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1 JOHDANTO

Tama opinndytetyd on tehty yhteistydssd Maanrakennus P. Orn Oy:n
kanssa. Yrityksen tydajankirjaus menetelma on todettu hankalaksi ja siihen
haluttiin kehittda uusi toimintatapa. Uuden toimintatavan tavoitteena oli
vahentaa palkanlaskennan kuormitusta ja saada tyoaikaraportoinnista su-
juvaa palkkahallinnon ja tyontekijoiden valilld. Yritys valitsi tydaikarapor-
tointiin Visman Movenium-ohjelman. Movenium mahdollistaa reaaliaikai-
sen tyoOaikaraportoinnin. Ohjelma otettiin kdyttéon maaliskuun lopulla.
Henkilokunta perehdytettiin uuden ohjelman kayttéon Visman jarjestel-
makonsultin opastuksella.

1.1  Tutkimuskysymys ja tutkimusmenetelma

Opinndytetyon tavoitteena oli kehittaa yritykselle uusi toimintatapa. Opin-
naytetyon paatutkimuskysymykseksi muotoutui kysymys: Kuinka tyoaika-
raportointi saadaan sujuvaksi henkilokunnan ja palkkahallinnon valilla? Si-
vukysymykseksi muotoutui: Kuinka uusi toimintatapa on vaikuttanut pal-
kanlaskentaan?

Tama tyo on kehittamistoiminnallinen opinnaytetyd, jossa on hyodynnetty
laadullista tutkimusta. Opinndytetyon aikana yritys siirtyi séhkoiseen tyo-
ajankirjaukseen. Opinndytetyon tuotoksena syntyivat sekd ohjeet uuden
ty6ajankirjausohjelman kayttoéon ettd uusi toimintatapa yrityksessa.

1.2 Kehittamistyon rakenne ja teoria

Opinnaytetyo koostuu kuudesta osasta. Ensimmaisena on johdanto, jonka
sisdlto kertoo opinndytetyon taustasta ja mista siina on kysymys. Sita seu-
raavat teoriaosuudet, joita ovat palkanlaskenta ja tydajan seuranta. Teo-
riaosuuden jalkeen opinndytetydssd on empiirinen osuus, joka sisaltaa
kaksi kokonaisuutta. Ensimmadinen on tyon suunnittelu ja toteutus ja toi-
nen on tyon analysointi. Viimeisena tulee yhteenveto-osuus.

Palkan- Tyon suunnittelu
laskenta ja toteutus
Johdanto Yhteenveto
Tybajan
seuranta Tyon analysointi

Kuva 1. Kehittamistyon rakenne



Tyon teoriaosuus sisdltdaa kaksi isompaa aihealuetta, jotka ovat palkanlas-
kenta ja tyoajan seuranta. Palkanlaskentaosuudessa on kerrottu palkan
muodostumisesta, maksamisesta ja sen erilaisista lisistd. TyOaikaa kasitte-
levassa osuudessa on kerrottu tybajasta, vapaista ja tyGaikalainasdaadan-
nollisistd asioista. Koska toimeksiantajayrityksessd monet tyontekijat ovat
ammattikuljettajia, on kuljettajien tydaika otettu myos huomioon. Yrityk-
sessa reissutyot vaikuttavat, niin palkanlaskentaan kuin ty6ajan seuraami-
seenkin, joten sekin ndkyy teoriaosuuksissa.



2 PALKANLASKENTA

Palkkahallinnossa huolehditaan palkkaukseen ja tydsuhteisiin liittyvista
asioista. Palkkahallinnon tehtéaviin kuuluu esimerkiksi huolehtia palkkauk-
seen liittyvistd sopimus- ja lakimaarayksista, laskea ja maksaa palkat ajal-
laan seka ilmoittaa tulorekisteriin vaaditut tiedot. Palkka on korvausta
tyontekijan tekemastd tyosta. Palkka koostuu monista osuuksista, joita
ovat muun muassa varsinainen palkanosuus, palkkiot, palkanlisdt, bonuk-
set ja korvaukset. Pddsaantoisesti palkka maksetaan tyontekijille rahana,
mutta se voidaan maksaa myds luontoisetuina. (Stenbacka & Soderstrom,
2018, s. 14 & 23)

2.1 Palkkahallinto

Lakien, asetusten ja sopimusten noudattamisesta vastaa yrityksissa palk-
kahallinto. Palkkahallinnon tehtaviin kuuluu varmistaa palkkojen maksu ja
niiden oikea suuruus tyontekijille oikeana ajankohtana. Palkkahallinnossa
tyoskentelevien henkildiden tyotehtaviin kuuluu muun muassa palkkojen
laskenta, palkasta perittavien erien tilittaminen viranomaisille, erilaisten
hakemusten laatiminen, tietojen toimittaminen sidosryhmille esimerkiksi
Kelalle ja vakuutusyhtiolle, seka aineistojen arkistointi sddnnosten mukai-
sesti. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turunen, 2017, s. 10-11)

Palkkahallinnon ydintoiminto on palkanlaskenta. Palkanlaskijan on tunnet-
tava palkanlaskentaa koskeva lainsdadanto ja sdannokset sekd perehdyt-
tava saannollisin valiajoin niihin tuleviin muutoksiin. Palkanlaskijan tulee
osata kiinnittdd huomiota myos tilanteisiin, joissa erityislaki menee yleis-
lain edelle. Ellei erityislaissa ole toisin maaratty, tulee yleislakia soveltaa
palkanlaskennassa. (Kouhia-Kuusisto ym., 2017, 11-13)

Monet eri saannot ja sdddokset maaradvat tyosuhteiden ehdoista. Ne tot-
televat hierarkiaa, jonka mukaan alempi saanto tai ohjeistus ei voi kumota
ylempaa. Ylimpana on lainsdadanto, sitten tulee tydehtosopimus, tydsopi-
mus, tyosaannot (YTL) ja muut vastaavanlaiset sopimukset, sitten tyopai-
kalla syntynyt kayténto ja alimpana on tyonantajan kaskyt. Palkkahallin-
nossa tyoskentelevan on osattava tulkita tata hierarkiaa tyossaan. (Kouhia-
Kuusisto ym., 2017, s. 12)

2.2 Palkkaus

Palkka on tydsuhteelle tirkead tunnusmerkki. Monissa tyoehtosopimuk-
sissa palkka maaraytyy tyotehtdavien mukaan maaraytyvasta tehtavakoh-
taisesta ja henkilon ominaisuuksien perusteella maaraytyvastd palkan
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osasta. Tyonantajan on maksettava tyontekijalleen tydsopimuksen tai tyo-
ehtosopimuksen mukainen rahapalkka tehdysta tyosta. (Kouhia-Kuusisto
ym., 2017, s. 18)

Tyontekijan tulee tyosopimusta solmiessa ottaa huomioon palkka ja sen
suuruus. Monissa tyoehtosopimuksissa on maaratty maksettavan palkan
maarastd, mutta kaikissa niin ei kuitenkaan ole. Laki turvaa tyontekijaa
siina tilanteessa, jos tydsopimuksessa ei ole sovittu palkan maarasta, tai,
jos tyoehtosopimusta ei tule noudattaa. Lain mukaan tdssa tilanteessa
tyontekijalle on maksettava kohtuullinen tai tavanomainen palkka. (Kou-
hia-Kuusisto ym., 2017, s. 18)

2.3 Rahapalkka

Rahapalkka maksetaan sovitun perusteen mukaan tyontekijalle. Palkka
voidaan maksaa esimerkiksi aikapalkan tai suoritepalkan perusteella.
Tunti- ja kuukausipalkka ovat aikapalkkoja ja ne maksetaan ennalta sovitun
tydajan perusteella. Tuntipalkkalaisen tulot voivat vaihdella kuukausittain,
mutta palkka maksetaan sovittujen tyotuntien ja tuntipalkan mukaisesti.
(Stenbacka & Soderstrom, 2018, s. 23)

Suorituspalkka maksetaan ennalta sovitusta suorituksesta. Tyonantaja ja -
tekija sopivat yhdessa tyosuorituksesta, esimerkiksi lumen aurauksesta
tehdasalueella. Tassa tilanteessa tyontekija tietda etukateen paljonko han
saa palkkaa tehdasalueen aurauksesta riippumatta siita, kuinka paljon
lunta on aurattavana. Suoritepalkaksi luetaan myo6s urakkapalkka. Myds
urakkapalkkauksessa tyonantaja ja -tekija sopivat ennakkoon suoritetta-
vasta tyOsta ja siitd maksettavasta kiintedsta urakkapalkasta. Palkka on siis
aina sama riippumatta siita kuinka paljon aikaa urakan tekemiseen kayttaa.
(Stenbacka & Soderstrom, 2018, s. 23)

Peruspalkan lisdksi kokonaispalkka voi koostua erilaisista lisista. Lisia ovat
esimerkiksi ylityolisat, iltalisat ja yotyolisat. Monilla aloilla maksetaan lisia
myos palveluvuosien mukaan. Palkkaa ovat myos kokouspalkkiot ja bonuk-
set. (Stenbacka & Soderstrom, 2018, s. 24-25)

Henkilokohtainen
palkanosa

Tuotantopalkkio

kokonaispalkka
llitalisat

Pdivdaraha

Kuva 2. Kokonaispalkan muodostuminen Maanrakennus P.Orn Oy:ssi



2.4

Ennakonpidatys

Ty6nantajan velvollisuuksiin kuuluu pidattaa verot tyontekijéiden pal-
koista. N&ita veroja kutsutaan ennakonpidatykseksi. Ennakkoperintéalaki ja
-asetus sekd verohallinnon antamat ohjeet sdédntelevat ennakonpidatysta,
joka on ennakkoperinnan ensisijainen muoto. (Kouhia-Kuusisto ym., 2017,
s.37)

Palkan- tai eldkkeenmaksaja vahentda bruttopalkasta tai eldkkeesta enna-
konpidatyksen ja tilittda sen verohallinnolle. Verojen kertyminen pyritdan
turvaamaan ennakkoperinnalla. Veroja keratdan silloin, kun tulojakin tu-
lee. Tekemalld ennakonpidatyksen palkan- tai elakkeenmaksaja keraa ve-
rotettavan puolesta veron hdnen tuloistaan. Ennakonpidatys tehddan ve-
rokorttiin merkityn veroprosentin mukaan. Jokaisella on oma henkilokoh-
tainen veroprosenttinsa, joka maaraytyy palkan- tai eldkkeensaajan ela-
mantilanteen mukaan. Jos tyontekija ei toimita verokorttiaan tyonanta-
jalle, pidatetaan palkasta 60% veroa. (Veronmaksajat, 2018)

Veroprosentin muodostumiseen vaikuttaa monta tekijaa. Prosentti maa-
raytyy ennakonpidatyksen alaisten tulojen ja vahennysten perusteella. En-
nakonpidatysprosentti muodostuu valtion tuloverosta, kirkollisverosta
(evankelisluterilaiseen tai ortodoksiseen kirkkoon kuuluvilla), kunnallisve-
rosta, sairaanhoitomaksusta, paivarahamaksusta ja YLE-verosta. (Kouhia-
Kuusisto ym., 2017, s.37)

Ennakonpidatysprosentin suuruuteen vaikuttaa tulonsaajan elamanti-
lanne. Ansiotulojen verotus on progressiivista, eli palkan noustessa myds
maksettavan veron maara nousee. Ennakonpidatykseen vaikuttaa myds
elamantilanteen muuttuminen, esimerkiksi ditiyslomalle jdadminen tai tyot-
tomaksi joutuminen. Mahdolliset vahennykset vaikuttavat myos veropro-
sentin suuruuteen. Vahennyksiin kuuluvat muun muassa matkakulut tyo-
paikan ja kodin valilla, asuntolainan korot ja kotitalousvahennykset. Va-
hennysten tarkoituksena on pienentdd veron maaraa. (Veronmaksajat,
2018)

Ennakonpidatysprosentti arvioidaan edellisten vuosien tulojen mukaan.
Esimerkiksi 2019 vuoden ennakonpidatysprosentti on laskettu 2017 vuo-
den tulojen mukaan. Lopullinen maksettava vero maaraytyy kuitenkin aina
vasta verovuoden loputtua. Verottaja laskee henkildiden ansio- ja paa-
omatulot yhteen ja tekee mahdolliset vahennykset. Jos veroja on peritty
vuoden aikana liian vahan, tulee verovelvollisen maksaa jadnndsveroa seu-
raavan vuoden aikana. Jos taas veroja on maksettu lilkaa, maksaa verottaja
ne seuraavana vuotena veronpalautuksena takaisin. Ennakonpidatys on
siis vain arvio kokovuoden maksettavista veroista. (Veronmaksajat, 2018)



2.5 Kustannusten verottomat korvaukset

Vilittomasti aiheutuneet kustannukset voidaan korvata tyontekijalle ve-
rottomasti palkanmaksun yhteydessa. Tallaisia ovat esimerkiksi kilometri-
korvaukset oman auton kaytostd, paivarahat, yomatkarahat, ateriakor-
vaukset, matkalippukorvaukset sekd majoittumiskorvaukset. Verohallinto
antaa vuosittain enimmaismaarat verottomien korvausten madarasta.
(Stenbacka & Soderstrom, 2018, s. 47)

2.5.1 Kilometrikorvaukset

Tybnantaja voi maksaa tyontekijdlle kilometrikorvauksia, jos tyontekija on
kdyttanyt omaa ajoneuvoaan tyon hoitamiseen. Verohallinto vahvistaa
vuosittain kilometrikorvauksen maaran. Vuonna 2019 Verohallinto on
maarittanyt kilometrikorvauksen perussummaksi 0,43€/km. Kilometrikor-
vauksen madraan vaikuttaa se, onko auto tyontekijan oma vai tyosuhde-
auto, ja onko kyydissa muita matkustajia. (Verohallinto, 2018)

2.5.2 Paivarahat

Paivaraha on korvausta tyomatkan aiheuttamista lisdkustannuksista
ruoka- ja elinkustannuksiin. Matkakohteen tulee olla yli 15 kilometrin
paassa tyontekijan varsinaisesta tyopaikasta tai asuinpaikasta sen mukaan,
mista matka on alkanut, jotta voidaan maksaa paivarahaa. TyOpaikan tulee
kuitenkin olla joka tapauksessa vahintaan viiden kilometrin paassa varsi-
naisesta tyopaikasta ja asuinpaikasta. Pdivdaraha lasketaan matkavuoro-
kausittain, joka katsotaan laskelmissa olevan 24 tuntia. (Stenbacka & So6-
derstrom, 2018, s. 48)

Tyontekijan lahdettya tyomatkalle kotoaan tai tyopaikaltaan, katsotaan sil-
loin matkavuorokauden alkaneen. Matkavuorokausi paattyy, kun tyonte-
kija saapuu takaisin kotiin tai tyopaikalle. Pdivarahaa on kahdenlaista, osa-
paiva- tai kokopaivarahaa. Paivarahaa voidaan maksaa seka kotimaan etta
ulkomaan tyomatkoista. (Stenbacka & Soderstrom, 2018, s. 48-49)

Vuoden 2019 Verohallinnon pdatoksen mukaan osapaivaraha on 19 euroa
ja kokopaivaraha on 42 euroa. Osapaivarahaa maksetaan silloin, kun tyo-
matka ylittaa kuusi tuntia ja kokopaivarahaa taas silloin, kun tydmatka ylit-
tad kymmenen tuntia. Paivarahat puolittuvat, jos matkoihin sisaltyy tyon-
tekijalle ilmaisia tai tyonantajan kustantamia ruokailuja. Osapaivaraha
puolittuu yhdesta ja kokopaivaraha kahdesta tyontekijalle ilmaisesta ruo-
kailusta. (Verohallinto, 2018)

Ulkomaan paivarahan suuruus maaraytyy tyomatkan kohdemaan ja mat-
kan keston mukaan. Esimerkiksi Verohallinnon listauksen mukaan Liettuan



paivaraha on 52 euroa. Enimmaismaara ulkomaanpadivarahalle maaraytyy
sen maan mukaan missd matkavuorokausi paattyy ulkomailla. Jos matka
suoritetaan lentokoneella tai laivalla, katsotaan pdivdarahan maaraytyvan
sen mukaan, mistd maasta lentokone tai laiva ldhtee, tai minne se saapuu
Suomesta lahdettdessa. Palkansaajalla on oikeus kohdemaata kohtaan
vahvistettuun paivarahaan, jos tydmatka ulkomaille on kestanyt vahintaan
kymmenen tuntia. Jos tydmatkaan kaytetty kokonaisaika jaa alle kymme-
nen tunnin, paivaraha suoritetaan kotimaan matkojen sdannosten ja maa-
rien mukaisesti. Ulkomaanpaivdarahan maara puolittuu, mikali tyontekijan
matkaan kuuluu kaksi ilmaista ateriaa matkavuorokauden aikana. Esimer-
kiksi lentoon sisaltyvat ruuat vaikuttavat paivarahan suuruuteen. (Verohal-
linto, 2018)

2.5.3 Yomatkaraha

Yomatkarahaa maksetaan tyontekijille, jos paivdarahaan oikeuttavasta
matkavuorokaudesta vahintaan nelja tuntia sijoittuu kello 21.00-07.00 va-
liselle ajalle ja tyonantaja ei ole jarjestanyt tyontekijdlle maksutonta ma-
joitusta, tai suorita majoittumiskorvausta. Verohallinnon mukaan yomat-
karahan enimmaismaara vuonna 2019 on 13 euroa. (Verohallinto, 2018)

2.5.4 Ateriakorvaus

Ty6nantaja voi antaa tyontekijalleen ateriakorvauksen, mikali tyontekijalle
ei makseta paivarahaa, eika hanen ole tyon vuoksi mahdollista ruokatauon
aikana aterioida tavanomaisella ruokailupaikallaan. Yhden aterian kor-
vauksen enimmaismaara voi olla 10,50 euroa. Jos tyontekija joutuu tyo-
matkan aikana ruokailemaan kaksi kertaa tavanomaisen ruokailupaikkansa
ulkopuolella, eikd hanelle makseta siitd paivarahaa, voidaan ateriakor-
vausta maksaa enimmilldan 21 euroa. (Verohallinto, 2018)

2.5.5 Matkalippu- ja majoittumiskorvaukset

Jos tyontekija joutuu tyotehtaviensa puitteissa maksamaan itse hotellima-
joituksensa tai matkalippunsa, voidaan ne korvata tyontekijalle kuittia vas-
taan. Tyontekijan on kuitenkin sovittava tastd tyOnantajansa kanssa.
(Stenbacka & Soderstrém, 2018, s. 50)



2.5.6 Muut korvaukset

Tyontekijalle voidaan suorittaa korvaus myos henkilokohtaisten tavaroi-
den kaytosta. Esimerkiksi oman puhelimen kaytosta voidaan korvata tyon-
tekijalle, jos han on eritellyt puhelinkulut ja ne voidaan todeta tyontekoon
liittyviksi. Myos omien tarvikkeiden kayttoa voidaan korvata tyontekijalle,
mikali tydénantajan olisi normaalisti kuulunut hankkia tarvikkeet. (Sten-
backa & Soderstrom, 2018, s. 50)

Ty6vaatekorvaus voidaan maksaa tyontekijalle tilanteessa, jossa tyovaate-
tus poikkeaa tyontekijan jokapaivaisesta vaatetuksesta ja tyontekija joutuu
hankkimaan ne itse. Esimerkiksi tydnkuvaan kuuluvat suojavaatteet lukeu-
tuvat vaatekorvauksen alaisiin vaatteisiin, ellei tydnantaja hanki niitd tyon-
tekijalle. (Stenbacka & Soderstrom, 2018, s. 50)

Edustuskulut ovat myds tyontekijalle korvattavia kuluja. Tyontekijan tulee
selvittaa tilaisuuden luonne, osallistujat, kustannukset ja ajankohta. Edus-
tuskulujen tulee liittyd tyotehtaviin ja tydnantaja on antanut tyontekijalle
oikeuden edustaa yhtiota. (Stenbacka & Soderstrom, 2018, s. 50)

2.6 Luontoisedut

Luontoisetu on tyOnantajan omistamaa tai vuokraamaa etuutta, joka an-
netaan tyontekijan kayttoon. Luontoisetu on osa tyontekijan palkkaa. Ra-
hapalkka ja luontoisedut muodostavat kokonaispalkan eli bruttopalkan.
Luontoisedusta on maksettava veroja samalla tavalla kuin muustakin pal-
kasta. Luontoisedulle on maaritettava rahallinen arvo, jotta siitd voidaan
laskea veron maara. Verohallinto maarittaa vuosittain tavallisimpien luon-
toisetujen maaraytymisen perusteet. Yleisimpia luontoisetuja ovat auto-,
ravinto-, asunto- ja puhelinetu. (Stenbacka & Soderstrom, 2018, s. 26)

2.7 Palkkalaskelma

Jokaisen palkanmaksun yhteydessa tyonantajan on annettava tyontekijalle
palkkalaskelma. Palkkalaskelmasta tulee ilmetd tyontekijan nimi, syntyma-
aika ja ammatti, tydnantajan nimi ja osoitetiedot, palvelussuhteen alka-
mispaiva ja mahdollisesti paattymispaiva sekad palkanmaksukausi. Palkka-
laskelma sisdltdda myos tiedon maksetusta ennakonpidatyksen alaisesta
palkkakertymasta edelliseltd vuodelta, kuluvalta vuodelta ja viimeiseltd
palkanmaksukaudelta. (Tyosuojelu, 2015)

Palkkalaskelmassa tulee olla eriteltynda myos edellisend palkanmaksukau-
tena toimitettu ennakonpidatys, maksetut lisat ja palkanmaksun yhtey-
dessa maksetut lomarahat ja lomakorvaukset. Tyontekijan on pystyttava



tarkastamaan palkkalaskelmasta palkan oikeellisuus, joten siitd on ilmet-
tdva myos palkan suuruus ja sen maardytymisen perusteet. Palkan maa-
raytymisen perusteita ovat esimerkiksi tehdyt tyétunnit ja tuntipalkka seka

palkkalisien suuruus ja lisiin oikeuttavien tuntien maara. (Tyosuojelu,
2015)

2.8 Palkanmaksu

Tyontekijan tulee ilmoittaa tyonantajalle tilinumero, jolle palkka makse-
taan. Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu palkkojen ajallaan maksu tyon-
tekijoiden osoittamille tileille. Palkan on oltava tyontekijan kaytettavissa
erdantymispaivana. Palkka maksetaan paasaantoisesti tilille, ellei ole pa-
kottava tarve kayttda kateismaksua. Esimerkiksi, jos tyontekijalla ei ole
pankkitilid voidaan palkka maksaa kateisena. (Tyosuojelu, 2015)

Palkka maksetaan palkkakausittain. Yleisimmat palkanmaksukaudet ovat
kuukauden tai kahden viikon mittaiset. Tyosopimuslaissa on maaratty,
ettd palkka on maksettava vahintaan kaksi kertaa kuukaudessa, jos aika-
palkan perusteena on tunti-tai paivapalkka. Myds suoritusperusteisessa
tyossd, kuten urakkatodissa, palkanmaksukausi tulee olla padsaanndon mu-
kaan kaksi viikkoa. Kuukausipalkkalaisen palkka on maksettava kerran
kuukaudessa. Poikkeuksellisesti palkanmaksukausi voidaan pidentaa yli
kuukauden pituiseksi. Tallainen tilanne voi olla esimerkiksi, jos tyonteki-
jalle maksetaan kiintead pohjapalkka ja sen lisdksi hanelle maksetaan osa
provisiona tai voitto-osuutena. Ndiden osien maksukausi saa olla pidempi
kuin kuukauden, mutta enintdan 12 kuukautta. (Tydsuojelu, 2015)
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3 TYOAJAN SEURANTA

Tybaikalaki maaraa tydajasta. Tyoaikalaki on kuitenkin puolipakottava laki,
jolloin ty6ehtosopimuksissa voidaan sopia myods muunlaisista ratkaisuista.
Tybaikaa on aika, jonka tyontekija kayttda tyontekoon. Tydaikaan kuuluu
myo0s tyopaikalla vietetty aika, jolloin tyontekija on tydnantajan kaytetta-
vissa. Tyontekijan tauko- ja lepoajoista on myos maaritelty laissa. Tyonan-
tajan velvollisuuksiin kuuluu valvoa tyontekijoiden tyo- ja lepoaikoja.
(Stenbacka & Soderstrom, 2018, s. 104)

3.1 Tyodaika

3.2 Ylityo

Tybaika on maaritelty tyoaikalaissa. Tydaikaa on tyontekijan tyohon kayt-
tama aika, seka tyopaikalla vietetty aika, jolloin tyontekija on tydnantajan
kdytettavissa. Tyomatkaa ei lueta tyoaikaan, ellei sitd pidetd samalla tyo-
suorituksena. Paivittdista lepoaikaa, jonka aikana tyontekija saa vapaasti
poistua tyopaikalta, ei mydskaan lasketa tydaikaan kuuluvaksi. (Tydaikalaki
605/1996 § 4.)

Tyontekijan tyosopimuksen mukainen vuorokautinen ja viikoittainen tyo-
aika tarkoittaa saannollista tyoaikaa. Sdannollista tyoaikaa on sdadelty tyo-
aikalain yleissdannoissa. Sen mukaan sdanndllinen tydaika vuorokaudessa
saa olla enintaan kahdeksan tuntia ja viikoittainen tydaika taas enintdan
40 tuntia. Tybaikalain yleissaanto ei esta sita, etteikod tyopaiva tai viikko
voisi olla ajallisesti lyhyempi. Ellei toisin ole sovittu, ty0ajoissa noudate-
taan kalenterivuorokautta ja -viikkoa. Tydsopimusta solmiessa on tarkeda
sopia tyoajasta. (TyOsuojelu, 2016)

Ylityoksi katsotaan tyoaika, joka ylittda tyoaikalain sdannollisen tydajan.
Jos tyoehtosopimuksessa ei ole toisin maaritelty, kymmenen tuntia kesta-
vasta tyopaivasta kahdeksan tuntia on sdannollista tydaikaa ja kaksi tuntia
on ylityota. Tyoaikalaissa maaritellaan ylitydon enimmaismaaraksi 138 tun-
tia neljassa kuukaudessa ja 250 tuntia vuodessa. Paikallisesti sopimalla yli-
tyotuntien maaraa voidaan lisata 80 tunnilla, mutta neljan kuukauden kat-
toa ei saa ylittaa. (Stenbacka & Séderstrom, 2018, s.105)

Lahtokohtaisesti ylityon tekemiseen tarvitaan tyonantajalta aloite ja tyon-
tekijaltd suostumus. Hiljainen suostumus tyonantajan puolesta on myos
mahdollinen ylitéiden tekemisen suhteen. Talléin tydnantaja ei puutu yli-
tyon tekemiseen, koska tietad, ettd sdanndllinen tyoaika ei riita toiden te-
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kemiseen. Tydntekija voi antaa myods yhden suostumuksen, joka koskee pi-
dempaa ajanjaksoa, esimerkiksi tilikautta tai tyokuukautta. (Stenbacka &
Soderstrom, 2018, s.105)

Ylityd voi olla vuorokautista tai viikoittaista ylityota. Vuorokautinen ylityo
ylittda laissa saadellyn vuorokautisen saannoéllisen tydajan enimmaisajan
eli kahdeksan tuntia. Viikoittainen ylity0 taas ylittda lakiin maaritellyn
saannollisen viikoittaisen enimmaistydajan lukuun ottamatta vuoro-
kautista tyoaikaa. Eli viikoittaista ylityota on 40 tyotuntia ylittava maara.
(Tyosuojelu, 2019)

Ylitydsta maksetaan tyontekijalle korotettua palkkaa. Vuorokautisessa yli-
tyossd kahdelta ensimmaiseltd ylitydotunnilta maksetaan 50%:lla korotet-
tua palkkaa ja seuraavilta tunneilta palkan korotus on 100%. Viikoittaista
ylityota syntyy, kun tyoviikon tunnit ylittavat 40 tyotuntia viikossa. Tahan
40 tuntiin ei lasketa vuorokautista ylityota, koska ylityo ei voi olla saman-
aikaisesti vuorokautista ja viikoittaista ylityota. Viikoittaista ylityota ovat
kaikki ylityot, jotka eivat ole vuorokautista ylityota. Paaasiallisesti viikoit-
taiset ylityot sijoittuvat vapaapaiviin. Viikoittaisesta ylitydstd maksetaan
50%:lla korotettua palkkaa tydaikalain mukaan. Ty6ehtosopimuksissa voi
kuitenkin olla poikkeavia sdaadoksia ylityokorvauksista. (Stenbacka & So6-
derstrom, 2018, s.106-107)

3.3 Tauko- ja lepoajat

Tyontekijan vuorokautisen tydajan ylittdessa kuusi tuntia, eikd tyon jatku-
vuuden kannalta tyontekijan tyopaikalla olo ole valttamatontd, hanelle on
annettava tunnin kestdva lepoaika tyopaivan aikana, jolloin han saa pois-
tua tyopaikaltaan. Tyonantaja ja -tekijat voivat sopia lyhyemmastékin le-
poajasta, mutta sen tulee olla vdahintdan 30 minuutin mittainen. Lepoaikaa
ei saa sijoittaa valittomasti tydpaivan alkuun tai loppuun. Vuoro- ja jakso-
tyOssa tyoajan ylittdessa kuusi tuntia, kuuluu tyontekijalle puolen tunnin
lepoaika tai mahdollisuus aterioida tyopaivan aikana. (Tyoaikalaki
605/1996 § 28)

3.4 Autonkuljettajan tydaika

Euroopan unionissa ja Euroopan talousalueella ETA:lla on yhdenmukaiset
maaraykset koskien autonkuljettajien ajo- ja lepoaikoja. Jokaisella jasen-
maalla on velvollisuus hoitaa valvontaa. Valvontaa suoritetaan niin liiken-
teessa kuin yritysten tiloissa. Ajo- ja lepomaaraykset koskevat ajopiirturi-
piiriin kuuluvia kuljettajia. Muiden ammatikseen moottoriajoneuvoa kul-
jettavien kohdalla noudatetaan Suomen tydaikalakia, seka tapauskohtai-
sesti tydehtosopimusta. (Tydsuojelu, 2019)
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Ty6nantajan on huomioitava tyoaikoihin liittyvat erityissaannot. Tyoaika-
laissa on erikseen maaritelty moottoriajoneuvon kuljettajan tydaika. Kul-
jettajan vuorokautinen tyoaika on enintdan 11 tuntia vuorokausilepoa seu-
raavan 24 tunnin yhtadjaksoisen ajanjakson aikana. Jos kuljettajan tyota ei
voida jarjestdad muutoin, voidaan tyoaika pidentad enintdan 13 tuntiin. Eh-
tona on, ettei tyoaika ylitd 22:ta tuntia pidennetyn tyoajan jalkeista vuoro-
kausilepoa seuraavan 48 tunnin ajanjakson aikana. (Ty6aikalaki 605/1996
§9)

Vuorokautinen enimmaisajoaika on yhdeksan tuntia ja sitd voidaan viikon
aikana pidentada kahdesti kymmeneen tuntiin. Kalenteriviikon aikana ajo-
aikaa saa olla enintddn 56 tuntia. Kahden perakkaisen viikon ajoaika on kui-
tenkin enintdan 90 tuntia. Kuljettajan on pidettava vahintdaan 45 minuutin
pituinen tauko, kun han on ajanut nelja ja puoli tuntia. Tama tauko voidaan
jakaa kahteen lyhyempaan taukoon, joista ensimmaisen tulee olla vahin-
tadn 15 minuutin pituinen ja toisen 30 minuutin pituinen. (Skal, n.d.)

Kuljettajan vuorokautisen levon tulisi olla vdhintdan 11 tuntia jokaista 24
tunnin jaksoa kohden. Kahden viikkolevon valissa vuorokausilepo voidaan
tarvittaessa lyhentda kolme kertaa viikon aikana yhdeksaan tuntiin. Vuo-
rokausilepo voidaan pitda kahdessa osassa, joista ensimmaisen tulee olla
vahintadn kolme tuntia ja seuraavan vahintdan yhdeksan tuntia. Vuoro-
kautisen levon saa katkaista enintdan kaksi kertaa ja enintdadn yhden tun-
nin ajaksi. Jos kuljettajan matkaan kuuluu esimerkiksi lauttamatka, jossa
hanen tulee valvoa kulkuneuvoaan ja pitda vuorokautinen lepoaika, on ha-
nelld oltava kaytettavissaan vuode. (Skal, n.d.)

Kuljettajan viikkolevon on alettava viimeistdan kuuden vuorokauden ku-
luttua edellisen viikkolevon paattymisestd ja sen on oltava vahintaan 45
tunnin mittainen. Viikkolepo voidaan lyhent&a kerran perdkkaisen kahden
viikon aikana 24 tuntiin. Lyhennys on kuitenkin korvattava tyontekijalle ly-
hennystéa vastaavalla yhtdjaksoisella lepoajalla. (Skal, n.d.)

3.5 Pekkaspdivat eli tyoajan lyhennysvapaat

Pekkaspaivia kertyy niille tyontekijalle, joiden tyoviikkojen sdaannollinen
tydaika on 40 tuntia viikossa. Pekkaspaivilla lyhennetaan tydaikaa. Tydajan
lyhennys voi olla vuodessa 100 tuntia tai 12.5 paivaa. Tydssdoloaika, vuo-
silomat ja palkalliset poissaolot kerryttdavat pekkaspaivia. Tyoehtosopi-
muksissa on maarayksid lyhennysvapaiden kertymisestd. Pekkaspdivan
ajankohdan maarittda tyonantaja, ja hdanen on ilmoitettava se tyontekijalle
viikkoa aiemmin. (Stenbacka & Soderstrom, 2018, s.112-113)
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3.6 TyoOajan seuranta

Ty6nantajan velvollisuuksiin kuuluu seurata tyontekijoiden tyoaikaa. Tyo-
aikalaissa ei erotella tyontekijoita palkkalajeittain, vaan kaikkien tyotun-
neista ja palkoista on pidettdva tyoaikakirjanpitoa tyontekijoittdin. Myds
kuukausi-, urakka- ja provisiopalkalla olevien tyontekijoiden tyotunteja tu-
lee seurata. Tydajan kirjaukselle ei ole maaritelty teknisia vaatimuksia.
Ty6ajankirjauksen voi tehda esimerkiksi paperisena, Excelissa tai sahkoi-
sissd tyOajanseurantajarjestelmissa. Sahkoinen tyoaikakirjanpito mahdol-
listaa tydajankirjaamisen myos liikkuvassa tyOssa ja se on myos luotetta-
vampi tapa hoitaa tuntien kirjaamista. Ty0ajanseurantaa varten on luotu
monia sovelluksia erilaisten yritysten tarpeiden mukaan. (Mard, 2018)

3.7 Tydaikakirjanpito

TyOaikalaissa on maaritelty tyoaika kirjanpidosta. Tyonantajan tulee kirjata
tyontekijoittain tehdyt tyotunnit ja niistda maksetut korvaukset. Tydaikakir-
janpitoon voidaan merkita tyontekijan tyotunnit ja korvaukset kahdella ta-
valla. Ne on merkittdva joko saanndllisen tydajan tyo-, lisa-, yli-, hata- ja
sunnuntaityotunnit seka niistd tehdyt korvaukset tai kaikki tehdyt tyotun-
nit seka erikseen yli-, hata- ja sunnuntaitydtunnit ja niista suoritetut kor-
vausosat. Tyoaikakirjanpidosta tulee ilmeta kaikki tyontekijan tekemat tyo-
tunnit ja niistd maksetut korvaukset. Tydaikakirjanpidon sailytykselle on
maaritelty sailytysaika, jonka paattymiseen saakka materiaalit on sailytet-
tava. Tyontekijalla on oikeus pyytda tyonantajaltaan hanta itsedan koske-
vat tiedot tyovuoroluettelosta ja tyoaikakirjanpidosta. Tama kyseinen laki
astuu voimaan 1.1.2020. (Tyoaikalaki 872/2019 § 32)
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4 KEHITTAMISTYON VAIHEET

Opinndytetyoprosessin tarkeand osana on toimintatapamuutokseen val-
mistautuminen ja sen suunnittelu. Tassa kappaleessa kaydaan lapi tyon
empiirinen osuus, johon kuuluu tyon ldhtdkohdat ja tavoite, yrityksen ja
tutkimusmenetelman esittely seka tyon suunnittelu ja toteutus.

4.1 Kohdeyrityksen esittely

Taman opinnidytetydn toimeksiantajana toimii Maanrakennus P. Orn Oy.
Yritys on hyvinkaaldinen perheyritys, jonka toiminnan on aloittanut Pentti
Orn perustamalla toiminimen. Ensimmainen tilinp44tds on vuodelta 1983
ja siitd katsotaan yrityksen ajanlaskun alkaneen. (Maanrakennus P. Orn
Oy, n.d.)

Toiden lisdantyessa ja kaluston maaran kasvaessa yhtiomuodoksi vaihdet-
tiin osakeyhtio vuonna 1989. Nykyaan yrityksen toimitusjohtajana toimii
Jani Orn. Maanrakennusyritys tyollistda vakituisesti noin 20 tydntekijaa ja
tilanteesta riippuen my®és alihankkijoita. (Maanrakennus P. Orn Oy, n.d.)

Maanrakennus P. Orn Oy:n tydtehtéviin lukeutuvat erilaiset maanraken-
nus ja kaivuutyot, maa-ainesten kuljetukset sekd seulonta- ja murskaus-
tyot. Suurimmat tyosopimukset on solmittu yksityisten yritysten kanssa,
mutta toitd on tehty myos kaupungeille, kunnille ja yksityisille henkildasi-
akkaillekin. Yrityksen kalustoon kuuluu pyoériakuormaajia, seuloja, kaivinko-
neita ja yhdistelm3ajoneuvoja. (Maanrakennus P. Orn Oy, n.d.)

4.2 Tutkimuksellisen kehittamistyon prosessi

Taman kehitystoiminnallisen opinndytetydon etenemisen mallina on kay-
tetty tutkimuksellisen kehittamistyon prosessin kaavaa. Vaiheiden eroa voi
olla todellisuudessa vaikea ndhda ja usein tyon eteneminen ei ole jaetta-
vissa nain selkeisiin osa-alueisiin. Tallaisissa prosesseissa palataan usein ta-
kaisin taaksepain ja eteneminen voi heittelehtiad vaiheiden vililla. Malli on
ohjannut minua etenemaan opinnaytetyodssani. (Ojasalo, Moilanen & Rita-
lahti, 2010, 5.23-24)
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1. Kehittamiskohteen

6. Kehittémisprosessin tunnistaminen ja
jalopputulosten alustavien tavoitteiden
arviointi maarittaminen

Koko prosessin ajan huolehditaan

5. Kehittamis- « jarjestelmallisyydesta 2. Kehittamis-
hankkeen « analyyttisyydesta kohteeseen
toteuttaminen « kriittisyydesta perehtyminen
ja julkistaminen « aktiivisesta vuorovaikutuksesta teoriassa
eri muodoissa + kirjoittamisesta eri tahoille ja kdytannossa

« eettisyydesta.

4. Tietoperustan
laatiminen seka
|dhestymistavan
ja menetelmien
suunnittelu

3. Kehittamistehtavan
madrittaminen ja
kehittamiskohteen
rajaaminen

Kuva 3. Tutkimuksellisen kehittdmistyon prosessin kaava. (Ojasalo ym.,
2010, 5.24)

Kehittamistyon lahtokohtana on |6ytaa yrityksesta kehittamisen kohde.
Kehittamiskohteen tekijat on ymmarrettava ja alustavat tavoitteet maari-
teltava. Tassa opinndytetyossa kehittdmisen kohteeksi on valikoitunut toi-
mintatapa tydajan merkkaamisesta. Alustava tavoite on saada toimiva toi-
mintatapa yrityksen kdyttoon, mika helpottaa myos palkanlaskijan kuormi-
tusta. (Ojasaloym., 2010, s.24)

Seuraavana vaiheena on tiedon hankinta. Tietoa hankitaan sekd kaytan-
nosta keskusteluiden avulla ettd perehtymalla siita kirjoitettuun teoreetti-
seen aineistoon. Haettu tieto kootaan yhteen ja sille annetaan merkitys
suhteessa kehittamiskohteeseen. Ennen prosessin aloittamista on tarkeaa
tuntea teoriaa, johon opinndytetyo pohjautuu. (Ojasalo ym., 2010, s.25)

Kun organisaatiosta ja toimintaymparistostd on kerdtty tietoa, voidaan
madritelld tarkempi kehittdamistehtava ja -kohde. Kun kehittamistehtava ja
-kohde ovat tarkoin selvilld voidaan siirtyda oman |ahestymistavan ja tutki-
musmenetelmien suunnitteluun ja valitsemiseen. (Ojasalo ym., 2010, 5.25)
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Koska kehittamistyon tavoitteena on tuottaa hyoddyllisia muutoksia tyoela-
maan, on tarkeada kayttaa aikaa ja resursseja prosessin loppuvaiheisiin.
Prosessissa tulee antaa paljon aikaa muutoksen toteuttamiselle. Tulosten
jakaminen on myos keskeinen osa kehittamistyota. Olen pitanyt koko pro-
sessin etenemisen ajan yhteyttd toimeksiantajan kanssa ja olemme kes-
kustelleet prosessin vaiheista ja etenemisesta. (Ojasalo ym., 2010, s.26)

Viimeisend osana tulee tyon arviointi. Arviointi ei keskity pelkdstaan tyon
tuloksiin vaan myods kehittamisprosessiin itseensd. Toimeksiantajalta saa-
dut arviot ovat tarkeitd oppimisen kannalta. (Ojasalo ym., 2010, s.26)

4.3  Tutkimusmenetelmat

Tutkimuksellinen kehittamistyo saa yleensa alkunsa yrityksen kehittamis-
tarpeista tai halusta saada aikaan muutoksia. Tdssa kehittdmistoiminnalli-
sessa opinndytetyossa yrityksella oli sekd kehittdmisen tarpeita ettd halu
muuttaa toimintatapaansa nykyaikaisemmaksi. (Ojasalo ym., 2010, s.19)

Tutkimukselliselle kehittamistyolle tyypillista on ongelmien ratkaisu seka
uusien ideoiden, kdytantdjen, tuotteiden tai palveluiden tuottaminen ja
toteuttaminen. Kehittdmistyon tarkoituksena on luonnostella, kehitella ja
ottaa kdyttéon uusia ratkaisuja. Kehittamistydssa oleellista on uusien rat-
kaisujen ehdottaminen ja uusien toimintatapojen vieminen kaytantoon.
(Ojasalo ym., 2010, s.19)

Tutkimuksellinen selvitys kuuluu myds tuotteen tai idean toteutustapaan
toiminnallisessa opinndytetyossa. Toteutustavalla tarkoitetaan keinoja,
joiden avulla kerdtadan tarvittava aineisto esimerkiksi oppaan luomista var-
ten. (Vilkka & Airaksinen, 2003, s. 56)

Kun tavoitteena on jonkin ilmion kokonaisvaltainen ymmartaminen, selvi-
tyksen toteuttamisessa laadullinen tutkimusmenetelma on toimiva mene-
telma. Laadullisen tutkimuksen ldhtékohtana on halu saada kirjoittama-
tonta faktatietoa tai ymmartaa ihmisten uskomuksia, haluja, ihanteita ja
kasityksia toimintojen taustalla. Jos toiminnallisen opinndytetyon tavoit-
teena on toteuttaa idea, joka pohjautuu kohderyhman ndakemyksiin, laa-
dullinen tutkimusasetelma palvelee tita tavoitetta hyvin. Kysymykset
muotoillaan siten, ettd vastaajan on helppo kuvailla ja selittaa nakemyksi-
aan ja ajatuksiaan. Esimerkiksi kysymyssanat miksi ja miten johdattelevat
vastaajaa kuvailemaan omia ajatuksiaan. (Vilkka & Airaksinen, 2003, s. 63)

Laadullisen tutkimusmenetelman aineiston kerdaamisen keinona toimii
joko yksilo- tai ryhmahaastattelut, riippuen millaista tietoa halutaan ke-
rata. Yksilohaastattelussa on suositeltavaa kerata aineistoa lomake- tai
teemahaastatteluiden avulla. (Vilkka & Airaksinen, 2003, s. 63)
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Taysin strukturoidussa haastattelussa, kuten lomakehaastattelussa, en-
nalta maaritellyt kysymykset esitetdan haastateltavalle taysin siind muo-
dossa ja jarjestyksessa kuin ne on aikaisemmin laadittu. Ainoastaan avoi-
metkysymykset jatetadan avoimiksi. Puolistrukturoidussa teemahaastatte-
lussa ennalta laadittujen kysymysten jarjestysta ja muotoilua voi vaihtaa
haastattelun aikana. Puolistrukturoidussa haastattelussa haastattelija voi
myo0s esittaa lisakysymyksia tai jattaa joitain kysymyksia pois tilanteen mu-
kaan. Avoimessa haastattelussa haastattelija ja haastateltava keskustele-
vat yleisesti tutkimuksen aiheesta ja ongelmasta. (Ojasalo ym., 2010, s.97)

Taman opinnaytetyon tutkimusmenetelmaksi valikoitui laadullinen tutki-
musmenetelmd, jossa aineiston keradmiseen on kaytetty puolistrukturoi-
tuja yksilohaastatteluita. Tassa kehittdmistyossa keratyn aineiston laatu on
tyon etenemisen ja onnistumisen kannalta tdrkeda. Teemahaastattelua
hyodynnettiin tyon alku- ja loppuvaiheessa. Ensimmainen teemahaastat-
telu suoritettiin, kun kehittamisprojektia alettiin suunnitella ja toinen
haastattelu suoritettiin, kun uusi toimintatapa oli otettu yrityksen kayt-
toon.

Teemahaastattelun runko oli ennalta maaritelty ja se lahetettiin palkanlas-
kijalle ja toimitusjohtajalle etukdteen tutkittavaksi, jotta he osaisivat val-
mistautua mahdollisimman hyvin haastatteluun. Teemahaastatteluiden
rungot |oytyvat opinndytetyon liitteista kaksi ja kolme. Haastattelu kaytiin
muuten yksildidysti molempien kanssa kasvotusten.

Koska haastateltavat saivat tutustua kysymyksiin ennen haastattelua, he
ehtivat miettid vastauksia syvallisemmin. Haastattelut etenivdt teema-
haastattelurunkojen pohjalta, mutta haastattelun edetessad keskustelua
syntyi paljon odotettua enemman. Puolistrukturoitu haastattelu mahdol-
listi tarkentavien kysymysten kysymisen ja vapaan keskustelun haastatte-
lutilanteessa.

Ensimmaiset haastattelut suoritettiin 15.3.2019. Haastattelukysymykset
oli laadittu niin, ettd saisimme haastateltavien kanssa aikaiseksi keskuste-
lun koskien tulevaa toimintatapamuutosta. Pyrin kysymysten avulla saa-
maan selville, mika toimintatapamuutoksen taustalla on ja mihin silla pyri-
tadn. Haastattelussa kaytiin 1api muun muassa vanhan toimintatavan haas-
teellisuudet ja puutteet, syyt Visman Movenium-ohjelman valitsemiseen
ja asiat, joiden haluttiin muuttuvan. Ensimmaiset haastattelut antoivat mi-
nulle pohjaa ldhted luomaan muutosta oikeaan suuntaan. Haastatteluiden
pohjalta muotoilin tutkimuskysymykset ja asetin kehittamistyolle tavoit-
teet.

Seuraavat haastattelut suoritettiin 14.10.2019, kun uusi toimintatapa oli
ollut henkiloston kaytossa noin puoli vuotta. Ndiden haastatteluiden tar-
koituksena oli kerata tietoa kehittamistyon tavoitteiden saavuttamisesta,
haasteista seka toimivuudesta. Haastattelurunko sisalsi muun muassa seu-
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raavat kysymykset; Kuinka siirtyminen vanhasta tyoajankirjausmenetel-
masta sahkoiseen kirjaustapaan onnistui? Oliko ongelmia? Jos oli niin min-
kalaisia?

Haastattelut nauhoitettiin, mutta sen lisaksi kirjoitin tarkeita asioita itsel-
leni muistiin haastattelun aikana. Muistiinpanot helpottivat muistamaan
asiat, jotka tuntuivat korostuvan haastatteluissa. Haastattelut ovat hyvin
tarked osa tatd kehittamistyota, koska ne maarittelivat tutkimusongelman
ja ohjasivat sen ratkaisemiseen. Haastatteluista sain myos tarkeda tietoa
tyon lopputuloksesta.

4.4 Lahtokohdat ja tavoite

Maanrakennus P.Orn Oy on toteuttanut tydajanseurantaa paperisten
tunti-ilmoituslomakkeiden avulla. Lomakkeen malli 16ytyy opinndytetyon
lopusta liitteesta kolme. Paperiset lomakkeet on yrityksen kasvaessa ko-
ettu haasteellisiksi. Yrityksen toiminta on levittaytynyt laajalle alueelle pit-
kin Suomea ja muutamat tydmaat sijaitsevat myos ulkomailla. Myds tyon-
tekijoiden tyomaat saattavat vaihdella, mika hankaloittaa tybajan seuran-
taa. Paperiset tunti-ilmoituslomakkeet on taytetty viikoittain ja toimitettu
yrityksen toimistolle, jossa palkanlaskenta toteutuu. Taytetyt tunti-ilmoi-
tukset menevat toimitusjohtajan hyvaksyttavaksi ja sen jalkeen ne siirtyvat
palkanlaskijalle.

Itse taytetyt paperiset tunti-ilmoituslomakkeet tuottivat haasteita monella
tavalla. Tydmaiden ollessa kaukana yrityksen toimipisteeltd lomakkeiden
toimitus oli haastavaa. Esimerkiksi tyomaiden ollessa Oulussa tai Liettu-
assa lomakkeista on jouduttu lahettamaan kuvia puhelimilla, jotta palkat
on saatu maksuun. Tyokohteesta riippumatta tunti-ilmoitusten palautuk-
sista ei myoskaan pidetty kunnolla kiinni. Tasta johtuen palkanlaskentaan
aiheutui ylityopainetta siitd, saadaanko palkat maksuun maaraaikaan men-
nessa.

Kasin taytetyt lomakkeet tuovat oman haasteensa myods tunti-ilmoituksia
tulkittaessa. llmoituksesta tulee ilmetd muun muassa tyomaa, tyontekija
ja tydhon suoritettu aika. Jos tuntilappu on matkanvarrella karsinyt, on
siitd valilla vaikea saada selvaa. Palkanlaskijan tuli varmistaa tuntien ja yli-
toiden oikeellisuus ja niiden yhteenlaskut han suoritti laskukoneella. Yht3
palkansaajaa kohti tunti-ilmoituslomakkeita kertyi nelja kuukaudessa.

Yrityksen kasvaessa palkanlaskijan tyotehtavien kuormitusta haluttiin hel-
pottaa ja siksi tyoajan kirjaus paatettiin siirtad sahkoiseksi. Tydajan seuran-
taohjelmaksi valikoitui Visman Movenium-sovellus. Valinta oli helppo, silla
yritys kdyttda myynti- ja ostoreskontran hoidossaan myds Visman talous-
hallinto-ohjelmaa. Moveniumin valintaa vahvistivat myos yhteistyokump-
paneiden kehut ja suositukset, jotka toimitusjohtaja oli saanut.
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Sahkoiseen tydajankirjaukseen siirtymisen tavoitteena oli sujuvoittaa tyo-
aikaraportoinnin kulkua tyontekijoilta palkkahallinnolle. Uuden toiminta-
tavan haluttiin myos vahentavan palkanlaskijan kuormitusta ja siksi tutkin
myo6s sen vaikutuksia palkanlaskentaan. Uuden toimintatavan haluttiin
poistavan ylimaaraiset vaiheet palkanlaskennan prosesseista.

Movenium-sovelluksen tarkoituksena on nimenomaan nopeuttaa ja hel-
pottaa tiedonkulkua. Tyontekijan merkatessa sovellukseen tyétuntinsa na-
kyvat ne heti tyon hyvaksyjallad sekd palkanlaskijalla. Toimitusjohtajan on
tarkoitus hyvaksya kaikkien tyontekijoiden tallentamat tyotunnit ja sen jal-
keen palkanlaskija ottaa ne kasittelyyn. Sovelluksesta saa erilaisia raport-
teja ja tarkoituksenamme on my0Os hyodyntaa niitd palkanlaskennassa ja
tybaikakirjanpidossa.

4.5 Suunnittelu

Tuttujen toimintatapojen muuttaminen ja uuden opettelu voi tuottaa
aluksi hankaluuksia ja aiheuttaa stressid niin tydonantajassa kuin tyonteki-
joissakin. Taman pystyi huomaamaan ensimmaisessa haastattelussa, jossa
yrityksen lahtotilannetta kartoitettiin. Siksi koimme toimeksiantajan
kanssa suunnittelun ja perehdytyksen olevan yksi prosessin tarkeimmista
osista.

Visma tarjosi mahdollisuuden ottaa heilta ammattilainen apuun sovelluk-
sen kayttoonoton yhteydessa. Paatimme tarttua tilaisuuteen ja hyodyntaa
henkiloston perehdytyksessd ammattilaista. Koulutustilaisuus jarjestettiin
perjantaina 22.3.2019 tyopdivan paatteeksi, jotta mahdollisimman moni
paasisi osallistumaan tilaisuuteen.

Koulutukseen sisaltyi kaksi osuutta, joista ensimmainen osuus oli kohdis-
tettu tyonjohdolle ja toinen osuus tyontekijoille. Tydnjohtoon katsottiin
kuuluvaksi ne, jotka saivat paakayttajan oikeudet ohjelmaan ja siten pys-
tyvat perustamaan uusia tydmaita ja muokkaamaan ja hyvaksymaan tyon-
tekijoiden merkkaamat tunnit.

Mietimme toimeksiantajan kanssa, miten saamme sovelluksen kayttoon-
oton mahdollisimman helpoksi myos niille, jotka eivat paasseet osallistu-
maan koulutukseen. Paadyimme siihen, ettd teen yrityksen kayttoon, kir-
jallisen ohjeen sovelluksen kaytostd. Ohjeet oli tarkoitus lahettdd vield
erikseen jokaiselle tyontekijille seuraavan palkkalaskelman mukana.

Maanrakennus P. Orn Oy:lld palkkakausi pasttyy 20. piivaan, joten py-
rimme ottamaan sovelluksen heti koulutustilaisuuden aikana kayttoon si-
ten, ettei paperisia tunti-ilmoituslomakkeita kdyteta enaa ollenkaan. Ajat-
telimme, ettd sovelluksen kayton aloittaminen heti koulutustilaisuuden
jdlkeen on paras ratkaisu, koska asiat, joita kdavimme ldpi on tuoreessa
muistissa.
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4.6 Toteutus

Yrityksen henkilostolle jarjestettiin koulutustilaisuus uuden ohjelman kayt-
toonottoa varten. Koulutus sisalsi kaksi osuutta, joista toinen oli tarkoi-
tettu tyonjohdolle ja toinen tyontekijoille. Koulutustilaisuuden lisdksi yri-
tyksen kayttoon tehtiin kirjalliset ohjeet uuden tyoajankirjausohjelman
kaytosta.

4.6.1 Koulutustilaisuuden jarjestaminen

Tyonjohdolle ja tyontekijoille jarjestettiin koulutustilaisuus ohjelman kayt-
toonottoa varten 22.3.2019. Tilaisuuteen osallistui myos Visman jarjestel-
makonsultti. Aluksi han esitteli Movenium-ohjelman ominaisuudet tyon-
johdolle. Hanen opastuksellaan loimme tyontekijoille kayttajatunnukset ja
perustimme tyOmaat, joissa tyontekijat tyoskentelevdt. Saimme myds
apua esimerkiksi omiin tarkoituksiin raataloityjen raporttien luomiseen.

Tyontekijoiden osuus koulutuksesta alkoi kello 15 varaamissamme kokous-
tiloissa. Jokaista tyontekijaa oli ohjeistettu ottamaan koulutukseen mu-
kaan oma mobiililaite, jolla he jatkossakin tulisivat kdyttdmaan sovellusta.
Mina toimin jarjestelmakonsultin apuna koulutustilaisuudessa. Aluksi var-
mistimme, ettd jokainen sai ladattua oman mobiililaitteensa sovelluskau-
pasta Movenium-applikaation. Sen jadlkeen opastimme jokaista kirjautu-
maan sisadn sovellukseen tunnuksilla, jotka olimme luoneet heille val-
miiksi. Jokainen sai oman kayttdjatunnuksen ja salasanan tekstiviestilla.

Seuraavaksi jarjestelmakonsultti piti lyhyen, mutta monipuolisen ohjeis-
tuksen sovelluksen kaytostd. Olimme aikaisemmin sopineet tyonjohdon
kanssa pelisadannot sovelluksen kayttoon liittyen ja kerroin niista tyonteki-
joille. Tdman jalkeen tyontekijat saivat itse merkata sovellukseen sen ja
edellisen paivan tydtuntinsa. Varmistimme, etta jokainen sai tunnit mer-
kattua oikein.

4.6.2 Sovelluksen kayttoohjeet

Koulutuspdivan jalkeen loin yritykselle kdyttéohjeet sovelluksen kayttoa
varten. Ohjeiden luomisessa kaytin Canva nimistd ohjelmaa. Kayttooh-
jeista ilmenee mista sovelluksen saa ladattua mobiililaitteeseen, kuinka se
otetaan kayttoon ja miten tybajat ja poissaolot saa merkittyad. Ohje l16ytyy
kokonaisuudessaan opinndytetyon liitteesta nelja.
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Movenium on suunniteltu kdytettdavaksi mobiililaitteella ja tietokoneella.
Movenium sovelluksen saa ladattua mobiililaitteeseen omasta sovellus-
kaupasta, kuten App Storesta tai Playkaupasta. Selainta kayttdessa Move-
nium loytyy osoitteesta tt.movenium.com.

Ohjeet on jaettu neljdan osaan. Ensimmadinen osa sisadltad ohjeet, mista
Moveniumin 16ytaa ja kuinka se otetaan kayttoon.

MAANRAKENNUS P.ORN OY

TYOAJAN KIRJAUS
[

OHIJEET tt.movenium.com
20.3.2019

Play kauppa tai App Store; Movenium
Aluksi:
Sgat ft.(.e_l_(stiviestin, qusg_qn_ . Mikali sinulla on sdahkopostiosoite
kayttdjatunnuksesi ja valiaikainen kannattaa lisata myds se tietoihisi
salasana. silta varalta, jos salasana

unohtuu.
Vaihda salasana, kun kirjaudut
ensimmaisella kerralla sisdan
Moveniumiin.

Kuva 4. Ohjeiden ensimmadinen osa

Ohjeiden toinen osa sisaltdad ohjeistuksen tydajan merkkaamiseen askel as-
keleelta. Jokainen tydntekija merkitsee omat tyodaikansa henkilokohtai-
sesti sovellukseen paivittdin. Jos tyoaika on unohtunut merkata, sovellus
lahettda tyontekijalle muistutuksen seuraavana paivana, jolloin tydajan voi
vield kirjata sovellukseen.

Tyoajan merkkaaminen:

7. Autokuskien tulee tayttaa myos

1. Paina vihreaa palloa. €2 ajokohteet kohtaan, ajamansa kuormat.

2. Valitse tydaika. Painamalla vihre&a palloa saat auki ©
kohdan, josta paaset valitsemaan

3. Valitse asiakas JOS tydskentelet Fesconin kohteen jonne olet ajanut.

tai Fortumin tyomaalla.
Maara kohtaan merkataan kuormat.
4. Valitse tydmaa kohdasta kohde, jolla ) . e
tyoskentelet. HUOM. Autokuskit valitsevat Jos kohteita on useampia saman pdivén
tydmaa kohdasta autonsa rekisterinumeron. allgana, voit Ilsata_uudg_r) kohteen
painamalla taas vihreda palloa.
5. Tayta aloitusaika ja lopetusaika.
y ) P 8. Kommentti kohtaan voi tarvittaessa,

6. Mikali tyoaikaasi kuuluu lounastauko, Kirjoittaa vapaamuotoisen kommentin.

merkkaa se minuutteina tauko kohtaan. . .
9. Paina tallenna, kun olet valmis.

Kuva 5. Ohjeiden toinen osa
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Kolmannessa osassa ohjeistetaan merkkaamaan poissaolot. Poissaolo tu-
lee aina ilmoittaa tyonjohdolle myos erikseen, sen merkkaaminen sovel-
lukseen ei yksinaan riitd. Tyontekijoiden kanssa on sovittu, ettd poissaolot
saa merkitd sovellukseen vasta, kun siihen on tyonantajan lupa.

Poissaolon merkkaaminen:

1. Paina vihre&a palloa. 4. Kirjoita poissaolopéivien lukumaara
kohtaan péivien maar4, jotka olet poissa.
2. Valitse poissaolo.
5. Kommentti kohtaan voi tarvittaessa
3. Valitse poissaololajeista; pekkanen, kirjoittaa vapaamuotoisen kommentin.
sairaspoissaolo, vuosiloma tai muu.
6. Paina tallenna, kun olet valmis.

Kuva 6. Ohjeiden kolmas osa
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5 KEHITTAMISTYON ANALYSOINTI

Seuraavassa osuudessa kdayddan lapi kehittamistyon tavoitteita ja niiden
saavuttamista. Kehittdmistoiminnallinen opinndytetyo sisadltdd uuden toi-
mintatavan kdyttdoonoton. Onnistumista on mitattu puolistrukturoitujen
teemahaastatteluiden pohjalta.

5.1 Toimintatapamuutoksen onnistuminen

Kehittamistyon tavoitteena oli saada yrityksen kayttoon uusi toimintatapa
tydajankirjaukseen. Tyoajankirjauksen sdhkoistaminen tapahtui maalis-
kuun lopulla ja nyt puolenvuoden jalkeen yrityksen henkilosto kayttaa
uutta sovellusta paivittain. Padsaantoisesti tyontekijat kayttavat sovellusta
puhelimillaan ja tyonjohto taas tietokoneillaan.

Ennen uuden toimintatavan kdyttoonottoa pohdimme, kuinka toimimme
niiden tyontekijoiden kohdalla, joilla ei ole dlypuhelinta tai tietokonetta.
Huomioimme my®0s, etteivat kaikki tyontekijat valttamatta halua tydasioita
omiin henkilokohtaisiin laitteisiinsa. Onneksemme kukaan ei kieltaytynyt
kdyttamasta sovellusta omalla laitteellaan ja vain yksi tyontekija ei omista
alypuhelinta eika tietokonetta. Tassa tapauksessa sovimme, ettd tyonte-
kija saa kayttda vanhaa tunti-ilmoituslomaketta ja lisata tyotunnit sen poh-
jalta palkanlaskijan kanssa Moveniumiin toimiston koneella.

Uusi toimintatapa on otettu hyvin vastaan. Monet tyontekijat ovat kehu-
neet sovelluksen selkedd kayttojarjestelmaa ja kertoneet sovelluksen hel-
pottavan tyoajan kirjaamista. Tyontekijat ndkevat sovelluksesta myds suo-
raan omat tyotuntinsa yhteenlaskettuna, vaikka palkkalaskelmaa ei olisi-
kaan vield tehty, joten heiddn on itse helppo seurata tehtyjen tyotuntien
maaraa ja verrata sitd palkkalaskelman lukuihin.

Siirtyminen sahkoiseen tyoajankirjaukseen onnistui odotettua paremmin.
Suurin osa henkilostosta oppi sovelluksen kdyton saman tien. Aluksi unoh-
duksia tapahtui, mutta ne olivat helposti korjattavissa. Jos tyontekija
unohti tallentaa tuntinsa, tyonjohto pystyi kirjaamaan tunnit jalkikateen.
Samalla tyontekijalld harvoin sattui useampaa kuin yksi unohdus.

5.2 Toimintatapamuutoksen merkitys palkanlaskentaan

Yrityksessa haluttiin ottaa kayttoon uusi toimintatapa, jonka tarkoituksena
oli sujuvoittaa tydaikaraportointia palkkahallinnon ja henkiloston valilla.
Ty6ajankirjausohjelmaksi valikoitui Visman Movenium ja se saatiin hyvin
henkilokunnan kayttoon.
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Sahkoinen tydajankirjaus mahdollistaa reaaliaikaisen raportoinnin henki-
I6kunnalta palkkahallintoon. Toimitusjohtajan hyvaksynnan jdlkeen pal-
kanlaskennan voi aloittaa heti. Ennen on pitanyt odottaa tunti-ilmoituslo-
makkeiden saapumista toimistolle.

Palkanlaskentaa helpottaa my6s ohjelman raportointiominaisuus. Yrityk-
selle on raataloity ohjelmaan vuorolisien laskenta, joka huomioi tyonteki-
joiden lisat raportoinnissa. Raportointiominaisuus laskee tyontekijan hy-
vaksytyt tyotunnit yhteen halutulta ajalta. Ohjelma laskee perustyotuntien
lisdksi ylityot ja vuorolisat erikseen. Tama ominaisuus poistaa vanhasta pal-
kanlaskentaprosessista kokonaan tunti-ilmoitusten yhteenlaskuosuudet.
Ohjelmasta saatuja raportteja kaytetadan palkanlaskennan tydkaluina. Ra-
porteilla toteutetaan vaivattomasti myos lain vaatima tyoaikakirjanpito.
Opinnaytetyon liite viisi on hyva esimerkki Moveniumista tulostetusta ra-
portista.

- o

Paivamasrd: Ma, 7.10.2079 - Su, 20.10.2019
Tydntekija: (I

Paivamaara Status Asiakas  Tyomaa Aloitus  Lopetus  Tunnit Kommentti litalisd  Yolisa
Ma, 7.10.2019 Hyvaksytty  Fescon 1 Fescon Tehdas  06:00 18:00 12:00h

_1_’i,—8.‘| 0.2019 _Hyvéiksy’(ty Fescon 1 Fescon Tehdas  06:00 12:00 6:00h

Ke; 9.10.2019 Hyvéksytty Fescon  1Fescon Tehdas 06:00 18:00 12:00h

To, 10.10.2019 Hyvaksytty  Fescon 1 Fescon Tehdas  06:00 12:00 6:00h

Pe, 11.10.2019%  Hyvédksytty Fescon 1 Fescon Tehdas 06:00 16:00 10:00h

Su,13.10.2019  Hyvéksytty Fescon 1 FesconTehdas 18:00 06:00 12:00h 4:00h 8:00h
Ma, 14.10.2019  Hyvaksytty Fescon  1Fescon Tehdas 18:00  06:00  12:00h 400h  8:00h
Ti, 15.10.2019 Hyvaksytty Fescon 1 Fescon Tehdas  18:00 06:00 12:00h 4:00h 8:00h
Ke, 16.10.2019 Hyvaksytty  Fescon 1Fescon Tehdas  18:00 06:00 12:00h 4:00h 8:00h
T0,17.10.2019  Hyvaksytty Fescon 1FesconTehdas 1800 0600  12:00h " a00h  s:00h
106:00h 20:00h  40:00h

Kuva 7. TyOaikaraportti

Ohjelmaan raataloidaan yrityksen omiin tarpeisiin olevat raportit. Nyt kun
olemme saaneet luotua toimeksiantajayritykselle sopivat raportit, palkan-
laskenta sujuu paremmin. Kuvan 7. esimerkkiraportti havainnollistaa hyvin
raportointiohjelman tuotoksen. Ohjelma on laskenut yhteen kaikki tyotun-
nit ja erotellut niista yo- ja iltalisdt. Téma toiminto helpottaa palkanlasken-
taa huomattavasti, koska lahes jokaisella tyontekijalla on perustyotuntien
lisaksi erilaisia lisia.

Teemahaastatteluiden pohjalta saadun tiedon mukaan uusi toimintatapa
on otettu hyvin vastaan ja tyonjohto sekd henkilokunta ovat hyvin tyyty-
vaisid. Toimitusjohtaja kertoi Moveniumin helpottavan kiireen keskelld
tybajanseurantaa ja tuntien hyvaksyntda. Nyt kun kaikkien tyontekijoiden
tybaika nakyy reaaliajassa ja samassa paikassa toimitusjohtajalle, hdnen on
helpompi hoitaa tydaikavalvontaankin kuuluvat velvollisuudet. Aikaisem-
min palkanlaskentaprosessissa aikaa on kulunut huomattavasti enemman
tuntien hyvidksymiseen. Toimitusjohtaja on pystynyt hyvaksymaan tunnit
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vasta kun han on saanut tunti-ilmoituslomakkeet itselleen, eli hyvassa ti-
lanteessa han padsi maanantaina kasiksi edellisen viikon tunti-ilmoituslo-
makkeisiin. Nyt tyontekijoiden tyotunnit nakyvat reaaliajassa ja toimitus-
johtaja voi halutessaan hyvaksya tunnit vaikka heti paivan paatteeksi.

5.3 Kehitysehdotukset ja tulevaisuus

Ohjelman kayttéonoton jalkeen ilmeni muutamia asioita, joita jouduimme
kehittelemaan toimeksiantajayritykselle sopiviksi. Sovelluksen on tarkoitus
muistuttaa tyontekijaa tallentamaan tyétunnit, jos niita ei ole syotetty so-
vellukseen maaraaikaan mennessa. Aluksi toiminto ei toiminut ja pyrim-
mekin korjaamaan sen mahdollisimman pian huomattuamme vian. P&a-
kdyttdjien tuli pystyd muuttamaan sovelluksen asetuksia ja tdten myds
maarittelemaan milloin tyontekijoille muistutus tydaikojen kirjaamisesta
meni. Emme kuitenkaan saaneet toimeksiantajan kanssa toimintoa toimi-
maan, joten olimme yhteydessa Visman jarjestelmakonsulttiin, joka hoiti
asian. Nyt, Visman paivityksien ansiosta, toiminto toimii ja tyontekijoille
lahtee muistutus, elleivat he ole tallentaneet ty6tuntejaan Moveniumiin.

Ehdotin, etta yritykseen valitaan yksi henkil6 niin sanotuksi Movenium-|a-
hettilddksi. Hanen tehtaviinsa kuuluisi Moveniumin tuleviin paivityksiin ja
muutoksiin perehtyminen ja uusien toimintatapojen opettaminen kolle-
goille. On kustannustehokkaampaa, jos yksi henkil® tutustuu muutoksiin ja
kdy sen kaikille yhteisesti lapi kuin se, ettad jokainen opettelee uuden tavan
itsekseen. On myos tarkeaa, ettd jokainen tyontekija toimii samalla tavalla
ja ettd linja on yhtenainen.

Toimeksiantajayritykselld on kaytéssdan Visman taloushallinto-ohjelma,
jolla hoidetaan osto- ja myyntireskontra seka palkanmaksu. Vaikka Move-
nium on myos Visman ohjelma, tydaikaraportteja ei saa suoraan ohjel-
masta toiseen. Palkanlaskijan tyo helpottuisi merkittavasti, jos tyontekijoi-
den tyotunnit siirtyisivat suoraan Moveniumista palkanlaskentaan, eika
niita tarvitsisi tallentaa sinne kasin.

Uuden toimintatavan kayttoonotto sujui hyvin ja henkilékunta on ollut hy-
vin tyytyvdinen Moveniumiin. Haasteita tydaikaraportoinnin suhteen voi
kuitenkin viela koitua, jos tyontekijoilla ei ole laitteita, joilla kayttaa sovel-
lusta. Siksi pohdimme toimeksiantajan kanssa tabletin hankkimista yrityk-
sen toimitiloihin. Jokainen, joka aloittaa tai lopettaa tyopaivansa Hyvin-
kaalla yrityksen toimitiloissa, pystyisi ndin tallentamaan tyotuntinsa itse
tabletilla Moveniumiin. Emme kuitenkaan kokeneet suurena uhkana lait-
teiden puuttumista.
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6 YHTEENVETO

Taman kehitystoiminnallisen opinndytetyon tavoitteena oli saada toimek-
siantajayrityksen kayttéon uusi toimintatapa tydajankirjaukseen. Uudella
toimintatavalla pyrittiin helpottamaan tiedonkulkua henkilostolta palkka-
hallinnolle. Tavoitteena oli myods saada palkanlaskennan kuormitusta pie-
nennettya. Tavoitteiden onnistumista on mitattu laadullisen tutkimuksen
avulla.

Onnistuimme saamaan yrityksen kayttéon uuden toimintatavan tyOajan-
kirjaukseen, minkd ansiosta tyoaikaraportointi sujuu tyontekijoiden ja
palkkahallinnon valilla. Muokkasimme ohjelman asetuksia siten, ettd
saimme siitd toimeksiantajayritykselle sopivan. Nyt tydaikaraportointi on
reaaliaikaista, joka helpottaa niin tydnjohtoa, palkkahallintoa kuin tyonte-
kijoitakin. Tyonjohto nakee tydntekijoiden tallentamat tunnit saman tien
ja paasee hyvaksymaan ne ilman viiveita, jonka jalkeen taas palkanlaskija
paasee tekemaan tyonsa. Myods tyontekijat pystyvat seuraamaan tyotun-
tejaan Moveniumin kautta.

Jotta tydaikaraportoinnista saatiin sujuvaa, oli henkilosto perehdytettava
uuden ohjelaman kayttoon. Ja jotta perehdytys saatiin onnisumaan, tuli
suunnitella ja valmistella perehdytystilaisuus hyvin etukateen. Tilaisuus
onnistui hyvin ja yrityksen henkilokunta sai uuden tydajan seurantaohjel-
man kayttéonsa.

Toimintatapamuutos on helpottanut palkanlaskennan kuormitusta. Pal-
kanlaskuprosessista on saatu poistettua aikaa vievia valivaiheita, kuten
tunti-ilmoituslomakkeiden kuljettaminen yrityksen toimitiloihin, tunti-il-
moitusten tulkitseminen ja tyotuntien yhteenlasku. Palkanlaskijan on hel-
pompaa aloittaa palkanlaskenta, kun kaikkien tyontekijoiden tydaikailmoi-
tukset |6ytyvat samasta paikasta.

Jatkossa yrityksen on huomioitava ohjelmaan tulevat muutokset ja reagoi-
tava niihin, jotta ohjelman kaikki ominaisuudet osataan hyodyntaa oikein.
Vaikka Movenium on jo henkildston aktiivisessa kaytossa, on perehdytyk-
sella edelleen tarkea rooli toimivuuden kannalta. Uudet ominaisuudet oh-
jelman kaytossa voivat vaatia harjoittelua ja yhteisten sdantdjen sopimista,
kuten aikaisemminkin.

Kehittamistyon tavoitteet saavutettiin opinnaytetyoprosessin aikana. Uusi
toimintapa tyoajankirjaukseen on ollut yrityksen kdytossa jo noin kahdek-
san kuukautta ja se on sujuvoittanut raportointia tyontekijoiden ja palkka-
hallinnon valilla. Toimintatapamuutos vaikutti myos palkanlaskentaan po-
sitiivisella tavalla.
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Liite 1
TEEMAHAASTATTELURUNKO 1.

Toimitusjohtaja/Palkanlaskija

1. Mista tuli ajatus muuttaa toimintatapaa tydajankirjauksen suhteen?

2. Mikd vanhassa tydajankirjausmenetelmdssa on haasteellista?

3. Miksi valitsitte Visman Movenium-sovelluksen?

4. Minka asian haluat muuttuvan? Milla tavalla?

5. Kuinka tyontekijat ovat reagoineet muuttuvaan toimintatapaan?
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Liite 2
TEEMAHAASTATTELURUNKO 2

Toimitusjohtaja/ Palkanlaskija

1. Kuinka siirtyminen vanhasta ty6ajankirjausmenetelmastd, sahkoiseen kirjaus-
tapaan onnistui? Oliko ongelmia? Jos oli niin minkalaisia?

2. Kuinka Movenium on toiminut yrityksen tarpeisiin ndhden?

3. Ovatko kaikki ottaneet Moveniumin aktiivisesti kdytt6on?

4. Onko tyontekijoiden asenne sovellusta kohtaan muuttunut? Miten?

5. Kuinka itse koet sovelluksen kdyton? Onko tuottanut haasteita vai helpotta-
nut tyotehtaviasi?

6. Jos edellisen vastaus on kyll3, niin millaisia haasteita tai kuinka se on helpot-
tanut?



TUNTI-ILMOITUSLOMAKE

nimi:
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Liite 3

TUNTI-ILMOITUS

Selvitys matkakuluista
Kilometrikorvaukset: oman auton kaytosta talon ajoihin

alkaniaskija ta a

ajalta . RIS foo. 2019
Fescon
pvm tyo alkoi |tyo paattyi |Tyomaa norm |ruoka-|ylityot | norm+yli | iltalisa | yolisa
klo klo Selvitys huolto- ja ylitdista tunnit 8| tauko| 50% | tyotyht |[18-22| 22-06
Yht.

Matka
pvm

Tyomaa (esim Riihimaki, Kerava, Helsinki, Espoo, Vantaa)

pv-rahat| ajo km:t x

Matkareitti (mista mihin)

a1520 €| kmt 0,43 €

Palkanlaskija

Lisatietoja (esim lomat yms.)

tayttaa

pvm

allekirjoitus

hyvaksyjan kuittaus
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Liite 4
OHJEET TYOAJANKIRJAUKSEEN

MAANRAKENNUS P.ORN OY

TYOAJAN KIRJAUS
1

OHIJEET
20.3.2019

tt.movenium.com

Play kauppa tai App Store; Movenium
Aluksi:

Saat tekstiviestin, jossa on
kayttajatunnuksesi ja valiaikainen
salasana.

Mikali sinulla on sahkopostiosoite
kannattaa lisata myos se tietoihisi
silta varalta, jos salasana
unohtuu.

Vaihda salasana, kun kirjaudut

ensimmaisella kerralla sisaan

Moveniumiin.

Tydajan merkkaaminen:

7. Autokuskien tulee tayttaa myos
1. Paina vihredi palloa. &9 ajokohteet kohtaan, ajamansa kuormat.
2. Valitse tyoaika. Painamalla vihreaa palloa saat auki -
kohdan, josta padset valitsemaan
3. Valitse asiakas JOS tyoskentelet Fesconin kohteen jonne olet ajanut.
tai Fortumin tyomaalla.

Maara kohtaan merkataan kuormat.
4. Valitse tyomaa kohdasta kohde, jolla
tyoskentelet. HUOM. Autokuskit valitsevat

tyomaa kohdasta autonsa rekisterinumeron.

Jos kohteita on useampia saman paivan

aikana, voit lisata uuden kohteen

painamalla taas vihreaa palloa.

5. Tayta aloitusaika ja lopetusaika. . . .
y ) P 8. Kommentti kohtaan voi tarvittaessa,

6. Mikali tyoaikaasi kuuluu lounastauko, kirjoittaa vapaamuotoisen kommentin.

merkkaa se minuutteina tauko kohtaan. . .
9. Paina tallenna, kun olet valmis.

Poissaolon merkkaaminen:

4. Kirjoita poissaolopaivien lukumaara
kohtaan paivien maara, jotka olet poissa.

1. Paina vihreaa palloa. [+

2. Valitse poissaolo.

5. Kommentti kohtaan voi tarvittaessa
3. Valitse poissaololajeista; pekkanen, kirjoittaa vapaamuotoisen kommentin.
sairaspoissaolo, vuosiloma tai muu.

6. Paina tallenna, kun olet valmis.

Muistutuksena:

Vaikka lomat pystyy

Tyoaika/poissaolo tulee merkata L
merkkaamaan Moveniumiin, niin

Moveniumiin viimeistaan seuraavana

paivana. Sen jalkeen sita ei ole
mahdollista kirjata itse.

tulee niista aina sopia Janin
kanssa. Moveniumiin ei siis
merkita loma toiveita.
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Liite 5

TYOAIKARAPORTTI
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