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Tiivistelma

Tutkimus toteutettiin, jotta kohdeyritys saisi ajantasaisen kuvauksen manuaalikirjauksistaan ja miten manu-
aalikirjaukset voitaisiin tulevaisuudessa valttaa. Tarkoituksena oli saada kokonaiskuva ja huomioida koh-
teita kirjanpitoprosessissa, joissa on parannettavaa, seka nostaa esille sitd, miten naita kohteita voitaisiin
parantaa.

Teoreettinen viitekehys koostui manuaalimuistioista, prosessin kehittdmisesta seka jatkuvasta auditoinnista
ja kontrolleista. Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena tutkimuksena. Tutkimusaineisto kerattiin tietojarjes-
telmasta sekd haastatteluista. Puolistrukturoituja teemahaastatteluita toteutettiin kolme ja haastattelut
suoritettiin yksildhaastatteluina. Haastatteluista saatu tieto oli melko tarkkaa kirjausprosessista riippuen,
joten haastatteluiden vahyyden takia, monet kirjausprosessit jdivat huomiotta. Tietojarjestelmasta saatu
data luokiteltiin ja se tuki haastatteluita.

Tutkimuksen my6ta saatiin hyvin selvyytta siitd, millaisia manuaalikirjauksia kohdeyrityksessa on talla het-
kella. Erityista huomiota vaativat erilaiset korjaukset ja siirrot, joita manuaalikirjauksilla kirjataan. Merkitta-
vimpana tuloksena saatiin selville se, ettd manuaalikirjauksiin kuluu huomattavasti aikaa ja niiden vahenta-
minen on loppujen lopuksi hyvin monimutkaista. Tulosten perusteella voitiin kuitenkin luoda toimeksiantaja
yritykselle erilaisia ratkaisuja, joilla kirjausprosessia saadaan kehitettya. Jatkotutkimuksissa voidaan syven-
tya muihin kirjausprosesseihin, joista manuaalikirjauksien tarpeita syntyy.
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Abstract

The study was conducted in order to provide the target company with an up-to-date description of its man-
ual entries and how manual entries could be avoided in the future. The purpose was to get an overall pic-
ture and to consider items in the accounting process where there is room for improvement, as well as to
highlight how these items could be improved.

The theoretical framework consisted of manual memos, process development, and ongoing audits and con-
trols. The study was conducted as a qualitative study. The research material was collected from the infor-
mation system and from interviews. Three semi-structured thematic interviews were conducted and the
interviews were conducted as individual interviews. The information obtained from the interviews was
quite accurate depending on the recording process, so due to the paucity of interviews, many recording
processes were ignored. The data obtained from the information system were classified and supported the
interviews.

The study provided a good indication of what kind of manual entries the company currently has. The vari-
ous repairs and transfers recorded by manual entries require special attention. The most significant result
was that manual entries take a considerable amount of time and are, after all, very complicated to reduce.
However, based on the results, it was possible to create different solutions for the client company to im-
prove the posting process. Further research can delve into other posting processes from which the need for
manual postings arises.
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1 Johdanto

Tutkimuksen juuret johtavat kohdeyrityksen tarpeeseen kehittdaa manuaalikirjaus prosessiaan. Ma-
nuaalimuistiota kuluttavat talla hetkellda huomattavan paljon aikaa yrityksessa ja osiltaan sotkevat
kirjausprosessia. Kohdeyrityksessa tavoitellaan automated data flowta seka pyritdaan reaaliaikai-
seen kirjanpitoon. Jos kirjanpidosta halutaan reaaliaikainen, tulisi manuaalimuistiot poistaa koko-

naan.

Manuaalimuistioita kaytetdan yrityksessa oikaisemaan jarjestelman virheita tai puutteita. Manuaa-
likirjaukset ovatkin yksi kirjaustapa, joita yrityksissa voidaan kayttaa. Yleisesti niita kaytetaan sii-
hen, mihin automatisoidut prosessit eivat kykene. Kohde yrityksellda manuaalikirjauksia oli merkit-
tavasti ja siksi niihin kannattaakin puuttua, silla ne vievat resursseja yritykselta. Kun

manuaalikirjaukset saadaan minimoitua, aikaa jaa vaativimpiin ja osittain oleellisempiin asioihin.

Tutkimus toteutettiin, jotta kohdeyritys saisi ajantasaisen kuvauksen manuaalikirjauksistaan ja mi-
ten manuaalikirjaukset voitaisiin tulevaisuudessa valttaa. Tarkoituksena oli saada kokonaiskuva ja
huomioida kohteita kirjanpitoprosessissa, joissa on parannettavaa, seka nostaa esille sitd, miten
naita kohteita voitaisiin parantaa. Automatisaatio on yksi keino, jolla manuaalista ty6ta voidaan
vahentaa. Lisaksi voidaan tehda ennalta ehkaisevia ratkaisuja, esimerkiksi valmiita Excel- tiedosto
pohjia, joilla luvut saadaan laskettua helposti ja oikein, jotta muistion tayttamiseen kuluva aika va-

henee.

Automatisaatio on yleistynyt nykyaikana huomattavasti ja sen takia, onkin syyta tarkastella, onko
siitd hyotya myos kirjausprosessissa ja jos on, niin miten. Automatisaation avulla kaytettyja tyotun-

teja voidaan vahentaa ja siirtaa tyontekijat vaativimpiin tyotehtaviin.

2 Tutkimuksen tarkoitus, tavoitteet ja tutkimuskysymykset

Opinndytetyon tutkimuksen tarkoituksena on tarkastella manuaalimuistioiden prosessia seka kar-
sia aikaa vievia kohtia tai nopeuttaa niitd, ellei niitd ole mahdollista poistaa. Tavoitteena on myos
selvittad, miksi kirjauksia tehdadan manuaalisesti ja pyrkia kehittamaan niille korjausehdotuksia.
Tutkimuksen tavoitteena on analysoida muistioiden tarkoituksia ja jaotella niita ryhmiin niiden tar-

koituksen perusteella. Tavoitteena on myos vahentda manuaalimuistioihin kuluvaa tydaikaa seka



varmistaa niiden oikeellisuus heti ensimmaisella kerralla. Tutkimuksen aihe nousee “real time re-
porting” eli reaaliaikaisen raportoinnin tarpeesta luoda toimivampi ja hiottu prosessi kohdeyrityk-

selle manuaalimuistioprosessista, jotta yritykseen saadaan luotua parempaa prosessinhallintaa.

Opinndytetyon aihe kannattaa rajata, jotta tutkittavasta aiheesta saadaan laajuudeltaan sopiva.
Rajaamisen tulee tapahtua niin, etta tutkimukseen otetaan oleelliset asiat mukaan, mutta aihee-
seen liittyvaa ei tule rajata liian suuresti, jotta tutkimuksesta ei jaa mitaan oleellista pois missdaan
vaiheessa. (Kananen 2010, 17.) Tassa tutkimuksessa rajaus on tiiviisti manuaalimuistioprosessissa,
mutta mahdolliset muutkin huomiot otetaan tutkimukseen mukaan, jos ne liittyvat manuaalimuis-
tioprosessiin. Esimerkiksi automatisoituja kirjausprosesseja voidaan tarkastella, jos niista johtuvia

virheitd huomataan.

Tutkimuksen keskeisia kasitteita ovat manuaalikirjaus, prosessi, prosessinkehittaminen, kirjanpito
ja automatisointi. Tutkimuksen selvitettdvana ongelmana on manuaalikirjausprosessin kehittami-
nen. Ongelmana on ajan kuluminen manuaalikirjauksiin ja talla tutkimuksella pyritaan selvitta-
maan tahan ongelmaan uusia ratkaisuja. Tutkimuksen kohteena on usein jokin reaalimaailman il-
mio, jota tarkastellaan eri ndkdkulmista. Tutkittavaan ilmioon liittyy ongelma, johon pyritaan
luomaan oikeat kysymykset, jotka tuovat tutkimuksen ongelmaan ratkaisun. (Kananen 2016, 16-
18.) Manuaalimuistioprosessia on syyta tutkia, silld jos se tehddan huonosti, kuluu yrityksella sii-
hen huomattavasti aikaa. Tilannetta on myos syyta tarkastella automated data flown kannalta,
josko manuaaliset kirjaukset voitaisiin valttaa alkuldhteelld. Tutkimuksella pyritdan siihen, etta
prosessia voitaisiin kehittda niin, ettd ongelmia ei syntyisi, minka johdosta prosesseihin ei kuluisi

aikaa myoskaan korjauksien osalta.

Tutkimuksen ongelman ratkaisemiseksi tulee kehittda tutkimuskysymykset. Tutkimuskysymyksien
apuna kaytetaan tutkimusongelmaa, josta kysymykset johdetaan. Kysymyksien maara voi riippua,
mutta niiden tulee kuitenkin 16ytaa tutkittavaan ongelmaan vastaus. (Kananen 2010, 19.) Jotta ta-
man tutkimuksen ongelmaan saadaan vastaus, tulee selvittda muistioiden tarkoitus ja se, mihin ja
miksi aikaa kuluu prosesseissa. Jotta tutkimuksella voidaan tuoda esille korjaus- ja parannusehdo-
tuksia, tulee ensin selvittaa mihin korjausten tulisi kohdistua, jotta manuaalikirjausprosessista saa-
daan mahdollisimman kadytannollinen ja nopea. Taman selvittamiseksi tutkimuskysymykseksi muo-

dostui:



1. Miten liiketapahtumien kirjausprosessia voitaisiin kehittaa niin, etta manuaalimuistioihin

kuluu vahemman yrityksen resursseja?

Kysymysten muodon tulee olla tarkkaan valittu, jotta kysymyksilla saadaan vastaus juuri siihen,
mita etsitdan. "Mitd”-muotoista kysymysta voidaan kayttaa peruskysymyksena, joka kertoo sen,
mista on kyse ja mista ongelma johtuu. (Kananen 2011, 26.) Tassa tutkimuksessa peruskysymyk-
silld voidaan selvittdaa perimmaisia syita manuaalikirjausprosessin olemassaoloon. Niiden avulla
saadaan selville, missa kohtaa kirjapidon prosessia on parannettavaa. Peruskysymyksia voidaan
kayttada myos taustatietojen hankkimiseen. ”Miten”-kysymyksen avulla selvitetdan puolestaan riip-
puvuuksia, kun manuaali muistioita pitda tehda (Kananen 2011, 26). Naiden kysymysten avulla voi-
daan selvittda paremmin itse kirjausprosessia. Missa ongelmat yleensa piilevat ja mika on se vaihe,
joka vie eniten aikaa ja johon parannuksia tarvittaisiin? Kysymyksia tulee kuitenkin viela tarkentaa,
jotta ne ovat tutkittaville ymmarrettavassa muodossa. Laadullisen tutkimuksen apuna keskusteluja
kdydaan lapi teemojen avulla, koska tarkkojen kysymysten esittaminen voi olla vaikeaa. (Kananen

2015, 57-59.)

3 Manuaalikirjausprosessin teoriaa

Muistiotositteiksi kutsutaan yleensa suoraan laskelmia, jotka tehdaan suoraan paakirjanpitoon.
Muistiotositteen mukana arkistoidaan kaikki siihen liittyva, eli laskelmat ja aineisto, josta ndhdaan,
kuinka kirjattavaan summaan on paadytty. Muistiotositteilla voidaan kirjata esimerkiksi jaksotuk-
sia, oikaisuja, tdsmaytyksia, kustannussiirtoja, kurssieroja seka maksettavaa arvonlisdaveroa. Paakir-
janpito on siis se paikka, johon kootaan kaikki kirjaukset yrityksen liiketapahtumista. Alykka3ssa
taloushallinnossa liiketapahtumien kirjaaminen tapahtuu suurimmaksi osin automaattisesti esi-
merkiksi kirjausparametrien, liittymien ja muun automaation avulla. Ohjaavan ja tasmayttavan
tehtdvansa takia paakirjanpidolla on tarkea rooli dlykkaassa taloushallinnossa. Prosessien ja kont-
rollien ollessa suunniteltuja tehokkaiksi paakirjanpidon kannalta, on silla suuri vaikutus tehokkuu-

teen, oikeellisuuteen ja laatuun koko taloushallinnossa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 143-147)

3.1 Manuaalimuistioprosessi

Muistiolla tarkoitetaan organisaation transaktion tallentamista tilinpitoon kaytettavaan jarjestel-

maan. Dokumentaatiolla varmistetaan se, ettd organisaatiossa ollaan selvilla siitd, mihin resursseja



kdytetdaan seka mista resurssit ovat tulleet. (Whitmire 2020.)
Suoraan padkirjanpitoon tehtavia tositteita kutsutaan yleensa muistiotositteiksi. Muistiotositteen
liitteena on arkistoitava siihen liittyvat laskelmat tai muu aineisto, josta kay ilmi, miten kirjattavaan

summaan on paadytty

Rutiininomaisia muistioita voidaan kdyttaa paakirjassa esimerkiksi myyntien ja ostojen dokumen-
toimiseen. Muistioiden kayttdjan tulee ymmartaa muistioiden merkitys ja se, mihin muistioiden

kaytto vaikuttaa. (Puttick, Van Esch, Dawn Van Esch & Kana 2007, 508.)

Muistiotyyppeja on erilaisia ja niiden kaytto riippuu jokaisesta yksittaisesta tilanteesta. Muistiot
kirjataan suoraan paakirjaan. Purkautuvien muistioiden avulla reversoidaan yksi tai useampi muok-
kaus kauden katkossa. (Whitmire 2020.) Muistioiden tekemista helpottaa muistioiden standar-
dointi, jolloin niiden |6ytaminen ja lajittelu on helpompaa. Standardoinnin avuksi voidaan kayttaa
erilaisia muistiopohjia. Toistuvat muistiot ovat niitd muistioita, joita tehddaan saannollisesti, esi-
merkiksi kuukausittain, neljannesvuosittain tai vuosittain. Tallaisia muistioita voi olla esimerkiksi

sellaiset, jotka kasittelevat isoja summia, joita jaksotetaan eri kausille. (Bragg 2009, 52.)

Manuaalimuistioiden kayttoon liittyy myos ongelmia, joita voi olla esimerkiksi manuaalimuistio-
prosessin dokumentointi, manuaalimuistioiden suuri maara, manuaalimuistioprosessin vaillinai-
suus, laskennan tuottaminen, hyvaksyminen seka evidenssinen tuki. (Winshuttle 2014). Muistioi-
den kaytto, etenkin niiden vaarinkdyttaminen luo lisdtyota, kun puhutaan tilinpaatoksen
tekemisesta. Muistiot vaikuttavat myos lopullisen sulkemisen aktiviteetteihin. (Bragg 2009, 51.)
Manuaalimuistioita tehdessa voi syntya virheita esimerkiksi luvut voivat sekoittua, laskennallisia
virheita voi esiintya. Naiden virheiden etsiminen on vaikeaa. Automaation kdytté muistioproses-
sissa sddstaa aikaa seka parantaa tarkkuutta. Nopeuden huomaa erityisesti kirjanpidon tehtavissa.

(Whitmire 2020.)

Usein muistioita kdytetdan jopa liikaa, kun jokaisen asian seka pienten summien korjaukseen kay-
tetdan aikaa muistioiden muodossa. Naitd muistiotyyppeja tulisi pystya karsimaan, silld ne vievat
turhaa aikaa. Muistioita tehdessa yhtena ohjeena voidaan pitaa sitd, ettd muistion tulisi vaikuttaa
merkittavasti tilinpdatokseen, jotta muistion tekeminen on jarkevaa. Tama lahestymistapa karsii

myos ylimaaraisia korjauksia, joita saattaisi esiintyd myohemmaéssa vaiheessa. (Bragg 2009, 51.)



Manuaalimuistioita voidaan pitdd myos huonona asiana sen takia, ettd manuaalimuistioiden
kaytto kertoo usein siitd, ettd systeemeissa ei ole tapahtunut integraatiota ja kirjanpidon proses-
sissa saattaa olla virheita. Manuaalimuistiot ovat kuitenkin pakollisia tietyissa tilanteissa.

(Winshuttle 2014.)

3.2 Prosessin kehittaminen

Taloushallinnossa prosessin kehittamisella pyritdan muun muassa tehokkuuteen seka prosessin
nopeuttamiseen, joiden avulla yritys voi sddstaa kustannuksissa. Kehittamisen avulla prosesseista
saadaan helppokayttoisia. Helppokayttoisyyden avulla oikean lopputuloksen saavuttaminen on no-
peampaa ja varmempaa. Manuaalitydn automatisoiminen on yksi merkittavimmista helppokayt-
toisyyden hyodyista. (Kaarlejarvi ym. 2018, 168.) Talouden kannalta tehokkainta on kayttaa kai-
kista tehokkaimpia tekniikoita. Tehokkaiden tekniikoiden kaytto takaa sen, etta nykypaivan
kriteereihin vastataan myos taloushallinnon puolella niin, etta tekniikoista saadaan irti maksimaali-

nen hyoty prosessia varten. (Pellinen 2017, 154.)

Taloushallinnossa myo6s johtamisjarjestelmien uudistaminen koetaan tarkeaksi tekijaksi, etenkin
kun nopeasti kehittyva tietotekniikka vaatii ajantasaiset jarjestelmat. Uudistaminen voi pitaa sisal-
ladn esimerkiksi uudenlaisia tietojenkasittelyprosesseja ja niiden yllapitoa. Tahdn uudistukseen ni-
voutuu vahvasti myds raporttien seuraaminen jokaisella organisaation tasolla, jotta raporteista
voidaan saada luotettavaa tietoa. (Pellinen 2017, 154.) Prosessien dokumentointi auttaa suuresti
itse prosessin kehittamista ja sita voidaan kayttaa avuksi myos esimerkiksi riskienhallinnassa ja laa-
dunvarmistamisessa. Nykytilanteen dokumentointia ja ymmarrysta tarvitaan, silld se on edellytys

taloushallinnon kehittamiselle. (Kaarlejarvi ym. 2018, 169-170.)

Prosessin kehittamiseksi tulisi miettia prosessin kohdalla sitd, miksi kyseista toimintaa tehdaan silla
prosessit saattavat usein sisdltaa turhaa toimintaa. Turhaksi toiminnaksi voidaan laskea esimer-

kiksi kirjaukset, joista ei ole mitddn olennaista hyotya eika silla myodskaan ole vaikutusta itse kirjan-
pidon lopputulokseen. Taytyy kyseenalaistaa se, mita tavoitellaan. Esimerkiksi laskujen kohdalla

voidaan kyseenalaistaa se, tarvitseeko jokainen euromaaraltaan pieni lasku tarkistaa ja kayttaa sii-
hen sama maara aikaa, kuin euromaaraltaan suurempien laskujen tarkistukseen. Laskujen kohdalla
huomioon voitaisiin ottaa pelkdstdan ne, joille on laskettu suurimmat virheriskit ja ndin ollen saas-

taa aikaa laskujen tarkistusprosessissa. (Kaarlejarvi ym. 2018, 179.) Prosessin kehittamisen tulisi



olla kannattavaa niin, ettad prosessin kehittdmisen lopputulos on tuottoisampaa kuin kehittami-

seen kdytetyt resurssit (Krause ym. 2013, 101).

Prosessin kehittamisessa tulee hyvaksya se, etta prosessi on sarja erilaisia toimenpiteita. Mihin ta-
hansa menestykseen tarvitaan laadukas teknillinen ratkaisu seka ratkaisun hyvaksyminen. Vaikka
prosessi olisikin hyvin monimutkainen ja vaikea, ei se tarkoita sita, etta sen tulisi aina olla sellaista.
Esimerkiksi sulkemisprosessia voidaan tarkastella laadun kautta, prosessissa voidaan pyrkia kehit-
tdmaan esimerkiksi nopeutta (jokainen tili tulee tasmata tietyn aikavalin sisalld) seka tarkkuutta
(jokainen tili tulee tasmata tietylla rahallisella summalla). Etenkin kaikki korkean riskin tilit tulisi
olla taman laatujarjestelman alla. Tallaisen laatujarjestelman hyotyna on esimerkiksi taloudellisten
rutiinien parantaminen seka kontrollien ottaminen mukaan toimintaan. (Swayne & Watson 2004,

182.)

Prosessin kehittamisessa on erittdin tarkeaa, ettda muutokseen johtava paatos tulee ylimmalta joh-
dolta. Ylimman johdon asiaan puuttuminen ndyttaa esimerkkia koko organisaatiolle. Paatoksilla
tulisi olla selvat maaranpaat ja virstanpylvaat, jotta prosessin polkua voidaan kulkea helposti. Koko
prosessin kulku tulisi selvittaa niin, etta kaikki prosessin kehityksessa mukana olevat ymmartavat
sen monimutkaisuuden. Prosessin ymmartamisella tavoitellaan uusia ratkaisuja, joita kehittami-

sessa mukana olevilla voi tulla prosessin edetessa. (Swayne ym. 2004, 183.)

Prosessin automatisointi

Prosessin automatisoinnin noustessa esille tulisi miettia ensin, miksi kyseista tehtdavaa tehdaan. Jos
tehtavasta ei saada sisdista hyotya, sen kehittamiseen ei kannata kayttaa aikaansa. Turhaa tyota
voi olla esimerkiksi sellaisiin kirjauksiin ja tasmaytyksiin ajan kayttaminen, joista ei ole olennaista
vaikutusta kirjanpidon lopputuloksiin. Prosessissa tulisi miettia sitd, voidaanko se esimerkiksi stan-
dardoida, jonka myo6ta prosessi olisi sujuvampi, nopeampi ja helpommin automatisoitavissa. Jos-
kus voi my0s olla parempi sivuuttaa automatisaatio. (Kaarlejarvi ym. 2018, 178-179.) Prosessin au-
tomaatiossa voidaan ajatella myos siita syntyvia kustannuksia, automaation voi auttaa
kustannusten viahentamisessa, minka takia organisaation kannattaisi siihen panostaa (Krause, Be-

wernik & Fridgen 2013, 97).



Ennen prosessin mahdollista automatisointia, prosessia pitda kehittada, jotta automatisointiin ei
kulu turhaan resursseja. Talousjarjestelmien automatisaatiota voidaan lisata esimerkiksi ohjelmis-
torobotiikalla tai tekodlylla. Talousjarjestelma on perusta automatisaatiolle. Automatisointi rat-
kaisu on tapauskohtainen ja siina tulee ottaa huomioon automatisoitava prosessi, eri vdlineiden
tuottamat lopputulokset, kehityksen aikajanne seka automatisointiin kuluvat kustannukset ja kay-
tOssa olevat resurssit. (Kaarlejarvi ym. 2018, 183.) Kehittamisessa ja automatisaatiossa tulisi keskit-
taa huomiota siihen missa muutosta tapahtuu, mika muutos on seka miten asiat muuttuvat. Muu-
toksen toimivuuden edellytyksena on organisaation sopeutuminen, minka takia kehittamisen ja
sitd myota automatisaation tulisi olla mahdollisimman selkedasti kasitelty prosessi. (Krause ym.

2013, 97.)

Automatisaatiolla pyritdaan yleisesti manuaalisen tyon vahentdamiseen. Manuaalisen tyon viahenta-
miselld ihmisen tydaikaa voidaan kdyttaa enemman arvoa tuottaviin asioihin, mika edistaa tuotta-
vuutta ja tyotyytyvaisyytta. Automatisaatiolla prosessi on nopeampaa ja lopputulos tasalaatuisem-
paa, kun dataa kasitelldan aina samalla saanndéllisella tavalla. Lopputuloksen laatu riippuu luotujen
saantojen oikeudellisuudesta. (Kaarlejarvi ym. 2018, 183-184.) Automatisoidun prosessin suunnit-
telussa on hyotyind myo6s esimerkiksi mahdollisten ratkaisujen I6ytaminen seka merkityksellisten

havaintojen huomiointi prosessin kontrolleissa. Automatisaatio sadstaa aikaa myds seka analyysin

valmistamisessa ettd erilaisten mallien luomisessa. (Krause ym. 2013, 101.)

Prosessin kehittamisessa tulisi keskittya ensin turhan poistamiseen, jotta tydaikaa voidaan sen jal-
keen kdyttaa tekemiseen, joka tuottaa lisdarvoa. Automaatiossa tulisi tarkistaa myos data niin,
ettd perustiedoissa ei ole virheitd, jotka voisivat mahdollisesti aiheuttaa virheita tapahtumakasitte-
lyssa. Virheiden kasittely on yleensa manuaalista tyotd, minka takia on hyvin tarkeaa tarkistaa, etta
perustiedot ovat kunnossa, jotta automatisaatio voisi toimia moitteettomasti. Automaation avuksi
voidaan kayttaa keskitettyja jarjestelmia seka prosesseja, jotka auttavat suuremman massan auto-
matisaation. Keskitetty prosessi on myos helpompi kohde muutokselle. Prosessin kehittymiselle
tulee antaa myos aikaa silla kehittamisen kautta automatisaatio vapauttaa aikaa muihin tehtaviin.
Ennen automaatiovaihetta olevaan kehitysvaiheeseen tulee siis panostaa ja antaa sille aikaa.

(Kaarlejarvi ym. 2018, 183-185.)



Itse automaatioprosessin luominen vaatii perehtymista esimerkiksi uusien jarjestelmien ja toimin-
tatapojen kasittelyyn. Automatisoituun prosessiin liittyvat jarjestelmat ja uudet toimintatavat eivat
kuitenkaan vaadi niin syvaa ymmartamista verrattuna manuaalisiin jarjestelmiin. Automatisoi-
dussa prosessissa vastataan samanlaisiin kysymyksiin ja ongelmiin, kuin manuaalisessakin, mutta
niiden kasittely tapahtuu automaattisesti. Nain ollen ihmisen alykkyytta prosessissa tarvitaan vain
silloin, kun prosessin sisdiset tapahtumat vaativat tarkastusta. (Krause ym. 2013, 100.) Automaa-
tion myota tarvitaan joustavuutta muutoksen takia. Organisaatiossa tulisi olla valmius ottaa kayt-
toon uusia toimintamalleja, jotta automatisaatiota voidaan toteuttaa. Liiketoiminnan prosesseista
syntyvaa tietoa tulisi saada organisaation kaytt6on reaaliaikaisesti ja sen tulisi olla my6s helposti

ymmarrettavissa. (Kaarlejarvi ym. 2018, 20.)

Krausen ym. (2013, 105) tutkimuksen mukaan automatisoidun liiketapahtumakirjausprosessin
myota parhaimmassa tapauksessa kulut ovat vahentyneet jopa 70% verrattuna manuaaliseen pro-
sessiin. Automatisoidun prosessin kulut ovat noin puolet manuaalisen prosessin kuluista. Kaarle-
jarven ym. (2018, 22) mukaan digitaalisessa taloushallinnossa hyétyina ovat toiminnan laadun pa-
rantaminen seki virheiden vihentaminen. Alykkaassa taloushallinnossa lisdetuina on vield
lisdarvon tuominen liiketoiminnalle seka tyon mielekkyys. Tutkimusten mukaan (Hacket Group:
Benchmark data analysis, 2017) on 16ydoksia myds kustannustehokkuuden parantamisesta; tyypil-
lisesti kustannustehokkuus on noussut yli 30%. Tyon automatisointi auttaa kirjanpidon nopeutta-
misessa seka jarjestelmien avulla mahdollistetaan reaaliaikainen raportointi. Automaation avulla
voidaan valttaa virheita, silla jarjestelmat hoitavat itse suurimman osan tyovaiheista, jotka on en-

nen tallennettu manuaalisesti. Taman myo6ta tallennus- ja laskuvirheet vahenevat.
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Raportointi ja esittaminen

Prosessit

Data

Kuvio 1. Taloushallinnon rakenne

Kuten kuviosta 1 nahdaan, taloushallinto rakentuu eri palikoista, jotka tukevat toisiaan. Nama pali-
kat ovat raportointi, prosessit seka data ja naita kasittelee seka ihmiset ettd jarjestelmat. Jotta aly-
kas taloushallinto voidaan ottaa kayttoon, taytyy ihmisten ja jarjestelmien luoda uudenlainen
tyonjako. Tama tarkoittaa sita, etta suuri osa nykytehtavista voidaan laskea automatisaation kasiin
silld jarjestelmat kehittyvat ja uudet teknologiat tukevat taloushallinnossa niita osa-alueita, jotka
tarvitsevat alykkyytta. Tama vaatii my6s sopeutumista muutokseen, taloushallinto ei saa tulla hi-
dastavana tekijana eteen kehityksen mennessa eteenpiin. Alykas taloushallinto on tukena organi-

saation strategisen ketteryyden mahdollistamisessa. (Kaarlejarvi ym. 2018, 19-20.)

3.3 Jatkuva auditointi ja sisdinen kontrolli

Jotta voidaan tehda laadukkaita ja ajallisesti tehokkaita ratkaisuja, datan tulee olla reaaliajassa. Re-
aaliajassa oleva tieto on helpompaa kasitelld, etenkin jos se on saatavilla digitaalisessa muodossa.
Nykyaan reaaliajassa taloutta mittaavat systeemit tuottavat ainoastaan digitaalista tietoa ja kaikki
tieto on saatavilla vain verkossa. Taman muutoksen myota kirjausprosessit ovat kokeneet myos

muutoksen ja kokevat sitd edelleen. (Rezaee, Elam & Sharbatoghlie 2001, 150.)

Auditoinnin tulee olla jatkuvaa, jotta saadaan aikaan luotettavia, merkityksellisia ja ajallaan olevia

paadtdksia. Auditointi on muuttumassa koko ajan manuaalisesta jatkuviin, digitaalisiin menetelmiin.
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Jotta téllainen voisi toimia, auditoijan pitda ymmartaa prosessi ja tapahtumien toimintaa seka ha-
nen tulisi kdyttda auditointiin suunnitelmaa, joka keskittyy tehokkuuteen prosessissa. (Rezaee ym.
2001, 151.) Jotta auditointi voidaan suunnitella, tulee ymmartaa sisdisen kontrollin merkitys ja
kuinka digitaaliset seka manuaaliset prosessit saattavat vaikuttaa auditointiin. Yleensa kontrollit
systeemeissa, jotka ovat digitaalisia kayttavat edelleen yhdistelmaa automatisoiduista seka manu-

aalisista kontrolleista. (Yang & Guan 2004, 551.)

Sisaisen kontrollin merkitys on kasvanut suuresti teknologian kehittyessa. Sisdisen kontrollin mal-
liin (AICPA, 1995) kuuluu kontrolliymparistd, riskien analysointi, kommunikointi, kontrollitoiminta
seka valvonta. Ndiden avulla voidaan estaa vaaria tuloksia kirjanpidossa ja myds luottamusta sisai-
sen kontrollin prosessiin voidaan nostaa. Kontrolleja pitada myds testata, jotta voidaan nahda, tuot-
taako systeemi luotettavaa tietoa taloudesta. Testattaessa tulee ymmartaa myos johdon kontrollit
silla sisdisesta kontrollista tulisi aina tutkia seka johdon, ettad systeemien kontrollit. (Rezaee ym.
2001, 153.) Kontrollit kattavat yleensa organisaation kaikkia toimintoja, henkilostda ja myods muuta
toimintaymparistoa. Kontrollit tulisi toteuttaa osana organisaation prosesseja esimerkiksi tutki-
muksissa, silld niiden avulla taataan toimintojen tehokkuutta, raportoinnin luotettavuutta seka eri-

laisten maaraysten noudattamista. (Kaarlejarvi 2018, 161-162.)

Erilaisia kontrolleja ovat ehkadisevat seka paljastavat kontrollit. Ehkdisevin kontrollien avulla este-
taan epadtoivotut kaytokset prosesseissa ja paljastavat kontrollit havaitsevat ongelmia siina vai-
heessa, kun ongelmat ovat jo tapahtuneet. Alykkaassa taloushallinnossa tirkeita ovat etenkin jar-
jestelmaympariston kontrollit. Automaation avulla voidaan kayttaa reaaliaikaisia kontrolleja, jotka
parantavat erityisesti lapinakyvyytta. Kontrollien avulla paatetaan se, mita tyontekijat voivat eri
jarjestelmissa tehdd, miten jarjestelmaa kaytetdaan seka mita jarjestelma itse valvoo automaatti-
sesti. Talousjarjestelmissa kontrolleja voivat olla esimerkiksi kdyttdoikeuksien rajaukset, hyvaksyn-
tatoimenpiteet transaktioille seka tietokantalokit. Automaatio on apuna kontrollien tehostami-
sessa seka lisdamisessa, silla kontrolloinnin kustannukset pienenevat verrattuna ihmisten

tekemaan tyohon. (Kaarlejarvi 2018, 162-163.)

Auditoijan tulisi ymmartaa kuinka tilitoiminnot toimivat sekd manuaalisessa ettd automatisoidussa
prosessissa. Tallainen ymmarrys sisaltdaa esimerkiksi tapahtumien summan lisddmisen paakirjaan

seka niiden kokonaisen kasittelyn paakirjassa. Néama tapahtumat sisaltavat seka standardimuistiot,
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joita kasitelladn toistuvasti sekd myoskin kertaluontoiset tapahtumat kuten korjaukset. (Yang ym.
2004, 552.) Ymmarrysta tulee olla my6s muutoksen tapauksessa ja organisaatiossa tulee olla jous-
tavuutta uusien toimintatapojen lisddamisessa ja muuttamisessa olemassa olevaan taloushallin-
toon. Automatisoidun prosessin myota prosesseissa syntyva tieto saadaan helpommin reaaliaikai-
sesti ja ymmarrettavasti tyontekijoiden kayttoon. Tama mahdollistaa myds nopeamman

padtoksenteon seka sitd kautta toiminnan muuttamisen. (Kaarlejarvi 2018, 20.)

Sisdisen kontrollin systeemissd on Yang ym. (2004, 549) mukaan kriteereita, joiden avulla systee-
mia voidaan arvioida. Kriteereihin kuuluu esimerkiksi tapahtumien polut eli audit trail seka niiden
sailyvyys; ne sadilyvat vain hetken aikaa tai taysin digitaalisessa muodossa. Digitaalisten prosessien
tuotoksia voidaan kayttaa edelleen manuaalikirjausten tekemiseen, mutta automatisoidun ja ma-
nuaalisten kontrollien tulisi olla erilldan toisistaan. Nama kriteerit vahvistavat sisdisen kontrollin
systeemia. Kaarlejarven ym. (2018, 23) mukaan kontrolli- ja vastuuvaatimukset ovat kasvaneet,
minka takia on tarkeaa ottaa digitaalisuus sekd automaatio avuksi, jotta vaatimuksiin voidaan vas-
tata. Kun tehtdvia automatisoidaan, jattaa se tydaikaa niihin tehtaviin, joihin ihmisalya tarvitaan.
Automatisaation lisddamisen paatavoitteina ovat parempi kustannustehokkuus, laatu sekad nopeus.
Alykkasn taloushallinnon myéta lilketoiminnan seka johtamisen tuki on parempaa, yrityksen stra-

tegia on ketterampi seka ihmisen tekema tyo optimoidaan.

Siirtyminen automatisoituun taloushallintoon

Teknologia ei ole muuttanut kirjanpidon teoriaa, mutta silla on ollut vaikutuksensa siihen, mita ta-
poja tarvitaan kaytdnnossa teorian toteuttamiseen nykypaivana. Digitaalinen auditointi vaikuttaa
hyvinkin paljon siihen, miten nopea auditoinnin prosessi on ja myds sen laajuuteen. (Yang & Guan
2004, 545, 547.) Taloushallintoa ollaan koko ajan muuttamassa digitaaliseen ja dlykkdaseen suun-
taan. Digitaalisessa taloushallinnossa kaikki tietovirrat seka kasittelyvaiheet ovat automatisoituja
ja ne kasitelldan digitaalisesti. Digitaalisella taloushallinnolla pyritdan siihen, etta tietoja ei kasitel-
taisi moneen kertaan manuaalisesti, etenkin jos digitaalinen taloushallinto on integroitu yrityksen
reaaliprosesseihin. Nain ollen digitaalista taloushallintoa voi myds kuvata integroiduksi taloushal-
linnoksi. Digitaalisessa taloushallinnossa on tarkeaa, etta taloushallinnon transaktioiden proses-

sointi ja raportointi automatisoidaan. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 14-15.)
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Digitaalisesta taloushallinnosta vield uudempi versio on alykas taloushallinto, joka hyodyntda auto-
matisaatiota laajemmissa osa-alueissa. Alykkdassa taloushallinnossa voidaan automatisoida esi-
merkiksi poikkeuksien kasittely sekd analyysien ja ehdotusten muodostaminen. Alykkaan talous-
hallinnon myo6ta prosessien lapimenoajat nopeutuvat. Myds reaaliaikainen raportointi on
mahdollista, silla kirjanpito ja raportointidata syntyvat automaattisesti. (Kaarlejarvi ym. 2018, 17-
18.) Myo0s talouden kannalta on jarkevaa kayttaa uusimpia tekniikoita ja hyodyntaa niita taloushal-
linnossa. Toimiakseen taloushallinto vaatii toimivan infrastruktuurin, joka muodostuu laitteista ja

ohjelmistosovelluksista.

Talousjohtamisen uudistaminen vaatii myds tietotekniikan uudistamista ja sen implementointia
taloushallinnon muutokseen. (Pellinen 2017, 155.) Eri jarjestelmien toimivuutta ja kehitysehdotuk-
sia tulisi arvioida saannollisesti, jotta valtytaan kerralla tapahtuvilta isoilta muutoksilta. Jarjestel-
mien muutosvaiheessa on tarkeda kiinnittda huomiota esimerkiksi siihen, ettd muutoksella on
ylimman johdon tuki seka uuden jarjestelman on tuettava kilpailustrategiaa. Jarjestelman muutos
tulee juurruttaa myds tyontekijoihin niin, etta kaikilla on siita yhteinen ymmarrys. (Pellinen 2017,

163.)

Kehittamisen kohteita voi olla niin datan laadussa, kuin prosessien toimivuudessakin. Taman takia
kehittamista tulisi tarkastella monella eri sektorilla, silld ne liittyvat usein toisiinsa ja kehittaminen
on silloin helpompaa, kun kaikista osa-alueista tiedetdaan kehitettavat kohteet. (Kaarlejarvi ym.

2018, 247.)
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Prosessit ja lhmiset ja
raportointi organisointi

Jarjestelmat

Kuvio 2. Taloushallinnon kehityksen nakdékulmia

Taloushallinnossa kehittamistoimenpiteita tulisi tarkastella organisaation tavoitteiden nakokul-
masta. Kehittamiselle tulee |6ytaa hyotyja, silla kehittdminen vie organisaatiolta aina aikaa. Nako-
kulmia dataan voi olla esimerkiksi laaduntarkastelu seka sen ajantasaisuus ja tiedon liikkuminen
jarjestelmien valilla. Prosesseissa voidaan tarkastella sitd, mitkd ovat automaattisia ja mitka manu-
aalisia seka millainen on kunkin prosessin lopputulos. Jarjestelmien kannalta kannattaa kiinnittaa
huomiota niiden toimivuuteen seka siihen, hyddynnetaanké automatisaatiota seka tekoalya niihin
soveltuvissa kohdissa. Osaamisen riittavyys ja varasuunnitelmat puolestaan liittyvat ihmisiin ja or-

ganisointiin. (Kaarlejarvi 2018, 248.)

Automaation tehokkaan hyédyntamisen takaamiseksi prosesseja seka dataa tulee kehittaa sa-
malla. Yksinkertaistamalla prosesseja voidaan ottaa kdyttoon automatisaatiota niissa osin, missa
ennen on vaadittu ihmisen panosta. Automaatiossa data toimii perustana ja silld onkin suora vai-
kutus itse automaation toimintaan. Tekoalyn tuominen mukaan prosesseihin muuttaa nykyista
tyonkuvaa, silla se vapauttaa aikaa muihin tehtaviin. Automaatiokehityksessa tata ei kuitenkaan
tule ndhdéa negatiivisena asiana, vaan keskittyd automatisaation hyotyihin. Automatisaatioon tulisi
luottaa niin paljon, ettd nykyisista tehtavista uskalletaan luopua ja nojata ne automatisaatioon.

(Kaarlejarvi 2018, 249.)
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4 Toteutus

Tutkimuksen tekeminen aloitetaan kehittamalla tutkimuskysymyksesta johdetut teemat. Teemo-
jen valitsemisen jalkeen valitaan tutkimuksessa kaytettavat kysymykset eli haastattelurunko. Haas-
tattelurungon Ioytaa liitteesta 1. Haastattelurungon ollessa valmis voidaan edeté sopivien haasta-
teltavien etsimiseen. Haastateltavien etsiminen suoritetaan niin, etta tarkastellaan, ketka ovat
muistioiden paaasiallisia tekijoita. Haastattelukutsut Iahetetdan valituille henkil6ille sahkdpostitse
ja myontavan vastauksen antaneiden kanssa sovitaan haastattelu henkilon tyéskentelypaikasta
riippuen joko kasvotusten tai Teams-sovelluksen valitykselld. Haastattelut tallennetaan ja litteroi-
daan analysoinnin helpottamiseksi. Aineiston analyysissa tieto kategorisoidaan, jotta aineiston tul-

kitseminen helpottuisi.

Haastattelun teemat koskevat manuaalimuistioita, mutta tietoa kerataan myos yrityksen tietojar-
jestelmasta. Tietojarjestelmasta hankittu tieto tuodaan Exceliin. Aineisto jaotellaan yksittdisten
manuaalimuistioiden nimien seka sisallon mukaan. Aineisto jaotellaan muistiokirjausten nimien
mukaan. Jaottelutapa on ainoa tapa, jolla aineisto saadaan jaoteltua jarkevasti. Tahan jaotteluta-
paan johtaa muistiokirjausten maara seka niiden aiempi luokittelemattomuus. Nimien perusteella
muistiot voidaan jakaa eri ryhmiin ja sen jalkeen tarkastella isompia ryhmia. Lisaksi muistioita voi-

daan jaotella prosessin vaatimiin kirjauksiin seka korjauksiin.

4.1 Tutkimus menetelma

Tutkimuksen ongelman ratkaisemiseksi tulee valita siihen sopiva tutkimusmenetelma. Tutkimus-
ongelma tulee olla hyvin selvilla, jotta sitd varten voidaan valita juuri sopiva tutkimusmenetelma.
Tutkimusmenetelmét voidaan jaotella kahteen ryhmaan, jotka ovat kvantitatiivinen seka kvalitatii-
vinen tutkimusote. (Kananen 2015, 65.) Kvalitatiivisella tutkimuksella pyritddan saamaan tuloksia
ilman tilastollisia menetelmia seka lukuja. Laadullisen tutkimuksen avulla pyritdan kuvaamaan tut-
kittavaa ilmiota ja myoskin ymmartaa sita. Laadullisessa tutkimuksessa analyysi kulkee koko ajan
prosessissa mukana, jotta tutkimusprosessi pystytadn saattamaan loppuun suunnitelmallisesti.
(Kananen 2008, 24-25.) Laadullinen tutkimus sopii taman tutkimuksen tekoon, silld laadullisessa
tutkimuksessa selvitetdaan merkityksia ja tutkittavaa ilmiota tutkitaan hyvin ldheisesti ja tutkijalla

on suorat kontaktit tutkittavaan asiaan (Kananen 2008, 25).
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Laadullista tutkimusta voidaan hyddyntaa esimerkiksi silloin, kun tutkittavasta ilmiosta ei ole tietoa
tai ilmiosta halutaan saada syvemmin tietoa. Tallainen tutkimusmenetelma sopii myds tilanteisiin,
joissa halutaan luoda uusia teorioita seka kuvata ilmiéta mahdollisimman hyvin. (Kananen 2008,
32.) Tassa tutkimuksessa aineistoa kerataan ja analysoidaan laadullisen tutkimuksen menetelmin,
silla tutkittavasta ilmidsta halutaan saada syvempaa tietoa ja luoda sen perusteella uusia ratkai-
suja. Tutkimusta voidaan toteuttaa myos kehittamistutkimuksena, jossa yhdistellaan tutkimusta
seka kehittamista tyoelamalahtoisesti. Kehittamiseen kaytettavat menetelmat kuuluvat laadulli-

seen tutkimukseen. (Toikko & Rantanen 2012, 22.)

Kehittamistoiminnalla pyritdan parantamaan tai tehostamaan nykyisia toimintatapoja. Kehittamis-
tutkimuksella pystytaan siis korjaamaan ja parantamaan ongelmakohtia. Tutkimuksesta on hyotya
esimerkiksi silloin, kun huomataan, etta nykyisessa toiminnassa on jokin ongelma. (Toikko ym.
2012, 14-16.) Kehittamistyon ja laadullisen tutkimuksen yhdistelma valikoitui taman opinnayte-
tyon menetelmaksi silld kyseinen ongelma kuuluu kehittamistutkimukseen, mutta sen toteuttami-
seen seka analysointiin kdytetaan laadullisia menetelmia. Kehittamistoiminnan avulla ongelmaan
pyritdan loytamaan sellainen ratkaisu, jota pystyttaisiin kaytannossa hyodyntamaan prosessin ke-
hittdmisessa. Kehittamistoiminnassa tietoa kerataan kaytannon toimintaymparistossa ja sen
myota tulokset tuodaan yleiselle tasolle, minka ansiosta niitd on helpompi arvioida yleisen rele-

vanssin kannalta (Toikko ym. 2012, 22).

4.2 Aineiston keruu

Laadullisessa tutkimuksessa aineistonkeruuseen on erilaisia vaihtoehtoja, jotka ovat haastattelu,
havainnointi ja dokumentit. Naista hankitun tiedon avulla pyritdan 16ytamaan ratkaisu tutkimuk-
sen ongelmaan. Haastatteluiden avulla saadaan tietoa asiantuntijaryhmiltd, mika auttaa tutkimuk-
sessa syvallisempaan tiedonhankintaan. Dokumenttien avulla taas saadaan tietoa esimerkiksi ilmi-
00n liittyvista muistioista seka tilastoista. (Kananen 2015, 81.) Naista laadullisen tutkimuksen
menetelmista aineistonkeruuta toteutetaan dokumenttien tutkimisella seka haastatteluiden
avulla. Dokumenteista saadaan yleista tietoa tutkimuksen ongelmaan liittyen ja haastatteluiden
avulla pystytdadan hankkimaan enemman kaytannonlaheista informaatiota. Aineistoa kerataan koh-
deorganisaation omasta tietojarjestelmasta, seka valituilta henkilGiltd haastatteluilla. Kanasen
(2015, 128) mukaan tulee varmistua siita, ettd aineistoa kerataan niin kauan, etta tutkimusongel-

maan loydetdan ratkaisu ja aineisto saturoituu, eli sieltd ei loydetd enda uutta tietoa.
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Haastattelumenetelmat voidaan jakaa strukturoituihin, puolistrukturoituihin sekd syvahaastatte-
luihin. Ndistd menetelmista puolistrukturoitu haastattelu sopii taman tutkimuksen tekoon parhai-
ten, silla kysymyksiin ei ole etukateen maaritelty vastausvaihtoehtoja, vaan vastaaja saa vapauden
vastata mita haluaa. Puolistrukturoitua haastattelua voi kutsua myds teemahaastatteluksi, jossa
haastattelu etenee ennalta maarattyjen teemojen avulla. Haastattelussa esitetdaan samassa jarjes-
tyksessa samat tai melkein samat kysymykset kaikille haastateltaville. Tallainen haastattelutyyppi
sopii tilanteeseen silloin, kun tietoa hankitaan tarkasti tietysta asiasta. (Hirsjarvi & Hurme 2000,
47.) Puolistrukturoidulla haastattelulla voidaan taata se, ettei tutkija rajoita liikaa tutkittavan vas-
taamista, vaan han saa vastata kysymyksiin vapaasti, mutta seuraten kuitenkin ennalta maarattyja

teemoja.

Haastatteluiden kdyttaminen tutkimuksen aineistonkeruumenetelmana auttaa saamaan tietoa asi-
oista, joista ei valttamatta ole viela tietoa tai asiasta halutaan yksityiskohtaista tietoa henkil6ilta,
jotka tietavat asiasta kaikista eniten. (Tuomi & Sarajarvi 2012, 74.) Haastattelun kadyttdminen tassa
tutkimuksessa mahdollistaa sen, etta asiasta saadaan niin paljon tietoa kuin mahdollista tutkitta-
van ilmion kanssa tydskenteleviltd henkil6ilta. Teemahaastattelun avulla ongelmaa kasitelldan ylei-
sistda ndkdkulmista ja automated data flown ndakokulmasta edeten yksityiskohtaisempiin. (Kananen
2010, 55.) Teemahaastattelun kayttaminen tassa tutkimuksessa auttaa luomaan yleista tietoa ta-
loushallinnon prosessin automatisoinnista, seka myoskin yksityiskohtaisempaa. Yksityiskohtaisem-
man tiedon avulla voidaan luoda esimerkiksi uusia toimintatapoja prosessiin, kun tiedetdaan, miten

kdytannon tasolla prosessia voitaisiin parantaa.

Tutkimukseen haastateltavien valitseminen on selkea3, silla tutkimuksen ongelma on niin rajattu,
ettd haastattelu voidaan helposti kohdentaa niille henkildille, jotka ongelman kanssa ovat tekemi-
sissd. Kanasen (2010, 54) mukaan on tarkeds, ettad haastatteluihin valittavat henkilot ovat tekemi-
sissa tutkittavan ilmion kanssa. Haastattelut pystytaan siis tassa tutkimuksessa ohjaamaan sellai-
sille henkiloille, jotka tekevat paljon manuaalikirjauksia ja tietdavat manuaalimuistioprosessin
toiminnasta. Haastattelu on mahdollista toteuttaa joko yksilo- tai ryhmahaastatteluna, joista yksi-
|6haastattelu tuottaa tarkempaa seka luotettavampaa tietoa asiasta (Kananen 2015, 148). Taman
tutkimuksen haastatteluihin kdytetaan yksilohaastatteluja, jotta asiasta saadaan mahdollisimman
tarkkaa tietoa. Yksilohaastattelun avulla valtetdaan myos mahdollinen ryhméapaine ja annetaan jo-

kaiselle haastateltavalle mahdollisuus tuoda oma mielipiteensa esille ilman muiden kritiikkia.
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4.3 Aineiston analyysi

Analyysi kulkee laadullisessa tutkimuksessa mukana koko prosessin ajan, silla haastatteluiden
maaraa on vaikea ennustaa ennen itse tiedonkeruuta, jolloin tietoa on analysoitava jo tiedonke-
ruuvaiheessakin. (Kananen 2010, 54.) Haastatteluja tehdessa huomiota voidaan kiinnittaa esimer-
kiksi sithen, miten laajasti asiasta saadaan tietoa ja sen perusteella paattaa, tarvitaanko haastatte-
lua muuttaa tai haastateltavien maaraa laajentaa. Aineistolle tulee valita sille sopiva
analyysimenetelmd, joita voi olla yksi tai useampi. Yleisesti laadullisessa tutkimuksessa kaytetaan
laajemmin analyysimenetelmia kuin maarallisessa tutkimuksessa, eivatka analyysimenetelmat ole

niin tarkkaan maariteltyja. (Kananen 2015, 83.)

Aineistoa analysoidessa haastattelut tulee litteroida kirjalliseen muotoon. Litteroinnilla tarkoite-
taan haastattelujen kirjoittamista mahdollisimman sanatarkkaan muotoon, minka avulla aineiston
analyysi on helpompaa toteuttaa. Litterointiin voidaan kayttaa joko sanatarkkaa-, yleiskielista- tai
propositiotason litterointia. (Kananen 2010, 58-59.) Tassa opinnaytetydssa aineiston litterointiin
kaytettiin yleiskielellista litterointia. Jotta kirjalliseen muotoon muutettua aineistoa voidaan analy-
soida, tulee se jarjestdaa uudelleen esimerkiksi koodauksella, jonka avulla aineistosta saadaan sel-
keampi. Aineistossa yhdistetdan samaa tarkoittavat asiat seka ilmiot, jolloin aineisto my®s tiivistyy.

(Kananen 2008, 88.)

Koska tutkimuksen tiedonhankintamenetelmana kaytetaan teemahaastattelua, voidaan aineistoa
analysoida teemojen avulla. Analyysivaiheessa voidaan kayttaa aikaisemmin valittuja teemoja tai
aineistosta mahdollisesti uutena nousseita teemoja. (Kananen 2008, 91.) Teemojen kayttaminen
auttaa luomaan haastatteluista selkeédn ja jasentelemdan kirjausprosessiin liittyvat asiat niin, etta
niitd on helppo lahtea analysoimaan seka yksittdin, etta vertaillen. Aineiston analyysiin kdytetaan
myo0s sisallonanalyysia, jolla tarkoitetaan tapaa, jonka avulla aineistosta pystytdan osoittamaan
sen keskeisin |10ydos jattamatta mitdan muuta merkityksellista informaatiota pois. Sisdllénanalyy-
sin avulla varmistetaan luotettavat johtopaatokset ilmiosta. (Tuomi ym. 2012, 108.) Sisallénanalyy-
silla mahdollistetaan tassa tutkimuksessa arvokkaan tiedon laadukas analysointi, jotta kaikista
haastatteluista saadaan nostettua merkittavimmat [6ydokset ja niista yhdistelemalla toteamaan

ratkaisuja real time reportingin ja automated data flown nakokulmista.
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4.4 Tutkimuksen luotettavuus ja eettisyys

Tutkimuksissa tulisi varmistua siita, etta tutkimus on laadukas seka luotettava ja siind on valtetty
parhaimman mukaan virheita. Laadullisessa tutkimuksessa koko prosessin ajan tulee kiinnittaa
huomiota laadun ja luotettavuuden takaamiseen ja siihen, etta prosessi ei altistu virheille. Virheita
voi sattua tutkijan, tutkittavien tai aineiston johdosta ja virheet voivat olla myoskin tiedostamatto-
mia. (Kananen 2015, 338.) Tutkimuksen luotettavuutta voidaan tarkastella validiteetin seka relia-
biliteetin avulla. Reliabiliteetti takaa sen, etta tutkimustulokset ovat samoja silloinkin, jos tutkimus
tehtdisiin uudelleen ja validiteetilla tarkoitetaan sitd, etta tutkimus mittaa oikeita asioita seka ka-
sitteitda. Naita mittareita ei voida kuitenkaan kayttaa samalla tavalla kaikissa tutkimuksissa, vaan
laadulliseen tutkimukseen liittyy omia luotettavuuskriteereita. (Kananen 2010, 128.) Tassa tilan-

teessa tutkimuksella pyritadan mittaamaan kirjausprosessin laatua ja tehokkuutta.

Laadullisen tutkimuksen luotettavuusarvioinnissa voidaan tarkastella muutamia eri kasitteita, joita
ovat luotettavuus, siirrettavyys, vahvistettavuus ja saturoituminen. Luotettavuudella tarkoitetaan
sitd, etta tutkimustulokset on esitetty totuudenmukaisesti ja ne vastaavat tutkittavaa ilmiota. (Ka-
nanen 2015, 352.) Siirrettdvyys tarkoittaa sitd, etta tutkimustulokset ovat samankaltaisissa tilan-
teissa pysyvia (Kananen 2010, 70). Riippuvuutta tarkastellaan siten, etta tutkimuksen uusintatilan-
teessa tutkimuksen tulos on sama. Vahvistettavuudella tarkoitetaan sitd, etta tutkimusaineisto on
saatavilla luettavaksi niille, keita tutkimus koskee. Kyseiset henkilot vahvistavat tekstin, minka
avulla tutkimuksen luotettavuutta voidaan vahvistaa. Tutkimuksessa tulee varmistua myos aineis-
ton saturoitumisesta, eli tilanteesta, jolloin aineistosta ei nouse enaa uutta tietoa. (Kananen 2015,

353-355.)

Kehittamistutkimuksissa huomiota kiinnitetdaan usein tiedon kayttokelpoisuuteen. Aineistosta teh-
daan vakuuttava aineiston rehelliselld esilletuonnilla seka tutkijan omalla pohdinnalla. Jotta aineis-
ton luotettavuudesta voidaan varmistua, tulee tutkijan esittda tutkimustulokset mahdollisimman
avoimesti ja niita vaaristelematta. Kayttokelpoisuudella varmistetaan kehittdmistoiminnasta synty-
neiden tulosten hyodynnettadvyys. Tutkimus on kayttokelpoinen silloin, kun tutkimustuloksia voi-
daan hyodyntaa kaytannossa. (Toikko ym. 2009, 121-125.) Tutkimuksen kayttokelpoisuus pyritdan
vahvistamaan silld, ettd tutkimuksesta saatavat tiedot pystyttdisiin tuomaan kaytantoon. Tama on-
nistuu esimerkiksi prosessin kehitysehdotuksilla, joiden avulla tutkimuksesta voidaan tehda kayt-

tokelpoinen.
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Tutkimusta tehdessa tulee myos tarkastella eettisia kysymyksia koko tutkimuksen ajan. Tutkimusta
tehdessa tulee pyrkia siihen, ettad tulokset ovat totuudenmukaisia, eika niita ole vaaristelty tai si-
vuutettu. Eettisiin kysymyksiin liittyy myos aineistojen lainaaminen seka sen plagiointi. Lainaa-
mista, eli toisten tutkimusten tulosten esittamistda omanaan ei sallita, vaan mahdolliset viitteet ai-
kaisempiin tutkimuksiin tulee merkita selvasti. (Kananen 2008, 133-135.) Tutkimuksessa kdytetaan
haastatteluja, minka takia eettisyyskysymykset tulee ottaa tarkasti huomioon. Haastateltavilla tu-
lee olla mahdollisuus lukea aineisto, jolloin varmistutaan aineiston oikeellisuudesta seka heilta

saatu aineisto tulee esittdaa anonyymisti.

Haastateltavien yksityisyytta varjellaan tutkimuksessa niin, ettd haastateltavien nimia ei kayteta
missdan vaiheessa tutkimusta. Nadin ollen haastateltavia ei pystyta tunnistamaan. Tuloksissa ei
tuoda mydskaan esille henkildiden eri asemaa yrityksessa, vaan vastaukset kasitelldan niin, etta
henkilon tydasema ei ole nakyvilla tutkimuksessa missdaan vaiheessa. Haastateltaville kerrottaan
etukateen, ettd haastattelu nauhoitetaan ja tallenne havitetdan tutkimuksen valmistuttua. Tutki-
musta tehdessa varmistetaan myds se, ettei mydskaan itse tutkijan demografiset tai muut syyt vai-
kuta puolueellisesti havainnointiin. Laadullisessa tutkimuksessa on kuitenkin vaarana, etta tutkijan
luodessa asetelmat seka myos analysointivaiheessa tutkijan panos saattaa vaikuttaa puolueellisesti
haastateltavien tulkitsemiseen (Tuomi ym. 2018, 160). Tutkimuksessa pyritddan unohtamaan kaikki
oletukset ja keskittymaan haastateltavien vastauksiin yksil6llisesti, jotta mahdolliset puolueelliset

vaikutukset minimoitaisiin.

5 Tulokset

Tama osio on salattu.

6 Pohdinta

Tama osio on salattu.
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