TALOUSHALLINNON PROSESSIEN
KEHITTAMINEN

Case: Lahden tiede- ja yrityspuisto Oy

LAHDEN AMMATTIKORKEAKOULU
Ylempi ammattikorkeakoulututkinto
Yrittajyys ja liketoimintaosaaminen
Opinnaytetyo

Kevat 2009

Paivi Vyhnalek



Lahden ammattikorkeakoulu
Liiketalouden laitos

PAIVI VYHNALEK: Taloushallinnon prosessien kehittaminen
Case: Lahden tiede- ja yrityspuisto Oy

Yrittajyyden ja liiketoimintaosaamisen opinnaytetyd, sivua, 10 litesivua
Kevét 2009

THVISTELMA

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittdd Lahdeleti@ yrityspuisto

Oy:n taloushallintoprosesseihin liittyvia, kehittamisgativia toimintoja seka
etsia niihin uusia ratkaisuja prosessien kehittamiseksoitteena oli 16ytdd uusia
toimintatapoja, joilla taloushallinnon prosesseja sagasujuvimmiksi ja tehok-
kaammiksi. Asiakastyytyvaisyys ja tyon mielekkyyden paramamolivat taman
tutkimuksen tavoitteita. Opinnaytetyossa pyritdan lingan ratkaisuja, joilla ke-
hityskohteita voitaisiin parantaa ja kuinka saavuttaasbamiset tulevissa projek-
teissa.

Tutkimuksen teoreettisen viitekehyksen muodostavat pakokonaisuudet talo-
ushallinnosta, prosessien kehittamisesta ja muutosvastsianseka osaamisen
varmistamisesta yrityksessa. Empiiriseen osuuteenysis@hdeyrityksen kehit-
tamishankkeen kuvaus. Nain teoriaosuus tukee empiirista ofuatittaa hah-
mottamaan projektin kokonaisuudessaan.

Opinnaytetydn empiirinen osuus suoritettiin kvalitagema tutkimuksena. Ensin
tehtiin tydajankayttdtutkimus. Kahdeksan henkilod merkytdaikansa ylos kah-
den viikon ajan. Taman jalkeen jarjestettiin teemaladgizdi, taloushallinnon ny-
kytilasta, prosesseista ja tulevaisuudesta. Talta pahgajestettiin kehittdmispa-
lavereita kahden viikon valein. Pienia muutoksia toimintseatiin heti otettua
kayttoon.

Kehittdmispalavereiden lopputuloksena yritys sai uudet piiojgket ja lopuksi
kohdeyrityksen henkilostd osallistui workshop-paivadmai tutkimuksen pe-
rusteella nayttaa silta, etta taloushallinnon timnyhentistd enemman mukana
yrityksen toiminnassa.

Avainsanat: taloushallinto, prosessien kehittdminen, mjalti@sninen, muutos-
vastarinta
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ABSTRACT

The purpose of this master’s thesis was to searclttivitias in Lahti Science
and Business Park Ltd’s financial administration which regudevelopment and
to discover new methods in order to flexibility in the qgasses.

The aim was to find new ways to make the processes nerg find efficient.
Customer satisfaction and the improvement of the mearnneasgs of work was
also the purpose target of this research. In this magtersis the goal is to find
solutions for the targets for development and find outswaymaintain the suc-
cess factors in the future projects.

The theoretical frame of reference consists ofdi@re about development and
management of processes, financial management, chamggenaent and
knowledge management. In empirical contribution is includkstription of the
development project. The purpose of the theoreticalipéw back up the empiri-
cal part and describe what the project was all about.

The empirical part of the master’s thesis was cotetlias a qualitative research.
At first was made working time research. Eight peopleevd®cumented their
work hours during two weeks. Then theme interview waanged. Subjects in
the theme interview were financial administration; prestate, the need of
change and future plans. On this basis, development meetere held every
second week.

As a result, small changes were immediately availabtefinally, the target com-
pany received new project instructions. At least target conparysonnel par-
ticipated in the workshop. Based on the results of thdystit seems that the team
of Financial Management is now more part of the comphay before.

Key words: financial administration, processes, chaagstance, management of
change
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1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetydn taustaa

Taloushallinnon rooli on muuttunut nopeasti viimeisten muubtavo@sikymme-
nen aikana. Yritysjohto haluaa ja tarvitsee entisgirenan tukea strategisten ky-
symysten ratkaisemiseen. Keskeinen tehtavaalue modetaissshallinnossa on
kysymysten tekeminen ja ratkaisujen kyseenalaistamilzta taloushallinnon
henkildstd pystyy hoitamaan uudenlaisia tehtéavid, seebrettavd osaamistaan
kokonaisvaltaisesti ja opittava hyddyntdmaan taloushailborganisaation koko-
naisosaamista. (Jarvenpaa, Partanen & Tuomela 2001, 55-56).

Osaamisen kehittamisen tarkoituksena on saada kokonaisnsaamtyksen
kayttéon. Sen kehittamiseksi pitda tunnistaa sisdised@lisen osaamiskuilun
vaikutukset. Sisaistd osaamiskuilua, joka aiheutuu esimetiekigin kulun on-
gelmista, on mahdollista kaventaa informaation valityskéstamalla, edistamalla
uuden tiedon luomista seké analysoimalla ja yhdistamaltéetrkokonaisuuksia.
Todellinen osaamiskuilu asettaa taloushallinnon kehittdimiseerkittavan haas-
teen. Taysin uuden osaamisen synnyttamista tukee oppimiskstamaikaan-
saaminen ja niistd oppiminen seka oppimista edistavan kufttuominen. (Jar-
venpaa ym. 2001, 345).

Séahkdisen taloushallinnon kehitys Suomessa on alkanut 1990alpapleritto-
masta kirjanpidosta ja edennyt 2000-luvulla s&hkdiseen tabushon. Tasta
kehitys kulkee kohti digitaalista taloushallintoa. Talodigtm@on sdhkoistamisella
tarkoitetaan yrityksen taloushallinnon tehostamistatidniikkaa ja sovelluksia
hyodyntamalla. Digitaalisella taloushallinnolla tarked#an taloushallinnon kaik-
kien tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden automatisoifaigasittelya digitaalisessa
muodossa. Konkreettisesti digitaalinen taloushallintprasessi, joka koostuu
ihmisten tekemisistd, tdiden organisoinnista, tietoghejenista ja teknologioista

seka mahdollisimman suoraviivaisista toimintaketjuisissp automatisoinnin



tavoitteena on poistaa turhat ja paallekkaiset kapragieet digitaalisessa muo-

dossa olevan taloushallintomateriaalin kasittelystah(i& Salminen 2008, 21.)

Kohdeyrityksen organisaation muutos on ollut voimakastaanatbushallinnon
toiminnot ja resurssit ovat pysyneet samankaltaisinlushallinnon rooli ja vas-
tuualueet organisaatiossa eivat ole selvia. Taloushallinonzikeuksia vastata
resurssiensa ja jarjestelmansa osalta kasvaneisiimudkatin. Lisaksi sdhkdisen
taloushallinnon kehitys menee koko ajan eteenpdin ja yetyks seuraavaksi
mietittava verkkolaskutuksen kayttéonottoa.

Tassa opinnaytetyodssa tarkastellaan Lahden tiedetyapuisto Oy:n taloushal-

linnon prosessien kehittamishanketta ja sen lapiviekgaittamishankkeen avul-
la pyritaan lIoytdmaan taloushallinnon toimintojen dmgéohtia ja ratkaisemaan
niitd. Samalla valmistaudutaan seuraaviin projekteihin tatuttaalla kehittdmis-

projektin ty6tapoihin ja -menetelmiin.

1.2 Kehittamishankkeen tavoitteet ja tutkimusongelma

Tassé opinnaytetyossa esitetyn hankkeen tavoitteekahittéé Lahden tiede- ja
yrityspuisto Oy:n taloushallinnon prosesseja. Proseg&séjbetaan vastaamaan
paremmin yrityksen nykyista toimintakenttaa. Kehitett@véwat prosessien toi-

mintatavat ja —menetelmat.

Taloushallinnon tydntekijoilla on paljon sellaista asésta ja tietoa, jota voisi
hyddyntad monessa muussakin yrityksen toiminnoissattieéiden toimintojen
ja kunnossa olevan taloushallinnon jarjestelman avulidaan taloushallinnon

tyontekijoille mahdollisuus laajentaa tydnkuvaansa.

Tehokas ja toimiva taloushallinto mahdollistaa talousiradin tyontekijéiden
asiantuntemuksen kayttamisen yrityksen muidenkin tooyenttukena. Talous-
ja padatoksentekoon. Sen sujuminen heijastuu koko organisagkipyn toimia
tehokkaasti.



Kehittamishankkeen avulla vahvistetaan samalla taloushafliiimin toimintaa,
mika luo parempaa tydilmapiiria timin sisalla. Pelkastéaloushallintoon koh-
distettu kehittamishanke viestii yrityksen muulle henkddsttaloushallinnon
merkityksesta yrityksen johdon taholta. Taloushallinfpomuun yrityksen valilla
on usein kielellinen muuri (Makinen 2002, 20). Hanke laherai@&shallintoa
yrityksen muihin osastoihin, kun taloushallinnon toimintéegteita tuodaan

yleisesti esille.

Projektirahoituksella toimiminen aiheuttaa taloushallinntidigpaineita jalkira-
hoitteisten maksatushakemusten takia. Téiden maarahakineossa on yrityk-
sen kasvun myota muutenkin lisdantynyt, mutta toimiatdtavat pysyneet sa-
manlaisina. Kehittamishankkeen avulla kartoitetaan tdkadenmittavuus ja mah-
dollisuudet uudistaa toimintatapoja. Talloin huomioon otedtagioita ovat seka

itse taloushallinnon toiminnot etta kaytdossa olevaegigimat.

Taloushallinnon jarjestelméat on hankittu muutama vudttgrseiké niiden vastaa-
vuutta organisaation nykytilaan ole tarkistettu. Selvitétté@ on, vastaako nykyi-
nen jarjestelma tarpeita vai pitdako jarjestelmaad ehtai kenties vaihtaa toi-
seen. Kehittamishankkeen tuloksena yrityksen taloustadlintkevan atk-
jarjestelman kayttd on tehokasta ja sen toiminnasta otydakoko yrityksen

muulle toiminalle.

Tutkimuskysymykset ovat seuraavat:
= minkalaisia ongelmia yrityksen taloushallinnon tehtéavissa on?
= miten laskentajarjestelman kayttoa voidaan tehostsagda sen toimintaa

joustavammaksi?

Asioita tarkastellaan taloushallinnon kehittdmisen nako&aten Kehittdmishanke
kohdistuu yrityksen taloushallintoprosessiin ja sen wfifdihin. Se palvelee
sekéa taloushallintoa itsedan ettd koko yritysta. Kamishanke on rajattu tarkas-
telemaan taloushallintoon kuuluvista prosesseista projelktiioal ja siind yhtey-
dessa projektien maksatushakemuksia, reskontria ja laskutusta.



1.3 Opinnaytetyon tutkimusasetelma ja tutkimusmenetelmaét

Kyseessa on kvalitatiivinen tapaustutkimus, jossa tieddamiantapahtuu todelli-
sissa ymparistoissa. Todellisen elaméan kuvaaminen ondtuaisen tutkimuksen
lahtokohta. Tutkimuksessa kohdetta tutkitaan kokonaissakitii Kvalitatiivinen
tutkimus paljastaa ja lI0ytaa tosiasioita kohteestaapatistutkimus (case-
tutkimus) on kvalitatiivisen tutkimuksen yksi muoto. (Hiésyi, Remes & Saja-
vaara 2004, 152-155).

Kehittdmistutkimus on kaytant6a lahestyvaa soveltamipgghivaa tutkimusta.
Teoria ja kaytanto liittyvat kehittamistutkimuksessa ergléstavalla yhteen. Toi-
saalta pyritaan kehittdmaan kohteena olevalle yksikéillerganisaatiolle omaa,
juuri sille sopivaa teoriaa, toisaalta pyritddn kehitian kohteen osaamista ja
toimintaa. Kehittdmistutkimus tahtaa toiminnan paranemigeenuutokseen kay-
tannossa. Kehittamistutkimus on siis empiirista tutista. Tutkimuskohteena on
kaytannon tilanne, jokin toimintayksikko tai organisagtia kokee ongelmia
toimintansa ja sitd koskevan osaamisensa tai tiet@ssatsuhteen. Tutkimuksen
kannalta empiirisess& maailmassa on siis jo olen@sgaimallisuuden kokemus
ja muutoksen tarve, mutta taméa muutos pitaisi aktualisoidagalma siten rat-
kaista. Tutkimuksen lahtokohdat ovat pragmaattiset. Tutkéelavulla tavoitel-
laan ennen kaikkea hyotya. Informatiivinen ja kayttokelpotmen on toden tie-
don asemesta ensisijaisena paamaarana. (Kaikkonen 1996, 96-99).

Kuviossa 1 on esitetty opinnaytetyon tutkimusasetelma.ebtiigen viitekehyk-
sen muodostavat taloushallinnon, prosessien ja muutasjg#n kokonaisuudet.
Naista kokonaisuuksista nousee esille tutkimustyon keslassealueet: tietojar-
jestelmat, taloushallinnon joustavuus, ihmisten osaaningtkuva kehittami-

nen.
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TUTKIMUSKYSYMYKSET

Minkéalaisia ongelmia yrityksen taloushallinnon tehtavissa on?

Miten laskentajarjestelman kaytt6a voidaan tehostaa ja saada sen toi-
mintaa joustavammaksi?

CASE: LAHDEN TIEDE- JA YRITYSPUISTO O\

TUTKIMUSMENETELMAT l '

TyOajankayttotutkimus TULOKSET JA
Teemahaastattelu JOHTOPAATOKSET
Kehittamispalaverit

Prosessien mallinnus

KUVIO 1. Opinnaytetyon tutkimusasetelma

Taloushallinnon ajankayton nykytilan selvittamisekstém tydajankayttotutki-
mus. Tutkimukseen osallistuvat taloushallinnon kokoaikaiseté¥gat, talous-
paallikko, talousassistentti-palkanlaskija, talousasgistska 5 osittain talous-
hallinnon tyota tekevaé assistenttia. Tassa tutkimgksedoushallinnon tydkent-
taa on laajennettu projektihallinnon ja maksatushakemustean, koska ne ovat
keskeisen tarkeita toimintoja yrityksen kannalta. Etukéketisksena on, etta edel-
l& mainituista tehtavista aiheutuu taloushallinnolle palkgmévia.



Tyobajankayttotutkimus kestaa 2 viikkoa ja tyontekijat megutit taulukkoon
puolen tunnin tarkkuudella tekemansa tyot etukateen luokiteltygeahtavien
mukaisesti. Talla tavalla selvitetaan ne toiminnatajtaloushallinnossa hoide-
taan seka eri toimintoihin kaytetty aika. Liséksi ty@mteden osaaminen tai
osaamistarpeet selvitetaan kehittamispalavereissa kaytéskanstelun avulla.
Kehittamispalavereissa pohditaan yhdessa tiimin kansstidmisen kohteita ja
kehittdmistyon keinoja.

Haastattelemalla yrityksen johtoa selvitetd&n ne &rpaita taloushallinnolta
vaaditaan. Heilta saadaan mielipiteita taloushallinmgkytilasta ja siitd miten
toimintoja voisi heidan mielestddn muuttaa. Haastatteteutetaan teemahaastat-
teluna, joka mahdollistaa asiasta keskustelun annettijealaeiden pohjalta.
Teemahaastattelun etuna on, etta haastattelija stelee etukateen paakohdat
mutta kysymyksien jarjestyksen voi valita viel& haastattaikana (Hirsijarvi

ym. 2000, 155, 195).

Teemahaastattelun luonteen mukaisesti haastateltevaketettu tarkkoja kysy-
myksiéa vaan pohdittavaksi annettiin yrityksen taloushi@bn liittyvia aihealuei-
ta. Aihealueittain oli etukateen listattu asioitahjoiainakin pitaisi saada vastaus
tai kommentti. Aihealueita ei kasitelty tiukasti ennalt@inétyssa jarjestyksessa
vaan aiheet kasiteltiin keskustelunuomaisesti siinds@tjsessa kuin luontevasti
esiintyivat. Teemahaastattelun hyviin puoliin kuuluu mahdolligsi$saéa haastat-
telun kuluessa tarkentavia kysymyksia. (Hirsijarvi ym. 1997-208).

Teemahaastatteluissa keratty aineisto joko kirjoitepaditaaksi sana sanalta tai
analysoidaan valikoiden teema-alueiden mukaisesti suoraatatialunauhoilta.
Kvalitatiivisessa tutkimuksessa, jossa aineistoa kematiissa vaiheissa ja
usein rinnakkaisesti eri menetelmin, analyysia ei tehdaywalessa tutkimuspro-
sessin vaiheessa vaan pitkin matkaa. (Hirsijarvi ym. 12905-211).

Teemahaastattelu tuottaa runsaasti materiaalia, jonkéekas on kaksi tapaa.
Ensimmainen tapa on, etté aineisto puretaan eli tatgan tekstiksi koko haastat-
telu sanasta sanaan tai se tehdaan valikoiden, esimeedksa-alueittain. Toinen
tapa on tehda paatelmat tai muuttujien koodaaminen suoraamistaufialléin



nauhoissa olevaa aineistoa ei kirjoiteta tekstiksirsjdrvi & Hurme 1991, 108—
109.) Taman tutkimuksen analyysiksi valittiin paatelmideeinen suoraan nau-
halta. Valintaan vaikutti se, etta asia oli kaikillgtt ja kaikki ymmarsivat asiat
samalla tavalla. Lisaksi haastateltavien lukumaarghtdiensa vain 4.

Taloushallinnon prosessi kuvataan ja sita kdydaan kehdpauhavereissa lapi.
Palavereissa etsitdan yhdessa kehittdmista vaativat kotodaissista ja mietitdén
niihin ratkaisut. Palaverien tulokset kootaan yhteen ja Kwokilostolle pidetdan
aiheesta workshop, jonka avulla uudet kaytdnnot saadaan peadessia.

1.4 Tutkimuksen kulku

Tutkimuksen kulku paaluvuittain on seuraava. Ensimmainenk@gbhdanto-
0sa, sisaltaa kehittamishankkeen taustan. Luvussa kerratk@muksen tavoit-
teet, esitelladn tutkimusasetelma seké tutkimusmenetgrikimuksen kulku.

Kehittdmishankeraportin teoriaosa alkaa toisesta paaluvBsnéa luodaan yleis-
katsaus yrityksen taloushallintoon ja luodaan katsadsmittin taloushallinnon
kehitys on menossa. Lisaksi kasitellaan niitd vaatimyksmaasteita, joihin talo-
ushallinnon on pystyttava tulevaisuudessa vastaamaarushakinnon henkilos-
ton osaamisen kehittdminen kasitellaan myds tassa p&&kvProjektihallinta on

myds mukana taloushallinnon kokonaisuudessa.

Kolmannessa paaluvussa kasitelladn prosesseja jaestiyprosessien kehitta-
mistd. Luvussa esitellddn myos yleinen prosessimadisd3sin kehittaminen al-
kaa nykytilan kartoittamisella ja jatkuu prosessin anahggn. Taman avulla
paastadn prosessin parantamiseen ja uudistamiseen. Lomitedldén vield pro-

sessien jatkuvan kehittdmisen malli.

Neljannessa paaluvussa keskitytddn muutoksen toteuttanviaieittaviin asioi-
hin organisaatiossa. Ensin k&sitelladn muutokseen johtapaietga edellytykset
muutoksen toteuttamiseen. Muutosviestintd kaydaan lapi kokookseart ajalta.



Tassa luvussa kaydaan lapi muutoksen toteuttaminen pé#éiaiah. opuksi kiin-
nitetddn huomio muutosvastarintaan, joka on tarkea asioksen onnistumisen

kannalta.

Viides paaluku kasittelee kohdeyritysta. Luvussa kerrotaan kobkateorganisaa-
tion kuvaus ja omana alalukunaan kohdeorganisaation talbasba nykytila.
Taloushallinnon nykytilan kuvaamisessa otetaan lahemjgéléasteluun talous-
hallinnon jarjestelmat. Muista prosesseista kuvataeamin laskutus ja myyn-
tireskontra ja ostolaskut ja ostoreskontra. Seuraakdkgellaan yrityksen pro-
jektihallinta. Projektihallinnan oleellisena osana atemaksatushakemukset kasi-

telladn myos tassa luvussa.

Kuudennessa péaaluvussa esitellaéan tutkimuksen toteutusiadiulbuvussa ku-
vataan toteutetut esiselvitykset. Esiselvityksina onetty tydajankayttotutki-
musta, johdon haastatteluja ja prosessien kuvauksiin perukahitgdmispalave-
reja. Luvussa on kerrottu esille nousseet ongelmat séké kehitetyt ja jo osit-
tain toteutetut ratkaisut. Seuraavaksi on kuvattu henkilégi@etty workshop.

Lopuksi on koottu yhteen analyysin johtop&éatokset.

Koko kehittamishanketta koskeva yhteenveto esitetdanvpisia seitseman.
Tasséa loppukappaleessa esitetaan paatelmat ja kehittamidededgatkoa varten.
Seuraavassa luvussa kaydaan lapi taloushallinnon telg&viden muutoksia
seka sen vaikutuksia henkildstoon.



2  YRITYKSEN TALOUSHALLINTO JA HENKILOSTON OSAAMINEN

2.1 Taloushallinnon tehtavat

Taloushallinnon voidaan ajatella koostuvan ainakin néljasakokonaisuudesta:
» laskenta ja sen eri menetelmat
» edellisesta johdettava raportointi eri tarkoituksia varte
» laskennan tietotekniikkaratkaisut
* valvonta- ja tarkastustoiminnot
Organisaation toimintaymparistotekijoista riippuen, tarpé@en eri osa-

alueiden toteutuksen suhteen vaihtelevat.

Taloushallinto on laajempi kokonaisuus ja jarjestelméa keilkka laskentatoimi.
"Taloushallinnolla tarkoitetaan jarjestelmaa, joll@anisaatio seuraa taloudellisia
tapahtumia siten, etta se voi raportoida toiminnastagsisihmilleen.” Naiden
sidosryhmien perusteella taloushallinto voidaan jakaa &attegkoitukseltaan
erilaisen taloudellisen informaation tuottamiseen: s&en eli yleiseen laskenta-

toimeen ja sisaiseen eli johdon laskentatoimeen.t{kaBalminen 2008, 14.)

Tietojarjestelmien ndkdkulmasta taloushallinto voidaedéritelld jarjestelmaksi,
joka koostuu toisiinsa liittyvista komponenteista, jotkanigat yhdessa tietyn
tuloksen saavuttamiseksi. Nama tietojarjestelmannssiliittamat komponentit
sisaltavat niin laitteistot, ohjelmistot, tiedon syottitpsteen, datan, ihmiset kuin
menettelytavatkin. Jarjestelméan tuottama tulos llailkauukauden tulosraportti tai
myyntilasku. (Lahti & Salminen 2008, 14.)

Strategisella tasolla tarkasteltaessa taloushallioidean nahda yhtena yrityksen
laajana tukitoimintona tai —prosessina. Taloushallinnon kaisoiutta onkin paras
kasitella pienempind osakokonaisuuksina ja palasina,gpétan mahdollista
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mielekkaasti kasitella ja konkretisoida. Kuviossa 2 on imaedlistettu, mita talo-
ushallinnon osaprosesseja on ja miten ne liittyvatigaébitoon ja muodostavat
taloushallinnon kokonaisuuden. (Lahti & Salminen 2008, 16.)

Raportoint ]
Ostoreskontra

Laskutu- ja ) Matkareskontra

myyntireskontra l /
Kéayttdomaisus- Rahaliikennejr-

jr

reskontra PAAKIRJANPITO jestelma w
Vaihtc-omaisuus / T Proiektilaskent
| rojektilaskenta
Ja tuotanto Palkkakirjanpito ) l

Arkistointi l

KUVIO 2. Taloushallinnon kokonaisuus. Taloushallinto koogtéékirjanpidosta,
sen esiprosesseista, raportoinnista ja arkistoinnlsaéti(& Salminen 2008, 16.)

Taloushallinto on yrityksen toiminto, jonka tehtavamésuorittaa perinteiset yri-
tyksen ulkoisen ja siséisen laskentatoimen osa-aluggde@ivat kuten kirjanpito,
maksulilkkenne ja kustannuslaskenta seka tuottaa raporteiféiesiin tarpeisiin.
Viime vuosina yrityksen soveltamissa johtamisopeissdrgtegia-ajattelussa on
tapahtunut muutoksia, jotka nakyvat myos taloushallinnosska jodotetaan

osallistuvan yha enemman liikketoiminnan tukemiseent&Ran ym. 2002, 55.)
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Paatdksenteon tuki; strateginen lin-
tatoimi, budjetointi, hinnoittelu- ja
kustannuslaskelmat ja analyysit, liike

toimintayksikkdsidonnaisegportit
TALOUSHALLINTO

Taloushallinnon tuotantoprosess
tehokas hoito; yhtenaiset tietojarjestel-
maét ja taloushallinnon prosessit, kirjan-
pito seka reskontrien hoito, palkanlas-
kenta, laskentatoimen perusraportit
standardoidut raportit eri liiketoimin-
tayksikaille

KUVIO 3. Taloushallinnon tehtavat (Neilimo & Uusi-Rau2805, 340).

Kuviossa 3 on kuvattu taloushallinnon kaksijakoinen tehtavékenaloushallin-
non tehtava on avustaa omalla toiminta- ja tehtéaegdhan yritysjohtoa. Talous-
hallinto on johtamisen tukitoiminto, jonka tehtavamatoottaa yrityksen johta-
mista avustavia ja taloutta kuvaavia raportteja, osalligtitngksen talouden joh-
tamiseen ja valvontaan seka konsultoida johtoa taldlusten nakdkulmasta.
Raporttien laatiminen paatoksenteon tueksi, on perinteygamarretty liikeyri-
tyksen taloushallinnon paatehtavaksi. Taloushallinnallais kaksi perustehta-
vaa. Ensinnakin kerata ja rekisteroida yrityksen talduiteaavia tietoja rapor-
tointia varten ja toiseksi tuottaa rekisterdimistaaddaista raportteja yritystalou-
dellisen paatdksenteon tueksi. (Neilimo & Uusi-Rauva 2005, 12-13.)
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2.2 Taloushallinnon tietojarjestelmat

Taloushallinnon tietojarjestelman perusrakennetta ohjaékéhtaisesti toimin-
nan organisointi, yrityksen rakenne. Se, milla organigallartasoilla yritysta
halutaan ohjata ja milla aikajanteelld palautetta tomasta halutaan antaa, vaikut-
taa raportoinnin perusratkaisuihin. Tyypillinen kuukausi- jaswason kustan-
nuspaikkakohtainen budjettiraportointi ei enaa tana paiageta taloushallinnon
tietojarjestelmille suuria haasteita. Sen sijaan sugnaportointi vaihtelevilla ai-
kajanteilld, vaikkapa prosesseittain, asettaa jo aveaisia haasteita taloushal-
linnon tietojarjestelmien suunnittelulle, rakentamisg@igatkuvalle kaytolle. Toi-
saalta, perusraportointikin voi muodostua haastavaksyrigyksessa on kaytossa
hyvin monimutkainen organisaatioyksikdiden kokoelma. Haastavliséa, jos
naiden yksikoiden valilla halutaan tehda monimuotoisia kustskohdistuksia
moninaisin laskentaperustein. Pelkastaan se, miten orgaoy&aatot (kustan-
nuspaikat, tulosyksikot, jne.) ymmarretadn ja maardell&oi vaikuttaa tietojar-

jestelman ominaisuuksiin oleellisesti. (Granlund & Mak@D4, 24.)

Tietotekninen kehitys on johtanut siihen, etta taloushalhregankaytt6 on muut-
tunut tai se tulee muuttumaan. Tama aiheuttaa muutoksian taidaralle, vaati-
mustasolle ja taloushallinnon henkilostomaaralle. Rekéhittyneet jarjestelmat
mahdollistavat perinteisten taloushallinnon téidendnistd muiden henkildiden
tehtavaksi. Tiedon syotto integroituihin jarjestelmimiwajautettu, ja ihmiset eri
puolilla organisaatiota syottavat myos taloushallintootylida tietoa jarjestel-
maan. (Granlund & Malmi 2004, 17.)

Nykyisin lahes kaikkiin kehitysprojekteihin liittyy tietojgstelmamuutoksia. Tie-
tojarjestelman uudistustarve voi aiheutua joko toiminnatotaiintatavan. Joskus
muutokset tietojarjestelmaan tehdaan uuden toimintatakkueoimiseksi, jol-
loin jarjestelmd&& muuttamalla estetdan paluu vanhoihinntatapoihin. (Lan-
ning 1999, 246).
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Tietojarjestelmamuutoksissa on aina myos riskeja. Sutaiomgelmia kohda-
taan, jos jarjestelmaprojektia vedetddn puhtaasti "tekaisprojektina, ja itse
toiminnan kehittdminen unohtuu. Tietojarjestelma ei vikaista kaikkia yrityk-
sen ongelmia. Sen pitaisi olla yksi tydkalu tunnistettgegelmien poistamiseen
ja asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen. Tyygillisigelmia ovat myos epa-
realistiset tyomaaraarviot ja epaselvat vastuujaot.dhéseurauksena projekti
viivastyy ja kustannukset kasvavat. Aikataulu- ja resurssiomgeloivat johtua
esimerkiksi kayttajaorganisaation johdon ja jarjestelik@yttajien heikosta sitou-
tumisesta. Jarjestelmatoimittajan ja kayttajaorganmaatlinen kommunikaatio
voi muodostua ongelmaksi. Kayttaja ei valttamatta agaga tai vaatia, koska
han ei ymmarra eri ratkaisujen vaatimuksia ja seurauftsaaning 1999, 248).

2.3 Taloushallinnon roolin ja osaamisvaatimusten muutos

Taloushallinnossa on tapahtunut kehitys, jossa osa taltioebal henkilostosta
on perinteisen toteavan rekistergintitehtavan sijsistantautunut kohti analyytti-
sempdaa roolia. Td&man suunnanmuutoksen on osaltaan mahdatligtloushal-
linnon rutiinien automatisointi uuden tietotekniikan avullam@& suuntaus liittyy
myds kiinteasti laajempaan taloushallinnon lisdarvokeshkust, jossa oleellista
on paremman informaation tuottaminen péatdksenteon jakdga tueksi. Taman
takia taloushallinnon on integroiduttava entista parenymigksen muuhun toi-
mintaan, mik&a puolestaan edellyttada mm. hyvaa yritykdestdiminnan ymmar-
tamista ja timityoskentelytaitoja. (Granlund & Mal20©04, 14).

Taloushallinnon roolin laajentuminen liiketoimintaa vokkaammin tukevaan
suuntaan edellyttaa taloushallinnon asiantuntijoilta uudealaétoja ja taitoja
seka osaamisen kehittamista. Yrityksen taloushallinnalisdytietamyksen ja
ydinkompetenssien arviointi esimerkiksi osaamiskartoitulksailla voi osittaa
osaamiskuilun olemassaolon. Osaamispuutteet voivashaljanyos nykytilan-
teen ongelmien analysoimisen tuloksena: taloushallikebittamisprojektien
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hitautena, liiketoiminnallisista tavoitteista jaAamis¢ésdavainhenkildiden liiallise-

na tyotaakkana. (Jarvenpaa ym. 2003, 320-321).

Taloushallinnon informaation tuottamista maarittelaékim sdanndllisesti tai
tilannekohtaisesti tuotettuja raportteja. Erilaisten rejgm tulisi olla ytimekkaita
ja kiinnittda lukija huomion olennaiseen. Talousinforn@atvalitetddn myos
jatkuvasti erilaisissa kommunikointitilanteissa, joidearkitys on kasvanut huo-
mattavasti. Tama edellyttaa tiedon vastaanottajan louatm ja selkeda viestin-
taa. Taloushallinnon asiantuntijan tulee viestia niirg estit ymmarretaan oi-
kein. (Partanen 2007, 21.)

Tehokkuusnakdkulma kuuluu myds taloushallinnon roolimuutos- jariisées-
kusteluun. Yritykset hakevat kustannustehokkuutta kaikissa geissa. Myos
taloushallinnon pitaisi pystya osoittamaan olevansuaitmoiltaan tehokas. In-
formaatiota tulee tuottaa nopeasti, virheettomastgaéllisesti, unohtamatta
kustannustehokkuutta. TAma asettaa suuret vaatimukset talousirathetojar-
jestelmille. Tehokkuussuuntausta tukevat tietojarjestelmélshankkeet vievat
taloushallinnon henkilgilté paljon aikaa joka on pois vasesta tehtavasta.
(Granlund & Malmi 2004, 16.)

Taloushallinnon informaation tuottamisessa yha tarkeampasi tietolahteista
saadun tiedon analysointi ja yhdistaminen. Tiedon luemgosessissa taloushal-
linnon roolina on tuottaa uudenlaista tietoa murtautumalla pdointeisen lasken-
tatoimen rajoista. TAma edellyttaa taloushallinnorkh@stolta usein todellisen
osaamiskuilun poistamista. (Jarvenpaa, ym. 2003, 325.)

Jokaisen organisaation olennainen kilpailuedun lahde on ossan dssa yhtey-
dessé puhutaan usein strategisesta osaamisesta, jalitetaan organisaation
ihmisten sisaistamaa tietdmysta ja teknologiaa.afjje jarjestelmat, prosessit tai
tydohjeet miten hyvin tai tarkasti kuvattuja tahansa jeéfie kehitettyja, ne ker-
tovat vain vahan siita monimutkaisuudesta, jonka inmisgtik@on tydsséa koh-
taavat. Osaamisen kehittymisen ja hydodyntamisen tehokkuatexisevat usein
vuorovaikutus ja ihnmissuhteet. Jos ihmiset riitelevat keskenkaikki valuu huk-
kaan. Ihmissuhteiden syntymisessa ja kehittymisess&akaita yhteisen arvo-
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pohjan tunnistaminen, yhteiset ja yhteisolliset kokemu@settamus ja turvalli-
suus), oman persoonallisuuden ja erilaisuuden ymmartaminensaicvaiku-
tustaidot (silmiin katsominen, hymyileminen, kuuntelu, palautte¢ém annosta-
minen ja tunnetilojen havainnointi). (Laamanen 2002,35.)

Monet tietojarjestelmahankkeet rakentuvat prosessifoisimallien ymparille,
mink& vuoksi myds taloushallinnon prosesseja on paljorysmial ja kehitetty.
Kaytanndssa on tydvaiheita eliminoitu tai automatisgatsi,se vain on ollut mah-
dollista. Toisin sanoen kaytantdja on jarkeistettyotishallinnon toiminnoille on
myds kehitetty suoritusmittausjarjestelmia. Nain tehokkuutitta myos esimer-
kiksi sisaista asiakastyytyvaisyytta on voitu konkreetti mitata. (Granlund &
Malmi 2004, 21.)

Prosessijohtaminen edellyttad nopeaa, ajantasaig@aistiussuuntautunutta ja
liketoiminnan tarpeita palvelevaa informaatiota. Tanskaat informaation tuot-
tamisprosesseja on yhtenaistetty ja tehostettkt#m organisaation. Prosessijoh-
taminen muokkaa taloushallinnon ty6ta ja tyovalineitarBusmittauksilla tue-

taan prosessiajattelun omaksumista ja levittamistitgRen 2007, 218.)

2.4 Projektihallinta taloushallinnon tukena

Nykyaan kuulee projektiksi kutsuttavan kaikkea mahdollist&ty&iita on tullut
muotisana. Projektia onkin tarpeen méaaritella. Projaktaa muotoa eika sisal-
toa. Idean ainutlaatuisuus ei tee siita projektia. Priopeidtoinen tyoskentely
tarkoittaa ihmisresurssien ja aineellisten ja ratlialisesurssien hyddyntamista
suunnitellusti ja organisoidusti. Projektissa kaydaan lapimagennelty prosessi,
joka johtaa ideasta sen toteuttamiseen. Tarkoituksefhdentaa aikaa ja kustan-
nuksia, joita tarvitaan seka laadullisesti ettd maaesii laadukkaan muutoksen

ailkaansaamiseksi.(L66w 2002,16.)
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Projektityon luonteeseen kuuluu ndhdé asiat niin yksinkenaisein mahdollista
ja maaritella paaméaara ja tulokset niin yksiselitteidasti mahdollista. Kehitta-
misprojektien kohteena olevat ongelmat pitéisi voida aigaritella siten, etta ne
voidaan ratkaista. Prosessimuotoisessa kehittamisesdi@én monimutkaisuu-
den ongelma voidaan ohittaa maarittelemalla vain kehdyssyunta, mutta jat-
tamalla tietoisesti tavoitteet konkretisoimafaosessi on suuntaa ja liiketta, pro-
jekti on tavoitteita ja tuloksiaProjektiajatteluun kuuluu riittava ripeys ja toimeen
tarttuminen. (Koskinen 2002, 7-8.)

Projekteihin kohdistuu uusia vaatimuksia, jotka liittyvat pkogn vaikuttavuu-
teen ja tuloksellisuuteen. Naiden vaatimuksien tayttynaistéidaan monin eri
tavoin. Projektien rahoittajilla on erityista miel@ntoa arviointiin. Vuodesta
1995 alkaen my6s EU on vaikuttanut suomalaiseen projektlajaiteYhd use-
ammin myds kotimaiset rahoittajat vaativat projektddbanission tapaan tasmal-
lisyytta, santillisyytta ja luotettavuutta vaikuttavuudenumksellisuuden liséksi.
(Koskinen 2002, 20.)

Projektitoiminnalla tarkoitetaan tydorganisaatiossa teteatien projektien koko-
naisuutta. Projektiorganisaatioissa laaditaan ohjeet kakekpitoiminnalle ja ne
koskevat kaikkia projekteja. Luodaan projektien toteuttaneigalbn tavat. Mikali
jokaisella projektilla on omat saanténsa, niin niiderigatinen ja ohjaaminen on
vaikeaa. Lisdksi menetetdaan paljon resursseja, kun jokgiiigia aina keksia
uudelleen sopivat menettelytavat omalle projektillegnjdRtiohjeiston laatimi-
nen on parasta projektihallinnan kehittamista. Projektistgaitarkoituksena on
ohjata ja opastaa henkilostda projektien suunnittelugedgatuksessa ja tarjota
apuvalineita projektin hallintaan. Tarke&& on sopia projtdynnistamisesta,
vallasta ja vastuusta, projektin suhteesta linjaamasmasta, raportoinnista ja
arvioinnista. (Koskinen 2002, 20-21.)

Tarkistuspisteet ovat tarkea osa projektin elinkaarembedli Ne on maariteltava
tarkasti ja niille on maariteltava myos tavoitteedrkistuspisteet ovat merkittavia
paatoskohtia. Ne varmistavat, etta uusia vaiheita progakéisaloiteta, ennen kuin
vanhat ovat valmiita. Tarkistuspisteiden tarkoituksemauwttaa projektin etene-
mista luomalla edellytykset jatkuvalle projektin muovaut@thésja tavoitteiden
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tarkentumiselle projektin aikana. Vélietapeissa arvioidaamhetkista tulosta ja
paatetaan jatkotoimenpiteista, kotka edistavat tavoitiesdavuttamista parem-

min, nopeammin ja edullisemmin. (Harju 2004, 22—-23.)

Projektisuunnitteluun kuuluu merkittdvana osana mahdolligskien selvittami-
nen ja niihin varautuminen. Riskien ja potentiaalisten bnga& ennakointi ja
niiden varalle ratkaisusuunnitelman tekeminen antaakiderityvan katteen
suhteessa kaytettyyn tydaikaan. Ennakointi ei sindnséaieaa, silla historia
toistaa itsedén, ja aiemmin tehtyjen projektien virhepkusteella onkin kannat-
tavaa miettid omassa projektissa mahdollisesti iimagntiskejd. Jonkinlaisten
riskien toteutuminen projektin aikana on varmaa, ja glksakoiva riskienhallinta
on paremminkin projektin johdon toimintaa liikketoiminnan l@#tman jatkumi-
sen takaamiseksi. (Harju 2004, 30-31.)

Projektihallinnalla tarkoitetaan yksittaisten projektigpiviennin hallintaa ja joh-
tamista ja siihen liittyvia toimintoja. Nait& toimoja ovat projektien suunnittelu,

organisointi ja seuranta. Projektihallinnan kolme paataitaiovat:

- Projektin on tuotettava ennalta maaratyt ja halutunlaasetitteet.
- Projektin kuluttamien rahallisten, henkil- ja muidesurssien on pysyt-
tava suunnitelluissa rajoissa.

- Projektin tuotokset on saavutettava sovitussa aikataulussa.

Valmiit projektinhallintamallit sopivat harvoin selt&naan tietyn organisaation
tarpeisiin. Yleensa organisaatio tarvitsee oman, radsaidorojektinhallintata-
pansa. Monissa organisaatioissa onkin kehitetty oma progktijoka on yleen-
sé organisaation projektikasikirja. Talla tavalla santarojektitydlle yhtenaiset
ja yhteiset pelisdannot. Pelisdantoja tarvitaan ainakié osin, joilta projekti
vaikuttaa muiden tahojen tyohon ja projektikokonaisuutEsimerkiksi se, mita
tietoja yksittéisista projekteista projektin eri vailsaigarvitaan ja miten tiedot
keratdan, on olennaista maarittaa organisaation projektleadkauden hallinnan
kannalta. (Lehtonen 2006, 22—-23.)



18

Jotta organisaatiossa voidaan tehda projekteja ja projeknkdduutta koskevia
paatoksia, paatoksentekijoilla on oltava hyvat tiedot orgatien projektitilan-
teesta. Paatoksenteko edellyttaa riittavaa, ajantagaiktotettavaa tietoa projek-
teista ja projekti-ideoista. Tiedon on oltava lisdkdieydmitallista, jotta projekteja
voidaan vertailla toisiinsa. Talla tarkoitetaan sitia kustakin projektista on ole-
massa samat tiedot, samoilla mittareilla ja mittaiksilla mahdollisimman ob-
jektiivisesti ilmaistuna. (Lehtonen 2006, 74-75.)

Kunnissa ja muissa julkisissa organisaatioissa tulissi& enemman panostaa
yksittaisten projektien sijasta laajempien projektikakisnuksien hallintaan. Sys-
temaattinen projektisalkunhallinta tarjoaa konkreettigikaluja kehitystyon stra-
tegianmukaiseen johtamiseen. Julkisen sektorin projektishallinnassa on pro-
jekti-ideoiden arvioinnilla ja projektien valintapaatoksipienempi rooli kuin
yksityisella sektorilla. Projektien valintapaatosten pisgatekomekanismit ovat
erilaisia, koska projekteilla on tyypillisesti useithodétajia ja osa rahoituslahteis-
ta voi olla ulkoisia. Esimerkiksi Euroopan Unionin kauts@taan koko- tai osara-
hoitusta monenlaisille hankkeille. Monessa julkisesgamisaatiossa toteutetaan
kaytanndssa kaikki ne projektit, joihin on saatavilla ralsdé eli joiden toteutta-
miseen saadaan resurssit. Projektien kaynnistamispaéai@ssitehda organisaa-
tion sisapuolella vaan sen tekevat rahoittajat. (Ledmd®006, 124.)

Jos merkittava osa projektien toteuttamispaatoksistiitehorganisaation ulko-
puolella, tarvitaan kriteerit sille, minkalaisille hanklkehalutaan hakea rahoitus-
ta. Tallaisessa tapauksessa projektisalkunhallinta keskitbjektikokonaisuuden
seurantaan ja strategian toteutumisen varmistamiseerst&sahoitusldhteista ja
useista verkostoprojekteista koostuvien projektisalkkujen Ktzhkiakonaiskuvan
saaminen projektijoukosta on mahdotonta ilman yhteisigg@iitoja. Yksi tar-
keimmista osa-alueista julkisenkin sektorin projektisska on resurssienhallinta.
(Lehtonen 2006,125.) Resurssienhallintaan kuuluvat myos projektasatusha-
kemukset, joiden avulla hallinnoijaorganisaatio hakee takaittajalta.
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2.4.1 Projektien maksatushakemukset

Rahoittajan hyvaksyttya projektihakemuksen, se lahettaéttajalle rahoituspaa-
toksen. Rahoituspaatds maarittelee ja rajaa projektia.selviaa projektin hal-
linnoija, projektin nimi ja toteutusaika, kohdealue ja —ryhRi@jektipaatoksesta
selvidvat kustannukset ja kustannuslajit, joita rahoittajacdmut muuttaa projek-
tihakemukseen verrattuna. Projektipdatoksesta selvida mlyésuksen muodos-
tuminen ja tukiprosentti. Rahoituspaatds on tavallisdgkisi 1-2 vuodelle ja jat-
korahoituspaatokset tehdaan hakemusten perusteella jatnkuowlatiivisia.
Kayttamatta jaanytta rahaa on yleensa mahdollistad&@wri hakemuksesta viela
rahoituspaatéskauden jalkeen. (Ylipaavalniemi 2005.)

Projektin kirjanpito on osa projektin hallinnoijan virstia kirjanpitoa. Projektin
tulot ja menot on voitava esittaa tositekohtaisellmkpidon raportilla. Kaytan-
ndssa tama tarkoittaa sita, etta taloushallinnoagtgjmasta saadaan projektille
raportoitua oma paakirja. Projektilla on siis oma kustannkispajohon kaikki
sen aiheuttamat kustannukset kirjataan. Hallinnoijan k&gtoleva tilikartta riit-
taa myos projektin tarpeisiin. Eri tileille kirjatut sumat kootaan maksatushake-
musta tehtdessa kustannuslajeille. Projektin arvonliskwbtelu menee hallinnoi-
jan mukaan. Projektin on selvitettava arvonlisdverodohtse ja toimittava sen
mukaisesti. Jos hallinnoija on arvonlisaverovelvollingirgrvonlisdvero ole mak-

satuksessa hyvaksyttava kustannus. ((Ylipaavalniemi 2005.)

Maksatushakemuksia tehdaan projektista etukéateen sovittujgaksajen jal-
keen. Yleisin jaksotus on kolme kertaa vuodessa mukseem sovittaessa muu-
kin jaksotus on mahdollinen. Projektin viimeisen makdatkemuksen maaraaika
on tarke&. Projektin paattamisen jalkeen on yleensé 2-3 kitialakaa tehda
viimeinen maksatushakemus, jonka liitteena on tavallistanenan raportteja sel-
vityksia seka koko projektiajan taloudellinen seuranta. lsialshakemukset voi-
daan tehd& vain rahoituspaatoksessa mainitulta projekeuttamisajalta. (Etela-
Suomen laaninhallitus 2004, Projektiopas)

Rahoittaja kasittelee maksatushakemukset maksatusyksikoddaksatushake-

muksille tehddan ensin numerotarkastus, jonka jalkeen ataksistetaan. Asia-
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tarkastuksen jalkeen maksatushakemukset menevat tuenté&smkeMaksatusha-
kemuksista tarkastetaan esitettyjen kustannusten jajarokojanpidonmukai-
suus. Kirjanpidon, paakirjan avaimen ja maksatushake myksgntasmata toi-
siinsa. Maksatushakemuksen liitteena olevat tositeainaishoiu liiteaineisto
tarkastetaan. Tarkastuksesta tehddaan muistio. Rahq@tg@d projektilta tarvit-
taessa lisétietoja tai taydennyksia maksatushakemukséaerd Mivastyttavat
maksatushakemuksen kasittelya. Asiatarkastuksessa taakasketstannusten

tukikelpoisuus. Tarkastettavia asioita ovat:

- ovatko kustannukset projektin ajalta

- ovatko kustannukset projektisuunnitelman / rahoituspaatokakaisen
toiminnan aiheuttamia

- ovatko ne tarpeellisia ja tarkoituksenmukaisia

- ovatko kustannukset toteutuneita

- ovatko kustannukset ko. rahaston (esim. ESR:n), kastseallsdantdjen ja
rahoituspaatoksen ehtojen mukaisia

- noudattaako projekti yleista pidattyvaista varainkaytojadi (kyseessa on

verovarojen kaytto)

Maksatushakemuksen tuotot tarkastetaan myos projektipaatokseisestika
Tarkastettavia asioita on tuottojen kustannuslaji (osathgmaksu vai tulo) ja
oikea rahoittaja (kuntaraha vai yksityinen raha). Asiatithkesessa tarkastetaan
myds yhteys muuhun raportointiin, joka toimitetaan ktijevalvojalle. Naita
raportteja ovat maksatusajankohdan raportit ja projektininaprstit. (Ylipaaval-
niemi 2005.)

Maksatushakemuksilla haetaan rahoituspaatoksella hankkasedkitvtukirahat
maksuun. Tuki maksetaan siis jalkikateen tositteit@lptgksia vastaan. Vastuu
ja velvollisuus tukikelpoisten kustannusten todenmukaisestarasesta ovat
viime k&dessé projektin hallinnoijalla. Maksatushakemusygiint usein parhai-

ten taloushallinnon ja projektihallinnon yhteistyona. p#valniemi 2005.)
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2.5 Osaamiskuilut

Taloushallinnon osaamisen johtamisen tavoitteensaomigtaa, etta talousorga-
nisaation kokonaisosaaminen riittaa tulevaisuuden hasatéisityksen taloushal-
linnollisen nykytietamyksen ja ydinkompetenssien arvioiotipaljastaa osaa-
miskuilun olemassaolon. Tama tarkoittaa osaamiserogasgn ja tavoitellun ti-
lanteen valilla. Osaamispuutteet voivat paljastua myogtitgkteen ongelmien
analysoimisen tuloksena: taloushallinnon kehittamispregaktitautena, liiketoi-
minnallisista tavoitteista jaamisena tai avainhenkilditiallisena tyotaakkana.
(Jarvenpaa ym. 2001, 321.)

Organisaatiossa voi olla puuttuvan osaamisen lisdksi pijégaa osaamista.
Piillevaa osaamista ei kyeta hyodyntdmaan esimerkddon kulun ongelmien
takia. Organisaation kayttamatdén osaaminen, sisdinemuseuilu voidaan jakaa
kahteen osaan: taloushallinto-organisaatiossa olessamnoseen, jota ei hyédyn-
netd seka eri puolilla organisaatiota olevaan osaamjskarei ole kaytossa.
Kaikkien yksiloiden panosta ei saada taloushallinnon toiam kehittamiseen
erilaisista syista johtuen. Erityisesti rutiinitoirtagen aiheuttama kiire, asiantunti-
joiden valisten keskusteluyhteyksien satunnaisuus tai gitaiteisuus, tehotto-
mat tyoskentelytavat sekd vanhentuneet laskentajdngdtaiheuttavat sen, etta
merkittdva osa osaamispotentiaalista voi jaada oaalisatta taloushallinnon
toiminnassa. (Jarvenpaa ym. 2001, 322.)

Tiedot ja taidot muodostavat vain osan ihmisen osaamig@séamiseen luetaan
lisaksi yksilon ammattitaito seka yleiset ja sosgedltaidot. Tietoihin sisaltyvat
tosiasiat, menetelmat, mallit ja teoriat. Tana paig&nii merkitys on yhteistyo-
taidoilla, sosiaalisella joustavuudella, kielitaidoll&&eietotekniikan kayttotai-
doilla. Keskeinen osa kokonaisosaamista on kokemusut&8@aymmartamaan
uutta tietoa ja oppimaan nopeammin. Pitk& tydkokemus aitddladn meriitti,
jos ihminen ei osaa itse hyddyntaa sitéd uuden oppimigessalon jakamisessa.
Asiantuntemus muodostuu tiedoista, taidoista ja kokemukgkdessa. (Kauha-
nen 2006,143.)
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Osaamiskuilun tunnistamisen jalkeen on keskeista hahdiglittu kehittymis-
suunta seka saada yrityksen henkilostdé maarittelemaédnosammistarpeensa ja
kehittymisalueensa. Taman jalkeen yrityksen tehtayakdarjota vélineet ja
kannustimet osaamisen kehittamiselle. (Jarvenpaa ym. 2001, 323.)

2.6 Osaamisen kehittaminen

Ihminen oppii joko omasta kokemuksesta tai sitten muiden kokeista. Pelkka
kokemus ei opeta mitaan. Kokemuksen perusteella ihminenwaiaa toimin-
taansa, mutta todellista oppimista tapahtuu vasta asi@dentelyn kautta. Op-
pimisen toinen reitti kulkee muiden ihmisten kautta. Aivasille urille paasee
vuorovaikutuksessa muiden asiantuntijoiden kanssa. Oppiming@enstua mal-
lioppimiseen, tai siihen voi littyd vuoropuhelua uusieelikuvien luomiseksi.
Nama mielikuvat ohjaavat kokeiluja ja harjaantumistad), ja sitten lopuksi ne
sulautuvat sisaistettyyn osaamiseen tai toimintaméiiitumus). (Laamanen
2002, 192).

Oppimisen ndkodkulmasta prosesseilla on kahdenlainen yerkihsinnd proses-
sien kuvaaminen tarjoaa mahdollisuuden keskustella jasestyneganisaation
menestyksen kannalta kriittisesta toiminnasta. Organissatkeskustellaan ja
sovitetaan yhteen erilaiset ndkemykset ja varmistetagiisten vaiheiden tunnis-
taminen ja yhteistydn sujuminen. Tavoitteena on tighmiseksi erilaisista toi-
mintamalleista ja tietoisuus mahdollistaa sujuvamniarigtyon. Toiseksi pro-
sessien avulla on mahdollista luoda oppimiselle ja orgahén osaamiselle ra-
kenne. Uusi tehtava kaynnistetdén yhteisesta perustastatdP@n kunnolla
suunniteltu prosessi ja siihen liittyva osaaminen, teknitkenetelmat, tyokalut ja
toimintaohjeet. Hankkeen jalkeen toiminta analysoidagiokemuksista otetaan
opiksi. Opit tulee muokata hy6édynnettavddn muotoon ja telugseihin tarvit-
tavat muutokset. Laamasen (2002, 197) mukaan oppimista tapasséauanalyy-
si- jJa mallinnusty6ssa. Osaaminen siirtyy nain yks#okloko organisaation kayt-

toon.
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Osaamisen kehittamisessa olennaista on kehittyneen irdtoteknologian kayt-
t6, organisaatiorakenteiden joustavuus ja yksiléiden mativan jatkuvaan op-
pimiseen. Taloushallinnon osaamiskuilun kaventamise#ysen tarkein tehté-
va on haastaa avainhenkilot hyddyntamaan osaamist&amiftamadn organisaa-
tion osaamis- ja tietopadomaa. Sisaisen osaamiskailodellisen osaamiskuilun
valisen eron tunnistaminen ja osaamispuutteiden luokittgi@ikadssa mahdol-
listaa osaamisen kehittdmisen tarvittavalla tavalgiiSen osaamiskuilun poista-
misessa osaamisen johtamisen toimenpiteet ovatsailkuin todellisen osaamis-

kuilun kaventamisessa. Tama kay ilmi alla olevasta kuaidst

Todellisen osaamiskuilun kaventaminen Siséisen osaamiskuilun kaventaminen
- oppimista tukevan kulttuurin - informaation valittdmisen tehostami-
luominen nen
- oppimiskokemusten aikaansaa- - uuden tiedon luomisen edistaminen
minen - tietojen analysointi ja yhdistaminen
A A
ORGANISAATIORAKENNE YKSILOT TEKNOLOGIA

KUVIO 4. Osaamisen kehittaminen osaamiskuiluihin vaikuttéar{®&artanen &
Tuomela, 1999; Jarvenpaa 2002, 323.)

Oppimista tukevan kulttuurin luominen ja oppimiskokemusten ak@aminen
vaikuttavat erityisesti todellisen osaamiskuilun poissaen. Oppimista tukevan
kulttuurin piirteitd ovat avoimuus, kyseenalaistamirt@keilunhalu, jatkuva ke-
hittyminen, virheiden sietokyky, hallittu riskinotto jalaisten ndkemysten yh-
teensovittaminen. Oppimiskokemusten aikaansaamisella sstetisaamiskuilun
poistamiseksi tahdataan osaamista kehittavien toimintgtapgo—rutiinien muo-
dostamiseen. (Jarvenpaa 2002, 324.)
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Syventynyt vuorovaikutus eri avainhenkildiden valilla mahsiaa myds sisaisen
osaamiskuilun poistamista. Informaation valittamisshostuminen — erityisesti
osastorajat ylittdva kommunikointi — auttaa saamaan @wagatibssa piilevaa
osaamista esille. Kun taloushallinnossa tavoitellaaden tiedon luomista, siséi-
sen osaamiskuilun kaventaminen on mahdollista myos naukuath taloushallin-
nossa. Taloushallinnon tiedon tuottamisessa on avoin vaikrgus eri alojen
asiantuntijoiden kanssa tarkeampaa kuin taloushallinrenlistporttien tuottami-
nen ja jakelu. Taloushallinnon informaation tuottamisefsatarkeampééa onkin
eri tietolahteista saadun tiedon analysointi ja yldmsnen. Tiedon luomisen pro-
sessissa taloushallinnon roolina on tuottaa uudenlaista béigerinteisen las-
kentatoimen raportoinnista. Uudenlaisen tiedon tuottamindtygéda taloushal-
linnon henkilostolta usein todellisen osaamiskuilun faomsta. Toisaalta uuden
tiedon luominen mahdollistaa omalta osaltaan sisaisaariskuilun alentamista

yrityksen eri toiminnoissa ja prosesseissa. (Jan&gapaz, 325.)
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3 PROSESSIT

3.1 Yleista prosesseista

Laamanen (2002, 19) maarittelee prosessin kirjassaan ligktt@mintaa proses-
sien verkkona seuraavasti: "Liiketoimintaprosessi on joukigiinsa liittyvia
toistuvia toimintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittanegurssit, joiden avulla
syotteet muunnetaan tuotteiksi. Toimintaprosessi on joukk@idesti toisiinsa
littyvid toimintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittaviesursseja, joiden avulla

saadaan aikaan toiminnan tulokset.”

Myos Hannus maarittelee lilkketoimintaprosessin toisiliiggvien toimintojen ja
tehtdvien muodostamaksi kokonaisuudeksi, joka alkaa asiakksainés tai ul-
koinen) tarpeesta ja paattyy asiakkaan tarpeen tyydyg@mi (Hannus, 2000).
Yrityksen lilketoimintaprosessit ja optimaalisesti dyanetty tietotekniikka
muodostavat yhdessa yrityksen kilpailutekijan. Liiketoitaprosessien méaaritte-
lyn ja mallintamisen yhteydessa havaitaan usein sial&ehittamisen kohteita.
Toimintojen kriittinen tarkastelu johtaa yleensa tetinseseen toimintaan. Onnis-
tuessaan tyo tuottaa prosessin jatkuvan kehittdmisemmall

Toiminto koostuu sarjasta toisiinsa liittyvia tyotehtdy@ita organisaatiossa teh-
daan. Prosessi voidaankin maaritella dynaamiseksksat@mintoja eli toimin-
toketjuksi, jolle on maaritelty tuotokset ja niiden vastatajat eli asiakkaat.
Ydinprosessin ensisijaisena tarkoituksena on tyydytaékleaan tarpeita. Ydin-
prosessi on toiminnan ydin. Tukitoiminnot ovat puolestaaoketjuun ndhden
toissijaisia toimintoja, jotka vain tukevat ydinpros¢sséKiiskinen, Linkoaho, &
Santala 2002, 28-29.)

Laamasen (2002, 57) mukaan ydinprosesseilla tarkoitetaarprisesseja, joilla

on valiton yhteys asiakkaaseen ja joille on ominamsité, niissa jalostetaan tuotet-
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ta. Tukiprosessit ovat hanen mukaansa luonteeltaanidipéasesseja, jotka luo-

vat edellytykset varsinaisten ydinprosessien toiminnalle

Paaprosesseiksi kutsutaan kokonaisuuden kannalta keskegsifpja prosesseja.
Pa&dprosessit ovat usein ydinprosesseja. Osaprosesdaprasessit puolestaan
tarkoittavat prosessihierarkiassa alemmalla tastdliaprosesseja. (Lecklin
2006, 130.)

Vaihe tai tehtdva on prosessiin kuuluva alimman tasoiniteetti. Tydvaihe on
yleensé kerralla suoritettava kokonaisuus. Prosessikuvaakyéssaiheeseen ei
laadita omaa prosessikaaviota, vaan siihen liitetagahjgo(Lecklin 2006, 130).

3.2 Prosessien kehittaminen

Prosessien kehittdmisen tarkoituksena voi olla esik&rklemassa olevien pro-
sessien suoritusarvon parantaminen, prosessin vaihtekiméaolevien virheiden

vahentadminen tai uusien prosessien luominen. (Sarala&aSE096, 117.)

Prosessien kehitystyd voidaan toteuttaa kehittAmallantamjatkuvasti pienin
askelin, parantamalla jo ennestddn olemassa olevamtiaa maarittelemalla pro-
sessi joltakin osin uudelleen tai voidaan luoda kokonaart@uosntatapa ja
suunnitella koko prosessi uudelleen. Tehokkuutta voidaan hakealaksnea-
hentamalla tydvaiheita ja nopeuttamalla koko prosessigeBseja voidaan myos
poistaa tai yhdistaa muihin prosesseihin. (Sarala &l&ae96,117; Lecklin,
2006, 44)

Prosessien kehittdmiseen on kehitetty erilaisia konsgptegsa kaikissa on sa-
mantyyppisia piirteita, mutta myos omat ominaispiingge Eri mallien yhteiset
piirteet iimenevat hyvin Demingin ympyrasta, joka oitedty kuviossa 5.
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Suunnittele /aseta tavoitteet (Plan)
Toteuta/kokeile (Do)

Tarkista (Check)

Korjaa/paranna (Act)

Suunnittele

o 0k~ 0w N PE

Toteuta

A

KUVIO 5. Demingin ympyré. (Laamanen 2002, 210.)

Demingin ympyra lahtee liikkeelle suunnitteluvaiheestayaitteiden asettami-
sesta. Ensin selvitetdéan, mita on tarkeintad saadamilSeuraavaksi suunnitellaan
muutos tai testi. Vaiheessa 2 toteutetaan haluttu muaittessti. Kolmannessa
vaiheessa havainnoidaan muutoksen tai testin vaikutukden 8eljannessa vai-
heessa tutkitaan saadut tulokset ja mietitdadn mita otugpimita tehdyn perus-
teella voidaan ennustaa. Jatkuvan kehittamisen tilasgsetasn uudelleen vai-
heesta 1, nyt parantuneen ymmarryksen avulla. Seura@agstéian taas toteutus-

vaiheeseen ja siitd eteenpéin. (Laamanen 2002, 210.)

Prosessi on tunnistettava ennen kehittamista, jotta kgfiitypohja on riittavan
vahva. Tahan vaiheeseen kuuluu prosessiajatteluun perehtymiosessien tun-
nistaminen, rajaaminen, hyvaksyminen ja kehitystyon organisdaman vai-
heen tuloksena syntyy prosessikartta ja muutosohjelmae$sin tunnistamisen
tarkein asia on kohdistaa huomio oikeisiin seikkoihin. Qiggatio ei voi menes-
tya ratkomalla pelkdstaan ongelmiaan. Parantaminendtabdarvon lisaamiseen.
Tarvitaan jatkuvaa innovaatioiden virtaa, ja tAman maistladl prosessien maarit-

tely tietylla tavalla: asiakkaalta asiakkaalle. (LaaemaB005, 157-159.)
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3.2.1 Nykytilan kartoitus

Prosesseissa on kysymys operatiivisesta tehokkuudestan [dvulla asiakas-
suuntautumista voidaan vahvistaa ja samalla voidaan luodkeatefatkuvaan
parantamiseen tahtdéva rakenne. Jos tdma onnistuu, asikidiema palvelu ja
tyytyvaisyys paranevat, henkildstd ymmartaa oman rooeka organisaation
tavoitteet ja yhteisty0 yli osastorajojen paraneehitt@mistyon lahtokohtana ovat

aina asiakkaan tarpeet. (Laamanen 2005, 155-156.)

Prosessien kehittdminen alkaa yleensé vanhojen prosessaankisglla. Proses-
sikuvauksen lahtokohtana pitaisi olla selkea nakemys kiseskayttdtarkoituk-
sesta. Kayttotarkoitus ratkaisee sen, milla tasotfsgssikuvaukset tehdaan.
(Lanning ym. 1999, 250.)

Prosessikaavio on kaavion muotoon piirretty esitys, jkggataan graafisesti
tietyn prosessin toiminnot, tietovirrat ja roolit tarnkdot. Prosessikaavion malli
on nahtavissa alapuolella olevasta kuviosta 6. On tark#@&oolit ovat mukana
kaaviossa, silla nain tyontekijat voivat tunnistaa onwantimsa ja sijoittaa itsensa

prosessiin. (Laamanen & Tinnil& 2002, 63; Laamanen 2005, 80.)
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Pyytdd
tarjousta

Asiakas

Vertailee
tarjouksia

Léhettdd ja
arkistoi

Myyntisihteeri J ,]\—
Selvitts tarpeen Tekee tarjouksen tai Sopii Kirjaa
kirjaa tarjouksen vuosisopimuksen muutokset tilauksen
Myyid Arvioi
tarjouskyvyn 1
Hyvéaksyy
Toimitusjoht./Markkin
ointipaallikko
Arvioi
tuotantokyvyn
Tuotantopéallikkd 'f

Tarkistaa tekn.
spesif.

Tuotekehityspaallikkd

KUVIO 6. Prosessikaavion malli. (Laamanen 2002, 79).

Yleensa kaavion vasempaan laitaan sijoitetaan rodithf@vien sarja etenee va-
semmalta oikealle. Nain syntyy mielikuva prosessielishataalisesta etenemi-
sesta ja samalla on mahdollista esittaa aikataulsgas tarpeen. Toimintojen
symbolina kaytetdén neliota ja tietovirran symbolinaltaugLaamanen 2005,
80.)

Prosessi kannattaa kuvata niin tarkasti, etta sen t@ilogiikka tulee paapiirteis-
saan selville. Kaikkia tehtavia kaavioon ei kannatalgtsdd, silla liian tarkka
kuvaaminen johtaa suureen maaraan aliprosesseja, miktagimmartamisessa.
Jos prosessikaavio tehdaan prosessin kehittamisekdsyiskohtaisempi ku-

vaus kuitenkin tarpeen. (Laamanen 2005, 81.)

Prosessien kuvaaminen auttaa ymmartadmaan toiminnan wkskautapi organi-
saation. llman tatad ymmarrysta on vaikea hyodyntatuaaietoa. Prosessiajatte-
lun perususkomus on, etta hyoty asiakkaalle syntyy tietymtapaketjun (pro-
sessin) tuloksena. Asiakkaan saamasta hyodysta ei \@ada suoranaista nayt-
toa. Uskomuksen mukaan prosessit ovat olemassa riippusnéttanko niita
kuvattu vai ei. (Laamanen 2005, 155.)
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Prosessien kuvaamisen tavoitteena on ymmartaa, srteooleissa toimivien
henkildiden tulee toimia, jotta prosessi on tehokaakas saa hyotya ja organi-
saatio menestyy. Karkeat kuvaukset ovat tarkkoja pareffigiaat kuvaukset
vievat ymmarryksen helposti ohi tarkoituksen. Tarkkoja kuvautesivitaan tieto-
jarjestelmien kehittdmiseen tai ongelmien ratkaisemisBeosessien kuvaamisen
tarkoitus on ymmartaa valitun prosessin toimintaaoKsgna syntyy prosessiku-
vaus ja valittdmi& parannuksia prosessiin. (Laamanen 2009, 161.

Prosessien kuvaamisessa kaaviomallin avulla I0ydetidin Roolit tuovat esille
henkildiden vastuut prosesseissa. Vastuussa on kysynéysesia joku henkilod
tekee tyonsa. Kaavion tekeminen alkaa roolisuunnittelalé@amalla otetaan kan-
taa prosessissa tarvittavasta osaamisesta. Ymnsgmiys/ ymmartamiseen tah-
taavassa keskustelussa. Prosessien kuvaaminen on keskoigjehisaation sisal-
1a sille tarkeista toista ja muista tekijoista. Kesklison tarkead, jotta toiminta ei
johda epéolennaiseen puuhasteluun tai pahimmassa tapaukstesayon tulos-
ten tuhoamiseen. Kun ymmarrys on saavutettu, prosessikamgetnyt tehta-
vansa. Seuraavan kerran sit tarvitaan, kun prosessig taytittaa strategian
mukaiseksi esimerkiksi tietotekniikan kehittyessa tai ongeinheaantuessa,
jotta ne saadaan poistettua kestavalla tavalla. (Laam2005, 161-162.)

3.2.2 Prosessien analysointi

Muutoksen lahtékohtana toimii nykytilanteen analyysivathen tavoitteena on
saavuttaa yhteinen ndkemys organisaation nykytilasta, skaliteista ja muu-
toksen tarpeellisuudesta. Nykytilanteen analyysivaiheenddipeuitd ovat esimer-
kiksi muutosilmapiirin kartoitus, toimintoketjujen kuvausjaalysointi seka toi-
mintojen resurssi- ja kustannusanalyysi. (Martola & 8larit997, 73; Kiiskinen
ym. 2002, 45-46.)

Alla olevassa kuviossa 7 kuvataan, mihin prosessin analydaipgiitaan. Va-
hentamalla tydmaaréa ja nopeuttamalla lapimenoaikaapataan tuottavuutta.
Tama vastaa nykyiseen tehokkuuden maksimoimisen vaatimukS@gosta
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nakyy miten parantamalla prosessin hallintaa, paranmstaalla kannattavuutta

ja tulosta.

Vahentaa tyomaaraa Lyhentda lapimeno- .| Parantaa tuot-

aikaa tavuutta

Ll

A\ 4

»| Nostaa toimitus-
varmuutta
Parantaa prosessin » Vahentaa virheita Parantaa kannat-
hallintaa | tavuutta ja tulosta
Lisaa tyytyvaisyytta

KUVIO 7. Prosessin analysoinnin tarkoitus. (Moisio, 2008a).

Prosessin tehokkuuteen vaikuttaa muun muassa se, kuinka keaaia viestika-
pulaa vaihdetaan prosessin edetessa, eli montako keintasd siirtyy henkildltéa

tai osastolta toiselle, ja miten tietojarjestelmy@ddynnetdén, kun prosessi etenee.
Nykytilan analyysivaiheen prosessikuvaukset ja tietggiejenien nykytilan ana-
lyysi paljastavat muutosmahdollisuudet nykyisissa prosessaetsgérjestelmis-
s4, toimintamalleissa ja rakenteissa. (Martola &&arl997, 77; Kiiskinen ym.
2002: 49.)

Tavoitetilan suunnittelu on parasta aloittaa selvittaméttavan yksityiskohtai-
sesti nyky-, eli lahtotilanne. Taloushallinnossa proselsskkuuden lisdksi myos
laadullisilla tekijoilla on keskeinen asema nykytiladggaissa. Taloushallinnolta
edellytetaan nopeutta, luotettavuutta, virheettomyyttéa@ulkkuutta, joten ne on
hyva pitdd mukana analyysissa. Nykytila-analyysi toteutetagmalla lapi vali-
tut prosessit ja osa-alueet riittavan yksityiskohtaiségttoa voidaan kerata tutus-
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tumalla olemassa olevaan aineistoon, haastattekefmadlkiloita tai seuraamalla
tyonkulkua ja prosesseja kaytannossa. (Lahti & Salminen 2@%8;186.)

3.2.3 Prosessien parantaminen ja uudistaminen

Prosessinmukaisen toiminnan organisoinnin tarkoitus on viedéuksgn yhtey-
dessa syntynyt ajatus toiminnasta kaytantoon. Pelkkd kuvausuéa toimintaa,
vaan tarvitaan prosessissa toimivien ihmisten tiedasta, ymmartamista ja hy-
vaksymista. Prosessin toimintaa on tuettava tyokgdu#ohjein. Prosessin ihmi-
silla pitda olla tarvittava osaaminen ja heidan onmsgaduttava tarkoituksen-
mukaisesti. Seuraavaksi mitataan prosessin suorituskgkyrétfisia menestyste-
kijoitd. Prosessia on tarkkailtava, etta se toimyitkanon kannalta hyodyllisella
tavalla. Tuloksena saadaan tyokalut, koulutusohjelmat jausiten tulokset. Ih-
miset toimivat prosessin mukaisesti, mink& ansiosta gsostéehokkuus ja tulok-
set paranevat. (Laamanen 2005, 162-163.)

Suunnitteluvaiheessa luodaan karkeat kuvaukset ja suunnitelmagtiéuoipro-
sesseista. Tassa vaiheessa laaditaan myds toteutesvalbstava projektisuunni-
telma ja verrataan eri vaihtoehtojen hyotyja jaejgk Ratkaisuja mietittaessa pi-
taa muistaa kyseenalaistaa nykyiset toimintamalligjatia voisiko tietysta tehta-
vasta tai prosessin vaiheesta paasta kokonaan ersdkuulkaudesta toiseen tuo-
tetaan raportti, iiman etta kukaan sita oikeasti tarvitsed¢urha lahtea automa-
tisoimaan tarpeetonta prosessia. Tavoitetilan suuruvdigleessa voidaan miettia
uusiksi tydonkuvia ja tyon rytmitysta. (Lahti & Salmin2@08, 187.)

Uuden toimintamallin suunnitteluvaiheen tavoitteena onrimda paras mahdol-
linen tapa, joka mahdollistaa asetettujen muutostavoittéa@euttamisen. Ideoin-
ti- ja kehittdmistyo tapahtuu toimintoketjukohtaisissa yionissa. Tyoskentely
aloitetaan perehtymalla asetettuihin muutostavoittesgk@ nykytilan analyysiin.
Naiden pohjalta aloitetaan uuden toimintatavan miettimibmlen toimintatavan

ideointi vaatii luovuutta ja edellyttda kykya ajatella autiimintamallia taysin
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uudesta nakokulmasta nykyiset toimintamallit kyseenalais{dartola & Santa-
la 1997, 85-86; Kiiskinen ym. 2002, 55.)

Uusi toimintamalli kannattaa hyvaksyttda myos prosessamsgana olevilla. Hei-
déan on omaksuttava uudet toimintatavat ja olla valmit@tokseen. Tulos on
yleensa sita parempi, mitd aiemmin prosessiin osallistuxat mukana kehitta-
mistydssa. (Lecklin 2006, 192.)

Uusien toimintamallien tehokas kayttéonotto edellytt@lan seuraavien asioi-
den olemassaoloa: tyytymattomyytta vanhaan ja uuden holgkwitieta, muutos-
vision selkeyttd, kaytannon toimenpiteitd, uskoa muutolstentumiseen seké
muutoksen edellyttamid panostuksia. (Kiiskinen ym. 2002, 61.)

Kun kayttdon otetaan uusia toimintamalleja, aloitetaarhasta luopuminen jo-
kapéaivaisissa tyotehtavissa ja samaan aikaan aleta@ltesouusia toimintatapoja.
Toimenpiteiden yksityiskohtaisuus ja muutoksen konkreettigaiksittavat mer-
kittavasti muutoksen onnistumiseen. Uusien toimintagakiayttoonoton yhtey-
dessa tulisi kAynnistaa myos niiden edellyttdma koulutosijaosvalmennus.
(Martola & Santala 1997, 89; Kiiskinen ym. 2002, 39.)

3.2.4 Prosessien jatkuva kehittaminen

Kehitystyosta saatavan hyddyn kannalta on ensisijags&rad, etta toimintatapa
pysyy kaytossa ja kehittyy edelleen myos projektin paatyed vanhoihin me-
nettelyihin enda palata. Aina kun tydmenetelmid muutetataavat muutokset
pitaisi muistaa tehda myos tyoohjeisiin, laatujarjestiel ja prosessikuvauksiin.
(Lanning ym. 1999, 234,296.)

Muutosprosessin ongelmat syntyvat monesti siita, kunitioksen yhteydessa

joudutaan samalla suunnittelemaan muutosta. Onnistunutkaan seluxaibe ei
tarkoita, etta toteutusprosessissa kaikki tapahtuu ennakigalbsiutusti. Toteu-
tuksessa pitaa ottaa huomioon kaoottisuus ja ennakoimattomiaungeet toteu-
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tusvaiheessa voivat olla yllatyksellisia ja arvaaoratd. Muutoksen toteutukseen
littyy myos aika. Toteutusvaiheessa on usein liiarekiKiire saattaa estaa asioi-
den tekemista kunnolla. Kiiretta voidaan kayttdd myds ‘idiuna syynd” vas-
tustaa ja kieltaytya muutoksen vaatimista asioistani@tll & Virtanen 2007, 49—
50.)

Kuviossa 8 on ndhtéavissa jatkuvan parantamisen proseskeet. Prosessi on

keha, joka palaa alkuun ja kdynnistyy impulssin saatuaauadsleen.

v
Kehitysidea Sis. ja ulk. auditoinnit
Aloite . Itsearviointi
Asiakashavainnot Benchmarking
Valitukset y Kehityskeskustelut
Henkilostotyytyvaisyys Mittarit
Toimittajapalaute

y
Kehityskohteiden késitte- Palkitseminen
ly ja tarkeysjarjestys T

A Palaute
Toimenpiteista paattami- i
nen
- vastuut
- aikataulu .| Toteutuksen seuranta
- resurssit g

KUVIO 8. Jatkuvan parantamisen prosessi. (Moisio 2008b).

Jatkuva parantaminen liittyy usein tukiprosessien toimintiagten osaamiseen
littyvien prosessien suunnitteluun ja kehittdmiseen. Tavadimeen tuloksena
syntyvat arviointimenettelyt ja parantamiseen liittypéisessit kuten ongelman-
ratkaisu ja benchmarking. Jatkuvan parantamisen tarkoituaramstaa, etta toi-
mintajarjestelma tayttdd muuttuvassa toimintaympasétggle asetetut tavoitteet.
(Laamanen 2005, 164.)
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4 MUUTOKSEN TOTEUTTAMINEN ORGANISAATIOSSA

4.1 Muutoksen tarve ja edellytykset

Muutoksen edellytyksena on yleensa hyvaksyttyjen normiguttaiminen, mika
aiheuttaa epévakautta ja saa aikaan vaistomaisen vastagtiosr. Tutusta ja
turvallisesta toiminnasta on vaikea luopua. Muutoksen tantgyeda ymmartaa
sekéa yritys- etta yksilotasolla. Jos henkilosto eitaéeetta oman toimintansa
muuttamiseen eli ei nde sen tuovan henkilokohtaisia st ei ainakaan helposti
tue organisaation muutokseen johtavaa toimintaa. Toimpagtan vaikea lahte&
kehittamaan ja muuttamaan, jos nykytilaan ollaan tyyty@agganning 1999,
138.)

Muutos kaynnistyy joko uuden kokeilunhalusta tai olosuhteiden pakiglsiutos-
ta aletaan pohtia vakavasti, jos nykyinen toiminta tuntutaeg@tuksenmukai-
selta tai vanha toimintamalli ei enaé ole mahdollirkesimerkiksi vanhentunut
tietojarjestelmé on vaihdettava uuteen, koska toimitegnaa tarjoa sille tukea.
Joudutaan hankkimaan uusi ja muuttamaan toimintaa. Taisaatlaan kokeilla
uutta Internet-sivua, josta asiakkaat saavat tarvitseart@tot ja helpdeskin
kuormitus pienenee ja toimintatapa on muuttunut. Kaikeltaitmalla on oma
elinkaarensa. Toiminta syntyy, kokee kukoistuksensa ja korvaopuiltdi tehok-
kaammalla. Tata tapahtumaa voidaan kutsua toimintataxdmugioksi. (Laama-
nen 2005, 294-295.)

Vaikka laskentainnovaation todellinen kayttéénotto on muutddteen perusta-
voite, muutosprojektin aikana tapahtuva oppiminen ja asidésittely voi olla
kaikkein tarkeinta yrityksen toiminnan kehittamisen kann&tajektin epaonnis-
tumisen maarittely ei ole yksiselitteinen tehtavaskentainnovaation kayttéonot-
toprojekti voi jadda kesken tai innovaatiota ei varsestigrojektin toteuttamisen
jalkeen kéayteta. Projektilla on silti voinut olla rad@va merkitys taloushallinto-
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organisaation osaamisen kehittdmisessa, yrityksen kemkeisgelmien tunnis-
tamisessa tai uusien kehittamisimpulssien tuottamisessatolkken vaikutukset
ratkaisevat, onko muutos hyodyllinen. (Jarvenp&a ym. 2001, 288-289.)

4.2 Muutosviestinta

Muutosvaiheessa tiedottamisen tarkeytta ei voi koroskaa | Jopa siité voi tie-
dottaa, etta mitaan tiedotettavaa ei ole. Jatkuvatlattiemisella katkaistaan hu-
huilta siivet ja estetdan turhien pelkojen syntyminenik@ski, Sallinen. 2007,
91.) Tiedottamisen avulla osapuolten muutosreaktiot sadélaannettya toisiin-
sa. Ensiksi tarke&a on tiedottamisen runsaus, toiseksi kixspinsallivalla avoi-
mella vuorovaikutuksella ja kolmanneksi henkiloston ottaltaiseukaan suunnit-
teluun ja toteutukseen. Edellisten kolmen keinon (tiedatygaluorovaikutus ja
osallistaminen) lisaksi avoimen ilmapiirin luominentehokkain tapa taata muu-
toksen tuloksellisuus. Avoimuudessa on kysymys l&ahinna as¢ajaeasennoi-
tumisesta. (Arikoski & Sallinen 2007, 92-93.)

Harvoin muutos sujuu niin kuin on toivottu ja ennakoitu. V@ksiat tuntuvat
olevan hyvin hallinnassa ja valilla menndan kohti kagastpéjarjestysta. Row-
ley ja Roevens osasivat mallissaan hyvin kuvata sgnepavarmuuden lisdanty-
minen, konfliktit ja kaoottiset tilanteet ovat osa minkidatasa organisaation ar-
kea. (Aberg 2006, 123.)

Koska muutos on jatkuva prosessi, on siita viestittavéithkuyasti. Muutospro-
sessit ovat hitaita ja valilla ulospéin nayttaakinasiétta mitaan ei tapahdu. Vies-
tinnan avulla muutoksesta syntyy kokonaiskuva, vaikka kaiklatuaiei saada-
kaan toteutettua. Jatkuva muutosviestinté tarkoittaanettéiosprosessi on kuvat-
tava ja sitd on seurattava ajantasaisesti. Kerr@ttamaseka hankkeen taustasta
ettd aikataulusta ja nykytilasta. Muutosviestintaatyyiimyos jatkuva tiedottami-
nen. Koko ajan on kerrottava, mita on tapahtunut, mgahtu nyt ja mita on
tulossa. (Aberg 2006, 132.)
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Jos tiedottaminen puuttuu, ihmiset kuvittelevat vastauksetraimdiysymyksiin-
séa. Tieto siitd, minne ollaan menossa, minimoi mMu@EstErinnan ja nopeuttaa
muutosprosessia. Kommunikoimalla inmisten kanssa saadadle seita he to-
della ajattelevat. Kommunikointi tapahtuu kaikilla mahddlih muodollisilla ja
epamuodollisilla keinoilla. Muutosviestinta ei ole myyntiptth vaan konkreetti-
sen tiedon valittamista. Huhut lahtevét liikkkeelle useitemheista, joita asia ei
suoranaisesti koske, siksi heillekin on tiedotettavao(iinen 2001, 304.)

4.3 Muutoksen toteuttaminen

Muutostarve lahtee usein yrityksen ratkaisua vaativisggelmista kuten toistuvis-
ta toimintavirheista, paallekkaisen tyon tekemisestiritgiksen uuden strategian
kayttoonotosta. Kehittamisen tavoite on helppo osoittedta toimenpiteet sen

saavuttamiseksi eivét ole yksinkertaisia. (Johnson 2007.)

Muutos- ja kehittamistarpeet on selvitettava jo muutossgimnitteluvaiheessa
organisaation tasolla vaikka kehittdmistyon kohteena yisittainen tiimi. Tarvi-

taan tietoa siitd, minkalaisessa ymparistossa tiimito(Honkanen 2006, 70.)

Ulkopuolinen arviointi yrityskulttuurista on arvokas, koskayksen omat tyon-
tekijat nadkevat kulttuurin sellaisena kuin haluavat sénageivat sellaisena, kuin
se todella on. (Johnson, 2007.) Scheinin (1991) mukaan yritlyskiion opittua
ja siksi myds muutettavissa, vaikka sita ei suoraviivaise#taan komentaa.
Muutoksen johtamisen kannalta organisaation kulttuuri vaimliutoksen kes-
keinen mahdollistaja, toisinaan taas este ja vaikeaaiitettava kohde. (Mattila
2007, 35.)

Jos kulttuuri on este, sita pitdd muuttaa. Muutos voidaattaalyksinkertaisella
tehtavalla, jonka avulla vahvistetaan luottamusta j&etsan ihmisille, etta he
pystyvét tekemaan tuloksellista yhteistyotd. Varsiaaistiutosta voidaan auttaa
pienemmilla muutoksilla, jotka voidaan ottaa kayttoonti@nasti. (Johnson
2007.)
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Kehittdmishankkeen aloittamisen jalkeen tekeminen hiipuu, kun uutvigdhétys
havidd. Suvantovaiheen pituutta ja syvyytta voidaan dazaldlivisella mu-
kanaololla. Hankkeen vetdminen vaatii lasnaoloa, kovaé tyaljon aikaa ja
loputonta jaksamista. Muutokseen pitaa puhaltaa koko ajam henked. Tyonte-
kijat on pidettava koko ajan tietoisina siita, ett&dn@ heidan tekemaansa tyota

arvostetaan. (Johnson 2007.)

Kehittdmishankkeessa mukana oleva tiimi on avainasentdaaateita voi syntya
mikali tiimin jasenten valmiudet itsendiseen tai ryhrbétyn ovat kovin erilaiset.
Jos tiimin kokoonpanoon on mahdollista vaikuttaa, kannattda@an sitouttaa
myds epailijoitd ja vahentaa nain suoraan vastarihtged tiimi ei kuitenkaan
yksin riita pitamaan muutosta kaynnissa. Tarvitaan yritylseon, myds ylim-
man johdon, tuki. Pelkastaan seremoniallinen lasnaolbnemgltdkaan johdolta
riitd vaan tarvitaan aktiivista paneutumista tehtavééiruta organisaatiota ei saa
sulkea ulkopuoliseksi. Parhaissa tilanteissa kehityshankiagggrovat lapaisevia
ja ymmarrys uudesta levida vahitellen organisaatioon.t{2007, 154—-158.)

Kehittamishankkeet vaativat ihmisia ajattelemaan ja tomain uusin tavoin. Toi-
sille se on helpompaa, toisille vaikeampaa. Suhtautunniipgiu usein siita,
miten muutos vaikuttaa yksittaiseen tyontekijaan. Hankke&ian on naytettava
seka innostusta ettd perddnantamattomuutta. Ihmisilléydattéva, ettd hanke
viedaan loppuun. (Johnson 2007.) Ja hankkeella pitaa olla lppgidd muistut-
taminen auttaa mukana olevia sietamaan ajoittaista lisélazoja kiiretta.

Onnistuneen muutoksen lahtokohdat voidaan kiteyttaa seur&eirkohtiin.
Hyvalla suunnittelulla luodaan edellytyksia onnistuneateutusprosessille. To-
teutukseen tulee suhtautua joustavasti ja prosessin kutuésga mahdollisuuk-
sia on kyettava kayttamaan hyvaksi, vaikka ne muuttaibadattua suuntaa.
Muutosprosessin pitdminen kiinnostavana ja toteuttanvaehdissa on keskei-
nen haaste vetgjalle. Téhan saatetaan tarvita matdmdathottamista kaymalla
l&pi onnistumisen kokemuksia ja toisaalta muistuttamallatoksen tarkeydesta.
(Stenvall & Virtanen 2007, 50.)
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4.4 Muutosvastarinta

Organisaation sanattomat sopimukset ovat tarkeita jo$gamoimavaroja ja
vaativat sen takia huomiota. Muutosvastarinnan ja mativa puutteen taustoja
avaamalla voidaan ymmartaa niiden syyt ja nahda pohjakattavan logiikan ja
nain myos vaikuttaa siihen. (Mattila 2007, 17.)

Aidon muutoksen perusta on oppiminen, joka johtaa ajattalk@yttaytymisen
muuttumiseen. Se edellyttaa, etta muutos hyvaksytaan mydstasota. Vasta
kun on kayty lapi pelon, vihan, surun ja lopuksi ilon tunteldgan sinut muutok-
sen kanssa. (Jabe 2007.)

Muutosvastarinnasta syytetaan yleensa yrityksen tggét@soa, vaikka tarkem-
missa arvioinneissa on usein huomattu, ettd uudistusten paaitngasteina ovat
ne, joilta uudistukset uhkaavat vieda seka saavutettujaedtéjatenemismahdol-
lisuuksia. Suurin vastarinta tulee kuitenkin ruohonjuuritdsamkilostosta ja asi-
antuntijoista. He ovat lahes aina myos vahiten osatiestt muutoksen valmiste-
luun. He paasevat mukaan vasta siiné vaiheessa, kun yntyitse jo odottaa
heilta toimintaa. (Mattila 2007, 20-21.)

Muutosvastarinta saa henkildsta ja organisaatiosta gippseita eri ilmenemis-
muotoja. Toisilla vastustus ilmenee passiivisena laiskayt®isilla puolestaan
aktiivisena, ddnekkaana ja nakyvana mielenilmaisuna. Mgypimuutosvasta-
rinnan oireita ovat esimerkiksi haluttomuus osallistualkiistilaisuuksiin, pas-
siivisuus kokouksissa, pessimististen arvioiden ja mielgeteievittdminen seka
kehitykseen kaytettavien resurssien pienentaminen. Vdstaiinle tyypillinen
ainoastaan tyontekijoille, vaan vastustajia voiydybrganisaation kaikilta tasoil-
ta. (Lanning 1999,137).

Kuviossa 9 on ndhtavissa Mattilan mukaan muutosvastartasahseka niita
vastaavat toimenpiteet muutosta johdettaessa. Tieskimiseen vaikutetaan
viestimalla. Tiedottamisen pitda olla myos perustel@saamisen tasoon puutu-
taan kouluttamalla, ohjaamalla ja valmentamalla. Kun asisi opitaan, sita ei

vastusteta samalla tavalla kuin tuntematonta asiakeiMgohdettava alue on
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nahtavissa kuvion pyramidin huipulla. Kun ei ole haluauttua tai muuttaa toi-
mintaa, on panostettava palkitsemisen ja rankaiserkegita ohjaamaan toimin-

taa haluttuun suuntaan.

Perustele, ohjaa,
kannusta, palkitse

Ei ja rankaise
halua

»
»

Ei taitoja Kouluta, valmen-
na, ohjaa
Ei tietoa Viesti ja perustele l

KUVIO 9. Muutosvastarinnan tasot ja niiden mukaiset suosityghtamiselle.
(Mattila 2007, 21)

Ennen kuin muutosvastarinnasta paéastaan pelon, vihan jaksurtta sitoutumi-
seen, on matkassa monta mutkaa. Ensin kielletaan wkotuhka. Vaikka viral-
lista tietoa ei ole, huhut kulkevat ja muutosvastarintaagiizginnan alla. Seuraa
pelko siitd miten itselle kay. Talldin vastustetaan mnesti tai salakavalasti sabo-
toidaan aanta korottamatta muutosta. Muutosta johtavdttétédhuomaa, koska
naennaisesti ollaan myontyvaisia. Muutostilanteissageuseasti mieleen aikai-
sempia kokemuksia epaoikeudenmukaisesta kohtelusta, mika ruiblddija
uhmaa. Negatiiviset tunteet pitaa kohdata ja kuunnella. \&hargian voi hyo-
dyntaa etsimalla sen seasta rakentavaa kritiikkidvegdsti kuuntelemalla ja ky-
selemalla. Kun huomataan, ettei muutosta voi estédinavina suruksi. Surutyo
vie aikansa ja vaatii energiaa, kun on luovuttava jaa@tpois vanhasta. Kun

muutoksesta on selvitty, pitda osata iloita onnisturtasédotivoituneita tyonteki-
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j6ita ei saa ohittaa huomiotta eik& onnistumista saa pigéstaanselvyytena.

Henkilostod saattaa kokea sen oman tyopanoksensa imitrd&o (Jabe 47-48.)

Muutosvastarinta mielletdan yleensa negatiivisenanasiauutoksen johtajan
kannalta, koska hanelle vastarinta ilmenee toteutustataidana ja hankaloitta-
vana tekijana. Jarrettin (2004) mukaan muutosvastarintaomesti positiivinen
ja luonnollinen asia. Ensinnékin se kertoo, ettd muutos lottava. Yleensa
vastustetaan sitd mik& edellyttdd uudistumista ja kehgtiirmeka vaatii vanhasta
luopumisesta. Toiseksi muutosvastarinta kertoo organisdatigysta sitoutua
toimintaan. Uudistusta vastustava henkilosto halua painni jostakin itselle
tarkeasta. Kolmanneksi muutosvastarinta voi olla aidngten luomisen 1&ht6-
kohta. Tama tarkoittaa, ettd vastustuksen kautta samttesta esille asioita, joita
taitavasti hyvaksi kayttaen muutoksen laatu paranee. @t&Virtanen 2007,
65.)

Nykyisin useimpien yritysten lilketoimintaymparistd on dgminen ja nopeasti
muuttuva. Se, miten organisaatiot kykenevat vastaamaan ighdpamuutoksiin,
ratkaisee miten hyvin ne tulevista haasteista selviaviykget ja niiden prosessit
eivat kehity itsestaan, niita pitda kehittda. Seuraavagsasa kerrotaan taman
opinnaytetyon kohdeyrityksesta ja sen taloushallinnosta.
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5 LAHDEN TIEDE- JA YRITYSPUISTO OY JA SEN TALOUSHALINTO

5.1 Kohdeyrityksen kuvaus

Teknologiakeskukset edistavat uuden liiketoiminnan syntyduk&vat innova-
tiivisten teknologiayritysten perustamista, kasvamistajasainvalistymista.
Olemassa olevien yritysten osalta palvelu toimii ngstidri-mallilla. Teknolo-
giakeskukset ovat valittajaorganisaatioita yliopistojeiysten ja paikallishallin-
non yhteistydssa. Teknologiakeskukset ovat jarjestagtyhEKEL-verkostoksi
(TEKEL - teknologiakeskusten liitto). TEKEL-verkostoon kuuifiteknolo-
giakeskusta. Niissa toimii 1 600 yritysta ja yhteiso&gaityoskentelee 32 000 eri
alojen asiantuntijaa. Teknologiakeskusten toimialojad ava tieto- ja viestinta-
teknologia, hyvinvointi-, bio-, ympéristo- ja elintarvikkt®logia seka materiaali-
tutkimus ja digitaalinen media. (Suomen teknologiakeskustt.)

Teknologiakeskukset tarjoavat kasvuympariston, jossa waykeskittyd ydin-
liiketoimintaansa. Keskusten palvelukokonaisuus koostuu tyseui tila- ja kiin-
teistopalveluista, yrityskehityspalveluista ja toimiakahittamisohjelmista. Asia-
kasyrityksille tarjotaan koulutusta ja konsultointia yki&en perustamisesta, joh-
tamisesta, rahoituksesta, kansainvalistymisesta, viestinmaarkkinoinnista ja
oikeudellisista kysymyksista. Alkaville yrityksille tatgan hautomotoimintaa. Jo
toimiville yrityksille tarjotaan liiketoimintaosaantesinnovaatioiden kaupallista-
miseen, kansainvalisia ja kotimaisia kontakteja, toimi&kshittamisohjelmia ja
verkostoja. Teknologiakeskusten toimitilapalvelut tarjogvayksille toimitiloja
laitteineen, alan huippuosaajien seurassa seka yrithenjalopalveluja. (Suo-
men teknologiakeskusten liitto.)

Teknologiakeskukset ovat alueellisille vahvuuksille perusteiisgmaisia yrityk-
sia. Niiden omistajakunta koostuu yrityksista, yliopsta, kunnista, rahoituslai-
toksista, jarjestdista, saatioista ja yksityisisjditsajista. Yhtidissa on paikallinen
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johto seké yleenséa elinkeinoelamaa, yliopisto- ja tutkikenttda seka kuntasekto-
ria laajasti edustava hallitus. Teknologiakeskuksia hallngsa 22 yhtidissa on
yhteensa 550 toimihenkil6& ja 100 miljoonan euron liikkevait®@aofmen teknolo-

giakeskusten liitto.)

Lahden tiede- ja yrityspuisto Oy on perustettu vuonna 1991 iNi€0p -
nimisend. Neopoli Oy muutettiin yhtiokokouksessa 16.12.2003 Ll ja
yrityspuisto Oy:ksi. Lahden tiede- ja yrityspuisto Ogitti toimintansa 1.1.2004.
Yrityksen yhtidjarjestys ja nimi rekisteroitiin 12.1.2004.

Lahden tiede- ja yrityspuisto Oy on Lahden seudun elmdedaman uudistumista
palveleva yhteis0, joka aktivoi alueen osaamisen jeolelgran siirtoa yrityksiin
seké kehittda innovaatioperusteista yritystoimintaa.ovtiittaa yrityshautomo-,
klusterien kehittamis-, laboratorio- ja toimitilapalvith seka vastaa alueen inno-
vaatiojarjestelman kehittamisesta. Yhtion keskeisinoidatialat ovat ymparisto-,
mekatroniikka-, ICT-, muotoilu- ja hyvinvointitoimialat. Yiih omistavat alueen

kunnat (84 %). Suurin omistaja on Lahti (74 %).

Lahden alueen vuosien 2005-2008 elinkeinostrategiassa yhnai@aritelty
seuraavat tehtavat: kehittda ymparisto-, vilja-, mekuikica-, puutuote- ja muo-
viklustereiden seka tulevaisuuden kasvualojen hyvinvointayatoilutoimialo-

jen tutkimus-, tuotekehitys- ja innovaatiotoimintaa. Etisuusien kasvuhakuisten
yritysten syntymista. Kehittaa alueellista innovaatioiataa ja korkeakoulujar-
jestelmaa. Yhtion pitkan tahtaimen tavoitteena &emgaa Lahden alueesta maa-

ilmanluokan ymparistotoiminnan keskittyma.

Useimmat suomalaiset teknologiakeskukset, myos Lahdda: g yrityspuisto
Oy, ovat organisoineet liiketoimintansa kolmeen perustaoon: osaamiskluste-
rien kehittdmiseen (osaamiskeskusohjelman, teknologiaokje|raiuekehitysoh-
jelma ja muiden ohjelmien hallinnointi alueella), yskghitystoimintaan (hauto-
mo- ja kiihdyttdmatoiminnot, tahan liittyvan pddomariaihksen jarjestaminen)
seka kiinteistoliiketoimintaan ja siihen liittyviin perusgguihin (toimistopalve-
lut, ravintola ja kokousjarjestelyt, tietoliikenne, jné.himinnoista klusterien ke-
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hittaminen ja yrityskehitystoiminta ovat l&hes ainatea tuottamattomia toimin-

toja, kun taas kiinteistoliiketoiminta saattaa olla Imkin tuottava

5.2 Kohdeyrityksen taloushallinnon nykytila

Lahden kaupunki mydntaa yritykselle tietyn perusrahoituksesittain. Sen tur-
vin on haettu projekteja eri rahoittajalahteista. Haptojektirahoitus toimii pe-
rusperiaatteiltaan samalla tavalla myont&jasta riipgitam Toiminnoissa voi olla
rahoittajakohtaisia eroja toimintatavoissa. Projektiataan hakemuksella, jossa
on suunnitelma seka toiminnasta etta rahoituksesta. Myéntp#&atoksen saanut
projekti aloitetaan. Projektit etenevéat suunnitelman muktigepoikkeuksista on
iimoitettava rahoittajalle muutoshakemuksilla. Rahoittagksaa hyvaksyttaviin
kustannuksiin perustuen myontdmansa tuen. Projektirahoitp&asdantoisesti
jalkirahoitteista eli kulut keratddn yhteen muutamalta kudiktia maksatushake-

mukseen.

Laaninhallitus maksaa rahoitusosuutensa projektin maksatushakiensigédty-
vien toteutuneiden tukikelpoisten menojen perusteella et#adlyt ettd projekti on
toimittanut seurantatietonsa asianmukaisesti. Maksatushdkemtulee sisdltaa
tilitettévaa kautta koskeva, tositekohtainen, allekiejtu kirjanpidon raportti ja
jalienndkset yli 200 euron (vuonna 2006 yli 500 euron) tosittesstied muut
maksatusta koskevissa ohjeissa mainitut liitteet ajtatettuina. Rahoittaja ei ole
velvollinen maksamaan tukea kustannuksiin, joista totautiaple toimittanut
vaadittavia liitteita tai pyydettyja lisdselvityksidaaraaikaan mennessa. Rahoi-
tuksen maksamisen perusteena olevien kustannusten tulegt@liauneita, to-
dennettavissa olevia ja ESR-toiminnassa tukikelpoisia. Kussagm on perustut-
tava toimintaan, joka on kuvattu hyvaksytyssa projektisualmassa. Kustan-

nuksia voidaan hyvéksya vain paatoksessa esitettyjen menatajkaisesti.



5.2.1 Taloushallinnon jarjestelmat

Kuviossa 10 on esitetty taloushallinnon kaytdssa olevaetSaoiminnanohjaus-

jarjestelman sovellukset Kokonaisjarjestelmasta lsbadlevat sovellukset ovat
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toiminnanohjauksen sovelluksista: laskutus ja hankinta. Hestkihohjauksen

sovelluksista kaytetdan palkanlaskennan ja henkilostihahi sovelluksia. Ta-

loudenohjauksen puolelta kaytdsséa ovat kirjanpidon, sistaskannan, myynti-

ja ostoreskontran sovellukset.

| KOKONAISJARJESTELMA \

Herkilds tinohjaus

Tadoudenohjzus

Palkanlaskenta

Kitjanpito

Henkilgstohalhnto

Sisiinen laskenta

Mathalaskut

Mymntieask ontra

| Tyﬁmntisuurmi:telu ‘ |

Ostoraskontra

Henlilss tonlmp datis

Rahoimss minnitheh

Flityimlkinta

Kt omaisws kirjanpito

Kuvio 10. Taloushallinnon Sonet - toiminnanohjausjarjesielm

Toiminnanohjauksen sovelluksista kaytetaan erillisena kdgeina laskutusta.

Yrityksen kayttamia laskutustoimintoja ovat veloitus-, lys4 ja korkolaskutus.

Laskurivitasolla voidaan sovelluksessa tehdé kirjanptdiémnit, kustannus-

paikka- ja tyonumerokohtainen tuottojen kohdistaminen. Wadé&jauksella siir-

N N AL -
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retddn tiedot myaos toisiin Sonetin jarjestelmiin. Lastulostukseen on monta

vaihtoehtoa ja sahkoinen laskun [&hetys on mahdollista

Henkilostonohjauksen sovelluksista on kayttssa palkanlaskdavellus sisaltaa
kaikki lakisaateiset tulosteet ja konekieliset aineiptilkansaajille seka viran-
omaisille. Sen avulla voidaan laskea eri sopimusal@jgalkansaajaryhmien
kuukausi-, tunti- ja urakkapalkkoja seka erilaisia palkkioitakd&tdhskentasovel-
luksen kayttba ja toimintaa ohjataan parametri- ja ohgdslla, mika takaa kay-
ton joustavuuden. Kayttorajausten avulla saadaan tamvitistosuoja ja samalla
mahdollistetaan sovelluksen hajautettu kaytto esinty@pisteisiin. Palkka-
ajoilla suoritetaan palkanlaskentakauden tapahtumat kumidskureille, tulos-
tetaan ansioerittelyt, tapahtumaraportit ja tilastesirretaan tapahtumat pank-
kiin, kirjanpitoon ja kustannuslaskentaan. Kiinteat paldgathtumat, palkansaajit-
tain maaritellyt palkkaerat, luodaan koneellisesti. Palklsikiin vaihtuvat erat
voidaan syottaa yksitellen, luoda koneellisesti palkaasganittain tai muodos-
taa littyman kautta tapahtumiksi. Palkanlaskenta-sovelgikssaadaan useita
erilaisia raportteja ja tilastoja eri kriteereillairahomaisilmoitukset on mahdollis-
ta muodostaa tiedostoina (verottajan vuosi- ja vab«lntoitukset, eldkeilmoi-
tukset, jasenmaksutilitykset).

Taloudenohjauksen sovelluksista on kayt6ssa kirjanpito, trygrostoreskontra,
sisdinen laskenta ja palkkahallintosovellukset. Pankkygotgelmana kaytossa
on Solo-monipankki. Ohjelmiston paakayttajiksi on nimesdguspaallikko ja
talousassistentti. Ohjelmistoa on paivitetty vuosittain.

Jarjestelmasta suoraan saadaan yhtiotason kirjanmgortit seké projekteille
paakirjat ja yksi raataloity kustannuslaskelma. Suurinarséttavista raporteista
on rakennettava manuaalisesti. Lisaksi projekteilldesiarjolla yksiloitya vaih-
toehtoa. Projektien erilaisuuden takia, ne eivat voi higtith olemassa olevaa
raataloitya raporttia riittavasti. Taloushallinnonpiet raportoinnista ovat erilaiset
projekteihin verrattuna. Taloushallinto tarvitsee salaiaportteja, joissa voidaan
laskea yhteen projekteja eri tasoilla. Projekteja téapartointi ei hyodyta.
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5.2.2 Laskutus ja myyntireskontra

Laskutus hoidetaan kohdeyrityksessa kokonaan itse useanamigtdh toimesta.
varsinaista kokopaivaista laskuttajaa ei ole vaan laskwidetaan muiden tdiden

ohella.

Hautomolaskutuksen tekee hautomoassistentti suoraan Slas&titusohjelmal-
la. Lasku kirjoitetaan ja hyvaksytaan. Hyvaksytty laskuediidn kirjanpitoon ja
sisdiseen laskentaan erillisella komennolla ns. wdlitakautta. Talouspaallikkod
tekee siirron ja tarkastaa laskulta, etta tilioingpfajektinumero ovat oikein.

Kohdeyrityksen yleislaskutuksen ja projektien laskutuksen teteesassistentti
suoraan sonetin laskutusohjelmalla. Yleislaskuja, haut@akga seka tilavuokra-
laskuja kirjoitetaan yhteensa n. 120 kpl kuukaudessa. Laskitddigian ja hyvak-
sytdan. Hyvaksytyt lasku siirretdén kirjanpitoon gaseen laskentaan erillisella
komennolla ns. vélitaulun kautta. Taman lisaksi toirsdousassistentti tekee joi-

takin laskuja samalla tavalla.

Laskua tehdessa maaritelladn myos tili ja projekti mgoioritus aikanaan kohdis-
tuu. Laskutuslajeja on kaytossa myyntilaskutus ja hautomolaskiisaksi oh-
jelmaan on perustettu vientilaskutus, maksatushakemukset@alaskutus lasku-
tuslajit mutta niita ei kaytetd. Maksatushakemuksia varteperustettu oma las-
kutuslajinsa, jonne on alkuun Kirjattu kaikki lahteneet malsdstkemukset mutta
sen kayttd on sittemmin lopetettu.

Tehdysta laskusta tulostetaan 3-4 kopiokappaletta, 1 kpl aalskka kpl kirjan-
pitoon ja 1 kpl tarvittaessa projektille.
Kuviosta 11 nahdaan myyntilaskun kulku yrityksessa
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Tilaa palvelun Maksaa laskun

!

Tekee
laskutuspyynnén

!

Tekeelaskun, — Liittad kopion Seuraa maksuja

Talousassistentti 1 hyvéksyy sen, = tiliotteeseen ja tekee
Idhettdd ja kopioi arkistoi toisen ——> maksukehotuksia

!

Hakeeviitemaksut,
Talousassistentti 2 kuittaa maksuerét,

tulostaa

Asiaka

Projekti

Siirtad laskut
myyntireskontraan,
kirjanpitoon ja
sisdiseen laskentaan

Siirtad suoritukset
reskontraan ja
kirjanpitoon

Talouspaallikkd

KUVIO 11. Myyntilaskun kulku yrityksessa.

Asiakkaan suoritus kirjautuu viitesuorituksena jarjestelmgé@ésa se siirretaan
ns. valitaulun kautta kirjanpitoon ja tunnistelaskentaamala paivittyy myynti-

reskontra.

Kaikissa laskuissa oletuksena, etté niita ei karhutdadfélstuen erdéantyneisiin ja
karhuttaviin laskuihin on kasin muutettava myyntireskontrpssimtad koskeva
oletus. Laboratorion laskuissa maksuaikaa on 21 pv jasaudi4 pv. Maksukeho-
tus on mahdollista l&hettd&d ensimmaisen kerran, kuntgs@m 14 paivaa myo-
hassa. Toinen maksuhuomautus lahtee 14 paivaa ensimdanssgsuhuomau-

tuksesta. Sen jalkeisesta perinndsta ei ole ohjeita.

Myyntireskontraa ei varsinaisesti hoideta tai tasmaytaan se paivittyy muun

toiminnan mukana.

5.2.3 Ostolaskut ja ostoreskontra

Ostolaskun saapuessa taloon se tulee talousassistguitdléarkastaa laskun
(tekninen tarkastus) leimaa sen ja kirjaa tulopaivarnol@siu tilicidaan ja laskun

tiedot kirjataan sonetille ostoreskontraan. Taméaegil lasku lahtee asiatarkas-
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tettavaksi ja hyvaksyttavaksi asianomaiselle tahobekdstuksen jalkeen hyvak-
sytty lasku palaa talousassistentille, joka taydentdétga tarvittaessa laskun
tilioinnin seka laskulle etta ostoreskontraan ja hyvakagkun ostoreskontrassa
ja kirjoittaa laskuun kirjapidon tositenumeron. Laskotég toiselle talousassis-
tentille maksuun. Maksu tapahtuu yleensa erapaivana. Poikkenledesupaivaan
voi aiheuttaa projektin elinkaaren vaihe. Projektin paaggsta johtuen laskuja
on maksettava jo ennen erapéivaa. Maksu tehdaan Songttia g@tona pank-
kiohjelmaan. Kuviosta 12 kay ilmi ostolaskun kierto yritg&sa.

Laskuttaa
hankitun
tuotteen tai
palvelun

s Tarkastaa asiasisallon,
Projekti kohdistaa projektille

Saapumisleima, tallennus Tilidinti
Talousassistentti 1 ostoreskontraan, tekninen laskun hyvaksyminen Dstlo\aslkuljen
tarkastus, tilidinti jérjestelmaan arkistointi

T

Hyvaksyy maksuun,
toim.johtaja vain
tarvittaessa

Asiaka

Osaston johtaja /
toimitusjohtaja

Laskun maksu ,
Talousassistentti 2 tiliotteiden nouto ja
tarkastus

> Ostosuoritusten siito [~

Talouspaallikkd kirjanpitoon ja Tiliotteiden tarkastus
sisdiseen laskentaan

KUVIO 12. Ostolaskun kierto yrityksessa.

Tiliote tulostetaan paivittain kahtena kappaleena ja siilietd&n seka pankin
etta sonetin antamat viitesuorituslistat. Ne voivattaeosilloin, jos viitemaksu ei
ole jostain syysta mennyt reskontraan. TA&ma voi johitida stta myyntilasku on
maksettu ennen kuin se on siirretty myyntireskontraaadiakas yrittaa maksaa
useampaa laskua samalla viitteelld. Myyntireskontrassayréika ensimmaisena
maksettu paivamaara. Tiliotteeseen liitetaan suotiteskut ja tarkastetaan etta
ne ovat oikein. Tiliote ja laskut tuodaan toiselle tadmssstentille, joka liittaa ti-
liotteeseen siihen liittyvat myyntilaskukopiot (ns. 2pky. Toinen myyntilasku-
kopio (ns. 3. kopio) arkistoidaan mappiin. Taman jalkeasteilostolaskuineen ja
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myyntilaskukopioineen menee talouspaalliklle tarkastekaviun tarkastus on
tehty, ostolaskut palaavat talousassistentille joka thaapne tositenumerojarjes-
tykseen. Ostolaskut ovat taman jalkeen projektien kaytssé kopiointia varten.
Tiliotteet mapitetaan numerojarjestykseen, kopiot sanikassasta maksetuista

laskuista ja matkalaskuista litetddn mukaan.

Kateismaksuna maksetut laskut talouspaallikko kirjaa sugéagstelmaan. Al-
kuperainen lasku arkistoidaan kateismaksu-tositteella jaKitptaan tiliottee-

seen.

5.3 Projektihallinta

Kohdeyritys hallinnoi lukuisia usean ulkopuolisen rahattajahoittamia hank-
keita samanaikaisesti. Hankehakuihin tehdaan yritykisategian mukaisia ha-
kemuksia ja myontavan paatoksen saaneet hankkeet tateutelakemuksen ja
paatoksen valissa oleva aika on kuukausia ennen kuin tulesitigtmiten jatke-
taan. Lahetettyja hankehakemuksia ei keskitetysti seurakemuksen tekija
dokumentoi aineiston itse. Kuviossa 13 on nahtavissa yetygsojektihallinnan

prosessikaavio.

Hyvaksyy ja

Avaa Hyvaksyy
maksaa

projektihaun hakemuksen

hakemuksen
Rahoittaja 1 /[ l l

Tekee Lahettad ja Toteuttaa Tekge . X Lihettas ja Dokumentoi
projektiseurannan ja

projektihakemuksen arkistoi S projektia > maksatushakemukset arkistoi N projektin
Projekti
/Projektipééllikkd
Hyvéksyy ja Hyvaksyy ja Seuraa kk-
allekirjoittaa allekirjoittaa raportointia
Toimitusjohtaja T
Avaa projektinumeron \’:sakftajaa Jahka‘a ) ) Tekee «— T:&;e‘e projektien
hyvéksytylle paatokselle > yhteiskustannuk- Kirianpid yhteisen
yvaksytyle p laskuttaa | =3> set projektille — HAPIEON L5 talousseurannan

Taloushallinto

KUVIO 13. Yrityksen projektihallinta.
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Projektihallintakaaviosta (KUVIO 13) kay ilmi, etta taltvadlinto kohtaa uuden
projektin oikeastaan vasta siind vaiheessa, kun rahogtajaltullut hyvaksyva
paatds. Tassa vaiheessa taloushallinto avaa projektil@ @ustannuspaikan ja
antaa sille projektinumeron. Projektien alkuperaiset gasgiakirjat sailytetaan

taloushallinnossa mutta niita ei rekisterdida mitenkaan.

Projekti toteuttaa projektia paatoksen mukaisesti hyvimdisesti. Projekti Kil-
pailuttaa itse hankintansa rahoittajan ohjeiden mukiaigedoushallinto maksaa
ostolaskut ja laskuttaa projektin ohjeiden mukaan. Taloushal vastuulla on
projektin kirjanpito mutta projektin on se kuitenkin testettava. Taloushallinto
jakaa projekteille ennalta sovitun mukaisesti yhteiset kkilten toimistotarvike-
kulut. Kirjanpidon perusteella projektissa tehdddn maksakeshus, joka on
usein tarkastettu taloushallinnossa ennen lahettamisigk® dokumentoi itse

sailytettadvan aineiston. Sailytettavasta projektigiosita on rahoittajan ohjeet.

Taloushallinto tekee projekteista kuukausittain yhteenvedon kuu&pasitiin.
Muu projekteja koskeva seuranta tehdaan projektitasollacatsaist Taméa osas-
totason raportointi on paljolti riippuvainen osaston jadmtdgiinnostuksesta. Pro-
jektit itse seuraavat tarkasti taloudellista tilannettdtantietoa siita ei aina vality
tarpeeksi yrityksen yleisraportteihin. Tarvetta projektemkempaan yhteisrapor-
tointiin on olemassa. Seurannan ja raportoinnin avuliagan vahentdmaan pro-
jekteista aiheutuvia riskeja. Riskit on helpompi tunnistagegtista kasin. Kun
riskit ovat ndkyvissa yhteisissa kuukausiraporteissayaeyeensa jo toteutunei-

ta riskeja.

5.3.1 Maksatushakemukset

Maksatushakemukset tehd&éan projektikohtaisten rahoittajierden mukaisesti.
Kaytannossa se tarkoittaa vahintddn kahta maksatushakemadt&ssa projektia
kohden. Periaatteeltaan kaikkien rahoittajien maksatusihss®et ovat samanta-
paisia mutta jokaisella on omia versioitaan, joita orithassa noudatettava. Mak-
satusaikataulusta ja sen toteutuksesta vastaa progektkKieskitettya seurantaa ei
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ole. Tiedossa ei ole haussa olevien, haettavien tai hglatkystannusten koko

summaa. Maksatushakemuksen teon vaiheet tulevatlasiitesta 14.

TYONKULKUKAAVIO
Maksatushakemus

-
Péaakirjan tulostus
maksatuskaudelta

v

-

Pé&akirjan tarkastaminen, vain
hyvéksyttavat kustannukset
W ukaan

.

v

-
Projektin laskujen ja
laskuaineiston kopiointi

|

( - . —
Péaakirjanavaimen laatiminen
kustannuslajeittain laskutasolla

!

p
Palkkasummat ja -selvitykset
taloushallinnosta

\
Projektipaallikdn raportti

projektin toiminnasta
kmaksatuskaudelta

3

e N

Maksatushakemuksen paasivun
laadinta ja toimitusjohtajan
kallekirjoitus

\.

.

KUVIO 14. Projektin maksatushakemuksen tyonkulkukaavio.

Projektiassistentti seuraa projektin taloutta ja tuloStaetista projektin paakir-
jan. Paékirja tarkastetaan ja vain projektipdatoksessitutkustannukset ovat
hyvaksyttavia ja maksatuskelpoisia. Lisaksi tarkastetadnns. yleiset jaettavat
kustannukset on jaettu projektille maksatuskaudelta. Tallaisi@nnuksia ovat

esimerkiksi vuokrat ja toimistotarvikekulut.

Projektiassistentti kokoaa hakemukseen tarvittavat laskok@vaa paakirjan
tileittain rahoittajalle (tekee paakirjan avaimen).kgaushakemuksen tekovai-
heessa talouspaallikkoa pyydetaan jakamaan vuokrakulut paliddpeessa
projektille maksatusjaksolta. Jakoa ei tehda kuukausittainkNarojakoperuste
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vaihtelee projekteittain jonkin verran. Samalla tapi#likko tarkastaa ja jakaa
muut projektille kuuluvat kulut. Projektiassistentti laskekdmukseen kustan-
nuslajikohtaiset summat paakirjan mukaisesti. Han tekésatizshakemuksen ja
litteet palkkatietoja vaille valmiiksi. Palkanlaskijkiee palkkatietoja vaativat
litteet ja tarkastaa maksatushakemuksen. Joihinkin prajekiealkkatiedot ja
selvitykset antaa talouspaallikkd. Palkkatietojen taydeisgan ja tarkastamiseen
menevaa aikaa ei voi etukateen arvioida, koska se on rapprvpalkanlaskijan
muiden t6iden maarasta. Maksatushakemus voi joutua odattandita tietoja
useampia viikkoja. Maksatushakemus voidaan lahettaa rahthttagyos ilman
palkka-selvityksia mutta téllaisessa tapauksessa sitaitliéasahoittajan toimes-
ta vaan se jaa odottamaan palkkatietoja. Palkanlaskggt#i maksatushakemuk-
sen rahoittajalle tai antaa palkkatiedot projektiasdidieesuljetussa kirjekuores-
sa. Menettelyyn on syyna palkkatietojen tarve sailydssaia.

Lahteneitd maksatushakemuksia ei kirjata vaan tulot nalpyegktin kirjanpi-
dossa ensin ennakkokirjauksena. Kun rahoittajan suoritugdlot) tehdaan kus-
tannuksia vastaava tulokirjaus. Tulot pyritaan jakanmaaoitusprosenttien mu-

kaisesti kuluja vastaan niille kuuluville kausille.

Seuraavassa luvussa on kerrottu kehittdmishankkeen totesarstialokset.
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6 KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTUS JA TULOKSET

6.1 Nykytilan selvittdminen

Taloushallinnon nykytilaa l&ahdettiin kartoittamaan engoajankayttotutkimuk-
sen kautta. Tybaikaa tutkimalla haluttiin selvittaa, mttkdt kuormittavat eniten
ja ovatko ne jakautuneet tasaisesti. Havainnoinnilla viittautggin epatasaiseen
jakautumiseen oli saatu jo aiemmin. Kun tyon kuormitusa@agntunut epatasai-
sesti, se vaikuttaa seka tydssa jaksamiseen etta sumsétumiseen. Jaksamisel-
la ja tydssa suoriutumisella on omat vaikutuksensa tiioimivuuteen ja muu-
hunkin yhteistyohdn. Kappaleessa 6.1.1 on kerrottu ajargitétkimus ja sen
tulokset. Tulosten perusteella oli mahdollista suunnitella oksig, jotka helpot-

taisivat tyon tasaisempaa jakaantumista.

Johdon haastattelujen avulla saatiin kuvaa siitékatamsella tasolla yrityksen
johto nékee taloushallinnon talla hetkella olevan. Ryhnsibtalun avulla saatu
tieto on arvokasta suunnittelun kannalta. TeemahaaststigiiLtilanteisiin, joissa
kasitelladn monimutkaisia ja abstrakteja asioita tai nmiuadkeita aiheita (Hirs-
jarvi, Remes &Sajavaara 1997, 201 - 202). Keskustelun kauttadsatuikalaista
raportointia ja muuta tietoa johtamiseen tarvitaan jataan. Haastattelujen yh-

teenveto ja tulokset esitelladn kappaleessa 6.1.2.

Kesalla 2007 taloushallinnon jarjestelmadongelman jalkeemiuta oli kiinnitet-
tava myos taloushallinnon jarjestelméaéan. Kehittamagakiden avulla taloushal-
linnon tiimi k&vi lapi prosessia karkean prosessikaaviotiawihdessa pohdit-
tiin ongelmakohtia ja etsittiin niihin ratkaisuja. Kappaie® 6.1.3 on kerrottu ke-

hittamispalavereiden kulku.
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6.1.1 Tyobajankayttotutkimus

Tybajankayttotutkimuksella oli tarkoituksena kartoittaatghallinnossa tehtavia
toitd ja kuinka paljon tyontekijan ajasta kuluu eri toitaihin. Tarkoituksena oli
myos kartoittaa kokonaistybaika ja 10ytaéa sellaiatushallinnon toiminnot, jot-
ka erityisesti kuormittavat tyontekijoita.

Tybajankayttétutkimus tehtiin marraskuun 2006 (viikot 46, 13. — 12006. ja
48, 27.11. — 3.12.2006 ). Tutkimuksen ajankohta oli valittu nii&, tetkimusvii-
kot olisivat mahdollisimman tavanomaiset. Etukateenaokdstettu, ettei tutki-
musajankohtaan satu lomia eikd muita poikkeavia tapahtumia.

Tutkimukseen osallistuivat kaikki yrityksen taloushalomnt6ita tekevéat henkilot.
Taloushallinnon t6ihin luetaan tassa tutkimuksessa mygekpien maksatusha-
kemukset ja muut projektin hallinnoinnista aiheutuvat tytuk&teisoletuksena
oli, etté projekteista aiheutuu paljon aikaa vievia tehtavia.

Kokopaivaisia taloushallinnon tyontekijoita osallistuirke ja muita osittain talo-
ushallinnon toita tekevia osallistui viisi henkiloa. Koksddsia taloushallinnon
tyontekijoita olivat talouspaallikko, talousassistenttikpalaskija ja talousassis-
tentti. Osittain taloushallinnon toitéa tekevat henkil@iskentelivat assistentin
nimikkeella. Tyontekijat osallistuivat tutkimukseen omalimella&dn mutta tut-
kimuksen tulkinnat ja analyysit on pyritty tekeméaan nitteieyksittaisen vastaa-
jien henkilllisyys tule tarpeettomasti esille. Tutkimukéemnteesta ja pienesta
organisaatiosta johtuen ammattinimikkeiden kautta tuloksimamdollista koh-
distaa myos tarkemmalla tasolla. Nama kohdistuksditetty pois kehittdmis-
hankkeen raportista.

Tutkimukseen osallistuville l&hetettiin sdhkdpostitseisenirantataulukko ja oh-
jeet sen tayttamiseksi LIITE 2. Tyontekijoitd pyyaiatpitAmaan kirjaa puolen
tunnin tarkkuudella tekemistdan tdista. Tybajan kirjaarssesilmennyt ongel-
mia, koska projektiorganisaatiossa seurataan tyotuntigekpjakaumaa saman-
tyyppisella lomakkeella.
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Tybajankayttotutkimuksen tehtavien luokittelu on ndhtaviaséukosta 1. Luokit-
telu pyrittiin tekemaan mahdollisimman yksiselittein¥ksittaisia tydtehtavia on
yhdistetty isommiksi kokonaisuuksiksi. Yhdistamisessa ettwhuomioon kay-
tannossa esiintyvat tyoyhdistelmat.

TAULUKKO 1. Tyoajankayttotutkimuksen luokitellut tydtehtitv

1. Kirjanpito
-kirjanpidon kirjaukset,
2. Laskutus
-laskujen kirjoittaminen, lahettaminen, arkistointi
3. Perinta
-suoritusten seuraaminen, maksukehotusten tekeminen jeatametn,
4. Ostoreskontra
-laskujen tarkastus ja tiliointi, laskujen kirjaaminaraykistointi
5. Pankkiasiat
-maksuliikenne, tiliotteiden haku, muut pankkiasiat
6. Palkanlaskenta
-palkanmaksun lahtotietojen kasittely, tuntiseurannan yhtéenpalkka-
ajot, tarkistukset, tositteiden kasittely ja arkistqipalkkakirjanpito ja
palkkatilitykset, palkkojen maksatushakemusselvitykset
7. Henkildstohallinto
-muut kuin palkanlaskentaan liittyvat henkilostotehtavat
8. Maksatushakemukset
-hakemuksen laatiminen, laskelmien tekeminen, tositteideioikbip
9. Projektihallinta
-projektiseurantaan liittyvat tehtavat
10. Sisaisen laskennan tehtavat
-yrityksen raportointi, projektiraportointi

11. Muut tehtavat/mita
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Ennakkoon tehtavia oli luokiteltu kymmeneen eri tehtavakalsauteen. Seuran-
tajakson aikana ilmeni kuitenkin tarvetta jakaa palkanlasletamanaksi luokak-
seen henkildstohallinnon tehtavat, jotka ovat tyypittérilaisia kuin pelkka pal-
kanlaskenta. Viimeisena 11. kohtana muut tehtavat/mitéekagin muut kuin
taloushallinnon tehtavat.

Tutkimuksen kohteena olleen kahden viikon jaksona ty@#jat normaalit, viisi
paivaa viikossa ja 7,5 tuntia paivassa eli virallista f@aioli yhteensa 75 tuntia
tyontekijad kohden. Tyontekijoitd pyydettiin ilmoittaamatodellinen kaytetty
tydaika. Tutkimukseen osallistuneista kahdeksasta herkiB#moitti tehneensa
ylitoita. Heilla oli myos viikonlopputoita. Heista kahderatta ylityot olivat sel-
ke&sti aiheutuneet taloushallinnon toista. Muiden tutkimukesaltiistuneiden
osalta kokonaistydtuntimdara ei poikennut normaalist&oKaistuntimaaréja-
kauma nakyy kuviossa 15. Tyontekijoiden yhteenlaskettu lkamkomtimaara
kahdelta tutkimusviikolta oli 742,5 tuntia.

Kokonaistuntimaarat
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Tydntekija Tyontekija Tydntekija Ty dntekijd Tyontaki dTydntekijd Tydntekijs Tyéntekijd
1 2 3 4 5 b ! 4

KUVIO 15. Tyontekijoiden kokonaistyotuntimaarat 2 viikankimusajalta.

Tuntimaargjakaumat eri téiden valilla nakyvat kuviostaMeiden tdiden suuri
tuntimaara selittyy silla, etta assistenttien tyovam osittain taloushallintoon
kuuluvaa. Tuntiseurannoista nakyy, ettd myos taloushallityintekijoilla oli
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muuta tyota. Projektihallinnan tehtavat ovat toiseksiligtavin ryhma. Projektin
hallinnointiin liittyy paljon esimerkiksi erilaisteretvityksien ja kilpailutusten
tekemista, kuten myds dokumentointia ja arkistointian€mtena ryhmana esiin
nousevat maksatushakemukset. Projektiassistenttien iidanitaloushallintoon
littyva tyd on maksatushakemusten laadinta. Kaikkiushallinnon p&éatoimiset-
kin tyontekijat osallistuvat osittain maksatushakemuktadintaan. Useampi
tyontekija kayttda paljon aikaa ostoreskontraan jaulagkseen. Ostoreskontraan
tallennetaan laskut paperilaskulta manuaalisesti ja lastetidaan alusta alkaen

itse.

Toiden osuudet
tunteina

Muut/mita
Sisdinenlaskenta
Projektihallinta
Mazksatukset
Henkilostoasiat
Pzlkanlaskenta
Pankkitoimet
QOstoreskontra
Perinta

Laskutus

Kirjanpito

KUVIO 16. Luokiteltujen tehtéavien tuntimaarajakaumat.

Kuviosta 17, tyon tekijat, selvidd kuinka moni tekee luokifaltehtavia.
Tutkimuksesta kavi ilmi, etta tyot eivat jakaantuneetisasai, koska ylitoita jou-
duttiin tekemaan. Tuntiméaralla mitaten eniten aikaaektiyt projektihallintaan,
maksatuksiin sekd ostoreskontraan ja laskutukseen. Edefiditoja t6itd myos
teki suurin osa tutkimukseen osallistuneista tyontekgdiBrojektihallinnan teh-
taviin osallistui 7 henkil6a kahdeksasta tutkimukseerissaleesta. Taman selit-

taa se, ettd taloushallinnon henkilot ovat tiiviisti mugka@rojektien hallinnoinnis-
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sa. Laskutukseen ja ostoreskontraan liittyvia toitanekempia viisi henkiloa.
Maksatuksia ja sisdisen laskennan tehtavia tekevia olimpode4 henkil6a. Muita
toita 10ytyi kaikilta kahdeksalta tutkimukseen osallisteites tyontekijalta.

Tydn tekijat

oY o~ W WD

w

I=

(R ¥

KUVIO 17. Tyodntekijoiden lukumaéara tehtavittain.

Tutkimukseen vastasivat kaikki mukaan pyydetyt tyontekijtkimusjakson jal-
keen. Tutkimuksen luotettavuutta arvioitaessa on muisteteddaihmiset kasitta-
vat ohjeet eri tavalla mik& saattaa nakya tutkimuksesteamisessa. Tutkimus-
lomake on samankaltainen kuin yrityksessa kaytdssa pjéeganseurantaloma-
ke. Tyontekijat jakavat tydaikansa normaalisti projekkiesken ja joutuvat myos
kirjaamaan tyotehtavat ylos. Tydajankayttotutkimuks&sskusteltiin etukéateen
my0ds muissa yhteyksissa. Tasta johtuen suurempaadyéitei kenellakaan

enaa tutkimusvaiheessa ollut.

Ajankayttotutkimuksen avulla saadaan selville eniten kutanat tyot ja selvite-
taan kokonaistyGajan maaraa. Talta pohjalta on masidofhiettia tyon jakamista
tasaisemmin. Kuviosta 17 kay ilmi kuinka moni tyéntekija eekmkiteltuja teh-
tavid. Henkilostohallinnon tehtavia lukuun ottamatta kaklkehtavia hoitaa kaksi

tai useampi tyontekija. Tama herattdd kysymyksen mydslolizsen paallekkai-
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sen tyon tekemisesté. Toisaalta erikseen ei oleistattu poissaolojen aikaisesta

sijaistamisesta kuin ostoreskontran osalta.

6.1.2 Haastattelut

Yrityksen johto haastateltiin kahdessa osassa. Engmeméaastattelu, johon
osallistui 3 yrityksen johtajaa, pidettiin 14.3.2007. Toinaadtattelu, jossa oli
mukana yksi johtaja, oli 22.3.2007. Haastattelut toteutuivat hidaastateltavat
keskustelivat aiheesta vapaasti ja esittivat mieligideit Haastatteluista kertyi

materiaalia yhteensa n. 2 tuntia.

Etukateen valittuja aihealueet on lueteltu alla olevasdakassa 2. Haastatelta-
ville esitettiin aihealueet keskusteltaviksi. Ranskatasivoin eritellyt kysymyk-
set olivat haastattelijan apuna keskustelun johdattstsi tarvittaessa oikeaan

suuntaan.

TAULUKKO 2. Teemahaastattelun aihealueet ja apukysymykset

NYKYTILA

taloushallinnon rooli yrityksesséa

— mika on taloushallinnon asema organisaatiossa
— mitk& ovat taloushallinnon vastuut ja tehtavéat

— miten taloushallinto tulisi mielestanne jarjestaa

PROSESSI

taloushallinnon prosessi

— toimiiko prosessi niin kuin sen pitaa
— mita puutteita/korjattavaa siina on

— miten Korjaisitte ne
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TULEVAISUUS

— mitk& ovat taloushallinnon tulevaisuudennékymat organisaati&@svuoden
paasta, 10 vuoden paasta)

— riittavatko taloushallinnon resurssit nykyisille vaatimli&simiten varmiste-

taan resurssien vastaavuus tuleville haasteille?

— pystyvatko taloushallinnon tydntekijat vastaamaan stigtene  nykyisiin ja
tuleviin haasteisiin?
— Jos kylla, miten osaamisen sailyminen varmistetagsjai, niin miten tarvit-

tava osaaminen hankitaan.

— mitk& ovat mielestanne tiedostetut kehittamiskohtedie joilee tehda jotain?

Talla hetkella taloushallinto hoitaa tydnséa mutta sen rooli ei nykiaéa ole
kovin nédkyva. Taloushallinnolta toivottiin s&&nnéllisyytsgportointiin. Yksi
haastateltava totesi, ettd "tietoa kylla l16ytyy, taumsaika vaihtelee”. Yrityksen
toimialasta johtuen raja projektihallinnon ja taloushatbn valilla on aina ollut
hailyva. Keskustelussa kavi ilmi, etta tarkoituksen mukais€ihtiin valttaa tark-
kaa rajausta ja kannustaa voimakkaasti yhteistyohon. stydda projektit saa-
daan hoidettua hyvin loppuun asti. Kun molemmat seka taldinsbadtta projek-
tien henkildsto ottavat vastuuta voidaan mahdollisia puatpaikata yhdessa.
Keskustelun kuluessa todettiin kuitenkin myos, etta ty@tgon silti sovittava
jollakin tasolla paallekkéaisen tyon tekemisen véalttakgseProjektille itselleen
kuuluu huolehtia asioista projektin nakdkulmasta ja talousimalih on huolehdit-
tava projektin asioista organisaation nakdkulmasta, etisihaastateltavien mie-
lesta yksi kaytettavisséa oleva tyonjako. Kaikkien nefijaastateltavan mielesta
taloushallinnon jarjestelyihin ei nailla ndkymin ole taetista tehda suurempia
muutoksia. Nykyisen jarjestelméan kayttéa tulisi tehoktaatokoulutuksen avul-
la.

Taloushallinnorprosessiakasiteltiin haastattelussa keskustelemalla aluksi sen
toimivuudesta. Keskustelussa todettiin, etta prosessiifdiaska sen tuloksena
yrityksen kirjanpito tilinpaatdksineen on tehty jakastulevat maksettua. Se mi-

ten hyvin se toimii, olikin jo mielenkiintoisemman keskuisteaine. Toimivuuden
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arvioinnissa esille tuotiin toimintatavat. Mietittiinyatko tehtavat jakautuneet
toiminnan kannalta jarkevasti. Yrityksen johto oli pannut ntierkaloushallinnon
ylityot. Yksi haastateltava totesi, ettd hdnen on vaikeas mitaan taloushallin-
toprosessin toimivuudesta, koska se ei kuulu hdnen alaisuutetEmseotesi talo-
ushallinnon itsensa olevan ratkaisevassa roolissa polsd#étaeosessia ja sen

toimintaa.

Taloushallintotoiminnon nahtiin sailyvgatkossakin yrityksen itsensa hoitama-
na. Rahoittajien vaatimien raporttien ja selvitysigteminen on tulevaisuudessa-
kin haastava tehtava, joka edellyttaa taloushallinnafteallisyytta ja ajantasaista
tietoa. Raportoinnin lapinakyvyys oli kahden haastateltavietesta parannettava
kohde. Tulevaisuuden resurssikysymykseen ei vastattu suocdtnsita sivuttiin
keskusteltaessa koulutuksesta ja taloushallinnon jarjestalnidsiantyvaa tyo-
maaraa toivottiin voitavan helpottaa jarjestelmaa kamélla ja koulutusta lisda-
malla. Lopuksi toivottiin taloushallinnolta nakyvampaa raohlsiantuntemusta
voisi tuoda esille muissakin kuin vain talouteen liitBsa asioissa. Keskusteltaes-
sa taloushallinnon kehittamisen kohteista yksi haasastetbi esille huolensa
sijaisjarjestelyjen toimivuudesta. Palkkahallinto ja kig@o on talla hetkella hoi-
dettu niin, ettei koko toiminnon sijaistajaa ole. Kaytaséddsma tarkoittaa sita,
ettd kun kirjanpitaja on lomalla, ei kirjapito paivitylahne on sama palkanlas-
kennassa ja haastateltavien mielesta tilanne on kegdteti. Muita yhta akuutte-
ja puutteita ei tullut esille. Haastattelujen keskeisetopaatokset voidaan esittaa

alla olevan taulukon 3 muodossa.

TAULUKKO 3. Teemahaastattelun johtopaatokset.

Ongelma Toimenpide

Raportoinnin lapindkyvyytta ja tasmal- Muokataan laskentajarjestelmaa ja
lisyytta on lisattava raportointia

Taloushallinnon tdiden varmistaminen  Otetaan ty0paskgately kayttoon

Taloushallinnon rooli yrityksessa Taloushallinto alkagestaa ja viestiél
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Teemahaastattelussa kiinnitettiin huomiota raportoifipmakyvyyteen. Haasta-
teltavat olivat sitd mielta, etta sitd olisi syytadgana. Lapinakyvyydella tassa
tarkoitetaan raportoinnin ulottamista projektille astismallisyytta tarvitaan yh-
teisen aikataulutuksen saavuttamiseksi. Kun aikataulutuixédteen sovittu, on

kaikilla yhten&inen tieto raportoinnin etenemisesta jhaesta.

Sijaistamisen jarjestamisesta oltiin sitd mieltéd se on saatava nopeasti toimi-
maan. Keskusteluun otettiin tydparitydskentelyn mahdolistiydparitydoskente-
lylla varmistetaan sijaistaminen ja lisatddn samadlakiioston osaamista. Talla
mallilla toinen tydntekija opettelee toisen tyopjstyy tarvittaessa myos hoita-

maan ne.

Taloushallinnon roolin ndhtiin tarvitsevan kohennusta. Rdaimentamisen to-
dettiin olevan paljon kiinni myos taloushallintotimimasta toiminnasta. Projek-
tien talouden ohjausta ja neuvontaa pitaa tehostaaiSaaloushallinnon viestin-
taa voidaan lisata ja tuoda nain taloushallintoa lahashmuuta organisaatiota.

6.1.3 Prosessikuvaus ja kehittamispalaverit

Taloushallinnon jarjestelmadongelmat kasaantuivat keR@lF ja aiheuttivat suu-
ren muutostarpeen. Jarjestelman toimintavarmuutta jtajaustta oli parannetta-
va. Kehittdmishankkeen puitteissa paadyttiin siihen,talb@shallinnon toimin-
not kaavion (LITE 4) avulla kaytiin lapi taloushallinnémiminnot. Samalla pala-
vereissa kartoitettiin koulutustarpeita ohjelmiston @salt

Taloushallinnon palavereissa oli lasna taloushallirnthnom, 4 taloushallinnon
tyontekijaa, tiimin esimies ja toimitusjohtaja. Kehimnispalavereita pidettiin
saannollisesti kahdesti kuukaudessa. Jokaiseen palaveriin &silista, jonka
pohjalta l[&hdettiin asiaa kasittelemaan. Tarvittaesgarierillisia selvityksia
kaytadnnoista ja esiin nousseista asioista ja epakohmhieerien valilla. Taulu-
kossa 4 on koottu yhteen kehittamispalaverien aiheet ja pelaveppupéaatel-

mat.



TAULUKKO 4. Taloushallinnon kehittamispalaverit

Paivamaara

12.9.2007

26.9.2007

19.10.2007

2.11.2007

13.11.2007

4.12.2007

4.2.2008

14.2.2008

Aihe

Laskentajarjestelman
toimintavarmuus

Laskentajarjestelméan
sovellusten toiminta

Taloushallinnon ongel-
makohtien nimeaminen

Taloushallinnon proses+
sien toiminnot

Projektihallinnan toimi-
vuus

Projektihallinnan proses-
Si

Projektihallinnan ongel-
makohtien nimeaminen

Projektienhallinta
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Paatelma

Toimintavarmuus var-
mistettava
Kayttdosaamista nostet-
tava
Paakayttajatoiminto
kayttoon

Sovelluksien kayton ke-
hittaminen

Sijaistamisjarjestelyt
Seurantajarjestelman
kehittdminen

Projektiseurannan kehit-
taminen
Projektipaallikon lista
Projektien talousseuran-
nan yhtenaistaminen

Projektiraportoinnin
vieminen jarjestelmaan
Projektiohjeiston teke-
minen

Projektilistaus
Projektien ja taloushal-
linnon palaverit

Projektipaallikbn tarkas-
tuslista
Projektiohjeisto

Ensimmainen palaveri pidettiin 12.9.2007 ja siina kasiteltimuthallinnon jar-

jestelmaa. Esille nostettiin ohjelmiston historiaamgaatiossa, sen toimintavar-

muus ja kaytettavyyden ongelmat. Ensimmaisessa tapaanudigasanukana

poikkeuksellisesti myos yrityksen tietotekniikasta vastabheakilot. Palaverin

paatteeksi todettiin, etta jarjestelméan toimittajanskaron kaytava ohjelman tek-

ninen toiminta lapi ja varmistuttava siita, etta ratkanattomia ongelmia ei enaa

tule. Toisena loppupééatelmana oli, etta taloushallinmoatettava entisté paina-

vammin vastuulleen taloushallinto-ohjelmiston toimijat&aytettavyys. Paakayt-

tajatoiminto on otettava kayttéon. Liséksi on varntiste, etta taloushallinnon
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henkilostolla on riittava osaamistaso kayttaa soksla. Taméa varmistetaan oh-

jelmistokoulutuksella.

Toinen palaveri pidettiin 26.9.2007. Palaverin aiheena olilssten toiminta.
Taloushallinnon jarjestelmaa lahdettiin hahmottamalkushallinnon prosessien
ja niité vastaavien sovellusten kautta. Tarkoituksena dibk&aa sovellusten toi-
mivuutta ja kaytettavyyttda. Samalla keskusteluun nostettindp@avaksi ja rat-
kaistavaksi seuraavat kysymykset: selvitettava onko uudelmamehankinta
valttamatonta vai voidaanko ja halutaanko nykyista kehittéggnisaation lasken-
ta- ja seurantapisteita on tarkennettava, taloushallipnogesseja ja toimintoja on
kehitettava ja uudistettava, taloushallinnon vastuut jailigrdekd heidan toi-
menkuvansa on selvennettava, projektipaallikdiden vastuojgekpen hallin-
noinnista on korostettava ja heilla on oltava rapatteastuu johdolle (taloushal-
linto < > projektihallinto). Taman palaverin loppupaéte olivat verkkolasku-
tukseen siirtymisen selvittdmisen aloittaminen, periégssin avaaminen ja
kuvaaminen. Reskontrien osalta tultiin lopputulokseen, jomkkaan ne on tas-
mattava kuukausittain. Palkkahallinnon kehittdminen on ogettawkaan hank-
keeseen. Projektihallintaan on kiinnitettdva huomiotasegk pidettavassa pala-
verissa myohemmin. Taloushallinnon sijaisjarjestelyideitaminen on yksi no-

peasti kuntoon saatava asia.

Kolmas palaveri pidettiin 19.10.2007. Palaverissa jatkettiellisen kokouksen
listan asioiden lapikayntid. Paatoksena oli, etta tiaméarkea kuvaus taloushal-

linnon prosesseista toimintoja kuvaava kaavio.

Neljas palaveri pidettiin 2.11.2007. Prosesseja kuvaavaa ka&hadettiin kay-
maan lapi. Kaavioon merkittiin "halytysvaloilla” kriiget ja toimia aiheuttavat
pisteet. Palaverin paatoksena oli keskittya projekiitathn, koska se on koko
organisaatiota koskettava asia. Esille nostettiin prip@étlikon mahdollisuudet
seurata hanketta jarjestelmasté ja projektipaallikon vabankkeen rahoituksen
kertymisesta. Paatettiin laatia projektipaallikon ligpaaon koottiin projektin

aloittamisen kannalta tarkeimmat asiat.
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Viides palaveri pidettiin 13.11.2007. Edellisen palaverin pohladtzattu projekti-
paallikdn lista kaytiin 1api. Lista todettiin kayttokelpelsi. Palaverissa keskityt-
tiin projektihallintoon. Projektiseurantaan on kiinnigeth enemman huomiota.
Projektin on annettava neljannesvuosittain selvitys yksikécesimiehelle raportti
toiminnastaan ja taloudellisesta tilanteestaan. Nelgnwesirytmi on sama kuin
mit& koko organisaatio joutuu raportoimaan rahoittajaljaesiksi kayttokelpoi-
nen. Projektin on talousraportissaan annettava sehahatuksensa kertymisesta
ja maksatuksen ajankohdista. Hankkeen talousseurannasstaneokayttoon
yhtendinen linja. Paatettiin koota palaverien tulos yhjagitaa koko henkilds-
tolle koulutus projektihallintaan liittyen.

Kuudes palaveri pidettiin 4.12.2007. Palaverissa kaytiin lapektioj kulku orga-
nisaatiossa aloituksesta lopetukseen seka taloushallinnbenio@iheissa. To-
dettiin, etté taloushallinnon rooli on ohjaava ja awestd&/astuu on projektilla
mutta hallinnointi tehdaan yhdessa. Projektin ja talallistojarjestelman todet-
tiin kohtaavan huonosti toisensa. Projektibudjetit on tusenelessa avattava jar-
jestelmdan. Taloushallintosovelluksen organisaatio mawtettastaamaan todel-
lista organisaatiota, jotta saadaan raportointi helpomintakkemmaksi ja jous-

tavammaksi.

Seitsemas palaveri pidettiin 4.2.2008. Vahvistettiin projeltiestannuspaikkaja-
kertaa. Talla tavalla esille tulevat ne projektitligoei ole osoitettu vastuullista
assistenttia. Samalla voidaan tehda tarkistuksia tydst@aPaatettiin paivittaa
projektiohjeisto. Paatettiin aloittaa taloushallinnopiajektien véalinen yhteispa-
laverikaytantd, jossa seurataan projektin tilannetta.

Kahdeksas palaveri pidettiin 14.2.2008. Tarkastettiin henklléstéitettavat pro-
jektipaallikon tarkastuslista LIITE 6 ja projektiohjeistdTE 5.
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6.1.4 Workshop henkildstolle

Henkilostolle pidettiin workshop 4.3.2008. Tilaisuuden alu&kidshallinnosta
vastaava johtaja esitteli kehittamishanketta ja seeygdessa kaytyja kehittamis-
palavereita. Han kertoi workshopin tavoitteena olevdmt#é projektihallintoa
joustavammalksi, jotta tieto saadaan helpommin kaytt6on emotaekoitukseen.
Projektihallintoa tehostamalla tieto on heti ja aB&ittaessa saatavilla. Yhden-
mukaistamalla projektihallinnon toimintoja varmistetaeihd yksi ja sama, "oi-
kea” tieto on kaikilla kayttajilla. TAman prosessin ksena syntyy yhtendinen

kaytanto projektien suunnitteluun, toteutukseen ja seurantaan

Seuraavaksi kaytiin lapi taloushallinnon prosessikaawaokdituksena oli kertoa
taloushallinnon tehtavat ja sen hoitamat toiminnot osgeatiossa. Taloushallin-
non tehtavat eivat ole yrityksessa kaikille selvidajkoituksena oli tuoda tietoa ja
korostaa yhteistyota. Taman jalkeen keskityttiin proffektintaan.

Henkilostolle esiteltiin uusi projektinumerolista ja kustaspaikkajako. Heille
kerrottiin, ettd laskennan helpottamiseksi oli tarve muytidankin projektien
numerointia ja vaihtaa joidenkin projektien kustannuspaikikaégahdot vietiin

myos laskentajarjestelmaan.

Palaute tilaisuudesta oli pelkastaan positiivista. préagktipaallikkd sanoi ym-
martavansa projektiansa nyt paremmin ja sitd miteiitisg lorganisaatioon ja
muihin projekteihin. Sen liséksi, ettd organisaatioon saa@ayttoon yhtenaiset
ohjeet, tarkoituksena oli my6s kertoa mika on taloushahnmmooli projekteihin
nahden. Kun asiat selkiytyvat, projektihenkildiden kiistus talousasioihin on
herannyt aivan uudella tavalla. Aiemmin projekti on ikaam konaistu taloushal-
lintoon ja sen jalkeen siitd on ndkynyt vain kuukaussittaportteja. Workshopin
avulla on saatu taloushallinnon viestia yhteistyostty&ieteenpain.
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6.2 Johtopaatokset

Kehittdmishankkeella haettiin vastauksia kysymyksiin:
- minkalaisia ongelmia yrityksen taloushallinnon tyotehtavissa
- miten laskentajarjestelman kayttoa voidaan tehostsagda sen toimintaa
joustavammaksi?
Yrityksen taloushallinnon ongelmia nousi paljon esill@ijga on listattu alla ole-
vaan taulukkoon. Samasta taulukosta kay ilmi myos vaildttejoita ratkaisuksi

pohdittiin. Toteutus kohdasta néakyy, mika vaihtoehdoiattiin.

TAULUKKO 5. Kehittdmishankkeen ongelmanratkaisut.

Kartoitus Ongelma Vaihtoehdot Toteutus
Tybajankayt- | Tydomaaran Henkilostoresurs- | Henkilostoresurs-
to jakaantuminen | sit sit
Koulutus Koulutus
Tyovalineet Tyovalineet
Paallekkaisyyksi-
en karsiminen
Tybajankayt- | Tyonjako Tybnkuvien maa-
to rittely
Henkilostoresurs-
Sit
Haastattelut Sijaistaminen Tyonkierto Tyoparit
Tyo6parit
Haastattelut Taloushallin- | Viestinta Viestinta
non nakyvampi | Ohjeistaminen
rooli
Haastattelut Raportoinnin | Laskentaohjelmis- | Laskentaohjelmis-

luotettavuus

ton muokkaus

Koulutus

ton muokkaus

Koulutus
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Kehittamispa- | Projektihallin- | Vastuiden selvit- | Koulutus

laverit nan selkeyttd- | taminen
minen Koulutus

Kehittamispa- | Laskentajarjes- | Laskentajarjestel- | Laskentajarjestel-

laverit telman ongel- | man kehittdminen | man kehittdminen
mat tai vaihtaminen

Kehittamispa- | Sijaistaminen TyoOnkierto Tyoparit

laverit Tyoparit

Tyo6ajankayttotutkimukset vahvistivat sen ennakko-odotuksenpujaktit tyol-
listavat paljon myds taloushallinnon tyontekijoita.nkaostoresursseja kartoitta-
malla oli mahdollista ohjata tydvoimaa tarpeen mukdaama olisi tarkea tehda
jatkossakin. Koska projektit elavat eri vaiheita, sagtisaakin olla mahdollista

irrottaa resursseja tarvitseville.

Taloushallinnon tiimin parempi laskentaohjelman osaamorehyddyksi seka
tiimille itselleen etta koko yritykselle. Kayttokoulikset aloitettiin ja ohjelmiston
kaytettavyytta on jo saatu parannettua. Koulutus ja keh@ysitiia saada jatku-
vaksi toiminnoksi, koska sitd on helpompi toteuttaa piepadéina. Jatkuvalla

koulutuksella pidetdan ylla osaamista ja saadaan tyd mielekkaksi.

Haastattelujen tuloksena saatiin kaytt6on tyoparityosker§éa on nyt kokeiltu

ja tarkoituksena on saada se toimimaan sujuvastieBs@rorganisaatiossa se on
hyva tapa hoitaa sijaistaminen. Pienessa mittakaavassattoon ollut jo aiem-
minkin k&ytossa. Lomien aikana on tuurattu tydkaverssaityotehtavissa, jotka
on ollut pakko lomankin aikana hoitaa. Uutta tdssa onttseppetellaan enemman

ja tavoitteellisemmin toisten toita.

Taloushallinnon asema yrityksen toimintona parani kémishankkeen myota.
Suhdetta muuhun organisaatioon saatiin avattua ja keskugtlgia luotua.
Taloushallinnon rooli tulisi olla enemma&n ohjaava ja mavkuin kontrolloiva.

Ohjauksen ja neuvonnan avulla pdastaan paremmin vaikutissiiaan vaihee-
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seen, kun projektia toteutetaan. Kontrollointi on tigbendrkead mutta sen koh-
teena on yleensa jo menneet toiminnot. Tavoittedarsaatla taloushallintoa 1a-
hemmaksi yrityksen muuta toimintaa. TA&ma onnistuiightetilaisuuden —
workshopin — kautta, jossa taloushallintoa ja projektielnmalintia pohdittiin
yhdessa. Selkeat yhteiset toimintaohjeet auttavat haaimaan yhteisen toimin-

nan tarkeyden ja tavoitteet.
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7 PAATELMAT JA KEHITTAMISEHDOTUKSET

7.1 Tutkimuksen arviointi

Taman kehittamistutkimuksen tarkoituksena oli selvittda katityegen talous-
hallinnon ongelmakohtia ja yrittaa kehittaa niihin ratkgisiehittamiselle oli
organisaatiossa tilaus. Samoin ilmapiiri kehittdmiseittamiselle tuntui olevan
valmis. Suunnitelma kehittdmisen aloittamiseksi otettiisifivisesti vastaan yri-
tyksessa. Taloushallinnon omassa piirissa herasi taivaitta samalla oli aistit-
tavissa myos epéilya. Avointa vastustusta ei tulluteesiissaan vaiheessa mutta
muutosvastarinta esiintyi huomiotta jattdmisena ja sgeitasioiden tekematta

jattamisena.

Ensimmaisena toteutettu tydajankayttotutkimus onnistui hygam. tuloksista
tehdyt johtopaatokset olivat aika pitkalle jo etukateeddassa. Tyon epatasainen
jakautuminen ja sen aiheuttamat ylityot nousivat seleidte ajankayttotutki-
muksesta. Toinen merkittava havainto oli projektitoiminadr@uttama suuri
tyomaara. Se ei sinansa ollut yllatys projektiorganieassi. Se kuitenkin viestitti
projektien aiheuttamasta tyomaarasta, jota voisirafladollista pienentaa tehok-
kaammalla prosessilla. Yrityksen tyontekijat seuragvaterkitsevat tydaikansa
normaalistikin samalla tavalla, joten tulokset ovatihyedennakaoisesti oikean-

suuntaisia.

Yrityksen johdon haastattelulla oli monitahoinen tarkei Ensinnakin oli tarkoi-
tus keréta tietoa siitd, mita mielta yrityksen jobitaloushallinnon nykytilasta ja
miten sitd olisi heidan mielestdéan kehitettava. Toigek®itteena oli saada johta-
jat pohtimaan ja keskustelemaan keskenaan taloushalbnr@lstuksena oli, ettei
siitd aiemmin ollut kovin usein keskusteltu. Haastatteltana kavikin selvaksi,
ettd oletus oli ollut oikea. Uskonkin, etta haastatdilinyos johtajille itselleen
asiaa valaiseva. Haastattelun aikana kavi ilmi, ettgkgen johto oli tietoinen
l[&hinna siitd mik& on taloushallintoprosessin lopputulos mik&&aan siitd miten
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lopputulokseen paastaan. Haastattelun kolmas tarkoitsaada johto sitoutu-
maan kehittdmishankkeen taakse. Haastattelun yhteydegsa ki taloushal-

lintoa ja siihen suunniteltuja muutoksia.

Taman vaiheen jalkeen alkuperéaisen suunnitelman mukaamkolittes edeta ana-
lyysivaiheeseen ja uusien toimintamallien suunnitteluvadgereKuten joskus
projekteissa kay kaikki ei sujunutkaan suunnitelman mukaakawah ongelmat
taloushallinnon tietojarjestelmassa aiheuttivat sen kettdtamishankkeen suunta

muuttui, ei kokonaan mutta osittain.

Uuden tilanteen edessa oli kaksi vaihtoehtoa. Oli jogetlettava koko kehitta-
mishanke tai muutettava sitd tukemaan olemassa olésvaiaetta. Tietojarjestel-
maongelmien korjaaminen vei aikansa ja sen jalkeerkgety johto halusi selvit-
taa perin pohjin ongelmiin johtaneet syyt ja toimet niideriutumisen ehkaise-
miseksi. Tama suunta tarjosi myds kehittdmishankkedkanasen mahdollisuu-
den.

Liikkeelle 1ahdettiin taloushallintojarjestelmén analgy&. Kaytiin lapi sen han-
kinta, toiminta, kaytettavyys ja syyt ongelmiin. Asiaredlaan nostettiin keskus-
teluihin, joita kaytiin kehittdmispalavereissa. Kehttgpalaverien valilla kerattiin
aineistoa seuraavaan palaveriin tai selvitettiinitesignihin oli tarkoitus saada
paatos tehtyd. Osa paatetyista muutoksista otettiitkd@gtioon ja muut jatettiin
joko edelleen tyodn alle tai jatkokasittelyyn seuraavaa pakawvarten.

Kehittamispalaverit tarjosivat hyvan tydskentelytavahittamisen valineeksi.
llman teknisia ongelmia yrityksen johdolta ei todennakadisdisi riittanyt aikaa
sitovaan palaverikaytantoon. Nyt kuitenkin johto oli pa&g asioita pohdittiin
yhdessa taloushallintotiimin kanssa. Jo pelkastaan taeiéangakia kehittamis-

hanke saavutti enemman kuin tavoitteena oli.

Hankkeen aikataulu venyi likaa, mika vei hankkeen tuloksistenoAjan veny-
minen oli hankkeen ulkopuolisista asioista johtuva sylie @ voinut mitaan.
Toisaalta aikaa oli nyt kaytettavissa hitaaseen etenemjaaasioita pystyttiin
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ottamaan sopivin kokonaisuuksin esille. Uskon sen ehkaissgiénmuutosvasta-

rinnan muodostumista osaltaan, vaikka se ei sitéa kokgngsdynyt estamaan.

7.2 Kehittajan kommentit ja tulevaisuudennakymia

Muutos on aina mahdollisuus. Kysymys kuuluukin, osataanko adaallisuus
kayttad hyvaksi vai jaako se vain menetetyksi mahdollisigidekysta tai toises-
ta. Jatkuvan kehittdmisen kautta on mahdollista edeta praimeaskelin jolloin
kerralla tapahtuvat muutokset eivat ole suuria. TAma pigéenuutoksesta vais-
tamatta aiheutuvaa vastarintaa. Kehittaminen vaatii@nastuakseen johtajuut-
ta. Kehittdjan on saatava ty6lleen johdon taysi tukajaittaessa osallistuminen

kehittamishankkeisiin.

Kohdeyrityksen taloushallintoa ei jarjestelmallisedt aikaisemmin kehitetty.
Muutoksia on toki ajan kuluessa ja tarpeen vaatiessa taltty ne toimet ovat
tulleet eteen lahinn& pakon sanelemina. Muutokset eivat tdettigkhittamisen
kautta eivatkad sen takia. Perustoimet ja -toiminnot e&dyneet muutoksista huo-
limatta samanlaisina ja varsinkin tyonjakoa koskeviin seikkaei ole puututtu.
Kehittamishankkeen aikana paastiin tarkastelemaan joekmarvtaloushallinnon
rakenteita mutta seuraaviin hankkeisiin jai rakenteiden muungmTyonjako-
kysymykset olivat niin vaikeita asioita, etta niiden ka&s#minen jatettiin suosiol-

la vahemmalle.

Kehittdjan rooli omassa organisaatiossa tehtavassa remgdei ole valttamatta
helppo ja silla on vaistamatta vaikutuksia lopputulokseeniniaas tuntui silta,
etta olisi padssyt helpommalla, jos olisi tiennyt vahémniRoolin vaihtaminen
tyontekijasta tutkijaksi ei aina ollut helppo. Asioita kadtsottua valilla liian |&-
heltd. My6s yrityksen muille tyontekijdille ja van&in oman tiimin sisalla tuntui
olevan valilla vaikea kasittaa roolinvaihdoksia tyontekfasitkijaksi. Lisaksi
omassa organisaatiossa tutkijana olevan on aina otgssakin maarin huomi-
oon myos se seikka, ettd kehittamishankkeen jalkeenkinoipystyttava teke-

maan samalla kokoonpanolla.
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Taman kehittdmishankkeen jalkeen ollaan siin& vaiheett&goekinlainen ko-
kemus kehittdmistyosta on saatu. Tama kokemus tuskin jaaiseksi silla kehi-
tettavaa loytyy aina. Silti selvaa on, ettei kehittémiole viela silla tasolla, etta
se lahtisi itsestaan liikkeelle. Tarvitaan jokin ulkopoeh voima, joka saa sen
kayntiin ja yllapidettya. Suunnittelun asteelle paasta$poké ja ideoitakin var-
masti tulee mutta toteutuksen kanssa on viela opette&erKisittisimpia vaiheita
on saada suunnitelmat osaksi jokapaivaisia kaytantoja. Ailadysisa opittu tapa
tehda tydta on juurtunut syvaan ja toimintojen muuttamorenollut tamankin
hankkeen jalkeen lahes mahdotonta. Adnekasta muutosntstagi ole mutta
hiljainen vastustus on vastassa heti pinnan alla. Seusaavampi askel on otet-
tava jo lahiaikoina, kun yrityksessa siirrytaan verkkkigukseen. Se aiheuttaa
muutoksia toiminnassa joka tasolla ja edessa on uusi kelsittankie, jonka

suunnittelu on jo kdynnissa.
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LIITE 1 Keskeiset kasitteet

Muutosvastarinta

Muutokset henkildstossa, tehtavien laadussa tai toirawviésa saattavat aiheut-
taa organisaatiossa toimivissa inmisissd muutosvasirijoka vaikeuttaa uuteen
tilanteeseen totuttautumista ja uudenlaisten rutiinien tyehista. Ihmiset eivat
haluakaan luopua totutuista kaytdnnoista vaan pitavat kiisté.

Osaamiskartoitus
Tarkoittaa henkilon tietojen, taitojen ja kokemuksenantia. Osaamiskartoitus
voidaan tehda myds tydéryhma- tai organisaatiotasolla.

Osaamiskuilu
Osaamiskuilu kuvaa nykyisen ja tarvittavan osaamisen erotusta

Piileva osaaminen
Piilevd osaaminen on organisaation kayttamaton osaanjaka@ngi ole joko kay-
tossa tai se ei ole tiedossa.

Projekti

Projekti on suunniteltu tydoskentelyprosessi, joka on ainutkertaennalta suun-
niteltu, ajallisesti ja taloudellisesti rajattu, osllijilla on sovitut tehtavat ja vas-
tuut ja projektin tulostavoitteet ovat ennalta sovitwtuhittelun tulos kirjataan
projektisuunnitelmaan.

Prosessi

Tehtdvakokonaisuus, joka muodostuu loogisesti toisistggpuriista toistuvista
toiminnoista ja niiden toteuttamiseen tarvittavista resissa, joiden avulla syot-
teet muunnetaan tuotteiksi.

Prosessijohtaminen
Prosessijohtamisella tarkoitetaan organisoitumistageseittain ja maariteltyjen
organisaation ydin- ja tukiprosessien johtamista.

Prosessikaavio
Yksinkertainen kuvaus siita, kuka tekee, mita tekee jlmilekee. Prosessikaa-
viossa kuvataan tydn tyypillinen kulku.

Prosessikuvaus
On keino mallintaa organisaation toiminta, jotta s@é@aan ymmartad analysoida
ja kehittdd. Kuvaus on viestinnan valine.

Tietojarjestelmat

Tietojarjestelmien ndkdkulmasta taloushallinto voidaeéritelld jarjestelmaksi,
joka koostuu toisiinsa liittyvista komponenteista, jotkanigat yhdessa tietyn
tuloksen saavuttamiseksi. Nama tietojarjestelmannssiliittaAmat komponentit
sisaltavat niin laitteistot, ohjelmistot, tiedon syottilpsteen, datan, ihmiset kuin
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menettelytavatkin. Jarjestelméan tuottama tulos llailkauukauden tulosraportti tai
myyntilasku.

Toimintoketju

Jos yksi toiminto muodostaa lenkin, niin perakkaiset toiot muodostavat sil-
loin ketjun. Kun toiminnoista eli tydvaiheita muodostetgprosessi, syntyy tyo-
vaiheesta toiseen eteneva toimintoketju.

Tukiprosessi
Tukiprosessit ovat luonteeltaan sisaisia prosesseia ovvat edellytykset varsi-
naisten ydinprosessien toiminnalle.

Tybvaihe (-tehtava)
Katso toimintoketju.

Ydinkompetenssi (ydinosaaminen)

Ydinosaamisen tunnistamisella tarkoitetaan organisaatimkkaiden nykyisista ja tule-
vista tarpeista lahtevan, toiminnan kannalta keskeistgnikeasti kopioitavien osaamis-
ten loytamista.

Ydinprosessi

Ydinprosessi koostuu asiakkaalta asiakkaalle kulkevistartmnyhmista, jotka
ovat keskendan loogisessa riippuvuussuhteessa ja joiteitiksena on tyydyt-
taa asiakkaan tarpeita.



LIITE 2 tydajankayttotutkimuslomake

Tutkimuksen ajankohta on 13.-19.11. ja 27.11.-3.12.2006.

Tayta lomaketta paivittdin puolen tunnin (0,5 h) tarkkuudella. Lomakkeelle merkitaén todellinen kaytetty tydaika
eli tee merkinnét todellisen tydtilanteesi mukaan.
Lomakkeella on otsikoidut tytehtavat, luettelo otsikoiden alle kuuluvista tehtavista l16ydat Luokittelu-valilehdelta.

Merkitse taulukkoon tydtehtdvéan kohdalle puolen tunnin tarkkuudella kuinka kauan teit tyota. (Esim. puoli tuntia
merkitse taulukkoon 0,5 ja puolitoista tuntia 1,5)

Huomioitavaa kohtaan voit kirjoittaa asioita, jotka haluat erikseen mainita. Kirjoita ensin paivamaara ja

sen jalkeen huomiosi.

Huomaathan, ettd voit muuttaa kirjoitusalueen kokoa tarpeen mukaan. Ei haittaa vaikka lomakkeen koko kasvaa.

Jos tekemaéasi tyotehtavaa ei I6ydy luettelosta, voit merkitd sen kohtaan muut/mita. Kirjoita huomioitavaa kohtaan
selitys mité teit.

Voit tayttdd lomakkeen sahkdisesti tai tulostaa lomakkeen ja tayttda sen kasin. Lomakkeen voi palauttaa
sahkoépostiin paivi.vyhnalek@lahtisbp.fi tai tulostaa ja palauttaa paperiversiona.

Jos ilmenee kysyttavaa tai epaselvyyksia, niin ota yhteytta joko suoraan puh. 8114 283 tai 050 358 7143 tai
sahkopostilla.

Paivittainen tydajanseuranta, hftehtava

81

Pv  |[Tyotehtavat . Yht. Huomioitavaa
Maksatus-
Ostores- Pankkitoi- (|Palkanlas- |hakemuk- [[Projektihal- |[Siséinen
Kirjanpito askutus  Hprinta kontra met kenta set linta laskenta uut/mita h
13| 0
14 0)
15| 0
16| 0
17| 0
18| 0
19| 0
27| 0
.28 0
29| 0
30| 0
1] 0
2) 0
3 [
[YHT. 0 0] 0 0 0] 0 0 0] 0 0] 0]




LIITE 3 tydajankayttotutkimuksen vastaukset

Yhteenveto, péivittéinen tydajanseuranta, h/tehtava

82

Tyotehtavéat
Maksatus-
Ostores- ||Pankkitoi- [[Palkanlas- [[hakemuk- [|Projektihal- [|Sisainen [[Henkilost [|[Muut/mit

Kirjanpito Naskutus Herinta kontra met kenta set linta laskenta [|6hallinto Yht./h
Tyontekija 1 0 12,5 2 20,5 5 0 13,5] 15,5] 6 0l 0l 75)
Tyontekija 2 0 4,5 0,5 9,5 0 0 15] 24 9,5| 0l 61] 124
Tyontekija 3 0 21 0 5 0 2 0 1,5 0l 0l 45,5 75)
Tyontekija 4 0,5 2,5 0 13,5 18,5 9 4 46,5 2,5| 14 41 152]
Tyontekija 5 0 0 0 2 0 8,5 44 20 0l 0l 0,5] 75]
Tyontekija 6 0 0 0 0 0 0 45 17,5 0l 0l 12,5] 75)
Tyontekija 7 0 4,5 0 0 0 0 0 0Ol 0l 0l 70,5 75
Tyontekija 8 17,5 15 8,5 0l 50,5 91,5
Yhteensa 18 45 2,5 50,5 23,5] 19,5 121,5 140| 26,5 14| 281,5| 742,5|

LIITE 4 taloushallinnon toiminnot

Taloushallinnon toiminnot

Palvelujen ja

AT tavaroiden
Toimittaja toimitukset

q Maksu-
Asiakas Lasku kehotus

3
Rahoittaja Paatos
Hyvak- Laskutus- Paakirja/ Maksatukset

o M Projektin |, [Hankinnat/ synta @ :

Projekti toteutus |~ kilpailutus 1

4

Matkat

Palkat

Taloushallinto

Projektin
avaus

v

y

Laskutus

Myynti-
reskontra

Ostolasku Ostoreskontra

Eradntyneet saat;

Suoritukset

Laskujen maksu

Palkkahallinto

> Kirjanpito

Kk-raportointi

Tilinpaéatos

Tilintarkastaja

Tilintarkastus
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LIITE 5 Projektien hallinnointiohjeet

PROJEKTIEN HALLINNOINTIOHJEET

1. Projektin suunnittelu ja hakemuksen laatiminen

Johtaja ja projektin vastuuhenkil® esittelevat yhdessgektisuunnitelman ja ra-
hoitushakemuksen toimitusjohtajalle allekirjoitetusta vardetta hakemus voi-
daan lahettaa rahoittajalle, on ensimmaisen toimindsmoahoitussuunnitelman
omavastuuosuuden kattaminen oltava selvilla ja alustawangalma koko han-
keajalta.

Vastuuhenkild kay lapi projektipaallikon tarkistuslistarligatii projektibudjetin
yhteistydssa talousosaston kanssa.

2. Projektin kaynnistaminen

Projekti voidaan kaynnistaa, kun sité koskevat kaikki kisjgtl rahoituspaatokset
ovat saapuneet Lahden tiede- ja yrityspuisto Oy:06n. Misatiegnpiteita kayn-
nistetddn ennen hankkeen virallista hyvéaksymisté, on giiseen sovittava toi-
mitusjohtajan ja taloushallinnon kanssa. Rahoittajavimaisen sahkdpostiviesti
myonteisesta rahoituspaatoksesta voidaan pitaa riigpépjektin kaynnistami-
selle; kAynnistamisesta paattaa kuitenkin toimitusjahtaj

Projektille avataan kustannuspaikka ja kirjataan sisédinentbudgkentajarjes-
telmaan. Taloushallinnolle toimitetaan kaikki rahoitusta keaktiedot.

Rahoituspaatoksen liitteena olevat tai mydohemmin ratjaitiahettamat hallin-
nointiohjeet tulee toimittaa taloushallinnon, projekili&ion, assistentin ja kaik-
kien partnereiden tietoon.

Projektipaallikkd kokoaa hankkeelle ohjausryhmén ja huolehtikekoontumi-
sesta rahoittajan ohjeiden mukaisesti. Projektipaalliki@étii siita, etta projek-
tin alkuperdisten rahoituspaatdsten mukaisten suunniteimigittuessa muutok-
set kasitellaén ohjausryhméssa ja valvojan hyvéksyroétakset tulevat kirjatuk-
si ohjausryhmien kokousmuistioihin.

Projektipaallikk® vastaa hankkeen toteuttamisesta projekititmaksen ja -
suunnitelman mukaisesti.

3. Projektia koskevat sopimukset ja hankintojen kilpailuttami-

nen

3.1. Lahden tiede- ja vyrityspuisto Oy:n hallinnoimat hankkeet

Projektipaallikké vastaa projektisopimusten laatimisestatia yhtidjarjestyksen
mukaan yhtion sitovat sopimukset allekirjoittaa toimitutggd Jotkut rahoittaja-
viranomaiset (esim. PHL) edellyttadvat oman jarjesteisa mukaista erillisen pro-
jektisopimuksen solmimista erityisesti silloin, kun hankleeeh hallinnoijan li-
séksi muita partnereita ja toteuttajia. Projektisopimulediexkirjoittavat kaikki
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projektipartnerit seka rahoittajaviranomainen itse (@higHL:n rahoituspaatoksen
litteend) ja siihen liitetd&n yleensa projektisuunnitelm

Projektipaallikkd vastaa myds partneri- ja konsultointisqstan tekemisesta.
Partnereiden laskut eivét ole hyvaksyttavid ilman voimassaolaa kirjallista
projektikohtaista sopimusta. Laskuun aina maininta, mista lo. sopimus l6y-
tyy. Konsulttien laskut eivat ole hyvaksyttavia ilman erillista kirjallista sopi-
musta ja/tai EU-sdanndésten edellyttamien kilpailutustoimenjteiden toteut-
tamista. Yhtidll&a on erillinen hankinta- ja kilpailuttamisohjeisjota tulee nou-
dattaa. Projektipaallikké on vastuussa hankinnan kilpaihisesta.

Paasaantoisesti EU-hankkeissa on ns. ketjuttaminentiiadleLahden tiede- ja
yrityspuisto Oy:n alihankkijalla ei voi olla omaa alitikijaa ao. palvelun/tyon to-
teuttamiselle. Tama tulee ottaa huomioon sopimuksia taasiia ja siitd on oltava
mainita partneri- ja alihankintasopimuksissa.

Myos liikesalaisuuksia koskeva salassapitovelvollisuug tolle mainittu partne-
ri- ja alihankintasopimuksissa.

3.2. Lahden tiede- ja vyrityspuisto Oy hankkeen partnerina tailttiina

Projektipaallikké/konsultoinnista vastaava henkild huolehti,settd Lahden tie-
de- ja yrityspuisto Oy:ll& on kirjallinen sopimus hankeparina toimimisesta tai
konsultoinnin suorittamisesta, vaikka hankkeen hallinnoig@t&iedellyttaisikaan.

Projektipaallikké/konsultoinnista vastaava henkild on vasabgtjuttamissaan-
ndsten noudattamisesta Lahden tiede- ja yrityspuisto Qigssa hankkeessa
partnerina tai konsulttina.

4. Tiedottaminen

Tiedottamisessa on noudatettava rahoittajien ohjegagaituksia ja ne koskevat
yleensd laajasti projektissa tuotettavaa aineistim. seminaariohjelmat, esitteet,
raportit, tutkimukset jne., joissa rahoitusohjelman Ipgmahoituslahde tulee olla
nakyvissa.

Projekteihin tulee budjetoida tiedottamiseen oma kuluewajial erillinen tiedo-
tussuunnitelma, mikéali sita ei ole hakemusvaiheessa tteflyTiedotussuunni-
telmaa toteutetaan yhdessé projektisuunnitelman kanssa.

5. Projektin omarahoitusosuus

Projektipaallikkd vastaa omarahoitusosuuden hankkimisestausthakemuksen
mukaisesti. Mikali hankkeen toteutus ei etene projektisuunméieimukaisesti,
projektipaallikko ottaa valittémasti yhteytta toimitusjajaan ja taloushallintoon
tilanteen ratkaisemiseksi.

Laskennallinen rahoitus on hyvéksytettava rahoittajalleakemusvaiheessa. On
tarkedd jo rahoitusta haettaessa huomoida onko kyseessarkuatmlkinen vai
yksityinen laskennallinen. Liséksi laskennallinen rahoitustolia
todennettavissa. Mikali rahoitus muodostuu ns. talkootyistieaan rahoittajan
antamia taksoja.
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6. Projektin tilitykset, raportointi ja dokumentointi

Projektipaallikkd vastaa hankkeen véli- ja loppuraporttietinasesta.
Maksatushakemuksen jattaminen edellyttéda yleensa vaibpiraporttia.
Maksatushakemukset on toimitettava rahoittajalle paatsseshvistettujen
ohjeiden ja aikataulun mukaan.

Projektin dokumentointi on suoritettava rahoittajan ohjéisen mukaisesti,
yleensa EU-rahoitteisissa projekteissa edellytet@imtaan 10-13 vuoden
séilytysaikaa.

Alkuperainen aineisto (hakemukset, sopimukset jne.) saiéyegtloushallinnossa
ja projektipaallikolla on hallussaan kopiot.

7. Oleelliset muutokset projektin toteutuksessa

Pienimmista muutoksista voidaan yleenséa sopia projektin
ohjausryhméatyoskentelyssa. Muutokset tulee kuitenkin dokunaentoi
kokousmuistioihin niin, ettd hankkeen valvoja on ne my6s hywiks

Suurempia muutoksia voidaan tehda vain hankkeen keston aikantget@meo
erityisesti huomioon omarahoitusosuuden rakekuetaraha ei voi yhtakkia
muuttua yksityisrahaksi jne. Rahalliset, ajalliset tai merkittavat sisalldlliset
muutokset tulee hyvaksyttéa rahoittajaorganisaation edeligtla tavalla.
Yleensa muutokset ja projektin jatkoaika-anomukset talieeittaa vahintaan
kaksi kuukautta ennen projektin paattymista.

Tarvittaessa projektin hallinnointiasioissa voi neuvat&loushallinnon kanssa.



LIITE 6. Projektipdallikon tarkastuslista

Lahden tiede- ja yrityspuisto Oy/Taloushallinto 18. 2.2008

PROJEKTIPAALLIKON TARKISTUSLISTA

Rahoitushakemuksen laatimisessa ja projektin toteut uksessa huomioitava

Projekti:

Projektipaallikko:

Lista kayty lapi/pvm/allekirjoitus:

1 Yleista
1.1.
1.2.
1.3.

15.

2 Kululajit

25.
2.6.

3 Muu rahoitus
3.1.
3.2
3.3.

3.4.

Tutustu tarkasti rahoittajan/rahoittajien rahoitusehtoihin

Kaikki kulujen ja rahoituksen muodostuminen "kirjoitettava auki"
mabhdollisimman yksityiskohtaisesti siséisesti - rahoittajalle pyrittava esittamaan
mabhdollisimman vélja kululajijako ja muun rahoituksen muodostuminen

Kay budjettiasiat lapi myos taloushallinnon kanssa

Sovi taloushallinnon kanssa projektiseurantapalaverista méaaraajoin
Projektipaallikké allekirjoittaa kayneensa lapi tarkistuslistan ennen
rahoitushakemuksen jattamista

Varmista mitka kululajit rahoittaja hyvaksyy

Selvitd, syntyykd kuluja, joita ei hyvaksyta - mista rahoitetaan?
Kululajiryhmista pyrittava saamaan mahdollisimman "kaiken kattavat"
Hakemukseen ei lilan tarkkaa (rajaavaa) erittelya, mutta sisaisesti
oltava tarkka tieto siita, mita kuluja eri ryhmiin ajateltu sisallyttaa
(mahdollisesti tilikohtainen jaottelu)

Palkkakuluihin laskettava vain yhtion oman henkiléston kuluja
Taloushallinnolta lista tavallisimmista kululajeista

Varmista jo hakemusvaiheessa muun rahoituksen jarjestyminen

Tee alustava kirjallinen sopimus laskutettavasta rahoituksesta, jos rahoittajan
paatos saadaan hakemuksen mukaisena (summat + ALV, laskutusaikataulu)
Selvité, minka tyyppisté laskennallista rahoitusta odotetaan saatavan:
kunnallista, muuta julkista, yksityista

Laskennallisesta rahoituksesta tarkka suunnitelma ja mikali mahdollista,
sitoumukset projektiin osallistuvilta organisaatioilta: jos laskennallista
panosta ei kerry riittavasti, osallistuvat sovitulla rahapanoksella

4 Projektihenkilostd

4.1.

4.2.
4.3.

4.4,

Haetaanko uusia henkiléita - rekrytointikulut huomioitava (tarkista, voiko
siséllyttad hakemukseen)

Hoitaako olemassa oleva henkilostd projektitehtavat?

Varmistettava etukateen henkiléresurssien kayton mahdollisuudet
(siséisesti nimettava projektihenkilostd; ei nimettyja rahoittajalle, jollei vaadi)
Aina huomioitava taloushallinnon henkiléston panos palkkakuluissa

5 Projektin kesto

5.1.
5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

Mieti tarkkaan projektin aloittamis- ja paattamisajankohta

Kuluja ei saa syntya ennen aloituspaivamaaraa (aikaisin yleensa on
hakemuksen jattopaiva) eika merkittévia kuluja ennen rahoituspaatosta
Projektille otetaan kirjanpitoon projektinumero, kun rahoituspaatos saatu
Projektin toimenpiteet suoritettava loppuun viimeistédan n. kuuukausi
ennen paattymista, jotta ehditddn maksaa kaikki projektin kulut

Projektin aloituksesta tieto yhtidssa esim. kk-kokouksessa tai séhkdpostina
ja samoin tieto projektin paattymisesta ja tuloksista (myos taloudellinen)

6 Projektin seuranta

6.1.

Projektipaallikkd vastaa projektin etenemisesta suunnitelman mukaan

seka toiminnalli i etté taloudelli i

Projektipaallikon seurattava etenemista vahintaéan kuukausitasolla
Tilitysjaksot paatettava jo hakemusvaiheessa (suositus: neljannesvuosittain)
Projektipaallikké pitaa projektihenkildston ja erityisesti projektiassistentin
ajan tasalla kaikista projektin etenemiseen vaikuttavista asioista
Projektiassistentti pitaa ylla budjettiseurantaa ja informoi projektipaallikkda
Projektipaallikké vastaa laskutuksen ja muun rahoituskertyman toteutumisesta
Projektipaallikké informoi johtoa projektin tilanteesta esim.neljannesvuosittain
Taloushallinto huolehtii projektin kirjanpitokirjauksista, mutta ei toimi
"projektiassistenttina”

7 Dokumentointi

7.1.

Projektin dokumentointi hoidettava niin, etté kaikki tarvittavat tiedot
esim. mahdollisissa jalkitarkastuksissa l6ytyvéat varmasti ja selkeésti

(1]

il

il
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