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Palkkahallinnon alalla osaavista tyontekijoistd on pulaa, mika korostaa yritysten
tarvetta pitaa kiinni osaavasta tyovoimasta. Uuden tyovoiman houkuttelu on
haastavaa, silla talla hetkella alalla vallitsee tyontekijan markkinat. Uusilla rekry-
toitavilla tyontekijdilla ei usein ole aiempaa kokemusta palkkahallinnon alalta, jo-
ten perehdytysprosessiin on varauduttava kayttdmaan enemman resursseja sen
onnistumisen varmistamiseksi.

Opinnaytetydn tavoitteena oli selvittda palkkapalvelusihteerin tyétehtavien oppi-
mista tydsuhteen alussa seka uran kehittymista asiantuntijaksi. Tarkoituksena oli
tarjota ehdotuksia perehdytysprosessin sujuvoittamiseksi ja pohtia, kuinka tyoyh-
teis0 ja organisaatio voi tukea tyontekijoiden urakehitysta. Opinnaytetyon toimek-
siantaja on julkiselle sektorille talous- ja palkkahallinnon palveluita tarjoava yritys.

Teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin palkanlaskennan perusteita yleisella
tasolla seka urakehityksen vaiheita yksilon ja organisaation nakdkulmasta. Em-
piirinen osa koostui aloittelijoiden ja asiantuntijoiden teemahaastatteluista, joissa
kerattiin tietoa siita, miten he kokivat oman tyétehtavansa ja millaisena urakehitys
yrityksessa heille nayttaytyi. Tuloksista kavi ilmi, etta aloittelevan palkkapalvelu-
sihteerin perehtyminen tyéhon koettiin haastavaksi, silla uusia asioita on omak-
suttava paljon lyhyessa ajassa. Seka aloittelijat ettd asiantuntijat pitivat urakehi-
tysmahdollisuuksien olemassaoloa tarkeana seikkana tyonantajaan sitoutumi-
sessa.

Johtopaatoksissa paadyttiin esittamaan perehtymisvaiheen tyodtehtavien jaksot-
tamista osiin, jotka olisivat loogisia palkanlaskentaprosessin kannalta ja nain hel-
pommin omaksuttavissa. Hyvan perehdytyksen kautta saadut valmiudet mahdol-
listavat my6hemman urakehityksen. Tata voidaan tukea erilaisilla tyonkierroilla,
joissa tyontekija paasee tutustumaan erilaisiin tyotehtaviin sitoutumatta isoihin
muutoksiin. Toimeksiantaja voi hyodyntaa opinnaytetyon tuloksia organisaation
kehittamistyossa tukemaan henkiloston osaamista ja sitoutumista.
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There is a shortage of skilled employees in the field of payroll administration and
therefore recruiting new personnel might be challenging. New employees often
have no relevant previous experience, so it is essential to spend time and re-
sources on the orientation process.

The aim of this thesis was to determine the learning process at the beginning of
an employment and the importance of career development prospects. The pur-
pose was to offer suggestions for improving the orientation process and how the
organisation can support the career development of its employees. The client
company of this thesis provides financial and payroll administration services to
the public sector.

The theoretical part discussed the basics of payroll accounting and theory of ca-
reer development from the point of view of the individuals and organisation. The
empirical part consisted the interviews with the beginners and the experts. The
aim was to gather information on how they viewed their work tasks and career
development opportunities. From the results can be stated that the orientation
process was considered challenging because several new things had to be em-
braced in a short period of time. Career growth opportunities were considered an
important aspect in committing to the employer.

As a result, it was proposed to divide the orientation into smaller and easier to
absorb segments. Well executed orientation enables a wide range of career de-
velopment possibilities in the future. This can be supported by job rotations with-
out the need to commit to major changes. The client company can use the results
of the thesis to support the professional growth and commitment of its employees.

Key words: payroll, career development, orientation
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1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon tausta

Talous- ja palkkahallinnon tyollisyystilanne on talla hetkella erinomainen, mutta
useilla paikkakunnilla tydvoimapula seka kilpailu osaavasta tyovoimasta on kiris-
tynyt. Kasvavalla alalla tyontekijoiden taman hetkinen ikarakenne takaa, etta tar-
vetta on sekd kokeneille osaajille ettd uusille tulokkaille. (Taloushallintoliitto
2022.) Naiden seikkojen vuoksi yritysten olisi pystyttava pitamaan kiinni nykyi-
sista osaavista tyontekijoistaan ja samalla houkuteltava uusia tulevaisuuden
osaajia. Varsinkin uudet tyontekijat tulisi saada sitoutettua jatkamaan yrityksen
palveluksessa perehdytyksen jalkeen ja tarjottava heille mielekkaita tulevaisuu-

dennakymia, jotka motivoivat heita jaamaan.

Uuden tyontekijan perehdys vie aina aikaa ja resursseja tyoyhteisolta. Ensimmai-
set viikot antavat myds uudelle tydntekijalle kuvan yrityksesta ja sen toimintakult-
tuurista. Taman takia perehdytyksen onnistumiseen on panostettava ja tarjottava
tyontekijalle parhaat mahdolliset 1ahtokohdat ammatilliseen kehittymiseen. Huo-
noa alkuvaikutelmaa on vaikea korjata myohemmin, eika tyontekijalta voi sellai-
sessa tilanteessa edes odottaa pitkajanteista sitoutumista tydnantajaan. Myos tu-
levaisuuden uranakymilla on merkittava rooli siina, alkaako tyontekija rakentaa
uraansa samalla tydnantajalla vai lahteekd han etsimaan omille uratavoitteilleen

sopivampaa tyopaikkaa.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Taman opinnaytetyon toimeksiantaja on julkiselle sektorille toimintoja tuottava,
voittoa tavoittelematon in-house-organisaatio. Yritys on suuremman konsernin
alueyhtio, ja se tarjoaa asiakkailleen HR-, palkka- ja talouspalveluita, seka muita
tukipalveluita kuten rekrytointi- ja hankintapalveluita. Palveluvalikoima vaihtelee

hieman alueyhtioittain.
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Yritys on aloittanut nykyisessa muodossaan toimintansa vuoden 2019 alkupuo-
lella, ja talla hetkella sen palveluksessa tydskentelee noin 250 henkilosto- ja ta-
loushallinnon asiantuntijaa. Yrityksella on kolme toimipistetta Pirkanmaan alu-
eella, mutta tyotehtavat eivat aina ole paikkasidonnaisia, joten etatyo on olennai-
nen osa tyokulttuuria. Yrityksen liikevaihto vuonna 2021 oli noin 16 miljoonaa eu-

roa.

1.3 Opinnaytetyon tavoite ja tarkoitus

Opinnaytetydn tavoitteena on kartoittaa tydntekijoiden kokemuksia tydsuhteen
alkuvaiheen tyotehtavista ja niiden oppimiskaaresta. Lisaksi tavoitteena on sel-
vittaa tyouran kehitysmahdollisuuksien merkitysta niin uusille kuin kokeneemmille
tyontekijoille. Nailla asioilla on oletettavasti suuri merkitys tyontekijoiden sitoutu-
miselle, joten niiden tunnistaminen on olennaista osaavasta tyovoimasta kiinni

pitdmisen kannalta.

Opinnaytetyon tarkoituksena on selventaa ja uudelleen jasennella palkkapalve-
lusihteerin tehtavia ja urakehitysta aloittelijasta asiantuntijaksi. Tyossa pohditaan
ilman aiempaa palkanlaskentakokemusta aloittavan tyontekijan ensimmaisten
tydkuukausien tdiden rytmitysta ja niiden opettelua paremmin omaksuttavaksi ko-
konaisuudeksi. Lisaksi tyon tarkoituksena on tunnistaa ja tutkia niita keinoja, joilla

tyouran suunnittelua ja kehitysta voidaan organisaation puolelta parhaiten tukea.

Opinnaytetyota varten haastateltiin kahdesta eri palkanlaskentatiimista yhteensa
kuutta tyontekijaa, jotka olivat joko tyduransa alussa tai jo asiantuntijatehtavissa.
Naiden kahden ryhman valiin jaavaa suurta joukkoa palkkapalvelusihteereita ei
erikseen tutkittu, mutta opinnaytetyon tekijat edustavat tata joukkoa ja toivat tar-
vittaessa taman ryhman nakdkulmaa esiin tutkimuksen aikana. Tydn ulkopuolelle
rajattiin myos palkanlaskennan jatkokoulutusmahdollisuudet. Esimerkiksi Tili-ins-
tituuttisaation jarjestama palkkahallinnon asiantuntijatutkinto eli PHT-tutkinto on
yksi vaihtoehto, jolla voi osoittaa laaja-alaisen ja korkean osaamisen tason

palkka- ja henkilostohallinnon alalla. PHT-tutkinnon suorittaneille asiantuntijoille



7

on usein tarjolla haastavia ja mielenkiintoisia tyotehtavia, ja heidan palkkauk-
sensa on usein keskimaarin parempi kuin muilla talous- ja palkkahallinnon tyén-

tekijoilla. (Taloushallintoliitto n.d.)

1.4 Tyon rakenne ja sisaltdo

Opinnaytetyon ensimmainen teoreettinen kappale koostuu palkanlaskennan pe-
rusteista, jotka samalla esittelevat palkanlaskennan yleisimmat tyotehtavat. Ta-
man osan sisalto on yleispatevaa ja pitkalti lakiin perustuvaa, ja aiheet toistuvat
samankaltaisina kaikissa palkkahallinnon palveluita tarjoavissa yrityksissa. Toi-
nen teoreettinen osuus luvussa kolme kasittelee urakehitysta tyontekijan henki-

I6kohtaisella tasolla seka organisaation mahdollisuuksia tukea tata kehitysta.

Neljannessa ja viidennessa luvussa kasitellaan tyon empiirista osuutta. Neljan-
nessa luvussa kaydaan lapi haastattelututkimuksen menetelmaa ja lahtdkohtia.
Samalla avataan niita syita, miksi kyseisiin ratkaisuihin on paadytty ja miten tut-
kimus on kaytannossa toteutettu. Viidennessa luvussa esitellaan tutkimuksen tu-

lokset.

Kuudes luku kasittelee haastattelujen tuloksista tehtyja johtopaatdksia ja tulkin-
toja. Siina esitetdan myds kehitysehdotuksia haastatteluissa esiin tulleisiin tee-
moihin, jotka vaikuttavat tyossa viihtymiseen ja sitoutumiseen. Luvussa kaydaan
lyhyesti lapi myds opinnaytetydn tavoitteiden saavuttamista seka jatkotutkimus-

mahdollisuuksia.



2 PALKANLASKENTA

2.1 Palkkahallinto

Palkkahallintoa kasitteena ei ole tarkasti maaritelty lainsaadannossa, tyoehtoso-
pimuksissa tai muuallakaan. Laajasti ottaen silla tarkoitetaan tyoantajan palkan-
maksuvelvollisuuksien hoitamista ja samalla tydntekijan oikeuksien toteutta-
mista. (Kondelin & Peltomaki 2022, 64.) Palkkahallinnon tydtehtaviin kuuluu
muun muassa perustietojen yllapitoa, palkkojen laskentaa, viranomaistilityksia,
erilaisten todistusten ja hakemusten laatimista, palkkakirjanpito arkistointeineen
seka yrityksen sisaisia, henkilostohallintoon, kustannuslaskentaan seka tuotan-
nonsuunnitteluun liittyvia tehtavia. Naiden lisaksi tehtaviin kuuluu toimittaa tietoja
eri sidosryhmille, kuten ulosottolaitokselle, Kelalle, vakuutusyhtidille seka tulore-
kisteriin. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turunen 2017, 11; Kondelin
& Peltomaki 2022, 64.)

Palkanlaskenta on palkkahallinnon keskeisin toiminto. Palkkahallinnon tehtavana
on taata, etta palkka maksetaan oikea-aikaisesti ja oikean suuruisena lakeja,
asetuksia ja sopimuksia noudattaen. Palkanlaskijan on siis tunnettava palkanlas-
kentaan vaikuttavat sdadokset ja seurattava niissa tapahtuvia muutoksia. (Kou-
hia-Kuusisto ym. 2017, 10-11.)

Palkanlaskija on tekemisissa useiden eri sidosryhmien, kuten esimerkiksi palkan-
saajien ja esihenkildiden kanssa. Siksi palkanlaskijalta odotetaankin palkanlas-
kennan teknisen osaamisen seka saannosten oikeellisen tulkinnan ja soveltami-
sen lisaksi hyvia vuorovaikutustaitoja, asiakaspalveluhenkisyytta seka hienotun-
teisuutta ja luottamuksellisten tietojen kasittelytaitoa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017,
11-12.)

Palkanlaskennan automatisoinnin myota palkanlaskijan rooli on vuosien aikana
muuttunut tietojen tallentajasta kohti asiantuntijaroolia. Vaikka jarjestelmat hoita-
vatkin varsinaisen palkanlaskennan, tarvitaan ihmista edelleen poikkeustilan-
teissa selvittdmaan, miksi tieto ei ole tullut oikein tai oikeassa formaatissa. Tule-
vaisuuden palkanlaskijalla tuleekin olla riittavasti teknista osaamista, jotta han
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ymmartaa erilaisia jarjestelmia seka niiden yhteiskayttoa riittavalla tasolla. (Hy-
nynen 2020.)

2.2 Palkanlaskentaprosessi

Tarve palkanlaskentaprosessille syntyy, kun yrityksessa on tyontekijoita, joille
maksetaan korvausta heidan tekemastaan tyosta. Prosessin tarkea osa-alue on
henkilotietojen sekda muiden palkanlaskennassa kaytettavien perustietojen ylla-
pito. TyOsuhteen alkaessa tyontekijan ja tyosopimuksen tiedot on perustettava
oikein eri jarjestelmiin. Palkanlaskentaa varten tarvitaan muun muassa pankkitilin
numero seka tyontekijan verokortti. Haastavinta on tydsuhteen aikainen tietojen,
kuten palkka- ja kustannuspaikkamuutosten ja loma- sekd muiden poissaolotie-
tojen yllapito. Digitaalisessa palkanhallinnassa muutostiedot voidaan tallentaa
sielta, missa tieto on saatavilla. Esimerkiksi verokorttitiedot voidaan hakea suo-
rasiirtona Verohallinnosta. Tydsuhteen viimeisena vaiheena on tyosuhteen paat-
tyminen, jolloin palkanlaskenta paattyy lopputilin maksamiseen. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 137, 142-143.)

Useissa yrityksissa toteutuneet tydaikatiedot keratdan tydajanhallintajarjestel-
maan ja siita ne siirtyvat palkanlaskentaohjelmaan. Tama mahdollistaa sen, etta
parhaimmillaan palkanlaskenta on taysin automaattinen vaihe, ja kun palkanlas-
kenta-ajo on tehty, voidaan tehda tarvittavat tiedonsiirrot toisiin jarjestelmiin ja eri
sidosryhmille, kuten esimerkiksi ulosottolaitokselle seka tulorekisteriin. (Lahti &
Salminen 2014, 145, 147.)

2.3 Palkanlaskentaa ohjaavat lait ja sopimukset

Palkanlaskentaa ohjaavat useat eri lait seka eri alojen tydehtosopimukset. Pal-
kanlaskennan kannalta keskeisia lakeja ovat muun muassa tyosopimuslaki, tyo-
aikalaki, vuosilomalaki, ennakonperintalaki ja ulosottokaari (Kouhia-Kuusisto ym.
2017, 13).
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TyOsuhdetta saatelevat normit maaraytyvat hierarkkisesti ja niiden etusijajarjes-
tyksen ovat listanneet Kouhia-Kuusisto ym. (2017) kirjassaan seuraavasti:

e lainsdadanto

e tydehtosopimus (TES)

e tyOsopimus

e tydsaannot (YTL) ja muut vastaavat sopimukset

e tyOpaikalla syntynyt kaytanto

e tydnantajan kaskyt (Kouhia-Kuusisto ym. 2017,12).

Mahdolliset ristiriitaisuudet ratkaistaan etusijajarjestyksen ja edullisemmuus-
saannon perusteella. Edullisemmuussaanndolla tarkoitetaan, etta valttamatta ei
valita jarjestyksessa ylimmalla tasolla olevaa normia, vaan kaytetaan tyontekijan
kannalta edullisinta normia. Epaselvassa tilanteessa tyonantaja tulkitsee kayt-
taen tyonantajan tulkintaoikeutta, ja elleivat tydantaja ja tyontekija paase asiasta
yksimielisyyteen, voi tuomioistuin tehda lopullisen sitovan paatoksen. (Kouhia-
Kuusisto ym. 2017, 16.)

Palkanlaskennassa kasitellaan paljon arkaluontoisia tietoja, kuten sairausloma-
todistuksia seka ulosottopaatoksia. Henkilotietolaki maarittaa, mita kuuluu arka-
luontoisiin tietoihin ja miten niita saa arkistoida. Arkaluontoiset tiedot tulee poistaa
heti, kun niiden sailyttamiselle ei ole enaa perustetta. Perustetta tietojen sailytta-
miseen on arvioitava vahintaan viiden vuoden valein. Palkkatietoihin tulee olla
paasy ainoastaan henkildilla, jotka tietoa tarvitsevat tyotehtaviaan varten. (Lahti
& Salminen 2014, 144.) Vuonna 2018 tuli voimaan EU:n yleinen tietosuojauudis-
tus GDPR eli General Data Protection Regulation. Taman myota Suomessa otet-
tiin kayttoon kansallinen tietosuojalaki ja siina maarattiin, etta henkilotietojen ka-
sittelysta tydsuhteen yhteydessa saadetaan yksityisyyden suojasta tydelamassa
annetussa laissa (Tietosuojalaki 5.12.2018/1050). Laissa yksityisyyden suojasta
tydelamassa on tarpeellisuusvaatimus, jonka mukaan tyonantaja saa kasitella
vain valittomasti tyontekijan tyosuhteen kannalta tarpeellisia henkilGtietoja. Nai-
den tietojen on oleellisesti lityttava tydnantajan ja tyontekijan velvollisuuksien ja
oikeuksien hoitamiseen, tai niiden on johduttava esimerkiksi tyotehtavan erityis-
luonteesta. Tarpeellisuusvaatimuksesta ei voida poiketa edes tydntekijan omalla

suostumuksella. (Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa 13.8.2004/759).
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2.4 Tybaika

TyoOajaksi luetaan tydhon kaytetty aika seka aika, jolloin tyontekija on velvollinen
olemaan tyOpaikallaan tydnantajan kaytettavissa (Kondelin & Peltomaki 2022,
84). Myos tybaikaan rinnastettavalta ajalta, kuten pakollisiin ja lakisaateisiin kou-
lutuksiin tai luottamusmiehen tehtavien hoitamiseen kaytetysta ajasta, makse-
taan palkka. TyOajasta saadetaan tyoaikalaissa. TyOaikalakia sovelletaan tyo- ja
virkasuhteissa oleviin tyontekijoihin, yrityksen ylimpaan johtoon kuuluvia johta-
vassa asemassa olevia henkiloita tyoaikalaki ei kuitenkaan koske. Tyo6aikalain
saannoksista osa on sopimuksenvaraisia, eli tydehtosopimuksissa voidaan sopia
saannollisen tydajan jarjestamisesta, sunnuntaityosta ja lepojoista seka erilai-

sista korvaustavoista -ja maarista. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 108-109.)

Tyo6aikalain mukaan saanndllinen tyoaika on enintaan 8 tuntia vuorokaudessa ja
40 tuntia viikossa. Tyoaikaa on kuitenkin joillain aloilla lyhennetty tyoehtosopi-
muksin. Tybaikaa voidaan lyhentaa myds tyonantajan ja tyontekijan keskinaisella
sopimuksella osa-aikatyon tekemisesta, syyna osa-aikatyon tekemiselle voi olla

esimerkiksi sosiaaliset tai terveydelliset syyt. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 109.)

Niin sanotut pekkasvapaat eli vuositydajan lyhentadminen on ollut kaytossa 1980-
luvulta asti niissa tydaikamuodoissa, joissa saannodllinen tydaika on 40 tuntia vii-
kossa. Vuositybaikaa on yleensa lyhennetty 12,5 paivaa tai 100 tuntia antamalla
tyontekijalle vapaata kokonaisina tyopaivina, puolina paivina tai sovitulla tavalla,
kuten esimerkiksi lyhentamalla paivittdinen tydaika 7,5 tuntiin paivassa. Tyodajan
lyhentaminen tulee toteuttaa tydntekijan ansiotasoa alentamatta, joten tuntipalk-
kaisille ansionmenetys korvataan yleensa maksamalla tallaisen vapaan palkka
keskituntiansion mukaan. (Kondelin & Peltomaki 2022, 87.)

2.5 Palkan muodostuminen

Varsinainen palkka

Tydsuhteen keskeisiin ehtoihin kuuluu palkan maaraytymisen peruste ja palkan-

maksukausi. Nama osaltaan vaikuttavat muun muassa siihen, kuinka usein
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palkka on saajalleen maksettava. Rahapalkka voidaan maksaa aikapalkkana, ku-
ten tunti- tai kuukausipalkkana tai suorituspalkkana, kuten urakka- tai provisio-
palkkana, tai se voidaan maksaa naiden yhdistelmana. Lainsaadanto ei maarit-
tele vahimmaispalkkaa, kun taas tyoehtosopimuksissa usein vahimmaispalkka
on maaratty. Mikali tybehtosopimus ei palkkaa maarittele eika tyonantaja ja tyon-
tekija ole palkasta sopineet, tulee tyontekijalle maksaa tekemastaan tyosta ta-
vanomainen ja kohtuullinen palkka. (Mattinen, Parnila & Vaisanen 2022, 22.)
Palkkana kasitellaan myos ennakkoperintalaissa luetellut palkkiot, kuten esimer-
kiksi kokouspalkkiot, yhtiomiehen palkka seka luottamustoimesta saatu korvaus,

vaikka tydsuhdetta ei olisikaan muodostunut (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 36).

Saanndllisen tydajan ylittavalta ajalta maksetaan korvausta joko lisa- tai ylitydona.
LisatyOkorvausta maksetaan, mikali tydntekijalla on lyhennetty tydaika. Lisatyona
maksetaan silloin ne tunnit, jotka ylittavat tyontekijan kanssa sovitun tyoajan
mutta alittavat laissa saadetyn vuorokautisen tydajan. Tyoaikalain mukaan lisa-
tydstd maksetaan normaalia tuntipalkkaa vastaava korvaus. Vuorokautisen tyo-
ajan ylittdessa kahdeksan tuntia, maksetaan ensimmaiseltd kahdelta tunnilta 50
%:lla korotettua palkkaa ja naista seuraavat tunnit 100 %:lla korotettua palkkaa.
Nama korvausprosentit ovat ylityota laskiessa vuorokausikohtaisia. Viikoittaista
ylityota syntyy tydajan ylittdessa 40 tuntia viikossa ja viikoittaisen ylitydn korvaus
on 50 %:lla korotettu palkka. Vuorokautinen ja viikoittainen ylityd eivat saa menna
paallekkain ylitdita laskiessa. Lisa- ja ylityon tekeminen edellyttaa tyonantajan
aloitetta ja tyontekijan suostumusta tyon tekemiseen, ja korvaus voidaan maksaa

joko rahana tai vapaa-aikana. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 113-115.)

Sunnuntaity6sta eli sunnuntaisin, kirkollisina juhlapyhina, vapunpaivana tai itse-
naisyyspaivana tehdysta tyosta maksetaan saanndllisen tyoajan ja ylityoajan pal-
kan lisaksi sunnuntailisd. Sunnuntailisd on yhdenkertainen lisd tehdyista tun-
neista eika sita voi vaihtaa vapaaksi. Taulukossa 1 on esitetty palkan perusosan
maaraytyminen lisatyosta, ylitydsta, sunnuntaityosta seka viikoittaisesta vapaa-
ajan menetyksesta. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 116-117.)
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TAULUKKO 1 Lisatyosta, ylityosta, sunnuntaityOsta ja viikoittaisen vapaa-ajan
menetyksesta maksettavan palkan perusosan maaraytyminen (Kouhia-Kuusisto
ym. 2017, 116, muokattu).

tuntipalkkainen tyontekija tuntipalkan perusteella

viikko-, kausi-, tai kuukausipalkkai- | kuukausipalkka jaettuna kuukauden
nen tyontekija saanndllisten tyotuntien maaralla

urakkapalkkainen tyontekija suorituspalkka jaettuna suoritukseen
kaytetylla tuntimaaralla

TES:n maaraykset tuntipalkka
keskimaaraiset jakajat
KTA (= keskituntiansio)

Luontoisedut

Luontoisedulla tarkoitetaan tydnantajan muuna kuin rahana maksamia korvauk-
sia tyontekijalleen. Talléin tydnantaja luovuttaa tyontekijalle kayttdoikeuden hyo-
dykkeeseen, jota se hallitsee tai jonka se omistaa. (Mattinen ym. 2022, 93.) Tyén-
tekija voi kayttaa luontoisetua myos vapaa-aikanaan. Kun luontoisetu on luovu-
tettu tyontekijan kayttoon ilmaiseksi, muodostuu siitd veronalaista ansiotuloa.
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 70.)

Luontoisedulle on maarattava raha-arvo, jotta ennakonpidatys pystyttaisiin las-
kemaan. Tavallisimpien luontoisetujen, kuten puhelin-, ravinto-, asunto- ja au-
toetuuden arvon vahvistaa Verohallinto vuosittain. Muiden luontoisetujen arvoksi
katsotaan niiden markkinahinta. Jos tyontekija maksaa tyonantajalle edusta vah-
vistettua raha-arvoa alhaisemman hinnan, hanen veronalaiseksi palkkatulokseen
katsotaan raha-arvon ja maksetun korvauksen erotus. Mikali taas tyontekija mak-
saa luontoisedun koko raha-arvon tydnantajalle, hanelle ei muodostu siita vero-
tettavaa tuloa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 70.) Luontoisetu ilmoitetaan aina tu-
lorekisteriin ja se katsotaan sen ajankohdan tuloksi, jolloin se on ollut tyontekijan
kaytettavissa (Mattinen ym. 2022, 93).

Kustannusten korvaukset
Tyontekijalle voidaan korvata verovapaasti tyontekemisesta syntyneita valittomia
kustannuksia, kuten matkakustannuksia, paivarahoja, ateria- ja kilometrikorvauk-

sia. Mikali korvausta maksetaan Verohallinnon maarittamia enimmaismaaria
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enemman, on ylittava osuus ennakonpidatyksen alaista tuloa. Perusteet ja kor-
vausten maarat sovitaan tyo- ja tydehtosopimuksissa, tai niistd voi olla sovittu

tydpaikalla. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017. 89.)

Kustannuksien korvaus verovapaasti edellyttaa aina tyosuhdetta tyonantajaan.
Matkakustannuksien korvauksia hakiessaan tyontekija tekee matkalaskun liittei-
neen, jossa tulee selvita korvauksien maksamiseen vaikuttavat perusteet kuten
esimerkiksi matkan tarkoitus, matkan aloitus- ja paattymisajankohdat, matka-
kohde sekd matkustustapa. Yleensa tyonantaja korvaa tyomatkasta syntyneet
kustannukset verottomina tyontekijalle, mutta mikali tydnantaja ei naita kustan-
nuksia kasittele, on tyontekijalla oikeus vahentaa ne henkilokohtaisessa verotuk-

sessaan. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 90.)

Palkasta tehtavat vahennykset

Tyontekijalle maksettavasta palkasta pidatetaan Verohallinnolle tilitettava enna-
konpidatys. Ennakonpidatys lasketaan bruttopalkasta ja sen alaista palkkaa ovat
rahapalkka, rahanarvoiset edut ja vastikkeet kuten luontoisedut seka tavanomai-
sen ja kohtuullisen maaran ylittavat henkilokuntaedut ja matkakustannusten kor-
vaukset, mikali ne ylittavat Verohallinnon paattamat verovapaat korvausmaarat.
Ennakonpidatys tehdaan tyontekijan verokorttiin merkityn pidatysprosentin ja tu-
lorajan mukaan. Tyontekija voi itse korottaa perusprosenttia suuremmaksi niin
halutessaan, muut muutokset tehdaan Verohallinnosta saatavalla muutosvero-
kortilla. Ennakonpidatys on 60 prosenttia mikali verokorttitietoja ei ole toimitettu
palkanlaskentaan. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 35-37, 41-42.)

Palkasta pidatetaan myos sosiaalivakuutusmaksuja, eli tydelakevakuutusmaksu
ja tyottomyysvakuutusmaksu. TyEl- vakuutus on otettava 17-68-vuotiaalle tyon-
tekijalle, tyottomyysvakuutusmaksua taas ei perita 1.8.2022 alkaen alle 18-vuoti-
aille eika yli 64-vuotiaille maksetuista palkoista. (Verohallinto, 2021.) Palkasta
voidaan tehda myds muita vahennyksia, kuten ulosottopidatys, maksetun palk-
kaennakon pidatys, lilan suurena maksetun palkan vahentaminen tai ammattiyh-

distyksen jasenmaksu (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 59, 62-63).

Palkasta pidatettavat vahennykset on tehtava niin sanottua etuoikeusjarjestysta
noudattaen. Oikean jarjestyksen noudattaminen on tarkeaa siltd varalta, ettei
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palkkatulo riittaisikaan kattamaan kaikkia vahennyksia. (Mattinen ym. 2022, 91.)

Etuoikeusjarjestys esitetaan taulukossa 2.

TAULUKKO 2. Palkasta tehtavien vahennysten etuoikeusjarjestys (Mattinen ym.
2022, 91).

1. palkkaennakko / likaa maksettu palkka (lasketaan bruttopal-

kasta)

2. ennakonpidatys (lasketaan bruttopalkasta)

3. tyontekijan elakemaksu (lasketaan bruttopalkasta)

4. tyontekijan tyottdmyysvakuutusmaksu (lasketaan bruttopalkasta)

5. ulosmittauspidatys (lasketaan nettopalkasta)

6. elatusmaksupidatys (lasketaan nettopalkasta)

7. tydnantajan kuittausoikeus (lasketaan nettopalkasta)

8. tydnantajan ja tyontekijan valiseen sopimukseen perustuvat mak-

sut sovitussa jarjestyksessa (esim. ay-maksut, ostot tai lounasetuu-

den arvo, jos tyontekija maksaa edusta verotusarvon tyonantajalle)

Palkan maksaminen

Palkka on maksettava palkanmaksukauden viimeisena paivana, ellei maksupai-
vasta ole toisin sovittu. Kuukausi- ja viikkopalkka maksetaan vahintaan kerran
kuukaudessa ja tuntipalkka vahintaan kaksi kertaa kuukaudessa, ellei noudatet-
tavassa tydehtosopimuksessa ole maaratty, etta tuntipalkka voitaisiin maksaa va-
hintaan kerran kuukaudessa. Suorituspalkan osalta palkanmaksukausi on kaksi
viikkoa, ellei sitd makseta kuukausittaisen palkan yhteydessa. (Mattinen ym.
2022, 23.)

Palkan eraantyessa maksettavaksi sunnuntaina, arkilauantaina, itsenaisyys- tai
vapunpaivana, joulu- tai juhannusaattona tai kirkollisena juhlapyhana, palkan-
maksupaivana pidetaan edellista arkipaivaa. Palkka maksetaan tyontekijan il-
moittamalle pankkitilille ja sen on oltava nostettavissa eraantymispaivana. Palkka
voidaan maksaa kateisena ainoastaan poikkeustapauksissa pakottavasta
syysta, esimerkiksi silloin kun ulkomaalainen tyontekija ei ole ehtinyt saada pank-
kitilia. Kateismaksusta tulee laatia tosite joko tyontekijan allekirjoituksella tai
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muun henkilon todistuksella, ja tosite on liitettava kirjanpitoon. (Mattinen ym.
2022, 24.)

TyOnantajan on annettava maksetusta palkasta tyontekijalle laskelma, josta sel-
viaa palkan suuruus seka sen maaraytymisen perusteet. Palkkalaskelma voidaan
antaa paperisena, toimittaa verkkopankkiin tai se voidaan lahettaa suojattuna
sahkopostina tyontekijan sahkopostiosoitteeseen. Tyonantaja tarvitsee tyonteki-
jan suostumuksen sahkoiseen palkkalaskelmaan, mikali se edellyttaa tyontekijan
tekevan sopimuksen palvelun kaytosta ulkopuolisen osapuolen kanssa. (Matti-
nen ym. 2022, 24.)

Palkan maksamisen jalkeen tyonantajan on viiden kalenteripaivan kuluessa mak-
supaivasta ilmoitettava tiedot maksetuista suorituksista tulorekisteriin. Palkkail-
moituksella iimoitetaan maksetut palkat, palkkiot, luontoisedut ja muut korvaukset
seka niista tehdyt vahennykset. Palkkatietoilmoituksen voi antaa myos etuka-
teen, mutta kuitenkin aikaisintaan 45 paivaa ennen maksupaivaa. Mikali ilmoite-
tuissa tiedoissa on ollut virhe, tulee virheellinen ilmoitus korjata heti kun virhe on
huomattu. Tulorekisteri-ilmoitus tehdaan paasaantoisesti sahkoisesti, paperisen
ilmoituksen antaminen on mahdollista vain erityisen painavasta syysta, kuten esi-
merkiksi jos ilmoittaminen on satunnaiselle tydnantajalle, yksityishenkildlle, kuo-
linpesalle, tai ulkomaalaiselle teknisen esteen vuoksi mahdotonta. Paperisen lo-
makkeen ilmoittamisen maaraaika on kahdeksan kalenteripaivaa. Tyonantajan
tulee myos ilmoittaa tydnantajan erillisilmoituksella tydnantajan sairausvakuutus-
maksun yhteismaara ja siita tehdyt vahennykset tai Ei palkanmaksua -tieto. Eril-
lisilmoitus annetaan viimeistaan kohdekuukautta seuraavan kalenterikuukauden

viidentena paivana. (Verohallinto 2022.)

2.6 Vuosiloma

Vuosilomalakia sovelletaan seka tyo- etta virkasuhteessa olevaan tyontekijaan ja
sen tarkoituksena on tyontekijan jaksamisesta ja tyokyvysta huolehtiminen. Tyo-
ja tydehtosopimuksissa voidaan sopia vuosilomalaista poikkeavista ehdoista, ja

vuosilomalaki sisaltaa tahdonvaltaisia saannoksia, joiden perusteella vuosilo-
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maan liittyvia asioita voidaan sopia tyontekijan edun vastaisesti. Lomanmaaray-
tymisvuosi on 1.4.-31.3. ja taysi lomanmaaraytymiskuukausi on kuukausi, jolloin
tyontekijalle on kertynyt vahintaan 14 tyopaivaa tai 35 tyotuntia. Jos tydsuhde on
kestanyt lomanmaaraytymisvuoden loppuessa yhtajaksoisesti alle vuoden, vuo-
silomaa ansaitaan 2 paivaa jokaista tydossaolokuukautta kohden. Mikali tydsuhde
on kestanyt yli vuoden, kertyy lomapaivia 2,5 paivaa jokaiselta lomaan oikeutta-
valta kuukaudelta. Vuosilomaa kerryttavat myos tyossaolon veroiset paivat. Naita
ovat muun muassa sairaus- ja tapaturmapoissaolot, aitiys-, isyys- ja vanhempain-
vapaapaivat, reservin kertausharjoitukset seka lomauttaminen. Vuosilomalaissa
on saadetty naiden poissaolojen suhteen enimmaismaarat, joilta vuosilomaa ker-
tyy. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 123-125.)

Vaikka tyontekijalle ei kertyisikaan lainkaan vuosilomaa, on hanella oikeus va-
paaseen. Vapaata kertyy 2 paivaa jokaista lomanmaaraytymisvuoden kuukautta
kohden, jotka tyontekija on ollut tyosuhteessa. TyOntekija saa itse paattaa, halu-
aako pitaa tata vapaata vai ei. Mikali han haluaa vapaata pitaa, on siita ilmoitet-

tava tydnantajalle ennen lomakauden alkua. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 127.)

Vuosilomalain mukaan kesaloma pidetaan lomakauden 2.5.-30.9. aikana ja jos
vuosiloma on kestoltaan pidempi kuin 24 vuorokautta, on ylimeneva osa talvilo-
maa. Talviloma pidetaan kesalomakauden ulkopuolella 1.10.-30.4. Tyonantajalla
on oikeus maarata loman ajankohta, mutta tyontekijan on saatava esittada oma
toivomuksensa. Kaytannossa loman ajankohdasta sovitaankin usein yhdessa.
Arkilauantait lasketaan lomapaiviksi, eli vuosilomalain mukaan normaaliviikkossa

on kuusi lomapaivaa. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 128-130.)

Vuosiloman ajalta maksetaan lomapalkkaa ja se vastaa yleensa palkkaa, jonka
tydntekija saisi, jos olisi tuon ajan tydssa. Lomapalkkaa laskettaessa mukaan ote-
taan sunnuntaitydlisa, lisa-, yli- ja hatatydsta peruspalkka, viikkolepokorvaus
seka saannolliset lisat kuten ilta- ja yolisat. Vuosilomalain mukaan lomapalkka on
maksettava ennen loman alkua, mikali loma on pidempi kuin 6 arkipaivaa, tata
lyhyempien aikojen lomapalkat voidaan maksaa normaalina palkanmaksupai-
vana. Jos tyontekijalle ei ole kertynyt vuosilomaa vaan oikeus vapaaseen, ei ha-
nelle makseta lomapalkkaa vaan lomakorvaus. Lomakorvaus on 9 prosenttia lo-

manmaaraytymisvuoden ansioista, jos tydosuhde on kestanyt alle vuoden ja vyl
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vuoden kestaneissa tyosuhteissa korvaus on 11,5 prosenttia. Useissa tyoehto-
sopimuksissa on sovittu myos lomarahan maksamisesta, mutta se ei ole lakisaa-
teinen. Yleinen maara lomarahalle on 50 prosenttia lomapalkasta ja se makse-
taan joko kokonaan tai osittain ennen loman alkamista. Joissakin tyoehtosopi-
muksissa on maaritelty, ettda lomaraha maksetaan vain tyontekijan palatessa toi-
hin valittdmasti loman jalkeen. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 131, 135, 140-141.)

Tyontekijalla on tyOsuhteen paattyessa oikeus saada lomakorvaus silta ajalta,
jolta han ei ole ehtinyt pitada lomaa. Vuosilomakorvaus lasketaan samalla tavalla
kuin tyontekijan vuosilomapalkka olisi laskettu tyosuhteen jatkuessa. Vuosiloma
voidaan pitaa myo0s irtisanomisaikana tyontekijan ja tydnantajan yhteisella sopi-
muksella. Talloin lomapalkka maksetaan tyontekijalle pidetyn loman osalta. Yh-
teisesti voidaan myds sopia kertyneiden lomaetuuksien siirrosta seuraavaan tyo-
suhteeseen, mikali uudesta tyosuhteesta on sovittu ennen tyosuhteen paatty-

mista ja lomakorvauksen maksamista. (Mattinen ym. 2022, 242.)

2.7 Yleisimmat poissaolot

Useat erilaiset tyontekijan poissaolot voivat vaikuttaa palkanlaskentaan, tassa
esitellaan niista yleisimpia. Sairaus- ja tapaturmapoissaoloissa tyontekijalla on
tydsopimuslain mukaan oikeus saada taysi palkka sairastumispaivan jalkeisesta
paivasta yhdeksannen arkipaivan loppuun eli Kelan sairauspaivarahan omavas-
tuuaika, jos tydsuhde on ollut voimassa vahintaan kuukauden. Alle kuukauden
kestaneissa tydsuhteissa oikeus on 50 prosenttiin palkasta. Usein tyonantaja
maksaa tyontekijalle palkkaa ja tekee Kelaan sairauspaivarahahakemuksen tyo-
kyvyttomyyden ajalta. Sairauspaivaraha on haettava kahden kuukauden kulu-
essa siita, kun tyontekijan tyokyvyttdmyys on alkanut. Tyo- ja tydehtosopimuk-
sissa voidaan sopia lakia paremmista ehdoista, kuten esimerkiksi sairausajan

palkanmaksuajan pituudesta. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 157.)

Perhevapaauudistus tuli voimaan 1.8.2022 ja uudistuksen myd6ta aitiys- ja isyys-
vapaat poistuivat ja tilalle tulivat raskaus- ja vanhempainvapaat. Tydsopimusla-

kiin lisattiin myds omaishoitovapaa. Perhevapaiden osalta tydosopimuslaki ei edel-
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lyta palkanmaksua, mutta tydehtosopimuksissa on usein sovittu palkanmaksu-
velvollisuudesta osalle raskaus- ja vanhempainvapaa-aikaa. (Mattinen ym. 2022,
269-270.)

Tyontekijalla on myds joissain tilanteissa oikeus tilapaiseen poissaoloon, ja naita
tilanteita on kirjattu tydsopimuslakiin ja tydehtosopimuksiin. Esimerkiksi kertaus-
harjoitusten, ammattiyhdistystehtavien, tyontekijan oman vihkimispaivan seka
50- ja 60-vuotispaivan seka lahiomaisten hautajaisten vuoksi pidettavista va-
paista ja niiden palkanmaksusta on maaratty tydehtosopimuksissa. Tyontekijalla
on myo0s oikeus jaada tilapaiselle hoitovapaalle enintaan neljaksi paivaksi kerral-
laan taloudessaan vakituisesti asuvan alle 10-vuotiaan lapsen akillisen sairastu-
misen vuoksi. Tyonantajalle on toimitettava luotettava selvitys hoitovapaan pe-
rusteesta, seka jos vapaaseen on oikeutettu toinenkin huoltaja, on pystyttava
esittamaan, etta tama on tyon vuoksi estynyt hoitamasta lasta. Tilapainen hoito-
vapaa on lain mukaan palkaton, mutta tydehtosopimuksissa voidaan asiasta toi-
sin sopia. Tyontekijalla on lain mukaan oikeus myos lyhyeen palkattomaan va-
paaseen pakottavista perhesyista, jos hanen lasnaolonsa on valttamatonta ha-
nen perhettdan kohdanneen onnettomuudesta tai sairaudesta johtuvan, ennalta

arvaamattoman syyn vuoksi. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 169-170.)

Muita sosiaalisia vapaita ovat opintovapaa seka vuorotteluvapaa. Tyontekijalla
on oikeus enintaan viiden paivan opintovapaaseen, kun tyosuhdetta on takana
kolme kuukautta, mutta jos paatoiminen tyosuhde on kestanyt vahintaan vuoden,
opintovapaaoikeus on enintdan kaksi vuotta viiden vuoden aikana. Opintovapaa
on palkatonta eika sita ei voi hakea mihin tahansa koulutukseen, vaan opinto-
laissa on maaritelty hyvaksyttavat koulutukset. Vuorotteluvapaalle jaavalla tyon-
tekijalla on oltava kerrytettyna vahintaan 20 vuotta tyontekoa tai siihen rinnastet-
tavaa aikaa, ja tydnantajan on sitouduttava palkkaamaan ty6tdn tyonhakija vuo-
rotteluvapaan ajaksi. Vuorotteluvapaalle jaavalla tyontekijalla on oikeus vuorotte-
lukorvaukseen, joka on 70 prosenttia siita tyottomyyspaivarahasta, jota tyontekija
saisi tydttdmana ollessaan. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 171-173.)
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3 URAKEHITYS

Yksilon elamassa vaiheet seuraavat toisiaan yllattavillakin tavoilla ja odotukset ja
tarpeet oman elaman suhteen vaihtelevat suuresti. Muutoksia tapahtuu suuressa
mittakaavassa elaman isoja kaaria mukaillen, jolloin oma kasitys itsesta ja
omasta elamasta saattaa muuttua radikaalisti ja uuden suunnan etsiminen nou-
see lahes edellytykseksi seuraavaan elamanvaiheeseen siirtymiselle. Toisaalta
myOs pienia muutoksia tapahtuu kaiken aikaa, ja ne ketjuna muokkaavat naita
isompia linjoja yksilon toiveissa, arvoissa ja tavoitteissa. Ihmisen elamankaari li-
mittyy jatkuvasti ja erottamattomasti tyduran kaareen. Naiden kahden erilaiset
kypsyysvaiheet ja kriittiset hetket vaikuttavat toisiinsa ja ratkaisevat tyduran suun-
nan. (Valvisto 2005, 95-96.) Pitkan tyouran kaari kulkee usein kasi kadessa ela-
mankaaren kanssa, kun samankaltaiset vaiheet tulevat kohdalle kummassakin
samoihin aikoihin. Nuorena ollaan tyosuhteen alussa ja keski-iassa ollaan tyoyh-
teison kokeneita ammattilaisia ja luotettuja asiantuntijoita. Tilanne on kuitenkin
muuttunut monimutkaisemmaksi lyhyempien tyosuhteiden ja matalamman kyn-

nyksen alanvaihtomahdollisuuksien myota.

Tyolta odotetaan ja vaaditaan erilaisia asioita elaman erilaisissa vaiheissa. Juuri
opintonsa paattanyt nuori aikuinen tavoittelee tydelamassa erilaisia asioita kuin
kymmenia vuosia alalla ollut kokenut kollega. He loytavat motivaationsa erilai-
sista asioista, he katsovat tulevaisuuden mahdollisuuksia ja haasteita eri tavalla
ja he asettavat niin itselleen kuin tyodlleen erilaisia odotuksia. Tyontekijan ika tai
tyduran pituus ei kuitenkaan yksin suoraan maarita edella mainittuja asioita. Alan-
vaihtajalla saattaa olla paljon yhteista nuoren ja innokkaan vasta-alkajan kanssa,
toisaalta odotukset tyon ja vapaa-ajan suhteen saattavat muistuttaa enemman

kokeneen tyontekijan ajatuksia. (Valvisto 2005, 96.)

Elamantilanteen ja tyouran tilanteen valilla tasapainoilu voi olla haastavaa tyon-
tekijalle, mutta se asettaa haasteita myos tyonantajalle. Riskipaikkojen tunnista-
minen antaa mahdollisuuden tarjota tyontekijalle oikeita mahdollisuuksia ja mie-
lekkaita haasteita oikealla hetkella. Tyontekijan silmissa uuden tydpaikan etsimi-
nen on usein loogisin keino tyouran tavoitteiden ja yksityiselaman yhteensovitta-

miseksi, mutta selkea nakyvyys omaan tulevaisuuteen juuri nykyisen tydnantajan
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palveluksessa tukee tyossa viihtymista ja sitoutumista juuri tassa hetkessa par-

haiten.

3.1 Elamankaaren riskipaikat

Todennakoisyys vaihtaa tyopaikkaa kasvaa merkittavasti sellaisina aikoina, kun
ihmisen tyosuhteen ja elamankaaren murrosvaiheet sattuvat samaan aikaan
(Valvisto 2005, 97). Tietyissa ikavaiheissa on luontevaa tarkastella omaa ela-
maansa kriittisesti ja tyduran menneisyyden ja tulevaisuuden arviointi on olennai-
nen osa tata prosessia. Naissa vaiheissa pohditaan jo saavutettuja asioita, mutta
my0s tulevaisuuden mahdollisuuksia. Elamankaaren eri vaiheissa on luonnollista
arvostaa erilaisia asioita, joten paatelmat tasmalleen samasta elamasta ja ura-
saavutuksista nayttaytyvat reflektoijalle erilaisina kolmenkymmenen ja viiden-

kymmenen ikavuoden tarkastelupisteissa.

Tilastokeskuksen koulutustilaston mukaan 51 % yliopisto-opiskelijoista ja 53 %
ammattikorkeakouluopiskelijoista tyoskenteli opintojen ohella vuonna 2020 (Ti-
lastokeskus 2022). Ensimmainen elamankaaren kriittinen hetki on, kun opiskelija
paattaa opintonsa. Yksi vaihe elamassa on saatu valmiiksi ja aikaa ja voimava-
roja vapautuu uusiin tavoitteisiin kohdistettavaksi. Tyontekija kokee olevansa val-
mis uusiin haasteisiin ja halu kokeilla mahdollisuuksiaan uusissa tehtavissa saat-
taa johtaa tyopaikan vaihtoon. (Valvisto 2005, 99.) Mikali urakehitysmahdollisuu-
det nykyisessa tydpaikassa eivat vaikuta lupaavilta tai mahdollisuuksista ei osata
riittdvan selkeasti kommunikoida organisaation sisalla, nuori tyontekija saattaa
herkasti hakeutua sellaisen tyonantajan palvelukseen, jossa tulevaisuus nayttaa

valoisammalta.

Seuraava kriittinen hetki tulee yleensa 25-35 ikavuoden aikana, jolloin perheen
perustaminen on ajankohtaista. Vanhempainvapaiden aikana on usein mahdolli-
suus pysahtya tarkastelemaan elamaa uudesta nakokulmasta. Tuore isa tai aiti
ei ole enaa vastuussa vain itsestaan vaan koko perheestaan. Ura ei valttamatta
nayttaydykaan enaa identiteettikysymyksena, vaan elaman sisalto liittyy enem-

man perheen kanssa vietettyyn aikaan. Kokemus vastuusta ja perheen hyvin-
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voinnin turvaamisesta saattaa kannustaa joitakin tavoittelemaan seuraavaa as-
kelta urallaan ja pyrkimaan vaativampiin ja samalla paremmin palkattuihin tehta-
viin. Tyon ulkopuolisen elaman tarkeyden korostuminen saattaa toisaalta myos
olla kannustin toissa vietetyn ajan vahentamiselle varsinkin aiemmin urakeskei-
sille tuoreille vanhemmille. Tall6in yksinkertaisetkin asiat, kuten tydmatkan ajalli-
nen kesto tai etatydmahdollisuudet saattavat nousta tarkeiksi tydossa viihtymisen
kriteereiksi. (Valvisto 2005, 100.)

Neljankymmenen ikavuoden aikoihin tyoelamassa on usein tasaisempi vaihe.
Tyburaa ja kokemusta on yleensa takana jo melko paljon. Tyontekijan ammatti-
taito on usein korkealla tasolla ja han on tuottava ja arvokas osa organisaatiota.
Siitd huolimatta mieleen tulee usein ajatus omasta ikdantymisesta ja siita, miten
omat siihenastiset tydvuotensa on kayttanyt. Tunne siita, etta nyt on viimeinen
hetki muuttaa tyduran suuntaa ja saavuttaa viela tydelamassa jotakin ennen kuin
on liilan vanha voi kaynnistaa tydpaikan- tai jopa alanvaihtohaaveet. (Valvisto
2005, 100.)

Myos sukupolvien valilla on eroja siina, miten tydohon suhtaudutaan ja millainen
rooli sille annetaan omassa elamassa. 80- ja 90-luvuilla ja varsinkin sita myohem-
min syntyneet ovat tottuneet elamaan yksilokeskeisessa maailmassa. Tyopai-
kalta edellytetdan aiempia sukupolvia enemman joustoa ja avoimutta. Sosiaali-
nen media on 2000-luvulla syntyneille ollut kdytanndssa aina olemassa, ja sen
myota myos palautteenantokulttuuri on nopeaa niin positiivisissa kuin negatiivi-
sissa kokemuksissa. Tama sama nopeus ja valittdmyys on siirretty myos tyopai-
koille. EsihenkilGilta odotetaan jatkuvaa palautetta ja kommunikointia. Johtamis-
kaytannot ovatkin muuttuneet selvasti joustavuutta ja yksilollisyytta korostaviksi
esimerkiksi etatyon tarjoamien mahdollisuuksien myota. Naita samoja ominai-
suuksia edellytetdan myods tyouran kehitykselta. Enaa ei valttamatta riita, etta
talle individualistisesti orientoituneelle sukupolvelle ilmoitellaan yrityksen sisai-
sesti haettavissa olevista tyopaikoista, vaan he odottavat esihenkilolta ohjausta
ja tukea uran suunnittelussa. (Carlsson & Jarvinen 2012, 28.)
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3.2 Tyodelaman ammatillinen kaari

Kun nuori tyontekija aloittaa uudessa tyopaikassa, han astuu uuteen maailmaan
ja ponnistaa ammatillisessa mielessa pohjalta. Han hakee omaa rooliaan tyoyh-
teisdssa ja etsii myos omaa paikkaansa tyoelamassa laajemminkin. Nuorella
tyontekijalla on usein tarve lunastaa paikkansa ja tulla kokeneempien kollegojen
hyvaksymaksi. Halu oppimiseen ja kehittymiseen on tassa vaiheessa suuri. (Sal-
minen 2005, 58.) Onkin siis erityisen tarkeaa, etta vastaanottavainen tyontekija
saa tukea ja mentorointia uransa alkuvaiheessa kokeneemmilta tyontekijoilta.
Heilta saatu ohjaus ja ammatillinen malli saattaa sailya nuoren tyontekijan mu-

kana pitkaankin ja vaikuttaa isosti myohempiin valintoihin tyouralla.

Seuraavassa vaiheessa tyontekija on paassyt alun haasteista ja oppimiskayran
jyrkimmasta nousuvaiheesta. Tasta alkaa kasvun ja kehittymisen vaihe. Tyonte-
kija ei ole enaa vain opettelemassa tyotehtavia vaan han voi kokea jo antavansa
jotain tyoyhteisolleen. Ammatillinen osaaminen on silla tasolla, etta itseluottamus
omaan tekemiseen ja tyotehtavistd suoriutumiseen kohoaa ja tyonteosta tulee

taman seurauksena miellyttdvampaa. (Salminen 2005, 58.)

Se, miten kauan kasvun ja kehittymisen vaihe kestaa, riippuu yksilosta ja tyoteh-
tavissa, joiden parissa tyoskentelee. Jossakin vaiheessa tulee kuitenkin tilanne,
kun tyontekijasta on tullut ammattilainen ja han hallitsee tyotehtavansa itsevar-
masti ja tehokkaasti. Oppiminen sinansa ei ole loppunut, mutta toista suoriudu-
taan entista paremmin entista pienemmalla vaivalla. Tallainen tilanne avaa mah-
dollisuuksia omasta kiinnostuksesta riippuen joko yksityiselaman tai urakehityk-
sen puolella. Mikali motivaatiota urakehityksen saralla on, tassa vaiheessa niiden
toteuttamista aletaan viimeistaan tarkastella vakavammin. Mikali samassa tyo-
tehtavassa tai tyopaikassa on viihdytty jo kauan, uusia haasteita halutaan ehka

lahted etsimaan muualta. (Salminen 2005, 58-59.)
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3.3 Yksilon urakehitys tyonantajan kannalta

Urakehityksen mahdollisuudet ovat yrityksessa usein sisaisesti esilla ja mahdol-
lisuuksien olemassaolosta mainitaan saanndllisesti. Henkilokunnalle suunna-
tussa viestinndssa kannustetaan pohtimaan omia kiinnostuksen kohteita ja ha-
kemaan niita vastaaviin tehtaviin yrityksen sisalla. Urakehityspolun isot askeleet
ovat siis olemassa, mutta tarkempaa tietoa siita, miten tyontekijat asian nakevat,
ei. Usein ei ole mydskaan tarkemmin tiedossa, kuinka hyvin tyontekijat todelli-

suudessa tietavat erilaisista urakehitysmahdollisuuksista.

Tasta seuraa kysymys siita, miten suuri merkitys tallaisella tiedolla tyontekijalle
on. Tyd noudattaa usein kolmen vuoden syklid. Ensimmainen vuosi uudessa
tydssa tai tydtehtavassa on viela pitkalti tyon opettelua, kun suurin osa jo pelkas-
taan kyseisen tyon toimintatavoistakin on uutta, puhumattakaan itse tyotehta-
vista. Toinen vuosi antaa jo mahdollisuuden syventaa osaamista naissa tehta-
vissa. Kolmantena vuonna ammattitaito on usein riittdvan vahva, jotta tydnteki-
jalld on mahdollisuus osallistua erilaisiin tyon kehittdmisen projekteihin. Taman
jalkeen on vaarana liiallinen rutinoituminen tehtaviin, kun erilaiset vaihtoehdot on
jo kayty lapi. Neljas tyovuosi ei valttamatta tarjoa enaa riittavasti haasteita tai ko-
kemuksia uuden oppimisesta ja henkilokohtaisesta kehittymisesta. Tassa vai-
heessa saattaa monessa tapauksessa olla luontevaa vaihtaa tyopaikkaa, mikali
riittdvia urakehitysmahdollisuuksia yrityksen sisalla ei ole tarjolla. (Valvisto 2005,
102.) Tallainen kolmen vuoden sykli toteutuu erityisen selvasti palkanlaskennan
tydtehtavissa, jotka usein toistuvat samanlaisina ja samaan aikaan vuosittain.
Kuinka suuri merkitys tyontekijan sitoutumisen kannalta on tyouran kehityksen

selkeydella ja ennakoitavuudella?

Kahdesta edellisestd kohdasta seuraa kolmas, toimeksiantoyrityksen kannalta
kaytannonlaheisempi kysymys: onko tyouran kehitysvaiheet porrastettu jarke-
vasti niin, etta tyontekija voi kokea riittavan usein uuden oppimista ja motivoitua
tulevista haasteista? Liian suuret alkuvaiheen haasteet aloittelijalle tai pysahty-
valta nayttava urakehitys kokeneemmalle tydntekijalle ovat yrityksen kannalta ris-

kitekijoita, jotka saattavat toimia tyontotekijoina tyopaikan vaihtoa harkinneille.
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3.4 Tyonantajan keinot urakehityksen tukemiseksi

Tyonantajalla on iso rooli tyontekijan urakehityksen tukemisessa. Varsinkin nuo-
remmat tyontekijat eivat viela ehka itsekaan tieda, millaisen suunnan tyouralleen
haluavat. Esihenkilo voi tukea tyontekijaa lIoytamaan nykyisesta tyostaan par-
haita puolia, joiden perusteella hahmotelmaa kiinnostavista tulevaisuuden mah-
dollisuuksista voi alkaa kehitella. Tyontekijalla saattaa olla melko hyva kasitys
omista vahvuuksistaan, mutta varsinkin kokeneemmilla niiden objektiivinen tar-
kastelu saattaa olla hankalaa. Ihmisen taipumus on ndhda omat puutteensa vah-
vuuksien sijaan. Esihenkilon on hyva antaa palautetta onnistumisista ja kertoa
suoraan tyontekijan potentiaalista tietyissa tehtavissa. Tasta saattaa seurata par-
haassa tapauksessa tyouran kirkastuminen ja urafokuksen oikea kohdentuminen

yksilon omien vahvuuksien ja kiinnostusten mukaan. (Clark 2022.)

Esihenkildiden sitoutumisessa tyontekijoidensa urakehityksen tukemiseen on
kuitenkin riskeja. Kun tyontekijan kehittymiseen panostetaan ja kaytetaan yrityk-
sen yhden osaston aikaa, resursseja ja voimavaroja, tyontekijaa ei valttamatta
haluta luovuttaa yrityksen toisen osaston kayttoon. Kasvanut osaaminen halu-
taan hyodyntaa siella, missa siihen on panostettu. Esihenkilo saa kylla kayt-
téonsa parhaimmillaan erinomaisen tydntekijan, jolla on merkittavaa kehityspo-
tentiaalia, mutta kdantdpuolena tyodntekijan uramahdollisuudet yrityksen sisalla
kaytannossa paattyvat. Mikali omassa yksikossa pystytaan tarjoamaan mielekas
ja tarkoituksenmukainen urapolku, ongelmaa ei valttamatta synny ainakaan heti.
Toisaalta yksittaisen osastonkin tehtava on tyoskennella yrityksen kokonaisedun
mukaisesti. Mikali loistavan kehityspotentiaalin tyontekijaa pidetaan tietylla osas-
tolla, vaikka hanen osaamistaan voitaisiin hyodyntaa ehka jossakin muualla pa-
remmin, aiheutetaan kiistatta vahinkoa kokonaisuudelle. Seka yksilo etta yritys
patoavat silloin positiivista kehitysta ja luonnollista muutosta. (Tupper & Ellis
2022.)

Tyburan mahdollisuuksien kannalta erityisen haastava tilanne on silloin, kun
tydntekijan tydnkuva on kapea. Erilaiset mahdollisuudet ja vahvuudet jaavat tal-
I6in helposti huomaamatta. Tilanne saattaa nayttaa silta, etta kehitysmahdolli-
suuksia ei ole ja ainoa vaihtoehto on etsia mahdollisuuksia muualta. Jos tyonte-
kija osoittaa kiinnostusta urakehitykseen, tyonantaja voi laajentaa tyontekijan
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kosketuspintaa erilaisiin tyotehtaviin. Kokeilemalla toisenlaista tydnkuvaa tyonte-
kija voi Ioytda vahvuuksiaan erilaisten tehtavien parista ja tastd saattaa aueta
potentiaalisesti uusi suunta urakehitykselle. Esimerkiksi erilaiset tyonkierrot an-
tavat tallaisen mahdollisuuden ja niitéd on ainakin isommissa yrityksissa mahdol-

lista jarjestaa varsin kohtuullisella panostuksella. (Clark 2022.)

Tupper ja Ellis (2022) esittavat kolme ratkaisua, joilla esihenkil6t voivat tukea ja
sitouttaa tyontekijoitaan ja nain parantaa tyOyhteison ammattitaitoa ja vahentaa

uusien rekrytointien tarvetta yrityksessa:

1. Urakehityksen fokus siirretdan ylennyksista kehittymiseen ja op-
pimiseen. Tyontekijallda on lupa olla utelias mahdollisuuksistaan
ja hanta autetaan I6ytamaan omat vahvuutensa.

2. Urakokeilujen kynnysta tulee madaltaa erilaisia tyonkiertoja ja
projekteja tarjoamalla ja niihin kannustamalla. Tyodntekija saa tur-
valliset puitteet kokeilla uusia tehtavia ja tydnantaja antaa sa-
malla signaalin siita, etta tyontekijaan halutaan panostaa.

3. Esihenkildiden onnistumista voidaan mitata silla, miten he onnis-
tuvat tuottamaan koko yritysta hyodyttavaa osaamista. Tyonkier-
toihin osallistumisten ja sisaisten siirtojen maara kertoo osaltaan
siitd, ettd esihenkild on onnistunut tunnistamaan tyontekijoiden
potentiaalia ja I0ytamaan oikeita ihmisia oikeisiin tehtaviin koko

organisaation laajuisesti. (Tupper & Ellis 2022.)

3.5 Odotukset tyota kohtaan muuttuvat

Verrattuna aiempiin sukupolviin tdman hetken 20-30 -vuotiaat maarittelevat tyon
ja muun elaman rajoja uudella tavalla. Siina missa ennen ahkeran ja urakehityk-
sesta haaveilevan tyontekijan oli venytettava tyontekoa vapaa-ajalle ja oltava
aina tavoitettavissa, nykyaan nuoret aikuiset suhtautuvat negatiivisesti tamankal-
taiseen tyOkulttuuriin. lImiéta kuvaava termi quiet quitting viittaa tyontekijan paa-
tokseen tehda toita vain vaadittu vahimmaismaara. Yli odotusten ponnisteluun ei
enaa suostuta, eika tydasioita edes ajatella tydajan ulkopuolella. Tama voidaan
nahda vastareaktiona hektiselle ja kuluttavana pidetylle tyokulttuurille. Nuoret
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tyontekijat arvottavat oman hyvinvointinsa tyontekoa korkeammalle. (Erkko
2022.)

Epavarmuus omasta osaamisesta tai roolista saa varsinkin nuoren tyontekijan
helposti yliyrittdamaan. Jos tyontekija ei riittavan tarkasti tieda, mita hanelta tyos-
saan odotetaan, han paatyy varmuuden vuoksi tekemaan enemman, jotta var-
masti ylittaisi odotukset ja lunastaisi paikkansa. Kunnianhimoiset urasuunnitelmat
ja ylennystavoitteet saavat tyontekijan helposti unraamaan vapaa-aikansa tyolle.
Tallainen toimintatapa kuluttaa tyontekijaa nopeasti, eika se ole kestava, saati
tavoiteltava olotila. (Erkko 2022.)
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4 TUTKIMUKSEN TAUSTA JA TOTEUTUS

4.1 Haastattelututkimus

Tutkimusmenetelmana haastattelu antaa mahdollisuuden saada kuva siita, miten
haastateltava henkilo kokee tutkittavan asian. Hanelle annetaan mahdollisuus
sanoittaa ajatuksiaan vapaasti. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 41.) Erotuksena esimer-
kiksi kyselytutkimuksesta haastattelu sallii haastateltavan selittaa ja tulkita omia
ajatuksiaan. Tallainen usein laaja-alainen asian kasittely ja pohtiminen haastat-
telutilanteessa tuottaa parhaimmillaan tarkkoja ja syvallisia vastauksia, jotka tar-

joavat monipuolista tietoa tutkimuksen kohteena olevasta asiasta.

Haastattelu on aina ennalta suunniteltu ja tutkijalahtoinen, koska sen tarkoitus on
saada tietoa tutkittavasta asiasta. Sen muoto ja toteutus voi kuitenkin vaihdella
tutkimuksen tavoitteen ja tarpeen mukaan. Strukturoitu haastattelu noudattaa
valmista kaavaa ja haastattelija toistaa sen aina samanlaisena. Sen toteuttami-
nen on nopeaa ja se antaa yleensa keskenaan vertailukelpoisia, valmiisiin luok-
Kiin jaettuja vastauksia, mutta toisaalta vaarana on, etta kysymysten asettelu ja
kaytetyt kasitteet heijastavat liikaa tutkijan omia ennakko-odotuksia. (Hirsjarvi &
Hurme 2008, 44-45.) Puolistrukturoitu haastattelu noudattaa kysymysten
osalta ainakin paapiirteittain yhtenaista linjaa. Haastattelun kysymykset ovat jo-
kaisen haastateltavan kohdalla sisalldltaan samoja, mutta niiden sanamuoto tai
jarjestys saattaa vaihdella tilanteen mukaan. Vastauksia ei ole sidottu tiettyihin
luokkiin, joten riski tutkijan lilan suurelle vaikutukselle on pienempi kuin struktu-
roidussa haastattelussa. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 47.) Strukturoimaton eli avoin
haastattelu perustuu avoimiin kysymyksiin ja niista kehittyvan keskustelun kautta
saatavan tiedon kerdamiseen. Haastateltavat on tarkoin valittu ja haastattelun
syvallisyys on maaraa olennaisempi tekija. Haastattelijan rooli on saada haasta-
teltava puhumaan ja sen jalkeen vain ohjata keskustelua. Talla menetelmalla on
mahdollista haivyttaa tutkijan roolia niin paljon kuin se on mahdollista, mutta ke-
rattavan aineiston kasittely on sen laajuuden ja jasentymattdmyyden vuoksi erit-
tain haastavaa. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 45—46.)
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Haastattelu sopii tutkimusmenetelmaksi silloin, kun tutkija ei osaa ennakoida
mahdollisia vastauksia ja haluaa esittdd mahdollisesti jatkokysymyksia saatujen
vastausten perusteella. Haastateltavalle omien ajatustensa pukeminen sanoiksi
ei useinkaan ole helppoa, vaikka mielipiteitd asiasta olisikin. Keskustelu kysy-
myksen aiheen ymparilla auttaa usein haastateltavaa sanoittamaan ajatuksensa
selkeaksi vastaukseksi. Tallaista keskustelevaa haastattelutapaa kutsutaan tee-

mahaastatteluksi. (Virtuaaliyliopisto n.d.)

Urakehitykseen kohdistuvat odotukset ja kokemukset ovat usein monimutkaisia
kokonaisuuksia. Haastattelu antaa haastateltavalle tilaa sanoittaa omat koke-
muksensa vapaasti ja haastattelijalle mahdollisuuden esittaa tarkentavia lisaky-
symyksia tilanteissa, joissa tutkimuksen kannalta olennaista tietoa voidaan saada
lisda. (Tuomio & Sarajarvi 2018, 63.) Kyselymuotoisessa tutkimuksessa mahdol-
lisuudet vastata moniulotteisia asioita ja kokemuksia koskeviin kysymyksiin olisi-
vat olleet liian rajalliset. Valitsemalla aineistonkeruumenetelméaksi haastattelu py-
rittiin minimoimaan riskia ennakko-odotusten vaikutuksesta kerattavaan aineis-
toon. Naista syista tutkimuksen toteutuksessa paadyttiin puolistrukturoituun tee-
mahaastatteluun, joka mahdollistaa myos avointa keskustelua olennaisiksi arvi-

oitujen teemojen ymparilla.

4.2 Tutkimuksen tausta ja tavoitteet

Opinnaytetyon tutkimusosan tarkoituksena oli selvittaa palkanlaskennassa toimi-
vien tyontekijoiden kokemuksia omasta urakehityksestaan. Tutkimusta varten
mielenkiinnon kohteena olevat tyontekijat jaettiin kahteen rynmaan urakehitysvai-
heen perusteella. "Aloittelijat” ovat noin 3—8 kuukautta yrityksessa toissa olleita
palkkapalvelusihteereja, joilla oletetaan viela olevan hyva nakyvyys palkanlas-
kennan ensiaskeliin ja siihen liittyviin kokemuksiin. "Asiantuntijat” ovat tyonteki-
jOita, jotka ovat aiemmin toimineet paivittaisen palkanlaskennan tyotehtavissa,

mutta sittemmin siirtyneet erilaisiin, haastavampiin asiantuntijatehtaviin.

Tietoa haluttiin erityisesti uran alkupuolen osalta siita, miten tyétehtavissa paasee

alkuun ja mita vaaditaan sujuvaan tyosuoritukseen. llman aiempaa kokemusta
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palkanlaskennasta aloittavien osalta kiinnostus kohdistui myos siihen, millai-
sessa ajassa heidan oman kokemuksensa mukaan saavutetaan sellainen osaa-
misen taso, jolla tyotehtavien itsenainen ja omatoiminen suorittaminen on mah-
dollista ilman jatkuvaa turvautumista kokeneempien kollegoiden apuun. Tallainen
tilanne voidaan olettaa kriittiseksi pisteeksi, jonka jalkeen tyon henkinen kuormi-

tus ja stressi jatkuvasta uuden opettelusta vahenee ja toissa viihtyminen lisaan-

tyy.

Kokeneempien tyontekijoiden osalta kiinnostus kohdistui heidan taustaansa pal-
kanlaskennassa seka urakehityksen kannalta motivoiviin tekijdihin. Olennaisia
seikkoja tassa olivat erityisesti ne henkilokohtaiset ja ammatilliset odotukset ja
tavoitteet, jotka ovat saaneet heidat siirtymaan erilaisiin ja haastavampiin tyoteh-
taviin perustason palkanlaskennasta. Heilta pyrittin myds saamaan tietoa siita,
millainen motivoiva vaikutus naiden urakehitysmahdollisuuksien olemassaolon
tiedostamisella on ollut heidan urallaan tyomotivaatioon ja yrityksen palveluk-
sessa pysymiseen. Lisdksi hyddynnettiin heidan laajempaa nakemystaan urake-
hitysmahdollisuuksien tamanhetkisesta tilasta yleisesti toimeksiantajan organi-

saatiossa.

Suurin osa toimeksiantajaorganisaation palkanlaskennan tydntekijoista sijoittuu
naiden kahden erityisen kiinnostuksen kohteena olevan ryhman valiin. Tama
joukko on kuitenkin niin heterogeeninen, ettei sita lahdetty taman opinnaytetyon
puitteissa tarkemmin tutkimaan. Joukossa on vasta alle vuoden kestaneita tyo-
suhteita, mutta myos useiden kymmenien vuosien tyduran tehneita tyontekijoita.
Tasta huolimatta suurin osa tyoskentelee melko samankaltaisissa tyotehtavissa.
Taman vuoksi tutkimuksen huomio haluttiin keskittaa tydsuhteen alun viela hyvin
muistaviin aloittelijoihin seka isomman siirron tyourallaan tehneisiin asiantuntijoi-
hin. Opinnaytetydn tekijat kuuluvat tdhan “vakiintuneiden palkkapalvelusihtee-
rien” rynmaan ja hyddynsivat omaa subjektiivista kokemustaan niissa kohdissa,

joissa tutkittavien ryhmien vertailu tahan rynmaan on tarpeen.
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4.3 Haastattelututkimuksen toteutus

Tutkimus toteutettiin puolistrukturoituna teemahaastatteluna 1,5 viikon aikana lo-
kakuussa 2022. Haastateltaviksi valittiin kolme aloittelijaa ja kolme asiantuntijaa
kahdesta eri palkanlaskentatiimista. Haastateltavien tyontekijoiden lukumaara
paadyttiin pitamaan pienena, jotta tutkimuksen tavoitteiden kannalta kaikkein
olennaisimpien henkiloiden haastattelut ja vastaukset saadaan parhaiten kuulu-
viin. Koska tutkimuksen paapaino oli tyduran kehityksen kannalta olennaisissa
siitymavaiheissa ja eri tehtavien valilla tapahtuvassa liikkuvuudessa, suurin osa
yrityksen palkanlaskennan tyontekijoista ei ole tassa mielessa kiinnostavia. Aloit-
telijoiden nakemykset uran alkuvaiheesta ja asiantuntijoiden kokemus urakehi-
tyksen sujuvuudesta tarjoavat kiinnostavan pohjan urakehitysmahdollisuuksien
analysoinnille. Vakiintuneet, ammattitaitoiset tyontekijat, joilla ei ehka viela ole
ajatuksia urakehityksesta yrityksen sisalla, jaavat ratkaisevasti naiden kahden
edella mainitun ryhman valiin ilman, etta heiltd voidaan odottaa saatavan tutki-

muksen kannalta olennaista lisatietoa.

Haastattelun kysymykset muodostettiin kumpaakin tutkittavaa ryhmaa kohden
erikseen. Aloittelijoille suunnatut kysymykset (Liite 1) olivat kaikille samanlaiset,
mutta asiantuntijoiden kohdalla kysymyksia (Liite 2) muokattiin tarvittaessa haas-
tateltavan tyonkuvaan sopivammiksi. Haastateltujen asiantuntijoiden tydonkuvat
poikkeavat paljon toisistaan, joten kysymysten tarkoituksenmukaisuuden varmis-

tamiseksi paadyttiin tahan ratkaisuun.

Haastattelun runko kysymyksineen suunniteltiin etukateen tutkittavien teemojen
pohjalta. Kysymyksia ei kuitenkaan valttamatta esitetty samassa jarjestyksessa
tai samoin sanamuodoin kunkin haastateltavan kohdalla. Tavoitteena oli pyrkia
keskustelunomaiseen ja luontevaan haastattelutilanteeseen, jossa haastateltava
voi luottamuksellisesti kertoa ajatuksistaan seka menneesta etta tulevasta tyo-

urastaan.

Haastateltavat aloittelijat valittiin kahdesta eri palkanlaskentatiimista. Tiimit tyds-
kentelevat samankaltaisissa tehtavissa, mutta toimivat taysin erilldan toisistaan
eri esihenkiloiden alaisuudessa. Nain oli mahdollista kerata erilaisia kokemuksia
tyouran alkuvaiheesta ja perehdytyksen laadusta. Haastateltavilta aloittelijoilta
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edellytettiin, etta tyOura toimeksiantoyrityksessa on kestanyt edes joitakin kuu-
kausia, jotta heille olisi ehtinyt muodostua kasitys tydnkuvasta vaatimuksineen.
Tallaisia potentiaalisia haastateltavia ei ollut montaa valittavana, silla useam-

malla uudella tyontekijalla tydsuhde oli vasta aivan alussa.

Haastateltaviksi valikoituneiden asiantuntijoiden kohdalla kriteerina ei ollut tyo-
uran pituus vaan erikoistuneempi tyonkuva. Lisaksi vaatimuksena oli, etta he ovat
tydskennelleet palkkapalvelusihteereina paivittaisessa palkanlaskennan tehta-
vissa ennen siirtymistaan asiantuntijatehtaviin. Asiantuntijoiden haluttiin edusta-
van mahdollisimman erilaisia tyotehtavia, jotta saadaan kattava kuva urakehityk-
sen edellytyksista ja mahdollisuuksista toimeksiantoyrityksessa. Yrityksen pal-
kanlaskennassa asiantuntijat ovat paaasiassa sovellusasiantuntijoita, jarjestel-
mien paakayttajia ja palkka-asiantuntijoita. Jokaisen tehtavan vaatimukset ja
osaamisen edellytykset poikkeavat toisistaan merkittavasti. Kuten aloittelijoiden
valinnassa, asiantuntijoiden kohdallakin potentiaalisia haastateltavia oli vain

muutamia henkiloita.

Osa haastatteluista tehtiin Microsoft Teamsin kautta ja osa kasvotusten toimis-
tolla. Haastattelut nauhoitettin myohempaa kasittelya ja purkua varten yhta lu-
kuun ottamatta. Tata ei tallennettu haastateltavan pyynndsta. Haastattelujen
kesto oli noin 45 minuuttia. Haastattelut pyrittiin ajoittamaan tyétilanteen kannalta
rauhallisille paiville, jotta haastatteluun voitaisiin rauhassa kayttaa sen vaatima

aika.

4.4 Aineiston kasittely ja analyysi

Haastatteluaineistoa ei nahty tarpeelliseksi litteroida tekstiksi, vaan materiaali ka-
siteltin nauhoitettujen haastattelujen osalta suoraan nauhoitteilta muistiinpa-
noiksi ja tiivistelmiksi. Nauhoittamattoman haastattelun muistiinpanot kirjoitettiin
haastattelutilanteessa. Taman toimintatavan mahdollisti haastattelumenetel-
maksi valittu teemahaastattelu, jolloin vastausten sanamuodot tai sanatarkka
toistaminen ei ollut tarpeellista aineiston kasittelyn kannalta (Hirsjarvi & Hurme
2008, 143). Haastattelukysymykset rakentuivat melko tarkasti tutkittavien teemo-

jen ymparille, joten haastateltavien vastauksia pystyttiin vaivatta yhdistelemaan
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tutkittaviin teemoihin jo muistiinpanovaiheessa. Odottamatta esiin nousseiden
teemojen kohdalla niita pystyttiin heti yhdistelemaan muihin aloittelijoiden tai asi-

antuntijoiden haastatteluaineistoista tehtyihin muistiinpanoihin.

Muistiinpanojen perusteella luotiin kuvaus keskeisimmista haastatteluissa esiin
nousseista asioista. Materiaalista hahmoteltiin tutkimuskysymyksen kannalta
keskeisimpia teemoja, joiden alle vastaukset jaettiin. Osa teemoista tuli suoraan
lahtotilanteesta ja tutkimuskysymyksista, mutta osa muodostettiin haastatteluai-
neiston perusteella. Lahtotilanteen ennakko-odotukset saivat vahvistusta, mutta
lisdksi saatiin syventavaa ja laajempaa tietoa aiheesta. (Hirsjarvi & Hurme 2008,
145-146, 173.)

4.5 Tutkimuksen luotettavuus

Laadullisen tutkimuksen uskottavuutta ja luotettavuutta on tarkeaa arvioida, jotta
tulokset olisivat hydodynnettavissa. Kaytettyjen menetelmien on sovelluttava ky-
seisen tutkimuksen tarkoitukseen ja tavoitteisiin. Tutkimuksen luotettavuuden
yksi osoitin on tutkimustulosten yleistettavyys ja tutkimuksen toistettavuus. (Jy-

vaskylan yliopisto 2021.)

Taman tutkimuksen luotettavuuden kannalta on syyta kiinnittda huomiota haas-
tateltavien pieneen maaraan. Aloittelijoita ja asiantuntijoita haastateltiin kolme
kummastakin ryhmasta, yhteensa kuusi haastattelua. Nain pienessa otannassa
yksittaiset vastaukset saavat helposti liian suuren painoarvon ja saattavat vaaris-
taa tutkimuksen tuloksia. Vaarana on taman lisaksi, etta pienen joukon vastauk-
sista saattaa jaada puuttumaan tutkimuksen kannalta oleellisia vastauksia, jotka
mahdollisesti isommassa joukossa tulisivat ilmi. Seuraavassa luvussa esiteltyjen
haastattelutulosten perusteella vaikuttaa kuitenkin silta, ettd haastattelujen vas-
taukset ovat hyvin yhdenmukaisia ja tukevat toisiaan. Nain ollen voidaan olettaa,
etta isommasta joukosta ei olisi saatu ratkaisevasti erilaisia tuloksia. Tata oletusta
vahvistavat myos opinnaytetydn kirjoittajien omat kokemukset toimeksiantoyrityk-

sessa.



34

5 TUTKIMUSTULOKSET

Haastattelumateriaali purettiin aloittelijoiden ja asiantuntijoiden osalta erikseen
johtuen haastattelujen sisalldllisista eroista. Aloittelijoiden osalta keskityttiin uran
alkuvaiheeseen ja siina ilmeneviin mahdollisiin haasteisiin. Asiantuntijoiden
haastattelumateriaalista haluttiin selvittaa, miten urapolku toimeksiantajayrityk-

sessa on muodostunut ja kehittynyt.

5.1 Aloittelijat

Haastattelun aluksi kartoitettiin tyontekijan aiempaa kokemusta palkanlasken-
nasta. Yrityksen henkiloston keskuudessa vallitsee ajatus, etta talla hetkella ko-
keneita palkanlaskijoita on vaikea rekrytoida, minka seurauksena suurin osa uu-
sista tyOntekijoista aloittaa tyot ilman aiempaa kokemusta alalta. Haastattelutu-
losten perusteella tdma pitaa paikkansa. Yhdellakaan kolmesta haastateltavasta
ei ollut taman tyon kannalta merkityksellista aiempaa tyokokemusta palkanlas-
kennasta. Tama patee myoOs opinnaytetyon tekijoihin, jotka ovat aloittaneet
uransa palkanlaskennassa ensimmaista kertaa toimeksiantajayrityksessa. Kai-
killa haastateltavista oli kuitenkin pohjalla alalle soveltuvaa koulutustaustaa, mi-
hin sisaltyy useimmiten opintoja palkanlaskennan ja henkildstohallinnon perus-
teista. Naista opinnoista ei kuitenkaan koettu olevan juurikaan hyotya kaytannon
palkanlaskentatydssa, silla tyota ohjaavat eri tydehtosopimukset, joita opinnoissa
ei voida syvallisesti kasitella. Vain yksi haastateltava mainitsi erikseen palkanlas-

kentaohjelman pintapuolisen kokeilun opintojaksolla.

Seuraavaksi haastateltavien kanssa kaytiin lapi tydsuhteen alkuvaihetta sisaltaen
perehdytyksen ja alkuvaiheen tyotehtavista. Jokaisen haastateltavan kohdalla
alku oli hyvin samankaltainen. Esiin nousi kritiikki yksipuolisia tyotehtavia koh-
taan, jotka jatkuivat lilan kauan ennen monipuolisemman perehdytyksen alkua.
Tehokasta perehdytysaikaa hukattiin, koska johdonmukaista perehdytyssuunni-
telmaa ei ollut tai sita ei noudatettu. Noin kuukauden kuluttua tydn aloittamisesta

uutta opittavaa tuli kerralla liikaa, kun oli aika ottaa taysi vastuu omista asiak-
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kaista. Tassa vaiheessa ei viela ollut ehditty omaksua palkanlaskennan koko pro-
sessia kaikkine vaiheineen. Varsinkin aikataulut ja omien ty6tehtavien suoritus-
jarjestys oli haastateltavien mukaan viela pitkaan epaselvaa. Kokemusten mu-
kaan kokonaisuuden hahmotus ja itsenainen tyon suorittaminen on mahdollista

3—4 kuukauden jalkeen.

Perehdytys ei toteutunut aloittelijoiden nakokulmasta selkeasti ja johdonmukai-
sesti, vaan tuntui, ettd perehdyttgjilla ei ollut aikaa paneutua perehdytystyohon
omien tyokiireidensa vuoksi. Yksi haastateltavista kertoi, ettei aina oikein uskal-
tanut kysya apua kollegoilta, koska nailla tuntui olevan jatkuvasti niin kova kiire
omien toidensa kanssa. Keskeisena ongelmana esiin nousi jokaisessa haastat-
telussa my0Os perehdytyksen vaihteleva laatu, kun perehdytystyo on jaettu use-
ammalle perehdyttajalle. Tasta seurasi myos se, etta tydonkuvasta kokonaisuu-
tena oli vaikea saada kasitysta, kun tyotehtavia opetettiin pienina paloina sielta
taalta. Perehdytyksen toteutuksella toimistolla tai etana Microsoft Teamsin vali-
tyksella ei koettu olevan vaikutusta asioiden oppimisen kannalta. Toimistolla kol-
legoihin tutustuminen kuitenkin madalsi kynnysta ottaa myohemmin yhteytta

Teamsin valityksella.

Haastateltavat kokivat tarkeaksi, ettd ensimmaisten viikkojen aikana tyotehtavia
ja niiden vaikutusta kokonaisuuteen kaytaisiin Iapi. Yhden tyovaiheen liittyminen
seuraavaan on tarkea ymmartaa kokonaisuuden hahmottamiseksi. Jos naita ei
ole kayty alkuvaiheessa lapi, on itsenaisen tyoskentelyn aloittaminen hankalaa.
Palkanlaskennan perustehtavissa toivottiin toistoa, josta samalla saa varmuutta
palkanlaskentaohjelman kayttoon. Yksi haastateltavista toi ilmi, ettd mikali alussa
uuden tyontekijan tekemia toita kaytaisiin yhdessa lapi tarkemmalla seulalla, voi-
taisiin karsia pois mahdolliset systemaattiset, toistuvat virheet, jotka voivat johtua
esimerkiksi vaarinkasityksesta. Alkuvaiheessa pidettiin tarkedna ominaisuutena
oma-aloitteisuutta ja rohkeutta kysella asioista. Erityisesti alussa, mutta myds
myOhemmassa vaiheessa haastateltavat olisivat toivoneet, etta joku varmistaisi

heidan tyotehtaviaan ja auttaisi huolehtimaan, etta tarvittavat asiat on hoidettu.

Palkanlaskenta-asioissa avunsaanti koettiin yleisesti melko hyvaksi, mutta tassa
oli vaihtelua sen perusteella, kenelle kysymyksen esittaa. Jokaiselle haastatelta-
valle oli I0ytynyt tietyt luottohenkilGt, joilta he kertoivat saavansa apua ja selkeita
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vastauksia aina tarvittaessa. Taman seurauksena kysymyksia ei mielellaan ha-
luttu laittaa muille tiimin jasenille. Tiimin ulkopuolisissa, esimerkiksi jarjestelmiin
liittyvissa kysymyksissa avunsaanti tuntui vaikeammalta eika aina tiedetty, kenen

puoleen pitaisi kaantya.

Haastateltavilta kysyttiin, ovatko he saaneet selkean kuvan siita, mita heilta tyon-
tekijoina odotetaan toimeksiantoyrityksessa. Vastauksista ensimmainen kuvas-
taa haastateltavan tamanhetkista tilannetta, kun tyosuhdetta on takana jo noin
kolme kuukautta. Jalkimmainen on toisen haastateltavan kokemus tydsuhteen

alkupuolelta.

"Kyllé luulisin néin, mutta en tiedé vélttamatta kaikkea mitd minun
kuuluisi tehda. Onko jotain tehtévia, jotka jadvét tekemétta, kun en
tiedd, etté ne kuuluu tehdé. Se onkin hyva kysymys.”

"Ei mitdén aavistustakaan ollut.”

Vastauksista ilmenee, etta palkanlaskentatyon ymmartaminen vaatii aikaa ja ko-
kemusta. Uusia asioita saattaa tulla eteen viela pitkankin ajan kuluttua, silla kaikki

tydtehtavat eivat toistu sdannollisesti kuukausittain.

Haastattelussa selvitettiin myos, millaiset urakehitysmahdollisuudet haastatelta-
vien mielesta toimeksiantoyrityksessa on, seka myods heidan omaa tulevaisuut-
taan yrityksen palveluksessa. Osa haastateltavista koki, etta urakehitysmahdolli-
suuksia yrityksessa on, mutta selkeaa kasitysta siita, millaisen urapolun voisi ra-
kentaa, ei ollut. Yksi haastateltavista totesi, etta ei ole asiaa edes miettinyt, koska
ei koe sita viela ajankohtaiseksi. Kahden kohdalla asiaa oli pohdittu enemman ja
kiinnostusta vaativampiin tehtaviin tulevaisuudessa oli. Kolmen vuoden kuluttua
itsensa yrityksen palveluksessa naki jokainen haastatelluista. Talle oli kuitenkin

tiettyja ehtoja.

“Jos pelkk&éa samaa on tiedossa, niin tuskin.”

"Kylla, vélilla kylla epédilen omaa osaamistani, mutta muuten olen tyy-
tyvéinen.”
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"On masentavaa, jos mitdén nakyvyyttd uramahdollisuuksien suh-
teen ei ole. Néitéa ei vélttdmatta tarvitse toteuttaa, tieto saattaa riit-
taa.”

5.2 Asiantuntijat

Asiantuntijoiden haastatteluissa paatavoitteena oli selvittaa, millaisia mahdolli-
suuksia urakehitykselle toimeksiantoyrityksessa on. Haastateltavat olivat palkka-
ja sovellusasiantuntijoita. Lisaksi selvitettiin urakehityksen vaatimuksia seka uu-
siini tehtaviin hakeutumiseen kannustavia tekijoita. Huomiota kiinnitettiin myos
tyduralla vaadittaviin taitoihin ja ominaisuuksiin. Siind missa aloittelijoiden vas-
taukset olivat usein hyvin samankaltaisia, asiantuntijoiden kohdalla eroja oli sel-
vasti enemman. Tama johtunee suurelta osin asiantuntijoiden tyotehtavien eroa-

vaisuuksista seka my0s tavasta, jolla he ovat nykyisiin tehtaviinsa paatyneet.

Koulutustausta oli nuoremmilla korostuneemmassa roolissa, kun taas vanhem-
malla haastateltavalla korostui pitka tyoura yrityksessa ja sen edeltdjissa. Jokai-
nen haastatelluista oli toiminut palkkapalvelusihteerina vahintaan useamman
vuoden ennen uusiin tehtaviin siirtymista. Yhdella asiantuntijalla tyoura oli use-

amman vuosikymmenen mittainen.

Yhteisena tekijana uralla etenemiseen haastateltavilla oli halua oppia uutta ja
kiinnostus erilaisia tyotehtavia kohtaan. Yksi haastateltavista kertoi, etta kun kou-
luttautuminen harjoittelun kautta sovellusasiantuntijaksi tuli mahdolliseksi yrityk-
sess3, rohkaisi se kokeilemaan uutta tehtavaa. Kaiken kaikkiaan palkkapalvelu-
sihteerin tehtavat koettiin pidemman paalle ja kokemuksen kartuttua yksitoikkoi-

siksi, ja uuden opettelua pidettiin virkistavana muutoksena.

"Kun pala kerrallaan saa opetella uusia asioita, se pitééa liikkeessa.
Liikaa uusia asioita ja muutoksia aiheuttaa stressié ja kuormittaa.”

Jokaisen haastateltavan kohdalla vaatimuksena uusiin tehtaviin siirtymisessa ko-
rostui halu opetella uutta ja ottaa selvaa asioista. Oma motivaatio ja innostus it-
sensa kehittamiseen oli jokaisen haastateltavan mielesta tarkein vaatimus tyo-

uralla etenemiseen. Jokaisen asiantuntijan kohdalla uudet tyotehtavat opeteltiin
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kaytannon tyon kautta, eika mitaan erillistd koulutusta tehtaviin kayty. Sovellus-
asiantuntijoille perehdytyksen hoitivat jo tehtavassa toimivat kollegat. Palkka-asi-
antuntijalle osaaminen oli kertynyt vuosikymmenien myo6ta ja tassa tyotehtavassa
ammattitaitoa voidaan jakaa koko tiimille. Uudessa tehtavassa alkuun paasemi-
seen vaadittiin jokaisen haastateltavan mukaan vankkaa perusosaamista palkan-
laskennan prosesseista ja eri tyotehtavista. Tarkeana pidettiin tiedon tuottamista
ja erityisesti sen hyodyntamista. Kaikkea ei tarvitse osata itse, vaan olennaista

on, etta tietoa osaa etsia ja kayttaa.

Tyoyhteison tuki uuteen tehtavaan siirtyvalle tyontekijalle oli ollut vaihtelevaa. Yh-
dessa haastattelussa tehtavasta toiseen siirtymisen sujuvuutta kehuttiin, kun taas
toisessa siirtyminen oli haasteellista vanhoista tehtavista irti paasemisen hitau-
den takia. Toisella vanhaa tydmaaraa vahennettiin selvasti, jotta uuden oppimi-
selle jaa aikaa ja voimavaroja. Toinen taas oli itse oppimassa uutta, perehdytti
samalla omaan tehtavaansa seuraajaa ja huolehti lisaksi paivittaisista tyotehta-

vista. Tama koettiin erittain raskaaksi.

"On aikoja, kun on védhén yksinéinen olo tdsséa.”

"Vanhoista tbistéd ei meinaa paésté eroon, vaikea siirtya taysin uu-
teen tehtavaén.”

Uudessa tyossa itsenaisesti tydskentelyyn vaaditaan useita kuukausia. Perus-
tyon varmuus saavutetaan tassa ajassa, mutta esimerkiksi kehitystyd on viela
epavarmaa. Varsinaiseksi asiantuntijaksi kehittyminen kestaa kuitenkin useita
vuosia, silla loikka palkkapalvelusihteerin tehtavista asiantuntijaksi on suuri ja

edellyttaa usein omalla epamukavuusalueella toimimista.

Asiantuntijoilta tiedusteltiin myos ajatuksia tulevaisuudesta toimeksiantoyrityksen
palveluksessa. Kaikki olivat paaosin tyytyvaisia eivatka nahneet estetta sille, etta
olisivat viela kolmen vuoden kuluttua toimeksiantajan palveluksessa. Joihinkin
epakohtiin toivottiin muutosta, jotta tydskentely olisi vielakin mielekkaampaa.
Tyoyhteisosta selvasti pidettiin ja silla oli iso merkitys tyossa viihtymiseen. Va-
paus oman tydpaivan suunnittelusta vaikutti osaltaan positiiviseen suhtautumi-

seen yritykseen.
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6 POHDINTA

6.1 Paatelmat

Opinnaytetydn yhtena tarkoituksena oli selvittaa, voisiko palkkapalvelusihteerin
tehtavia ajallisesti porrastaa niin, etta uusien tyotehtavien omaksuminen helpot-
tuisi ja tyoskentelyvarmuus sailyisi tehtavien muuttuessa. Lisaksi haluttiin selvit-
taa, millaisia urakehitysmahdollisuuksia palkkapalvelusihteereilld toimeksianto-
yrityksessa on ja kuinka tietoisia tyontekijat niista ovat. Tassa yhteydessa kartoi-
tettiin myos sita, millaisella aikataululla uusiin tehtaviin perehtymista pidettiin

mahdollisena ja millaisina kokonaisuuksina niita olisi hyva opetella.

Toisessa luvussa esitellyt palkanlaskentaan vaikuttavat asiat ovat niin iso koko-
naisuus, etta niiden haltuun ottaminen ilman aiempaa kokemusta vaatii paljon
aikaa ja tyotehtavien toistoa. Taman takia toimeksiantoyrityksessa on ollut esilla
ajatus palkanlaskennan ty6tehtavien jakamisesta siten, etta uudella tydntekijalla
olisi mahdollisuus aihepiiri kerrallaan omaksua uusia tehtavia ennen taytta vas-
tuuta kaikista palkkapalvelusihteerin tehtavista. Tallaisessa tilanteessa uudella
tyontekijalla olisi riittavasti aikaa omaksua perusasiat niin, etta tydskentelyvar-
muus ja tiedon soveltamiskyky ovat tarpeeksi korkealla tasolla haastavampien

tyotehtavien pariin siirryttaessa.

Haastatteluissa haluttiin selvittdd myos urakehityksen merkitysta tyontekijoiden
tydmotivaation ja sitoutumisen kannalta. Kolmannessa luvussa kaytiin lapi ura-
kehityksen teoreettista viitekehysta ja taman pohjalta analysoitiin haastatteluista
saatuja vastauksia oman urakehityksen merkityksesta. Tyouran muutoksilla ja
joustavuudella on erilainen merkitys eri ura- ja ikdvaiheessa oleville tyontekijoille.
Tybnantajan tulee pystya vastaamaan naihin tarpeisiin ja odotuksiin, jotta henki-
I0kunta olisi valmis sitoutumaan pitkaan tyduraan ja oman osaamisensa kehitta-

miseen yrityksen palveluksessa.

Alkuvaiheen haasteet
Aloittelijoiden haastatteluista kavi hyvin selvasti ilmi, etta alkuvaihe on erittain

haastava palkanlaskennan parissa ensimmaista kertaa aloittavalle tyontekijalle.
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Vastauksissa toistuivat alkuviikkojen yksipuoliset tyOtehtavat ja niita seurannut
taysi tydmaara, joka oli uudelle tekijalle liian suuri kerralla opittavaksi. Tasta seu-
rasi kokemusten mukaan toiden kasautumista ja henkista kuormittumista, mika
aiheutti epavarmuutta ja ahdistusta, kun annetuista tyotehtavista ei suoriuduttu.
Tallainen kokemus tydsuhteen alussa lisaa riskia tydsuhteiden koeaikapurkuihin.
Jokainen paiva varsinkin tyosuhteen alussa on arvokasta oppimisen aikaa, joka
kannattaa hyodyntaa mahdollisimman huolellisesti uuden tyontekijan hyvan alun
varmistamiseksi. Tyontekijan motivaatio ja innostus uudesta tyOpaikasta on en-
simmaisina viikkoina suurimmillaan. Talldin myds halu uuden oppimiseen on kor-
kealla. Mikali tama hetki hukataan sellaisiin yksinkertaisiin ja monotonisiin tyoteh-

taviin, joita muut eivat mielellaan tee, innostus kuolee nopeasti.

Hyvan perehdytyksen tarkeys

Perehdytyksella on ratkaiseva rooli siina, millaisena tyontekija nakee uuden tyo-
tehtavansa seka tyonantajansa. Mikali alku on kaoottinen eika uuden tyontekijan
perehdytykseen kayteta riittdvasti resursseja, tama tila saattaa jatkua ja heiken-
taa tydsuoritusta ja hyvinvointia viela pitkaankin. Uusi tyontekija ei paase kiinni
tyonkuvan kokonaisuuteen, mika aiheuttaa turhautumista ja epaonnistumisen ko-
kemuksia. Taman seurauksena tyontekijan voi olla vaikea sitoutua uuteen tyo-
tehtdvaansa. Perehdytyksen merkitys nousikin esiin aloittelijoiden haastatte-

luissa toistuvasti.

Hyvan perehdytyksen edellytyksena on haastattelujen perusteella suunnitelmal-
lisuus. Tama koskee niin perehdytyksen sisaltda kuin sen rytmitysta. Haastatel-
tavat olisivat toivoneet selkeda perehdytysta aihealue kerrallaan, mutta nykyisen-
kaltaisessa perehdytysmallissa se ei ole mahdollista ajan puutteen takia. Pereh-
dyttaja paatyy usein nayttamaan yksittaisia omia tyotehtaviaan uudelle tyonteki-
jalle ilman, ettd ne muodostavat selkeda kokonaisuutta. Perehtyjan voi talloin olla
vaikea hahmottaa asioiden syy-seuraussuhteita ja opitut asiat jaavat haastattelu-
vastausten mukaan irrallisiksi. Perehdytykselta kaivattiin selkeaa rakennetta ja
johdonmukaista etenemista. Perehdyttajalta vaaditaan paljon aikaa uudesta
tydntekijasta huolehtimiseen ja tasta syysta perehdyttajan omaa tydmaaraa tulisi
helpottaa perehdytyksen ajaksi. Nykytilanteessa perehdyttaja hoitaa perehdy-
tysta omien tyotehtaviensa lisaksi, minka takia uudelle tyontekijalle saattaa tulla
tunne, ettei uskalla kysya kiireiselta kollegalta apua.
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Pienin askelin eteenpain

Haastatteluissa esiin nousseiden toiveiden pohjalta voidaan esittaa, etta palkka-
palvelusihteerin tyotehtavia jarjestellaan uudelleen niin, etta uusi tyontekija ei en-
simmaisten kuukausien aikana vastaisi kaikista palkanlaskentaan liittyvista teh-
tavista, vaan voisi aloittaa palkanlaskenta-avustajana rajatummalla tyonkuvalla.
Palkanlaskenta-avustajan tehtaviin voisi kuulua paivittaisia rutiinitehtavia, joissa
ei vaadita palkanlaskentaan vaikuttavien lakien ja tydoehtosopimusten tulkinta- tai
soveltamisosaamista. Esimerkiksi uusiin tydsopimuksiin liittyvat toimenpiteet, ve-
rokorttien tallennukset ja muut manuaaliset tallennustehtavat seka lopputilien
maksu ovat suhteellisen helposti opittavissa ja niiden osaaminen tukee syvalli-
semman osaamisen kartuttamista. Tama vastaisi haastatteluissa esiin noussee-
seen toiveeseen siita, etta tydtehtaviin paasisi perehtymaan kokonaisuuksina ja
pikkuhiljaa. Kuviossa 1 esitetddn mahdollinen palkkapalvelusihteerin porrastettu
urakehityksen aikajana. Myos perehdytyksen runko on helpompi rakentaa oppi-
mista tukevaksi, jos tyotehtavia lisataan vahan kerrallaan pidemman ajan kulu-
essa. Perehdyttaja pystyy tallaisessa mallissa seuraamaan paremmin perehdy-
tettavan oppimista ja varmistamaan, etta tyotehtavat suoritetaan oikein. Aihepiiri
kerrallaan asioita opeteltaessa palkanlaskennan prosessit ja kokonaiskuva on
helpompi hahmottaa, kun asioita voidaan kayda lapi loogisessa ja lineaarisessa
jarjestyksessa. Asioiden syy-seuraussuhteet tulevat tutuiksi ja ongelmanratkaisu-

ja soveltamiskyky kehittyvat oppimisen myota.

Asiantuntija

. Uusien

haasteiden

. ! \ etsiminen
Palkkapalvelusihteeri .Osaamlsen

syventdminen
.Palkanlaskenta-

avustaja

*Perehtyminen
palkanlaskennan
perustehtdviin

[ ] (] [
1-4 kk 1-3 vuotta 3+ vuotta

KUVIO 1. Palkkapalvelusihteerin ehdotettu porrastetun urakehityksen aikajana.
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Urakehitysmahdollisuuksien merkitys

Aloittelijoiden haastattelut vahvistivat teoriaosuudessa kasiteltyja urakehityksen
vaiheisiin liittyvia odotuksia. Kaikki haastateltavat olivat palkanlaskennan tyo-
uransa alussa, mutta yksi haastateltavista oli lisaksi ialtdan selvasti nuorempi.
Hanella elamankaaren ensimmainen kriittinen piste on lahella opintojen paatty-
essa, ja han myos piti urakehityksen merkitysta kaikkein suurimpana. Nuorille
tyontekijoille urakehitysmahdollisuudet ovat tarkea tekija pidempiaikaisessa si-
toutumisessa tyOnantajaan. Heille ei ole viela ehtinyt muodostua vahvaa sidetta
tydyhteisdon, jolloin tydpaikan vaihtaminen on helpompaa, mikali toinen tyonan-

taja tarjoaa paremmat ja houkuttelevammat mahdollisuudet uran kehitykselle.

Kaksi muuta haastateltua ovat ikdnsa puolesta olleet jo tilanteessa, jossa uutta
suuntaa tyduralle on haluttu hakea alanvaihdoksesta. Heilla oli jo paljon tyévuo-
sia takana, mutta kiinnostus uusiin haasteisiin motivoi heita kehittamaan itseaan
uudessa tyossa. Heille urakehitysmahdollisuudet uudessa tyoyhteisdssa olivat
my0s jonkin verran tarkeita, mutta enemman korostui tyon joustavuus, omat mah-
dollisuudet vaikuttaa tyohon seka tydhyvinvointi. Nama tydntekijat ovat siis
ikansa puolesta elaman tasaisemmassa vaiheessa, jossa tyolta toivotaan pysy-
vyytta ja turvattua toimeentuloa, mutta uuden tyéuran kannalta he ovat valmiita
heittaytymaan uuteen ja ottamaan riskeja tydelamassa. Tallaiset tydontekijat ovat
saattaneet irtisanoutua pitkaaikaisesta tydosuhteesta aloittaakseen uuden suun-
nan tyourallaan. Edella mainituista syista uudessa tydssa alkuun paasemiseen
on tarkeaa panostaa, jotta uusi tyontekija kokee tehneensa oikean ratkaisun ja
saa positiivista vahvistusta paatokselleen. Mikali tdhan yhdistetaan viela positii-
viset ja hyvin kommunikoidut urakehitysmahdollisuudet yrityksen sisalla, saa-
daan innostunut ja motivoitunut tyontekija, jolla on paljon annettavaa uudelle ty6-

yhteisOlleen.

Asiantuntijat toistivat urakehityksen merkityksesta saman nakemyksen kuin aloit-
telijat. Mahdollisuus itsensa kehittamiseen ja uuden oppimiseen on itsessaan mo-
tivoiva tekija isolle osalle tyontekijoista. Haastatelluista jokainen toi ainakin jolla-
kin tavalla esiin sen, etta ilman uusien tehtavien mahdollisuuksia tydpaikan vaihto
saattaisi olla todennakdista. Tallaisissa tapauksissa uudelta tydnantajalta halu-
taan nimenomaan uusia uramahdollisuuksia, joita edellisessa tyopaikassa ei ol-

lut. Muutoksen hakeminen vaikuttaa ajoittuvan teoriaosassa esitettyihin tyouran
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ajankonhtiin, joissa tyotehtava on saavuttanut tietyn saturaatiopisteen, eika uusia
haasteita ole tarpeeksi. Tyd on muuttunut rutiininomaiseksi. Jos tyduran kriittinen
piste osuu yksiin henkilon elaman kriittisen pisteen kanssa, esimerkiksi opintojen
paattyessa tai vanhemman tyontekijan kokiessa viimeisen tilaisuuden uralla ete-
nemiseen olevan lahella, riski tydpaikan vaihtamiseen on erityisen suuri. Onkin
tarkeaa, etta tyonantaja tunnistaa nama taitekohdat ja tarjoaa tyontekijoille ura-

kehitysmahdollisuuksia ja antaa selkean nakyvyyden siihen, mita on tarjolla.

Uusien mahdollisuuksien kokeileminen

Urakehitysvaihtoehtoja mietittaessa yhtena mahdollisuutena on uusien tehtavien
kokeileminen tyonkierron kautta. Tyontekija saa tilaisuuden kokeilla itseaan kiin-
nostavaa tehtavaa maaratyn ajan ilman pidempiaikaista sitoutumisvelvollisuutta
tai vanhasta tehtavasta luopumista. Nain tyontekija saa kasityksen kyseisen teh-
tavan sisallosta ja saa tarvittavan varmuuden siita, soveltuisiko tehtava omaan
senhetkiseen tilanteeseen ja osaamistasoon. Esimerkiksi palkkapalvelusihteeri
voi kokeilla palveluaikalaskentaa tai palkka-asiantuntijatehtavia projektiluontoi-
sesti. Toimeksiantajayrityksessa olisi myos mahdollista paasta kokeilemaan tay-
sin toisenlaisia tehtavia esimerkiksi talouspalveluiden tai henkilostohallinnon pa-
rissa. Jos sopiva henkild |0ytaa oman paikkansa muista tehtavista yrityksen si-
salla esimerkiksi tehtavassa, johon on vaikea rekrytoida uutta tyontekijaa yrityk-
sen ulkopuolelta, saattaa se helpottaa ja sujuvoittaa rekrytointiprosessia. Tyon-
kierto tarjoaa tyontekijalle mahdollisuuden tutustua yrityksen tarjoamiin urakehi-
tysmahdollisuuksiin ja saada kuva siita, millaisia eri tehtavia ja urapolkuja tulevai-
suudessa voisi olla. Tama nakyvyys tulevaisuuteen oli haastattelujen perusteella
tarkea tekija siina, nakiko tyontekija itsensa tulevaisuudessa yrityksen palveluk-

sessa.

6.2 Opinnaytetyon tavoitteiden saavuttaminen ja jatkotutkimus

Opinnaytetydn tavoitteena oli selventaa palkkapalvelusihteerin kehittymista tyos-
saan seka urakehityksen mahdollisuuksia ja edellytyksia toimeksiantoyrityk-
sessa. Haastattelututkimuksessa kavi ilmi, etta varsinkin aloittelevat palkkapal-

velusihteerit kokevat tydsuhteensa alkupuolella omaksuttavien tyotehtavien suu-
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ren maaran haasteellisena ja kuormittavana. Hyvana vaihtoehtona pidettiin tyo-
tehtavien opettelun porrastamista muutaman kuukauden ajalle, jolloin tydskente-
lyvarmuus lisaantyy samassa suhteessa omaksuttujen tyotehtavien kanssa. Ta-
man uskottiin lisdavan myos perehdytyksen suunnitelmallisuutta, kun perehdy-
tettavia tyotehtavia on rajallinen maara kerrallaan ja niiden perehdytysjarjestys
on palkanlaskennan prosessien kannalta looginen. Saadut tulokset tarjoavat
vaihtoehtoisen lahestymistavan sille, miten uusi tyontekija voisi jatkossa perehtya

tehtaviinsa toimeksiantoyrityksen palveluksessa.

Haastattelutulokset tukevat oletusta, etta tyouralla kehittymismahdollisuudet ovat
tyontekijalle tarkea edellytys tyossa viihtymiselle ja tyossa pysymiselle. Haasta-
teltavien tiedossa oli, etta toimeksiantoyrityksessa on urakehitysmahdollisuuksia,
mutta tarkkaa tietoa niiden sisallosta ei ollut kovin paljon. Taman takia uraan liit-
tyvista mahdollisuuksista olisi tarkeaa kommunikoida entista paremmin ja yksi-
tyiskohtaisemmin, jotta tyontekijat voivat suunnitella tulevaisuuttaan yrityksen
palveluksessa. Esihenkildlla voisi olla isompi rooli uusien urapolkujen [0ytami-
sessa ja niiden toteuttamisessa. Esihenkilo voi tukea tyontekijaa |16ytamaan omia
vahvuuksiaan ja ohjata hanta oikeaan rooliin tyoyhteisossa. liman tyoyhteison ja

esihenkilon tukea sujuva tyotehtavasta toiseen siirtyminen on lahes mahdotonta.

Opinnaytteen ulkopuolelle jai kokonaan jatkokoulutuksen tarjoamat mahdollisuu-
det urakehityksen kannalta. Kuten johdannossa todettiin, PHT-tutkinto on yksi
varteenotettava jatkokoulutusvaihtoehto, jolla tyontekija voi kehittda ja osoittaa
syvallistd osaamista palkkahallinnon alalla. Jatkotutkimuksena voisi selvittaa, mil-
laisia muita erilaisia koulutuksia palkkahallinnon alalla on tarjolla, seka tyonteki-
joiden kiinnostusta niiden suorittamiseen. Yhtena tutkimuksen kohteena voi olla

jatkokoulutuksesta saatavan hyodyn selvittaminen.
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LITTEET

Liite 1. Haastattelukysymykset, aloittelijat

Onko sinulla aikaisempaa tyokokemusta palkanlaskennasta? Jos on, niin kuinka

paljon?

Mita tydétehtaviisi kuului tydsuhteen alkuvaiheessa?

Mita perehdytykseesi kuului ja kauanko perehdytysaika suunnilleen kesti?

Tapahtuiko perehdytyksesi tydpaikalla vai etdna? Jos etana, niin miten se mie-

lestasi on vaikuttanut perehdyttamiseen seka asioihin perehtymiseen?

Tiedatkd, kenelta voit tarvittaessa pyytaa apua?

Olivatko alkuvaiheen tyotehtavasi mielestasi selkeitd ja helposti opittavissa?

Enta tuntuiko sinusta, etta tydtehtavat olivat helposti hallittavissa? Olivatko esi-

merkiksi palkanmaksuun liittyvat aikataulut sinulle selkeita?

Saitko selkean kuvan siita, mita sinulta tyontekijana odotetaan?

Mita mielestasi vaaditaan siihen, etta tyotehtavissa paasee alkuun? Enta siihen,

etta pystyy tydskentelemaan itsenaisesti?

Koetko parjaavasi tydtehtaviesi suhteen? Kauanko mielestasi meni siihen, etta

sait varmuutta tydskentelyysi?

Onko sinulla kasitysta siita, kuinka voit edeta urallasi yrityksessa? Uskotko, etta

se on mahdollista?

Naetko itsesi esimerkiksi kolmen vuoden kuluttua yrityksen palveluksessa?
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Liite 2. Haastattelukysymykset, asiantuntijat

Kuinka kauan olet tyoskennellyt yrityksessa ja kuinka kauan olet ollut nykyisessa

tehtavassasi?

Millainen on aikaisempi tydkokemuksesi ja koulutuksesi?

Mika on ollut motivaationa tyotehtavissa etenemiseen?

Mita vaadittiin siirtymisessa palkkapalvelusihteerin tehtavista nykyiseen tehta-

vaasi?

Oletko saanut tydyhteisoltasi tukea siirtyessasi uuteen tehtavaasi?

Koetko, etta tehtavasta toiseen siirtyminen oli sujuvaa? Olisiko jossakin asiassa

ollut jotakin kehitettavaa?

Oletko saanut selkean kuvan siita, mita sinulta tydontekijana nykyisessa tehtavas-

sasi odotetaan?

Pystytkd vaikuttamaan itse tyotehtaviisi?

Mita mielestasi vaaditaan siihen, etta tyotehtavissasi paasee alkuun? Enta siihen,

etta pystyt tydoskentelemaan itsenaisesti?

Naetko itsesi esimerkiksi kolmen vuoden kuluttua yrityksen palveluksessa?



