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Sahkodinen matkalaskujarjestelma on ollut kdytdssa liki kymmenen vuotta. Tutkimuksella on
kuitenkin uutuusarvoa, silld seurakunnissa matkalaskujarjestelmista ei ole tehty tutkimuksia.
Tutkimukseen osallistui noin puolet Saarijarven seurakunnan henkildkunnasta. Tutkimuksessa
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kdyttotarvetta seka kiinnostusta Word-, Excel- ja PowerPoint -koulutuksiin.

Laadullista tutkimusta laajennettiin aineistotriangulaatioksi, jotta tuloksesta saatiin luotettava.
Tietoperustana kaytettiin luotettavaa kirjallisuutta, ammattikirjallisuutta, aiempia tutkimuksia,
muuta luotettavaa aineistoa ja tutkijan pitkaaikaista tyokokemusta. Sdhkoisen
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Abstract

The subject of the study, an electronic travel invoicing system, has been widely used for almost ten
years. The study has novelty value since theses concerning travel invoicing systems have never be-
fore been written in any parish. The staff’s skills in information technology and knowledge of the
travel invoicing system were investigated with half the work community participating in the survey.
The motivation and readiness of the staff to change was also studied. Earlier, no information tech-
nology surveys had been made in the community. The study focused on the personnel’s IT skills,
readiness to enter basic or high level courses, their need to use office programs and their interest in
getting Word, Excel and PowerPoint training.

The qualitative study was expanded to material triangulation to get reliable results. The knowledge
base consisted of reliable literature, professional letters, earlier surveys, other reliable material and
the extensive work experience of the author. After the electronic travel invoice training was com-
pleted, the participants were given reply forms to give feedback, but they could also give personal
interviews. The responses were transliterated and the rest of the data concerning the responses
was further analyzed in the research. The synthesis was found by using content analysis.

In the course of the study, most respondents learnt to use an electronic travel invoice. Their IT skills
were medium on average. Readiness to change appeared in that no one was ready to change from
the electronic travel invoice back to the paper version. Speeding up the data communications net-
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1 MATKALASKUN TIE

Tutkimuksen aiheena on manuaalisesta matkalaskusta sahkdiseen jarjestelmaan siir-
tyminen Saarijarven seurakunnassa. Aihe on ajankohtainen: yritykset ovat havahtu-
massa digitaalisen taloushallinnon ja sdhkodisen matkalaskujarjestelman kayttéon. Ha-
lutaan saada selville, mika henkilékunnan tietotekniikan taitotaso on ja oppivatko

kaikki vakituiset tyontekijat kayttamaan sahkdista matkalaskua.

Kun henkildiden matkalaskun ja tietotekniikan kadyttotaito on selvilla, tiedetdan, voi-
daanko muita sdahkoisen talous- ja henkildstohallinnon osa-alueita tulevaisuudessa
hyodyntaa. Esimerkiksi palkanlaskennasta saatava palkkalaskelma paperiversiona olisi
yksinkertaisesti [ahetettavissa jokaisen tyontekijan sahkopostiosoitteeseen. Palkkaerit-
telyn voisi ldhettaa saajalleen digitaalisena verkkolaskelmana. Sahkoinen ostolaskujen

kierratys palvelisi vastaavasti taloushallinnon lisdksi koko henkil6st6a.

1.1 Palvasalmesta Saarijarvi

Saarijarven seurakunta erotettiin Vuoren mukaan (2000, 5) Rautalammin emaseura-
kunnasta vuonna 1628 kappeliseurakunnaksi ja Leikkosen (1930, 22—-24) mukaan Pie-
tari Brahen méaarayksesta 22.4.1639 itsenaiseksi Palvasalmen seurakunnaksi. Saarijar-
ven seurakunta nimend mainitaan kirjallisena tietona ensimmaisen kerran vuonna

1690, ja siita lahtien nimi on pysynyt muuttumattomana.

KUVIO 1. Jumalanpalvelus Uudenmaan saaristossa
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Saarijarven seurakunnan toiminta-ajatusta ”julistaa evankeliumin ilosanomaa ja elaa

todeksi se myodnteisessa hengessa ja ihmislaheisesti” kuvaa osuvasti ja vahan vanhan-
aikaisesti Albert Edelfeltin maalaus (kuvio 1). “Jumalanpalvelus Uudenmaan saaristos-

sa” -teoksen Edelfelt on maalannut vuonna 1881 (Catani 2004, 199).

1.2 Paperinen matkalasku

Kansalliseepos Kalevala muistuttaa meitd Elias Lonnrotin pitkistd ja vaikeista matkoista
seka laakarina etta runonkeraddjana. Kalevalan alkuperdinen kasikirjoitus koostuu kol-
mesta erillisesta vihkosta, joista ensimmaisen Lonnrot allekirjoitti Kajaanissa syyskuus-
sa 1834. Muun muassa Ristijarvelle ja Puolangalle ulottuvan rokotusmatkansa jalkeen
han teki vesitse matkan Oulujdrved pitkin Pyykkolaan, Manamansaloon ja Jaalan-
kaan(Kalevalan ja kalevalaisen kulttuurin informaatiokeskus Juminkeko 2009). Onnek-
semme han teki 1ddkarin toimistaan matkalaskuja ja jalkipolville on Suomen Kirjalli-

suusseuran Kirjallisuusarkistoon taltioitu (kuvio 2) hdanen ruotsinkielinen matkalaskun-
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KUVIO 2. Elias Lonnrotin matkalasku

Suomen evankelis-luterilaisessa kirkossa ja sen seurakunnissa varsinainen matkalasku-
lomake on otettu kdyttoon vasta 1970-luvulla, jolloin Kirkon sopimusvaltuuskunta (ny-
kyinen Kirkon Tyomarkkinalaitos) aloitti tydnsa. Aiemminkin matkalaskuja on toki kir-

joitettu, mutta virallisesti maariteltyja lomakkeita ei ollut.
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Verrattaessa Lonnrotin (kuvio 2) 1800-luvun ja kirkon vuoden 2002 (liite 1) Saarijarven

seurakunnassa muunneltua matkalaskulomake ll:ta toisiinsa, ero ei ole kovin suuri.

Lonnrotin laskusta puuttuvat nykypaivana kdytettavat perustiedot: virkamatkamaara-
yksen antaja ja tydnantajan nimi, matka-aika, laskun pdivamaara ja allekirjoitus. Yhta-
laisyyksia ovat matkalasku-nimen maininta, matkustuspaikkakuntien nimet, laskutetut
kilometrimaarat ja rivien yhteissummat seka laskun loppusumma. Aika moni nykyajan
matkalaskun tekija voisi ottaa oppia Lonnrotin yhteen laskemasta matkalaskun loppu-

summasta.

Lahden ja Salmisen (2008, 94) mukaan perinteiseen matkalaskuprosessiin kuuluvat
mahdollinen matkasuunnitelma, matkalaskun laadinta, asiatarkastus, kuittitarkastus,
maksatus ja siirto kirjanpitoon. Seurakunnassa manuaalinen prosessi piti sisallaan
tyontekijan laatiman matkalaskulomakkeen, esimiehen laskun asiatarkastuksen, palk-
kahallinnossa laskun oikeellisuuden tarkastamisen, paperilaskun tietojen sy6ton pal-

kanlaskentaan, laskennan, maksatuksen ja siirron kirjanpitoon.

Office-ohjelmapaketin Word ja Excel ovat parantaneet ja nopeuttaneet matkalaskun
kirjoittamista, mutta paperia on tarvittu tiedon siirtoon edelleen. Saarijarven seura-
kunnassa mietittiin matkalaskuasian ratkaisemista: jatketaanko kaytdssa olevaa jarjes-
telmaa vai luovutaanko paperilomakkeesta ja siirrytaan sahkoiseen matkalaskujarjes-
telmaan. Seurakuntaliitoksen yhteydessa vuoden 2007 alusta on Saarijarven seurakun-
taan liitetty Kannonkosken, Kivijarven ja Pylkbnmaen seurakunnat kappeliseurakunnik-

si. Seurakunnan jasenmaara (31.12.2009) on noin 12.000 ja vakituisia tyontekijoita 35.

2 TUTKIMUSKOHDE

Seurakunnan laajennus vuoden 2007 alusta lisasi henkilokuntaa 17:113. Kannonkoskella
oli viisi ja Kivijarvella ja Pylkonmaelld molemmissa kuusi tyontekijaa, joten kokonais-
henkilostomaara oli 39. Kappeliseurakuntien tyopaikat sailyivat ja taloustoimiston toi-
minta keskitettiin Saarijarvelle, jonne siirtyivat entisten itsendisten seurakuntien talo-
uspaallikoistd kaksi, ja kolmas jai kappeliseurakuntaan tyohon eldkkeelle siirtymiseen-

sa saakka kevaaseen 2007.



Saarijarven seurakunta on tehnyt Rauhala Yhtiot Oy:n kanssa yhteisty6ta vuodesta
1999. Rauhala valittaa esimerkiksi kunnille ja seurakunnille ICT-palveluja, Saarijarvelle

kirjanpito-, palkanlaskenta-, hautatoimi- ja vdestorekisteriohjelmia.

Automaattinen tietojenkasittely maaritelldan tietokoneen ja tietokoneohjelmien avul-
la tapahtuvaksi tiedon kasittelyksi (Lammi, Karhula & Simola 1999, 11; Hypponen, Oja-
la & Joutsi 2007, 3), jossa kone tekee ihmisen aiemmin suorittamat yksitoikkoiset ru-
tiinitehtavat. Internet on tehostanut taloushallinnon kdyttomahdollisuuksia: rutiinityo-
td kannattaa vahentda automatisoimalla toimintoja (Tomperi 2008, 137). Atk:sta kay-
tetddn nykyisin nimitysta IT, informaatioteknologia tai ICT (Information and Com-

munication Technology).

2.1 Kustannusten korvaukset ja maarittelyt

Saadakseen matkustuskustannukset hyvakseen tyontekijan pitda tehda matkastaan
matkalasku (Anetjarvi & Jakobsson 2009, 147), jonka hdnen esimiehensa hyvaksyy.
Kustannusten korvausten saamisen edellytyksena on tyohon liittyva virka/tyomatka tai
koulutustapahtuma, joista maksetaan matka-ajan mukainen joko koko- tai osapaivara-
ha. Koulutukseen osallistuvan matkat korvataan joko yleisten kulkuneuvojen kustan-
nusten tai tydnantajan antaessa luvan oman auton ajokilometrien mukaisesti. Kirkon
yleisen virka- ja tydehtosopimuksen (2010, 87) mukaan leiri tai retki, johon on kdytetty

vahintaan 12 tuntia, oikeuttaa leiripdivarahaan.

Ennakkoperintdlaissa (EPL 15 §) maaritelladan ennen ennakonpidatyksen toimittamista
korvattavat erat, valittomat kustannukset, joita voivat olla matka- ja edustusmenot.
Palkansaajalle maksettuja kustannuksia, kuten kilometrikorvauksia ja paivarahoja, ei
pidetd palkkana, jos ne eivat ylitd Verohallinnon maaraamia rajoja. Ennakkoperinta-
asetuksen “Tyostd johtuvat kustannukset” maarittelee matkalaskun sisallon (EPA 3.
luku § 17) ja palkkakortissa tyosta johtuvien kustannusten korvausten maaran (EPA 3.
luku § 24). Verohallinnolla on Tomperin (2008, 90) mukaan palkkakirjanpidon tarkas-
tusoikeus. Ennakonperintdlaki ja -asetus maaraavat yrityksen palkkakirjanpidon vaati-

mukset ja sisallon (EPL § 36—37; EPA 5. luku § 24-25).
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Virkamatkan tekija on oikeutettu saamaan omalla autolla ajamistaan ajokilometreista

korvauksen. Kirkon ty6- ja virkaehtosopimuksessa (2008, 88; 2010, 82) virkamatka
maaritelladn seuraavasti: viranhaltija tai tydsuhteinen tyontekija on maaratty teke-
maan virkatehtdviensa tai tydtehtdviensa hoitamiseksi matka, joka tapahtuu virka- tai
tyopaikan ulkopuolelle. Kirkon piirissa kaytetaan virka- tai tyotehtavien hoitomatkan
nimitysta virkamatka erotukseksi yleisesti kdytetysta tydmatka-nimikkeesta, jonka kus-

tannukset ilmoitetaan verottajalle veroilmoituksessa.

Seurakunnan henkiléstohallinnon perusta on Anetjarven ja Jakobssonin (2009, 17-18)
mielestd eduskunnan sdatamassa Kirkkolaissa: seurakunnan palvelusuhteissa noudate-
taan Kirkon yleista virka- ja tydehtosopimusta. Virkasadanndssa, josta Kirkkolaki saataa,
annetaan viranhaltijoiden palvelussuhteen virkaehtosopimuksen ehtojen lisdksi tar-
peelliset madraykset. Ohje- ja johtosdannot ovat seurakunnan sisdistd normistoa, joi-

den on perustuttava Kirkkolakiin (26.11.1993/1054).

Kirkollisena erikoisuutena tuomiokapitulilla ja piispalla on oikeus puuttua seurakuntien
toimintaan. Piispa toimii hiippakuntansa kirkkoherrojen esimiehend, johtaa ja valvoo
hiippakuntansa hallintoa ja toimintaa (Halttunen, Pihlaja & Voipio 2008, 170) esimer-
kiksi piispantarkastusten yhteydessa. Tuomiokapituli kdsittelee papin, lehtorin ja kant-
torin tehtaviin liittyvia hallinnollisia ja kurinpidollisia asioita. Tuomiokapituli toimii
my0s alistettavien paatosten, kuten kappalaisen ja kanttorin virkojen perustamispaa-
tosten, ensimmadisend valitusasteena. Anetjarven ja Jakobssonin (2009, 29) sanoin:
”Seurakunnallisessa tyoyhteis6ssa on omat erityispiirteensa ja haasteensa”. Huolehti-
malla hyvin seurakunnan henkiléstohallinnosta saavutetaan tydssaan viihtyva, moti-

voitunut ja sitoutunut tyontekija.

2.2 Aiemmat tutkimukset

Tarja Ahon (2009) opinnaytetyd “Henkilostohallinnon sahkdistaminen” kasitteli yksit-
taisen yrityksen sdahkdisen henkildstohallinnon kehittamista ja kehitystydssa tarvittavia
uusia lomakkeita. Tydssa selvitettiin sahkoisen henkildstohallinnon kannalta tarkeat

lait: henkilotietolaki, sdhkdisen viestinnan tietosuojalaki, laki yksityisyyden suojasta
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tydelamassa ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Tarja Aho suositteli opinndytetyonsa

yrityksen mahdolliseksi jatkokehittamiskohteeksi sahkoistd matkalaskujarjestelmaa.

Heidi Karttusen, Sari Levdlammen ja Kati Lintulan (2007) "Taloushallinnon sahkoista-
minen tilitoimistossa” -opinndytetydssa pyrittiin tilitoimiston tydrutiinien vahentami-
seen suunnittelemalla taloushallinnon ohjelmiston digitalisointi. Tavoitteena oli |0ytaa
toimiva taloushallinnon ohjelmisto, joka vastaisi tilitoimiston tyontekijoiden ja asiak-
kaiden tarpeita; tilitoimiston asiakasyrittdja ei valttamattd osaa hyodyntaa sovellusten

tarjoamia mahdollisuuksia.

Digitaalinen taloushallinto kasittda Lahden ja Salmisen (2008, 19) mukaan “kaikkien
tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodos-
sa”, jolloin koko kirjanpidon ja sen osa-alueiden tapahtumat kasitelldan automaattises-
ti. Digitaalisen taloushallinnon sijasta voidaan puhua automaattisesta tai integroidusta

taloushallinnosta (Lahti & Salminen 2008, 20-21).

Digitaalinen tarkoittaa Nykysuomen kayttotiedon (1996, 57) mukaan elektroniikan
termina numeerista, numeroihin perustuvaa tai numeroita vastaavia signaaleja kaytta-
vaa. Esimerkiksi tietotekniikassa nollina ja ykkosina esitetty tieto eli bindarikoodi on
TEKin (1981, 184) mukaan "yleisin digitaalisen tiedon koodausmenetelma”. Asian va-
hén eri tavalla esittdvat Hypponen ja muut (2007, 9) kuvailevat tietokoneen keskusyk-
sikdn kasittelevan tietoa sahkdisessd muodossa, jossa nollaa vastaa jannitteettomyys
ja ykkosta jannitteellisyys. Kaarion ja Peltolan (2008, 154) kayttama maaritelma yksin-
kertaistaa digitaalisuuden ja digitoinnin ajatuksen: “ei-sahkoisessa (analogisessa)

muodossa olevan tiedon muuntoa sahkoiseksi”.

Karttunen (2007) ja muut selvittivat myos sdahkoiseen jarjestelmaan liittyvat riskit ja
niiden ehkaisyn, siis riskienhallinnan. Opinndytety6ssa todettiin, etta toimiva ohjelmis-
to ja riskien kartoitus ovat osapuolten yhteinen etu. Tyon antamaa tietoa voidaan so-
veltaa seurakunnissa esimerkiksi henkildstéhallinnossa ja sen matkalaskujarjestelman

ohjelmaosiossa viimeistaan silloin, kun Kirkkohallituksen palvelukeskus on kaytossa.
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Jaana Villman (2009) tutki “Sahkoinen taloushallinto”-opinndytetydssaan tilitoimiston

asiakkaiden halukkuutta ja tarvetta siirtya kdyttamaan sahkaoisia taloushallinnon me-
netelmia. Tyossa selvitettiin sdhkoisen taloushallinnon tilitoimistolle ja sen asiakkaille
asettamia ohjelmallisia vaatimuksia seka ulkoapadin tulevien muutosten vaikutusta ta-
loushallintoon, esimerkiksi vuonna 2010 kayttoon otetusta verotilistd ja 2011 kayt-
toonotettavasta SEPAsta. Verotilista on jo jokaisessa palkkoja tai arvonlisdaveroja mak-
savassa yrityksessa kokemusta ja SEPAan ollaan siirtyméssa. Vaikka sahkdinen matka-
laskujarjestelma sinallaan ei vaikuta verotiliin, on hyva olla selvilla koko taloushallin-
non muutoksista. SEPA puolestaan vaikuttaa matkalaskuohjelmaan vilillisesti: ovathan

palkkojen pankkitilien muutokset nakyvissa my6s kustannusten korvauksissa.

"HR-prosessin dokumentointi ja mallinnos” oli Johanna Koskirannan ja Juha Kuisman
(2009) yhteinen opinndytetyo, jossa yhdenmukaistettiin yksittdisen yrityksen HR-
prosessoinnin dokumentointi, mallinnettiin ja pdivitettiin yrityksen Internetissa oleva
materiaali muuttamalla rakennetta helppokayttdisemmaksi ja selkedmmaksi. Tyossa
kaytiin lapi henkilostoprosessien keskeisimmat kasitteet, spot ja keskeisimmat lahto-
kohdat projektityolle. Opinnaytetyossa kerrottiin tydnsuojelusta, tyoturvallisuudesta,
perehdyttamisesta ja sitouttamisesta: tarkeista tyopaikassa ja tyétehtdvissa huomioi-

tavista tekijoista.

Koskiranta ja Kuisma (2009) kasittelivat osana tutkimustaan projektityon keskeisia lah-
tokohtia. Tutkija oli ajatellut opinndytetyonsa yhdeksi nakokulmaksi projektinvetajas,
koska projektin vastuu oli osana tehtavaa. Koska projektin suunnittelun, toteutusvai-
heen ja paattamisen jalkihoitoineen Koskiranta ja Kuisma (2009) olivat jo tutkimukses-

saan kasitelleet, matkalaskututkimuksesta jatettiin projektinvetajan nakokulma pois.

Sami Torman (2008) "Sahkoisen matka- ja kuluhallintajarjestelman kdyttéonotto yri-
tyksessa” -opinndytetyo tarkasteli séhkdisten jarjestelmien, matka- ja kulujarjestelman
hyvia ja huonoja puolia seka sita, mita henkiléston kouluttaminen matka- ja kuluhallin-
tojen osa-alueilla vaatii. Sami Torma tutki matkalaskun valmisohjelmisto M2:sta, sen
kayttoonottoa ja henkiloston kouluttamista. Han oli huolissaan tyonsa luotettavuudes-
ta: henkilostohallinnon matkalaskuohjelmien osa-alueesta on saatavissa kovin vdahan

lahdekirjallisuutta.
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Saarijarven seurakunnan sahkdisen matkalaskujarjestelman tutkija on ollut luotetta-

vuudesta huolissaan mutta on saanut tapahtuman kdynnistdjana seka tassa ettda mo-
nissa muissa talous- ja henkilostohallinnon projekteissa tarvittavaa tietotaitoa, myos
hiljaista tietoa (Viitala 2008, 131), jota tarvitaan yhteisdissa tarkeiden asioiden esille

nostamiseen.

2.3 Tutkimuskysymys

Tutkimusongelma kannattaa Kanasen (2008b, 51) mukaan jakaa yhdeksi tai useam-
maksi tutkimuskysymykseksi, josta tydhén muodostuu tarvittava sisallysluettelo. Hirs-
jarvi, Remes ja Sajavaara (2010, 128) ovat sita mieltd, etta tutkimusongelmaa esitetta-

essa perustellaan syyt, miksi valittiin ja rajattiin tietyt nakokulmat.

Tutkimusongelma on muotoiltu yhdeksi tutkimuskysymykseksi:

Mita pitaa ottaa huomioon tyontekijan ja kouluttajan ndakékulmasta siirryttdessa

manuaalisesta matkalaskusta sdhkoiseen jarjestelmain?

Seurakunnan tyontekijoiden nakokulmaa etsitddn Anetjarvea ja Jakobssonia (2009, 13)
mukaillen: henkildsto on tyonantajalleen tarkein voimavara. Kun henkiléstomenot
ovat seurakunnan suurin yksittdinen budjetin kdayttémenoerd, ei ole yhdentekevaa,
miten henkiloston hyvinvointia toteutetaan. Onko tyontekija valmis erilaisiin muutok-
siin, joita seurakuntatalouksissakin tapahtuu? Uudet tydtavat ja vdlineet mahdollista-

vat uuden oppimisen tai mahdollisesti kehityksen rattailta putoamisen.

Jokaisen palvelussuhteisen on noudatettava Kirkon yleista tyo- ja virkaehtosopimusta
(2010), jossa maaritellaan tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet, matkakorvausten ja

paivarahojen saamisedellytykset.
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Tyontekijajoukko toimii neljdssa eri toimipaikassa: Saarijarven alueella ja kolmessa

kappeliseurakunnassa. Seurakunnassa ei ole kartoitettu yksittdisen tyontekijan tieto-
tekniikan taitotasoa, joka tarkoittaa tietokoneen ja esimerkiksi toimisto-ohjelmien
kayttotaitoa. Tydasemien kayttokelpoisuus on tutkittu kevaalla 2010, kun Keski-
Suomen seurakuntien tietotekninen yhteistyohanke kaynnistyi. Jotta yhteista verkkoa
voitaisiin kayttaa jarkevasti, pitaa Jyvaskylan seurakuntaan keskitettya palvelinta ja
perusohjelmia osata ja voida kayttaa. Jyvaskyla tulee kartoittamaan jokaisen seura-
kunnan henkildston tietotekniikan taitotason — ja se maksaa. Saarijarvelld kartoitus
voidaan tehda itse. Samalla kertaa saadaan selville tydontekijoiden kiinnostus paivittaa

atk-taitojaan.

Ty6nantajan ndakokulmaa ei tutkimuksessa kasitelld. Kohde olisi kiinnostava ja siita olisi
innostavaa selvittdaa esimerkiksi kustannusvaikutukset, mutta opinnaytetyota ei haluta
lilaksi laventaa. Tydntekija ja kouluttaja ovat projektin keskiossa, ja nakokulmat peilaa-
vat toisiaan. Oppiminen ja kouluttaminen kulkevat kasi kddessa. Tutkimuskysymyksella
halutaan selvittaa tietotekniikkataitotason ja sahkoisen matkalaskun teon oppimisen

liséksi osapuolten motivaatio ja valmius muutokseen.
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Tutkimuksen rakenteen voi esittda myos kuviona:

Lonnrotin paperilappusesta 2000-luvun digitaaliversioksi

|I Matkalaskun tie\

Il Tutkimuskohde|

Maarittelyt Aiemmat tutkimukset

Mita pitda ottaa huomioon tydntekijan ja kouluttajan ndakékulmasta siir-
ryttdessa manuaalisesta matkalaskusta sahkodiseen jarjestelmaan?

Kvalitatiivinen tutkimusote

lll Tiedon keruu- ja aineistomenetelméi\

Aineistotriangulaatio

Havainnot Haastattelut ja muu keruuaineisto
Litterointi

Luokittelu

Analyysit

Synteesi

|IV Empirian ja teorian dialogi\

Kasitekartta Koulutus ja havainnointi
Haastattelut Haastattelukysymykset
Analyysin kautta synteesiin

Kouluttajan ja tyontekijan ndkokulma
Tyoyhteisoviestinta
Synteesin I6ytyminen

KUVIO 3. Opinnaytetyon rakenne
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2.4 S3hkoinen matkalasku

Sahkoinen matkalasku tarjoaa Lahtea ja Salmista (2008, 21) mukaillen yritykselle vaih-
toehtoisen tavan hoitaa matkalaskuprosessi hankkimalla palkkahallintoon matkalasku-
osasovellus, kehittamalla ja tehostamalla Internetia, henkilékunnan itsepalvelua ja

integrointia niin, ettei digitaalisessa muodossa olevaa manuaalista tietoa tarvitse kési-

telld kuin kerran.

Toukokuussa 2008 Rauhala Yhtiot Oy jarjesti useille paikkakunnille Road Show -
kiertueen, jossa se esitteli Logican talous- ja palkkahallinnon uusia osasovelluksia, ku-
ten Status web-sahkoista matkalaskujarjestelmaa ja sahkoista ostolaskun kierratysjar-
jestelmaa. Saarijarveltd Seinajoen-tapahtumaan osallistuivat taloustoimiston toimis-
tosihteerit. Todettiin, ettda web-matkalaskujarjestelma saastaisi Saarijarven seurakun-
nassa aikaa, vaivaa ja kustannuksia. Kirkkoneuvosto hyvaksyi esitetyt perusteet: digi-

taalinen matkalaskujarjestelma otettiin kaytt66n helmikuussa 2009.

I

[

Matkustaja tekee ‘ Matkalasku J
matkalaskun Tilierittely

S e SN

Automi sahkoposti \/
Status Kirianpit
Tarkastaja = e
matkasihteeri matkalaskut
tarkastaa
Siirto palkkoihin
ja maksuun
Autom.y sahkoposti >
Hyvaksyja
hyvaksyy

KUVIO 4. Matkalaskun tekeminen / web.

Muunnos WM-datan (nykyisin Logica Suomi Oyj) esitteesta.
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Saarijarven seurakunnan talous- ja henkiléstohallinnon Status-ohjelmat ovat Rauhala

Yhtididen serverilla Seindjoella, josta datayhteys siirtyy Saarijarvelle. Matkalaskuoh-

jelma on Status-palkkahallinto-ohjelman osasovellus.

Status web-matkalaskujarjestelmassa on erilaisia rooleja: jokainen henkilést6on kuu-
luva on matkalaskun tekija, matkustaja. Han ldhettda laskunsa edelleen matkasihteeril-
le, joka tarkastaa laskun oikeellisuuden ja ldhettaa laskun edelleen hyvaksyjalle: mat-
kalaskun tekijan esimiehelle. Han tarkastaa laskun asiasisallon, hyvaksyy sen ja siirtaa

eteenpadin palkkahallintoon odottamaan palkanmaksua.

Matkalasku voidaan palauttaa joko tarkastajalle tai laskuntekijdlle, jos todetaan virhei-
ta tai puutteellisuuksia. Jarjestelma on toteutettu seurakunnassa nimenomaan osana
palkkahallintoa, ja matkalasku maksetaan palkan yhteydessa. Matkalasku siirtyy palk-

kojen mukana kirjanpitoon.

Status web -sdahkoisen matkalaskujadrjestelman hankinta poisti paperisten matkalasku-
jen kuljetusongelmat ja mahdolliset katoamistapaukset. Ongelmaksi muodostui kui-
tenkin se, mista hankkia tydntekijoiden kouluttaja, koska selvisi, ettei ohjelmantoimit-

tajan puolelta kouluteta kuin matkasihteerit.

Jo yhdistymisvaiheessa oli sovittu, etta kappeliseurakunnissa ei ole taloustoimistoa,
vaan tyot keskitetdan Saarijarvelle. Esimerkiksi manuaalisen matkalaskun kulku koet-
tiin laskuntekijalta hyvaksyjalle ja lopulliseen palkanlaskentaan hankalaksi ja aikaa vie-
vaksi. Kappeliseurakuntien ja Saarijarven alueen erilaiset kdytanteet lisdsivat kysymyk-
sia, miten yhdenmukaistetaan matkalaskujen oikea-aikainen kulku, lomakkeiden kulje-

tukset, mihin hintaan ja kuka vastaa kadonneesta paperisesta matkalaskulomakkeesta.

2.5 Kvalitatiivinen tutkimusote

Tutkimusongelma ratkaistaan kvalitatiivisella eli aineistopohjaisella tutkimusotteella.
Laadullisen tutkimuksen [ahtokohtana on kuvata todellista elamaa. Kohdetta pyritaan
tutkimaan kokonaisvaltaisesti ja tutkimuksessa pyritdan tosiasioiden loytamiseen tai
paljastamiseen (Hirsjarvi ym. 2010, 161). Kvalitatiivisen tutkimuksen tavoitteena on

tutkimuskohteen ymmartaminen, ja usein tutkija kartoittaa tutkimuskentan paastak-
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seen tutkimuksessa alkuun (Hirsjarvi ym. 2010, 181). Tutkimuksen kohteena on Saari-

jarven seurakunnan tutkimushetkelld tydssa oleva henkil6std, jonka sahkdisen matka-
laskujarjestelman kayttoon ottamista ja sahkoisen matkalaskun teon sujuvuutta seura-

taan.

Lahti ja Salminen (2008, 94-95) viittaavat matka- ja kululaskuissa kontrollin tarkey-
teen: matkustuskulut saattavat muodostaa ison kuluerdn, joka voi olla alttiina virheille
tai vaarinkaytoksille. Matkalaskujarjestelmaan ei ole kiinnitetty kovin paljon huomiota
kohtalaisen isoissakaan yrityksissa. Syind voivat olla toimintojen hajallaan olo eri yksi-
koissd, prosessien epdselvat omistajuus- tai vastuukysymykset tai prosessin pienempi
tehokkuus esimerkiksi ostolaskuihin verrattuna. Yritykset lahtevat automatisoimaan
taloushallintoaan usein juuri osto- ja myyntilaskuista. Sdhkdisen matkalaskujarjestel-
man kdyttdonoton esteend voi olla tietamattomyys jarjestelmien ratkaisumalleista ja

niiden helppokayttdisyydesta.

Useassa eri toimipisteessa tapahtuva tyo lisad vaajaamatta matkustuskuluja. Sahkoi-
sen matkalaskujarjestelman kierto tyontekijalta matkalaskun tarkastajalle ja edelleen
hyvaksyjalle vahentda virheitten mahdollisuutta. Yhden osapuolen virheen huomaa-
mattomuus paljastuu seuraavassa vaiheessa. IImitulo on paljon todenndkéisempaa
kuin paperisessa versiossa. Kasinkirjoitetun matkalaskun kasiala voi olla joskus hyvin

vaikeasti luettavaa.

Kananen (2008b, 30—31) on modifioinut kvalitatiivisen tutkimuksen soveltuvuutta luo-

kitteluun, jonka Trockim & Donnelly (2008) ovat esitténeet:

IImiosta ei ole tietoa, teorioita, tutkimusta.
[Imidsta halutaan syvallinen ndkemys.
Luodaan uusia teorioita ja hypoteeseja.

Kaytetdan triangulaatiota.

o O O o o

[Imidsta halutaan hyva kuvaus.

Tutkimuksesta halutaan luotettava. Koska tutkija on tyoskennellyt Saarijarven seura-
kunnassa noin 24 vuotta, tutkimus voi olla subjektiivinen. Eskola ja Suoranta (1998,
211) ovat sita mieltd, etta “tutkija on tutkimuksensa keskeinen tutkimusvaline”, tutki-
ja peilaa kouluttajan nakokulmaa. Siksi triangulaatiota eli kolmiomittausta kdytetdan

tutkimuksessa luotettavuuden lisdadjana. Hirsjarvi ja muut mainitsevat Janesickin
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(2000) ehdottavan triangulaatio-nimen sijaan kaytettavaksi kiteyttamista. Kristallipa-

laa katsoessaan ja tutkiessaan jokainen nakee oman mielikuvansa tuotoksen. (Hirsjarvi

ym. 2010, 233.)

Luotettavuus kuvaa Nurmen (2004, 524) mielestd varmuutta, todenmukaisuutta tai
paikkansapitdavyytta. Tomperi (2007, 9) on sitd mieltd, ettd esimerkiksi laskentatoimen
tilinpaatoésinformaatio on luotettavaa silloin, kun asiasisalto ei sisalla “merkittavia vir-
heellisyyksia tai puutteellisuuksia eikd” ole “harhaanjohtavaa”. Samaa luotettavuuden
periaatetta voidaan ajatella palkkahallinnon ja kustannusten korvausten kadytanteissa.
Tutkijan on etdannytettava itsensa tutkimuspaikasta ja sen kohteista. Tutkijana on
unohdettava olevansa tydyhteison jasen. Tutkijan on toimittava rehellisesti ja annet-

tava ilmidsta syvallinen kuvaus.

Sahkdinen matkalasku ilmidna on ajankohtainen ja silld on uutuusarvoa. Vaikka digi-
taalisesta matkalaskujarjestelmasta on tehty tutkimuksia, evankelis-luterilaisessa kir-
kossa ja sen seurakunnissa aihetta ei ole kasitelty. Saarijarven seurakunta on ldhtenyt
uskaliaasti liikkeelle manuaalisen matkalaskun muutoksesta kehittdadkseen taloushal-
lintoaan. Vain seitseman muuta Rauhalan (Humalamaki 2010) seurakunta-asiakasta
kaytti matkalaskujarjestelmaa helmikuussa 2009. Aikaisemmissa tutkimuksissa mainit-
tu Tarja Ahon (2009) opinndytetyo kasitteli sahkoista henkilostohallintoa ja siihen si-
saltyvien eri lakien ndakdkulmaa. Han suositteli jatkotutkimukseksi sahkoista matkalas-

kujarjestelmaa. Haaste on otettu vastaan.

Sami Torman (2008) opinndytetyossa otettiin kantaa yrityksen sdhkdisen matka- ja
kuluhallintajarjestelman kayttéonottoon: jarjestelman hyviin ja huonoihin puoliin ja
henkiloston koulutusvaatimuksiin. Laadullisella tutkimuksella pyritddn myos luomaan
uusia teorioita ja samalla testaamaan niiden toimivuutta. Uuden kokeilussa ja testauk-

sessa matkalaskujarjestelma on mita parhain laadullisen tutkimuksen koekaniini.
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3 TIEDON KERUU- JA ANALYSOINTIMENETELMA

Laadullinen tutkimusmenetelma laajennetaan aineistotriangulaatioksi, joka Kanasen
(2008a, 84—85) mukaan tarkoittaa ilmidssa kaytettavia erityyppisid aineistoja, joita
voidaan hyodyntaa. Aineistoa pelkistetdan luokittelulla, teemoittelulla tai tyypittelylla.
Aineistolahtdisessa analyysissa teoriakdsitteet luodaan aineistosta. Aineistoina voivat
olla esimerkiksi kuvanauhoitukset, haastattelut, artikkelit ja tilastotiedot (Eskola &

Suoranta 1998, 69).

Tietoa tutkimukseen kerataan havainnoinneilla, joita tutkija kouluttajana on tehnyt.
Koulutustapahtuman ulkopuolella tilanteita tarkkailemalla saadaan tutkimukseen ha-
vaintoja vahvistavia kasityksia. Henkilokohtaiset tai puhelinhaastattelut laajentavat

tutkimusmenetelmaa ja tekevat tutkimuksesta haasteellisen.

3.1 Havainnoinnit

Tutkimuksessa ilmiota tutkitaan koulutuksen yhteydessa havainnoinneilla, joita kdyte-
taan ilmion tunnetuksi tekemiseen (Kananen 2008b, 69). Tutkija toimii koulutustilan-
teessa tutkittavien kouluttajana, joten hanelle on apua tutusta tydymparistosta ja sen
kulttuurista (Metsamuuronen 2008, 43). Koulutustilanne pyritddn rauhoittamaan
muulta toiminnalta. Ihanteellisin koulutuspaikka tutkijasta olisi kouluttajan oma tyo-
huone. Koulutus voidaan toteuttaa yksilo- tai ryhmakoulutuksena. Havainnointi tar-
koittaa Metsamuurosen (2008, 42) mukaan tutkijaa tarkkailemassa “enemman tai va-
hemman objektiivisesti” tutkittavaa ja tekemadssa tilanteesta muistiinpanoja. Tutkitta-
vista kertyy siten havaintoja tyontekijan ndkdkulmasta. Tutkija tekee koulutuksen ai-

kana havaintoja itsestdaan kouluttajana ja ohjelman toimivuudesta.

Jokainen koulutustapahtuma kirjataan tutkijan tyotiedostoon “Koulutustapahtumat”
siind vaiheessa, kun tyontekijan kanssa on sovittu koulutuksesta. Tarkempi havain-
noinnista saatu tietdmys dokumentoidaan koulutustapahtuman jalkeen samaan tie-
dostoon. Muut esille tulevat tilanteet kirjoitetaan muistilapuille odottamaan puhtaak-

sikirjoitusta tai kayttoa.
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Projektin paatyttya jokaiselle koulutukseen osallistuneelle Iahetettiin syksylla 2009

varauskirja kalenteriohjelmisto Katrinan (M&V Software Oy) kautta viesti, jossa pyy-
dettiin palautetta matkalaskuprosessin onnistumisesta tai koulutuksen lisdtarpeesta.
Vastausten maara viitoitti tutkimuksen mahdolliset lisdtoimenpiteet. Vastauksia saa-

tiin kahdelta yli kolmestakymmenesta koulutetusta.

Alustavasti oli tarkoitus, etta tutkija tekee opinndytetydn havaintojensa ja Katrinan
kautta tulevien vastausten perusteella. Saatujen vastausten maara ei tayttanyt odo-
tuksia. Tutkijan opiskelu ammattikorkeakoulun liiketalouden aikuislinjalla on viela kes-
ken, eika tutkimuksen tekemiseen kuuluvaa pakollista “Tutkimusmenetelmat” -
opintojaksoa ollut suoritettu. Opinnadytety6ta ei voitu suorituksen puuttumisen vuoksi

aloittaa.

3.2 Haastattelut ja muu keruuaineisto

Tutkija vakuuttui, etta havainnointi, tutkittavien tarkkailu, kirjallisuuden ja aikaisempi-
en opinnaytetdiden tutkiminen ei riitd tieteellisen tutkimuksen perustaksi. Luotetta-
vuutta lisattiin tutkimusta laajentamalla — haastattelemalla tyontekijat. Metsamuuro-
nen esittaa Hirsjarven ja Hurmeen (Hirsjarvi & Hurme 1985, 27) kuvaamana haastatte-
lun vuorovaikutustilanteeksi, jossa haastattelijalla on paarooli unohtamatta kuiten-
kaan, miksi haastattelua kdydaan. Haastateltavalta on esimerkiksi kysyttava, voiko
haastattelija tehda muistiinpanoja haastattelun aikana. Haastateltavalle on myos ko-
rostettava, ettd ilmoitetut tiedot ovat luottamuksellisia. Haastattelu sopii seurakunnan
matkalaskujarjestelmdn tutkimiseen, kun kartoitetaan tietotekniikan kayttotaitoa ja
matkalaskun oppimista seka etsitdan kuvaavia esimerkkeja. (Metsamuuronen 2008,

39))

Tutkimuksen kohde on ilmidna verrattain uusi, ja siita puuttuu tarpeellinen teoriakir-
jallisuus. Haastattelukysymykset tehtiin siten, etta annettiin vastausmahdollisuus
haastattelun lisdksi siten, etta vastauslomakkeen voi palauttaa tutkijan tyopaikan hen-

kilokohtaiseen lokerikkoon tai sahkdisesti tutkijan kotisahkdpostiin liitetiedostona.
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Tutkimukseen kuuluvaa muuta aineistoa on saatu Rauhala Yhtidilta: luottamuksellinen

matkalaskuohje kaikille koulutukseen osallistujille kopioitavaksi ja vastauksia sahko-
postitse ldhetettyihin kysymyksiin. Sovittiin, ettd opinnadytetydssa yhtiosta kirjoitettava
osuus ldahetetaan ensin heille luettavaksi: tekijanoikeudet tulevat ndin otetuksi huomi-
oon. Lisdaineistona tutkijalla on ollut mahdollisuus kayttaa luotettavaa seurakunnan ja
evankelis-luterilaisen kirkon kirjallisuutta, ammattiaineistoa, kirkon sisdista intranetia

ja muuta materiaalia.

3.3 Aineiston litterointi, luokittelu ja tulkinnat synteesiksi

Kun haastattelut on kayty, haastatteluaineisto litteroidaan ja luokitellaan seka tiivistet-
taan sellaiseen muotoon, etta sen sisdan voi Kanasen (2008b, 88) mukaan nahda.
Muut mahdolliset vastaukset huomioidaan, mikali ne auttavat ymmartamaan osapuol-
ten motivaatiota ja valmiutta muutokseen. Puhtaaksikirjoittamiseen kdytetdan teks-
tinkasittelyohjelmaa. Metsdmuuronen toteaa teoksessaan, etta Gronfors (1985, 156)
mahdollistaa my06s osalitteroinnit. Aineistosta kannattaa sellaisessa tapauksessa litte-
roida vain raportoinnissa tarvittava “olennainen” tieto (Metsdmuutonen 2008, 48).
Tekstiaineisto luokitellaan kolmeen sarakkeeseen: ensimmaiseen kirjoitetaan teksti,
jonka tarkeita asiasanoja tai lauseita maalataan punaiseksi. Seuraavaan sarakkeeseen
merkitadn edellisen sarakkeen asiasanaa tai lausetta kuvaileva luokkasana. Luokittelua

tiivistetdan ja kolmanteen sarakkeeseen merkitaan ylakasite.

Aineiston koodauksen jalkeisessa analyysissa etsitdan Kanasen (2008b, 88) mainitse-
man koodauskehikon avulla aineiston samanlaisuutta tai erilaisuutta, tyypillista ker-
tomusta tai selitysta ilmiolle. Sahkdisen matkalaskujarjestelman aineistona ovat tyon-
tekijoista kertyneet havainnot, joissa tutkija on ollut toisena osapuolena. Samoin ai-
neistoa ovat henkilékohtaiset haastattelut, joko yksilo- tai ryhmahaastattelut. Jotta
aineistosta saadaan selkea ja tiivis kuvaus, otetaan avuksi sisdalldnanalyysin kaksi vaih-

toehtoista tapaa: joko sisallén analyysi tai sisallon erittely.
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Sisallén analyysin vaiheet ovat: redusointi eli aineiston pelkistaminen, klusterointi eli

samanlaisuuksien ja eroavuuksien etsiminen koodatusta aineistosta ja abstrahointi eli
teoreettisen kasitteiston muodostaminen sen jalkeen, kun oleellisesta tiedosta on ero-
tettu epdolennainen. Sisalléon analyysin toinen vaihtoehto, sisallon erittely puolestaan

kuvaa aineistoa kvantitatiivisesti. (Kananen 2008b, 89, 90, 94.)

Tutkimuksen vastausta etsitdan sisallon analyysilla. Aineisto pelkistetddan Metsamuu-
rosen (2008, 51) mukaan siten, etta sisallon analyysi voidaan argumentoida kasitekar-
taksi. Sitd ennen aineisto pitda pelkistaa esimerkiksi luokittelulla, teemoittelulla tai

tyypittelylla.

Hirsjarvi ja muut ovat sitd mieltd, etta tutkimus ei ole analysoituna vield valmis. Tarvi-
taan tulkintaa: “Tutkija pohtii tuloksia ja tekee niista omia johtopaatoksia.” Tutkijan on
hyva miettia useampia tulkintoja, jotta kokonaisvaltainen merkitys selkiytyy ja syntyy.
Kokonaisvaltaisen tuloksen syntyminen vaatii synteesien laatimista. Synteeseillad yhdis-
tetadn tutkimuksen tulosten paaasiat, ja ratkaisu tutkimusongelmaan ja tutkimusky-
symyksiin on |oydetty. (Hirsjarvi ym. 2010, 229-230.) Synteesien laatiminen tarkoittaa
(Hirsjarvi ym. 2010, 230) samaa asiaa kuin Kanasen (2008b, 94) kayttama kasite abst-

rahointi.

4 EMPIRIAN JA TEORIAN DIALOGI

Tutkimukseen haettiin tietoa, josta teoreettinen viitekehys muodostui: mita aiheesta
on tdhan mennessa kirjoitettu tai mita siitd tiedetdan. Sahkoisen matkalaskun kayton
hallinta on koulutuksen paatavoite kumpaisenkin toimijan nakdkulmasta katsottuna.
Tutkimuksen tarkeimpia asiasanoja on avattu: automaattinen tietojenkasittely, digitaa-
linen, luotettavuus, sahkdinen matkalasku ja tietokoneen kayttotaito. [Imiota kasitte-
levia Ahon (2009), Karttusen (2007) ja muiden, Koskirannan ja Kuisman (2009), Térman
(2008) seka Villmanin (2009) tutkimuksia on kéasitelty eri aihealueilta kuin tdssa tutki-
muksessa. Avainkirjallisuuden 16ytyminen on ollut myés melko haasteellista, kun Iah-
tokohdaksi otetaan tutkimuksen luotettavuus ja laatu. Teoria voi olla Eskola ja Suoran-

nan (1998, 84) mukaan paamaara, jota kouluttaja tarvitsee ndkékulmansa tueksi.
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Tyontekijalla itsellaankin pitda olla intoa ja uskallusta tyon tarjoamiin vaihtoehtoihin

sekd motivaatiota. Elinikdisesta oppimisesta ei puhuta turhaan. Lepiston (2004, 1) mie-
lesta viimeaikaiset tutkimukset ovat osoittaneet, ettei yksittdisen tyontekijan kurssit-
taminen muuta tai kehita tydpaikan toimintaa. Yhteisolla pitdisi olla uskallusta yrittaa
muuttaa tavanomaisia kdytanteitd. Kannattaisi lisatd esimerkiksi toimistosovellusten
kayttotaidon koulutusta: tyoyhteisona yhdessa kursseille osallistuminen lisdisi keski-

ndistd vuorovaikutusta, ei kilpaillen vaan toinen toistaan tukien.

Toki on sellaisiakin kursseja, joihin on hyodyllista osallistua: palkkahallinnon ohjelma-
muutoksissa yhden merkin poisjattaminen tai lisddaminen sinne, minne merkki ei kuulu,
voi hankaloittaa tyotehtdvien hoitamista. Kursseilla kollegoihin tutustuminen ja keski-
nainen verkottuminen lisddavat henkista hyvinvointia ja tyoviretta. Tyétaidon yllapita-
mista ja kehittamistd kannattaakin tydoyhteison suunnitella ja toteuttaa yhdessa (Lepis-

t5 2004, 1).

Tutkija teki ammattikorkeakoulun liiketalouden aikuiskoulutuksen 18 op:n harjoittelu-
jaksonsa maaliskuun alusta heindakuun loppuun 2009 Saarijarven seurakunnassa oman
tyonsa ohella sahkdisen matkalaskujarjestelman projektinvetdjana ja paakouluttajana.
Projektin alkuvalmistelut olivat Iahteneet kdyntiin toukokuussa 2008 Rauhalan jarjes-

taman Road Show -kiertueen innostamana.

Sahkopostitarjoukset kulkivat seurakunnan ja Rauhalan valilla. Sopimuksen syntymi-
seen oli takarajana kesdkuun loppu, silla esimerkiksi ohjelman hinta ja koulutuspaivan
hinta nousisivat, jos paatosta myohennettaisiin. Talousjohtaja otti vastuun ja ohjelma
tilattiin ennen tarjouksen erdpaivaa: kirkkoneuvosto ei kokoonnu kesaaikana, ja se

hyvaksyi ohjelman hankinnan myéhemmin syksylla 2008.

Luottamuksellinen Status web -matkalaskuohje (Logica Suomi Oyj / Rauhala Yhti6t)
lahetettiin tutkijan sdhkopostiin 2.2.2009 seurakunnan henkilékunnalle kopiointia var-
ten. Jotta ohjeen selitekuvien tekijanoikeuskaytantoa (Tekijanoikeuslaki 8.7.1961/404)
ei rikottaisi opinnaytetyossa, Rauhala Yhtiot Oy:n Merja Humalamaeltd pyydettiin lupa
matkalaskuohjeen kuvien kayttdon ja yleisia perustietoja sahkdpostitse 25.5.2010. Han
antoi seka kuvien ettd antamiensa muiden tietojen kdyttoluvan sahkopostitse

1.6.2010.
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Sovittiin myos, ettd Rauhala Yhtiot Oy:ta koskeva opinndytetydssa esitettdva aineisto

|ahetetadn Merja Humalamaen sahkdpostiin kommentointia varten. Tutkija [ahetti

aineiston Rauhalalle Humalamaen sahkopostiin 26.7.2010. Merja Humalamaki vastasi
tutkijalle sdhkopostitse 2.8.2010 hyvaksyvdnsa Rauhalaa koskevan kirjoituksen siten,
ettd Logica Suomi Oy -nimi muutetaan Logica Suomi Oyj:ksi, koska se on julkinen osa-

keyhtio.
4.1 Matkasihteereiden koulutus

Ohjelma oli sovittu otettavaksi kdyttoon samana syksyna. Erilaisten yhteensattumien
vuoksi ohjelma kaynnistettiin vasta helmikuussa 2009. Sovellusneuvoja Merja Huma-
lamaki koulutti seurakunnan tulevat kolme matkasihteeria tehtaviinsa yhden pdivan
kurssilla seurakunnan taloustoimistossa. Ennen varsinaista muille tyontekijoille opetet-
tavaa koulutusohjausta Merja Humalamaki kavi lapi kaikki matkalaskun perusperiaat-
teet, ohjaustiedot, tyontekijoiden kayttajatunnusten sijaintipaikan seka matkalaskulin-
kin toimivuuden. Kun yleiset tiedot oli hoidettu, alkoi matkasihteereiden varsinainen

matkalaskukoulutus.

Matkalaskujen_kirjaus.url

KUVIO 5. Matkalaskun kirjaus
Matkalaskun kirjaus-ikonia tarvitaan sahkoisen matkalaskun laadinnan aloituksessa.

Valinnalla Henkiléstonohjaus, Matkalasku ja Lisaa kotimaan lasku avautuu seuraava

ikkuna:



23

Hei tepa.
t&n&&n on 17.8.2008

Taloudenohjaus | Henki ohjaus @ Tyopoyta Kirjaudu ulos

Matkalasku
Kustannustekiist | Pdivarahat | Ajokilometrit | Kulut | Yhteensa Ajopaivikira
Maksunsaaja Testitapaus Tepa {00110-01) ¥ritys SONET ¥rtum 02
Laskunmro o Laskun tila Uusi
. = Matkakertomus
Lisaa
Matka-aika I29.D?.2DDS - IDL'DE"ZD'38 Matkaennakko I e Selaa lasku I

kommentti

KUVIO 6. Uuden matkalaskun luonti

Uuden matkalaskun luonti aloitetaan laskun selitteestd. Paperinen versio ei ndyta ko-
vinkaan erilaiselta. Sdhkoisessd muodossa jo ohjelmassa oleva tieto lisatdaan pakollisen

tahden (*) maarittamaan laskunselitteeseen ja matka-aiheeseen.
KUVIO 7. Paivakalenterin kuvake

Paivakalenterin kuvaketta klikkaamalla voidaan valita haluttu paivamaara.

[=] Kotimaan paivirahat Summa yhteensa 128.00 PiEivid yhteensa 4
Matka alkoi Klo Matka paattyi Klo Matkankohde Tyhjenna
I2S.D?.2DDB |us.00 (hh.mm) |01.03.2003 |20.00 (hh.mm) Hki Poista
Matka-aihe Selitys Poikkeava paivaraha Kustjako-%%
IKurssimatI—ca ;I Ikurssimatka ID.DD (00.00) Matkavrkt

Summa 128.00 EUR Tilitapahtumat
Tallenna
Veroton Verollinen Matkan . Ateria- e

Allcupvm Alkukle Loppupvm Loppuklo cumma Pv cumma Pv kohde Salitys kpl Kustp. Tilit

29.07.2008 06.00 01.08.2008 20.00 128.00 4 4 Hki kurssimatka 0 000111 6133, 1011

KUVIO 8. Kotimaan paivarahat

Pdivarahojen pdivamaarakenttiin kopioituu automaattisesti matkan paivamaara ja

matka-aihe. Kelloaika on pakollinen, ja se annetaan muodossa hh.mm.

Kun palataan laskun tayttoon, muodostuu paivdrahoista oma rivinsa. Rivi voidaan ha-
kea uudestaan yllapitoon klikkaamalla paivaraharivin kentan kohtaa, jossa ei ole alle-
viivausta. Yllapidettavan rivin vari vaihtuu keltaiseksi: tiedot on mahdollista tyhjentaa
uuden rivin laittoa, rivin poistoa tai kustannusjaon muuttamista varten, matkavuoro-

kausikohtaisten tietojen tai tilitapahtumien muuttamiseksi.
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[=] Ajokilometrit Summa yhteensa 140.80 Km yhteensad 320

Ajo Korotustekijat
Reittivalinta

Ajopvm Kulkuvaline Raitti =
iee ¥leinen Omat m"

Im B Iauto ;I I @ @

Poikkeava Ajopdivakidga
a-hinta liitteensd

Kurssimatka | | I (00.00)  yls R I

Matka-aihe Ajokilometrit Selitys

LisS3 rivi I

. e S . Korotustekija . FPoikkeava -
Ajopvm Reitti Ajokilometrit Summa mEars Selitys a-hinta Kustp. Tilit
. Turku-Helsinki- . R -
29.07.2 =) 320 140.80 1 c.oco 000111 1011
e Turku # - — —

KUVIO 9. Ajokilometrit

Ajokilometrien matka-aihe muodostuu laskuun annetun aiheen mukaan, ja tietoa voi-
daan muuttaa. Matkan reitti on pakollinen tieto: voidaan kdyttaa omia tai yleisia reit-
teja. Korotustekijat-valilehdelld voidaan yhteen ajoon antaa nelja eri korotustekijaa.
Korotustekijan maara ja kilometrit ovat pakollisia. Jos korotustekijana on lisdhenkilo,

selityskenttadn on annettava lisdhenkildiden tiedot.

[=] Kulut Summa yhteensi 20.00
Lisda @ ostos

PEivd Kululaji Maksutapa Kulu Liitteitd

[z3.07.z008 = I = [Kateinen =l I e o kel

Matka-aihe Kulu valuutassa Waluutta Waluuttakurssi

IKurssimatka 'I I I @ I

Selitys Alvluckka Alvperusteasuus Alvesuus

I I @ I I Lisdd riwi |
Piiva Kululaji Maksutapa Summa Selitys II;LH:E Luotto-osto Liitteitd Kustp. Tilit

22.07.2008 Taksi Kateinen 20.00 1 000111 1011

KUVIO 10. Pienet kulut matkalaskuun

Pienet tarvehankinnat, joita ei kasitelld ostoreskontrassa, on mielekasta liittdd matka-

laskuun. Mahdollisen dokumentin voi skannata ja siirtaa liitteeksi.

Alleuun
Takijs tepa Kesken Tallanna keskenarsizans |
Tarkastaja demo @ Demokayttsja Lihets tarkastajalle I
Hyviksyjd demo @ Demockayttsjs

Paluu | Tulosta l=sku Poists lasku

KUVIO 11. Matkalaskun tarkastukseen siirto
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Kun lasku on valmis, se lahetetaan tarkistettavaksi kehotteella ”“Laheta tarkastajalle”.

Kun seurakunnassa on kdytdssa valiton sahkopostin ldhetys, saa tarkastaja viestin han-

t3 odottavasta matkalaskun tarkastustehtavasta.

4.2 Matkustajien koulutus

Matkalaskun kayttdjien koulutuksen aloitus viivastyi: matkasihteereiden koulutushan
oli helmikuun 6. (2009), ja tarkoituksena oli valittdmasti kdynnistaa tyontekijoiden

koulutus, mutta vasta maaliskuun 12. pdivana ensimmaiset sahkoiset matkalaskut oli
laadittu. Matkasihteerien koulutuksen jalkeen suunniteltiin parisen viikkoa projektin

kdynnistamistd, ohjaustietojen luontia ja kayttdjatietojen ylldpitoa oman tyén ohella.

Kahden viikon aikana kopioitiin tyontekijoiden tietokoneen tyopoydalle matkalasku-
ikoni, jota klikkaamalla tyontekija padsee matkalaskun laadintaan. Kappeliseurakuntiin
matkalasku-ikoni siirrettiin ensin kahden muun matkasihteerin sahkopostin liitetietoi-
hin, josta ohjelma kopioitiin kappeliseurakuntien tydntekijan tydaseman tyopoydalle.
Kesti myos joitakin pdivia testata matkalaskulinkin toimivuutta tarkastajan sahkdpos-

tissa: yksi pieni osoiterivin numerovirhe haetutti itseaan.

Kun helmikuun 17. pdivan tydntekijakokouksessa kysyttiin talousjohtajalta, milloin
matkalaskun peruskoulutusvaihe pitaisi olla valmiina, hdn vastasi, ettd maaliskuun lo-
pussa. Aikataulua piti kiristad, jotta jokainen matkalaskuntekija ehtisi saada perustie-
dot matkalaskun teosta 30.3.2009 mennessa. Koulutus sovittiin jaettavaksi niin, etta
kaksi muuta kouluttajaa huolehti kappeliseurakuntien ja tutkija Saarijarven alueen
kouluttamisesta. Toisin kuitenkin kavi: tutkija koulutti Saarijarven lisdksi kokonaan
kahden kappeliseurakunnan henkilékunnan ja kolmannestakin kappelista yhden henki-

[6n.

Kolmannestakin kappeliseurakunnasta on kysytty silloin talléin neuvoja. Tutkija kyseli,
miksi aikaisemmasta koulutuksen hoitamissuunnitelmasta poikettiin. Kolmas mat-
kasihteereistd vastasi: “Sina osaat opettaa, mind en.” Sen jalkeen koulutus jai tutkijal-
le. Koulutettavia on riittanyt maaliskuisen peruskoulutuksen jalkeen: vakituisia tyonte-

kijoita on jaanyt vuorotteluvapaalle, ditiyslomalle tai palannut virkavapaalta ja uusia
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tyontekijoita on tullut. Joitakin tydntekijoitda on opastettu useamman kerran. Lyhytai-

kaiset kesdalomittajat on jatetty koulutuksen ulkopuolelle jarkevyyssyista.

Havaintoja on kertynyt seka koulutettavista, ohjelmasta etta kouluttajasta, ja ndma
tiedot on dokumentoitu ensin seurakunnassa tutkijan Travel-matkalaskujen kayttaja-
koulutus -kansioon. Kansion informaatioarvoa on lisatty ja tdydennetty koulutustilai-
suuden jalkeen yksittaisille paperilapuille kasinkirjoitetuista muistiinpanoista, jotka on
liitetty Sdhkoinen matkalasku -kansioon. Kansion tiedot on siirretty sahkopostitse tut-
kijan kotikoneelle Opinndytety6-kansioon. Dokumentoidussa havaintoaineistossa kay-
tetyt tyontekijanimet on opinnadytetyossa kaytetystd tekstista poistettu, jotta tutkijan
ja tutkittavien valinen luottamuksellisuus ja tyontekijéiden tunnistamattomuus saily-

vat.

4.3 Kouluttajan alkutaival

Koulutuksen ensimmadinen oppitunti aiheutti kouluttajalle kovia paineita ja ajatuksen
koulutuksen epdonnistumisesta: "Pitddkod hanskat lydda naulaan, ennen kuin tapah-

tuma on paassyt edes alkuun?” Ensimmainen matkalaskuun koulutettu hallitsee mo-
nenlaista tietoteknista osaamista. Kouluttaja tunsi itsensa todelliseksi nollaksi, kun ei
ollut osannut riittavasti valmistautua opetustehtavaansa. "Tyopaikkakouluttajan kasi-

kirjan” lukemisesta olisi ollut suurta apua ennen ensimmaista koulutettavaa.

Tyopaikkakouluttajalla on tyopaikallaan Lepiston mukaan monta roolia, joita ovat esi-
merkiksi tutor, mentor ja tydntekija. Samoin tydpaikkakouluttajalla voi olla erilaisia
tehtavia: koulutuksen suunnittelija, toteuttaja ja ohjaaja. Ohjaaja toimii koulutettavien
valmentajana; tutor huolehtii ammattipatevyyden kehittymisestd, mentor toimii hen-
kisena tukena, ja tyontekijand oman tyonsa ohella han huolehtii tyotovereidensa kou-

lutuksesta (Lepisto 2004, 8).

Kouluttaja rauhoittui ja mietti seuraavaa oppituntia: koulutettava tutustutetaan mat-
kalaskuun vaihe vaiheelta ja kouluttaja esittda ohjeensa hermostumatta, ystavallisesti
ja kaikkia tasapuolisesti kohdellen. Seuraava peruskoulutus tapahtui kolmen hengen
ryhmalle siten, ettd jokainen kolmesta henkilosta vuorotellen asettui oppilaan paikalle

tekemdan omaa matkalaskuaan. Koulutettavien nakékulmasta ryhmakoulutus on pai-
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kallaan, jos tyontekijat toimivat esimerkiksi tiimind: myohemmin itsendisesti matkalas-

kua taytettdessa voi toiselta kysya neuvoa.

Ryhmékoulutuksessa voi piilla my6s vaaransa. Jaksavatko toiset koulutettavat kuunnel-
la monta kertaa perdkkadin kouluttajan viestittamaa asiaa vai keskustellaanko mie-
luummin muista asioista? Kouluttajan ndkdkulmasta yksinkoulutus on pienen tyoyhtei-
son parhain ratkaisu. Oppilaan edistymista voi seurata ja havaita hdanen motivaationsa
tai sen puutteen. Kouluttajan pitda osata edetd tyotoverin roolista opettajaksi. Koulut-
tajan on tiedostettava, ettd han katselee tyopaikkaansa ja tyétovereitaan subjektiivi-
sesta lahtokohdasta. Koulutustehtavan aikana opastajan on pyrittava toimimaan ob-

jektiivisesti ja siirtymaan tavallaan itsensa ulkopuolelle.

Koulutuksen yhteydessa tutkija havaitsi osassa opetettavista innokkuuden ja motivaa-
tion oppia uutta ja toisissa taas asenteen: “Ei voisi vihemman kiinnostaa”. Ne tyonte-
kijat, jotka tarvitsevat tietokonetta tydssaan paivittdin usean tunnin, olivat kiinnos-
tuneempia matkalaskun oppimisesta kuin vahemman tietokonetta kadyttdvat. Logican
Status-ohjelmia kdytetaan Saarijarven seurakunnassa kirkkoherranvirastossa, hauta-
usmaatoimistossa ja taloustoimistossa seka papit “Papinkirjan” satunnaiskayttajina.
Naissa toimistoissa tydskentelevilla on kdyttodtaitoa ja rutiinia uuden ohjelman, myds

sahkoisen matkalaskujarjestelman, hallintaan.

Informaatioteknologiasta yleensa kiinnostuneet olivat motivoituneimpia oppimaan
matkalaskun teon. Oppilas, joka kuunteli, oli kiinnostunut aiheesta ja teki epéaselvista

kohdista kysymyksid, oli kouluttajan kannalta ihanteellisin opetettava.

Haastavinta kuitenkin oli kouluttaa niitd, jotka eivat olleet varsinaisesti kiinnostuneita
siirtymdan manuaalisesta matkalaskusta sahkoiseen versioon. Kun koulutustapahtuma
oli joissakin naista tapauksista paattynyt, kouluttaja havaitsi turhautuneena, etta oppi-
tunti oli kulunut hukkaan. Tutkija syytti ensin itsedan, ettei osannut hoitaa koulutusta-
pahtumaa oikein. Kouluttaja havaitsi, etta oppilaan asenteessa tai motivaatiossa oli
toivomisen varaa. Havainnoitsija tuli johtopaatokseen, ettad koulutettavan asenne oli
saatava muuttumaan: yksi tapa oli palauttaa virheellinen matkalasku takaisin tekijal-
leen. Muutosta tapahtui, kun koulutettava huomasi, ettei vaihtoehtoista tieta ollut.
Koulutus aloitettiin naissa tapauksissa uudelleen alusta, ja myonteisia tuloksia rupesi

syntymaan.
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Yksi neuvo matkalaskuntekijalle oli: “Tee laskua saanndllisesti ja talleta se keskenerai-

siin”. Mika tahansa asia unohtuu, jos siihen ei palata riittavan usein. Matkalasku aihe-
utti ongelmia niille tyontekijoille, jotka eivat tayta laskuaan sdannoéllisesti tai joille esi-
merkiksi tydajoja kertyy harvoin. Kayttamaton tieto ei pysy mielessa: se unohtuu. Joku
valitti kiireitdaan ja sai oikeuden jattda matkalaskunsa paperitulosteena palkanlasken-
taan. Joku toinen ilmoitti, ettei tydnantaja ole jarjestanyt hanelle tietotekniikasta pe-
ruskurssia. Han sai jattaa talviajan matkalaskut paperiversioina. Tutkija oli pannut
merkille, etta kesdajalta tyontekija oli kirjoittanut matkalaskunsa saanndllisesti sahkoi-
sena versiona: hanelld oli ollut neuvonta-apua. Vield 1990-luvulla seurakunnassakin oli
sellaisia tyotehtavid, joissa tietokonetta ei tarvittu. Nyt 2010-luvulla tehtavat, joissa

tietokonetta ei missaan muodossa tarvita, ovat jo harvinaisia.

Hullunkuriselta tuntuu ajatus, etta esimerkiksi kirkkorakennuksessa olevassa tietoko-
neessa ei ole Kirkkoverkkoa eikda matkalaskuohjelmaa, jolla matkalaskun voisi sy6ttaa
omasta tyopisteestaan. Sahkoinen matkalaskujarjestelma toimii vain seurakunnan
tydasemissa, joihin on asennettu Kirkkoverkko ja tyépdydalle matkalaskua kuvaava

matkalaskuohjelman ikoni.

Kun sahkdinen web-jarjestelma on osana palkanlaskentajarjestelmaa, on turvallista,
etteivat mahdolliset kotikoneiden virukset kulkeudu tyoasemille. Ainakaan toistaiseksi
ei ole luotu kodin ja tyopaikan tydasemien valista etdyhteyttd, jota voisi kdyttaa vaik-
kapa sdahkoisen matkalaskun teossa. Etdyhteys on todenndkdisesti mahdollista viimeis-
tdan, kun HETA on kokonaisuudessaan toteutettu vuonna 2017. Silloin web-

matkalaskun tekeminen onnistuu mista tahansa Internet-yhteydesta.

Havainnointien perusteella kouluttaja ei huomannut peruskoulutuksen, sukupuolen tai
ian vaikuttavan matkalaskun kayton hallintaan. Sen sijaan ne koulutettavat, jotka oli-
vat kiinnostuneita oppimaan, eivat ole tarvinneet jatkossa varsinaista neuvontaa. Hei-
dan mahdolliset kysymyksensa ovat liittyneet esimerkiksi ohjelman kdaynnistysongel-

miin tai tilanteisiin, joita peruskoulutuksessa ei kasitelty.



29
Ne koulutettavat, jotka eivat olleet erityisen motivoituneita, saivat enimmillaan koulu-

tusta viisikin kertaa. Tutkijan antaman koulutuksen lisaksi jotkut saivat neuvontaa
myos ldhimmilta tyotovereiltaan. Tilanteet tulivat ilmi yleisissa keskusteluissa, kun joku
oli yrittanyt tehda matkalaskua numero 12: yhtdaan koulutuksen matkalaskun numero

yksi jalkeista laskua ei ollut tarkastajalle asti tullut.

Harjoittelujakson paatyttya lahetettiin projektiin osallistuneille syyskuussa 2009 va-
rauskirja kalenteriohjelmisto Katrinan kautta kysely. Viestissa pyydettiin lahettdmaan
ajatuksia ja tuntemuksia Status web -matkalaskun kaytosta, tietoa lisdkoulutuksen
tarpeesta ja ohjelman toimivuudesta seka risuja ja ruusuja kouluttajille. 35 pyyntoa
tuotti kaksi vastausta. Toinen vastaaja kiitti koulutuksesta ja toinen ldhetti ruusurunon

ja netista haettavan sahkdisen punaisen ruusun.

4.4 Tutkimuksen laajentaminen: haastattelut

Tutkimuksesta haluttiin saada monipuolinen ja luotettava, ja siksi projektin seurantaa
ei haluttu muodostaa pelkin havainnoinnein. Tutkija oli tammikuussa 2010 saanut paa-
tokseen Tutkimusmenetelmat-opintojakson. Suurimmalle osalle koulutukseen osallis-
tuneista lahetettiin huhtikuun lopulla (2010) sahkopostiviesti, jossa pyydettiin ilmoit-
tamaan halukkuudesta osallistua projektinvetdjan tutkijana suorittamaan haastatte-
luun tai ainakin halukkuudesta vastata haastattelukysymyksiin. Tiedustelua ei [ahetetty
kahdelle pian eldkkeelle jadville, koska he eivdt vuosilomansa jdlkeen enaa palaa tyo-
hon. Kysely ei saavuttanut mydskaan yhta koulutukseen osallistunutta henkiléa: tyon-

tekijalla ei ollut luultua séhkopostiosoitetta ja viesti meni vieraaseen seurakuntaan.

Tutkija laati haastattelukysymykset ja luetutti niita perheenjdsenillaan. Kysymyksista
poistettiin epaolennaisuudet ja haastattelulomake (liite 2) kopioitiin kaikille, jotka il-
moittivat olevansa kiinnostuneita osallistumaan haastatteluun tai ainakin vastaamaan
kysymyksiin kirjallisesti. Oli sovittu, ettd jokainen vastaaja tai haastatteluun osallistuja
sai haastattelulomakkeen etukateen luettavakseen ja mahdollisesti taytettavaksikin.
Haastattelulomakkeen mukana oli erillinen ohje ja kirjekuori. Kappeliseurakuntien vas-

taajille lomake ja ohje lahetettiin tyontekijalle sahkopostin liitetiedostona.
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TAULUKKO 1. Seurakunnan tyontekijoiden osallistuminen haastatteluun
Haastattelu Muu vastaus Halukas - ei Ei Yht.

N= 12 7 4 9 32

% % % % %
TyoOntekija 38 22 12 28 100
YHTEENSA 38 22 12 28 100

Haastattelu tarkoittaa tutkimuksessa haastatteluun osallistuneita, ja Muu vastaus
pitda sisallaan tutkimukseen osallistuneet, jotka palauttivat lomakkeen joko paperise-
na tutkijalle osoitetussa suljetussa kirjekuoressa tai sahkoisesti tutkijan kotisahkdpos-
tiin. Halukas - ei tarkoittaa tyontekijaa, joka ilmoitti halukkuutensa osallistua haastat-
teluun ja sai vastausaineiston, mutta ei kuitenkaan vastannut. Tutkija on pyytanyt pa-
lauttamaan vastaamattomien saaman aineiston tyhjana tai tuhoamaan sen luotetta-
vasti. Ei-sarakkeessa ovat kaikki muut koulutettuihin kuuluvat, myos eldkkeelle nyt jo

jadneet.

Tyontekijoista halukkaita oli reilut kaksi kolmasosaa, ja yli puolet vastasi kysymyksiin.
Yli kolmannes haastateltiin: mukaan on laskettu yksi puhelimitse haastateltu ja yksi
henkild osittaishaastatteluna sellaisista vastauksista, joihin haluttiin tarkennusta.

Tyontekijoista neljannes ei ottanut kantaa tutkijan haastattelu- tai vastauspyyntéon.

Vastauksissa haluttiin tietoa tehtdvan onnistumisesta, henkiloston tietokoneen kaytto-
taidoista ja koulutuksen asianmukaisuudesta, onnistumisesta tai epdonnistumisesta.
Haastattelukysymykset (liite 2) jaettiin jokaiselle vastaajalle etukdteen. Kysymykset
olivat enimmaékseen ajattelua tai pohdintaa vaativia, joten oli perusteltua antaa loma-
ke ennakkoon. Vastaajalle jdi aikaa paneutua asiaan ja vastauksista saatiin mahdolli-

simman totuudenmukaisia. Kysymykset eivat olleet kuitenkaan kovin vaikeita.

Haastattelukysymysten annon yhteydessa jokainen haastatteluun lupautuja sai kirjalli-
sen ohjeen Lisatietoja ja ohjeita haastattelulomakkeesta: miksi ja mihin naita tietoja

kerdtdan ja tarvitaan.
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Haastatteluista kymmenen kaytiin 5.—25.5.2010 tutkijan tydhuoneessa, yksi puhelin-

haastatteluna ja yksi osittaishaastatteluna virastotalon kahviossa. Haastattelut kestivat
20 minuutista vajaaseen tuntiin. Kun haastateltavat olivat tayttdneet lomakkeensa
etukateen, kaikkiin kysymyksiin ei haastattelutilanteessa puututtu. 19 tyontekijaa oli
myonteisesti yllattynyt, kun hdn haastattelun paatteeksi tai vastauksen toimitettuaan
sai tutkijalta kiitokseksi pienen makeispussin. Tutkija sai kuulla, etta yksi neljasta lo-
makkeensaajasta, ei-vastaajasta, oli ldhettanyt sahkdpostitse vastauksensa. Tutkijalle

posti ei kuitenkaan saapunut.

Tutkittava oli etukateen kirjoittanut vastauksensa lomakkeelle. Jo tutuksi tulleilla ky-
symyksilla oli vaivatonta pdasta keskustelun ja haastattelun alkuun. Jokaisen haastatel-
tavan kanssa oli sovittu, ettei esimerkiksi nauhuria kdyteta. Haastattelun aikana ilmi
tulleita lisdyksia tutkija kirjoitti haastattelussa ylos. Haastattelun paatteeksi haastatel-
tava luovutti vastauslomakkeensa haastattelijalle. Haastattelut litteroitiin: haastateltu-
jen paperiset vastauslomakkeet tutkija kirjoitti oman tietokoneensa tekstinkasittelyoh-
jelmalla Vastaukset -kansioon ja haastattelussa tekemdnsa muistiinpanot lisdykseksi

tutkittavan vastausaineistoon.

Jotta vastaukset saataisiin kasiteltya tarkemmin ja syvemmin, kopioitiin litteroidut vas-
taukset erilliseen Koodattava aineisto -kansioon, jossa materiaali luokiteltiin. Ne vas-
taukset, joihin saatiin tarvittavia lisdtietoja osittaishaastattelulla tai puhelinhaastatte-
lulla, kasiteltiin haastattelujen tavoin. Ne puhtaaksikirjoitettiin ja koodattiin samalla
tavalla kuin aikaisemmin tehdytkin. Tekstin tarkea asiasana tai lause maalattiin punai-
seksi ja luokittelusarakkeeseen poimittiin tarkeda tietoa kuvaava sana tai asiayhteys,
jotka oli tarkoitus tiivistaa ylakasitteiksi. Tutkija totesi, etta tekstinkasittelyohjelmalli-
sesti tutkijan taidoilla on vaikeaa tehda kolmanteen sarakkeeseen jarkevia ylakasittei-

ta, joten luokittelut siirrettiin kasitekarttakasittelyksi.

Manuaaliselle A3-ruutupaperiarkille merkittiin haastattelukysymykset (liite 2) nume-
roittain 4-10 ja 14-22. Osalitterointi on Gronforsin (1985, 156) kirjasta Metsamuuro-
sen (2008, 48) mainitsema mahdollisuus. Jos vastauksiin halutaan vaikkapa historiatie-
toja, kuten kysymyksissa 1-3, niita ei valttamatta tarvitse litteroida. Jokin muu tarkea
asia -kysymyksen vastauksissa ei ollut mitdan uutta, mika olisi asiasisdltona vaikuttanut

tutkimuksen lopputulokseen. Toimisto-ohjelmia kasittelevat kysymykset 11-13 jatet-
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tiin tarkoituksella litteroimatta, koska niilla ei ole Metsamuurosen (2008, 48) mainit-

semaa olennaista raportointiin vaikuttavaa merkitysta.

Tekstinkasittelyn, taulukkolaskennan ja graafisen esityksen taitoja mittaavat vastauk-
set antoivat henkil6lukumaaran tutkimukseen osallistujien osaamistaidoista tai haluk-
kuudesta hakeutua toimisto-ohjelmien kursseille. Arkin jokaisen kysymysnumeron
alapuolelle merkittiin Koodattava aineisto -kansioon maaritellyt luokitellut aineistot.
Jokaisen haastatellun, osa- tai puhelinhaastatellun vastaukset, tietoa kuvaava sana tai
asiayhteys merkittiin riveittain luokittelusarakkeisiin. Kasitekartan toivotaan antavan

ilmiosta kokonaisvaltaista tietamysta.

Tutkijan kotisahkopostiin [ahetetyt vastaukset ja paperiversiot, joista haastatteluja ei
tehty, luettiin, ja ne huomioitiin tutkimuksessa litteroimattomissa kysymyksissa. Tyén
peruslahtokohtana oli tietoisuuden saaminen tydntekijan tietokoneen peruskayttotai-

dosta ja matkalaskun teon hallinnasta.

Tietokoneen kéyttoétaito voi olla Office 1997—-2007 -ohjelmille tarkoitettu kirjasarja
(Lammi ym. 1999; Pikkuhookana 2000; Hypp&énen ym. 2007), joka soveltuu A-ajokortin
ja AB-ajokortin opintoihin. Tietokoneen kayttotaito voi kuvata myds niitd tietoteknii-
kan tietoja ja taitoja, joita henkild on itselleen hankkinut nopeuttamaan ja yksinker-

taistamaan tyotansa.

Haastattelukysymykset (liite 2) oli jaettu neljadn ryhmaan, joista ensimmainen kasitteli
perinteista informaatioteknologiaa, toinen osio tyovalineohjelmien hallittavuutta,
kolmas sahkoista matkalaskujarjestelmaa ja neljas vastaajan henkilotietoja. Tutkimuk-
seen osallistui seurakunnan koko henkildstosta noin puolet. Vastanneista kolme nel-
jasosaa oli naisia ja joka neljas oli mies. Vastaajaa pyydettiin ilmoittamaan, mihin ika-
ryhmaan (20-30 v, 31-40 v, 41-50 v, 51-60 v ja 61— v) han kuuluu: vastaajia oli jokai-

sesta ikdryhmasta, ja ikderoa oli jopa nelja vuosikymmenta.
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4.5 Haastattelukysymykset

Kolme ensimmaista haastattelukysymysta

Tutkimukseen saatiin osallistujien monimuotoinen nakemys tietotekniikkaan tutustu-
misesta. Nuorempi tyontekija oli tutustunut tietojenkasittelyyn jo koulussa ja vanhem-
pi hankkinut taitonsa ja tietonsa alan kirjallisuudesta tai “kantapdan kautta”. Tutkija
pyysi vastaajilta lupaa kayttda saamansa havainnot tai muut tiedot tutkimuksessaan:

vain yksi vastaaja oli jattanyt Kylld/Ei -vaihtoehtoon vastaamatta.

Kun vastaajien ikdahaitari on 40 vuotta, automaattiseen tietojenkasittelyyn tutustumi-
nen ja siihen liittyneet tunnetilat tuovat jo hymya vanhempien vastaajien huulille seka
ymmarryksen tietotekniikan huimasta kehityksesta. Vuodesta 1969 alkoi vastanneiden
seurakunnan tyontekijoiden tietotekniikkaan sisaltyvan tietokonetekniikan ja yleensa
automaattisen tietojenkasittelyn historia. Lukio oli ensimmainen paikka, jossa seura-
kunnan tyontekija tutustui reikdkortteihin ja lukujarjestelmaan 0 ja 1. Matematiikan
tunneilla oli basic-ohjelmointia samoin kuin 1970-luvun alkupuolella kauppaopistoissa,

joissa ensimmaiset askeleet tietotekniikan valtatiella otettiin.

1980-luvulla tietotekniikka yleistyi, hitaammin seurakunnan tyontekijoilla. Vain muu-
tama tyontekija vastanneista oli tutustunut tietokoneeseen. ”Kottaraisponttd” oli eri-
koisin tietokoneen nimitys, jonka haastattelija kuuli: iso tasapaksu Mac-kone, jossa

nayttoruutu oli keskusyksikon yldaosassa, eika erillista ndyttda ollut.

Tietotekniikan kdyttotarve lisdantyi — myos seurakunnissa. Vuonna 1987 Saarijarven
seurakunnassa oli yksi tietokone: Nokian MikroMikko 3, jolla hoidettiin kirjanpito ja
palkanlaskenta. 1990-luvun alkupuolella tietokoneet tulivat osaksi arkipaivaa virastoi-
hin ja toimistoihin. Tietojen kasittelya koneellistettiin. Tietokoneen ja tekstinkasittelyn
peruskoulutusta jarjestettiin esimerkiksi Saarijarven kansalaisopistossa. Tietokoneen
perustaitojen oppiminen on voinut olla vaikeaa ja saattanut hermostuttaa. On voinut
kdayda kuin yhdelle tyontekijalle, joka koneen mentya epakuntoon jatti kurssin kesken

ja poistui kurssiluokasta.
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Kun tekstinkasittelytaito tuli tavallaan kansalaistaidoksi, lisddntyi tietokoneiden tarve

tyopaikoilla. Jokainen tydntekija perusteli konetarvettaan: helpottaa kirjoittamista,
saastaa aikaa ja kuuluu nykyaikaan. Seurakunta jarjesti tyontekijoilleen kansalaisopis-
ton iltakurssin lisaksi myohemmin Tuula Tiaisen opastamana Wordin ja Excelin kaytds-

ta neuvontatilaisuuden.

Internetin yleistyminen ja sahkdposti lisdsivat jokaisen seurakunnan serverin kaytto-
tarvetta: hankintakustannuksissa saastettiin, kun esimerkiksi Status-ohjelmia ostettiin
vain yksi sen sijaan, etta olisi asennettu monta ohjelmaa jokaiseen yksittdiseen konee-
seen. Palvelin lisdsi tyOpisteiden yhteistyota. Yhteiseen kayttoon tarkoitettu aineisto
|Oytyi serverin kansiosta. Sdastyi aikaa ja paperia, kun tieto oli kaikkien luettavissa —
ilman paperille tulostusta. 2000-luvulla koko henkil6kunnalle opastettiin Katrina -
ajanvarausjarjestelma. Viime vuonna seurakunnan henkilokunnasta sai viimeinenkin
tyontekija tydhuoneeseensa oman tietokoneen. Toki hanella oli tietokoneen kaytto-

mahdollisuus ollut.

Tutkimukseen osallistuneista A-ajokortin oli kokonaan suorittanut yksi henkilé6 omalla
kustannuksellaan ja toinen osittaisena opiskelujensa lomassa. AB-ajokortin oli yksi

tyontekija suorittanut myods omalla kustannuksellaan. Tekstinkasittely- ja taulukkolas-
kentaohjelmien kayttotaito auttaa ja nopeuttaa melkein jokaisen tyotehtavan arkiru-

tiinia samoin kuin tutkimuksen tekoakin.

Tietotekniikkaan sisdltyva tunne

Kysymyksen nelja (liite 2) tietotekniikkatuntemukset sisalsivat tunteita rakkaudesta
vastarintaan ja ilosta ahdistukseen. Joku kertoi tunteistaan, kun oli ensi kertaa koske-
tuksissa tietokoneen ja sen ohjelmien kanssa. Kirjoituskoneesta luopuminen aiheutti
vastarintaa ja ahdistusta, kun tietojenkasittely ei sujunut toivotulla tavalla. Joku toinen
tunsi nautintoa, kun huomasi tekstinkasittelyn helpottavan huomattavasti tehtavien-
hallintaansa. Oma tunnetilakin saattaa vaikuttaa. Jos jokin asia drsyttaa, syntipukkina
voi pitaa tietojenkasittelya. Jos taas mieli on erittdin hyva, tietotekniikkakin vaikuttaa
mielenkiintoiselta. Jokainen vastaaja on ilmoittanut, ettd ilman tietokonetta ja sen

ohjelmia ei tule ty6eldamassa toimeen.
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Riippuvuustilasta voi aiheutua myds ongelmia. Miten ty6ta tehdaan, jos sahkot kat-

keavat? Asta-myrsky (29.-30.7.2010) katkaisi sahkot ja puhelinyhteydet tuhansilta
talouksilta ja matkapuhelimet toimivat monta paivaa huonosti. Kannettava tietokone
voi toimia akun varassa korkeintaan kuusi tuntia ja Internet-yhteydet toimivat vain
ajoittain. Myrsky oli kuitenkin poikkeustilanne, ja se tuskin aiheuttaa kielteisestd suh-

tautumista tietokoneen kayttoon.

Tietokoneen kayttoétaito, kysymykset 5-10

Monella suomalaisella on tapana vahatelld itsedan, niin seurakunnan tyontekijoillakin.
Pyydettdessa kuvailemaan tietokoneen kayttotaitoa kaksi vastaajaa ilmoitti, ettd ha-
nelld on keskinkertaiset taidot. Tutkija havaitsi kuitenkin, ettd molemmilla on hyvat tai
erittdin hyvat taidot. Alkeelliseksi ei kannata luokitella sellaisen tyontekijan tietotekni-
sid taitoja, joka osaa siirtda kameralta valokuvat tietokoneelle, kayttaa kuvien tilausoh-
jelmaa ja lahettdd pyydetyn liitetiedoston oikeaan osoitteeseen. Monella vastaajalla
on aukkoja sellaisella osa-alueella, jota ei tydssaan sadanndllisesti tarvitse, jolloin kayt-

totaito voi olla urautunutta.

Tietokoneen kadyttotaito voi olla kohtalaista tai valttavaa, ja parantaakseen tietojaan
pitda nahda vaivaa. Nykyisin on hankittavissa tietotekniikan teoksia, jotka opastavat
vaihe vaiheelta, kuinka jokin tieto siirretdan kansiosta tai ohjelmasta toiseen. Saarijar-

velld on hyva ja ajanmukainen kirjasto, josta saa alan kirjallisuutta lainaksi.

Tutkija havaitsi koulutustilanteissa, etta tietokoneen nappadimistdn kasittelytaito vai-
kuttaa kaikkeen tietotekniseen osaamiseen. Aikaa kuluu kirjainten ja muiden merkkien
etsinndssa yllattavan paljon. Kouluttaja esitti koulutuksen alkuvaiheessa osalle tutkit-
tavista, etta heidan kannattaisi harjoitella ndppdimistdn kayttoa, ei valttamatta kym-

mensormisesti, vaan niin, ettd oppisi ndppaimistolla kirjoittamaan.

Kansalaisopistot jarjestavat syksysta kevadseen useita tietotekniikan perus- ja jatko-
kursseja. Toimisto-ohjelmien kursseihin voi osallistua vaikka nettiyhteydelld kotoa ka-
sin. Ne vastaajat, jotka ovat yleensa opiskelusta kiinnostuneita, huomasivat puutteelli-
set tietotekniikan taitonsa. Joku haluaisi osata enemman PowerPointia, Wordia tai

Exceliad. Joku toinen havaitsi puutteellisen kuvankasittelyn tai danikasittelyn taitonsa.
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Tutkija oli tarkoituksellisesti pyytdanyt sahkdpostitse vastaajia palauttamaan vastaus-

lomakkeensa tutkijan kotisahkdpostin liitetietoihin. Vain yksi viidesta sahkopostitse
vastaajasta toimi niin kuin tutkija oli pyytdnyt: vastauslomake oli liitetiedostossa. Tut-
kija on havainnut, ettd seurakunnassa on yleisesti tarvetta oppia kayttamaan ja siirta-

maan koneellista tietoa paikasta toiseen. Tiedon |6ytdminen voi olla haastavaa.

Vastaajista kolme ilmoitti, ettei osaa tehda U-kansiota tai omaa kansiota. Jotta seura-
kunta pdasee kayttamaan esimerkiksi ostolaskujen kierratysta, pitda kaikkien tyonteki-
joiden osata nimetad U-kansiossa tai omassa kansiossa oleva alakansio "Tietotekniikka-
koulutus”. Kavi ilmi, ettd tiimina tyoskentelevilla ei valttamatta ole ollut kaytossa yh-
teisella kannettavalla U-kansiota tai vastaavaa omaa kansiota. Tarkoituksena on ollut,
ettd jokaisella tyontekijalla on mahdollisuus U-kansioon tai omaan kansioon. Tiettya
tietoa on yksinkertaisempaa hakea, kun polku on tuttu ja sinne paasy vain yhdella
henkilolla. U-kansion avaaminen jokaisen tydntekijan koneelle ei liene tekniselle tuelle

vaikeaa.

Koskirannan ja Kuisman (2009) opinndytetydssa kasiteltiin osatydna Spot-jarjestelmaa:
samaan luokkaan kuuluvat tiedostot keskitetdan tietokoneelle. Jarjestelmaa ei tarvitse
keskittaad vain esimiestasolle, vaan sita voi kdyttaa jokainen tyontekija. Kun jarjestaa
kansioihinsa tiedostoina lojuvat tiedot jarkevasti, oma tyo helpottuu huomattavasti.
Kansioille kannattaa perustaa kuvaavannimisia alikansioita, jotta aikaa ei kulu tiedon
etsimiseen. Jarjestelmaa voi toki kdyttda johtotasolla keskittamaan vaikka henkilosto-

hallinnon perehdyttamistiedot.

Vastauksista selvisi my0s, etta Saarijarven alueella osa tyontekijoista ei osaa kdyttaa
Yhteiset-kansiota. Kansio on tarkoitettu koko henkilokunnalle yhteisten asioiden tutus-
tumiseen verkon valitykselld. Kappeliseurakunnat padsevat tutustumaan Yhteiset -
kansioon, kun Kirkon Keski-Suomen IT-alueen yhteistoimintaverkko valmistuu alku-

vuonna 2011.

Kirkkohallituksen tietohallintopaallikké Aimo Karjalainen saa olla tyytyvéainen, kun Saa-
rijarven seurakunnan henkildstélle on mennyt perille sdhképostin ja sahkdpostiviruk-
sen kasittelystd annetut ohjeistukset: Sahkopostin ja Internetin kdyton pelisdannot
Kirkkohallituksessa (2005, 22). Vain yksi 19 vastaajasta ilmoitti, ettad kysyisi epailytta-

vasta sahkopostista tydtoverin mielipidetta. Yksi tyontekijoista ilmoitti lukevansa sah-
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kdpostin ennen poistamista, jos vaikka viesti tarkoittaisi tarkeaa englanninkielista tyo-

asiaa liitteineen. Han ei avaa liitetiedostoa, jos viesti ei ole tyotehtdva. Kaksi haastatel-
luista haluaisi saada lisdystd ja laajuutta sahkopostin kayttotaitoon séhkdpostikoulu-
tuksena. Haastattelussa he toivat ilmi riittdmattomat taitonsa esimerkiksi ”vaarallis-

ten” sdhkopostiliitteiden kasittelyssa.

Sahkopostikoulutuksen sijaan voi jokainen kiinnostunut etsia erilaisista alan teoksista
lisdtietoa. Sdhkoposti-osio (Hypponen ym. 2007, 460—471) opastaa sahkopostin perus-
asioihin ja Alasilta (2009) kirjassaan tyoelaman sahkopostiviestintdan. Kirkkohallituk-
sen oma ohje Sdhkodpostin ja Internetin pelisddnnoista (2005) tutustuttaa asiasta kiin-

nostuneen sahkdpostin olemukseen kirkon nakdékulmasta.

Tietokoneen kadyttotaito tarkoittaa myds jonkinasteista omaa apua, jos tietokonetta ei
saa esimerkiksi sdhkokatkon jalkeen kaynnistetyksi. Kahdeksanteen kysymykseen (liite
2) vastauksia saatiin omasta avusta: pistokkeen irrottaminen tietokoneesta ja seinasta,
ctrl-alt—del-kdytosta tai uudelleenyrityksestd, teknisesta tuesta tai tyotoverilta saadus-
ta avusta tai muualle siirtymisestad odottamaan, etta kone seuraavan kerran toimisi
itsestdan. On hyva osata joitakin taitoja, ennen kuin pyytaa teknistd tukea paikalle —

sehan aina maksaa ylimaaraista.

Vastaukset, jotka kasittelivat osallistumishalukkuutta jollekin kurssille tai tekstinkasit-
telyn, taulukkolaskennan tai graafisen esityksen taitojen tarvitsemista, taulukoitiin.
Tulokset oli ennen taulukointia yhteenlaskettu tutkijalle ylimaardisena jddneeseen

blancoon haastattelukysymyslomakkeeseen.

TAULUKKO 2. Halukas tietokoneen peruskdyton- tai tehokayton kurssille

Peruskurssi Tehokdyton kurssi

N= 19 19

% %
Kyll3 37 84
Ei 63 16

YHTEENSA 100 100
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Peruskdyton tai tehokdyton kurssille halukkaiden vastauksia oli kaikkiaan 19. Perus-
kurssin Kylla-vastaus, joka oli reilulla kolmanneksella, tarkoittaa, etta vastaaja osallis-
tuisi mielelldan peruskurssille, ja ei-vastaus puolestaan kertoi vastaajan peruskaytto-
taidosta, joka on noin kahdella kolmesta. Tehokayton kurssille olisi tarvetta vastaajien
mielestd suurimmalle osalle Kylla-vastaajista. Joka kuudes oli sitd mieltd, ettd tehokay-

ton kurssille ei ole tarvetta.

Tekstinkasittelyd, taulukkolaskentaa, kysymykset 11-13

Toimistosovellusten tarve tyossa, osaaminen eli kdytdnhallinta ja kursseille halukkuus

on esitetty taulukoissa 3-5.

TAULUKKO 3. Tarve tyossa
Word Excel PowerPoint Yht.
N= 19 19 19 57
% % % %
Kylla 100 58 68 75
En 0 42 32 25
YHTEENSA 100 100 100 100

Tekstinkasittelyohjelmaa tarvitsee tydssaan jokainen vastaaja, taulukkolaskentaa joka

toinen ja graafista esitysta ilmoittaa kayttavansa kaksi kolmasosaa.

TAULUKKO 4. Kaytonhallinta
Word Excel PowerPoint Yht.
N= 19 19 19 57
% % % %
Kylla 95 47 47 63
En 5 53 53 37
YHTEENSA 100 100 100 100

Tekstinkasittelyn ilmoittaa hallitsevansa vastaajista suurin osa. Noin puolet kayttdjista

ilmoittaa hallitsevansa seka taulukkolaskennan etta graafisen esityksen teot.
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TAULUKKO 5. Halukkuus osallistua kurssille yhteiskdayttona tai yksittdin
Word Excel PowerPoint Yht.
N= 18 18 19 55
% % % %
Kylla 33 39 63 45
Ehka 45 39 37 40
En 22 22 0 15
YHTEENSA 100 100 100 100

Yksi vastaaja on jattanyt Wordin ja Excelin kolme vaihtoehtomahdollisuutta valiin,
minka vuoksi kahden ensimmaisen sarakkeen N= luku poikkeaa kolmannesta. Vain
PowerPointin vaihtoehdot han on vastaukseensa merkinnyt. Halukkaita yhteiskayton

kurssille on Yht.-sarakkeessa Kylla-vastauksena noin joka toinen.

Kun tekstinkasittely on jo hallinnassa melkein kaikilla, on luonnollista, ettd halukkuus
osallistua Word-kurssille on vahdisempaa kuin Excel- tai PowerPoint-kursseille. Kaksi
kolmesta vastaajasta haluaa osallistua PowerPoint-kurssille. Vastaajista kukaan ei suh-

taudu graafisen esityksen kurssille osallistumiseen taysin kielteisesti.

Sdhkoinen matkalaskujdrjestelmd, kysymykset 14-24

Matkalaskujarjestelma jakoi “hiljaisesti” henkiloston kahteen ryhmaan: puolesta ja
vastaan. Murinaa, vastarintaa ja ennakkoluuloja: “turhake” oli Vastaan-ryhman mieli-
pide ajatuksesta ottaa seurakunnassa sahkodinen matkalaskujarjestelma kayttoon. Tut-
kija ei ollut tietoinen pelkoa ja kielteisyyttad herattdneista tuntemuksista. Jokainen
tyontekija piti ajatuksensa omanaan tuomatta sitd mitenkaan esille. Jos tutkimus olisi
sisdltanyt pelkkaa havaintomateriaalia, toisen ryhman alkukielteisyys olisi tutkijalta

jaanyt huomaamatta.

Puolesta-ryhma oli matkalaskujarjestelman hankkimisen kannalla. Joku kertoi odotta-
neensa innokkaasti irtipddsya paperisen matkalaskun tayttamisesta. Jarjestelma tuntui
hdnesta jarkevalta. Paperia ja askelia sdastetadn, kun lomakkeet kulkevat vain sahkoi-
sesti tekijalta eteenpdin. Joku toinen tunsi ensin vahan pelkoa, mutta ajatteli: ”Siita se

lahtee — oppiminen”.
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Vastaan-ryhman ajatukset muuttuivat reilun vuoden aikana matkalaskun kayttoon-

otosta: ohjelmaa ei annettaisi enda pois. Puolesta-ryhman vastauksissa suuret odotuk-
set vaihtuivat osittain pettymykseen: heidan mielestdaan ohjelma on erittdin hidas ja
turhaa aikaa kuluu odotteluun. Vaikka alkujaan myénteinen ryhma odotti innokkaasti
ohjelman tuomaa kehitysta, eivat hekdan pettymyksesta huolimatta vaihtaisi ohjelmaa

paperiseen versioon. Ohjelman hitaudesta huomauttivat myds alussa vastaan olleet.

"Virkamatka” Jyvaskylaan -kuvaus onnistui melkein kaikilta. Yksi vastaaja ilmoitti rehel-
lisesti kopioineensa tiimikaveriltaan vastauksensa. Vaikkei osaakaan kuvata, miten
matkalasku tehddan, han osaa kuitenkin itsenaisesti kirjoittaa matkalaskun ja lahett&da
sen sahkoisesti. Tutkija on kouluttajana pari kertaa taka-alalta seurannut tydntekijan

onnistunutta kustannusten korvausten tydstoa.

Kouluttaja on suositellut alusta alkaen kirjaamaan matka-ajot paivittdin tai viikoittain
ohjelmaan ja tallentamaan tyon keskeneradisiin. Jokainen uusi ohjelma on kayttajalleen
vieras, joten rutiinin saamiseen on varattava aikaa, joko tyoaikaa tai omaa. Samanai-
kaisesti matkalaskuohjetta seuraamalla ja ty6ajoja kirjaamalla oppii laskun teon. Kiire

on huono seuralainen — tydajan suunnitteluun kannattaa panostaa.

Puhelinkeskustelussa yhden tyéntekijan kanssa kavi ilmi, ettei han ole saanut itselleen
sahkoisen matkalaskun ohjetta. Oli sovittu kahden muun kouluttajan kanssa, etta neu-
vontatilanteen paattyessa ohje annetaan jokaiselle. Ohje toimitettiin eteenpain. Mo-
nissa yleiskeskusteluissa on tullut puheeksi ohjeen kayttd. Moni on kertonut, ettd ohje
on kotona tai jossakin muualla kuin omassa tyohuoneessa. Alussa matkalaskun teke-
minen ilman ohjetta voi olla vaikeaa. Yksi kdyttdja ilmoitti pitdvansa ohjetta aina mat-
kalaskua tehtaessa tukenaan ja toinen henkild joskus. Muut vastanneista eivat tarvin-

neet enda ohjetta.

Kun on kulunut reilu vuosi matkalaskujarjestelman kdynnistamisesta, voidaan todeta
jokaisen tutkimukseen vastanneen (19 henkil6ad) oppineen rutiinilla tai ainakin periaat-
teessa kdyttamaan web-matkalaskua. Pieni epdvarmuus johtuu esimerkiksi leiripdiva-
rahan kasittelystd, jonka neuvonta peruskoulutuksesta puuttui. Kun havainnot ohjel-
man kdytosta liitetdan mukaan, voidaan sanoa, ettd yhden henkilon ohjelman kaytto-
taito on tutkijan huomioihin perustuen rajallista. Havaintoihin pohjautuvat, toisen

henkilon kayttotaidot paranivat, kun han sai tydhuoneeseensa oman tietokoneen: silla
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on ollut hyva harjoitella matkalaskun tayttoa — lasku kulkee tekijalta tarkastajalle

saannollisesti.

Ohjelman toimivuuden saloihin haluttiin joissakin tapauksissa lisavalaisua: miten mat-
kat kohdennetaan eri tileille, voiko kustannuspaikan vaihtaa jo rivia tallennettaessa, tai
miten muistaa ohjelman ylimmaiseen lokeroon annettavat tiedot. Lisdkoulutusta jois-
sakin epavarmuustilanteissa esimerkiksi leiripdivarahoihin halusi pari vastaajaa. Toiset
olivat sitd mielta, etta henkilokohtainen leiripdivdarahaopastus riittda tai epaselvan

kohdan saa parhaiten selville kysymalla kouluttajalta.

Tyontekija pohti, kuuluuko matkalaskun kirjoittaminen tyoajalle vai vapaa-ajalle. Joi-
denkin paljon tyajoja tekevien olisi vastaajan mukaan yksinkertaisinta tehda matka-
laskut kotonaan. Matkalaskujarjestelma on integroitu Statuksen Palkkahallinnon osaksi

ja se vaatii myos Kirkkoverkkoyhteyden, mikd ei puolla ajatusta kotona tekemisesta.

Sahkoiseen matkalaskuun liittyvaa palautetta

”Aika ankea ohjelma. Ei erityisen kayttadjdystavallinen. Epdloogisuuksia. Joissakin tapa-
uksissa saa kirjoittaa suoraan kenttaan, joissakin taas on odotettava, ettd aukeaa uusi

luukku, johon sitten kirjoitetaan. Mutta kylla tdman kanssa parjaa.”

Kolme vastaajaa oli sitéd mieltd, ettd ohjelma on epalooginen. Kaksi oli sitd mieltd, etta
ohjelma on looginen. Vastaajien mielesta Logican jarjestelma on hidas ja odotteluun
kuluu turhaa aikaa. Koska ohjelman hitaudesta huomauttivat suurin osa vastaajista,
pitda jarjestelmanopeuden ongelmakohta selvittda: onko vika seurakunnan verkossa,
Rauhalan jarjestelmassa vai Kirkkoverkossa? Tutkija on heittanyt pallon Rauhalalle ja

Keski-Suomen seurakuntien yhteisen IT-alueen yhdelle tukihenkil6lle.

Matkalaskun kouluttajien saama palaute

Matkalaskun kouluttajien saama palaute ei yllattanyt tutkijaa. Kun kouluttajat ovat

saman tyoyhteison jasenia, kriittista palautetta ei osata tai haluta antaa. Vain yksi vas-
taaja oli ilmaissut, ettd matkalaskun ohje on hankala. Tosin vastauksen voi siirtdaa sah-
koiseen matkalaskuun liittyvaan palautteeseen, silld ohje on kotoisin ohjelman tekijal-
ta. Mita voi tehda, jos ohje on vaikea? Pitaa tehda uusi yksinkertaisempi ohje, josta on

matkustajille apua.
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Kouluttajan ndakékulmasta myonteinen palaute tuntui hyvalta. Vastauksissa oli mainit-

tu kouluttajan olleen karsivallinen ja pitkamielinen sekd neuvoneen koulutettavia ysta-
véllisesti. Tutkija sai puhelimitse toisenlaistakin palautetta neuvoessaan jotakin her-
mostunutta tydntekijaa: luuri lyétiin tutkijan korvaan. Epdonnisen ensimmaisen koulu-
tuksen jalkeen kouluttaja pyrki toimimaan koulutustilanteissa hermostumatta ja ysta-
vallisesti. Tutkija huomasi itsessaan yllattavia piirteita: kun jaksoi hermostumatta ohja-
ta ja odottaa matkustajan tyoskentelyd, joka hakemalla haki ndppdimistosta yhta
merkkia, koulutustilanteen jalkeen kouluttaja tunsi rauhallisuutta, kiireettomyytta ja
kiitollisuutta. ”Jos naista tilanteista kouluttajana selvida ja oppii hillitsemaan itsedan,

onnistuvat loputkin koulutukset.”

Toinen kouluttaja, joka neuvoi kolmea tyontekijaa, kertoi haastattelussa, etta hanesta
parhainta ja tehokkainta oli yksilokoulutus. Tutkija oli paatynyt samaan ajatukseen
uuden asian oppimisessa. Kun koulutettava itse tekee matkalaskunsa ohjaajan neuvo-
essa, tuloksia syntyy nopeammin, kuin ettd yksi tai useampi keskustelee taustalla jopa
muista asioista. Tekijaakin tilanne voi hairitd. Sami Térma (2008) perehtyi opinnayte-
tydssaan eri koulutusvaihtoehtoihin. Han on sitd mielta, etta yhta oikeaa koulutusta-
paa ei ole kaytettavissa. Jos henkilékohtainen koulutus sopii toiselle, joku toinen voi

ahdistua tilanteessa.

Kukaan vastaajista ei maininnut jotakin muuta tarkeaa asiaa, joka olisi unohtunut ottaa
haastattelukysymyksissa esille. Yksi 19 vastaajasta oli jattanyt merkitsematta Kylla tai
Ei -vastausvaihtoehdon kysymykseen 24 (liite 2). 18 antoi kadyttéluvan matkalaskujar-
jestelman koulutuksessa tai kdytt6on opastuksen aikana (12.03.-31.7.2009) tulleista

havainnoista ja haastattelulomakkeen (4.5.2010) vastauksista.

4.6 Analyysin kautta synteesiin

Litterointi suoritettiin Word 2007 -tekstinkasittelyohjelmalla, minka jalkeen aineisto
lajiteltiin Kanasen (2008b, 108—109) ohjeiden mukaan kooditaulukoksi. Ensimmadisessa
sarakkeessa oli rivitetty kysymys- ja vastausteksti, jonka tarkea asiasana tai asiayhteys

maalattiin punaiseksi. Seuraavaan sarakkeeseen luokiteltiin edellisen sarakkeen asia-
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sana tai yhteys ylempaan merkitykseensa. Kolmas sarake luetteloitui numerojarjestyk-

sessa yhdesta eteenpain.

Tutkija ei osannut jarkevasti jatkaa luokittelua tekstinkasittelyohjelmalla. Han otti
kayttoonsa ruutupaperiarkin, johon kirjoitti litteroidut kysymysnumerot (4-10; 14-22)
paperin ensimmaiselle riville vaakatasossa sarakkeiksi. Pystysuorariveille allekkain kir-
joitettiin haastatteluun, puhelinhaastatteluun ja osahaastatteluun osallistuneen etu-
nimi. Jokaisen nimen kohdalle kirjoitettiin kysymyksittdin saadun vastauksen merkitys.
Todettiin, ettd kysymys 7:ssa (liite 2) kylladntyminen oli saavutettu, ja siita ei tarvinnut

kristallipalalla etsia mitaan erikoista.

Numeroiduille kysymyksille annettiin uusi kuvaava sana tai sanoja, jotka maalattiin eri
vareilld niin, ettd saman asiaryhman kasitteet maalattiin samalla varilla. Aiemmin oli
paljastunut, ettd henkilosto oli hiljaisesti jakautunut kahteen ryhmaan. Sanoihin tunne,
ensimmainen ajatus sdhkoisestd matkalaskusta, ajatusten mahdollinen muutos vuo-
den kuluttua, kuvailu ja matkalaskun ohjeen kdyton tarve kiinnitettiin erittdin paljon
huomiota. Matkalaskun laatimisen kuvailu (kysymys 16) saavutti saturaation arkilla
yksi. Vain yksi haastatelluista ei osannut kuvailla matkalaskun tekoa. Kun suurin osa

osasi kertoa matkalaskun kulkureitin oikein, tyydyttiin saatuun tulokseen.

Otettiin kayttoon toinen ruutupaperiarkki. Henkilonimet jatettiin pois. Kasitteet Tun-
ne, Ensimmadinen ajatus matkalaskusta ja Ajatusten mahdollinen muutos vuoden ku-
luttua kirjoitettiin paperille ilmavasti, jotta jokaisen henkilon vastauksesta aiemmin
kyseiseen luokittelukohtaan kirjoitettu sana tai sanaryhma saatiin esille. Kysymykset
5-6 ja 8 luokiteltiin samaan ryhmaan nimella Tietokoneen kayttotaidon arviointi.

Ryhma sai kasitteitad kansion luominen, kayttotaidon itsearviointi ja kayton hallinta.

Samalle arkille lisattiin Palaute matkalaskujarjestelmasta ja Palaute kouluttajalle seka
yhteiseen ryhmaan luokiteltuina kysymykset 17—-20. Arkki kakkoseen kirjoitettiin naille

ryhmille vastauksista poimittu olennainen tieto. Arkki alkoi muistuttaa kasitekarttaa.



44
Tietokoneen kayttétaidon arviointi

Vastaajista yksi ilmoitti, ettei osaa tehda omaa kansiota, ja kaksi kertoi, ettei heilld ole
omaa kansiota lainkaan kdytdssa. Jotta kansion oppii luomaan, tietokoneen peruskurs-
sin suorittaminen on suositeltavaa. Vastaajista kansion luominen onnistui suurimmalta

osalta.

Kayttotaito henkilon arvioimana on monesti itsedan vahattelevaa: miten oppia arvos-
tamaan itsedan, kun tutkimuksesta voi havaita, etta tietokoneen kayttotaito on ole-
massa. Suomalaisen itsedadn vahatteleva tapa paranee itsetuntemuksen kasvaessa:

opettelemalla itsetuntemusta ja kuuntelemalla itsedan.

Koneen kayton hallinnasta on monesti apua, jos keskusyksikko tai ohjelma jumittuu.
Vastaajista yksi ilmoitti siirtyvdnsd muualle odottamaan koneen toimintakyvyn palau-
tumista ja toinen ilmoitti ottavansa heti yhteytta tekniseen tukeen. Muut vastaajat
kokeilivat ja testasivat konetta ensin itse. Omasta avusta on taloudellisen hyodyn lisdk-
si aistittavissa mielihyvaa. Toki vaikeammat tietokoneongelmat on syyta jattaa asian-
tuntijalle. Oli mukavaa huomata, ettd seurakunnan tyontekijat eivat jaa inmettele-

maan jotakin ongelmaa: he osaavat hakea tarvittaessa apua.

Tietokoneen kayttotaidon arviointiin saadaan vastaus, kun lasketaan kansion luomi-

nen, kdyttotaidon itsearviointiluokka ja kdaytén hallinta yhteen. Ndin keskiarvoksi saa-
daan peruskayttotaito. Koko henkilokunnan tietokoneen kayttotaitotaso ja halukkuus
osallistua perus- tai tehokayton kursseille, samoin kuin toimisto-ohjelmien kayttétai-

don taso ja osallistumishalukkuus mahdolliselle kurssille kannattaa piakkoin kartoittaa.

Gronroosin (2006, 159) mukaan koko henkildstélle on hyva laatia sahkoinen henkil6-
kortti, kompetenssikartta. Seurakunnissa on pidettava vakituisista tyontekijoista nimi-
kirjaa, joka voi olla palkkahallinnon ohjelmassa erillisend henkildstohallinnon osiona tai

esimerkiksi erillisena nimikirjakansiona jossakin toimisto-ohjelmassa.

Kun ensin on tehty henkiloston osaamiskartoitus (Viitala 2008, 227), nimikirjan muihin
tietoihin voi liittaa koulutuksen ja tydkokemuksen lisaksi erikoisosaamisen seka projek-
titehtavat. Osaamiskarttaa pitda paivittaa tarvittaessa, jotta luettelossa olevat tiedot

|0ytyvat vaivatta avainsanoja kayttamalla (Gronroos 2006, 159). Haasteelliseksi Saari-
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jarvellda kompetenssikartan tiedonsaannin tarvitsijalle tekee se, etta henkildstohallin-

non ohjelmaa voi kayttaa vain taloustoimiston henkilékunta.

Sdhkoisen matkalaskun kayttotaito

Jotta sahkoisen matkalaskun kayttétaidosta saadaan selvyys, kysymykset 17-20 on
tutkittava. Matkalaskun ohjeen kayttotarve vastaa yhteen ryhman kysymyksesta.
Kymmenen vastaajaa ei kdytd saamaansa matkalaskun ohjetta lainkaan, yksi joskus ja
yksi aina. Haastatelluista matkalaskun tayttd on jo rutiinia yhdeksalle, yhdelle Kylla-
vastaajalle vahaistd epdavarmuutta aiheuttavaa ja kahdelle vastaajalle vahan epéavar-
muutta tuovaa. Lisdvalaisua vastaajat haluavat padivarahoista ja leiripdivarahoista seka
virheiden ja kustannuspaikkojen kasittelymahdollisuuksista. Varsinaista lisdkoulutusta
haluaa kaksi, ja yhden mielesta yleensa kaikki lisdkoulutus on tarpeellista. Kolmelle

riittad henkilokohtainen apu tarvittaessa.

Tunne

Kaikki vastaajat olivat sitd mieltd, etta tietokoneetta ei tule toimeen — ei kotona eika
tyossa. Yksi haastatelluista tunsi tietotekniikkaan rakkautta, toinen vastarintaa ja kol-
mas artymysta. Kielteiset tuntemukset eivat tarkoita tyoyhteison pahaa oloa, vaan
ihmisen tarvetta vastustaa kaikkea uutta. Hyppasen (2007, 228) mukaan muutosvasta-
rinta kuuluu ihmisen elamaéan: ihmiset eivat vastusta muutosta, vaan tapaa, jolla se
tehdaan. Hyppanen mainitsee Armstrongin (1994) kayttdaneen muutosvastarinnan syi-
nd vaikkapa tottumusta, yhteison normeja, pelkoa arvovallan menettdamisesta, vaarin-

kasityksista ja nakemyseroista.

Sharatt ja McMurdo (1991) lisddvat muutosvastarinnan syiksi esimerkiksi muutoksen
tarpeen ymmartamattomyyden, uuden oppimisen, pelon epdonnistumisesta tai sen,

ettd muutoksen ei ndahda tuottavan yksilélle etua (Hyppanen 2007, 229).

Hyppéanen (2007, 230) on sitd mieltd, ettd tunnereaktiot kehittyvat vaiheittain: ihmiset
ovat erilaisia, joten heidan osaamisensakin on erilaista. Toinen kokee muutoksen uu-
tena mahdollisuutena ja toinen ajatuksena: “Miten minun kay?” Yrityksen tarkeim-
masta voimavarasta kannattaa siis huolehtia ja viestittda tasta halusta riittavan avoi-
mesti. lloa ja mielenkiintoa kokevat tyontekijat aistivat muutoksessa mahdollisuuden:

”Oppia ika kaikki”.
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| ajatus sahkoisestda matkalaskusta

Jos kouluttajan korviin olisi ennen koulutusprojektin alkua kantautunut viesti ennakko-
luulosta, pelosta tai vastarinnasta, olisikohan sahkdisesta matkalaskujarjestelmasta
luovuttu? Seurakunnan henkilokunnan onneksi tieto tuli kouluttajalle liian myohaan.
Joku haastatelluista tunsi ensin pelkoa, mutta ajatteli mydnteisesti: ”Siita se lahtee —
oppiminen”. Koskirannan ja Kuisman (2009) tutkimuksessa huomiota kiinnitetdan
Mankan (2006, 121-125) mukaan oppimiseen, jota tukemalla voidaan kehittaa ilmapii-
ria, yritysta ja johtamista. Samoin uuden kokeiluun rohkaisevaa toimintaa tuotiin tut-

kimuksessa esiin.

Henkilostoa voi kehittda Hyppéasen (2007, 111) mukaan monin eri tavoin, joista suosi-
tuimpia kehittdmismenetelmia ovat koulutukset. Henkilokunnan koulutuksen onnis-
tumiseen vaikuttaa Lepiston (2004, 26) mukaan koulutettavan motivaatio: ”“llman mo-

'II

tivaatiota ei opi!” Kirkon henkildstokoulutussopimus puolestaan mahdollistaa mahdol-
lisimman monen kirkon tyéntekijan osallistumisen esimerkiksi kirkon yllapitamaan
koulutukseen: seurakunta voi varata noin 1,3 % vuosittaisesta palkkabudjetista henki-

|6stonsa kouluttamiseen.

Henkilostokoulutuksen tarkoitus on Anetjarven ja Jakobssonin mukaan parantaa hen-
kilokunnan tyotyytyvaisyytta ja henkista hyvinvointia. Henkilostékoulutus perustuu
Kirkon henkildstékoulutussopimukseen, jossa maaritelladn koulutusmuodoiksi pereh-
dyttaminen, tdydennyskoulutus ja uudelleenkoulutus. Henkiléstokoulutusta ei pida
ajatella henkilostolle kuuluvaksi palkkioksi tai virkistyskohteeksi. (Anetjarvi & Jakobs-

son 2009, 33-34.)

Toki kollegoiden tapaaminen ja yhteisista asioista keskusteleminen tai mahdollisten
yhteisten ongelmien puiminen virkistda. Seurakunnissa on talous- ja henkiléstohallin-
nossa totuttu tekemaan tyota yksin, ja siksi on perusteltua hakeutua koulutukseen,
jotta myos virkistyisi. Henkilostolle jarjestettavat sisaiset koulutukset voidaan Hyppa-
sen (2007, 111) mielesta keskittda yhteen sopivaan teemaan, kuten esimerkiksi seura-

kunnassa toteutettu matkalaskujarjestelman koulutus.
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Ensimmaisena ajatuksena sahkoisen matkalaskun vastausluettelosta nousivat esiin

sanat ”ei pitanyt ajatuksesta”. Miksi? Piti ohjelmaa “turhakkeena”. Miksi? “Se on uusi
ajan sy0ja.” Jos tyontekija ei pida ajatuksesta tai pelkda uutta ohjelmaa, onko tiedotus
unohtunut? Tutkija lahetti kaikille tyontekijoille tiedotteen uudesta tulevasta ohjel-
masta Katrina-viestina sen jalkeen, kun kdyttoonotosta oli seurakunnassa paatetty.
Suullisesti asiaa esiteltiin syksylla 2008 Talonkokouksen yhteydessa. Toisen Katrina-
viestin tutkija lahetti tyontekijoille, kun todettiin, ettd ohjelman kdyttoonotto viivas-
tyy. Seuraavia viesteja ldhetettiin aina tarpeen mukaan. Kun matkalaskun laatija kyseli
jostakin kasittelyosan vaikeudesta, kouluttaja lahetti kaikille tyontekijoille asiasta tie-

dotteen.

Tarja Ahon (2009) tutkimuksessa sahkoistamisen esimerkeissa mainittiin sisdisen vies-
tinnan hoitotapoina sdhkoposti, Intranet ja matkapuhelin. Han on jattényt tavallisen
lankapuhelimen ehka epahuomiossa mainitsematta. Monessa suomalaisessa pienyri-
tyksessa kaytetaan vield tavallista puhelinta ehkd matkapuhelimen rinnalla. Seurakun-
nassa on toimisto- ja hallintotehtdvissa toimivilla vielad kdytdssa lankapuhelin, joka on
sisdisessa viestinndssa erittdin kdteva. Ajanvarausohjelma Katrina on seurakunnassa
varsinaisena sisdisena viestinviejana turvallinen vaihtoehto. Se tavoittaa kaikki tyonte-

kijat, nekin, joilla ei ole seurakunnan sahkopostiosoitetta kaytettdvissa.

Ajatus vuoden kuluttua

Motivaation rinnalle paperiarkin keskiosaan, Ajatus vuoden kuluttua -ilmenneiden
sanomien alapuolelle, tutkija kirjoitti sanan tyotyytyvaisyys. Vaikka alussa jarjestelmaa
vastaan olleet olivat muuttaneet ajatuksiaan, jokin kuitenkin himmensi muutoksen
vaikutusta. Henkil6t, joilla alun perin oli mydnteinen ndakemys, ilmoittivat olevansa

edelleen ohjelman kannalla, mutta ohjelman kdyttonopeus ei miellyttanyt.

Missa teen matkalaskuni? oli yksi esille pyrkiva kysymys, joka jai pyorimaan tutkijan
mielessa. Matkalaskun laatiminen vaatii keskittymista ja rauhallista ympéaristda. Haas-
tatteluissa matkalaskun hitaudesta valittaneet ilmoittivat halustaan tehda matkalas-
kunsa kotonaan. Tutkija lisdsi karttaan kaksi Ajatus vuoden kuluttua -kohdalle sanat

kriittisyys ja tyytymattomyys.
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Palaute matkalaskujarjestelmasta

Jollekin kustannuspaikan vaihto kesken matkalaskun tdyton voi olla haastavaa ja aikaa
vievaa. Matkalaskulle sy6ton aikana valittua kustannuspaikkaa ei voida vaihtaa muu-
toin kuin avaamalla kasitelty rivi uudelleen. Tekijalle olisi yksinkertaisempaa saada
tarvittava kustannuspaikan kohdentaminen muutetuksi siind vaiheessa, kun tietoa
syOtetdan. Jotta kustannuspaikan vaihtoa voi jatkossa jarkevammin kasitella, on asia

viety ohjelmantekijoiden tietoon.

Haastatelluista yhden tyontekijan mielestad ohjelma on looginen, kun toinen on sita
mieltd, ettd ohjelma on epdlooginen. Pitkdan asiaa mietittydan tutkija tuli siihen joh-
topaatokseen, ettad loogisella kannalla oleva kayttaa vain yhta tai kahta kustannuspaik-
kaa. Epdloogisen kannalla oleva kayttaa useita kustannuspaikkoja. Tutkijan kanssa kes-
kustellessaan kadyttdja mainitsi, etta han tarkoittaa epaloogisuudella nimenomaan kus-

tannuspaikkojen kohdentamisen hankaluutta.

Palaute kouluttajalle

Haastattelussa yksi tydntekija kysyi varovaisesti: “Onko matkalaskun kayttoohje hie-
man hankala? Han kertoi olevansa ylipaataan innoton kdyttamaan ohjeita: han mie-
luummin kokeilee ja korjaa. Web matkalaskut -ohje on 18-sivuinen. Lukeminen vaatii
keskittymista, mutta ohjeestahan tarvitsee lukea vain senhetkista tarvetta vastaava
tieto. Kokematon tutkija ei ymmartanyt kysya haastateltavalta, oliko han ylipaataan
lukenut ohjetta kokonaan. Kysymykseen tarvitseeko ohjetta, hdn vastasi, ettei enada

tarvitse.

Kriittista palautetta kouluttaja ei vastaajilta saanut, mutta sitakin enemman myodnteis-
ta palautetta: “neuvottu ystavallisesti”, “helppo esittad kysymyksid, kun kouluttaja on
lahelld”, hyvin opastettu, kiitos”. Koulutettavien antama kiitos tuntui vaikealta vas-
taanottaa: “Enhan mina osaa.” Jos tehty tyo on onnistunut ja siitd saa positiivista pa-
lautetta, on osattava kiitos ottaa vastaan onnellisena ja iloisena. Kouluttajan tyotyyty-
vaisyys moninkertaistuu ja mielihyva peilautuu myos koulutukseen osallistujille. Opas-

taja jaksaa taas neuvoa jotakin ongelmakohtaa ystavallisesti ja innostuneesti.
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Sydanmaanlakka (2006, 195) kysyykin ”"Osaatko iloita?” Hanen mielestdan iloitsemisen

taito on tarkeaa, ja sita kannattaa jokaisen opetella kdayttamaan. Palautteen antami-
nen oikeuttaa itsensa palkitsemiseen, kun saavutetut tavoitteet ovat toteutuneet. Ko-
koaikainen lasndolo saa aikaan myonteisyytta ja tuo voimaa. (Syddanmaanlakka 2006,
195-196.) Tutkija on havainnut myds myonteisyyden voiman. Kun koulutustilanteessa
kouluttaja jaksoi olla lasna taysilla koko ajan, siita sai energiaa ja rauhallisuutta — ei
ollut kiire minnekaan. Kiireettomyys heijastui myés myonteisella tavalla koulutetta-

vaan. Hankin oli taysilla mukana harjoittelemassa laskunsa laatimista.

4.7 Karttalll

Kakkoskartan taytyttya kasittelya jatkettiin kolmannelle paperiarkille. Kartan keskelle

kirjoitettiin Matkalaskun kdyttoonotto, joka ympyraitiin. Ympyran alapuolelle vedet-

tiin kaksi viivaa, toinen vasemmalle ja toinen oikealle puolelle. Vasemmalle sivulle kir
joitettiin Tyontekijan nakékulma ja oikealle Kouluttajan nakokulma. Muutos ja vies-

tinta lisattiin vield molempiin nakékulmiin.

Muutos manuaalisesta matkalaskusta sahkdiseksi matkalaskujarjestelméaksi on missa
tahansa yhteisdssa iso projekti. Juholinin (2008, 130) mukaan muutos tarkoittaa vies-
tintaa, joka sisaltda tekoja, sanoja ja puhetta. Viestinnan kolme aikajaksoa ovat men-
nyt, nykyhetki ja tulevaisuus. Mennyt vastaa kysymykseen, mika on muuttunut ja mil-
laisin tuloksin. Nykyhetki selvittda, miksi teemme asian tietylla tavalla, ja tulevaisuu-
della pitda olla yhteinen nakemys, mihin matka johtaa. (Juholin 2008, 130-131.) Pape-
rinen matkalasku matkasi web-maailmaan tutkimuksen osoittamilla perusteilla. Nykyi-
syys on nayttanyt, miten jarjestelman kayttéonotossa on onnistuttu tai epaonnistuttu.

Tulevaisuuden visio viitoittaa tyoyhteison yhteisen matkan eli synteesin.

Tietotekniikassa muutos tarkoittaa Kurjen (2010, 21) mukaan etupdassa sopeutumista,
johon auttavat valineiden jarkevyys, kdayton yksinkertaisuus ja luotettavuus. Jotta tur-

hilta ongelmilta valtytdan, kannattaa muistaa avoimuus ja koko henkilokunnalle suun-
nattu tiedotus. Tyontekijoille kerrotaan asiasta, ja heidat otetaan mukaan projektiin jo

suunnitteluvaiheessa. Heille perustellaan projektin tarkeys, aikataulu, mahdollinen
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koekayttd, se, mista ohjelma on hankittu ja ketka yrityksesta ovat mukana suunnitte-

lussa ja sen toteutuksessa.

IIman tietoa viesti ei kulje. Juholin (2008, 85—86) on sitd mieltd, etta kun tiedonkulku ei
pelaa, seuraukset voivat olla vakavia. On totuttu puolustautumaan siita kritiikista, jota
huonosti kulkeneesta tiedosta on aiheutunut. Jokainen tyontekija on vastuussa ”pas-
siivisen seuraamisensa” asennemuutoksesta, johon auttaa terveen jarjen kaytto ja
kyky ymmartaa asioita. Juholin kayttadkin tiedonkulun sijaan tiedonvaihdanta-termia.
Kasite tarkoittaa vastavuoroisuutta ja vuorovaikutusta, joissa tietoa vaihdetaan ihmis-
ten valilla. Tiedonkulku on useimmiten ymmarrettavissa yksipuolisena tiedotuksena,

jonka perille menosta tai "hoksaamisesta” ei ole yleensa varmaa tietoa.

Jos dialogi eli vuoropuhelu puuttuu Juholinin (2008, 61-62) mukaan tydyhteisosta,
sielld ei synny mitdan uutta. Kaksinpuhelu on nykyhetkessa kdytdavaa vuorovaikutusta,
vastavuoroisuutta ja arvostusta, siis uudenlaista tydyhteisoviestintaa. Tassa viestinnas-
sa “viestinta tapahtuu sielld, missa ihmiset ovat ja tydoskentelevat ja missa he itse tuot-
tavat ja vaihtavat tietoa ja kokemuksia.” Yhteisollisyys ja tyoyhteison sisdinen keskus-
telu ovat tyoyhteisdviestinnan peruspilareita, joista yhdessa syntyy uusi agenda eli

uusi viestintamalli

isoille ja tarkeille asioille, joita kasitelldan vuorovaikutteisesti

ajantasaiselle tiedolle, joka on kaikkien kdytossa

tunnelma, joka on valitonta ja vapaata

jokaisen oikeus tyoyhteisdssa osallistumiseen ja vaikuttamiseen

yksilda ja koko yhteis6ad tukevaan yhdessa oppimiseen ja osaamisen jakamiseen

tydnantajamaineelle, joka on osa jokaisen tyota ja
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edellisia yhdistavana tekijana foorumi eli tapahtumapaikka toiminnalle ja vies-
tinnélle avoimena tiedon vaihdantana. (Juholin 2008, 63.)

Kasitteet agenda ja forum vievdt nykyihmisen Rooman valtakuntaan. Agenda on Nur-
men (2004, 15) mukaan toiselta merkitykseltaan esitys- tai muistilista ja toiselta kirk-
kokasikirja, miten jumalanpalvelus on toimitettava. Tutkijan mielesta viestintamalli
kuvaa agenda-sanaa parhaiten: esityslistan mukaan toimimista, siis mallin mukaisesti.
Forum on Nykysuomen Kayttotiedon (1996, 87) mukaan aukio tai tori, joka toimii

kauppapaikkana seka valtiollisia tai yhteiskunnallisia toimituksia varten.
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Tyoyhteisdviestinnan peruspilareita voi kdayttdaa missa tahansa yrityksessa, ja seurakun-

taankin malli soveltuisi erittdin hyvin. Agenda on esimerkiksi ohje, miten jokin tehtava
tai projekti on suoritettava tai toimitettava. Sahkoisen matkalaskun ohje on siis agen-
dana missa tahansa seurakunnan foorumissa eli toimipisteessa tai vield lahemmin jo-

kaisen tyontekijan tydhuoneessa.

Tutkija lisasi karttaan kolme viela sanan oppiminen — elinikdinen oppiminen. Tutki-
mukseen osallistuneista tyontekijoista havaitsi joko kiinnostuksen tai asenteen "Ei voisi
vahempaa kiinnostaa” nimenomaan haastatteluissa tai saaduissa vastauksissa. Miten
esimerkiksi elinikdiseen oppimiseen kielteisesti suhtautuvat saadaan poisoppimaan
vanhasta mieltymyksesta? Haasteeseen etsittiin vastausta lukemalla tutkimuksen vas-
taukset ja litteroinnit useita kertoja. Kartoista ilmenneet puhuttelevat sanat nostettiin
kasittelyyn. Jaljelle jaivat viestintd ja oppiminen. Kasitekartta oli saanut muodon, mista

tutkimuksen viimeista syvyytta eli synteesia lahdettiin etsimaan.

5 POHDINTA

Seurakunnassa automatisoinnin muutos aloitettiin perinteisesta ostolaskujen tavasta

poiketen matkalaskujarjestelmastd. Keskuspaikan ja kolmen erillisen toimipaikan vali-
nen matkalaskujen kuljetus oli hankalaa. Sahkoisessa jarjestelmdassa sadstyy aikaa jo-

kaisen matkalaskuntekijan lisaksi myos palkkahallinnossa, kun laskun tiedot syotetaan
vain kerran: matkustaja merkitsee itse myds matkakohteensa kustannuspaikan. Talo-

usarvion toteutuma on kustannusten korvausten osalta totuudenmukaisempi, kun

tyontekija itse kirjaa kustannuspaikat tapahtumakohtaisesti.

5.1 Kouluttajan ja tyontekijan nakokulma yhdessa ja erikseen

Torman (2008) opinnaytetydssa oli tutkittu eri kouluttajamallien kayttokelpoisuutta.
Torman mielesta padkayttajakoulutus oli vaikeampi kuin henkilékohtainen tai ryhma-
koulutus. Ohjelman toimittajan edustaja kouluttaa yrityksessa vain yhden tai parin
padkouluttajan, joka puolestaan kouluttaa yrityksen koko henkiléston. Seurakunnan

kaikki kolme matkasihteeria koulutettiin paakayttajakoulutuksena.
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Tosin tutkija ensin kuvitteli, etta Rauhala Yhtiot kouluttaa koko henkilékunnan: ”"Data-

projektori heijastetaan seurakuntatalon juhlasalin seinalle. Rauhalan matkalaskuoh-
jelman kouluttaja esittelee ohjelman ja antaa varsinaisen peruskoulutuksen.” Uudesta
ohjelmasta sovittaessa kannattaa tarkistaa myds koulutusvaihtoehdot. Seurakunnassa
varsinaisen henkilokunnan koulutuksen toteutti paakayttaja. Koulutusmuotoina kay-
tettiin henkilokohtaista koulutusta, jossa jokainen koulutettava sai yksin opastusta.
Toinen koulutusmuoto oli ryhmalle toteutettu koulutus, jossa koulutettavia oli vahin-

taan kaksi.

Toinen kappeliseurakuntia kouluttanut matkasihteeri oli sitd mieltd, ettd yksilokoulu-
tus on parhainta seka tyontekijan etta kouluttajan ndakdkulmasta. Tutkija on tehnyt
saman johtopaatoksen. Kumpikin osapuoli voi rauhassa keskittya olennaiseen, toinen
kuuntelemaan ja laatimaan matkalaskua saamiensa ohjeiden mukaisesti. Kouluttaja
voi tehda tilanteesta havaintoja ja vastata saamiinsa kysymyksiin tai antaa tarvittavia
vinkkeja. Tama muoto sopii vaikkapa seurakuntaan, jonka tyontekijamaara on alle 40
henkil6a. Toki henkilokohtaista koulutusta voi antaa suuremmallekin joukolle, jos var-

sinaisia kouluttajia on useampia kuin yksi.

Kuka on kouluttaja? — ei ole lainkaan yhdentekeva kysymys aikuis- tai tyopaikkakoulu-
tuksessa nimenomaan tyontekijan kannalta katsottuna. Pddkouluttajaa ei seurakun-
nassa varsinaisesti kukaan valinnut. Kouluttajan rooli vain henkildityi tutkijaan, olihan
han valinnut opinnaytetyonsa aiheeksi tyopaikkansa sahkoisen matkalaskujarjestel-
maan siirtymisen. Ensimmaisen koulutustapahtuman kielteisen ajatuksen mentya ohi
kouluttaja tutustui perusteellisesti saamaansa matkalaskun kayttéohjeeseen. Kun kou-
lutus oli ollut kouluttajan mielestd vdahan epdonnistunut, asenteenmuutoksella ja Le-

piston (2004) kasikirjalla paastiin jatkamaan matkantekoa uudelleen.

Kouluttajalla on tyonantajaa kuten tyontekijadkin kohtaan vastuu hoitaa opetustyonsa
tunnollisesti. Tyontekijallakin on projektissa oma vastuunsa — sitoutua siihen. Hyppa-
nen (2007, 142-145) on Koskirannan ja Kuisman (2009) tutkimuksessa sita mielta, etta
positiivinen palaute lisda sitoutumista. Kouluttajan olisi matkalaskukoulutuksen jal-
keen pitanyt osata antaa myonteista palautetta ohjattavilleen. Positiivisen palautteen
anto tyontekijankin ndkokulmasta on hyva jatkoprojekteissa muistaa. Sitoutunut

tyontekija hyvaksyy tavoitteet ja tekee tyonsa itsendisesti, jolloin hdanen tyotyytyvai-
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syytensa lisddntyy. Sitoutunut tydntekija kertoo havaitsemistaan parannuskohdista,

kuten seurakunnassa matkalaskuohjelman nopeusongelmasta. Tyoprosessien kehit-
taminen tarkentaa valta- ja vastuukysymyksia. Matkalaskua tayttdessaan tyontekijan
on tiedettava, kuka on hanen Idhin esimiehens3, jotta matkalaskun "hyvaksymisano-

mus” siirtyy oikealle henkilélle.

Torman (2009) tutkimuksessa Matikainen (2002) on sitd mieltd, ettad kouluttaja ja ha-
nen halunsa opettaa vaikuttaa koulutuksen onnistumiseen enemman kuin koulutetta-
vien motivaatio. Seurakunnassa paadkayttdja oli innostunut projektista, olihan kyseessa
hdnen tuleva opinnadytetyonsa. Kurki (2010, 21) on sitd mieltd, ettd henkiloston suh-
tautuminen uuteen ja motivaatio tietokoneiden kaytt66n “on jokaisen tietotekniikka-
hankkeen koetuskivi”. Nuorempi sukupolvi on pienesta pitden tottunut tietotekniikan
kdyttoon, heille se on pelkkaa rutiinia. Vanhemmalle sukupolvelle tietotekniikan kayt-
totaidon saavuttaminen on voinut olla pakkoa, johon on pitdnyt vain alistua. Saarijar-
velldkin olisi tietotekninen taito pitdnyt selvittdaad ennen matkalaskuohjelman tyénteki-
jakoulutusta. Tutkimukseen vastanneet saivat tietokoneen kdyttotaidon arvioinnissa
keskiarvokseen peruskayttotaitotason. Jos kirjalliset kysymykset olisi jatetty tutki-
muksesta pois, vastaajien tietokoneen kayttotaitotaso olisi jaanyt pimentoon. Pelko
epdonnistumisesta tai halu pysya vanhassa, kuten kirjoituskoneella kirjoittamisessa,

voivat tydntekijoissa aiheuttaa tyytymattomyytta ja kriittisyytta.

Matkalaskuohjelman hitaus aiheutti osalle tutkituista tyytymattomyytta ja kriittisyytta.
Tunteet tulivat esille haastatteluiden lisdksi yleisissd keskusteluissa. Tutkijan omat ha-
vainnot osuivat yksiin valituksista: laskun osatallennus toimi melko hitaasti. Yksi tyon-
tekija antoi kriittistd palautetta tiedostamattaan. Han valitteli ohjelman hitaudesta, ja
ensin tutkija loukkaantui danensavysta, jolla asia esitettiin. Kun tutkija muisti toimivan-
sa kouluttajana, han vetdytyi tyontekijaroolinsa ulkopuolelle — tutkijaksi. Oli yllattavaa
huomata, kuinka vaikeasti roolin muutos tutkijaksi tapahtui ja kuinka nopeasti van-
haan rooliin tyontekijaksi kiinnittyi. Myohemmin matkalaskuohjelman hitaudesta

huomauttelu ei enda aiheuttanut tutkijassa samanlaista tunnereaktiota.
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Ohjelman kaytto on jo hieman nopeutunut, kun Rauhala Yhtict lisdsi palvelimeen kai-

ken kaytettavissa olevan “sdikeistyksen”. Tyytymattdmyys ja kriittisyys muuttuvat
piakkoin tyytyvaisyydeksi ja myonteisyydeksi, kun Kirkkoverkon nykyinen nopeus 2
MT/512 KT saadaan korvattua uusilla nopeuksilla 4 MT/4 MT. Yhteyksien riittava no-

peus on tarkea tekija sekd tyontekijan etta kouluttajan nakékulmasta.

Osa seurakunnan tyontekijoista ei kuulu tydaikalain piiriin, kun taas toinen osa kuuluu.
Jotkut henkil6t molemmista rintamista haluaisivat tehda matkalaskunsa mieluummin
kotonaan kuin tyépaikallaan. Tahan saakka tyokdyttoa on perusteltu turvallisuussyilla.
Tutkija tiedusteli etdkdyton mahdollisuutta Rauhala Yhtioilta ja sai sieltd vastauksen,
ettd mahdollisuus on olemassa. Seurakunnan lisenssikdyttdiset ohjelmat ovat Rauha-
lan palvelimella, josta data siirtyy eteenpdin. Tama yhteys mahdollistaa matkalaskuoh-

jelman etakdyton — tietenkin eri korvauksesta.

Matkustaja on oppinut kirjaamaan web-matkalaskunsa, maarittelemaan kustannus-
paikat ja hyotymaan jonkinlaisesta ajansdastosta, kun ei ole tarvinnut miettia vuoden-
vaihteessa tai muulloinkaan pdivarahan tai kilometrin uutta yksikkdhintaa tai sitd, kuu-
luuko tasta retkestd saada leiripdivaraha. Aikaa on sdastynyt myos laskennan automa-
tisoinnista. Ohjelma summaa yksittdisen laskentakohteen hinnat samoin kuin loppu-

summan, johon aiemmin kului tyontekijalta taskulaskinta ndppdillen reilusti aikaa.

Sahkoisen matkalaskun kayttotaidon saavuttaminen tutkittiin Ohjeen kayttotarve- ja
Kayko sahkoisen matkalaskun taytto jo rutiinilla -kysymysten (liite 2) vastauksista. Kun
ohjetta kaytti vain yksi vastaaja jatkuvasti ja rutiinilla kdvi suurimman osan matkalas-
kun taytto, voidaan todeta sdhkdisen matkalaskun kdyttétaidon tutkimusaikana saa-
vutetun. Kouluttajan ndkokulmasta tarkein tavoite siis onnistui. Voidaan myods todeta,
ettd valmius muutokseen onnistui. Hiljaisesta vastarinnasta huolimatta kukaan tyonte-

kija ei enda vaihtaisi séhkoista versiota takaisin paperiseen.

Matkalaskujarjestelman kayttéonotto ei paata projektia, ja siksi on tarkeda huolehtia
seurannasta nimenomaan tyontekijan ndkdokulmasta. Tyontekijan on tiedettava, ke-
neltd saa tarvittaessa apua ja kuka vie kehitysviesteja eteenpdain. Kun kouluttajan tyo
on periaatteessa paattynyt, voitaisiin projektin toteutumisesta ja jatkoseurannasta

keskustella vaikkapa Talonkokouksessa.
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Seurakunnassa pidetdan eri tyontekijaryhmille tarkoitettuja kokouksia. Ydinosaamis-

henkilostdon kokouksissa kasitelldadan hengellista tyota tekevien tyotehtavia ja aikataulu-
tuksia. Avustavan henkilokunnan tyokokouksissa keskustellaan kiinteisto- ja taloustoi-
men asioista. Jotta koko henkilokunta tapaisi riittdavasti toisiaan, jarjestetaan kolme

kertaa vuodessa Talonkokous, jossa kasitelldan yhteisia, tarkeita asioita.

On kuitenkin tilanteita, joissa on tiedonkulkua, muttei valttamatta tiedon vaihdantaa.
Siksi Talonkokous voisi olla foorumi, jossa tydyhteisoviestinndsta kerrotaan ja keskus-
tellaan. Tydyhteisoa ei tarvitse pelotella latinankielisilla termeilld, vaan asian ilmaise-

minen yksinkertaisesti riittda. Kerrotaan, miksi tédllainen viestintamuoto halutaan nos-

taa esiin, kuka sita kayttaa ja onko siina pakko olla mukana.

5.2 Tyoyhteisoviestinta

Tyoyhteisoviestinnalld voidaan parantaa seurakunnan tiedonvaihdantaa. Ajanhallin-
tajarjestelma Katrina on jokaisella tyontekijalla kaytossa samoin kuin puhelin. Melkein
kaikilla on seurakunnan sahkopostiosoite. Kun kdyttoon lisatdan viela suullinen keskus-
telumahdollisuus, tiedon vaihdannalle on mitd parhaimmat edellytykset. Jokainen
opettelee pois vanhasta kaytannosta, jossa kaikkea tietoa odotetaan saatavaksi val-
miiksi kasiteltyna ja muokattuna. Tyonantajaa ei voi uuden kdytannon jalkeen moittia
huonosta viestinndsta. TyOontekijan pitaa itse olla kiinnostunut ja innostunut hakemaan
tarvitsemaansa tietoa. Juholin (2008, 88—90) on tiedonvaihdannasta sitd mielts, etta
"tieto tai kokemus saa aikaan jonkin reaktion”, johon yksi tai useampi ihminen ottaa

osaa. Tiedonvaihdannasta voi tydyhteiso tehda uuden tavan elaa.

Keski-Suomen seurakuntien yhteinen IT-alueen yhteistyo parantaa verkkoyhteyksia
myos Saarijarven seurakunnan alueen ja sen kappeliseurakuntien osalta. Tyoyhteiso-
viestintaa voidaan aluksi testata ja harjoitella. Parhain kokeilualusta on Yhteiset-
kansio, jonne kannattaa tallentaa kaikille tarkoitettu yhteinen tarkea tieto. Ndin on
voitu toimia ennenkin, mutta paastikseen tiedonvaihdantaan, tdssa kohdassa muute-
taan ajatuksia. Kun tieto on tallennettu Yhteiselle, ilmoitetaan vastaanottajalle Katri-
nan kautta hdntd odottavasta uudesta luettavasta. On kohteliasta ja asianmukaista

ilmoittaa lahettdjalle lukemansa viesti. Tiedon siirrosta, A:lta B:lle ja takaisin A:lle on
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vuorovaikutuksisessa ja vastavuoroisessa tyoyhteisoviestinnadssa yksinkertaisuudes-

saan kysymys (Juholin 2008, 61).

Mita Yhteiseltd kannattaa hakea? Esimerkiksi luottamuselinten poytakirjat ja vaalien
ohjeistukset lisdavat yksittdisen tyontekijan tyopaikkatietamystd, kun tieto on luetta-
vissa Yhteisella. Siitd kannattaa hakea myos sdhkoisen matkalaskun luottamuksellisia
ohjeita, vanhaa 18-sivuista tai uutta 5-sivuista. Kouluttaja tiivisti uuden ohjeen niin,
ettd siitad saa nopeasti etsittya henkilostokoulutukseen sisaltyvat pdivarahat ja kilomet-
rikorvaukset, leiripdivarahojen kasittelyt ja perusajokilometrien kirjaukset. Kansio voi
myos edesauttaa uuden tyontekijan perehdyttdmisessd, jos Yhteiselle avataan yksi tai

useampi spot kyseistd asiaa selventamaan.

Koskirannan ja Kuisman (2009) ty6ssa painotettiin dokumentoinnin tarkeytta ja erilais-
ten asiasisaltojen jarjestamista omiin kansioihinsa. Spot, joka Rekiaron ja Robinsonin
(2003, 1304) mukaan voi tarkoittaa esimerkiksi paikkaa tai kohtaa, jarjestettiin omaan
kansioon ja henkilostohallintoon liittyvat omat yksittaiset otsikkoasiat edelleen erilli-
siin alakansioihin. Pienella yksinkertaisella jarjestyksella saatiin selkea ratkaisu. Tutkija
oli havainnut myos, kuinka tarkeda on tallentaa tieto riittavan yksiloidysti omaan kan-
sioonsa. Jos kansioita tai alakansioita ei kdytetd, ovat tiedostot vaikeasti havaittavissa.
Tarja Aho (2009) puolestaan oli kehittéanyt tydosuhdelomakkeiston, johon vain tietyilla
henkil6illa oli oikeus. Sama ajatus HR-asioiden kehittamisesta kuin Koskirannalla ja
Kuismalla (2009), mutta eri sanoin ilmaistuna. Tulevia projekteja varten on tyé muis-
tettava dokumentoida kokonaisuudessaan suunnittelusta tyon paatokseen, jotta to-
teutunut tyo on kirjattu ja uutta kdyttéa ohjeistamassa. Seurakunnassa Yhteiset-kansio

on oiva paikka projektien dokumentointeihin.

Elinikdisessa oppimisessakin voidaan hyddyntaa yhteisia, kaikille tarkoitettuja kansioi-
ta. Tutkimukseen osallistuneista usealla oli omasta mielestdan parantamisen varaa
tietokoneen kadyttotaidoissa tai toimisto-ohjelmien kasittelyssa. Suuri osa henkilékun-
nasta tekee tyota viikonloppuisin ja iltaisin. Sellaisten henkiléiden on melkein mahdo-
tonta kehittaa itsedan iltaisin, jolloin kansalaisopistot ja avoimet korkeakoulut ovat
avoinna. Tutkijasta tuntuu, ettad seurakunnan tyontekijat halusivat viestittaa tasta vai-

keudesta osallistua itsensa kehittdmiseen. Havainnoinneilla ja tarkkailuilla olisi tutkit-
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tavista saanut pelkkda perustietoa nyt saadun haastatteluihin perustuvan syvallisem-

man sijaan.

5.3 Tyoyhteison yhteinen matka eli synteesin I6ytyminen

Vastaus yhteistyoviestinndn yllapitoon ja itsensa kehittamiseen l6ytyy seurakunnan

henkilokunnan opintokerhosta, IT-kerhosta.

Opintokerho kokoontuu vain harvain, aina Talonkokouksen jdlkeen pari kolme kertaa
vuodessa. Kerhon pddpaino on omalla tyoélla ja sovitun ohjelman mukaisilla harjoituk-
silla, joita haetaan Yhteiset-kansiosta oman tarpeen ja kiinnostuksen mukaan. Moni
vastaaja halusi tietokoneen peruskayttajasta tehokayttdjaksi. Opintokerhossa pitaa
olla tavoitteita, esimerkiksi tietokoneen kayttotaitotason nostaminen tutkimuksessa
todetusta peruskayttotasosta tasolle hyva. Office-ohjelmista Excel ja PowerPoint olivat
tutkimuksessa tyontekijoiden suosikkeja. Koska kysymyksessa on kerho, varsinainen
harjoittelu tapahtuu omalla ajalla, tydajan ulkopuolella. Kerhon toimintaan osallistu-
minen perustuu vapaaehtoisuuteen, mutta osallistujien on sitouduttava kehittdmaan
tietoteknisia taitojaan. Henkilokunnasta tehdyn osaamisselvityksen jalkeen toimis-
tosihteeri voi dokumentoida osaamista tai sen kehityskulkua Henkiléstétoimen alai-

seen Nimikirjaan.

Kerhon tavoitteena on informaatioteknologian taitojen parantamisen lisaksi kehittya
tyotoverin avustajana. TyOtoveriin otetaan yhteytta jonkin ongelman ilmaannuttua.
Tehtdvien ongelmista tai niiden ratkaisuista keskustellaan kahvitauoilla, ruokatunneilla
tai lahettamalla viesteja Katrinan kautta. Keskustelu on Juholinin (2008, 290) mielesta
tarkeimpia oppimaan edesauttavia tekijoita. Jotta yhteistyon vaikutukset sdilyvat, tar-
vitaan koulutukseen osallistuvien yhteisia tapaamisia. Talonkokouksen jalkeen pidet-
tava opintokerho on seurakunnalle ja sen tydntekijoille tutkijan mielesta hyva vaihto-
ehto. Tyonantajalle on edullista sallia kerhotoiminnan osittainen kadytto tydaikana.

Tybnantaja viestittda myos olevansa kiinnostunut tyontekijoidensa hyvinvoinnista.
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Lepistdn (2004, 1) mukaanhan yksittaisen tyontekijan kurssittaminen ei muuta tai ke-

hita tydpaikan toimintaa. IT-opintokerho sen sijaan kehittaa tydyhteisda ja sen toimin-
taa. Tietotekniikan ja toimisto-ohjelmien kayttotaitotason kasvu on jokaiselle kerhoon
osallistujalle tarkeaa. Tyoyhteisdon virtaa kuin uutta verta vanhan hapettuneen tilalle.
Tyotyytyvaisyys ja yhdessa tekeminen nakyvat tydilmapiirin myonteisena kehityksena

ja tyonilona.

5.4 Loppupadatelmat

Tutkimuksen raportointia on viety eteenpdin tapahtumajarjestyksessa siten, etta kuka
tahansa samalla tavoin toimija pystyy tutkimuksessa etenemaan ja kulkemaan sen
loppuun. Tutkijaa on mietityttdnyt kuitenkin tutkimuksen mahdollinen subjektiivisuus.
Kvalitatiivisen tutkimusotteen lisdaksi on tutkittavia tarkkailtu havainnoinneilla ja ylei-
sissa keskusteluissa, haastattelemalla, lukemalla vastauksia, lukemalla luotettavaa
substanssi- ja muuta kirjallisuutta ja eri artikkeleita. Aineistoa on litteroitu. Tutkija on
havainnut roolimuutoksen tarkkailemalla itsedan, mutta on pystynyt jattaytymaan
tarpeen tullen tyontekijaroolinsa ulkopuolelle. Térma (2008) oli sitd mielta, etta tutkit-
taessa mita tahansa samantapaista matkalaskujarjestelmaa tulokseksi “saadaan lahes
samanlainen lopputulos samanlaisin paatelmin”. Térman ajatuksesta ei tarvitse olla eri
mieltd. Matkalaskuprojekti uuden kokeilussa ja taloushallinnon automatisoinnin ava-
uksen testauksessa onnistui koekaniinin osassaan tutkijan mielesta seurakunnassa

hyvin.

Kirkon ja sen seurakuntien talous- ja henkilostohallintotehtavat eivat tule vahene-
maan, mutta ne muuttuvat lahitulevaisuudessa. Tuomiokapitulien kehotuksesta seu-
rakunnat ovat keskittamassa tietoteknista yhteistyotaan. Lapuan hiippakunnan Keski-
Suomen alueen seurakunnat keskittavat yhteisen tietoliikenneverkon servereineen
Jyvaskylan seurakuntaan. Muutos on tarpeen tulevaa KITKE-hanketta varten, josta

esimerkiksi Suomen vaestotiedot asuinkunnasta riippumatta voidaan hakea.

Kirkossa halutaan keskittya varsinaiseen perustehtdvaan ja siirtaa taloustoimistojen
henkildsto- ja taloushallinnon tehtavista suurin osa Kirkkohallituksen alaisuuteen vii-

teen tai kuuteen palvelukeskukseen (HETA). Tulevan muutoksen jalkeen jaa paikallis-
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seurakuntien taloustoimistoihin toimistotehtavia hoidettaviksi talouspaallikdn tehtavi-

en lisaksi myos osalle toimistosihteereita. HETA toteutetaan ensin pilottivaiheisena
vuodesta 2012, ja siirtymavaiheen paatyttya vuonna 2017 kaikki seurakunnat ovat

todennadkdoisesti mukana palvelukeskusten asiakkaina.

Taman palvelukeskusmuutoksen jalkeen on odotettua, ettad evankelis-luterilaisissa
seurakunnissa siirrytaan sahkoiseen matkalaskujen kasittelyjarjestelmaan. Yksittdisella
seurakunnalla ei ole valttamatta siind vaiheessa aikaa tutustua kovin kattavasti sahkoi-
seen matkalaskujarjestelmaan. Paikallisseurakuntiin jaaneilla taloustoimiston toimis-
tosihteereilla ei ole ehka aikaa perehdyttida tyotovereitaan matkalaskun laadintaan, ja
palvelukeskuksen antama mahdollinen neuvonta on maksullista. Palvelukeskukseen
lahetetty ja vaadrin taytetty matkalasku palautuu tekijdlleen. Ylimaaraista aikaa ja rahaa
kuluu useissa seurakunnissa turhaan. Saarijarven seurakunnan henkilosté on sahkai-

sen matkalaskun teossa oppirahansa jo ehtinyt maksaa.

Kun matkalaskun automatisoinnin tie on kuljettu seurakunnassa loppuun, on mahdolli-
sesti ostolaskujen kierratyksen vuoro. Karttunen (2007) ja muut olivat tutkimukses-
saan sitd mielt, ettd toimintaa kannattaa muuttaa sahkoiseksi silloin, kun muutoksella
saavutetaan merkittdvia etuja. Heidan mielestdaan ennen tiedon jakamista muille myds
muutettava jarjestelma on kouluttajien itsensa tunnettava perusteellisesti. Ennen kuin
seuraavaa talous- tai henkilostohallinnon automatisointivaihetta suunnitellaan, on

kolmen kuukauden p&dassa odottavan seuraavan muutoksen, SEPAn, kasittelyn aika.

Villman (2009) on osana tyotdan tutkinut yrityksen ulkopuolelta tulevia taloushallin-
toon vaikuttavia muutoksia nyt jo kdytdssa olevasta verotilistd ja vuoden alusta kayt-
toon otettavasta SEPAsta. Pankit ja muut ohjelmistotoimittajat ovat lahettédneet postia
ja kayneet yrityksissa esittelemdssa diojaan tulevasta yhtendisen euromaksualueen
muutoksesta. Verotilin kdyttoonotosta ja tulevasta SEPAsta olisi mielenkiintoista tehda

yksittdisen yrityksen nakdkulmasta laadullinen tutkimus.

Matkalaskuprojektin paattymisen jalkeen voisi paperisen palkkaerittelyn vaihtaa jokai-
selle tyontekijalle sahkopostitse “turvallisesti” saapuvaksi tai, kuten Aho (2009) tutki-
muksessaan mainitsee, verkkopalkkalaskelmaan. Jokainen tyontekija kavisi omassa
verkkopankissaan omilla tunnuksillaan katsomassa palkkalaskelmatietonsa. Esimerkiksi

sahkoista tiliotetta voi ndin lukea. Tutkijalla on kdytossdaan sahkoinen tiliote. Han muis-
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taa hyvin harvoin kdyda lukemassa tiliotteensa. Verkkopalkkaohjelmassa pitdisi olla

ohjelmaa avattaessa muistutusmahdollisuus, kun uusi palkkalaskelma on saapunut

pankkitilille.

Kun matkalaskujarjestelman toteutus on saatu paatokseen, hyvia jatkotutkimuksen
aiheita voisivat olla Sdhkoinen ostolaskujen kierratys -projektin kdynnistys ja toteutus
projektinvetdjan nakokulmasta. Toinen jatkotutkimuksen aihe voisi olla kvantitatiivi-
nen tutkimus Sdahkoisen matkalaskuprojektin kustannusvaikutuksista tyénantajan na-
kdkulmasta. Matkalaskuprojektia tutkimusaiheena voi kdyttaa mika tahansa samanko-
koinen seurakunta vahemmalld tutkimustyolla, kun seuraa toteutuneen matkalasku-
projektin jalanjalkid. Vastaavasti ostolaskujen kierratyksessa edellisen projektin tutki-

musraportti nopeuttaa tutkimuksen suunnittelua ja tehtavaan paneutumista.

Elias Lonnrotin Kalevalan ensimmaisesta runosta ensimmaiset sidkeet:

Mieleni minun tekevi,
aivoni ajattelevi
lghtedni laulamahan,
saa’ani sanelemahan,
sukuvirttd suoltamahan,
lajivirttd laulamahan.

Manuaalisella matkalaskulla on ollut kuljettavanaan pitka tie Elias Lonnrotin paperi-

lappusesta 2010-luvulle, sen sdahkdiseen, paperittomaan maailmaan.
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LITTEET

Liite 1 Matkalasku Il

é SAARIIARVEN MATKALASKU I
== SEURAKUNTA kuulta 20
Laskuttajan nimi ja osoite Sosiaaliturvatunnus
Virka tai toimi Pankkiyhteys
Matkaméaarayksen antaja Paatos Matkustustapa (KirVESTES 120 §)
/ 20 §
Matkan tarkoitus Liitteita
kpl
Péaiva- | Matka Matka Matkan eri vaiheet ja toimitukset
maara | alkoi paattyi | aikajarjestyksessa lahto- ja Kulku- | Oma auto Korvaus
klo klo saapumispaikkakuntineen neuvo * | km a €
MUUT MATKA- Péivaraha vrk a
KUSTANNUKSET
vrk a
Leiripaivaraha vrk. a
Johtajalisa. vrk a
Leiriruokailuvahennys kpl a

Majoituskustannukset (tositteen mukaan)

Muut korvattavat kulut (tositteen mukaan)

Huomautuksia (Esim. liséhenkilot, ruokailukustartenskorvaaja)
Yhteensa

Nostettu ennakko

MAKSETTAVA

Maksajan merkintoja

Pvm ja laatijan allekirjoitus

Pvm ja hyvaksyjan allekirjoitus

Pvm ja kuittaus

* Kirjaintunnus kaantopuolella Kirkopgmusvaltuuskunnan lomake n:o 2/2002
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Liite 2 Haastattelukysymykset

1 TIETOKONETEKNIIKKAA JA TIETOTEKNIIKKAA

1 Milloin tutustuit ensimmaisen kerran automaattiseen tietojenkasittelyyn?
2 Missa tutustuit atk:hon?

1. koulussa:

2. tyossa:

3. vapaa-aikana:
3 Millaisille atk-kursseille olet osallistunut ja kuka on ne jarjestinyt?

4 Tunnetko tietotekniikkaa kohtaan suurta rakkautta vai pelkoa, vai onko atk vain

normaalia rutiinia?
5 Miten kuvailet tietokoneen kayttotaitoasi?

6 Olet tietokoneesi d3ressa. Kuvaile miten teet U-kansioosi / omaan kansioosi uuden

alakansion, ja annat sille nimen Tietotekniikkakoulutus.

7 Olet edelleen tietokoneesi daressa. Olet saanut englanninkielisen sahkdpostiviestin,
joka on hyvin epadilyttavan tuntuinen, ja se sisaltaa liitetiedoston. Kerro mita teet tai

mita sinun pitdisi tehda.

8 Sahkokatkos sammuttaa tietokoneesi. Sahkot palautuvat. Yritat kdynnistaa koneesi,

mutta se pysyy mykkana. Mita teet?

9 Mita mielta olisit osallistumisestasi tietokoneen peruskadyton kurssille, jossa opete-

taan tietokoneen peruskdyttétaitoa?
Osallistuisin mielellani Minulla on peruskayttotaito
10 Olisiko tietokoneen tehokayton kurssille tarvetta?

Kyllds Ei
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2 TEKSTINKASITTELYA, TAULUKKOLASKENTAA ...

11 Tarvitsetko tyodssasi tekstinkasittelya, taulukkolaskentaa tai graafisen esityksen

tekotaitoa?
Kyll3 En

Word

Excel

Power Point

12 Osaatko mielestdsi kdayttda Word-, Excel- tai PowerPoint -ohjelmia?
Kylla En

Word

Excel

Power Point

13 Haluaisitko osallistua tekstinkasittelyn, taulukkolaskennan ja graafisen esityksen

yhteistaitokurssille?

Kylla Ehks En
Word
Excel

Power Point
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3 SAHKOINEN MATKALASKUJARJESTELMA

14 Mita mielta olit talvella (helmi — maaliskuussa) 2009, kun kuulit ensimmadisen ker-

ran puhuttavan sdhkoéisen matkalaskujarjestelman kdyttéonotosta?
15 Vuosi on kulunut, ovatko ajatuksesi muuttuneet?

16 Seuraava tilipdivasi lahestyy, ja olet ajatellut tandan laatia matkalaskusi, joka sisal-
taa vain yhden ”virkamatkan”. Matkan olet tehnyt omalta virka / tyopaikaltasi Jyvas-
kylan keskusseurakuntatalolle ja takaisin 5.5.2010 omalla autollasi. Kuvaile mita teet
ja missa jarjestyksessa siita lahtien, kun klikkaat tyopoydalldsi olevan matkalas-

kuikonin avoimeksi.

17 Kun teet matkalaskuasi, onko sinulla saamasi séhkéisen matkalaskun ohje tu-

kenasi?
Aina___ Joskus_ Entarvitse ohjetta enda__
En ole saanut ohjetta____

18 Kayko sdhkoisen matkalaskun tdyttaminen jo rutiinilla?
Kylla___ Olen vahan epdvarma___

19 Vaikka kaykin rutiinilla, onko jotain mihin haluaisit lisdvalaisua?

20 Jos tunnet epavarmuutta, haluatko lisakoulutusta?

21 Sahkoéiseen matkalaskuun liittyvaa palautetta?

22 Palautetta matkalaskujarjestelman kouluttajille?

23 Onko jokin tarkea asia unohtunut ottaa esille?
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24 Saako sahkoisen matkalaskujarjestelman koulutuksen tai kdyttoon opettelun ai-

kana (kk 03—07 2009) koulutettavista tulleita havaintoja ja haastattelulomakkeen
(4.5.2010) vastauksia kdyttda luottamuksellisesti Kaija-Leena Kaunosen séhkoista

matkalaskujarjestelmaa koskevassa opinnaytetydssa?

Kylla__ Ei

4 VASTAAJAN TIEDOT

Vastaajan nimi

Vastaajan sukupuoli Nainen__ Mies_

Vastaajan iki 20-30v__ 31-40v__|

41-50v__ 51-60v__|

61- ..v

KIITOS VASTAUKSESTASI!



