Tuija Metsaharju

LEMONSOFTIN KAYTTOOHJE TOIMINNANJOHTAJILLE

4H-jarjesto

Opinnaytetyo

CENTRIA AMMATTIKORKEAKOULU
Liiketalouden koulutusohjelma
Marraskuu 2015



¢ Centria

ANMNMATTIKORKEAKOULU

TIIVISTELMA OPINNAYTETYOSTA

Yksikko Aika Tekija/tekijat
Ylivieska marraskuu 2015 Tuija Metsaharju
Koulutusohjelma

Liiketalous

Tydn nimi

LEMONSOFTIN KAYTTOOHJE TOIMINNANJOHTAJILLE
4H-jarjesto

Tyodn ohjaaja Sivumaara
Marja-Liisa Kaakko 43+1
Tydelamaohjaaja

Anu Polso

Opinnaytetydssa tehtiin 4H-liiton ja — yhdistysten kayttoon sahkoisesta taloushal-
lintojarjestelmésta Lemonsoftista kayttdohjeet. Tydn tavoitteena oli laatia raata-
l6idyt, selkeat ja helppokayttdiset ohjeet jarjestolle niistd ohjelman osista, joita jar-
jestossa kaytetaan. Tyo syntyi kayttgjien tarpeesta.

Opinnaytetyon teoriaosuus koostui 4H-jarjeston esittelystd, yhdistystoiminnan ja
kirjanpidon perusteista seka verohallinnon linjauksista yhdistyksille. Sahkoéisen
taloushallinnon osuudessa kaytiin lapi sahkodisen taloushallinnon hyodyt, ongel-
mat, siihen siirtymisessa huomioitavat asiat seka muutosprosessi. Teoriaosuudes-
sa kasiteltiin myds opinndytetydhon olennaisesti liittyva kayttdohjeen laatiminen.
Opinnaytetyon ulkopuolelle rajattiin sdhkoisen asioinnin palvelut kuten pankki- ja
vakuutuspalvelut seka sahkoisten aineistojen lahetys.

Opinnaytetydn empiirinen osuus oli kehittamistehtava, jossa laadittiin kayttéohjeet
Lemonsoftista. Kayttbohjeiden avulla haluttiin helpottaa 4H-jarjestéssa tyontekijoi-
den siirtymista jarjestelméan kayttajiksi. Kayttéohje sisaltda ohjelmaan kirjautumi-
sen, henkilosto- ja palkkahallinnon, ostoreskontran, myyntireskontran ja laskutuk-
sen seka raportoinnin. Opinnaytetyon liitteena oleva kayttbohje on salattu.

Asiasanat

kayttoohje, Lemonsoft, sdhkoinen taloushallinto, 4H,




¢ Centria

UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

ABSTRACT
Unit Date Author/s
Ylivieska November 2015 Tuija Metsaharju

Degree programme

Business and Administration

Name of thesis
MANUAL OF LEMONSOFT FOR EXCUTIVE MANAGERS
4H organization

Instructor Pages
Marja-Liisa Kaakko 43 +1
Supervisor
Anu Polso

The topic of this thesis was to create a manual for Lemonsoft software, which is an
electronic financial management program. The manual was to be used by the 4H
organisation and its local branches. Aim of this thesis was to create a custom-
made, articulated and user friendly manual for the organisation on those parts of
the software which are used in the organisation. The Thesis was based on the
needs of the users.

The theoretical part of this thesis consisted of the introduction of 4H-organisation,
the fundamental of association activities and accounting as well as policy defini-
tions for associations defined by the tax authority. In the part concerning Electronic
accounting the benefits, problems and facts to be taken into account when adopt-
ing electronic accounting as well as the process of change were discussed. The
theoretical part also handled the question of how to make a manual? Online ser-
vices such as banking and insurance service as well as transmission of electronic
material were not included in the thesis.

The empirical part was a development task, which was to create a manual for
Lemonsoft. The aim of the manual was to make it easier for the employees of 4H
organization to learn to use the software. The manual includes Instructions for reg-
istration to the software, human resources and payroll administration, purchase
ledger, accounts receivable, invoicing and reportage. The Manual which is at-
tached to this thesis is secret.

Key words

electronic accounting, Lemonsoft, manual, 4H




KASITTEIDEN MAARITTELY

Digitaalinen taloushallinto

Opo

OovT

Pilvipalvelu

Pk-yritys

taloushallinnon kaikkien tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden

automatisointi ja niiden kasittely digitaalisessa muodossa
lyhenne sanoista oma paaoma

lyhenne sanoista organisaatioiden valinen tiedonsiirto
Internetissa toimiva, verkon kautta palveluna hankittava
ohjelmisto, jota palveluntarjoaja hallinnoi, yllapitaa ja kehit-

taa

lyhenne sanoista pienet ja keskisuuret yritykset

Software as a Service-jarjestelma

Lyhennetdan SaaS ja tarkoittaa ohjelmiston hankkimista
palveluna ja kayttdmistd netin kautta., tarkoittaa samaa

kuin pilvipalvelu

Sahkoinen taloushallinto

Verkkolaskutus

Vpo

sahkoisesti hoidettavat taloushallinnon tehtavat organisaa-

tiossa
sahkoisessd muodossa lahetettava lasku, jossa laskun
tiedot siirtyvat sahkoisessa muodossa laskun |ahettajalta

vastaanottajan ostoreskontrakasittelyjarjestelmaan

lyhenne sanoista vieras paaoma



TIIVISTELMA

ABSTRACT

KASITTEIDEN MAARITTELY
SISALLYS

1

2

6

JOHDANTO

SUOMEN 4H-JARJESTON ESITTELY

2.1 4H:n arvot, strategia, paamaara ja toiminta
2.2 Suomen 4H-liiton esittely

2.3 Suomen 4H-yhdistykset

YHDISTYSTOIMINNAN JA KIRJANPIDON VELVOITTEET
3.1 Verohallinnon linjaukset ja ohjeet yhdistyksille
3.2 Yhdistyksen taloushallintoprosessit

SAHKOINEN JA DIGITAALINEN TALOUSHALLINTO

4.1 Sahkoisen ja digitaalisen taloushallinnon kasite

4.2 Sahkoisen taloushallinnon mahdollisuudet, hyddyt ja ongelmat
4.3 Sahkoiseen taloushallintoon siirtyminen

4.4 Sahkoiseen taloushallintoon siirtyminen muutosprosessina

KAYTTOOHJEEN LAATIMINEN

5.1 Kayttoohjeen laatiminen Lemonsoft-ohjelmasta
5.2 Lemonsoftin kuvaus

5.3 Kehittdmisteht&avan toteutuksen kuvaus

5.4 Kayttéohjeen rakenne

JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

LAHTEET

LITTEET
LIITE 1. 4H-jarjeston organisaatiokaavio



KUVIOT

KUVIO 1.

KUVIO 2.

KUVIO 3.

KUVIO 4.

KUVIO 5.

KUVIO 6.

KUVIO 7.

KUVIO 8.

KUVIO 9.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys

4h:n kasvatusajattelu
(Suomen 4H-liitto, nuorisotytn perusteet, 2014)

Kolme askelta tydelamaan-malli
(Suomen 4H-liitto, nuorisotydn perusteet, 2014)

Tekoja lahella ja kaukana —toimintamalli
(Suomen 4H-liitto, nuorisotytn perusteet, 2014)

Yhdistyksen rahavirtaprosessit
(mukaillen Perala & Perala 2003, 26)

Taloushallinnon prosessit
(mukaillen Lahti & Salminen 2008, 17)

Digitaalisen taloushallinnon ymparisto yhdistyksessa

(mukaillen Lahti & Salminen 2008, 20)

Séahkdisen taloushallinnon kehitys Suomessa
(Lahti & Salminen 2014, 27)

Sahkdisen taloushallinnon SWOT-analyysi
(mukaillen Helanto & kumppanit 2013, 19)

14

15

18

20

24



1 JOHDANTO

Harva yritys hoitaa taloushallintonsa endd manuaalisesti. S&hkdinen taloushallinto
on nykyaikaa ja tullut jaadakseen myds pieniin organisaatioihin ja yhdistyksiin.
Pientenkin yhdistysten tulee kehittya, jotta kilpailukyky sailyy nyky-yhteiskunnassa.
Toimiva séhkdinen taloushallinto helpottaa organisaatiota seka tehostaa sen toi-
mintoja. TyOntekijoille ja& enemman aikaa toteuttaa varsinaista perustehtavaa.

Yksi tarkea syy taloushallinnon digitalisoinnilla on kustannusten minimointi.

Aina sahkoisen taloushallinnon ohjelmien kayttamiseen siirtyminen ei suju helposti
ja ilman ongelmia. Tyontekijoiden asenteet voivat olla negatiivisia ja konservatiivi-
sia. Tyontekijoiden voi olla vaikea oppia uusia ohjelmia, uusia toimintatapoja tai
muutos pelottaa. Ohjelmat eivéat toimi niiden edellyttamalla tavalla tai tyontekijaa
helpottaen. Ohjelman kaytt6onoton koulutus voi olla liian vahaista. Kustannus-
saastot jaavat vahaisiksi tai niita ei synny. Kustannukset voivat jopa lisdantya. Uu-
distus voi aiheuttaa muutosvastarintaa. Sahkoéiseen taloushallintoon siirtyminen on
suuri muutos organisaatiossa ja haastavaa se on ollut myos 4H-jarjestéssa, johon
4H-liiton lisdksi kuuluu itsendisia, oman paatantavallan omaavia yhdistyksia eri
puolella Suomea.

Suomen 4H-jarjesttd on siirtymassa asteittain sahkdisen taloushallintojarjestelman
kayttoon Talous 2013 -hankkeen seurauksena. Taloushallintojarjestelmaksi valit-
tiin Lemonsoft, joka on pilvipalveluna toimiva jarjestelméa. Osa yhdistyksista pilotoi
ohjelman kéaytdssa, ja varsinaiseen tuotantokayttoon ensimmaiset yhdistykset otti-
vat Lemonsoftin 1.1.2014. Tavoitteena on, ettd séhkoinen taloushallintojarjestelma

on kaytdssa kaikilla yhdistyksilla vuoden 2016 aikana.

Sahkdiseen taloushallintojarjestelmaéan siirtyminen on vaativa ja haasteellinen pro-
jekti ja se tulee suunnitella huolellisesti. Se ei ole vain tekninen muutos, vaan on-

nistuakseen se vaatii paljon tiedottamista ja viestintad organisaation sisalla. Koulu-



tus hyvissa ajoin ennen kayttéonottoa seka taydennyskoulutus kayttéonoton jal-

keen tarvitsevat rinnalleen opastuksen.

Jarjestelmaan siirtymisesta on tehty aiemmin opinnaytety0, jossa tutkittiin muutos-
viestinnan onnistumista, muutokseen sitoutumista seka pilotointiin osallistuneiden
kayttajien tuen saannin riittdvyytta. TAma opinnaytetyd on jatkoa sahkoisen talo-
ushallinnon kayttoonotolle ja syntynyt kayttgjien tarpeesta saada koulutuksen li-
saksi kirjallista materiaalia niihin toimintoihin, joita yhdistyksissa kaytetdan. Uusia

kayttajia kayttoonoton jalkeen tulee henkilostévaihdosten myoéta jatkossakin.

Opinnaytetyd on kehittamistehtava, jossa laaditaan 4H-yhdistysten toiminnanjohta-
jille kayttbopas sahkoisesta taloushallinto-ohjelmasta Lemonsoftista. Opinnayte-
tyon tavoitteena on helpottaa 4H-jarjeston, liiton ja yhdistysten taloushallinto-
ohjelman kayttoonottoa ja kayttamista laatimalla selkeat, helppolukuiset ja raata-
l6idyt kayttbohjeet niistd ohjelman toiminnoista, joita yhdistyksissa kaytetaan.
Kayttbohje vahentaa tarvetta soittaa omakirjanpitajélle, jolloin aikaa saastyy seka
taloushallinnon henkilolta etta toiminnanjohtajilta. Ohjelman toimittajalla on ole-
massa kayttoohjeet, mutta ne ovat hyvin laajat. Kayttbohjeet ovat koulutuksen li-
saksi tukena ohjelman kaytdssa. Henkilokohtaisena tavoitteena on oma ammatilli-

nen kehittyminen ja lisdksi oman osaamisen lisaaminen Lemonsoftin kayttajana.

Opinnaytetyd on rajattu séhkdiseen taloushallintoon ja niihin jarjestelman osiin,
joita 4H-yhdistyksissa kaytetddn. Opinnadytetydssa ei kasitella sahkodisen asioinnin
palveluita, kuten pankki- ja vakuutuspalveluita seka erilaisia julkishallinnon tieto-
palveluita, kuten verottajan ja Kelan sivuja. Ulkopuolelle on myos jatetty sahkois-
ten aineistojen valitys. Osto- ja myyntilaskujen vastaanoton, kasittelyn ja lahetta-
misen hoitaa kotimainen Trust Kapital Oy, joka on erikoistunut laskutuksen ja

maksuvalvonnan palveluihin.

Teoreettinen viitekehys muodostuu 4H-jarjeston esittelysta, liiton ja yhdistysten
esittelystd, yhdistyksen taloushallintoon liittyvistd viranomaisohjeista, laeista ja
velvoitteista. Sahkoiseen taloushallintoon liittyvina teemoina kasitelladn séhkaoista

taloushallintoa itsessédén, sen hyotyja, ongelmia ja mahdollisuuksia, siirtymisessa



huomioitavia asioita seka muutosprosessia. Opinnaytetydssa pohditaan digitaali-
sen, sahkdisen ja automaattisen taloushallinnon eroja. Viimeisena kasitellaan hy-
van kayttbohjeen laatimisesta annettuja ohjeita. Teoreettista viitekehysta voidaan

tarkastella kuviosta 1.

Yhdistyksen
taloushallinto-
prosessit

A 2

Sahkoinen
taloushallinto

. 4
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ongelmat,
mahdollisuudet

s 4
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KUVIO 1. Opinnaytetydn teoreettinen viitekehys



2 SUOMEN 4H-JARJESTON ESITTELY

Suomen suurimmalla nuorisojarjestolla 4H:lla on l&ahes 70 000 jasenta ja 234 yh-
distysta ympari Suomea. Ruotsinkielisille nuorille toimintaa tarjoaa noin 5000 jase-
nen Finlands svenska 4H. Jarjestélla on toimintaa niin paikallisesti kuin valtakun-
nallisesti. 4H on poliittisesti ja uskonnollisesti sitoutumaton jarjesté. (Suomen 4H-
litto 2014a.)

Yhdysvalloissa 1900-luvun alussa alkanut 4H-toiminta syntyi ehkdisemaan nuor-
ten tyottomyyttd, pahoinvointia ja muuttoaaltoa maalta kaupunkiin. Nuorille halut-
tiin tarjota sellaisia ty6- ja arkielaman taitoja, joilla parjata erityisesti maaseudulla.
Toiminnan ensimmaisia muotoja olivat maatalouskerhot, joista se laajeni leivonta-,
puutarha-, sailonta- ja ompelukerhoihin. Kerhotyon tunnukseksi luotiin neliapila
vuonna 1924. (Suomen 4H-liitto 2015a.)

Yhdysvalloista toiminta laajeni Eurooppaan, ja Suomeen 4H-aate tuli 1920-luvulla.
Toiminta kaynnistyi useiden tarkeiden yhdistysten, kuten Lastensuojeluliiton, maa-
taloudellisten jarjesttjen ja Marttaliiton avulla. Ensimmaiset yhdistykset perustettiin
1920-luvun puolivalissa maatalouskerhojen nimisina. Keskusliitto perustettiin 1928
ja se nimettiin Suomen maatalouskerholiitoksi. Aluksi jarjeston rahoitus tuli ulko-
mailta, mutta vahitellen mukaan liittyi valtio. Toiminta laajentui maaseudulta myos
kaupunkeihin. (Suomen 4H-liitto 2015a.)

4H:n organisaatiossa ylin paatantavalta on edustajainkokouksella, joka kokoontuu
kolmen vuoden valein. Edustajainkokous paattda nuorisotydn strategiset linjauk-
set. Kaksi kertaa vuodessa kokoontuva liiton valtuuskunta ja viidesti vuodessa ko-
koontuva hallitus kayttavat paatosvaltaa edustajainkokousten valilla. Valtuuskunta
ja hallitus toimivat kolme vuotta kerrallaan, ja niiden jasenet ovat perustajajasen-
ten edustajia ProAgria Keskusten liitosta, Maa- ja metsataloustuottajain Keskuslii-
tosta, Marttaliitosta, Metsatalouden kehittamiskeskus Tapiosta, Pellervo-Seurasta,
Suomen Kuntaliitosta ja Tyovaen Sivistysliitosta sekd Suomen 4H-yhdistyksista
(LITE 1).



4H-liiton hallitus asettaa alueneuvostot, joiden tehtdvana on toimia alueyksikoiden
asiantuntija- ja tukielimin&. 4H-liitolla on kuusi alueyksikkda ja kuusi alueneuvos-
toa: Lappi, Pohjois-Pohjanmaa-Kainuu, Pohjanmaa ja Keski-Suomi, Lansi-Suomi,
Savo-Karjala ja Etela-Suomi. (Suomen 4H-liitto 2015b.)

4H-jarjeston paaasiallinen rahoitus tulee maa- ja metsatalousministeridlta. Vuonna
2014 liiton kokonaisrahoitus oli 6,36 miljoonaa euroa, josta maa- ja metsatalous-
ministeridn rahoittama osuus 3,95 miljoonaa euroa. Jarjestt jakaa valtionavustusta
yhdistyksille toimintaan perustuvien tunnuslukujen ja tulosten perusteella. Valtion-
avun lisdksi tarvitaan omaa rahoitusta toiminnan yllapitamiseksi. Rahoitusta saa-
daan muun muassa erilaisten hankkeiden avulla. Lisaksi yhdistykset maksavat
litolle jAsenmaksun. Kunnille jarjestdn saama valtionapu, yhdessd omatoimisen
varainhankinnan ja palveluiden tuottamisen kanssa, tarkoittaa merkittavia verotulo-
ja. (Suomen 4H-liitto 2014a.)

2.1 4H:n arvot, strategia, paamaara ja toiminta

4H-jarjeston arvot muodostuvat neljastd H-kirjaimesta; Head, Hands, Heart ja
Health, suomennettuna Harkinta, Harjaannus, Hyvyys ja Hyvinvointi. Naméa nelja
H-kirjainta yhdessa tekemalla oppimisen kaytannonléheisen toiminnanmenetel-
man kanssa muodostavat perustan 4H:n kasvatusajattelulle. (Suomen 4H-liitto
perusteet 2013a.) Head eli harkinta kuvaa oman ajattelun jatkuvaa kehittamista
seka pyrkimista rehellisyyteen ja oikeudenmukaisuuteen. Hands eli harjaannus
tarkoittaa kaden ja kaytdnnon taitoja. Harjaannukseen liittyy laheisesti asenteet,
kuten yrittelidisyys ja ahkeruus. Heart eli hyvyys viestii toisen ihmisen ja luonnon
kunnioittamisesta ja huolenpidosta. Hyvyyteen liitetddn myds hyva kaytos ja yh-
teistyotaidot. Health eli hyvinvointi on fyysisen ja henkisen tasapainon seka riitta-

van aineellisen hyvinvoinnin kokonaisuus. (Suomen 4H-liitto 2013a.)

4H-toiminnan tarkoitus on kasvattaa lapsesta ja nuoresta vastuullinen ja yrittelias
aikuinen. 4H:jarjestd haluaa olla valtakunnallinen, yhtenéinen ja kehittyva kansa-

laisjarjesto, joka tukee nuorten elaménhallintaa ja yrittelidisyyttd, seka olla johtava



nuorisopalveluja tuottava jarjestd. (Suomen 4H-liitto 2014a.) Toiminnassa otetaan
huomioon lasten ja nuorten kehitysvaiheet ja opitaan itse tekemaélla. 4H on lapsi-
ja nuorisojarjestond kansalaiskasvattaja. Seuraava kuvio 2. havainnollistaa 4H:n

kasvatusajattelua.

4H-kasvatusajattelu

&

HEAD
HANDS

HEART KANSALAISKASVATUS
HEALTH

Kasvu aktiiviseksi, vastuulliseksi ja yrittelijaaksi

Yrittdjyyskasvatus ja
tyoelamavalmiudet

Tekemalla
oppimisen
pedagogiikka

4H-nuorisotyo

KUVIO 2. 4H:n kasvatusajattelu (Suomen 4H 2015d)

Kasvatusajattelu koostuu kasvatustavoitteesta, arvoista ja menetelmistd seka
kahdesta kasvatuksen toimintamallista. Tavoitteena on, ettd nuoresta kasvaa vas-
tuullinen ja aktiivinen nuori, joka loytaa paikkansa elamassa. Kasvatuksen toimin-
tamenetelmana on Tekemalla oppiminen ja kahtena toimintamallina Tekoja lahella

ja kaukana sekd Kolme askelta tydelamaan -mallit. (Suomen 4H-liitto 2015d.)

Nuorten syrjaytyminen on ollut haasteena jo sadan vuoden ajan. Syrjaytymista
torjumaan syntyi Kolme askelta tytelamaan toimintamalli. Toimintamallilla tuetaan

lasten ja nuorten elaméanhallintaan liittyvien taitojen kehittymista, sekd kasvua tyo-



elamaan ja yrittajyyteen. Toimintamalli sisaltda 4H nuorisotydon avaintuotteet; ker-
hot, kurssit ja koulutukset, tyollistamisen ja nuorten yrittjyyden. Kolmivaiheisen
toimintamallin ajatuksena on, etta lapsi kasvaa kohti aikuisuutta kaymalla kerhois-
sa, joissa opitaan tekemalla ja nuorena aikuisena han tyéelamakursseja kaytyaan

tydllistyy mallin kolmannessa vaiheessa joko tyontekijana tai yrittdjand. Kuviossa

kolme havainnollistetaan Kolme askelta tydelamé&an-mallia. (Suomen 4H-liitto
2015d.)

Kolme askelta
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KUVIO 3. Kolme askelta tydtelam&éan -malli (Suomen 4H-liitto 2015d)

Tekoja lahelld ja kaukana -toimintamallissa halutaan tukea nuorten omaa toimin-
taa ja tekemista. Nuoret haluavat olla aktiivisia toimijoita omassa ymparistossaan.
Mallissa mahdollistetaan nuorten omat teot, vaikuttaminen ja osallistuminen anta-
malla heille tukea, vélineita ja tiloja, jolloin lopputuloksena on hyvinvointia l&hella ja
kaukana. Toiminnassa huomioidaan metsa ja luonto, eldimet, koti, taitavat kadet,

kansainvalisyys, teknologia, viestinta ja vuorovaikutustaidot, tyd seka kierratys ja



ymparistd. Kuviosta 4 esitetddn Tekoja lahelld ja kaukana -toimintamallin ajatus.
(Suomen 4H-liitto 2015d.)

TEKOJA LAHELLA JA KAUKANA
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KAUKANA

KUVIO 4. Tekoja lahella ja kaukana -toimintamalli (Suomen 4H-liitto 2015d)

Lapsi- ja nuorisojarjestona 4H:n toiminta on kohdistettu 6 — 28 -vuotiaille. 4H-
yhdistykset tyollistavat nuoria esimerkiksi tydpalvelutehtaviin. Nuoret voivat perus-
taa myods oman 4H-yrityksen. Jarjestossa halutaan tarjota nuorille yrityskasvatusta
ja mahdollisuus kokeilla siipiaan yrittajyyden saralla. Vuonna 2014 maksettiin alle
29 -vuotiaille nuorille palkkoja 3,88 miljoonaa euroa. Yhdistykset ovatkin téarke&
nuorten tyollistdja ja monelle nuorelle ensimmainen tydpaikka. (Suomen 4H-liitto
2015d.)

2.2 Suomen 4H-liiton esittely

Suomen 4H-jarjesto koki organisaatiouudistuksen vuoden 2014 alusta, jolloin nel-
jatoista 4H-piiria liitettiin osaksi 4H-liittoa. Suomen 4H-liitto ry on 4H-jarjeston kes-



kusjarjestd. Liiton tehtavana on tukea paikallisyhdistysten toimintaa, johtaa ja ke-
hittd&a 4H-tyota, ja tuottaa keskitetysti jarjeston tarvitsemia palveluita, kuten talous-
hallinto, ja hankkia rahoitusta 4H-toiminnalle. Tavoitteena on taata parhaat mah-
dolliset toimintaedellytykset 4H-nuorisotydlle. Liiton keskustoimisto on Helsingissa,
mutta toimipisteita |0ytyy myos eri puolelta Suomea. Tydntekij6ita liitossa on 55.
(Suomen 4H-liitto 2015b.)

Organisaatiouudistuksen lisdksi 4H-jarjestdssa on rakennettu uusia toimintamalle-
ja ja luotu yhteinen taloushallinto. Viimeisimpana muutoksena jarjestdssa siirryttiin
yhteiseen jasenlaskutukseen syyskuussa 2015. Uudistuksilla halutaan taata vahva
perustus menestykselle, ja niiden perustehtdva on tukea jarjeston tarkoitusta eli
nuorisotyota. (Suomen 4H-liitto 2015b.)

2.3 Suomen 4H-yhdistykset

Vuonna 2014 lopussa Suomessa oli 4H-yhdistyksia 234. Yhdistykset ovat itsenai-
sid ja uskonnollisesti seka poliittisesti sitoutumattomia. Ylinta valtaa kayttaa vuosi-
kokous. Toimintaa ohjaa hallitus, jonka jasenet vuosikokous valitsee. Hallitus valit-
see yhdistykselle toiminnanjohtajan, jonka tehtavana on johtaa yhdistyksen toimin-
taa toimintasuunnitelman, seka hallituksen antamien maaraysten ja ohjeiden mu-
kaisesti. Toiminnanjohtajan vastuualueena on toiminnan organisointi, suunnittelu
ja kehittdminen, talouden seuranta, sidosryhmayhteistyd seké paatosten valmiste-
lu, esittely ja toimeenpano. Yhdistyksen sdannét ja yhdistyslaki maarittelevat yh-

distyksen kokouksen ja hallituksen toimivaltuudet. (Suomen 4H-liitto 2014b.)

Kaikilla Suomen 4H-yhdistyksilla on yhtenevat sddnnot, jotka on hyvaksytetty yh-
distysten vuosikokouksissa. Sdantdjen mukaan yhdistys voi hakea toimintaansa
varten avustuksia ja harjoittaa taloudellista toimintaa tarkoituksensa toteuttamisek-
si. Yhdistys voi harjoittaa myos taloudellisesti pienimuotoista toimintaa. Yhdistys
voi jarjestaa arpajaiset tai rahankerayksia toimintansa tueksi. (Haapaveden 4H-

yhdistyksen sddnnoét 2014.)
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Saannoissa maaritelladn jaseneksi hyvaksyttavat henkilot, joita voivat olla kuusi
vuotta tayttaneet henkil6t. 14-vuotiaalla jasenella on kokouksessa &aanioikeus ja
15-vuotias voidaan valita yhdistyksen hallitukseen. Saantoméaaraisessa kokouk-
sessa tulee kasitella yhdistyksen tilinpaatos, toimintakertomus ja toiminnantarkas-
tajan tai tilintarkastajan lausunto. Kokous paattaa tilinpaatdksen vahvistamisesta ja
vastuuvapauden myontamisestd, seka vahvistaa talousarvion ja toimintasuunni-
telman. Kokous paattaa hallituksen koon ja valitsee siihen jasenet mahdollisine

varajasenineen. (Haapaveden 4H-yhdistyksen saannét 2014.)
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3 YHDISTYSTOIMINNAN JA KIRJANPIDON VELVOITTEET

Yhdistymisvapaus on maaritelty jo Suomen perustuslaissa. Lain mukaan jokaisella
Suomen kansalaisella on oikeus ilman lupaa perustaa yhdistys, kuulua ja osallis-
tua siihen, tai olla kuulumatta yhdistykseen. Yhdistyslaki saataa tarkemmin yhdis-

tymisvapauden kayttamisesta. (Suomen perustuslaki 2:13.2 8)

Kirjanpitolaki maarittdd yhdistysten kirjanpidon velvollisuuden. Kirjanpitolain mu-
kaan yhdistykset ovat kirjanpitovelvollisia, jolloin tulee pitda kahdenkertaista Kir-
janpitoa. Kirjanpitolaissa saadetaan liikketapahtumien kirjaamisesta ja kirjanpitoai-
neistosta seka tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen sisallosta. (Kirjanpitolaki
1997.)

Suomen 4H-liiton hallitus ja 4H-yhdistykset Suomessa ovat hyvaksyneet yhtenéi-
set yhdistysten hallinto- ja talouss&éannot, jonka mukaan yhdistysten hallinnossa,
varojen hoidossa, kirjanpidossa, tilinpaatoksessa ja toiminnan tai tilintarkastukses-
sa tulee noudattaa kirjanpitolain ja -asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain ja
yhdistyksen omien sdanttjen lisdksi kyseisen hallinto- ja taloussdannon maarayk-
sia. (Suomen 4H-liitto 2014b.)

Hallinto- ja taloussaanndon mukaan kirjanpito ja varainkaytto pitaa jarjestaa niin,
ettd valtionavun ja muun ulkopuolisen rahoituksen kayttod koskevat saadosten ja
maaraysten vaatimukset tayttyvat. Talla sdannolla tarkennetaan lainsdadantoa
seka yhdistyksen saantdjen mukaisia toimivaltuuksia, ja niiden tarkoitus on myds
tasmentdd hyvassd hallinnossa ja taloudenpidossa noudatettavia periaatteita.
(Suomen 4H-liitto 2014b.)

Hallinto- ja taloussdanndssa maaritellaan hallituksen ja toiminnanjohtajan tehtavi-
en jako erityisesti taloushallinnollisesti. Hallituksen tulee huolehtia yhdistyksen hal-
linnosta ja toimintasuunnitelman ja talousarvion mukaisesti toiminnan asianmukai-
sesta jarjestamisesta. Hallituksen vastuulla on jarjestaa kirjanpidon, raportoinnin ja

varainhoidon valvonta asianmukaisesti. Hallitus vastaa myds tilinpaatoksen ja toi-
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mintakertomuksen oikeellisuudesta yhdessa toiminnanjohtajan kanssa, ja siita,
ettd se on laadittu kirjanpitolain ja muiden s&anndsten ja ohjeiden mukaan. (Suo-
men 4H-liitto 2014b.)

Yhdistyksen toiminnanjohtaja johtaa yhdistysta toimintasuunnitelman pohjalta sekéa
hallituksen antamien ohjeiden ja maaraysten mukaan. Toiminnanjohtajan vastuulla
on huolehtia muun muassa talouden seurannasta ja valvoa yhdistyksen omaisuu-
den hoitoa. Toiminnanjohtajan tehtavana on raportoida hallitukselle toimintasuun-
nitelman ja talousarvion toteutuminen, yhdistyksen taloustilanne, hanke- tai mui-
den varojen kohdentaminen, hankehakemukset ja -paatokset sekd muut merkitta-
vat yhdistysta koskevat asiat. (Suomen 4H-liitto 2014b.)

Yhdistyksen hallinto ja talous pitdd hoitaa toimintasuunnitelman ja talousarvion
mukaan niin, etta yhdistyksen vakavaraisuus ja toiminnan rahoitus on turvattuna.
Talouden hoidosta vastaavat hallituksen ja toiminnanjohtajan lisdksi kaikki yhdis-
tyksen toimihenkilot. Lisaksi tulee huolehtia tietosuoja seka tietoturva-asiat lain
edellyttamalla tavalla. (Suomen 4H-liitto 2014b.)

3.1 Verohallinnon linjaukset ja ohjeet yhdistyksille

Yhdistyksen perustamiseen tarvitaan vahintdan kolme henkil6ad. Yhdistysrekisteriin
merkitty yhdistys voi kayttda nimensé perassé rekisterdidyn yhdistyksen tunnusta
ry. Yhdistys tarvitsee y-tunnuksen, jossa silla on sellaista toimintaa, josta sen pitaa
tehda ilmoitus Verohallinnolle. limoitus tulee tehda, jos yhdistys toimii tybnantajana
tai harjoittaa arvonlisaverollista toimintaa. Kaupparekisteriin tulee tehda perusta-
misilmoitus yhdistyksestd, jos silla on elinkeinon harjoittamista varten pysyva toi-

mipaikka tai vahintdan yksi tyontekija. (Verohallinto 2014.)

Yhdistyksen tulee antaa veroilmoitus verovuosittain 4 kuukautta tilikauden paatty-
misen jalkeen. Oma-aloitteiset verot ja maksut, kuten arvonlisdvero, ennakonpida-
tykset maksetuista palkoista ja tydnantajan sosiaaliturvamaksu, ilmoitetaan kausi-

veroilmoituksella saannollisesti. Vuosi-ilmoitus tyontekijoille maksetuista palkoista


http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio/Perustaminen/Mita_ilmoituksia_yhdistyksen_ja_saation_(11694))
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ja etuuksista annetaan vuosittain tammikuun loppuun mennessa. Vero-, kausi- ja

vuosi-ilmoitus suositellaan annettavan sahkdoisesti. (Verohallinto 2014.)

Yhdistykset eivat ole arvonlisdverovelvollisia, jos toiminnan tarkoitus on yleis-
hyodyllistéa. Arvonlisaverovelvollisuus muodostuu kuitenkin toiminnasta, jota pide-
tddn veronalaisena elinkeinotoimintana tuloverotuksessa. Toiminnan tulee olla
likevaihdoltaan yli 8500 euroa. Jos yhdistys harjoittaa arvonlisaverollista toimin-
taa, tulee sen liittya arvonlisaverovelvollisten rekisteriin. Toiminnan ollessa pieni-
muotoista voi yhdistys saada alarajahuojennusta maksettavasta arvonlisaverosta.
Huojennusta voi saada liikevaihdon jaddessa alle 22 500 euroa tilikauden aikana,
ja se lasketaan ja ilmoitetaan tilikauden viimeisen kuukauden kausi-ilmoituksessa.
4H-yhdistyksissa voi tallaista toimintaa olla esimerkiksi asiakkaille myytava tyopal-
velu. (Verohallinto 2015.)

Kaikki yhdistykset ovat kirjanpitovelvollisia. Tilikausi on 12 kuukautta, mutta toi-
minnan alkaessa tai loppuessa tai tilikautta muutettaessa, tilikausi voi olla lyhempi

tai pidempi, kuitenkin maksimissaan 18 kuukautta. (Verohallinto 2014.)

3.2 Yhdistyksen taloushallintoprosessit

Yritysten tavoitteena on tuottaa voittoa. Yhdistysten toiminta taas ei tavoittele voit-
toa, vaan se pyrkii nollatulokseen tarkoittaen sita, ettd tilikauden aikana saadut
tulot riittavat kuluihin. Yritys nékee tilinpaatoksesta yritystoiminnan tuloksen. Yh-
distysten kirjanpidossa selvitetdan saatujen tulojen kayttd sek&a varojen hoito.
(Lindfors 2009, 13.) Taloudellista toimintaa voidaan harjoittaa aatteellisissakin yh-
distyksissa, mutta toiminnan luonne ei saa muuttua paaasiallisesti taloudelliseksi.
Muista yhteisdistad yhdistys eroaa avoimen luonteensa takia, eli yhdistykseen liit-
tymisté ei pystyta rajoittamaan toisin kuin yrityksessa omistajuutta. (Perédla & Pe-
rala 2003, 15.)

Informaatiota tuotetaan yhdistyksissa lahinnd ulkopuolisille sidosryhmille, kuten

rahoittajille, jasenille ja julkiselle vallalle. Tilinpaatoksesta n&dhdaan, miten yhdistys


http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio/Perustaminen/Mita_ilmoituksia_yhdistyksen_ja_saation_(11694))
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on toteuttanut aatteellista tarkoitustaan tilikauden aikana. Aatteellisten yhdistysten
tarkoituksena ei ole saada mahdollisimman paljon voittoa, vaan kirjanpidon tehta-
vana on osoittaa miten saatuja tuloja on kaytetty, ja miten yhdistyksen varoja on
hoidettu. (Peréla & Perala 2003, 33.)

Yhdistykselle tuloja tulee varsinaisesta toiminnasta. Muita tulonldhteita ovat sijoi-
tustoiminta, oma varainhankinta, korkotuotot ja yleisavustukset seka mahdolliset
paaomarahoitukset. Aatteellisen yhdistyksen rahavirtaa voidaan kuvata prosessi-

na, jota havainnollistaa kuvio 5.

Kassaanmaksut Kassasta maksut

KUVIO 5. Yhdistyksen rahavirtaprosessit (mukaillen Perala & Perala 2003, 26)

Kuviossa 5 lahteet ja rahan kayttd ovat tietynlaisessa etuoikeusjarjestyksessa.
Aatteellisten yhdistysten tarkoitus on toteuttaa aatteellista toimintaa, jota kutsutaan
varsinaiseksi toiminnaksi. 4H-jarjestolla varsinaista toimintaa on nuorisotoiminta.
Nuorisotoiminnasta saatavat tulot eivat yleensa kata toiminnan kuluja, jolloin kulu-
jadmaa paikkaamaan tarvitaan muita tuloja. Mikali sijoitustoiminnan tuotoilla ei
saada kulujgamaa katettua, tarvitaan varainhankintaa. Varainhankintaan lasketaan

muun muassa kerattavat jaAsenmaksut. 4H:lla varsinaisen toiminnan tuottoja ovat
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esimerkiksi retkien osallistumismaksuja, lahjoituksia sek& muilta kuin kunnalta ja
valtiolta saatuja avustuksia. Yhdistys voi saada varsinaiseen toimintaansa avus-
tuksia, jotka ovat vastikkeetonta tukea. Yhdistys voi my6s hankkia vierasta paa-
omaa, joka tarkoittaa kaytdnnosséa lainan ottamista. Vierasta pddomaa pyritdén
kayttamaan kuitenkin yhdistyksissa harvoin. (Perdla & Perala 2003, 26.)

Taloushallinto on jarjestelma, jonka avulla organisaatio voi seurata taloudellisia
tapahtumia ja raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen. Yhdistyksen taloushallinto
on prosessi, joka kasittaa kirjanpidon, osto- ja myyntilaskuprosessit, matka- ja ku-
lulaskut, maksuliikenteen ja kassanhallinnan, kayttbomaisuuskirjanpidon, rapor-
toinnin ja arkistoinnin. Taloushallintoa kuvaavassa kuviossa 6 paakirjanpito on
keskeisessd osassa, johon muut prosessit yhdistyvat. (Lahti & Salminen 2008,
16.)

*

Myynti- reskontra Matka-
reskontra ja laskutus ja kululaskut

Osto-

Kayttbomaisuus-

reskontra —> Rahaliikenne

Vaihto-omaisuus K Hankelaskenta

ja tuotanto
Palkkakirjanpito

\ 4 \ 4 \ 4

KUVIO 6. Taloushallinnon prosessit (mukaillen Lahti & Salminen 2008, 17)
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Seka yhdistyksissa etta liitossa kehitetddn toimintaa erilaisten hankkeiden avulla.
Hankkeet mahdollistavat myods uusien toimintamuotojen kaynnistamisen. Hanke
voi liittya esimerkiksi tyollistamiseen. Liiton hankkeita ovat muun muassa Tukea ja
tehoa jarjestdjen tyollistamiseen, Yhdessa verkkoon, Yritysvirittdmé seka Hyvin-
vointia nuorille ja yhdistyksille. Yhdistyksilla voi olla omia toimintaan tai ty6llistami-

seen liittyvid hankkeita. (Suomen 4H-liitto 2015c.)

Hankkeiden maksatuksen edellytyksenéd on, etta kustannukset pystytddn osoitta-
maan kirjanpitotositteella. Tositteiden tulee olla aukottomia ja vaivattomia selvittaa
kirjaamalla ne omalle kustannuspaikalleen. Kirjanpidon tulee olla toteutettu yleis-
ten kirjanpitoa koskevien sdanndsten mukaan. Yleiskustannuksissa syy- ja seura-
ussuhteet tulee pystya osoittamaan selvasti. (Elinkeino- likenne- ja ymparistbkes-
kus 2013.)

Koska aatteelliset yhdistykset saavat lahjoituksia ja avustuksia, tulee taloudellisen
informaation olla avoimempaa ja lapindkyvampaa kuin yrityksissa. Informaatio
saadaan kirjanpidosta saatavista raporteista ja laskelmista, jolloin kirjanpidon oi-

keellisuuden ja ajantasaisuuden merkitys kasvaa. (Peréala & Peréala 2003, 28.)
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4 SAHKOINEN JA DIGITAALINEN TALOUSHALLINTO

Monet yritykset ja yhteisot ovat siirtyneet sahkodiseen taloushallintoon viime vuosi-
na. Tietoteknisen kehityksen ansiosta taloushallinnon organisointia, toimenkuvia ja
laskentatekniikoita on voitu kehittda. Tietotekniikka on myds mahdollistanut siirty-
misen perakkaisten vaiheiden prosesseista yhtaaikaiseen, rinnakkaiseen tytsken-
telymalliin. (Granlund & Malmi 2003, 14.)

Sahkoéinen taloushallinto ei hAdmota endé kaukana tulevaisuudessa, vaan se on
tanéd paivana merkittavassa osassa tehokasta taloushallintoa. Sahkoisen yrityksen
ratkaisut ovat nykyaan pienellekin organisaatiolle edullisia, ja siksi yleistyneet no-
peasti pk-yritysten keskuudessa. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivo-
la 2013, 4.)

Organisaatioiden valinen tiedonsiirto eli OVT on ollut mahdollista jo vuosikymme-
nien ajan. Se on ollut suurten yritysten kaytdssa, rahoitus- ja vakuutusalalla seka
tukku- ja vahittaiskaupassa. Sita kaytetadn esimerkiksi tilausten, laskun tai tilaus-
vahvistusten lahetykseen ja vastaanottoon, maksuliikenteeseen ja viranomaisil-
moitusten lahettamiseen. Sen ansiosta tiedonkasittely on nopeutunut ja virheet
vahentyneet. Niiden myoéta tiedonhallinta on tehostunut ja kustannukset ovat pie-
nentyneet. OVT:n kayttdonottoa on hidastanut tiedon puute ja monimutkainen tek-
nologia. Liséksi kayttbonottokustannukset ovat olleet korkeita. Ongelmana on ollut
my0s se, etteivat nykyiset tietojarjestelméat sovi yhteen. (Lahti & Salminen 2014,
20.)

Sahkoistd asiointia on kaikki sadhkoisessa muodossa tapahtuva asiointi, kuten
sahkoposti ja internet tai sahkoisten lomakkeiden kayttd seké kaikki tiedonhaku.
Sahkoinen asiointi on siis asioiden hoitoa verkossa ja sadhkopostin valityksella.
Yhdistyksissa sahkoista asiointia kaytetaan esimerkiksi pankki- ja vakuutuspalve-
luissa, verottajan, Kelan ja tydministerididen tietopalveluissa. Sdhkdisesséa asioin-
nissa tyypillisesti tarvitaan tunnistus asioivasta henkildsta tai yrityksesta. Tunnis-

tautuminen tapahtuu henkilGilla pankkien verkkopankkitunnuksilla tai Vaestorekis-
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terikeskuksen kansalaisvarmenteella. Yrityksilla on kaytdssddn Katso-tunnisteet,
jota yllapitdd Verohallinto. (Lahti & Salminen 2014, 21.) Kuviossa 7 on esitelty
digitaalisen taloushallinnon prosessit ja niiden vaikutus yhdistyksessa ja sen ulko-

puolelle.
Yhdistys ry
Jasenet - —) Hallitus
Paakirjanpito
Kéayttbomaisuus
Viranomaiset  <ummp —— Tyontekijat
Palkkahallinto
Matka- ja kululaskut
Toimittajat ~ u—p —) Rahoittajat
Ostot
Ostoreskontra
Pankit —) N— Asiakkaat
Maksuliikenne
Myyntireskontra
Kumppanit — Jarjesto
Laskutus

KUVIO 7. Digitaalisen taloushallinnon ymparistd yhdistyksessa (mukaillen Lahti &
Salminen 2008, 20)

Kuviossa 7 yhdistyksen taloushallintoon kuuluvat paakirjanpito, kayttdomaisuus,
palkkahallinto, matka- ja kululaskut, ostot ja ostoreskontra, myyntireskontra ja las-
kutus seka maksuliikenne. Kirjanpito tuottaa tietoa yhdistyksen hallitukselle, tyon-
tekijoille ja jasenille, viranomaistahoille, toimittajille, pankeille, rahoittajille, asiak-
kaille, 4H-jarjestolle sekd kumppaneille. Digitaalisessa taloushallinnossa esimer-

kiksi viranomaisille saadaan tieto ajantasaisesti verkon kautta.

Taloushallinnon tehtava on tuottaa informaatiota virheettémasti, nopeasti ja tas-

mallisesti seka kustannustehokkaasti. Sahkdisessa taloushallinnossa tdma tarkoit-
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taa sita, etta jarjestelmien tulee olla toimivia ja perusjarjestelmien kunnossa, jotta
taloushallinnon perusedellytykset voidaan tayttaa. Tietotekninen kehitys on muut-
tanut taloushallinnon henkiléstén tydtnkuvaa seka ajankayttéd. (Granlund & Malmi
2003, 16.)

4.1 Sahkdisen ja digitaalisen taloushallinnon kasite

Digitaalisen taloushallinnon lahtékohtana on kaikkien taloushallinnon prosessien
kehittaminen ja uudelleen suunnittelu niin, ettd turhat tyovaiheet jaavat pois, ja
jaljelle jaavat hoidetaan mahdollisimman vakioidusti. Taydellinen digitaalinen talo-
ushallinto edellyttéda, etta kaikki taloushallinnon aineistot kasitellaan sahkdoisesti.
Toimittajan lahettdma paperilasku, jonka vastaanottaja skannaa sahkoiseen muo-
toon, ei ole taman maaritelman mukaan digitaalista, vaan talléin puhutaan sahkoi-
sesta taloushallinnosta. Sahkoisesta taloushallinnosta edetdén kohti digitaalista.
(Lahti & Salminen 2014, 26.)

Visma Oy:n mukaan sahkoinen taloushallinto tarkoittaa sita, etta yrityksen talous-
hallinnon tehtavat kuten laskutus, ostoreskontra, laskujen maksu, kirjanpito ja vi-
ranomaisilmoitusten lahettaminen hoidetaan sahkoisesti. (Visma Software Oy
2012, 5.) Digitaalinen taloushallinto on siis kaikkien tietovirtojen kasittelya digitaali-

sesti, ja sahkoéinen taloushallinto taas taloushallinnon hoitamista séhkdisesti.

Digitaalisen ja s&hkoisen taloushallinnon mé&aritelmilla on ero, vaikka ne kasitteina
saatetaan liittda usein samaksi asiaksi. Lahden ja Salmisen mukaan digitaalisessa
taloushallinnossa kaikki taloushallintoon kuuluvat prosessit kasitellaan ilman pape-
ria mahdollisimman automatisoidusti. Taydellisesti digitalisoituneessa taloushallin-
nossa myos eri organisaatioiden ja sidosryhmien valilla hoidetaan kaikki taloushal-
linnon tietovirrat sdhkadisesti. Sahkoinen taloushallinto voidaan luokitella digitaali-

sen taloushallinnon esiasteeksi. (Lahti & Salminen 2014, 24.)

Taloushallinnon kehitys alkoi Suomessa 1990-luvulla, jolloin puhuttiin paperitto-
masta kirjanpidosta. 2000-luvulla sahkdistyminen alkoi yleistya ja digitaalinen talo-
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ushallinto on vasta 2010-luvulla saavuttanut organisaatioita. Digitaalisesta talous-
hallinnosta siirrytaan kohti keinoalya ja robotiikkaa, jotka mahdollistavat automa-

tisoinnin. Sahkdisen taloushallinnon kehitysta kuvataan kuviossa 8.

Paperiton Sahkoinen Digitaalinen Keinoaly
kir% ADito talous- talous- ja robo-
Janp hallinto hallinto tilkka

s

1990-luku 2000-luku 2010-luku 2020-luku

KUVIO 8. Sahkadisen taloushallinnon kehitys Suomessa (Lahti & Salminen 2014,
27)

Digitaalisessa taloushallinnossa yksi keskeinen osatekija on verkkolaskutus. Se on
myds yksi merkittavimmista tehokkuutta edistavista taloushallinnon osa-alueista.
Verkkolaskutuksessa lasku siirtyy suoraan laskuttajan jarjestelmasta vastaanotta-
jan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaéan. Verkkolaskusta voidaan liittda laskun ku-
van datamuotoisesti. Kuvaa kaytetaan hyvaksi laskun tarkastuksessa ja hyvak-

synnassé seka arkistoinnissa. (Lahti & Salminen 2014, 26.)

OVT eli organisaatioiden valinen tiedonsiirto on yritysten valilla tapahtuvaa méaa-
ramuotoista, automatisoitua sahkdisté tiedonvaihtoa, jota hyddynnetdan laskutuk-
sen, maksatuksen seka verotuksen toimintoihin. Verkkolaskutuksessa OVT:n hyo-
dyt ndkyvat nopeutuneena tietojenkasittelyna, virheiden vahenemisena, pienene-

vin& kustannuksina ja tehostuneena tiedonhallintana. (Lahti & Salminen 2014, 20.)

Digitaalisesta vaiheesta ollaan siirtymassé automaation vaiheeseen. Tama tarkoit-
taa sita, ettd tapahtumien sisaltdman datan perusteella jarjestelma pystyy itsenéi-

sesti tekem&an aiemmin taloushenkiléston tekemié toimenpiteitd. Talléin jarjestel-
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ma pystyy itse esimerkiksi tiliGimaan, tasmayttamaan ja hyvaksymaan ostolaskut.
Tama tehostaa taloushallintoa huomattavasti. Taloushenkiloston tehtavaksi jaa
poikkeustapausten kasittely, koska perustapahtumat jarjestelma hoitaa automaat-
tisesti. (Lahti & Salminen 2014, 27.)

Tulevaisuudessa automaation myo6ta taloushallintohenkiloston tarve vahenee.
Tybnkuva ja tyotehtavat tulevat muuttumaan ja sen myotd henkiloston osaamis-
vaatimukset kasvavat. Jatkossa tarvitaan tyontekijoita, jotka hallitsevat uudet jar-
jestelmét ja osaavat hyddyntaa digitaalisuuden tuomat mahdollisuudet. (Lahti &
Salminen 2014, 31.)

4.2 Sahkoisen taloushallinnon mahdollisuudet, hyédyt ja ongelmat

Sahkdisen taloushallinnon tavoite on saada kustannusséaéastoja. Kustannussaasto-
jen liséksi digitaalisuudella voidaan vaikuttaa my6s kokonaisiin taloushallintopro-
sesseihin. Muuttamalla kaikki taloushallintotapahtumat sahkdiseksi ja automa-
tisoimalla ne, mahdollistetaan laaja ja alykés raportointi digitaalisen tiedon perus-
teella. (Lahti & Salminen 2014, 12.)

Digitaalinen taloushallinto on tehokas ja nopea. Digitaaliseen taloushallintoon siir-
tyvat organisaatiot voivat parantaa taloushallinnon tehokkuuttaan jopa 30-50 pro-
senttia. Arkistointi helpottuu ja arkistointitilan tarve vahenee. Digitaalinen talous-
hallinto on joustavaa ja helppoa ja sen avulla virheet vahenevat. Virheiden véahe-
neminen vahentaa niiden etsimiseen ja korjaamiseen kuluvaa tydaikaa ja tuo sita
kautta sédast6ja. Toiminnan laatua voidaan parantaa ja digitaalisuus on ymparis-

toystavallinen tapa toimia. (Lahti & Salminen 2008, 27.)

Toimimalla sahkoisesti voidaan yhdistdd ja automatisoida kirjanpidon eri ty6vai-
heet ja tuottaa samalla valmista kirjanpitoaineistoa. Kirjanpidon tyon maara vahe-
nee ja yrityksen liiketoiminnasta tarvitsema tiedon saanti nopeutuu. (Visma Soft-
ware Oy 2012, 5.)
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Manuaalisesti hoidettavassa taloushallinnossa kirjanpito tehdédén yleensa vasta
seuraavassa kuussa, sitten kun asiakkaalta on saatu kaikki tositteet kuitteineen ja
laskuineen seka tiliotteineen. Asiakas ei saa tarvitsemaansa tietoa organisaation
tilasta reaaliajassa. Sahkoinen taloushallinto mahdollistaa kirjanpidon tekemisen
pitkin kuukautta, jolloin useamman organisaation, yrityksen tai yhdistyksen kirjan-
pito voidaan hoitaa ajantasaisesti. Ajantasaisuus helpottaa aikarajoihin perustuvaa
viranomaisilmoittamista. (Helanto ym. 2013, 13.)

Taloushallinnon perusprosessien tehostuessa saadaan saastdja seka ajassa etta
kustannuksissa. Saastojen liséksi yrityksen taloushallinto reaaliaikaistuu ja siita
tulee paperitonta seka ajasta ja paikasta riippumatonta. Tyontekijoille sdhkdiseen
taloushallintoon siirtyminen tarkoittaa manuaalisen tyon poisjaantia, jolloin tyo-
aikaa jaa tarkeampiin tehtaviin. (Visma Software Oy, 2012, 6.) Ajasta ja paikasta
riippumattomuus antaa mahdollisuuden kasitella ja hyvaksya ostolaskuja muualta-
kin kuin tyopaikalta. Digitaalisia aineistoja on helppo ja nopea siirtd&, varastoida ja
paasta niihin kasiksi. Paakirjanpito nopeutuu ja raportteja saadaan reaaliaikaisesti.
Kayttdja voi hakea tarvitsemansa raportin tai tiedon silloin kun sité tarvitsee. (Lahti
& Salminen 2008, 28.)

Organisaatioissa, joiden taloushallinto on ulkoistettu, s&hkdinen taloushallinto pa-
rantaa erityisesti taloushallinnon tehokkuutta seké asiakkaan ja taloushallinnon
ammattilaisen valista yhteisty6ta. Pilvipalveluna saatavat taloushallinnon ohjelmis-
tot ovat helppokayttoisia ja niiden yllapito kuuluu ohjelmiston tarjoajalle. Ohjelmis-
ton tarjoaja vastaa liséksi paivityksistad ja esimerkiksi tietoturvasta. (Helanto ym.
2013, 5))

Internetissa toimiva ohjelma auttaa tdiden jakamisessa, koska samaan ohjelmaan
on paasy seka asiakkaalla etta kirjanpitajalla. Sahkdistamisen myoéta kirjanpitajat
ja asiakkaat voivat olla kaukanakin toisistaan. Etatyén mahdollisuus on helpompi
jarjestaa, kun ohjelmaa voi kayttaa mista koneelta tahansa. Ohjelmat on mahdol-
lista automatisoida esimerkiksi ottamalla automaattitiliGinnin kayttoon, jolloin tyd
itsessaan tehostuu. (Helanto ym. 2013, 16.) Yhdistyksia ja jarjestoa ajatellen yhte-

naisen jarjestelman selkeita etuja lienevat yhtendiset kaytannét. Yhtendisen tilikar-
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tan ja tilidintiohjeiden avulla saadaan luvuista vertailukelpoisia eri yhdistysten valil-
l&. (Lahti & Salminen 2014, 50.)

Haasteena Helanto ja kumppanit nakevat uusien tyttapojen opettelun. Parasta
lopputulosta ei saada vanhojen ty6tapojen ja prosessien siirrolla uuteen sahkoi-
seen taloushallintoon. Entisten tyGtapojen ja -menetelmien muuttamisen lisaksi
tyontekijoiden tulee oppia uudet ohjelmat. Ongelmana voi olla myos se, etteivat
pienimmat yritykset tai yhdistykset koe hyodtyvansa séahkdoisesta taloushallinnosta.
(Helanto ym. 2013, 17.)

Ohjelmistotoimittajan valinnalla on tarke&a merkitys riskien hallinnassa; ohjelmisto-
toimittaja on taloushallinnon palvelujen tuottajalle merkittdva kumppani. Ohjelmisto
tulee olla laajasti kaytossa ja ohjelmistotoimittajan siten sitoutunut ohjelman jatku-
vaan kehittdmiseen. Ohjelmiston hinnoittelua tarkasteltaessa tulee asiakaskaytta-
jien ja kayton tukipalveluiden hintaa arvioida tarkasti. Luotettavalla ohjelmatoimitta-
jalla tietoturvan merkitys on otettu huomioon, ja tietoturvauhkiin liittyviin riskeihin

osataan reagoida nopeasti. (Helanto ym. 2013, 19.)

Paavo Pihkasen mukaan jarjestdssa siirtyminen yhtenaisen jarjestelméan ja digitaa-
liseen taloushallinnon kayttajaksi poistaa tydvaiheiden toistoa ja vahentaa tarvetta
valittaa tietoa ohjelmaan syotettavaksi. Yhteinen ohjelmisto mahdollistaa samalla
toiminnanohjauksen tukena toimivan talouden kokonaisvaltaisen reaaliaikaisen

seurannan ja raportoinnin. (Pihkanen 2011, 2.)

Sahkdisen taloushallinnosta voidaan laatia nelikentta eli SWOT-analyysi, jossa
pohditaan sen vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia. Menetelm&a
kaytetaan strategisessa suunnittelussa seka arvioitaessa erilaisten ideoiden hyo-
dynnettavyyttd. Jarjestossa menetelma voidaan laatia aluksi yksin ja sen jalkeen
ryhméssa. Sahkoisen taloushallinnon SWOT-analyysissa vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia l6ytyy huomattavasti enemman kuin heikkouksia ja uhkia. Heikkoudet voi-

daan kuitenkin muuttaa vahvuuksiksi ja uhkiin varautua.
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Kuviossa 8 esitetdan sahkoisen taloushallinnon vahvuudet, heikkoudet, mahdolli-

suudet ja uhat SWOT-analyysina.

Vahvuudet Heikkoudet
e joustavuus tyonjaossa ja tehtavis- e uusien tydtapojen opettelu
sa e taloushallintopalveluiden tuot-
e prosessien tehokkuus tajan mahdollinen vaihtumi-
e tiivis yhteisty0 taloushallinnon nen
toimijan ja asiakkaan valilla e pienten asiakkaiden perintei-
e tositteiden ja niiden sailytyksen sen palvelun turvaaminen

vaheneminen

e verkkolaskujen helppous lahetta-
misessa ja vastaanotossa

e etatyon mahdollisuus

e eiinvestointeja ohjelmistoihin eik&
teknisen yll&pidon vastuuta

e ekologisuus

turvallinen arkistointi ja tiedonha-

ku sahkoiselle aineistolle

e virheiden vaheneminen

e kustannussaastot

e tyon ja ajankayton tehostuminen

e aikaa jaa perusty6hon

e reaaliaikaisuus

Mahdollisuudet Uhat

e tyon "jalostusarvon” nouseminen e oikea hinnoittelun I6ytyminen

e taloushallinnon palveluita tuotta- e ohjelmistotoimittajan valinta
van organisaation tehokkuuden ja e asiakasmenetykset ilman
kannattavuuden kasvu séhkoista taloushallintoa

e tydnkuvan houkuttelevuus ja kiin- e taantuminen tai paikalleen
nostuksen nousu jaanti

e liiketoiminnan kasvu ja kehittami- e kilpailukyvyn heikkeneminen

nen muihin toimijoihin nahden
e ohjelmistotoimittajan ja talouspal-
veluiden tuottajan kumppanuus ja
kehitystyo
e jarjeston arvon nousu tulevaisuu-
teen panostamisella

Kuvio 9. Sahkdisen taloushallinnon SWOT-analyysi (mukaillen Helanto, Kaisanie-
mi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 19)
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4H-jarjestdssa, liitossa ja yhdistyksissa on ollut aiemmin hyvin erilaisia taloushal-
lintokaytantoja. Siksi jarjestossa on asetettu tavoitteeksi yhtenaistaa kaytannot
siirtymalla sahkoiseen taloushallintoon ja kehittamalla toimintaympariston muutok-
sia. Lisaksi taloushallintouudistuksen hyodyt nakyvat kustannussaastbissa seka

tyontekijoiden ajankayton tehostumisena. (Jarvenpéaa 2014.)

4H-liiton hallituksen puheenjohtajan Tytti Tuppuraisen mukaan yhteisen taloushal-
linnon synnyttaminen on ollut haasteellinen ja monimutkainen projekti, josta saata-
vat hyodyt nakyvat tulevaisuudessa. Uudistuksessa kehitettavaa on viestinnassa,
tehokkuudessa, palvelun laadussa seka hinnoittelussa. Kuitenkin tehtavilla uudis-
tuksilla tuetaan jarjeston perustehtavaa eli nuorisotyota, joka luotsaa jarjest6a me-
nestykseen. (Suomen 4H-liitto 2014a.)

4.3 Séhkdiseen taloushallintoon siirtyminen

Sahkdiseen taloushallintoon siirtymisessa korostetaan nopeutta, helppoutta, kus-
tannustehokkuutta, tehokkaita prosesseja ja yrityksen reaaliaikaista talouden seu-
rantaa. Etenkin pienissé organisaatioissa pitaisi miettia, millaista tietoa yhdistys
oikeasti tarvitsee seka talousprosessin kulku kokonaisuutena. Siirtyminen itses-
saan kestaa viikosta kuukauteen yhdistyksen tai yrityksen koosta riippuen, ja se
voidaan tehda kesken tilikautta. Ohjelmiston rooli ja siihen koulutus ovat keskei-

sessa osassa prosessissa. (Talousplus 2014.)

Siirtyminen séhkdiseen taloushallintoon on merkittavd muutosprosessi organisaa-
tiossa. Se vaatii henkilostolta positiivista asennoitumista muutokseen ja paljon
viestintaa ja informaatiota johdolta. Yksi tarkeimmista asioista on uuden jarjestel-
man kayttéonottokoulutus, joka tulisi jarjestdaa hyvissd ajoin ennen jarjestelman
kayttoonottoa. Kayttoonottovainheen aikana tulee tarvittaessa jarjestaa taydennys-
koulutusta, jos kayttdjien tarpeet ja osaamistaso niin vaativat. Koulutuksen lisaksi
tulisi olla kayttoonottotukipalvelu kayttdjan apuna jarjestelmaan kayttéonotossa ja
kaytossa. (Visma Software Oy 2012, 16.)
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Perinteisesta taloushallinnon pydrittdmisesta sahkoiseen siirtyminen on murros,
jonka kaikki taloushallintoa tytsséan kayttavat tulevat jossain vaiheessa kohtaa-
maan. Parjatakseen alan murroksessa tarvitaan luotettavaa tietoa sahkoistamises-
ta. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola, 2013, 4) Helannon ja kump-
paneiden mukaan sahkoinen taloushallinto tarjoaa paljon mahdollisuuksia seka
asiakkaalle etta taloushallinnon toimijalle. Jotta ndm& mahdollisuudet voidaan
hyodyntaa, tarvitaan uusien sdhkdisten toimintatapojen riittavdd ymmartamista

seka valmiutta uudistukseen. (Helanto ym. 2013, 20.)

Sahkoisen taloushallintojarjestelméan ottaminen kayttoon yrityksessa on oma pro-
jektinsa. Jarjestelmatoimittajan valinnan jalkeen tulisi laatia projektisuunnitelma ja

edetad seuraavasti:

1. jarjestelman asennus ja konfigurointi asiakkaan toiveiden mukaan
2. kayttoonottokoulutus

3. ohjelman sisdanajo yrityksen omassa ymparistdssa

4

. jarjestelméan kayttéonotto

Jarjestelman kayttoonotto ja koulutus tulisi jarjestaa asiakkaan omassa ymparis-
tossd, jolloin varmistetaan jarjestelman toimivuus ja yhteensopivuus muiden tieto-
jarjestelmien kanssa. Kayttéonottokoulutus uuteen jarjestelmaan siirryttdessa on
eras tarkeimmista asioista. Koulutus tulee jarjestda aina hyvissa ajoin ennen jar-
jestelméaan siirtymista ja tarvittaessa tulee jarjestaa tadydennyskoulutusta kayttoon-
ottovaiheen jalkeen. (Visma Software Oy 2012, 15.)

Monien rutiinien automatisoituessa kirjanpitdjan ammattitaidon merkitys silti kas-
vaa. Taloushallinnon ammattilaisen tulee osata ohjata automaatiota oikein ja ha-
vaita erilaatuiset poikkeustapaukset. Asiakkaalle annettavan neuvonnan merkitys-
ta ei voida liikaa painottaa. Taloushallinnon ammatti-ihmisten kouluttamiseen tulisi

siksi panostaa. (Helanto ym. 2013, 25.)

Digitaaliseen taloushallintoon siirtyminen ei tarkoita vain uusien jarjestelmien kayt-

téonottoa. Organisaation toimintatavat muuttuvat ja mahdollisesti se tarkoittaa ko-
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ko taloushallinnon organisointia uudelleen. Eri tydvaiheita voidaan toteuttaa maan-
tieteellisesti eri paikoista. Uudistus tulisikin suunnitella huolellisesti, jolloin pysty-
taan valttamaan ja minimoimaan riskit ja haasteet. (Lahti & Salminen 2014, 220.)

Jotta uudistuksesta saataisiin kaikki hyoty irti, tulee ostolaskut pyytaa toimittajilta
jatkossa verkkolaskuina. Jos tamé ei ole mahdollista, pitaisi paperiset ostolaskut
toimittaa ostolaskujen skannauspalveluun, josta ne saadaan sdhkodiseen muotoon.
Samoin myyntilaskut pitdisi mahdollisuuksien mukaan toimittaa verkkolaskuna.
Jos vastaanottaja ei pysty vastaanottamaan verkkolaskua, toimitetaan lasku sah-

kopostilla tai paperisena. (Helanto ym. 2013, 32.)

4.4 Sahkoiseen taloushallintoon siirtyminen muutosprosessina

Kreikkalaisen filosofi Herakleitoksen mukaan pysyvaa on vain muutos. Erametsan
mukaan ihminen ja ihmismieli ovat kuitenkin suhteellisen pysyvaa. Muutoksen ko-
kemiseen vaikuttaa se, onko muuttuminen vapaaehtoista vai pakollista. Pakollinen
muutos aiheuttaa yleensa vastarintaa, mutta muutos tapahtuu nopeasti organisaa-

tion haluamalla aikataululla. (Erametsa 2003, 15.)

Sahkdiseen taloushallintoon siirtyminen on suuri muutos, jossa kehitetddn seka
organisaatiota etta tyontekijoitd. Organisaation ja tyontekijan oma henkilékohtai-
nen kehittyminen ovat yhteinen prosessi ja yhdessa ne aikaansaavat tuottavaa
hyvinvointia. Kehittymisessa tyontekija saa kannustusta, resursseja ja tukea kas-
vuunsa ja kehittymiseensa ja se motivoi ja innostaa hyviin suorituksiin omassa
tydssa. (Ranta 2005, 9.)

Schauppin ja kumppaneiden mukaan ennen muutos tehtiin vaiheittain suunnitte-
lun, organisoinnin, koordinoinnin, toteutuksen ja arvioinnin kautta. Nykyisin muu-
tosprosessit eivat ole valttamatta yhta selkeitd ja suunnitelmallisia johtuen epa-
varmoista tulevaisuuden ennusteista ja paatoksistd, jotka on jouduttu tekemaan
nopeasti, hallitsemattoman tietom&aran avulla. Naista johtuen muutoshaasteen

tunnistaminen, muutostarpeen todellisen sisalldllinen tutkiminen sekéa erilaisten
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ratkaisuversioiden jatkuva tarkastelu pitaisivat olla muutosprosessien sisin. On-
gelmakohtana onkin usein puute muutoksen sisallollisestd analyysista. (Schaupp,
Koli, Kurki & Ala-Laurinaho 2013, 28.)

Paasivaaran mukaan muutostilanteissa on tarkeaa tuntea yhteisdn perustehtava.
Perusoletuksena on, ettd kaikki ty0 mita tyoyhteisossa tehdaan tahtdd johonkin
paamaaraan. 4H:ssa se on nuorisotoiminta. Vaarana on, etta erilaisten ratkaisujen
hakeminen eksyttaa tyoyhteison omasta ydinalueesta lilan kauas. Muutostilan-

teessa pitaisi muistaa seuraavat kysymykset:

1. onko tapahtuva muutos perustehtdvan mukaista?
2. miten autetaan parhaiten perustehtavan toteuttamista?

3. onko muutoksesta apua perustehtavan suorittamiseen?

Uudistukset tulevat yleensa tilanteessa, jolloin resursseja ei ole lisatty. Siksi muu-
tosten tulee olla huolellisesti suunniteltuja ja ne tulee tehda tietoisella tasolla.
(Paasivaara 2009, 52.)

Muutos, olipa se mieluisa tai epamieluisa, herattéaa pelkoa ja kysymyksia seka
epavarmuutta tulevasta. Syntyneet kysymykset ja tunteet pitaisi aina kasitella. In-
formaatio muutoksesta nouseekin tarkeaksi pelon halventdjaksi. Jos muutoksen
syyta ei ymmarreta tai tyontekija kokee itseanséa kohdeltavan muutoksessa vaarin,
se voi aiheuttaa artymysta. Muutos aiheuttaa aina luopumista jostain entisesta.
Jos muutos on tyontekijalle mieluinen, se voi aiheuttaa myds iloa. Muutoksen ede-
tessa suru ja viha voivat muuttua iloksi. Muutoksen jalkeen ei saisi tulla heti uutta
muutosta. (Rasila & Pitkonen 2010, 12.)

Muutoksen kokemiseen vaikuttavat tilanne, muutoksen laajuus seka ihmiset, jotka
muutosta tulkitsevat. Tulkinta voi perustua jarkeen tai tunteisiin. Useita muutoksia
kokeneet henkilot sopeutuvat uusiin muutoksiin paremmin kuin henkilét, joille muu-

tos on ensimmainen. (Erametsa 2003, 19)
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Muutoksen yhteydessa esiintyy usein muutosvastarintaa. lhminen peilaa uusia
kokemuksia vanhoihin tapoihin. Muutokseen tulee valmentautua ja sita pitaa halli-
ta. Muutoksen hallintaa voidaan harjoittaa pohtimalla muutosta etukateen ja miet-
timalla mielikuvia uudistuksen tavoitteista. Parhaimmillaan muutos voi tuottaa tyo-
iloa, pahimmillaan se vaikuttaa toiminnan lamautumiseen. Muutosprosessi onnis-
tuu vain, jos ihmisilla on vahva usko itseensa ja muiden kykyyn selviytyd proses-
sista. (Paasivaara 2009, 62.)

Muutosvastarinta on terve reaktio tydyhteiséssa. Jos sita ei ole, ei yhteisbdkaan
ole. Muutosvastarinnassa on kysymys siitd, ettd muutos on merkityksellinen tyon-
tekijalle ja han on kiinnostunut omasta tydstaan. Tyontekija voisi olla valinpitama-
ton, joka on pahempi vaihtoehto vastarinnalle. Muutosvastarinnan tunteita tulisi
hyodyntad muutoksessa ja vastarinnan synnyttdma energia muuttaa positiiviseksi

muutosta palvelevaksi voimaksi. (Taloussanomat 2012.)

Muutoksesta syntyneita tyontekijdiden negatiivisia tunteita saatetaan selittdd muu-
tosvastarintana tai asenteellisuutena. Tyontekijat saatetaan luokitella erilaisiin ih-
mistyyppeihin, kuten innostujat, kyyniset, seurailevat ja vastustajat, reagointitavan
mukaan. Muutosta ei pitaisikaan tarkastella kokemuksena, tunteiden kasittelyna tai
asenteisiin vaikuttamisena, vaan toiminnan rakenteissa ja tyon kohteessa tapahtu-
vissa kehityskuluissa. Niista alun perin tyontekijoiden mahdolliset negatiiviset tun-
teet ovat kehittyneet. Tyonkuvan muuttuessa tarvitaan tukea ja valineita, jotta uu-
sista tyotehtavista 16ytyisi uudenlainen mielekkyys. (Schaupp, Koli, Kurki & Ala-
Laurinaho 2013, 29.)

Muutos pitaisi ndhda organisaation toiminnan kokonaisvaltaisena kehityksena.
Aiemmin olleet toimintatavat ovat olleet ratkaisuja silloisiin haasteisiin. Teknologi-
an kehittyessa uusiin haasteisiin ja tarpeisiin tulee vastata uusimalla toimintatapo-
ja. Kaikki muutokset tahtdavéat aina toiminnan tuottamiseen laadukkaammin ja

kannattavammin seka asiakkaille etta yhteiskunnalle. (Schaupp ym. 2013, 30.)

Rannan mukaan kehittyminen ja kehittdminen ovat tarkea osa myos pienissa yri-

tyksissa; jos jad paikalleen, taantuu. Pienissa yrityksissa, mukaan luettuna yhdis-
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tykset, uudistaminen ja kehitys ovat tarkea kilpailukyky ja elinehto mukana pysy-
miseen. Yhdistyksen ja tyontekijan tulee I6ytdd oma tapansa irrottaa kehittamiselle
aikaa. Olennaista on oman asenteen ja ajatusmaailman muuttaminen siten, etta
uudistuminen ja kehittyminen ovat toimintatapa ja luonnollinen osa omaa tyota ja

jokapdivaista arkea. (Ranta 2005, 12.)

Ihmiset reagoivat muutokseen eri tavoin. Henkilo peilaa muutosta omasta nako-
kulmastaan katsottuna sekd omien kokemusten perusteella. Muutoksella on aina
jokin paamaara, esimerkiksi tydon tehostaminen. Muutoksen aikana tehokkuus
saattaa jopa laskea. Oppimisen myo6ta uudet tyGtavat alkavat pikkuhiljaa kehittya
ja vakiintua ja tehokkuus kasvaa. (Rasila & Pitkonen 2010, 12.) Taman opinnayte-
tyon yhtena tavoitteena on tehostaa ja nopeuttaa oppimista.

Muutoksessa tiedottaminen on erittdin tarkeaa. Tyontekija voi pohtia muutosta
miettimalla miten muutos vaikuttaa omaan tyéhon. Muutoksesta voi tehda SWOT-
analyysin, jolloin mietitddn muutoksen hyvat ja huonot puolet sekd mahdollisuudet
ja uhkat. SWOT-analyysia voi pohtia myds ryhmassa tyoyhteison kesken. (Rasila
& Pitkonen 2010, 35.)

Toimintaymparistdé muuttuu nopeasti. Organisaatioiden kyky vastata toimintaympa-
ristbn muutoksiin ja sopeutua niihin, auttaa niiden selvidmiseen tulevaisuudessa-
kin. Organisaatiossa muutos tarkoittaa aina ihmisten kanssa tekemista. Muutos ja
uudistukset tarkoittavat siten ihmisten oman kayttaytymisen muutosta, uusien asi-
oiden opettelua, vanhoista tutuista ja turvallisista tavoista luopumista seka ihmis-
ten valisten vuorovaikutussuhteiden muutosta. Siksi séahkdiseen taloushallintoon
siirtyminen ei ole pelkka tekninen jarjestelmamuutos, vaan se on myos inhimillisen

muutoksen hallintaa. (Lanning, Roiha & Salminen 1999, 327.)

Muutos on onnistunut, jos tyontekijat kokevat tyotyytyvaisyytta uusista menetel-
mista ja toiminta seka prosessit ovat todella muuttuneet. Taytyy silti muistaa, etté
vaikka sahkoéinen taloushallinto on otettu kayttoon, vaatii se jatkuvaa analysointia
ja tunnistamista uusista automatisoitavista tyovaiheista. Digitaalinen taloushallinto
kehittyy jatkuvasti. (Lahti & Salminen 2014, 227.)
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5 KAYTTOOHJEEN LAATIMINEN

Kayttbohjeen laatiminen ei ole valttamatta helppo tehtava. Hyva kayttdohje tulee
laatia tarpeeseen, ja se vastaa kysymyksiin miten, miksi, mihin, missa olosuhteis-
sa ja kuka kayttaa. Ennen kayttbohjeen laatimista pitdé pohtia, mita tietoa kayttajat

tarvitsevat ja mita heilla jo on. (Opetushallitus 2013.)

Ennen ohjeistuksen laatimista kannattaa tutustua yleisiin malleihin seka ohjeiden
ja asiatekstien kirjoittamista koskeviin toimintatapoihin. Hyva kayttéohje lahtee ai-
na kayttajan tarpeista ja on laadittu hdnen nakoékulmastaan. Kayttajaryhman lahto-
tiedot ja osaamistaso tulisi selvittad, jotta kayttboppaasta laaditaan tarvittaessa
tarpeeksi yksityiskohtainen. Ohjeeseen tulee kirjoittaa vain kayttajalle tarpeelliset
tiedot ja kaikki ylimaarainen jatetdan pois. Tarvittaessa voidaan tehda eri kayttdja-

ryhmille omat versiot kayttdohjeesta. (Ikonen 2005, 3.)

Sommerville mukaan jarjestelmén kayttgjat eivat ole samanlaisia. Kayttajien ko-
kemukset ja taidot vaihtelevat suuresti. Loppukayttajat haluavat tietdd, miten oh-
jelma voi heita auttaa, eivatka he ole kiinnostuneita tietokoneen tai yllapidon yksi-
tyiskohdista. (Sommerville 2001, 4.)

Jos kayttbohjeessa on enemman kuin kaksi sivua tekstia, tulee siihen laittaa sisal-
lysluettelo ja hakemisto. Sisallysluettelo helpottaa ohjeiden hakua. Kayttéohjeessa
tietojen jarjestykselld on tarked merkitys. Loogisesti eteneva jarjestys helpottaa
ohjeen luettavuutta. (Pyhalahti 2002)

Kayttdohjeen teksti tulee olla asiatekstia ja teksti pitda kirjoittaa yksiselitteisesti ja
johdonmukaisesti. Rakenteen selkeyteen ja jasentelyyn tulee kiinnittda huomiota.
Ohjeet ja teksti etenevéat loogisesti. Tekstissa pyritaan valttamaan kayttajalle vie-
raita sanoja ja tarvittaessa ne selitetaan yleiskielella. Lyhenteet ja uudet termit seli-
tetdan tekstissd ensimmaisella kerralla. Lauseet kirjoitetaan lyhyesti ja niihin sisal-
lytetd&n yksi asia yhteen lauseeseen. Epamaaraisia ilmauksia kuten "melko” ja
"yleensad” tulee valttaa. Ohjeiden tulee olla ajantasaisia ja kayttbohjetta pitadkin

paivittad aina ohjelmistopaivitysten jalkeen. (lkonen 2005, 3.)
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Sommerville ohjeistaa kayttamaan mieluummin aktiivista kuin passiivista muotoa
ja oikeakielisia kasitteita ja kirjoitusasua. Virkkeiden tulee olla lyhyitd, ja niiden si-
séaltaa yhden asian yhdessa virkkeessa. Myos kappaleiden pitaé olla lyhyita. Yh-
dessa kappaleessa saa olla enintddn seitseman virkettd. Taméa johtuu ihmisten
rajallisesta kapasiteetista muistaa asioita. Monisanaisuutta tulee valttaa. Laatu on
paljon tarkeampaa kuin maara. Otsikoilla ja alaotsakkeilla saadaan tekstista hel-
pommin luettavia. (Sommerville 2001, 13.)

Tekstin puhuttelevalla muodolla on tarkoitus saada lukija toimimaan. Suoria kasky-
ja voi perustella, jottei niista tule liian jyrkkia. Oudot ja vieraat sanat kannattaa se-
littaa, jotta lukija ne ymmartaa. (Pyhalahti, 2002)

Hyvan kayttdohjeen teksti on positiiviseen savyyn Kirjoitettu. Innostava ja moti-
voiva teksti kannustaa kayttajaa opettelemaan ja kokeilemaan ohjelmaa. Kieltoja
kaytetddn vain varoituksissa. Aluksi valittava puhuttelumuoto sailytetddn koko
tekstin ajan. (Ikonen 2005, 3.)

Tekstin luettavuuden kannalta visuaalisuuteen kannattaa panostaa. Ohjeeseen
voidaan lisata kuvia ja taulukoita, joilla havainnollistetaan tekstid. Kuvien ja kuva-
tekstien tulee olla samalla sivulla. Avainsanoja voidaan korostaa lihavoimalla tai
kursivoimalla. Otsikoiden sisallon tulee vastata tekstin sisaltdd ja kertoa oleellisen
siitd. (Ikonen 2005, 4.)

5.1 Kayttoohjeen laatiminen Lemonsoft-ohjelmasta

Toiminnanjohtajalla on nelja perustehtavaa taloushallinnossa. Naitd ovat saapuvi-
en laskujen asiatarkistus ja hyvéksyntda, laskutus, matka ja kululaskujen syoéttami-
nen seka tyontekijoiden tydtuntien sy6ttd. Tehtaviin kuuluu myos huolehtia henki-
|6ston tiedot ajan tasalle. Toiminnanjohtajan tulee ymmartaa ja hallita tilidinnit,
palkkalajit ja kustannuspaikat, jotta voi hoitaa taloushallinnon tehtavat lain ja ase-

tusten mukaisesti. Apua saa tarvittaessa omalta kirjanpitdjalta.
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Toiminnanjohtajille laadittavaan kayttbohjeeseen tarvitaan vain ne toiminnot, joita
he kayttavat. Ohjeiden tulee olla sellaiset, etta niitd noudattamalla kirjanpitajan tyo
my0Os helpottuu eika virheita tarvitse korjata. Kun Lemonsoftia kaytetaan oikein, ja
kaikkiin tarvittaviin kohtiin laitetaan automaattisesti vaadittava tieto, puhelut va-
henevét toiminnanjohtajan ja kirjanpitdjan valilla, jolloin kummankin tyd nopeutuu

ja tehostuu.

5.2 Lemonsoftin kuvaus

4H-jarjestolla kaytossa oleva sahkoinen taloushallinnon ohjelma Lemonsoft on
Software as a Service-jarjestelmaratkaisu. SaaS-jarjestelmasta kaytetadan myos
nimea pilvipalvelu. Pilvipalvelussa sovelluksia kaytetadn Internetin kautta, joten
erillisid ohjelmistohankintoja ei tehda. Palveluntarjoaja huolehtii sovelluksen yllapi-

dosta, paivityksisté ja varmennuksista. (Lahti & Salminen 2014, 46.)

Lemonsoft on suomalainen toiminnanohjausjarjestelmd, jossa asiakas valitsee
tarvitsemansa toiminnot ja kustannukset aiheutuvat vain kaytetyista palveluista.
Ohjelmaa kayttavat tilitoimistot, tukut, teollisuus ja palveluyritykset eri puolella
Suomea. Ohjelma soveltuu eri toimialoille, koska sita voidaan muokata vastaa-
maan kayttajan tarpeita. Koska Lemonsoft on monipuolinen, eri toimialoille tarkoi-
tettu ohjelma, ovat sen omat kayttdohjeet hyvin laajat. Kayttéohjeet I6ytyvat Le-

monsoftin sivuilta.

4H-yhdistyksissa kaytetaan vain hyvin suppeaa osaa Lemonsoftin toiminnoista.
Kaytannossa toiminnanjohtajat hyvaksyvat ostolaskut, laskuttavat, yllapitavat hen-
kilostohallintoa, syottavat tuntipalkkaisten tyontekijoiden tunnit ja kirjaavat matka-
laskut. Ohjelmasta on mahdollista saada erilaisia raportteja, mutta toiminnanjohta-
jat saavat itse tulostettua vain lahinna myyntilaskuihin liittyvia raportteja. Omalta
kirjanpitajalta voi pyytaa erikseen muut tarvittavat raportit. Jarjestelman paakaytta-
j& myontaa ohjelmaan kayttdoikeuksia sen mukaan mika henkilén rooli yhdistyk-

sessa tai jarjestdssa on.
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5.3 Kehittamistehtavan toteutuksen kuvaus

Aloituspalaverissa toimeksiantajan kanssa keskusteltiin kayttdohjeen sisallosta.
Toimeksiantajalta tuli toive, ettd kayttbohjeeseen kirjataan selkeasti perusasiat
ohjelmaan kirjautumisesta alkaen. Olen lahettényt toimeksiantajalle luettavaksi ja
kommentoitavaksi opinnaytetyon ja kayttbohjeet niiden eri valmistumisvaiheissa.
Minulla oli toiminnanjohtajan ominaisuudessa selkea kuva kayttbohjeista, mutta
halusin 4H-liiton edustajan ndkemyksen toimeksiantajana. Hanelta sain hyvia neu-
voja ohjeiden oikeellisuuteen seké rakenteeseen liittyen. Tyon kirjoittamisen aika-

na omalle ty6lleen sokeutuu, joten ulkopuolisen lukijan kommentit ovat tarkeita.

Aloitin kayttbohjeen laatimisen kirjoittamalla kaytdossa olevat suppeat ohjeet puh-
taaksi ilman muotoiluja. Lisasin ohjeisiin puuttuvia osia sitd mukaa, kun kaytin ky-
seisia toimintoja itse tydssani. Esimerkiksi laskuttaessani asiakasta, kirjoitin samal-
la ylos kohta kohdalta tekeméani asiat. Perusasioiden ollessa paperilla, aloin miet-
timaan poikkeustapauksia, jotka kayttboppaassa tulee myds olla. Tallainen on
esimerkkina rivin poisto laskutuksessa. Taman vaiheen jalkeen tutustuin ohjelman
niihin osiin, joita en ollut itse aiemmin kayttanyt. Se oli haastavaa, koska en tien-
nyt, mitk& kohdat olivat pakollisia taytettavia. Esimerkiksi kululaskua en ollut kos-
kaan ohjelman kautta syottanyt.

Tekstin kirjoittamisen jalkeen syvennyin rakenteeseen, visuaalisuuteen seka muo-
toiluihin. Mietin aluksi, etten lisdé kuvia lainkaan. Loppuvaiheessa paatin kuitenkin
havainnollistaa tekstia ottamalla Print Screen-tydkalun avulla kuvakaappauksia
ohjelmasta. Lisasin kuviin nuolia osoittamaan kohtia, jotka kayttajan tulee huomi-
oida. Kayttdohjeen tekoon kaytin Microsoft Office Word 2013 -ohjelmaa. Kayttbéoh-
je ladataan Intranetiin sahkoisené versiona, josta se on mahdollista kayttajan tu-
lostaa. Kéaytin oppaan laadinnassa apuna oman yhdistykseni Lemonsoft tietokan-
taa, jonka huomioin kuvakaappauksissa. Missaan kuvissa ei nay sellaisia tietoja,

jotka ovat salassa pidettavia, tai niita ei voi julkaista.

Kayttdohjeen teon loppuvaiheessa halusin kommentteja sen rakenteesta, ulko-

asusta ja selkeydesta muilta toiminnanjohtajilta. Heilta sain positiivisia kommentte-
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ja ohjeista. Tarkeaa oli tietda erityisesti ohjeiden rakenne, selkeys ja helppolukui-
suus. Mahdolliset asiavirheet voi kuitenkin korjata kayttdohjeiden julkaisun jal-
keenkin, vaikka tarkoitus on, ettd ohjeet ovat julkaistaessa virheettoméat. Lahetin
kayttdohjeet myds omalle kirjanpitajalleni, jolta sain erittdin hyvid neuvoja sisal-
téon. Toiminnanjohtaja ei voi tietdd, mikd on kirjanpitajalle tarkeaa sisallollisesti.
Ohjeiden avulla on tarkoitus helpottaa paitsi toiminnanjohtajien arkea myads kirjan-
pitdjien tyota. Erittain tarkeita ohjeita minulle antoi myos liiton talouspaallikkd toi-

meksiantajan edustajana.

5.4 Kayttéohjeen rakenne

Kayttbohjeen rakenne oli alusta lahtien selvié. Rakenne muodostuu niista koko-
naisuuksista, joita 4H-yhdistyksissa kaytetaan eli kirfjautuminen, henkilostorekisteri
ja palkkaus, laskutus, ostolaskut ja raportointi. Naista osioista muodostui kayttéoh-
jeen paaotsikot. Alaotsikointi perustui paaotsikoiden yhteyteen liittyvista toimin-

noista.

Ensimmaisessé luvussa kaydaan lapi ohjelmaan kirjautuminen ensimmaisella ker-
ralla seka jatkossa. Ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa vaihdetaan salasana
ja jatkossa ohjelma vaatii salasanan vaihdon kolmen kuukauden vélein. Salasanan
vaihtaminen liittyy siis olennaisena osana kirjautumiseen ja on siksi liitetty ensim-
maisen luvun yhteyteen. Lisasin lukuun myods ohjelman kopioimisen ty6poydalle,
joka jatkossa helpottaa tyontekijaa ohjelmaan kirjautumisessa.

Toinen luku ké&sittdad henkilérekisterin yllapidon sekd palkanlaskennan. Henkilbre-
kisteri siséltad perustiedot, tydsuhteen tiedot, verot ja palkkatiedot. Kayttbohjee-
seen lisattiin selvitys ennakonpidatystavasta, muutos ja portaikkoverojen eroista,
seka milloin niita kaytetdan. Ne eivat sinansa lity Lemonsoft-ohjelmaan, mutta
littyvat olennaisena osana palkan maksamiseen. Ennakonpidatystavasta kysytaan
kirjanpitgjilta paljon ja kayttbohjeessa se selventaa tietojen tayttamista. Matka- ja
kululaskut on liitetty palkkakirjanpitoon kuuluvana osana tdhan lukuun.
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Kolmannessa luvussa kaydaan lapi myyntilaskuasiakkaan luominen, laskutus ja
hyvityslasku seka laskujen lahetys. Myyntireskontraan oleellisena osana liittyy ni-
mikerekisteri. Nimikerekisteriin luodaan laskutuksessa kaytettavia tuotteita ja pal-
veluita. Neljas luku vastaavasti kertoo ostolaskutuksesta eli ostolaskujen hyvak-
synnasta sekd maksettujen ostolaskujen hausta. Viidennessa luvussa on kokonai-
suutena raportointi. Raportoinnin osalta harkitsin tarkkaan tarvitaanko kaikkia oh-
jeita raportoinnista olla kayttbohjeessa. Loppuvaiheessa alkoikin olla selvio, ettei
kaikkea tietoa kannata liittda. Tarkoitus ei ollut laatia lilan laajoja ohjeita, sellaiset
ovat jo olemassa ohjelmatoimittajalla. Toimeksiantaja oli samoilla linjoilla ja tein
paatoksen kirjoittaa vain oleellisen. Ohjenuoraksi laadin itselleni, etta ohjeet olisi-
vat enintddn 15-sivuiset. Ohjeissa on aina poikkeuksia, jotka paatin jattaa tasta
kayttbohjeesta pois. Tallaisissa tapauksissa toiminnanjohtaja saa apua omakirjan-
pitgjiltaan. Raporttien tulostamiset tehddan saman kaavan mukaan. Paatin tehda
yleisohjeen raportin tulostamisesta ja tallentamisesta, jolloin kayttdohjeen sivu-

maara vaheni neljaantoista.

Kayttbohjeen pohjana on kaytetty 4H-jarjeston alatunnisteella olevaa kirjepohjaa.
Kirjepohjan alaosassa on keltaoranssi palkki, johon 4H-jarjeston logo uppoutuu.
Kirjepohja on selke& ja yksinkertainen, mutta tuo varid oppaaseen. Oppaan visu-
aalisen ilmeen halusin olevan 4H-jarjeston nakoéinen. 4H:lla on oma graafinen oh-
jeistus, jota noudatin kayttdoppaassa. Ohjeistuksen mukaan 4H-jarjestossa kayte-
taan kaikissa sahkoisissa julkaisuissa fonttina Ariel-kirjasinta. Fontin varina kaytin
pelkastaan mustaa. Harkitsin lisdavani fontteihin tummaa vihre&d, mutta mielesta-
ni oppaasta olisi tullut liian sekava. Kuvakaappaukset ovat kuitenkin varillisia. Ot-
sikot, alaotsikot ja selittavat kohdat on lihavoitu. Ohjetta selittava teksti on liha-
voinnin liséksi kursivoitu. Ohjelmassa on erilaisia vélilehtid, joiden alta taytettavia

tietoja loytyy. Ohjeeseen valilehdet on merkitty lihavoituna ja alleviivattuna.

Siséllyksen jalkeen ohjeesta l6ytyy yleista tietoa, johon on merkitty oppaan lukuoh-
je seka tieto, josta Lemonsoftin omat ohjeet [6ytyvat. Mikali kayttdohjetta kaytetdan
sahkoisesti, voidaan sisallysluetteloa hyddyntaa tietojen hakuun. Napauttamalla
hiirella siséllysluettelossa kohtaa, johon halutaan siirtya, siirtyy kursori automaatti-

sesti kyseiseen kohtaan.
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6 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Siirryin omassa tyossani Lemonsoftin kayttajaksi ensimmaisten yhdistysten jou-
kossa vuoden 2014 tammikuussa. Saimme ensimmaisen koulutuksen tammikuun
puolessa valissa ja toinen koulutus oli toukokuulla. Olin itsekseni miettinyt ohjeis-
tuksen olevan puutteellinen ja koulutuksen riittaméaton. Toukokuun koulutuksessa
joku sanoi aaneen toiveen saada selkeéat kayttbohjeet, mutta jarjestolla ei ollut ai-
kaa eika resursseja niita toteuttaa. Huomasin tilaisuuteni tulleen ja esitin kahvitau-
olla kouluttajalle toiveen tehda kayttdohje opinnaytetyéna. Tartuin saman tien toi-
meen, mutta onneksi tein opinnaytetydn aikataulustani joustavan, koska olisi ollut

mahdottomuus saada tyd valmiiksi vuoden 2014 aikana.

Teoria eteni limittain empiirisen osuuden kanssa, koska tyén ohessa kirjoitin muis-
tiin Lemonsoftin ohjeita. Tietoperustaan sain alussa ideoita opinndytetydn ohjaajal-
tani. Tietoperusta selkiytyi opinnaytetyon rungon muodostuttua. Ohjaajan kanssa
tietoperustan rakennetta on muokattu tyon edistyessa, ja lopullisen muodon opin-
naytetyd sai valiraportin jalkeen. Alkuperdinen tavoite oli saada ty6 valmiiksi loka-
kuulla 2015, joka lopulta hieman ylittyi. Olin ajatellut tekevani tyon tavoiteaikatau-
lua nopeammin, mutta opinnaytetydn tekeminen tydén ohessa oli haastavaa. Kay-

tanndssa paasin kunnolla vauhtiin vasta muiden kurssien loputtua.

Kayttdohjeen laatiminen oli mielenkiintoista. Lahdin kirjoittamaan helpoimmat asiat
ensin. Kun tekstia oli tarpeeksi, aloin muokkaamaan kayttéohjeen rakennetta.
Haastavinta oli kirjoittaa teksti johdonmukaisesti ja samaa kaavaa ja tyylid noudat-
taen. Haasteena koin myds helppolukuisuuden; tuleeko kayttbohjeista tarpeeksi
selkeat ja helppolukuiset? Omalle tyélleen herkasti sokeutuu. Ohjelmaa paljon
kayttaneend saattaa unohtua, ettd on Kirjoittamassa sellaiselle kohderyhmalle,

joka saattaa ensimmaista kertaa olla ohjelmaa kayttamassa.

Tyon tavoitteena oli laatia selkeat, helppolukuiset ja 4H-yhdistyksille raataloidyt
kayttdohjeet Lemonsoftin niista osista, joita toiminnanjohtajat tarvitsevat. Kayttdoh-
jeet onnistuessaan helpottavat 4H-yhdistyksid ohjelman kaytossa ja vahentavat
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tarvetta soittaa omakirjanpitdjille, jolloin kirjanpitajienkin tyd helpottuu, ja he voivat
keskittyd varsinaisiin t6ihin puhelinneuvonnan vahentyessa. Kayttbohjeiden sel-
keydestd ja rakenteesta olen saanut positiivisia kommentteja toimeksiantajalta,
kirjanpitgjalta ja toiminnanjohtajilta. Kayttdohjeiden sivumaara pysyi kohtuullisena

ja kaikki oleelliset, tarvittavat tiedot 16ytyvat ohjeesta.

Henkilokohtaisena tavoitteena oli oma ammatillinen kehittyminen ja lisdksi oman
osaamisen lisddminen taloushallinto-ohjelman kayttajana. Henkilokohtaiset tavoit-
teet saavutettiin ja taloushallinto-ohjelma on tullut tutuksi opinnéytetyon teon aika-
na. Oman osaamisen lisaantymisesta kertoo esimerkiksi se, etten aiemmin saanut
lisattya mitaan liitetietoja henkilorekisteriin, koska en l6ytanyt kansiota, jossa liit-
teet olivat. Asetuksissa lisddmani rasti kaikkiin paikallisiin resursseihin auttoi, jol-
loin ongelma poistui ilman soittamista omakirjanpitajalle. Raportoinnin mahdolli-
suuksia en ollut aiemmin hyddyntanyt. Tutustuttuani ohjelmaan paremmin, olen
pystynyt saamaan siitd enemman irti tyéssani. Oma tietopohja on laajentunut ja
sahkoisen, digitaalisen sekd automatisoidun taloushallinnon erot ovat selventyneet

tyon tekemisen myota. Oma osaaminen on kehittynyt myos Kirjoittajana.

Tarkedna asiana opinnaytetyon tekemisessa on lisaksi ollut oman asenteen kehit-
taminen. Opinnaytetydn tekemisen myoéta olen ymmartanyt uudistusten ja muutos-
ten merkitystd organisaatioissa paremmin. Olen kokenut sahkdiseen taloushallin-
toon siirtymisen aiemmin toisessa organisaatiossa, joten tiesin, ettei se ole help-
poa, eikd kaikki suju aina ongelmitta. Kehittamisty6 ja toimintatapojen muutos on
pitkajanteistd, valilla hermojakin raastavaa tyotd. Muutoksessa koettuihin virheisiin
ja epaonnistumisiin ei pida juuttua, vaan katsoa tulevaisuuteen ja nahda uudistuk-
set mahdollisuuksina sek& organisaation kehittymisend. Muutokset ovat aina

mahdollisuus myds itsensa kehittdmiseen.

Opinnaytetyon teoriaosuus kuvastaa hyvin opinnaytetyota. Sahkdinen taloushallin-
to kuuluu olennaisena osana teoriaosuuteen. Sahkdiseen taloushallintoon siirtymi-
nen on suuri muutos organisaatiossa. Se vaatii aina paljon tyota, tydtapojen ja uu-
sien toimintamuotojen ja -tapojen oppimista ja positiivista suhtautumista muutok-

seen. Yhtendiseen sahkoiseen taloushallintojarjestelmaan siirtyminen muutoksena
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on ollut haasteellinen jarjestdssa, johon kuuluu monta itsenaista, erikokoista yhdis-
tysta seka liitto keskusjarjestona. 4H-jarjestdssakin muutos on aiheuttanut positii-
visten kommenttien lisaksi myos vastarintaa. Vastarinta tulee hyédyntaa ja muut-
taa se positiiviseksi energiaksi. S&dhkdinen taloushallinto on kuitenkin nykypéaivaa,
eika ole enaa vain suurten yritysten kaytdssa. Vanhoihin tapoihin juuttuminen joh-
taa vagjaamatta jarjeston hiipumiseen. Uudistuksilla pyritddn pysymaan mukana
yhteiskunnassa ja ne ovat jarjestolle yksi kilpailuetu muihin toimijoihin n&hden.
Muutoksilla tahdataan kuitenkin menestykseen ja kasvuun ja sitd kautta taataan

jarjeston olemassa olo pitkalla aikavalilla.

Kehittamisideana kuvaisin kayttbohjeesta lyhyita videoklippeja. Videot voisivat olla
kustakin osiosta ja ne loytyisivat intrasta. Videota voi katsoa moneen kertaan ja
pysayttaa eri kohtiin tehden itse samaan aikaan ohjelmalla. Videoista voi myds
opetella ohjelman kayttda silloin, kun se itselle parhaiten sopii. Koulutus, kayttéoh-
je, videot ja kaikki materiaali helpottaa uusien toimintamuotojen oppimista ja va-
hentéé& pelkoa uusia ohjelmia kohtaan sekd muutoksista mahdollisesti aiheutuvaa

vastarintaa.

Toisena kehittdmisajatuksena voisi olla raporttien katseluoikeuden myoéntaminen
toiminnanjohtajille samoin kuin on toiminnantarkastajilla. Tamé& helpottaisi seka
yhdistysten tyokenttdd, kuin myos kirjanpitéjia. Esimerkiksi palkkakorttien katselu-
oikeus helpottaisi toiminnanjohtajan tyotodistusten tai verokortteihin lisattavien
tulojen kirjoittamista. Raporttien tulostamista on toivottu myds muiden toiminnan-
johtajien taholta. Sahkdisen taloushallinnon tarkoitus on kuitenkin helpottaa ja yk-

sinkertaistaa kaikkien tyota.

Uutena opinnaytetyon aiheena voisi olla tutkimus 4H-yhdistyksille jarjestelm&an
siirtymisesta, jarjestelmén kaytosta tai toiminnanjohtajien kokemuksista uudistuk-
sista ja muutoksista jarjestossa. 4H-liitto saisi tarke&a tietoa, jota voitaisiin hyddyn-
taa uusissa muutoksissa. Mielenkiintoinen aihe sdhkdiseen taloushallintoon liittyen
olisi my6s tutkimus siitd, onko uudistus tuonut tavoiteltuja kustannussaéstoja, onko
toiminnanjohtajien tydaikaa saastynyt varsinaiseen toimintaan, ja ovatko yhdistyk-

set hyodtyneet sahkdisesta taloushallinnosta.
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Kayttbohjeesta tuli mielestani selkeé ja siind on kaikki se tieto, joka peruskaytt6on
tarvitaan. Kayttoohje ei ole lopullinen, vaan sita tulee paivittda aina uusien ohjel-
mistopaivitysten jalkeen ja tarvittaessa. Kayttdohjeen rakennetta voidaan muokata
my0s jalkikateen. Helpottaako kayttdohje yhdistyksia ja liittoa selvinnee vasta sen

jalkeen, kun kayttoohjetta on kaytetty jonkin aikaa.
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