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The thesis discusses improving the payroll administration processes of Administer Oy,
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Liite 2. Kehitysehdotusraportti (salainen)



1 Johdanto

Tdama opinndytetyd tehtiin sihkoisid taloushallintopalveluita tarjoavalle Administer
Oy:lle ja siind keskityttiin asiakkaille tarjottavan palkkahallintopalvelun kehittimiseen.
Opinniaytetyo kasittelee toimeksiantajan palkkahallintopalveluun kuuluvia prosesseja ja
tarjoaa ehdotuksia prosessien parantamiseksi. Osana titd tehtiin palkkahallintopalvelun
osaprosessin, palkanlaskentapalvelun uusi prosessikaavio ja -kuvaus.
Kehitysehdotusraportti seka uusi prosessikaavio ja -kuvaus on tehty sisdiseen kayttéon
ja niiden tavoitteena on lisitd tarjottujen palveluiden tehokkuutta ja luotettavuutta

tyOtapojen yhtendistimisen ja automaation lisaamisen kautta.

Aihe on toimeksiantajan kannalta hyvin ajankohtainen yrityksen vahvan kasvun ja
markkinatilanteen vuoksi. Suomalaisten yritysten keskuudessa vallitseva suuntaus
talous- ja palkkahallinnon ulkoistamiseen ruokkii alan kasvua ja samalla asettaa omat
haasteensa yrityksen prosesseille. Itellan ja AddValuen 2009 tekemissa tutkimuksessa
palkkahallinnon ulkoistamista pidettiin tirkeimpind ulkoistuskohteena ja samalla sen

onnistumiseen tyytyvaisia oli vain 25% tutkimuksessa haastatelluista talousjohtajista

(Elkeld & Torronen 2009, 21-22).

1.1 Tyon tavoite ja menetelmit

Tyon tavoitteena oli luoda paivitetyt prosessikaavio ja -kuvaus toimeksiantajan
tarjoamasta palkanlaskentapalvelusta ja samalla luoda palveluiden tehokkuuden ja
luotettavuuden tahtdamiseen keskittyva kehitysehdotusraportti. Kehityskohteet
painottuivat automatisaation lisaykseen, tyotapojen yhtendistimiseen ja selkeampain

dokumentaatioon.

Produktien osalta prosessikaavio ja -kuvaus auttavat uusien tyontekijéiden
perehdytyksessa ja tarjoavat muille osastoille parempaa ymmarrysta palkkahallinnon
toiminnoista. Kehitysehdotukset puolestaan auttavat palkkahallinnon palveluiden
jalostamisessa tehokkaammiksi samalla osaltaan vastaten toimintaympariston asettamiin
haasteisiin. Prosessikaavio ja -kuvaus toimivat my6s hyvina alustana jatkokehitykselle ja

yksityiskohtaisempien kuvausten ja kaavioiden luomiselle.



Ty6skentelen toimeksiantajan palkkahallinnossa ja osa kehitysehdotuksista on syntynyt
tyoskentelyn aikana tehdyistd havainnoista. Kehitysehdotuksia on keritty myos
haastattelemalla palkkahallinnon tyontekijoitd pienryhmissa sekd huomioimalla jo
tiedossa olleita kehitystarpeita. Kehitysehdotusten luomisessa on hyédynnetty

prosessiajattelua.

1.2 Tyon rakenne ja rajaus

Opinndytety6 on jaettu kahteen osaan, teoreettiseen ensimmadiseen osaan ja
kehitystyota kisittelevddn toiseen osaan. Ensimmaisessd osassa kisitellddn
palkkahallintoon liittyvaa teoriaa padasiassa tilitoimiston nakékulmasta. Teoria keskittyy
palkkahallinnon osalta palkanlaskentapalvelun prosesseihin ja niiden taustalla
vaikuttaviin lakeihin ja sopimuksiin. Samalla kidydain lapi miten palkkahallintopalvelut
on jirjestetty Administer Oy:ssi. Teoriaosuudessa kasitellddn palkkahallinnon lisdksi
prosesseihin liittyvda teoriaa. Toinen osa kisittelee kdytinnon toteutusta kiyden lapi
produktin suunnittelun ja toteutuksen eri tyGvaiheet ja tyotavat. Lopuksi on

yhteenveto, jossa pohdin tyon onnistumista ja johtopaatoksia.

Tyo6ssi palkkahallintoa kisitellddn padsdantoisesti palkkahallintopalvelua tarjoavan
tilitoimiston nakokulmasta ja tasta johtuen henkil6stohallintoon liittyvit
palkkahallinnon osat on rajattu tarkemman tarkastelun ulkopuolelle. Ty6n ulkopuolelle
on rajattu my6s palkkahallintopalvelun aloitus ja lopetus silld ne ovat osa asiakkuuden
aloitus- ja lopetusprosesseja. Rajausten avulla tyossa keskitytadan tarkastelemaan
asiakkaalle tarjottua palveluprosessia ja sen kehittdmistd. Opinndytetyon ulkopuolelle
on rajattu kehitysehdotusten toteutukseen siirtiminen ja seuranta. Suuri osa
ehdotuksista koskee yrityksessa kaytettyja jarjestelmia ja ohjelmistoja ja niiden osalta
chdotusten siirtyminen testaukseen vaatii omia resursseja ja pidempai tarkastelujaksoa.
Ulkopuolelle on rajattu myos tyon perusteella tehtiva mahdollinen uusi tyéohje seka

muut taloushallinnon palvelut joita yritys tarjoaa.



1.3 Tietoa toimeksiantajasta - Administer Oy

Administer Oy on yli 1400 asiakasyritykselle sihkoisia taloushallinnon palveluita
tarjoava kotimainen tilitoimisto. Administer Oy on Taloushallintoliiton jdsen.
Yritykselld on toimipisteet Helsingissd, Tampereella, Turussa, Jyviskyldssd, Oulussa ja
Rovaniemelld (Administer Oy 2014b) ja se tarjoaa kattavat ja reaaliaikaiset sahkoiset
taloushallinnon palvelut yli 150 ammattilaisen voimin (Administer Oy 2014a).
Palkkahallinnossa tyoskenteli opinnaytetyon teon aikana noin 25 henkei kokoaikaisesti
kolmessa eri toimipisteessd. Palkkahallinnon tyontekijoiden maira on ollut jatkuvassa
kasvussa yrityksen nopean kasvun siivittimana. Administer Oy:n liikevaihto on

kasvanut yli 50 % kolmena viime vuotena perikkidin (Administer Oy 2014a).

Asiakkaina on niin toiminimié ja pienid perheyrityksia kuin suuria konserneja ja
porssiyhtioitd. Asiakasyritysten edustama toimialojen kirjo on my6s hyvin laaja;
laskettelurinteistidn tunnetusta Rukakeskus-konsernista Helsingin porssissa
noteerattuun verkkoviestintikonserni Sopranoon. Asiakkaina on my6s Lansimetro
Oy:n ja Kemijoki Oy:n kaltaisia valtion ja kuntien omistamia yrityksid (Administer Oy

2014c¢).
1.4 Teoreettinen tietoperusta
Opinnidytetyon tietoperusta koostuu palkkahallinnon kasitteistd ja toimialastandardista

seké palkkahallintoon liittyvistd saadoksistd sekd prosessiajattelusta painottuen

prosessin johtamiseen, kuvaamiseen ja kehittimiseen.



2 Palkkahallinto

Suurin osa suomalaisista on ainakin epdsuorasti tekemisissa palkkahallinnon kanssa
elimansa aikana. Palkkojen muodostus, maksatus ja palkansaajan postiluukusta kotiin
kolahtava palkkalaskelma ovat kaikki palkanlaskennan palveluprosessin
aikaansaannoksia. Samaten verottajalle ja elikeyhti6ille sekd muille sidosryhmille tehdyt
ilmoitukset ovat osa palkkahallinnon tyénkuvaa. Oikein muodostetut, maksetut ja
ilmoitetut ansiotulot vaikuttavat siis laajasti palkansaajan elaiméan. Niilld on myos suuri
vaikutus yrityksen kannalta, palkat ja palkkojen sivukustannukset ovat nimittiin yksi

merkittavistd yrityksen kulujen osista (Eskola 2004, 20).

Tassa luvussa mairitelladn palkkahallinto yleisesti seka tilitoimiston nakokulmasta.
Rajauksen mukaisesti ty6ssa keskitytddn palkkahallintopalveluihin tilitoimistossa ja
titen Taloushallintoliiton toimialastandardi TAL-ST'A4:34 kisitellddn laajemmin.
Miaritelmien jalkeen kasitelladn lyhyesti palkkahallintoon liittyvid saadoksia ja
sopimuksia ja sen jilkeen perehdytidin palkkahallintopalveluihin kuukausi- ja

vuositasolla.

2.1 Palkkahallinnon mairitelma

Palkkahallinto mielletddn usein osaksi yrityksen henkil6stohallintoa (Eskola, 2004, 20.),
mutta sen luonteen vuoksi se voidaan hyvin liittid my6s taloushallintoon (Stenbacka,
2012, 14.). Palkkahallinto kisittaa kaikki palkkothin liittyvit tehtavit. Palkanlaskennan,
eli palkkojen yleensi kerran tai kaksi kertaa kuukaudessa tapahtuvan laskemisen ja
maksattamisen lisaksi palkkahallinto kasittda palkkojen tilastoinnin, palkkakirjanpidon,
ennakonpiditysten ja muiden palkasta perittivien erien tilittimisen seki erilaisten
todistusten ja ilmoitusten laatimisen sidosryhmille. Palkkahallinnon alle kuuluvat my6s

tyoehtosopimusten ja erindisten lakien tulkinta (Eskola, 2004, 20; Stenbacka, 2012, 14.).

Miaritelmén puolesta palkkahallinnolla voidaan tarkoittaa hyvin erilaisia toimintoja.

Tidssid tyossd palkkahallintoa pidetdin osana taloushallintoa.



2.2 Taloushallintoliiton toimialastandardi TAL-STA4 - Palkanlaskentapalvelu

Toimialastandardi on Taloushallintoliiton mukaan tarkoitettu maarittiméaan miten
taloushallinnon palveluyritys voi varmistaa tuottamansa palvelun laadukkuuden.
Toimialastandardi on tarkoitettu palveluyritysten kayttoon ja se kuvaa kyseisten
palveluiden tuottamiseen liittyvad toimintaa sekd niihin liittyvid vaatimuksia

(Taloushallintoliitto 2014a).

Osana toimialastandardia on mairitelty my6s mitd palkanlaskentapalvelulla ja
palkkahallintopalvelulla tarkoitetaan. Taloushallintoliiton (2014b) mukaan
’Palkanlaskentapalvelulla tdssd toimialastandardissa tarkoitetaan palkanlaskentaa ja
sithen liittyvid kuukausittain ja vuosittain tehtavia sddnnollisia lakisdateisia
sidosryhmailmoituksia ei kuitenkaan henkiléstéhallinnon palveluja.”
Palkkahallintopalvelulla toimialastandardissa puolestaan tarkoitetaan
palkanlaskentapalveluita ja nithin liittyvia lisipalveluita. Lisapalveluihin voi kuulua
erilaiset tyottomyyskassojen ilmoitukset, Kelalle tehtavit sairausrahahakemukset seka

esimerkiksi ylityotilastot (Taloushallintoliitto 2014b).

Taloushallintoliitto tarjoaa jasenilleen my6s syvallisempid palkanlaskennan ja
palkkahallinnon palveluihin liittyvid ohjeita PHT-oppaassaan. Opas kisittelee
huomioitavia asioita toimeksiantosopimuksesta, dokumentaatiosta ja arkistoinnista aina

itse palkanlaskentapalvelun kiytinnon toteutukseen (PHT-opas 2014a).

2.3 Palkkahallinnon siadokset

Palkkahallinnon prosesseihin vaikuttaa suuri maird suomalaista lainsdddantod.
Palkanlaskentaan liittyvit keskeisesti tyosopimuslaki, ty6aikalaki, tydehtosopimuslaki,
yhteistoimintalaki, vuosilomalaki, ennakonpidityslaki, ulosottolaki, sairaus- ja
tapaturmavakuutuslaki, tyontekijoiden ja yrittajien eldkelait seké kirjanpitolaki

palkkakirjanpidon osalta. (Eskola 2004, 21; Kondelin ym. 2009, 15)

Tyosopimukseen ja tyoaikaan liittyvat lait ovat keskeisid palkkaa ja lisia maaritettdessa,
vuosilomalaki puolestaan maarittelee vuosilomapalkkaan ja lomakorvauksiin liittyvia

kysymyksid. Ennakonpidatyslaki, ulosottolaki ja muut ty6nantajan ja tyontekijan



maksuihin liittyvit lait puolestaan mairittelevat palkasta perittavia erid seka tyonantajan

sivukuluja eri tilanteissa.

Lakien lisaksi palkanlaskentaan vaikuttavat myos solmittu tyosopimus ja mahdolliset
tyoehtosopimukset. Yleissitovia tyéehtosopimuksia 16ytyy toista sataa ja kaikki julkisen
sektorin palkansaajat ovat ty6ehtosopimusten piirissa, valtakunnallisesti
tyoehtosopimusten piiriin kuuluukin noin 90 % kaikista palkansaajista Suomessa
(Ahtiainen 2008, 58). Ty6ehtosopimukset ovat yleensd voimassa muutaman vuoden
kerrallaan ja timai jatkuva muutos tulee huomioida palkkahallinnon prosesseissa

palkanlaskennan oikeellisuuden ja hyvin asiakaspalvelun varmistamiseksi.

Ulkomaalaisten yritysten tytiryritykset, kutsutut tyontekijit ja ulkomaille lahetetyt
suomalaiset tyontekijit ovat lisidntyneet viime vuosina (Tilastokeskus 2009).
Kansainvilistyminen ja sen mukanaan tuoma tarve lisddntyneelle lakien ja sopimusten
tulkinnalle asettavat omat haasteensa palkkahallinnon prosesseille palkanlaskennasta
lihtien. Suomen yli 70 tuloverotusta koskevaa verosopimusta eri valtioiden kanssa seka
niiden pohjalta laaditut verottajan ohjeet korostavat palkkahallinnon ty6ntekijéiden

roolia asiantuntijoina (Verohallinto 2014).

2.4 Palkkahallinto- ja palkanlaskentapalvelut

Asiakkaalle tarjottu palkkahallinto- tai palkanlaskentapalvelu pohjautuu aina
toimeksiantosopimukseen. Toimeksiantosopimuksessa on sovittu esimerkiksi
yhteyshenkil6t, palkkakaudet, maksupaivat seka muut mahdollisesti tarjottavat
lisapalvelut. (PHT-opas 2014b) Toimeksiantosopimuksen lisdksi palveluita tuotettaessa
tulee ottaa huomioon palkkahallintoon liittyva lainsaadanto ja ohjeistukset seka
noudattaa alan hyvai tapaa (Taloushallintoliitto 2014b). Toimialastandardin mukaisesti
palkanlaskentapalvelu on niistd suppeampi, sisaltden kuukausitason palkanlaskennan,
maksatuksen ja nithin liittyvat lakisadteiset ilmoitukset ja tilitykset.
Palkanlaskentapalvelu sisiltad myos vuositason lakisaateiset ilmoitukset ja toimenpiteet.

(Taloushallintoliitto 2014b; PHT-opas 2014c)



Palkanlaskennan suorittamiseksi asiakkaalta on saatu lihtétiedot ja niiden pohjalta
asiakas on perustettu palkanlaskentajirjestelméin. T4ta aloitusprosessia ei kuitenkaan
kasitella rajauksen vuoksi tarkemmin. Ty6ssa seuraavaksi lapikaytava
palkanlaskentaprosessi alkaa tilanteesta, jossa aloitusprosessi on jo lapikayty ja asiakas

on perustettu jarjestelmiin.

Kuukausitasolla palkanlaskentapalvelu koostuu yleisesti asiakkaan toimittaman palkka-
aineiston mukaan suoritetusta palkanlaskennasta yleensa kerran tai kaksi kertaa
kuukaudessa sekd palkanlaskennan pohjalta tehtivistd kuukausittaisista muista
toimenpiteistd. Laskenta- ja maksukertoja voi olla my6s useampia tai palkanlaskenta voi
tapahtua esimerkiksi neljannesvuosittain. Tarjottu palvelu voi olla my6s vain yksi osa
koko prosessista, esimerkiksi palkkalaskelmien muodostus ja postitus. Talloin asiakas

hoitaa itse maksatuksen ja muut palkanlaskentaan liittyvit tehtivit.

Palkanlaskenta pelkistettynd palveluprosessina alkaa asiakkaasta asiakkaan
yhteyshenkilon toimittaessa palkkatiedot toimeksiantosopimuksessa sovitulla tavalla.
Toimitetun aineiston pohjalta suoritetaan jirjestelmassi olevien tietojen mahdollinen
paivitys ja sen jilkeen tapahtuva palkkalaskelmien muodostus. Palkkalaskelmien
muodostuksen jilkeen palkkalaskelmat toimeksiantosopimuksesta riippuen menevit
tarkistus- ja hyvaksyntakiertoon tai suoraan maksettaviksi sovitun kaytannén mukaisesti
(Kuvio 1). Tarkistus- ja hyvaksyntakierto antaa asiakkaalle mahdollisuuden havaita
palkkalaskelmissa olevat mahdolliset virheet ja siirtdd ne palkanlaskentaan korjattaviksi.
Jos tarkistus- ja hyvaksyntakierto ei ole kdytossa, tapahtuu virheiden korjaus
korjausajona kun ne huomataan tai ne korjataan seuraavissa palkoissa jos korjausajoja
ei ole kaytossa. Kaytaintoon vaikuttaa yleensd toimeksiantosopimus, virheen laatu ja se

misté virhe johtuu.
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Kuvio 1. Palkanlaskennan pelkistetty palveluprosessi

Esitetyssd pelkistetyssa palveluprosessissa ei ole mukana kaikkia vilivaiheita eikd
palkkalaskelmien pohjalta tehtivia vienteja kirjanpitoon, palkkalaskelmien lahetysta
palkansaajille tai mahdollista asiakkaalle suoritettavaa raportointia. My0s eri
jarjestelmissd tapahtuva arkistointi ja mahdolliset vaihtoehtoiset tavat maksatukselle on
jatetty pois (Kuvio 1). Palkanlaskentaprosessissa on toimeksiantosopimusten,
kaytettyjen ohjelmistojen ja jarjestelmien seki yrityskohtaisten toimintatapojen vuoksi

paljon vaihtelua.

Palkanlaskennan lisaksi kuukausitasolla palveluun kuuluu normaalisti palkkakirjanpidon
aineiston muodostus ja mahdollinen vienti kirjanpitoon tai lihetys kirjanpidosta
vastaavalle taholle (PHT-opas 2014d). Monet palkanlaskentaohjelmat muodostavat
taman aineiston automaattisesti. Palkanlaskentaohjelmat muodostavat usein
automaattisesti my6s tyOnantajasuorituksia kisittelevit raportit, ay-jasenmaksuraportit,
kuukausi-ilmoittajan TyEL-vakuutusraportit ja ulosottoraportit suoritetun
palkanlaskennan perusteella. Nama kaikki ovat kuukausittain ilmoitettavia ja tilitettavia
palkanlaskennassa kisiteltavia erid. Ilmoitus- ja tilityskdytinnon toteutus riippuu
toimeksiantosopimuksesta ja kaytetyista jarjestelmistd. Osa palkanlaskentaohjelmista
pystyy esimerkiksi tekemain tyonantajasuorituksia koskevan kausiveroilmoituksen

suoraan Itellan Tyvi-palvelun kautta verottajalle.

Palkkahallintopalvelusta voidaan puhua kun edelld mainittujen téiden lisaksi tarjotaan

lisapalveluita kuten esimerkiksi Kelan sairauspiivarahahakemusten tayttod,



lomavarauslaskelmien tekoa, tyottomyyskassojen palkkatodistusten tdyttod,
tyoehtosopimusten ja lakien tulkintaa epaselvissa tilanteissa ja veroneuvojen antamista
ulkomaille ldhetettivin tyontekijan tapauksessa. Asiakkaan kanssa solmittu
toimeksiantosopimus maarittid lisdpalvelut ja niiden tarjonnassa on tilitoimistokohtaisia

eroja.

2.5 Palkkahallinto- ja palkanlaskentapalvelut vuositasolla

Palkkahallintoon liittyy lakisddteisid vuodenvaihteessa tehtdvid ilmoituksia. Nami vuosi-
ilmoitukset kasitteleviat vuoden aikana maksettuja ansiotuloja, luontoisetuja ja niiden
perusteella perittyja vakuutusmaksuja ja ennakonpiditystd. PHT-oppaan (2014e)
mukaan vuosi-ilmoitukset tehddin verottajalle, elike- ja tapaturmavakuutusyhtiéille
sekd vuodesta 2014 alkaen Tyottomyysvakuutusrahastolle. Tehtivit ilmoitukset
pohjautuvat kuukausitasolla tehtyihin toimenpiteisiin ja sielld olleet mahdolliset virheet

voivat johtaa virheellisten ilmoitusten antamiseen.

Virheiden minimoimiseksi on tirkedd tismayttda eri vuosi-ilmoitusten tiedot keskendin
sekd maksutietojen kanssa. Havaittujen erojen syyt pitdd sen jilkeen selvittii ja
dokumentoida. Eroja vuosi-ilmoitusten summissa aiheuttavat yrittdjien palkat,
sosiaalimaksuista vapaat palkkiot seki alle 18-vuotiaille ja yli 67-vuotiaille maksetut
palkat. Verottajan vuosi-ilmoitukseen voidaan tassa liittdd matkalaskujen tiedot, mikali
niitd ei ilmoiteta oman jirjestelminsi kautta. Riippuen kiytinnostd matkalaskut voivat

olla omassa ohjelmassaan, kulkea yrityksen reskontran kautta tai olla osana palkkoja.

Lakisaiteisten vuosi-ilmoitusten lisiksi tilitoimisto voi tehdda Elinkeinoelaman
Keskusliiton alakohtaisia tilastoja ja vastata Tilastokeskuksen palkkasummakyselyihin.
Yritykselle voidaan tehdd my6s muita vuositason tilastoja ja raportteja. Nama

toimenpiteet ovat yleensa erikseen sovittuja lisipalveluita.

2.6 Palkkahallinnon palvelut Administer Oy:ssi

Administer Oy tarjoaa asiakkailleen mahdollisuuden taysin ulkoistettuun sahkoiseen
palkkahallintoon. Palkanlaskentapalvelu kisittda sovittujen palkkakausien ja

maksupaivien mukaisesti toteutetun palkanlaskennan, palkkojen ja palkan sivukulujen



maksatuksen sekd viranomaisraportoinnin (Administer Oy 2014d). Palkanlaskentaa
hoitaa aina asiakkaalle nimetty palkanlaskija, joka tarvittaessa opastaa ja neuvoo

palkkahallinnon kaytinnon asioissa.

Palkat lasketaan erilliselld palkanlaskentaohjelmalla ja ohjelman kautta voidaan hoitaa
SEPA-maksatus, palkkalaskelmien postitus palkansaajille sekd palkkakirjanpidon
aineiston muodostaminen ja siirto kirjanpitdjille. Ohjelma osaa laskea ay-jisenmaksut ja
ulosoton osuudet sekd muodostaa kausittaiset ilmoitukset tydnantajasuorituksista ja
elikkeistd. Ohjelmaan on sisddnrakennettu myos lomalaskenta ja laskentasdintoihin on
tuotteistettu tydehtosopimuksia. Palkanlaskentaohjelmasta voidaan ajaa my6s useita

erilaisia raportteja vastaamaan asiakkaiden vaihteleviin tarpeisiin.

Asiakas voi seurata maksettuja palkkoja Administer Oy:n omasta eFina-jarjestelmasta.
eFina on selainpohjainen tietokoneilla ja mobiililaitteilla toimiva jirjestelmi, jonka
avulla asiakas voi reaaliajassa seurata kirjanpidon, reskontran ja palkkahallinnon
tapahtumia seka ajaa jirjestelmasta ulos erilaisia raportteja (Administer Oy 2014e).
eFinan kautta asiakas voi my0s tarkistaa lasketut palkat ennen niiden maksatusta,
erillisten palkkalistojen lahettamista sahkopostin vilitykselld ei tarvita. eFinasta 16ytyvit
my0s tiedot tybnantajasuorituksista sekd ulosottojen ja ay-maksujen tilityksistd. Asiakas
vol sisillyttaa nima erat hyvaksyntakiertoon palkkojen tavoin tai niiden tilitys voidaan

hoitaa automaattisesti.

Palkanlaskentaan liittyvit kuukausitason ja vuositason viranomaisilmoitukset kuuluvat
palveluun (Administer Oy 2014d). Niiden lisdksi asiakas voi tilata lisipalveluna
esimerkiksi Kelan sairauspiiviarahahakemusten tekoa, erilaisia raportteja ja tilastoja seka
tyoehtosopimusten ja lakien tulkintaa erilaisissa tilanteissa. Administer Oy:n
palkkahallinnon tyontekijoilld on vankka kokemus palkanlaskennasta ja eri
tyoehtosopimuksista. Helsingin toimipisteen kokopaivaisten palkanlaskijoiden
tyokokemuksen keskiarvo palkkahallinnosta vuosissa oli maaliskuussa 2014 10,7 vuotta

mediaanin ollessa kahdeksan vuotta (Sirén, V. 19.5.2014).
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3 Prosessiajattelu

Tassa luvussa kasitelldan prosessiajattelua ja prosessien kehittamista. Teoria keskittyy
asiakaslahtoisen palveluprosessin maarittelyyn ja kuvaamiseen. Kisiteltdvin aitheen ja

rajausten vuoksi teoriassa el syvennyta tukiprosesseihin.

Prosessiajattelun tarkoituksena on selvittad millaisilla tuotteilla ja palveluilla voidaan
tyydyttda asiakkaan tarpeet ja millainen toimintojen satja, resurssit ja materiaali kaiken

toteuttamiseksi tarvitaan (Laamanen 2009, 21).

3.1 Prosessin mairitelma

Prosessilla tarkoitetaan dynaamista toimintojen sarjaa, jonka seurauksena syntyy
maaritellyt tuotokset. Tuotoksille on my6s mairitetty vastaanottajat eli asiakkaat
(Kiiskinen, 28). My6s mika tahansa muutos tai kehitys voidaan ymmartad prosessina ja
toimintaa voidaan aina kuvata prosessina (Laamanen, 2009, 19). Prosessi voidaan
ajatella my0s joukkona toisiinsa liittyvia toimintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittavia

resursseja (Laamanen & Tinnila, 2009, 121).

Tassa tyossi keskitytdan Administer Oy:n asiakkailleen tarjoamaan
palkkahallintopalveluun, tilitoimiston ydinliiketoimintaan ja sitd koskeviin prosessethin.
Laamanen (2009, 19) mairittelee litketoimintaprosessin joukoksi toisiinsa liittyvia
toistuvia toimintoja. Toimintojen lisiksi niiden toteuttamiseen tarvittavat resurssit,
joiden avulla syotteistd tehdddn tuotteita, ovat keskeisid miaritelmille (Laamanen, 2009,
19; Laamanen & Tinnild, 2009, 121). Liiketoimintaprosessi koostuu niin toiminnasta,
resursseista ja tuotoksista. Tuotosten ja resurssien pohjalta voidaan arvioida
suorituskykyéd (Laamanen, 2009, 20). Liiketoimintaprosessista voidaan puhua myos

ydinprosessina, padprosessina tai avainprosessina (Laamanen & Tinnild, 2009, 121).

Prosessi on hyva rajata eli méarittaa sen alku- ja paitepiste. Tahan voidaan liittad
samalla prosessin keskeisten asiakkaiden, tuotteiden, sy6tteiden ja toimittajien
tarkastelu (Laamanen 2009, 52). Kaksi Laamasen (2009, 52-53) keskeisinté rajauksen

periaatetta ovat asiakassuuntautuminen ja jatkuva parantaminen ja oppiminen.
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Asiakassuuntautunut prosessi alkaa asiakkaasta ja paattyy asiakkaaseen. Nain prosessi
sailyy ehjani organisaation sisalld. Jatkuvan parantamisen ja oppimisen periaatetta
seuraava prosessi puolestaan alkaa suunnittelusta ja péadttyy arviointiin. Tama rajaus
edistda jatkuvan kehittimisen periaatetta ja voi edistid ennakointia ja oppimista

organisaatiossa (Laamanen 2009, 53).

3.2 Prosessin kuvaus

Prosessin kuvauksella tarkoitetaan prosessin ymmartimiseksi tarvittavien kriittisten
toimintojen ja muiden mairittelyiden esittimistd (Laamanen & Tinnild 2009, 123).
Prosessin kuvaus auttaa ymmartamaan yrityksen toimintaa, tunnistamaan prosessin

kriittisid vaiheita ja toimimaan kehityksen ja analysoinnin apuna (Laamanen 2009, 75).

Hyvi prosessikuvaus on viestinnin viline ja auttaa ymmartimain prosessikaaviota
(Laamanen 2009, 75). Hyvin prosessikuvauksen tulee sisiltda prosessin kriittiset asiat,
esittdd selkedsti asioiden viliset riippuvuussuhteet, edistad prosessin toimijoiden vilistd
yhteistyoti ja helpottaa kokonaisuuden ja eri roolien hahmottamista. Prosessikuvauksen
tulisi mahdollistaa my6s joustavuus tilanteen vaatimusten mukaisesti.

Siséllon lisdksi prosessikuvauksen pitdd vastata esittimainsd prosessikaaviota, olla
looginen ja sovitun rungon mukainen. Yhteniiset termit ja kasitteet tulevat myos olla

sovitun mukaisia, auttaen nain asioidden ymmartimisessa. (Laamanen 2009, 76.)

Prosessikuvaukselle asetetut tavoitteet ovat varsin kattavia. Yhteistyota ja ymmarrysta
pitiisi parantaa samalla kehitystyota ja analysointia tukien. Joustavuuttakin pitéisi l0ytya
kaiken timin lisiaksi. Kuvaamisen tarkkuudesta ja tarkoituksesta riippuen valitaan
kuvaukseen olennaiset asiat. Ndihin kuuluvat resurssit, henkilost6, tuotokset seka
menetelmat ja tyokalut. Prosessin liittyminen muihin prosesseihin voi olla my6s syyta
kuvata. Prosessijohtamisen tarpeisiin tehty kuvaus voi olla karkeampi, sisiltien vain

padkohdat ja logiikan (Laamanen & Tinnild 2009, 123-124).

Prosessin kuvauksessa kaytetaan prosessikuvauksen lisaksi prosessikaaviota.
Prosessikaaviossa kuvataan roolit ja toiminnot (Laamanen & Tinnila 2009, 124;

Laamanen 2009, 79) sovituilla symboleilla ja sovitulla tarkkuudella. Roolien osalta
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voidaan kiyttdd osastoja ja esittdd tietojirjestelmit my6s toimijan roolissa.
Henkil6tasolla suoritettu roolien esittiminen edistdda oman paikan méarittaimista
prosessissa ja on Laamasen (2009, 80) suosittelema tapa. Tietojirjestelmien
roolittamisen voi jittdd pois jos prosessissa on vain vihin tietotekniikkaa mukana. Niin
voidaan keskittyd ithmisten toimintaan prosessin osana. Symbolien osalta on hyva

pyrkid mahdollisimman yksinkertaiseen esitystapaan (Laamanen 2009, 80-81).

Tarkoituksena on kuvata toimintaa ymmairrettavasti ja auttaa hahmottamaan
kokonaisuuksia, yksinkertaisuuteen pyrkiminen ja ihmisten toimintaan keskittyminen
palvelevat silloin selkedd tarkoitusta. Samalla on kuitenkin hyva muistaa, ettd
prosessikaaviota tarkastelemalla pitéisi kyetd ymmartamain mistd prosessissa on kyse.
Yksinkertaistamisen ja kaikkien vilivaiheiden kuvaamisen vililtd pitid kyetd 16ytimaan
tarkoitukseen parhaiten sopiva kuvaustarkkuus. Roolien maarittimisen sitominen
valittuun kuvaustarkkuuteen tuntuu luontevalta. Henkil6tason roolituksen sovittaminen
ydinprosessin muutamassa vaiheessa esittiviin prosessikaavioon ei palvele
tarkoitustaan. Roolitus kyseisessa tilanteessa on perusteltua tehda osastotasolla.
Henkil6tason roolitus puolestaan on perusteltua kun ydinprosessi on jaettu useampaan

osaprosessiin ja prosessien tekijit halutaan selkedsti ilmaista.

Kuvaustarkkuuden valinta pohjautuu sithen, mihin tarkoitukseen prosessikaavio
tehddan. Prosessin toimintalogiikan selvittava prosessikaavio on riittdvin tarkka jos
tarkoituksena on sen esittiminen. Ongelmien ratkaisuun tai kehitysty6ta varten tehty
prosessikaavio yleensa sisdltda huomattavasti enemman prosessin toimintoja. Kaikkia
vilivaiheita ja toimijoita ei kannata kuitenkaan kuvata silld syntyva kaavio on yleensa
hyvin vaikeasti hahmotettavissa. Prosessin kuvaamisella tavoitellaan toiminnan
esittimista ymmarrettivasti. [hmisen hahmotuskyky asettaa talle kuitenkin omat
rajoitteensa ja yksilosté riippuen jo 20 toimintoa voi olla liikaa. (Laamanen 2009, 81.)
Toimintoja kuvatessa on hyva miettia mitkd ovat prosessin ymmartamisen kannalta
tarkeitd toimintoja, mitkd voidaan helposti ymmartia sisiltyvin prosessin muihin
toimintoihin ja miten eri toimintojen esittiminen auttaa prosessin toimintalogiikan

ymmartamisessa.
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3.3 Prosessin vaiheet

Prosessi muodostuu toimenpiteiden toteuttamiseen vaadittavista resursseista ja sarjasta
toisiinsa liittyvid toimenpiteitd. Prosessin toimintojen kautta jalostetaan syGtteet
tuotteiksi ja samalla voidaan tarkastella suorituskykyd. Palaute ja sen hyodyntiminen on
hyvi sisillyttdd prosessin ideaan, niin toistuvaa toimintaa voidaan kehittid (Laamanen

2009, 20).

Prosessin vaiheista toiminnoilla tarkoitetaan joukkoa tehtivia joiden seurauksena
saadaan aikaan tietty lopputulos. Toimintojen valmistuminen vaikuttaa
litketoimintaprosessin tavoitteiden saavuttamiseen, toiminnon lopputuloksen ollessa
prosessin tuotos. Toiminnon synonyymeina prosessiajattelussa kaytetaan myos
aktiviteettia ja vaihetta (Laamanen & Tinnila 2009, 87). Prosessikaaviossa esitetdan

toiminnot (Laamanen 2009, 79).

Resurssi on pysyvaisluonteinen valmius. Yleensa silld tarkoitetaan aikaa, ithmisia,
koneita, tiloja, rahaa tai muita toiminnon toteuttamiseen tarvittavia asioita. Resurssi voi
olla toiminnan toteutuksen edellytys. Riippuen resurssista niitd voidaan kehittda ja
ylldpitda tai hankkia lisdd investoimalla. Osaamisen kehittiminen tukiprosessien avulla
esimerkiksi kehittda resursseja. Vastaavasti uusien tuotantolaitteiden ostaminen lisaa

resursseja investoinnin kautta (Laamanen & Tinnild 2009, 131-132).

Toiminto ja resurssit eivit itsessdan tee vield mitdan. Tarvitaan myos syote eli tuotteeksi
jalostettava materiaali tai tieto. Joissain tapauksissa saatu syote toimii prosessin
kaynnistavand impulssina (Laamanen & Tinnila 2009, 108). Palkkahallinnossa sy6tteena
toimivat asiakasyrityksen yhteyshenkiloltd tuleva palkka-aineisto ja muut
palkanlaskentaan ja palkkahallintoon liittyvit tiedot. Palkka-aineisto kisittdd
palkanlaskentaan liittyvid tietoja palkansaajien henkilotiedoista aina palkan
maarittimiseen. Ne jalostetaan palkanlaskijan toiminnan kautta palkkalaskelmiksi.
Resursseina toimivat kdytetyt jarjestelmit ja palkanlaskija, tuotteet puolestaan ovat
palkkojen maksatus ja muodostuneet raportit ja viranomaisilmoitukset. Muita syotteena

toimivia tietoja voi olla esimerkiksi pyynto tiyttad Kelan sairauspaivairahahakemus.
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Talloin syote toimii prosessin kdynnistavana impulssina eika itsessain ole tuotteeksi

jalostettavaa tietoa.

Palveluita tuottavien yritysten palveluprosessissa prosessin vaiheiden toteutuminen on
epavarmaa. Teollisuuden tuotantoprosesseista poiketen mukana on muuttuva tekija:
asiakas. Asiakas lisdd prosessiin epavarmuustekijin ja asiakkaan toiminnasta riippuen
prosessi voi edetd normaalista poikkeavassa jirjestyksessi (Laamanen 2009, 20-21).
Viela vaikeampaa prosessin vaiheiden toteutuksen kannalta on useita muuttujia
sisaltiva asiantuntijapalvelu. Tulos on ennalta epdvarmaa eikd prosessin vaiheita voida
esittdd yhtd selkeilld tasolla. Asiantuntijapalveluita koskevien prosessien kohdalla

pitaytyminen karkealla tasolla on suotavaa (Laamanen 2009, 21).

Palkkahallintopalveluiden asiantuntijapalveluita ajateltaessa selkeiden toimintojen ja
maarittyjen vaiheiden kautta etenevi prosessi on hyvin vaikea kuvata eikd se vastaa
todellisuutta kuin osassa tapauksista. Esimerkiksi verosopimusten tai
tyoehtosopimusten tulkinnassa jo tulkittava sopimus vaikuttaa sithen mita pitad
huomioida ja miten edeti. Oman lisinsé tuo se, mitd sopimuksesta haetaan ja miten
asiakas asian on ymmartanyt alun perin. Vaikka itse asian tulkinta olisi yksinkertaista,

pitdd se saada valitettyd my0s asiakkaalle.

3.4 Prosessin johtaminen

Prosessiajattelu pohjautuu uskomukseen asiakkaalle arvoa luovasta toimintojen
ketjusta. Kyseistd toimintojen ketjua, prosessia, tulee johtaa toivotun tuloksen
saamiseksi (Laamanen & Tinnild 2009, 10). Prosessien johtamisen edellytykseni on
organisaation tasolla jirjestaytyminen prosesseittain (Kiiskinen 2002, 29). Prosessi
kulkee koko organisaation ldpi ja vastuu on prosessilla, ei yksittiisilld osastoilla tai
yksiko6illa. Ideana on johtaa kokonaisuuksia, toimintojen ketjuja ja niihin liittyvid

resursseja (Kiiskinen 2002, 30; Laamanen & Tinnila 2009, 10).

Prosessiajattelun mukainen organisaatio ja tehtaviin keskittyva organisaatiokeskeinen
ajattelutapa eroavat selkeisti toisistaan. Organisaatiokeskeisesti ajateltaessa tyontekijit

keskittyvit helposti omiin tehtaviinsa, kehitys ja mittaaminen kohdistuvat
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tyontekijoihin ja samaten virheiden sattuessa haetaan syyllista tekijoistd, el toiminnoista.
Prosessikeskeinen ajattelutapa vie mittauksen ja kehittdmisen toimintojen tasolle.
Tyosuorituksen sijaan mitataan prosessin suorituskykya. Tyontekijan taitojen lisadmisen

sijaan kehitetddn koko prosessia ja virheiden sattuessa vihennetian niihin johtavia

tilanteita (Laamanen 2009. 49).

Palkkahallinnon palveluiden kohdalla ydinprosessi kulkee organisaation lapi, se ei ole
pelkistidan palkkahallinnosta vastaavan osaston kasissa. Prosessiin liittyvat keskeisesti
my0s kirjanpito, asiakaspalvelu ja muut tukipalvelut sekd myynti. Hyvin rakennettu

prosessi kattaa kaikki jollain tavalla toimintoihin osallistuvat osastot ja edistdd niiden

vilistd tiedonkulkua. Thmiset ovat sitoutuneet yhteiseen prosessiin ja yhteiseen

tulokseen (Kiiskinen 2002, 30; Laamanen 2009, 49).

Prosessi lihtee asiakkaan tarpeiden ymmartimisesti ja kartoittamisesta myynnin
toimesta. Myynnin kautta luodaan toimeksiantosopimus, sovitaan palveluiden laatu ja
tietojen toimittamiseen liittyvat asiat. Myynnin asema onnistuneessa prosessissa on
varsin vahvassa roolissa, se luo pohjan prosessin muille vaiheille ja siksi sen pitda
ymmartad prosessi kokonaisuutena ja oma roolinsa osana prosessia. Myynnin jalkeen
tietoja kasittelevit palkkahallinto ja kirjanpito seki tukipalvelut. Riippuen palveluiden
laajuudesta ja vaatimuksista voi eri roolien merkitys korostua. Palkkahallintopalveluita
kasittelevin ydinprosessin kohdalla palkkahallinnolla, Administer Oy:n tapauksessa
nimetylld palkanlaskijalla, on keskeinen rooli koko prosessin onnistumisessa. Kirjanpito

ja tukipalvelut tuottavat lisiarvoa ja tukevat palkanlaskijaa.

Koko prosessi voidaan jakaa myos osaprosesseiksi jolloin myyjat keskittyvit vain
myynnin prosessiin, palkanlaskijat palkanlaskentaprosessiin ja kirjanpitajat
kirjanpitoprosessiin. Osaprosesseihin jakautuminen ja niihin keskittyminen muistuttaa
hyvin paljon organisaatiokeskeisté ajattelua ja vaarana onkin kokonaisuuden
unohtuminen. Myyjit keskittyvat myymain, palkanlaskijat laskemaan palkkoja ja
kirjanpitijit tekemaan kirjanpitoa. Prosessin kokonaisuus unohtuu, tiedonkulku

heikkenee eikd prosessi tuota suunniteltua lisdaarvoa asiakkaalle.
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3.5 Prosessin kehittiminen

Prosessin kehittimiselld tavoitellaan tehokkuuden kasvua. Tdmin saavuttamiseksi
vaaditaan prosessin toiminnan toteuttamista uudella, parempia tuloksia tuottavalla
tavalla (Laamanen & Tinnild 2009, 39). Ilman selkeité tavoitteita on vaikea kehittad
prosessia (Laamanen 2009, 202) ja kehitys voi kohdistua johonkin muuhun kuin itse
prosessiin. Tehokas kehittiminen kohdistuu prosessiin ja voi olla jatkuvaa. Jatkuvasti
kehittyvi prosessi on mahdollista juuri prosessiajattelun ja jatkuvan parantamisen

mallin avulla (Laamanen 2009, 202; Laamanen & Tinnild 2009, 39).

Prosessin kehittimisestd puhuttaessa on hyva tehda ero parantamisen, parantumisen ja
korjaamisen vililld. Parantaminen tarkoittaa prosessin suunnitelmallista kehitysta,
parantumisella puolestaan tarkoitetaan ilman tarkoituksellista ja suunnitelmallista
kehitystyotd tapahtunutta prosessin kehitysti (Laamanen 2009, 204). Parantuminen ja
parantaminen koskevat molemmat prosessia ja prosesssin parantamisen tulisi olla aina
kehitystyon tavoitteena. Prosessin parantaminen ei tarkoita laitteiden korjaamista tai

reklamaatioihin vastaamista (Laamanen 2009, 205).

Prosessiajattelussa laitteet ovat prosessin resursseja tai mahdollisia tekijoita
roolituksesta riippuen. Rikki menneen laitteen korjaaminen vaikuttaa kylla prosessiin,
mutta se ei paranna sitd. Parantaminen mairitelladn kehittamiseksi, korjaamalla
palautetaan vain vanha toimintakyky. Oikeiden termien kiyttiminen on tirkedd

prosessien kehittimisen kannalta, siksi on hyvd ymmartaa ero kyseisten termien valilla.

Prosessin jatkuvaa parantamista kuvaavia malleja on useita. Laatuteorioista 16ytyvia
malleja ovat esimerkiksi Six Sigma/DMAIC, Demingin ympyri (Kuvio 2), Kaizen ja
kokeellinen suunnittelu. Malleista tarkemmin esitellidn Demingin ympyrad (Laamanen
& Tinnila 2009, 40). Kuviossa (2) on kuvattu Demingin ympyran toimintaperiaate. Se
kuvaa hyvin jatkuvaa toiminnan parantamiseen tahtaavaa mallia ja on yksinkertainen
ymmartad. Suunnittelun, toteutuksen ja tarkistuksen jalkeen on saatu kisitys
toiminnasta. Korjaavien toimien jalkeen jatketaan suunnittelua ja toteutetaan koko
prosessi uudestaan paremmin tuloksin. Yksittdisen kierroksen parannus prosessiin on

yleensd hyvin maltillinen, sama pitee my0s kehitystyon riskeihin (Laamanen 2009, 207).
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4. Kotjaa / paranna C§ 1. Suunnittele /

aseta tavoitteet

3. Tarkista @ 2. Toteuta / kokeile

Kuvio 2. Demingin ympyra (Laamanen & Tinnila 2009, 40)

Jatkuvan parantamisen lisiksi kehittimistd voi ldhestyd innovatioiden ja ennakoivien
mallien kautta (Laamanen 2009, 205; Laamanen & Tinnild 2009, 40). Innovaatiolla
tarkoitetaan taloudellisesti ja sosiaalisesti merkityksellistd, uutta ja toimivaa esinetta,
mallia, tapaa tai vastaavaa (Laamanen & Tinnila 2009, 40). Innovatiivisen mallin
mukaisesti prosessia pyritidn parantamaan 16ytimalld tiysin uusia ratkaisuja ja kehitys

voi kohdistua prosessiin, tuotteisiin ja palveluihin (Laamanen 2009, 206-207).

Uuden luomisessa on aina riskinsd, muutos ei valttimatta ole parempaan pain ja
tavoitteiden asettelusta riippuen on saatettu tehda radikaalejakin muutoksia.
Ennakointiin ja ennustamiseen perustuvat mallit kirsivit osin samasta ongelmasta,
ennustaminen on epavarmaa puuhaa. Ennakoinnin etuna voidaan pitda sen nopeutta
kehityksessd, ennen kuin palvelun suorituskyky aiheuttaa ongelmia on asia jo huomioitu
ja kehitysty6 aloitettu (Laamanen 2009, 206). Eri malleilla on omat etunsa ja nden
niiden tdyttivin erilaisten tilanteiden asettamia vaatimuksia. Kehitystyoti tehdessi

onkin hyva tarkastella mallien etuja ja riskeja keskenédan.

4 Produktit

Tyon tavoitteena oli luoda piivitetty prosessikaavio ja -kuvaus yrityksen tarjoamista

palkkahallinnon palveluista ja samalla luoda palveluiden tehokkuuden ja luotettavuuden

18



tihtddmiseen keskittyva kehitysehdotusraportti. Prosessikaavion ja -kuvauksen
péivittiminen johtivat prosessien kriittiseen tarkasteluun ja kehitysehdotusten syntyyn.
Prosessikaavion ja -kuvauksen suunnittelu ja luonti tuki suoraan kehitysehdotusraportin

tekoa.

Tissd luvussa esitellddn produktien suunnittelu ja toteutus. Kdyn ldpi aikataulun ja

sithen liittyneen suunnittelun, kiytetyt tyotavat ja tyévaiheet seka tyovalineet.

4.1 Produktien suunnittelu ja aikataulu

Aloitin tyon suunnittelun ollessani Etela-Koreassa vaihdossa vuoden 2013 lopulla. Otin
yhteyttd Helsingin toimipisteen palkkahallintopaallikké Virpi Siréniin ja ehdotin yhtena
vaihtoehtona palkkahallinnon prosessien kehittdimiseen keskittyvdd opinniytetyOta.
Tama aihe valikoitui lopulta opinnaytetyon aiheeksi ja tarkentui tammikuun 2014
aikana kun olin palannut takaisin Suomeen ja t6ihin vanhaan tiimiini Helsingin

toimipisteen palkkahallinnossa.

Alkuperiinen aikataulu oli rakennettu tyotehtivit huomioiden. Opinndytetyon
rakentamisen ja tarkemman suunnittelun aloitin 2014 helmikuun alussa viikolla kuusi.
Tarkoitus oli ensin keskittyd rakentamaan teoriapohjaa kolmen viikon ajan ja sitten
keskittya yrityksessd vallitsevien palkkahallinnon prosessien arvioimiseen. Tamin
jalkeen alkuperiisessi aikataulussa oli varattu kolme viikkoa kehityskohteiden
jatkokehittimiseen ja muulle tiimille esittdmiseen. Lopuksi oli edessé raportin ja
produktien tuottaminen. Aikataulussa eri tyGvaiheet olivat osin limittdin. Valmista piti
aikataulun mukaan olla toukokuussa 2014 viikolla 19. Ty6 valmistui lopulta yli viikon

jiliessi viikolla 21.

Prosessien arvioinnin tueksi ja kehityskohteiden tunnistamista ja jatkoideoiden luomista
varten olin suunnitellut pitdvini joukon ryhmahaastatteluja. Ryhmahaastattelujen
tarkoituksena oli kartoittaa mahdollisia kehityskohteita ja samalla esitelld omia ideoitani.
Alkuperiisessa suunnitelmassa tima olisi tapahtunut kahteen kertaan jolloin
kehitysehdotuksia olisi voitu arvioida vield uudemman kerran koko palkkahallinnon

tiimin toimesta. Valitettavasti lisdantyneet tyOtehtavat ja kevaan flunssa-aallot

19



atheuttivat useita viivdstyksid, haastattelut sain pidettya kaksi viikkoa suunniteltua

my6hemmin ja osaa ehdotuksista ei kdyty endi kootusti uudelleen lapi.

4.2 Produktien toteutus

Toteutuksen kannalta keskeiset tyévilineet ovat olleet Microsoft Office ja yrityksen
kaytossa oleva palkanlaskentaohjelma. Lisiksi olen toteutuksen aikana kayttanyt
Administer Oy:n eFinaa jirjestelmien viliseen tiedonkulkuun liittyvien asioiden
hahmottamiseksi . Itellan Tyvi-palvelun toimintoja on tarkasteltu vuosi- ja kausi-

ilmoitusten antoon vaikuttavien ideoiden kohdalla.

Palkanlaskentaprosessia olen tarkastellut tyén ohessa ja pyrkinyt tunnistamaan
prosessin kannalta olennaiset osat. Olen lukenut paljon prosessijohtamista kasittelevaa
kirjallisuutta ja se vaikutti vahvasti valintoihini prosessikaavion ja -kuvauksen
esitystekniikkaa valitessa. Tyon aikana tehty muutos rajaukseen rajasi

muutosjohtamisen pois ja samalla muutti prosessijohtamisen painopistetta.

Keridmani tiedon pohjalta tein uuden prosessikaavion ja -kuvauksen, jotka edustavat
nikemystini tisté tilanteesta. Prosessia tarkasteltaessa kerdsin ylos useita
kehityskohteita joihin t6rmisin selvitellessini erilaisia ongelmatilanteita ja
kyseenalaistaessani nykyisid kdytint6ja prosessin olennaisia osia mietittiessa. Osa naista
kehityskohteista on noussut esille myds palkkahallinnon tyontekijéiden puolelta.
Pienryhmissa pidetyissa teemahaastatteluissa samat kehityskohteet toistuivat uudelleen
ja uudelleen. Teemahaastattelulla tarkoitetaan ennalta méariteltyjen teemojen pohjalta
pidettyi haastattelua (Tilastokeskus 2014). T4dta tietoa hy6dynsin mairitellessini
ehdotuksissani palkkahallinnon tyontekijoiden nikékulmasta kaikkein tirkeimmat

kohteet.

Tyo6vaiheet voi siis karkeasti jakaa tiedon kerdamiseen, tiedon jalostamiseen ja tiedon
muuntamiseksi produkteiksi. Kerddmistd olen suorittanut haastatteluin ja
havainnoimalla. Jalostaminen puolestaan on tapahtunut kidymalld keskusteluita
kokeneempien tyontekijéiden kanssa ja kdymilld uudelleen ldpi ehdotusten taustalla

olevia prosesseja.
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4.3 Produktien kuvaus

Tdmin tyon seurauksena syntyi kolme toisiinsa liittyvad produktia.
Palkanlaskentaprosessia kuvaava prosessikaavio (Liite 1) sekd samaisen prosessin
prosessikuvaus (Liite 1). Palkanlaskentaprosessi on Administer Oy:n palkkahallinnon
ydinprosessin keskeinen osaprosessi. Uuden prosessikuvauksen ja -kaavion
luomisprosessin pohjalta syntyi kehitysehdotusraportti, joka kasittelee palkanlaskentaan
liittyvia toimintoja, mahdollista toimintojen automatisaatiota palkanlaskentaprosessin
eri vaiheissa seka niihin liittyvid tyGtapoja ja tukiprosesseja. Kehitysehdotukset
kisittelevit automatisaatiota, tyGtapojen yhteniistimistd, dokumentaatiota ja sisdistd

viestintad (Liite 2).

Prosessikaavion ja -kuvauksen toteutuksessa keskityttiin yksinkertaisten, helposti
ymmirrettivien kokonaisuuksien kuvaamiseen. Prosessikaaviossa esitettiin keskeiset
toiminnot ja henkil6roolit vasemmalta oikealle toteutettuna vuokaaviona.
Tietojarjestelmille ei annettu omaa roolia silla toimintojen voitiin osoittaa aina olevan
henkil6ille kuuluvia. Tietojirjestelmissi tapahtuva toiminta oli seurausta henkilén
toiminnasta ja niiden esittiminen eriteltynd valitussa kuvaustarkkuudessa ei ollut

tarpeellista.

Prosessin rooleja ovat asiakas, palkanlaskija ja kirjanpitija. Asiakas on prosessin alku- ja
padtepiste. Prosessin alku ja loppu on prosessikaaviossa esitetty omalla symbolillaan,
muuten kaikki toiminta on esitetty yleisesti kaytettavalla neliclla ja paatoksentekoa
kuvaavat toiminnot timantilla. Tiedonkulun eteneminen prosessikaaviossa on esitetty
toiminnosta toiseen johtavilla nuolilla. Valittu kuvaustarkkuus ja symbolien vihyys ovat
osa teorian soveltamista. Laamanen (2009, 80-81) puhuu vahvasti yksinkertaisten ja
selkeiden ratkaisujen puolesta. Useita erilaisia prosessikaavioita nahneeni paidyin
noudattamaan naitd neuvoja. Ratkaisu mahdollistaa keskittymisen prosessin olennaisiin
osiin, niin keskustelua voidaan kiydi toimijoiden rooleista eikid se kddnny yhtd helposti
yksittiisen tyovaitheen tarkasteluksi. Palkanlaskentaprosessi on yksi toimeksiantajan
tarkeistd litketoimintaprosesseista eiké sithen liittyvaa prosessikaaviota ja -kuvausta

kasitelld tdssd yhteydessa tarkemmin tietojen luottamuksellisuudesta johtuen.
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Kehitysehdotusraportti on jaettu osiin sen mukaan, mihin toimintoihin kehityskohde
liittyy ja onko sitd kisittelevin kehitysehdotuksen toteutuksen kannalta jonkun toisen
kehitysehdotuksen toteutus valttimatonti. Raportissa olevista kehitysehdotuksista osa
on siirtynyt jo tuotantoon, maininta tistd 16ytyy raportissa kyseisten ehdotusten
kohdalla. Kehitysehdotukset ovat luonteeltaan innovatiivisia ja ennakoivia. Osa
kehitysehdotuksista noudattaa selkeisti reagoivan parantamisen mallia.
Kehitysehdotukset liittyvit vahvasti yrityksen sisaisiin kdytintoihin ja
litketoimintaprosesseihin. Tiedot ovat luottamuksellisia ja tistd johtuen tarkempi

kasittely on jatetty kehitysehdotusraporttiin.

5 Pohdinta

Kisittelen tissa luvussa opinndytetyon tavoitteiden tdyttymistd sekd produktien
onnistumista. Pohdin lisiksi jatkotoimenpiteitd ja omaa kehitystini prosessin aikana.
Pohdintani sisaltda analyyttista ja osin kriittistd suhtautumista tekstiin. Aina on varaa

parantaa eika tima ty6 ole poikkeus.

5.1 Opinniytetyén onnistuminen

Tyon tavoitteena oli luoda piivitetty prosessikaavio ja -kuvaus toimeksiantajan
tarjoamasta palkanlaskentapalvelusta ja samalla luoda palveluiden tehokkuuden ja
luotettavuuden tahtdamiseen keskittyva kehitysehdotusraportti. Rajauksilla on
kohdennettu ty6ti vastaamaan paremmin tavoitteita. Teoriaosuudessa on keskitytty
palkkahallinto- ja palkanlaskentapalveluihin tilitoimiston nikékulmasta ja
prosessiajattelussa on esitetty keskeisimmit kisitteet ja tavat kuvata prosessit.
Prosessien kehittiminen on tyon tavoitteista ja rajauksesta johtuen esitetty omana
toimintonaan. Kehittimisen voisi hyvin esittda osana prosessien johtamista ja tima osin
keinotekoinen jako voi herittda prosessiajatteluun perehtyneessa lukijassa
vastareaktion. Erottamalla kehitys ja johtaminen toisistaan on pyritty helpottamaan

osien ymmartamista.
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Teorian esittdmisessa ja rajauksissa on tietoisesti jatetty monia yleiselld tasolla
teoriakokonaisuuteen kuuluvia kasitteitd pois. Rajauksen vaikutus tyon
ymmirrettivyyteen on vihdinen. Kattavan teoriakokonaisuuden luomiseen se vaikuttaa

kuitenkin rajoittavasti eikd ty6td voi pitda teorian osalta kaikkein laajimpana.

Opinnity6 on kirjoitettu padosin sujuvalla ja asiallisella kielelld. Aiheeseen liittyvia
termejd on avattu teoriaperustassa ja lauserakenteet on pyritty pitimain yksinkertaisina.
Suuremmat asiakokonaisuudet ja tyon rakenne kdyvit hyvin selville sisillysluettelosta.
Produktien puuttuminen julkisesta versiosta jattad lukijan kuitenkin hiukan tyhjin
paille. Lihteet olisivat voineet olla monipuolisemmat. Aiheesta johtuen
palkkahallinnon osalta on jouduttu turvautumaan vain muutamaan asiaa tilitoimiston
nikokulmasta kisittelevdian teokseen. Prosessiajattelun suomalaista kirked edustavan
Kai Laamasen teokset ovat olleet hyvin merkittivassa osassa teoriaperustan prosesseja

kasittelevaa osaa rakennettaessa.

5.2 Produktien arviointi

Produktit luotiin vastaamaan tyon tavoitteita ja siind on onnistuttu hyvin. Uusi
prosessikuvaus ja -kaavio on yksinkertainen ja helppo ymmartaa.
Kehitysehdotusraportin ehdotuksista puolestaan osa on edennyt toteutukseen ja kohti
tuotantoon lisadamistd heti ehdotusten esittelyn jalkeen. Tehokkuuden lisdys ja virheiden
miédrin viheneminen tulevat olemaan seurausta tuotantoon siirretyistd ehdotuksista.

Produkteja voi hyvin kutsua onnistuneiksi.

Prosessina produktien luominen oli haastava. Ennen prosessin kehitysta piti perehtya
syvillisesti kokonaisuuteen ja ymmartad syyt joskus tarpeettomilta tuntuneiden
toimintojen takana. Analysoinnin ohella piti miettid koko ajan miten asiaa voisi kehittid
ja miké kehityksen lopputulos oli. Joitain ideoita hylkisin puhtaasti niiden vahaisen ja
vaikeasti mitattavissa olevan arvon vuoksi. Arvo saattoi olla vain mielessani joten

resurssit oli parempi ohjata muihin tehtaviin.
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5.3 Jatkotoimenpiteet ja kehitysehdotukset

Tyon pohjalta syntyneet produktit ovat kdynnistineet useita kehityshankkeita. Naiden
hankkeiden toteutus ja seuranta ovat selkeitd jatkotoimenpiteiti. Toteutukseen
osallistuminen tarjoaa hyvan mahdollisuuden hyédyntaid tyon aikana opittua teoriaa ja
tyotapoja. Samalla seurannan suorittaminen ja tyon vaikutusten arviointi helpottuu.

Tulen jatkamaan kehitysprojektien parissa osana tyotani.

Prosessikuvauksen ja -kaavion osalta tarkemmalla kuvaustekniikalla toteutettavat
versiot perehdytykseen ovat mielestini looginen kehityskohde. Aloitettua tyota ja
prosessien tarkastelua voidaan vieda eteenpiin ja ulottaa se myds muihin prosesseihin.
Samalla on hyvi kehittad mittaristoa prosessien paremman arvioinnin ja tulevan

kehityksen tueksi.

Astetta pidemmialle viety kehityskohde on kaikkien toimeksiantajan prosessien

kuvaaminen opinnaytetyon produktien tavoin.

5.4 Opinniytetyoprosessi ja oma kehittyminen

Opinndytetyoprosessi eteni aikataulusta jéljessa. Tdhdn vaikuttivat niin ty6tilanne kuin
valitettavat sairaustapaukset. Jalkikdteen ajateltuna tyon suunnittelussa olisi pitinyt
ottaa huomioon mahdolliset vastoinkaymiset ja suunniteltua hitaampi prosessin
eteneminen. Varautumalla ja aikatauluttamalla paremmin tyon valmistuminen olisi

sujunut jouhevammin.

Prosessi opetti paljon laajan raportin tekemisestd, aikatauluttamisesta ja prosessien
analysoinnista. Finanssi- ja talousasiantuntijan koulutusohjelma keskittyy finanssi- ja
vakuutussektorin haasteisiin, opinndytetyon aihe oli ndin opintojen parissa hankitusta
tietoperustasta poikkeava. Tama asetti omat haasteensa prosessille, mutta tarjosi myos
paljon uuden oppimisesta saatavaa iloa. Prosessi ei opettanut vain tyotapoja ja tiedon
analysointia. Se tarjosi samalla eturivin paikat prosessiajatteluun ja

palkkahallintopalveluihin perehtymiseen.
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Kokonaisuutena olen tyytyvainen opinnaytetyon suhteen. Se osoittaa kykyni kehittaa ja
analysoida monimutkaisia kokonaisuuksia tarjoten samalla toimeksiantajalle arvokasta

tietoa ja materiaalia kaytettavaksi litketoimintaprosessin lisiarvon luomisessa.
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