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Tana pdivana yha useampi yritys hakee joukkoonsa huippuosaajia, joilla on hyvat perusval-
miudet atk-taidoissa. Syykin on selvé, silld nyky&an yh& useamman yrityksen toiminta ta-
pahtuu osittain tai kokonaan internetissé ja ty0 tehdaan suureksi osaksi sahkdisten jérjestel-
mien avulla. Teknologian kehityttyd mahdollisuudet verkon kayttoon liiketoiminnassa ja
asiakaspalvelussa ovat laajentuneet. Erés internet-verkon mahdollistama asiakkaiden palve-
lukanava on ekstranet, eli salasanoilla rajattu asiakkaiden verkkopalvelu.

Tassd opinndytetyoraportissa selvitetddn mitd palveluja ekstranetin avulla voi tarjota tilitoi-
miston palkka-asiakkaille. Ty tehddén toimeksiantajalle, joka on tamperelainen tilitoimisto.
Yrityksen nimed ei tdssa ty6ssa mainita toimeksiantajan pyynngsta.

Opinnéaytetyo6lld on kaksi paatavoitetta. Ensimmaisend tavoitteena on tehda selvitys toimek-
siantajan palkka-asiakkaille tarjottavista ekstranet-palveluista. Toisena tavoitteena on laatia
palkka-asiakkaille helppokéyttdinen ja hyddyllinen palkkaopas, joka tarjoaa tietoa palkka-
asiointiin ja tyésuhdeasioihin. Palkkaopas on tarkoitus julkaista toimeksiantajayrityksen
ekstranetissa.

Tahan raporttiin on kerdtty taustatietoa Kkirjallisuudesta, jotka kasittelevat internet-
teknologiaa, ekstranettid, verkkoviestintaa ja tietoturvaa. Palveluiden selvitystyéhon on ke-
ratty aineistoa palkkahenkildston ja toimitusjohtajan haastatteluista ja keskusteluista toimek-
siantajayrityksessa. Liséksi raporttiin on kerétty aineistoa palkkaopasta koekaytténeilta tes-
tihenkiloilta.

TyoOn tuloksena toimeksiantaja sai selvityksen ekstranetin palkkapalveluista sek& verkossa
toimivan asiakkaiden palkkaoppaan. Seuraavaksi yrityksen tehtavéna on keskittya palvelui-
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palveluiden kayttdonoton suunnittelemiseen.
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ABSTRACT

These days a growing number of companies are looking for highly-skilled employees who
already have good basic familiarity with computers and software. The reason for this is ob-
vious, as more and more of companies’ activities take place via internet and tasks are done
for the most part using different software-programs. As technologies have developed, the
different possibilities to use the internet for different business operations and customer ser-
vices have expanded. One possible customer service channel is an extranet, which is a web-
based service that requires a password in order to access it.

In this thesis, the objective is to identify what payroll services an extranet can offer for the
customers of an accounting company. The thesis was commissioned by a Finnish account-
ing company that is located in Tampere. The client company requested that their name
would not be disclosed.

This work has two main objectives. The first is to research the different payroll-services
that can be offered to customers through extranet services. The second objective is to create
a guide to labour law that is useful and easy to use for the customers. The guide will include
information about current legislation on wages and employment. The guide is to be used in
the client company’s extranet in the future.

The theoretical framework for the thesis is based on literature from various fields. Litera-
ture about internet technology, extranets, web-based communication and data security has
been studied. For the creation of the new extranet-service, data and information have been
collected from different sources. Accountants and the CEO of the accounting company
have been interviewed and also open discussions have been conducted in the company.
Also data gathered from a test group that has done the preliminary testing of the guide to
labour law, have been used.

As a result of this thesis work the company got information about the potential of extranet-
based payroll services, and also received an extranet-based guide to labour law. In the fu-
ture, the company will have to choose the right service-provider for the product, decide on
the final form of the services to be offered, and plan the implementation of the extranet ser-
vice.

Key words: Payroll, Extranet, Web-based services, Accounting company
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1.

JOHDANTO

1.1 Aihepiirin valinta

Kuulun niihin onnekkaisiin, jotka ovat saaneet tehdd oman alan tgita opis-
kelun ohella. Olen toiminut palkanlaskijana nyt puolitoista vuotta ja vii-
meisen vuoden olen tytskennellyt tdiman tyon toimeksiantajan vakituisena
palkanlaskijana. Kun opintojeni loppusuoralla tuli ajankohtaiseksi valita
opinndytetyon aihe, minulle oli selva, ettd tyon on késiteltava tavalla tai
toisella palkanlaskentaa. Muutaman kuukauden pohdiskelun jalkeen 16ysin
aiheen, joka paitsi kiinnostaa minua tyoni kannalta, on myds ajankohtai-
nen ja toimeksiantajaa kiinnostava aihe.

Sahkoiset taloushallinnon sovellukset, verkkokaupat ja verkkopalvelut
ovat yleistyneet viimeisen kymmenen vuoden aikana. Ihmiset ovat jo tot-
tuneet ajatukseen, ettd asiointi hoituu kétevasti verkon kautta. Tasta aja-
tuksesta syntyi myos tyoni idea - palkkapalveluita voitaisiin tarjota myos
verkkopalveluna.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Opinndytetyon toimeksiantaja on vuosikymmenid Tampereella toiminut ti-
litoimisto, joka tydllistad noin 20 henkil6a. Yrityksen palveluihin kuuluvat
kirjanpito, palkanlaskenta ja erilaiset konsultointipalvelut. Yrityksessa ta-
pahtui sukupolvenvaihdos vuonna 2007, jonka jalkeen uusi toimitusjohtaja
on ottanut tavoitteekseen kasvattaa yrityksen asiakaskuntaa, tehostaa kay-
tdnnon tyota seka lisata palveluita. Vaikka tilitoimistot hoitavat yleensa
vain yritysten ulkoistettuja palveluita, kuten kirjanpitoa ja palkanlaskentaa,
on toimeksiantajan tavoitteena olla asiakkaille mieluummin yhteisty6-
kumppani kuin ulkoistettu palveluntarjoaja.

1.3 Tyo0n tausta ja tarve

Toimeksiantajayrityksessa useat prosessit ovat muuttuneet sahkdisten tie-
donsiirtojarjestelmien myo6té. Yrityksessa tehdaén kuitenkin edelleen pal-
jon manuaalista kirjaamistyota asiakkaiden toimittamien papereiden muut-
tamisessa Kirjanpito- ja palkka-aineistoksi. Koska yrityksen asiakaskunta
on kasvanut viimeaikoina ja kasvua pyritdén edelleen jatkamaan, on ny-
kyisia toimintamalleja pyrittdva tehostamaan lisé. Sahkoisten palveluiden
lisdédminen on yksi vaihtoehto, jolla pystytdan hallitsemaan suurempi asia-
kasmaara ja silti tarjoamaan kaikille palvelua. Yksi séhkoisten palveluiden
jakelukanava on ekstranet, eli asiakkaille ja yhteistyékumppaneille suun-
nattu verkkopalvelu, johon kayttdjien padsy on rajattu salasanoin.

Palkkahenkiloston resursseja kuormittavat talla hetkella mm. lukuisat pu-
helin- ja sdhkopostikeskustelut, asiakkaiden neuvonta tysuhdeasioissa se-



k& asiakkaiden kasvaneet tarpeet raportoinnille. Nykyinen asiakasmaara
kasvaneine tarpeineen on aiheuttanut seka ajankaytollisia ettd ohjelmistol-
lisia ongelmia. Ekstranet voisi tarjota asiakkaalle palvelua henkilokohtai-
sen palvelun ohelle, ja samalla ekstranetin siséltdmét palvelut voisivat hel-
pottaa palkkaprosessia tarjoamalla asiakkaalle itsepalvelutoimintoja. Hen-
kilokohtaisesta asiakaspalvelusta ei haluta luopua, mutta rinnalle halutaan
tarjota myds vaihtoehtoinen palvelumalli.

1.4 Tyo0n tavoitteet ja tuotokset

Talla ty6lla on kaksi tavoitetta. Ensimmaisend tavoitteena on selvittad, mi-
ta4 palveluita toimeksiantajan ekstranetissd voi tarjota palkka-asiakkaille.
Toisena tavoitteena on sahkoisen palkkaoppaan laatiminen asiakkaiden
kayttoon ekstranettiin. Tamé palkkaopas on yksi osakokonaisuus toimek-
siantajan ekstranettiin maaritellyista palveluista. Oppaan tarkoituksena on
tarjota palkka-asiakkaille hyodyllistd tietoa ja konkreettista apua tydsuhde-
asioissa ja palkka-asioinnissa. Opas on myds tdman tyon varsinainen tuo-
tos, joka on tarkoitus julkaista toimeksiantajan verkossa vuonna 20009.
Muut tassa tyossa madritellyt ekstranetin palkka-palvelut siirtyvat myo-
hempéan tarkasteluun, ennen niiden varsinaista k&yttdonottoa.

1.5 Aiheen rajaus

Tdassa tyossa keskityn ekstranet-palveluiden méérittelyyn ainoastaan pal-
kanlaskennan nékokulmasta. Palvelut on maéritelty toimeksiantajan palk-
kahenkilGston ja toimitusjohtajan kesken. Kirjanpidon palveluiden maarit-
tely ekstranettiin toteutetaan toimeksiantajayrityksessa erillisena projekti-
na, jossa kirjanpidon henkildsto selvittdd kirjanpitoasiakkaidensa palvelun
tarpeet.

Ekstranet-palveluiden taustatyoné selvitan séhkoisen liiketoiminnan men-
nyttd ja nykyista aikaa. Tamén lisaksi tutkin tarkemmin ekstranetin omi-
naisuuksia ja mahdollisuuksia seké selvitan, mit& verkkopalveluiden toteu-
tuksessa tulisi huomioida.

Palkkaoppaan kokoamisessa olen kiinnittdnyt puolestaan huomion erityi-
sesti verkkokirjoittamiseen ja olen hytdyntanyt oppaan kirjoitusprosessis-
sa aiheesta kirjoittaneen viestintdkonsultin Anja Alasillan oppeja. Olen jat-
tanyt tarkoituksella palkkaoppaan teknisen toteutuksen tasta tyostd ulko-
puolelle, silla tekniset toteutukset kuuluvat toimeksiantajayrityksen atk-
henkildston tyonkuvaan.

1.6 Tiedon hankinta

Olen kayttanyt tassa ty0ssé useita tapoja tiedon hankinnalle. Kirjallisuu-
desta olen hakenut ja hyddyntanyt lahteitd, jotka kasittelevat ekstranettid,
internet-palveluita ja tietoturvaa. Tamén lisdksi olen myo6s hakenut aiem-



paa tutkimusmateriaalia ekstranetista. Liitteena olevan palkkaoppaan (Liite
1) sisallon olen kerannyt viranomaisten ajantasaisista julkaisuista, kuten
esimerkiksi voimassa olevasta tydsopimuslaista ja verohallinnon ohjeista.

Varsinaisten palveluiden madrittelyssé olen haastatellut toimeksiantajayri-
tyksen palkkahenkildstoa ja toimitusjohtajaa. Olen koonnut lisatietoja ja
ideoita aiheesta myos palkkatiimissa kaydyista keskusteluista sekéd palave-
reista.

Kirjallisen aineiston ja haastattelujen liséksi olen hankkinut aineistoa kil-
pailijoiden verkkosivuille tehdyst4 satunnaisesta otannasta. Otannassa sel-
vitan Kilpailevien tilitoimistojen verkkopalveluiden esiintymista.

Taman tydn aineistoa on myds varsinaisen tuotoksen, eli palkkaoppaan
kayttokokemukset. Saatuani palkkaoppaan sisallén valmiiksi, laadin op-
paan kayttoa arvioidakseni kayttotestin. Testin avulla selvitin oppaan kay-
tettdvyytta testihenkilGilla ja kerdsin palautetta oppaan ymmarrettavyydes-
t4 ja tiedonhaun toimivuudesta.



2.

SAHKOINEN YRITYSMAAILMA

2.1 Sahkodisen litketoiminnan historiaa

Séahkaoisen viestiliikenteen voidaan katsoa alkaneen 1900-luvulle tultaessa.
Syyné téhan oli uusi keksintd: radio, jota suomalainen tietotekniikkakirjai-
lija Petteri Jarvinen kutsuu aikansa Internetiksi. Radio mahdollisti ensim-
maistéd kertaa langattoman viestinnén, ja se mahdollisti viestien vastaanot-
tamisen nopeasti ja edullisesti. Ensimmaiselld vuosisadan puoliskolla kehi-
tettiin perusta viestin salaukselle, silld aaltoja pitkin lahetettyd viestia ei
haluttu valittaa kaikille. Viestien salaus oli erityisen tarkedd toisen maail-
mansodan aikaan, jolloin viestien vuotaminen vastustajalle saattoi olla
kohtalokasta. (Jarvinen 2003: 21)

Radio ei kuitenkaan koskaan toiminut varsinaisena asiakaspalveluvélinee-
nd, vaan se mahdollisti l&hinnd yritysten tuotteiden mainostaminen kulut-
tajille. Voidaan siis sanoa, ettd markkinointivalineend radio ja myohemmin
my6s nakoradio, eli televisio olivat omiaan laajentamaan tietoisuutta yri-
tyksistd ja niiden tarjoamista tuotteista.

Varsinaisen liiketoiminnan s&hkdistymisen mahdollisti tietoliikenteen ja
tietoverkkoteknologian kehittyminen 1960-luvun lopulta lahtien. Teknolo-
gian edistymisen myotd on kehittynyt niin vakuuttavia sovelluksia, etta tie-
toverkkoteknologiasta on tullut kokonainen liiketoiminta-alojen perusta.
(Perlmutter 2001: 2)

Séhkdinen asiakaspalvelu on ollut mahdollista Internetin lapimurron myo-
td. Kun www-selain yleistyi vuonna 1994, ovat yritykset siita lahtien kek-
sineet yha uudempia tapoja hyodyntaa internetié liiketoiminnassaan. Jo tal-
I6in huomattiin, ettd tekniikka mahdollisti tiedon jakamisen rajoitetusti ja
kohderyhmittdin. (Jaaskeldinen & Vaanénen 1996: 17)

2.2 Sahkoposti tarkeana tyovalineena

Maailmanlaajuisten tietoverkkojen kasvun myota séhkoposti on yleistynyt
ja se on osa yritysten yhteydenpidon tydvalineitd. Sahkoposti mahdollistaa
reaaliaikaisen viestinnén yritysten ja asiakkaiden vélilla, eikd viestinta ole
aikaan ja paikkaan sidottua. Ajan ja kustannusten saasté onkin suurin l&h-
tokohta perusteltaessa sahkopostin kayttoa liike-elamdssa. Tekstiviestien
lisaksi sahkdposti mahdollistaa myds tiedostojen ja dokumenttien vélityk-
sen liitetiedostoina nopeasti vastaanottajalle. (Jaaskeldinen & Vaanénen
1996: 38-39)

Sahkdpostin suosio on kuitenkin heréttanyt myos epailyksia siitd, uhkaako
séhkoposti vahentdd mahdollisesti ihmisten aitoa kohtaamista. Monessa
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tydssa kirjallisessa muodossa kaydyt keskustelut ovat kuitenkin valttamat-
tomid. On siis osattava harkita, mitk& keskustelut on hyva kayda kasvotus-
ten tai puhelimitse ja mitka asiat on syyta kaydéa l&pi kirjallisessa muodos-
sa sahkdpostitse. (Alasilta 2000: 81-88)

Sahkdpostin kayttd luottamuksellisten asioiden hoitamisessa on riskialtis-
ta, jos viesteja lahetetddn ilman suojausta. Talléin viestit ovat kuin avoimet
postikortit, joita ulkopuoliset voivat paasta lukemaan. Aiemmin kaytdssa
ollut Kkirjesalaisuus on tekniikan kehittyessa muutettu yleiseksi viestin-
tasalaisuudeksi, joka ei tee eroa viestintatapojen vélilla. (Jarvinen 2003:
250)

Yritysten sahkopostijarjestelmét ovatkin nykyéan salattuja. Sahkdposti-
viestin salaus lisda aina sen siséllon suojaa ja viestijoiden yksityisyytta.
Salauksessa viesti salataan niin, ettd vain viestin oikea vastaanottaja voi
purkaa salauksen. L&hettdjan varmentamisella tarkoitetaan sitd, etta lahet-
t4j& on todistettavasti se, kuka véittadd olevansakin. (Yksityisyyttd suojaa-
vat... 1999: 29) Jarjestelmien yllapito, suojaus ja tietohallinto on siirretty
yleensd yritysten mikrotukihenkildiden vastuulle (Jarvinen 2003: 250).
Tietoturvasta on kerrottu lis&é luvussa 4.4.

2.3 Yritykset tarvitsevat tietoteknistd osaamista

Nykyisin yh& useampi yritys hakee joukkoonsa huippuosaajia, joilla on
hyvat perusvalmiudet atk-taidoissa. Selaamalla tydnhakuilmoituksia huo-
maa, ettd lahes poikkeuksetta hakijoilta vaaditaan eri ohjelmistojen aiem-
paa kayttokokemusta ja nopeaa oppimiskykyé uusiin ohjelmistoihin. Suo-
messa peruskoulutus ja korkeakoulutus valmistavat tietoteknisesti osaavaa
nuorisoa tyfelamaan, mutta jo kauan tydskennelleiden henkiléiden koulu-
tus on ollut useimmiten yritysten vastuulla.

2.3.1 Toimenkuva muuttuu

Sahkoiset palvelut ja toimintojen automatisointi muuttaa tyontekijoiden
toimenkuvaa ja tyotehtavid. Esimerkiksi, kun ennen tilitoimistoissa tarvit-
tiin henkil6resursseja tallentamistehtéviin, nykyaan resursseja tarvitaan
prosessiohjaukseen ja kontrollointiin. Toimenkuvien muutokset tekniikan
kehityksen myo6ta ovat aiheuttaneet tyémarkkinoilla pulan henkildista, jot-
ka osaisivat hyodyntdd uusien jarjestelmien ja digitaalisuuden tuomia
mahdollisuuksia tehokkaasti. (Lahti & Salminen 2008: 26)

Kéytannosséa sahkoisten palveluiden ja muiden automaatioiden ottaminen
osaksi yrityksen toimintaa edellyttdd henkiloston jatkuvaa kouluttamista.
Vaikka tyOnantajat hakevat tietotekniikan huippuosaajia, ei sellaisia ole
riittdvésti vapailla tyomarkkinoilla. Yritysten suunnitellessa uusia inves-
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tointeja jarjestelmiin ja tekniikkaan, olisi lisenssi- ja ohjelmistomaksujen
lisaksi huomioitava myds henkildston koulutuskustannukset.

Alasillan mukaan nykyinen nopeatahtinen tydénkuvan muutos voi johtaa
vanhempien tyontekijoiden keskuudessa joukkopakoon varhaiselle eldk-
keelle (Alasilta 2000: 212). Omien kokemusteni mukaan, olen kuitenkin
kuullut yleensd ensimmadisend tyOpaikkojen konkareilta, ettd nykyééan tie-
totekniikka on tehnyt monesta ennen niin aikaa vievésta tehtavasta help-
pohoitoisia. Toisin sanoen tietotekniikka on osaltaan tuonut helpotusta
tydntekoon, kun uuden ohjelmiston tai jarjestelman hallinta on tullut tu-
tuksi.

Mikali muuttuvat tyonkuvat eivét aja tyontekijoita eldkkeelle ennenaikai-
sesti, on joko yrityksen muutosjohtaminen onnistunut tai Suomessa ollaan
vihdoin tottumassa ajatukseen, ettd tyonkuva muuttuu ja se muuttuu usein.
Muutoksessa mukana pysymiseen vaaditaan seka tyontekijoiden motivaa-
tiota uuden oppimiseen ettd tydnantajan sitoutumista muutoksen l&pi-
viemiseen yrityksessa.

Muutos kehittyneen teknologian my6ta voi tuoda esiin kuitenkin uusia on-
gelmia. Alasilta nostaa esiin ajatuksen, jonka mukaan tietoteknisten vies-
tintavélineiden jatkuva péivystdminen voi johtaa tyénarkomaniaan. Hanen
mukaansa tekniikan kehitys on tuonut tullessaan uuden tyyppisia ihmisia,
jotka edellyttavat, ettd tavoiteltava henkild saadaan kiinni kdnnykasta tai
séhkopostista kellonajasta riippumatta. (Alasilta 2000: 214) Alasilta on
osin oikeassa, silla etenkin tydpaikkoihin ja asiakkaisiin sitoutuneet tyon-
tekijat ja yrittajat kantavat vastuuta tyotehtdvistddn yha enemman myos
lomien ja viikonloppujen aikana. Tama yleensé tapahtuu kannettavan tie-
tokoneen vilitykselld, josta otetaan etdyhteyksid jarjestelmiin vaikkapa
kesken mokkiloman. Tekniikan kehitys saattaa siis toisaalta vieda myos
entistd enemmaén ihmisen vapaa-aikaa ty6tehtavien hoitamiseen. Jos tyon-
tekija ei itse osaa vetdd rajaa tyon ja vapaa-ajan valiin, on rajan vetdminen
tyonantajan vastuulla.

2.3.2 Henkilokohtainen asiakaspalvelu véahenee

Yritysten toiminnan muuttuessa sahkoisten palveluiden myo6ta yhé auto-
maattisemmaksi, henkilokohtainen kontakti asiakkaaseen vahenee. Talous-
ja palkkahallinnon palveluita tarjoavan Pretaxin tekemien arvioiden mu-
kaan Suomesta katoaa jopa 25 000 tydpaikkaa digitalisoitumisen myoté ta-
loushallintoalalta (Lahti & Salminen 2008: 5). Siitd, milla aikavélilla tyo-
paikkojen vaheneminen tapahtuu, ei Pretax ole tehnyt arviota.

Tulevaisuudessa asiakkaiden asiointi tapahtuu osittain tai kokonaan ver-
kon valitykselld, mutta varsinaisen palvelutyon tekevat edelleen ihmiset.
Mielestéani verkkopalvelut voisivatkin kuulua osittain myos henkilokohtai-
sen asiakaspalvelun piiriin, silla verkon kautta asiakas voi osoittaa viestin-
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s& palvelun yllapitoon, tai esimerkiksi omalle tutulle henkilékohtaiselle
asiakaspalvelijalleen.

Toimiva asiakaspalvelu — niin henkilékohtainen, kuin sahkdinenkin — on
aina yksi yritysten tarkeimmista kilpailukyvyn yllapitéjistd. Toimittaessa
erittain kilpaillulla tilitoimistoalalla, on palvelua tarjottava monipuolisesti,
jotta se tavoittaa erilaiset asiakasryhmat. Kun osa asiakkaista pitéa tar-
keimpana henkilokohtaista kontaktia Kirjanpitdjaénsa ja palkanlaskijaansa,
toinen osa asiakkaista puolestaan nostaa tdrkeimmaksi asiaksi palvelun
nopeuden. Joidenkin mielesta tarkeinta on saada palvelua, jota ei saa muil-
ta palveluiden tarjoajilta. Olennaista siis onkin ymmartad, mitd ominai-
suutta asiakkaat pitavéat tarkeimpana, jotta palvelu on onnistunutta. (Toimi-
tusjohtaja 14.10.2008, haastattelu)

Kehittyneen teknologian puolestapuhujia 10ytyy paljon, etenkin liiketoi-
minta-alan Kirjallisuudessa. Silti usealle on varmasti tuttuja myos tilan-
teet, jolloin verkko tai muu sdhkdinen palvelu ei toimi. Tallaisissa tapauk-
sissa viimeistddn otetaan yhteyttd palveluntarjoajan asiakaspalveluun. Mi-
kali yritys ei kykene palvelemaan asiakasta my6s henkilokohtaisesti kom-
munikoiden, voi vaarana olla asiakkaan etdantyminen yrityksesta ja siir-
tyminen kilpailijalle. Paras tilanne olisi, kun asiakasta palveltaisiin sek&
verkossa, etta henkilokohtaisesti.

2.4 Sahkoiset palvelut kilpailukeinona

Taloudellisen Kilpailun tempo on kasvanut internetin mukaan tulon jal-
keen. Internet on mahdollistanut yritysten nopeamman kansainvalistymi-
sen ja kilpailualueeksi onkin muodostunut koko maailma. Kilpailussa me-
nestyminen edellyttdd yrityksiltd panostuksia, toiminnan tarkistuksia ja
jatkuvaa uudistumista. (Aaltonen, Grohn & Saajasto 1997: 12)

Teknologian kehitys muuttaa asioinnin muotoa. Muutoksesta huolimatta
asiakkaat ja heidan tarpeensa pysyvét kuitenkin lahes samoina. (Kuusela &
Rintaméki 2002: 122) Yrityksen siirtyessa palvelemaan asiakastaan verk-
koon, on palveluntason pysyttdva laadultaan véhintddn yhta tasokkaana,
kuin henkilokohtaisen asiakaspalvelun. Tehokas, asiakkaiden tarpeiden
mukaan suunniteltu ja helppokayttdinen verkkopalvelu toimii yrityksen
tarkeana kilpailukeinona. Samalla kun verkkopalvelu mahdollistaa asiak-
kaan itsendisen asioinnin ajasta riippumatta, se myos séastéa asiakkaan ai-
kaa.

Palvelun laatu voidaan séilyttda verkkoasioinnissa silloin, kun tiedetdéan
asiakkaan tarpeet. T&std syysta verkkopalvelun suunnitteluvaiheessa on
tiedostettava, minkélaiselle asiakkaalle palvelun kéyttd on tarkoitettu.
Esimerkiksi verkkokaupank&ynnissé asiakkaan on pystyttava vertailemaan
hintoja samoin, kun han kavisi myymaélassa paikanpaalla. VVerkkopalvelus-
sa hdnen on myos pystyttava tekemadn ostokset helposti samalla periaat-
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teella, kun asiakas siirtyy tuotehyllyltd kassalle maksamaan ostoksensa.
Ero verkkopalvelussa on se, ettd asiakkaan ei tarvitse olla fyysisesti lasna,
eikd myyjan tarvitse hoitaa myyntitilannetta, eikd asiakkaan maksun vas-
taanottoa. Asiakkaat ovatkin tietoisia, ettd verkkopalvelu nopeuttaa asioi-
den hoitamista. Mikali verkkopalvelu ei tdyta nopeuden ja palveluntason
kriteerid, ei se mydskaan toimi Kilpailukeinona.

Melko mutkikkaatkin palvelut on mahdollista automatisoida. Jos konsepti
on onnistunut, voivat asiakkaat hoitaa asiointinsa ilman vélttaméatonta yh-
teydenottoa palvelua tuottavaan organisaatioon tai siellda tydskenteleviin
ihmisiin. Onnistunut verkkopalvelu saastaa néin seka asiakkaan etté palve-
lun tarjoajan aikaa. Itse www-sisaltd ei ”hairiinny” ahkerastakaan kaytos-
t4. Verkkopankki on tuttu ja toimiva esimerkki siitd, miten asiakas ja tieto-
sisaltd pystyvat hyvin kommunikoimaan ilman henkildston valitonta apua.
(Alasilta 2000: 18)
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ASIAKKAIDEN EKSTRANET

3.1 Mika on ekstranet?

Ekstranet on salasanalla suojattu ja k&yttooikeuksiltaan rajoitettu www-
selaimella kaytettavé tietoverkko (Aaltonen ym. 1996: 3). Tunnuksien
avulla verkkopalvelun hallitsija pystyy rajaamaan kohderyhmansa ja kéyt-
tajat pystytddn varmentamaan oikeiksi. Ekstranet-palvelun kayttéjista va-
hintddn osan on tultava organisaation ulkopuolelta. Tdma erottaakin ekst-
ranetin yrityksen omasta intranetistd, eli organisaation sisdisesta viestinta-
verkosta. (Alasilta 2000: 265)

Ekstranet on kiinted osa yrityksen muuta Internet-teknologiaan perustuvaa
viestintadd ja palvelua. Sen voi rakentaa joko laajentamalla julkisia Inter-
net-sivuja lisaédmalla tunnusten takana olevan osan tai Intranetin osia voi-
daan avata myo6s asiakkaiden ja alihankkijoiden kayttoon. Ekstranetin
ideana on tarjota asiakkaalle yksil6llista palvelua siten, ettd jaettava tieto
on nakyvissa vain salasanan haltijalle. (Alasilta 2000: 265-266)

Ekstranet on melko yleisesti maksullinen lisapalvelu, sill tietoa ei haluta
jakaa ilman vastinetta. Toisaalta, jos toimiva verkkopalvelu sadstdd muita
yrityksen resursseja, voi tuotto tulla myds kustannussaastéjen muodossa.
Yksi tunnetuimmista ekstranet-palveluista on verkkopankki (Alasilta
2000: 266), jonka tuotto pankeille syntyy nimenomaan henkildstéresurssi-
en s&aston kautta. Asiakas voi itse hoitaa maksuliikenteen verkossa ilman
yhteydenottoa pankkivirkailijaan. Paitsi asiakaspalvelussa, myds viestin-
néssa verkkopankkipalvelu tuo pankille saastdja. Tehokkaana viestinta-
kanavana myds postituskustannuksissa syntyy suuria saast6jd, kun viestit
voidaan lahettad asiakkaille verkon valitykselld.

Ekstranet ei saa olla yksipuolinen tiedonjakokanava, vaan viestinnan ja
toiminnan on toteuduttava molempiin suuntiin (Aaltonen ym. 1997: 16).
Tata kutsutaan termilld vuorovaikutus. Vaikka vuorovaikutus helposti lii-
tetadn kéasitteeseen kahden tai useamman henkilon vélisestd viestinnasta,
vuorovaikutteisuus voi syntyd myos ekstranetin kayttdjan ja jarjestelmén
valilla, ilman toisen henkilén suoraa osallistumista palvelutapahtumaan.

Ekstranetissd vuorovaikutus voi saada monia muotoja. Palvelua kayttava
asiakas voi antaa palveluntarjoajalle suoraan palautetta ja kayda mahdolli-
sesti dialogia asiakaspalvelijan tai muiden asiakkaiden kanssa, tai asiakas
voi olla vuorovaikutuksessa verkkopalvelun kanssa. Ekstranet-palvelun
laatijoiden onkin tiedostettava, ettd palvelun kéyttdja voi olla vuorovaiku-
tuksessa monen eri tahon kanssa: laitteiston ja ohjelmiston, sisallon, orga-
nisaation, Kirjoittajan tai toisten lukijoiden kanssa. (Alasilta 2000: 187-
193)
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Ekstraneteiksi mainostetaan usein myds palveluita, jotka eivat tayta vuo-
rovaikutuksen vaatimusta. Tallaisiin palveluihin kayttajilla on salasanat,
mutta palvelu ei tarjoa kayttajalleen muuta sisaltéd kuin lukemista. Alasil-
lan mukaan varsinaisesta verkkopalvelusta ei voida puhua, ellei kéyttaja
voi tehdd enemmaén kuin vain lukea ja etsié tietoa. Kayttajan on voitava
vahintdéan vastata ja mielelldan valita ja vaikuttaa. Palvelun laatijoiden tu-
lisi muistaa, ettd verkko ei ole kovin kilpailukykyinen lukemisen valinee-
na, ellei kyseessé ole uutis- tai aikakausilehtipalvelu. (Alasilta 2000: 265)

3.2 Ekstranet-palvelun vaiheet aloituksesta kehittdmiseen

Ekstranet-palvelun kéyttoonotto vaatii yritykselta pitkd4d ja huolellista
suunnittelua. Uuden palvelun ja toimintatavan kayttoonotto edellyttdd aina
investointeja. Ennen kuin yrityksessad mietitddn palvelun kustannuksia, on
madritettava palvelun tarjoamat hyodyt asiakkaalle. Kun yritys tarkastelee
suunnitteluvaiheessa asiakkaidensa tavoitteita ja padmaéaria, se etsii myos
ratkaisuja, jotka tyydyttavét asiakkaan tarpeet arvoa tuottavalla tavalla
(Kuusela & Rintamaki 2002: 128). Vaikka suunnitteluvaiheessa yritykses-
s& olisi paljon ideoita ekstranetin sisallosté, ovat ideat kayttOkelpoisia vas-
ta siind vaiheessa, kun ne todellisuudessa tarjoavat asiakkaalle hyotyja, joi-
den avulla asiakas padsee omaan paamaaraénsa. Méaarittely on tehtdva joko
suoraan yhteistydssa asiakkaiden kanssa tai niiden henkildiden keskuudes-
sa, jotka tuntevat asiakkaat parhaiten.

Kun ekstranetin sisaltd on suunniteltu asiakkaiden tarpeita vastaaviksi, yri-
tyksen on perehdyttéva seuraaviin kysymyksiin:

Onko henkilokuntaa kehittdmaan verkkopalvelua jatkossa?
Onko vastuuhenkil6ité yllapitamaan palvelua?

Miten jérjestetadn asiakaskoulutusta?

Riittadko nykyinen kapasiteetti uuden palvelun myyntiin? (Perl-
mutter & Zarkower 2001: 76).

Taman lisdksi on myds méariteltdva, kuka tai ketka toteuttavat ekstranet-
palvelun siséllon rakentamisen ja kuinka kauan rakentaminen vie aikaa.
Palvelu sisaltad aina teknisié ratkaisuja seké runsaasti verkkotekstid, jonka
tarkemmista vaatimuksista on kerrottu luvussa 3.3. Kun yritys on pystynyt
madrittelemadn ekstranettiin kaytettvien resurssien maaran, voidaan arvi-
oida projektin kokonaiskustannukset.

3.2.1 Palvelun kayttoonotto

Palvelun kéyttéonotto kannattaa toteuttaa asteittain. Yksi kaytetyimpia
menetelmid uuden toiminnan k&yttdonotossa on pilottivaihe. Pilottivai-
heessa palvelua testataan pienelld asiakasryhmalla, joka koulutetaan palve-
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lun kayttoon ja jolta keratddn kokemuksia palvelun kaytosta. Mikali pilot-
tivaiheessa huomataan parantamismahdollisuuksia, ne voidaan toteuttaa ja
testata hyvin ennen kuin palvelu tarjotaan suuremmalle asiakasryhmalle.
Testaus kannattaa, silla virheiden korjaaminen vasta sen jalkeen kun pal-
velu on jo markkinoilla voi tulla kalliiksi.

3.2.2 Yllapito

Testauksen ja kayttéonoton jalkeen on huolehdittava sivuston yllapidosta
ja paivityksista. Yllapitotehtdvat ovat samankaltaiset, kuin yritysten nor-
maalien verkkosivujen yllapidossa. Yllapitoon kuuluu:

e sivuston tilapalvelimen yllapito, ettei tule k&yttokatkoksia esim.
palvelimen ylikuormituksen takia.

e sivuston tekninen yll&pito, linkkien toimivuus jne.

o sisallonpaivitys; suositeltavaa olisi paivittaa sisaltod ainakin kerran
kuukaudessa

o sisaltdosien paivitys; yksi tyypillisistd www-sivujen sudenkuopista
on se, etta sivuston ajankohtaista—osiossa on vanhentunutta tietoa,
kun sivuston siséltd on pitk&an paivittamatta

¢ interaktiivisten toimintojen yll&pito; oltava jatkuvaa ja sd&nnollista
(Www-sivujen... 2008).

Ekstranet-palvelun yllapito on useimmiten atk-vastaavan tehtava. Yllapito
voi olla myds useamman yrityksen tyontekijan vastuulla, mikali palvelu on
sellainen, ettda kukin huolehtii omien asiakkaidensa tietojen yllapidosta,
paivityksesta ja viestinnasta.

3.2.3 Kehittdminen

Kuten mik& tahansa palvelu, my0ds ekstranet-palvelu vaatii seurantaa ja
kehittdmistd. Koska kilpailu mahdollistaa aina uusien palvelumuotojen tu-
lemista asiakkaiden saataville, on yritysten pysyttava kehityksessé muka-
na. Verkkopalvelun kehittdminen:

antaa aktiivisen kuvan yrityksesta ja sen toiminnasta

poistaa sivuilla olevia virheita ja puutteita

monipuolistuu, kun multimedian kdyttdmahdollisuudet kehittyvét
pitda yrityksen sivustot teknisen ja visuaalisen kehityksen mukana
(Www-sivujen... 2008).

Sivuston kehittdmiseen liittyy myo6s sivujen kdyton seuranta, joka antaa
tietoa sivuston jatkokehitystd varten. Sivujen kayttdjaseurannassa voidaan
kayttaa seurantajarjestelmia, joita on tarjolla sek& maksuttomina ettd mak-
sullisina. (Www-sivujen... 2008).
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3.3 Asiakkaille tarjottavan tiedon vaatimukset verkossa

Verkkotekstin tuottaminen poikkeaa tavallisesta kirjoittamisesta, silla ylei-
simmin lukija ei lue kirjoittajan tuottamaa tekstida kokonaisuudessaan. Lu-
kija hakee padsaantoisesti tekstistd haluamansa tiedon, ja kirjoittajan teh-
tdvand on tehdd tastd hakemisesta helppoa. Monimuotoisesta viestinnasta
on olemassa paljon Kkirjallisuutta, mutta varsinaisesta verkkoviestinnasta
on kirjoittanut Anja Alasilta, joka on maamme kokeneimpia ja kysytyim-
pid verkkokirjoittajien kouluttajia. Téssa kappaleessa on tulkittu hdnen oh-
jeitaan verkkoon tuotettavan tiedon vaatimuksista.

3.3.1 Verkkoon kirjoittaminen

Verkkoviestintd tavoittaa parhaimmillaan laajan kohderyhmén yllapitéen
silti intensiivisen kontaktin. Kun organisaatiossa mietitdén erilaisia viestin-
taratkaisuja, on pohdittava kuka on viestin vastaanottaja. Yrityksen vies-
tinndssa on oltava selked ero, kun halutaan tavoittaa laaja yleisd ja kun
puolestaan halutaan saada intensiivinen kontakti kohderyhmé&an. (Alasilta
2000: 138) Verkkoviestinnassa yritysten kotisivut tyypillisesti on raken-
nettu houkuttelemaan laajempaa lukijakuntaa, kun puolestaan salasanoin
suojatut asiakassivustot, eli ekstranetit, pyrkivéat saamaan tiiviimmén kon-
taktin lukijaan.

Verkkoon kirjoittaminen poikkeaa muusta kirjallisesta viestinngstd. Kun
séhkdpostin tai kirjeen Kirjoittamisessa oletetaan lukijan kdyvén tekstin 13-
pi alusta loppuun, verkossa lukija voi lukea tekstia valitsemassaan jarjes-
tyksessa. Téstd syysta verkkoon kirjoitetulla tekstilla tulee tayttyd kolme
kovaa vaatimusta:

1. Silméiltavyys
e Minka ensivaikutelman teksti antaa, kun lukijan katse pyyhkaisee
nopeasti nékyville tulevan tekstin yli
2. Luettavuus
e Miten nopeasti lukija pystyy lukemaan tekstin, miten hyvin héan
ymmartdd lukemansa, miten pystyy painamaan ja palauttamaan
mieleensd tekstin sisallon
3. Kaytettavyys
e Miten varmasti ja vaivattomasti lukija 10ytaa tarvitsemansa tiedon
(Alasilta 1998: 134)

Ekstranetissa tarjottava tieto on oltava sellaista, mista lukija kokee saavan-
sa hyotyé ja mita julkinen verkko ei pysty tarjoamaan. Jotta asiakasta pys-
tyttaisiin palvelemaan ajantasaisesti, vaaditaan myds ekstranetin yllapitoon
aktiivista paivittamista. Ekstranetin siséltd kannattaa padsaantoisesti luoda
sellaiseksi, ettd asiakokonaisuudet eivét vanhene usein. Téstd huolimatta
on kuitenkin muistettava, ettd ekstranet toimii hyvéna tiedottamisvélinee-
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nd, jonka avulla voidaan nopeasti jakaa uutta tietoa kohderyhmaélle. Kun
yritys valitsee viestintastrategiakseen aktiivisen ja saannollisen www-
tiedottamisen, on muistettava, ettd se vaatii aikaa ja resursseja (Jaaskelai-
nen & Vaananen 1996: 76). Jos yritys siis paatyy hankkimaan asiakkail-
leen ekstranet-palvelun, on yrityksen myos laadittava viestintastrategiansa
siten, ettd ajantasainen tiedottaminen onnistuu ja ettéd tiedottajalta 10ytyy
tarvittava osaaminen verkkokirjoittamiseen.

Kirjoittaja onnistuu viestinnassaan sité todennakdisemmin, mitd paremmin
han tuntee lukijansa. Kirjoittajan onkin syyta pohtia, mita lukijat tahtovat
ja tarvitsevat, millaisiin erilaisiin ryhmiin lukijakunta jakautuu ja miten
kiinnostuneille ja taitaville lukijoille kirjoittaja tekee tekstinsa. (Alasilta
2000: 143)

3.3.2 Otsikointi ja linkitys

Verkkokirjoittamisessa otsikointi on ensisijaisen tarkead, silla sen on an-
nettava informaatiota tekstin siséllosta ja sen on houkuteltava lukijaa (Ala-
silta 1998: 137). Jos lukija etsii tietoa vaikkapa ennakonpidatyksestd, va-
litsee lukija varmemmin otsikon Ennakonpidatys kuin otsikon Yleista asi-
aa palkoista.

Verkkotekstin otsikot toimivat useimmiten linkkeing, jotka avaavat itse
varsinaisen tekstin. Otsikoiden olisi hyvé olla aina nakyvilla, kun lukija
navigoi tekstiviidakossa etsien tietoa. Nakyvilla olevat otsikot muodosta-
vat valikon, joka jasentda sisallon, kertoo lukijalle mita siséallosta 16ytyy ja
opastaa lukijaa oikealle polulle (Alasilta 2000: 173). Otsikkolinkkien alle
voidaan myos sijoittaa asiahakukenttda seka linkit alaotsikoihin, mikali
tekstimateriaalin laajuus vaatii lukijalta hakutoimintoja. Yleensa linkitysta
ja otsikointia kaytetadn apuna jo muutaman sivun mittaisissa verkkoteks-
teissa.

My0s véliotsikoiden siséltoon ja ilmaisuun kannattaa verkossa kiinnittad
vielda suurempaa huomiota, kuin perinteisessé tekstissa. Usein valiotsikois-
ta saa alkuun automaattisesti siséllysluettelon. Silld ei ole paljon virkaa,
jos otsikot ovat ilmaisultaan epéselvia ja sisalloltdéan yhdentekevia. Hyva
otsikointi kertoo nopealla silmé&miselld tekstin juonen — olennaiset asiat
sisallosta. (Alasilta 1998: 138)

Linkitys vaatii aikaa ja suunnittelua. Linkkien on palveltava lukijan tarpei-
ta ja jokaisen linkin takana on I0ydyttava asia, minka linkki lupaa. Teho-
kas linkitys vie lukijan tekstin oikeisiin osioihin ja myds tarpeen vaatiessa
ulkopuolisiin sivustoihin. Toimimaton linkki voi aiheuttaa lukijassa epa-
luottamuksen, mikali se johdattaa vanhaan tietoon tai sivustolle, joka on
kokonaan poistettu. (Alasilta 2000: 181) Tasta syysta linkit on koodattava
siten, ettd mikali alkuperdinen sijainti verkossa muuttuu, seuraa linkki suo-
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raan uuteen sijaintiin ilman erillisti péivitystd. Parhaimman varmistuksen
kuitenkin saa, kun verkkotekstin linkitykset tarkastetaan sopivin valiajoin.

Otsikoinnin ja linkkien toimivuutta kannattaa myds testata testihenkillla
ennen tekstin julkaisua verkossa. Testissa henkil6lle annetaan luettavaksi
padotsikot, valiotsikot ja linkit. Tdman jalkeen hanta pyydetdén toistamaan
lunttaamatta sisallon paakohdat. Ellei lukija pysty selostamaan lukemansa
perusteella sisallon olennaisia piirteitd, voidaan otsikointia tehostaa. (Ala-
silta 1998: 139) Otsikoiden tehostus tapahtuu esimerkiksi otsikoiden muut-
tamisella, uudelleen jarjestelylla ja sijoittelulla tai korostamalla avainkoh-
tia graafisesti.

Vaikka kirjoittamisen ja koodauksen hoitaisi yksi ja sama henkild, kannat-
taa ne pitaa toisistaan erilladn. Néaihin kahteen asiaan samanaikaisesti ei
voi keskittya. Jotta verkkotekstia voisi luotettavasti testata, se pitdd muun-
taa html-muotoon. Taysin keskeneraista tekstid ei kuitenkaan kannata tes-
tata. Korjaukset vaativat aikaa ja ovat kalliita, mutta kalleimmaksi tulee
huonon tekstin julkaisu verkossa. Aikaa, vaivaa ja rahaa kuluu erityisesti
vaarinkasitysten ja epaselvyyksien selvitykseen lukijoille. (Alasilta 2000:
93)

3.3.3 Tiedon oikeellisuus

Tekstin sisallon on oltava jokaisen otsikon alle sopivaa. Usein kirjoittajien
ote saattaa herpaantua, kun mieluummin keskitytdan suunnittelemaan lin-
kityksid ja tehosteita, eika itse tekstin sisaltoon kiinnitetd tarpeeksi huo-
miota. Kun tekstin sisalté on suunniteltu kerralla oikein ja ymmarrettavak-
si, valtytddn varmemmin lisaselvityksen ja ohjeistuksen antamiselta asiak-
kaalle. (Alasilta 2000: 171-172)

Jos tieto on usein muuttuvaa, on mietittdva pystytdanko tieto paivittamaan
aina muutosten tultua, vai onko viisaampaa ohjata lukija suoraan sivustoil-
le, joista l6ytyy aina ajantasainen tieto. Esimerkkeja muuttuvista tiedoista
I0ytyy lainsdéddannostd ja verotuksesta. Mikali resurssit eivét riita verkko-
tekstin ajan tasalla pitdmiseen siten, etta teksti pystytaan paivittamaan aina
uusien muutosten myoté, kannattaa lukija ohjata viranomaisten péivitetyil-
le verkkosivuille suoraan haettavan asian kohdalle. Nain véltytdan vanhan
tiedon jakamisesta ja toisaalta tarjotaan tieto, jota lukija hakee.

Lukijalle tarjottava tieto on hankittava luotettavista lahteistd, kuten viran-
omaisilta ja alan asiantuntijoiden Kirjoittamista teksteistd. Verkkoon Kir-
joittajan on kuitenkin muistettava kirjoittajan perussaantod: Tekstid ei saa
varastaa. Alasillan mukaan verkkotekstid harvoin varastetaan tahallaan,
mutta usein tekstid lainataan unohtaen viittaukset. Internet koetaan edel-
leen vapaana viestinnan viidakkona, vaikka samat tekijanoikeudet patevat
myos verkkoviestinnédssd. Verkkokirjoittajan velvollisuutena on, etta teks-
tista 10ytyy asianmukaiset viittaukset alkuperdiseen lahteeseen. (Alasilta
2000: 158)
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3.4 Ekstranetin turvallisuus

Ekstranetin kayttdjan on pystyttava luottamaan siihen, etta kaikki henkil6-
kohtaiset tai omaa yritystd koskevat tiedot ovat turvassa. Vastuu turvalli-
suudesta on yksinomaan palveluntarjoajalla. Turvallisuutta tukevat tekni-
set ratkaisut ovat tarkeitd, mutta samalla my6s henkil6ihin liittyvét tieto-
turvariskit on tiedostettava.

3.4.1 Tekniset apukeinot tietoturvaan

Ekstranetin ja organisaation sisdisen tietojarjestelmén eristamiseen julki-
sesta verkosta on tarjolla teknisia ratkaisuja, kuten aineiston salaus, palo-
muurit ja paivitettavat viruksentorjuntaohjelmat (Jaéskeldinen & Vaanénen
1996: 83). Namé& mahdollistavatkin melko turvallisten yritysverkkojen ra-
kentamisen julkisten verkkojen yli. Ekstranetin kaytto edellyttad kuitenkin
aina kayttooikeuksien, kayttajatunnusten ja salasanojen hallintaa. (Aalto-
nen ym. 1997: 18)

3.4.2 lhmisten osuus tietoturva-asioissa

Tieto voidaan suojata edellisessé kappaleessa mainittujen teknisten ratkai-
sujen, eli palomuurien, salauksien ja virustentorjuntaohjelmien avulla. Yri-
tyksessa néisté asioista huolehtii yleensa atk-vastaava. Namé toimivat kui-
tenkin vain teknisend apuna tiedon kasittelyssa, haussa ja siirrossa. Tiedon
turvaamisen térkein edellytys on, etta kaikki yrityksen tietojarjestelmia ja
internetyhteyksia kéyttavat henkilot pitdvat omalta osaltaan huolen tieto-
turvasta. (Jaaskeldinen & Vaananen 1996: 83-85) Henkil6stolle suunnatun
tietoturvaohjeistuksen kuuluisi 10ytya jokaisesta tietotekniikkaa kayttavas-
t& yrityksesta, silla vain koko henkildston sitoutumisella tietoturvan yll&pi-
tdmiseen, voidaan taata, ettd luottamuksellinen tieto todella pysyy turvas-
sa.

Ekstranettiin péésya rajataan asiakkaittain henkil6kohtaisin salasanoin ja
niill4 padsee yrityskohtaisesti rajattuihin tietoihin. Asiakkaille annettavat
salasanat on syytd vaihtaa muutaman kerran vuodessa, ja niiden on oltava
aina vaikeasti arvattavia. Salasanojen tulee yleensa siséltad4 isoja ja pienié
kirjaimia sek& mielelladn myds merkkeja (Allen 2002: 52). Ahkerat ulko-
puoliset hyokk&gjat ovat taitavia murtamaan salasanoja, mikali heill4 on
vapaasti aikaa kokeilla eri vaihtoehtoja. Paras keino salasanojen kokei-
luyrityksille on, ettd muutaman vadrin kirjoitetun salasanan jalkeen kaytta-
jatunnus lukkiutuu, ja yrityksen tietoihin ei paase késiksi muuten, kuin ot-
tamalla yhteytta ekstranet-palvelun tarjoajaan.

Salasanojen murtamista yleisempéé on kuitenkin, ettd ulkopuoliset luotta-
muksellisen tiedon tavoittelijat pyrkivat urkkimaan salasanat suoraan sala-
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sanojen omistajilta. Tallainen hyokkaaja saattaa penkoa yrityksessa mah-
dollisia salasanapiiloja. Han voi myds soittaa ja teeskennelld olevansa
vaikkapa toinen tyontekija saman yrityksen toisesta toimistosta ja kertoa
tarvitsevansa salasanaa jonkin tyotehtavan hoitamiseen. Sopivasti manipu-
loituna uhri voi luovuttaa salasanansa ja néin tiedon turvallisuus on mene-
tetty. (Jarvinen 2003: 28) Ekstranet-palveluiden kéyttdjét voivat itse omal-
ta osaltaan vaikuttaa tietoturvaan ja yksityisyyden suojaan. Laatimalla vai-
keasti arvattavan salasanan, Kirjautumalla palvelimesta ulos kayton jélkeen
ja varomalla lahettdmasta tuntemattomille henkilokohtaisia tai yrityksen
salaisia tietoja, kayttdja varmistaa osaltaan tietoturvan ja yksityisyyden sai-
lymisen. Terve epédluulo on yksi suurimmista yksityisyyttd suojaavista te-
kijoista. (Yksityisyyttd suojaavat... 1999: 47)

3.5 Ekstranetin mahdollisuudet ja uhat

Ekstranet mahdollistaa nopean ja kohdistetun viestinnan asiakasryhmille.
Taman lisaksi onnistunut ekstranet-konsepti sdéstéa asiakkaan aikaa ja tar-
joaa asiakkaalle lisdarvoa, kun asiakas saa itse vaikuttaa valinnoillaan asi-
ointiinsa. Toisaalta ekstranetissa piilee my6s mahdollisia uhkia koskien
esimerkiksi juuri edellisessé kappaleessa mainittuja tietoturva-asioita.

Ekstranetista on toteutettu kyselytutkimus jo vuonna 1997 Espoon Koulu-
tuskeskus Dipolissa, jolloin ekstranet oli vield kasitteend uusi. Kyselyn
laatijat - Erja Aaltonen, Aune Gréhn ja Tiina Saajasto (1997), halusivat
tuolloin selvittdd mm. ekstranetin mahdollisuuksia ja uhkia yritysten véli-
sessa viestinnassa. Kyselyn kohderyhmaé oli 24 teollisuuden ja kaupan alal-
la toimivaa konsernia, ja kyselyyn vastaajina yrityksissé toimivat talous-,
markkinointi- ja tietohallinnon tehtavissa tyoskentelevét vastuuhenkilt.

3.5.1 Mahdollisuudet

Ekstranet-palvelua koskeva kyselytutkimus on kymmenen vuoden takai-
nen. Silti myds tand péivana yritysten valisestd viestinndstd puhuttaessa
ekstranetin mahdollisuudet ndhddidn samankaltaisina, kuin vuonna 1997
tehdyssa kyselyssé. Kyselyyn vastanneiden mielestd ekstranetin mahdolli-
suuksia olivat:

Kilpailuetu

yhteistydkumppaneiden sitoutuminen

tydskentelyn verkottuminen

kustannussaasto

kommunikaation tehostuminen

tiedottaminen

mahdollistaa maailmanlaajuisen projektitydskentelyn
uusi tapa toimia
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e rajattomat soveltamismahdollisuudet
e pidentdd vanhojen jarjestelmien kayttoikaa.

Loppupéételméssadn kyselyn toteuttajat vaittavat, ettd ekstranet on tiedon-
valityksessé usein muita kanavia kéayttokelpoisempi. Taman liséksi he to-
tesivat, ettd ekstranetin k&yttomahdollisuudet ovat lahes rajattomat. Toimi-
essaan moitteettomasti, ekstranet tuo yritykselle myos kilpailuetua. (Aal-
tonen ym. 1997: 36-37)

3.5.2 Uhat

Ekstranet-palvelussa piilee my6s mahdollisia uhkia. Tietoturvausmenetel-
mat kehittyvat, mutta yha edelleen verkossa tapahtuu hairintaa tietoturva-
hyokkayksien muodossa. Kyselysséd (Aaltonen ym. 1997) tietoturvauhka
mainittiin ensimmaisend, mutta vastaajat kokivat uhkina myoés kayttoénot-
toon ja yllapitoon liittyvat vaikeudet. Kyselyyn vastanneiden mukaan ekst-
ranetin uhkina olivat:

tietoturvariskit

tehtyjen investointien takaisinmaksun turvaaminen
tietoliikenteen hidastuminen

suunnittelematon kéayttoonotto

tyolaat paivitykset

organisaation sopeutumattomuus uuteen toimintaan
tiedon sisallon sopimattomuus

tekijanoikeudet

vanhat rutiinit, uudet rutiinit

tietoteknisen kehityksen vaikea ennustaminen.

Vaikka ekstranetistd toteutettu tutkimus l&dhes kokonaisuudessaan puhui
palvelun hyvistd puolista, oli vastauksista saatu poimittua myos uhkateki-
lisuus varautua jo suunnitteluvaiheessa riskikartoituksella. Riskikartoituk-
sessa maaritelladn uhkatekijat ja suunnitellaan ennakkotoimenpiteita joilla
niista valtyttaisiin. Taman lisaksi kartoituksessa suunnitellaan myos vara-
toimenpiteet, jotka otetaan kayttoon riskien toteutuessa.
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TOIMEKSIANTAJAN PALVELUIDEN
LAAJENTUMINEN VERKKOON

4.1 Nykyinen palvelumalli

Tilitoimistot ovat séhkdistyneet vuosien saatossa. Osa tilitoimistoista liput-
taa séhkoisen kirjanpidon puolesta, mutta yha edelleen suurin osa talous-
hallinnon tyosté sisaltad myos perinteista paperin késittelya ja arkistointia.
Séahkadinen tiedonsiirto on kuitenkin tullut jo osaksi kaikkien tilitoimistojen
arkipdivaa. Sahkoinen tiedonsiirto on nopeuttanut tilitoimiston tehtévissé
mm. maksuunpanoja, laskun kierrétysta ja siihen liittyvad hyvéksyntapro-
tokollaa seka viranomaisilmoitusten toimitusta. Vaikka sahkdisten talous-
hallintopalveluiden kasvu alkoi jo 1990-luvun loppupuolella, toimii yli 90
% Suomen tilitoimistoista viela taysin perinteisellda mallilla (Lahti & Sal-
minen 2008: 8).

Toimeksiantajayrityksessa nykyinen palvelu tapahtuu péasaantoisesti si-
ten, ettd asiakas joko tuo henkil6kohtaisesti tai postittaa kirjanpitomateri-
aalin kirjanpitgjille. Palkanlaskentaan tiedot toimitetaan puhelimitse, séh-
kopostitse tai faksitse ja joskus myods henkilokohtaisesti. Yhteydenpito
asiakkaisiin tapahtuu tdman jélkeen paasaantoisesti sahkopostilla ja puhe-
limella. Kun tilitoimistolla on tehty Kirjanpito ja palkanlaskenta kuukausit-
tain, siirretddn ohjelmistosta tarvittavat tiedot viranomaisille sdhkoisesti, ja
toimitetaan asiakkaalle viranomaismaksut, kuten arvonlisavero- ja enna-
konpidatysmaksu, postitse. Muuta materiaalia asiakkaalle toimitetaan kir-
janpidosta paasaantoisesti vain tilinpaatosten ja vélitilinpaatosten yhtey-
dessd ja palkoista l&hetetd&n asiakkaalle tarkistuslista postitse tai sahko-
postitse. Muita raportteja toimitetaan asiakaskohtaisesti aina vain erikseen

pyydettyné.

Toimeksiantajan tilitoimistopalveluita pyritddn monipuolistamaan jatku-
vasti. Esimerkkind mainittakoon, ettd joidenkin palkanlaskenta-
asiakkaiden kanssa on paadytty sovellusvuokraussopimuksiin. Tallainen
sopimus mahdollistaa asiakkaan paasyn palkanlaskentaohjelmaan ja Kir-
janpitoon siten, etté tiettyja tilitoimistolla kirjattuja asioita asiakas ei paase
muuttamaan, mutta osan kirjauksista he voivat hoitaa itse. Tdman liséksi
etakayttdjat voivat laatia raportteja ohjelmasta haluamillaan valintakritee-
reilld. Parhaiten etédkdytté on toiminut asiakkailla, joiden palkanlaskenta
on hoidettu tilitoimistossa, mutta kirjanpidon asiakasyritys on hoitanut itse
ohjelmiston vuokrauksen avulla.

Etakayton lisdksi toimeksiantaja on hankkinut M2-matkalaskuohjelman.
Tahan ohjelmaan on annettu osalle asiakkaista verkkopalvelutunnukset,
joiden avulla asiakas paasee oman yrityksenséd matkalaskutietoihin. Matka-
laskuohjelmassa asiakkaat péésevat kirjaamaan matkalaskuja, nékemaan ja
ajamaan erilaisia raportteja ja yhteenvetoja matka- ja kululaskuista sek&
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asiakasyrityksen johto padsee myds hyvaksymaan matkalaskut. Hyvéksy-
tyt matkalaskut menevat tilitoimistossa maksuun asiakkaan kanssa sovit-
tuina ajankohtina, esimerkiksi kerran viikossa.

Toimeksiantajan tdman hetkisté toimintaa ja palvelua voisi luonnehtia osit-
tain sahkoiseksi ja osittain perinteiseksi taloushallintopalveluksi. Vaikka
useat taloushallinnon tehtévat jo hoidetaan séhkdisilla tiedonsiirtomene-
telmilla, on sahkoisen asiakaspalvelun malli vield kehittdmisen alkuvai-
heessa.

4.2 Visio Ekstranetista

Toimeksiantajayrityksen tavoitteena on kasvattaa sahkdisten palveluiden
laatua ja maaraa, silla asiakaskunta on laajentunut viime vuosina. Henki-
I6storesurssien ollessa rajalliset, on yrityksessé haettu maaréatietoisesti eri-
laisia palvelumuotoja, joiden avulla paitsi saataisiin lisaa tehokkuutta, pys-
tyttaisiin samalla tarjoamaan asiakkaalle arvokasta lisépalvelua. Verkko-
palvelu voisi onnistuessaan luoda kiinteat asiakassuhteet ja samalla tehos-
taa palveluprosessia. Visiona on, ettd jonain paivana toimeksiantajalla on
tehokas ja palveleva ekstranet, jonka palvelut vastaavat asiakkaiden tarpei-
siin.

Toimeksiantajan mukaan verkko on olennainen osa modernia sosiaalista
vaikuttamisen ja interaktion verkostoa. Jos toimistolla ei ole kykya nakya
ja toimia tdssa verkostossa, olisi se vastaava tilanne kuin ei tervehtisi asi-
akkaita kadulla tai suostuisi kdymaan heidan tiloissa. Verkossa nakymat-
tomyys olisi my0os vastaava tilanne, kun asiakasta ei paastettdisi ollenkaan
toimiston tiloihin ja tutustumaan yritykseen. Verkolla saattaa olla viela
laajempia vaikutuksia imagoon kuin yrityksen muulla ndkymiselld, koska
nykydén paatoksenteko on yksinkertaistunut ja ensikontakti on siirtynyt
verkkoon. Nakyvyys verkossa luo siis ensikontaktin asiakkaaseen ja lisa-
palvelut verkossa puolestaan pééstavat asiakkaan toimistoon sisaan. (Toi-
mitusjohtaja 14.10.2008, haastattelu)

Ekstranetin tulisi olla helppokéyttdinen ja arvoa tuottava palvelu. Mikali
verkkopalvelua suunnitellaan kayttoonotettavaksi vain markkinoinnillises-
ta nakokulmasta, ilman todellista tarvetta, on palvelun kayttdonotolla vaa-
rat perusteet. Kankeasti toimiva tai turhaa tietoa sisaltava verkkopalvelu
voi vahingoittaa palvelun tarjoajan mainetta ja samalla se voi koitua lisa-
tyollistavaksi tekijaksi yritykselle. Verkkopalvelun tulisi antaa asiakkaalle
nopeasti oikeaa tietoa. Mikali konsepti on onnistunut ja asiakkaat kokevat
saavansa lisapalvelua, voidaan asiakas saada myds sitoutumaan palvelun-
tarjoajaan. Kéayttajakokemukset ovat mahdollisesti myds parasta markki-
nointia uusien asiakkaiden hankkimisessa. (Palkkahenkilostd 22.9.2008,
keskustelu)

Toimeksiantajan mukaan palvelut tulevat todennakdisesti laajentumaan
verkkoon yh& useammalla toimialalla. Tasta syystd myos tilitoimistopalve-
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luiden siirtyminen verkkoon voidaan asiakkaiden keskuudessa kokea
luonnollisena. Toisaalta toimeksiantaja nakee asiakkaiden vastaanoton uu-
delle palvelumuodolle myds haasteena, silla asiakaskunnassa on myos pal-
jon yrityksia, joiden asiointikokemus on aina perustunut henkilokohtaisiin
tapaamisiin. Verkkopalvelun haasteina ovat mm. persoonattomuus, henki-
I6kohtaisten kontaktien vaheneminen sek& asiakkaiden todellinen tarve
verkkopalvelulle. Suunnitteluvaiheessa olisi selvitettavd, kuinka paljon ja
millaisia palveluita asiakkaat ovat tilitoimistolta halunneet ja millaisia pal-
veluita he ovat saneet. On myds innovoitava uusia palveluita, joita asiakas
ei ole osannut pyytad, mutta joista voisi tulla asiakkaalle arvokkaita. Par-
haassa tapauksessa asiakas kokee palvelun parantuvan, kun osa tilitoimis-
toasioista hoituu nopeasti verkossa ja samalla asiakas kiinnostuu enemmaén
oman yrityksensé taloudesta. Pahimmassa tapauksessa puolestaan asiakas
ei koe verkkopalvelua osaksi muuta palvelua, vaan pitaa sita ylimaaraisena
ja jopa turhana. (Toimitusjohtaja 14.10.2008, haastattelu)

Mitd enemman tilitoimistopalveluita siirretddn verkkoon, sitd tarkedm-
maksi haasteeksi tulee myos asiakkaiden perehdyttaminen palvelun kayt-
toon. Toimeksiantajalla on jo kokemusta joidenkin sovellusten kouluttami-
sesta, silla asiakkaista 10ytyy tilitoimiston matkalaskuohjelmien kayttéjia
seké etakayttajia (Atk-vastaava 22.9.2008, keskustelu). Kayttajien maara
on kuitenkin toistaiseksi viela melko pieni, mutta mikali verkkopalvelut li-
sééantyvat, on konsultointiin ja koulutukseen panostettava nykyista enem-
man.

4.3 Ekstranet-palveluiden maarittely toimeksiantajayrityksessa

Toimeksiantajayrityksen ekstranetin tulisi sisaltdad palveluita palkanlas-
kennassa, kirjanpidossa ja muussa konsultoinnissa. Koska tdmén tyon tar-
koituksena on maéaritella ekstranetin palkka-palvelut, on muut ekstranet-
palvelut mainittu vain lyhyesti luvussa 4.3.3. Tarkempi selvitys muista
palveluista on madaritettava kokonaan erillisessé projektissa.

Varsinaisten ekstranetin palkkapalveluiden maarittely tapahtui haastatte-
lemalla toimeksiantajayrityksen palkanlaskijoita ja toimitusjohtajaa seka
keskustelemalla palkkatiimin palavereissa. Palveluiden maéaarittelyyn ei
haastateltu palvelun loppukéyttéjia, eli asiakkaita, sill&4 sen ajateltiin anta-
van ennenaikaista tietoa palveluista, joiden kéayttéonotosta ei ole tehty lo-
pullista paatosta.

Toimeksiantajayrityksen johto, atk-henkilosto ja myyntihenkildsto tekevat
paasaantoisesti uusien palveluiden suunnittelut ja kayttoonottopaatokset.
Palkkapalveluiden suunnittelussa kuitenkin koettiin, ett4 palveluiden maa-
rittely on toteutettava osittain myds palkkahallinnossa, silla palkanlaskijat
tuntevat parhaiten omien asiakkaidensa tarpeet. Toimitusjohtajaa haastatte-
lemalla on puolestaan saatu kuvaus siitd, mita yrityksessé olisi mahdollista
toteuttaa resurssien puitteissa.
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Haastattelujen lisaksi palveluita on kartoitettu kokemusten ja havainnoin-
nin mukaan tyon edetessd. Tutustumalla ekstranetin mahdollisuuksiin té-
man tyon tekovaiheessa, on palkkahenkilostoltd saatu myos liséideoita
palvelun sisaltoon.

4.3.1 Yksilollista palkanlaskentapalvelua ja tukea asiak-
kaalle

Ekstranetin olisi toimittava samalla periaatteella kuin verkkopankin. Pal-
velun tulisi olla helppokéayttéinen, nopea, turvallinen ja hyddyllinen. Kos-
ka asiakasyrityksida on monelta toimialalta ja yrityskoot vaihtelevat, palve-
lua tulisi rataloida asiakaskohtaisesti. Asiakkaan olisi mahdollista tutus-
tua luottamuksellisiin tietoihin verkkopalvelun avulla ja samalla asiakas
voisi my0s tehda valintoja, p&atoksid, ilmoituksia ja raportteja. Samalla
kun asiakas saisi hoidettua tilitoimiston asioita, han tulisi myos tietoisem-
maksi yrityksensa ajantasaisesta tilanteesta. Lisaksi asiakasyritykselle voi-
taisiin tiedottaa oman toimialan nakymisté tiedotteiden muodossa. Asiak-
kaan ymmartéessa paremmin oman yrityksensa ja toimialan taloudellisen
tilanteen, olisi tiedoista hyotyad paatosten ja uusien suunnitelmien teossa.

Toimeksiantajayrityksessa haluttiin, ettd asiakas kokee saamansa verkko-
palvelun  yksilolliseksi  palveluksi. Keskusteluissa (Palkkapalaveri
30.9.2008) herasi kysymys, kuinka yleisid tilitoimistojen ekstranet-
palvelut mahdollisesti ovat. Tasta syysta selvitin satunnaisella otannalla
Tampereella toimivien kilpailijoiden internetsivuilta, 16ytyykd niilta verk-
kopalveluun kirjautumismahdollisuutta tai kuvausta séahkdisista palveluis-
ta. Satunnaisessa otannassa k&vin lapi kolmenkymmenen tilitoimiston
verkkosivut. Mukana olleiden tilitoimistojen henkildston koko vaihteli
muutamasta tyontekijasta neljadn kymmeneen tyontekijaan.

Otannan mukaan verkkopalvelut eivat ole vield tilitoimistoalalla kovin
yleisid. Himmastyttavaa on myds se, ettd vain harvat mainostivat ylipéa-
td&dn mahdollisuudesta sahkoiseen asiointiin. Sahkoiseksi asioinniksi otan-
nassa rajattiin salasanoilla kirjauduttavat palvelut, etdkdyttd ja matkalas-
kuohjelma. Selvityksen tuloksena kolmestakymmenesta tilitoimistosta
vain kuusi mainosti palveluidensa siséltavan asiakkaan mahdollisuuden
etayhteyden kayttoon ja vain kolmella oli mahdollisuus kirjautua tunnuk-
silla ekstranettiin tai vastaavaan sahkoiseen palveluun. Asiakkaiden kéyt-
toon tarkoitetuista matkalaskuohjelmista ei ollut mainintaa yhdenkaan kil-
pailijan sivuilla.

Palkanlaskijoiden mukaan ekstranetin olisi tarjottava asiakkaalle hyddyl-
lista tietoa palkanlaskennasta ja erityisesti henkilostohallinnosta. Usein
asiakasyritykset sekoittavat palkka- ja henkildstohallinnon asiat keskenaan
ja tilitoimiston palkanlaskijoille kohdistetaan usein kysymyksia, joihin
vain yrityksen omat péattajat voivat vastata. Ulkoistettuna toimijana pal-
kanlaskennasta ei voida antaa paatoksia yrityksen palkansaajien tydsuhtei-
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siin liittyvissa kysymyksissd, mutta ohjeistusta lain ja tyéehtosopimusten
mukaan voidaan tarvittaessa antaa.

Tyo6suhdeasioita koskeviin kysymyksiin tormataan varmasti useimmissa ti-
litoimistoissa. Kilpailevien tilitoimistojen internetsivuilla tarjotaankin hyo-
tya asiakkaille yleisesti tarkeiden linkkien muodossa, joilta asiakkaat paa-
sevat mm. verottajan sivuille, Finlex — Valtion s&adostietopankin sivuille
ja muille vastaaville viranomaisten yllapitamille sivuille. Koska tdmén
tyyppiseen ratkaisuun on jo paatynyt suuri osa tilitoimistoista, myos toi-
meksiantaja, halutaan tiedon jakamiseen keksia uusia lahestymistapoja
esimerkiksi tiedottamisen ja ohjeistuksen muodossa.

4.3.2 Palvelu saastaa palkkahenkiloston tydaikaa

Ekstranet-palvelut toimivat paremmin, kun koko organisaatio uskoo palve-
luiden hyotyyn. Nain palvelua olisi myds helpompi markkinoida asiakkail-
le. Palkanlaskijoiden mielestd ekstranet-palvelu toimisi parhaiten silloin,
kun se saastdisi myos henkildston asiakaspalveluaikaa tietynlaisissa ru-
tiiniasioissa. Aikaa saastyisi mm. silloin, kun asiakas saisi itse verkosta
tarvitsemansa tiedon ja voisi laatia omia kustannusseurantaraportteja halu-
amillaan kriteereilld. Nain my06s organisaation sisalla ekstranetin hyoty
nakyisi parhaiten, kun tytaikaa ja4 enemman varsinaiselle palkanlaskenta-
tydlle. Talla hetkella palkkahenkiloston tydaikaa vie suurelta osin puhelin-
ja sahkopostikeskustelut asiakkaiden kanssa asioista, joihin mahdollinen
verkkopalvelu voisi tuoda apua molemmille osapuolille.

Vaikka verkkopalvelu séastéisi osin muuta ty6aikaa, palkanlaskijat usko-
vat, ettd vakiintunut asiakaskunta jatkaa palkka-asiointiaan totutulla taval-
la. Asiakkaat soittavat tai laittavat sdhkopostia jatkossakin halutessaan
neuvoja palkka-asioissa. Henkilokohtaisesta palvelusta ei halutakaan luo-
pua, silld henkilékohtainen palvelu yha edelleen luo kiinteimmat asiakas-
suhteet tilitoimistossa.

Viime aikana tilitoimiston palkkahallinnossa on kuitenkin tormatty aika-
tauluongelmiin, koska yritys on kasvattanut asiakaskuntaansa jatkuvasti.
Etenkin uusissa asiakkaissa on yhad suurempia yrityksid, joiden palkkapal-
veluun kuluu runsaasti aikaa. Palvelun tehostaminen on edellytys, ettd tyot
saadaan tehtya séannallisen tydajan puitteissa. Palkanlaskijat uskovat, ettd
uudet asiakkaat voisivat omaksua tavan hakea tietoa tilitoimiston ekst-
ranetistd. Etenkin nuoret yritykset ja uuden sukupolven yrittdjat ovat osoit-
tautuneet innokkaiksi sahkoisten palveluiden kayttéjiksi. Palvelun valttina
olisi myos kelloajasta riippumattomuus, silla asiakkaat voisivat kayttaa si-
t4 ympéri vuorokauden.

Toimitusjohtajan mukaan palkkapalveluita olisi mahdollista siirtda tulevai-
suudessa yha enemman verkkoon. Mahdollista olisi esimerkiksi palkkojen
osalta hankkia ekstranetin kéyttajille jarjestelmd, johon asiakas ilmoittaa
palkka-aineiston. Taman jalkeen palkanlaskennassa jarjestelmésta siirret-
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téisiin asiakkaan tallentamat tiedot palkanlaskentaohjelmaan séhkdisella
tiedon siirrolla ilman yksittaisia kirjauksia. Palkanlaskennan tehtavana oli-
si 1&hinnd tarkastaa kirjauksista tulevat listaukset ja tehdd mahdolliset kor-
jaukset. (Toimitusjohtaja 14.10.2008, haastattelu) Parhaimmillaan palvelu
varmasti toimisi yrityksissd, joissa on paljon tyontekijoitd ja palkkakirja-
ukset ovat melko yksinkertaisia. Palkanlaskijoiden mukaan kyseinen tie-
donsiirtomenetelméa toimii jo hyvin asiakkaiden kayttdman matkalaskuoh-
jelma, mutta menetelman siirto palkkatapahtumiin tuntuu vield kaukaiselta
ajatukselta (Palkkahenkilostd 15.10.2008, keskustelu).

4.3.3 Tilitoimiston muut ekstranet-palvelut

Palkkapalvelun lisaksi ekstranetin olisi palveltava asiakkaita myos kirjan-
pidossa ja muussa yrityskonsultoinnissa. Koska maarittelyssé olisi tunnet-
tava asiakasryhmien tarpeet samalla tavalla kuin palkkapuolella, olisi
suunnitteluun hyva saada mukaan kirjanpidon henkilostoa.

Toimitusjohtajan mukaan (14.10.2008, haastattelu) tilitoimiston ekstranet
voisi tarjota ainakin seuraavia palveluita palkkapalvelun ohella:

Ostolaskujen Kierratys, maksaminen

Myyntilaskujen tekeminen

Rahoitushakemukset Finnveraan
Liiketoimintasuunnitelma-apuri

Tietoa Tekesin ja Te-keskuksen tuista

Osinko- ja verolaskuri

Kyselykanava: Vastaamme kahdessa pdivassa -palvelu
Kirjanpitoaineiston arkisto

4.4 Ekstranetin sisaltamat palkkapalvelut

Ekstranetin olisi palveltava seké pienié ettd suuria asiakkaita. Palkanlaski-
joiden mukaan pienille yrityksille henkilostohallinta-asioiden ohjeistus
voisi olla paikallaan, kun taas suuremmille asiakkaille raportointi ja kulu-
seuranta olisivat tarkeita yrityksen toiminnan suunnittelussa (Palkkahenki-
16ston 12.9.2008, haastattelu)

Palkkapalvelun tulisi siséltdd paljon jo valmista tietoa, mutta sen liséksi
palvelun olisi tarjottava asiakkaalle toiminnan muodossa hyotyd. Asiak-
kaan on saatava oppia, kokea, valita ja vaikuttaa ekstranetissa. Seuraavaan
kuvaan (kuvio 1.) on koottu ekstranettiin madritellyt palkkapalvelut, jotka
on laadittu toimeksiantajayrityksessa kaytyjen palkkapalavereiden ja kes-
kusteluiden pohjalta. Tarkemmat selvitykset palveluista on kéyty l&pi
4.4.1-4.4.6.
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Kuvio 1. Ekstranetin 6 palvelukokonaisuutta sisaltdineen ja hyddyntamis-
kuvauksineen
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4.4.1 Asiakkaiden ohjeet ja opastus

Palkanlaskijoiden mukaan nykyistd asiakasohjeistusta olisi syyta kehittada
(Palkkahenkilostd 4.8.2008, keskustelu). Palkkaohjeistuksen antaminen
ekstranet-palvelun kautta helpottaisi ohjeiden paivitysté ja asiakkaiden tie-
donhakua verrattuna painettuun ohjeistukseen. Ohjeiden tulisi olla selkeé&-
lukuiset ja niiden olisi tarjottava apua myods lomakkeiden ja linkkien muo-
dossa.

Asiakkaille laadittiin Palkkaopas (ks. liite 1.), joka siséltdd tyontekijén
palkkaamiseen ja tydsuhteisiin liittyvid ohjeita ty®nantajalle. Oppaasta
Ioytyvat myoOs kaikki tarkedt linkit, jotka ohjaavat tiedonhakijan viran-
omaisten sivuille. Oppaan tekovaiheet on selvitetty tarkemmin luvussa 5 ja
oppaan sisalté 16ytyy tdman tyon liitteistd kokonaisuudessaan.

Palkkaoppaan lisdksi ekstranetin palveluiden kayttdon on oltava omat oh-
jeistuksensa. Palvelut, jotka tarjoavat kayttajalleen mahdollisuuden mm.
laatia ilmoituksia ja tehda raportteja, on ohjeistettava selkeésti, jotta asia-
kas ei koe uutta palvelua liian hankalaksi kayttaa.

Ekstranet toimii hyvand tiedotuskanavana. Tilitoimiston aukioloihin ja
muiden vastaavien tiedotteiden ohella tiedotteita voitaisiin kohdistaa toi-
mialoittain. Esimerkiksi tydehtosopimus- ja lakimuutokset voitaisiin tie-
dottaa niille asiakasryhmille, joiden toimialaan muutokset vaikuttavat.
Kaikille yhteisid tiedotteita olisivat esimerkiksi muutokset tyGsopimuslais-
sa, vakuutuksissa ja verottajan muuttamissa matkakorvauksissa.

Ekstranettiin sisallytetddn myds palvelu, johon asiakas voi jattaa viestia tai
yhteydenottopyyntdd koskien verkkopalvelua. Takuuvastaus voitaisiin lu-
vata kahden tydpaivén sisélla. Kiireellisissd asioissa asiakasta pyydetééan
ottamaan suoraan yhteyttd joko omaan palkanlaskijaansa tai atk-tukeen
riippuen asiasta. Tekniset kysymykset ohjataan atk-tukeen ja palkka-asiat
palkanlaskentaan.

Selkedn ohjeistuksen uskotaan vaikuttavan myonteisesti tilitoimiston ima-
goon. Palkanlaskijoiden mielestd Palkkaopas ja ajankohtaiset tiedotteet
voivat antaa asiakkaalle mielikuvan auttavasta ja tukevasta tilitoimistosta,
jossa palvelua tarjotaan useassa eri muodossa. Muut yhteydenottomahdol-
lisuudet antavat puolestaan asiakkaalle kuvan, ettd myos henkilokohtainen
asiakaspalvelu on edelleen vahvasti osana palvelukokonaisuutta.

4.4.2 Palkka-arkisto

Palkka-arkistoon olisi tarkoituksena tallentaa asiakirjat, jotka tyypillisesti
toimitetaan asiakkaalle postitse. Arkisto toimisi asiakaskohtaisena kansi-
oina ekstranetissa, jonne asiakirjat olisivat arkistoitu aikajérjestyksessa.
Asiakkaan olisi mahdollista hakea arkistosta dokumentteja sekd kuukau-
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den ettd tyontekijan nimen mukaan. Arkistosta I0ytyisivét ainakin palkka-
laskelmat, palkkakausien yhteenvetolistat, joista nédkyy kaikkien palkan-
saajien ansiot palkkapéivakohtaisesti, lomapalkkakertymaraportit ja kuu-
kausittaiset valvontailmoitukset maksuviitteineen.

Néiden dokumenttien arkistointi asiakkaiden kéayttéon helpottaisi osaltaan
palkanlaskennan tulostus- ja postitustyota. Asiakirjojen tallennus suojat-
tuun verkkopalveluun auttaisi asiakasta sekd hakemaan, etta tulostamaan
haluamansa aineistot. Mikali asiakasyrityksessa on useampi ekstranet-
palvelua kayttava henkild, maaritellaén erikseen kayttajakohtaisesti, kenel-
I& on oikeus palkkatietojen selaamiseen. Nain myo6s yksityisyyden turva
palkka-asioissa séilyy.

4.4.3 Raporttien teko

Toiminnallisuutta ekstranettiin toisi mahdollisuus raporttien laadintaan.
Palkanlaskennasta siirrettéisiin sédhkdisesti palkkatietoja ekstranetissé toi-
mivaan palkkajarjestelmaan, josta asiakas saisi laatia raportteja haluamil-
laan komennoilla. Asiakas voisi esimerkiksi laatia raportteja erilaisista pal-
kallisista ja palkattomista poissaoloista, kuten Pekkas-vapaista, sairaslo-
mista ja pidetyistd lomista. Poissaolojen liséksi raportteja voisi laatia myos
ylitoista.

Nykisin palkanlaskennassa on kohdistettu yha enemman palkkakustannuk-
sia projekteille ja kustannuspaikoille. Tiedot projekteihin kuuluvista palk-
kakustannuksista siirretadn Kirjanpitoon, ja usein asiakas saa tiedon pro-
jektien ja kustannuspaikkojen kokonaiskustannuksista kirjanpidoista ja ti-
linpaatoksista. Asiakkaan omaa siséistd laskentaa ja ulospdin tehtdvaa las-
kutusta voisi helpottaa, mikéli asiakkaalle tarjotaan mahdollisuus laatia
palkkakustannusraportteja ekstranetissa projekteittain ja kustannuspaikoit-
tain.

Lisahyotyé raporttien laadinta antaa asiakkaalle, kun ohjelmasta saisi laa-
dittua henkildittdin myds palkkakortteja ja palkkatodistuksia vapaasti va-
littavalta ajankohdalta. Talla hetkella palkkatodistukset pyydetédén palkan-
laskennasta, mutta tulevaisuudessa todistusten laadinta voisi onnistua
myos asiakkaan itsepalveluna. Palkkakorttien ja -todistusten avulla tyon-
antaja saa nopean kuvan tyontekijoidensa palkankehityksesta. Palkkatieto-
ja voidaan hyddyntdd myds monien viranomaislomakkeiden taytossa, joita
palkanlaskijoiden lisaksi myds osa asiakkaista tayttaa itse.

Toimeksiantajalla ei ole vield talla hetkella ohjelmistoa, jolla asiakkaiden
raporttien laadinta palkanlaskentatiedoista onnistuisi. Toisaalta toimek-
siantajan palkanlaskentaohjelma ja asiakaskdytdssa oleva matkalaskuoh-
jelma toimivat jo keskendan siten, ettd matkalaskuohjelmasta saadaan siir-
rettya asiakkaan syottdmat tiedot palkanlaskentaohjelmaan. Periaatteessa
raporttien laadintaan tarvitaan jérjestelmd, johon palkanlaskennassa syote-
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tyt tiedot siirtyvat asiakkaan kayttoon. Jarjestelman on kuitenkin toimitta-
va siten, ettd palkanlaskijoiden tyo ei lisadnny tiedonsiirron takia. Muuten
konkreettinen hyoty, eli ajansaasto, jaa saavuttamatta.

4.4.4 Tyovuorokirjuri

Ekstranetin palkkapalvelu parantuisi huomattavasti, kun asiakas saisi kayt-
toonsa tyovuorosuunnitteluohjelman. Tydvuorokirjurin tehtdvand on no-
peuttaa ja selkeyttdd asiakkaiden tydvuorosuunnitelmia ja tyontekijoille
annettavia tyovuorolistoja. Tydvuoro-ohjelmia on jo tarjolla tilitoimistojen
kayttoon. Esimerkiksi Logium Oy:n tuote Tiima Tydvuorot, soveltuu yri-
tysten kéyttoéon toimialasta riippumatta. Nain ollen ohjelma soveltuisi tili-
toimiston asiakaskéyttoon erittéin hyvin.

TyOvuorokirjurin tarkoituksena on avustaa tyémadréarvioiden tekemises-
sé. Jarjestelman toimintona tulisi olla ainakin tydvuorojen suunnittelu,
kuukausisuunnitelmat henkil6ittdin, organisaation kattavat viikko- ja kuu-
kausi tyévuorosuunnitelmat, lomien suunnittelu ja tyévuorolistojen tulos-
tus. TyoOvuorokirjurin tiedot eivét itsessdan kuuluisi palkanlaskentaan,
mutta tyonantaja voisi hyodynt&é suunniteltuja tyévuorolistoja palkkatieto-
jen ilmoituksessa.

Tyo6vuorokirjuri toisi vielda enemman hyotya tydnantajalle, kun jarjestelméa
saataisiin toimimaan muiden yrityksen muiden jarjestelmien kanssa. En-
nen kun asiakkaalle tarjottaisiin tyévuoropalvelu kéyttéon, olisikin selvi-
tettdva miten asiakas aikoo jarjestelmaa kayttaa, ja onko jarjestelmad mah-
dollista integroida asiakkaan muihin jarjestelmiin. Mikéli tydvuorojarjes-
telma saataisiin yrityksen jarjestelmiin yhteensopivaksi, voisi asiakas hyo-
dyntéa ohjelmaa esimerkiksi projektisuunnittelussa.

Tyo6vuorokirjurin tarkoituksena olisi palvella myds pienté yritysta. Ohjel-
man tulisi olla helppokéyttdinen ja selked. Ohjelman hyoty tulisi esiin jo
muutaman tydntekijan yrityksessa. Ohjelmaan voisi syottaa yrityksen au-
kioloajat ja ohjelma ilmoittaisi, mikali henkilGst6a ei ole jarjestetty vuo-
roihin kaikille aukioloajoille, tai vuoroihin tulee tarpeetonta paallekkai-
syyttd. Vuorojen suunnittelussa ruudulla nékyisi myos koko ajan tyonteki-
joiden tuntimaarat, jolloin tarpeen mukaan vuoroja voitaisiin tasata. Lomi-
en suunnittelussa ohjelma puolestaan muistuttaisi, paljonko tyontekijoilla
on lomapaivia kaytettavissa ja milla aikavalilla kesé- ja talvilomat olisi pi-
dettava. Mikali kesdlomasuunnitelmat tehtéisiin hyvissé ajoin kevattalvel-
la, saataisiin myds nopeasti kéasitys siitd, kuinka monta lomittajaa tarvitaan
jamille aikavalille.

445 Tyoaikakirjuri

Ekstranetin asiakkaiden itsepalveluna toimisi tydaikakirjuri, jonne asiakas
ilmoittaisi tyOaikatiedot tyontekijoittdin. Tyoaikakirjuriin voitaisiin valita



33

kayttéjiksi koko asiakkaan henkilostd, jonne jokainen paasisi Kirjaamaan
toteutuneet tyotuntinsa itse. Kirjauksien jalkeen tyontekijoiden esimies
tarkistaisi tyOaikatiedot ja vahvistaisi ne jarjestelméaan. Taman jalkeen tie-
dot siirrettdisiin sahkoisend tiedonsiirtona tilitoimiston palkanlaskentaoh-
jelmaan. Tyo0aikakirjuri nopeuttaisi esimiesten tarkistustyotd, tyontekijoi-
den omaa tydaikakirjaamista ja palkanlaskennan laskentaty6ta.

Ty0Oajan kirjaamiseen ja séhkdiseen tiedonsiirtoon soveltuvia ohjelmia
ovat mm. Logium Oy:n Tiima Ty0aika ja Comia Software Oy:n Time-
Flies, jotka soveltuvat tilitoimistojen asiakaskayttoon. Jarjestelmien avulla
tyontekija voi tallentaa tulo- ja laht6aikansa, lounasaikansa ja vapaapéivét
seka seurata tyfaikatoteutumia ja sovittuja lomia ja sairaspoissaoloja tyo-
asemaltaan tai kotikoneeltaan.

Ihanteellinen yhdistelmé& etenkin suuremmissa asiakasyrityksissa olisi, kun
tydvuorosuunnittelu ja toteutuneiden tyoaikojen kirjaus onnistuisi joko
yhdessé jarjestelméssé tai kahdessa kesken&an integroidussa jarjestelmas-
sé. Esimerkiksi Logium Oy Tiima Tyo6vuorosta saa siirrettyd suunnitelmat
Tiima Tyoaikaan, jonne mahdolliset korjaukset voi tehdd vaivattomasti
ilman  kokonaisen palkkakauden kirjaamista  uudelleen (Tiima
...1.11.2008).

Toimeksiantajayrityksessa asiakkaiden ty@aikakirjuri voisi toimia hyvin,
silla talla hetkellda suurin osa asiakkaista kirjaa tydaikoja Excel-pohjille.
Ty0aikakirjauksien ketju menee télla hetkell& siten, ettd tyontekija tayttaa
ensiksi itse paperille tai taulukkoon omat tuntinsa ja tydnantaja kokoaa
tyontekijoiden antamista tiedoista yhteenvetotaulukon palkanlaskentaan.
Palkanlaskennassa kirjataan asiakasyrityksen tydnantajan ilmoittamat tie-
dot ohjelmaan késin ja tarkastetaan tdman jalkeen, ovatko kirjaukset men-
neet oikein. Tyo6aikakirjurin avulla palkanlaskentaketjusta poistuisi asiak-
kaan tekemé tyonantajan yhteenvedon laatiminen ja tilitoimiston manuaa-
linen kirjaamisvaihe. Palkkaprosessin tarkeimmaksi tyoksi tulisi tietojen
tarkistaminen, pdivittdminen ja prosessin valvonta.

Palkkaprosessin tehostuminen ei poistaisi palkanlaskennan ty6td, vaan te-
hostaisi sitd. Toimeksiantajayrityksessa pienet yritykset hoidettaisiin yha
perinteisen palkanlaskentaprosessin mukaisesti, silld ajansaastd ei olisi
merkittdvad. Pienten yritysten henkiloston kouluttaminen jarjestelmén
kayttoon voi myos tulla kalliiksi ja hy6ty voi jadda pieneksi. Parhaiten tyo-
aikakirjuri voisi auttaa suurten yritysten palkanlaskentaprosessin hallin-
nassa ja jarjestelman hyvaksymisprotokolla pitdisi selkedn vastuun palkka-
tietojen ilmoituksesta asiakasyrityksessa.

4.4.6 Matkalaskuohjelma

Osalla toimeksiantajan asiakkailla on jo kéytéssa Logium Oy:n matkalas-
kuohjelma M2. Asiakasyrityksen tyontekijat ovat saaneet tehda ohjelmaan
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matkasuunnitelmia ja toteutuneita matkalaskuja kirjautuen ohjelman omin
henkildkohtaisin tunnuksin. Matkalaskujen kirjauksen jalkeen tyontekijat
ovat lahettédneet laskut hyvaksyttavaksi tyonantajalle. Hyvaksynnéan jal-
keen matkalaskutiedot on siirretty sahkoisesti palkanlaskentaan ja ne on
maksettu asiakkaan kanssa sovittuna ajankohtana, kuten esimerkiksi palk-
kapéivan yhteydessa tai kerran viikossa.

Matkalaskuohjelma on talla hetkelld toimeksiantajayrityksen verkkopalve-
lussa henkilokohtaisten kayttajatunnusten takana. Mikali yrityksessa kui-
tenkin paadytaan siihen, ettd asiakkaille halutaan tarjota laaja ekstranet-
palvelu sisalléltadn monipuolinen, on myds matkalaskuohjelma siirrettava
samojen ekstranet-palvelutunnusten taakse.

Matkalaskuohjelman etuna on, etta etenkin projektiluonteisessa tydympé-
ristéssa tai useaan eri toimipisteeseen levittdytyneessa organisaatiossa Kir-
jaus- ja hyvéksyntatoimenpiteet voidaan hoitaa verkossa. Ohjelma laskee
tyontekijan puolesta paivarahat ja kilometrikorvaukset, ja auttaa ndin valt-
tdmaéan kirjaamisvirheitd. Matkalaskuohjelma myds valvoo, etta tyontekija
kirjaa kaikki vaaditut kentét, ennen kuin matkalasku voidaan siirtdad hy-
vaksyntaan. Nain matkalaskut ovat oikeassa muodossa ennen palkanlas-
kentaan siirtoa.

Matkalaskuohjelma auttaa asiakasta kustannusten seuraamisessa, silla oh-
jelmasta saa laadittua ja tulostettua erilaisia raportteja. Asiakas voi esimer-
kiksi hakea raportteja tiettyjen tyOntekijoiden matkoista valitsemaltaan
ajanjaksolta tai asiakas voi myods hakea matkakustannuksia projekteittain.
Matkalaskuohjelmassa voidaan my0s kéatevasti kirjata péivéarahojen ja ki-
lometrikorvausten lisaksi muita kululaskuja, joita tydntekija on maksanut
omista varoistaan tyématkallaan. Matkalaskuissa voi olla myés mm. kirja-
ukset hotellimaksuista, pysakointipaikoista ja matkalipuista. Edellytyksena
hyvaksynnalle on, ettd tarvittavat kuitit esitetddn esimiehelle, ja siirretddn
tdman jalkeen Kirjanpitoaineistoon.
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TOIMEKSIANTAJAN ASIAKKAILLE LAADITTU
PALKKAOPAS

Idea palkkaoppaan laatimisesta

Ajatus Palkkaoppaan (liite 1.) laatimisesta asiakkaille syntyi toimeksianta-
jan palkkahenkiloston keskuudessa toukokuussa 2008. Talloin palkkahen-
Kilostd kokoontui keskustelemaan mm. palkanlaskentaprosessista ja sen
ongelmakohdista seké siitd, mitd arvoa tehokas palkkapalvelun tarjoaa asi-
akkaalle. Erityisen haastavaksi koettiin tietojen saanti uusilta asiakkailta ja
toisista tilitoimistoista siirtyviltd asiakkailta. Palkanlaskennassa koettiin,
ettd myynnissé annettava asiakkaan ohjeistus toimitettavasta materiaalista
ja kaytannoista ei ollut riittdva palvelun aloittamiseen.

Koska ongelmaan haluttiin saada ratkaisu nopeasti, laadittiin kevaall& lo-
makkeet uusille ja siirtyville palkka-asiakkaille. Lomakkeissa on listattu
kaikki palkanlaskentaan tarvittavat tiedot, jotka on toimitettava palkanlas-
kentaan ennen palvelun aloittamista. Asiakas kay kaikki kohdat lapi ja
hankkii tarvittavan materiaalin ja laittaa rastin kohtien vieressa olevaan
ruutuun sitd mukaa, kun kyseiset tiedot on hankittu. Naiden lomakkeiden
nimitys vakiintui asiakkaiden rastilistoiksi. Rastilista on tarpeeksi tiivis
kirjallinen materiaali, joten sen ojentaminen asiakkaalle myyntitilanteessa
ja sopimustentekotilanteessa on osoittautunut toimivaksi. Palkkahenkil6s-
ton tyota on helpottanut huomattavasti, kun uudet asiakkaat ovat palautta-
neet rastilistan ja kaikki tarvittavat tiedot yhdessé paketissa palkanlasken-
taan.

Varsinainen idea palkkaoppaasta syntyi pian rastilistojen laatimisen jal-
keen. Todettiin, ettd asiakaspalvelu voisi parantua entisestaan, kun asiak-
kailla olisi mahdollisuus saada enemman tietoa palkka-asioista. Palkanlas-
kentaan tulee yha edelleen paljon puheluita, joissa tytnantajat tai yritysten
henkildstéhallintoa hoitavat ihmiset kysyvét perusasioita koskien mm. tyo-
suhdeasioita, matkakuluja ja vakuutuksia. Naihin toki vastataan jatkossa-
kin, mutta vain toimistoaikojen rajoissa. Verkossa toimiva Palkkaopas
mahdollistaisi, ettd palkka-asiakkaat voisivat hakea tietoa kellonajasta
riippumatta. Toisaalta Palkkaopas voisi myds parantaa asiakasyritysten
ymmarrysta palkkaprosessista ja tyonantajan velvollisuuksista sek& muista
asioista, joita ei yleensa puhelinkeskusteluissa kayda l&pi.

Palkkaoppaasta haluttiin saada helppokéyttdinen ja toivottiin, ettd asiakas
saisi todellista hyotyd oppaan siséllostd. Oppaaseen haluttiin saada mm.
muokattavia malliasiakirjoja, joita asiakkaat ovat toivoneet tilitoimistolta
eri tilanteisiin. Néill& kriteereilld oppaaseen on koottu tydsuhteeseen liitty-
via malliasiakirjoja, ohjeita, termien selvityksia ja paivittyvia linkkeja vi-
ranomaisten internetsivuille.
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5.2 Tyo0vaiheet ja rajaus

Palkkaoppaan sisallon kartoittamiseen laadin kyselyn palkanlaskijoille,
jossa tiedustelin palkkaoppaan tarvetta ja alustavasti myos siséllon rajausta
(liite 2: Palkkahenkildston ensimmaéinen haastattelulomake). Palkkaoppaan
sisaltoon haluttiin kuvaus palkanlaskentaprosessista, silld asiakkaat tiedus-
televat usein ajankdyttddmme palkanlaskennassa. Taméan liséksi pidettiin
tarkeand, ettd oppaassa olisi selvitetty kaikki ty6nantajaa velvoittavat mak-
sut, kuten mm. ennakonpidatykset, sosiaaliturvamaksut ja vakuutukset.
Hyvéna ideana pidettiin liittad palkkaoppaaseen erilaisia mallipohjia tunti-
ilmoituksista ja tyésopimuksista.

Saatuani ensimmaisen kyselyn vastaukset, laadin alustavan palkkaoppaan
sisallon, johon liitin uuden haastattelulomakkeen palkanlaskijoille (Liite 3:
Palkkahenkiléston toinen haastattelulomake). Téssé toisessa kyselyssa tie-
dustelin, onko sisallossa asioita, joita palkkahenkilosto ei halunnut oppaa-
seen ja asioita, joita he puolestaan toivoivat lisdyksenéd oppaaseen.

Kyselyiden liséksi oppaan tarkednd tyovaiheena oli tutustuminen verkko-
Kirjoittamiseen. Verkkokirjoittamisen apuna hyédynsin Anja Alasillan te-
oksia: Nain kirjoitat tietoverkkoon 1998 ja Verkkoajan viestinta tulkinta,
ilmaisu, vuorovaikutus 2000. Alasillan ohjeistus otsikointiin ja ymmarret-
tavan tekstin tuottamiseen toimi ohjenuoranani koko oppaan laatimisessa
alusta loppuun.

Koko oppaan Kirjoittamisen toteutin satunnaisessa jarjestyksessa. ldeana
tdman tyylisessé kirjoitustavassa oli, ettd myds lukija lukee opasta halua-
mallaan tavalla eikd kronologisessa jarjestyksessa. Ndin ollen oppaassa ei
myo6skaan ole viittauksia aikaisempien tekstien sisaltoon, vaan jokainen
asia on oma kokonaisuutensa.

Oppaan sisdltdé on koottu suurimmaksi osaksi Kauppakamarin paivitetta-
vasta Palkkakansiosta (2008), verottajan ajantasaisista tiedoista seka laki-
tekstistd. Palkkaoppaan sisaltdvaatimuksena oli ehdoton luotettavuus, jo-
ten tiedon oli 16ydyttava vain valideista l&hteistd. Koska laki ja verotus
muuttuvat, eik& oppaan paivityksesta olla tassd vaiheessa selvilld, paadyin
jattdamaan vuosittain vaihtuvat numeeriset tiedot oppaasta pois. Sitd vas-
toin koodasin oppaaseen suorat linkit viranomaisten sivuille kohtiin, joista
lukija 10yt&4 tiedot luvuista, summista ja prosenteista. Tall4 tavoin halusin
valttaa tilanteen, jossa lukija lukee Palkkaoppaasta vanhentunutta tietoa,
silld vanhan tai kokonaan vaaréan tiedon jakaminen voi johtaa siihen, etta
opasta ei kéyteta lainkaan.

Kirjoittamisen liséksi laadin oppaaseen Excelilla lomake- ja mallipohjia,
sill4 asiakkaat ovat usein pyytaneet sellaisia. Laadin mm. tyésopimusmal-
lin, matkalaskumallin ja ty6aikailmoituspohjan. Verkossa toteutettuun ver-
siossa namé kaikki lomakkeet olisivat sellaisia, joita asiakkaat saisivat va-
paasti ladata omalle koneelle ja muokata niitd haluamallaan tavalla.
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Lopuksi toimeksiantajayrityksen palkkahenkildsto tarkisti oppaan sisallon,
ja antoi viela viimeiset parannusehdotukset. Saatuani oppaan siséllon val-
miiksi, muunsin tekstin web-asettelun mukaiseksi html-dokumentiksi.
Néin sain oppaan toimimaan linkkien ja valikon avulla, jolloin oppaan si-
séllén selaus ja toimivuus oli helpompi testata. Jotta oppaan testaaminen
kaytdnnodssé olisi luotettavaa, pyysin oppaan testaamiseen kolme toimek-
siantajayrityksen ulkopuolista henkil6da. Ulkopuolisten oppaan testaajien
mielipiteet tekstin ymmérrettdvyydesta ja oppaan muusta kaytettdvyydesta
osoittautuivat hyvaksi paatokseksi, silla sain seka kaipaamaani rakentavaa
palautetta oppaan hyvista puolista ettd huomautuksia puutteista.

5.3 Kayton testaus

Oppaan sisallon kirjoittamisen jalkeen muutin tekstin html-muotoiseksi ja
linkitin tyon toimimaan kuten verkko-oppaan. Oppaan otsikot toimivat
linkkein& itse varsinaiseen tekstiin, ja otsikkolinkit muodostivat valikon
web-sivun vasempaan laitaan.

Taman jéalkeen testasin verkko-oppaan sisdltod, ymmarrettavyytta ja kay-
tettdvyyttd kolmella testinenkil6lld. Testihenkil6t valittiin siten, ettd heidén
tydnkuvaansa ei kuulu taloushallinto, eika henkildstohallinto. Testihenkild
A tekee tyotddn markkinoinnin tutkimuksen parissa, testihenkilé B ty0s-
kentelee elintarviketeollisuuden tuotantotydssa ja testihenkildé C toimii ko-
dinkonemyyjénéa. ldeana testihenkildiden valinnassa oli, etta oppaan kaytto
on sovelluttava kaikille sellaisillekin asiakkaille, joiden paivittaiseen tyo-
hon ei kuulu tydntekijoiden palkka- ja henkildst6hallintoasiat.

5.3.1 Testi 1: Otsikkojen selkeys

Testissd naytettiin koehenkildlle tietokoneen ruudulla oppaan siséllon ot-
sikkolinkkeja minuutin ajan. Taman jalkeen ruutu peitettiin ja kysyttiin,
mité asioita opas testihenkilon muistin mukaan sisélsi. Testilla haluttiin
selvittdd, onko otsikointi toteutettu loogisesti ja onko otsikot helposti hah-
motettavissa sekd saako lukija ensimmaisella silméyksella kuvan oppaan
siséllosta.

Testihenkild A:n mukaan Palkkaopas sisédltdd henkilon palkkaamiseen liit-
tyvié asioita, ja opastaa ty0nantajaa hanelle kuuluvista velvoitteista. Testi-
henkildé muisti, ettd oppaasta I0ytyy asiaa palkasta, luontoiseduista, vakuu-
tuksista, tyésopimuksista ja irtisanomisista. Hanen mukaansa palkansaajan
nakokulmasta kiinnostavaa voisi olla mm. vanhempainvapaaseen liittyvat
asiat. Myos testihenkilot B ja C muistivat oppaan sisallén hyvin, ja he luet-
telivat ruudun peittdmisen jalkeen oppaan sisallon sujuvasti.
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5.3.2 Testi 2: Sisallon ymmarrettavyys

Testissd annettiin testinenkil6ille luettavaksi kolme kohtaa oppaasta. Lu-
kemisen jalkeen kysyttiin, miten lukija ymmarsi tekstin sisallon. Talla tes-
tilla selvitettiin, onko lukija ymmartanyt tekstin sisallon oikein, vai onko
teksti hankalasti ymmarrettavaa.

Kysymyksessé 1 testihenkildiden tuli selittdd, miten he oppaan perusteella
ymmarsivat normaalisitovan ja yleissitovat ty6ehtosopimuksen eron.
Kaikkien testihenkilGiden vastaukset lukemisen perusteella olivat oikein.
Tekstista oli heiddn mukaansa helppoa ymmartaa tydehtosopimusten erot.

Kysymyksessd 2 testihenkilGiden oli selitettdvd lukemansa perusteella,
missa tapauksessa sairaus on hyvaksytty irtisanomisperuste ja missé tapa-
uksessa se ei ole hyvéksytty. Testihenkild A:n ja B:n mielesta tekstin pe-
rusteella osaisi perustella, koska irtisanominen olisi hyvéksyttavdd. C:n
mielesté tekstid olisi syyté selventéd, sill& sairaus on mainittu seké hyvak-
syttavissa, ettd Kielletyissa irtisanomisperusteissa. Mikali tyonantaja etsii
vain hyvaksyttyja irtisanomisperusteita, ei han valttdmatta huomioi erik-
seen, ettd sairaus ei aina ole hyvéksyttava irtisanomisperuste. Sekaannus
voi siis syntyd, mikali oppaan selaaja lukee vain nopeasti valitsemansa
0san oppaan irtisanomisperusteista.

Kysymyksessé 3 testihenkilon oli luettava oppaasta kohta lomauttamisesta.
Taman jalkeen héneltd kysyttiin, mitd lomauttaminen tarkoittaa. A o0sasi
vastata lukemansa perusteella termin tarkoituksen seka lisési, milla perus-
teella tydnantaja voi lomauttaa tyontekijoitd. B unohti osittain lukemansa,
mutta ymmérsi, ettd lomautusta ei voi antaa tyontekijalle kevyin perustein
ja ilman varoitusaikaa. C osasi kertoa lukemansa perusteella lomautuksen
tarkoituksen, mutta jai miettimaan, mitk& ovat tarkemmat lomautusperus-
teet.

5.3.3 Testi 3: Tiedon haku oppaasta

Tiedonhakutestissa testihenkil6iltd pyydettiin etsimdén vastaus kolmeen
lyhyeen kysymykseen oppaasta. Samalla mitattiin kuinka kauan aikaa ku-
lui tiedon hakuun ja 16ytyiko tieto testihenkilén mielestd helposti. Tamén
testin tarkoituksena oli selvittad, pystyyko opasta ensikertaa kayttava 1dy-
tdmaan tietoja niin nopeasti, kuin laadinnan yhteydessé oli suunniteltu.

Ensimmaisessd tiedonhakutehtavéssa koehenkilon piti kuvitella olevansa
uusi yrittdja, joka palkkaa kolme tyontekijaa. Hanen oli selvitettava op-
paan perusteella, mitd vakuutuksia hanen kuului ottaa tyontekijoilleen ja
mistd ndma kyseiset vakuutukset voisi hankkia. Kaikki testihenkiltt ha-
keutuivat valikosta suoraan kohtaan Tyonantajan lakiséateiset maksut ja
vakuutukset ja l8ysivat vastaukset alle minuutissa.
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Toisessa haussa testihenkildiden piti 10ytdd oppaan avulla tieto, paljonko
on Ruotsin paivédraha. Koska oppaasta ei itsestdan 10ydy péivittyvia tietoja,
oli testihenkilon osattava navigoida oppaasta oikean linkin avulla verotta-
jan sivuille ulkomaan paivérahoihin. Testihenkilé A ja C ldysivit tiedon
erittdin nopeasti kohdistetun linkityksen avulla ja he antoivat vastauksensa
puolessa minuutissa. Linkki vei verottajan sivulle, jolla ndkyy nelja linkkia
nimilla Paivarahat, Ateriakorvaus, Kilometrikorvaukset ja Ulkomaanpai-
varahat. Testihenkild B 10ysi oppaasta myds yhtd nopeasti linkin verotta-
jan sivuille, kuin muut testihenkil6t, mutta han hakeutui verottajan sivulla
olevaan linkkiin Péivérahat, joka tuo nékyviin vain kotimaan péivarahat.
Taman jalkeen testihenkil® aloitti navigoinnin verottajan sivulla yha kau-
emmaksi haettavasta aiheesta. Lopulta myds testihenkilo 10ysi Ruotsin
paivérahan, ja sanoi, etta verottajan sivuille eksyminen on turhauttavaa.

Kolmannessa haussa testihenkilon oli asetuttava tyOnantajan rooliin.
Tyo6nantajan yrityksellda meni taloudellisesti huonosti, ja hanen oli joudut-
tava irtisanomaan viisi vuotta yritysta palvellut tyontekijé tuotannollisista
ja taloudellisista syista. Testihenkilon oli 16ydettavé palkkaoppaasta tieto,
kuinka pitk&& irtisanomisaikaa tyonantajan oli lain mukaan noudatettava.
Kaikki testihenkil6t hakeutuivat valikon avulla oppaan kohtaan Tydsuh-
teen paattdminen irtisanomisella, ja vastaus kysymykseen 16ytyi heti.

5.4 Testauksen lopputulos

Oppaan testaaminen osoittautui kiinnostavaksi kokeiluksi. Oppaan testaa-
jat olivat hyvin erilaisia tyonkuvaltaan ja koulutustaustaltaan, joten op-
paasta saatiin hyvin erilaisia mielipiteitd ja k&yttdjakokemuksia. Testi
osoitti, ettd oppaaseen oli tehtdva muutamia parannuksia ja lisdksi oppaan
testaajat antoivat myos muita mielipiteitd oppaan kaytosta.

Testin mukaan otsikoiden muodostama valikko antoi lukijoille oikeanlai-
sen mielikuvan oppaan sisallostd. Oppaan sisallosta kukaan testihenkildis-
t4 ei kuitenkaan muistanut mainita erikseen oppaan valikossa nékyvia lo-
makkeita ja mallipohjia. Tamén perusteella lomakkeita korostettiin pienilla
lomaketta symboloivilla kuvakkeilla ja kirjoitettiin linkin peréan [lomake].

Oppaan siséltd oli testihenkildiden mielestd ymmarrettdvad. Yleinen mie-
lipide oli, ettd lukemaansa tekstid oli helppo ymmaértaa, koska lauseet oli-
vat sopivan lyhyitd. Testin perusteella kuitenkin tarkistin joitain epaselvia
kohtia ja tdydensin niita linkein ja viittauksin. Hyvaksyttyihin irtisanomis-
perusteisiin lisésin sairauden kohdalle virkkeen “Katso myds kohta Kiel-
lettyja irtisanomisperusteita, joissa sairaus ei ole hyvaksytty irtisanomis-
peruste”. Lomautuksesta kertovaan osioon lisésin lain kohdan ja linkin
tydsopimuslakiin, josta lukija voi halutessaan lukea lisatietoa lomautuspe-
rusteista.
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Kolmannessa testissg, eli tiedonhaussa, yksi testihenkild eksyi verottajan
sivulle. Eksyminen ei ole hyvaksyttavaa silloin, kun oppaan tarkoituksena
on nopeuttaa tilitoimistoasiakkaiden tiedonhalua. T&std syysta kaikki op-
paan linkit tarkistettiin uudestaan ja katsottiin ettd ne vievat lukijan tar-
peeksi lahelle asiaa, mita linkit nimelldan lupaavat. Matkakorvauksiin oh-
jaavan linkin poistin oppaasta kokonaan ja lisésin tilalle linkit erikseen
paivérahoihin, kilometrikorvauksiin, ateriakorvauksiin ja ulkomaanpaivéa-
rahoihin. Finlexiin ohjautuvat linkit ovat ongelmallisempia, silla lakisivut
ovat todella pitkia, eik& niihin kohdistaminen onnistu helposti. N&in ollen
Kirjoitin oppaan tekstiin kuvaukset, mistd kohdasta lakia asiasta 1oytyy li-
sétietoa.

Testihenkil6t antoivat oppaan kéytosté paljon positiivista palautetta. Testi-
henkild A:n mielesta opas voisi soveltua myos asiakasyrityksen tyonteki-
joiden luettavaksi, silld oppaasta 10ytyy myds tyontekijoita kiinnostavia
asioita. B:n mielestd oppaasta olisi apua uusille yrittéjille, jotka joutuvat
selvittelemdan tyontekijoiden palkkaamiseen liittyvia kysymyksia yleensé
hakemalla itse tietoja laista ja verottajan sivuilta. B:n mukaan olisi hienoa,
Jos vastaava opas l0ytyi julkisen verkon puolelta. C kuvasi oppaan kayttéa
helpoksi, ja kertoi valikon olevan selked. Tiedonhaku on oppaassa nopeaa
ja asiat on kerrottu lyhyesti, mutta tyhjentdvéasti. C:n mukaan oppaan tar-
joaminen asiakkaiden kayttdon on hyva ajatus, silld hdnen mukaansa tili-
toimiston parasta palvelua on asiakkaiden neuvominen ja opastus. Asiak-
kaiden palkkaoppaan ansioista tilitoimiston opastus muuttuisi monipuoli-
semmaksi.
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LOPPUPAATELMAT JATULOKSET

6.1 Loppupaatelmat

Taman tyon ensimmaisend tavoitteena oli selvittad, mité palveluita ekstra-
net voi tarjota tilitoimiston palkka-asiakkaalle toimeksiantajayrityksessa.
Palveluiden kartoitus tehtiin haastattelemalla toimeksiantajan palkkahenki-
lost6a ja toimitusjohtajaa sekd keskustelemalla aiheesta palkkatiimissa.
Taman lisdksi méarittelyyn vaikuttivat Kirjallisuus ja aikaisempi tutki-
musmateriaali aiheesta.

Haastatteluista ja keskusteluista saadun aineiston kokoamisvaiheessa etsit-
tiin madritellyille palveluille jarjestelmatoimittajia. Tutustumalla j&rjes-
telmien tuotetarjontaan, todettiin, ettd méaéaritellyt palkkapalveluideat ovat
toteuttamiskelpoisia. N&in saatiin haluttu selvitys ekstranetin palkkapalve-
luista ja vahvistus siitd, ettd palvelut ovat realistisia toteuttaa.

Toisena tavoitteena oli luoda sédhkdinen palkkaopas ekstranettiin. Oppaan
tarkoituksena oli tarjota asiakkaalle tukea sek& palkka-asioinnissa ettd tyo-
suhdeasioissa. Oppaan oli annettava asiakkaille oikeaa ja ajankohtaista tie-
toa ja sen tuli olla helppokayttdinen. Oppaan sisallon kirjoittamiseen hyo-
dynnettiin Anja Alasillan verkkokirjoittamisen oppimateriaalia ja varsinai-
nen sisalto kerattiin viranomaisten ajantasaisista tiedoista.

Palkkaoppaalle mé&ariteltiin my0s tiettyja vaatimuksia paivityksien ja kay-
tettdvyyden osalta. Paivitystd helpotettiin siten, ettd vuosittain muuttuvat
tiedot jatettiin oppaasta ulkopuolelle ja tilalle liitettiin linkit, jotka vievét
lukijan viranomaisten ajan tasalla pidettaviin sivuihin. Palkkahenkil6stolle
oli my0s tarke&d, ettd oppaan siséltd on riittavén selkeéd, jotta se palvelisi
asiakasta mahdollisimman hyvin. Oppaan ymmarrettavyyttd ja kaytetta-
vyytta selvitettiin testaamisen avulla, jossa kolme eri toimialoilta valittua
testihenkildd laitettiin hakemaan tietoa oppaasta. TestihenkilGille esitettiin
myos kysymyksid, joista saatujen vastausten perusteella arvioitiin, ovatko
testaajat ymmartaneet lukemansa tekstin oikein. Testin perusteella oppaa-
seen tehtiin pieni& parannuksia ja saadun palautteen perusteella paateltiin,
ettd opas on tarkoituksen mukainen ja sille asetetut tavoitteet saavutettiin.

Taman tydn kokoamisvaiheessa tein huomioita, joiden pohjalta péattelin,
ettd ekstranet on edelleen varsin tuore ilmid. Etsiessani kirjallista aineistoa
ekstranetistd, huomasin, ettd materiaalia 16ytyi aiheesta odotettua vahem-
man. My0s sahkoisesta asiakaspalvelusta oli hankala 0yt&a tietoa, silla
hakutoimintoja tekemalla sain tulokseksi vain verkkokauppaa koskevaa
kirjallisuutta. Ekstranetin uutuuden puolesta puhui myds tekeméni otanta,
jonka mukaan vain harvoilla tilitoimistoilla on verkkopalvelu asiakkail-
leen. Ekstranet ja sahkoinen asiakaspalvelu ovat aiheina ajankohtaisia.
Toivon, ettd l&hivuosina aiheista tehtéisiin lisda tutkimuksia ja kirjallisuut-
fa.
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6.2 Tulokset

Taman tyon tuloksena toimeksiantaja sai selvityksen asiakkaille tarjotta-
vista ekstranetin palkkapalveluista. Tehty& palveluiden kuvausta voidaan
pitéd asiakastarpeisiin vastaavana, silla se tehtiin palkkahenkiléston ja toi-
mitusjohtajan yhteisty6ll&. Palkanlaskijoilla on kokemusta olemassa olevi-
en asiakkaiden tarpeista ja toimitusjohtajalla tieto, mité tarpeita uudet asi-
akkaat ovat esittaneet ja mihin yrityksen resurssit mahdollisesti riittavat.

Toisena tuloksena syntyi asiakkaille verkossa julkaistava palkkaopas, jon-
ka testiversio nékyy seuraavassa kuvassa (kuva 1.). Tyon lopputuloksena
syntynyt palkkaopas on rakennettu toimeksiantajayrityksen palkkahenki-
l6ston kokemusta hyodyntéen. Palkkaoppaan laatimisessa olisin mielell&ni
ollut yhteyksissd my0ds oppaan lopulliseen kayttdjaryhméan, eli asiakkai-
siin. Koska toimeksiantajalla ei kuitenkaan ole vield ekstranet-palvelua,
eik& lopullista paatostd sen rakentamisesta ole tehty, ei tietoa haluttu vies-
tittda asiakkaille ennenaikaisesti.
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Kuva 1. Palkkaoppaan testiversio.

Palkkaoppaan testiversiota voidaan pitéa sisélléltaan valmiina kokonaisuu-
tena. Lopullinen muuntaminen verkko-oppaaksi asetteluineen, ulkoasui-
neen ja teknisine ratkaisuineen siirtyy toimeksiantajayrityksen atk-
henkildston tehtavaksi.
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6.3 Jatkotoimenpiteet

Tama tyo on ollut vasta alkua toimeksiantajan ekstranetin suunnittelulle ja
kayttoonotolle. Jatkossa toimeksiantajan on perehdyttava tarkemmin palve-
lun toteuttamiseen liittyviin ratkaisuihin. Nyt syntyneitd palkkapalveluiden
maéaritelmid on tutkittava tarkemmin ja tehtéva seuraavat asiat:

Jarjestelmatarjoajien haku

Tarjousten pyynto

Teknisen toteutuksen selvitys
Integrointimahdollisuuden selvitys muihin jarjestelmiin
Investointeihin liittyvien laskelmien ja suunnitelmien tydsto
Kilpailutus

Mahdollisten palveluiden karsinta tai lisdys

Lopullisten hankittavien palveluiden maarittely
Investointip&&tosten teko

Henkildstoresurssien riittavyyden selvitys

Henkiléston koulutus

Asiakkaiden koulutus

Koekayttdjen jarjestaminen

Toimeksiantajayrityksessa on toteutettava palkkapalveluiden méarittelyjen
lisdksi vastaava palvelumadritelma kirjanpitoasiakkaiden osalta. Kun tar-
jottavat kirjanpitopalvelut ekstranettiin on maéritelty, voidaan téssa luvus-
sa esitellyt jatkotoimenpiteet toteuttaa myos kirjanpitopalveluiden osalta.

Olen koonnut myos atk-henkildstolle huomioitavia asioita, ennen kuin he
aloittavat oppaan koodaamisen verkkoon sopivaksi. Oppaan kaytettavyy-
teen ja ulkoasuun on palkkahenkildston toiveiden mukaisesti haluttu mm.
seuraavia ominaisuuksia:

e Asettelu on toteutettava siten, ettd oppaan siséltdvalikko tulee tes-
tioppaan mukaisesti oikeaan reunaan, mutta valikon teksti on ase-
tettava naytolle siten, ettd se nakyy lukijalle kokonaisena. Valikon
alle olisi myos rakennettava hakutoiminto, jonka avulla lukija voi
hakea tietoa sanahaun avulla.

e Opas on rakennettava siten, ettd lukijan ei tarvitse kelata ruutua
edestakaisin nahdékseen koko tekstid. Tekstin on auettava ruudulle
valikon otsikoiden mukaisesti, eli esimerkiksi Puhelinetuun vieva
linkki tuo naytdlle vain puhelinetua koskevan sisallon.

e Vasemman reunan valikko on nakyvissa koko ajan, silla lukija ha-
kee tietoa sen otsikoinnin perusteella.

e Valikossa on oltava kohta: Palaa etusivulle, jotta lukija paasee no-
peasti takaisin ekstranetin muihin palveluihin.

e Palkkaoppaan ulkoasun on vastattava toimeksiantajan muun verk-
koviestinnan ulkoasua ja teknisten ratkaisujen on oltava sellaisia,
ettd oppaasta tulee helppokayttdinen.
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My6hemmaéssa vaiheessa, kun toimeksiantajayritys on jo tarjonnut asiak-
kailleen ekstranet-palveluita, on palautteen kerddminen asiakkailta erittéin
tarkedd. Ekstranet-palvelua on arvioitava jatkuvasti ja tehtdva muutoksia
uusien esiin tulleiden asiakkaiden tarpeiden mukaan.

Myos verkko-oppaan hyodyllisyytta ja kaytettdvyyttd on arvioitava asia-
kaspalautteiden mukaan. Vaikka tassa tydssé en ole ollut yhteydessa lopul-
lisiin palkkaoppaan kayttajiin, toivon etté asiakkaiden mielipiteet ja kaytta-
jakokemukset otetaan huomioon my6hemmaéssa vaiheessa, kun palkkaopas
on saatu osaksi yrityksen verkkopalvelua.

Jatkotoimenpiteiden huolellinen suunnittelu on térkeéaa, silla ilman huolel-
lista suunnittelua palvelun kdytt6onotto voi epdonnistua, ja asiakkaille tar-
jotaan kankeasti toimivia tai kokonaan turhia palveluita. Huolellisesti
suunnitellut palvelut ja kontrolloitu kayttdonotto puolestaan vastaa asiak-
kaiden palvelutarpeisiin ja edistda tilitoimiston kilpailukykya. Mydhem-
massa vaiheessa tehtdviin muutoksiin on tehtévé vastaavanlaiset huolelli-
set suunnittelut ja kayttdonotot. Koska tilitoimistoalalla verkkopalvelut ei-
vat ole vield yleistyneet laajaan kdytt6on, on toimeksiantajalla mahdolli-
suus saavuttaa ekstranetin avulla imagon nykyaikaisena ja modernina tili-
toimistona. Verkkopalveluiden tarjoaminen voi myods kasvattaa entisestdén
laajaa asiakaskuntaa. Onnistuessaan ekstranetin toteutuksessa toimeksian-
tajayritys voi saavuttaa Kilpailuetua.
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PALKANLASKENTAPALVELUN KUVAUS

Palkanlaskentapalveluun kuuluvat mm. tunti- ja kuukausipalkkojen las-
kenta, lomalaskenta, tyésopimusten ja lainsdadannon tulkinta, viranomai-
silmoitusten laadinta ja lahetys, matkalaskujen késittely seka palkkatodis-
tusten laadinta. Asiakasyritys saa tilitoimistolta tukea henkildstohallin-
toonsa ja voi luottaa siihen, ettd ilmoitetut palkat ovat sovittuna aikana
tyontekijoiden tililla.

Alapuolella kuvaus palkkakausittain toistuvasta palkanlaskennan proses-
sista:

Palkanlaskennan prosessi

- Kirjallisesti
Tiedot - 7 tybpéaivaa ennen maksupaivaa
T
Tulkinta - Perehtyminen saatuihin tietoihin
T
Sy6ttd - Tietojen kirjaaminen palkanlaskentaohjelmaan
Y
¢L - Tapahtumalista
Listat ja e Tarkistetaan ohjelmaan sydtetyt tiedot
tarkistus - Tarkistuslista
L[~ e Tarkistetaan palkoista tehtavat vahennykset
1L
Palkka- - Tulostetaan ja toimitetaan sovitulla tavalla
laskelmat
T
- Tilitoimistosta
VMG ATE e Valtakirja pankkiin ja tilitoimistoon
- Asiakas itse
¢L = e Maksuluettelo toimitetaan asiakkaalle
Palkkakauden - Palkkatiedot siirretaan tyéntekijatietoihin
paivitys
Y/
i L - Tyénantajan valvontailmoitus
Kilkalden e Mahdolliset matalapalkkatuet ja sotuvahennykset
paivitys e Tilisiirto asiakkaalle ennakonpidatyksista ja sotumaksuista
& - Asiakkaan tarpeesta riippuen

e Ay-jdsenmaksulistat
e Tyel-ilmoitus
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LAKISAATEISET TYONANTAJAN MAKSUT JA VAKUUTUKSET

ENNAKONPIDATYS

Ty0Onantajan velvollisuutena on pidattad tyontekijalta ennakonpidatysté tu-
loverolain mukaisesta tydtulosta. Ennakonpidéatys on toimitettava vero-
korttiin merkityn perus- ja lisdprosentin mukaan tai verokorttiin merkityn
muun asianomaista tuloa koskevan pidatysprosentin mukaan.

Ennakonpidatysten maksaminen la&ninverovirastolle on tehtava aina vii-
meistddn palkanmaksua seuraavan kalenterikuukauden 10 pdivana. Esi-
merkiksi syyskuun aikana maksettujen palkkojen ennakonpidatysmaksu on
suoritettava verovirastolle 10.10. (Ennakkoperintiasetus 20.12.1996/1124)

Palkansaajien verokortit astuvat voimaan aina 1. paiva helmikuuta. Mikéli
tyontekijalla ei ole voimassa olevaa verokorttia, ennakonpidatyksen suu-
ruus on 60 %. (Ennakkoperintdasetus 20.12.1996/1124)

Tilitoimisto toimittaa asiakkaalleen ennakonpidatysmaksun aina kuun
vaihteessa. Samassa maksussa on myos verottajalle toimitettava sosiaali-
turvamaksu.

Lisaa tietoa osoitteesta:
www.finlex.fi/ennakkoperintalaki

www.finlex.fi/ennakkoperintdasetus
www.vero.fi/ennakonpidatys

SOSIAALITURVAMAKSU

Ty0Onantaja on velvollinen suorittamaan tyonantajan sosiaaliturvamaksun,
jos tyontekija on sairausvakuutuslain mukaan Suomessa vakuutettu. Mak-
suprosentti mé&araytyy vuosittain Valtioneuvoston asetuksella. Sosiaalitur-
vamaksu toimitetaan ennakonpidatyksen ohessa la&ninverovirastolle kuun
10 pdivana.

Tilitoimisto toimittaa asiakkaalleen sosiaaliturvamaksun ennakonpidatys-
maksun yhteydessé kuun vaihteessa.

Lisaa tietoa osoitteessa:

www.finlex.fi/laki tydnantajan sosiaaliturvamaksusta



http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19961118?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ennakonpid%C3%A4tys
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TYEL-VAKUUTUS
Mika tyel-vakuutus on?

Tyel-vakuutus, eli tydeldakevakuutus on tyonantajalle lakisaateinen. Tyon-
antajan velvollisuutena on jérjestaa ja kustantaa tyontekijalleen lain mu-
kaisen elédketurvan Suomessa tehdysté tyostd. Myos suomalaisen tydnanta-
jan tilapdisesti ulkomaille l&hetettdman tydntekijan eldke jérjestetaan
Suomessa. Suomen tyOeldke koskee myo6s ulkomaisia Suomessa toimivia
yrityksia ja taalla asuvia ulkomaalaisia yrittajia. (TyOnantaja ja yrittaja...
15.9.2008)

Tyel-vakuutuksen maksuprosentit maaréytyvéat vuosittain. Ty0Onantaja
maksaa koko tyoeldkemaksun, mutta pidattada tyontekijoilta heidan mak-
suosuutensa. Tama tyontekijan osuus pidatetddn suoraan palkasta sen
maksun yhteydessd. Tyel-maksu peritddn 16-68 vuotiailta tyontekijoilta,
sekd palkkaa saavilta yrityksen osakkailta, joiden omistusosuus yrityksesté
on alle 50 %. Tyel-eléketté ei peritd palkasta, joka jaa alle 47 euron kuu-
kaudessa. (TyOnantaja... 2008)

Esimerkki

Tyel-maksun jakautuminen tydnantajalle ja palkansaajalle 2008:

Vuonna 2008 tyel-vakuutusmaksun suuruus oli 21,4 % Tyelin alaisista
palkoista ja tilapéisilla tyonantajilla suuruus oli 22,4 % palkoista. Naista
palkansaajan osuus oli 4,1 % ja 53 vuotta tayttaneilla 5,2 %. (Sosiaalitur-
vamaksut 2008)

IImoitukset ja maksut vakuutusyhtiélle

Tyel-maksun suuruuden ilmoittaminen ja maksaminen eldkevakuutusyhti-
Olle voidaan hoitaa kahdella tapaa:

1) Maksut voidaan maksaa elakeyhtion laskuttamien ennakkomaksuerien-
mukaisesti. Tama edellyttaa, ettd vakuutusyhtitlle on tehtéva arvio vuo-
dessa maksettavasta palkkamenosta. Vakuutusyhtidlle on tehtdva vuo-
denvaihteessa ilmoitus toteutuneista tyelin alaisista palkoista, jonka jal-
keen vakuutusyhtié laskee lopullisen vakuutusmaksun, jonka mukaan
yritykselle tulee joko palautettavaa tai lisdéd maksettavaa tyel-maksua.

2) Maksut voidaan myds suorittaa kuukausittain toteutuneiden palkkojen
perusteella. Vakuutusyhtidille ilmoitetaan kuukausittain maksetut tyelin
alaiset palkat ja yritys maksaa tyel-vakuutuksen voimassa olevan suu-
ruuden mukaisesti.

(Sopimustydnantajan... 15.9.2008)
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Tyoeldkevakuutuslaitoksia Suomessa:

www.elake-fennia.fi
www.etera.fi
www.ilmarinen.fi
www.tapiola.fi
www.varma.fi
www.veritas.fi

TAPATURMA-, TYOTTOMYYS- JA RYHMAHENKIVAKUUTUS

Tapaturmavakuutus ja tyottomyysvakuutus ovat lakisdateisia tyonantajan
maksuja. Tyottomyysvakuutusmaksu peritdén aina tapaturmavakuutuksen
yhteydessd. Ryhmahenkivakuutus puolestaan kuuluu yrityksille, joiden
alan valtakunnallinen tydehtosopimus edellyttdd tyontekijoiden ryhma-
henkivakuuttamista.

Tapaturma- ja tyottomyysvakuutuksen palkkatiedot ilmoitetaan vakuutus-
yhtidlle vuoden paatyttyd tammikuun loppuun mennessa. Vakuutusmaksu
peritédan yleensd ennakkomaksuna vuoden alussa, ja lopullinen maksu suo-
ritetaan palkkailmoitusten perusteella vuoden lopussa. (Mista vakuutus-
maksu... 15.9.2008)

Tapaturmavakuutusmaksun suuruus riippuu vakuutusyhtiokohtaisesti
maksettujen palkkojen ja aloittain tyon tapaturmariskin mukaan. Maksu
vaihtelee siten toimiala- ja yrityskohtaisesti. Tapaturmavakuutuksen kor-
vaukset ovat ensisijaisia muuhun sosiaaliturvaan nédhden. Sairausvakuutus,
elakejérjestelmét ja litkennevakuutus maksavat korvauksia vain, jos ne
ovat suurempia kuin tapaturmavakuutuksen korvaukset. Tydtapaturma on
tyossd, tyomatkoilla tai tyonantajan asioilla sattuva tapaturma. Tyotapa-
turmavakuutuksesta maksetaan tydtapaturmasta aiheutuneet sairaanhoito-
ja tutkimuskulut, paivérahaa ja tapaturmaeldketta tyokyvyttomyyden ajal-
ta, korvausta kuntoutuskustannuksista, perhe-eldkettd, haittarahaa ja haitta-
lisad seka hautausapua. (Lakisaateinen tapaturmavakuutus 15.9.2008)

Tyottomyysvakuutusmaksu maardytyy puolestaan vuosittain, ja osa siité
peritadn tyontekijan palkasta. Esimerkkina vuonna 2008 tydntekijan osuus
tyottomyysvakuutusmaksusta oli 0,34 % ja tyonantajan osuus 0,7 %.
(Tybnantajan eléke- ja... 16.9.2008) Tyo6ttdmyysvakuutusmaksua ei perita
alle 17 vuotaialta eik& yli 65 vuotaialta.

Ryhmaéahenkivakuutusturvasta ovat sopineet keskeiset tyémarkkinajérjes-
tot. TyOnantajan on otettava vakuutus, kun yrityksen toimialalla on tata
edellyttavd valtakunnallinen tyoehtosopimus. Ryhméhenkivakuutuksen
piiriin kuuluvat lahes kaikki tapaturmavakuutuslain mukaan pakollisesti
vakuutettavat henkil6t. Vakuutus on otettava siitd vakuutusyhtiostd, jossa
tydnantajalla on tapaturmavakuutuslain mukainen vakuutus tyontekijoil-


http://www.elake-fennia.fi/
http://www.etera.fi/fi/
http://www.ilmarinen.fi/
http://www.tapiola.fi/www/yksityisasiakkaat/
http://www.varma.fi/Varma/
http://www.veritas.fi/fin/fi_etusivu.shtml
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leen. Vakuutusmaksu on keskimaarin 0,08 % palkkasummasta. Vakuutus
on voimassa tyontekijan tyo- ja vapaa-aikana ja sen perusteella maksetaan
tyontekijan kuoleman johdosta korvausta edunsaajille. Korvausasian kasit-
telee Henkivakuutusosakeyhtit Retro. (Liitanndisvakuutukset 16.9.2008)

Tyottomyys- ja tapaturmavakuutuslaitoksia Suomessa:

www.if.fi
www.fennia.fi
www.pohjantahti.fi
www.pohjola.fi
www.tapiola.fi
www.turva.fi
www.veritas.fi

ULOSOTTO /PALKAN ULOSMITTAUS

TyoOnantaja / palkanmaksaja voi saada ulosottomieheltd maksukiellon
tyontekijaltd pidatettavasté ulosotosta. Ulosotosta kaytetddn myods nimitys-
ta palkan ulosmittaus. Tyontekijalle, eli tdssa tapauksessa velalliselle ulos-
ottovirasto lahettdd ennakkoilmoituksen, joka siséltda tiedot perittdvasta
velasta, suojaosuudesta seka ulosmittauksen ajankohdasta. Velan suuruutta
ei ilmoiteta erikseen tyonantajalle, vaan ulosottovirastosta tulee erillinen
madrdys ulosottomittauksen paattdmisesta. (Ulosotto — TyoOnantajan...
23.9.2008)

Ulosottomaksun toimittaminen ulosottovirastolle tapahtuu samanaikaisesti
kuin palkanmaksu. Palkanlaskennassa pidatetddn ulosoton osuus palkasta
ja toimitetaan ulosottovirastolle. Ulosotossa huomioidaan lain maaraama
suojaosuus, joka on jaatava tyontekijalle. Suojaosuudet tarkistetaan vuosit-
tain kansanelakeindeksié vastaavalla tavalla. (Ulosotto... 23.9.2008)

Lisaa tietoa osoitteessa:

www.oikeus.fi/ulosotto

TYONTEKIJAN AY-JASENMAKSUT

Ammattiyhdistysten jasenmaksu peritdan liittokohtaisella prosenttiosuu-
della ennakonpidétyksen alaisesta palkasta. Palkansaaja voi halutessaan
maksaa oman jasenmaksunsa liittoon, jolloin sitd ei peritd palkanlasken-
nassa. Useimmat tydehtosopimukset kuitenkin kuuluvat ammattiyhdistys-
ten perintgjarjestelmén piiriin, jolloin ay-jd&senmaksun perintd palkasta
hoidetaan yrityksessd / palkanlaskennassa. Nain jasenmaksujen tilittami-
nen kuuluu myos tyOnantajien lakisaateisiin maksuihin. Ay-jasenmaksut
suoritetaan yleensd 10.-20. pdivdnd palkanmaksukuukautta seuraavana
kuukautena. (Palkkakansio 2008)


http://www.if.fi/
http://www.fennia.fi/
http://www.pohjantahti.fi/
http://www.pohjola.fi/
http://www.tapiola.fi/
http://www.turva.fi/
http://www.veritas.fi/
http://www.oikeus.fi/4312.htm
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PALKKATIETOJEN ILMOITUS

TOIMITUSTAPA JA -AlKA

Palkkatietojen tulee olla tilitoimistolla kirjallisessa muodossa viisi tyopai-
vaa ennen palkanmaksupdivaa. Tyopdiviin ei lasketa lauantaita, sunnuntai-
ta eika viikolle osuvia pyhapaivid. Kun palkkatiedot saapuvat tilitoimistol-
le viisi pdivaa ennen palkkapaivéd, jaa palkanlaskijoille aikaa palkkojen
laskentaan ja mahdolliseen selvittelytyéhon kolme péivaa. Pankkiliikenne
vaatii puolestaan kaksi tyOpaivad rahan siirtoon tyontekijoiden tileille.
Vaikka yksittdisen asiakkaan palkkatietojen laskentaan ei kulukaan kolmea
tydpaivaa, on muistettava, ettd jokaisella palkanlaskijalla on asiakasyrityk-
sid useita kymmenid, ja palkkapaiville osuu aina monta asiakasta samanai-
kaisesti. On siis erityisen tarkead, ettd jokainen asiakas huolehtii tietojen
toimituksesta hyvissé ajoin, jolloin varmistetaan, ett4 tiedot on tarkastettu
huolella ennen pankkiin siirtoa.

Palkkatietojen ilmoittamiseen on hyva kayttaa palkkailmoituspohjaa, jol-
loin toimitettavat tyOaika- ja palkkatiedot tulevat samanmuotoisina kuu-
kausittain. Nain toimitettujen tietojen oikein tulkitseminen helpottuu ja
virhemahdollisuudet vahenevat. Palkkailmoituspohjia 10ytyy myos tasta
oppaasta, mutta tarvittaessa ilmoituspohjia muokataan asiakkaiden yksilol-
listen tarpeiden mukaisiksi.
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RAVINTOLAN PALKKAILMOITUSPOHJA
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LUONTOISEDUT

Luontoisetuina pidetddn yleensa niita etuja, jotka maksetaan tyontekijalle
muuna kuin rahapalkkana. Tyypillistd naille eduille on mydGs se, ettd ne
ovat kuukausittain toistuvia. Tavanomaisille luontoiseduille verohallitus
vahvistaa vuosittain arvon, joka on voimassa koko kalenterivuoden. Mikéli
etua ei ole erikseen verohallituksenpaatoksessd mainittu, arvo maaraytyy
sen mukaan, mitd kustannuksia tyonantajalle on syntynyt edun jérjestami-
sesté. (Palkkakansio 2008)

Luontoisedut ovat ennakonpidatyksen ja sosiaaliturvamaksun alaisia tulo-
ja. Luontoiseduista ei toimiteta ennakonpidatysta vain siind tapauksessa,
ettd tyontekijéalla ei ole muuta ansiotuloa. Tallaisessa tapauksessa tyonan-
taja on kuitenkin velvollinen maksamaan sosiaaliturvamaksun. (Palkka-
kansio 2008)

Verottajan sivuilta 16ytyvét kaikki ajantasaiset luontoisetujen arvot, mutta
asiakasyritys saa tiedot my6s omasta tilitoimistosta. Tilitoimisto laskee
luontoisetujen arvot voimassaolevien perusteiden mukaisesti, miké edel-
lyttaakin, ettd asiakas toimittaa etuja koskevat paperit, kuten esimerkiksi
autoveroilmoituksen tilitoimistolle.

ASUNTOETU

Asuntoetu maaraytyy asunnon neliomaaran ja rakennusvuoden mukaisesti.
Edun mé&ardan vaikuttaa myds asunnon sijainti, silla esimerkiksi paakau-
punkiseudun asunnot ovat hinnaltaan arvokkaampia. Asuntoedun arvoon
vaikuttaa myos asunnon lammitys- ja séhkokustannukset. Jos palkansaaja
maksaa itse lammityskustannukset, on asuntoedun verotettava arvo talléin
pienempi. Verottaja madrittelee vuosittaiset arvot paakaupunkiseudulle ja
muulle Suomelle erikseen. (Verohallituksen paatos... 27.11.2007)

AUTOETU

Autoetu voi olla joko vapaa autoetu tai auton kayttdetu. Palkansaajalla
on vapaa autoetu silloin, kun tyénantaja suorittaa kaikki autosta johtuvat
kustannukset. Auton kayttoetu on puolestaan kyseessé silloin, kun palkan-
saaja suorittaa itse ainakin auton polttoainekulut. (Palkkakansio 2008)

Autoedun arvo lasketaan aina auton rekisteriotteeseen merkityn kayttoon-
ottovuoden perusteella eri ikaryhmissé verottajan vahvistamilla prosentti-
luvuilla. Tamén prosenttiosuuden liséksi autoedun arvoon lisatdan joko ve-
rottajan vuosittain vahvistama euromaardinen summa tai verottajan vuo-
delle vahvistama korvaus ajetuilta kilometreiltd. Mikali autoedun lasken-
taan kaytetdan kilometrikorvausta, on edunsaajan pidettdva ajopaivakirjaa.
(Verohallituksen péaatos... 27.11.2007)
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AUTOTALLIETU

Autotallietu m&araytyy sen mukaan, onko autotallipaikka tai autohalli-
paikka lammitetty vai kylma. Autotallietu mééaritellaan erikseen paakau-
punkiseudulle ja muulle Suomelle. (Verohallituksen paatos... 27.11.2007)

PUHELINETU

Puhelinetu on yleisimpia palkansaajien luontoisetuja. Puhelinetua on seka
lanka- ettd matkapuhelinedut, jotka tyonantaja on kustantanut palkansaa-
jalle. Verottaja vahvistaa vuosittain puhelinedun arvon joka kattaa puhelu-
ja tekstiviestikustannukset. (Palkkakansio 2008)

RAVINTOETU

Ravintoetu on maaritelty erikseen tydpaikkaruokailua, laitosruokailua
ja ruokalipukkeiden muodossa annettua etua varten. Jos tyonantaja
maksaa palkansaajalle suoraan tdméan ruokailukustannukset, ei etuutta pi-
deté luontoisetuna, vaan taysiméaéraisena palkkana. (Palkkakansio 2008)

Ty0Opaikkaruokailu voidaan jarjestdd tyonantajan pitdméssd omassa tyo-
paikkaruokalassa tai muun ruokalapitajan yllapitaméassa tydpaikkaruoka-
lassa. TyOpaikkaruokailuna voidaan pitdd myds sopimusruokailua, jossa
tydnantaja on tehnyt sopimuksen ravitsemusliikkeen kanssa palkansaajien
tyopaikkaruokailun jarjestamisesté. (Palkkakansio 2008)

Laitosruokailu on henkilokunnan ruokailu sairaaloissa, kouluissa, péiva-
kodeissa ja vastaavissa laitoksissa. Madritelmaan kuuluu, ettd laitoksen
ruokailu on tarkoitettu ensisijaisesti muille kuin henkilostolle. Laitosruo-
kailun ravintoetuarvo on yleensd muita ravintoetuja pienempi johtuen ate-
rian alhaisemmista valmistuskustannuksista. (Palkkakansio 2008)

Lounasseteleiden muodossa annettu ravintoetu lasketaan setelin nimel-
lisarvosta verottajan vahvistamalla prosentilla. Ruokalipukkeen arvosta-
minen pienemmaéksi, kuin nimellisarvo edellyttad, ettd lipuketta ei voi
kayttdd muuhun, kuin aterian ostamiseen. Lipuketta vastaan ei voi saada
rahaa, elintarvikkeita tai muita hyodykkeitd. (Palkkakansio 2008)

TAYSIHOITOETU

Taysihoitoetu on luontoisetu, joka sisaltdd asunnon, ravinnon, valon ja
lammaon. Edun suuruus riippuu, onko edun saajalla kdytdssaan yksi huone,
vai onko huone yhteiskaytdssa. (Verohallituksen paatos... 27.11.2007)
LUONTOISETUJEN AJANTASAISET ARVOT

Katso ajantasaiset luontoisetujen arvot taalta:
www.vero.fi/luontoisedut



http://www.vero.fi/artikkeli/148
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LOUNASSETELIT/LIIKUNTASETELIT

LOUNASSETELIT

Lounasseteleitd voidaan kasitelld palkassa kahdella tapaa. Lounassetelit
voivat olla palkansaajalle luontoisetuna, jolloin niiden arvo on osa enna-
konpidatyksen alaista palkkaa. Lounassetelit voivat olla my6s tyGnantajan
ostamia, joita se myy eteenpdin tyontekijoille joko nimellisarvosta tai ra-
vintoedun raha-arvosta (=75 % nimellisarvosta). Tyontekijat kayttavat se-
telit haluamissaan ruokapaikoissa, joihin lounassetelit kelpaavat maksuva-
lineend. Yleensa tyontekijat maksavat lounassetelit siten, etta ne vahenne-
tddn palkasta. Tallaisessa tapauksessa tyonantajan on pidettava Kirjaa
myydyista lounasseteleistd, ja ilmoitettava tiedot palkanlaskentaan. (Hen-
kilostoruokailun... 22.3.2002)

Katso lisda osoitteesta:

www.vero.fi/lounasseteli

LITKUNTASETELIT

Liikuntasetelilla tarkoitetaan verotuksessa tyonantajan kustantamaa lipu-
ketta tai korttia, jolla tyontekija voi maksaa kayntinsé sellaisessa liikunta-
paikassa, joka hyvaksyy liikuntasetelin maksuvalineeksi. Liikuntaseteli on
tyontekijalle verovapaa etu, eiké niita kasitella palkanlaskennassa. (Liikun-
taseteli 17.12.2005)

Katso lisda osoitteesta:

www.vero.fi/liikuntaseteli



http://www.vero.fi/artikkeli/1186
http://www.vero.fi/artikkeli/3793
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MATKALASKUT JA KORVAUKSET

MATKAKORVAUKSET

TyOnantaja voi korvata tydntekijalle verovapaasti tyon tekemisesta aiheu-
tuneet kustannukset, kuten matkakorvaukset. Verohallituksen antama mat-
kakustannusta koskeva paatos kertoo milla edellytyksilla verovapaita mat-
kakustannuksia voidaan maksaa. Paatos ei kuitenkaan velvoita ty6nantajaa
maksamaan korvauksia. Korvausten maksamisesta maaradvat sen sijaan
tydehtosopimukset ja tydnantajan matkustusséannot. (Palkkakansio 2008)

Matkakorvauksina tyontekijoille maksetaan péaasaantoisesti koti- ja ulko-
maan paivéarahoja ja osapdivarahoja sekd kilometrikorvauksia. Néiden
korvaaminen edellyttad, ettd tyontekijd antaa selvityksen tydnantajalle
matkalaskulla, josta tulee ilmi ainakin matkan tarkoitus, kohde, matkan al-
kamis- ja paattdmisajankohdat, matkustamistapa sek& ulkomaille matka-
tessa tiedot maasta tai alueesta, jossa matkavuorokausi on ulkomailla paat-
tynyt. Mikali tyontekij& on ajanut omalla autolla, on hdnen myds esitettava
matkalaskulla ajetut kilometrit ja yksikkohinnat. (Palkkakansio 2008)

Taman lisdksi muita kustannuksia tyontekijalle aiheutuu mm. hotellimak-
suista sek& lento- ja junalipuista. Matkalaskuun on liitettdvé tositteet ja
muut selvitykset, milla perusteella tydnantaja maksaa korvaukset. (Palk-
kakansio 2008)

Ajantasaisen verohallinnon p&&toksen verovapaiden matkakustannusten
korvauksista 10ydat naista osoitteista:

www.vero.fi/kotimaan paivarahat
www.vero.fi/ulkomaan paivérahat
www.vero.fi/ateriakorvaus
www.vero.fi/kilometrikorvaus



http://www.vero.fi/artikkeli/5894
http://www.vero.fi/artikkeli/5901
http://www.vero.fi/artikkeli/5896
http://www.vero.fi/artikkeli/5899

MATKALASKUMALLI

MATKALASKU

Yritys

Osasto/Projekti

Matkustaja

Pankkiyhteys |

Matkan erittely

Ajot

Péivamadrat | matka mista-mihin

ajokilometrit

yksikkohinta/km  [yhteensd

Kilometrit ja korvaukset yhteensa

olo|ojo|o|o|o|o|o|o|o|olo

Paivarahat

Paivamaarat  [Matka mista-mihin

Alkupvm + klo-
aika

Paattymispvm + |1/2 pv.raha [koko
klo-aika kpl

pv.raha kpl

ulkomaan
pv-raha kpl{é-hinta |yhteensa

Péaivarahat yhteensa

Hotellimaksut

Paivamaarat

Hotellin nimi

Laskun

Hotellikulut yhteensa

Muut kustannukset

Selite

Summa

Muut Kustannukset yhteensa

Paivamaara

MATKALASKUN YHTEISSUMMA

MAKSETUT MATKAENNAKOT

YHTEENSA MAKSETTAVA

MAKSUN AJANKOHTA

Matkustajan all

ekirjoitus

Esimiehen hyvéksynta / allekirjoitus
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TILITOIMISTON MATKALASKUOHJELMA-M2

Mikéali asiakasyritykselld on paljon matkustavia tyontekijoitd, suositte-
lemme tutustumaan kyseiseen ohjelmaan, silla sen kaytto paitsi saastaa ai-
kaa, parantaa my0ds yrityksen kuluseurantaa. Kéayttdjatunnuksin ja sa-
lasanoin rajattu ohjelmaan paasy mahdollistaa matkalaskujen Kierratyksen
hyvaksyttavéaksi organisaation siséllg, ja se laskee mm. kilometri- ja paivé-
rahakorvaukset automaattisesti. Asiakas voi myos ajaa ohjelmasta erilaisia
raportteja ja yhteenvetoja matka- ja kululaskuista.

M2-ESITE

Yleista M2-matkalaskujarjestelmasta

Kaytettavyyttd ja uutta teknologiaa

» kiytottavissa solaimella intranetistd tai ASP-palveluna (sovellusvuokraus) Internetista
+ ainutlaatuinen, kalenteripohjainen vareja hyddyntava kayttdliittyma

+ nopea ja selked, matkapaivakirjamainen matkalaskukasittely

+ matkan ajalle ajoittuva, taydentyva pdiva- ja tuntikalenteri

* myds Ruotsin, Horjan, Saksan ja Viron pdivarahalaskenta

+ ajokilometrien ja sijaisuuksien ilmoitus tekstiviestind

» sahkdista kierratysta ja hyvaksyntda tukevat sdhkopostiviestit ldhetetadn automaattisesti
+ monipuoliset mahdollisuudet maaritelld ajastettuja toimintoja

+ matkalaskun hyvaksynndn tasoja voi olla useita

+ sisdltdad sahkoisot ohject, myds yrityskohtaiset ohjoot

» monikielinen

+ S5L-suojattu ja maailmanlaajuisesti turvallisesti kaytettavissa oleva sovellus

Laajat ja joustavat ominaisuudet

kertamatkustajat

luottokortti- ja matkatoimistoriippumaton

yhteensopiva eri kirjanpito- ja maksatusjarjestelmien kanssa
tukee taysin konsernirakennetta

+ automaattiset pdivarahalaskennat, valuuttakurssit, tilidinnit, laskentatunnistect ja arvonlisdverot
+ matkapaivakirjan lisdksi erilliset ajo- ja pienkulupdivakirjat

+ matkustajaprofiilit, henkilgkchtaiset reittirekisterit

+ suunnitelmasta muodostuu matkalaskupohja, jossa vertailu suunnitelmaan
» hyviksyjien sijaisuuskasittely

+ reaaliaikainen tapahtumakasittely ja raporteinti

+ tapahtumavirta kirjanpitoon ja muihin laskentajarjestelmiin

» matkatoimisto- ja luottokorttiostojen automaattinen kohdistuminen

+ cnnakoiden kasittely

+ tiligintisaannat

» adelleanlaskutus

» palkkiot

L]

L]

L]

L]

Pitkdaikaisella kokemuksella ja kansainviliselld yhteistyolld

Logiumin kehittamid, osakkuusyhtion toimittamia Travel Management-ohjelmistoja kayte-
taan laajasti USA:ssa ja Euroopassa. Asiakaskunta koostuu matkatoimistoista seka kansain-
valisista yrityksista. M2-matkalaskujarjestelman toteuttaminen perustuu pitkdaikaiseen
kokemukseen vastaavien jarjestelmien tekemisesta.

Helppo kokeilla ja kdyttdonottaa

Joustava M2Z-matkalaskujarjestelma on toimialariippumaton. Se sopii sekd pienille ettd suu-
rille organisaatioille, kaytitpa sita missa maassa tahansa. M2-jarjestelman kayttoonotto on

nopeaa ja asiantunteva henkiléstomme tukee ja palvelee kayttdtnottoprosessin tehokkaas-
sa ldpiviennissa.
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SAIRASLOMA/PERHEVAPAAT

SAIRASLOMA-AIKA JA - PALKKA

Tyontekijalla on oikeus olla poissa tyostd, kun han ladkarin tai muun luo-
tettavan selvityksen mukaan on sairauden tai tapaturman vuoksi tyokyvy-
ton. Sairasajalta maksettava palkka maaraytyy joko lain mukaisin, tai tyo-
ehtosopimuksen perustein. Laki ma&rdd vahimmaéiskorvauksesta, mutta
mikali yritys noudattaa oman toimialan ty6ehtosopimusta, sairasaika- ja
palkka maaraytyy sen mukaan. (Palkkakansio 2008)

Sairasajalta on paéaséantoisesti saatava samaa palkkaa, kuin mitéa tyontekija
saisi ollessaan saman ajan tdissa. Ty®nantaja on lain mukaan velvollinen
maksamaan sairasajanpalkkaa tyokyvyttomyyden alkamispaivééd seuran-
neen yhdeksénnen arkipdivan loppuun saakka, mikéli tydsuhde on kesté-
nyt vahintddn kuukauden (sairaspaivét 1+9). Esim. jos tyontekijén sairas-
loma alkaa torstaina, alkaa yhdeksan paivan laskeminen perjantaista (pe,
la, ma, ti, ke, to, pe, la, ma). N&in laskettuna tyonantaja ei ole enaa velvol-
linen maksamaan palkkaa tiistaista lahtien. Sairasajan palkkaa voidaan
maksaa vain 50 % edellda mainitusta ajasta, jos tydsuhde on kestényt alle
yhden kuukauden. (Palkkakansio 2008)

Mikali ty6nantaja noudattaa tydehtosopimusta, on tydehtosopimuksessa
omat méarittelyt sairasaikaan ja palkkaan. Jotkut tydehtosopimukset vel-
voittavat tyonantajaa maksamaan sairasajan palkkaa kuukauden, tai
enemman, ja joidenkin alojen ty6ehtosopimukset maaréévat uusien tyon-
tekijoiden kohdalla karenssipéivistd, jolloin sairasajanpalkkaa ei makseta
kaikilta paivilta.

Jos sairasajan palkkaa maksetaan enemmaén kuin 1+9 péivaa, on tydnanta-
jalla oikeus hakea sairasajan palkkakustannuksia Kansaneldkelaitokselta.
Tilitoimistolla taytetddn Kelalle yrityksen puolesta sairaspéivarahahake-
muksia ja ilmoituksia tyonantajan maksamasta palkasta. Mikéli tydnantaja
ei maksa sairasajan palkkaa tuon ajan jalkeen, on tyontekijan itse haettava
sairaspaivarahakorvausta Kelasta. (Palkkakansio 2008)

PERHEVAPAAT

OIKEUS PERHEVAPAASEEN

Tyontekijalla on oikeus pitad lain mukaiset perhevapaat. Perhevapaiksi
kutsutaan ditiys-, erityisditiys-, isyys- ja vanhempainvapaita. (Ty0sopi-
muslaki 26.1.2001/55)

PERHEVAPAIDEN AJALTA SAATAVA TULO
Perhevapaiden ajalta laki ei velvoita tyonantajaa maksamaan palkkaa, mut-
ta aitiys- ja isyysvapaan osalta tyonantajalle voi syntya palkanmaksuvel-
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vollisuus tydehtosopimuksen kautta. Tydntekija on oikeutettu saamaan
perhevapaiden ajalta sairasvakuutuslain mukaan Kansanelékelaitoksen
maksamaa &itiys-, erityiséitiys-, isyys- ja vanhempainrahaa. (Palkkakansio

2008)

Perhevapaiden ajalta haettavien Kela-korvauslomakkeiden tayttd on pééa-
séantoisesti tyontekijan tehtéva itse. Mutta mikali tydnantaja on maksanut
esim. ditiysvapaan ajalta palkkaa, on yrityksen haettava Kela-korvausta it-
selleen. Myos tyontekijan palkkatietoihin voidaan tarvita erikseen tiedot
palkkaushistoriasta, mikali tyontekija anoo korvauksia viimeisen puolen
vuoden palkkauksen mukaisesti. Tilitoimisto auttaa lomakkeiden palkka-
tietojen tdydentamisessa asiakasyrityksen puolesta.

PERHEVAPAIDEN KESTOT

Perhevapaat

Kesto

Ajankohta

Huomioitavaa

Aitiysvapaa

105 arkipaivaa

Paasaantoisesti 30 paivaa ennen
laskettua synnytysaikaa ja 75
arkipaivaa lasketun synnytyksen
jélkeista aikaa

Paasaannosta poiketen
aitiysloman aloitusta voi
aikaistaa. Aitiysloman saa
aloittaa kuitenkin aikaisintaan
50 arkipaivaa ennen
laskettua synnytysaikaa,
jolloin aitiysvapaata jaa
pidettavaksi 55 paivaa
lasketun synnytyksen
jalkeiselle ajalle.

Vanhempainvapaa

158 arkipaivaa

Pidetaan valittomasti aitiysvapaan
paatyttya.

My0s isé voi pitaa
vanhempainvapaata. Aiti ja
isé voivat vaihdella
vanhempainvapaan pitamisté,
mutta eivat voi olla yhta
aikaa vanhempainvapaalla.

Isyysvapaa 18 arkipaivaa Vapaasti valittavana ajankohtana |Isyysvapaa voidaan pitaa
aitiys- ja enintdén neljassa osassa.
vanhempainrahakaudella.

Erityisaitiysvapaa maarittelematon |Ennen aitiysvapaan alkamista. Odottavalla aidilla on oikeus

aika erityisaitiysvapaaseen, mikali
tyotehtavat voivat vaarantaa
aidin tai sikion terveyden.
Isyyskuukausi 12 viimeista Isyyskuukausi on pidettava Isyyskuukausi véhentéaa aidin
paivaa vélittdbmasti vanhempainvapaan |vanhempainvapaata 12
vanhempain- paatyttya. paivaa, mutta vastineeksi isa
vapaajaksosta + saa isakuukauden, joka on
12 lisdisyysvapaa- kestoltan 4 viikkoa.
paivaa

Hoitovapaa Oikeus Hoitovapaata voidaan pitaa Poikkeuksena tydntekija ja
hoitovapaaseen enintdan kahdessa jaksossa, tybnantaja voivat sopia
kunnes lapsi joissa hoitovapaajakson on oltava |useammasta
tayttaa kolme véahintaan kuukauden pituinen. hoitovapaajaksosta, joissa
vuotta jaksot voivat olla lyhyempia,

kuin kuukauden mittaisia.
Hoitovapaata voi pitaa
molemmat vanhemmat,
mutta ei samanaikaisesti.
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Vanhempainvapaata ja hoitovapaata voi pitda myos osittaisena. Osittaises-
ta vanhempainvapaasta on sovittava tyontekijén ja tyonantajan valilla. So-
pimus osittaisesta vanhempainvapaasta on tehtdva vahintaan kahden kuu-
kauden jaksoksi kerrallaan, jolloin tyontekijan tyGajan ja palkan on oltava
40-60 % kokoaikaisen tyontekijan tydajasta ja -palkasta. Vanhempi voi
saada my0s osittaisen hoitovapaan lapsen hoidon vuoksi siihen saakka,
kunnes lapsen toinen lukuvuosi peruskoulussa péattyy. TyOnantajalla on
oikeus kieltdytyd myontdaméastad vanhemmalle osittaista hoitovapaata, mutta
vain, jos vapaasta aiheutuu tydpaikan tuotannolle tai palvelulle vakavaa
haittaa. (Palkkakansio 2008)

LISATIETOA PERHEVAPAISTA
Tutustu lisdé perhevapaita koskeviin asioihin alla olevista linkeista:
www.finlex.fi/ty6sopimuslaki

www.finlex.fi/sairausvakuutuslaki
www.kela.fi/perhevapaat



http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20041224
http://www.kela.fi/in/internet/suomi.nsf/Docs/110701111752EH?OpenDocument
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TYOSOPIMUKSET

TYOSOPMUKSEN SISALTO

Ty0Osopimus on vapaamuotoinen sopimus, joka voidaan tehda kirjallisesti,
suullisesti tai sdhkdoisesti. Kirjallisesti laadittu sopimus on kuitenkin suosi-
teltava, sill& se on todisteena molemmille sopijaosapuolille siitd minkalai-
siin tydsuhteen ehtoihin tydnantaja ja tyontekija ovat sitoutuneet. (Palkka-
kansio 2008)

Tydsopimuksessa on suositeltavaa ndkyé ainakin seuraavat asiat:

Ty0Onantajan nimi, y-tunnus ja liikkeen kotipaikka

TyoOntekijan nimi, henkilétunnus, osoite ja tilinumero

Tybsuhteen alkamisajankohta

Ty0Osuhteen péattymisajankohta, jos tydsopimus on maardaikainen
Koeaika, joka on paasaantoisesti enintdén nelja kuukautta
TyoOntekopaikka ja maininta, jos tyopaikan sijainti vaihtelee eri
toimipisteisséa

e TyoOnimike ja tyOtehtavat sek& maininta, jos tydntekija halutaan
maaratd myds muihin tyénantajan osoittamiin tehtaviin jotka liitty-
vat toimialaan

Ty0Oehtosopimus, jota noudatetaan

Palkka- ja luontaisetutiedot

Ty0Oaika

Vuosiloman maaréytyminen ja lomaraha

Irtisanomisaika

Muut ehdot

Tyosopimuksen Kirjoittamisvaiheessa on hyvé, ettd sopijaosapuolet ker-
taavat sopimuksen sisallon yhdessa. Mikali sopimuksessa huomataan, etta
jokin sovittu asia ei ole kirjoitettuna sopimukseen, voi sen lisatd kohtaan
Muut ehdot. Kirjallinen tydsopimus on annettava kahtena tasmalleen sa-
manlaisena kappaleena kummallekin osapuolelle todisteeksi sopimukseen
sitoutumisesta. Katso myds tdman oppaan malli tydsopimuksesta.

TYOSOPIMUKSEN MUUTTAMINEN

Ty0Osopimusta voidaan muuttaa tygsuhteen aikana. Tydsopimuksen ehdot
voivat muuttua joko osapuolten yhteisesti sopimalla tai tyonantajan yksi-
puolisesti tekemalld ehtomuutoksella, jonka tekemiseen tyOnantaja tarvit-
see irtisanomisperusteen. Taméan liséksi osa ehdoista voi olla sidottu tyén-
antajaa velvoittavaan tydehtosopimukseen. Talldin ehdot muuttuvat tyéeh-
tosopimusten muuttuessa. (Palkkakansio 2008)
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TYOEHTOSOPIMUKSET
NORMAALISITOVA TYOEHTOSOPIMUS

Ty0Onantajaliittoon kuuluva ty6nantaja noudattaa oman liittonsa solmimaa
tydehtosopimusta. Jérjestaytyneen tydnantajan noudattamaa tyoehtosopi-
musta kutsutaan normaalisitovaksi tydehtosopimukseksi. Jarjestaytynyt
tydnantaja saa myds epaselvissa tilanteissa tydehtosopimuksen tulkinta-
kannanottoja omalta liitoltaan. (Palkkakansio 2008)

YLEISSITOVA TYOEHTOSOPIMUS

Myos jarjestdytymatén tyénantaja on velvollinen noudattamaan ty6ehto-
sopimusta, jos alalla on valtakunnallinen ja riittdvan edustava ty6ehtoso-
pimus. Tallaista sopimusta kutsutaan yleissitovaksi tydehtosopimukseksi.
Jarjestdytymattdbmén tyonantajan on noudatettava toimialakohtaisen yleis-
sitovan tyoehtosopimuksen maarayksia mm. palkkauksesta, ty6ajasta ja
yleiskorotuksista. (Palkkakansio 2008)

Y leissitoviin tydehtosopimuksiin padset tastd osoitteesta:
www.finlex.fi/yleisitovat tydehtosopimukset

TOIMIALA, JOLLA EI OLE YLEISSITOVAA TYOEHTOSOPIMUSTA

On myos olemassa toimialoja, joilla ei ole yleissitovaa tydehtosopimusta.
Tallaisessa tapauksessa yritys on velvollinen noudattamaan tydsopimus-
lain mukaisia maarayksia, mikali yritys ei kuulu tydnantajaliittoon. (Tyo-
sopimuslaki 26.1.2001/55) Tydsopimuslain siséltd kokonaisuudessaan 16y-
tyy alla olevasta osoitteesta:

www.finlex.fi/tydsopimuslaki

NORMAALISITOVIEN TYOEHTOSOPIMUSTEN HAKU
AMMATTIYHDISTYSTEN SIVUSTOILTA

TyOnantajan on hyvé seurata oman alan tydehtosopimusten uudistuksia.
Mikali yrityksella ei ole painettua ajantasaista tydehtosopimusta tydpaikal-
la, voi ty6ehtosopimuksiin kdyd& tutustumassa mm. ammattiyhdistysten
sivuilta. Koska tydehtosopimuksiin tulee uudistuksia usein ja liittoja on
lukuisia, on alle koottu kolmen keskusjarjeston osoitteet, joista padsee ha-
luamalleen ammattiyhdistyksen sivulle.

Klikkaa osoitetta STTK, Akava tai SAK ja l0ydat listauksen ja yhteystie-
dot kaikkiin Suomen ammattiliittoihin. Ammattiliittojen sivuilta ndet omaa
yritystd koskevan tydehtosopimuksen ajantasaiset tiedot.


http://www.finlex.fi/fi/viranomaiset/tyoehto/
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
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www.sttk.fi

Sttk:n alaisia ammattiyhdistyksia ovat mm.

Erityisalojen Toimihenkil6liitto ERTO

Julkis- ja yksityisalojen toimihenkil6liitto Jyty
Kirkon alojen ammattijérjestdo SVTL

Suomen l&hi- ja perushoitajaliitto SuPer

They

Toimihenkiléunioni TU

Liiketalouden liitto LTA

METO - metséalan asiantuntijat

Mediaunioni MDA

www.akava.fi

Akavan alaisia ammattiyhdistyksia ovat mm.

Metsénhoitajaliitto

Suomen Arkkitehtiliitto SAFA
Tradenomiliitto TRAL

Suomen lakimiesliitto

Suomen l&&kariliitto

Suomen tydterveyshoitaja liitto

Suomen eléinladkareiden liitto

Uusi insindoriliitto UIL

Upseeriliitto

Yksityisalojen esimiehet ja asiantuntijat YTY

www.sak.fi

Sak:n alaisia ammattiyhdistyksia ovat mm.

Metallityovéen Liitto

Palvelualojen ammattiliitto

Paperiliitto

Rakennusliitto

Sahkdalojen ammattiliitto

Suomen Elintarviketyoldisten Liitto SEL
Viestintdalan ammattiliitto

Tulliliitto

Teatteri- ja Mediatyontekijat TeMe


http://www.sttk.fi/fi-FI/liittoyhteystiedot/
http://www.akava.fi/pages/index.asp?osio=5003&mainosio=J%E4senliitot&subm=J%E4senliitot
http://www.sak.fi/suomi/jasenyys.jsp?location1=3&sl2=7&lang=fi&id=30757
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TYOSOPIMUSMALLI

TYOSOPIMUSMALLI

Ty6nantajan nimi: Tydntekijan nimi:

Osoite: Osoite:
Koti- tai liikepaikka: Henkilétunnus
Y-tunnus: Pankkitili:

Tyontekijan tehtavanimike:
Tyoétehtavat:

Tyon suorittamispaikka:

Muut tehtavat ja tydnantajan maaraamat tyonsuorittamispaikat:

TyOsuhteeseen sovellettava tydehtosopimus:

TyOsuhteen alkaa: Maaraaikaisella paattyy:

Koeajan pituus: kk
Koeaika paattyy:

Irtisanomisaika: Tydnantajan puolelta: kk
Tydntekijan puolelta: kk

Kiintea kk-palkka: €/kk

Tuntipalkka: €/h

Maksettavat lisat:
Luontoisedut:

TyOsuhteen alussa palkasta on sovittu seuraavaa:

Saanndllinen tydaika on h/vko
TyOaika maaraytyy: H tydaikalain mukaan
tybéehtosopimuksen mukaan
Ylityot: maksetaan rahana

pidetdan vapaana

Tyontekijan vuosiloma méaaraytyy vuosilomalain mukaan. Lomarahaa:

maksetaan yrityksen kaytdnnon/tydehtosopimuksen mukaan
ei makseta

‘Dﬂ

Tydnantajan ehdot:

Lisaksi tésuhteessa sovelletaan seuraavia tydsuhteen ehtoja:

Allekirjoittaneet sitoutuvat noudattamaan tata tydsopimusta. Tyésopimuksesta on tehty
kaksi yhtépitavaa kappaletta, joista toinen on annetu tyontekijalle.

Péivays Tydntekijan allekirjoitus Tyénantajan allekirjoitus
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TYOSUHTEEN PAATTAMINEN/LOMAUTUS

TYOSUHTEEN PAATTAMINEN IRTISANOMISELLA

Toistaiseksi voimassa olevan tydsuhteen pattdaminen tapahtuu tydsopi-
muksen irtisanomisella joko tyontekijan tai tyonantajan aloitteesta. Tyo-
suhteen paattamisessa noudatetaan tydsopimuksen irtisanomisaikaa. Mika-
li tydsopimukseen ei ole sovittu erikseen tydsuhteen péattdmisessé nouda-
tettavista ajoista, méaraytyy irtisanomisaika ja korvaukset tydsopimuslain
tai tydehtosopimuksen mukaan. Tydsopimuslain mukaiset irtisanomisajat
I0ytyvét oheisesta taulukosta. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55)

Irtisanomisajat tyosopimuslain mukaan:

Ty6nantajan irtisanoessa: |Tydosuhteen pituus: Irtisanomisaika:
0-1 vuotta 14 paivaa

yli 1 mutta enintdan 4 vuotta |1 kk

yli 4 mutta enintdan 8 vuotta |2 kk

yli 8 mutta enintdan 12 vuottal4 kk

yli 12 vuotta 6 kk
Tyontekijan irtisanoessa: |Tydsuhteen pituus: Irtisanomisaika:

enintaan 5 vuotta 14 paivaa

yli 5 vuotta 1 kk

MAARAAIKAISEN TYOSUHTEEN PAATTYMINEN

Maaraaikaisen tyosuhteen paattyminen tapahtuu ilman erillista ilmoitusta
tydsopimuksen mukaisena péaattymispdivénd. Jos tydsopimus on tehty
madraaikaiseksi siten, ettd tydsopimus paattyy tietyn tyétehtdvan hoidon
jalkeen, on tybdnantajan ilmoitettava méaéardaikaiselle tyontekijalle viipy-
matta tyosuhteen paattymispaivd, kun se selvida tyotehtdvén edetessa.
Médréaikaista tydsuhdetta ei voi irtisanoa, mutta se voidaan purkaa ty6so-
pimuslain mukaisin perustein. (Palkkaopas 2008)

TYOSUHTEEN PURKAMINEN

Ty06suhteen purkaminen voidaan tehdéa vain erittain painavasta syysta. Tal-
laisia syitd ovat esimerkiksi tyonantajan tai tyontekijan tydsuhteeseen vai-
kuttavien olennaisten velvoitteiden vakava rikkominen. Mikali jomman-
kumman tyosuhteen sopijaosapuolen rikkomukset aiheuttavat tyosuhteen
purkamisen, ei sopimussuhteen irtisanomisaikaa tarvitse noudattaa. (Tyo-
sopimuslaki 26.1.2001/55)



MALLI TYOSUHTEEN PAATTAMISILMOITUKSESTA

MALLI TYOSUHTEEN PAATTAMISILMOITUKSESTA

TYOSUHTEEN OSAPUOLET
Ty6nantajan nimi: Tyontekijan nimi:
Osoite: Osoite:
Koti- tai likepaikka: Henkildtunnus
Y-tunnus:
TYOSOPIMUKSEN PAATTAMINEN
Talla ilmoituksella edella olevien osapuolten valinen tydsopimus
|:| irtisanotaan
|:| puretaan

Irtisanomisen tai purkamisen syy:

Tybsuhteen alkamispaiva:
TyGsuhteen irtisanomisaika:
Itisanomispaiva:
Tybsuhteen paattymispaiva
KUULEMINEN
|:| Tyontekijaa pn kuultu/varattu tilaisuus tulla kuulluksi (pvm)
TYONTEKIJA ON SAANUT TIEDON
|:| Purkamisesta koeaikana
|:| Itisanomisesta taloudellisista tai tuotannollisista syista
|:| Itisanomisesta tyontekijasta johtuvasta syysta
|:| Purkamisesta
|:| Purkautumisesta
[

Edella oleva ilmoitus on annettu tyontekijalle tiedoksi
Péivays: Tyontekijan allekirjoitus:

Todistamme edell&olevan tiedoksiannon
Paivays:

Todistajien allekirjoitukset:

HYVAKSYTTAVIA IRTISANOMISPERUSTEITA
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TyOnantaja ei voi irtisanoa tydsuhdetta ilman hyvaksyttdvaa perustetta.

Hyvéksyttavia irtisanomisperusteita ovat:

¢ Huolimattomuus ja tyotehtévien laiminlyonti

0 Tyo0suhteen irtisanomista arvioitaessa huomioon tulee ottaa
mm. huolimattomuuden aste, toistuvuus, tyénantajan toimi-

ala ja tyontekijan kokemus.
e Ammattitaidottomuus
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o Tyontekijan ammattitaidottomuus tulee olla merkittavasti
heikompi, kuin muiden vastaavaa ty6ta tekevien, jotta irti-
sanomisperuste on oikeutettu. TyOnantajan on pyrittdva
selvittdmaan tyontekijan ammattitaito koeajalla.

¢ Rikollinen toiminta

o lIrtisanomiseen oikeutettu syy voi olla tydntekijan muussa
laissa saddettyjen velvoitteiden rikkominen tai laiminlydnti,
jos sill& on vakava vaikutus tydsuhteeseen. Arvioitaessa ir-
tisanomisperustetta on otettava huomioon rikoksen vaka-
vuus, tyontekijan tyotehtévien laatu ja tyontekijan asema
yrityksessa.

o Liikesalaisuudet ja kilpaileva toiminta

o Irtisanomisperusteen harkinnassa on arvioitava, aiheuttaako
tyontekijan lojaliteettivelvollisuuksiin kuuluvien liikesalai-
suuksien paljastaminen tai kilpailevan toiminnan kiellon
rikkominen sellaisen luottamuspulan, ettd tydsuhteen jat-
kamisen edellytyksia ei enéa ole.

e Sairaus

0 Jos tyodntekijan sairaus muuttaa tyontekoedellytyksia siiné
maadrin, ettei han kykene suoriutumaan tyotehtavistdan, on
irtisanomiselle perusteltu syy. Arvioitaessa oikeutta irtisa-
noa tydsopimus sairauden perusteella, tyénantajan on selvi-
tettdva tyontekijan edellytykset hoitaa tehtédvéansa sairaudes-
ta huolimatta. Sairauden on oltava pysyva tai pitk&aikainen.
Katso myos kohta Kiellettyja irtisanomisperusteita, joissa
sairaus ei ole hyvéksytty irtisanomisperuste. (Palkkakansio
2008)

KIELLETTYJA IRTISANOMISPERUSTEITA

e Sairaus, vamma tai tapaturma
o Asiallisena irtisanomisperusteena ei voida pitda sairautta tai
vammaa, mikali tyokyky ei ole muuttunut pysyvasti tai niin
pitkdaikaiseksi, ettei tyonantajalta voida kohtuudella edel-
lyttad tydsuhteen jatkamista
e Osallistuminen tydehtosopimuslainmukaiseen tyotaistelutoimenpi-
teeseen
o Ty0Osopimusta ei saa irtisanoa sellaisen ty6taistelutoimenpi-
teen vuoksi, jonka toimeenpanijana on tyontekijoiden yh-
distys. Toimiessaan jarjeston paatdksen mukaisesti tyonte-
kijoiden ei katsota syyllistyneen sellaiseen sopimusrikkoon,
joka olisi perusteena irtisanomiselle.
e Tyontekijan uskonnolliset, poliittiset tai hdnen muut mielipiteet
o TyoOsopimusta ei saa irtisanoa tydntekijan mielipiteiden tai
vakaumusten perusteella. Irtisanomiskielto liittyy syrjinta-
kieltoon ja tyontekijoiden tasapuolisen kohtelun vaatimuk-
seen. Poikkeuksena irtisanomisperuste voi syntyd, jos yh-
teiskunnallisia asioita hoitavan yhdistyksen, esimerkiksi po-
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liittisen lehden toimittajan ja tyGnantajan aatteet eridvat toi-
sistaan. Tallaisessa tapauksessa tydnantaja voi esittaa irti-
sanomisperusteeksi luottamuspulan.
e Tyontekijan turvautuminen oikeuskeinoihin
o Irtisanomisperustetta ei synny tyontekijan kaantyessa tyo-
suojeluviranomaisen, tasa-arvovaltuutetun tai muun toimi-
valtaisen hallintoviranomaisen puoleen selvittdakseen tyon-
tekijan oikeuksia ja tydnantajan velvollisuuksia. (Palkka-
kansio 2008)

LOMAUTTAMINEN

Lomauttamisella tarkoitetaan tyonantajan péatokseen tai hanen aloittees-
taan tehtdvaan sopimukseen perustuvaa tyonteon ja palkanmaksun valiai-
kaista keskeyttdmistd méérdajaksi tai toistaiseksi tydsuhteen muutoin jat-
kuessa. Lomauttaminen voidaan toteuttaa myds osittaisena lyhentdmalla
tyontekijan vuorokautista tai viikoittaista tytaikaa. Lomauttamisen edelly-
tyksend on tarjolla olevan tyon tilapdinen vahentyminen taloudellisista tai
tuotannollisista syista. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55) Lomauttamisen pe-
rusteista maarataan tydésopimuslain 5 luvun 2 8:ssd, johon voit tutustua tas-
té linkista:

www.finlex.fi/tydsopimuslaki

TyOnantajan on annettava tydsopimuslain mukaan ennakkoselvitys lo-
mauttamisen perusteista, laajuudesta ja toteuttamistavasta viipymatta. Ta-
man jélkeen tydnantajan on varattava tilaisuus, jossa lomautettavaa tyon-
tekijad kuullaan ennen lomautusilmoituksen antamista. (Palkkakansio
2008)

Lomautusilmoitus on annettava tyontekijalle vahintdan 14 paivaa ennen
lomautuksen alkamista. llmoituksessa on oltava véhintd&dn lomautuksen
peruste, alkamisajankohta, méaraaikaisen lomautuksen kesto ja toistaiseksi
tapahtuvan lomautuksen osalta sen arvioitu kesto. (Palkkakansio 2008)

Lomautus keskeytetdén tai peruutetaan tietyin tydsopimuslain maarayksin.
Lomautuksen keskeyttaminen tapahtuu silloin, jos tyénantajalle ilmaan-
tuu tilapaisté tyotd lomautuksen jo alettua. Talloin sovitaan, ettd lomautus
keskeytyy tilapdisesti ja jatkuu valittdmasti tehdyn tyon jalkeen. Uutta lo-
mautusilmoitusta ei téllaisessa tapauksessa tarvitse tehdd. Lomautuksen
peruuttaminen on kyseessa silloin, kun tyonantajalle ilmaantuu lomau-
tusilmoitusaikana uutta tyota, jota lomautettu kykenee tekeméén. Tallai-
sessa tapauksessa lomautuksen edellytyksia ei endéd ole ja lomautus pe-
ruuntuu. (Palkkakansio 2008)


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
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MALLI LOMAUTUSILMOITUKSESTA

MALLI LOMAUTUSILMOITUKSESTA

Tydnantajan nimi: Tydntekijan nimi:
Osoite: Osoite:

Koti- tai liikepaikka: Henkilétunnus
Y-tunnus:

Tuotannolliset ja taloudelliset syyt:

Lomautetaan kokonaan

[l

lomauttamista vastaavan tydajan lyhennys, jonka jalkeen tydaika on:
h/pv, pv/vko, h/vko

I:I Toistaiseksi alkaen
Arvioitu kestoaika

O Maaréajaksi alkaen
Lomautuksen paattymispaiva

Paikka ja paivays:

Tyo6nantajan allekirjoitus:

Kuuleminen
I:I Tyéntekijaa on kuultu/varattu tilaisuus tulla kuulluksi (pvm):

Edelldoleva ilmoitus on annettu tyontekijalle tiedoksi:

Paivays: Tyontekijan allekirjoitus:

Todistamme edellaolevan tiedoksiannon
Paivays:

Todistajien allekirjoitukset:
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Liite 2. Palkkahenkildston ensimmainen haastattelulomake

KYSYMYKSET PALKANLASKIJOILLE

Kevailld kokoonnuimme palkkatiimin kanssa keskustelemaan palkanlas-
kentaprosessista. Pdivan tuloksena saimme aikaan uusille asiakkaille toi-
mitettavan rastilistan ja prosessikuvauksen, josta asiakkaat nakevét p&éa-
piirteittain, mista palvelumme koostuu. Rastilista puolestaan osoittaa asi-
akkaalle, mitd tietoja palkanlaskentaan on toimitettava, jotta palvelu saa-
daan pelaamaan.

Palkanlaskijoiden ideana oli, ettd toteuttaisin opinndytetyokseni oppaan
asiakkaille nopeuttamaan palvelun aloitusprosessia. Koska rastilista on
kuitenkin jo osoittautunut toimivaksi ja riittdvan “lyhytsanaiseksi” asiak-
kaalle annettavaksi, niin opinndytetyoni tuleekin olemaan kattavampi opas
kaikille palkka-asiakkaillemme.

Toimitusjohtajan kanssa kdydyssd keskustelussa, sovimme, ettd toteutan

verkkomuotoisen péivitettdvan version palkkakansiosta, josta asiakkaat
paasevat selaamaan ja “opiskelemaan” tietoja palkkaan liittyvista asioista.

1. Kysymykset palkkakansion / oppaan tarpeellisuudesta: Perus-
telethan vastauksiasi.

A. Olisiko mielestasi parempi, etté palkkaopas on nahtéavissa vain tili-
toimistomme asiakkaille vai etté se olisi vapaasti luettavissa kaikilla
verkkokayttajilla?

B. Arvioi, kauanko tybaikaasi kuluu viikossa asiakkaan neuvomiseen
palkka-asioinnissa.

C. Uskotko, etta asiakkaat oppivat hakemaan tietoa oman tilitoimis-
tonsa kotisivulta?

D. Mita hyotyéa/haittaa palkkakansio voisi tuoda omaan ty6hgsi?

E. Mitd mieltd olet eri alojen yritysten kotisivuista, jotka tarjoavat
kattavasti tietoa yrityksen palveluista?

F. Voisiko tilitoimiston kotisivut tarjota enemman hyotya asiakkaille?

G. Minkalaisen kuvan mielestasi verkossa oleva palkkaopas antaa yri-
tyksesta, eli vaikuttaako se imagoon ja miten?

H. Kayttaisitko itse Palkkaopasta pika-apuna tydssasi (mm. linkit, il-
moituspohjat)?
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2. Palkkakansion sisaltoon liittyvat kysymykset:

Mité asioita palkkakansio mielestdsi voisi sisaltdd? Vastaa kohtien peraan
joko E = Ei, tai K = Kyll4, tai kirjoita perddn muuta mielestasi tarkeaa, jo-
ka kuuluisi osaksi oppaan sisaltoé

A. Palkanlaskennan palvelut kuvauksineen: (E/K)
Palkanlaskenta
Kela-hakemukset
Elakevakuutusilmoitukset
Vuosi-ilmoitukset
Palkkatodistukset
Matkalaskut
M2
Tes-tulkinta
Palkkailmoituspohjien laatiminen asiakkaalle
Muuta, mita?

B. Esimerkkeja / mallipohjia: (E/K)
Matkalaskut
Tunti-ilmoituspohjat
Tydsopimuspohja
Valtakirjat palkanmaksuun
Perussédanndt lomapalkan maaraytymisesta
Muuta, mita?

C. Verkkolinkit: (E/K)
Verottajan sivulla oleviin verottomiin matkakorvauksiin
Ammattiliittoihin
Finnlex -> Vuosilomalaki
Finnlex -> Yleissitovat tydehtosopimukset
Elékelaitokset ja muut vakuutuslaitokset
Tyosuojelu.fi
Finnlex -> tyosopimuslaki
Muuta, mitg?
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Liite 3. Palkkahenkildston toinen haastattelulomake

Palkanlaskijoille

Tutki alla olevaa Palkkaoppaan sisdltda ja vastaa seuraaviin Kysy-
myksiin (sitten kun ehdit):
Alle viivattu otsikko, olisi aina yksi linkki, ja sen sisalta I0ytyisivat
pampuloilla merkityt asiat.

1. Onko oppaan sisaltdé mielestasi looginen? Jos ei, niin miten muuttaisit
asiakokonaisuuksien jarjestysta?

2. Mihin kohtaan opasta sijoittaisit maininnat ulosotoista, jasenmaksuista ja
sairaus-/vanhempain-/aitiys- ja isyysvapaista/-lomista + linkki Kelan si-
vuille? Kuuluisiko ne jo olemassa olevien otsikoiden alle, vai keksisitkd
niille kuvaavammat otsikot?

3. Pitéisiko oppaassa olla erikseen maininta toimitettavista verokorteista?

4. Minka kohdan jattéisit oppaasta pois tai minka kohdan lisdisit oppaaseen?

5. Muuta neuvoa/ohjetta laatijalle, miké selkeyttaisi oppaan sisaltoa.
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PALKKAOPPAAN SISALTO
PALKANLASKENTA

PALKANLASKENTAPALVELUN KUVAUS
e PROSESSIKUVAUS
e SANALLINEN LYHYT KUVAUS PALKANLASKENTAAN
KUULUVISTA TEHTAVISTA

PALKKATIETOJEN ILMOITUS

e LYHYESTI MAINITTU TIETOJEN TOIMITUSTAVAT JA
AIKARAJA
e MALLEJA TUNTI-ILMOITUSPOHJISTA

LUONTOISEDUT

AUTOETU

ASUNTOETU

PUHELINETU

ATERIAETU

LINKKI VEROTTAJAN SIVUILLE LUONTOISETUIHIN

LOUNASSETELIT?
e LIIKUNTASETELIT?

MATKALASKUT
e PAIVARAHAT
KILOMETRIKORVAUKSET
LINKKI VEROTTAJAN SIVULLE MATKAKORVAUKSIIN
M2-PALVELUN KUVAUS
MALLI MATKALASKUPOHJASTA

LAKISAATEISET TYONANTAJAN MAKSUT JA VAKUUTUKSET
e ENNAKONPIDATYS JA SOTU
e TYEL-VAKUUTUS
e TAPATURMAVAKUUTUS
e LINKIT VAKUUTUSYHTION SIVUILLE JA VEROTTAJAN
SIVUILLE

TYOSUHDE

TYOSOPIMUKSET
e MALLI MAARAAIKAISEN TYOSUHTEEN
TYOSOPIMUKSESTA
e MALLI TOISTAISEKSI VOIMASSA OLEVAN TYOSUHTEEN
TYOSOPIMUKSESTA

TYOEHTOSOPIMUKSET JA AMMATTIYHDISTYKSET
e LINKKI YLEISSITOVIIN TYOEHTOSOPIMUKSIIN
e LINKKI AMMATTIYHDISTYSTEN SIVUILLE




80

IRTISANOMINEN/LOMAUTUS

MUUTA, MITA?

LAIN MUKAINEN MENETTELY IRTISANOMISESSA
LINKKI FINLEXIIN IRTISNOMIS- JA LOMAUTUSKOHTIIN
LOMAUTUKSESTA LYHYESTI

MALLI LOMAUTUSILMOITUKSESTA

LINKIT
MUITA MALLEJA
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