Maria Sillanpaa

Kayttdohjeiden hyodyllisyys taloussuunnittelu-
jarjestelman kayttdéonotossa

Case — Helsingin kaupunki Tasku - taloussuunnittelujarjestelma

»

Metropolia Ammattikorkeakoulu
Ylempi ammattikorkeakoulututkinto
Yrittajyys- ja liiketoimintaosaaminen
Opinnaytety®

6.11.2016

Metropolia



Tiivistelméa

Tekiia Maria Sillanpaa
Otsiiko Kayttbohjeiden hyddyllisyys taloussuunnittelujarjestelman
kayttoonotossa.
Case - Helsingin kaupunki Tasku - taloussuunnittelujarjes-
Sivumaara telma
Aika 72 sivua + 7 liitetta
6.11.2016
Tutkinto Tradenomi (ylempi AMK)
Koulutusohjelma Yrittajyys ja liiketoimintaosaaminen
Ohjaaja Lehtori Tiina Mikkola

Kehittamistehtavan tavoitteena oli tuottaa Helsingin kaupungin Tasku - taloussuunnittelujér-
jestelman kayttajille hyddyllinen ja helppokayttdinen ohjeistus. Tutkimusongelmassa halut-
tiin selvittdd, miten toteutetaan ohjeistus, joka siséltaa kayttajalle tarpeellisen tiedon jarjes-
telmésté sellaisessa muodossa, etta kayttaja kokee ohjeistuksen kayttamisen hyodylliseksi.
Tavoitteena oli myds selvittda organisaatiolle miten kayttajat arvostavat ohjeistusta ja mitka
ovat toimivan ohjeistuksen hyddyt.

Kehittamistehtavasta johdetun tutkimuksen menetelmaksi valittiin toimintatutkimus. Toimin-
tatutkimuksen tiedonkeruun menetelména kaytettiin tassa tutkimuksessa Kkirjallisuustutki-
musta, havainnointia seka kayttdjille suunnattuja kyselyita, joita tehtiin kolme kappaletta.

Kehittamistehtavan viitekehyksessa on keskitytty kolmeen paaaihealueeseen, taloussuun-
nitteluun, ohjeiden kirjoittamiseen seka kaytettavyyteen. Viitekehyksen avulla haluttiin sel-
vittdd perusteita hyddylliselle ja helppokayttbiselle ohjeistukselle.

Kehittamistehtdvan toteutusvaiheessa suoritettiin kayttgjille kolme kyselya. Ensimmainen
kysely kartoitti mitéa ohjeistukselta halutaan. Toinen kayttajakysely selvitti, miten kayttéoh-
jeistuksen laatimisessa oli onnistuttu siihen saakka ja miten ohjeita tulisi kehittéda. Viimeinen
kysely selvitti kayttajien tyytyvaisyytta valmiiseen laadittuun ohjeistukseen.

Kehittdmistehtdvan avulla Tasku — jarjestelmaélle toteutettiin kattava kayttdohjeistus kustan-
nustehokkaasti. Tutkimuksen tuloksena saatiin selvaksi millaista ohjeistusta organisaatiossa
kannattaa toteuttaa sek& miten ohjeistusta pitdisi laatia ja kehittda kayttdjan nakokulmasta.
Tuloksena voidaan todeta, ettd ohjeiden laatiminen hyddyttdd organisaatiota seka kayttajat
arvostavat jarjestelmén kayttbonotossa toimivaa ohjeistusta. Ohjeistus hyddyttaa organisaa-
tiota myos muuten kuin jarjestelmén kayttéonoton yhteydessa, niiden avulla mm. sailytetaan
arvokasta tietoa organisaatiossa ja helpotetaan uusien henkildiden perehdytysta.

Avainsanat taloussuunnittelu, kayttbohjeet, kaytettavyys
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The objective of this development project was to produce useful and user-friendly instruc-
tions for the City of Helsinki’s Tasku financial planning system. The goal of the present study
was to compile instructions that include all essential information for the users about the fi-
nancial planning system, so that the users experience the instructions useful. One aim was
also to clarify for the organization how the users appreciate instructions and what the bene-
fits of functional instructions are.

The Master’s thesis was derived from this development task and was carried out as action
research. In the theoretical framework the focus was on three main topics, financial planning,
writing of instructions and usability. The theoretical framework helped to figure out how to
write useful and user friendly instructions. The methods of this action research were litera-
ture research, observation and user survey.

Three user surveys were conducted in the implementation phase of this development task.
The first survey mapped out what users want from instructions. The second survey clarified
how instructions succeed in this particular phase of development task and how to improve
them. The last survey measured the user’s satisfaction for the final instructions.

With the help of this development task, Tasku financial planning system got comprehensive
instructions in a cost-effective way. From this study the organization got the information of
what kind of instructions are worth carrying out and how instructions should be drawn up
and developed from the user’'s perspective. The development task results show that the
instructions are useful for the organization and the users appreciate functional instructions
in the introduction of the system. The instructions benefit the organization also in other ways.
With the help of the instructions, the organization, among other, retains valuable information
and eases the new employee orientation.

Keywords financial planning, instructions, usability
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1 Johdanto

Taméan kehittdmistehtavan tavoitteena oli toteuttaa Helsingin kaupungilla k&yttbonotet-
tavan SAP Business Planning and Consolidation (SAP BPC) ja SAP Business Ware-
house (SAP BW) taloussuunnittelujarjestelman kayttéohjeet, joita hyddynnettiin jarjes-
telmén kayttoonoton yhteydessa kevaan ja kesan 2016 aikana. Taloussuunnittelujarjes-
telma on kaupungilla nimetty Tasku - jarjestelmaksi, joten tatda nimea kaytetddn myos

my6hemmin tassa tyossa jarjestelmaan viitatessa.

Kehittamistehtavan tutkimusongelma oli seuraava: Miten toteutetaan ohjeistus, joka si-
saltdd kayttajalle tarpeellisen tiedon jarjestelmésta sellaisessa muodossa, etta kayttaja

kokee ohjeistuksen kayttamisen hyddylliseksi?

Tutkimuksen teoriaosuudessa selvitetdan taloussuunnittelun taustaa, kuvataan miten
tybeldmassa kirjoitetaan ja millaisia ohjeiden tulee olla, seka selvitetdan kaytettavyyden
merkitysta ohjeistuksessa. Tutkimus toteutettiin toimintatutkimuksena ja tutkimuksessa

hyddynnettiin niin laadullisia kuin maarallisia tutkimusmenetelmia.

1.1 Kohdeorganisaation kuvaus

Helsinki on Suomen paakaupunki ja Suomen suurin kaupunki, asukkaita kaupungissa
0li 1.1.2015 yhteensa 620 715. Helsinki on 1,4 miljoonaa asukasta ja 720 000 tyopaikkaa
kasittdvan paakaupunkiseudun talouseldman keskus. Helsingin kaupunki on Suomen
suurin tydnantaja, jonka palveluksessa oli elokuussa 2016 39005 tyontekijaa yhteensa

31 yhdessa virastossa ja liikelaitoksessa. (Helsingin kaupunki)

Helsingin kaupunkia johtaa kaupunginvaltuusto, joka valitaan joka neljas vuosi vaaleilla.
Kaupunginvaltuuston alaisena toimii kaupunginhallitus, jonka valitsee valtuusto. Kau-
punginhallituksen alaisena on kaupunginjohtaja. Kaupunginjohtaja johtaa kaupungin hal-
lintoa, taloudenhoitoa ja muuta toimintaa. Apulaiskaupunginjohtajat johtavat kukin omaa
toimeaan yhteistytssa lauta- ja johtokuntien kanssa. Kaupungin organisaatio on kuvattu

alla kuvioissa 1. (Helsingin kaupunki)
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Kuvio 1. Helsingin kaupungin organisaatio (Helsingin kaupunki)

Tutkimuksen tekijan, myohemmin tutkija, tydpaikka oli tutkimuksen alussa Kaupungin-
kanslian talous- ja suunnitteluosastolla, talous- ja konserniohjauksessa projektipaallik-
kona. Kehittamishanke liittyi suoraan tutkijan menossa olevaan projektiin, Helsingin kau-
pungin uuden taloussuunnittelujarjestelman kayttéonottoon. Kehittdmistehtavan aikana
tutkija vaihtoi kaupungin sisalla toiseen virastoon talouspaallikdn tehtaviin, mutta tydteh-
tavien muutoksesta huolimatta tutkija toteutti kehittdmistehtavané olevan ohjeistuksen

Tasku - jarjestelmaéan uusien tyétehtavien ohessa.

Kaupunginkanslia on kaupunginhallituksen alainen virasto. Se suunnittelee, valmistelee
ja toimeenpanee kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajiston
paatoksia ja esityksia. Kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosasto vastaa kaupungin
talouden ohjeistuksesta, talousarvion laadinnasta ja talouden seurannasta seka kaupun-

gin tilinpaatoksen laatimisesta. (Helsingin kaupunki)



1.2 Kehittamistehtavan tausta ja lahtokohdat

Taloussuunnittelua ohjaa Kuntalaki, jonka 13 luvun 110 § maarittelee, ettd kaupungin-
valtuuston on aina kalenterivuoden loppuun mennessa hyvaksyttava seuraavaksi vuo-
deksitalousarvio, ottaen huomioon kuntakonsernin taloudelliset vastuut ja velvollisuudet.
Talousarvion lisaksi hyvaksytaan taloussuunnitelma kolmeksi tai useammaksi vuodeksi.

(Helsingin kaupunki)

Helsingin kaupungilla laaditaan yhden vuoden aikana talousarvion raami, varsinainen
talousarvio, virastokohtaiset tulosbudjetit seka nelja talouden seurantaraporttia eli viral-
lista ennustetta. Talouden ohjaus pohjautuu kaupunginvaltuuston vahvistamaan strate-
giaohjelmaan, jonka valtuusto paattdd aina valtuustokauden alussa neljaksi vuodeksi
kerrallaan. (Helsingin kaupunki)

Taloussuunnittelujarjestelmén uudistuksen lahtdkohtana oli tekninen valttamattomyys,
vanhaa Baswaren Business Planning (BP) — jarjestelman yllapito oli paattynyt jarjestel-
man toimittajan aloitteesta, eika jarjestelmaa voitu paivittdd moneen vuoteen. Vanhan
BP - jarjestelman teknologia oli vanhentunutta eiké se tukenut enda uusimpia normeja,
josta aiheutui jatkuva riski kaupungin taloussuunnitteluun. Taman lisaksi taloussuunnit-
telu oli hajaantunut useaan erilliseen suunnittelujarjestelmaén ja siitd oli aiheutunut usei-

den jarjestelmien vlille liittymien verkosto.

Uuden taloussuunnittelujarjestelméan maarittelyvaihe aloitettiin kevaalla 2014. Vuoden
2014 lopussa jarjestettiin kilpailutus ja kilpailutuksessa kaupungin taloussuunnitteluun
valittin SAP BPC - jarjestelma, joka sisaltdd myts SAP BW - datavaraston. Projekti saa-
tiin paatékseen huhtikuun lopussa 2016 ja kayttdohjeistukset toteutettiin heindkuun 2016

loppuun mennessa.

Tasku - jarjestelman suunnitteluun otettiin projektin alusta saakka kaikki virastot aktiivi-
sesti mukaan, etta jarjestelmasta tulisi sellainen, joka palvelee mahdollisimman hyvin
virastojen taloussuunnittelun tarpeita. Jarjestelmén kayttdonotosta viestittiin aktiivisesti
mm. tapaamalla kaikkien virastojen taloussuunnittelusta vastaavia seka kerrottiin tule-
vasta muutoksesta esimerkiksi kaupungin sisdisilla controllerpaivilla, tiedotettiin kaupun-

gin intrassa (Helmi) seka talousarvion noudattamisohjeissa.



Taskulla on ensimmaisessa kayttéonottovaiheessa kayttdjid noin 150 kpl. Tassa vai-
heessa Tasku otettiin kayttoon kaikissa virastoissa raamin, talousarvion ja ennusteiden
laatimisessa. Tulosbudjetoinnin osalta vielda muutama isompi virasto ja liikelaitos jaavat
kayttamaan omaa jarjestelmadnsa. Tavoitteena on, ettd kaikki virastot ja liikelaitokset
ottavat Taskun kayttdéon tulosbudjetoinnissa tulevien vuosien aikana ja tdmé tarkoittaa
tulevina vuosina noin 500 kayttajan lisdystd Taskuun. N&in iso kayttdjamaara vaatii or-
ganisaatiolta paljon ty6ta, silla kaikki kayttajat on koulutettava ja ohjeistettava jarjestel-

man kayttoon.

Tasku - jarjestelma rakennettiin taysin kaupungin vaatimusten mukaisesti, joten ohjelma
ei sisaltanyt mitddn valmista ohjeistusta. Jarjestelmatoimittaja laati koulutusmateriaalin
ohjelman paakayttgjille, mutta varsinaisen kayttajaohjeistuksen laatiminen seka uusien
taloussuunnittelun toimintojen ohjeistaminen oli kaupungin taloussuunnittelujarjestelman

kayttoonottoprojektin ja paakayttdjien vastuulla.

Tutkijan oman tyokokemuksen mukaan kayttajat vaativat usein jarjestelmaprojekteissa
toimivaa ja laajaa ohjeistusta jarjestelman kayttdon, mutta siitd huolimatta ohjeistuksen
kayttdaste jad usein matalaksi ja tuntuma on se, ettd usein kayttajat eivat hydédynna laa-
dittua ohjeistusta lainkaan. Taskun testausvaiheessa kayttajat kyselivat jarjestelmaan
laajempaa kayttbohjeistusta, silla he kokivat siind vaiheessa saamansa jarjestelmatoi-

mittajan laatiman koulutusmateriaalin liian suppeaksi.

Taman lisaksi kaupungissa oli kokemusta erilaisten ohjeistusten laatimisessa ja esimer-
kiksi kaupungin SAP - talousjarjestelméan kayttdonoton yhteydesséa ohjeistuksia varten
hankittiin oma erillinen jarjestelmansd, jonka kayttdaste jai lopulta niin alhaiseksi, etta
jarjestelman kaytosta luovuttiin kustannussyista. Tutkijana jain miettimaan, millaista oh-
jeistusta kayttajille olisi kannattavaa laatia, etta niita hyddynnettaisiin, seka millaisia hyo-

tyja toimivalla ja helppokayttdisella ohjeistuksella voidaan saavuttaa?

Tutkimuksen tekijan oma kokemus useamman jarjestelman paakayttajana on ohjeistuk-
siin myonteinen. Oma kayttajakokemus on se, ettd haen helposti tietoa ohjeista, kun
opettelen uuden jarjestelman kayttod, mutta kaikki kayttgjat eivat toimi samalla tavalla.
Tastd alkoi muodostumaan ajatus ohjeistuksen tutkimisesta. Toimeni puolesta projekti-
paallikkona mietin erilaisia kysymyksia. Miten kayttgjia motivoidaan lukemaan ohjeis-
tusta? Onko jarjestelmia mahdollista oppia kayttamaan ilman ohjeistusta? Millaista oh-

jeistusta kayttajat helposti ja mielellddn kayttaisivat? Paljonko ohjeistuksen tekemiseen



kannattaa panostaa tytaikaa? Onko ohjeistuksella merkitysta ohjelman kayttéénoton on-

nistumiseen?

2 Tutkimusongelma, tutkimuskysymykset ja mittarit

Kehittdmistehtavan tavoitteena oli tuottaa Tasku - taloussuunnittelujarjestelman kaytta-
jille hyodyllinen ja helppokayttdinen ohjeistus. Pyrkimyksené oli, etté taloussuunnittelu-
jarjestelman kayttéonotto ja koulutus naiden laadittujen ohjeistusten avulla olisi mahdol-
lisimman sujuvaa ja jarjestelmasta muodostuisi kayttajalle hyva kokonaiskuva. Tavoit-
teena oli luoda ohjeistus, jota kayttgjat tarvitsevat ja kayttavat, seka mydéhemmin uudet

kayttajat voisivat myods helposti hyddyntaa.

Kehittamistehtavassa laadittavien ohjeiden kirjoittamiseen osallistui useampi henkil®
projektiryhmassa, silla ohjeistettava alue oli laaja ja vaati useiden vaiheittaisten ohjeiden
kirjoittamista. Ohjeistuksen laaja kokonaisuus jaettiin useammalle kirjoittajalle (5 kpl) ja
lopussa palasista koottiin yksi yhtendinen ohjeistus. Useamman kirjoittajan kirjoittaminen
on tuottoisaa ja tuloksekasta, mutta myds hankalaa, silla kirjoittajien valiset erot ohjeissa

on yhdenmukaistettava.

Kehittamistehtavasta johdetun tutkimuksen menetelmaksi valittiin toimintatutkimus. Toi-
mintatutkimus keskittyy kolmeen asiaan, kaytannon toimintojen kehittamiseen, osallistu-
jien osaamisen ja ymmartamisen lisdantymiseen seka toimintatilanteen kehittymiseen.
Toimintatutkimuksessa tuodaan teoriaa kaytanndn oheen ja yritetdan vastata esimer-
kiksi seuraaviin kysymyksiin, kuten miten parannan tai kehitdn toimintaani? (Linturi
2003).

Taman tutkimuksen tutkimusongelma oli:

Miten toteutetaan ohjeistus, joka sisaltaa kayttajalle tarpeellisen tiedon jarjestelméasta

sellaisessa muodossa, etta kayttaja kokee ohjeistuksen kayttamisen hyodylliseksi?

Tutkimusongelman hahmottamiseksi esitetdan tutkimuskysymyksia, joilla pyritdan tas-
mentamaan seka l6ytamaan ratkaisuja ongelmaan. Kananen (2014, 38-39) esittaa tutki-

musongelman hahmottamiseen seuraavia kysymyksia:



o Kuka?

o Mita?

e Kuinka?
e Milloin?
e Missa?

Naita kysymyksia hyodyntamalla on tassa tutkimuksessa pyritty selkeyttamaan tutkimus-

ongelmaa ja luotiin tutkimukseen seuraavia tutkimuskysymyksia:

o Kuka kayttaa ohjeistusta?

¢ Missa tilanteissa ohjeita tarvitaan?

o Mit sisaltdd hyodyllinen ja helppokayttdinen ohje?
¢ Kuinka kayttajat saadaan kayttdamaan ohjeita?

¢ Mita ovat toimivan ohjeistuksen oletetut hyodyt?

Tutkimuksen vaikutuksen arviointi vaatii, etta tutkimukselle asetetaan jo suunnitteluvai-
heessa mittareita. Vaikutusten arviointi sisaltéda kayttajien mielipiteiden keraamista oh-
jeistuksen onnistumisesta. Luotettavuutta vaikuttavuuteen saadaan silla, etta mittaukset

kayttajille suoritetaan ennen kehittdmistoimenpiteitd seka niiden jalkeen.

Tahan kehittamistehtdvaan valittiin seuraavat mittarit:

o kayttgjien arvosana Taskun ohjeistukselle

¢ helppokayttdisen ja hyddyllisen ohjeistuksen méaaritelma kayttajapalautteen pe-
rusteella

e ohjeiden kayttbaste

¢ ohjeiden laatimisen kustannukset

Ensimmaisen mittarin tavoite oli, etta viimeisessa kayttajille tehtavassa palautekyselyssa
kayttajien arvosana Taskun ohjeistukselle olisi mahdollisimman korkea asteikolla 10
erinomainen - 4 huono. Ohjeiden kayttdasteen toivottiin nousevan mahdollisimman kor-
keaksi. Tavoitteena oli, ettd ainakin puolet kayttajista kayttaisi ohjeistusta. Kustannuk-
sien seuranta oli myds tarkeaa, silla ohjeiden laatimisen pitdisi olla kustannustehokasta,

etta niiden laatimiseen kaytetyt kustannukset maksaisivat ohjeistuksen hyotyiné takaisin.



Alkuvaiheessa ei ollut tietoa kustannusten muodostumisesta, joten mitddn euromaa-

raista tavoitetta ei asetettu mittarille.

Mittareiden tavoitteiden saavuttamiseksi ohjeiden laatimiseen pééatettiin panostaa kaik-
kien paakayttajien ja tutkijan aikaa. Tavoitteena oli, ettd laatimalla kayttajien toiveiden
mukainen ohjeistus, saavutettaisiin asetetuille mittareille hyvat tulokset. Kayttajaky-
selyilla pyrittiin saamaan kayttajat mukaan ohjeistuksen laatimiseen antamalla heille vai-

kuttamisen mahdollisuus.

Mittareiden tulokset tdssa tydssa kerattiin kayttajakyselyista ja kustannuksiin kerattiin
ohjeistuksen laatimisen kaytetyt tydtunnit ja laskettiin ohjeistuksen laatimiseen kaytetty

keskimaarainen kustannus tydkustannusten perusteella.

3 Tutkimusmenetelmat

Ylemman ammattikorkeakoulun lopputy6n tulee olla toimintatutkimus. Toimintatutkimus
on tutkimusmenetelma, jonka avulla etsitdan ratkaisuja ongelmiin ja yritetddn muuttaa
vallitsevia kaytantoja. Tyypillistd toimintatutkimukselle on kaytantéén suuntautuminen,
ongelmakeskeisyys, aktiivinen toiminta muutosprosessissa sekd yhteistyd. (Kuula
2006).

Perinteisesta tutkimuksesta toimintatutkimus poikkeaa siing, etta tutkija itse vaikuttaa
toimintaan ja on aktiivisesti mukana viemassa kehittdmistyotd eteenpain organisaa-
tiossa. Toimintatutkimuksessa kaikki toteutuu samanaikaisesti, niin toiminta, tutkimus

kuin muutoskin. (Kananen 2014, 16)

Toimintatutkimuksen paaasiallisena tavoitteena on ongelman ratkaisu organisaation ja
yhteisén ongelmaan. Tutkimuksessa pyritddn valittbmaan toimintaan ja ongelmien no-
peaan ratkaisuun. Perusoletuksena on, etta tutkija osallistuu yhteisdn jasenien kanssa
ongelmien ratkaisuun ja tuloksia arvioidaan osallistujien tuntemusten perusteella. (Ka-
nanen 2014, 27)

Toimintatutkimus sopi hyvin tdman tyon menetelmaksi, silla siind yhdistetaan kaytannon
toiminta ja teoria. Tassa kehittamistydssa selkeytettiin organisaation toimintaa ohjeiden

muodossa seka edistettiin uuden jarjestelman kayttoonottoa ja kayttoa helppokayttdisen



ohjeistuksen avulla ja ndin pyrittiin vaikuttamaan tydyhteisdn toimintaan. Tutkimuksessa
selvitetdan miten ohjeistusta laaditaan niin, etté ohjeistus on hyddyllista ja sitd myds kay-
tetdan, ettei ohjeiden laatimiseen ei panosteta turhaan tyoté ja muita kustannuksia.

3.1 Aineiston keruu ja analysointi

Tassa tutkimuksessa hyddynnettiin maarallisia ja laadullisia tutkimusmenetelmia. Tutki-
muksen menetelmina kaytettiin havainnointia, kyselyita seka kehittamistehtavaan liitty-
vaan teoriaan tutustumista. Erilaisilla menetelmilla pyrittiin saamaan kehittamistehtavaan

monipuolista tietoa, uusia ideoita seka vaihtelevia nakoékantoja.

Tutkimuksessa kerattiin kayttajakyselylla tietoja jarjestelman tulevilta kayttajilta seka ha-
vainnoimalla kayttajia ja padkayttdjien toimintaa. Aineistoa kaytettiin hyddyksi varsinai-
sessa kehittamistyossé eli ohjeiden laatimisessa, silla laadullisessa tutkimuksessa on
tarkeda, etta aineistoa kerataan ja analysoidaan koko tutkimuksen etenemisen ajan. (Ka-
nanen 2014, 21)

Ohjeistuksen kirjoittamista varten koottiin tietoa laajasti ja jarjestelmallisesti. Taskun oh-
jeistuksessa oli tarkeaa ymmartaa kaupungin taloussuunnitteluprosesseja seka jarjes-
telman toimintoja. Ohjeistusta varten piti kerétéd yhteen taloussuunnittelun prosessiku-
vaukset, ohjelman maarittelyt, jarjestelmatoimittajan laatimat ohjeet seka kerata yleisim-
mat kayttotapaukset ja ongelmatilanteet, jotka jo ohjelman testauksessa olivat tulleet

esille.

Laadullisessa tutkimuksessa pyritddn ymmartamaan syvallisesti tutkittavaa ongelmaa.
Laadullisena aineiston keruun menetelméana kaytettiin paaasiallisesti osallistuvaa ha-
vainnointia. Osallistuva havainnointi tarkoittaa, etta tutkija ei ole vain passiivinen seu-
raaja vaan osallistuu aktiivisesti toimintaan ja tekee huomioita toiminnan ohessa. Tutkija
voi aktiivisesti muuttaa omaa toimintaansa tutkimuksen kannalta mielekkéaseen suun-
taan. (Saariluoma 2004, 38)

Jarjestelman paakayttajien kanssa tehtiin tiivista yhteistyota ohjeistuksen laatimisessa ja
heiltd pyrittiin selvittdmaan, millaisen ohjeistuksen kayttbonotettava jarjestelmé vaatii.
Taman lisaksi ohjelmiston kayttdjien kanssa kaytiin keskusteluita ohjeistuksesta ja sen

kehittamisesta.



Tutkimuksen méaarallinen osuus ja aineiston keruu muodostui tuleville jarjestelman kayt-
tajille tehtavista kyselytutkimuksista, jotka toteutettiin Digium - jarjestelmaéan tehtavilla
kyselyilla. Kyselyt lahetettiin kaikille jarjestelman alkuvaiheen kayttajille, joita oli noin 150.

Maarallisen tutkimuksen tavoitteena on selvittédé lukumaariin seka prosenttiosuuksiin liit-
tyvida kysymyksia. Maarallisen tutkimuksen tekeminen edellyttdd kohtuullisen isoa ja
edustavaa otantaa. Aineistoa keratdan tutkimuslomakkeen avulla, johon on méaaritetty
valmiit vastausvaihtoehdot. Maarallisessa tutkimuksessa pyritdan kartoittamaan, selvit-
tamaan tai kuvaamaan tilannetta numeeristen arvojen avulla. Kyselyjen avulla pyritdan
myds selvittamaan asioiden valisia riippuvuuksia seka tutkittavassa asiassa tapahtuvia
muutoksia. Maarallinen tutkimus pyrkii vastaamaan seuraaviin kysymyksiin, mika, pal-

jonko, miksi, missd, kuinka usein. (Heikkila 2014, 7)

Ensimmaisen kyselyn tavoitteena oli kartoittaa nykytilannetta seka jarjestelman tulevien
kayttajien odotuksia ja toiveita ohjeistukselle. Kartoittavaa eli eksploratiivista tutkimusta
hyddynnetdan monesti esitutkimuksena, jolla yritetaan 16ytaa tutkittavaa asiaa tulkitsevia
seikkoja (Heikkila 2014, 10).

Kehittamistehtavan ohjeistuksia varten ensimmainen kysely tehtiin tammikuussa 2016.
Kyselyn tavoitteena oli myos aktivoida kayttdjid osallistumaan ohjeistuksen laatimiseen
ja ndin ollen sitouttaa kayttajia ohjeiden kayttddn, kun niihin sai vaikuttaa jo suunnittelu-
vaiheessa. Kyselyn tulosten pohjalta saatiin selville, millaista ohjeistusta kayttajat halua-

vat ja lahdettiin suunnittelemaan ja toteuttamaan ohjeistusta.

Ensimmainen kysely tehtiin kahdelle erilaiselle kayttajaryhmalle. Toinen ryhma oli jo kay-
nyt paakayttajakoulutuksen seké saanut jarjestelméatoimittajalta kayttdohjeistuksen seka
nama kayttajat olivat osallistuneet jarjestelmén testaukseen. Toinen ryhma sisaltaa kayt-
tajia, joilla ei ollut mitdan aikaisempaa kokemusta jarjestelman kaytdsta. Tama toinen
kayttajaryhma sai ensimmaisen koulutuksen Tasku - jarjestelméan kaupungin omilta

paakayttgjilta maaliskuussa 2016.

Toinen kysely kaikille kayttgjille toteutettiin huhtikuussa 2016 jarjestelman koulutuksen
ja kayttéonoton jalkeen. Toisen kyselyn avulla selvitettiin, oliko siihen saakka laadittu
ohjeistus toteutettu kayttéjia palvelevalla tavalla. Taman liséksi kyselylla pyrittiin selvitta-
maan, miten ohjeistusta voisi parantaa ja kyselyn palautteen perusteella viimeisteltiin

ohjeistus.
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Viimeinen kayttajakysely suoritettiin syyskuun ensimmaisella viikolla 2016, kun kaksi en-
nustetta ja talousarvioehdotus oli laadittu Tasku-jarjestelméssa. Viimeisen kyselyn tar-
koitus oli selvittaa, miten ohjeistuksen laatimisessa on onnistuttu ja saada arvosana oh-
jeille. Viimeisessa kyselyssa selvitettiin myos yleisesti kayttajien tyytyvaisyytta Tasku -
jarjestelmaan. Kolmannen kyselyn tavoitteena oli antaa tuloksia tutkimuksen mittareihin
seka kyselyn pohjalta kerata tietoa siihen, miten ohjeistusta ja jarjestelmaa tulisi edelleen

tulevaisuudessa kehittaa.

Edella kuvatut kehittamistyon vaiheet ovat yleisia toimintatutkimuksessa. Toimintatutki-
mus muodostuu kuviossa 2 esitetyista vaiheista, joita ovat suunnittelu, toiminta, havain-
nointi ja reflektointi. Nama vaiheet usein myaos toistuvat toimintatutkimuksen sisélla. Osa
vaiheista on konstruoivaa eli uutta toimintaa rakentavaa, tulevaisuuteen suuntaavaa ja
toiset vaiheet rekonstruoivia vaiheita, joissa toteutunutta toimintaa havainnoidaan ja ar-
vioidaan. (Heikkinen & Rovio & Kiilakoski 2008, 78-79)

Toiminta Havainnointi Reflektointi

Kuvio 2. Toimintatutkimuksen vaiheet

Tassa kehittamistehtavassa noudatettiin naita toimintatutkimukselle ominaisia vaiheita.
Ensin suunniteltiin ohjeistus, sitten se toteutettiin. Toteutuksen jalkeen havainnointiin ja
esitettiin kayttgjille kysymyksia siitd, kuinka ohjeistus toimii. Taman jalkeen pohdittiin yh-
dessa projektirynman seka kayttajien kanssa, kuinka ohjeistusta voidaan edelleen kehit-
taa? Toisessa vaiheessa mietittiin, mita tehdysta ohjeistuksesta on opittu ja kuinka sité
voidaan edelleen parantaa. Tavoitteena on hytdyntaa tutkimuksen tuloksia sekd oppeja

tulevissa ohjeiden laatimisissa.
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Tutkimuksen alkuvaiheessa ennakoituna tuloksena pidettiin sitd, ettd tutkimuksen kautta
saadaan selville mita kayttajat odottavat ohjeistukselta, lisdksi teoriaan tutustuminen tuo
arvokasta lisatietoa siihen, miten ohjeita tulisi suunnitella ja kirjoittaa sek&, miten niiden
kaytettavyyttéd voi parantaa. Oletuksena oli, ettd kehittamistehtavan lopputuloksena
Tasku - jarjestelmélle saadaan toimiva ohjeistus, jonka kayttajat kokevat hyodyllisena ja
nain tyytyvaisyys jarjestelméén kokonaisuudessaan muodostuu hyvaksi ja positiiviseksi.
Oletuksena oli, etté ainakin seuraavia hyotyja saadaan aikaan ohjeistuksen laatimisella

ja aktiivisella kaytolla:

kustannussaastot
o kayttgjien saastetty tydaika kokonaisuutena
o tukipyyntdjen maaran vahentyminen jarjestelman paakayttjille ja
jarjestelmatoimittajalle
= tydtehokkuuden paraneminen
= tyOtyytyvaisyyden paraneminen
= koulutuksen sujuvuus
= vaikutus ohjelmiston kayttbénoton onnistumiseen

= ohjeistuksen laatiminen lisda paakayttajien osaamista

Riskind nahtiin se, ettd ohjeistus ei muodostu kayttdjia hyodyntavaksi. Riskina tunnistet-
tiin myds, etta kayttajat eivat osallistu aktiivisesti ohjeistuksen suunnitteluun ja kayttaja-
kyselyjen vastausprosentti jaa alhaiseksi. Kayttgjien sitoutuminen néhtiin heti alussa en-

siarvoisen tarkeaksi helppokayttbisen ja hyddyllisen ohjeistuksen suunnittelussa.

Taman tutkimuksen validiteetti eli patevyys, reliabiliteetti eli luotettavuus ja verifiointi eli
todentaminen muodostuvat valitun viitekehyksen, mittareiden ja tehtyjen toimenpiteiden
tuottaman tiedon seka toimenpiteiden tulosten pohjalle. Luotettavuutta saadaan tutkijan

tydvaiheiden ja ratkaisujen selkealla dokumentoinnilla.

4 Teoreettinen viitekehys

Taman tutkimuksen teoreettinen viitekehys koostuu kunnan talousarvion laatimisen pe-
rusperiaatteista seka tydelaman viestinnan ja ohjeistuksen kirjoittamisen kirjallisuuteen

ja kaytettavyyden maaritelmiin.
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Taloussuunnittelu on kuntalaissa maaritelty. Ohjeistuksen suunnitteluvaiheessa on tar-
kedd ymmartaa taloussuunnittelun perusteet sekd prosessit ja toteuttaa ohjeistus tata
prosessia noudattaen. Teoriaosuudessa kaydaan lapi kuntalain seka kuntaliiton ohjeis-

tukset ja rajanvedot taloussuunnittelulle.

Laajin teoreettinen osuus muodostuu ohjeiden ja yleisesti tydelaman kirjoittamisen ym-
parille. Ty6elaman kirjoittamiseen yleisesti ja tdsmallisemmin ohjeiden Kirjoittamiseen
l6ytyy paljon teoriapohjaa seka myos aiemmin tehtyja tutkimuksia. Viitekehyksessa sel-
vitetddn, mitkd ovat hyvan ohjeen vaatimukset ja miten ohjeistus suunnitellaan ja Kirjoi-

tetaan seké mika merkitys ohjeistuksella on kayttdjille.

Viimeisena teoriana on kaytettavyys. Ohjeistuksenkin tulee olla hyva kaytettavyydeltaan
ja ohjeistus on syyta testata ensin ennen laajempaa kayttéonottoa, etta se on toimiva,
selked ja ymmarrettava. Tassa kehittamistydssa testiryhmana toimivat kaupunginkans-

lian taloussuunnittelijat sek& Taskun projektiryhma seka valitut kayttajat.

4.1 Taloussuunnittelu kunnassa

Taloussuunnittelua ohjaa kuntalaki. Kuntalain 128 méaéaraa valtion laatimaan valtion ta-
lousarvioehdotuksen osana kuntatalousohjelman, joka siséltaa kuntataloutta koskevan
julkisen talouden suunnitelman. Kuntatalousohjelmassa selvitetddn kuntien toimintaym-
pariston, palveluiden ja kuntien tehtdvien muutokset ja tehd&én arvio kuntatalouden ke-
hitysnakymista. Kunnalla on oltava lain 378 mukaan myds kuntastrategia, joka ohjaa

kunnan toimintaa ja talouden pitkan aikavali tavoitteita.

Kuntalain 13 luku ja 1108 maaraa, etta valtuuston on vuoden loppuun mennessa hyvak-
syttava talousarvio seuraavalle vuodelle, joka huomioi kuntakonsernin taloudelliset vas-
tuut ja velvollisuudet. Talousarvion kanssa valtuuston on kasiteltava ja hyvaksyttava ta-
loussuunnitelma seuraavaksi kolmeksi toimintavuodeksi, naista talousarviovuosi on en-
simmainen. Talousarvio tulee laatia siten, ettd se noudattaa kunnan strategiaa ja var-

mistaa edellytykset kunnan kaikkien tehtavien hoitamiseen.

Talousarvio tulee laatia niin, ettd kuntatalous on tasapainossa tai ylijaamainen. Tasee-
seen kertyneet alijgamat kunnan on katettava neljan vuoden kuluessa tilinpaatoksen

vahvistamisesta. Talousarvion ja -suunnitelman tulee sisaltda seuraavat osat: kayttota-
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lousosa, tuloslaskelmaosa seka investointiosa ja rahoitusosa. Kunnan on kaikessa toi-
minnassaan ja taloudenhoidossa noudatettava talousarviota. (Kuntalaki 2015, 13 luku
1108)

4.1.1 Taloussuunnittelun tehtavat, tavoitteet ja periaatteet

Talousarviolla ja -suunnitelmalla on kolme tarke&a tehtavaa. Niilla asetetaan palvelutoi-
minnalle ja investoinneille tavoitteet, budjetoidaan tuloja ja menoja koskevat arviot seka
naytetadn, kuinka varsinainen toiminta ja investoinnit rahoitetaan. Suunnitelmien tulee
varmistaa kunnan tehtavien hoito seké niiden tulee varmistaa talouden tasapainon sai-

lyminen ja saavutettavuus suunnittelukaudella. (Myllyntaus 2011, 10)

Taloussuunnitelmassa asetetaan toiminnan tavoitteet rahassa mitattavaan muotoon. Hy-
van suunnitelman tulee taipua moniin toimintoihin, se valtuuttaa toimintaan, suunnittelee,
arvioi, kommunikoi, koordinoi, motivoi, tukee paattksentekoa, kontrolloi tehokkuutta
seka tukee auktorisointia. (Rajala & Tammi 2014, 25)

Kuntalaki edellyttaa, etté taloussuunnitelma siséltaa toimintaa ja taloutta koskevat tavoit-
teet. Toiminnalliset tavoitteet liittyvat toimintojen ohjaamiseen ja taloudellisilla tavoitteilla
ohjataan tulo- ja padomarahoitusta seka voimavarojen jakoa. Tavoitteet on asetettava
siten, ettd ne siséaltavat perustehtavat seka ovat toteutettavissa niihin kohdistetuilla re-

sursseilla. (Myllyntaus 2011, 10)

Tavoitteet ovat jaettavissa kahteen paaluokkaan, strategisiin ja operatiivisiin tavoitteisiin.
Nama paaluokat on jaettavissa toiminnan kohteen mukaan kolmeen eri tavoiteluokkaan.
Ensimmainen tavoiteluokka on kunnan tai tehtavaalueen aluetta, asemaa, vaestda ja
kokonaistaloutta koskevat tavoitteet, asiakkaaseen kohdistuvat vaikuttavuustavoitteet

seka palvelutoiminnan tuotantotavoitteet. (Myllyntaus 2011, 11-12)

Taloussuunnittelua kunnassa ohjaavat seuraavat perusperiaatteet: (Myllyntaus 2011,
15-16)

e Tasapainoperiaate muodostuu kuntalain 13 luvusta, joka maaraa, etta talouden

on oltava tasapainossa tai ylijddmainen ja alijadmat on katettava neljan vuoden
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kuluessa tilinpdatdksen vahvistamisesta. Kaiken suunnitellun toiminnan ja hank-
keiden on oltava toteutettavissa kaytettavien varojen suhteessa. Kunnan si-
toumukset tai sitoumuksiin yhdistyvat riskit eivat saa ylittaa kunnan kaytettavissa
olevia resursseja.

e Bruttoperiaate talousarvion laatimisen yhteydessa merkitsee sitd, ettd menot
budjetoidaan omina méaararahoinaan ja tulot erikseen tuloarvioina. Menettely on
perusteltu eritysesti silloin, kun kyseinen toiminta rahoitetaan paaasiallisesti ve-
rovaroilla. Nettoperiaate merkitsee, ettd talousarviossa sitovuus asetetaan netto-
maaraisesti tulojen ja menojen erotuksena. Nettoperiaate on tarkoituksenmukai-
nen silloin, kun toiminta rahoitetaan paaosin palveluiden myynti- ja maksu-
tuotoilla.

¢ Menojen suoriteperiaate merkitsee sitd, etta talousarvioon ja taloussuunnitel-
maan otetaan huomioon kaikki sellaiset menoerat, joiden suorittamiseen kunta
on suunnitelmavuoden aikana sitoutunut. Tulojen realisointiperiaate merkitse
sitd, ettd talousarvioon ja taloussuunnitelmaan otetaan suunnitelmavuoden ai-
kana suoritteiden luovuttamisesta aiheutuvat ja muutkin kunnalle tulevat tulot.

o Taydellisyysperiaate edellyttédd, etté talousarvioon on otettava mukaan kunnan
rahan lahteet ja kaytté kokonaisuudessaan. Mitddn menoja tai tuloja, jotka ovat
tiedossa, ei voi jattaa laittamatta talousarvioon. Myés kunnan eri virastojen tai
toimintojen valiset sisdiset myynnit ja ostot otetaan taydellisyysperiaatteen mu-
kaan huomioon talousarviossa, vaikka niihin ei liittyisi rahankayttoa.

¢ Kehysbudijetointiperiaatteen mukaan valtuustolla on laaja mahdollisuus kayttaa
harkintavaltaa talousarvion maararahakokonaisuuksista. Maararahat sovitetaan
siten, ettd toiminnan paamaaréat ja padmaarien saavuttamiseen varatut rahat ovat

nivottavissa yhteen talousarviossa.

4.1.2 Talousarvion osat ja rakenne

Talousarvio muodostuu kayttoétalous- tuloslaskelma-, investointi- ja rahoitusosasta. Ra-
kennetta noudatetaan taloussuunnittelun kaikissa vaiheissa seka myds kunnan tilinpaa-
tokseen sisaltyvassa talousarvion toteutumisvertailussa. Kayttotalousosassa asetetaan
palvelun tavoitteet ja budjetoidaan tavoitteiden toteutumisen edellyttdamaét tulot ja menot.
Investointeihin budjetoidaan pitkdaikaisen omaisuuden kuten rakennusten tai kaluston

hankinnat, rahoitusosuudet sek& omaisuuden myynti. Tuloslaskelmaosassa osoitetaan



15

tulorahoituksen riittdvyys kaikkiin kayttomenoihin. Rahoitusosassa taas esitetddn yh-
teenvetona rahan lahteet ja niiden kaytto. (Myllyntaus 2011, 17)

Talousarvion rakenteeseen kuuluu myés yleisperusteluosa, jossa kuvataan suunnitel-
mien yleiset perusteet ja kehitysndkymat. Yleisia perusteita kasitellaédn kansantalouden,
kuntatalouden seka alueellisen ja oman kunnan kehityksen nakokulmista. Asiakokonai-
suuksia ovat mm. vaestonkehitys, tyollisyystilanne, asuntojen rakentamistarve, alueelli-
set kehittamishankkeet seka elinkeinotoiminnan kehitys. Kuntia koskeva uusi lainsaa-
danto tai niiden muutokset ovat tarkeitd yleisperusteluosassa esille tuotavia seikkoja.
Taman lisaksi yleisperusteluissa tulee esittdd muutokset ja kehittamistarpeet kuntien yh-
teistoiminnassa, kunnan ja kuntakonsernin hallinnossa seka henkildstopolitikassa. (Myl-
lyntaus 2011, 18)

4.1.3 Helsingin kaupungin taloussuunnittelun prosessit

Helsingin kaupungilla on useampia taloussuunnitteluun liittyvid prosesseja. Naita pro-
sesseja ohjaa edella mainittu kuntalaki sekd kuntaliiton ohjeistukset. Paavastuu talous-
suunnittelun prosesseista on Kaupunginkanslialla. Helsingin kaupungin taloussuunnit-

telu noudattaa vakiintunutta kuukausirytmid, joka on kuvattu kuviossa 3.



Taloussuunnittelun ja
-ohjauksen vuosikello

Yksityiskohtaisten tulosbudjettien
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raamin pohjaksi

Virastojen arviot toiminta-
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Kaupunginvalituuston
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(joka toinen vuosi)

Talousarvion
noudattamisohjeet
kaupunginhallituksessa

Talousarviosta ja vero-
prosenteista paattaminen
kaupunginvaltuustossa

Talousarvion ensimmainen
kasittely kaupungin-
valtuustossa

Talousarvion kasittely
kaupunginhallituksessa

Kaupunginjohtajan
talousarvioehdotuksen
julkistaminen

Talousarvioehdotuksen
kasittely kaupungin
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Talousarvioehdotuksen
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Talousarvioneuvottelut
virastojen kanssa

Raamin Ia3hetekeskusteiu
kaupunginvaltuustossa

“sGsxmme\‘
“Uundney a4

Talousarvioraamin
valmistelu
kaupunginkansiiassa

Euromaaraisen talousarvio-
raamin ja laatimisohjeiden
kasittely kaupungin-
hallituksessa

Talousarvioehdotusten
valmistelu virastoissa

Kaupunginkanslian
budjettiriihi

Talousarvion valmisteiua
kaupunginkansliassa

Talousarvioehdotusten k3sittaly
lauta- ja johtockunnissa

Kuvio 3. Helsingin kaupungin taloussuunnittelun ja -ohjauksen vuosikello (Helsingin kaupunki)
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Kuviossa 3 taloussuunnitelmavuoden aloittava raami- eli kehysbudjetointi on yleisesti
kaytdssa oleva budjetointikaytantd, jossa talousarviossa menot sovitetaan ennalta an-
nettuun raamiin. Raamissa lukuja kasitellaan isommissa konttdsummissa ja mydhemmin
talousarvion laatimisvaiheessa tatd summaa jaetaan tarkemmalle tasolle. (Rajala &
Tammi 2014, 27-28)

Kehyspaatdoksessa kunnanhallitus asettaa budjettirahoitteisille tehtaville bruttomaaraiset
meno- ja tulokehykset sekd kohderahoitteisille tehtaville nettomaaraiset tulokehykset.
Budjettirahoituksella tarkoitetaan kunnan tehtavien rahoittamista valtuuston myodntami-
nen maararahoihin. Budjettirahoituksen ensisijainen rahanlahde on verorahoitus eli kun-
nan verotulot ja valtionosuudet. Kohderahoituksella tarkoitetaan taas tehtavan rahoitta-
mista paadosin tulorahoituksella, joka muodostuu luovutettujen palveluiden tai muiden

hyddykkeiden vastikkeena saaduista myynti- ja maksutuloista. (Myllyntaus 2011, 20,62)

Raamin lukujen pohjalta muodostetaan talousarvion laatimisohjeet, jotka kuvion 3 mu-
kaan kasitellaan kaupunginhallituksessa maaliskuussa. Laatimisohje on kaupunginhalli-
tuksen muodostama menettelyohje, siitd kuinka talousarvio tulisi laatia. Siin& annetaan
laadinta-aikataulu, tehtdvakohtaiset kaytto-, investointi-, tuloslaskelma ja rahoitusosien
asetelma seka kunnassa sovellettavat tavoiteluokitus seké ohjeistetaan sitovien erien

yhtenéinen esittamistapa. (Helsingin kaupunki)

Talousarvion laatimisohjeiden pohjalta toteutetaan kaupungin talousarvioehdotukset vi-
rastoissa ja ne vahvistetaan toukokuussa lautakunnissa tai johtokunnissa. Helsingin kau-
pungin virastoissa tehd@&n uusien vahvistettujen taloussuunnittelun prosessien mukaan
talousarvioehdotusvaiheessa myos sisaisten erien ja sisaisten vuokrien suunnittelu ja
taman lisdksi tehdaan henkildtasolla henkildstoresurssisuunnitelma. Talousarvioehdotus
ja taloussuunnitelma laaditaan suunnitelmavuodeksi ja kahdeksi seuraavaksi vuodeksi
eli yhteensa kolmeksi vuodeksi. Tdman lisdksi investoinneista tehdaan kymmenen vuo-

den investointisuunnitelma. (Helsingin kaupunki)

Kaupunginkanslia yhdistelee heina- ja elokuussa virastojen talousarvioehdotukset kau-
pungin yhtendaiseksi talousarvioksi. Elokuussa kaydaan virastojen kanssa budjettineu-
vottelut, joissa virastojen talousarvioehdotukset kasitelladn ja niiden esitysten pohjalta
luodaan kaupunginjohtajan talousarvioehdotus, joka julkaistaan lokakuussa. (Helsingin

kaupunki)
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Kaupunginjohtajiston kasittelyn jalkeen alkaa talousarvioehdotuksen kasittely kaupun-
ginhallituksessa ja kaupunginhallituksen ehdotuksen jalkeen viela kaupunginvaltuus-
tossa. Viimeisena vaiheena Helsingin kaupungin taloussuunnittelun vuosikellossa on ta-
lousarvion noudattamisohjeiden laatiminen kaupunginhallituksessa. (Helsingin kau-

punki)

Talousarvioehdotuksen tasapainotukseen vaikuttaa viela loppuvaiheessa olennaisesti
valtion tekemat ratkaisut kuntien valtionosuuksiin ja verotukseen. Kuntalaki ei anna maa-
rapaivad kaupunginhallituksen talousarvion- ja taloussuunnitelman vahvistamiselle,
mutta kaytadnnossa verottajalle on annettava seuraavan vuoden veroprosentit 17. mar-
raskuuta mennessa, joten sita ennen kaytanndssa tulee kaupunginhallituksen esitys olla
selvillda. (Myllyntaus 2011, 62-63)

Valtuuston on vuoden loppuun mennessa hyvaksyttava kunnalle talousarvio ja talous-
suunnitelma. Jos valtuusto ei ensimmaisessa kasittelyssa hyvaksy kaupunginhallituksen
ehdotusta on ehdotus palautettava uudelleen hallituksen k&sittelyyn. Valtuuston kasitte-
lykertoja ei ole laissa rajoitettu. Valtuuston hyvéksyttya talousarvon, saattaa kaupungin-
hallitus sen taytantéonpano-ohjeineen lauta- ja johtokuntien noudatettavaksi. Kaytan-
ndssa tama tarkoittaa talousarvion noudattamisohjeiden laatimista ja saattamista viras-
tojen tietoon. (Myllyntaus 2011, 63)

Taman jalkeen virastoissa laaditaan yksityiskohtaisemmat kayttosuunnitelmat eli tulos-
budjetit, jossa maararahat jaetaan organisaatiossa tarkemmin kayttdon. Tulosbudjettien
tulee perustua kaupunginvaltuuston vahvistamaan talousarvioon ja yleisesti tulosbudijetti

laaditaan vain talousarviovuodeksi. (Myllyntaus 2011, 63)

Vuosikellon mukaan myds kuluvan vuoden talousarvion tavoitteiden toteutumista seura-
taan ja valtuutetuille seka kuntalaisille raportoidaan tilanteesta talouden ja toiminnan

seurantaraporteilla eli ennusteilla yhteensa nelja kertaa vuodessa. (Helsingin kaupunki)

4.2 Tyo6elaman viestintd ja Kirjoittaminen

Ohjeet ovat merkittdva osa yritysten sisaista viestintaa. Niiden tavoitteena on tukea toi-
mintaa ja vahvistaa yhteisollisyytta tyoyhteistssa. Ohjeet my6s varmistavat, etta asioita

tehdaan samalla tavalla seka ne sailyttavat tietoa organisaatiossa. Sisdisen viestinnan
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onnistuminen on tarkeda resurssi yritykselle ja silla on suora vaikutus tyontekijdiden mo-
tivaatioon. Viestinnan tulee olla johdonmukaista ja selkeda ja tiedonvélityksen kanavat
niin vakiintuneita, etta on kaikille selva&, mista tiedot on helpommin saatavissa ja kaytet-
tavissa. Tyontekijan tulee kokea, etta tydyhteisossa vallitsee aito vuorovaikutus ja ha-
nella on osallistumisen mahdollisuus. (Kauppinen & Nummi & Savola 2009, 12)

Kaiken kirjoittamisen perusedellytys on yleiskielen osaaminen. Helppolukuisen tekstin
kirjoittaminen on kaiken perusta, mutta samalla hankalinta toteuttaa. Teksti on jasennet-
tava johdonmukaiseksi ja selkedksi kokonaisuudeksi seka kirjoittajan on hallittava lau-
seenmuodostus, valittava tarkasti sanat ja kasitteet seka nasevat ilmaukset, tarjottava
ensiluokkaisia esimerkkeja ja ilmaistava itsedan ytimekkaasti. Ohje ei saa olla monimut-
kainen eika se saa vaikeuttaa tai sekoittaa ohjeistettavaa asiaa. (Kauppinen ym. 2009,
16)

Kirjoittaminen vie aikaa, mutta yleensa hyva suunnittelu, ideointi ja pohjustus synnyttavat
hyvan ja ytimekkaan ohjeistuksen. Nyrkkisaanttna voisikin pitaa sita, ettéd suunnitteluun
kannattaa kayttdd maksimaalinen aika, mutta kirjoittamiseen minimaalinen tila. (Kauppi-
nen ym. 2009, 17)

Kirjoittaminen on monivaiheinen tapahtumasarja. Suunnitteluvaiheessa valitaan ja raja-
taan aihe. On tarkeda tdsmentéaa kirjoittamisen paamaara ja palauttaa mieleen mita asi-
asta tiedetaan. Taman jalkeen suunnittelussa kehitelladn syntyneitd ideoita ja hankitaan
ohjeiden kirjoittamista varten tarvittavat tiedot. Suunnitteluvaiheessa mietitaan ohjeistuk-
sen rakenne ja mietitaan tekstin tavoite. Kirjoittajan on tarkeda ajatella lukijoita, keitd he
ovat ja mitd he tietdvét aiheesta? Miksi lukijat kayttaisivat ohjeistusta ja milloin? (Kaup-
pinen ym. 2009, 30-31)

Tekstin etukateissuunnittelu ei ole kaikille kirjoittajille tyypillistd, vaan se tapahtuu usein
tiedostamatta ja samalla, kun tekstia kirjoitetaan. Kirjoittamisen tutkijoiden mukaan suun-
nittelu on tehokkainta, jos Kirjoittaja pystyy verbalisoimaan ajatuksensa. Tavoitteen muo-
toileminen lyhyesti sanoiksi helpottaa koko kirjoittamista. Suunnittelutydn maaréén vai-
kuttaa olennaisesti myds tekstin laajuus ja siihen liittyva tydémaéara. (Kankaanpaa & Piehl
2011, 31)

Tarkeintd on saada asia hahmottumaan paperille. Tuottavassa vaiheessa on syyta pyr-

kia kirjoittamaan niin tarkasti ja virheettomasti kuin mahdollista. Tekstistd kannattaa
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tehdéa selkeé jasentely, mutta tarkedd on myds kirjoittaa kaikki mieleen tuleva. Tekstia
tarkastaessa sitten useimmiten havaitsee, ettéd on innostunut liikaa ja kirjoittanut asian
vierestakin. Tekstin karsiminen on kuitenkin yksinkertaisempaa kuin uusien oivallusten

tuottaminen. (Kauppinen ym. 2009, 31)

Tiedon keradminen on tarkea vaihe kirjoittamista. Tietoa on kerattava erilaisista lahteista:
kirjallisista, painetuista ja sahkoisista. Aina osa lahteista ei ole kirjallisia vaan asiaa on
selvitettdvd myos suullisesti keskusteluin ja haastatteluin. (Kankaanpaa & Piehl 2011,
32)

Kehittely- ja uudelleenkirjoittaminen voi toistua ohjeistuksen Kirjoittamisen prosessissa
useasti. Se on tavallaan myos hyddyllinen ohjeistuksen ideointivaihe. Usein tama vaihe
tuottaa uusia oivalluksia ja ajatuksia, jotka ensimmaisessa suunnitteluvaiheessa ovat

jaéneet havaitsematta ja kehittelematta. (Kauppinen ym. 2009, 32)

Usein lyhyet tekstit kuten ohjeet kirjoitetaan alusta loppuun lopullisen tekstin jarjestyk-
sessa. Silti on todennakdista, ettd kirjoittaja haluaa tehda muutoksia jo kesken kirjoitta-
misen tai ensimmaisen kokonaisen version kirjoitettuaan. Kun tekstia syntyy, tulee Kkir-
joittajan mieleen yleensd myds uusia asioita, jotka liittyvat johonkin muuhun ohjeen
osaan kuin juuri kirjoitettavaan. Kirjoittajan on hyddyllistd kommentoida omaa tekstidan
kirjoittaessaan, jotta ideat eivat unohtuisi. (Kankaanpaa & Piehl 2011, 38-39)

Palautetta kannattaa pyytaa tekstin lukijoilta heti, kun sita tarvitsee. Keskustelua on syyta
kayda jo suunnittelu- ja valmisteluvaiheessa. Tarkeintd on antaa teksti luettavaksi, kun
silla on selva rakenne, mutta se ei kirjoittajankaan mielesta ole viela valmis. Jos teksti
on lyhyt, palautetta kannattaa keréaté jo ensimmaisesta versiosta. Vakinainen palautteen
antaja voi olla eduksi. Palautetta on helpompaa saada ja antaa tutulle ty6toverille, johon
voi luottaa. Tosin tasséd on omat haittansakin, tytoveri tuntee usein ty6tehtaviin liittyvat
asiat paremmin kuin ne lukijat, joille teksti on tarkoitettu eika pysty sanomaan millaista
tietoa tekstissa kaivattaisiin liséda tai mika siina kaipaa tarkennusta tai parantamista.
(Kankaanpaa & Piehl 2011, 40)

Ohjeiden kirjoittamisen viimeistelyvaiheessa on kiinnitettdva huomiota ohjeiden kokonai-
suuteen. On tarkastettava kaikki detaljit sek& niiden loogisuus ja tasséa vaiheessa on erit-

tain hyodyllista luettaa tekstid muilla. (Kauppinen ym. 2009, 32)
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4.2.1 Kirjoittaminen ryhmassa

Ryhman kirjoittamisessa on tarke&a sopia toimintatavoista, tavoitteesta, aikataulusta, te-
kotavasta ja savystd. Ryhméan tulee paattda etukateen tekstin ulkoasu ja suunnitella
tekstin sisalto ja rakenne. Tekstid on tarkedd muokata heti, kun ensimmainen versio on
valmis. Ryhmaén yhteistydssa kannattaa kayttaa sahkdoisia apuvalineita. (Kankaanpaa &
Piehl 2011, 43-45)

Tyonjako ja vastuut pitda sopia reilusta ja asianmukaisesti. Tarkedé on kokoontua aika
ajoin tarkastelemaan tyon etenemista. Kirjoittajan on hyodyllista pyytaa palautetta toisilta
ryhman jaseniltd, nain teksti tulee arvioitua ja parannusehdotukset saadaan heti mukaan
tekstiin. Mitéa avoimempi ryhma on keskindiselle arvioinnille, sitd laadukkaampi lopputu-
los on. (Kauppinen ym. 2009, 47-48)

Ryhméan on syytad hankkia palautetta myds ryhman ulkopuolelta, silla ryhméan jasenet
sokeutuvat tekstille, jota on pitkdan pohdittu ja muokattu. Liséksi he ovat jo niin perehty-
neita asiaan, etta heidan on vaikea huomata puuttuva tiedot ja muotoilun epaselvyydet

tai nahda, etta sisaltdé on muille lukijoille hankalaa tajuta. (Kankaanpaa & Piehl 2011, 45)

Tekstin viimeistely tulee olla yhden ryhman jasenen tehtava. Muille rynman jasenille jaa
palautteen antajan ja tarkistajan rooli. Yhdenmukaistajan on huolehdittava siita, etta
teksti etenee loogisesti ja pysyy tyyliltdan ja savyltaan yhtenaisena. Tyosta selviaa hel-
pommalla, kun jo kirjoitustehtavan alussa on selvasti sovittu sdannot ja kaikki osallistujat

ovat niitd parhaan taitonsa mukaan noudattaneet. (Kankaanpaé & Piehl 2011, 45)

4.2.2 Ohjeiden kayttaja

Kaikki tyoelaman ohjeet tehdaan jonkun luettavaksi ja hyddynnettavaksi. liman lukijaa ei
ole ohjetta. Lukijalle ei ole samantekevaa, millainen h&nelle tarkoitettu ohje on. Lukija ei
lue ohjetta huvikseen vaan saadakseen siitd apua ja hy6tya. Kirjoittajan kannalta on tér-
kedd, etté han tuntee sen lukijan, jolle ohje on tarkoitettu. Erilaisille lukijoille kirjoitetaan
eri tavalla. (Kankaanpaéa & Piehl 2011, 67)

Ohjeet kirjoitetaan yleensé organisaation puolesta toiselle organisaatiolle. My6s lukija

arvio ohjeen hyodyllisyyttd organisaation nakokulmasta eika henkilokohtaisena tekstina.
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Héan arvioi sitd oman tydnsa nakokulmasta. Ohjeita tehdaan yleensa valttamattémyy-
desta, mutta kirjoittaja voi siita huolimatta olla tdynna innostusta ja pyrkia laatimaan oh-
jeen siten, ettéd se on kuhunkin tarkoitukseen asianmukainen ja kulloisellekin lukijalle so-
piva. (Kankaanpéa & Piehl 2011, 68)

Lukijan tarpeet ja odotukset sek& kiinnostuksen kohteet vaikuttavat ohjeen rajaukseen
ja nékdkulman valintaan. Onnistunut ohje voi saada aikaan sen, etta aihe alkaa kiinnos-
taa myos sellaista lukijaa, joka ei alun perin ole kyseisesta aiheesta kiinnostunut. Myds
lukijan asenteet ja uskomukset vaikuttavat Kirjoitusprosessiin ja suunnitteluun. Jos luki-
jan suhtautuminen on myoénteista, ei kirjoittajan tarvitse perustella yhta paljon tekstia kuin

jos lukijan suhtautuminen on jo valmiiksi negatiivista. (Kankaanpaa & Piehl 2011, 69-70)

Ohjeen lukemiseen ei lukijoilla yleensa ole paljon aikaa tuhlattavaksi. Ty6paivat ovat kii-
reisia ja tyd on tehtava koko ajan kiredmmassa aikataulussa. Ohjeista on karsittava
kaikki turhat asiat pois ja korostettava tarkeita toimintoja kaikin tavoin. (Kankaanpaa &
Piehl 2011, 71-72)

4.2.3 Ohjeen kirjoittaminen

Ohjeita tarvitaan, kun kehitetddn uusia toimintatapoja. Ohjeet kertovat, kuinka tulisi toi-
mia, ettd paastaan haluttuun lopputulokseen. Toimivien ohjeiden laatiminen on olen-
naista niiden kirjoittajan ja lukijan ndkokulmasta, silla ne sdastavat molemmilta aikaa ja

vaivaa. Kirjoittajan on hyva pitaa mielessa seuraavat seikat. (Kauppinen ym. 2009, 102)

¢ Pida ylla mielenkiintoa

e Esita asia selkeasti

o Selita tarkasti kaikki yksityiskohdat, mista lukijan pitéisi olla selvilla kyetékseen
etenemé&an vaiheesta toiseen

¢ Johdata lukija helposti oikean asian aarelle.

Lukijalle tulee ilmoittaa selkeasti, miksi ohjeen lukeminen on hyddyllista. Monesti kaytta-
jilla on tapana ryhtya heti tuumasta toimeen. Kayttaja luottaa omiin tietoihin ja taitoihin ja

nain ollen jattda ohjeet lukematta. Ohjeen tarkeimpid padmaaria on houkutella lukija en-
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sin lukemaan ohjeet ja toimimaan vasta sitten. Ohje on kirjoitettava oikeaan tyyliin. Luki-
jaa ei pida vaheksya, mutta ei myoskaan luottaa liikkaa lukijan taitoihin. (Kauppinen ym.
2009, 102)

Ohjeen suunnittelussa, kirjoittamisessa, laatimisessa ja kayttdonotossa on hyddyllista
kiinnittdd huomiota tavallisiin ohjeistamisen periaatteisiin. (Kauppinen ym. 2009, 103-
104)

e Lukijan kannustaminen. Monesti ohjeet syventyvét ainoastaan toiminnalliseen
puoleen ja unohtavat houkutella lukijaa selvittdmaan, mita ohjeeseen on kirjoi-
tettu.

¢ Runsaat kuvat auttavat hahmottamaan eri vaiheita. Hyvin laaditut ja valitut kuvat
ja piirrokset kertovat enemman kuin tuhat sanaa.

¢ Lukijan huomioiva kieli. Lukijat voivat lukea ja kayttda ohjeita varsin eri tavoin ja
eri jarjestyksessa kuin on ajateltu. Ohje on tehtava siten, etta se ottaa huomioon
lukijan erilaiset luku- ja kayttotavat. Ohjeen kayttdjan on helposti [6ydettava ohje
seka ohjeesta tarvitsemansa kohdat.

e Testaaminen. Yleisempia virheitd on unohtaa kertoa sellaista olennaista tietoa,
joka on kirjoittajalle selvaa, mutta jonka puuttuminen héiritsee lukijaa. Testaami-

nen on ainoa keino saada selville tama puute ohjeistuksessa.

Huolimattomasti laadituille ohjeille on tyypillista, etta jAsennys on sekava ja epalooginen.
Ohjeessa kuvatut vaiheet eivat liity suoranaisesti ja selkeasti toisiinsa ja lukijalta edelly-
tetaan tietoja, joita han ei voi viela omata. Ohjeistuksen sisaltd on vaikeaa ymmartaa ja
outoja seké epatavallisia termeja kaytetaan paljon, eika niita kuvailla selkeasti. Taméan
lisaksi huolimattomasti laaditussa ohjeessa kuvat on laadittu epaselvasti ja heikosti.
Heikkouksien ja puutteiden syyt johtuvat yleensa ohjeen tekijan tai vastuussa olevan yh-
teisbn suhtautumisesta, asianmukaisten ohjeiden tekemiseen ei haluta kayttaa tydaikaa
riittavasti. (Kauppinen ym. 2009, 103-104)
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4.2.4 Ohjeen perussaannot

Hyvassa ohjeessa yhdistyy kaytannon kokemus ja tarkka kielenkayttd. Ohje ei ole esite
tai mainos, mutta asianmukainen ja johdonmukainen ohje on olennainen osa jarjestel-
maa ja parhaimmillaan se lisaa koko jarjestelméan hyddynnettavyytta ja kaytettavyytta.
(Kauppinen ym. 2009, 104)

Kirjoittajan tulee selvittédé ohjeistettavan jarjestelmén toiminnot ja kayttétarkoitus ennen
kuin ohjetta kirjoitetaan. Kirjoittajan tulee pohtia, kuka ohjeetta lukee ja mihin kayttoon
ohje tehd&aan ja kuvitella mielessaan jarjestelmén tehtavat. Kun ohjetta jasenellaan, tulee
ensin aina selostaa peruskayttd. Ohjeen kayttdjan kannalta on tarkeda mainita jarjestel-
man rajoitukset ja esittda niille tiiviit perustelut. Kirjoittajan tulee ennakoida kayttajan ta-
vallisimmat ongelmatilanteet ja rakentaa ohje vaiheittain jarjestelmalliseksi ja selkedksi
kokonaisuudeksi. (Kauppinen ym. 2009, 104)

Ohjetta kirjoittaessa tulee kayttdad selvaa ja vaivatonta kieltd. Toistoa tulee kayttaa aina,
kun siihen on tarvetta ja ohjeen kirjoittajan tulee kayttda samasta asiasta aina samaa
termia. Viestin ymmarryksen takaamiseksi Kirjoita ohjeesta aina ensin ensimmainen
alustava versio ja pyyda siitd palautetta lukijoiden testiryhmaltd. Lopullinen ohje tulee
testata oikeassa kaytdssa ja taman jalkeen tehda viela tarvittavat korjaukset. (Kauppinen
ym. 2009, 104)

Testauksessa on syyta tarkistaa, onko ohjeistuksessa varmasti kayttgjalle riittavat tiedot
ja pitavatko varmasti kaikki ohjeen tiedot paikkansa? Testaajan on tarkeaa kokeilla, etta
ohjeistus kattaa kayton kaikki vaiheet ja etenee jarjestelmallisesti eteenpdin. Kayttajan
tulee 16ytaa helposti ja nopeasti kaikki yksityiskohdat ohjeesta. Ohjeen kielen tulee olla
sellaista, ettéd se on helposti ymmarrettavaa, helppotajuista ja kuvituksen tulee auttaa
havainnollistamaan vaiheita eivatkéa kuvat saa olla ristiridassa tekstin kanssa. Taméan
lisdksi on tarkeaa arvioida ohjeen ulkoasua, onko testi riittdvan selkaa, onko kirjaisinkoko

riittdvan iso ja kuvien selkeys riittdva. (Nykanen 2002, 51)

Kayttbohjeen runko sisaltda johdannon, selostuksen jarjestelmasta, vaiheittaisen opas-
tuksen ja ongelmien ratkaisut. Aluksi tulee johdanto, joka on ohjeen kivijalka. Johdan-

nosta riippuu paljon se, kuinka lukija saadaan lukemaan ohjetta. Johdannossa tulee il-
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maista selkedsti aihe, kohde ja tarkoitus seka tulee kertoa, mita kayttajan oletetaan hal-
litsevan ja tietdvan. Johdannossa selvitetdan ohjeen laajuus ja sisallys sek& ohjataan
ohjeen tehokkaaseen kaytt6on. (Kauppinen ym. 2009, 105)

Ohjeen tulisi siséltaa kuvaus jarjestelmasta, etté lukija saa kasityksen jarjestelmén laa-
juudesta seka siitéd miten eri osiot riippuvat toisistaan. Kuvat ovat erittdin hyodyllisia ja
aivan valttamattomia, jotta lukija saa kuvan toiminnallisuudesta. (Kauppinen ym. 2009,
106)

Ohjeen keskipiste on vaiheittain tehty perusteellinen ohjeistus siitd, miten lukijan tulee
toimia kussakin vaiheessa. Kirjoittajan tulee selvittda jokainen vaihe ja siihen liittyva oh-
jeistus niin, ettd sen voi ymmartaa yhdella lukukerralla ja toteuttaa vaiheet saman tien.
Jokaisen vaiheen tulee tarjota sopivasti tietoa, jotta lukija voi siirtyd seuraavaan vaihee-
seen helposti. Tietoa ei kuitenkaan saa olla liikaa, silla lukija voi sekoittaa yksityiskohtia
ja menna sekaisin eri vaiheista. Vaiheet tulee esittdé luetteloina, ne auttavat lukijaa erot-
tamaan tarkasti, mitd hanen tulee tehd& voidakseen siirtyd seuraavaan vaiheeseen.
Tekstissa tarkeita asioita voi korostaa lihavoinnilla, kursivoinnilla tai vaikka alleviivauk-
sella ja suurkaakkosilla. (Kauppinen ym. 2009, 106-107)

Lukijaa tulee ohjata helposti vaiheesta toiseen. Kirjoittaja voi numeroida vaiheet ja kayt-
taéd ylimaaraisia rivivaleja vaiheiden valilla. Selkeyden vuoksi on tarke&é antaa aina yksi
ohje kerrallaan. Hy6dyllisinta on esittda toiminnot ennen tuloksia ja seurauksia. Toisiinsa
liittyvista vaiheista tulee tehda omia kokonaisuuksia. Ohjeissa tulee kayttda runsaasti
kuvamateriaalia ja poikkeavista seka vaihtoehtoisista toiminnoista on syyta tehda omat
kokonaisuudet. Lukijalle tulee kertoa tasmallisesti, mitd tulee tehda virheen sattuessa tai

odottamattomassa tilanteessa. (Kauppinen ym. 2009, 106-107)

Hyvia ohjeita muistetaan myos paivittda saannollisesti. Monesti paivittaminen jaa teke-
matta. Toisinaan riittdd pieni muutos, valilld ohjeet on kuitenkin kirjoitettava kokonaan
uudelleen. Alkuperaisen ohjeen Kirjoittaja ei valttamatta ole ohjeen paivittaja, joten pai-
vittdjan on vastattava myos kokonaisuuden toimivuudesta ja sujuvuudesta ja tarkistet-

tava, ettd ajantasaiset versiot ohjeista ovat kayttajien saatavissa. (Torppa 2014, 187)
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4.3 Kéaytettavyys

Ihmisen ja minka tahansa kaytdssa olevan laitteen, jarjestelman tai ohjeen vuorovaiku-
tuksen toimivuus on tarkea ja oleellinen kustannustekija. Tutkimukset ovat osoittaneet,
ettd huono vuorovaikutus on monessa suhteessa kallista. Huonosta kaytettavyydesta
aiheutuu monia kustannuksia kuten kayton opetteluun ja kayttdaikaan liittyvat kulut, me-
netetty motivaatio kayttéa kohtaan, tydmotivaation ja -tyytyvaisyyden ja sitoutumisen ale-
neminen sek& kasvavat yllapito, -tukipalvelu- ja kehittamiskustannukset. (Saariluoma &
Kujala & Kuuva & Kymalainen & Leikas & Liikkanen & Oulasvirta 2010, 19-20)

Kayton oppimisen pitaisi olla helppoa. Koulutukset sitovat paljon tytaikaa ja aiheuttavat
nain ollen kustannuksia tyonantajalle. Lisaksi hankalasti kaytettavan jarjestelman kayt-
t66n kuluu tarpeettoman paljon aikaa ja se heikentaa ihmisten tyémoraalia seka tyopai-
kan ilmapiiria. (Saariluoma ym. 2010, 20)

Kaytettavyys tarkoittaa sitd, kuinka helppoa, tehokasta, miellyttavaa tai hyodyllista lait-
teen tai jarjestelman kaytto on ja kaytettavyytta voidaan arvioida kayttdsuoritusten tehok-
kuuden seka virheettémyyden kautta (Saariluoma ym. 2010, 26). Ovaska, Aula ja Aula-
rinta (2005, 4) viittaavat teoksessaan ISO 9241-11 standardiin, jonka mukaan kaytetta-
vyys maaritelldadn sen mukaan, miten tuloksellisesti, tehokkaasti ja kayttajaa tyydytta-

valla tavalla tuotetta voidaan kayttaa.

Kaytettavyys on kaiken kaikkiaan kayttajan suhteellinen kokemus kaytén onnistumisesta
ja hyvan kaytettavyyden olennainen tekija on kayttajan tunteminen. Hyvan kaytettavyy-
den hyoty on saastynyt tydaika, kun tehtavaan kaytetty suoritusaika nopeutuu ja kaytet-
tavyyden parantaminen tarkoittaa siis sitd, ettd myos opetteluun kuluu entistd vdhemman
aikaa. Kaytettavyyteen panostamalla saadaan kayttgjien tyytyvaisyys paranemaan ja vir-
heiden maara vahenemaan. (Ovaska ym. 2005, 14)

4.3.1 Kaytettdvyystutkimuksen menetelmat

Kaytettdvyyden ongelmia tutkitaan vielakin usein itsehavainnointiin perustuen. Suunnit-
telijat perustavat tallgin ajattelunsa siihen, miten he itse toimisivat kyseisessa tilanteessa
tai miten he uskoisivat toisten toimivan erilaisia laitteita tai jarjestelmia kayttaessaan.

Tama nékokulma vie usein kuitenkin harhaan, koska suunnittelijat ovat usein taitavia
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asiantuntijoita ja tasta syysta heilld on vaikeuksia ymmartaa tavallisten kayttajien ongel-
mia. (Saariluoma 2004, 29)

Kaytettavyystutkimuksen tavallisimpiin metodeihin kuuluu kyselytutkimukset. Kayttajalle
esitetaan kysymyksia mita erilaisimmista asioista. Kyselyt voivat koskea kayttajan asen-
noitumista uuteen jarjestelmaan tai yhta hyvin vanhan jarjestelmén ongelmakonhtia. Ky-
selyjen avulla kayttajat voivat kuitenkin kertoa omista toiveistaan ja tarpeistaan, mutta
myods pettymyksistaan. Yleisesti kyselyt koskevat mielipiteitd, asenteita, aikomuksia,

odotuksia, tavoitteita ja tietysti myds tietoja ja taitoja. (Saariluoma 2004, 43)

Kyselytutkimukseen liittyy myds riskeja. Kysymykset tai sananvalinnat voivat olla har-
haanjohtavia tai epatarkoituksenmukaisia ja valilla kysymykset voivat olla asenteellisia
tai vaikeasti ymmarrettavia. Kyselytutkimuksessa on tarkeaa kiinnittaa huomiota kyselyn
rakenteeseen. Kyselyn alussa on hyva esittaa selkeat perustelut siita, miksi kyselyt teh-
daan, kuka sen tekee ja mita kysely koskee. Vastaajien motivoiminen on tarkeaa, silla

liilan pitkiin kyselyihin ihmiset eivat ehdi tai halua vastata. (Saariluoma 2004, 44)

Kyselytutkimukseen liittyy ongelmia, jotka koskevat validiteettia, reliabiliteettia ja kadon
kasitettd. Kyse on kyselyyn perustuvan mittauksen luotettavuudesta, eli tutkimuksen
toistettavuudesta seké validiteetista eli, koskeeko mittaus tarkoitettua asiaa. Kato tarkoit-
taa sita, ettd kaikki vastaajat eivat aina halua vastata esitettyihin kysymyksiin. Taydelli-
sen kyselyn tekeminen on mahdotonta, mutta kysely on silti hyvin tehokas véline. Sen
avulla saadaan nopeasti ja pienin kustannuksin paljon tietoja kyselyn kohteesta ja tavoi-

tetaan mita erilaisempia ihmisia. (Saariluoma 2004, 45)

Haastattelut ovat myds kaytettavyystutkimuksen standardimenetelmé. Haastattelun
avulla pyritaan selvittdmaan tutkittavan henkilén nakemyksia kyselemalla ja keskustele-
malla haastateltavan kanssa. Haastattelut voivat olla strukturoituja tai strukturoimatto-
mia. Strukturoitu haastattelu sisdltaa joukon ennalta paatettyja kysymyksia, kun taas
strukturoimattomassa haastattelussa haastattelija jattaa painotettavien nakokohtien va-
linnan haastateltavalle. Haastattelu on hyvin joustava ja tehokas tapa saada tietoa kayt-
tajiin liittyvista asioista, tosin mydskin kallis ja tyolas, silla haastattelujen tekeminen, ai-

kojen sopiminen ja puhtaaksikirjoittaminen vie aikaa. (Saariluoma 2004, 46)
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5 Kehittamistehtdvan toteutus

Kehittamistehtavana oli ohjeistuksen laatiminen uuden Tasku - taloussuunnittelujarjes-
telman kayttéonoton ja koulutuksen tueksi. Tutkimuksen tavoitteena on selvittdd, miten
toteutetaan ohjeistus, joka sisaltda kayttajalle tarpeellisen tiedon jarjestelmasta sellai-

sessa muodossa, etta kayttaja kokee ohjeistuksen kayttamisen hyddylliseksi?

5.1 La&ahtétilanne

Uudessa jarjestelmassa ei ollut valmista ohjeistusta, koska jarjestelma rakennettiin asi-
akkaan vaatimusten perusteella seka taloussuunnittelun prosessien pohjalta. Jarjestel-
man kayttdonoton lahestyessa maaliskuussa aloitettiin myos ohjeistuksen suunnittelu
vuoden 2016 tammikuussa. Ohjeiden suunnitteluvaiheessa mietittiin ohjeistuksen raken-
netta ja kirjoitettavan tekstin tavoitetta.

Kaupungin taloussuunnittelujarjestelmén kayttajat ovat talousalan ammattilaisia ja heilla
on vaihtelevat taidot tietojarjestelmien kayttamiseen. Osa kayttgjista kayttaa sujuvasti
useita jarjestelmia, mutta sitten joukossa on henkililta, jolle uusien jarjestelmien oppi-

minen ei ole niin helppoa ja etenkin naiden kayttajien tukena ohjeistuksen tulisi toimia.

Kauppisen ym. (2009, 30-31) mukaan suunnittelussa on tarkeda ajatella lukijoita, keita
he ovat ja mita he tietdvat aiheesta, miksi lukijat kayttaisivat ohjeistusta ja milloin? Kir-
joittaja voi esittdd kirjoittamisen aloitusvaiheessa kuuden kysymyksen listan, joiden

avulla voi selkeyttaa ohjeistuksen tavoitteita (Kankaanpaa & Piehl. 2011, 33).

Alla esitetysta kuuden kysymyksenlistasta oli hydtyd, kun analysoitiin tarpeita Tasku jar-
jestelmén ohjeistukselle. Kysymyksiin vastaaminen auttoi hahmottamaan ohjeistuksen

tavoitteita ja suunnittelua.

o Kuka?
o Jarjestelman kayttajat
e Mitad?

o Tasku - jarjestelman kayttoohjeistus
e Missa?

o TyoOpaikalla seka etatdissa
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e Milloin?
o Ohjeistusta tarvitaan kun tehdaan taloussuunnitteluprosessin mukaisia
vaiheita jarjestelmassa.
e Miten?
o Ohjeistus tulee laatia helppokayttoiseksi, selkeaksi ja helposti hyédynnet-
tavaksi.
e Miksi?
o Ohjeistuksen tulee tukea ja helpottaa taloussuunnittelujarjestelman kayt-
toa seka varmistaa, etta jarjestelmaa kaytetaan kaupungilla yndenmukai-

sesti.

5.2 Ensimmainen kayttajakysely

Ensimmainen kayttajakysely (liite 1) tehtiin tammikuun lopussa 2016. Kysely suunniteltiin
tutkijan toimesta ja hyvaksytettiin projektirynmalla ja jarjestelméatoimittajalla. Kayttajille
annettiin viikko vastausaikaa kyselyyn. Kyselyn kaikki kysymykset eivat kasitelleet oh-
jeistusta, joten liitteessa 1 on vain ne kysymykset, jotka koskevat tata tutkimusta. Ensim-
mainen kysely toteutettiin 20.-28.1.2016.

Kyselya tehtdessa tutkittiin hyvan ohjeistuksen maarittelya kirjallisuudesta ja tdmén poh-
jalta laadittiin kayttajille kysely, jossa tutkittiin kayttdjien toiveita ohjeistukselle. Kysely
lahetetiin 149 kayttajalle ja vastauksia tuli 88 kayttajalta eli vastausprosentiksi muodostui
59 %. Kyselyyn vastattiin nimettémana, jolloin vastaukset eivat ole eroteltavissa henki-

[6ittain ja ndin toivottiin saatavan avointa palautetta ohjeistukselle.

Kayttajakysely alkoi kayttajaluokkien selvittdmisella. Vastaajat jakautuivat kuvion 4 mu-
erilaiset kayttajat ohjeita eri tavalla. Paakayttajia oli 44 % vastaajista ja peruskayttajia 56
%.
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Kaikki vastaajat (N=88)

Paakayttaja: 44%

Peruskayttdja: 56%

Kuvio 4. Taloussuunnittelujarjestelman kayttajaluokat

Kyselyn tuloksista kavi hyvin selville, etta kayttajat pitavat kayttoohjeita tarkeina silla vas-
taajista 96 % piti ohjeita joko melko tarkeina tai erittéain tarkeina. kuviosta 5 nakyy, etta
vastaukset eivat paljon eronneet eri kayttajaluokkien valilla vaan ohjeistukset olivat lahes
yhta tarkeita niin paakayttgjille kuin jarjestelman peruskayttgjille. Paakayttgjista 95 % ja
peruskayttajista 96 % piti ohjeita melko tarkeina tai erittain tarkeind. Naiden tulosten poh-
jalta oli selvaa tutkijalle ja jarjestelmén paakayttajille, etté ohjeistus oli laadittava.
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Miten tarkeana pidat jarjestelmien kayttoohjeita?

0 2

0

Erittdin tarkea Melko tarked Jonkin verran tarkea

Ei kovin tdrked

Eilainkaan tarked

[ Kaikki vastaajat (N=88)

. Paakayttajat (N=39)

[ Peruskayttajat (N=49)

Kuvio 5. Ohjeistuksen tarkeys kayttajaluokittain
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Kyselyssa selvitettiin myos, mitké ovat ohjeistukselle tarkeitéd ominaisuuksia ja tarkeim-
maksi ominaisuudeksi nousi helppokéyttdisyys, jota pidettiin kuvion 6 mukaan tarkeim-
pana. Seuraavaksi tarkein oli luotettavuus sitten selkeys ja ajantasaisuus seka saata-
vuus. Kun verrataan paakayttajien (kuvio 7) ja peruskayttajien (kuvio 8) vastauksia tulee
kolmeen tarkeimp&an ominaisuuteen pientd hajontaa. Paakayttajille tarkein ominaisuus
on luotettavuus ja peruskayttgjille helppokayttdisyys, kun luotettavuus tulee peruskayt-

tajalla vasta kolmanneksi tarkeimpana.

Aseta seuraavista ohjeen ominaisuuksista 5 tarkeinta jarjestykseen(1=tarkein...) - (Yhteenveto) (N=88)

Ajantasaisuus: 7%

Kaytannollisyys: 6%
Helppokayttoisyys: 23%

Saatavuus: 12%

Selked terminologia: 5%

Selkeys: 12%
Luettavuus: 3%

Kattavuus: 1%
Luotettavuus: 22%

Kuvio 6. Ohjeistuksen tarkeimmat ominaisuudet (kaikki vastaajat)
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Aseta seuraavista ohjeen ominaisuuksista 5 tarkeinta jarjestykseen(1=tarkein...) - (Yhteenveto) (N=39)

Ajantasaisuus: 5%

Kéaytannollisyys: 9%
Helppokayttoisyys: 21%

Saatavuus: 10%

Selkeys: 8%
Luettavuus: 4%

Kattavuus: 14% <

Luotettavuus: 29%

Kuvio 7. Ohjeistuksen tarkeimmét ominaisuudet (paakayttajat)

Aseta seuraavista ohjeen ominaisuuksista 5 tarkeinta jarjestykseen(1=tarkein...) - (Yhteenveto) (N=49)

___ Ajantasaisuus: 8%

Kaytannolisyys: 3%

Helppokayttoisyys: 26%

Saatavuus: 14%

Selked terminologia: 9%

Selkeys: 16%
Luettavuus: 3%

Kattavuus: 7%. & Luotettavuus: 16%

%

Kuvio 8. Ohjeistuksen tarkeimmaét ominaisuudet (peruskayttajat)
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Nama tulokset osoittavat, etté kaytettavyys on tarkeaa molemmille kayttajaryhmille myés
ohjeistuksessa. Ohjeistuksessa arvostetaan selkeyttd, helppokayttdisyyttd ja luotetta-
vuutta, jotka ovat hyvan kayttavyyden tarkeita tekijoita. Kuten Saariluoma (2010, 26) te-
oksessaan toteaa, ettd kaytettdvyys on sita kuinka helppoa, tehokasta ja miellyttavaa
kaytto on.

Kayttgjilta selvitettiin myos, miten he toimivat ongelmatilanteessa, tatd kuvaa kuvio 9.
Talla haluttiin selvittdd, onko ohjeistus ongelmatilanteessa kayttajien mielesta ratkaisu
vai milla tavalla he ratkaisevat ongelmatilanteita. Kyselyssa selkeasti tarkeimmaksi nousi
hieman yllattaen kokeilu. Alustavasti tutkija arvioi, etta paakayttajan tuki olisi tassa suo-
situin vaihtoehto. Kyselyn pohjalta kuitenkin kavi ilmi, etta ensisijaisesti kayttajat kokei-
levat eri vaihtoehtoja jarjestelméssa kunnes ongelma ratkeaa. Ohjeistus tuli vastauk-
sissa heti toisena eli taman kyselyn mukaan ohjeistusta kaytetaan ongelmatilanteiden
ratkaisussa. Ongelmatilanteissa paakayttgjat ja loppukayttajat toimivat tdsmaélleen sa-

massa jarjestyksessa eli kyselyissa ei noussut eroja eri kayttajaluokkien valilla.

tilant: toimin yl a seuraavassa jarjestyksessa(1 isijainen vaihtoehto jne.) - (Yhteenveto) (N=88)

. Selvittelen ongelmaa ohjeen avulla: 26%

Kokeilen eri vaihtoehtoja jarj dssd, kunnes Ima ratkeaa: 44%

| Otan yhteytta f-tukeen: 4%

Otan yhteytts paskayttajaan: 6%

Pyydan apua toiselta jarjestelman kayttajatta: 20%

Kuvio 9. Ongelmatilanteessa toimiminen

Tutkijalle oli tarkeaa selvittda, mitka ovat kayttajien mielesta ohjeistuksen tarkeimmat
hyddyt. Ohjeiden laatimisella on selkedasti organisaatiolle muitakin hydtyja kuin vain se,
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ettd jarjestelméan kayttdonotto on sujuvampaa ja helpompaa niiden avulla. Kuviossa 10
on néhtéavissa kayttgjien vastaukset ohjeistuksen hyddyista.

Ohjeistuksella saavutet seuraavia hyotyja - (Yhteenveto) (N=88)

Koulutuksen tarve vahenee: 12%

Ohjeistuksen avulla asiat tehddan samalla tavalla eri organisaatioissa: 2C

Ohjeistus helpottaa jarjestelmaliista tydskentelyd: 17%

/ Ohjeistus sailyttda tiedon organisaatiossa henkildvaihdok

Jarjestelmatuen tarve vahenee: 12%

tieto jarj dsta on koko ajan saatavilla: 15%

Kuvio 10. Ohjeistuksen hytdyt

Taulukon 1 mukaan ohjeistuksen suurimpana hyotynd nahtiin se, ettéd ohjeistus sailyttéa
tiedon organisaatiossa henkildvaihdoksista huolimatta. TAméa vastaus sai arvosanojen
korkeimman keskiarvon 4,48. Seuraavaksi tdrkeimpéana pidettiin sitd, etté ohjeistus hel-
pottaa jarjestelmallista tydskentelya (4,36) seka auttaa tekemaan asioita samalla tavalla
organisaatiossa (4,35). Jopa hieman yllattaen arvoisanoissa viimeiseksi jaivat varsinai-
sesti jarjestelman kayttéonottoon liittyvat vaihtoehdot kuten koulutuksen tarve ja jarjes-
telmatuen vaheneminen tai ajantasainen tieto jarjestelmésta. Ohjeistuksella siis nah-
daan pidempiaikaisia hyotyja kayttajien keskuudessa. Kayttajat arvostavat muutakin kuin
pelkastaan jarjestelmén kayttoonottohetken helpottamista.

Taulukko 1. Ohjeistuksen hyddyt

Arvosanan keskiarvo
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Ohjeistus sailyttaa tiedon organisaatiossa henkilévaihdoksista riippumatta
(avg: 4,48)

Onhjeistus helpottaa jarjestelmallista tydskentelya (avg: 4,36)

Ohjeistuksen avulla asiat tehdé&n samalla tavalla eri organisaatioissa (avg:
4,35)

Ajantasainen tieto jarjestelmésta on koko ajan saatavilla (avg: 4,24)

Jarjestelmatuen tarve vahenee (avg: 4,01)

Koulutuksen tarve vahenee (avg: 3,90)

Kyselyn avulla selvitettiin, mik& on suosituin sijaintipaikka ohjeistukselle. Kuvion 11 mu-
kaan suosituimmaksi vaihtoehdoksi nousi kaupungin oma intranet Helmi. Naiden vas-
tausten pohjalta paatettiin, ettd ohjeistus toteutetaan Helmen yhteisille sivuille. Yhtei-
sesta intrasta on helppoa linkittdd ohjeistus mydhemmin vaikka suoraan jarjestelmaan.
Muina vaihtoehtoina mainittiin sahkoposti ja jarjestelméan toiminnosta suoraan aukeava

ohje.

Kaikki vastaajat (N=88)
Jokin muu, mikd: 2%

Sivusto/linkki jarjesteimassa: 31%
Helmi -intra: 44%

Taskun Helmi -tyotila: 23%

Kuvio 11. Kayttdohjeistuksen saatavuus

Kayttajilta kysyttiin, millaisessa muodossa kayttdohjeistusta halutaan kasitella ja suosi-
tuin vaihtoehto oli kuvion 12 mukaan tulostettavissa oleva tekstimuotoinen ohje esimer-
kiksi pdf-dokumentti. Taman vastauksen pohjalta kayttoohjeistus paatettiin toteuttaa

Word-dokumentteina, josta muodostetaan pdf Helmen julkaisua varten. Tama toteutus
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mahdollisti myds ohjeen lukemisen nayttéruudulta. Projektiryhmassa pohdittiin ohjeis-
tuksen toteutusta nykyaikaisempana video-ohjeena ennen kyselyn tulosten saamista,

mutta ne eivat saaneet vastaajien keskuudessa suurta kannatusta.

Kaikki vastaajat (N=88)
Jokin muu, mika: 1%

Video: 17%

Tulostettavissa oleva tekstiohje esim. pdf: 55%
Nayttoruudulta luettava chje: 28%

Kuvio 12. Kayttdohjeen muoto

Ohjeistus laajuuteen liittyen esitettiin yksi kysymys. Kuvion 13 mukaan ohje halutaan niin
pikaohjeena kuin laajempana kokonaisuutena. Kayttgjat voivat lyhyestad pikaohjeesta
muistuttaa eri vaiheet mieleensa ja laajemmasta ohjeesta sitten tarkistaa tarkempia yk-

sityiskohtia jarjestelmaa kayttaessaan.

Kaikki vastaajat (N=88)

Lyhyt pikaohje: 20%

Kaiken kattava laaja ohjeistus: 6%

Tarvitsen molempia: 74%

Kuvio 13. Kayttdohjeen laajuus
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Ohjeen sisallon tarkeysjarjestys jakautui kayttajien vastauksissa kuvion 14 mukaisesti. Vaiheittainen opastus askel askeleelta nahtiin tarkeim-
maksi ominaisuudeksi. Taman jalkeen tulivat kayttajien vastauksissa sisallysluettelo, yleisimmat kayttdesimerkit, ongelmaratkaisut ja vasta sen
jalkeen hakusanalistaus.

Aseta ohjeen sisaltoa koskevat asiat tarkeysjarjestykseen, valitse min. viisi vaihtoehtoa.(1=tulee ehdottomasti sisaltya Taskun ohjeisiin) - (Yhteenveto) (N=88)

Hakusanalistaus: 5%

Sisdllysluettelo: 27%

Vaiheittainen opastus askel askeleelta: 48%

Ongelmanratkaisut: 8%

Yleisimmat kayttoesimerkit: 11%

Kuvio 14. Ohjeen sisallon tarkeys
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Avoimissa vastauksissa kayttdjat toivat esille seuraavia mielipiteita:

"Ensimmaisella kerralla olisi kiva saada nahda enemman kayttdtapoja ja ohjeita, jotta
tajuaa kayttotarkoituksen. Itsendisesti jaa paljon toimintoja huomaamatta ja kayttdé on
kompelompaa.”

"Lasken ohjeet ovat erittéin puutteelliset, ei ainakaan sellaisia ohjeita. Myds Powerpoint
on erittdin huono ratkaisu. Ohjeista puuttuu kaikki ongelmien ratkaisut ja ylipaataan seli-

tykset. Ohjeet ovat harjoitustehtavia eivatka oikeita ohjeita.”

"Kattava, yksityiskohtainen ohjeistus auttaa pienia, yhden taloushenkilon virastoja mm.

sijaistuksen jarjestamisessa ja tydntekijan vaihtuessa.”

"Peruskayttdéohje ensin, jota tarvittaessa paivitetaan/tarkennetaan tulleiden kysymysten

perusteella ja erikseen yleisimmin kysytyt kysymykset sekd muu yleisohjeistus.”

"Selkeda siséllysluettelo, sivunumerointi ja otsikointi. Kokonaisuuden tulee olla helposti
hahmotettava.”

Naita kyselyssa esitettyja toiveita otettiin huomioon, kun seuraavassa vaiheessa siirryt-

tiin ohjeistuksen suunnitteluun ja toteutukseen paakayttajien kanssa.

5.3 Ohjeistuksen toteuttaminen ja toinen kayttajakysely

Ohjeistuksen toteutus aloitettiin paakayttdjien kanssa ensimmaisen kyselyn jalkeen.
Paakayttajien palaveri pidettiin 1.2.2016 ja palaverissa paatettiin kayttajakyselyn tulos-
ten pohjalta, etta ohjeistus toteutetaan kaupungin Helmen yhteiset palvelut sivustolle,
jonne on paasy kaikilla kaupungin tyontekijoilla. Helmen etuna on, ettad ohjeistussivus-
tolle ei tarvitse yllapitaa kayttajille erillisia kayttdoikeuksia. Talla toteutuksella varmistet-

tiin, ett& ohjeistus on varmasti aina kaikkien kayttajien helposti saatavilla.

Helmeen tilattiin yhteisten palveluiden osioon sahkopostilla (lite 2) oma sivusto Helmen
paakayttajalta 4.2.2016 ja se avattiin sisdllontuotantoa varten 8.2.2016. Sivuston etusivu
nakyy kuviossa 15. Ohjeistukselle laaditun sivuston rakenne muodostui viitekehyksessa
kuvatun taloussuunnittelun vuosikellon prosessien mukaan. Jokaiselle taloussuunnitte-

lun prosessille paatettiin laatia oma alasivusto ohjeisiin siten, ettéa ohjeistuksen kaytto
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olisi kayttajille mahdollisimman helppoa ja ohjeistuksen rakenne noudattaisi taloussuun-
nittelun prosesseja. Tama lisaksi ohjeistussivustolle sisallytettiin tietoja myds Tasku - jar-
jestelman kayttdoikeuksien hakemisesta sekd Taskun tukitoiminnoista.

UUTISET HENKILOSTO PROSESSIT JA ORGANISAATIO PAATOKSENTEKO STRATEGIA JA TALOUS RENiakjag-rNRYaNiny

Helmi / Yhieiset palvelut

Tasku i Tasku kiyttdoikeudet

Kayttsohjeet Tasku

Taskun perusteet

Tasku on Helsingin kaupungin uusi SAP BPC taloussuunnittelujarjestelma. Taskun kayttboikeudet on

Talousamio tilattavissa Talpasta =
Tulosbudjetointi Tasku otetaan kayttddn kaupungin taloussuunnittelussa vuoden 2016 alussa Linkki
Ennusteet Tasku kattaa seuraavat kokonaisuudet

Taskun kayttooikeuksien tilaus
kuuluu viraston Laske

e raami tukikayttajan tehtaviin

« talousamio

= tulosbudjetit - . e
o ennusteet Virastojen paakayttajat

Tavoitetilan prosessikuvaukset

Virastojen tuki:

Ajankohtaista

Talpan Tasku paakayttajat
Talousarvion sydttd on paattynyt.

Sahkdpostiosoite:

Toisen ennusteen maardaika on 287 ja sisdiset erdt 25.7 mennessa.
talpa.tasku@hel fi

Taskun ohjeistusta kehitetdan edelleen loppukevadn ja kesan aikanal Kaikki

palaute on tervetullutial Taskun omistajuus ja master-
paakayttajat
ovat Kaupunginkanslian Talous-
Kysymyksiéi ja vastauksia - palsta Jja suunnitteluosastolla.

Kuvio 15. Helmi-Intran Tasku-sivusto.

Talldin sivustoa ei viela julkaistu kaikille Helmen kayttgjille vaan se tehtiin vasta helmi-
kuun lopussa. Sivuston yllapitdjind toimivat tutkija seka Taskun paakayttajat. Sivustolle
paadyttiin laittamaan myds tiedot siitda, miten Taskuun saa kayttdoikeudet sekd Taskun
tuen yhteystiedot seka ajankohtaista palsta tiedottamista varten, nain jarjestelman kayt-

tajat lIoytavat kaiken tiedon jarjestelmasta samalta sivustolta.

Paakayttajien kesken sovittiin, ettd tutkija toteuttaa sivuston rakenteen luomisen seké
luo ohjeistukselle yhtenaisen ulkon&aén, jonka pohjalta kaikki eri Taskun ohjeistukset to-
teutetaan, etté ulkondkd ja siséaltd sailyisivat yhtendisend. Ohjeistuksiin paatettiin laittaa
paljon kuvia havainnollistamaan toimintoja ja ohjeet toteutettiin kayttajakyselyn toiveiden

mukaan vaiheittaisina ohjeina.
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Alun perin ohjeistuksen kirjoittaminen haluttiin tehdd kaikkien paakayttajien toimesta,
etta paakayttajat voivat virkistdd muistiaan jarjestelman toiminnoista, kun he kirjoittavat
ohjeita muille kayttajille. Laadittavia ohjeistuksia oli myos taloussuunnitteluprosessien
laajuuden vuoksi sen verran paljon, etté projektiryhméssa ajateltiin nopeuttaa niiden laa-
timista jakamalla vastuuta useammalle kirjoittajalle. Kaytanndssé ohjeistukset kuitenkin
enimmakseen kirjoitti taman tutkimuksen tekija, silla paakayttajat eivat ehtineet kirjoittaa

kuin kaksi ennusteprosessiin liittyvaa ohjetta.

Ohjeiden rakenne noudattaa taloussuunnittelun viitekehyksessé kuvattua toimintamallia
seka jarjestelmaan niiden pohjalta toteutettuja syottdpohijien ja raporttien kokonaisuutta.
Ohjeistukset toteutettiin siten, etté jokaisen taloussuunnitteluprosessin jarjestelmaan liit-
tyva toiminto muodostaa yhden ohjeen. Nain ohjeistuksen sivumaara yhdessa dokumen-
tissa pysyy kohtuullisena ja vaihtaessaan toiminnosta toiseen voi kayttajat myos ottaa
esiin vain siind toiminnossa tarvittavan ohjeen. Myts Kankaanpaéa ja Piehl (2011, 296)
toteavat, etta ohjeistus kannattaa tehda vain yhdesté asiasta kerrallaan. Yhden kokonai-
sen prosessin, esimerkiksi talousarvion sy6ton, kaikki ohjeet muodostaisivat liian laajan
ohjeistuksen.

Helmessa julkaistavat ohjeistukset toteutettiin seuraavasti:

e Taskun perusteet
o Taskun avaaminen
o Tasku peruskasitteet
o Taskun perustoiminnot
o Viraston paakayttajatoiminnot
o Tiedostolataukset
e Talousarvio
o Talousarvion tehtavien syotto
o Talousarvion ja TS-vuosien lukittujen henkildstotilien syottd
o Talousarvion siséisten erien syottd
o Talousarvion sisdisten ja ulkoisten tilavuokrien syotto
o Talousarvion syotto
o Talousarvion investointien syotto
o Talousarvion rahoitusosan syotto
o Talousarvion suoritteiden syottd

o Talousarvion raportit


http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-TA%20teht%c3%a4vien%20sy%c3%b6tt%c3%b6-20160211.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-TA%20ja%20TS%20lukittujen%20henkil%c3%b6st%c3%b6tilien%20sy%c3%b6tt%c3%b6-20160211.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvio%20sis%c3%a4isten%20erien%20sy%c3%b6tt%c3%b6-20160212.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvio%20sis%c3%a4isten%20ja%20ulkoisten%20tilavuokrien%20sy%c3%b6tt%c3%b6.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvion%20sy%c3%b6tt%c3%b6-20160215.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvio%20investoinnit.PDF
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvion%20rahoitusosan%20sy%c3%b6tt%c3%b6-20160218.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvion%20suoritteet-20160219.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvio-raportit.pdf
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o Pikaohje talousarvion syottoon
e Tulosbudjetti
o Tulosbudjetin tehtavien syotto
o Tulosbudjetin lukittujen henkildstotilien syottd
o Tulosbudjetin sisaisten ja ulkoisten tilavuokrien syo6tto
o Tulosbudjetin vuositason syotto
o Tulosbudjetin kk-tason syotto
o Investointien toteutusohjelman syotto
o Tulosbudjetin rahoitusosan syotto
o Tulosbudjetin suoritteiden sy6tto
o Tulosbudjetin raportit
o Pikaohje tulosbudijetin syottoon
e Ennuste
o Ennusteen siséisten erien syotto
o Ennusteen syotto
o Ennusteen investointien syotto
o Ennusteen rahoitusosan sy6tto
o Ennusteen suoritteiden sy6ttd
o Ennusteen paakayttajatoiminnot
o Ennusteen raportit

o Pikaohje ennusteen syottoon

Onhjeistuksen kirjoittaminen aloitettiin heti helmikuun alussa 2016 ja aluksi tehtiin ohjeet
Taskun perusteisiin liittyen. Perusteiden ohjeistus kattoi yleisen ohjeistuksen Taskun
avaamiseen seka perussanaston. Taman lisdksi Taskun perustoiminnoista tehtiin laaja
ohjeistus, jossa kuvattiin kaikki Taskun yleiset toiminnot, jotka toimivat kaikissa eri var-
sinaisissa taloussuunnitteluun liittyvissa toiminoissa jarjestelmén sisalla. Taméan lisaksi
kuvattiin viraston paakayttajan toiminnot sekéa erikseen tiedostolataukseen liittyvat toi-
minnot, sillA ne ovat Taskussa erillisia toimintoja, jotka koskevat kaikkia eri taloussuun-

nittelun alueita.

Kauppinen ym. (2009,103-104) pitivat tarkeana, etta lukijaa motivoidaan lukemaan oh-
jetta ja ohjeen tulisi sisdltda runsaasti kuvitusta ja kieli tulisi pitda lukijalahtdisena. Tar-
keéna pidettiin myds ohjeiden testausta. Taskun ohjeistusta tehtdessa pyrimme kysy-
maan kayttajien mielipiteitd sdannollisesti ja myds pyysimme sahkopostilla palautetta

muutamilta kayttdjilta. Kyselyilla ja testaamisella kayttdjille pyrittiin tuomaan tietoa siitd,


http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvio%20pikaohje.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-tehtävien%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-lukittujen%20henkilöstötilien%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-sisäisten%20ja%20ulkoisten%20tilavuokrien%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-vuositason%20syöttö%20tulosyksikkö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-investointien%20toteutusohjelma.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-rahoitusosan%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-suoritteet.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-raportit.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti%20pikaohje.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20sisäisten%20erien%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20investoinnit.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20rahoitusosan%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20suoritteet.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennusteen%20pääkäyttäjätoiminnot.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20raportit.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20pikaohje.pdf
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ettd ohjeistuksia laaditaan ja toivottiin, etta kayttgjien osallistaminen liséisi my6s ohjeiden

kayttoa.

Ohjeisiin siséllytettiin runsaasti kuvia ja ohjeet pyrittiin pitamé&én yksinkertaisena seka
riittavan pienind kokonaisuuksina. Kielen pitaminen lukijaléhtdisena osoittautui Kirjoitta-
essa melkoisen haastavaksi, koska jarjestelmaan liittyi paljon taloussuunnitteluun ja jar-
jestelman toimintoihin liittyvia termeja, seka kirjoittajan piti pitaa mielessa, etté lukijat ei-
vat osaa samalla tavalla ohjelman toimintoja kuin ohjeen kirjoittaja. Kirjoittaessa helposti
unohtuu ohjeiden lukijan taitotaso ja kirjoittajan piti aktiivisesti huolehtia, etta ohjeistuk-

sessa asiat tulevat selvitettya riittavalla tarkkuustasolla ja selkeilla termeilla.

Ohjeistuksen toteutuksen toisessa vaiheessa kirjoitettiin ennusteiden ohjeistus maalis-
kuussa 2016, silla ennusteiden sy6tto ja raportointi Tasku-jarjestelmaan olivat ensimmai-
sena kayttajilla vuorossa huhtikuussa 2016. Ennusteen ohjeistuksen valmistumisesta la-
hetettiin viesti kaikille jarjestelman kayttajille maaliskuun lopussa, jolloin Taskun ohjeis-

tuksen sijainti tiedotettiin kaikille ennusteen laatijoille sahkopostitse (liite 3).

Ohjeistuksia lahetetiin tasséa vaiheessa kommentointikierrokselle muutamille valituille vi-
rastojen paakayttgjille, ettd saisimme kommentteja siitd, onko ohjeistus kayttdjien toivei-
den mukainen eli selkea ja helppokayttdinen. TAman lisaksi kirjoitetut ohjeet lahetettiin
aina valmistumisen jalkeen luettavaksi kaikille paakayttgjille, ettd mahdolliset virheet tu-

lisi korjattua ennen ohjeiden julkaisua peruskayttajille.

Kolmantena toteutettiin talousarvion ohjeistuksen kirjoitus, sill& niita ohjeita tarvittiin seu-
raavana, koska talousarvioehdotukset piti olla jarjestelmassa toukokuun loppuun men-
nessa. Talousarvioon liittyvat ohjeet saatiin valmiiksi huhtikuun alkuun mennessa. Ta-
lousarvion ohjeistus oli laajempi kokonaisuus kuin ennusteen ohjeistus, silla talousarvion
laatimisessa on useampia toimintoja kuin ennusteessa. Talousarvion laatimisohjeet la-
hettiin virastoihin huhtikuun alussa ja samassa sahkopostiviestissa annettiin kayttajille

linkki talousarvion laatimisen Tasku - ohjeistuksiin.

Loppukayttgjakoulutusten palautekyselyn yhteydessa ja ensimmaisen ennusteen sy6t-
tamisen jalkeen toteutettiin toinen kysely kayttdjille (lite 4). Toisen kyselyn paaasialli-
sena tavoitteena oli saada palautetta loppukayttajakoulutuksesta, mutta samalla tiedus-

teltiin neljalla kysymyksella palautetta ohjeistuksesta. Kysymyksilla selvitettiin kayttajien
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yleista tyytyvaisyytta ohjeistukseen. Kyselylla haluttiin tietoa myds siita olivatko ohjeis-
tuksen ominaisuudet sellaiset kuin kayttajat ensimmaisessa kyselyssa toivoivat. Kysely
julkaistiin huhtikuun lopussa 22.4.2016 ja suljettiin 2.5.2016. Kysely lahetetiin 147 kayt-
tajalle ja vastauksia saatiin 74 kayttajalta eli vastausprosentti oli tasan 50 %.

Kuvion 16 mukaan kayttajat arvioivat ohjeistuksen toteutuksen siten, etta 41 % kaytta-
jista piti ohjeistusta vahintaan hyvana. Melko hyvana tai tyydyttavana ohjeistusta piti yh-
teensa 33 % ja valttavana tai huonona ohjeistusta piti 11 % kayttajista. Kayttgjista 15 %
ei ollut tassa vaiheessa kayttanyt ohjeistusta lainkaan. Tama 15 % kayttajaosuus ei kui-
tenkaan ollut tassa tutkimuksen vaiheessa merkittava silla kysely ajankohdan aikaan
Tasku oli ollut tuotantokaytéssa vasta yhden ennustekierroksen ajan, jolloin kaikki kayt-

tajat eivat valttamatta olleet ehtineet kayttaa ohjelmaa saati ohjeistusta.

Miten arvioisit ohjeistuksen toteutusta (n=73)

Erinomainen: 1%

En ole kayttanyt ohjeita: 15%
Fintony Erittdin hyva: 15%

Huono: 7%

Vilttava: 4% {8

Hyva: 25%

Tyydyttava: 14%

Melko hyva: 19%

Kuvio 16. Arvio ohjeistuksen toteutuksesta
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Kuvion 17 mukaan 66 % vastaajista piti ohjeiden sijaintia Helmen yhteisissé palveluissa
erinomaisena tai erittain hyvana, joten tdma osoitti, etta valittu sijainti oli kayttajien mie-
lesta toimiva. Avoimissa vastauksissa ohjeistusta toivottiin vield sijoitettavan suoraan

Tasku - jarjestelmaan.

Taskun ohjeistuksen sijainti Helmen yhteisissa palveluissa on (n=65)

Ohjeiden pitdisi sijaita:: 6%

4. Erinomainen: 12%
1. Huono: 5%

2. Tyydyttavé: 23%

3. Hyva: 54%

Kuvio 17. Tyytyvaisyys Taskun ohjeistuksen sijaintiin

Ohjeistuksen ominaisuuksia kyseltiin samoilla tekijoilla kuin ensimmaisessa kyselyssa,
jossa tarkeimmat ohjeistuksen ominaisuudet olivat kayttdjien mielesta helppokayttdi-
syys, luotettavauus ja selkeys. Taulukon 2 mukaan tutkija paatteli, etta ohjeistus oli on-
nistunut naissa tavoitteissa hyvin ja kaikissa ominaisuuksissa vastauksen keskiarvo oli
l&hella hyvaa eli arvosanaa 8. Kayttajien ensimmaisessa kyselyssa kolmen tarkeimman

ominaisuuden joukkoon nostettu luotettavuus sai korkeimman arvosanan 7.95.

Taulukko 2. Ohjeistuksen ominaisuuksien arvosanojen keskiarvo

Ohjeistuksen ominaisuuksien

arvosanojen keskiarvo

Luotettavuus (avg: 7,95)

Saatavuus (avg: 7,93)
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Selkeys (avg: 7,81)
Helppokayttoisyys (avg: 7,74)

Luettavuus (avg: 7,79)

Kaytannollisyys (avg: 7,61)

Kattavuus (avg: 7,59)

Kyselyn avoimissa vastauksissa oli nahtavissa, etta ohjeistuksissa ei ollut tarpeeksi si-
saltdd ongelmatilanteiden ratkaisuun, silla ohjeiden oli tarkoitus olla helppokayttoiset pe-
ruskayttdohjeet, joilla kaikki kayttdjat voivat opetella jarjestelman kayttoa. Uusien kaytta-
jien piti pystya perehtymé&én ohjelmaan ohjeistuksen avulla ja aiemmin kayttaneiden
saada lisatietoa ohjelman ominaisuuksista. Taman palautteen pohjalta Taskun ohjesi-

vustolle lisattiin kysymyksia ja vastauksia palsta (kuvio 18).

Kysymyksia ja vastauksia - palsta

Kysymys: Liikkuminen Taskussa aiheuttaa ongelmia samoin monenlaiset
valikot ja valinnat. Onko naihin ohjetta’?

Vastaus: Taskun perustoiminnoista on laadittu ohjeistus, jossa ohjeistetaan
liilkkuminen ja valikot.

Kysymys: Eiki Taskusta Exceliin siirrettyja raporiteja voi muokata?

Vastaus: Kylla voi. Taskusta Exceliin siirretty raportti on vain suojattu. Poista
suojaus Excelin-tiedot valikossa, valitsemalla ota muokkaus k&yttdan tai poista
sugjaus.

Kysymys: Tilakeskuksen kaikki vuokrasopimukset eivat ole ndkyvissa Taskussa.
Miten toimin? Tilakeskuksen vuokrissa nelidt nakyvat tuplana kun siellda on
paadoma- ja yllapitovuokra, miten tilojen kokonaispinta-ala ilmoitettaan?

Vastaus: Tilakeskuksen vuokria voi ennustaa myds sisdisten erien kautta
kumppanilla 807 0=Tilakeskus tai syottamalla tiedot suunnittelukiinteistdobjektin
9999-kautta suoraan tilavuokrien sydttépohjalla.

Tilojen kokonaispinta-ala ilmoitetaan suoritteiden sydton kautta.

Tilavuokrien syitin ohjeistus

Kugwmue: Qicdictan arian wianti ai nla tallantunnt kddtatalaotean ia vactaviant

Kuvio 18. Kysymyksia ja vastauksia palsta
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Tassa kyselyssa tulleita avoimia vastauksia:

"Ohjeistus parani loppua kohden. Ensimmainen ohje oli sekava. (Tosin Tasku -jarjes-

telmé& oli viela tuolloin ihan tuntematon itsellenikin.)”

"Alussa mainitsemani (edestakaisin) likkuminen tyopoydalla, tarkempi kuvaus siité, mita
jonkin nappaimen painaminen tarkoittaa, syottétasojen valitsemisen tarkka ohjeistus (tu-

losyksikko vs. "rahastotaso")”

"Uudet ohjeet todella hyvat!”

"Toisin paikoin voisi olla viela tarkemmalla tasolla - nain 1. ennusteen teon kayttékoke-

musten perusteella.”

"On hyva, kun ohjeistuksessa on kuvia, mihin ohjetekstit on liitetty. Ohjesivulla on sopiva
maéara tekstia, ei liikaa jolloin ohje on selkea. Ohjeet on hyvin jaettu omiksi kokonaisuuk-
siksi ja ohjeet etenevat tydvaiheittain. Tasku perustoiminnot -ohjeessa on selkeé sisal-
lysluettelo.”

"Aina kun muutoksia tulee, niin ohjeet paivitetdan ja niista tieto kayttajille.”

"Neuvoja/'tippejd’ ohjelman kayttdon, esim. palkkojen tehtavien siirroissa.”

"Toivottavasti kaikki ohjeet ovat saatavissa.”

Toisen kayttajakyselyn tulosten pohjalta projektiryhméssa todettiin, ettei ohjeistuksen to-
teutukseen tarvitse tehda isoja muutoksia ja valitulla toimintamallilla jatkettiin ohjeistuk-

sen toteutus loppuun saakka.

Viimeisena kokonaisuutena laadittiin ohjeistus tulosbudjetointiin. Sen laatiminen hieman
viivastyi tutkijan muiden tyGtehtavien viedesséa aikaa, mutta loppujen lopuksi ohjeistus
toteutettiin melko nopeasti kesédn 2016 aikana ja ohjeistus valmistui heindkuun loppuun
mennessa. Tulosbudjetoinnin ohjeistuksen laatiminen ei vienyt niin paljon aikaa, koska
ohjeistuksen pohjana pystyi kayttamaan talousarvioon laadittua ohjeistusta. Ohjeistuk-

sen laatimisella ei varsinaisesti ollut Kiire, silla tulosbudjetointia tehdaan jarjestelmassa
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vasta myohemmin syksylla 2016, silla yleisesti virastot aloittavat tulosbudjetointinsa ai-
kaisintaan lokakuussa ja jatkavat sitd yleensé jopa vuoden vaihteen yli tammi-helmi-

kuulle.

Kaikista kokonaisuuksista toteutettiin myos kayttajien toivoma pikaohjeistus (kuvio 19),
jossa kukin suunnitteluprosessi ja siihen Taskussa tarvittavat toiminnot oli kuvattu vain

yhdessa A4-sivussa.

Sovellukset hd

Y, Helsingin kaupungin Hae . :
ACLIvil ® J sihkoinen tydpoyti Viraston Helmi
Tarkennettu haku

UUTISET HENKILOSTO PROSESSIT JA ORGANISAATIO PAATOKSENTEKO STRATEGIA JA TALOUS RGNakagt Y alily

Helmi / Yhieiset palvelut / Tasku

Tasku Pikaohjeet

Kaytibohjest - Taskun kayttoohjeet

Taskun perusteet

Talousarvion syitto

Talousarvio

Tulosbudjetointi Taskun kéyttoohjeistuksen tavoitteena on olla helppokayttdinen, kattava, Tulosbudjefin sy5tta
luotettava ja selkea.

Ennusteet Ennusteen syottd

Taskun kayttajachjeistus on laadittu kayttajakyselyn toiveiden perusteella, naille
Taskun omille Helmi-sivuille.

Kuvio 19. Pikaohjeistuksen toteutus

Laadittujen ohjeiden alkuperéiset versiot talletettiin paakayttajille Taskun paakayttdjien
tydtilaan, joka toteutettiin osana alkuperista Tasku-projektia. N&ita ohjeita voidaan sitten
tarpeiden mukaan paivittaa paakayttajien toimesta ja tallentaa uudelleen Taskun sivus-

tolle.

Taskun sivustoille tallennettiin myos paakayttaja seka loppukayttajakoulutusten materi-
aali, jotka olivat osittain jarjestelméatoimittajan laatimia Powerpoint - esityksia ja osittain
paakayttajien laatimia loppukayttajakoulutuksen materiaaleja.

Kaikkia kirjoitettuja ohjeita ei tdhan tutkimukseen liiteta, silla tutkimuksen tutkimuson-
gelma ei koskenut ohjeiden laatimista vaan sitd, miten toteutetaan ohjeistus, joka sisal-
taa kayttgjalle tarpeellisen tiedon jarjestelmasté sellaisessa muodossa, etta kayttaja ko-
kee ohjeistuksen kayttamisen hyodylliseksi. Esimerkkina laadituista ohjeista ovat liite 5

Taskun perustoiminnot seka liite 6 Talousarvion syotto.

Ohjeita toteutettiin 832 sivua, jotka jakautuvat ohjeittain seuraavasti:
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e Taskun perusteet

O

O

O

O

O

Taskun avaaminen (7 sivua)

Tasku peruskasitteet (7 sivua)

Taskun perustoiminnot (46 sivua)
Viraston paakayttajatoiminnot (26 sivua)

Tiedostolataukset (10 sivua)

e Talousarvio

O

O

O

O

O

Talousarvion tehtavien syo6ttod (7 sivua)

Talousarvion ja TS-vuosien lukittujen henkildstétilien syotto (10 sivua)
Talousarvion sisaisten erien sy6ttd (19 sivua)

Talousarvion siséisten ja ulkoisten tilavuokrien sy6tt6 (10 sivua)
Talousarvion syo6ttd (12 sivua)

Talousarvion investointien syottd (16 sivua)

Talousarvion rahoitusosan syo6tto (8 sivua)

Talousarvion suoritteiden sy6tto (9 sivua)

Talousarvion raportit (36 sivua)

Pikaohje talousarvion syottoon (2 sivua)

e Tulosbudijetti

O

O

O

O

O

Tulosbudijetin tehtavien syotto (7 sivua)

Tulosbudijetin lukittujen henkildstétilien sy6ttd (9 sivua)
Tulosbudijetin sisaisten ja ulkoisten tilavuokrien sy6ttd (6 sivua)
Tulosbudijetin vuositason syo6ttd (19 sivua)

Tulosbudijetin kk-tason sy6ttd (16 sivua)

Investointien toteutusohjelman syotto (7 sivua)

Tulosbudjetin rahoitusosan syo6tt6 (6 sivua)

Tulosbudijetin suoritteiden syottd (9 sivua)

Tulosbudijetin raportit (25 sivua)

Pikaohje tulosbudjetin sy6ttéon (2 sivua)

e Ennuste

Ennusteen sisdisten erien syotto (18 sivua)
Ennusteen syo6tto (11 sivua)

Ennusteen investointien syotto (9 sivua)
Ennusteen rahoitusosan syotto (7 sivua)
Ennusteen suoritteiden syotto (9 sivua)
Ennusteen paakayttajatoiminnot (11 sivua)

Ennusteen raportit (19 sivua)


http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-TA%20teht%c3%a4vien%20sy%c3%b6tt%c3%b6-20160211.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-TA%20ja%20TS%20lukittujen%20henkil%c3%b6st%c3%b6tilien%20sy%c3%b6tt%c3%b6-20160211.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvio%20sis%c3%a4isten%20erien%20sy%c3%b6tt%c3%b6-20160212.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvio%20sis%c3%a4isten%20ja%20ulkoisten%20tilavuokrien%20sy%c3%b6tt%c3%b6.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvion%20sy%c3%b6tt%c3%b6-20160215.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvio%20investoinnit.PDF
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvion%20rahoitusosan%20sy%c3%b6tt%c3%b6-20160218.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvion%20suoritteet-20160219.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvio-raportit.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvio%20pikaohje.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-tehtävien%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-lukittujen%20henkilöstötilien%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-sisäisten%20ja%20ulkoisten%20tilavuokrien%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-vuositason%20syöttö%20tulosyksikkö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-investointien%20toteutusohjelma.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-rahoitusosan%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-suoritteet.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-raportit.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti%20pikaohje.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20sisäisten%20erien%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20investoinnit.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20rahoitusosan%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20suoritteet.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennusteen%20pääkäyttäjätoiminnot.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20raportit.pdf
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o Pikaohje ennusteen syo6ttoon (1 sivu)

5.4 Ohjeiden laatimisen kustannukset

Ohjeiden kirjoittaminen ajoittui noin puolen vuoden ajanjaksolle. Kirjoittaminen aloitettiin
helmikuun alussa ja saatiin paatékseen heindkuun lopussa. Ohjeiden laatimiseen kului
alkuvaiheessa melko paljon aikaa, silld perustoimintojen ohjeistaminen oli laaja koko-
naisuus ja vaati paljon samanaikaista toimintojen kokeilemista jarjestelméasséa, kun oh-
jeistuksen laatimista varten piti jokaisesta eri perustoiminnosta saada kuvaruutukopiot

ohjeeseen.

Ohjeiden laatiminen nopeutui heti, kun ennusteprosessin ohjeistukset saatiin valmiiksi.
Ennusten toimintoja varten laadittuja ohjeita oli mahdollista hyédyntaa seuraavien ohjei-
den laatimisessa, vaikka prosessit ja toiminnot eivat olleet tismalleen samat eri talous-
suunnittelun vaiheissa. Toisaalta, kun aikaa kului talousarvion ja tulosbudjetin ohjeistuk-
sen laatimisen valissd melkein kaksi kuukautta, huomasi tutkija ohjeita laatiessaan, etta
ohjeen kirjoittajakin joutui palauttamaan jarjestelman toimintoja mieleensa huomattavasti
enemman kuin silloin, kun ohjeistuksia laati taysipaivaisesti osana projektia ja jarjestel-

man toiminnot olivat viela hyvin muistissa.

Yhden ohjeen laatiminen vei enimmillaén 2 tydpaivaa ja lyhimmillaén alle tunnin. Ohjeis-
tukseen kaytettiin tdssa kokonaisuudessa aikaa kokonaisuudessaan 88 henkiltty6tuntia

(htt), joka on siis hieman yli 12 henkilotyopaivaa (htp).

Ohjeiden laatimien vei aikaa seuraavasti:

e Taskun perusteet
o Taskun avaaminen (1 htt)
o Tasku peruskasitteet (2 htt)
o Taskun perustoiminnot (14 htt)
o Viraston paakayttajatoiminnot (7 htt)
o Tiedostolataukset (4 htt)
e Talousarvio
o Talousarvion tehtavien syottd (2 htt)

o Talousarvion ja TS-vuosien lukittujen henkilostétilien syotto (2,5 htt)


http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20pikaohje.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-TA%20teht%c3%a4vien%20sy%c3%b6tt%c3%b6-20160211.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-TA%20ja%20TS%20lukittujen%20henkil%c3%b6st%c3%b6tilien%20sy%c3%b6tt%c3%b6-20160211.pdf

O
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Talousarvion siséisten erien syo6tto (3 htt)

Talousarvion sisaisten ja ulkoisten tilavuokrien syotto (2 htt)
Talousarvion sy6tto (2 htt)

Talousarvion investointien syotto (2 htt)

Talousarvion rahoitusosan syo6tto (1 htt)

Talousarvion suoritteiden syotto (2 htt)

Talousarvion raportit (7 htt)

Pikaohje talousarvion syottoon (0,5 htt)

e Tulosbudijetti

O

O

@)

O

O

Tulosbudijetin tehtavien syottd (2 htt)

Tulosbudijetin lukittujen henkilostétilien sy6ttd (2 htt)
Tulosbudijetin sisdisten ja ulkoisten tilavuokrien syottd (1 htt)
Tulosbudjetin vuositason syo6ttd (4 htt)

Tulosbudijetin kk-tason syo6tto (3 htt)

Investointien toteutusohjelman syotto (2 htt)

Tulosbudijetin rahoitusosan syo6tto (1 htt)

Tulosbudijetin suoritteiden syottd (1 htt)

Tulosbudijetin raportit (3 htt)

Pikaohje tulosbudjetin sy6ttéon (0,5 htt)

e Ennuste

O

Ennusteen sisdisten erien syotto (4 htt)
Ennusteen sy6tto (3 htt)

Ennusteen investointien syotto (2 htt)
Ennusteen rahoitusosan syo6ttd (1 htt)
Ennusteen suoritteiden syottd (2 htt)
Ennusteen paakayttajatoiminnot (1 htt)
Ennusteen raportit (3 htt)

Pikaohje ennusteen sy6ttdon (0,5 htt)

Naiden lisaksi tybaikaa vei Helmen sivuston rakentaminen, jonka tekeminen vei yhden

tydpaivan. Ohjeiden lataamiseen Helmeen kului liséksi yksi henkilbtydpaiva. Tasta paas-

taan yhteensa 14 henkilotyopaivaan, mika tarkoittaa palkkakustannuksina, mukaan lu-

kien henkildsivukulut (33,63 %) yhteensa noin 2 600 euroa. Muita kustannuksia ohjeis-

tuksesta ei kaupungille muodostunut, silld ohjeiden laatimiseen ei tarvinnut kayttaa jar-

jestelmatoimittajan konsulttia, jonka veloitus vaihtelee 800 - 900 € / henkil6tydpaiva. Jar-

jestelmatoimittajan tekemana ohjeistus olisi siis maksanut arviolta n. 12 000 euroa.


http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvio%20sis%c3%a4isten%20erien%20sy%c3%b6tt%c3%b6-20160212.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvio%20sis%c3%a4isten%20ja%20ulkoisten%20tilavuokrien%20sy%c3%b6tt%c3%b6.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvion%20sy%c3%b6tt%c3%b6-20160215.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvio%20investoinnit.PDF
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvion%20rahoitusosan%20sy%c3%b6tt%c3%b6-20160218.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvion%20suoritteet-20160219.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvio-raportit.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Talousarvio%20pikaohje.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-tehtävien%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-lukittujen%20henkilöstötilien%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-sisäisten%20ja%20ulkoisten%20tilavuokrien%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-vuositason%20syöttö%20tulosyksikkö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-investointien%20toteutusohjelma.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-rahoitusosan%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-suoritteet.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti-raportit.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Tulosbudjetti%20pikaohje.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20sisäisten%20erien%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20investoinnit.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20rahoitusosan%20syöttö.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20suoritteet.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennusteen%20pääkäyttäjätoiminnot.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20raportit.pdf
http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Documents/Tasku-Ennuste%20pikaohje.pdf

52

Toteutus tehtiin Helmeen, joka kustannuksia ei ole mahdollista jyvittéda ohjeistukselle,
silla Helmi on laajasti kaytossa kaikkialla kaupungin toiminnassa ja tarkoitettu juuri taméan
kaltaiselle tiedottamiselle ja ohjeistamiselle. Ohjeet laadittiin kayttden Word - tytkaluja ja
muodostettiin pdf - muotoon ja mydskaan tasté ei aiheutunut kaupungille kustannuksia.

6 Tulokset

Tutkimuksen ennakoituna tuloksena pidettiin sita, ettd tutkimuksen kautta saadaan sel-
ville, mita kayttajat odottavat ohjeistukselta, teoriaan tutustuminen tuo arvokasta lisatie-
toa siihen, miten ohjeita tulisi suunnitella ja kirjoittaa seka miten niiden kaytettavyytta voi
parantaa. Kehittamistehtavan lopputuloksena Tasku - jarjestelmalle saadaan toimiva oh-
jeistus, jonka kayttajat kokevat hyodyllisena ja nain toivottavasti tyytyvaisyys jarjestel-

maan kokonaisuudessaan muodostuu positiiviseksi.

Taman tutkimuksen tutkimusongelma oli

Miten toteutetaan ohjeistus, joka siséltaa kayttajélle tarpeellisen tiedon jarjestelméasta
sellaisessa muodossa, etté kayttaja kokee ohjeistuksen kayttamisen hyodylliseksi?

Tasta johdettiin seuraavat tutkimuskysymykset:

o Kuka kayttda ohjeistusta?

¢ Missa tilanteissa ohjeita tarvitaan?

¢ Mita sisdltaa hyodyllinen ja helppokayttdinen ohje?
¢ Kuinka kayttajat saadaan kayttdmaan ohjeita?

¢ Mita ovat toimivan ohjeistuksen oletetut hyodyt?

6.1 Vastaukset tutkimuskysymyksiin

Kaikesta kayttajapalautteesta ja kayttdjien havainnoinnista on tulkittavissa, etta ohjeistus
on kayttajille erittdin tarkeaa ja sita kaytetdan, mutta palautteesta selvasti on huomatta-

vissa myo0s, ettei taydellista ja kaikkia kayttgjia 100 % tyydyttavaa ohjeistusta olekaan.



53

Kuka kayttad ohjeistusta?

Taskun kayttajaryhma on iso, yli 150 kayttajaa ja heidan kayttdjavalmiudet ovat jarjes-
telmien kayttoon erilaiset, toiset kayttajat ovat selvasti rohkeampia ja tietoteknisesti
osaavampia kuin toiset, nain ollen myds ohjeiden kayttd on kayttgjilla erilaista ja vaati-
mukset ohjeistukselle erilaiset. Tassa kehittamishankkeessa ei ollut ohjeiden laajuuden
vuoksi mahdollista laatia useita erilaisia ohjeita vaan oli I6ydettava kultainen keskitie ja
laadittava ohjeet, jotka palvelevat mahdollisimman suurta osaa kayttdjista. Napparaa ja
rohkeaa kayttajaa ei voi vasyttaa kovin yksityiskohtaisella ja laajalla ohjeistuksella, kun
taas hitaampi ja arempi kayttgja tarvitsee tarkan ja yksityiskohtaisen ohjeen. Vastauk-
sena tutkimuskysymykseen voidaan todeta, ettéa ohjeistuksia tarvitsevat ja kayttavat

kaikki kayttajat, on heidan osaamistasonsa mika tahansa.

Misséa tilanteessa ohjeita tarvitaan?

Ohjeita tarvitaan, kun otetaan kaytt66n ihan uusi jarjestelma. Talldin ohjeet toimivat kou-
lutusmateriaalin tukena ja apuna kun jarjestelmaa kaytetaan tuotannossa ensimmaista
kertaa. Ohjeistuksiin tukeudutaan jonkin verran ongelmatilanteissa, mutta se ei kyselyjen
pohjalta ole ohjeiden tarkein kayttotilanne.

Ohjeilla on muita kayttgjille tarkeita kayttotilanteita. Ne toimivat uusien kayttajien pereh-
dytys- ja koulutusmateriaalina seka kaikille kayttajille muistinvirkistyksend, silla talous-
suunnittelu on aikasidonnaista. Taloussuunnittelun vaiheista esimerkiksi talousarvio laa-
ditaan vain kerran vuodessa, jolloin on tarkeaa, etta kayttjille on ohjeistusta, jolla voi
palauttaa jarjestelman kaytén mieleensa, silla vuoden aikana kayttaja ehtii unohtaa jar-

jestelméan kayton yksityiskohdat.

Kayttdjien mukaan ohjeistuksen tarkein kayttotarkoitus oli se, etta ohjeistus sailyttaa tie-
don organisaatiossa henkilévaihdoksista riippumatta. Ohjeistuksella on siis pitkaaikaista
hyo6tya organisaatiolle ja se palvelee kayttajia muutenkin kuin jarjestelman kayttédénoton

tukena.

Mit& sisaltda hyodyllinen ja helppokéayttdinen ohje?

Ovaskan ym. (2005, 14) mukaan kaytettavyys on kayttdjan suhteellinen kokemus kayton

onnistumisesta ja hyvan kaytettavyyden hyottyja ovat saastynyt tydaika seka kayttajien
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tyytyvaisyys seka virheiden maarén vaheneminen. Kayttajakyselyssa tarkeimmét omi-
naisuudet ohjeelle ovat helppokayttdisyys, luotettavuus, selkeys ja ajantasaisuus. Help-
pokayttdinen ohje 16ytyy helposti ja sen kayton tulee olla helppoa. Ohjeen toteusmuo-
dolla on merkitysta. Nykyaikana teknologia tarjoaa monia mahdollisuuksia tehdé esimer-
kiksi video-ohjeistusta. Siitéd huolimatta perinteinen ohje, jonka voi lukea nayttéruudulta
ja tulostaa paperille on kuitenkin ylivoimaisesti suosituin vaihtoehto kayttajien keskuu-
dessa. Video-ohjeistuksen haaste on, etta niissa ei paase juuri siihen kohtaa nopeasti,

missa ohjeistusta tarvitsee.

Hyddyllinen ohjeistus on sellainen, joka on luotettava, selkea ja ajantasainen. Ohjeen
tulee tarjota vastauksia moniin kaytt6- ja ongelmatilanteisiin ja se on haastavaa toteuttaa
kattavasti, silla erilaiset kayttajat kohtaavat erilaisia ongelmia, kun jarjestelmassa on pal-
jon toimintoja ja tapoja tehda asioita. Toiset kayttajat pitavat myods selkeana sellaista,
mika toiselle kayttajalle on ihan mahdotonta ymmartaa. Pitkdssa ohjeessa tulee olla si-
sdllysluettelo, joka helpottaa oikean kohdan I6ytamista, mutta tiiviimmat muutaman sivun

ohjeet eivét kaipaa siséllysluetteloa, silla ohje on helppo silméilla nopeasti lapi.

Ison kayttajaryhmén kanssa on vaikeaa saavuttaa taydellinen lukijalahtéinen kieli ja sen
huomasi kayttajien kyselyjen avoimesta palautteesta. Toinen kayttaja kommentoi viimei-
sen kayttajakyselyn avoimessa palautteessa, "Ohjeistukset ovat hyvia ja esitystapa on
havainnollinen.” ja samaan aikaan toiselta kayttajalta tulee samassa kyselyssa palaute,

” Selkedmpia ohjeita.”

Kuinka kayttajat saadaan kayttamaan ohjeita?

Kayttgjat hyodyntavat ohjeistusta saadun palautteen perusteella. Tarkeda on, etta oh-
jeistuksen l6ytaa helposti ja se, etta kayttdjaa ohjataan aktiivisesti ohjeiden pariin. Oh-
jeistus tulee tuoda tiedoksi kayttdjille ja ottaa kayttajat mukaan niiden suunnitteluun ja

mahdollisuuksien mukaan jopa toteutukseen.

Ohjeitten hyodyllisyys varsinaisen kayton apuna ja ongelmatilanteissa ovat ne ominai-
suudet, joka pitavat kayttajat ohjeiden parissa. Jos ohjeita ei koeta hyodylliseksi, ei niitd

kayteta vaan turvaudutaan paakayttajiin.
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Uusille kayttajille ohjeistus on erittéin tarkedd, silla niistd saa kokonaiskuvan jarjestel-
masta ja kaikkien toimintojen oppimiseen ei tarvitse aina toisen kayttajan tai paakaytta-
jan apua. Ohjeiden kayttdmiseen vaikuttaa myos kayttajan taitotaso, rohkeat kayttajat
oppivat jarjestelman kayttoa kokeilemalla ja ohjetta seuraamalla, kun taas aremmat kayt-
tajat eivat uskalla kokeilla ja tiiviiseen ohjeistukseen ei ole mitenkaén mahdollista saada
sovitettua kaikkia jarjestelman kayttotapoja.

Paakayttajien tulisi rohkeasti ohjata kayttajia ohjeistuksen pariin. Paakayttajiltd saatiin
kehittamishankkeen aikana palautetta, etta kayttajat olisivat I6ytaneet moneen ongel-

maansa suoraan vastauksen ohjeesta, jos niihin olisi turvauduttu ennen kuin otetaan

Mit& ovat toimivan ohjeistuksen oletetut hyodyt?

Tutkimuksen alussa oletettiin, ettd seuraavia hyotyja saadaan ohjeistuksesta ja ndma

myds tutkimuksen mukaan toteutuivat.

kustannusséaastot
o kayttdjien saastetty tydaika kokonaisuutena
o tukipyyntdjen maaran vahentyminen jarjestelman paakayttajille ja
jarjestelmatoimittajalle
= ty6tehokkuuden paraneminen
= tyOtyytyvaisyyden paraneminen
= Kkoulutuksen sujuvuus
= vaikutus ohjelmiston kaytt6énoton onnistumiseen

= ohjeistuksen laatiminen lisaa paakayttajien osaamista

Ohjeistus saastaa tydaikaa ja kustannuksia, silla ohjeistusta kaytetaan ja ohjeistuksen
avulla kayttajat selvittavat ongelmia nopeammin kuin taysin ilman ohjeistusta. Ohjeet
saastavat myods paakayttajien tydaikaa, kun tukipyyntbjen maara vahenee ja kayttajat
I0ytavat vastauksia ohjeista. Ohjeet parantavat kaikkien kayttgjien tydtehokkuutta, kun
turhaan kokeiluun ei kulu aikaa tai esimerkiksi paakayttajan vastausta ongelmaan ei tar-

vitse odottaa vaan tytssa padsee ohjeen avulla etenemdaan heti.

Varsinaisten ohjeiden tekeminen ei aiheuttanut organisaatiolle suuria kustannuksia. Oh-

jeiden toteutus aiheutti laskennallisesti tyokustannuksia hieman yli 2500 euroa. Tasta
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laskettuna, ohjeiden laatiminen vei yhteensé 6090 min. Kaytdnnossa, jos jokainen kayt-
taja (150 kpl) sdastaa ohjeistuksen avulla tydaikaa 40 minuuttia jarjestelman kayttoai-
kana, on ohjeistuksen laatiminen ollut kannattavaa ja tyon tehokkuus paranee ohjeistuk-
sen ansiosta. Jos ohjeistus olisi toteutettu jarjestelmatoimittajan tyona, olisivat kustan-
nukset olleet laskelman mukaan ainakin nelinkertaiset verrattuna toteutuneisiin kustan-

nuksiin.

Laadittuun ohjeistukseen voidaan tukeutua koko ohjelman kayttian ajan, ei pelkastaan
jarjestelman ensimmaisena kayttévuotena. Ohjeistusta voidaan kayttdd myos uusien
kayttajien perehdyttdmisessd, joten 40 minuuttia voidaan jakaa oletetulle ohjelman kayt-
toialle, joka tulee olemaan noin 10 vuotta. Tama vaatii ohjeistuksen paivittamista ja saan-
nodllista kehittamista kayttajapalautteen mukaan, mutta tama tyo ei vie paljon aikaa jar-
jestelmén paakayttajilta, arviolta noin yhdesta viiteen henkilbtydpaivaa vuodessa, riip-

puen ohjelman kehittymisesta seka muutoksista talousarvion laatimisessa.

Paakayttajilta saadun palautteen perusteella kayttajat olisivat moneen kysymykseen 16y-
taneet ratkaisun ohjeistuksesta, jos sitd olisi hyédynnetty, eika heti olisi turvauduttu paa-
kayttajiin. Tama on yleinen ongelma, joka on havainnoitu tutkijan puolelta jo monessa
aiemmassakin jarjestelman kayttoonotossa. Kaikkien tyokiireiden keskella kayttajat eivat
lahde hakemaan ratkaisua ohjeista, vaan ottavat yhteytta paakayttajaén, jolta saavat

oletuksensa mukaan nopeammin vastauksen ongelmaansa.

Ohjeistus tukee alkuperéisen oletuksen mukaan kayttgjille annettua koulutusta. Koulu-
tuksessa tulee paljon asiaa lyhyessa ajassa. Taskun loppukaytattajakoulutus kesti yhden
paivan ja sisalsi kaikki jarjestelman toiminnot, joten yhdessa paivassa tulee paljon sisais-
tettavaa kayttajalle. Ohjeiden avulla on mahdollista palauttaa mieleen opiskeltuja asioita
my6hemmin. Ohjeistuksen avulla kayttéonotto on helpompaa ja kayttajat ovat tyytyvai-

sempida jarjestelman kayttajia.

Ohjeiden avulla ohjelmiston kayttéénotto on kokonaisuudessaan sujuvampaa ja kaytta-
jille muodostuu positiivisempi kuva jarjestelman kaytdstd, kun heilla on ohjeet joihin tu-
keutua. Ohjeista ei 16ydy aina ratkaisua kaikkiin kysymyksiin, varsinkaan kun on kyse
ihan uudesta jarjestelmasta ja ohjeidenkin ensimmaisesta kayttbkerrasta. Ohjeita tulisi
paakayttajien aktiivisesti paivittaa kayttajien kysymysten ja ongelmien pohjalta ja nain
ohjeistukset kehittyvat ja niistd muodostuu kayttovuosien varrella kattava ja kayttgjia pal-

veleva kokonaisuus.
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Ohjeiden laatiminen lisaa paakayttajien osaamista. Ohjeiden kirjoittamisen yhteydessa
on kaytava lapi kaikki jarjestelmén toiminnot ja kokeiltava niitd, etté ohjeisiin saa kuva-
ruutukopiot ja l6ytaa oikean tavan kuvat jarjestelman kayttoa, tama lisd& suoraan myos
kirjoittajan omaa osaamista jarjestelman kayttajana ja talloin toisten kayttajien neuvomi-
nen on sujuvampaa ja nopeampaa. Tutkimuksen tekija ohjeiden paaasiallisena kirjoitta-

jana koki ohjeiden tekemisen erittain hyodyllisend oppimiskokemuksena.

Valitettavasti tdssa tutkimuksessa ohjeiden kirjoittaminen ryhmassa ei onnistunut alku-
perdisten tavoitteiden mukaisesti. Taskun paakayttajilla ei ollut riittavasti aikaa ohjeiden
kirjoittamiseen, kun muut tyétehtavat kuten loppukayttajien kouluttaminen seka jarjestel-
man varsinaisen tuotantokaytén aloittaminen ja kayttgjien tukeminen sekd muut tyéteh-
tavat veivat padkayttajiltd aikaa, eikd ohjeiden kirjoittamiseen ollut resursseja kuin tutki-

jalla.

6.2 Tutkimuksen mittarit

Tutkimukselle asetettiin seuraavat mittarit.

o kayttgjien arvosana Taskun ohjeistukselle

¢ helppokayttdisen ja hyddyllisen ohjeistuksen méaaritelma kayttajapalautteen pe-
rusteella

e ohjeiden kayttbaste

¢ ohjeiden laatimisen kustannukset

Ohjeistuksen valmistumisen jalkeen kayttajille tehtiin viel& viimeinen palautekysely siita
miten ohjeistuksen laatimisessa on onnistuttu ja kuinka paljon ohjeistusta on kaytetty.

Taman lisaksi avoimilla kysymyksilla pyrittiin saamaan kehitysehdotuksia ohjeistuksiin

Kolmannella kayttajakyselylla (lite 7) tutkittiin kayttajien yleista tyytyvaisyytta Tasku oh-
jeistukseen seka sitd, kuinka moni on ohjeistuksia kayttanyt. Kysely lahetettiin 147 kayt-
tajalle ja vastauksia saatiin 62 kpl eli vastausprosentti oli 42 %. Kysely avattiin kayttajille
1.9.2016 ja suljettiin 12.9.2016. Samassa kyselyssa tutkittiin myods kayttdjien yleista tyy-

tyvaisyytta Tasku — jarjestelmaan.
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Kuvion 20 mukaan ohjeistusta oli kayttanyt 95 % kaikista kyselyyn vastaajista. Tama
osoittaa, etta ohjeistusta kaytetdéan ja se koetaan tarpeelliseksi, kuten jo ensimmainen
kartoittava kysely osoitti. Kaikki kayttajat eivat kayté ohjeita kovin aktiivisesti, silla suurin

vastausluokka on alle 5 kertaa, joka oli 52 % vastaajista.

Olen lukenut Taskun ohjeita Helmesta: (n=62)

En ole kdyttanyt ohjeistusta: 5%

Y1i 10 kertaa: 15%

Y1 5 kertaa: 25%

Alle S kertaa: 52%

Kuvio 20. Ohjeistuksen kayttbaste

Iso osa kayttajista on tulostanut ohjeet omaan kayttéonsa (kuvion 21), jolloin ohjeistusta
ei endd tarvitse kayttda Helmen sivustolta. Kyselyn mukaan 56 % on tulostanut ohjeita

kayttoonsa.
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Olen tulc Taskun ohjeita Helmesta: (n=62)

2Ei 44%

1 Kylla: 56%

Kuvio 21. Ohjeiden tulostaminen

Tein tutkimuksessa ristiin analysointia siita vaikuttaako lukukertojen maaréa tulostukseen,
mutta tilastolaskennan mukaan kysymyksilla ei ollut riittavaa yhteyttd. Kokonaisprosentti
osoittaa, ettd enemmisto tulostaa ohjeita, mutta ohjeiden kayttamisella Helmessa ei ole
tilastollista yhteytta ohjeiden tulostamiseen kuten alla taulukosta 3 voi todeta. Alle 5 ker-
taa ohjeita lukeneista hieman alle puolet eli 44 % oli tulostanut ohjeet. Ne kayttajat, jotka

kayttivat ohjeita useammin, myos tulostivat niitéd 78 prosenttisesti.

Tassa SPSS jarjestelmalld tehtavassa ristiin analysoinnissa on taulukossa 3 ja 4 naky-
vissa X?-testin tulokset. Testin pohjalta voidaan sanoa, ettei tuloksilla ole tilastollista mer-
kitysta, silla X2-testin kayttoedellytykset eivat tayttyneet, joten asioiden mahdollisesta yh-
teydesta ei voi testin perusteella paatella tilastollisesti mitd&n. Chi-Square testin kaytto-
edellytykset olisivat tayttyneet, mikéali maksimissaan 20 %:lla odotetuista solufrekven-
seista olisi arvo alle 5 ja kaikkien solufrekvenssien arvo olisi isompi kuin 1. Tassa ta-
pauksessa ensimmainen ehto ei tayttynyt vaan 37,5 % oli isompi arvo kuin 5. Toinen
arvo oli 1,31 eli arvo oli yli 1, mutta vain hyvin niukasti.
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Taulukko 3. SPSS ristiin analysointi 1

Olen tulostanut Taskun ohjeita Helmestéa: * Olen lukenut Taskun ohjeita Helmesté&: Crosstabula-
tion
Olen lukenut Taskun ohjeita Helmesta: Total
En ole Alle5 |[Yli5ker-| YIi10
kayttanyt kertaa taa kertaa
ohjeis-
tusta
Count 0 14 14 7 35
1 % within 0,0% 43,8% 77,8% 77,8% | 56,5%
Kylla Olen Iuken_ut_
Olen tulosta- Taskun ohjeita
nut  Taskun Helmesta:
ohjeita  Hel- Count 3 18 4 2 27
mesté: % within 100,0% 56,3% 22,2% 22,2% | 43,5%
2 Ei |Olen lukenut
Taskun ohjeita
Helmesta:
Count 3 32 18 9 62
% within 100,0% | 100,0% | 100,0% | 100,0% | 100,0%
Total Olen lukenut
Taskun ohjeita
Helmesta:

Taulukko 4 Chi-Square Tests 1

Chi-Square Tests
Value df Asymp. Sig.
(2-sided)
Pearson Chi-Square 10,984a 3 ,012
Likelihood Ratio 12,451 3 ,006
Linear-by-Linear  Asso- 8,912 1 ,003
ciation
N of Valid Cases 62
a. 3 cells (37,5%) have expected count less than 5. The minimum
expected count is 1,31.

Aiemmin tutkimuksessa todettiin ensimmaisen kayttajakyselyn pohjalta kuviossa 9, etta

kayttajat turvautuisivat ongelmatilanteissa vain harvoin paakayttajiin, silla vaihtoehdon
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osuus oli vain 6 %. Taman viimeisen kyselyn tulokset olivat painvastaiset, silla 42 %
21 % kayttajista kayttda ensisijaisesti ohjeistusta. Joku muu, mika - vaihtoehdossa ol

mainittu uudelleen tekeminen ongelmatilanteen ratkaisuksi.

Ongelmatil issa olen tun iten: (n=62)

Jokin muu, mika: 3%

3. Ohjeisiin: 21%

1. Jarjestelman tukihenkildihin: 42%

2. Oman virastoni padkayttdjan tai muihin kayttajin: 34%

Kuvio 22. Kayttdjien ensisijainen tuki

Naita tuloksia tutkija pyrki myos ristiin analysoimaan. Tutkija pyrki selvittamaan, onko
ohjeiden kayttokertojen lukumaaralla yhteytta siihen, miten ongelmatilanteissa toimitaan.
Talla pyrittiin selvittdéméan, voiko ohjeiden kayttd vahentaa yhteydenottoja paakayttajiin.
Kuviossa 21 on nakyvissa, miten kayttajat toimivat, jos ohjeita on kaytetty yli 10 kertaa.
Tassé tapauksessa on ohjeistus 67 % osuudella ensisijainen ratkaisuvaihtoehto ongel-
matilanteessa. Kuviossa 22 on valittuna kayttajat, jotka ovat lukeneet ohjeistusta alle 5
kertaa tai eivat ollenkaan. Tasséa kuviossa ohjeiden osuus ongelmaratkaisussa on vain

11 %, kun taas paakayttgjiin turvautuu 54 % vastaajista.
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Ohjeiden kaytto (N=9)

1. Jdrjestelman tukihenkildihin: 33%

3. Ohjeisiin: 67%

Kuvio 21 Ensisijainen tuki ongelmatilanteessa, jos ohjeita on luettu yli 10 kertaa.

Ohjeiden kaytto (N=35)

Jokin muu, mika: 6%

3. Ohjeisiin: 1%

1. Jarjestelman tukihenkildihin: 31%

2. Oman virastoni padkayttdjan tai muihin kayttajin: 51%

Kuvio 22. Ensisijainen tuki, jos ohjeita on luettu alle 5 tai ei ollenkaan

Naiden edella esitettyjen kuvioiden pohjalta tutkijana paéattelisin, etté ohjeiden kaytto va-
hent&a ohjeistusta. Talle ristiin analysoinnille tehtiin myds SPSS — ohjelmalla X? testaus.



63

Taulukkojen 5 ja 6 pohjalta voidaan todeta, ettei tuloksilla ole riittavaa tilastollista yh-

teyttd. Joten tassa tutkimuksessa ei voida todistetusti sanoa, ettd ohjeet vahentaisivat

tissa ei kumpikaan X? testin kayttoedellytyksista tayttynyt.

Taulukko 5. SPSS ristiin analysointi 2

Ongelmatilanteissa olen turvautunut eniten: * Olen lukenut Taskun ohjeita Helmesté&: Crossta-

bulation

Olen lukenut Taskun ohjeita Helmestéa:  |Total
En olelAlle 5 ker-|Yli 5 ker-|Yli 10 ker-

kayttanyt [taa taa taa
ohjeistusta
Count 2 9 12 3 26
1. Jarjestel-% within|66,7% 28,1% 66,7%  |33,3% 41,9%
man tukihen-|Olen lukenut
kil6ihin Taskun ohjeita
Helmesta:
2. Oman vi-Count 0 18 3 0 21
rastoni  paa-% within(0,0% 56,3%  |16,7% |0,0% 33,9%

kayttdjan tailOlen lukenut

Ongelmati- |muihin kéytta-Taskun ohjeita

lanteissa olenjjiin Helmesta:
turvautunut Count 0 4 3 6 13
eniten: % within|0,0% 12,5% 16,7% |66,7% 21,0%

3. Ohjeisiin  [Olen lukenut
Taskun ohjeita
Helmesta:
Count 1 1 0 0 2
% within(33,3% 3,1% 0,0% 0,0% 3,2%

Olen lukenut

Jokin muu,

mik&a
Taskun ohjeita

Helmesta:
Count 3 32 18 9 62
%0 within|100,0%  [100,0% |100,0% [100,0% |100,0%

Total Olen lukenut

Taskun ohjeita

Helmesta:
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Taulukko 6. Chi-Square Tests 2

Chi-Square Tests

Value |df |Asymp. Sig.

(2-sided)
Pearson Chi-Square|35,194a9 |,000
Likelihood Ratio 31,390 |9 |,000

Linear-by-Linear As-/,109 1 742
sociation
N of Valid Cases 62

a. 11 cells (68,8%) have expected count less

than 5. The minimum expected count is ,10.

Taskun ohjeistuksen arvosanaa kuvataan kuviossa 23. Vastaajista 71 % antoi ohjeistuk-
selle vahintaan arvosanan melko hyva. Taltd pohjalta voidaan todeta, etta ohjeistus ol
tarpeellinen ja kayttajat kokivat sen hyodylliseksi. Laadittua ohjeistusta pidettiin paaasi-
allisesti hyvana, silla naiden arvosanojen osuus oli vastaajien joukossa 39 %. Kokonai-
suudessa ohjeistuksen arvosanojen keskiarvoksi tuli taulukon 7 mukaan 7,08 eli melko

hyva.

Arvosana Taskun ohjeistukselle: (n=62)

4 Huono: 2% 9 Erittain hyvé: 5%

S Vilttava:

6 Tyydyttava: 19%

8 Hyvé: 39%

7 Melko hyva: 27%

Kuvio 23. Arvosana Taskun ohjeistukselle
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Taulukko 7. Arvosana Taskun ohjeistukselle

Kaikki vastaajat
N=62

Arvosana Taskun ohjeistukselle: 7,08

Avoimissa vastauksissa oli vaihtelevaa palautetta, eikd kaikki palaute koskenut ohjeis-
tusta vaan lahinné jarjestelmén ominaisuuksia tai jarjestelmaan saatavaa tukea. Muuta-

mia kommentteja alla, joiden pohjalta ohjeistusta viela viimeisteltiin ja paranneltiin.

"Ohjeissa ei ole prosessin viimeista askelta -> p&akayttgjatoimintoja. Paakayttajana
tama olisi todella hyva, koska silloin ndma askelet muistaisi hel[pommin.”

"Paakayttajan toimintojen koulutus olisi syyta uusia. Liikaa ongelmia, jotka ei aukea oh-

jeistuksen kautta.”

"Toivottavasti kehitetdan kayttdjien kysymysten mukaan.”

”Jos sivustolle on pdivitetty uusi ohje, niin siihen merkinta uusi ja paivamaara, milloin se

on péivitetty. Olisi hyva tietdd, mitd muutoksia ohjeeseen on tehty.”

Ohjeiden laatiminen saastaa kustannuksia tyétehokuuden paranemisen my6ta. Ohjeis-
tuksen laatiminen aiheutti organisaatiolle vahan kustannuksia, kun ne toteutettiin kau-
pungin omana tyona ja olemassa olevien tydvalineiden avulla. Ohjeistuksen toteutuk-
seen ei loppujen lopuksi tarvitse hienoja jarjestelmia tai suuria panostuksia, suurin mer-
Kitys on silla, ettd ne ovat olemassa. Ohjeistukseen panostetut tydkustannukset maksa-
vat itsensa takaisin monen kayttdvuoden aikana ja ohjeistuksen yllapitoon kannattaa va-
rata organisaatiossa resursseja, silla ajantasainen ohjeistus saastaa tybaikaa ja helpot-
taa uusien henkildiden perehdyttamista ja kouluttamista seké sailyttda arvokasta tietoa

organisaatiossa.

6.3 Tutkimuksen riskit

Viitekehysvaiheessa riskind pidettiin sita, etta ohjeistus ei muodostu kayttajia hyodynta-

vaksi. Riskina tunnistettiin myos se, etta kayttajat eivat osallistu aktiivisesti ohjeistuksen
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suunnitteluun ja kayttajakyselyjen vastausmaara jaa alhaiseksi. Kayttajien sitoutuminen

on ensiarvoisen tarkeaa laadukkaan ohjeistuksen suunnittelussa.

Tutkimuksen kyselyjen vastausprosentit olivat kuitenkin melko luotettavalla tasolla, kun

vastausprosentit olivat taulukon 8 mukaan seuraavat.

Taulukko 8. Kyselyjen vastausprosentit

Vastausprosentti
1. kysely 59 %
2. kysely 50 %
3. kysely 42 %
Ka. 50,33 %

Taman liséksi kayttajakyselyjen tulokset osoittavat, etté ohjeistuksen laatimisessa onnis-
tuttiin kayttajien mielesta melko hyvin ja kayttajaohjeiden laatimisen kustannukset pysyi-

vét alhaisina.

6.4 Vastaus tutkimusongelmaan

Miten toteutetaan ohjeistus, joka sisédltaa kayttajalle tarpeellisen tiedon jarjestelméasta

sellaisessa muodossa, etta kayttaja kokee ohjeistuksen kayttamisen hyodylliseksi?

Taman tutkimuksen tutkimusongelmaan Ioytyivat seuraavat vastaukset

e Ohjeistuksen tulee olla luotettava ja helposti saatavissa

¢ Ohjeistuksen tulee olla luettavissa nayttéruudulta, mutta myos tulostettavissa..

e Ohjeistuksen tulee kasitella kaikki jarjestelmén peruskayttotapaukset yksityiskoh-
taisesti.

e Ohjeistus tulee olla kielenkaytdltd&n selkeé ja visuaalinen.

e Kuvien tulee tukea tekstia sujuvasti

e Ohjeistuksen tulee olla ajantasainen eli ohjeistuksen péaivittdminen ja korjaami-
nen on tarkeaa koko ohjeistuksen kayttbaikana.

¢ Ohjeistuksen testaus tulee suorittaa usealla eritasoisella kayttajalla
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Yhteenvetona voidaan todeta, etta ohjeita kannattaa laatia. Ne hyddyntavat organisaa-
tiota muutenkin kuin helpottamalla jarjestelman kayttta tai poistamalla tydkuormaa jar-
jestelman paakayttgjilta. Ohjeistuksen avulla tieto sailyy organisaatiossa henkildstévaih-
doksista riippumatta ja niiden avulla varmistetaan jarjestelmallinen tyéskentely ja se, etta
asioita tehdaan samalla tavalla kaikkialla organisaatiossa.

7 Johtopaatokset

Kehittamistehtavan tavoitteena oli luoda Tasku - jarjestelmalle toimiva ohjeistus, jonka
kayttajat kokevat hyddyllisena ja nain tyytyvaisyys jarjestelmaan kayttéonottovaiheessa
muodostuu positiiviseksi. Jarjestelman kayttajatyytyvaisyytta mitattiin vimeisessa kayt-
tajakyselyssa syyskuun alussa 2016. Kuvion 24 mukaan taman kyselyn vastaajista 54
% piti jarjestelmaa vahintaan melko hyvana ja keskiarvosana on taulukon 9 mukaan 6,89
eli lahella melko hyvaa, jota voi pitaa hyvana tuloksena taysin uudelle jarjestelmaélle,

jonka kayttd on vasta alkuvaiheessa.

Arvosana Tasku-jarjestelmalle: (n=62)

4 Hu

:3% 9 Erittain hyvé: 6%

S Vilttava: 1%

& Tyydyttavd: 31%

7 Melko hyva: 16%

Kuvio 24 Arvosana Tasku - jarjestelmalle
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Taulukko 9. Arvosanojen keskiarvo Tasku - jarjestelmalle

Kaikki vastaajat
N=62
Arvosana Tasku-jarjestelmalle: 6,82

Tutkimuksen tavoitteet saavutettiin hyvin, tutkijalle ja organisaatiolle selvisi kuinka tar-
kedna kayttajat pitdvat ohjeistusta sekd mita kayttajat odottavat ohjeistukselta ja miten
hyddyllinen ja helppokayttéinen ohjeistus tulisi laatia. Kayttajat odottivat ohjeistukselta
helppokayttoisyyttd, selkeyttd, ajantasaisuutta ja luotettavuutta ja Taskun ohjeistus saa-

vutti ndma tavoitteet kayttajakyselyn mukaan melko hyvin.

Ohjeistuksen suunnittelulla on merkitystéa lopputulokseen, silla ohjeistuksen sijainti ja esi-
tysmuoto on kayttajalle hyvin tarked. Kaupungin intranet Helmi on kayttdjien mielesta
tarkein alusta ohjeistukselle. Taloussuunnittelujarjestelmé Tasku on kaytdssa niin laa-
jalla kayttajajoukolla, etta kayttajahallinnan kannalta on parasta, etta ohjeistus on kaikille
avoimella sivustolla, eika sijaitse kayttajahallintaa vaativassa Helmen tyétilassa. Talléin
my0Os uudet kayttajat paasevat ilman erillistd kayttéoikeushallintaa kiinni ohjeistuksiin.
Ohjeistuksen toteuttaminen Helmeen saastdd kustannuksia ja ohjeistuksen toteutus
kannattaa tehda normaaleja toimisto-ohjelmia kayttdmalla. Erilaisiin ohjeistusjarjestel-

miin sijoittaminen ei kannata, silla perinteinen muoto toimii ohjeistuksessa hyvin.

Ohjeistuksen kirjoittaminen kaupungin omana tyona on edullisempaa kuin tilata ohjeet
valmiina jarjestelméatoimittajana ja samalla ohjeissa voi ottaa huomioon paremmin orga-
nisaation omat erikoispiirteet. Ohjeiden kirjoittaminen toimii myos paakayttdjille jarjestel-
man kertauksena, kun ohjeistusta varten on valttAmatonta kayda lapi jarjestelman toi-

minnot.

Ohjeistuksen hyddyntaminen on kuitenkin loppujen lopuksi kaikkien kayttajien vastuulla.
Ohjeistuksen kehittaminen on vaikeaa, elleivat kayttajat pysty antamaan selkeaa pa-
lautetta siitéd, mitd ohjeistuksesta kayttdjan mielestd puuttuu. Ohjeistuksen aktiivinen

kaytto vahentaa paakayttgjien tuen tarvetta.

Tassa tutkimuksessa alkuperdinen tavoite oli, ettd kaikki paakayttajat kirjoittaisivat oh-

jeita, mutta se ei taysin toteutunut. Selkeasti ohjeiden kirjoittamisesta olisi kuitenkin pal-



69

jon hyotya jarjestelméan paakayttajille, silla ohjeistuksen kirjoittaminen lisaa myos paa-
kayttajien osaamista ja selkeyttaa heillekin jarjestelméan toimintoja seka helpottaa nain
tuen antamista peruskayttgjille.

Kaiken kaikkiaan johtopaatdksena voi sanoa, ettd ohjeistuksen toteuttaminen kannattaa.
Taskun ohjeita olivat kayttaneet lahes kaikki kyselyyn vastanneet kayttajat. Ohjeistuk-
sella saastetaan tukihenkildiden tybaikaa ja saadaan sailytettya jarjestelman osaaminen
organisaatiossa, silla ohjeistus ei havia, vaikka henkilot organisaatiossa vaihtaisivatkin

tydtehtavia tai siirtyisivat kokonaan toisen organisaation palvelukseen.

7.1 Reliabiliteetti, validiteetti ja verifiointi

Taman tutkimuksen validiteetti eli patevyys, reliabiliteetti eli luotettavuus ja verifiointi eli
todentaminen muodostuvat valitun viitekehyksen, mittareiden ja tehtyjen toimenpiteiden
tuottaman tiedon seké toimenpiteiden tulosten pohjalle (kuvio 25). Luotettavuutta saa-
daan myos tutkijan tyévaiheiden ja ratkaisujen selkeélld dokumentoinnilla.

Validiteetti eli Reliabiliteetti eli Verifiointi eli
patevyys luotettavuus: todennettavuus

*Tulokset vastaavat *Tybvaiheiden ja *Muutos
tutkimuksen tavoitteita ratkaisujen selkeé lahtétilanteeseen,
ja ovat dokumentointi uudet ohjeet kaytossa.
hyddynnettavissa *Kyselyt kayttajille

*Kaytetty seka suoritettu ja

*Tutkimusongelma ja maarallisia, etta dokumentoitu.
tutkimuskysymykset laadullisia mittareita
vastaavat tyon aihetta
ja saivat vastauksen Tulokset soveltuvin

osin hyodynnettavissa

*Selkeat ja luotettavat muissa

mittarit organisaatioissa

* Tutkijan aktiivinen
osallistuminen
kehittamishankkeesee
n

Kuvio 25 Validiteetti, relibiliateetti ja verifiointi
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Validi tutkimus mittaa sitd, mita oli tarkoitus mitata, ei sisalla jarjestelmallisid virheita sek&
antaa keskimaarin oikeita tuloksia. Validius varmistetaan tarkalla suunnittelulla ja sel-
vasti mietitylla tiedonkeruulla. Tutkimusongelmaa varten pitaa valita oikeita asioita mit-
tavat ja yksiselitteiset tutkimuskysymykset, perusjoukko pitda maaritella selkeasti ja ky-
selyiden vastausprosentti pitaa olla mahdollisimman korkea. (Heikkild 2014, 11)

Reliaabeli eli luotettava tutkimus taas antaa tarkkoja tuloksia, jotka eivat ole sattuman-
varaisia ja tutkimuksen tulokset ovat toistettavissa yhtapitavin seurauksin. Luotettavien
tulosten varmistamiseksi on tutkimusjoukon oltava tarpeeksi suuri ja edustava seka tie-

donkeruu ja tulosten kasittely pitaa tehda tarkasti ja moitteettomasti. (Heikkila 2014, 12)

Tutkimuksen viitekehyksena kaytettyja teorioita hyddynnettiin kehittdmistehtavassa, ta-
loussuunnittelun tavoitteiden ja vaiheiden tunteminen, ohjeen kirjoittamisen seké kaytet-
tavyyden teoriat auttoivat kaikki saavuttamaan tavoitteet eli toimivan ja helppokéayttdisen

ohjeistuksen.

Ohjeiden kirjoittaminen ja kayttajille tehtavat kyselyt auttoivat tuottamaan vastauksen tut-
kimuksen ongelmaan ja luomaan kriteerit helppokayttoiselle ja hyodylliselle ohjeistuk-
selle. Taman liséksi organisaatiossa tunnistettiin selkeasti, ettd ohjeet ovat tarpeellisia ja
kayttajille niilla on suuri merkitys. Suunnitteluvaiheessa saattaa tuntua, etté ihan turhaan
ohjeistusta tehdaan, kun kukaan ei sita tule kayttamaan. Nain laajaan kokonaisuuteen
kuten taloussuunnitteluun tehdyt ohjeet eivat vieneet kohtuuttomasti aikaa ja toteutus
pystyttiin tekemaan hyvin kustannustehokkaasti ja kayttajat kokivat ohjeet tarpeellisiksi
ja hyodyllisiksi.

Tutkimuksen tuloksia on myds mahdollista hyddyntaéa kaikissa kaupungin tulevissa uu-
distuksissa ja se osoittaa, ettei ohjeistusta voi jattaa tekemaétta tai toteuttaa huolimatto-
masti. Kayttajat pitdvét ohjeistusta tarkeana ja niilla on merkitysta esimerkiksi jarjestel-
man kaytdn tyytyvaisyyteen. Tutkimukseen osallistui suuri joukko kayttdjia n. 150 ja nailla
kayttajilla oli monipuolinen tausta tietojarjestelmien kayttajana, jolloin kayttajakyselyiden
tulokset ovat myohemmissakin ohjeiden kirjoittamisessa hyddyksi niin taman tutkimuk-
sen tekijalle, kun organisaatiolle, jolle tutkimus tehtiin. My6s muut organisaatiot voivat
soveltaa tuloksia omassa organisaatiossaan ja tutkimuksen tulokset ovat todennakoi-

sesti samankaltaiset ja toistettavissa erilaisissa organisaatiossa.
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Tutkimuksen mittarit perustuivat kayttajakyselyn tuloksiin ja ne mittaavat ohjeistuksen
onnistumista ja sitd, mitd kayttajat haluavat ohjeistukselta. Mittarit antavat vastauksia
tutkimuksen kysymyksiin. Mittareiden luotettavuudelle oli tarkeaa, etté kayttajat vastaa-
vat aktiivisesti kayttajakyselyihin ja tama toteutui melko hyvin tutkimuksessa, kun kyse-
lyiden vastatausprosenttien keskiarvo oli 50,33 % (taulukko 8) eli yli puolet kayttgjista
vastasi kyselyihin. Kaikki tutkimukseen tehdyt kayttajatutkimukset ja tulokset on tarkasti

dokumentoitu ja taman tutkimuksen liitteena.

7.2 ltsearviointi

Tutkimuksen tekijalla on 20 vuoden tydkokemus tietojarjestelmien kayttdonotosta, tuki-
tehtavista ja kouluttamisesta. Tutkimus lahti liikkeelle tutkijan oman tyoprojektin kautta,
silla Tasku - taloussuunnittelujarjestelmaan piti toteuttaa ohjeistus, joka oli laaja koko-
naisuus. Tutkimuksen tekija projektin projektipdallikkon& mietti, kannattaako niin mitta-
vaan urakkaan ryhtya vai voisiko jarjestelmaéa kayttaa ilman ohjeistusta.

Tutkimus osoitti sen, ettd kaikki kayttajat pitavét ohjeistusta tarkeana. Tutkimuksen tekija
on monen jarjestelman paakayttgja, tottunut kokeilemaan jarjestelmien eri toimintoja
seka kayttanyt useita jarjestelmia ilman ohjeistusta. Rohkeampana kayttédjana unohtaa
sen kayttdjien toisen puolen, eika aina tunnista muiden kayttdjien tarpeita ohjeistukselle.

Tutkimus avasi silmét, ohjeistuksia pitaa kirjoittaa, vaikka ohjeistettava asia tuntuisi
kuinka mitattémalta. Huomasin vaihtaessani tytpaikkaa takaisin vanhaan organisaa-
tioon, ettéd ohjeistus on todella hyddyllista. Palasin monesti niiden ohjeiden pariin, jotka
olin itse laatinut jarjestelmista ja ehtinyt unohtaa toimintoja, kun toimin vuoden ajan toi-
sissa tehtdvissa kaupungin organisaatiossa. Tutkija on myds itse turvautunut kirjoitta-
miinsa Taskun ohjeistuksiin, koska jarjestelman kayttd on satunnaista ja sita tulee kay-

tettya vain 5-6 kertaa vuodessa.

Laadittuja ohjeistuksia tulee kokoa ajan aktiivisesti paivittaa ja kehittda. Taskulle laadit-
tujen ohjeiden hyddyllisyys sailyy vain jos ne pysyvat ajan tasalla. Ohjeistuksiin voisi
tuoda myos uusia toimintoja kuten video-ohjeita, vaikka kayttajat eivat niita viela paljon
halunneetkaan. Kehittamalla ohjeistusta nykyaikaisin valinein, joita erilaiset sovelluskau-
pat pursuavat edullisesti, voidaan ohjeistuksen kaytettavyytta, hyodyllisyytta ja helppo-

kayttoisyytta edelleen parantaa.
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Ohjeistuksen laatiminen vie vihemman aikaa kokeneelta kayttajalta, mutta silloin ei valt-
tamatta saavuteta parasta lopputulosta, joten tulevaisuudessa aion testata laadittuja oh-
jeistuksia siten, etté otan ohjeistuksen laatimiseen mukaan testikayttajaksi yhden kayt-
tajan, jolla ei ole mitaan kokemusta jarjestelmén kayttsta ja seuraan vieresta kuinka héan
selviytyy jarjestelman kaytosta pelkdn ohjeistuksen avulla. TAman testauksen jalkeen
ohjetta parannetaan, nain saadaan myads taysin kokemattoman kayttajan vaikeudet rat-

kottua ohjeistuksessa mahdollisimman tarkasti.

Ohjeistuksesta pitaa tiedottaa kayttajia aktiivisesti ja ohjata kayttajia niiden pariin. Kayt-
taa kayttajia aktiivisesti ohjeistuksesta, ettd kayttajat muistavat kayttaa ohjeita ja nain
saastetddn monessa tapauksessa paakayttdjien aikaa, mutta myos kayttaja voi loytaa

ongelmaansa nopeasti ratkaisun ohjeistuksesta ja jatkaa tytntekojaa nopeammin.
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Ensimmainen kayttajakysely kysymykset ja tulokset
1. Olen Tasku-taloussuunnittelujarjestelman

() Paakayttaja
() Peruskayttaja

8. Miten tarkeana pidat jarjestelmien kayttdohjeita?
Eilain- _ [ o
Ei kovin Melko Erittain
kaan verran

tarkea tarkea tarkea
tarkea tarkea

0 () () () ()

10. Ongelmatilanteissa toimin yleensa seuraavasti:

(max. 3 vastausta sallitaan)

[1 Kokeilen eri vaihtoehtoja jarjestelméassé, kunnes ongelma ratkeaa

[1 Pyydan apua toiselta jarjestelman kayttajalta
[] Otan yhteytta paakayttajaan

[] Otan yhteytta It-tukeen

[] Selvittelen ongelmaa kéayttdohjeen avulla

[1 Jokin muu, mika

11. Toimivalle ohjeistukselle on tarke&aa

(valitse max. 5)

[1 Helppokayttdisyys
[1 Selkeys

[1 Kattavuus

[1 Luotettavuus

[1 Luettavuus

[1 Selkea terminologia
[1 Saatavuus

[1 Hakutoiminnot

[1 Kaytannollisyys
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[] Ajantasaisuus

[] Jokin muu, mik&

12. Ohjeistuksella saavutetaan seuraavia hyotyja

Koulutuk-
sen tarve

vahenee

Ohjeistus
helpottaa
jarjestel-
mallista
tyoskente-
lya
Jarjestel-
matuen
tarve vahe-

nee

Ajantasai-
nen tieto
jarjestel-
masta on
koko ajan

saatavilla

Ohjeistus
sdilyttaa
tiedon or-
ganisaa-

tiossa hen-

Taysin _

Jokseen- Eisamaa Jokseen- o
sa- ) ] ) ) ) Taysin eri
kin samaaeiké eri  Kin eri _
maa mielta

_ mielta mielta mielta
mielta
0 0 () () ()
0O 0 () () ()

0 0 () () ()

0 0O 0) 0) 0)

0 0O () () 0)
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kildvaih-
doksista

riippumatta

Ohjeistuk-
sen avulla
asiat teh-
daan sa-
malla ta-
valla eri or-
ganisaa-

tioissa

13. Kayttbohjeen saatavuus

[] Helmi -intra

[] Taskun Helmi -tyétila
[] Sivusto/linkki jarjestelmassa

()

[1 Jokin muu, mika

14. Kayttéohjeen muoto

[] Tulostettavissa oleva tekstiohje esim. pdf
[1 Nayttéruudulta luettava ohje
[] Video

[1 Jokin muu, mika

15. Kayttdohjeen tulisi olla

() Lyhyt pikaohje
() Kaiken kattava laaja ohjeistus

() Tarvitsen molempia

16. Kayttéohjeen tulisi sisaltaa:

(max. 3 vastausvaihtoehtoa)

Liite 1
3(13)



Liite 1

4 (13)
[] Askel askeleelta ohjeet
[] Yleisimmat kayttoesimerkit
[1 Ongelmanratkaisut
[] Yleisimmin kysytyt kysymykset
[1 Sisallysluettelo
[1 Hakusanalistaus
17. Muut toiveet Taskun ohjeistukselle
Tasku - taloussuunnittelujarjestelman ohjeet ja loppukayttajakoulutus
Yhteenvetoraportti
N=88
Julkaistu: 20.1.2016
. Vertailuryhmé: Kaikki vastaajat
Olen Tasku-taloussuunnittelujarjestelméan
Luku- Pro-
Vastaus L _ 20%| 40% 60% 80%  100%
maara | sentti
1. |Paskayttaja 39| 44,32% _
2. |Peruskayttaja 49 55,68%_
Yhteensa 88 100%
Miten tarkedna pidat jarjestelmien kayttéohjeita?
Luku- Pro-
Vastaus 20%| 40%  60% 80%  100%

maara | sentti

1. |Eilainkaan tarkea 0| 0,00%

2. |Ei kovin tarkea 0| 0,00%
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kea

Jonkin verran tar-

4,55% I

4. |Melko tarkea

29

5. |Erittain tarkea

55

Yhteensa

88

100%

Ongelmatilanteessa toimin yleensa seuraavassa jarjestyksessé(l=ensisijainen vaihto-

ehto

jne.)

Sijoitus

%

%

%

%

Kokeilen
eri vaih-
toehtoja
jarjestel-
massa,
kunnes
ongelma
ratkeaa

37

42,53%

16

19,75%| 6, 7,69%

13,24%

5,45%

12,50%

Selvitte-
len on-
gelmaa
ohjeen
avulla

24

27,59%

19

23,46% 21| 26,92%

11,76%

14,55%

12,50%

Pyydan
apua toi-
selta jar-
jestel-
man
Kaytta-
jala

18

20,69%

29

35,80%21| 26,92%

10,29%

1,82%

6,25%

Otan yh-
teytta

5,75%

10

12,35%20, 25,64%

28

41,18%

14,55%

0,00%
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paakayt-
tajaan
Otan yh-
teyttad It-| 3| 3,45%) 6| 7,41%|10| 12,82%) 16| 23,53%|33| 60,00% 3| 18,75%
tukeen

0/ 0,00%| 1| 1,23%| 0| 0,00% 0| 0,00% 2| 3,64%) 8| 50,00%
Yh-
teensa 87/100,00%|81/100,00%|78/100,00%68/100,00%55/100,00%16|/100,00%

Aseta seuraavista ohjeen ominaisuuksista 5 tarkeintd jarjestykseen(l=tarkein...)

1 2 3 4 5
Sijoitus
n % n % n % n % n %
Helppokayttdisyys 28| 32,18%)|18| 20,69%) 11| 12,64% 6/ 7,06% 5 6,02%
Luotettavuus 19| 21,84% 6| 6,90%|13| 14,94%| 5/ 5,88% 6| 7,23%
Selkeys 16| 18,39%|25 28,74%) 8| 9,20% 18| 21,18% 6 7,23%
Ajantasaisuus 6| 6,90%|11| 12,64%| 7| 8,05%|12| 14,12% 15 18,07%
Saatavuus 5 5,75%| 4| 4,60%| 6| 6,90%| 2 2,35%| 7| 8,43%
Kattavuus 4/ 4,60% 5 5,75%) 6/ 6,90% 2| 2,35% 4 4,82%
Kaytannollisyys 4/ 4,60%| 5 5,75%| 9| 10,34%|12| 14,12%|10| 12,05%
Selkea terminologia | 3| 3,45%) 2| 2,30% 11| 12,64% 9| 10,59% 9 10,84%
Luettavuus 2 2,30%| 5| 5,75%|12| 13,79%| 7, 8,24%|12| 14,46%
Hakutoiminnot 0 0,00%| 6/ 6,90%| 4| 4,60%|12 14,12%| 8| 9,64%
0| 0,00% O/ 0,00% O/ 0,00% 0/ 0,00% 1 1,20%
Yhteensa 87/100,00%|87(100,00%87|100,00%|85/100,00%83/100,00%

Ohjeistuksella saavutetaan seuraavia hyotyja




.. |Jokseen-| o
Taysin K Ei samaa | Jokseen-| Taysin
in sa-
samaa eikaeri | kineri eri Yh-
. maa . . .
mielta . mieltda | mieltd | mieltd teensa
mielta
(Arvo: 5) (Arvo: 3) | (Arvo: 2) [(Arvo: 1)
(Arvo: 4)
Koulutuksen
(avg: 3,90)
Ohjeistus helpot-
taa jarjestelmal-
listd tydskentelya
(avg: 4,36)
Jarjestelmatuen
(avg: 4,01)
Ajantasainen tieto
jarjestelmasta on
o soc I ] oo
koko ajan saata-
villa (avg: 4,24)
Ohjeistus  sailyt-
taé tiedon organi-
saatiossa henki-
vncosse I ] 0o
I6vaihdoksista
rippumatta (avg:
4,48)
Ohjeistuksen
avulla asiat teh-
daan samalla ta-
s I (] 0o
valla eri organi-
saatioissa (avg:
4,35)
Yhteensa 45% 42% 7% 5% 2%

Kéayttbohjeen saatavuus
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Luku- | Pro-
Vastaus L _ 20%| 40%  60% 80%  100%
maara | sentti
Taskun Helmi -tyo-
tila
Sivusto/linkki jarjes-
telmassa
. |Jokin muu, mika 2 2,27%'
Yhteensa
Kayttbéohjeen muoto
Luku- | Pro-
Vastaus o _ 20%| 40% 60% 80%  100%
maara | sentti
Tulostettavissa oleva
" tekstiohje esi 73 8295% |
tekstiohje esim. pdf
Nayttéruudulta luet-
tava ohje
. |Video 22| 25,00% -
. \Jokin muu, mika 1 1,14%|
Yhteensa
Kayttbohjeen tulisi olla
Luku- | Pro-
Vastaus o ) 20% 40% 60% 80%| 100%
maara | sentti
Lyhyt pikaohje 18| 20,45% -
Kaiken kattava laaja
o 5 5,68% l
ohjeistus
Tarvitsen molempia 65| 73,86% _

Yhteensa

88

100%
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Aseta ohjeen sisaltdd koskevat asiat tarkeysjarjestykseen, valitse min. viisi vaihtoeh-

toa.(1=tulee

ehdottomasti

siséltya

Taskun

ohjeisiin)

Sijoi-
tus

%

%

%

%

%

% |n

%

%

Vai-
heit-
tai-
nen
opas-
tus
askel
aske-
leelta

49,43

[EEN

%| 1

12,64

%| 0

11,36
%

6,82%

4,55%

[EEN

5,26%) 2

11,76
%

o

0,00%

Sisal-
lys-
luet-
telo

26,44
%

1
9,20%
7

19,32/ 1
%| 2

13,64
9

%

10,23
%

[EEN

5,26%) 2

11,76
1

%

25,00
%

Ylei-
sim-
mat
kayt-
toesi-
mer-
kit

o

11,49
%

39,08 1
%| 6

18,18/ 1
%| 1

12,50
%

5,68%

15,79
%

5,88%

0

0,00%

On-
gel-
man-
rat-
kai-
sut

8,05%

o

11,49/ 1
%| 5

17,05

%| 3

26,14

[EEN

%| 6

18,18
%

10,53
2

%

11,76
%

o

0,00%

Ha-
kusa-
nalis-
taus

4,60%
1

[EEN

12,64
%

10,23

%| 2

13,64

[EEN

% 8

20,45
6

%

31,58
4

%

23,53
%

o

0,00%
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Vaih-
toeh-
toiset

17,05 15,79 3 17,65

toi- | 0 0,00%) 7|8,05%| 8| 9,09%| 7| 7,95% 3
5 % % %

[EEN
o

0,00%
min-
tata-
vat

Ylei-
sim-
min
kysy- 14,77, 1| 19,32 23,86 15,79 17,65
0/ 0,00%| 6| 6,90% 3 3
tyt 3 %, 7 %, 1 % % %
kysy-
myk-

[EEN
N

o

0,00%

set

75,00

0/ 0,00%| 0| 0,00% 0/ 0,00%| 0| 0,00%| 0| 0,00%) 0| 0,00%| 0| 0,00%|3 o
0

Yh-
teens

(o]
(o¢]
(o¢]
[ERN
[ERN

100,00/ 8/100,00, 8/100,00| 8/100,00| 8/100,00, 1/100,00 100,004100,00
%| 7 %| 8 %| 8 %| 8 %| 9 %\ 7 % %

Ongelmatilanteessa toimin yleensa seuraavassa jarjestyksessé(l=ensisijainen vaihto-

ehto jne.)

Jokin muu, mika

Otan omat ohjeeni esiin

Otan yhteyttd Talpaan jne

Kiroilen loppupdivan ja palaan asiaan seuraavana paivana rauhoittuneena.
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Aseta seuraavista ohjeen ominaisuuksista 5 tarkeinta jarjestykseen(l=tarkein...)

Jokin muu, mika

yksityiskohtaisuus

ohje yksi yhteen sama kuin mita nayt6lla nékyy

Kayttdohjeen saatavuus

Jokin muu, mika

ko kohdassa klikkaamalla aukeava ohje

sahkopostitse

Kayttéohjeen muoto

Jokin muu, mika

Ei nyt ainakaan videoita

Muut toiveet Taskun ohjeistukselle

Oheen tulisi mahtua yhdelle A4:lle

Virastokohtaiset poikkeamat, on edelleenkin aika epaselvaa, miten HKL tulee jarjestel-

maa kayttamaan.

Mahdollisimman selkeét.
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Vastaukset vaikea laittaa jarjestykseen. Riippuen ohjelman kaytettavyydesta ja selkey-
destéa.

Selked siséllysluettelo, sivunumerointi ja otsikointi. Kokonaisuuden tulee olla helposti
hahmotettava.

Simppelit rautalankaohjeet koulutuksen jalkeen ovat parhaimpia.

Lasken ohjeet ovat erittain puutteelliset, ei ainakaan sellaisia ohjeita. Myds powerpoint
on erittdin huono ratkaisu. Ohjeista puuttuu kaikki ongelmien ratkaisut ja ylipaataan se-

litykset. Ohjeet ovat harjoitustehtavia eivatka oikeita ohjeita.

Perusopas helposti saatavaksi ja oleellisempiin kohtiin itse jarjestelmaan opastus, joka

tulee esiille kun kohdistaa hiiren tiettyyn kohtaan.

Virastot ovat toimintatavoiltaan ja laskentarakenteeltaan erilaisia, joten toivon mukaan
ohjeissa on huomioitu eri virastojen mahdolliset erikoisuudet ja poikkeavuudet. Ettei

ohje olisi pelkka "bulkkituote".

Taskuun testipuoli jossa olisi harjoitustehtavia joita voisi ohjeen avulla ratkoa. Kaytan-

non harjoittelulla oppii parhaiten

Ensimmaisellé kerralla olisi kiva saada nahda enemman kayttétapoja ja ohjeita, jotta
tajuaa kayttotarkoituksen. Itsenéisesti jad paljon toimintoja huomaamatta ja kayttd on
kompelompéaa.

Paakayttajille lisékoulutukset tarvittaessa ja esim paivitystilanteissa.

Koulutuksen toteutus maaliskuun loppupuolella tai huhtikuussa lahempana ta-ehdotuk-
sen aikataulua I. toukokuuta. Eri virastoilla ja laitoksilla on erilaisia organisaatiomalleja,

joten niiden mukaan ohjeistus.
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Kattava, yksityiskohtainen ohjeistus auttaa pieni&, yhden taloushenkilon virastoja mm.
sijaistuksen jarjestamisessa ja tyontekijan vaihtuessa.

Peruskayttdohje ensin, jota tarvittaessa paivitetaan/tarkennetaan tulleiden kysymysten
perusteella ja erikseen yleisimmin kysytyt kysymykset sekd muu yleisohjeistus
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Helmen sivuston tilaus

Lahettaja: Sillanpaa Maria

Lahetetty: 4. helmikuuta 2016 8:29
Vastaanottaja:

Aihe: HELMI-palaute: Yhteiset palvelut -paasivu

Hei!

Kaupungilla on kayttéonottovaiheessa uusi Taloussuunnittelujarjestelma Tasku

http://helmi/strategiajatalous/kaupungintoimintajatalous/taloussuunnittelujarjestelma/si-

vut/default.as

PX

Meilla alkaa nyt loppukayttéjien koulutukset ja olemme valmistelemassa ohjeistusta
Taskuun.

Kayttgjakyselyssa ylivoimaisesti suosituin ohjeiden sijaintipaikka olisi Helmi.

Mietin nyt, ettd olisiko Taskulle mahdollista luoda oma sivusto tuonne Helmen yhteisiin
palveluihin ihan

kuten on Laske-jarjestelmallékin.

Ystavallisin terveisin,

Maria

Maria Sillanpaa

Projektipaallikkd

Helsingin kaupunki, Kaupunginkanslia
PL 20, 00099 Helsingin kaupunki
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Lahetetty: 5. helmikuuta 2016 13:12
Vastaanottaja: Sillanp&éa Maria
Aihe: VS: HELMI-palaute: Yhteiset palvelut -péaéasivu

Moi,
voidaan luoda. Ketka sivustolle tuottaisivat siséltoa, ja kuka olisi sivuston sisaltévas-
taava? Tiedamme

taman perusteella méaritella oikeudet oikein.

Lahettaja: Sillanpaa Maria
Lahetetty: 5. helmikuuta 2016 13:15
Vastaanottaja:

Aihe: VS: HELMI-palaute: Yhteiset palvelut -paasivu

Moi!

Voiko sisaltdvastaavia olla useampia.

Ellei niin [ on sisaltévastaava.

Jos voi annetaan oikeudet:
Kanslia:

Maria Sillanpaa

Maria

Lahettaja:

Lahetetty: maanantaina 8. helmikuuta 2016 15.57

Vastaanottaja: Sillanp&a Maria
Aihe: VS: HELMI-palaute: Yhteiset palvelut -paésivu
Moi,

nyt sivusto on luotu, 16ytyy osoitteella: http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku
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Tuota ei ole viela lisatty tuohon yhteisten palveluiden listaan. Lisatdan sitten kun saatte
sivustolle

sisaltoa ja haluatte se julkaista.

Siséllontuottajaoikeudet on annettu pyytamillesi henkildille.
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Ohjeistuksen julkaisu

Lahettdja: YHT Talpa Tasku
Lahetetty:  tiistaina 22. maaliskuuta 2016 15.28

Vastaanottaja: |
Aihe: Tasku-jarjestelman tuotanto avattu
Hei

Tasku-jarjestelméan tuotanto on avattu meille kayttgjille. Tasku aukeaa Laskeportaalin
kautta

suorakirjautumalla omaan vdlilehteen. Ohje avaamisesta kannattaa lukea ensin, ensim-
mainen kerta

vaatii varmenteen poiston.

Taskun ohjeistusta seka koulutusmateriaalit [0ytyy Helmen yhteiset palvelut —sivustolta.
Ohjeista on
valmiina perustoiminnot seka ennusteista ja talousarviosta suurin osa.

http://helmi/yhteisetpalvelut/Tasku/Sivut/default.aspx

Jos jarjestelméan kirjautumisessa on ongelmia tai huomaatte kayttéoikeuksissanne

puutteita/virheita,

ENNUSTE

Ennusteen eurot ja suoritteet sydtetdan Taskun kautta, tekstit kuten ennenkin tyotilaan.
Ensimmainen

ennuste tulee tallentaa jarjestelmaan 13.4.2016 mennessa. Jotta kaikki virastot saavat
ennusteen

ajoissa tehtyd, tulee sisaiset erat syottaa ensin, viimeistdan 11.3.2016. Jos suoritteiden
talousarviotiedoissa on virheitd, laittakaa viestia talpa.tasku@hel.fi. Tiedot korjataan

keskitetysti.
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TALOUSARVIO

Talousarvion eurot ja suoritteet syotetdan jarjestelmadn 26.5.2016 mennessa. Jotta
kaikki virastot

saavat talousarvion ajoissa tehtyd, tulee sisaiset erat syottaa ensin, vimeistaan
30.4.2016.

Tilakeskuksen tilavuokrat tulisi tallentaa 15.4 mennessa kiinteistlautakunnan kokous-
aikataulujen

Vuoksi.

Palkkatiedot Hijat jarjestelmasta paivittyvat 1.4.2016 maaliskuun tietojen mukaiseksi.
Tilakeskuksen

haltia-littyma on ajettu eilen 21.3.2016. Osa talousarvion pohjista on viela lukittuna
syotdilta talla

hetkellda. Kaikki pohjat avataan kun raami ja laatimisohjeet on hyvaksytty.

TULOSBUDJETTI

Tulosbudijetit vuodelle 2016 kannattaa syottaa jarjestelmaan. Ne voi vieda syodttamalla
tai

tiedostolatauksena FPM:n tiedoilla. Kaikkien virastojen paakayttajat voivat tehda tie-
dostolatauksen

mutta Talpasta voi pyytaa apua ko. toimintoon

Taskun prosesseihin liittyviin kysymyksiin vastaa talous- ja suunnitteluosastolta

taskuterveisin
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Toinen kayttgjakysely ja tulokset
16. Miten arvioisit ohjeistuksen toteutusta
En
, ole
" i Melko Tyydyt ks
rittain elko - ayt-
omai- Hyva i Valttava Huono 4
hyva hyva tava tanyt
nen
oh-
jeita
0) 0) () () () () () ()
17. Taskun ohjeistuksen sijainti Helmen yhteisissa palveluissa on
() 4. Erinomainen
() 3.Hyva
() 2. Tyydyttava
() 1. Huono
() Ohjeiden pitaisi sijaita:
18. Arvio Taskun ohjeistusta:
Erinomai- Erittain Erittain
Hyva Tyydyttava Valttdvda  Huono
nen hyva huono
Help-
po-
kayt- () () () () () () ()
toi-
Syys
Sel-
0) () () () () () ()
keys
Katta-
0) 0) () 0) () ()

Vuus
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Luo-

tetta- () 0) 0) 0) 0) 0) 0

VUuus

Luet-

VvUuus

Saa-

ta- () 0) 0) 0) 0) 0) 0

vuus
Kay-
tan-

nolli-
Syys

19. Kehitysideoita ja palautetta ohjeistukseen

Tasku loppukayttajakoulutus ja ohjeistukset
Yhteenvetoraportti

N=73

Julkaistu: 22.4.2016

.Vertailuryhma: Kaikki vastaajat

Miten arvioisit ohjeistuksen toteutusta

Luku-  |Pro-
Vastaus . [20%  |40% 60% |80% |100%
maara |sentti

1. |Erinomainen 1 1,37% I
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2. |Erittain hyva 11 15,07% -
3. |Hyva 18 24,66% -
4. |Melko hyva 14 19,18% -
5. | Tyydyttava 10 13,70% -
6. |Valttava 3 4,11% I
7. |Huono 5 6,85% .

En ole kayttan
8. | ytamt 15,07% -

ohjeita

Yhteensa 73 100%
Taskun ohjeistuksen sijainti Helmen yhteisisséa palveluissa on

Luku- |Pro-
Vastaus 20% 40% 60% 80% 100%

maara |sentti

1. |4. Erinomainen 8 12,31%

2. |3. Hyva 35 53,85%

3. 2. Tyydyttava 15 23,08%

4. |1. Huono 3 4,62%
Ohjeiden pitéisi si-

5 | 4 6,15%
jaita:

Yhteensa 65 100%




Arvio Taskun ohjeistusta:

Erin-
omai-
nen
(Arvo:
10)

Erittain
hyva
(Arvo:

9)

Hyva
(Arvo:

Tyydyt-
tava
(Arvo:
7)

Huono
(Arvo:

Yh-

teensa

Helppo-
kayttoi-
syys
(avg:
7,74)

100%

Selkeys

(avg:
7,81)

100%

Katta-
vuus
(avg:
7,59)

100%

Luotetta-
vuus
(avg:
7,95)

100%

Luetta-
vuus
(avg:
7,79)

100%

Saata-
vuus
(avg:
7,93)

100%

Kaytan-
nollisyys

100%
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(avg:
7,61)

Yhteensa 3% 24% 37% |24% 9% 3% 1%

Tasku loppukayttajakoulutus ja ohjeistukset
Avoimet vastaukset

N=73

Julkaistu: 22.4.2016

Vertailuryhma: Kaikki vastaajat

Taskun ohjeistuksen sijainti Helmen yhteisissa palveluissa on

Ohjeiden pitaisi sijaita:

Taskussa

oliko siella tyopajaa tms. Helmi on niin sekava, en ole kaynyt katsomassa missé ne
ovat. Loysin kylla ohjeet, kun niista oli sahkopostissa linkki.

En tieda miten nama ohjeet eroavat sahkdpostiin saamiini ohjeisin, olen kayttanyt niita.

En tiennyt tasta paikasta. Sijainti hyva jos sen tietaa

Kanavan oikeassa reunassa pitdisi olla oikopolku, niin kuin kaupungin helmessa on

Kehitysideoita ja palautetta ohjeistukseen

Ohjeistus parani loppua kohden. Ensimmainen ohje oli sekava. (Tosin Tasku -jarjes-

telmé& oli viela tuolloin ihan tuntematon itsellenikin.)

Kaikki nama vastaukset on annettu hyvin vahaisen kayton perusteella. Mutta olen suo-
rastaan onnellinen etta talouden jarjestelmiin panostetaan. Kiitos viela siitd. Tama on

paras arviointini ikind :)
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Alussa mainitsemani (edestakaisin) liikkuminen tyopoydalla, tarkempi kuvaus siita, mitéa
jonkin n&ppaimen painaminen tarkoittaa, syottétasojen valitsemisen tarkka ohjeistus
(tulosyksikkd vs. "rahastotaso™)

Toivottavasti kaikki ohjeet ovat saatavissa.

Se mita koulutuksesta opin, oli se miten jarjestelma avataan ja mista valilehdelta mita-
kin 10ytyy. Jollain tasolla opin my6s siité, miten tietoja syotetaan. Tah&n en varsinai-
sesti tarvinnut siis ohjeita. Virastossamme tehtiin minun tasoisilleni loppukayttajille
(jotka kayttavat Taskua vain pieneen osaan) oma muutaman sivun ohjeistus, miten en-

nusteet viedaan Taskuun, ja sitd kaytin ennusteiden viemisessa ja se toimi hyvin.

Uudet ohjeet todella hyvat!

Esim. sisdiset tilaukset aiemmin erillisina I. ei ole tallentunut kokonaismenoihin. Tas-
kussa taas ovat mukana, mika ei muistini mukaan tullut esiin koulutuksessa. Ensimmai-
set koulutukset marraskuussa, jonka jalkeen ei kaytannon ty6ta, niin ei voi muistaa
nain pitkalla aikaviiveella kaikkia asioita. Ohjeet voisivat olla vieldkin yksityiskohtaisem-

pia.

En ole tutustunut ohjeisiin.

Ennusteen suoritteiden tallentaminen helppoa. Mutta uusien tavoitteiden ja tavoiteta-

sojen lisddminen ei kyll& n&aiden ohjeiden perusteella onnistu.

Henkildstosuunnitelun osalta lisdohjeet ovat tulleet ainoastaan sahkopostitse, mutta

Helmen Tasku-ohjeissa ei ole pdivitettya ohjeistusta.

Toisin paikoin voisi olla viela tarkemmalla tasolla - ndin 1. ennusteen teon kayttdkoke-

musten perusteella.

Sisdllysluettelo ohjeisiin ja looginen jarjestys

Ohjeissa puutteita, esim Excel-siirtoliittyma oli ohjeistettu vain TA ei ollenkaan ennus-

tetta. Naissa tuleekin olla erilaiset liittymat. Miksi ne pitaa olla sisalléltaan erilaiset?
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Kylla vuosilukukentté olisi ollut hyva olla molemmissa, ettei vahingossa siirré vaaran

vuoden dataa.

On hyvéa, kun ohjeistuksessa on kuvia, mihin ohjetekstit on liitetty. Ohjesivulla on so-
piva maara tekstia, ei liikaa jolloin ohje on selked. Ohjeet on hyvin jaettu omiksi koko-
naisuuksiksi ja ohjeet etenevat tyovaiheittain. Tasku perustoiminnot -ohjeessa on sel-
ked siséllysluettelo.

Miksi pitaa itse laskea kokonaisennusteluku miinus sisainen era ja sitten sy6ttééa ns. ul-
koinen luku. Miksei laske sydtetty kokonaisluku miinus sisdinen era ja automaattisesti

kone laskisi ns. ulkoisen.

Korjaamista koskeva ohjeistus puuttuu kokonaan

En vield tarpeeksi perehtynyt ohjeistukseen jotta voisin arvioida

Neuvoja/tippejd’ ohjelman kayttédn, esim. palkkojen tehtavien siirroissa.

Aina kun muutoksia tulee, niin ohjeet paivitetdan ja niista tieto kayttajille.
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Tasku perustoiminnot - ohje

—

TASKU PERUSTOIMINNOT

Helsingin kaupunki
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1. Taskun toiminnot

1.1 Toimintojen valitseminen

e Portaalissa toiminnot avautuvat kansioiden kautta
e Valitse halutun toiminnon kansio

Shg

4 Faluu Jatkar  Historia Suosikit Mukauta Niakymd Ohje

L C ~ B ~ ~ ~ B B B

Raami Taso Talousarvio Tulosbudietti Padkayttajd, Taso Raportit BPC Ennuste Padkayttajd, Talpa Padkayttajd, Virasto

Palvelukartta-iView Syottopohjat Raportit Laatimizraportit 2017 Laatimizraportit 2018 -=

o Paakayttajilla jokaisen kansion alta I16ytyy syottépohjat ja raportit,

peruskayttajalla nakyy paasaantoisesti vain raportit, silla peruskayttajan
syottopohjat avautuvat oletuksena BPC ty6pdydan kautta

4 Paluu Jatka »  Historia Suosikit Mukauta Nékymd Ohje

Raami Taso Talousarvio Tulosbudjetti Padkayttdja, Taso Raportit BPC Ennuste Padkayltaja, Talpa Paskaytiaja, Virasto Jarjestelmanhalinta Sisalionhalinta Virastokohta
PalvelukarttaiView  Syottopohjat | Raportt

Talousarvie > Palvelukartia-IView

=EQ Syottopohjat =) Raportit
O D Talousarvion tehtéavien syotto O D Talousarvion tehtavien tarkistusraportti
Talousarvion lukittuien henkildstotiien sydttd Talousarvion tehtdvien kontrolliraportti
TS-vuosien lukitujen henkildstitiien sydHo Talousarvion sissisten erien raportti
Talousarvion sisdisten erien syotto Talousarvio tarkistusraportti
Talousarvion tilavuokrien syotto Talousarvion fi tarkistusraportti, KV
Talousarvion ulkoisten tilavuokrien syottd Talousarvion raportti
Talousarvion syottd Talousarvion tydversiot
Talousarvion investointien sydttd. menot Talousarvion piatokset
Talousarvion investointien syotto, tulot Poistojen tarkistusraportti
Talousarvion rahoitusosan syotid Talousarvion Investointien tarkistusraportti
Talousarvion suoritteiden syitts Talousarvion investointien tyversiot
Talousarvion investointien paatokset
Talousarvion rahoituslaskeima, kunta
Talousarvion rahoituslaskeima, likelatos
Talousarvion suoritteiden raportti

e Valitse haluttu sy6ttépohja tai raportti klikkaamalla hiirella

Sydttopohjat

Talousarvion tehtdvien syottd
Talousarvion lukittujen henkildstitiien syvittd
TS-vuosien lukittujen henkildstdtilien svitto
Talousarvion sisdisten erien svttd
Talousarvion tilavuokrien syittd
Talousarvion ulkoisten tigvuokrien svittd
Talousarvion investointien syottd. menot
Talousarvion investointien syottd. tulot
Talousarvion rahoitusosan syotto
Talousarvion suoritteiden svotto
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1.2 Portaalin painikkeet

e Nayttoruudun oikeasta reunasta voit avata toisen Tasku ikkunan
painamalla Uusi istunto, jos esimerkiksi tarvitset syéttépohjan ja
raportin rinnakkain ruudulle

e Taskun voit sulkea painamalla Kirjaudu ulos

e Toimintojen kansiot saa piilotettua painamalla Kokonaytto

¢ Vaihtoehdot valikosta voit

= Avata valitun toiminnon toiseen ikkunaan
= Paivittaa nayton
» Lisata Taskun sivun selaimen suosikkeihin

Hae: Q- SAP Store IKirjﬂudquusI

Tervetuloa:

Vaihtoehdot +

Avaa uudessa ikkunassa

Paivitd
Wukauta
Lisatiedot

Lizdd =elainsucsikkeihin
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Nayttéruudun vasemman yldkulman valikoista I16ytyy paluu ja
jatka - nappaimet, joilla voit palata ja menna eteenpain

toiminnoissa

Historia valikkoon tallentuu toiminnot, joita olet kdyttanyt avatun

istunnon aikana

Suosikit valikossa voit tallentaa omat suosikki syottépohjat ja

raportit

Mukauta - valikon palauta valilehtien jarjestys -toiminto palauttaa

Taskun aloitustilaan

v-::I .rl
4 Paluu J Jatka » | | Historia I Suosikt Mukauta INEikyméi I thel
— Palvelukartta-iView —
[ Talousarvion raportti j [
Raami Pahvelukartta-iview wio Tulesbudjetti

Palvelukartia-iVi Talousarvion syottd portt

. Palvelukartta-iView
Talousarvic = Palw

Patvelukartta-iview

':j 2y
4 Paluu Jatka b Historia | Suosikit I Mukauta Nékymd Ohje
I - Lizdd suosikkeihin I
[ [ Hallinnoi suosikkeja [-
Raami Taso Talousarvion syottd Tulosbudijetti P
Palvelukartta-iView SymnoponEt . Rapon
':11 Y
4 Paluu Jatka »  Historia Suosiki | Mukauta J Makymd Ohje
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1.3 Liikkuminen Taskussa

e Syo6ttopohjalta tai raportilta paasee palaamaan takaisin toisen
sy6ttopohjan tai raportin valintaan klikkaamalla navigointirivilla
ensimmaista kansiotasoa.

e Muuttujaa paasee syottépohjalta vaihtamaan klik
tasoa

malla viimeista

Sncg

4 Paluu Jatka »

Historia Suosikit

auta Makymd Ohje

= = e

Raami Taso Talousarvio Padkdyttdjd, Taso Raportit BPC

Palvelukartta-iView Syottopohjat Raportit

D > Syottopohjat = JTalousarvion syottd |

[ Tallenna || Paivita | [ Nayta yhden tarkkuudella || Néyta tuhansien tarkkuudella || Kopioi tydversioksi || Palauta tydversio aktiviseksi

Talousarvion syotto
1000T208 208 Hankintakeskus

Muista tallettaa tiedot, jos hyviaksyt ne!

o BPC ty6poydan syottdpohjalla, muuttujan paasee vaihtamaan
painamalla F5 tai pudotusvalikon kautta

Paluu r
Siirry 3
| Suodatin k| Pidd suodatinarvo
Muuta erittehyd ¥ | Pidd suodatinarve akselila
Higrarkia k| Suodatus- ja erittelyperuste »
“Valitse suodatinarvo
Tulastusversio Dniata & indating
Jaa ja vie C Ehdut R .
Ominaizuudet » |_Muuttujandyttd
Laskennat ja muunnot #
Aziakirjat +
Poikkeukset L
Lajittele Padkirjatili >
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Voit avata kansion muut pohjat myos painamalla ndytén vasemman
reunan navigointpaneelista.

4 Paluu  Jatka ¥ Historia  Suosikit

= N

Raami Taso

4
Talousarvion tehtdavien syottd

Talousarvion lukittujen henkild.

TS-vuosien lukittujen henkilds...
Talousarvion sisdisten erien ...
Talousarvion tilavuokrien syi..

Talousarvion ulkoisten tilavuo...

Talousarvion syottd

Talousarvion investointien sy...
Talousarvion investointien sy...
Talousarvion rahoitusosan s...

Talousarvion suoritteiden syi...

Mukauta 1

-
Talousarvio

Raportit

alousarvio = !

Muuttujan

Kaytettds
Yieise

]

* T

* Tt

* |

Ti
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2. Syéttopohjan ja raporttien avaaminen

2.1 Muuttujan syotté

e Syotto- tai raporttipohjan avaaminen tapahtuu Muuttujan syotto-
valinnassa.

e Yleiset muuttujat vaihtelevat eri lomakkeilla.

e Pakolliset muuttujat on merkitty * -merkilla.

¢ Valintalista avautuu painamalla selaa-kuvaketta.

Talousarvio = Sybdttdpohjat = Talousarvion syotto

Muuttujan syotto

Kiytettivissd olevat variantit: | v| Tallenna Poista | HWéwvtd muuttujan mukautus
Yleizet muuttujat
Muuttuja== MNykyinen valinta
Tulosyksikki
* Toteuma kauteen 1
* Tilihierarkia HEI_Kuntakaava w  HKI_Kuntakaava (HKIK)
Tiliryhmé

e Raportin muuttujissa voidaan kysya paatostasoja ja paatdsversioita.

o Paatostasolla tallennetaan suunnitelmatiedot eri kasittelyvaiheiden
virallisiksi versioiksi.

e Paatosversiolla saadaan tallennettua paatdstasolla suunnitelmatiedot eri
versioihin. Paatosversiot ovat kaytossa talous- ja suunnitteluosaston
kaupunginjohtajan ja kaupunginhallituksen versioissa. Virastoille
paatésversiot ovat aina aktiivisen suunnittelun 0 ja paatéstason 1.

o Paatostasot ja versiot muodostuvat seuraavasti:

= Kun paatostaso = 100 (aktiivinen suunnittelu) -> paatésversio
aina 0

» Kun virastot tallentavat oman talousarvioehdotuksen
virastopaallikén (110) tai lautakunnan (120) paatostolle ->
paatosversio aina 1

» Kun talous- ja suunnitteluosasto kopioi talousarvion
kaupunginvaltuuston (150) paatdstasolle -> paatésversio aina
1
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o Paatostaso ja Paatosversio talousarviossa viittaavat TA- ja TS -
sarakkeiden paatdstasoon ja -versioon, kuitenkin niin, etta jos
paatdstaso 100 (aktiivinen suunnittelu) -> paatosversio tulee olla 0,
muilla virastojen paatdstasoilla paatésversio aina 1

o Viraston virallinen talousarvio on aina padatéstasolla 150 ja viraston
lautakunnan/johtokunnan hyvéaksyma tulosbudjetti padatéstasolla
120

o Ennusteilla ei ole kdytdssa ollenkaan paatéstasoja, ennusteet
tallennetaan vain versioihin joita on nelja ja ne ovat E1, E2, E3 ja E4.

Valintojen tekeminen

e Arvojen valinta tehdaan selaamalla hierarkiaa.

e Hierarkia avautuu painamalla mustaa nuolta hierarkiatason edessa.
e Tee valinta painamalla Lisaa.

o Voit tehda myds useampia valintoja kerralla.

Valitse arvot kohteelle Tulosyksikko (ZPROFIT_CTR_HWV1)

w 10004 Helzingin kaupunki
* 100041 Helsinki
 1000KT Kayttitalousosa

w 100071 1 Kaupunginjehtajan
b 1000T101 101 Vaalit keskusvaa
b 10007102 102 Kaupunginvatuus

| » 10007103 103 Tarkastusiautaku |
» 10007104 104 Kaupunginhallitu
» 1000T110 110 Kaupunginkanslia
b 1000T114 114 Keskitetysti mak
b 1000T127 127 Kunnallisverotus
b 1000T135 135 HSY-kuntayhtyman
¥ 10007138 139 Muu yizishaliint

b 100072 2 Rakennus ja ympdri

b 100073 3 Sosiaali-, Terveys

¥ 100074 4 Sivistystoimi

b 1000TS 5 Kaupunkisunnittelu

b 1000TL Tuloslaskelmaosa
b 1000INV Investointiozsa
» 1000RAH Rahoitusosa
b 100042 Kunnan likelaitokse
¥ 100043 Rahastot
¥ Ei kohd. Tulosyksikkd

Naytd ndkyma:
Kaikki Valinnat
Hae: | [ Kaynnista haku | Palauta [[] valitse: kaikki

Tyyppi Kuvaus
A 10007103 103 Tarkastuslautaku

[=][«]] muuta jErjestysta ]| [Z]

Keskeyta
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2.3 Haku valintalistalta

¢ Anna hae kenttaan hakutekija esim. tilin nimi, tulosyksikén numero tms.
e Hakutekijan ymparille kannattaa laittaa *- merkki.
¢ Paina kaynnista haku.

MNaytd nakyma:
Kaikki Valinnat
Hae: [*Ymparists* [ Kéynnista haku | Palauta [ valtse kaikki
« 1000/2080710 ¥ mpéristokeskus Tyyopi Kuvaus

100043061790 Y'mpdristopabvelut
1000/3500710 Ymparistokeskus
100043206179 Y'mpdristopahrelut
100045730000 Kultuuriympdristd
1000/5200500 Ymparistd
1000/5060200 Y'mpdristétoiminnan n
100047100000 Ympdristokeskus
10007100200 Ympdristdvalvontayks
1000/7 100230 Sisdympdristd
10007100300 Ympdristéterveysyksi
100047100400 Y mpdristonsuojelu- j
10007 100410 Ympdristitutkimus
100047100420 Y'mparistovaikutusten
100047 100430 Ympdristdasioiden ha
100047100440 Y'mpdristokasvatus
100067103000 Ympdristoterveysos.
100047104000 Y mpdristonsucjeluos.
1000/7199999 Ympéristokeskus, pal [Z] [=] Muuta jariestysta [=] [Z]
1000/7225000 Ympdristotoimisto

1000/8337111 Laatu ja ymparistd

1000T237 237 Ympariztotoimi

1000T23700 23700 ¥ mparistotoimi

1000TE06020 Y mpéristitoiminnan n

100077100 Y mparistokeskus

1000771002 Ympdristovalvontayks

1000771003 Ymparistoterveysyksi

1000771004 Ympdristdnsucjelu- j

1000T71030 YMPARISTOTERVEYS

1000771040 YMPARISTONSUOJELU

- T T FwT OWT T Ww " w
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2.4 Variantiksi tallentaminen

¢ Yleiset muuttujat voi tallentaa variantiksi, jolla voi nopeuttaa valintojen
tekemista.

e Variantti on oletuksena kayttajakohtainen, voit muuttaa variantin
yleiseksi poistamalla rastin kohdasta Tallenna kayttajavarianttina.

e Anna variantille kuvaus

e Paina Ok.

Muuttujan syotto

Kaytettavissd olevat variantit: v| | Talenna | Talenna nimella... | Poista | Navtd muuttujan mukautus

Yleizet muuttujat

Muuttuja®= Nykyinen valinta Kuvaus

Tallenna variantti

I Tallenna kéyttdjavarianttina I

Kuvaus: I 11001 Kanslia I

Keskeytd

e Tallennetut variantit I6ytyvat valikosta.
e Variantteja on mahdollista muuttaa seka poistaa.

‘(ﬁ)‘teﬂﬂvissﬁ olevat variant'rt:l 103 Tarkastuslautakunta | @ Tallenna | Tallenna nimelld... | Poista | Névta muuttujan mukautus

103 Tarkastuslautakunta

11001 Kanslia
Muuttuja== A walinta Kuvaus

Yleiset muuttujat
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3. Syéttépohjan toiminnot

3.1 Syéttépohjan painikkeet

Tallenna |[ Paivitd | [ Naytd yhden tarkkuudella |[ Nytd tuhansien tarkkuudella | | Kopioi tydversioksi | | Palauta tyiversio aktiviseksi | | Kopioi TB TA:ksi | [ Kopioi TA TS:ksi

¢ Tallenna tallettaa suunnittelun kuutioon kayttajan tekemat syotot.

[ Tallenna || Paivita | [ Néyta vhden tarkkuudella | [ Nayta jen tarkkuudela ||

Talbusarvion syotté
1000Y208 208 Hankintakeskus

[EIEI=] svu[ 1]akz [=]=]=]

Tulosyksikkd*= Paakirjatili=
» 10007208 208 Hankintakeskus

“Poi

- TILIK

A~ TILIAU
“TULOSLA!

1
(Z[=]~ gl 1]asu2 [-]=]=]

Tiedot on tallennettu,
& “Estd tulosrivit aina” ei tdysin sovellettu kehteelle Padkirjatii[0GL_ACCOUNT]

Tieto-osio Lukitut tilit(0001) suojaa ominaisuusyhdistelméa

e Paivita laskee lomakkeelle summat/jakaa summatiedot alemmille tasoille
(riippuen kayttajan syotoista), enterin painallus toimii samoin.

e Nayta yhden tarkkuudella nayttaa tunnusluvut euroina

e Nayta tuhansien tarkkuudella nayttaa tunnusluvut tuhansina euroina

[ Mayta yhden tar | mayta ien tarkkuudell [ Nayta == 1

Tulosyk¥jkkt P 1000T208  jlosyksikk 1000T208
208 Hankintake: 20 Hankintakeskus

TAE 20162 1 TAR 20164~ TP 20144 Ku
20

*1.000 EUR | *1.000 EUR

b TAUIMINT A ATE HwneIan 442 nnn e

o Kopioi tyoversioksi tallentaa syétetyt luvut kayttajan valitsemaksi
tyéversioksi (1-10, Al kayta valintaa 0!). Tyéversiolla voit tallentaa tietyn
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hetken syoteyt luvut tydversioon talteen ja esimerkiksi raportoida
tyoversiota aktiivisen suunnittelun lukujen kanssa.

Kévtettivissd olevat variantit allenna nimella

Yleiset muuttujat

Naiyta nakyma:

Kaikki

Datatietusiden maksimilukumédra: [1000

Tydversio: Avain== Tybdwversio: Teksti*=

Tydwversio 1
Tydwversio 2
Tydwersio 3
Tydwersio 4
Tyowversio 5
Tybdwversio 6
Tybdwersio 7
Tydwersio &

Tydwersio 9

=@ @ o @ e |

=

Tydwersio 10

:imoita arvo

OK || Keskeyta
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Palauta tyoversio aktiiviseksi hakee jarjestelmasta aiemmin talletetun
tyoversion (kayttdja valitsee haluamansa) ja korvaa lomakkeen luvut
suunnitelmaluvuiksi. Palauttaminen tallentaa tiedon automaattisesti
aktiiviseen suunnitteluun.

Yleiset muuttujat

Valitse arvot kohteelle Tyoversio (ZTYOVERS V1)

Naytd nakyma:
Kaikki

Datatistugiden maksimiukumagra: [1000

Tyoversio: Avain== Tyowversio: Teksti*=

T

Tyoversio 1
Tydversio 2
Tydwversio 3
Tyoversio 4
Tydversio 5
Tydversio &
Tyoversio 7
Tyoversio &

Tydversio 9

= @0 | @ W R =

=]

Tyoversio 10

: imoita arvo

Tydversio: |
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e Kopioi TB TA:ksi kopioi kuluvan vuoden tulosbudjetin talousarvion
pohjaluvuiksi. Talloin ei kopioida lukittujen tilien saldoja (esim.
hléstdmenot, poistot). Voit rajata kopioinni tiettyyn tilivaliin tai kopoida
kaikki. Voit my6s antaa muutos%, jos haluat korottaa tai vahentaa
kopioitavista summista tietyn prosenttiosuuden.

Kaytettdvissd olevat variantit: [ Talenna | [ Talenna nimelié... | [ Poista | Névtda muuttuian mukautus

Yleiset muuttujat

Muuttuja== Nykyinen valinta Kuvaus
Tili 1, mista
Tiii 2, mihin
* Tulosyksikko +1000T208(Text Hode) 1000T208 208 Hankintakeskus
| 1uutos= 0 | o

o Kopioi TA TS:ksi mahdollistaa suunnitelmavuoden lukujen kopioinnin
toiselle suunnitelmavuodelle. Kayttaja voi valita kopiointiin tietyt tilit -
jos tileja ei ole valittu, kopioidaan kaikkien tilien arvot. Lisaksi
kopioinnissa voidaan lukuja muuttaa halutulla %-osuudella.

Kaytettdvissd olevat variantit: Tallenna | [ Tallenna nimelia... | | Poista | Néytd muuttujan mukautus

Yleizet muuttujat

Muuttuja== Nykyinen valinta Kuvaus
* Tulosyksikkd +1000T208(Text Node) 1000T208 208 Hankintakeskus
* | Wupsi?, mihin
* | Wuosil, mistd

Tili 1, mista

Tili 2, mihin

rduutns% 0 | 0

Kesieyts

o HUOM! Kaikilla lomakkeilla ei ole kaikkia tassé lueteltuja painikkeita.




3.2

Syoéttépohjan kayttd

o Lomakkeilla on seka syottdvalmiita, etta lukittuja soluja.
e Syottovalmiit solut tunnistaa valkoisesta pohjavarista. Sininen vari
tarkoittaa sita, etta kyseisen solun luku tulee jostain muualta kuin

lomakkeen sy6toista.

D Talousarvie > Syottopohjat > Talousarvion syotto

[Tallenna | [ Paivita | [ Nayta yhden tarkkuudela | [ Nayta tuhansien |[ Kopioi tybversioksi |[ Palauta tyaversio akiiviseksi | [ Kopioi TB TAcksi | [ Kopioi TA TStksi

Talousarvion syo6tté
1000T208 208 Hankintakeskus

= [=][=] svu[ 1]amuz [=]=]F]
Tulosykskkd*= Paskiratii=-
» 10007208 208 Hankintakeskus ¥ iyyntiuotot

P Tuet ja avustukset
P Vuokratuotot

P Muut toimintatuotot
“TOMNTATUOTOT

HKIK198
HKIK200
HKIK201
HKIK202
HKIK197

TP 20145+ TA 20154 TB 2015
*1.000 EUR *1.000 EUR
-14.165 -500
-1.807 -1.807
-1
£3 -50
-18.042 2357

e TULOT (kredit) syotetaan MIINUS (-) -merkkisina
e MENOT (debet) syétetaan ILMAN ETUMERKKIA (+)
e RAPORTEILLA etumerkit nakyvat PAINVASTOIN
¢ Yhteissummat nakyvat lomakkeella valkopohjaisina, mutta jos kyseiseen
solmuun sisaltyy ainoastaan lukittuja tileja (esim. henkiléstékulut), sen
saldoa ei ole mahdollista muuttaa ja tallentaa.
o Skaalaus nakyy syottosarakkeen otsikossa. Varmista ennen syéttéa onko
arvot sarakkeessa yhden vai tuhannen tarkkuudella.

b Vuokratuotol HEIK201

k Muut tomintatuolot HEIK202

A TOIMINTATUQTOT HEIK197
k Kuukausipalkat HEIK229

k Tilapainen tydvoima HEIK231

» Eriliskorvaukset HEIK232

k Palkkiot HEIK234

b Jaksotetut pakatja | HEIK235

IA Palkat ja palkkiot HEIK352

» Henkilbstokorvaukset | HKIK236

TAE 2016, TAE 20162+

sisdiset

Liite 5
16 (47)

TAE 2018,
sisdiset

*1.000 EUR
-13.050
-1.807

-14.857

g

547
514

s14)

o Tulosyksikoiden ja tilien hierarkiat saat avattua painamalla pienta
mustaa nuolta hierarkiatason edessa. Mydbhemmin ohjeessa
neuvotaan myds hierarkian laajentaminen seka hierarkian aktivointi

pudotusvalikon kautta.

TAE 20164+

*1.000 EUR
-700
-10

-710

TAE 20
yhteens




Suljettu hierarkia -> nuoli oikealle
Avattu hierarkia -> nuoli yléspain

Tulosyksikka==

E\ 000TZ0800

20800 Hankintakeskus
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Paakirjatili==
uokratuotot
P Muut toimintatuotot
EDIMINTATLI oToT
P Henkildstakulut

k Dahraliian notnt

Jos syotat luvun lomakkeen summatasolle (tiliryhma- tai
tulosyksikkohierarkia), enterin tai paivita-painikkeen painallus jakaa
syotetyn luvun summatasoon kuuluville tileille edellisen tilinpaatéksen

suhteessa, jos tilipadtdstieto puuttuu, jaetaan luvut alemmille tasoille
tasajaolla.

Padkirjatili==
= Palvelujen ostot, s
« Palvelujen ostot, su
¥ Toimisto-, pankki- j
¥ Painatukset ja imoi
¥ Posti- ja telepalvel
¥ Puhtaanapito- ja pes
¥ Rakennusten ja aluei
¥ Koneiden ja laitteid
¥ Majoitus- ja ravitse
F Matkustus- ja kuljet
¥ Soziaali- ja terveys
» Opetus- ja kulttuuri
¥ Kulujen korjauserat
4 Muiden pahvelujen os

4 Palvelujen ostot

430001

HEIK321
HEIKZ41
HEIKZ242
HEKIKZ243
HEKIKZ245
HEKIKZ48
HEIKZ24T
HEIKZ48
HEIKZ45
HEKIKZ50
HEIKZ51
HKIKZ55

HEIKZ40

HEKIKZ22

TAE 2016, _ TAE 20162
sizdizet
*1.000 EUR *1.000 EUR *1.000 EUR
1.250 730
1.250 730
309 191
22 14
27 17
64

1.180
1.180

1.250




= Palvelujen ostot, &
4 Palvelujen ostot, su

¥ Toimisto-, pankki- j

¥ Painatukset ja ilmoi

¥ Posti- ja telepalvel

¥ Puhtaanapito- ja pes

¥ Rakennusten ja aluei
= Keonei ja kaluskupito
= Kuljgtuswvalin kunpit

4 Koneiden ja laitteid

¥ Majoitus- ja ravitse

¥ Matkustus- ja kuljet

¥ Sosiaali- ja terveys

¥ Opetus- ja kuttuuri

¥ Kulujen korjauserdt

4 Muiden palvelujen os

4 Palvelujen ostot

1 Syoéta / hae ensin tulosyksikko

430001

HEIK321
HEIKZ41
HKIK242
HEIKZ43
HKIK245
HKIK245
442200

HKIK247
HKIK242
HEIKZ45
HEIK2S0
HEIK251
HKIK2E5
HEIKZ40
HKIK222

309

27

=

oo R

18
696
15
30

1.180
1.180

Syottélomakkeelle aukeaa automaattisesti vain sellaisia
tilinumeroita/tavoiterivej3, joille on ennestaan jarjestelméassa
tallentuneena tietoa. Lisariveja on kuitenkin mahdollista lisata
syottolomakkeen alalaidassa olevilla painikkeilla
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Jos syétat luvun lomakkeen tarkimmalle tasolle (tili tai tulosyksikko),
enterin tai paivita-painikkeen painallus laskettaa syétetyt luvut yhteen
summatasoille.

1.250
1.250

730
T30

(=T~ A~ T = =

500

500

(=T~ T~ T =T =

500

1.250

1.230

Syottélomakkeella haku toimii hieman eri tavalla kuin muuttujan

valinnassa. Valitse nayta nakyma ja Hae.

Valitse arvot kohteelle Tulosyksikko (0PROFIT_CTR)

Néytd ndkyma: [[aikki  +
Kaikki
Kaikki Hae
Datatietueiden aard: [1000 Paivita

Tulosyksikkd: Avain (osittain kytketty)*= Tulosyksikkd: Keskipitkd teksti==

i
2500000
2510001
2520002
2530003
2587700
2588950
2599999

Hankintakeskus

Hallinta

Hankintapalvelut
Logistiikkakeskus

Laskutus, vanhat likasuoritukset

o} ut tase h

Hankintakeskus, palkat

0 '




Valitse hakukriteeri Teksti tai Avain.

Valitze arvot kohteelle Tulosyksikko (0PROFIT_CTR)

Néytd ndkymd: [Hae =]

Hae
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Tulosyksikkd: |Teksti -

|[ Hae |

Teksti

vain

Datatietueiden

madrd: (1000

i

kipitkd teksti==

Anna hakukriteeri, muista laittaa * - merkki. *-merkkia voi kayttaa
hakukriteerin edessa, lopussa tai molemmin puolin. Kayta sitd myos,
kun teet hakuja tekstin mukaan.

Hae

Tulosyksikkd: [Avain  +|[25]

x| [Hae |

Datatietueiden maksimilukumaard: | 1000

2 Syo6ta/ hae tilinumero
3 SYOTA SUMMA (ilman summaa rivi ei nouse sydttépohjalle)
4 Paina enter
“ Ppistot ja arvonalen HKIK290 50
4 TILIKAUDEN TULOS HKIKZ96 -359 -13.081 13.364
2 TILIKAUDEN YLUAAMA HKIK301 -359 -13.081 13.364
4 TULOSLASKELMA HKIKS -359 -13.081 13.364
- HKI Kuntakaava HKIK -359 -13.081 13.364
[ o 1. T 2. | |

Syodtetyn luvun poistaminen onnistuu vain sy6ttamalla luvun paalle
nollan. Tietoa ei voi poistaa esim. painamalla DEL-nappainta tai
painamalla pientd mustaa rastia solussa.

(Fa

("8

e

g x

14
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e Syottépohjaa voi muokata raahaamalla tietoja hiirella. Voit vaihtaa
sarakkeiden paikkaa, poistaa tietoja tai vaihtaa vaikka tulosyksikon ja tilin
paikkaa. Alla kuvatut toiminnot ovat kaytettavissa myos raporttipohijilla.

= Valitse siirrettava tieto

= Raahaa hiirella siirrettavaan kohtaan. Musta neli6 tai viiva nayttaa

mihin kohtaan tieto on siirtymassa.
= Vapauta hiiri
= Siirretty tieto nakyy uudessa paikassa

Esimerkki 1: Sarakkeen paikan muuttaminen

3.
1. 4,
TP 20142~ TA 20152 |TB 201527 | TAE:Z TA 20152= | TB 20154~ I TP 20142~
sizdis
*1.000 EUR *1.000 EUR *1.000 EUR *1.000 EUR
¥ Kyyntituotot HEIK19E -14.165 -500 -500 -14.168
F Tuet ja avustukset | HKIKZ00 -1.807 -1.807 2. K200 -1.807 -1.807
k Vuokratuotot HIIKZ01 =
Esimerkki 2: Tulosyksikk&hierarkian siirto sarakkeelle
Talousarvion sydttd
1000T208 208 Hankintakeskus
EEI sw w2 FEE
Tulosyksikko == Padkirjatili==
¥ 1000T208 208 Hankintakeskus ¥ Myyntituoto
P Tuet ja avus
& s 1 ¥ Vuokratuotc
Talousarvion syotté
1000T206 208 Hankintakeskus
Muista tallettaa tiedot, jos hyvéksyt ne!
Sl== S]] 1amz [=][x] =]
| | | 2. TA2015%  TB 20154

TAE2016, 1

Tulosyksikid == Paakirjatii=* *1.000 EUR "1.000EUR *1.000EUR '
F1000T208 = 208 Hankintakeskus ¥ Myyntituotot HKK198 =500 -14.166 -13.050
-1.807
EIEE] sw_Tlawz FIEE]
Tulosyksikkd P 1000T208
208 Hankintakeskus
TA 20152~ é’B 20152 TP 2014+~ 1
Pédkirjatili+= TOTTUR *1.000 EUR
-14.165

¥ Myyntituotot HKIK198 -500

Esimerkki 3: Tietojen pikasuodatus yhteen hierarkiatasoon

TAE 2018,
sizdiset
*1.000 EL

-13.00

-1.81
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Tulosyksikkd ==

» 1000T208 208 Hankintakesf§us

dkirjatili==

¥ Muu

Paddkirjatili*~=

» 10007208 208 Hankintakeskus P} Myyntituotot HKIK 198
P Tuet ja avustukset | HKIKZ00
» Vuokratuotot HKIKZ01
P Muut toimintatuotot | HIKIK202
1. 4 TOMINTATUCTOT HKIK197
insttkulut HEKIKZ21
& HenkilostbRdidely j]n ostot HKIK222

F Auneet, tarvikkeet |

HKIKZ23

¥ Myynt
Pk Tuet je
» Vuokr

tt

A TOIMINT.

b Heaki
Henkilbstﬁku!’u?:r’e'

Tulosyksikki==
» 1000T208 208 Hankintakesky

Paakirjatili== 3.

3 ¥ Palkat ja palkkiot
¥ Henkilgsvukulut
- Henkildstokulut

HEIKZZT
HKIKZ28
HEIRZ21

e Syottopohjalla voit liikkua naytossa nakyvilla painikkeilla. Kentassa nakyy
myds sivujen kokonaislukumaara.

| ] [
[ v | o] sivn[ 1 ]amw2 [0 ][ m ][]
[ ] [¥] '
[ <) swu_ 1 Jaws B o] [ ] swl__2lamuz (> [ ]
e
Euraava merkinta
ILr
[ Wl <] sivu[ 2]akuz [ > [0 ]r]
W] 4] 4] S0 1tz [ ol o
I_"_"_I WUI—I g I_I_I_I IEdeIIinen sivu I
Seuraava sivu
I
mmnE e oD o) [l T o)isml__zlaiz[> [ ]
I Viirneinen merkintd I IEnsimméinen merkintd “

e Kommentteja voi sy6ttaa riveille, mutta se on tehtava aina alimmalle
tasolle eli tulosyksikké ja tili- tasolle. Hierarkiatasoille kommentteja ei voi

syottaa.
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TAE2016,  TAE2016%= TAE2016, TS2017,  TS207+ TS52017 . TS2018_

sisdiset yhteensd sisdiset yhteensd  sisdiset
Paiakiriatilie= =1000EUR *1000EUR *1000EUR <1.000EUR +1.000EUR *1.000EUR *1.000EUR
¥ Myyntituotot HKK 198 ~100 7590 7690 ~100 7590 7690 100
¥ Maksutuotot HIK 183 ~100 804 904 ~100 584 o84 100
P Tust jo avustukset HiIK200 2939 2933 2939 2939
» Vuokratuotot HKIK201 -100 2150 2250 -100 2150 2250 100
2 TOMNTATUGTOT HKIK 187 300 13583 13.883 300 13563 | 13.863 300
¥ Henkibstokulut HiK221 36,665 36,665 36,665 36,665
« Palvelujen ostot, s 264 4003 4867 364 4003 4867 364
2 Palveljen ostot, s HKIK321 264 4003 1857 864 4003 4857 864

PP uwenn oca anna 4007 oca s nna 4027 oca

Rivikohtaiset kommentit nakyvat raporteilla
Kommenttikenttada ei saa taysin tyhjaksi, kun se on kerran lisatty riville.

Korvaamalla kommentin valilyonnilla jaa riville nakyviin #

TS 20184+

*1.000 EUR
-7.590
-234
-2.939
-2.150
-13.563
36.665
4.003
4003

anna

TS 2018,
yhteenséd

*1.000 EUR
-7.690
-984
-2.939
-2.250
-13.863
36.665
4.867

4 887

FEr

Komm

kon

komm
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3.3 Syéttépohjan pudotusvalikko

Syéttépohjalla on erilaisia toimintoja, joilla voi mukauttaa syéttépohjaa.
Painamalla sy6ttépohjan paalla hiiren oikeaa nappainta saat
pudotusvalikon nakyviin. Valikkojen sisélto vaihtelee sen mukaan
avataanko se otsikkorivin taj hierarkian paalla vai lukujen paalla.

TB 20154°

Pgédkirjatili==
Hankintakeskus
Paluu
Siirry
- N
Suodatin ﬁurr:: ot \
Muuta erittebyd Huuta erittelyd
Hierarkia Tulostusversio
ja i 3
Tulostusversio laa ja vie
Jaa ja vie Ominaizuudet 3
j 3
Ominaisuudet ;ﬂ%k:.n.n:“ﬂ muunnot ,
Laskennat ja muunnot F'Tk I”i ; ,
pikkeukse
Aziakirjat
Poikkeukset 385
Lajittele Padkirjatili 9

Paluu - valikosta paaset palaamaan yhden askeleen taaksepain tai voit
palata alkuun. Paluu alkuun palauttaa syéttépohjan alkuperaiset
asetukset

-

Paluu k=i navigointiaskel taakzepdin

-

Siirry Paluu alkuun

Siirry - valikosta saat auki riviraportin. Riviraportti toimii vain
toteumalukujen erittelyssa eli jos painat riviraporttia esim. TA-lukujen
paalla ei ole mitaan eriteltavaa. Riviraportti avautuu aina uuteen
selainikkunaan.

[ siirry »: Riviraportti |
Muuta erittelyd ]

-14.857
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e Suodatin-valikosta voi vaihtaa suodatin perusteita tai esimerkiksi tuoda
piilotetut tiedot pohjalla nékyviin valitsemalla poista suodatinarvo.

Siirry 3
I Suodatin PI Pidéd suodatinarvo
Muuta erittehyd ¥ | Pidd suodatinarve akselila

Suodatus- ja erittelyperuste ¢

Tulostusversio i )
“alitze suodatinarvo

Jaalsvie g Poista suocdatinarvo
Ominaisuudet p || Ehdot »
Laskennat ja muunnot » | Muuttujanayttd

Asziakirjat r

Poikkeukset 3

Lajittele vl

o Pida suodatinarvo -valinta asettaa suodattimelle sen arvon minka
paalla pudotusvalikko on avattu, mutta poistaa
suodatinominaisuuden raportilta

o Pida suodatinarvo akselilla -valinta toimii kuten edellinen, mutta
jattaa arvon raportille

o Suodatus- ja erittelyperuste -valinnalla voi vaihtaa
erittelyperustetta, jolla raportin luvut esitetaan

o Valitse suodatinarvo- valinnalla voit muuttaa sarakkeiden
nakyvyytta, suodattaa nakyviin vaikka tietyn tulosyksikon tai tilin
tiedot. Syoéttopohjalta voit poistaa sarakkeita vetamalla sarakkeen
hiirella syéttépohjan ulkopuolelle.

» TP2014

dyttotnoton, _ | TP2014== Kaytto efnen, . TAZ2
Josi - 2015 -

1000 F0B 1.0

48.725
23 RR0
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o Valitse kaikista tunnusluvuista ne jotka haluat siirtaa nakyviin.
Paina lisda. Valinnat puolelta voit poistaa nakymasta sarkkeita
siirtamalla ne takaisin Poista nappainta painamalla. Valintoja on

mahdollista myods rajata siten, etta valitset halutun arvo
ota mukaan tai rajaa pois painiketta.

n ja painat

[[1'valitse kaikki

Tunnusluvut: Tekstis= El

i
TP 2014

TP 2014
vertailukelponen

Tot
1-08.
2015

TAZMS
TB 2015

TB 2015
vertailukelpoistettu

Ennusts
205

TAE 2018
sisdiset

TAE 2016

TAE 2018
vhtesnsd -

TS 207
sisdiset

TS 2017

TS 2017
vhtesnsd

TS 2018
sisdizet (=]

Naytd fydkalu: |Vain yksittiisarvot w | Ndytd ndkymd:

[ valitse kaikki

Tyyppi Kuvaus

TA 2015
TB 2015

TAE 2018
sizdiset

TAE 2016

TAE 2018
yhteensd

TS 2017
sizdiset

TS 2017

TS 2017
yhteensd

TS 2018
sizdizet

TS 2018

TS 2018
yhteensd

Kommentti

[ oK | [ Keskeyta
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o Ehdot-valikosta voit luoda uusia suodatuksia nakymaan. Valitse
ehto, jonka luot, paina jatka. Kay lapi vaiheet 1-4 ja paina lopuksi
Lopeta, niin ehto tallentuu. Tallennettu ehto on kdytdssa vain sen
ajan kun raportti on auki ja haviaa kun raportti suljetaan.

1 2 3 4 -1

Madritd ehtotyyppi Wadritd ehtoparametri M&éritd ominaisuuskohdistus M&éritd ominaisuudet

I»

Téssd askeleessa madritetddn ehdon tyyppi. Tyypin avulla méaritetddn vakio-ominaisuuskehdistus

(=) Ranking-listan ehto

Ranking-listan ehtoihin kuuluvat Top N, Top N%

() Kynnysarvon ehto
Kynnysarvoehto suodattaa tiedot madritetyn kynnyksen avulla. Esimerkki: likevaihto= 50

) Yhdistetty ehto
Kaikki ehdot, joilla on sekd kynnysarvot ettd rankinglistaosuudet. Esimerkki: TOP 2 -tuotteet likevaihdon suhteen ja tuotteet, joiden
voittomarginaali = 5 %

Keskeyta ]| Lopeta |

o Kynnysarvo ehtoa voi kdyttaa esimerkiksi suodattamaan raportille
vain ne rivit nakyviin, joihin on kirjoitettu kommentteja. Valitaan
Kynnyarvon ehto ja annetaan tunnusluvuksi Kommentti ja
Operaattoriksi eri suuri kuin nolla.

I 1 2 3 4 -1
WMasritd ehtotyyppi Madritd ehtoparametri Masritd ominaisuuskohdistus Waaritd ominaisuudet

Tissd askeleessa midritetddn yhdistetyn ehtosi parametrit. YWhieen ehtoon voi kuulua useita ehtorivejd. Yksittdiset ehtorivit yhdistetddn
Izogisella operaatterilla “Tai". Voit esimerkiksi ndyttid samanaikaisesti Tep3-ominaisuudet ja ominaisuudet, joiden tunnusluku on suurempi ki

1000.
Tunnusluvut Operaattori Arvo
[Kommentti - |[= ~| [0 | Loppu

o Muuttujanaytté-valinnan kautta voit vaihtaa syéttépohjan
muuttujia, mitka annetaan, kun pohjaa avataan.
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e Muuta erittelya -valikko

O

Erittelyperuste -valinta lisaa valitun ominaisuuden sy6ttépohjalle
tunnusluvuksi

Vaihda Tunnusluvut -valinta vaihtaa valitun ominaisuuden ja
halutun vapaan ominaisuuden paikkaa raportilla. Valittu
ominaisuus riippuu siitd minka ominaisuuden paalla
kontekstivalikko on avattu

Poista erittely -valinta poistaa valitun ominaisuuden raportilta
Vaihda akselit -valinta vaihtaa raportin rivien ja sarakkeiden
paikkaa keskenaan

Paluu 000 EUR =10
Siirry
Suodatin

I Muuta erittehyd

v v v

Vaihda Tunnusluvut
Tulostusversio

1aa ja vie Vaihda akselt

e Hierarkia -valikossa voit mukauttaa tulosyksikko tai tilihierarkiaa

O

Hierarkia aktiivinen -valinta maarittaa kaytetaanko hierarkiaa vai
ei. Jos ei kdyteta niin raportin sisaltd naytetaan pelkistettyna
listana

Laajenna hierarkia -valinnalla voi suoraan maarittaa mille tasolle
hierarkian kaikki solmut haluaan laajentaa

z Paluu ' F Myyntituotot
Suodatin L
F Tuet ja avush
WMuuta entbelyd L3
| Hierariia TRV Hiranoa aktwinen | oou Huotol
Tulostusversio Lashuria Bermih t] Toou 01
=13 Taso 02
fas e ' k| Taso 03
Ominaisuudet ] p| Taso 04 |
Laskennat ja muunnot » y | Taso 05 A
Asiakirjat * » Taso 06
Poikkeukset ] - Taso 07
Lajetele Tulosyksickd » Taso 08
* Taso 09
ATy Taso 10
~Tom| Tase 11
-wosul Taso 12
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e Tulostusversio -valinnalla avautuu tulostusvalikko, jossa voit maarittaa
tulostetaanko syéttépohja pystyyn vai vaakaan ja voit valita otsikkoriviin
ja alatunniseeseen paivamaaran, sivunumerot tms.

Export Dialog

Paluu 4
Siirry 4
Muuta erittetyd 4 Skaalaus
. Sivu
() Mukauta sivun leveyteen
s e
YT ) Toista sarakeotsikot Teema: [SAP-vakio -
() Mukauta sivulle Koko:  [A4210 x 267 mm -
Ominaisuudet »
Tasaus: sty
Laskennat ja muunnot »
Asziakirjat 4
Poikkeukset 4 Otsikkorivi
Reunukzet [niE — -
unukset |ilimetreing Vasemmalla: | Ei mitadn - |
Keskeld:  [Ei mitaan hd
Yhadlla: ;
TLE 20.0 Oikella: [vapaa teksti ~ | [Oma tulostus
Alhaalla: 20.0
‘Wasemmalla:
Oikeala: Alatunniste
Wasemmalla: |Pﬁivﬁmﬁﬁrﬁ - kellonaika - sivu 1/ 7 v|
Keskeld:  [Ei mitaan ]
Oikeala:  [Ei mitaan ]
Keskeytd

o Seuraava valikko avautuu nayton alareunaan. Valitse haluatko
avata vai tallentaa tiedoston. Raportti avautuu / tallentuu pdf-
muodossa. PDF dokumentin voit tulostaa normaalisti.

Haluatko avata tai tallentaa tiedoston ZWAD_ZSUUNNM1_QO002.pdf sijainnista tasku004.hel.fi? | Avaa | Tallenna v Peruuta
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Valikosta Jaa ja vie 16ytyy muita vaihtoehtoja sy6ttépohjan jakamiseen

o Vienti Microsoft Execeliin avaa raportin Excelissa

o HUOM:! Excelissa pitaa poistaa raportinsuojaus, ennen kuin

©

Tiedot

Uusi

Avaa

Tallenna

o Vie CSV:hen avaa raportin myo6s Excelissd, mutta

raporttia voi muokata!

Tiedot

ZWAD_ZSUUNN_M9_Q002

C: » Users »[fmmmmy.. AppData = Local » Micn

Ota muokkaus
kéyttion

Suojattu nakym
Témd tiedosto on perdit
suajaa tietokonetta viru
Ei hataa. Voit jatkaa tied
tiedostoa ja luotat sen &

Sugjatun nikyman aset

vksinkertaisemmassa CSV-muodossa

Paluu 3

Siirry 3

Muuta erittely ' 14.024 15.300

13.314 233

Tulostusversio 12 21 -

| a3 ja vie Ml Lahetd sdhkiposti
o Lihetd portaalin

Ominaisuudet *| Lahets irjoittimeen

Laskennat ja muunnot ®§ .t Microsoft Excelin

Asiakirat *| vie csVihen

Polkkeukset ' Kirjanmerkki

=T UGT
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o Kirjanmerkki- valinnalla voit kopioida linkin leikepéydalle ja
lahettaa sen esimerkiksi sahkopostilla tai lisata linkin
syottépohjalle omiin selaimen suosikkeihin

Lisdd kirjanmerkkKi suogikkeihin selaimessa

Lizdtddnkid kirjanmerkki suosikkeihin WWW-selaimessa?

Kopioidaanko kirjanmerkki leikeptydalle?

Kopioi leikepiydille )| Lisdd suosikkeinin || Sulje |

Ominaisuudet valikosta voit muotoilla sy6ttépohjaa

o Kun pudotusvalikon avaa hierarkian paalla on aktiivisena
vaihtoehtona ominaisuus, jos pudotusvalikon avaa tunnuslukujen
paalla on aktiivisena tietosolu.

3

Palu ¥ Muut toimin
Siirry »

Sundatin ,  TOIMINTAKUL
Muuta erittelyd y| *TOMMNTAKATE
Hierarkia b | = VUDSIKATE

* Poistot kinteis
Tulostuswversio
- Suunnitelman m

Jaa ja vie
4 Ppistot ja arvonalel

Ominaisuudet k] Ominaigsuus
Laszkennat ja muunnot | Tistozol
Asziakirjat H Kaikki tietosolut
Poikkeukset k| Tietojen toimittaja |
Lajittele Tulosyksikko M| Aksel

1Az [~ =]Z] WWW-glementti

o Ominaisuuksissa valilehdet yleista, hierarkia ja lajittelu sisaltavat
hyddyllisia toimintoja.
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f“(‘)mlnalsuudel Ominaizuus Paikirjatili (tulosjoukkokonteksti)

Ominaizuudet Ominaizuus Padkirjatili (tulosjoukkokonteksti)

|/ viesta | wasrttest | ierara < Laen | Lasennet |

Yieista | Maarmeet}r Hierarkia I Lajitels | Lasjennettu
Nayti: [Teksti & Avain (osittain kytketty) - Hisrarkia: [HK| Kuntakaava -]
Nayta tulokset: [aina -| Higrarkia aktiivinen
Hakutila j varten: [Kirjatut arvot - Purkutaso:

Alasolmujen sijginti: vihddld

[] Solmujen tiivistys - vain yksi alasolmu

Nayta kirjattujen solmujen arvot
Ominaisuudet Ominaisuus Paakirjatili (tulosjoukkokonteksti) Nayta
— — = 5 Teksti Nayta
Yleista |' Ll |' Lo }r A2 I SZITED Hierarkiasolmu | Teksti & Avain -
Lajittelusuunta: Tilikartta Teksti & Avain -
Lajitteluperuste: |Hierarkia v\ ! | | >

Keskeyta

o Yleista valilehdella voit Nayta-valikossa muuttaa mita tietoja
esimerkiksi tilista tai tulosyksikdsta naytetaan. Hakutila
tulosjoukkoa varten voit muuttaa tietojen nakyvyytta siten, etta
syottopohjalle tulee nakyviin vain tulosyksikét ja tilit joille on
kirjattu arvoja.

Ominaisuudet Ominaisuus Tulosyksikko (tulosjoukkokonteksti)

Vieista | Madritest | Hierarka | Lajttels | Laajennettu |

Naiytd:

|Avain (osittain kytketty) & Keskipitka teksti -
Néiyt tulokset: [Aina ]
Hakutila tulosjoukkoa varten: |perustiedot -

Perustiedot

Ominaisuussuhtest

Kirjatut arvot
Oletus

o Hierarkia valilehdella voit muuttaa tili- ja
tulosyksikkohierarkioiden ominaisuuksia, esim. hierarkian
suuntaa aukeaako se alaspain vain yléspain.

Ominaisuudet Ominaisuus Tulosyksikko (tulosjoukkokonteksti)

Viests | masritest [ Hierarkda | Lajttels | Lasjsnnettu |

| >

Hierarkia:
Higrarkia aktiivinen

Purkutazo: [0~
Alasolmujen sijainti: |\akio
[[] Solmujen tivistys | Alhaalla

Niytd kirjattujen s YIhddla
— Vakio

Teksti Naytd

Hierarkiasolmu Avain & Keskipitka teksti - N
Laskenta-alue Avain & Keskipitkd teksti -

Tulosykzikkdryhmd | Avain & Teksti
<| |

o Lajittelu - valilehdella voit muuttaa hierarkian lajittelusuuntaa.
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o Tietosolu- valikosta avauttu mahdollisuus muuttaa valittujen

tietosolujen esitysmuotoa. Valinnalla kaikki tietosolut voit
muuttaa kaikkien solujen esitysmuotoa.

Paluu »
Siirry »

Muuta erittehyd 4

Tulostusversio

Jaa ja vie »
14.857 -710
| ominaisuudet Ml Ominaisuus
Laskennat ja muunnot M| Tietosolu
Asiakirjat M| Kaikki tietosolut
Poikkeukset [ Tistojen toimittaia
T WWW-elementti

o Yleista - valilehdelta saat korostettua =lihavoitua luvut

o Numeromuoto - valilehdelld voit vaihtaa skaalauskerrointa ja
desimaalien lukumaara

o Lajittelu - valilehdelld voit muuttaa luvut nousevaan tai laskevaan
jarjestykseen

| Arvon TA 2015 ominaisuudet

I/Yleishi I Numeromuoto |’ Lajittelu } Laskelrnatl

Arvon TA 2015 ominaisuudet i

Yieistd Numeromuoto Lajittelu Lazkelmat
1 | | |

Skaalauskerroin: 1.000 -

Desimaalipaikkejen maara: | g -
Arvon TP 2014 ominaisuudet

Yieista | Numeromuoto | Lajtels || Laskeimat |

Lajitelusuunta: [Kayta nykyistd lajitelua -|
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o Tietojen -toimittaja valinnalla voit muokata syéttépohjan
nakyvyytta

Paluu '  Palvelujer
N ,

Sy Pk Aineet, ta

Suodatin 3 S

Muuta erittetys » oLl

Higrarkia » » Vuokraku
» Kuut toim

Tulostusversio T

Jaa ja vie 4
4 TOIMINTAKAT

Ominaisuudet Ominaizuus

L3

Laskennat ja muunnot * etoso

Asiakirjat ¥ | Kaikki tietosolut

Poikkeukset ’I Tietojen toimittaja

Lajittele Tulosyksikkd »| Aksel
WWW-elementti

o Tietojen muotoilu- valilehdella voit maarittaa tulosrivin nakyvyytta
vai muuttaa sarakkeidn ja rivien nakymaa.

o Numeromuoto- vélilehdella voit maarittaa etumerkin
esitysmuodon ja nollan ndkymisen

o Nollan esto - valilehdella voit maarittaa piilotetaanko nollat
sarakkeilla ja riveilla.

Kyselyndkyméan ominaisuudet
/ITlemienmnmi.l I Numeromuoto |’ Nollan esto |’ Tulosjoukkojen kokorajoitus |

Tulosrivic | Alhaalla/oikealla -

[ Néyta sarakkeet higrarkkisesti ja...

Kyselynikymin ominaisuudet

Tietojen muotoilu )l Numeromuoto Nollan esto |’ Tulosjoukkojen kokerajoitus

Merkin néyttd: +-: |5 -

Nollan nayttd:  [Valuutaniyksikin kanssa >

Kyselynikymén ominaisuudet

Tietojen muotoilu I' Numeromuoto ,I/anﬂ'lesln I Tulosjoukkojen kokorajn'rtus|

Sovella pii sarakkeisiin: |,'c'\|a piilota '|

Sovella pilotusta riveihin: Al piilota -

"Tunnusluvut” ryhménd: kéy Al pilota

Atiivinen: poista rivi,jos summa = 0
Alktivinen: poista rivi, jos jos kaikki arvet =0
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o Akseli-valikko ilmestyy pudotusvalikkoihn vain kun
pudotusvalikko avataan hierarkian paalla

Sirry ! HKIK224
Suodatin 3
o HKIK225
Muuta erittelya 3
Higrarkia 4 i
HKIKZZ0
Tulostusversio HKIKZZ0
Jaa ja vie 3
HKIKZ2ES
Ominaisuudet H| Ominaisuus
Laskennat ja muunnot *| Tistozol
Asiakirjat ¥ | Kaikki tistesolut
Poikkeukset ¥ | Tietojen toimittaja
Lajittele Padkirjatili Hl Akseli
WWW-elementti

o Tietojen muotoilussa voi vaihtaa tulosrivin paikkaa sekd nayttaa
akselin hierarkisesti esim. tiivistaa tilit tulosyksikkéhierarkian
sisaan

o Nollan esto toiminnossa voit piilottaa nollarivit ndkyvista

; Aika-akselin ominaisuudet

Fp— 4

Tulosrivi:

[ Nayta akseli hierarkkisesti ja...

Aika-akselin ominaisuudet

Tietejen muoteiu /VI Mollan esto ] I

Pillota: | AJ3 piilota -
Alé piilota
Alktiivinen: poista rivi, jos summa = 0

Alktiivinen: poista rivi, jos jos kaikki arvot = 0
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Asiakirjat-vélikosta voit nayttaa soluun tallennetut asiakirjat, luoda

huomutuksen soluun tai ladata soluun asiakirjan. Solu, jonne huomautus
tai asiakirja lisataan pitaa olla valittuna ennen valikon avaamista.

Paluu

4 P Pe
Siirry 4 ¥ Aj
Suodatin 4
Muuta erittetyd 3 D]
Hierarkia 4 VI
(0]
Tulostusversio ATOIN
Jaa ja vie 3
& TOIMIN
Ominaisuudet 4 2 VUOSIKA
Laskennat ja muunnot ¥ » Do
|A5iakir'at M Niyta asiakirjat
Poikkeukset M Luo uusi huomautus

Lajttele Tulosyksikkd ¥ Luo uusi muctoitu teksti
Lataa

o Huomautukset ja asiakirjat on lisattava aina hierarkian
alimmalle tasolle eli valittuna pitaa olla tulosyksikké ja tili. Jos
yritat tallentaa hierarkiatasolle saat seuraavan huomautuksen.

o MNykyizessd BW-asiakirjojen (/bw_documents/InfoProviderData) KM-tietohakemistosza ei tueta
asiakirjojen kohdistusta hierarkiaselmuihin. Asiakirja lucdaan ilman kehdigtusta ominaisuudelle
OPROFM_CTR. Siirrd asiakirjat CM-tistohakemistoon

o Nykyisessd BW-asiakirjojen (/bw_documents/IinfoProviderData) KM-tietohakemistossa ei tueta

asziakirjojen kohdistusta hierarkiaselmuihin. Asiakirja lucdaan ilman kehdistusta ominaisuudelle
0GL_ACCOUNT. Siirrd agiakirjat CM-tistohakemistoon

o Soluun pitaisi tulla merkinta tallennetusta huomautuksesta.
Valitettavasti talla hetkella jarjestelmassa on kuitenkin joku virhe
joka estda merkinnan nayttamisen. Jarjestelmatoimittaja
selvittelee asiaa.
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Poikkeukset - valikosta voi luoda poikkeussaantéja. Poikkeuksilla

korostetaan erityisien matali
avulla

Ominaisuudet

| _Asiakirjat

~| Laskennat ja muunnot

a tai korkeita tunnuslukujen arvoja varien

totarvikkeet 4589
]
imintakulut, 4500

N roikkeukset

b | Luo uusi poikkeus I

Lajittele Tulosyksikka »

| Madrita poikkeus

I

1

Madritd poikkeustyyppi

Tédssd askeleessa voit maarittdd poikkeuksen tyypin

Tyyppi maarittad i i in ja

(#) Tilapoikkeus
-

varten. Ne kuvaavat luvun nykyisen tilan (esim. likevaihto = 30000). Ndmd poikkeukset on madritetty ennatta

siten, ettd ne vaikttavat kaikille ominaisuuksille vain

() Trendipoikkeus

tuloksiin.

Trendipoikkeukset pn optimoitu suhteeliisia tunnuslukuja varten. Ne kuvaavat tunnusluvun muutosta (esim. poikkeama = 5 prosenttia). Ndmd poikkeukset on madritetty

ennalta siten, ettd he kaikkien

woihin ja tuloksiin.

Lajittele-valikon valinta vaihtuu sen mukaan avataanko pudotusvalikko
tilin vai tulosyksikon paalla. Voit lajitella valikon kautta tietoja eri

riaali 462300 1]
tarvikkeet 456800 0

jarjestykseen.
Asiakirjat 3
|_Poikkeukset ¥
Lajittele Tulosyksikkd »

Mousewvasti avaimen Teksti mukaan
Lazkevasti avaimen Teksti mukaan
Nousevasti avaimen Avain (sisdinen) mukaan

S| 1]Akui12 ElEI

Laskevasti avaimen Avain (gizdinen) mukaan
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Syéttépohjan yhteiskaytto

o Kun kayttaja aukaisee syottdlomakkeen jollain tietylla
organisaatioyksikolla, kyseisen organisaatioyksikon osuus Taskussa
lukittuu niin, etteivat toiset kayttajat voi yhtaaikaisesti sy6ttaa sille
lukuja.

o Esimerkissa, kayttaja 1 valitsee Hankintakeskuksen hierarkian. Kayttaja 2
ei voi syottaa valitun hierarkian alapuolella oleville tasoille
Hankintakeskuksessa.

Valitze arvot kohteelle Tulosyksikkd (ZPROFIT_CTR_HV1)

Néiyta nékymé
Kaikki Valinnat
Hae: | | Kéynnista haku | Palauta [ Valitse kaikki

~ 1000A Helsingin kaupunki T i Kuvaus
 1000KT Kéyttotalousosa

* 100071 1 Kaupunginjohtajan
b 1000T101 101 Vaalit keskusvaa
¥ 10007102 102 Kaupunginvaltuus
b 10007103 103 Tarkastuslautaku
¥ 10007104 104 Kaupunginhallitu
¥ 1000T110 110 Kaupunginkansiia
b 10007114 114 Keskitetysti mak
¥ 1000T127 127 Kunnalisverotus
¥ 1000T135 135 HSY-kuntayhtymdn
¥ 10007138 139 Muu yieishalint

~ 1000T2 2 Rakennus ja ympdri
¥ 1000T205 205 Helsingin kaupun
~ 1000T208 208 Hankintakeskus

| > 1000720800 20800 Hankimakeskusl

1000/2500000 Hankintak

| tsaa ]| [E][=] Muuta firestysta []|[Z]

4 Poista

=

} 100025300 Logistikkapalvel

e Eri yksikoiden lukujen sy6tté samanaikaisesti on mahdollista eli
Hankintakeskusta ja Kaupunginkansliaa olisi mahdollista kasitella
samaan aikaan.

e Syottdsolut eivat ole aktiivisia, jos tiedot on varattu toiselle kayttajalle.
Syotossa nakyy myos ilmoitus siita kuka kayttaja varaa tiedot.

TAE 2016%=
“1.000 EUR
<700
-10
-0
2665

730
10.564 I& InfoProviderin ZSKTA_C1 tiedot ovat kdyttdjin SILLANMA Iukﬂsematl

e & “Estd tulosrivit aina” ei tdysin sovellettu kohteelle Paakirjatiif0GL_ACCOUNT]

@\, Tdssd kyselyssd ei voida konfigurcida uusia rivejd tai sarakkeita
14,024
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3.5 Illmoitukset

e Huomioi, etta jarjestelma ilmoittaa onnistuneista toiminnoista ja
mahdollisista virheista lomakesivun alalaidassa.
» Lukitustilanteet
*= Onnistuneet tallennukset tai muut toiminnot
» Virhesy6toét/ongelma toiminnon suorittamisessa
e Jos lomake ei toimi mielestasi niin kuin pitaisi, katso nama ilmoitukset ja
ilmoita ne jarjestelman paakayttajalle, kun teet virheilmoitusta
» |Imoituksen symbolin vari kertoo, onko kyseessa
virhetilanne tai lukitus (punainen ympyra)

@ Tiedot on tallennettu.

@ sSuunn toiminnon ZSKTAC1C3_PF01 ( ZSKTAC1C3_PFO1 ) suorituksessa
ei ollut virheita

[ 19 tiet. luettu, O tiet. luotu, O tiet. muutettu, O tiet. poistettu
[ Jarjestys ZSKTAC1C3_PS01 ( ZSKTAC1C3_PS01 ) suoritettiin virheitta
& Esityshierarkia ZTAVRIVITULOS toimii dynaamisena suodattimena

@ Purkaminen ei ole mahdollista, viitetietoja ei [Gytynyt

@ validointi ei onnistunut
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4. Raporttien toiminnot

HUOM! Suuri osa edelld ohjestetuista syéttdpohjan toiminnoista on kaytossa
myos raporteilla!

4.1 Raportin painikkeet

[ Muuttujan sydttd || Tulosta POF || Vienti excelin || Naytd yhden tarkkuudella || Nayta tuhansien tarkkuudelia |

e Muuttujan sy6tté avaa muuttuja valikon uudelleen

Talousarvion ra

Kiytettavissa olevat variantit: | = || Talenna || Tallenna nimelia... | [ Poista | Navta muutl

Yleiset muuttujat
Muuttuja== Nykyinen valinta Kuvaus

* | Tulosyksikkd +1000T208(Text Node) 1000T208 208 Hankintakeskus

& Toteuma kauteen 10 10

e * Padtostaso, TA 150 5. KVSTO

* Tilihierarkia HKI_Kuntakaava w | HKI_Kuntakaava (HKIK}

Tiliryhmé O

e Tulosta PDF siirtaa raportin PDF muotoon

| Export Dialog i

Skaalaus

(=) Mukauta sivun leveytesn

Toista sarakeotsikot Teema:

Sivu

) Mukauta sivulle Koko:

O Julste Tasaus
Otsikkorivi

Re—re=z Vasemmalla: [Ei mtaan ~]
Keskeld:  [Eimtaan o+

LTS Oikealla: [Eiman =]

Ahaala: (200

Vasemmalia:

- Alstunniste
Vasemmalke: [ mtaan -]
Keskela:  [Ei mitg@an -]
Oikealla [Ei mtaan ~]

Haluatko avata tai tallentaa tiedoston ZWAD_ZSUUNN_M2_Q010.pdf (koko 26,6 kt) sijainnista tasku004.hel.fi? Avaz Tallenna ¥ Peruuta x
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e Vienti exceliin siirtaa raportin Exceliin
Vienti excelin

N&yta yhden tarkkuudelia

Nytd tuhansien tarkkuudela

Tulosyksikke ¥ 10007208
208 Hankintakeskus

TAE2016° TP2014%= iKumtot1-10 ,  TB2015== TS20172= T520185 TAE-TP%== TAE-TB%:- Kommenttis-
2015 .

Paakifatii== EUR EUR EUR EUR EUR
 TOIMINTAKATE HKIK280 -113.000 | 365.189 -670.085 -113.000 | -113.000 423 -100
~VUOSIKATE KIK289 -113.000 |  365.189 -670.065 -113.000 | -113.000 423 -100
¥ Suunnitelman mukaise -50.000 -30.000 | -30.000 -100 -100
 Poistot ja arvonalen HK -50.000 -30.000 | -30.000 -100 -100
~TILIKAUDEN TULOS HK -163.000 | 365189 -670.065 -143.000 | -143.000 324 -100
~ TILKAUDEN YLUAAMA HKIK301 -163.000 |  365.189 -670.065 -143.000 | -143.000 324 -100
~ TULOSLASKELMA HKIKS -163.000 |  365.189 -670.065 -143.000 | -143.000 324 100
4 HIC_Kuntakaava HKIK -163.000 -670.065 -143.000 | -143.000 324 -100

Haluatko avata tai tallentaa tiedoston ZWAD_ZSUUNN_M2_Q010.xls sijainnista tasku004.hel fi? Avaa Tallenna b Peruuta

e Nayta yhden tarkkuudella ndyttaa tunnusluvut euroina

e Nayta tuhansien tarkkuudella nayttaa tunnusluvut tuhansina euroina

|
I [ Nayta yhden tark lla || Nayta tuhansien tarkkuudell | Nayta tuhansien tarkkuudela |

Tulosykiikkd P 1000T208  jipsyksikki 1000T208
208 Hankintake: 208 Hankintakezkus

TAE 2062 1 TAR 20164 TP2014%=  Ku
20

EUR *1.000 EUR

B TAIMINT AW ATE HW TR0 142 nnn snenna aam e
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Raportilla on vaihteleva maara vapaita ominaisuuksia, jonka avulla raportin
tietosisaltéa on helppo muokata. Vapaita ominaisuuksia voi raahata niin

riveille kuin sarakkeille

Talousarvion raportti
1000T208 208 Hankintakeskus

¥ Sarakkeet
= Tulosyksikko

= Tunnushrut

¥ Rivit
« Paskirjatii FEELELR
* Vapaat eminaizuudet » TOIMINTAKATE
* InfoProvider 2 WUOSIKATE
= Kiinteistokohde ¥ Suunnitelman mukaise
= Kirjauskausi - Poistot ja arvonalen
* Kumppanitulosyksikko  TILIKAUDEN TULOS
* Kumppaniyhtid « TILIKAUDEN YLUAAMA
" EEIRUEET 4 TULOSLASKELMA
= Liiketoim.alue aHKI Kuntakaava
+ Lisabudjett -
= Paatostaso
= Paatosversio
= Rahasto

= Toimintoalue
= Tydversio
= Valuutta

Tulosyksikkd  » 1000T208
208 Hankintakeskus
TAE 20162 TP 2014

EUR El
HKIK220 -113.000 365.1
HKIKZ28 -113.000 36851
HEIK292 -50.000
HEIK250 -50.000
HKIKZ28 -163.000 365.1
HKIK301 -163.000 3651
HKIKE -163.000 365.1
HEIK -163.000 3651
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4.2 Raportin kaytto

e Raportin on mahdollista muokata kuten ylla kuvattiin syéttépohjan
muokkausta. Voit siirtaa tietoja rivilta sarakkeisiin ja painvastoin tai poistaa
tietoja nakyvista raahaamalla sarakkeita hiirella raporttialueen ulkopuolelle.

X TB2HMS | 2,
keskus

TP2014%= Kumtot1-10 __| TB2015%= Tf 20174 | TS 2018+
2015 - -

EUR EUR EUR EUR
keskus
TP 20142 Kum.tot1-10 2DE‘. 20174 T52018% TAE-TP %%~
2015 3.
EUR EUR EUR EUR
365.189 -570.065 -113.000 -113.000 -4232
365.189 -670.065 -113.000 -113.000 -423.2

o Tilihierarkia ja tulosyksikkdhierakria laajenee painamalla mustaa pienta
nuolta.

Padkirjatili*= EUR
Wyyntituotot HKIK 188 13.750.000
k Tuet ja avustukset | HKIK200 1.817.000
F \Vuckratuotot HEIKZ201
F Muut toimintatuctot | HKIK202
EOIP.1INTATU OTOT HKIK197 15.567.000
P TOIMINTAKULUT HKIKZ220 -15.680.000

e TULOT (kredit) nakyvét raportilla ILMAN ETUMERKKIA (+) -merkkisina
e MENOT (debet) syotetaan MIINUS (-) -merkkisina

e Raportin asetukset saat palautettua pudotusvalikon kautta aina
alkutilanteeseen
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‘3 Paluu
Suodatin
Muuta erittehyd
Hierarkia

Paluu alkuun I

* v wvlw

Tulostusversio
Jaa ja vie 3

Ominaisuudet 2
Laskennat ja muunnot ¥
Asiakirjat 3
4 Poikkeukset 2
o| Lajittele Padkirjatil 4

e Vapailla ominaisuuksilla voit lisata tietoja raportille.
o Voit siirtdd ominaisuuden suoraan valintalistalla riville tai
sarakkeelle haluttuun kohtaan

[ syittd || Tulosta PDF | [ Wienti excelin || Naytd yhden tarkkuudell

~ Sarakkeet Tulosyksikkd ~ » 10007208
Talousarvion raportti o TrEREE 208 Hankintakeskus.
10007208 208 Hankintakeskus O TITETT TAE 201645 TP 20142~ Kumdiot1-
~ Rivit 2. 2015
~ Sarakkeet Paakirjatili== EUR EUR
* Tulosyksikkd » TOIMINTAKATE HKIK280 -113.000 | 385188 4
= Tunnusluvut i A VUDSIKATE HKIK289 -113.000 |  365.189 ]
~ Rivit * Kinteistokohde » Suunnitelman mukaise | HKIKZ92 -50.000
e Padkirjatiis=
= Paakiratii aakiratl = Kirjauskausi = Poistot ja arvonalen HKIK290 -50.000
inai » TOIMINTAKATE ’ o
~ Vapaat ominaisuudet * Kumppanitulosyksikkd A TILIKAUDEN TULOS HKIK296 -163.000 | 385189 £
= InfoProvid ~ WUOSIKATE i e
rierrevicer * Kumppaniyntio ~TILKAUDEN YLUAAMA HKI301 163000 | 365189 i
Kiinteistokohde Suunnitelman mukaise » Kasttelytaso AT AE TR, ey 162,000 255189 M
* Kirjauskausi = Poistot ja arvenalen .
) - ! et = HKI_Kuntakaava HidH 163000 365.189 K
= Kumppanitulosyksikka A TILIKAUDEN TULOS = lisfhudisti
~TILIKAUDEN VL UAAMA
= . Tulosyksikkd ~ » 10007208
Kasitt Kumppaniyhtic - Mavigointi veda ja pudota T
= Liketol —toiminnolla tai kentekstivalikolla. Kun vedat = Tulosyksikkd ST L
= Lisdbyl €lementin toisen elementin paille, aiempi elementti = Tunnusluvut TAE 20164 TP 2014%+
« Paatie klnkNataalmiIJns elemir;t\ vedetdan tyoalueen - Rivit
I e = Pt Padkirjati*= Kumppaniyhtia = EUR EUR
o D - Kumppaniyhti » TOIMINTAKATE HKIK280 | = Tulos -113.000 365.189
= Toimintoalue ~ Wapaat ominaisiude } Helsingin kaupuoki 13.201.000  14.472.018
* Tydversio = InfoProvider ¥ Ei kohd. Kumppaniyhtid | -13.314.000 | -14.112.827
= Valuutta * Kinteistokohde ~WUOSIKATE HKIK288 | = Tulos -113.000 365.189
Talousarvion raportti
1000T208 208 Hankintakeskus
T —/ Tulosyksikki )mumzal
= Tulosyksikkim==— 208 Hankinfake
= Tunnushrvus JP2014== | K
- 21
~ Rivit
o [EEsr T Paakirjatili+~ EUR
¥ Sarakkeet
= Tulosyksikko Julosyksikkd P 1000T208
= Tunnusluvuf 208 Hankintakeskus
)
~ Rivit
= Padkirjatil e Kirjauskausi - #4125 Das e az as
* apaat ominaisuudet Padkirjatili== EUR EUR EUR EUR
= InfoProvider » TOIMINTAICATE Hicheaan 2575 280075 CFES-T-- BT :
= Kiinteistdkohde -~ \WIJOSIKATE HKIKZ89 -378.676 -269.076 -141.658 45312 -388.1

o Jos haluat poistaa tiedon, voit raahata tiedon takasin hiirella
vapaisiin ominaisuuksiin



* Rivit
= Padkirjatili
= Kumppaniyhtid

* Vapaat omina

= InfoProvide

= Kumppanitulosyksikko
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o Vaihtoehtoisesti voit raahta ominaisuuden suoraan raportille

haluttuun kohtaan. Musta viiva nayttda mihin kohtaan tieto on
siirtymassa.

v Sarakkeet Tulosyksikkd ~ » 1000T2
= Tulosyksikki 208 Hanki
= Tunnusluvut TAE 2016
> Rivit
« paskirjatii Padkirjatii+= El
~ Vapaat omnaisuudet » TOIMINTAKATE HIEIK280 ~113.0
* InfoProvider A WUOSIKATE HEIKZ2E9 -113.0
= Kiinteistakohde P Suunnitelman muka HEIKZ252 -50.0
= Kirjauskausi - Poistot ja arvonalen HEIKZ50 -50.0
= Kumppanitulosyksikkd ATl ULOS K296 -163.0
I' K“F"F'Pﬂ”'ﬁ'“tiﬁl uD; == HEIC301 -163.0
" EEiEEET 2 TULOSLASKELMA HEKE 1830
= Lilketoim.alue  HKI_Kuntakaava HEIK -163.0
= 1isdihndieti .
~ Sarakkeet Tulosyksikkid
= Tulosyksikki 20
* Tunnusluvut L
* Rivit
= Padkirjatil Padkirjatili== Kumppaniyhtid ==
o BT } TOIMINTAKATE HKIK280] | = Tulos
~ \Vapaat ominaisuudet P Helgingin kaupunki 1
= InfoProvider P Ei kohd. Kumppaniyhtia | -1
= Kiinteistakohde A WUOSIKATE HKIKZ85 | = Tules
= Kirjauskausi FHelngn kavpurkr 1
" OLLTITUL BT ¥ Ei kohd. Kumppaniyhtio = -1
" Kasittelytaso P Sunnniteiman mikaise | HKIK?S82 | FFiknhd Kumnnanivhtin
~ Sarakkeet Tulosyksikké ¥ 1000T208
* Tulosyksikkd 208 Hankintakeskus
= Tunnusiuvut TP20144% Kumtot1-10 _ TB2
7075 -
~ Rivit
* Pakirjatii FEELET EUR
~ \apaat ominaisuudet » TOUMTTAKATE HKIK230 . -£70.085
= InfoProvider < VUDSIKATE HKIK288 365.189 -670.065
* Kinteistokohde P Suunnitelman mukaise = HKIK292
~ Paistot ja arvonalen HKIK290
= Kumppanitulosyksikki -~ TILIKAUDEN TULOS HKIKZ85 365.189 -670.065
* Sarakkeet
+ Tulosyksikkd Tulosyksikkd ¥ 10007208
* Tunnusiuvut 208 Hankintakeskus
= Kirjauskausi TP 2014
~ Rivit
+ Padkiratil I Kirjauskausi #=° 14= 24 34= 44=
~ \/apaat ominaisuudet Péakirjatii== EUR EUR EUR EUR
+ InfoProvider } TOIMINTAKATE HKIK280 -378.676 -268.076 141858 | 45312
* Kinteistokohde ~VUDSIKATE HKIK289 -378.676 -268.076 141658 | 45312
* Kumppanitulosyksikkd » Suunnitelman mukaise HKIK292
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o Jos haluat poistaa tiedon, voit raahata tiedon pois
raporttialueelta, jolloin tieto palautuu takaisin vapaisiin
ominaisuuksiin kaytettavaksi
X Kirjauskausi 3.
Tu kb P 10007208
2. 208 Hankintakeskus
TP 2014
1.
EUR EUR
— Tulosyksikkd  » 10007208
= Tulosyksikki 208 Hankintakeskus
= Tunnusluvut TP20142= Kumitot1-10
~ Rivit 0TS
« Padkirjatil FEECELET ELR !
[ Vapast ominaisuudet | J » TOMINTAKATE HKIK280 365.189 570,
* InfoProvider J ~VUOSIKATE HKIK288 365.189 870,
= Kiinteistokohde J ¥ Suunnitelman mukaise = HKIK292
J ~ Poistot ja arvonalen HKIK290
* Kumppanitulesyksikkd J 4 TILIKAUDEN TULOS HKIK296 365.189 570
| —

= Kimnnannehti s om0 E T e E Tnrmema e ———

Raportin sivuilla voit liikkua naytdssa nakyvilla painikkeilla. Kentdssa
nakyy myds sivujen kokonaislukumaara.
[ ] [

[ | o] sivn|  1]amw2 [ » ][ 0 ][w]

— b -
[][ W] 4] sivu] 1]k 2@@ EEE swu|__2Jakuz > [ »[v]

" Edellinen merkint3

Wl <] sivu[ z2]akuz [ > [0 ]]
W4 4] sive[ 1 ]akuz [k Fr e
I_"_"_I I—I I_l_l_l IEdeIIinen sivu I

Seuraava sivu

i

10

mmmE e oD o) [l T o)isml__zlamiz[> [ ]
I Viimeinen merkints I IEnsimmEinen rmerkintd “
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4.3 Raportin pudotusvalikko

e Raportilla on erilaisia toimintoja, joilla voi mukauttaa raporttia.
Painamalla raporttipohjan paalla hiiren oikeaa nappainta saat
pudotusvalikon nakyviin. Valikkojen sisélto vaihtelee sen mukaan
avataanko se otsi a vai

Paluu L .
Siirry ¥ »
Suodatin ¥\ Muuta erittetys 9
Muuta erittehya 4 :
Hierarkia ¥ [ Tulostusversio

! Jaaja vie (3
Tulostusversio B
Jaa ja vie » | Ominaisuudet

Ominaisuudet .-C'\Siﬂkirjﬂt

3
Laskennat ja muunnot *
»
Poikkeukset 4

3
Laskennat ja muunnot P
Asiakirjat 3
Poikkeukset 4
Lajittele Padkirjatil 4

e Toiminnot toimivat raporteilla samalla tavalla kuin syéttépohjalla.
Toiminnot on kuvattu aiemmin tassa ohjeessa.

Liitteen sisaltd
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TASKU
TALOUSARVION
SYOTTO

Helsingin kaupunki
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Sisallys

Talousarvio kayttOtalous SYOTEO. .....ccciiviiiriiiiiiieicicccteeecte e ssre s sae e s svnessaeessae s s vaesssvaessasaeans 3
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Talousarvio kayttotalous syotto

e Talousarvion muiden kuin henkildstomenojen, sisdisten erien, tilavuok-
rien tai poistojen suunnittelu

e Voidaan syottaa tulosyksikolle tai tulosyksikkéryhmalle
e Syottdépohjalla on piilotettuja tunnuslukuja

¢ Tiliryhmatasolle sy6tté ei muuta lukittujen tilien saldoja eli henkil6stoku-
luja tai vuokrakuluja
Avaa Tasku portaali ja BPC tyopoyta.

BPC tyopoydalla valitse Omat toiminnot, taman jalkeen Prosessin nimi koh-
dassa TA_VIRASTOT ja viimeiseksi Toiminto kohdassa Talousarvion sy6tto.

SAP Business Planning and Consolidation TESTI4

— 1 =@ C
— Ji

KIRJASTO OMAT TOIMINNOT JARJESTELMARAPORTIT
Prosessit | Aktiivinen v |
Prosessin nimi Toiminto Konteksti Tila Kc
TA_VIRASTOT 01 Talousarvion sydttd 3, Talousarvio Avaa - suoritettava

Kaupunginkanslia2s (¥ Kéynnic




4. Valitse Kayttotalous
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Sisaiset erat
[3 Tilavuokrat
Henkilostomenot
[ waytistalous
Investoinnit

Suorittest

Talousarvion syottd - Talousarvio  Prosessi: TA_VIRASTOT - Kaupunginkanslia « Valmis Vaihda toimintoja ,

@ Yritys: Kaupunginkanslia

5. Seuraavassa ikkunassa valitse Talousarvion sy6tto

Talousarvion syottd - Talousarvio

& Yleiskatsaus
Sisaiset erat
Tilavuokrat
Henkilostdmenot
E Kayttotalous
Investoinnit

Suoritteet

= Yiesiasass [ & Budjettiversio: <Maarittamaton= & Versio: Talousarvio

- ) Type: Hyperlinkki
Sisaiset erat

Type: Hyperlinkki

= | Tilavuokrat

Type: Hyperlinkki
Henkildstémenot

Type: Hyperlinkki

Type: Hyperlinkki

Type: Hyperlinkki
Suoritteet

Proseszsii TA_VIRASTOT - Kaupunginkanslia q/ Valmis

Vaihda toimintoja

’ & Budjettiversio: <Maarittamaton= & WVersio: Talou

Talousarvion syottd

2 Yritys: Kauj

=== Talousarvion syotio
Talousarvion sydtio
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6. Valitse muuttujan syotto valinnassa tulosyksikko tai tulosyksikkéhierarkia, jolle
haluat syottaa lukuja. Anna myos Toteuma kauteen kohtaan se kuukausi, johon
saakka haluat kuluvan vuoden toteuman nayttaa vertailulukuna. Oletuksena
kentassa on kuluvaa kuukautta edeltava kuukausi.

Muuttujan syotto

Kaytettdvissd olevat variantit: |:| Tallenna | | Tallenna nimelld... | | Poista Naytd muuttujan mukautus
Yleiset muuttujat
Muuttuja== Nykyinen valinta Kuvaus
* Tulosyksikkd
* | Toteuma kauteen 1 1
* Tilihierarkia HKI_Kuntakaava + HKl Kuntakaava (HKIK}
Tiliryhmé

e Avaa hierarkia tasolle, jolle haluat syottaa.

e Alla esimerkissa valitaan Pelastuslaitoksen ylin hierarkiataso

e Numerosarjassa 1000 = laskenta-alue, T235 = talousarviokohdan numero.
Kirjaimesta T erottaa hierarkiatason.

o Tulosyksikén numero muodostuu laskenta-alue/tulosyksikkénumero.

o Valitse haluttu hierarkia tai tulosyksikko hiirella ja paina Lisaa - painiketta,
niin etta valittu syéttétaso tulee Valinnat ikkunaan.

e Paina OK
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Naytd ndkymd: |Kaikk

Kaikki Valinnat
Hae: | [ Kéynnista haku | Palauta [ alitse kaikki
= 1000A Helsingin kaupunki Tyyppi  Kuvaus

~ 100041 Helsinki
= 1000KT Kayttitalousosa
# 100071 1 Kaupunginjohtajan
+ 100072 2 Rakennus ja ympéri
» 1000T205 205 Helzingin kaupun
¥ 1000T208 208 Hankintakeskus
¥ 1000T209 209 Yieisten tdiden
» 10007210 210 Rakentamispalvel
= 1000T235 235 Pelastustoimi Hierakiataso
« 1000723500 23500 Pelastustoimi
w 100077000 Pelastuslaitos
1000/7000000 Pelastusla'rtj:s Tu_Iosyksikkﬁ-taso
1000/7097700 Laskutus, likasuori
1000/7088350 Ostolaskut tase
1000/7099959 Pelastustuslaitos, p
1000770100 Hallinto-osasto
1000770200 Tekninen osasto
1000770300 Riskienhalintaosast (=] [=]| Muuta jarjestysta [+] =]
1000770400 Operatiivinen ozsasto
1000770500 Pelastustoimen osast
1000T70600 Hallinto- ja kehittd
1000T70800 Toiminnot
b 1000T237 237 Ympéristitoimi
b 1000T242 242 HSL-kuntayhtyman
b 100073 3 Sogiaali-, Terveys
b 1000T4 4 Sivistystoimi
b 100075 5 Kaupunkizunnittelu
b 1000TL Tuloslaskelmaosa
¥ 1000INY Investointiosa
b 1000RAH Rahoitusosa
b 100042 Kunnan likelaitokse
b 100043 Rahastot
} Ei kohd. Tulosyksikko

M 1000T235 235 Pelastustoimi

v v v v v v

-

Keskeytd
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7. Talousarvion syottdikkuna avautuu. Syéttopohjalla sarakkeet TP ja Tot tulevat
tulosyksikoélle kirjatun toteuman mukaan. Vuoden 2015 loppuun saakka kirjauk-
sissa saattaa olla useamman talousarviokohdan toteumia.

Tateona | Fints | Hayia I s | Ko yveraisis || Palstn fyvaraic akinimetai | Kopes T8 TAai | Kool A TS ka1

Talousarvion sy&tté
10007235 236 Prisstusioimi

Ttz [F]ETE] ] ss[Tam2 FEIH

o s R
S - a—s—= =

o Syoéttdpohjalla on piilotettuja sarakkeita. Saat ne nakyviin poistamalla
suodatuksen pudotusvalikon kautta.

TP 20142~ TA 20152~ T8 20152~ TAE 2016, _ TAE 20182
zizdizet
*1.000 EUR *1.000 EUR *1.000 EUR *1.000 EUR *1.000 EUR
Paluu 4
- EUR *1.000 EUR
Siirry ]
Suodatin M Pidd sucdatinarvo
Muuta erittelya ¥ | Pidd suodatinarvo akselila
) Suodatus- ja erittelyperuste »
TUID_&”?VEFSID Walitse suodatinarvo
Jaaja vie ' Poista zuodatinarvo
Ominaisuudet y| Endot 4
- Muuttujandyttd
13
Lazkennat ja muunnot s
Asiakirjat ¥
Poikkeukset 4 B £
Laijittele ) p634 100
TP 201457 TP 2014 . Tot TA 201547 TB 201527 TB 2015 - Ennuste, _ TAE 2016, _ TAE 201647
vertailukelponen 1-01 4= vertailukelpoistetty 2015 sisdiset
2015

*1.000 EUR *1.000 EUR *1.000 EUR *1.000 EUR *1.000 EUR *1.000 EUR *1.000 EUR *1.000 EUR
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8. Voit aloittaa lukujen syottamisen kopioimalla pohjaluvuksi edellisen vuoden tu-

losbudjetin tydkalurivin painikkeista. Huom! Pohjaluvuiksi ei kopioidu lukittujen
tilien saldoja esimerkiksi henkiléstokulut tai vuokrakulut

—_—
[ Tallenna | Paivits |[ N&yta yhden tarkkuudella | [ Nayta tuhansien tarkkuudella | [ Kopioi tybversioksi | [ Palauta tybversio aktiviseksi || Kopioi TB TAksi | Kopioi TA TS:ksi
 ——

Talousarvion sydétto
1000T235 235 Pelastustoimi

o Kredit-viennit syotetdan miinus merkki edessa ja debet kirjaukset il-
man etumerkkia!

[ Tallenna || Paivitd | [ Nayta yhden tarkkuudella | | Nyt tuhansien tarkkuudella | [ Kopioi tyaversioksi | [ Palauta tydversio akti

Talousarvion syotto
1000T235 235 Pelastustoimi

[El=]=] shu[ 1]akuz[~[=]=]
TAE 2016, TAE 20164 TAE
sisdizet yhte
Tulosyksikko== Paakirjatili== *1.000EUR *1.000EUR *1.
F1000T235 235 Pelastustoimi } Myyntituotot HKIK193 -100
} Maksutuotot HKIK199 -100 -384
P Tuet ja avustukset | HKIKZ200 -2.93%
P Vuokratuotot HKIK201 -100 -2.150
P Muut teimintatuotet | HKIK202
A TOMINTATUOTOT HKIK157 -300 -13.563
¥ Henkildstokulut HKIK221 36.665
¥ Palvelujen ostot HKIKZ22 864 m
P Aineet, tarvikkeet ]  HKIK223 100 3.867
P Avustukset HKIK224 141
P Vuokrakulut HKIK225 5.000 684
P Muut teimintakulut | HKIK226 35

A TOIMINTAKULUT HKIKZ20 6.964 45,395
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o Syotto voidaan tehda tulosyksikkéhierarkian tai tiliryhman tasolle. Jar-

jestelma jakaa syotetyn summan alaspain

lisvuoden tilinpaatoksen suhteessa.

tulosyksikaille ja tilille edel-

[ Tallenna || Paivita || Méyta yhden tar |[ nayta ien tar |[ Kopioi tydversioksi | | Palauta tydversio aktivi

ksi | | Kopioi TB TA:ksi || Kopioi TA TS:ksi |

Talousarvion sy6tté
1000T235 235 Pelastustoimi

Muista tallettaa tiedot, jos hyvaksyt ne!

EEE sw a2 [FEIE
Tulosyksikki =~ Padkirjatili==
I » 10007235 | 235 Pela.stustnin‘l P TOMINTATUOTOT HEIK157
¥ Henkilgstakulut HEIKZ21
I' Palvelujen ostot, 8 | 430001 I
4 Palvelujen ostot, su HKIK321
F Muiden palvelujen os HEKIKZ40
|- Palvelujen ostot HKIKZ222 |
¥ Aineet, tarvikkeet j HKIKZ223
¥ Avustukset, summati | HKIK310
b Avustukset yhteisdil HEIKZ74
“ Avustukset HKIKZZ4
FVuokrakulut summatil | HKIK311

Mboo e omtol.otaoo

TAE 2016, _
sisdizet

*1.000 EUR
-300

100

6.000

TAE 20162+

*1.000 EUR
-13.563
36.665
4.003
4.003

4.003

3.887

141

141

TAE 2016, _
yhteensd

*1.000 EUR
-13.863
36.665
4.867
4.867

4.867
3.967
141

141
6.684

TS 2017,

sisdiset

*1.000 EUR
-300

100

6.000

TS 2017==

*1.000 EUR
-13.563
36.665
4.003
4.003

4.003

3.887

141

141

9. Painamalla tulosyksikk&hierarkian tai paakirjatilihierarkian edessa oikealle osoit-

tavaa nuolta saa hierarkiaa laajennettua.

Padkirjatili==
P TOIMINTATUOQTOT
¥ Henkildstakulut
= Palvelujen ostot, &
alvelujen ostot, su
uiden palvelujen os
4 Palvelujen ostot
F Ainest, tarvikkeet j
k Avustukset, summatil
» Avustukset yhieizdi
Bvustu kset
¥ Yuckrakulut, summatil

F Maa- ja vesialueiden

HKIK1ST
HKIKZ21
430001

HKIK321
HKIK240
HKIKZZZ
HKIK223
HKIK310
HKIKZT4
HKIKZ24
HKIK311
HKIKZTS

TS 2(
yhtee

100
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Vaihtoehtoisesti hierarkian voi laajentaa halutulle tasolle klikkaamalla Tulosyk-

sikko tai Paakirja-tili otsikon kohdalla hiiren oikeaa nappainta -> Hierarkia, Laa-
jenna hierarkia ja valitsee tason johon tilit halutaan avata

sisdiset
+1000EUR *1.000 EUR
Pal >
Al HKIK197 -300 13563
Suodatin 3
, HKIK221 36.665

]
Muuta erittehya
Hierarkia M v Hierarkia aktiivinen 4.003

Laajenna hierarkia *§ Taso 01
Tulostusversio
- HKIKZ40 Taso 02
Jaa ja vie 4
- HEIKZ222 BEd Taso 03
» | Ominaizuudet ¥ HKIKZ23 100 Taso 04
Laskennat ja muunnot ¥ peaqn Taso 05
Asiakirjat » Taso 06
siakirja T e
Poikkeukset » as0
a
| Lajttele Pagkiatii b 1224 Taso 08
FVuokrakulut, summatil | HKIK311 6.000 Taso 09 |
¥ Maa- ja vesialusiden HKIK2TE Tazo 10
» Rakennusten ja huone | HKIK277 Taso 11
. s Taso 12
¥ Koneiden ja laitteid HKIKZTS
P Muut vuekrakulut HKIKZTS

10. Voit kopioida sy6tetyn talousarvioehdotuksen taloussuunnitelmaluvuiksi paina-

Kopioi TA TS ksi

malla tyékalurivin painiketta

o Muuttujassa valitaan vuosi mihin kopioidaan ja vuosi mista kopioi-
daan. Voit kopioida vain tietyt tilit tai jattaa tilivalinnan tyhjaksi ja ko-
pioida kaikki. Kopioinnissa on myds mahdollista antaa muutospro-
sentti. Muutosprosentti voi olla lisdysta tai vahennysta.

Muuttujan syotto B

Kaytettdvissa olevat variantit: [ Talenna | [ Tallenna nimelia... | | Poista | Naytd muuttujan mukautus

Yleiset muuttujat

Muuttuja== Nykyinen valinta Kuvaus
* Tulosyksikkd +1000T235(Text Node) 1000T235 235 Pelastustoimi
* | Wuosi2, mihin 207
*  Vuosil, mistd 2018

Tili 1, mista

Tili 2, mihin

Muutos% o % 0

o Kopioinnin jalkeen voit muuttaa lukuja sy6ttokentissa normaalisti.
Huom! Sisdiset erdt, vuokrat ja henkiléstékulut eivat kopioidu vaan
niiden taloussuunnitelmaluvut tulevat omista prosesseista.
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11. Tyokalurivin painikkeilla voit muuttaa lukujen tarkkuutta ja kopioida luvut tyo-

versioon, jos haluat sdilyttaa tietyn hetken luvut, kopioi ne tydversioon, silloin
voit vertailla niitd myéhemmin raportoinnissa

[ Tallenna || Paivita || Mayta yhden tarkkuudella || Nayta tuhansien tarkkuudela || Kopioi tyoversioksi | | Palauta tyoversio aktiviseksi ||

12. Kommentteja voi syottaa riveille, mutta se on tehtava aina alimmalle tasolle eli
tulosyksikké ja tili- tasolle. Hierarkiatasoille kommentteja ei voi syottaa.

TAE2016, TAE2016%- TAE2016, TS2017, TS2017% TS2017 _ TS20M8, TS2018% TS 2018,  Kommenttie= =

sigdiset yhteensd sigdiset yhteensd  sisdiset yhteensd
Tulosyksikkd = Pdkirjatiis= *1000EUR +1.000EUR *1.000EUR *1.000EUR *1.000EUR *1.000EUR +1000EUR *1.000EUR *1.000EUR
¥ Myyntituotot HKIK198 100 7.590 7690 100 7.590 7,690 100 7590 7,690
} Maksutuotat HKIK189 -100 884 584 -100 884 584 -100 884 984
P Tuet jp avustuksat HKIKZ00 2939 2939 2939 2939 2939 2939
¥ Vuokratuotot HKIKZ01 -100 2,150 2250 -100 -2.150 2250 -100 2,150 -2.250
A TOMNTATUOTOT HKIK187 -300 13563 -13.883 300 -13.563 13,863 -300 13563 -13.863
¥ Henkiibstikulut HKIKZ21 36,665 35,865 36,665 36,865 36,865 36,665
« Palvelujen ostot, s 864 4003 4867 364 4003 4867 864 4003 4367
“ Palvelujen ostot, su HKIK321 854 4003 4.867 854 4.003 4.867 864 4003 4.867 kommentti

& Mabenbiinn mnbnd | UMW oca anna 4007 oca s nna 4027 oca anna 4087 | ket

Rivikohtaiset kommentit nousevat raporteille, mutta soluihin liitetyt kommentit tai
asiakirjat eivat nay kuin syéttépohjalla.

Solukohtaisen kommentin voi lisata, avaamalla hiiren oikeaa nappainta painamalla
pudotusvalikon ja valitsemalla asiakirjat, luo uusi huomautus tai lataa. Saman
toiminnon kautta voit nayttaa asiakirjat ja katsoa huomautuksia.

* Palvelujen ostot, & @ 430001 864 m AT , 864 4.003

Palvelujen ostot, su HKIK321 264 Siirry ’ 264 4003

ivelujen ostot HKIR222 B854 Muuta erittelya , 864 4.003

1eet, tarvikkest | HKIKZ223 100 100 3.867

ustukset HKIKZ24 Tulostusversio 141
Jaa ja vie 3

okrakulut HKIKZ225 5.000 5.000 624

ut toimintakulut HKIKZ26 Ominaisuudet 3 35

INTAKULUT HKIKZ20 6.964 Laskennatja muunnot ¥ | g gay 45,395
Asiakinat v PR

“AKATE HKIK250 5654 I .Iﬂ Irja Néytd asiakirjat
Poikkeukzet * | Luo uusi huomautus |

IE HKIKZE9 6.664 IT.03E IO ST - - -

Luo uusi muotoittu teksti
ot kiinteista r 712000 2122 2122 Lataa
elman mukaize HKIK?52 1 P by 2355

13. Muista tallentaa syotetyt luvut!
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Talousarvio = Syidttdpohjat = Talousarvion syoitd

—
| Talienna || Paivits || Maytd yhden tarkkuudella || Néytd tuhansien tark
| —

Talousarvion sy6ttd
1000T235 235 Pelastustoimi

Muista tallettaa tiedot, jos hyviksyt ne!

o Tarkista sy6ttopohjan alareunasta, etta tallennus onnistui. Naytossa
nakyy myds huomautuksia. Ne aiheutuvat lukituista tileista, eivatka
aiheuta toimenpiteita.

Tiedot on tallennettu. I
& "E=td tulosrivit aina” ei tdysin sovellettu kehteelle Padkirjatii[0GL_ACCOUNT]

Tieto-ozio Lukitut tilit(0001) 2ucjaa eminaisuusyhdisteimas
f!j “Estd tulosrivit aina” ei tdysin sovellettu kohteelle Paakirjatiif0GL_ACCOUNT]

& “Estd tulosrivit aina” ei taysin sovellettu kohteells Paakirjatiif0GL_ACCOUNT]
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14. Kun kaikki viraston talousarvioluvut on sy6tetty, tulee ne tallentaa paakayttaja-
toiminnoissa paatostasolle 120 Lautakunta/Johtokunta

Suunnittelulukujen kopiointi padtokseksi E

I| Talousarvio paatokseksi, KT || TB pédtokseksi, KT || Talousarvio padtokseksi, Investoinnit || TB paatokseksi, Investoinnit |

| Muuttujan syotto

Kaytettdvissa olevat variantit: [ Tallenna | [ Tallenna nimelid... | [ Poista | Néytd muuttujan mukautus

Yleiset muuttujat

Muuttuja== Nykyinen valinta Kuvaus
* P3itostaso, TA
*  Tulosyksikki [7

Padtistaso: Teksti==

Kohdistamaton

B

0. Aktiivinen suunnittelu

1. Viraston esitys

I_ 2. Ltkfohtokunta |

o Paatostasolle kopiointi on mahdollista tehda moneen kertaan! Luvut
kopioituvat aina edellisen version paalle.



Kolmas kayttgjakysely ja tulokset

3. Olen lukenut Taskun ohjeita Helmesta:

En ole
YIil0 VYIi5 Alle 5 kaytta-
kertaa Kkertaa kertaa nytoh-

jeistusta

0) 0) 0) 0)

4. Olen tulostanut Taskun ohjeita Helmesta:

() 1Kylla
() 2Ei

5. Arvosana Taskun ohjeistukselle:

10 Erin- 9 Erit-
. _ 7 Melko 6 Tyy- 5Valt- 4
omai- tain 8 Hyva
. hyva  dyttava tava Huono
nen hyva

0) () 0) () () () ()

6. Ongelmatilanteissa olen turvautunut eniten:

() 1. Jéarjestelmé&n tukihenkildihin

() 3. Ohjeisiin

Liite 7
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() Jokin muu, mika
7. Kehitysideoita ja palautetta ohjeistukseen:
Tasku jarjestelma ja ohjeistus
Yhteenvetoraportti
N=62
Julkaistu: 1.9.2016
. Vertailuryhmé: Kaikki vastaajat
Arvosana Tasku-jarjestelmélle:
Luku-  |Pro-
Vastaus - |20%  |40% |60% [80% |100%
maara |sentti
1. |10 Erinomainen |0 0,00%
2. |9 Erittain hyva |4 6,45% I
3. |8 Hyva 20 32,26% -
4. |7 Melko hyva 10 16,13% .
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5. |6 Tyydyttava 19 30,65%
6. |5 Valttava 7 11,29%
7. |4 Huono 2 3,23%
Yhteensa 62 100%
Olen lukenut Taskun ohjeita Helmesta:
Vastaus Luku- Pm'_ 20% |40% |60% |80% |100%
maara |sentti
1. |YIi 10 kertaa 9 14,52%
2. |YIli 5 kertaa 18 29,03%
3. |Alle 5 kertaa 32 51,61%
4 En ole kayttanyt 4.84%
ohjeistusta
Yhteensa 62 100%
Olen tulostanut Taskun ohjeita Helmesta:
Vastaus Luku- Pro-_ 20% |40% |60%  (80% |100%
maara |sentti
1. |1 Kylla 35 56,45%
2. 2Ei 27 43,55%
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Yhteensa 62 100%
Arvosana Taskun ohjeistukselle:
Vastaus Luku- Pro'_ 20% |40% |60% |80% |100%
maara |sentti
1. |10 Erinomainen |0 0,00%
2. |9 Erittain hyva |3 4,84% I
3. |8 Hyva 24 38,71% -
4. |7 Melko hyva 17 27,42% -
5. |6 Tyydyttava 12 19,35% -
6. |5 Valttava 5 8,06% I
7. |4 Huono 1 1,61% I
Yhteensa 62 100%
Ongelmatilanteissa olen turvautunut eniten:
Vastaus Luku- PTO- s 40%  l60%  80% 11009

maara |sentti

1. Jéarjestelman tuki-

1. o 26 41,94%
henkildihin




Liite 7

5(7)
2. Oman virastoni
2. |paakayttgjan tai mui- |21 33,87%
hin kayttajiin
3. |3. Ohjeisiin 13 20,97% -
4. |Jokin muu, mika 2 3,23% I
Yhteensa 62 100%
Tasku jarjestelma ja ohjeistus
Avoimet vastaukset
N=62
Julkaistu: 1.9.2016
Vertailuryhma: Kaikki vastaajat
Ongelmatilanteissa olen turvautunut eniten:

Jokin muu, mika

uudelleen tekeminen

Kehitysideoita ja palautetta ohjeistukseen:

Toivottavasti kehitetaan kayttajien kysymysten mukaan.

Rautalankamalli/ pelkistetty malli viel& miten viraston kannattaa tehd& ennuste/ TAehdo-

tus seka Tubu

Ohjeita voisi tarkentaa.

Minulle ei ole selvinnyt esim., ettd millon kopiointia kaytetdan?! Ohjeet "kapulakielta".

Paakayttajatoiminnot omana ohjeena. Muissa ohjeissa voisi olla maininta, ettd muista
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paakayttgjatoiminnot kun olet tehnyt kaikki tallennukset. Hierarkiataso myos vaikeasel-
koinen. Lomarahan kéasittely? Sivukulut tuplana? Pitadkd namaé laskettaa jokaiseen en-
nusteeseen?. Ohjeen mukaan pitdd, mutta tuplautui? Onkohan vain jarjestelman alkuon-
gelmia? Heindkuussa kanslian kaikki paakayttajat poissa samanaikaisesti. Onneksi Tal-
pasta sai apua, mutta viiveell&.

Ohjeissa ei ole prosessin viimeista askelta -> paakayttajatoimintoja. Paakayttajana tama
olisi todella hyva, koska silloin ei ndma askelet muistaisi helpommin.

Tuntuu olevan vahan epaselvaa, kuka hoitaa ongelmat Talpa vai Taske. Jonkun ne kui-
tenkin pitaisi ottaa vastuulleen, koska nyt tuntuu, etta tietoja halutaan, mutta ketdan ei
kiinnosta tietojen antamiseen liittyvat ongelmat.

Lahetin Tasku sahkdpostiin kyselyja. En saanut mitdén kuittausta., en edes tiennyt onko
joku ottanut asian hoitaakseen. Esim: KV palveluostot kdantyivat Staran vuokratuloiksi,
asia oli kesken ainakin 3 viikkoa??

Ohjeistukset ovat hyvia ja esitystapa on havainnollinen. Joitakin asioita tosin vield oh-
jeista puuttuu.

Paakayttajan toimintojen koulutus olisi syyta uusia. Liikaa ongelmia jotka ei aukea oh-
jeistuksen kautta.

Selke&dmpié ohjeita.

Jos sivustolle on péivitetty uusi ohje, niin silhen merkinta uusi ja paivamaara milloin se
on paivitetty. Olisi hyva tietd& mit&d muutoksia ohjeeseen on tehty.

Tasku on suunniteltu ensisijaisesti ennusteiden ja talousarvioehdotusten antoon, mika
nakyy ohjeistuksessakin. Jos Taskua todella halutaan kayttaa myds tilinpaatésraportoin-
nissa, ohjeistus on saatava kuntoon myds talta osin; nythan ohjeistusta ei ole. Olen ym-
martanyt, ettd Talpan paakayttdjyys kohdistuu ennuste- ja ta-ehdotuspuolelle; ei to-
teumiin.

Talpan paakayttajille mahdollisuus pika ohjeistukseen. Ehka se nyt jo menee...

Suoritteiden viemisen nakyma huono, vaikea hahmottaa kokonaisuutta ja sy6ttaa tietoja.
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Virallinen tuki ei ole aina toiminut.




