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THVISTELMA

Opinndytetydn toimeksiantaja on Plenware-konserni. Plenware on tietotekniikan palveluyritys, joka
toimittaa ohjelmistonkehityspalveluita seka tietoliikenneratkaisuja. Opinndytetyd kasittelee Plenwaren
palkkahallinnon toiminnan kehittdmistd. Tyon tavoitteena on tutkia palkkahallinnon kehitystd vaativia
toimintoja seka pohtia niihin ratkaisumalleja. Kehitystarpeiden taustalla on henkildstéméadran runsas kasvu,
joka on tuonut haasteita palkanlaskijoiden tydskentelyyn. Erdit vanhat toimintatavat on koettu
tehottomiksi.

Tyossa selvitetddn menestyksellisen toiminnan kehittdmisen periaatteita sekd esitetddn malli toiminnan
kehittdmisen vaiheista. Taman jalkeen esitellddn haastattelututkimus, jonka avulla on kartoitettu
palkkahallinnon nykytilaa sekd tarvittavia kehityskohteita. Selvinneet kehitystarpeet on eritelty tydn
lopussa ja niihin on pohdittu ratkaisuja.

Kehityskohteiksi nousivat palkanlaskennan yksipuoliset viestintdkanavat ja viestien tulkintoihin liittyvat
ongelmat. My0ds tyotehtévien paéllekkaisyydet seka palkkahallinnossa oleva hiljainen tieto ja siihen liittyva
tiedon dokumentoimattomuus koettiin tydskentelyd hidastavina tekijoin.

Opinndytetydon myota pohdittiin palkanlaskennan viestintdkanavien laajentamista, tydtehtdvien tarkempaa
madrittelyd ja jakamista sekd laadittiin palkanlaskennan opas. Opas pyrkii paljastamaan hiljaista tietoa
tarjoamalla palkanlaskentaan liittyvid ohjeita, jotka pohjautuvat yleisen lainsdddannon liséksi yrityksen
omiin kaytantdihin. Oppaassa kasitellddn erilaisia palkanlaskennan saant6ja, jotka ovat koettu
monimutkaisiksi. Osa oppaasta on toimeksiantajan pyynndsta salainen.

Opinndytetyd on yksi askel Plenwaren palkkahallinnon toiminnan kehittdmisessd ja siind pyrittiin
pureutumaan ajankohtaisimpiin  ongelmiin.  Kehitystarpeisiin  tarjottiin  ratkaisumalleja ja osa
kehitysajatuksista jo toteutettiin. Kehittdmiselld saavutettuja etuja ei kuitenkaan vield tdman tyén myota
péasty havainnoimaan.

Avainsanat: palkkahallinto, tydoikeus, kehittaminen, haastattelututkimus, SWOT- analyysi, sisdinen
tiedotus, hiljainen tieto
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Johdanto

Toiminnan kehittdminen on yrityksille haastavaa, mutta erittdin
tarkedd. Nykyajan kovassa kilpailussa kankealla ja joustamattomalla
toiminnalla ei menestytd. Toiminnan kehittdmiselld haetaan usein
tehokkuutta, esimerkiksi ajankayton seké kustannusten suhteen.

Opinnaytetyd kasittelee palkanlaskennan toiminnan kehittamisté
ohjelmistoalan konsernissa, Plenwaressa. Opinnéytetydssé keskitytaan
Plenwaren palkanlaskennan nykytilan maaritykseen, kehityskohteiden
havainnointiin, kehitysajatusten tarjoamiseen ja osittain myo6s niiden
toteuttamiseen. Opinndytetyon taustalla on palkanlaskijoiden halu
toiminnan kehittdmiseen. Yrityksen henkilostomadra on kasvanut
runsaasti, ja nain palkanlaskennan toimintatavat ovat koettu
tehottomiksi.

Ty0Ossé esitelladn aluksi toimeksiantaja, Plenware-konserni. Tamén
jalkeen pohditaan menestyksellisen toiminnan kehittdmisen perusteita
sekd esitelladn erds kehitysvaiheiden malli. Palkkahallinnon
kehityskohteita on selvitetty haastattelututkimuksen keinoin, jonka
tuloksia on puolestaan analysoitu SWOT-mallin avulla.

Saadut tulokset esitellddn tyon lopussa, ja niihin pohditaan
ratkaisumalleja. Ratkaisumallit ~ pohjautuvat  teorialdhteisiin.
Opinnéytetyossa késiteltdvat palkanlaskennan kehityskohteet ovat
sisdisen  viestinnan tehostaminen, pééllekkdisten tyoGtehtdvien
karsiminen sekda tiedon dokumentoinnin parantaminen. N&ihin
ongelmiin pureutuminen parantaa palkanlaskijoiden tyotehtavien
hallintaa.

Ratkaisumalleissa on painotettu Palkanlaskennan opasta, sill4 se on
opinndytetyon merkittavin kehitysaskel. Liitteena oleva opas on tehty
palkanlaskennan tydskentelyn helpottamiseksi. Oppaasta [0ytyvét
tarkeat palkkahallintoon liittyvat asiat, kuten sairausloma-ajan
palkanmaksut, vuosilomat sekd perhevapaiden palkanlaskentaan
vaikuttavat asiat. Oppaalla pyritddn tarvittavan tiedon nopeaan ja
helppoon 16ytamiseen. Liséksi oppaassa on keskitytty erityisesti
toimeksiantajan nékokulmasta tarpeellisiin ohjeistuksiin.



Opinnaytetydn tavoitteena on tutkia ja kehittdd Plenware-konsernin
palkanlaskennan  toimintaa.  Toiminnan  kehittdmiselld  haetaan
tehokkuutta seké ajallisia séastoja. Voimavaroja haluttaisiin kohdentaa
paremmin, silla palkanlaskijoiden tyonkuvat ovat erittéin laajat.

Olen toiminut Plenwaren palkanlaskijana noin puolen vuoden ajan. L&hes
uutena tyontekijana minun on ollut helppo huomata kehitystd kaipaavia
kohteita, joten lahtokohdat tyon tekemiselle ovat olleet hyvét.
Kiinnostuin téstd aiheesta myos sen vuoksi, ettd palkanlaskennasta
tarjottiin  koulutusohjelmassamme vain vah&n opetusta. Plenwaren
palkanlaskijana toimiminen on edellyttdnyt ndin runsasta omatoimista
tiedonhakua, ja tdman opinndytetydbn myota sain edelleen syvennettya
tietamystani.

Haluan kiittaa Plenware-konsernia mahdollisuudesta tehda
opinndytetyoni heille.



1 Plenware-konserni

Plenware on tietotekniikka-alan  palveluyritys, joka tuottaa
ohjelmistonkehityspalveluita tietoliikennealan, teollisuuden ja media-alan
yrityksille toimien samalla my0s asiakkaidensa tuotekehityskumppanina.
Useat ithmiset Suomessa ja ympdri maailman hyotyvat tygsséan tai
vapaa-aikanaan Plenwaren asiakkaidensa kanssa yhteistydssa tuottamista
palveluista. (Plenware-konsernin vuosikertomus 2005: 4.)

Plenware-konserni on varsin nuori. Sen alkutaival sijoittuu vuoteen 1999,
jolloin se toimi vield Almare Systems Oy:n nimelld. Useiden
yritysostojen, muun muassa Patria Ailonin sekd Alma Median NWS-
yksikdn, myota yritys on kasvanut 2000-luvulla runsaasti. (Plenware-
konsernin vuosikertomus 2005: 4-5) Tanaan Plenware-konserni koostuu
emoyhtié Plenware Oy:std, tytaryhtié Plenware IT Resources Oy:sté seké
Virossa ja Romaniassa sijaitsevista ulkomaisista tytaryhtioista.

Vuoden 2006 lopussa Plenwaressa tydskenteli noin 420 henkil6d ja
maara on jatkuvassa kasvussa. (Plenware-konsernin vuosikertomus 2005:
4) Yritykselld on toimipaikkoja Tampereella, Turussa, Helsingissa,
Oulussa ja Tartossa, Virossa. Plenwaren uusin laajennus on Romanian
toimipisteen perustaminen vuoden 2007 alussa.

Lisadksi:
Tartto, Viro
Romania
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Kuvio 1 Plenwaren toimipisteet (Suomen kartta 2007)



Plenwaren strategia perustuu hyvaan yrityskuvaan, joka tukee
onnistuneiden asiakassuhteiden luomista ja yllapitoa. Pddmaaratietoisella
asiakkuudenhallinnalla rakennetaan turvallinen ja vakaa
tuotekehityskumppanuus.  Ydinosaamisalueet ovat liiketoiminnan
hallitsemisessa ja asiakkaiden toimintaympériston tuntemisessa. My0s
korkea tekninen osaaminen, edelldkavijyys ja innovatiivisuus ovat osa
yrityksen strategiaa. (Plenware-konsernin vuosikertomus 2005:4.)

Yrityksen  arvoihin  kuuluvat  asiakastyytyvéisyys,  henkiléston
tyytyvaisyys seka kannattava liiketoiminta. Asiakastyytyvéisyys
edellyttaa, ettd asiakkaiden toimiala tunnetaan. Lisaksi on ymmérrettava
asiakkaan liiketoiminnan lainalaisuuksia seka Kkriittisia tekijoitd. Myos
Plenwaren tyontekijoiden sitoutuminen palveluhenkisyyteen on tarke&a.
Asiakastyytyvaisyytta mitataan saannollisesti tutkimuksin ja se on myos
yksi  Plenwaren bonusjarjestelman elementti. Henkildstohallinnon
tavoitteena on huippusuorituksiin kannustava yrityskulttuuri, tyytyvainen
henkilokunta vaikuttaa voimakkaimmin kaikkien muidenkin arvojen
toteutumiseen. Plenware haluaa liséksi tulla tunnetuksi vakavaraisena
yhtion&. (Plenware-konsernin vuosikertomus 2005: 4.)

Yritys on  saavuttanut  paikan  toimialansa = suomalaisesta
karkikymmenikostd, mutta tavoitteena on olla viiden merkittavan
toimijan joukossa Pohjoismaissa kuluvan vuosikymmenen loppuun
mennessa. (Plenware-konsernin vuosikertomus 2005: 4.)

1.1 Palvelut ja tuotteet

Plenware  muodostuu  kahdesta  yksikostd, Telecomista  seké&
Teollisuudesta ja palveluista. Yksikoiden palvelut jakautuvat vield muun
muassa tietoliikennepalveluihin, teollisuuden palveluihin, s&hkaisiin
palveluihin, testauspalveluihin seka tuotekehityspalveluihin. (Plenwaren
kotisivut, Palvelut ja tuotteet 2006.)

Plenwaren péaasiallinen liiketoimintamalli on projektitoimitus. Yhtiosséa
pyritddn Kiinteisiin poolisopimuksiin. Palvelujen jalostusarvoa pyritaan
nostamaan tuotteistamalla palveluita muun muassa tarjoamalla
asiakkaille valmiita alustoja ja vakiosuoritteita. (Valtanen 14.11.2006,
haastattelu.)

Tietoliikennepalvelut

Tietoliikennepalvelut tarjoavat esimerkiksi verkkolaitevalmistajille,
verkkoja operoiville operaattoreille ja muille tietoliikennetuotteita
valmistaville asiakkaille tuotekehityspalveluita. Tietoliikennepalvelut
tarjoavat myo6s esimerkiksi mobiilipalveluja tarjoaville operaattoreille
tuotekehitys- ja integraatiopalveluita sekd mobiilituotteita. (Plenwaren
kotisivut, Palvelut ja tuotteet 2006.)



Teollisuuden palvelut

Sahkoiset palvelut

Muut palvelut

Teollisuuden palvelut tuottavat teollisille asiakkaille esimerkiksi
koneohjausratkaisuja. (Plenwaren kotisivut, Palvelut ja tuotteet 2006.)

Sahkaiset palvelut tuottavat useita tunnettuja verkkopalveluja. Suurimpia
asiakkaita ovat muun muassa MTV Median monikanavaiset palvelut
mukaan lukien MTV3 Internet, Alma Median useat verkkopalvelut,
kuten Aamulehti, lltalehti, Kauppalehti seka Etuovi.com. (Plenwaren
kotisivut, Palvelut ja tuotteet 2006.)

Plenware tarjoaa lisdksi monenlaisia testauspalveluja, sekd kehittelee
Plenware PleNet ohjelmistopohjaista IP-puhelinjarjestelmaa. Yritys on
myos erikoisosaaja laiteverkotuksen (M2M) ratkaisuissa, joilla hallitaan
esimerkiksi Suomen suurimpia peli- ja juoma-automaattiverkkoja; niiden
logistiikkaa, huoltotoimintaa ja talousseurantaa. (Plenwaren kotisivut,
Palvelut ja tuotteet 2006.)

1.2 Taloudellinen tilanne

Vuonna 2004 Plenwaren liikevaihto oli yli 12 MEUR. Vuonna 2005 se
oli jo yli kaksinkertainen edelliseen vuoteen verrattuna. Taulukon 1
tunnusluvut kuvaavat yhtion taloudellista asemaa ja tulosta vuosina 2004
ja 2005. (Plenware-konsernin vuosikertomus 2005: 4.)

2005 2004
Liikevaihto, tuhat euroa 21751 12169
Liikevaihdon kasvu, % 78,74
Liikevoitto, tuhat euroa 2463 2342
Omavaraisuusaste, % 29 23
Henkiloston lukumaéara 294 163
keskimaarin

Taulukko 1 Plenwaren tunnuslukuja (Plenware-konsernin vuosikertomus
2005: 22-23)

Vuodelle 2006 asetettiin liikevaihtoennusteeksi yli 30 MEUR.
Maaliskuussa 2007 valmistuvan tilinpaatoksen yhteydessa selviaa,
saavutettiinko tavoitteet. (Plenware-konsernin vuosikertomus 2005: 4.)



1.3 Palkkahallinto

Palkkahallinnon sijoittuminen organisaatiossa

Plenwaren organisaatiomallia on hahmoteltu alla olevassa kuviossa.
Organisaatio  koostuu toimitusjohtajasta, tukiyksikdiden johtajista,
liiketoimintajohtajista seka edelleen tuotantojohtajista,
projektipaallikdistd ja tiimin  j&senistd. Palkkahallinto  kuuluu
tukiyksikkoon  hallintojohtajan  alaisuuteen, ja se on o0sa
henkil6stohallinnon yksikkod. (Plenware — intranet 2006.)

)
Toimitus-
johtaja
1 1 P 1 N 1 P 1 <
Hallinto- Kehitys- Myynti- Talous- Liiketoiminta-
johtaja johtaja johtaja johtaja johtajat
(. J (. J
Palkka- Tuotanto-
hallinto johtajat

Projekti-
paallikot

Kuvio 2 Plenwaren organisaatiomalli (Plenware — intranet 2006)

Palkkahallintoa koskevassa Kirjallisuudessa on pohdittu, mihin
organisaation toimintokokonaisuuteen palkkahallinto yleensa kuuluu.
Myos palkkahallinnon sidosryhmien kesken on havaittu epétietoisuutta
yksikon sijoittumisesta organsaatiossa. Perinteisesti palkkahallinnon on
katsottu kuuluvan osaksi taloushallintoa, silla sen yhteys taloushallintoon
on kiistaton. Palkkoja lasketaan ja maksetaan  useimmissa
organisaatioissa saannollisesti, joten niilla on vaikutusta niin yrityksen
kirjanpitoon kuin maksuliikenteeseenkin. (Syvanperda & Turunen 2006:
12.)

Nykyaan on vyleistd, ettd palkkahallinto on Kkuitenkin liitetty
henkilostohallintoon (Syvanperd & Turunen 2006: 12). Myos
Plenwaressa palkkahallinto on osa henkildstohallintoa.
Henkilostohallinnon  koordinaattorit  (HR-koordinaattorit)  tukevat
vahvasti palkkahallintoa esimerkiksi tyoehtosopimuksiin liittyvissa
asioissa, ja palkkahallinto puolestaan pitdd yll& henkilostéhallinnon
koordinaattorien  tarvitsemia  tyodntekijatietoja.  Palkanlaskennassa
késitellddn myods luottamuksellisia asioita, ja paasaantdisesti yrityksen
arkaluontoiset tiedot kuuluvat henkildstohallinnon  tyontekijoiden
tyonkuvaan. Myos tdmé perustelee palkkahallinnon sijoittumista.
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Plenwaren henkildstohallinnon yksikkd kasittaa viisi tyontekijaé, kolme
HR-koordinaattoria seké kaksi palkanlaskijaa. Henkilostéhallinto tuottaa
palveluita, esimerkiksi koulutusta, neuvontaa sek& palkanlaskentaa,
liiketoimintayksikoille. Henkilostohallinto yhtena tukitoimintona tukee
Plenwaren ydinprosesseja ja toteuttaa osaltaan yrityksen strategiaa seké
arvoja.

Palkkahallinnon tydtehtavia
Palkkahallinnon tyotehtdvdat ovat monipuoliset ja palkanlaskijan

tyonkuva on laaja. Palkkahallinnon vyleisid tyOtehtdvia voisi eritella
esimerkiksi seuraavalla tavalla:

palkkojen laskeminen
sopimusten tulkinta
palkkojen tilastointi ja tarvittavien tietojen arkistointi
tybajan seuranta
e tyonjohdon ja johdon avustaminen
(Syvénpera & Turunen 2006: 13.)

Plenwaren palkanlaskijoiden toimenkuvaan kuuluvat lisaksi esimerkiksi
lomien seuranta, tyontekijatietojen  yll&pito, tydaikakirjanpito,
projektiseurantajarjestelman padkayttdjdnd toimiminen sekd uusista
tyosuhteista  ilmoittaminen  esimerkiksi  tyoterveyshuoltoon  seka
vakuutusyhtioon. Yrityksen palkanlaskijan ty0 on erityisen haastavaa,
silld hdanen on hallittava useita séantoja ja kaytantoja.
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2 Toiminnan kehittaminen

Morrisin ja Brandonin mukaan yrityksen toimintaa on kehitettava
jatkuvasti, ja kehittymiseen tarvitaan muutosta. Jokaisen yrityksen on
tarpeellista muuttaa toimintatapojaan, ja muutoksen aika on edessa
nopeammin kuin moni yritys arvaakaan. (Morris & Brandon 1994: 11.)

Plenware-konserni on kasvanut todella voimakkaasti viimeisen kahden
vuoden aikana. Vuodesta 2004 vuoteen 2005 mennessa henkildston
lukuméaard lahes kaksinkertaistui. Vuonna 2006 lukumaard kasvoi
edelleen noin 100 uudella tydntekijalla.  (Plenware-konserni,
vuosikertomus 2005: 4.)

Voimakas kasvu aiheuttaa runsaasti haasteita myos palkanlaskennalle.
Kasvun myotd on huomattu, ettd erddt palkanlaskentaan liittyvat
tyotehtavat kaipaisivat uudelleen méérittelyd sekd uusia toimintatapoja.
Kaikki vanhat toimintatavat eivat ole enda toimivia suuren konsernin
palkanlaskennassa. (Heikkila & Makinen 23.11.2006, haastattelu.)

2.1 Menestyksellisen kehittdmisen perusteet

Toiminnan uudistamisen onnistumisessa tarvitaan esimerkiksi kykya
kayttaa kattavia ja systemaattisia menetelmia, kykya arvioida, suunnitella
ja panna toimeen muutoksia jatkuvasti sek&d kykya analysoida
ehdotettujen muutoksien vaikutuksia. Myds muutosten mallintamisen ja
simuloinnin kyky on tarpeellinen uudistamisprosessissa. (Morris &
Brandon 1994: 24-25.)

Liiketoimintaprosessien uudistaminen on liian tarked ja monimuotoinen
asia, jotta sitd voisi hoitaa suunnittelemattomasti. Siksi uudistamisessa
tulisi aina kéyttdd systemaattista l&dhestymistapaa. Liiketoiminta-
prosessien uudistamisessa joudutaan my6s kamppailemaan kahden
ongelman kanssa, uudistamisprojektit ovat usein mittavia ja lisaksi ndihin
projekteihin kuluu runsaasti aikaa. Siksi uudistamisprojekteja tulisi
toteuttaa jatkuvasti. Sen sijaan ettd pyrittéisiin viemaan lapi suurprojekti,
jossa uudistetaan kerralla koko yritys, voidaan toteuttaa useita pienié
projekteja, joissa muutetaan toimintaa véhéan kerrallaan. Talla tavoin
vahennetdan riskeja. (Morris & Brandon 1994: 25.)

Koska prosessit kulkevat usein yli organisatoristen rajojen, niitd
uudistettaessa tulisi kyetd my6s analysoimaan mitd vaikutuksia eri
prosessien muuttamisella on kaikkiin organisaatioyksikdihin. Jotta tdmé
on mahdollista, on ymmérrettdva kaikki ne vuorovaikutussuhteet joita
organisaation toiminnassa, suunnittelussa, henkilostohallinnossa ja
tietojarjestelmissa on olemassa. (Morris & Brandon 1994: 26.)



12

Prosesseja  uudistettaessa on  my6s  kyettdvd  simuloimaan
muutosehdotuksia. Talldin voidaan testata ja verrata keskendan
vaihtoehtoisia ratkaisuehdotuksia. Esimerkiksi kunkin
ratkaisuehdotuksen kustannuksia ja hyotyja on tarkeaa vertailla. (Morris
& Brandon 1994: 26.)

Morrisin ja Brandonin mukaan ilman edelld mainittuja taitoja
uudistamista on vaikea hallita ja ennakoida, eiké& uudistamisesta saada irti
laheskadn kaikkea mahdollista hy6tyé. (Morris & Brandon 1994: 26.)

2.2 Toiminnan kehittamisen malli

Toiminnan kehittdmisestd on olemassa useita erilaisia malleja.
Seuraavaksi esitelladn Morrisin ja Brandonin kehittdma malli, jota on
soveltuvin osin noudatettu Plenwaren palkkahallinnon toimintatapojen
kehittdmisessé.

Vaihe 1: Mahdollisten projektien kartoitus

Ensimmaisessé vaiheessa kartoitetaan mahdollisia
kehittdmistoimenpiteitd, joiden pohjalta voidaan kaynnistdd prosessien
uudistamisprojekteja. Yksittdisten prosessien kehittdminen on yleisin
prosessien uudistamistapa. (Morris & Brandon 1994: 204-207.)

Tdassé vaiheessa pohditaan myd6s kehitysprojektin tavoitteita, onko sen
tarkoitus lyhent&é jonkin asian tekemiseen kuluvaa aikaa, ratkaista joku
ongelma vai parantaa asiakaspalvelua. (Morris & Brandon 1994: 204-
207.)

Vaihe 2: Vaikutusten alustava analysointi

Vaiheessa kaksi muodostetaan yksinkertainen analyysi kehitysehdotusten
mahdollisista vaikutuksista organisaation yksikoissa. Ensin selvitetdén ne
osastot joihin projekti todennakdisesti vaikuttaa, sen jalkeen maaritellaan
mihin prosesseihin projekti vaikuttaa. T&assd vaiheessa projektista
voidaan tehdd myo6s alustava kustannus-hyo6tyarvio. (Morris & Brandon
1994: 211-212.)

Vaihe 3: Projektin valinta ja rajaus

Kolmannessa vaiheessa mietitddn projektin toteuttamisen tarjoamaa
hyotyd, kannattaako projektia l&dhted toteuttamaan. Projekti tulee myds
kyetd rajaamaan melko tarkasti, jotta se pysyy hallinnassa. Projektin olisi
oltava riittdvan laaja jotta se tuottaa todellista hyotyd, mutta kuitenkin
tarpeeksi kapea-alainen jotta se on hallittavissa. Projektille laaditaan
lisdksi alustava aikataulu. (Morris & Brandon 1994: 213-214.)
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Vaihe 4: Tyoprosessien perustietojen analysointi

Vaiheessa nelja hankitaan tarvittavia tietoja, analysoidaan tyonkulkua ja
analysoidaan kaikki prosessin liittymékohdat. Vaiheeseen kuuluu
esimerkiksi kustannusten, tuottojen, toimenkuvien seka
tehtdvakokonaisuuksien analysointia. Tamén vaiheen tarkeimpana
tuloksena on yksityiskohtainen analyysi uudistamisen kohteena olevista
prosesseista. Ongelma-alueet ja eri asioiden keskindiset suhteet pyritaan
saamaan selkeasti esiin. (Morris & Brandon 1994: 216.)

Vaihe 5: Uusien tyonkulkujen simulointi

Edellisessad vaiheessa saatuja mahdollisia ratkaisuehdotuksia pyritdan
simuloimaan vaiheessa viisi. Simuloinnit ovat paras tapa selvittdad, mika
ratkaisuvaihtoehdoista on paras. Simuloinnilla pyritddn testaamaan
uudistuksen vaikutuksia kaytanndssa. (Morris & Brandon 1994: 221.)

Vaihe 6: Mahdollisten kustannusten ja hyotyjen analysointi

Vaiheessa kuusi arvioidaan muutoksen tuomia kustannuksia ja hyotyja.
Tassé vaiheessa sekd kustannuksista ettd hyodyisté tulee olla jo selked
késitys. Naita voidaan analysoida esimerkiksi rakentamalla kustannus —
hyoty-analyysi. (Morris & Brandon 1994: 228.)

Vaihe 7: Parhaan vaihtoehdon valinta

Vaiheessa seitsemdn padtetddn projektin toteuttamisesta. Yhden
vaihtoehdon ollessa kyseessd, ratkaistaan viedddnkd projektia eteenpéin
vai luovutaanko siitd. Valinnassa tulisi painottaa uudistuksen tuomia
kustannuksia ja hyotyja. lhanteellinen vaihtoehto on se, jolla on
suurimmat hyodyt, vahaisimmét vaikutukset muuhun toimintaan ja
alhaisimmat kustannukset. (Morris & Brandon 1994: 233.)

Vaihe 8: Valitun vaihtoehdon toteuttaminen

Vaiheessa kahdeksan laaditaan valitusta vaihtoehdosta tarkka
toteutussuunnitelma. Lisaksi varaudutaan yllatyksiin ja laaditaan myos
mahdolliset varasuunnitelmat. Tadssa vaiheessa laaditaan myds
suunnitelmaa tukevia asiakirjoja, kuten uusia toimintaperiaatteita ja
toimenkuvauksia. Tamén vaiheen térkeimpané tuloksena on itse uusi
prosessi. T&ssd vaiheessa prosessi on kaytdssa ja tuottaa yritykselle yha
enemman hyoétya. (Morris & Brandon 1994: 235.)
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Vaihe 9: Asemointimallien ja perustietojen paivitys

Uuden toiminnan toteutuksen jalkeen on kaikki tukidokumentaatio
lisattdva prosessien perustietoihin. Tama& merkitsee dokumenttien
paivitysta ja lisddmistd. Malleja kannattaa paivittad, jotta niitd voidaan
jatkossa mahdollisesti kayttaa uusien kehitysprojektien pohjina. (Morris
& Brandon 1994: 240.)

2.3 Kehittamisella tavoiteltavia etuja

Toimintojen kehittdmiselld saattaa olla useita tavoitteita. Yleisesti
tavoitteina voivat olla esimerkiksi virtaviivaisempi ja tehokkaampi
toiminta, parantunut laatu, alhaisemmat kustannukset tai ajassa saatavat
saéstot. Esimerkiksi turhia toimintoja poistamalla prosesseja saadaan
tehostettua, tai uusilla tydmenetelmilld sddstetddn aikaa ja nédin myos
esimerkiksi palkkakustannuksia. (Kharbanda & Pinto 1995: 27.)

Tyoskentelyn tehokkuutta vaatii usein yrityksen johto. Tehokkuutta
tavoiteltaessa yritysten toimintoja voidaan esimerkiksi ulkoistaa.
Ulkoistaminen tarkoittaa yrityksen osan tai tietyn osatoiminnan ostamista
ulkopuoliselta yritykselta. (Wikipedia, ulkoistaminen 2007.)

Yritysten palkanlaskenta voidaan ulkoistaa esimerkiksi tilitoimistolle.
Palkkahallinnon ulkoistamisella yritys saa alennettua kustannuksia seka
pienennettyd  usein  muutaman  tyOntekijdn  varassa  olevasta
palkkahallinnosta aiheutuvia henkiltriskejd.  (Tuottotieto  2007.
Ulkoistaminen.) Ulkoistaminen on eras tapa tehostaa yrityksen toimintaa,
se tuo esimerkiksi kustannusetuja.

Plenwaren palkkahallinnossa ryhdyttiin  toiminnan  kehittdmiseen
tehokkuuden tavoittelun vuoksi, mutta palkkahallinnon ehdoilla.
Plenwaren palkanlaskijat kaipasivat itse tydskentelytapojen tehostamista.
TyOskentelyd hidastavia asioita sekd tyotapoja haluttiin Kkartoittaa, ja
I0yt&a ndihin vaihtoehtoisia toimintamalleja.
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3 Palkkahallinnon kehitysta vaativien toimintojen

kartoitus

Palkkahallinnon prosessien ja tydtehtdvien kehittdmisessa lahdettiin
liikkeelle  Morrisin  ja Brandonin mallin tapaan mahdollisten
kehitystarpeiden selvityksestd. Tarkoitus oli kartoittaa uudistustarpeita,
joiden pohjalta voitaisiin  k&ynnistdd palkkahallinnon toiminnan
uudistamisprojekteja. Kehitystarpeita pyrittiin pohtimaan Plenwaren
henkilostohallinnolle sekd muille sisdisille sidosryhmille tehtavan
haastattelun avulla.

3.1 Aineistonhankintamenetelma

Haastattelu

Aineistonhankintamenetelméksi valittiin haastattelu monimuotoisuutensa
vuoksi. Sitd voi tehda eri tavoin, yksil6haastatteluna kasvokkain tai
ryhmahaastatteluna, jolloin pohdittavia asioita tulee tarkasteltua useasta
eri nakokulmasta. (Metsamuuronen 2000: 39.)

Haastattelu voi olla myds strukturoitu, puolistrukturoitu tai avoin.
Strukturoidussa haastattelussa haastattelijalle annetaan kysymykset ja
valmiit  vastausvaihtoehdot.  Puolistrukturoidussa  haastattelussa
kysymykset ovat valmiiksi annettuja, mutta vastausvaihtoehdot
puolestaan jadvat haastateltavien pohdittaviksi. Avoimessa haastattelussa
sekd kysymykset ettd vastaukset ovat ennalta suunnittelemattomia.
(Eskola & Suoranta 1998: 86.)

Haastattelu on toimiva tutkimusmenetelma my®os siksi, etté siind voidaan
kayttaa monimutkaisempia kysymyksia kuin esimerkiksi
kyselylomakkeissa, silld sek& haastateltava ettd haastattelija pystyvat
haastattelun aikana kysyméaéan toisiltaan tarkentavia kysymyksid (Eskola
& Suoranta 1998: 86). Haastattelu sopii siis hyvin mielipiteiden
kartoittamiseen ja pohdittujen vastausten tavoittamiseen. Haastattelussa
haastateltava miettii  vastauksiaan tarkemmin, kuin esimerkiksi
kyselytyyppisessa survey-tutkimuksessa.

3.2 Aineiston keruun toteutus

Haastateltavat

Haastatteluiden toteuttaminen kdynnistyi tarvittavan tiedon pohdinnasta;
mité tietoa tarvitaan ja keneltd sitd voi saada. Parhaita asiantuntijoita
palkanlaskentaan liittyvissa asioissa ovat yrityksessd palkanlaskennan
tehtdvia hoitaneet henkil6t. Lisdksi haluttiin  kartoittaa myds
palkanlaskennan sidosryhmien mielipiteita.
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Toteutus

Haastatteluihin osallistuivat palkanlaskija, HR-koordinaattori, kaksi
tuotantojohtajaa, projektipdallikkd sekd yhteyspaallikkd. Kaikkiaan
haastateltiin  kuutta henkilod. Haastateltavat valittiin  seuraavien
kriteereiden  perusteella: HR-yksikon jasenilla oli kokemusta
palkanlaskennan tyotehtavistd ja muilla haastateltavilla puolestaan
runsasta yhteydenpitoa palkanlaskennan kanssa.

Haastattelut toteutettiin yksilo- sekd ryhmahaastatteluina. Tavoitteena oli
toteuttaa kaikki haastattelut pienissa ryhmissd, jotta haastatteluihin
saataisiin keskustelunomaisempaa otetta ja samalla haastateltavien
yhteistd pohdintaa. Nain oltaisiin tavoitettu my6s monipuolisempia
nakokulmia. Aikataulullisten haasteiden vuoksi péaadyttiin kuitenkin
osittain myos yksilohaastatteluihin.

Haastattelutilanne  pyrittiin -~ pitdm&an  varsin ~ vapaamuotoisena
keskusteluna.  Perinteisestd  kysymys-vastaus-haastattelusta  onkin
nykyaan siirrytty yha enemman keskustelunomaisempiin haastatteluihin
(Eskola & Suoranta 1998: 86). Haastattelut nauhoitettiin samassa
yhteydessd, jotta analysointi jalkeenpéin oli helpompaa.

Haastattelujen maéara oli pienehkd, toisaalta laadullisessa tutkimuksessa
yleensd keskitytddn varsin pieneen maaradn tapauksia ja pyritdan
analysoimaan niitd mahdollisimman  perusteellisesti.  Aineiston
tieteellisyyden kannalta kriteeri ei ndin ollen olekaan sen mé&érda vaan
laatu. (Eskola & Suoranta 1998: 18.)

Haastattelukysymykset

Haastattelukysymykset — olivat  haastateltavilla  hieman erilaisia.
Esimerkiksi yhteyspéallikoltd, tuotantojohtajilta sekd projektipaallikolta
kysyttiin palkanlaskennan sisaisen viestinnan nykytilaan ja kehitykseen
liittyvia kysymyksid. Liséksi kysyttiin mielipiteitd siitd, mitd he
haluaisivat palkanlaskennan toiminnoissa kehitettavan.

Palkanlaskijan sekd HR-koodinaattorin kanssa pureuduttiin enemman
nykytilan tarkempaan analysointiin, heikkouksien ja vahvuuksien
madrittelyihin, ja sitd kautta kehitysajatuksiin. Henkildstohallinnon
tyontekijoille esitettiin erilaisia kysymyksia sen vuoksi, ettd he katsovat
palkanlaskennan toimintaa erilaisesta nakokulmasta. Henkiléstohallinnon
tyontekijat palvelevat muita yrityksen tyontekijoitd, muut haastateltavat
ovat puolestaan palveluiden vastaanottajia.

Haastattelukysymykset l&hetettiin haastateltaville etukéteen, jotta he
saivat tutustua niihin. Kysymykset myos elivat haastatteluiden aikana.
Haastateltavilla kysyttiin lisakysymyksia ennalta annettujen kysymysten
lisdksi. Haastattelukysymykset ovat liitteessa yksi.
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3.3 Tulosten analysointi

SWOT-malli

Haastatteluissa saatu aineisto purettiin tekstimuotoiseksi ja luokiteltiin.
Luokittelussa aineiston samankaltaiset asiakokonaisuudet koottiin
samoihin luokkiin. SWOT-analyysissa puolestaan luokat j&sennettiin
edelleen vahvuuksiksi, heikkouksiksi, uhiksi ja mahdollisuuksiksi.
SWOT-taulukkoa kaytettiin analyysin apuna, silla se vaikutti hyvin
kayttokelpoiselta menetelméltd vastausten jasentdmisesséd seka tulosten
tarkemmassa analysoinnissa.

SWOT- analyysissa yrityksen olemassaoloa tarkastellaan sek& siséisten
ettd ulkoisten tekijoiden valossa. Sisdisia tekijoita, joihin yritys voi itse
vaikuttaa, ovat vahvuudet ja heikkoudet. Vahvuudet ovat positiivisia
yrityksen sisdisid tekijoitd, jotka auttavat yritystd menestymadn ja
toteuttamaan tavoitteensa sek&d paamaaransa. Vahvuuksia pyritdén
yllapitdmaén jatkuvasti. Heikkoudet vaikuttavat puolestaan painvastoin,
ne estdvat yrityksen menestymistd. Siksi heikkouksia pyritaan
kaantdmaan vahvuuksiksi. (Hakanen 2004: 50.)

Ulkoisia, yrityksen vaikutusmahdollisuuksien ulkopuolelle jadvia
tekijoita ovat mahdollisuudet ja wuhat. Ka&yttdmalla hyvaksi
mahdollisuuksia, yritys menestyy entistd paremmin. Toteutuessaan, uhat
puolestaan vaarantavat yrityksen menestyksen ja joskus jopa
olemassaolon. Uhat tulisi siis tiedostaa ja pyrkid karsimaan pois
toiminnasta. (Hakanen 2004: 50.)

SWOT-malli on alunperin Boston Consulting Groupin 1970-luvulla
kehittdma menetelmé. Plenwaren SWOT-malli on puolestaan koottu
Matti Hakasen teoksen PK-yrityksen strategiaty® pohjalta. Plenwaren
SWOT-mallissa pureudutaan yrityksen palkkahallinnon heikkouksiin,
vahvuuksiin, mahdollisuuksiin ja uhkiin.
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VAHVUUDET HEIKKOUDET
e Yhteisty0 HR-yksikdssa e Yrityksen toimintatavat
e Tyontekijéiden luottamus epaselvat
palkanlaskentaa kohtaan ¢ Sisdinen viestintd ontuu
¢ Aikatauluissa pysyminen o Paallekkaiset tydtehtavat
e Hyva palveluasenne e Tehtévien ja prosessien
o Kokemus, tietdmys dokumentoimattomuus

e Halu toiminnan

kehittdmiseen

MAHDOLLISUUDET UHAT

o Kehittdmisen tukeminen e Ohjelmistomuutoksen
tuomat haasteet
e Henkildstdmaaran runsas

kasvu

Taulukko 2 Plewaren palkanlaskennan SWOT-malli

Vahvuudet ja mahdollisuudet

Plenwaren palkanlaskennan térke& vahvuus on toimiva yhteistyd HR-
yksikdssa. Ongelmien yhdessa pohtiminen on hedelmallisempéd, ja néin
pohdintaan saadaan eri ndkokulmia. HR-tiimin hyvén yhteistyon
mahdollistavat avoin ilmapiiri seka tydpisteiden sopiva fyysinen etaisyys.
Tama vahvuus ilmeni selvésti henkilostohallinnon  tyontekijoita
haastateltaessa. (Heikkila & Mékinen 23.11.2006, haastattelu.)

Palkanlaskennan sidosryhmien puolelta vahvuudeksi nousi luottamus
palkanlaskentaa  kohtaan.  Mahdollisista  mieltd  askarruttavista
kysymyksistd kysytddn rohkeasti ja palkanlaskijat vastaavat joutuisasti.
”Jos virheitd sattuu, palkanlaskenta reagoi niihin nopeasti.” (Pietil&
27.11.2006, haastattelu.)
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Heikkoudet ja uhat

Palkanlaskennan palveluasenne on hyvé. Haastatteluissa sidosryhmat
antoivat palkanlaskennan palveluhalukkuudesta positiivista palautetta.
“Palkkoihin liittyvéat asiat ovat tyontekijoille tarkeitd ja henkilokohtaisia
asioita, siksi tyontekijoita tulee palvella hienotunteisesti”, pohtii Haarala.
“Palkanlaskijat vastaavat tyontekijoiden kysymyksiin halukkaasti ja
selvittdvat ongelmat joutuisasti”, Haarala lisda. (Haarala 24.11.2006,
haastattelu.)  Palkanlaskijoilta vaaditaan juuri  hienotunteisuutta,
luottamuksellisten tietojen kasittelytaitoa ja erityisesti
asiakaspalveluhenkisyytté seké hyvié vuorovaikutustaitoja.

Vahvuuksiksi voi lisdksi mainita aikatauluissa pysymisen seka
kokemuksen ja tietamyksen. Toisella palkanlaskijalla on useiden vuosien
kokemus palkanlaskennan ty6tehtévistd hyvin erilaisissa yrityksissa.
(Heikkila & Makinen 23.11.2006, haastattelu.)

Plenwaren palkanlaskennan tarkedna vahvuutena on myds halu kehittéda
omaa toimintaansa. Eréat tyotehtévat kaipaavat uudelleen madarittelya ja
palkanlaskijat ovat alkaneet pohtia keinoja, joilla tydtekoa voitaisiin
tehostaa. Térkedd on my0s se, ettd palkanlaskennan toiminnan
kehittdmistd halutaan tukea. Palkanlaskennan prosessien kehitystydssa
ovat tukena muut henkildstohallinnon tyontekijat sekd hallintojohtaja.
Kehittdmiseen annetaan varsin vapaat kadet, ja apua annetaan
tarvittaessa. Tamén voi ndhdd yrityksen palkanlaskennan tarkeéna
mahdollisuutena. (Heikkila & Mékinen 23.11.2006, haastattelu.)

Heikkouksien ja uhkien analysointi luo pohjan ty6ssd my6hemmin
kasiteltaville kehitystoimenpiteille.

Suurimpana heikkoutena palkanlaskennassa koetaan sisdisen viestinnan
ontuminen. Palkanlaskennan viestintdkanavat ovat suppeat ja
palkanlaskijoita  kuormittavat. P&&asiallinen  viestintdékanava on
sédhkoposti ja palkanlaskentaan tulvii runsaasti erilaisia kyselyita juuri
séhkopostin valitykselld. Runsaat kyselyt on koettu palkanlaskijoiden
nakokulmasta tyontekoa hidastavina, silla ne keskeyttavat ikavasti muun
tyonteon. (Heikkild & Makinen 23.11.2006, haastattelu.)

Myos sidosryhmien puolelta tuleva asioista tiedottaminen, esimerkiksi
poissaoloilmoitukset, kaipaa palkanlaskijoiden mielesta parannusta. Talla
hetkelld useat tiedotteet saapuvat palkanlaskentaan liian my6haan.
(Heikkila & Makinen 23.11.2006, haastattelu.)

Siséisen viestinndn heikkouksiin liittyvat viestinndssad syntyvat
vaarinymmarrykset. “Viestin vastaanottaja sekd lahettdja eivat aina
ymmarrda viestia samalla tavalla.” (Marnela 29.11.2006, haastattelu.)
Palkanlaskennan sidosryhmaét ovat kokeneet tamén ongelmallisena.
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Heikkouksia ovat myds paallekkaiset tyotehtavat ja heikko tyonjako.
Selkedt vastuualueet puuttuvat ja se aiheuttaa paljon kyselya
palkanlaskijoiden keskuudessa. Tyo6tehtavien paallekkéisyys levidd myds
talousyksikon puolelle, esimerkiksi samoja listoja saattaa paivittad usea
henkild seka taloushallinnon ettd henkiléstohallinnon puolella. (Heikkil&
& Makinen 23.11.2006, haastattelu.)

Palkanlaskennan ongelmiksi ilmenivat myds tydtehtavien ja kdytantojen
epéselvyys seké tiedon dokumentoimattomuus. Y hteiset, sovitut sdannot
puuttuvat ja tarvittava tieto on muutamien henkil6iden hallussa”, kertoo
Mékinen. (Heikkila & Mékinen 23.11.2006, haastattelu.) Palkanlaskijat
kaipaavat Kirjoitettuja séantja toimintakdytannoistd, silla se auttaisi
tyotehtdvien hallinnassa. Laajojen tyonkuvien ja Kiireen ohella
epavarmuutta tuo myods se, ovatko kaikki tydtehtavat muistettu tehda.
(Heikkild & Mékinen 23.11.2006, haastattelu.)

Haastatteluissa nousi esiin palkanlaskijan toimesta myds ajatuksia
palkanlaskennan toimintaa uhkaavista tekijoistd. Yrityksessa on
parhaillaan kdynnissa ohjelmistomuutos, ja myds palkkahallinto sai
vuoden alussa uuden palkanlaskentaohjelman. Siihen suhtautuminen on
kuitenkin hieman epdilevéd, silld uusi ohjelma on viel& vieras ja tuo
epavarmuutta tyoskentelyyn. Ohjelmistomuutoksen toivotaan helpottavan
palkanlaskijoiden tyoskentelyd, silla erilaisia tietoja haluttaisiin hallita
aiempaa helpommin. Ohjelmistomuutos koetaan kuitenkin uhkana siksi,
ettd sen tuomia mahdollisuuksia ei voida vield tietdd. Tuoko se
tulevaisuudessa enemman apua tyoskentelyyn, vai vaikeuttaako se
tyoskentelya entisestadn? (Heikkilda & Mékinen 23.11.2006, haastattelu.)

Palkanlaskennassa nahddén uhkatekijand myos henkildstomaarédn nopea
kasvu. Yrityksen tyontekijamaara on lisdéntynyt voimakkaasti viime
vuosina ja kasvundkymia on edelleen. Voimakas kasvu puolestaan liséa
palkanlaskijoiden tyoméaaraa yllattaen. (Heikkild & Makinen 23.11.2006,
haastattelu.)
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4 Kehitystarpeiden analysointia ja ratkaisumalleja

Morrisin ja Brandonin mallia on sovellettu kahden vaiheen verran.
Mahdolliset kehitystarpeet selvitettiin haastatteluiden avulla. Liséksi
haastatteluiden lomassa pohdittiin hieman, mitd vaikutuksia toiminnan
kehittdminen aiheuttaisi palkkahallinnossa ja koko henkiléstohallinnon
yksikdssa. SWOT-mallissa esiteltyjen heikkouksien parantaminen toisi
siis apua ja tehokkutta palkanlaskennan toimintaan. Liséksi tiedon
dokumentoimattomuuteen  pureutuminen tehostaisi my6s muiden
henkil6stohallinnon yksikon tyontekijoiden toimintaa.

Haastatteluissa ilmenneistd ajatuksista valittiin seuraavaksi toteutettavat
kehityskohteet ja toiminnan kehittdmisen tueksi etsittiin teorial&hteita.
Siirryttiin siis mallin vaiheisiin kolme ja neljd, projektin valintaan ja
rajaukseen sekd tyoprosessien perustietojen analysointiin. Valitut
kehityskohteet liittyivat ~ sisdiseen viestintaan, tyotehtavien
paallekkaisyyksiin, yrityksen toimintatapojen epaselvyyteen seka tiedon
dokumentoimattomuuteen.

4.1 Paallekkaiset tyotehtavat

Haastatteluissa palkanlaskennan heikkoudeksi paljastui ty6tehtavien
paallekkaisyys. Palkanlaskijoiden keskuudessa on ollut epavarmuutta
siitd, kumpi on tehnyt tietyt tyotehtavét vai onko niitd tehnyt kukaan.
Paallekkéisyytta esiintyy seka molempien palkanlaskijoiden kesken ett&
my6s henkildstohallinnon ja taloushallinnon yksikdiden kesken.
(Heikkild & Mékinen 23.11.2006, haastattelu.)

4.1.2 Tyotehtavien maarittelyt ja jakaminen

Paallekkéisyyksien vélttdmiseksi tyotehtaviin tarvittiin  tarkempaa
madrittelyd ja selkedmpad tyodnjakoa. Madrittelyyn tartuttiin jo viime
syksynd, ja silloin eriteltiin palkanlaskennan keskeiset tyGtehtavat seka
muodostettiin niistd sopivia kokonaisuuksia.

Tyotehtavien maarittelyn tekivat HR-koordinattori sekd palkanlaskijat.
Syksylla  muodostettu  tyotehtdvien  ryhmittely  esitelldéan  alla.
Vastuualueiden selva jakaminen on vield kesken. Palkanlaskijat
kokeilevat ryhmittelyn toimivuutta tdméan kevéan aikana.
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Tehtavaryhma 1.

e Lounassetelit
Padvastuu sahkopostikyselyyn vastaamisesta
Palkanlaskennan jarjestelman paéakayttaja
Projektiseurantajarjestelmén paakayttaja
Tyb6ajanseurantaan liittyvat asiat
Vuosi-ilmoitukset

Tehtavaryhma 2.

e Tyobsuhteiden muutokset
Poissaolot
Lomapalkkavaraukset
Henkildstolistat
Vuosiloma-asiat

Tehtavaryhma 3.
e Tydaikakirjanpito
e Palkkatodistukset
Palkkatilastot
Uudet ja lopettavat tydntekijat — heihin liittyvat toimenpiteet
Matkalaskuasioiden ohjeistus
Matkalaskuohjelman varapéaakayttéja
HenkilOstotilinpaéatoksen tietojen tuottaminen
Verokortit

Tehtavaryhmé 4.
e Palkkojen laskentaan liittyvét asiat

Tyotehtavien kierrattdminen

Tyotehtavien madrittelyiden lisdksi  palkanlaskennassa pohdittiin
tehtavakierron aloittamista. Kun ty6tehtdvat on saatu jaettua mielekkaiksi
kokonaisuuksiksi, on niitd hyva toisinaan vaihdella. Jos toinen tyontekija
on esimerkiksi lomalla, toinen osaa tehdd myds hdnen tydtehtavansa.
Néin tarkea tieto ei katoa, jos tydntekija vaihtuu tai l&htee pois yrityksen
palveluksesta.

Tehtéavakierto on myos henkiloston kehittdmisen keino. Se on menetelma
verkostojen rakentamiseksi ja piilevan tiedon hyddyntdamiseksi.
Yksittdisella henkil6lld voi olla paljon erilaisia tietoja ja taitoja, joita han
ei ehkd pysty nykyisissé tyotehtavissa hyddyntdmaan ja soveltamaan.
Tehtavékierto mahdollistaa my0ds uusiin tyOtehtaviin tutustumisen.
(Henkilokierto-opas, Valtiovarainministerié 2007.)
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4.2 Toimintatapojen epaselvyys

SWOT-analyysissé pureuduttiin yrityksen toimintatapojen epéselvyyteen.
Yrityksen muutamat palkanlaskentaan liittyvat sd&dnnoét ja kdytannot ovat
viela epaselvia palkanlaskijoille. Yrityksen molemmat palkanlaskijat ovat
verrattain uusia tyontekijoitd, joten yrityksen toimintatavat eivét ole
tulleet heille tutuiksi kokemuksen kautta. Epdselvyys juontaa
palkanlaskennassa olevasta hiljaisesta tiedosta sek& Kirjoittamattomista
s&annoista.

4.2.1 Hiljainen tieto

Suurin osa osaamisesta on hiljaista tietoa, kokemuksen mukanaan tuomia
taitoja, nikseja, tilannetiedon tulkintaa ja hyodyntdmisté. Piilevaa tietoa
ei ole dokumentoitu ja sitd on vaikea siirtdd muille. (Sydanmaanlakka
2000: 181.)

Hiljaisesta tiedosta pystytddn vain pieni osa saamaan nékyvaksi, muille
siirrettdvaan muotoon, niin etta taito voidaan nayttaa, ohjeistaa ja saada
muistiinmerkittya kalvoihin, tyoohjeisiin ja kirjoihin. Hiljainen tieto on
synonyymi pitkdn kokemuksen synnyttamille taidoille ja kontakteille,
koko sille keinojen ja muistilistojen Kirjolle, joka on ominaista taitavalle
osaajalle. (\Valpola 2005: 14.)

Organisaation tavoitteena olisi tietenkin muuntaa mahdollisimman suuri
maard tiedosta organisaation havaittavaksi tiedoksi. Tamé& on
muodollista, dokumentoitua, helposti siirrettdvaa organisaation tietoa,
joka on sidottu organisaation tuotteisiin, prosesseihin, ohjeisiin ja
menettelytapoihin. (Syddnmaanlakka 2000: 185.)

Hiljaisen tiedon siirtyminen tyontekijalté toiselle

Hiljaisen tiedon siirtymistd kuvataan nelivaiheisella SECI-mallilla
(Knowledge Spiral). SECI on lyhenne sanoista Sosialication,
Externalisation, Combination ja Internalisation. (Nonaka & Takeuchi
1995: 102.)



24

SECI-malli

Sosialisaatio Ulkoistaminen

(@
=

Sisdistaminen Yhdistaminen

Kuvio 3 SECI-malli (Valpola 2005: 14)

Sosialisaatiossa kyse on henkiléiden vélisesta tiedon vaihdosta. Kyseessa
on perinteinen mestari — oppipoika asetelma, jossa opitaan sanallisista
ohjeista, havainnoimalla ja matkimalla. Sosialisaatiossa ei siirretd vain
tietoja ja taitoja, vaan myos alalle liittyvid toimintamalleja, normeja ja
arvoja. (Nonaka & Takeuchi 1995: 102.)

Ulkoistaminen tarkoittaa piilevan tiedon muuttumista havaittavaksi
madrittelemalld se esimerkiksi késitteellisesti. Tieto tehdddn nékyvéksi
kuvaamalla se mahdollisimman konkreettisesti. Ulkoistaminen on
organisaatiolle arvokasta, koska se mahdollistaa tiedon tehokkaamman
jakamisen. (Nonaka & Takeuchi 1995: 102.)

Yhdistamisessa tiedettyd tietoa yhdistellddn uusin tavoin. Siind
esimerkiksi yhdistetdén erilaisia ké&sitteitd laajemmiksi kokonaisuuksiksi.
(Nonaka & Takeuchi 1995: 102.)

Siséistaminen tarkoittaa prosessia, jossa havaittava tieto muuttuu
piilevéksi tiedoksi. Kun tieto sisdistetddn, se maéaritellddn uudelleen
kukin omalla tavalla. Nain asia todella ymmaretdan ja se alkaa ohjata
toimintaa myos tiedostamattomalla tasolla. Siséistdmisen prosessi johtaa
yksilon uudistumiseen ja tukee sitd kautta koko organisaation
uudistumista. (Nonaka & Takeuchi 1995: 103.)
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Hiljaisen tiedon siirtymiseen tarvitaan organisaatiossa yhteydenpitoa,
joka luontevasti ja tehokkaasti siirtdd osaamista konkareilta nuorille,
teoriasta kéytantoon, asiantuntijalta toiselle. Perehdyttdminen ja opastus,
mentorointi ja yhteiset valmennustilaisuudet auttavat. Tehokkaita ovat
myo6s yhteiset tyotehtdvat ja hankkeet, joissa osaaminen siirtyy
luontevasti. (Valpola 2005: 16.)

4.2.2 Tybtehtavien ja prosessien dokumentoimattomuus

Palkkahallinnon toimintatapoja ja hiljaista tietoa olisi tarpeen saada esiin.
Talla hetkelld osa yrityksen palkanlaskentaan liittyvistd kdytannoista on
vain muutaman henkilon tiedossa, eivatkd he ole aina tavoitettavissa.
Talldin kuluu runsaasti aikaa ja vaivaa, kun oikeaa toimintaohjetta
yritetddn  selvittdd.  Tiedon  dokumentoitumattomuus  aiheuttaa
hankaluuksia my®ds silloin, kun tyontekija lopettaa yrityksessad. Han vie
tietdmyksensa ja kokemuksensa mukanaan, ellei sitd ole ehditty jakaa
yrityksessa. (Heikkila & Mékinen 23.11.2006, haastattelu.)

Yrityksen toimintatavat ovat télla hetkella osittain kirjoittamattomia ehké
siksi, ettd yritys on kasvanut niin voimakkaasti. Kirjoittamattomuutta ei
ole aiemmin nahty ongelmana. Yhtendiset pelisddnnét ovat jatkossa
tarpeen. Tarkat sadnnot auttavat myos silloin, kun esimerkiksi uusi
tyontekija tulee yritykseen.

4.2.3 Palkanlaskijoiden laaja tyonkuva

Tiedon dokumentoimattomuuden lisdksi haastatteluissa pohdittiin
palkanlaskijan laajaa toimenkuvaa. Palkanlaskijalle voi kuulua runsaasti
erilaisia  tyotehtavia varsinaisen  palkkojen  laskennan  liséksi.
Palkanlaskijoiden tydtehtavissa on myos runsaasti yrityskohtaisia eroja.
Esimerkiksi pienemmissa yrityksissa palkanlaskija voi huolehtia kaikesta
palkkoihin liittyvistd asioista, suuremmissa yrityksissa puolestaan
tyotehtdvia jaetaan palkanlaskijoiden kesken. Joku voi laskea esimerkiksi
vain tuntipalkalla tydskentelevien tyontekijoiden palkkoja, toinen
puolestaan huolehtii tyGajan seurannasta.

Runsaat tyGtehtavat edellyttavat palkanlaskijalta laajojen
asiakokonaisuuksien hallintaa. Kuviossa 4 on listattuna esimerkkeja
palkanlaskijan ty6tehtavista.
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Vuosilomien hallinta
Tydsopimuksiin liittyvat asiat
Ennakonpidéatys
Tyontekijatietojen yll&pito
Palkasta tehtavat vahennykset
Palkkakirjanpito
Matkakustannusten korvaukset
Ty0aika ja ylityOlaskenta
Tilitykset ja ilmoitukset

Kuvio 4 Palkanlaskennan tyotehtévid (vrt. Syvanperd & Turunen 2006:
5)

4.2.4 Palkanlaskennan opas

Muistilistat

Matkakorvaukset

Tiedon  dokumentoimattomuuteen  sekd  palkanlaskijan  laajan
toimenkuvan hallintaan on laadittu avuksi palkanlaskennan opas.
Palkanlaskennan oppaan tarkoituksena on auttaa tiedon hallinnassa.
Usein erilaisia séantgja halutaan tarkastaa, mutta niitd on hankala lahtea
etsimaan laajoista ja vaikeaselkoisista kirjoista. Oppaaseen on koottu
tarkeimpid ohjeita ja pyritty esittdmaan ne lyhyesti ja ymmarrettavasti.

Opas koostuu muistilistoista ja muista ohjeista. Se on pyritty
rakentamaan Plenwaren tarpeita silmélla pitden. Asioita on tarkasteltu
esimerkiksi  yrityksessa noudatettavan Tietotekniikan palvelualan
tydehtosopimuksen nédkdkulmasta. Palkanlaskennan opas 10ytyy liitteesta
kaksi.

Oppaan  rakenne on  pyritty rakentamaan  mahdollisimman
informatiiviseksi. Alkuun on laadittu muutamia muistilistoja, jotka
késittelevat esimerkiksi uusien sekd paattyvien tydsuhteiden késittelyssa
muistettavia tydvaiheita. Liséksi on koottu yhteen palkkojen laskennan
eri vaiheissa huomioitavia asioita. Naiden listojen avulla pyritaan
hallitsemaan paremmin tyotehtdvien tekoa. Ne toimivat muistamisen
tukena.

Muistilistojen jalkeen kaésitellddn matkakustannusten korvauksia seka
nithin liittyvia sadnnoksid. Matkakustannusten kasittely on Plenwarella
siirtynyt pois palkanlaskennasta Ne kuuluvat palkanlaskijoiden
tyotehtaviin vain neuvontamielessa. Tyontekijoiden neuvontaan opas tuo



27

apua, silla sieltd wvoi esimerkiksi poimia helposti vastauksia
tyontekijoiden esittdmiin kysymyksiin.

Erilaisten korvausten késittely

Vuosilomat

Matkakorvausten  jalkeen siirrytddn ylity0std, vuorotyosta seka
paivystyksestd ansaittaviin korvauksiin. Nama korvaukset on sidottu
Tietotekniikan palvelualojen tydehtosopimukseen. Ohjeissa kaydaan lapi
ylity6laskennan  perusteet ja selvennetddn niitd konkreettisten
esimerkkien avulla. Ohjeissa on myods esitelty vuorolisien laskennan
perusteita, vaikka Plenwarella ei varsinaisesti vuorotyota tehdd. Ohjeet
ovat tulevaisuuden varalle, silld nykyadn tyoelaméassad vuorotyé on
yleistynyt. Ehka myo6s Plenwarella on joskus tarvetta tyGskennelld
useammassa tydvuorossa.

Vuosilomiin liittyvia asioita pohditaan oppaassa, silld ne ovat koettu
hankaliksi. Vuosilomalakia kasittelevat teokset eivét tarjoa tarvittavaa
apua, silla niistd on vaikea I0ytaa vastauksia ja lisaksi kaytetty kieli on
vaikeaselkoista. Oppaassa  keskitytadn  perusteisiin, esimerkiksi
vuosiloman  ansaintaan, tydssaolon  veroiseen  aikaan  sekd
vuosilomapalkan ja lomarahan laskentaperiaatteisiin. Vuosilomaosiossa
pureudutaan erityisesti lomapaivien kertymiseen erilaisten vapaiden
aikana, silla ne ovat koettu ongelmallisina.

Sairauspoissaolot ja perhevapaat

Oppaassa  tarkastellaan ~ myds  sairauspoissaolojen  vaikutuksia
palkanlaskentaan. Palkanlaskijat tarkkailevat poissaoloja, silla riittavan
pitkan poissaolon ollessa kyseessa tyontekijan palkanmaksu saattaa
keskeytya.

Haastatteluissa toivottiin erityisesti perhevapaisiin liittyvid ohjeita, joten
my®6s niihin on oppaassa keskitytty. Perhevapaista esitelladn erilaiset
perhevapaiden muodot, niiden kestot  sekd  tyOnantajan
palkanmaksuvelvollisuudet vapaiden aikana. Paasaantoisesti tyénantajan
ei tarvitse maksaa tyontekijélle palkkaa hénen jaadessé perhevapaalle, eri
alojen tydehtosopimuksissa tdstd on kuitenkin voitu méaarata toisin.
Esimerkiksi  Tietotekniikan  palvelualojen  ty6ehtosopimuksessa
aitiysloman ajalta maksetaan tyontekijalle palkkaa kolmen kuukauden
ajalta.

Oppaassa on késitelty myds muita vapaita, esimerkiksi opinto- ja
vuorotteluvapaita, sekd niihin liittyvia palkanmaksuvelvollisuuksia.
Oppaan lopussa kasitelladn Plenwaren erityisiéd tyosuhteita seka erilaisten
etuuksien kasittelya tyontekijan jaadessa pidemmélle vapaalle. N&ma
ovat toimeksiantajan pyynnosté salaisia.
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Taustalla vaikuttava lainsaadanto

Palkkoihin liittyvista asioista maaratadn monin eri sdadoksin ja sdéannoin.
Ne madraytyvat hierarkkisesti, eli alempi sdanndsto tai ohjeistus ei voi
kumota ylempéné mainittua. S&&ddosten hierarkia on esitetty alla.

lainsaadanto
tyoehtosopimus (TES)
tyosopimus
ty6s&d&dnnot ja muut vastaavat sopimukset
tyopaikan kaytannot
e tyOnantajan kaskyt
(Syvénpera & Turunen 2006: 13.)

Lain sédénnokset voivat olla pakottavia tai tahdonvaltaisia. Pakottavia
sdédnnoksid on noudatettava sellaisina kuin ne on laissa maarétty,
tahdonvaltaisia sdannoksia voidaan parantaa sopimuksilla, esimerkiksi
tyoehtosopimuksilla tai tyésopimuksilla. Tyopaikoilla voi myds olla
Kirjoittamattomiksi kaytanndiksi vakiintuneita toimintatapoja, joita
kumpikaan osapuoli ei voi yksipuolisesti muuttaa. Ohjeet tai kaskyt eivéat
saa olla ristiriidassa hierarkiassa niiden ylépuolella olevien sé&dosten ja
sopimusten kanssa. (Syvanperd & Turunen 2006: 14.)

Lainsaddantd muodostaa vankan pohjan tydsuhteisiin  liittyvélle
toiminnalle, mutta tyomarkkinajarjestelma tuo siihen runsaasti
lisimaardayksid.  Suomi  noudattaa  tydeldaman  kehittdmisessé
eurooppalaista periaatetta, johon kuuluu kolmikantaisuus:
kehittdmistyohon osallistuvat tydnantajajérjestot, tyontekijdjérjestot ja
maan hallitus. N&in luodun tydehtosopimusjarjestelman tehtdvand on
taata tyontekijalle tydehtojen minimitaso ja yhdenvertainen kohtelu seké
tehostaa sopimusten solmimista ja neuvottelua. (Pietarinen-Bjorklund &
Saarinen 2002: 8.)

Palkanlaskijoiden tyotehtaviin kuuluu ldheisesti lainsaadantoon seka
tybehtosopimuksiin  perehtyminen ja niissd tapahtuvien muutosten
seuraaminen, silla koko palkanlaskennan toiminta perustuu vahvasti
lainsaadannon varaan. Palkanlaskijan on tydssadn hallittava osia useista
eri laeista. T&mé& koetaan toisinaan hankalana. Palkanlaskennan oppaassa
pyritddn avaamaan palkkahallinnon keskeisimpia lakeja.

Palkanlaskennan oppaan ohjeet pohjautuvat useisiin lakeihin.
Matkakustannusten korvaukset perustuvat esimerkiksi tuloverolakiin
seka muihin verohallinnon saatdmiin asetuksiin. Vuosilomiin liittyvia
asioita puolestaan pohditaan vuosilomalaissa. (Syvénpera & Turunen
2006: 116.) Erityisesti vuosilomiin liittyviin asioihin toivottiin oppaassa
paneuduttavan, silla ne on koettu hankaliksi. Vuosilomalakia tulee
tulkittua usein vain lomakauden alla esimerkiksi laskettaessa
tyontekijoiden lomakertymid. Siksi perusasiatkin voivat joskus unohtua.
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Oppaan yllépito

Plenwarella palkanlaskijoiden tyotehtaviin kuuluu laheisesti ty6ajan
seuranta, ja sen myota palkanlaskijan on hallittava myds tydaikalaki.
TyoOntekijan tyodajan pituutta ja tyostd ajan perusteella maksettavia
korvauksia saatelee tydaikalaki. Se siséltdd esimerkiksi maarayksia
ylitdiden enimmadisrajoista, saanndllisen ja péivittadisen tyfajan
enimmaismaaristd, ylitydn ja sunnuntaitydn korvauksista, lepoajoista ja
yotyostd. Laki méaéarittdd minimiehdot, joita voidaan tydehtosopimuksin
parantaa. (Syvanpera & Turunen 2006: 99.)

Erilaisten poissaolojen hallinta on myds palkanlaskijoiden keskeinen
tehtavé. Palkanlaskentaan on ilmoitettava, jos tyontekijé jaa esimerkiksi
perhevapaalle. N&ma perhevapaat ovat usein palkattomia ja
palkanlaskijan tulee silloin katkaista tyontekijan palkanmaksu.
(Pietarinen-Bjorklund & Saarinen 2002: 414.) Erilaisiin poissaoloihin
liittyvistd sadnndistd maaratadn padosin sairausvakuutuslaissa.

TyOnantajan tehtdvénd on pidattaa tyontekijalle maksettavasta palkasta
vero eli ennakonpidatys. Ennakonpidatyksen alaista palkkaa, josta on
maksettava myos tydnantajan sosiaaliturvamaksu, ovat esimerkiksi tyo-
ja virkasuhteessa maksettavat:

e rahapalkat
e rahanarvoiset edut ja vastikkeet, esimerkiksi luontoisedut
e matkakustannusten korvaukset, kun ne ylittavat verohallituksen
paattdmat verovapaat korvausmaarat
e henkilokuntaedut, jos ne ylittdvat tavanomaisen ja kohtuullisen
maaran
(Syvanperd & Turunen 2006: 33.)

Palkanlaskija toimittaa ennakonpidatyksen tyontekijdn verokorttiin
merkityn pidatysprosentin ja tulorajan perusteella. Palkkakausien
ennakonpidatykset maksetaan puolestaan verovirastolle viimeistaan
palkanmaksuajankohtaa seuraavan kuukauden 10. pdivddan mennessé.
Ennakonpidatyksestd madratddn ennakkoperintdlaissa. (Syvénperd &
Turunen 2006: 36, 45-46.)

Erilaisten oppaiden seké listojen kanssa nousevat esiin péivitysongelmat.
Varsinkin palkkahallintoon liittyvét tiedot saattavat muuttua hyvin usein.
Lakeihin tehd&an tarkennuksia tai tydehtosopimuksiin uusia kriteerejé.
N&ma muutokset tulisi saada lisittya palkanlaskennan kayttamiin
ohjeisiin.
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Palkanlaskennan ohjeisiin liittyviin paivityksiin tuo helpotusta se, ettd
muutokset tapahtuvat usein vuoden vaihteessa. Se olisi hyvé ajankohta
kédyda opas lapi ja tehda paivitykset mahdollisiin vanhentuneisiin
tietoihin. Oppaan yllapitoon olisi myds hyva nimetd henkild, joka
huolehtii tietojen pdivityksista. Yll&pito olisi luontevinta hoitaa
palkanlaskennasta.

4.3 Sisainen viestinta

Haastattelututkimuksissa huomattiin palkkahallinnon siséisen viestinnan
kaipaavan kehitysta. Runsas sahkopostiviestien vaihdanta
palkanlaskennan ja sisdisten sidosryhmien valilla koettiin ongelmallisena.
(Heikkila & Makinen 23.11.2006, haastattelu.)

Tietotekniikkayrityksissa on yleistd, ettd viestintdkanavien valinnoissa
suositaan séhkoisia vaihtoehtoja. Kaytetddn sédhkopostia, intranetia seka
muita sa@hkdisid sovelluksia. Plenwaren palkanlaskennan siséisen
viestinndn ongelmat liittyvat vahvasti yrityksen sdhkopostikulttuuriin.
Suuret s&hkopostitulvat keskeyttdvat tyontekoa, silla palkanlaskentaan
ldhetettdvien sahkopostien ma&ara on todella runsas. Liséksi
palkanlaskennan ja tyontekijoiden valisen viestien vaihdannan kanssa
havaittiin ongelmia. Viestin vastaanottaja ja lahettdja eivat aina ymmarré
viestid samalla tavalla (Marnela 29.11.2006, haastattelu).

Siséisen viestinndn ontumiseen pyritddn pureutumaan madrittelemall&
sisdisen viestinnan késite ja esittelemalld palkkahallinnolle vaihtoehtoisia
viestintdkanavia.

4.3.1 Sisaisen viestinnan maaritelma

Leif Aberg maérittelee kirjassaan Viestinta — tuloksen tekija (1996: 62)
yrityksen viestintdd seuraavilla sanoilla: ’Yhteiséviestintd on sellaista
sanomien vaihdantaa tyoyhteison eri osien valilla, joka tekee
mahdolliseksi eri tilanteissa tydyhteisén ja sen jasenten tavoitteiden
toteuttamisen. Viestinta on siten tyoyhteison tydkalu, liitantatekija, joka
liitté& tyOyhteison osat toisiinsa ja koko tydyhteisén ymparistoonsa.”

Tatd mééaritelmaa voisi avata hieman enemman. Lahemmaksi yrityksen
viestinndn olemusta paastdan pohtimalla vastausta kysymykseen, miksi
tyoyhteisdssa viestitaan.

Toimintaa tuetaan:
Viestintad tarvitaan palveluiden ja tuotteiden tuottamiseen ja niiden
siirtdamiseen asiakkaille. Tama on tarkein tydyhteisén toiminnan muoto.
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TyoOyhteis6a profiloidaan:
Viestintaa tarvitaan, jotta voidaan luoda pitkajanteinen yhteiso-, johtaja-
tai palveluprofiili.

Informoidaan:
Viestintaa tarvitaan kertomaan tydyhteison tapahtumista.

Kiinnitetaan:
Viestintad tarvitaan tyoyhteison palveluksessa olevien perehdyttdmiseksi
tyohonsa ja tydyhteisdonsa.

Ollaan vuorovaikutuksessa:
Ihmiset ovat sosiaalisia, ja viestintdd tarvitaan myds sosiaalisten
tarpeiden tyydyttdmiseen.

(Aberg 1996: 62-63.)

4.3.2 Viestintakanavat

Tehokkaan ja oikea-aikaisen sisaisen viestinnan lahtokohtana on se, etta
tyoyhteis0 on luonut sisdiselle viestinnélle tehtavat ja sisallon.
Henkilokohtainen viestinta pitda siséllaan esimerkiksi tyoéhon ja
tyoyhteisobn  perehdyttdmisen,  koulutuksen  suunnittelun  sek&
tavoitteiden madrittelyn ja niista keskustelemisen. Osastokohtainen
viestintd siséltad tulostavoitteista ja organisaatiomuutoksista viestimisen.
Yrityskohtaisessa viestinndssa kasitelladn esimerkiksi tyollisyytta ja
toiminnan nakymid. (Ikavalko 1998: 51.)

Siséinen viestintd tdytyy myds organisoida. Tarvitaan s&annot siitd, kuka
tiedottaa, kenelle, milloin, missé tilanteissa ja miten. Tydnjako voidaan
madritelld yksityiskohtaisesti, esimerkiksi miten sisdinen tiedotustilaisuus
organisoidaan, miten viestintayksikkd saa tiedon esimerkiksi tiedotteen
laatimisesta. Sisdisen viestinnan kohderyhmét kannattaa myods maaritella
siitdkin huolimatta, ettd ne tuntuisivat itsestaan selvilta. Jos yritys toimii
esimerkiksi useilla paikkakunnilla, on tarpeen yksil6ida, milloin tieto
levitetdadn kaikkiin yksikdihin. (Cutlip, Center & Broom 1999: 29-30.)

Tehokkaan viestintdkanavan valinta on haastavaa. Eri
viestintintatilanteisiin sopivat erilaiset kanavat. Erilaisia viestintdkanavia
esitellddn seuraavalla sivulla.
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Kasvokkaisviestinta:

e muodolliset tai maaramuotoiset kokoukset
kahdenkeskiset palaverit
tiimikokoukset
ty6hon perehdyttdminen ja ohjaaminen
kulkeminen ja keskustelu (walking the talk)
yhteiset ateriat ja muut vapaamuotoiset tilaisuudet
(Juholin 1999: 146.)

Kasvokkaisviestintdd harjoitetaan koko yhteison sisdlla yhteisissa
tilaisuuksissa, yksikko- tai yksilotasolla. Kokoukset ovat esimerkiksi
toimivia viestintdkanavia. Silloin saadaan viestittyd asioista kerralla
suurellekin joukolle. Kokoukseen saadaan liitettyd myds keskustelua ja
muuta ajatuksenvaihtoa. Tyohon perehdyttdminen ja ohjaaminen
onnistuvat myo6s parhaiten henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa.
Mahdolliset virheet ja vaarinymmarrykset voidaan korjata vélittomasti.
(Juholin 1999: 146.)

Graafinen eli painettu viestinta:
e lehdet ja julkaisut
e tiedotteet
e ohjekirjat
e esitteet
(Juholin 1999: 146.)

Painetun viestinndn tehokkuutena ovat nopeus ja edullisuus. Ongelmia
aiheuttavat puolestaan tekstien muotoilut. Kuinka saadaan kaikki
vastaanottajat ymmartamaan teksti oikealla tavalla? (Juholin 1999: 120.)

Sahkaoinen ja tietokonepohjainen viestinta:

e puhelin
e séhkoposti
e internet

(Juholin 1999: 139-140.)

Sahkoisen ja tietokonepohjaisen viestinndn vahvuuksia ovat viestinnan
alhainen kynnys, nopeus, vuorovaikutteisuus seka tehokkuus. Toisaalta
esimerkiksi sahkopostin kanssa useissa yrityksissa on havaittu ongelmia.
Turhat postit seka roskapostit syovét tehoa tarkeilta viesteiltd. Suurena
ongelmana ovat juuri jakelulistat, joiden kautta viesteja l&hetetadan
sellaisillekin henkildille, joita asia ei koske. Turhia sahkopostiviesteja
olisi véltettavd. My0s ikévia sanoja on helpompi sanoa sahkdpostitse,
joten viestinnan alhainen kynnys on toisaalta myos heikkous. (Juholin
1999: 155.)
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4.3.3 Palkkahallinnon vaihtoehtoiset viestintamenetelmat

Runsaan sdhkopostin vaihdon syitd on pyritty pohtimaan ja miettimaan
vaihtoehtoisia  viestinnan keinoja, jotka hieman vahentéisivat
palkanlaskentaan tulevia séhkdpostiviestejé.

Palkanlaskentaan lahetettdvat viestit ovat yleisluontoisia tai
henkil6kohtaisia. Henkilokohtaiset asiat on aina hoidettava tyontekijan
kanssa kahdenkeskisesti, jolloin s&hkdposti on nopeutensa vuoksi erittdin
hyva viestintdkanava. Keskusteluista j&& talloin my6s dokumentti.
Henkilokohtaisista asioista viestittdessa myds puhelin on toimiva kanava,
sen avulla molemmat osapuolet saadaan ymmaértamaan viesti samalla
tavalla. Né&in asiasta ei tarvitse kysya useita kertoja. Henkilokohtaiseen
viestintddn on hankala 16ytaa vaihtoehtoista viestintdkanavaa.

Palkanlaskennan saantoihin liittyvia kysymyksid varten on kuitenkin
pohdittu vaihtoehtoisia viestintdkeinoja sahkopostin rinnalle. Esimerkiksi
lomapdivien madréytymisesta tai ylitydlaskennan perusteista on hyva
viestié kerralla usealle henkil6lle.

Intranetin kayton tehostaminen

Yrityksessa on erittdin hyvd ja toimiva intranet, jota on jo yritetty
hyodyntdd my0s palkanlaskentaa koskevista asioista tiedotettaessa.
Ongelmana on se, etta tieto on jasennetty intranetiin heikosti. Tydntekijat
eivat 10yda palkanlaskentaa koskevia ohjeita, silld ne ovat ripoteltuina
useiden eri kokonaisuuksien alle.

Yrityksen intranet rakentuu palkanlaskennan osalta talla hetkella
sekavasti. Paésivulla on linkki henkilosto-vélilehdelle, jossa késitellddn
henkilostohallinnon  asioita.  Henkilosto-vélilehden  alta  16ytyy
esimerkiksi ~ edelleen  vélilentia ~ loma-asioista,  poissaoloista,
palkanlaskennan téarkeistad paivamaarista, tyosuojeluun liittyvista asioista
sek& yrityksen virkistystoiminnasta. Selvasti palkanlaskentaan liittyvét
asiat ovat ripoteltuina eri valilehdille ja yhtendinen palkkahallinnon
kokonaisuus puuttuu. Jotta intranetisté saataisiin tehokkaampi apuvéline
myo6s palkanlaskennan viestinnassa, tulisi rakennetta hieman muokata
seké tehdé asialisdyksié ja tietojen péivityksia.

Intranetiin on tarkoitus tehda rakenne- ja asiamuutoksia. Palkkahallinnon
sivuille lisatddn palkanlaskentaa koskevia tiedotuksia ja ohjeistuksia
muun muassa ylityélaskennasta. Lisdksi sivuille kaavaillaan osiota usein
kysytyistd  kysymyksistd. Kysymykset ja vastaukset liittyisivéat
esimerkiksi loma-asioihin sek& perhevapaisiin. Intranetiin suunnitellaan
my6s omaa Vvélilehted esimiehille. Sinne voidaan laittaa esimerkiksi lista
asioista, jotka esimiehen taytyy huomioida kun tyontekijé lopettaa hanen
yksikdssaan. Lisdksi laaditaan ohjeita tuntikirjauksista, lisdtaén
pidettyjen esimieskoulutusten materiaaleja ja tehddén linkkipéivityksia.



34

Intranetin muutokset tullaan toteuttamaan kevddn aikana. Muutosten
toteuttamisesta on tarkeaa viestia koko henkildkunnalle. Palkanlaskenta
voi jatkossa my0ds ohjata tyontekijoitd etsimadn enemmaén tietoa
intranetin kautta.

Koulutukset ja tiedotustilaisuudet

Muita palkanlaskennan viestinndssé tehostettavia viestintdkanavia ovat
esimerkiksi yrityksessa jarjestettdvat koulutus- sekd tiedotustilaisuudet.
Yrityksessa on  jarjestetty esimiehille  koulutusta  esimerkiksi
tyoehtosopimukseen liittyvistd asioista. Tallaiset koulutustilaisuudet ovat
hyva keino jakaa tietoa palkanlaskennan asioista. Paikalla on runsaasti
kuulijoita ja heilla on mahdollisuus myds kysymyksiin.

Palkanlaskennan asioista on myds mahdollista tiedottaa esimerkiksi
yrityksen jarjestamissa puolivuotisinfoissa. Tilaisuuteen voidaan valita
muutamia  tarkeitd palkanlaskennan asioita, joista  viestitdan
henkilokunnalle.

Huomio viestien muotoiluun

Viestinnan perillemenon nyrkkisdédnté on: “Puhu samaa kielta
vastaanottajien kanssa”. Sanomat on siis puettava sellaiseen asuun, etté
jokainen kuulija ymmartdd ne. Parempi esittdd asiat hieman liian
yksinkertaisesti  kuin lilan monimutkaisesti. Kuulijan on myos
ymmarrettdvda sanoma samoin tavoin kuin lahettdjad. Tama aiheuttaa
suuren haasteen viestinnassa. (Ikdvalko 1998: 55.)

Erddnd ongelmana pidettiin  juuri viestinndn ymméarrettavyytta.
Kysymyksen esittdja ja vastaanottaja eivat aina ymmarra viestia samalla
tavalla. Ristiriidat viestien ymmarrettdvyydessa aiheuttavat sen, ettd
viesteja joudutaan lahettdmadn edes takaisin useita kertoja ja asioihin
tarvitaan liséselvitystd. Palkanlaskennassa ei ehk& kiinnitetd tarpeeksi
huomiota viestien muotoiluun, jolloin se jaa vastaanottajalle epaselvaksi.
Palkkoihin liittyvat asiat ovat usein monimutkaisia ja asioiden takana
oleva lainsdddantd hankalaa. Palkanlaskija ymmartaa asiat, silld héan
tietdd sadntGjen taustat. Tyontekijd ei kuitenkaan ole samalla
lahtdviivalla, vaan hén tarvitsee asiasta vield yksityiskohtaisempaa ja
tarkempaa selvitystd, mieluiten k&ytdnnonldheisilla  esimerkeilla
ilmaistuna.

Palkanlaskennan tulisi siis kiinnittdd enemman huomiota viestin
sanamuotojen valintaan sekd viestin ymmarrettdvyyteen. Viestimisessa
voi hyddyntaa laadittua opasta, jossa vaikeat asiat on pyritty lausumaan
Iyhyesti ja yksinkertaisesti. Oppaasta voisi esimerkiksi poimia
séahkoposteihin valmiita vastauspohjia.
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5 Yhteenveto ja johtopaatokset

Opinnéytetyon tavoitteena oli tutkia Plenware-konsernin
palkanlaskennan toiminnan kehitystarpeita. Tehottomuutta aiheuttavia
tekijoita kartoitettiin, sekd pohdittiin niihin ratkaisuehdotuksia.

Toiminnan kehittaminen

Palkanlaskennan  toimintaan liittyvia ~ ongelmia  Kartoitettiin
haastattelututkimuksen avulla. Eri sidosryhmille tehtyjen haastatteluiden
perusteella palkanlaskennan toiminnan kehityskohteiksi  nousivat
paéllekkaiset tyotehtdvat, suppeat viestintdkanavat ja viestien tulkintoihin
liittyvat ongelmat, sekd palkkahallinnon hiljainen tieto ja siihen liittyva
tiedon dokumentoimattomuus.

Toiminnan kehittdmisen vaikutuksia pyrittiin pohtimaan haastatteluiden
rinnalla. Mietittiin, mitd hyotyja yleisesti kehittdmiselld saavutetaan,
mitkd ovat k&ytettdvissd olevat resurssit esimerkiksi ajan suhteen sek&
missa laajuudessa kehitystyohon ryhdytédan. Haastatteluissa ilmenneisté
ajatuksista valittiin edelld mainitut toteutettavat kehityskohteet ja
toiminnan kehittdmisen tueksi etsittiin teorialahteita.

Siséiseen viestintadn liittyvia ongelmia olivat runsas sahkopostiviestinta
sekd viestien tulkintaongelmat. Na&itd pyrittiin ratkaisemaan pohtimalla
uusia séhkdpostia tukevia viestintdkanavia, esimerkiksi
koulutustilaisuuksia. Liséksi korostettiin viestien muotoilun merkitysta,
jotta vaarinymmarryksilta valtyttaisiin.

Tyotehtavien pééllekkaisyyteen tartuttiin ryhmittelemélld ty6tehtavia, ja
jakamalla naita tehtdvia paremmin palkanlaskijoiden kesken. Lisaksi
pohdittiin tehtavaryhmien kierrattamistd, jotta molemmat palkanlaskijat
hallitsisivat jatkossa kaikki tyOtehtavét ja pystyisivat toimimaan toistensa
sijaisina esimerkiksi loma-aikoina.

Hiljaista tietoa tulisi jatkossa saada myos palkanlaskijoiden tietoisuuteen.
Sen saattamisessa nakyvéksi auttaa Palkanlaskennan opas. Sen
tavoitteena on tuoda apua tyotehtdvien hallintaan. Oppaassa on
perehdytty vyleisen palkanlaskentaa koskevan lainsdaddannon liséksi
yrityksen omiin kaytantdihin, jotka ovat aiemmin olleet palkanlaskijoille
epaselvié.

Oppaan toivotaan jatkossa tarjoavan apua palkanlaskijoiden péivittéisisséa
tyotehtavissd. Oppaaseen on koottu palkanlaskenna ongelmallisia
sdantoja. Ohjeet on pyritty esittdmé&an lyhyesti ja ymmarrettavasti.
Saantoihin ei pureuduta kovin syvéllisesti, mutta perusteet ovat helposti
ja nopeasti saatavilla. Palkanlaskentaan liittyvid sdént6j4 halutaan usein
varmistaa ja oppaan avulla se onnistuu helposti.
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Morrisin ja Brandonin mallin soveltaminen

Palkanlaskennan toiminnan kehittdmisessa seurattiin  Morrisin  ja
Brandonin 9-vaiheista toiminnan kehittamisen mallia Plenwarelle
soveltuvin osin.

Mahdollisia projekteja Kartoitettiin  haastatteluiden avulla. My0s
kehittdmisella saavutettavia hyotyja pohdittiin. Haastatteluissa nousi esiin
hyvid kehitysajatuksia, joista kaikkiin pureuduttiin. Kehityskohteiden
valinta ei ollut hankalaa.

Morrisin ja Brandonin mallin mukaan vaiheesta viisi, uusien
tyonkulkujen simulointi, luovuttiin. Toiminnan uudistaminen koski
palkkahallinnon muutamia toimintoja, joten simuloinnista luopumista ei
nahty riskind. Myd6skdan toiminnan uudistamisen kustannuksia ei
lahdetty arvioimaan, silla kehitysty6 on tehty oppilastydna. Hyo6tyja tosin
pohdittiin 1api kehitysprosessin.

Sindnsa parasta kehitysvaihtoehtoa ei erityisesti valittu. Plenwaren
palkkahallinnon  toiminnan  kehittdmisessa  keskityttiin  kaikkiin
haastatteluissa ilmenneisiin ongelmiin, ja pyrittiin [0ytdmaan niihin
ratkaisumalleja. Kaikkia malleja ei kuitenkaan ole viela toteutettu.

Mallin vaiheisiin seitsemén ja kahdeksan, parhaan vaihtoehdon valinta
sekd valitun vaihtoehdon toteuttaminen, ei siis suoranaisesti tartuttu.
Perustietojen pdivitykset, vaiheen yhdeksdn mukaan, on toteutettu tdman
raportin muodossa.

Voidaan todeta, ettd Morrisin ja Brandonin mallia sovellettiin t&ssé
tyossa soveltuvin osin. Laajaan ja perusteelliseen mallin vaatimaan
vaikutusten analysointiin ei kuitenkaan ryhdytty, silla sitd ei tassa
kehitystydssa katsottu tarpeelliseksi.

Kehittdmisen tavoitteet

Kehityksella haettiin tehokkuutta palkkahallinnon toimintaan. Toiminnan
kehittdmiselld saavutettuja tuloksia voitaisiin tulevaisuudessa tarkkailla
ja mitata. Tehokkuuden saavuttamista voitaisiin mitata esimerkiksi
tyotehtaviin kaytettavalla ajalla. Jos muutosten jélkeen palkanlaskija ehtii
tehdd samat tyotehtdvat pienemmaéssd ajassa, muutoksista on ollut
hyotyd. Ajansdastolla saavutettaisiin  edelleen  kustannusséastojé
palkkakustannuksissa.
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Plenwaren palkkahallinnon tyotehtévien kehittdmiselld haettiin myds
selkeyttd palkanlaskijoiden tyotehtaviin. Jos tyoOtehtavat sujuvat
jarjestelmallisemmin ja niiden pé&éllekkdisyydet saadaan poistettua,
kasvaa myos tyontekijan mielekkyys tyotd kohtaan. Tyo6tehtdvien
madrittelyilla ja vastuualueiden jakamisella saadaan selkeyttd
tyoskentelyyn. Oma vastuualue tyotehtévissé on toivottavaa.

Taman opinndytetydn puitteissa ei ole vield mahdollista havainnoida
saavutettuja hyotyja tai haittoja, silla ne ilmenevat vasta useamman
kuukauden jélkeen. MyoOs osa kehitysajatuksista odottaa vield
toteuttamistaan.  Esimerkiksi  intranetin  uudistaminen  pyritadn
kéynnistamaan kevaan aikana.

Tassd tydssa esitetyt kehityskohteet ovat ensiaskel palkkahallinnon
toiminnan  kehittdmisessd ja  uudistamisessa. Ké&ynnissd oleva
ohjelmistomuutos  tulee  kenties  osaltaan  tehostamaan  lisda
palkanlaskijoiden toimintaa, esimerkiksi tarjoamalla vélineitd tiedon
parempaan hallintaan seka raportoitavuuteen. Tosin sidosryhmien
haastatteluissa ohjelmistomuutos koettiin hieman negatiivisena asiana.
Ohjelmien toimivuus sekd yhteensopivuus herétti epdvarmuutta.
Ohjelmistomuutoksen avulla kuitenkin pyritd&dn tehostamaan myos
palkkahallinnon toimintaa ja muuttamaan sitd nykyaikaisemmaksi,
suuren konsernin tarpeita vastaavaksi.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelukysymykset

HAASTATTELUKYSYMYKSET/ Palkkahallinnon toiminnan kehittdminen
Plenwaren palkanlaskija ja HR-koordinaattori

¢ Miten luonnehtisitte Plenwaren palkkahallinnon nykytilaa?

e Mitka ovat palkanlaskennan vahvuuksia, mitka asiat/toiminnot sujuvat télla hetkell&
hyvin?

e Minkalaisia haasteita ja hankaluuksia palkanlaskennassa esiintyy?

o Mitkd palkanlaskentaan liittyvét asiat ovat hieman epdaselvia/mita asioita pitéisi viela
paremmin itselle selvittda?

e Mitd palkanlaskennan osa-alueita tulisi kehitt&a?

e Minkalaisia palkanlaskijan tyotehtaviin liittyvia kehitysajatuksia teilla on?

e Mitd asioita tyontekijét seka esimiehet kysyvat teiltd usein liittyen palkanlaskentaan?

e Miten sisdinen viestintd mielestanne toimii palkanlaskennan ja tyontekijoiden vélilla?

e Olisiko sisdisen viestinnan tehostamiseen tarvetta? Minkalaisia kehitysehdotuksia
teilld olisi palkanlaskennan ja tyontekijoiden vélisen sisdisen viestinndn

tehostamiseen?

o Mitkd tekijat aiheuttavat mielestdnne haasteita tai hankaluuksia palkanlaskennan
siséisen viestinnan toimivuudelle?

e Minkalaisia uusi viestintdkanavia palkanlaskenta voisi alkaa kayttaa?

e Voidaanko toiminnan tehostamisella saavuttaa mielestdnne s&ast6ja, minkalaisia?
(ajallisia, rahallisia jne.)
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HAASTATTELUKYSYMYKSET/ Palkkahallinnon toiminnan kehittaminen
Tuotantojohtajat, Projektipaallikko, Yhteyspaallikko

e Miten suhtaudut Plenwaren palkanlaskennan toimintaan, oletko tyytyvdinen vai
tyytymaton?
e Mitd osa-alueita toivoisit palkanlaskennan toiminnassa kehitettavan?

e Mihin palkanlaskennan aihepiireihin liittyvia kysymyksia pohdit itse usein? Mista
asioista kaipaisit lisatietoa?

e Mitd asioita alaisesi kysyvat sinulta liittyen palkanlaskentaan?
e Miten viestintd mielestési toimii palkanlaskennan ja tyontekijéiden valilla?

e Mitkd asiat aiheuttavat mielestdsi hankaluuksia palkanlaskennan ja tyontekijoiden
valiselle viestinnalle?

o Mill& tavoilla palkanlaskennan ja tyontekijoiden valista viestintd4 voitaisiin parantaa?
e Mitd viestintdkanavia itse kdytat, kun tarvitset tietoa palkanlaskennasta? Miksi?
e Minka vaylan kautta palkanlaskennan kannattaisi jakaa tietoa?

e Kaipaisitko koulutusta palkanlaskennan asioista?
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1 Muistilistat

1.1 Uusi Tyontekija

Perusta uusi henkild palkanlaskentaohjelmaan

IiImoita tydsuhteen alkamisesta
0 vakuutusyhtioon
o elakevakuutusyhtioon
o tyoterveyshoitajalle
= ilmoita onko tydsuhde toistaiseksi voimassaoleva vai maaréaaikainen
= lahetd tyontekijélle kutsu tyoterveystarkastukseen

O paivita tehdyt toimenpiteet Uudet tydntekijat - listaan

Sovi tyontekijdn ja hé&nen esimiehensd kanssa ensimmadisen palkanmaksun

ajankohdasta
Jos tyontekijalle kuuluu luontoisetuna matkapuhelinetu, tiedustele milloin liittyma
aukeaa

o lisd4 matkapuhelinetu syoéttotositteiden ohjauksiin

Muistuta tyontekijaa toimittamaan verokortti hyvissd ajoin ennen ensimmaista

palkanmaksua

Varmista, ettd allekirjoitettu tydsopimus saapuu perille palkanlaskentaan
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1.2 Lopettava tyontekija

Sovi tydntekijan ja hdnen esimiehensé kanssa, milloin loppupalkka maksetaan

e Laske tyontekijalle kuluvalla lomanméa&raytymiskaudella kertyneet lomapaivét ja

niistd maksettavat lomakorvaukset

e Tarkista my0s, onko tyontekija kayttanyt kaikki edellisien lomanmé&&rdaytymiskausien

vuosilomapaivét
e Tarkista tyontekijan mahdolliset kertyneet saldotunnit

e Tiedustele, onko tyontekija halukas ostamaan kaytossdédn olleen yrityksen
matkapuhelimen

o vahenna matkapuhelimen hinta loppupalkasta
e Varmista assistenteilta, onko tydntekijéalla palkasta vahentdmattomia lounasseteleité

e Poista syottotositteiden ohjaukset seka merkitse tydsuhde paattyneeksi, kun
loppupalkka on maksettu

¢ IlImoita tydsuhteen paattymisesta
0 vakuutusyhtioon
o elékevakuutusyhtioon
o tyoterveyshoitajalle
o]

paivita tehdyt toimenpiteet Lopettaneet tyontekijét - listaan

ILMOITA UUSISTA JA LOPETTAVISTA TYONTEKIJOISTA
VIIKKOTIEDOTTEEN TOIMITUKSEEN.
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1.3 Huomioitavia asioita palkkojen laskennan eri vaiheissa

Ennen palkkojen laskentaa

Tarkista syottotositteiden ohjauksissa olevien tietojen oikeellisuus
o palkankorotukset

o0 dimensiomuutokset

Palkkoja laskiessa

Sairauspoissaolot
o tarkista raporteista
o merkitse ndkyviin tyontekijan palkkalaskelmalle

Palkattomat poissaolot
o tarkista raporteista ja poissaoloilmoituksista

0 véhennd tydntekijan palkasta

Tuntipalkkalaisten tunnit

0 tuntien hyvaksynta esimieheltd

Ylityokorvaukset

o laske korotusosuudet

Véhennykset lounasseteleista seka ruokailuista

Véahennykset ostetuista uimakorteista

Matkapuhelinedut
o tuntipalkkaisilla kuukauden lopun palkoista
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e Puhelinraha

o uusille tyontekijoille pyynndsta

e Autopaikkavuokrat

e Muut vahennykset

o esimerkiksi tydntekijan omat ostot

e Luottamusmieslisa ja tydsuojeluvaltuutetun korvaus

e Asuntoedut

e Autoedut

e TyoOhuonevuokrat

e Help desk — péivystyksesta saatavat korvaukset
o tiedustele esimiehelta

e Ulosotot
O pidatettdvdn madran laskentaperiaate: kuukausipalkasta ja luontoiseduista
vahennetdan ennakonpidatys, elakevakuutusmaksut seka
tyottdmyysvakuutusmaksut, ja ndin saatavasta tulosta pidatetdaan 1/3

ulosottona.

e Bonukset
o kerran vuodessa

o laskentaperusteet ilmoitetaan
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Palkkojen laskennan jalkeen

o Ay —tilitykset
0 ay — jasenmaksu korkeintaan 36 euroa kuukaudessa
O pidattyvat palkasta, tilitetdan

o tulosteet Ay — jasenmaksuista neljannesvuosittain ammattiliittoon

e Sairauskassatilitykset

0 sairauskassamaksu vahintddan 20,27 euroa, ja enintddn 41,98 euroa
kuukaudessa

o lista henkil6istd, joilta sairauskassamaksut pidatetty kuukausittain (nimet seka
maksujen summat)

e Tydaikakirjanpito luottamusmiehelle

o tehdyt ty6tunnit, maksetut ylityokorvaukset, maksetut palkat, palkattomat
vapaat

e Palkka-aineiston arkistointi
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1.4 Projektinhallintaohjelman seuranta ja paivitykset

e Péivitysajo palkanlaskentaohjelmasta paivittain
e Saldokorjaukset
0 jos esimerkiksi maksetaan saldotunteja
e Salasanan vaihdot
e Esimiestietojen pdivitykset
e Muiden roolien paivitykset
o esimerkiksi henkilon muutos projektipaallikoksi
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1.5 Paivitettavat listat

e Henkildstolista
o0 henkil6t ja heidan dimensiot
o palkanlaskentaohjelmasta esimerkiksi kahden viikon vélein

o0 tarkastetaan dimensiomuutokset

e Organisaatiolista
o esimiehille muistutus paivityksistd, tehtyind joka kuukauden 1. pdivaan
mennessa
o tésmaytetadn palkanlaskentaohjelmasta saatavaan henkil6listaan
o tarkastetaan tyontekijoiden dimensio- seka esimiesmuutokset

0 paivitetddn mahdolliset muutokset palkanlaskentaohjelmaan sekd PARMiin

e Lomapalkkavarauslista
o lisataan tyontekijoille kuukauden aikana kertyneet lomapéivat
o lisatd&n uudet tyontekijat sekd poistetaan lopettaneet
0 kasvatetaan tuntipalkkalaisten ansiokertymda kuukauden aikana maksetulla
palkalla
0 merkitddn muutokset kun tydntekijd muuttuu esimerkiksi tuntipalkkalaisesta
kuukausipalkkalaiseksi

e Puhelinetulista
O otetaan raportti palkanlaskentaohjelmasta dimensioittain, kohdeanalyysi-
raportilla
o tallennetaan Kirjanpito-kansioon
0 kuukauden lopussa

e Lista pysakdintikorteista
o0 assistenteilta ilmoitukset otetuista sekda pois luovutetuista Kkorteista -

paivitetadn heti listaan

10
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o tésmaytetaan palkoista pidatettyjen autopaikkavuokrien kanssa

0 kuukauden lopussa

e Management Fee — lista
o laskutusta varten
O paivitetddn uudet ja lopettaneet tyontekijat

o tarkastetaan henkilostomaara

11
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2 Matkakorvaukset

2.1 Paivarahaan oikeuttava matka

TyoOntekemispaikan on oltava yli 15 kilometrin etdisyydelld matkan alkupisteestd ja
samanaikaisesti yli 5 kilometrin pééssd sekd asunnosta ettd varsinaisesta tyOpaikasta, jotta
tyontekija on oikeutettu pdivarahaan. Kéytannossa kohteen taytyy olla vahintaan eri kunnan
alueella. Tyomatka alkaa ja paattyy joko asunnolta tai tyopaikalta riippuen siitd, kummasta
on lahdetty matkalle ja kumpaan on palattu. Taytyy kuitenkin huomata, ettd pistdytyminen
tyopaikalla péivan paatteeksi, ei katkaise tydmatkaa, jos tyontekija esimerkiksi palauttaa vain

tydvalineita ja jatkaa saman tien kotiinsa.

Jos tyd on liikkuvaa tyon luonteen vuoksi, esimerkiksi myynnin henkil6ill4, voidaan
paivarahoja maksaa matkoista, jotka tyOntekija tilapdisesti tekee tyon suorittamiseksi
asunnoltaan tai varsinaiselta tyOpaikalta erityiselle tyontekemispaikalle, jos matkan kesto ja

etaisyys siihen muuten oikeuttavat.

2.2 Paivarahan laskeminen

Matkavuorokausi alkaa kun tyomatka alkaa. Matkavuorokausi kestdd seuraavat 24 tuntia.
Taysi paivéraha (31 € vuonna 2007) voidaan maksaa jo yli 10 tuntia ylittdvasta tydmatkasta.
Yli 6 tuntia mutta enintdén 10 tuntia kestavalta tydmatkalta voidaan maksaa osapdivaraha (14
€ vuonna 2007).

On huomattava, ettd matka-ajan taytyy todella ylittdd joko kuusi tai kymmenen tuntia, jotta
tyontekija on oikeutettu osa- tai kokopéivarahaan. Esimerkiksi tasan kuusi tuntia kestavalta

matkalta tyOntekijé ei saa korvausta.
Jos matkavuorokausi kestdd yli 24 tuntia ja viimeinen taysi matkavuorokausi ylittyy 2

tunnilla, voidaan vajaalta matkavuorokaudelta maksaa osapdivaraha. Jos viimeinen taysi

matkavuorokausi ylittyy yli 6 tunnilla, voidaan tyontekijalle maksaa taysi péivaraha.

12
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2.3 Paivaraha ulkomaanmatkalta

Ulkomaan paivaraha méaaritelladn Verohallituksen vuosittain antamassa paatoksessa maittain.
Ulkomaanpéivéarahaa voidaan maksaa verovapaana, kun ulkomaanmatka on kestanyt
vahintdén 10 tuntia.

Ulkomaan paivarahan laskennassa patevat samat perusperiaatteet kuin kotimaan paivérahojen

laskennassa.

Ulkomaan pdivaraha maaraytyy sen maan mukaan, missé henkilé on ollut matkavuorokauden
paattyessa. Jos henkil6 on paattymishetkelld esimerkiksi lentokoneessa, maaraytyy paivéraha
sen maan mukaan, josta lentokone on viimeksi lahtenyt. Kotimaasta l&hdettdesséd on

puolestaan ratkaisevaa se, minne lentokone ensiksi saapuu.

Kotimaahan palattaessa viimeiseltd vajaalta matkavuorokaudelta, joka on alkanut ennen
Suomeen paluuta, paivaraha maaraytyy edellisen matkavuorokauden paivarahan mukaan.
Viimeisen tdyden matkavuorokauden tuntiylityksissa sovelletaan samaa laskus&dént6a kuin

kotimaan péivarahoissa.

2.4 Paivarahan puolittavat ateriat

Jos tyontekijd saa tyOmatkan hintaan siséltyvan tai muuten ilmaisen aterian, pdivaraha
puolittuu. Kokopdivarahan puolittumiseen vaikuttavana ruokana pidetddn kahta lamminta
ateriaa, osapdivarahan yhta lamminté ateriaa. Hotellihuoneen hintaan sisaltyva aamiainen tai

lounasseteli eivat pienenné paivarahoja.

13
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2.5 YOomatkaraha

Tyontekijélle voidaan korvata péivarahan lisaksi myds mahdollisesta yopymisesté aiheutuneet

kulut. Korvauksen enimmaismaaré on esimerkiksi hotellin laskusta ilmeneva méaara.

Jos tyontekijd yopyy esimerkiksi tuttaviensa luona, voidaan tyontekijalle maksaa
yomatkarahaa. Edellytyksenda tdman maksamiselle on, ettd péivdarahaan oikeuttavasta
matkavuorokaudesta vahintaan nelja tuntia on 21.00-07.00 valisend aikana, ja ettd tydnantaja

ei jarjestd tyontekijalle ilmaista majoitusta tai korvausta esimerkiksi junan makuupaikasta.

Y dmatkarahan suuruus vuonna 2007 on 6 euroa yolta.

2.6 Ateriakorvaus

Ateriakorvauksen maksaminen edellyttdd, ettd tyomatkasta ei suoriteta péivarahaa, ja ettd
tyontekijalla ei tyon vuoksi ole mahdollisuutta ruokailutauon aikana aterioida tavanomaisella

ruokailupaikallaan.

Ateriakorvauksen enimmaismé&éra on 7,75 € (2007).

Jos tyontekija joutuu tydmatkallaan aterioimaan kaksi kertaa tavanomaisen ruokailupaikkansa
ulkopuolella, eika tyomatkasta makseta péivdrahaa, ateriakorvauksen enimmaismaéra on
15,50 €.

TyOnantajan jarjestamand ruokailuna pidetddn tyonantajan yllapitdmassa ruokalassa

tapahtuvan aterioinnin lisdaksi myd6s ruokailua niin sanotuissa sopimusravintoloissa tai

lounasseteleitd tai muita ruokailulipukkeita kayttaen.

14
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2.7 Kilometrikorvaus

e 0,43 €/km vuonna 2007

e Kkorotetaan 0,07 €/km perdvaunun kuljettamisesta autoon kiinnitettyna

e 0,45 €/km, jos kyydissa matkustaa toinen henkild, korotus 0,02 €/km kutakin
mukana olevaa henkil6a kohden

e auton kayttoetu: 0,12 €/km

2.8 Tyoskentely kahdella paikkakunnalla

Tyontekijalla  voi olla saman tyOnantajan palveluksessa useampia varsinaisia
tyontekopaikkoja. Jos henkilo esimerkiksi tydskentelee kolmena pdivand viikossa
kotipaikkakunnallaan, ja kahtena péivand viikossa toisessa toimipisteessd toisella
paikkakunnalla, pidetddn jalkimmaistd toissijaisena tyOpaikkana. Toissijaiselle tyOpaikalle
tehdystd matkasta voi korvata verovapaasti matkustamiskustannukset ja kohtuulliset

majoittumiskustannukset. Péivarahaa matkasta toissijaiselle tyOpaikalle ei makseta.

Jos tybskentely kestdd vakituisesti 2 vuotta samassa tyoskentelypaikassa, tulee téasta
tyontekijan varsinainen tyodpaikka, eika néin ollen verovapaita matkakorvauksia voida enda

maksaa. Tama on otettava huomioon esimerkiksi komennusluontoisessa tyoskentelyssa.

2.9 Muita matkakorvauksiin liittyvia maarayksia

Jos tyontekijd matkustaa ty6nantajan maadrdyksestd vapaa-aikanaan, maksetaan
matkustamiseen kéytetyltd ajalta korvauksena peruspalkka, enindéan 8 tunnilta ty6paivana ja
16 tunnilta vapaapdivand. Matka-aikaa ei talloin lueta varsinaiseksi tyOajaksi. Tata ei

kuitenkaan tarvitse ottaa huomioon, jos tyéntekijalle maksetaan kiinteda kuukausipalkkaa.

15
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Jos tyOnantaja kustantaa tyontekijalle makuupaikan kello 21-07 vélisend aikana, ei
tyontekijalle makseta téltd aikavéliltd korvausta matkustamiseen kaytetyltd ajalta. Tama ei

koske niité tyontekijoitd, joille maksetaan kiintedd kuukausipalkkaa.

16
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3 Ylityo, vuorotyd ja paivystyskorvaukset

3.1 Ylity6laskennan perusteet

Lisatyo

Lisaty0 on tyotd, jota tehddan séanndllisen tydajan (37,5h/vko, Tietotekniikan palvelualan
tydehtosopimus) ja pisimmén lainmukaisen sdénndllisen tydajan (40h/vko) valisend aikana.
Jos lisatyota tehdaan saannollisen enimmaéistydajan ja pisimméan lainmukaisen saannollisen
tydajan vélisena aikana (enintddn 2,5h/vko), maksetaan siitd 50 %:lla korotettua palkkaa

tyotunnilta.

Vuorokautinen ylityd

Sovelletaan  kahdeksantuntisen, tadyden tyopdivan jalkeen tehtdvaan  ylityéhon.
Vuorokautisesta ylityostd maksetaan kahdelta ensimmaiseltd tunnilta 50 %:lla korotettu
palkka. Seuraavilta tunneilta maksetaan 100 %:lla korotettua palkkaa.

Viikoittainen ylityé

Sovelletaan 40 viikkotunnin jalkeen tehtavaan ylityohon. Kahdeksalta ensimmaéiseltd tunnilta
maksetaan 50 %:lla korotettu palkka ja seuraavilta tunneilta 100 %:lla korotettu palkka.
Sunnuntaina, kirkollisena juhlapéivand, vapunpaivéana ja itsendisyyspaivana seka kello 17.00
jalkeen uudenvuoden aattona tehdystd ylitydstd maksetaan kahdelta ensimmaiseltd tunnilta

150 %:l1la ja sen jélkeisilta tunneilta 200 %:lla korotettu palkka.

17
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Esimerkki

Tyontekija palauttaa seuraavan ilmoituksen tehdyista ylitoista:

Viikko 49/2006 Normaali ty6aika Ylityo
Maanantai 7,5 2
Tiistai 7,5

Keskiviikko 0 7,5
Torstai 7,5 2
Perjantai 7,5

Lauantai 0 5
Sunnuntai 0 2

e Ylity6ilmoitus koskee viikkoa 49. Vuonna 2006 viikon 49 keskiviikko oli

itsendisyyspdiva. Tamé tarkoittaa sitd, ettd normaali viikoittainen tyoaika on 30
tuntia.

Maanantailta 0,5 tuntia lasketaan lisatyoksi, josta maksetaan 50 %:lla korotettu
palkka. Loput 1,5 tuntia lasketaan vuorokautiseksi ylityoksi, jolta maksetaan myds
50 %:lla korotettu palkka.

Keskiviikkona, eli itsendisyyspdivand, 2 ensimmadista tuntia ovat suoraan
vuorokautista ylityota jolta maksetaan 150 %:lla korotettu palkka. Seuraavilta 5,5
tunnilta maksetaan 200 %:lla korotettu palkka.

Torstaina jalleen 0,5 tuntia lasketaan lisatyOksi ja seuraavat 1,5 tuntia
vuorokautiseksi ylityoksi, maanantain tavoin. Kaikista ylityGtunneista maksetaan
50 %:lla korotettua palkkaa.

Lauantaina ensimmaiset 1,5 tuntia lasketaan lisatyoksi. Lauantaista lasketaan
lisdksi 3,5 tuntia viikoittaiseksi ylityoksi, josta maksetaan 50 %:lla korotettu

palkka.

18
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e Lisatyota on kerryttdva yhteensd 2,5 tuntia viikossa normaalin 37,5 viikkotunnin
liséksi, jotta paastadn pisimpddn lainmukaiseen tydaikaan 40 viikkotuntiin. Vasta
40 viikkotuntia saavutettaessa voidaan maksaa ylityokorvauksia. Tietotekniikan
palvelualojen tydehtosopimukselle on kuitenkin erikoista se, ettd myds lisatyosta
maksetaan 50 %:lla korotettu palkka. Usein lisaty0std korvataan vain normaalia
tuntipalkkaa vastaava summa, ilman korotusosuuksia.

e Sunnuntain kahdesta ylity6tunnista maksetaan suoraan 150 %:lla korotettua
palkkaa.

e Lisdksi on huomattava, ettd tyontekija on tyoskennellyt viikon jokaisena pdivana,
eikd hénelle jaa lainkaan lepopdivéd. Tasta syysta tyontekijélle maksetaan vieléd

viikkolepokorvaus kahdelta tunnilta 100 %:lla korotettuna palkkana.

3.2 Vuorolisat

Iltavuorossa ja yovuorossa suoritetusta tydsta maksetaan saannollisen tydajan tunneilta ilta- ja

yovuorolisaa seuraavan taulukon mukaisesti:

Kuukausipalkka €/tunti (1.11.2006 alkaen)
Alle 1245 2,50
1246-1345 2,73
1346-1446 2,91
1447-1547 3,10
1548-1648 3,30
1649-1749 3,50
1750-1850 3,69
1851-2018 3,87
yli 2018 4,08

Yovuorolisa on kaksi kertaa kulloinenkin iltalisa.
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Jos ty0 ei ole vuoroty6td, vaan tyontekijd joutuu tydskentelemdan kello 18-22 valillg,
katsotaan téllainen tyd iltatyoksi. Vastaavasti kello 22-06 vélilla tapahtuva tydskentely

katostaan yotyoksi. Korvaukset maaraytyvat edellisen taulukon mukaan.

3.3 Varallaolo

Jos tyontekijd on sopimuksen mukaan velvollinen olemaan paivystysvalmiudessa, maksetaan
hanelle varallaolokorvausta. Korvauksen mééra on puolet tuntiansion mukaisesta palkasta, ja
niiltd tunneilta jotka tyontekijd on paivystysvalmiudessa. Varallaolokorvausta maksetaan

vahintaan neljalta tunnilta.

3.4 Puhelinsoittokorvaus

Jos tyoOasioita koskeva soitto tapahtuu tyontekijan vapaa-aikana, maksetaan hénelle
korvauksena yksinkertainen tuntipalkka yhdeltd tunnilta. Kello 21.00-06.00 valisend aikana
sekd sunnuntaisin, kirkollisena juhlapéivand, itsendisyyspdivdnd ja vapunpaivana

tapahtuneesta soitosta maksetaan yksinkertainen tuntipalkka kahdelta tunnilta.

3.5 Halytystyo

Hélytystyotd tehddén hélytyskutsun perusteella, jolloin tyodntekijé poistuttuaan tyopaikalta
joutuu tulemaan takaisin ty6hon saanndllisen tydaikansa ulkopuolella. Halytystyosta
maksetaan vahintdan tunnin palkka ja lisaksi halytysrahaa seuraavasti:
e Jos kutsu annettu vapaa-ajalla ennen kello 22.00, maksetaan 2 tunnin palkkaa
vastaava korvaus
e Jos kutsu annettu kello 22.00-06.00 vélisend aikana, maksetaan 4 tunnin palkkaa
vastaava korvaus
e Jos tyo edelld mainitussa kohdassa (22.00-06.00 vélisena aikana) on vuorokautista

ylity6td, on ylityokorvaus heti 100 %.
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3.6 Vapaana pidettavat ylityot

e |Imoitus esimiehille korotetuista tunneista

o Korotusosuudet lisitadan tydajanseurantajarjestelmaan
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4 \/uosiloma

Vuosilomalaki on ehdotonta lainsd&ddantdd. Vuosilomalaista voidaan tietyiltd osin sopia toisin
valtakunnallisten tyomarkkinajérjestdjen sopimuksin. Vuosilomalakia paremmista ehdoista

voidaan sopia.

4.1 Vuosiloman ansainta

Tyontekijalla on vuosilomalain perusteella kultakin tdydeltd lomanmaardaytymiskuukaudelta
oikeus tydsuhteen kestosta riippuen, joko kahden tai kahden ja puolen arkipdivan lomaan.

Tyontekijan lomaoikeus on siten enimmilladn 24 tai 30 arkipaivéa vuodessa.

Alle vuoden tydsuhde

Jos tydntekijan tydsuhde on kestényt alle vuoden, ansaitsee h&dn lomaa kaksi pdivéé kutakin
lomanmé&araytymiskuukautta kohden. Kahden péivén ansaintasadnnon piiriin kuuluvat siis
tyontekijat, joiden ty6suhde on alkanut myéhemmin kuin huhtikuun ensimmaéisena

arkipdivana.

On kuitenkin huomattava, etta jos tydsuhde on sunnuntain vuoksi alkanut vasta maanantaina

2.4., kertyy tyontekijalle heti 2,5 lomapéivaa.
Yli vuoden tyésuhde
Tyontekijd, jonka tydsuhde on lomanmé&&rdytymisvuoden loppuun mennessd jatkunut yli

vuoden, ansaitsee lomaa 2,5 arkipéivaa kutakin lomanmaaréytymiskuukautta kohden.

Vuosiloman kestoa laskettaessa puolikkaat péivat pyoristetddn aina ylospéin taysiksi

lomapaéiviksi.
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Tyontekijan niin halutessa, ennen lomakauden alkua tydsuhteeseen tulleella tyontekijalla on
mahdollisuus saada mahdollisen palkallisen vapaan lisaksi palkatonta vapaata tydsta niin, etta

palkallinen ja palkaton loma ovat yhdessa vahintdén kaksi viikkoa.

Vuosilomalaissa sd&detddn 14 pdivan ja 35 tunnin ansaintasdénndista.  Taysi
lomanmadraytymiskuukausi voi siten muodostua 14 tydpaivan sdannon piirissa olevalle
tyontekijalle vahintdadn 14 tyOpdivastda, tai tydssdolon veroisista pdéivistd. 35 tunnin
ansaintasaannon piiriin kuuluvalle lomanmadaraytymiskuukausi voi puolestaan muodostua

vahintaan 35 tunnista, tai tydssaolon veroisista tunneista.

On kuitenkin huomattava, ettd jos 35 tunnin ansaintasdannon piiriin kuuluva tyontekija
jonakin kuukautena tyoskentelee véhemman kuin 35 tuntia, mutta 14 pdivand, ei han ansaitse
tallaiselta kuukaudelta lomaa. Ansaintasaantoja ei siis sovelleta rinnakkain eri
kalenterikuukausina, vaan tyontekijadn sovelletaan selvésti vain jompaa kumpaa

ansaintasaantoa.

Ansaintasd&dnnon valintaperusteena kdytetdan lahinnd tydsopimuksissa sovittuja tyoaikoja. Jos
tydsopimuksessa ei ole sovittu tasmallisesti tydajasta tai tyota tehddan vain sité tarjottaessa,
vuosiloman ansainta ratkaistaan toteutuneen tydajan mukaan. Tall6in ansaintasaantd valitaan

jalkikateen sen perusteella, millaisiksi tydsuhteen ehdot ovat kdytanndssé muotoutuneet.

Tyontekijan pitdessa vuosilomaansa, seuraavia paivia ei sisallytetd lomapaiviin:
e sunnuntait
o kirkolliset juhlapdivat
e itsendisyyspdiva
e jouluaatto
e juhannusaatto
e paasidislauantai

e vapunpdiva
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4.2 Tydssaolon veroinen aika

Taysi lomanmaaraytymiskuukausi voi kertyd todellisten tyopéivien ja -tuntien lisaksi

tydsséolon veroisesta ajasta. Seuraavassa taulukossa on esitetty tydssaolon veroista aikaa

koskevat tilanteet yhteenvetona:

Poissaolo Vuosiloman  kertyminen  poissaolojen
aikana
Vuosiloma Kertyy koko vuosiloman ajalta

Alitiys-, isyys- tai vanhempainvapaa

Kertyy  ajalta, jolta oikeus  saada

sairausvakuutuslain mukaista péivarahaa

Tilapainen hoitovapaa

Kertyy enintddn 3 poissaolopéivan ajalta,

kerrallaan

Pakottavasta perhesyysté johtuva vapaa

Kertyy kaikilta vapaapaivilta

Sairaus ja tapaturma

Kertyy enintédédn 75 sairauspdivan ajalta
% jos sairaus tai tapaturma sattunut
lomanmé&é&raytymisvuoden vaihteessa,
kertyy enintddn 75 poissaolopaivéaa

saman sairauden tai tapaturman ajalta

Kuntoutus

Kertyy my0s enintddn 75 poissaolopéivan

ajalta

Opintovapaa

Kertyy enintddn 30 poissaolopéivan ajalta

lomanmaéaraytymisvuoden aikana

Kokoaikainen lomautus

Kertyy enintddn 30 lomautuspaivan ajalta

lomautuskertaa kohden

Reservin harjoitus

Kertyy kaikilta poissaolopdivilta

Vuosilomapdivia ei kerry hoitovapaan seké vuorotteluvapaan ajalta.
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4.3 Vuosiloman kertymisen keskeytyminen

TyoOsuhteen keskeytyessa pieneksikin aikaa, kaynnistyy tyontekijan loman kertyminen
uudelleen ja alentaa loman ansainnan kahden pdivan s&&nnon piiriin. Tastd voidaan sopia

tyonantajan kanssa myos toisin.

Liikkeen luovutustilanteessa tyontekijat siirtyvat uuden tydnantajan palvelukseen niin
sanotusti vanhoina tyontekijoind, ja tyontekijan tydsuhde jatkuu vuosilomalain mukaan
yhdenjaksoisena. Vuosiloman ansainta ei myoskaan keskeydy, jos yrityksen omistaja tai

haltija vaihtuu.

Asevelvollisuusajan tyontekijan tyésuhde on lepdava, eikd hanelle ndin ollen kerry
lomapaivia

4.4 Vuosilomapalkka ja lomaraha

Tyontekijélle taataan vuosilomapalkalla sama tulotaso vuosiloman ajalta kuin tydssé ollessa.
Lomaraha puolestaan maksetaan tyontekijalle vuosilomapalkan lisaksi ja sen suuruus on

puolet vuosilomapalkasta.
Vuosilomapalkan laskentatapa

1 Viikko- tai kuukausipalkkaan perustuva
e samansuuruinen palkka kuin tydssa ollessa, ylityot eivét vaikuta palkkaan
e palkka maksetaan sen mukaan, mikd se on lomalle jaidessd, esimerkiksi
palkankorotukset on otettava huomioon

o saannollisesti maksettavat lisapalkat, esimerkiksi provisiot, on otettava huomioon

2 Prosenttiperusteinen

e 9% tai 11,5 % lomanmaaraytymisvuoden aikana maksetuista palkoista
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3 Keskipéivapalkkaan perustuva
e sovelletaan l1&ahinn& suorituspalkalla tydskenteleviin henkil6ihin
e |omanmadrdytymisvuoden aikana tydssdolon ajalta tyontekijalle maksettu palkka

jaetaan lomanmadraytymisvuoden aikana tehtyjen tyopéivien maarélla

Vuosilomapalkan laskenta muutostilanteessa

TyoOntekijan tyGaika tai palkkaustapa voivat muuttua lomanméérdytymisvuoden aikana, tai
sen jalkeen ennen vuosiloman pitdmistd. Lomapalkan laskentatapaa valittaessa ratkaiseva
ajankohta on lomanméaéaraytymisvuoden loppu eli maaliskuun viimeinen péaiva. Laskentatapa
maaraytyy  sen perusteella, mitd  palkkaustapaa  tyontekijadn  sovelletaan
lomanmadréytymisvuoden péattyessa. Jos kuukausipalkkalainen tyOntekijd on muuttunut
tuntipalkkalaiseksi 1.3. alkaen, maksetaan hanelle kuitenkin seuraavan lomakauden

lomapalkka viel& kuukausipalkan mukaan.

Vuosilomapalkan maksaminen
Vuosilomapalkka on maksettava tyontekijalle ennen loman alkamista. Enintdan kuuden
paivan pituiselta lomajaksolta lomapalkka saadaan kuitenkin maksaa tydsuhteessa

tavanmukaisesti noudatettavina palkanmaksupéivina.

4.5 Lomakorvaus tyosuhteen paattyessa

Lomakorvaus on rahaerd, joka maksetaan tyontekijalle tydsuhteen péattyessa niilta
lomapdivilta, jotka ovat jadneet kdyttaméattd. VVoidaan kuitenkin sopia, ettd lomakorvausta ei
makseta jos tyontekijan tydsuhde jatkuu jonkin ajan kuluttua. Myds asepalvelukseen

lahtevalle tyontekijalle maksetaan lomakorvaus, vaikka hanen tydsuhteensa ei olisi paattynyt.
Lomakorvaus vastaa sitd palkkaa, jonka henkild olisi saanut jos héan olisi pitdnyt lomaa.

Lomakorvausta ei luonnollisestikaan makseta jos kaikki lomat on pidetty tydsuhteen

paattymishetkelld.
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4.6 Vuosiloman antaminen ja siirtdminen

Vuosiloman tydsuojelullinen tavoite on, ettd vuosiloma annetaan yhdenjaksoisena. Tasta
voidaan poiketa tyOnantajan padtokselld toisaalta, jos loman jakaminen tydn kaynnissa

pitdmiseksi on vélttamatonta.

Tyon kéynnissa pitdmiseksi voidaan 12 arkipdivaa ylittdvd lomanosa jakaa yhteen tai
useampaan osaan, mutta loma on kuitenkin annettava lomakauden aikana. Talvilomaa ei

voida jakaa pelkastaan tyonantajan paatoksella.

Vuosiloman siirtdminen ja saastaminen

Ajanjakso, jolloin loma annetaan, voidaan sopia alkamaan sen vuoden alusta, jolle lomakausi
sijoittuu ja p&attymadn seuraavana vuonna ennen lomakauden alkua. Vuosilomasta voi kaksi
viikkoa ylittdvan osan (18 arkipdivad) sopia pidettavéksi viimeistadn seuraavan lomakauden

loppuun mennessa. Talldin on mahdollista yhdistaa kahdelta vuodelta ansaittua lomaa.

Tyontekijalla on myo6s oikeus saastdd yksi viikko lomastaan. Toinenkin viikko on

mahdollinen, jos tyontekija ja tydnantaja ndin sopivat.

Tyontekijan aloitteesta saadaan sopia 24 arkipaivaa ylittdvan loman pitdmisesta lyhennettyna
tybaikana. Enintddn téllaiseen lyhennettyyn tyQaikaan voidaan k&yttdd kuusi arkipdivaa

vuosilomaa.

Tyokyvyttdmyys vuosiloman alkaessa ja sen aikana

Jos tyontekija on vuosiloman alkaessa tai sen aikana tyOkyvyton, on loma siirrettdva
tyontekijan pyynnostd kokonaisuudessaan muuhun ajankohtaan. Samoin menetelldan, jos
tyontekija tietdd joutuvansa sairaanhoitoon tai vastaavaan lomansa aikana. Jos tyontekija tulee
tyokyvyttomaksi lomansa aikana, on tyontekijan omavastuuaika 7 kalenteripaivad, minka
jalkeen tyokyvyttémyysjaksolle sattuva loma on siirrettdva. Jos tydntekija sairastuu uudelleen
lomansa aikana, ei tdma aloita uutta 7 paivéan karenssijaksoa, vaan 7 kalenteripdivan sdénto on

lomajaksokohtainen.
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5 Tyodntekijan sairastuminen

Tyontekijdn on viipymattd ilmoitettava sairastumisesta omalle esimiehelleen. Ty6hon
palattaessa tyontekijan on tdytettdvéd sairauslomastaan poissaoloilmoitus ja liitettdva siihen

la&karintodistus. Poissaoloilmoitus hyvaksytetddn vielda esimiehelld.

Poissaoloilmoituksen saapuessa palkkoihin, tarkistetaan tydajanseurantajarjestelmasta
paivamadrien oikeellisuus, sekd mahdolliset aiemmat sairauspoissaolot. Sairauspoissaolon

mahdollinen vaikutus palkanmaksuun on myos tarkistettava.

5.1 Palkanmaksu sairausloman ajalta

Palkkaa maksetaan kunkin tyokyvyttomyystapauksen yhteydesséd seuraavasti (ellei toisin ole

sovittu):

Tybsuhde jatkunut yhdenjaksoisesti Palkka maksetaan

Alle 1 kk

Puolet normaalista palkasta

Alle 3 vuotta

Neljan viikon ajalta

3 vuotta — alle 5 vuotta

Viiden viikon ajalta

5 vuotta — alle 10 vuotta

Kuuden viikon ajalta

Véahintaan 10 vuotta

Kahdeksan viikon ajalta

Tuntipalkkaisille korvaus sairauspoissaolopdivistd lasketaan keskimaaréisen tuntimaéran
mukaisesti. Keskiméaardinen tuntimaard lasketaan edellisesta taydestd palkkajaksosta ja se

kerrotaan tyontekijén tuntipalkalla.

Jos tydnantaja on maksanut tydntekijélle sairausloman ajalta palkkaa, maksetaan tyénantajalle
puolestaan tydntekijan sairauspéivarahaa. Pdivarahaa maksetaan arkipaiviltd seka lauantailta
ja aattopdiviltd. Pdaivarahaa voidaan yhdenjaksoisesti maksaa enintddn 300 péivalta.

Omavastuuaika on sairastumispdiva ja yhdeksan seuraavaa arkipaivaa. Jos sama sairaus
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uusiutuu 30 paivan kuluessa hakijan edellisesta paivérahakaudesta, omavastuuaika on yksi

arkipaiva.
5.2 Palkanmaksu sairaanhoidon ajalta

Saannollisen tydajan palkkaa ei véhennetd seuraavissa tapauksissa, edellyttden ettéd
tarkastukset ja tutkimukset on jarjestetty tybajan tarpeetonta menetystd vilttden ja ettei

tarkastuksia ole voitu hoitaa ty6ajan ulkopuolella.

Tyontekija kdy sairauden toteamiseksi
o VAlttamattoméassa ladkarintarkastuksessa
o tarkastukseen liittyvassa la&dkarin maaradmassé laboratorio- ja rontgentutkimuksessa
e hoidon maarittelemiseksi erikoislaakarilla, esimerkiksi silmélééakarilla
e dkillisen hammassairauden hoidossa

e itiysrahan maksamiseen liittyvéssa tarkastuksessa

5.3 Tilapainen poissaolo

Tyontekijalla on mahdollisuus lyhyeen tilapaiseen palkattomaan poissaocloon perheessa

sattuneen &killisen sairaustapauksen vuoksi. Talloin tyontekijan vuosilomaetuja ei vahenneta.

Alle 10-vuotiaan lapsen sairastuessa akillisesti, maksetaan huoltajalle palkkaa sairausajan
palkkaa koskevien maardysten mukaisesti sellaisen enintddn 3 paivan poissaolon ajalta, joka
on valttdmaton lapsen hoitamiseksi. Poissaolosta on annettava sairausajan palkan maksamista

koskevien maaraysten mukainen selvitys.
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6 Perhevapaat

Tyontekijalla on oikeus saada tydsopimuslain nojalla perhesyista erilaisia vapaita. N&ihin

kuuluvat &itiys-, erityisaitiys-, isyys- ja vanhempainvapaat.

Tydsopimuslaissa on saddetty oikeudesta saada vapaata, mutta ei palkkaoikeudesta vapaiden
aikana. Tyodehtosopimuksiin on saatettu sopia vapaisiin kohdistuvista palkkaoikeuksista.
Yleisimpid ovat ty0ehtosopimusméérdaykset, jotka velvoittavat tyOnantajan maksamaan
palkkaa aitiysloman ja lapsen tilapéisen sairastumisen aiheuttaman poissaolon ajalta. P&daosin
toimeentulo vapaiden aikana jarjestyy sairausvakuutuslaissa sé&detyn péivarahan avulla.
Paivarahojen saaminen edellyttad, ettd hakija on asunut Suomessa vahintaan 180 paivéaa ennen
lapsen laskettua syntymdaikaa tai adoptiota. Hakijan on my0ds kuuluttava Suomen

sosiaaliturvan piiriin.

Kun perhevapaa paattyy, tyontekijalla on oikeus ensisijaisesti palata siihen tydhdn, mitd hén
on tehnyt ennen vapaalle siirtymistd. Aina tdmd ei ole mahdollista esimerkiksi
organisaatiomuutoksen vuoksi. Talléin tyontekijalle on tarjottava aikaisempaa vastaavaa

ty6té. Jos tdimékaan ei ole mahdollista, on tarjottava muuta tydsopimuksen mukaista ty6téa.

6.1 Aitiysvapaa

Tyontekijalla on oikeus &itiysvapaaseen, jonka kesto on 105 arkipaivad. Odottava aiti saa
aitiysrahaa, kun raskaus on kestanyt vahintaan 154 paivaa. Aitiysrahaa voi saada aikaisintaan
50 arkipaivaa ja viimeistaan 30 arkipaivaa ennen laskettua synnytysaikaa. Aiti voi itse valita,
milloin hdn aloittaa tana aikana aitiysrahakauden. Aitiysrahaa maksetaan 105 arkipaivalta.
Aitiysraha voidaan maksaa tyOnantajalle, jos han maksaa tyontekijalle palkkaa

vanhempainvapaan ajalta.
Tietotekniikan  palvelualan tydehtosopimuksen mukaan tyOnantajan tulee maksaa

naispuoliselle tyotekijalle lakimaardisen synnytysloman yhteydessa palkan kolmelta

kuukaudelta.
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Naispuolisella tyontekijalla joka on adoptoinut alle kouluikéisen lapsen, on puolestaan oikeus

saada kolmen kuukauden pituinen palkaton adoptointiloma.

Tyontekijan tulee ilmoittaa tydnantajalle aikomuksestaan pitdd vapaata ja vapaan pituudesta
kaksi kuukautta ennen vapaan aloittamista. Aitiysrahaa haetaan Kelasta viimeistaan kahta

kuukautta ennen laskettua synnytysaikaa.

6.2 Isyysvapaa

Is& voi saada isyysvapaata yhteensd 18 arkipdivaa aitiys- ja vanhempainrahakauden aikana.
Naihin 18 arkipaivaan sisallytetdan 3 lauantaita.

Isyysvapaan ajalta tyontekijalle maksetaan palkkaa, edellyttden ettd tydnantajalla on oikeus
saada Kelalta tuleva isyysraha vastaavalta ajalta. Niin sanotun bonusisyysvapaan ajalta (24
lisdpaivad) tyonantaja ei maksa palkkaa, ellei muusta ole sovittu.

Edella mainittu bonusisyysvapaa siséltyy isakuukauteen. Isyysvapaan lisaksi isé voi kayttaa
aidin sijasta vanhempainrahakauden véhintadn 12 viimeistd arkipéivad ja yhdistdd ne 1-12
arkipaivan pidennettyyn isyysvapaaseen. Isakuukausi voi olla enintddn 24 arkipdivaa ja
vahintddn 13 arkipdivda. Isdkuukauden ensimmadiseltd 12 arkipdivalta isd saa
vanhempainrahaa tai osittaista vanhempainrahaa, ja pidennetyn isyysvapaan ajalta isyysrahaa.
Isékuukauden voi siirtdd haluttuun ajankohtaan, isékuukausi taytyy kuitenkin pitdd ennen kuin
on kulunut 180 péivaa aitiysrahaa valittomasti seuranneen vanhempainrahajakson viimeisesté
maksupdivastd. Tastd on ilmoitettava Kelaan kaksi kuukautta ennen  kuin
vanhempainrahakausi paattyisi. Talléin vanhempainrahakauden maksu keskeytetéén ja kautta

jaa kaytettavéksi isdkuukaudelle.

Isdkuukaudesta tulee ilmoittaa tyo6nantajalle vahintddn kaksi kuukautta ennen vapaan

aloittamista.
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Esimerkki isyysrahasta ja isyysvapaan pidennyksesta:

e Suomisen perheeseen syntyy vauva, jota A&iti ja& hoitamaan Aitiysvapaalle.
Aitiysvapaan ajalta &iti on hakenut Kelasta aitiysrahaa seka tulevan

vanhempainvapaan ajaksi vanhempainrahaa.

e Perheen isd jaa hoitamaan lasta aidin kanssa 18 arkipaivan mittaiselle isyysvapaalle

heti lapsen syntyman jalkeen.

e Aiti jaa hoitamaan lasta &itiysrahakauden jalkeen vanhempainrahakaudelle, joka

kestéad 158 arkipaivaa.

e Isd haluaa pitdd isékuukauden viiden kuukauden paastd, joten aiti keskeyttaa
vanhempainrahansa 12 arkipdivd4 ennen kuin vanhempainrahakausi paattyy. Aiti
ilmoittaa téstda Kelaan kaksi kuukautta ennen kuin vanhempainrahakausi muuten
paattyisi. Aiti jatkaa vanhempainrahakauden jalkeen hoitovapaalle, talta ajalta aiti

hakee lasten kodinhoidontukea.

e Aiti palaa hoitovapaan jalkeen toihin ja isa kdyttaa vanhempainrahakauden lopusta
jaljelle jaaneet 12 paivaa, seka isdkuukauden ylimaaraiset 12 arkipaivaa. Kaikkiaan

isé on siis pitanyt vapaata (18+24) 42 paivaa.

6.3 Vanhempainvapaa

TyoOntekijd voi pitdd vanhempainvapaan, enintddn 158 arkipéivaa ditiysrahakauden
paattymisestd, enintddn kahdessa osassa. Ndiden osien tulee olla vahintdan 12 arkipéivan
pituisia. Vapaan pitdmisestd ja sen pituudesta tulee ilmoittaa tyonantajalle viimeistdan kaksi

kuukautta ennen vapaan alkamista. Vapaata voidaan pitdd myos ottolapsen hoitamista varten.
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Sekd aidilla ettd isalld on oikeus vanhempainvapaaseen. Vanhempainrahakausi alkaa
aitiysrahakauden paattyessd. Vanhemmat péaattavat kumpi heistd ja& vanhempainvapaalle,

molemmat vanhemmat eivét voi jaada vapaalle yhté aikaa.

Vanhempainrahaa haetaan Kelasta. Tydantaja ei maksa palkkaa vanhempainvapaan ajalta.

6.4 Hoitovapaa

Tyontekija voi saada hoitovapaata oman lapsensa tai muun taloudessaan vakituisesti asuvan
lapsen hoitamiseksi. Téallainen oikeus on siihen asti kun lapsi tayttdd kolme vuotta.
Tyontekijalla on oikeus kahteen vahintddn kuukauden pituiseen hoitovapaajaksoon, ellei

useammista tai lyhyemmisté jaksoista sovita.

Hoitovapaasta on ilmoitettava tyonantajalle kaksi kuukautta ennen vapaan alkamista.
Hoitorahaa haetaan Kelasta, tydnantaja ei maksa palkkaa hoitovapaan ajalta.

6.5 Osittainen hoitovapaa

Oman lapsen tai taloudessa vakituisesti asuvan lapsen hoitamiseksi voi saada osittaista
hoitovapaata. Osittaisen hoitovapaan saamisen edellytyksena on se, ettd tyontekija on ollut
saman tyonantajan palveluksessa yhteensé vahintd&n kuusi kuukautta viimeksi kuluneen 12
kuukauden aikana. Osittaista hoitovapaata voi saada sen vuoden heindkuun loppuun asti,

jolloin lapsen toinen lukuvuosi peruskoulussa péattyy.

Esitys osittaisen hoitovapaan pitdmisesta on tehtdva viimeistadn kaksi kuukautta ennen sen
alkamista, ellei toisin ole sovittu. Tarkemmasta toteutustavasta tydnantaja ja tyontekijé voivat
keskenddn sopia. Vapaa voidaan toteuttaa esimerkiksi lyhentdamélld vuorokautista ty6aikaa
kuudeksi tunniksi tai keskimaarin 30 tunniksi viikossa. Téalldin ty6antaja maksaa palkkaa

lyhennetylté ty6ajalta ja tyontekija voi hakea lisdksi Kelasta osittaista hoitorahaa.
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6.6 Tilapainen hoitovapaa

Oman lapsen tai omassa taloudessa vakituisesti asuvan lapsen &killisesti sairastuessa
tyontekijalla on oikeus olla tilapdiselld hoitovapaalla. Vapaan tarkoituksena on lapsen
hoitaminen tai hoidon jérjestdminen. Vapaata voi saada kolme tydpdivaa kerrallaan, jos lapsi

on alle 10-vuotias. Tilapdisen hoitovapaan ajalta tydnantaja maksaa tyontekijélle palkan.

6.7 Pakottavat perhesyyt

Tyontekijalla on oikeus olla pois tyosta tilapéisesti, mikali hanen on oltava l&snd perhetta
kohdanneen sairauden tai onnettomuudesta johtuvan ennalta arvaamattoman ja pakottavan

syyn vuoksi.

34



plenware

vrs. 1.0

6.8 Yhteenveto

Perhevapaa Korvaus
Aitiysvapaa % 105 arkipaivia
« Tyobnantaja maksaa palkan kolmen
kuukauden ajalta
% Muilta vapaapaivilta korvaus Kelasta
+« llmoitettava 2 kuukautta ennen vapaan
alkamista
Isyysvapaa % 18+24 arkipaivaa

TyOnantaja  maksaa palkan 18
arkipéaivalta, entisilla Patria
Ailonilaisilla  lisdksi  vielda 12
arkipaivalta

Muilta vapaapéivilta korvaus Kelasta
limoitettava 2 kuukautta ennen vapaan

alkamista

Vanhempainvapaa

158 arkipéivaa

Vapaan ajalta haetaan korvaus Kelasta

Hoitovapaa

Kunnes lapsi tayttdd 3 vuotta

Vapaan ajalta haetaan korvaus Kelasta

Osittainen hoitovapaa

Heindkuun loppuun asti, jolloin lapsen
toinen  lukuvuosi peruskoulussa
paattyy

Ty0Onantaja maksaa palkan
lyhennetysta tyoajasta, mahdollisuus

hakea lisaksi Kelalta hoitorahaa

Tilapéinen hoitovapaa

Alle 10-vuotiasta lasta varten, kolme
paivéa kerrallaan

Tyo6nantaja maksaa palkan
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/ Muut vapaat

7.1 Opintovapaa

Tyo- ja virkasuhteessa olevalla tyontekijalla, jonka péatoiminen palvelussuhde samaan
tyonantajaan on kestédnyt vuoden, on oikeus opintovapaaseen. Opintovapaan voi kayttaa
yhdessa tai useammassa jaksossa. Vapaan voi jaksottaa myos niin, ettd tyontekija on osan
tyOpdivasta tydssa ja osan opintovapaalla. Opintovapaa on palkatonta, ellei siitd ole erikseen

sovittu toisin tydnantajan kanssa.

7.2 Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaa edistad tyossa olevan jaksamista. Tyonantaja ja tyontekija sopivat yhteisesti
tyontekijan vuorotteluvapaasta. Tyontekija voi kdyttdd vapaan haluamallaan tavalla. Vapaan

vahimmaiskesto on 90 ja enimmaiskesto 359 kalenteripéivaa.

Vuorottelijalla on oikeus vuorottelukorvaukseen vuorotteluvapaan ajalta.
Vuorottelukorvauksen suuruus on 70 % siitd tyottdmyyspaivarahasta, johon henkildlla olisi
oikeus tyottomaksi jaadessdan. Korvaus on 80 %, jos vuorottelijalla on véhintdan 25 vuoden
tydhistoria ennen vuorotteluvapaan alkamista. Korvaus on veronalaista tuloa ja korvauksen
maksaa Kansanelékelaitos. Jos tydntekija on ollut vahintddn 10 kuukautta ty6ttomyyskassan
jasenend valittémasti ennen vuorotteluvapaan alkamista, korvaus lasketaan ansiosidonnaisesta

paivarahasta ja korvauksen maksaa ty6ttomyyskassa.

7.3 Palkallinen vapaa

Esimerkiksi tydsopimuksissa voidaan sopia erityisistd palkallisista vapaista. T&llGin on
tarkistettava, ettd tyontekijé ei kirjaa néité vapaita projektille vuosiloma.
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7.4 Palkaton vapaa

Tyontekija voi pyytaa esimieheltdadn palkatonta vapaata, tai erityisestd palkattoman vapaan

jaksosta voidaan sopia myos tydsopimuksessa.

Poissaoloilmoituksella ilmoitetut palkattomat vapaat vahennetaén tydntekijén palkasta.

7.5 Saldovapaa

Saldovapaata voi pitéd, mikali tyontekijalle kertyy liukumatunteja ja esimies antaa vapaaseen

suostumuksensa.

Saldovapaata pidettédessa tyontekija ei saa Kirjata tyotunteja kyseisilta péivilta, sill4 vapaiden

tarkoituksena on véhentd4 liukumatunteja.

Tuntisaldojen kertymasuositus on + 20tuntia/ -10 tuntia.

7.6 Muuttovapaa

Tyontekijalla on oikeus palkalliseen vapaapaivadn muuton vuoksi. Oikeus muuttovapaaseen

on vain kerran vuodessa kullakin tyontekijalla.
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