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Taman opinnaytetyon aiheena olivat Palmian palkanlaskennan riskit. Tyon tarkoituksena oli
laatia riskikartoitus, jossa tunnistetaan palkanlaskennan riskit, arvioidaan niiden merkittavyy-
det seka laaditaan riskeille toimenpide-ehdotukset vastuuhenkildineen ja aikatauluineen.

Tyo rakentui teoria- ja tutkimusosuudesta. Teoriaosuudessa kuvattiin riskeja, riskienhallinta-
prosessia ja haavoittuvuusanalyysia. Lisaksi tutustuttiin Palmiaan, sen palkanlaskentaan ja
henkilostoasiainhoitajan tyohon. Tyon lopussa kasiteltiin tutkimuksen toteutusta. Tutkimuk-
sen tulokset eli varsinainen riskikartoitus haluttiin vain Palmian sisaiseen kayttoon, joten
opinnaytetyon julkisessa osassa valmista riskikartoitusta kasiteltiin vain kuvailevalla tasolla.

Tutkimus oli luonteeltaan kvalitatiivinen. Palkanlaskennan riskeja kartoitettiin haastattele-
malla Palmian palkkatiimin henkilostoa. Menetelmana kaytettiin tasmaryhmahaastattelua.

Ryhmahaastattelut toteutettiin haavoittuvuusanalyysia ja palkkahallinnon prosessikuvausta
apuna kayttaen.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi riskikartoitus, jossa kasitellaan riskit, riskien syyt, pahimmat
seuraukset, riskin suuruus, kehitysehdotukset, vastuuhenkilot ja aikataulut.

Asiasanat: riskit, riskienhallinta, haavoittuvuusanalyysi
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This Bachelor’s thesis discusses Palmia’s payroll administration’s risks. The purpose of this
study is to form a risk survey that recognizes payroll administration’s risks, evaluates the
significance of the risks and establishes suggestions on how to deal with the risks.

The thesis is made up of theoretical and research parts. Risks, risk management process and
vulnerability analysis are described in the theoretical part. In addition we familiarize our-
selves with Palmia, Palmia’s payroll administration and work of the personnel in payroll ad-
ministration. The execution of the research is discussed at the end of the thesis. In the public
part of the thesis the risk management process is discussed descriptively because the results
of the risk management process are to be kept confidential.

The nature of the research is qualitative. Payroll administration’s risks are charted by inter-
viewing Palmia’s payroll administration’s employees. The method used is focus group inter-

view. Group interviews are carried out with the help of vulnerability analysis and payroll ad-
ministrations process description.

The risk survey discusses risks, their reasons, worst consequences, extent, suggestions for
development, personnel responsible for execution of development ideas and timetables.

Key words: risks, risk management, vulnerability analysis
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyo kasittelee Palmian palkanlaskennassa esiintyvia riskeja. Aloite opinnayte-
tyon tekemiseen palkanlaskennan riskikartoituksesta tuli kohdeorganisaatiolta. Palmian 2007
valmistuneen sisaisen tarkastuksen yhteydessa nousi esiin tarve palkanlaskennan riskikartoi-

tuksen tekemiselle. Aiempaa palkanlaskentaa kasittelevaa riskikartoitusta ei ollut olemassa.

Opinnaytetyon tavoitteena on tiedostaa Palmian palkanlaskentaa uhkaavat riskitekijat, tehda
arvio riskien merkittavyydesta seka laatia havaittujen riskien varalle korjaustoimenpiteet
aikatauluineen ja valita korjaustoimenpiteiden varalle vastuuhenkilot. Riskikartoituksen lah-
tokohta on Palmian palkkatiimin tyolleen asettama tavoite: palkat maksetaan oikean suurui-
sena, oikeaan aikaan ja noudatettavien sopimusten mukaisesti. Tavoitteisiin kuuluu myos
hyva asiakaspalvelu. Riskikartoituksessa pureudutaan etupaassa niihin seikkoihin, jotka uh-

kaavat taman tavoitteen toteutumista.

Riskeja kartoitetaan haastattelemalla palkkatiimin henkilostoa. Haastattelumenetelmana
kaytetaan tasmaryhmahaastatteluja. Niiden perustana kaytetaan haavoittuvuusanalyysia ja
palkanlaskennan prosessikuvausta, mitka molemmat kaydaan haastattelutilanteissa lapi vaihe

vaiheelta.

Palmiassa haluttiin jo ennen riskienkartoitusprosessin alkamista, etta opinnaytetyon tulokset
ovat salassa pidettavia. Asia on tassa tyossa ratkaistu siten, etta opinnaytetyon julkisessa
osassa kuvaillaan tutkimuksen toteuttamista ja itse riskikartoitusta kasitellaan lyhyesti, lahin-
na yhteenvedon omaisesti. Varsinainen opinnaytetyon tulos, riskikartoitus, on liitteena ja vain
Palmian sisaiseen kayttoon. Riskikartoituksessa kasitellaan yksityiskohtaisesti riskit, riskien
syyt ja pahimmat seuraukset, riskien suuruus, korjaustoimenpiteet seka vastuuhenkilot ja
aikataulut. Opinnaytetyo, joka kasittelee jonkin yrityksen riskeja joltakin osa-alueelta, saat-
taa antaa yrityksesta kokonaisuudessaan melko negatiivisen kuvan, silla sanaa "riski” leimaa

useimmiten negatiivinen savy.

Tyon julkinen osa rakentuu teoria- ja tutkimusosuudesta. Teoriaosuudessa kasitellaan riskeja,
riskienhallintaprosessia ja haavoittuvuusanalyysia. Naiden lisaksi esittelen lyhyesti Palmian,
palkanlaskennan, ja henkilostoasiainhoitajan tehtavankuvan. Opinnaytetyon loppupuolella
kayn lapi tutkimuksen toteutusta ja arvioin opinnaytetyoprosessin onnistumista. Lahdeaineis-
toina on kaytetty internet-sivuja, yritystoiminnan riskeja kasittelevaa kirjallisuutta, omaa
tyokokemusta henkilostoasiainhoitajan tehtavissa kohdeorganisaatiossa ja haastatteluja palk-
katiimissa. Perehtyakseni riskeihin ja riskienhallintaan osallistuin myos Helsingin kaupungin
jarjestamille riskienhallintapaiville ja tutustuin Helsingin kaupungin sisaisen valvonnan ohjei-

siin.



2  Helsingin kaupungin Palmia -liikelaitos

Palmia on Helsingin kaupungin omistama catering- ja toimitilapalveluja tuottava liikelaitos.
Sen toiminta-ajatuksena on tukea asiakkaiden hyvinvointia ja menestysta heidan omassa
ydintehtavassa tarjoamalla heille catering-, siivous-, kiinteistonhuolto- ja turvapalveluja.
Naita palveluja on hoitamassa noin 2300 Palmian tyontekijaa eri puolilla Helsinkia. Palvelu-
kohteita, joita on yhteensa noin 700, ovat muun muassa oppilaitokset, sairaalat, kirjastot,
kulttuurikeskukset, toimistot, lounasravintolat ja juhlatilat. Asiakkaisiin kuuluvat virastot ja
laitokset, kunnat ja yritykset, yksityiset henkilot ja yhteisot. Helsingin lisaksi Palmialla on
myos kahdeksan palvelukohdetta Inkoossa, jossa se vastaa kunnan koulujen, paivakotien,
vanhainkotien ja palvelutalojen siisteydesta ja ruokailusta. Palmia valmistaa aterioita myos

kotona asuville ikaihmisille ja vastaa Inkoon kunnan henkilostoruokailusta. (Palmia 2008a.)

Rakennus- ja ymparistotoimi
Apulaiskaupunginjohtaja
Pekka Sauri

Johtokunta

Kuva 1: Palmia Helsingin kaupungin organisaatiossa (Palmia intranet).

Palmia syntyi Helsinki Cateringin, kiinteistoviraston kiinteistopalvelukeskuksen ja opetusvi-
raston palvelukeskuksen yhdistymisen tuloksena vuonna 2003 (Palmia 2008a). Kaupunginval-
tuusto maarittelee Palmialle toimintavalmiudet ja paattaa talousarviosta paaoman tuotto-
vaatimuksineen. Kaupunginhallitus, jonka alaisena kaupunginjohtaja toimii, seuraa koko kau-
punginhallinnon toimintaa. (Palmia 2009.) Kuvassa 1 on havainnollistettu Palmian sijoittumi-
nen kaupungin organisaatiossa ja kuvassa 2 esitellaan Palmian organisaatio. Palmian arvot
tiivistyvat asiakaspalvelualttiuteen, luotettavuuteen, uudistumishaluun ja yhdessa menesty-
miseen (Palmia 2008b). Tavoitteena Palmialla on olla tulevaisuudessa suurin suomalainen
kuntien omistama hyvinvointipalvelujen tuottaja ja alan edellakavija (Palmia 2008c). Vuonna
2008 Palmian liikevaihto oli noin 106,7 miljoonaa euroa, mika on 7,8 miljoonaa euroa edelta-
vaa vuotta suurempi. Tilikaudelle 2008 saavutettiin noin 3,225 miljoonan euron ylijaama.

Vuoden 2007 tilikauden tulos naytti voittoa 3,276 miljoonaa euroa. (Palmian Tasekirja.)



Palmian palveluksessa oli 31.12.2008 2194 tyontekijaa. Tyosuhteista 85,1 prosenttia oli vaki-
tuisia ja loput 14,9 prosenttia maaraaikaisia. Naiden lisaksi Palmia tyollistaa henkiloita eri-
laisiin lyhytaikaisiin, kerrallaan enintaan 12 paivaa kestaviin, maaraaikaisiin tyosuhteisiin.
Tallaisina niin sanottuina keikkatyontekijoina tyoskenteli esimerkiksi vuonna 2007 noin 350

henkiloa. (Hijat-henkilotietojarjestelma.)

Toimitusjohtaja
Antti Vartela

Talous- ja hallintopalvelut Turvallisuuspaallikké
(talous, henkilosto, IT, hallinto)
Paivi Hyvarinen Hannu Ahtola

Kiinteisto- Catering- Siivous- Turva- Puhelin-

palvelut palvelut palvelut palvelut ja hyvin-
vointi-
palvelut

Asiakas- ja kehittamisyksikké Juha Kolkkinen

Hannu Timo Riitta
Elovaara Martiskainen Karvinen

Kuva 2: Palmian matriisityyppinen organisaatiomalli (Palmia Intranet).

2.1 Palkanlaskenta

Toisin kuin suurimmassa osassa Helsingin kaupungin virastoja ja laitoksia, Palmiassa on oma
palkkahallinto. Palmian palkkatiimi kuuluu henkilostopalveluihin, joka on osa talous- ja hal-
lintopalveluyksikkoa (kuvassa 2) ja vastaa koko henkiloston palkoista, kasittaen noin 2300
palkansaajaa. Vuonna 2007 palkanlaskenta kasitteli 36 769 palkkalipuketta, joka on 6,9 pro-
senttia enemman kuin vuonna 2006. Vuoden 2008 loppuun mennessa palkkalipukkeiden maa-
ra oli noussut 39 230 kappaleeseen. Kasvua edelliseen vuoteen 6,7 prosenttia. Palkkatiimissa
tyoskentelee kaksitoista henkiloa. Yksitoista heista hoitaa henkilostoasiainhoitajan tyotehta-
via ja tiimin esimies palkkahallintopaallikon tointa. Palkkatiimi on tyoskennellyt nykyisella

kokoonpanolla vuoden 2008 lopusta, jolloin tiimi taydentyi kahdella oppisopimusopiskelijalla.



2.2  Henkilostoasiainhoitajan tyo Palmiassa

Henkilostoasiainhoitajan tyotehtaviin kuuluvat palkanlaskenta, henkilosto- ja palvelussuh-
deasiat Hijat- ja Nijat - jarjestelmia kayttaen ja asiakaspalvelu. Palmiassa, aivan kuten koko
Helsingin kaupungilla, on kaytossa kuukausipalkkaisten palkanlaskentajarjestelma Hijat. Ni-
jat-jarjestelmaa kaytetaan palkansaajan palvelussuhdetietojen yllapitamiseen. Tehtavien
hoitaminen vaatii Kunnallisen virka- ja tyoehtosopimuksen (KVTES), Teknisten sopimuksen
(TS) ja Helsingin kaupungin omien ohjeiden tuntemista. Eri tydaikamuodot tulee hallita.
Ty0Ossa neuvotaan ja opastetaan asiakkaita seka tarkistetaan ja selvitetaan paatosten oikeel-
lisuuksia. Palkkatiimin asiakkaita ovat koko Palmian henkilosto ja luottamusmiehet. Kullakin

henkilostoasiainhoitajalla on vastuullaan noin 270 palkansaajan palkanlaskenta.

Palmiassa palkka maksetaan tyontekijan pankkitilille tyosuhteen lajista riippuen joko kuu-
kauden 14. paiva (vakituiset tyosuhteet) tai kuukauden viimeinen paiva (maaraaikaiset tyo-
suhteet). Kaytossa olevia palkanlaskenta-ajoja on kaksi kuukautta kohden. Varsinaiseen palk-
ka-ajoon aineiston syotto paattyy aina noin kaksi viikkoa ennen palkanmaksupaivaa. Varsinai-
seen palkka-ajoon syotetty aineisto saadaan tarkastettavaksi palkkalipukkeiden muodossa
ajopaivaa seuraavana paivana. Varsinaista palkka-ajoa seuraa korjausajo, johon palkka-ajon
tarkistuksessa havaitut virheet korjataan. Palkat ajetaan koneellisesti sen perusteella, mika

palkanmaksuera palkansaajalle on palkkatietoihin maaritelty.

Yksittaisen palkansaajan palkanlaskenta ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen alkaa siita kun
henkilolle tehdaan tyosopimus ja jatkuu aina siihen saakka kunnes tyosuhde paattyy. Palkka-
hallinnon perusprosessi on esitelty kuvassa 3. Henkilostoasiainhoitajan tavanomaiseen tyo-
paivaan kuuluu uuden tyontekijan henkilo- ja palvelussuhdetietojen perustaminen palkanlas-
kentajarjestelmaan, ja vastaavasti palvelussuhteen paattaville henkilostoasiainhoitaja laskee
lopputileja seka kirjoittaa palvelutodistuksia. Uuden tyontekijan aloittaessa tyosuhteensa
henkilostoasiainhoitajalle toimitetaan myos tyotodistukset edellisista tyosuhteista, minka
perusteella han vie tiedot Nijat-jarjestelmaan ja laskee tyontekijalle mahdollisesti aiemmis-

ta tyosuhteista kertyvan tyokokemukseen perustuvan palkanlisan.
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Kuva 3: Palkkahallinnon prosessikaavio (Johansson 2008, 35).

Tyo palkanlaskennassa perustuu paaosin ulkopuolelta tuleviin signaaleihin. Henkilostoasiain-
hoitaja laskee ja laittaa maksuun ylityo- ja tyoaikakorvauksia tyomaarayslomakkeilla ilmoi-
tettujen tietojen perusteella seka hoitaa keikkatyontekijoiden palkanmaksun. Kaikki palkan-
laskentaan ja palvelussuhdeasioihin vaikuttavat tiedot ilmoitetaan palkanlaskentaan kirjalli-
sesti esimiehen kautta henkilostohallinnon paatoksenteko-ohjeistusta noudattaen. Sairaus-,
tyotapaturma- ja vuosilomien seka virka- ja tyovapaiden hakemista kutakin varten on omat
lomakkeet, aivan kuten irtisanomisia ja tyosuhteen purkujakin varten. Henkilostoasiainhoita-
ja tekee sairauspaivarahahakemuksia ja tyotapaturmailmoituksia, seka kasittelee hakemuk-
sista tulevat paatokset. Tyotehtaviin kuuluu palkkakustannusten seuranta, mika tarkoittaa
kaytannossa tyopiste- ja kustannuspaikkamuutosten ja kustannussiirtojen tekemista. Henki-

lostoasiainhoitaja tekee palkkatodistuksia esimerkiksi tyovoimaviranomaisia varten.

Olennaisena osana tyopaivaan kuuluu asiakaspalvelu, joka tapahtuu paaasiassa puhelimitse.
Puhelimessa opastetaan, neuvotaan ja vastataan niin tyotekijoiden kuin heidan esimiesten-
sakin kysymyksiin. Yhteistyota tehdaan niin esimiesten kuin henkilostohallinnon muiden asi-
antuntijoiden kanssa. Yhteytta pidetaan eri sidosryhmiin, kuten Kansanelakelaitokseen, va-

kuutusyhtioon, tyovoimatoimistoon ja ulosottovirastoon. Monet asiat, mita henkilon elamassa
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tyosuhteen varrella tapahtuu, nakyvat palkanlaskennassa. Henkilostoasiainhoitaja kasittelee-
kin tyossaan paljon luottamuksellisia tietoja, kuten henkilo- ja pankkitilitietoja, laakarinto-

distuksia ja ulosottoviraston antamia maksukieltoja.

Henkilostoasiainhoitajan tyossa toistuvat tietyt rutiinit, niin vuosi- kuin kuukausitasolla. Na-
ma ovat samalla tyon ruuhkahuippuja. Kuukausittaisiin rutiineihin kuuluvat palkanlaskenta-
ajot ja niiden tarkistukset, mita seuraa palkkalipukkeiden ”pussittaminen”. Sahkoisen arkis-
tointijarjestelman viela puuttuessa kaikki palkanlaskentaan tulevat lomakkeet arkistoidaan
kansioihin arkistointiaikoja noudattaen. Tyoviikkoa jaksottaa keskimaarin kerran viikossa
pidettavat tiimipalaverit, jolloin palkkatiimi kokoontuu yhteisen poydan aareen kaymaan lapi
ajankohtaisia asioita. Palavereissa kaydaan lapi niin tyotehtavia kuin koko henkilostopalvelui-

ta ja koko organisaatiota koskevia ajankohtaisia asioita.

Vuoden alussa palkanlaskennassa alkaa uusien verokorttitietojen tallentaminen palkanlasken-
tajarjestelmaan. Helmikuussa tarkastetaan tyontekijoiden lomaoikeudet ja lahetetaan kesa-
lomien suunnittelualustat esimiehille eteenpain alaisilleen jaettaviksi. Kun lomatoiveet tule-
vat esimiehen hyvaksymina palkanlaskentaan, loma-ajat syotetaan Hijatiin ja jarjestelmasta
ajetaan vahvistetut lomalistat, jotka lahetetaan esimiehille. Syyskuussa tehdaan talvilomalis-
tat samoin tyovaihein. Kesalomakausi on palkanlaskennassa kiireisinta aikaa, kun normaalin
tyomaaran lisaksi hoidettavaksi tulee kesatyontekijoiden palkanlaskenta. Kesan lopulla kesa-
tyontekijoille kirjoitetaan palvelutodistukset ja lahetetaan verokorttien mukana koteihin.
Lomarahat maksetaan vuosittain heindakuussa. Sen lisaksi etta naiden myota tyomaara kas-
vaa, palkkatiimissa eletaan loma-aikaa eli toita tehdaan vajaamiehityksella. Sijaistaminen
hoidetaan sijaistuspari-periaatteella, eli tiimi on jaettu pareihin, jolloin toisen ollessa lomal-
la sijainen hoitaa omien toiden ohella lomalla olevan tyot. Talloin henkilostoasiainhoitajan
tyomaara kaksinkertaistuu. Vuoden lopussa tarkastetaan, minka suuruisiin palkkaetuihin pit-

killa sairauslomilla olevat ovat oikeutettuja vuoden vaihtumisen jalkeen.
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3 Riskit

Riskilla tarkoitetaan haitan mahdollisuutta. Riski koostuu kahdesta tekijasta: haitasta ja sen
toteutumisen todennakoisyydesta. (Lonka 2002, 8.) Riskeja tarkastellaankin usein tapahtu-
man todennakoisyyden ja vahingon suuruuden tulona (Karvonen, Karna & Maijala 2006, 126).
Riskeja ovat kaikki ne tekijat, mitka uhkaavat organisaatiota saavuttamasta tavoitteitansa,
eli tapahtuu jotain pahaa tai negatiivista. Jos jotain tavoiteltua hyvaa jaa tapahtumatta,
voidaan nahda riskina. (Lohi 2007.) Riskin luonteeseen kuuluu satunnaisuus tai sattumanva-
raisuus (Erola & Louto 2000, 23). Uhkille altistuminen voi olla vapaaehtoista, tai se voi ta-
pahtua tahtomatta ja yllattaen (Kuusela & Ollikainen 2005, 17). Lahes poikkeuksetta riskit

ovat ihmisten itsensa aiheuttamia, joten niihin on mahdollista vaikuttaa (VTT 2000-2008d).

Liiketoimintaan liittyy aina riskeja ja riskin ottaminen onkin yrityksille valttamatonta kilpai-
lutilanteessa. Riskit saattavat kuitenkin vaarantaa toimintojen jatkuvuutta ja uhata niiden
tuloksia. Yritysta uhkaavat niin onnettomuudet, yllattavat muutokset markkinoilla kuin omi-
en virhearvioiden seuraukset. Riskien tarkastelussa on huomioitava riskien suuruus, hyvaksyt-
tavyys, kohdennettavuus ja riskikokemuksen problematiikka. (Kuusela & Ollikainen 2005, 15-
16.)

3.1 Riskien ryhmittelya

Riskeja voidaan ryhmitella esimerkiksi seuraavasti:
+ riskin muodostuminen yrityksessa tai sen ulkopuolella: ulkoinen/sisainen
% riskinotto: tietoinen/tiedostamaton
% riskin ilmeneminen: valiton/valillinen
% riskin kohde
% seurausten vakavuus

% toteutumisen todennakoisyys (Erola & Louto 2000, 24).

Tassa tyossa riskit on ryhmitelty niiden aiheuttajien perusteella, jaottelemalla riskit joko
sisaisiin tai ulkoisiin riskeihin. Sisaisilla riskeilla tarkoitetaan yrityksen omasta toiminasta
lahtoisin olevia riskeja tai niihin liittyvia hairioita, kun taas ulkoisilla riskeilla viitataan yri-
tyksen ulkopuolisesta ymparistosta tai yhteisosta aiheutuviin riskeihin (Flink, Reiman & Hil-
tunen 2007, 30). Sisaisten riskien lahteina voivat olla muun muassa henkilon tekema virhe tai
toimintasuunnitelman epaloogisuus, huonosta tyojarjestelysta tai esimerkiksi uupumuksesta
johtuvat inhimilliset tekijat (Erola & Louto 2000, 26). Akillistd, jokseenkin ennakoimatonta ja
vaikutuksiltaan huomattavaa riskia kutsutaan valittomaksi riskiksi. Sen seuraukset ovat usein
tuhoisat (esimerkiksi luonnonkatastrofi), koska riskiin ei pystyta puuttumaan riittavan ajois-

sa. Valillinen riski on puolestaan pitkan aikavalin synnyttama riski, jonka vaikutusten eli-
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minointi on hankalaa. Tallainen voi olla esimerkiksi tietokoneohjelman virhe, joka voi vaaris-

taa toimintaa pitemman ajan kuluessa. (Flink ym. 2007, 27; Erola & Louto 2000, 29.)

Kaytannon esimerkkina sisaisesta palkanlaskennan riskista on vuonna 2005 Helsingin Sanomis-
sa esilla ollut Espoon kaupungin palkkakiista, joka oli lahtoisin tyoehtosopimuksen virheelli-
sesta tulkinnasta. Palkkoja oli maksettu liikaa perhepaivahoitajille noin puolentoista vuoden
ajan. Tyonantaja joutui tapauksen maksumieheksi, silla lilkkaa maksettuja palkkoja ei peritty
tyontekijoilta takaisin. (Oksanen 2005.) Seuraavana vuonna Helsingin Sanomat kirjoitti Hel-
singin kaupungin ja keikkalaakarin valisesta palkkariidasta, jossa oli myos kyse tulkintaeros-
ta. Riidassa oli kyse siita, oliko keikkalaakari tyosuhteessa Helsingin kaupunkiin vai toimiko
laakari itsenaisena ammatinharjoittajana Helsingin kaupungin ollen taman toimeksiantaja.
Keikkalaakari voitti riidan, ja Helsingin kaupunki joutui maksamaan hanelle lomakorvauksia

ja lomarahaa lahes 13 000 euroa korkoineen. (Arolainen 2006.)

3.2 Riskienhallinta

Riskienhallinnalla selvitetaan ja analysoidaan tekijoita joilla voi olla vaikutusta yrityksen
tavoitteiden toteutumiselle nyt ja tulevaisuudessa, ja pyritaan vaikuttamaan niihin (Erola &
Louto 2000, 20). Riskienhallinnan avulla riskit pyritaan pitamaan niin alhaisella tasolla kuin
mahdollista (Lonka 2002, 4). Vahingon toteutuessa riskienhallinnan avulla pyritaan minimoi-
maan vahingon kokoa (Karvonen ym. 2006, 126). Jos riskin vaikutuksia ei ole kokonaan saatu
poistettua, on varauduttava syntyvaan vahinkoon (Erola & Louto 2000, 79). Mikali riskitapah-
tuman todennakoisyys on suuri, sita pyritaan pienentamaan. Riskienhallintaa voidaan toteut-
taa teknisin ratkaisuin, joiden avulla riskia valtetaan, pienennetaan, siirretaan tai se pide-
taan. (Karvonen ym. 2006, 126-127.)

Erolan ja Louton (2000, 62) mukaan riskien kartoittamisen perusajatuksena on selvittaa, mita
tehdaan, jos jokin asia epaonnistuu. Oleellista on, etta kartoitus on kattava, eika mitaan
osa-alueita jaa sen ulkopuolelle. Tama voidaan valttaa tasmallisella maarittelylla ja silla,
etta alueita kasitellaan osittain myos paallekkain. Vahaiseltakaan tuntuvaa riskia ei saa jat-
taa kartoituksen ulkopuolelle. (Erola & Louto 2000, 78-79.)
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4  Riskienhallintaprosessi

Kuvassa 4 riskienhallintaprosessi on esitelty tiivistetysti. Riskienhallintaprosessi lahtee liik-
keelle riskien tunnistamisella ja niiden arvioimisella. Selvitetaan, mita voi sattua, mista syys-
ta ja minkalaisin seurauksin. Riskien suuruus arvioidaan. Prosessin toisessa vaiheessa suunni-
tellaan, kuinka havaittuja riskeja voidaan torjua ja minkalaisin toimenpitein. Aina riskeilta ei
kuitenkaan voi taysin suojautua, joten on varauduttava riskin toteutumiseen, sen aiheutta-
maan mahdolliseen vahinkoon ja suunniteltava kuinka vahingosta toivutaan. Prosessi ei paaty
viela tahan, vaan jatkuu seurannalla. Sattuneista vahingoista ja lahelta piti -tilanteista tulee

ottaa opiksi ja kehittaa prosessia niiden valossa. (VTT 2000-2008j.)

1. Riskien Riskienhallinta-

z S toiminnan orga-
tusnistaminen nisoiminen ja
ja arviointi kehittaminen

2. Riskienhallinta-

4. Seuranta ja va- ﬁ’as";":g' keinot
hingoista oppi- - -
minen * Riskin valttaminen

* Riskin pienentaminen
\ ) / * Riskin siirtdminen
3. Varautuminen « Riskin pitaminen

vahinkoihin

Kuva 4: Riskienhallintaprosessin vaiheet (VTT 2000-2008j).

4.1  Riskien tunnistaminen ja arviointi

Pelkastaan yhta riskienkartoitusmenetelmaa kayttamalla ei voida loytaa kaikkia riskeja. Hyva
keino riskien kartoittamiseen on kayttaa toisiaan taydentavia menetelmia. Esimerkiksi teolli-
suuslaitoksissa kaytetaan usein yhta menetelmaa karkean tason tunnistusmenetelmana, tois-
ta teknisen jarjestelman tarkasteluun ja kolmatta menetelmaa ihmisten tyotehtavien tarkas-
teluun. Riskien kartoittaminen on tehokkainta yhteistyona riskianalyysipalavereissa, jolloin
on mahdollisuus hyodyntaa useiden ihmisten tietoja ja ideoita. Riskeja kartoittavaan ryh-
maan tulisi saada mukaan henkiloita, joilla on erilaisia nakokulmia asiaan. Riskianalyysipala-
vereissa tulee olla henkilo, joka toimii kokouksen vetajana. Kussakin palaverissa kasitellaan
tietty rajattu kohde. Tarkasteltavaksi kannattaa valita selkea kokonaisuus, joka on mahdol-

lista kayda lapi kohtuullisessa ajassa. (VTT 2007.)
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Riskeja kartoitettaessa avainasemassa on avoimuus ja rehellisyys. Asiat tulee tuoda sellaisi-
naan esiin kuin todellisuudessa ovat, kaunistelematta. Kartoitukseen osallistuville tulee teh-
da selvaksi, etta tarkoituksena on etsia nimenomaan riskien syita, ei syyllisia. Kaikki esille

nousevat asiat kirjataan ylos. (VTT 2007.)

Riskin suuruuden maarittelyssa tulee huomioida tapahtuman haitalliset seuraukset seka riskin
esiintymisen todennakoisyys (Tyosuojelupiirit 2008). Taulukossa 1 tapahtuman seurauksia
arvioidaan asteikolla vahaiset, haitalliset, vakavat, ja todennakoisyytta asteikolla epatoden-
nakoinen, mahdollinen ja todennakoinen. Naiden perusteella riski maaraytyy joko merkityk-
settomaksi, vahaiseksi, kohtalaiseksi, merkittavaksi tai sietamattomaksi. (VTT 2000-2008i.)

Riskin suuruus voidaan luokitella joko sanallisesti tai numeerisesti (Tyosuojelupiirit 2008).

Tapahtuman seuraukset

Tapahtuman to-

denndkdisyys Vdhadiset Haitalliset
Epatodennakdinen | 1. Merkityksetdn riski | 2. Vahainen riski 3. Kohtalainen riski
Mahdollinen 2. Vahdinen riski 3. Kohtalainen riski 4. Merkittava riski

3. Kohtalainen riski 4. Merkittava riski 5. Sietdmaton riski

Taulukko 1: Riskien suuruuden arviointi (VTT 2000-2008i).

On tarkeaa tunnistaa, mika kohteessa on keskeista ja mitka riskit ovat suurimmat, ja siten
tarkeimmat torjua. Riskit laitetaan tarkeysjarjestykseen selvittamalla niiden suuruus. (VTT
2007.) Merkitykseton riski on yleensa niin pieni, ettei sen osalta kannata ryhtya toimenpitei-
siin. Vahaisen riskin kohdalla on suositeltavaa kayttaa omaa harkintaa. Toimenpiteisiin ei
valttamatta tarvitse ryhtya, mutta riskia ja sen kehittymista on hyva seurata, jotta se pysyisi
hallinnassa. Kohtalaisen riskin kohdalla toimenpiteisiin tulee ryhtya, niiden kannattavuutta
tulee kuitenkin pohtia. Toimenpiteiden toteutukselle voidaan suunnitella sopiva aikataulu.
Seurauksien ollessa vakavat tapahtumien todennakaisyys on hyva selvittaa tarkemmin. Mer-
kittavien riskien vahentaminen on valttamatonta, ja toimenpiteet riskin vahentamiseksi on
aloitettava mahdollisimman nopeasti. Suurin riski on sietamaton riski, jonka poistaminen
vaatii valittomia toimia. Riskialtista toimintaa ei pida aloittaa, mutta jos se on aloitettu, se
tulee keskeyttaa kokonaan kunnes riski on poistettu. (VTT 2000-2008g.)



4.2

16

Riskienhallintakeinot

Riskien tunnistamista seuraa toimenpiteista sopiminen tunnistettujen riskien hallitsemiseksi

(VTT 2007). Riskienhallintatoimenpiteet tulisi aloittaa suurimmiksi arvioiduista riskeista,

koska mita suurempi riski on kyseessa, sita tarkeampaa on pienentaa riskia nopeasti ja te-

hokkaasti (VTT 2000-2008e). Ensisijaisesti tulisi estaa vahinkojen syntyminen tai vahentaa

niiden seurauksia (VTT 2000-2008f). Paaasiallisia riskienhallintakeinoja ovat riskin valttami-

nen, pienentaminen, siirtaminen ja pitaminen (VTT 2000-2008h). Samalla, kun toimenpide-

ehdotuksia laaditaan, on hyva sopia myos aikataulusta, jonka puitteissa kokoonnutaan tar-

kastelemaan niiden toteutumista (VTT 2000-2008p).

RY
0.0

Valttaminen

Riskin valttaminen kokonaan ei yleensa ole mahdollista. Vain jos riskia aiheuttavista
toimista pidattaydytaan kokonaan, onnistutaan riski valttamaan. (VTT 2000-2008p.)
Eras arkipaivan esimerkki riskin valttamisesta on liukas ajokeli, jolloin riskin auton
romuttamisesta kolarissa tai vastaavassa voi valttaa kayttamalla matkantekoon jotain
muuta kulkuneuvoa. Yritysmaailmassa liikeriskin voi valttaa varomalla epaluotettavia
kauppakumppaneita. (VTT 2000-2008h.)

Pienentaminen

Riskia voidaan pienentaa vaikuttamalla riskin toteutumisen todennakoisyyteen ja
seurauksiin. Pyritaan vaikuttamaan siihen etta riski toteutuisi mahdollisimman har-
voin ja pienin seurauksin. Paaasiallisesti tulisi vaikuttaa riskin todennakoisyyteen.
(VTT 2000-2008p.) Keinoja riskin pienentamiseksi voi olla vaikka varamiesten valinta
ja koulutus sairaustapausten varalta, henkiloston ammattiosaamisesta huolehtimi-

nen, seka varmuuskopioiden ottaminen (VTT 2000-2008h).

Siirtaminen
Riskin siirtaminen toiselle taholle onnistuu sopimusteitse; kuljetus- ja alihankintaso-
pimuksella, tai vakuuttamalla (VTT 2000-2008c).

Pitaminen
Riskinotto kuuluu yritystoimintaan. Osa riskeista joudutaan pitamaan - ja osa kannat-
taakin pitaa omalla vastuulla. (VTT 2000-2008p.) Talloin vaikutuksiin tulee varautua

yrityksen omalla henkilostolla ja paaomalla (VTT 2000-2008a).
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4.3 Vahinkoihin varautuminen ja seuranta

Kaikilta riskeilta ei ole mahdollista suojautua taydellisesti ja siksi riskin toteutumiseen tulee
varautua ennakolta. Vahingon sattuessa on lilan myohaista alkaa miettia, kuinka tilanteesta
selviydytaan. Taytyy tehda varasuunnitelma siita, kuinka riskin toteutuessa toimitaan, keinot
joiden avulla tilanteesta toivutaan ja palataan normaaliin paivajarjestykseen. Tarkeaa on
tiedostaa, mista riskin toteutuminen on johtunut ja ottaa opikseen, jotta tulevaisuudessa
vastaavalta vahingolta voitaisiin valttya. (VTT 2000-2008k.) Varasuunnitelman avulla tiede-
taan, kuinka vahingon sattuessa toimitaan: toiminnan ohjeistaminen, henkiloiden ja kohtei-

den pelastaminen, halytykset, lisavahinkojen estaminen, tiedottaminen, tapahtuman jalki-

hoito (VTT 2000-2008L).

Riskien seuranta on olennainen osa riskienhallinnan kokonaisuutta. Riskikartoituksessa tunnis-
tetut riskit tulee kayda lapi ja riskilistaa on tarvittaessa taydennettava. Toteutuneista ris-
keista on otettava opiksi ja hyodyntaa niita korjaustoimenpiteiden suunnittelussa. Usein tun-

nistettuja riskeja valitaan hoitamaan vastuuhenkilot. (Kinni, Tauriainen & Kiiskinen 2004, 5.)

5 Haavoittuvuusanalyysi

Pk-yritysten haavoittuvuusanalyysi (PK-HAAVA) on analyysimenetelma, jonka avulla tunniste-
taan yrityksen toimintaan kohdistuvia riskeja ja suunnitellaan toimenpiteita riskien hallitse-
miseksi (VTT 2000-2008m). Haavoittuvuusanalyysin avulla saadaan selkea kokonaiskuva yri-
tyksen riskeista. PK-HAAVA on kehitetty yhteistyossa pk-yritysten kanssa. On huomattu, etta
menetelmaa kayttamalla havaitaan yleensa helposti ongelmia, jotka ovat helposti poistetta-
suhtautuminen omiin toimintatapoihin ja ennakkoluuloton asenne niiden kehittamiseksi. (VTT
2000-2008n.)

Riskienhallinnan lahtokohtana on riskien tunnistaminen, silla tunnistamattomia riskeja on
mahdoton hallita. Haavoittuvuusanalyysissa riskien tunnistamisessa edetaan riskikartan mu-
kaisesti. Riskikartta on esitelty kuvassa 5. Haavoittuvuusanalyysissa yrityksen toiminta on
jaettu kuuteen eri osa-alueeseen, joita ovat henkilot, omaisuus ja keskeytykset, talous, toi-
minnan organisointi, sidosryhmat seka toimintaedellytykset. Naiden paaluokkien kautta toi-

mita jaetaan edelleen yli 30 osaan. (Virolainen, Nissila & Tiihonen 1999-2000, 4-6.)
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Henkilot

. _ Tapaturmat Omaisuus ja
Toimintaedellytykset C Tyékyky ja sairastuminen keskeytykset
T Koneet ja laitteet - Tyépgl.kanyalhto Z Tulipalot
_ Raaka- ja apuaineet - Henkﬂoyalmnat _ Vuotovahingot
[ Jéatteet ja paastot - Os.aamm?n. Lo _ Laiterikot
C Toimitilat - Asiantuntijoiden kéyttd _ Tietoriskit
_ Tuotteiden ja palveluiden = Muut _ Rikollinen toiminta

laatu Z Kuljetusvahingot
Z Muut Z Muut

Haavoittuvuus
Talous
Sidosnhmat _ Kannattavuus

7 Asiakkaat Z Vakavaraisuus
T Rahoittajat Z Maksuvalmius
Z Alihankkijat Toiminnan organisointi Z Muut
- \l\g;zr:ommset Z Toiminnan kehittdminen

Z Riippuvuudet
_ Sopimus- ja vastuuasiat
Z Muut

Kuva 5: Haavoittuvuusanalyysin riskikartta (Virolainen ym. 1999-2000, 4).

5.1 Haavoittuvuusanalyysin tekeminen

Haavoittuvuuden tarkasteleminen on tehokkainta ryhmatyona, jossa avainhenkiloiden koke-
mus yhdistyy. Haavoittuvuusanalyysin tekemista varten kootaan ryhma, jolle valitaan vetaja.
Palaverin tulokset kirjataan ylos. Yleensa PK-HAAVAnN lapikaynti kestaa kahdesta kolmeen
tuntia. Tarkastelun laajuuteen ja analyysin kestoon vaikuttaa myos se, kuinka suurta osaa
yrityksen toiminnoista kasitellaan, eli rajoittuuko tarkastelu vain yhteen osastoon, toimin-
toon tai tehtavaan. Riskikartan osa-alueet voi kayda vapaavalintaisessa jarjestyksessa lapi.
Kaikki PK-HAAVAssa esitetyt riskit eivat liity kaikkien yritysten toimintaan, jolloin nama koh-
dat voidaan analyysia tehdessa ohittaa. Vetaja valitsee teeman, jota ryhdytaan tarkastele-

maan. Teemoja tarkasteltaessa pohdittavia kysymyksia ovat esimerkiksi:

% ”0Onko ongelmaa tai jotain muuta vastaavan kaltaista esiintynyt meilla tai muilla?
% Onko meilla tai muualla sattunut riskiin liittyvia vahinkoja tai lahelta piti - tapauksia?
+ Millaisissa tilanteissa pikku vahinko tai ongelma voisi johtaa vakaviin seurauksiin?

% Onko ongelmasta esiintynyt oireita, vaikka vahinkoa ei olekaan sattunut?
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% Onko toiminnassa ja valineissa puutteita, joiden kanssa on opittu elamaan, eika va-
hinkoja sen vuoksi ole sattunut?

% Onko tasta ongelmasta tai riskista keskusteltu joskus aikaisemmin?

% Onko omassa toiminnassa tai toimintaymparistossa nakopiirissa muutoksia, jotka voi-

sivat vaikuttaa ongelman tai riskin esiintymiseen?” (Virolainen ym. 1999-2000, 4-8.)

Vetajan ohjaamana ryhmassa kaydaan lapi syntyneita ajatuksia. Tassa vaiheessa voi esittaa
myo0s riskin hallintatoimenpiteita. Vetajan vastuulla on, etta kaikki saavat kertoa nakemyk-
sensa asiasta ja ettei keskustelu paase liiaksi ronsyilemaan. Seuraavaksi arvioidaan riskin
vakavuutta; onko riskia ollenkaan, onko se hallinnassa vai onko kyseessa vakava riski, joka
vaatii toimenpiteita. Mikali riski on hallinnassa, voidaan kirjata perusteluita sille, miksi sen

arvioidaan olevan hallinnassa. (Virolainen 1999-2000, 8.)

5.2 Riskien arviointi ja hallinta

Riskeja arvioitaessa tarkastellaan niita riskeja, joiden on todettu vaativan jatkotoimenpitei-
ta. On hyva pohtia, mista riski johtuu ja mitka tekijat vaikuttavat sen syntyyn, seurausten
laatuun tai vakavuuteen. Suositeltavaa on pohtia pahinta mahdollista tilannetta ja seuraus-
ten laajinta mahdollista toteutumista. (VTT 2000-20080.)

Riskin suuruus johtuu riskin todennakoisyydesta ja seurauksista. Mita useammin tai todenna-
koisemmin riski toteutuu, ja mita suuremmat vahingot tai vakavammat seuraukset riskilla
toteutuessaan on, sita suurempi riski on. Riskien suuruuden arviointi auttaa suuntaamaan

riskienhallintatoimenpiteita oikein. (Virolainen ym. 1999-2000, 11.)

Riskien hallitsemiseksi laaditaan toimenpide-ehdotuksia, jotta ongelma voidaan poistaa.
Ryhmassa sovitaan kehittamistoimenpiteista, vastuuhenkiloista ja aikatauluista. Riskienhal-
linnan ensisijainen tavoite on estaa vahinkojen syntyminen tai sen seurausten vahentaminen.
Keskeisia riskienhallintatoimenpiteita ovat riskin vahentaminen, pienentaminen, siirtaminen
ja pitaminen omalla vastuulla. (VTT 2000-2008b.)
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6 Haastattelu tutkimusmenetelmana

Haastatteluksi nimitetaan tiedonkeruutapaa, jossa henkilolta kysytaan heidan omia mielipi-
teitaan tutkimuksen kohteesta ja vastaus saadaan puhutussa muodossa. Se on vuorovaikutus-
tilanne, jonka haastattelija on pannut alulle saadakseen tutkimuksen kannalta merkityksel-
lista tietoa. Haastattelutilanteessa haastattelijan tehtava on helpottaa tiedon kulkua ja sen

jasentamista seka motivoida keskusteltavaa. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 41, 102.)

Joustavanakin menetelmana pidetty haastattelu sopii moniin erilaisiin tutkimustarkoituksiin.
Haastattelu on hyva tutkimusmenetelma esimerkiksi silloin, kun tutkittava aihe on vahan
kartoitettu, viela tuntematon alue. Haastateltaessa on mahdollista selventaa vastauksia,
pyytaa mielipiteille perusteluja, ja saada esiin vastausten taustalla olevia motiiveja. Lisaky-
symyksia voidaan kayttaa tarpeen mukaan ja aiheiden jarjestysta on mahdollista saadella.
(Hirsjarvi & Hurme 2000, 34-35.) Haastattelun kayttamista puoltaa myos se, etta yleensa
vastaajiksi kaavaillut henkilot saadaan nain osallistumaan tutkimukseen (Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara 2007, 201). Haastattelun haittoina pidetaan muiden muassa sita, etta haastatte-
lun toteuttaminen vie aikaa, eika haastatteluissa voida taata samaa anonyymiutta kuin esi-
merkiksi lomakkeilla. Haastattelun katsotaan sisaltavan monia virhelahteita, jotka aiheutu-
vat niin haastattelijasta kuin haastateltavistakin. Esimerkiksi haastattelun luotettavuutta
saattaa heikentaa haastateltavien taipumus antaa sosiaalisesti suotavia vastauksia. (Hirsjarvi
& Hurme 2000, 34-35.)

6.1 Tasmaryhmahaastattelu

Tasmaryhmahaastattelu, englanninkieliselta nimeltaan focus group interview, on erityisen
paljon kaytetty haastattelumenetelma. Haastateltava ryhma koostuu muutamasta ihmisesta.
Ryhmakoko on usein kuudesta kahdeksaan henkiloa. Ryhman jasenet valitaan tarkoin ja hei-
dat kutsutaan keskusteluun. Haastateltavat ovat yleensa alan asiantuntijoita tai sellaisia
henkiloita, joiden mielipiteilla ja asenteilla on vaikutusta tarkasteltavana olevaan ilmioon, ja
he voivat aikaansaada muutoksia. Ryhmalle maaritelty tavoite on myos ryhman jasenten
tiedossa. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 62.)

Tasmaryhmahaastattelun avulla mahdollistuu tiedonsaanti samanaikaisesti usealta vastaajal-
ta. Kun haastatellaan ryhmaa, on mahdollista etteivat kaikki kutsutut saavu haastatteluun.
Ryhmadynamiikka ja valtahierarkia voivat vaikuttaa siihen, kuka ryhmassa puhuu ja mita
sanotaan. Ongelmia syntyy erityisesti silloin, kun yksi tai kaksi henkiloa dominoi ryhman toi-
mintaa. Talloin haastattelijan roolin merkitys korostuu, ja han voi pyytaa muiltakin ryhman
jasenilta kommentteja. Mikali haastattelussa on kaksi haastattelijaa, tilanteen ohjailu hel-
pottuu. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 63.)
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Ryhmahaastattelujen etuja on ryhmatyoskentely, joka saattaa samalla olla haitta. Keskustelu
ryhmassa voi auttaa muistinvaraisten asioiden esilletuomisessa, mutta taas toisaalta ryhma
voi estaa ryhman kannalta negatiivisten asioiden kasittelyn. Ryhmadynamiikka on hyva huo-
mioida, eli pyrkivatko tietyt henkilot ohjaamaan keskustelua haluamiinsa suuntiin. (Hirsjarvi
ym. 2007, 206.)

6.2 Tutkimusmenetelman valinta

Alkaessani suunnitella menetelmaa riskien kartoittamista varten, alustava ajatukseni oli
haastatella palkkatiimin jasenia - joko yhdessa tai erikseen tai pienemmissa ryhmissa. Kyse-
lylomakkein toteutettava tutkimus olisi luultavasti ollut vain pintaraapaisu aiheen pariin,
silla aikaisempaa kartoitusta ei ollut olemassa. Oli siis lahdettava luomaan taysin uutta. Tu-
tustuttuani riskienhallintaprosessiin ja haavoittuvuusanalyysin toteuttamisesta kertoviin oh-
jeisiin, sain tukea ajatuksilleni ja valitsin tutkimusmenetelmakseni tasmaryhmahaastattelun.
Riskien kartoittaminen suositeltiin tehtavan ryhmatyona, ja tasmaryhmahaastattelua varten
kokoamaan yhteen alan asiantuntijat. Halusin hyodyntaa sita ryhmatyoskentelya, joka oli
tullut tutuksi palkkatiimin viikoittaisissa palavereissa. Tiimipalavereista oppineena tiesin,
etta nykyisella kokoonpanolla epakohtiinkin uskallettaisiin pureutua ryhmassa. Uskoin, etta
henkilostoasiainhoitajat osaavat tarkastella palkanlaskennan riskeja monelta nakokannalta,

silla tyon luonteen vuoksi palautetta saa monelta taholta.

7  Tutkimuksen toteutus

Palkanlaskennan riskeja kartoitettiin kolmessa palkkatiimin viikoittaisessa palaverissa. Nai-
den kokoontumisten lisaksi tarjoutui mahdollisuus pitaa niin sanottu riskienhallintapaiva.
Kartoitusvaiheen jalkeen havaittujen riskien merkittavyyksia pohdittiin niin esimieheni kans-
sa kahdestaan kuin koko tiimin voimin. Kun kartoituksia tehtiin, palkkatiimi koostui kymme-
nesta tyontekijasta. Osaan esille nousseita riskeja varten loytyi kehitysehdotuksia jo riskien-
kartoitusvaiheessa - osaan sain itse esittaa korjaustoimenpiteita. Riskit oli aiheena mielen-

kiintoinen ja heratti jokaisella kokoontumiskerralla paljon keskustelua.

7.1 Riskienkartoittamiskokoukset

Palkanlaskennan riskien kartoittaminen kaynnistyi projektin esittelemisella palkkatiimin pa-
laverissa. Alustukseen osallistui esimieheni, joka kertoi projektin lahtoasetelman eli miksi
palkanlaskennan riskit on kartoitettava. Kerroin tiimille opinnaytetyostani, siita mista kaikis-
ta osa-alueista se tulee koostumaan, ja kavin riskienhallintaprosessin lapi. Havainnollistin
alustusta PowerPoint-esityksella. Taman jalkeen jaoin kullekin tiimin jasenelle kaksi loma-
ketta, joihin pyysin heita kirjaamaan ne riskit, mita heilla on paallimmaisena mielessa pal-

kanlaskennan sisaisista ja ulkoisista riskeista. Sisaisiin riskeihin pyysin ottamaan kantaa kah-
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desta nakokulmasta. Toisena nakokulmana olivat jokaisen omat riskit, eli mitka ovat kunkin
omassa tyonteossa ne uhkatekijat, jotka heikentavat mahdollisuutta onnistua palkkatiimin
tyolleen asettamien tavoitteiden saavuttamisessa. Toinen nakokulma sisaisiin riskeihin oli
tiimin toiminta, eli mitka ovat tiimityon ongelmakohtia tavoitteiden saavuttamisessa. Ulkoi-
siin riskeihin halusin tiimin jasenten ottavan kantaa muun muassa niihin epakohtiin, joihin
palkkatiimilla on heikommat mahdollisuudet puuttua. Korostin viela sita seikkaa, etta riski-
kartoituksen tarkoituksena on etsia syita, ei syyllisia. Sovimme silloisen tyotilanteen vuoksi
lomakkeille palautuspaivan viikon paahan. Tavoitteenani oli saada tiimi orientoitumaan ja
pohtimaan hetkeksi toimintaan kohdistuvia riskeja karkealla tasolla. Vastauksien muo-
toseikoille en antanut rajoituksia, vaan papereille saisi kirjata ajatuksia missa muodossa

tahansa - lyhyesti tai pitkasti, lausein tai ranskalaisin viivoin.

Kymmenesta palkkatiimin jasenesta viisi palautti riskipohdintansa maaraaikaan mennessa
(itseni pois lukien). Tein vastauksista yhteenvedon tiimipalaveria varten, vaikka vastauspro-
sentti olikin mielestani huono. Seuraavassa palkkatiimin palaverissa esittelin yhteenvedon
tulokset. Tietyt riskit esiintyivat useammassa vastauspaperissa ja sanottakoon, etta yleisim-
min seka sisaisiksi ja ulkoisiksi riskeiksi nostetut asiat linkittyivat loogisesti toisiinsa. Riskiyh-
teenvedossa esille tuodut asiat herattivat keskustelua tiimin keskuudessa. Keskustelun kautta
nousi esiin sellaisia uhkatekijoita, joita ei lomakkeilla ollut viela mainittu. Kirjasin uudet

esille tulleet asiat ylos.

Kolmannen kerran palkkatiimin kokoontuessa pohdimme riskeja haavoittuvuusanalyysia apu-
na kayttaen. Aluksi kerroin haavoittuvuusanalyysista riskienkartoitusmenetelmana; osa-
alueista, joista se koostuu ja sen tavoitteista. Havainnollistamiseen kaytin PowerPoint-
esitysta. Alustuksen jalkeen aloimme kayda haavoittuvuusanalyysia jarjestelmallisesti lapi
omaa toimintaamme ajatellen. Taman ensimmaisen haavoittuvuusanalyysikerran aikana eh-
dimme kayda lapi ensimmaisen osa-alueen (aiheena henkilot) kaikkine alakohtineen. Henkilo-
riskeja kasiteltiin enimmakseen tiimin voimavarojen nakokulmasta. Keskustelua heratti muun
muassa se, kuinka tiimin toiminta olisi mahdollista taata, mikali tiimin kokoonpanossa tai
tyomaarissa tapahtuisi akillisesti merkittavia muutoksia, seka mitka asiat vaikuttavat omaan
tyossa jaksamiseen. Jokainen lasnaolija osallistui keskusteluun. Riskien lisaksi esiin nousi
kehitystoimenpiteita riskien hallitsemiseksi. Taydensin laatimaani haastattelurunkoon kes-

kustelun tuloksena loytyneet riskit ja ideat kehittamistoimenpiteiksi.

7.2  Riskienhallintapaiva

Vietimme palkkatiimin kesken riskienhallintapaivan. Mahdollisuus tallaiseen ratkaisuun tuli,
kun Palmian johto ja hallinto muuttivat uusiin toimitiloihin, ja muuttopaivaksi sattui tyopai-
va. Muuton vuoksi normaalien tyotehtavien hoitaminen ei vanhoissa eika uusissa tiloissa ollut

mahdollista. Olisimme joka tapauksessa olleet tilanteessa, jossa olisimme joutuneet mietti-
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maan vaihtoehtoista ohjelmaa muuttopaivalle. Tarve riskienhallintapaivalle oli todellinen,
silla henkilostoasiainhoitajan tyopaivasta on vaikea lohkaista aikaa ylimaaraisille kokouksille.
Riskien kartoittaminen paloittain ei tuntunut niin tarkoituksenmukaiselta kuin mahdollisuus
kasitella riskeja teemapaivan muodossa. Teemapaivaan osallistujia oli kahdeksan tiimin sil-
loisesta kymmenesta jasenesta. Riskienhallintapaivan ohjelma jakautui kahteen osaan. Aa-
mupaivalla kasittelimme edellisella kerralla aloittamamme haavoittuvuusanalyysin loppuun.

Iltapaiva kului palkkahallinnon prosessin riskien kartoittamisessa.

Haavoittuvuusanalyysia runkona kayttaen keskustelimme aineellista ja aineetonta omaisuutta
kohtaavia uhkatekijoita. Omiksi aiheiksi nousivat esimerkiksi tietosuoja-asioiden nykytila ja
se, kuinka tyot jarjestyisivat toimitiloihin tai tietojarjestelmiin kohdistuvan suuremman on-
nettomuuden sattuessa. Keskustelimme organisaation tulevaisuuden nakymista suhteessa
palkanlaskentaan seka henkilostoasiainhoitajan tyota ohjaavista saannoista, ohjeista ja so-
pimuksista, ja niiden tulkintatavoista. Naiden lisaksi kasittelimme sita, kuinka yhteistyo toi-
mii eri sidosryhmien ja asiakkaiden kanssa, seka miten hyvin kaytossa olevat tyovalineet (jar-
jestelmat, tietotekniikka) tukevat tyotehtavien suorittamista. Haavoittuvuusanalyysin lapi-
kaymisen jalkeen siirryimme kasittelemaan yksityiskohtaisemmin niita riskeja jotka ovat
lasna paivittaisia tyotehtavia suoritettaessa. Taman kartoitusvaiheen pohjana toimi palkka-

hallinnon prosessikuvaus (taulukko 2), jossa esitetaan palkanlaskennan toiminnot ja niiden

kuvaukset.

TOIMINNOT TOIMINTOJEN KUVAUKSET

Uusien ja muuttuneiden tietojen tallennus -Henkilo-, tehtava- ja palkkatietojen vieminen jar-
jarjestelmaan jestelmaan

-Nostot lopputileista
-Lopputilien kasittely

Palvelussuhde-, palkka- ja poissaolohistoriat Kasittely, korjaus ja yllapito

Palvelu- ja palkkatodistukset, henkilokort- Todistusten tulostaminen jarjestelmasta

tiohjeet

Kustannuspaikkamuutokset Kustannuspaikkamuutosten ja takautuvien muutosten
(tilisiirrot) vieminen jarjestelmaan

Tuntilista (ME9) Keikkalaisten palkanmaksu

Verotiedot Henkilostoasiainhoitaja tallentaa uudet ja muuttu-
neet verokorttitiedot jarjestelmaan

Palkkapidatykset (AYJ-valtakirjat, asunnon Palkkapidatysten kasittely ja toteutus

vuokra, ulosotot)

Pankkitilimuutokset Henkilostoasiainhoitaja tallentaa muutoksen jarjes-
telmaan

Tyoaikakorvaukset -Titanialistojen kasittely ja maksuunpano

—suorasiirto
-Lisaansioiden ja ylitoiden kasittely ja vienti jarjes-

telmaan

Luontoisetupaatokset Tiedon vieminen jarjestelmaan

-Kilometrikorvaukset -Kilometrikorvausten maksaminen

-Ateriamaksut -Ateriamaksujen pidattaminen

Vuosisidonnainen osa eli VSO Vuosisidonnaisen osan tulkinta, kasittely ja mak-
suunpano

Poissaolot -Palkkaan vaikuttavien poissaolojen kasittely
-Poissaolojen tilastointi ja poiminta

Vuosilomat -Vuosilomien perusaikojen laskenta

-Vuosilomalistojen tulostus, tallennus ja vahvistettu-
jen listojen lahettaminen




24

Lomaennakot Maksettaviksi tulevien lomaennakoiden tallentami-
nen jarjestelmaan
Lomarahat Logica ajaa keskitetysti koko Palmian lomaraha-ajon

(maksu heinakuun palkanmaksun yhteydessa)
—lomarahojen tarkistaminen

Palkka-ajot ja niiden tarkastukset

-Logica ajaa palkka-ajon ja toimittaa ajon Palmian
palkanlaskentaan

-Henkilostoasiainhoitaja tarkastaa ajon ja tekee
tarvittavat muutokset jarjestelmaan

-Logica ajaa korjausajon

Palkkakirjanpito

-Palkkatiimi -Henkilostoasiainhoitaja tekee palkkakirjanpidon
AdeEko-ohjelmalla

-Kirjanpitoyksikkd -Hoitaa tilitykset

Tyonantajan saamat palautukset; Kelan pai-
varahat, kuntoutustuet, vakuutusyhtididen
korvaukset

Sairaus- ja tapaturmapaivarahahakemusten valmiste-
leminen, hakeminen ja seuranta

KHR-tiedot

KHR-tietojen ilmoittaminen ja korjaus Kuntien ela-
kevakuutukseen

Palkka-ajon mukana tulevat raportit
-Pankkikate

-Maksupaivayhteenveto
-Tilierittelyt

-Tilierittelyt henkiloittain
-Ulosottotilitykset

-Ulosottoluettelo

-Vero- ja sotutilitys
-Henkilostokassapidatykset

-Pidatykset (autopaikka, vuokra, ateria, vir-
kamieslippu, muut)

-Tyéllistettyjen tilierittelyt
-Tyoelakemaksujen huomautukset
-Vuosi-ilmoituslistaus

-Sairaus-, aitiys- ja tapaturmapaivarahat
-Ansiot, joista ei perita elakemaksuja

-550%-jaon huomautukset
-Virheluettelo

-VA-tietojen muutokset, perustietojen muu-
tokset, historiatietojen paivitys

-Ilmoitukset vuosisidonnaisen osan myontami-
seksi

-Paattyvat palkanlisat

-Maksumaarayksella maksetut palkat ja pal-

-Arkistoidaan ja lahetetaan kirjanpitoyksikkoon
-Arkistoidaan ja lahetetaan kirjanpitoyksikkoon
-Virheelliset tilit korjataan ja lahetetaan kirjanpito-
yksikkoon

-Arkistoidaan

-Arkistoidaan ja lahetetaan kirjanpitoyksikkoon
-Arkistoidaan ja lahetetaan ulosottovirastoon
-Arkistoidaan ja lahetetaan kirjanpitoyksikkoon
-Lahetetaan Henkilostokassaan

-Arkistoidaan ja lahetetaan kirjanpitoyksikkoon

-Lahetetaan kirjanpitoyksikkoon

-Tarkistetaan onko virheita ja arkistoidaan

-Tulee kolme kertaa vuodessa, arkistoidaan
-Arkistoidaan

-Tarvitaan, jotta tiedetaan kuinka paljon on henki-
l6ita, joilta ei perita elakemaksuja

-Tarkistetaan onko tilimuodoissa virheita, ei sailyte-
ta

-Henkilostoasiainhoitajille kiertoon. Jokainen katsoo
omansa, onko virheita joita korjata

-Tarkistetaan, ei sailyteta

-Henkilostoasiainhoitajille kiertoon

-Henkilostoasiainhoitajille kiertoon
-Arkistoidaan ja lahetetaan kirjanpitoyksikkoon

kanpalautukset

Vuosi-ilmoitus Talous- ja suunnittelukeskus toimittaa vuosi-
-Verottaja ilmoituksen verottajalle

-Elakelaitos

-Lakisaateiset vakuutukset

Tiedottaminen ja neuvonta

Henkilostoasiainhoitaja neuvoo ja opastaa palkan-
saajia palkanmaksuun liittyvissa asioissa seka esi-
miehia henkilostoasioissa

Arkistointi

-Mapitus ja mikrofilmit
-Tulevaisuudessa sahkoinen

Taulukko 2: Palmian palkanlaskennan prosessi (Johansson 2008, 29-31).
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7.3  Riskien merkittavyyden arviointi

Kokosin kartoitetut riskit yhteen. Yhteenvetoon tulivat aiheet: riski tai ongelma, riskin syyt,
pahimmat seuraukset, riskin suuruus, toimenpiteet, vastuuhenkilot ja aikataulut. Kartoitet-
tujen riskien merkittavyytta arvioitaessa huomioitiin riskien toteutumisen todennakoisyys ja
tapahtuman seurauksien suuruus. Tapahtuman todennakoisyytta arvioitiin asteikolla epato-

dennakoinen - mahdollinen - todennakoinen, ja tapahtuman seurauksia asteikolla vahaiset -
haitalliset - vakavat. Tapahtuman todennakaoisyyden ja seurauksien yhteisvaikutuksen perus-
teella riskit asetettiin suuruusjarjestykseen. Asteikolla yhdesta viiteen riskit jaettiin merki-

tyksettomiin, vahaisiin, kohtalaisiin, merkittaviin ja sietamattomiin, missa yksi kuvaa al-

haisinta ja viisi suurinta riskia.

Riskien merkittavyytta kasiteltiin kahteen otteeseen. Ensimmaisella kerralla kavin palkkahal-
lintopaallikon kanssa lapi kartoitetut riskit. Keskustelimme aiheista ja teimme oman arviom-
me riskien sijoittumisesta riskien suuruuden arviointi - taulukkoon ( taulukko 1). Myohemmin
samalla viikolla palkkatiimin palaverissa esittelimme arviointimme tulokset. Tata varten olin
valmistellut PowerPoint esityksen, jossa havainnollistin jokaisen riskin sijoittuminen tauluk-
koon. Esittelyn tarkoituksena oli antaa tiimille mahdollisuus osallistua arviointiin. Jokaisesta
aiheesta keskusteltiin ja varmistettiin etta tiimissa ollaan mahdollisimman yksimielisia suu-
ruuden arvioinnin suhteen. Kasiteltavia arviointitaulukoita oli 42, joista lapikaymisen tulok-
sena kahta riskikokonaisuutta jaettiin pienempiin osiin, seka viiden riskin suuruuden arvioin-

tiin tehtiin muutoksia.

Pohjatyomme palkkahallintopaallikon kanssa osoittautui hyodylliseksi ja teki arvioinnin lapi-
kaymisen sujuvammaksi, kuin etta arviointi olisi toteutettu pelkastaan tiimipalaverissa. Tii-
min kanssa yhdessa alusta alkaen toteutettu arviointi olisi ollut aikaa vievaa ja sekavaa. Ris-
kien arviointi pelkastaan palkkahallintopaallikon kanssa toteutettuna taas olisi jattanyt muut
tiimin jasenet mielipiteineen ulkopuolisiksi. Suljin pois my0s sen vaihtoehdon, etta riskien
arviointi olisi toteutettu lomakearviointina. Tama sen vuoksi, etta arviointiasteikon tulkin-
nassa on vaarana, ettei riskien valille muodostu selkeita eroja siita mika riski on toistaan
vakavampi. Olisi siis ollut mahdollista, etta vastausten keskiarvojen jalkeen kaikki riskit olisi-
vat olleet neutraaleja, eika yksikaan olisi sijoittunut arviointiasteikon kumpaankaan aaripaa-

han.
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8 Valmiin riskikartoituksen luonnehdintaa

Tutkimustyon tuloksena syntyi riskikartoitus, joka kasittaa 11 laajempaa aihealuetta. Syita
saattaa olla useampiakin yhta riskia kohden. Riskeista puolet on ulkoisia ja 23 prosenttia
sisaisia. 27 prosenttia riskeista sijoittuu naiden valimaastoon olematta selkeasti kumpaakaan.
Nama suhdeluvut ovat sinansa sopivia, kun ottaa huomioon tyon luonteen, joka perustuu
ulkopuolelta tuleviin signaaleihin. Sisaiset riskit ovat palkkatiimin omasta toiminnasta aiheu-
tuvia ja omien vaikutusmahdollisuuksien piiriin kuuluvia. Sisaisista riskeista esimerkkina mai-
nittakoon tietojen tallentamisessa tapahtuvat virheet. Ulkoiset riskit ovat niita tekijoita,
joihin palkkatiimi ei voi vaikuttaa. Naita ovat esimerkiksi palkanlaskentajarjestelmassa ja

tietoliikenneyhteyksissa esiintyvat hairiot ja kayttokatkokset.

Keinoja sisaisten riskien hallitsemiseksi ovat esimerkiksi teemapalaverit palkkatiimissa tyos-
kentelytapojen yhtenaistamiseksi ja tulkintaerojen valttamiseksi. Ulkoisiin riskeihin pyritaan
vaikuttamaan esimerkiksi antamalla esimiehille koulutusta ja neuvontaa palvelussuhdeasiois-

ta.

9  Arviointi

Riskienhallintaprosessi ensimmaisen kerran toteutettuna osoittautui tyolaaksi, ja useasti eri
valivaiheiden jalkeen pohdinkin, olisiko asian voinut tehda ehka toisella tavalla paremmin.
Palmian palkanlaskennan riskeja ei ollut kartoitettu aikaisemmin, enka itsekaan ollut aiem-
min ollut osallisena minkaanlaisessa riskienhallintaprosessissa tai muussakaan vastaavanlai-
sessa tutkimuksessa. Tilanne oli siis molemmille osapuolille seka tiimille etta minulle uusi.
Prosessin seurantavaihe on viela tulevaa aikaa, mutta seurantaa ja riskien uudelleen kartoit-
tamista varten tulen kehittelemaan seurantarungon, jonka avulla nimenomaan palkanlasken-
nan riskit voidaan kartoittaa mahdollisimman tarkoituksenmukaisella tavalla, aikaa saastaen.
Riskien kartoittamisessa kayttamani ryhmakeskustelu pohjautui kahteen apuvalineeseen:
haavoittuvuusanalyysiin ja palkkahallinnon prosessikaavioon. Molempia naita kayttamalla
syntyi osittain paallekkaisyyksia, mutta vain toista kayttamalla olisi moni ongelmakohta jaa-
nyt huomioimatta. Ryhmahaastatteluissa koin haastavana oman roolini: samanaikaisesti, kun
minun tuli pitaa huolta keskustelun etenemisesta ja siita, etta kaikki aiheet tulevat kasitel-
tya, pyrkimykseni oli olla johdattelematta keskustelua mihinkaan tiettyyn suuntaan tai lop-
putulokseen. Pyrin tarkkailemaan tilanteita ja huolehtimaan siita, etta kukin halukas saa

puheenvuoron.

Siita huolimatta, etta olen pitanyt opinnaytetyon aihetta mielenkiintoisena, on aikataululla
ollut taipumus venya. Kirjoittamista on rajoittanut tutkimustulosten salassa pidettavyys.
Oma kokemus henkilostoasianhoitajan tyosta on ollut ehdottomasti eduksi tata opinnaytetyo-

ta tehtaessa. llman sita oppiminen ei olisi ollut samanlaista, enka olisi osannut kasitella ai-
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hetta ja toteuttaa ryhmahaastatteluja samalla tavalla kuin nyt henkilostoasiainhoitajan tyon

tuntevana.

Riskien kartoittaminen yhteisvoimin koko palkkatiimin kanssa sujui odottamallani tavalla.
Haastattelut etenivat hyvassa hengessa. Palkkatiimin jasenet kertoivat mielipiteitaan ja ja-
koivat kokemuksiaan asioista monipuolisesti. Kokouksissa keskustelulla oli taipumus ajoittain
ronsyilla, mutta varsinaisesti sivuraiteille ei ajauduttu, vaan aihe pysyi riskeissa. Taman kal-
taiseen ronsyilyyn en kokenut aihetta puuttua.

Opinnaytetyossa Palmian palkanlaskennan riskeja on tarkasteltu sen hetkisten tyotilanteen ja
tiimikokoonpanon valossa. Riskeihin ja niiden merkittavyyksiin tulisi oletettavasti muutoksia,
mikali esimerkiksi joko Palmian tai palkkatiimin henkiloston maarassa tapahtuisi merkittavia
muutoksia. Haastattelujen tuloksena syntyneessa riskikartoituksessa on jokaisen riskiaiheen
kohdalla kasiteltyna mista tekijoista riski johtuu. Riskienhallinnan seurantavaihetta toteutet-
taessa riskeja voidaan lahestya taten samoista nakokulmista, ja myos miettia, liittyyko toi-

mintoihin uusia uhkatekijoita.

10 Lopuksi

Riskit ovat osa liiketoimintaa. Parjatakseen kilpailussa yrityksen on tunnettava myos heikkou-
tensa ja toimintaa uhkaavat tekijat. Tama on edellytys sille, etta epakohtiin on ylipaataan
mahdollista vaikuttaa. Se, etta yrityksella on valmis toimintasuunnitelma riskien toteutumi-
sen varalle, auttaa vastoinkaymisista selviytymista. Parhaimmillaan riskienhallinta toteutuu,
kun riskeihin pystytaan vaikuttamaan eri toimenpitein, joko pienentamalla, siirtamalla tai

valttamalla niita.

Palmian palkanlaskennan riskit kartoitettiin ryhmahaastatteluja hyodyntaen, minka tuloksena
saatiin selville riskit, niiden syyt ja pahimmat seuraukset. Riskien hallitsemiseksi laadittiin
toimintasuunnitelma. Kartoituksen laatiminen oli palkitsevaa jo sinansa, kun tyolle sai tulok-
sia aikaan jo haastatteluvaiheessa, ja joihinkin riskeihin puuttuminen aloitettiin saman tien.
Palkkatiimissa tyoskentely on nimensa mukaisesti tiimityota ja niinpa riskikartoitusta tehta-

essa korostui tyota koskevien yhteisten pelisaantojen merkitys.
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