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Tassa opinnaytetydssa selvitettiin, miten kohdeyrityksen palkanlaskentaproses-
sin kirjallista ohjeistusta voidaan yhtenaistaa standardi- eli mallipohjia kaytta-
malla. Tydn aluksi toteutettiin monipuolinen tarkastelu yrityksen nykyiseen oh-
jeistukseen ja siind havaittaviin puutteisiin. Tulosten pohjalta yritykselle luotiin
uudet standardi- eli mallipohjat, jotka raataléitiin juuri yrityksen odotusten ja tar-
peiden mukaisesti. Tarkeimpina tekijoina prosessissa pidettiin ajantasaisuuden
parantamista seké yhtenevaisyyden korostumista.

Opinnaytetyéssa sovellettiin laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa.
Raportin teoria perustui palkanlaskennan prosessiin, kirjalliseen ohjeistukseen
seka perehdyttdmiseen niiltd soveltuvin osin. Empiirisen osuuden aineisto kerat-
tiin yrityksen edustajien haastatteluiden ja verkkolomakekyselyn kautta seka
kayttamalla kirjoittajan omaa asiantuntemusta ja ammatti- ettd tietotaitoa.

Opinnaytety6n tuloksena yritykselle luotiin uudet, ajankohtaiset seka toimivat
standardi- eli mallipohjat. Luoduilla mallipohjilla huomioitiin empiirisen aineiston
ongelma- tai puutekohtia, kuten ajantasaisuutta, informatiivisuutta ja selkeytta.
Pohjien yhtenaistamisen my6ta yrityksen tydntekijbille pystyttiin luomaan sel-
keat seka helppokayttdiset mallipohjat, jotka tuottavat tydajallista sédéstda. Opin-
naytetydn lahtékohdat olivat hyvat, koska yrityksella oli entuudestaan jo hyvin
laaja ohjeistus toteutettuna. Tydn aikana tehdyt muutokset toivat yrityksen jo
entuudestaan laajan ohjeistuksen ajantasaiseksi seka niiden selkeytta pystyttiin
parantamaan huomattavasti.
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The purpose of this study was to find out how the written instructions of the tar-
get company’s payroll process could be unified by using standardized forms.
The study began by creating a versatile inspection of the currently used instruc-
tions with a purpose of unveiling deficiencies in them. By examining the results,
it was possible to create new standardized forms.

This thesis was created by using a qualitative research method. The theory sec-
tion of this thesis was supported by books, articles and instructions from na-
tional institutions. The topics base on payroll process, written instructions and
introduction. The empirical part of this study was collected by interviewing rep-
resentatives and creating an inquiry for the employees of the target company. In
addition, this thesis includes knowledge from the author himself.

As a result of this thesis the target company received new standardized unity
forms for their payroll process. By creating unity amongst the forms, the com-
pany received clear and easy to use instructions. The starting point for this
study was good, because the company’s existing instructions were extensive.
These instructions were modified to meet the present needs and bring more
clarity in them.
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1 Johdanto

Uuden tydntekijan perehdyttaminen yrityksen toimintatapoihin on aina oma pro-
sessikokonaisuutensa. Prosessin tavoitteena on opettaa uutta tyéntekijaa toimi-
maan sekd menestymaan tyétehtdvassa yrityksen omien toimintatapojen mukai-
sesti. Tyontekijan kannalta perehdyttamisella haetaan miellyttavinta oppikoke-
musta, kun taas yrityksen kannalta pyritdan tehokkaaseen ja kokonaisvaltaiseen
opettamiseen. Tybtehtavien opettaminen on haasteellista ilman riittavaa ja ajan-
tasaista ohjeistusta, jonka vuoksi yrityksen tulee panostaa ohjeistuksen laatuun
ja ajantasaisuuteen. Opinnaytety6 toteutetaan pohjoismaiselle taloushallintoalan
yritykselle, joka tarjoaa asiakkailleen kirjanpito-, palkanlaskenta-, isdnndinti- seka
HR-palveluita.

1.1 Opinnaytety6n tavoite

Opinnaytetyén keskeisena tavoitteena on yrityksen palkanlaskentaprosessiin liit-
tyvan kirjallisen ohjeistuksen yhtenaistaminen malli- eli standardipohjien avulla.
Asiakkuuksien hoidon laadun varmistamiseksi on kriittista, etta yrityksen kirjalli-
nen ohjeistus on mahdollisimman selkeda ja ajantasaista. Selkedmpi ohjeistus
voidaan nahda arvokkaana tekijana niin yksittaiselle tyéntekijalle, kuin myés ko-
konaisuutta katsoen yritystasolla.

Puutteelliset standardit ja pohjat aiheuttavat tydntekij6illa ylimaaraista tyota ja
alentavat motivaatiota. Yhtenaiset pohjat mahdollistavat tydntekijéiden tehok-
kaamman tyéskentelyn, koska osa vaikeudesta tulkita kirjallista ohjeistusta pois-
tuu. Tydntekijoiden tehokkuus on my@s suoraan liitoksissa yrityksen menestyk-
seen seka tuottavuuteen. Selvityksen avulla pyritdan siis luomaan yritykselle li-
saarvoa yksittaisten tyéntekijdéiden kautta. Merkittavana etuna voidaan mydés pi-
taa sita, informaation edelleen jakaminen sitd tarvitseville sidosryhmille, kuten

kirjanpitoon tilinp4&tdsta varten nopeutuvat.
1.2 Tutkimuskysymykset

Opinnaytety6 sisaltda yhden paatutkimuskysymyksen seka kolme alatutkimusky-
symystd. Tutkimuskysymykset on listattu alle ja niiden eteen on kirjattu kysymyk-

sen luonne:



- Péaatutkimuskysymys: Miten yrityksen kirjallista ohjeistusta voidaan paran-
taa yhtenevaisia standardipohjia kayttamalla?

- Alatutkimuskysymys: Millainen on yrityksen nykyinen palkkaprosessin Kir-
jallinen ohjeistus?

- Alatutkimuskysymys: Mita puutteita nykyisessa ohjeistuksessa voidaan
havaita?

- Alatutkimuskysymys: Mita tekijoita tulee huomioida yhtenevaisten standar-
dipohjien luontiprosessissa?

Paéatutkimuskysymyksen tarkoituksena on kartoittaa kirjallisen ohjeistuksen pa-
rannus standardipohjien avulla. Léytaakseen paatutkimuskysymyksen vastauk-
sen tutkimuksessa etsitaan tietoutta ja vastauksia alatutkimuskysymysten kautta.

Ensimmaisessé alatutkimuskysymyksessa kartoitetaan yrityksen nykyisen palk-
kaprosessin kirjallista ohjeistusta. Kartoituksen avulla saadaan selked hahmo-
telma nykytilanteesta, jonka avulla pystytaan selvittdmaan mahdollisia puutteita.
Puutteiden havaitseminen on toinen alatutkimuskysymys, joten ensimmaiset
kaksi ovat linkitettyna toisiinsa taman kautta. Kolmantena ja viimeisena alatutki-
muskysymyksena on tarkoitus selvittdd standardipohjien luomisprosessin aikana
huomioon otettavat tekijat. Viimeinen alatutkimuskysymys taydentaa kahta en-
simmaista tuottamalla tarkeaa tietoutta tutkimuksen empiirista vaihetta ajatellen.
Kaikkien alatutkimuskysymysten vastausten perusteella pystytaan toteuttamaan
opinnaytetydn empiirinen osuus. Kaikkien tekijéiden summasta saadaan vastaus
paatutkimuskysymykseen, eli miten voidaan parantaa kirjallista ohjeistusta stan-
dardipohjia hyédyntamalla.

1.3 Opinnaytetyon rajaus

Opinnaytety6 rajataan kasittelemaan kirjallisen ohjeistuksen, perehdyttamisen ja
palkkaprosessin kuvaamisen osuuksia, joiden vaikutus standardipohijiin on sel-
kedsti havaittavissa. Palkkaprosessissa rajauksen ulkopuolelle rajataan uuden
prosessin luontiin liittyvat tekijat. Perusteluksi rajaukselle maaritelldan, etta ta-
man tydn tarkoituksena on parantaa nykyisen prosessin tasoa parantamalla sii-
hen kuuluvaa osaa. Talldin kyseessa ei ole uuden prosessin luominen vaan ny-

kyisen parantaminen. Laadullista tutkimusta tehtdessa on myds mahdollista, etta



aihetta joudutaan kenties tarkentamaan aineiston keruun yhteydessa (Hirsjarvi &
Remes & Sajavaara 2009, 81).

Kirjallinen ohjeistukseen sekd perehdyttamiseen sisaltyy laaja kirjo aineistoa
seka tietoutta. Tassa opinnaytetydssa aihetta kasitellaan vain silté osin, kuin sen
vaikutukset ovat rinnastettavissa yhtenevaiseen ohjeistukseen ja sen tuottamaan
hyétyyn. Rajauksen ulkopuolelle jatetddn myds isompia kokonaisuuksia, kuten
perehdyttamissuunnitelman laatiminen. Ty0hdn sovellettava perehdyttamisen
tietous perustuu ohjeistuksen laatuun sekd muotoon, ei niinkdan kokonaisen pe-

rehdyttamissuunnitelman laatimiseen ja sen tarkkailuun.

Rajattu aihe sulkee pois aiheeseen valjasti liitoksissa olevan Microsoft Office -
ohjelmien optimaalisen kayttamisen, vaikka ohjelmia tyon aikana kaytetaan stan-
dardipohjien luomisprosessissa. Tarkoituksena ei ole luoda monimutkaisia ja
komplekseja pohjia, vaan nimenomaisesti yksinkertaistaa, yhtenaistaa seké stan-
dardoida pohjat kayttajaystavallisiksi.

1.4 Tutkimusmenetelma

Opinnaytety6ssa kaytetdan laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa.
Laadullinen tutkimusmenetelma soveltuu parhaiten, kun pyritddn monipuoliseen
ja aitoon tiedonkeruuseen. Valitulla tutkimusmenetelmalld on useita tyypillisia
piirteitd kuten, ettd kohdejoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti, ei satunnais-
otoksen menetelmaa kayttaen (Hirsjarvi et. al. 2009, 164). Tassa tydssa kohde-
joukko on edelld mainitulla tavalla koottu, joka puoltaa laadullisen tutkimusmene-
telman kayttamista.

Opinnaytety0sséa keratdan aineistoa puolistrukturoitujen eli teemahaastattelujen
seka tyon tekijan omien havaintojen pohjalta. Haastattelumuodon valinta perus-
tetaan siihen, ettd haastattelu liittyy vahvasti tiettyyn aiheeseen seka haastatel-
tavien ammattitaitoon. Teemahaastattelu mahdollistaa jokaiselta haastateltavalta
samojen teemojen ja keskeisten kysymysten esittdmisen, vaikka haastattelun
kulku voi muuttaa teemojen ja kysymysten kasittelyn jarjestyksen ennakoimatto-
maksi (Kuula 2011, 128-129). Teemahaastattelu on laadulliselle tutkimukselle
tyypillinen tekija, koska tutkittavien nakékulmat paasevat paremmin esille (Hirs-
jarvi et. al. 2009. 164).



1.5 Teoreettinen viitekehys

Opinnaytetydn teoreettinen viitekehys eli teoriapohja perustuu palkanlaskennan
prosessiin, kirjalliseen ohjeistukseen seka perehdyttdmiseen. Valitut teoreettiset
aiheet linkittyvat vahvasti sekd nakyvasti tutkimusongelmaan, jonka vuoksi ne

ovat tyéhon taten valikoitu.

Palkanlaskennan prosesseista ja niiden kehittdmisesta on kirjoitettu useampia
ennakkoteoksia opinnaytetéina (Koho, Carita 2010; Huttunen, Viliami 2019).
Opinnaytety6ss@an vuonna 2019 Viljami Huttunen painottaa huomioimaan, etta
valikoitu ala kehittyy jatkuvasti, jonka vuoksi tutkimukset vanhenevat nopeasti
(Huttunen 2019). Mainittu vaite pitaa taysin paikkaansa, koska palkanlaskenta-
ja sitd myodta myds muu taloushallintoala on ollut 2010-luvun lopussa suurten
muutosten edessa. Palkanlaskentaprosessin kuvaaminen tassa tydssa koetaan
tarpeelliseksi, koska kirjallinen ohjeistus seka yhtenevaiset mallipohjat ovat pro-

sessin havaittavissa olevia osia.

Kirjallisen ohjeistuksen seka perehdyttdmisen osuudet ovat huomioitava vahat-
telemattd. Yhtenevaiset mallipohjat sisaltyvat kirjallisen ohjeistuksen alaisuuteen,
joka voidaan luokitella osaksi perehdyttamistd. Opinnaytetydn taustat seka tar-
koitus naytetdan teorian avulla toteen, jossa perehdyttaminen on keskeisessa
asemassa. Mitd nopeammin perehdytettdva henkild pystyy tyéskenteleméaan il-
man muiden jatkuvaa ohjausta, sitd nopeammin muut siitd hydtyvét ja perehdyt-

tdmisen kustannukset ovat maksaneet itsenséa takaisin (Joki 2018, 111).

Jokainen viitekehyksen aihe linkittyy vahvasti muihin osa-alueisiin, joka on tyén
luotettavuuden kannalta olennaista. Teoreettiseen viitekehykseen olevat aiheet
ovat vahvasti liitoksissa taman tyon keskeiseen tarkoitukseen. Molempien aihei-
den vaikutus ja liitos ty6hdn on keskeinen seké valitén. Opinnéytetydn teoreetti-
nen viitekehys on esitetty kuviona alla.



Palkanlaskentaprosessi

Kirjallinen ohjeistus

Yhteneviiset mallipohjat
(Standardipohjat)

Kuvio 1. Teoreettinen viitekehys.
1.6 Raportin koostumus

Opinnaytetydraportti sisaltaa viisi paalukua, joita ovat johdanto, palkanlaskenta-
prosessi, Kirjallinen ohjeistus, standardipohjien luontiprosessi seka pohdinta.
Johdannossa lukijalle avataan opinnaytetydn taustatietoja, kuten kuvataan tyén
tavoite, tutkimuskysymykset, tydn rajaus, tutkimusmenetelma ja teoreettinen vii-
tekehys.

Toinen paaluku keskittyy yrityksen palkanlaskentaprosessiin ja sen kuvaami-
seen. Luvussa muodostetaan havainnollistava kuva nykyisesta prosessista seka
voidaan kohdentaa selvityksen aiheen sijainti. Liséksi se on mydés ensimmainen
lahde teoriaosuudesta, jonka avulla ty6lle muodostetaan pohjaa. Sen avulla maa-
ritellddn prosessin edellytyksia ja mahdollisuuksia, kuvaillaan palkanlaskentapro-

sessia sekd kasitelladn parannuksen kohteena olevan prosessiosion merkitysta.

Kolmas péaluku kasittelee kirjallista ohjeistusta, joka toimii toisena teoriaosuuden
lahteend seka sisaltdd myds empiirista aineistoa. Kirjallinen ohjeistus on jaotel-
tuna neljaan alalukuun, joita ovat tarpeellisuus ja hyddyt, nykyinen ohjeistus,

suunnittelussa huomioitavat tekijat sek& SWOT-analyysi.

Neljas pééaluku kohdistuu standardipohjien luontiprosessiin seka siihen liittyviin
vaiheisiin. Luku kayttaa tietoldhteindan tyoén tekijan omaa havainnointia ja tieto-
taitoa seka haastatteluja empiirisen aineiston tuottamiseksi. Luvussa erotellaan
kaikki luontiprosessin vaiheet, joita ovat suunnittelu, toteutus, koekayttd, palaute,

mukauttaminen ja valmiiden pohjien luovutus.
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Viimeisessa eli vidennessa paaluvussa suoritetaan pohdintaa opinnaytetydsta.
Paéluku sisaltaa nelja alalukua, joita ovat yhteenveto, opinnaytetydn tulokset, it-
searviointi seka jatkotutkimusehdotukset.

2 Palkanlaskentaprosessi

Palkanlaskentaprosessin tavoitteena on huolehtia niin tyontekijéiden kuin mui-
denkin sidosryhmien maksuista ja korvauksista seka niiden aikataulullisesta nou-
dattamisesta (Ammattinetti 2020). TyOntekijan voidaan katsoa myyvan omaa ai-
kaansa yritykselle toteuttamalla heidan antamiaan tyétehtavia korvausta vastaan.
Tydntekij6ille maksetaan korvaus tehdysta tydstd, jota kutsutaan palkaksi (Vero-
hallinto 2019). Korvausten maksaminen tuottaa yritykselle velvoitteita suorittaa
myo6s muita lakisdateisia kustannuksia, kuten sosiaaliturva- ja ty6elakevakuutus-

maksuja tydntekijalta pidatettyjen maksujen lisaksi.
2.1 Prosessin edellytykset ja mahdollisuudet

Yrityksen liiketoimintaa tarkasteltaessa niista voidaan havaita seka erotella toi-
minta Kirjoksi erilaisia prosesseja. Prosessilla tarkoitetaan muuttumatonta toimin-
tatapaa, joka on lisaksi selkeda. Prosessitermin maaritelmassa taytyy huomioida,
ettd ne aina alkavat jostakin ja paattyvat johonkin. Taman vuoksi ei voi tehda
oletusta, etta kaikkea toimintaa maariteltaisi prosesseina. (Jyvaskylan Yliopisto
2020.)

Prosessien kuvaamisen perimmaisena tarkoituksena on huomioida, etta kuvaus
toteutetaan palvelemaan tiettya tarkoitusta (Tietoviikko 2012). Tassa opinnayte-
tydssa prosessin kuvaamisella tarkoitetaan visuaalisesti esittda kuva siita, jonka
mukaisesti yrityksen palkanlaskenta toteutetaan. Kuvaamisen avulla pystytaan
pilkkomaan laaja kokonaisuus pienemmiksi toiminnoiksi, jonka avulla toimintaa
pystytaan kehittdmaan ja parantamaan. Prosessin vaiheiden syvempi tulkinta on

mahdollista, kun jokainen osuus on nahtavilla omana toimintonaan.
2.2 Palkkaprosessin kuvaaminen

Téssa alaluvussa késitelladn kohdeyrityksen palkanlaskentaprosessia, josta tyén
tekijalla on omakohtaista kokemusta seka tietoutta siihen liittyvista tydvaiheista.
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Palkanlaskennan nakdékulmasta prosessin alkutekijana on yritykselta saatava ai-
neisto / palkkamateriaali, joka kdynnistéa prosessin. Paatds koko prosessille saa-
daan, kun maksut suoritetaan kaikille sidosryhmille palkansaajista valtiollisiin ta-
hoihin asti. Palkkamateriaalin sekd maksujen toteuttamisen valiin mahtuu kuiten-

kin suuri maara yksittaisia toimintoja, joita kuvaillaan tarkemmin alla.

Prosessi alkaa asiakkaan palkanlaskenta-aineiston I&hetyksesta sovittujen toi-
mintatapojen mukaisesti. Valtaosa aineistosta toimitetaan kayttamalla sahkoisia
palvelukanavia ja loput toimitetaan paperisena palkanlaskentaa suorittavalle hen-
kil6lle joko postitse tai henkilékohtaisesti toimittamalla. Prosessin toisena tydn-
vaiheena on aineiston analysointi eli tulkinta seka tarvittavien muutostoimien kir-
jaaminen palkanlaskentajarjestelmaan ennen laskennan suorittamista. Muutos-
toimilla tarkoitetaan asioita, kuten palkanlaskentakauden aikana aloittaneiden uu-
sien tyOntekijéiden tietojen lisddmista tai nykyisten tyéntekijéiden verokortillisia
muutoksia.

Prosessin seuraava eli kolmas vaihe on palkkalaskelmien Idhettdminen. Palkka-
laskelmat lahetetdan asiakasyritykselle tai suoraan tyontekijdille séhkdisesti tai
paperisesti. Prosessin neljas vaihe on palkkojen maksattaminen, joka toteutetaan
joko laskentayrityksen toimesta tai yhti®é maksaa itse suoritukset palkanlasken-
nasta saatavan aineiston (palkkalaskelmien) pohjalta. Palkkojen maksatuksen
yhteydessa tulorekisteriin lahetetdan tydntekijoitd koskevat palkkatietoilmoituk-
set, joka siséltda henkildn laskentakauden ansiot tulolajeittain eroteltuna. Tulolaji
kuvastaa sitd, ettd minkalaisesta tulosta on kyse (Verohallinto 2020).

Kirjallinen ohjeistus

Asiakkaan »| Analysointi& | | Laskelmien Palkkojen Tositteiden
aineisto tulkinta lahettdminen maksatus muodostaminen

Kuvio 2. Yksinkertaistettu palkanlaskentaprosessi

Maksatuksen jéalkeen prosessin viidentend on arkistointi eli palkkatositteiden
muodostaminen kirjanpitoa varten. Arkistointi on viimeinen palkanmaksupéivaan,
mutta ei koko prosessiin liittyva tydnvaihe. Palkkasuoritusten maksaminen luo
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maksajalleen velvoitteen tydntekijdiden palkoista pidatettyjen osuuksien tilittami-
sesta verohallinnolle. Kyseessa on yrityksen kuukausittaisten tyénantajasuorittei-
den maksaminen, jotka koostuvat ennakonpidatys- seka sosiaaliturvamaksuve-

loista.
2.3 Parannuksen kohteena oleva prosessiosio

Palkanlaskentaprosessikuviossa on esitetty yksinkertaistettu malli siitd, kuinka
asiakasyrityksen palkanlaskenta toteutetaan. Asiakkuusyritysten prosesseissa
on kuitenkin havaittavissa olevia eroja, jotka pohjautuvat yhdessa sovittuihin kay-
tanteisiin tai menettelyihin. Muutos on esimerkiksi siind, etta suorittaako palkan-
maksatuksen asiakasyritys itse vai laskennan suorittanut palkanlaskentayrityk-
sen tyOntekija. Jokaisen asiakkuuden sisaltdessa toisistaan erottavia piirteita ko-
rostuu kirjallisen ohjeistuksen eli asiakaskorttien tarkeys merkittavasti. Ohjeistuk-
sen pohjalta laskentaa toteuttava henkild pystyy varmentumaan siita, etta asiak-
kuusyrityksen kanssa sovitut toimintatavat toteutuvat seka epéatietoisuudesta joh-
tuva virheiden maara pystytaan minimoimaan. Asiakaskortit ovat mukana jokai-
sessa palkanlaskentaprosessin vaiheessa, jonka vuoksi niiden merkitysta ei
voida vahatella.

3 Kirjallinen ohjeistus

Tassa paaluvussa kasitellaan kirjallista ohjeistusta, kuten tarpeellisuutta seka
sen tuottamia hydtyja yritykselle. Luku yhdistéé kirjallista teoriaa seka tydén em-
piiristd osuutta nykytilanteen hahmottamisen parantamiseksi. Lisdksi sen aikana
kaydaan lavitse yrityksen nykyistd ohjeistusta kaytdssa olevien pohjien analy-
soinnin kautta. Puutteiden havainnointi on jaoteltu kahteen osioon. Jaottelulla tar-
koitetaan, etta tietoja esitetdan niin tydn tekijan omakohtaiseen tietotaitoon seka
kohdeyrityksen tydntekijéiden haastatteluihin pohjautuen. Luvussa esitetdan
my®6s uusien pohjien suunnitellussa huomioon otettavia tekijéita. Kirjallisesta oh-
jeistuksesta toteutetaan SWOT-analyysi mallipohjien ndkdkulmasta, jossa kuvail-
laan niiden vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia seka uhkia.
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3.1 Tarpeellisuus ja hyodyt

Kirjallisen ohjeistuksen tarpeellisuus vaihtelee tyontekijdéiden kokemuksen maa-
ran mukaisesti. Vuosien tai jopa vuosikymmenten tydkokemuksen omaavat hen-
kilot tarvitsevat kirjallista ohjeistusta huomattavasti uusia tyontekijéita vahem-
man. Ohjeistuksen tarpeellisuus tdman vuoksi korostuu etenkin uusien tydnteki-
jéiden perehdytyksen aikana, jolloin he ohjeistusta eniten tarvitsevat. Perehdyt-
tamisen laatua parantaakseen yrityksen on suositeltavaa tarjota henkildlle oma-
kohtaista aikaa tutustua erilaiseen kirjalliseen ohjeistukseen tyopaikkaan, yhtei-
siin kaytanteisiin seka asiakkaisiin liittyen (Helsila 2009, 48). Kirjallinen ohjeistus
on yksi osio isompaa prosessia, jota kutsutaan perehdyttamiseksi. Ohjeistuksen
laadulla on merkitystd tydntekijan oppimisen kannalta, koska huonosti laaditulla
ohjeistuksella on negatiivisia vaikutuksia henkilén oppimiseen. Ohjeistuksen sel-
keys ja loogisuus avustavat tydntekijaa sisaistamaan uuden tyétehtavan toimin-
taperiaatteet nopeammin, joka on lopulta myds yrityksen etujen mukaista.

3.2 Nykyinen ohjeistus

Tassa alaluvussa kasitellaan yrityksen nykyista ohjeistusta seka arvioidaan mah-
dollisia puutteita. Ensimmaiseksi analysoidaan nykyisin yrityksen kaytéssa olevia
pohjia, jonka avulla saadaan tietoa siitda, millaisilla ohjelmilla ja tiedoilla nykyiset
ohjepohjat ovat luotuja. Luvussa 3.2.2 raportoidaan tyén tekijan omia havaintoja
I6ydetyista parannuskohteista eli puutteista. Loydetyille puutteille esitetdan myds
kehitysehdotuksia, jotka pohjautuvat kirjoittajan henkilékohtaiseen ndkemykseen
eikd niita tule sekoittaa yrityksen nakemykseen. Lisaksi kasitelladn ensimmainen
haastattelukierros, jonka avulla selvitykseen saadaan yrityksen nakemys kirjalli-
sen ohjeistuksen nykytilanteesta.

3.2.1 Kaytossa olevien pohjien analysointi

Yrityksen nykyista ohjeistusta tarkisteltaessa huomiota kiinnitetdan neljagan osa-
alueeseen, joita ovat selkeys, visuaalisuus, informatiivisuus seké ajantasaisuus.
Osa-alueiden valikointi ja rajaus neljaén suureen tekijaan erottelee nykyisin toi-
mivat ja tehokkaat piirteet vdhemman tehokkaista ja parantamista vaativista osi-
oista. Nykyisen ohjeistuksen tarkastelussa hyédynnetdan kohdeyrityksessa tyds-
kentelevien henkildiden haastatteluita seka tydn tekijan omaa ndkemysta.
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Yrityksen nykyinen kirjallisena ohjeistuksena toimii pdéosin Microsoft Word-oh-
jelmalla luotu pohja, joka siséltaa yrityksen palkanlaskentaan vaikuttavat tekijat.
Loput pohjat, joita on selkeasti vahemmistémaara, on luotu Microsoft Excelia
kayttaen. Tietoja on yrityksen perustiedoista aina yksityiskohtaisiin tekijoihin, joka

on relevanttia vain kyseisen ja tietyn yrityksen kohdalla.
3.2.2 Puutteiden havainnointi

Tassa esitetyt puutteet perustuvat tyon tekijan tekemaan havainnointiin seka ko-
kemukseen. Yrityksen edustajien haastatteluissa toteamia puutteita kasitellaan
tarkemmin raportin kohdassa 3.2.3.

Nykyiset pohjat sisaltdvat laajan maaran tietoutta yrityksen perustiedoista aina
pieniin yksityiskohtiin asti. Laaja tietom&ara ei kuitenkaan tarkoita sita, etteikd ny-
kyisissa pohjissa olisi puutteita ja paranneltavaa. Isompaa kokonaisuutta ajatel-
len nykyisten pohjien kriittisimmat puutteet ovat niiden ajantasaisuuden seka yh-
tenaisyyden vajavaisuuksissa. Yhtendisyyden puutteen voidaankin todeta olevan
yksi tdman selvityksen kulmakivista seka perustavista syista toteuttaa.

Ajantasaisuuden puuttuminen on tydntekijan kannalta todella merkittava tekija.
Yrityksen kirjallisessa ohjeistuksessa oleva tieto toimii paéasiallisena tietolah-
teend seka ensimmaisena turvana prosessin aikana. Nykyisessa ohjeistuksessa
ajantasaisuutta voidaan kyseenalaistaa pohjan tietojen tarkastuksen kautta. Poh-
jilta on luettavissa vanhentuneita toimintatapoja, joiden tietoja yrityksen vakinai-
nen laskija ei ole paivittdnyt asiakaskortille. Normaalissa palkanlaskentatilan-
teessa tiedon virheellisyys asiakaskortilla ei tuota haittaa, koska vakituinen laskija
tiedostaa kaytéssé olevat metodit rutinoitumisen kautta. Ongelmaksi ajantasai-
suuden puute muodostuu kuitenkin erityisesti tuuraus- ja sijaistustilanteissa. Tuu-
rausta toteuttavalla laskijalla ei ole samaa rutinoitumista yrityksen prosessiin ja

erikoisuuksiin vakituisen laskijan tapaan.
3.2.3 Yrityksen nakemys nykytilanteesta

Tassa esitetddn ensimmaisen haastattelukierroksen tuloksia seka yrityksen tyon-
tekijéiden nakemyksia kirjallisen ohjeistuksen nykytilanteesta. Tassé esitetyt na-
kemykset eivat ole sidoksissa tydn tekijan omaan nakemykseen, jota kuvaillaan
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tarkemmin raportin kohdassa 3.2.2. Nykytilanteen arviointi perustuu kolmeen (3)
teemahaastatteluun, jotka kohdistetaan kohdeyrityksessa tydskenteleville henki-
I6ille. Ensimmainen haastattelukierros ja sen kysymykset (lite 1) rajataan koske-
maan vain kohdeyrityksessa perehdyttgja- tai esimiesasemassa toimiville henki-
16ille. Tassa opinnaytetydssa haastateltavat nimikoidaan L1, L2 ja L3 -lyhentein

anonymiteetin sailyttamisen vuoksi.

Ensimmainen kysymys kohdistui nykyisen kirjallisen ohjeistukseen (asiakaskort-
tien) riittoisuuteen. Vastaajista kaksi kolmesta totesi nykyisen ohjeistuksen ole-
van riittoisa, seka yksi vastaaja totesi kylla ja ei -yhdistelman. Lisdyksena todet-
tiin; "Asiakaskortteja on kaikenlaisia ja monta eri versiota ja nyt ajatuksena on
saada yhteinen pohja seké se, etté niité ohjeita pidetddn myds ajan tasalla” (L1).
Nykyisen ohjeistuksen puutteiden maaran kohdalla vastaukset erosivat toisistaan
haastateltavien valilla. Puutteiden maaran vahaiseksi arvioi yksi vastaaja, suu-
reksi yksi seka kolmas vastaaja ei suoranaisesti vastannut vaihtoehdon avulla.
Kolmas vastaaja kuitenkin tasmensi; "Kokonaisuutena se on hyva kdyda lapi”
(L1). Puutteiden suuren maaran perusteeksi kerrotaan; "No aika suuri tdssd mas-
sassa kaiken kaikkiaan se puutteiden mé&éré, jos ne (asiakaskortit) olisi tdyden-
netty ja ajan tasalla niin ei varmaan olisi mitddn ongelmaa. Mutta kylléd se télld

hetkellé on iso ongelma” (L2).

Tiedusteltaessa, etté olisiko ohjeistuksen yhtenaistdmisesta hyotya, totesi jokai-
nen vastaaja selkedsti kylla. Haastattelussa nostettiin esille tarkennus; “Kaikki
tavallaan selvidd vdhan tutkimalla, miten on ennen tapahtunut. Helpompaa se
olisi lukea siita tiivistetystd ohjeistuksesta” (L2). Onko asiakasyrityksen koolla
merkitysté ohjeistuksen laajuuteen? Haastateltavan ndkemys merkitykseen on;
"Totta kai se vaikuttaa, mutta pdéperiaatteena on, ettd se olisi selked ja helppo

tayttad ja sieltd helposti nékisi sen mita tehdaéan” (L2).
3.3 Suunnittelussa huomioitavat tekijat

Kirjallisen ohjeistuksen tarkeimpia tekijdita haastateltavien mukaan ovat ajanta-
saisuus, selkeys seka informatiivisuus. Jokainen haastateltava kokee, etta ajan-
tasaisuus on kriittisin ja tarkein tekija. Haastateltavan (L2) mukaan olisi térkeaa,
ettd yhtenaiset pohjat olisivat helposti yllapidettavia, jotta tydntekijdiden ajallinen
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kayttd paivitystybhdn saataisiin pidettya maltillisena. Visuaalisuuden merkitys on
haastateltavien mielesta toissijainen asia, joka koetaan pelkk&nd plussana.
Haastateltava perustelee valintansa seuraavasti; "Ajantasaisuus ja selkeys,
koska kaikki asiakaskortit menisivat samanlaisella kaavalla. Silméa tottuu ja tie-
donhaku nopeutuu, joten ajallista s&éstéa saataisi samalla” (L3). Informatiivisuu-
den valinnut henkild perustelee kantansa; “Totta kai informatiivisuus, kun yrityk-
sid meidan tiimissdmme useampi sata kappaletta niin toimintatapoja on myds sa-

man verran” (L2).

Yhtendisten pohjien ohjelmisto, milla pohjat luodaan nostaa esille kaksi erilaista
nakemysté haastattelun pohjalta. Haastateltavat ovat yksimielisia siita, etta Mic-
rosoft Word -ohjelmalla luotu pohja olisi helpompi seka selkeampi. Yksi haasta-
teltavista kuitenkin nostaa esille idean ajantasaisuuden ongelman ratkaisuksi.
Ehdotus perustuu Microsoft Excel -pohjaan, josta haastateltava toteaa seuraa-
vasti; "Excel-versio ja asiakaskortille liséttaisi eri vélilehdille tdsméytys (tulorekis-
teri) ja lomapalkkavelka - sitten kaikki olisi samassa kohtaa, joten asiakaskortti
avattaisi kuukausittain tdsméytyksid ja lomapalkkavelkaa tehtdessa. Saattaisi

asiakaskortti pysyéa ajan tasalla paremmin” (L2).
3.4 SWOT-analyysi

Téassa alaluvussa toteutetaan nelikenttad- eli SWOT-analyysi yrityksen kirjallisesta
ohjeistuksesta asiakaskorttien eli mallipohjien nakékulmasta. Rajaus spesifiin na-
kdékulmaan toteutetaan sen vuoksi, ettd se mahdollistaa analyysin tulosten ver-
tailukelpoisuuden (Lindroos & Lohivesi 2004, 217). Analyysi koostuu neljasta osi-
osta, joita ovat vahvuudet (strengths), heikkoudet (weaknesses), mahdollisuudet
(opportunities) seka uhat (threats). Analyysin avulla pystytddn huomioimaan oh-
jeistuksen sisaisia ja ulkoisia tekijoita, niin hyvassa kuin pahassa. Kyseinen ana-
lyysimuoto on todella suosittu kotimaisesti kuin globaalisti etenkin isojen yritysten
osalta (Kamensky 2008, 203). SWOT-analyysin yhtend etuna voidaan nahda sen
osa-alueiden monipuolinen ajallinen hajautus. Tutkittavista kohteista vahvuudet
seké heikkoudet muodostavat nykytilan kuvauksen sekd mahdollisuudet ja uhat
edustavat tulevaisuuden nakymia (Kamensky 2008, 204).
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3.4.1 Vahvuudet

Ensimmainen neljasta tutkittavasta osiosta on kirjallisen ohjeistuksen eli malli-
pohjien vahvuudet (strengths). Vahvuudet ovat ensimmainen kahdesta yhtion si-
saisesta seka nykytilannetta kuvaavasta tutkittavasta tekijasta, jonka avulla on
mahdollista muodostaa kuva organisaation sisdisesta tilanteesta (Kamensky
2008, 203—204). Yrityksen tulisi pyrkia vahvistamaan seka kayttamaan SWOT-
analyysin vahvuuksia hyvakseen paremman lopputuloksen saavuttamiseksi (Ka-
mensky 2008, 204).

3.4.2 Heikkoudet

Vahvuuksien lisaksi yrityksen sisdisista tekijoista tutkitaan kohteen heikkouksia
(weaknesses), joiden tunnistaminen on tarkedd monipuolisemman kokonaisku-
van mahdollistamiseksi. Heikkouksien koetaan olevan vahvuuksien ohella katsel-
mus yrityksen nykytilanteesta (Kamensky 2008, 204). Heikkouksien havaitsemi-
sen avulla yrityksen on mahdollista pyrkid poistamaan, lieventdmaan tai valtta-

maan niitd seka niiden vaikutuksia (Kamensky 2008, 204).
3.4.3 Mahdollisuudet

Sisaisten tekijdiden lisaksi SWOT-analyysi ottaa huomioon kahdenlaisia yrityk-
sen ulkopuolisia tekijéitd, joista mahdollisuudet (opportunities) on ensimmainen.
Analyysin kolmantena tarkastelukohteena selvitetdan yrityksen mahdollisuuksia
mallipohjien osalta. Yrityksen on tarkastelutulosten avulla mahdollista varmistaa
esille nousseiden tekijéiden hyédyntdminen tulevaisuudessa (Kamensky 2008,
204).

3.4.4 Uhat

Yrityksen ulkopuolisien tekijéiden toinen tarkasteltava osuus on mahdollisuuksien
lisdksi uhat (threats). Tutkittava kohde yhdessa mahdollisuuksien kanssa muo-
dostaa katsauksen yhtién tulevaisuuteen tutkittavan kohteen osalta (Kamensky
2008, 204). Kirjallisen ohjeistuksen eli mallipohjien uhkien tunnistaminen on yri-
tyksen nadkdkulmasta tarkeaa tietoutta. Tulosten avulla yrityksen on mahdollista
toteuttaa toimia niiden kiertamiseksi, poistamiseksi, lieventamiseksi tai mahdolli-
suudeksi kdantamiseksi (Kamensky 2008, 204).
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3.4.5 Analyysi

Mallipohjien mukaisen kirjallisen ohjeistuksen siséisia tekij6ita eli vahvuuksia ja
heikkouksia arvioitaessa todetaan, etta heikkouksia havaitaan vahvuuksia enem-
man. Nykytilanteen ohjeistusta tulkittaessa vahvuudeksi voidaan nahdéa infor-
maation jakaminen ohjeistuksen avulla. Tydntekijéiden on mahdollista valittaa tie-
toutta toisilleen mahdollisia loma-ajan sijaistuksia tai tuuraustilanteita varten.

Nykyisen ohjeistuksen selkeitd heikkouksia todetaan olevan ajantasaisuuden
puuttuminen, informatiivisuuden tason vaihtelut asiakkaittain sekd yhtenevaisyy-
den puuttuminen. Jokainen heikkous voidaan liittda osin toisiinsa mutta niiden
kasittely toteutetaan kuitenkin tdssa analyysissa omina tekijéindan.

Vahvuudet (Strengths) Mahdollisuudet (Opportunities)
Informaation jakaminen Yhtenevainen ohjeistus
Tyobajallinen saasto

Toéiden organiscinnin parantuminen

Heikkoudet (Weaknesses) Uhat (Threats)
Ajantasaisuuden puuttuminen Mallipohjien péaivittamisen
Informatiivisuuden tason vaihtelut jatkuvuus

Yhtenevaisyyden puuttuminen

Kuvio 3. SWOT-analyysi

Ajantasaisuuden puuttuminen havainnoidaan, ettd sdénndllista paivittdmista oh-
jeistukselle ei ole toteutettu ja asiakaskorteilta (mallipohjilta) on syyta epailla
puuttuvan oleellista tietoutta. Informatiivisuuden tason vaihtelut voidaan huomi-
oida siita, ettd osassa asiakkuuksia tietoja on keratty loogisesti seka riittavasti
tukeakseen ty6ta suorittavaa henkildd. Ongelma sekd heikkous kuitenkin reali-
soituu katsomalla laajemmin, koska tdma toteamus ei pade jokaiseen asiakkuu-
teen vaikkakin sen pitaisi. Kolmas heikkous eli yhtenaisyyden puuttuminen onkin
yksi tdman opinndytetydn kulmakivista, koska se osoittaa tyén tarpeellisuutta.
Nykyinen ohjeistus on toteutettu hyvinkin laajaa kirjoa erilaista tietomaaria seka
mallipohjia kayttamalla, ettd yhtenevaisyytta ei ole havaittavissa.
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Tulevaisuudessa Kkirjallisessa ohjeistuksessa eli mallipohjissa ndhdaan useita
mahdollisuuksia seka yksi selked uhka. Mahdollisuuksia havainnoidaan olevan
yhtenevaisen ohjeistus seka sen tuottamat hyodyt, tydajallinen saastd seka toi-
den organisoinnin parantuminen. Yhtenevainen ohjeistus parantaa kayttajiensa
eli tydntekijéiden tietojen hyvaksikayttda, koska jokainen kayttaja tietdd entuu-
destaan pohjien sisaltadvan informaation ja muodon. Tydajallista sdast6a saavu-
tetaan silla, ettd mallipohjien luettavuus seka selkeys parantuvat merkittavasti.
Toisena suurena tyGajallisena saastdna voidaan nahda, etta ajantasaisuuteen
liittyvat epaselvyyksien selvittamisty6t vahentyvat. Téiden organisoinnin parantu-
misen mahdollisuus koetaan siing, etta tyéntekijéiden on helpompaa suunnitella
loma-ajan tuuraustilanteita, koska mallipohjien tarjoamat tiedot ovat nykyista laa-
jempia.

Edella esitetyt mahdollisuudet eivét toki tule ilman uhkaa, jona pidetd&n mallipoh-
jien paivittdmisen jatkuvuutta. Mallipohjan avulla ajantasaisuuteen voidaan vai-
kuttaa vain tiettyyn pisteeseen asti, jonka jalkeen vastuu seka velvollisuus siirty-
vat tyontekijdiden puoleen. Kayttajien eli tydntekijdiden tulee itsendisesti pyrkia
huomioimaan mallipohjien edellyttdma aika paivittdmiselle, jotta uhka ei reali-
soidu.

4 Standardipohjien luontiprosessi

Tassa paaluvussa kasitelldan standardipohjien luontiprosessia seké sen jokaista
tybvaihetta omana kohtanaan. Prosessi on jaoteltu kuuteen vaiheeseen, joita
ovat suunnittelu-, toteutus-, koekayttd-, palaute-, mukauttaminen- seka valmiiden
pohjien luovutusvaihe. Luku sisaltda empiirista aineistoa tyén tekijan oman tieto-
taidon seké toisen kierroksen haastattelujen muodossa. Aineiston muoto on kir-
jattuna alaluvuissa erotellusti, jotta kirjoittajan sek& yrityksen edustajien nake-
mykset erottuvat toisistaan selkeasti.

4.1 Suunnittelu

Standardipohjien suunnittelussa on térkeaa valikoida olennaisimmat tekijat, joihin
kiinnitetdan eritoten huomiota. Olennaisuuksien I6ytdaminen mahdollistaa yrityk-
sen tarpeisiin vastaamisen parhaalla mahdollisella tavalla. Tassa selvityksessa
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suunnittelun olennaisimmat tekijat nostetaan esiin ensimmaisen haastattelukier-
roksen pohjalta saadusta empiirisestd aineistosta. Haastattelujen avulla saadaan
tieto siitd, mika yrityksen tydntekijbille standardipohjissa on tarkeaa seka mika ei
ole.

Haastatteluiden ehdottomasti tarkein tekija on standardipohjan (asiakaskortin)
ajantasaisuuden sailyttaminen. Asiakasmaaran ollessa suuri on ehdotonta huo-
mioida, ettd uudet pohjat ovat helposti paivitettavissa ilman suurta ajallista rasi-
tetta. Toiseksi tarkeaksi tekijaksi haastatteluiden pohjalta nostetaan informatiivi-
suus, joka on ajantasaisuuden jalkeen toivotuin piirre. Nykyaan kaytéssa olevien
pohjien koetaan siséltdvan riittdva maéara taytettavia kohtia eli tietoja asiakkuu-
desta. Uudet pohjat tulee toteuttaa samalla informatiivisella laajuudella, kuin van-
hat kdyt6ssa olevat pohjat. Parannusta vanhaan pohjaan talla sektorilla haetaan
jarjestelemalla tiedot loogisemmin seka selkedmmin. Jarjestelyn avulla vastataan
tydntekijalta tulleeseen pyyntéén, etta tiedot olisivat helposti luettavissa seka sii-
hen, ettd sen avulla saastettaisi tydntekijan tydaikaa.

Opinnaytety6n aluksi tarkoituksena oli luoda yksi mallipohja yrityksen yhtenaisten
toiveiden mukaisesti. Ensimmaisen haastattelukierroksen pohjalta voidaan kui-
tenkin todeta, ettd on kannattavaa toteuttaa kaksi erilaista ehdotelmaa yrityksen
nahtavaksi koekayttdéa varten. Ehdotusten valilla on vain yksi eroavaisuus, joka
on niiden luonnissa kaytettava ohjelmisto (Microsoft Word / Excel). Haastattelu-
materiaalin pohjalta keratysta tiedosta ilmenee, etta yritys suosii Microsoft Word
-ohjelmalla tuotettua standardipohjaa sen helppolukuisuuden vuoksi. Ajantasai-
suusongelmaan paremmin vastatakseen luodaan myds Microsoft Excel —ohjel-
malla “yhdistelmapohja”, jonka avulla asiakaskorttiin sisallytetdan lomapalkka-

velka seka tulorekisteritdsmaytys omille valilehdilleen.

Kirjoittajan ndkemykset yhtyvat haastateltavien ndkemyksiin kautta linjan. Kirjoit-
tajan mukaan Word -ohjelmalla tuotettu pohja vastaa yrityksen toiveeseen sel-
keydesta seka helppolukuisuudesta mutta, joka ei valttaméatta korjaa ajantasai-
suuden ongelmaa. Mikali Excel -ohjelman avulla toteutettu yhdistelmépohja on

mahdollista luoda selkeaksi palvelisi se yritystd mahdollisesti Wordia paremmin.
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4.2 Toteutus

Luontiprosessin toisena vaiheena kasitelldédn uusien asiakaskorttien eli standar-
dipohjien toteuttamista suunnittelun ja tiedonkeruun jalkeen. Luonnoksia uudeksi
standardipohjaksi toteutetaan kaksi kappaletta, yksi Microsoft Excel ja toinen
Microsoft Word -ohjelman avulla. Molempien pohjien toteuttaminen kasitelldan
alla omina kohtinaan, joissa kuvataan pohjien siséltdéd, asettelua seka siirretdan
suunnitteluvaiheen tiedot kaytantoon.

4.21 Word

Pohjien toteuttaminen aloitetaan kevyemmasta mallista eli Microsoft Wordilla tuo-
tetusta luonnoksesta (liite 4). Tietojen jarjestdminen pohjaan toteutetaan kolmea
padotsikkoa kayttamalla, joita ovat vastuuhenkildt, perustiedot seka palkanlas-
kentaprosessi. Paaotsikoiden avulla asiakaskorttia lukeva henkild pystyy heti
kiinnittdmaan huomionsa oikeaan kohtaan riippuen siitd, mita tietoa kyseisella
hetkelld etsitdan. Jokainen paaotsikoista on jaoteltu alakohtiin, joiden avulla lapi-
kaydaan lyhyesti ja selkeasti asiakkuusyrityksen palkanlaskentaan liittyvia tai tar-

vitsemia asioita.
Vastuuhenkildiden paéotsikon alle sisallytetddn seuraavat tiedot:

- Kirjanpitaja
- Palkanlaskija

Kohtaan siséltyy informaatio yrityksen palkanlaskennan seka kirjanpidon vas-
tuunalaisista henkildistad ja heidan yhteystietonsa kuten sahkdpostiosoite. Tieto
on tarpeellinen, koska palkanlaskenta ja kirjanpito toteuttavat informaationvaih-
toa keskenaan yrityksen etujen mukaisesti. Tasta syysta on olennaista, etta oh-
jetta lukeva palkanlaskennan edustaja pystyy varmentamaan tiedon siitd, kuka
asiakkuudesta on kirjanpidollisesti vastuussa.

Yrityksen perustiedot paaotsikon alaisuuteen siséllytdan kaikki tausta- eli yleinen

informaatio, kuten:

- Yrityksen nimi ja Y-tunnus
- Osoitetiedot
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- Yhteyshenkil yhteystietoineen

- Tilikausi

- Noudatettava tyéehtosopimus (TES)
- Palkanmaksupaiva(t)

- Vakuutustiedot

Palkanlaskijan tydssé asiakaskontaktit ovat tarkeéssa roolissa ja yhteydenpitoa
toteutetaan yrityksen ja palkanlaskijan valilla molempiin suuntiin. Tietojen avulla
informoidaan, kuka on yrityksen puolesta vastuussa palkanlaskennan sujuvuu-
den varmentamisesta. Tilikauden maaritelma on olennainen tieto palkanlaskijalle,
koska tilinpaatds tuottaa palkanlaskentaan tiettyja tydvelvoitteita. Informaation lu-
keminen ohjeistuksessa taten helpottaa laskijaa suorittamaan edellytetyt tyéteh-
tavat tilinpaatodsta varten. Asiakkuusyrityksen yksi keskeinen palkanlaskijaa kos-
keva informaatio on tyéehtosopimuksen (TES) tiedostaminen seka tunteminen.
Ohjeistukseen kirjattu TES:n tieto tukee laskentaa suorittavaa henkil6a palkan-
laskennan aineiston analysoinnissa seka vastaamaan yritykselta tulleisiin kysy-
myksiin. Palkanmaksupaivan / -paivien ilmoittaminen on elintarkead, jotta asiak-
kuusyrityksen palkanlaskentapalvelu suoritetaan yhteisesti sovittujen ehtojen
mukaisesti oikeana ajankohtana. Perustietojen viimeisen& kohtana oleva vakuu-
tustiedot sisaltaa tybelake- (TyEL) seka tydttdmyysvakuutusmaksuja varten tar-
vittavat tiedot, kuten yhtién nimen sek& asiakasnumeron. Vakuutustietoihin sisal-
lytetddn myods yrityksen muut mahdolliset vakuutukset kuten ryhmahenki- seka

tapaturmavakuutuksiin liittyva informaatio.

Kolmantena paaotsikkona oleva palkanlaskentaprosessi sisaltaa yrityksen juok-
sevan palkanlaskennan suorittamiseen vaikuttavat ja liittyvat tekijat, joita ovat:

- Aineiston lahetystapa

- Hyvéaksyntéaprosessi ja hyvaksyjan nimi
- Palkkalaskelmien muoto

- Palkkojen maksatus seka kaytettava tili
- Muut maksut

- Jaksotustositteet

- Tydnantajasuoritukset (TAS)

- Muut huomiot prosessista
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Aineiston lahetystapa on palkanlaskentaprosessin ohjeellisesti ensimmainen tar-
vittava informaatio. Asiakasyrityksen aineiston toimittamistapa vaihtelee taysin
digitaalisesti saapuvasta fyysiseen paperikopioon asti, joten on oleellista tunnis-
taa milloin ja miten aineisto saapuu. Palkanlaskentaohjelmassa on mahdollista
aktivoida hyvaksyntaprosessi, jonka tarkoituksena on saada yksi lisdvarmennus
laskennan virheiden havaitsemiseksi. Hyvaksyntaprosessissa yrityksen vali-
koima edustaja tai henkil0 tarkistaa laskelmat seka hyvéaksyy tai hylkaa ne riip-
puen onko virheita tapahtunut. Palkat voidaan siirtdd maksettavaksi vasta, kun
jokainen palkkalaskelma on hyvaksytty auktorisoidun henkilén toimesta. Palkka-
laskelmat voidaan I&hettaa joko yrittdjalle tai suoraan palkansaajalle joko sahkoi-
sesti tai paperisesti. Taman vuoksi tieto koetaan tarpeelliseksi ilmoittaa ohjeis-
tuksessa, joka helpottaa laskentaa suorittavaa tydntekijaa prosessin vaiheen

suorittamisesta oikein.

Asiakkuusyritys voi itse huolehtia palkkojen maksatuksesta tydntekijoilleen,
vaikka hyodyntaisi palkanlaskentayrityksen palveluita. Toisena vaihtoehtona on,
ettad yritys on antanut valtuutuksen palkanlaskijalle maksattaa yrityksen palkat so-
vittujen ehtojen mukaisesti. Tiedon kirjaaminen ohjeeseen on olennaista, koska
talléin laskentaa suorittava henkil on tietoinen, ettd kuuluuko palkkojen maksa-
tus hanen vai yrityksen vastuualueeseen. Lisatietona maksatukseen kirjataan
palkkojen maksatukseen kaytettavasta tilista, koska yrityksella saattaa olla kay-
téssaan useita eri pankkitileja. Talléin varmennetaan maksutapahtuman suoritta-
minen yhteisesti sovitulta tililta. Palkkojen lisaksi yritykselld saattaa olla muita
maksuja, kuten ammattiyhdistys- (AY) ja ulosottomaksuja tydntekijoiden pal-
koista pidatettyjen summien verran. Kyseiset tiedot kirjataan ohjeeseen kohtaan
"Muut maksut”, jotta palkkojen maksatuksen yhteydessa suoritetaan myds muut

palkanlaskijan vastuulla olevat maksut.

Palkkakauden tai -kuukauden paatteeksi toteutetaan myds jaksotustositteiden
muodostaminen, jotka ovat kirjanpidollisesti tarpeellinen toiminto. Jaksotustosit-
teilla tarkoitetaan kauden / kuukauden aikana toteutetuista palkkasuorituksista
johtuvia tyénantajan sivukuluja tai lomapalkkavelan muutostosite. Tyénantajan
sivukuluilla tarkoitetaan tydelake- tai tyéttémyysvakuutusmaksuja sekd mahdolli-
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sia vakuutusmaksuja kuten ryhmahenki- seka tapaturmavakuutuksia. Jaksotus-
tositteiden muodostamisesta on oleellista tietdd se, ettéd luodaanko tositteet pal-
kanlaskentaohjelmassa vai ei. Tositteet voidaan jattaa ohjelmassa muodosta-
matta esimerkiksi siind tapauksessa, etta yrityksen kirjanpitoa yllapidetaan eri oh-

jelmassa, kuin milla lasketaan yrityksen palkat.

Ohjeistuksessa ty6nantajasuoritteet on jaoteltu kolmeen alakohtaan méaaritellen
jokaisen tyOvaiheen seka vastuussa olevan henkildn. Jaottelussa on eroteltu Tu-
lorekisteri-ilmoitus, verotilisirron muodostaminen seka verotilisiirron maksatus.
Tulorekisteri-ilmoituksella tarkoitetaan tyénantajan erillisilmoitusta eli palkanmak-
sukauden aikana maksettujen suoritusten perusteella lasketun tyénantajan sai-
rausvakuutusmaksun yhteismaaran Verohallinnon ylldpitamaéan tulorekisterijar-
jestelmaan (Verohallinto 2020). Tydnantajan tulee toteuttaa ilmoitus, vaikka pal-
kanmaksua ei olisi ilmoituksen kohdekuukauden aikana toteutettu, jolloin valikoi-
daan "Ei palkanmaksua” -kohta ilmoituksesta. Kolmantena vaihtoehtona on il-
moittaa "0-tieto”-ilmoitus, jota sovelletaan, jos kohdekuukauden aikana makset-
tujen palkkojen tai muiden suoritusten perusteella ei makseta sairausvakuutus-
maksua (Verohallinto 2020). Veraotilisiirron muodostaminen tarkoittaa kohdekuu-
kauden aikana tyOntekijdiden palkoista pidatettyjen ennakonpidatysten- sekéa
tydnantajan sairausvakuutusmaksun maaran kirjaamista suoritettavaksi myo-
hemmin palkanlaskentaohjelmasta. Tarve erottaa verotilisirron muodostaminen
ja maksatus pohjautuu tyétoimien vastuualueisiin. Esimerkkitapauksessa voi-
daan ajatella, etta verotilisiirron muodostaminen siséltyy palkanlaskijan velvoit-
teisiin mutta yritys itse suorittaa kaikki maksut. Tassa tapauksessa palkanlaskija
muodostaa verotilisiirron palkanlaskentaohjelmaan valmiiksi, josta yrityksen val-
tuutettu henkild hyvaksyy maksutapahtuman eli maksaa suorituksen.

Kaikki tdhan asti olevista ohjeistuksen tiedoista on mahdollista tarkistaa joko
asiakastietokannasta tai palkanlaskentaohjelmasta. Ainoana poikkeuksena ta-
h&an on yrityksen palkkaprosessin sisaltamat erityispiirteet tai muut huomiot, jotka
kasitellddn ohjeistuksen lopussa. Yrityksen kanssa voidaan sopia tietyista toimin-
tatavoista, jotka eivat nouse esiin normaalia palkanlaskentaprosessia tarkastele-
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malla tai niiden huomiointia halutaan korostaa. Tall6in nama tiedot kirjataan oh-
jeistuksen lopussa olevaan "Muut huomiot prosessista” -kohtaan, jolloin ohjetta

hybédyntava palkanlaskija on niista tietoinen.
4.2.2 Excel

Microsoft Excel -ohjelmalla tuotettu asiakaskortin mallipohjaluonnos (liite 5) sisal-
tdd samat tiedot, kuin raportin kohdassa 4.2.1 esitelty Word -mallipohja. Pohjissa
on kuitenkin lievia kaytollisia seka informatiivisia eroavaisuuksia, joita kasitellaan

seuraavaksi tarkemmin.

Microsoft Excel -mallipohja sisaltaa nelja (4) kappaletta valilehtid, joita ovat asia-
kaskortti, prosessin lisatiedot, lomapalkkavelka seka tdsmaytys. Perustelu minka
vuoksi malliin on otettu useampia valilehtia, pohjautuu alaluvussa 3.3 esitettyyn
ensimmaisen kierroksen tydntekijahaastatteluihin useamman saanndllisen toi-
minnon yhdistamisestd mallipohjaan eli asiakaskorttiin. Seuraavaksi kuvaillaan
jokaista valilehtea tiedollisten- ettd toiminnallisuuksien nakékulmista.

Valilehdella "asiakaskortti” on listattu kaikki samat tiedot, kuin mitd edellisessa
raportin kohdassa (4.2.1) kuvailtiin. Toteuttamisessa pyrittiin minimoimaan erot
eri ohjelmistojen valilla tuotetuista pohjista, joiden avulla pyritddn parantamaan
pohjan loogista tulkitsemista. Liséksi samanlaisuudella haetaan etua, etta pohjan
tietojen jarjestyksen sisaistaminen on tydntekijéille helpompaa. Pohja kuitenkin
sisdltdd yhden selkedn eron aikaisemmin selostettuun Word -mallipohjaan nah-

den, joka on kaavojen hyétykayttdminen Excelissa.

Suurimpana ongelmana asiakaskorteissa pidetaan niiden ajantasaisuutta, johon
ratkaisuksi pohjaan on sisallytetty kaksi kaavaa. Kaytetyt kaavat ovat yksinker-
taisia, koska tarkoituksena ei ole luoda herkasti kaavavirheelle altistavia komp-
lekseja eli monimutkaisia toimintoja. Pohja sisaltaa yhden paaasiallisen kaavan
seka siihen liittyvan yhden tukikaavan. Tukikaavana toimii automaattinen nykyi-
nen paivan hakutoiminto, joka paivittyy aina tiedoston avaamishetkelld. Paaasi-
allisena kaavana toimii huomiotekstin ilmoittava jos-lauseke, joka hakee tietonsa
nykyisen paivan hakutietojen pohjalta. Kaavaan on syétetty ehto, etta mikali asia-
kaskortti on viimeksi paivitetty yli kaksi (2) kuukautta sitten asiakaskorttiin ilmes-

tyy huomioteksti.
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Asiakaskortti

Paivitetty viimeksi: 1.1.2020
Palkanlaskija Henkilon nimi
Kirjanpitaja Henkilon nimi & yhteystiedot

Kuvio 4. Mallipohjan huomioteksti.

Tarkoituksena huomiotekstilla on kiinnittaa tydntekijdn huomiota asiakaskortin
tietojen tarkastukseen sek@ niiden paivittamiseen. Huomioteksti on myds liitet-
tyna jokaisen valilehden yldkulmaan, joka korostaa mahdollisuutta tydntekijan
huomata asiakaskortin paivityksen puuttuminen. Tydntekijan toteuttaessa tieto-
jen tarkastus seka mahdolliset paivitykset kirjataan tekohetken paivamaara kel-
taisella pohjalla olevaan kenttdan. Pohjassa olevat kaavat lukevat kentan paiva-
maaran ja sen avulla poistavat huomiotekstin asiakaskortista.

Prosessin lisatiedot -valilehti on liitoksissa asiakaskortin lopussa olevaan muut
huomiot prosessista-tietokenttaan. Asiakaskorttiin on liitetty vain pieni maara ti-
laa, johon tietoja pystyy kirjaamaan. Kyseinen tila on riittoisa suurella osalla asi-
akkuuksista, mutta se ei kuitenkaan kata jokaista eli rajaa pienen osuuden taman
ulkopuolelle. Tastéa syysta mallipohjaan on liitetty erillinen valilehti "Prosessin li-
satiedot”, jonka tarkoituksena on rajauksen ulkopuolelle jaéneita laajempien toi-
mintaohjeiden yrityksia. Tyodntekijalla on mahdollisuus kirjata kaikki yrityksen pal-
kanlaskennassa huomioitavat tekijat seka ohjeistus kyseenomaiselle valilehdelle,
jotta asiakaskortin selkeys pystytaan sailyttdamaan.

Excel -mallipohjan kaksi viimeisinta valilehtea ovat jo olemassa olevaan ja saan-
nollisesti paivitettavaan kategoriaan kuuluvia tekijoita. Yrityksen lomapalkkavel-
kaa / -varausta seka Tulorekisteriin toteuttavaa tdsmaytysta paivitetdan saannél-
lisesti, jonka vuoksi ne halutaan implementoida eli sisallyttda asiakaskorttipohjan
sisaltavaan tiedostoon.

Yrityksen tydntekijat ansaitsevat jokaiselta tyéssaolokuukaudelta lomaa sopi-
muksen mukaisesti. Tydnantajan nakékulmasta tyéntekijéiden lomat tuottavat
velvoitteen kerryttdd lomapalkkavarausta, joka tarkoittaa loma-aikana maksetta-
vaa korvausta. Lomapalkkavarauksen maara vaihtelee kuukausittain, koska
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tydntekijat ansaitsevat lomaa kuukausikohtaisesti. Lomapalkkavarauksen oikeel-
lisuudesta ja laskennasta on vastuussa yrityksen palkanlaskentaa suorittava hen-
kil6. Syy vastuusta perustuu siihen, etta yrityksen palkanlaskija on tietoinen va-
rauksen laskemiseen vaikuttavista tekijoista. Kyseisia tekijoita ovat mm. makset-
tujen palkkojen maarat, tydehtosopimus, kaytettyjen lomapaivien lukumaara seka
varauksen laskentatapa (Talousverkko 2014).

Tulorekisteritasmaytyksen sisallyttdminen asiakaskorttiin on toinen sdannollisesti
toteutettavista toimista. Vuoden 2019 alusta alkaen tydntekijdiden palkkatiedot
ilmoitetaan Verohallinnon yllapitdmaan séhkoiseen tietokantaan eli Tulorekiste-
riin (Verohallinto 2019). Palkanlaskijan velvollisuutena on varmentaa, ettd Tulo-
rekisteriin ilmoitettu maksettujen palkkojen yhteismaara vastaa palkanlaskenta-
ohjelmaan syotettyja tietoja. Tata toimenpidetta kutsutaan “tulorekisteritasmay-
tykseksi”. Tasmaytys tulee suorittaa vahintaan vuositasolla kalenterivuoden vaih-
tuessa, mutta kohdeyrityksessa toimenpide toteutetaan kuukausittain, joka no-
peuttaa virheiden korjaamista ja parantaa ajantasaisuutta.

4.3 Koekayttd

Mallipohjien perimmaisena tarkoituksena on toimia tydntekijéiden tukena jokai-
sessa asiakasyrityksessd, joten niiden toimivuudesta on valttdméaténtd saada
nayttéa. Taman vuoksi on perusteltua, ettéa luodut mallipohjat annetaan yrityksen
valikoiduille tyéntekijbille koekaytettavaksi mahdollisten virheiden tai parannus-
ehdotusten lI6ytamiseksi. Rajauksen valintaa toteuttaessa vaihtoehtoja rajauksen
suhteen oli kaksi (2) kappaletta, joita ovat: haastatteluihin osallistuneet kolme (3)
henkil6a tai koko Netvisor-palkanlaskentatiimi (15 henkilda). Koekayttdévaihee-
seen paatetaan valikoida Lappeenrannan toimipisteen Netvisor-tiimi, joka sisél-
taa 15 henkilda. Rajaus perustellaan, ettd koko ryhman osallistumisen kautta

saavutetaan monipuolisempi nayttdé pohjien toimivuudesta.

Mallipohjat ovat yhden henkilén eli tdman tyén tekijan tuotoksia, jonka vuoksi
neutraalin nakemyksen saaminen on Kriittistd. Jokainen valikoitu henkild tydsken-
telee mallipohjien parissa, joten on loogista, ettd myds heidan mielipiteensa ja
parannusehdotukset tullaan huomioimaan opinnaytetyéssa. Mahdollisuus virhei-
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den tai parannusehdotusten I6ytymiselle moninkertaistetaan laajemmalla koe-
kaytolla seka jokainen tiimin jadsen saadaan aktivoiduksi mukaan kehityshankkee-

seen.
4.4 Palaute

Palautetta keratdan kahta erilaista menetelmaa kayttaen, joita ovat teemahaas-
tattelut seké@ verkkokyselylomake. Molempia menetelmid kuvaillaan alaluvussa
omina osioinaan. Palautettava antava kohdejoukko on kuitenkin jaoteltu kahteen
eri keruumenetelmaan sen perusteella, onko henkild osallistunut ensimmaiseen

haastattelukierrokseen vai ei.
4.4.1 Haastatteluiden tulokset

Palautteen keraaminen teemahaastatteluiden avulla toteutetaan kriteerit taytta-
ville henkiléille eli niille, ketkd ovat osallistuneet aikaisemmin opinnaytetydn en-
simmaiseen haastattelukierrokseen. Rajauksen jalkeen kohdehenkil6itd haastat-
telua varten on kolme (3) kappaletta, mutta yksi haastateltavista evasi itsensa
haastattelun suorittamisesta. Peruutuksen my6ta haastatteluita suoritetaan kaksi
(2) kappaletta yrityksessa perehdyttajaroolissa tydskenteleville henkilbille. Haas-
tattelukysymykset (liite 2) esitetdén puhelimitse etdna ja valikoituna haastattelu-
muotona kaytetaan puolistrukturoitua eli teemahaastattelua.

Haastateltavilta kysyttdessa, ettd vastasivatko uudet mallipohjat niille asetettuja
odotuksia, oli vastauksissa eroja vastaajien valilla. Toinen vastaajista totesi, etta
pohjat vastasivat odotuksia ja toinen vastaaja kertoi seuraavasti: “Eli ehkd tdsséa
kohtaa ei vield mutta hyvd varmaan tulee” (L2). Perusteluita ei kasitelty viela
tassa kohtaa, koska henkildn mielesta syyt nousevat kylla haastattelun myéta
esille.

Haastattelun toisena asiana tiedusteltiin uusien mallipohjien rakenteen loogi-
suutta, johon kumpikin haastateltava vastasi mydntyvésti. Loogisuutta arvostet-
tiin ja pidettiin hyvana sen vuoksi, etta pohjan aluksi oli kerrottu laajalti perustie-
toja, jonka jalkeen vasta syvennyttiin tarkemmin yksityiskohtiin ja palkkaproses-
sin tietoihin.
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Ensimmaisella haastattelukierroksella suureksi ongelmaksi koettiin asiakaskort-
tien (mallipohjien) ajantasaisuus. Haastateltavilta kysyttdessa, ettd onko ongel-
makohta heidan mielestddn huomioitu uusissa pohjissa riittoisasti, nostatti aja-
tuksia hieman kysymysta laajemmin. Toinen vastaajista tiivisti toiseen mallipoh-
jaan seuraavasti: “Excelissé ainakin, koska siiné on se herétekohta, niin kylla”
(L3). Toinen vastaajista nosti esille tekijan, ettd kysymykseen ei ole mahdollista
vastata helposti, koska kysymyksessa oleva ongelma ei taysin korjaudu tai poistu
mallipohjien my6ta. Henkildn mielesta kysymyksessa on enemmankin tdiden or-
ganisoinnillinen muutoksentarve, joten mallipohjat eivat ole se ainoa ratkaisu asi-
aan. Haastateltava ei myéskaan osannut suoraan kertoa, miten ongelma saataisi
ratkaistua mutta han antoi seuraavanlaisen ehdotuksen: “Esimerkiksi tiettyyn ai-

kaan vuodesta kaikki péivittdvét ne (asiakaskortit)” (L2).

Ajantasaisuuden lisgksi toisena selkeéna kehityskohtana mallipohjissa on niiden
tiedollinen maara eli informatiivisuus. Haastateltavilta uusien pohjien informatiivi-
suuden riittavyytta kysyttaessa, olivat vastaajat yksimielisia siita, ettad eivat ole
viela. Molemmat haastateltavista totesivat pohjista puuttuvan oleellisia tietoja,
jotka ovat ehdottoman tarkeita niihin lisdtd. Molemmat haastateltavista havaitsi-
vat palkkajakson, lomien- ja matkalaskujen kasittelytietojen puuttumisen pohijilta.
Heidan mielestddn tiedot ovat elintarkeitd etenkin tuuraustilanteissa. Toinen
haastateltava nosti esiin myds Freshdesk-osoitteen lisddmisen mallipohjille seu-
raavasti: “Joo Freshdesk tieto olisi tarpeellinen tuuraustilanteissa varmasti, jotta

tietoa ei tarvitse ldhted etsimaan - se olisi hyva sinne liséta” (L3).

Haastateltavilta kysyttiin, etta sisaltavatkd mallipohjat mitdan ylimaaraista ja tur-
haa tietoa, jonka voisi sieltd poistaa. Molemmat haastateltavista esittivat lisatie-
topyyntéja mallipohjien kohtiin, kuten vakuutustietoihin, tulorekisteri-ilmoituk-
seen, verotilisiirtoon seka palkkojen maksatukseen kayttavaan tiliin liittyen. Va-
kuutustiedot-kohdan epaselvyys johtui siita, etta millaisia tietoja siihen olisi tar-
koitus kirjata. Lisatietojen jalkeen haastateltava totesi seuraavaa: “Yhtiéiden ni-
met ja numerot on pakollisia olla, mutta prosentitkin voisi hyvin siellé olla” (L3).
Tulorekisteri-ilmoituksen epaselvyys liittyi toisen haastateltavan mielesta siihen,
koska esitaytetyt mallivastaukset olivat hanen mielestdan virheellisia. Malliin oli
kirjattuna, etté vastausvaihtoehto voisi olla palkanlaskija, kirjanpitaja tai joku muu.
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Haastateltava tdsmensi, ettd 1&ht6kohtaisesti oikeudet toimen tekemiseksi ovat
vain ja ainoastaan palkanlaskijalla. Tarkentavan kysymyksen jalkeen haastatel-
tavalta kysyttiin, ettd onko tulorekisteri-ilmoitustieto turha, oli vastaus myontyva.
Hanen mielestaan tieto voitaisi poistaa mallipohjasta, koska se ei ole relevantti.

Verotilisiirtoon ja nimenomaisesti sen muodostamiseen liittyva epaselvyys liittyi
vastausvaihtoehtoihin eikd niinkdan itse tietokohtaan. Haastateltava nosti huo-
mion seuraavasti: “En heti kylld muista tilannetta, jossa joku muu sité olisi tehnyt
kuin palkanlaskija” (L2). Korjausehdotuksena tehtiin, ettd muodostajan sijaan kir-
jattaisi tieto, ettd muodostetaanko verotilisiirto vai ei. Kumpikin haastateltavista
koki, ettd ehdotettu muutos olisi nykyistd mallia parempi. Viimeinen tietokohta,
johon toinen haastateltava otti kantaa, liittyi maksatukseen kaytettavaan tiliin. Ha-
nen nakemyksensa mukaan tieto voisi olla turha, koska sen pystyisi helposti tar-
kistamaan palkanlaskentaohjelmasta. Ehdotuksena korjaustoimeksi annettiin,
ettd ohjeeseen kirjataan tarkennusteksti, mikali palkkojen maksatus on palkan-
laskijan vastuulla. Nykyisessa ohjeessa vaihtoehtona on vain yrityksen nimi,
mutta korjattuun versioon nimen peraan kirjataan lisatieto - tarkista tili palkanlas-

kentaohjelmasta.

Yksi uusien mallipohjien keskeisisté tavoitteista oli myés niiden helppokayttdisyys
seka paivittdmisen helppous. Haastateltavien mielipidetta uusien pohjien helppo-
kayttdisyyteen tiedusteltaessa oli nakemys yksimielisesti se, etta kylla uudet poh-
jat ovat helppokayttdisia. Toinen haastateltava painotti, ettd ennalta syotetyt vas-
tausvaihtoehdot ja turhat tiedot tulee poistaa valmiista malleista (L2). Haastatel-
tava kokee, etta ne saattavat hamata ohjetta kayttavaa palkanlaskijaa myéhem-
min, mikali niitd ei poisteta ennen kayttédnottoa (L2).

Mallipohjista luotiin ja annettiin koekayttdon kaksi eri ohjelmilla muodostettua ver-
siota. Haastateltavilta kysyttiin perusteltua mielipidetta siihen, ettd kumpaa poh-
jaa he suosisivat kayttaa. Henkilbkohtaisesti toinen haastateltava suosisi kayttaa
Wordia, koska se on hanen mielestdan helpompi tayttaa. Han kuitenkin korostaa,
ettd Excelin avulla on mahdollista tehda huomattavasti laajemmin ja monipuoli-
semmin, joten ha&nen valintansa kadantyy Exceliin. Toinen haastateltava oli valit-

tébmasti Excelin kannalla, perustellen sen seuraavasti: “Kylld mind sen Excelin
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valitsisin, koska siind tulisi ne muut vélilehdet ldpikdydyksi - Excelissé on se au-
tomaattinen heréte, joka on kylld hyvd” (L3). Haastateltavat kokivat, ettéd loma-
palkkavelan ja tasmaytyksen yhdistdminen asiakaskorttiin on erittdin hyva uudis-
tus. Lisaksi kaavoitettu herateviesti avustaisi tiedoston ajantasaisuuden yllapita-

misessa.

Koekayttdvaiheen yksi olennainen tehtava on paljastaa mallipohjista korjaus- tai
muutostarpeita ennen virallista kayttdonottoa. Mahdollisia korjaus- tai muutostar-
peita haastateltavien mielesta olivat jaksotositteiden- seka vakuutustietojen koh-
dissa. Jaksotustositteisiin haastateltava toivoi ohjeeseen hieman tarkennusta,
ettd mitad kohdalla eritoten tarkoitetaan. Toisena parannusehdotuksena haasta-
teltava suosi kayttaa nykyisten vaihtoehtojen “kylla tehdaan” ja “ei tehda” lisaksi
kolmatta vaihtoehtoa “osa tehdaan”. Perusteluksi henkild toteaa seuraavaa:
‘Kylléa, koska eri yrityksissé ne tehdéén eri tavalla - kaikissa yrityksissé ei sitd
tehda, esim. joissakin yrityksissd tehddédn vain palkoista mutta ei lomista” (L3).
Vakuutustietoihin liittyva korjaus- tai parannustarve on samaan asiaan liittyva,
kuin mitd aikaisemmin tdssa kohdassa jo kasiteltiin. Henkil halusi tarkentaa mita
tietoja seka kuinka paljon vakuutustietoihin tulee kirjata. Korjauksena toteutetaan
ohjeeseen laajempi ja selkedmpi vastaus vaadituista tiedoista.

Haastattelun lopuksi oli varattu osuus vapaalle sanalle haastateltavien kanssa.
Heita pyydettiin tuomaan esiin asioita, jotka ovat jaéneet pois haastattelukysy-
myksistéa tai keskustelusta ja ovat relevantteja opinnaytetybhén nahden. Toinen
haastateltava nosti uuden nédkdkulman pohjista puuttuvaan kohtaan lomien seka
matkalaskujen kasittelyn lisdksi seuraavasti: “Joo, ja yhteen kohtaan tuli myés
mieleen, etta hallituspalkkiot - onko niitd vai ei, koska maksetaan ja kuinka usein,
kuinka paljon ym.” (L2). Tiedon lisddminen on henkildn mielesta tarkeaa, koska
se selventda tuuraustilanteessa hyvinkin paljon. Haastateltava 16ysi myds yritys-
kohtaisia tarpeita pohjiin ndhden, mutta niiden korjaaminen hdnen mielestaan to-
teutetaan esim. kuvakaappauksia hyédyntamalla (L2).

Toinen haastateltava ei 16ytanyt kysymyksista tai keskustelusta puuttuneita asi-
oita. Henkil6 kuitenkin korosti tarkeyttéd saada pohja kaikkien kaytettdvaksi tode-
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ten seuraavasti: “Pohjat ovat kylla loogisia ja nyt kun saataisi kaikki tété kéytta-
mdéan niin tiedot I6ytyisivét helpommin, koska asiakaskortin jasentely on loogista
ja selke&&” (L3).

4.4.2 Kyselyiden tulokset

Tassa tarkastellaan verkkolomakekyselyn tuottamia tuloksia. Kysely on suun-
nattu haastatteluiden ulkopuolisille Lappeenrannan toimipisteen Netvisor-tiimin
jasenille, joka tarkoittaa lukumaarallisesti 12 henkil6a. Kohdejoukkoa pienenta-
vana tekijana on tarkea huomioida, etta kaksi tydntekijaa eivat olleet tavoitelta-
vissa kyselyn aikarajojen puitteissa. Kaikki tekijat huomioiden vastausten enim-
maismaara on 10 kappaletta. Verkkolomakekyselyyn saatujen vastausten luku-
maara on nelja (4) kappaletta ja vastausprosentiksi talléin saadaan 40 %.

Verkkokyselylomake (liite 3) sisaltdd monivalintakysymyksia seka pakollisia pe-
rustelukohtia henkiliden ilmoittaessaan havaittuja virheitd tai puutteita. Kyselyn
lopuksi on lisatty vapaamuotoinen tekstiosuus, jonka aikana vastaajan on mah-
dollisuus nostaa esiin kysymyksien ulkopuolisia asioita.

Kyselyn aluksi tiedustellaan ehdotettujen mallipohjien rakenteen loogisuutta. Jo-
kainen neljastéd vastaajasta valikoi vaihtoehdon kylld, joka on vahva indikaatio

pohjien loogisuuden onnistumisesta.

Toisena kysymyksena vastaajilta tiedustellaan ndkemysta mallipohjien riitta-
vyytta ajantasaisuusongelmaan nahden. Kolme vastaajaa neljasta (75 %) toteaa
pohjien huomioivan ongelman riittavasti. Yksi henkild (25 %) ilmoittaa sekéd pe-
rustelee ndkemyksensa niin, ettéd pohjat eivat huomioi ajantasaisuuden sisalta-
maa ongelmaa riittoisasti. Perustelunaan henkild toteaa, ettad ajantasaisuus riip-

puu pitkalti siitd, miten asiakaskorttia (mallipohjia) paivitetaan.

Kyselyn kolmantena kysymyksena selvitetaan mallipohjien informatiivisuuden ta-
soa. Vastaajilta kysytaan, etta siséltavatkd uudet pohjat riittdvan maara tietoutta.
Kolme vastaajaa neljasta (75 %) kokee pohjien informatiivisuuden riittoisaksi, kun
yksi henkild (25 %) on heidan kanssaan eri mielta. Perusteluksi informatiivisuu-
den riittamattdmaksi kokeva vastaaja toteaa seuraavaa: “Riippuu mitd muihin
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huomioihin kirjoitetaan - esim. lomien ké&sittelysté voisi olla erillinen osio” (Netvi-
sor-tiimin jdsen). Vastaajan ndkemys yhtyy vahvasti raportin kohdassa 4.4.1 kéa-

siteltyjen haastatteluiden pohjalta esille nousseeseen puutteeseen.

Vastaajilta pyydetaan myos nakemysta mahdollisiin ylimaaraisiin tietoihin, jotka
voisi mallipohjilta poistaa. Kolme vastaajaa neljasta (75 %) kokee, ettd mallipoh-
jat eivat sisalla ylimaaraista ja poistettavaa informaatiota. Yksi vastaajista (25 %)
kuitenkin nostaa esiin, etta tiedot kirjanpitajasta seka palkanlaskijasta 16ytyvat
ajantasaisemmin yrityksen omasta jarjestelmasta kuin mallipohjalta. Vastaajan
mielestd myds ajantasaiset vakuutustiedot I0ytyvat palkanlaskentaohjelmasta
seka tositteiden tekemisen / tekeméattémyyden saa helposti tarkistettua palkan-

laskentaohjelmasta.

Kyselyn viidentena kohtana vastaajilta pyydetaan nakemys luotujen mallipohjien
helppokayttdisyyteen. Vastausten perusteella voidaan todeta, ettd pohjat ovat
onnistuneet helppokayttdisyyden vaatimukset tdyttamaéan. Jokainen neljasta vas-

taajasta kokee, ettd pohjat ovat riittavan helppokayttoisia.

Jokainen verkkolomakekyselyyn vastannut henkild6 on vastaanottanut koekayt-
t66n kaksi erillistd mallipohjaa. Vastaajien tarkoituksena on valikoida heille mie-
luisampi malli (Word / Excel) kaytettavaksi seké perustella vastauksensa. Vas-
taajista yksi (25 %) on valikoinut Microsoft Wordin avulla tuotetun pohjan ja pe-
rustelee vastaustaan seuraavasti: “Mielesténi helppolukuisempi - voisi kdyttaa
myo6s Excelid” (Netvisor-timin jdsen). Loput vastaajista (75 %) kokevat, ettd Ex-
cel-pohja olisi mieluisampi kéayttaa. Perusteluissa esiin nostetaan muokkaamisen
helppous sekad yhdistelmapohjan etu, jolla tarkoitetaan lomapalkkavelan seka
tasmaytyksen liittamista asiakaskorttiin. Lisaksi on nostettu esiin tekija, etta lo-
mapalkkavelkaa ja tasmaytysta ei voida Wordissa toteuttaa.

Kyselyssa tiedustellaan myés henkildiden nakemystd, etta havaittiinko koekéayt-
tévaiheessa jotakin puutteita tai korjaustarpeita. Jokainen vastaaja on valikoinut
vaihtoehdon ei. Vastaajat ovat taten yksimielisia siita, etta pohjista ei ole I6ytynyt
puutteita tai korjaustarpeita jo aikaisemmin esitettyjen tekijoiden liséksi.
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Kyselyn lopuksi vastaajilla on mahdollisuus nostaa esiin verkkolomakkeen sisal-
tdmien kysymysten ulkopuolisia tekijéita tai muita huomioita. Vastauksia vapaa-
seen sanaan on vastaanotettu yksi kappale. Vastaaja tiedustelee mahdollisuutta
siirtdd asiakasohjeet nykyistd enemman yrityksen omiin jarjestelmiin. Peruste-
luksi kerrotaan, ettd aikaisemmin toteutetut tdman tyén ulkopuoliset muutokset

ovat osoittautuneet onnistuneiksi.
4.5 Mukauttaminen

Tassa alaluvussa kasitellaan prosessin viidetta vaihetta eli mukauttamista. Malli-
pohjien mukauttaminen toteutetaan alaluvussa 4.4 saatujen seka kasiteltyjen pa-
lautteiden pohjalta. Alaluku sisaltda kolme teemaa, joita ovat poistettavat tieto-
kohdat, tietojen tarkennus seka uusi ja lisattava informaatio. Tassa esitetaan mal-
lipohjaluonnoksille (liite 4, liite 5) suoritettavat erilaiset muutostoimet Iyhyin pe-

rusteluin.
4.5.1 Poistettavat tietokohdat

Haastatteluiden ja verkkolomakekyselyjen perusteella poistettavaksi ehdotettuja
kohtia 16ytyi todella vahan. Aineiston pohjalta tehtyjen tulkintojen mukaan malli-
pohjilta poistetaan kokonaan vain kaksi tietokohtaa, joita ovat palkkojen maksa-
tuksessa kaytettava tili ja tulorekisteri-ilmoituksen toteuttajan tiedot. Tilitiedon
poistaminen perustuu haastateltavan henkildén mielesta siihen, ettd tieto on
helppo tarkistaa palkanlaskentaohjelmasta (L3). Lisaksi on tarpeen korostaa
ajantasaisuuden merkitystd, koska palkanmaksussa kaytettava tili saattaa vaih-
tua mallipohjien paéivittdmisvalia nopeammin. Tiedon poistaminen vaikuttaa li-
saksi, etta palkkojen maksattajan vaihtoehtoa taytyy tarkentaa. Tarkennuksesta
kerrotaan enemman raportin kohdassa 4.5.2.

Toinen poistettava tietokohta on tyénantajasuoritteiden alaotsikkona oleva tulo-
rekisteri-ilmoitus. Poistaminen perustellaan haastatteluissa siihen, etta palkan-
laskijan lisdksi kukaan muu toimihenkild ei kyseistéd ilmoitusta lahtdkohtaisesti
muodosta. Toinen poistamista puoltava asia koetaan olevan se, etta ilmoitus to-
teutetaan poikkeuksetta kuukausittain. Muutos voi tapahtua vain ilmoituksen
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muodossa riippuen siitd, onko yritys ilmoituskauden aikana tehnyt palkkasuori-
tuksia tai ei. limoituskaudelta, jolla ei ole palkkasuorituksia toteutetaan “ei palkan-

maksua”-ilmoitus eli nollailmoitus (Verohallinto 2018).
4.5.2 Tietojen tarkennus

Toisena mukauttamisena kéasitellaan tietokohtien tarkentamista. Keratyn haastat-
telu- seka lomakekyselydatan perusteella luoduista mallipohjista I6ytyy epéselvia
seka tarkennusta vaativia tietoja. Tarkennuksen avulla parannetaan mallipohjien
selkeyttd ja helppokayttoisyytta kayttajakokemuksen nakdkulmasta. Tarkennuk-
sen jalkeen mallipohjien kayttgjiltd poistuu epavarmuustekijoita siltd osin, etta
mitka tiedot ovat tarpeen kirjoittaa pyydettyyn tietokenttaan.

Ensimmaisena tarkennuksena on raportin kohdassa 4.5.1 kuvailtu palkkojen
maksatukseen liittyvd muutos. Alkuperaisind vaihtoehtoina palkkojen maksajille
on esitetty palkanlaskentaa toteuttava yrityksen edustaja, asiakas tai joku muu.
Vaihtoehtoa palkanlaskentaa toteuttava yrityksen edustaja tdsmennetaan lisa-
tekstilla, ettd palkanlaskijan tulee tarkistaa kaytettava tili palkanlaskentaohjel-
masta. Lisatiedon kirjaamisella voidaan varmentua siita, ettd maksu suoritetaan

aina ajankohtaiselta seka oikealta tililta.

Tarkennusta suoritetaan my6s haastateltavien pyynnésta vakuutustietoihin. Mo-
lemmat haastatelluista yrityksen edustajista pyysivat lisatietoja, etta mita tietoja
kyseiseen kohtaan olisi tarkoitus kirjata. Alkuperadisen idean nakékulmasta yrityk-
sen vakuutustiedoista tulisi kirjata vakuutusyhtion nimi sek@ yrityksen asiakkuus-
/ vakuutusnumero. Tietoihin lisdtdan viela kolmas tekija haastateltavien pyyn-

ndsta eli pidatysprosentti.

Vakuutustietojen lisaksi haastateltavia hAmmensi mallipohjan otsikko jaksotusto-
sitteista. Termina otsikko toisen haastateltavan mielesta voisi tarkoittaa yhden
spesifin toiminnon esim. palkkojen jaksotustositetta tai kokonaiskuvassa proses-
sin tositteita. Haastateltavan mielesta olisi tarkea tarkentaa, etta mita jaksotusto-
sitteella tarkoitetaan seka lisata kolmas vastausvaihtoehto. Alkuperaisen malli-
pohjan vaihtoehtojen “Tehdaan” tai “Ei tehda” lisaksi olisi tarpeen kirjata vaihto-

ehto, etté osa tositteista muodostaan selvennyksineen. Tositteiden muodostami-
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sessa, kuten kaikissa muissakin ohjeen kohdissa on asiakkuuksien valilla havait-
tavissa olevia eroja. Asiakkuudet voidaan kuitenkin karkeasti jakaa kolmeen ryh-

maan, jota uudet vastausvaihtoehdot kuvastavat.
4.5.3 Uusi ja lisattava informaatio

Kolmantena mukauttamismuotona kasitellaan uusia ja lisattyja informaatioita. Ke-
ratystd haastattelu- sekd lomakekyselymateriaalista voidaan todeta, ettd malli-
pohjaluonnoksilta puuttuu olennaisia tietoja. Mallipohjilta puuttuneita ja niihin [i-
sattavia tietoja ovat palkkajakso, Freshdesk, hallituspalkkiot ja lomien- seka mat-
kalaskujen kasittelytavat. Freshdeskilla tarkoitetaan asiakkaille kohdistettuja
asiakaspalveluosoitteita, jotka sijaitsevat pilvipalvelupohjaisessa asiakastukioh-
jelmistossa (Freshworks, 2020). Suoritettavat lisdykset jaotellaan mallipohjan ot-
sikoinnin kautta, jolla tarkoittaa jakoa perustietoihin- ja palkanlaskentaprosessiin

lisattaviin tietoihin.

Ensin kasitelladn palkanlaskentaprosessiin lisattavat tiedot. Lomien- sekd mat-
kalaskujen kasittelytavat ovat ehdottoman tarkeita kirjata mallipohjiin pakollisiksi
tiedoiksi. Kumpikin mainituista kohdista sisaltaa laajan kirjon erilaisia toimintaoh-
jeita sekd@ menettelytapoja yrityskohtaisesti. Lomien kasittelytapa on jaoteltu kah-
teen alaotsikkoon, joita ovat lomapalkka seka lomaraha. Perusteluksi jaottelulle
todetaan, etta yrityskohtaiset erot lomien kasittelyssa yltavat myos jaoteltuihin te-
kijoihin (lomapalkka ja lomaraha) asti. Matkalaskujen informaatio siséltaa kolme
alaotsikkoa: saapumistapa, kasittelymenettely sekd maksajan tiedot. Saapumis-
tavalla tarkoitetaan yrityksen tapaa I&hettda / ilmoittaa matkalaskuista palkanlas-
kijalle, kuten esim. sahkdinen tai paperinen matkalasku. Kasittelymenettelylla tar-
koitetaan sitd, ettd maksetaanko matkalaskut palkkojen yhteydessa, kirjataanko
ne tyontekijoiden palkkalaskelmille tai suoritetaanko maksatus taysin omana

ajankohtanaan.

Yrityksen perustietoihin lisdtdan palkanlaskentaprosessin ulkopuolelle rajatut te-
kijat, kuten palkkajakso sekd Freshdesk. Palkkajaksotiedon tarkeyttd kuvastaa,
ettd se mahdollistaa palkanlaskijan toteuttaa yrityksen toimialan muutostoimia,
kuten tydehtosopimusten mukaan voimaan astuvia palkankorotuksia. Freshdes-
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kin tiedon lisddminen perustuu haastateltavan henkildn mukaan siihen, etta tuu-
raustilanteessa tiedon I6ytyminen ohjeelta on suuri ajallinen saasté, koska tietoa
ei tarvitse erikseen lahted etsimaan (L3).

4.6 Valmiiden pohjien luovutus

Luontiprosessin kuudentena vaiheena kuvataan valmiiden pohjien luovutusta.
Koekaytdn jalkeisen palautteen pohjalta toteutettujen muutosten jalkeen malli-
pohjat (lite 6, lite 7) ovat siind muodossa, ettd ne voidaan luovuttaa yrityksen
kaytettavaksi. Mallipohjat on pyritty prosessin aikana viimeistelemaan juuri kysei-
sen yrityksen tydntekijdiden tarpeita vastaaviksi. Pohjien luovuttamisen jalkeen
yritykselld on mahdollisuus halutessaan implementoida eli sisdllyttad mallipohjat
osaksi kaytanteitddn seka jakaa ne eteenpain tyontekijdidensa kaytettavaksi.
Mallipohjien luovuttaminen on myds luontiprosessin paattava viimeinen tydvaihe

tdssa opinnaytetydssa.

5 Pohdinta

Tassa luvussa toteutetaan pohdintaa koko opinnaytetydsta. Luvun aikana kasi-
telldédn yhteenveto, tulokset, itsearviointi seka jatkotutkimusehdotukset. Yhteen-
vedon tarkoituksena on kuvailla opinnaytetyén kokonaisuus lyhyessa muodossa.
Ensimmaisessa alaluvussa esitetaan selvityksen kohde, perustelut valinnalle, ta-
voitteet, toimintatavat sekd muut olennaiset tydn osa-alueet. Opinnaytetydn tu-
loksia kasitellddn toisessa alaluvussa seka niitd verrataan tavoitteisiin. Lisaksi
vertailusta ja tuloksista tehdaan tulkintaa perusteluista ja syista, etta miksi tavoite
saavutettiin tai ei saavutettu. Kolmannessa alaluvussa toteutetaan itsearviointia
tydn onnistumisesta. Arviointi suoritetaan aikataulun, opinnaytetydén aikana ta-
pahtuneiden muutosten seka tydn luotettavuuden nékdkulmista. Selvityksen ai-
kana esiin nousseet jatkotutkimusehdotukset esitetdan perusteluineen alalu-
vussa 5.4.
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5.1 Yhteenveto

Opinnaytetydn eli selvityksen aiheeksi valikoitiin palkanlaskennan kirjallisen oh-
jeistuksen yhtenaistdminen standardipohjien avulla. Selvitys toteutettiin tyén te-
kijan tybnantajana toimivan yrityksen ehdotuksesta. Aiheenvalintaa perustellaan
liséksi silla, ettd tydn tekijalla on omakohtaista kokemusta aiheesta sek& halu
parantaa oman tydyhteisbnsd ohjeistuksen laatua. Valikoitu aihe sai valitonta
kannatusta kohdeyrityksen edustajalta, joka samanaikaisesti toimii tyon tekijan
esimiehena. Edustajan mukaan yhtenaistamisesta olisi ehdottomasti hyotya, jo-
ten tyon tarpeellisuus todennettiin myds tdman kautta. Kirjallisen ohjeistuksen
yhtendistamisellda nahtiin suuri hyoty tydntekijéiden tybajalliseen saastéén seka

epaselvyyksien valttamiseen ohjeiden tulkinnan nakdkulmasta.

Opinnaytety6n teoreettisena pohjana hyédynnettiin palkanlaskennan, kirjallisen
ohjeistuksen ja perehdyttamisen kirjallisuutta seka muuta ammatillista aineistoa,
kuten verohallinnon ohjeistusta. Valikoidut aihealueet ovat vahvasti tyén aihee-
seen liittyvia joko valittdmasti tai valillisesti, jonka vuoksi niiden tuottama infor-
maatio on relevanttia eli olennaista tydén kannalta. Teoreettisen pohjan luominen
tarkentaa, etta tutkimusongelman vaikutukset kohdistuivat koko palkanlaskenta-

prosessiin seké sen ulkopuolelle tydntekijdihin asti.

Opinnaytetyén empiirinen aineisto kerattiin hyddyntamalla puolistrukturoituja el
teemahaastatteluita, verkkokyselylomaketta seka tydn tekijan omaa tietotaitoa.
Haastattelut suoritettiin kahdessa eri kierroksessa, jotka eroavat toisistaan kysy-
mysten (liite 1, lite 2) ja tavoitteiden puolesta. Ensimmaisen kierroksen tavoit-
teena oli kartoittaa yrityksen edustajien kanssa palkanlaskennan kirjallisen oh-
jeistuksen mallipohjien (asiakaskorttien) nykytilannetta seka havainnoida niissa
olleita ongelmakohtia. Uudet yhtenaiset mallipohjat luonnosteltiin yrityksen toivei-

den mukaisesti ensimmaisen haastattelukierroksen materiaalin pohjalta.

Ennen toisen kierroksen haastatteluiden suorittamista luodut mallipohjat luovu-
tettiin yrityksen tyOntekijbille koekayttéa varten. Koekayttdvaiheen avulla yrityk-
sen tydntekijat saivat kaytanndn nakemyksen siita, kuinka luodut pohjat toimivat
oikeassa tyodtilanteessa. Koekaytdn jalkeen suoritettiin toinen haastattelukierros,
jonka tarkoituksena oli toimia palautekyselynd. Haastateltavien oli mahdollista
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nostaa esille pohjissa havaittuja tietoja, jotka olivat joko puutteellisia, poistettavia
tai tarkennusta vaativia. Haastatteluiden liséksi toisen kierroksen empiirista ai-
neistoa tadydensi kohdejoukoksi valikoitu kokonainen palkanlaskentatiimi. Malli-
pohjat oli tarkoitus ottaa kayttd6on koko tiimin vahvuudella, joten koettiin luonnol-
liseksi siséllyttda heidat kaikki opinnaytetyén empiiriseen osuuteen. Jokaisella tii-
min jasenelld oli télléin mahdollisuus osallistua tydhon ja sitd myétéd oman tyéyh-
teisdnsa kehittamiseen vastaamalla verkkolomakekyselyyn.

Mallipohjien palautteen pohjalta toteutettiin yrityksen tydntekijéiden havaitsemien
korjauspyyntdjen taytantdonpano. Muutostdiden avulla mallipohjista saatiin ver-
sio, joka oli toteutettu yrityksen tydntekijéiden kaikkien toiveiden ja pyyntéjen mu-
kaisesti. Taman avulla voidaan varmentua siitd, etta mallipohjat tayttavat kaikki
selvityksen aikana esiin nousseet edellytykset seka vaatimukset. Muutostdiden
jalkeen mallipohjien luontiprosessin paatteeksi paivitetyt versiot toimitettiin yrityk-
sen kaytettavaksi ja hyddynnettavaksi omassa liikketoiminnassaan.

5.2 Opinnaytetyon tulokset

Opinnaytety6n tuloksia tulkitaan tutkimuskysymysten avulla. Tama ty6 sisalsi yh-
den (1) paatutkimuskysymyksen seka kolme (3) alatutkimuskysymysta. Loytaak-
seen vastauksen paatutkimuskysymykseen tuli vastauksia hakea ensin alatutki-
muskysymyksiin. Alatutkimuskysymykset seka niihin saadut vastaukset on esi-

tetty seuraavaksi.
“Millainen on yrityksen nykyinen palkkaprosessin kirjallinen ohjeistus?”

Yrityksen nykyinen kdytdssé oleva palkkaprosessin kirjallinen ohjeistus oli laa-
juudeltaan seka ajantasaisuudeltaan vaihtelevaa. Yritys suosi kayttaa Microsoft
Wordilla muodostettuja pohjia (asiakaskortti), mutta myds muutama Microsoft Ex-
celilla valmistettu mallipohja (asiakaskortti) oli kayt6ssa osalla asiakkaista. Nykyi-
set pohjat sisalsivat suuren maaran tietoutta, jota oli keratty useiden vuosien ajan
samaan tiedostoon. Pohjilta oli saatavilla padosin ne tiedot, joita tyéntekijat tar-

vitsevat suoriutuakseen normaaleista tyétehtavista.

“Mité puutteita nykyisessé ohjeistuksessa voidaan havaita?”
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Yrityksen nykyisen ohjeistuksen suurimpana puutteena havaittiin olevan sen
ajantasaisuus. Hieman pienempia havaittuja puutteita olivat yhtenaisyyden puut-
tuminen seka ohjeistuksen selkeys. Ajantasaisuuden ongelman / puutteen ha-
vainnointi nayttaytyi siina, etta osaa ohjeista oli paivitetty viimeisen kerran yli
vuosi sitten. Paivittdmistiedon nakeminen aiheutti suurta epéaluuloa ohjetta kayt-
tavélle henkilblle ajantasaisuuden puolesta. Yhtenadisyyden puuttuminen koettiin
my0s olevan selked puute, koska yrityksella oli kaytdssaan useita erilaisia seka
muotoisia mallipohjia. Tietojen paikat seka maarat vaihtelivat merkittavasti asiak-
kaiden valilla, jonka vuoksi ohjeen lukeminen vaati huomattavasti enemman ai-
kaa. Selkeyteen liittyva ongelma linkittyi vahvasti yhtenaisyyden puuttumiseen,
koska tiedot eivat olleet selkeasti merkityilla paikoillaan vaan ne vaihtelevat asia-
kaskohtaisesti. Tiedonhaku ohjeelta oli haasteellisempaa, koska todennakdisesti

kayttajan taytyi lukea koko ohje 16ytagkseen vain yhden tarvitsemansa tiedon.

“‘Mité tekijoitd tulee huomioida yhtenevéisten standardipohjien luontiproses-

sissa?”

Yhtenevaisten standardipohjien luontiprosessissa taytyi kiinnittda erityinen huo-
mio toisessa alatutkimuskysymyksessa l6ydettyihin puutteisiin seka tyéntekijoi-
den toivomiin muutoksiin ja huomioihin. Korostettuja tekij6ita olivat ajantasaisuu-
den ongelman huomiointi, helppokayttdisyys, ohjeen selkea asettelu seka infor-
matiivisuuteen panostaminen. Ajantasaisuuteen liittyvadn ongelmaan pyrittiin
l6ytam&an mallipohjien kykenevaisyyksien rajoissa olevia ratkaisu, koska asiaa
ei pystytty tdysin korjaamaan pohjan avulla. Ongelmanratkaisemiseksi taytyi huo-
mioida manuaalisen tydn tarve, joka oli peraisin yrityksen tydntekijéilta. Helppo-
kayttdisyyden huomioiminen oli trkeda sen vuoksi, ettd sen avulla voitiin taata
jokaisen tydntekijan ohjeen paivittdmis- sekd kayttdmahdollisuus. Ohjeistuksen
selkeyteen kiinnitettiin huomiota, koska se tuki niin helppokayttdisyytta kuin infor-
matiivisuutta. Tietojen asettelu loogisesti ja selkedsti nopeutti tydntekijan ohjeen
paivittamista seka hyvaksikayttdéa tydtoimiensa suorittamisessa. Informatiivisuu-
teen panostaminen poisti nykyisissa pohjissa olleen ongelman tietojen relevant-
tiudesta eli olennaisuudesta. Tarvittavien tietojen luonne sekd méaéra vaihtelivat
alalla jatkuvasti, jonka vuoksi ohjeelle tulikin pohtia nykyhetken seka tulevaisuu-
den tarpeet.
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Alatutkimuskysymysten jalkeen voitiin antaa vastaus opinnaytetydssa olevaan
paatutkimuskysymykseen. Paatutkimuskysymys vastauksineen kasitelldan alla

seuraavaksi.

“Miten yrityksen Kirjallista ohjeistusta voidaan parantaa yhtenevéisia standardi-

pohjia kédyttamalla?”

Yrityksen kirjallista ohjeistusta voitiin parantaa standardipohjia kayttamalla kah-
den paakohdan kautta, joita olivat ajantasaisuuden parantuminen seka ty6ajalli-
nen saastd. Standardi- eli mallipohjien (asiakaskortti) yhtendistamisen avulla yri-
tyksen tydntekijoille tuotettiin tydajallista sdastéa, koska epaselvyydet ohjeiden
tulkinnasta poistuivat suurelta osin, ellei jopa kokonaan. Jokainen tyéntekija ol
tietoinen uuden ohjeistuksen siséllésta ja sen muodosta, joka helpotti huomatta-
vasti my6s loma-ajan tuuraustilanteessa asiakkuuksiin perehtymista. Ajallista
saastda tuotti myds ohjeen helppokayttdisyyteen panostaminen siltd osin, etta
ohjeistuksen jatkuva paivittdminen oli nopeampaa. Ajantasaisuuteen liittyvaan
ongelmaan luotiin ensimmainen askel oikeaan suuntaan uuden yhtenevaisen
mallipohjan myd6ta. Tydntekijat kykenivat taydentdmaan asiakaskortille nykyhet-
kella olennaiset tietokohdat, koska mallipohjat eivéat siséltdneet vanhoja seka tar-
peettomia tietoja. Lisaksi yhtenevédinen ohjeistus Excelissd mahdollisti ohjeen
monipuolisemman kaytdén ja muokkauksen tarpeita vastaavaksi kokonaisuu-
deksi.

Selvityksen tavoitteena oli yrityksen palkanlaskentaprosessiin liittyvan kirjallisen
ohjeistuksen yhtenaistdminen malli- eli standardipohjien avulla. Tuloksia analy-
soitaessa ennalta asetettuihin tavoitteisiin voitiin todeta, ettd opinnaytetyon ta-
voitteet ovat saavutettu. TyOn aikana luodut malli- eli standardipohjat paransivat
seka yhtenaistivat yrityksen palkanlaskentaprosessiin liittyvaa kirjoitettua ohjeis-
tusta merkittavéasti. Mallipohjat toteutettiin yrityksen toiveidensa seké tarpeidensa

mukaisesti, jolla koettiin olevan arvoa kohottava vaikutus.
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5.3 ltsearviointi

Taman alaluvun tarkoituksena oli suorittaa itsearviointia opinnaytetyéhén liitty-
vien erilaisten tekijoiden kautta. Arviointiin vaikuttaneina tekijéina pidettiin aika-
taulun noudattamista, tyon aikana tapahtuneita muutoksia sekda empiirisen ai-

neiston laajuuden merkitysta.

Opinnaytetydn aikataulua seka tyén aikana tapahtuneita muutoksia kasitellaan
yhteisesti arviointikriteereind. Aikataulullisesti tyd ei mahdollistanut suuria takais-
kuja tai muutoksia tapahtuvan, jonka vuoksi niiden vaikutukset olivat tavallista
suurempia. Aikataulullisesti ty6 oli jatkuvasti ajan tasalla, ellei jopa hieman edella.
Asetetut aikarajat pitivat 1api tydn, joka koetaan positiivisena tekijana seka saa-
vutuksena. Tydn aikana suurin muutos koettiin juuri aikataulullisesta syysta,
jonka vuoksi tuotetut pohjat kohdistettiin vain yhden palkanlaskentatiimin kaytet-
tavéksi. Useamman toimipisteen palkanlaskentaa kasittelevan ohjeistuksen yh-
tendistdminen ei tdssa selvityksessa toteutunut, jonka vuoksi sen kasittely siirre-
taan jatkotutkimusehdotuksiin eli alalukuun 5.4. Toinen merkittava muutos koet-
tiin opinnaytetydn loppuvaiheessa, kun alkuperainen aikataulu tyén valmistumi-
sesta (30.4.2020) aikaistui kolmella viikolla. Aikaistumisen taustalla on kirjoitta-
jasta johtuva henkilékohtainen syy. Vaikutukseltaan aikaistus ei kuitenkaan ollut
liian suuri, koska tyd oli aikataulua edella lievasti tiedonantamishetkella. Kirjoittaja
seka opinnaytetyd sopeutettiin muuttuneeseen ymparistddn nopeasti, joka mah-
dollisti tyén valmistumisen uuden aikataulun mukaisesti. Mukautumiskyvyn sekéa
joustavuuden huomioiden késitelty kriteeri voidaan katsoa opinndytetyéssa an-

sainneen merkinndn hyvaksytysta suorituksesta.

Opinnaytety6ssa hyddynnettiin empiirisen aineiston hankinnassa yrityksen edus-
tajien haastatteluita (liite 1, liite 2), verkkolomakekyselya (liite 3) seka tyon tekijan
omaa ammatti- ja tietotaitoa. Haastateltavia henkil6itd tyéssa oli vain kolme (3)
kappaletta, jonka vuoksi arviointia taytyy myds toteuttaa laajuuden nakdkul-
masta. Laadulliselle tutkimukselle on toki olennaista, etta valikoitu kohdejoukko
on hyvinkin pieni tutkimusongelman syvemman ymmartamisen saavuttamiseksi.
Opinnaytety6hdn osallistuneet henkilét omaavat laajan kokemuksen alalta seka
tutkitusta ongelmasta, jonka vuoksi heidan asiantuntijuuttaan raportissa hydyn-
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nettiin. Pohdittavaksi kuitenkin jaa, etta olisiko selvityksen tulokset eronneet saa-
vutetuista, mikali kohdejoukko olisi ollut valikoitua laajempi? Tyon tekijan nake-
myksen mukaan selvityksen tuottama tulos olisi muuttunut laajemman empiria-
aineiston my6ta, koska mallipohijilta vaaditut kriteerit olisivat varmasti kasvaneet
merkittavasti. Tama olisi saattanut johtaa suunnittelun siihen pisteeseen, ettei
kaikkia edellytyksia tai vaatimuksia olisi ollut mahdollista sisallyttdd mallipohjiin.
Empiriaosuuden laajuudesta tdssa opinnaytetydssa voidaan nahda hyvaksyttyna
suorituksena, vaikkakin sen laajuuden muutosten vaikutuksista ei voida tilastol-

lista faktaa esittaa.
5.4 Jatkotutkimusehdotukset

Opinnaytetyén aikana esille nousseita jatkotutkimusehdotuksia kuvaillaan seu-
raavaksi. Tyon tekijan mielestad aihe tarjoaa kaksi erillista jatkotutkimusehdotusta,

joita ovat:

- Toimipisteiden vélisen ohjeistuksen yhtenaistaminen
- Mallipohjien integraatio osaksi yrityksen kayttamaa sisaista tietojarjestel-
maa

Toimipisteiden valiselld ohjeistuksen yhtenaistamisella tarkoitetaan kahden eri
kaupungin palkanlaskentayksikbiden ohjeistuksen yhtenaistamista. Yksikéita yh-
distavana tekijana on palkanlaskentaohjelma, jonka vuoksi ohjeistuksen yhte-
naistdmismahdollisuus on olemassa. Ohjeistuksen yhtenaistdminen toimipistei-
den vélilla korostaisi yhtenaisyytta seka mahdollistaisi asiakkuuksien siirtymisen
laskentayksikolté toiselle helpommaksi. Kuvaillusta jatkotutkimuksesta koettaisi

olevan kohdeyritykselle varmasti paljon hyotya tulevaisuudessa.

Mallipohjien integraatiolla tarkoitetaan ohjeistuksen sisallyttamista jo olemassa
olevaan yrityksen sisadiseen tietojarjestelméaan. Opinnaytetydn toteuttaminen olisi
laajempi kokonaisuutensa sen vuoksi, koska se edellyttéisi ensin selvitysté rea-
listisuudesta. Onko kyseinen toiminto mahdollista toteuttaa vai onko kaytetyt jar-
jestelméat sellaisessa muodossa, etta ty6lla ei ole mahdollisuutta onnistua? Posi-
tiivisen tuloksen sisaltavan selvityksen jalkeen olisi mahdollista aloittaa tyét in-

tegraation toteuttamiseksi, joka on prosessina laaja-alainen.
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Liitteet

Liite 1. Ensimmaisen kierroksen haastattelukysymykset

1. Toimipisteesi sijainti on:
a. Lappeenranta
b. Tampere

c. Muu, mika? Vastauksesi:

2. Onko yrityksen nykyinen palkanlaskennan kirjallinen ohjeistus (asiakaskortit)
mielestasi riittoisia? (selkeys, informatiivisuus, ajankohtaisuus ym. tekijat)
a. Kylla
b. Ei
3. Nykyisen ohjeistuksen puutteiden maaréa on
a. Puutteita ei ole
b. Vahainen
c. Suuri
4. Kokisitko hy6tya nykyisen ohjeistuksen yhtenaistamisesta?
a. Kylla
b. Ei
5. Kirjallisessa ohjeistuksessa tarkeimpia tekijéitéa ovat: (valitse kaksi)
a. Selkeys
b. Visuaalisuus
c. Informatiivisuus
d. Ajantasaisuus

e. Muu, mika? Vastauksesi:

6. Milla ohjelmistolla luotu ohjeistus olisi mielestasi tehokkain?
a. MS Word
b. MS Excel
c. Muu, mika? Vastauksesi:

7. Vapaa sana



Liite 2. Toisen haastattelukierroksen kysymykset

1. Esittelisitkd itsesi alkuun? (nimi ja titteli)
2. Vastasivatko uudet mallipohjaehdotukset odotuksianne?

a. Kylla
b. Ei Perustelut:
3. Onko ehdotettujen mallipohjien rakenne mielestéasi looginen?
a. Kylla
b. Ei Perustelut:
4. Koetko, ettéd asiakaskorttien ajantasaisuusongelma on huomioitu malleissa
riittavasti?
a. Kylla
b. Ei Perustelut:
5. Sisaltavatkd uudet pohjat riittavasti tietoutta eli ovatko ne tarpeeksi informatiivisia?
a. Kylla
b. Ei Perustelut:
6. Onko pohjissa mielestési jotakin ylimaaraista, jonka voisi poistaa?
a. Kylla Perustelut:
b. Ei
7. Ovatko luodut pohjat mielestasi riittdvan helppokayttdisia?
a. Kylla
b. Ei Perustelut:

8. Kumpaa ehdotetuista malleista suosisit kayttda ja miksi?
a. Word, koska
b. Excel, koska

c. En kumpaakaan, koska

9. Havaittiinko mallipohjien koekéytdssa jotakin puutteita tai korjaustarpeita?

a. Kylla

i. Word, koska

ii. Excel, koska

iii. Molemmat, koska
b. Ei

10.Vapaa sana



Liite 3. Verkkokyselylomakkeen haastattelukysymykset

1. Onko ehdotettujen mallipohjien rakenne mielestéasi looginen?
a. Kylla
b. Ei Perustelut:

2. Tutkimuksen aikana nousi esille, ettd suurin ongelmakohta on asiakaskorttitietojen
ajantasaisuus. Koetko, ettd uusissa malleissa se on huomioitu riittdvasti?

a. Kylla
b. Ei Perustelut:
3. Sisaltavatkd uudet pohjat riittavasti tietoutta eli ovat ne tarpeeksi informatiivisia?
a. Kylla
b. Ei Perustelut:
4. Onko pohjissa mielestasi jotakin ylimaaraista, jonka voisi poistaa?
a. Kylla Perustelut:
b. Ei
5. Ovatko luodut pohjat mielestasi riittdvan helppokayttdisia?
a. Kylla
b. Ei Perustelut:

6. Kumpaa ehdotetuista malleista suosisit kayttda ja miksi?
a. Word, koska
b. Excel, koska

c. En kumpaakaan, koska
7. Havaittiinko mallipohjien koekaytdssa jotakin puutteita tai korjaustarpeita?

a. Kylla

i. Word, koska

ii. Excel, koska

iii. Molemmat, koska
b. Ei

8. Muu palaute



Liite 4. Ensimmainen Word-mallipohjaluonnos

Vastuuhenkilot

Kirjanpitaja:
Palkanlaskija:
Perustiedot
Yrityksen nimi:
Y-tunnus:

Osoite:
Yhteyshenkil6:
Yhteystiedot:
Tilikausi:
Noudatettava TES:
Palkanmaksupaiva(t):

Vakuutustiedot:

- Tybeldkevakuutus

- Tydttdmyysvakuutus
- Ryhmahenkivakuutus
- Tapaturmavakuutus

Palkanlaskentaprosessi

Aineiston lahetystapa:
Hyvaksyntaprosessi:
- Hyvéksyja:

Palkkalaskelmat:

Palkkojen maksatus:
- Kaytettava tili:

Muut maksut:

- Ammattiyhdistys (AY)
- Ulosotto

Jaksotustositteet:
TAS (tyonantajasuoritteet):

- Tulorekisteri-ilmoitus:

- Verotilisiirto (muodostus):

- Verotilisiirto (maksatus):
Muut huomiot prosessista:

Asiakaskortti

Paivitetty: xx.xx.2020

Henkilén nimi & yhteystiedot
Henkilén nimi

Henkilén nimi
sahkdposti- ja puhelin

Kalenterivuosi / Joku muu, mika?

Kylla / Ei
Tayta, jos hyvaksynta on kaytéssa

Verkkopalkka- / Paperinen tulostus / Merkitdan tulostetuksi

Yritys X Oy / Asiakas / Joku muu
Tayta, jos Yritys X Oy maksaa.

Kylla vai ei, kuka maksaa?
Kylla vai ei, kuka maksaa?

Tehdaan / Ei tehda Netvisorissa

Palkanlaskija / Kirjanpitaja / Joku muu
Palkanlaskija / Kirjanpitaja / Joku muu
Palkanlaskija / Kirjanpitaja / Joku muu



Liite 5. Ensimmainen Excel-mallipohjaluonnos

Asiakaskortti

Paivitetty viimehsi:

1.1.2020

Palkanlaskija

Henkilan nimi

Kirjanpitaja

Henkilgn nimi & yhteystiedot

Perustiedot

frityksen nimi:

Y-tunnus:

O=oite:

‘Yhteyshenkila:

S3hkoposti:

Puhelin:

Tilikausi:

F.alenterivuosi | Joku muu, miks?

Moudatettava TES:

Wakuutustiedot:

Tyoelgkevakuutus

Tyottomyysvakuutus

Ryhmahenkivakuutus

Tapaturmavakuutus

Palkanlaskentaprosessi

Aineiston l§hetystapa:

HyvEksyntSprosessi:

Kyll3 /Ei

| Hywksyja:

Taytd, jos hyvaksyntd on k3ytossa.

Palkkalaszkelmat:

Verkkopalkka- / Paperinen Tulostus / Ei |15hetetd

Palkkojen maksatus:

Yritys X Oy, Asiakas / Joku muu, kuka?

| kaytettava tili:

Taytd, jos Yritys X Oy maksaa

Muut maksut:

Ammattiyhdistys [AY)

Eyll3 /Ei, kuka maksaa?

Ulosotto

KyllE / Ei, kuka maksaa?

laksotustosittest:

Tehddan J Ei tehdd Netvizorissa

TAS [tyGnantajazuoritteet)

Tulorekisteri-ilmoitus

Palkanlaskija / Kirjanpitdjd / Joku muu

Werotilisiirto [mucdostus)

Palkanlazkija / Kirjanpitdjd / Joku muu

Werotilisiirto [maksatus)

{ loku muu

Muut huomiot prosesseista:




Liite 6. Viimeistelty Word-mallipohja

Vastuuhenkilot

Kirjanpitaja:
Palkanlaskija:
Perustiedot
Yrityksen nimi:
Y-tunnus:
Katuosoite:

Osoite (Freshdesk):
Yhteyshenkilo:
Yhteystiedot:
Tilikausi:
Noudatettava TES:
Palkkajakso:
Palkanmaksupaiva(t):

Vakuutustiedot:

Tybelakevakuutus
Tyo6ttdmyysvakuutus
Ryhmé&henkivakuutus
Tapaturmavakuutus

Palkanlaskentaprosessi

Aineiston lahetystapa:
Hyvaksyntaprosessi:

- Hyvéaksyja:
Palkkalaskelmat:

Palkkojen maksatus:
Muut maksut:

- Ammattiyhdistys (AY)

- Ulosotto

- Hallituspalkkiot
Lomien kasittelytapa:

- Lomapalkat
- Lomarahat

Matkalaskut:

- Saapumistapa
- Kasittelymenettely
- Maksaja

Asiakaskortti
Paivitetty: xx.xx.2020

Henkilén nimi & yhteystiedot
Henkilén nimi

Henkilén nimi
sahkdposti- ja puhelin

Kalenterivuosi / Joku muu, mika?

edeltava kuukausi / nykyinen kuukausi tms.

Yhtién nimi, vakuutuksen numero ja pidatys-%
Yhtiénnimi, vakuutuksen numero ja pidatys-%
Vain pidatysprosentti
Vain pidatysprosentti

Kylla / Ei
Tayta, jos hyvaksynta on kaytéssa
Verkkopalkka- / Paperinen tulostus / Merkitaan tulostetuksi

Yritys X Oy (tarkista tili Netvisorista!) / Asiakas / Joku muu

Kylla / ei, kuka maksaa?
Kylla / ei, kuka maksaa?
Kylla / ei — koska, kuinka usein, kuinka paljon maksetaan?

Keskitetysti / Pidettaessa
Keskitetysti / Ennen lomaa / Loman jalkeen / Muu

Netvisor / Netboxi / Paperinen / Muu
Palkkojen yhteydessa maksaminen / Oma ajo / Muu, mika
Palkanlaskija / Kirjanpitaja / Muu



Sivukulu- ja lomajaksotustosite:

TAS (tyonantajasuoritteet):

- Verotilisiirto (muodostus):
- Verotilisiirto (maksatus):

Muut huomiot prosessista:

Molemmat tehdaan / Toinen tehdaén (kumpi?) / Ei tehda

Muodostetaan / Ei muodosteta
Palkanlaskija / Kirjanpitaja / Joku muu



Liite 7. Viimeistelty Excel-mallipohja

Asiakaskortti

P Sivitetty viimeksi:

11,2020

Palkanlaskija Henkilén nimi
Kirjanpit3js Henkilin nimi & uhteustiedaot
Perustiedot
“Yrityksen nimi:
¥ —tunnus:
Katuosoite:
Dsoite [Freshdesk]:
Yhteyshenkila:
Sahkoposti:
Puhelin:
Tilik ausi: F.alenterivuosi § Joku muou, miks?
Noudatettava TES:
Palkkajakso: edeltivd kuukausi ! nukvinen kuukausi tms.
Palkanmaksupgivalt):
Vakuutustiedot:
Tudelzkevakuutus “hitién mimi, vakuutuksen numera ja pidStys-=
Tuéttdmyusvakuutus  [5htidn nimi, vakuutuksen numero ja pidatus-+4
Bubmzhenkivakuutus [ YWain pidstusprosentt
Tapaturmavakuutus W ain pid&tuzprosentti
Palkanlaskentaprosessi
Aineiston l3hetystapa:
Hyviksyntiprosessi: Fulla ! Ei
[Huwsgksyis: TEutd, jos hywsksunts on kSytdssi.
Palkkalaskelmat: Verkkopalkka- ! Paperinen Tulostus | Eilshetetd

Palkkojen maksatus:

“ritus % D [karkista tili Netvisoristal), Asiakas { Joku muu

Muut maksut:

Ammattiykdiztys (A

Fulla ! Ei, kuka maksaa’

Ulosotto

Fulls ' Ei, kuka maksaa?

Hallituzpalkkiot:

Fullz ' Ei - koska ! kuinka usein ! kuinka paljon maksetaan?

Lomien kisittelytapa:

Lomapalkat F.eskitetusti! PidettZessd
Lomarahat Feskitetusti! Ennen lomaa i Loman jdlkesn { Muu
Matkalaskut:

Saapumistapa

MNetvizor ! Netbaxi ! Paperinen ! Muu

K zittelymenettely

Palkkojen vhteydess5 ! Oma ajo | Muu, miks

Makszaja

Sivukulu- ja lomajaksotustod

Malemmat tehdEsn | Toinen tehd&in (kumpi?]  Eitehds

TAS [tyonantajasuoritteet]

eratilizirto [muodostus

Muodostetaan | Ei muodaosteta

eratilizirto [maksatus)

Muut huomiot prosesseista:




