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The purpose of this thesis was to find ways to improve the effectiveness of procedures and
payroll procesess in an accounting company. The payroll team works continously within tight
schedules. However, it is empolyees’ right to get their salaries correctly and on time. Payroll
computation has gone through plenty of significant changes during the last few years, and
they have had an effect on payroll processes.

This thesis was conducted for a privately owned accounting company that employs a little
under 20 people. This company has been growing a lot during the last few years, measured
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that have affected payroll computation, such as the national incomes register, has created
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open interview was conducted with the commissioning company’s payroll specialist.
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The most important things to improve were working habits with holiday counting and the
onboarding process for starting customers. The study and the proposals were found to be
useful at the accounting company.

Keywords  Payroll, effectiveness, process developmet
Pages 61 pages and appendices 2 pages



Sisallys

1

JONAANTO . s 1
1.1 Opinnaytetyon tausta ja tavoitteet......ccccovriiiiiiiiii 2
1.2 TYON FAKENNE ceeiieiiieee ettt e e e e s eabae e e s sabae e e ennbeeeesnanees 3
Palkan|askentaprOSESSi.. . i iiriei it eriet et 4
2.1 ProsSessin KUIKU .......cooiiiiiiiiiiiiieie e e e 4
2.2 Palkkaprosessin ominaispiirteet kohdeyrityksessa........cccoovvvveeeiiiniccciiennnnnn, 7
Palkkahallinto ja digitalisaatio........cccccueiieieeeieieecee e 9
3.1 Yhteiskdyttoinen JArjestelma .......cooooiiiiiiiiiie e e 10
3.2 INTEGIrAQLIOT c.eeeeeeeieiiieeee bbb abnpannnana 12
3.3 Muita digitalisaation tuomia mahdollisuuksia...........cceceevvirereeiiiiiiciieeen, 14

3.3.1 OhjelmistorobotiikKa..........cccceuiiiiieiiee i 14

I T A =1 (e - | VPR 15
Tyoskentelyn tehostamisen Keinot .......c.eeeviveciiiiiiiiiie e 16
4.1  Yrityskulttuurin vaikutus kehittamistyOhon .........ccccceevvciiiiiniciiee e, 16
4.2  Tyontekijoiden 0SaamiNEN .......cocciiiiiiiiiieeeirieee e eree e e e e e e e e e 19
4.3 Lean-menetelMa . ..o s 22

4.3.1 Virtaus ja SEN ESTEET . ..iii it re s e e s s s s e s e s e s e e e e e e e 22

4.3.2  SysteemiajattelU......ccoccciriieieiii e 25

4.3.3 Demingin kehd ja tyon sujuvuuden jatkuva parantaminen............... 26
JOhtamisen haasteet.......ccuiiiiiiieeeee e 28
5.1  ItSensd Johtaminen..........uvieiiiii i 28
5.2 Muutosjohtaminen .........uueeieiiii e 30

5.2.1 Onnistuneen muutoksen kahdeksan vaihetta.........c.ccccooveviineenneene 31

5.2.2 Muutosintoa vai muutosvastarintaa........ccceeeeeiiniiiiiiiniii, 32
5.3 Asiakaskokemuksen johtaminen ........cccceeevieciiiieeieeieiieicireeeeee e 33
Kehittamistyon tarkoitus ja tavoite......ccccveeeee e, 35
6.1 Tyon tarkoitus ja taVoIte .....ceeeeiicccciieeeee e 35
T A V11 oo Fo] Lo - - U 35

6.2.1 Av0oin haastattelu .......ccoceeiiiiiie e 37

6.2.2  0sallistuva haVainNOINTi ....eeeeeeiiiiiiiiieee ettt eeeteearee e e eeereens 38



7  Tuotoksen suunnittelu ja tOtEULUS ......cccvvvieeiiii et 39

7.1 Havainnoinnin suunnittelu ja keskeiset tulokset.........cccceeeviiieeiiniiieeeinineenn. 39
7.2 Haastattelujen suunnittelu ja keskeinen sisalto .......ccccccevvviiieeiiniiieee e, 41
7.2.1 Palkkaprosessin ja jarjestelman toimivuus ......cccccceeeeevcciiieeeeneee e, 42
7.2.2 Tuuraustilanteet........ccocveiiiiiiiiiie 45
7.2.3 Uuden asiakkaan aloitus ........ccceeeviiiiiiiiiiiiiic 48
7.2.4  LaSKULUS ...ceiiiiiiiieeeeie ettt 50
8 Johtopaatokset ja kehitysehdotukset .........ooevveiiiiiiiiee e, 51
8.1 Lomalaskentaan liittyvat kehitysehdotukset .........cccccveiiiiiiiiieii 51
8.2 Uuden asiakkuuden vastaanottoon liittyvat kehitysehdotukset................... 54
8.3  Muut kehitysehdOtUKSEL........oovvveiiiieee e 55
8.4  Vastuullisuusnakokulma ......coociiiiiiiiiiii e 58
S T o T TU < SR 60
1] 01 (=T PO PP RTTRTRPTOPPR 62
Liitteet
Liite 1 Aineistonhallintasuunnitelma
Liite 2 Uudelta asiakkaalta pyydettavat tiedot



1 Johdanto

Palkanlaskenta on yksi tilitoimiston keskeinen palvelu. Palkkojen maksaminen oikeellisesti ja
ajallaan on daarimmaisen tarkea palkansaajan oikeus. Accountorin (n.d.) mukaan
pohjimmiltaan palkanlaskenta on valtavien datamaarien kerdaamista ja hyddyntamista.
Datalla tarkoitetaan tassa yhteydessa esimerkiksi tyotunteja, loma- ja poissaolotietoja,
tyosuhdemuutoksia, ja erilaisia muutoksia tydehtosopimuksissa ja laissa. Seppala (2019)
lisaa, etta tietovirtojen valvonnan ja virheiden havaitsemisen lisaksi palkanlaskenta on mm.
teknista jarjestelmdosaamista, ydinosaamista lainsaadannosta, esimiesten ja johdon tyén

tukemista seka tyosuhteiden hallintaa.

Viime vuosina palkanlaskenta on kokenut suuria mullistuksia. Digitalisaation lisdksi mm. EU:n
tietosuoja-asetus (GDPR), tulorekisteri, suomi.fi muutokset ja ty6lainsaddannén muutokset
ovat kaikki vaikuttaneet palkanlaskennan prosesseihin mittavasti. Digitalisaation osalta tosin
on todennakdisesti nahty vasta murto-osa siita, mihin teknologia tulevaisuudessa kykenee

(Accountor, n.d.).

Nykyadan organisaatioiden prosesseja joudutaankin kehittamaan lahes jatkuvasti, jotta
yritykset sdilyttaisivat kilpailukykynsa. Kehittamista tarvitaan, jotta organisaatiot eivat
jahmettyisi nykyiseen. Ennakoivalla kehittdmismuutoksella pyritdan lisdédamaan tehokkuutta,

vaikka valittomia ongelmia ei olekaan. (Kauhanen, 2012, ss. 29-31)

Muutoksen tarve jaa yrityksissa valitettavan usein havaitsematta. Joko ei tunnisteta, mita
pitaisi tehda, tai epdonnistutaan toteuttamisessa, tai muutoksesta ei saada pysyvaa. Muutos
on aina haaste, mutta jos se hoidetaan hyvin, voidaan hyotya moninkertaisesti. (Kotter &
Rathgeber, 2014, s. 13) Tosiasia kuitenkin on, ettd yrityksen toimivat sisdiset prosessit
vhdessa hyvan henkilosto- ja asiakastyytyvaisyyden kanssa luovat hyvaa taloudellista tulosta

(Joki, 2021, s. 17).



1.1 Opinnaytetyon tausta ja tavoitteet

Kohdeyritys on suomalainen, paikallinen, yksityisomisteinen tilitoimisto, joka on erikoistunut
sahkoiseen taloushallintoon. Yritys tyollistaa hieman alle 20 henkil6a. Kohdeyrityksessa
pidetaan tarkeana kykya pysya mukana toimialan jatkuvassa muutoksessa, jonka vuoksi
jatkuva kehitystyo on tarkeaa. Tilitoimistolla on asiakkaita talla hetkella noin 300, ja uusia
asiakkaita tulee jatkuvasti lisdaa kovalla tahdilla. Viimeisen vuoden aikana uusia asiakkaita on
tullut noin 60. Prosentuaalinen asiakasmaarien kasvu on siis ollut valtavaa. Pois lahtevia
asiakkaita puolestaan on ollut vain muutamia. Poislahteneiden asiakkaiden joukossa on

my0s pian takaisin palanneita.

Jatkuva nopea kasvu luo paineita prosessien toimivuudelle. Toimiva ja sujuva
palkanlaskennan prosessi mahdollistaa sen, etta yksittdiseen asiakkaaseen tai palkkapussiin,
eli yksittaisen palkansaajan palkanlaskentaan, kaytettava aika on mahdollisimman pieni.
Lyhyempi kaytettava aika mahdollistaisi joko useampien asiakkaiden hoitamisen tai
enemman aikaa kaytettavaksi erityistilanteiden asiakasneuvontaan. Tehostamista ei
kuitenkaan missaan tapauksessa haluta tehda asiakastyytyvaisyyden kustannuksella. Talla
hetkelld yksittdiseen palkkapussiin kaytettava aika vaihtelee suuresti asiakkaittain.
Nopeimmillaan yksittdiseen palkkapussiin kaytettdava aika on kohdeyrityksessa jopa alle kaksi
minuuttia, kun pisimmilldaan aikaa voi menna 15 minuuttia. Kaytettava mediaaniaika on talla

hetkelld hieman alle viisi minuuttia per palkkapussi.

Nopean kasvun vuoksi viimeisen vuoden aikana toimeksiantajalle on palkattu useita uusia
tyontekijoita. Covid-19 pandemia kuitenkin ajoi kaikki etatoihin, jolloin taysin samanlaista
tukea kuin normaalisti toimistolla tyoskennellessa ei ole ollut saatavilla. Yrityksen
toimintatavat ovat usein myds osin tiedostamattomia, ja uudet tyontekijat oppivat niita
seuraamalla kuinka muut kyseista tyota tekevat. Covid-19 pandemian myo6ta tdma on jaanyt

valitettavasti pois.

Palkanlaskennassa aikataulut ovat tiukkoja, jonka vuoksi kehitystyodlle ja prosessien
toimivuuden arvioinnille ei tavallisessa arjessa tunnu I6ytyvan aikaa. Tama yhdistettyna

asiakasmadarien nopeaan kasvuun ja Covid-19 pandemian tuomiin vaikutuksiin on



aiheuttanut sen, ettd taman opinndytetyon aihe on talla hetkelld hyvinkin ajankohtainen ja
tarkea tilitoimistossa. Jotta tilitoimisto pystyy jatkossakin hoitamaan kasvavat asiakasmaarat
sujuvasti, on nyt aika pysahtya miettimaan palkanlaskennan prosesseja ja asettaa ne

tarkasteluun.

Tyon tarkoituksena on siis selvittdad, miten palkanlaskennan prosessista saataisiin
tehokkaampi. Tavoitteena on tunnistaa, miten voidaan valttaa turhia tyévaiheita ja muita
aikaa vievia tekijoita, seka 16ytaa muita mahdollisia keinoja prosessien tehostamiseksi. Naita
keinoja etsittdessa tavoitteena on l0ytaa myds keinoja lisata palkanlaskennan
virheettomyyttd, mika oletettavasti lisdisi myos asiakastyytyvaisyytta. Tyo toteutetaan
tutkimuksellisena kehitystyona, jolloin tavoitteena on I6ytaa kehitysehdotuksia prosessin

tehostamiseksi.

Tutkimuskysymykset:

1. Milla tavalla voidaan kehittaa palkanlaskentaprosessia tehokkaammaksi?

1.1 Mitka tekijat vievat palkanlaskijoilta ylimaaraista aikaa?

1.2 Mita muita keinoja on palkanlaskentaprosessin tehostamiseksi?

2. Miten voidaan vdahentaa virheita palkanlaskennassa?

1.2 Tyon rakenne

Taman opinndytetyon tietoperustassa kasitelladan palkanlaskentaprosessia ensin yleisella
tasolla ja sitten kohdeyrityksessa. Taman jalkeen kasitellaan digitalisaation vaikutuksia
palkkahallintoon. On oleellista ymmartaa, kuinka palkanlaskentaprosessi toimii ja mita
kaikkea se sisaltaa, ennen kuin sitd voidaan lahtea kehittamaan. Tietoperustassa kasitellaan
digitalisaation lisdksi myos muita tyoskentelyn tehostamiseen kaytettavia
keinoja.Ty6skentelyn tehokkuuteen vaikuttavia tekijoita ovat esimerkiksi tyontekijoiden

osaaminen. Lisaksi tassa raportissa kasitelldan yrityskulttuurin vaikutusta kehitystyohon seka



lean-menetelmads. Muutos ja kehittamistyo aiheuttavat aina haasteita myds johtamiseen,

joten naita asioita kasitellaan tyoskentelyn tehostamisen keinojen jalkeen.

Tietoperustan jalkeen kuvataan tarkemmin tutkimukseen kdytettavaa metodologiaa. Tama
opinnadytetyo toteutetaan laadullisena tutkimuksena. Koska ty6 rajataan koskemaan vain
yksittaisen tilitoimiston prosesseja, on kyseessa tapaustutkimus. Tiedonkeruumenetelmiksi
on valittu avoin haastattelu seka osallistuva havinnointi. Tutkimuksen tekija toimii siis seka
tutkijana ettd myos osittain tutkimuksen kohteena. Tutkimus pyritdan toteuttamaan ja
dokumentoimaan aukottomasti ja objetiivisesti, jotta hyvaa tieteellista kaytantoa
noudatetaan. Tyon lopussa kuvataan tutkimuksen suunnittelu ja toteutus, seka kuvataan

tutkimuksen pohjalta tehdyt kehitysehdotukset.

2 Palkanlaskentaprosessi

Palkkahallinnossa hoidetaan henkiloston palkkaukseen ja tyosuhteisiin liittyvia asioita.
Palkkahallinnon tehtaviin kuuluu huolehtia siitd, etta kaikkia palkkaukseen liittyvia laki -ja
sopimusmaarayksia noudatetaan ja etta palkat maaritellaan tyotehtavan ja tydsuhteen
mukaisesti mahdollisimman oikein. Taman lisaksi palkkahallinto vastaa siita, etta palkat
tulevat lasketuksi sekd maksetuksi virheettémasti ja ajallaan. My0s palkkatilastoinnin taytyy
vastata seka yrityksen omia tarpeita, ettd ulkopuolisten asettamia maarayksia. Yrityksen
palkanlaskennan tehtavana on laskea kaikki yrityksen henkilékunnalleen maksamat palkat.
Pienissa yrityksissa palkanlaskennan hoitaa usein sama henkild, joka muutenkin hoitaa
taloushallintoa. Isommissa organisaatioissa on usein joko oma palkanlaskija tai sitten
palkanlaskenta on ulkoistettu esimerkiksi tilitoimistolle. (Stenbacka & Séderstrom, 2016, s.

14)

2.1 Prosessin kulku

Monesti palkanlaskentaprosessiksi mielletdaan vain palkkojen laskeminen ja maksaminen.
Prosessi on kuitenkin todellisuudessa paljon laajempi. Kokonaisprosessissa taytyy huomioida
tyontekijoiden, esimiesten ja palkkahallinnon toimenpiteet, samoin kuin taloushallinnon

raportoinnin tarpeet seka ulkopuolisille sidosryhmille ulottuvat prosessit, kuten esimerkiksi



viranomaisilmoitukset. Yksittaiseen palkkatapahtumaan liittyva tyo saattaa olla suurempi
muualla kuin palkanlaskennassa. Prosesseja kehitettdaessa tama taytyy huomioida, tai
muuten kehitysta saatetaan tehda osaoptimoimalla. Tama voi myds olla yksi syy sille, miksi
palkanlaskentaa ulkoistettaessa tavoitteet jadvatkin saavuttamatta. Huonosti valmistellussa
ulkoistuksessa saatetaan huomata, ettei tyo olekaan vahentynyt toivotulla tavalla omassa

organisaatiossa. (Lahti & Salminen, 2014, s. 138)

Palkanlaskentaprosessi voidaan jakaa seuraavalla tavalla pdaaosa-alueisiin:

1. Palkka- ja tyoaika-aineiston keradaminen

2. TyGaikatapahtumien tulkinta

3. Palkanlaskenta seka palkkakirjanpito

4. Raportointi ja viranomaisilmoitukset

(Lahti & Salminen, 2014, s. 138)

Usein haastavin ja tehokkuuden kannalta merkittavin vaihe palkanlaskentaprosessissa on
palkka-aineiston kerdaminen tydsuoritteista (esimerkiksi toteutuneiden tybaikojen tai
tyovuorolistojen perusteella) sekd muista palkanlaskentaan vaikuttavista tapahtumista,
kuten sairaus- tai lomapoissaoloista. (Lahti & Salminen, 2014, ss. 138-139) Palkanlaskenta ei
kuitenkaan enda ole ainoastaan palkanlaskijan ty6ta, vaan iso osa palkanlaskentaan
liittyvista tiedoista tulee muualta organisaatiosta, kuten tyontekijoiden kirjaamista tunneista
ja esimiesten kuittauksista (Seppanen, 2019). Tydsuoritteet sekda mahdollisesti maksettavat
suoritelisat pitaa kerata tehokkaasti seka oikein palkanlaskentaan. Ennen tietojen siirtamista
palkanlaskentaan, ne pitda tyypillisesti ensin tarkistaa seka hyvaksya esimiesten toimesta.
Tama hyvaksymisvaihe tapahtuu digitaalisessa taloushallinnossa sahkoisesti. Jos tiedoissa on
puutteita, prosessin kannalta tehokkainta on, jos virheet saadaan oikaistua tdssa vaiheessa.

(Lahti & Salminen, 2014, ss. 138-139)
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Tietojen kerdamisen jalkeen alkaa tietojen kasittelyn tulkinta ja muuttaminen muotoon, jolla
varsinainen palkanlaskenta voidaan tehda. Kaytanndssa tiedot taytyy siis muuttaa
palkkalajeiksi. Tama vaihe on yksi tarkeimmista asioista, kun halutaan automatisoida
palkanlaskentaprosessia. Jos tama vaihe toteutetaan huonosti, palkanlaskijoiden taytyy
tehda tulkintaa manuaalisesti. Manuaalinen kasittely tarkoittaa kaytannossa sita, etta
palkanlaskija paattelee tiedot ja tallentaa ne uudelleen muokattuna

palkanlaskentaohjelmaan palkkalajeiksi. (Lahti & Salminen, 2014, s. 139)

Itse palkanlaskenta on varsin automaattinen ja tehokas toimenpide, kunhan kaikki
lahtotiedot on viety palkanlaskentajarjestelmaan. Edellytyksena tietenkin on, etta
palkanlaskentaa edeltdavassa vaiheessa tuotetaan oikeat tiedot, ja palkanlaskentajarjestelma
on toteutettu oikein. Kun palkanlaskentaprosessi on automatisoitu, varsinainen
palkanlaskenta on vain palkanlaskentaohjelmassa suoritettava ajo, jonka perusteella
jarjestelma laskee tyontekijdlle maksettavan palkan ja siita tehtavat vahennykset. Tarvittavat
tarkistusruutinit ja poikkeustilanteiden kasittelyt voidaan tehda palkanlaskentaohjelmassa.

(Lahti & Salminen, 2014, s. 140)

Palkanlaskentaan liittyy myos paljon erilaista raportointia yrityksen sidosryhmille, kuten
palkansaajalle ja viranomaisille, seka tietysti yrityksen sisdiseen kayttoon (Lahti & Salminen,
2014, s. 140). Esimerkiksi tulorekisteriin tulee ilmoittaa tiedot maksetuista palkoista viiden
padivan sisalla maksusta. Tulorekisteriin ilmoitetaan lisdksi tyontekijan palvelussuhdetta
koskevia tietoja. (Verohallinto, 2021) Monet palkanlaskentaan liittyvat lait, asetukset ja
maaraykset muuttuvat tihedsti, mika osaltaan asettaa kovia ammattitaitovaatimuksia

palkanlaskijoille (Kauhanen, 2012, s. 192).



2.2 Palkkaprosessin ominaispiirteet kohdeyrityksessa

Tassa kappaleessa kuvataan paapiirteittain palkanlaskentaprosessi tutkittavassa

tilitoimistossa. Palkkaprosessi etenee seuraavan kuvan 1 mukaisesti.

Kuva 1. Palkanlaskentaprosessi kohdeyrityksessa.

PERUSTAMINEN PALKANLASKENTA KUUKAUSIVELVOITTEET

jarjestelman palkkatietojen

pohjatiedot analysointi

= tyOnantajan

erillisilmoitukset

uudet palkanlaskenta
= lomapalkkavelka

palkansaajat maksatus
-jaksotukset

palkkatietoilmoitukset,

ulosottotilitykset, ay-

maksut

kirjanpidon tositteet
LOMALASKENTA
MUUT RAPORTIT, YMS

Ensimmainen vaihe uuden asiakkaan aloittaessa on asiakkaan tietojen perustaminen
jarjestelmaan. Tama onkin kriittinen vaihe palkanlaskennan ja raportoinnin oikeellisuuden
kannalta. Asiakasta perustettaessa jarjestelmaan luodaan kaikki palkanlaskennan saannot,
kuten mita palkkalajeja palkanlaskennassa huomioidaan, seka tarkistetaan kaikkien
palkkalajien tulolajikohdistukset tulorekisteri-ilmoittamista varten. Tassa vaiheessa tehdaan
myo6s lomalaskennan asetukset. Asiakkaasta riippuen saatetaan ottaa kdyttéon myds
sahkdinen tybajanseuranta seka matkalaskut, ja tehdaan niiden tausta-asetukset asiakkaalle
sopivaksi. Jotta palkanlaskennasta syntyvat kirjanpidon tositteet muodostuvat oikein, taytyy
myo0s tarkistaa, etta palkat ja tehtavat lomapalkkavaraukset kirjatuvat oikeille kirjanpidon
tileille. Jarjestelmaan tallennetaan myés mm. oletustiedot palkan sivukulujen prosenteista.

Kun asetukset ovat kunnossa, perustetaan palkansaajien tiedot jarjestelmaan. Jarjestelmaan



tallennetaan myos esimerkiksi verokorttien tiedot. Etenkin ensimmaisten palkanlaskentojen
aikana jarjestelman toimivuutta seurataan erityisen tarkasti. Talla varmistetaan, etta
automatiikka lahtee toimimaan toivotulla tavalla annettujen saantdjen mukaan. Muutoksia
jarjestelman asetuksiin tehdaan aina tarvittaessa. Mahdolliset uudet tyéntekijat perustetaan

jarjestelmdan aina ennen palkanlaskentaa.

Itse palkanlaskenta alkaa, kun palkkatiedot saapuvat tilitoimistolle. Asiakkaasta riippuen
tiedot saattavat tulla monella eri tavalla. Kaytossa voi olla palkanlaskentaohjelma Netvisorin
oma tydajanseuranta, josta esimiehen hyvaksynnan jalkeen tiedot siirtyvat automaattisesti
palkanlaskentaan. Tiedot saattavat tulla my&s esimerkiksi excel-tiedostona tai kirjallisena
sahkopostitse. Joissain tapauksissa tietoja siirretdan integraation avulla myos asiakkaiden
omista jarjestelmistad. Kun tiedot ovat saapuneet, ne silmailldan ensin lapi ja kysytdaan

tarvittaessa lisatietoja, jos annetussa materiaalissa on tulkinnanvaraisuuksia.

Seuraavaksi lasketaan palkat. Jos kdytossa on sahkdinen tydajankirjaus, on tama vaihe
hyvinkin automatisoitu ajo. Tall6in palkanlaskenta on enimmakseen jarjestelman
toimivuuden seuraamista ja mahdollisten virheiden havaitsemista ja korjaamista. Jos
sahkoista tyoajankirjausta ei ole kdytdssa, syotetaan tydaika tai palkkatiedot jarjestelmaan
palkkalajeiksi manuaalisesti. Vasta tdman jalkeen paastaan tekemaan palkanlaskennan ajo,
jossa jatkuvasti tarkistetaan tietojen oikeellisuutta. Kun palkanlaskentaan littyvat ajot on
suoritettu, voidaan palkkalaskelmat yrityksesta riippuen joko tarkistuttaa asiakasyrityksen
edustajalla tai |ahettaa suoraan palkansaajille ja siirtaa palkat maksatukseen.
Palkkatietoilmoitukset voi |lahettdaa automaattisesti samalla, kun palkat siirretdan
maksatukseen. Tassa vaiheessa jarjestelmassa luodaan myds kirjanpidon tositteet. Jos taman
jalkeen palkanmaksussa huomataan virheitd, taytyy kirjanpidon virheelliset tositteet poistaa
manuaalisesti seka korjata jo lahetetty palkkatietoilmoitus. Kun palkat on siirretty
maksatukseen, taytyy palkanlaskijan vield kayda tekemassa mahdolliset ulosotto- ja ay-

maksutilitykset.

Saannollisen tyonantajan on annettava tulorekisteriin tydnantajan erillisilmoitus kerran
kuukaudessa. Edellisen kuun erillisiimoitus tulee antaa seuraavan kuun viidenteen paivaan

mennessa. Erillisiimoituksella ilmoitetaan tydnantajan sairausvakuutusmaksun maara



maksettujen palkkojen perusteella, sekd mahdolliset sairausvakuutusmaksusta tehdyt
vahennykset. Jos kuukauden aikana ei ole maksettuja palkkoja lainkaan, pitaa tassa
tapauksessa antaa O-ilmoitus. (Tulorekisteri, 2021) Kuun vaihteessa, kun annetaan
erillisilmoitus, tehdaan samalla myos lomapalkkavelkojen jaksotukset kirjanpitoa varten.

Nadiden vaiheiden jdlkeen edeltavan kuukauden palkanlaskentaprosessi on valmis.

Naiden lisaksi vahintaan tilinpaatokseen seka lomanmaaraytymisvuoden vaihteessa tehddan
lomalaskennassa tarkastuslaskenta. Lomanmaardytymisvuosi on 1.4-31.3, jonka ajalta
tyontekija ansaitsee vuosilomaa (Vuosilomalaki). Tarkastuslaskentoja saatetaan tehda myos
muulloin tarvittaessa. Tama laskenta tehdadan yleensa manuaalisesti excel-taulukkoon.
Taman lisaksi asiakkaille tehdaan esimerkiksi Kela-hakemuksia ja palkkatodistuksia seka

pyydettdessa muita raportteja.

3 Palkkahallinto ja digitalisaatio

Palkanlaskennan matka suoraviivaiseksi ja pitkalle automatisoiduksi prosessiksi on ollut
pitka. Palkanlaskenta jai digitalisaation tuomassa kehityksessa jalkeen monista syista.
Suurimpia syita ovat kirjanpidon viema huomio taloushallinnon puolella suurempien
transaktiomaarien vuoksi, seka keskittyminen henkildstéhallinnon jarjestelmien kasvuun,
joka on usein priorisoitu palkanlaskennan prosessikehityksen edelle. Huolimatta pitkasta
kehitysmatkasta, palkanlaskennassa on paasty tilanteeseen, jossa koko palkkaprosessi on

sahkoistetty tiedon alkuldhteiltad pankkitilille ja viranomaisilmoituksiin asti. (Fredman, 2021)

Ahon (2019, s. 17) mukaan tietokoneiden voidaan todeta olevan ylivertaisia ihmisiin ndhden

ainakin seuraavissa asioissa:

1. Muistaminen

2. Virheettdomyys rutiininomaisissa tehtavissa

3. Rutiinien sietaminen

4. Laskutaito
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5. Nopeus suurien datamaarien kasittelyssa.

Listalta on tunnistettavissa hyvan palkanlaskijan perinteisia ominaisuuksia. Tietokoneet ovat
kuitenkin tunkeutuneet rinnalle ja ohi. Jo nyt teknologia mahdollistaa ldhes taydellisen
palkanlaskennan automatisoinnin. Tilitoimistoalalla pirstaileisuus, pienet asiakkaat ja niiden
pienet volyymit ovat johtaneet siihen, ettd automaation aikaa on saatu odotella ndinkin
kauan. Automatisointi kuitenkin on seka mahdollista, etta jarkevaa. Monissa tilitoimistoissa

automaatioaste on jo nyt hyvin korkea, ja se nousee jatkuvasti. (Aho, 2019, ss. 17-18)

Digitalisaatio ja alykas taloushallinto tarjoavat monia etuja verrattuna manuaalisiin
prosesseihin sekd perustason digitalisoituihin prosesseihin. Kiistattomia hyotyja ovat sen
nopeus ja tehokkuus. Myds resurssien tarve vahenee olennaisesti. Digitaalinen
palkkahallinto parantaa toiminnan laatua ja vahentaa virheita. Alykkaassa palkkahallinnossa
korostuu tehokkuuden lisaksi myods monipuolinen lisdarvo liiketoiminnalle seka tyon
mielekkyys palkkahallinnon tehtavissa. Digitaalisuus tuo mukanaan myds
riippumattomuuden ajasta ja paikasta, silla tietoja voi selata missa pain maailmaa tahansa.

(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, ss. 21-22)

Talla hetkell3 tilitoimistoalalla on kdytossa useita jarjestelmid, kuten Finagon Procountor
seka Visman Fivaldi ja Netvisor. Lisdksi isot tilitoimistot kayttavat omia itse koodattuja
jarjestelmia. Visma on ohjelmistotalo, joka tarjoaa ohjelmistojaan mm. tilitoimistojen ja
yritysten kayttoon (Visma, n.d). Seuraavien teemojen ohessa kdydaan naista hieman lapi
Visman Netvisor jarjestelmaa, koska se on kaytdssa myos tutkimuksen kohteena olevassa

tilitoimistossa.

3.1 VYhteiskdyttoinen jarjestelma

Nykyaan kalliita ohjelmistolisensseja ja laitteita hankitaan yrityksille harvoin. Sen sijaan
valtavirtaa uusien jarjestelmien kayttoonotoissa ovat pilvipalveluina tunnetut
sovellusulkoistukset. Sovellusulkoistuksen lisdksi vaihtoehtona on markkinoilla voimakkaasti
yleistynyt kokonaisvaltainen prosessiulkoistus. Siind palveluntarjoaja sisallyttaa tarvittavat

sovellukset osaksi palvelua. Palkkahallinnon ulkoituspalvelu on hyva esimerkki
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prosessiulkoistuksesta. Tyypillisesti erityisesti pienet yritykset kayttavat tilitoimistojen
sovelluspalveluita kokonaispalvelun osana, mutta trendi on menossa siihen suuntaan, etta
myos keskisuurten ja suurten yritysten keskuudessa pilvipalvelut yleistyvat voimakkaasti.

(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 45)

Termia pilvipalvelu voidaan kayttaa kuvaamaan lahes kaikkia verkon valitykselld toimivia
tietotekniikkapalveluita. Tassa yhteydessa pilvipalvelulla tarkoitetaan kuitenkin SaaS-
palvelua (Software as a Service), eli palveluna hankittavaa ja kdytettavaa ohjelmistoa, jota
palveluntarjoaja hallinnoi ja kehittaa. Pilvipalvelussa asiakas siis kayttaa internetin
valityksella tarvitsemiaan sovelluksia. Palveluntarjoaja tarjoaa sovellusta useille asiakkaille, ja
vastaa sovelluksen toiminnasta, kehityksesta ja paivityksista. Pilvipalvelua pidetaan yrityksille
helppona ratkaisuna, koska yrityksen itse ei tarvitse huolehtia sovellusten yllapidosta tai
paivityksista. Tyypillisesti kayttoon riittaa siis pelkka internetyhteys. (Kaarlejarvi & Salminen,

2018, s. 46)

Perinteisesti tilitoimiston palkanlaskijan ja asiakasyrityksen valilla tietoa on toimitettu
paperilla tai esimerkiksi sdhkdpostitse. Kaytanndssa siis se, jolla on tietoa, on toimittanut
tavalla tai toisella tiedon sita tarvitsevalle osapuolelle. Kyse ei mydskaan ole pelkasta tiedon
toimittamisesta, silla palkanlaskennan prosessiin liittyy myos erilaisia kontrolleja seka
lokitietoja. Taytyy esimerkiksi tietda kenellad on oikeus hyvaksya palkat tai tydtunnit, ja
minkalainen jalki hyvaksynnasta pitaa jaada. Tilitoimiston ja asiakasyrityksen
yhteiskayttoisilla palkanlaskennan jarjestelmilla voidaan luoda asiakkaalle (seka
yhteyshenkil6lle etta sen tyontekijoille) omia nakymia, joissa he voivat suoraan
jarjestelmaan tayttaa heilta tarvittavat tiedot. Yhteiskayttoista jarjestelmaa hyédynnettdessa
palkanlaskentaan liittyva prosessi taytyy suunnitella niin aikataulujen, kuin myds valtuuksien,
tiedon tarpeen, kayttdjien osaamisen seka tietosuojan ehdoilla. Yhteiskayttoisessa
jarjestelmassa erityisen tarkedd on maarittaa, mita tietoja kdyttadja saa nahda, seka mita
paatoksia kayttdja saa tehda. Kdytannossa edellytys kustannustehokkaalle yhteiskaytolle,
etenkin tilitoimiston pienempien asiakkaiden kannalta, on palkanlaskentajarjestelman

selainliittyma. (Fredman, 2021)
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Netvisor on yksi Suomen suosituimmista taloushallinnon jarjestelmista. Sita kayttaa yli

30 000 yritysta. Netvisor on pilvipalvelu, joka on tarkoitettu reaaliaikaiseen palkanlaskentaan
ja kirjanpitoon. Netvisorissa voi hoitaa palkanlaskennan, tydajanseurannan seka
matkalaskujen hallinnan samassa ohjelmistossa. Automaatio kokoaa palkanlaskentaan
tarvittavat tiedot muun muassa tyoajankirjauksista suoraan tarkasteltavaksi
palkanlaskentaan. Myo6s kulut voidaan kohdistaa laskentakohteille automaattisesti.
Palkkatiedot tulee ilmoittaa tulorekisteriin sahkdisen jarjestelman kautta. Netvisorissa
palkanlaskentaohjelma lahettaa tulorekisteri-ilmoitukset automaattisesti palkanmaksun
yhteydessa. Myos kirjanpidon tositteet siirtyvat palkanlaskennasta suoraa kirjanpitoon.

(Visma, n.d)

Digitalisaation ja yhteiskayttoisten jarjestelmien myo6ta tilitoimistojen uusi tydymparistd on
Iahes paivittdinen symbioosi asiakkaiden kanssa. Reaaliaikainen tietojen tuottaminen ja
erilaiset hyvaksynnat koko palkkakauden ajan ovat muuttaneet palkanlaskennan rutiineja
tilitoimistoissa. Mydskadan raportointipyynnot eivat enda keskeyta toisen asiakasyrityksen
palkanlaskentaa, kun asiakkaat pystyvat itse ottamaan raportteja jarjestelmasta.
Tulevaisuudessa palkkahallinnon ty6 on entista enemman palkanlaskentaan liittyvien
tietovirtojen suunnittelua, varmistamista ja ohjaamista. Vaikka palkanlaskennan itsessaan
hoitavatkin jarjestelmat, ei mikaan jarjestelma voi laskea palkkoja oikein, jos lahtotiedot seka
jarjestelman asetukset eivat ole oikein. Palkanlaskijan rooli onkin muuttumassa palkka-
asiantuntijaksi, jonka yhtena tehtavana on hallita palkanlaskentajarjestelmaa. Jarjestelmien
hallinnan kautta tulee my0os vastuu palkkojen oikeellisuudesta. Nykyaan palkanlaskennan
tilitoimistoille ulkoistavat asiakkaat ostavatkin mieluummin kokonaisvaltaista

palkkahallinnon palvelua, kuin puhdasta palkanlaskentaa. (Fredman, 2021)

3.2 Integraatiot

Integraatioilla tarkoitetaan eri tekniikoilla tai alustoilla toteutettujen jarjestelmien liittamista
toisiinsa, jolloin liitetyt osat keskustelevat keskenaan. Jarjestelmien integroinnilla
varmistetaan tiedon kulku toisiin jarjestelmiin. Tarve integraatioille syntyy yleensa
tehostamisen tarpeesta, kun kaytossa olevasta jarjestelmasta puuttuu haluttuja

ominaisuuksia ja jokin toinen jarjestelma puolestaan sisdltdaa nama ominaisuudet. (Haglund,
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2018) Yhtena suurimmista integraation eduista on manuaalisen tyon vahentyminen
automaation myo6ta, jota seuraa toiminnan tehostuminen. Inhimilliset lasku- ja
tallennusvirheet vahenevat olennaisesti. Ndin myos palvelutehokkuus paranee. (Kaarlejarvi

& Salminen, 2018, s. 22)

Valitettavan harvassa yrityksessa tai tilitoimistossa kuitenkin hyédynnetdan saatavilla olevia
taloushallinnon itegraatioratkaisuja. Kuitenkin niissa tilitoimistoissa, joissa integraatioita
tehokkaasti hydodynnetaan, ollaan ratkaisuun tyytyvaisia, eikd manuaalista tallennustyota
haikailla takaisin. Palkanlaskennassa hyddyttaisiin esimerkiksi tydaikatietojen ja
matkalaskutietojen integroimisesta. TyOaikatietoja tarvitaan palkanlaskentajarjestelmaan
monestakin syysta. Tuntipalkkaisten tunnit ja mahdolliset lisat tarvitaan palkanmaksun
pohjaksi. Jos kirjanpidossa kdytetdaan projektiseurantaa, tarvitaan tyontekijakohtaiset tunnit
tietoon, jotta palkkakustannukset voidaan jakaa projekteille. Monissa pk-yrityksissa myos
matka- ja kululaskut maksetaan palkanlaskentajarjestelman kautta, josta kirjaukset vyoryvat
kirjanpitoon. Monissa yrityksissa matkalaskujen maara on niin suuri, etta integraatiosta olisi

selkeaa hyotya. (Fredman, 2019)

Talla hetkelld Netvisorilla on yli 300 sovellusta ja ohjelmistokumppania, joita voi integroida
helposti omaan kayttojarjestelmaan. Netvisorin asiakasyrityksista noin 15% kayttaa naita
integraatioita aktiivisesti. Seka integraatioiden, etta niitd hyodyntavien yritysten maara on
kasvanut tasaisesti viime vuosina. Saman trendin uskotaan jatkuvan tulevaisuudessakin.
Integraatiot helpottavat myds palkkahallinnon tyota. Netvisoriin sisdltyvien tydaikakirjausten
sekd matkalaskujen lisdksi palkanlaskentaan on mahdollista integroida esimerkiksi
henkilostdetuja tarjoava Eazybreak. Integraation avulla kaytettyjen henkilostoetujen
omavastuuosuudet nousevat suoraan palkkalaskelmalle, jossa ne veloitetaan palkasta.
Omavastuuosuuksien manuaalisesta kasittelysta paastaan talla integraatiolla eroon
kokonaan, ja samalla pystytaan reaaliaikaisesti seuraamaan, kuinka paljon etuuksia on

kaytetty. (Visma, 2019)
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3.3 Muita digitalisaation tuomia mahdollisuuksia

Prosesseja kehitettdessa on syytd huomioida myds muita digitalisaation tuomia
mahdollisuuksia toiminnan tehostamiseen. Palkkahallinnon digitalisaatio etenee talla
hetkelld kolmella rintamalla. Ensimmaisen rintaman muodostavat juurikin integraatiot ja
sovellusten sisdainen automaatio. Toisen rintaman muodostaa ohjelmistorobotiikka, jota
voidaan hyddyntaa siltana jarjestelmien valilla. Digitalisaation kolmas rintama on ratkaisut,
joissa hydédynnetaan tekoalya seka koneoppimista. Kaikilla nailla rintamilla on jo tapahtunut

edistysta ja lahivuosina voidaankin odottaa uusia mielenkiintoisia ratkaisuja. (Remes, 2020)

Taloushallinnon digitalisaation yksi voimakkaimpia muutoksia on tekoalyn ja
ohjelmistorobotiikan kayttoonotto automaatioasteen nostamiseksi ja toiminnan
kehittamiseksi. Monien organisaatioiden taloushallinnon prosesseissa hyédynnetaan
ohjelmistorobotiikkaa ja edistyksellisimmissa ratkaisuissa hyédynnetdaan myos jo
koneoppimista sekd muuta tekoalya. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 51) Seuraavissa

kappaleissa kaydaan naiden perusteita hieman lapi.

3.3.1 Ohjelmistorobotiikka

Ohjelmistorobotiikalla (Robotic Process Automation, RPA) tarkoitetaan sovelluksia, jotka
osaavat suorittaa automatisoidusti niille annettuja yksinkertaisia tyotehtavia, kuten tiedon
hakuun, syottamiseen ja paivittamiseen liittyvat tehtavat (Valtiovarainministerio,

n.d.). Ohjelmistorobotiikka on hyddynnetyin robotiikan muoto taloushallinnon prosesseissa,
silla se sopii saanndnmukaisiin tehtaviin. Se on ratkaisu tehtaviin, joiden automatisointi ei
ole mahdollista tai taloudellisesti jarkevaa perinteisia jarjestelmia hyédyntaen.
Ohjelmistorobotin kanssa tyoskennellessa ei tarvitse pelata virheitd, silld se seuraa

millintarkasti sille opetettuja sdantoja. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, ss. 51-54)

Ohjelmistorobotti siis toimii ikdan kuin tavallinenkin tyontekija, mutta digiversiona.
Ohjelmistorobotti kdyttaa toisia ohjelmistoja, kuten palkanlaskenta -tai
maksuliikennejarjestelmaa, padosin kayttoliittyman valitykselld aivan kuten me ihmisetkin.

Sen kaytdsta on monia hyotyja. Robotti tyoskentelee tarkemmin ja nopeammin, se ei valita
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tylsista rutiineista eika tarvitse taukoja tai lomia. Robotin kayttoonottoa varten jo olemassa
olevia jarjestelmia ei yleensa tarvitse muokata lainkaan, koska ohjelmistorobotti kayttaa
toisia ohjemistoja ihmisten tapaan. Sen avulla pystytaan siirtdmaan tietoja jarjestelmien
valilla, tekemaan tarkistuksia useiden tietolahteiden avulla, kdaynnistamaan ajoja tai
hoitamaan prosesseja jarjestelmien sisalla. Ohjelmistorobotti osaa esimerkiksi ldhettda ja
vastaanottaa sahkoposteja, hakea tietoja internet sivuilta tai kopioida tietoja Excel-

tiedostoista haluttuun jarjestelmaan. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 53)

Palkanlaskijalle ohjelmistorobotti on mainio kaveri. Vaikka palkkajarjestelmiin on rakennettu
automaatioita ja integraatioita, taustalla on silti edelleen tydvaiheita, joita ei pystyta tai
kannata automatisoida perinteisin keinoin. Robotti voi hoitaa monia tehtavia, kuten
aineiston sisaanluvun ja ristiintarkistukset, tietojen vertailun seka virheiden etsimisen ja
tasmaytykset, vapauttaen nain palkanlaskijan ajan vaativaan asiantuntijatyohon tai
asiakaspalveluun. Asiakkaan suuntaan robotiikan kayttd nakyy virheettomyytena seka

tehokkuutena. (Azets, n.d.)

3.3.2 Tekoaly

Tekodly menee tietojenkasittelyssa ohjelmistorobotiikkaa syvemmalle (Isosavi, 2020).
Tekodly maaritellaan usein jarjestelman kykyna toimia tavoitteellisesti sekda ymparistéaan
ennakoiden. Tama maaritelma ei kuitenkaan kata lahellekaan kaikkia tekoalyksi kutsuttuja
jarjestelmia. Yksi tekoalyn merkittavimmista vaikutuksista on sen mahdollistama tehtavien
seka toimintojen automaatio. Talla hetkella meneilldan oleva tekoadlybuumi johtuu suurilta
osin laskentakapasiteetin seka digitaalisessa muodossa olevan datan maaran kasvusta, koska
ne vaikuttavat tekoalyn kdayton mahdollisuuksiin eri sovellusalueilla. Vaikka koneiden
alykkyys on monitahoista, valtaosa tekoalyn kyvyista voidaan kuitenkin jaotella
havainnointiin, paatoksentekoon seka sisdisten mallien rakentamiseen. Tekoalyd, joka on
lahes ihmisen kognitiivisella tasolla, ei ole nakopiirissa talla hetkella tai edes keskipitkalla

aikavalilla. (Tyo -ja elinkeinoministerio, 2018)

Esimerkiksi kayttoliittymaautomaatio ja koneoppiminen ovat tekoalyn alkeellisia

sovellusmuotoja. Kehittyneet kayttoliittymat ovat tekoalyn erittdin nopeasti yleistyva osa-



16

alue. Sen ilmenemismuotoja ovat esimerkiksi erilaiset chatbotit, tekstin ja kuvien tunnistus
seka tekstin muodostaminen. Koneoppiminen (machine learning) puolestaan on
ohjelmistorobotiikkaa dlykkdampaa automaatiota, vaikka kyse ei olekaan kehittyneesta
kognitiivisesta tekoalysta. Se perustuu isojen datamassojen kasittelyyn matemaattisten
mallien pohjalta. Edistykselliset koneoppimisen ratkaisut kdytadnnossa kehittavat itsedan
koko ajan luotettavammaksi ja paremmaksi datan maaran kasvaessa. Kyseessa on ihmisen
maarittelema, kaavamaisesti toimiva oppimis- ja kehitysmalli, jossa ohjelman tekemat
toimenpiteet sekda oppiminen muodostuu matemaattisten todennakaoisyyksien myo6ta, eika
ihmisen siis tarvitse opettaa sille jokaista yksityiskohtaista sdaant6a. Tulevaisuudessa
pisimmalle menevat tekoalyratkaisut yhdistavat tehokkaasti kaikkea jo olemassa olevaa
teknologiaa, mutta luovuutta vaativissa tilanteissa tarvitaan aina ihmista. Taman hetkiset
tekodlyratkaisut ovat paasaantoisesti yhta kayttotarkoitusta varten raataloityja. (Kaarlejarvi

& Salminen, 2018, ss. 59-61)

Palkanlaskennassa tekodlya on mahdollista hyodyntaa esimerkiksi TES-tulkinnan tyokaluna,
opettamalla ohjelmistoa antamaan jo valmiiksi oikeita tulkintoja. Tekodlya voidaan
hyodyntdaa myos palkkalaskelmien tarkistamisessa. Tekodly voi ehdottaa jokaisen asiakkaan
palkkalaskemiin optimaalisesti tarvittavat muutokset, jos sellaisia havaitaan. Tekoalyn avulla

voidaan myos helpottaa esimerkiksi lomalaskentaa. (Isosavi, 2020)

4 Tyoskentelyn tehostamisen keinot

Tarkeimpdna tdman opinnadytetyon tavoitteena on tehostaa palkanlaskennan prosessia
tilitoimistossa. Digitalisaation tuomat mahdollisuudet, kuten integraatiot ja
ohjelmistorobotiikka, tietysti mahdollistavat tydskentelyn tehostamista. Tassa kappaleessa
kuitenkin kasitelladan muita tydskentelyn tehostamisen keinoja, kuten tyontekijoiden

osaamista sekd lean-menetelmaa ja yrityskulttuurin vaikutusta prosessien muuttamiseen.

4.1 Yrityskulttuurin vaikutus kehittamisty6hon

Ty06- ja liike-elaman ongelmia ratkomme useimmiten jonkun yrityksen palveluksessa. Kaikissa

yrityksissa vallitsee jonkinlainen yrityskulttuuri. Yrityskulttuuri on kuin kirjoittamaton tapa
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toimia ja ajatella yrityksen sisalla. Usein samassa yrityksessa pitkdan tyoskennelleet eivat
edes tiedosta koko kulttuuria, mutta uusi tyontekija huomaa eroja entisen ja nykyisen
tyopaikan valilla. Yrityskulttuurilla on todella suuri vaikutus yrityksen sisalla tapahtuvaan
ongelmanratkaisuun ja kehittamistyohon. (Aho 2019, ss. 175-176) Yrityskulttuurissa on siis
kyse siitd, miten jokin tietty ryhma toimii ja miten he haluavat ryhmaan liittyvien toimivan.
Strategiasta kumpuava, systemaattinen, yhdessa ihmisten kanssa johdettu kulttuuri tekee
johtamisesta helpompaa ja tukee strategian toteutumista. (Rantanen, 2016) Yrityskulttuuri
voi siis olla kehittamistyota ja ongelmanratkaisua estava tai tukeva. Oheisessa taulukossa

(taulukko 1) on kuvattu mydnteisen ja haitallisen yrityskulttuurin ominaispiirteita. (Aho

2019, ss. 175-176)

Taulukko 1. Myonteinen ja haitallinen yrityskulttuuri. (Aho 2019, s. 176)

HAITALLINEN

MYONTEINEN

Suhtautuminen virheisiin

Virheita pelataan, ja niista syytetdan
yksiloa.

Virheet ndhdaan oppimisen
mahdollisuuksina sekd enemman
olosuhteista ja prosessista johtuvina.

Suhtautuminen muutokseen

Uusia asioita seka muutoksen
merkitystd vahatellaan.

Suhtaudutaan uteliaasti ja
kokeilunhaluisesti uusiin asioihin.

Suhtautuminen tavoitteisiin

Tavoitteita ei ole tai ne eivat ole
kaikilla tiedossa. Tavoitteet keskittyvat
ainoastaan tuloksiin.

Tavoitteet on nakyvasti esilld ja
tiedossa. Tavoitteita on asetettu myds
kehittamiselle.

Suhtautuminen tuloksiin

Keskustelussa korostuvat tulokset.
Keskustelua keinoista on vain vahan.

Tuloksia seurataan, mutta
keskustelussa korostuvat
toimenpiteet, joilla tuloksia
saavutetaan




Suhtautuminen osaamiseen

”Valta on tietoa” eli asematason
ajatellaan osoittavan osaamista.

"Tieto on valtaa”, eli ymmaretaan
ettei osaaminen seuraa

yrityshierarkiaa. Kuka vaan voi tietaa.

Kenelle kehittaminen kuuluu

Kehittaminen kuuluu erikseen
nimetyille asiantuntijoille tai
esimiehille.

Jokaisella vastuu vahintdan oman
tyonsa kehittamisesta.
Kehitysryhmissa ihmisia kaikilta
asematasoilta.

Psykologinen turvallisuus

Yksilo on pidattyvadinen ja varautunut

Yksilolla turvallinen olo tyoyhteisossa.
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tyoyhteisdssa. Omia ajatuksia ei Uskalletaan olla avoimia.

uskalleta jakaa avoimesti.

Aho (2019, ss. 176-177) korostaa naista erityisesti psykologisen turvallisuuden merkitysta.
Han kertoo Googlen toteuttamasta laajamittaisesta yrityksen sisdisesta tutkimuksesta, jossa
pyrittiin selvittamaan, millaiset tiimit menestyvat. Tydelamassahan menestys on yhta kuin
kyky ratkoa tavoitetilan ja nykytilan valistd ongelmaa. Sen sijaan, etta olisi [6ydetty
esimerkiksi osaamistekijoita tai johtamisen kaytant6ja, jotka selittdisivat tiimien menestysta,
ainoa huipputiimeja yhdistava yksittainen tekija oli tyopaikan psykologinen turvallisuus.
Psykologinen turvallisuus siis tarkoittaa sitd, etta yksilo kokee saavansa tyoyhteisossa
arvostusta niin tyontekijana, kuin myoés ihmisena. Tahan syyna voisi olla se, etta
ongelmanratkaisuprosessi on yleensa vuorovaikutteinen. Keskustelemalla opimme
ndakemaan ongelmat uudella tavalla, mika on yksi ongelmanratkaisun edellytyksista. Naissa
tilanteissa pitdd myos voida turvallisesti pystya kysymaan niin sanottuja “tyhmia

kysymyksia”.

My0s Pitkasen (2007) mukaan vuorovaikutteiseen yrityskulttuuriin kuuluvat rakentava
kritiikki ja avoin tiedonvalitys. Jos naille toimintakdytanndille ei anneta arvoa, erilaiset
kulttuurit tormadvat vaistamatta ennemmin tai myohemmin. Toiminnan kehittdmisen
edellytyksena on siis mahdollisuus puhua avoimesti seka jakaa nakemyksia. Saramies &

Tornroos (2021) kirjoittavat, ettad psykologisesti turvallisessa tydymparistossa pystytdan
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jakamaan ideoita ja keskustelemaan virheista. Psykologinen turvallisuus kannustaa luovaan
ajatteluun, riskien ottamiseen, innovaatioihin ja yritykseen sitoutumiseen, joka siten lisaa
tiimien ja yrityksen menestysta. Esihenkildiden on mahdollista luoda tallaista ilmapiiria
esimerkiksi kysymalla neuvoa, osoittamalla etta jokaisen dani tyopaikalla on tarkes,
ottamalla vastuun omista virheistdan ja nayttamallda omat puutteensa sekd kannustamalla
kokeilemaan uutta ja jakamaan myds epdaonnistumiset. Myos hyvasta yrityksesta kiittaminen
on tarkeaa psykologisen turvallisuuden ja positiivisen ilmapiirin luomiseksi. Tallaisessa

ymparistdssa myods yrityksen toiminta on lapinakyvampaa, luotettavampaa ja eettisempaa.

4.2 Tyontekijoiden osaaminen

Kun organisaatioita lahdetdan kehittamaan, on tavoitteena yleensa parantaa organisaation
tehokkuutta seka toiminnan laatua, tyoyhteison osaamista ja ammattitaitoa seka
tyoyhteisén jasenten hyvinvointia. Organisaation toiminnan sopeutuminen muutoksiin on
sen elinkelpoisuuden kannalta olennaista. Téhan vaaditaan jatkuvaa oppimista organisaation
lisaksi yksil6ilta. (Kauhanen, 2012, ss. 29-30) Kilpailuetua saavuttaakseen yrityksen taytyy
oppia nopeammin kuin kilpailijansa. Osaamispadaoma onkin tarkea kilpailutekija. Taitava

johtaja osaa tehda siita todellisen kilpailuedun. (Ponteva, 2010, s. 20)

Deloitten (2020) tekeméan Global Human Capital Trends 2020 -tutkimuksen mukaan yli
puolet (61%) suomalaisista kyselyyn vastanneista HR- ja liiketoimintajohtajista eivat tieda,
milla tavalla henkilost6a tulisi kehittda. Kuitenkin valtaosa (75%) pitda osaamisen lisdamista
tarkeana liikketoiminnan menestyksen kannalta. Koska yrityksissa ei tiedetd, minkalaista
osaamista tulisi hankkia nykyisessa nopeasti muutuvassa ymparistdssa, investointeja
tehddaan ennemmin teknologiaan kuin osaamisen kehittamiseen. Deloitten (2021) Human
Capital Trends 2021-tutkimuksessa kuitenkin on todettu, ettad parhaiten menestyvat ne
yritykset, jotka investoivat naistd molempiin. Koronapandempian myo6ta myos yha useampi
lilketoimintajohtaja ndkee tyon muutoksen erityisen tarkedksi. Ennen koronapandemiaa
tyon muutoksen naki tarkedana 25 %, kun pandemian jalkeen asian koki erityisen tarkeaksi 62

% vastaajista.
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Osaaminen onkin tarkein menestystekija lahes kaikilla aloilla. Nykydan osaaminen kuitenkin
vanhenee nopeasti ja uutta osaamista tarvitaan sitdkin nopeammin, kun digitalisaation
myota tydtehtdavat muuttuvat ja uusien tehtdvien vaatimukset tulee oppia nopeasti.
Oppiminen, toisin sanoen osaamisen uudistaminen, onkin ehka tarkein prosessi tyossa.
Oppimisen tulisi tapahtua tyossa, samalla kun tehdadan ja kehitetdaan tyota. Talle ketteralle
oppimiselle edellytys on, etta tyopaikalla on sellaisia tapoja tyoskennelld, etta tyontekijat

oppivat uutta samalla ja oppiminen siis sisaltyy tyohon. (Otala & Meklin, 2021, ss. 13-15)

Koko elaman mittainen oppiminen korostuu digitalisaation muokatessa tyoelamaa
ennenndkemattomalld vauhdilla. Automaatio, robotiikka ja tekoaly havittavat tai
muokkaavat nykyista tyota seka luovat uudenlaisia tyétehtavia. Muuttuva tyo tulee
vaatimaan tyontekijoilta aivan uudenlaista osaamista. Osaamisen kehittaminen siirtyy

oppilaitoksilta vahvemmin osaksi tyota ja tyon oheen. (Sitra, 2019).

Ty6ssa oppimisen lisdaksi osaamista voidaan kehittda myos muilla menetelmilla. Tallaisia
menetelmia ovat mm. hyva perehdyttaminen ja tydnopastus, kehityskeskustelut,
kehittamishankkeet ja projektit seka vierailut ja konferenssit. Osaamisen johtamisella
pyritdan varmistamaan, ettad henkildston osaaminen vastaa yrityksen tarpeita ja ydintehtavia
niin nyt kuin myos tulevaisuudessa. (Tyoterveyslaitos, n.d.) Parhaimmillaan osaamisen

kehittaminen kattaa tyosuhteen elinkaaren kokonaisuudessaan (Eklund, 2021, s. 115).

Osaamisen kehittaminen nayttaa tyosuhteen eri vaiheissa erilaiselta. Perehdytyksessa on
tarkeinta paasta omaan tyohon kiinni nopeasti seka oppia organisaation toimintatapoja.
Tama onkin intensiivisin vaihe rutiinien muokkaantumisessa. Ensimmadisten kuukausien
aikana opitut ajattelumallit ja toimintatavat vaikuttavat tyontekijan toimintaan erittain
pitkdan. Kerran opittua tapaa tehda tyota on tyolastd muuttaa uudelleen. Siksi perehdytys
onkin merkittava investointi tulevaan. Kun tyoskenetelytavat saadaan alusta asti mallilleen,

on osaamisen kehittdminen myos jatkossa sujuvampaa. (Eklund, 2021, ss. 115-118)

Perehtymisjakson jalkeen tyosuhteen elinkaaressa seuraa jatkuva kehittyminen. Jatkuva
kehittyminen tarkoittaa paljon muutakin kuin koulutuksia ja uusia tutkintoja. Tarkeaa on

selkiyttaa, mita jatkuvalla ketterallda osaamisen kehittamiselld tarkoitetaan. Lisaksi
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kehityskeskusteluiden avulla varmistetaan, kohtaavatko tyontekijoiden odotukset ja

osaaminen. (Eklund, 2021, s. 120-121)

Tyo ja kettera tyossa tapahtuva oppiminen kulkevatkin kasi kadessa koko tyduran ajan.
Osaamista taytyy kehittaa entista ketterammin ja nopeammin ja lahella tyota. Harvoin
suoritetut kurssit eivat enaa riita yllapitamaan osaamista tarvittavalla tasolla, silla
digitalisaation myo6ta tyossa tapahtuvia muutoksiakin on hankala arvioida. Tietoa ei ole
jarkevaa vain oppia “varastoon” vaan oppimistarve on jatkuvaa ja ongelmalahtoista. Tietoa
haetaan kun sita tarvitaan ongelman tai tavoitteen ratkaisemiseksi. Vastuu oppimisesta
onkin yhda enemman itseohjautuvaa, eli yksilon taytyy itse osata seka haluta oppia ja etsia
tietoa. Taman vuoksi erityisesti asiantuntijaorganisaatioissa mahdollisuus itseohjautuvuteen
on oppimisen kannalta ehdoton edellytys. Sen lisaksi tarvitaan myds valmiudet itsensa
johtamiseen ja vastuun ottamiseen omasta oppimisesta. Myds etatydssa korostuu henkilon
oma vastuu oppimisestaan. Etsittya tietoa taytyy myos soveltaa ja ymmartaa. Parhaiten
uuden asian ymmartaminen tapahtuu vuorovaikutuksessa tai yhdessa tekemalla, silla yksin
miettiminen on usein hidasta ja siihen sisaltyy suurempi virheen mahdollisuus. Tall6in
osaaminen muuttuu myos yhteisolliseksi, kun tietoa jaetaan ja jalostetaan yhdessa. (Otala &

Meklin, 2021, ss. 18-19)

Asenne on oppimisen tarkein edellytys tai toisaalta sen este. Jatkuva muutos tydelamassa
vaatii epavarmuuden sietokykya, oppimiskykya seka itseohjautuvuutta. Kettera oppija
asennoituu epavarmuuteen innolla, tarkastelee asioita uteliaana, ottaa selvaa asioista ja
oppii siten uutta. Tallainen itsedan johtava ja itseohjautuva oppija on myds muutoskyvykas.
Ty6elamassa ei kuitenkaan voi oppia ketterasti, ellei omaa riittdvaa alan ammattiosaamista,
jonka paalle uutta osaamista rakennetaan. Myos digitaidot ovat oleellisessa osassa

osaamisen kehittdmisessa. (Otala & Meklin, 2021, s. 46-48)

Itseohjautuville kehittymismahdollisuuksista innostuneille henkildille mahdollisuus kehittaa
itseddn on tyossa tarkeda. Oppimista ja kehittymista halutaan kuitenkin tehda omalla
vapaasti valittavalla tavalla, ei tydnantajan maaraamilla kursseilla. Monelle ihannetilanne

olisi, jos tyopaikalla annettaisiin jokaiselle oma budjetti osaamisen kehittamista varten, seka
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lupa tehda itse paatokset siita, milloin ja miten uutta oppia hankitaan. (Otala & Meklin,

2021, s. 45)

4.3 Lean-menetelma

Lean on liiketoiminnan jarkevoittamiseen kdytettdava johtamisen malli ja kehittdmisen
tyokalu. Lean tarkoittaa kaytanndssa tyon sujuvoittamista seka olennaisen tekemista
kayttden jarkea ja hyodyntden oivalluksia. Leanin perusperiaatteena on turhan tekemisen

poistaminen seka arvoa tuottavan tyon lisdédminen. (Airila, n.d)

4.3.1 Virtaus ja sen esteet

Virtaus on tarkein lean-menetelman periaate. Se tarkoittaa keskeytymatonta tiedon,
tuotteiden ja materiaalien virtausta lapi prosessin. (Tuominen, 2010, s. 72) Torkkolan (2016,
ss. 23, 57) mukaan asiantuntijaty0ssa virtaus tarkoittaa sitd, etta asiakkaan kokema
lapimenoaika on mahdollisimman lyhyt ja tehtadvia valmistuu mahdollisimman paljon.
Resurssitehokkuuden sijaan virtaustehokkuus, toisinsanoen tydn sujuva eteneminen, onkin
lean-menetelman paamaara. Virtauksella on kolme estetta, joita ovat vaihtelu, ylikuormitus
seka hukka. Ndiden poistaminen on keino paasta paamaaraan. Kuten seuraava kuva (kuva 2)

esittda, on vaihtelu ndiden muiden esteiden juurisyy.

Kuva 2. Vaihtelu on ylikuormituksen ja hukan syy. (Torkkola, 2016, s. 23)

VAIHTELU

YLIKUORMITUS
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Vaihtelu (tai epatasapaino, epdyhdenmukaisuus) on virtauksen esteista tarkein, silla se
aiheuttaa kaksi muuta estetta. Epatasapaino asiantuntijatydssa voi tarkoittaa esimerkiksi
osaamiseroja henkildiden valilld, tyokuorman vaihtelevuutta eri paivina tai yrityksen omista
toimintatavoista johtuvaa vaihtelua. Vaihtelua voidaan havaita mittaamalla aikoja, jotka tyon

suorittamiseen tai odottamiseen kuluvat. (Torkkola, 2016, s. 23)

Tarkka etukateinen resurssisuunnittelu asiantuntijatydssa on mahdotonta. Syyna tahan on
vaihtelu, joka yleensa estda tasmallisten ja tarkkojen suunnitelmien tekemisen. Lean-
ajattelussa vaihtelun olemassa olo hyvaksytdan, ja haaste ratkaistaan parantamalla
organisaation kykya sopeutua siihen. Keskeytykset ovat suurin syy virtauksen katkeamiselle.
Asiantuntija aloittaa tyon, mutta tarvitseekin siihen kollegalta lisatietoa. Kyselyillaan han
keskeyttaa myods muiden tyon. Toisaalta tehtdvan jatkuva vaihtaminen on erittdin tehotonta.
Tutkimusten mukaan tyon vaihtaminen toiseen lisdaa tyon kasittelyaikaa 40 % ja
kiinnipadseminen vaativaan ty6tehtavaan voi vieda 10-15 minuuttia. Kun pohditaan kiiretta

tai resurssien riittavyytta, nama ovat merkittavia lukuja. (Torkkola, 2016 s. 61)

Ylikuormitus puolestaan on joko ihmisen, jarjestelman tai laitteen kuormittumista. Jatkuva
henkiloston ylikuormittuminen aiheuttaa sairauspoissaoloja ja vahentaa uudistumiskykya ja
kykya oppia uutta. Ihminen on olennainen osa asiantuntijatyén tyoprosessia. Hyvinvoinnilla
onkin suora yhteys tyon kehittamiseen seka tyon virheettomyyteen. Sen vuoksi laadukas
tyoymparistd onkin merkittava tekija yrityksen tehokkuuden toteutumisessa. (Torkkola,

2016, s. 25)

Tuomisen (2010, s. 86) mukaan lean filosofiassa hukka tarkoittaa niitd toimintoja, jotka eivat
tuota lisdarvoa, mutta aiheuttavat kustannuksia. Toisin sanoen hukka on tarpeetonta, arvoa
tuottamatonta tekemistd, josta asiakas ei ole valmis maksamaan. Hukka luokitellaan

seitsemdaan kategoriaan, jotka on kuvattu alla olevassa taulukossa (taulukko 2).
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Taulukko 2. Hukan seitseman muotoa. (Torkkola, 2016, ss. 25-27; Tuominen, 2010, s. 86)

1. Ylituotanto

Tuotetaan tuotteita tarpeettomasti, eli liian paljon,
liian aikaisin tai varmuuden vuoksi.

2. Varastointi tai keskenerdinen ty6

Tuotteiden sailyttamista yrityksen sisalla, tai tyot
jotka on aloitettu, mutta eivat ole viela
valmistuneet. Asiantuntijatydssa esim. keskenerdiset
projektit tai raportit.

3. Odottaminen

Tyontekija odottaa tyotd, tai tyo tyontekijaa.
Asiantuntijatydssa esim. hyvaksynnét tai lisatiedot.

4. Ylimaarainen tyontekijan tai materiaalin liike

Asiantuntijatyossa mm. tiedon sy6ttamista kasin
jarjestelmien valilla tai useiden sovellusten
yhtaaikainen kaytto, ja niiden valilld jatkuva

liikkuminen.

5. Siirtaminen

Tyon tai tiedon siirtdmista osastolta tai henkil6lta
toiselle, ilman etta pyritddn minimoimaan tehtavaan
tarvittavien ihmisten maaraa.

6. Virheet ja uudelleen tekeminen

Virhekustannuksia syntyy niin virheista kuin niiden
korjaamisesta, sekd uudelleen tekemisesta.

7. Epatarkoituksenmukainen kasittely

Asiantuntijatydssa saatetaan tehda ylimaaraisia

asioita, jos ei ole tarkkaan tiedossa mita asiakas

haluaa tai millaisella laatutasolla esim. raportti
halutaan.

Ylituotanto on ndista seitsemasta pahin hukan muoto, koska se aiheuttaa ongelmia ja muita

hukan muotoja. Kdytannossa ylituotanto tarkoittaa sita, etta tehdaan liian paljon, liian

aikaisin tai varmuuden vuoksi. Asiantuntijatydssa saatetaan tata pitdaa hyvana asiana

ymmartamatta kuinka paljon se hukkaa yrityksen resursseja. Asiantuntijatyossa ylituotantoa

voi olla esimerkiksi turhat palaverit tai turha mittaaminen. Myds vaara priorisointi voi johtaa

ylituotantoon, jos tehdaan mieluummin kiireellisid, mutta ei niin tarkeita asioita, kuin

ensisijaisesti tarkeita mutta ei niin kiireellisia asioita. (Torkkola, 2016, ss. 25-26)

Torkkolan (2016, ss. 27-28) mukaan asiantuntijatyotd on hyodyllista katsoa naiden

nakokulmien kautta, jotta voisi kyseenalaistaa nykyista tapaa tehda asioita. Torkkola

kuitenkin korostaa, ettd hukka on aina seuraus jostakin, ja sen vuoksi kannattaa yrittaa

ymmartaa ensin hukan aiheuttajaa eli vaihtelua, ennen kuin hukkaa yritetdan alkaa poistaa.

Hukan poistaminen on siis keino, ei paamaara.
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4.3.2 Systeemiajattelu

Systeemiajattelun ymmartaminen on yksi lean-johtamisen kulmakivi. Systeemi on kuin
verkosto, joka muodostuu itsendisista osista. Osat tekevat yhdessa to6ita, jotta systeemin
pdaamaara saavutetaan. Systeemia ei ole, jos paamaara puuttuu. Osien pitaa tehda
yhteistyota ja kommunikoida keskenaan, jotta ne eivat ala kilpailla keskenadan, vaan pyrkivat
yhteiseen paamaadraan. Systeemiajattelun mukaan systeemin osien vuorovaikutus on usein
suurin tehostamisen paikka, ei niinkdan osat itsessaan. Systeemissa usein ongelmat johtuvat
vain muutamasta kriittisesta tekijasta. Yleensa tallaiset merkittavimmat rajoitteet
systeemissa ovat linjauksia ja sdantdja. Johtajan vastuulla onkin tehda systeemitason
muutoksia. Ongelmien paljastaminen omalla vastuualueella tosin vaatii rohkeutta. (Torkkola,

2016 s. 96-97)

Asiakas nakee aina yrityksen toiminnan kokonaisuutena. Han ei ole kiinnostunut siitd, kuinka
tyo on jaettu eri toimintojen valilla. Sen sijaan asiakas on kiinnostunut siitd, kuinka helposti
ja nopeasti han saa vastauksen kysymykseensa. Sen vuoksi systeemiajattelun soveltamisella

voidaan parantaa tehokkuuden lisdksi asiakastyytyvadisyytta. (Torkkola, 2016 s. 91)

Kalanruotomallilla (Ishikawa-kaavio) kuvataan organisaation eli systeemin padaominaisuuksia.
Ominaisuudet on kuvattu alla olevassa kuvassa (kuva 3). Kokonaisuuteen vaikuttavia tekijoita
ymmartamalla voi vaikuttaa systeemin kokonaissuorituskykyyn vain muutamaa kriitista
tekijad muuttamalla. Yleensa organisaatioissa on vain muutama (3-5) kriittinen tekija, joista

on kiinni systeemin paamaaran saavuttaminen. (Torkkola, 2016 s. 97-98)

Kuva 3. Kalanruotokaavio systeemiajattelussa. (Torkkola, 2016 s. 98)

Mittarit Menetelmat

Tietojarjestelmat

Paamaara

Ihmiset

Ymparisto

Tiedot
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Pullonkaulateorialla voidaan etsia kriittista pistetta. Pullonkaulateoriassa systeemi
mallinnetaan ketjuksi, jonka osat ovat riippuvaisia toisistaan. Jokin yksittdinen osa ketjusta
on pullonkaula eli heikoin lenkki, ja kun sen toimintaa parannetaan, parantaa se koko
systeemin suorituskykya. Pullonkaula on yleensa se paikka, jonne tyot eniten kasaantuvat ja

jossa tehtavien valmistumisnopeus on hitainta. (Torkkola, 2016 s. 99)

4.3.3 Demingin keha ja tyon sujuvuuden jatkuva parantaminen

Lean ajattelussa suunnitelma on vain hypoteesi, eli kukaan ei voi tietda sen toimivuutta,
ennen kuin sitd kokeillaan kdytannossa. Avainasia on se, etta kokeilut pitaa tehda
mahdollisimman nopeassa tahdissa. Karjistetysti sanoen jos kokeilu meneekin pieleen
vuoden suunnittelun jalkeen, on hukattu samalla vuoden tyépanos. Muutos vaatii aina
toimintaa, ja toiminta vaatii usein rohkeutta. Jos muutos ajatellaan kokeilujen sarjana, joista

osa onnistuu ja osa epdonnistuu, lisaa se rohkeutta toimia. (Torkkola, 2016, ss. 38-39)

PDSA-sykli (plan-do-study-act) on menetelma, jolla muutos tehdaan. Tama kokeilujen keha
tarkoittaa toistuvia askelia, joilla toiminnan suorituskykya parannetaan. Siind uutta tietoa
luodaan kokeilemalla ja iteroimalla. Kyseistda menetelmaa kutsutaan myds Demingin kehaksi

(kuva 4). (Torkkola, 2016, s. 39-40)

Kuva 4. Demingin keha.
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Plan, eli suunnitteluvaiheessa jollakin on parannusidea, jonka kelpoisuuden testaamista
pitaisi suunnitella. Suunnittelussa pitaa maaritella hypoteesi, eli se mita odotetaan
tapahtuvan. Pitdaa myos rakentaa mittaamisen keinot sekd miettia, mista kokeen tiedetaan
onnistuneen. Tavanomaisesti suunnittelu tarkoittaa vaan sitd, kun mietitdan miten muutos
toteutetaan. Leanissa muutosta pidetdan vain hypoteesina, joka pitda ensin todistaa

kdaytannossa oikeaksi, ennekuin se otetaan vakituiseen kayttoon. (Torkkola, 2016 s. 41)

Do, eli kokeiluvaiheessa koe toteutetaan kaytannossa. Koe toteutetaan mahdollisimman
pienessa mittakaavassa, esimerkiksi yksi henkild, yksi osasto tai yksi tunti. Jos ajatellaan liian
laajasti, tastd vaiheesta tulee turhan hidas ja kallis. Pienimuotoisemmat kokeilut ovat

nopeampia ja edullisempia toteuttaa. (Torkkola, 2016 s. 41; MCS, 2020)

Study, eli tutkimisvaiheessa keskitytaan pohtimaan oliko koe onnistunut ja vastasiko se
tavoitteita. Toisaalta pohditaan myds, ettd meniko jokin pieleen tai mitd uusia esteita [oytyi,
vai osoittiko keratyt tiedot muutoksen johtaneen aiempaa kdytantéa parempaan

lopputulokseen. (Torkkola, 2016 s. 42; MCS, 2020)

Act, eli viimeisessa vaiheessa paatetaan, otetaanko muutos laajempaan kayttéon. Kokeilun
perusteella ennustetaan, onko muutos jarkeva, vai onko jarkevampaa jattda muutos

toteuttamatta, tai toisaalta muuttaa viela jotain ja kokeilla uudelleen. (Torkkola, 2016 s. 42)

Tama PDSA-sykli tulisi saada pyorimaan mahdollisimman nopeasti. Mita tiuhempaan kehan
saa pyOrimaan, sitd nopeampaa on toiminnan parantaminen. Kokeiden taytyy olla riittavan
pienid, jotta keha voi pyoria riittavalla vauhdilla. (Torkkola, 2016, s. 42) PDSA-
kehittamismallin vahvuutena on se, ettd se on helppo ottaa kdyttoon ja sisdistaa (MCS,

2020).

Tyon sujuvuutta voidaankin usein parantaa suhteellisen helpoilla toimenpiteilla.
Vuorovaikutuksen kehittdminen ja koko henkildstdn osallistaminen ovat olennaisia tekijoita.
Hyvat tyovalineet, toimivat toimintatavat ja mahdollisuus keskittya tekemaansa tyohon
lisadvat myos tyon mielekkyytta. Ihminen on avainasemassa laadun paranemista ja
tuottavuuden kasvua mietittdessa, tuottavuus ja tydnteon mielekkyys ovat vahvassa

yhteydessa. Kukaan ei nauti tyon takkuamisesta saatamisen, odottelun ja etsiskelyn vuoksi.
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(Airila, n.d.) Torkkolan (2016, ss. 32, 113 ) mukaan lean-menetelmassa esimiesten tehtdva on
kehittaa ihmista ja tyontekijoiden tehtavana on kehittaa ja parantaa tyota. Tyontekijoiden

oppimista pitdisi organisoida siten, etta kaikki oppivat jotain joka paiva.

Lean-toiminnassa on siis kyse ajattelutavasta ja omaan organisaatioon sopivien
periaatteiden jatkuvasta kehittamisesta, ei niinkdan lean-tydkalujen kdayton matkimisesta.
Merkittavia tuloksia saavutetaan, kun riittava maara yrityksen prosesseista toimii lean-
periaatteiden mukaan. Kehitetyista periaatteista taytyy pitaa kiinni ja soveltaa
tinkimattomasti, jotta saavutetaan tuloksien lisaksi parempaa lisdarvoa asiakkaille. Lean on
siis jatkuvan kehittymisen ja oppimisen prosessi. Oikein organisoidussa toiminnassa matalat

kustannukset ja korkea laatu eivat sulje toisiaan pois. (Tuominen, 2010, ss. 6, 28)

5 Johtamisen haasteet

Koska kehittaminen ja uusien prosessien lapivienti organisaatiossa vaatii aina my0ds
johtamiselta toimenpiteitd, kaydaan seuraavaksi lapi johtamisen haasteita. Itseohjautuvassa
asiantuntijaorganisaatiossa tarkedassa roolissa on henkil6ston itsensa johtamisen taidot.
Palkanlaskennassa aikataulut rakentuvat sen mukaan, milloin asiakasyrityksilla on
palkkapaiva ja milloin esimerkiksi viranomaisilmoitukset pitda antaa. Aikataulut ndissa voivat
olla hyvinkin tiukkoja, jonka vuoksi itsensa johtaminen on erityisen tarkeaa. Koska taman
opinnadytetyon tarkoituksena on 16ytdaa muutettavia toimintatapoja, myos
muutosjohtaminen on otettu mukaan pohdittavaksi. Palkkaprosessin kehittamisen
seurauksena tavoitellaan myos asiakastyytyvaisyyden kasvua, jonka vuoksi seuraavaksi

kdaydaan lapi myos hieman asiakaskokemukseen vaikuttavia tekijoita.

5.1 Itsensa johtaminen

Digitaalisen murroksen edetessa yrityskulttuurin lisdksi johtamistavat muuttuvat. Arvot, seka
erilaiset osallisuuteen ja itseohjautuvuuteen perustuvat toimintatavat muuttuvat entista
tarkeammiksi. Tyontekijoiden rooli on muuttumassa kokoajan laajemmaksi rajatun

tyonkuvan sijaan. (Sitra, 2017)
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Jokainen tyontekija voi vaikuttaa omaan jaksamiseensa, tekoihinsa ja osaamiseensa. Tama
on kuitenkin taitolaji, jota kutsutaan itsensa johtamiseksi. Itsensa johtaminen ei ole pelkka
tyoeldman taito. Kyky pitda kaikkia lankoja kasissaan vaikuttaa elaman jokaiseen osa-
alueeseen. Kuitenkin juuri siksi taito johtaa itsedaan on tydelamassa valttamatonta.
Keskittyneen, osaavan ja energisen tyontekijan taustalla on yleensa onnistunutta
elamanhallintaa myos yksityiselamassa. Esimerkiksi jatkuva kiireen tunne ja
kykenemattomyys tarttua tehtdviin voivat olla ongelmia, joihin itsensa johtamisen taidot

voisivat auttaa. (Duunitori, 2018)

Yksi yleisimpid tydpaikkojen keskustelunaiheita onkin kiireiden valittelu. Jos asioita jaa
tekematta tai ne myohastyvat, syytetaan kiiretta. Kiireen taakse on helppo piiloutua, koska
on vaikea osoittaa, etteikd nain olisi. Valitettavan usein kiireesta siis tulee selitys
epdonnistumisille, seka este muutoksille. Uskotaan, ettd tydssa on niin kiire, ettei
kehitystyota ole aikaa tehda. Kuitenkin on olemassa ihmisia, jotka harvoin valittavat kiiretta
ja he vaikuttavat muutenkin rauhallisilta. Nama ihmiset ovat oppineet ajanhallinnan
tyossadan, eli toisinsanoen tyot eivat johda heitd, vaan he ovat itse oppineet johtamaan
toitaan. Aikataulujen hallinta ei suinkaan ole helppoa, silla tyossa tulee aina vastaan
yllatyksia. Aikataulusuunnittelu onkin tarkea osa oman tyon hallintaa. (Aho, 2019, ss.

215-218)

Asiantuntijatydssa itseaan tulee johtaa erityisen hyvin. ltsendisyytta on viime vuosina alettu
korostaa yhtena patevyyden mittarina, samalla alaisten on ymmarretty voivan osata asioita
esihenkil6daan paremmin. Sen vuoksi asiantuntijatyota on kenenkadn muun vaikea valvoa,
ohjata tai kehittaa kuin tyontekijan itse. Asiantuntijat eivat voi istua toissa tekematta mitaan
vedoten siihen, etteivat esihenkilot ole tayttaneet heidan kalentereitaan. Nykyisissa
asiantuntijaorganisaatioissa myds omaan tydnkuvaan on usein mahdollista vaikuttaa, tdma
tosin edellyttaa kehittdmisvastuun ottamista. Itsensd johtaminen asiantuntijaorganisaatiossa

on siis sekd edellytys ettd mahdollisuus. (Duunitori, 2018)

Yrityskulttuurista riippuen palkanlaskijan tyo voi olla joko enemman tai vihemman
itseohjautuvaa. Perinteisesti hierarkisissa yrityksissa johtaminen koetaan esimiesten tyoksi,

ja tyontekijan oletetaan toimivan annettujen ohjeiden mukaisesti. Nykyaikaisemmassa
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tyoyhteisdssa puhutaan jaetusta johtajuudesta. Jaetussa johtajuudessa johtamisvastuuta
annetaan yksil6lle itselleen mahdollisimman paljon. Yleisesti palkanlaskija suunnittelee
ajankayttonsa kohtuullisen itsendisesti, silla tyon maara ja asiakkaiden tarpeet vaihtelevat
niin suuresti, etta esihenkilon on mahdotonta luoda toimivaa aikatulua palkanlaskijan
tyohon. Aikataulujen ja toiden suunnittelu on johtamisen minimisisalto, on kyse sitten
muiden tai itsensa johtamisesta. Johtamisen ehka tarkeimpana osa-alueena on tavoitteiden
asettaminen seka seuranta. Kaytdnnossa liike-elamassa tama tarkoittaa laadun tai
tuottavuuden parantamista. Keskeisin tydonteon edellytys vaativassa asiantuntijatydssa on
kuitenkin inhimillinen hyvinvointi. Tasta huolehtiminen on erittdin tarkea osa vastuullista
johtamista. Itsensa johtamisessa on siis tarkea muistaa myds huolehtia omasta henkisesta ja

fyysisesta hyvinvoinnista. (Aho, 2019, ss. 52-54)

5.2 Muutosjohtaminen

Tyoelama on nykyaan jatkuvaa muutosta, jota tulee johtaa tuloksellisesti ja tavoitteellisesti.
Esihenkilon tehtdavassa muutoksen johtamisella onkin merkittava rooli, ja siksi esihenkil6ilta
odotetaan muiden johtamistaitojen ohella myds muutosjohtamisen taitoja. Kdytdnnossa
muutosjohtaminen on tyoprosessien ja kaytantojen uudistamista. Onnistuneeseen
muutokseen vaikuttavat monet tekijat, kuten henkiloston kehittaminen, riittava tuki ja
kuuntelu, valtuuttaminen seka tehokas viestinta. Esihenkilon tehtdvana onkin tehdd muutos
ja sen toteutustapa nakyvaksi ja luoda toimintaedellytykset muuttuvaan tyohoén, seka tukea
omalla ty6lladan muutosprosessin eri vaiheita. Muutokseen tarvitaan aina joku, joka kehittaa

ja ohjaa toimintaa kohti tavoitetta. (Ora, Nikander & Miettinen, 2018)

Organisaatiomuutos voi koskea organisaation rajattua osaa, kuten yhta tiimia tai
tyoprosessia, tai vaihtoehtoisesti koko organisaatiota. Muutosprosessin aloittaa
muutostarve, joka voi tulla sisdlta- tai ulkoapain. Yritysten kannattaisi toimia ennen kuin
muutostarve tulee pakotettuna ulkopuolelta. Jotta muutostarve tunnistetaan, vaatii se
|ahtotilanteen analysointia sekd tavoitellun lopputuloksen maarittamista. Muutosprosessit
onnistuvat harvoin, John P. Kotterin arvion mukaan vain noin 30 % muutosprosesseista on
onnistuneita. Onnistuakseen, koko organisaation taytyy sitoutua muutosprosessiin seka

ymmartda sen tavoiteet ja lahtokohdat. (Valkealahti, Karilainen & Nikkola, 2019)
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5.2.1 Onnistuneen muutoksen kahdeksan vaihetta

John P. Kotterin muutosjohtamisen teorian (kuva 5) mukaan onnistuneeseen
organisaatiomuutokseen kuuluu kahdeksan vaihetta. Ensimmaisessa vaiheessa tulee saada
aikaan kiireen tuntu. Silloin autetaan muita havaitsemaan tarve pikaiselle muutokselle ja
toiminnalle. Tdman jalkeen, vaiheessa kaksi, kootaan ryhma vetamaan muutosta. Tiimin
tehtdavana on tukea muutosjohtajaa muutoksen lapiviemisessa. Tiimista tulisi |0ytya
monenlaista osaamista, kuten johtamistaitoja, kommunikointi — ja analysointikykya,
auktoriteettid, luotettavuutta seka kykya sisdistaa kiire. Kolmannessa vaiheessa muutokselle
luodaan strategia ja visio. Tdssa vaiheessa tehdaan selvaksi mihin muutoksella tahdatdan, ja
miten tulevaisuuden siis toivotaan poikkeavan nykytilanteesta. Selkea visio antaa suunnan
muutokselle seka tehostaa paatdksentekoa. Neljannessa vaiheessa viestitdaan ja kaupataan
visio muille. Viestinnalla pyritdan saamaan mahdollisimman moni ymmartamaan ja
hyvaksymaan strategia ja visio. Viestintaa taytyy olla eri kanavissa ja eri tasoilla riittavasti.

(Kotter & Rathgeber, 2014, s. 125; Valkealahti, Karilainen & Nikkola, 2019)

Kuva 5. Kotterin kahdeksan vaihetta organisaatiomuutoksessa. (Kotter & Rathgeber, 2014, s.

125-127)

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

elLuo ePerusta elaadi *Viesti *Valtuuta *Kehita eVakiin-
kiireen tiimi strategia muutos- toiset lyhyen nuta

eLuo uusi

s o o . kulttuuri
tuntu ja visio visio toimi- aikavalin paran-

maan voittoja nukset,
ala
luovuta
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Vaiheessa viisi valtuutetaan henkildsto toimimaan muutostavoitteen mukaisesti. Talldin
poistetaan mahdollisimman monet esteet muutoksen tieltd, jolloin muutosvisiosta pystytaan
tekemaan totta. Vaiheessa kuusi pyritddan saamaan lyhyen aikavalin voittoja. Muutamia
nakyvia, yksiselitteisia onnistumisia pyritaan saavuttamaan niin pian kuin mahdollista. Nain
saadaan lisatukea muutokselle tuomalla onnistumiset esiin. Vaiheessa seitseman
vakiinnutetaan muutokset. Kotter muistuttaa, ettd tassa vaiheessa ei saa luovuttaa. Sen
sijaan ensimmaisten onnistumisten jalkeen t6itd muutoksen eteen taytyy tehda entista
sinnikkaammin, kunnes visiosta tulee totta. Vakiinnutetaan tehdyt parannukset seka
pyritaan lujittamaan henkilostén uskoa muutokseen. Vaiheessa kahdeksan uudet
toimintatavat juurrutetaan uudeksi kulttuuriksi. Luoduista uusista toimitatavoista pidetaan
kiinni, ja varmistetaan etta ne pitavat pintansa niin kauan, kunnes ne syrjayttavat vanhat

perinteet. (Kotter & Rathgeber, 2014, s. 126-127; Valkealahti, Karilainen & Nikkola, 2019)

5.2.2 Muutosintoa vai muutosvastarintaa

Muutos on jatkuvaa uudistumista ja sopeutumista. Menestyvat organisaatiot arvostavat
henkilostoaan, ymmartavat jatkuvan oppimisen merkityksen seka hallitsevat
muutosprosessinsa. Eritasoisia orgaisaatioiden muutoksia kannattaa katsoa kokonaisuutena,
joka muodostuu yksildiden identiteeteista. Talléin muutokset onnistuvat yleensa parhaiten.
Tunnistamalla henkil6iden sisdinen motivaatio, kertomalla muutoksesta myonteisesti seka
lisadmalla hyvinvointia ja osaamista, voidaan tyotekijoissa herattada muutosintoa. Muutos on
kuitenkin aina pitka prosessi, johon voivat vaikuttaa monet asiat. Muutos ottaa aikansa,
vaikka kyseessa olisi vain pieni positiivinen muutos. Ihmiset eivat ole koneita, joten
uudelleen ohjelmoitumiseen tarvitaan tukea, tietoa ja aikaa. Nain mahdollistetaan

muutosinnon kehittyminen ja kasvaminen ihmisissa. (Ponteva, 2010, s. 20-21)

Kuitenkin, vaikka tyontekijat ymmartaisivatkin muutostarpeen, muutokseen ja uudistuksiin
suhtaudutaan usein kriittisesti. Sen vuoksi henkiléston johtaminen muutostilanteessa onkin
haastavaa. Muutokset voivat aiheuttaa ahdistusta ja heikentda tyohyvinvointia. Muutos

itsessdan ei silti ole negatiivinen ilmio, sen sijaan huonosti johdetut muutoshankkeet ovat.
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Yksi tarkein asia onkin ymmartaa, ettd muutos on jatkuva tila. Se ei projekti, jonka jalkeen

voidaan palata normaaliin paivajarjestykseen. (Jaaskeldinen, 2020)

Muutosvastarinta on luonnollinen tapa ihmiselle suhtautua uusiin asioihin. Se voi olla
piilevaa tai aktiivista. Aktiivinen muutoksen vastustaja pyrkii vaikuttamaan myés muihin
tyontekijoihin, luoden epavarmuutta ja sekaannusta, seka heikentden muiden
muutosmotivaatiota. Usein voimakas muutoksen vastustaminen on merkki siita, etta
muutoksen ymmartaminen ja tyostaminen on yksil6lla vield kesken. Tallaisessa tilanteessa
taitava esihenkil6 ei tuomitse, vaan pyrkii miettimaan keinoja, joilla voisi tukea tyontekijaa
muutoksen tydstamisessa. Ihmiset hyvaksyvat muutokset ja muuttuvat eri tahdissa, joten
esihenkilon tehtadva tassa tilanteessa on tukea, kannustaa ja innostaa my6s hitaammin
syttyvia henkil6ita. Aito vuorovaikutus tyontekijan ja esihenkilon valilla kulminoituu tassakin
asiassa. Kun luottamus ja psykologinen turvallisuus ovat kunnossa, on muutosjohtaminen

helpompaa. (Jadskeldinen, 2020)

5.3 Asiakaskokemuksen johtaminen

Asiakaskokemuksen johtamisella tavoitellaan erinomaisia asiakaskokemuksia. Sita kautta
ansaitaan tyytyvaisia asiakkaita, jotka my0s suosittelevat yritysta muille. Asiakaskokemuksen
johtamisella on mahdollista vaikuttaa myos kustannuksiin, silld asioiden korjaaminen
(reklamaatiot, palveluun liittyvat muutokset) on kallista. N&ita asioita ei tarvitse korjata, jos
ne ovat kunnossa ja asiakkaan asiointi on sujuvaa. Tyytyvaiset asiakkaat myds
todennakoisemmin pysyvat asiakkaina ja asiakkaiden pitdminen on darimmaisen
kannattavaa toimintaa. Harward Business Review:n tekeman tutkimuksen mukaan
asiakaspysyvyyden parantaminen viidelld prosentilla voi nostaa kannattavuutta jopa 25-95%.
Nykyasiakkaista kiinni pitaminen on jarkevaa myos siksi, etta uusien asiakkaiden
hankkiminen on kallista. White House Office of Consumer Affairs:n tutkimuksen mukaan

uusasiakkaiden hankinta on 6 - 7 kertaa kalliimpaa kuin nykyasiakkaiden pito. (Visma, 2016)

Taloushallintoliiton luennolla Asiakaskokemuksen hallinta palkkahallinnossa luennoitsija
Niina Asujanmaa (henkilokohtainen tiedonanto, 16.9.2021) kertoi asiakaskokemuksesta ja

erityisesti asiakaskokemukseen vaikuttavista tekijoista palkkahallinnossa. Asiakaskokemus
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muodostuu siitd, minkalaista asiakkaan vuorovaikutus on yrityksen kanssa.
Asiakaskokemukseen palkkahallinnossa vaikuttavat ainakin viestinta ja yhteyshenkilon
toiminta, asioinnin sujuvuus, palvelun onnistuminen seka laskutuksen oikeellisuus.
Asiakaskokemukseen vaikuttavat aina todellisuuden lisdksi asiakkaan odotukset, mielikuvat
seka tunteet. Odotettua parempi tai toisaalta huonompi kokemus muodostuu siis siitd, mika
on asiakkaan kokemus verrattuna hianen odotuksiinsa. Alla olevassa kuvassa (kuva 6)

kuvataan, mista asiakaskokemus muodostuu palkkahallinnossa.

Kuva 6. Asiakaskokemus palkkahallinnossa. (N. Asujanmaa, henkilokohtainen tiedonanto,

16.9.2021)
T
Kilpailijoista
erottautuminen
tehdaan nailla \
Asiakaskokemuksen
— muodostuminen

-ohjeistus, neuvonta

N

Perusasioita, jokaisen
palveluntuottajan oletuksena

Palkkahallinnossa tehokas ja laadukas transaktoiden kasittely seka substanssiosaaminen, eli
se ettd asiat tehdaan tehokkaasti ja lain ja sdéddosten mukaisesti, on asiakkaan oletusarvona
kaikilla alan toimijoilla. Transaktioiden kasittelyssa erot tilitoimistojen valilla tulevat
pienenemaan entisestadn automaation ja ohjelmistorobotiikan lisdantyessa ja kehittyessa.
Sen sijaan parempaa asiakaskokemusta tavoiteltaessa hyvalla asiakaspalvelulla seka
asiakkaan neuvonnalla erottaudutaan kilpailijoista. Ndiden osuus tilitoimistojen valisena
kilpailutekijana tulee korostumaan entisestdan ohjelmistorobotiikan ja automaation

muuttaessa markkinaa. (N. Asujanmaa, henkilokohtainen tiedonanto, 16.9.2021)



6 Kehittamistyon tarkoitus ja tavoite

Seuraavissa kappaleissa kdydaan lapi taman kehittamistyon tarkoitusta ja tavoitetta seka

tyossa kaytettdvaa metodologiaa.

6.1 Tyon tarkoitus ja tavoite

Tassad opinndytetydssa tavoitellaan tilitoimiston palkanlaskentaprosessin tehostamista.
Tutkimuksen tavoitteena on |6ytaa prosessista tai toimintatavoista sellaisia tekijoita, jotka
vievat palkanlaskijoilta ylimaaraista aikaa, tai ovat muusta syysta tarpeettomia tyovaiheita,
tai |6ytaa muita keinoja toiminnan tehostamiseksi. Opinnaytetydn tarkoituksena on loytaa
tallaisia toistuvia seikkoja, seka kehittaa prosessia l6ydettyjen ongelmakohtien perusteella
sujuvammaksi ja siten tehokkaammaksi. Tavoitteena on, ettd taman myota myos
palkanlaskennan virheettomyys kasvaa. Sujuvampi prosessi oletettavasti nayttaytyisi myos

positiivisesti asiakkaan suuntaan lisaten asiakastyytyvaisyytta.

Tyon tavoitteena on siis [0ytaa kehitysehdotuksia palkkaprosessin tehostamiseksi. Naita
tyossa loydettavia kehityskohteita palkanlaskennan prosessissa tullaan myéhemmin

hyodyntamaan kohdeyrityksessa toiminnan tehostamiseen ja prosessien uudistamiseen.
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Prosessien uudistusta kdytannossa ei kuitenkaan ole tarkoitus kuvata tassa opinnaytetyossa.

6.2 Metodologia

Tama opinndytetyon tutkimus toteuteaan laadullisella eli kvalitatiivisella
tutkimusmenetelmallad. Laadullisella tutkimusmenetelmalld toteutetussa tutkimuksessa
tavoitteena on, etta tutkimusaineisto toimii apuvalineena teoreettisen tulkinnan
muodostamisessa tai asian ymmartamisessa. Laadullisella tutkimuksella ei tavoitella
tilastollisia yleistyksid, vaan vanhojen ajatusmallien kyseenalaistamista seka ilmion
selittdmistd ymmarrettavaksi. Nain saadaan mahdollisuus ajatella uudella tavalla. (Vilkka,

2021, s. 150)
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Laadullisella tutkimuksella tarkastellaan merkitysten maailmaa. Merkitykset voivat ilmeta
suhteina, seka niiden muodostamana kokonaisuutena. Merkityskokonaisuudet puolestaan
voivat ilmeta ihmisista |ahtdisin olevana toimintana ja pdamaarien asettamisena. Laadullisen
tutkimuksen tavoitteena on tavoittaa ihmisen oma kuvaus koetusta todellisuudestaan.
Tutkittavan kokemukset eivat kuitenkaan koskaan tule taydellisesti ymmarretyiksi. Tutkija

asettaa kysymyksia oman ymmarryksensa seka kokemuksensa valossa. (Vilkka, 2021, s. 118)

Laadullisessa tutkimuksessa aineistoa tarvitaan sen verran, kuin asetetun tutkimustehtavan
kannalta on valttamatonta. Yksi merkki aineiston riittavyydesta on sen kylladntyminen.
Toisin sanoen aineistoa voidaan ajatella olevan tarpeeksi, kun aineisto ei enda tuota uutta
tietoa tutkimusongelman kannalta, vaan aineisto alkaa toistaa itsedan. (Saaranen-Kauppinen

& Puusniekka, 2006)

Tutkimuksen luotettavuutta pohdittaessa on tarkeda ottaa huomioon tutkimuksen
validiteetti ja reliabiliteetti. Laadullisista tutkimuksista puhuttaessa validiteetti saa usein
enemman huomiota kuin reliabiliteetti. Validiteetti tarkoittaa lyhyesti sanottuna sitd, onko
tutkimus pateva, eli onko tutkimus tehty perusteellisesti ja ovatko saadut tulokset seka niista
johdetut paatelmat ”oikeita”. Tutkimuksessa virheita voisi ilmeta esimerkiksi siing, etta
kysytaan vaaranlaisia kysymyksia, tai tutkija nakee suhteet ja periaatteet virheellisesti tai ei
nae niita lainkaan. Tarkedaa on myds kielen merkitys, eli ymmartavatko esimerkiksi
haastateltavat kaytettavan termiston samalla tavalla kuin tutkija. Reliabiliteetin arviointi
laadullisessa tutkimuksessa voidaan jakaa kolmeen kohtaan. Ensimmainen kohta on metodin
reliaabeliuuden arviointi. Siina arvioidaan, missa olosuhteissa tietty metodi on
johdonmukainen ja luotettava. Toinen kohta on tutkimuksen ajallinen reliaabelius, joka
tarkoittaa havaintojen ja mittausten pysyvyytta eri aikoina. Laadullisessa tutkimuksessa
ongelmallista taman arvioinnissa on se, etta harvoin ollaan tekemisissa muuttumattomien
objektien kanssa. Kolmas kohta on johdonmukaisuus tuloksissa, jotka on saatu eri valineilla
samaan aikaan. Tutkimuksen luotettavuutta yleensa parantaa esimerkiksi haastattelujen
harjoittelu ja esitestaus. Luotettavuutta mietittdessd on myos hyva pohtia, miten
tutkimusaihe ja tutkimuksen luonne ovat mahdollisesti vaikuttaneet siihen, kuinka

tutkittavat ovat vastanneet. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka, 2006)
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Tama opinndytetyo on tutkimuksellinen kehittamistyo ja kyseessa on tapaustutkimus.
Tapaustutkimuksessa on tarkoitus tutkia syvallisesti vain yhta tai muutamaa kohdetta.
Tapautuskimuksella ei pyrita yleistettavyyteen, vaan sen sijaan pyritdan tuottamaan

yksityiskohtaista ja intensiivista tietoa valitusta tapauksesta. (Jyvaskylan yliopisto, 2015)

Laadullisella tutkimusmenetelmalla toteutetussa tutkimuksessa voidaan tutkimusaineistoa
kerata monella eri tavalla (Vilkka, 2021, s. 122). Tdssa tyossa kaytetaan kahta

tiedonkeruumenetelmad, avointa haastattelua seka osallistuvaa havainnointia.

6.2.1 Avoin haastattelu

Haastattelutavaksi on valittu avoin haastattelu, jotta saataisiin mahdollisimman syvallisesti
kuulla haastateltavien ajatuksia. Haastateltavia ei haluta ohjata tiettyyn suuntaan valmiilla
kysymyksen asettelulla, vaan halutaan antaa heidan kertoa oma kasityksensa prosessista
mahdollisimman vapaasti. Kohdeyrityksessa palkkoja laskevia tyontekijoita on neljd, mika
osaltaan mahdollistaa syvallisimman, eli avoimen haastattelun ilman, etta haastattelut ja

niiden purkaminen veisivat kohtuuttomasti aikaa.

Tiedonkeruumenetelmana haastattelu on hyvinkin yksinkertainen. Kun haluamme ottaa
selvaa, miksi ihminen toimii niin kuin toimii, tai mita han ajattelee, on asiaa jarkevaa kysya

hanelta. (Tuomi & Sarajarvi, 2018, s. 84)

Avoin haastattelu, toiselta nimeltdan syvahaastattelu, tarkoittaa kdytannossa sitd, etta
haastattelua ei rakenneta kysymysten ymparille. Sen sijaa aihepiirista keskustellaan
haastateltavien kanssa useita kertoja. Haastattelukertojen aikana haastateltava voi puhua
aiheesta vapaasti haluamistaan nakokulmista. Tavallisesti avoin haastattelu on
vuorovaikutuksellinen, mutta se etenee haastateltava ehdoilla. Haastattelija voi kuitenkin
syvantaa aihetta esittamalld kysymyksia haastateltavan kuvausten ja vastausten perusteella.
Haastattelijan tehtavana on luoda jatkumoa haastatteluun haastateltavien esittamien
kuvausten seka ndita kuvauksia koskevien uusien kysymysten avulla. (Vilkka, 2021, ss.

126-127)



38

6.2.2 Osallistuva havainnointi

Avoimen haastattelun tueksi tiedonkeruumenetelmaksi on haluttu ottaa myds osallistuva
havainnointi, jotta on mahdollista havaita henkildiden erilaisia tyoskentelytapoja, ja 16ytaa
niista eroavaisuuksia niin positiivisessa kuin negatiivisessakin mielessa. On mahdollista I6ytaa
jonkun henkilon oivallus, jota muut eivat ole keksineet kayttaa, tai toisaalta kdytossa saattaa
myos olla vanhoja toimintatapoja, jotka vievat toivottuja toimintatapoja enemman aikaa.
Todenndkdisesti isoja eroja toimintatavoissa on myos asiakkaittain. Havinnointi on myos
helpoin keino huomata, onko esimerkiksi jarjestelmdaosaamisessa suuria eroja tyontekijoiden

valilla.

Havainnointi voi tapahtua esimerkiksi osallistuvalla havainnoinnilla tai tarkkailemalla
ihmisten toimintaa tietyssa tilanteessa. Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija osallistuu
tutkittavan yhteison arkielamaan seka ihmisena etta tutkijana. (Vilkka, 2021, ss. 142-143)
Taman tutkimuksen tutkijalla on kokemusta palkka-asiantuntijana toimimisesta seka han
tuntee tutkimuksen kohteena olevan tydyhteison jasenid, jonka vuoksi osallistuva

havainnointi sopii tutkimusaineiston keraamiseen luontevasti.

Metodina osallistuva havainnointi sopii tutkimusaineiston keraamiseen erityisesti silloin, kun
tutkittavasta yhteis6sta on jo ennestdan tietoa tai tieto ilmenee hiljaisena tietona. Hiljaisella
tiedolla tarkoitetaan sellaista tietoa, joka on hankittu esimerkiksi tekemalla ja
harjaannuttamalla kdytonnon taitoja ja tietoa. Taito ja tieto muodostuvat kokemuksen avulla
toistamalla toisen tekemista tai seuraamalla kokeneempia. Tallaisessa tekemisessa
noudatetaan yleensa jotain sdantoja, jotka opitaan seuraamalla. Tekija ei niita valttamatta
osaa sanallisesti kertoa. Hiljainen tieto siirtyy siis yhteisen tekemisen kautta

ammattisukupolvelta toiselle. (Vilkka, 2021, s. 144)

Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija toimii tutkimuksensa tiedonantajien kanssa
aktiivisesti. Talloin sosiaaliset vuorovaikutustilanteet muodostavat tarkean osan
tiedonhankintaa. (Tuomi & Sarajarvi, 2018, s. 94) Yleensa osallistavan havainnoinnin kaytto
tiedonkeruun metodina edellyttaa yhteis60n sisdan padsemista. Tata ongelmaa ei ole, jos

tutkija itse kuuluu tutkimuksen kohteena olevaan yhteis6on. Tassa tilanteessa on kuitenkin
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mietittava, minkalaisia riskeja tutkimusaineiston saamiseen ja sen laatuun liittyy. Yhteisosta
riippuen, tutkittavat joko luottavat tai eivat luota tuttuun henkil66n tutkijan roolissa.
Luottamusta edellyttdaa myos se, etta tutkija on kykeneva pysymaan vaiti ulkopuolisille
yksiloa tai yhteis6a koskevista havainnoistaan. Tutkimusaineiston anonymisointi on tarkeaa

tutkimukseen osallistuville henkildille yhteison koosta riippumatta. (Vilkka, 2021, s. 145)

Keratyt tutkimusaineistot sdilytetaan ja tuhotaan tehdyn aineistonhallintasuunnitelman (liite

1) mukaisesti.

7 Tuotoksen suunnittelu ja toteutus

Seuraavissa kappaleissa kuvataan aineiston keruun suunnittelu ja toteutus, seka keratyn

aineiston keskeiset tulokset.

7.1 Havainnoinnin suunnittelu ja keskeiset tulokset

Tarkoituksena oli havainnoida palkkaprosessin kulkua seuraamalla ihmisten toimintaa.
Voimassa olevasta etatydsuosituksesta johtuen havainnointia paatettiinkin toteuttaa
havainnointipdivakirjalla, eli pitamalla Excel-seurantaa. Jokaista palkanlaskentaa tekevaa
tyontekijaa (4 henkilod) pyydettiin tayttamaan Excel-taulukkoon havainnot palkanlaskennan

sujuvuudesta asiakkaittain. Ohessa kuva (kuva 7) pyydetyista tiedoista.

Kuva 7. Palkkaprosessin seuranta-Excel.

Miten tiedot tuli ja

Asiakkaan koko (valitse scuraavistd Asiakkaan toimiala tuliko tiedot ajallaan? Jos tyd keskeytyl, mikd sen aiheum?IJos o virhe, mikd sen aiheuniJKaikki hyvin? Vapaat

S&hkdisesti vai s-posti, muu? Ei
1-5 Jos tiedot ei tulleet ajallaan, keskeytyksid,

5-10 montake pdivis ennen ei virheits,

11-20 maksupaivaa tiedot Esim, tulkinnanvaraiset tiedot, laita raksi Mita ongelmia tai
20-50 saapuivat palkanlaskijan virhe, tdhan hidastavia

v1i 50 palkkapussia Jiouduitko kyselemaan virhe jariestelmassa yms sarakkeeseen |tekijoita?

Perustietoina pyydettiin siis asiakkaan koko palkkapusseittain laskettuna seka asiakkaan
toimiala. Lisaksi pyydettiin kirjaamaan milla tavalla palkkatiedot saapuivat, ja saapuivatko ne
ajallaan. Tutkimuksen kohteena olevassa tilitoimistossa asiakkailta edellytetdan, etta
palkkatiedot ilmoitetaan viimeistdaan 5 arkipaivaa ennen palkanmaksupdivaa. Seurannassa

pyydettiin my6s ilmoittamaan mahdollisten keskeytysten syyt, sekd analysoimaan
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mahdollisten palkanlaskennassa ilmenneiden virheiden syyt. Taman lisaksi palkanlaskijoita
pyydettiin tarkkailemaan kuukausivelvoitteiden hoitamisessa ilmenneita ongelmia seka
hidastavia tekijoitd. Kuukausivelvoitteilla viitataan tassa yhteydessa tyonantajan
velvoitteisiin (ennakonpidatys- ja sosiaaliturva/sairasvakuutusmaksut), seka lomapalkkavelka
-jaksotusten tekemiseen. Myds asiakkaan laskutus tehddan viimeistaan tassa vaiheessa.
Naiden kohtien lisdksi oli mahdollisuus antaa vapaasti kommentteja jokaisen asiakkaan

palkkaprosessista.

Seurannasta kavi ilmi, etta useimmiten palkkatiedot toimitetaan suoraan omalle
palkanlaskijalle sahkdpostitse. Toiseksi eniten tietoja toimitetaan suoraan
palkkajarjestelmaan joko sahkoisten tydajankirjausten kautta tai Netvisorin Netboxiin, joka
on tietoturvallinen viestintakanava palkanlaskentajarjestelmassa. Netboxissa tiedot ovat
my06s muiden palkanlaskijoiden saatavilla. Jonkin verran kaytossa on myos integraatioita
asiakkaiden omiin tydajanhallintajarjestelmiin, joista tietoja siirretaan Netvisoriin. Osalla
asiakkaista palkkatiedot pysyvat samoina, eika erillista ilmoittamista niista asiakkaalta

tarvita. Tallaisia ovat useimmiten yrittajapalkat.

Kohtuu usein palkkatiedot saapuvat tilitoimistolle liian myohaan, jopa vasta palkkapaivaa
edeltdavana paivana, jolloin palkat jo viimeistadn pitaa siirtda maksatukseen. Palkkatietoja
jouduttiin myos jonkin verran kyselemaan asiakkailta, kun niita ei ajoissa kuulunut.
Palkanlaskijat joutuvat siis huolehtimaan siita, etta asiakasyritykset ilmoittavat palkkatiedot
ja palkat saadaan laskettua ja siirretty maksatukseen ajoissa. Isot asiakasyritykset (yli 50
palkkapussia) toimittivat palkkatiedot padsaantoisesti sopimusten mukaisesti ajoissa. Sen
sijaan ongelmia tuottivat eniten pienet (alle 10 palkkapussia) asiakkaat, joilta palkkatiedot
tulivat usein sovitusta aikataulusta myohassa, jopa vain 1-2 paivaa ennen

palkanmaksupaivaa.

Useimmiten palkanlaskijan tyon keskeytti puutteelliset tiedot tai se, ettad palkanlaskija
huomasi annetut palkka- tai tuntitiedot virheelliseksi. Eniten lisdakyselyja tehtiin isompien
asiakkaiden kohdalla, pienemmilta palkkatiedot tulivat useammin kerralla oikein. Seurantaa

tehtiin marras-joulukuussa, joten ajankohta aiheutti my6s sen, ettd jonkin verran odoteltiin
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palkansaajien muutosverokortteja. Muina ajankohtina tammi-helmikuuta lukuun ottamatta

verokortteja ei yleensa uusita samoissa maarin.

Palkanlaskennan huomattiin olevan paaosin virheetonts, silla koko kuukauden mittaisen
seurantajakson aikana virheita ilmeni vain muutama. Yksi yksittdinen virhe johtui
palkanlaskijan inhimillisestd ndappailyvirheesta ja toinen palkka-aineiston tulkintavirheesta.
Muutaman virheen aiheutti myods virheelliset tai puutteelliset tiedot asiakkaalta saadussa
palkka-aineistossa. Kaytanndssa kyse oli siis jokaisessa tilanteessa joko palkanlaskijan tai
asiakasyrityksen paassa tapahtuneesta inhimillisesta virheesta. Jarjestelmasta johtuvia

virheita ei seurantajakson aikana havaittu.

Paasaantoisesti kuukausivelvoitteiden hoitaminen sujui mutkitta. Muutamien
asiakasyritysten kohdalla ongelmaksi ilmeni lomapalkkavelkajaksotusten manuaalinen
korjaaminen. Jarjestelman automatiikka ei laske mukaan lisien osuutta, jolloin %-korotukset
lomapalkkavelkavarauksiin laskettiin manuaalisesti. Muutamien asiakkaiden kohdalla
lomapalkkavelkajaksotukset laskettiin alusta asti manuaalisesti, mikd myos on paljon aikaa
vieva vaihe prosessissa. Seurannassa tyolaytta koettiin myods lomapalkkavelan purkamisesta
manuaalisesti etenkin silloin, kun yritykselle tehddan kustannuspaikkalaskentaa. Siihen aikaa

kuluu paljon verrattuna automatisoituun tekemiseen.

Toimialoittain tutkittuna selkeita yhtalaisyyksia tai samalaisia tekijoita asiakkaiden valilla ei

havaittu.

7.2 Haastattelujen suunnittelu ja keskeinen sisdlto

Tiedon keraamiseksi tata opinnaytetyota varten, valittiin haastateltaviksi kolme palkka-
asiantuntijaa. Heista kahdella on yli 10 vuoden kokemus palkanlaskennasta
kohdeyrityksessa. Yksi haastateltavista on tyoskennellyt palkka-asiantuntijan tehtavissa
kohdeyrityksessa reilun vuoden, mutta hdnelld on kokemusta alalta muissa yrityksissa.
Hanen toivottiin tuovan haastatteluihin hieman toisenlaista ndkékulmaa ja vertailua siihen,

kuinka kohdeyrityksen prosessit toimivat suhteessa hdanen aiempiin kokemuksiinsa.
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Haastattelut suunniteltiin ajankohdallisesti vahiten kiireelliseen hetkeen, eli 15. paivan
jalkeiselle viikolle, joka on kuitenkin hyvissa ajoin ennen kuukauden viimeisen padivan
ruuhkia. Tall6in haastateltavien olisi mukavampi istua alas ilman jatkuvaa painetta
odottavista tyokiireistd, joka mahdollistaisi haastattelun sujuvan rennoissa merkeissa.
Haastattelujen ajankohdista sovittiin etukateen, ja niihin sovittiin varattavaksi aikaa yksi
tunti. Osassa haastatteluissa meni todellisuudessa vahemman aikaa, ja osassa tasmalleen
tunti. Haastatteluista kaksi toteutettiin palkka-asiantuntijan omalla tyopisteelld, josta ovet
sulkemalla sai hyvan danieristetyn tilan, jossa voi keskustella rauhassa. Yksi haastattelu
tehtiin Teamsin videoneuvottelun valityksellad etdtoista johtuen. Haastateltavat osallistuivat
haastatteluihin mielellaan, silla he nakivat tassa hyvan tilaisuuden tarttua olemassa oleviin

epakohtiin ja toivoivat haastatteluiden johtavan asioiden kehittymiseen.

Haastattelut toteutettiin avoimena haastatteluna, eli valmista haastattelurunkoa ei ollut
olemassa. Haastateltavien annettiin kertoa omia ajatuksiaan prosessista ja siihen liittyvista
haasteista tai toisaalta hyvista puolista. Kun haastattelut oli kirjoitettu auki, kavi ilmi, etta
kaikissa haastatteluissa keskeisiksi teemoiksi nousivat palkkaprosessin ja jarjestelmien
yleinen toimivuus, tuuraustilanteiden haasteet, uusien asiakkaiden aloittaminen ja laskutus.

Seuraavissa kappaleissa kuvataan naista aiheista nousseita asioita tarkemmin.

7.2.1 Palkkaprosessin ja jarjestelmdn toimivuus

Yleisella tasolla prosessissa koettiin haasteeksi se, etta suuri osa asiakkaista toimittaa tietoja
sahkopostilla. Talloin tieto on vain yhden palkka-asiantuntijan kaytettavissa. Esimerkiksi
tilanteessa, jossa palkka-asiantuntija on jaanyt perhevapaille ja asiakkuus on siirtynyt toiselle
palkka-asiantuntijalle, ovat mahdolliset selvittelytilanteet hankalia, kun tieto ei ole kaikkien
saatavilla. Ongelmia voi tulla myos lyhyemmissa tuuraustilanteissa. Yksi palkka-asiantuntija

pohti asiaa nain:

"Haasteena prosessissa koen sen, ettd suurin osa materiaaleista tulee
sahkopostilla. Talléin muut eivat niita nae, eli et voi tietdd, mitda muut ovat

tehneet ja miksi. Jos nyt tulisi vaikka selvityspyynto liittyen vuoden takaisiin
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asioihin, johon tieto olisi |6ydettdvissad ainoastaan perhevapaalla olevan

kollegan sahkopostista, ei kovin katevaa.”

Muutoin palkanlaskennan prosessi koettiin kohtuu toimivaksi. Erityisesti pitkdaikaisten
asiakkuuksien kohdalla asiakkaan ja tilitoimiston valinen prosessi on saatu ajan kanssa
sujuvaksi. Talldin prosessin sujuvuuteen oltiin tyytyvaisid. Haasteita prosessin sujuvuuteen
kuitenkin tuotti mahdollinen yhteyshenkilon vaihtuminen asiakasyrityksessa, tai kokonaan

uusi asiakkuus.

Haastatteluissa kavi ilmi, kuinka tarkeana pidettiin pelisaantdjen sopimista heti silloin, kun
uusi asiakkuus alkaa. Nain prosessit asiakkaan ja tilitoimiston valilla saataisiin toimiviksi heti
alusta alkaen. Vahvasti koettiin myds, etta jos prosessi ei asiakkaan osalta toimi, on sille
tilitoimiston hankalaa tehda mitaan. Kuitenkin tama asia voi vaikuttaa isostikin
palkanlaskennan sujuvuuteen kohdeyrityksessa. Alla lainauksia palkka-asiantuntijoiden

haastatteluista:

"Koen, ettd palkanlaskentaprosessi sujuu nykydan hyvin. Tama johtuu
kohdallani varmasti siita, ettda minulla on vain vanhoja pitkaaikaisia asiakkaita ja

prosessit on ajan myota saatu toimiviksi.”

"Erityisen haastavia ovat tilanteet, kun yhteyshenkil® vaihtuu ja yhteiset
prosessit joudutaan hiomaan uudelleen. Varsinkin, jos uuden ihmisen

osaaminen palkanlaskennan asioista on heikkoa, on tama prosessi raskas.”

”Asiakkaan tuntien tunteja jaisi toimitustavasta huolimatta kirjaamatta,

kyseessa siis on |ahinna asiakasyrityksen sisdinen tyonjohdollinen ongelma.”

Haasteita palkanlaskennan prosessin sujuvuuteen aiheutti myds ongelmat palkanlaskennan
jarjestelmassa. Erityisesti lomalaskennan toimivuus jarjestelmdssa aiheutti paanvaivaa
kaikille haastatetuille. Ongelmia koettiin niin lomalaskennassa kuin
lomapalkkajaksotuksissakin. Yksi palkka-asiantuntija kertoi esimerkin, jossa vanhaa
lomalaskentaa kadyttavien asiakkaiden lomia maksettaessa oikaisut kuukausipalkkaan taytyy

tehda manuaalisesti. Palkanlaskentaohjelmassa on siis kdytdssa rinnakkain vanha
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lomalaskenta, sekd uudistettu uusi lomalaskenta, joka otetaan automaattisesti kdyttoon
uusille asiakkaille. Vanhaa lomalaskentaa ei enda ole mahdollista ottaa kayttoon, mutta se
toimii vanhoilla asiakkailla edelleen. Toinen esimerkki koski asiakkaita, joille maksetaan
lomakorvauksia joka tilissa, silla my6s naissa tapauksissa lomakorvauksen maara on laskettu
manuaalisesti joka kuukausi. Yleisesti ihmetysta aiheutti myds se, miksi lomalaskennasta ei
saada todenmukaisia raportteja, vaikka sinne kirjataan kaikki lomapaivien kertymat,
lomapalkkajaksotukset seka lomapalkkavelan purku joka kuukausi. Sen vuoksi seurantaa
tehdaan jarjestelman lisaksi Excel-taulukossa. Tiedot on kuitenkin kirjattava myos

jarjestelmaan aina, jotta ne saadaan siirtymaan kirjanpitoon.

Myos lomapalkkajaksotusten laskennassa koettiin haasteita. Osalla asiakkaista
lomapalkkajaksotukset laskettuvat automatiikan avulla oikein, ja osalla taas ei. Valilla eurot
nousevat tositteelle vaaralta kuulta, eli vaaralle tositteelle. Nama on korjattu manuaalisesti
laskemalla jaksotukset uudelleen. Joissain tilanteissa taas automatiikka ei laske tosittelle

euroja lainkaan. Yksi palkka-asiantuntija kuvaili asiaa seuraavasti:

"lkdvaa on myos lomajaksotuksissa, jos on edellisen kuun jaksotukset kyseessa
niin jarjestelma ei tuo euroja valmiiksi jaksotuksiin, vaan ne taytyy kirjata kasin.
Nyt lomajaksotukset tehdaan kuun vaihteessa, riippumatta palkkajakson

ajankohdasta. Hairitsee, kun ei ymmarra, pitaisiko tassa jotain muuttaa vai ei.”

Hyvana puolena jarjestelmaasioissa koettiin se, etta kdaytdssa on vain Netvisor ohjelmisto.
Yhden palkka-asiantuntijan mukaan monissa tilitoimistoissa kaytossa saattaa olla monia eri
ohjelmistoja, jolloin jokaisesta oppii vain tietynlaisen pintaraapaisun. Nyt voi keskittya

yhteen ohjelmaan ja opetella kdyttamaan sita tehokkaasti. Han kuvaili asiaa nain:

"Tykkaan siita, ettd meillda on kaytossa vain yksi palkanlaskentaohjelma. Talldin
oppii kdyttamaan sita hyvin ja tehokkaasti, ja voi keskittya sen kehittamiseen ja

kuntoon laittamiseen.”

My0s vietetty etatyo aika koettiin pdasaantoisesti haastavaksi. Erityisesti huolissaan oltiin
uusien tyontekijoiden padsysta mukaan yrityksen kulttuuriin ja tapaan toimia. My0s niin

sanotut "kaytava keskustelut” jaavat kuulematta, ja niista usein saisi paljon uutta oppia.
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Haasteita aiheuttivat myos erilaiset tavat kayttaa pilvipalvelu Teamsia kommunikoinnin
valineena. Osa haastateltavista koki, etta viestin valityksella auttaminen on erityisen
hankalaa, silla asiat ovat usein monitahoisia ja niihin liittyen taytyy ottaa huomioon monia
eri seikkoja. Sen vuoksi apua toivottiin kysyttavan mieluiten puhelimitse, jolloin asiasta
voitaisiin kattavammin jutella. Haastateltavat kokivat myos, ettd Teams-sovelluksen kaytto
vie paljon aikaa varsinaiselta tyota. Kasvotusten keskustellen asiat tulisi selvitettya
nopeammin, tai toisaalta ryhmaviestia saattaa alkaa selvittda useampi tyontekija toisistaan
tietamatta, jolloin ylimaaraista aikaa kuluu kaikilta. Toisaalta yksi haastatelluista oli sita
mieltd, ettd Teamsin kautta kommunikointi on helppoa, kun voi vaikka pitda videoyhteytta
paalla, ja siten jutella normaalisti pitkin paivaa ja ongelman sattuessa jakaa nayttoa ja saada

siten apua ongelmatilanteissa.

Yhtena haasteena koettiin myds tydmaaran suuri vaihtelevuus. Tydmaarat vaihtelevat niin
palkkapaivien epatasaisen jakautumisen kuin vaikka asiakasyrityksen tilanteen nopean
muuttumisen vuoksi. Myos uusien asiakkaiden aloittamisen koettiin tuovan paljon yhtakkisia

muutoksia tydokuormaan.

7.2.2 Tuuraustilanteet

Tuuraustilanteet jakoivat palkka-asiantuntijoiden nakemyksia. Yhden mielesta
tuuraustilanteet sujuu ihan hyvin kun taas toiselle ne olivat shokki. Alla olevat palkka-

asiantuntijoiden kommentit kuvaavat, kuinka erilaisia nakemyksia tasta asiasta on:

"Tuuraustilanteet olivat minulle shokki, kun aloitin tyoskentelyn taalla. Kukaan

ei tuuraa ketdan, tahan taytyy keksia jokin ratkaisu.”

"Tuuraustilanteet sujuvat mielestani ihan hyvin. Minulla on toki

palkanlaskenta-asiakkaita niin vahan, etta pystyn hoitamaan ne itse hyvin.”

Etenkin lomatuuraukset jakoivat mielipiteita hyvinkin vahvasti. Toinen nakékulma asiaan oli
se, ettd kaikilla on oikeus edes yhteen pidempaan lomapéatkaan. Talldin taytyy asennoitua

siithen, ettd taytyy myds tuurata muita, jotta voi myds vuorollaan itse antaa téitdan muiden
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tuurattavaksi ja lomailla siten omalla vuorollaan. Toinen ndkdkulma puolestaan on se, etta
asiassa paastdaan helpoimmalla, kun jokainen jarjestda omat tydnsa ja lomailee sellaisissa
patkissa jotka saa omaan tyohonsa jarjestymaan. Tuuraaminen koettiin hankalaksi ja aikaa

vievaksi, palkka-asiantuntijat kuvasivat asiaa nain:

"Tuuraajalla menee tdiden tekemiseen tosi paljon enemman aikaa, jos mina

kaytan asiakkaaseen tunnin, niin tuuraajalla menee helposti 3 tuntia.”

"Koen itse, ettd lomien jarjestdminen on sujunut parhaiten, kun jokainen on

hoitanut omat lomansa.”

Halun puutetta tuurauksiin perusteltiin muun muassa silla, etta silloin voi pitaa kesalla lomaa
itselle sopivalla hetkella, ja toisaalta tdissa ollessakin voi pitda kesalla lyhyempia paivia
saldovapaiden merkeissa. Tuuraaminen koettiin myos hankalaksi siksi, ettd oma tydkanta on
tdynna jo ilman tuurattavia asiakkuuksia. Tall6in tyoaika ei tahdo riittdad molempien
hoitamiseen. Haastateltavat pohtivat myds sita, etta jos tuurauksia jaetaan monen henkilon
kesken, venyy lomakausi niin pitkaksi, ettei koskaan voisi pitdd lomaa itselle mieluisaan
ajankohtaan. Palkka-asiantuntijat miettivat myds sita, etta kenellakaan ei ole mahdollisuutta
tuurata esimerkiksi kuun vaihteessa, jolloin jokaisen tyokuorma on jo itsessdan hyvin suuri.
Ty6kuorman suuruus kuun vaihteessa johtuu kuun viimeisen paivan suosiosta palkkapaivana
ja sen lisaksi muista kuun vaihteen toista. Talléin haluttiin mieluummin pitaa lyhyempiloma
siten, etta hoitaa kaikki asiakkaansa itse, kuin tuurata toisia kesan parhailla viikoilla. Alla

lainauksia palkka-asiantuntijoiden haastatteluista lomatuurauksien puolesta ja vastaan:

"Ymmarran kylla, etta silloin kun palkka-asiakkaita on paljon ja palkkapaivia
siten koko ajan, on lomien pitdminen ilman tuurausta hankalaa. Joskus olemme
tuuranneet toisiamme paikseen kollegan kanssa kesalla, mutta koin etta se oli
hankalaa. Jos taas tuurausta jaetaan monelle ihmiselle, ei kesdssa riita viikot
siihen, etta kaikki ehtisivat lomailla. Kuka silloin saisi olla parhaan viikon ja
kenen pitaisi istua kesan parhaat kelit tekemassa omat ja toisten tyo6t. Itse
ajattelen, ettd kesalla on mukava pitaa plussa saldoja pois, ja pitdaa lomia silloin

kun omaan tyétilanteeseen ja elamaan muuten sopii.”
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”Kulttuurina tuntuu olevan se, ettd omista asiakkaista huolehditaan kynsin
hampain, ja hoidetaan vain ne omat asiakkaat. Vahintaan 2 viikon loma on
jokaisen pystyttava pitamaan. Taytyy asennoitua siihen, etta valilla on pakko
tuurata, jos haluaa joskus itse olla lomalla. Asiakkaita taytyy jakaa tasaisesti
kaikille, jotta kenenkdan tuuraustaakka ei ole liian suuri, ja toki lomapatka

taytyy valita siten, ettei se osu kiireimpaan hetkeen, kuten kuun vaihteeseen.”

"Tuuraustilanteet koen kauheiksi. No ei vaan. Mutta jos ei halua tehda to6ita yli
oman tydajan, on tuuraaminen todella hankalaa, kun tydkanta on jo omistakin
asiakkaista taynna. Ratkaisuna tahan voisi olla lomakaudella poissaolijan toiden
jakaminen monille, jotta esimerkiksi 3 viikon loman pitaminen voisi olla
mahdollista. Talloin kuitenkin lomailla voisi vain 1 henkil6 kerrallaan ja
lomakausi venyisi pitkdksi, eikd oikein kukaan pystyisi pitdmaan lomiaan silloin

kuin haluaa.”

Sairauspoissaoloista oltiin puolestaan enemman yhta mieltd. Haastatelluista palkka-
asiantuntijoista jokainen kertoi tekevansa ainakin jossain maarin t6ita myos sairaana.
Sairauspoissaoloista johtuvia tuurauksia on siis kohdeyrityksessa hyvin vahan. Tyén
tekemista sairaana perusteltiin sill3, etta ei haluta kuormittaa muita omilla téilla seka sill3,
ettd itselta omien téiden hoitaminen sujuu niin paljon nopeammin kuin muilta. Kuitenkin
tilanteessa, jossa kollega on sairaana, tuurauksia hoidetaan tydyhteisdssa hyvalla mielella.
Muiden ei oleteta tekevan toitdaan sairaana. Yksi palkka-asiantuntija totesi myds, etta osaisi
ehka sairastaa paremmin, jos tuurausasiat olisi hoidettu paremmin. Nyt ndiden varalle ei ole

olemassa toimintatapaa. Alla lainauksia palkka-asiantuntijoiden haastatteluista:

”0Olen huono olemaan sairauslomalla, eli teen tditd myos kipeana. Pitaisi oppia
olemaan sairauslomalla, mutta en haluaisi kuormittaa muita. Olen tehnyt toita
myos lapsien ollessa kipeana kotona, tasta kylla pitaisi oppia pois.
Tuurausasioiden pitaisi olla paremmin kunnossa, ehka sitten osaisin sairastaa

rauhassa. Tai sitten en, ehka se on vain luonneasia. ”
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”Sairaustapauksissa joskus ei ole ollut mitdan tietoja asiakkaasta valmiina.
Esihenkilo on jakanut ty6t ja ilmoittanut asiakkaiden yhteyshenkildt. Nain ollen
palkkojen laskeminen vie todella paljon aikaa, kun joutuu penkomaan vanhoja
palkkalaskelmia yms, jotta saisi palkat laskettua kerralla oikein. Tiedot
asiakkaista olisi hyva olla paremmin olemassa. Toisaalta tiedot voivat muuttua
jatkuvasti, ja niiden jatkuva paivittaminen olisi ty6lasta. Moni meista tekeekin
vahan sairaana toita, vaikka ei suinkaan tarvitsisi, eika esihenkilo sita missaan
nimessa vaadi, ennemmin padinvastoin. Hyvat joustot myds toiseen suuntaan
ovat tainneet aiheuttaa tallaisen kdytannon. Itse koen myds, etta teen
mieluummin itse kipeana tyot jos vaan pystyn, kun tiedan tuuraamisen vievan

muilta vield enemman aikaa kuin itseltdni menee. ”

”Sairastamisia puolestaan meilld on tosi vahan, itsella tulee tehtya toita
sairaanakin. Ne tilanteet, jossa joku jaa niin yllattaen pois, eika pysty toistaan
mitaan kertomaan ja neuvomaan ovat niin harvinaisia, etta sita varten ei
mielestani kannata yllapitaa Excel-taulukkoja. Jos sellaisia pidettaisiin, pitaisi
niita myos jatkuvasti paivittaa, tiedot kuitenkin muuttuvat jatkuvasti. Aivan
hyvin voi tallaisessa tilanteessa soittaa asiakkaalle kysyakseen palkanmaksun

kaytanteista, eika asiakas siita varmasti pahastu. ”

Palkka-asiantuntijoiden kommenteista kay ilmi, etta sairaustapauksissa tietoa ehka
kaivattaisiin enemman, mutta tallaista tietoa ei kuitenkaan olla valmiina yllapitamaan.
Tietojen jatkuva paivattaminen koetaan hankalammaksi, kuin se, etta yllattavassa tilanteessa

tietoja selvitellaan. Nama tilanteet kun ovat niin harvinaisia.

7.2.3 Uuden asiakkaan aloitus

Yhtena isona ongelmana koettiin uuden asiakkaan aloittamiseen liittyva prosessi. Tasta
aiheesta puhuivat kaikki haastatellut palkka-asiantuntijat. Seuraavassa lainauksia palkka-

asiantuntijoilta tasta aiheesta:
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”Uuden asiakkaan vastaanottoon pitaisi keksia jotain. Tietoja tarvittaisiin
enemman asiakkaiden jakamiseksi palkka-asiantuntijoille. Talla hetkella
saamme usein tietoa vain asiakkaiden nimesta, eika valttamatta edes siita onko
kyseiselle asiakkaalle tulossa myds palkanlaskennan palvelu vai pelkka
kirjanpito. Edes tama tieto pitaisi kylld saada. My0s palkkapussien maara ja
maksupaiva olisi kiva tietda, mutta senkin palkka-asiantuntija voi kylla sitten
itse selvittaa ja olla asiakkaaseen yhteydessa, kunhan tiedettaisiin edes se,

onko palkkoja meille tulossa.”

”Koen, ettd uusien asiakkaiden vastaanotto ei toimi kovin hyvin. Kun
palkkatiimissa pitdisi paattaa kenelle uusi asiakkuus tulee, ei asiakkaasta
yleensa ole vield juuri mitdan tietoja. Olisi kiva, jos asiakasta myydessa jo
otettaisiin asiakkaasta enemman tietoja ylos, kuten maksupadivat, palkansaajien
maarat yms, niin olisi helpompi jakaa asiakas sille palkanlaskijalle, jolla
kyseisena palkkapaivana olisi parhaiten tilaa. Sen lisdksi olisi hyva olla olemassa
joku pohja, jonka valittu palkka-asiantuntija voisi lahettaa uudelle asiakkaalle,
ja jossa kerrottaisiin mita kaikkia tietoja heidan tulee meille toimittaa, jotta
palkanlaskenta saadaan alkamaan sujuvasti ja tiedot perustettua ilman
jatkuvaa kyselya lisatiedoista. Tietojen puute on siis tdssa mielestani suurin

ongelma.”

”OQlisi tarkeaa sopia tarkat saannot palkanlaskennasta ja siihen vaikuttavien
tietojen toimittamisesta heti silloin, kun uusi asiakas meille tulee. Monesti
esihenkil® ottaa uuden asiakkaan vastaan ja neuvottelee ehdoista, mutta
asiakasta jatkossa hoitava palkka-asiantuntija ei ole keskustelussa mukana.
Nain olleen asiakkaan on alkuun myds helpompi lahestya esihenkil63, jolloin
palkka-asiantuntija saa infoa valikdden kautta, mikd on aina hieman

hankalampaa kuin suora keskusteluyhteys asiakkaan kanssa alusta alkaen.”

Suurimpina haasteina koettiin siis joko tietojen tai tiedonkulun puute. Esihenkild neuvottelee
uusista asiakkuuksista, mutta palkka-asiantuntijat kokevat, etta tieto ei liiku heille asti.

Esihenkild ilmoittaa tiimien vetdjille listauksen uusista siirtyvista asiakkuuksista, mutta tieto
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ei aina sisalla infoa siitd, onko kyseessa uusi kirjanpitoasiakkuus, vai onko asiakas ostanut
myo6s palkanlaskennan palvelun. Myos tietoa palkanmaksupadivasta ja palkkapussien

maarasta kaivattiin tassa vaiheessa.

Saatujen tietojen perusteella valitaan palkka-asiantuntija, joka alkaa huolehtimaan
asiakkuudesta. My0s tahan vaiheeseen prosessia kaivattiin tukea. Uusilta tai siirtyvilta
asiakkailta tarvitaan tassa vaiheessa valtava maara tietoa, jotta asiakas saadaan sujuvasti
perustettua jarjestelmaan. Osa asioista kuitenkin helposti unohtuu joko pyytaa, tai asiakas
unohtaa niita toimittaa. Taman asian hoitamiseksi sujuvammin toivottiin yhtenaista

kaytantoa.

Uuden asiakkaan siirtyminen yllattaen koettiin myos valilla stressaavaksi, jos aloitusta ei ole
osattu ennakoida ja toita jakaa sen mukaisesti muille paiville. Myds suora keskusteluyhteys

asiakkaan kanssa alusta saakka koettiin tarkeaksi.

7.2.4 Laskutus

Laskutusasioihin osa haastateltavista toivoi selkedmpaa ohjeistusta. Lisdlaskutus mietitytti
erityisesti harkinnanvaraisissa laskutusasioissa, kuten neuvotaty6ssa tai kiirelisdssa. Osa taas
koki, ettei varsinaisesti edes mieti sitd mita pitaisi laskuttaa, vaan he katsovat aina asiakkaan
kokonaishintaa, seka tehtaviin lisatoihin kuluvaa aikaa kun he miettivat, etta laskuttavatko
asiakkaalta lisatoista vaiko ei. Palkka-asiantuntijat miettivat myds, etta liian isot laskut
saattaisivat saada asiakkaan siirtymaan kilpailijoille. Jokainen haastateltava kuitenkin totesi,
ettd ainankin joissain tilanteissa pitdisi laskuttaa matalammalla kynnyksella. Alla muutama

lainaus palkka-asiantuntijoiden haastatteluista:

"Ehka pitaisi joissain tilanteissa laskuttaa enemman, mutta asiassa pitaa
kuitenkin olla tilannetajua, pienille yrityksille nama voi olla todella isoja

summia. Kokonaishinnan miettiminen on mielestani erittain tarkeas.”
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"Pitdisi olla selked ohje laskutuskaytantoihin. Neuvontatoita laskutan joskus,
mutta ei minulla tastakaan ole selkeaa ajatusta, milloin pitaisi laskuttaa.

Palkkatodistukset, Kela-hakemukset ja raportit laskutan aina.”

Erityisesti neuvontatoiden maarittaminen ja niiden laskutus vaikutti aiheuttavan palkka-
asiantuntijoille haasteita. Heitd pohditutti esimerkiksi se, minka verran asiakkaan
perushintaan voidaan ajatella kuuluvan neuvontatyota ja missa menee raja sille, etta
puhutaan laskutettavasta asiantuntijaneuvonnasta. Yksi palkka-asiantuntijan kommentti
myos kiteytti palkka-asiantuntijoiden vaatimattomuuden omaa osaamista ja asiantuntijuutta

kohtaan:

"Enhdn mina niin hyvin mitdan tieda, etta siita mitaan laskuttaisin.”

Selkeat lisatyot, kuten erilaiset Kela-hakemukset, hakemukset vakuutusyhtigille,

palkkatodistukset ja raportit koettiin kuitenkin selkeasti lisdlaskutuksen alaiseksi tyoksi.

8 Johtopaatokset ja kehitysehdotukset

Tutkimuksessa kavi ilmi hyvin samankaltaisia asioita, joita tutkija oman aiemman
havainnointinsa pohjalta oli olettanutkin. Useammasta asiasta nousi kuitenkin esiin myos
uudenlaisia nakoékulmia. Palkanlaskennan prosessin kehittamiseksi ja tehostamiseksi
muutamaa asiaa prosesseissa olisi syyta korjata. Kuukausittain eniten ylimaaraista aikaa
kuluu lomalaskennan parissa seka uusien asiakkaiden aloittamisen kanssa esiin tulleisiin
haasteisiin. Naita kahta asiaa korjaamalla saadaan aikaan suurinta ajansdastoa ja siten
tehokkuuden kasvua. Lisaksi esiin tuli myés muita pienempia kehityskohteita, joiden

kehittaminen varmasti helpottaisi myos osaltaan arkisia haasteita tyossa.

8.1 Lomalaskentaan liittyvat kehitysehdotukset

Lomalaskenta aiheutti kaikkien haastateltujen palkka-asiantuntijoiden mielesta paljon
haasteita ja hitaita tyovaiheita. Yhtend ongelmana oli kahden erilaisen jarjestelman

lomalaskentaversion kayttoon liittyvat ongelmat. Vanhaa lomalaskennan versiota
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kaytettdessa hidastavia tekijoita olivat esimerkiksi lomapalkkaa maksettaessa
kuukausipalkan oikaisun tai lomakorvausten manuaalinen laskeminen palkkalaskelmille.
Uudessa jarjestelman lomalaskentaversiossa néita ongelmia ei ole, vaan automatiikan avulla
nama kaikki saadaan ohjelmoitua laskettumaan automaattisesti. Taman vuoksi kaikki vanhaa
lomalaskentaversiota kayttavat asiakkaat tullaankin konvertoimaan uuteen lomalaskennan
versioon. Samalla hydtyna on myos se, etta kayttoon jaa vain yksi lomalaskennan versio,
jolloin ei tarvitse osata kayttaa kahta hyvinkin eri tavalla eri tilanteissa toimivaa versiota
ohjelmasta. Tama omalta osaltaan voi auttaa myos muuten sisdistamaan jarjestelman
toimintalogiikkaa, jolloin jarjestelmaa voidaan oppia kdyttdmaan paremmin ja

tehokkaammin.

Myds lomapalkkavelkajaksotusten tekemisen kaytant6ja taytyy muuttaa. Tama onkin ollut
todennakaisesti palkanlaskennan prosessin yksi suurimmista ajan kuluttajista.
Palkanlaskentaprosessin ohjeistuksen mukaan lomapalkkavelkajaksotukset kirjanpitoa

varten on tehty aina kuun vaihteessa edellisen kuun tiedoista. Tata havainnollistaa kuva 8.

Kuva 8. Kuukausivelvoitteiden kirjaamisnakyma.

Kuukausittaiset velvoitteet Oma-aloitteiset verot Oma-aloitteisten ve
Palkanlaskennan lukitus: Ei lukitusta
Vuosi/ kuukausi Tosite
Vwuosi 2022

Maaliskuu

Helmikou

Tammikuu 5, 17

Kaytdnnossa siis ohjeen mukaan tammikuun kuukausivelvoitteet, eli
lomapalkkavelkajaksotukset seka kirjanpidon tosite palkan sivukuluista, on tehty aina
klikkaamalla kohtaa “tammikuu” ja kirjaamalla tositteet siellad. Tassa ongelmana kuitenkin

on, etta jarjestelma tuo tammikuun nakymaan tiedot palkkalaskelmista, joiden palkkajakso
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on tammikuulta. Jos siis tammikuussa maksetun palkan palkkajakso on muu kuin tammikuu,
ei jarjestelma osaa laskea lomapalkkavelkaan euroja oikein tai se ei tuo nakymaan euroja
valmiiksi lainkaan. Naissa tilanteissa lomapalkkavelkajaksotukset on laskettu jarjestelmaan
manuaalisesti. Tahan saattaa kulua paljonkin aikaa, riippuen asiakkaan palkkapussien
maarasta. Kdytannossa jokaisen palkansaajan lomapalkkavelkajaksotus on laskettava

jarjestelmdan manuaalisesti yksi kerrallaan.

Kehitysehdotuksena suositellaan, ettd tata kirjaamistapaa muutetaan siten, etta jatkossa
kirjaukset tehdaan sen kuun tiedoissa, jolta palkkajakso on, riippumatta maksupaivasta.
Mydskaan kirjanpitoon tositetta ei voida kaivata aikaisemmin, jos palkat ovat vield kyseiselta
palkkajaksolta laskematta. Kun lomapalkkavelkajaksotus tehdaan sen kuun tiedoissa, jolta
palkkajakso on, pitaisi automatiikan laskea lomapalkkavelan jaksotuksiin eurot oikein. Tama
tietysti edellyttaa, etta jarjestelman taustalle on asetettu tiedot ja lomalaskentaan

vaikuttavat palkkalajit oikein.

Haasteen tahdan muutokseen aiheuttaa siirtymakausi. Jos tammikuun tiedoissa on tehty
joulukuun palkkajaksoon liittyvat kuukausivelvoitteet, ei niita pysty tekemaan siella
uudelleen taas tammikuun palkkajakson jalkeen. Sen vuoksi ehdotetaan, etta niiden
asiakkaiden kohdalla, joilla kuukausivelvoitteet kulkevat vaarassa rytmissa, tehdaa yhden
kuukauden osalta lomapalkkavelkajaksotuksen tosite kopioimalla vanhan tositteen tiedot ja
laskemalla siihen jaksotukset manuaalisesti, jonka jalkeen kirjataan tosite kirjanpitoon
oikealle kuulle. Taman siirtymakuukauden jalkeen voidaan siirtya uuteen rytmiin
kuukausiveloitteiden hoitamisessa. Koska lomapalkkavelkajaksotusten tekeminen vaikuttaa
myo6s palkansaajien lomapaivien kertymaan, taytyy siirtymakuukauden jalkeen muistaa
tarkistaa palkansaajien lomapaivien kertyma ja tarvittaessa korjata niitd lomalaskennan
historiatiedoissa. Tama muutos kannattaa tehda demingin-kehan ja lean-periaatteiden
mukaisesti kokeilemalla muutoksen toimivuus ensin muutamalla asiakkaalla, ja jos muutos

osoittautuu toimivaksi, otetaan se laajemmin kayttéon kaikille asiakkaille.
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8.2 Uuden asiakkuuden vastaanottoon liittyvat kehitysehdotukset

Uuden asiakkuuden vastaanottoon liittyvassa prosessissa koettiin paljon hankaluuksia.
Tiedon tai tiedonkulun puute koettiin suurimmaksi haasteeksi. Oman tyén organisointi ja
aikatauluttaminen, toisin sanoen itsensa johtaminen, on palkanlaskennassa erittdin tarkeaa.
Kukaan ei anna palkka-asiantuntijoille valmiita aikatauluja, vaan jokaisen on organisoitava
tyonsa ja aikataulunsa itse. Palkanlaskennassa aikataulut ovat etenkin suosituimipina
palkkapaivina erittdin tiukkoja. Yllattavia asioita saattaa toki aina tulla eteen, ja sellaiseen
vaihteluun onkin palkka-asiantuntijoiden syyta varautua. Aikataulutus saattaa kuitenkin
menna pieleen, jos yllattden tuleekin hoidettavaksi muiden toiden lisdksi uuden asiakkaan
perustaminen, mika on aikaa vieva prosessi. Tallainen yllattava muutos koettiin myos valilla
stressaavaksi, silld aikataulut ovat palkanlaskennassa tiukkoja, ja omat tyot usein suunniteltu
tarkasti sen mukaan. Tahan toivottavaa olisikin, etta tieto kulkisi jatkossa paremmin ja omaa
tyota voisi silloin aikatauluttaa tarkemmin ottaen huomioon tulossa olevan lisatyon
kyseiselle kuukaudelle. Riittamattomat tiedot ovat aiheuttaneet myds hammennysts, ja

aikaa kuluu valilla paljonkin ylimaaraiseen asioiden selvittelyyn.

Riittavat tiedot uudesta aloittavasta asiakkaasta ovat tarkeita myos siksi, etta asiakas
saataisiin palkanlaskennan tiimissa jaettua sellaiselle palkka-asiantuntijalle, jolla parhaiten
on tilaa. Palkka-asiantuntijoiden kesken saattaa olla vaihtelua siind, mika palkanmaksupaiva
kenelldkin on taynna tai toisaalta toisessa paivassa tilaa. Vaikka asiakkaiden kokonaismaara
olisi suurinpiirtein sama, saattaa toisella on kiireempaa esimerkiksi kuun 15. pdiva kuin
toisella. Sen vuoksi uutta asiakkuutta jaettaessa olisi oleellista tietda palkanmaksupaiva
asiakkaiden ja siten tydokuorman jakamiseksi tasaisemmin tyoyhteisdssa. Systeemiajattelun
mukaisesti, myos tdssa tapauksessa suurin kehityskohde vaikuttaisi siis olevan tiedonkulussa
eri osien valilla. Myynnissa tietoa asiakkaasta varmasti on, kun asiakkaan kanssa on tehty
sopimus palveluiden aloittamisesta. Tieto ei kuitenkaan kulje palkka-asiantuntijoille asti
riittavissa maarin. Kehitysehdotuksena tahan suosittellaan, ettd myynnissa tiedot uudesta
asiakkaasta ilmoitettaisiin tiimien vetajille heti kun sopimus on tehty. IImoitettavia tietoja

olisi asiakkaan nimi, aloituspaiva, palkanmaksupaiva seka arvio palkkapussien maarasta.
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Kun asiakkuus on siirretty palkka-asiantuntijalle, aikaa kului tarpeettomasti myos siihen, etta
aina uuden asiakkaan aloittaessa mietitadan uudestaan, mita kaikkea tietoa heilta
tarvitaankaan. Taman ongelman ratkaisemiseksi on luotu yhteiskayttdinen pohja (liite 2),
jossa on listattuna uudelta asiakkaalta tarvittavia tietoja. Pohjasta jokainen voi muokata
asiakkaan tarpeita vastaavan kokonaisuuden, mutta kenenkaan ei tarvitse enaa alusta asti
miettid, mita perustietoja tarvitaan. Pohja tallennetaan kaikkien palkka-asiantuntijoiden

saataville OneDrive dokumentiksi.

8.3 Muut kehitysehdotukset

Palkkatietoja toimitetaan paljon sahkopostitse. Tama on haaste tilanteissa, joissa asioita
pitaa selvitella jalkikateen, tai tilanteissa, joissa palkka-asiantuntija on yllattdaen poissa.
Asiakkaita olisikin jarkevaa jatkossa ohjata vahvemmin kayttamaan Netboxia tiedon
valittamisen valineena. Osa tiedoista taytyy joka tapauksessa lahettdaa Netboxin kautta
tietosuojasyista, joten jarkevinta olisi ohjata Netboxin kdytt66n myds arkaluontoisia tietoja
sisdltamattomien materiaalien toimittamisessa. Nain kaikki tieto olisi [6ydettavissa
jalkikateen yhdesta paikasta. Ongelmana asiassa on ollut se, ettd Netboxista ei palkka-
asiantuntija saa ilmoitusta tulleesta viestista. Nain ollen kiireellinen viesti voi jaada
huomaamatta, jos asiakas ei laita my06s ilmoitusta muuta kanavaa pitkin. Nain ollen
sdahkoposti koetaan helpommaksi, ja siita onkin tullut osa toimintakulttuuria. Muutos siis
vaatii myos toimintakulttuurin muutosta. Helpoin keino aloittaa muutos olisi ohjata uudet
asiakkaat Netboxin kdyttoon ja siten opetella siitd luonteva viestinnan kanava, jota

my6hemmin voi laajentaa enemman myds vanhojen asiakkaiden kayttoon.

Palkkatietoja my0s toimitetaan jonkin verran lilan myéhaan. Tahan olisi jarkevaa puuttua
aina heti uuden asiakkaan aloittaessa, jotta saadaan luotua vahva toimintatapa, jossa tiedot
edellytetaan asiakkaalta hyvissa ajoin. Tietojen saaminen riittdvan ajoissa on edellytys sille,
ettad kiireisimpina aikoina kaikkien asiakkaiden palkat ehditdaan laskemaan ajoissa. My0ds
taloushallintoliiton hyvan palkanlaskentatavan mukaan (henkilokohtainen tiedonanto
30.10.2020) asiakkaiden tulee toimittaa palkanlaskentaan tarvittava aineisto sovitun
aikataulun mukaisesti, jotta palvelu on mahdollista tuottaa oikea-aikaisesti. Jos aineisto

toimitetaan myohassa, tulee siitd huomauttaa asiakasta. Hyvan palkanlaskentatavan
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mukaan, jos tilitoimisto ei toistuvasti huomauta aineiston jatkuvasta myohastymisesta,
voidaan tilitoimiston tulkita hyvaksyneen hiljaisesti muutoksen kirjallisesti sovittuun
aikatauluun tietojen toimittamisesta. Myos tasta syysta asiakkaiden huomauttaminen ja

tietojen vaatiminen ajoissa on erittdin tarkeaa.

Lomien ja tuurausten jarjestaminen vaatii selvasti kohdeyrityksessa keskustelua. Yrityksessa
on ollut vahva kulttuuri, jossa jokainen hoitaa omat tyonsa ja saa samalla vapauden lomailla
omien aikataulujen puitteissa. Yrityksen kasvaessa naita tapoja taytyy arvioida uudelleen.
Tydnantajan on jarjestettava vahintaan kahden viikon yhtajaksoinen vuosiloma jokaiselle
tyontekijalle (Vuosilomalaki). Jotta tdma olisi mahdollista, tarvitaan myos tuurauksia.
Tuurauksissa haasteita aiheuttaa erityisesti isot asiakkaat, joissa palkkapusseja on paljon,
jolloin palkanlaskenta vie luonnollisesti my&s paljon aikaa. Vieras iso asiakas voi vieda
tuuraajalta niin paljon aikaa, etta tyon tekeminen tydajan puitteissa on vaikeaa.
Harkittavaksi voisikin tulla tallaisten osalta esimerkiksi tydpari ajattelu, jolloin asiakasta
hoitaisi normaalistikin kaksi palkka-asiantuntijaa, ja tall6in asiakas olisi molemmille tuttu.
Myds lomailu onnistuisi talléin luontevammin, kun tuurattavaksi ei jaisikaan vierasta
asiakasta. Tyoparikaytannolla voitaisiin siis taata tasainen asiakaspalvelun laatu myds silloin,
kun tydsuunnittelussa tapahtuu muutoksia. Pienemmat asiakkaat on helpompi tuurata myds
tilanteessa, jossa asiakkuus ei ole ennestaan tuttu. Tyopari ajattelu isompien asiakkaiden

kohdalla tasaisi myos tyokuormaa palkka-asiantuntijoiden valilla.

Jokaisen olisi myds hyva kirjata omista asiakkaistaan perustiedot ylds niin, etta
tuuraustilanteissa toiset pystyvat tarkistamaan tiedot helposti. Yl0s kirjattavia asioita ovat
asiakkaan nimi, yhteyshenkil6 ja hanen yhteystiedot, palkanmaksupaiva, milla tavalla palkka-
aineisto saapuu, valmiin tydn hyvaksymiskaytannot, mahdolliset muut huomautukset seka
maksatuskaytannot. Nailla tiedoilla tuuraajan on huomattavasti helpompi aloittaa tyot

tilanteessa, jossa asiakas ei ole ennestaan tuttu.

Etatyon jaddessa enenevissa maarin jatkuvaksi toimintatavaksi, olisi tarkedaa myos luoda
selkeat ohjeet kommunikoinnin keinoihin. Esimerkiksi Teams-viestinta koettiin hyvin eri
tavoin eri ihmisten kesken. Erilaiset tavat kayttda kommunikoinnin valineita aiheuttivat

valilla turhautumista seka vievat aikaa tilanteissa, joissa apua pyydetdan yhtaaikaisesti
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kaikilta tiimin jasenilta. Pelisadnnot M365 ohjelmien kayttoon (taulukko 3) voisivat olla

seuraavanlaiset:

Taulukko 3. Pelisdann6t M365 ohjelmien kayttéon.

SharePoint Intranet. Esim muutokset verottajan kdytanndissa, Tietojen muokkaus
Yleiset ohjeet ja uutiset.  [tulorekisterissa tai lainsddadanndssa viestitdan |esihenkildiden
taalla. toimesta.

Tanne tallennetaan myds yleiset ohjetiedostot
seka raporttipohjat yms.

Teams Nopeaan viestintaan ja Teamsia kaytetddan muuhun organisaation Tiimin vetdjat voivat
verkkotapaamisiin nopeaan yhteiseen seka tiimien tai muokata tiimeja.
suoraviestintdan. Tietojen muokkaus

Tiimin teams tiedostoihin tallettamat tiedostot |kaikkien toimesta.
tallentuvat automaattisesti myds tiimin

OneDrive kansioon.

Teams viesteihin reagoidaan mahdollisimman

pian.

Outlook Sahkoposti kiireettomaan Sisdiseen sdahkopostiviestiin ei tarvitse reagoida Jokainen hallitsee

suoraan viestintaan, saman paivan aikana. Asiakkaiden sahkodpostit |omaa
kalenterista lasndolotiedot |normaalilla kasittelylla. sahkopostiaan ja
kaikille tiedoksi. kalenteriaan.

OneDrijve [Tiedostojen tallentamiseen [Ténne voit tallentaa niin henkilékohtaisia kuin  Jokainen tallentaa ja

ja jakamiseen. tiimin yhteisia tiedostoja. Tiimin yhteiset kdyttaa tiedostoja
tiedostot ovat kaikkien nahtavilla ja kaikkien oman tarpeen
muokattavissa. mukaan.

Esimerkiksi asiakaslistaukset yms tallennetaan
tanne helpottamaan yllattavia
tuuraustilanteita.

Pelisdannot helpottavat tiimin toimintaa, kun osa henkilosta tydskentelee etdana. Kun
pelisddantoja noudatetaan, jokainen osaa valita oikean kanavan jolla |ahestya asiallaan.
Tarkeda on myds muistaa, ettda monissa tilanteissa, joissa tarvitaan apua, on soittaminen
katevin keino avun saamiseksi. Palkanlaskennan ongelmatilanteet ovat usein hyvin
moniuloitteisia, jolloin niistd on hankala keskustella viestitellen. Keskustelu asiasta ja asian
tutkiminen yhdessa liséd myos molempien tyontekijoiden osaamista. Myos
asiakaskokemuksen kannalta on tarkea3, ettd asia selvitetdan huolella ja asiakasta pystytdan

neuvomaan tilanteissa ammattitaidolla.

Laskutukseen kaivattiin myos tarkempia ohjeita. Asia korostuu erityisesti

asiantuntijaneuvonnan maaran kasvaessa kohdeyrityksessa tulevaisuudessa. Tahan asiaan
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suositellaan kiinnitettdavan huomiota kohdeyrityksessa. Muita keinoja toiminnan
tehostamiseen voisi olla esimerkiksi ohjelmistorobotiikan kayttémahdollisuuksien
selvittdminen. Esimerkiksi isoja Excel-tiedostona saapuvia tyOaikatietoja on hidasta
manuaalisesti kirjata jarjestelmaan. Talla hetkella asiaan ei kuitenkaan ole muuta keinoa.
Ohjelmistorobotiikka saattaisi toimia apuna aineistojen sisddanluvussa ja siten tehostaa
toimintaa huomattavasti. Vapautuvaa tydaikaa voitaisiin hyodyntaa entista laajempaan
asiakkaiden neuvontaan. Hyvalla neuvonnalla ja asiakaspalvelulla erottaudutaan kilpailijoista
ja luodaan siten myds kilpailuetua. Tehokkaammat prosessit mahdollistaisivat taman
enenevassa maarin. Automatiikka myos auttaa vahentamaan virheita palkanlaskennassa.
Vaikka havainnoinnissa huomattiin, etta palkanlaskennassa ilmeni hyvin vahan virheits,
voidaan kuitenkin todeta, ettd mita vahemman prosessissa on manuaalisia vaiheita, sita

pienempi inhimillisten virheiden mahdollisuus on.

8.4 Vastuullisuusnakokulma

Kestava kehitys tarkoittaa niin maailmanlaajuistesti kuin paikallisestikin tapahtuvaa ohjattua
ja jatkuvaa yhteiskunnallista muutosta, jossa tavoitteena on turvata niin nykyisille kuin
tulevillekin sukupolville hyvat mahdollisuudet elamiseen. Tama tarkoittaa, etta
paatoksenteossa ja toiminnassa otetaan tasavertaisesti huomioon ihminen, ymparisto seka
talous. Perusehtona kestavalle kehitykselle on ekosysteemien toimivuuden ja biologisen
monimuotoisuuden sadilyttdminen seka ihmisen aineellisen ja taloudellisen toiminnan
sopeuttaminen luonnon kestokykyyn. Ekologisen kestdavyyden kannalta
varovaisuusperiaatteen noudattaminen on keskeista. Sen mukaan naytoén puutteella ei voida
perustella ympariston tilan heikkenemista estavien toimien lykkdamista. Tarkeita
periaatteita ovat myds haittojen torjuminen ja niiden synnyn estaminen. Mahdollisuuksien
mukaan haittojen kustannuksia peritdaan niiden aiheuttajilta. Taloudellinen kestavyys on
laadultaan ja sisalloltaan tasapainoista kasvua. Toisin sanoen se on kasvua, joka ei perustu
varantojen havittamiseen tai pitkalla aikavalilld velkaantumiseen. Yhteiskunnan keskeisille
toiminnoille kestava talous on edellytys. Kestava talous helpottaa myos muiden haasteiden,
kuten vaeston ikdantymisesta aiheutuvien kasvavien terveys- ja sosiaaliturvamenojen
kohtaamista. Kestava talous on on siis myos perusta kestadvalle sosiaalisuudelle. Sosiaalisessa

kestavyydessa keskeisena tavoitteena on siirtda hyvinvoinnin edellytykset sukupolvelta
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toiselle. Maailmanlaajuisia sosiaalisen kestdavyyden haasteita ovat yha jatkuva vaestonkasvu,
ruoka- ja terveydenhuolto, kdyhyys, koulutuksen jarjestaminen ja sukupuolten valinen tasa-
arvo. Vastaaminen ndihin haasteisiin vaatii suuria ponnisteluita niin kansainvaliselta

yhteisolta kuin yksittaisilta valtioiltakin. (Ymparistoministerio, n.d.)

YK:n kestdvan kehityksen globaali toimintaohjelma Agenda 2030 ohjaa kaikkien maailman
maiden kestavan kehityksen tyota. Ohjelma sisaltaa 17 tavoitetta, jotka tulisi saavuttaa
vuoteen 2030 mennessa. Agenda 2030 on merkittava kahdesta syysta. Ensimmainen syy on
se, ettd sen tavoitteet ovat kaikille maailman maille samat, vaikka asiat voivatkin painottua
eri tavalla maiden kehitystasosta riippuen. Toinen syy merkittdavyydelle on se, ettd ohjelma
korostaa tavoitteiden keskinadisriippuvuutta, toisin sanoen sitd, etta yhta tavoitetta
edistettdessa pitaa huomioida vaikutukset toisiin tavoitteisiin seka sita, etta sosiaalista,
taloudellista ja ymparistollista kestavyytta taytyy tarkastella yhdessa. Hallituksen lisdaksi myos
yrityksilla ja muilla toimijoilla on tavoitteiden toimeenpanossa merkittava rooli. Yritykset
voivat vaikuttaa esimerkiksi tuotteiden ymparistoystavallisyyteen ja tyontekijoiden

tyooloihin. (Valtioneuvoston kanslia, n.d.)

Yritysvastuu tarkoittaa Euroopan komission maaritelman mukaan yritysten vastuuta omista
yhteiskunnallisista vaikutuksistaan. Nama vaikutukset voivat olla sosiaalisia, ekologisia tai
taloudellisia. Usein yritysvastuun ajatellaan tarkoittavan myos sitd, etta yritys tekee
yhteiskunnan eteen lainsdadannon minimivaatimuksia enemman. (Merikanto, 2021)
Yritysvastuu voi pk-yrityksissa tarkoittaa esimerkiksi energiansaastda, harmaan talouden
torjumista, tai tyohyvinvointiin panostamista lakisaateisia vaatimuksia enemman. Myos
paikalliset tyollistamisvaikutukset ja vastuullisuuskysymykset ovat osa yritysvastuuta.

(Tenhunen, 2013)

Agenda 2030 tavoitteista esimerkiksi tavoitteet "ihmisarvoista tyota ja talouskasvua”,
"vastuullista kuluttamista” ja “terveytta ja hyvinvointia” on sovellettavissa myos
kohdeyrityksessa. Vastuullisuusndakokulmasta talouskasvua voidaan edistaa huolehtimalla
kohdeyrityksen omasta kannattavuudesta, jota myo6s palkanlaskennan prosessin
tehostaminen tukee. Lisdksi neuvonnalla ja muilla toimenpiteilla niin palkanlaskennan kuin

myos taloushallinnon puolella voidaan auttaa myos asiakasyrityksid menestymaan
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paremmin, mika myos osaltaan lisda talouskasvua. Palkanlaskennan prosessien
tehostaminen myd&s vapauttaa lisaa aikaa tahan neuvontaan. Omalla toiminnallaan
kohdeyritys varmistaa myos niin omalta osaltaan, kuin asiakasyritysten puolesta, etta lakeja
ja muita saanndksia noudatetaan palkka- seka taloushallinnon asioissa. Myds
tyollisyysvaikutukset lisadvat alueellista vastuullisuutta. Vastuullisuustavoite terveyden ja
hyvinvoinnin edistamisesta toteutuu myds kohdeyrityksessa, jossa tyontekijoiden
hyvinvoinnista pidetdan erityisen hyvaa huolta. Laaja tyoterveys, laadukkaat ja hyvan
ergonomia takaavat tyovalineet sekda mahdollisuus vaikuttaa itse omiin tyoaikoihin ovat
muutamia esimerkkejd, joilla kohdeyrityksessa panostetaan henkiléston hyvinvointiin. Lisaksi
viikottain tarjottu liikuntamahdollisuus ty6ajalla lisaa niin tydntekijoiden omaa hyvinvointia,
kuin innostaa valillisesti myds perheenjasenia liikkumaan enemman. Vastuullisen
kuluttamisen nakdkulma otetaan huomioon sahkoisten palveluiden parissa esimerkiksi
minimoimalla tulostamisen tarve, kun asiakkaat ohjataan sahkdisten palveluiden, kuten
Netboxin kayttoon. Lisaksi kohdeyrityksessa pyritddan hoitamaan neuvotteluita ja asiakkaiden
opastusta sahkoisilla neuvottelukanavilla, jolloin turhaa autoilua ja bensan kulutusta voidaan

valttaa.

8.5 Lopuksi

Yhteenvetona ja tutkimuskysymyksiin vastuksena voidaan todeta, etta kohtuullisen pienilla
muutoksilla voidaan kohdeyrityksen palkanlaskennan prosessia tehostaa. Prosessit ovat
pdaosin kunnossa jo nyt, mutta kulmakivia vaikuttavat olevan kommunikaatio ja tiedon kulku
joissain tilanteissa, seka jarjestelmaosaaminen erityisesti lomalaskennan osalta. Manuaaliset
vaiheet seka erityisesti uuden asiakkaan aloittamiseen liiittyvat kdytdanteet vievat
palkanlaskijoilta tarpeettomasti aikaa. Palkanlaskennan prosesseja voi tehostaa myo6s
lisdaamalla jarjestelmaosaamista seka esimerkiksi ohjelmistorobotiikan kayttéonotolla.
Palkanlaskennan virheettomyys kasvaa, mitd enemman prosessin vaiheita on automatisoitu.

Manuaaliset vaiheet lisdavat virheiden mahdollisuutta.

Kehitysehdotusten kaytantoon viennissa on tarkedd muistaa huomioida muutosjohtamisen
vaiheita. Hyvalla viestinnalla ja positiivisella, kannustavalla ilmapiirilld pyritdan luomaan

muutosintoa koko palkkatiimiin.
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Tutkimuksen tuottamien tulosten voidaan arvioida olevan luotettavia, silla tutkimus tehtiin
perusteellisesti ja havainnoinnissa aikajaksoksi valittiin jakso, johon mahtui kaikki asiakkaat,
eli kokonaiskuva oli kattava. Lisdksi haastatteluihin osallistuivat ldhes kaikki kohdeyrityksen
palkka-asiantuntijat. Koska tutkijalla on kokemusta palkka-asiantuntijana tyéskentelysta, on
oletettavaa, etta kdytettdva termisto oli kaikille tutkimuksen osapuolille tuttua ja kaikki
kasittivat ne samalla tavalla. Tutkija arvioi valittujen tutkimusmenetelmien olleen sopivia
tdmankaltaisen tutkimuksen tekemiseen. Tutkimuksen aihe ja luonne olivat sen kaltaiset,

ettd haastateltavat kertoivat mielelldan omista kokemuksistaan avoimesti.

Myds tyon toimeksiantaja koki, ettd havainnointi ja haastattelun otanta olivat kattavat ja
tutkimuksessa tunnistettiin prosessin ongelmakohtia. Toimeksiantajan mukaan tutkimus
palveli tarkoitustaan, ja teoriapohjaa oli hyodynnetty kehitysehdotuksissa kohdeyrityksen
ndakemyksen mukaan jarkevasti. Johtopaatokset ja kehitysehdotukset koettiin relevanteiksi

ja saatujen kehitysehdotusten kautta muutoksia prosessiin [ahdetdan viemaan eteenpain.
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Liite 1: Aineistonhallintasuunnitelma

Opinnaytetyo: Palkanlaskennan prosessin tehostaminen tilitoimistossa

Tiia Peltonen

Opinndytetyossa tullaan kerdaamaan aineistoa havainnoimalla ja haastatteluin.
Havainnoinnin tueksi tutkittavat tayttavat myos Excel-seurantaa. Haastattelujen ja

havainnoinnin paasisalto tullaan kirjaamaan ylés Word-tiedostoon.

Sahkoisessa muodossa olevat aineistot tallennetaan anonymisoituina tutkijan
henkilokohtaiseen OneDrive kansioon. Kaikki saatu aineisto tullaan tuhoamaan vuoden

kuluttua opinndytetyon valmistumisesta.



Liite2/1

Liite 2: Uudelta asiakkaalta pyydettavit tiedot

Tervetuloa Yritys X:n palkkahallinnon asiakkaaksi! Jotta yhteistydmme voi alkaa mahdollisimman
sujuvasti, toimitathan seuraavat tiedot yrityksesi asioita hoitavalle palkkahallinnon asiantuntijalle.

Palkka-asiantuntijanne yhteystiedot:

Perustamisvaiheessa tarvittavat tiedot:

TyEl-vakuutus: vakuutusyhtion nimi+vakuutusnumero

Tapaturmavakuutus: vakuutusyhtion y-tunnus+vakuutusnumero

(Maksukiellot+ay-maksut)

Noudatettava TES

Palkanmaksupaiva

Lomapalkkavelkalaskelma per palkkajakson viimeinen padiva edellisessa tilitoimistossa

Oikeudet: suomi.fi (tulorekisteri, Kela)

Tyontekijoiden perustiedot:

Nimi+hetu

Yhteystiedot (osoite, puhelin)

Verokortti+tilinumero

Ammattinimike+ammattiluokka

Tyosuhteen alkamispaiva

Palkka+luontaisedut+mahdolliset vahennykset

Muuta muistettavaa:

Palkkatiedot tulee toimittaa tilitoimistolle 5 arkipdivda ennen palkanmaksupdivaa.

Sovi toimitustavasta ja neuvonnasta palkkahallinnon asiantuntijasi kanssa.
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