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Abstract

The electronic financial administration offers a lot of possibilities for the companies but
at the same time it challenges accounting companies to adopt new methods and ways
of working and to learn new electronic systems. Kirsin Konttori Oy is using cloud ac-
counting system Netvisor and cloud ERP (Enterprise Resource Planning) system
Visma Severa. The business of the company is growing and the need to get the finan-
cial reports and information about work hours, especially internal work hours, is essen-
tial to the owners to make business decisions.

This thesis is about improving the time tracking of the company by using ERP system.
The research method used in this thesis was an action research. The objectives of this
thesis were to standardize how the employees enter their work hours and to get real-
time reports of business and employees™ performance by using Visma Severa’s built-in
report generator. The objective was to get the knowledge how much internal work
hours the employees do that cannot be invoiced to the customers. The data collection
methods used in this thesis were discussions, interview and observation. The theoreti-
cal framework of the thesis consist of the electronic financial accounting, cloud ser-
vices, ERP, pricing and the meaning of follow-ups, reporting and time tracking.

The functional part of the thesis describes how the company introduced a new flexitime
system, how the employees should enter their work hours and how to create reports by
using ERP system. The result of the thesis was that the work hours entered became
standardized and the employer can now easily follow-up employees™ work hours and
flextime balance by using reporting system. Also the employer can now observe with
reports how much internal work hours have been made in the company and use that
information when thinking about the company’s profitability. The employer can use the
information of this thesis as a background study if the company considers rethinking
the price of the hour charged from customers or thinking totally new pricing basis.
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1 JOHDANTO

Sahkdinen taloushallinto on tata paivaa. Muuttuvat markkinat tuovat tilitoimis-
toille sek&d mahdollisuuksia etta uhkia. Pilvipalvelut mahdollistavat palveluiden
kayttamisen missa ja milloin tahansa, liiketoimintaprosessit automatisoituvat ja
muuttuvat virtaviivaisemmiksi. Samalla toimintojen seuranta ja mittaus on pa-
rantunut ja raportointi on reaaliaikaista. Sahkoinen toimintamalli tuo paljon
etuja, mutta samalla se haastaa kokeneetkin taloushallinnon ammattilaiset
omaksumaan uusia tyo- ja toimintatapoja. Samalla se myds tarkoittaa uusien

ohjelmistojen kaytdn opettelua.

Tilitoimistot ovat tilanteessa, jossa niiden tulee sopeuttaa toimintaansa muut-
tuvien markkinoiden mukaiseksi, ja sen vuoksi ne ovat strategisten valintojen
edessa. Taman hetken vaikea taloustilanne, muuttuvat asiakastarpeet ja tek-
niset kehitysaskeleet kohdistavat toimintaan paineita. Talouden ahdinko on
laskenut liikevaihtoa ja paineita nostaa hintoja jo monen vuoden ajan. Eteen
on tullut kysymyksia, kuinka hinnoitella palveluita ja mita hinnoittelussa tulisi
huomioida. Tilitoimistossa kuten muissakin palveluyrityksissa ongelman hin-
noitteluun tekevat tunnit, joiden aikana ei tehda asiakastyota. Tilitoimistoilla on
ollut tarve miettid, kuinka tilitoimiston palveluja ja toimintoja tulisi parantaa,
jotta seka asiakas etta tilitoimisto hyotyvat tyon tehostumisesta. Palveluntar-
jonnan erikoistaminen ja asiakaspalvelu sekéa sen laatu ovat tulevaisuudessa

yh& isommissa rooleissa.

Aihe télle tydlle herasi, kun tutustuin yrittaja Kirsi Nyholmiin hanen etsiessaan
tilitoimistoonsa osa-aikaista kirjanpitajaa. Kirsi Nyholmilla on tilitoimisto nimel-
téaan Kirsin Konttori Oy, jossa yrittajan lisaksi tydskentelee télla hetkella yksi
kokoaikainen ja yksi osa-aikainen tyontekija. Kyseessa on siis varsin pieni tili-
toimisto, jolla on kuitenkin jo yli viisikymmenta asiakasta. Itse olen tydskennel-
lyt aina isoissa yrityksissa ja minua kiinnosti kovasti tutustua pienen yrittajan
arkeen. Mahdollisuus paasta auttamaan yrittajaa ja tutustumaan tilitoimiston

kayttamiin jarjestelmiin antoi innon tdman tyon tekemiselle.

1.1 TyOn tausta ja tavoitteet

Sahkdinen taloushallinto automatisoi rutiineja ja samalla ohjelmisto-osaami-

sen merkitys korostuu. Siirtyminen sahkoiseen taloushallintoon on muuttanut
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taloushallinnon prosesseja. Kokeneenkin kirjanpitajan on taytynyt opetella uu-
sia tydtapoja ja uusien ohjelmistojen kayttoa. Taman tyon toimeksiantajalla
Kirsin Konttori Oy:lla on kaytdssa pilvipalveluina toimivat sahkdinen taloushal-
linnon ohjelmisto Visma Netvisor sekd Visma Severa -toiminnanohjausjarjes-
telma. Yrittajan liiketoiminta kasvaa koko ajan ja tarve saada ajan tasalla ole-
vaa tietoa yrityksen tapahtumista, erityisesti tehdyisté tydtunneista ja niiden
laskuttamisesta, on lisdantynyt. Yrittajalla ei ole ollut aikaa oman tyomaaransa
takia tutustua syvallisemmin toiminnanohjausjarjestelméan eri osa-alueisiin ja
nain ohjelman tarjoamat hyoddyt eivat yrityksessa ole taysin kaytdéssa. Apuna
ty0ajanseurantaan otetaan yrityksessa nyt kayttoon toiminnanohjausjarjestel-
man Edistynyt tydajanhallinta — lisdosa, jonka avulla paastdéan seuraamaan

tyodaikaliukumia, lomia ja sairaspaivia.

Tutkimuksen tavoitteena on hyddyntaa tehokkaammin kéytdssa olevaa toimin-
nanohjausjarjestelmaa tyotuntien seurantaan. Tavoitteena on yhtenaistaa tyo-
aikakirjauskaytanto ja saada nain raportteja tydajan kaytosta ja paasta kasiksi
raporttien avulla tietoon, kuinka paljon yrityksessa tehdaéan ns. sisaista tyota,
jota ei voida laskuttaa asiakkaalta. Tarkoituksena on tehdéa toimeksiantajalle
valmiita raporttipohjia ja ohjeistaa, kuinka raportteja kaytetaan ja mita niista

voidaan lukea.

Tutkimuksessa pyritaan selvittamaan, miten yhtenaistaa tyoaikakirjauskay-
tantd. Tutkimuksessa paatutkimuskysymyksind ovat, miten paastaan jarjestel-
maa hyodyntaen kasiksi tietoon tydajan kaytosta ja minkalaisilla raporteilla
voidaan tyOfajankayttoa seurata. Kun se selvitetdén, tulee lisékysymyksena,
miten paljon tyontekijat tekevat tybtunteja, jota ei laskuteta asiakkailta.

1.2 Tutkimusmenetelma ja tietoperusta/ aineiston keruu

Tama opinnaytety6 on tutkimusmenetelméaltdan toimintatutkimus. Kuitenkin on
todettava tdssa yhteydessa, etta rajat tutkimusmenetelmien valilla ovat haily-
vid. Toimintatutkimus ja kehittamistutkimus luetaan usein kuuluvaksi laadulli-
seen tutkimukseen, kuten myo6s case-tutkimusta pidetaan lahestymistavaltaan
laadullisena tutkimuksena. Case-tutkimuksessa tutkija ei osallistu tutkittavan

iImion toimintaan eika pyri saamaan muutosta tai kehitysta aikaiseksi, vaan
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pyrkii olemaan ulkopuolinen havainnoija. Tutkimus jatetdéan toteamisen ta-
solle. Toimenpidesuosituksia voidaan esittaa, mutta ne eivat kuulu case-tutki-
muksen luonteeseen. Jos tutkimuksessa lahdetdan muuttamaan olemassa
olevaa tilaa tutkimuksen aikana, kyseessa on jo toimintatutkimus tai kehitta-
mistutkimus. (Kananen 2012, 34-44.)

Toimintatutkimuksella tarkoitetaan kaytannon tyéelaméassa toimivien henkildi-
den tyon tutkimista ja kehittamista. (Syrjala, Ahonen, Syrjalainen & Saari
1994, 17.) Nimensa mukaisesti toimintatutkimuksessa toteutuvat tutkimus ja
toiminta samanaikaisesti. (Kananen 2009, 9.) Toimintatutkimuksessa pyritaan
muuttamaan asiantiloja. Lahestymistapaan liittyy muutos ja sen lapivieminen.
Toimintatutkimuksessa tutkija osallistuu muutokseen, ja hanen pitaa itse 16y-
téaa keinot ongelman poistamiseen. Toimintatutkimuksessa toimenpidesuosi-
tukset usein myos testataan kaytannossa, mita ei tapahdu tapaustutkimuk-
sessa. Toimintatutkimuksessa pyritddn muuttamaan vallitsevia kaytantoja ja
ratkaisemaan erilaisia ongelmia yhdessa tutkittavan kohteen kanssa. (Kana-
nen 2012, 34-44.) Yhteistyo on oleellinen elementti tdssa tutkimustavassa.
Yhteistydhon osallistuvat ne, joita ongelma koskee. Huomioitavaa on se, ettéa
yhteistydssa kohtaavat erilaiset ihmiset ja heidan tavoitteensa, henkilokemiat,
luottamus ja arvovaltakysymykset. Taman vuoksi yhteisty6 ei aina ole ongel-

matonta. (Kananen 2009, 9.)

Ero toiminta- ja kehittdmistutkimuksella on hiuksenhieno. Action research (toi-
mintatutkimus) englannin kielessa tarkoittaa seka kehittdmis- ja toimintatutki-
musta. Kehittdmistutkimuksessa tutkija ei valttamatta osallistu itse kehittdmis-

prosessiin, mika on ehkapa menetelmien isoin ero. (Kananen 2012, 34-44.)

Toimintatutkimus kohdistetaan yksittdiseen tapaukseen ja tulokset pitavat
paikkansa vain taman tapauksen suhteen. Jos tuloksia yleistetdén laajemmin
koskemaan monia eri tapauksia, muuttuu toimintatutkimus toiminnan teoriaksi.
Paasaantoisesti toimintatutkimus ei pyri esisijaiseen yleistamiseen perinteisen

tutkimuksen tavoin. (Kananen 2009, 10.)

Kaiken kaikkiaan tarkan maaritelman antaminen toimintatutkimukselle on vai-
keaa, koska kyseessa ei ole pelkka tutkimusmenetelma, vaan joukko tutki-

musmenetelmia. Siksi toimintatutkimus ei sulje pois muiden tutkimusmenetel-
mien tiedonkeruu ja aineiston analyysimenetelmid. Tiedonkeruumenetelmat ja

tiedonlahteet riippuvat aina ratkaistavasta ongelmasta. Toimintatutkimuksen ja
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samalla laadullisen tutkimuksen tiedonkeruumenetelmi& ovat muun muassa
haastattelu, havainnointi ja kirjalliset lahteet. Havainnointi etenkin on yksi toi-
mintatutkimuksen tarkeimmista tiedonkeruumenetelmisté. Osallistuvassa ha-
vainnoinnissa tutkija on fyysisesti lasné tutkimustilanteessa, jolloin han paa-
see syvdlle kiinni tutkittavan ilmion olemukseen, vaikkei han itse olisikaan ty6-

yhteison jasen. (Kananen 2009, 60-69.)

Tassa tutkimuksessa tutustun ja perehdyn toimeksiantajan toiminnanohjaus-
jarjestelmaan Visma Severaan. Kaytan jarjestelman ohjevideoita ja manuaa-
leja jarjestelmé&an tutustumisen apuna. Teen havaintoja jarjestelmén ominai-
suuksista ja toiminnasta. Olen itse tutkijana tekemassa jarjestelmaéan muutok-
sia, havainnoimassa tyontekijoita heidéan tydssaan ja teen paatoksia muun
muassa siitd, mitka raportit yrittajalle ovat mielestani tydajanseurannasta olen-
naisia. Havainnoin myos yrittaja Kirsi Nyholmia hanen kayttdessaan ohjelmaa
tyorutiineissaan ja haastattelen hanta.

Tulemme ottamaan yritykselle kayttdon toiminnanohjausjarjestelmassa lisa-
osan, jolla voi seurata tydaikaliukumia. Tulen ohjeistamaan tydntekij6ita tunti-
kirjausten tekemisessa ja teen heille myds kirjalliset ohjeet niiden tekemiseen.
Tulen tekemaan valmiita raporttipohjia, joiden avulla yrittaja pystyy seuraa-
maan tuntikirjauksia ja niiden siséltva sek& luomaan ohjeet raporttien tekemi-
seen. Teoreettinen perusta tassa tyossa kasittelee sahkoisen taloushallinnon
pilvipalveluita, toiminnanohjausjarjestelmaa, tilitoimistojen hinnoittelua, seu-
rannan ja raportoinnin kehittamista seka tuntiseurannan merkitysta. Lahteina
tyossa kaytetdan jarjestelman tarjoajan oppaiden ja internetsivujen lisaksi toi-

meksiantajan havainnointia ja haastattelua seka alan kirjallisuutta.

2 PILVIPALVELUT JA TOIMINNANOHJAUSJARJESTELMAT

Taloushallinnon ala elaa murroksen aikaa. Perinteiset paperiset ty6tavat ovat
saaneet vaistyd sahkdisen taloushallinnon myéta. Taloushallinnon sahkoisty-
minen on muuttanut niin tilitoimistojen tydnteon muotoa kuin myads niita kaytta-
vien yritysten toimintoja. Sahkdisyys vahentaa rutiininomaisia tehtavia ja va-

pauttaa aikaa asiantuntijatyolle. S&hkdisen taloushallinnon pilvipalvelut ovat
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tuoneet séhkdistymisen nopeasti pk-yrityksille ja naita palveleville tilitoimis-
toille. (Siivola, Yli-Heikkuri, Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola, Helisto,

Kinnarinen & Ignatius-Partanen 2015, 6.)

Pilvipalvelu, englanninkieliseltd nimeltdan Cloud Service, kuvaa internetissa
tapahtuvaa tietojen kasittelya. Yleisesti ottaen yksinkertaistettuna pilvipalvelut
ovat internetin kautta kaytettavia tietotekniikka- ja muita ohjelmistopalveluita.
Sahkdinen taloushallinto perustuu lahes aina pilvipalveluna hankittavaan oh-
jelmistoon. Erilaisia ohjelmistoja myydaan tavallisesti nettiselaimissa toimivina
kuukausimaksullisina palveluina. Naita internetisséa toimivia palveluita kutsu-

taan myos SaasS eli Software as a Service -palveluiksi. (Siivola ym. 2015, 45.)

Hinnoittelu pilvipalvelussa perustuu yleensa kaytettavien sovellusten tai mo-
duulien lukuméaaraan, kapasiteettiin, kayttajamaaraén, tapahtumavolyymeihin
tai ndiden yhdistelmiin. Hinta kattaa laitteistot, ohjelmistolisenssit, tietoturvan
seka muun infrastruktuurin kuten tietoliikenneverkot jne. Pilvipalvelun kayttoon
riittad tyypillisesti pelkka internet-yhteys ja sitd pidetdan helppona ratkaisuna
yritykselle, koska sen ei itse tarvitse huolehtia sovelluksen yllapidosta, varmis-
tuksista tai paivityksista. Pilvipalvelu sopii hyvin taloushallintosovelluksiin ja
kayttd on yleistynyt osana kokonaisprosessipalveluita ja ulkoistuksia. Pk-yri-
tyksille on markkinoilla tarjolla useita internet-pohjaisia taloushallintojarjestel-
mia joko osana tilitoimistojen tarjoamia ulkoistuspalveluita tai erikseen suo-

raan sovelluspalvelutoimittajilta. (Lahti & Salminen 2014, 45-47.)

Tilitoimistojen kannalta pilvipalveluna hankitulla taloushallinnon ohjelmistolla
on monia etuja. Ensinnakin sen kayttdon otto on usein nopeaa ja edullista.
Ohjelmisto mahdollistaa joustavalla tavalla tydnjaon asiakkaan ja tilitoimiston
valilla. Asiakkaalla seka tilitoimiston henkildstolla on kayttdoikeuksin rajattu
paasy tarvittaviin tietoihin ja toimintoihin. Talousasioiden hoito, niista keskus-
telu ja muu yhteisty6 sujuu tiiviisti ja sujuvasti, kun molemmilla osapuolilla on

paasy samoihin tietoihin. (Siivola ym. 2015, 54.)

Taloushallinnon tietojarjestelmaratkaisut ovat padasiassa joko taloushallinnon
erillisjarjestelmia tai kokonaisvaltaisia integroituja ERP-jarjestelmia, jotka sisal-
tavat myos taloushallinnon moduulin. ERP tulee sanoista Enterprise Resource
Planning, jolle suomenkielessé on vakiintunut kadnnés toiminnanohjaus. ERP

-jarjestelméssa samaa keskitettya tietokantaa kayttavat toisiinsa integroidut
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modulaariset sovellukset. Tyypillisissd ERP- jarjestelmissa on toimintoina ai-
nakin myynti, tuotanto, projektinhallinta, henkiléstdhallinto, logistiikka, materi-
aalihallinto ja taloushallinto. (Lahti & Salminen 2014, 36-41.)

Yha useammat tilitoimistot ovat ottaneet kayttdon myos tydn- ja toiminnanoh-
jauksen ratkaisuja. Toiminnanohjauksella tarkoitetaan tallaisessa palvelualan
yrityksessa kokonaisuutta, jolla katetaan muun muassa palveluprosessin hal-
linta, seuranta ja laskutus. Tilitoimistoja varten on suunniteltuja toiminnanoh-
jausjarjestelmia, joiden laskutus on integroitu sahkoéisen taloushallinnon ohjel-
mistoon. Tarkan ajankayton seurannan seké prosessien ja tiedonhallinnan
avulla voidaan tilitoimiston kannattavuutta merkittavasti parantaa. Kun kay-
tésséa on tehokkaat prosessit, poistuvat turhat tydvaiheet ja nain jaa enemman
aikaa asiakastyoskentelyyn. Ajankayton seuranta lisaa laskutettavien tdiden
maaraa ja auttaa palveluiden paremmassa hinnoittelussa. (Siivola ym. 2015,
92.)

3 RAPORTOINTI JA TYOAJANSEURANTA
3.1 Raportointi

Sahkdiseen taloushallintoon liittyy keskeisesti myds raportointi. lIman tietojar-
jestelmien voimakasta hyddyntamista ei raportointiprosessin kehittdminen on-
nistu. Toiminnanohjausjarjestelmien merkittava etu on siina, etta tieto syote-
taan jarjestelmiin periaatteessa vain yhden kerran tapahtuman toteutumisen
yhteydessé, jonka jalkeen tietoa on mahdollista hy6dyntaa useissa erilaisissa
sovellutuksissa ja raporteissa. Lisdksi informaation havainnollisuutta ja hyoty-
kayttoa lisdé lukujen taakse padseminen. Raportoinnin nopeuttaminen seka
tiedon reaaliaikaisuuden ja saavutettavuuden parantuminen ovat avainase-
massa raportointiprosessin kehittdmisessa. Tieto tuodaan tarjolle jarjestelmiin
iiman, etta sité tarvitsee erikseen ajaa, silla jokainen hakee tiedon yhteisesta
tietokannasta. Kayttajat paasevat tarkastelemaan haluamiaan asioita oman
tarpeensa mukaan. (Partanen 2007, 382—382.) Kayttajaoikeuksilla voidaan
hallinnoida, mihin raportteihin kukin paasee kasiksi. Kayttajalla on myds mah-
dollisuus itse rakentaa erilaisia raportteja niisté tiedoista, joihin hanella on oi-

keus paasta kasiksi.
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Uudesta raportointijarjestelmasta ei kuitenkaan saa tarvittavaa hyotya, jos ta-
loushallinnon perusteet; rakenteet, prosessit seka jarjestelmaarkkitehtuuri, ei-
vat ole kunnossa. Raportoinnin kehittdamisessa tulisikin lahtea liikkeelle perus-
asioiden kuntoon laittamisella ennen uusien raportointitydkalujen kaytt6onot-
toa. Tama tarkoittaa vahintaankin talousprosessien, toimintatapojen ja jarjes-
telmaintegraatioiden kehittamista sellaiseksi, jotta voidaan olla varmoja, etta
luvut ovat oikein. Lopputuloksena saadaan vain yksi totuus ja yhdet luvut sa-
masta asiasta. (Lahti & Salminen 2014, 172.)

Tiedon johtaminen on yritykselle merkittdva mahdollisuus ja voimavara. Jotta
yritys voi toteuttaa tiedonjohtamista hyvin, tarvitsee se tietoa sek& ulkoisesta
ympardivastd maailmasta ettd omasta toiminnasta. Oman toiminnan seuranta
mahdollistaa sen, etta yritys nékee, kehittyykd yrityksen toiminta oikeaan
suuntaan ja miten hyvin. Seurannan tarve ja sen sisalto tulisi maaraytya taysin
yrityksen omista strategisista lahtokohdista, vaikka aivan liian usein seuranta-
jarjestelma rakennetaan operatiivisten edellytysten tai olemassa olevan hallin-
nollisten ja taloudellisten tietojarjestelmien mukaisiksi. Jos yritys kehittda seu-
rantajarjestelmaa omien strategisten tavoitteiden mukaiseksi, antaa seuranta-
jarjestelma mahdollisuuden tiedonjohtamisen hyvaan toteuttamiseen. (Vilkku-
maa 2005, 423-424.)

Seuratun tiedon avulla saadaan selville, missa ja kuinka kaukana tai lahella
tavoitteita ollaan, ja se auttaa hahmottamaan kehitystarpeita seka lyhyella ja
ettd pitkalla aikavalilla. Jotta seurannan saaduista tiedoista on hyotyé, on seu-
rantatiedon saajan ymmarrettava tieto seka osattava toimia ja kehittaa toimin-
taansa sen avulla. Olennaista on, etta seurantatiedon vastaanottaja ymmartaa
seurantiedon sisalloén, merkityksen ja hyvaksikayttomahdollisuuden. Parhaiten
tama toteutuu, kun seurantatiedon sisaltéa luodaan yhdessa kayttajien kanssa
ja heidan ymmarrystasonsa mukaan. Seurantatiedon on oltava riittavan oi-
keata ja vastattava sita, mitd halutaan seurata. Seurannan oikeasisaltdisyys
toteutuu, mikali jokainen toimija ymmartaa ja sisaistaa yrityksen strategian ja
osaa toimia sen mukaisesti ja on lisdksi ollut mukana kehittamassé seuranta-
jarjestelmaa. (Vilkkumaa 2005, 425.)

Yksi tarkeimpid asioita on my6s seurantatiedon oikea méaara. Jos seurataan
lian montaa asiaa tai jaetaan liian monia raportteja, on uhkana, ettei tieto

johda mihink&an. Oikea tiedon seuranta ja tarvittava maara toteutuu silloin,
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kun tiedon kayttaja saa maarallisesti ja laadullisesti riittdvan tiedon paatoksen-
teon tueksi. Avoimuus tiedon kulussa on myos tarkeéta. Yleisperiaatteen mu-
kaan jokaisen toimijan tulee saada tietoa oman vastuualueen toimintaedelly-
tyksiin ja toiminnan kehitykseen vaikuttavista tiedoista ja omien suoritusten
seurannasta.( Vilkkumaa 2005, 427-428.)

3.2 Tyobajanseuranta

Tybajanseuranta on jarjestelma, jossa tyontekija kirjaa tyotunnit jarjestelméaéan
joko manuaalisesti tai automatisoidusti. Ty6ajan kirjaaminen ajankaytén seu-
rantajarjestelmiin on yleistymassa asiantuntijatdissa. Seurannan avulla paivit-
taisten tehtavien ja toimintojen suoritusajasta saadaan hyvinkin tarkkaa ja yk-
siloitya tietoa. Monissa organisaatioissa on seurantaa tarkennettu entisestaan
siten, etta on siirrytty yksiloityjen tyévaiheiden alku- ja loppuhetken automaatti-

seen kirjaamiseen. (Jarvenpaa, Lansiluoto, Partanen & Pellinen 2010, 143.)

Tybajanseurannalla voidaan tarkoittaa kaikkia niita toimenpiteitd, joilla tyonan-
taja ker&a tietoa tyontekijan suorittamasta tyosta muun muassa palkanlaskua
ja tyévuorosuunnittelua varten. Tybajanseuranta auttaa niin tyontekijaa, tyon-
antajaa kuin palkanlaskentaakin. Reaaliaikainen tydajanseurantajarjestelma
on tydntekijan nakdkulmasta tarkeaa omien tuntisaldojen seuraamisen kan-
nalta ja tybnantajalle seuranta tarjoaa selkean tilannekuvan tyéntekijoiden tyo-

tunneista, liukumista, sairaspaivista ja ylitdista.

Tybaikaseurantaa kayttoon ottaessa tulisi huomioida, etta tyontekijoille kerro-
taan tydaikaseurannan kayttotarkoitus ja merkitys. TyGajanseurannan tarkoi-
tuksena ei tule olla ty6tehtavien suorittamisen arvioiminen eika tyontekijoiden
valvonta, koska tarkoitus ei ole johtaa kirjattavien tietojen manipulointiin, eika
ylim&araisen stressin luomiseen. Manipuloinnilla tarkoitetaan tassa kohtaa
sitd, ettd tyontekijat pyrkivat kaytdssa olevin keinoin muuttamaan seurantajar-
jestelmiin kirjautuvaa tietoa, mika johtaa vaariin tydajan kohdistumiin. Tarkeaa
on, ettd asenne tydajanseurantaan saadaan myonteiseksi ja siihen suhtaudut-
taisiin tarvittavalla vakavuudella laadukkaan tiedon saamiseksi. Mikali tydajan-
seuranta on puutteellista tai sen toteuttamismalli on vaara, aiheuttaa se vir-
heitéa saataviin tuloksiin. Tarkedd on myads, etté seurannan tulisi olla mahdolli-

simman selkeaa ja helppoa, niin ettéd se on mahdollista toteuttaa paivittdisena
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rutiinina, eika se vie tyontekijan ajasta kuin muutaman minuutin. (Jarvenpaa
ym. 2010, 143-144.)

Tyo6ajan kirjaamisvelvoite on maaratty tydaikalaissa. Lain mukaan tydnantajan
on kirjattava tehdyt tydtunnit ja niista suoritetut korvaukset tyontekijoittain.
Laki on seka tydntekijan etta tydnantajan oikeusturva. Lain tarkoituksena on
varmistaa, etta tyontekija noudattaa tydsopimuksen mukaista tybaikaa, ja jos
tyGaika on jotakin muuta, se voi vaikuttaa tyontekijan palkkaan, tydaikaliuku-
maan ja lomapaivien kertymiseen. Tyodsuojeluviranomaiselle on pyydettdessa
pystyttava toimittamaan jaljennds tydaikakirjanpidosta, keskimaaraista tyoai-
kaa koskevasta sopimuksesta, tyfajan tasoittumisjarjestelmasta seka tyovuo-
roluettelosta. (Tydaikalaki 9.8.1996/605.)

Tybnantaja ja tyontekija voivat tydaikalain mukaan sopia liukuvasta tytajasta
tydehtosopimuksen maarayksista poiketen. Liukuva tydaika merkitsee sita,
ettd tyontekija voi sovituissa rajoissa paattaad tyonsa paivittaisen alkamis- ja
paattdmisajankohdan. Kiinteasta tydajasta, tydajan vuorokautisesta liukuma-
rajasta, lepoaikojen sijoittamisesta seka saanndllisen tybajan ylitysten ja ali-

tusten enimmaiskertymasta tulee kuitenkin sopia. (Tydaikalaki 3. 8. 13 mom.)

Kiintealla tyolla tarkoitetaan aikaa, jolloin tydntekijan tulee olla ty6paikalla.
Vuorokautisilla liukumarajoilla tarkoitetaan sita aikahaarukkaa, joiden puit-
teissa tyontekija valitsee saapumis- ja poistumisaikansa. Liukuvassa tyo-
ajassa saannollistd vuorokautista tydaikaa voidaan lyhentaa tai pidentaa enin-
taan kolmella tunnilla. Ruokatunti ja sen yhteydess& mahdollisesti oleva liu-
kuma on esimerkki lepoaikojen sijoittamisesta. S&danndllisten tydajan ylitysten
ja alitusten enimmaiskertyma tarkoittaa plus- ja miinussaldojen enimmaismaa-

raa, joka saa olla enintaan 40 tuntia. (Hietala & Kaivanto 2008, 89-90.)

4 TILITOIMISTOJEN HINNOITTELU

Jokaisen yrityksen tarkoitus on pyrkia toimimaan kannattavasti ja tuottamaan
voittoa. Tuottojen ja kustannusten maarasta riippuu yrityksen kannattavuus.
Kun tuotot ovat suurempia kuin kustannukset, on toiminta kannattavaa. Hyva
kannattavuus tarkoittaa sita, etta yritys pystyy kattamaan kaikki kustannukset
ja omistajille jaa riittavasti voittoa. (Tomperi 2006, 8.) Mika tuotteen oikea hinta

on, riippuu siitd, mita asiakas on siita valmis maksamaan. Hinnoittelussaan
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yrityksen on kuitenkin otettava huomioon kannattavuus. Tuottoja on tultava
tarpeeksi, jotta kaikki kustannukset saadaan katetuksi. (Eklund & Kekkonen
2014, 103.)

Tilitoimisto on palveluyritys. Koska palveluyrityksessa tuote syntyy henkiloston
tyosta ja heidan ammattiosaamisestaan, ovat tilitoimiston merkittavimmat kus-
tannuserat henkiléstokustannukset. Muuttuvien kustannusten osuus on hyvin
pieni tai niita ei ole ollenkaan. Tilitoimiston kannattavuus riippuu yleensa yri-
tyksen toiminta-asteesta eli siitd, kuinka suuri osa kaytetysta tydajasta voi-
daan laskuttaa asiakkaalta. (Eklund & Kekkonen 2014, 114.) Tilitoimistossa
kuten muissakin palveluyrityksissa ongelman hinnoitteluun tekevat tunnit, joi-
den aikana ei tehda asiakastyota. Kustannukseksi taytyy laskea kaikki tyopai-
van tunnit riippumatta siita, voidaanko niita laskuttaa asiakkaalta, mikali yrit-

tdja haluaa saada kuukausipalkkansa. (Eklund & Kekkonen 2014, 115.)

Osa tilitoimistoista kayttaa hinnoittelumallina tuntiveloitusta, kun taas toiset
vienti- tai tositekohtaista hinnoittelua. Usein tilitoimiston hinnoittelumalli on yh-
distelma naista kahdesta. Vienti- tai tositehinnoittelussa kuukausikustannus
syntyy siitd, kuinka monta vientia tai tositetta on kasitelty kuukauden aikana.
Monilla tilitoimistoilla on myds pakettiratkaisuja, joissa tietyn laajuiset palvelut
myydaan asiakkaalle kiintedan kuukausihintaan. Kuukausihinta siséltaa kai-
ken ja se on maaritelty yrityksen koon, liikevaihdon ja tositemaaran mukaan.
Mikali palveluita kayttaa sovittua enemman, asiakas maksaa ylimenevasta
osuudesta. Naiden liséksi kaytetysta kirjanpito-ohjelmasta, puheluista, konsul-
toinnista ja muista ylimaaraisista toiminnoista saatetaan laskuttaa erikseen.
(Siivola ym. 2015, 79.)

Tuntihinnoittelussa eri tydtehtavilla on oma tuntihinta, ja laskutus tapahtuu
kaytetyn ajan mukaan. Tuntiveloituksessa tehdyt tunnit kerrotaan tuntiveloitus-
hinnalla. Aikaan perustuva veloitus on tyypillinen ja perinteinen palveluiden
veloitusmuoto. Tassa muodossa asiakkaalta yleensé veloitetaan erikseen yli-
maaraiset matka-, materiaali, yhteys-, ym. kulut joko toteutuneiden kulujen
suuruisena tai pienella hallinnollisella lisamaksulla. Aikaveloitus on yrittgjalle
helppo, selkea ja melko riskitdon hinnoittelumuoto. Yrittajan ei ole tarvetta maa-
ritella etukateen tyon hintaa, vaan hinta muodostuu tehtyjen ty6tuntien perus-

teella. Aikaveloitus ei juurikaan kannusta tydon ennakkosuunnitteluun eika tuot-
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tavuuden kehittamiseen. Malli ohjaa asiakasta seuraamaan enemmankin tyo-
maariad kuin varsinaista palvelun lopputulosta. Aikaveloitus voi myos totuttaa
tyontekijan liian alhaisiin tydnormeihin, koska raha tulee tekemisesta eika tu-
loksesta. Aikapalkkahan on laiskalle hyva, mutta ahkeralle ja vauhdikkaalle te-
kijalle huono. Aikaveloitusjarjestelméa on osattava soveltaa joustavasti niin,
ettd toilla on vaatimustensa mukaiset hinnat ja etta henkilot tekevat osaamis-
tasoansa vastaavia toita. Aikaveloituksessa saattaa arsyttaa niin asiakasta
kuin tyontekijaakin "taksamittarin” tikitys. Aikaveloitus on kuitenkin hyva vaih-
toehto etenkin silloin, kun on vaikea tehda tarkkaa tyon ennakkosuunnittelua

tai tydhon sisaltyy suuria tyomaarariskeja. (Sipila 2003, 188—-189.)

5 TOIMEKSIANTAJAYRITYS KIRSIN KONTTORI OY

5.1 Yrityksen perustiedot

Vuodesta 2005 yrittdja Kirsi Nyholm toimi toiminimella tarjoten asiakkaille kir-
janpitopalveluita. Asiakasméaaran ja toiminnan kasvaessa perustettiin osake-
yhti6 Kirsin Konttori Oy joulukuussa 2009. Yrityksen palvelut kattavat koko ta-
loushallinnon: palkat, myyntilaskutuksen, ostolaskut ja kirjanpidon. Alkuun yrit-
taja toimi yksin ja asiakaskunta koostui yhdesta isommasta asiakkaasta ja
muutamasta pienesta. Kun asiakkaita alkoi olla jo noin kolmekymmenta, pal-
kattiin yritykseen tydntekija tammikuussa 2013. Talla hetkella asiakkaita on jo
yli viisikymmenta ja yritykseen palkattiin osa-aikainen tyontekija syyskuussa
2015 pitden silmalla yha kasvavaa asiakasmaaraa. Tavoitteena on asiakas-
maaran kasvattaminen noin kahdellakymmenella uudella asiakkaalla seuraa-

van vuoden aikana. (Nyholm 2015.)

Taulukko 1. Taloustiedot Kirsin Konttori Oy (Taloussanomat 2015)

201112 201212 201312 201412

Liikevaihto 1000 50 Ga a7 132
EUR

Liikevaihtomuut. % 3,70 33,00 40,60 36,10
Tilikauden tulos 10 15 g 7
1000 EUR

Liikevoitto % 27,10 27,80 11,20 7,00

5
[
[

Henkildstdn -
lukumaara
Omavaraisuusaste 36,80 % 39,40 % 38,20 % 39,30 %
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Taulukossa 1 on esitetty Kirsin Konttori Oy:n talouden kehittyminen viimeisien
vuosien aikana. Yrityksen liikevaihto on kasvanut joka vuosi. Vuonna 2014 yri-
tyksen liikevaihto oli 132 000 €, kun se vuonna 2013 oli 97 000 €. Ennuste ku-
luvalle vuodelle 2015 liikevaihdon suhteen on noin 150 000 €. Tyontekijan
palkkaaminen nakyy yrityksen tuloksen laskemisessa vuonna 2013. Omava-
raisuusaste yritykselld on hyva, mika kertoo siita, etta yrityksen lilkketoiminta

rakentuu vakaalle pohjalle.

Asiakkaina Kirsin Konttorilla on hyvin erilaisia toimijoita eri aloilta. Asiakkaina
on muun muassa yhdistyksia, kuljetusliikkeita seka konehuollon yrityksia. Ra-
kennusalan yrityksia on asiakkaina myds useita, koska Kirsi Nyholmilla on it-
sellaan paljon kokemusta rakennusalalta. Pienimmaét asiakkaat ovat toimini-
mella toimivia yrittdjid ja suurimmissa yrityksissa tyontekijéita on noin kymme-
nen. Liikevaihdoltaan pienimmat asiakkaat ovat vuositasolla alle 10 000 euroa
ja suurimmat 2—3 milj. euroa. Osa asiakkaista on ostanut Kirsin Konttori Oy:lta
pelkat kirjanpidon palvelut, osa seka kirjanpidon etta palkanlaskennan ja

osalla on naiden lisaksi osto- ja/tai myyntireskontranhoito. (Nyholm 2015.)

5.2 Yrityksen hinnoittelu

Kirsin Konttori Oy:lla on hinnoittelussa kaytdssa tuntihinnoittelu ja Netvisor -
ohjelmistomaksut. Asiakasta laskutetaan palvelun suorittamiseen kaytetyn
tydajan mukaan. Hyotyna tassa laskutusmallissa on asiakkaan ndkokulmasta
se, etta asiakas pystyy vaikuttamaan ostamansa palvelun kustannukseen esi-
merkiksi toimittamalla materiaalin tilitoimistoon mahdollisimman hyvassa ja so-
vitussa jarjestyksessa. Kaytettyyn aikaan vaikuttaa myos se, miten pitkalla
sahkdinen malli asiakkaalla on kaytdssa. Kun kirjanpito on kokonaan sahkai-
nen, on tilitoimiston tehtavana lahinna tilidintien ja materiaalin tarkistaminen.
Kirsin Konttorin asiakkaissa on hyvin erilaista sahkdisen jarjestelman kaytta-
jaéa. Suurin osa asiakkaista omistaa kayttajatunnukset jarjestelmaan, mutta ei
juurikaan kay edes katsomassa tietoja sieltd, toisaalta 10ytyy myo6s asiakkaita,
jotka kayttavat jarjestelméé hyvin pitkalle itse ja jopa Netvisorin ohjelmisto-
maksut menevat suoraan asiakkaalle ja Kirsin Konttori Oy hoitaa ainoastaan
tilidinnit. (Nyholm 2015.)



18

5.3 Yrityksen jarjestelmat

Alkuun yrityksella oli kaytéssa perinteinen kirjanpito-ohjelma Passeli. Tuolloin
ohjelma ei ollut pilvipalveluna toimiva jarjestelmé vaan tietokoneelle ladattava
erillinen ohjelma. Pilvipalvelut kuitenkin yleistyvéat koko ajan ja sen tuomat
edut, muun muassa mahdollisuus tehda tyta missa vaan paikasta riippu-
matta, saivat yrittdjan siirtymaan pilvipalveluiden kayttajaksi. Visma Netvisorin
ohjelmistopalvelun valinta oli tarkkaan mietityn harkinnan tulos. Yrittgja Kirsi
Nyholm oli tutkinut taloushallinnon ohjelmia ja vertaillut niitd keskendan. Netvi-
sorin valintaan ratkaisevasti vaikuttaneet tekijat olivat yrittdjan paatoksen te-
ossa ohjelman kayttajaystavallisyys ja tunnettavuus. Yrittaja kertoi Netvisorin
valinnan olleen myds vahva kilpailukeino muihin Kouvolan alueella toimiviin
tilitoimistoihin ndhden. Toiminnanohjausjarjestelméan Visma Severan valinta
tuli ehdotuksena Visman myynnista, jossa perusteltiin jarjestelmén olevan
suunniteltu tilitoimistojen tarpeisiin. Netvisorissa on myos valittavissa toimin-
nanohjauksen moduuli, mutta ohjelmiston tarjoaja perusteli sen olevan ominai-
suuksiltaan liilan raskas valinta tilitoimiston toiminnanohjauksen tarpeisiin. (Ny-
holm 2015.)

5.3.1 Visma Netvisor

Visma Solutions Oy on osa Visma-konsernia, joka on Pohjoismaiden johtava
yritysohjelmistojen, taloushallinnon palveluiden seka IT-projekti- ja konsultoin-
tipalveluiden tarjoaja. Visma Solutions Oy on Suomen johtava SaaS-ohjelmis-
totoimittaja. Sen taloushallinnon, toiminnanohjauksen, raportoinnin ja s&hkoi-
sen laskutuksen jarjestelmia kayttaa jo yli 35.000 yritysta Suomessa. Visma
Netvisor ja Visma Severa ovat yrityksen tarjoamia ohjelmistoja. (Visma
2015a.)

Visma Netvisor on automatisoitu taloushallinto-ohjelma, jolla voi yhdistaa las-
kutuksen, kirjanpidon ja liiketoiminnan ohjauksen samaan pilvipalveluun. Oh-
jelma on suunnattu erityisesti pk-yrityksille. Ohjelmisto skaalautuu yritysten
tarpeisiin niiden kasvaessa tai pienentyessa. Teknologialtaan ohjelma on pilvi-
palvelu, jonka kaytto ei vaadi ohjelmien asennuksia olemassa oleville tietoko-

neille. Netvisorin kayttamiseen tarvitaan ainoastaan Internet-yhteys ja ohjel-
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miston paivityksista huolehtii palveluntarjoaja. Netvisor hankitaan kuukau-
siveloitteisena palveluna. Hinnoittelu perustuu kayttéon ja siind maksetaan
vain tarvittavista ominaisuuksista. Lahtokohtaisesti hinta skaalautuu liikkevaih-
don mukaan ja kaytdssa on moduulikohtainen hinnoittelu eli veloitus ostoista,
myynneista, palkoista, ym. Kaytdssa on automaattiset ja veloituksettomat pai-

vitykset ja varmuuskopioinnit. (Visma 2015b.)

Netvisorissa on koko myynti- ja ostoprosessin hallinnan palveluita ja ne hoitu-
vat kaikki sahkoisesti saman jarjestelman sisalla. Ohjelma tarjoaa myds suju-
vuutta ja tehokkuutta henkildéstohallintaan ja palkanlaskentaprosessiin suoraan
kirjanpitoon yhdistettyjen tybaika- ja matkalaskukasittelytoimintojen avulla. Sa-
moin Netvisor auttaa laajasti kirjanpidon prosesseissa. Netvisorin kirjanpito-
ohjelmassa on tydkalut alv-laskelmien, jaksotusten, tdsmaytysten seka lukitus-
ten hoitamiseksi. Lisaksi kayttajan tekemia kirjanpidon tapahtumia voidaan kir-
jata séhkoiselta tiliotteelta, tositendkymasta tai vaikkapa skannattujen doku-
menttien listasta. Kirjanpito-ohjelma pohjautuu nettokirjausmenettelyyn, jossa
alv-osuudet on kirjattu omina tapahtumariveindan, jolloin kirjanpidon tulos- ja
taseraportointi on aina heti kaytettavissa ilman erillisid, alv-kauden kasittelyn
yhteydessa tapahtuvia, oikaisuja. Taten maksettavaksi tuleva alv:n maara on
aina tiedossa myads yrittajalla. Kauden lukitusmenettelyssa alv-laskelmat ja
valvontailmoitukset muodostuvat automaattisesti. Valvontailmoitukset toimite-

taan verottajalle suoraan ohjelmasta sahkaoisesti. (Visma 2015b.)

5.3.2 Visma Severa

Visma Severa on selainpohjainen toiminnanohjausjarjestelma, jota markkinoi-
daan asiantuntija- ja projektiyritysten toiminnanohjaustytkaluna. Visma Seve-
ran asiakasryhmaét ovat tilitoimistojen lisdksi mainos- ja viestintatoimistot, IT-
ja konsulttiyritykset, insino6ri- ja arkkitehtitoimistot seka projektiyritykset. Jar-
jestelméassa on valittavina ratkaisuina asiakashallinta ja myynnin seuranta,
projektinhallinta ja resursointi, tydtehtavien aikatauluttaminen, ty6ajan- ja kulu-
jen seuranta, automatisoitu laskutusprosessi ja reaaliaikainen raportointi. Jar-
jestelman kayton hyotyna ovat korkeampi laskutusaste, selkeampi tydnohjaus,
tehokkaampi laskutusprosessi, korkeampi projektikannattavuus ja parempi lii-

ketoiminnan ennustettavuus. (Visma 2015c.)
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Visma Severa toiminnanohjausjarjestelman tarkoituksena on, etta tilitoimisto
pystyisi hallitsemaan kaikki ty6tehtavat alkaen palvelutuotannosta laskutuk-
seen jarjestelmaa hyodyntaen. Olennaista on, ettéa kaikki asiakkaisiin, toihin,
tunteihin ja laskutusperusteisiin liittyvat tiedot ovat helposti saatavilla ja hyo-
dynnettavissa automaattisesti. Jarjestelman kayton tarkoituksena on saastaa
aikaa ja parantaa tuottavuutta. Kun asiakkaisiin, toihin ja laskutukseen liittyvét
tiedot syotetdan jarjestelmaan, on ne hyddynnettavissa muissa vaiheissa au-
tomaattisesti. Tama nopeuttaa merkittavasti laskutusta ja raportointia. Auto-
matisoitu laskutusprosessi takaa sen, etta sovittuja kiinteita eria, tunteja tai ku-

luja ei jaa asiakkaalta laskuttamatta. (Visma 2015d.)

Visma Severan toiminnanohjausjarjestelmassa tehdyt kirjaukset auttavat seu-
raamaan tuottavuutta, laskutusastetta ja asiakastython kaytettya aikaa. Tieto-
jen kirjaamisen tulisi olla tydntekijalle mahdollisemman helppoa ja nopeaa,
jotta voidaan varmistaa, ettd jokainen tunti ja suorite kirjataan oikein ja paivit-
tain. (Visma 2015d.)

5.3.3 Netvisor-taloushallinnon ja Severan tyonohjauksen yhdistaminen

Visma Severa on yhteensopiva Netvisorin taloushallinto-ohjelmistojen kanssa.
Vaikka kaytossa onkin kaksi jarjestelmaa, ei se mutkista tydntekoa. Severan
tarkeimpia ominaisuuksia on nimenomaan se, etta halutut tiedot siirtyvat vai-
vattomasti Severan ja Netvisorin valilla valmiin liittym&pinnan ansiosta. Kuva

1 kuvaa hyvin ndiden kahden ohjelman yhteistyota.

TALOUS- Ostolaskujen Taloushallinto-
HALLINTO kierratys ja kirjanpitc

Kulujen kohdistaminen Asuakasuetoien Tunnit ja matkawulut  Myyntilaskut reskontraan
projekteille seka kirjanpitoon

PROJEKTINHALLINTA CRM JA TYOAIKA- JA LASKUTUS TYON-
JA RESURSOINTI MYYNTI KULUKIRJAUKSET JA RAPORTOINTI OHJAUS

Kuva 1. Yhdistamalla Severan tydnohjaus ja Netvisor taloushallinto (Visma 2015e)
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Severassa myyntilaskujen luominen kay helposti. Kaikki laskutettavat tunnit,
kulut ja muut kiinteat erat ovat yhdella klikkauksella laskulla. Myyntilaskujen
siirtyessa Netvisoriin laskut ovat mahdollisimman nopeasti taloushallinnon ja
kirjanpidon kaytettavissa. Kun laskutustiedot voidaan siirtdé sahkdisesti ja
valmiiksi tilidityna kirjanpitoon sekad myyntireskontraan, vahentaa se virheita
ja parantaa laskutusastetta, koska laskujen tietoja ei tarvitse hakea eri pai-
koista. (Visma 2015e.)

Netvisorissa voidaan suoraan vastaanottaa ostolaskut. Vastaanottovai-
heessa laskujen perustiedot kirjautuvat jarjestelméan, joten laskujen jatkoka-
sittely on mahdollista aloittaa ilman manuaalista kasittelya. Kun ostolasku on
hyvaksytty, se voidaan kohdistaa Severan projekteille Netvisorissa. Liséksi
on mahdollista saada parempi kuva projektin tai asiakkaan kannattavuu-

desta, kun ostolaskun tiedot tuodaan Netvisorista Severaan. (Visma 2015e.)

Severassa kirjatut tunnit ja poissaolot siirtyvat automatisoidusti Netvisoriin,
josta ne ovat palkanlaskennan kaytettavissa. Ohjelman valmiit yhteydet ve-
rottajaan ja muihin viranomaisiin tukevat sujuvaa lakisaateisten velvoitteiden
hoitamista. Myds matkalaskut voidaan maksattaa Netvisorissa, jolloin pal-

kanmaksuprosessi nopeutuu myods kululaskutuksen osalta. (Visma 2015e.)

6 TYOTUNTISEURANNAN TEHOSTAMINEN
6.1 Alkutilanne ja eteneminen

Alkutilanne talle ty6 oli se, etta yrityksessa on toiminnanohjausjarjestelma,
mutta sita ei hyddynnetad kovinkaan tehokkaasti tybajanseurantaan puutteelli-
sen ohjelmatuntemuksen takia. TyoOntekijat kayttavat jarjestelmaa tyotuntien
kirjaamiseen, mutta kukin aika lailla omalla tavallaan ja oman osaamisen mu-
kaan. Tyon toimeksiantajalla on halu paasta seuraamaan tyétunteja ja paasta
kéasiksi etenkin tietoon tydajasta, jota ei laskuteta asiakkaalta. Yrityksessa on
kaytossa liukuvatydaika ja liukumia halutaan paasta seuraamaan helposti jar-

jestelméaa kayttaen.

Aloitin Visma Severa toiminnanohjausjarjestelmaan tutustuminen syyskuun

ensimmaisella viikolla. Sain toimeksiantajalta tunnukset jarjestelmaan ja paa-
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kayttajaoikeudet. Padkayttajaoikeuksilla minulla on mahdollisuus paasta ka-
siksi kaikkeen tietoon, jota jarjestelmassa on ja tehda tarvittavia muutoksia ja
lisdyksia tietoihin. (Kayttajaoikeuksista kerrotaan tarkemmin omassa alaluvus-
saan.) Visma Severaan voi my6s halutessaan tutustua ilmaiseksi 30 paivan

tutustumisjakson ajan ja otin kayttéon myoés taman mahdollisuuden.

Tutustumiseni toiminnanohjausjarjestelmééan alkoi perehtymalla kayttéohjei-
siin, joita jarjestelméasta on tarjolla. Suurin osa ohjeista on videomuodossa ja
joitakin I6ytyy kirjoitettuna. Tama on varmasti yksi syy, miksi yrittajallakaan ei
ole ollut aikaa niin tarkkaan kaikkiin toimintoihin tutustua. Vaikka videot ovat-
kin hyvia vinkkeja ja neuvoja antavia, on niiden lapikaynti melko aikaa vievaa.
Ohjeisiin tutustumisen jalkeen kavin lapi jarjestelman eri osa-alueita ja tutus-

tuin kaytannossa niiden toimintaan.

Lokakuun alusta Kirsin Konttori Oy:ssa otettiin kayttoon edistynyt tydajanhal-
linta lisdosa. Tata varten teimme jarjestelméaan syyskuussa yhdessa Kirsi Ny-
holmin kanssa tarvittavat alkutoimenpiteet kayttden apunamme Visma Seve-
ran tukipalvelujen asiantuntijaa. Tarkeimpana syyna lisaosan kayttéonotossa
oli ty6aikaliukumien, lomien ja sairaspaivien seuranta. Tein kirjalliset ohjeet
tydajanhallinnan eri asetuksien tekemisesta (liite 1) ja myos mahdollisuuk-
sista, joita emme viela ottaneet kayttoon, kuten tyétuntien hyvaksyminen (liite
2). Liukuma-ajan laskennan kayttoonotto kuvataan tarkemmin myéhemmin

omassa alaluvussaan.

Seuraava tyOvaiheeni oli tarkistaa, etta kaikki tyontekijat osaavat tehda tunti-
kirjaukset ja etta kaikki tekevéat ne samalla tavoin. Tuntikirjauskaytantojen yh-
tenaistaminen alkoi silla, etta seurasin tyontekijoiden tuntikirjausten tekemista
ja tarkastin, minkalaisia tietoja raportteihin tuli nykyisilla kaytannoilla. Tarkeinta
oli varmistaa, etta kaikki tyétunnit tulevat varmasti kirjatuksi ja ettéa ne kohdis-
tetaan oikein ja oikealle ty6lajille. Naiden huomioiden avulla tein suunnitelmaa
tarvittavista muutoksista, joista olennaisin oli siséisen tyon kategorisointi teh-
dyn tyon mukaan. Kéavin keskustelua tyontekijoiden ja toimeksiantajan kanssa
siséisen tyon sisallosta ja teimme tarkennukset siséinen tyon tydlajeihin tyon-
tekijoiden kanssa. Tein toimeksiantajalle kirjalliset ohjeet tuntikirjauksien teke-

misesta (lite 3) ja kavin ohjeet lapi yhdessa tyotekijdiden kanssa.

Kolmannessa vaiheessa tein toimeksiantajalle jarjestelman raporttigalleriaan

valmiita raporttipohjia, joilla yrittaja paasee ndkemaan nimenomaan tyétuntien
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seurantaan ja laskutettaviin/ei-laskutettaviin tydtunteihin liittyvia raportteja.
Tein oman valinnan siita, mitka koin yrittajalle hyédyllisimmiksi seurantaan liit-
tyen, pohjaten valintani hanen tiedon tarpeisiin. Tein raporttien luomisesta ja
jakamisesta kirjalliset ohjeet uusien raporttien tekemista varten (liite 4) seka

ohjeen, mité raporteista pystyy ndkemaan (liite 5).

6.2 Kayttajaoikeudet

Se, mita tietoja kukin kayttaja voi Visma Severan jarjestelmassa tarkastella ja
muokata, voidaan maaritella kayttooikeuksilla (kuva 2). Jarjestelmassa on ole-
tuksena muutama kayttooikeustaso, joita on mahdollista muokata vastaamaan
yrityksen tarpeita, my6s uusien kayttdoikeustasojen luominen on ohjelmassa
mahdollista. Jarjestelmassa kayttdoikeudet on rakennettu kayttajarooleihin.
Kayttdjahierarkia seka yksikot tulee olla maariteltyna, jotta kayttdoikeudet toi-
mivat oikein. Kayttajahierarkialla tarkoitetaan esimies-alainen rakennetta. Yksi
henkilo on aina ns. "hierarkian ylimpana", joka tarkoittaa sita, han on organi-
saation ylimpana, eika hanella ole esimiesta. Kaikilla muilla kayttajilla tulee
olla esimies, koska monet kayttdoikeudet perustuvat esimiehen ja alaisen véli-

seen yhteyteen. (Visma 2015f.)

| KAYTTOOIKEUDET

Kayttajaprofiili Paakayitaja
Asiakkaat Periytyy kayttdjaprofilista Poistaminen Kylla
Lis&ys-, luku- seka muokkausoikeus asiakas- seka Oikeus poistaa asiakkaita.

yhteyshenkilotietoinin. Laajennetuissa hauissa mahdollisuus
hakea talouden tunnuslukuja.

Tyot Periytyy kayttdjaprofiilista Poistaminen Kylla
Tyon vastuuhenkildn asema koko organisaation toihin. Oikeus poistaa 10ita joihin on muokkausoikeus.
Taille liittyminen Periytyy kayttdjaprofilista
Kylla
Kayttajat Periytyy kayttajaprofilista Paakayttaja Periytyy kayttajaprofiilista
Qikeus tarkastella, muokata seka hyvaksya kaikkia tyotunieja Qikeus yritysasetuksiin. Oikeus muokata kayttajaprofiileja.
sek3 kuluja. Cikeus tarkastella kaikkien tydsopimuksia. Gikeus Oikeus ostaa maksullisia lisapalveluita.

lisata kayttajia kaikkiin yksikaihin.

Laskun tilat Periytyy kaytidjaprofilista
Qikeus muuttaa laskuja mihin tahansa filaan.

Oikeus Severa APL:in Ei
Ei oikeutia kayttaa Severa APl:a.

Jakaminen Periytyy kayttajaprofillista

Oikeus jakaa raporiteja ja tyopoytia. Kayttaja nikee jaetut
rapaoriit ja tyopoydat kayttooikeustason mukaisesti.

Kuva 2. Kayttajaoikeudet (Visma Severan toiminnanohjausjarjestelma 2015)



24

Paakayttajaoikeuksia voi tarvittaessa olla useimmallakin henkil6lld, ja talla het-
kellad Kirsin Konttori Oy:ssa kaikilla tyontekijoilla on paakayttajaoikeudet. Tama
on asia, jota yrittdja varmasti tulee miettimaan ja muuttamaan etenkin yrityk-
sen kasvun myota. Olennaisinta kayttdoikeuksien jakamisen yhteydesséa on
miettia, mita tietoja kenenkin on tarve paasta katsomaan ja kenella on oikeus

muokata tietoja.

6.3 Liukumalaskennan kayttéonotto

Visma Severassa on mahdollista ottaa kayttoon lisamaksullisia lisdosia. Yksi
tallaisista lisaosista on edistynyt tydajanhallinta, jolla voi seurata tydaikaliuku-
mia, lomia, sairaspaivia seka ottaa kaytt6on tyotuntien hyvaksynnén. Lisaosan
kayttoonoton yhteydessa tulee ensin tarkistaa tydaikakirjausasetukset, henki-
l6n tydsopimukset, jarjestelmaan syotetyt arkipyhat, aktiviteettityypit ja niiden
maaritykset seka kayttdoikeustasot. Kun edistynyt tydajan hallinta lisdosa on
otettu kayttoon Tyokalut - Asetukset-valikon alle ilmestyy Tyoaikakirjausase-
tukset-0sio, jossa paasee maarittamaan erilaisia tuntikirjauksiin liittyvia ase-
tuksia (kuva 3). (Visma 2015g.)

Kotisivu | Asetukset 7 T ydaikakirjausasetukset

Tuntikirjausjakson sulkupaivamaara
Valitse paiva tydaikakifauksen lukitsemissksi. Valitulle paivalle ja sita edeltaville paiville ei voi syottad tuntiknjauksia, tuotieita eika matkakuluja
tuntikifjauslomakkeen kautta

ol

Tuntikirjaustapa

Walitse tapa, jolla tuntikifjaukset tehdaan.
® Tuntimaara

() Aloitus- ja lopetusaika

Liukumatuntien enimmaismaara
Anna liukumakertyman sallittu maksimiarvo. Taman ylittavia tunteja ei huomicida.

40,00

Liukumalaskennan aloituspaiva
“alitse paivAmaara, josta liukumasaldon laskenta aloitetaan. Jos paivamadraa ei ole annetiu, liukumasaldon laskenta ei ole kaytissa.

1.10.2015 =

Tyotuntien hyvaksyminen

(@) Ei ole kéytossa

) Hyviaksynia on pakollinen ja tydtunteja ei voida laskuttaa ennen kuin ne on hyvaksytty.
() Hyvaksynti on pakollinen, mutta tyétunnit voidaan laskuttaa ennen kuin ne on hyvaksytty.

Tyoviikko
Valitse viikottaiset tybpdivat.

W] mafw] Tilw] Kelw] Tolw] Pe[] La[ ] Su

Cerenns I rerua

Laske liukumat uudelleen
Klikkaa alla olevaa painiketia laskeaksesi liukumat uudelleen kaikille kayttajille.

Laske liukumat uudelleen

Kuva 3. Tybaikakirjausasetukset (Visma Severan toiminnanohjausjarjestelma 2015)
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Liukumalaskentaa kayttbonotettaessa tulee ensin tarkistaa, etta kayttjilla on
voimassaoleva tydsopimus ja etta tydsopimukselle maaritetyt paivittaiset tun-
nit ovat merkittyna oikein. Liukumasaldon laskenta aloitetaan jarjestelmaan
maadritetysta aloituspaivasta. Ennen tuota paivamaaraa tehtyja kirjauksia ei
oteta huomioon liukumalaskennassa. Jos kayttajalle luodaan uusi tyésopimus,
alkaa liukumalaskenta alusta. Tydsopimuksen ensimmaisena paivana liukuma
on siis aina 0 tuntia. Jos tyontekijélle edellisen tydsopimuksen loppuessa halu-
taan siirtaa hanen silloinen liukumasaldonsa, se voidaan tehda liukumakor-
jauksen avulla. Tama tapahtuu jarjestelmassa Kayttajienhallinta tietoja muok-

kaamalla. (Visma 2015g.)

Tuntikirjausjakson voi halutessaan sulkea kirjauksilta. Sulkemisen jalkeen tun-
tikirjausten, matkakirjausten tai tuotteiden syéttaminen tuntikirjauslomakkeella
ei enda onnistu. Sulkupéivamaarén voi asettaa ja tarvittaessa tyhjentaa tyodai-
kakirjausasetuksissa. Jarjestelmassa on myoés mahdollista maarittaa, kuinka
tydtunnit Kirjataan tuntikirjauslomakkeella. Tuntikirjaustapana voi valita tunti-
maaran tai aloitus- ja lopetusajan. Myos liukumatuntien enimmaismaaran voi
maarittdd asettamalla liukumakertymalle maksimiarvon. Kun maksimiarvo on
kaytdssa, ei arvon ylittavia tunteja huomioida laskennassa. Ty6tuntien hyvak-
symiskaytannon voi valita asetuksista. Kun tyétuntien hyvaksynta on kay-
tossa, on mahdollista valita, missa vaiheessa tunnit laskutetaan asiakkaalta
(eli vaaditaanko hyvaksynta vai ei). Talla hetkella Kirsin Konttorilla on valittuna
Ei ole kaytdssa, mika tarkoittaa, ettd tuntikirjaukset, jotka ovat laskutettu saa-
vat tyotuntien hyvaksyntatilan "Hyvaksytty". Asetuksissa voi viela viimeisené
maaritella yrityksessa kaytossa olevan tyoviikon: mitka paivat luetaan tyopai-
viksi. (Visma 2015g.)

Lomat ovat juhlapéivia tai arkipyhid, jotka yleensa sijoittuvat muulle viikonpéi-
valle kuin sunnuntaille. Naistd osa on maarattyna viikonpaivana kuten hela-
torstai tai paivamaarana kuten jouluaatto 24.12. Jarjestelmassa on valmiina
oletuksena kaikki viralliset lomapéivéat poikkeuksena juhannusaatto, jota ei ole

lisatty oletuksena jarjestelmé&an. (Visma 2015g.)

Jarjestelmassa voi luoda aktiviteetteja, joilla saa etenkin projekteja aikataulu-
tettua tehokkaasti. Aktiviteettien luomisesta on tehty ohje toimeksiantajalle

(lite 6). Asetuksissa voidaan hallinnoida kaytossa olevia aktiviteettityyppeja
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(kuva 4), jotka on jaoteltu neljaan ryhmaan: poissa toimistolta, henkilékohtai-
nen, tehtava ja tyd. Edistynyt tydajan hallinta — lisdosan ollessa kaytossa, voi-
daan aktiviteettityyppi maarittaa palkalliseksi vapaaksi, jolloin tahan aktiviteet-
tiin kohdistetut tunnit eivat vahenna liukumasaldoa. Kun tunteja kirjataan pal-
kalliseksi vapaaksi merkitylle aktiviteettityypille, jarjestelméa tunnistaa ne auto-
maattiseksi tydajaksi. Talldin ei ole tarvetta kirjata tunteja erikseen tuntikirjaus-
lomakkeella ja tietoja on mahdollista raportoida TyOaikayhteenveto -raportilla.
(Visma 2015g.)

Kotisivu | Asetukset / AKtiviteettityypit

Voit maaritella aktiviteettityyppeja, joita kaytetaan esimerkiksi kalenterissa uutta merkintaa luotaessa. Jokainen
aktiviteettityyppi kuuluu johonkin kategoriaan, jonka voit valita aktiviteettityypille pudotusvalikosta

Mikali teet muutoksia jotka vaikuttavat liukumalaskentaan, taytyy liukuma laskea uudelleen Tyoaikakirjiausasetuksissa

kallinen
vapaa

Aktiviteettityypp

N Koulutus Poissaolot * )
N Loma Poissaolot -
N Sairaspaiva Poissaolot — M
N Henkilokohtainen Henkilokohtainen - O
N Tenhtava Tenhtava * ()
N Deadline Tyo =2 O
%, Puhelu Tyo o O
r\\’ Sahkoposti Ty @ O
X\ Tapaaminen Tyo ] O

Kuva 4. Aktiviteettityypit (Visma Severan toiminnanohjausjarjestelma 2015)

6.4 Tyotuntien kirfjaaminen asiakastydlle ja siséiselle tyolle

Visma Severassa voidaan tydtunnit tehda kirjaamalla tehdyt tunnit paivan
paatteeksi tai tyota tehdessa kellottamalla. Tunnit saadaan kohdistettua joko
asiakastyohon tai siséaiseen tyohon. Kaikki kirjatut tydtunnit ovat suoraan las-
kutettavissa asiakkaan laskutustiedon pohjalta oikealla tuntihinnoittelulla. Tun-
tihinta voidaan maarittdd halutulla tavalla joko tyotyypeittain, vaihekohtaisesti
tai henkilokohtaisen tuntihinnan mukaisesti.(Visma 2015h.)

Kirsin Konttorilla olennaista tdssé kohtaa oli sopia yhteiset tuntikirjauksien pe-
lisddnnot sille, mita asiakasty6 ja sisainen ty6 ovat. Tarkeinta on, etta kun
tyontekija tekee tiettyyn asiakkaaseen liittyvaa tyota, on asiakkaan kellotus
aina paalla ja myds silloin, kun tehdaan toimistotyota, joka kohdistuu tiettyyn
asiakkaaseen, kaytetaan asiakkaalle kellotusta. Samoin, kun asiakas vierailee

toimistolla tai hanta neuvotaan puhelimitse, on kyseisen asiakkaan kello
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paalla. Sisdinen tyo puolestaan on sita ty6ta, jota ei pystytd kohdistamaan asi-
akkaaseen. Taman opinnaytetyon yksi tarkeimmista asioista oli nimenomaan
paasta kasiksi siihen, kuinka paljon sisaista ty6téa eli asiakkaalta laskuttama-

tonta tyfaikaa on ja mita se tyo pitaa sisallaan.

Keskustelimme tydntekijoiden kanssa heidan tyopaivien rakenteesta ja tehta-
vistaan. Yhdessa jaoimme sisdisen tyon tehtavat viiteen eri kategoriaan. Tein
naista kategorioista jarjestelmaan omat ty6lajit Kirsin Konttori Oy:n sisaisen

tyon alle.

e Sahkoposti ja muu viestinta
o Sahkopostin tarkistaminen ja lajittelu, Netvisorin viestit, ilmoittautu-
minen koulutuksiin, kollegoiden informointi, yleiseen taloushallin-
toon liittyvan viestinnan lukeminen jne.
e Juoksevat asiat
o Konttoritarvikkeiden haku, toimitukset jonnekin jne.
e Jarjestelman ongelmat
o Jarjestelman toimimattomuus, Netvisorin tukipuhelut jne.
e Opiskelu
o Ty06hon liittyvan lain opiskelu, uudistusten opiskelu, jarjestelmaan
liittyva opiskelu jne.
e Muu sisdinen tyo
o Muut sisaiset tyot, joita et laittaisi aikaisempiin kategorioihin.

Sisaista tyota tehtaessa tyontekija valitsee tuntikirjaukseen (kuva 5) tyolajiksi

sen kategorian, johon tyd liittyy. Tyon kuvaukseen voi viela tarvittaessa tar-

kentaa tyon sisaltoa.

TUNTIKIRJAUS

keskiviikko 30.9.2015 Kayta viimeisinta tyopaivaa pohjana

Kirsin Konttori Oy: Sisaiset tyot x || [ Sisainen tyo:sahkop. x || |00:05 | h [Sahkdpostien tarkastus - merkitseminen B3
B | Kirsin Konttori Oy: Sisaiset tyot X || | Sisdinen tyo:opiskelt X |||00:05 | h |Tutustuminen kirjanpitolain muutoksiin B
h |Kuvaus m

Yhteensa: 00:00 h

0 I

Kuva 5. Tuntikirjauksen sisdiset tyot (Visma Severan toiminnanohjausjarjestelmé 2015)

Tama sisaisen tyon jaottelu perustuu siihen, etta paastaan tarkemmin kasiksi
siihen, mité sisainen tyo pitaa sisallaan ja kuinka paljon tietynlaista sisaista
tyota yrityksessa tapahtuu. Tietoa voidaan kayttdd toiminnan kehittamiseen.
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6.5 Raportointi

Yrittajalle on tarkeaa paasta helposti seuraamaan tehtyja tuntikirjauksia, tyon-
tekijoiden liukumia, nakemaan sisadisen tydn osuutta tuntikirjauksista, havain-
noimaan, mita sisaisen tyon aikana tehdaan, ja onko kaikki tunnit laskutettu
asiakkailta. Visma Severan raportointitydnkalu mahdollistaa naiden asioiden
seuraamisen vaivattomasti ja helposti. Kuten jo aiemmin on tullut mainittua, ei
toimeksiantajalla ole ollut ajanpuutteen takia aikaa perehtya jarjestelman tarjo-
amiin mahdollisuuksiin, ja siksi tein nyt toimeksiantajalle valmiita raporttipohjia
raporttigalleriaan, jotka auttavat hantd seuraamaan juuri edella kerrottuja asi-

oita.

Jarjestelmassa raportteja voidaan luoda rajaton maara, niita voidaan edelleen
muokata halutulla tavalla ja jakaa yrityksen muille tyontekijoille. Ohjelma mabh-
dollistaa tarkeimpien raporttien tallentamisen henkilokohtaisille tyopoydille,
joista ne ovat aina reaaliaikaisesti tarkasteltavissa. Kaikki listausmuotoiset ra-
portit voidaan tarvittaessa myds ladata Exceliin jatkokasittelya varten. Raport-
teja voidaan esittaa joko lista-, matriisi- tai graafimuodossa. Raportit voidaan
my0s lisaté raporttigalleriaan, josta ne ovat aina helposti haettavissa. (Visma
2015i.)

Raporttien tiedot ovat kayttajien valittavissa ja ne voidaan muodostaa haluttu-
jen rajauskriteerien perusteella. Ensin valitaan raportin sisalto, sitten halutut
arvot ja kriteerit (kuva 6). Arvot kenttdén valitaan listalta ne arvot, joita halu-
taan raportoida. Raportille voidaan valita useita arvoja kerralla. Kriteerien
avulla voidaan rajata raportin tuloksia, esimerkiksi niin, ettd haetaan niita toita,
joissa itse on tyon vastuuhenkiloné tai ajanjakso, jolla voidaan maarittda, mité

aikajaksoa raportilla halutaan tarkastella.

Kotisivu | Raporttigalleria / Uusi raportti

Sisalto Tuntilista X

Arvot |l Tunnit ||| Paivays ||| Henkiié ||| Asiakas || Tynumero ||| Tys ||| Vaihe
§ volaii || Kuvaus || Yiity6 | Hae

Kriteerit | Paivays: Tama kuukausi | Hae

Kuva 6. Raportin tiedot (Visma Severan toiminnanohjausjarjestelméa 2015)
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Valitsin paaraportit, jotka mielestéani mahdollistavat parhaiten toimeksiantajalle
seurata haluttaja asioita. Valintani pohjautuivat kdaymaani keskusteluun toi-
meksiantajan kanssa, jossa hén kuvaili seurannan tavoitteita ja tarpeita. Jar-
jestelmassa oli raporttigalleriassa jo valmiina joitakin raporttipohjia ja niista liik-
keelle lahtemalla aloin tekemaan kokeiluja muuttamalla sisallon tyyppia seka
rajaamalla arvoja ja kriteereitd. Pyrin miettimaan, mitka tiedot ovat olennaisia
tietyn asian selville saamiseksi ja mitéa tietoja halutaan yhdella raportilla naky-
van. Jarjestelmé ei mahdollista taysin mielivaltaisen raportin luomista, joten
siind mielessa koin jarjestelméan vahan jaykaksi. Kun jarjestelméssa valitsee
raportin sisallon tyypin, esimerkiksi kuten kuvassa 6 on sisaltona tuntilista, on
valittavissa tietyt arvot ja kriteerit, mitka liittyvat tahan sisaltoon. Joissakin si-

saltotyypeissa olisin kaivannut joitakin varioimisen mahdollisuuksia lisaa.

Visma Severassa on mahdollista ottaa kayttoon Edistynyt raportointi -lisdosa,
jonka avulla voi tehda pidemmalle vietyja raportteja. Tamén lisdosan avulla voi
luoda omia KPI-avainlukuja, jonka avulla voi seurata yrityksen, tyontekijoiden
ja projektien menestymista. KPI (Key Performance Indicators) -avainluvut ovat
tunnuslukuja, joilla voidaan mitata onnistumista. Tunnuslukuja voidaan luoda
asetuksissa ja niitéa voidaan kayttaa tyon yhteenveto-osiossa, laskuilla ja ra-
porteilla. Koen kuitenkin, ettéa nykyisella kaytdssa olevalla perusraportoinnilla
iiman lisdosaa, saadaan tarpeeksi kattavat raportit toimeksiantajayrityksen ta-

man hetken tarpeisiin.

Seuraavaksi kerron valituista raporteista ja lyhyesti siitd, mité tietoja niilla seu-

rataan.
Tydaikayhteenveto

Tyobaikayhteenvedosta (kuva 7) ndkee, mita tyota (tyolajeja) valitulla ajanjak-
solla on tehty ja kuinka paljon. Sisdinen ty6 on ty6td, jota ei ole kohdistettu
asiakkaalle laskutettavaksi. Sisainen tyd on jaettu viiteen eri kategoriaan: sah-
koposti ja muu viestintd, juoksevat asiat, jarjestelman ongelmat, opiskelu ja
muu siséinen tyo. Tasta raportista, rajaamalla halutun ajanjakson, paastaan
tarkastelemaan helposti tietyn kuukauden tyon sisaltdéa, esimerkiksi kuinka
paljon palkanlaskentaa tehtiin vime kuussa. Tata raporttia voidaan nyt hyo-
dyntda nimenomaan myos saadaksemme tietoa sisaisen tybn osuudesta

muuhun ty6hon ja viela tarkennetusti saamaan tietoa sisdisen tyon sisallosta.
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LI | BoOM Tuloksia sivulla | 20 ~ |

Nimi Kianpito  Palkanlaskenta Sisainen tyd Toimistotyd Sisdinen tyd:sahki Tydtunnit
Jyrkiginen, Tiina 6,00 h 2,00h 1,00 h 2,00h 1,00 h 12,00 h
Yhteensa 6,00 h 2,00 h 1,00 h 2,00 h 1,00 h 12,00 h

i <« [1]» w  Tuoksiaswuia20 |

Kuva 7. Tybaikayhteenveto (Visma Severan toiminnanohjausjarjestelma 2015)

Siséainen tyo

Jos halutaan tarkastella pelkk&aa sisaista tyota ja paasta nakemaan myos
tyontekijan kommentteja tyon sisallostd, voidaan kayttaa Sisdisen tydn rapor-
tista (kuva 8). Raporttia voidaan rajata myos hakemalla kunkin yksittaisen
tyontekijan tekemat sisaiset ty6t. Kuvaus kohdasta yrittaja voi viela katsoa, jos

tyontekija on kirjannut tyoté, jonka voisikin kohdistaa tiettyyn asiakkaaseen.

Kotisivu | Raporttigalieria / Sisdiset tyot edellinen kuukausi 6 =) =2
Piilota ehdot
Sisiltd [Tuntiista x|
Arvot lTunnit || Paivays || TyGnumero |I Tyd || Tyolaji || Kuvaus |
Hae
Kriteerit [ Paivays: Tanaan ||| Asiakastyorsisainen: Sisainen | Hae
K o4[T]r m Tuloksia sivulla: |20 Tulokset 1-4/4, Sivu 1/1
Tunnit Paivays « Tyonumero Tyd Tyolaji
0,87 16.10.2015 1093 Sisaiset tyot Sisdinen tyo:sahkoposti Kirsin Konttori Oy: sahkopostin siivous
0,70 16.10.2015 1093 Sisdiset tyot Sisdinen tyd Kirsin Konttori Oy: jutustelua
1,00 16.10.2015 1093 Sisdiset tyot Sisdinen tyd:sahkdposti S&hkopostin luku, iimoittautuminen koulutukseen
1,00 16.10.2015 1093 Sisdiset tydt Sisdinen tyd:jarjestelmin ongelmat Severassa kayttokatkos
3,57
4 4 [T]» »  Tuloksia sivulla: |20 Tulokset 1-4/4, Sivu 111

Kuva 8. Siséiset tyotunnit (Visma Severan toiminnanohjausjarjestelméa 2015)

Tuntikirjaukset toittain

Tuntikirjaukset toittain -raportista (kuva 9) nékee yhteenvedosta laskutetta-
vissa ja ei-laskutettavissa olevan tydn maaran. Raportista ndkee myos asiak-
kaittain, mita toitéa on kullekin asiakkaalle tehty. Mikali haluaa nahda tarkem-
min, mista koostuu ty0, joka ei ole laskutettavissa, voi hakukriteereita muok-
kaamalla tehda rajauksen vain naihin téihin.
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o [1]» sivu 111

Yhteensa 92015

Laskutusyhteenveto

Ei-laskutettavaa 35,66 35,66

Laskutettavissa 21,06 21,06

Yhteensa 56,72 56,72

Kirsin Konttori Oy : Sisdiset tyot

Sisaiset tyot 35,66 35,66

Yhteensd 35,66 35,66

Kuva 9. Tuntikirjaukset téittéin (Visma Severan toiminnanohjausjarjestelmé 2015)

Tuntilistat (asiakkaittain, tyontekijoittain)

Tuntilistat asiakkaittain (kuva 10) raportilta pdasee nakemaan kaikki asiak-
kaalle tehdyt tyotunnit. Muuttamalla hakuehdoissa kriteerien kohdalta halua-

mansa asiakkaan ja ajanjakson, saadaan tarvitut tiedot nakyviin.

Kotisivu | Raportiigalleria / TUuntilista asiakkaittain -‘-:s_v'l Ej ::

Mayta hakuehdot

M4 [T]p M Tuloksia sivulla® [ 20 Tulokset 1-15/15, Sivu 1/1

Tunnit Paiviays Henkild Asiakas Tyénumero Ty Tyolaji

Kuva 10. Tuntilista asiakkaittain (Visma Severan toiminnanohjausjarjestelma 2015)

Tuntilistat voidaan hakea my6s jokaiselle tyontekijalla. Raporteista paasee na-
kemaan jokaisen tyontekijan tekemét ty6tunnit. Valitaan taas vain haluttu aika-
jakso, jolta tietoja on tarvetta tarkastella.

Laskutetut tunnit ja tuntikirjaukset

Laskutetut tunnit ja tuntikirjaukset raportista (kuva 11) ndkee, paljonko tuntikir-

jauksia on tehty ja paljonko tunteja puolestaan on asiakkaalta laskutettu.

Kotisivu | Raporttigaiiena / Laskutetut tunnit ja tuntikirjaukset

Piilota ehdot

sisalts [Tvet ||
Arvot E Asiakas |l Laskutetut tunnit |l Tuntikiniauksst yhteensa | Hse
Kriteerit H Taloustietoien aikajakso: Viime kuu |

H Asiakas: Kirsin Konttori Oy or Juha Rantakaulio Oy | Has

4 o« [ | Tuloksia sivulla: | 20

| Laskutetut tunnit Tuntikigaukset yhieensa
B EEm Kirsin Konttori Oy 25,66
] @ Juha Rantakaulio Oy 6,00 5,565

Kuva 11. Laskutetut tunnit ja tuntikirjaukset (Visma toiminnanohjausjarjestelméa 2015)
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Tama raportti on tarkea tyokalu, jolla voidaan varmistaa, etta kaikki tuntikir-

jaukset tulee laskutettua asiakkaalta.
Tuntikirjaus nakyma

Liukumasaldoa eli kokonaisliukumaa ja kuun liukumaa seka kirjattuja poissa-

oloja voi tarkastella tuntikirjauslomakkeella (kuva 12).

Kotisivu / Tuntikirjaus

= syyskuu 2015 = | [ Tiina Jyrkidinen X
ma ti ke to pe la su 00:01 h Tydtunnit
N1 2 3 4 00:00h Poissaolot
7 8 a9 10 91 00:01h Tuntikirjaukset ja poissaolot

% Laskutettavissa

14 15 16 17 18 % Tuottava

21 22 23 24 25

28129 30 1 2 40:00h Liukumatuntien enimmaismaars

00:00h Liukuma
00:00h Taman kuun liukuma

Kuva 12. Tuntikirjaus (Visma Severan toiminnanohjausjarjestelma 2015)

Tuntikirjauslomakkeelta paastaan myos suoraan tydtunnit kohdasta, katso-
maan kyseisen henkilon tydtuntiraporttia ja poissaolokohdasta seuraamaan
poissaoloraporttia. Laskutettavissa kohdasta paastaan raportille, josta nakyy
laskutettavissa olevat tyotunnit sekéa muuttamalla kriteereihin Laskutettavissa

kohtaan Ei, ndhdaan tunnit, jotka ei ole laskutettavissa.

7 POHDINTA
7.1 Johtopéaatokset

Taman tyon tekeminen on vaatinut perehtymista Visma Severan toiminnanoh-
jausjarjestelmaan ja sen toimintoihin. Tydn tekeminen on myds vaatinut tutus-
tumista toimeksiantajayritykseen ja heidan tydskentelytapoihinsa, jotta on
paasty tekemaan muutoksia, joiden avulla tydnantaja paasee seuraamaan
tuntikirjauksia ja hyédyntamé&éan toiminnanohjausjarjestelmaé seurannassa.

Ty6 on ollut mielenkiintoista ja opettavaista. Jarjestelman tarjoajan opastusvi-
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deoihin ja manuaaleihin tutustuminen on aikaa vievaa. Kaikesta ei 16ydy val-
miita vastauksia, ja silloin on tarvetta kdéantya jarjestelmaasiantuntijoiden puo-
leen. Taman vuoksi ymmarran hyvin, miksei yrittajan aika ole riittanyt syvem-
paan jarjestelman perehtymiseen. Koska yrittgjalla on kuitenkin visio yrityksen
kasvumahdollisuuksista, on tarkead, ettd hanella on kaytossa valmiit tydkalut,

joita hy6dyntaa etenkin yrityksen kasvaessa.

Tama tyo vastaa tutkimuskysymykseen, kuinka paastaan jarjestelmaa hyo-
dyntéen kasiksi tietoon tydajan kaytosta, tydssa kuvattujen tydvaiheiden
avulla. Tutkimuskysymys, miten saadaan yhtendistettya tydaikakirjauskaytan-
t6&, sai vastauksen yhtenaisien keskustelujen ja kirjauskaytantdjen luomisen
kautta yhdessa tyontekijoiden kanssa. Tutkimuskysymyksina olivat myoés, mi-
ten paljon tyontekijat tekevat ty6tunteja, jota ei laskuteta asiakkaalta, ja minka-
laisilla raporteilla voidaan ty0ajankayttoa seurata. Jarjestelméén tehtiin val-
miita raporttipohjia, joiden avulla tydnantaja padsee nyt helposti seuramaan
haluamiansa asioita ja etenkin sita, kuinka paljon yrityksessa tehdaan sisaista
tyota, jota ei voida laskuttaa asiakkailta. Tyon tuloksissa on kasitelty esimerk-
kina otanta ajalta 1.10.—15.10.2015, josta kay ilmi, kuinka paljon kyseisessa
ajanjaksolla yrityksessa tehdaan sisaista tyoté ja miten tietoa voi hyddyntaa.

7.2 Tyon tulokset ja tulosten analysointi

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli paasta hydodyntamaan tehokkaammin
kaytossa olevaa toiminnanohjausjarjestelmaa tydtuntien seurannassa. Opin-
naytetyon aikana Kirsin Konttorissa otettiin kaytt6on liukuma-ajan laskenta,
jonka ansioista niin tydntekijat kuin tydnantaja paasevat nyt helposti seuraa-
maan liukumasaldoa. Kirsin Konttori sai liukumalaskennan kayttéonotosta kir-
jalliset ohjeet, ja kayttoonoton alkutydvaiheet on selvitetty myos tassa tydossa
omassa luvussaan. Liukuma-ajan laskennan kayttéonotto sujui hyvin ja toi-
meksiantaja oli tyytyvainen yhden edistysaskeleen ottamiseen tytnajanseu-

rannassa.

Tavoitteena oli yhtenaistaa tyoaikakirjauskaytantoa ja tama toteutui kaymalla
yhdessa tyontekijoiden kanssa lapi kirjauksiin liittyvat asiat ja jarjestelméan toi-
minnot. Tuntikirjauksien tekemisesta tehtiin Kirsin Konttorille kirjalliset kaytt6-

ohjeet. Yhtendisien tuntikirjauksien ansiosta paastaan luomaan oikeaa tietoa
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kertovia raportteja tydajankaytosta, joka oli tydn olennaisin asia tytnantajalle.

Jotta raporteilla saadut tiedot pitavéat paikkansa on ollut olennaista, etta tyén-

tekijat tekevat kirjauksensa oikein, eivatka yritd manipuloida jarjestelmaan kir-

jattuja tunteja. Mikali nain olisi tapahtunut, on seurauksena tydajan kohdistu-

minen vaarin. Kirsin Konttorin henkilésté on kuitenkin tunnollista ja vastuun-

tuntoista ihmistyyppia, joten voimme uskoa henkiloston suhtautuvan tydajan-

seurantaan sen vaatimalla vakavuudella ja nain varmistetaan laadukkaan tie-

don saaminen.

Se, minkélaista ty6ta yrityksessa tehdaan ja mika on sisdisen tyon osuus, on

nyt helposti katsottavissa raporteista. Otetaan esimerkiksi Kirsin Konttori Oy:n

tybaikayhteenveto, josta ndemme tdiden jakautumisen 1.-15.10.2015. Raportti

otettiin toiminnanohjausjarjestelman raporttigalleriasta ja se siirrettiin Excel -

tiedostoon. Raportin tiedot ovat esitetty taulukossa 2. Raportista voimme

nahda, ettd tyotunteja on tehty kyseisella aikavalilla yhteensa 175,53 h. Kirja-

tuista tyotunneista asiakkaille tehtyja kirjanpidon tunteja on 56 %, palkanlas-

kentaa 7 % ja toimistotydta 20 %. Nama tunnit ovat laskutettavissa asiakkailta

eli yhteensa tehdyista tydtunneista on laskutettavissa 83 %. Sisaisen tyén

osuus tehdyista tyétunneista on noin 17 %. Tama on siis Kirsin Konttorille ai-

kaa, joka ei ole tuottavaa.

Taulukko 2. Tuntiyhteenveto 1.-15.10.

Nimi Kirjanpito Palkanlaskenta | Toimistotyd Sisainen tYo Tydtunnit Laskutettavissa
yhteensd
Yhteensd 98,99 12,10 34,24 30,20 175,53 83 %
Tydn osuus tyétunneista % 56 % 7% 20% 17% 100,00 %

Tybaikayhteenvetoraportista voimme myds tarkastella, mista sisainen tyd on

koostunut. Taulukossa 3 on esitetty sisaisen tyon jakautuminen. Taman jak-

son sisaiseen tyohon on kuulunut opiskelua, jonka osuus kaikesta sisaisesta

tyosta on 5,2 % ja muutama lyhyt jarjestelmiin liittyva ongelma-aika. Sahko-

postiin ja muuhun viestintdan kuluu 25 % sisaisen tyon ajasta ja isoin osa 69,2

% on muussa sisdisessa tyossa.
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Taulukko 3. Sisdinen ty6 1.- 15.10.

- Sisdinen - - .
Sisginen tvé Sisdinen tvé:iariestelman Sisdinen Sisdinen tyo
¥ tyo:sahkdposti yoijar] tyo:opiskelu yhteensi
ongelmat
Tehdyt tunnit 20,90 7,55 0,17 1,58 30,20
Tydh osuus sisdisen tydn tunneista 69,2% 25,0% 0,6% 52% 100,0 %

Naiden tulosten avulla voi toimeksiantaja miettia, onko sisdisen tyén osuus
kohtuullinen. Toimeksiantaja voi tarkastella, onko tyon toiminnassa kehitetta-
vaa ja voiko jotakin sisaisen tyon osuutta pienentaa tai saako sita kohdistettua
asiakkaaseen. Jos esimerkiksi jarjestelmé&n ongelmien osuus sisaisesta tyosta
on kovin suuri, on syyta miettia, mika ongelmat aiheuttaa. Ovatko ongelmat
toiminnanohjausjarjestelméassa, taloushallinnon ohjelmassa vaiko onko kaytet-
tavissa laitteissa jotakin vikaa ja mik& naihin ongelmiin olisi ratkaisuna. Jos
puolestaan opiskeluun kaytettava aika on suuri, voidaan mietti&, onko henki-
|6sto tarpeeksi ammattitaitoista tai toisaalta, jos opiskelu liittyy jarjestelmaan,
onko annettu perehdytys jarjestelman kayttéon ja muutoksiin liittyen ollut riitta-
vaa. Jos taas sahkoposteihin ja muuhun viestimiseen kuluu paljon aikaa, voi-
daan miettid, onko tiedonkulun jakamisessa tehostamisen mahdollisuutta tai
voidaanko esimerkiksi yleisten tiedotteiden lukemista jotenkin jakaa tyonteki-
joiden kesken. Onko esimerkiksi kaikkien tarvetta perehtya jarjestelman toimit-
tajan lahettamiin muutos- ja paivitysilmoituksiin vai voisiko joku olla vastuussa
tiedotteiden lukemisesta ja sitten kertoa muille olennaisimmat kohdat naista.
Toisaalta, jos suurin osa sisaisesta tydsta on aina kohdassa muu sisainen tyo,
voi myoskin miettid, onko talla hetkell& ryhmitelty/kategorioitu sisdinen tyo
maaritelty oikein tai onko yleensa tarvetta jaotella sisaista tyotéa ollenkaan. Ta-
man paatoksen yrityksen johto voi tehda, kun kyseista kaytantod on kaytetty
muutaman kuukauden ajan ja tuloksia voidaan tarkastella pitemmalla aika va-

lill&.

Ideaali tilannehan olisi, etta kaikki tehtdva tyo voitaisiin kohdistaa asiakkaa-
seen ja nain jokainen tehty ty6tunti pystyttaisiin laskuttamaan asiakkaalta. Kui-
tenkin todellisuudessa tilitoimistossa tehdaan myos ty6ta, jota ei voi kohdistaa
asiakkaaseen. Olennaista nyt tassé kohtaa Kirsin Konttorilla oli paésta kasiksi
tietoon, paljonko sisaista tyota tehdaan. Kun yrittajalla on tdma tieto, voidaan

alkaa miettim&an, onko sisaisen tyon osuus liiallinen vaiko ei. Toimeksiantajan
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tulee miettid, onko siséisen tydn osuus huomioitu asiakkaiden tuntiveloituk-

sessa eli kattaako asiakkaiden tuntiveloitus hinta myods sisaisen tyén osuuden.

7.3 Kehitysehdotukset

Yrityksen johdolla tulee olla selkea kokonaiskuva liikketoiminnastaan, strategi-
astaan ja siita, mité tavoitellaan. Kirsin Konttorille on taman tyon aikana luotu
tyokalut, joilla yrityksen johto paasee seuraamaan tydajan kayttod, nakemaan
sisdisen tyon osuuden tuntikirjauksista ja vertaamaan tehtyja tuntikirjauksia
asiakkailta laskutettaviin tunteihin. Tarkeaa on, etta kaikki tunnit ja kulut kirja-
taan ja niitd seurataan aktiivisesti. Ohjeistaisin yrityksen johtoa nyt seuraa-
maan aktiivisesti raporttien avulla naita kyseisia asioita. Tiedon avulla saa-
daan selville, kuinka lahella tavoitteita ollaan ja samalla pystytdan hahmotta-
maan kehitystarpeita. Jarjestelman avulla voidaan seurata tyontekijéiden te-
hokkuutta tai laskutusastetta ja seurannan avulla voidaan karsia turhia kuluja
ja ilmaista asiakastyota. Saatuja tietoja voidaan kayttaa etenkin mietittaessa

yrityksen kannattavuutta.

Yksi tarkeitéa asioita on myos avoin tiedon jakaminen tyontekijoiden kesken.
Avoin paatoksentekokulttuuri seka hyva muutosjohtaminen sitouttaa ihmisia
yritykseen. Tyodntekijoiden tulee olla tietoisia yrityksen strategiasta ja tavoit-
teista ja heita tulee valmentaa riittavasti ammattitaidon ja tyén sujuvuuden ta-
kaamiseksi. Tybajanseurannan merkityksen ymmarryksen varmistaminen on
tydnantajan tehtava. Tyontekijoiden tulee kokea, etta tuntikirjauksien tekemi-
nen tydaikaseurantaan on helppoa ja tarpeellista. Jos tyontekijat kokevat, etta
jollakin toimitapamuutoksella kirjauksien tekeminen helpottuu, on tyénantajan

oltava valmis tekemaan nopeasti tarvittavia muutoksia.

Tata opinnaytetyota voisi kayttaa pohjana seuraavalle tutkimustyélle. Sen
voisi toteuttaa joko toimeksiantaja itse tai antaa sen toimeksiantona ammatti-
korkeakouluopiskelijalle. Yksi l&ht6kohta voisi olla tdm&n hetken tuntihinnan
tarkastaminen, etenkin kun yritykseen on palkattu uusi tyontekija ja henkil6sto-
kustannukset ovat sen myo6ta kasvaneet. Toinen lahtokohta olisi hinnoittelun

muuttaminen pois tuntiveloitteisesta mallista.

Palveluyritys voi miettia hinnoittelua laskelmalla ensin yrityksen kaikki kustan-

nukset. Koska palvelua tuottavan yrityksen veloitus on tuntiperusteinen, tulee
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yrittajan miettia, kuinka monta tuntia voidaan tehda laskutettavaa tyota. Nyt
tahan on jarjestelma, jonka avulla saadaan helposti tarvittavat tiedot. Kun jae-
taan kokonaiskustannukset laskutettavien tuntien maaralla, pystytaan laske-
maan tuntiveloitus. Huomioitavaa on kuitenkin todellinen toiminta-aste kapasi-
teetin sijaa. Hinnan ratkaisevat asiakkailta todellisuudessa laskutettavat tunnit.
Aikaisempien kausien toteutuneet asiakasmaarat kannattaa ottaa pohjaksi to-

dellisen toiminta-asteen arvioinnissa. (Eklund & Kekkonen 2014, 114.)

Kiihtyva hintasota on alalla meneilldén. Kaiken kokoiset yritykset haluavat
kayttaa entistd vahemman rahaa kirjanpitoon. Taméan vuoksi tilitoimistojen on
hankittava lisaa asiakkaita ja tytéskenneltdva yhd enemman kattaakseen ku-
lunsa ja ansaitakseen voittoa. Yrityksella on oltava kasitys palvelujen kustan-
nuksista, taloudellisesti elinkelpoiset ja kilpailukykyiset hinnat seka hyva yleis-
kasitys tilanteesta ja kaikkien toimintojen hallinta selvitdkseen hintakamppai-
lussa. (Visma opas 2015.)

Onnistunut s&hkdistaminen tehostaa ja nopeuttaa tyontekemista. Kirjanpito-
prosessin automatisointi on kovassa vauhdissa. Tietojen automaattinen syotto
vapauttaa tilitoimiston aikaa ja samalla varmistaa etta kaikki tapahtumat suori-
tetaan oikealla aikavalilla ja paremmalla laadulla. Henkildston tehtavaksi jaa
l&hinn& vahvistukset ja poikkeuksien kasittely. Tassa kohtaa yrityksen kannat-
taa harkita vakavasti siirtymista pois tuntiperusteisesta hinnoittelusta. Koska
tyot tehdéaén yha nopeammin, ei tuntilaskutus enaa kannata. Saattaa olla

myds mielekkdampéd myyda tyota asiakkaalle palvelukokonaisuutena.

Tuntiperusteiselle hinnoittelumallille vaihtoehtoina voivat olla kuukausiveloittei-
nen tai lisdarvoa tuottava hinnoittelumalli. Asiakkaille voidaan tarjota ennalta
koottuja paketteja, joista he voivat valita, mita palveluita he ostavat kuukausi-
hinnalla. Asiakkaan nakokulmasta tama on jarkevaa, koska kuukausittainen
hinta on nain helposti ennakoitavissa. Tilitoimiston nakokulmasta taas kasva-
nut tehokkuus parantaa tilitoimiston tulosta. Tuntiveloitushinnalla voidaan
edelleen laskuttaa erikseen suoritettavat lisatyot esimerkiksi neuvontapalvelut
tai muuten sovitusta poiketut tehtavéat. Lisaarvoa tuovassa hinnoittelumallissa
tuotteet ja palvelut hinnoitellaan sen mukaan, millaista arvoa ne asiakkaalle
tarjoavat. Toisaalta voidaan valita myds tapahtumiin perustuvan hinnoittelu-
mallin, jossa veloitus tapahtuu tositteiden tai kausiveroilmoitusten maaran pe-

rusteella.
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Uudenlaisissa hinnoittelumalleissa voidaan laajentaa palvelutarjontaa esimer-
kiksi tarjoamalla erilaisia valvonta- tai neuvontapalveluita. Perinteisten hallinto-
ja kirjanpitopalveluiden liséksi tarjotaan uusia palveluita, jotka tukevat asia-
kasta hallinto- ja talousasioissa mutta myds auttavat asiakasta ennakoivasti.
Naiden uusien lisdarvoa tuottavien palveluiden ansiosta pystyy tilitoimisto
erottautumaan kilpailijoistaan ja taten vahvistamaan asemaansa markkinoilla.
Naiden palveluiden avulla tilitoimisto vahvistaa myos sidettdan asiakkaisiin ja
parantaa asiakasuskollisuutta. Samalla tilitoimisto voi luoda uuden osaamis-

alueen ja taman erikoistumisalueen avulla edistaa toimintansa menestymista.

7.4 Luotettavuuden tarkastelu

Luotettavan tiedon saannin varmistaminen alkaa tutkimusasetelman oikein
laatimisella eli varmistetaan, etta tutkitaan juuri niité asioita, joihin tutkimuson-
gelma liittyy. Olennaista on myds ettd, tutkimusmenetelmaa kaytetaan oikein.
Voimme tarkastella tamé&n tutkimuksen luotettavuutta laadullisen tutkimuksen
luotettavuuskriteerien pohjalta. Laadullisessa tutkimuksessa tutkimustulosten
on oltava tutkittavan kannalta luotettavia ja uskottavia. Parhaan mielipiteen tu-
losten luotettavuudesta ja paikkaansa pitavyydesta voivat sanoa tutkittavat,
tosin on mahdollista, etta syntyy ristiriitatilanteita, joissa tutkija nakee asioita ja

tekee tulkintoja, jotka eivat ole tutkittavan mieleen. (Kananen 2014, 131-132.)

Luotettavuuden arvioinnin lahtokohtana on aina tulosten, menetelmien ja tie-
donkeruun riittdvan tarkka dokumentaatio siten, etta ulkopuolinen arvioitsija
voi tehda paatelmia tutkimuksen luotettavuudesta. Toimintatutkimuksen tulos-
ten yleistettéavyys perustuu dokumentaatioon eli siihen, ettd tutkimustulosten
siirrettavyytta voidaan tarkastella tutkimuksen lahtokohtatilanteen ja kuvausten
perusteella. Yleensa toimintatutkimuksen tulokset kuitenkin patevat vain ta-
paukseen, jota se kasitteli. Kuitenkin, mikali [ahtékohtatilanne on uudessa ti-
lanteessa samanlainen, voidaan tulosten olettaa olevan siirrettavissa. (Kana-
nen 2014, 134-135.)

Luotettavuus edellyttéda objektiivisyytta eli tulkintojen tulisi perustua vain ja ai-
noastaan aineistoon, eika tutkijan omia mielipiteita tulisi sotkea tutkimustulok-
siin. Taman vuoksi laadullinen tutkimus ei koskaan voi olla taysin objektiivinen

ja tutkijasta vapaa. Kaikki valinnat, joita tutkija tekee tutkimusprosessin aikana
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pienentavat objektiivisuutta ja vaikuttavat lopputulokseen. Kuitenkin perustel-
luilla valinnoilla voidaan valintojen subjektiivisuutta pienentaa. (Kananen 2014,
136-137.)

Taman opinnaytetyon luotettavuutta tarkasteltaessa voidaan todeta, etta kay-
tetyilla tutkimusmenetelmilla saatiin toimeksiantajayrityksessa tyotuntiseuran-
taa tehostettua toiminnanohjausjarjestelman avulla. Toimeksiantaja oli tyyty-
vainen liukuma-ajan laskennan kayttéonottoon, tuntikirjauksien yhtenaistamis-
kaytantoihin ja saamiinsa raporttipohjiin, joilla seurata tydajankayttda. Tutki-
muksen osia, kuten liukuma-ajan laskennan kayttéonotto, on dokumentoitu
tarkasti. Jos toinen vastaava yritys, jolla olisi sama lahtokohta tilanne, tekisi
saman, pystyisi taltd osin toiminnan toistamaan. Kuitenkin kaikki paatokset,
joita tdman tutkimuksen aikana on tehty, on tehty ajatellen nimenomaan toi-
meksiantajayritysta ja tAméan toimintaa. Tutkija on tassa tydssa pyrkinyt objek-
tiivisuuteen ja perustelemaan valintojaan aineistoon perustuen. Kuitenkin tutki-

mus on tutkijan nakemys ilmidista.
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TYOAJANSEURANTA

Kun Edistynyt tydajan hallinta lisdosa on otettu kayttoon Tyokalut - Asetukset- valikon
alle ilmestyy Tyoaikakirjausasetukset-osio, jossa paaset maarittamaan erilaisia
tuntikirjauksiin liittyvid asetuksia.

Kun otat nyt uutena liukumalaskennan kayttoon, tulee tarkistaa, etta kayttajien
tyosopimuksiin on maaritetty paivittainen tydaika ja sen jalkeen maarittaa paivamaara,
josta liukumalaskenta halutaan aloittaa (esim. Kirsin Konttori Oy:lla 1.10.2015 alkaen,
ennen tuota paivamaaraa tehtyja kirjauksia ei oteta huomioon liukumalaskennassa).

Tybaikakirjausasetukset

Edistyneen tydajan hallinnan kayttbonoton yhteydessa Visma Severasta tulee tarkistaa
tyOaikakirjausasetukset, henkilén tydsopimukset, jarjestelmaan syotetyt arkipyhét,
aktiviteettityypit ja nilden maaritykset seka kayttdoikeustasot.

Tuntikirjausjakson sulkupéaivamaara

Halutessasi voit sulkea tuntikirjausjakson kirjauksilta. TAméan jalkeen tuntikirjausten,
matkakirjausten tai tuotteiden syottdminen tuntikirjauslomakkeella ei enaa onnistu. Voit
asettaa ja tarvittaessa tyhjentaa sulkupaivamaaran tydaikakirjausasetuksissa.

1. Valitse Tyokalut - Asetukset
2. Valitse Tunnit ja matkat -osiosta Tyoaikakirjausasetukset
3. Valitse péaiva tydaikakirjauksen lukitsemiseksi. Valitulle paivélle ja sita edeltaville
paiville ei voi syottaa tuntikirjauksia, tuotteita eikd matkakuluja
tuntikirjauslomakkeen kautta.
4. Tallenna muutokset
Kotisivu | Asetukset / TyGaikakirjausasetukset
Tuntikirjausjakson sulkupaivamaara

Valitse paiva tydaikakirjauksen lukitsemiseksi. Valitulle paivalle ja sita edeltaville paiville ei voi sydttad tuntiknjauksia, tuotisita eika matkakuluja
tuntikirjauslomakkeen kautta.

@

Tuntikirjaustapa
Ohjelmassa on mahdollista mé&arittaa, kuinka tyotunnit kirjataan tuntikirjauslomakkeella.

1. Valitse Tyokalut — Asetukset

2. Valitse Tunnit ja matkat -osiosta Tydaikakirjausasetukset

3. Kohdassa Tuntikirjaustapa voit maarittaa tavan, jolla tuntikirjaukset tehdaan
4. Tehdessasi muutoksia asetuksiin, muista tallentaa tehdyt muutokset sivun

alalaidasta loytyvalla Tallenna-painikkeella
Tuntikirjaustapa
Yalitse tapa, jolla tuntikirjauksst tehdaan.
(®) Tuntimaara
() Aloitus- ja lopetusaika



Liite 1/2
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Liukumalaskenta

Liukumalaskennalle maaritettddn Visma Severassa aloituspaiva, josta liukumasaldon
laskenta aloitetaan. Liukumalaskentaa kayttdonotettaessa tulee mydskin tarkistaa, etta
kayttajilla on voimassaoleva tydsopimus ja etta tydsopimukselle maaritetyt paivittaiset
tunnit ovat merkittyna oikein.

kotisivu / Henkildtiedot

n KAYTTAJATIEDOT

u YHTEENVETC
Puhuttelumuoto Ei valitiu Sahkoposti tjyrkiainen@hotmail.com
Etunimi Tiina Puhelin 0407611193
Sukunimi Jyrkidinen Yksikko Yieishallinta
Tyolaji Sisdinen tyd Esimies Kirsi Nyholm
Tyytyvadisyys ¥ 2 Edellinen 28.9.2015 9:17:46
sisdankirjautuminen
Koodi
L:_" HENKILOTIEDGT |

¥ [ TYOSOPIMUKSET

Kuluftunti Péivittdiset Piivittdinen

TehtavinimikeAlkaa tunnit katto Ylityo

%, Opiskelija 14.9.2015 10,00 7.50 Ei mitaan 0

Laske liukumat uudelleen

Liukumalaskentaan vaikuttavat arkipyhat, poissaolo aktiviteetit (mm. loma ja
sairasloma) ja ylityot.

Kun kayttajalle luodaan uusi tydsopimus, liukumalaskenta alkaa alusta eli
tyosopimuksen ensimmaisené paivana liukuma on aina 0O tuntia. Mikali tyontekijalle
halutaan siirtaa edellisen tyésopimuksen loppuessa hanen silloinen liukumasaldonsa,
se voidaan tehda liukumakorjauksen avulla.

1. Avaa Tyokalut - Kayttgjienhallinta

2. Etsi haluamasi kayttaja ja avaa kayttgjatiedot nakyviin klikkaamalla kayttajan
nimeé

3. Siirry Liukuma-osioon

4. Lisaa kayttajalle liukumakorjaus

Paivays: Se paivamaara, jolle liukuma lisataan, esim. kun kyseessa uusi tydsopimus,
tyosopimuksen alkamispaivalle

Korjaus: Liukumakorjauksen maara negatiivisena tai positiivisena

Muistiinpanot: Haluamasi lisatieto, josta kay ilmi liukumakorjauksen syy
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kotisivy / Henkildtiedot

n KAYTTAJATIEDOT

m YHTEEMVETO

Puhuttelumuoto Ei valittu Sahkoposti fiyrkiainen@hotmail.com

Etunimi Tiina Puhelin 0407611193

Sukunimi Jyrkidinen Yksikkd Yleishallinto

Tydlaji Sisainen tyd Esimies Kirsi Nyholm

Tyytyvaisyys S O 0 |a Edellinen 28.9.2015 9:17:46

sisdgankirjautuminen

Koodi
L;J HENKILOTIEDOT
u_" TYDSOPIMUKSET |
m LIUKURA,

Liukuma on 00:00 tuntia, sisdltden alla clevat liukumakorjaukset ja kuluvan pdivan tydtunnit. Kun vusi liuvkumakorjaus lisataan, korjauksen
arvo voi olla positiivinen tai negatiivinen. Jos haluat tarkastella tydntekijan tuntikirjauksia, voit tehda sen Tuntikifaus-sivulla.

Korjaus Muistiinpanot

Kayttajan liukumakertymalle on mahdollista asettaa maksimiarvo. Jos maksimiarvo on
kaytdssa, arvon ylittavia tunteja ei huomioida laskennassa.

1. Valitse Tyokalut - Asetukset

2. Valitse Tunnit ja matkat -osiosta tydaikakirjausasetukset

3. Maarita haluamasi Liukumalaskennan aloituspéaiva joko syottamalla haluttu
paivamaara sille varattuun kenttaan (esim. 1.1.2013) tai hakemalla haluttu
paivamaara kalenteri-painikkeen kautta

Liukumalaskennan aloituspaiva
Valitse paivamaara, josia liukumasaldon laskenta aloitetaan. Jos paivamaaraa ei ole annetiu, liukumasaldon laskenia ei ole kayidssa.

1.10.2015 &

4. Halutessanne voit maarittaa liukumakertymalle maksimiarvo, jonka ylittavia
tunteja ei huomioida

Liukumatuntien enimmaismaara
Anna livkumakertyman sallittu maksimiarso. Taman ylittdvia tunteja ei huomioida.

5. Tallenna tekeméasi muutokset

Liukumasaldoa (kokonaisliukuma ja kuun liukuma) seka kirjaamiasi poissaoloja voi
tarkastella tuntikirjauslomakkeella (Uusi > Tuntikirjaus).
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Kotisivu + TUuntikirjaus

= syyskuu 2015 > | [Tina Jyridainen x|

ma ti ke to pe la su 00:01 h Ty&tunmnit

311 | 2 3 4 00:00 h Poissaolot

00:01 h Tuntikirjaukset ja poissaolot

o kA % Laskutettavissa

14 15 16 17 18 % Tuottava

21 22 23 24 25

28 29 30 1 2 40:00 h Livkumatuntien enimmaismaari

00:00h Liukuma
00:00h Taman kuun liukuma

Liukumien uudelleenlaskenta koko organisaatiolle

Mikali teet muutoksia jotka vaikuttavat liukumalaskentaan, taytyy liukuma laskea

uudelleen. Tallaisia muutoksia ovat mm. arkipyhan lisdéaminen, aktiviteettityypin
muutokset (palkallinen/palkaton).

1.
2.
3.

Valitse Tyokalut - Asetukset

Valitse Tunnit ja matkat -osiosta Tyoaikakirjausasetukset

Saat laskettua kaikkien yrityksen tyontekijoiden liukumat uudelleen sivun
alalaidasta l6ytyvalla Laske liukumat uudelleen -painikkeella

Laske liukumat uudelleen
Klikkaa alla olevaa painiketta [askeaksesi liukumat uudelleen kaikille kayitajille.

Laske liukumat uudelleen

4.

Kun liukumat on uudelleenlaskettu, saat kuittauksen sivun alalaitaan.

Liukumien uudelleenlaskenta kayttajakohtaisesti

Liukumakertyma on mahdollista laskea my6s tyontekijakohtaisesti uudestaan
kayttajanhallinnan kautta.

1.

2
3
4.
5

Valitse Tyokalut - Kayttajienhallinta
Etsi haluamasi kayttaja

. Avaa kayttgjatiedot esim. klikkaamalla kayttajan nimea

Avaa Tyo6sopimukset-osio ja klikkaa Laske liukumat uudelleen -painiketta

. Saat kuittauksen, kun liukuma on laskettu uudelleen
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Tydtuntien hyvaksynta

Kun ty6tuntien hyvaksynta on kaytdssa, voit valita, missa vaiheessa tunnit voi laskuttaa
asiakkaalta (eli vaaditaanko hyvaksynta vai ei).

1. Valitse Tyodkalut - Asetukset

2. Valitse Tunnit ja matkat -osiosta Tydaikakirjausasetukset

3. Laita tAppa joko kohtaan "Ty6tunnit taytyy hyvaksya ennen kuin ne voidaan
laskuttaa” tai "Hyvéaksynta on pakollinen, mutta tyétunnit voidaan laskuttaa ennen
kuin ne on hyvaksytty"

Tydtuntien hyvaksyminen

(@) Ei ole kiytossa

i) Hyvaksynti on pakollinen ja tydtunteja ei voida laskuttaa ennen kuin ne on hyvaksytty
i) Hyvaksynid on pakollinen, mutta tydtunnit voidaan laskuttaa ennen kuin ne on hyvaksytty

Ei ole kaytossa: Tuntikirjaukset, jotka ovat laskutettu saavat tydtuntien hyvaksynta tilan
"Hyvaksytty"

Hyvéaksynta on pakollinen ja ty6tunteja ei voida laskuttaa ennen kuin ne on hyvéaksytty:
Ty6tunnit voidaan laskuttaa, vasta kun niiden tilana on "Hyvaksytty".

Hyvaksynta on pakollinen, mutta ty6tunnit voidaan laskuttaa ennen kuin ne on
hyvaksytty: Kaikki laskutettavissa olevat tunnit voidaan laskuttaa riippumatta tyontuntien
hyvaksynnasta.

4. Tallenna muutokset

Tyo6tuntien muokkaaminen kun ty6tuntien hyvaksyminen on kaytossa:

e Tyotuntien muokkaaminen onnistuu, kun tydtunteja ei ole hyvaksytty tai
laskutettu.

e Tyotuntien muokkaaminen ei onnistu, kun ne ovat tilassa "Hyvaksytty"

e Tyotunteja on mahdollista muokata osittain, kun tydtunnit on laskutettu, mutta
niita ei ole hyvaksytty:

e Kuvaus: Ty6tuntien kuvaus-kentan tietoja voidaan muokata. Muutos ei vaikuta
laskulla olevaan laskuriviriin.

e Maara- tai aloitus- ja lopetusaika -kentan tietoja voidaan muokata. Muutos ei
vaikuta laskulla olevaan laskuriviin.

Tyoviikko

Asetuksissa voit maaritella yrityksessa kaytdssa olevan tydviikon: mitka paivat luetaan
tyopaiviksi.
1. Valitse Tyokalut - Asetukset

2. Valitse Tunnit ja matkat -osiosta Tydaikakirjausasetukset
3. Valitse viikoittaiset tyopaivat laittamalla tappa haluttujen viikonpaivien eteen
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Tydviikko
Walitse vilkottaisaet tyopaivat.

] Ma[] TiW] KelW] Tol] Pe[]La[] 5u

4. Tallenna muutokset
Aktiviteettityypit

Kun Edistynyt tydajan hallinta -lisdosa on kaytossa, aktiviteettityypin voi maarittaa
palkalliseksi vapaaksi. Kirjattaessa tunteja palkalliseksi vapaaksi merkitylle
aktiviteettityypille, ndma tunnistetaan automaattiseksi tydajaksi, jolloin tunteja ei tarvitse
erikseen kirjata tuntikirjauslomakkeella ja tietoja on mahdollista raportoida
Tyb6aikayhteenveto -raportilla.

1. Valitse Tyokalut - Asetukset
2. Valitse Tyo-osiosta Aktiviteettityypit
3. a) Uuden aktiviteettityypin paaset lisaamaan antamalla aktiviteettityypille nimen,
maarittdamalla sille ryhman ja kuvakkeen
4. b) Olemassa olevaa aktiviteettityyppia padset muokkaamaan sen edessa
olevasta kyna-kuvakkeesta
5. Laittamalla tdpén Palkallinen vapaa -kohtaan, sille kohdistetut tunnit eivat
vahenna liukumasaldoa
Huom! Muistathan laskea liukuman uudestaan, jos teet muutoksia jotka vaikuttavat
liukumalaskentaan.

Kotisivu | Asetukset / Aktiviteettityypit

“oit maaritella aktiviteettityyppejd, joita kdytetian esimerkiksi kalenterissa uutta merkintaa luotaessa. Jokainen
aktivitesttityyppi kuuluu johonkin kategoriaan, jonka voit valita aktiviteettityypille pudotusvalikosta.

Mikali teet muutoksia jotka vaikuttavat liukumalaskentaan, taytyy liukuma laskea uudelleen Tydaikakinausasetuksissa.

Palkallinen

Aktiviteettityyppi

val

| [ |[Poissaciot [~ [aoma 2 [ L

oy, Koulutus Poissaoclot - Piilota Kayta >
N oletuksena

2y, Loma Poissaoclot - Biilota Kayta >
- oletuksena

oy Sairaspaiva Puoissaolot — Biilota Kayta o
“ oletuksena

=y, Henkilokohtainen Henkilokohtainen _ (] Eillota Kavta >
- oletuksena
Tehtava Tehtava L3 [ Kayta ¥

W, fat=iiie]

= oletuksena

= Deadline Tyd —+1 (] Piilota Kayta -
: oletuksena

&, Puhelu Tyd = [ Fiilota Kayta 4
- oletuksena
Sahkdposti Tyd [=3 (] Biilota Kayta b

R,

= oletuksena

“%, Tapaaminen Tyd [4:] (] Cletus b4

Lomat ovat juhlapaivia tai arkipyhi&, jotka yleensa sijoittuvat muulle viikonpaivalle kuin
sunnuntaille. Osa niista on tiettyna viikonpaivana kuten helatorstai tai paivamaarana
kuten jouluaatto 24.12. Visma Severaan on tuotu oletuksena kaikki viralliset lomapaivéat
(jJuhannusaatto ei ole lisatty oletuksena jarjestelmaan, koska se ei ole virallinen
arkipyha).
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Tydtuntien hyvaksynta

Kun tyotuntien hyvaksynta on kaytdssa, voit valita missa vaiheessa tunnit voi laskuttaa
asiakkaalta (eli vaaditaanko hyvaksynta vai ei).

1. Valitse Tyokalut - Asetukset
2. Valitse Tunnit ja matkat -osiosta Tyoaikakirjausasetukset
3. Laita tdppa joko kohtaan "Ty6tunnit taytyy hyvaksya ennen kuin ne voidaan

laskuttaa”, "Hyvaksynta on pakollinen, mutta tydtunnit voidaan laskuttaa ennen kuin
ne on hyvaksytty" tai

Ei ole kaytdssa: Tuntikirjaukset, jotka ovat laskutettu saavat tyotuntien hyvaksynta tilan
"Hyvaksytty"

Hyvaksynta on pakollinen ja ty6tunteja ei voida laskuttaa ennen kuin ne on hyvaksytty:
Tyo6tunnit voidaan laskuttaa, vasta kun niiden tilana on "Hyvaksytty".

Hyvaksynta on pakollinen, mutta tydtunnit voidaan laskuttaa ennen kuin ne on
hyvaksytty: Kaikki laskutettavissa olevat tunnit voidaan laskuttaa riippumatta tyontuntien
hyvaksynnéasta.

4. Tallenna muutokset

Tydtuntien hyvaksyminen
Ei ole kaytdssa
Hywalksyntd on pakollinen ja tydtunteja ei voida laskuttaa ennen kuin ne an hywéksytty.
e Hyvaksynti on pakollinen, mutta tydtunnit voidaan laskuttaa ennen kuin ne an hyvaksythy.

Tyo6tuntien muokkaaminen kun ty6tuntien hyvaksyminen on kaytossa:

Ty6tuntien muokkaaminen onnistuu, kun tyétunteja ei ole hyvaksytty tai laskutettu.
Tyo6tuntien muokkaaminen ei onnistu, kun ne ovat tilassa "Hyvaksytty"

Tyo6tunteja on mahdollista muokata osittain, kun tydtunnit on laskutettu, mutta niita ei ole
hyvaksytty:

Kuvaus: Tyo6tuntien kuvaus-kentan tietoja voidaan muokata. Muutos ei vaikuta laskulla
olevaan laskuriviriin.

Maara- tai aloitus- ja lopetusaika -kentan tietoja voidaan muokata. Muutos ei vaikuta
laskulla olevaan laskuriviin.

Kayttdoikeudet tydtuntien hyvaksyntaan

Tuntien hyvaksymiseen vaadittavat kayttdoikeudet on mahdollista antaa
kayttdoikeustasojen kautta tietylle rynmalle tai kayttajatietojen kautta yksittaiselle
kayttajalle. Kayttboikeuksien hallittavuuden kannalta on suositeltavampaa antaa oikeuden
kayttdoikeustasolle, jolloin mahdolliset muutokset kayttdoikeuksiin voidaan tehda yhdestéa
paikasta Visma Severan asetuksista.

1. Valitse Tyokalut - Asetukset
2. Valitse kayttaja-osiosta Kayttdoikeustasot
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3. Klikkaamalla kyna -kuvaketta kayttoikeustason edessa paaset muokkaamaan
oikeuksia

4. Valitse haluamasi kayttdoikeus Tyotuntien hyvaksyminen ja Omien téiden
tyoaikakirjausten hyvaksyminen — alasvetovalikoista

Tyétuntien hyvaksyminen | Ei oikeuksia (]

Ei nikeuksia

Cmien alaisten tydtunnit

Oikeus nahda ja hyvaksya| Omatjaalaisten
Oman yksikin kdvttajien tydtunnit
Dikeus kaikkien tydntekijdiden tydtunteihin

Omien tdiden Omat tyéit (]
tydaikakirjausten Ei oikeuksia
hyvaksyminen

Qikeus hyvaksya tuntikirjaukset tdilta joissa omistajana.

Tyontuntien hyvaksyminen -kayttdoikeus

Ei oikeuksia: Ei oikeuksia hyvaksya tydtunteja

Omien alaisten ty6tunnit: Oikeus né&hda ja hyvaksya omien alaisten ty6tunnit

Omat ja alaisten: Oikeus ndhda ja hyvaksya omia ja alaisten tuntikirjauksia

Oman yksikon kayttgjien tydtunnit: Oikeus nahda ja hyvaksya oman yksikon kayttajien
tyotunnit

Oikeus kaikkien tyontekijoiden tydtunteihin: Oikeus nahda ja hyvaksyéa kaikkien
tyontekijoiden tyétunnit

Omien toiden tybaikakirjauksien hyvaksyminen -kayttdoikeus

Ei oikeuksia: Ei oikeuksia hyvaksya omien toiden tuntikirjaukset.
Omat tyot: Oikeus hyvaksya tuntikirjaukset tdilta, joissa on omistajana.

Tarkastele ja hyvaksy yksittaisia tydtunteja

Tyo6tunnit hyvaksytaan kayttamalla tuntilista-raporttia tai tydtuntien hyvaksynta -raporttia.
Raportti voidaan luoda/avata seuraavista paikoista:

Klikkaamalla tuntiméaaraa tyon yhteenveto -osiosta.
Tyo6kalut > Tyoétuntien hyvaksyminen (lista)
Tyo6kalut > Tyo6tuntien hyvaksyminen (ryhmitelty)
Selaa > Tuntikirjaukset edelliset 30 vrk

Uusi > Raportti > Sisalto: Tuntilista

Uusi > Raportti > Sisaltd: Tydtuntien hyvaksyminen

Tydtuntien hyvaksyminen (ryhmitelty)
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Ty6tuntien hyvaksyminen -raportti nayttaa kirjattujen tuntien lukumaaran ja sita kaytetaan
tuntimaaran hyvaksymiseen sisallon hyvaksymisen sijaan. Raportilta ndet tunnit, jotka ovat
hyvaksytty, hylatty, tarkastamattomia seka tuntien kokonaisméaaran. Ryhmittelyksi voit
valita esimerkiksi "Tyd, Vaihe, Henkild" tai "Yksikko(henkild), henkild".

Hyvéaksynta tehdéan vain kentassa "Tarkastamaton™ oleville tunneille, muut kentat ovat
nakyvissa tarkastelua varten. Tyotuntien hyvaksynta on rajoitettu tydtuntien hyvaksyminen
-kayttdoikeuksilla. Huom! Raportilla on mahdollista nahda tunteja riippuen
kayttdoikeuksistasi (tyot- ja kayttgjat-kayttdoikeus), joiden hyvaksymiseen sinulla ei ole
oikeuksia.

Ty6tuntien hyvaksyminen:

1. Avaa ty6tuntien hyvaksyminen -raportti (esim. Tyokalut > Ty6tuntien hyvaksyminen
(ryhmitelty)

2. Valitse haluamasi arvot (Tarkastamaton, Yhteensa, Hylatty, Hyvaksytty)

3. Valitse haluamasi ryhmittely

4. Valitse kriteerit, esim. Tyd > Anna tyon nimi

5. Valitse haluamasi aikajakso

Oletuksena kaikki hyvaksymattomaét tunnit ovat valittuna (katso listan vasen reuna)
Hyvéaksy tunnit: Valitse raportin alalaidan pudostusvalikkoon "Hyvaksy" ja
klikkaa "Paivita"
Hylk&aa tunnit: Valitse raportin alalaidan pudotusvalikkoon "Hylatty", valitse
halutessasi "Laheta ilmoitus sahkdpostilla” ja kirjoita viesti tuntienkirjaajalle.
Valitse tdméan jalkeen paivita.

Kotisivu | Raporttigalleria / LUSI rapor‘lti 'Q ( E,;I mi ::
Piilota ehdot
Sisaltd ||T3'E|1umien hywvaksyminen x||
Arvot Il Tarkastamaton |l Yhteensa |
Ryhmittely IiYksikkij (kayttaja) |[| Henkils |
Kriteerit Hae
Aikajakso |! viime viikko [[] Tama viikko |
Esitystapa [] Kumulatiivinen
M4 P B Tuloksiasivulla:[ 20 [+] Tulokset 1-3/3, Sivu 1/1
35.2014 36. 2014

Yksikko (kayttaja) / Henkilo Tarkastamaton Yhteensa | Tarkastamaton Yhteensa

Asiantuntijat 7.00

Matti Meikaldinen T.00
Yieishallinto

Elisa Tapanainen

3.00
1.00 1.00

Maija Meikalainen

Yhteensa 11.00 11.00

M 4 P B Tuloksiasivulla:[ 20 [+] Tulokset 1-3/3, Sivu 1/1
‘Hwéksytunteja Uusitila | Hyvaksyty [=] L
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Tydtuntien hyvaksyminen (lista)

Kotisivu | Raporttigalieria / TUntilista cJ (_r_' E m ::

INaytd hakuehdot

4 4 BB Tuloksia sivullalzu hd

Tila Tunnit Paivays Henkild Asiakas Tyonumen Tyo A

2.00h 02/092014 Maija Meikaldinen Asiakas Qy 90144 Resusrointi F

1.00h 02/09/2014 Maija Meikaldinen Asiakas Oy 90144 Resusrointi F

2.00h 02/09/2014 Matti Meikaldinen Asiakas Oy 90144 Resusrointi F

5.00h 02/09/2014 Matti Meikaldinen Asiakas Oy 90144 Resusrointi F

1.00 h 02/09/2014 Elisa Tapanainen Asiakas Oy 90154 Kiintedlaskutus K
11.00 h Yhteensa

M 4 BB Tuloksia sivulla |20 -
4 m | 3

‘H]Nﬁksytunteja Uusitila |valitse  [+]

Tuntilista-raporttia kaytetaan yksittaisten tuntien tarkasteluun ja hyvaksymiseen, kun
tuntikirjauksista halutaan tarkastella tarkempia tietoja. Kun tunnit hyvaksytaan kayttaen
tuntilista-raporttia, voit muuttaa hakutuloksia ja hakuehtoja ndhdéksesi esim.
tuntikirjauksien kuvauksen tai tuntien hinnan. Raportin muokkaaminen onnistuu
valitsemalla "Nayta hakuehdot".

Tyotuntien hyvaksyminen:
Avaa tuntilista-raportti (esim. Tydkalut > Ty6tuntien hyvaksyminen (lista)

Oletuksena néaet 20 viimeisinta tuntikirjausta. Oletuksena kaikki rivit ovat valittuna (katso
listan vasen reuna)

Hyvaksy tunnit: Valitse raportin alalaidan pudostusvalikkoon "Hyvaksy" ja klikkaa "Paivita"

Hylk&aa tunnit: Valitse raportin alalaidan pudotusvalikkoon "Hylatty", valitse halutessasi
"Laheta ilmoitus séhkopostilla” ja kirjoita viesti tuntienkirjaajalle. Valitse taméan jalkeen
paivita.

Muuta tunnit tarkastamattomiksi: Valitse alalaidan pudotusvalikkoon "Tarkastamaton" ja
klikkaa "Paivita"
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TYOTUNTIEN KIRJAAMINEN

Tunnit voidaan kirjata paivan paatteeksi tai tyota tehdessa kellottamalla. Tunnit
kohdistetaan joko asiakastyohon tai sisaiseen tyohon.

TYOTUNTIEN KELLOTTAMINEN

Jos teet selkedsti tiettyyn asiakkaaseen liittyvaa toimistotyota, kayta asiakkaalle
kellotusta. Tee valinta, mihin tydhon asia liittyy (kirjanpito, palkanlaskenta, toimistoty0).

Asiakkaan vieraillessa toimistolla, laita kyseisen asiakkaan kello paalle. Kuvaus
kenttaan voit myohemmin tuntikirjausnédkymassa kirjoittaa, ettd kyseessa oli asiakkaan
vierailu, joka koski neuvontaa, tositteiden vastaanottoa jne.

KELLOTUS

Yoit aloittaa tydtuntiesi kellotuksen klikkaamalla aloita-painiketta alla
olevalta listalta.

| vaiitse tys

L

[ kirsin Konttori Oy Sisdiset tydt

=

Klikkaa Valitse tyo

2. Valikko nayttaa 20 tyota, jota olet tehnyt eniten viimeaikoina. (Ty6t, joille olet liittynyt
ja jotka ovat avoinna tuntikirjauksia varten).

3. Valitse niista, mita tyota teet. Esim. Esimerkki Oy kirjanpito tai Esimerkki Oy palkat.
Jos ei l6ydy valikostasi: Ala kirjoittaa asiakkaan nimea.
Jos ei l6ydy valikostasi ja et ole viela liittynyt tyolle: Valitse ty6 — Liity tydlle-
Valitse ty0 ja tallenna lisatdksesi sen valittavaksi tuntikirjauslomakkeelle.

Paina Play ikonia aloittaaksesi kellottamisen.

Paina Pause ikonia lopettaaksesi kellottamisen. Tai aloita uuden asiakkaan

kellottaminen ja edellinen kellotus pysahtyy automaattisesti. Jos teet hallinnollisia

tehtavid ennen uuden asiakaan aloittamista, aloita Kirsin Konttori: sisaiset tyot.

ok

Jos teet useampaa tyota vuorotellen voit aloittaa kellotuksen listalta Play ikonista.

P 00:00-00 Kirsin Konttori Oy: Sisaiset
ty st

[ weiictukset 2 | |RFEEN

B 0001 DErZE/2015
Kirsin Konttori Oy: Sisdiset tyot

B 0001 DEF25/2015
Juha Rantakaulio Oy: Taloushallintopalvelut

B 0001 DE/25/2015
Kirsin Konttori Oy Sisaiset tyot

B 0001 DE/25/2015
Kirsin Konttori Oy Sisdiset tyot

L]
o004 gj Tanaan kirjiatut tunnit- 0001




Liite 3/2

TYOTUNTIEN KIRJAAMINEN / KIRSIN KONTTORI OY

Tekemasi kellotukset tallennetaan tallennus painikkeesta (levykkeiden kuva).
Tallennuksen jalkeen ty6t siirtyvat tuntikirjaus nakymaan.
KIRSIN KONTTORI OY — SISAISET TYOT

Kun teet tyotehtavia, jota ei voi selkeasti kohdistaa tiettyyn asiakkaaseen, kayta Kirsin
Konttori Oy: Siséiset tyot. Esim. tulet aamulla toimistoon ja alat selata sahkoposteja.

KELLOTUS

P> 00:0000  yirsin Konttori Oy: Sisaiset
tyst

Kellotukset (1) Iﬁl

> o001 09/20/2015
Kirsin Konttori Oy: Sisdiset tydt

Kellotuksen alle paaset halutessasi heti kirjoittamaan, mita teet tai voit tehda sen
my6hemmin Kuvaus kohtaan tuntikirjaus nakymassa.

Valitse tuntikirjausnakymassa tyolajiksi tassa kohtaa (Hae — kohtaan):
Sisadinen ty6: sdhkodposti ja muu viestinta

- tarkistat sdhkdpostin, Netvisorin viestit, ilmoittaudut koulutuksiin,
informoit kollegaa, luet yleiseen taloushallintoon liittyvaa jne.

Sisainen ty6: juoksevat asiat
- haet konttoritavaraa, toimitat jotakin jonnekin jne.
Sisainen tyo: jarjestelmén ongelmat
- jarjestelmén toimimattomuus, Netvisorin tukipuhelut jne.
Sisainen tyo: opiskelu
- luet tydhon liittyvaa lakia, uudistusta, jarjestelmaan liittyva opiskelu
Sisainen tyo:
- muut sisdiset tyot, joita et laittaisi aikaisempiin kategorioihin

TUNTIKIRJAUS

keskiviikko 30.9.2015 Kayta viimeisinta tyOpaivaa pohjana

[Kirsin Konttori Oy Sisaiset tydt x | Sisdinen tyé sahkp. x| |00:05 | [Sahkopostien tarkastus - merkitseminen [%]
|| Kirsin Konttori Qy: Sisaiset tyot x|| ||Siséiinen ty5:opiskell x||||:|0:05 | h |Tutustu'n nen kirjanpitolain muutoksiin |
| Valitse tyd || Hae || |h |Kwaus |

Yhteensd: 00:00 h
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Kun ei ole mahdollista kayttaa kellotusta, kirjaa jalkikateen kaytetty aika asiakkaalle tai
sisaiseen tdihin Tuntikirjauksiin.

TUNTIEN KIRJAAMINEN TUNTIKIRJAUSNAKYMAAN

Klikkaa Valitse tyd — Hae oikea asiakas
Klikkaa Hae — Valitse oikea ty6laji
Kirjaa kaytetty tydaika

Kuvaus kohtaan tarvittava tarkennus.
Tallenna

GhwbdE
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RAPORTTIEN TEKEMINEN -PERUSOHJE

Raportteja voidaan luoda rajaton méaara ja niita voidaan edelleen muokata seka jakaa
yrityksen muille tydntekijoille. Tarkeimmat raportit voidaan tallentaa henkilokohtaisille
tyopdoydille, joista ne ovat aina reaaliaikaisesti tarkasteltavissa. Kaikki listausmuotoiset
raportit voidaan ladata tarvittaessa Exceliin jatkokasittelya varten.

Raporttien tiedot ovat kayttgjien valittavissa ja ne voidaan muodostaa haluttujen rajaus-
kriteerien perusteella.

Valitse ensin raportin sisalto: asiakkaat, kirjaukset, laskutus, taloustiedot, tyot.
Kofisivu | Raporttigalleria / JUSI raportti

Piilota ehdot

Sisalto |

Valitse sen jalkeen halutut arvot ja kriteerit.

Kotisivu | Raporttigalleria / JUSi raportti

Piilota ehdot

Sisalto [Tuntilista x||

Arvot | Tunnit ||| Paivays || Henkilo ||| Asiakas || Tysnumero ||| Tyo ||| vaine |
| Tvolaii || Kuvaus || ity | Hae

Kriteerit EFE‘livéiys: Tamé kuukausi | Hae |
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Raportin luonti ja tallennus raporttigalleriaan tai suosikki - raportiksi:

1. Valitse Uusi — Raportti

2. Valitse Sisélto - kohtaan haluamasi raportin sisalté

3. Valitse haluamasi tiedot raportille

4. Klikkaa Hae

5. Rullaa sivun alalaitaan => anna raportille nimi ja valitse pudotusvalikosta "Omat"
- Valitse rasti kohtaan "Suosikki" mikali haluat raportin suosikki raportiksi (valikon
Raportit - listalle)

6. Jos haluat jakaa raportin muille => anna raportille nimi ja valitse pudotusvalikosta
"Jaettu”

7. Valitse Tallenna

Tallentamasi raportti I16ytyy Raportit - Raporttigalleria - listalta tai mikali tallensit raportin
suosikki raportiksi, se 10ytyy Raportit - listalta.

Raportin jakaminen:

1. Valitse Tydkalut — Jakaminen
2. Klikkaa kynan kuvaa raportin nimen edesta
3. Valitse kayttajaryhmat kenelle raportti jaetaan.

Kun raportti on jaettu, jaettu raportti [0ytyy kayttajalta valitsemalla Raportit - Raporttigal-
leria - osiosta.

Raportin jakaminen onnistuu myos valmiiksi tallennetusta raportista seuraavasti:
1. Tyokalut — Jakaminen
2. Vie hiiri raportin nimen eteen ja valitse "Jaa"
3. Raportti siirtyy Jaettu - otsikon alapuolelle
4. Klikkaa kynéan kuvaa raportin nimen edesta
5. Valitse kayttajaryhmat kenelle raportti jaetaan ja Tallenna

Raportin poistaminen:

1. Avaa Raportit - Raporttigalleria
2. Vie hiiri raportin nimen eteen Muokkaus - laatikon paalle
3. Valitse Poista
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Tyodaikayhteenveto

K <« [1]» »  Tuloksiasivula |20 ~

Nirni Kiganpito  Palkanlaskenta Sisainen tyo Toimistotyd Sisainen tyd:sahk Tybtunnit
Jyrkidinen, Tiina 6,00h 200h 1,00 h 2,00 h 1,00h 12,00 h
Yhteensa 6,00 h 2,00 h 1,00 h 2,00h 1,00 h 12,00 h

4 4 EJ b M Tuloksia sivulia |“20 |

Tybaikayhteenvedosta naet, mité tyota (tyolajeja) valitulla ajanjaksolla on tehty ja kuinka
paljon. Sisdinen ty6 on tyota, jota ei ole kohdistettu asiakkaalle laskutettavaksi.

Tuntikirjaukset toittain

4 4 m L Sivu 11

Yhteensa 9.2015

Laskutusyhteenveto

Ei-laskutettavaa 35,66 35,66

Laskutettavissa 21,06 21,06

Yhteensa 56,72 56,72

Kirsin Konttori Oy : Sisaiset tyot

Sisaiset tyot 35,66 35,66

Yhteensa 35,66 35,66

Tuntikirjaukset toittdin — raportista naet yhteenvedosta laskutettavissa ja ei-
laskutettavissa olevan tyon maaran. Naet myds asiakkaittain, mita toita on kullekin
asiakkaalle tehty.

Kun haluat ndhda tarkemmin, misté koostuu ei laskutettavissa oleva tyd, valitse
hakuehdoksi laskutettavissa ja laskutettavissa kohtaan Ei.

Kotisivu | Raporttigalieria / Tuntikirjaukset t&ittain viime kuu =) | =3
Fiilota ehdot
Sisalto [Funtinaukset torttain x|
X-akseli [ Kuukausi >~ Valitse hakuehto [valitse hakuehio ~
Aikajakso [Wiime kuu ]
Laskutettavissa [Ei ~]
M4 B Sivu 111
Yhteensa 92015
Laskutusyhteenveto
Ei-laskutettavaa 74,18 7418
Yhteensa 74,18 74,18
Kirsin Konttori Oy : Sisdiset tydt
Sisaiset tyot 35,66 35,66
Yhteensa 35,66 35,66
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Tuntilistat (asiakkaittain, tyontekijoittain)

Valmiina pohjana raporttigalleriassa on raportti nimelta: Tuntilistat asiakkaittain. Paaset
nakemaan kaikki asiakkaalle tehdyt ty6tunnit. Muuta vain hakuehdoissa kriteerien
kohdalta haluamasi asiakas ja ajanjakso.

Kotisivu | Raportiigalleria / Tuntilista asiakkaittain B E)| 82

Naytd hakuehdot

4 4 » Bl Tuloksia sivulla: | 20 Tulokset 1-15/15, Sivu 1/1

Tunnit Paivdys Henkild Asiakas Tydnumero Tyd Tydlaji

Valmiina pohjina ovat myos tuntilistat jokaiselle tyontekijalla. Paaset nakemaan jokaisen
tyontekijan tekemat tydtunnit. Valitse vain itse haluamasi ajankohta.

Sisdinen tyo

N&et raportista tehdyt sisaiset tyot. Kriteereista valitse haluamasi ajankohta.

Kotisivu | Raporttigalleria / Sis@iset tydt edellinen kuukausi L= -3
Piilota ehdot
Sisalto [Tuntilista x|
Arvot l Tunnit ||| Paivays ||| Henkiio |[] Tyanumero |[f Tyo ||| Tyslai ||| Kuvaus |
Hae
Kriteerit iAsiakaslyﬁ!Siséinen: Sisdinen |i Paiviys: 1.9.2015 - 30.9.2015 |
Hae
4 4 |_1__| 23 p B Tuloksia sivulla: | 20 Tulokset 1-20/41, Sivu 1/3
Tunnit Paivays =  Henkild Tyonumero Tyd Tyolaji Kuvaus
0,02 28.9.2015 Tiina Jyrkiginen 1093 Sisdiset tydt Sisdinen tyd Kirsin Konttori Oy: Sisdiset tydt A
Sisainen ty6 per henkild
M 4 [T]» B  Tuloksia sivulla: |20 Tulokset 1-2/12, Sivu 1/1
Tunnit Paivays Henkild Asiakas Tydnumero Tyd Vaihe Tydlaji Kuvaus
0,02 28.9.2015 Tiina Jyrkiginen Kirsin Konttori Oy 1083 Sisaiset tydt Sisaiset tyot Sisainen tyd Kirsin Kontton Oy Sisaiset tydt
0,02 25.9.2015 Tina Jyrkidinen Kirsin Konttori Oy 1093 Sisdiset tydt Sisdiset tydt Sisdinen tyd Kirsin Konttori Oy Sisdiset tydt
£ >
0,03

Né&et raportista kunkin tyontekijan tekemaét sisaiset tyot. Kuvaus kohdasta voit katsoa,
jos tyontekija on kirjannut tyota, jonka voisikin kohdistaa tiettyyn asiakkaaseen.
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Laskutetut tunnit ja tuntikirjaukset

Kotisivu | Raporttigalieria / Laskutetut tunnit ja tuntikirfjaukset B E) BZ
Piilota ehdot
Sisaltd [Tyat x|
Arvot [ Asiakas |[] Laskutetut wnnit |[] Tuntikijaukset ynteensa | +ae
Kriteerit i Taloustietojen aikajakso: Viime kuu |
|| Asiakas: SxcasmeiSENEe, Oy o1 Kirsin Konttori Oy | Hae
4 4 [T] p Bl Tuloksiasivulla: |20 Tulokset 1-3/3, Sivu 11
Laskutetut tunnit Tuntikifjaukset yhteensa
[ T3 Kirsin Konttori Oy 35,66
~ Fa M 6,00 5,56

9 % plronitpd

6,00 41,22

Tasta raportista naet, paljonko tuntikirjauksia on tehty ja paljonko on asiakkaalta
laskutettu.

Tuntikirjaus nakyma
Polku: Uusi — Tuntikirjaus.

Nimikentan kohdalta valitse henkilo. Paaset seuraamaan liukumatuntuja.

Kotisivu / TUuNtikirjaus

= syyskuu 2015 - ||Tiina Jyrkidinen x||

ma ti ke to pe la su 00:01 h Tyédtunnit

31 1 2 3 4 00:00 h Poissaolot

7 8 a9 10 11 00:07 h Tuntikirjaukset ja poissaolot

%% Laskutettavissa

14 15 16 17 18 % Tuottava

21 22 23 24 25
28 (2930 1 2

40:00h Liukumatuntien enimmaismaari
00:00h Liukuma
00:00h Taman kuun liukuma

Klikkaa Tyotunnit -> Paaset katsomaan kyseisen henkilon tydtuntiraporttia.
Klikkaa Poissaolot -> Paaset seuraamaan poissaoloraporttia.
Klikkaa laskutettavissa -> Paaset raportille, josta nakyy laskutettavissa olevat tyGtunnit.

Muuttamalla kriteereihin Laskutettavissa kohtaan Ei, néaet tunnit jotka ei ole
laskutettavissa.
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UUDEN AKTIVITEETIN LUOMINEN
Uusia aktiviteetteja on mahdollista luoda Uusi - Aktiviteetti — valikosta tai kalenterista.

Aktiviteetille tulee maarittda Aihe, Omistaja, Aktiviteettityyppi ja Kesto. Aktiviteetille voi
lisdtd myds Sijainnin, Asiakkaan, Asiakkaan tyon ja Kuvauksen. Aktiviteetin osallistujat
saat valittua klikkaamalla hiirella Hae-kenttaa tai kentan lopussa olevaa Kayttajat-kuva-
ketta.

Kun aktiviteetilla on valittuna Kesto, voit maarittaa aktiviteetille seké alkamis- etta paat-
tymisajan. Jos valintaruudusta ottaa tapan pois, aktiviteetille voidaan valita vain paiva-
maara (ei kellonaikaa). Kalenterissa téllainen aktiviteetti nakyy kyseisella paivalla klo 8-
8:30.

Kotisivu | Kalenteri / T @staus: Péivan sdhkdpostit

Aihe Aktiviteettityyppi
[Paivan sankspostit | [ sankaposti
Omistaja Sijainti

[Tiina Jyridainen x| |

Mista (28.9.2015 2:00 - | mihin (2892015 a8:05 -

] Kesto [] Koko pdiva [] Toistuva merkintd [ Kohdistamaton

Osallistujat

[ | Lallaallesle iz
Kuvaus

Testaus Esimerkki

47, Asiakas 2 Tyo

[[kirsin Konttori Oy x| [[Kirsin Konttori Oy- Sisaizet tyat x|

Aktiviteetin keston voi antaa joko paivamaarind/kellonaikoina tai koko paivan tapahtu-
mana. Koko péaiva -valintaa suositellaan kaytettavaksi, kun kyseessé on koko paivan
kestava aktiviteetti, kuten vuosiloma. (Kun kaytdssa on edistynyt tydajanhallinta Visma
Severa tarkistaa kayttajan tydsopimukselta paivittaiset tunnit ja laskee kayttgjalle liuku-
masaldon.)

Jos aktiviteetilla laitetaan tadppéa kohtaan Kohdistamaton, Minikalenterissa kyseinen
paiva/paivat ovat alleviivattuna punaisella, mutta aktiviteetti ei ndy Omat aktiviteetit -osi-
ossa eikad suoraan kalenterissa vaan omassa Kohdistamattomat aktiviteetit -osiossa ka-
lenterin alapuolella.

Aktiviteetille voi halutessaan maarittdd myaos toistuvuuden. Toistuvaa merkintdd suosi-
tellaan kaytettavaksi silloin, kun sama merkinta toistuu samoilla tiedoilla useamman ker-
ran tietyin aikavalein.
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Visma Severan kalenterin kautta voit tehda helposti ja nopeasti tunnin tai koko paivan
kestavia aktiviteetteja kalenterindakymasta riippuen (oletusaktiviteettityyppia kaytetaan).
Kalenterin kautta uuden aktiviteetin luonti onnistuu tuplaklikkaamalla haluttua pai-
vaa/kellonaikaa.

Paiva- ja viikkondkyma: Aktiviteetti tehdaan oletuksena ko. paivaméaaralle alkuaikana se
kellonaika, jonka kohdalla tuplaklikkasit kalenterissa, kestona 1 tunti. Kuukausindkyma
ja Aikajana: Aktiviteetti tehd&én oletuksena ko. paivamaaralle koko paivan merkintana

9 .
Aihe

10

1

12 | | Talenna || Peruuta || Naytalisha |

Jos haluat antaa tarkempia tietoja aktiviteetille tai esimerkiksi lyhentéaa aktiviteetin kes-
toa, paina Nayta lisda -painiketta, jolloin sinut ohjataan Uusi aktiviteetti -nakymaan.

Aktiviteetin poistaminen

Aktiviteetin voi poistaa vain sen omistaja. Jos osallistuja poistaa aktiviteetin, aktiviteetti
poistuu kayttajan kalenterista, mutta jaa muille ndkyviin. Huomaathan, etté vain kayn-
nissa olevan aktiviteetin voi poistaa. Jos aktiviteetti on ehditty merkita valmiiksi, avaa se
uudelleen, jonka jalkeen poistaminen onnistuu.

1. Avaa Visma Severan kalenteri

Etsi haluamasi aktiviteetti

Vie hiiri aktiviteetin paalle, jolloin punainen poista-painike (ruksi) ilmestyy
Klikkaa hiirella poista-painiketta

Vahvista toiminto OK-painikkeella

Vaihtoehtoisesti voit avata aktiviteetin esim. kalenterindkymasta, jolloin Poista-
painike nakyy aktiviteetin alalaidassa

©0hswN
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