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Tama toiminnallinen opinndytetyo toteutettiin kehittamistehtavana. Opinndytetydn aiheena oli kehittaa
palkanlaskennan tydohjeiden laatimiseen ohjeistus toimeksiantajalle. Toimeksiantajana toimii palkkahal-
linnon ulkoistuspalveluja tarjoava yritys. Yrityksessa on useita palkkatiimejd, jotka huolehtivat itsendisesti
tyoohjeiden laadinnasta. Palkanlaskennan tydohjeet ovat yksi tarkeimpid tyokaluja tydn sujuvuuden kan-
nalta.

Opinndytetyon tavoite ja tarkoitus oli kehittdad tyoohjeiden laadinnan prosessia, silld tyoohjeiden laadin-
taan ei l6ydy erillistd ohjeistusta. Tavoitteena oli luoda ohjeistus, jossa kehitystarpeet tulevat huomioiduksi
ja tydyhteison toimintatavat yhtenaistyvat. Aineiston tulosten perusteella laadittiin ohjeistuksen sisalto eli
kehittamista vaativat toiminnot tyéohjeisiin liittyvassa prosessissa. Ohjeistuksen laadintaan hyddynnettiin
leania ja 5S-menetelmaa. Opinndytetyon raportti koostuu teoriaosuudesta ja tyon toteutuksesta. Teoria-
osuus kasittelee palkanlaskentaa, digitaalista taloushallintoa ja leanin teoriaa.

Kehittdmistehtavan aineisto kerattiin kyselyn ja havainnoinnin avulla. Kysely toteutettiin sahkdpostiky-
selynd, joka lahetettiin viidelle palkanlaskijalle. Palkanlaskijat valittiin eri palkkatiimeista, jotta aiheesta saa-
taisiin mahdollisimman monipuolisesti tietoa. Kyselyn lopullinen aineisto koostui kolmesta vastauksesta,
jotka analysoitiin sisallonanalyysin avulla. Kyselyn avulla selvitettiin tydohjeiden toimivat, huomiota vaati-
vat ja kehitettavat asiat.

Sisdllénanalyysin perusteella toimivia asioita tyéohjeiden laadinnassa ovat tydohjeiden jarjestys ja loogi-
suus, huomioon otettavia asioita ovat sisalldlliset asiat ja parannettavia asioita ovat tydohjeiden ajantasai-
suus- ja yllapidolliset asiat. Havainnointiaineiston ja kyselyaineiston sisallot olivat hyvin samankaltaisia. Ris-
tiriitaisuuksia ei esiintynyt, joten lopullisen ohjeistuksen sisalté koostui tydohjeiden jarjestyksesta ja loogi-
suudesta, sisallollisista asioista ja tyoohjeiden yllapidosta. Ohjeistus luotiin mukailemalla 55-menetelman
sisaltoa.
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This Bachelor's practice-based thesis was executed as development work. The purpose was to create guide-
lines for the preparation of payroll work instructions. The thesis was implemented as an assignment for a
company offering payroll outsourcing services. The company has several payroll teams and that inde-
pendently take care of preparing work instructions. The work instructions are one of the most important
tools for work fluency.

The aim was to improve the process of drafting work instructions. There were no specific guidelines for this
process earlier. The aim was to create guidelines in which the development needs are considered. Another
aim was to harmonize the working community's practices. The content of the guidelines was developed
based on the thesis material. Lean and the lean 5 S method were used to develop the guidelines. The thesis
report consists of a theoretical part and the implementation of the work. The theoretical part discusses
payroll, digital financial management and the theory of Lean.

The data for the development work collected through questionnaire and observation. The questionnaire
was conducted as an e-mail survey sent to five payroll analysts. The payroll analysts were selected from
different payroll teams to obtain as wide a range of information as possible. The final data from question-
naire consisted of three responses, which were analyzed using content analysis. The questionnaire was
used to identify what works, what needs to be considered and what needs to be improved.

Based on the content analysis, the features that work are order and logic of the work instructions, the
features to consider are issues related to content and clarity, and the features to improve are the timeliness
and maintenance of the work instructions. The contents of the observation and questionnaire were very
similar. There were no contradictions, so the final content consisted of the logic and order of the instruc-
tions, the content of the instructions and the maintenance of the instructions. The guidelines were created
by adapting the 5 S method
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1 Johdanto

Opinndytetyd on luonteeltaan toiminnallinen ja se toteutettiin kehittamistehtdavan muodossa.
Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittdaa ohjeistus tyéohjeiden laadintaan toimeksiantajalle tyo-
yhteisén tueksi. Toimeksiantajana toimii palkkahallinnon ulkoistuspalveluja tarjoava yritys. Ul-
koistuspalvelu koostuu palkanmaksuvelvollisuuteen kuuluvien tehtdvien hoitamisesta palveluso-
pimuksen mukaisesti. Organisaatiossa asiakkuuksia hoidetaan palkkatiimeissa. Tyoohjeiden laa-
timinen on palkkatiimien vastuulla. Palkanlaskennan tydohjeet kattavat kdytanndssa kaiken, mita
kunkin asiakkaan palkanlaskentaan kuuluu. Tydohjeet kootaan palkanlaskentajarjestelmaa ja
palkka-ajoa koskevista ohjeista niin, ettd ne palvelevat palkanlaskennan aikataulua. Ty6ohjeiden
rooli palkanlaskennassa on merkittava, joten aihe on hyvin tarkea koko palkanlaskentaprosessin
kannalta. Tyoohjeiden tulee olla ajantasaiset, selkeat ja palvella tarkoitustaan eli palkanlaskennan
ty6tehtdvien hoitamista. Tyoohjeen virheellinen tai vanhentunut tieto nayttaytyy suoraan tai va-
lillisesti asiakkaalle. Virheet ja uudelleen tekeminen ovat asiakkaalle arvoa tuottamatonta toimin-

taa, joten ne tulisi poistaa prosessista.

Opinnaytetyon kehittamistehtava toteutettiin lean -toimintastrategiaa hyddyntaen. Kehittamis-
tehtavan alkukartoitus toteutettiin kyselyna ja havainnointina. Aineistot analysoitiin sisalldnana-
lyysin avulla, jonka pohjalta lopullisen tuotoksen sisdltoé koottiin. Opinndytetyon viitekehys koos-
tuu palkanlaskennan ja leanin teoriasta. Lopullisen tuotoksen hyédyntaminen jaa opinnaytetyo-

projektin ulkopuolelle, joten tuotoksen arviointi tapahtuu vasta tulevaisuudessa.

Opinnaytetyodn aiheen valintaan vaikutti sen ajankohtaisuus ja tarpeellisuus toimeksiantoyrityk-
sessa, silld tybohjeiden laadintaan ei I6ydy erillista ohjeistusta organisaatiossa. Toimeksiantoyri-
tyksessd on myos todettu, ettd tydohjeiden laatimisen prosessin yhtendistaminen helpottaisi
tyoskentelya organisaation sisdlla. Tyoohjeiden laatimiseen on suunnitteilla myds suurempi muu-

tosprojekti ldhitulevaisuudessa, joten opinndytetyd toimii tdman projektin kaynnistdjana.



2 Palkanlaskenta

Palkkahallinto on osa organisaation henkildstdhallintoa. Palkkahallinto on laskentatoimen osa,
jossa palkat lasketaan ja maksetaan tyontekijoille. Palkkahallinnolla tarkoitetaan yleisesti tyénan-
tajan palkanmaksuvelvollisuuteen liittyvien tehtdvien hoitamista. (Kondelin & Peltomaki, 2023,
63). Palkkahallinnossa erilaisten lakien, asetusten ja sopimusten oikeanlainen tulkitseminen ja
osaaminen ovat merkittavassa asemassa. Palkanlaskenta on palkkahallinnon ydintoiminto, jonka
tehtaviin kuuluu palkanlaskennan perustietojen yllapito, palkanlaskenta, palkasta perittyjen erien
tilittdminen viranomaisille seka tietojen toimittaminen sidosryhmille, kuten kelaan, ulosottolai-
tokselle ja vakuutusyhtiblle. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turunen, 2017, 11.) Palk-
kahallinnossa kasitelladn myds tyontekijan verotukseen ja sosiaalivakuuttamiseen liittyvia vel-
voitteita. Palkan maksajan velvollisuus on ilmoittaa tyontekijoiden palkkatiedot tulorekisteriin.
(Kondelin & Peltomaki, 2023, 63.) Tulorekisteri on sdhkdinen tietokanta, jonne ilmoitetaan mak-
setut palkat, eldkkeet ja etuudet. Tulorekisteriin on tallennettu palkkatiedot vuodesta 2019 al-
kaen ja eldke- ja etuustiedot vuodesta 2021 alkaen. Tulorekisterin tietoja voivat katsella yksityis-
henkilon lisaksi vain viranomaiset ja tahot, joilla on siihen lakisaateinen oikeus. Viranomaiset hyo-
dyntavat tulorekisterin tietoja muun muassa verotuksessa, etuuksien ja eldkkeiden kasittelyssa

seka vakuutusasioissa. (Tulorekisteri 2023.)

Palkkahallinnon kdytannon toteutukseen vaikuttaa olennaisesti tyontekijan ja tyénantajan sol-
mima tydsuhde. Kun tydsuhde on voimassa, voidaan tydsuhteeseen soveltaa tydlainsdadantoa ja
tybehtosopimuksia. Tydsuhteesta syntyy tyonantajalle ja tyontekijalle oikeuksia seka velvollisuuk-
sia, jotka maaraytyvat tyooikeudellisen lainsdddanndn mukaisesti. Tydsuhteen kannalta merkit-
tavimpia tyolainsadadantoon liittyvia lakeja ovat ty6sopimuslaki 55/2001, ty6aikalaki 872/2019 ja
vuosilomalaki 162/2005. Muita palkkahallintoon vaikuttavia lakeja ovat muun muassa ennakko-
perintalaki 1118/1996, sairausvakuutuslaki 1224/2004, tyontekijan elakelaki 395/2006, ulosotto-
kaari 705/2007 ja tyGtapaturma- ja ammattitautilaki 459/2015. (Kondelin & Peltoméki, 2023, 63.)

2.1  Palkan maaraytymisen perusteet

Palkan maardytymista ja suuruutta maarittelee laaja normisto. Palkkauksen normittaminen pe-

rustuu kuuteen eri kansalliseen sddanndstyskeinoon. Naitd sadannostyskeinoja ovat lainsadadanto,



tyoehtosopimukset, yritystasoiset ryhmanormit, tydsopimus, tapaoikeus ja vakiintuneet kaytan-
not seka tydnantajan tyonjohto-oikeus. Lainsaadanndlla saadelldan palkanmaardytymiseen vai-
kuttavista asioista niin, ettd se koskee kaikkia tyonantajia ja tyontekijoita. Tydehtosopimuksilla
puolestaan sovitaan tiettya tydehtosopimusalaa koskevista asioista. Tyoehtosopimuksen tarkoi-
tus on ottaa huomioon kunkin alan erityispiirteet. Tyéehtosopimusten keskeinen tehtava on so-

pia tydvoiman hinnasta ja tyontekijoiden palkoista. (Aholainen ym., 2023.)

Tyoehtosopimus on ammattiliiton ja tydnantajaliiton valinen sopimus. Tyéehtosopimuksiin maa-
ritelladn alakohtaisesti ne vahimmaisehdot, joita tulee noudattaa. Tydehtosopimuksessa on maa-
ritelty muun muassa palkat, sairausajanpalkat, tydajat, lomat ja arkipyhdkorvaukset. Tyoehtoso-
pimuksia on joko yleissitovia tai normaalisitovia. Yleissitovuus tarkoittaa, etta kaikkien alalla toi-
mivien yritysten tulee noudattaa sopimuksen maarayksia. Maarayksia tulee noudattaa, vaikka yri-
tys ei kuuluisi tydnantajaliittoon. Normaalisitovuus tarkoittaa, ettd sen maarayksia noudattavat
vain yritykset, jotka ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai kuuluvat sopimuksen kirjoittaneeseen

ammattijarjestéon. (Suomi.fi 2023.)

Yritystasoisilla ryhmanormeilla tarkoitetaan esimerkiksi yhden tyonantajayrityksen henkilostoa
koskevia sdaddoksia. Palkkaukseen liittyva yritystasoinen ryhmanormi on esimerkiksi tulospalk-
kiojarjestelma. Tyosopimuksella puolestaan sovitaan yksil6llisista tyontekijakohtaisista ehdoista.

(Aholainen ym., 2023.)

Tapaoikeus ja vakiintuneet kdytannot eroavat muista saanndstyskeinoista, silla niiden taustalla
ei ole selkeda normittamisesta pdattavaa tahoa. Kyseiset kaytdannot katsotaan tuomioistuimen
todentamisessa omaavan oikeudellisen relevanssin. Tyonjohto-oikeus on yksi ty6antajan valtaoi-
keuksista, jonka avulla voidaan maarittaa sellaisista asioista, joita ei ole maaritetty muiden saan-
nostyskeinojen avulla. Laki ja tydehtosopimus voivat myo6s erikseen velvoittaa tyonjohto-oikeu-
den kayttoon. Esimerkiksi tyonantajan velvollisuus tyévuoroluettelon laatimiseen ja palkkalaskel-
man antamiseen tyontekijoille ovat seurauksia ulkopuolisen sddnnostyskeinon velvoituksesta.

(Aholainen ym., 2023.)

Tybehtojen maardytymiseen vaikuttaa sadannostyskeinojen lisaksi myos kaksi tydoikeuden yleis-
ten oppien piiriin kuuluvaa keinoa. Etusijajarjestys ja edullisemmuussdantd auttavat ratkaise-
maan tilanteita, joissa samaa asiaa normitetaan useamman normildhteen toimesta. Etusijajarjes-
tyksen periaatteena on, ettd ylempana oleva normi syrjdyttda alempana olevan normin. Edulli-
semmuussadanndn mukaan tilanteessa, jossa esimerkiksi tydsopimuksessa on sovittu tyontekijan

kohdalla edullisemmin kuin tyéehtosopimuksen on maaratty, noudatetaan tydsopimuksen ehtoa.



Tyosopimuksessa voidaan siis sopia tyontekijan kannalta paremmista ehdoista kuin mita tyéeh-

tosopimus tai tyolait maaraavat. (Aholainen ym., 2023.)

2.2 Henkildsivukulut

Henkilosivukulut koostuvat erilaisista sosiaalivakuutusmaksuista, joita maksavat tydnantaja seka
palkansaaja tai ainoastaan tyonantaja. Luvun kappaleessa 2.3 kasitellddn kokonaisuudessaan
tyontekijalle kohdistuvat vahennykset. Tydnantajan sosiaalivakuutusmaksuihin kuuluvat sairaus-
vakuutusmaksu, tyéeldakevakuutusmaksu, tyottomyysvakuutusmaksu, tydtapaturma- ja ammat-

titautivakuutusmaksu ja ryhméahenkivakuutusmaksu. (Makkonen n.d.)

Sairausvakuutusmaksua maksetaan 16—-67-vuotiaasta tyontekijastd, mikali henkil6 on sairausva-
kuutuslain mukaan vakuutettu Suomessa. Sairausvakuutusmaksu maksetaan, vaikka ennakonpi-
datysta ei voitaisi toimittaa. Myos tyontekija maksaa vakuutetun sairausvakuutusmaksua, mutta
se sisallytetdan ennakonpidatysprosenttiin eli sita ei perita erikseen palkasta. Tydnantaja maksaa
sairausvakuutusmaksun Verohallinnolle. (Vero, 2022a.) Maksut erddantyvat maksettavaksi seuraa-
van kalenterikuukauden 12. paivdana (Aholainen ym., 2023). Tyoelakevakuutusmaksua maksavat
seka tyonantaja ettd palkansaaja. Tyonantajan taytyy tyoeldake vakuuttaa 17—68-vuotiaat tyonte-
kijat, joiden kuukausiansio ylittaa vakuuttamisvelvollisuuden rajan. Tydnantaja perii tyontekijan
osuuden palkanmaksun yhteydessa. Tydnantaja maksaa tyontekijan ja tydnantajan osuuden va-

kuutusyhtiolle. (Vero 2022a.)

Tyottomyysvakuutusmaksua maksavat tydnantaja seka palkansaaja. Tydnantajan taytyy maksaa
tyottomyysvakuutusmaksua, mikali han maksaa tyontekijoilleen palkkaa yhteensa yli 1500 euroa
kalenterivuoden aikana. Maksuraja on noussut vuoden 2024 alusta. Tyottdmyysvakuutusmaksua
maksetaan 18-64-vuotiaista tyontekijoista. Tyonantaja perii maksun palkansaajan palkasta ja

maksaa kummankin osuuden tyéllisyysrahastolle. (Vero 2022a.)

Tyonantajan tulee vakuuttaa tyontekijansa tyotapaturman ja ammattitaudin varalta, mikali han
maksaa palkkoja yhteensa yli 1500 euroa kalenterivuodessa. Maksuraja on noussut vuoden 2024
alussa 1400 eurosta 1500 euroon. Tydtapaturma- ja ammattitautivakuutusmaksu vaihtelee toi-
miala- ja yrityskohtaisesti. Vakuutusyhtié toimittaa laskun maksettavasta vakuutusmaksusta.
Ryhmadhenkivakuutus taytyy ottaa tydnantajan toimesta silloin, jos ryhmahenkivakuutuksesta on

sovittu tydehtosopimuksessa. (Vero, 2022a.)



2.3  Palkasta tehtavat vahennykset

Palkasta tehtdvida vahennyksia ovat palkkaennakko, ennakonpidatys, tyontekijan elakemaksu,
tyottomyysvakuutusmaksu ja muut sopimukseen tai viranomaismaaraykseen perustuvat vahen-
nykset. Palkasta tehtavat vahennykset tulee tehda etuoikeusjarjestysta noudattaen. Vahennysten
etuoikeusjarjestys on seuraava: palkkaennakko, ennakonpidatys, tyontekijan eldakemaksu, tydn-
tekijan tyottomyysvakuutusmaksu, ulosottopidatys, tyonantajan kuittausoikeus saataviin, sai-
rauskassa tai elakekassamaksu, Ay jasenmaksu ja muut sovitut vahennykset. (Kouhia-Kuusisto

ym., 2017, 58.)

Palkkaennakko eli lilan suurena maksetun palkan vahennys tehdddn palkansaajan bruttopal-
kasta. Tyonantajalla on oikeus peria lilkaa maksettu palkka takaisin, mutta tietyin ehdoin. Palau-
tusvelvollisuuteen vaikuttaa muun muassa virheen laatu eli onko kyseessa palkanlaskennassa ta-
pahtunut virhe vai tyontekijasta riippuvainen virhe seka aikavalin pituus, jolloin virhe on tapahtu-
nut. Tydantajan kuittausoikeudella tarkoitetaan tilannetta, jolloin tydnantajalla on oikeus vahen-
taa saamiset tyontekijan nettopalkasta. Kuitattavan saamisen taytyy olla erdantynyt, jotta se voi-
daan vahentaa. Tyonantaja ei voi kuitata tyontekijan palkkaa, mikali se on ulosottolain mukaisesti

jatettava ulosmittaamatta. (Kouhia-Kuusisto ym., 2017, 62—63.)

2.3.1 Ennakonpidatys

Ennakkoperintd perustuu ennakkoperintdlakiin ja ennakkoperintdaasetukseen. Verohallinto on an-
tanut myods ennakkoperintad koskevia paatdksia tuloverolain ja ennakkoperintdlain perusteella.
Tuloverolaki on olennainen osa ennakkoperintas, silld ennakkoperinta toimitetaan yleensa ve-
ronalaisen tulon perusteella, joka on tuloverolaissa maaratty. Ennakkoperintdlain pdaperiaat-
teena on, ettd palkanmaksaja toimittaa maksamastaan palkkiosta ja suorituksesta ennakonpida-
tyksen. Poikkeuksena on tilanne, jolloin tulo on vapautettu pidatysvelvollisuudesta tai tulo on ve-

rovapaata. Ennakonpidatyksen suorittamisvelvollisuus on laissa maaratty. (Aholainen ym., 2023.)

Ennakonpidatys toimitetaan palkasta ja palkkana pidettavia suorituksia ovat palkka, palkkio,
etuus seka korvaus, jotka saadaan tyo- tai virkasuhteessa. Lomaraha ja lomapalkka ovat myos
palkkaa. Ennakkoperintdlaissa maariteltyyn palkkaan luetaan luontoisedut sekd muut tulovero-

laissa maaritetyt edut. (Vero 2022b.)



Ennakonpidatys toimitetaan niin, etta palkansaajan bruttopalkasta vahennetdaan ennakonpidatys.
Ennakonpidatys toimitetaan verokorttiin merkityn ennakonpidatysprosentin ja lisdprosentin mu-
kaisesti seka huomioidaan tuloraja. Ennakonpidatysprosenttia kdytetaan tulorajaan saakka ja tu-
lorajan ylittdvaan osuuteen kaytetaan lisaprosenttia. Ennakonpidatys toimitetaan 60 prosentin
suuruisena, mikali palkansaaja ei ole esittanyt voimassa olevaa verokorttia tai sita ei ole saatavilla
sahkoisesti. Suorituksen maksaja eli ennakonpidatyksen toimittava taho maksaa pidattamansa
maaran Verohallinnolle ja antaa tarvittavat ilmoitukset maksamastaan suorituksesta seka enna-

konpidatyksesta. (Vero 2022b.)

2.3.2 Tyontekijan tydelakevakuutusmaksu

Suomen eldketurva perustuu elakelainsdadantéon. Elaketurvaa saatelevia lakeja ja asetuksia on
noin 60, joista tarkeimpia ovat muun muassa tyontekijan- ja yrittdjan eldkelaki, maatalousyritta-
jan- ja merimieseladkelaki, julkisten alojen eldkelaki, kansanelakelaki, elakesadatiolaki ja vakuutus-
kassalaki. Tyoeldakelakien tarkoitus on turvata eldkkeelle jadvan henkilon elintason jatkuvuus.

(Aholainen ym., 2023.)

Tybantajan velvollisuus on tydeldke vakuuttaa tyontekijansa silloin, kun tyontekija tyoskentelee
tydsopimuslain mukaisessa tyosuhteessa, kuukausiansio ylittaa vakuuttamisvelvollisuuden alara-
jan, tyontekija on tayttanyt 17 vuotta ja kun tyoskentelyyn ei sovelleta muuta tyeldkelakia. Ela-
kemaksun suuruus 17-52-vuotiailla on 7,15 % ja 53—-62-vuotiailla 8,65 % vuonna 2024. (Makko-
nen n.d.) Vakuuttamisvelvollisuuden alaraja vuonna 2024 on 68,57 euroa. Eldkemaksun suuruus
63—-68-vuotialla on 7,15 % ja tyossakayvat eldkeldiset tulee myos vakuuttaa. Tydnantajan vakuut-
tamisvelvollisuuden paattymiseen vaikuttaa vakuutettavan ika. Vakuuttamisen yldikaraja on 68
vuotta henkilGilld, jotka ovat syntyneet vuonna 1957 tai aikaisemmin, yldikaraja on 69 vuotta hen-
kiloilla, jotka ovat syntyneet vuosina 1958-1961 ja yldikaraja on 70 vuotta henkil6illa, jotka ovat
syntyneet vuonna 1962 ja sen jalkeen. Vakuutusvelvollisuus paattyy sen kalenterikuukauden lop-

puun, jolloin enimmaisika tulee tayteen. (Tydeldke 2023.)



2.3.3 Tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu

Tyottomyysvakuutusmaksun maksuvelvollisuus koskee 18—64-vuotiaita palkansaajia. Maksuvel-
vollisuus alkaa tyontekijan 18-vuotissyntymapaivaa seuraavan kuukauden alusta. Maksuvelvolli-
suus ei koske yrittdjia tai maatalousyrittajia. Tyottomyysvakuutusmaksu ja sen velvoitteet perus-
tuvat tyottomyysetuuksien rahoituksesta annettuun lakiin. Tyéttomyysvakuutusmaksujen tarkoi-
tus on rahoittaa tyottomyysturvaa, ammattitutkintostipendeja seka aikuiskoulutustukea. (Tyolli-

syysrahasto 2022.)

Tyo6ttomyysvakuutusmaksu lasketaan palkkojen ja luontoisetujen yhteissummasta. Tyottomyys-
vakuutusmaksu vahennetaan nettopalkasta palkanmaksun yhteydessa. (Vero, 2022a.) Tyotto-
myysvakuutusmaksu maksetaan tulorekisteriin ilmoitettujen palkanmaksutietojen perusteella
vuosittaisten maksuprosenttien mukaisesti. Tyollisyysrahasto toimittaa tyénantajalle laskun mak-
settavista maksuista. Laskutus tapahtuu neljannesvuosittain tammi-, huhti-, heina- ja lokakuussa.

(Tyollisyysrahasto 2023.)

2.3.4 Sairausvakuutusmaksu

Sairausvakuutusmaksu perustuu sairausvakuutuslakiin. Sairausvakuutuslain mukaan kaikki Suo-
messa vakuutetut henkil6t maksavat saamansa veronalaisen tulon perusteella vakuutetun sai-
rausvakuutusmaksua. Sairausvakuutusmaksu koostuu sairausvakuutuksen sairaanhoitomaksusta
seka paivarahamaksusta. Sairaanhoitomaksu peritadn kaikilta vakuutetuilta idsta riippumatta ja
sen maksuperusteena ovat palkka-, eldke-, etuus- ja muut ansiotulot. Eldke- ja etuustuloista sai-

raanhoitomaksu peritdan korotettuna. (Vero 2021.)

Paivarahamaksun maksuperusteena ovat lahtokohtaisesti veronalainen palkkatulo ja yrittajatu-
lot. Pdivarahamaksua ei perita eldketuloista. (Vero, 2021). Velvollisuus paivarahan maksamiseen
on 16-68-vuotiailla vakuutetuilla eli henkil6ill3, jotka ovat oikeutettuja saamaan sairauspaivara-
haa. Vakuutetun sairausvakuutusmaksu maksetaan ennakonpidatyksen yhteydessa eli se sisaltyy
ennakonpidatysprosenttiin. Yrittdjien padivdarahamaksu peritdadn ennakonkannon yhteydessa.

(Aholainen ym., 2023.)



2.3.5 Ulosmittaus

Ulosotto perustuu lakiin ja se kuuluu osaksi oikeuslaitoksen toimintaa. Ulosottolaitoksen tehtava
on toimia puolueettomasti ottaen huomioon velallisen ja velkojan oikeudet. Ulosottovelallisen
saadessa palkkaa tai muuta tuloa se voidaan ulosmitata. Tytantajalle tai maksajalle lahetetdan
maksukielto, jonka maarayksia tulee noudattaa. Mikali maksukieltoa ei noudateta, tilittamatta
jaaneet ulosmittaukset voidaan peria maksukiellon saajalta. Palkan maksajan tulee pidattaa mak-
sukiellon mukainen maara kuukausittain ja tilittda ne ulosottolaitokselle. Maksukielto tulee pa-
lauttaa, mikali ulosmittauksen pidattaminen ei ole mahdollista. Tilapaisista palkanmaksun kes-

keytyksista tulee ilmoittaa maksukiellon yhteyshenkil6lle. (Ulosottolaitos 2023.)

Ulosottolaitos maarittda vuosittain suojaosuuden eli vahimmaismaaran, joka tulee jattaa ulosmit-
taamatta. Vuonna 2024 suojaosuus on 32,56 euroa ja jokaisesta huollettavasta 9,52 euroa paivaa
kohden. Suojaosuus ilmoitetaan maksukiellossa ja se lasketaan kuukaudessa 30 pdivalta. Jos
palkka on pienempi kuin suojaosuus, ulosmittausta ei peritd. Maksukiellossa voi olla myds muita
maarayksia, joita tulee noudattaa. Maksukielto on voimassa toistaiseksi tai madraajan ja myo-

hemmin saapunut maksukielto kumoaa aikaisemman maksukiellon. (Ulosottolaitos 2023.)

2.3.6  Ammattiyhdistysmaksut

Ammattiyhdistysjasenmaksun tyénantajaperintd on yleisin tapa jasenmaksujen perintdan. Tyo-
antajaperinta vaatii kirjallisen perintasopimuksen tydantajan ja tyontekijan valille, joka velvoittaa
tyonantajan pidattdmaan jasenmaksun suoraan tyéntekijan palkasta. (Makkonen, n.d.) Ammatti-
yhdistysjasenmaksut lasketaan veronalaisesta ansiosta seka siihen rinnastettavasta tulosta. Ja-
senmaksun suuruus vaihtelee liittokohtaisesti ja se maaritelldan joko prosentuaalisesti tai euro-
maaraisesti. Ammattiliiton tulee ilmoittaa kalenterivuosikohtaisesti yhdenmukaiset prosentti- tai
euromaardiset jdsenmaksut. Tyonantaja on velvollinen tilittdmaan perityt maksut ammattiliitolle
ja antamaan selvityksen perityista ay-maksuista. Selvitys annetaan sopimuksen mukaan kerran
vuodessa, puolivuosittain tai neljannesvuosittain. Tydsuhteen paattymistilanteessa tyénantaja on
velvollinen tekemaan perintdsopimuksen paattymisilmoituksen ammattiliittoon. (Aholainen ym.,

2023.)



2.4 Luontoisedut

Luontoisedulla tarkoitetaan muuna kuin rahana saatua korvausta tehdysta tydsta. Se on osa tyon-
tekijan palkkatuloa, eli edunarvo lisataan palkkatuloon. Tyonantajalta saatu luontoisetu on ve-
ronalaista ansiotuloa ja sen ansainta on yleensa saannollista. Tavallisimpia luontoisetuja ovat pu-
helinetu, autoetu, asuntoetu, ravintoetu ja tydsuhdematkalippuetu. (Kouhia-Kuusisto, 2017, 70.)
Verohallinto vahvistaa vuosittain luontoisetujen arvot. Mikali verotusarvoa ei ole vahvistettu, ve-
rotuksessa kaytetaan edun kdypaa arvoa. Nain toimitaan myos, mikali kdypa arvo on pienempi

kuin vahvistettu luontoisedun arvo. (Vero 2023a.)

Puhelinetu syntyy, kun tyontekija saa kdyttaa tydnantajan hankkimaa puhelinta henkilékohtaisiin
puheluihin ilman korvausta (Kouhia-Kuusisto, 2017, 79). Puhelinedun raha-arvo vuonna 2024 on

20 euroa (Vero 2023b).

Autoetu syntyy, kun tyontekija saa kdyttoonsa tyénantajan omistaman tai hallitseman auton. Va-
paa autoetu tarkoittaa, ettd tyonantaja vastaa kaikista auton kustannuksista. Auton kayttoetu
tarkoittaa, ettd auton kayttdja vastaa ainakin auton polttoainekustannuksista. Autoedun maaraan
vaikuttavat auton hinta ja ika. Verohallinto jakaa autot ian mukaan ryhmiin A, B ja C, jonka perus-

teella verotusarvot maaraytyvat. (Kouhia-Kuusisto, 2017, 77.)

Asuntoetu tarkoittaa, etta tyontekija saa tyo- tai virkasuhteensa perusteella kdyttéonsa tyénan-
tajan omistaman tai vuokraaman asunnon. Verotettava arvo maaraytyy kiintedn arvon ja nelio-
hinnan mukaisesti. Kiinted arvo on sidonnainen asunnon sijaintiin. Esimerkiksi Helsingissa kiintea
arvo on luonnollisesti suurempi kuin muualla Suomessa. Verotettava arvo muuttuu ldhes vuosit-

tain muun muassa yleisten vuokratasojen muuttumisen vuoksi. (Kouhia-Kuusisto, 2017, 72-73.)

Ravintoetu tarkoittaa jarjestelyd, jossa tyOnantaja tarjoaa tyontekijalle aterian kdypaa hintaa
edullisemmin tai taysin vastikkeetta. Ravintoetu toteutetaan tydpaikka-, tai sopimusruokailuna
seka kohdennetuilla maksuvalineilld. Kohdennetut maksukortit ovat joko kiintedmaaraisia tai sal-
doon perustuvia maksuvalineita. Tyopaikkaruokailu jarjestetdaan tyénantajan omissa tiloissa ja se
kohdennetaan henkildstolle. Sopimusruokailussa tydnantaja on tehnyt sopimuksen yleisessa kay-
tOssa olevan ruokalan kanssa. Ravintoedun maaraan vaikuttavat valittdmien kustannusten maara
seka arvonlisdvero. Ravintoedun arvo ja tydnantajalle kohdistuneiden valittémien kustannusten

yla- ja alarajat vahvistetaan vuosittain Verohallinnon luontoisetupaatoksessa. (Vero 2023c.)
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Tyosuhdematkalippuetu tarkoittaa tydnantajan tydntekijalleen antamaa joukkoliikenteen henki-
I6kohtaista matkalippua, joka on tarkoitettu ainoastaan asunnon ja tydpaikan valiselle matkalle.
Tyosuhdematkalipusta sdadetdan tuloverolain 64 §:n 3 momentissa, jonka mukaan tyonantajan
tyontekijalleen antama enintaan 3 400 euron arvoinen henkilékohtainen matkalippu on verova-
paata tuloa. Soveltamisalan ulkopuolelle jadvat muun muassa lento- ja taksiliikenne. (Vero

2023c.)

2.5 Tyodaika

Tyo6aikalaissa maaritetdan tydaikaan liittyvistd asioista, kuten paivittdisesta ja viikoittaisesta
enimmaistybajasta, ylityosta, lepoajoista ja tyoaikakirjanpitovelvoitteesta. Tybaikaa jarjestetta-
essa tulee noudattaa tyOaikalakia seka alalla sovellettavaa tyéehtosopimusta. (Tydsuojelu n.d.a)
Tyo6aikalaki on niin sanottua puolipakottavaa oikeutta eli joistain sddnnoksistd on mahdollista poi-
keta tyontekijan vahingoksi tybehtosopimukseen vedoten. Useat tyoehtosopimukset sisaltavat
tdmankaltaisia maarayksia. Tyontekijan ja tyonantajan valisilla sopimuksilla ei voida kuitenkaan
sopia tyontekijan vahingoksi. Tyoaikalaissa on myds ehdottomia sdannoksia, joista ei voida poi-
keta. Tydaikalain ulkopuolelle jaavat tyontekijat, joille ei ole maaritelty sdannollista tydaikaa, jota

tulisi noudattaa. (Aholainen ym., 2023.)

Tyoaika voidaan jarjestda saanndllisen, liukuvan, vaihtelevan ja joustotydajan mukaisesti. Sdan-
nolliselld tydajalla tarkoitetaan tydsopimuksen mukaista vuorokautista ja viikoittaista tydaikaa.
Vuorokautinen saanndllinen tydaika saa olla enintadn 8 tuntia ja enintdan 40 tuntia viikossa. Tyo-
aika voidaan jarjestdd myos keskimaaraiseksi, joka tarkoittaa tydajan tasoittumista 40 viikkoty6-
tuntiin enintdan 52 viikon tasoittumisjakson aikana. Keskimaaraista tydaikaa noudattaessa tyo-
aika saa olla enintdan 8 tuntia vuorokaudessa, mutta ty6ta voi teettda kuutena paivana viikossa.
Tybaika voidaan jarjestda myo6s jaksotyoajaksi. Paddsaantoisesti jaksotyoaika on kolmen viikon

ajanjaksossa enintdan 120 tuntia tai kahden viikon ajanjaksossa 80 tuntia. (Tyosuojelu n.d.a.)

Liukuva tyoaika tarkoittaa tyoajan sopimista siten, etta tyontekija voi tiettyjen ehtojen mukaisesti
paattaa itse tydhon saapumisen ja tyosta lahtemisen ajankohdista. Liukuvasta tydajasta sovitaan
tyonantajan ja tyontekijan kesken. Liukuvasta tyOajasta sovittaessa on sovittava myods yhdenjak-
soisesta kiintedsta tydajasta, liukumarajan ja liukuma-ajan sijoittamisesta, lepoajoista seka saan-

nollisen tydajan ylitysten ja alitusten enimmaiskertymista. (Tydsuojelu n.d.a.)
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Vaihteleva ty6aika tarkoittaa tydajan vaihtelua sovitun vahimmais- ja enimmaismaarien valilla.
Vaihtelevan tydajan sopimus voi olla esimerkiksi 0-40 tuntia viikossa. Tarvittaessa toihin kutsut-
taessa on kyse myds vaihtelevan tyoajan jarjestelyista. Vaihtelevan tydajan jarjestamiseen liittyy
useita saadoksia, jotka on maaritelty tydsopimus- ja tydaikalaissa. Sopimisen edellytyksia ovat
muun muassa tyontekijan aloite henkilokohtaisesta syysta tai tydnantajan aloite tilanteissa, kun

tyovoiman tarve ei ole kiintea. (Tydsuojelu n.d.a.)

Joustotyoaika soveltuu vain tietynluonteisiin tyotehtaviin ja padasiallisesti sen soveltamisalana
on tietotyd. Tyotehtdvat eivat ole sidottuja tiettyyn vuorokauden aikaan tai tyontekopaikkaan ja
tyontekija voi itsendisesti paattaa sen sijoittelusta. Tydajasta vahintddn puolet taytyy olla tyonte-
kijan itsensa paatettavissa. Tybantajan paattaessa tyonteon ajan ja paikan kyseessa ei voi olla
joustotyOaika. Joustotytajasta sovitaan tydnantajan ja tyontekijan valiselld sopimuksella, joka on
tehtava kirjallisesti. Sopimuksesta tulee kdyda ilmi tydajan sijoittelun paivat, viikoittaisen vapaa-
ajan sijoittelut, mahdollinen kiintead tyoaika seka tieto tyoajasta, jota sovelletaan sopimuksen
paattymisen jalkeen. Kiintedn tyoajan tulee sijoittua kello 06-23 viliselle ajalle. Joustotytajan so-

pimuksen voi irtisanoa tyontekija sekd tyonantaja. (Tyosuojelu n.d.a.)

2.6 Vuosiloma

Vuosiloma ja sen ansainta perustuu vuosilomalakiin. Vuosilomalain tarkoitus on huolehtia tyon-
tekijan tyossa jaksamisesta. Vuosilomalakia sovelletaan tydsopimus- seka virkasuhteissa oleviin
tyontekijoihin seka toimitusjohtajiin, mikali johtajasopimuksessa on siitd erikseen sovittu. Loman-
maardytymisvuosi on 1.4.—31.3. vélinen aika, jolloin lomaa kertyy jokaiselta taydeltda lomanmaa-
raytymiskuukaudelta. Taysi lomanmaaraytymiskuukausi tarkoittaa, etta tyontekijalle on kertynyt
vahintdan 14 tyopaivaa tai tyossdolon veroista paivaa tai 35 tyotuntia tai tydssdolon veroista tun-

tia. (Kouhia-Kuusisto ym., 2017, 124.)

Loman kertymiseen ensisijaisesti pyritdaan soveltamaan 14 paivan ansaintasdaant6a eli lomanker-
tymiskuukauden aikana kertyy vahintdaan 14 tyonveroista paivaa. Mikali tyoaika joinakin kuukau-
sina alittaa 14 tyopaivaa, mutta jokaisena kuukautena kertyy vahintaan 35 tuntia, kdytetdan 35
tunnin ansaintasdaantoa. Mikali tyontekijaan ei voida soveltaa kumpaakaan edelld mainittua an-
saintasaantoa, vuosilomaa ei kerry. Tyontekijalla on kuitenkin oikeus vapaaseen ja vuosilomakor-

vaukseen tyosuhteen keston perusteella. (Kouhia-Kuusisto ym., 2017, 124-128.)
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Lomaa kertyy 2 tai 2,5 paivaa kuukaudessa. Kertymiseen vaikuttaa tyosuhteen kesto seka tydssa-
olon veroisten paivien ja tuntien maara. Tyosuhteen kestettya 31.3. tilanteessa alle vuoden, tydn-
tekija ansaitsee kaksi lomapaivaa kertymiskuukautta kohden. Tyosuhteen kestettya 31.3. tilan-
teessa vuoden tai kauemmin, tyontekija ansaitsee 2,5 lomapaivaa kertymiskuukautta kohden.
Osapaivat pyoristetddn aina seuraavaan kokonaiseen lukuun. Vuosilomaa kertyy myos tydssaolon
veroisilta paivilta. Vuosilomalain mukaan tydssaolon veroisia pdivid ovat muun muassa vuosilo-
man arkipdivat, vuorovapaat, sairauspoissaolot enintdan 75 tyopaivaltd lomanmaaraytymisvuo-
dessa, opintovapaa enintdan 30 tyopaivaltd lomanmaaraytymisvuodessa, lomauttaminen enin-
tdan 30 tyopaivalta lomanmaaraytymisvuodessa, kertausharjoitus, aitiys-, isyys- ja vanhempain-
vapaat ja itsendisyyspaiva. (Kouhia-Kuusisto ym., 2017, 124.) Aitiys-, isyys- ja vanhempainva-
paalla tydssdolon veroista aikaa on yhteensd 160 paivaa. (Tydsuojelu, n.d.c.) Opintovapaan aikai-
seen lomankertymiseen liittyy ehto, jonka mukaan ty6hon taytyy palata valittdmasti opintova-

paan paattymisen jalkeen. (Kouhia-Kuusisto ym., 2017, 124-125.)

Vuosiloma annetaan lahtokohtaisesti vapaana eika rahallisena korvauksena. Tydnantajan on kar-
toitettava loma-ajan kohtaan liittyvat toiveet. Mikali sopimukseen loma-ajankohdasta ei paasts,
tyonantajalla on paatantdoikeus. Lain mukaan vuosiloman 24 paivaa tulisi pitda kesdlomakaudella
eli 2.5.-30.9. vélisena aikana ja loput péaivat lomakauden ulkopuolella. (Kouhia-Kuusisto ym.,

2017, 128-129.)

2.7 Palkan maksaminen

Ty6nantajan on maksettava palkka tyontekijoilleen palkanmaksukauden viimeisena paivana, ellei
tyosopimuksessa tai tydehtosopimuksessa ole sovittu palkan maksamisesta muuna ajankohtana.
Palkanmaksukaudella tarkoitetaan ajanjaksoa, jolta palkka kulloinkin maksetaan. Useimmiten

palkanmaksukausi on kuukausi tai kaksi viikkoa. (Tyosuojelu n.d.b.)

Palkka tulee maksaa tyontekijan osoittamalle pankkitilille ja sen tulee olla nostettavissa palkan
erdantymispaivana eli palkanmaksupaivana. Palkanmaksupdivaan voi tulla poikkeus, mikali pal-
kanmaksupdiva osuu viikonlopulle tai arkipyhdpaivalle. Tall6in palkka maksetaan edellisena arki-

paivana. (Tyosuojelu n.d.b.)

Palkanmaksun yhteydessa on toimitettava palkkalaskelma. Palkkalaskelmasta tulee kdyda ilmi,

mita tyontekija on ansainnut palkanmaksukaudelta. Palkan oikeellisuus tulee olla tarkistettavissa,
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joten palkkalaskelmassa tulee olla esilla palkan suuruus ja sen maardaytymisen perusteet. Palkan

maardytymisen perusteita ovat muun muassa tyétunnit ja tuntipalkka. (Tyésuojelu n.d.b.)

2.8 Palkanlaskennan prosessit

Palkanlaskentaprosessi on laaja kokonaisuus, joka kasittada myds muita tyovaiheita kuin itse pal-
kanlaskennassa tapahtuvan tyon. Yhden palkkatapahtuman maarittamiseen kaytetty tydaika voi
olla paljon suurempi palkanlaskennan ulkopuolella kuin itse palkanlaskennassa. Palkanlaskenta-
prosessi kuvataan neljana eri padosa-alueena: palkka- ja tydaika-aineiston kerdaminen, tietojen
tulkinta, palkanlaskenta ja palkkakirjanpito seka raportointi. (Lahti & Salminen, 2014, 138.) Pal-
kanlaskentaprosessi etenee tietyn jarjestyksen mukaisesti. On siis oleellista, missa jarjestyksessa
esimerkiksi palkka- ja tybaika-aineistot tai lomatiedot sisddn luetaan palkanlaskentajarjestel-

maan.

Palkka- ja tydaika-aineiston kerdaminen on usein tehokkuuden kannalta merkittavin vaihe pal-
kanlaskennassa. Tietojen kerddamisen ja oikean tiedon saattamisen palkanlaskentaan tulisi olla te-
hokasta. Ennen palkanlaskentaan siirtymista tydaikatiedot useimmiten hyvaksytetaan esihenki-
|6iden toimesta. Mikali tiedoissa on puutteita, prosessin kannalta tehokkainta on korjata tiedot
tdssa vaiheessa. (Lahti & Salminen, 2014, 138-139.) Tydaikatietoja korjataan manuaalisesti kui-
tenkin usein vield myohemmissdkin palkanlaskennan vaiheissa, joten tydaikatietojen aukotto-

muuden tavoitteleminen on haastavaa.

Tyoaikatietojen keraamisen jalkeen saadut tiedot tulkitaan. Palkanlaskentajarjestelma tulkitsee
ja muuntaa tiedon oikeaan muotoon, jonka perusteella palkanlaskenta voidaan suorittaa. Saapu-
nut tieto muunnetaan palkanlaskentajarjestelmassd muun muassa oikeaksi palkkalajiksi, jonka
perusteella suoritteet maksetaan. Automatisoinnin kannalta tdma on keskeinen vaihe palkanlas-

kennassa. (Lahti & Salminen, 2014, 139.)

Palkanlaskenta on useimmiten hyvin automaattinen ja tehokas vaihe, mikali kaikki tarvittavat tie-
dot ovat oikein palkanlaskentajarjestelmassa. Automatisoidussa palkanlaskennassa kyse on pal-
kanlaskenta-ajosta, jossa jarjestelma laskee automaattisesti siihen syotettyjen tietojen perus-
teella muodostuvan nettopalkan. Taman vaiheen jalkeen suoritetaan erilaisia tarkistuksia lasken-
nan oikeellisuudesta. (Lahti & Salminen, 2014, 140.) Palkanlaskennan vaiheet, etenemisjarjestys
ja palkanlaskentajarjestelman toiminnot kootaan asiakaskohtaisiin tyoohjeisiin, joiden perus-

teella palkka-ajoa tyostetdan. Vaikka suuri osa palkanlaskennan vaiheista on automatisoitu, liittyy
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palkanlaskentaan myo6s edelleen manuaalista tyota ja useita tyovaiheita. Automaation taso on

my0s asiakkaasta riippuvaista.

Palkanlaskenta -osuuden jalkeen palkkatietoja toimitetaan eri tahoille seka suoritetaan tarvit-
tava raportointi seka arkistointi. Palkanlaskennan tietoja toimitetaan muun muassa henkildsto-
hallintoon, palkansaajalle seka eri sidosryhmille. Palkkatiedot raportoidaan tavallisesti kerran
kuukaudessa tai palkkakausittain. Harvemmin ilmoitettavia tietoja ovat esimerkiksi vakuutusyh-
tiolle tehtavat vuosi-ilmoitukset. (Lahti & Salminen, 2014, 140.) Kuukausittain palkkatietoja ra-
portoidaan muun muassa kirjanpitoon, maksuliikennejarjestelmaan, HR-jarjestelmaan, tulorekis-
teriin ja eri viranomaistahoille kuten verohallinnolle, kelaan ja tyéllisyysrahastoon (Lahti & Salmi-
nen, 2014, 140-141; Tulorekisteri 2023). Tulorekisteriin ilmoitetaan palkkatietoilmoituksella
palkka-, etuus-, ja eldketiedot viiden paivan kuluessa maksupaivasta. Tyonantajan tulee myos il-
moittaa sairausvakuutusmaksun yhteismaara kuukautta kohden. Tiedot ilmoitetaan erillisilmoi-
tuksella. Mikali tiedoissa on virheita tai puutteita, tiedot tulee korjata. Tulorekisteri tai tulonsaaja
eivat voi korjata tietoja, joten palkanmaksajan tulee huolehtia tietojen oikeellisuudesta. (Tulore-

kisteri 2023.)

2.9 Prosessijohtaminen

Toimintaympariston muuttuminen ja parjadmisen haasteet vaikuttavat olennaisesti organisaa-
tioiden toimintaan. Toimintaan vaikuttavat muun muassa globaali kansainvalinen kilpailu, tieto-
verkkojen kehitys ja digitalisoituminen, kuljetusjarjestelmien parantuminen, ymparistémuutok-
set ja uudenlaiset internet-pohjaiset liiketoimintamallit. Organisaation kyky vastata naihin muu-
toksiin riippuvat osaamisesta, nopeudesta, joustavuudesta ja innovatiivisuudesta. Organisaatiot
tarvitsevat uudenlaista johtamistapaa, jota kutsutaan prosessijohtamiseksi. Prosessijohtamiseen
kuuluu organisaation avainprosessien tunnistaminen, niiden kuvaaminen ja jatkuva parantami-
nen paremman arvon luomiseksi asiakkaalle. Organisaation toimintaa halutaan ymmartaa arvoa
luovana prosessien verkkona. (Laamanen & Tinnild, 2009, 6-7.) Prosessijohtaminen tarkoittaa
toiminnan kuvaamista, kehittamista ja johtamista. Prosessijohtaminen toteutetaan prosessiajat-
telun mukaisesti, jolla tavoitellaan parempaa ymmarrysta organisaation toiminnasta. Prosessijoh-
tamisella tavoitellaan my6s tehokkuushy6tyja, joita voidaan saavuttaa toiminnan standardoinnin

kautta. (Lindroos, 2021.)
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2.10 Digitaalinen taloushallinto

Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan kaikkien taloushallinnon kasittelyvaiheiden ja tietovir-
tojen kasittelya digitaalisesti eli ilman fyysista paperia. Digitaalinen taloushallinto sai alkunsa jo
vuonna 1997, kun lainsaadantd mahdollisti siirtymisen paperisesta taloushallinnosta sahkoiseen
taloushallintoon. Kehitys on ollut nopeinta viimeisen kymmenen vuoden aikana. (Kaarlejarvi &
Salminen, 2018, 9.) Organisaation pyrkiminen ja siirtyminen digitaaliseen taloushallintoon vaatii
taloushallinnon virtojen siirtamista sahkdiseen muotoon. Taydellisesti toimivassa digitaalisuu-
dessa taloushallinnon kaikki aineistot kasitellaan sahkoisesti koko arvoketjussa. Digitaalisessa ta-
loushallinnossa taloushallinnon ja kirjanpidon tositteet ovat konekielisid, raportointi on automa-
tisoitu, tiedonsiirto on sahkaoista, arkistointi on sdhkdisessa muodossa ja eri jarjestelmat yli sidos-
ryhmarajojen on integroitu prosesseihin. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, 12—-13.) Merkittavimpia
taloushallinnon digitalisoitumista nopeuttavia asioita ovat yhtenaisten standardien yleistyminen
globaalisti, sahkdinen laskutus, pilvipalveluiden kehittyminen ja vakiintuminen seka mobiilikdyton
yleistyminen. My®os itse ohjelmistorobotiikan kehittyminen on merkittavassa asemassa, silla uu-
sien jarjestelmien rinnalla myds vanhojen ja olemassa olevien jarjestelmien kdyton tehostaminen

mahdollistuvat. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, 27-28.)

Digitaalisuuden perusedellytys on digitaalisessa muodossa oleva data, jota myos korkean auto-
maation ja tekodlyn kehittyminen vaativat. Taloushallintojarjestelmat kasittelevat sisaan tulevan
datan koodaamalla sen organisaation tilikartan, seurantakohteiden ja muiden perustietojen mu-
kaisesti. Datan prosessoinnin aikana sen kulkua ohjaillaan ja seurataan. Prosessoinnin paatteeksi
data on jalostunut tiedoksi. Jalostunut tieto on datasta saatava merkittavin hyoty, jota kdytetdan
muun muassa raportointiin ja analytiikkaan kuvaamaan organisaation tilannetta. Datan laadun
parantamiseen tulee jatkuvasti kiinnittda huomiota, silld laadun heikkeneminen vaikuttaa suo-
raan lopputulokseen ja tyollistad ulkopuolista kasittelyd. Laadukas data on tehokkaiden proses-

sien perusta (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, 66—67.)
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3 Lean

Leanilla tarkoitetaan toimintastrategiaa tietyn tavoitteen saavuttamiseksi. Leanin periaatteena
on johtaa prosesseja ja ihmisia niin, ettd prosesseista poistetaan arvoa tuottamattomat toiminnot
eli hukat. Johtamisfilosofian tarkoituksena on keskittya asiakkaan saaman arvon kasvattamiseen
ja oman toiminnan jatkuvaan kehittamiseen (Modig & Ahlstrom, 2013, 9-11.) Lean on filosofinen
ajattelutapa, jossa jarjestelmallinen kehittdminen on keskiossa. Useat yritykset pitavat Lean -ajat-
telua menestyksensa avaimena. (Leanthinking n.d.) Lean on peraisin Japanista Toyotan autoteh-

taalta 1950 luvulta, mutta nykyisin se on kaytdssa lahes kaikilla toimialoilla (Lean Lion, n.d).

Prosessien hukan tunnistamiseen ja vidhentdmiseen on ajan kuluessa syntynyt useita Lean- tyo-
kaluja ja menetelmia. Naita tyokaluja ovat muun muassa 5 S, Kanban, Kaizen, VSM eli arvovirta-
kuvaus ja TOC eli esteiden teoria. Demingin ympyra eli PDCA sykli kuvaa jatkuvan parantamisen
prosessia. PDCA sykliin kuuluu niin kutsutut viisi kysymysta, joiden perusteella kehittamista vie-
daan eteenpadin. Kysymysten avulla selvitetdaan, mika on visio, nykytilanne, vilitavoite, tarvittavat
toimenpiteet ja ongelmien ratkaisukeinot. Perattdisten parannusten ketju on tehokas tapa to-

teuttaa organisaation tarvitsemia muutoksia. (Sixsigma, n.d.)

Lean filosofian ajatus on, ettd jatkuvat parannukset esimerkiksi organisaation toiminnassa johta-
vat ajan myota erinomaiseen suoritustasoon. Asiakasndakdkulmasta pyritaan tekemaan oikeita
asioita ja oikein, eli asiakkaan tarpeet maarittavat arvon. Leanin perusperiaatteita ovat arvo, ar-
voketju, virtaus, toiminnan tarveldhtoisyys ja taydellisyyteen pyrkimys. Tuotteiden ja palvelui-
den arvo maaritelldan asiakkaan nakokulmasta. Arvoketjussa on tarkeda tunnistaa lisdarvoa
tuovat vaiheet ja arvoa tuottamattomat vaiheet. Arvoa tuottamattomat vaiheet poistetaan. Vir-
tauksella tarkoitetaan tuotteiden ja palveluiden jatkuvaa virtausta arvoketjussa. Tarvelahtoisyy-
della tarkoitetaan esimerkiksi tuotteiden valmistamista suoraan asiakkaiden tarpeisiin eika va-
rastoon odottamaan mahdollista ostajaa. Taydellisyyteen pyrkimyksen ajatus on, etta arvoket-
justa poistetaan hukkatekijat seka laatuvirheet eli tehdaan jatkuvaa parannusta.

Leanin hyddyntaminen lisda kapasiteettia, tuottavuutta, asiakas- ja henkilostotyytyvaisyytta
seka joustavuutta. Leanin hyddyntdaminen puolestaan vahentda kustannuksia, virheita, varaston
maaraa, lapimenoaikaa, koneiden seisokkeja seka tilantarvetta. (Koulutusonline, LEAN-johtami-

sen perusteet, n.d.)
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Tehokkuutta organisaatiossa mitataan perinteisesti resurssitehokkuudella. Se tarkoittaa resurs-
sien mahdollisimman tehokasta hyddyntamistd. Resurssien tehokas hyddyntaminen on keskei-
nen periaate organisaatioiden muodostamisessa, ohjaamisessa ja johtamisessa. Resurssitehok-
kuudessa paghuomioon nousevat tuotteen tai palvelun tuottamiseen kaytettavat resurssit. Naita
ovat esimerkiksi henkilosto, toimitilat, tyckalut ja liiketoimintajarjestelméat. (Modig & Ahlstrom,
2013, 9-10). Virtaustehokkuus on uusi tehokkuuden muoto, jossa huomio keskittyy pois resurs-
sikeskeisyydesta. Virtaustehokkuudessa huomio keskittyy organisaatiossa jalostettavaan yksik-
koon, joka esimerkiksi teollisuudessa on tuote ja palvelualoilla asiakas. Kokonaistehokkuutta aja-
tellen seka resurssit- ettd virtaustehokkuus ovat tirkedssa asemassa. (Modig & Ahlstrém, 2013,

13-16.)

3.1 Lean asiantuntijatydssa

Johtamismallin vaikutus systeemien toimivuuteen organisaatioissa on merkittava. Henkiloston
hyvinvointi on lean filosofiassa johtamisen perusta, silla ihminen on olennainen osa tydprosessia
etenkin asiantuntijaty6ssa. Leanin mukaan tuottamaton toiminta tulisi poistaa arvoketjusta ja ky-
seistd toimintamallia tulisi hyodyntdaa myds asiantuntija-aloilla. Ylikuormitus on tuottamatonta
toimintaa eli hukkaa. Ylikuormituksen ja hukan juurisyy on vaihtelu eli epatasapaino. Asiantunti-
jatyOssa epatasapainoa luovat esimerkiksi henkildiden osaamiserot, tydkuorman vaihtelu eri pai-

vina sekéa toimintatapojen vaihtelu. (Torkkola, 2015, 35-38.)

Leanin yksi periaatteista on visuaalisuuden hyddyntaminen. Olennaisen informaation saaminen
sujuvasti vaikuttaa suoraan tyon tehokkuuteen. Visuaalisuus on viestinnan keino ja yhteisen ti-
lannekuvan saaminen organisaation tietystd prosessista lisda yhteistyota henkilostossa. Visuaali-

suuden myo6ta avoimuus ja lapinakyvyys lisdantyvat. (Torkkola, 2015, 45-48.)

Leanin hyddyntdaminen organisaatioissa vaatii sitoutumista niin tiimi- kuin johtotasollakin. Muu-
toksen aikana on tarkeaa pyrkia luomaan pysyvia toimintatapoja seka ajatusmalleja. Jatkuva op-
piminen ja kehittyminen ovat avainasemassa. Leanin oppien mukaan on tarkeda puhua enemman
prosessista kuin saavutetun tyon tuloksista. (de Oliveira 2023.) Yhteistyon merkitys pysyvyyden
luomisessa on merkittava. Demingin mukaan jopa 90-95 prosenttia suorituskyvysta syntyy ihmis-

ten vuorovaikutuksessa ja tyoskentely-ymparistossa. Yhteistyo syntyy systeemeissa, jonka tavoit-



18

teena on saavuttaa yhteinen paamaara. Systeemien osat ovat jatkuvassa vuorovaikutuksessa kes-
kenaan. Jotta systeemin osat toimisivat oikein, systeemia taytyy johtaa systemaattisesti. (Tork-

kola, 2015, 92-96.)

Erdan asiantuntijatydssa toteutetun Lean -hankkeen tulokset ovat vaikuttavia. Hankkeen tarkoi-
tus oli kehittaa rinnakkaistallennuksen prosessia leanin avulla. Hankkeen tavoite, laht6tilanne,
toteutuneet muutokset ja palaute raportoitiin. Hankkeessa olennaista oli hukkien ja ongelmien
kartoittaminen, yhteistyon jatkuvuus lapi hankkeen, kehityskohteiden parantaminen seka proses-
sin sujuvuuden seuranta. Palautteen mukaan tyén kokonaiskuva parantui, asiakasnakékulma kir-
kastui, tiedon kulku ja ymmarrys toisten tydsta parantuivat. Hankkeen jalkeen kehitystyo jatkui
prosessien parissa, jotka tarvitsevat kehittamista. (Hyytidinen, Lahikainen & Moisio, 2023, hukkaa

metsdstamassd, yhteistyota parantamassa).

3.2 Lean 5S -menetelma

Lean 5S -menetelma on lean toimintastrategian yksi tyokaluista. 5S -menetelma on alun perin
kehitetty siisteyden ja jarjestyksen yllapitoon. Menetelman tavoite on parantaa tyon tuotta-
vuutta. Leanin 5S -menetelma koostuu viidesta vaiheesta: sortteeraus, systematisointi, siivous,
standardisointi ja seuranta. 55 -menetelmd muun muassa parantaa jarjestysta, nopeuttaa tyon-
tekemista, lisaa tyoviihtyvyyttd, vahentda kustannuksia ja parantaa tyon tuottavuutta. 5S -mene-
telman vahvuuksia ovat menetelman kaytdannon konkreettisuus ja mahdollisuus saavuttaa naky-

via tuloksia nopeasti. (Lean Lion n.d.)

Sortteerauksessa tyoympariston kaikki tavarat ja asiat kdydaan lapi. Ne lajitellaan tarpeellisiin,
harvemmin kaytossa oleviin ja tarpeettomiin niiden kayttdasteen mukaisesti. Tarpeettomista luo-
vutaan ja tarpeelliset sailytetdadn. Systematisoinnilla tarkoitetaan tavaroiden ja asioiden jarjesta-
mistd tyon kannalta jarkevasti. Siivouksen tarkoitus on huolehtia yleisilmeesta ja siisteydesta.
Standardoinnilla tarkoitetaan ty6tapojen ja menetelmien yhtendistamista. Sen avulla varmiste-
taan, etta edella mainitut vaiheet on otettu kayttoon. Seuranta mahdollistaa sen, etta saavutet-
tua siisteyden ja jarjestyksen tasoa yllapidetaan seka kehitetaan. Seuranta on 5S -menetelméan
tarkein ja haastavin vaihe, silla sen tarkoitus on myds sitouttaa henkilostda toimimaan uudella
tavalla. Lean 5S -menetelman kdyttaminen vaatii henkilostoltd ymmarrysta menetelman merki-
tyksesta. Tuloksia voidaan saavuttaa 5S -menetelman avulla nopeasti, mutta muutoksen toteut-

tamiseen taytyy varata riittavasti aikaa. (Tehos n.d.)



Kuva 1. Lean Lion n.d.

© Lean Lion Oy
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4 Opinndytetyon toteutus

Opinnaytetyon tuotos eli ohjeistus laadittiin hyodyntamalla lean toimintastrategiaa. Tyoyhtei-
sdssd on hyoddynnetty lean -projekteja tyovaiheiden sujuvoittamiseksi, joten henkilostolla on
aiempaa kokemusta aiheesta. Opinndytetydprojekti on luonnollinen jatkumo edellisille projek-
teille. Tuotos sisdltdaa ohjeistuksen, johon liitettiin mukaan esimerkkiohje yhdesta palkanlasken-
nan toiminnosta. Ohjeistus laadittiin lean 5S -menetelmaa hyddyntden ja esimerkkiohjeen tarkoi-
tus on visualisoida tyoohjeiden rakennetta. Lean 5S -menetelma valittiin, koska se on kdytannon
toteutettavuudeltaan konkreettinen ja organisaatiossa lean -toimintatapa on jo ennestaan tuttu.
Toisaalta haluttiin myos tutustua menetelmaan, jota kaytetdan tyypillisemmin fyysisten tilojen

jarjestamiseen.

4.1 Aineistonhankintamenetelmat

Opinnaytetyon kehittamistehtava toteutettiin [ahtotilanteen alkukartoituksen ja kartoituksen tu-
losten analysoinnin avulla. Alkukartoitus toteutettiin laadullisena tutkimuksena seka havainnoin-
tina. Laadullisen tutkimuksen tarkoituksena on pyrkia ymmartamaan tutkittavaa ilmicta henkil6i-
den nakodkulmasta kokemuksien, ajatuksien ja tunteiden kautta. Laadulliset tutkimukset ovat in-

duktiivisia eli johtopaatokset pyritddn tekemaan aineistosta kasin. (Puusa & Pauli, 2020, 9-11.)

Aineistonhankintamenetelmina kaytettiin kyselya sekd havainnointia. Kyselyssa kysymykset vali-
taan tutkimuksen tarkoituksen ja viitekehyksen mukaisesti (Sarajarvi & Tuomi, 2018, 87). Kyselyt
sopivat erityisesti kvantitatiivisen tutkimuksen aineistonkeruumenetelmaksi, mutta sitd voidaan
hyodyntdaa myos laadullisessa tutkimuksessa. Aineisto voidaan esimerkiksi luokitella laadullisiin
luokkiin kvantifioinnin mukaisesti. (Sarajarvi & Tuomi, 2009, 74-75.) Kyselyn tavoitteena on ke-
rata sellainen aineisto, jonka avulla on mahdollista tehda vakuuttavia paatelmia tutkittavasta asi-
asta. On kuitenkin tarkead muistaa, etta tutkija tulkitsee vastaajan tekemia tulkintoja. (Juuti &
Puusa, 2020, 103—104.) Aineisto on siis subjektiivinen eli perustuu vastaajien omiin kokemuksiin.
Kyselyn vastaajien valinnan mahdollisuus koetaankin eduksi, jolloin naytteen tarkoituksenmukai-

suus korostuu. (Juuti & Puusa, 2020, 103-106.)

Havainnointi on laadullisen tutkimuksen yksi yleisimmista aineistonkeruumenetelmistd. Ainoana

menetelmana havainnointi voi kuitenkin osoittautua haasteelliseksi analyysin kannalta. Yhdistet-
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tyna esimerkiksi haastattelun tai kyselyn kanssa havainnointi voi olla hyvinkin tuottoisaa. Havain-
nointi yhdistettyna toiseen aineistonkeruumenetelmaan voi auttaa asiayhteyksien luomisessa
seka ristiriitojen paljastamisessa. (Sarajarvi & Tuomi, 2009, 81-83.) Havainnointi on subjektiivista
ja siihen voivat vaikuttaa tutkijan ennakko-oletukset, mieliala seka aktivaatiotaso. Havainnointi
on monialaista ja siihen vaikuttavat kielellisen kommunikaation lisdksi ilmeet ja eleet. Ylitulkinnan
tai vaarin tulkitsemisen riski on olemassa, jotka tutkijan tulisi tiedostaa. Toisaalta tietynlaista va-
likointia tulee tehd3, jotta havaintomaara pysyy maltillisena ja tarkoituksenmukaisena. Osallis-
tuva havainnointi tarkoittaa, ettd tutkija on osallisena tutkittavassa ilmiossa tai ymparistossa.
Osallistuva havainnointi on joko aktiivista tai passiivista. Aktiivinen osallistuva havainnointi tar-
koittaa, ettd tutkija vaikuttaa tutkittavaan ilmiéon aktiivisesti. Passiivisella osallistuvalla havain-
noinnilla tarkoitetaan, ettd tutkija osallistuu tutkittavaan ilmiéén ilman vaikuttamista sen kul-

kuun. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka, n.d.)

Aineistot analysoitiin sisdllénanalyysin avulla. Sisdllonanalyysi on perusmenetelmd, jota voidaan
kayttaa kaikkiin laadullisen tutkimuksen aineistoihin. Se toimii yksittdisend metodina tai valjana
teoreettisena kehyksend. Analyysikuvaukset ja analyysin toteutukset ovat usein moninaisia. (Sa-
rajarvi & Tuomi, 2009, 91-92.) Yksinkertaisimmillaan sisdllénanalyysin vaiheita ovat aineiston pel-
kistaminen eli redusointi, aineiston ryhmittely eli klusterointi ja aineiston kasitteellistaminen eli
abstrahointi. Analyysin tarkoitus on kysya aineistolta tutkimusongelman- tai tehtdvan mukaisia
kysymyksia. Aineistoon perehtymisen jalkeen aineisto pelkistetdan eli tiivistetaan alkuperaisten
vastausten keskeinen sisalto. Pelkistamisen jalkeen aineisto ryhmitelldan eli etsitdan aineistosta
samankaltaisuuksia ja eroavaisuuksia kuvaavat kasitteet. Ryhmittelyn avulla samaa tarkoittavat
kasitteet yhdistetdan samaan luokkaan. Ryhmittelyn jdlkeen aineisto kasitteellistetdan eli erotel-
laan tutkimuksen kannalta olennainen tieto. Alkuperdisista ilmauksista edetdan teoreettisiin ka-
sitteisiin ja lopulta aineiston johtopaatoksiin. Luokittelua jatketaan niin pitkalle kuin aineiston na-

kokulmasta se on mahdollista ja jarkevaa. (Sarajarvi & Tuomi, 109-111.)

4.2 Toteutuksen vaiheet

Opinnaytetyon tuotoksen eli ohjeistuksen sisalto toteutettiin tydohjeiden tilanteen alkukartoituk-
sen ja tulosten analysoimisen avulla. Alkukartoituksessa selvitettiin kyselyn ja havainnoinnin
avulla palkanlaskennan tyéohjeiden tilanne joulukuussa 2023. Organisaatiossa on useita palkka-

tiimeja. Jokainen palkkatiimi laatii itsendisesti tydohjeensa, johon kootaan asiakaskohtaiset seka
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palkkajarjestelmakohtaisetkin ohjeet. Tyoohjeiden laatimiseen ei ole erillista ohjeistusta, vaan jo-

kainen palkkatiimi laatii ohjeet parhaaksi katsomallaan tavalla.

Alkukartoituksen kysely toteutettiin sahkdpostikyselyna, joka ldahetettiin viidelle palkanlaskijalle.
Palkanlaskijat tydskentelevat eri palkkatiimeissa. Tuotoksen eli ohjeistuksen kohderyhmana ovat
palkanlaskijat, joten heidan nakemyksensa ja kokemuksensa koettiin merkityksellisind tuotoksen
kannalta. Haastateltavat valittiin harkinnanvaraisesti, jotta aiheesta saataisiin mahdollisimman
kattavasti tietoa. Haastateltavien valintaan vaikutti palkanlaskijan tydkokemus seka sijainti orga-
nisaatiossa. Jokainen haastateltava kuuluu eri palkkatiimiin, silld selvitystad varten haluttiin saada
monipuolisia ndkemyksid tydohjeiden tilanteesta. Haastateltavat valittiin henkil6ista, jotka ovat
olleet jo pidempaan toissa palkanlaskennassa sekd mahdollisesti omaavat kokemusta useista asi-
akkuuksista. Tyokokemuksen laajuus valintakriteeriksi toteutui, koska aineistoon haluttiin saada
mahdollisimman asiantuntevaa ja kokemusperaista tietoa. Kyselya ei toteutettu kaikkien palkka-

tiimien osalta, silla koettiin, etta kartoituksen luonne ei vaadi niin laajaa selvitysta.

Kysely sisalsi kolme kysymysta palkanlaskijan tyéohjeisiin liittyen, joihin vastattiin vapaasti muo-
toillen. Kysely haluttiin tiivistda mahdollisimman yksinkertaiseksi, jotta kyselyn pituus ei vaikut-
taisi vastaamisprosenttiin. Kysymysten avulla haluttiin selvittda, mitka asiat tydohjeissa toteutu-
vat hyvin, mita asioita tulisi huomioida tydohjeita laatiessa ja mitka asiat kaipaisivat parannusta.
Vastausten analyysin perusteella oli tarkoitus saada selville prosessin hukkaa ja vaihtelua aiheut-
tavat toiminnot seka toiminnot, jotka toimivat hyvin. Ndiden teemojen perusteella laadittiin oh-
jeistus, joka palvelee mahdollisimman hyvin kohderyhmaéansa. Lopullinen aineisto koostui kol-
mesta vastauksesta, joten alkuperdinen tavoite viidesta vastauksesta ei toteutunut. Vastausmaa-
ran koettiin olevan kuitenkin riittava, silla aineistonkeruumenetelmana on mukana myo6s havain-
nointi. Sahkopostin kautta lahetettyyn kyselyyn paadyttiin sen helppouden vuoksi. Vastaanottajat
saavat itse valita vastaamisen ajankohdan ja tutkimuksen tekija saa vastaukset suoraan kirjalli-

sessa muodossa. Valintaan vaikutti myos opinnaytetyoprojektin aikataululliset asiat.

Tutkimuksen havainnointi toteutettiin passiivisena osallistuvana havainnointina. Havainnointia
toteutettiin syksyn 2023 aikana. Havainnointia toteutettiin padsaantdisesti saatavilla olevia do-
kumentteja tarkastelemalla ja tekemalld muistiinpanoja niiden pohjalta. Dokumenteilla tarkoite-
taan palkkatiimien tyoohjeita. Havainnointia toteutettiin myds palkkatiimien osalta, jotka eivat
osallistuneet kyselyyn. Kaikkien palkkatiimien ohjeet ovat koko henkiléstdn saatavilla, joten ha-

vainnointi oli mahdollista. Talld tavoin haluttiin laajentaa havainnointijoukkoa seka lisata aineis-
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ton kokoa. Havainnointia olisi pystynyt toteuttamaan myo6s henkiléston mielipiteita ja keskuste-
lua havainnoimalla, mutta eettisista syista timankaltainen havainnointi jatettiin kokonaan aineis-

ton ulkopuolelle.

Kyselyn ja havainnoinnin tulokset analysoitiin sisallénanalyysin avulla, silla se sopii monipuoli-
sesti erilaisiin laadullisiin tutkimuksiin. Analyysin vaiheita ovat aineiston redusointi eli pelkistami-
nen, klusterointi eli ryhmittely ja abstrahointi eli teoreettisten kasitteiden luominen. Kyselyn ja
havainnoinnin aineistot kasiteltiin omina kokonaisuuksinaan selvyyden vuoksi. Yhteenvetoon

koottiin molempien aineistojen yhteenvedot, joiden avulla lopullinen ohjeistus muodostui.

4.3  Tulosten analysointi

Kyselyn ja havainnoinnin aineistot analysoitiin sisallonanalyysin avulla. Menetelma valittiin, koska
se sopii monipuolisesti erilaisten laadullisten tutkimusten analysointiin. Johtopaatokset tehtiin
aineistosta kdasin ja analyysi keskittyi tutkimukselle olennaisiin asioihin eli tyéohjeiden toimiviin,

huomiota vaativiin ja parantamista vaativiin asioihin.

4.3.1 Kyselyn analysointi

Aineiston analysoinnin kolmeksi pdateemaksi nousivat tydohjeiden yllapidon aikataulutus ja vas-
tuunjakaminen, ty6ohjeiden looginen jarjestys ja tyoohjeiden sisadlté. Tyoohjeiden toimivana
asiana koettiin tyoohjeiden looginen jarjestys, tydohjeissa huomiota vaativana asiana koettiin
tydohjeiden sisallolliset asiat ja parannettavana asiana koettiin tydohjeiden yllapitoon liittyvat
asiat. Teemoittelussa hyédynnettiin luokittelua, eli etsittiin aineistossa paljon toistuvia sanoja ja
ilmaisuja. Teemoittelussa edettiin niin, ettd teemat koottiin haastattelukysymysten ymprille.
Talla tavoin haluttiin selkeyttda analysointia. Aineiston redusoinnilla eli pelkistamisella haettiin
vastauksista oleellisia asioita, jotka myds toistuivat vastauksissa. Aineiston abstrahoinnilla koot-

tiin aluksi alateemoja, joista syntyi lopulliset paateemat.

Ensimmaisessa kysymyksessa selvitettiin, mitka asiat tydohjeisiin liittyen toteutuvat hyvin. Tyo6-
ohjeiden toteutumisessa positiivisena asiana nahdaan tyoohjeiden kattavuus ja tyojarjestyksen
eteneminen loogisesti lapi ohjeen. Kaikissa kolmessa vastauksessa sama teema toistui, joten ana-

lyysin perusteella ensimmainen pdateema on tydohjeiden looginen jarjestys.
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Toisessa kysymyksessa selvitettiin, mita asioita tydohjeisiin liittyen tulisi huomioida. Huomioon
otettavia asioita tyoohjeita laadittaessa ovat havainnollistavien esimerkkikuvien lisédminen oh-
jeeseen, tyoohjeen aukottomuus ja selkeys seka tyoohjeen kaksivaiheinen tarkastaminen. Tyéoh-
jeiden aukottomuudella tarkoitetaan sisallollista tarkkuutta, eli etta tydohjeiden sisallén ymmar-
tdminen on yksiselitteista. Havainnollistavilla kuvilla tarkoitetaan kuvakaappaus -sovelluksella
otettuja kuvia palkanlaskentajarjestelman toiminnoista. Kaksivaiheisella tarkastamisella tarkoite-
taan tyoohjeen oikeellisuuden tarkastamista kahden palkanlaskijan toimesta. Vastauksissa esiin-
tyi useampia teemoja ja kokonaisuuden kannalta kaikki teemat koettiin tarkeiksi, joten kaikki ala-
teemat huomioidaan tuotoksessa eli ohjeistuksessa. Paateemaksi abstrahoitui tyoohjeiden si-
saltd, joka sisdltaa edellda mainitut havainnollistavien kuvien hyédyntamisen, tydohjeiden aukot-

tomuuden, selkeyden ja tydohjeiden kaksivaiheisen tarkastamisen.

Kolmannessa kysymyksessa selvitettiin asioita, jotka kaipaavat parannusta ty6ohjeissa. Tyooh-
jeissa kehittdmista kaipaavat ajantasaisuus ei-sdannollisten tyotehtavien osalta, tydohjeiden pi-
tuus seka tyoohjeiden paivittaminen ja vastuunjako. Vastauksissa toistui selkedsti tyoohjeiden
paivittdmiseen ja yllapitoon liittyvat asiat, joten kolmanneksi pdateemaksi abstrahoitui tyoohjei-

den yllapidon aikataulutus ja vastuunjakaminen.

4.3.2 Havainnointiaineiston analysointi

Havaintojen analysoiminen toteutettiin myds sisallénanalyysin avulla. Havainnointiaineiston si-
saltd on hyvin samankaltainen kuin kyselyaineiston sisalto. Ristiriitaisuuksia ei juurikaan esiinty-
nyt, mutta teemoittelussa ilmeni muutamia eroavaisuuksia. Havainnointiaineistossa esiintyvat
ty6ohjeiden ylldpitoon, tydohjeiden loogiseen jarjestykseen ja tydohjeiden sisaltoon liittyvat paa-
teemat. Aineiston redusoinnilla eli pelkistamiselld haettiin havainnoista oleellisia asioita. Havain-
tojen analysoinnissa on hyédynnetty samaa asetelmaa kuin kyselyssa, eli etsitty vastauksia kysy-
myksiin tyoohjeiden toteutumisen positiivisista, parantamista vaativista ja huomioon otettavista
asioista. Samaa asetelmaa kaytetaan, silla se palvelee parhaiten kehittamistehtavan tarkoitusta.
Aineiston abstrahoinnilla koottiin aluksi alateemoja, joista syntyivat lopulliset padteemat. Aineis-
ton abstrahoinnin jalkeen kolmeksi padteemaksi nousivat tyoohjeiden yllapidon aikataulutus ja
vastuunjakaminen, tyéohjeiden selkeys ja tydohjeiden sisdltd. Havainnoinnissa taytyy ottaa huo-
mioon, etta tutkija tarkastelee tydohjeita vain silmaillen, mutta kdytannon kokemusta kyseisesta

ohjeesta ei valttamatta ole lainkaan tai sitd on hyvin vahan.
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Tyoohjeiden toteutumisessa positiivisena asiana havainnoitiin tydohjeiden selkea rakenne ja loo-
gisuus seka otsikoinnin oikeellisuus. Havainnointia toteutettiin monipuolisesti palkkatiimien tyo-
ohjeita tarkastelemalla. Ajallisesti havainnointiin kaytettiin aikaa noin tunti tydohjetta kohden, eli
tyoohjeita ei tutkittu systemaattisesti esimerkiksi tietylla aikavalilla. Havainnoinnin tarkoitus on
kartoittaa tyoohjeiden tilanne tiettyna hetkend. Havainnoinnin toteuttaminen koettiin haasta-
vaksi, koska havainnoijalla ei ollut tydohjeiden kaytdannon toimivuudesta juurikaan kokemusta.
Oli siis haastavaa ilmaista aukottomasti, etta jokin ohje on toimiva tai parannusta vaativa. Havain-
not painottuvat siis 1dhinna ulkoiseen ilmiasuun. Kaikki havainnot eivat valttamatta toteutuneet
kaikissa tybohjeissa tai jokaisessa tydohjeen vaiheessa. Havainnot toteutuivat kuitenkin suurim-
massa osassa tydohjeita, joten ensimmaiseksi pdateemaksi abstrahoitui tydohjeiden looginen

jarjestys.

Huomioon otettavia asioita tyoohjeita laadittaessa ovat oikeinkirjoitus ja havainnollistavien esi-
merkkikuvien systemaattisempi kdayttaminen. Oikeinkirjoituksen huomioimisella tarkoitetaan lau-
serakenteiden ja selkeyden huomioimista. Tyoohjeissa havainnoitiin jonkun verran esimerkiksi
puhekielisyytta tai vajavaisia lauseita. Nama seikat voivat vaikuttaa yleiseen selkeyteen ja ymmar-
rettavyyteen. Havainnollistavilla kuvilla tarkoitetaan kuvakaappaus -sovelluksella otettuja kuvia
palkanlaskentajarjestelman toiminnoista. Havaintojen mukaan havainnollistavia kuvia oli paaasi-
assa kaytossa kaikissa tyoohjeissa, mutta puutteita oli myds jonkun verran. Havainnollistavien ku-
vien kayttaminen helpottaa tydohjeen seuraamista ja ymmartamista. Toiseksi pdateemaksi abst-
rahoitui tydohjeiden selkeys ja sisdlt6. Havainnointia toteutettiin monipuolisesti palkkatiimien

tybohjeita tarkastelemalla, mutta havainnot keskittyvat paaasiassa vain ulkoiseen ilmiasuun.

Ty6ohjeissa havainnoitiin kehittamistd kaipaavaksi asiaksi ajantasaisuus. Havainnoinnin perus-
teella ajantasaisuuden puutteina ilmenivat ohjeissa esiintyvat yliviivaukset tai erilliset merkinnat
ohjeen paivittdmiseen viitaten. Havaintoihin tulee kuitenkin suhtautua siten, ettd havainnointia
tehdessa ei ole tiedossa, onko merkintéa ollut ohjeessa vain hetken vai jo esimerkiksi viikkoja. Lah-
tokohtaisesti kuitenkin yleisen selkeyden parantamiseksi kyseisid merkintdja tulisi valttaa ja pai-
vittamista systematisoida. Viimeiseksi paateemaksi abstrahoitui tydohjeiden ajantasaisuus. Ha-
vainnointia toteutettiin monipuolisesti palkkatiimien tydohjeita tarkastelemalla, mutta havainnot

keskittyivat paaasiassa vain ulkoiseen ilmiasuun.
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4.3.3 Tulosten yhteenveto

Kysely- ja havainnointiaineistojen analyysien paateemoiksi nousivat tyoohjeiden yllapito ja ajan-
tasaisuus, tyoohjeiden sisalto ja selkeys seka tydohjeiden looginen jarjestys. Tyoohjeiden yllapito
ja ajantasaisuus -teema kattaa tydohijeisiin liittyvan vastuunjakamisen ja aikatauluttamisen. Tyo-
ohjeiden sisdlto ja selkeys kattaa selkedn ilmiasun, havainnollistavien kuvien kayttamisen seka
ohjeen otsikoinnin huomioimisen. Ohjeistuksessa olennaisinta on kehittamista vaativat toiminnot
eli tydohjeiden yllapito ja ajantasaisuus sekd huomioon otettavat toiminnot eli selkeys ja sisalto.
Ty6ohjeiden loogisuuden ja etenemisjarjestyksen koettiin olevan kunnossa, joten ne eivat vaadi
varsinaisia kehittavia toimenpiteita. Tydohjeiden kokonaisuuden kannalta loogisuus ja jarjestys

ovat kuitenkin merkittavia ja huomioonotettavia, joten ne huomioidaan myds ohjeistuksessa.

Kyselyn ja havainnoinnin tulosten samankaltaisuus vahvistaa havaintojen luotettavuutta. Toi-
saalta aineistojen mahdolliset ristiriidat olisivat ilmenneet selkedmmin, jos havainnointia olisi to-
teutettu kattavammin. Kyselyssa toistuneet vastaukset kertovat siitd, ettd tydohjeiden laatimi-
sessa sekd yllapidossa ilmenee samankaltaisia haasteita. Vaikka tuloksia ei voitu aukottomasti
yleistdd koskemaan koko tydyhteis6a, voitiin tulosten perusteella kehittda ohjeistus, joka palve-

lee kohderyhmaansa eli palkanlaskijoita.
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5 Opinnaytetyon tuotos

Ohjeistus laadittiin aineistojen yhteenvedon perusteella ja esimerkkiohje laadittiin ohjeistukseen
koottujen ohjeiden mukaisesti. Esimerkkiohje laadittiin palkanlaskennan maksatus -prosessista.
Esimerkkiohjeen aihe valittiin sen tarpeellisuuden vuoksi. Opinndytetydprojektin kannalta esi-
merkkiohjeen rooli on pieni, eikd esimerkkiohjeesta kerata erillista palautetta. Esimerkkiohje lii-
tettiin oppaaseen, silla ohjeen visuaalinen muoto, jota ohjeistuksen avulla tavoitellaan, haluttiin
tuoda nakyvaksi. Ohjeistus toteutettiin lean 5S -menetelmaa hyoddyntéden ja esimerkkiohjeeseen
sisallytettiin ohjeeseen kootut kohdat. 5S koostuu viidestd selkedstad vaiheesta, mutta sisdltoon
pystyy vaikuttamaan kayttokohteen vaatimalla tavalla. Ohjeistus luotiin selkedksi, mutta samalla
joustavasti toteutettavaksi. Joustava kaytettavyys palvelee palkkatiimien tyéohjeiden erilaisia
lahtokohtia. Joustavalla kdytettdvyydella tavoitellaan my6s henkildston sitouttamista uuteen toi-
mintamalliin. Lopullinen ohjeistus arvioidaan kayttéonotossa, joten arviointi jaa opinnaytetyon

ulkopuolelle.

Leanin yksi tarkeimpia periaatteita on hukan poistaminen prosessista, joten ohjeistuksen avulla
tavoiteltiin hukan, epatasapainon ja vaihtelun poistamista tyoohjeisiin liittyvassa prosessissa.
Talla tavoin saastyy aikaa ja resursseja muihin tehtaviin. Tyontekijoiden valilla vallitsevat mahdol-

liset toimintatapojen erot hdlvenevat selkeiden ja kokonaisvaltaisten ohjeiden myota.

Tulosten analyysin paateemat koottiin ohjeistukseen lean 5S -menetelmaa soveltaen. 5S -mene-
telma etenee vaiheittain. Sortteerauksessa aloitetaan tydohjeiden siistimiselld ja paivittamisella.
Ensimmainen vaihe eli sortteeraus toteutuu ohjeistuksessa seuraavasti: tydohjeet lapikdaydaan
systemaattisesti eli vanhentuneet ohjeet poistetaan ja paivittdmista vaativat ohjeet paivitetdan

ajan tasalle.

Systematisointi -vaihetta hyédynnetdan soveltaen. Systematisointiin on koottu toimintatavat,
jotka on tarkoitus systematisoida eli yhtenaistda tyoyhteisossa. Systematisointi toteutuu seuraa-
vasti: tydohjeet jarjestetaan loogisesti niin, ettd ne palvelevat tarkoitustaan, tydohjeissa hyédyn-
netadn havainnollistavia kuvia, tydohjeiden otsikot nimetdan sisdltda kuvaavasti, tydohjeiden yl-
lapidon vastuunjako jalkautetaan palkkatiimeissa ja tydohjeiden sisalto tarkistetaan kahden pal-
kanlaskijan toimesta. Edelld mainitut toimintatavat on tarkoitus yhtenaistda palkkatiimeissa sys-

tematisoinnin tavoin.
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Siivous -vaihetta hyddynnetdan soveltaen ja sen tarkoitus on huolehtia tyéohjeiden yleisiimeesta.
Siivous toteutuu ohjeistuksessa seuraavasti: tydohjeiden yleisilmeesta ja selkeydestd huolehdi-
taan seka kiinnitetaan huomiota oikeinkirjoitukseen. Visuaalisesti selkeitd ohjeita on miellyttavaa

seurata ja ne helpottavat tyon toteuttamista.

Standardisointi -vaihe toteutuu oppaassa seuraavasti: varmistetaan, etta edella mainitut vaiheet
on otettu kayttoon palkkatiimeissa. Ohjeistuksen kayttoon ottamisen jalkeen sovitaan tilannekat-
saus tai palaveri tilanteen kartoittamiseksi. Palaveriin osallistuvat palkkatiimin jasenet ja esihen-

kil6. Standardisoinnilla pyritdaan jalkauttamaan uudet toimintatavat tydyhteisdssa.

Seuranta -vaihe toteutuu ohjeistuksessa seuraavasti: tydyhteison sitouttaminen tyéohjeiden laa-
timisesta ja ylldpidosta huolehtimiseen. Seurannan jarjestamisesta luodaan suunnitelma palkka-

tiimeissa. Esihenkild on seurannan kannalta tarkedssa asemassa.



29

6 Pohdinta

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda ohjeistus tydohjeiden laadintaan, jonka avulla kehitystarpeet
tulevat huomioiduksi ja tyoyhteison toimintatavat yhtenaistyvat. Tavoitteet ja lean -menetelman
kayttaminen kehitystehtavan laatimiseen paatettiin toimeksiantajan kanssa yhdessa. Ajatus Lean
5 S -menetelman hyddyntamisesta projektissa tuli opinndytetyon tekijalta, josta sittemmin sovit-
tiin my06s toimeksiantajan kanssa. Tuotos saatiin valmiiksi ja ohjeistuksessa on kasitelty alkukar-
toituksen mukaiset kehitystarpeet seka otettu kantaa toimintatapojen yhtendistimiseen, joten
tavoitteissa onnistuttiin. Konkreettinen tuotoksen hyddyntaminen jaa opinnaytetydprojektin ul-

kopuolelle, joten tuloksia ei ole viela saatavilla.

Opinnaytetyodn toteuttaminen lisasi henkilokohtaista tietouttani lean -toimintastrategiasta ja sen
merkityksesta organisaatioiden kehittdmisessa. Lean menetelmien kdytannon onnistuminen vaa-
tii sitoutumista ja yhteistyota, joten myds tdman opinndytetyon tuotoksen hyddynnettavyys riip-
puu paljolti tuotoksen jalkautuksen onnistumisesta. Riskina voi olla, ettei tuotosta oteta kdyttoon
ja sen hyodyt jaavat vahaisiksi. Riskind voi myos olla, ettd tuotos otetaan onnistuneesti kdyttoon,
mutta jalkiseuranta jaa puutteelliseksi. Opinndytetyon kehityskohteena nakisin johtajuuden roo-
lin parantamisen. Tuotoksessa olisi voitu keskittya enemman johtajuuden merkitykseen ja siihen,
kuinka juuri tassa projektissa johtajuutta tulisi kayttaa. Kehityskohteena nakisin kyselyn kaytta-
misen aineistonkeruumenetelmana. Opinndytetydn aineisto jdi vajavaiseksi, silla osa halutuista
vastauksista jdi saamatta. Kyselyn kohderyhmaa olisi voitu laajentaa tai suorittaa haastattelut pe-
rinteiseen tapaan. Toisaalta opinndytetyoprojektin aikataululliset asiat vaikuttivat kyselyn valin-
taan. Havainnoinnin osalta aineiston kerdaminen osoittautui haastavaksi, silla havainnoijalla ei
ollut kdytannon kokemusta tydohjeiden kdyttamisestd, joten havaintojen sisalté koostui paaasi-
assa vain ulkoisista seikoista. Havainnoinnin laajempi hyédyntaminen olisi lisénnyt aineiston ko-
koa, mutta eettisista syista esimerkiksi keskustelujen havainnoiminen jatettiin aineiston ulkopuo-
lelle. Haasteista huolimatta tuotoksen laatimista varten saatiin riittavasti aineistoa ohjeistuksen

sisallon kannalta.

Opinnaytetyoprojektin aikana ammatillista kehittymistd tapahtui palkanlaskennan teoriaan pe-
rehtyessa. Palkanlaskennan kokonaisuus on hyvin laaja ja muutoksia tapahtuu jatkuvasti. Laaja ja
samalla muuttuva kokonaisuus vaatii ymmarrettavastikin johtamista ja yhteistyota. Opinnayte-
tyon tuotoksen hyodyntaminen palkkatiimeissa vaatii yhteistyota ja keskustelua, jotta uuteen toi-
mintatapaan sitoutuminen mahdollistuu. Opinndytetydn positiivisena asiana koen tuotoksen

joustavan mallin eli ohjeistus on toteutettavissa eri [ahtokohdista.
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Ohjeistuksen positiivisina asioina koen myo6s ohjeistuksen sisdllon pituuden seka selkean raken-
teen. Lyhyehkoa sisaltéa on vaivatonta seurata ja selked kokonaisuus helpottaa ohjeen seuraa-
mista. Ohjeistus on my06s helposti muokattavissa uusien kehitystarpeiden tullessa esille. Ohjeis-

tuksen sisallon paivittamisen apuna voisi kayttaa esimerkiksi leanin PDCA mallia.

Ohjeistuksen sisalto koostui tydohjeiden yllapidosta, sisallollisista asioista ja loogisesta jarjestyk-
sestd. Tyoohjeiden ajantasaisuus palvelee palkanlaskennan aikataulutettujen tehtavien, kuten
palkka-ajon, viranomaisilmoitusten ja raportoinnin sujumista aikataulun mukaisesti. Yllapidon yh-
tendistaminen palkkatiimeissa lisda yhteistyota ja vahentaa yksittdisten henkildiden kuormitusta.
Sisallolliset asiat kuten havainnollistavien kuvien kdyttaminen helpottaa tydohjeiden seurantaa ja
nopeuttaa tyon suorittamista. Selkeat tydohjeet vahentavat virheita ja uudelleen tekemiseen kay-
tettdvaa aikaa. Virheellinen tieto tydohjeissa voi hankalimmissa tapauksissa vaikuttaa heikenta-

vasti asiakaspalvelun laatuun.

Opinnaytetyon kehittamistehtdavan myota jatkokehitysideaksi nousivat tydohjeiden navigoinnin
kehittdminen seka tydohjeisiin liittyvan ohjeistuksen laajentaminen. Tydohjeiden navigoinnin ke-
hittamisessa olisi tarkeda huomioida tyoyhteison toimintatapojen yhtendistaminen. Esimerkiksi
tyoohjeiden nimedmiseen tulisi olla yhtendinen tapa, jotta tydohjeiden I6ytaminen olisi vaiva-
tonta. Yhtendiset toimintatavat palvelevat tydskentelya yli tiimirajojen, silla ajoittain palkanlas-

kijat tyoskentelevat myds muiden asiakkuuksien tydtehtavien parissa.
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