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1 JOHDANTO
1.1 Aiheen valinta ja rajaus

Tama opinnaytetyo kasittelee omaishoidon hoitopalkkioiden maksuprosessin sahkois-
tamista Yritys X:ssd. Opinnaytetyon tuloksena luodaan tydkalut, joilla mahdollistetaan
omaishoidon palkkioiden maksuprosessin toteutuminen sdhkdisena. Sahkdistamisen
tyokaluina toimivat sahkoiset sopimuspohjat ja niiden kayttoon liittyva ohjeistus. Sah-
koiset sopimuspohjat ja niihin liittyva ohjeistus laaditaan synkronoitavaksi Yritys X:n
kaytettavissa olevaan palkkaohjelmaan omaishoitajien hoitopalkkioiden maksua var-
ten. Opinnaytety0 laaditaan toimeksiantajayrityksen palkkahallinnon osaston kayttoon.
Kyseinen yritys haluaa pysya salassa, joten heidan toiveestaan yrityksesta kaytetaan
opinnaytetydssa nimitysta Yritys X. Opinnaytetyon kontaktiverkostoon kuuluvat Yritys
X:n palkkahallinnon palkka-asiantuntijat, jarjestelmaasiantuntijat seka palvelupaal-
likkd.

Toimeksiantajayrityksen toiveena oli kehittda yrityksen maksamien palkkioiden pro-
sessin sahkoisyytta. Opinnaytetyo rajattiin keskittymé&éan omaishoidon hoitopalkkioihin
ja erityisesti hoitopalkkioiden maksuprosessin sahkodistamiseen. Lisdrajauksena opin-
naytetyo rajattiin kasittelemaéan sahkoisien sopimuspohjien ja ohjeistuksen laatimista,
jotta prosessi on mahdollista s&hkoistdd. Omaishoidon toimeksiantosopimukset ja nii-
den perusteella maksettavat hoitopalkkiot eivat tule yrityksen palkkaohjelmaan talla
hetkella sahkbisessd muodossa vaan paperiversioina. Opinnaytetydn tutkimuksen tu-
loksena on mahdollistaa omaishoidon toimeksiantosopimuksien kasittely sahkodisena,
jotta hoitopalkkioiden maksu ja omaishoitajien toimeksiantosopimuksien kasittely te-

hostuu.

Opinnaytetyota kasitellaan Yritys X:n nédkdkulmasta, mutta huomioon otetaan myo6s
Yritys X:n asiakasyrityksen nakokulma. Asiakasyritys lisaa ja tayttdd omaishoitajien
toimeksiantosopimukset sahkdisesti henkilttietojarjestelmaén. HenkilGtietojarjestel-
masta omaishoitajien toimeksiantosopimukset siirtyvat esimiehen hyvaksynnan kautta
Yritys X:n palkkaohjelmaan. Palkkaohjelman vélityksella palkka-asiantuntijat paésevat
omaishoitajien toimeksiantosopimuksiin sahkdisesti kasiksi ja saavat hoitopalkkion
maksua varten tarvittavat tiedot palkkaohjelmasta. Taman takia opinnaytetytssa ote-
taan molempien osapuolien nakdkulmat s&hkdisid sopimuksia laadittaessa huomioon,
koska he yhdessa mahdollistavat omaishoitajien palkkioiden maksuprosessin sahkois-

tamisen.



1.2 Tutkimusongelma

Opinnaytetyon tutkimusongelmana on omaishoitajien toimeksiantosopimuksien ja hoi-
topalkkioiden maksamista varten tarvittavien tietojen manuaalinen syottaminen yrityk-
sen palkkaohjelmaan. Tutkimusongelman tueksi on laadittu kaksi tutkimuskysymysta,
joihin opinnaytetydssa haetaan vastauksia kvalitatiivisen tutkimusmenetelman ja pro-

sessuaalisen tutkimusmenetelman metodeja hyodyntaen.
Tutkimuksella vastataan seuraaviin kysymyksiin:

Mita nykyisesséd omaishoidon palkkioiden maksuprosessissa tulee muuttaa ja minkéa
takia?

Mita sahkoisien sopimuspohjien ja ohjeistuksen tulee sisaltaa, jotta omaishoitajien
palkkioiden maksu on mahdollista sahkdistaa ja miten tuotokset kaytanndssa laadi-

taan?

1.3 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytetyon tarkoituksena on vahentdd omaishoitajien hoitopalkkioiden maksupro-
sessin manuaalisia tydvaiheita. Manuaalisten tydvaiheiden supistamisen myo6té kysei-
nen palkkahallinnon prosessi tehostuu ja tiedonsiirto sidosryhmien valilla johdonmu-
kaistuu. Tdma edesauttaa tietojen ajantasaisuutta seka vie kyseisen prosessin sah-

koiselle ja nykyaikaiselle kehitysasteelle.

Opinnaytetyon tavoitteena on séhkoistaa omaishoidon hoitopalkkioiden maksu Yritys
X:ssa ja kehittaa tyokalut omaishoitajien toimeksiantosopimuksien sdhkoistamiseen.
Tyokaluina toimivat sdhkoiset sopimuspohjat seka ohjeistus sopimuspohjien kayttami-
seen. TyoOkalujen kehittamisen ja kayttéonottamisen myota omaishoitajien hoitopalkki-
oiden maksuprosessi saadaan sahkoistettya Yritys X:n ja heidan asiakasyrityksen va-
lilla. Omaishoidon séhkdisia sopimuspohjia tulee luoda kolme kappaletta tutkimuksen
tuloksena. Yksi sopimuspohja laaditaan sovellettavaksi toistaiseksi voimassa olevan
omaishoitajan palvelusuhteelle, toinen sopimuspohjista laaditaan maaraaikaisen
omaishoitajan sijaisen palvelusuhteelle ja kolmatta sopimuspohjaa sovelletaan omais-
hoidon perhehoidon palvelusuhteessa. Laadittava ohjeistus toimii sdhkoisien sopi-

muksien tayttdohjeena Yritys X:n asiakasyritykselle.
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Aihe on tarkea toimeksiantajayritykselle, koska talla hetkella omaishoitajien hoitopalk-
kioiden maksuprosessi on tyolas ja aikaa vieva tietojen manuaalisen syoton takia.
Sahkaisilla sopimuspohjilla omaishoitajien hoitopalkkioiden maksuprosessi nopeutuu
ja palkka-asiantuntijoiden tyotaakka helpottuu. Palkka-asiantuntijat saavat yrityksen
kayttamasta palkkaohjelmasta suoranaisesti tarvittavat tiedot omaishoitajien hoito-
palkkioiden maksamista varten. Tama edesauttaa tietojen ajan tasaisuutta seké vuo-

rovaikutusta Yritys X:n ja sen sidosryhmien valilla.

1.4 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyd koostuu teoreettisesta viitekehyksesta, tutkimusmenetelmia koskevasta
osiosta, toiminnallisesta osiosta seka lopputuloksen kuvaamisesta ja johtopaatoksista.
Teoreettisen viitekehyksen ensimmaéinen osio koostuu omaishoidon esittelysta. Osi-
ossa kerrotaan omaishoidosta Suomessa ja perehdytdadn omaishoidon tukea koske-
vaan lakiin. Toinen teoreettisen viitekehyksen osio syventyy palkanlaskennan sah-
koistdmiseen ja sen tuomiin hyotyihin. Osioissa puretaan asiayhteyteen liittyvat termit
ja kasitteet seka esitellaan aihealueita |ahdekirjallisuutta seké verkkolahteitd hyddyn-
taen. Teoreettisen viitekehyksen aiheita koskevia lakeja kasitellaan tutkimuksen kulun
mukana. Lainsaadantoon liittyvat sdadokset ovat olleet tutkimuksen tekemisessa

lasna koko prosessin ajan.

Tutkimusmenetelmia koskeva osuus kertoo opinnaytetydssa sovellettavista tutkimus-
menetelmista. Osiossa puretaan kaytettaviin tutkimusmenetelmiin liittyvat termit ja
kerrotaan, miten kyseisid menetelmia on hyédynnetty tassa tutkimuksessa muuan

muassa tiedonkeruun ja tiedon analysoinnin osalta.

Opinnaytetyon toiminnallisessa osassa tuodaan ilmi omaishoitajien sahkdisien sopi-
muspohjien seka ohjeistuksen paamaaraiset sisallot. Lisdksi toiminnallisessa osassa
esitellaan prosessikuvaukset omaishoidon palkkioiden maksuprosessisista ennen
sahkoistamista ja sdhkdistamisen jalkeen. Lopputulososiossa esitelladn, miten sahkoi-
set sopimuspohjat ja ohjeistukset helpottavat toimeksiantajayrityksen palkka-asiantun-
tijoita tydssaan, eli mitk& ovat sahkoisien sopimuspohjien kayttdénoton tuomat hyddyt
Yritys X:lle, ja eritoten Yritys X:n palkka-asiantuntijoille. Johtopaatoksisséa pureudu-

taan muuan muassa opinnaytetydn onnistumisen kuvaamiseen ja sen todentamiseen.



2 YRITYS X:N ESITTELY

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Yritys X. Aihe opinnaytetyohon tuli yritykselta
opintoihin liittyvan ty6harjoittelun kautta. Tydharjoittelu suoritettiin kesén 2015 aikana

kyseisen yrityksen palkkahallinnon osastolla.

Yritys X toimii Suomessa valtakunnallisesti ja sen tarjoamiin palveluihin kuuluvat mo-
nipuoliset seka kattavat taloushallinnon ja henkildstohallinnon palvelut. Yritys on pe-
rustettu vuonna 2010 ja sen toiminta koostuu talla hetkella 12 toimipisteesta, jotka kat-
tavat maantieteellisesti Suomen etelasta pohjoiseen. Vuonna 2014 yrityksen palveluk-
sessa oli henkilostdoa noin 550 ja yrityksen liikevaihto oli samaisena vuonna noin 33

miljoonaa euroa. Yhtiomuodoltaan yritys on osakeyhtio. (Yritys X 2015.)

Yrityksen tarjoamiin taloushallinnon palveluihin siséltyvét runsaat kirjanpidon-, osto- ja
myyntireskontran-, maksuliikenteen- seka tilinpaatoksen- ja perinnan toimet. Yritys

tarjoaa asiakkailleen myo6s koulutukseen liittyvia palveluita. Henkilostdhallinnon palve-
lutarjonta kattaa muuan muassa monipuoliset palkkahallintoon ja matkalaskuihin liitty-
vat palvelut seka asiakkaidensa avustamisen uusien henkildiden rekrytoimiseen liitty-

vissa asioissa. (Yritys X 2015.)

Yritys X:n asiakaskunta koostuu Suomen kunnista, sosiaali- ja terveydenhuollon orga-
nisaatioista, koulutusorganisaatioista seka osakeyhtioista. Asiakaskuntansa myota
Yritys X:n toimintakenttaan kuuluu esimerkiksi asiakaskuntiensa tyéntekijoiden palk-
kojen ja palkkioiden maksaminen seka kuntien kirjanpidon hoitaminen. Sen seurauk-
sena yksi Yritys X:n palkkahallinnon tydtehtava on esimerkiksi tassa tutkimuksessa
kasiteltdva omaishoitajien hoitopalkkioiden maksaminen. (Yritys X 2015.)

3 OMAISHOITO
3.1 Yleistd omaishoidosta Suomessa

Omaishoidolla tarkoitetaan perheenjasenen tai muun laheisen henkilén huolenpitoa
elamanmuutoksen kohdatessa. Omaishoitoa tarvitaan, kun hoidettava henkilo ei itse
kykene selviytymaan jokapaivaisesta arjesta ilman laheisen apua ja tukea. Tdma avun
tarve johtuu yleensa hoidettavan henkilon sairaudesta, vammaisuudesta tai muusta
mahdollisesta erityisen hoivan tarpeesta. Omaishoitajaksi kutsutaan henkiléa, joka
huolehtii ja hoitaa avun ja tuen tarpeessa olevaa laheistaan. Usein omaishoitajat ovat



9

hoidettavan henkilon perheenjasenia kuten aiteja, isia, tyttarid, poikia, isovanhempia,
lapsenlapsia tai puolisoita. (Omaishoitajat ja laheiset -liitto ry a.)

Omaishoitotilanteita on olemassa useita erilaisia. Kaikkein tunnetuimpana omaishoito-
tilanteena pidetaan iakkaiden vanhempien hoitamista ja heista huolehtimista. Muita
omaishoitotilanteita on esimerkiksi pitkdaikaissairaasta puolisosta huolehtiminen seka
kehitysvammaisen lapsen hoitaminen. Omaishoitotilanteeseen paadytaan useista eri-
laisista syista. Syyna voi olla esimerkiksi onnettomuus, &killinen sairastuminen tai lap-
sen syntyminen erityista hoivaa tarvitsevana. Omaishoito on monimuotoista hoitoty6ta
ja se pitaa sisallaan niin sosiaalista hoitoa kuin henkista ja fyysista hoitoa. Omaishoi-
tajat auttavat hoidettavia henkil6ita muuan muassa kotitdissa, peseytymisessa, ruuan-
laitossa ja kaupassa kaynnissa seké huolehtivat heidan laakkeiden otosta. He myos
kuljettavat hoidettavia ja pitavat heille seuraa paivittain. Omaishoitaja tekee monen-
laista ja toimii korvaamattomana apuna hoidettavalle. Omaishoitajan ty¢ on useissa
tapauksissa raskasta, sitovaa ja kuormittavaa monesta nakékulmasta katsottuna.
(Kaivolainen, Kotiranta, M&kinen, Purhonen & Salanko-Vuorela 2011, 12-15, 106;
Smith 2010, 73.)

Véaeston ikdantymisen- ja elinidn kasvamisen myota omaishoitajien tarve on kasvanut
entisestaan. Laitoshoitopaikkoja supistetaan Suomessa jatkuvasti ja ihmiset pyritaan
pitamaan omassa kodissaan mahdollisimman pitkaan. Mita useampi henkild parjaa
omassa kodissaan tarvittavan tuen kanssa, kuten omaishoidon avulla, sitd varmem-
min sosiaali- ja terveydenhuollonpalvelut saadaan riittdmé&an kaikille niita tarvitseville.
Kyseinen laitoshoitopaikkojen supistaminen ei olisi mahdollista ilman omaishoitajia ja
heidan tyotdan. Omaishoidon avulla voidaan valttdd mahdollisesti kokonaan laitos-
hoidon tarve tai ainakin lykaté tarvetta hoidettavan henkilon kohdalla. Tama mahdol-
listaa sosiaali- ja terveydenhuollonpalveluiden riittavyyden ja saatavuuden heille, jotka
eivat endd pysty asumaan omassa kodissaan. Laitoshoito on suuri kustannustekija
kunnalle, ja omaishoito tuo sita kautta selvid kustannussaastdja. Omaishoitajille mak-
settava omaishoidon hoitopalkkio tulee kunnalle selvésti edullisemmaksi kuin laitos-

hoidon maksaminen hoidettavalle henkil6lle. (Kaivolainen ym. 2011, 21-22.)
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3.2 Omaishoitoon liittyva lainsdadanto

Omaishoitojarjestelman historia Suomessa yltaa lainsdadanndllisella tasolla vuodelle
1879, jolloin voimaan tuli vaivaishuoltoasetus. Siita eteenpadin omaishoito on jollain ta-
solla huomioitu lainsadadannéssa, mutta vuonna 1993 voimaan tuli asetus omaishoi-
don tuesta. Asetuksen voimaantulon yhteydessa kasite omaishoitaja vakiintui, vaikka
omaishoitoa on ollut aina olemassa. Ihmiset ovat aina pitaneet huolta laheisistaan vai-
keina hetkina, vaikka omaishoitoa ei kasitteena ollut viela tunnettu. (Kaivolainen ym.
2011, 12.) Laissa omaishoidon tuesta maaritelladn muuan muassa omaishoitosopi-
muksesta, hoito- ja palvelusuunnitelmasta, hoitopalkkiosta, omaishoitajalle jarjestetta-
vasté vapaasta ja omaishoitajan sijaisuudesta seka eldke- ja tapaturmavakuutustur-
vasta (Laki omaishoidon tuesta 937/2005). Omaishoidon tuen laki maarittda myos
sen, kuka on vastuussa omaishoidon tuen jarjestamisesta. Suomessa vastuu palvelun

jarjestamisesta on kunnalla, jossa omaishoitaja asuu (Sosiaalihuoltolaki 1301/2014).

Laki omaishoidon tuesta on laadittu tarkoituksena tukea omaishoitajan tyota. Lain
myo6ta omaishoitajat seka hoidettavat ovat oikeutettuja tarvittaviin sosiaali- ja tervey-
denhuollon palveluihin seka omaishoidon tukikokonaisuuteen. Naméa edesauttavat
omaishoidon jatkuvuutta seka tukevat hoidettavan henkilon etua seka omaishoitajan
omaa jaksamista. (Laki omaishoidon tuesta 1. 8.) Laki mahdollistaa hoidettavan hen-
kilon ja hoitajan parjadmisen seké jaksamisen omaishoidon aikana.

Sosiaalihuoltolaki 1301/2014 seka sosiaalihuoltoasetus 607/1983 sdadoksineen tay-
dentavan lakia omaishoidon tuesta. Kyseiset lait maarittelevét sosiaalihuoltoon sisalty-
via palveluja ja velvollisuuksia. Koska omaishoitaja ja hoidettava kuuluvat kunnan so-
siaalihuollon seka terveydenhuollon piiriin, heitad koskettavat myos laki sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000 seka laki potilaan asemasta ja oikeuk-
sista 785/1992. Lait maarittelevat nimensa mukaisesti sosiaalihuollon asiakkaiden
seka potilaiden oikeuksia ja asemaa. Muita omaishoitoon liittyvia lakeja ovat laki kehi-
tysvammaisen erityishuollosta 519/1977 seka laki vammaisuuden perusteella jarjes-

tettavista palveluista ja tukitoimista 380/1987. (Kaivolainen ym. 2011, 44-45.)

3.3 Toimeksiantosopimus ja omaishoitosopimus

Omaishoitajan ja kunnan valilla olevaa sopimusta kutsutaan omaishoitosopimukseksi,

ja se on luonteeltaan toimeksiantosopimus. Toimeksiantosuhde ja siihen liittyva toi-
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meksiantosopimus seka tydsuhde ja siihen liittyva tydsopimus eivat kata samoja juridi-
sia ehtoja, ja siten omaishoitaja ja kunta eivat ole tydsuhteessa keskenaan. Toimeksi-
antosopimuksen puitteissa tyota, tehtavia ja palveluksia tehdaan osapuolten valilla,
mutta esimerkiksi tydn valvominen, palkan muoto ja vastuut poikkeavat tydsopimuk-
sesta ja tydsopimuslaissa maaritellyistéa ehdoista. (Verohallinto 2014.) Toimeksianto-
sopimus laaditaan kahden osapuolen valille, kuten tassé tapauksessa se laaditaan
omaishoitajan ja kunnan valille. Omaishoitosopimus sitoo sopimuksen osapuolia toi-

mimaan sopimuksen sisallon ja ehtojen mukaisesti. (Perhehoitoliitto 2015.)

Omaishoitosopimus solmitaan omaishoitajan ja kunnan vélille, ja se kasittdd omais-
hoidon tyota koskevat ehdot ja oikeudet seka velvollisuudet. Omaishoitosopimus si-
saltaa tiedot hoitopalkkion maksusta seka sen maaréasta ja tiedot omaishoitajan va-
paapaiviin koskevista oikeuksista. Sopimuksessa maaritelladn toimintatapa tilan-
teessa, jossa omaishoitaja joutuu keskeyttdmaan hoidon hoitajasta itsestaan johtu-
vasta syysta tai hoidettavasta johtuvasta ei hénen terveydelliseen tilaan liittyvasta
syysta. Paaasiallisesti omaishoitosopimus tehdaan niin, ettd se on voimassa tois-
taiseksi. Omaishoitosopimus laaditaan vain poikkeuksen myota maaraaikaiseksi, esi-
merkiksi silloin, kun tiedetd&n kuinka kauan omaishoidon tarve kestda. Maaraaikai-
suuden syyn tulee tulla ilmi omaishoitosopimuksessa. Sopimusta tarkistetaan tarvitta-
essa muutoksien ilmetessa. Omaishoitosopimukseen liitetddan omaishoidon hoito-

seka palvelusuunnitelma. (Laki omaishoidon tuesta 8. 8.)

Omaishoidon hoito- sek& palvelusuunnitelma on omaishoitajan ja hoidettavan henki-
|6n kesken tehty suunnitelma omaishoidon toteutumisesta kaytanndssa. Suunnitel-
maan kirjataan ylds vahintd&n seuraavat tiedot: mitd omaishoitajan hoito pitda sisal-
la&dn maaraltaan ja luonteeltaan, mita muita sosiaali- ja terveydenhuollon palveluita
hoidettava kayttdd seké& minkélaisia sosiaalihuollon palveluita omaishoitaja hyddyntaa
hoitotehtavan tukemisessa. Suunnitelmaan kirjataan myo6s se, miten toimitaan omais-
hoitajan poissaolojen aikana ja miten hoito siltd ajalta jarjestetdan. (Laki omaishoidon
tuesta 7. 8.)

Omaishoitosuhde paattyy omaishoitajan irtisanoutumiseen tai kunnan irtisanottaessa
sopimus. Mikali omaishoitaja itse irtisanoo omaishoitosopimuksen, sopimus paattyy
kuukauden paasta irtisanomisajankohdasta. Kunnan irtisanottaessa omaishoitajan so-
pimuksen se paattyy kahden kuukauden paasta irtisanomisesta. Omaishoitosopimus

voi paattyd myos silloin, kun hoidettavan terveydentila ei en&é edellyta hoitoa tai kun
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hoitaja ei itse ole siind kunnossa, ettd on kykeneva huolehtimaan hoidettavasta henki-
|6sta. Kun ilmenee, etta hoito vaarantaa hoitajan tai hoidettavan terveydentilan taikka
turvallisuuden, omaishoitosopimus tulee purkaa. Sopimus puretaan myés silloin, kun
iimenee, ettd omaishoito ei vastaa hoidettavan henkilon etua. (Kaivolainen ym. 2011,
29.) Sopimuksen purkautumisen myodta omaishoitosopimus paéattyy valittdmasti ilman

irtisanomisaikaa.

3.4 Omaishoidon tuki

Omaishoitosopimuksen kunnan kanssa laatineet omaishoitajat ovat oikeutettuja laki-
saateiseen omaishoidon tukeen. Omaishoidon tuki on kokonaisuus, jonka osa-alueita
ovat omaishoitajan hoitopalkkio ja hoitajan tukeminen hoitotydssa seka tarvittavien so-
siaali- ja terveydenhuollonpalveluiden tarjoaminen hoidettavalle henkil6lle (Kunnat
2015). Omaishoidon tukea haetaan kunnalta, ja kunta paattaa tuen myontamisesta
seka tukeen kuuluvien asioiden jarjestamisesta. Ikérajoja omaishoidon tuen hakemi-
seen ja myontamiseen ei ole, vaan tukeen ovat oikeutettuja omaishoitajat iastaan riip-

pumatta. (Omaishoitajat ja laheiset -liitto ry b.)

Tilastollisesti Suomessa vuonna 2014 lakisaateiseen omaishoidon tuen piiriin kuului
noin 43 000 omaishoitajaa, mutta kokonaisarvion mukaan omaishoitotilanteita on Suo-
messa noin 300 000. Tama kertoo, etta vain vahainen osa omaishoitajista on laatinut
kunnan kanssa toimeksiantosopimuksen omaishoidosta ja saa omaishoidon tukea.
Yksi syy, miksi lakisdateisen omaishoidon tuen piirissé on vain vah&inen osa omais-
hoitajia, on se, etté laheisidan hoitavat henkilot kokevat useissa tilanteissa velvolli-
suutta omaisensa hoitamiseen. Siten he eivat valttamatta osaa lahted hakemaan

omaishoidon tukea. (Omaishoitajat ja l&heiset -liitto ry a.)

Jotta omaishoidon tukea voidaan my6ntad omaishoitajalle, tulee laissa maariteltyjen
edellytyksien tayttyd. Kyseisia lain maarittelemia edellytyksid omaishoidon tuen myon-
tamiseksi ovat muuan muassa henkilon toimintakyvyn aleneminen, esimerkiksi sairau-
den tai vamman takia. Edellytyksena voi olla my6s muu samankaltainen asia, jonka
vuoksi henkild tarvitsee hoitoa ja huolenpitoa. Lisdksi omaishoitajan tulee olla hoidet-
tavan henkilon lahiomainen tai hanen tulee olla muuten laheisessa suhteessa hoidet-
tavan henkilén kanssa. Omaishoitajan terveydentilan tulee olla sellaisessa kunnossa,
ettd han on kykeneva huolehtimaan hoitoa tarvitsevasta laheisestaan. Myontamisen

edellytyksend on myos se, etta hoidettavan koti on puitteiltaan siind kunnossa, etta
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hoito on mahdollista jarjestaa siella. (Laki omaishoidon tuesta 3. §; Omaishoitajat ja

l&heiset -liitto ry b.)

Omaishoidon hoitopalkkiota maksetaan kunnan toimesta omaishoitajalle korvaukseksi
hanen suorittamastaan hoitotydsta. Hoitopalkkio on verotettavaa tuloa ja se kartuttaa
omaishoitajan elakettd, mikali omaishoitaja on toimeksiantosopimuksen tehdessaan
alle 68-vuotias. Omaishoitajan tai omaishoitajan perheen muut tulot eivat vaikuta mak-
settavan hoitopalkkion maaraan. (Omaishoitajat ja laheiset -liitto ry b.) Omaishoidon
tuesta tilitettavista vahennyksista huolehtii omaishoitajan kotikunta, joka maksaa hoi-

tajalle hoitopalkkiota.

Lain omaishoidon tuesta 5 8:n pykalan 1. momentin mukaan omaishoitajien hoitopalk-
kioiden suuruudet maaraytyvat sen perusteella, kuinka vaativaa ja sitovaa omaishoita-
jan tekema hoitoty6 on. Vahimmaishoitopalkkioksi on maaritelty laissa 300 euroa kuu-
kaudessa. Omaishoitajien tuen palkkioiden maarat on jaoteltu palkkioluokittain. Palk-
kioluokat on porrastettu sen mukaisesti, ettd mita sitovampaa ja vaativampaa hoitoty®
on, sitd suurempi omaishoitajalle maksettava hoitopalkkio on. Palkkioluokat vaihtele-
vat kunnittain lain sallimissa rajoissa, eik& siten ole olemassa valtakunnallisia omais-

hoidon hoitopalkkioluokkia. (Omaishoitajat ja laheiset -liitto ry b.)

Omaishoitajan hoitopalkkion lisdksi omaishoidon tukikokonaisuuteen kuuluvat omais-
hoitajan lakisaateiset vapaapaivat. Omaishoitajalla on oikeus vahintaan kolmeen
omaishoidon laissa 4 §:ssé& 1. momentissa saadettyyn vapaapaivaan kuukaudessa.
Naiden vapaapaivien edellytyksené on se, ettd omaishoitajan tekema hoitotyd on sito-
vaa. Sitovuudella tarkoitetaan omaishoidon lain 4 8§:n 1. momentin mukaan sita, etta
omaishoitaja on sidottu hoitoon joko ymparivuorokautisesti tai jatkuvasti paivittain. Oi-
keus vapaapaiviin sailyy, vaikka hoidettava henkilo ei viettaisi kotona aina koko vuoro-
kautta, mutta kuitenkin suurimman osan vuorokaudesta. Omaishoitaja voi viettaa va-
paapdaivat kuukausittain tai kerata vapaapaivia ja viettaa pidemman vapaan ajanjak-
son kerralla. Kunta voi myontaa omaishoitajalle myds enemmin vapaapaivia kuin laki
maaraa tai alle vuorokauden mittaisia vapaita ajanjaksoja. Lakisaateiset omaishoita-
jan vapaapaivat eivat vaikuta omaishoidon tuen maaraan, vaan omaishoitaja saa
my0Os vapaapaiviltd omaishoidon tukea. (Kaivolainen ym. 2011, 30-31.) Omaishoita-
jan viettaessa lakisdateisia vapaapaivid, kunnan tehtava on jarjestaa ja huolehtia hoi-
don jatkuvuudesta poissaolon aikana. (Laki omaishoidon tuesta 4 8. 3 mom.)

Muunlainen omaishoitajan tukeminen hanen tyéssaan maaraytyy omaishoidon hoito-

ja palvelusuunnitelman mukaisesti. Hoito- ja palvelusuunnitelmaan kirjataan ylos



14

omaishoitajat kayttdmat palvelut omaishoidon toimeksiantosuhteen puitteissa. Laki
omaishoidon tuesta maarittelee, etta omaishoitaja on oikeutettu hoitotehtavaan tuke-
viin sosiaali- ja terveydenhuoltopalveluihin. Esimerkkind edella mainitusta hoitotehta-
vaa tukevasta palvelusta on omaishoitajalle tarkoitettu hyvinvointi- ja terveystarkastus.
Kunnan on suositeltavaa tarjota omaishoitajalle noin kahden vuoden valein mahdolli-
suutta osallistua kyseiseen hyvinvointi- ja terveystarkastukseen. Tarkastuksien perus-
teella ladkari tai esimerkiksi terveydenhoitaja tekee arvion omaishoitajan terveydesta

ja pyrkii edistamaan omaishoitajan hyvinvoinnin seka terveyden tilaa. (Kunnat 2015.)

4 PALKANLASKENTA JA SEN SAHKOISTAMINEN
4.1 Palkkahallinto ja palkanlaskenta

Yrityksissa palkkahallinto siséltyy henkilostohallinnon tai taloushallinnon kokonaisuu-
teen. Suurissa yrityksisséa palkkahallinto on yleensa osana henkilésthallintoa ja pie-
nissa seka keskisuurissa yrityksissa se luetaan osaksi taloushallintoa. Taméa perustuu
siihen, etta pienissa ja keskisuurissa yrityksissa yksi ihminen tai tyéryhma voi vastata
taloushallinnon kokonaisuuden toteutumisesta mukaan lukien palkkojen maksupro-
sessista. Suurissa yrityksissa palkkahallinto on usein omana osa-alueenaan ja lue-
taan osaksi henkilostdhallintoa. Vaikka palkkahallinto luetaan usein suurissa yrityk-
sissa osaksi henkilostohallintoa, sen ja taloushallinnon yhteys on laaja ja tulee esille

monien palkkahallinnon tyGtehtavien mydéta. (Syvanpera & Turunen 2011, 12.)

Palkkahallinnon tarkoituksena on varmistaa tydelaman lakien, asetuksien ja sopimuk-
sien noudattaminen kohdeyrityksessa. Palkkahallinnon suuri vastuualue on yrityksen
tyontekijoiden palkkojen maksaminen. Palkkojen maksamisen tulee tapahtua ty6sopi-
muksen ehtojen mukaisesti ajallisesti sek& maarallisesti oikein. (Syvanperéa & Turunen
2011, 13.) Palkasta puhuttaessa tarkoitetaan korvausta, joka maksetaan tyontekijalle
vastineeksi h&nen tekemistaan tyotehtavista tydnantajalle. Muita oleellisia palkkahal-
linnon osa-alueeseen kuuluvia tydtehtavid ovat viranomaisille raportointi seka tyésopi-
muksien ja tyotodistusten laatiminen yrityksen tyontekijdille. (Lahti & Salminen 2014,
136-137.)

Palkanlaskenta on palkkahallinnon osa-alueen tarkein tehtava. Palkanlaskenta suori-
tetaan nykyisin paaosin tietokoneohjelmistojen avulla. Tata varten on kehitetty erillisia

palkanlaskentaohjelmia. Pienen yrityksen palkanlaskennan voi suorittaa esimerkiksi
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Excel-taulukkolaskentaohjelmistoa apuna kayttden, mutta keskisuurien ja suurien yri-
tyksien kaytossa on palkanlaskentaohjelmat. Usein keskisuurissa ja suurissa yrityk-
sissa palkanlaskenta on integroitu osaksi muita taloushallinnon ohjelmistoja, kuten kir-
janpitoa ja maksuliikennetta (Syvanpera & Turunen 2011, 13). Palveluiden ja ohjel-
mistojen integroimisella tarkoitetaan yhtendisen kokonaisuuden luomista, kuten tassa
tapauksessa yhdennetaan taloushallinnon osa-alueet palkkahallinnon osa-alueen
kanssa (MOT Kielitoimiston sanakirja 2015). Integroimisen avulla taloushallinnon seka
palkanlaskennan aineistot ovat samassa paikassa kaikkien osapuolien saatavissa.
Tama edesauttaa suuresti palkkahallinnon ja kokonaisuudessaan koko taloushallin-
non tyon toteutumista tehokkaasti ja sujuvasti.

Palkkahallinnon ja taloushallinnon tiivis yhteys tulee esiin monessa vaiheessa palkan-
laskennan tydtehtavien suorittamista. Esimerkiksi maksuliikenteen ja palkanlaskennan
yhteys ilmenee jokaisen palkan maksamisen yhteydessa. Palkanlaskijat suorittavat
yrityksen tyontekijoiden palkkojen laskemisen ja maksuliikenne huolehtii siita, etta pal-
kat lahtevét laskemisen ja palkka-ajon jalkeen maksuun tyontekijéille. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 118.) Myos kirjanpidon seka palkanlaskennan yhteys yrityksen toiminnassa
on huomattava. Mikéli asiat hoidetaan alun alkaen palkanlaskennassa oikein, helpote-
taan huomattavasti kirjanpidon tyon toteutumista yrityksessa. Kun palkanlaskennassa
syntyvéat merkinnét ja tilidinnit ovat yhtenevat kirjanpidon merkintdjen kanssa, kirjanpi-
don tdsmaytys sujuu vaivattomasti palkkakirjanpidon osalta. (Syvanpera & Turunen
2011, 176.)

Palkkahallinnon tulee raportoida erilaisia palkkaan liittyvia asioita useille viranomaista-
hoille sdanndllisin véliajoin. Raportoitaviin asioihin liittyvat muuan muassa palkkojen
sivukulut, jotka tydnantajan kuuluu vahentaa tyontekijoiden palkoista. Kyseisia viran-
omaistahoja joille palkkahallinto on raportointivelvollinen, ovat muuan muassa Vero-
hallinto, tydttomyysvakuutusrahasto, tytelakeyhtitt seké vakuutusyhtiét. Verohallin-
nolle tilitetd&an tyontekijoiden palkoista ennakonpidatys verokortin ennakonpidatyspro-
sentin mukaisesti seka maksetaan tyontekijoiden sosiaaliturvamaksut. Tyoelakeyhti-
Olle maksetaan tyontekijoiden elakevakuutusmaksu ja tyottdomyysvakuutusrahastolle
maksetaan tyontekijoiden tyottomyysvakuutusmaksu. Lisaksi tydnantajan tulee ottaa
tyontekijbilleen tapaturmavakuutus ja suorittaa siihen liittyva tapaturmavakuutus-

maksu vakuutusyhtiblle. (Syvanpera & Turunen 2011, 146-155.)
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4.2 Palkkahallintoon liittyvat lait, asetukset ja sopimukset

Yksi palkkahallinnon tarkeimmista tehtavista on lakien, asetuksien ja erilaisien sopi-
muksien noudattaminen. Keskeiset lait, jotka saatelevat palkanlaskentaa, ovat tydso-
pimuslaki, tydaikalaki sekd vuosilomalaki. Palkanlaskentaan liittyvat laheisesti lakien
lisdksi tydehtosopimukset ja tydsopimukset seka niissa maaritellyt ehdot ja sdadokset.
(Syvanpera & Turunen 2011, 15.) Naiden lakien, asetuksien ja sopimuksien tuntemi-

nen ja tulkitseminen on avainasemassa palkanlaskijan tyossa.

Palkanlaskijan tulee tuntea saadoksien ja sdantdjen noudattamisen hierarkkinen jar-
jestys. Hierarkkisella jarjestyksella tarkoitetaan sita, etta alempi saados tai saanto ei
saa menna ylemman saadoksen tai s&&dnnon edelle. Palkkahallinnon saaddksien ja
saantojen hierarkkisessa jarjestyksessa lainsdadantd on ylimpéana, sen jalkeen tulee
kyseisen alan tydehtosopimus ja sita seuraa tydnantajan ja tyontekijan valinen tydso-
pimus. Tydsopimuksen jalkeen noudatetaan ensisijaisesti tydsaantdja ja muita vastaa-
via sopimuksia, sitten tydpaikalla syntyvia kaytantoja ja naiden jalkeen tydnantajan
maarayksia. (Syvanpera & Turunen 2011, 14.)

Hierarkkisen jarjestyksen tuntemisen liséksi palkanlaskijan tulee tietda, onko lain
saannds pakottava vai tahdonvaltainen. Pakottavaa lain sdannoésta tulee noudattaa
siinda muodossa kuin se on laissa maaritelty, mutta tahdonvaltaista saanndsta voidaan
parantaa sopimuksilla tydntekijan kannalta paremmaksi. Esimerkkina tasta on tydsopi-
muslaissa maaratty syrjintakielto ja sairausajan palkkaa koskeva sdannos. Syrjinta-
kielto on pakottava lain sddnnés, mutta sairausajan palkkaa koskeva sdannés on tah-
donvaltainen. Taten syrjintakieltoa koskevia sdddoksia tulee noudattaa siina muo-
dossa kuin ne on laissa maaritelty, mutta sairausajan palkkaa voidaan parantaa tyon-
tekijan kannalta paremmaksi. On myds olemassa erityislakeja ja yleislakeja, joista pal-
kanlaskijoiden tulee tietéda. Jos asiaa koskien on saadetty erityislaki, tulee sitd noudat-
taa yleislain sijaan. Tallainen erityislaki on esimerkiksi laki nuorista tyontekijoista, ja
asiaan liittyva yleislaki on tydsopimuslaki. Laki nuorista tyontekijoista tarkentaa ty6so-
pimuslakia ja menee tydsopimuslain edelle, kun tydsopimuksen osapuolena on nuori
tyontekija. Erityislaissa tarkennetaan yleislain sddnnoksia ja ellei erityislakia ole, nou-
datetaan asiaan liittyvaa yleislakia. (Syvanpera & Turunen 2011, 14-15.)

Tybehtosopimus, josta kaytetaan yleisesti lynennysta TES, on tyontekijgjarjeston ja
tydnantajien jarjeston valilla sitova sopimus. Tybehtosopimukset ovat alakohtaisia el

esimerkiksi metallialalla on oma metalliliiton tyéehtosopimus ja kaupan alalla on oma
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kaupan alan tydehtosopimus. Tydehtosopimuksissa sdaddetaan muuan muassa kysei-
sen alan palkkoja, ty0aikoja seka lomia koskevista eduista ja sd&nndista. Tydehtoso-
pimuksen ehtoja paremman tydsopimuksen saa tehda tyontekijan ja tydnantajan va-
lille, TES asettaa vahimmaisehdot joita tydntekijan ja tytnantajan tulee noudattaa ky-

seisella alalla. (Yrittajat.)

Tybsopimus on tyontekijan ja tydnantajan valilla oleva sopimus. Sopimuksessa tyon-
tekija lupautuu tekeméaéan tyonantajalle ty6ta palkkaa tai muuta vastiketta vastaan ja
vastavuoroisesti tydnantaja lupautuu maksamaan tyontekijalle palkkaa hanen tekemi-
aan tyotehtaviaan vastaan. Tydésopimuksen muoto on vapaa eli sopimuksen voi laatia
kirjallisesti, suullisesti tai sahkoisesti. Tydsopimuksessa maaritelladn muuan muassa
tydsopimuksen kesto, eli onko sopimus maaraaikainen vai vakituinen, tyontekijalle
maksettava palkan maara seka tyésuhteen irtisanomiseen liittyvat ehdot. (Tydsopi-
muslaki 55/2001.)

4.3 Palkan ja palkkion erot

Tyo- ja virkasuhteessa tehdystéa tydsta maksettua korvausta kutsutaan palkaksi. Palk-
kaa on myds tydsuhteeseen kuuluvat luontoisedut kuten esimerkiksi autoetu. Mikali
tyon tekija on toimeksiantosuhteessa eika tydsuhteessa tyon antajaan, tyosta makse-
taan tyokorvausta eli palkkiota. Palkkion ja palkan maksamisen rajan maarittelee siis
se, tehdaanko tyota tydsopimuslain maarittelemien rajojen ja ehtojen sisalla. Mikali
tyota tehd&an niin, etta esimerkiksi tybnantaja ei valvo tyota eika maaraa tyénteon
suorittamisen aikaa ja paikkaa, tyon tekevalle henkildlle maksetaan palkkiota. Palkkio
maaritelladn myos usein kertaluontoiseksi suoritukseksi tyon tekijalle, mutta palkkion

maksaminen voi olla myos saannollista. (Palkkaus; Palkkiopalvelu; Verohallinto 2011.)

On myds olemassa poikkeuksia palkan ja palkkion rajan vetadmiseen liittyen. Ennakko-
perintalain 1118/1996 mukaan palkaksi luetaan myds kokouspalkkio, luento- ja esitel-
mapalkkio, toimitusjohtajan palkkio ja hallintoelimen jasenelle maksettava palkkio
seka luottamustoimesta maksettava korvaus. Vaikka edella mainittuja palkkioihin oi-
keuttavia tehtavia ei suoriteta tydsuhteen puitteissa ja niiden nimet viittaavat palkki-
oon, ne ovat maaritelty ennakkoperintalain mukaan palkaksi ja niita kasitella&an pal-

kanlaskennassa kuin palkkoja. (Verohallinto 2011.)

Ennakkoperintdasioissa palkka ja palkkio eroavat toisistaan. Mikali palkkion saaja

kuuluu ennakkoperintérekisteriin, eli han harjoittaa tai on alkamassa harjoittamaan
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elinkeinotoimintaa, maataloutta tai muunlaista tulonhankkimistoimintaa muutoin kuin
tydsuhteen puitteissa, palkkion saaja suorittaa itse ennakkoveron maksun Verohallin-
nolle. Mikali palkkion saaja ei kuulu ennakkoperintarekisteriin, tytnantaja suorittaa en-
nakkoveron maksun palkkiosta Verohallintoon. Toisin kuin palkan maksamisen yhtey-
dessa, jossa tyOnantajan on aina suoritettava tyontekijan verokortin mukainen enna-

konpidatys Verohallinnolle. (Verohallinto 2010.)

Esimerkkina tyokorvauksen eli palkkion maksamisesta on, kun yritys ostaa k&dannds-
palvelun kyseisen alan ammattilaiselta. Talldin kyseessa on ennalta maaritelty tyéteh-
tava, mutta sita ei valvota tai johdeta toimeksiantajayrityksen puolelta. (Palkkaus.) Se
ei siis siten tayta tydsuhteen merkkeja ja siita maksetaan tyon tekevalle kaantajalle
palkkiota. Toisena esimerkkina palkkion saajasta palkan sijaan ovat omaishoitajat.
Heille maksettava korvaus tehdysta hoitotyosta ei ole palkkaa vaan palkkiota. Tama
perustuu siihen, ettd omaishoitajat ovat toimeksiantosuhteessa kunnan kanssa. Siten

kunnan ja omaishoitajan suhde ei kata tydsuhteen juridisia tunnusmerkkeja.

4.4 Palkanlaskennan sahkdinen prosessi

Palkanlaskennan prosessi pitda sisallaan paljon muutakin kuin varsinaisen palkan las-
kennan seka sen maksatukseen lahettdmisen maksuliikenteeseen ja sielté edelleen
palkansaajalle. Nama ovat palkansaajalle nakyvimmat osat kyseisen prosessin koko-
naisuutta, mutta kokonaisuutena prosessi on paljon kattavampi. Kaikki palkanlasken-
nan prosessit tulee ottaa huomioon lahtiessa kehittamaan ja sahkoistamaan kyseista
prosessia. (Lahti & Salminen 2014, 138.) Sahkdistamisella tarkoitetaan palvelun
muuttamista sahkdiseen muotoon kaytettavaksi ja prosessilla tarkoitetaan toisiinsa liit-
tyvien osien muodostamaa kokonaisuutta (Logistiikan maailma). Tiivistettynd sahkai-
nen prosessi on siis sdhkoisessa muodossa oleva toisiinsa liittyvien osien muodos-
tama kokonaisuus. Palkanlaskennan sahkoisesséa prosessissa kokonaisuus on pal-
kanlaskenta ja prosessin osia ovat henkil6- ja tyésuhdetietojen yllapito, tybaika- ja
palkkatietojen aineiston keradminen, tybaikatapahtumien tulkitseminen, palkkojen las-
keminen ja palkkakirjanpidon laatiminen seka raportoiminen sidosryhmille (Lahti &
Salminen 2014, 138).

Sahkdisen palkanlaskentaprosessin avain asemassa on henkilotietojen- ja tydsuhde-

tietojen yllapitaminen palkanlaskentaohjelmassa. Henkil6tietojen ja tydsuhdetietojen
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lisdksi tydntekijoiden verokorttien tiedot seka tilinumerot tulee lisata palkanlaskentaoh-
jelmaan palkan maksua varten. Kun kyseiset tiedot ovat kirjattu ohjelmaan oikein, pal-
kanlaskennan sahkoinen prosessi etenee ketterasti eteenpain. Ongelmakohta tassa
osin prosessia on se, miten kyseisia tietoja paivitetaan sahkoisesti ohjelmaan tydsuh-
teiden muutoksien ilmentyessa. Tydsuhteiden muutoksia ovat muuan muassa uuden
verokortin kayttoonotto, palkan maarassa tapahtuvat muutokset ja tyontekijéiden pois-
saolotiedot. Jotta sdhkdinen palkanlaskentaprosessi olisi toimiva, tulisi edella mainittu-
jen muutoksien saapua ohjelmaan sahkoisena. Tama on mahdollista vain, mikali tyon-
tekijoilla tai tyontekijoiden edustajalla on séhkdisid lomakkeita kaytéssaan. Sahkaisien
lomakkeiden avulla tydsuhteen muutokset saadaan ohjelmaan séahkoisessa muo-
dossa. (Lahti & Salminen 2014, 138-139.) Sahkdisien lomakkeiden avulla tyéntekija,
tyontekijoiden edustaja tai tydntekijoiden esimies paasee itse paivittdmaan tyosuhtei-
den tietoja muutoksien ilmetessa tietojarjestelmaan seka lisdamaan uusia tyontekijoita
palkanlaskentaohjelmaan palkanlaskentaa varten.

Kun tyontekijoiden henkilotiedot ja tydsuhdetiedot on kirjattu palkkaohjelmaan tai tie-
dot on saatu jarjestelmaan sahkaoisien lomakkeiden valitykselld, palkanlaskennassa
aletaan keradmaan tydaika- ja palkkatietoja tyontekijoiden tehdyista toista kyseisena
palkkakautena. Useat yritykset kayttavat nykyisin palkkatietojen tiedonkeruuvaiheessa
séahkadisia ohjelmia hyddykseen. Ohjelmat toimivat yleenséa verkkosivupohjalla ja tyon-
tekijat padsevat itse lisaéamaan kyseiseen ohjelmaan toteutuneet tydtunnit kyseiselta
palkkakaudelta. Monissa yrityksissa tyontekijoiden tulee myos liséatéa kohdistustietoja
tehdyille tydtunneille, esimerkiksi tydkoodeja. Kohdistustietojen avulla palkanlaskija
osaa kohdistaa kyseisen kauden palkan maksettavaksi oikealta kohdistuspaikalta.
Esimerkiksi rakennusalalla kyseinen kohdistustieto voi olla tydmaan koodi. Jotta tunnit
on kirjattu ohjelmaan oikein, tyontekijoiden esimies yleensa tarkastaa tuntikirjaukset
sahkdisesti ja lahettdd ne edelleen eteenpain sahkoisessd muodossa palkanlaskijalle.
Nain tybaika- ja palkkatietojen tiedonkeruu on tehokasta, ja tiedot saadaan oikein
palkkaohjelmaan tybaikatietojen tulkintaa ja maksuliikenteeseen lahettdmista varten.
(Lahti & Salminen 2014, 138-139.)

Kun tiedot on saatu palkkaohjelmaan ty6ajanseurannasta tai muusta vastaavasta séh-
koisesta ohjelmasta, aletaan tulkitsemaan tyontekijan tehtyja tyoaikoja. Tehtyjen tyo-
aikojen tulkinnalla tarkoitetaan ty6tuntien luokittelemista oikein palkanlaskentaa var-
ten. Esimerkiksi kokoaikaisen tyéntekijan tehdessé keskiviikkona kymmenen tuntia
toitd, joko palkanlaskija tai tassa sahkdisessé prosessissa tydajanseurantaohjelma
tulkitsee tydtunneista 7,5 normaaliin kiintedan tunti- tai kuukausipalkkaan ja 0,5 tuntia
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lisatyoksi seka kaksi tuntia ylityoksi. Tulkintojen perusteella palkanlaskentaohjelma
osaa kirjata palkkalajin palkkaohjelmaan oikein, seka laskea tyontekijan palkan juridi-
sesti eksaktisti. Kyseisia palkkalajeja ovat esimerkiksi edella mainitut lisatyo ja ylityo.
(Lahti & Salminen 2014, 139.)

Kun edelld mainitut palkanlaskennan osaprosessien vaiheet on ilmoitettu tai vastaan-
otettu muista jarjestelmista palkanlaskentaohjelmaan oikein, varsinainen palkanlaske-
minen tapahtuu palkkaohjelmassa automaattisesti. Usein tama vaihe suoritetaan pal-
kanlaskentaohjelmaan tehtavalla ajolla, jonka perusteella palkkaohjelma laskee auto-

maattisesti tydntekijoiden palkat ja palkoista tehtavat vahennykset.

Viimeisena osana sahkoista palkanlaskentaprosessia on raportointi palkkahallinnon
sidosryhmille. Palkanlaskennan tulee toimittaa erilaisia raportteja ja ilmoituksia saan-
nollisin valiajoin viranomaistahoille ja palkansaajalle. Raporttien ja ilmoituksien sahkoi-
nen toimitus voi tapahtua sidosryhmien valilla monella tavalla. Raportointi ja ilmoitta-
minen ovat mahdollisia tehda suoraan ohjelmistojen kautta integraation avulla tai sah-
kopostin, verkkopankin taikka sahkoisen asiointikanavan kautta. Kyseisia erilaisia ra-
portteja ovat muuan muassa palkkalaskelmat seka kausiveroilmoitukset. Palkkalaskel-
mat toimitetaan suoraan tyontekijan verkkopankkiin tai sdhkodpostiin sdhkoisessa
muodossa ja Verohallinnon kausiveroilmoituksen voi laatia sdhkoisessa asiointipalve-
lussa verkon valityksella. (Lahti & Salminen 2014, 140-141.)

Sahkdisen palkanlaskentaprosessin tarkoituksena on mahdollistaa prosessin kulku
mahdollisen vahaisella paperimaaralla ja lievalla manuaalisella sy6télla ohjelmistoihin.
Prosessin toimiessa sahkdisesti, tiedot ovat ajan tasalla ja palkkojen laskeminen seké
raportoiminen sidosryhmien valilla toimivat tehokkaasti jokaisen palkanlaskentapro-
sessin osapuolen ndkokulmasta. Yritykselta prosessin séahkoéistaminen vaatii verkko-
yhteyden ja toimivan ohjelmiston ja tyontekijoiltéa tai heidan edustajaltaan verkkoyhtey-
den seka palvelun, jonka kautta he paasevat ilmoittamaan tydsuhteen muutoksista,

poissaoloista seké toteutuneista tyotunneista tiedot palkanlaskentaan.

Sahkdinen asiointi palkkahallinnon apuna

Sahkadisella asioinnilla tarkoitetaan verkon valityksella tapahtuvaa raportointia ja il-
moittamista. S&hkdisia asiointipalveluita kayttavat nykypaivdna monet, varsinkin suu-
ret yritykset asioinnin ja raportoinnin helpottamiseksi. S&hkdinen asiointi tapahtuu ver-
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kon valityksella, eikd se ole siten sidonnainen aikaan tai paikkaan. Sahkoisessé asi-
ointipalvelussa henkild voi muuan muassa tayttaa ja jattaa hakemuslomakkeita sekéa
seurata hakemuksien edistymisté ja tarkastella hakemukseen liittyvaa paatosta ver-
kon valityksella (Voutilainen 2006, 5). Kyseisia sahkoisia asiointipalveluita on kay-
tossa useilla viranomaistahoilla, ja ne helpottavat sek& nopeuttavat yrityksen palvelui-
den toteutumista. Sahkoiseen asiointipalveluun liittyy kuitenkin tietoturvariski. Yritykset
ovat ratkaisseet tietoturvaan liittyvat ongelmat séhkdisen tunnistamisen avulla. Tun-
nistaminen tapahtuu usein verkkopankkitunnuksien avulla. Jossain tapauksissa tun-
nistamiseen riittda kayttajatunnuksen ja salasanan luonti palveluun. Tunnistaminen
estaa ulkopuolisten paasyn sahkoiseen asiointipalveluun, ja néin henkil6kohtaiset

asiat pysyvat salassa sahkoisessa muodossa. (Lahti & Salminen 2014, 22.)

Palkkahallinnon apuna sahkéinen asiointi on merkittavassa asemassa. Sahkadisien
asiointipalveluiden avulla raportoiminen palkkahallinnon useille sidosryhmille onnistuu
vaivatta ja ajantasaisesti. Sahkdinen asiointi helpottaa myos yrityksien raporttien ar-
kistointia. Raportit sailyvat sahkoisessa asiointikanavassa tallessa ja ovat helposti
seka nopeasti saatavilla, kun niita tarvitaan. (Yrittajat 2014.) Raportoimista edellytta-
vat palkkahallintoon liittyvét asiat saadaan ilmoitettua Verohallinnolle, vakuutusyhti-
Oille ja elakeyhtidille sahkoisesti, jopa suoraan palkanlaskentaohjelman kautta (Lahti &
Salminen 2014, 141).

Palkkahallinnon kannalta olisi suotuisaa, etté tyontekijoihin liittyvat asiat voitaisiin il-
moittaa sdhkoisen asioinnin avulla. Henkildston kaytossé oleva itseasiointipalvelu
mahdollistaa tdméan. (Lahti & Salminen 2014, 141-142.) Itseasiointipalvelun avulla
tyontekija paasee verkon valityksella ilmoittamaan tydsuhteensa muutoksista sahkoi-
sien lomakkeiden kautta suoraan palkkahallintoon. limoittamisen jalkeen tyontekijan
esimies hyvaksyy tai hylkaa tyontekijan tekemat ilmoitukset. Hyvaksymisen jalkeen
tydsuhteen muutoksia koskevat tiedot saapuvat palkanlaskentaohjelmaan séhkoisesti.
Itseasiointipalvelun avulla esimies paasee lisddmaan uusia tyontekijoita palveluun ja
sieltd edelleen palkanlaskentaohjelmaan. Tietojen liikkumisen itseasiointipalvelun ja
palkanlaskentaohjelman valilla mahdollistaa integraatio. Integraation avulla sidosryh-
mien jarjestelméat ovat yhteydessa toisiinsa ja niin sanotusti keskustelevat keskenaan,
joka mahdollistaa tiedon siirron osapuolien valilla sdhkdisena. (ValueFrame 2015.)
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4.5 Palkkahallinnon séhkdistamisen hyodyt

Palkkahallinnon sahkoistamisesta on runsaasti hyotya yritykselle ja sen sidosryhmille.
Sahkdisessa palkanlaskennan prosessissa virheiden tekeminen vahenee, tyonteko

tehostuu ja aineistot ovat helposti eri sidosryhmien saatavilla seka ajan tasalla. Ennen
sahkoistamista palkkahallinto on ollut usein varsin irtonainen osa taloushallintoa. Sah-
koistdmisen myota palkkahallinto ja taloushallinto pystytaan sovittamaan yhteen ohjel-
mistoon, josta on suuri hyoéty yritykselle. Naiden tekijoiden avulla yrityksesta ja sen toi-
minnasta tulee joustavampi seka yhteistyo yrityksen ja sen sidosryhmien valilla hel-

pottuu. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 32, 47.)

Sahkdisessa palkanlaskennan prosessissa virheiden teko vahenee, joka perustuu
manuaalisen tyon niukkuuteen. Prosessissa virheita syntyy yleensa siind vaiheessa,
kun tietoja syttetaan palkkaohjelmaan manuaalisesti. Tietojen saapuessa sahkoisesti
ohjelmaan virheita ei enda ilmene, ainakaan samoissa maarin kuin manuaalisen syo-
ton yhteydessa. Mikali virheita ilmenee, ne huomataan yleensa prosessin aikana, jol-
loin ne voidaan korjata ajoissa. Séhkdiset ohjelmistot osaavat ennaltaehkaista vir-
heitd, ja ne ilmoittavat kayttajalle, kun jokin pakollinen tieto puuttuu tai kun tieto on
syotetty vaarin ohjelmistoon. (Lahti & Salminen 2014, 32-33.) Taten sahkoéinen pro-
sessi ja automaatio toimivat varmemmin tietojen oikeellisuuden suhteen kuin manuaa-
linen tietojen syottoé ohjelmistoon (How to automate payroll 2010). Kun ohjelmistolle
on syotetty oikeat laht6tiedot, ohjelmisto osaa toimia oikein niiden perusteella. Taméa
vahentaa sidosryhmien valisia paallekkaisia toimintoja ja saman tyon kahteen kertaan

tekemista.

Tehokkuuden tuoman vaikutuksen huomaa monessa osin sahkdista prosessia. Palk-
kahallinnon toimiessa sahkdisesti, samaa tietoa kasitellaan vain kerran ja tama saas-
taé selvasti tydaikaa seka vaivaa yrityksessa. Tyontekoa tehostaa myos ajasta ja pai-
kasta riippumattomuus. Ohjelmiston toimiessa verkon valitykselld, ty6 ei ole sidok-
sissa paikkaan tai aikaan. Tama tehostaa esimerkiksi tydsuhteiden muutoksista ilmoit-
tamista. Aineiston ollessa sahkoisessa muodossa sita on helppo siirtaa, tarkastella ja
varastoida. Tallin papereita ei tarvitse etsid ympari toimistoa, koska kaikki aineistot

loytyvat sdhkdisesti yhdesta paikasta. (Lahti & Salminen 2014, 32.)

Sahkoisyyden tuoma tehokkuus tuo mukanaan yritykselle kiistattomia kustannussaas-
t6ja. Ennen sahkaista prosessia tyot hoidettiin manuaalisesti ja paperin avulla. Séh-
koisyyden myoéta palkanlaskennan tyén suorittaminen vie vahemman aikaa kuin en-

nen, joka johtaa séaéastdihin palkkakustannuksien osalta. Henkilokuntaa ei tarvita enaa
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niin paljoa kuin aikaisemmin, koska sahkoinen prosessi hoitaa itse automaation avulla
suuren osan tyotehtavista. Aineiston ollessa sahkoisessd muodossa arkistointitilaa ei
tarvita endd samoissa maarin kuin ennen. Tama tuo saastoja kiinteistokustannuk-
sissa. Sahkoisyyden my6ta aineiston postittaminen ja tulostaminen vahenee huomat-
tavasti ja osin jopa kokonaan. TAmé& saastaa yrityksen paperi-, tulostus- seka postitus-
kustannuksissa. (Lahti & Salminen 2014, 32-33.)

Sahkoinen palkkahallinto tuo hydtynaan myds ekologisuuden yrityksen toimintaan.
Sahkadinen palkkahallinto on ymparistoystavallista ja siten pienentaa yrityksen hiilija-
lanjalkea. Tama perustuu siihen, etta palkkahallinnon palveluiden tuottaminen ei vaadi
endad samoissa maarin paperia ja kuljetuksia kuin ennen. Ennen sahkoistamista yrityk-
sen taytyy kuljettaa aineistoja sidosryhmien valilla esimerkiksi autoilla, mutta nykyaan
aineistojen ollessa sahkoisena télle kuljettamiselle ei ole enda tarvetta. Aineistot voi-
daan lahettaa sidosryhmien valilla sdhkdisesti, ja sitd kautta ymparistolle haitalliset
kuljetukset voidaan minimoida ja osittain poistaa kokonaan. (Lahti & Salminen 2014,
33.)

Palkkahallinnon sahkoistaminen tarjoaa siis paljon hyotya niin yritykselle kuin sen si-
dosryhmillekin. Tyonteko tehostuu huomattavasti ja joustavuus seka lapinakyvyys li-
saantyvat kaikkien osapuolien kannalta. (Helanto ym. 2013, 16, 32.) Tama vahvistaa
yhteisty6té yrityksen ja sen sidosryhmien valilla seka terastaa heidan valista luotta-
mussuhdettaan. Palkanlaskennan sahkoinen prosessi tuo siis hyottyja kaikille osapuo-
lille ja helpottaa jokaisen prosessiin kuuluvan osapuolen tyota merkittavasti.

5 TUTKIMUSMENETELMAT
5.1 Kaytettavat tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyon tavoitteena on séhkoistaa omaishoidon palkkioiden maksuprosessi.
Prosessin sahkdistdmista varten opinnaytetydssa luodaan sahkoiset sopimuspohjat ja
niihin liittyva ohjeistus Yritys X:n toimeksiannon mukaisesti. Opinnaytetyssa kaytetaan
kvalitatiivista seka prosessuaalista tutkimusmenetelmaa, eli tyo tehddan useaa mene-
telmaa kayttéden. Edella mainitut tutkimusmenetelmét ohjaavat opinnaytetyéta eteen-
pain tutkimusongelman ratkaisemiseksi ja auttavat tiedonkeruussa seké halutun tuo-

toksen laatimisessa Yritys X:n toimeksiannon mukaisesti.
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Tutkimusmenetelmét kulkevat opinnaytetydssa aktiivisesti mukana useassa tutkimuk-
sen eri vaiheissa, erityisesti tiedonkeruussa ja tiedon analysoimisessa (Kananen
2008, 18). Siihen, mita tutkimusmenetelmaa tai tutkimusmenetelmié opinnaytetytssa
sovelletaan, vaikuttaa se, minkalaista tietoa halutaan tuottaa opinnaytetyon tuloksena
ja mihin tarkoitukseen tuotettu tieto tulee. Jotta tutkimus palvelisi kohderyhmaa, on
my0s tarkeda pitaa mielessa, kenelle tutkimus laaditaan ja ketk& ovat tutkimuksen tu-

loksen lopulliset kayttajat. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 40.)

Triangulaatio

Triangulaatio tarkoittaa sita, ettéd yhdessa tutkimuksessa kuten tassa tapauksessa
opinnaytetydssa, kaytetaan useampaa tutkimusmenetelmaa yhden tutkimusmenetel-
man soveltamisen sijaan (Kananen 2008, 25). Siten siis itsessaan triangulaatio ei ole
oma tutkimusmenetelméansa, vaan siind sovelletaan kahta erilaista tutkimusmenetel-
maa. Triangulaatiota sovelletaan tutkimuksissa, kun koetaan, etta yhden tutkimusme-
netelméan soveltaminen ei tuota tarpeeksi tietoa tai etté se tuottaa vain yksipuolista tie-
toa tutkittavasta kohteesta. Triangulaation avulla tutkittavasti kohteesta pystytaan ra-
kentamaan tarkka ja syvallinen ymmarrys eri nakokulmien kannalta, jota ei saataisi
yhté tutkimusmenetelmé&é kayttaen. (Kananen 2013, 33—-34.) Triangulaation kayttoon
paadyttaessa tulee punnita tarkoin, tuovatko sovellettavat tutkimusmenetelmat tutki-
mukselle lisdarvoa eli onko useamman tutkimusmenetelman kayttaminen oleellista
tutkimuksen kannalta (Flick 2009, 33). Usean tutkimusmenetelmén kaytt6 yhdessa
tutkimuksessa eli triangulaatio kasvattaa tutkimuksesta saadun tuloksen luotettavuutta
ja vahvistaa tutkimuksesta saatua tulosta. Taméa perustuu siihen, etta tutkittavasta
kohteesta saadaan vahva kasitys, kun kaytettavat tutkimusmenetelmat tadydentavat
toisiaan. (Kananen 2013, 33-34.)

Tassé opinnaytetyossa kaytetaan prosessuaalista ja kvalitatiivista tutkimusmenetel-
maa. Tutkimusmenetelmat tdydentavat taman opinnaytetydn osin toinen toisiaan, ja
auttavat ratkaisemaan tutkimusongelman, eli omaishoitajien toimeksiantosopimuksien
ja palkkioiden maksuun menevan méaaran manuaalisen syoton yrityksen palkkaohjel-
maan. Prosessuaalinen tutkimusmenetelméa vastaa tutkimusongelmaan luomalla sah-
koiset sopimuspohjat Yritys X:n palkkaohjelmaan ja niihin liittyvan ohjeistuksen Yritys

X:n asiakasyritykselle omaishoitajien sahkoisien sopimuksien tayttdmisen ja lisdami-
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sen tueksi. Kvalitatiivinen tutkimusmenetelma vastaa tutkimuksen ongelmaan ratkai-
semalla keinot, joilla tiedonkeruu toiminnallisen osan eli tuotoksien luomiseen toteute-

taan.

Prosessuaalinen tutkimus

Prosessuaalinen eli toiminnallinen tutkimus opinnaytetytnéa tarkoittaa jonkin asiakirjan
tai esimerkiksi tapahtuman luomista. Kyseinen asiakirja voi olla esimerkiksi ohjeistus
tai opas, joka syntyy opinnaytetytn tuotoksena. Toiminnallisessa opinnaytetydssa yh-
distyvat konkreettisen tuotoksen laatiminen erillisend osana opinnaytetyota ja tuotok-
sen tekoprosessista raportointi tekstin muodossa. Tuotoksen tekemisen raportoimi-
sessa on tarkoituksena selostaa tuotoksien laatimisen prosessin kulkua ja vastata
muuan muassa kysymyksiin, mita olet tehnyt, miksi olet tehnyt ja miten olet tehnyt.
Tarkeaa toiminnallisen tutkimuksen tuotosta laatiessa on ottaa huomioon kohde-
ryhma, jonka kayttoon tuotos laaditaan ja maarittda tuotoksen sisaltd palvelemaan ky-
seisen kohderyhman tarpeita ja toiveita. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 40, 65.)

Prosessuaalinen tutkimus valikoitui osaksi tata opinnaytetyota, koska tutkimuksen tu-
loksena laaditaan toimeksiantajayritykselle sahkoiset sopimuspohjat ja ohjeistus nii-
den kayttoonottoon. Tallbin siis opinnaytetydssa luodaan jotakin konkreettista tutki-
muksen tuloksena, eli opinnaytety6 on osaltaan toiminnallinen. Tuotokset laaditaan
Yritys X:n palkkaohjelman ja Yritys X:n asiakasyrityksen henkilttietojarjestelman
kanssa yhteensopiviksi. Jotta opinnaytetydn tuotokset pystytaan luomaan Yritys X:n
toiveita ja tarpeita vastaavaksi ja jotta opinnaytetydon alussa maariteltyihin tutkimusky-
symyksiin saadaan kattavat seka luotettavat vastaukset, opinnaytetydssa kaytetdan
kvalitatiivisen tutkimuksen menetelmi& tiedonkeruun ja tiedon analysoimisen vai-

heissa.

Kvalitatiivinen tutkimus

Kvalitatiivinen tutkimus eli laadullinen tutkimus keskittyy tutkimaan yhta erillista ta-
pausta syvallisesti, kayttaen tutkimuksen tiedonkeruun keinoina muuan muassa erilai-
sia haastattelumenetelmia, kirjallista aineistoa ja havainnointia. Laadullisessa tutki-

muksessa tutkittavaa kohdetta ymmarretaan lahtokohtaisesti tekstin ja kuvien avulla ja
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tutkimus on muodoltaan deskriptiivista eli kuvailevaa. Kvalitatiivinen tutkimus ei pe-
rustu numeraaliseen tietoon, toisin kuin toinen perinteinen tutkimusmenetelma, kvanti-
tatiivinen eli maarallinen tutkimus. Kvantitatiivisessa tutkimuksessa aineistoa kerétaan
usein kyselylomakkeiden muodossa, jotka lahetetaan tutkimuksen kohdetyhmalle vas-
tattavaksi ja tutkimuksen tuloksia analysoidaan kyselylomakkeista saatujen vastauk-
sien perusteella. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkija menee itse henkilokohtaisesti
toimintaymparistoon tekemaan esimerkiksi haastatteluita kohderyhman jasenille ja ha-
vainnoimaan, miten kohderyhma kayttaytyy ja toimii toimintaymparistossa, esimerkiksi
yrityksen toimitiloissa. Nain tutkija on itse tutkimuksen tiedonkeruun seké& analysoinnin
elementti. (Kananen 2008, 24-25; Kananen 2013, 34.)

Kvalitatiivinen tutkimusmenetelma muodostui prosessuaalisen tutkimusmenetelman
tueksi osaksi tata opinnaytetyota. Tiedonkeruu ja tiedon analysointi sahkdisien sopi-
muspohjien ja ohjeistuksen laatimista varten tehdaan kvalitatiivisen tutkimusmenetel-
man keinoja kayttaen. Nain kvalitatiivinen tutkimusmenetelmé osana tata opinnayte-
tyota vahvistaa prosessuaalista tutkimuksen osuutta, eli tuotoksien laatimista ja mah-
dollistaa opinnaytetydn johdannossa esitettyihin tutkimuskysymyksiin vastaamisen riit-

tavan kuvaavalla keinolla.

5.2 Menetelmien soveltaminen ja tiedonkeruu

Kvalitatiivisen tutkimusmenetelman soveltaminen koostuu tassa opinnaytetydssa teh-
tyjen teemahaastatteluiden seka kirjallisen aineiston tutkimisen yhteydessa. Haastat-
telut toimivat tutkimuksen tiedonkeruumenetelmana Yritys X:n luovuttamien doku-
menttien lisdksi. Keratyn haastattelu- ja dokumenttiaineiston perusteella saatiin muo-
dostettua kuva omaishoidon hoitopalkkioiden maksun nykytilasta ja prosessin ongel-
masta seka maaritettyd, mita sahkoisien toimeksiantosopimuksien tulee sisaltaa ja
miss& muodossa sopimukset ja ohjeistus olisi hyva laatia prosessin sahkoistamista

varten.

Haastattelut tehtiin ryhmahaastatteluina syksyn 2015 aikana. Ryhmahaastattelut koet-
tiin tassa tilanteessa hyddyllisemmaksi ja kaikkia osapuolia palvelevammaksi kuin yk-
silbhaastatteluiden tekeminen. Tutkimusta varten tarvittiin tietoa eri tahoilta toimeksi-
antajayritykselta ja ryhmahaastattelun avulla kaikki tutkimukseen liittyvat osapuolet

paasivat ottamaan osaa haastatteluun samanaikaisesti ja tdydentdméaan toistensa tie-
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tamystéa aihealueesta. Nain saatiin luotua kattava kuva omaishoitajien hoitopalkkioi-
den maksuprosessista, ja sen avulla pystyttiin kehittdmaan tarkoitukseen sopivat séh-
koiset sopimuspohjat seka ohjeistus sopimuksiin liittyen. Ryhméhaastattelu oli myos
toimiva ratkaisu aikataulullisesti, yksilohaastatteluiden tekeminen jokaiselle osapuo-

lelle erikseen olisi vienyt runsaasti aikaa.

Ryhmahaastattelussa on seka hyvia ettd heikkoja ominaisuuksia. Ryhméhaastettuti-
lanne on hyva siten, etta se luo paljon keskustelua usean osanottajan vuoksi ja sen
avulla tietoa saadaan nopeasti ja samanaikaisesti eri osapuolilta kaikkien aikaa saas-
téden. Toisinaan ryhméhaastattelutilanne voi olla my6s haitallinen, koska kaikki eivat
valttamatta saa aantaan kuuluviin ja néin tietoa ei saada keréattya tasapuolisesti kai-
kilta osanottajilta. Toinen ryhmahaastattelun haaste on se, etta tietoa ja aineistoa
muodostuu haastattelun aikana niin paljon, etta sitéd on haastattelun jalkeen tyélasta

purkaa osiin ja jasennellda analyysin muodostamiseksi. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 63.)

Ryhmahaastateltavina olivat Yritys X:n palkka-asiantuntijat ja jarjestelmé&asiantuntija.
Kaksi palkka-asiantuntijaa ja yrityksen kayttaman palkkaohjelman jarjestelmaasian-
tuntija ottivat osaa haastatteluihin. Jarjestelméaasiantuntija oli kaytettavissa, kun haas-
tattelun yhteydessa tuli ongelma, jossa hanta tarvittiin. Haastateltavat valikoituivat silla
perusteella, kuinka laheisesti he tydskentelevat omaishoitajien palkkioiden parissa.
Jarjestelmaasiantuntijaa tarvittiin, jotta saatiin kerattya palkkaohjelman ja henkilétieto-
jarjestelman vaatimat tiedot sopimuksien laatimisen pohjaksi. Haastatteluun osallistu-
villa palkka-asiantuntijoilla on tietoa ja kokemusta palkkioiden laskemisesta ja mak-
susta, joten he tuntevat prosessin tamanhetkisen kulun ja ongelman. Yksi haastatelta-
vista palkka-asiantuntijoista vastaa talla hetkella omaishoitajien palkkioiden maksami-
sesta toimeksiantajayrityksessa, ja toinen palkka-asiantuntijoista vastaa suurilta osin
yrityksen muiden palkkioiden maksamisesta, ja h&nella on vankka kokemus palkkioi-

den maksuun liittyvista asioista.

Ryhmé&haastatteluiden tueksi laadin teemahaastattelurungot, jotka ohjasivat keskuste-
lua eteenpain loogisessa jarjestyksessa. Teemahaastattelurungoilla saatiin varmistet-
tua, ettd kaikki tarvittavat seikat tulee otettua huomioon haastatteluissa, eikéa keskus-
telu padse ohjautumaan ohi aihealueesta. Kyseiset teemahaastattelurungot 16ytyvéat
opinnaytetydn liitteistd. Suunnitellessa haastattelua koin teemahaastettelun toimivam-
maksi ratkaisuksi tata opinnaytetyota tehdessé. Lomakehaastattelu ei tdssa tilan-

teessa olisi antanut tarpeeksi tilaa yhdessa pohtimiselle ja keskustelulle, ja avoimessa
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haastattelussa aihe olisi saattanut hukkua virtaavan keskustelun joukkoon. Teema-

haastattelurunkoon kirjasin haastattelussa kasiteltavat aihealueet ylos, ja haastattelun
aikana tein merkinnan haastattelurunkoon, kun kyseinen aihe oli kasitelty. Nain tiesin,
mitka aihealueet tulee viela kasitella haastattelun aikana ja mitka aihealueet on jo ka-

sitelty.

Sahkdisien sopimuspohjien ja ohjeistuksen laadintaa varten Yritys X luovutti asiaan
liittyvia dokumentteja ja niiden perusteella sain kerattya pohjatietoa aiheesta teema-
haastatteluiden tueksi. Dokumentit sisalsivat muuan muassa tietoa yrityksen kaytta-
masta palkkaohjelmasta, asiakasyrityksen kayttamasta henkilotietojarjestelmasta

seka kirjallisien omaishoitajien toimeksiantosopimuksien sisallosta.

Analysoin ryhmahaastatteluista ja Yritys X:n dokumenteista saatua tietoa teemoittain,
mukaillen haastatteluita varten laatimiani teemahaastattelurunkoja. Haastatteluita ei
nauhoitettu, vaan ryhmahaastatteluissa tulleet teemaan liittyvat vastaukset ja huomiot
kirjoitin yl6s lehtioon haastatteluiden aikana. Mikéli jotakin kohtaa oli tarpeen viela
haastatteluiden jalkeen tarkentaa, tarkennukset tehtiin palkka-asiantuntijoiden kanssa
sahkopostiviestien kautta. Nain sain varmistettua, ettd tutkimuksen aineisto on luotet-
tavaa ja paikkansapitavaa. Teemoittain jaoteltua aineistoa oli selke&aa lahteé tydsta-
maan eteenpéin kohti omaishoitajien séhkdisien toimeksiantosopimuspohijien ja oh-
jeistuksen laatimista. Aineiston teemoittelun lisdksi kaytin aineiston analysoimisen
apuna ajatuskarttaa. Ajatuskartan avulla pystyin varmistamaan visualisesti, etté ke-
ratty aineisto vastaa opinnaytetyon alussa maariteltyihin tutkimuskysymyksiin ja tutki-
musongelmaan. Keskelle ajatuskarttaa laitoin tutkimusongelman ja tutkimuskysymyk-
set ja sen ymparille kerasin aineistot, jotka tukevat tutkimusongelman ja tutkimuskysy-
myksien ratkaisua. Siten sain selkeasti maariteltya aineiston tutkittavan ongelman ym-
parille ja jasenneltya ratkaisua tutkimusongelmaan ja tutkimuskysymyksiin visuaalisin

keinoin.

Opinnaytetyon prosessuaalinen osuus muodostuu edelld avatun kvalitatiivisen osuu-
den aineiston analysoinnin tuloksena. Prosessuaalinen osuus koostuu tassé tutkimuk-
sessa sahkdisien sopimuspohijien ja ohjeistuksen laatimisen muodossa. Tuotokset
laaditaan teemahaastatteluiden seka toimeksiantajayritykseltéa saatujen dokumenttien
perusteella. Osana prosessuaalista tutkimusta laadittujen tuotoksien lisaksi on omais-
hoitajien hoitopalkkioiden maksuprosessien kuvaukset ennen ja jalkeen sahkoisien
sopimuksien kayttoonottoa seké sopimuspohjien ja ohjeistuksen laatimisesta kertova

luku.
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6 NYKYTILAN KUVAUS JA ONGELMA
6.1 Omaishoitajien palkkioiden maksuprosessin nykytilan kuvaus

Tassa osiossa kuvataan Yritys X:n omaishoitajien palkkioiden maksuprosessin nyky-
tila ennen prosessin sahkoistamista. Nykytilan kuvauksessa kerrotaan, miten omais-
hoitajien palkkioiden maksuprosessi etenee, ennen kuin toimeksiantajayrityksessa
otetaan kaytt6on sadhkoiset sopimuspohjat. Nykytilan kuvauksella saadaan osoitettua,
mika tai mitk& ovat prosessin keskeisimmat ongelmat. Ongelmien osoittamisen jal-
keen lahdetdan rakentamaan ratkaisua prosessin kehittdmiseksi ja ongelmien ratkai-
semiseksi. Nykytilan kuvaus osoittaa, mita nykyisessa omaishoidon hoitopalkkioiden
maksuprosessissa tulee muuttaa eli mika tai mitk& ovat prosessin ongelmat ja minkéa
takia muutosta haetaan. Prosessin kuvaamisessa kaytetddn apuna prosessikaaviota
nykytilan hahmottamiseksi visuaalisesti. Prosessikaavio luotiin teemahaastattelun pe-
rusteella, joka tehtiin 14. lokakuuta Yritys X:n toimitiloissa. Haastateltavina olivat yri-
tyksen palkka-asiantuntija, joka vastaa talla hetkella omaishoitajien palkkioiden mak-
susta seka yrityksen jarjestelmaasiantuntija. Tarkennuksia prosessikaavioon tehtiin

sahkopostin avulla, jotta kaavio olisi tdsmallinen ja luotettava.

1. Omaishoidon
sopimukset saapuvat
Yritys X:aan
skannattuina

2. Palkka-asiantuntija
lisdé uuden
omaishoitajan
palkkaohjelmaan

3. Palkka-asiantuntija
lisdd omaishoitajan
pankkitilin ja verokortin
tiedot ohjelmaan

v
4. Palkka-asiantuntija 5. Palkka-asiantuntija . ..
tallentaa tallentaa ohjelmaan 6. Palkka-asiantuntija

palkkaohjelmaan
omaishoitajan
palkkioluokan

mahdolliset
omaishoitajan
poissaolopaivat

kirjaa omaishoitajan
palkkion maksuun
palkka-ajoon

v

7. Palkka-ajossa
palkkaohjelma laskee
omaishoitajan palkkion
nettosumman

8. Palkkio lahtee
maksatukseen
omaishoitajalle
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Kuva 1. Omaishoidon hoitopalkkioiden maksun nykytilan prosessikaavio Yritys X:n nakékulmasta

Kuva 1 havainnollistaa omaishoidon hoitopalkkion maksun nykytilan Yritys X:n nako-
kulmasta. Prosessi on maaritelty alkamaan siitd, kun omaishoitajien toimeksiantosopi-
mukset saapuvat Yritys X:n palkka-asiantuntijoiden kasittelyyn, ja prosessi paattyy sii-
hen, kun omaishoidon palkkio lahtee maksatukseen omaishoitajan pankkitilille. Pro-
sessin paamaaraisena tehtavana on maksaa omaishoitajalle kuuluva hoitopalkkio
maarallisesti seké ajallisesti oikein. Prosessin osapuolia ovat omaishoitaja, asiakasyri-
tyksen henkilostod seka Yritys X:n palkka-asiantuntija, joka vastaa omaishoitajien palk-
kioiden maksusta. Kyseiseen yksildityyn prosessiin liittyvia tietojarjestelmia ovat asia-
kasyrityksen ja Yritys X:n valilla toimiva henkilGtietojarjestelma seka Yritys X:n kay-
tossa oleva palkkaohjelma. Naiden tekijoiden avulla prosessi etenee yrityksessa ja ta-
voite, eli omaishoitajien hoitopalkkioiden maksaminen saadaan jarjestettya ennen
sahkoisien sopimuspohjien kayttoonottoa.

Prosessin ensimmaisessa vaiheessa omaishoitajien toimeksiantosopimukset saapu-
vat palkka-asiantuntijalle Yritys X:n ja sen asiakasyrityksien kaytdssa olevan palvelu-
pyyntojarjestelman kautta. Toimeksiantosopimukset ovat palvelupyynnon liitteenéd
skannatussa muodossa. Sopimukset pitavat sisalladn muuan muassa sopimusta kos-
kevan omaishoitajan henkil6tiedot, tilidintitiedot palkkion kohdennusta varten seka tie-
dot hoidettavasta henkilosta. Skannatun toimeksiantosopimuksen perusteella palkka-
asiantuntija avaa palkkaohjelmaan uuden omaishoitajan palvelussuhteen ja syéttaa
manuaalisesti ohjelmaan omaishoitajan henkilétiedot. (Palkka-asiantuntija & jarjestel-

maasiantuntija 2015.)

Omaishoitajan henkil6tietojen syéttamisen jalkeen palkka-asiantuntija kirjaa omaishoi-
tajan verokortin sek& pankkitilinumeron tiedot palkkaohjelmaan. Omaishoitajan vero-
kortin palkka-asiantuntija saa skannattuna palvelupyyntojarjestelman kautta tai pos-
titse asiakasyritykselta taikka omaishoitajalta itseltaan. Verokortin perusteella palkka-
asiantuntija kirjaa palkkaohjelmaan omaishoitajan ennakonpidatysta koskevat tiedot
hoitopalkkiosta suoritettavaa veron maksua varten. Pankkitilinumeron palkka-asian-
tuntija saa omaishoitajan toimeksiantosopimuksesta tai liitteena palvelupyyntdjarjes-
telman kautta sahkoisesti taikka postitse esimerkiksi verokortin mukana. (Palkka-asi-

antuntija & jarjestelméasiantuntija 2015.)
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Seuraavassa vaiheessa omaishoitajan hoitopalkkion maksuprosessia palkka-asian-
tuntija lisda palkkaohjelmaan omaishoitajan hoitopalkkion maaran eli hoitopalkkioluo-
kan. Palkkion maara ilmoitetaan usein omaishoidon toimeksiantosopimuksessa, jolloin
se kirjataan palkkaohjelmaan prosessin edellisessa vaiheessa, omaishoitajan henkilo-
tietojen kirjaamisen yhteydessa. Mikali omaishoitajan hoitopalkkioluokkaan tulee muu-
toksia, asiakasyritys lahettdd palkka-asiantuntijalle joko postitse tai palvelupyyntéjar-
jestelman kautta erillisen palkkion muutoslomakkeen. Muutoslomakkeen perusteella
palkka-asiantuntija kirjaa palkkaohjelmaan manuaalisesti uuden hoitopalkkion mé&éran
voimassaolevan omaishoitajan palvelusuhteen palkkatekijaan. (Palkka-asiantuntija &
jarjestelmaasiantuntija 2015.)

Omaishoitajan ollessa poissa omaishoidon toimeksiantosuhteen voimassaoloaikana,
palkka-asiantuntija saa tiedon poissaolopaivista asiakasyritykselta. Mikali poissaolo-
paivat eivat sisally lain maarittelemiin omaishoitajan palkallisiin vapaapaiviin, palkka-
asiantuntija kirjaa poissaolopéaivat palkkaohjelmaan. Siten palkka-ajossa palkkaoh-

jelma vahentaa palkattomien poissaolopaivien osuudet maksettavasta hoitopalkkion

maarasta. (Palkka-asiantuntija & jarjestelmaasiantuntija 2015.)

Kun palkka-asiantuntija on kirjannut palkkaohjelmaan omaishoitajan toimeksiantosopi-
muksen tiedot, omaishoitajan verokortin ja pankkitilin tiedot, omaishoitajan hoitopalk-
kion maaran seka poissaolopaivat, han tallentaa palkkion maksuun sovituksi palkan-
maksupaivaksi palkka-ajoa varten. Palkkion maksupaiva yksildidaan omaishoidon toi-
meksiantosopimuksessa. Palkka-ajossa palkkaohjelma laskee omaishoitajalle mak-
settavan nettopalkan maaran ja siirtda maksettavan hoitopalkkion summan maksatuk-
seen maksuliikenteeseen. Palkkio maksetaan omaishoitajan osoittamalle pankkitilille

sahkdisen palkanlaskennan prosessin mukaisesti.

6.2 Prosessin ongelma

Prosessin ongelma maarittaa sen, mita omaishoidon hoitopalkkioiden maksuproses-
sissa tulee muuttaa ja perusteet sille ettd, miksi muutosta haetaan. Jos prosessissa ei
ole ongelmaa, ei prosessissa ole kehittdmisen ja muutoksen tarvetta. Taten on tar-
keaa maarittaa tarkasti yksildiden, missa kohdin prosessia ongelma ilmenee ja mika
on prosessin varsinainen ongelmakohta. Ongelman maarittdmisen jalkeen lahdetaan
rakentamaan keinoa, jolla ongelma saadaan ratkaistua ja sitd myoten kehitettya pro-

sessia.
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Prosessin ongelman maarittamiseksi ja tasmentamiseksi prosessin nykytilaa tulee
analysoida. Yksi analysoinnin keino on keskustella prosessin osapuolien kanssa pro-
sessin kulusta ja toimivuudesta. Prosessin osapuolet eli prosessin kayttajat tuntevat
prosessin kulun parhaiten ja osaavat tehda tarkkoja huomiota prosessin sujuvuudesta
ja ongelmakohdista, joita ei muilla keinoilla todennakoisesti huomattaisi. Taman takia
on tarke&a ottaa prosessin kayttajaryhman jasen tai jasenia mukaan prosessin kehit-
tamisprojektiin, esimerkiksi haastatteluiden avulla. Toinen prosessin analysointimene-
telma on prosessikaavion jasentaminen. Prosessikaavion jasennyttamisella tarkoite-
taan prosessin kulun tutkimista prosessikaavion avulla. Prosessikaavion jasentadminen
tapahtuu kaytanndssa siten, etté tutkitaan prosessin vaiheita kaavion avulla ja syven-
nytaan vaiheiden sisaltoon. Mikéli havaitaan, etta jokin prosessin vaiheista ei palvele
yritysta tai yrityksen asiakkaita, prosessia tulee kehittaa ja miettia, tarvitaanko proses-
sin vaihetta enaa yrityksessa ollenkaan. Prosessin kehittamisen tarkoituksena on yk-
sinkertaistaa ja tehostaa prosessin kulkua. (Lecklin 2002, 167-168.)

Omaishoitajien palkkioiden maksuprosessia ja prosessin ongelmaa tutkittiin prosessin
osapuolien haastatteluiden avulla, seké nykytilan prosessikaavion jasentamisen
avulla. Haastatteluiden ja prosessikaavion jasentadmisen avulla saatiin rakennettua
tasmallinen kuva prosessin ongelmasta ja prosessin kulusta. Prosessin ongelman tas-
mentamisen jalkeen prosessin kehittdmiseen tarkoitettujen tyokalujen luominen ja nii-
den kayttotarkoitus ja kayttajaryhmat selventyivat. Siten pystyttiin luomaan sahkoiset
sopimuspohjat ja ohjeistus sopimuspohjien kayttoon seka rakentaa prosessikaavio

koskien prosessin tilaa sahkodistamisen jalkeen.

Omaishoitajien hoitopalkkion maksuprosessin ongelma on palkka-asiantuntijoiden toi-
mesta tapahtuvan manuaalisen syoton suuri maara prosessissa ja saman asian use-
aan kertaan tekeminen. Yritys X pyrkii tydssaan seka toiminnassaan paperittomuu-
teen ja sitd myoten palveluiden sahkdistdmiseen ja automaatioon. Palkanlaskennassa
valtaosa palveluista on sahkoistetty yrityksen toimesta. Vain harva palkanlaskennan
osa-alue tehdaan yrityksessad manuaalisesti ja yksi ndista osa-alueista on omaishoita-
jien hoitopalkkioiden maksaminen. Taten omaishoitajien palkkioiden maksamisen pro-
sessin sahkoistdminen on ajankohtainen yritykselle. (Palkka-asiantuntija & jarjestel-

maasiantuntija 2015.)

Prosessin ongelma on aikaisemmin mainittu omaishoitajien toimeksiantosopimuksien

tietojen manuaalinen syottdminen palkkaohjelmaan Yritys X:n palkka-asiantuntijan toi-
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mesta ja saman asian useaan kertaan tekeminen. Prosessin ongelma ilmenee use-
assa vaiheessa prosessin kulkua ja hidastaa palkka-asiantuntijan tyon toteutumista
seka tyon tehokkuutta. Yrityksella on kaytdssaan valmiudet prosessin sahkoistami-
seen ja niiden avulla prosessia lahdetaan kehittamaan. Sahkoistamiseen tarvittavat
valmiudet ovat asiakasyrityksen kayttama henkilotietojarjestelma seka Yritys X:n kay-
tossé oleva palkanlaskentaohjelma ja ohjelmien valinen integraatio. Valmiudet mah-
dollistavat sahkoistamisen osittain, mutta sahkdisyyteen liittyy myds uuden opettelua
ja vanhan soveltamista. Tahan kohtaan astuvat séhkdiset sopimuspohjamallit ja oh-
jeistus niiden kayttamiseen. Kyseisilla tyokaluilla prosessin ongelma saadaan ratkais-

tua ja prosessia kehitettyd kohti sahkoista yritystoimintaa.

6.3 Prosessin kuvaus sahkdisien sopimuksien kayttdonoton jalkeen

Omaishoitajien palkkioiden maksuprosessin kuvaus sahkoisien sopimuksien kaytt6on-
oton jalkeen kertoo, kuinka kyseinen prosessi muuttuu sahkodistamisen myota. Uusi
prosessikuvaus kertoo myds, ratkaisivatko sahkoiset sopimuspohjat prosessin ongel-
mat, ja jos ratkaisi, niin mill& keinoilla. Sahkoisien sopimuksien kayttéonoton jalkeinen
prosessikaavio havainnollistaa, kuinka kyseinen prosessi etenee nykyisin Yritys X:n
palkkahallinnon osastolla. Prosessikaavio havainnollistaa prosessin kehittamisen tuo-
mat vaikutukset prosessin kulkuun. Kyseinen prosessikaavio ja prosessikuvaus muo-
dostettiin kahden teemahaastattelun perusteella. Haastattelut toteutettiin 4.9.2015
seka 14.10.2015 Yritys X:n toimitiloissa.
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Kuva 2. Omaishoidon palkkioiden prosessikaavio séhkdisien sopimuksien kayttdonoton jalkeen

Ensimmainen muutos, mitd huomataan, kun verrataan prosessikaaviota ennen sah-
koisien sopimuksen kayttoonottoa, sahkoisien sopimuksien kayttdonoton jalkeiseen
prosessikaavioon on se, etta prosessi tiivistyy kokonaisuudessaan yhdella palikalla.
Siten siis voidaan tehda johtopaatds prosessikaavion perusteella, ettéd sopimuksien
sahkoistaminen tehostaa palkkioiden maksuprosessia kokonaisuudessaan ja tekee

prosessin kulusta kompaktimman.

Kuva 2 havainnollistaa, miten sdhkoistetty omaishoidon hoitopalkkioiden maksupro-
sessi etenee Yritys X:ssa. Sahkoinen prosessi lahtee liikkeelle Yritys X:n nakdkul-
masta seuraavasti. Palkka-asiantuntija vastaanottaa omaishoitajan toimeksiantosopi-
muksen palkkaohjelmaan valmiiksi taytettynd. Toimeksiantosopimus saapuu palkka-
ohjelmaan asiakasyrityksen kayttaman henkilotietojarjestelméan kautta. Omaishoitajan
toimeksiantosopimuksen liséda ja tayttaa henkilotietojarjestelmaan asiakasyrityksen
henkilostd. Henkildtietojarjestelmastéa sopimus siirtyy integraation kautta Yritys X:n
palkkaohjelmaan. Palkkaohjelmassa omaishoitajan toimeksiantosopimus paéatyy oi-
kean palkka-asiantuntijan kasittelyyn tunnistetiedon avulla. Sahkdinen sopimuspohja
antaa sopimuksen tayttajalle mahdollisuuden liséata palkka-asiantuntijan tunnistetiedot
sahkdiseen sopimuspohjaan. Tunnistetietojen lisayksen jalkeen palkkaohjelma osaa

kohdentaa toimeksiantosopimuksen yrityksen oikealla palkka-asiantuntijalle. (Palkka-
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asiantuntija 1, palkka-asiantuntija 2 & jarjestelmaasiantuntija 2015.) Ennen s&hkadista-
mista palkka-asiantuntija avasi uuden omaishoitajan palvelussuhteen palkkaohjel-
maan ja taytti palkkaohjelman vaatimat tiedot palkkion maksua varten manuaalisesti,
skannatun omaishoidon sopimuksen perusteella. Tassa kohtaa prosessi nopeutuu ja

yksinkertaistuu selkedasti Yritys X:n nakokulmasta.

Omaishoitajien verokorttien tiedot tallennetaan séahkdisessa prosessissa edelleen ma-
nuaalisesti syottéden verokorttien perusteella. Tata osuutta prosessissa ei saada viela
sahkoistettya, koska verotiedot saapuvat palkkaohjelmaan sahkdisesti vain kerran
vuodessa yhteisessa palkkaohjelman ajossa. Tall6in uusien omaishoitajien verotietoja
ei saada tuotua ohjelmaan sahkoisesséa muodossa. Palkka-asiantuntija saa omaishoi-
tajien verokortit kasittelyynsa palvelupyyntéjarjestelmén kautta tai postitse paperiver-

siona. (Palkka-asiantuntija & jarjestelmaasiantuntija 2015.)

Omaishoitajien pankkitilinumeron voi lisata sahkoisen sopimuksen lisatieto-kohtaan
henkilotietojarjestelmassa sahkoista sopimusta tayttdessa. Sitad kautta omaishoitajan
tilinnumero saapuu sahkoisesti palkka-asiantuntijalle. Palkka-asiantuntijan tulee kui-
tenkin edelleen kirjata pankkinumero manuaalisesti palkkaohjelman oikeaan kohtaan,
vaikka tilinumero saadaan sahkoisesti palkka-asiantuntijan tietoon. (Palkka-asiantun-

tija 1, palkka-asiantuntija 2 & jarjestelmaasiantuntija 2015.)

Sahkdisessa prosessissa palkka-asiantuntija saa omaishoitajan toimeksiantosuhdetta
koskevat muutoksien tiedot suoraan palkkaohjelmaan. Kyseisia muutoksia ovat aikai-
semmassa prosessikaaviossa avatut hoitopalkkion muutokset sek& omaishoitajan pal-
kattomat poissaolopaivat. Ennen sahkoéistamistéd, muutoksia koskevat asiakirjat saatiin
paperisina tai skannattuina palkka-asiantuntijalle palvelupyyntojarjestelman kautta.
Prosessin sdhkdistdmisen jalkeen, muutokset saadaan ilmoitettua suoraan palkkaoh-
jelmaan. Esimerkiksi muutokset omaishoidon hoitopalkkioluokasta, voidaan lisétéa sah-
koiseen sopimukseen lisatietona asiakasyrityksen henkiléston toimesta. Talloin tieto
palkkion muutoksesta saapuu palkkaohjelmaan toimeksiantosopimuksen mukana ja

valtytdan saman tyon kahteen kertaan tekemiselta.

Prosessin kolme seuraavaa vaihetta ovat yhtenevat sahkodisessa prosessissa kuin
prosessissa ennen sadhkdistamista. Kyseiset vaiheet ovat: palkkion kirjaaminen
palkka-ajoon, palkka-ajon suorittama omaishoitajan nettopalkan laskeminen ja palk-
kion maksatukseen lahteminen. Naita prosessin osia sahkdiset sopimuspohjat eivat
muuta, koska ne ovat sahkoisessd muodossa jo ennen séhkdisien sopimuksien kayt-

t66nottoa.
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Ennen sahkaoisien sopimuksien kayttbonottoa palkka-asiantuntija kirjasi omaishoitajan
tiedot palkkaohjelmaan manuaalisesti alusta alkaen paperisen omaishoitosopimuksen
perusteella. Sahkdisien sopimuksien kayttéonoton jalkeen palkka-asiantuntijan toi-
mesta tapahtuva manuaalinen ty6 on vahaista ja paperin kasittely prosessissa vahe-
nee huomattavasti. Aikaisemmassa prosessissa Yritys X:n palkka-asiantuntija teki sa-
man tyoén omaishoitajan tietojen kirjaamisessa palkkaohjelmaan kuin mita tehtiin asia-
kasyrityksessa. Nykyisessa prosessissa asiakasyritys kirjaa omaishoitajan tiedot ker-
ran tietojarjestelmaan, eika palkka-asiantuntijan tarvitse kirjata enaa toista kertaa sa-
moja tietoja jarjestelmé&én, vaan tiedot siirtyvat ohjelmasta toiseen integraation avulla.

Tama on yksi séhkoisyyden selkeista hyodyista.

Omaishoidon hoitopalkkion maksuprosessin sahkoistaminen ei vaadi omaishoitajilta
toimenpiteitd. Omaishoitajat solmivat kirjallisen omaishoitosopimuksen Yritys X:n asia-
kasyrityksen kanssa yhtalailla kuin prosessissa ennen sahkdistamista. Sahkdinen
maksuprosessi tapahtuu asiakasyrityksen siirrettaessa omaishoitajan toimeksiantoso-
pimus Yritys X:n palkka-asiantuntijoiden kasittelyyn omaishoitajan hoitopalkkion mak-
sua varten. Siten prosessin séhkdistaminen koskettaa asiakasyritysta ja Yritys X:aa

prosessikaavion havainnollistamalla tavalla.

Prosessien kehittamiseen liittyvat oleellisesti mittarit. Mittareita on olemassa lukuisia
erilaisia ja niiden tarkoituksena on mitata esimerkiksi prosessin kehittamisen tuomia
hyotyja. Prosessin kehittdmisen tuloksen mittaavan mittarin tulee olla luotettava ja hel-
posti ymmarrettava. Yhdelle prosessille ei kannata asettaa monia mittareita, vaan kes-
Kittyd asettamaan muutamia prosessille ensiarvoisia mittareita. Erilaisia mittareita ovat
muuan muassa yrityksen toimitusprosessiin liittyva toimitusvarmuusprosentti seka ta-
loushallintoon liittyva mittari, kustannukset laskua kohden. (Lecklin 2002, 170-175.)
Tasséa tutkimuksessa mittarina voisi toimia omaishoitajan toimeksiantosopimuksen kéa-
sittelyaika ennen maksuprosessin sahkdistamista ja sdhkoistamisen jalkeen. Kysei-
nen mittari kertoisi tarkasti, kuinka paljon aikaa yhden omaishoitajan toimeksiantoso-
pimuksen kasittely vie kokonaisuudessaan toimeksiantajayrityksen palkka-asiantunti-
jan toimesta. Siten mittarin tuloksia hyddyntamalla voitaisiin tehda tarkka analyysi

sahkdisyyden tuomasta nopeuden hyoddysta hoitopalkkioiden maksuprosessissa.
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7 SAHKOISIEN SOPIMUSPOHJIEN JA OHJEISTUKSEN LAATIMINEN
7.1 Sopimuspohjien laatiminen

Omaishoidon toimeksiantosopimukset laadittiin Excel-pohjalle ja niita tehtiin kolme
kappaletta, kuten opinnaytetydn johdannossa mainittiin. Jokainen kolmesta sopimuk-
sesta on sisalloltdén erilainen, ja erilaisuus johtuu siita, etta sopimuksia sovelletaan
vakituiseen omaishoitajan toimeksiantosuhteeseen, maaraaikaiseen omaishoitajan
sijaisen toimeksiantosuhteeseen sekéd omaishoidon perhehoidon tyésuhteeseen. Suu-
rin ero sopimuksien sisaltéjen valilla on palkkioihin liittyvien kohdistustietojen tilidinti.
Excel-pohjalla olevat toimeksiantosopimukset toimivat sahkdisien sopimuksien palk-
kaohjelmaan sy6ton ohjenuorana. Excel-pohja valikoitui toimeksiantosopimuksien
muodoksi tassa vaiheessa sopimuksien laadintaa, koska Excel-pohjaa on helppo
muokata, paivittaa ja tyostaa eteenpain soluittain. Lopullinen sopimuksien muoto on
palkka- ja henkilotietojarjestelméan maaritteleméa sahkodinen sopimus, joka on saman-
kaltainen kuin palkkaohjelman muodostamat tydsopimukset (Palkka-asiantuntija 1,

palkka-asiantuntija 2 & jarjestelméasiantuntija 2015).

Sahkadisia sopimuspohijia laadittaessa tuli ottaa huomioon sopimuksien kayttajat, jotta
niista saataisiin mahdollisimmat kayttajaystavalliset ja johdonmukaiset. Sopimuspohjia
tulevat kayttamaan Yritys X:n asiakasyrityksen henkiloston jasenet lisdtessaéan ohjel-
maan uutta omaishoitajaa seka Yritys X:n palkka-asiantuntijat hoitopalkkion maksami-
sen yhteydessa. Taman vuoksi sopimuksien sisallon tuli palvella niin Yritys X:n
palkka-asiantuntijoita, Yritys X:n asiakasyrityksen kayttdjia seka mukailla palkka- ja

henkilGtietojarjestelman vaatimia tietoja.

Palkkaohjelma ja henkil6tietojarjestelmé asettivat sopimuksien laatimiselle perustan.
Ohjelmat vaativat jarjestelman eteenpain ohjautumiseksi tietynlaisia pakollisia tietoja.
Ohjelmien vaativat pakolliset tiedot ohjasivat sopimuksien luontia ja sopimuksien si-
saltda suurissa maarin. Edellda mainitut pakolliset tiedot pitivat sisalladn esimerkiksi
palkkatietojen tilidintiin liittyvia asioita, kuten kustannuspaikkatietoja seka yleisia palk-
kion maksuun liittyvia tietoja, kuten palkkion maksupaivan maarittamisen palkkaohjel-

man koodin mukaisesti.

Yrityksen palkka-asiantuntijoiden tyota helpottava sopimuksen kohta on esimerkiksi
palkka-asiantuntijan kohdistustiedon ilmoittaminen sopimuksessa. Kohdistustiedon
avulla sopimus ilmestyy palkkaohjelmaan oikealle palkka-asiantuntijalle, eika palkka-

asiantuntijan tarvitse etsia sopimusta palkkaohjelmasta kaikkien tyésopimuksien seké
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toimeksiantosopimuksien joukosta. Jotta sdhkdinen toimeksiantosopimus palvelisi Yri-
tys X:n asiakasyritystd, uusien omaishoitajien toimeksiantosopimuksien lisaéaminen

ohjelmaan ja niiden tayttaminen tehtiin yksinkertaiseksi. Tata tavoitetta tukemaan var-
ten sahkaisien toimeksiantosopimuksien rinnalle laadittiin ohjeistus. (Palkka-asiantun-

tija 1, palkka-asiantuntija 2 & jarjestelmaasiantuntija. 2015.)

7.2 Ohjeistuksen laatiminen

Ohjeistus laadittiin s&hkoisien sopimuksien tayttbohjeeksi. Ohjeistus on tarkoitettu eri-
tyisesti Yritys X:n asiakasyrityksen henkiloston kayttoon. Asiakasyrityksen henkiloston
jasenet tayttavat ja lisdavat toimeksiantosopimukset henkildtietojarjestelméén ja oh-
jeistus tukee heitad sopimuksien tietojen oikein tayttdmisessa. Mikali tiedot on taytetty
oikein, sopimuksien kasittely ja palkkioiden kirjaaminen palkkaohjelmaan on Yritys X:n
palkka-asiantuntijan toimesta tehokasta ja nopeaa. Kun omaishoitajan sdhkdinen so-
pimus on lisatty ja taytetty henkilotietojarjestelmaan seka hyvaksytty asiakasyrityksen
henkiloston esimiehen toimesta, se siirtyy sahkoisesti Yritys X:n palkkaohjelmaan.
Ohjeistus on myos siksi tarkea, etté kyseisia toimeksiantosopimuksia lisataan asia-
kasyrityksesséa eri henkildiden toimesta. Taman vuoksi on hyva kaytanto, etta kaikilla
sopimuksien lisaajilla on kaytdéssaan saman siséaltdinen ohje. Nain sopimuksien taytta-

minen on yhdenmukaista kaikkien sopimuksien lisadjien osalta.

Muodoltaan ja sisélléltaan ohjeistuksesta tehtiin yksinkertainen ja helppolukuinen. Tal-
I6in se on kayttajaystavallinen seka helposti ymmarrettava nopealla aikataulullakin.
Onhjeistus ei sisélla ylimaaraista tietoa, vaan keskittyy yksinomaan sopimuksien taytta-
misen ohjeistamiseen. Ohjeistus laadittiin Word-pohjalle. Word osoittautui tdssa yh-
teydessa parhaaksi vaihtoehdoksi, koska sita on helppo paivittaa ja yllapitda. Word on
myos hyvin yleisessa kaytdssa oleva asiakirja- ja tekstinkasittelyohjelma, joten tiedos-

ton avaaminen ja ohjeistuksen yllapitaminen muutoksien kohdatessa on helppoa.

Ohjeistuksen sisalté maaraytyi omaishoitajien séhkadisien sopimuksien sisallon perus-
teella. Ohjeistusta laadittaessa tuli pitaéd mielessaan kohderyhma, jonka kayttéon oh-

jeistus on tarkoitettu ja modifioida ohjeistuksen sisaltdé vastaamaan kohderyhman tar-
peita. Ohjeistus siséltdd muuan muassa kyseisen kunnan omaishoidon tuen palkkio-

luokat ja omaishoitajien sijaisien palkkioluokat. Palkkioluokkien ollessa mukana oh-

jeistuksessa, niité ei tarvitse etsia erikseen toisesta asiakirjasta. Ohjeistuksessa kerro-
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taan, mita kohdistustietoa tulee sopimusta tayttaessa soveltaa, kun kyseessa on van-
husten omaishoidon tuki, vammaisten omaishoidon tuki tai vammaisten lasten omais-
hoidon tuki. Ohjeistus tuo ilmi, mita eldkelakia sovelletaan sopimuksessa palkkion

maksun yhteydessa ja miten oikea eldkelaki valitaan sdhkbiseen sopimukseen.

Edella mainittujen tietojen ollessa oikein sahkoisessa sopimuksessa, Yritys X:n

omaishoitajien palkkioiden maksamisesta vastaavan palkka-asiantuntijan ty6 helpot-
tuu ja nopeutuu. Ohjeistus tuo selkeasti ilmi oikeat kohdistustiedot omaishoitajien so-
pimuksien tayttamista varten. Sita myoten helpotetaan myds asiakasyrityksen henki-

|6ston tyota, kun oikeat tiedot ovat systemaattisesti saatavilla yhdessé asiakirjassa.

Onhjeistusta tulee paivittaa muutoksien ilmetessa, jotta siitd on reaalista apua myo6s
muutoksien ilmetessa. Muutoksia voi ilmeta esimerkiksi omaishoitajien hoitopalkkio-
luokissa ja niiden mukaisissa hoitopalkkioiden euromé&arissa. Muutoksien ilmetessa
on tarke&a paivittda ohjeistus ajan tasalle ja toimittaa paivitetty versio ohjeistuksen
kayttajille. Koska ohjeistus on laadittu Word-pohjalle, ohjeistuksen paivittdminen on

helppoa ja sen voi toteuttaa nopeallakin aikataululla.

8 SAHKOISIEN TOIMEKSIANTOSOPIMUKSIEN KAYTTOONOTTO
8.1 Sahkaoisien sopimuksien lisaaminen palkkaohjelmaan

Sahkoisien sopimuksien lisaaminen palkkaohjelmaan tapahtuu Yritys X:n asiakasyri-
tyksen henkildston jasenen toimesta. Asiakasyrityksen laatiessa omaishoitajan
kanssa omaishoidon toimeksiantosopimus, asiakasyrityksen henkildston jasen lisda
omaishoitajan toimeksiantosopimuksen tiedot henkilotietojarjestelmééan. Henkilbtieto-
jarjestelma on yrityksen kaytdssa oleva séhkdinen asiointikanava, josta on kerrottu
enemman opinnaytetyon luvussa 4 Sahkdinen asiointi palkkahallinnon apuna. Sopi-
muksen lisdamisen ja sen tayttdmisen apuna kaytetaan taman opinnaytetyon tuotok-
sia, eli sédhkoisia sopimuspohijia ja ohjeistusta. (Palkka-asiantuntija & jarjestelmaasian-
tuntija 2015.)

Sahkdiset sopimuspohjat ovat esitaytettyjd omaishoitajan sopimuksia. Sopimuspohjia
luotiin kolme kappaletta, jotta jokaiselle omaishoidon toimeksiantosuhteelle olisi oma
tayttbohjeensa ja niiden tarkennukseksi laadittiin erillinen ohjeistus. Tuotoksien avulla
sahkoisien sopimuksien tayttdminen henkilttietojarjestelmassa kulkee ohjeistuksen
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kanssa yhtenevasti. Taméa helpottaa asiakasyrityksen toimesta tapahtuvaa sahkoisien
sopimuksien lisddmisté ja omaishoitajan henkildtietojen tayttamista ohjelmaan.

Kun asiakasyrityksen henkiloston jasen on tayttanyt omaishoitajan séhkdisen sopi-
muksen henkilttietojarjestelmassa, sopimus lahtee hyvaksyttavaksi. Sopimuksen hy-
vaksyy yleensa asiakasyrityksen henkiloston esimies, jonka tyétehtavana on hoitaa
omaishoitoon liittyvia asioita yrityksessa. Sahkdisen sopimuksen hyvaksyminen ta-
pahtuu yrityksen henkilotietojarjestelmasséa. Esimiehen hyvaksyttyd omaishoitajan so-
pimus, sopimus siirtyy integraation kautta Yritys X:n kayttdméaan palkkaohjelmaan.
Yritys X:n palkkaohjelmassa sopimus paatyy oikean palkka-asiantuntijan kasittelyyn
ohjaustiedolla. Ohjaus tapahtuu automaation avulla siten, etta asiakasyrityksen taytta-
essa omaishoitajan sopimus henkilttietojarjestelmassa, jarjestelma antaa mahdolli-
suuden lisatéa sopimukseen omaishoitajan palkkion maksavan palkka-asiantuntijan
tunnistetiedot. Kun palkka-asiantuntijan tunnistetiedot lisataan tassa vaiheessa pro-
sessin kulkua ohjelmaan, omaishoitajan sopimus ilmestyy palkkaohjelmassa oikealle
palkka-asiantuntijalle hyvaksyttyjen tyo- ja toimeksiantosopimuksien joukkoon.

(Palkka-asiantuntija & jarjestelmaasiantuntija 2015.)

Edella kuvatun prosessin kautta omaishoitajan sopimus paatyy palkkaohjelmaan sah-
koisessd muodossa. Sopimuksen saapuessa ohjelmaan, palkka-asiantuntija paasee
kasittelemaan sopimusta eteenpain palkkion maksamista varten. Tasta eteenpdin lah-
teva prosessi kuvattiin alaluvussa 6.3 Prosessin kuvaus sahkoisien sopimuksien kayt-
toonoton jalkeen.

8.2 Sahkaoisien sopimuksien hyddyt Yritys X:ssa

Opinnaytetyon alaluvussa 4.4 kerrottiin palkkahallinnon palveluiden sahkoistamisen
hyodyisté yleisella tasolla. Samat hyddyt patevat tassa tapauksessa, kun Yritys X ot-
taa kayttoonsa séhkoiset sopimukset omaishoidon palkkioiden maksamisen yhtey-
dessa. Yritys X hyotyy kokonaisuudessaan prosessin sahkoéistamisesta yrityksen toi-
minnan tasolla. Mainitsin aikaisemmin alaluvussa 6.2 Prosessin ongelma, toimeksian-
tajayrityksen pyrkivan tyéssaan ja toiminnassaan sahkoisyyteen ja paperittomuuteen.
Omaishoitajien palkkioiden prosessin sahkoistamisen myota, Yritys X on lahempana
kokonaisuudessaan palveluidensa sahkoistamista ja paperitonta toimistoymparistoa.

(Palkka-asiantuntija & jarjestelmaasiantuntija 2015.)
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Palkka-asiantuntija, joka vastaa télla hetkella omaishoitajien palkkioiden maksami-
sesta hyotyy sahkdisien sopimuksien kayttoonotosta selkeésti. Hanen tydnkuvansa
muuttuu omaishoitajien palkkioiden sdhkoistamisen myota mutkattomammaksi ja yh-
tenevammaksi muiden yrityksen palkkojen kasittelyn kanssa. Palkka-asiantuntijan ei
oikeastaan tarvitse opetella uutta sdhkdisten sopimusten kayttéonotosta, koska han
kasittelee tydossaan sahkoisia sopimuksia jatkuvasti muiden palkkojen laskemisen
osalta. Omaishoitajien sahkoéisien sopimuksien myota palkka-asiantuntija pystyy kasit-
telemaan omaishoitajien sopimuksia sahkoisesti samankaltaisesti kuin muita yrityksen
maksamia ja laskemia saanndllisesti maksettavia palkkoja. Palkka-asiantuntijan tyo
nopeutuu huomattavasti sahkéisyyden myota ja asiakirjojen liikkuvuudesta tulee sel-
kedmpaa osapuolien valilla. Asiakirjat liikkuvat sdhkdisien sopimuksien kayttdonoton
jalkeen palkka-asiantuntijan ja asiakasyrityksen valilla sahkdisesti ohjelmistojen valilla.
Tama edesauttaa tietojen ajan tasaisuutta ja osapuolien valista vuorovaikutusta seka
vahentaa paallekkaisia toimintoja yrityksien valilla. (Palkka-asiantuntija & jarjestelma-

asiantuntija 2015.)

Sahkdisyyden tuoma suurin hyoty on ehdottomasti Yritys X:n osalta tehokkuus. Te-
hokkuuden tuomat vaikutukset huomataan yrityksen toiminnassa niin paivittaisen tyon
tekemisen tasolla kuin esimerkiksi vuositasolla tarkasteltuna. Ty6 nopeutuu eli omais-
hoitajien palkkioiden maksaminen ei vie enaa niin paljoa tydtunteja kuin ennen. Taméa
vapauttaa yrityksen henkildstén resursseja muihin tydtehtaviin ja helpottaa henkil6s-
ton tyotaakkaa. Vuositasolla taméa nakyy esimerkiksi kun tarkastellaan palkka-asian-
tuntijoiden tyon jakautumista eri osa-alueiden valilla yrityksen kayttdman tybajanseu-

rannan valityksella.

Ty6 helpottuu myds siten, etta siita tulee yhdenvertaista muiden yrityksien maksamien
palkkojen kanssa. Talloin esimerkiksi vuosilomien tai sairauslomien aikaan kollegan
sijaisena toimiminen on helpompaa kuin ennen sahkdisien sopimuksien kayttoonot-
toa. Tiivistettyn& prosessin sahkdistdmisen hyddyt ovat mittavat ja helpottavat omais-
hoitajien palkkion maksuprosessin sujuvuutta toimeksiantajayrityksessa huomatta-

vasti.
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LOPPUTULOKSET

9.1 Johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli sdhkdistad omaishoidon hoitopalkkioiden maksupro-
sessi. Opinnaytetydssa kehitettiin tydkalut, jotka mahdollistavat kyseisen prosessin
sahkdistamisen toimeksiantajayrityksessa. Tyokaluiksi kehitettiin sdhkoiset sopimus-
pohjat ja ohjeistus niiden kaytt6on. Jotta tyon tavoite saatiin taytettya, tutkimuksessa
kaytettiin tukena teemahaastatteluita seka prosessikaavioita. Teemahaastatteluiden
avulla saatiin muodostettua vastaus tutkimuskysymykseen, mita sopimuspohjien ja
ohjeistuksen tulee sisaltda ja missd muodossa niiden tulee olla. Prosessikaaviot ja
prosessin ongelma vastasivat tutkimuksen alussa maariteltyyn toiseen tutkimuskysy-
mykseen, mita nykyisessa omaishoidon palkkioiden maksuprosessissa tulee muuttaa
ja minka takia. Prosessikaavioita luotiin tutkimuksen osana kaksi kappaletta. Yksi pro-
sessikaavio kuvaa omaishoitajien palkkioiden maksun tilaa ennen sahkoisien sopi-
muksien kayttéonottoa ja toinen prosessikaavio kuvaa tilaa sahkoéisien sopimuksien
kayttoonoton jalkeen. Prosessikaavioiden avulla pystyttiin osoittamaan prosessin kes-
keisin ongelma ja ongelman vaikutuksen prosessin kulkuun. Prosessin keskeiseksi
ongelmaksi osoittautui tietojen manuaalinen sy6ttaminen palkkaohjelmaan. Opinnay-
tetyon tuloksena laaditut séhkdiset sopimuspohjat seké ohjeistus ratkaisevat proses-
sin ongelman seka opinnaytetyon alussa maaritellyn tutkimusongelman minimoimalla

manuaalisen sy6ton tarpeen omaishoitajien hoitopalkkioiden maksamisen osalta.

Teoreettisen viitekehyksen aiheet omaishoito seka palkanlaskenta ja sen sahkdistami-
nen osoittautuivat sopiviksi ja erittain hyodyllisiksi tutkimuksen aikana. Opinnéaytetyén
alussa teoriaperustan aiheiden rajaus osoittautui ongelmalliseksi. Teoriaperustan ra-
jaaminen niin, ettei se paisu liian laajaksi oli alussa haastavaa. Aiheiden rajaus onnis-
tui lopulta hyvin ja valitut aihealueet loivat hyvan perustan tutkimuksen toteuttamiseen

ja aihealueiden syvélliseen ymmartamiseen.

Opinnaytetyo vastasi tutkimuskysymyksiin ja ratkaisi tutkimusongelman valittujen tut-
kimusmenetelmien avulla. Siihen perustuen voisi todeta, etta valitut tutkimusmenetel-
mat osoittautuivat tutkimuksen osalta oikeiksi menetelmiksi. Paddmenetelméa prosessu-
aalinen eli toiminnallinen tutkimus vastasi tutkimuksen tarpeeseen laatimalla sahkoi-
set sopimuspohjat ja niihin liittyvan ohjeistuksen. Kvalitatiivinen tutkimusmenetelma,
eli tutkimuksen sivumenetelma osoittautui hyddylliseksi tukimenetelméksi prosessuaa-
lisen menetelman ohelle. Kvalitatiivinen tutkimusmenetelma loi pohjan prosessuaali-

sen menetelman soveltamiselle tiedonkeruun ja tiedon analysoimisen osalta. Tietoa
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kerattiin tutkimukseen teemahaastatteluiden- seké Yritys X:n luovuttamien dokument-
tien avulla. Kerattya tietoa ja materiaalia analysoitiin teemoittain, joka osoittautui toimi-
vaksi keinoksi. Teemoittelun avulla aineistoa saatiin hahmoteltua ryhmiin. Aineiston
ollessa ryhmissa, tietoa oli systemaattista tarkastella tutkimuksen eteenpain vie-

miseksi ja ongelman ratkaisemiseksi.

9.2 Jatkotutkimukset

Tutkimukseen liittyen on mahdollista tehda jatkotutkimuksia. Yksi jatkotutkimusaihe
voisi olla Yritys X:n omaishoidon palkkioiden maksuprosessin kehittdmisen hyotyjen
mittaaminen. Aikaisemmin tutkimuksessa kerrottiin alaluvussa 6.3 Prosessin kuvaus
sahkoisien sopimuksien kayttéonoton jalkeen, mittareiden olevan oleellisessa osassa
prosessien kehittdmista. Tama tutkimus ei antanut ajallisesti eikd maarallisesti mah-
dollisuutta mitata konkreettisesti kyseisen prosessin kehittamisen tuomia hyotyja Yri-
tys X:ssda. Tassa tutkimuksessa prosessin hyddyt mitattiin haastatteluiden perusteella.
Kyseinen tutkimus tehtéisiin kvalitatiivisen tutkimuksen menetelmia hyédyntaen ja mit-
tareita voitaisiin valita osaksi tutkimusta kahdesta neljaén. Yhten& mittarina voitaisiin
kayttaa tutkimuksessa aikaisemmin mainittua omaishoitajan toimeksiantosopimuksen
kasittelyaikaa ennen prosessin sahkoistamisté ja prosessin sahkdistamisen jalkeen.
Kyseinen mittari mittaisi esimerkiksi kellottamalla, kuinka kauan aikaa yhden omais-
hoitajan toimeksiantosopimuksen kasittely vie Yritys X:ssd. Mittareiden tuloksien pe-
rusteella laadittaisiin tarkka arviointi ja analyysi prosessin kehittamisen tuomista hyo-

dyista toimeksiantajayritykselle.

Toinen jatkotutkimusaihe voisi koskea yrityksen muita maksamia palkkioita ja niiden
maksuprosessien sahkdistamista. Tutkimuksessa kartoitettaisiin ensinnakin se, voi-
daanko yrityksen muita maksamia palkkioita ja niiden maksuprosessia sahkoistaa ja
mitka palkkioiden maksuprosessit ovat jo mahdollisesti sdhkoistetty. Kartoituksen jal-
keen selvitettaisiin, minkalaisella laajuudella prosessien séhkodistaminen olisi kannat-
tavaa ja jarkevaa tehda. Mikali mahdollisuus séhkoistamiselle 16ytyy, niin opinnayte-
tydssa tutkittaisiin, mitka olisivat sahkoistamisen toimet, joita palkkioiden sahkoéistami-
nen kohdeyrityksessa vaatisi. Tassa aiheessa vastaan tulee tutkimuksen laajuus ja on
mahdollista, etta tutkimus paisuisi lilan suureksi aikavaliltdan ja tyomaaraltaan vastaa-

vanlaisen opinnaytetyon aiheeksi.
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Opinnaytetyota tehdessa ilmeni, etté tieto omaishoidosta ja omaishoitajien hoitopalkki-
osta on yleisella tasolla vahaista. Tahan johtopaatokseen viittaa tilastotieto, joka ker-
too, etta vain pieni osa omaishoitajista on omaishoidon tuen piirissa. Asiasta kerrottiin
enemman opinnaytetyon alaluvussa 3.4 Omaishoidon tuki. Yksi jatkotutkimusaihe
voisi liittya kyseiseen aiheeseen eli tiedon lisddmiseen omaishoidon tuesta. Opinnay-
tetydssa voitaisiin esimerkiksi tutkia kuntien tai yhden valitun kunnan tiedotusta
omaishoidon tuesta. Mikali tutkimuksessa ilmenee tarve aiheesta lisatiedottamiseen,
tutkimuksen tuotoksena voitaisiin laatia julkaisu omaishoidon tuesta kunnan tiedotta-
misen avuksi. Julkaisu voisi olla esilla esimerkiksi kunnan terveyskeskuksissa ja neu-
voloissa. Aihe on ajankohtainen, koska omaishoitajien maara on talla hetkella Suo-
messa kasvussa ja siten aiheen tietoisuutta inmisten keskuudessa olisi tarpeenmu-

kaista lisata.

9.3 Opinnaytetyon hyodyllisyys

Tasta opinnaytetyosta ja sen tuloksena laadituista séahkdisista sopimuspohjista ja nii-
hin liittyvasta ohjeistuksesta on hyotya toimeksiantajayritykselle seké toimeksianta-
jayrityksen asiakasyritykselle. Hyoty perustuu siihen, ettéa opinnaytetybn myota omais-
hoitajien toimeksiantosopimuksien kasittely saadaan sahkoistettya toimeksiantajayri-
tyksessa ja omaishoitajien hoitopalkkioiden maksuprosessi yksinkertaistuu ja tehos-
tuu. S&hkoisyyden myota Yritys X:n palkka-asiantuntijoiden ty6 helpottuu ja yrityksen
toimintaa saadaan kehitettya askeleen lahemmaksi paperitonta toimistoa. Yritys X:n
asiakasyrityksen henkiloston jasenet hyotyvat opinnaytetydsta sahkoisyyden tuomien
hyotyjen lisaksi tutkimuksen tuloksena laaditun johdonmukaisen seka yhdenvertaisen
ohjeistuksen my6té. Taten opinnaytetyd ja tutkimuksen tulokset ovat hyodyllisid niin
Yritys X:n ndkokulmasta kuin Yritys X:n asiakasyrityksen nakokulmasta.

Hyoty tasta tutkimuksesta ja sen tuloksista muille kuin toimeksiantajayritykselle suora-
naisesti on suppea. Tutkimuksen tuloksena laaditut tuotokset ovat orientoitu Yritys X:n
kayttdman palkanlaskentaohjelman kanssa yhteensopivaksi seka Yritys X:n asiakas-
yrityksen kayttaman henkilttietojarjestelman kanssa yhteensopivaksi. Taten ne on yk-
siloity kyseisten ohjelmien kanssa toimiviksi ja siten niitd ei suoraan voida soveltaa
muiden yrityksien palkanlaskennan prosessien sahkoistamisen apuna. Opinnaytetyon
tuotoksia ja tutkimuksen tuloksia voi soveltaa joissain maarin muiden yrityksien palk-
kahallinnon osastoihin ja siten epasuorasti tutkimus voidaan katsoa yleistettavéaksi ja

siirrettavaksi. Tama perustuu osana tutkimusta esitettyihin prosessikaavioihin ja niiden
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siséltoihin prosessin séhkdistamisesta. Kyseiset nakokohdat ovat kriittisesti tarkastel-
tuna yleistettavissa ja siten muut alan yrityksen voivat kayttaa tutkimusta apunaan
punnitakseen sahkdisen palkkahallinnon ja paperisen palkkahallinnon valilla sekéa tut-

kiessaan séahkdisen palkkahallinnon tuomia etuja.

9.4 Opinnaytetytn luotettavuus

Opinnaytetyon luotettavuutta voidaan mitata reliabiliteetin ja validiteetin mittareiden
avulla. Reliabiliteetti mittaa sita, ovatko tutkimuksen tulokset pysyvia ja validiteetti kes-
Kittyy mittaamaan sita, onko tutkimuksessa tutkittu oikeita asioita. Kyseisilla mittareilla
voidaan mitata kvantitatiivisen- ja kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuutta, mutta mit-
tareiden sisaltd vaihtelee, riippuen valitusta tutkimusmenetelmasta. Tassa opinnayte-
tyossa kaytettiin kvalitatiivista sek& prosessuaalista tutkimusmenetelmaa. Olen arvioi-
nut tutkimuksen luotettavuutta vahvistettavuuden, ristiriidattomuuden sek& arvioita-
vuuden nékdkulmista. (Kananen 2014, 146-151.) Kyseisien luotettavuuden arvioinnin
nakokulmien kannalta, voidaan tarkistella tutkimuksen todenmukaisuutta ja pysy-
vyytta. Valitsin kyseiset luotettavuuden mittarit sen perusteella, ettd kyseiset nakokul-
mat ovat kulkeneet suurilta osin mukana opinnaytetydprosessissa alusta asti ja koen
kyseisien mittareiden olevan soveliaita kun arvioidaan kvalitatiivista seka prosessuaa-

lisista tutkimusta ja tutkimuksien tuloksia.

Tutkimuksen luotettavuuden ja ristiriidattomuuden olen vahvistanut teemahaastatelta-
vilta henkil6iltd. Teemahaastatteluissa keraaméni aineiston todenmukaisuuden olen
vahvistanut haastateltavilta henkilGilta sdhkdpostin kautta. Taten olen voinut vahvistaa
ja varmentaa, etta haastatteluissa ilmi tulleet asiat ovat todenmukaisia seka etta asiat
voidaan tuoda ilmi opinndytetydssa osana tutkimusta. Yhtena vahvistettavuuden kei-
nona olen kayttanyt aineistotriangulaatiota, eli olen kerannyt aineistoa tutkimusta var-
ten eri l[Ahteistd (Kananen 2014, 152). Lahteina olen kayttanyt edelld mainittuja tee-
mahaastatteluita seka toimeksiantajayrityksen luovuttamia dokumentteja. Mikali doku-
menttien tiedot vastasivat teemahaastatteluissa ilmi tulleita asioita ja tukivat toistensa

tuloksia, aineistoa voidaan pitaa luotettavana vahvistettavuuden nakdkulmasta.

Arvioitavuuden nakokulma tutkimuksen luotettavuuden mittaamisen kannalta on il-
mennyt tutkimusta tehdessa opinnaytetydprosessin alusta asti. Taman nakdkulman
olen varmentanut kirjoittamisprosessin aikana laatimieni muistiinpanojen avulla. Muis-

tiinpanoihin olen kirjannut ylos muuan muassa ajatuksiani opinnaytety6n rakenteesta
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ja siséllosta. Muistiinpanot ovat muuan muassa vahvistaneet valitsemiani tutkimusme-
netelmi& ja niiden soveltamisen sopivuutta tutkimukseeni. Arvioitavuutta olen myos
vahvistanut pyrkimalla mahdollisimman tarkkaan dokumentaation opinnaytetyota kir-
joittaessani. Erityisesti prosessuaalisen tutkimuksen luotettavuuden osalta riittavan
tarkka dokumentaation on oleellinen. Tarkka dokumentaatio vahvistaa tutkimuksen
luotettavuutta arvioimisen kannalta. Tarkan dokumentaation varmistamisen avuksi

olen kayttanyt apunani kysymyksia kuten, mité tein, miksi tein ja miten tein.

Voidaan todeta luotettavuutta arvioitaessa, etta opinnaytetydssa on tutkittu oikeita asi-
oita. Taman johtopaatdksen vahvistaa se, ettd opinnaytetyon tutkimuskysymyksiin on
saatu vastaukset tutkimuksen myo6ta ja opinnaytetyon tutkimusongelma saatiin rat-
kaistua opinnaytetyon aikaansaannoksena. Tutkimuksen tuloksien pitavyys on riippu-
vainen tietojen paivittdmisesta muutoksien ilmetessa. Mikali tietoja ei paiviteta esimer-
kiksi laadittuun ohjeistukseen muutoksien ilmetessa, tutkimuksen tulokset eivat ole pi-
tavia eika ohjeistus ole siten luotettava sisalloltdéan. Siten opinnaytetyon luotettavuu-

den kannalta tietojen paivittdminen laadittuihin tuotoksiin on ensisijaisen tarkeaa.
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Teema 3. Sahkoisien sopimuspohjien sisaltd

Teema 4. Sahkoisien sopimuksien lisaaminen palkkaohjelmaan

Teema 5. Ohjeistuksen tarpeellisuus ja sisaltd



Yritys X Liite 2
Paivamaara: 14.10.2015
Haastattelija: Fanni Kolsi

Haastateltavat henkilot: Yritys X:n palkka-asiantuntija ja jarjestelmaasiantuntija

Teemahaastattelurunko

Teema 1. Omaishoidon palkkioiden valinta muutoksen kohteeksi

Teema 2. Omaishoitajien palkkioiden maksuprosessin nykytilan kuvaus

Teema 3. Prosessin ongelma

Teema 4. Prosessin kuvaus sahkdisien sopimuksien kayttdonoton jalkeen

Teema 6. Sahkoisien sopimuspohjien ja ohjeistuksen kayttdonotto

Teema 7. Sahkoisien sopimuspohjien ja ohjeistuksen odotetut hy6dyt



