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Taman toiminnallisen opinnadytetydn tavoitteena oli luoda Stockmann Oyj Abp:n palkanlas-
kennalle ty6ohje paivittaisen tyon ja uusien palkanlaskijoiden perehdyttdmisen tueksi. Tyon
tavoitteena oli selkeyttaa toimeksiantajan tydohjeita yhdistamalla ne yksiin kansiin kaytet-
tavyyden parantamiseksi. Tyon tavoitteena oli myds palkanlaskijoiden suurehkon vaihtu-
vuuden vahentaminen tydohjeen mahdollistaman itseoppimisen avulla. Itseoppimisen avul-
la tavoiteltiin parempaa tydmotivaatiota ja tydhon sitoutumista.

Tyoohjeen sisaltd rakentui kahden menetelméan avulla. Ensin tutustuttiin Kirjalliseen teo-
riaan tybnohjauksesta ja palkanlaskennasta. Tyonohjauksen teoriassa selvitettiin sitéd, milla
keinoin tydntekijoitd voidaan sitouttaa tydhonsa ja miten itsenséa johtaminen ja kehittéami-
nen vaikuttavat tyontekijan tyomotivaatioon. Palkanlaskennan teoriassa syvennyttiin pal-
kanlaskentaan vaikuttaviin lakeihin ja tydehtosopimukseen seka siihen, mitéa palkanlasken-
ta on tydna ja tydnantajan nakdkulmasta. Palkanlaskijan tydhon tutustuttiin, jotta 16ydettai-
siin tydohjeeseen tarpeelliset tydnohjausta vaativat asiat.

Toisena tiedonhakumenetelmana kaytettiin tydntekijoiden haastatteluja, joilla haettiin
kommentteja tydohjeeseen tarvittavista aihealueista. Haastateltavat olivat Stockmannin
palveluksessa haastatteluhetkelld olleita palkanlaskijoita eli tydohjeen tulevia kaytt&jia.
Haastatteluiden perusteella tydohje muotoutui lopulliseen muotoonsa.

Opinnaytetydn lopputuloksena syntyi tydohje, jonka kohderyhmé&na olivat toimeksiantajan
palkanlaskennan tydssa olevat tydntekijat ja mahdolliset uudet tydntekijat. Tydohje otettiin
ensin kahden palkanlaskijan testikayttéon. Parin viikon testikéyton jalkeen valmis tydohje
oli valmis otettavaksi kaikkien palkanlaskijoiden kayttoon.

Avainsanat palkanlaskenta, palkanlaskija, tydnohjaus, tydohje
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The purpose of this thesis was to create a work instruction to support Stockmann Oyj
Abp’s payroll in their daily work and to help the induction of new employees into the payroll
world. The aim of this thesis was to collect all separate work instructions into one collec-
tion. The aim of this thesis was also to reduce the fairly large turnover of workers in payroll
by giving them a possibility to self-study with this work instruction. The aim of self-study
was to increase work motivation and commitment.

The content of the work instruction was gathered using two methods. The first method was
to explore professional literature about supervision of work and payroll. With the theory
about supervision of work some measures were identified to help workers be more com-
mitted to their work and to understand how self-study and self-leadership influence work-
ers’ work motivation. The theory about payroll covers the laws and collective agreements
that affect the payroll. With the theory it was also clarified what payroll is from the worker’s
and from the employer’s points of view. The worker’s point of view was essential to clarify
in order to find necessary topics to be covered in the work instruction.

The empirical part of the study used a qualitative research method. Stockmann’s present
payroll clerks, who will be using the instruction in the future, were interviewed. With these
interviews many comments about the necessary topics to include in the work instruction
were gathered.

The outcome of this thesis was a work instruction, which was targeted to the present pay-
roll clerks and possible future ones. The finished work instruction was taken into test use
by two payroll clerks. After two weeks test use the finished work instruction was ready to
be used by all payroll clerks.

Keywords payroll, payroll clerk, on-the-job guidance, work instruction
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1 Johdanto

1.1 Tyon tarkoitus

Tama opinnaytetyd toteutettiin toimeksiantona vahittaiskauppaa harjoittavalle Stock-
mann Oyj Abp:lle. Stockmannin palkanlaskennassa oli tyon aloitushetkella noin 20
tyontekijaa, joille taman opinnaytetydn avulla haluttiin tehda palkanlaskennan tydohje
(liite 1), joka oli tarpeellinen tytkalu palkanlaskijoiden paivittaisessa tydssa. Tydohjeella
toivottiin saavan apua myds mahdollisten uusien palkanlaskijoiden perehdyttamisessa

palkanlaskennan perusteisiin.

Opinnaytetydn laajana aihealueena on henkiléstdhallinto. Tarkempina ja kapeampina
aihealueina voidaan nahda palkanlaskenta ja tyonohjaus. Opinnaytety®d kasittelee pal-
kanlaskennan ty6nohjausta tyéhon sitouttamisen ja itsensa kehittamisen kannalta. Pal-
kanlaskentaa kasitellaan yleisella tasolla, tyonantajan nakdkulmasta ja palkanlaskijan

tydnkuvan kannalta.

Tyon alussa tutustutaan ammattikirjallisuuden ja muiden I&hteiden perusteella kerat-
tyyn teoriaan tydnohjauksesta ja palkanlaskennasta. Tyénohjauksen teoriassa keskity-
taan itsensa johtamisen, kehittdmisen ja sen kautta tydhon sitoutumisen nakdkulmaan.
Palkanlaskennan teoriassa kéasitellaan yleisesti palkanlaskentaa niin tydnantajan kuin
tyontekijankin nakokulmasta. Syventymalla palkanlaskentatydhon pyrittiin 16ytamaan
niitéd osa-alueita, joihin palkanlaskijat tarvitsevat tukea, tyénohjausta ja kirjallisia ohjeita.
Palkanlaskentatyohon liittyy olennaisesti myods palkanlaskentaan vaikuttavat lait ja
muut sdadokset, joihin tydssa on myds tutustuttu. Tydn teoriasisalté on myds havain-

nollistettu yleisella tasolla kuviossa 1.



Palkanlaskennan
tybohjeen teoria

a ) a )

Palkanlaskenta Tybnohjaus
. v . v

]
a4 ) a4 )
Ulkopuoliset . - " - Itsenséa

vaikuttavat tekijat Tyontekija Tyonantaja kehittdminen

. v . v

Kuvio 1. Tydohjeen perustana oleva teoria.

Opinnaytetydssa tutustutaan myods yleisesti toimeksiantajayritykseen ja siihen, miten
palkanlaskenta ja tydnohjaus opinnaytetytn aloitushetkelld yrityksessa hoidettiin. Tyon
lopussa kerrotaan opinnaytetydprosessin tuloksena syntyneen tydohjeen sisallosta ja
siihen liittyvista sisaltdvalinnoista ja opinnaytetytprosessista seka opinnaytetytn tavoit-

teiden saavuttamisesta ja tulevaisuuden kehittAmistoimenpiteista.

Tyon tarkoituksena oli 16ytdd toimeksiantajalle ne palkanlaskennan osa-alueet, joissa
tydohjauksen tarve korostuu ja niiden perusteella tehda tyon tuloksena syntynyt tydoh-
je. Molemmat opinnaytetydn osapuolet, kirjoittaja ja toimeksiantaja, hy6tyivat opinnay-
tetydn tuloksena syntyneesta tuotoksesta. Kirjoittaja itse tytskentelee toimeksianta-
jayrityksessa tiimiesimiehend ja palkanlaskijana, joten tydohje tuli myds kirjoittajan
kayttoon tulevaisuudessa. Toimeksiantajan hyoty korostui silla, ettéd palkanlaskijat ovat

tehokkaampia tydssaan tydohjeen avulla.

Tyoohje tehtiin vain yrityksen itsensd kayttoon jo pelk&staan sen sisltamien luotta-
muksellisten tietojen vuoksi. Luottamuksellisten tietojen lisdksi tydohje sisaltdd Stock-
mannin omia ohjeita ja yrityskohtaisia paikallisia sopimuksia, joten ty6ohjetta ei voida

soveltaa mink&an muun yrityksen palkanlaskennassa.



1.2 Tyo0n tausta ja tavoite

Nykyajan trendi on vaihtaa tyopaikkaa aina tasaisin valiajoin tai ainakin useammin kuin
viela 1990-luvulla. Aina vain harvempi tyontekija on saman ty6nantajan palveluksessa
yli kymmenen vuotta, mik& oli taysin normaalia vielda muutama vuosikymmen sitten.
Tyopaikassa viihdytaan usein vain sen aikaa, ettd saadaan niin sanotusti hyoty irti
tybnantajasta, tarkoitti se sitten kouluttautumista tai tydn omaksumista. Usein tyOpaikan
vaihdon syyna on palkankorotuksen havittelu, mutta myds monesti syyna on kyllasty-
minen tydtehtaviin. (Tydpaikkaa vaihdetaan vapaaehtoisesti. 2007; Hullut paivat alka-
vat - Nelja viidesta haluaa vaihtaa tyopaikkaa. 2011.) Tyodntekijoiden suuri vaihtuvuus
lisda niin yrityksen rekrytointipaineita kuin myds perehdyttamisen tarvetta. Jotta tyonte-
kijat pysyisivat tydbnantajan palveluksessa, on tarkeaa huolehtia tyontekijan tydmotivaa-

tion sailyttamisesta.

Stockmannin palkanlaskennassa huomattiin myds tydpaikan vaihtamistrendi, koska
tydntekijoiden vaihtuvuus oli ollut suurta viimeisten kahden vuoden aikana. Vaihtuvuu-
den vahentamiseen ja tyontekijdiden sitouttamiseen haluttiin 16ytéé keinoja, joilla tydn-
tekijat pysyisivat Stockmannin palveluksessa kauemmin. Yhtena palkanlaskijoiden mo-
tivoivana tekijana katsottiin olleen oman tyon hallinta ja itsenséa kehittaminen. Todettiin,
ettd palkanlaskennan tydohjeen avulla tyontekijan olisi mahdollista vaikuttaa omaan

osaamiseensa enemman ja sita kautta tyontekijan tydmotivaatio voisi parantua.

Opinnaytetydn tavoitteena oli siis luoda tydohje, jota voidaan kayttdd palkanlaskennan
henkilostén jatkuvana tukena paivittaisessa tydssa ja apuna uuden tyontekijan tyo-
honopastuksessa. Ty6ohjeen oli tarkoitus olla helposti luettava ja selkedrakenteinen,

jotta tydntekijat voivat hyddyntaa sita nopeuttaakseen paivittaisia tyotehtaviaan.

Yhtena opinndytetydn syvempana tavoitteena oli siis tyontekijoiden sitouttaminen ja
itsensd kehittdminen. Tydohjeen avulla tyontekijat voivat vaikuttaa omaan osaami-
seensa ja voivat kokea onnistumisen tunteita itsendaisesti |6ytdessaan tiedon itse. On-
nistumisen tunteet puolestaan lisaavat tydon mielekkyytta ja siten sitouttavat tyontekijaa
tyotehtavadnsa. TAman todettiin olevan sellainen tavoite, jota tyontekijat eivat valtta-
matta huomaa kayttdessaan tydohjetta, mutta se voi vaikuttaa tyontekijaén pidemmalla

aikavalilla tydon mielekkyyden noustessa.



Varsinainen tybohjeen tarve ilmeni toimeksiantajan puolelta, kun tydohjeiden huomat-
tiin olevan eri paikoissa yrityksen I-verkkolevylla ja nimettyna hyvin erilaisilla otsikoilla.
Talla tavalla ohjeiden etsiminen ei ollut mielek&sta eikd helppoa, vaan mieluummin

apua lahdettiin kysymaan palkanlaskennan perehdyttajalta tai palkanlaskijakollegoilta.

Palkanlaskentaty0 siséaltaa paljon tydehtosopimuksen ja lakien tulkintaa siina missé itse
palkkojen laskemistakin. Tydehtosopimuksen ja lakien tulkinta ei ole yksiselitteista,
mutta siitd oli mahdollista tehda tulkintaa helpottavia ohjeita, joihin palkanlaskijan on
helpompi tukeutua ja tapauskohtaisesti miettid, sopiiko tydohjeen ohjeistus hanen ka-
sittelemaansa tapaukseen. Monimutkaiset palkka- ja tydsuhdeasiat ratkaistaan kuiten-

kin Stockmannilla yhteisty6ssa tiimiesimiehen ja tydsuhdepaallikon kanssa.

Tyo6ohjeen sisaltd koostuu yritysta koskevista luottamuksellisista asioista. Se on yhdis-
telma kaupan alan tyéehtosopimusta, Stockmannin paikallisia sopimuksia ja erilaisia
palkanlaskentaa ohjaavia lakeja. Se sisaltda yksityiskohtaisia ohjeita kaikenlaisista
paivittdisista palkanlaskennan tyotehtavista kuten esimerkiksi vuosiloman kertymisesta,
sairasloma-ajan palkallisuudesta, tydaikalisien maksamisesta ja lopputilin maksamises-
ta. Tyoohjeessa on myods ohjeistusta tydnantajan pakollisista ilmoituksista, jotka liittyvat

palkanmaksuun, joita ovat esimerkiksi Verottajan kausiveroilmoitus ja vuosi-ilmoitus.

1.3 Tietoa toimeksiantajayrityksesta

Stockmann on vahittaiskauppaa harjoittava porssiyhtio. Osakkeenomistajia on noin
56 000 ja henkilostéd noin 15 000. (Tietoa yhtidsta. 2012.) Stockmannin liiketoimin-
tayksik6t ovat tavarataloryhmd, johon kuuluvat myds etédkauppaa harjoittavat Hobby
Hall ja Stockmann.com, sek& muotiketjut Lindex ja Seppaléa. Suurin osa Stockmannin
myynnistd tehd&an vaatteilla, osa niistd on Stockmannin omia tuotemerkkeja ja osa
tunnettuja kansainvalisia merkkejd. Muita Stockmannin tuotteita ovat muun muassa
kodin tarvikkeet, yrityksen oman elintarvike- ja paivittéistavaraosaston Stockmann Her-

kun tuotteet sekd Akateemisen kirjakaupan tuotteet.

Stockmannin perusarvot ovat tuloshakuisuus, asiakaslahtéisyys, tehokkuus, sitoutumi-

nen, ihmisten arvostus ja vastuullisuus. Yrityksen toiminta ja paatostenteko perustuvat



naihin arvoihin. Yrityksen arvoja voitaisiin selkeyttda siten, ettd Stockmann harjoittaa
liketoimintaa rahan ansaitsemiseksi ja etta liiketoiminnan tuotto ansaitaan tuottamalla
asiakkaan nakokulmasta kilpailijoita parempia tuotteita. N&iden tuotteiden avulla pyri-
ta&n erinomaiseen asiakastyytyvaisyyteen ja kiinteisiin asiakassuhteisiin. Stockmannil-
la arvostetaan tyontekijoiden ja asiakkaiden kykya sitoutua ja ottaa riskeja. Liséksi toi-
minta on eettisesti kestdvad, oikeudenmukaista ja ymparistbarvoja kunnioittavaa. (Pe-
rusarvot. 2012.)

Stockmannilla palkanlaskenta hoidetaan omalla henkilostdosastolla, jolla tydskentelee
palkanlaskentatehtavissd noin 20 tyontekijad. Osasto hoitaa kokonaisuudessaan
Stockmannin tydntekijoiden palkanlaskennan. Tarkemmin osaston tydtehtavista kerro-

taan kappaleessa 3.6. Palkanlaskenta Stockmannilla.

1.4 Opinnaytetydprosessi

Opinnaytety®d tehtiin toiminnallisena tyon&, jonka tuloksena syntyi kaksi osaa; teo-
riapohjainen opinnaytetydraportti ja opinnaytetydn tuloksena syntyva produkti eli tyéoh-
jekirja. Kuten Vilkan ja Airaksisen kirjassa Toiminnallinen opinnaytety6 (2003, 9) tode-
taan, toiminnallisessa tydssa tavoitellaan k&ytannon toiminnan ohjeistamista tai opas-
tamista. Tyoohjeen avulla nimenomaan pyrittiin ohjeistamaan ja opastamaan tyonteki-
joita toimimaan tydnantajan ohjeiden mukaisesti. Kaytannén toiminnan ohjeistamisella
voidaan saada aikaan pidempiaikaista hyotya esimerkiksi palkanlaskentavirheiden va-

hentyessa.

Opinnaytetyoprosessi sai alkunsa heindkuussa 2012, kun toimeksiantajalta tuli toivo-
mus tydohjeen tekemisestd. Henkiloston suurehkon vaihtuvuuden takia huomattiin, etta
jotakin pitaisi tehd, jotta henkilostd saataisiin pidettya yrityksen palveluksessa. Tydoh-
jeen tekemisen lahtdkohtana oli, ettd ohjeistuksen pitéisi olla helposti kaikkien saatavil-
la, eikd mitdan saisi jattda palkanlaskijoiden oman muistin varaan. Tydohjeen Kirjoitta-
minen [&hti hyvin liikkeelle kokoamalla ensin suurempia aihealueita ylgs, jonka jalkeen
myds pienemmat aihealueet hahmottuivat paremmin. Tyon etenemista hidastivat hie-
man toimeksiantajan organisaatiomuutokset marraskuussa 2012, mink& mydta ohjekir-
jan sisaltoa piti hieman mietti& uudelleen. Suurta muutostarvetta tydohjeen rakenteelle

ei onneksi ilmennyt, joten ty6ta paasi tekemaan eteenpain suunnitelman mukaisesti.



Yhtena opinnaytetyon tiedonhankintamenetelmana kaytettiin tyontekijoiden vapaamuo-
toisia haastatteluita, joissa heilta kysyttiin mielipiteita tydohjeen sisallosta ja ulkomuo-
dosta. Tyontekijoiden lisaksi haastateltavana oli toinen osaston tydsuhdepaallikoista.
Varsinaista haastattelupohjaa haastattelulla ei ollut vaan tarkoituksena oli saada mah-

dollisimman paljon vapaamuotoisia kommentteja ohjeesta.

Tyontekijoiden haastatteluiden perusteella saatiin kommentteja siitd, miten tydohje
kannattaisi muotoilla, jotta se olisi mahdollisimman kaytannéllinen. Haastatteluiden
perusteella saatiin myos tydohjeen siséllosta ehdotuksia, joista osa otettiin tydohjee-
seen mukaan ja osasta tehddan myohemmin erillinen ohjeistus. Osaston tydsuhde-
paallikbn haastattelussa tavoitteena oli saada avoimia kommentteja niista asioista, jois-
ta tydsuhdepaallikolta useimmiten tullaan kysymaan. Tybsuhdepaallikén kommenttien
perusteella tydohjeen sisaltdon tuli tarkentavia osa-alueita, joiden avulla pidemmalla

aikavalilla saastetaan tydsuhdepaallikdiden aikaa.

Haastatteluista saatujen kommenttien perusteella tyéohje muotoutui lopulliseen muo-
toonsa. TyOohje valmistui lopulta maaliskuussa 2013, jolloin se otettiin koekayttéon
aluksi muutamalle ihmiselle. Parin viikon koek&ayton jalkeen tydohje otettiin kaikkien

palkanlaskijoiden kayttoon. Kuviossa 2 on kuvattu prosessi kokonaisuudessaan.



Tyb6ohjeen tarve
toimeksiantajalta

* Tausta:

« tyontekijoiden suurehko
vaihtuvuus

* ohjeiden nykytila sekava,

jolloin niitd on vaikea kayttaa
* Tavoite
« Sitouttaminen

* [tseoppimisen lisaédminen

* Selkeat tydohjeet yhdessa
paikassa

Kuvio 2. Opinnaytetydprosessi.

2 Tyobnohjaus

2.1 Tyobnohjauksen tavoitteet

Tiedonhankinta

«Kirjalliset lahteet
* palkanlaskenta
tydnohjaus
* hyvén ohjeen kirjoittaminen

* Haastattelut
« tyontekijat,
tydsuhdepaallikko ja esimies
« Kirjoittajan omat kokemukset
» Toimeksiantajan tiedot

Ty6ohjeen Kirjoittaminen
ja kayttéonotto

* Toimeksiantajan antamien
ohjeiden mukainen tydohje

* Tydohjeen testikayttd

* Lopulliset korjaukset ja
kayttéonotto

Nykyaikana ty6paikoilla vallitsee yleisesti kiire, jonka takia pitaa olla mahdollisimman

tehokas. Kiireen my6téa tyontekija voi tuntea olonsa riittamattémaksi, jos ei han kykene

tekemaan tyotansa riittavan tehokkaasti. Palkanlaskentaty6ta voidaan pitaa asiantunti-

jatyona, mink& myota tyontekijaltd odotetaan usein itseohjautuvuutta ja jatkuvaa oman

ammattitaidon kehittamistda. Ty6é on usein my6s hyvin itsendista. (Alhanen & Kan-

sanaho & Ahtiainen & Kangas & Soini & Soininen 2011, 14.)



Tybnohjaus késitetddn usein erillisend osana, jota hoitaa henkildstdosasto. Kyse on
kuitenkin kaikkia tyontekijoita kaikissa organisaation osissa koskettava asia, johon pi-
tad kiinnittdd huomiota. Organisaatio, joka on kiinnostunut omasta kehittymisestaan,
ottaa tyonohjauksen osaksi toimintaansa ja kehittaa sita kuten muitakin toimintansa
osia. (Alhanen yms. 2011, 20.)

Tyohon perehtyminen on erilaista riippuen tyontekijasta. Yksi haluaa oppia seuraamalla
toista tyontekijaa, toinen haluaa itse tehdé ja saada palautetta ja kolmas haluaa kirjalli-
sen materiaalin, jonka perusteella opetella. Jokaiselle tyontekijélle pitdisi olla antaa
tukea oppimiseen, joten Kirjallinen materiaali pitéisi olla saatavilla. (Kupias & Peltola
2009, 70-71))

Palkanlaskentatytssa tyonohjausta voidaan kehittdd muun muassa ty6ohjeen avulla.
Tyo6ohjeen avulla yksittainen tydntekija voi vaikuttaa itsensa kehittamiseen ja sita kaut-
ta tehokkuuteen, ja sen myo6td myos tydssa jaksaminen paranee. Tydohje ei kuiten-
kaan poista perehdyttamisen ja perehdyttajan tarkeyttd tyon tekemisessa, koska tyon-
tekijat tarvitsevat myds henkista tukea omille tulkinnoilleen, eika vain kirjaa, josta lukea

vastauksia.

2.2 Tyobnohjauksen kautta menestykseen

Jokainen tydntekijd haluaa tehda tyota, jonka kokee mielekkaéksi. Tyon muodostumi-
nen mielekkaaksi ei kuitenkaan ole itsestéanselvyys. Vaikka tyonteko on lahes kat-
keamaton oppimismatka, eivat kaikki kuitenkaan hyédynn& mahdollisuuksiaan, vaan
usein oppiminen jaa pinnalliseksi, jolloin samoja ongelmia saatetaan ratkaista useaan
otteeseen. Samojen ongelmien ratkaiseminen johtaa lopulta tyontekijan turhautumi-
seen ja sitéd kautta tyontekijd saattaa miettia siirtymista toisenlaisiin tyotehtaviin tai toi-

sen tyOnantajan palvelukseen. (Alhanen yms. 2011, 29.)

Tyonohjauksella on suurempi vaikutus kuin uskotaankaan. Hyvalla ja tehokkaalla ty6n-
ohjauksella voidaan vaikuttaa tyontekijan tyohyvinvointiin positiivisesti, jonka myo6ta
tyontekijan sitoutuneisuus tydnantajaan on todenndkodisempéé. Tyéhyvinvoinnin paran-
taviksi tekijoiksi voidaan sanoa esimerkiksi tydmotivaatio, itsensé kehittdminen ja joh-

taminen sekd tyytyvaisyys omiin tyotehtaviin. Tyoturvallisuuskeskuksen julkaiseman



Tyodhyvinvoinnin portaat -mallin perusteella nama tyéhyvinvoinnin tekijat ovat portaalla
5, jossa on tyOntekijan itsensa toteuttamisen tarve (Tyohyvinvoinnin portaat —malli.
2013). Hyvalla tyonohjauksella voidaan myds tehdd uuden tyontekijan aloittaessa lah-
teméaton vaikutus, jolla voi olla mahdollista pitda tyontekija palveluksessa kauemmin.
Kuviossa 3 on lueteltu hyvan tydénohjauksen mahdollisuuksia Stockmannilla.

Itsensa
kehittaminen

Tyytyvaisyys
omiin
tyotehtaviin

Sitouttaminen

Tybnohjauksen
mahdollisuudet

Uuden
tyontekijan
mydnteinen
kokemus
tydpaikasta

Tydmotivaatio

Itsensa

johtaminen

Kuvio 3. Hyvan tydnohjauksen mahdollisuudet Stockmannilla.

2.3 Tyobnohjaus Stockmannin palkanlaskennassa

Stockmannin tyontekija saa aloittaessaan yrityksen palveluksessa perehdytyksen yri-
tyksen toimintaan Stockmannin siséisen Start-koulutuksen muodossa. Koulutuksessa
kaydaan lapi yrityksen eri liiketoiminnot, yhteiset pelisaannot, jotka koskettavat koko
henkilostéa ja muut oleelliset asiat uuden tydntekijan aloittaessa yrityksen palvelukses-

sa.

Stockmannin palkanlaskennassa on talla hetkella yksi perehdyttdja, joka hoitaa niin
sanotun osaston perusperehdytyksen henkilon aloittaessa palkanlaskijana seka opet-

taa uusille tyontekijoille palkanlaskennan perusteet. Han toimii palkanlaskijoiden paivit-
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taisend tukena ja perehdyttad myos kauemmin talossa olleille asioita, jotka ovat voi-
neet unohtua ajan mittaan, tai asioita, jotka tulevat vastaan vain esimerkiksi kerran

vuodessa.

Palkanlaskentatytssa tyonohjaus alkaa palkkajarjestelman kayton opettelusta ja tydeh-
tosopimukseen perehtymisestd. Palkkajarjestelma on tarkein tydkalu itse palkkojen
laskennassa, kun taas palkka-asioiden tulkinnassa elintarkea tyovaline on ty6ehtoso-
pimus. Kuviossa 4 on kuvattu Stockmannin palkanlaskennan tydnohjauksessa olennai-
set osa-alueet.

—  Palkkajarjestelmé

Muut
—1 henkildstohallinnon
ohjelmat

Kaupan alan
tydehtosopimus

Stockmannin paikalliset
sopimukset

Palkanlaskennan
tyonohjaus
|

Rekrytointiprosessi
Stockmannilla

Palkkausperiaatteet
Stockmannilla

Kuvio 4. Palkanlaskennan tydnohjauksen tarkeimmaét osa-alueet Stockmannilla.

3 Palkanlaskenta
3.1 Palkanlaskennan mééaritelma
Kaikki tyossakayvat henkiltt ovat tekemisissa palkanlaskennan kanssa, vahintaan silta

osin, ettd he saavat palkkaa tekeméastaan tyosta. Palkansaajan ndkokulmasta palkan-

laskentaan kuuluu esimerkiksi palkka, ennakonpidétys ja vuosiloma. TyOnantajan néa-
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kokulmasta palkanlaskenta ei ole n&in mustavalkoista, vaan siihen sisaltyy paljon teh-
tavia, joita palkansaajana ei tieda tai ei tarvitsekaan tietaa. (Syvanperad & Turunen
2011, 8.)

Palkanlaskenta kasitteend on vaikeasti selitettavissa. Sen katsotaan olevan osa henki-
I6stohallintoa ja taloushallintoa. On kayty paljon keskustelua siitd, kumpaan organisaa-
tion osastoon palkanlaskenta kuuluu. Aiemmin palkanlaskenta yhdistettiin helpommin
osaksi taloushallintoa, mutta nykyaédn se on monessa organisaatiossa osa henkildsto-
hallintoa. Kuitenkin, oli se osa kumpaa tahansa organisaation kokonaisuutta, silla on
kiistaton yhteys taloushallintoon, koska palkkasuoritukset ovat oleellinen osa yritysten

kustannuksia. (Syvanpera & Turunen 2011, 12.)

Henkildstohallintoon kuuluu niin rekrytointia, lomien seurantaa, tydajan seurantaa kuin
myds tybterveyshuoltoon ja tydtapaturmien ennaltaehkaisyyn liittyvia tehtavia. Henki-
|6stohallinto myds suunnittelee henkiléston koulutuksia ja vastaa yhteistoimintamenet-
telysta. (Syvanpera & Turunen 2011, 12.) Yhteistoimintamenettely tarkoittaa lakisaatei-
sid tydpaikoilla noudatettavia menettelytapoja, joiden avulla tydntekijalla on mahdolli-
suus vaikuttaa itseaan ja tydpaikkaa koskeviin asioihin. Yhteistoimintamenettely on
pakollista muun muassa yrityksen suunnitellessa lomauttamista tai irtisanomisia tuo-

tannollisista syista. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007.)

Palkkahallinto puolestaan pitda sisalladn sopimusten tulkintaa, palkkatietojen raportoin-
tia, palkkahallinnon tehtdvien ohjeistusta ja siséaistd asiakaspalvelua. Kaikkien ndiden
tyotehtavien yhteenvetona voidaan todeta, etta palkanlaskijan paatehtavana on palkko-
jen laskenta ja maksaminen ajallaan ja oikein. Palkanlaskijan tyénkuva on laaja, silla
tyotehtavassa pitaa tuntea myos lait, sdannokset ja niiden muutokset. Liséksi pitda
osata erilaisia tietokoneohjelmistoja, joiden avulla palkanlaskentaa hoidetaan. Palkan-
laskija huolehtii tyontekijdiden vaitiolovelvollisuuden piiriin kuuluvista henkil6kohtaisista
tiedoista, joten kaiken muun osaamisen lisaksi tarvitaan myds hyvia vuorovaikutustaito-
ja, hienotunteisuutta ja luottamuksellisten tietojen k&sittelytaitoa siséisia asiakkaita koh-
taan, joita palkansaajat palkanlaskijalle ovat. (Syvanpera & Turunen 2011, 13; Sten-
backa & Soderstrom 2012, 14.)
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3.2 Palkanlaskennassa vaikuttavat lait

Palkanlaskentaa saatelevat useat eri lait. Tarkeimmat palkanlaskennassa huomioitavat
lait ovat tydsopimuslaki, tybaikalaki, ennakkoperintélaki ja vuosilomalaki. (Eskola 2007,
23.) Tydlainsdadannossa katsotaan olevan kahdenlaisia maarayksia: pakottavia ja tah-
donvaltaisia. Pakottavien saanndsten osalta on noudatettava saadettyja lakeja sellai-
senaan, eika niista voida joustaa sopimalla. Tahdonvaltaisten saanndsten osalta on
mahdollisuus sopimiseen, mutta yleensa siten, ettd sopimuksella sovitaan paremmista
eduista kuin mitd laissa on saadetty. Tydnantaja ei voi missaan tilanteessa sopia sopi-
muksella tai maarata laissa sdaadettyd huonompia etuja tyontekijalleen. (Aalto 2003,
14.)

Tybsopimuslaissa on sdadetty tydsopimuksen osapuolten velvollisuudet ja oikeudet.
Laki sisaltdd tyonantajan velvollisuuksien osalta maaraykset sairausajan palkanmak-
susta, palkanmaksuajoista ja lopputilin maksamiseen liittyvistéa asioista. Tyontekijan
velvollisuuksista on laissa sdddokset muun muassa kilpailukiellosta ja tydturvallisuuden
noudattamisesta. Laki sisaltdéd myos saadokset perhevapaista, lomauttamisesta seka

tydsuhteen irtisanomisesta ja purkamisesta. (Tydsopimuslaki 2001.)

Tyobaikalakia sovelletaan tydsopimuslaissa maaratyn tydsopimuksen perusteella tehta-
vaan tyohon. Laissa on saadetty tydajaksi katsottava aika, varallaoloaika, sdéannéllinen
tybaika seka saannollisen tydajan ylittavaltd osalta maksettavat ylityokorvaukset. Laki
siséltda myos saadokset koskien lepoaikoja seka y6- ja vuorotydsta maksettavia kor-
vauksia. (Tyoaikalaki 1996.)

Ennakkoperintélakia sovelletaan ennakkoperintdan, joka toimitetaan veronalaisen tulon
perusteella valtiolle, kunnalle, seurakunnalle ja Kansanelékelaitokselle maksettaviksi
maéarattyjen verojen ja maksujen suorittamiseksi. Laissa on sdédetty tydnantajan saan-
noksista koskien ennakkoperinnan toimittamistapoja, ennakonpidatysvelvollisuutta,
ennakonpidatyksen toimittamista ja sen ajankohtaa seka suorituksen maksajan ilmoit-
tamisvelvollisuutta. Laki sisaltdd sdaannokset myds ennakonpidatysprosenttien maa-
rddmisestd ja korottamisesta seka virheellisen ennakonpidatyksen korjaamisesta. (En-
nakkoperintéalaki 1996.)

Vuosilomalakia sovelletaan tydsopimuksen perusteella tehtdvaan tyéhoén. Vuosiloma-

laissa on sdadetty, ettd tydnantaja ei voi tehda tyontekijan kanssa sopimusta, jolla va-
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hennettaisiin vuosilomalain perusteella tydntekijalle myonnettyja etuja. Vuosilomalaissa
on sdadetty kaikki vuosiloman ansaintaan, pituuteen ja palkkaan liittyvat asiat. Loma-
korvauksesta ja loman antamisesta on myos saadetty laissa. (Vuosilomalaki 2005.)

Ajankohtainen tydlainsaadantoa koskeva puheenaihetta herattava aihe on hallituksen
esittama vuosilomalain muutosehdotus 24.1.2013. Muutosehdotuksella haettiin muu-
tosta kuukausipalkkaisen tyontekijan vuosiloman kertymiseen tilanteissa, joissa tyonte-
kijan tydaika ja vastaavasti palkka muuttuvat lomanmaaraytymisvuoden aikana. Lis&ksi
hallituksen esityksessé esitettiin vuosiloman aikana tyokyvyttdomyyden 7 karenssipai-
van poistamista. (Hallitus esittaa vuosilomalakiin muutoksia. 2013.) Eduskunta hyvak-
syi muutosehdotuksen siten, ettéd lainmuutos tyokyvyttdmyyden 7 karenssipaivan pois-
tamisesta astuu voimaan 1.10.2013. Lomapalkkaa koskeva lainmuutos astuu voimaan
siten, ettd uusia laskentasaantdja sovelletaan lomiin, jotka kertyvat 1.4.2013 alkaneelta

lomanmaaraytymisvuodelta. (Vuosilomalakiin on tulossa muutoksia. 2013.)

3.3 Tyobehtosopimus

Tybehtosopimus on alakohtainen sopimus koskien alalla noudatettavia ty6ehtoja. Tyo6-
ehtosopimuksen sopijaosapuolina ovat aina ammattiliitto ja tydnantajaliitto. Tydehtoso-
pimus paasaantoisesti sovitaan maaraajaksi, joka useimmiten on 1 — 3 vuotta. Tyoeh-
tosopimuksessa sovitaan tydsuhteen keskeisimmat ehdot, kuten palkkaan, tybaikaan ja
vuosilomiin liittyvat ehdot. Tydehtosopimus noudattaa tyolainsaadantdéa kuitenkin tay-
dentaen lakeja. Tarkein tydehtosopimuksen osa katsotaan olevan palkkasopimus, jon-

ka perusteella maaraytyvat alalla maksettavat vahimmaispalkat. (Eskola 2007, 10.)

Tybsopimuslain mukaan tyénantajan on noudatettava vahintdaén valtakunnallisen, asi-
anomaisen alalla edustavana pidettavan tyoehtosopimuksen maarayksia. Tallaista ty6-
ehtosopimusta kutsutaan yleissitovaksi tydehtosopimukseksi, jonka yleissitovuuden
vahvistaa vahvistamislautakunta. (Ty6ehtosopimukset.) Ty6nantajan, joka toimii alalla,
jossa on voimassaoleva yleissitova tydehtosopimus, on esimerkiksi maksettava vahin-
taan sitd palkkaa tyontekijalle, joka tytehtosopimuksen palkkasopimuksen mukaan

tyontekijalle kuuluu.
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Kaupan tydehtosopimus, jota suurimpaan osaan Stockmannin tydntekijoista noudate-
taan, koskee yrityksia, joiden toimialana on kauppatoiminta, huolto- ja likenneasema-
toiminta, kaupan palvelu- tai tukitoiminta tai konevuokraus. Tybehtosopimus koskee
vain tyQaikalain alaisia tyontekijoitd. (Kaupan tydehtosopimus 2012, 18.) Kaupan tyo-
ehtosopimuksen sopijaosapuolina ovat Kaupan liitto ja Palvelualojen ammattiliitto PAM.

3.4 Palkanlaskenta tyona

Palkanlaskentatytssad on aina muistettava lainalainen toiminta. Lahes kaikki palkanlas-
kentaan liittyva on lailla, tytéehtosopimuksella tai muulla sopimuksella sovittua. Kuvios-
sa 5 on havainnollistettu palkanlaskentaan vaikuttavat tarkeimmat tekijat, joita jo lu-

vuissa 3.2 ja 3.3 kasiteltiin.

Vuosilomalaki

Ennakkoperintalaki Tyoehtosopimukset

Muut vaikuttavat lait

Tyobaikalaki ja saadokset
Ty6nantajan
Tyssopimuslaki Palkanlaskenta paikalliset
sopimukset

Kuvio 5. Palkanlaskentaan vaikuttavat tekijat.
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Kuten luvussa 3.1 on mainittu, palkanlaskijan tybnkuva on monimuotoinen ja haastava.
Tyd on paljolti aikataulutettua esimerkiksi sen mukaan, milloin yrityksella on palkan-
maksupaiva. Kuukausittaisen palkanmaksun lisdksi on paljon lakis&ateisia tehtavia,
joita tehdaan aina tiettyyn aikaan kalenterivuodesta. Naitd vuosittain toistuvia tehtavia
ovat esimerkiksi uusien verokorttien toimittaminen, kertyneiden vuosilomien ilmoittami-
nen tyontekijoille ja heidan esimiehilleen seka tydehtosopimusten mukaiset yleiskoro-
tukset ja mahdolliset jarjestelyvaraerat. Useiden aikataulujen yhdistaminen on monesti
haaste, ja se lisaa palkanlaskijan painetta saada kaikki tyot tehdyksi ajoissa ja riittaval-
1& huolellisuudella. Naissa tilanteissa tydn organisointi ja hyvét ohjeistukset ovat todella

tarkeita onnistumisen edellytyksia.

Kirjassa Palkkavuosi on ilmaistu palkanlaskennan vuosittain toistuvat tapahtumat niin
sanotun vuosikellon avulla (Syvanpera & Turunen 2011, 11). Kuviossa 6 on esitetty
vuosikello mukaillen kirjassa esitettya kuviota, jossa esiintyvéat lakisdateiset tapahtumat

koskettavat jokaisen suomalaisen palkkoja maksavan yrityksen palkanlaskentaa.

Verohallitus ilmoittaa
seuraavalle vuodelle
tietoja. Uudet verokortit
Seu_raa_van vuoden otetaan kayttoon.
sosiaaliturvamaksu —\/7
-prosentit tulevat
tietoon. e
Marraskuu -
: _ — Uusien
Toistuvia asioita: vuosilomien
e palkkahallinnon laskenta ja
Lokakuu lainsaadanto Ul | ajankohdasta
o tydsuhteiden imi
muutokset
e palkan yms. Vanhat lomat
SyygRuu sopiminen pidetaan pois tai
niiden pitdmisesta
my&hemmin
Elokuu sovitaan.

Kuvio 6. Palkanlaskennan vuosi (mukaillen Syvanperd & Turunen 2011, 11).
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3.5 Palkanlaskenta tydnantajan ndkokulmasta

Suomessa ty6nantajalla on velvoite maksaa tehdysta tydsta korvaus eli toisin sanoen
palkka, jonka vahimmaismaara on usein maaritelty tydehtosopimuksessa (Stenbacka &
Soderstrom 2012, 22). Tybnantajan on myo6s pidatettdva maksettavasta palkasta tietyt
lakisaateiset ja pakolliset vahennykset, joita ovat ennakonpidatys, tyéelakemaksu ja
tyottomyysvakuutusmaksu. Muita vahennyksia voi olla esimerkiksi ammattiyhdistyksen
jasenmaksu tai ulosottovahennys. (Stenbacka & Séderstrém 2012, 69.)

Tybnantajan, joka maksaa tyontekijoilleen palkkaa, on osallistuttava sosiaalivakuutus-
ten rahoittamiseen, joita ovat tydnantajan sosiaaliturvamaksu, tyoeldkevakuutusmaksu,
tapaturmavakuutusmaksu, tyottomyysvakuutusmaksu ja ryhmahenkivakuutusmaksu.
Saanndllisesti palkkoja maksavan tyonantajan on ilmoitettava palkkojen ennakonpida-
tykset ja sosiaaliturvamaksut kuukausittain Verohallinnolle. (Stenbacka & Sdderstréom
2012, 79 - 80.)

Opinnaytetydn tuloksena syntyvassa tydohjeessa on ohjeistusta Verohallinnolle lahe-
tettavasta tyOnantajasuoritusten kausiveroilmoituksesta, jotta jokainen Stockmannin
palkanlaskija tietdd yleispiirteisesti, mitd se pitdd sisalladn. Samalla periaatteella on
Kirjoitettu myds tydnantajan vuosi-ilmoituksista ja palkkakirjanpitoa koskevista saan-
ndista. Stockmannilla kyseisia ilmoituksia eivat tee palkanlaskijat itse, vaan ne tehdaan

keskitetysti yhdessa palkanlaskennan palvelutiimeista.

3.6 Palkanlaskenta Stockmannilla

Stockmannin henkiléstoon noudatetaan padsaantdisesti kaupan alan tybehtosopimus-
ta. Joidenkin kauemmin talossa olleiden tyontekijdiden osalta noudatetaan myds muita

tydehtosopimuksia, mutta niihin ei keskityta tdssa opinndytetydssa sen tarkemmin.

Stockmannilla palkanlaskenta on osa yrityksen henkildstéosastoa. Stockmannin henki-
|6stbosasto on jaettu useaan pienempddn organisaation osastoon, joissa hoidetaan eri
henkilostéhallinnon asioita. Osastoja ovat henkildstoresurssit, henkildston kehittami-
nen, sisdinen viestinta, tydsuhdeasiat seka tydterveysasema, jossa on omaa ja ulkoista
henkildkuntaa. Tyosuhdeasiat -osastolla hoidetaan palkanlaskenta, tydsopimukset,

tyotodistukset, palkkahallinnon jarjestelmien testaus ja kehittdminen seka liikematka-
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asiat. Lisdksi osastojen tukena toimii henkildstopaallikkd ja kaksi tyosuhdepadllikkod,
jotka ohjeistavat esimiehia ja yrityksen tyontekijoita erilaisissa tydsuhteeseen liittyvissa
asioissa. Heidan tyotehtaviaan ovat esimerkiksi esimiesten tukeminen ongelmallisissa

tydsuhdeasioissa ja palkanlaskijoiden tuki tydehtosopimuksen tulkinnassa.

Stockmannin palkanlaskennan hoitaa talla hetkella henkilostbosaston kolme palvelutii-
mia. Palvelutiimit hoitavat my6s tydsopimuksiin liittyvat asiat, tyotodistukset ja palkka-
jarjestelman kehitystehtavat. Kukin palkanlaskija ja tydsopimusten tekija vastaa oman
vastuualueensa hoitamisesta itsendisesti. Stockmannin palkanlaskijan tyonkuva sisél-
taa itse palkanlaskentatyon lisdksi myos sisdista asiakaspalvelua ja esimiesten ja hen-
kilostén neuvontaa puhelimitse ja sahkdpostitse esimerkiksi tybaikalisien maksamises-
ta, poissaolon palkallisuudesta ynna muista tydsuhdeasioista. Ty0 vaatii moniosaamis-
ta ja monen asian samanaikaisesti huomioimista. Naissa tilanteissa on hyva olla tyéoh-

je, jotta tiedon I6ytyminen on helppoa ja nopeaa tilanteen niin vaatiessa.

4 Tyoohjekirjan toteutus

4.1 Tyo6ohjeiden tila Stockmannilla

Stockmannilla palkanlaskennan tydohjeiden sailytyksessa oli erilaisia variaatioita. Suu-
rin osa tyoohjeista oli tallennettu yhteiselle verkkolevylle (mydhemmin kutsutaan I-
kansio), josta jokainen kavi tarvittaessa lukemassa ohjeen, jota kyseisella hetkella tar-
vitsi. Oli annettu ohjeistus, ettd ohjeita ei pitaisi tallentaa tydntekijdiden omiin kansioi-
hin, koska paivitys tapahtuisi kyseisessa I-kansiossa, ja talldin tyontekijalle voisi jaada
kayttoon vanha versio ohjeesta. Osa ohjeista kuitenkin tuli myds sahkopostilla, eika
niitd aina muistettu tallentaa yhteiseen kansioon, jolloin jalkeenpéin ohjeen l16ytdminen

saattoi olla haastavaa.

On myds paljon palkanlaskentaa ja tydsuhdeasioita koskevia aihealueita, joiden tiimoil-
ta palkanlaskijalle tulee paljon kysymyksia tyontekij6iltd ja esimiehiltéa paivittain, mutta
niité ei ollut ohjeistettu aiemmin kirjallisesti. Tydohjeen tarpeen ilmetessa palkanlaskijat
lukivat tydehtosopimusta, Kaupan liiton ohjeita ja Stockmannin omia ohjeita ja tekivat
omat tulkintansa niiden perusteella. Tarvittaessa tulkintaan haettiin apua perehdyttajal-

ta, tiimiesimiehilta ja tydsuhdepaallikdilta. Tassa yhtena oleellisena riskina oli, etta ku-
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kin palkanlaskija saattoi tehdd oman tulkintansa hieman eri tavalla kuin muut, ja omak-

sui oman tulkintansa ainoaksi oikeaksi vaihtoehdoksi.

Tydohjeen tarkoituksena oli antaa selkeéat tulkinnat useimmin kysytyistéa asioista, jolloin
palkanlaskijan tyd nopeutuu, kun tulkintaa ei aina tarvitse tehda itse. Palkanlaskija
tydssaan tietdd, etta useita tydsuhdeasioita ei voitu kirjoittaa ohjeeseen siten, ettéd ohje
olisi yleispateva. Jokaisen tyontekijan kohdalla on oltava tarkkana, voidaanko tulkinta
tehda suoraan ohjeen mukaan. Tyodohjeeseen on kirjoitettu niihin kohtiin, joissa on
usein tulkinnallisuutta tilanteen mukaan, jotta palkanlaskija tietdd hakevansa lopullisen

varmistuksen tydsuhdepaallikélta, henkilostopaallikdlta tai tiimiesimiehelta.

4.2 Tyo6ohjekirjan suunnittelu

Suunnitellessa ohjeen sisaltéa pitda huomioida sen kohderyhma. Kohderyhman perus-
teella valitaan ohjeen sisaltd ja ohjeiden ilmaisutavat. Ohjeesta pitaa loytya kaikki tar-
peelliset asiat, mutta ei lukijalle turhia asioita. Turhat asiat ohjeessa vain hAmmentavat
lukijaa. Ohjeen asiat tulee myos ilmaista tarkoituksenmukaisessa jarjestyksessa ja kie-
leltdédn ymmarrettavassa muodossa, jotta lukijan on helppo seurata ohjetta. Ohjeen
jasentamiseksi on olennaista otsikoida aihealueet hyvin, jotta lukija |0ytaa tarvitseman-
sa tiedon helposti. Liiallisten erikoistermien kayttod kannattaa valttaa, jos lukijan ei ole-
teta tuntevan kyseisid termeja. (Kankaanpaa & Piehl 2011, 295 — 300.)

Palkanlaskennan tydohjetta suunnitellessa kohderyhmana ovat palkanlaskijat. Tydoh-
jeeseen on koottu palkanlaskijalle olennaisia ohjeita seka paivittaisessa tyoskentelys-
s4, etta kerran vuodessa vastaantulevissa asioissa. Palkanlaskennan tyoohje sisaltaa
paljon erikoistermeja, joiden ymmartamista voidaan odottaa palkanlaskijoilta. Taman
takia Stockmannin palkanlaskennan tydohjeessa voidaan niitd kayttdd. Tydohjeen ra-
kennetta suunniteltaessa on otettava huomioon ohjeen luettavuus. Ohjeen luettavuutta
parantaa hyvat paa- ja alaotsikot, joiden perusteella palkanlaskija 160ytdd hakemansa

tiedon nopeasti.
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4.3 Tyo6ohjekirjan sisaltd

Tyoohjekirja sisaltdd yksityiskohtaista tietoa kaupan alan palkanlaskennasta pohjau-
tuen niin tybehtosopimukseen kuin useisiin palkanlaskennassa huomioitaviin lakeihin.
Tydohjekirjan avulla mahdollistettiin ohjeiden yhdenné&kdisyys ja helppo I0ydettavyys.
Tyoohjekirja sisaltda erilaisten palkanlaskennassa oleellisten asioiden ohjeistukset,
mutta se ei poista asioiden tulkinnallisuutta. Tama tarkoittaa sita, etté tydohjekirjassa
olevat asiat eivat ole yleistettavisséa kaikkiin mahdollisiin tapauksiin, vaan tulkinta pitaa
aina varmistaa Stockmannilla timiesimiehelta tai tydsuhdepaallikolta.

Tyo6ohjekirjan ulkopuolelle jatettiin taysin jarjestelman kayttéon liittyvat ohjeet. Tahan
on syyna se, etta Stockmann vaihtaa palkkajarjestelmaa lahivuosina, joten tyéohjekir-
jan tekeminen jarjestelméan kayttdéohjeista olisi ollut turhaa. Toiseksi syyksi voidaan
mainita se, etta tydohjeesta olisi tullut liian laaja kaytettavaksi paivittain ja tydohjeen

selkeys olisi voinut karsia, jos myos jarjestelmaohjeet olisi laitettu samoihin kansiin.

4.4 Tyoohjekirjan rakenne

Tyoohje tehtiin sdahkbiseen muotoon ja se pidetaan kaytettavissa yhteisella verkkolevyl-
|& pdf-muodossa. Tallennusmuoto valikoitui pdf-muodoksi, koska tydohjeen péaivittdmi-
nen haluttiin keskittda tiimiesimiesten ja ty6ésuhdepadllikbiden tehtavaksi. Keskittami-
sen perusteena oli, etta tydohjeen sisaltd olisi varmasti Stockmannin omien ohjeiden,
lakien ja tydehtosopimuksen mukaista jatkossakin. Tydohje jad Word-muodossa tii-
miesimiehille ja tydsuhdepaallikdille, jotka sen avulla padsevat muokkaamaan ohjetta

tarpeen tullen.

Tyoohjekirjan rakenne muodostui aihealueiden perusteella. Looginen jarjestys toimek-
siantajan kayttssa loytyi kuin itsestdan kyselemalla mielipiteitd sen tulevilta kayttgjilta
haastatteluiden muodossa. Kayttdjien tarpeet muokkasivat ty6ohjeen rakennetta huo-

mattavasti.

Yhtena opinnaytetydn tiedonhakumenetelm&né kaytettiin haastatteluja. Haastateltavina
olivat tydohjeen tulevat kayttdjat eli palkanlaskijat, palkanlaskijoiden esimiehet seka

tydsuhdepaallikot. Haastatteluissa pyydettiin antamaan omia mielipiteita siitd, mita oh-
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jeita palkanlaskijat eniten tarvitsevat, mika olisi tydohjeen loogisin jarjestys ja millainen
tydohjeen ulkomuoto olisi kayttgjalle mahdollisimman selkeé.

Tyoohjekirjan ulkomuoto ei houdata Stockmannin ulkoisen viestinnén ohjeita, koska se
on tarkoitettu vain palkanlaskennan sisaiseen kayttoon. Tydohje kirjoitettiin Stockman-
nin sisaisen viestinnan ohjeen mukaisella fontilla. Toimeksiantaja antoi kirjoittajalle va-
paat kadet tybohjeen ulkomuodon suunnitteluun. Tydohjeen ulkomuotoon vaikuttaneita
tekijoitd olivat sen selkeé luettavuus, looginen jarjestys ja hyva otsikointi. Nama asiat
helpottavat tydohjeen kayttoa.

4.5 Tyoohjekirjan jatkotoimenpiteet

Sahkoista tydohjetta tulee paivittaa aina, kun jokin asia muuttuu esimerkiksi tyéehtoso-
pimuksessa tai tulee jokin palkanlaskentaa koskeva lainmuutos. Kuten luvussa 4.3
Tyo6ohjekirjan rakenne todettiin, tydohjeen paivittamisvastuu on keskitetysti tiimiesimie-
hilla ja tydsuhdepaallikdilla. Heidan tulee keskenaan sopia tarkemmat vastuualueet

tydohjeesta, jotta paivittdminen sujuu ongelmitta.

Tyo6ohjekirjan paivittamisvastuun lisaksi pitda sopia paivittdmisen tiedottamisesta. On
sovittava, tiedottaako tybohjeen paivittaja paivityksesta séhkdpostitse vai onko jarke-
vaa koota palkanlaskijat fyysisesti yhteen paikkaan, jolloin heille kerrotaan paivitykses-
ta ja sen vaikutuksesta paivittaiseen tyéntekoon. Usein palkanlaskentaan liittyvat uudet
asiat tai muutokset on hyodyllista kayda lapi yhdessa kasvotusten, jotta valtyttaisiin

turhilta vaarinymmarryksilta.

5 Yhteenveto

5.1 Tavoitteiden saavuttaminen

Tyoohjeen valmistumistavoitteeksi asetin itselleni kevddn 2013. Opinnaytety6n aloitta-

misen jalkeen tarkentui, ettd palkanlaskentaan oli tulossa uusia tydntekijoitéd huhtikuus-

sa 2013, joten tydohje taytyisi olla valmis maaliskuun loppuun mennessé, jotta se voi-
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taisiin ottaa kayttdon uusien tyontekijéiden kanssa. Tavoite saavutettiin aikataulullisesti,
koska tybohje valmistui maaliskuussa 2013.

Tavoitteena oli luoda selkea sdhkoisena pidettava tydohjekirja, jota on nopea kayttaa
hektisessa arjessa. Tavoitteena oli myods parantaa tydohjeiden kaytettavyytta helpotta-
malla ty6ohjeiden |0ydettavyytté ja kirjoittamalla ohjeet kaytannonlaheisilla esimerkeilla
havainnollistaen. Opinnaytetydprosessin alussa asetetut tydohjeen siséllolliset ja ulko-

muodolliset tavoitteet saavutettiin.

Tybohjeen sisaltd kasvoi opinnaytetydprosessin aikana lahinna haastatteluiden avulla
saatujen kommenttien perusteella. Kayttdjien kommentit koskivat muutamaa aihealu-
eena erikoisosa-aluetta, joista usein tulee kysymyksia seké toiveita esimerkkien anta-
misesta kunkin ohjeen kohdalle. Koska sisallon kasvun syyna olivat kayttajien kom-
mentit kaytettdvyyden parantamiseksi, sisdllon kasvu voidaan nahda positiivisena
asiana. Tydohjeen koekaytbn kommenttien my6ta tavoitteeseen paastiin ja tyéohje oli
kayttévalmis maaliskuun lopussa 2013. Kuviossa 7 on kuvattu tarkemmin prosessin

toteutunut sisalto ja aikataulu.

heinakuu |elokuu |syyskuu [lokakuu |marraskuu |joulukuu [tammikuu [helmikuu |maaliskuu [huhtikuu |toukokuu

Tydohjeen suunnittelu
ja kehittdminen

Tyoohjeen tydstaminen

Opinnéaytetydsuunnitelman
palautus

Opinnéaytetydn
tavoitteiden asettaminen

Opinnaytetydn teorian
kerdaminen ja kirjoittaminen

Palkanlaskijoiden ja
tydsuhdepaallikén haastattelut

Ty6ohjeen koekayttd
ja sen myo6ta ilmenneet korjaukset

Tyoohjeen lopullinen kayttdénotto

Opinnéaytetydn palautus

Kuvio 7. Toteutunut opinnaytetydprosessi.

Tybohjeen yhtena tavoitteena oli helpottaa tyontekijdiden itseoppimista ja sitd kautta
sitouttaa tyontekijaé ja parantaa tyomotivaatiota. TAman tavoitteen toteutumista ei voi-
da vield opinnaytetyOprosessin lopussa mitata, koska sen vaikutukset ndkyvét vasta

pidemmalla aikavalilla. On kuitenkin aiheellista uskoa, etta tydohjeen helpon kaytetta-



22

vyyden ja keskitetyn paivittamisen myoéta palkanlaskijoiden tyd nopeutuu ohjeen l0yty-

essé helpommin.

5.2 Jatkotoimenpiteet

Jotta Stockmannilla paastaisi lopullisesti eroon verkkolevylla sailytettavista kayttooh-
jeista, jatkotoimenpiteend pitaisi seuraavaksi tehda yhtenéinen palkanlaskentajarjes-
telmén kayttdohje. Palkanlaskentajarjestelm& on jokaisen palkanlaskijan paivittainen
tydkalu, jonka kayttamisen tarvitaan aina kayttdohjeita. Jotta palkkajarjestelman kaytto
olisi mahdollisimman sujuvaa, olisi ohjeistus oltava helposti saatavilla sita tarvittaessa.
Vaikeasti saatavilla olevat palkkajarjestelméaohjeet eivéat tue palkanlaskijan hetkista

tyota.

Stockmannin palkanlaskennassa kaytetaan monia muitakin jarjestelmia kuin pelkas-
taan palkkajarjestelmaé. Palkkajarjestelman lisaksi kaytetddn henkildstojarjestelmaa,
josta siirretaan tyontekijdiden sopimustiedot palkanlaskentajarjestelmaan, tuntikirjaus-
jarjestelmaa, josta siirretaan tunti- ja poissaolotiedot palkkajarjestelmaan seka yhteis-
tydkumppaneiden verkkosivuja, joita ovat esimerkiksi Kela ja vahinkovakuutusyhtio IF.
Liséksi on kaytdssa ohjelmia, joita vain muutama ihminen osastolla osaa kayttaa. Nai-
den ohjelmien kayttoon pitdisi saada tarkat ohjeet, jotta poissaolotilanteissa muutkin
tyontekijat osaisivat niita kayttaa.

Kaikkien palkanlaskennassa kaytettavien jarjestelmien kayttoon pitdisi tehda omat yksi-
tyiskohtaiset ohjeet, jotta sekavista ohjeistuksista paastaisiin lopullisesti eroon. Jarjes-
telmakayttéohjeet ovat talla hetkella samassa tilassa kuin tydohjeet olivat tyon aloitta-
mishetkella. Ne ovat huonosti nimettyna I-verkkolevylla, josta niitd on vaikea l6ytaa
tarvittaessa. Jarjestelmakayttbohjeet tulee koota tydohjeen tapaisesti yhteen paikkaan

ja nimeta siten, ettéa palkanlaskija 16ytda ne mahdollisimman helposti.

Tiedonhankintamenetelmé&na tehtyjen haastatteluiden perusteella ilmeni, etta on my6s
tarvetta yksityiskohtaisille ohjeille erityistapauksista, joita tulee satunnaisesti palkanlas-
kennassa tehtavaksi. Kyseisia ohjeita ei kirjattu tydohjeeseen, koska niita esiintyy har-

vemmin, mutta niista taytyy myéhemmin tehda erillinen ohjeistus.
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