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Taman toiminnallisen opinnaytetydn tarkoituksena on ollut tehda hyva ja selkeéa kayttéohje
Yritys-X:ssa kaytettdvaan Microsoft Dynamics CRM -tietojarjestelmaan. Microsoft Dynamics
CRM on toiminnanohjausjarjestelma, jota Yritys-X:ssa kaytetaan liiketoiminnan perustieto-
jen, kuten asiakkuuksien, tyontekijdiden seka laskutus- ja palkkatietojen yllapitoon. Ohjel-
maa kayttavat yrityksessa talousassistentit, aluepaallikét seka rekrytointikoordinaattorit.
Opinnaytetydn toimeksiantajana on Yritys-X, joka on yksi isoimpia yksityisia sosiaali- ja ter-
veyspalvelujen tuottajia Suomessa.

Opinnaytetyon tavoitteena on tehda kayttbohjeista niin selkeét ja yksiselitteiset, ettd ohjeen
kayttajan on helppo tehda tarvittavat merkinnat ja tietueet Microsoft Dynamics CRM -ohjel-
maan. Vastaavaa kayttdohjetta ei yrityksessa aiemmin ole ollut, joten kyseiselle ohjeelle on
ollut tarvetta. Kayttbohjeen tulisi tehda ohjelman kaytdén oppimisesta helppoa, ymmarretta-
vaa ja vaivatonta.

Yritys-X sy6ttdd Microsoft Dynamics CRM:aan paljon perustietoja, jotka vaikuttavat ennus-
teisiin, tyontekijoiden tuntilistojen suunnitteluun ja ilmoittamiseen, laskutukseen, palkanmak-
suun ja kirjanpitoon. Oikeiden merkintatapojen ja ohjelman hallinta ovat siis suuressa roo-
lissa yrityksen toiminnan kannalta.

Taman opinnaytetytn toiminnallisena osuutena on siis kayttdohje. Tyon teoriaosuudessa
kaydaan lapi taloushallinnon prosesseja, tietojarjestelmien periaatteet ja kayttdohjeen vaa-
timustasot. Nama kaikki osiot ovat olennaisia, jotta voidaan ymmartaa Microsoft Dynamics
CRM:n merkitys Yritys-X:n toiminnassa opinnaytetyon kannalta.
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The purpose of this functional thesis was to create explicit instructions for Microsoft Dynam-
ics CRM data system which is used in Company X. Company X stores all the basic data like
customership data, employee’s personal data as well as billing and salary information in MD
CRM. Users of the data system in Company X are financial assistants, district managers
and recruiting coordinators. This thesis was carried out for Company X, one of the biggest
private social and health care service providers in Finland.

The goal of the thesis was to make as clear and explicit instructions as possible. The user
is supposed to be able to do all the necessary entries and data records to Microsoft Dynam-
ics CRM. The main objective was to ensure that learning how to use the program would be
easy, effortless and understandable following the instructions. There have not been equiva-
lent instructions for MD CRM before so there was a real need for them.

Company X enters a great deal of basic information into the system which affects to eco-
nomic forecasts, planning of work hours and the entire financial administration. For that rea-
son, the right entries and usage of the program are significant to Company X.

The outcome of the thesis is the instructions for Microsoft Dynamics CRM. The theory sec-
tion includes three different parts: financial administration, data systems and basics of in-
structions. All of these main topics are important to understand the meaning and the value
of MD CRM in Company X'’s business practices.
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetydn tarkoitus ja tavoite

Toiminnallisen opinnaytetytni tarkoituksena on tehdd hyva ja selkea kayttéohje Yritys
X:ssa kaytettavan Microsoft Dynamics CRM -tietojarjestelmaan Yritys X:n toimeksian-
nosta. Kayttéohje tulee kohdeyrityksen talousassistenttien, aluepaallikdiden ja rekrytoin-
tikoordinaattorien kayttoon. Kayttdohjeessa havainnollistetaan ja ohjeistetaan tarpeelli-
set toiminnot, jotta Yritys X:n kuntapalveluiden perus- ja suun terveydenhuollon seka
hoivapalveluiden laskutus ja tydntekijoiden palkanmaksu sujuvat vaivattomasti ja vir-

heettdmasti.

Tavoitteena on tehda kayttoohjeista niin selkeat ja yksiselitteiset, ettd ohjeen kayttajan
on helppo tehda tarvittavat merkinnat ja tietueet Microsoft Dynamics CRM -ohjelmaan.
Vastaavaa ohjetta ei yrityksessa aikaisemmin ole, joten kyseiselle kayttdohjeelle on tar-
vetta. Talla hetkella esimerkiksi kollegat joutuvat ndyttamaan ja selittdmaan suullisesti
toisilleen, miten ohjelmaa tulisi kayttaa. Tama aiheuttaa helposti vaarinkasityksia ja se-
kaannuksia, jotka vaikeuttavat oikeiden menetelmien oppimista seka tuottavat virheita ja

lisatditd muun muassa taloushallinnon prosesseissa.

Kayttbohjeen tavoitteena on myos tehda oppimisesta helppoa, ymmarrettavaa ja vaiva-
tonta. Lisaksi sen avulla pystytdan parantamaan tehokkuutta ja vahentamaan seka en-
naltaehkaisemaan virheita. Kaikille tydntekijoille ei ole selvaa, minka takia tietyt tiedot on
merkittava tietylla tavalla jarjestelmaéan. Kayttdohjeen avulla on tarkoitus myos selventaa
naita syy- ja seuraussuhteita. Tyontekijbille pyritdén siis luomaan kasitys siitd, mita tietoa
ja minka takia sita tietoa tarvitaan sekd miten ne vaikuttavat muihin jarjestelmiin ja pro-

sesseihin.

Microsoft Dynamics CRM:ssa olevat tiedot vaikuttavat moneen muuhun Yritys X:ssa kay-
tossé olevaan tietojarjestelmaan, silla muut jarjestelméat saavat tietonsa MD CRM:sta.
Taman opinnaytetyon kayttbohje kattaa kuitenkin ainoastaan Microsoft Dynamics
CRM:&éan syotettavien tietojen ohjeistukset. Kayttbohjeessa on mukana vain ne osat,

jotka ovat olennaisia Yritys X:n kuntapalveluiden ja hoivapalveluiden taloushallinnon pro-



sessien kannalta. N&ita ovat muun muassa tydjaksojen ja tydkohteiden luominen jarjes-
telm&én seké laskutus- ja palkkamé&aritelmien merkitseminen erilaisissa tapauksissa.
Jos ndita toimintoja ei ole merkitty jarjestelméaan oikein, taloushallinnon prosessit ja lii-

ketoiminnan ennustaminen vaikeutuvat ja hidastuvat huomattavasti.

1.2 Toiminnallinen opinnaytetyd

Toiminnallisen opinnaytetyon tehtéavana on vastata seka kaytanndllisiin ettd teoreettisiin
tarpeisiin. Se voi olla alasta ja aiheesta riippuen esimerkiksi ammatilliseen kaytantdéén
suunnattu ohje, ohjeistus tai opastus — kuten perehdyttamisopas tai jarjestelman kaytto-
ohje. Toiminnallisessa opinnaytetyssa siis tavoitellaan kaytannén toiminnan ohjeista-
mista, opastamista, toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista. (Vilkka & Airaksinen 2003,
8.)

Opinnaytetydn olisi hyva olla tydelamalahtdinen, kaytdnnonldaheinen ja sen pitaisi olla
toteutettu tutkimuksellisella asenteella. Lisaksi sen taytyy osoittaa alan tietojen ja taitojen
hallintaa riittavalla tasolla. Ammattikorkeakoulun toiminnallisessa opinnaytetydssa erit-
tain tarkeda on, ettd tydssa yhdistyvat kaytannon toteutus ja sen raportointi tutkimusvies-
tinnallisia keinoja hyddyntéen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9-10.)

Toiminnallisessa opinnaytetydssa yleensa suositellaan toimeksiantajaa. Toimeksianta-
jan antama aihe on liike-elamélahtdinen. Toimeksi annetussa opinnaytetydprosessissa
Kirjoittaja paasee nayttamaan osaamistaan laajemmin sekd olemaan suoraan kontak-
tissa tybelamaan. Se voi my6s herattaa toimeksiantajan mielenkiinnon Kirjoittajaan ja
auttaa mahdollisesti jopa tyéllistymaan. Kirjoittaja padsee myds hyédyntamaan, kokeile-
maan ja kehittamaan taitojaan. Ammatillinen kasvu saa siis tukea. (Vilkka & Airaksinen
2003, 16-17.)

Toimeksi annettu opinnaytetyé motivoi kirjoittajaa ja lisda vastuuntuntoa. Se myos opet-
taa projektinhallintaan, jonka tarkeita osa-alueita ovat tasmallisen suunnitelman tekemi-
nen, tietyt toimintaehdot ja -tavoitteet sek& aikataulutettu toiminta. (Vilkka & Airaksinen
2003, 17.)



1.3 Kohdeyritys ja sen toimiala

Yritys X on yksi merkittavimmista yksityisista sosiaali- ja terveyspalvelujen tuottajista ja
kehittgjista Suomessa. Konserni tarjoaa muun muassa laakari-, hammaslaéakari-, tyoter-
veys- sekd sairaanhoitopalveluita valtakunnallisesti omien ladkéariasemien ja sairaaloi-
den kautta. Liséksi se on aktiivisesti mukana julkisen terveydenhuollon kumppanina tuot-
taen sairaalaulkoistuksia kunnille seka vuokraamalla tybvoimaa. Lisaksi se tuottaa eri-
laisia hoivapalveluita muun muassa ikaantyneille, vammaisille, mielenterveyskuntoutu-

jille seka lapsille ja nuorille.

Yritys Liikevaihto Henkil6ston
(2015) mEUR maara (2015)
Attendo Suomi 452,0 7750
Mehildinen 445,2 9300
Pihlajalinna 213,3 3047
PlusTerveys 120,8 1173
Terveystalo 325,0 6800

Taulukko 1. Yksityisten sosiaali- ja terveyspalveluiden tuottajien liikkevaihdot ja tydntekijoiden
maarat vuonna 2015.

Suomessa terveydenhuollon tehtavana on vaeston terveyden edistaminen, sairauksien
ennaltaehkaiseminen seka sairaiden ihmisten parantaminen ja hoitaminen. Julkiset ter-
veyspalvelut jaetaan perusterveydenhuoltoon ja erikoissairaanhoitoon. Yksityisten ter-
veyspalveluiden tehtavana on taydentaa julkisen terveydenhuollon palveluja. (Tyo- ja

elinkeinoministerio.)

Perustuslain mukaan jokaisella on oikeus riittaviin sosiaali- ja terveyspalveluihin, joten
julkisella vallalla on velvoite tuottaa naita palveluja. Sosiaali- ja terveyspalveluja koske-
vissa laeissa ja laissa sosiaali- ja terveydenhuollon suunnittelusta ja valtionavustuksesta
saadetaan kuntien jarjestamisvastuusta. Kuntia ja yksityisia sosiaali- ja terveyspalvelu-
jen tuottajia valvovat aluehallintovirastot, joita ohjaa ja koordinoi sosiaali- ja terveysmi-
nisterion alainen Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto. (Sosiaali- ja terveys-

ministerio a.)

Valtion tuella toteutettu kunnallinen sosiaali- ja terveydenhuolto on sosiaali- ja tervey-
denhuoltojarjestelman perusta. Kunnat vastaavat palvelujen jarjestamisesta tuottamalla

ne itse tai yhteistydsséa muiden kuntien kanssa muodostamalla keskenaan kuntayhtymia.



Kunta voi myds ostaa palvelunsa muilta kunnilta tai yksityisiltd palveluntuottajilta. (Sosi-
aali- ja terveysministerio b.)

Kaikkien saatavilla oleva perusterveydenhuolto muodostaa terveysjarjestelman perus-
tan. Perusterveydenhuoltoon kuuluu muun muassa terveysneuvonta, sairaanhoito, kun-
toutus, mielenterveyspalvelut, hammashuolto ja koulu- seka tyoterveyshuolto. Kuntien
tulee myos jarjestdd asukkaidensa erikoissairaanhoito, jota jarjestetaan yliopistollisissa
keskussairaaloissa, aluesairaaloissa ja psykiatrisissa sairaaloissa. Sairaanhoidon lahto-
kohtana on kuitenkin, etta potilaat hoidettaisiin ensisijaisesti terveyskeskuksissa. Laaka-
rin l[&hetteella potilas voidaan siirtaa erikoisladkarijohtoiseen sairaalaan tai poliklinikalle,

mika potilaan hoito vaatii erikoistumista. (Tyo- ja elinkeinoministerio.)

Julkisen sektorin palveluita taydennetaan yksityisella terveydenhuollolla. Yksityisen ter-
veydenhuollon osuus terveyspalvelujen tuotannosta kasvaa koko ajan, koska kunnat jar-
jestavat kunnallisia palvelujaan ostamalla niita yksityisiltd palveluntuottajilta. 2000-luvun
aikana terveysyritysten maara ja koko ovat kasvaneet merkittavasti ja yksityiset palve-
luntuottajat jarjestivatkin vuonna 2014 yli videnneksen koko Suomen terveyspalveluista
(Rytkénen, 2014). Terveyspalveluyritykset tarjoavat vaihtoehtoja julkiselle palveluille li-

saten samalla asiakkaiden valinnanmahdollisuuksia. (Tyo- ja elinkeinoministerio.)

2 Taloushallinto ja tietojarjestelmat

2.1 Taloushallinto ja sen prosessit

Taloushallinto on jarjestelma, jolla yritys tai organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumi-
aan, jotta se voi raportoida toiminnastaan eri sidosryhmilleen. Taloushallinto jaetaan si-
dosryhmien perusteella kahteen tarkoitukseltaan erilaisen taloudellisen informaation
tuottamiseen — ulkoiseen ja sisdiseen laskentatoimeen. (Lahti & Salminen 2014, 16.)
Laskentatoimen paatehtdvand on tuottaa, valittda, kayttaa ja hallita taloudellista infor-

maatiota (E-conomic).

Ulkoinen eli yleinen laskentatoimi tuottaa tietoa paaosin organisaation ulkopuolisille si-
dosryhmille, kuten viranomaisille, omistajille, tyontekijoille, asiakkaille ja toimittajille seka

mahdollisille muille yhteistydkumppaneille (Lahti & Salminen 2014, 16). Ulkoinen lasken-



tatoimi pitda sisalladn muun muassa kirjanpidon ja sidosryhmille tarkoitetun lakiséatei-
sen raportoinnin. Se siis palvelee pddasiassa organisaation ulkopuolisia tahoja, joita

ovat muun muassa verottaja ja rahoitusmarkkinat. (E-conomic.)

Siséinen laskentatoimi eli johdon laskentatoimi sen sijaan tuottaa taloudellista informaa-
tiota johdon tarpeita varten (Lahti & Salminen 2014, 16). Johto kayttaa sisaisen lasken-
tatoimen laskelmia paatoksenteon tukena johtamisessa. Sen ydinaluetta ovat kustan-

nuslaskenta ja talouden ohjaus. (E-conomic.)

Jos taloushallintoa tarkastellaan strategisella tasolla, se voidaan nahda liiketoimintapro-
sessina tai yhtena laajana tukitoimintona yrityksessa. Taloushallinnon kokonaisuutta on
jarkevaa kasitella pienempina osakokonaisuuksina, jotta sen eri tehtavat konkretisoituvat
ja havainnollistuvat. (Lahti & Salminen 2014, 16.) Yrityksen taloushallinto koostuu mo-
nista eri osa-alueista eli prosesseista ja tehtavista (Lahti & Salminen 2014, 4.) Naita ovat
muun muassa myynnit, ostot, palkanlaskenta, kirjanpito, raportointi, viranomaisilmoituk-

set, arkistointi ja tilinpaatos (Helanto & co 2013, 7).

Myyntilaskuprosessi alkaa laskun laatimisesta. Laadinnan jalkeen lasku lahetetéén ja
arkistoidaan. Kun myyntireskontraan kohdistetaan maksusuoritus ja se nakyy paakirjan-
pidossa, on laskutusprosessi saatu paatokseen. Laskutusprosessi on erittéin tarkea yri-
tyksen kannalta. Jos prosessiin tulee viiveita tai virheita, yrityksen maksuvalmius voi hei-

kentya rahan tulon viivastymisen takia. (Lahti & Salminen 2014, 78.)

Taloushallinnon resursseja vie usein eniten ostolaskuprosessi. Taloushallinnon nakokul-
masta ostolaskuprosessi alkaa laskun vastaanottamisesta, mutta koko yrityksen kan-
nalta prosessi alkaa jo tarjouspyynndsta, tarjouksesta ja ostosopimuksen teosta. Laskun
vastaanoton jalkeen lasku tilididaan, tarkistetaan ja hyvaksytdaan. Prosessi loppuu kun
lasku on laitettu maksuun ja kulut on tasmaytetty ja jaksotettu kirjanpitoon seké arkistoitu.
(Lahti & Salminen 2014, 52-53.)

Usein taloushallinnon osana on erillinen palkkahallinto, jonka tehtaviin kuuluu palkanlas-
kenta ja -maksu. Palkanlaskentaprosessi on tydmaaraltaan yksi merkittavimmista talous-
hallinnon prosesseista. (Lahti & Salminen 2014, 135.) Palkanlaskentaprosessin tarve
syntyy, kun yrityksella on tyontekijoita, joille kuuluu maksaa korvausta tehdysta tyosta.
Palkkausta saatelevat lainsdadanto ja erilaiset sopimukset. Prosessi voidaan jakaa nel-

jaan osaan: palkka- ja tydaika-aineiston kerddmiseen, naista saatujen tietojen tulkintaan,



itse palkanlaskentaan ja palkkakirjanpitoon seka raportointiin esimerkiksi palkansaajalle,

viranomaisille ja yritykselle. (Lahti & Salminen 2014, 137-138.)

Kirjanpitoprosessin tehtédvana on koota muiden osaprosessien tapahtumat, joiden poh-
jalta voidaan luoda raportteja. Liséksi prosessiin kuuluu liittymien, valitilien ja reskontrien
tasmayttaminen, jaksottaminen, kauden sulkeminen seka verojen kasittely. (Lahti & Sal-
minen 2014, 17.)

Taloushallinnon tuottamaa raportointia hyddynnetddn muun muassa lilkketoiminnan ja yri-
tyksen hallinnassa ja seurannassa (Admicom). Taloushallinnon erilaiset raportit ovat tér-
ked johdon tukitydkalu paatdsten teossa. Erityisesti liiketoiminnan ja kassavirtojen en-
nustamisen seka johdon raportoinnin kehittamiseen on keskitytty nykyaikaisessa talous-
hallinnossa, koska teknologia on mahdollistanut ajantasaiset raportit suoraan jarjestel-

mista ja nopean porautumisen alkuperaiselle tositteelle asti. (Helanto & co 2013, 50.)

2.2 Sahkoinen taloushallinto

Perinteisessa taloushallinnossa jokainen paperitosite kasitellaan useaan kertaan, usean
eri tyontekijan toimesta. Tamén seurauksena perinteisessa taloushallinnossa tehdaan
paljon paallekkaista tyota jolloin virheiden mahdollisuus kasvaa. Liséksi perinteisen me-
todin manuaaliset tydvaiheet ja tallennustyo lisdavat kustannuksia ja ovat hitaita. (He-
lanto & co 2013.)

Sahkoisella taloushallinnolla tarkoitettiin alun perin paperitonta laskujen kasittelya, mutta
nykyaikainen sahkoéinen taloushallinto on paljon laajempi kasite. Se tarjpaa modernin
vaihtoehdon taloushallinnon eri tehtavien hoitamiseen. Sahkoistymisen mydéta taloushal-
linnon laatu- ja tehokkuusvaatimukset ovat kasvaneet ja samalla osaaminen on lisaan-

tynyt ja rutiinit tehostuneet huomattavasti. (Helanto & co 2013, 13.)

Sahkodinen taloushallinto on taloushallinnon tehtavien hoitamista moderneja tyovalineita
ja sahkaoisia prosesseja hyddyntaen. Se on kattava kokonaisuus jossa huomioidaan niin
myynti- ja ostolaskujen kasittely ja maksuliikenne, kuin palkanlaskenta, kirjanpito ja vi-
ranomaisilmoitukset (Helanto & co 2013, 5). Yrityksen johto on yleensa halukas siirty-
maén sahkdiseen taloushallintoon, koska se tarjoaa paljon erilaisia mahdollisuuksia lii-
ketoiminnan ja ty6tapojen kehittamiseen. Sahkdinen taloushallinto antaa ajantasaisem-

man kuvan yrityksen taloustilanteesta ja sen kehittymisesta. (Helanto & co 2013, 23.)



Sahkaoinen taloushallinto on noussut tarkeéksi ja tehokkaaksi nykyaikaiseksi vaihtoeh-
doksi perinteisen rutiineihin perustuvan ja informaation manuaaliseen tallennukseen pe-
rustuvan taloushallinnon rinnalle. Sahkoistyminen on mahdollistanut sen, etta varsinai-
selle asiantuntijatyolle ja taloushallinnon suunnittelulle j& aikaa. Se lisaksi tehostaa
merkittavasti itse tyon tekemista ja vahent&a rutiininomaisia tyosuoritteita. (Helanto & co
2013, 4.)

Taydellisesti sdhkoisessa taloushallinnossa kaikki taloushallinnon ja kirjanpidon materi-
aalit kasitelladn sahkoisesti prosessien alusta loppuun ja tositteet ovat konekielisia.
Kaikki tietovirrat ja kasittelyvaiheet ovat paperittomia. Raportoinnin ja kaikkien transakti-
oiden tulisi olla mahdollisimman automatisoituja. Myds arkistointi ja tietojen siirtyminen
osapuolien ja jarjestelmien valilla tapahtuu digitaalisesti. Prosessit ja jarjestelmat on siis

integroitu keskenéén. (Lahtinen & Salminen 2014, 26.)

Kaikkea kirjapitomateriaalia, tietovirtoja ja prosessivaiheita tulee tarkastella myds yli yri-
tys- ja sidosryhmarajojen. Taydelliseen digitaalisuuteen tahdéatessa kaikkien sidosryh-
mien valiset interaktiot tulisi hoitaa taysin digitaalisesti. Nain taloushallinnon prosessit
integroituvat tiiviisti yrityksen prosesseihin reaaliajassa ja samalla valtetaan saman tie-
don kasittely manuaalisesti useaan kertaan. (Lahtinen & Salminen 2014, 24.) Jos lasku
esimerkiksi vastaanotetaan paperisena ja skannauspalvelua kayttamalla se muutetaan
digitaaliseen muotoon, taloushallintoa ei voida pitaa taydellisesti digitaalisena. (Lahtinen
& Salminen 2014, 26.)

Sahkdinen taloushallinto tehostaa eri prosesseja merkittdvasti ja tuo runsaasti hyttya
yritykselle. Digitaaliset tositteet ja aineistot ovat nopeaa ja vaivatonta siirtda, varastoida
ja paasta kasiksi. Yritykset pystyvat johtamaan toimintaa reaaliaikaisen tiedon perus-
teella ja reagoimaan asioihin nopeasti. Tarvittavat tiedot ja raportit saadaan jarjestel-

mista ulos juuri silloin kun niita tarvitaan. (Lahti & Salminen 2014, 33.)

Tunnetuin sahkdisen taloushallinnon piirre on laskujen lahetys ja vastaanotto verkkolas-
kuina (Helanto & co 2013, 5). Verkkolasku tarkoittaa sitd, ettd lasku ja sen sisdltamat
tiedot siirretaan automaattisesti lahettgjan eli laskuttajan laskutusjarjestelmasté vastaan-

ottajan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan (Tieke). Verkkolaskutus onkin kenties merkit-



tavin yksittdinen tehokkuutta edistdva séhkdisen taloushallinnon osa-alue. Verkkolas-
kuista saatavan datan ansiosta laskun tilidinti, tAsmaytykset ja hyvaksynta voidaan au-
tomatisoida. (Lahtinen & Salminen 2014, 26.)

Ostolaskujen vastaanottaminen verkkolaskuina ja niiden sahkdinen kasittely tehostuu ja
tuottaa runsaasti kustannussaastoja yritykselle. Jarjestelmét kasittelevat myos ostolas-
kut automaattisesti kirjanpitoon, hyvaksymiskiertoon ja reskontraan. (Helanto & co 2013,
29.) Ostolaskuprosessin automatisoinnin ansiosta koko prosessi hoidetaan huomatta-
vasti lyhyemmassa ajassa kuin perinteisessa taloushallinnossa ja samalla valtetaan las-
kunmaksun viivastymiset seka niista koituvat mahdolliset kuluseuraukset (Lahti & Salmi-
nen 2014, 33).

Verkkolaskutus ei suinkaan ole ainoa sadhkdisen taloushallinnon ominaisuus, vaan se
siséltda myos esimerkiksi automatisoidut tilidinnit, sahkoisen arkiston seka kaikkien ta-
loushallinnon ja kirjanpidon materiaalien kasittelyn mahdollisimman automatisoidusti ja
ilman paperitositteita. Myos palkanlaskennan seka matka- ja kululaskujen kasittely to-
teutetaan digitaalisesti. Kaikki tiedot 16ytyvét jarjestelmista ja ne voidaan toimittaa inter-
netin valityksella helposti ja turvallisesti asianosaisille. (Helanto & co 2013, 28-29.)

Sahkdinen taloushallinto parantaa myds raportointimahdollisuuksia huomattavasti.
Myyntilaskut, tiliotteet, osto-, matka- ja kululaskut kirjautuvat automaattisesti kirjanpitoon,
joten raportointi on ajantasaista. Raportit saadaan nopeasti heti kuukauden paatyttya ja
esimerkiksi tulosta ja reskontrien tilannetta voidaan tarkastella jopa kesken kuukauden.
(Helanto & co 2013, 14.) Jarjestelmista saatava tieto on kaikkien sita tarvitsevien saata-
vissa ja ne on mahdollista ottaa suoraan taloushallintojarjestelméasta halutuilla maarityk-
silla. Taloushallinnon raportit ovatkin parhaimmillaan suoraan ohjelmasta tulostettuna,
koska silloin tieto on ajantasaista. Kaikki kirjanpidon tositteet voidaan kohdistaa ja jakaa
halutuille seurantakohteille — esimerkiksi kustannuspaikoittain — ja saada raportit niiden
mukaisesti lajiteltuna. (Helanto & co 2013, 50-51.) Raporttien ja viranomaisilmoitusten
vaatimat informaatiot saadaan automaattisesti jarjestelmaan aiemmin tallennetuista to-
sitteista. Sahkoinen taloushallinto onkin vienyt yrityksen raportoinnin taysin uudelle ta-
solle. (Helanto & co 2013, 30.)

Pitkalti automatisoitu kirjanpito kuuluu myo6s séhkoiseen taloushallintoon. Paallekkaisten

tydvaiheiden poistuminen tehostaa kirjanpitgjan tyéta vahentamalla rutiinitydon kuormi-



tusta (Helanto & co 2013, 14). Esimerkiksi automaattitilidintien ansiosta taloushallin-
nossa tehtava tallennustyd vahentyy (Helanto & co 2013, 16). Myds myynti- ja ostolaskut
kirjautuvat automaattisesti kirjanpitoon ja reskontriin. Tamén ansiosta kirjanpito on aina
ajan tasalla. (Helanto & co 2013, 30.)

Jarjestelmat ja niiden valiset liittymat hoitavat suurimman osan tyOvaiheista, joten myos
inhimillisten tallennus- ja laskuvirheiden maara vahentyy. Jotta automaatio on kunnossa,
jarjestelmaympariston parametroinnilta ja ohjaustiedoilta edellytetdén paljon. Automaa-
tiomaaritysten on siis oltava kunnossa, koska myds mahdolliset virhetilanteet kulkevat
jarjestelmasta toiseen. Tama vaikeuttaa virheiden korjausta ja paikallistamista. (Lahti &
Salminen 2014, 33.)

Tyo6n tehostumisen, reaaliaikaistumisen, laadun parantumisen ja kustannussaastojen li-
saksi sahkdinen taloushallinto on myds ekologinen ratkaisu. Paperin kayttd vahentyy,
koska aineisto kasitellaéan ja sailytetaan digitaalisessa muodossa. (Helanto & co 2013,
17.) Sahkdinen taloushallinto on siis ymparistoystavallistéd sdastéen luontoa ja vahen-
tden muun muassa CO2-paastoja (Lahti & Salminen 2014, 33).

Sahkaoinen taloushallinto siis mahdollistaa kaiken mink& perinteinenkin taloushallinto,
mutta paljon joustavammin ja tehokkaammin. Suurimmat hyodyt taloushallinnon sah-
koistdmisella ovat tietojen ajantasainen kasittely, saman tiedon kasittely vain kertaalleen
sekad yrityksen taloudesta syntyvan kokonaiskuvan tarkentuminen. Tiedon hallinnan
joustavuus, lapinakyvyys, luotettavuus ja tehokkuus tuottavat taloushallinnolle ja yrityk-
selle lisaarvoa. (Helanto & co 2013, 33.)

2.3 Tietojarjestelmat

Tietojarjestelma tarkoittaa arkikielesséa tietokonesovellusta, mutta tietojarjestelmaétie-
teessa se on erilaisten teknisten ja sosiaalisten osatekijdiden yhdistelma (Virtuaali AMK).
Kasitteella viitataan siis paljon ohjelmistoja laajempaan kokonaisuuteen. Tietojarjes-
telma& on tietojenka&sittelylaitteista, tiedonsiirtolaitteista, ihmisista ja ohjelmista koostuva
jarjestelma, joka tietoja kasittelemalla tehostaa, helpottaa tai mahdollistaa eri toimintoja.
(Pohjonen 2002, 6.) Yksinkertaistettuna tietojarjestelma on yleensa tietokantaan perus-
tuvan tiedon kasittelyd, joka perustuu organisaation tai yhteison tarpeisiin (Tekniikan sa-

nastokeskus).
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Kun tietojarjestelmien asemaa ja merkitysta organisaatioissa tarkastellaan, kannattaa
organisaatioita tutkia toimintayksikkoind. Toimintayksikolla tarkoitetaan kokonaisuutta,
jonka voi rajata ymparistostaan. Silla on myds omat tavoitteensa ja sen toiminnan seu-
rauksena toimintayksikolle annetusta syotteesta syntyy haluttu tulos. Esimerkiksi talous-
hallintoa voidaan pitaéd omana toimintayksikkonaan. Taloushallinnon tapauksessa syot-
teend voidaan pitaa taloushallinnon kaikkia tositteita ja tuloksena voi olla muun muassa
kuukauden tulosraportti tai asiakkaalle lahetettava myyntilasku (Lahti & Salminen 2014,
16). Toimintayksikktna pidettavan kokonaisuuden osia voidaan myos tarkastella omina

toimintayksikkdindan. (Pohjonen 2002, 8.)

Toimintayksikdn sisdiset toiminnot voidaan jakaa kolmeen osaan; perustoimintoihin, oh-
jaustoimintoihin ja tukitoimintoihin. Perustoiminnot eli primaaritoiminnot mahdollistavat
toimintayksikon olemassaolon. Esimerkiksi tuotetta valmistavan toimintayksikon perus-
toimintoja ovat kaikki toiminnot, jotka liittyvat varsinaisen tuotteen valmistamiseen. Oh-
jaustoiminnot ovat lahinna johdon tehtavia eli toiminnan suunnitteluun, toimeenpanoon
ja valvontaan liittyvat toiminnot. Tukitoimintoja ovat esimerkiksi taloushallinto, henkilds-
tohallinto, tietohallinto, tuotekehitys ja huolto. (Pohjonen 2002, 9.)

Eri organisaatioilla on omat syynsa, miksi ja miten tietojarjestelmia kaytetddn. Syyt voi
karkeasti jakaa kolmeen kategoriaan. Perus-, liike- ja operatiivisten toimintojen tukemi-
seen, johdon paatoksenteon tukemiseen seka strategisen kilpailuedun saavuttamiseen.
Erilaisten tietojarjestelmien tarkoituksena on vastata naihin tarpeisiin. Toimistoautomaa-
tiojarjestelmilla helpotetaan paivittaisia rutiinitydtehtavia ja reaaliaikajarjestelmilla ohja-
taan ja valvotaan yksittaisia tuotantoprosesseja. Tapahtumankasittelyjarjestelmilla halli-
taan tuotantoa kokonaisuutena ja paattstukijarjestelmilla seurataan ja ennustetaan tuo-

tannon ja muun toiminnan muutoksia. (Pohjonen 2002, 10.)

Tietojarjestelma voi olla osa organisaation perustoimintoja tai se voi auttaa tuki- ja oh-
jaustoimintaa. Lisaksi se voi myos olla osana organisaation tuottamaa tuotetta. Kaikille
organisaation tietojarjestelmille ja niiden toiminnalle on kuitenkin yhteista se, etté niiden
tarkoitus on palvella organisaatiota sen asettamien tavoitteiden saavuttamiseksi. (Poh-
jonen 2002, 11.)

Yrityksen ja sen taloushallinnon tietojarjestelma- ja palveluvalinnoilla on hyvin suuri vai-
kutus, kuinka taydelliseen digitaalisuuteen yritys paasee. Tietojarjestelmaarkkitehtuurin

ja ohjelmistojen tulee palvella tarkoitustaan ja yrityksen strategiaa. Ohjelmistovalintoihin
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vaikuttavat muun muassa strategia, toimiala, kilpailutilanne, kasvusuunnitelmat, resurs-
sien saatavuus ja kansainvalistyminen. Aluksi pitaisi siis tehdé perusteellinen analyysi
yrityksen tilanteesta, tavoitteista ja tarpeista, joiden perusteella voidaan suunnitella jar-
jestelmaarkkitehtuurin runko. (Lahti & Salminen 2014, 34.)

Jarjestelmahankinnat ovat useimmiten suuria ja kauaskantoisia paatoksia. Valintakritee-
reihin kuuluu toiminnallisten tarpeiden liséksi usein jarjestelméassa kaytetty teknologia,
mahdolliset toimittajat, jarjestelman kokonaiskustannukset, alkuinvestointi, jarjestelman
joustavuus, kehitys ja yllapito seka kaytettavyys. Hyvilla jarjestelmavalinnoilla pystytaan
vaikuttamaan merkittavasti tydn tehokkuuteen ja sujuvuuteen. (Lahti & Salminen 2014,
35.)

Tietojarjestelmien hankinta saattaa luoda paljon odotuksia yrityksille, silla jarjestelmien
tarkoituksena on vahentaa kokonaiskustannuksia ja lisata prosessien tehokkuutta. Epa-
onnistunut jarjestelmien valinta ja kayttéonotto voivat kuitenkin aiheuttaa juuri painvas-
taisia tuloksia. Onkin ensiarvoisen tarkeda ottaa etukateen selvaa erilaisista vaihtoeh-
doista. Huolellinen tutkiminen ennen jarjestelmien hankkimista voi eliminoida suuren
osan kayttoonoton yleisista riskeista. Eri yrityksilla on erilaiset tarpeet, joten on varmis-
tettava, etta valittava ratkaisu varmasti tukee niitéd. (Kumar & Reinartz 2012, 177.)

Kaiken kokoisilla yrityksilla ja organisaatioilla on kaytdssaén jonkinlainen tietojarjes-
telm&. Tietojarjestelméaratkaisut voidaan jakaa erillisjarjestelmiin ja kokonaisvaltaisiin in-
tegroituihin ERP- ja CRM-jarjestelmiin. Sopivan jarjestelmékombinaation I6ytaminen on
taysin yrityskohtaista ja tilanteesta ja tarpeista riippuvaa. (Lahti & Salminen 2014, 36.)

Pienet yritykset parjaavat usein standardikirjanpito-ohjelmalla, jossa on asiakasrekisteri,
myynti- ja ostoreskontrat, kirjanpito seka perusraportointi. Keskisuurilla yrityksilla tarpeet
kasvavat volyymien lisdantyessa, organisaation kasvaessa ja liiketoimintaprosessien
muuttuessa monimuotoisemmiksi. Keskisuuren yrityksen onkin jarkevaa pyrkia tehosta-
maan eri prosesseja digitalisoinnin ja automatisoinnin avulla. Kevyet, mutta kokonaisval-
taiset ERP- ja CRM-jarjestelmét ovatkin hyodyllisia keskisuurille yrityksille, koska niihin
voi implementoida eri liiketoimintaprosesseihin liittyvia toimintoja omien tarpeiden mu-
kaan. Suuryrityksilla jarjestelméat ovat usein jareitd valmiita tietojarjestelmia, joihin voi
integroida tarvittavat erillisjarjestelmat. Suuryritykset vaativat yleensa paljon prosessiva-
riaatioita ja joustavuutta sekd mukautettavuutta eri toiminnoilta. (Lahti & Salminen 2014,
38.)
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Tietojarjestelmia voi hankkia joko kehittamalla jarjestelma itse yrityksen sisélla, osta-
malla valmis lisensoitu ohjelmisto tai ulkoistaa jarjestelmé ulkopuoliselle palveluyrityk-
selle. Usein yritykset myos paatyvat jonkinnékdiseen kombinaatioon naista vaihtoeh-
doista. Mihin jarjestelmaratkaisuun yritys ikin& paatyykaan, pitaisi sen aina huolehtia,
etta ohjelmistoratkaisut voidaan integroida keskendan kayttaméaan samoja tietokantoja.
(Kumar & Reinartz 2012, 177 & 180.)

2.4 Tietojarjestelmien kayttd kohdeyrityksessa

Yritys-X:n kuntapalveluiden toiminnassa on kaytdssa monta eri tietojarjestelmaa, jotka
on pyritty integroimaan mahdollisimman hyvin kesken&an. Suurin osa tietojarjestelmista
on valmiita toimittajilta tilattuja jarjestelmia, mutta mukana on myoés yksi yrityksen itse
kehittdma ohjausjarjestelma. Yritys X:ssa kaytettavia tietojarjestelmia ovat Microsoft Dy-
namics CRM asiakkuuksien, tytkohteiden ja tyontekijoiden hallintaan, Mepcon palkan-
laskentajarjestelmé palkanmaksua varten, Sonet-laskutusjarjestelmé ja Sonet-kirjanpi-
tojarjestelma seka Yritys-X:n itse kehittdma vuorojarjestelmé X-System.

Yritys-X:n tietojarjestelmat on pyritty integroimaan mahdollisimman kattavasti, mutta tay-
dellistd integraatiota jarjestelmien valilla ei ainakaan toistaiseksi ole. Joitakin tietoja jou-
dutaan siis syottdamaan kahteen eri jarjestelmaan, jotta koko toimintaketju pysyy virheet-
tomana. Tama saattaa aiheuttaa valilla virhetilanteita, jos tiedot ovatkin eri jarjestelmissa

eri tavalla.
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Kuva 1. Yritys-X:n tietojarjestelmien integraatiokaavio

Microsoft Dynamics CRM -tietojarjestelmaa kaytetaan Yritys-X:ssa kunta-asiakkaiden,
tydkohteiden ja tyontekijoiden tietojen yllapitamiseen seka laskutus- ja palkkamaaritel-
mien maarittelyyn. MD CRM:&an tallennetaan kaikki perustiedot, jotka ohjautuvat muihin
jarjestelmiin, joten sita voidaan pitaa Yritys-X:n tietojarjestelmien perustana. Kunta-asi-
akkaista ja tyokohteista tallennetaan jarjestelmaan muun muassa asiakasorganisaation
nimi, yhteystiedot, toimipisteet, kustannuspaikat seka tytkohtaiset laskutus- ja palkka-
perusteet seka sopimukset. Tyontekijdiden henkild- ja yhteystiedot, vastuuhenkilt, am-
mattitiedot seka erikoistumistaso tallennetaan myés MD CRM:&&n. CRM:4an luodaan
lisaksi ty6jaksot, joiden perusteella maaraytyy, minkd verran palkkaa kullekin tyénteki-
jalle maksetaan ja minka verran Yritys-X voi laskuttaa tehdysta tytsta asiakkaitaan.

Microsoft Dynamics CRM:sta kaikki tiedot siirtyvat automaattisesti X-System-vuorojar-
jestelméan (Kuva 1, kohta 1). X-Systemissa tyontekijat tekevat tunti-ilmoitukset tehdyista
toista, joiden mukaan Yritys-X laskuttaa asiakkaitaan ja maksaa palkan tyontekijoille. X-
System ehdottaa MD CRM:std saadun tydjakso-ID:n eli tydjakso-, tytkohde-, laskutus-
ja palkkatietojen perusteella tuntilistaa tyontekijélle, joka hanen taytyy tdydentaa toteu-

tuneiden tuntien mukaan.
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Kun tuntilistat on taytetty, Yritys-X:n talousassistentit ja aluepaallikot tarkistavat tuntilistat
laskutusta ja palkanmaksua varten. Mahdolliset virheet palkkaus- ja laskutustiedoissa
korjataan MD CRM:ssa. Talousassistentit tekevat hyvaksytyista tuntilistoista palkkasiir-
totiedoston X-Systemissa, joka siirretdaan sahkoisesti palkanlaskentajarjestelma Mep-
coon (Kuva 1, kohta 3).

Mepco ei ole suoraan integroitu MD CRM:&én, joten tydntekijoiden henkilétiedot on sy6-
tettava Mepcoon erikseen (Kuva 1, kohta 2). X-System lukee tiedot kuitenkin seka MD
CRM:sta ettd Mepcosta. X-System antaa vikailmoituksen, jos tyontekijan henkilétiedot
eivat tasmaa, jolloin taloushallinto osaa korjata tiedot oikeiksi jarjestelmiin. Jos tydntekija
huomaa itse tiedoissaan puutteita tai tietoihin tulee muutoksia, han voi paivittaa tietonsa
X-Systemisséa, joka lahettdd muutospyynndn automaattisesti MD CRM:&aan ja Mepcoon.
(Kuva 1, kohta 5).

Laskutus tapahtuu Sonetin laskutusjarjestelméassa. Laskutussiirtotiedosto tehdaan X-
Systemissd samalla tavalla kuin palkkasiirtotiedostokin ja siirretdédn Sonetiin (Kuva 1,
kohta 4). MD CRM:&én ei ole mahdollista tallentaa laskutusosoitteita, joten asiakasre-
kisteria on yllapidettava myods Sonetissa. Sonet lahettda reaaliaikaisesti tietoa asiakas-
rekisteristddn X-Systemiin (Kuva 1, kohta 7), joka vertaa tietoja MD CRM:n asiakastie-
toihin. Asiakkaiden nimien taytyy olla samat seka MD CRM:ssé etta Sonetissa, jotta las-

kutusaineisto voidaan muodostaa.

Yritys-X:lla on tavallisten palkkatyontekijoiden lisdksi runsaasti partneriladkéareita, jotka
tydskentelevét partneriosakkaina. Heille ei makseta palkkaa verokortilla vaan heidan
palkkionsa kertyvat partneriportaaliin, josta he laskuttavat palkkionsa. MD CRM:ssa
maaritellaan, ketka tydntekijoista ovat partneriosakkaita. Partneriosakkaiden palkkiot ei-
vat mene palkkasiirtotiedostojen mukana Mepcoon, vaan Sonetin kirjanpitojarjestel-
maan. Kun kirjanpito rekisterdi partneritapahtumia, niin se lahettda automaattisesti tie-
don X-Systemin partneriportaaliin, josta partneriosakas nakee minka verran han voi las-

kuttaa tehtyja toitdén (Kuva 1, kohta 6.)

Vaikka X-System on keskeinen osa Yritys-X:n kuntapalveluiden tietojarjestelmakokonai-
suutta, niin Microsoft Dynamics CRM on kuitenkin ratkaisevassa roolissa koko talous-
hallinnon prosessiketjua. MD CRM:ssa yllapidetaan kaikkia perustietoja, joita muissa oh-
jelmissa tarvitaan ja sielld myos tehdaan kaikki muutokset ja péivitykset tietoihin. Palkka-

ja laskutustietoja voi tilapaisesti muuttaa myds X-Systemissd, mutta jos halutaan tehda
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pysyvia eiké kertaluonteisia muutoksia, on ne tehtavd MD CRM:ssa. Valitettavasti kaikki
jarjestelmat eivat ainakaan toistaiseksi ole sataprosenttisesti integroituja kesken&én, jo-
ten joitakin tietoja joudutaan yllapitAmaan useammassa paikassa. Yritys-X:ssé on kui-
tenkin tastékin huolimatta paadytty mieluummin monen jarjestelmén yhteistyéhon kuin
etta kehitettaisiin esimerkiksi taysin oma kokonaisvaltainen yksittainen tietojarjestelma.

3 Kayttéohje

3.1 Kayttéohje toiminnallisena osuutena

Opinnaytetyoni toiminnallinen osuus on kayttéohje kohdeyrityksesséa kaytdssa olevaan
Microsoft Dynamics CRM:&an. Jarjestelméa on kokonaisuudessaan varsin laaja, joten
opinnaytetyttad varten luotavaan kayttdohjeeseen otetaan vain oleelliset ja pakolliset
ominaisuudet. Kayttoohje tulee paaasiassa muutaman konserniin kuuluvan yhtion alue-
paallikbiden, rekrytointikoordinaattoreiden ja talousassistenttien kayttoon, joten on pe-

rusteltua rajata kayttdohje vain niihin toimintoihin, joita kyseiset ryhmat tarvitsevat.

Kayttoohje tulee kohdeyrityksen perusterveydenhuollon ja suun terveydenhuollon kun-
tapalveluiden kayttoon. Naissa liiketoimissa palkanmaksu ja laskutus perustuvat tydjak-
soihin tai toimipaikan vuoroihin. Kayttéohjeen tarkoituksena on opastaa yhtion tydnteki-
joita merkitsemaan tarpeelliset tiedot Microsoft Dynamics CRM:aan. Erilliset palkan-
maksu- ja laskutusjarjestelmat saavat tietonsa CRM:st4, joten on ensiarvoisen tarkeaa,

ettd informaatio merkitaan sinne oikeaoppisesti.

Kayttbohjeessa tulee olemaan ohjeet, joissa havainnollistetaan seuraavien asioiden Kir-

jaaminen jarjestelmaan:

Organisaation/tydkohteen luominen
Palkkamé&aritysten luominen
Laskutusmaaritysten luominen

Tyontekijan luominen

o > w0 nh e

Ty6jakson luominen
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Kayttbohjeen avulla sdastetdén tytaikaa ja tehostetaan oppimista. Oikeat kirjaustavat ja
tarvittavat tiedot voi jatkossa tarkistaa kayttdohjeesta. Tyontekijat oppivat ohjeen avulla
nopeasti, mité tietoja tarvitaan, jotta esimerkiksi laskutus, palkanmaksu ja raportointi su-
juvat vaivatta. Ohje my0s ehkéaisee tietojen puuttumista ja virheellista kirjaamista, joka
hidastaa merkittavasti taloushallinnon prosesseja. Samalla selvennetdan ja yhtendiste-
taan kaytantoja eri ryhmien valilla. Kayttoohjetta voi kayttaa kaikki nykyiset tyontekijat
tehostaakseen tyontekoaan, seka tulevat tydntekijat perehdytyksen yhteydessa oppimi-

sen nopeuttamiseksi ja helpottamiseksi.

3.2 Kayttoohjeen tavoite ja tarkoitus

Kayttbohjeen tavoitteena on lukijan konkreettinen ohjaaminen oikeaan toimintatapaan ja
mahdollistaa yksittdisen tiedon Iéytaminen nopeasti. Ohjeessa tulisi pyrkid mahdollisim-

man yksiselitteiseen ja selkedan toiminnanohjaamiseen (Nykanen 2002, 16-17).

Kayttbohjeen tarkoituksena on opastaa lukijaa jarjestelman tehokkaaseen ja miellytta-
vaan kayttoon. Ohjeessa pitda korostaa jarjestelman oikeaa kayttoa seka vahentéaéa mah-
dollisten toimintahairididen ja epataydellisen toiminnan riskia. Sen tulee sisaltda kaikki
oikean kayton ja yllapidon vaatimat tiedot, jottei vaarinkasityksia paasisi sattumaan. Jar-
jestelma ja sen kayttotarkoitus tulee maaritella selvasti. On myds tiedettava ketka jarjes-
telmaa kayttavat ja mitk& ovat kayttgjien kyvyt, jotta oikea kayttdjaryhma saa tarvitse-
mansa ohjeistuksen. Hyva kayttdohje edesauttaa myds ymmartdmaan tuotteen toimin-
taperiaatteet, jotta kayttaja pystyy itsendisesti toimimaan tilanteissa, joita ohjeistuksessa

ei ole erikseen huomioitu. (Nykénen 2002, 50.)

Koska kayttbohje tehdaéan kayttdjille, on se testattava loppukayttajilla ennen sen varsi-
naista kayttéonottoa. Kayttdohjeen laatijan oma sisallén tarkistus ei riita, koska tuote on
Kirjoittajalle tuttu. Niinpd mahdolliset puutteet jdavat helposti huomaamatta. Jotta kaytto-
ohjeesta tulee tarkoituksensa mukainen, on hyva kayttaa tarkistuslistaa selvittamaan

ajaako ohjeistus asiansa. (Nykanen 2002, 51.)

=

Antaako ohje kayttajalle varmasti riittavat tiedot (ottaen huomioon, etta kayt-
taja voi olla maallikko?

Pitavatko kaikki ohjeen tiedot varmasti paikkansa?

Kattaako ohje kayton kaikki vaiheet?

Eteneeko ohje loogisesti?

Onko jasennys tehty kayttajan nakoékulmasta?

Loytaako kayttaja tarvitsemansa detaljit nopeasti ja helposti?

R A
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7. Onko ohjeen kieli ymmarrettavaa ja helppotajuista, maallikonkin ymmarretta-
vissa?

8. Onko kuvitus havainnollista ja riittavaa? Eteneeko se tekstin mukaisesti? Onko
kuvituksen ja tekstin valilla ristiriitoja?

9. Onko ohje painoasultaan riittdvan selkea ja helppolukuinen? Onko tekstin Kir-
jasinkoko riittdvan suuri ja kuvituksen kontrasti sopiva? Erottuvatko kuvien
olennaiset yksityiskohdat helposti?

10. Tunnistaako kayttaja, mitka osat ohjeesta ovat suosituksia, mitka varoituksia
tai kieltoja ja mitk& mahdollisesti vain lisatietoja?

11. Onko ohje ulkonaisesti sellainen, ettd se sopii kayttétilanteeseen? (Nykanen
2002, 51.)

3.3 Kayttoohjeen laadinta

Kayttbohjeen lahtdkohtana tulisi aina olla kayttdjan tarpeet ja esitiedot — se on siis laa-
dittava kayttajan nakokulmasta. Kirjoittajan on otettava huomioon, mita lukija tietaa tai ei
tieda etukateen (Nykanen 2002, 52). Ohjeen yksiselitteisyys, rakenteen selkeys, loogi-
nen eteneminen ja helppotajuisuus ovat tarkeéat kriteerit kayttbohjeen laatimiselle. Kayt-
tajan tulisi ongelmatilanteessa pystya loytamaan ohjeesta tarvitsemansa tieto helposti ja
nopeasti. Selkea sisallysluettelo, valiotsikointi, harkittu jasentely ja esitystapa helpottavat
tiedon l6ytamista. (Nykanen 2002, 50.)

Kielenkayton tulisi myos olla selkeééa ja yksiselitteista kayttdohjeessa. Vierasperaisia sa-
noja ja kohderyhmalle outoja termeja tulisi valttdd mahdollisimman paljon. Mikali niita
joutuu kayttamaan, ne tulisi selittda huolellisesti yleiskielta kayttaen. Nain kaikki kayttajat
varmasti ymmartavat, mitd ohjeessa tarkoitetaan eik& vaarinkasityksia paase tapahtu-
maan. Liséksi jarjestelmén toimintojen ja osien nimitysten tulisi olla johdonmukaisia ja
yhdenmukaisia koko ohjeessa. Samasta asiasta ei siis tulisi kayttdd useampaa eri nimi-
tysta. (Nykanen 2002, 51.)

Ohjeet tulisi kirjoittaa yksikdn toisessa persoonassa. Lukijaa pitéa siis puhutella suoraan
kaskymuotoa kayttden (Nykanen 2002, 51). Nain lukija saa tiedon, mité juuri hanen kuu-
luu tehda. Passiivia kayttamalla lukijalle voidaan tarjota useampia tekijavaihtoehtoja, jol-
loin ohjeistus voi moniselitteisyydellaan epaonnistua. Vaikka kaskymuoto voi kuulostaa
epakohteliaalta, niin se on aina yksiselitteinen eika mutkista varsinaista sanomaa. (Ui-
monen 2010, 122-123.)
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Esitettavan informaation maara kannattaa myos harkita tarkasti. Kayttajalle tulisi nayttaa
kaikki h&nen tarvitsemansa informaatio, mutta valttdd samalla kuitenkin turhan ja ylimaa-
raisen tiedon esittamista. Liika informaatio voi turruttaa kayttajan ja tarkeat asiat voivat
sen takia jadda huomaamatta. (Kuutti 2003, 95.)

Onnistunut kayttbohje vaatii siis laatijaa huomioimaan paljon asioita. Lukijan ohjeistami-
nen on aloitettava saman tien — ei tarvitse perustella, miksi ohje on tarkea tai miten se
on tehty. Asiat tulee kertoa joko siina jarjestyksessd, jossa ne pitaé tehda tai tarkeysjar-
jestyksessa. Virkkeet ja kappaleet pitda aloittaa verbilla ja sen aktiivimuodolla, jos vain
mahdollista. Toimintaohjeet taytyy kirjoittaa mydnteisessa savyssa — kerrotaan siis mie-
luummin, mita kayttajan pitaa tehda, kuin mitd han ei saa tehda (Nykanen 2002, 52).
Liséksi pronominien ja synonyymien kayttda tulisi valttdd. Asioiden toistaminen ei ole
missaan nimessa kiellettya. Jos jokin asia tarjoaa mahdollisuuden moneen eri tulkintaan,
asia on esitettava niin, etta vaarinymmartadmisen mahdollisuutta ei ole. (Uimonen 2010,
124))

3.4 Kayttbohjeen ulkoasu ja rakenne

Visuaalinen suunnittelu ja sommittelu eli siséllon sijoittelu on oleellinen osa kayttdohjeen
kaytettavyytta. Ulkoasun suunnittelussakin johtavana ajatuksena on yhdenmukaisuus.
Samaa valittua visuaalista linjaa olisi hyva kayttaa koko kayttéohjeen ajan. (Kuutti 2003,
90-91.)

Lansimainen ihminen lukee tavallisesti vasemmalta oikealle ja ylhaalta alas. Tata luon-
nollista etenemissuuntaa kannattaa hyddyntdd myos kayttdohjeessa, jotta kayttajaysta-
vallisyys pysyy hyvana. Voimakkailla visuaalisilla arsykkeilld ja kayttéohjeen graafisuu-
della voi kuitenkin ohjata lukijan huomion kulkemaan muitakin reitteja, koska ihminen ei
automaattisesti lue vakiintuneella lukusuunnalla. Jos ihmisen havainnointiprosessia ar-
sytetdan ja rasitetaan liikkaa, normaali eteneminen voi hidastua. Siksi normaalin luku-
suunnan mukaisesta jarjestyksesta tulisi poiketa vain hyvasta syysta ja harkiten. (Kuutti
2003, 91.)

Lukijan huomio voidaan kiinnittdd monella eri tavalla. Tekstin sisélla tehokas tapa ohjata

lukijan havainnointia, on esimerkiksi tekstin lihavoiminen tai kursivoiminen. Yksi vaihto-
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ehto on myos pelkilld isoilla kirjaimilla kirjoittaminen, mutta se mielletd&n usein huuta-
miseksi. Niinpé isoilla kirjaimilla voi olla kielteinen psykologinen vaikutus. Tekstin lihavoi-
minen on siis neutraali tapa huomion kiinnittamiselle. (Kuutti 2003, 92.)

Véarien kaytto on erittdin tehokas ja kaytetty tapa huomion ohjaamiseen. Kayttdohjeen tai
tekstin normaalista varityksesta poikkeava vari varastaa lukijan huomion takuuvarmasti.
Kayttbohjeen ja varsinkin tekstin tulisi olla ennen kaikkea selkea ja helppolukuinen, joten
liiallinen ja epdjohdonmukainen vérien kaytto voi olla haitaksi (Kuutti 2003, 100). Ohjeen
normaalin varityksen tulisi olla siis kohtuullisen hillitty. Kirjavassa kayttdohjeessa aistit

voivat turtua ja mikaan vari ei enda kiinnita huomiota. (Kuutti 2003, 93.)

Erilaisilla kuvilla voi my6s kiinnittaa kayttajan huomion — huomioarvoon vaikuttavat kuvan
koko, varitys ja sisaltd (Kuutti 2003, 93). Varsinkin kayttdohjeissa kuvitus on yleensa
keskeinen osa, silla monet asiat voidaan havainnollistaa mallikuvilla helpommin kuin se-
littamalla kirjallisesti. Kuvien tulee myos olla selkeitd. Niissa ei saisi olla enempéaa tietoa
kuin kayttajan toiminnan ja ymmartamisen kannalta on oleellista. Kuvitetun kayttdohjeen
vaatimuksena on ehdottomasti, etta kuvat ja teksti muodostavat yhdessa ehjén ja ristirii-
dattoman kokonaisuuden. (Nykanen 2002, 51-52.)

Huomioon kiinnittdmisessa on tarke&a olla maltillinen. Liiallinen haly ja keskenaan kilpai-
levat elementit pilaavat todella helposti kayttdohjeen selkeyden ja ymmarrettavyyden.
Huomio tulisi siis kiinnittaa vain silloin kun siihen on oikeasti tarvetta, eika sita pida kiin-

nittdd samaan aikaan liian moneen asiaan. (Kuutti 2003, 94.)

Kaikkein jarkevinta on siis nayttaa lukijalle vain se informaatio, jota han tarvitsee. Jokai-
nen ylimaarainen asia kayttdohjeessa on yksi asia lisaa opittavaa — ja yksi mahdollisuus

ymmartaa asia vaarin. (Kuutti 2003, 50.)

Visuaalinen suunnittelu on kuitenkin vain yksi osa kaytettavyytta. Kayttdohjeen rakenne
vaikuttaa myods merkittavasti kaytettavyyteen, eikd epaonnistunutta rakennetta pysty pe-
lastamaan hyvallakaan visuaalisuudella. Ennen ulkon&dn suunnittelua, on tarkeaa laatia

ohjeen rakenne valmiiksi. (Kuutti 2003, 91.)



20

3.5 Kayttoohje perehdytyksessa ja tydnopastuksessa

Perehdyttaminen ja tydnopastus ovat tarkeédssa osassa henkilostén kehittdmisessa. Nii-
den avulla lisatdén henkiléston osaamista, parannetaan tyon laatua, tuetaan tydssa jak-
samista ja vahennetdan seka ennaltaehkaistaan tyétapaturmia ja poissaoloja. Niilla hel-
potetaan myds uuden tyontekijan tai ty6ta vaihtavan sopeutumista ja oppimista. (Tyotur-
vallisuuskeskus TTK 2009, 2-3.) Tyontekija oppii myds ymmartamaan oman osuutensa
yrityksen toiminnassa seké tydvaiheiden syy-seuraussuhteissa (Lahden ammattikorkea-
koulu, 8).

Perehdytys tarkoittaa kaikkia toimenpiteitd, joiden avulla tydntekija oppii tuntemaan tyo-
paikkansa, organisaation tavat ja ihmiset seké tyohon liittyvat odotukset. Tyonopastuk-
sessa sen sijaan opetetaan varsinaiset tyon tekemiseen liittyvét asiat eli muun muassa
tydmenetelmat ja toimintatavat. Esimerkiksi tydkokonaisuus, tyon edellyttamaét tiedot ja
taidot seka selvitys misté osista ja vaiheista tyé muodostuu, kuuluvat tydnopastukseen.
(Tyoturvallisuuskeskus TTK 2009, 2.)

Perehdytysta vaativia tilanteita ovat muun muassa uuden tydntekijan kouluttaminen, tyo-
menetelmien muuttuminen, uusien koneiden ja jarjestelmien kayttéonottaminen ja tyo-
tehtavien vaihtuminen (Lahden Ammattikorkeakoulu, 13). Olennainen osa perehdytysta
on ty6tehtava. Prosessiin kuuluu tutustuminen tydpaikan ja organisaation tapoihin, ty6-

yhteis66n ja -tehtaviin seka tydvalineisiin. (Lahden Ammattikorkeakoulu, 10.)

Perehdyttdjan ja tybhonopastajan tehtdvana on antaa ymmarrettavat ohjeet tydn teke-
mista varten seka ohjata opetettava tekemaan tuottavaa ja laadukasta tyota. Lisaksi tu-
lee opettaa oikeiden tyémenetelmien kayttda ja kannustaa itsenéiseen tiedonhankintaan

ja ongelmanratkaisuun. (Lahden Ammattikorkeakoulu, 12.)

Onnistunut prosessi saattaa liséta tyontekijan sitoutumista tyopaikkaansa ja sita kautta
vahentaa tyontekijéiden vaihtuvuutta (Lahden Ammattikorkeakoulu 2007, 7). Hyvin to-
teutettu ja suunniteltu perehdytys nopeuttaa tyon oppimiseen tarvittavaa aikaa. Lisaksi
oppiminen tehostuu ja mahdolliset virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahenevat.
Taitojen karttuessa myods tyon laatu ja tehokkuus paranevat. (Tyo6turvallisuuskeskus
TTK, 3-4).
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Hyvin toteutettu perehdytys tukee tydntekijan tyohon ja tydyhteiston integroitumista ja
edesauttaa tyontekijan hyvinvointia ja tyon tuloksellisuutta (Tyoterveyslaitos, 2013). Pe-
rehdytyksen jalkeen tydntekijan tulisi olla omaksunut opetettu asia kokonaisuutena seka
tuntea eri asioiden valiset yhteydet. Liséksi hanen pitaisi olla tietoinen tychon ja tydyh-
teison toimintaan liittyvista yleisperiaatteista seka pystya soveltamaan saamaansa tie-
toa. (Tyoturvallisuuskeskus TTK, 3.)

4 Opinnaytetydoprosessin toteutus ja arviointi

Opinnaytetyoprosessi alkoi aiheen valinnalla. Tydskentelin Yritys-X:ssa talousassistent-
tina ja keskustelin esimieheni kanssa mahdollisista opinnaytetydaiheista. Halusin tehda
opinnaytetyoni tyopaikalleni, koska se auttaisi minua kehittaméaén itseéni tydssani ja an-
taisi konkreettisesti hydtya myods tyonantajalleni. Yhdessa paddyimme ratkaisuun, etta
tekisin kayttbohjeen yrityksessé kaytossa olevaan Microsoft Dynamics CRM -tietojarjes-
telmaan. Kyseiselle ohjeelle oli tarvetta, koska sellaista ei aikaisemmin ollut ja vain harva
yrityksessa osasi ohjelmaa kayttaa oikeaoppisesti. Tama oli aiheuttanut virhetilanteita
laskutuksessa ja palkanmaksussa seka vaikeuttanut ennusteiden tekemisté, koska tie-

dot eivat pitaneetkaan taysin paikkaansa.

Aiheen valinnan jalkeen mietin, ketka tulevat olemaan kayttdohjeen kayttajat ja mita kaik-
kea tietoa he tarvitsevat kayttaakseen Microsoft Dynamics CRM -ohjelmaa halutulla ta-
valla. Kayttajaryhmiksi valikoitui oman pohdinnan ja muutaman kollegan konsultaatiolla
talousassistentit, aluepaalliktt ja rekrytointikoordinaattorit. Kohderyhman maarittely sel-

keytti, mita informaatiota lopulliseen kayttéohjeeseen oli laitettava.

Lopullinen kayttéohje tulisi olemaan toiminnallinen osuus opinnaytetyosta. Opinnayte-
tydhon tarvitaan kuitenkin myds teoreettinen viitepohja, johon toiminnallinen osuus no-
jaa. Kayttéohjeen ratkaisujen tulisi siis perustua teoriaan. Viitepohjan suunnittelu aiheutti
aluksi hankaluuksia, silla en aivan taysin kasittdnyt, mitd kaikkea teoriaosuuden tulisi
sisaltdd. Lopulta paadyin tekemaan sisallysluettelon, johon valitsin teoriaosuuden tee-
moiksi kolme erillista aluetta: taloushallinnon prosessit ja sdhkoinen taloushallinto, tieto-
jarjestelmat seka kayttéohje. Vaikka lopullinen kayttdohje kasitteleekin Microsoft Dyna-
mics CRM:n kaytt6a, ei ollut mielestani aiheellista kayda lapi mita kaikkea CRM-jarjes-

telmilla voi tehd&. Tarkedmpaa oli havainnollistaa teoreettisesti Yritys-X:n tapaa hyddyn-
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tdad MD CRM -ohjelmaa osana koko yrityksen tietojarjestelmékokonaisuutta. Lisdksi paa-
dyin ottamaan enemman taloushallinnon ndkemysté aiheeseen, koska Yritys-X:ssa ta-
lousassistentit ovat pitkalti portinvartijoina eri tietojarjestelmien yhdistymiskohdissa. Ta-
man takia paadyin kolmeen valittuun kokonaisuuteen, joiden perusteella tein opinnayte-

tyon otsikoinnin ja rakenteen.

Valituista teoreettisista viitteista oli suhteellisen helppo 16ytaéd varteenotettavia kirjallisia
lahteita. MyoOs internetista 16ytyi paljon hyvia lahteita selkeyttamaan erilaisia oleellisia
kasitteita. Erityisesti kayttdohjeen teoreettinen viitekehys antoi todella paljon suuntaa lo-

pullisen kayttbohjeen muodosta, rakenteesta ja sisalldllisista ratkaisuista.

Toiminnallisen osuuden eli kayttdohjeen tekeminen oli lopulta varsin nopeasti ja hyvin
toteutunut prosessi. Kayttéohjeen kohderyhma ja heidan kannaltaan olennaiset toimin-
nallisuudet Microsoft Dynamics CRM:ssé olin jo méaaritellyt viiteteorian yhteydessa. Tér-
keinta olikin enaa maaritella hyva ja selkea rakenne kayttoohjeelle ja toteuttaa se. Paa-
dyin otsikoimaan jokaisen toiminnallisuuden ja toiminnallisuuden osan omaksi kappa-
leeksi tai alakappaleeksi, jotta loppukayttdjan on mahdollisimman helppo sisallysluette-
lon perusteella etsia tarvitsemansa tieto. Looginen ja selked rakenne ja sisallysluettelo
seka harkittu jasentely ja esitystapa helpottavat tiedon I6ytamista (Nykanen 2002, 50.)

Olen pyrkinyt kayttamaan mahdollisimman selkeitd ilmauksia ja kirjoittamaan ohjeet yk-
sikdn toisessa persoonassa eli kaskymuodossa, jotta loppukayttaja saisi mahdollisim-
man selkedn kuvan, mitd juuri hanen taytyy tehda. Tiettyja aiheita olen kdskymuodon
lisdksi avannut tarkemmin lukijalle, mikali se on ollut tarpeellista. Jos olisin kayttanyt esi-
merkiksi passiivimuotoa ohjeissa, niin olisin tarjonnut lukijalle useamman tekijavaihtoeh-
don. Eri toiminnallisuuksien osalta olen myds edennyt siiné jarjestyksessa, missa mika-
kin asia tulisi tehda. (Nykanen 2002, 51; Uimonen 2010, 122.)

Lyhyiden ja selkeiden sanallisten ohjeiden ohessa olen havainnollistanut asioita mahdol-
lisimman paljon kuvakaappausten avulla helpottaakseni esitettdvan asian havainnollis-
tamista (Nykénen 2002, 51). Varit ovat myds tehokas tapa saada lukijan huomio tiettyyn
paikkaan (Kuutti 2003, 100). Olenkin kayttanyt kuvakaappauksissa punaisia rengastuk-
sia, jotta kayttdohjeen lukija pystyy mahdollisimman helposti [oytamaan kuvista kohdat,

joihin viitataan.
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Kayttbohje on tehty Word-tekstinkasittelyohjelmalla, mutta se on jaettu tydntekijoille
PDF-tiedostona, koska se on helppokayttdinen formaatti. Kayttdohje on kuitenkin myos
olemassa Word-tiedostona, jotta kayttbohjeeseen voidaan tehda paivityksia, jos jarjes-
telmat tulevaisuudessa sitd vaativat. En ole enaa tdissa yrityksessd, joten muiden ta-

lousassistenttien vastuulle jaa ohjeen paivittaminen jatkossa.

Haasteita opinnaytetydprosessin aikana toivat muun muassa organisaation ja tietojar-
jestelmien muutokset Yritys-X:ssa seka irtisanoutumiseni yrityksesta. Prosessi viivastyi-
kin muutamaan otteeseen. Tdma alensi ajoittain myds omaa motivaatiotani, joka myos
osaltaan hidasti tydn valmistumista. Ensimmainen riski oli, ettd Yritys-X oli hetkellisesti
luopumassa Microsoft Dynamics CRM:sta kokonaan, joka olisi tarkoittanut hukkaan hei-
tettya tyotad. Taman takia viivastytin kirjoitusprosessia aluksi, jotta voisin tehda mahdolli-
seen uuteen jarjestelmaan kayttdohjeen. MD CRM kuitenkin sailyi kaytdssa, mutta siihen
tuli paljon muutoksia ja uusia ominaisuuksia. Lisaksi kesken opinnaytetydprosessin irti-
sanouduin yrityksesta ja vaihdoin tydpaikkaa. Jouduin siis pienella kiireella tallentamaan
kaiken materiaalin ja ottamaan kuvakaappauksia opinnaytety6ta varten jarjestelmasta,
joihin en paase tytsuhteen loppumisen jalkeen enaa kasiksi. Uusi tyo ja siihen liittyva
uuden opettelu hidasti omalta osaltaan opinnaytetyon viimeistelya.
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1 Organisaation luominen (Perusterveydenhuoclto & Suun
terveydenhuolto)

1.2 Organisaation perustaminen

-Walitse etusivun vasemman puoleisesta valikosta

-= Asiakkaat -> Crganisaatiot

T —
_| i
FTitEN MhtsTin
Ui Mgoiis

Tirfural
Tydbebilvit [ - 1

a4 Ormat hyod
28 Kacetinkytst
| Aktiveet
O wweren
gl Tuanen
ﬂ'] Ksicion kappadeiden fun...
oy onai
# Rapann
i Tedctvimentu it

4 | aaprrnuiet
3 Trdjakaat

Klikkaa ““*' -painiketta vasemmasta ylikulmasta

Liite 1
4 (29)



Liite 1
5 (29)

1.2 Organisaation nimesaminen, lilketoimintasuhde, yldorganisaatio ja laskutusasiakas

-Mene Yieiset-valilehdelle vasemman pucleisen reunan valikossa
-Mimead uusi organisaatio kohdassa "Orgonisootion nimi™

Valitse sopiva liiketoimintosuhde ja tdytd muut kohdat mahdellisuuksien mukaan

[T [———
[ L T f

Tibay THSEA i ik 25 Bk

=
]

il ey pay

[
Larores o Pty

mra B "
Ly ol
o —— I'."II"‘-"P-""--' i | Emagmari I Pgruions | gy

=l ] Lismerar, (an-bietd S b i

= LAl T

L= ] P

o ———— q dsisihaan

¥ PP P

a L

r I----:--ﬂ-.--\.r\-o-' drashan vI AL

& [

i [T

& drssianbem

&

-Maarittele " ¥idorgonizootio”®, mikali uusi crganisaatio kuuluu toisen organisaation alle

®  Esim. jos kuntayhtymalld on useampi erillinen toimipiste, ne maéritelldsn
kuntayhtyman aliorganisaatioiksi

-Maarittele " Loskutusosiokas”, jos s2 ei ole sama kuin organisaatio tai sen yldorganisaatio

= ¥ieiset
Organisaation nimd® | Esimerkii Kaupunki | Puheelin / Waihde |
Uimonen, Visa-Makth [ Mo puhein |
Ertispinen [  Senkbpouti [
yhteythenkila
[T‘W"W""H-“'ﬂ 2 Esimerikl Mioraanisaatio | ] Asiakkaan [
yhiteyshenkildn

sahkdpostiosoite

Laketoimindasubde | Asipkas w|  Asiakiaan |
puhglinnumero

[lm‘:muumhl 3 Esimerkki avkuiysasiskag 3 ]

Afiabaitemi |
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1.3 Osoitteiden maaritys

-Mene Osaitteet-vililehdelle vasemman puoleizen reunan valikossa

-Tayta asiakkaan kdynti-, laskutus- ja postiosoitteset

1.4 Vuorojgriestelma&én vienti

-Mene VIRTA-valilehdelle vasemman puoleisen reunan valikossa

-MEaritd viediddnkd crganisaatio vuarojdrjestelmasn
" lps organisaatiossa tehtavat tydvuorot perustuvat ainoastaan tydjaksoon ja tyontekijan
tunti-ilmoitukseen, valitse “Ei*

Valitse “Kyll3”, jos organisaatiossa tehtdvat tydvuorot perustuvat suunniteluihin
wugroihin

-Mimed mahdollinen vuoropiste "Vuorapisteen nimi*-kenttdan

-Maarittele milloin on vuoropisteen ensimmainen ja viimeinen voimassa oleva pdiva
"Yuoropisteen nakyvyys-kentassa

— Esimerkki Kaupunki

Lthrea
LT
o Ha BERETELE
A Aot
N alacabbaat
Kl ThE mpcRardcla
I;|] Thpgestiet

Vil f e A [iasaihbi Vg da faile Limpas
O vyttt
& Lrkoezabid
& Licialui sbiritic! i Lt — T T T
& Falhal ATILT LT TR - -
-.
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1.5 Tulosyksikdn ja kustannuspaikan maarittaminen

-Mene Virtg-vililehdelle ja selaa alaspdin kohtaan Palkko & Loskutus -tulasyksikkd jo olue

-Valitse mihin tulosyksikkédn organisaatio kuuluu
-Valitsee mihin maantieteelliseen aluseseen organisaatio kuuluu

= MEmd madrittelevit kustannuspaikan vuokrauksissa ja paivystyksissa
* lps organisaatio kuuluu ulkoistukseen, magrittele kustannuspaikka kohtaan
"Kustannuspaikka™

Palicka & Laskutus -tulesyksikks ja alue. Rinki mESritteles paikan navigeintimenussa.

Tulosyksikko Visokraud - kakEnt W llhar\!lﬂerllnm ahue .Em.a 'H"-I

Kisianaud paikka | | ApiskkaEn

(Wugkraies ja K pakky

Farepstykrersa

OIS VLD @E e Ok vUors @ O el
publing ke ly s = e EakApinyityith = =L
Toimitustsbuy ®E O Kyls Vusroiis ks g (D) kla

WUSiSH VO roissa astotyyppi

1.6 Organisaation tietajen tallentaminen

-Tallennz painamalla vasemmassa ylakulmassa olevia "Tallenna*-painikkeita

o

Tallenna Tallenna ja
sulpe



2 Organisaation luominen {Hoivapalvelut)

2.1 Organisastion perustaminen

-Valitse etusivun vasemman puoleisesta valikosta
-» Asiagkkaat -» Organisaatiot

REEN oo
1 1ol Bkresi
Lt FratEs st

Uil Mlaiias

TRt .

Tiydebebelivit [ L= 1
4 Dk tytd

25 Kocmtinmts

[Eg

I senen

el Tuanaat

d‘] Esionkappalsicen fon...

B st

j Rapsn

A escteime st

4 | saperaied
8 Trajatiat

Lhusi

-Klikkaa -painiketta vasemmasta yldkulmasta
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2.2 Organisagtion nimeaminen, yldorganisaatio ja laskutuszasiakas

-Mene ¥ieiser-valilehdelle vasemman puoleisen reunan valikosta

-Mimed uusi organizaatio
-Maarittele “widorganisoatio” mikali uusi organisaatio kuuluu toisen organisaation alle

®  gsim jos kuntayhtymalld on useampi erillinen toimipiste, ne masritelld@n kuntayhtyman
aliorganisaatioiksi

-Maarittele "Loskutusosiokas™, jos s ei ole sama kuin organizaatio tai sen ylaorganisaztio

" Eslmerickl Kaupunkd

B ue A WE 1
= Whatirt e
I-Cl;r B P T ek R
G
S LT R T
E=prspparas
P -
il Feepre o -
I e el (S T T TR T ST
| H e T Tythpige hipdpad s
I:||.:..J.Ju o ey | I
o vt i 1 e el ——
i Ty

2.3 Osoitteiden maarittaminsn

-Mene Osairteetr-vililehdelle vasemman puoleisesta valikosta

-Taytd asizkkaan kdynti-, laskutus- ja postiosoittest Osoittesr-vililehdelld
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2 4 Vuarojdrjestzlmasn vienti, tulosyksikkd ja kustannuspaikka

-Mene VIRTA-vdlilehdelle vasemman pucleisesta valikosta

Valitse "Kylla” kohdassa "Tuwe vuaroidrjestelmdn puolelie
-Yalitse mihin Hoivapalveluiden tulosyksikkdon organisaatio kuuluu

*  Kustannuspaikka magriytyy valinnan mukaan automaattisesti!

| Kuwaus |

Vussropistesn nimi

Vuoropisteen nikyvyys (sopimus alku ja loppu)

i TEw Varatiawissa pym |
Wi

Varatfavicea pam
#OE Jail

Palkka & Laskutus -tulosyksikks ja alue. Rinki madrittelee paikan nawigointimenussa.

KMasnteteellinen alue |

[Tului:.-uukkn | Metsatanti . Feshepahveiut "N"ll
[ | Paikkssittyms [Taderom - Metsstarni |

Binki

Eustannuspaikks | Asiakkaan |
P USEERLLE j& Kustamnuipaitka
Partpkieiih

autcmasttinen]

2.5 Organisaation tietojen tallennus

-Tallenna painamalla vasemmassa yldkulmassa olevia "Tallenna”-painikkeita

o e

Tallenna Tallenna ja
sulje
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3 Palkkamaaritysten luominen organisaatioihin

Mikali organisaatiossa eli toimipisteessd on samanlainen palkkaus kaikille tyontekijdille,
palkkaus maaritellda@n organizaation Polkor-valilehdell3.

3.1Uuden palkkamairityksen luominen

-Hae ja valitse organisaatio, jolle haluat luoda palkkamadrityksen
-Mlene Polkat-valilehdelle

-»Yhteiset > Palkat

Tiedol

b meiser

~ Muistiinpanat
OLaittest

= VIRTA

Liittyvs

d Yhteiset

|2 Lisss osmittsita

|8 Aktiviteetit

ki aliasiakiaal

B hteyshenkilot

31 Tiedastat

ij kyyntiprojeictit

Li¥ Erikoispalicat
¥ ”” fursmaaritykset
@ Aslakassopimukset
Li¥ Tydjakiot
[ Tunti-ilmoituspaikat
|y Maksusitaumukset
[ Tydkohteet
(2 Tyskontesn asiakiaat

. Ligaa uwsi - .
-Klikkza Palkka -painiketta vasemmasta ylikulmasta

10
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3.2 Palkkamaarityksen nimedminen ja voimassacla

-fMene Yieiset-valilehdelle vasemman puoleisesta valikosta

-Nimed palkkamaadritelma kuvaavasti, esim. “arki-iltavuoro™

-Aseta paivamadrat, milloin palkkamaritys astuu voimaan ja milloin se paattyy “Voimasso
olku™ Ja “Vaimaossa loppu™ -kenttiin

-fidarittele ming vilkonpaiving ja kellon aikoina palkkamaaritelma on voimassa *Vaimasso
péivdt” -kenttdan
&  Pdivat mdaritelldén numeroin ja kirjaimin ja erotellazan pilkulla

# 1l=ma
2=ti
T=zu
P = pyha
A = aatto
# Kellon ajat merkitdan muodossa HH:MM-HH:MM
&  Esim.~1,2,3,4,5 16:00-21:30

+ Tama tarkoittaa, ettd palkkamaaritys on voimassa maanantaista perjantaihin
kello 16 ja 21:30 valilla

" Bl e "B |

& W W% &

Talcrra Talliry B Sumtnsil bz Sl
T T e pa . 13 Labctn b dabapa e sy Lyl
Takereng [ i
[a_ Falkka
Arki-iltavuoro
= Wieiat
L [T ey I o pimgs ™ Lamp ey - ML 3
Veoimazia sty * 113018 -1  camsasin Fogpes 97,13 3008 —‘UI
Ly
Wil 1. MEdrittele paivat pilkulls srotettuna (1 Ma, 7-5u P:Pyhal
= ‘Fhiwiuwt
o Abtwteetit VEHRIE BT AL Bl 3
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3.3 Peruspalkan, kertabonuksen ja vuorobonuksen maarittaminen

-Mene Peruspolkko-vililehdelle vasemman puoleisessa valikossa

-Maaritsd perustuntipalkka kohtaan “LK”
»  HUOM! LEAKERIT — jos palkkaus muuttuu tydntekijin kokemustason mukaan,
mi&drittel= hinnat myds LL- ja EL-sarakkeisiin
* Hoitajilla ja hammashenkiléstdll3 rilttda peruspalkan kirjaaminen LE-sarakkeesseen

-los wuorosta halutaan maksaa bonusta tai vuorokohtainen korvaus palkkana, merkitse ne
kenttiin *Bonuskaorvous® tai “Veorakorvaus®

=  HUOM! Mieti halutaanko ylimdarainen korvaus maksaa bonuksena vail palkkana

Thesial 'a_

Falha
= Panaipallia

- Pl g

Vil B rat L = -
Loywe
& Fhiwiust

o Abiwdeets

b Sufjeiot sifseeti aia. Banus ve Pallia vaikuttaa palkcialajiing
& ol

Wl ey |! I

':_. Tpdnkubd

HUOM! Tee oma erillinen palkkamaritys jokaisesta erisuuruisesta palkastal

1z
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3 4 Tekapaivystys ja puhslinpdinystys
-los vuoropiste on takapdivystystd
*  madrita aktiivivuorosta maksettava bonusprosentti, joka maksetaan
perustuntipalkan paalle
TAI
= mé&drita vuorokohtainen euromadarainen bonus
-los vuorppiste on puhelinpdivystysta
+ madrita puhelinpdivystyksen tuntipalkka
Takapiivystyskohtalset palkat - thytetin valn jos timi vworopiste on takaplivystystl
Bonukset
I Aklifvibenu % || Erkeibonuksen [
furdivaja
I Aktimibonus Evuoro fe | Erikcitbonus %, joks |
B3ataan
akhimbonukszen
Takuupalkia
Vikan takunpaikks I[ Hamaahin
takurvaanen pituud
Pl Jos letsl O,
olefslasn vucaon
prwus,
Tuntipalkka vain jos ¢i aktiivivuoroja
Eu Takurs. '
Tuntipalikas pos
sbwmrioros
Puhelinpdivystyskohtaiste palkat - tiytetddn vain jos timd vuoropiste on puhelinp@ivystysti
Puhelinpdivyksen aktiivikorvaukset
[lr::uﬂ-.upaliu I( UL, fusiipalicis |q ]

Taiuiliss It
tuntipalkiaan

3.5 Palkkamaarityksen tallentaminen

-Tallenna painamalla vasemmassa ylakulmassa olevia "Tallenna™-painikkeita

ol

Tallenna Tallenna ja
sulje

13
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4 Laskutus maaritysten luominen organisaatioihin

Mikali organisaation laskutus perustuu veoroihin, laskutusmaaritykset luodaan organisaation
“Loskutusmadritykser™-valilehdella

4.1 Laskutusmaarityksen luominen

-Hae ja valitse organisaatio, jolle haluat luoda laskutusmagrityksen

-Mene Loskutusmadritykset-vililehdelle
-»Yhteiset -=> Laskutusmaaritykset

Tiedot

F neiset

~ Muistiinpanaot
= Dioittest

= WIRTA

Liittyws
a Yhteiset

|2 LissE ospitteita
= Aktiviteetit

k5 aliasiakiaal
B3 "hteyshenkilit
' Tiedostot

ij hyyntiprojeictit

CQ stutusmaaryise >

o Palks
_a. Asiakassopimukset
L Tydjakiol
[ Tunti-imoituspailat
¥ Maksusitoumukset
[ Tydkohteet
2 Tydikohtesn asiakkaat

. Lisad uusl . .
-Klikkaa Laskutus -painiketta vasemmasta ylikulmasta

14
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4.2 Palkkamaarityksen nimeaminen ja voimassaclo

-Mene Yisiset-valilehdelle vasemman pucleisesta valikosta

-Mimed palkkam&dritelma kuvaavasti, esim. "Arki-iltavuoro”

-Aseta pdivama&ardt, milloin palkkamagritys astuu voimaan ja milloin se paattyy “Voimasso
olku™ Ja "Voimossa loppu™ -kenttiin

-Maarittele mina vilkonpaiving ja kellon aikoina palkkamadritelma on voimassa “Volmasso
paivit” -kenttdan
*« Pdivat madaritelldan numeroin ja kirjaimin ja erotellaan pilkulla
1=ma
2 =ti
T=su
P =pyha
A= aatto
« Kellon ajat merkitdan muodossa HH:MM-HH: MM
# [Esim."1,2,3,45 16:00-21:307
+ Tamd tarkoittaa, ettd palkkamasritys on voimassa maanantaista perjantaihin
kello 16 ja 21:30 valilla

&* &% & & &

IJ Lasiogtur
l Uusi
= Yiciset
bl
ey ! T ram—— I ST b Lbmaviohi Wjagga=hi ¥ |
esmut ey Sy 113006 T Vo e REE 1] Tvl
LWmrvd T =
F—r Ll tetn Wi B T |
& Thilleiud i - - - . .
3 Voimasisalo vilkon sisilli. MESrittale plivEt pilkulls eroteftuna {1-Ma, 7-35u, P-Pyhi - Astta)
uh 1,1.34% LED0-13
# Princiad Vit lairtss loppuun myds HHMB-HH:MM, jollsin liskutus on weisasss sllsin alkrvidis vusroisss
Ca

15
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4 3 Laskutushinnan maarittdminen

-Mene Perusiaskutus-valilehdelle vasemman puoleisesta valikosta

-MEarita laskutushinnat
& UL (tai ei-lGdkari)"-sarakkeeseen merkitdan laskutushinta
= |ps l3gkdripdivystyksessa tai -ulkoistuksessa vuoron hinta muuttuu kokemustason
mukaan, madrittele hinnat kokemustasoittain omiin kohtiinsa

-Vaihtuvo loskutus
= Valitse "Ei*, jos laskutushinta pysyy samana, vaikka tehty vuors jatkuisikin
alkamaarityksen jdlkeen
*  Valitse “Kplid®, jos laskutuzhinta muuttuu toiseksi aikamaarityksen jalkeen

-los organisaatiota laskutetaan kiintealld kuukausininnalla, merkitse kuukausininta kohtaan
“Kuukousiloskutus™

F | asbumg
5 prid-itasuone

Liatpvd
L ”m
L e =ta A5
o b rtd Libradn TES i i T Sk iSRS aRaTl o
O Suljetk sl
d Frowrsad
G Trerkphs
Gl Ddogahana I
PR LAPEP P [T TR w
T et L o
Tuntien mrdrivtys
Lok i b vl LM i i |
Tl Ll i rad = M
Tamy wansyn
I_._“_I_'_' . 40 Ly
i Ve gy

HUDM! Tee oma erillinen laskutusmadarityksensa jokaisesta eri hinnastal

4 4 Laskutusmasrityksen tallentaminen

-Tallenna painamalla vasemmassa ylakulmassa olevia "Tallenna®-painikkeita

o

Tallenna Tallenna ja
Sllpe

16



5 Tyontekijan luominen

5.1 Tyontekijdn perustaminsn

-Walitse etusivun vasemman puoleisestd valikosta

-=Asiakkast ->Yhteyshenkilot

TyGtehtavit (G L3~
4 Omat tyst
23l Koontingytot
[ amtiviteetit
T8 Kalenteni
i:_a Tuannit
& Kaksoiskappaleiden tun...
&y Jonot
4 raportit
j'l'n:-dul!qllruui‘l!ul:s:t

T Asiakkaat

Lhusi

-Klikkaa -painiketta vasemmasta yldkulmasta

17

Liite 1
18 (29)



5.2 Henkilon tiedot
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-Mene Yieiser-valilehdelle vasemman puoleisesta valikosta

-Tayta ainakin seuraavat tiedot

" Etunimi
" Sukunimi
"  Hetu

v Sihkdposti

® Sratus (tydsuhteen status eli onko kyseessd esim. tydntekijsd, alinankkija tai alinankkijan

tyéntekijd)

»  Ammmatti (esim. I§dkari, hammasldakadri, hoitaja, hammashoitaja)

HUOM! Mama tiedot ovat ehdottomia! liman nadita muut jarjestelmat eivat tunnista

tydntekijaa eikd palkkaa voida maksaal

H Lrhj_-] W P——

e

=
Corlrotoehl i i

- Yipsel

LHE

L ) R

B uomeren via-sdan

P —— fr=

AT L T TR I Frmirmapan g

I e O

-
rl
HUCAY Lirkiil Crpevasstic sen Tileye ssakisden bochdelle

| o

I-'—I— 5 L b

18
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5.3 Partners

-los tydntekijd kuuluu tai on kuulunut Partnersiing, téytd myds Partners-tiedot ¥ieiset-
valilehdelld

*  Partners-muoto

* Partnersiin litoymispaiva
* Partnersin pdattymispdiva
*  Partners tulosyksikdn tila

]
E,E._'} Laskir, Lasse
- - Tyirdrigh L S e R B orrere v e
.

L = =n ] e B e

.........

C. 4 LE33kErin erikoistumistasc

-Mene Valvirg-vililehdelle

-Merkitse |2dkareiden erikoistumistaso
» | K=_L3dketieteen kandidaatti
*# || = Lddketieteen lisensiaatti
* EL = Erikoisldakari

& & Lomakorvaus (haoitajat ja hammashoitajat)
-MMene Virtg-vililehdelle
-%% lomakorvaus maksetaan oletuksena — sinun ei tarvitse tehdd teimenpiteita

-11,5% lomakorvaus maksetaan, kun laitat tapdn kohtaan “Moksetoonko korkeampi 11,5%
lomakorvaus”

& & Tydntekijan tistojen tallentaminen

-Tallenna painamalla vasemmassa ylakulmassa olevia "Taollenna®-painikkeita

o

Tallenna Tallenna ja
sulpe
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Mikali tydntekijalle halutaan maksaa eri palkkaa kuin organisaation,/toimipisteen/tykohteen

palkkamaarityksiin on madritelty, merkitse eridvd palkkaus tydntekijdn tietoihin

erikoispalkkana.

6.2 Erikoizpalkan luominen

-Hae ja valitse ty2ntekijd, jolle masrittdd ja luoda erikaispalkan

alitse vasemman pucleisesta valikosta
-»¥hteiset ->Erikoispalkat

Tiedot

b meiset

~ Muistiinpanot
= Deoittest

= VIRTA

Liittyws
4 Yhteiset
|2 LissE aspitteita
[ Altivitectit
2y aliasiakiaat
3 hteyshenkilat
31 Tiedastot

& Laskutusmadritykset
L3 Palkat

& Asiakassopimukset
Ly Tydjaksot

[ Tunti-ilmoitus paikat
L Maksusitoumukset
[ Tydkohteet

[ Tyskohtesn asiakkaat

LISDd ULsh

-Klikkaa ERoBpalkkius painiketta vasemmassa ylakulmassa
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6.3 Erikoispalkan nimedminen, toimipisteen magritys, palkkemaaritys ja voimassaolo

-Mene Yieiser-valilehdelle vasemman pucleisesta valikosta

-Mimed erikoispalkka “Kuvous™-sarakkeessa, esim. “rinkivastaavan ykl erikoispalkka”
-Valitse “Paikko™-zarakkeesza, minkad organisaation vuoroissa erikoispalkka on woimassa
-Maarittele erikoispalkan suuruus kohdassa “Tuntipaikka®

-Aseta milloin erikoizpalkka tulee voimaan ja milloin se pdattyy “Voimasso olku” ja
“Voimassa loppuu”™ —sarakkeissa

Valitse kasitellZanko erikoizpalkka samalla tavalla kuin peruspalkka
¢ “E"=mahdolliset bonukset maksetaan peruspalkan mukaisesti
# esim. jos organisaztion peruspalkka on 50£ ja erikoispalkka 60£, ja vuorosta on
madritelty 10% bonus, niin bonuksen suuruus 5€ {10% 50 eurosta)
s “Kylld” = mahdolliset bonukset lasketaan erikoispalkan mukaan
# esim. peruspalkka on 50£ ja erikoizpalkka 60€, niin 10% bonus on 6£€ (10% 60
eurosta)
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-Maarittele mina viikonpaivina ja kellon aikecina erikoispalkka on voimassa
"Voimassaolopdivat”-kenttdan
* Pdivat maaritellaan numeroin ja kirjaimin ja erotellaan pilkulla
¢ 1=ma
2=ti
7=su
P =pyha
A = aatto
* Kellon ajat merkitaan muodossa HH:MM-HH:MM
e Esim. "6,7,P 08:00-20:00"
¢ Talldin erikcispalkka on voimassa lauantaisin, sunnuntaisin ja pyhina kello 8 ja

> > > >

20 valilla
- Eriiospaliogs o L
(® Uusi
P lakan gt
Punetagbeyt * Yieiset
Tyorunoe edet B L -
Madttunganet - -~
(== [Rniseaitagean b1k g aics ] Omitae® manen ity 3
Lettyws ~ B ¢t v e | l Dertpaitbs Jess.o0 J
4 Yhinket
S B Vaimaria lcopuu {33.122004
_b Pascua bastesann Y
prrascakians SLa L
. Bonuaiet laoaetaan
MO Liman paluan pasie
G ol aad
pe]

Lk apiytigsie)
Veimassaolo vilon sisiits (1-7). py () ja tiettyind kellonalkoina. Erota pdivat pllkulla.

VORI B pR [t 1.0 8002000

Jos Laitat loppownm MMMAM HH:MM, palkia on voimassa vain t3ild vilin alkavissa vuoraissa

6.4 Erikoispalkan tallentaminen

-Tallenna painamalla vasemmassa ylakulmassa olevia "Tallenna”-painikkeita

-

Tallenna Tallenna ja
sulje
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7 Tarjottavat ja ei-tarjottavat kohteet

Tyontekijoille voidaan maaritelld tydkohteet, joihin hanelle tarjotaan tai ei tarjota
tyovuoroja.

Tarjottavat ja ei-tarjottavat kohteet maaritelladn henkildn tiedoissa.

7.1Tydkohteen/Toimipisteen valinta

-Hae ja valitse henkild

-Valitse vasemman puoleisesta valikosta "Ei-tarjottavat kohteet” tai “Torjottavat kohteet”

Uusi lomake [E Yhteyshenkild

- Yieiset Laadkari, Lasse
- Ammatilliset tiedot Stans

= Muistiinpanot Tyomeldja

- Valvira

- S&hkopaostitistat

- Ristiriidat valilehti * Yiciset

= Virta Etunimi * E
Sukunimi * | i
Littyva LaSkSr
ay Edellinen sukunimi

2] Lisda osoitteita Hetu ]olomo.;oooc
(F Axtiviteetit i 4
t_b Enkoispalkat e :
L&y Tydsuhde-edut Syntymavuosi

L‘ Poissaolot o kast -
& Tydjaksot rganisaatio
L‘ Tyotolveet Ei tarjots O
L rtee HUOM! Linkiti Organisaatio vai
a Myyntiprojektit ) e A
| Postituslistat
. T Ammatti * L85kari

Ei-Tarjottavat kohteet
L Tagjottavat kohteet Tyostettava reknyhiidi [

Lis&3 alemmin luotu

-Klikkaa  Organisaatio  -painiketta vasemmassa ylanurkassa
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-Valitse halutut organisaatiot/tybkohteet listalta tai “Hoe*-kentdsta
-Faina "OK"

H - - - . - =‘
2| Tietueiden valinta -- WWW-valintaikkuna o

Tietueiden valinta
Valitse etsittava tietuetyyppi ja kifjoita hakuehdot, Sucdata hakutulokset ja tarkastele erilaisia tietosarakkeita
Wiyti-kohdan asetusten avulla, Voit tehdd samat vaiheet ertyyppisille iebueille,

Etsk: | Grganisaatio ] Maytd vain omat tictueet

v

Milyma: | Alueet valintanikyma

[ | Dsgermramtrormimis | Adue = |

A7 Eslmerki Kaupunil |
[ Esimerkki Laskutusasiakas
[ Esimerkki YIsorganisastio

1-33 1 valittu) M 4 Svul b

Valitut tietueet:

| httpe/fenm) t Paikallinen intranet | Suocjatiu tila: Poissa kaytasta
= — — — — — —
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8 Tydjakson luominen

Tydjaksoja kannattaz kayttad, jos
" tydvuorot eivat perustu vuorojarjestelman suunniteltuihin vuoroihin
»  tydntekijdiden palkkaus on yksildkohtaista
*  tydkohteessa tehtavat vuorot ovat satunnaisia

8.1 Tydjakson luominen
-Hae ja valitse tydntekijd, jolle haluat tehdsd tydjakson

Valitse vasemman puoleisesta valikosta “Tydjoksar”
Uusi lsmake
- Yieiset
Aammatillizet tisdot
- Muistinpanot
Walvira
- Sahkopostilstat
Ristiriidat vAlilehti
- Wirta

Liittyws
4 Yhiteiset
ﬂ;}] LisB3 osoitteita
(3} Aktiviteetit
| Erikoispalkat
. Tydsuhde-edut
) st

o

£ Tyasuhtast

j Myyrtiprojektit

£ Postituslistat

_ﬁ Erikoisalat

L2 Ei-Tarjottavat kohtest
L Tarjottavat kohteet

=
=
[—1

Lis&5 uusi
-Klikkaa ™roakse pajniketta vasemmassa yldakulmassa
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8.2Tyojakson perustietojen tayttdminen

deideciari

-Mene Tilauksen tiedot -vdlilehdelle vasemman puoleisesta valikosta

-Nimed tydjakso kuvaavasti, esim. “Esimerkki kunta: Laakari Lassa”
+ HUCM! Tydjakson nimi tulostuu laskulle selittesksi, joten nimea tydjakso niin,
etta siitd selvidd toimipiste ja tydntekijdn nimi
-Valitse “Asigkos®-kenttddn organisaatio, jonka kanssa sopimus on tehty

“Valitse “Toimipaikko™-kenttddn organisaatio/tydkohde, jossa tyd tehdddn (voi olla sama
kuin “Asiokas™

-Valitse “Asigkossopimus®-kenttddn, mitd sopimusta tydjaksossa noudatetaan, jos sopimus

an tallennettu CREM 230,

-Laita ruksi kohtaan “Asiokassopimus (Gytyy Thereforesta”, jos sopimus on tallennettu
zopimustenhallintajdrjestelmaan

-Valitse mihin “Twasyksikkdan”, “Moontieteelliseen alueeseen™ ja "Tilousivokkoon™ tydjakso
kuuluu

-los laskulle tarvitazan lisdtiedoksi, jokin asiakkaan vaatima wiite, merkitse se kohtaan
“Lisfitiedat loskulle”

T Ol
& usi

Tz

- Tilauksemn Giedot

FLETHITT L

ey Tilauksen Ehedot {mulsta tyTtas mybs henkilsa patevyystiedat tlseia vililshdeina)

Littyei

PRI

¥
F
] ’ -
G
|

npanct = i * Eaimariki burfa: Ladkisi Lo

£ Eammerii Chupani LR LaAihS LEisE _1
- — plrpihmiis *
lrﬁﬁrullll' F Limerii jerenias _I I Coimap i b1 LANGES LEIsE f.

Pelepibmbis
I-.JI.J.l-a-;.'rul '-l I Tikwsk Lo 1 puraTin ] TR

Tilsary alksa pem TEE Cmirlaja " zoogn ng-tgih =
Tilsp s kg - Ribe® - I [F=20 _‘.
basrlimerbne Elgla = II itk laugie I
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8.3 Tydjakson myyja ja voimassaalo

-Mene Tydjoksan tiegor -~vililehdelle vasemman pualeisessa valikossa

-Merkitse kenttiin “Mypid” ja Rekrytoije®, kuka on myynyt tydjakson vuorot ja kuka on
rekrytoinut tydntekijan kyseiseen tydjaksoon

-Maarittele tydjakson alkamis: ja loppumispaivamaara kohtiin “Tydiokso olkoa pym™ Ja
“Tydjaksa pagttyy pvm”
-Merkitse “sovitte vilkkotuntimddrd [keskiarvo "

+ Taman tiedon sekd palkka- ja laskutustietojen perusteella lasketaan
ennustest

Tplpaitsn

(8 i

= Tydjaksomn tedat

Tydjaksan tiedat
Trerdeigs Adbdrl asig T Tresuhck v |
ool mad ol
I L : Byt cagh 1
I Tréjaiio alices pvm ™ | L4 3006 TBw r.,.'||||-a PANTY P |30 3056 'E-ul
] 16,2 Tyengsinen 143556 Hw
b R LT
wuiaren] *
A S RS -
= s [
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8. 4Tuntipalkan ja laskutushinnan maaritys s=ka erikoisméérityksst

-Maarittele “Tuntipalkko” ja “Loskutushinta /h™

-Jos tuntipalkka tai laskutus perustuu todellisuudessa muuhun tietoon kuin tydjakson
merkintdihin, tuntipalkka ja laskutus ovat arvioita

*  Merkitse talldin “Kyiid™ kohtiin *Tuntipolkko on aorvio™ tai "Loskutus on arvio®
# Talldin ennusteisiin saadaan arviot mukaan

-los palkasta tai laskutuksesta halutaan vahentai esim. ruokatunti, merkitse se kohtiin
"Balkkovdhennys” tai “Loskutus vihrennys x tuntio per pdiva™

-los tyontekijé on kuukausipalkallinen eika tuntipalkallinen, merkitse “Kylld” kohtaan “Palkka
maksetoan kiintednd kk-polkkano™

Valitse “Sgirasfomopolkko®-kentassd, maksetaanko tydntekijdlle sairaslomapalkkaa

- 3

Palichs jo laskotun

LEET

Tustigaiis ™

ok b b R e
Turia pet pivl,
Pl ruaiatent 0.5

TRALS muk | fiaan
baed el i,
paliisng

LI AN TR M rias pakbi i

&5 Tydjakson tallentaminen

-Tallenna painamalla vazemmassa ylakulmassa olevia "Tallenno*-painikkeita

-

Tallenna Tallenna ja
sulje
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