kiksi tallaisia ongelmakohtia, on hyva alkaa pohtia jarjestelmén kehittdmistoimenpiteita.
Laajentamistoimenpiteiden tulisi tuottaa yrityksella konkreettista hyotya. (Jarvenpaa &
Hénninen 2011, 17.) Jarjestelman kehitysprojektien aikana syntyy usein monia uusia
ideoita ja aloitteita, joilla toimintaa voitaisiin parantaa edelleen. Ideat olisi hyva kehitys-
tyon lopuksi kerédtd yhteen paikkaan, joista niitd voidaan valikoida toteutettaviksi. (Jar-
venpad & Hanninen 2011, 21.)

Toiminnanohjauksen kehityksessa avainasema on ihmisilla, ja varsinkin eri toimintojen
avainhenkilot. Kehitystyota ei voi ulkoistaa, vaan siihen tulee sitouttaa juuri ne henkil6t,
jotka tehtdviéd hoitavat. Tamé johtuu siitd, ettd jos kehitysprojektiin ei sitouteta siihen
kuuluvia henkil6ita, he eivat todennakdisesti koe muutosta omaan tyéhon kuuluvaksi
eikd sitd kehittavaksi. (Monk & Wagner 2009, 37.) Henkiloston koulutus on hyvin tar-
kedd, ja vaatiikin panostusta kdyttéonotto- ja kehitystydssa. Koulutus on keino, jolla tu-
loksia voidaan todella saavuttaa, mutta voi olla, ettd tuloksia ei synny vélittomasti, tai
niit4 ei voida edes laskea. (Monk & Wagner 2009, 43.)

Toiminnanohjausjarjestelman sovellusten loppukayttdjien koulutukseen on térkeédé pa-
nostaa, sillé se luo pohjan uudelle toimintatavalle. Koulutusten taytyy olla hyvin valmis-
teltuja ja oikeille ihmisille kohdistettuja. Jokaisen prosessiin osallistujan tulisi tietda,
miten he jatkossa tyonsa tulevat tekeméén. Koulutukset on tarkeéé ajoittaa hyvin jarjes-
telméan kayttoonottoon néhden niin, ettd motivaatio ja kayttotaito sdilyvat kayttdonotto-
tilanteeseen asti. (Vilpola & Kouri 2006, 20.)
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3.4 Organisaation kehittdminen

Organisaation kehittdmistarpeet ja niihin kaytettdvat menetelmét vaihtelevat paljon or-
ganisaation idn ja muutospaineiden mukaan. Kehittdmista tarvitaan, jotta organisaatio ei
jahmettyisi toimimaan jatkuvasti vanhojen asetelmien mukaisesti muuttuvassa ymparis-
t0ssé. Organisaation kehittdminen siséltdé organisaation tekniikkaan ja rakenteisiin seka
ihmisiin, padmaariin ja tarpeisiin liittyvia kehittdmistoimenpiteitd. Toimenpiteiden teh-
tdvana on yleensé parantaa organisaation tehokkuutta ja toiminnan laatua, tydyhteisén
hyvinvointia sekd sen jasenten osaamista ja ammattitaitoa. Organisaation kehittdmisen
tavoitteena ei voi pitd4 vakaata tilaa ja toimintatapaa, vaan tavoitteena on, ettd organi-
saatio pystyy toimenpiteiden avulla sopeutumaan ympariston muutoksiin. Tamé vaatii

yksil6iden ja organisaation jatkuvaa oppimista. (Kauhanen 2009, 29-30.)

Yrityksen toiminnan kannalta on tarkedd, ettd tyota organisoidaan ja muotoillaan tarpei-
den mukaisesti. Tydn organisointiin kuuluu organisaation rakenteen, tyénjaon, henki-
I6iden tehtévien ja vastuualueiden suunnittelua siten, etta pystytddn sopeutumaan jatku-
vasti muuttuviin tilanteisiin. Tdma vaatiikin organisaatiolta joustavuutta. (Kauhanen
2009, 47.)

Yrityksen strategiat saadaan toteutettua toimivalla tydn organisoinnilla. Organisaation
laajan tydnjaon lisdksi on tarkedd madritelld jarkevat tehtdvakokonaisuudet organisaati-
on ryhmille ja yksittéisille jasenille. Jokaisen organisaatioon kuuluvan henkilon teke-
man tyon tulisi edistaa yrityksen tavoitteiden saavuttamista. Organisaation muuttuessa
my0s tyonkuvia ja vastuualueita joudutaan vélilla tarkastelemaan uudestaan ja tarvitta-
essa muuttamaan. (Viitala & Jylha 2008, 206.)

3.5 Tyontekijoiden koulutus

Koulutuksessa kéytettavien opetusmenetelmien valinnassa on otettava huomioon oppijat
ja heidan kasityksensé hyvasta oppimisesta. Lisdksi aihe, ympéristo ja kouluttaja vaikut-
tavat opetusmenetelman valintaan. Tarkeimpan& kriteerind olisi kuitenkin pidettava

koulutuksen tavoitteita eli sitd, millaiseen oppimiseen koulutuksella pyritdén. (Kupias
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2002, 27.) Jarjestelmakouluttajan tehtdvanad on selvittéd itselleen, mitk& opetettavista
asioista ovat oleellisia ja keskeisid. Taman jalkeen han voi ohjata oppimista sellaiseen
suuntaan, etta jarjestelman kayttdjat saavuttavat keskeisten asioiden hallinnan. Suunnit-
telu on tarked vaihe, silla koulutukseen kaytettavat resurssit, kuten aika, voivat olla hy-
vinkin rajallisia. (Koivulahti-Ojala 2001, 55.)

Kouluttajan ja oppijoiden yhteinen tydskentely tarkoittaa oppimistavoitteisiin pyrkimis-
td kayttaméalla hyvéksi vuorovaikutusta ja yhdessé toimimista. Kouluttajan rooli voi
alussa olla hyvinkin aktiivinen, jos oppijat eivéat ole tottuneet tyoskenteleméén itseoh-
jautuvasti ja omatoimisesti. Ohjaajan aktiivisuus johdattaa oppijat kohti itseohjautu-
vampaa toimintatapaa, ja heille voidaan antaa enemmaén vastuuta. Opetusmenetelmia
tdhan ovat kokonaiskuvan hahmottaminen, aktivoiva kyseleminen, luennot, demonstraa-
tiot seké kyseleva opetus. (Kupias 2002, 28.) Oppimisen kannalta on jarkevéa toteuttaa
koulutus samalla jarjestelméllg, kuin k&yttdonotettava jarjestelmd. Tietojarjestelmien
kehittyessa jatkuvasti, on hyvd muistaa, ettd uusia toimintoja kéyttdonotettaessa, tulee
arvioida koulutuksen tarve ja jarjestdd koulutusta tarvittaessa. (Koivulahti-Ojala
2001,80.)

Kouluttamisen taitoon vaikuttavat seka ulkoiset ettd sisdiset tekijat. Ulkoisia tekijoita
ovat esiintymistaito, vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot seka jarjestelytaidot. Esiinty-
mistaitoihin kuuluvat taito kaytt4a aanta ja eleité seké kontaktin solmiminen kuulijoihin.
Hyviin vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaitoihin kuuluvat muun muassa rohkaiseminen
mielipiteiden esittamiseen, kuunteluntaito seka taito luoda intensiivisia ryhmaétilanteita.
Jarjestelytaitoihin kuuluvat esimerkiksi taito rytmittad opetustilanteet ty6- ja lepojaksot
oikein ja kyky kayttaa opetuksen fyysisia puitteita oikein. Myds opetusmuotojen vaihte-
levuus kuuluu olennaisesti koulutuksen jarjestelytaitoihin. Ndméa koulutustaidon ulkoi-
set tekijat ovat tarpeellisia ja hyddyllisid, mutta ne eivat yksin riitd. Koulutustaidon si-
séiset tekijat luovat ytimen koulutuksen onnistumiselle. Siséisia tekijoita ovat koulutet-
tavan asian sisallon syvallinen tuntemus ja taito suunnitella koulutusta teorian pohjalta.
Talléin koulutus on pitkajanteistd etenemista kohti asetettuja tavoitteita. Muita vaikutta-
via tekijoitd ovat kouluttajan etiikka ja persoonallisuus. (Koivulahti-Ojala 2001, 78.)

Koulutusta kehitettdessd paremmaksi tarkeitd arvioitavia kohteita ovat ulkoiset puitteet,

koulutuksen tavoitteet, koulutuksen laajuus, siséltd ja oppimateriaali seka kouluttajan
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ammattitaito. Ulkoisia puitteita arvioitaessa voidaan kiinnittdd huomiota esimerkiksi
koulutustilaan ja opetusvalineisiin, ja tavoitteita voidaan mitata muun muassa niiden
selkeyden ja arvioinnin perusteella. Koulutuksen laajuuteen liittyvia tarkasteltavia koh-
teita ovat toteutuneet tyémaarat ja niiden vertaaminen suunniteltuihin tydmaariin. Sisal-
t0a voidaan arvioida sen ymmarrettavyyden, ajantasaisuuden, kiinnostavuuden ja hyo-
dyllisyyden perusteella. Kouluttajan opetustaitoa voidaan puolestaan arvioida asianhal-
linnan, opetuksen nopeuden ja selkeyden nékdkulmista. (Koivulahti-Ojala 2001, 128—
129.)

4 Tybajanseuranta ja palkanlaskenta Jotwire Oy:ssa

4.1 Palkanlaskenta

Palkkajaksot menevat Jotwire Oy:ssa kahden viikon jaksoissa, ja palkka maksetaan
sédannollisen tydajan mukaan. Jakso siséltdd yhteensa 14 pdivaa sunnuntaista kahden
viikon pd&han lauantaihin. Maksupéivana on jakson péattymispdivaa seuraava perjantai.
Esimerkiksi palkkajakso voi olla 11.3.-24.3.2012, jolloin maksupaivana on 30.3.2012.

Jotwire Oy:ssa tuotannon tyontekijoiden palkka perustuu tehtyihin aikatyotunteihin, ja
yrityksessa noudatetaan 8 h/paivé ja 40 h/viikko normity6aikaa. Tyontekijat ovat tunti-
palkkaisia. Yrityksessa noudatetaan Teknologiateollisuuden tydehtosopimusta. Jotwire
Oy:n tuotannon tyontekijat kuuluvat myds joustavan tydaikasopimuksen piiriin. Taméa
tarkoittaa, ettd normitydajan ylittdva tyoaika kertyy tyOaikapankkiin. Ty6aikapankki an-

taa valinnaisia tytaikoja ja mahdollistaa vapaapaivié tydaikapankkia purkamalla.

4.2 Tyobajanseuranta

Ty0Oajanseurannalla tarkoitetaan sellaisia toimenpiteitd, joilla tydnantaja saa keréattya tie-
toa tyontekijoiden suorittamasta tydstda muun muassa palkanlaskentaa ja kulunvalvontaa
varten. TyOajanseuranta toimii myos valineend tydvuorojen suunnittelussa ja se tehostaa

ajankayttod. Tydajanseuranta antaa naiden asioiden lisdksi tyontekijoille tasapuolista ja
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puolueetonta tietoa omasta ja muiden tybajasta. Esimerkkeja tytajanseurantajarjestel-
mistd ovat paperilomakkeet, kellokortit sek& toiminnanohjausjarjestelmiin yhdistyvét
ty6ajanseurantasovellukset. Yritysten tydajanseuranta on tiiviissa yhteydessa tyoaikala-
kiin 9.8.1996/605, jossa annetaan maardyksid muun muassa saannélliseen tydaikaan,
vuoro- ja ylitydhon sekd tyoaika-asiakirjoihin liittyvistd asioista. (TyOajanseuranta
2012.)

Tybajan seurannan pohjana on Jotwire Oy:ssa voimassa oleva tyGaikajérjestelysopimus.
Ty6ajan seuranta tapahtuu séhkdisesti L7 tyOaikaseurantaohjelman avulla. Tavoitteena
on normityQajan pituinen vuorokautinen ja viikoittainen tydaika. NormityOajasta poik-

keaminen edellyttdd esimiehen hyvaksyntéé ja asiasta sopimista tiimin sisélla.

Palkka maksetaan leimausten perusteella. Jos leimaus on unohtunut, tyontekijé tayttaa
poikkeamaraportin, jolla unohtunut/virheellinen leimaus ilmoitetaan. Poikkeamarapor-
tilla ilmoitetaan myos kaikki muut poikkeukset tydajassa. Néitd poikkeuksia ovat esi-

merkiksi ilta- ja ydvuorot, pdivan kestavat tuntipankkivapaat, sairauspoissaolot ja lomat.

4.3 TyoOaikaohjaukset

Ty6ajanseuranta ja palkanlaskenta ovat Jotwire Oy:ssé liittyneet hyvin vahvasti toisiin-
sa. Jokaiselle tyontekijalle on tydsuhteen alussa perustettu L7:n tydajanseurantasovel-
lukseen henkildkohtaiset tydaikaohjaukset, joiden perusteella ohjelma pystyy seuraa-
maan tyontekijan tyon aloitus-, lopetus- ja taukoaikoja, ja muodostamaan niista raport-
teja palkanlaskentaa varten. Naitd ohjauksia on perustettu henkilon tietoihin vain kaksi
pakollista tietoa, jotka ovat jokaisella tyontekijalla samanlaiset kustannuspaikkoja lu-

kuun ottamatta.

4.4 Palkanlaskentaprosessi ennen uudistusta

Kun kahden viikon palkkoja on aloitettu laskemaan, on ty6 aloitettu ensimmaisené hen-
kiloluetteloraportin tulostamisella L7:std. Raportti antaa ajantasaisen luettelon henki-
I0istd, jotka juuri silld hetkell& ovat tyGsuhteessa yrityksessé. Taman luettelon perusteel-

la jokaisesta tyontekijastd, joille palkka tullaan maksamaan, muodostetaan Excelin avul-
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la henkilokohtainen lomake, jotka tulostetaan paperiversioiksi ja joihin aletaan kirjata
manuaalisesti tyontekijan palkanmaksuun vaikuttavia tietoja kahden viikon palkkajak-
son ajalta. Naita tietoja ovat esimerkiksi aikatyotunnit, tyopaivien méaara, tydajanlyhen-

nysvapaat, tiiminvetajalisat, vuorolisat, lomapalkat ja -rahat.

Tulostettava lomake on taulukko, jossa ndkyy yhdessa sarakkeessa yleisimmat palkkala-
jit, esimerkiksi aikatyotunnit, ja toiseen sarakkeeseen Kirjoitetaan ndiden maksettava lu-
kumaard. Lomakkeelle kerétyt palkkaan vaikuttavat tiedot siirretddn L7:4an maksatusta
ja Kirjanpitoon vientid varten. Tat4 toimenpidettd varten L7:48n avataan palkkajakso
kahdelta palkanmaksuviikkoa edeltavaltd viikolta. Avatulle palkkajaksolle pa&astaan
viemaan palkkatietoja jarjestelmaén henkil6ittain. Avattujen palkkajaksojen kautta saa-

daan myds nakymiin jokaisen tyontekijan palkkalaskelma.

Ennen palkkajaksojen avaamista palkanlaskijan tulee viedad henkil6iden tietoihin L7:48n
viela mahdolliset muut palkkaan vaikuttavat tekijat kuten henkildiden mahdolliset palk-
kamuutokset, ulosottopidatykset ja vakiotapahtumamuutokset. Nama tiedot siirtyvat au-
tomaattisesti ndkyviin avattavalle jaksolle. Alustavien tdiden jalkeen palkkajaksot voi-
daan avata odottamaan seuraavan viikon palkkatapahtumien siirtoa palkanlaskentaoh-

jelmaan.

Maanantaina heti aamusta L7:st& otetaan ulos ty0aikaraportti, josta nakyy silla hetkella
kasiteltdvan palkkajakson ty6tunnit ja tydajat jokaiselta tyopdivalta henkil6ittain. Ta-
man raportin, seké tyontekijoiden palauttamien poikkeamaraporttien perusteella palkan-
laskija kerdd kahden viikon aikaiset tyoaikatiedot tulostamilleen palkkapohjille. Kun
tiedot on koottu palkkapohjille késin kynalla kirjoittaen, siirretdan tiedot manuaalisesti
tulostetuilta pohjilta palkanlaskentaohjelmaan avatuille palkkajaksoille yksitellen henki-
16 henkil6ltd. Ainoastaan tyGtunnit ja tuntipankin saldot ovat siirtyneet esimiehen teke-
man siirron kautta. Vuorolisat, sairausajanpalkat ja muut vastaavat tiedot, joita ei suo-

raan jarjestelmén kautta ole mahdollista ndhdg, lisaa palkanlaskija.

Kun tiedot on syotetty L7:4an, palkanlaskija tarkastaa vield ettd tiedot ovat oikein, ja
tdman jalkeen tekee L7:ssa palkkojen koelaskennan. Koelaskennasta palkanlaskija saa
palkkalistaraportit, joista hdn voi vield tarkastaa, etté jokaiselle tyontekijalle on menossa

oikea palkkasumma. Koelaskennan jélkeen tehdaéan varsinainen palkkojen laskenta, jol-
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loin palkat siirtyvdt maksuvalmiiseen tilaan. Tdssé vaiheessa palkanlaskija tulostaa
tyontekijoille postitettavat palkkalaskelmat. Taman jalkeen suoritetaan maksatus. Pro-

sessikaavio on esitetty liitteessa 1.

45 Toimivuus

Palkanlaskennan ongelmana oli, ettd tyo sisélsi paljon manuaalista tietojen sy6ttadmisté
paperille ja jarjestelméaan, jolloin palkanlaskenta koettiin hitaaksi ja virhealttiiksi yli sa-
dan henkilon palkkoja laskettaessa. Palkkajakson tyotunnit késiteltiin aina véhintaan
kolme kertaa; ensimmaiselld kerralla tydtunnit, mahdolliset palkkalisat ja muut palkan-
maksuun vaikuttavat tiedot keréattiin paperille tulostettuihin palkkapohjiin. Toisella ker-
ralla sama materiaali syotettiin L7:48n ja kolmannella kerralla palkka-aineisto tarkistet-

tiin.

Monien eri jarjestelmien yhdisteleminen lisasi virheiden mahdollisuutta seka teknisia
ongelmia. Palkanlaskennassa kaytettiin Excelid, paperimateriaalia sek& L7:n eri osa-
alueita. Jarjestelmien yhteensovittaminen ei aina toiminut virheettdmasti. Palkanlaskijan
nakokulmasta tydssé ongelmallista oli myos tyontekijoiden tyodaikatietojen keradminen
palkanmaksua varten. Palkkajakson tyGaikatietojen kerddmiseksi tarvittiin muun muassa
useita séhkopostikeskusteluja tuotannon esimiesten kanssa, tyontekijoiden tayttamia
poikkeamaraportteja sekd L7:n tuottamia tydaikaraportteja. Tiedon yhdistelemiseen ku-

lui paljon aikaa.

Palkanlaskennassa ja tydajanseurannassa toimivaa oli, ettd palkanlaskijalle jai paljon
materiaalia tytaikatiedoista ja palkkaan vaikuttavista tekijoistd, koska asiat oli ké&sitelty
useassa eri muodossa. Mydhemmin, jos maksetuista palkoista taytyi tarkistaa joitakin
asioita, oli materiaalia tallessa. Palkanlaskijalla oli myds enemman vastuuta tyoaikatie-
tojen tarkistamisessa, jolloin palkanlaskennassa oli hyva kasitys tyontekijoiden tyoajois-

ta, ja niihin vaikuttavista asioista.

4.6 Muutostarpeen syntyminen
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TybGajanseurantaa alettiin uudistaa, sill4 aikaisempi tapa siirtaa tyoaikatietoja palkanlas-
kentasovellukseen oli kasvaneelle tyontekijamaéaralle aivan liian tyolas. Uusi jarjestelmé
antoi mahdollisuuden karsia pois puuduttavat, hitaat ja tyéllistavat tyovaiheet palkan-
laskijan tyostd. Vanha jarjestelmd, jossa tyokaluna oli padasiallisesti Excel, oli myds to-

dettu epavarmaksi ja virheille herkaksi. Nykyaikaistaminen koettiin jarkevéksi.

Palkanlaskijan ja esimiestentyohon kuului myds aikaisemmin hyvin paljon téiden ka-
saantumista vain muutamalle paivélle, eiké tydtuntien hyvéksynnén aikataulussa voinut
juurikaan joustaa omien tarpeiden mukaisesti. Uusi jarjestelmd mahdollisti ty6aikojen ja
tapojen monipuolisuuden. Muutoksen my0td esimies pystyi paremmin ja ajantasaisem-
min seuraamaan henkildstonsa tydaikakayttdytymista ja puuttumaan mahdollisiin on-
gelmatilanteisiin heti niiden ilmaannuttua. Aikaisemmassa jarjestelméssa palkanlaskuun
ja siihen liittyv&an tydajanseurantaan liittyvien tehtdvien vastuuta haluttiin myés uuden
jarjestelman avulla jakaa tasaisemmin palkanlaskuketjun eri henkilGille. Tyontekijoiden

ja esimiesten vastuuta lisattiin.

5 Palkanlaskenta- ja tybajanseurantaprosessin muutos

5.1 Prosessikuvaus

Tybajanseurannan toiminnan edellytys on, ettd palkanlaskija huolehtii, ettd palkkajakso-
jaon avoinna aina seké kuluva, etta edellinen jakso. Entisessa jarjestelmassa oli avoinna
vain edellisen kahden viikon jakso. Palkanlaskija tekee alustavat tyot, kuten palkkamuu-

tokset, ennen tybaikatietojen siirtdmista palkanlaskuohjelmaan.

Palkanlaskija odottaa, ettd esimiehet ovat hyvéksyneet kaikki edellisten kahden viikon
tunnit, ja tehneet liukumien siirron. Tdman jalkeen palkanlaskija voi ottaa koetulostuk-
sen tyotuntien hyvaksynta sovelluksessa, ja tarkistaa, etta kaikki tarvittavat tiedot 10yty-
vat. Jos tietoja puuttuu, esimerkiksi jollekin paivélle ei ole tyGaikatietoja, palkanlaskija
pyytaa esimiestd tekemdaén tarvittavat muutostyot jarjestelmaan. Kun tiedot ovat kun-
nossa, palkanlaskija tulostaa tuntiraportit henkil6ittdin ja kirjaa niihin mahdolliset huo-
mautukset, kuten perityt lounaat ja tiiminvetdjan lisat. Taméan jalkeen siirtdé palkanlas-

kija tunnit palkanlaskentasovellukseen. Aikaisemmin esimiehet tekivét siirron. Palkan-
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laskija tarkistaa tdmén jalkeen, ettd palkkalaskelmat néayttavat oikeilta, esimerkiksi verot
ja palkkojen suuruudet. Kun kaikki tiedot on tarkistettu ja mahdolliset korjaukset tehty,
voi tehdé laskennan ja maksatuksen sekd palkkalaskelmien tulostuksen. Prosessikuvaus

on esitetty liitteessa 2.

5.2 Muutostyon toteutus

Idea tydajanseurannan kehittdamiseen l&hti siitd, kun yritysryhmén toimistopaallikon tu-
tustui Ouneva Groupiin liittyneen Valukumpu Oy:n jarjestelmaan. Jarjestelmaén pereh-
tymisen jalkeen toimistopéallikkod alkoi pohtia sen soveltamista myds muihin Groupin
yrityksiin. (Raty 2012). Valukumpu Oy:ssé vierailemalla, ja yrityksen henkildston kans-
sa kaytyjen keskustelujen ja ohjauksen avulla saimme kehittamistyon alulle ja sen kay-
ton tutummaksi. Apuna muutostyon toteuttamisessa kaytimme L7:n omaa késikirjaa,
sekd Visman Helpdesk palvelua. Muutostyon toteutin yhdessa Groupin palkanlaskijoi-

den, esimiesten, IT-vastaavien sek& tuotannon tyontekijoiden kanssa.

5.3 Eteneminen

Aloitin tyon keskustelemalla yrityksen viiden tuotannon esimiehen kanssa siitd, kuka
esimies ja mitka tiimeista otettaisiin testiryhméksi. Testiryhmaéksi valittiin sellaiset tii-
mit, joiden henkilomaaré oli kohtuullisen pieni, ja tydajat mahdollisimman monipuoli-
set, jotta erilaisten tilanteiden toimintatavat tulisivat mahdollisimman tutuiksi. Jaoin yh-
dessa yritysryhmén toimistopaallikon kanssa olemassa olevia henkiléryhmia pienempiin
ryhmiin, jotta tydajanseuranta tehostuisi ja tarkentuisi. Jarjestelman toimintaa varten pe-
rustin yhdessé toimistopaallikon kanssa myos uusia palkkalajeja, jotta tilidinnit ja palk-
kojen maksaminen onnistuisi. T&mén jalkeen perustin testiryhmien ty6ajanseurantaso-
vellukseen tyfaikaohjauksia, joiden perusteella tydaikatiedot ja lisat siirtyvat palkanlas-

kentasovellukseen.

Aikaisemmin tydajanseurannan ohjaukset on viety toiminnanohjausjarjestelmaén niin,
ettd ohjelma pystyy seuraamaan vain aloitus-, lopetus- ja taukoaikoja. Uusi ty6ajanseu-
ranta jarjestelmad perustuu siihen, ettd tyontekija voi ndiden kolmen leimausmahdolli-

suuden lisaksi merkita jarjestelméan poissaolojensa syyt ja lomat. Muodostin jarjestel-
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méan ohjaukset niin, ettd tydajanseuranta automaattisesti siirtda palkkapuolelle mahdolli-
set vuorolisat, seké liukumat. Jotta kaikki tama toimisi, tyontekijoille tuli perustaa aikai-
sempaa laajemmat ohjaukset kuin mita aikaisemmin oli ollut kaytéssa. Perustin tyoajoil-
le, taukoajoille, liukumille, palkkalisille ja poissaoloille henkiléryhmakohtaiset ohjauk-

set, joilla jarjestelma toimii.

Tybaikaohjauksiin vein henkiléryhman normity6ajat, eli heidén tydaikansa loppu- ja al-
kukellonajat. Taukoaikoihin vein ruokatauon aloitus- ja lopetusajat, joiden mukaan oh-
jelma osaa védhentaa normitydajasta ruokatauon pituuden. Liukumaohjauksiin vein tie-
don, kuinka monta tuntia henkiloryhman tyontekijét voivat tydajassaan joustaa. Palkka-
lisaohjauksiin vein kellonajat, joiden mukaan jéarjestelmé osaa maksaa vuorolisét. Pois-
saolo-ohjauksiin vein kaikki mahdolliset poissaolotyypit, joita tyontekijat voivat kayttaa
poissaolojensa merkitsemiseen. Esimerkkej& perustamistani poissaolotyypeista oli kou-
lutus, sairauspoissaolo, &itiysloma ja tapaturma. Koska yrityksen eri tiimit noudattavat
toisistaan poikkeavia ty6aikoja, piti jarjestelmaa ja ohjauksia varten muodostaa ty6aiko-

jen mukaisia henkiléryhmia.

Tyobajanseurantajarjestelman ohjauksia luodessa perehdyin yrityksen eri henkiloryhmien
aikaisemmin noudattamiin tydaikoihin ja yrityksen ty0aikajarjestelysopimukseen.
L7:sta saatujen raporttien perusteella sain selvitettyd, millaisia poissaoloja tyontekijoilla
on aikaisemmin ilmaantunut ja millaisia poikkeuksia tyontekijoiden tydajoissa on tapah-
tunut vuosien varrella. Naiden selvitysten perusteella saimme luotua jarjestelmasta

mahdollisimman toimivan ja monipuolisen.

Aloin testata jarjestelmén toimivuutta askel askeleelta normaalin palkanlaskennan yh-
teydessé. Seurasin ja vertailin testiryhmien tuntien, poissaolojen ja palkkalisien siirty-
mista alkuperéista jarjestelméa kayttaviin. Ongelmien ilmaantuessa tutkin niitd yhdessé
yritysryhman toimistopéallikon kanssa, ja korjasimme ongelmat tekemalla muutoksia
jarjestelman ohjauksiin. Annoimme myos lisdohjeita jarjestelman kayttajille, jos ongel-
mat johtuivat jarjestelman virheellisista kayttotavoista, kuten esimerkiksi virheellisista
ty6tuntien leimauksista. Ongelmatilanteessa jouduin muuttamaan usein henkiléryhmille
perustettuja tydaikaohjauksia toimivammaksi. Myds muutoksia palkkalajeihin ja niiden
ohjauksiin jouduimme tekemé&an. Aluksi siirsin tunnit palkkasovellukseen sekd uudella

ettd vanhalla tavalla. Tall4 tavalla vertailu onnistui, ja pystyin varmistamaan palkkojen
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maksamisen toimivuuden. Taltioin jokaisesta vélivaiheesta ja ongelmatilanteesta kuva-
ruutukopiot ja sahkopostiviestinndt. Kun testiryhmien tuntien siirtdminen saatiin toimi-
maan, otin mukaan vahitellen muitakin tiimeja. Koulutin yhdessé toimistopaallikon
kanssa yrityksen esimiehet jarjestelmén kéyttoon, jonka jalkeen he kouluttivat tydnteki-
jansé. Annoin yhdessa toimistopaéllikon kanssa opastusta seka esimiehille ja tyonteki-

joille uudistusvaiheessa ja sen jalkeenkin.

5.4 Koulutus

Uuden jarjestelmén kéytén oppiminen sujui helposti, silla L7 ja tydajanseurantajarjes-
telma olivat tuttuja. Tutun sovelluksen toimintoja tehostettiin ja sovelluksen hyddyt
otettiin laajemmin kayttoon. Vastasin jarjestelmén kayttokoulutuksesta yhdessé yrityk-

sen toimistopaallikén kanssa.

Aloitimme yhdessa kéyttokoulutuksen esittelemalld uuden jarjestelman toimintaa en-
simmaiseksi yrityksen tehtaanjohtajalle, jonka kanssa keskustellessa paatettiin, missa
jarjestyksessa tuotantotiimit alkaisivat kayttda uutta tydajanseurantajarjestelmaa. Tyo-
ajanseurantajarjestelmén esittelya varten perehdyin tarkasti jarjestelmad kasitteleviin
ohjeistuksiin, ja suunnittelin aikataulun, joka palkanlaskennan kannalta oli jarkeva kehi-
tystyon toteutukselle. Tatd aikataulua muokkasin tehtaanjohtajan aikatauluun sopivaksi
hanen kanssa kaydyn keskustelun pohjalta. Kun jérjestys oli selvilla, aloin yhdessé toi-
mistopéallikon kanssa kouluttaa yksitellen esimiehid jarjestelman kayttoon. Esimiehet

saivat padttaa, otettiinko koulutustilaisuuteen mukaan myags tiiminvetgjia.

Koulutusta varten listasin ylds omat huomioni jérjestelmén toimivuuteen liittyen, seka
silla hetkelld jarjestelman toiminnan keskenerdiset osiot. Néiden tietojen perusteella
pystyin perustelemaan jarjestelman hyddyt esimiehille, sekd antamaan heille ajantasai-
sen tiedon, mitk& asiat voivat tuottaa mahdollisia ongelmia kayton alkuvaiheessa. Kou-
lutustilannetta varten jaoin koulutettaville esimiehille ja tiiminvetdjille etukéteen tutus-
tuttavaksi toimistopaallikon laatimat jarjestelméan kayttéohjeet. Tiiminvetdjat jakoivat
kayttoohjeet vield jokaiselle tybaikaleimauskoneelle, josta tyontekijat pystyivat niitd
tarvittaessa lukemaan. Koulutustilanteessa koulutettavilla oli siis hieman pohjatietoa jér-
jestelméstd, jotta asia ei tullut aivan uutena. Koulutusajankohdat sovin esimiesten kans-

sa sahkopostitse ja puhelimitse.
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Koulutuksen toteutimme niin, ettd kerroimme yhdessa toimistopaallikon kanssa jarjes-
telman ominaisuuksista yleisesti, seka syyt, miksi jarjestelméd muutetaan. Tdman jal-
keen naytimme kaytannossa tietokonetta kédyttden, miten jarjestelmaa kéaytetdan. Aluksi
naytimme ne k&ytdnnon toimenpiteet, joita tyontekijat tulisivat tarvitsemaan. Tiiminve-
tajat tekivat naista tiedoista omat muistiinpanonsa, joilla kouluttivat omat tiiminsa.
Tyontekijoiden osuuden jalkeen opastimme tietokonetta kayttden esimiehille tyotuntien
hyvaksyntéan liittyvat toimenpiteet. Koulutuksen lopuksi suunnittelin tarkemman aika-

taulun, miten jarjestelman kayttoonotto tulisi tapahtumaan kussakin tiimissa.

Olin tukena jarjestelman kayttoa aloittaessa, seka mydhemminkin tarpeen mukaan. An-
noin puhelinneuvontaa ja sahkopostiohjeita tyontekijoille ja esimiehille ongelmien il-
maantuessa. Tarpeen tullen ké&vin tapaamassa henkilditd, jotka halusivat viela lisdkoulu-
tusta. Katsoimme yhdessa lapi, mitka jarjestelman kayttoon liittyvét asiat tuntuivat han-
kalilta, ja miten ongelmatilanteet saataisiin jatkossa korjattua. Jokaisen palkanmaksu-
kerran jalkeen, laitoin esimiehille havaitsemiani kehittdmisehdotuksia tyoaikaleimaus-
ten tekemiseen ja ty6tuntien hyvaksyntéan liittyen. Ndin huomaamani toistuvat ongel-

mat saatiin korjattua pois.

5.5 Haasteet

Ensimmaisid ongelmia uuden jarjestelman kaytossa oli, kun kayton alkuvaiheissa yhdis-
telin sekd uutta ja vanhaa jarjestelmé&a. Tarkoitus oli, ettd jarjestelmid yhdistelemalla
pystyin alussa seuraamaan ja vertailemaan uuden jarjestelman toimintaa vanhaan jarjes-
telmaén. Koska uuden tydajanseurantajarjestelman toiminnasta ei ollut varmuutta, ajat-
telin myos, ettéd jos rinnalla kaytetdan vanhaa jarjestelmad, tyoaikatiedot tulisivat aina-
Kin toista kautta oikein. Tama kahden jarjestelma paallekkaisyys kuitenkin aiheutti mo-
lempien jarjestelmien toimintaan hairiditd, ja hidasti esimiesten tyotd merkittavasti.
Paallekkaisten jarjestelmien kayttd lopetettiin heti ensimmaéisten virheiden ilmaannut-
tua. (Réty 2012.)

Jarjestelmén yhteensovittaminen yrityksen omiin tydaikakaytantéihin ei myoskaan ta-
pahtunut ongelmitta. Jarjestelméan ohjausasetukset olin aluksi tehnyt yritysryhméan mui-

den yritysten ohjeiden mukaisesti. Kéyton aikana kuitenkin huomasimme, ettd yritys
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tarvitsi useita erityyppisid ohjauksia poikkeavien tyoaikakaytantdjensd vuoksi. Jérjes-
telma toi alkuvaiheissa muun muassa palkanlisét ja palkattomat vapaapéaivat palkanlas-
kentaan vaarin. Ongelmat saimme kuitenkin korjattua testaamalla uusia asetuksia, seka
kayttdmalla Visman Helpdesk-palvelua. (Raty 2012.)

Ongelmakohtien syiden paikantaminen ei aina ollut helppoa, koska ohjelman kayttajia
ja kayttovaiheita oli useita. Palkanlaskijan tyon kannalta haasteellista oli, etté tyon aika-
taulutus piti suunnitella tdysin uudenlaiseksi. Vanhoja tyokaytantoja piti karsia ja uusia

opetella, jotta toiminnasta alkoi tulla sujuvaa.

6 Johtopaatokset

6.1 Vaikutukset

Palkanlaskijan tyotaakka on aikaisempaan nahden keventynyt. Hénen ei tarvitse enda
kasitella tyontekijoiden tyoaikatietoja manuaalisesti useita kertoja. Puuduttavat ja ai-
kaa vievét tyovaiheet on saatu karsittua pois. Tdma on johtanut myos siihen, ettd pal-
kanlaskijalla on enemmé&n aikaa palkkatapahtumien tarkistamiseen, jolloin virheiden

riski on pienentynyt huomattavasti.

Tyontekijoilla, palkanlaskijalla, esimiehilld ja taloushallinnolla on nyt paremmat mah-
dollisuudet seurata tyGaikaa. Tyontekija voi reaaliajassa seurata tuntipankin saldoa seka
saldon kehittymisté oikeaan suuntaan. Esimieheen tai palkanlaskijaan ei tarvitse olla yh-
teydessd, kuin ongelmatilanteissa. Tyontekijalla on myos mahdollisuus tarkastella aikai-
sempia tyOaikatapahtumiaan aikaisempaa yksityiskohtaisemmin. Yrityksen johto pystyy
kehitetyn tyOaikaseurantajéarjestelmén avulla paremmin seuraamaan kuukausitasolla to-

teutunutta tydaikaa ja kustannuksia suhteessa toteutuneeseen liikevaihtoon.

Esimiesten tyon kannalta oleellisimpia positiivisia vaikutuksia on tybaikojen monipuo-
listuminen, koska tydtunteja voi tarkastaa useampana pdivana kuin aikaisemmin. Uusi
jarjestelmad on myds nopeuttanut tyotuntien hyvaksyntaa ja on aikaisempaa jarjestelméaé
helpompi kayttda. (Merildinen 2012.) Jarjestelman kayttmukavuus on koettu positiivi-

seksi muutokseksi esimiesten tyon kannalta (Leppénen 2012). Tyodntekijat ovat olleet
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tyytyvdisia siihen, ettd heidan on helpompi seurata poissaolojaan jarjestelmésta. Nega-
tiivisia puolia uudessa ty0ajanseurantajarjestelméssa on ollut L7 ohjelman ajoittainen

epavarma toiminta seka liukumien siirtdmisen hitaus. (Merildinen 2012.)

Palkanlaskija saa suoraan jarjestelméstéd tietoa henkildiden tekemistd tydtunneista ja
poissaoloista ilman useita erilaisia raportteja, sdéhkopostiviestejé ja puheluita tyonteki-
joille ja esimiehille. Esimiehet ovat paremmin tietoisia tiimiensd tyokuormituksesta ja
poissaoloista, ja pystyvat aikaisempaa monipuolisemmin saamaan haluamiaan ty6aika-
tietoja suoraan jarjestelmastd. Talousjohtaja pystyy seuraamaan palkkakustannuksia

monipuolisemmin ja useammin kuin aikaisemmin. (Raty 2012.)

Palkanlaskentaan ja ty6ajanseurantaan liittyva vastuu on jakautunut aikaisempaa pa-
remmin. Tyontekijat saavat itse merkittyd monipuolisesmmin tybaikatietojaan jarjestel-
maan, ja ndin pystyvat paremmin varmistamaan, ettd palkanlaskentaan valittyy oikea
tietoa heidan tytajastaan. Positiivinen muutos on ollut myds paperin kasittelyn ja edes-
takaisen tiedon siirtdmisen vahentyminen. Paperin késittelyn véhennyttya kansiotilaa

on vapautunut. Tamé saastaa hyllytilaa ja aikaa ja on ymparistoystavallisempaa.

6.2 Kehitettavaa

Jatkossa myos toimihenkildiden tydajanseurantajarjestelma tullaan uudistamaan saman-
laiseen jarjestelmaan kuin tuotannon tyontekijoilla. Tama mahdollistaa myds toimihen-

kildpuolen tydajan paremman ja monipuolisemman seurannan.

Palkkakustannuksia voisi mahdollisesti alkaa seuraamaan aikaisempaa useammin, ja te-
hokkaammin. Aikaisemmin kustannuksia on tehokkaimmillaan pystytty seuraamaan
kahden viikon jaksoissa, mutta uudistuksen jalkeen olisi mahdollista tehda jopa péivit-
taistd kustannusseurantaa. Uusi jarjestelmé antaisi téllaiselle selkeammaélle kustannus-
laskennalla hyvat mahdollisuudet. Jarjestelma antaa mahdollisuudet uudenlaisten ja tar-
kempien tyOaikaraporttien tulostamiseen L7:st4. Raporteilta voisi saada ajantasaisempaa
tietoa muun muassa sairauspoissaoloista ja muista poissaolotyypeista. Téllaisia raportte-

ja voisi luoda jérjestelméan yhdessa IT-vastaavien kanssa.



29

6.3 Opinnaytetydprosessi

Opinnaytetyon tekeminen sujui suunnitelmien mukaisesti ja tavoitteeksi asetetussa aika-
taulussa. Oman kaytannon kokemukseni vuoksi kdaytannén osuuden kirjoittaminen tun-
tui mielekkaalt4, ja onnistuin kuvaamaan tarkasti tekeméni toimenpiteet muutostyén to-
teuttamisen ja kayttokoulutuksen osalta. Teoriaosuuden kirjoittamisessa hankalaksi vai-
heeksi osoittautui aiheeseen liittyvien asiasanojen hahmottaminen, ja sita kautta myos
teorian 16ytdminen. Kun aihetta alkoi pohtia tarkemmin ja aihealueesta sai hahmotettua
keskeiset kasitteet, teoriaosuuden Kirjoitus alkoi luonnistua. Teoriatiedolla sain syven-

nettyéa tietdmystani aiheesta.

Uuden jarjestelman kayttdonotto sujui hyvin muutamia jérjestelmén teknisia haasteita
lukuun ottamatta. My6s kayttéonoton aikataulutus osoittautui tyon alussa haasteellisek-
si, mutta tarkalla suunnittelulla sain aikataulutuksen toimivaksi. Koulutus oli odotettua
helpompaa, koska jarjestelmén kayttod oli jo osittain henkildstolle tuttua, ja suhtautumi-
nen uudistukseen oli positiivista. Tyontekijoiden ja esimiesten positiivinen suhtautumi-
nen muutokseen oli tekijé, joka edesauttoi tyon tekemistd paljon kaikissa sen vaiheissa.
Kéyttokoulutuksen jarjestaminen oli minulle uutta, joten siihen kdytettavien menetelmi-
en valintaan jouduin kayttamaan melko paljon aikaa, jotta koulutuksesta tuli toimiva.
Kaiken kaikkiaan opinndytetyon toiminnallinen osuus, seké kirjallisen raportin kokoa-
minen oli mielenkiintoinen ja opettavainen kokonaisuus, josta on varmasti hyotya tule-

vaisuudessakin.
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Palkanlaskentaprosessi ennen uudistusta

Liite 1

Tyontekija

Esimies

Palkanlaskija

Tekee sisdan-, ulos- ja
taukoleimaukset

Tayttaa poikkeamaraportin ja

palauttaa sen esimiehelle \

Saa postissa palkkalaskelman

Henkiloluettelon tulostus

Henkiloluettelon siirtdminen
Exceliin

Kerda poikkeamaraportit

Palkkapohjien tulostus

Tulostaa L7:sta ty6aikaraportin

Palkkajakson avaaminen

Muodostaa tydaikaraportista
Excel version

Tyo6aikaraportin tulostaminen

Tarkistaa ja korjaa tyotunnit, ja
lisda joustotunnit

Siirtda Excel-raportin takaisin
L7:aan

Siirtaa tunnit
palkanlaskentasovellukseen

Toimittaa poikkeamaraportit ja
sairaslomatodistukset
palkanlaskentaan

v

N

Tyo6aikatiedot + muut tiedot
kerataan palkkapohijille

Tyoaikatietoje siirto
palkkapohjilta L7:3an

Tarkistus

Koelaskenta ja varsinainen
laskenta

Palkkalaskelmien tulostus

Maksatus ja laskelmien
postitus

ja palkan tilille
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Palkanlaskentaprosessi uudistuksen jalkeen

Tyontekija Esimies Palkanlaskija

Tekee ulos-, sisdan-, ja
taukoleimaukset

Tekee poissaolo- ja
lomaleimaukset

Tayttaa poikkeamaraportin

Tarkistaa joustotuntien
maaran tydajanseurannasta

Korjaa ja hyvaksyy tyétunnit,
poissaolot, vuorolisat ja
joustotunnit L7:ssa

Tekee liukumien siirron
tydajanseurantaan

Kerda poikkeamaraportit ja
toimittaa ne palkanlaskentaan

limoittaa palkanlaskennalle, etta
tyétuntien hyvaksyntd on valmis

Tyo6tuntien koelaskenta ja
tuntimdarien tarkistus

ja ilmoittaa palkanlaskennalle mahdolliset korjaukset

Esimies tekee mahdolliset korjaukset k Pyytaa esimiehia tekeméaan

Tulostaa tuntiraportit

Tuntien automaattinen siirto
jarjestelmaan ja tarkistus

Koelaskenta ja varsinainen
laskenta

Palkkalaskelmien tulostus

Saa palkkalaskelman postissa Maksatus ja laskelmien
ja palkan tilille < postitus
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Sahkopostihaastattelun kysymykset yrityksen esimiehille

1. Onko uudistettu tydajanseuranta ollut toimiva (miké on ollut hyvéé/huonoa,
kayttdomukavuus, nopeuttaako/ monipuolistaako ty6ta yms.)?

2. Missé olisi kehitettévaa ja olisiko uudistusehdotuksia?

3. Toimiiko uusi jarjestelma paremmin vai huonommin entiseen nahden? (mikéa on
erityisesti parantunut/huonontunut?) Oliko k&ytdn oppiminen helppoa/vaikeaa,

olisiko perehdyttdmisessa ollut kehitettavaa?

4. Mité mielté tyontekijat ovat olleet uudesta tydajanseurannasta?



