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1 Johdanto

Opinniytetyon atheena on Helsingin kaupungin Palmia-liikelaitoksen (Palmia) palkka-
hallinnon perehdyttimiseen, tiedon jakamiseen ja tyGohjeille projektityéskentelyni
suunniteltu ja toteutettu tyotila (tyoryhmin kayttoon luotu suljettu web-sivusto), joka
toimii Palmian intranetin Helmen yhteydessa SharePoint -alustalla. Valitsin atheen,
koska tyotilalle oli tarvetta, innostuin projektityyppisesta kaytannonlaheisesta toteutus-
tavasta ja athe liittyy opintojeni suuntautumisalaan HRM (Human Resources Manage-

ment) ja johtaminen. TyOskentelen my6s itse organisaatiossa.

Palmia on v. 2003 perustettu Helsingin kaupungin omistama liikelaitos, joka tarjoaa
asiakkailleen toimitila- ja hyvinvointipalveluja. Palmian palkkahallinto kuuluu talous- ja
hallintopalvelut yksikk66n ja vastaa n. 3000:n palkansaajan henkil6st6- ja palvelussuh-
deasioiden hoitamisesta. Palkkahallinnossa tyoskentelee esimiehen lisaksi HR-
koordinaattori ja 14 henkilostéasiainhoitajaa. Palkanlaskennan ty6é on asiantuntijatyOta.
Ty0ssi tarvittava tieto perustuu tyolainsaddintéon, Kunnalliseen virka- ja tyéehtoso-
pimukseen (KVTES) ja Helsingin kaupungin omiin ohjeistuksiin. Naiden lisaksi on
tiedettdvi, miten palvelussuhteeseen liittyvit muutokset viedain palkanlaskennan jarjes-

telmaan Hijattiin.

Aihe on ajankohtainen, koska tuottavuus ja hyvinvointi ovat Palmian vuoden 2012
teemoja. Palmian HR-strategia my0s sisaltda tavoitellun tahtotilan saavuttamisekst ai-
neettoman padoman osa-alueita, jotka liittyvit opinnaytetyon aitheeseen. Palkanlasken-
nan toimintaa voidaan tehostaa seki tuottavuutta lisatd hyodyntimilld perehdytyksessa
ja tiedon jakamisessa uusinta teknologiaa ja sen tarjoamia ominaisuuksia, poistamalla
turhaa tyota ja kehittimilld osaamista. Kun toiminta tehostuu, lisaa se tyoaikaa ja vi-
hentid kustannuksia. Aithe on ajankohtainen myos siksi, ettd tieto kasvaa méarillisesti
koko ajan ja sitd on jaettu suurimmaksi osaksi sdahkopostilla, joka ei taivu suuren tieto-

miéarin jakamiseen.

SharePointin tarjoamat tyotilat ovat yleiskayttoisid koko Palmiassa. Tdhan mennessa
tyotiloja on hyodynnetty melko vahan. Niitd voidaan hy6dyntida muidenkin tyotehtivi-

en perehdytyksessa ja tiedon jakamisessa, kuin palkanlaskennassa ja tutkimuksen tulok-



set ovat kayttokelpoisia kayttoonottoa ajatellen. SharePoint -alustalla toimiva tyotila
tarjoaa palkkahallinnolle uuden ja innovatiivisen tyoskentely-ympariston toiminnan

tehostamiseksi, tiedon jakamiseen ja perehdytyksen apuvalineeksi.

1.1 Tutkimuksen tavoite ja rajaukset

Tutkimuksen tavoitteena oli toteuttaa Palmian palkkahallintoon perehdytyksen ja tie-
don jakamisen kehittdmiseksi oma tyo6tila. Palkkahallinnossa ei ole perehdytyskansiota
palkanlaskennan ty6hon vaan ohjeita on tehty itse seka etsitty niitd monesta paikasta.
Tietoa on hajallaan omalla Y-asemalla (verkkoasema), mapeissa, sihkopostissa, Helsin-
gin kaupungin ja Palmian henkil6stokasikirjoissa sekd Helsingin kaupungin Talous- ja
hallintopalvelujen (Talpa) intranetissd. Olemassa oleva tieto on my0s edelld mainituissa
paikoissa hyvin samanlaista ja sen l6ytiminen on ajoittain hankalaa, kun ei tieda tai
muista, missa tieto sijaitsee. Tiedon etsimiseen kuluu monesti paljon aikaa, sen luokitte-

lu on eri paikoissa erilaista ja sen l6ytimiseksi on tiedettiva logiikka, jonka perusteella

se loytyy.

Tavoitteena oli tehostaa palkkahallinnon toimintaa seki kehittia ty6tapoja ja ohjeistus-
ta. Uuden tyovilineen avulla pyrittiin yhdistimain ty6ohjeet sihkéiseen muotoon yh-
teen paikkaan systemaattiseen jarjestykseen, jotta perehdytys ja tiedon jakaminen onnis-
tuisivat jatkossa paremmin. Lisiksi tarkoituksena oli my6s kokouskaytinnon tehosta-

minen.



Opinndytetyon viitekehyksessa keskitytdan alla olevan kuvion mukaisesti (ks. Kuvio 1)

kolmen teeman ymparille. Nama liittyvit kaikki osaltaan itse produktiin eli ty6tilaan.

Strateginen
henkil6stéjohtaminen

Tiedon jakaminen
organisaatiossa Perehdyttiminen

Kuvio 1. Opinndytetyon teemat

Tutkimusmenetelmaksi valittiin produktityyppinen eli toiminnallinen opinnaytetyo.
Aineiston keruumenetelmina empiirisessd osiossa kaytettiin focus group -haastattelua,
joten opinndytetyohon tulee sitd kautta myos hiukan kvalitatitvista nakékulmaa. Haasta-

teltaviksi valittiin henkil6stoasiainhoitajat seka palkkahallintopéallikko.

1.2 Tutkimuskysymykset

Tutkimuksen ongelmanasettelun kautta pyritddn selvittimiidn miten ty6tila vastaa ta-
voitteeseen. Opinndytetyon padongelmana on palkanlaskennan perehdytyksen ja tiedon

jakamisen kehittaminen. Alaongelmia ovat myos,

nykytilan selvitys
— ty6ohjeiden systemaattinen kokoaminen
— kokouskiytinnon tehostaminen

— ty6tilan kytkeytyminen Palmian HR-strategiaan.



1.3 Tehtivinasettelu

Viitekehyksen ensimmaiisessd kappaleessa kerrotaan strategisesta henkilostéjohtamises-
ta, koska operatiivisen eli péivittdisen toiminnan ratkaisujen on tuettava strategisia ta-

voitteita. Palmian palkkahallinnon ty6tilan on tarkoitus vastata strategisiin tavoitteisiin.

Kolmosluvussa kerrotaan perehdyttimisesti, joka on olennainen osa strategista henki-
16st6johtamista ja HR-prosessia. Perehdyttimisen lahtékohtana on mm. liiketoiminnal-
listen tavoitteiden varmistaminen (kilpailu ja houkutteleva tyonantaja). Perehdyttami-
nen on tarkeda tyontekijan ammatillisen osaamisen kannalta ja osaaminen taas liittyy
yrityksen aineettomaan pddomaan, joka on yrityksen tirkein voimavara. Palmian HR-
strategian toteuttamiseksi perehdytysta on kehitettiva entisestdin ja tyotilalla haetaan

tahin vastauksia.

Neljas luku kisittelee tiedon jakamista organisaatiossa, joka liittyy mm. perehdyttimi-
seen. Se on tarkeaa siksi, ettd yksiloiden tieto ja osaaminen voidaan siirtaa organisaation
yhteiseksi osaamiseksi. Aineeton padoma on yksi yrityksen kilpailuetu ja se perustuu
tiedon tuottavaan hyodyntimiseen. On kehitettivi entistd tehokkaampia tapoja jakaa
julkista ja hiljaista tietoa sekd osaamista. SharePointin avulla pyritiin tehostamaan tie-
don hakemista ja jakamista yhdistimalla tyéohjeet yhteen paikkaan systemaattiseen jar-

jestykseen kaikkien saataville samanlaisena ja ajantasaisena.

Empiiriseen osaan on kuvattu palkkahallinnon ty6tilaprojektin suunnitelma ja kdytin-
non toteutus. Siind kerrotaan miten haastattelut toteutettiin ja kasiteltiin sekéd avataan
vastaukset SWOT -analyysin avulla. Sen on tarkoitus tuoda esille palkkahallinnon ni-

kemykset tyotilasta. Osiossa on myds mukana omia havaintoja projektin etenemisest.

Opinndytetyon viimeisessd kappaleessa esitetdan tutkimuksen tulokset, tehddan yhteen-
veto projektista ja arvioidaan sitd. Niiden lisiksi on my6s analysoitu projektin riskit,
koska tyétila toteutettiin projektityoskentelyna ja kaikkiin projekteihin liittyy aina riske-
ja. Lopuksi on vield arvioitu tutkimuksen luotettavuutta ja patevyyttd sekd mietitty jat-

kon kannalta keinoja tyétilan vahvuuksien yllapitimiseksi, mahdollisuuksien hyodynta-



miseksi, heikkouksien parantamiseksi ja uhkien vilttdmiseksi. Nama ovat tyotilan tule-

vaisuuden kehittamisen kannalta tarkeaa kartoittaa.

1.4 XKeskeiset kisitteet

Aineeton pidoma

Henkil6ston kokemukset, taitotieto, organisaation toimintatapa ja asiakastuntemus

(Kesti 2010, 19).

Henkilést6johtaminen

Henkil6ston tietojen, taitojen ja kykyjen johtamista (Ketola 2010, 50).

HR-Prosessit

Henkilostéjohtamisen toiminnot (henkildstosuunnittelu, rekrytointi, perehdyttiminen,
osaamisen kehittiminen, suorituksen seuranta, palkitseminen, tyohyvinvointi, irtisanou-
tuminen, uudelleensijoittaminen, operatiivinen johtaminen), jotka toimivat yrityksen

litketoiminnan ydinprosessien tukitoimintoina (Viitala 2007, 20, 22).

Hiljainen tieto
Tyoyhteis66n sitoutunut osaaminen, arvot ja asenteet, joita ei ole dokumentoitu (Juho-

lin 2009, 384).

Microsoft SharePoint
Tiedon- ja dokumenttienhallintaratkaisu, joka perustuu strategiseen lahestymistapaan ja

jonka avulla tiedon hallinta, kiytt6 ja jakaminen muodostavat yhtenidisen kokonaisuu-

den (Microsoft 2012).

Oppiva organisaatio
Organisaatio, joka osaa hyodyntdi eri oppimismuotoja ja kiyttid kaiken mahdollisen

tiedon toimintansa jatkuvaan uudistamiseen (Otala 2008, 78).



Perehdyttiminen
Tyon opettamista ja opastamista uusille ja urakierrossa oleville tyontekijéille. Perehdy-
tysta tarvitaan myos tyosuhteen aikana tapahtuvissa muutoksissa. (Kupias 2009, 13, 17—

19; Aberg 2006, 103—104.)

Strategia
Kertoo milla tavalla yritys atkoo padsta asettamaansa tavoitteeseen muuttuvassa ympa-

ristossa (Juholin 2009, 391).

Tyétila
Tyoryhman kayttoon luotu suljettu Web-sivusto, jonne vain tietyilld henkil6illd on pai-

Sy.

Web-osa
Tietomoduuli, jonka avulla tietoa voi jdsentdd ja esitelld ty6tilassa. Se sisdltdd otsikkori-

vin, kehyksen ja sisillon. (Microsoft Office 2012.)



2 Strateginen henkil6stéjohtaminen

Viitalan (2007, 59) mukaan strategia tarkoittaa kaikkia niitd yrityksen suunnitelmia ta-
voitteiden saavuttamiseksi, joiden avulla se pyrkii menestymadn markkinoilla. Strategia
tarkoittaa myos yrityksen valitsemaa suuntaa muuttuvassa toimintaymparistossa, suun-
nan vaatimia pelisadnt6ja, paatoksia ja menettelyja. Sitd voidaan kuvata myos johdon-
mukaiseksi toimintamalliksi ja tavaksi toimia tai keinoja, joilla pddmairiin aiotaan pais-

ta.

Armstrong (2011, 48) kuvaa strategista henkilstéjohtamista thmisten johtamistavaksi.
Se tarkoittaa my0s sitd, miten organisaation tavoitteet voidaan saavuttaa sen henkil6s-

tovoimavaroilla yhtendisen HR-strategian, polititkan ja kaytintéjen avulla.

Keskeinen tehtivi strategisessa henkildstojohtamisessa on henkilostostrategioiden ja
henkil6stokaytintdjen yhteensovittaminen litketoimintastrategiaan. Organisaation pe-
rustavoitteet, toimintaperiaatteet ja paatoiminnat yhdistyvit strategiassa yhdeksi koko-
naisuudeksi. Strategia on siis toimintasuunnitelma pitkalle aikavalille ja se myOs maarit-
tad litketoiminnan luonteen ja laajuuden. Sen avulla voidaan my6s koota organisaation

taloudelliset ja henkiset voimavarat niin, ettd saavutetaan ainutlaatuinen ja kestava kil-

pailuasema. (Ulrich 2007, 48; Kauhanen 2009, 18.)

Palmian strategia ja arvot perustuvat Helsingin kaupungin strategiaohjelmaan ja se to-
teuttaa toiminnassaan kaupungin strategiaohjelman tavoitteita. Palmian tavoitteena on
olla vuonna 2015 suurin suomalainen hyvinvointipalvelujen edellikavija. Strategian ldh-
tokohtana on, ettd kaikkia nykyisia toimialoja kasvatetaan ja kehitetdan. Samalla kasva-
tetaan hallitusti hyvinvointi- ja hoivapalvelujen osuutta seki tuotetaan tukipalveluja
ikdantyvien asukkaiden kotona selvidmisen tueksi palvelutarjontaa laajentamalla. Strate-
gian toteuttamiseksi on laadittu onnistumissuunnitelma vuosille 2010-2015. Onnistu-
missuunnitelmaan on kirjattu viisi keinoa, joiden avulla Palmia aikoo pidisti tahtotilaan-
sa:

1. Asiakaslupausten lunastaminen

— Hyva maine ja vahva brindi



— Luotettavat ja laadukkaat palvelut
— Palvelutuotteiden kehittiminen ja toimivuus
2. Arvopohjainen johtaminen
— Korkea tyotyytyvaisyys
— Kannustava palkkausjirjestelma
— Joustavat tyGajat ja ajanhallinta
3. Alansa huippua edustava henkil6st6
— Asiantuntijuuden ja moniosaamisen kehittiminen
— Onnistunut rekrytointi ja hyva tyonantajakuva
— Uusien tyontekijoiden perehdytys ja tehtiavankierto
4. Vakaa talous ja kilpailukyky
— Ei tehdid kannattamattomia sopimuksia
— Toimintaa kehittdvit ja strategiaa tukevat talouden seurantajirjestelmit
— Tehokkaat prosessit
5. Palvelutavaratalo
— Kumppanuuksien solmiminen
— Uudet asiakaslihtoiset palvelukonseptit

— Teknologian hyédyntiminen

Nima viisi keinoa vaativat Palmialta my6s tehokkaita prosesseja, sitoutunutta henkil6s-
tOd, strategiaa tukevaa omistajapolitiikkaa, avautuvia markkinoita ja korkeaa asia-
kasosaamista. Strategian tavoitteiden toteutumista ja onnistumista seurataan Palmiassa
vuosikellon ja tuloskortin mittareiden avulla. Palmian toiminta perustuu kumppanuu-
teen ja laajoihin palvelupaketteihin ja sitd ohjaavat nelja arvoa: asiakaspalvelualttius,

luotettavuus, uudistumishalu ja yhdessd menestyminen. (Palmia 2012; Palmia 2011b.)

2.1 Henkiléstéjohtamisen tehtivit

Henkil6stéjohtaminen (Human Resources Management = HRM) on henkil6stévoima-
varojen eli henkil6ston tietojen, taitojen ja kykyjen johtamista. Sen tavoitteena on kil-
pailukyvyn parantaminen henkil6storesurssien avulla, HRM-kaytint6jen ja liiketoimin-
tastrategian valinen yhteensovittaminen seka henkilostéjohtamisen vaikutus yrityksen

tavoitteiden saavuttamiseksi. Kilpailuetua voidaan saavuttaa ja yllapitai, kun henkil6s-
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tovoimavarat tuovat yritykselle lisiarvoa, henkil6stolla on ainutkertaista osaamista tai

sitd on vaikea jaljitelld ja kun resursseja on vaikea korvata. (Ketola 2010, 50, 52.)

Henkil6stéjohtamiseen kuuluu my6s henkil6ston hankinta, motivointi, yllapito, kehit-
timinen ja palkitseminen. Niiden tavoitteena on houkutella yritykseen oikeita ja moti-
voituneita tyontekijoita ja pitad heidit yrityksessa kannustamalla hyviin suorituksiin,

palkitsemalla onnistuneista suorituksista seké kehittaa heita ja yllapitda heidian tyokyky-

aan. (Kauhanen 2009, 16.)

Yrityksen litketoimintastrategian edellyttima osaamispohja ja sen kehittdimishaasteiden
toteutuminen saadaan aikaan hyvilld henkilost6johtamisella. Sen avulla turvataan myos
yrityksen kilpailukyky tulevaisuudessa. Kilpailuetua yrityksille tuovat asiakaskeskeisyys,
innovatiivisuus, keskittyminen ydinosaamiseen, tehokas verkostoituminen, nopea ja

oikea ajoitus sekd nopea oppiminen. (Viitala 2007, 29; Kauhanen 2009, 15.)

Henkilostéjohtamisen laajaa tehtivakenttdd voidaan havainnollistaa erilaisilla malleilla.
Henkilostéjohtamisen pditehtivit ja roolit voidaan jakaa neljddn eri alueeseen eli ns.
neljan roolin malliin (ks. Taulukko 1): strateginen henkil6stéjohtaminen, HR -
infrastruktuurin kehittdminen ja johtaminen, henkil6stén ohjaaminen ja tukeminen
sekd uudistumisen ja muutoksen johtaminen. Jako perustuu aikaan ja toiminnan koh-
teeseen. Aikavili vaihtelee pitkdsti eli strategisesta tarkastelusta lyhyen tihtdimen eli
operatiiviseen tarkasteluun. Henkil6st6johtamisessa on otettava huomioon nima mo-
lemmat toiminnat. Operatiivisen toiminnan ratkaisujen tulisi tukea strategisia tavoittei-

ta. (Viitala 2007, 28.)
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Taulukko 1. Henkilost6johtamisen tehtdvikentta

STRATEGINEN TOIMINTA = PITKAN AIKAVALIN TOIMINTA

1. Strateginen henkiléstdjohtaminen 4. Uudistumisen ja muutoksen johta-

da o e minen
— Henkil6stostrategia (oikea maira ih-

misia oikeissa tehtivissa, rekrytointi +
menetelmat)

—  Yrityskulttuuri
— Arvot ja asenteet
— Etiikka, koulutus

— Henkil6ston johtaminen _ . _
— QOsaamisen kehittiminen

— Kansainvalisyys _ . _
— Uudistaminen -> vastuullinen johta-

— Tulos, tavoitteet, prosessit )
minen

— (Osaamisen kehittiminen

i — Monikulttuurisuuden johtaminen ja
—  Yhteiskuntavastuu

hy6dyntaiminen
PROSESSIT IHMISET
2. HR -infrastruktuurin kehittiminen | 3. Henkil6ston ohjaaminen ja tukemi-
ja johtaminen nen
— Rekrytointi -> hyvi rekrytointijarjes- | — Esimiesty6 -> piivittdinen johtaminen
telma — Ryhmi- ja tiimity6
— Kuvalifikaatiot ja kompetenssi — Palkitseminen
— Henkil6ston arviointi — Motivointi
— Perehdyttiminen — TYKY/TYHY -toiminta

— Uudelleen sijoittaminen -> osaamisva-
jeiden tunnistaminen

— Laatujarjestelmat
— Johtamisen vilineet (IT, IS, BSC,
EFQM)

— Prosessien hallinta

OPERATIIVINEN TOIMINTA = PAIVITTAINEN TOIMINTA

(Ulrich 2007, 47; Viitala 2007, 22; mukaillen.)

2.2 Henkil6éstéjohtamisen prosessit

Henkilstéjohtamisen toiminnoilla varmistetaan yritystoiminnan edellyttima tyévoima,
riittdva osaaminen, hyvinvointi ja motivaatio. Toimintoja voidaan tarkastella my6s pro-
sesseina (ks. Kuvio 2). Ne toimivat yrityksen litketoiminnan ydinprosessien tukitoimin-
toina sekd toimintoina, joissa eri vaitheiden yhteensopivuutta ja rajapintoja kehitetiin
jatkuvasti. Henkilost6johtamisen tueksi ja vilineiksi tarvitaan kehittyneita ja luotettavia
jarjestelmid seka selkeitd pelisadnt6ji ja toimintamalleja. Niiden avulla varmistetaan
henkil6ston oikeudenmukainen, ihmista kunnioittava, hyvinvointia vaaliva seka tyota

kannustava ja tyOsuorituksia tukeva kohtelu. (Viitala 2007, 20, 22.)
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Henkiléstésuunnittelu J

Henkiléston hankinta eli rekrytointi J

Perehdyttiminen J

Osaamisen kehittiminen eli kehityskeskustelutja koulutus

Suorituksen seuranta ja palkitseminen

Tyohyvinvoinnin edistiminen

Irtisanoutuminen ja uudelleensijoittaminen J

‘ Paivittiinen johtaminen J
\

Kuvio 2. Henkil6stéjohtamisen prosessit

(Viitala 2007, 22; Stenberg 20006, 47; mukaillen.)

Henkilostosuunnittelun tavoitteena on saada oikea méiri oikeita tyontekijoitd oikeisiin
tehtiviin. Rekrytoinnilla pyritddn I6ytdmain tehtidviin mahdollisimman sopiva henkilo.
Perehdytykselld sitoutetaan uusi tyontekijd yritykseen ja hanen osaamistaan kehittamalla
varmistetaan tehtavan vaatima osaaminen. Suorituksen seurannalla arvioidaan miten
tyontekijda on tyotehtivinsid suorittanut. Arviointi voidaan tehda kehityskeskustelussa.
Palkitsemisella kannustetaan henkil6st64d toimimaan yrityksen arvojen ja tavoitteiden

mukaisesti. Tyohyvinvoinnilla edistetdan tyontekijoiden tyokykya.

Aina ei kuitenkaan em. toiminnoissa onnistuta ja silloin voidaan joutua tilanteeseen
jossa ty6nantaja tai tyontekijd joutuu miettimddn tyGsuhteen paittimistd. Uudelleensi-
joittamisella pyritadn l6ytimain tyontekijille hanelle sopiva tehtivi, jolloin voidaan
vilttya tyosuhteen paattamiselta. Piivittiisella johtamisella pyritdan strategiaa tukeviin

ratkaisuihin tulevaisuuden tahtotilan saavuttamiseksi.
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2.3 Aineeton pidoma

Yrityksen menestys liittyy henkiloston aineettoman padgoman kehittimiseen. Se on yri-
tyksen tirkein voimavara ja liittyy merkittavasti yrityksen strategiaan ja tapaan toimia.
Aineetonta padomaa ovat henkil6ston kokemukset, taitotieto, toimintatapa ja asiakas-
tuntemus. Jatkuvan menestyksen saavuttamiseksi on tirked ymmartda, ettd aineeton
pddoma liittyy henkil6ston tuottavuuteen. Jatkuvalla kehittimiselld my6s varmistetaan

strategian toteutuminen. (Kest1 2010, 15, 19-20; Puusa & Reijonen 2011, 8.)

Kirjallisuudessa aineettomasta padomasta puhuttaessa kéytetddn useita eri termeja. Sitd
nimitetddn my6s osaamispadomaksi tai tietopadomaksi. Yrityksen aineeton padoma
muodostuu kolmesta eri tekijdsta

— henkil6padoma eli inhimillinen padgoma (mm. henkil6ston osaaminen, tieto, tie-
tamys, kokemus, koulutus, asenne, sitoutuminen, motivaatio ja innostus)

— rakennepddoma (mm. arvot, kulttuurit, toimintatavat, innovatiivisuus, prosessit,
jarjestelmat, dokumentoitu tieto, osaamisen muuttaminen organisaatio-
osaamiseksi, osaamisen yllapito, kehittiminen ja hankkiminen)

— suhdepdioma (mm. suhteet kumppaneihin, imago, maine, brindi ja yhteistyoso-

pimukset).

Tietotekniikka on keskeinen rakennepdiaoman tekija ja sitd kiytetddn osaamisen hallin-
nassa, kehittimisessa, luomisessa ja levittamisessa. (Otala 2008, 57, 183; Puusa & Rei-

jonen 2011, 11, 15.)

Yrityksen tuottavuus muodostuu tyGpanoksen méiristi, osaamisesta ja teknologian
hyédyntimisesta. Tuottavuutta voidaan parantaa mm. henkil6ston osaamista lisiamalla
ja ottamalla enemmin teknologiaa kiytt66n, koska tydpanoksen mairi pienenee osaa-
misen ja teknologian kehittyessi. Kyse on molempien osa-alueiden hyédyntimisesta.
Tyon sisiltod voidaan parantaa tuottamattoman tyon eli turhan tyon poistamisella.

(Kesti 2010, 52-55.)

Palmian HR-strategia koostuu aineettoman padoman kehittimisestd. Tama tarkoittaa

palkkahallinnossa luotettavaa ja laadukasta palvelua palkansaajille ja esimichille henki-
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16st6- ja palvelussuhdeasioissa, asiantuntijuuden ja moniosaajuuden kehittimistd henki-
16stHasiainhoitajan tyGssi sekd uusien ja vanhojen tyontekijoiden perehdytykseen pa-
nostamista. Henkilost6johtamisen tavoitteena on kilpailukyvyn parantaminen. Kilpai-
luetua voidaan yllapitdd tuottavuudella. Se muodostuu tyépanoksesta, henkiléstén
osaamisesta ja teknologian hyodyntimisestd. Palkanlaskennan tuottavuutta voidaan
parantaa inhimillistd pddomaa eli osaamista kehittimalld, nopealla oppimisella, turhaa

tyota poistamalla ja teknologiaa lisaamalla.
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3 Perehdyttiminen

Perehdyttiminen on osa laajaa henkil6st6johtamisen tehtivikenttdd sekd henkil6ston
kehittimistd. Perehdyttiminen liittyy myOs osaamiseen, joka on yritysten aineetonta eli
inhimillistd padomaa. Palmian HR-strategian toteutumisen yhtena keinona on ”Alansa
huippua edustava henkil6st6”. Tama tarkoittaa asiantuntijuuden ja moniosaamisen ke-
hittimistd, onnistunutta rekrytointia ja hyvii tyonantajakuvaa seki uusien tyontekijoi-
den perehdytyksen merkityksen korostamista osana perehdyttijien varsinaisia tyGtehta-
vid ja tehtavankierron ymmartamistd osana tyOnantajan tarjoamiin etuthin. (Palmia

2012.)

Ketolan (2010, 50) mukaan perehdyttiminen kuuluu osana hyvain henkil6stéjohtami-
seen. Kun henkilost6johtaminen on hyvin suunniteltu ja toteutettu, edesautetaan silla
yritystd saavuttamaan tavoitteensa. Tami tarkoittaa henkilostGjohtamisen kiytintéjen
suunnitelmallisuutta ja yhdenmukaisuutta sekd my6s yhdistimistd organisaation tai yri-

tyksen strategiseen johtamiseen.

Perehdyttimistd ohjaa my6s lainsdddants. Tyosopimuslaki, tyGturvallisuuslaki ja laki
yhteistoiminnasta yrityksissa kisittelevit perehdyttimista. Yritysten yhteiskuntavastuu
on kasvussa ja timin vastuun perustan muodostaa lainsaadianté. Lainsdaadinnon nou-
dattamisen lisdksi toimintaan on sisallytettava muitakin laajempia nakokohtia. Yhteis-
kuntavastuu jakautuu taloudelliseen, ympiristé- ja sosiaaliseen vastuuseen. Viimeksi

mainittu vastuu liittyy mm. henkil6ston osaamisesta ja hyvinvoinnista huolehtimiseen.

(Kupias 2009, 20, 14.)

3.1 Perehdytyksen tarkoitus

Perehdyttiminen on ollut alun perin ensisijaisesti tyoén opastamista. Pelkké tyohoén
opastaminen ei kuitenkaan riité, silld organisaatioiden ja tyotehtivien monimutkaistues-
sa laajemmasta perehdyttimisestd on tullut yha tarkedmpai. Tyontekijan on ymmairret-
tivd my6s miten organisaatio toimii ja miksi se on olemassa. Perehdyttimisen on siksi

oltava monimuotoisempaa ja laajempaa. (Kupias 2009, 13.)
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Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimia, joiden avulla henkil6 saadaan mahdollisim-
man pian osaksi organisaatiota, tyOyhteis6d ja sidostyhmid sekd oppimaan omat tyOtehtivinsa.
Perehdyttimisti tarvitaan, oli henkild sitten uutena yritykseen tullut tai tyGtehtdviddn yrityksen

sisilld vaihtava (Osterberg 2005, 90.)

Kirjallisuudessa perehdyttiminen liitetdin ensisijaisesti tyésuhteen alkuun, mutta pe-
rehdyttiminen on otettava huomioon myo6s olemassa olevan tyosuhteen aikana tapah-
tuvissa muutoksissa esim. kun tyoyhteison tapa toimia muuttuu. Perehdytysta tarvitse-
vat my0s tyo- ja urakierrossa olevat henkilt, joiden ty6t muuttuvat sekid kauemmin
tyossi olleet. Perehdyttiminen auttaa uusien tietojen ja taitojen kehittdmisen lisaksi

tyontekijad saamaan esille, parantamaan, tunnistamaan ja hyoédyntimain hanelld jo ole-

vaa osaamista. (Kupias 2009, 17-20; Aberg 2006, 103—104.)

Perehdyttimista voidaan kuvata my6s mentorointina. Sen tavoitteena on alun perin
ollut edistaa ja tukea nuorten ty6uran hallintaa sekd nopeuttaa sen kehitysta. Nykyain
mentorointi liittyy kaikenikéisten tyontekijoiden kehittymisprosessiin ja se on myos

keino jakaa osaamista organisaatiossa muille tyontekijoille. (Ketola 2010, 61-62.)

Perehdyttimisen lihtékohtana ovat litketoiminnallisten tavoitteiden varmistaminen
(mm. kilpailu ja houkutteleva ty6nantaja) ja hyvd henkil6stoty6. Hyvilld perehdyttimi-
selld vaikutetaan my0s tyontekijamaineeseen. Seuraavat tarpeet ohjaavat yrityksid pe-
rehdyttimain tyontekijoitddn:

— tyon hallinnan edistiminen

— ty6hon ja tyoyhteis66n sopeuttaminen ja sitouttaminen

— tuloksellisuus ja kannattavuus

— tyOhyvinvointi

— organisaation uudistaminen

— tyontekijan aikaisemman osaamisen ja tietimyksen hyodyntiminen

— organisaation strategian toteutuminen

— johtamisen viline

— muutos, kehittyminen, siilyttiminen ja uudistaminen

— virheiden vahentyminen
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— turvallisuus ja menestyminen

— ty6tehtdvien oppiminen ja osaamisen jakaminen.

(Kupias 2009, 16-17.)

Henkilostoasiainhoitajan tehtivakokonaisuus edellyttda kykya suoriutua vastuullisesti ja
itsendisesti omaa harkintaa edellyttavisti tyosta. Tehtivassa tarvitaan lainsaddannon,
KVTES:n ja ohjeiden tuntemusta. Naiden lisaksi on osattava kayttaa henkil6stohallin-
non tietojirjestelmid, ymmirrettivd niiden kdyton vaikutukset tiedonsiirtoon esim. eld-
kelaitokselle (Keva), viranomaisille ja kaupungin rekistereihin seka ylldpidettiva ja kehi-
tettdva jatkuvasti omaa ammattitaitoa toistuvien lakimuutosten ja ohjeiden vuoksi.
Henkil6stoasiainhoitaja on my6s vastuussa tyoparin sijaistamisesta oman ryhman sisalla

sekd palvelee henkiloston erilaisia kieliryhmid. (Palmia 2011a).

Edelld mainitut tarpeet ja Palmian HR-strategia ohjaavat palkkahallintoa perehdytta-
miin. Palkkahallinnon uusien tyéntekijéiden perehdytykseen kuuluvat niin henkil6st6-
ja palvelussuhdeasioihin liittyvit asiat kuin palkanlaskennan jrjestelmin Hijatin kdyton
opettelu. Perehdytettivinad on ollut uusina tyontekijéind padasiassa oppisopimusopiske-
lijoita ja heille nimetdan yksi tai kaksi tyopaikkakouluttajaa, jotka laativat perehdytys-
suunnitelman ensimmiiselle neljille kuukaudelle. Kokonaisuudessaan perehdytys kestia

koko oppisopimuksen ajan.

Perehdytys osoittaa aitoa kiinnostusta uutta tyontekijaa ja hinen osaamistaan kohtaan.
Ty6yhteison toimivuuden ja tuloksen kannalta on tirkedd, ettd perehdytys hoidetaan.
Vahva perusta tyon tekemiselle ja yhteisty6lle luodaan hyvilld perehdyttimiselld. Nain
tulokas saa monenlaista tietoa ja taitoa, ja mitd nopeammin han oppii uudet asiat, sitd
sujuvampaa tyoskentely on itsendisesti ilman toisten apua. Hyva perehdyttiminen vi-
hentdd virheitd ja sddstdd korjaamiseen kiytettyd aikaa. Perehdytys vaikuttaa myds posi-
tiivisesti perehdytettivin mielialaan ja sitouttaa hinet nopeammin yrityksen tuloksente-
kijaksi. Myonteiselld vastaanotolla on my6s vaikutusta tulokkaan motivaatioon ja pe-
rehdyttimiselld voidaan joko vahvistaa tai heikentaa sita ja siksi myonteisyydelld on
vaikutusta my0s poissaoloihin ja vaithtuvuuteen. (Osterberg 2005, 99, 90; Kangas 2007,
4-5.)
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Kun uust tyéntekija padsee mahdollisimman pian osaksi tyoyhteiséd, on silld merkitysta
koko litketoiminnan menestykseen. Yritys sddstdd kustannuksia, koska huono laatu vir-
heineen maksaa. Perehdyttiminen vaikuttaa my6s yrityskuvaan eli sithen millainen mie-
likuva thmisilld on jostakin yrityksestda. Huono mielikuva ei houkuttele tyénhakijoita
hakemaan ty6ta yrityksistd, joissa tyOssdaoppijoiden tai harjoittelijoiden kertomukset

kokemuksista ovat huonoja. (Osterberg 2005, 99; Kangas 2007, 5.)

Palkkahallinto on yksi Palmian tukitoiminnoista ja sen suunnitelmallinen perehdyttami-
nen vaikuttaa Palmian tyOnantajakuvaan. Hyvi perehdyttiminen vahvistaa tyGssa vaa-
dittavaa ammatillista osaamista ja sen avulla palkkahallinnon on mahdollisuus lunastaa
asiakaslupauksensa ”Palkat oikeaan aikaan oikean suuruisena”. Palkanlaskennan hyvi
ammatillinen osaaminen eli aineeton paaoma on kilpailuetu. Mitd parempaa ja luotetta-
vampaa palvelua annetaan, sen tuottavampaa tyoskentely on Palmialle, kun laatu ja te-
hokkuus eivit karsi. Talloin myos palkansaajat ovat tyytyviisia. Hyva henkil6stéasioi-

den perehdytys vaikuttaa myoOs palkkahallinnon omaan tyotyytyvaisyyteen.

Palmiassa tehddin vuosittain sisdinen asiakastyytyviisyyskysely. Sen tuottamat tulokset
auttavat kehittiméan palkkahallinnon palveluja ja toimintaa entisestdan. Vuonna 2011
palkkahallinnon asiakastyytyvaisyyskyselyn kokonaistulos oli 4,27 (ks. Taulukko 2).
Edellisend vuonna tulos oli 4,20. Onnistumissuunnitelman toteutuminen palkkahallin-
nossa edellyttid asiakastyytyviisyyden pysymistd hyvilld tasolla. Hyvidin tasoon vaikut-

tavat mm. systemaattinen perehdyttiminen ja ajantasaiset tiedot.

Taulukko 2. Sisdinen asiakastyytyvaisyyskysely palkkahallinto

2011 2010 KH LKM

Kokonaisarvosana palkkahallinto 4,27 4,20 0,56 146
siakaspalvelu 4,41 4,35 0,60
Luotettavuus 4,38 431 0,64
Tavoitettavuus 4,08 4,01 0,79
siantuntemus 4,34 4,22 0,65
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Perehdyttimiselld ja tybnopastuksella pyritidn my0Os atkaansaamaan kattava sisdinen
malli ty6std. Tama tarkoittaa thmisen ulkoisesta ymparistosti tekemid havaintoja ja nii-
den tulkintoja seka niistd rakentuvaa sisidistd vastinetta. Tyytyvaisyys tyOsuoritukseen ja
sita kautta syntyva tyonilo saavat aikaan erilaisen sisaisen mallin, kuin epdonnistuminen
ja pettymykset. Sisdiset mallit ohjaavat kaikkea toimintaa ja niiden syntymiseen vaikut-

tavat
— tieto tyOyhteisOsti ja omista tavoitteista
— ndkemys siitd, mitd omassa tyGssd pitdd saada aikaan
— tieto koko tyOprosessista ja mikd on oma rooli prosessissa
— mitd ty0menetelmia, materiaaleja ja tyovalineitd tarvitaan ja minkdlaista tietoa
nithin tarvitaan
— tleto tyOnjaosta, omasta asemasta ja yhteistyosuhteista.

(Lepistd 2005, 57-58.)

Henkil6ston perehdyttiminen voidaan nihda myos oppimaan oppimisena. Se tarkoit-
taa erilaisten oppimisstrategioiden hallintaa ja soveltamista, kykya kaytinnolliseen ajat-
teluun, resurssien hallintaa, kykya soveltaa tietoa uusissa tilanteissa seka erilaisten on-
gelmaratkaisutaitojen hallintaa. Tyontekijit vastaavat omasta kehittymisesté ja samalla
oman tyOyhteison kehittdmisestd. Mitd korkeammalla tasolla tyGyhteison kyvyt ovat,
sen paremmin pystytaan uudet tyontekijat perehdyttimaan organisaatioon ja samalla

my6s tehokkuus paranee. (Ketola 2010, 53-54.)

3.2 Perehdytyksen tukimateriaali

Perehdytyksen tukimateriaali helpottaa ja tukee mieleen painamista ja muistamista eli
oppimista ja se kannattaa olla mukana kdytinnon opetustilanteessa. Perehdyttiminen
voidaan toteuttaa tyGopastajan, kouluttajan, lahimmin esimiehen, uusiin tehtiviin liitty-
van verkkoaineiston, kirjallisen aineiston tai jonkun muun tukiaineiston avulla. Pereh-
dyttaminen tapahtuu aina tyon ohessa oppimalla ja se voidaan toteuttaa verbaalisena
esityksend, jakamalla kirjallista materiaalia tai kdyttdd apuna audiotekniikkaa. Perehdyt-
timisohjelmat ovatkin monesti sekoitus erilaisia toteutustapoja. Tietotekniikalla, sisaisil-

14 tietoverkoilla ja sahképostilla on merkittidva rooli perehdyttimisessa. (Kangas 2007,

10; Aberg 2000, 105; Ketola 2010, 70.)
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Perehdytysmateriaalien ja -vilineiden on oltava helposti saatavilla ja kdytettivissa. Pe-

rehdyttimiseen on hyva hyodyntai kaikkea olemassa olevaa henkilost6-, asiakas- ja si-
dosryhmimateriaalia. Tietopakettien esim. esitteiden, asiakaslehtien, tydohjeiden ja pe-
rehdytysohjelmien lisiksi perehdytystd tukevat myos yrityksen omat www-sivut, tieto-

jarjestelmit ja intranet. ( Kjelin & Kuusisto 2003, 206; Osterberg 2005, 97.)

Yrityksen oma intranet toimii tehokkaana tiedon jakamisen valineena ja on suositelta-
vaa hy6dyntia sitd perehdyttimisessd. Tdmi ei kuitenkaan tarkoita muun perehdyttimi-
sen korvaamista tai ettd tulokas joutuisi itsekseen perehtymiin tyohonsa intranetin
avulla vaan intranettiad voidaan kayttda tehokkaasti esim. perehdyttimisen apuvalineena.
Se toimii my0s kitevisti kdytinnon tiedon siilytyspaikkana eli jos tulokas ei muista tie-
toa ulkoa, voi sen tarvittaessa tarkistaa intranetistd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-207,

212)

Palmian palkanlaskennan perehdytyksen tukimateriaali kattaa KVTES:n (Kunnallinen
virka- ja ty6ehtosopimus), Helsingin kaupungin ohjeistukset ja palkanlaskennan jirjes-
telman Hijatin ohjeet. Ohjeita on saatavilla paljon useasta eri paikasta (ks. kpl 1.1). Pe-
rehdytettiavit ovat tehneet itse omat perehdytyskansionsa ja keranneet paperisia tyooh-
jeita nithin. MyGs perehdyttdjd on antanut ohjeita perehdytettiville. Tietoa palkanlas-
kennan ty0ssa on pidettivi jatkuvasti ylld ja muutoksia tulee jatkuvasti. Tehtavikenttd
on laaja ja perehdytettivin seki perehtyjan kannalta hyvit tyovilineet tukevat opetta-

mista ja oppimista.
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4 Tiedon jakaminen organisaatiossa

Tiedon jakaminen organisaatiossa on tirkedi, jotta yksiléiden tieto ja osaaminen voi-
daan siirtad sen yhteiseksi osaamiseksi. Tiedon jakaminen on kommunikoinnin ja levit-
tamisen lisaksi sidottu kohteeseen. Toisilta oppimiseen tarvitaan tiedon kayttimista ja
jotta tietoa voidaan jakaa, tarvitaan tietoa asiantuntemuksen saavuttamiseksi. Tiedon
jakamiseen tarvitaan vihintadn kaksi osapuolta: tiedon omistaja eli ldhettdjd ja tiedon
kayttdja eli vastaanottaja. Onnistuneeseen tiedon jakamiseen tarvitaan halua tietoiseen
tiedon valittimiseen seka tiedon hahmottamiskykya ja sen jarkeistdmista. Tiedon onnis-
tuneeseen jakamiseen vaikuttavat myos lahettijin ja vastaanottajan odotukset tiedon
arvosta ja merkityksestd. Aikaisemmalla tiedolla ja osaamisella on vaikutus tiedon vas-
taanottoon ja sen kasittelyyn. Voidaan sanoa, ettd tieto on osaamista ja osaamista on

prosessi tai tapahtuma (Otala 2008, 239; Hendrix 1999, 92; Stenberg 2006, 40.)

Tiedon jakaminen edellyttda tiedon kuvailemista, esittimista tai havainnollistamista. Eli
esim. hiljaisen tiedon muuttamista julkiseksi tiedoksi. T4ahén liittyy toimintatapojen ja
jarjestelmien kehittiminen. Julkinen tieto siirretain sellaisenaan jaettavampaan muo-
toon osaksi yrityksen tietopohjaa. Tiedon saavuttaminen edellyttdd tiedon sisdistimista.
T4atd vaihetta kuvaa tekemalld oppiminen ja se puolestaan synnyttda uutta hiljaista tie-
toa. Oman hiljaisen tiedon varasto tiydentyy samalla kun kisitelladn yksin ja yhdessa
dokumenttien ja ohjeiden sisaltimai tietoa. Esteet ovat niitd tekijoitd, jotka estavit tie-
don sisdistimisen. Niitd ovat mm. ajan ja paikan esteet (ajan puute, kiire ja paineet),
kulttuuri, kieli, sosiaaliset, henkiset ja kisitteelliset erot. Tiedon jakamisen prosessiin

liittyy my6s sosialisaatiovaihe, jossa hiljaista tietoa jactaan yhdessa toimimalla, koke-

muksia jakamalla ja ideoita kehittimalld. (Hendrix 1999, 92-93: Janhonen 2010, 22-23.)

Sahkopostin kiytté on kasvanut rajusti ja muuttanut sen alkuperaistd ideaa eli viestinta-
valineen tarkoitusta. Sitd kaytetadn viestinnan lisaksi my6s kommentointiin ja doku-
menttien varastointiin, mihin se soveltuu huonosti. Tami johtaa sithen, ettd sahkopos-
teja el pystytd lukemaan kymmenii tai satoja péivittdin tai dokumentaatiota ei [6ydeta

sahkopostin kansioista. (Juholin 2008, 77; Kaario & Peltola 2008, 53.)
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Ilman asiantuntijatyOssd vaadittavaa tietoa tyon sisilto, laatu ja tehokkuus kirsivit.
Ajantasainen tieto vaikuttaa organisaation menestykseen. Vanhentunut tieto aitheuttaa
virheitd, myohéstymisid, turhautumista, paillekkaisyytta ja laadun heikkenemista. Ai-
neettomalla pddomalla on merkittdva rooli kilpailuedun luomisessa ja se perustuu tie-
don tuottavaan hyédyntimiseen. On kehitettidva koko ajan entistd nopeampia ja tehok-
kaampia tapoja tiedon jakamiseen. Ympadriston ja koneistojen avulla voidaan yksil6ihin
ja jarjestelmiin sitoutunutta tietoa hyodyntaa tehokkaasti. (Juholin 2008, 85; Puusa &
Reijonen 2011, 307.)

Tiedon jakaminen palkanlaskennassa tarkoittaa henkilosto- ja palvelussuhdeasioihin
liittyvien muutosten tiedottamista seké tyGohjeiden saattamista kaikkien tietoisuuteen
ajoissa ja ajantasaisena. Palkanlaskennan ty0ssa tarvitaan ajantasaista tietoa, koska nii-
den avulla voidaan varmistaa, ettd tiedot viedddn palkanlaskennan jarjestelmdin Hijat-
tiin oikein ja palkat voidaan maksaa oikeaan aikaan oikean suuruisena. Tietojen on ol-
tava oikein jarjestelmassi, koska niiden oikeellisuus vaikuttaa mm. tyckokemuslisin
myontimiseen. Tiedot myds siirtyvit Kuntien elikevakuutuksen (Keva) palvelussuhde-
rekisteriin ja sitd kautta vaikuttavat viime kiddessd palkansaajien elikkeeseen. Ajantasai-
sella tiedolla on my6s merkitystd henkilostéasiainhoitajien antamaan palkansaajien ja

esimiesten neuvontaan henkil6sto- ja palvelussuhdeasioissa.

Palkkahallinto voi Palmian arvojen mukaisesti menestyd yhdessa, kun tietoa jactaan
tehokkaasti koko ryhmin kesken. Niin syntyy uutta osaamista. Tiedon jakaminen alkaa
uuden tyontekijan perehdyttimiselld, mutta se jatkuu koko tyosuhteen ajan. Tietoa ja-
kamalla asiantuntijuutta ja moniosaajuutta voidaan kehittda. Tietotekniikka toimii tie-
don jakamisessa apuvilineeni, josta saatuja lisdaarvoja ovat nopeus, hiljaisen ja julkisen

tiedon yhdistiminen sopivaan pakettiin seka ajan ja paikan vapaus.

4.1 ‘Tieto kisitteena

Tieto on organisaatioille yhi tirkedmpéa padomaa. Sitd on saatavilla enemmain kuin
koskaan aikaisemmin ja se myOs kasvaa mairallisesti hurjaa vauhtia. Tallennettua tietoa

on erilaisissa muodoissa ja tiedoksi luokitellaan kaikki mahdollinen data ja informaatio
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esim. dokumentit, muistiot, raportit, ohjeet, suunnitelmat, sihképostit ja kuvat. (Kos-

kela, Koskinen & Lankinen 2007, 64; Kaario & Peltola 2008, 4.)

Tiedosta puhuttaessa voidaan nostaa esille neljd eri englanninkielistd kasitettd: data (tie-
to), information (informaatio, tieto), knowledge (tieto, tietous, tietdmys) ja wisdom (viisaus).
Data on periisin latinan kielestd ja se tarkoittaa tietoa joka annetaan. Data on tietoa,
jolla ei ole asiayhteytta. Sen hallinnassa tietotekniikalla on ldhes rajattomat mahdolli-

suudet. (Koohang, Harman & Britz 2008, 49-50; Otala 2008, 49.)

Informaatio puolestaan liittyy toimintaan, keksimiseen tai idean muodostumiseen. Sen
madarittely vaihtelee, mutta se liittyy kasitteeseen data. Data saa merkityksen, kun se lii-
tetddn asiayhteyteen ja titd kutsutaan informaatioksi eli tiedoksi. Informaatio on tietoa,
jolla on merkitys, tarkoitus ja asiayhteys. Se voidaan nihdd my6s tiedon tulkintana ja

hy6dyllisend tietona paitéksenteon tueksi. (Koohang ym. 2008, 51-52; Otala 2008, 49.)

Knowledge (tieto, tietimys) sana liitetddn kirjallisuudessa yleisemmin toimintaan. Tieté-

mys on analysoitua, suhteutettua ja ymmarrettya tietoa sekd asiantuntemusta. Tuorein
maaritelma kertoo, ettd tietimys on ithmisten mielessi ja se sisaltdd havaintoja, taitoja,
koulutusta, tervettd jarkea ja kokemusta. Yritysten kannalta tietimys muuttuu osaami-

seksi, kun tietoutta osataan hallita ja hyodyntda erilaisissa prosesseissa. (Koohang ym.

2008, 52-53; Otala 2008, 50.)

Wisdom: eli viisaus on tietimyksen ja kokemuksen kautta hankittua laskelmoitua ymmair-
rystad. Se on kriittistd kykya kayttaa tietoa rakentavalla tavalla ja tapoja havaita, miten
uusia ideoita voidaan luoda. Viisauteen liittyy my6s mielikuvia, kaukokatseisuutta ja
kykya jarkevain arviointiin eri aikoina. Viisaus on myos kokonaisvaltaista ja tasapai-
noista maailmankatsomusta ja sithen liittyy asioiden laajojen yhteyksien ja merkitysten

nikemys seka kisitys tiedon hankintatavoista. (Koohang ym. 2008, 54; Otala 2008, 50.)

Puusan & Reijosen (2011, 31-33, 38) mukaan tieto voidaan jakaa eksplisiittiseen ja hil-
jaiseen tietoon. Kisitteiden mairittelyssd tukeudutaan usein Nonakan ja Takeuchin
vuonna 1995 tekemiin tutkimukseen ”The Knowledge-Creating Company”. Eksplisiit-

tiselld tiedolla tarkoitetaan esim. sanoin, numeroin tai kovan datan avulla ilmaistua sys-
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temaattista tietoa. Se on dokumentoitua julkista tietoa, johon organisaation kaikilla ji-
senilld on paisy ja sitd voidaan helposti jakaa muille. Eksplisiittinen tieto on yrityksen
rakennepaaomaa. Hiljainen tieto puolestaan liittyy ihmisten toimintaan ja silld tarkoite-
taan aavistuksia, kokemuksia, ideoita, arvoja ja tuntemuksia. Hiljainen tieto on yrityksen

inhimillistd padomaa.

Janhosen (2010, 22) mukaan julkinen tieto on virallisia ohjeita ja toimintatapoja, kasi-
kirjoja, tiedostoja ja intranettiin tallennettuja tietoja. Hiljainen tieto puolestaan pitaa
sisdlladn henkilokohtaiset taidot ja tiedot seka epadviralliset toimintatavat esim. nyrkki-

saannot, kertomukset ja kirjoittamattomat saannot.

Organisaatiossa jokaisella tyontekijilld on hallussaan hiljaista tietoa. Sithen voidaan luo-
kitella myGs asiantuntemus ja osaaminen. Hiljaista tietoa on miarillisesti paljon ja on-
gelmana on sen (tai ainakin osan) tallentaminen. Pelkona on, etta tallentamattomana

organisaatiosta poistuvat veisivat tiedon mennessain. (Kaario & Peltola 2008, 7.)

HenkilGstoasiainhoitajan asiantuntijuus rakentuu koulutuksen kautta seka pitkalld tyo-
kokemuksella hankitusta tiedosta ja osaamisesta. Tyo kasittad seka julkista ettéd hiljaista
tietoa. Julkista tietoa on kaikki olemassa olevat ohjeet ja toimintatavat (esim. tieto siitd
miten ty6kokemuslisd madraytyy ja miten se viedddn palkanlaskennan jirjestelmain
Hijattiin). Hiljaista tietoa liittyy paljon eri ty6vaiheisiin ja nyrkkisdantéihin (esim. mitd
tyokokemuslisian laskennassa pitaa ottaa huomioon), joista suurinta osaa ei ole tallen-

nettuna mihinkain.

4.2 Tiedon jakamisessa kiytettivit kanavat

Organisaatioissa on kaytossa erilaisia kanavia péivittiiseen tiedon jakamiseen. Kéytossa
olevia kanavia ovat Internet, intranet, sahkoposti, pikaviestimet, blogit ja mobiilit vies-
tintaverkot. Yleistymissd ovat my6s verkkopohjaiset yhteistyoalustat tai ymparistot.
Niiden etuja ovat tyon tekeminen seki tiedon jakaminen ja vastaanottaminen ajasta ja
paikasta riippumatta. Eletddn vaihetta, joka korostaa teknologian roolia ja mahdolli-
suuksia. Foorumit, joissa kommunikoidaan ja tietoa jactaan voivat siis olla fyysisia tai

virtuaalisia. (Juholin 2008, 74; Juholin 2009, 95-96.)
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Palkkahallinnon tiedon jakamisen piaiakanavina ovat toimineet sahképosti ja palkkahal-
linnon kokoukset. Kokouksissa on kisitelty viikoittain ajankohtaisia asioita. Sihképos-

tilla on vilitetty tietoa seki erilaisia lyhyitd ja pitkid ohjeita liitetiedostoina.

4.3 Oppiva organisaatio

Yrityksen kilpailukykyyn vaikuttaa sen osaaminen, miten sitd kdytetddn ja miten nopeas-
ti kyetdan oppimaan uutta. Kilpailukyvyn saavuttamiseksi on tarkeaa yllapitaa osaamista

sekd hyodyntai sitd tehokkaasti. (Viitala 2007, 170.)

Kirjallisuudessa oppivaa organisaatiota kuvataan erilaisilla maaritelmilld. Siind on kysy-
mys organisaatiosta, joka osaa hyodyntai eri oppimismuotoja ja kaikkien osaamista se-
kd kayttad kaiken mahdollisen tiedon toimintansa jatkuvaan uudistamiseen. Se arvioi
itseddn ja toimintojaan toimintansa kehittimiseen. Oppivassa organisaatiossa on so-
peuduttava toimintaympariston jatkuviin muutoksiin. Edellytyksend on kehittaa ja hyo-
dyntda organisaatiomuistia ja tirkeimpid taustatekijoita tahdn ovat jatkuva tiedon ja

osaamisen jakaminen. (Otala 2008, 78; Stenberg 20006, 44.)

Oppivan organisaation ideana on, ettd se pystyy kayttaméin kaikkien yksiléiden ja ryh-
mien oppimiskykyd yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi sekd luomaan kannustavan
ilmapiirin jatkuvan oppimisen kehittamiseksi. Oppiminen tapahtuu ihmisten vilityksella
ja oppivassa organisaatiossa slitd vastaavat sen kaikki jasenet. Tiedot, taidot ja teoriat
ovat kaikkien kaytettiavissa miké edellyttad aktiivista vuorovaikutusta. Oppivassa orga-
nisaatiossa yksilén ideoinnin tuloksena syntynyttd tietoa ja osaamista voidaan edelleen
kehittdd ryhmissi ja ottaa kdyttéon koko organisaatiossa. (Kaivola & Launila 2007, 82;

Stenberg 20006, 44.)

Oppiva organisaatio liittyy my0s yhteisollisyyteen. Se korostaa oppimisen yhteytta muu-
tokseen, muuttumiseen ja innovaatioon sekd osallistumista. Todellinen oppiminen edel-
lyttda osallistumista seka toiminta- ja tyoskentelytavan muuttamista oppimiselle myon-
teiseksi. Johtamistapa edistda oppivan organisaation kehittymistd. (Kaivola & Launila

2007, 81-82.)
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Osaamista kannattaa hyodyntaa koko organisaatiossa. Yksilon osaaminen kehittyy vuo-
rovaikutuksessa muiden tyOyhteison jasenten kanssa. Osaamisesta on hyotya silloin,
kun kaikki voivat hyodyntda sitd. Osaamisen jakaminen lisdd oppimista ja sitd kautta
onnistumisen tunnetta. Tédtd vahvistaa edelleen tyckavereilta saatu positiivinen palaute,

jolla on muistia vahvistava vaikutus. (Kesti 2010, 148-149.)

Oppivan organisaation isan Peter Sengen (1994; ks. Kaivola & Launila 2007, 82) mu-
kaan organisaation kyky oppia perustuu viiteen keskeiseen tekijddn: itsehallinta, mentaa-
liset mallit, yhteinen visio, tiimioppiminen ja systeemiajattelu. I#sehallinta tarkoittaa sita,
ettd jokaisella on oltava mahdollisuus henkil6kohtaiseen kasvuun ja oppimiseen. Orga-
nisaatio voi oppia vain oppivien yksiléiden avulla. TAma tekijd painottaa asiantuntijuu-

den tunnustamista.

Toisena tekijana ovat mentaaliset mallit. Suurimmat esteet muutoksille organisaatioissa
ovat vakiintuneet ajattelu- ja toimintamallit, jotka estivit monesti uusien ideoiden to-
teutumisen. Ne ovat usein rutinoituneita ja tiedostamattomia, yleistyksid, oletuksia ja
mielikuvia. Oppiva organisaatio pyrkii kyseenalaistamaan ja muuttamaan nita toimin-

tamalleja. (Kaivola & Launila 2007, 82—83.)

Toiminnan suunta maaraytyy yhteisestd visiosta. Sen tulisi olla merkityksellinen kaikille
organisaation jasenille ja heidin olisi voitava tunnistaa oma paikkansa yhteisesta tule-
vaisuudesta. Kun ilmapiiri on oppimista kannustava, se saa aikaan innostusta ja asiothin
paneutumista ja johtaa usein tiedostamattomaan oppimiseen. 1zimioppiminen perustuu
yhteiseen kieleen ja se edellyttid toisen arvostamista, kuuntelemista ja erilaisuuden hy-
viksymista. Tiimityoskentely muodostaa parhaimmillaan synergian eli yhteisvaikutuk-
sen, kun tiimin jasenet hyodyntévit toistensa osaamista tehokkaasti. (Kaivola & Launila

2007, 84.)

Viimeisena tekijand on omaksua systeemiajattelu. Se pitaa muita tekijoitd yhdessi, koska
ne vaikuttavat toisiinsa ja organisaatiossa kaikki vaikuttaa kaikkeen. Systeemiajattelussa
halutaan nihdi ja hahmottaa laajoja kokonaisuuksia. Todellisuus muodostuu toisiinsa

liittyvista ja vaikuttavista prosesseista. (Kaivola & Launila 2007, 85.)
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Oppivalla organisaatiolla on merkitystd Palmian onnistumissuunnitelmaan. Palkanlas-
kennan tyossa on mahdollista hy6dyntia kaikkien osaamista jatkuvalla tiedon ja osaa-
misen jakamisella. Osaamista ja hiljaista tietoa jakamalla ja toisilta oppimalla henkil6s-
toasiainhoitajista tulee alansa huippua edustava henkil6sté. Yhteistd henkiléstéasioiden
tietdmystd ja osaamista voidaan myO0s jalostaa koko Palmian henkilostohallinnon kiyt-
toon ja sitd kautta kehittad HR-strategian mukaista sisdistd kumppanuutta omassa yksi-

kossa.

4.4 Tiedon jakaminen verkossa

Oppimisympiristod voidaan tukea teknologian avulla. Se antaa mahdollisuuden oppi-
miskulttuurin luomiselle, joka tukee oppijan taitoa ohjata ja siadelld omaa oppimispro-
sessiaan. Aineetonta padomaa ja hiljaista tietoa voidaan jakaa, hyodyntia ja tuoda esille

rakennepaaoman avulla. (Ketola 2010, 53; Puusa & Reijonen 2011, 41.)

Hendrixin (1999, 91-92) mukaan tietotekniikalla ja viestintateknologialla voidaan pa-
rantaa tiedon jakamista, koska ne alentavat ajallisia ja alueellisia esteita tyontekijoiden
vililld sekd parantavat tietojen saatavuutta. Tiedon jakamista estivid tekijoitd ovat orga-
nisaation rakenteet, jakamis-epéystavallinen organisaatiokulttuuri, eriytyminen, kiire,
ajanpuute, paineet, kieli jne. Teknologian kdytto6notto antaa mahdollisuuden ja tyoka-
lun tukemaan ja vahvistamaan tiedon jakamisen taitoja. Kdyttéonotto ei kuitenkaan
johda merkittiviin parannuksiin, ellei teknologiaa kiyteti sen tiydessd potentiaalissa.
Tyontekijit eiviat my6skdan motivoidu kiyttimain jarjestelmid, jos heitd ei motivoida

jakamaan tietoa.

Internet teknologian yleistyminen ja helppokiyttéisyys ovat muokanneet tietoverkosta
merkittavin, ihmisldheisen ja hajautetun tiedonvilityksen ja vuorovaikutuksen muodon.
Verkossa (Internet tai intranet) tapahtuvan oppimisen tirkeimpia osa-alueita ovat mm.
tiedotus ja materiaalin jakelu. Verkossa jaettava materiaali kannattaa tehda tavallista
aineistoa titviimmaksi sekd hy6dyntdd kerroksittaista esitystapaa eli perusesityksesta
avautuvia syventavia selityksia seka linkkeja. Verkkomateriaali vaatii tueksi tavallista
enemmin esim. kuvituksia ja kaavioita, joiden avulla aineistoa voidaan jasentaa. (Lepis-

t6 2005, 66—67.)
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Kaikki tyontekijit vaikuttavat tietimyksellddn organisaation suorituskykyyn. Tieto kan-
nattaa organisoida esitys- ja hakukelpoiseksi, jotta se on kaikkien saatavilla. Se voidaan
organisoida systemaattisesti erilaisten tiedonjakojirjestelmien (tietokanta, hakukoneet,
kayttoliittymat) avulla. Tietokantoja on kuitenkin ylldpidettiva ja paivitettivi jatkuvasti,
ettd ne pysyvit ajan tasalla. Padsy tietokantaan on taattava kayttajille helpoksi. Tarkeim-
pid tekijoita verkossa tapahtuvassa oppimisessa ovat toisten kanssa toimiminen ja toi-
meen tuleminen seka tiedon jakaminen. Siind korostuu myo6s yhteistyon merkitys, yh-
dessid oppiminen sekd luovuus ja tehokkuuden lisdidminen.( Kaplan & Norton 2004,

292-293; Koskela ym. 2007, 90.)

4.5 Tiedon- ja dokumenttienhallinta SharePointilla

Helmi on Helsingin kaupungin intranet-jrjestelmi (intra), joka kokoaa yhteen kaikki
kaupungin yhteiset ja virastojen omat intrat. Helmi tarjoaa intran lisaksi vilineet my6s
yhteistyohon ja verkostoitumiseen eli tyotilat ja ekstranetin. Helmi otettiin kdytt6on
Palmiassa vuonna 2010. Helmi toimii SharePoint2010 -alustalla. Se on Microsoft-
teknologioita hyédyntivi tiedonhallintaratkaisu, joka tehostaa yrityksen tai organisaati-
on sisdistd ja ulkoista yhteistyotd. Alusta tarjoaa tyckalun mm. sivustojen perustami-
seen, ryhmityohon, tiedostojen jakamiseen ja projektin hallintaan. (Helsingin kaupunki

2011; Visualweb 2011.)

Yrityksissd ja organisaatioissa on erilaista tietoa useassa eri jirjestelmassi ja tietokannas-
sa. Naiden lisaksi tietoa jactaan my0s esimerkiksi Word-, Excel tai PowerPoint-
tiedostoina. SharePoint yhdistda ja tiivistdd ndmé kaksi maailmaa yhdeksi paketiksi.
Kasvava asiakirjojen mairi asettaa niiden hallinnalle suuria haasteita ja liiketoiminnan
kannalta tirkeitd tietoja on monesti vain murto-osassa asiakirjoja. Yritysten arkistoon
kertyy tuhansia tiedostoja ja vuosien mittaan ne kertaantuvat. Tiedostojen hallinta
muodostuu ongelmaksi eikd haluttuja tiedostoja endd valttimatta [6ydetd. (Yla-Jadski

2006, 51; Visualweb 2011; Microsoft 2012, 5.)

SharePoint mahdollistaa dokumenttien hallinnan, jolloin olemassa olevien ja ajantasais-

ten dokumenttien hyédyntiminen on helppoa. Tehokas dokumenttien hallintaratkaisu
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mahdollistaa my6s kaksoiskappaleiden ja vanhentuneiden tietojen poistamisen, jolloin
yrityksen tietopddomaa ja uudelleenkiytettivien resurssien kayttod voidaan parantaa.
My®és paivamairatiedot, muokkaajien nimet seké versiohistoria tallentuvat tietokantaan.
Muita SharePointin tarjoamia ominaisuuksia ovat mm. tiimityétilat, tiedostojen jako,
tehtdvit (taskit), kalenterit, RSS-sy6tteet, blogit, wikit, outlook-integraatio, projektinhal-
lintaty6kalu, offline-tiedostot ja offline-listat. (Yla-Jdaski 2006, 51; Visualweb 2011;
Microsoft 2012, 5.)

SharePointiin voidaan luoda paisivuston lisdksi muitakin sivustoja, joita voidaan linkit-
tad toisiinsa. Ryhmatyotila toimii verkossa tiimin omana virtuaalisena tyopoytana. Si-
vustossa voi olla mm. tietovarasto, muokattavia dokumentteja, tehtavid, yhteystietoja,
tapahtumia, muita tyoryhmille olennaisia tietoja, linkkeja ja keskustelutaulu. Kokousten
suunnittelua, jirjestimistd ja seurantaa varten on myos tarjolla oma kokoustyétila, jossa

voidaan luoda esim. tavoitteille, osallistujille ja esityslistalle omat web-osat. (Yla-Jadski

2000, 50.)

SharePointin vahvuus on sen helppo kiyttéonotto ja kytkeytyminen mm. Microsoftin
toimistosovelluksiin. Kun oma sivusto on luotu, mairitellddn kayttijille sopivat roolit ja
kayttooikeudet. SharePointin tyotilaa pystyy lyhyen perehdyttimisen jilkeen kayttimain
peruskisitteet tunteva ja kohtuullisen kokenut tavallinen tyGasemakayttajd. Www-

teknitkan syvempai tuntemusta ei tarvita. (Yla-Jaaski 2006, 48—49.)

Kayttajilla on tyotilassa erilaisia rooleja, koska vastuuhenkil6ita tarvitaan yllapitoon ja
eri athealueille. Kayttdjit voivat tuottaa, muokata ja kdyttdd tietoa mairiteltyjen oikeuk-
siensa puitteissa. Yhteistd osaamista voidaan hyodyntda jakamalla vastuuta ryhmin kes-
ken, jossa kukin seuraa uutta tietoa omalla vastuualueellaan ja tekee niistd yhteenvedon,
joka tyOstetian muiden kayttoon. Selkeilld pelisaannoéilla tehddan kaikille tyotilassa kavi-
joille selviksi, minkdlaista toimintaa kultakin odotetaan ja ne my6s vihentdvit vairin-

kasityksid. (Otala & Poysti 2008, 38, 138; Otala 2008, 241.)

SharePointin ty6tilothin voidaan luoda kolmenlaisia kdyttGoikeuksia: omistajat, jasenet
(paivittdjit) ja vierailijat (kdyttdjit). Omistajat voivat tehda ty6tilassa lihes kaikkea;

muokata runkoa, tehdi uusia sivuja ja Web -osia (ks. 1.4), seurata kdyton tilastotietoja,
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poistaa tiedostoja resurssienhallinnan kautta, piivittdd olemassa olevia tiedostoja, muut-
taa varitystd jne. Jasenet eli paivittajit voivat paivittdd olemassa olevia ohjeita tyGtilaan,
tehda uusia ohjeita ja luoda uusia Web -osia. Vierailijat eli kayttdjit voivat ainoastaan
kdyttdd tyotilaa ja tallentaa tyotilan tiedostoja tarpeen mukaan tietokoneelle esim. omal-

le H-asemalle (tyontekijin oma verkkoasema).

SharePointin tarjoamat tyotilat ovat uusi tapa jakaa tietoa Palmiassa. Palkkahallinnon
henkilostoasiainhoitajien tiedot, taidot ja kyvyt voidaan yhdistda SharePointiin. Sen
avulla voidaan keritd perehdytysmateriaalit yhteen, jakaa parhaita kiytint6jd, tehdad teh-

tavit nakyviksi ja kehittdd systemaattiset toimintamallit eri tyGvaiheista.
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5 Palkkahallinnon tyétilaprojekti

Projekti on kertaluonteinen johonkin tiettyyn tavoitteeseen tihtddva hanke tai tyoko-
konaisuus, jolle on maaritelty selked alkamis- ja padttymisajankohta. Projekteille on
ominaista organisointi ja suunnitelmallisuus. Projektity6skentelyna toteutettu muutos
on tehokas toimintatapa ja sen avulla voidaan estda kaytettavissa olevien resurssien

hukkakiyttéd. (Pelin 2009, 25-33.)

Palmian palkkahallinnon tyotila on projektityyppina toiminnan kehittamisprojekti ja se
toteutettiin 28.3.2011-31.1.2012 valisena aikana omalla tyopaikallani osittain oman
tyon ohessa ja osittain syventavan HR-tyoharjoittelun aikana. Tyo6tila on osa Palmian
onnistumissuunnitelmaa. Kilpailukyvyn saavuttamiseksi on uusiuduttava jatkuvasti.
Uusiutuminen vaatii kekselidisyytta ja uusien ideoiden luomista. Luotettavilla ja laaduk-
kailla palveluilla palkkahallinnon toiminnan laatu varmistetaan yhteisilla toimintatavoil-

la. Yhteisid toimintatapoja voidaan parantaa yhteniiselld ohjeistuksella ty6tilan avulla.

5.1 Suunnitelma

Suunnittelin palkkahallinnon tyétilan rungon osittain oman tyékokemuksen, osittain
Palmian henkilGstokisikirjan ja osittain palkkahallinnon Y-aseman kansioiden pohjalta.
Halusin hahmottaa palkanlaskennan tyén kokonaisuudessaan systemaattisessa jarjestyk-
sessa ja olemassa olevien rakenteiden hyvaksikayttiminen auttoi tassa. Tein runko-
suunnitelmasta Word -tiedoston, johon listasin asioita sopivaan jarjestykseen sita mu-

kaa kun niitd tuli mieleen. (Liite 1.)

Aihealueita palkanlaskennan tyossd on valtavasti ja hahmottaakseni minne olemassa
olevat ja tulevat tiedostot sijoittuvat, pditin antaa aihealueille padotsikot. Pddotsikot oli
tarkoitus sijoittaa sopivassa jarjestyksessa useille eri sivuille. Naistd sivuista osa nume-
roitiin ykkosestd yhdeksain ja osalle annettiin lyhyt nimi. Syy sithen, miksi osa sivuista
numeroitiin, oli usean eri aithealueen sijoittuminen samalle sivulle ja siksi sivulle ei 16y-

tynyt yhteistd nimittdja. Liian pitkd sivun nimi olisi my6s vienyt kohtuuttoman paljon
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tilaa tyotilan ylinavigaatiosta. Tyotilan sisdlloksi (Liite 2.) useiden runkopdivitysten jal-
keen muodostuivat
— etusivu: johdanto, ilmoitukset uusista ohjeista, sisallysluettelo
— sivu 1: palkanlaskenta ja perehdyttiminen, lait, arkistointi ja tietosuoja, kvtes ja
ts, tybsuojelu ja — hyvinvointi
— sivu 2: aikataulut ja koodiluettelot, laskurit, ty6aikamuodot, palkkaus, palkkiot

— sivu 3: tyosuhteen alkaminen, tysuhteen muuttuminen, tyosuhteen paattymi-

nen, keikkalaiset, tyollistetyt, kesa, palkkalaskelman tulkitseminen

— sivu 4: Lomat ja vapaat: vuosiloma, sairausloma, tyotapaturma ja ammattitauti,

perhevapaat, opintovapaa, muut palkalliset vapaat, muut palkattomat vapaat

— sivu 5: tyGaikakorvaukset ja ylity6t: toimistoty6aika, yleistyOaika, jaksotyo, titania

— sivu 6: verottomat korvaukset, luontoisedut, ulosotto

— sivu 7: laskutusmairaykset, maksumaarayspalkka, palkanpalautukset, litkaa mak-
setun palkan takaisinperinti, palkkakirjanpito, tilintarkastus

— sivu 8: yhteystietoja, tarrat ja pohjat, kirjallisuutta, muut ohjeet

— sivu 9: HR-hijat: termit, palkkahallinnon ohjeet, tyontekijian ohjeet, esimichen
ohjeet

— palavert: asialista, ajankohtaista, laske, muistion kirjoitusvuorot, muistiot, yhteis-
tyo, tehtavat, muuta tirkeaa

— tyotilan ohjeet: tyotilan pelisaannot, tyotilan ryhmat ja vastuualueet, tyotilan ti-

lanne.

Paidotsikoiden alle listasin olemassa olevia ohjeita seka sellaisia ohjeita, joita vield pitdd

tehda. Joukkoon tuli myos linkkeja Internet -sivuille. (Liite 3.)

5.2 Tyétilan kdytannén toteutus

Tyotilan projekti kiynnistyi maaliskuun lopussa 2011 pidetyssé kehityskeskustelussa,
jossa otin esille tulevan opinnaytetyon (Liite 4.). Keskustelussa ilmeni, ettd palkanlas-
kennan perehdytyksen ja tiedon jakamisen kehittdimiseksi tarvitaan parempi ty6viline.
Toteutukseen valittiin SharePoint -alusta. Tavoitteena ty6tilan toteuttamisessa oli pal-

kanlaskennan ty6ohjeiden yhdistiminen sihkéiseen muotoon yhteen paikkaan syste-
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maattiseen jirjestykseen, jotta perehdytys ja tiedon jakaminen onnistuisivat jatkossa
paremmin. Innostuin aiheesta ja osallistuin huhtikuussa 2011 jarjestettyyn opinnayte-

tyoinfoon Haaga-Helian Malmin toimipisteessa. Infon jilkeen aloitin projektin.

Pyysin projektiin aluksi mukaan kahta ty6toveriani, jotka toimisivat lisikseni tyotilan
omistajina sekd apuna materiaalin viemisessa tyotilaan. Tein tyotilasta runkosuunnitel-
man Palmian henkilostokasikirjan ja palkkahallinnon Y-aseman kansioiden pohjalta
seka tilasin tyotilaan oikeudet tietohallinnosta. Tyotilan voimassaoloajaksi valittiin mak-
simi 12kk, joka uusitaan mairiajan umpeuduttua. Alustustydhén meni aikaa kaksi kuu-
kautta. Palkkahallinnon tyétila avattiin suljetussa tilassa SharePoint -alustalla kesikuun
alussa 2011, jonka jilkeen Palmian tiedottaja teki alustavan runkosuunnitelmani perus-

teella sivut tyotilaan.

Kesidkuun 2011 puolessa vilissi jirjestettiin tyotilan omistajille roolin mukainen koulu-
tus, jonka jalkeen alettiin viedd olemassa olevia ohjeita ty6tilaan seka kokeilemaan
konkreettisesti mitd mahdollisuuksia SharePoint alusta tarjoaa. Samalla kun ty6tilaan
vietiin materiaalia, tehtiin my6s runkoon muutoksia, silld sisdlté haki omaa paikkaansa
kaiken aikaa. Palkkahallinnon tyétila valittiin my6s yhdeksi palkkahallinnon tulospalk-

kio mittariksi vuodelle 2012.

Tavoitteena oli viedd tyGtilaan syyskuun 2011 loppuun mennessi jo olemassa olevia
tyoohjeita seka uutta perehdytysmateriaalia mahdollisimman paljon. T4ssa tavoitteessa
pysyttiin aikataulun mukaisesti. Tyotila otettiin kaytt6on suunnitelman mukaisesti loka-
kuun alussa 2011 ja silloin jérjestettiin myos koko palkkahallinnolle kayttajakoulutus.
Koulutusten jilkeen sovittiin tyotilan vastuualueista (ks. Taulukko 3) ja jaettiin henki-
16stoasiainhoitajat vastuualueiden mukaisesti viiteen eri ryhméan. Ryhmi yksi otti vas-
tuulleen sivut 2-3, ryhma kaksi sivut 4-5, ryhma kolme sivut 6-7, ryhma nelja sivun 9 ja

loput jaivat itselleni.
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Taulukko 3: Tyotilan henkiloluettelo ja vastuut

Henkil6t Tehtavit ja vastuu

Tilaaja ja tukihenkilo:

Palkkahallintopillikké — Tukihenkil§

— Tyétilan suunnittelu, koordinointi ja johtaminen

— Tyoétilan isompien kokonaisuuksien toteuttami-

Proicktiniallikks -
rojextipaa © Ja omista nen palkkahallinnon toiveiden mukaisesti

ja: HR-koordinaattori } .
— Vastaa ryhmin kesken sovitusta vastuualuees-

taan
Tekninen tuki: — Tekninen tuki ja yhteys ongelmissa jirjestelman
Tiedottaja toimittajaan

— Tyoohjeiden lapikaynti ryhmin kesken
— Puuttuvien ohjeiden lisidminen tyotilaan
— Uusien ohjeiden tekeminen

Tyotilan ryhmit — Olemassa olevien ohjeiden piivittiminen ja sel-
keyttiminen

— Kaikki osallistuvat ja tekevit ohjeita
— Ryhmit tapaavat 2 krt/vuosi (kevit ja syksy)

— Tyotilan isompien kokonaisuuksien toteuttami-

Omistajat: nen palkkahallinnon toiveiden mukaisesti
2 Henkilostoasianhoitajaa | — Vastaa ryhmin kesken sovitusta vastuualuees-
taan

— Vastaa ryhmin kesken sovitusta vastuualuees-
taan

Paivittiit — Obhjeiden pdivittiminen ryhmin vastuualueella
4 Henkiléstoasiainhoitajaa | — Muut huomiot ja isommat parannukset tyGtilaan
-> Piivittajdt ja omistajat kokoontuvat keske-

nain ryhmatapaamisten jilkeen 2 krt/vuosi

— Vastaa ryhmin kesken sovitusta vastuualuees-

t
Kayttajat: aan

A . — Tyébtilan ohjeiden tekemiseen osallistuminen
8 Henkilostoasiainhoitajaa Y ]

— Muutosten seuranta

Lokakuun 2011 loppupuolella jirjestettiin paivittdjille oma koulutus seki pidettiin pala-
veri tyotilan pelisdanndistd, ryhmien tehtavisté, roolien vastuista ja ty6tilan linjasta.
Nima vahvistettiin palkkahallinnon kokouksessa. Joulu- ja tammikuussa ldhinna vii-
meisteltiin tyGtilaa ja valmisteltiin sitd julkistamista varten. Kaikkia ohjeita ei saatu val-
mistumiseen mennessé valmiiksi palkanlaskennan kiireisen vuodenvaihteen vuoksi,

mutta valmistuttuaan tyoétila oli kuitenkin tdysin kayttokunnossa. Koko tyétilan suun-
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nittelu ja sisallon tuottaminen tehtiin oman tyon ohessa ja valilla melko kiireisinakin

ajanjaksoina.

Koulutuksen lisaksi tarvittiin selkeit ohjeet siita miten tyotilassa toimitaan. Pelisadnnot
luotiin siksi, ettd jokainen tietid oman roolinsa ja vastuunsa tyotilassa ja ettd kaikki hen-
kilostoasiainhoitajat saadaan mukaan jakamaan tietoa. Ryhmat jakoivat vastuut eri ryh-
missé eri tavoin. Osa toimi niin, ettd he katsoivat kaikkea vastuualueellaan, jotta kaikki-
en nakemykset ja toiveet tulevat huomioiduksi. Osa taas oli jakanut kunkin jasenen vas-

tuut tarkemmin erilliseen taulukkoon.

Samalla kun sovittiin ryhmien tehtavista ja vastuista, paitettiin my6s ohjeiden ja tyotilan
linjasta. Niin toimittiin siksi, ettd ohjeita on helpompi lukea, kun linja kaikissa on sama.
Ohjeiden kirjasintyyliksi sovittiin kdytettdvin Palmian graafisen ohjeistuksen mukaista
tyylid. Padtettiin my0s, ettd ohjeista tehdadn padsiaantoisesti PDF -tiedostoja, koska ne
avautuvat nopeammin kuin muut tiedostomuodot. Lisaksi sovittiin, ettd Word ja Power
Point -ohjeista kdytetddn valmista pohjaa, jotta tyGtilan linja sdilyy. Tiedostojen on
my6s avauduttava tyotilassa aina omassa ikkunassa, jotta sivulle takaisin palaaminen on

helpompaa.

5.3 Sisillén tuottaminen ja osaaminen

Tyétilan sisdltd muodostui jo olemassa olevista Word, Excel, PowerPoint ja PDF -
pohjaisista ohjeista, uusista ohjeista, Internet sivujen linkeistd jne. Ohjeiden tekemisessa
hy6dynnettiin kuvaruutukopioita, scannattuja kuvia ja Paint -ohjelmaa. Ohjeiden sisélto

pyrittiin tekemaidn mahdollisimman tarkasti olennaiset vaiheet huomioiden.

Projektin aikana tarvittiin koordinointikykyd, suunnitelmallisuutta ja visuaalista silmaa.
Itse SharePointin kaytto ei vaatinut aikaisempaa osaamista, silla kiyttoonotto on tieto-

teknisten taitojen kannalta hyvin helppoa.

5.4 Haastattelun toteutus ja kisittely

Aineiston keruumenetelmana kaytettiin omia havaintoja henkil6stéasiainhoitajien mu-

kanaolosta projektin aikana seka focus group ja yksilohaastattelua. Haastatteluiden
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avulla tutkimukseen saatiin hiukan kvalitatiivista nakokulmaa. Haastattelut tehtiin struk-
turoituna haastatteluna kuudelle ty6tilan omistajalle ja paivittdjille sekd palkkahallinnon

esimiehelle.

Strukturoitu haastattelu tehddidn lomakehaastatteluna, jossa kdytetddn apuna valmista
lomaketta, jossa kysymysten esitysjarjestys on maaratty. Strukturoidun haastattelun etu-
na on sen helppous. Haastattelu on joustava tiedonkeruumenetelmi, koska siina ollaan
suorassa kielellisessd vuorovaikutuksessa haastateltavan kanssa. Ryhmahaastattelu on
tiedonkeruumenetelmini tehokas, koska siind saadaan yhdelld kertaa kerittyi tietoja
useammalta henkil6ltd. Haastattelumuoto on my6s kiyttokelpoinen tilanteessa, jossa
voidaan olettaa, ettd haastateltavat arastelevat haastattelua. Ryhma pystyy myo6s autta-
maan toisiaan muistinvaraisissa asioissa seka vairinymmarrysten korjaamisessa. (Hirsi-

jarvi, Remes & Sajavaara 2009, 208, 204, 210-211.)

Haastateltaville kerrottiin etukiteen haastattelun aihe ja kysymyslomake (Liite 5. ja 6.)
lihetettiin hyvissa ajoin ennen haastattelua kaikille henkilostoasiainhoitajille (14 kpl),
jotta tyotilan ryhmit voivat ensin keskendin miettid avoimia kysymyksia ja valmistautua
haastatteluun. Itse haastattelu tehtiin tyotilan omistajille ja paivittdjille. My6s esimies sai
kysymykset etukiteen. Haastattelukysymyksilla pyrittiin saamaan vastauksia opinnayte-

tyon tavoitteen asetteluun ja tutkimuskysymyksiin.

Haastattelut toteutettiin Palmiassa erillisessi neuvotteluhuoneessa tammikuussa 2012
kahtena erillisend paiviana. Haastattelutilanteet olivat rauhalliset ja asiapitoiset. Haastat-
telut kestivit n. 30 min. Haastattelut ddnitettiin nauhurille ja luottamuksellisuudesta
kerrottiin haastateltaville etukiteen. Haastattelukysymyksia ryhmille oli yhteensa kuusi
ja esimiehelle seitsemin. Itse haastattelun aitkana tehtiin muutamia tarkentavia kysy-
myksid. Haastatteluiden jalkeen tutkimusaineiston materiaali siirrettiin omalle tietoko-

neelle ja sitd kautta purettiin litteroimalla. Litterointia helpotti haastattelujen lyhyt kesto.

Haastatteluista saadun tutkimusaineiston tulokset esitetdan kahdessa osassa. Kappalees-
sa 5.5 selvitetddn miten palkkahallinnon perehdyttiminen, tiedon jakaminen ja ohjeis-
taminen on toteutettu ennen tyotilaa. Kappaleeseen 5.6 on avattu haastattelun vastaus-

ten pohjalta palkkahallinnon tyotilasta SWOT-analyysi.
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5.5 Tilanne ennen tyétilaa

Perehdytys palkanlaskennassa on hoidettu ennen ty6tilaa henkilokohtaisesti nk. vieri-
hoitona. Jokaisella perehdyttijalla on ollut oma tapansa perehdyttaa. Toiset ovat tar-
vinneet tarkempaa perehdyttimisti ja toiset taas ovat itsendisempid oppijoita. Perehdyt-
tdjan rooli on ollut perehdytyksessd merkittivi, vaikka menetelmit ja tavat ovatkin
saattaneet hiukan poiketa toisistaan. Perehtyjat ovat tehneet itse ohjeita ja erilaisia muis-

tilistoja ja nditd samoja ohjeita on hyédynnetty seuraaville perehdytettéville. Itse palkan-

laskennan jirjestelmiin perehdyttimisti ei tdysin ohjeistuksilla ole voitu hoitaa. (H1

2012.)

Palkkahallinnon kokoukset ovat toimineet my6s perehdyttimisvalineena ja ne ovat uu-
sille tyontekijoille tirkeitd tilaisuuksia tydhon perehtymisen kannalta. Palmian Y-
asemalla olevaa palkkahallinnon omille tiedostoille tarkoitettua kansiota on my6s hy6-
dynnetty perehdyttimisessa. Sinne on keratty erilaisia tydohjeita, asioita ja kokousten
muistioita. Perehdyttéjan lisiaksi apuna ovat olleet my6s muut kollegat, joilta on kysytty

asioita ja saatu neuvoa. (H1 2012.)

Ohjeita palkanlaskennan tychon on ollut aina valtavasti; KVTES:een liittyvaa ja Hel-
singin kaupungin ohjeistuksia. Ohjeita on siilytetty osittain Y-asemalla ja osittain pape-
rilla. Niitd 16ytyy myos Helmi intranetistd sekd Internetistd. Tiedonvilittiminen on ta-

pahtunut pédasiassa sahkopostilla ja palkkahallinnon kokouksissa. (H1 2012; H2 2012.)

5.6 Palkkahallinnon ty6tilan SWOT-analyysi

Liiketoiminnan nelikenttdanalyysi eli SWO'T -analyysi on yksinkertainen analysointime-
netelmd, jonka avulla yritys voi selvittdd vahvuuksiaan, heikkouksiaan, tulevaisuuden
mahdollisuuksiaan sekd uhkia. Keskeista analyysissd on nykytilaa ja tulevaisuutta koske-
vat asiat. Vahvuudet ovat niitd toimenpiteita tai resursseja, joita yritys voi hyodyntaa.
Heikkoudet puolestaan niitd, joita pitdd kehittdd tehokkaamman toiminnan saavuttami-
seksi. Terveeseen litketoimintaan kuuluu my0s tulevaisuuden menestystekijoiden ja

vaarantavien uhkien tunnistaminen. (PK-RH 2012.)
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Alla olevaan taulukkoon (ks. Taulukko 4) on analysoitu lyhyesti palkkahallinnon tyéti-

lan SWOT -analyysi. Se pohjautuu empiirisen osan strukturoituun ryhmahaastatteluun

seka yksil6haastatteluun. Analyysistd on tarkemmat selvitykset alkaen kappaleesta 5.6.1.

Taulukko 4. Palkkahallinnon ty6tilan SWOT-analyysi

Vahvuudet

Perehdytyksen apuvaline
Perehtyjin itseopiskelussa hyva
teoreettinen apu

Yhteinen perehdytys-, ohjeistus- ja
toimintatapa

Materiaalin muokkaus ja piivitys
reaaliajassa

Ohjeiden etsiminen nopeaa ja
helppoa, ei tarvitse tehda itse
Tietopankki

Sahkopostiliikenne viahenee
Toiminnan tehostuminen
Nopea tiedonkulku ja tyonteko
Tehokkaammat kokoukset

Tiedonvalittdjd voi olla kuka ta-
hansa

Heikkoudet

Ei korvaa henkilokohtaista pereh-
dyttamista eli ei voi toimia pereh-
dyttdjina

Ei korvaa vuorovaikutteista pe-
rehdyttimistd

Uusien ohjeiden lapikdyminen

Ei kannata tallentaa pitkid ohjeita
Arkaluonteiset tiedot

Hiljaisen tiedon keradminen
Vaikea l6ytia tietoa

Vie aikaa kokouksissa

Ei korvaa sihkopostia

Mahdollisuudet

Mahdollisuuksia enemman kuin
odotettiin

Tehoa kokouksiin

Ajantasaisuus, selkeys ja perusteel-
lisuus

Monipuoliset ja riittavat rautalan-
ka- ja tdsmaohjeet

Kokousten kulku
Muutostilanteiden hallinta
Mahdollisuuksien hyédyntiminen

Tulevaisuus

Uusien ohjeiden lipikdyminen
Omien kansioiden siilyttiminen
Ajantasaisuus ja paivittiminen
Liikaa tietoa

Roolien, tehtavanjakojen ja vastui-
den epaselvyys

Osaamisen ja vastuualueen yhteen-
sopivuus

Tietotekniikkataidot ohjeiden te-
kemisessa

5.6.1

Tyétilan vahvuudet

Tyotila ei haastateltavien mukaan muuta perehdyttimistd, mutta sitd voidaan kayttaa

apuvilineena ja tukena ldhiperehdytyksessa. Se toimii perehdyttijan hyvana tyokaluna ja

sieltd on nopea etsid ohjeita perehdytyksen aikana. Tyo6tilaan voidaan luoda yhteinen

tapa perehdyttdi ja jos perehdytysmateriaalia halutaan muokata, voidaan se tehda suo-
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raan tyotilaan ja ndin se on kaikille saatavilla ja muokattuna yhti aikaa. Tyotilaa voidaan
hy6dyntid perehtyjin kannalta itseopiskelussa hyvinai teoreettisena apuna ja osana pe-

rehdytysti. (H1 2012; H2 2012.)

Aikaisemmin ty6ohjeita on tehty itse, mutta nyt niiti ei tarvitse endd tehda, koska ne
16ytyvat valmiina tyotilasta, ovat helposti 16ydettivissi ja kehitettdvissid, nopeasti saata-
villa ja kaikilla samanlaisena yhta aikaa. Toisinsanoen nyt on olemassa hyva tietopankki
tyoohjeita varten. Osa myos etsii jo nyt tyotilasta enemman tietoa kuin omista kansiois-

ta. (H1 2012; H2 2012.)

Tyotilan myota turha sahkopostin ja liitetiedostojen lahettely vahenee. Aikaisemmin on
ajankohtaisista asioista tiedotettu sihkopostin vilitykselld, mutta kaikki eivit jatkuvasti
pysty seuraamaan sihkopostia eikd ole tarkoituksenmukaista seuratakaan, koska se kes-
keyttda tyonteon. Siksi olisi hyvi tiettyind aikoina kidyda aina katsomassa tyotilasta, on-
ko sielld mitdan uutta. Tiedonvilittaimisen kannalta hyotynd on myos se, ettd kuka ta-

hansa voi olla tiedonvilittdjd. Eli esimichen ei vilttimatta tarvitse olla tiedonvilittdja

vaan jokainen voi ottaa tiedonvilittdjan roolin itselleen. (H1 2012.)

Tietoa voidaan kerita tyotilaan niin paljon kuin halutaan, mutta olennaista on, etti sita
ei ole sielld litkaa, vaan vain se tieto mité tarvitaan. Kun tieto on oikeassa paikassa oike-
aan aikaan, tehostaa se toimintaa, koska siti ei tarvitse hakea mistian. Suurimmaksi
osaksi koettiin, etta ty6tila helpottaa ohjeiden 16ytimista, kaikilla on yhteneviiset oh-
jeet, tyonteko ja tiedonkulku nopeutuvat, tieto 16ytyy yhdesta paikasta ja se tulee tas-
millisesti ja oikein. Ty6tila toimii lisdapuna, kun se saadaan selkedmmiksi ja ajantasalle.
Sinne voidaan my6s koota yhteen toimintatavat, ohjeet ja prosessit. (H1 2012; H2

2012.)

Kokoukset ovat sujuneet ty6tilan myotd tehokkaammin ja nithin on tullut ryhtid. Aikai-
semmin ongelmana oli se ettd kokoukset alkoivat tulla levottomiksi ja sekaviksi. Kun
tiukkaa asiapitoista kokousta pidetaan 15 hengelle, pitaisi kaiken olla hallittavissa, eika
silloin voi alkaa etsid mista kaikki tieto 16ytyy, vaan kaiken taytyy olla heti esille otetta-
vissa. Nyt tieto on saatavilla ennen ja jilkeen kokouksen heti, koska tietoa tiydennetiin

asialistalle sitd mukaa kun sitd tulee. Esimiehen kannalta tyotilan suurin hyéty on koko-
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usten hallinta. Palaveri -sivu on toiminut esimiehen tyokaluna. Siind on kuitenkin viela
kehittimisen varaa. Tyotila antaa vilineen tiedonkulkuun ja sen avulla pysyy paremmin
karryilla asioista. Uusien ohjeiden ja tiedotteiden lapikdynti helpottuu kokouksen yhtey-

dessd ajan myoti. (H2 2012.)

5.6.2 Tyotilan mahdollisuudet

Odotukset ty6tilan suhteen olivat realistisia, mutta melko suuria. Alkuun ei ymmarretty,
minkalaisia mahdollisuuksia ty6tilalla on ja minkalainen tiedonkerayspaikka se on. Mita
enemmin tietoa tyGtilasta saatiin, sitd enemmin siltd alettiin odottaa. Tarkoitus oli teh-
da ty6tila perehdyttimisen tueksi, mutta huomattiin, ettd silli on enemman mahdolli-
suuksia kuin ajateltiin. Odotuksena oli my®0s, ettd palaverikdytint6jd saataisiin tehostet-

tua. (H1 2012; H2 2012.)

Tydtilalta toivottiin selkeitd, uusimpia ja piivitettyjd ajan tasalla olevia rautalanka- ja
taismaohjeita jokapiiviiseen tyohon, jotka l6ytavit helpommin ja joista koko asia tulee
ymmirretyksi. Ohjeita tarvittiin myo6s nithin tilanteisiin, joita esiintyy harvemmin (esim.
vuodenvaihde: veroprosenttien ja vuosilomaoikeuksien tarkastus, sairausajan palkka-
edut, vuodenalustatietojen tarkastus; kesé: kesityontekijoiden tyésopimukset, lomara-
hojen tarkastus, kesédajan sijaistukset). Tyotilasta toivottiin myo6s yksinkertaista, selkedta
ja helppoa paikkaa, missa ohjeet olisivat monipuolisia ja niitd olisi sielld riittavasti. Si-

vustoille toivottiin numeroinnin sijaan mieluummin nimia. (H1 2012; H2 2012.)

Vaikeimmista ohjeista toivottiin perusteellisempia, koska kun jotakin asiaa tekee en-
simmiistd kertaa, pitdd olla perustiedot hallussa, ettd pystyy kdyttimadn ohjetta. Saily-
tyspaikkaa toivottiin my0s sellaisille vanhoille ohjeille, joita kenties myohemmin vield
tarvitsee. Kysyttiessd, mihin vanhoja ohjeita tarvitaan, perusteltiin tarpeellisuutta sellai-
sessa tilanteessa, jossa on tarpeen tarkistaa miten jokin asia on tehty tai laskettu. (H2

2012))
Hyvani esimerkkind mainittiin Helsingin kaupungin Laske-hanke, jossa sisdinen ja ul-

koinen laskentajirjestelma vaihtui vuoden 2012 alusta SAPiin. Vathdoksen myota koko

tilirakenne muuttui ja tilld oli suuri vaikutus palkanlaskennan tyohon. Laske-
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hankkeeseen liittyvai tietoa oli paljon ja niita kerittiin tyotilan Palaveri -sivulle. Nama
olivat tdsmaohjeita muutostilanteeseen ja silloin muutos on helpompi hallita, kun sithen
liittyvat ohjeet 16ytyvat yhdesta paikasta. Tyotilaa kannattaa hyodyntid my6s sellaisten

ohjeiden siilyttimisessd, joita el muualta saa. (H1 2012.)

Joidenkin mielesta Palaveri -sivu on toiminut kokouksen runkona hyvin, mutta vield
menee paljon aikaa ty6tilan kisittelemiseen ja jonkin ohjeen etsimiseen kokouksen ai-
kana, koska tyétila on ollut vasta luomis- ja kdyttoonottovaiheessa. Tulevaisuudessa
tima sivu varmaankin toimii paremmin. Ehdotettiinkin, ettd kokouksessa esiteltdvid

ohjeita linkitettiisiin jo asialistalle, jolloin se nopeuttaisi etenemistd. (H2 2012.)

Haastattelussa haluttiin myos painottaa sitd, ettd tyotila on ollut kiytossd vasta vahan
aikaa. Jos samat kysymykset tehtiisiin esim. vuoden kuluttua uudelleen, voisivat vasta-
ukset poiketa paljonkin nykyisesta. Tyotilaa ei koeta negatiivisena asiana, mutta haas-
teena on, etta oppii kdyttimain ja hyodyntamaan siti, koska se on tyovalineena uusi.
Suhtautumiset ovat olleet varovaisen hyvaksyvat eika mitdaan selkeda vastustusta asialle

ole tullut. (H1 2012; H2 2012.)

5.6.3 Tyotilan heikkoudet

Uudelle tyontekijille on opetettava asiat ihan samalla tavalla kuin aiemmin, joten ty6tila
ei korvaa henkilokohtaista perehdytysti eli ty6tila ei itsessddn voi toimia perehdyttdjina.
Tyotila el my6skdan korvaa vuorovaikutteista perehdyttimista eikd uusien ohjeiden
lipikayntia. Palkanlaskennan jarjestelman kayttoa ei myoskain voi pelkastain hoitaa
tyotilan kautta. Kaikkea ohjeistusta ty6tilaan ei voi saada eikd niin ole tarkoituskaan.
Mainittiin my®3s, ettd tyotilaan ei kannata laittaa pitkid ohjeita, silld niitd on saatavilla
Helsingin kaupungin omasta henkil6stokasikirjasta. Myoskaan ns. arkaluonteisia tietoja
eli esim. henkil6tietoja tai henkil66n kohdistuvia tietoja ei tyotilaan voi laittaa. Joiden-
kin mielestd ohjeen tekeminen itselleen on my6s osa oppimisprosessia ja siksi omia

ohjeita halutaan tehda vield itse. (H1 2012; H2 2012.)

Ammatti-ihmiselld olevaa hiljaista tietoa on vaikea dokumentoida ja se tulee lahipereh-

dyttdmisen kautta. Hiljaista tietoa on niin valtava mairi ja arveltiin, ettd sitd el varmasti
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koskaan tulla saamaan ohjeisiin. Télld hetkelld joidenkin mielesta ty6tilasta on vield vai-
kea 16ytai tietoa, jos ei tiedd jo valmiiksi misté etsid. Tarkempaa vastausta sithen, miksi
sielta on vaikea 10ytda tietoa, el saatu, mutta todettiin, ettd mitd enemmain ja aktiivi-
semmin ty6tilaa kiyttdd sen paremmin asioita sieltd 16ytdd. Osan mielestd tiedonvilit-
timinen hoidettiin ennen ty6tilaa paremmin, koska silloin asioita kiytiin enemmin lapi

yhdessi. (H1 2012; H2 2012.)

Joidenkin mielesta ty6tila vie paljon aikaa kokouksissa ja sahképosti on edelleen pa-
rempi tiedon jakamisen kanava, koska se on vield toistaiseksi kanavana sellainen, jota
kaikki lukevat. Tyotilaa ei vield my6skdan osata hyodyntéa riittavisti tiedon jakamisessa.
Osa oli sita mielté ettd tyotila ei ole vaikuttanut kokousten etenemiseen mitenkain ja

ettd kokouksessa on litkaa mainintaa ”Katsokaa tyotilasta”. (H2 2012.)

5.6.4 Tyotilan uhat

Osa henkil6stoasiainhoitajista on kokenut, ettd ohjeistaminen ty6tilan kautta on suun-
tauksena huono, koska uusia asioita ei kdyda enaa lapi yhdessa, vaan tiedotetaan ohjei-
den 16ytyvin ty6tilasta. Tétd tarkennettiin silld, ettd ndin asioita tehdddn eri tavalla ja
niitd voidaan my6s ymmartdd eri tavalla. Osan mielestd vield tissa vaiheessa joitakin
ohjeita on helpompi etsid omista kansioista, kuin tyotilasta. Omia paperiohjeita tosin ei
vield ole heitetty pois, koska niista 16ytyy itselleen omia kommentteja ja selvennyksia.
Arveltiin, ettd nditd tarkennuksia eivit muut valttimattd tarvitse ja siksi niitd ei olisi tar-
peellista avata tyotilan ohjeisiin. Haasteena pidettiin tiedon ajan tasalla pitiminen ja sen

paivittiminen. Vastattiin myo0s, ettd ohjeiden tekeminen perehdytyksen alkuvaiheessa

tuskin korvaantuu. (H2 2012.)

Ryhmity6skentely on padasiallisesti sujunut hyvin. Ainoana ongelmana on ollut ty6tilan
ryhmien roolien, vastuiden, tehtivinjakojen ja pelisidntojen episelvyys. Ryhmit ovat
toimineet eri tavalla ja tahan olisi kaivattu yhtendisempaa linjaa. Kysyttdessa atheutuuko
eri tavalla toimimisesta merkittdvad haittaa, jos lopputulos on sama, vastattiin, etta sil-
loin aiheutuu, jos roolit ovat epaselvit. Kysyttiin my0s, ettd onko tarpeellista toimia
samalla tavalla ja haastateltavien mukaan silloin kylla, jos halutaan, ettéd ty6tilan linja

sdilyy. Piivittdjien rooli koettiin suuremmaksi, kuin mitd sen todellisuudessa piti olla.
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Oletettiin, ettd paivittajit tekevat enemmin kuin mita oli sovittu. Loppujen lopuksi
kaikki ovat kuitenkin samalla viivalla. Tehtdvien jako ryhmissa oli kuitenkin ollut tasa-
puolinen, vaikka kaikki eivit olleetkaan ymmirtineet mita tehtavien jakaminen ryhman

sisdlld tarkoittaa. Jatkoa ajatellen pitdd rooleja, vastuita ja pelisaantoja tarkentaa. (H1

2012; H2 2012.))

Haastateltavat olivat pohtineet my®0s sita, miten tyotilan paivitys onnistuu jatkossa
normaalin tyon ohessa ja mietittiinké ryhmien osaamista ja vastuualueiden yhteensopi-
vuutta tarpeeksi. Tietotekniikkataitoja olisi myds voitu huomioida tehtdvien jakamises-
sa, koska ty6aikaa kuluu ohjeen tekemiseen eri tavalla riippuen taidoista. Ratkaisua sii-
hen, miten ryhman sisalla pitdisi toimia, jos jollakin on vaikeuksia ohjeiden tekemisessi,
ei ollut osattu antaa. Tyo6tilan projektin alussa oli joillekin hiukan episelvai, onko tyo6ti-
la palkkahallinnon yhteinen projekti vai onko se jonkun yksittdisen henkil6én projekti,

koska tyétila oli opinndytetyon myota tehtava. (H2 201; H1 2012.)

5.7 Omat havainnot

Tein koko projektin ajan havaintoja SharePointin teknisistd ominaisuuksista ja henki-
16stHasiainhoitajien suhtautumisesta uuteen ty6vilineeseen sekad ryhmatyoskentelyyn.
Olen yksi palkkahallinnon tyontekijoista ja tyotilan omistaja. T4t taustaa vasten minul-

la oli mahdollisuus ja kiinnostus havainnoida asioita.

SharePointin versiopaivitykset aiheuttivat teknisid ongelmia tyotilan tekemisen aikana.
Versiopaivitysten jalkeen mm. viritykset eivat paivittyneet web -osien otsikoissa ja lin-
keissa. Ohjelma teki itsestadn my6s kummallisia vileja tyotilan sivuille ja aktiivisena
tekstinkisittelyohjelman kayttdjand havaitsin myos, ettd SharePoint ei naytd voimassa
olevia muotoiluja lainkaan. Tama on huonoa ty6tilan yhteneviisen visuaalisen ilmeen

kannalta ja jarjestelmin toimittajalla onkin vield kehittamistd timan suhteen.

Havaintoja tein my0s palkkahallinnon suhtautumisesta uuteen tyévilineeseen seka
ryhmityoskentelyyn. Muutosvastarintaa oli havaittavissa jonkin verran. Muutosvastarin-
ta tarkoittaa jonkin ryhmassa tai tyoyhteisossa suunnitellun, toteutettavan tai toteutetun

muutoksen vastustusta ja kritisointia. Vastarinta ilmenee yksiléiden tai ryhmien kayttdy-
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tymisessd ja on useimmiten seurausta suunnittelu- ja toteutusvaiheesta, jossa ei ole kisi-
telty vastustusta tarpeeksi. Tdma voi johtaa sithen, ettd muutoksesta saatu hyoty jad

ennakoitua vihdisemmaiksi. (Jyviskylin koulutuskeskus 2012.)

Muutosvastarintaa ilmeni ryhmien ja niiden vastuualueiden jakamisen yhteydessa tyy-
tymattomyytend saatuun vastuualueeseen. Téhidn saattaa vaikuttaa epavarmuus omasta
osaamisesta. Alussa oli joillekin hiukan episelvai, onko tyotila jonkun yksittaisen henki-
16n projekti, koska tyétila tehtiin opinnaytetyoni ja sen tekeminen aloitettiin ensin pie-
nemmilld kokoonpanolla. Kun koko palkkahallinto otettiin mukaan ohjeiden tekemi-
seen, alkoi ohjeiden tuottamisessa ilmetd ongelmia, koska pelisadnnot ja roolien mukai-
set vastuut olivat joillekin epaselvit. Tarkoituksena oli alusta asti tehda koko palkkahal-
linnolle yhteinen tyovaline, jossa kaikki ovat jossakin vaitheessa mukana. Suhtautuminen
oli siis hiukan ristiriitaista. Ty6tilaan liittyvid asioita piti selventda joka kerta, kun koko-

uksen asialistalla oli tyotila. Pelisidinnot myos kaipasivat tarkennusta.

Muutosvastarintaa tuli esiin myos haastatteluista. Vastarinnan ilmenemismuotoja olen
listannut edellisen kappaleen SWOT -analyysin heikkouksiin ja uhkiin. Sitd ilmeni mm.
pelkona siitd, ettd uusia ohjeita ei kiytdisi palkkahallinnon kokouksissa enéa lapi niin
kuin ennen. Haastatteluista nousi esiin my6s jonkin verran haluttomuutta luopua van-
hoista ohjeista, koska niithin on merkitty itselle tarkentavia tietoja ja epdiltiin, ettd muut
eivit niitd valttdmatta tarvitse. Onko todella ndin? Voisiko tarkentavasta tiedosta kui-
tenkin olla hy6tya muille, jos ne kirjataan tyotilan ohjeisiin? Enté jos joku ei ole kos-
kaan kuullutkaan tarkennuksesta ja siita olisikin hy6tya oman ammattitaidon kehittimi-

sessir

Ryhmit olivat my0s jakaneet vastuut hiukan eri tavoin ja tistd aitheutui keskustelua.
Osa oli kirjannut vastuut tarkasti taulukkoon ja osa oli paittanyt katsoa kaikkea, jotta
kaikkien nikemykset tulisi huomioiduksi. Haastattelussa vastattiin, ettd eri tavalla toi-
mimisesta atheutuu haittaa, jos roolit ovat epidselvat. Tdssd on ristiriita. Silld, miten
ryhmien tehtavinjako on toteutettu, ei ole merkitystd. Padasia on, ettd kaikilla on selvil-
14 mitd kukin tekee ja mistd kukin vastaa ja ettd jokainen todella osallistuu tyoskente-
lyyn. Eri tavoin tyOskentelystd ei atheudu haittaa, jos lopputulos on kuitenkin sama eli

ohjeet valmistuvat, kaikki osallistuvat niiden tekemiseen ja ne ovat selkeit, riittavit ja
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ajan tasalla. Toisaalta, jos kaikki ryhmin jasenet katsovat kaikkea voi vaarana olla se,

ettd kukaan ei loppujen lopuksi vastaa mistdan.

Oppivassa organisaatiossa tiimioppimisen yhteni tekijind on erilaisuuden hyviksymi-
nen ja jos eri tavalla toimimisen lopputulos on sama, pitdisi hyviksyd, ettd on eri tapoja
toteuttaa sama asia. Pddasia on, ettd toimintatapa on ryhmain sisalld hyviksytty ja se on
kaikkien ryhman jasenten kannalta oikeudenmukaista. Saattaa olla, ettd kaikissa ryhmis-
sd el ole koettu, ettd toimintatapa on oitkeudenmukainen. Innokkaimmat kuitenkin ryh-
tyivit tuumasta toimeen heti ja tydnjako ryhmissd toimi péddasiassa hyvin. Tyotilan tar-

joamat hyodyt otettiin kokonaisuudessaan vastaan varovasti, mutta hyviksyvisti.

Seurasin tyotilan kayttoa julkistamisen jalkeen viikoittain ajalla 30.1.-31.3.2012. Tyoti-
lasta on saatavilla valmista tilastotietoa mm. siitd kuinka monta kivijai tyGtilassa on
ollut paivittdin ja mitkd ovat suositumpia sivuja. Tilastojen laskennassa oli mukana 14
henkil6stoasiainhoitajaa. Paivittdinen kavijamaara vaihteli yhdeksin viikon aikana. Kes-
kimadriiseksi kivijamairiksi koko atkana muodostui 7,4 henkil6stdasiainhoitajaa. Se on
puolet henkil6stéasiainhoitajista ja on hyva tulos sithen nahden, ettd kdyttéonottoa on

ollut takana vasta kaksi kuukautta (ks. Taulukko 5).

Taulukko 5. Tyotilan keskimiirdinen kavijamadrad

Tyotilan keskimaariinen kavijamaara

ajalla 30.1.-30.3.2012
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Kaikkien tulisi kuitenkin kayttaa tyotilaa, joten vield on matkaa suurempaan kayttoka-
pasiteettiin. Muutosvastarinnalla on varmasti ollut merkitysta tulokseen seka silld, ettd
tyotilaa ei ole vield tdysin mielletty yhdeksi palkkahallinnon paivittaiseksi tyovilineeksi.
Tuloksiin voi my6s vaikuttaa se, ettd kiyttGonotto sattui vuodenvaihteeseen, joka oli
kiireistd aikaa palkkahallinnossa. Toisaalta ty6tila on kuitenkin osittain jo omaksuttu
tyovilineeksi, koska sitd kiytettiin paivittdin, eikd se ollut yhtenakdin tySpaivind kayt-
tamattomana (ks. Taulukko 6). Parhaimmillaan paivittaisia kavijoita oli tyotilassa 12

henkilostoasiainhoitajaa ja huonoimmillaan nelja.

Taulukko 6. Tyotilan paivittiinen kavijamaara

Tyétilan paivittainen kivijamaard
aj alla30.1.-30.3.2012
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Tein yhteenvedon my6s suosituimmista sivuista ylld mainittuna aikana eli sivuista, joilla
on vierailtu eniten. Viiden parhaan joukkoon eli TOP5 -listaan padsivit seuraavat tyoti-

lan sivut (ks. Taulukko 7): palaveri -sivu, sivu 2, sivu 4, sivu 6 ja sivu 3.

Taulukko 7. Tyotilan suosituimmat sivut

Tyditilan suosituimmat sivut TOP 5

ajalla 30.1.-30.3.2012
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Tyotilasta on ollut tyotilan rakentamisen ja kdyttoonoton aikana suuri apu ja hyoty
palkkahallinnon kokouksissa. Kokouksiin on tullut enemman ryhtid. Tdmin on mah-
dollistanut tyotilan Palaveri -sivu (Liite 7.), jossa asialistalle on voitu linkittidd kokouk-
sessa esitettdva materiaali ja niin palkkahallintopaallikolld ei mene aikaa oikean tiedos-
ton etsimiseen. Palaveri -sivu osoittautuikin suosituimmaksi sivuksi tyotilassa ja suurin
kavijamaira osui yleensd myos sille paiville, jolloin oli palkkahallinnon kokous. Suurin
kavijamaira osui yleensd myos niille piéiville, jolloin tyotilassa jaettiin erityisen tarkeitd
tietoja. Se on tyé6tilan tavoitteen kannalta hyva tulos ja kertoo myos sen, etti tyétilaa

osataan hy6dynta.
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6 Pohdinta

Tutkimuksen tavoitteena oli toteuttaa Palmian palkkahallintoon perehdytyksen ja tie-

don jakamisen kehittdmiseksi oma tyotila sekd tehostaa palkkahallinnon toimintaa sekd
kehittda tyotapoja ja ohjeistusta. Uuden ty6vilineen avulla pyrittiin yhdistimain ty6oh-
jeet sihkoiseen muotoon yhteen paikkaan systemaattiseen jarjestykseen, jotta perehdy-
tys ja tiedon jakaminen onnistuisivat jatkossa paremmin. Lisiksi tarkoituksena oli jakaa

ajatuksia ja osaamista tehokkaammin seki saada kokoukset sujumaan paremmin.

Tutkimuksessa selvitettiin teoriatiedon, haastattelujen ja omien havaintojen avulla, mi-
ten tyotila vastaa sille asetettuun tavoitteeseen. Tutkimuksen padongelmana oli palkan-
laskennan perehdytyksen ja tiedon jakamisen kehittiminen. Alaongelmia olivat my®os,

— nykytilan selvitys

— ty6ohjeiden systemaattinen kokoaminen

— kokouskaytinnon tehostaminen

— tyétilan kytkeytyminen Palmian HR-strategiaan.

Tamin tutkimuksen teoria ja haastattelut ovat vahvistaneet kiytintoa. Teorian mukaan
yrityksissd on erilaista tietoa erilaisissa tiedostomuodoissa useissa eri jarjestelmissa ja
tietokannoissa. Vuosien mittaan tiedostomaiarat lisddantyvit, niiden hallinta muuttuu
ongelmalliseksi eikd tiedostoja valttamattd enda 16ydetd. Niin on my6s kiytainnossa.
Tutkimuksesta selvisi, ettd perehdytyksen tukimateriaalia palkanlaskennan ty6hon on
ollut saatavilla paljon ja monesta eri paikasta. Ongelmana oli ollut sen l6ydettavyys.
Teoriatiedon mukaan perehdytyksen tukimateriaalin tulisi olla helposti saatavilla ja kay-
tettavissd. Materiaalin vaikeasta loydettivyydesta ei varsinaisesti haastatteluissa mainittu,
mutta kysyttdessd miten tyGtilaa voidaan hy6dyntid perehdyttimisessd, nousi vastauk-

sista esille tukimateriaalin ja ohjeiden helppo l6ydettivyys tyotilan avulla.

Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, ettd perehdytystd voidaan parantaa tyGtilan
avulla perehdyttdjin ja perehdytettivin kannalta niin, ettd materiaali on saatavilla yh-
desti paikasta. Haastattelujen perusteella voidaan todeta, ettd ty6tilaa voidaan hy6dyn-

tad perehdytyksen apuna seki perehtyjan itseopiskelun teoreettisena tietopankkina,
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koska se taipuu valtavaan tietomiirdin. Perehdytysti ei kuitenkaan saa jittid pelkin
teorian varaan ja siksi tyotila ei korvaa nk. vierihoitoperehdyttimistd, mutta se toimii

perehdyttijin tyovilineend. Tétd puoltaa myos teoriatieto.

Perehdyttdjin on helpompi hallita perehdytyksen tukimateriaalia, kun se on systemaat-
tisessa jirjestyksessa yhdesté paikasta saatavilla sihkoisessa muodossa. Teoriatiedon
mukaan perehdyttimisen yksi tavoite on saada aikaan kattava sisdinen malli tyosta. Si-
saisen mallin syntymiseen vaikuttavat esim. tieto koko tyoprosessista seki tarvittavat
tyomenetelmat, materiaalit ja -valineet ja mita tietoa ty0ssa tarvitaan. Perehtyjan on
helpompi saada palkanlaskennan tyosta kokonaisempi kasitys, kun materiaali on tyoti-
lassa jirjestyksessa, yhdestd paikasta saatavilla ja sielta nakee helposti minkalaisia asioita
tyOssa pitaa osata. Lisiksi perehtyjd vol tarkastaa osaamistaan eri tyOvaiheista tyotilassa
olevista ohjeista ja titd my0s teoriatieto puoltaa. Palkkahallinto on yksi Palmian tuki-
toiminnoista ja systemaattisen perehdytyksen seki ajantasaisen ja perusteellisen tukima-

teriaalin avulla voidaan kehittad henkilostoasiainhoitajien osaamista.

Tiedon jakaminen on palkkahallinnossa hoidettu pddasiassa sihképostilla ja palkkahal-
linnon kokouksissa. Ongelmana oli ollut, ettd sihképostia ei pystytd seuraamaan jatku-
vasti, koska se keskeyttda tyon. Haastatteluista ilmeni myés se, ettd kun tieto on oikeas-
sa paikassa oikeaan aikaan, tehostaa se toimintaa, kun tietoa ei tarvitse etsid mistadn.
My0s teoriatieto ja kdytantd puoltavat titd kappaleessa nelja. Yhteistyoalustojen kaytto
yrityksissd on myo0s lisidntymassd. Tiedon jakamista voidaan parantaa SharePointin

avulla, koska se on nopea ja tehokas ajantasaisen tiedon jakamisen foorumi.

Teorian mukaan tietotekniikka on keskeinen rakennepidiaoman tekiji ja sitd voidaan
kayttada osaamisen hallinnassa. Tyotila tukee oppivaa organisaatiota, koska sen avulla
voidaan hyodyntéaa kaikkien olemassa olevaa osaamista entistd paremmin. Voidaan yh-
distdd hiljainen ja julkinen tieto. Oppimisympiristona tyétilan ohjeita voidaan tukea
entistd enemmin erilaisilla kuvituksilla ja havainnollistamisilla kuin aiemmin. Tyotila
taipuu myos muutostilanteiden hallintaan, koska informointi ja ohjeistus voidaan to-
teuttaa sen kautta. Tastd oli hyvanid esimerkkina haastatteluissa mainittu Laske -hanke.
Tyotila voidaan lukea ns. vihreddn teknologiaan eli se sadstdd paperin kulutusta, koska

sen avulla voidaan luopua lukuisista paperisista ohjemapeista eikd ohjeita tarvitse enda

50



tulostaa. Tyotila tehostaa palkkahallinnon toimintaa, kun ohjeet on tehty valmiiksi kai-
kille samanlaisena eiké aikaa kulu ohjeiden tekemiseen tai etsimiseen vaan voidaan kes-

kittyd perehdyttimiseen ja itse tyontekoon.

Ongelmana olivat aikaisemmin olleet my6s palkkahallinnon kokoukset. Ne alkoivat
kayda levottomiksi. Ty6tilaan luotu Palaveri -sivu on osoittautunut kayttokelpoiseksi.
Tilastotietojen mukaan se on tyotilan suosituin sivu ja on jo alkuvaiheessa tuonut ryhtia
ja tehokkuutta kokouksiin, kun asialistalle on voinut linkittda suoraan kokouksessa kasi-

teltdivad materiaalia.

Kaikki henkil6stoasiainhoitajat saadaan mukaan jakamaan tietoa pelisdantojen avulla.
Kun jokaisella on oma rooli ja vastuu tyotilassa, sitouttaa se henkilostoasiainhoitajat
uuden tyovilineen kiyttoon. Pelisdantdjen avulla vastuu ajan tasalla olevista ohjeista on
kaikilla ja ndin yhteisty6 lisddntyy ryhmatyoskentelyn myota, kun tietoa jaetaan tyotilas-

sa. Tétd puoltaa my0s teoriatieto luvussa nelja.

Kappaleessa kaksi todetaan, ettd liiketoimintastrategia ohjaa henkil6stéjohtamista ja
operatiivisen toiminnan ratkaisujen tulisi tukea strategisia tavoitteita. Palkkahallinnon
tyotila tukee Palmian HR-strategiaa. Se tukee tyon suoritusta, kun sinne voidaan kerata
kaikki perehdytysmateriaali mitd henkil6stoasiainhoitajan tyGssé tarvitaan ja virheiden
maird vihenee, kun tydohjeet ovat kunnossa. Tyo6tilan myota yhteisty6 ja tiedon jaka-
minen palkkahallinnon sisalld lisddntyy ja parantaa niin ollen sisdistd kumppanuutta.
Tutkimuksen perusteella ei ilmennyt kovinkaan paljon perehdyttimisen ja tiedon jaka-

misen kannalta sellaista mitéd tyGtilassa ei voisi toteuttaa.

6.1 Yhteenveto ja arviointi

Valmis tyotila on onnistunut, koska se on saavuttanut sille asetetut sisdllélliset (kaikki
olennainen perehdytys- ja ohjemateriaali) ja laadulliset (ajantasainen tieto) tavoitteet ja
se on valmistunut aikataulun mukaisesti. Se on kdytinnonliheinen, tyéelimaldhtoinen
ja kattaa laajasti materiaalia. Projekti kesti yhteensia kymmenen kuukautta, josta kuusi

kuukautta tyostin oman tyon ohessa ja nelja kuukautta syventavan HR-tyoharjoittelun
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atkana. Aikataulussa pysyminen ei tuottanut vaikeuksia. Tein muistiinpanoja koko pro-

jektin ajan ja pidin kiinni aikataulusta.

Projekti ei onnistunut pelisddntdjen osalta. Tyotilan pelisddnnot eivit tiedottamisesta,
kisittelyistd ja kirjauksista huolimatta olleet selvit kaikille ja niitd jouduttiin tarkenta-
maan uudelleen. Osallistuin Haaga-Heliassa projektijohtamisen kurssille tammikuussa
2012, jolloin tyétilan projekti oli jo melkein paatoksessa ja huomasin heti, etta joitakin
asioita olisi voinut tehda toisin tai tarkemmin. Pelisidnnot ja vastuut olisi pitanyt laatia
tarkemmin heti alussa ja niistd olisi pitinyt my6s keskustella suullisesti enemmin. Pro-
jekti oli my6s melko pieni sithen nidhden, etté sithen ei liittynyt tdysin kaikkia projektin

vatheita esim. budjettia.

Tyotilaprojektin paityttya yksi sivu jdi valmistumatta kokonaan, koska se ei ollut alku-
perdisessd suunnitelmassa vaan lisittiin joukkoon myohemmin. Idea ylimaariisesta si-
vun rakentamisesta keksittiin vasta kuukausi ennen projektin paittymista. Palkanlas-
kennan kiireinen vuodenvaihde (normaalit vuodenvaihteen kiireet sekéd uusi tydehtoso-

pimus) vaikutti osaltaan myos tahin.

Opinniytetyoprosessin alkuvaiheessa keskityin itse produktin tekemiseen. Kirjallisen
osuuden kirjoittamisen aloitin mychemmin. Aloitin kirjallisen osuuden tekemisen en-
simmaiisen opinndytetybseminaarin jilkeen syyskuun lopussa 2011. Tein ty6td péiva-
tyon ohessa hiljakseen ja ajoittain tyostaiminen oli hankalaa pitkien taukojen jalkeen.
Jain opintovapaalle 1.2.-31.3.2012 valiselle ajalle keskittydkseni pelkastian kirjallisen

osuuden tekemiseen.

Hyd6dynsin muiden opinnéytetoiden sisallysluetteloja hahmottamaan oman tyon raken-
netta ja tasta oli suuri apu. Hain tietoa erilaisten hakusanojen avulla Internetista, Haaga-
Helian ja Helsingin kaupungin kirjastosta ja hakukoneiden kautta. Lihdemateriaalin
l6ytaminen tuntui aluksi hankalalta, mutta helpottui tyon sisallon selkiydyttya. Kansain-
valisten lahteiden I6ytiminen oli haastavaa, koska oli 16ydettivi sellaista, joka soveltuisi

juuri omaan aiheeseen.
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Tiedonhaun aikana huomasin myds, ettd vastaavanlaista tutkimusta ei todennikoisesti
ole tehty aikaisemmin. Perehdytyssuunnitelmista ja -kansioista on tehty hyvin paljon
tutkimuksia, niin myos hiljaisen tiedon siirtimisesta ja SharePoint -alustan kaytt6on-
otosta intranettid varten. Mutta eteeni ei osunut yhtdan tutkimusta, jossa yrityksessa
olisi otettu kdytt6on SharePointin tydtila ja hyodynnetty sitd tutkimuksessani esitettyi-

hin asioihin. Tdma teki my6s osaltaan tutkimuksesta haastavan.

Oma ammatillinen kehittyminen opinnaytetyon aikana on ollut valtavaa. Olen saanut
olla mukana ensimmaisessi projektissa, jonka suunnittelin, koordinoin ja johdin kayt-
toonoton itsendisesti ja oma-aloitteisesti. Tyotilan tyGstiminen on vaatinut paljon aikaa,
mutta se sisaltda keskeiset perehdyttimiseen liittyvat materiaalit. Projektin aikana on

voinut myos kayttaa luovuutta ja se on tuonut vaihtelua tyopaiviin.

Jokaiseen projektiin liittyy aina riskeja ja siksi niiden kartoittaminen on tirkeaa. Liittees-
sa 8 olevaan taulukkoon on koottu palkkahallinnon tyotilan riskianalyysi. Taulukkoon
on arvioitu riskien todennikdéisyyttd, vakavuutta ja vaikutusta palkkahallinnon toimin-
taan. Vertailua aikaisempiin projekteihin ei ollut kiyt6ssa. Tyotilan projektin riskejd
ovat: tekniset riskit, aikataulun riskit, organisaatio, henkil6t ja tiedonkulku. Taulukkoon
on myos laskettu riskitulo, joka kertoo tarkemmin siitd, kuinka vakavasta riskistd on

kyse.

Palkkahallinnon ty6tilan suurimmiksi riskeiksi nousivat (merkitty taulukkoon keltaisel-
la): tietokannan haviaminen, avainhenkil6iden menetys, muutosvastarinta ja tiedonkul-
ku. Riskien hallintaa varten on arvioitu riskien syyt, seuraukset ja toimenpiteet, joilla
pyritadn vilttiméan tai pienentimiin mahdollisten riskien ilmentymista. Riskeja voi-
daan hallita niitd vilttaimalld, pienentdmalla, siirtamalld, jakamalla ja pitaimalla omalla
vastuulla. Nama tarkoittavat sitd ettd, luovutaan toiminnoista jothin sisaltyy riski, ennal-
tachkdistddn, opastetaan, neuvotaan ja koulutetaan, siirretddn riski toisen osapuolen
kannettavaksi, ottamalla vakuutus riskin varalle tai kantamalla tappiot itse. (Rautiainen

2012.) Palkkahallinnon tyétilan riskeja voidaan vilttdi ja pienentid oikeilla toiminnoilla.

Projektin aikana ilmeni jonkin verran muutosvastarintaa ja se on my®os kirjattu riskiana-

lyysiin. Palkkahallinnossa muutosvastarinnan syihin voi liittyd vanhoja kokemuksia ja
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asenteita sekd osaamisen epavarmuutta joillakin osa-alueilla. Tahin voidaan vaikuttaa
kannustamalla osallistumaan esim. Microsoft Office -ohjelmien koulutuksiin, keskustel-
la ja osallistaa enemman sekéd puuttumalla ajoissa muutosvastarinnan ilmenemismuo-

toihin.

Uutta teknologiaa hyodyntimalld voidaan yhteniistdd perehdytysmateriaali ja tyGohjeet
kaikkien saataville ja jakaa osaamista, jolloin voidaan menestya yhdessa. Tyotila tehos-
taa toimintaa, kun ei tarvitse kuluttaa aikaa turhaan etsimiseen ja voidaan keskittya
olennaiseen eli tyoén tekoon. Osaamista jakamalla voidaan vahvistaa henkil6st6asiain-
hoitajien ammattitaitoa sekd kannustaa oppimaan uutta. Vastuita jakamalla jokainen saa

olla mukana kehittimassi tyotilaa seki jakaa tietoa ja osaamista muille.

6.2 Tutkimuksen luotettavuus ja patevyys

Tutkimuksissa pyritidn arvioimaan sen reaabelintta eli mittaustulosten toistettavuutta ja
luotettavuutta seka validiutta eli mittaako tutkimus sitd mitd sen on ollut tarkoituskin
mitata ja onko se piteva. Reliaabelius tarkoittaa kykya antaa e-sattumanvaraisia tuloksia.
Kaytannossa tama tarkoittaa sitd, ettd esim. jos kaksi arvioijaa paityy samaan tulokseen,
voidaan tutkimusta pitad reliaabelina. Validiutta tarkasteltaessa tulisi huomioida esim.

miten vastaajat ovat kasittineet kysymykset ja ovatko ne ymmarretty niin kuin tutkija

on ajatellut. (Hirsjarvi ym. 2009, 231-232.)

Empiirisen osan haastattelun muoto valittiin strukturoituna ryhmahaastatteluna osittain
ajansaaston vuoksi seki siksi, ettd olen yksi palkkahallinnon jasenisti ja epailin, etta sai-
sinko tarpeeksi vastauksia, jos olisin tehnyt haastattelut pelkistidin yksilohaastatteluna.
Toisaalta ryhmahaastattelussa taas saattaa olla vaarana se, ettd hiljaisemmat eivit uskalla
vastata kysymyksiin, kun voimakkaammat persoonat saattavat varastaa tilanteen ja niin
voi merkittdvid vastauksia jaada saamatta. Vastauksia tuli kuitenkin melko paljon, vaik-
ka joissakin oli hiukan ristiriitaisuuksia tai vastausta ei osattu perustella tarkemmin.
Ristiriitaisuudet voivat johtua my6s asenteesta. Tutkimusta voidaan pitda reliaabelina,
koska haastattelut sujuivat nopeasti, kaikkiin kysymyksiin saatiin vastaukset ja kysymyk-

set liittyivat opinnaytetyon tavoitteeseen.
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Kysymysten suunnitteluun ja niiden esitysjirjestykseen meni aikaa n. kaksi viikkoa ja
nithin saatiin apua produktipajassa. Haastateltavilla oli my6s riittdvisti aikaa valmistau-
tua haastatteluun, joten se lisda tutkimuksen validiteettia. Toisaalta liian pitkd valmistau-
tumisaika voi myo6s vaikuttaa sithen, ettd vastaajat voivat keskendan sopia vastauksista.
Tutkimusta voidaan pitdd kuitenkin validina, koska haastateltavina olivat oikeat henki-

16t, haastattelu kisiteltiin nimettémana ja ympdristo haastatteluun oli sopiva.

Haastattelijana jannitin ja hiukan arastelin haastattelutilannetta, koska olen yksi palkka-
hallinnon jasenistd. Vaikka vastauksia saatiinkin paljon, ei ryhmahaastattelu ehkd kui-
tenkaan ollut paras mahdollinen vaihtoehto. Jos saisin tehdid haastattelut uudelleen,
valitsisin yksilohaastattelun, koska haastateltavat saattaisivat vastata laajemmin ja halu-

aisin tietdd, tulecko esille uusia kommentteja tai eroavatko ne merkittdvisti jo saaduista.

SharePointin tarjoamat tyotilat ovat yleiskayttoisid koko Palmiassa, koska osaaminen
saadaan sen avulla kdyttoon entista paremmin. Tyo6tiloja voidaan hyodyntia muissakin
tyotehtivissd kuin palkanlaskennassa ja tutkimuksen tuloksia on mahdollista hyodyntai
suunniteltaessa tyotilan kdyttoonottoa esim. Palmian Talous- ja hallintopalvelujen
muissa toiminnoissa sekd koko organisaation litketoimintayksikoissa. Palmian palkka-
hallinto on ensimmaiinen ryhma, joka on ottanut ty6tilan kiytto6n niin laajassa mitta-
kaavassa. Tyotilat ovat olleet kdytdssi lahinni erilaisissa hankkeissa ja projekteissa sekd

tietohallinnossa.

6.3 Jatkokehitys

Tyotilan valmistumisen jalkeen tyotila muokkautuu vield kayttokelpoisemmaksi, kun
SharePointin mahdollisuuksia osataan hyédyntid enemmain. Helsingin kaupungin Oiva
Akatemia jirjestdd koulutuksia tyotiloihin liittyen ja tavoitteenani on osallistua sellaisel-
le. Kehitettaviksi osioiksi vuodelle 2012 jaavit: Blogin ja Wikin kaytto6notto, HR-Hijat
-sivu, vuosikellonakyma ja Palaveri -sivu. Wikiin on suunniteltu tassi vatheessa palkan-
laskennan suomi-ruotsi-englanti ammattisanasto, koska Helsingin kaupungilla ja Palmi-
assa ei ole saatavilla palkanlaskennan ty6hon vastaavaa eikd organisaatiossa ole otettu
kayttoon esim. verkossa toimivia MOT -sanakirjoja. HR-Hijat -sivulle tehdain sahkoi-

sen poissaolopalvelun ohjeita esimiehen, henkil6stdasiainhoitajan ja palkansaajan roo-
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leihin. Palkkahallinnon vuosikello pitid my6s saada selkedmmaiksi ja nikyviksi joko
tyotilassa olevaan kalenteriin tai jollakin muulla toteutustavalla, koska nykyinen vuosi-
kello on valtavan suuri ja epdselva Excel -taulukko. Palaveri -sivulle tarvitaan vield en-
tistakin tehokkaampia toimintoja esim. muistion kirjoittaminen reaaliajassa suoraan
tyotilaan jne. SharePointista I6ytyy tihdn oma pohja, jonka toiminnallisuuksiin tutustun,

kun palaan opintovapaalta takaisin téihin.

Palkkahallinnossa on my6s sovittu, ettd paivittdjit poistavat Y-aseman tiedostot tyotilan
julkistamisen jalkeen vuoden 2012 loppuun mennessd, jotta kiytossi ei ole paallekkai-
syyttd. Omistajat puolestaan siirtavit varmuuskopiot ty6tilan ohjeista muistitikulle.
Omistajien ja paivittdjien tapaamisia pidetdan jatkossa tarvittaessa ja kaikille haetaan

oikeudet Blogiin seki Palaveri -sivulle.

Jatkossa pitdd miettid mita ty6tilaan halutaan tehda itse SharePointissa. Materiaali on
tyotilassa nyt padosin tiedostoina. Tulevaisuudessa tiedostot voisivat olla enemmin
wikipedian tai Google dokumenttien -tyyppisid. Tama tarkoittaa sitd, ettd ohjeet kopi-
oidaan suoraan SharePointin sivuille ja nidin ollen tiedostoja ei enidd tarvita, vaan kaikki
materiaali olisi Palmian verkossa pelkkidna datana. Rakenne olisi siis web -péatteinen
eikd tiedosto eli esim. Excel -luettelot ja -listat voidaan tehda suoraan SharePointiin.
Tédmi on kylldkin samaa asiaa vain eri muodossa eikd varsinaisesti kehitd toimintaa,
joten keskittyisin SharePointin tarjoamiin mahdollisuuksiin, linkkeihin ja vuorovaikut-
teiseen sisaltoon ja sithen miten niitd voidaan hyodyntda palkkahallinnossa. Tulevia

muutoksia SharePointin osalta ei toistaiseksi ole tiedossa.

Tyotilan hyodyllisyytta, kiyttoa ja toimivuutta olisi hyva my6s seurata palkkahallinnossa
vuosittain ja ottaa koko palkkahallinto mukaan tdhan. Olisi hyvi, jos haastatteluissa
tehdyt kysymykset tehtiisiin henkil6stoasiainhoitajille esimerkiksi vuoden paistd uudel-
leen tai jarjestetddn heille ideariihi, joilla kartutettaisiin esiin nousseita ideoita kiyton

aikana.

SWOT -analyysin tuloksia olisi my6s hyvd hy6dyntdd. Tyoétilan vahvuuksien ylldpitimi-
seksi tyotilaa pitdd kdyttdd systemaattisesti perehdytyksen apuvilineend ja se pitdd ottaa

mukaan perehdytyssuunnitelmaan. Niin voidaan kasvattaa tyotilan kayttoprosenttia.
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Tydtilan kiyttoon tulee kannustaa entistd enemmin. Materiaalien ajantasaisuuden tat-
kistamisen on oltava sddnnollistd esim. kahdesti vuodessa. Ohjeistaminen ja tiedon ja-
kaminen tulee hoitaa tyGtilan kautta, jotta sahkopostilitkenne vihenee. Muistiot kannat-
taa jatkossa kirjoittaa suoraan kokousten aikana tyotilaan, koska se sdastda tyoaikaa.
Blogiin ja Palaveri -sivulle haetaan kaikille oikeudet, jotta jokainen voi jakaa tietoa seka

lisdta asialistalle ajankohtaisia asioita.

Tyotilan mahdollisuuksia voidaan hyodyntia niin, etta ohjeista tehddin aina perusteelli-
set ja muutostilanteiden informaatio hoidetaan ty6tilan kautta. Ty6tilan voisi my6s ot-
taa palkkahallinnon vuosikelloon mukaan, koska se on nyt palkkahallinnon jokapaivii-

nen tyoviline.

Heikkouksia puolestaan voi parantaa niin, ettd nk. vierthoitoperehdyttiminen ja tyétilan
tukimateriaalit yhdistetdin, koska ty6tilan ei ole tarkoitus toimia itsessddn perehdyttaja-
nid. Vuorovaikutteisuutta voidaan yllapitada Blogissa ja Palaveri -sivulla. Ohjeista tulisi
tehdd niin perusteellisia, ettd niitd ei tarvitsisi erikseen kdyda ldpi ja silloin my6s hiljaista
tietoakin pystytddn tallentamaan. Ohjeiden 16ytimistd helpottaa niiden tallentaminen
oikealla ja selkealld nimelld oikeaan paikkaan seki yksinkertaisesti tyotilan jokapiiviinen

kaytto ja sithen tutustuminen.

Uhkia voidaan vilttdd omista ohjemapeista luopumalla, hiljaista tietoa tallentamalla ja
siirtymalla uuteen sihkoiseen aikakauteen. Tyétilan lisidminen vuosikelloon my6s si-
touttaa henkil6stoasiainhoitajat omaan rooliin ja vastuuseen. Omistajien ja paivittajien
pitdd muistaa pitdd huoli, ettd turhat ja epdolennaiset tiedot seulotaan pois. Henkil6sto-
asiainhoitajien osaamista tulee my6s kehittdd vastuualuetta vastaavaksi ja tietoteknisten

taitojen kartuttamiseen auttaa koulutuksiin osallistuminen.
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8 Liitteet

Liite 1. Tyotilan runkosuunnitelma

..) palmia SUUNNITELMA

Palkkahallinto/AJ 5.9.2011

PALKKAHALLINTO TYSTILA RUNKO
SISALLYSLUETTELO (linkit suoraan sivuille)

SIvUu 1

PALKANLASKENTA JA PEREHDYTYS

Tehtdvankuva

Palkanlaskennan rutiinit ja vuosikello (paivita)
Palkanlaskennan prosessikaavio 2009

Prosessikaavion mallipohja

Palkanlaskennan prosessikuvaus, toiminnot jne. 2009
Riskit

Combi konttorin pelisddnnot

Tydnjako (linkki Henkiléstdkasikirjan tiedostoon suoraan)
Sijaistaminen palkkahallinnossa

Palmian yksikdiden erityispiirteet

Muistilista uuden tydntekijan aloittamista varten
Palkanlaskennan perehdytyskortti

Perehdytyslista

Perehdytyssuunnitelma pohja

Koeaikakeskustelu

Koeaikakeskustelun itsearviointi

Oppimis- ja omaksumistyylien kartoitus
Tybssdoppimisen suunnitelma (Liiketalous ja Hallinto 1. vuosi)

Tyossdoppimisen arviointi pohja

LAIT, ARKISTOINTI JA TIETOSUOQIJA

Sivu 2

Tydsopimuslaki

Tyoaikalaki

Vuosilomalaki

Tydmarkkinalaitos

Arkistoinnin muodostussuunnitelma (AMS)
Mikrofilmikoneen kdyttéohje

Tietosuoja

Turvakielto

KVTES linkki

Yleiskorotus 1.5.2011 ohje
Jérjestelyvaraerd

TVA = Tehtavan vaativuuden arviointi

TSA = Tehtavan suorituksen arviointi

AIKATAULUT JA KOODILUETTELOT

Palkka-ajojen aikataulu
Ajoaikataulu esimiehia varten
Titania tydaikakorvausten maksuaikataulu

Hijat koodiluettelo
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..) palmia SUUNNITELMA

Palkkahallinto/Al 5.9.2011

Palvelussuhteen lajit
Tehtidvanimikkeet ja ksv —tunnukset

Laitos- ja toimintayksikkétunnukset Helsingin kaupungilla

LASKURIT

Siyl laskuri Talpa

Siyl laskuri 2

Kustannusten siirto

Osa-aika %

Vahennysten etuoikeusjarjestys palkanlaskennassa
Minuutit sadasosiksi eli desimaaleiksi

Netolle brutto -laskuri

TYOAIKAMUODOT

Tyodaikamuodot
Toimistotydaika

o Liukuva tydaika

o Timex tyhjd pohja
Yleistydaika
Keskimaarainen yleistydaika
Vuosityoaika
Jaksotydaika ja muodollinen jaksotyd

PALKKAUS JA PALKKIOT

Sivu 3

Palkkatietojen julkisuus Palmiassa

Hinnoittelun mukaiset palkat 1.5.2011
Keikkalaisten palkat 1.5.2011 Ravintolapalvelut
Keikkalaisten palkat 1.5.2011Turva

EPA -5%/-10%

Nopsapalkkion maksaminen

Kannustuslisin maksaminen

Tupa

477 OPP

TYOSUHTEEN ALKAMINEN

Tyosopimuksen vieminen Hijattiin
Laitossiirto

Uuden tydntekijan 1. palkanmaksupdiva
VSO:n laskeminen ja haly

VS0:n hyvaksyttavat nimikkeet

VSO ja osakkaana/ei osakkaana yrityksessa
Palvelussuhteen luokittelu Nijatissa
Helsingin kaupungin tytaryhteisot
Lomaoikeus

Tehtdvahistoria

Verkkopalkka -> linkki

Vahingossa syotetty henkild
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°J palmia SUUNNITELMA

Palkkahallinto/AJ 5.9.2011

e Virkasuhteen vieminen Hijattiin
TYOSUHTEEN MUUTTUMINEN
®  Palkka muuttuu kesken kk, tieto tulee ajallaan
e Palkka muuttuu kesken kk, tieto tulee jalkikdteen
*  Toimintayksikdn muutos
*  Tydpisteen muutos
e Takamaksuohjelma
TYOSUHTEEN PAATTYMINEN
*  Lomakorvaus
e Prosentuaalinen lomakorvaus
¢ Lomaraha
*  Lopputilissd muistettavat asiat lomake
e Tydsuhteen paattyminen ja lomarahan maksaminen
s SIYL
e Tyotodistus
e Tydtodistusmalli, YJ englanniksi
*  Palkkatodistus
®  Henkildkorttiote
KEIKKALAISET
*  Tydsuhteen keskeiset ehdot, lyhytaikaiset palvelussuhteet
*  Uuden keikkalaisen vieminen Hijattiin

®  Keikkalaisen perustaminen ja tydvuoron suunnittelu Titaniassa

*  Eldkemaksu 18v.

e Muistilista kesatydntekijoistd

e Kesityontekijan vieminen Hijattiin

e Kesdajan sijaistus palkka ei muutu

*  Kesaajan sijaistus palkka muuttuu

* Hesacup

e Kesdtyontekijan palkanmaksu

e Kesatydntekijat ohje 2011 (rekry)
PALKKALASKELMAN TULKITSEMINEN

e Palkkalaskelma TT:n kappale

e Palkkalaskelma TA:n kappale

®  Palkanpalautus ja normaali palkanmaksu samassa ajossa
Sivu 4
LOMAT JA VAPAAT

e Sdhkodinen poissaolojarjestelma
VUOSILOMA

*  Vuosiloma

*  SIYL—korvaus
SAIRAUSLOMA
®  Tautiluokitus

®  Sairausloman vieminen Hijattiin
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..) palmia SUUNNITELMA

Palkkahallinto/Al 5.9.2011

*  Pahoinpitely
*  Kelan tyénantajapalvelut
e Sairauspdivaraha
*  Kuntoutustuki
¢ SUNN —korvaus
TYOTAPATURMA JA AMMATTITAUTI
PERHEVAPAAT
*  Hoitovapaalla olevan tydntekijan ottaminen tyhan
OPINTOVAPAA
MUUT PALKALLISET VAPAAT
*  Kuntoremontti ja kuntoutus
MUUT PALKATTOMAT VAPAAT
* Vuorotteluvapaa
*  Palkkatodistuksen tiedot vuorotteluvapaa
MUISTAMISET
*  Maaravuosimuistaminen
*  Tunnustus opintosuorituksesta
e Merkkipdivimuistaminen/Palvelusvuosimuistaminen
®  Perusajat
SIVU 5
TYOAIKAKORVAUKSET JA YLITYO

e Toimistotybaika

o Ylityd ma-pe
o Ylityd viikonloppu
o Arkipyhaviikko ma-pe
o Arkipyhdna tehty ylityd
o Arkipyhaviikon viikonloppu
o Viikkolepo
e Yleistydaika
o Ylityd ma-pe
o Ylityd viikonloppu
o Arkipyhaviikko ma-pe
o Arkipyhdna tehty ylityd
o Arkipyhaviikon viikonloppu
o Viikkolepo
e laksotyd
o Ylityd ma-pe
o Ylityd viikonloppu
o Arkipyhaviikko ma-pe
o Arkipyhdna tehty ylityd
o Arkipyhaviikon viikonloppu
o Viikkolepo
* Titania
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*J palmia SUUNNITELMA

Palkkahallinto/Al 5.9.2011

Slvu 6

PIDATYKSET

Ateria

Asiointilippu

Kilometrikorvaus

Henkildsivukulut

Eldkemaksu alle 18v. ja 18v. tayttineet
Henkildstokassa

AY —jdsenmaksun periminen palkasta
Tyosuhdeasunnon vuokra

A

B

Porras

Prosentti

Sivutulo

Freelance

Lihdevero

Veropaivat

LUONTOISEDUT

Asiointilippu

Asuntoetu

Puhelinetu
Tyosuhdematkalippuetu

Tyosuhdematkalippuedun periminen pois palkasta

ULOSOTTO

Sivu 7

Ulosottopiirit

Ulostoton suojaosuudet
Normaali ulosottopidatys
Ulosoton kertapidatys
Keikkalaisen ulosottopidatys
Vapaakuukausi

Tydnantajan kuittausoikeus

LASKUTUSMAARAYKSET

Laskutusmaarays paohja 2011

MAKSUMAARAYSPALKKA

Maksumdiarayspalkka ohje
Maksumadrayslomake malli 1a
Maksumaidrayslomake malli 1b
Maksumdarayslomake malli 2
Maksumaarayslomake malli 3

Maksumairdyslomake 237 tyhja
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.,) palmia SUUNNITELMA 6 (7)

Palkkahallinto/Al 5.9.2011

¢ Odotusajan palkan ja viiviastyskoron maksaminen
*  Virheellisesti maksettujen palkkojen oikaiseminen
PALKANPALAUTUKSET
*  Palkanpalutukset ohje
®  Pankkiperuutus pankkikohtainen ohje
LIIKAA MAKSETUN PALKAN TAKAISINPERINTA
*  Liikaa maksetun palkan takaisinperintd
PALKKAKIRJANPITO
*  Palkkakirjanpidon prosessi
*  Palkkakirjanpidon materiaalin jakoluettelo
e Henkildsivukulut ja kirjanpidon tilit palkanlaskennassa
e Palkkakirjanpidon ohje
¢ Palkkalaskelmien lukumaara
*  Muutosturva
TILINTARKASTUS
sivus
PALAVERI
*  Asialistat
*  Muistiot (muistion kirjoittaminen suoraan tyotilassa kokouksen aikana -> kommenttiruutu eri varilla
* Toiminta ja kehittdminen
TYOTILAN OHJEET
¢ liitetiedoston lis3dminen
e liitetiedostojen lajittelu latausnakymassa

* WEB-osien (eli alaotsikoiden) lisddminen ja jarjesteleminen

*  Palkanlaskennan sanakirja -> suomi — ruotsi — englanti

e Palkanlaskennan termit sanakirja -> Kipa, Sipa, lopari, lomanmaardytymisvuosi jne.

67



Liite 2. Tyotilan etusivu
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Liite 3. Tyotilan sivu 1

H E LM I T Helsingin kaupungin Palmian palkkahallinto
’ sahkoinen tyopoyta
Tyétila poistuu: 1.6.2019
PALMIAN PALKKAHALLINTO BLOGI WIKI SIVU 1 SIVU 2 SIVU3 SIVU4 SIVUS SIVU6 SIVU7 SIVUS SIVU9 PALAVERI TYOTILAN OHJEET

Palmian palkkahallinto > Sivu 1

Nayta sivuston kaikki
sisalto
Asiakirjat ()
* Jaetyt asigkriat
Luettelot
* Kalenteri l
Henkilot ja ryhmat ;
Blogi H
Wiki !
Sivu 1 !
Sivu 2 j
Sivu 3
Sive 4
Sivu 5
Sivu & PALKANLASKENTA JA PEREHDYTYS LAIT, ARKISTOINTI, TIETOSUOJA
s | Tehtavankuva Lait
sivu s
VU9 Pakaniaskennan rutinit 13 vuosksllo Tyosopmusiaks
Palaveri Pakanlaskennan prosessiaavio 2011 Tysakala
TYOTILAN OHJEET Progesskaavion mallpohja Wosfomalais
18] Roskakori I 4 pe P A ye. 2011 R
Rl Arkistointi
Coméx konttorin pelsaannot
Arkdstoinnin muodostussuunnitelma
T
o TASA -arkiston kayttoohje
Sqaistaminen palkkahalnnossa Tasa-arkistossa nakyvat seka V ja K ajon Ipuideeet! Talpa hoitas
olkeudet ja iimoittaa Palmian IT-tukeen, Arkistoon paasee Intrasta
Pamian ykskoiden entylspirteet - kautta, lun okeudet & Pakka-snestos on Tasassa
v, 2007 4 akaen. Possaol dkset tuievat sirtymaan
Muistiista uuden tyuntekyjan sloittamista varten Tasaan yossan vahesssa, Asia on tydn ala, Taman hetkisen tedon
mukaan katseluokeud: hakemuksin tulevat ol van
St perehdytyskorts Talpassa. hethan nakevat i skset HR -tyopoyd
Kauttas,
Perehdytysista
TASAssa olevat Pakanisskennan raportit
Perehdytyssuunniteiman pohja Imortettu Talpaan 13,10,2011
Kosaicakeskustehs Tasa-arkistossa olevan pakkakinanoidon aneiston akatauls 2012
Kozakakeskusteln itsearviont Miofimkoneen kayttoohje
Oppenis- ja omaksumisty yhien kartotus Tietosuoja
T ! j3 haiinto 1. vuost Tie F
Tybssaoppimisen arvioint pohja Palikatetojen juld P
TYOSUOJELU JA -HYVINVOINTT Torvakicko
Agr L KVTES JA TS »
Tauota tyossa vt
Taukoumepa
KVTES 2012-2013
Keppjumppa .
KVTES 2012-2013 aswita kuntatyonantajat
Kuminauhajumppa
Uusi KVTES Heken ohje
Nskan hoto-opas 3,7% Tehtavakohtaiseen palidaan|
Keskeisat sopmusmuutoksst
Kysy ja keskustele KVTES ja TS asiosta
Ts
TS 2012-2013
2,7% Tehtavakohtaiseen palikaan!
TS 2012-2013 2sioita kuntatySnantajot
TvajaTsa
TVA=Tehtavan vaativuuden arvioint
TSA=Tehtavan suorituksen arvioint
Yieish 3 jirjeateh &

Yieiskarotus 1,5.2011 ohje
Jarjestelyvaraera
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Liite 4. Tyétilan aikajana
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Liite 5. Ryhmaihaastattelun kysymykset

Haaga-Helia Ammattikorkeakoulu Haastatteln 1(1)
Anna Johansson
Opimnniytetyo 17.1.2012

Ryhmihaastattelun kysymykset

1. Miten palkanlaskennan perehdytys, ohjeistaminen ja tiedonvilittiminen hoidettiin
ennen tydtilaa?

2. Mirten tydtilaa voidaan hyvédyntidid perehdyttimisessi, ohjeistamisessa ja
tedonvilittimisessir

3. Minkilaiset olivat odotukset tydtilasta ja millaista ohjeistusta sielld pitdisi olla?

4. Minkilaisia ohjeistuksia tyétilassa ei voi toteuttaa ja mitd joudutaan vield
hoitamaan manunaalisesti?

5. Mirten ryhmitydskentely, ryhmien vastuualueet ja tydtilan pelisiinnét on koettu?

6. Mirten tyédtila on vaikuttanut palkkahallinnon kokousten etenemiseen?
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Liite 6. Esimiehen haastattelun kysymykset

Haaga-Helia Ammattikorkeakoulu Haastatteln 1(1)
Anna Johansson
Opinniytetyo 26.1.2012

Esimiehen haastattelun kysymykset

1. Miten palkanlaskennan perehdytys, ohjeistaminen ja tiedonvilittiminen hoidettiin

ennen tyétilaa?

2. Miten tyotilaa voidaan hyddyntidid perehdyttimisessi, ohjeistamisessa ja
tiedonvilittimisessi?

3. Minkilaista ohjeistusta tvétilassa pitdisi olla? Minkilaisia odotukset tvétilan
suhteen olivat?

4. Minkilaisia ohjeistuksia tvdrilassa ei voi toteuttaa ja mitd joudutaan hoitamaan

vieli manuaalisesti?

5. Miten alaiset ovat suhtautuneet ryhmitydskentelyyn?

6. Miten tyétila on vaikuttanut palkkahallinnon kokousten etenemiseen?

7. Milli tavalla tvotila tukee tai auttaa esimiestydssir
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Liite 7. Tyotilan Palaveri sivu

H ELMI Helsingin kaupungin Palmian palkkahallinto
. J sahkoinen tyopoyta

Tyotila peistuu: 1.6.2019
PALMIAN PALKKAHALLINTO BLOGI WIKI SIVU1 SIVU 2 SIVU3 SIVU 4 SIVU 5 SIVU6 SIVU 7 SIVUS8 SIVU 9 PALAVER TYOTILAN OHJEET

Palmian pelkkahollinto > Paloveri
Nayta sivuston kaikki
sisalto

Asiakijel PALAVERIN ASIALISTA 5.4 Skole

= Jaetut astakirjat

Luettelot o Muut esille tulevat asiat
= Kalenteri « Edellisen palaverin muistio/muutos kiytantodn
Henkilt ja ryhmat o Yksikon johtoryhman asiat
Blogi o Henkildstdhallinnon asiat
Wiki « Muutokset organisaatiossa
Sivu 1
Siva 2 ”aﬂ ohtaiset asiat:
Sivu 3
Sivu 4 o Lomat
Sivu 5
Sivu 6
5 AJANKOHTAISTA
Sivu 7
SIVU 8 il @ Otsikio Muokattu
sShu ¢
Palaveri Palkkakrjanpito v. 2012 -chje paivitetty luust 3.4.2012 14:51
'éYngIELTAH Istumisen vallankumcus kirja 7.3.2012 12:30
@ Roskakori Pohjolan infoa tulossa 5.3.2012 15:31
Osa-alkalsen vuosloma 23.2.2012 16:51
Vaarat prosentit ammattialalisdpaatoksessa 22.2.2012 10:18
Tasa-arkiston tlanne 22.2.2012 10:10
Koulu- ja paivakebpalvelujen su I palautus 15.2.2012 17:08
H Lissa uusi imoitus
LASKE MUISTION KIRJOITUSVUOROT
Kalkds mits hokiot betss Laskests
e
Loske kastteet 05.04.2012 X
Tirskenne Higat 1.1.2012 -> 12.04.2012 | | x|
e . jasosaeial P x|
i e 03.05.2012 | L
Possdapt 1.1.2012 10.05.2012 | x
Pafkalapkoodt 17.05.2012 | | | | | | X
24.05.2012 X

Orgenisastio Mijatin ohjeustedostosss 1.1.2012
Pantetty 2.1.2012

Seurantakohteet MUISTIOT
HUOM! Tama eids koko sjan.

Muisto 15.3,2012
Sipan sissiset tlaukset 2012

Muisto 27.3.2012
Kouts- ja Panskotipalvelsjen ryppaat

Muiston tyhyd pohja
Kouly- ja panaiobpalvelujen organisaatio

TX seurantaiohtest MUUTA TARKEAA

KehiTyshesusteuiomake
LASKE ESIMERKKEJA
Sustnen asakastyytydimyys kysely

é] Laske - esimerkke)a. docx Tyotlsnne 31.1.2012
Vuosdomsen suunnitelu koulu ja pk
VYORYTYSKOKEILDAT SIPASSA
Vuosdomassate 2011 2012 tavy
:::: ; mlld Vioskomasdate sshivinen
Alue 3 4
Alue 4 ::: 4 Muutoiset tyorja0ssa
Alue S piici 1 Lyhyt bovaus 22.2, sovituists muutoksista palkkashalinnon tyonjsoss.
Tehddan detaljivyBrytyksend SAPiin (tuntia/pvi* 21 tal YHTEISTYO
kuukauden kaikki paivat).

Muisto: Palkakutannusten laskutus
VYORYTYSKOKEILDAT KIPASSA

Menksokort
Muistho
Sairaslapalvelut
VYORYTYSKOKEILDAT CATERING-PALVELUT TEHTAVAT
Otsbko Vastuuhenkilo
Pakkala
——— |
Muistettavaa:
P Lisaa ust kohde
LASKE JATKUU
PAL NNA IASOY

1. Tydpisteen takna
2. Pasulajin takaa

3. kisin viety joka
ohittaa em.

4. (excel) kisin
viety seurantakohde, joka ohittaa em.

5. Palkkalajikoodin takaa esim. ylitys, joka ohittaa em.
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Liite 8. Tyotilan riskianalyysi

TYOTILAN RISKIANALYYSI

_ M- . . .
Riski E S § & Riskin syy Seuraus Toimenpide
TN = Todennikdisyys (1-3), Vak. = Vakavuus (1-3), Vaik. = Vaikutus toimintaan (1-3)
Riskitulon mairittely: Kaava = TN *(vak. + vaik.) = RT
. ... | Tyotilan tiedostot Varmuuskopiot USB -
1. Tekniset ! 3 3 6 | Tietokanta haviad katoavat kokonaan tikulle
riskit 5 1 1 4 Helmi intranet Ohjeita ei pysty seu- Ilmoitus tietohallin-
kaatuu raamaan toon
1| 1| 1] 2 | Sarastuminen Aikataulu siirtyy ﬁ:;at"‘ulu“ pavittmi-
2. Aikataulun 1 1 1 2 Tyoknreet. A1kﬂat.aulu snrt?ry . Priorisointi
Vuodenvaihteen Tyétilan valmistumi- S
1 2 1 1 4 .. .. . Priorisointi
riskit kiireet nen siirtyy hieman
Aikataulu on tehty Tyotl}gn Valm1st}1rr't11— Realistisen aikataulun
1 1 1 2 nen siirtyy merkitté-

liian tiukaksi

vasti

suunnittelu

3. Organisaatio, henkil6t ja tiedonkulku riskit

Palkanlaskennan

Palmian yhti6it-

Miti ty6tilalle tapah-

Olennaisten tietojen

. , 1 1 203 | hyddyntiminen uudes-
ulkoistaminen timinen tuu? ’ .
sa organisaatiossa
Avainhenkil6iden | Tyotilan valmistumi- Varahenkil6n nimeé-
1 3 3 6 | menetys (omista- | nen siirtyy tai projekti | minen (useampi omis-
e ja lopetetaan taja
Henkil6sto i2) p - - - i) - - —
. . Tyétilan valmistumi- Teknisen tukihenkilon
Teknisen tuki- .. . oy e
1 2 1 3 e nen siirtyy tai projekti | varahenkilén nime-
henkilén menetys ’ .
lopetetaan minen
Osaamisen jatkuva
kehittiminen, pereh-
dyttdminen ja tiedon
. Heikko ammatti- | Roolin mukaisen jakaminen ty6tilaa
Osaaminen 1 1 1 2 . L . .
taito vastuun laiminlyonti apuna kayttien, Mic-
rosoft Office koulu-
tukset, varhainen
puuttuminen
I Roolin mukaisen Varhainen puuttumi-
Tyémotivaatio S
P ’ vastuun laiminlyonti nen
Ty6yhteison 1 1 | )
toiminta .. N Varhainen puuttumi-
Tyontekijoiden iy .
e Huono ty6ilmapiiri nen, palkkahallinnon
viliset suhteet .
kehittimispiivi
e . Muutoksesta keskuste-
. Henkil6ston negatiivi- . .
Muutostilannetta o . | leminen, roolien ja
. . .| nen asenne ty6tilaan ja . ) .
ei osata johtaa tai . . vastuiden jakaminen,
. .. roolin mukaisen vas- .
informaatio ei .. muutoksen tarkempi
o tuun laiminly6nti, . .
toimi eniitictoisuus tiedottaminen ->
. uu . .
Muutosvastarinta | 3 1 1 6 P tiedotussuunnitelma
Roolin mukaisen
. . vastuun laiminlyonti Varhainen puuttumi-
Heikko ammatti- . yontl, enp
. negatiivinen asenne, nen, Microsoft Office
taito .. ..
sabotointi, seldn taka- | koulutukset
na puhuminen
. . Projektiorganisaation | Sddnnéllinen tiedotta-
Kehno johtami- Lo . .
nen jasenet eivit tieda minen palkkahallinnon
. e . .
Tiedonkulku 2 2 2 8 missid menniin kokouksissa
Tehtivien ja vas- Roolin mukaisen Roolien ja vastuiden
tuunjaon selkeys vastuun laiminlyonti selkiyttiminen
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