EEEEEEEEE
AAAAAAAAAAAAAAAAAA

RAPORTTIKEHITTIMEN KAYTTOOPPAAN
SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

Jonna Leinonen

Opinndytetyo

Marraskuu 2015
/J Liiketalouden koulutusohjelma



TIVISTELMA
Tampereen ammattikorkeakoulu

Liiketalouden koulutusohjelma

LEINONEN JONNA:
Raporttikehittimen kadyttooppaan suunnittelu ja toteutus

Opinndytetyo 71 sivua, joista liitteitd 28 sivua
Marraskuu 2015

Tamin opinndytetyon tarkoituksena oli suunnitella ja toteuttaa mahdollisimman toimiva
kayttoopas palkanlaskentaohjelman raporttikehittimestd toimeksiantajan palkanlasken-
tatiimin kéyttoon. Tyon tavoitteena oli oppaan avulla kehittdd palkkatiimin jédsenten
osaamista seké jakaa vastuuta raportoinnista koko tiimille ja ndin my0s pyrkid nopeut-
tamaan raporttien jakelua. Tdhén asti vain yksi tiimin jésenistd on osannut luoda kehit-
timelld uusia raportteja, kun muut palkanlaskijat ovat pystyneet ajamaan ainoastaan
valmiina olevia raporttipohjia.

Opinndytetyo rakentui teoriaosuudesta ja case-osuudesta. Teoreettisessa osuudessa kasi-
teltiin palkkahallintoa ja yrityksen raportointia. Lisdksi perusteltiin, miten henkildston
osaamisen lisddminen kehittdd myos yrityksen toimintaa. Tydn case-osuudessa esiteltiin
toimeksiantaja sekd palkkahallinnon raportoinnin tilanne nykyhetkelld. Tamin jdlkeen
kuvailtiin, kuinka kdyttdohje muodostui suunnittelusta valmiiksi tyoksi, ja arvioitiin
lopputulosta. Teorian ldhteind kiytettiin painettua ja sdhkdistd kirjallisuutta sekéd ajan-
kohtaisia artikkeleita ja julkaisuja. TyOssd hyddynnettiin teoreettisen aineiston lisdksi
henkil6ston haastatteluista saatuja tietoja sekd omia oppimiskokemuksia raporttikehit-
timen kaytosta.

Tyon lopputuloksena syntyi kdyttdopas, jonka avulla toimeksiantajayrityksen palkan-
laskijat saavat mahdollisuuden itsendisesti opetella raporttikehittimen kayttod ja kehittdaa
sen avulla tyotehtdviddan. Kédyttdopas on omana osanaan opinndytetyon liitteend. Opas
luovutetaan toimeksiantajan palkanlaskijoiden kdyttoon muokattavana Word-tiedostona,
jotta sen kehittiminen myds jatkossa on mahdollista.
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ABSTRACT
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Planning and Implementing the Operating Manual of the Reporting Program

Bachelor's thesis 71 pages, appendices 28 pages
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The purpose of this thesis was to design and implement an operating manual of a report-
ing program for the payroll of the client company. The objective of the study was to
develop expertise among the team members, as well as to share the responsibility of the
reporting to the whole team and thus to speed up the distribution of reports. So far, only
one team member has been able to create new reports with the program, while others
have only been able to run reports that already exist.

The thesis was based on theory and case study. The theoretical part dealt with the pay-
roll and the reporting of the company. It was also justified how the strengthening
knowledge of the staff developed the company operations. The case study presented the
client company and the situation in the payroll reporting at the present. In the case study
it was also described how the manual was planned and implemented, and thereafter the
outcome was evaluated. The sources of the theory consisted of printed and electronic
literature as well as topical articles and publications. In addition to theoretical material
also information from interviews with the staff and writer’s own learning experiences
were utilized in the thesis.

The outcome of this thesis was an operating manual to help the employees independ-
ently learn how to use the reporting program. The operating manual can be found as a
separate heading in the appendix. The manual will be available to the payroll of the cli-
ent company in editable Word format, which facilitates the development of the manual
in the future, too.

Key words: reporting, payroll, operating manual
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1 JOHDANTO

1.1 Opinniytetyon tausta

Suomessa télld hetkelld vallitseva haastava taloustilanne ajaa yrityksid tarkastelemaan
toimintaansa ja rakennettaan yha kriittisemmin. Yrityksissd tehtivilld organisaatiouudis-
tuksilla pyritdédn leikkaamaan kuluja ja pysymidn paremmin mukana kilpailussa. Nyky-
pdivan yritysjohto kaipaa entistd enemmaén tietoa yrityksensé tilasta, silld muutoksen

mukana pysyminen edellyttda jatkuvaa seurantaa yrityksen toiminnan kehityksesta.

Menestydkseen yritys tarvitseekin johdon, jolla on muiden taitojen lisdksi uskallusta
kokeilla rohkeasti uusia asioita, silld niitd kokeilevat menestyvit usein todenndkdisem-
min kuin vanhaan rutiiniin tyytyvit (Tuomi & Sumkin 2012). Jos ty0 pyritdén aina te-
kemdiin siten kuin on opittu, ei edes anneta mahdollisuutta muutokselle ja uuden kehi-
tykselle. Taitava johto uudistaa paitsi yritystddn ja organisaatiotaan, panostaa myos
henkilokuntaansa hyddyntdmalld heiddn taitojaan, kehittdmaélld heiddn osaamistaan ja

vahvistamalla yhteisty6td, mikd lopulta johtaa koko yrityksen eduksi.

Organisaatiouudistusten ja -muutosten myo6té yrityksen eri toiminnoilta vaaditaan aiem-
paa tarkempaa tietoa tukemaan yrityksen johdon tekemid paitoksii, ja sen vuoksi rapor-
tointia on térked kehittdd. Yksi yrityksen keskeisimmistd toiminnoista on palkanlasken-
ta, jonka tehtdvéksi usein mielletddn tuottaa rutiininomaisesti vain palkkalaskelmat.
Nykyisen tilanteen my6td my0ds palkanlaskennan tuottamaa tietoa tarvitaan enemman, ja

palkkahallinnolta odotetaan entistd yksityiskohtaisempaa ja laajempaa raportointia.

1.2 Tyon tavoitteet, tarkoitus ja aiheen rajaus

Tamai opinnédytetyo késittelee toimeksiantajan kéytossd olevan palkanlaskentaohjelman
raportointikehittimen kédyttboppaan suunnittelua ja toteutusta toimeksiantajan tarpeisiin.
Opinndytetyon toimeksiantaja on Restel Oy, jossa opinndytetyon kirjoittaja tydskentelee
yhtené palkkahallinnon tiimin jdsenend. Valittu aihe on ajankohtainen, silld raportoinnin

tarve yrityksessd kasvaa ja sen lisdéntyessd my0s palkanlaskijoiden toimenkuva moni-
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puolistuu. Aihe liittyy my0s opinndytetyon tekijdn opiskelemaan alaan ja omaan toi-

menkuvaan.

Opinndytetyon tarkoitus on suunnitella ja laatia mahdollisimman toimiva kayttGopas
toimeksiantajan palkanlaskentatiimin kdytdssd olevan palkanlaskentaohjelman raportti-
kehittimen hyddyntdmiseen. Tyon tavoite on kehittdéd toimeksiantajan palkanlaskijoiden
ammattitaitoa ja jakaa vastuuta raportoinnista tiimin kesken. TyOssd myos kartoitetaan
tarkemmin toimeksiantajan palkkahallinnon sisdisen raportoinnin tarpeita, jotta tulevai-
suudessa on mahdollista vastata etenkin johdon raportointitarpeeseen entisti monipuoli-
semmin ja tehokkaammin. Raportointia saadaan tehostettua opettelemalla raportointike-
hittimen kayttod. Jatkossa sitd kehitetddn entisestdén, kun opetteluprosessin aikana luo-

dun kédyttdoppaan avulla myds muut palkanlaskijat voivat opetella raporttien tekoa.

Opinndytetyon aihe on valittu, koska toimeksiantajayrityksessd on havaittu, ettd lihes
péaivittdisessd kdytossd olevan raporttikehittimen kayton hallitsee vain yksi tiimin jése-
nistd, eikd kaytettdvissd ole ohjetta, jolla muut voisivat asiaa opetella. Tadman vuoksi
muut tiimin jdsenet saavat ajettua ainoastaan ohjelmaan valmiiksi luotuja raportteja ja
muu tarvittava raportointi kasautuu yhden palkanlaskijan harteille. Koska nykypédivina
yrityksesséd ollaan entistd kiinnostuneempia tarkemmasta palkkahallinnon raportoinnis-

ta, on syytd kehittdd koko palkkahallinnon osaamista.

Aihealue rajataan palkanlaskennan raportointiin ja sen kehittimiseen toimeksiantajayri-
tyksessd. Tyon ulkopuolelle jétetddn tarkemmat kuvaukset itse palkanlaskennan proses-
seista. Osaamisen kehittiminen osana johtoa nostetaan esiin omana aihealueenaan, mut-
ta sitdkin kisitellddn vain soveltuvilta osin perusteeksi sille, miksi palkkahallinnon
osaamista halutaan oppaan avulla kehittda ja miten se toimeksiantajaa hyddyttdd. Tyon
tarkoitus on edistdd raportointity0kalun osaamista, ja aihe halutaan painottaa enemméin
ohjelman osaamisen kehittimiseen. Siksi kdyttGoppaan osalta kasitellddn ainoastaan
suunnittelua ja toteutusta, eikd itse opasta ja sen rakennetta tarkastella tydsséd laadulli-
sesti, silld tydssa ei tutkita millainen on hyvé ohje. Oppaasta ei ole tarkoitus saada muo-
dollisesti patevdd vaan péétavoite on se, ettd olemassa on ohje, jonka avulla uuteen asi-

aan voi perehtya.



1.3 Tutkimusmenetelmit ja aineiston hankinta

Opinndytetyo tdhtdd kidytdnnon toiminnan kehittdmiseen ja ohjeistamiseen yhdessa toi-
meksiantajan kanssa. Tyodssd hyodynnettyja tyypillisid kvalitatiivisen tutkimuksen kei-
noja ovat aineiston tarkastelu tarkoituksen mukaisesti ja yksityiskohtaisesti sekd ihmis-
ten kayttd yhtend tiedonkeruun instrumenttina. Aineistoa hankitaan todellisissa tilanteis-

sa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 160—164.)

Teoriaosuudessa kiytetddn ldhteind sekd kirjallista ettd sédhkoistd aineistoa, kuten kir-
janpidon ja palkkahallinnon tietokirjallisuutta ja alaan liittyvid julkaisuja. My0s aiempia
atheeseen liittyvid tutkimuksia kédytetdén teorian perustana. Kdytdnnon kehittimistyon
aineisto on hankittu tarkastelemalla tyotehtdvid, opettelemalla itse kehittimen kayttoa
sekd keskustelemalla toimeksiantajayrityksen palveluksessa olevien palkanlaskennan ja
henkil6stohallinnon asiantuntijoiden kanssa. Opinndytetyon tekijan tyosuhde toimek-
siantajayrityksen kanssa mahdollistaa syvin perehtymisen aiheeseen ja mahdollisimman

laajat olosuhteet kokonaisvaltaiseen havainnointiin.

Tampereen ammattikorkeakoulussa tehtyjd opinndytetditd aiheeseen liittyen I6ytyy
muutamia. Toimeksiantajan kdytdssd olevan palkanlaskentaohjelman kéytostd ohjeis-
tuksia on tehnyt esimerkiksi Pihlajamiki (2010). Opinndytetyonsd Uuden palkanlaskijan
opas: Restel 2010 kasittelee Restelin palkkahallinnon prosesseja. Ty ei ole varsinainen
kayttdopas, mutta sen sisdltd opastaa kuitenkin palkanlaskennan prosesseissa. Samoin
Anttila Oy:n palkanlaskentaprosessi Vihittdiskaupan Tilipalvelu VTP Oy:ssd (Anttila
2011) kuvaa palkanlaskennan prosesseja ja palkkaohjelman kayttod ja Kaivolahden
(2011) tyon, Case Vihittdiskaupan tilipalvelu VTP Oy — Keskon toimialayhtididen pal-

kanlaskennan opas, tavoitteena oli laatia opas palkanlaskentaan.

Naissa toissd on kuitenkin keskitytty varsinaisen palkanlaskentaohjelman kayttoon sekéa
palkanlaskennan prosesseihin, ja oppaat ovat tarkoitettu perehdyttimiin itse palkanlas-
kentaan. Edelld mainituista opinnédytetdistd poiketen tdssd tyossd keskitytddn palkanlas-
kentaohjelman yhden osa-alueen, raportointikehittimen, kdyttboppaan suunnitteluun ja

laatimiseen.



1.4 Opinniytetyon rakenne

Opinndytetyo siséltdd kahdeksan péilukua, jotka on kuvattu kuviossa 1. Johdannossa
kerrotaan opinndytetyon tarkoitus ja tavoitteet, sekd tarkastellaan tutkimuksen taustoja
ja yleisluontoista aiheeseen liittyvdd tietoa. Teoreettinen viitekehys kasitellddn teo-
riaosan 2. — 4. luvuissa. Toisessa luvussa keskitytddn palkkahallintoon ja sen tehtiviin
yleiselld tasolla. Kolmannessa luvussa kidydadan lépi yrityksen raportointia ulkoisen ja
sisdisen raportoinnin ndkokulmista. Neljds luku kisittelee osaamisen kehittdmistd osana
johtamista nykypdivin tyOyhteisossd. Myos case on jaettu useampaan lukuun. Viiden-
nessd luvussa esitellddn tarkemmin toimeksiantajayritys sekd hankkeen taustaa ja rapor-
toinnin nykytilannetta. Kuudennessa luvussa kdydéddn ldhtotilanteen kartoittamisen jél-
keen ldpi kédyttboppaan tekovaiheet sen suunnittelusta valmiiksi kdyttdoppaaksi. Seit-
semdnnessd luvussa esitetddn yhteenveto tyon tuloksista, arvioidaan lopputulos ja tar-
kastellaan opetteluprosessin etenemistd. Viimeisessd, kahdeksannessa, luvussa tehddin
vield yhteenveto koko opinndytetydstd ja pohditaan mahdollisia jatkotutkimuksia ai-

heesta.

Osaaamisen

Palkkahallinto Raportointi kehittiminen

Johdanto Yhteenveto

Kéayttooppaan suunnittelu ja toteutus

KUVIO 1. Opinndytetyon rakenne

Opinndytetyon lopputuotos, palkanlaskennan kéyttoon luotu kéyttdopas, on lisitty tyon
loppuun liitteeksi. Opas haluttiin siséllyttdd tyohon erillisend osana, jotta sen hyddyn-
nettdvyys yrityksessé olisi selkeintd. Itsendisend osanaan sen kdyttd ja péivitys toimek-

siantajayrityksessd on jatkossa helpompaa.



2 PALKKAHALLINTO

2.1 Palkkahallinnon tarkoitus ja tehtaviit

Palkkahallinnon yksiselitteinen méérittiminen on vaikeaa, silld termid ei ole vakiinnu-
tettu lainsdddannodssa eikd tydehtosopimuksissa. Myos palkkahallinnon sijoittelu yritys-
ten organisaatiokaavioissa vaihtelee yrityksen koon ja toiminnan mukaan, silld pienissa
yrityksissd samat tyontekijdt voivat olla vastuussa useista eri tehtdvisti. Suurissa organi-
saatioissa talous- ja henkildstoasiat eivit sen sijaan usein ole endd samojen henkildiden
vastuulla, vaan toimintoja jaetaan eri vastuualueisiin. (Syvanperd & Turunen 2014, 12;

Kondelin, Laitinen & Peltoméki 2015, 60.)

Perinteisesti palkkahallinto on laskettu osaksi taloushallintoa, mutta nykyisin se on
yleensd enemmén henkildstohallintoon yhdistetty osa-alue. Olipa se organisaatiossa
liitetty kumpaan tahansa osa-alueeseen, on palkkahallinnolla kuitenkin I&heinen suhde
molempiin. Palkanlaskenta on sekéd palkkahallinnon ettd henkilostéhallinnon ydintoi-
minto, ja lisdksi henkilostohallinnon toimialueeseen kuuluvat henkiloston rekrytointi
sekd lomien ja tybdaikojen seuranta vaikuttavat olennaisesti myos palkkahallinnon tyo-
tehtdviin. Samaan aikaan sddnnollisen palkanmaksun vaikutus yrityksen kirjanpitoon ja
maksuliikenteeseen kytkee palkkahallinnon tiiviisti yhd myds taloushallintoon. (Syvan-

perd & Turunen 2014, 12—13.)

Palkkahallinnon tarkoitus on kenties yksinkertaisinta ymmartdd sen tehtdvien kautta.
Palkkahallinnossa tulee huolehtia itse palkkojen laskemisen ohella siitd, ettd palkat
maksetaan oikein ja ajallaan, sekd noudatetaan voimassa olevia lakeja, asetuksia ja so-
pimuksia. My6s palkanlaskennan perustietojen ylldpitdminen, palkkakirjanpidon arkis-
tointi sekd erilaisten todistusten ja hakemusten teko ovat osa palkkahallinnon tyotehta-

vid. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 7; Syvanperd & Turunen 2014, 13.)

Palkkahallinto my0s seuraa aktiivisesti sen tyohon vaikuttavien sidosryhmien toimintaa
ja péétoksid. Naitd ovat esimerkiksi Verohallinnon paitokset luontoisetujen laskentape-
rusteista ja verovapaista korvauksista, silld niistd annetaan uudet pédédtokset vuosittain.
Myos sosiaalivakuutusmaksujen madrd vahvistetaan joka vuodelle erikseen, ja enna-

konpiditys toimitetaan vuosittain laskettujen verokorttien mukaisesti, joten tieto ajan-
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kohtaisista paatoksistd on tdrkedd. (Syvanperd & Turunen 2014, 35; Kondelin ym. 2015,
27,111.)

Vuosittaisten péaatdsten ohella palkkahallinnossa tdytyy pysyé ajan tasalla myds muista
ajankohtaisista muutoksista, jotka olennaisesti vaikuttavat palkanlaskijoiden t6ihin.
Viimeisimpid uudistuksia on tehty esimerkiksi vuosilomalakiin kevadlld 2013. Nykyisin
tyontekijdlld on oikeus pyytdd vuosilomansa siirtoa, jos hdn on tyokyvyton sairauden,
tapaturman tai synnytyksen vuoksi vuosiloman alkaessa tai sen aikana. Aiemmin lomaa
sai siirtdd vasta omavastuuajan jilkeen. Myos vuosilomapalkan laskentatapoihin tehtiin
muutoksia koskien tydntekijoitd, joiden tydaika ja palkkaustapa ovat lomanméérdyty-
misvuoden aikana vaihtuneet. (Laki vuosilomalain muuttamisesta 276/2013.) Palkan-
laskennassa uusien asioiden nopea omaksuminen on tdrkedd, silld uuden tiedon mukaan

toimiminen on hallittava heti voimaanastumisen jéalkeen.

2.2 Palkkahallinnon ilmoitukset ja hakemukset

Palkasta tehtdvien vdhennysten, kuten lakisditeisten ja pakollisten tyontekijan tyoeldke-
ja tyottomyysvakuutusmaksujen sekd ennakonpidédtyksen tai mahdollisten ulosottojen
tai ammattiyhdistysten jdsenmaksujen, periminen kuuluu palkkahallinnolle. Néistd ra-
portoiminen viranomaisille on siten myds osa palkkahallinnon tyonkuvaa. Myos tapa-
turmavakuutus on lakisddteinen, ja vakuutusyhtidlle tehddin vuosittain ilmoitukset tapa-
turmatilastoista. Lisdksi ammattiliitoille toimitetaan selvityksid perityistd jdsenmaksuis-
ta sovituin aikavilein ja Verohallinnolle annetaan kuukausittaisten ilmoitusten lisdksi
vuosi-ilmoitus kalenterivuoden aikana maksetuista palkoista, ennakonpidétyksistd ja
kustannusten korvauksista. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 69, 159; Lahti & Salminen
2014, 140; Syvanperd & Turunen 2014, 62.)

Palkanlaskennan tyotehtéviin kuuluu lisdksi toimittaa tietoja myos muille yrityksen si-
dosryhmille, kuten ulosottovirastolle sekd Kansaneldkelaitokselle. Erilaisia raportteja ja
tilastoja tuotetaan palkanlaskennasta viranomaisten lisdksi myds yrityksen sisdlld eri
tahoille seki palkansaajille itselleen, kuten joka palkanmaksusta toimitettava palkkalas-
kelma. Tyontekijdlld on oikeus myos tydtodistukseen tydsuhteensa ajalta. Todistuksessa
on kerrottava tiedot tyontekijan tyOsuhteen kestosta ja tydtehtdvien laadusta, ja usein

juuri palkkahallinnon ylldpitdmastd rekisteristd ndmi tiedot ovat nopeasti saatavilla.
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(Stenbacka & Soderstrom 2012, 72; Lahti & Salminen 2014, 140; Syvénperd & Turu-
nen 2014, 13; Kondelin ym. 2015, 66.)

Myos arkistointi on palkkahallinnossa iso osa tyonkuvaa. Ennakkoperintdlain mukaan
kirjanpitovelvollisen yrityksen on pidettidva palkkakirjanpitoa, joka tdytyy myos séilyt-
tdd lain midrddmén ajan. Palkkakirjanpitoaineiston tiytyy sisdltdd ainakin palkansaaja-
kohtaiset palkkakortit, palkanmaksukohtaiset palkkalistat saman péivén aikana makse-
tuista palkoista, seké palkkalistoista ja maksutositteista laaditut palkkasuoritusten yhdis-
telmét joihin kerdtddn tiedot kalenterikuukauden palkoista seké niistd tehdyistd sosiaali-
turvamaksuista ja ennakonpiddtyksistd. Toimitetut ja maksetut ennakonpiditykset on
myos kirjattava omalle tililleen. Palkanmaksuun liittyvid vaatimuksia asettavat ennak-
koperintilain lisdksi ennakkoperintiasetus, kirjanpitolaki ja -asetus, tydaikalaki, ulosot-
tolaki, opintovapaalaki, vuosilomalaki sekd tapaturmavakuutuslaki, joten myds niiden
madrdykset on otettava huomioon palkkojen teossa sekd palkkatietojen sdilytyksessi.

(Syvénperd & Turunen 2014, 175; Kondelin ym. 2015, 155.)

Palkkahallinnossa tehddén hakemuksia viranomaisille myos yrityksen omista saatavista.
Naihin kuuluvat Kelalta haettavat vuosilomakustannusten korvaukset vanhempainpaiva-
raha-ajalta sekd sairauspdiviarahahakemukset. Vakuutusyhtidiltd puolestaan haetaan
korvauksia ty6tapaturmien kustannuksista. Lisdksi TE-toimisto voi myontdéd tyonanta-
jalle palkkatukea ty6ttoman tyonhakijan palkkaamiseen, ja ndistd voidaan tehdé palkka-
tuen maksatushakemuksia ELY-keskusten sekd TE-toimistojen kehittdmis- ja hallinto-
keskukseen. (Tiiminvetdjd 2015.)
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3 YRITYKSEN RAPORTOINTI

Yritysten johdolle yksi tairkeimmistd kehityskohteista on raportointi, silld sen merkitys
kasvaa jatkuvasti. Raportoinnilta vaaditaan nykyddn yhd enemmén, ja tiedon ajankoh-
taisuus on erityisen tirkeédd silloin, jos sen avulla pyritddn seuraamaan kannattavuutta
tai ennustamaan tulevaa (Lahti & Salminen 2014, 171-175). Raportointi voi myds
keskittyd menneeseen, jolloin tietoa annetaan jo toteutuneista tapahtumista, ja télloin
sen avulla voidaan esimerkiksi tarkastella budjettien toteutumista ja menneisyyden

kehitystd (Neilimo & Uusi-Rauva 2009, 265).

Taloushallinnon kehittyessd myos raporttien sdhkoisyys yleistyy ja nykyddn suurin osa
viranomaisraportoinnistakin voidaan hoitaa sdhkoisilld lomakkeilla. Samoin muille si-
dosryhmille tuotettuja raportteja voidaan nykyéén toimittaa sdhkoisesti ja automaattises-
ti, kuten palkkalaskelmat palkansaajille suoraan verkkopankkiin. Sdhkdisilld raporteilla
saadaan séddstettyd resursseja muihin tehtiviin, kun aikaa ei kulu endd papereiden tulos-
tukseen ja niiden postitukseen. Lisdksi tiedot saadaan myos toimitettua nopeammin pe-
rille. Digitaalisen taloushallinnon levidmisen my6td paperimuodossa ajettavista rapor-

teista tulisikin pyrkid eroon. (Lahti & Salminen 2014, 15, 141, 171-175, 185, 187.)

Lahden ja Salmisen (2014, 182) mukaan raportointiin voi siséllyttdd ldhes mitd tahansa
tietoa. Tarkedd kuitenkin on, ettd sisdlloltddn se vastaa aina loppukéayttdjdn tarpeeseen.
Perinteisesti raporttien luominen on nédhty osana taloushallinnon ty6td tukitoimena joh-
dolle pditoksenteon tueksi sekd suunnittelua varten. Tuottamansa tiedon perusteella
taloushallinto voidaan jakaa sisdiseen eli johdon laskentatoimeen ja ulkoiseen eli ylei-
seen laskentatoimeen. Johdon laskentatoimi vastaa sisdisestd raportoinnista ja yleinen
laskentatoimi ulkoisesta raportoinnista. (Jyrkkié & Riistama 2004, 277; Neilimo & Uu-
si-Rauva 2009, 12—-13; Lahti & Salminen 2014, 16.)

Lahden ja Salmisen (2014, 185) mukaan vastuu tiedon tuottamisesta ei endd nykydin
automaattisesti ole vain taloushallinnon vastuulla, vaan my0s raporttien kéyttédjit voivat
itse ajaa tarvitsemiaan raportteja jarjestelmistd, jos yritykselld on tillainen mahdollisuus
kaytossdan. Yritysten raportointijérjestelmit voivat myds rakentua useista eri osista, jos
eri osastoilla on erilaisia tietojérjestelmid kdytossd. Talldin vastuu ei edes voi olla aino-

astaan taloushallinnolla, vaan raportointia tuotetaan eri yksikoissd, ja laskentatoimen
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tuottamista raporteista saadaan kannattavuus- ja rahoitustietoja. Jos halutaan saada tieto-
ja markkinoinnista, on tiedot haettava markkinoinnin tietojdrjestelmistd ja vastaavasti
tuottavuustiedot tuotannonohjauksesta. Materiaalihallinto tuottaa raportteja logistisen
johtamisen avuksi ja henkilostohallinnon tuottama aineisto avustaa henkildstojohtamis-

ta. (Neilimo & Uusi-Rauva 2009, 265-267.)

3.1 Ulkoinen raportointi

Ulkoinen raportointi sisdltdd ohjeiden ja lakien maérittelemit raportit, kuten viralliset
talousraportit, joihin siséltyy esimerkiksi tilinpdétdsraportit ja erilaiset viranomaisrapor-
tit. Keskeisimmat ulkoisen laskentatoimen tuottamat raportit ovatkin kirjanpito ja siitd
johdetut tuloslaskelma ja tase. Ajallisesti raportit kertovat usein menneestd, jo tapahtu-
neista tilanteista. Ndiden tietojen avulla eri sidosryhmét saavat tietoa yrityksen toimin-
nasta ja menestyksestd. (Suomala, Manninen & Lyly-Yrjdndinen 2011; Lahti & Salmi-

nen 2014, 172.)

Palkanlaskennan toimittamista viranomaisraporteista esimerkiksi kausiveroilmoitukset
ja tyonantajan vuosi-ilmoitukset verohallinnolle, eldkevakuutusyhtidlle, tapaturmava-
kuutusyhtidlle ja tyottomyysvakuutusrahastolle ovat ulkoiseen raportointiin kuuluvia
pakollisia raportteja. Tyonantajan vastuulla on myds tiedottaa omaan tydterveyshuol-
toon tyontekijoiden sairauspoissaoloista, jos lddkdrintodistukset on haettu muualta kuin
tyoterveyshuollon toimipaikoista. Nédin tydterveyshuollolla on kaikki poissaolotiedot
kaytettavissddn, kun tyontekijoiden tydohyvinvointia seurataan. (Lahti & Salminen 2014,

175; Syvéanperd & Turunen 2014, 84, 145.)

3.2 Sisdinen raportointi

Sisdinen raportointi on tarkoitettu ensisijaisesti yrityksen sisdiseen kdyttoon, ja sen mer-
kitys on etenkin viime vuosina korostunut, silld jatkuvasti haastavan taloustilanteen
vuoksi litketoiminnan ennustaminen on vaikeampaa ja tukea péaatdksentekoon tarvitaan.
Sisdinen laskentatoimi tuottaakin menneiden tietojen lisdksi myos tulevaisuuteen sijoit-
tuvia raportteja. Myos johdon raportointina tunnetun sisdisen raportoinnin keskeisid

raportteja ovat erilaiset kustannus- ja kannattavuustarkastelut. Johdon raportit voidaan
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jaotella kéyttotarpeiden mukaan talous- ja tulosraportointiin, talousohjauksen raportoin-
tiin sekd litketoimintatiedon hallintaan ja analysointiin. (Suomala ym. 2011; Lahti &

Salminen 2014, 176-177.)

Lahden ja Salmisen (2014, 177) mukaan sisdinen raportointi on usein laajempaa kuin
mitd ulkopuolisille annetaan tiedoksi. Sisdinen raportointi ei ole lakisditeistd, vaan sen
voi tehdd vapaamuotoisesti ja silld tavoin miten se pddtoksenteossa parhaiten on avuksi.
Palkanlaskennasta tuotetaankin paljon tietoa esimerkiksi henkilostohallinnolle. (Jyrkki6

& Riistama, 2004, 271; Suomala ym. 2011.)

3.3 Sadnnollinen ja satunnainen raportointi

Raportit voidaan jakaa ajoituksen mukaan periodiraportteihin sekd tilannekohtaisiin
raportteihin. Periodiraportit ovat rutiiniraportteja, jotka laaditaan samanmuotoisina
saannollisin véliajoin. Aikavilit voivat olla péivittiisistd kassaraporteista kuukausittain
tehtdviin myynnin raportteihin. Toisinaan neljannesvuosittaisetkin raporttijaksot voivat
olla riittdvid, mutta sddnnollisyys on kuitenkin periodiraporttien keskeisin ero tilanne-
kohtaisiin verrattuna. (Jyrkkié & Riistama 2004, 279-280.) Yrityksen omalla vastuulla

on pddttdd kuinka usein rutiiniraportoinnille on tarvetta.

Jyrkkion ja Riistaman (2004, 280) mukaan tilannekohtaisia raportteja luodaan tarpeen
vaatiessa. Usein ndiden raporttien avulla esitetddn vaihtoehtoisia laskelmia perusteeksi
pédtoksenteolle tai niitd kdytetddn perustaksi ongelman ratkaisulle. Tilannekohtaiset
raportit sisdltdvdt hyvin ajantasaisia tietoja, ja usein niiden muodostaminen vaatii aina-
kin osittain manuaalista ty6téd, kun kaikkea uutta tietoa ei saada tuotettua automaattises-

ti.

Satunnaiseen tarpeeseen luotuja raportteja kutsutaan myos ad hoc -raporteiksi. Jos joh-
don raportointia ei ole riittdvésti kehitetty, voi ndiden satunnaiseksi tarkoitettujen ra-
porttien mdard olla huomattavan suuri. Ad hoc -raportteja tulisikin seurata niin, ettd jos
huomataan samojen raporttien toistuvan kuukaudesta toiseen, on tarpeen muodostaa jo
valmis raportti sdédnnolliseen kayttoon. (Lahti & Salminen 2014, 179.) Télloin siirretdin

raportti tilannekohtaisuudesta periodiraportointiin.
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4 OSAAMISEN KEHITTAMINEN OSANA JOHTAMISTA

Yritysten kannattaa niin hyvind kuin huonoina aikoina sijoittaa henkilostoonsé, silla
henkil6kunta on yrityksen tdrkein voimavara. Tédtd mieltd on ainakin yksi Suomen ar-
vostetuimmista yritysjohtajista, joka on uransa aikana nostanut huomattavasti luotsaa-
miensa yritysten markkina-arvoa. Hissiyhtié Koneen entinen toimitusjohtaja Matti Ala-
huhta on todennut, ettd henkiloston kehittimiseen kannattaa panostaa varsinkin vaikeina
aikoina. Tadlloin ihmisille viestitddn, ettd he ovat yritykselle tirkeitd vaikeissakin tilan-

teissa. (Havula 2015, A21; Kuivaniemi 2015, A8.)

Johtajuuteen ja henkildston hyvinvointiin kiinnitetddn aiempaa enemmén huomiota, ja
erilaisia tilastoja, tutkimuksia ja kyselyitd tuotetaan sddnndllisesti, jotta saadaan tietoa
esimerkiksi tyontekijoiden tyytyviisyydestd tyohon, esimiestoimintaan ja muihin tyo-
oloihin. Samalla voidaan 16ytdd keinoja niiden kehittimiseen. TyoOntekijit ovat merkit-
tdva osa yrityksen toimintaa, ja tyontekijoiden johtaminen siten avainasemassa yrityk-

sen menestyksen tavoittelussa.

Sitran kehitysohjelman raportissa (2010, 71) on havaittu, ettd ty0ssd jaksamista ja moti-
vaatiota saadaan parannettua panostamalla johtamiseen. Johtamisen laatu vaikuttaa
tyOstd innostumiseen ja siitd syntyvdn motivaation myotd tuottavuus paranee. Niin
myos ty6hyvinvoinnin merkitykselld on suora yhteys yrityksen menestykseen, jos tyds-
séd jaksetaan pidempéddn motivoituneina ja osaamista hyddyntden. Samalla haittakustan-

nukset alenevat, jos sairauspoissaolot viahenevit. (Sitra 2010, 37.)

Valitettavan usein henkiloston merkitys yrityksille jd4 ainoastaan kauniiksi sanoiksi
lomautus- ja irtisanomisuutisten vallatessa viime aikoina suurimmat otsikot. Onneksi
joukkoon mahtuu my0s pienid positiivisiakin esimerkkejd yrityksistd, jotka pyrkivit
etsimédédn vaihtoehtoja haasteellisiin tilanteisiin. Erddssd pienyrityksessé hiljaisina aikoi-
na pidetddn vapaita ja tehdddn inventaariota ja suunnittelua, kun puolestaan kiireisind
aikoina voivat johtajat olla muiden tyontekijoiden rinnalla tuotantolinjalla valmistamas-
sa tuotteita. Ndin joustavat niin johto kuin tyontekijit yhteisen edun eteen, ja lomautuk-
silta on yrityksessd sdéstytty. (Huovinen 2010.) Myds isommasta yrityksestd esimerkki-
nd 10ytyy kaupan alan yritys, jossa pddsdantoisesti eri osastolla tyoskentelevid on ope-

tettu kassatyohon. Nédin he voivat kiireisind aikoina toimia myos kassalla, jolloin kaupan
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asiakkaat saavat nopeammin palvelua, kun kassajonoja saadaan purettua. TyOnantaja
saa tyontekijoitd nithin tehtdviin joissa tekijoitd silld hetkelld tarvitaan, ja samalla tyon-
tekijdt ovat motivoituneempia ja sitoutuneempia yritykseen sekd oma-aloitteisempia

tarttumaan omien perustehtdviensa lisdksi muihinkin tyotehtéviin. (Ritala 2010, 16-19.)

Molemmissa niissd esimerkkitapauksissa yrityksen toiminnassa on otettu henkilostod
huomioon, ja ndytetddn etti johto arvostaa ja innostaa tyontekijoitdén. Sitran raportissa
(2010, 28) tehtyjen huomioiden mukaan innostus ja motivaatio 16ytyy tyon ja tekijoiden
arvostuksesta, tekemisen sisdllostd ja tarkoituksesta sekd vastuun saamisesta ja kantami-
sesta. Samalla uusien taitojen opettelu tuottaa arvoa sekid tyonantajalle ettd tyontekijille.
Pienessd yhtidssi tillainen toiminta on tietenkin helpompaa kuin suuressa konsernissa,
mutta idea on kehittimisen arvoinen my0s suurissa yrityksissd. Asiaan on kiinnitetty
huomiota my0s toimeksiantajayrityksessd, ja kdynnissid on projekteja, joissa selvitetddn
omien toimipaikkojen tyovaiheita sekd miten niitd voidaan kehittdé. Jatkossa saatetaan
hyodyntéé ajatusta esimerkiksi hotelleissa siten, ettd tarvittaessa hotellivirkailijat voivat

avustaa ravintolasalin puolella tai ravintolatyontekijét hotellin puolella.

Osaamisen kehittimisen ei tarvitse olla joukko erillisid toimenpiteitd, vaan jokaisen
oman tyon tekemisen ohessa tapahtuvaa uuden oppimista. Yritykselld on paremmat
mahdollisuudet menestykseen, kun se tunnistaa ja huomioi tyontekijéidensid osaamisen
sekd tietoisesti kehittdd henkildstoddn. Kun tyontekijoille annetaan lisdksi mahdollisuus
omien tydtehtdvien suunnitteluun ja kehittimiseen, on tydmotivaation huomattu

kasvavan. (Villanen 2015, 92.)

Myo6s Tuomen ja Sumkinin (2012) mukaan ty6td johtamalla tulisi johtaa samalla myos
osaamista, silli ne ovat erottamaton yhdistelma. Jokainen tydntekija voi tyotdén teke-
malld oppia ohessa uutta, kun osaamista ymmarretddn kehittdd. Néin yksilon osaamista
kehittdmailld jalostetaan samalla koko tiimin osaamista, kun kdyttoon otetaan tyonteki-
joiden osaaminen ja hyddynnetddn jo olemassa olevaa tietoa. Yhdistdmalld tiimin jésen-
ten yksilollistd osaamista saadaan usein luotua yhteistyolla ideoita, joita yksittdin ei olisi
mahdollista luoda. Kun osaamista saadaan kehitettyd koko tiimin osaamiseksi siten, ettd
tiimin kaikkien jdsenten osaaminen paranee, myds koko organisaation osaaminen kas-
vaa. Néin osaamisen kehittdminen tuottaa hyotya yritykselle. (Tuomi & Sumkin 2012.)
Kehittdminen palkitsee myds tyontekijdd, ei ehkd rahallisesti, mutta osaamisen laajen-

tamisen kautta tyo koetaan monesti mielekkdampana.
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Aarnikoivun (2010, 67-68) mukaan ammatillisesti ajan tasalla olevat tyontekijét etsivit
myos itse uusia tehtivid haastaakseen omaa osaamistaan, eivétka jatd vastuuta oppimi-
sen kehittimisestd muille. He osaavat hyddyntdéd verkostoja, annettua palautetta ja vii-
meisimpid oivalluksia ja saavutuksia kehittddkseen omia taitojaan. Osaaminen vanhenee
nopeasti jatkuvien uudistusten myo6té, joten tarvittavan osaamisen ennakointi on toisi-
naan kuitenkin vaikeaa. Uudistuminen ei onnistu ylhééltd késin kédskyttdmaélld, joten
thmisten kanssa toimiminen on my0s organisaation johdolle tapa séilyttida tilannetuntu-

ma. (Sitra 2010, 28, 37.)

Ammattitaitoa on perinteisesti pidetty jokaisen henkilokohtaisena ominaisuutena ja yk-
silon erillisind tietoina ja taitoina, jotka saavutetaan asiantuntijoiden mallista opettele-
malla. Ty0 taas on ollut méérdttyjen tehtdvien tekoa ja vastineeksi tyontekija on saanut
palkkansa. Arvomaailma, asenteet ja odotukset muokkaantuvat kuitenkin jokaisella su-
kupolvella aikansa mukaan, ja nykyédédn tyoltd odotetaan rahallisen korvauksen ohella

myo6s merkityksellistd sisdltod. (Aarnikoivu 2010, 65; Tuomi & Sumkin 2012.)

Tyoeldmén muuttuessa my0s kisitteiden merkitys kehittyy, ja tyd on muutakin kuin
opittujen taitojen kdytdnnon suorittamista. Ty0 on yhd suuremmassa méérin myos toi-
minnan tietoista kehittimistd ja uusien toimintatapojen etsimistd, niiden ongelmien ja
ristiriitojen ratkaisemista seké jatkuvaa oppimista. Asiat eivét ole vain suoritettavissa
olevia tehtivid, vaan jatkuva prosessi, joka antaakseen uutta my0s vaatii toitd. Ammatti-
taito on aiempien tietojen ja taitojen hallinnan ohella myos yhteisty6td, kommunikointia
sekd halua ja osaamista kehittdd tyotd. Jos tyolla ei ole merkitystd tai mielekkyyttd anta-
vaa tarkoitusta, jdd sithen sitoutuminenkin vain pinnalliseksi. (Aarnikoivu 2010, 65;

Sitra 2010, 20.)

Tarked on kuitenkin huomata kehittdd koko organisaation osaamista, ei jalostaa pelkis-
tddn yksilon taitoja (Tuomi & Sumkin 2012). Yksittdiset koulutukset auttavat yhden
tyontekijdn oppimista, mutta kuten timinkin opinnédytteen ldhtokohdista tiedetddn, ei
yhden osaaminen vield automaattisesti edistd tiimin saati organisaation osaamista. Ta-
méan vuoksi vuorovaikutuksen ja yhteistyon merkitys on térkedd. Jakamalla osaamista
koko tiimille pienenee vastuu yhdeltd ainoalta osaajalta ja mahdollisuus uusiin ideoihin

kasvaa tiimin osaamisen lisdéntyessa.
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5 TOIMEKSIANTAJA

Restel Oy on Suomen johtavia hotelli- ja ravintola-alan toimijoita. Hotelleja yhtiolla on
ladhes 50 ympidri Suomea ja ravintolavalikoimaa 16ytyy yli kahden sadan toimipaikan
edestd. Uusimpina valloituksina ravintola-alalla ovat O’Learys-ketju sekd Suomeen
rantautunut Burger King. Lisdksi litkenneasemaketju HelmiSimpukka ja elamysareenat
Hartwall Arenasta Helsingin Musiikkitaloon ovat osa Restelin kokonaisuutta. (Restel

Oy 2015.)

Konserniin kuuluu hallinto- ja emoyhtié Restel Oy:n lisdksi yhdeksdn tytiryhtioté, jotka
ovat Cumulus Oy, Ikaalisten Kylpyld Oy, Kansainviliset Restel Hotellit Oy, Rantasipi
Oy, Rax Ravintolat Oy, Restel Fast Food Oy, Restel Kylpyldhotellit Oy, Restel Liiken-
neasemat Oy sekd Restel Ravintolat Oy. Konsernin liikevaihto vuonna 2014 oli 386,2
miljoonaa euroa ja henkildston maard vuoden 2014 tilinpadtoksessd oli 5370 (Restel
konsernin vuosikertomus 2014). Restel Oy on kokonaan Osuuskunta Tradeka-yhtymén
omistama tytdryhtio. Osuuskunta Tradeka puolestaan on kuluttajaosuuskunta, jonka
juuret ovat OTK:n kuluttajaosuuskunnan toiminnassa ja joka vastaa jdsentensd eduista
ja palveluista. Palveluita jasenille tuottaa muun muassa Restel Oy. (Osuuskunta Tradeka

2015.)

5.1 Palkkahallinnon esittely

Restelin palkanlaskenta hoidetaan yrityksen sisdlld ja se on keskitetty Tampereella si-
jaitsevaan Talouden palvelukeskukseen. Palkanlaskennan lisdksi palvelukeskuksessa
kasitelladan yrityksen kassatilitykset, osto- ja myyntireskontrat hoitavat konsernin osto-
ja myyntilaskut sekd inventoinnin, ja myos kirjanpito toimii Tampereella. Ravintolat,
hotellit ja litkenneasemat toimivat eri yhtididen alla, ja Restel Oy:n lisdksi hoidetaan

kaikkien tytaryhtididen taloushallinto samassa toimipisteessa. (Tiiminvetdja 2015.)

Talouden palvelukeskus vastaa paddsddntoisesti yrityksen ulkoisesta laskentatoimesta.
Sisdinen laskentatoimi toimii Helsingissd yrityksen pédékonttorissa. Helsingin toimipis-

teessd toimii myos muu yrityksen johto. Sisdisen laskentatoimen controllerit ovat paa-
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vastuussa sisdisestd raportoinnista, ennustamisesta sekd budjetoinnista ja analysoinnista

ja johdon padtoksenteon tukemisesta kaytettdvissd olevin keinoin (Restel Online 2015).

Palkkahallinto on alle kymmenen henkilon tiimi, joka hoitaa ldhes kolmensadan toimi-
paikan palkat. Palkansaajia toimipaikoissa on télld hetkelld yhteensd noin 5200. Jokai-
sella palkanlaskijalla on oma ryhmaénsé, ja padsdintdisesti ne ovat jaettu osakeyhtididen
mukaan. Osa yhtidistd on kokonaan yhden palkanlaskijan vastuulla, kun taas isoimmat
yhtiot, kuten Restel Ravintolat Oy ja Restel Liikenneasemat Oy, on jaettu useammalle

palkanlaskijalle. (Tiiminvetdjd 2015.)

Konsernissa on kdytossd palkanlaskentaohjelmistona CGI Suomi Oy:n Fenix henkilds-
tohallinto. Fenixissd ylldpidetddn tyontekijéiden perustiedot eli henkil6- ja osoitetiedot,
sekd tyosuhteeseen liittyvét tiedot, kuten tydsuhteen alkamispéivit, noudatettavat tyoeh-
tosopimukset ja henkilokohtaiset palkat. Suurimmalla osalla Restel-konsernin tyonteki-
jOistd noudatetaan tyOsuhteessa matkailu, ravintola- ja vapaa-ajan palveluiden tyonteki-
jOitéd tai esimiehid koskevaa tydehtosopimusta, joten usean eri tydoehtosopimuksen rin-
nakkainen kaytto ei ole tarpeen. Ainoastaan osalla tyontekijoistd on kdytdssddn jokin

muu, kuten kaupan alan tyéehtosopimus. (Tiiminvetdja 2015.)

Taloushallinnon raportointia tuotetaan eri lahteista, silld Restelilld kdytossd olevia talo-
usjérjestelmid ovat Coba, Tabella ja MaraPlan. Coba on myynnin seurantajirjestelma,
josta saadaan paivittdistd ja kuukausittaista seurantaa toteutuneista myynneistd ja tyo-
tunneista. Cobasta saatavia raportteja ovat muun muassa myynnit ja tyOtunnit, tunti-
myynti ja tyStunnit, erikoispdivdseuranta sekd kampanjamyynti. Cobasta tehdddn myos
tehojen seuraaminen verrattuna budjettiin ja edellisvuoteen. Tabella puolestaan on talo-
ushallinnon raportointijarjestelma, josta saadaan tulosraportointi, ennusteet ja budjetit
kuukausiseurannalla. Tabellan tuottamia raportteja ovat muun muassa tuloskortti, eritte-
lyraportit myynnin jakaumasta, myyntikateprosentista, tyovoimakuluista ja kulurapor-
teista sekd vuokrista ja kiinteiston hoidosta. Liséksi sieltd saadaan raportit tunnusluvuis-
ta ja investoinneista. MaraPlan on tydkalu henkilostoresurssien suunnitteluun ja hallin-
taan. MaraPlanista on saatavilla tydvuorolistat ja erilaiset tuntiraportit henkilostohallin-
non kayttoon, kuten lddkdrintodistusten liitteeksi tulostettavat ilmoitukset sairausajan

tunneista. (Restel Online 2015.)
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Tiedot talousjérjestelmien vélilld litkkuvat, kun esimerkiksi palkkojen maksu vaikuttaa
kirjanpidon kirjauksiin, ja palkanlaskentaohjelmasta siirretiin muun muassa henkilds-
ton tietoja henkildstohallinnon tydkaluihin MaraPlaniin ja Saimaan. Liséksi tietoja siir-
tyy myynnin seurantajirjestelmad Cobaan. Néin toimipaikoille saadaan tietoa esimerkiksi
tyOtunneista. Palkanlaskentaan puolestaan siirretdén tietoja MaraPlanista, joka on oleel-
linen osa palkanlaskentaprosessia. Esimiehet suunnittelevat tydvuoroja MaraPlanin
avulla, ja ohjelmaan vahvistetaan jokaisen palkkajakson toteutuneet tyOvuorot. Kun
aineistot on vahvistettu ja palkkakaudet suljettu, aineisto siirretddn sdhkoisesti palkan-
laskentaohjelmaan. Néin palkanlaskijoiden ei tarvitse paddsddntoisesti endd kisin lisdtd
maksuun menevéin aineistoon kuin poissaolot, kuten sairaudet ja vuosilomat. MaraPlan
toimii suunnittelun ohella myds tyotuntiarkistona, josta voidaan tarvittaessa tulostaa
toteutuneita tydvuoroja selvityksid varten esimerkiksi Kelalle tai tydvoimatoimistolle ja

toisinaan myds palkansaajille itselleen.

Palkanlaskennalta pyydetddn raportointia tueksi silloin, kun yleisluontoinen tai koottu
tieto ei riitd. Palkkahallinnon siséltimé yksityiskohtainen tieto on saatavilla ainoastaan
palkanlaskijoilta, silld palkkahallinnon jarjestelmaén ei muilla kuin palkanlaskijoilla ole
kayttooikeutta. Muilla tyontekijoilla ei ole paddsyd ohjelmaan ja henkilostojohtajillakin
on ainoastaan lukuoikeudet ohjelmaan. Niinpd palkkahallinnon tietoja tarvittacssa ei
voida raportoinnin vastuuta siirtdd loppukayttéjille itselleen, vaan palkanlaskennan tuot-

taman tiedon tarve ty0llistdd suoraan palkanlaskijoita.

5.2 Palkkahallinnon tuottama raportointi

Palkkalaskelma on palkansaajille konkreettisin esimerkki palkkahallinnon raportoinnis-
ta. Lisdksi heille tehdddn tarvittaessa palkkatodistuksia ja tuntitodistuksia ja jokaiselle
tyontekijille ldhetetddn tydtodistus tyOsuhteen pddttyessd. Palkansaajille toimitettujen
raporttien lisdksi Restel Oy:n palkkahallinto tuottaa raportteja sekd omaan kayttoonsa
ettd eri sidosryhmille, jotka ovat jaettavissa yrityksen ulkopuolisiin ja siséisiin tahoihin.
Kuvio 2 kuvaa raporttien jakautumista eri tahoille. Yrityksen sisdlld raportteja tuotetaan
muiden toimipaikkojen lisdksi yrityksen johdolle. (Tiiminvetdjd 2015.) Seuraavissa ala-
luvuissa kédydddn lapi tarkemmin eri sidosryhmille tuotettavia raportteja yksittdisten

esimerkkien avulla.
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Raportit ulkopuolisille
sidosryhmille
hEpots Rapo Rapomt '
mam 7 toimipatkoille johdolle =
kayttoon ‘ H =
Slsamen raponomn Ulkoinen raportointi

KUVIO 2. Restel Oy:n palkkahallinnon tuottama raportointi

5.2.1 Raportointi palkanlaskennan omaan kiyttoon

Palkanlaskentaohjelmasta itsestddn saadaan ajettua palkanlaskennan perusraportteja,
kuten toimipaikkalistoja, henkildlistoja tai palkkaraportteja. Jossain madrin ndma riitta-
vt kattamaan perustarpeet, mutta jos halutaan saada eri tietokenttid yhdistelevié raport-
teja, loppuu perusraporttien hyddynnettivyys. Suoraan palkkaohjelmasta on siis mah-
dollista saada raportti, jossa on listattu kaikki tyontekijoiden palkat tai raportti, jossa on
listattu kaikkien tyontekijoiden ammattinimikkeet. Jos kuitenkin tarvitaan raportti, jolla
ndkyy ainoastaan tarjoilijoiden palkat, ei sitd suoraan palkanlaskentaohjelmasta pystyta

ajamaan.

Tdhdn tarpeeseen vastaa Fenix-palkanlaskentaohjelman lisdosa AGS-raporttikehitin,
jonka kidyttdoppaan suunnittelu ja toteutus on tdmén opinndytetyon tarkoitus. AGS:n
avulla saadaan haettua tietoja eri osista palkanlaskentaohjelmaa samalle raportille. Fenix
sisdltdd erilaisia tauluja, joissa tiedot ovat siten, ettd esimerkiksi henkilon perustiedot
16ytyvat maksunumerotaulusta, lomataulu sisdltdd vuosilomatiedot ja vihennystaulusta
saadaan tiedot ulosotoista tai muista tehtidvistd vihennyksistd. Kuva 1 on kuvaruutu-
kaappaus palkanlaskentaohjelman henkilon perustiedoista. Ensimmaiselld sivulla nékyy
jokaiselle tyontekijdlle annettava maksunumero, nimitiedot sekéd henkilotunnus. Seuraa-
ville sivuille voidaan lisitd yhteystietoja, koulutustietoja ja muita tarpeellisia perustieto-

ja.
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Kuva 2 on kuvaruutukaappaus ohjelman lomatietotaulusta. Téstd taulusta saadaan

tyontekijdn vuosilomatiedot. Ohjelmasta haetaan tyontekijd maksunumeron perusteella,

ja taulusta nikyy muun muassa tyontekijin kertyneet ja pidetyt lomapdivit halutulta

lomavuodelta.

xsfl - hejet - Lomatietojen perustiedo
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AGS-raporttikehittimelld pystytddn yhdistdmdidn nditd eri tauluista 10ytyvid tietoja sa-

malle raportille. Ndin sddstetddn aikaa, kun saadaan valmis pohja kerralla, eiki tarvitse

erikseen ldhted yhdistiméén kahden eri raportin tietoja yhteen tiedostoon. Liséksi vir-

heiden mahdollisuus pienenee, kun eri listoja ei tarvitse késin yhdistellé.
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Palkanlaskijoiden omaan kéyttoon tuotetaan AGS:std ennen kaikkea tarkistusraportteja.
Naitd hyodynnetddn sekd ennen palkanmaksua ettd sen jidlkeen. Sddnnollisesséd kaytossi
on esimerkiksi lista pitkilld poissaoloilla olevista tyontekijoistd, johon tulostuu vanhem-
painvapailla, opinto- tai vuorotteluvapailla olevat seké pitkille sairauslomille joutuneet.
Heiddn tyosuhteensa nykyinen tilanne tarkistetaan jokaisen palkanmaksun yhteydessa,

ja jos poissaolot paattyvét, huolehditaan, ettid palkka menee maksuun oikein.

Sddnnollisid ovat my0ds konsernin sisdiseen laskutukseen liittyvit raportit. Palkkojen
laskemisen ja maksatuksen jilkeen kohdistetaan palkkakulut oikeille yhtidille. Tyonte-
kijat saattavat tehdé eri toimipisteissd toitd, joten maksetut tydvuorot tidytyy saada ku-
luksi sinne, missd tyd on tehty. Palkat maksetaan pddsaantoisesti yhtiostd, missd tyonte-
kija on kirjoilla, joten laskuttamalla toimipaikkaa, jotta ty0 on todellisuudessa tehty,
saadaan kulut siirrettyd. Raporttikehittimestd ajetaan laskutusta varten listoja, jotka au-
tomaattisesti hakevat listalle tydajanseurantajarjestelméstd siirretyt tunnit ja toimipaikat,
joille kulut kuuluu kohdistaa. Palkanlaskijan tehtidvéksi jdé tarkistaa tietojen oikeelli-
suus, sekd lisdtd mahdollisesti puuttuvat tiedot listalle. Kun laskutuksen listat tismaavat
maksettujen palkkojen listaan, toimitetaan tieto kirjanpitoon, josta kulujen siirto hoide-

taan.

Jatkuvasti kdyt0ssd olevien raporttien ohella kehittimestd ajetaan myds harvemmin kay-
tettdvid erilaisia tarkistuslistoja. Vuosilomien tarkistusta tehdddn tietyin véliajoin, eli
tarkistetaan ettd tyOntekijat ovat pitdneet kertyneet vuosilomansa. Tyontekijoilld on
myo6s mahdollisuus vaihtaa lomarahat vapaisiin, ja koska timéd on harvemmin kéytetty
vaihtoehto, saattaa etenkin lomarahavapaiden ajankohtien ilmoitus palkanlaskentaan
joskus unohtua. Tarkistuslistoilta ndhdéén, jos tyontekijoilld on pitdméttomid lomapéi-
vid tai lomarahavapaita, ja ndistd voidaan muistutella ennen lomakauden loppua. Lomi-
en ajankohdat sovitaan ensisijaisesti esimiesten ja tyontekijoiden kesken, joten pitdmat-
tomistd lomapdivista laitetaan tieto toimipaikoille, jotta he osaavat suunnitella tydvuoro-

listat ja sijoittaa mahdolliset lomapéivét sopiviin ajankohtiin.

5.2.2 Raportointi ulkopuolisille tahoille

Ulkopuolisille tahoille toimitetaan palkanlaskennasta raportteja sekd sdédnnollisesti ettd

epasdanndllisesti. Raportit pyritddn toimittamaan sdhkdisesti aina kun mahdollista, ja
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viimeisetkin paperilla toimitettavat raportit pyritddn tulevaisuudessa toimittamaan sih-
koisesti, kun kaikki sen edellyttimait jarjestelmét saadaan ensin avattua kiyttoon. Néin

tiedot saadaan toimitettua perille nopeammin ja tuotettua paperimadrdd vihennettyé.

Tyoterveyshuoltoon toimitetaan listoja henkildstosté, jotta heilld on tieto tydntekijoistd,
joilla on mahdollisuus kéyttda tyoterveyshuollon palveluita. Myos tyontekijoiden saira-
uslomatodistukset muista kuin ty6terveyshuollon omista toimipisteistd toimitetaan tie-
doksi tydterveyteen. Lisdksi Restelin henkilokunnalla on oikeus saada henkildkunta-
kortti kdyttoonsd, kun sovittu koeaika on paittynyt ja tyohontulotarkastus suoritettu.
Pins-henkilokuntakortilla henkilokunta saa alennuksia muun muassa hotelliydpymisista
ja ruokailuista Restelin toimipaikoissa. Pins-asiakaspalvelulle toimitetaan joka palkan-
maksun yhteydessa listat tyontekijoisté joille kortti laitetaan tilaukseen sekd paittyneistad
tyOsuhteista, jolloin oikeus alennuksiin paittyy, ja henkilokuntakortti poistetaan heiltd

kiytosta.

Kuukausittain palkanlaskennasta tehddén kausiveroilmoitukset, joissa ilmoitetaan verot-
tajalle ennakonpidityksen alaiset palkat ja niistd suoritetut ennakonpidétykset ja sosiaa-
liturvamaksut. Ammattiyhdistyksille ilmoitetaan perityt jisenmaksut neljannesvuosit-
tain ja neljannesvuosittain tehdddn myos tilastoja tyovoimakustannuksista tilastokes-
kukselle. Vuodenvaihteessa toimitetaan palkka- ja tyosuhdetiedoista verohallintoon,

eldkeyhtidlle, tyottomyysvakuutusrahastolle sekd vakuutusyhtidlle vuosi-ilmoitukset.

Restelin kokoaikaiset tyontekijdt, sekd osa-aikaisista he, joiden viikkotydaika tydsopi-
muksen mukaan on véhintddn 21 tuntia, kuuluvat tyopaikkasairauskassaan, joka maksaa
sairausvakuutuslain mukaisia etuuksia ja sddntdjensd mukaisia lisdetuuksia jdsenilleen.
Tradekan sairauskassaan toimitetaan tietoja jdsenistd, jotka kuuluvat sen piiriin, ja vas-
taavasti sairauskassasta toimitetaan palkanlaskentaan tiedot maksetuista tdydennyspéi-
varahoista. Tarpeen tullen palkanlaskennasta ilmoitetaan sairauskassaan ansioita paiva-

rahojen madrittdmistd varten.

Sadnnollisten raporttien lisdksi toimitetaan pyyntdjen mukaisia tietoja eri sidosryhmille.
Naitd ovat muun muassa Kelaan toimitettavat tiedot ansioista esimerkiksi tydmarkkina-
tuen, sairauspdiviarahojen tai ditiys-, isyys- ja vanhempainrahojen mééritystd varten.
Vakuutusyhtidlle ilmoitetaan sattuneista tyOtapaturmista, ja tarpeen mukaan tarkempia

tietoja vahingoittuneen ansioista. My0s TE-toimisto ja ammattiliitot saattavaa pyytda
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tietoja ansioista ja tehdyistd tyovuoroista, ja usein tiedot toimitetaan palkka-, tunti- tai
tyOtodistuksina. Lisdksi satunnaisia ad hoc -raportteja on tuotettu esimerkiksi tilintar-
kastajille heidédn tarvitessa tarkempia tietoja esimerkiksi palkoista, henkilostomaérista

tai maksetuista palkoista tietylld ajanjaksolla.

5.2.3 Raportointi toimipaikoille

Toimipaikkojen esimiehille toimitetaan sddnnoéllisesti joka kuukausi raportti kuun mak-
setuista palkoista ja sairauspoissaoloista. Myos lomavuoden pééttyessd kevaalld ldhete-
tddn automaattisesti lomalistat esimiehille toimipaikkojen kirjoilla olevista tyontekijois-
td ja heidédn kertyneistd lomapdivistdén. Ndin he voivat tyontekijoidensd kanssa kidyda
lomatoiveet ldpi ja suunnitella kesdn loma-ajankohdat ja tyovuorot. Liséksi toisinaan
esimichille toimitetaan tarkempia tietoja sairauspoissaoloista tietyiltd ajanjaksoilta, jotta
he voivat seurata sairaustilastoja ja toteuttaa Restelin varhaisen puuttumisen mallia seka
edistdd tyohyvinvointia. Samalla he saavat kdyttoonsd tietoa sairauspoissaolojen kus-
tannuksista. Toisinaan toimipaikoilta pyydetdédn myos palkkalistoja, jos halutaan selvit-
tdd onko samaa tyoté tekevilld yhtendiset palkat tai muutoin tarkistaa palkkausperustei-
ta. Ndiden raporttien ajo on melko sdannéllistd, joten valmiit pohjat on luotu raporttike-
hittimeen. Esimiehet pyytivét satunnaisesti my0s muita tydsuhteisiin liittyvid asioita,
kuten osoitetietoja tai tyosuhteen alkupdivamadrid, esimerkiksi tilanteissa, joissa esi-

mies itse tekee tyontekijille tyotodistuksen.

Osa tyontekijoistd on kokoaikaisia kuukausipalkkaisia, osa taas tuntipalkkaisia ja osa-
aikaisia. Tyontekij6itd on paljon téissd my0s tarvittaessa toihin kutsuttavana, joka tar-
koittaa ettd heille ei ole sovittu viikkotyotuntimddrad. Osa-aikaisten tekemistd tyOmaa-
ristd pyydetddn usein tarkempia tietoja, kuten kuinka paljon tehtyjd tyotunteja on kerty-
nyt tietylld aikavililld. Etenkin niin kutsuttujen nollatuntisten, tarvittaessa téihin kutsut-
tavien, tuntimddrid seurataan. Jos tunteja kertyy sddnnollisesti, saattaa olla aiheellista
tehdi uusia tyosopimuksia, joissa viikkotuntimddrd on sovittu. Vastaavasti, jos on tyon-
tekijoitd, jotka eivit tyotunteja endd tee, voi olla tarpeellista pddttdd tyOsuhteita. Naitd
tilanteita saattaa syntyd etenkin opiskelijoiden kanssa, jotka kesdisin tekevit toitd ja
syksylld palaavat kouluun. Tyotunteja ei endd loppuvuodesta kerry, mutta jos tyosuhdet-

ta ei ole muistettu paattdd kesdn jdljiltd, tyontekijit jatkavat yrityksen palveluksessa.
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Tuntiméérid seuraavien raporttien pyynnét ovat etenkin viime aikoina yleistyneet, joten

raporttipohjaa niiden tuottamiseen pyritddn kehittdmadn mahdollisimman toimivaksi.

5.2.4 Raportointi johdolle

Muille tehdyt raportit ovat melko sdédnndllisié ja toistuvia periodiraportteja, mutta joh-
dolle tuotetaan enemmaénkin ad hoc -raportteja, silld raportointitarve vaihtelee ja ajan-
kohtaiset tiedot ovat hyvin tirkeitd johdon suunnittelussa. Esimerkiksi viimeaikaisten
keskustelujen pohjalta koskien nollatuntisopimuksia, on johdolle toimitettu muun muas-

sa tietoja kuinka paljon tdllaisia sopimuksia on Restelin tyontekijoilla.

Kilpailun kiristyessd on tirkedd myos seurata kustannusten syntyé, joten nykydian pyy-
detddn raportteja my0s asioista, joita aiemmin ei ole aktiivisesti seurattu. Yksi viimei-
simmistd tarkemman seurannan kohteeksi muodostuneista palkanlaskennan tiedoista on
ollut kilometrikorvausten méédrd. Aiemmin niiden lukumaiirid yhtidittdin ei ole ollut
tarpeen seurata, joten valmista jérjestelmadd tdhan ei ollut kdytettdvissi. Niinpd muodos-
tettiin uusi kaytdntd merkitd jokainen késitelty korvaus téti varten luotuun tiedostoon, ja
jatkossa téstd tiedostosta saadaan tarvittavia lukumaiirid johdon tiedoksi. Palkanlasken-
nassa pyritddn myds ennakoimaan vastaavia tilanteita ja mahdollisia tulevia pyynt6ja
luomalla seurantalistoja jo valmiiksi eri asioista. Ndin materiaalia on valmiiksi tarjolla
pyydettiessa, silld nykyéddn seurataan yhd tarkemmin eri kohteita, joista tyontekijoille

maksetut palkat muodostuvat.

Budjetoinnin ollessa ajankohtaista saatetaan tarvita tietoja toteutuneista palkkakustan-
nuksista tai sairauspoissaoloista. Johto pyytda ja saa suuren osan tarvitsemistaan talous-
tiedoista sisdisen laskennan puolella toimivilta, mutta myds esimerkiksi kirjanpito tuot-
taa paljon tirkedd aineistoa. Vaikka kirjanpidon aineisto siséltdd kokonaissummia my0s
palkanlaskennan euromaéaéristd, on palkanlaskenta ainoa tarkka ldhde tarvittaessa yksi-

tyiskohtaisempaa tietoa henkiloston palkkoihin liittyen.
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5.3 Palkkahallinnon raportoinnin kehittiminen

Kéyttdoppaan teon ohella selvitettiin taustaa sille, miksi raportointi palkkahallinnossa
on lisdéntynyt. Samalla myo6s kartoitettiin tulevaa selvittdmailld millaisille raporteille on
jatkossa tarvetta, jotta raportointia voidaan kehittdd oikeaan suuntaan. Kun tiedetdén
millaista tietoa tulevaisuudessa on aiheellista raportoida, osataan palkkahallinnossa jo
ennalta suunnitella keinoja miten tarpeelliset tiedot saadaan hankittua. Esimerkiksi tie-
tynlaisia tuntiraportteja palkka-ajon maksetuista tunneista saadaan ohjelmasta ajankoh-
taisen tiedon mukaan, eli jdlkikdteen niiden haku saattaa olla 1&dhes mahdotonta. Kun
osataan ennakoida, ettd nditd tietoja voidaan tarvita, huomataan tarvittavat raportit ajaa

heti palkka-ajojen jilkeen, jotta ajantasainen tieto saadaan tallennettua.

Raporttipyynnét toimeksiantajayrityksessd ovat lisdéntyneet ainakin henkilostomuutos-
ten mydtd, silld eri tavat toimia ja tarkastella tilanteita voivat vaikuttaa hyvin vahvasti
raportoinnin tarpeeseen. Aiemmin tilanteita on seurattu ehka eri tavalla, eiké raportointi
ole ollut paédldhde ndkemykselle yrityksen toiminnasta. Osalle johtoportaasta raportit ja
luvut ovat puolestaan olennainen tyokalu, jota kdytetddn nikemyksen muodostukseen ja
toimintojen analysoimiseen. (Henkilostojohtaja 2015.) Samalla tavalla vastaanottajasta
saattaa riippua hyvin paljon miten haluttu tieto pitdd tuottaa, silld lukijan taidot vaikut-
tavat raporttien hyodynnettivyyteen. Osalle vastaanottajista riittdd pelkké aineisto, josta
haluttu tieto muodostetaan itse, kun taas toisille vastaanottajille raportti pitdd ehkd muo-
kata jo tuottajan pddssd haluttuun ndkymédn sen mukaan, halutaanko tyontekijoiden

tietoja nimi- vai maksunumerojirjestyksessa.

Palkanlaskennasta johdolle tuotettuja raportteja kiytetddn niin kulujen seurantaan kuin
tulevien menojen ennustamiseenkin. Kun raporttien kdyttdon on totuttu, niistd saadaan
pédtoksenteon tueksi arvokasta tietoa. Raportteja hydodynnetddn lukujen ohella johtami-
sen apuvilineend, ja niiden avulla saadaan muodostettua kokonaiskuvia asioista, kuten
henkilGstorakenteesta. Ne auttavat myos trendien ymmartdmiseen, ja niiden avulla voi-
daan ndhdd mihin suuntaan toiminta on menossa, kuten onko vaihtuvuus kasvussa tai
vihenemadssd. (Henkilostojohtaja 2015.) Tama kuitenkin edellyttdd sitd, ettd raportteja
on totuttu kayttdmddn. Turhaa raportointia on valtettava, silld ylimddrdisen ajan viemi-

nen tuottajan tai vastaanottajan kohdalla ei vastaa raportoinnin tarkoitusta.
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Henkilost6johtajan (2015) toiveissa on saada tietoja alkaneista ja pééttyneistd tyosuh-
teista ja lisdksi myds tulevaisuudessa pddttyvistd. Néihin voidaan laskea midriaikaiset
tyOsuhteet sekd ldhivuosina eldkkeelle siirtyvat. My0Os henkildston rakenteesta toivotaan
tietoja sukupuolen, ién ja palvelusvuosijakauman mukaan. Tietoja tarvitaan kokonais-
henkilomadristd ja myos vakituisten ja méadrdaikaisten tyosuhteiden lukuméérid seura-
taan. Raportteja henkilostosté ja tyosuhdetiedoista kaivataan niin yhtidittdin kuin toimi-

paikoittain.

Raportointia on aiheellista kehittdd myos palkkausperusteiden seurannassa. Tunti- ja
kuukausipalkkaisten méérid saadaan raportoitua, mutta tarkempia palkkaraportteja kai-
vataan myo0s peruspalkkojen suuruuksista ja palkkatasosta. Tarkempaa tietoa koskien
palkkojen muodostumista tarvitaan myos, eli millaisia palkkioita ja lisid on peruspalkan
ohella maksettu. Tyotuntien osalta on aiheellista seurata tehtyjen tyotuntien ohella lisé-
toitd, ylitditd ja koulutustunteja. Poissaolojen seuranta on oleellinen osa raportointia
myos jatkossa. (Henkildstdjohtaja 2015.) Suurin osa tiedoista on palkkahallinnon tuot-
tamaa, mutta joukossa on myds henkildstohallinnon aluetta, joka korostaa eri osastojen

yhteistyon merkitystd myds tulevaisuudessa.

Johdolle tuotettuja raportteja kdytetddn sellaisenaan, mutta myds aineistona muuhun
raportointiin ja analyysien pohjana. Suurin osa palkkahallinnosta tuotetuista tiedoista
ovat Excel-muodossa olevaa dataa, jota tiytyy usein jopa suuritdisesti muokata, jotta
niitd voi hyodyntdd. (Henkilostojohtaja 2015.) Tulevaisuudessa raportoinnin kehittyessa
voidaan myos jakeluun alkaa kiinnittdd aiempaa enemmain huomiota, jotta hyodynnetta-

vyys saadaan paremmaksi.

Myos palkkahallinnon omaan kéyttoon ajetaan monesti aineistoa, ja lopullinen tieto
muokataan taulukko-ohjelmalla manuaalisesti haluttuun muotoon. Oppaan avulla osaa-
misen lisddntyessd voidaan uusien raporttien luomisen ohella kehittdd jo olemassa ole-
viakin raportteja. Jatkossa on mahdollista saada ne tuottamaan valmiiksi haluttua tietoa,
ja ndin voidaan nopeuttaa my0s nykyisid prosesseja. Uuden oppimisen ohella kannuste-
taan palkanlaskijoita tuomaan esille mahdollisia parannusehdotuksia tai uusia ideoita

joilla nopeuttaa ja helpottaa tyotehtdvid. (Tiiminvetdja 2015.)
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6 KAYTTOOPPAAN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

6.1 Lahtotilanne ja haasteet

Raporttikehitin on aina ollut osana palkanlaskentaohjelmaa, mutta sen kiyttd toimek-
siantajayrityksessd on ollut hyvin pienimuotoista. Kayton vahdisyyden vuoksi aiemmin
tarvetta tarkemmalle ohjeistukselle ei ole ollut, vaan tarvittaessa ohjelman kdytén on
tdhdn saakka jokainen opetellut vain itsekseen kokeilemalla. Yrityksessd aina on ollut
kuitenkin joku joka on kehitintd osannut jollain tapaa kéyttdé, joten tarpeen tullen on

ollut mahdollisuus kysyé neuvoja.

Muu kuin rutiininomainen raportointi on ollut véhdistd viime vuosiin asti, joten tdhin
saakka on riittdnyt, ettd edes joku tiimin jésenistd on osannut tarvittaessa luoda raportte-
ja. Koska valmiit raporttipohjat ovat suurimmaksi osaksi olleet ohjelmassa muidenkin
kaytettavissd, on raporttikehittimen kayttd jddnyt ainoastaan valmiiden raporttien véli-
neeksi muille kuin sille henkildlle, joka on osannut kdyttdd kehitintd paremmin. Nyt
kuitenkin organisaatiomuutosten myo6td palkanlaskennan sisdisen raportoinnin tarve on

lisddntynyt, ja pelkdstdén tiiminvetdjan taidon varassa oleminen ei enéé riité.

Kéyttooppaan tarve tuli esille kidytdnnon ongelmasta. Ohjelman opettelun ensivaiheisiin
el ole ollut tueksi kuin vanhaa koulutusmateriaalia koulutuksesta, johon tiiminvetéji on
kymmenen vuotta sitten osallistunut. Sellaisille palkanlaskijoille, jotka koulutuksessa
eivit ole olleet, materiaali kuitenkin on sekavaa ja vaikeasti hahmotettavaa. Alkuun

padsemiseksi oli siis pyydettivé erikseen ohjeita siltd, joka kdyton osaa.

Kéyttdoppaan myota toivotaan osaamisen lisdéntyvén siten, ettd myos raportoinnin vas-
tuuta voidaan jakaa tiimin jdsenten kesken. Raporttikehittimen laajempaa kayttoonottoa
tukee myos se, ettd aiemmin valmiiden raporttien pohjalta on saatettu ottaa useampikin
erillinen raportti ja yhdistelld sen jélkeen tiedot esimerkiksi Excelissd. Vasta sen jilkeen
on pddsty jakamaan valmis raportti eteenpdin. Raporttikehittimelld pystytddn kuitenkin
ajamaan tarvittavanlainen yhdistelyraportti, jota ei endé tarvitse muokata. Aiemmasta
poiketen voidaan jatkossa kehitintd kayttad lopullisten raporttien tuottamiseen suoraan,
kun tihén asti se on ollut kdytdssd enemmainkin aineiston haun vélineend, josta tarvitta-

va tieto on suodatettu Excelilla.
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Liahtotilanteessa oli tunnistettavissa muutamia haasteita. Raportointikehittimen opette-
lussa ja kdytossd koettiin haasteeksi se, ettd kdyttdjan on tunnettava ohjelman termit ja
tietosiséltd raporttien oikeellisuuden varmistamiseksi uusissa raporteissa. Ilman ohjel-
man kéyton hallitsemista ei raporttien siséltod osaa hahmottaa. Raporttien tietosisaltd on

pystyttdva my0s tarkistamaan luotettavasti ennen niiden varsinaista kdyttoonottoa.

Lisédksi aiemmin kerrottu varsinaisen opetusmateriaalin véhaisyys teki opettelun aloit-
tamisesta haastavaa. Kiytdssd olleiden resurssien rajallisuus tuki perehdyttimisen koh-
dentamista yhdelle tiiminjdsenelle, ja kiireisen tiiminvetdjin aika riittikin ensimmaisellad
perehdytyskerralla vain perusteiden esittelyyn muokkaamalla yhtd valmiina ollutta ra-
porttipohjaa. Opettelun tueksi ndhtiin riittdvéan tiiminvetdjdn antama henkilokohtainen
perehdytys, koska perustoiminnot ovat melko yksinkertaiset ja taidot oppii vasta itse
tekemalla. Erillistd maksullista ohjelmistotoimittajan tarjoamaa perehdytysté ei siis ha-
luttu ottaa kdyttoon. Raportointikehittimen opettelun jidlkeen luotavan kiyttdoppaan
avulla pyritdédnkin helpottamaan muiden palkanlaskijoiden oppimisen alkuun péésemis-

ta.

Tyontekijoiden kehittyminen tuottaa arvoa yritykselle. Nyt laadittavalla oppaalla lisé-
tddn toimeksiantajayrityksen palkanlaskijoiden osaamista, laajennetaan tyontekijoiden
taitoja ja jaetaan tyoOtaakkaa tasaisemmin. Néin nopeutetaan raporttien tekoa ja jakelua
sekd lisdtiddn tarkastuskeinoja. Samalla kehitetddn johdon raportointia, jotta padtoksen-
teon tueksi saadaan enemmain informaatiota. Timéi on ajankohtaista etenkin nyt, kun
yrityksessd pyritddn 10ytdimain keinoja muutenkin toiminnan tehostamiseen ja prosessi-

en nopeuttamiseen.

Ennen opinndytetyon liitteend olevan kdyttdoppaan tekoa oli kuitenkin opittava rapor-
tointikehittimen kayttd vield itsendisesti kdyttdmalld tukena vanhaa koulutusmateriaalia
sen hyoddynnettivyyden rajoissa sekd tiiminvetdjdn antamia suullisia ohjeita. My0s tii-
minvetdjd oli aikoinaan opetellut raportointikehittimen kéyton itse, joten tiedossa oli,
ettd opettelu olisi mahdollista my0s itsendisesti ilman laajempaa kurssia tai opastusta.
Toki ennakoitiin, ettd itsendinen opettelu kokeilemalla olisi vaikeampaa ja enemmén
aikaa vievdd. Kdytdnnossd alkuun padstiin katsomalla ensin vierestd, mistid raporttien
teossa ldhdetddn liikkeelle, ja sen jidlkeen oli mahdollista alkaa kokeilemalla opetella

itse kehittimen kayttéd. Tarkempia kysymyksid raporttien teosta ja ohjelman kaytosta
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tuli satunnaisesti yksittdisten ongelmien kohdalla, ja niiden ratkaisuun tiiminvetdjalla oli

aikaa auttaa.

6.2 Suunnittelu

Oppaan suunnittelu ennen varsinaista toteutusta oli tdrkedd, vaikka matkan varrella
suunnitelmaa oltiin myds valmiita muokkaamaan oman taidon ja ymmarryksen lisdin-
tyessd. Kéyttboppaan laatimista suunniteltiin itsendisesti ja loppuvaiheessa sen raken-
netta kdytiin ldpi myds yhdessd tiiminvetdjan kanssa. KdyttGopas haluttiin pitdd yksin-
kertaisena ja keskittyd nimenomaan raporttien muokkauksen ohjeistukseen. Alun perin
suunniteltiin kdyttdoppaan sisdltdvdn esimerkit miten raportteja muokataan. My6hem-
min harkittiin my0s tarkempaa ohjelman sisdllon lapikdymistd, mutta monimutkaisen
rakenteen vuoksi timéd havaittiin kdytannossad vaikeaksi. Jos kehittimen kaytostd ei ole
vield tietoa ja osaamista, olisi ohje ollut lilan monimutkainen. Niinpé kdyttdopas péétet-
tiin keskittdd alkuperdisen suunnitelman mukaisesti esimerkkien avulla tapahtuvaan

esittelyyn, ja tyon edetessé valinta osoittautui oikeaksi selkeyden kannalta.

Suunnitteluvaiheessa kéytiin ldpi myos loppukidyttdjien osaamistaso. Téstd syystd op-
paassa ei kdydad lapi kdytettyjd termejd, silld kaikkien palkanlaskijoiden oletetaan jo
hallitsevan oppaassa kéytettdvien ammattisanojen sisdltd. Talousyksikot, palkkalajit ja
muut oppaasta 10ytyvit kisitteet ovat palkanlaskijoiden jokapéivéistd arkea, joten myos
uusien perehdytettdvien on opittava ndmé ennen kuin mikdin tyovaihe palkanlaskennas-
sa on mahdollista. Ndin ollen siind vaiheessa kun raporttien tulostaminen tai muokkaa-
minen on ajankohtaista, on termisté kayttdjilla jo hallussa, ja timéan vuoksi tarkempaa

selitystd néistd el oppaassa tarvita.

Padtarkoitus on raporttien muutoksen esittely, ja sen vuoksi oppaaseen liséttiin vain
perustiedot uusien raporttien luomisesta. Uusia raportteja luodessa oppaassa keskitytdan
yksinkertaisten perusraporttien tekemiseen, jossa tietoja haetaan yhdestd taulusta. Lisé-
ehtojen poimiminen raportille sivutauluista on kuvattu vain lyhyesti. Timé rajaus tehtiin
sen vuoksi, ettd raporttikehittimen kayttod eivat muut tiimin jasenet vield hallitse ollen-
kaan, joten helpoin asia oppia raporttikehittimen kdytto, on tutkia olemassa olevien ra-
porttien ehtojen kiyttod. Padvastuu uusien raporttien luomisesta tulee jatkossa olemaan

kuitenkin yhé tiiminvetdjélld, ja uusien monimutkaisten raporttien luominen vaatii sen
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verran taitoa ettd kaikkien ei tarvitsekaan heti osata luoda vaativimpia raporttipohjia.
Sen sijaan muille haluttiin opettaa nimenomaan valmiina olevien perusraporttien muok-
kaus, jotta niiden tekoon kulunut aika saadaan vapautettua muihin tehtdviin. Kun perus-
taito on saavutettu kokeilemalla muokkausta kdytdnndssd, on osaaminenkin lisdéntynyt

jo sen verran, ettd sivutaulujen ehtojen kéytté on selvdd oppaan lyhyillédkin ohjeilla.

Yhteiset tyot ovat muutenkin palkanlaskentatiimin kesken jaettu siten, ettd yhden vas-
tuulla on hoitaa ammattiyhdistysten jasenmaksuasiat ja toisen vastuulla ennakonpida-
tykseen liittyvien asioiden hoitaminen. Néin saadaan toitd jaettua ja tyOmaédrd suurin
piirtein samansuuruiseksi kaikille, sekd nopeutetaan toimintoja, kun tiedot ilmoitetaan
kerralla, eikd jokaista palkkaryhméé erikseen. Tdméan myotd myos raporttien teko voi-
daan keskittdd muutamalle henkil6lle, kun toisten vastuulla puolestaan on muita palkan-
laskennan tehtdvid. Kédyttdoppaan avulla saadaan kuitenkin jokaiselle myds uutta tietoa
raporttien muokkaamisesta ja ndin voidaan nopeuttaa perusraporttien tekoa ja vastata
paremmin loppukéyttdjien pyyntdihin. Endé ei kaikkein yksinkertaisimpia pyyntojé tar-

vitse vilittdd eteenpdin, vaan pientd muokkausta voi jokainen tehda itse.

Kéyttdoppaan sisdllon tarkempi suunnittelu padsi varsinaisesti kiyntiin vasta sitten, kun
ohjelman kéyttod oli opeteltu sen verran, ettd peruskéyttd alkoi olla hallinnassa. Kun
lahtotaso omaan opetteluun raporttien muokkauksesta 1dhti tdysin perusteista ja siitd,
mistd muokkaustila avataan, oli helppoa suunnitella mitd tietoja alkuun padsemisen tu-
eksi tarvitaan. Ndiden huomioiden perusteella suunniteltiin kdyttdoppaan sisdltod. Kun
omat karikot oli selvitetty tiiminvetdjdan ohjeiden avulla, ja ohjelman kdyton perusasiat
hallinnassa, oli helpompaa katsoa taaksepdin missd ongelmakohtia oli, ja miten vastaa-

via tilanteita voisi oppaan avulla valttia.

6.3 Kiyttooppaan sisialto

Kéyttooppaan sisdltod muokattiin kokemuksen kautta. Kun ensin oli suunniteltu millai-
nen oppaasta tulisi, oli toteutusosan vuoro. Raportteja luodessa otettiin jatkuvasti kuva-
kaappauksia suoraan ohjelmasta eri tilanteista, ja kuvia liséttiin oppaaseen sitd mukaa
kun etenemistd tapahtui. Kuvien oheen kirjoitettiin selventdvéi tekstid mitd kulloisessa-

kin kuvassa tapahtuu, ja misté eri tiedot raportille 10ydetdén.
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Alun perin kdyttdoppaan suunniteltiin olevan mahdollisimman tiivis ja rakenteeltaan
vapaamuotoinen. Siséllysluetteloa, versiohistoriaa tai hakemistoa ei koettu suunnittelu-
vaiheessa tarpeelliseksi. Oppaan muodostuessa huomattiin kuitenkin, ettd sisdllysluette-
lo oli paikallaan siséllon selvitykseen. Luettelon avulla tarvittava tieto on helpommin
16ydettévissd. Vaikka oppaasta tehtiin tiivis, on tietoa kuitenkin useamman sivun verran,
ja kaikkien sivujen selaaminen kiireessd yksittdisen tiedon takia olisi hidasta ja tydaikaa

kuluttavaa.

Kéyttdoppaan ulkoasun tavoitteena oli saada sisdltd ndkyméédn selkedsti, mutta siten,
ettei kuva ole koko sivun kokoinen. Teksti muokattiin helposti luettavaan muotoon ja
kuvat aseteltiin sopivan kokoisiksi. Teksti pidettiin lyhyené ja ytimekk&éana, jotta tarkoi-
tus tulisi selville tehokkaasti ja nopeasti silmdilemaélld. Samalla opas noudatti muita pal-
kanlaskennan kéytossd olevia ohjeita, silld myds ne ovat kuvakaappauksia, joiden ala-
puolelle on kirjoitettu toimintaohjeet. Suppeimmillaan ohjeissa on vain numeroitu koh-
dat ja kirjoitettu alapuolelle selite, kuten ohjeessa uuden tyontekijdn perustamiseen:
sivun yldreunassa on kuvakaappaus taulusta johon tiedot kirjoitetaan. Jokainen ruutu on
numeroitu, ja alapuolelle on numerot lueteltu allekkain, ja jokaisen perdédn on kirjoitettu
mitd mihinkin ruutuun tulee: 1) nimi 2) osoite 3) postinumero ja samalla kaavalla loput.

Tahan oppaaseen tekstid lisdttiin kuitenkin sen verran, kun koettiin olevan tarpeellista.

Taustalla oli kuitenkin koko ajan ajatus siitd, kenen kéytt6on opasta tehddidn. Ohjelman
tunteminen ja palkanlaskennan osaaminen on tirkeéd, jotta luotava raportti sisdltdd oi-
keaa tietoa. Jos pyydetdén raporttia palkan koostumuksesta, on raportoijan tiedettiva
misté kaikista osista palkka voi koostua, ja milld palkkalajeilla ne pitdd hakea misti tau-
lusta. Kaikki palkanlaskijat hallitsevat jo palkanlaskentaohjelman kiyton, joten kaikista
syvéluotaavinta selitystd liittyen ohjelman kayttoon ja siitd saatavaan tietoon ei tarvittu.
Tamin vuoksi opasta ei tehty ajatuksella, ettd jokainen ohjelmaan ja kulloiseenkin ra-
portoitavaan aiheeseen perehtymitonkin saisi oppaan avulla ajettua raportteja raportti-
kehittimestd. Palkkaohjelma on tunnettava hyvin tarkasti ennen kuin oikeanlaisten ra-
porttien luominen on mahdollista, joten ennen tdmén kédyttdoppaan apua olisi hyvé en-
sin opetella palkanlaskentaohjelman kéytto sithen tehtyjen ohjeiden avulla. Néin raport-
tien luominenkin olisi mahdollista, silld kdyttdjdn on osattava yhdistdi ja soveltaa omaa
palkanlaskennan osaamista sekd ohjelman tietosisdltod. Tdméa opas rdétélditiin siis so-
pimaan nimenomaan kohderyhmiinsa varten, ja tdssd tapauksessa loppukayttijind ovat

Restelin palkanlaskijat.
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Ennen kayttdoppaan luovuttamista yhteiseen kayttoon tehtiin siséllon tarkistus vield
yhdessd tiiminvetdjin kanssa, jotta opas varmasti sisiltdd oikeaa ja tarpeellista tietoa ja
vastaa toimeksiantajan tarpeita. Samalla kdytiin myds ldpi, ettd kaikki tarvittava ohjeis-
tus raporttien perusmuokkauksesta oli muistettu késitelld oppaassa. Ndin varmistettiin,
ettd sisdltdd ei tarvitsisi muokata heti julkaisun jédlkeen. Lisdksi oppaassa annetaan tér-
keitd kdyttovinkkejd, kuten muistutetaan raporttien testaamisesta ensin pienelld otannal-
la. Palkkaohjelma sisdltdd valtavat méarét tietoa, ja jos raportin ehdoissa on virhe, saat-
taa se johtaa siithen, ettd ohjelma alkaa késitelld koko valtavaa tietomééraa. Talloin koko
ohjelma jumiutuu, kun raportti tulostaa yhden henkiloén tietoja tuhansia rivejd. Naitd

mahdollisia ongelmatilanteita haluttiin ennakoida jo oppaassa kdyttovinkkien avulla.

Oppaan ymmarrettivyyttd testattiin myos yhden palkanlaskijan kanssa, joka ei raportti-
kehittimen kayttod vield hallinnut. Haneltd saatiin arvokasta ndkemystd oppaan selkeé-
kielisyydestd ja kdytettdvyydestd. Havaittuja puutteita korjattiin vield saadun palautteen
perusteella, ja tarvittavia asioita selitettiin tarkemmin, jos tuntui ettd jokin asia ei tidysin
selvinnyt oppaasta. Ndin oppaan siséllostd saatiin ndkemysti sekd niiltd, jotka kehitintd
osaavat jo kéyttda, ettd niiltd joiden kdyttoon opas tulee, ja se saatiin vastaamaan tarkoi-

tukseensa mahdollisimman hyvin.

Lopuksi valmis kéyttGopas tallennettiin palkanlaskennan yhteiselle verkkoasemalle,
jossa se on kaikkien tiiminjdsenten saatavilla. Koska kdyttoopas tulee vain palkanlas-
kennan omaan kéyttoon, mitddn yhtion virallisia ohjeita noudattavaa tai muuten saanto-
jen mukaista ohjekirjaa ei ollut tarpeen tehdi. Tavallinen Microsoft Word -tiedosto ko-
ettiin riittdvéksi tiimin kdyttoon ja lisdksi palkanlaskennan yhteiselle verkkoasemalle
tallennettuna sen kaytto, jatkokehitys ja muokkaus tarpeen tullen olisi helpointa ja te-
hokkainta. Kun kaikilla on yhtéldinen oikeus oppaan muokkaukseen, ei pdivitys jda yh-
den ainoan henkilon vastuulle, vaan tarpeen vaatiessa kuka tahansa palkanlaskijoista

pédsee tiedoston muokkaukseen késiksi.

6.4 Jatkokehitys

Pienen tiimin kesken tieto kdyttGoppaan teosta on ollut alusta saakka kaikilla tiimin ja-
senilld, joten erillistd tiedoksiantoa asiasta ei enédé ole tarpeen pitdd. Tyon valmistuttua

kaikki asiasta kiinnostuneet osaavat hakea oppaan yhteiseltd verkkoasemalta sitd tarvi-
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tessaan. Jos tulevaisuudessa joku pyytdd apua perusasioiden muutoksessa tai raporttien
korjaamisessa, voidaan muistuttaa ettd asiaan voi halutessaan itsekin perehtyd tarkem-

min.

Uusien ohjelmistopdivitysten myota tiedot saattavat muuttua, jos palkanlaskentaohjel-
maan saadaan esimerkiksi uusia tietokenttid. Myos tarkempia lisdohjeita halutaan ehka
my6hemmin muokata enemmainkin tekstiin, kun kaikilla raportoinnista vastaavilla alkaa
olla perusasiat hallussa koskien raporttien muokkausta. Raportteihin voidaan lisitd pal-
jon monimutkaisempiakin ehtoja kuin oppaassa esitetyt perusehdot, jolloin saadaan en-
tistd suodatetumpaa tietoa. Nédiden ehtojen kdyttd on kuitenkin kaikilla vasta opettelu-
vaiheessa, eiké niitd ole sen vuoksi oppaaseen vield lisdtty. Jatkossa néille aiempaa suu-
remmista tietomadristd hakeville mutta rajatummille raporteille saattaa kuitenkin olla
tarvetta, jos raportteja aletaan hyddyntédé entisti enemmaén yrityksen johdossa. Kun pe-
rusoppaan sisdlto ei endd ole tarpeellista kuin uusille palkanlaskijoille perehdyttdmisma-
teriaaliksi, saattaa olla ajankohtaista lisétd syvemmaélle menevié ohjeita raporttien muo-

dostuksesta.

Tamin vuoksi jokainen asiasta innostunut saa vapaasti kehittdd muokattavaa tiedostoa
niin, ettd oppaan kiyttdé on mahdollisimman tehokasta. Kéyttdjid my0s kannustetaan
lisidmain oppaaseen omia ratkaisuja ongelmatilanteisiin tai muita ideoita raporttien
luomiseen. Opas on kirjoitettu melko yleiseen muotoon, jossa lukijalle annetaan selvit
ohjeet kokonaisilla lauseilla. Lukijan on télloin helpompi sisdistdd mitd pitdd tehda, ja
samalla pyrittiin ennakoimaan myd0s tilannetta, jossa useampi eri henkild opasta alkaisi
paivittdd. Hyvin eri tyyleilld kirjoitetusta oppaasta tulisi nopeasti vaikeasti luettava, jos
vilissa olisi lyhyitéd ranskalaisia viivoja ja toisaalla pitkié lauseita, joissa muoto saattaisi
vaihdella passiivista suoraan lukijaa puhutteleviin lauseisiin. Ohjaavaan tyyliin kirjoitet-
tua tekstid ennakoidaan olevan helppo jatkaa samassa muodossa. Kynnystd oppaan péi-
vitykseen pienennettiin esimerkiksi silld, ettei oppaasta tehty virallismuotoista, eikd
sithen lisétty paivitettdvad versiohistoriaa jokaisesta muutoksesta. Oppaaseen liséttiin
kuitenkin vield loppuvaiheessa tulostuspdivamadri, jotta esimerkiksi paperille tuloste-
tuista oppaista saattaa erottaa pdivamdirdn perusteella uusimman oppaan version van-

hasta.

AGS raporttikehitin on ollut kidytdssa usein aineiston hakuun, ja lopulliset muokkaukset

on tehty Excelissd, koska sen kédytté on tutumpaa ja helpompaa. Ehké tulevaisuudessa



36

ndiden asemaa saadaan kehitettyd niin, ettd AGS:n tuottamat tiedot ovat kéytettdvissa
sellaisenaan, ja muokkaukseen taulukko-ohjelmalla ei tarvitse jatkossa endé kéyttda niin
paljon aikaa mitd tdhén asti on tehty, vaan sithen kéytetty tydaika saadaan kohdistettua
muihin tehtdviin. Kaikkea tietoa ei vield saada raporttikehittimelldkdin muodostettua
haluttuun muotoon, mutta kdyttod opettelemalla taito lisddntyy ja raportteja luodessa

varmasti keksitddn yha uusia keinoja muokata ehtoja ja kenttétietoja.

Kun raporttien siséllon tuottaminen on hallinnassa, voidaan alkaa kiinnittdd entistd
enemmén huomiota my0s niiden jakeluun, jotta ne saadaan loppukéyttdjille halutussa
muodossa. Talld hetkelld toimitetaan suurimmaksi osaksi Excel-aineistoa, mutta aika-
naan voi olla tirkedd tai mielekéstd toimittaa raportteja enemméin muokattuna lopulli-
seen muotoon. Myo0s raporttikehittimen omaa sisdltéd ja ulkoasua voidaan tulevaisuu-
dessa muokata lisddmaélld uusia kansioita selkeyttdmddn raporttien hakua, eli luomalla
eri toiminnoille omia ryhmid. Jatkossa voisi olla aiheellista tehdé ainakin konsernilasku-
tukselle oma kansio ja palkka-ajoille omansa, jotta niihin liittyvit raportit 10ytyisivét
nopeasti samasta yhteydestd. Jo nyt raportteja on paljon, ja niiden voidaan olettaa vain
lisddntyvin, joten tarkempi jaottelu alkaa olla perusteltua halutun tiedon 16ytdmisen

helpottamiseksi.
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7 POHDINTA

Raporttikehittimen kayttod opetellessa saatiin samalla myds hyotya palkkatiimin yhtei-
seen kayttoon. Raportoinnin tarve on jatkuvaa, ja palkanlaskennalle oli ajankohtaista
luoda uusia raportteja erilaisiin kdyttotarkoituksiin opinnédytetyon teon aikana. N&dma
mahdollisuudet olivat hyvéda harjoittelua kehittimen kaytostd, ja lopputuloksena saatiin
oman osaamisen lisddntymisen ohella ja oppaan teon lisdksi myos luotua tarvittavia

tarkistusraportteja palkanlaskijoiden tyotd helpottamaan.

Tyon tuloksena tehty opas saatiin sisdlloltadn kattavaksi ja ulkoasultaan selkedksi. Opas
on jokaisen palkanlaskijan saatavilla ja muokattavissa, ja ndin mahdollistetaan itsendi-
sempi raportointi ja tyotaakka jakaantuu useammalle. Tdmidn myo6td saadaan enemmaén
tarkistusraportteja muutostilanteisiin sekd nopeutetaan raportointia ja raporttien jakelua,
kun niitd saadaan tuotettua entistd enemmaén suoraan yhteen Exceliin tai Wordiin. Tieto-
jen rajaaminen suoraan raporttikehittimelld nopeuttaa toitd, kun muokkausta Excelissa
el ole tarpeen tehdé entiseen tapaan. Myds virheiden mahdollisuutta saatiin vdhennettyé,
kun eri raporttipohjia ei tarvitse yhdistelld kdsin. Lisdksi oppaassa on olemassa jo val-
miita vastauksia ongelmatilanteisiin, ja niitd voidaan valmiiseen pohjaan keréti lisda

sitd mukaa kun niitd vield ilmenee.

Samalla johdon raportoinnin tarvetta kartoitettiin opinniytetyon teon aikana ja saatiin
my0s toimeksiantajalle hyvd yhteenveto aihealueesta esimerkiksi resurssien kohdenta-
misen helpottamiseksi. Jatkossa tiedetddn entistd tarkemmin millaista tietoa on tarpeen
keritd, ja miten jakelua voidaan kehittdd. Lisdksi erilaisten tarkistuslistojen luonti hyo-
dyttdd my0Os ohjelman sisélld olevien tietojen tarkistamista helposti etenkin muutostilan-

teissa.

Osaamisen kehittdmistd johdon tukena sovellettiin luomalla jokaiselle tiiminjidsenelle
mahdollisuus laajentaa omaa toimenkuvaansa liittyvdd osaamistaan mahdollistamalla
raporttikehittimen kdyttd ja osallistuminen vaativampaan raportointiin. Tieto oppaan
teosta on jo osassa palkanlaskijoita herdttdnyt odotusta ja mielenkiintoa milloin sen
kayttod padsee testaamaan. Sisdlto ja ulkoasu kéytiin tiiminvetdjén kanssa lépi, ja kaikki
tarpeellinen alkuun paddsemiseen oli saatu oppaaseen mukaan. Ulkoasu vastasi muita

kdytossd olevia oppaita ja oli helposti luettavissa. Sisélto oli selked ja tiarkeitd huomioita
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muun muassa raporttien tulostusasetteluista mainittiin oppaassa. Vield ennen julkaisua
kaikille tiimin jisenille, opas annettiin yhdelle palkanlaskijalle testiluettavaksi. Tamén
perusteella oppaan sisdltd on helposti ymmarrettivissd, johdonmukainen ja kéyttokel-
poinen. Lukemisen jdlkeen testilukija koki, ettd oppaan avulla on mahdollista saada
raporttien teko itse onnistumaan. Samalla oppaasta selvisi lukijalle pienid kdytdnnon
asioita, kuten minkd takia tietyt tuntimddrid sisdltdvit raportit ovat méirdtynlaisessa
muodossa. Ndin ymmarrys olemassa olevistakin raporteista lisdédntyi, ja kayttd jatkossa
on ehkid helpompaa. Oppaan lukemisen myo6td odotus varsinaiseen tyon tekoon padse-
misestd vain kasvoi, joten sisdltd onnistui houkuttelemaan ja herdttdmadn mielenkiintoa
sen sijaan, ettd lukija olisi heti tyrminnyt uuden opettelun liian vaikeana. Oppaan todel-
linen kéytettdvyys selvinnee siind vaiheessa, kun myds muut palkanlaskijat padsevit
opettelemaan kayttod oppaan avulla, mutta Idhtotilanteen perusteella oppaan hyddynnet-

tdvyys vaikuttaa lupaavalta.

Toimeksiantajayrityksessdkin pyritdén jatkuvasti etsimiddn uusia keinoja tyon tehosta-
miseen ja samalla my0s mahdollisiin kustannussdéstoihin. Jakamalla raporttikehittimen
osaamista voidaan palkkahallinnossa saada uusia innovaatioita. Usein tarpeeseen syntyy
parhaat ideat, kuten laskutuksen kehitys aikanaan késin lyddyistd tunneista sdhkdiseen
muotoon. Osaamisen myd&té saattaa vastaavia ideoita syntyd aiempaa enemmaén, kun nyt
useammalla on tydkalut niiden jalostamiseen, ja kommunikointia raportoinnin kehitté-

misestd kannustetaan lisidmain prosessien tehostamiseksi.

Raporttikehittimen perustoiminnot on helppo opetella itse oppaan avulla ja soveltaa
kaytdnnossd. Kaikilla on nyt mahdollisuus pddstd alkuun itsendisesti ja kehittdd omia
taitojaan. Haasteiden tullessa eteen on entistd laajempi joukko jolta kysyd neuvoja, eikd
kaikki ole enédé vain yhden vastuulla. Liséksi uuden asian opettelu saattaa lisdti keskus-
telua ja tiimihenked, kun useampi on yhtd aikaa samassa tilanteessa uuden asian kanssa.
Vuorovaikutus lisddntyy toisia auttaessa, ja toisinaan saattaa olla helpompaa yhdessa
etsid vastauksia tai keinoja ratkaista ongelmatilanteita. Kaikille annetaan yhtéldinen
mahdollisuus uuden oppimiseen, jolloin kenenk&in ei tarvitse kokea jddvansa ulkopuo-

lelle tai ilman mahdollisuutta osallistua.

Vaativimpien raporttimadritysten opettelussa voisi olla syytd hankkia ohjelmatoimitta-
jalta perehdytystd aiheeseen. Tdhén saakka vaativimmat raportit on tilattu suoraan oh-

jelmistotuottajalta, mutta jos niiden tarve tulevaisuudessa kasvaa, on yrityksen kannat-
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tavampaa sijoittaa oman henkiloston osaamisen lisddmiseen kuin ostettuun palveluun.
Yritystoiminnan kehittyessd ympadrilld on yritysten térked pitdd oman henkilostonsa
osaaminen ajan tasalla. Investoimalla isompiinkin koulutuksiin yritys saa vastineeksi
kayttoonsd entistd osaavampaa henkilokuntaa, jonka tyomotivaatio kasvaa kun heille

osoitetaan ettd heitd arvostetaan ja halutaan kehittda.

Oppaan toteutus kdytdnndssd oli samalla seké helpointa ettd vaikeinta. Tyon ohessa oh-
jelman kéyton opettelu tuli tehtyd kuin itsestddn, mutta raportointi ja itse oppaan laati-
minen muiden kdyttoon oli aikaa vievdd ja suunnittelua vaativaa. Koko ajan oli pidetta-
vd mielessd mitd hankaluuksia on itse kokenut opettelun ohessa, ja miten auttaa muita
valttdimadan samat karikot. Ohjelman painikkeiden ja tietokenttien avaaminen tekstiksi
oppaaseen oli tyon helpoin osuus. Vaikeus tuli lopputuloksen jarjestelyssd, kun opas piti
saada muotoon, jossa muutkin sen sisdllon késittavat. Itselle jo tutut asiat piti saada loo-
gisessa jarjestyksessd selitettyd oppaassa niin, ettd muutkin ne ymmartivét. Erilaisten
virhetilanteiden ja ratkaisujen dokumentointia ymmarrettivésti oppaaseen tehtiin alun
perin suunniteltua vihemman, kun paino pidettiin perusasioiden muokkauksessa, ei vaa-

tivimpien raporttien virheiden ratkaisussa.

Teoreettisen viitekehyksen kirjoitus oli ajallisesti vaativinta, silld kokopdiviatyon ohessa
tuntui haastavalta 16ytdd aikaa ldhdemateriaalille ja kirjoitustyolle. Myos tyon rajaami-
nen oli oma tehtdvinsd, silld liian laajaa teoriaa koskien palkanlaskentaa ja raportointia
el tyohon haluttu sisdllyttdd, mutta tarpeellinen miéré teoriaa haluttiin tukemaan case-
osuutta. Teoriaosuus eteni samaa vauhtia varsinaisen oppaan suunnittelun kanssa siten,
ettd opettelu ja kuvakaappaukset ohjelmasta tehtiin tyon ohessa, ja teoriaa ja oppaan

tekstiosuuksia tyOstettiin muu aika.

Raportoinnin osaamisen myo6td hyoty kasvaa etenkin palkkahallinnon omaan kéyttoon
ja johdolle tuotettujen raporttien teossa. Jatkossa saadaan aiempaa enemmin luotua
omaan kdyttoon tarvittavia tarkistusraportteja, ja johdon ad hoc -raportointiin voidaan
vastata aiempaa nopeammin. Tiimityoskentelyn myd6td voidaan 16ytéé lisdd kehityskoh-
teita myds ulkoisen raportoinnin tuottamiseen, ja aiempia manuaalisia toitd voidaan

nopeuttaa uusilla tavoilla.
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8 YHTEENVETO

Tamid opinndytety0 kasitteli toimeksiantajan kdytossd olevan palkanlaskentaohjelman
raportointikehittimen kédyttboppaan suunnittelua ja toteutusta toimeksiantajan tarpeisiin.
Teoriaosuudessa késiteltiin palkanlaskentaa ja sen tehtdvid sekd yrityksen raportointia
ulkoisen ja sisdisen laskennan kannalta. Lisdksi tyossd selvitettiin miten palkanlaskijoi-
den osaamisen lisddminen tuottaa hyotyd yksiléiden ohella koko palkkahallinnolle ja
edelleen toimeksiantajayritykselle. Case-osuudessa esiteltiin toimeksiantajayritys ja
kaytiin 1dpi toimeksiantajayrityksen palkanlaskennan raportointia. Liséksi kuvailtiin
kuinka kdyttdopas muodostui suunnittelun myo6td lopulliseen muotoonsa, ja pohdittiin
miten sen teko onnistui. Myos haasteet oppaan teossa ja jatkokehitys toimeksiantajayri-

tyksessa otettiin huomioon.

Opinndytetyon tarkoituksena oli saada aikaan yksinkertainen, mutta kattava opas AGS-
raporttikehittimen raporttien muokkaamiseen Restel Oy:n palkanlaskentatiimin omaan
kayttoon. Tyon tavoite saavutettiin, silld valmis kédyttbopas on nyt palkanlaskijoiden
saatavilla. Opas mahdollistaa tiimin jdsenten omatoimisen raporttikehittimen kéyton, ja
perusraporttien muokkaamisen ja luomisen omin avuin. Myos useampiin mahdollisiin
ongelmatilanteisiin valmiiden raporttien osalta saattaa 10ytyd oppaasta valmiiksi ratkai-
su. Raportoinnin jakaminen muidenkin kadyttoon pienensi yhden tiimin jdsenen tyotaak-
kaa ja antoi muille mahdollisuuden kehittdd osaamistaan ja mahdollisti esimerkiksi
oman tyon tulosten tarkistamisen. Lisdksi ty0ssd kartoitettiin tarkemmin palkkahallin-

non raportointitarvetta, jotta voidaan kehittdd tiedon hankintaa seki raporttien jakelua.

Henkiloston kehittiminen on ajankohtaista, silld kdytettdvissd olevat ohjelmistot pdivit-
tyvit ja muuttuvassa maailmassa uusien innovaatioiden myo6ti toimintatavat vaihtuvat ja
kehittyvét jatkuvasti. HenkilOston taidot on saatava ajan tasalle, etenkin jos uudistukset
vaikuttavat pdivittdisiin toihin. Pienilldkin teoilla on merkitysti, eiké taitojen lisdidminen
vaadi aina suuria panostuksia. Nyt hyddynnetddn ennen vahéalla kéaytolla ollutta raportti-
kehitintd ja samalla kun henkildston kykyjd hiotaan ja opetetaan uusia taitoja, saadaan
palkanlaskijoita ehkd motivoitua toihinsd entisti enemmén, kun he saavat uusia
mahdollisuuksia, ja pystyvét jatkossa luomaan haastavampia raportteja. Samalla johto ja

koko yritys hyotyy kun raportointia kehitetdan.
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Jatkokehityksend aiheesta voisi tutkia, miten oppaan avulla muu tiimi on pééssyt sisdlle
raporttien luomiseen ja onko vastuu raportoinnista jakautunut tasaisemmin. Samalla
olisi mahdollista selvittdd onko palkkahallinnon lisddntynyt osaaminen vaikuttanut sen
prosesseihin nopeuttamalla tai helpottamalla jotain tyOvaiheita. Lisdksi toimeksianta-
jayrityksen raportointia ja sen tarvetta voisi tulevaisuudessa tutkia kokonaisuudessaan
tarkemmin, ja samalla my0s selvittdd raporttikehittimen kéayton riittdvyyttd nédihin vaa-

timuksiin.
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1 OPPAAN SISALTO JA KAYTTO

Tassd oppaassa kdyddin kolmen esimerkin avulla miten AGS — raportteja voidaan 1) muokata, 2) kopioida
ja 3) luoda.

Raportin muokkaaminen on aiheellista silloin, kun olemassa olevan raportin ehtoja halutaan vain tutkia, ja
katsoa tarkemmin mitd raportille on rajattu tulostumaan. Muokkausta voidaan kayttdd myos niissd tapauksis-
sa, kun halutaan tehdd vain pienid muutoksia tai korjauksia. Téllaisia tilanteita ovat esimerkiksi raportin
ehtojen korjaaminen, jos se ei toimi, tai yksittdisten tietojen lisddminen ehtoihin. Néitd voivat olla esimer-
kiksi talousyksikoiden, vuosilukujen tai palkkalajien lisidminen kdytdssd oleviin raportteihin.

Jos raporttia halutaan muokata enemmaén, sitd on syytd kayttdd pohjana uuden tekoon. Talloin valitaan ra-
portin kopiointi, jolloin alkuperdinen sdilyy ennallaan, mutta samat tiedot siirtyvdt automaattisesti uuden
raportin pohjaksi. Tatd pohjaa muokkaamalla saadaan luotua uutta tietoa tuottava raportti, mutta kaikkea ei
tarvitse ldhted tekemiin alusta saakka. Tdmé auttaa etenkin niissé tilanteissa, jos ehtoja halutaan muokata,
tai lisdtd kenttid muuten valmiina olevaan pohjaan. Usein perustietoja, kuten talousyksikoitd ja maksunume-
roita, on kdytetty jo jossain olemassa olevassa raportissa, joten kopioimalla saadaan nopeasti peruspohja
kayttoon, johon voidaan liséti uusia ehtoja tarpeen mukaan.

Uuden raportin luominen kannattaa silloin, kun valmista pohjaa ei ole saatavilla tai uuden luomisella péés-
tdédn nopeammin haluttuun lopputulokseen. Talloin 1dhdetdédn alusta saakka valitsemaan mité raportin pohja-
na kdytetddn, ja mitd kenttid sithen halutaan lisédtd. Pddtaulun tietojen liséksi raportille voidaan poimia kent-
tid sivutauluista, ja ohjeet kenttien poimimiseen sivutauluista kdydéén lyhyesti lapi.

Lisédksi viimeisille sivuille on kerdtty kayttod helpottavia vinkkejd uusien raporttien luomisessa ja muutamia
raportin muokkaukseen liittyvid seikkoja, sekd selitetty laajemmin kéytossd olevat where-ehdot ja niiden
tarkempi sisélto.
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2 RAPORTIN MUUTOS

Kirjaudu Fenix Henkilstohallintoon, ja avaa piddvalikosta alimmaisena oleva AGS Loppukayttdjan raportti-
kehitin joko kaksoisklikkaamalla hiirelld tai valitsemalla rivi aktiiviseksi ja painamalla Enter.

liedosto Muokkaa Naytd Ikkuna Opasta

e

ba Ohjaus- ja perustiedot
ha Henkiléstéhallinnon perustied.
-@ he Palkanlaskenta
=@ hi Henkilostoasiat
=@ hy Poissaoloseuranta
=-@ hk Liitynnaissovellukset
33 SFB SFBATCH
B239 AGS Loppukayttajan raporttikehitin

Opastus painamalla F1

@ ba Jarjestelman ohjaus ja valy
@ be Yhteiset perus- ja ohjaustied
@ bi Talousyksikon perus-ja ...

@ bo Tilikausi ja laskentakohdeti ...
@ bu Aputoimint...

@ da Kirjanpidon perustiedot

@ de Saatavareskontran perustiedot
@ di Velkareskontran perustied...
@ do Rahatilien perustiedot

@ vu Tilisuhdereskontran perusti...
@i SNIPRINT

232 [17:16:47

Valitse ruudulle avautuvasta AGS Raportti -ikkunasta Raportin méaritys.

/)

P2
)

.Raportin ajo

. Sovelluksen standardit
. Kirjoittimien maaritys

. Kayttajan standardit

90 00 OO 06

(S, BN NSV )

-
L.
£

1102551 17:21:14
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Ruudulle aukeaa ndkyméa Raportit sovelluksittain. Listalla ndkyy viimeisimmaksi kdytdssd olleita raportteja.
Jos néistd ei kuitenkaan 16ydy raporttia, mitd halutaan muokata, tdytyy haluttu raportti hakea erikseen. Ra-
portin etsimiseen voi kayttdd Haku — tydkalua, tai sen voi itse hakea suoraan kansiosta. Haku — painikkeella
raportit voidaan hakea tunnuksen tai valintanimen perusteella, tai haku voidaan suorittaa my0ds kansion ni-
men perusteella.

Haussa kannattaa huomioida merkkien kayttd, *tunnit* hakee kaikki raportit joiden nimessi on sana tunnit,
pelkka runnit hakee ainoastaan raportin jonka nimi tarkasti hakua vastaava tunnit. Haku tapahtuu kaikista
kehittimessd olemassa olevista raporteista, eli pelkdstdin kansion sisélla haku ei toimi.

Jos tieddt mihin raportti on tallennettu, on useimmiten helpoin ja nopein ratkaisu hakea raportti itse suoraan
kansiosta, johon se on tallennettu, eli avaa Kansio.

k. xsfl - aglic - Raportit sovelluksittai o >

Tiedosto Muokkaa Néaytd Ikkuna Opasta
s|s|olo[o[c]e]a]3]

[ aglic - Raportit sovelluksittain E]\ ] ‘
Sovelus  |Raportti Valintanimi Kansion nimi
e01735  Ulosotot jonna -
HE he01739  Valisummat tydyksikoittain jonna 7
HE he01740  Kokemuksia jonna
HE he01741  Palkkaryhma- ja vuosiluokkahistoria jonna
HE he01742  Alaikaiset? jonna =
HE he01744  Ulosoton kohdistin+viite tarkistus jonna
HE he01746  Palkat ANITA
HE he01747  Perustiedot+palkat tmp jonna
HE he01748  Maksuno,sotu paatt pvm? tyloppusr jonna .
HE he01748  Maksuno,sotu paatt pvm? tyloppusr ANITA
HE he01750  Osa-aikaisten tunnit/aika jonna
HE he01751  Osa-aikaisten tunnit / tmp jonna
HE he01752  joleifMaksunumeron perustiedot jonna
HE he01753  jolei/Palvelussuhteen perustiedot
HE he01754  Kokemus jonna
HE he01755  joleifaksunumeron perustiedot
HE he01756  jolei/Palvelussuhteen perustiedot
HE he01757  joleifPalvelussuhteen perustiedot jonna
HE he01758  Sakamaksut ANITA
HE he01759  Ay-jasenmaksut jonna
HE he01760  Maksuno sotu paatt pvm? suku- etunimi ANITA

® 3 3 (2 2 3 3 3

Lopeta| Uusi |Muutos| Poisto | Kopio | Selite | ValNim|Kansio| Alusta | Haku
[ INUM | [ 77328 171804 4
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Nayttoon avautuu kaikki Raporttikehittimeen tallennetut kansiot. Uusia kansioita voidaan itse luoda tarpeen
mukaan lisddmalld raportin tietoihin uuden kansion nimi. Lkm néyttda kansiossa olevien raporttien méérén.

Avaa haluttu kansio joko kaksoisklikkaamalla nimed, tai valitse rivi aktiiviseksi ja paina OK tai ndppéimis-
toltd Enter.

k.. xsfl - aglic - KANSIO
Tiedosto Muokkaa Néaytd Ikkuna Opasta

DO e SRR

@ aglic - KANSIOT:L [ =|=]
Sovellus Valintanimi Kansion nimi

[ aglic - KANSIOT:2
Kansion nimi

AGS-kurssi

ANITA

HKI Sakan listat

HKI Tradeka

HKI Vuositilastot

Logica

NUPIT/ Tuija

NUPITelok2005

PALKAT Restel

PALKAT Tradeka

RESTEL palkat

RESTEL/JARI

Restel/Solotes

SUSANNA

Saima

Sanna

TARRAT

[Tuijan raportit
W-data

leena 1

| e | @
OK  |Paluu| Haku

w
-

w
WO — 00 00N = I

NUM lso022 171827 4

Kansion sisdltdmadt raportit avautuvat ruudulle. Valitse listalta aktiiviseksi raportti, jota haluat muokata, ja
paina Muutos.

xsfl - aglic - Raportit Kansion nimen mukaan
Tiedosto Muokkaa Naytd Ikkuna Opasta
DRSSP ETE)

D aglic - Raportit Kansion nimen mukaan:2 E =

Kansion nimi |\/alintanimi |Sov|Rap0mi |

jonna Alaikaiset? HE he01742
jonna Ay-jasenmaksut he01759
jonna Kokemuksia he01740
jonna Kokemus he01754
jonna Maksuno sotu,paatt pvm? ty,loppusr he01748
jonna Osa-aikaisten tunnit / tmp he01751
jonna Osa-aikaisten tunnitfaika he01750
jonna Palkkaryhma- ja vuosiluokkahistoria he01741
Perustiedot+palkat tmp he01747
Tyontekijalista he01761
Ulosoton kohdistin+viite tarkistus
Ulosotot e 5
Valisummat tyoyksikoittain he01739
joleiMaksunumeron perustiedot he01752
jolei/Palvelussuhteen perustiedot he01757

® 3 3 3 ] 3 3 3
Paluu | Uusi |Muutos| Poisto | Kopio | Selite | Alusta | Haku

467246 [17:49:02
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Naytolle avautuu raportin muokkaustila. Taimé on muokkauksen perusnidkyma, ja muokkaus tapahtuu Ehdot,
Jarjestys, Summa, Kenttd sekd Raportti -valinnoilla. Lisdd — painikkeella saat lisittyd uusia kenttid. Nyt lisi-
tddn raportille tulostumaan enemmaén talousyksikoitd, silld raportti on vield rajattu koskemaan vain muuta-
maa yhtidtd, kun sen toimintaa on testattu. Muutosta varten avaa Ehdot.
W =

Tiedosto Muokkaa Né&ytd Ikkuna Opasta

oSSR EE
[ aglic
I

- AGS-RAPORTOINTI o] @ [
______ el u I T I T T T I T T T I T
Ulosotot ! Ajopvm  dd.mm.yyyy S1vu 99ii

Tal yks Maksuno Nimen alkuosa Plaji Pl.kohd Viite
> 999 9999999 ML XXXXXNHLLLXXXAXNHHLKK EEEEIEED 0'0'0'0 6 6 S0 6 6.0.0.0.0.0.0.0.0 48

= | ﬁ
Kentrro: | 3 | 3f[20
Tieto.:  [AGS_LISTNAME
Lista.:  [Ulosotot
Paataulu: |HEO‘| 201 |MAKSUNUMERON PERUSTIEDOT
® 3 3 3 3 3 3 3 3 3
Lopeta | Tulosta | Poista | Ehdot | Jarj |Summa| Kentta |Raportti| Lisaa | Ohje

[ INUM 1 85901 [17:18:57 4

Ehtoja muokkaamalla voidaan raportille lisdtd / poistaa / vaihtaa tietoja. Nyt lisdtdén raportille talousyksi-
koitd. Lisdykset voit kirjoittaa suoraan oikealle Arvo — kenttdédn tai taulukon alapuolella olevaan kirjoitus-
kenttddn. Liséda riville kaikki puuttuvat talousyksikot. Vastaavasti voi raportille lisdtd tarpeen mukaan esim.

palkkalajeja tai vuosilukuja. Kun tarvittavat lisdykset on tehty, hyviksy muutokset painamalla OK.

Tiedosto Muokkaa Né&ytd Ikkuna Opasta
| 3s|0|0[0|c|s]2]3]
(@ aglic - Endot o] @ [
LR | U I T I T I T I T T T I T
Ulosotot ! Ajopvm  dd.mm.yyyy S1vu 99ii
Tal yks Maksuno Nimen alkuosa Plaji Pl.kohd Viite
> 999 9999999 ML XXXXXNHLLLXXXAXNHHLKK EEEEIEED 0'0'0'0 6 6 S0 6 6.0.0.0.0.0.0.0.0 48
= < D
}J_I o
Where-ghto |
K._.| Ruutunimi [ Tietonimi | Ento [ Arvo [
| 21 Talyks TY in (7.18) -
|| 22 Maksuno MAKSUNO F‘
|| 23 Nimen alkuosa LKPNIMI =
|| 24 Pigji PALKKALAI in (804,805 8086)
25 Pl kohd PLAJIN_KOHDISTIN #distinct
26 Maksunumero novm MAKSUNGO PAAT PVM = 0
[(7.18, 20, 25, 26, 27,90, 91, 97, 98) I~
® 3 3 ] 3 3 3 3
Paluu OK Poimi |KenRak| TietSel | Sqlyp | SqlPois| Ohje
[ INUMm 1 97592 172017 /|
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Nakymai palaa takaisin alkusivulle. Raportti kannattaa vield testata tulostamalla, ennen kuin poistut muok-
kauksesta, jotta néet ettd se varmasti toimii. Huomaa kuitenkin, ettd tulostaessa raportti samalla korvaa ai-
emman, eli jos muutokset eivit toimi, korjaa ne ennen poistumista raportin muokkauksesta. Valitse Tulosta.

k.. xsfl - aglic - AGS-RAPORTOINTI g

Tiedosto Muokkaa Néaytd Ikkuna Opasta
s|slolo[o|c|s|e[s]

[ aglic - AGS-RAPORTOINTI o] @ [
A L | u [ T T T T T [ T T T I T
Ulosotot ! Rjopvm  dd.mm.yyyy  Sivu 992‘
Tal yks Maksuno Nimen alkuosa Plaji Pl.kohd Viite
> 999 9999999 MM XXXXXNHLLXXXXAXNHHLKK EEEEIEED 0000 6 6 60D 6 6.0.0.0.0.0.0.0.0 48

KM f

Kentrro: | 3 | 3f[20

Tieto.:  [AGS_LISTNAME

Lista.:  [Ulosotot \
Pagtauli:  [HE01201 [MAKSUNUMERON PERUSTIEDOT |

® 3 3 3 3 3 3 3 a
Lopeta | Tulosta | Poista | Ehdot | Jarj |Summal Kentta |Raportti| Lisaa |_Ohje

Opastus painamalla F1 NUM | 1

101695 [17.2044 /)

Normaalisti raportit tulostetaan aina AGS raporttikehittimen Raportin ajon kautta. Muokkauksia tehdessi
voi raportit kuitenkin testata my0s tdméan tulostuksen kautta. Tulostusvaihtoehtoina annetaan samat kuin
raporttia normaalisti ajaessa, eli se voidaan tulostaa suoraan ruudulle Notepadilla, joka on nopein vaihtoeh-
to. Raportin toimivuutta voi olla aiheellista testata myds Wordiin tai Exceliin, jos tiedot normaalisti ajetaan
sinne. Jos ehdoissa on jokin véérin, raportti tulostaa virheilmoituksen tai se ei tulostu ollenkaan.

k. xsfl - aglic - AGS-RAPORTOINT!

Tiedosto Muokkaa Néaytd Ikkuna Opasta
slslolo]o|c|s|els]|

(@ aglic - AGS-RAPORTOINTI o @ =
_! ot I_ o I T I T | T I T I T I T 1 T !
Ulosotot | Ajoprm  dd.mm.yyyy  Sivu 992‘
Tal vks Maksuno Nimen alkuosa Plaji Pl.kohd Viite
> 999 9999999 XXX XXXNHLLXCCXHLLLK LXK 9999 XAKXAAHH  XHHLLXAXAHHL

L. o

Kentnro: [ 3 | 3f/20

Tieto...  |AGS_LISTNAME |

Lista..  [Ulosotot
Paataul:  [HE01201 [MAKSUNUMERON PERUSTIEDOT

] @ ] 3 3 3
Paluu |Notepad| Excel | Word Lista | Tiedos

Opastus painamalla F1 INUM [ 309737 174207 _/}f
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Kun testaus on tehty, ja raportti toimii, tallenna muokattu raportti. Tallennus tehddén aina lopettamisen kaut-

ta, eli poistu raportin muokkauksen péévalikosta valitsemalla Lopeta.

1 - agic -
Tiedosto Muokkaa Naytd lkkuna Opasta
slslolo[o|c|e[e[s]

_______ Ajopvm  dd.mm.yyyy Sivu 991+
Tal yks Maksuno  Nimen alkuosa Plaji Pl.kohd Viite

999 9999999 XXX NOOCOOO LXK 9999 AAHHHH  XAXXHXHHAALLL

Ulosotot

HE01201 MAKSUNUMERON PERUSTIEDOT

® 3 3 3 3 3 3 3 3 3
Lopeta | Tulosta | Poista | Ehdot | Jarj |Summa| Kentta |Raportti| Lisaa | Ohje

Opastus painamalla F1 1101695 17.2044 4

Tédmain jélkeen ohjelma kysyy haluatko poistua tallentamalla vai tallentamatta. Talleta tallentaa tehdyt muu-
tokset. Jos muutoksia ei haluta tallentaa, ohjelmasta poistutaan Ei talleta — ndppédimen kautta. Peruuttamalla
padset takaisin raportin muokkaukseen. Tallenna tehdyt muutokset painamalla Talleta. Ohjelma palaa takai-
sin AGS péadvalikkoon.

_______ Ajopvm  dd.mm.yyyy Sivu 991+
Tal yks Maksuno  Nimen alkuosa Plaji Pl.kohd Viite

999 9999999 XXX NOOCOOOO LXK XX 9999 AAHHHH  XAXXHAHHAALLL

® 3 (3
Ei tallet.| Talleta | Peruuta

1102092 17.2053 4
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3 RAPORTIN KOPIOINTI

Kirjaudu Fenix Henkilostohallintoon, ja avaa padvalikosta viimeisend oleva AGS Loppukéyttdjén raportti-
kehitin.

ENIX - HENKILOSTOHALLIN 3 014
ba Ohjaus- ja perustiedot @b Tiedonker...
ha Henkilostohallinnon perustied. @ ¢ Tyovuorokasitte .
he Palkanlaskenta @ d Liittymat Fenixiin
=@ hi Henkilostoasiat @f Liittymat Fenixista
=@ hy Poissacloseuranta
=@ hk Liitynnaissovellukset

A AGS Loppukéayttajan raporttikehitin

Opastus painamalla F1 |232 1655229

Seuraavaksi aukeavasta AGS-raportin padvalikosta valitse Raportin mééritys.

Tiedosto Muokkaa Néaytd Ikkuna Opasta
O CEERNEE

.Raportin ajo

. Sovelluksen standardit
. Kirjoittimien maaritys

. Kayttajan standardit

OO 00 OO 0% O

(S, BN NSV )

102551 [17.21:14 4
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Avautuvassa ikkunassa ndet viimeisimmaksi kdytdssa olleita raportteja. Jos kopioitava pohja ei 16ydy suo-
raan tdstd, voit etsid sen Haku-painikkeella tai suoraan kansiosta johon se on tallennettu. Jos tieddt mihin
raportti on tallennettu, avaa Kansio.

E! xsfl - aglic - Raportit sovelluksittai
Tiedosto Muokkaa Naytd Ikkuna Opasta
SIS

D aglic - Raportit sovelluksittain
Sovelus  |Raportti Valintanimi Kansion nimi

: 35  Ulosotot jonna
he01739  Valisummat tydyksikoittain
he01740  Kokemuksia

he01741  Palkkaryhma- ja vuosiluokkahistoria
he01742  Alaikaiset?

he01744  Ulosoton kohdistin+viite tarkistus
he01746  Palkat

he01747  Perustiedot+palkat tmp

he01748  Maksuno,sotu paatt pvm? tyloppusr
he01748  Maksuno,sotu paatt pvm? tyloppusr
he01750  Osa-aikaisten tunnitfaika

he01751  Osa-aikaisten tunnit / tmp

he01752  joleifaksunumeron perustiedot
he01753  jolei/Palvelussuhteen perustiedot
he01754  Kokemus

he01755  joleifMaksunumeron perustiedot
he01756  jolei/Palvelussuhteen perustiedot
he01757  joleifPalvelussuhteen perustiedot
he01758  Sakamaksut

he01758  Ay-jasenmaksut

he01760  Maksuno,sotu paatt pvm? suku- etunimi

—

® 3 3 3 3 (] 3 ] ] 3
Lopeta| Uusi |Muutos| Poisto | Kopio | Selite | ValNim|Kansio| Alusta | Haku

[ INUM | (77328 171804 4

Valitse kansio painamalla kansion nimestd rivi aktiiviseksi ja OK / Enter tai kaksoisklikkaa hiirelld suoraan
halutun kansion nimea.

gxsﬂ-aglic- ANSIOT!
Tiedosto Muokkaa Néaytd Ikkuna Opasta
B SSRYEE)

[ aglic - KANSIOT:1
Sovellus Valintanimi

[ aglic - KANSIOT:2
Kansion nimi

AGS-kurssi
ANITA

HKI Sakan listat
HKI Tradeka

Uijan raportit

®
OK |Paluu| Haku

180022 1718:27
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Ikkunaan avautuu kaikki kansiossa tallennettuna olevat raportit. Valitse haluttu raportti aktiiviseksi, ja paina
Kopio.

b xsfl - aglic - Raportit Kansion nimen mukaa

Tiedosto Muokkaa Naytd Ikkuna Opasta
:lalololololel@lel\

B aglic - Raportit Kansion nimen mukaan:3
Kansion nimi |Va|intanimi lSoleaportti |

jonna Alaikaiset? HE he01742
jonna Ay-jasenmaksut HE he01759
jonna Kokemuksia HE he01740
jonna Kokemus HE he01754
jonna Maksuno sotu paatt. pvm? tyloppusr HE he01748
jonna Osa-aikaisten tunnit / tmp HE he01751
jonna Osa-aikaisten tunnitfaika HE he01750
Palkkaryhma- ja vuosiluokkahistoria HE he01741
Perustiedot+palkat tmp HE he01747
Ulosoton kohdistin+viite tarkistus he01744
L 0 he B
Walisummat tydyksikoittain he01739
joleiMaksunumeron perustiedot he01752
joleifPalvelussuhteen perustiedot he01757

—

) 7 ] 7 7 7 3 3
Paluu | Uusi |Muutos| Poisto | Kopio | Selite | Alusta | Haku

Opastus painamalla F1 [33209  [17:22:53

Ruudulle avautuu raportin muokkauksen alkusivu, ja samalla ikkuna kertoo alareunassa, ettd raportti on ko-
pioitu. Ensimmaéisend vaihda raportille uusi nimi, ja samalla voit myds muuttaa tallennuspaikkaa, jos uusi
raportti halutaan tallentaa toiseen kansioon. Pééstiksesi muuttamaan raportin perustietoja, avaa Raportti.

Tiedosto Muokkaa Né&ytd Ikkuna Opasta
3|6|o|o|:::»|‘;v|e|g|e|\

[ aglic - AGS-RAPORTOINTI

o '
Ulosotot
Tal yks Maksuno Nimen alkuosa Plaji  Pl.kohd Viite

999 9999999  ¥OCOOOCCOOOE K000 9999  XXXXXXAA  XXXXXLLLAAHH

n L

Kentan nro E EJ‘

Tieto AGS_RUNDATE1

Raportti Ulosotot
Paataulu  |HE01201 | MAKSUNUMERON PERUSTIEDOT

® 3 3 G G 3 3 3 3 G
Lopeta | Tulosta | Poista | Ehdot | Jarj |Summa| Kenttd |Raportti| Lisaa | Ohje

Raportti kopioitu! 506459 [11:5841 4
p S B R L2 W SLoSa e
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Jokainen raportti saa automaattisesti tunnuksen, jota ei voida muuttaa. Sovellustunnus kertoo mitd raportin
pohjana on kiytetty, ja loppuosa tunnuksesta on juokseva raporttinumerointi. Sovellustunnukset vastaavat
Fenixin jaottelua:
BA - ohjaus- ja perustiedot
HA — henkil6stéhallinnon perustiedot
HE — palkanlaskenta
HI — henkildstoasiat
HO — henkil6stéhankinta
HY - poissaoloseuranta

Raportin valintanimen voit kuitenkin pdattdé itse. Valintanimi kannattaa vaihtaa mahdollisimman kuvaile-
vaksi, mutta kdytettdvissd on vain 40 merkkid, joten asia tdytyy ilmaista myos tiiviisti. Tarkempia tietoja

raportin sisdllostd voidaan tarvittaessa lisdtd Selite — kenttadn.

Uusi nimi vaihdetaan kirjoittamalla se suoraan Raportti ja valintanimi — kenttdidn. Samalla voit vaihtaa tal-
lennuspaikkaa kirjoittamalla Kansion nimi — kenttddn haluttu kansio. Kansiot — painikkeella voit tarkistaa
ohjelmassa jo olevat kansiot. Uusi kansio luodaan kirjoittamalla suoraan tdhidn kohtaan uuden kansion nimi.

Taulukko-muodosta voidaan valita xls, jolloin tiedot tulostuvat suoraan soluihin kun raportti tulostetaan Ex-
celiin. Huomioi kuitenkin, jos raportilla on lukuja, esim. tunteja kuten laskutuksessa, niin tulostaessa raportti
heittdd ne Excelissd pdivimaariksi. Sen vuoksi ndissd raporteissa jako soluihin tehdddn vasta taulukko-
ohjelmassa, ei suoraan AGS:ssd, ja timé kohta kannattaa jattdd tyhjéksi.

Tallennuskansio voidaan nyt pitdd ennallaan, kun raporttia ainoastaan muokataan, mutta vaihda nimi -
kenttddn Ulosotot — kohdalle Ay-jdsenmaksut, ja hyviksy painamalla OK.

e >
Tiedosto Muokkaa Naytd Ikkuna Opasta
Il slslolo[c|c]e]a|s]
: [ aglic - Raportti ol @ =
(U S 1 1 1 T T T 1 1 T T T 1 1
Ulosotot ! Ajopvm  dd.mm.yyyy  Sivu 99‘:|
Tal yks  Maksuno Nimen alkuosa Plaji  Pl.kohd Viite
> 999 9999999  XXXXXXXXXXXXXCCCCOOCOOC 9999  XNHHNXXK  XXAXXHXXXXKK

b1 o

Sovellustunnus HE | [PALKANLASKENTA

Raportti ja valintanimi he01725 |

Alkusivukoodi o]~ InternetAVAP-sivun nimi [ ]

Tarroja rinnakkain o] Internet-sivun muoto I R
Taulukko-muoto | WAP-sivun muoto v
Tiedosto-muoto [ - Kansion nimi fjonna ]
Kommentti [

—

3 3 G s 3
Paluu | OK | Selite | Sivut |Kansiot| Ohje

NUM 3 453586 |1147:.02 /|
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Niakyma palaa takaisin raportin madrityksen ensimmadiselle sivulle, ja samalla raportin nimi esikatselun yla-
kulmassa on muuttunut Ulosotoista Ay-jdsenmaksuiksi. Seuraavaksi muokkaa raportin ehtoja siten, ettd
ulosoton palkkalajin sijaan raportille tulostuu jisenmaksut. Avaa Ehdot.

1 - agiic - AGS-RAPORTOINT

Tiedosto Muokkaa Naytd Ikkuna Opasta

s|slofo[ofc|e[e|s]

[ aglic - AGS-RAPORTOINTI o @ [
| L A ’ o

A S I T TR T U [ T

e
Ay-jasenmaksut | Rjopvm  dd.mm.yyyy

Sivu
Tal vks Maksuno Nimen alkuosa Plaji Pl.kohd Viite

> 999 9999999 XXX XXXXXKK KKK H 0000000 EEEE IS 0000000000 0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.8

£ |

Kentan nro [—3 ]_31 m

Tieto [AGS_LISTNAME \

Raportti  [Ulosotot |
Paataulu  [HE01201 [MAKSUNUMERON PERUSTIEDOT ‘

® 3
Lopeta | Tulosta

Opastus painamalla F1 NU [3 453981 [11:47:13 /

@

Summa

]
Kentta

3
Raportti

3

3 ]
Poista | Ehdot Ohje

3
Jarj Lisaa

Muut kentdt saavat olla ennallaan, mutta palkkalaji — kentén ehtoja muokataan: vaihda arvo-kentén tiedot,
eli muuta palkkalaji ulosottojen palkkalajeista ammattiyhdistyksen palkkalajiksi. Ehdot voit kirjoittaa joko
oikealle suoraan Arvo — kenttddn tai taulukon alareunassa nikyville kirjoitusriville.

Tiedosto Muokkaa Naytd Ikkuna Opasta
s|slojo[ofc|e[e|s]

[@ aglic - Endot o @
L B I B IR B UL L L M U
Ry-jasenmaksut | Rjopvm  dd.mm.yyyy  Sivu 99:~
Tal vks Maksuno Nimen alkuosa Plaji Pl.kohd Viite
> 999 9999999 XXX XXXXXXK KKK IO EEEE D 0000000000 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.8

=«
|
Where-ghto |
K..| Ruutunimi ITietnnimi | Ehto | Arvo |
|| 21 Tal yks TY in (7.1820,2526,2 »
|| 22 Maksuno MAKSUNO ‘;‘
|| 23 Nimen alkuosa LKPNIMI =
|| 24 Plaji PALKKALAJ in (804,805,806
[ 25 Pl.kohd PLAJIN_KOHDISTIN #distinct
| 26 Maksunumero novm — MAKSUNO PAAT PyM = ] =
[8o1 |~

P

® 3 3 3 3 3 3 3
Paluu | OK | Poimi |KenRak| TietSel | Sqlyp |SqlPois| Ohje

Opastus painamalla F1 NU [3 458614 [11:48:15 /
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Kéytettidvissad olevien where-ehtojen sisdltd on hyva tietdd ennen muokkausta, ja niiden selitykset tarkemmin
16ytyy ohjeen viimeisestd kappaleesta, tai ohjelman Ohje -painikkeella.

Tassd tapauksessa ehtona on in, eli se etsii kaikki arvo — kentdn joukossa olevista, kun ulosoton palkkalajeja
on kaytossa ollut kolme: 804, 805 ja 806. Raportille on siis tulostunut kaikki nima. Ammattiyhdistyspalkka-
lajeja on kdytdssd vain yksi, jolloin ehdoksi voidaan vaihtaa tdsméllistd vastinetta hakeva yhtasuuruusmerk-
ki = ja arvoksi 801.

Kun palkkalaji on vaihdettu ulosotoista ammattiyhdistyksen jasenmaksuun, valitse vield oikea where-ehto
pudotusvalikosta ja hyvidksy muutokset jdlleen OKlla. Ohjelma palaa raportin muokkauksen ensimmaiselle
sivulle.

T_ xsfl - aglic - Ehdof

| Tiedosto Muokkaa Nayta Ikkuna Opasta
s|slole[o[c]s]e|s]

[ aglic - Ehdot
| L A I L L L L L L B L B
Ajopym  dd.um.yyyy
Tal yks Maksuno Nimen alkuosa Plaji  Pl.kohd Viite

999 9999999  ¥OCOOOCCOOOE K000 9999  XAAAXXXX  XAAAXXXAKALK

L

VWhere-ehto
K...| Ruutunimi | Tietonimi [
21 Tal yks Y i (7182025262 =~
22 Maksuno MAKSUNO
23 Nimen alkuosa LKPNIMI
24 Plaji PALKKALAJI i 801
25 Plkohd PLAJIN_KOHDISTIN #distinct

601

) 3 3 3 3
Paluu OK Poimi |KenRak| TietSel | Sqlyp | SglPois

458897 |11:48.43 /)
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Ehtojen muokkaamisen lisdksi raportilta voi poistaa Viite-kentén, koska sille ei ole tarvetta: ammattiyhdis-
tykset ndhdaan palkkalajin kohdistin-kentdstd. Kenttd voidaan poistaa suoraan raportin méérityksen ensim-
maiseltd sivulta valitsemalla esikatseluikkunasta Viite — kenttd. Aktiivisena oleva kenttd nékyy esikatseluik-
kunassa punaisena reunustettuna, ja alareunassa nikyy kentidn numero ja tieto. Kun oikea kenttd on valittu-
na, paina Poista -ndppéainta.

.. Xsfl - aglic - AGS-RAPORTOIN

Tiedosto Muokkaa Naytd Ikkuna Opasta
slslolo[o|c]e[a]3]

@ aglic - AGS-RAPORTOINTI o & =
[ U I l I T I T T T T T T T T T
y-jasenmaksut Ajopvm  dd.mm.yyyy sivu 999t
Tal yks Maksuno Nimen alkuosa Plaji  Pl.kohd f\liite —
i
999 9999999  XXNXXXXXXAXXXXXXXXXXXCXXALCCHL 9999 XXAXAXXK  NAXXAXXXXLKHL

R | _’EI

Kentannro 27 [17/]20

Tieto [VITE |

Raportti Ay-jasenmaksut
Paataulu  |HE01201 [MAKSUNUMERON PERUSTIEDOT

® 3 3 3 3 3 3 3 3
Lopeta | Tulosta | Poista | Ehdot | Jarj |Summal Kentta |Raportti| Lisaa | Ohje

Opastus painamalla F1 LY 3 1463412 [11:49:4 Y|

Kenttid voidaan myds muokata enemmén Kenttd —painikkeella. Perus- ja lisdtiedoista saadaan lisdd muok-
kausehtoja. Viitteen voisi myds piilottaa tulostuvalta raportilta vaihtamalla Tulosta - kohtaan No, mutta kos-
ka télla tiedolla ei edes taustachtona tehda tilld raportilla mitddn, se voidaan poistaa kokonaan. Poista — pai-
nikkeella kenttd saadaan poistettua my0s tétd kautta.

k. xsfl - aglic - Kenttatiedot

Tiedosto Muokkaa Néytd Ikkuna Opasta
slslole[o[c]e]e|s]

[ aglic - Kenttatiedot o] @
C T T T T T | T | T | T | T T T
I | v-jasennaksut Ajopvm  dd.mm.yyyy Sivu | 99_9:1
Tal yks Maksuno Nimen alkuosa Plaji  Pl.kohd irViite
i
999 9999999  CCOOOOOOOOCCCEE XXX XXX 9999  XXXXXXXX XXKXXXKHXAXAL

| LILI

Kentannro |27 [17/]20 1 Kentan numero [ 27
2 Tiedon nimi VITE
3 Tietolyhennepituus (B ~|
4 Ruutunimifotsikko [Viite |
Paatauli  HE01201 | 5 Tlostus Y/N |
teae_ee_e__eeoos_’
Paluu | OK |Poista| Poimi |Kentat|Perust| Lisati | Sivuta | Tauluk| Edell | Seur | Ohje

NUM [ 3 484279 [11:5031 /|
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Ennen poistoa ohjelma vield varmistaa ettd haluat varmasti poistaa valittuna olevan kentdn. Kun valinta
hyvéksytdén, kenttd poistetaan raportilta.

Tiedosto Muokkaa Naytd Ikkuna Opasta

‘3|3|O|0 O O|/¢\|Q 3

-jasenmaksut Ajopym  dd.mm.yyyy - Sivu o 999
Tal yvks Maksuno Nimen alkuosa

|
999 9999999  OOOEEXXNCOOOOE XXX 9999  XXAXXXXK XXXKXXXAXLKHK

Haluatko poistaa kentan/kentat ?

% | @
Kylla| Ei

1464705 [1149:50 /|

Poistetun Viite-kentén kohdalle jaé tyhja paikka. Liikuttamalla kenttié hiirelld esikatselussa, saat muokattua
kentdt halutuille kohdille, ja turhan vilin pois lopulliselta raportilta. Muista kuitenkin jittdd kenttien véliin
aina védhan vélid, jotta ne eivit ole suoraan kiinni toisissaan. Ndin siksi, ettd tulostaessa raporttia kentét eivét
mene padllekkéin, vaan lopputulos pysyy selkeésti omissa sarakkeissaan.

Tiedosto Muokkaa Naytd Ikkuna Opasta

|6 0|0|O Ol‘o\lg 3|

-j4sennaksut Ajopvm  dd.mn.yyyy  Sivu 999~
Maksuno  Nimen alkuosa Plaji  Pl.kohd

999 9999999  XXXXNOCOOOOCEL OO KY 9999 0K

PLAJIN_ALKUPYM

Ay-jasenmaksut
HEO01201 MAKSUNUMERON PERUSTIEDOT

l485276 115111
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Raportin esikatseluikkunan pailla hiiren kakkospainikkeella saat muokattua kuvandkymaii suuremmaksi tai
pienemmaksi muokkaamalla ruudulla ndkyvaa prosenttiosuutta. Valitsemalla ”Néytetddn raamit”, saat kent-
tien ympdrille ndkyviin reunat. Timéa helpottaa etenkin kenttien siirtelyé.

- —

Ruudulla nakywva osa % Sarakkeita

|115

=X - Kentta nurmero 3 (1.1) -
- [™] Otsikkao: " (1.1) W
“.[E] Kenttd: 'Ay-jasenmaksut' {(1,1) Pituus 14 J

- - Kentt& numero 5 (45.1)
(- [E4 Kenttd numero 7 (67.1)
- Kentta numero 20 (1,4)
B3 Kenttd numero 21 (2,2)
7-[&4 Kenttd numero 22 (10.2)
G- [E4 Kenttd numero 23 (20.2)
G- (&4 Kenttd numero 24 (51.2)
-5 Kentta numero 25 (58.2)

concer_|

-

Kun raamit ovat ndkyvissd, on raportilta helpompi hahmottaa kenttien suuruudet ja paikat. Ndin niitd on
helpompi muokata ja siirtda.

. i - aglc - AGS-RAPORTOINTL

Tiedosto Muokkaa Néaytd Ikkuna Opasta
s|slojo[o[c|s|e]¢]

Dagllc AGS RAPORTOINTI

e |

Kentan nro E EI @

Tieto AGS_LISTNAME

Raportti Ay-jasenmaksut
Paataulu  |HE01201 | MAKSUNUMERON PERUSTIEDOT

B 3 3 3 3 3 3 3 3 3
Lopeta | Tulosta | Poista | Ehdot | Jarj |Summa| Kentta |Raportti| Lisaa |_Ohje

485441 [11:51:52 4
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Raahaa kentit jarjestykseen siten, ettd poistetun viite-kentin paikka ei jaa tyhjiksi, vaan palkkalajin alku- ja
loppupéivimaira-kentét tulevat muiden jatkoksi. Muista jattdd pienet vilit, etteivit ne ole toisissaan kiinni.

oo PLAJIN_KOHDISTIN

aportt Ay-jasenmaksut
ataul HEO01201 MAKSUNUMERON PERUSTIEDOT

® 3 3 3 3 3 ¢ ¢ 3 G
Lopeta | Tulosta | Poista | Ehdot | Jarj |Summal Kentta |Raportti| Lisaa | Ohje

1486636 1115239 /|

Voit my6s muuttaa kenttien otsikkoja. Vaihda vield Pl.kohd kuvaavammaksi otsikoksi Ammattiyhdistys.
Klikkaa otsikkokohtaa raporttipohjassa ja kirjoita péélle uusi otsikko. Otsikkoa voi lihavoida tai alleviivata

hiiren kakkospainikkeella avautuvalla valikolla. Kenttitietoja voi muokata enemmain Kentté ja Perust — pai-
nikkeilla.

ertonmro (75 [T1[13
PLAJIN_KOHDISTIN

aportt Ay-jasenmaksut
aataulu  |HE01201 MAKSUNUMERON PERUSTIEDOT

® 3 3 3 3 3 3 3 ¢ &
Lopeta | Tulosta | Poista | Ehdot | Jarj |Summal Kentta |Raportti| Lisaa | Ohje

488807 [11:5348 /|
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Viimeistele vield raportti siirtdmalld kaikki kenttdtiedot alkamaan vasemmasta reunasta. Tulostus on selke-
ampi ja ndin loppukiyttdjien on parempi lukea lopullista raporttia, kun kaikki tiedot alkavat samasta kohtaa
vasemmasta reunasta. Testaa vield raportin toimivuus tulostamalla se tarpeen mukaan joko ruudulle tai Ex-
celiin / Wordiin.

L o

Kentannro [21) [ 11719

Tisto [Ty |

Raportti Ay-jasenmaksut
Paataulu  [HE01201 [MAKSUNUMERON PERUSTIEDOT

® 3 3 ] 3 ] 3 3 3 G
Lopeta | Tulosta | Poista | Ehdot | Jarj |Summa| Kentta |Raportti| Lisaa | Ohje

[ INum | 3 1489500 [11:54:21 Y|

Kun haluttu lopputulos on saavutettu ja haluat tallentaa raportin, poistu muokkaustilasta ensin painamalla
Lopeta, ja sen jdlkeen Talleta. Ei talleta poistuu raportin muokkauksesta tallentamatta tehtyja muutoksia.
Huomaa, ettéd tulostaessakin raportti on jo tallentunut, eli jos korjattavaa on, tiytyy se tehdd ennen lopetta-
mista. Muuten kansioon jda viallinen raportti, ellet poista sitd kokonaan kansiosta Poista —painikkeella.

b xsfl - aglic - Poist

|| Tiedosto Muokkaa Néaytd Ikkuna Opasta
s|slo|o[o]c|e[e]s]

[ aglic - Poistu o] B (=

b1 L

Kentannro [21) [11/[19

Tieto

POISTU OHJELMASTA

® < 3
Ei tallet.| Talleta | Peruuta

INUM | 3 489807 [11:54:38 Y
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4 UUDEN RAPORTIN LUOMINEN

Aloita uuden raportin luominen valitsemalla ensin Fenixin paédvalikosta AGS raporttikehitin.

@b Tiedonker...

@ c Tyovuorokasitte...
@ d Liittymat Fenixiin
@f Liittymat Fenixista

95359 [17.28:07

Tiedosto Muoa Néaytd Ikkuna Opasta

.Raportin ajo

. Sovelluksen standardit
. Kirjoittimien maaritys

. Kayttajan standardit

108072 [17.2819 .
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Aukeavasta ikkunasta valitse suoraan Uusi, kun pohjana ei kiytetd mitdin olemassa olevaa raporttia.

L xsfl - aglic - Raportit sovelluksittai _

lIiedosto Muokkaa Naytd Ikkuna Opasta

OO e SIRY YR

[ aglic - Raportit sovelluksittain
Valintanimi

Sovellus  |Raportti

HE he01739

I
Valisummat tydyksikoittain

E=RRCh =™

Kansion nimi

jonna

jonna
HE he01740  Kokemuksia jonna
HE he01741  Palkkaryhma- ja vuosiluokkahistoria jonna
HE he01742  Alaikaiset? jonna =
HE he01744  Ulosoton kohdistin+viite tarkistus jonna
HE he01746  Palkat ANITA
HE he01747  Perustiedot+palkat tmp jonna
HE he01748  Maksuno sotu paatt. pvm? tyloppusr jonna
HE he01749  Maksuno,sotu paétt pvm? tyloppusr ANITA
HE he01750  Osa-aikaisten tunnit/aika jonna
HE he01751  Osa-aikaisten tunnit/tmp jonna
HE he01752  joleiMaksunumeron perustiedot jonna
HE he01753  jolei/Palvelussuhteen perustiedot
HE he01754  Kokemus jonna
HE he01755  joleiMaksunumeron perustiedot
HE he01756  jolei/Palvelussuhteen perustiedot
HE he01757  joleifPalvelussuhteen perustiedot jonna
HE he01758  Sakamaksut ANITA
HE he01759  Ay-jasenmaksut jonna
HE he01760  Maksuno,sotu paatt pvm?,suku-stunimi ANITA
HE he01761  Tyontekijalista jonna
HI hi00118 Ty6suojeluorganisaatio
HI hi00618  TRAB18/Arvonimet ja kunniamerkit
HI hi00984 tevirf/Arvonimien ja kunniamerkkien arvol

hi01122  TRA1122/Tutkinnot ad
® 3 ] 3 3 3 ]
Lopeta| Uusi |Muutos| Poisto | Kopio | Selite | ValNim|Kansio| Alusta | Haku
NUM [1

lag2826 [17:53:42 Y|

Ohjelma avaa taululistan kaikista pohjista, joita voit kédyttdd raportin perustana. Ensimmaéisend se ehdottaa

samaa taulua, jota on viimeksi kdytetty uuden raportin luomiseen. Taulun lisdtietoja voi avata Sarakk ja Se-

litt -lisdtiedoilla, tai voit hakea haluamasi taulun tiedon tai nimen perusteella Haku-nédppdimella.

Valitse haluttu padtaulu ja paina OK tai vaihtoehtoisesti kaksoisklikkaa haluttua taulun nimeé.

Tiedosto Muokkaa Naytd Ikkuna Opasta

AE G SRR

[ aglic - Taulut
Taulun nimi

HEO01201
HE01202
HE HE01203
HE HE01204
HE HE01205
HE HE01206
HE HE01207
HE HE01208
HE HE01209
HE HE01210
HE HEO01211
HE HE01212
HE HE01213
HE HE01214
HE HE01215
HE HE01216
HE HEO01217
HE HE01218
HE HE01219
HE HE01220
HE HEO01221
HE HE01222
HE HE01223
HE HE01224
HE HEO01301

HE01302

Iv UNUMERON PERUSTIEDOT
ASUNTOEDUT

AUTOEDUT

RAVINTOEDUT

PUHELINEDUT

TAYSIHOITOEDUT

MUUT LUONTOISEDUT

PALKASTA PERITTAVAT VAHENNYKSET
LOMATIEDOT

ENNAKONPIDATYKSEN LASKENTAPERUSTEET
MAKSATUSPERUSTEET

LASKETUT KTAKPAT

MAKSUNUMERON LISATIEDOT
VAHENNYSTIETOJEN LASKENTAKOHTEET
LOMATIETOJEN LISATIEDOT
MAKSUNUMERON PERINTATIEDOT
MAKSUNO:N PERINTATIETOJEN VITTEET
Maksunumeron tietojen muutoshistoria
Maksunumeron ennakonpidatystietojen aputaulu
Tauluun tallennetaan lomapalkkavarauksessa huomi-
Maksunumeron kansainvaliset tilitiedot
VAHENNYSTEN LISATIETOTAULU
LOMATIETOJEN LISATIEDOT 2

HE01224 VAHENNYKSEN VITETIEDOT
PALVELUSSUHTEEN PERUSTIEDOT
PALVELUSSUHTEEN LISATIEDOT

® 3 3 3 3 (3 3 3
Paluu | OK |Sarakk| Selitt |Sarkys|Selkys| Alusta | Haku

1

NUM [ [

(129359 17:28:28 4

Raportista aina riippuu mitd kannattaa pohjana kayttdd. Tassd vaiheessa on erityisen tdrked sen vuoksi tietdd

mité tietoja raportilta halutaan ja mistd tiedot Fenixistd 16ytyy. Usein kenttdtietoja saattaa 10ytyé eri tauluista

(kuten tyoyksikko 10ytyy useasta eri taulusta), joten oleellista on osata hakea tieto oikeasta taulusta.
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Seuraavaksi avautuvasta poimintaruudusta nédet kentdt, jotka valitusta pditaulusta 16ytyy. Poiminnan voi
tehdd yhdestd taulusta kerrallaan, eli nyt voit lisdtd vain maksunumerotaulun sisdltdimid kenttid raportille.
Jarjestys tulee olemaan sen mukainen missa jarjestyksessa rivit valitset, ja numerot ndyttavét valintajérjes-
tyksen ruutunimen edessd olevassa ruudussa. Kaksoisklikkaamalla valinta poistuu. Valitse haluamasi kentét

raportille ja hyvéiksy painamalla OK.

|| Tiedosto  Muokkaa Né&ytd Ikkuna Opasta

s|slolo[0]o]¢]a]3]

[ aglic - Poimi tarvittavat fo @ =
I T

[T T T I
jolei/Maksunumeron perustiedot Ajoprn  dd.mm.yyyy  Sivu 992‘

" i

HE01201: MAKSUNUMERON PERUSTIEDOT

J| Ruutunimi | Sarake | Osatieto |
|| 1> Talousyksikkd TY -
|| 3> Maksunurmero MAKSUNG =
| Henkilsnumero HENRO
g avttonimi LKPNIMI
|| 2= Kasittely-yksikka KAS_YKSIKKO
Postitusvksikkd POSTITUSYKSIKKO h

® 3 3 3 ] 3 3 3 3 <
Paluu OK Kaikki | Vapauta| TietSel | TietLyh | TaulSel | TietRak | Poimi Ohje

NUM [ 1 135360 |17:29:07 /Ql

Péaitaulusta poimitut kentét tulevat raportille valitussa jarjestyksessd, ja esikatseluikkunasta ndet raportin
ulkondon. Tédstd eteenpdin voit muokata raporttia tarkoituksen mukaan, eli muokata kenttien ehtoja tai miti
raportilla halutaankaan saada aikaan. Jos valitut kentit padtaulusta eivit viela riitd, saat lisdttyd kenttid Lisdd
— painikkeella. Ennen niiden lisddmistd kannattaa muistaa vaihtaa raportin nimi ja tallennuskansio.

—————
[1

iedosto Muokkaa Naytd Ikkuna Opasta

s|slolo[0]o]¢]a]3]
[ aglic - AGS-RAPORTOINTI fod @ =
| T

[T T T I
jolei/Maksunumeron perustiedot Ajopyn  dd.mm.yyyy  Sivu 992‘
A

Tal vks Kyk Maksuno MNimen alkuosa

> 999 99 9999999  UUNCCOINNOOCHNNOOOO00 |

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

" i

Kentnro:  [10 [10/[10

Tieto.:  [LKPNIMI

Lista..: [jolei/Maksunumeron perustiedot
Paataulu:  [HE01201 [MAKSUNUMERON PERUSTIEDOT

® 3 3 ] 3 3 3 ¢ | @ 3
Lopeta | Tulosta | Poista | Ehdot | Jarj |Summa| Kentta |Raportti| Lisaa | Ohje

NUM [ 1 136346 |17:29:29 /Ql
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Valitse Raportti, jotta voit muokata raportin nimed ja tallennuspaikkaa. Raportti saa automaattisen tunnuk-
sen, jota ei voi muuttaa, ja samalla sille muodostuu valintanimi. Oletuksena valintanimeksi uudelle raportille
annetaan kayttdjatunnus/Padtaulun nimi, mutta raportin sisdllon selventdmiseksi kannattaa nimi vaihtaa.
Valitse samalla myds mihin kansioon uuden raportin haluat tallentaa: luo uusi kansio tai valitse olemassa
oleva. Raportti tdytyy aina tallentaa johonkin kansioon.

Raportin tiedoista voit Taulukko-muodosta valita tulostuuko tiedot suoraan soluihin, kun raportti ajetaan
Exceliin. Jos tiedot sisdltdvdt numeroita, kuten tuntiméérid, suoraan tulostus ei toimi, joten jitd kenttd tyh-

jaksi.
( t_ xsfl - aglic - Raportti _

Tiedosto Muokkaa Néaytd Ikkuna Opasta

s|slo[e[o|c|e|e[s]

[ aglic - Raportti o] @ |
: : : : : : : i

_Ijolei/Maksulnumeron perlust_ig(m_t___I _________ I____Ajgpymi_jdd.mm.y&yy SivuI 99':‘

Tal yks Kyk Maksuno Nimen alkuosa

> 999 99 9999990  XCHIXXXHOINNOOXL O INK |

____________________________

.| -6

Sovellustunnus HE | [PALKANLASKENTA

Raportti ja valintanimi lhe99999 |

Alkusivukoodi o]~ InternetAAP-sivun nimi [ ]

Tarroja rinnakkain o] Internet-sivun muoto [~
Taulukko-muoto [ ]~ WAP-sivun muoto [~
Tiedosto-muoto [ ]~ Kansion nimi ]
Kommentti [

° 3 ] (] 3
Paluu | OK | Selite | Sivut |Kansiot| Ohje

NUM 1 220187 |17:36:42

Raportin perustietojen jdlkeen voit muokata raportille tulostuvien kenttitietojen ehtoja. Tulostusasettelua
kannattaa muotoilla asettamalla kentét kohdilleen siten, ettd kaikki tiedot alkavat vasemmasta reunasta ja
kenttien véliin jai tyhjdd. Tama helpottaa loppukayttdjien nikymaii, jos raportti tiputetaan esimerkiksi Exce-
liin. Voit my0s vaihtaa kenttien otsikoita selkeyttimiin lopputulosta. Lisdd kenttid voidaan poimia my0s
sivutauluista, jos pddtaulusta valitut kentdt eivét riitd. Kenttid voit lisdtd pddndkymaistd suoraan Lisdad -
painikkeella, tai muiden valikkojen sisdlld Poimi -painikkeella.

Alkuehtoja lisdamalld saadaan jo raporttia ajettacssa rajattua joukkoa siithen, misté tietoa todella tarvitaan.
Usein talousyksikkd, kasittely-yksikko tai toimipaikkanumero on alkuehtona, jotta jokainen palkanlaskija
saa tulostettua vain oman ryhménsi. Alkuehto saadaan lisddmaéllad ehto-kenttddn = ja arvo-kenttddn kysy-
mysmerkki. Kenttid voi raportille lisétd tarpeen mukaan, mutta on hyvd muistaa, ettei kannata lisitd turhaa
tietoa. Vain oleellinen riittda.

Lopulliselle raportille voidaan hakea kaikki tarvittavat tiedot, mutta etenkin alkuun rajaus kannattaa pitda
pienend ja toisinaan testata raportin toimivuutta, jotta ndet tulostuuko raportti oikealla tavalla.
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Raporttia voi muokata tarkemmin myos Kenttd - painikkeella. Tééltd saadaan vaihdettua suoraan valittuna
olevan (esikatselussa punaisena reunustettu) kentdn asetuksia. Ensimmdisend voit valita kuinka monta
merkkid otsikkoon tulostuu (kuten Ty, Tal yks vai Talousyksikko) seka tulostuuko kenttd nékyviin raportil-
le. Perust - painikkeella voit lisdksi muokata kentén pituutta ja desimaalien maaraa.

|k xsfl - aglic - Kenttatiedof
IIiedosto Muokkaa Naytd Ikkuna Opasta
s|slolo|o]c|e]a]3]|

| [ aglic - Kenttatiedot o @ =
T T !

T I T I T 1 T I T I T |
’I‘ypgt_e_k_ljallsta Ajopvm  dd.um.yyyy  Sivu 99&‘
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Liséti - painikkeella saat tarkempia vaihtoehtoja kentdn muokkaukseen. Esimerkiksi lomalistoja tulostaessa
on tarpeen saada jokainen tydyksikkoé omalle sivulleen, eiké kaikkia yhteen jonoon. Kentédn lisétiedoista voit
vaihtaa Tulostusmoodiksi 4 = sivunvaihto kun tieto vaihtuu. Kentdsti riippuu minka tiedon vaihtuessa sivu
vaihtuu: tyoyksikko, talousyksikké vai joku muu tarkoitukseen sopiva.
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Liséda kenttid voit lisdtd padtaulusta Lisdd-painikkeella. Lisdkenttid voit poimia myds esimerkiksi Ehtojen tai
Kentén kautta. Lisdys tapahtuu sieltd Poimi-painikkeella. Kentét haetaan halutusta taulusta:
Paataul — lisda rivejd paitaulusta, eli tdssd tapauksessa maksunumeron perustiedoista
Rel 1:1 — lisda rivejd suoraan pédédtauluun yhteydessi olevista sivutauluista
Rel 1:n — lisdé rivejd muista sivutauluista
Agstiet — lisdd valmiina olevia AGS-tietoja, kuten ajopvm, viimeinen rivi yms. Tietsel kertoo tarkemmin
ndiden sisdllostd, jos niitd raportille haluaa. Automaattisesti raportille on tulostunut jo raportin nimi, ajopii-
vd ja sivunumero
Laskent — lisdd olemassa oleviin kenttiin laskusdantoji, kuten kertolaskuja tms
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Kun raportti sisdltdd halutut tiedot ja toimii kuten pitdd, tallenna raportti poistumalla raportin méérityksesta
painamalla Lopeta ja sen jélkeen Talleta.
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VINKKEJA RAPORTTIEN TEKOON

Useimmiten uuden raportin luomisessa pédédtauluna kannattaa kiyttdd maksunumeron perustiedot —
taulua, HE01201. Toiseksi kédytetyin pohja on palvelussuhteen perustiedot, HE01301.

Raportin ehtoihin kannattaa valita aina talousyksikkd. Néin ainakin jo sen takia, ettd raportit kannat-
taa aina alkuun rajata koskemaan vain pienté talousyksikkod, tai muuten rajattua joukkoa. Silloin ki-
siteltdva tietomddrd ei muodostu liian suureksi. Kun raportin toimintaa testaa, ei kone joudu késitte-
lemadn heti koko olemassa olevaa tietomassaa. Liséksi jos raporttipohjassa on virhe, ohjelma toden-
ndkodisemmin tulostaa vain virheilmoituksen. Pahimmassa tapauksessa virheellinen raportti voi ju-
mittaa koko ohjelman, jos raportti jda taustalle pyorimééin ja tulostamaan tuhansia rivejd pelkéstdan
yhden henkilon tietoja.

Raportille kannattaa ldhes aina valita my0s maksunumeron paddttymispdiva, ja ehdoksi laittaa nolla.
Lopulliselle raportille tdtd ei aina ole tarvetta tulostaa, mutta taustachtona se puoltaa paikkaansa:
ndin raportille haetaan vain ne, joiden pééttymispédivd on nolla, eli toisin sanoen haetaan vain ne
maksunumerot, joilla tydsuhde on voimassa.

Raportin nimi ja tallennuskansio kannattaa muokata heti alkuun. Jos raportin toimintaa testaa Tulos-
ta-ndppdimelld, raportti tallennetaan samalla sen hetken tietojen mukaan siihen kansioon silld nimel-
14, mik& raportin tiedoissa on.

Raporttia testatessa kannattaa tulostaa raportti Notepadilla suoraan ruudulle, silld se on nopeampaa
kuin Exceliin tai Wordiin tulostus.

Raportin tiedot tulostuvat padsadntoisesti pddtaulun pddavaimen mukaan, usein esimerkiksi talousyk-
sikon. Jos tulostusjérjestystd halutaan muuttaa, se onnistuu Jarjestys — painikkeella. Vaihtamalla voi-
daan raportti tulostaa esimerkiksi nimen mukaiseen jarjestykseen, joko nousevasti tai laskevasti.
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6 WHERE-EHDOT

Ehto-sarakkeeseen voidaan valita seuraavat ehdot:
= : yhtdsuuri kuin
<> : erisuuri kuin
>=: suurempi tai yhtésuuri kuin
<= pienempi tai yhtésuuri kuin
> : suurempi kuin
<: pienempi kuin

is null: tieto on tyhja
is not null: tieto ei ole tyhja

between x and y: tiedon arvo on arvojen x ja 'y vélissa.
not between x and y: tiedon arvo ei ole arvojen x ja y vélissi.

in (x,y,z): tiedon arvo on joku arvoista X, y tai z, suluissa olevien arvojen lukuméiira ei ole rajoitettu.
not in (x,y,z): tiedon arvo ei ole mikdin arvoista x, y tai z.

Molemmissa em. ehdoissa arvo-sarakkeeseen annetaan vertailuarvo muodossa x and y tai (x,y,z). Aakkos-

N R B |

tiedolle arvo on annettava muodossa 'x' and 'y' tai ('x','y','z").

like 'x%"': esim sukunimi-sarakkeelle annettu ehto like 'Niemi%' tulostaa kaikki henkil6t, joiden sukunimi
alkaa kirjaimilla Niemi

not like 'x%"': esim. ehto not like 'Niemi%' tulostaa ne henkil6t, joiden sukunimi EI ala kirjaimilla Niemi
like >%NIE%’: tulostaa ne henkil6t, joiden nimesti 10ytyy jostain kohdin perdkkiin kirjainyhdistelméd NIE
ja vastaavasti not like *%NIE%’ tulostaa kaikki muut, joiden nimesté kirjainyhdistelmaa ei 10ydy.

Y114 olevat ehdot ovat kenttdkohtaisia ehtoja. Jos annetaan useita kenttékohtaisia ehtoja, on ne sidottu toi-
siinsa AND (ja) funktiolla: raportille tulostuvat vain ne rivit jotka tayttavit KAIKKI annetut ehdot.

Voidaan syo6ttdd myos ehtolauseke, joka alkaa #-merkilld. Esimerkiksi: #(f2=10 or £5>500)

Tassd {2 tarkoittaa raportin kenttdd numero 2 ja f5 kenttdd numero 5. Téllaisessa ehdossa voidaan kéyttaa
AND- ja OR-funktioita ja sulkuja. Tama esimerkkiehto tulostaa vain ne rivit, jolla kentén 2 arvo on 10 TAI
kentén 5 arvo on suurempi kuin 500, eli riittdd, ettd jompikumpi ehto toteutuu.

#distinct: samanlaisena toistuvat rivit poistetaan tulosteesta. Timé madritys tarvitsee antaa vain yhdelle ken-
télle. Télloin jarjestys-kenttind saa kdyttdd vain raportille tulostettavia kenttid.

Huom! Ehdon ensimmaéinen merkki ei voi olla numeerinen.

Huom! Jos kenttd on pdivamadra-kenttd, on ehtopdivamadrd annettava muodossa VVVVKKPP tai

VVKKPP, riippuen siitd miten kenttd on tietohakemistossa mairitelty.



