Tuula Makelainen OPINNAYTETYO
Kajaanin ammattikorkeakoulu

Hallinnon ja kaupan ala
Talouden ja hallinnon koulutusohjelma 7.4.2000

TOIMINTOLASKENTAPROSESSIN TOTEUTTAMINEN
KUNNALLISESSA ORGANISAATIOSSA

Toimintolaskentamallin suunnittelu ja toimintolaskennan toteuttaminen

Suomussalmi-opiston Karhulanvaaran yksikon toimistolle



.
Y/

KAJAANIN AMMATTIKORKEAKOULU OPINNAYTETYO
TIVISTELMA
Osasto Koulutusohjelma
Hallinnon ja kaupan ala Talouden ja hallinnon koulutusohjelma
Tekija(t)

Tuula Méakelainen

Tyon nimi
Toimintolaskentaprosessin toteuttaminen kunnallisessa organisaatiossa — Toimintolaskentamallin suunnittel
toimintolaskennan toteuttaminen Suomussalmi-opiston Karhulanvaaran yksikdn toimistolle

Vaihtoehtoiset ammattiopinnot Ohjaaja(t)
Taloushallinto Raija Jormakka

Aika Sivumaara
7.4.2000 64

Tiivistelma

Tama opinnaytetyo kasittelee toimintolaskentaprosessin suunnittelua ja kayttdonottoa Suomussalmi-opiston
Karhulanvaaran yksikdn toimistolle. Tavoitteena oli saada selville kyseessa olevan yksikdn toiminnot ja tuott
laskea niiden yksikkdkustannukset. Toinen keskeinen tavoite oli selvittda, voidaanko toimintolaskennan ja
toimintojohtamisen avulla kehittaa ja tehostaa yksikon toimintaa.

Projekti aloitettiin tuotteistamalla yksikon palvelut. Niistd muodostettiin kuusi "tuotepakettia”. Seuraavaksi teh
toimintoanalyysi, jonka tuloksena yksikdsséa tunnistettiin yhdeksantoista eri toimintoa. Resurssien kohdentan
suoritettiin kahden viikon mittainen ajankaytdn seuranta. Seurannan jalkeen kaytettavissa olleet resurssit koh
toiminnoille ja niiltd edelleen tuotteille. Lopuksi laskettiin kustannukset toimintoa ja tuotetta kohti seka lisaksi
yksikkokustannukset suoritteille. Laskelmissa apuna kaytettiin Cost Control —toimintolaskentaohjelmaa. Lask
perustuivat vuoden 1998 toteutuneisiin kustannuksiin ja ajurimaariin.

Laskelmien perusteella toimintojen kustannusten jakautuminen oli oikeansuuntaista, koska yksikon primaarit
toiminnot kuluttivat resursseja tukitoimintoja enemman. Tasta poikkeuksena olivat puhelinvaihteen toiminnot
kuluttivat suhteellisesti suuren méaran resursseista. Yksikkokustannuksista esille nousi kalustoraporttien kor
yksikkohinta. Naihin seikkoihin voitaisiin jatkossa puuttua toimintoja muuttamalla.

Taman toimintolaskentaprosessin tuloksia voidaan jatkossa kayttaa mietittdessa toimintojen virtaviivaistamis
yksikdssa. Tulokset voivat toimia myds apuna benchmarkingissa eli vertailtaessa yksikdn toimintaa muihin v
yksikoéihin.
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TERMIEN MAARITTELYA

Benchmarking = Organisaation, tuotteen, palvelun tai ty6prosessin
systemaattinen vertaaminen parhaimpiin organisaatioihin tarkoituksena toteuttaa
parannuksia omassa organisaatiossa.

Business Process Redesign = Yritysprosessin uudelleensuunnittelu.
Kustannusajuri = Resurssi- ja toimintoajurit; tekijd, jolla kustannukset
kohdistetaan.

Kustannusallas = Tietyn toiminnon kokonaiskustannukset.

Kustannuslaji = Menolajien mukaan jaotellut kustannukset (esimerkiksi palkat,
tarvikkeet, poistot).

Kustannuspaikka = Pienin toimintayksikkd, jonka aiheuttamat kustannukset
selvitetdén erikseen.

Kustannusten vyoryttdminen = Kustannusten kohdistaminen
kustannuspaikoille jollakin jakoperusteella, joka mukailee aiheuttamisperiaatetta
(esimerkiksi henkilotyévuodet, paakustannuspaikkojen kustannukset).
Laskentakohde = Ne tuotteet, asiakkaat, projektit, markkina-alueet tai muut
sellaiset, joiden kustannuksia ja kannattavuuksia lasketaan.

Resurssiajuri = Tekija, jolla resurssien kustannukset kohdistetaan toiminnoille.
Suoritemittari = Kuvaa toiminnoissa tehtya tyotéa ja saavutettuja tuloksia.
Todellinen kustannusajuri = Kustannusten aiheuttaja; tekija, joka maarittaa
toiminnon suorittamiseen vaadittavan tydmaaran.

Toiminto = Se, mitd organisaatiossa konkreettisesti tehd&dan, muodostuu
sarjasta toisiinsa liittyvia tyotehtavia.

Toimintoajuri = Tekija, jolla toimintojen kustannukset kohdistetaan
laskentakohteille.

Toimintoanalyysi = Toimintoanalyysin avulla selvitetaan, mitd organisaatiossa
tehdaan ja miten toiminnot liittyvat toisiinsa seka paljonko tekeminen maksaa ja
vie aikaa.

Toimintojohtaminen = Toimintolaskennan hyvéaksikaytto johtamisessa.
Toimintoketju = Kahden tai useamman toiminnon samanaikainen ja/tai
paallekkainen suorittaminen yhteisen tavoitteen aikaansaamiseksi.

Visio = Organisaation ndkemys sen haluamasta tulevaisuudesta, tavoitetila.



1. JOHDANTO

1.1. Opinnaytetyon tausta

Tama opinnaytetyd kasittelee toimintolaskentaprosessin suunnittelua ja
kayttoonottoa kunnalliseen palveluorganisaatioon. Empiirisessa o0sassa
suunnitellaan  toimintolaskentamalli  Suomussalmi-opiston  Karhulanvaaran

yksikon toimistolle.

Suomussalmen kunnassa on meneillddn palvelujen tuotteistaminen.
Tuotteistaminen on alkanut perusturvapalvelujen puolelta ja syksyn 1999 aikana
kaynnistettiin  tuotteistaminen Suomussalmen kunnan hallintopalveluissa.
Tarkoituksena on laajentaa tuotteistamisprojektia koko kunnallisten palveluiden
alueelle mahdollisuuksien rajoissa. Projektia vetdd talouspaallikkd Kaija
Tikanmaki-Riekki.

Perinteisesta kustannuslaskennasta poiketen toimintolaskennassa selvitetdan
tuotteiden lisdksi kohteen toiminnot, tallA tavoin on helpompi puuttua
epéarationaalisiin ja resursseja kuluttaviin toimintoihin seka jarkiperaistaa niita.
Taméan vuoksi tassa tyossa sovelletaan nimenomaan toimintolaskentamallia.
Toimintolaskennan avulla on mahdollista saada selvile myds turhat tai
paallekkaiset toiminnot, jotka vaikuttavat heikentavéasti organisaation
tehokkuuteen. Lisdksi toimintolaskenta sopii hyvin palveluorganisaatioon, koska

naissa organisaatioissa suurin osa kustannuksista on valillisia.
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Suomussalmi-opisto on noin 300 opiskelijan ammatillinen, monialainen oppilaitos
Suomussalmella. Opisto on jakautunut kahteen yksikk6on. Siikarannan
yksikdssa sijaitsevat kone- ja metallialan, auto- ja kuljetusalan, puualan seka
hotelli-, ravintola- ja suurtalousalan koulutus. Karhulanvaaran yksikdssa
sijaitsevat koti-, laitostalous- ja puhdistuspalvelualan koulutus sekéa sosiaali- ja
terveysalan koulutus. Naiden liséksi oppilaitos tuottaa aikuiskoulutusta, kuten
esimerkiksi  oppisopimuskoulutusta, ldaninhallituksen lyhytkoulutusta ja
tyovoimapoliittista  koulutusta.  Lisaksi  oppilaitoksessa on  maksullista
palvelutoimintaa, kuten esimerkiksi kokous-, ravitsemis- ja majoituspalveluja

seké autonhuoltopalvelua.

1.2. Tutkimusongelma, rajaus ja tavoite

Taman opinnaytetydn avulla pyritd&n vastaamaan seuraaviin kysymyksiin: mitka
ovat Suomussalmi-opiston Karhulanvaaran yksikon toimiston toiminnot ja
tuotteet, mitkd ovat naiden yksikkdkustannukset seka miten kyseessa olevan
yksikbn toimintaa voidaan kehittdd ja tehostaa toimintolaskennan ja

toimintojohtamisen avulla.

Suunnitelma  rajattin  koskemaan  nimenomaan  toimistosihteerin  ja
toimistovirkailijan  suorittamia  toimintoja. Rehtorin  toiminnot  eroavat
huomattavasti edella mainituista eikd samassa suunnitelmassa ole mielekasta
laajentaa tutkimuskohdetta liiaksi.  Samasta syystd suunnitelma rajattiin

koskemaan ainoastaan Karhulanvaaran yksikon toimistoa.

Suunnitelman aluksi maariteltin  toimiston toiminnot ja tuotteet yhdessa
tyontekijoiden kanssa. Taméan jalkeen toteutettiin tybaikaseuranta, jotta tydajasta
riippuvat resurssit voitaisiin kohdentaa toiminnoille oikein. Seuranta toteutettiin
kahden viikon mittaisena. Se on riittdvan pitkd aika, mutta kuitenkin
opinnaytetyon aikataulun puitteissa toteutettavissa. Seurannan jalkeen
maariteltiin resurssi- ja toimintoajurit. Taman jalkeen voitiin laskea kustannukset
toiminnoille ja tuotteille. Laskelmien pohjana kaytettiin vuoden 1998 toteutuneita

kustannuksia.



1.3. Teoriatausta

Toimintolaskennan perusperiaatteen mukaan kaikki organisaation toiminnot
kuluttavat sen kaytdssa olevia resursseja, kuten esimerkiksi henkilosto-, tila- ja
materiaaliresursseja. Nama tulee kohdentaa organisaatiossa esiintyville
toiminnoille  aiheuttamisperiaatteen mukaan. Toiminnoilta  kustannukset
kohdistetaan edelleen organisaation tuotteille, joille voidaan néin laskea muun
muassa Yyksikkdkustannukset. Toimintolaskennalla pyritddn siis osoittamaan,
mista toimintojen ja tuotteitten kustannukset koostuvat ja talla tavoin

tehostamaan toimintaa.

Toimintolaskenta on syntynyt varsinaisesti yrityselaman tarpeisiin, mutta 1990-
luvulla sitéa on alettu soveltaa myds julkisiin organisaatioihin. Osaltaan tahan oli
vaikuttamassa julkisen talouden tiukkeneminen, jonka myéta seka kunnallisissa
ettd muissakin  julkisissa organisaatioissa alettin  vaatia toiminnan
tuloksellisuutta. Tuloksellisuusvaatimus asettaa talla tavoin myo6s kuntien

sisaiselle laskennalle uusia vaatimuksia.



2. KUNNALLISHALLINTO

Kunnallistalous on osa julkista taloutta ja kunnallisen toiminnan tarkein tehtava
on huolehtia paikallisista palveluista. 1980-luvun lopulle asti kuntien talouden
kasvu oli jatkuvaa ja velvoitteet kunnallisten palvelujen tuottamiseen lisaantyivéat
koko ajan. Talouskasvusta johtuen palveluiden lisaaminen olikin mahdollista
iIman, ettéd kunnat velkaantuivat merkittavasti tai ettéa kunnallisveroastetta tarvitsi
nostaa. Kuitenkin 1990-luvun alussa julkisen sektorin talousympéaristd muuttui
taydellisesti kansantalouden kasvun pysahtymisen my6td. Toimintojen
laajentaminen pyséhtyi ja kuntien oli pakko aloittaa saastaminen ja yksi keino
saastaa oli ottaa kayttoon uudet tavat tuottaa palveluja. My6s tulosohjaus- ja

laatuajattelu otettiin talldin kaytt6on useissa kunnissa. (Oulasvirta 1996, 175.)

2.1. Kunnallinen suunnittelu

Kunnallinen suunnittelu alkoi Suomessa maankaytdn suunnittelulla. Vahitellen
rinnalle alkoi tulla hallinnon kehittymisen my6ta myods talouden suunnittelua, joka
oli aluksi kuitenkin l&hinn& pelkastdan budjetointia. Nykyaikainen kunnallinen
suunnittelu voidaan katsoa alkaneeksi 1960-luvulla. Silloin kaytt6on tulivat
toiminta- ja taloussuunnitelmat seka toimialakohtainen suunnittelu. Vuonna 1976
kuntasuunnittelu saadettiin kunnille pakolliseksi. Suunnittelua alettiin kehittda
strategisen suunnittelun suuntaan 1980-luvulla. Laman seurauksena 1990-

luvulla jotkut kunnat Iluopuivat toimintojen ja talouden suunnittelusta ja
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seurauksena oli usein lyhytndkdista saneeraustoimintaa. (Suomen kuntaliitto
1995, 7 -8.)

Uuden kuntalain myo6ta vuonna 1997 kunnan toiminnan ja talouden suunnittelua
ja seurantaa koskevat sdadnnokset uudistuivat. Lain mukaan kunnanvaltuusto
hyvaksyy vuosittain ennen vuoden loppua kolmea tai useampaa vuotta koskevan
taloussuunnitelman ja talousarvion, joka on taloussuunnitelman ensimmainen
vuosi. Taloussuunnitelmassa hyvaksytaan kunnan toiminnalliset ja taloudelliset
tavoitteet. Taloussuunnitelma, talousarvio ja tilinpdatdés ovat rakenteeltaan
samanlaiset ja ne koostuvat kayttétalous- ja tuloslaskelmaosasta seka

investointi- ja rahoitusosasta. (Suomen kuntaliitto 1995, 11.)

Kunnan strategiseen suunnitteluun olisi hyva siséllyttaa myos palveluanalyysi.
Siihen tulisi kuulua ainakin palvelujen tuotteistaminen seka palvelujen nykyisen
ja halutun tason arviointi maaran, laadun ja saavutettavuuden suhteen (Suomen
kuntaliitto 1995, 16).

Myo6s kunnan palvelujen todelliset kustannukset ja kustannusrakenteet tulisi
tutkia. Kustannukset tunnetaan viela yleensa vain yleispiirteisesti. Esimerkiksi
sisdisten tukipalveluiden ja investointien osuutta lopullisen palvelun
kustannuksista ei useinkaan tiedetéd, koska tehokas kustannuslaskenta puuttuu.
Jos kunnan oman toiminnan kustannusrakennetta ei tunneta, on palveluiden
hinnoittelukin mahdotonta ja silloin on myds mahdotonta verrata kunnan itse
tuottamien palvelujen edullisuutta markkinoilta ostettaviin palveluihin. Tallgin ei
myoskaan palvelujen tarkoituksenmukaisimmasta tuotantotavasta paattdminen
ole mahdollista. (Suomen kuntaliitto 1995, 17.)

2.2. Kunnallistalous

Vuoden 1993 alussa tuli voimaan uusi valtionosuusjarjestelma, jossa
valtionosuuksien kustannusperusteisuus lakkasi ja siirryttiin laskennallisesti
maaraytyviin valtionosuuksiin. Kayttokustannusten valtionosuudet myodnnetaan

nyt suoraan kunnille, kun ne aikaisemmin myonnettiin kuntayhtymille. Muun
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muassa tama vaikutti siihen, ettd kuntien mahdollisuudet harkinta
valtionaputehtavien jarjestamistapoja lisaantyivat ja tama taas kannusti kuntia
taloudellisuuteen. (Oulasvirta 1996, 185.)

Uuden kuntalain myéta kunnat alkoivat noudattaa kirjanpitolakia soveltuvin osin
vuonna 1997. Maarayksen takana oli periaate, jonka mukaan kuntien yksittaiset
laitokset ja virastot ovat tuotantotoimintaa harjoittavia talousyksikoéitd samalla
tavalla kuin yrityksetkin. Erona naiden valilla on lahinnd vain se, ettd kunnat
tuottavat padasiassa palveluita. Eroja 16ytyy myos suoritteiden jakelusta,
kunnalliset suoritteet jaetaan pdadasiassa ilmaisperiaatteen mukaan.
Kunnallisissa liikelaitoksissakin palveluille ja tuotteille annetaan useimmiten vain

tuotantokustannukset kattava hinta. (Oulasvirta 1996,176.)

2.3. Kannattavuusajattelu kunnallishallinnossa

Useissa kunnissa on viime vuosina tapahtunut hallintokulttuurin muutos, jossa
entisia toimintatapoja on haluttu korvata osittain uusilla, tehokkuuteen ja
taloudellisuuteen pyrkivilla menettelytavoilla. Entistd enemmé&n on korostunut
kunnan eri yksikdiden vastuu omasta toiminnastaan ja kannattavuudestaan.
(Suomen kuntaliitto 1995, 5.)

Nykyisessakin jarjestelméssad kunnat vastaavat kylla edelleen palvelujen
jarjestamisesta kuntalaisille heidan tarpeidensa ja tasa-arvon pohjalta. Kuntien
on Kkuitenkin mietittdva entistd tarkemmin, milla tavalla ne nama palvelut

jarjestavat (Hiironniemi 1992, 21).

Kuntien keskusjarjestdt ovat tehneet kuntia varten kustannuslaskentaoppaita
helpottamaan tuottavuuden mittaamista. Naiden tarkoituksena on lahinna ollut
loytaa kaikista kunnan toiminnoista jokin palvelutuotosta kuvaava mitta tai
suorite. Suoritteiden valinta on monesti hyvin vaikeaa, mutta tdma ei kuitenkaan
koskaan saa olla syy luopua tuottavuuden ja tuloksellisuuden arvioinnista.
Toiminnasta vastaavilla tahoilla tulee aina olla tarkka kasitys yksikkénsa

toiminnan tuottavuudesta. (Oulasvirta 1996, 150.)
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Tuloksellisuus kunnallistaloudessa tarkoittaa niitd kriteereja, joiden avulla

voidaan arvioida, miten hyvaa kunnallinen palvelutoiminta on ja miten kyseinen

kunta menestyy palvelujen tuottajana. Tuloksellisuuteen sisaltyvat:

— tuottavuus ja/tai taloudellisuus
- vaikuttavuus
— kustannusvaikuttavuus

— sisdinen ja ulkoinen palvelukyky. (Hiironniemi 1992, 24.)

Tuottavuus = Tuotos tai suoritteet / Panokset

Suoritteet voivat olla esimerkiksi asiakaskaynteja, panokset taas voivat olla
esimerkiksi markkoja tai henkildtyotunteja. Tuottavuus on sitd parempi, mita
enemman suoritteita pystytddn tuottamaan tietyilla panoksilla tai vastaavasti,
mitd vahemman panoksia tarvitaan maarattyjen suoritteiden tuottamiseen.
(Hiironniemi 1992, 25.)

Taloudellisuus = Kustannukset / Tuotos tai suoritteet

Taloudellisuus ilmaisee sen, miten paljon rahaa on kaytetty tuotoksen tai
suoritteen aikaansaamiseksi, se ilmaisee siis yhden suoritteen hinnan. Panokset

ovat tassa markkamaaraisia. (Hiironniemi 1992, 25.)

Vaikuttavuus tavoitteiden saavuttamisen asteena =
Saavutetut tavoitteet / Suunnitellut tavoitteet

Vaikuttavuus tarpeiden tyydyttdjana =
Tyydytetyt palvelutarpeet / Todetut palvelutarpeet

Vaikuttavuus tarkoittaa kunnan palvelutuotannon kykya aikaansaada sellaisia

vaikutuksia kuntalaisten erilaisiin elamantilanteisiin, jotka tyydyttavat heidan
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tarpeensa tai toisaalta tayttavat kunnan itsensa asettamat tavoitteet tarpeiden

tyydyttamisessa. (Hiironniemi 1992, 25.)

Kustannusvaikuttavuus = Kustannukset / Vaikuttavuus

Kustannusvaikuttavuus ilmaisee palvelun vaikuttavuuden kustannukset.
(Hiironniemi 1992, 25.)

Sisdinen palvelukyky merkitsee palvelujen tuottamisen katkeamattomuutta,
sujuvuutta ja joustavuutta. Se riippuu muun muassa organisaatiorakenteesta,
henkiloston péatevyydesta, johtamistavoista ja koko organisaatiokulttuurista.
(Hiironniemi 1992, 26.)

Ulkoinen palvelukyky ilmaisee palvelun tuottajan ja vastaanottajan
vuorovaikutussuhteen. Se kuvastaa muun muassa asiakkaan paasya palvelun
ulottuville, hdnen saamaansa vaikutelmaa kohtelusta ja palvelun patevyydesta

sekd hanen tuntemaansa tyytyvaisyytta. (Hiironniemi 1992, 26.)

Tuottavuusvertailuja on kolmenlaisia. Tavoitevertailussa tuottavuutta arvioidaan
itse asetettuun tavoitteeseen ndhden. Poikittaisvertailussa tuottavuutta voidaan
vertaillaan eri virastojen valilla, mikali se on mahdollista, tai my6s saman viraston
samaa tyotd tekevien yksikoiden valilla. Pitkittaisvertailussa  tuottavuutta
verrataan samassa virastossa kahden eri ajankohdan valilla. (Hiironniemi 1992,
76.) Palvelutuotosten mittaamisen tulisi olla jatkuvaa ja samaan mittariin
perustuvaa, jotta toiminnan tuottavuuden ajallisia muutoksia voitaisiin seurata
(Oulasvirta 1996, 153).



3. TOIMINTOLASKENTA

Toimintolaskennan perusidea on se, ettd erilaiset toiminnot kuluttavat
tuotannontekijoita ja saavat talla tavalla aikaan kustannuksia. Organisaation
tuotteet, palvelut, projektit ja asiakkaat taas kuluttavat naita toimintoja. Toiminnot
muodostavat ketjuja, joiden kokonaistuotoksena ovat asiakkaalle menevét
tuotteet tai palvelut. Nama prosessit ylittdvat yleensa vastuualueiden ja
tulosyksikdiden rajat. Taman vuoksi perinteisen kustannuslaskennan tapa
kohdistaa kustannukset yksikdille ei aina tuota tietoa, jonka avulla kokonaisuutta
ja sen kustannusvaikutusta voitaisiin tarpeeksi arvioida. Toimintolaskennassa
lAhtbkohtana ovat ne toiminnot, joita voidaan nahda suoraan toteamalla, mité
organisaatiossa tehdaan. Kustannukset pyritéan kohdistamaan niille kohteille,
joista ne aiheutuvatkin ja nain pyritddn myds tuomaan esille se, mista

toiminnoista kustannukset muodostuvat. (Etelalahti, Wallin 1995, 66.)

3.1. Toimintolaskennan tausta

Amerikkalaiset Cooper ja Kaplan kiinnittivat 1980-luvun loppupuolella useissa
artikkeleissaan huomiota perinteisen kustannuslaskennan rajoituksiin. Kritiikki
kohdistui nimenomaan yleiskustannusten oikeanlaiseen kohdistamiseen
tuotteille. Vuonna 1988 Cooper ja Kaplan kehittivdt uuden tavan kohdistaa
yleiskustannuksia ja tama kustannuslaskenta nimettiin toimintolaskennaksi

(Activity-Based Costing, ABC). Cooperin ja Kaplanin mukaan toimintolaskenta
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tuottaa juuri oikeanlaista tietoa yritysten paatoksentekoprosessien tueksi. (Drury
1997, 104.)

Suomessa toimintolaskenta on ollut kaytossa 1990-luvun alkupuolelta lahtien
(Lumijarvi, Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 7). Toimintolaskennan yleistymiseen
Suomessa ovat vaikuttaneet padasiassa kansainvalisen kilpailun kiristyminen
rajojen avautumisen myo6ta, automatisoinnin jatkuva kasvu sekéd taloudellinen
lama, joka vaatii tuotannon tehostamista (M&kinen 1999,

www.jyu.fi/~virmaki/opinnaut.tyo).

Tuotteiden ja asiakkaiden kannattavuudet saadaan toimintolaskennan avulla
laskettua tarkemmin kuin perinteisella laskennalla. Tam&a on tarpeen, koska
kansainvalisen  kilpailun  kiristyessa  paatokset esimerkiksi  yrityksen
tuotevalikoimasta ja hinnoittelusta vaativat yha tarkempaa tietoa tuotteiden

kustannuksista. (Horngren, Sundem, Stratton 1996, 503.)

Koska yritysten ja organisaatioiden valinen kilpailu kovenee jatkuvasti, myos
toiminnan ohjauksen ja johtamisen tulee kyeta muuttumaan. Esimerkiksi
aikaisemmin kaytetty tuotteiden ja palveluiden hinnoittelun perusyhtald ol

seuraavanlainen:

Myyntihinta = Kustannukset + Voitto

Tassa yhtalossa kustannusten noususta aiheutuvat muutokset siirtyivat suoraan
myyntihintaan, tdman teki mahdolliseksi vahainen kilpailu. Kilpailun kiristyessa
ovat kuitenkin julkisen sektorinkin organisaatiot joutuneet muuttamaan tata

yhtal6a seuraavanlaiseksi:

Kustannukset = Myyntihinta - Voitto

Tassa yhtaléssa myyntihinta ja voitto ovat organisaatiolle usein ulkopuolelta

annettuja. Myyntihinnan maardavat markkinat ja voittotavoitteen omistajat.
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Kustannukset ovat nain ainoa tekija, johon organisaatio voi toiminnallaan
vaikuttaa. Jotta organisaatio voisi naihin kustannuksiin vaikuttaa, se tarvitsee yha
enemman tietoa niiden muodostumisesta. Organisaatioilla ei ole enda useinkaan
resursseja tehda kaikkia niita asioita, mita ne aikaisemmin tekivat, vaan uudessa
tilanteessa on oleellista tehda vain oikeita asioita oikein. Organisaatioissa
tiedetddn kylla yleensa kokonaiskustannukset, mutta ei valttamatta sita, mihin
tuotteeseen tai palveluun resurssit kuluvat ja missd suhteessa. (Lumijarvi,
Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 11 - 13.)

Toimintolaskennalla kustannuksia pyritddn tarkastelemaan toiminnoittain, siis
suhteessa siihen, mitd organisaatiossa tehdaan. Toimintolaskenta muuttaa
myds organisaation toimintaa lapinakyvaksi ja sen avulla voidaan luoda
ymmarrettava kaavio organisaation toiminnasta. Talla tavoin esimerkiksi johto voi
saada paremmin tietoa siitéd, minkalaisia toimintoja organisaatio todella tekee ja
mitd se tulee maksamaan seka sen millaisia resursseja ja kuinka paljon kukin
toiminta kuluttaa. (Lumijarvi, Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 19 - 20.)

Toimintolaskentaa on perinteisesti sovellettu suuriin teollisuusyrityksiin, joilla on
laaja ja kirjava tuotevalikoima. Sen sovellutusalueet ovat kuitenkin viime vuosina
huomattavasti laajentuneet koskemaan esimerkiksi kaupan ja palvelualan

yrityksia seka myoéskin kunnan ja valtion yksikoita. (Laitinen 1995, 40.)

Toimintolaskenta sopiikin erityisen hyvin juuri palvelusektorille. Siella suurin osa
kustannuksista muodostuu yleiskustannuksista, jotka eivat ole
volyymisidonnaisia tai  muutoin  helposti  kohdistettavissa  tuotteille.
Palvelusektorin kustannuksia on &aarimmaisen vaikea kohdistaa perinteisen
laskennan avulla eri segmenteille. Toimintolaskenta sen sijaan jakaa
kustannukset segmenteille sen perusteella, miten paljon kyseessd oleva
segmentti (erimerkiksi asiakas tai tuote) toimintoa kayttaa. Talla tavalla eri
segmenttien resurssinkulutus saadaan mitattua tarkkaan. Talla tavoin
toimintolaskenta  tuottaa mielekkdampaa  tietoa kuin perinteinen
kustannuslaskenta. (Drury 1997, 118.)



12

Niin sanotussa toisen polven toimintolaskennassa on kaksi tarke&aa ulottuvuutta,
joilla  kummallakin on oma tehtdvansd. Ensimmainen ulottuvuus keskittyy
kustannusten kohdistamiseen. Se tuottaa tietoa resursseista, toiminnoista ja
laskentakohteista. Laskentakohteet synnyttavét toimintojen suorittamistarpeen ja
toiminnot puolestaan synnyttavat resurssien tarpeen. Organisaatiolla on tarve
kohdistaa kustannukset toiminnoille ja laskentakohteille pystydkseen tekemé&an
tarkeitd paatoksid. Naitd ovat muun muassa paatokset hinnoittelusta,
tuotevalikoimasta sekad asioiden asettamisesta tarkeysjarjestykseen mahdollisia

parannustoimenpiteita varten. (Turney 1994, 82 - 84.)

Toimintolaskentamallin  toinen ulottuvuus keskittyy prosessin tarkkailuun.
Yrityksella on tarve saada uudentyyppistd tietoa niista tapahtumista, jotka
vaikuttavat toimintojen suorittamiseen seka myds tietoa suoritetuista
toiminnoista: mika tydn aiheuttaa ja miten hyvin se suoritetaan. Organisaatio Voi
kayttaa tata tietoa kehittadkseen toimintaansa ja lisatékseen asiakkaan saamaa
hyotyd. Tama toimintolaskennan vaaka-akseli tuottaa tietoa toiminnossa
tehdysta tydsta ja tyon suhteesta muihin toimintoihin. Prosessi on sarja toisiinsa
liittyvid, yhteisen paamaaran saavuttamiseen tahtdaavia toimintoja. Jokainen
toiminto on toisen toiminnon asiakas ja jokaisella toiminnolla on omia asiakkaita,

jokainen toiminto on siis asiakasketjun osa. (Turney 1994, 82 - 84.)

Kustannusten kohdistaminen

Resurssit

v

Resurssikustannusten Resurssiajurit
kohdistaminen <

v
v

Toimintojen kustan-
nusten kohdistaminen

v

Laskentakohteet

Prosessin tehokkuus

'

Kustannusajurit > Toiminnot Suoritemittarit

Toimintoajurit

Kuvio 1. Kaksiulotteisen toimintolaskentamallin molemmat ulottuvuudet
(Lumijarvi, Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 36).
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Toisen polven toimintolaskentajarjestelmia kaytetddn yha enemman myos
palveluyrityksissa. Nama jarjestelmat tuottavat yksityiskohtaista taloudellista

tietdmysta organisaatiossa tehtavasta tyosta ja sen syista. (Turney 1994, 88.)

3.2. Perinteisen kustannuslaskennan ja toimintolaskennan vertailu

Perinteinen  kustannuslaskenta  perustuu  kustannusten raportoimiseen
kustannuslajeittain, eikd se ota huomioon sita, etta tuotteet ja palvelut syntyvét
usean eri kustannuslajityypin yhteisvaikutuksesta. Perinteisessa laskennassa
yleiskustannukset jaetaan tuotteille tai palveluille volyymin suhteessa, sitd, etta
tuotteet vaativat voimavaroja eri suhteessa ei oteta huomioon. Taman vuoksi
kustannusten jakaminen ja vyoryttdminen eivat anna oikeaa tulosta, vaan
kustannukset tulisi kohdistaa niille tuotteille ja palveluille, joista ne aiheutuvatkin.
(Lumijarvi, Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 14).

Perinteisessa kustannuslaskentajarjestelméassa valitttmat aineet ja valiton tyo
kohdistetaan laskentakohteille, siis yleensa tuotteille suoraan ilman valivaiheita.
Tallaista kustannusten kohdistamista sanotaan valittomaksi kohdistamiseksi.
Yleiskustannukset  jatetddn  perinteisissa  laskentajarjestelmissd  usein
kohdistamatta laskentakohteille. Mikali ne kuitenkin kohdistetaan, kohdistus
tapahtuu yleensa epasuorasti ainakin yhden vdlivaiheen kautta. Kohdistimena
kaytetadn yleensa tuotteen volyymista riippuvaa kohdistusperiaatetta, kuten
esimerkiksi valittomia tyotunteja, konetunteja tai valittbmia ainekustannuksia.
Mikali edella mainitut kohdistusperiaatteet todella antavat oikeaa tietoa
resurssien kulutuksesta, siirtyminen toimintolaskentaan ei tuo enaa lisaa
tarkkuutta. Toimintolaskennassa laskentakohteille kohdistettavien
yleiskustannusten suuruus riippuu siitd, kuinka paljon esimerkiksi konetunteja,
osia tai tarkastuksia niiden tuottaminen todellisuudessa vaatii. (Koskinen;
Vehmanen 1997,125 - 126.)
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KUSTANNUSLAJIT (LIKEKIRJANPIDON KULUT LAJEITTAIN)

i Vililliset kusta&nukset i Valittdmat
Kustannus- Kustannus- Kustannus- kustanpukset
paikka 1 paikka 2 paikka 3

} } } }

KUSTANNUKSET SUORITTEITTAIN (TUOTEKUSTANNUKSET)

Kuvio 2. Kustannusten kohdistaminen perinteisessd kustannuslaskennassa
(Alhola 1998, 11).

KASSASTAMAKSUT
VOIMAVARAT:
HENKILOSTO TOIMITILAT KONEET ATK

AN RN

TOIMINNOT KULUTTAVAT VOIMAVAROJA LIIKETOIMINNAN
TAVOITTEIDEN SAAVUTTAMISEKSI

Tarjousten L » Osto- L » Vastaan- L » Koneiden L » Valmis- L » Lahetys
laadinta tilaus otto asetus tus

Kuvio 3. Toimintolaskennan perusmalli (Lumijarvi 1995, 23).

Yleiskustannusten jakaminen on ongelmallista myos, koska tosiasiassa
yleiskustannukset aiheutuvat hyvinkin erilaisista toiminnoista, joista kaikki eivat
liity varsinaisen tuotantotoiminnan maaraan. Usein siis sellaiset suoritteet, joiden
valmistus- ja myyntimaara on vahainen, kuluttavat yrityksen yleiskustannuksista
suhteessa huomattavasti enemman kuin massatuotteet. (Eteléalahti, Wallin 1995,
65.)




15

3.3. Toimintojohtaminen

Eras toimintolaskennan tehtdva on tarjota informaatiota, jota toimintojohtaminen
eli  ABM  (Activity-Based  Management) voi  kayttdd  hyvakseen.
Toimintojohtamisen avulla pyritdan yritystoiminnan jatkuvaan kehittamiseen ja
sitd kautta toimintolaskentaa voidaan kayttaa hyvaksi esimerkiksi organisaation
toimintojen virtaviivaistamisessa. Toimintolaskennan tarkoituksena on siis
paljastaa kustannussaastomahdollisuuksia, mutta parhaimmillaankin ne ovat
vain potentiaalisia, niiden toteutuminen riippuu johdon paatoksista. (Makinen

1999, www.jyu.fi/~virmaki/opinnaut.tyo.)

Organisaation menestyminen kilpailutilanteessa perustuu selkeisiin tavoitteisiin ja
visioihin. Organisaation on tiedettava tarkkaan, mitd asiakkaat siltd odottavat ja
mitkd ovat sen kriittiset menestystekijat. Naiden tiedostaminen auttaa
keskittymaan oikeisiin asioihin ja tarpeettomia toimia voidaan karsia. (Lumijarvi,
Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 16).

VISIOT JA TAVOITTEET JOHTAMINEN
Strateginen suunnittelu Raportointi
Operatiivinen suunnittelu Ennusteet

Operatiivinen johtaminen

v v

KRITTISET
MENESTYSTEKIJAT
SUORITUKSEN TOIMINTOLASKENTA TOIMINTO-
MITTAUS Strateginen laskenta ja JOHTAMINEN
Jatkuva parantaminen hinnoittelu Toimintoketjujen kuvaus
Kriittisten Kannattavuusanalyysit Kilpailukyvyn
menestystekijoiden Kustannusten luonteen parantaminen
saavuttamista mittaavat ymmartaminen Benchmarking
suoritusmittarit Business Process
Redesian

Kuvio 4. Organisaation johtamisen tytkaluja (Alhola 1998, 99).
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Toimintojohtamisen kaksi paatavoitetta ovat lisata asiakkaiden saamaa
nettohyttya ja toiseksi lisatd organisaatiolle nettohyédyn tuottamisesta tulevia
voittoja. Nettohyoty = saadaan  vahentamalla  asiakkaan  saamasta
kokonaishyodysta h&nen vastineeksi tekeménsa uhraus. (Turney 1994, 137 -
145.)

Toimintojohtamiseen kuuluu jatkuva kehitysmahdollisuuksien etsiminen ja tdméa
vaatii toimintojen huolellista ja jarjestelmallista tutkimista. Tulee siis tutkia sita,
mitd toimintoja yrityksen tulisi suorittaa ja miten nama toiminnot tulisi suorittaa.

Toimintoja voidaan analysoida esimerkiksi seuraavan neljan kohdan mukaan:

1. Epéaolennaisten toimintojen tunnistaminen

Toiminnot, joilla on arvoa voivat kuulua kahteen eri luokkaan: toiminnolla on
arvoa, jos se on olennainen asiakkaalle ja toisaalta toiminnolla on arvoa, jos se
on olennainen itse organisaation toiminnalle. Tallainen toiminto on esimerkiksi
tilinp&datoksen laatiminen. Kaikki muut toiminnot ovat arvoa lisaamattomia ja

epéaolennaisia ja ne tulisi pystya poistamaan.

2. Merkittdvien toimintojen analysointi

Koska kaikkia toimintoja on usein mahdotonta analysoida niiden suuren maaran
vuoksi, voidaan analyysissa keskittya joko asiakkaille tai yrityksen toiminnalle
merkittaviin toimintoihin. Yleensa organisaation toimintaan patee Pareto-saanto:
20% toiminnoista aiheuttaa 80% kustannuksista. Juuri tama 20% tulisi
analysoida tarkkaan.

3. Toimintojen vertaaminen parhaisiin tiedossa oleviin toimintatapoihin

Tama auttaa usein maadrittelemdan tarvittavien kehittamistoimenpiteiden

laajuuden.

4. Toimintojen vélisten yhteyksien tutkiminen

Toiminnot muodostavat yhteistyoketjun, joka pyrkii yhteisten paamaarien
saavuttamiseen. Ketju taytyy rakentaa siten, ettd toimintoihin kaytetty aika ja

saman tyon toistuva tekeminen minimoidaan. (Turney 1994, 137-145.)
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Usein toimintojohtamisessa on kyse johtamis- ja ajattelutavan taydellisesta
muutoksesta. Laskennan osuus saadaan muutettua toimintopohjaiseksi usein
hyvinkin nopeasti ja vaivattomasti. Johtajien tulisi kuitenkin kyetd kayttdmaan
toimintolaskentaa oikein hyvékseen ja koko organisaation hyvéksi, jotta sen
tuomat edut voidaan taysimaaraisesti saavuttaa. Toimintolaskenta ja
toimintojohtaminen tukevat siis toisiaan. ( Makinen 1999,

www.jyu.fi/~virmaki/opinnaut.tyo.)

ABM

RESURSSIT

KUSTANNUS TOIMINNOT ¥ | SUORITE-
AJURIT MITTARIT
—> >

LASKENTA-
KOHTEET

Kuvio 5. Toimintolaskennan ja toimintojohtamisen suhde (Alhola 1998, 96).

3.4. Tuotteistaminen

Tuotteistaminen on toimintolaskennassa tarkea vaihe, koska varsinaisia
laskelmia ei voida tehdd ennen kuin organisaation tuotteet tunnetaan. Palvelujen
tuotteistaminen vie aikaa, se on jatkuva prosessi ja etenee vaiheittain. Talla

tavoin eteneva tuotteistusprosessi muodostuu samalla tyon
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kehittamisprosessiksi. Tuotteistusprosessissakin on ensiarvoisen tarkeaa saada

koko henkilékunta sitoutumaan jo alusta lahtien. (Lahtinen 1995, 35.)

3.4.1. Tuote

Tuotteella tarkoitetaan asiakkaalle suunnattua tavaraa, palvelua tai naiden
yhdistelm&aéa. Kunnallissektorilla tuote on useimmiten asiakkaan saama palvelu.
Tuote voidaan maaritella joko laajasti tai suppeasti. Laajasti maaritelty tuote voisi
esimerkiksi sosiaali- ja terveysalalla olla asiakkaan koko hoitojakso. Suppeasti
maadriteltyna tuote voisi vastaavassa tapauksessa olla esimerkiksi
vastaanottokaynti tai hoitopaiva. Talloin kaikki asiakkaan saamat yksittaiset

suoritteet on maaritetty erillisiksi tuotteiksi. (Lahtinen 1995, 35.)

3.4.2. Tuotteistusprosessi

Tuotteistusprosessi voidaan jaksottaa seuraavalla tavalla:

1. Valmisteleva tyo

Tahan kuuluvat muun muassa toiminnan lahtokohtien selventdminen ja
palveluiden seka itse palveluprosessin jasentaminen. Taman vaiheen
tarkoituksena on saada vastaus seuraaviin kysymyksiin: mik& on tyoyksikkémme
perustehtava, ketkd ovat asiakkaitamme, millaisia palveluja tuotamme
asiakkaillemme, kuinka paljon palveluja tuotamme, miten paljon kdytamme aikaa
palvelujen tuottamiseen sekda mitd kustannuksia palvelujen tuottaminen

aiheuttaa.

Tassa vaiheessa tuotteistukseen osallistuvien tahojen tulisi myods perehtya
tuotteistuksen kasitteistoén. Muiden vastaavantyyppisten organisaatioiden
tuotteistusprosesseihin tutustuminen on myoskin hyodyllista samoin kuin alan
kirjallisuuteen seka tutkimus- ja kehittAmishankkeisiin tutustuminen. Naiden
valmistelevien toimien jalkeen voidaan laatia aikataulutettu suunnitelma siita,

kuinka prosessi aiotaan vieda lapi.
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2. Tuotteiden muodostaminen

Tama on tuotteistusprosessin keskeisin vaihe, jossa maaritelladn tuotteen
sisaltd, tarkoitus ja laatuominaisuudet. Tuote syntyy erilaisten toimintojen
yhdistelméana ja taméan vuoksi toimintoketjun analysointi on tarke&&. Tuotteen
kustannustekijat saadaan tasmennettya tuotantoprosessin kuvauksella. Tuotteen
valmistukseen kaytetty aika ja myds muut tuotteeseen kohdistettavissa olevat
kustannukset arvioidaan. Tassd vaiheessa on tarpeellista myds arvioida
kaytettyjen tyOmenetelmien tarkoituksenmukaisuutta ja maaritella tuotteelle

asetettavat laatuvaatimukset.

3. Tuotteen sisdinen ja ulkoinen markkinointi

Tuotteen markkinointi on tarpeellista, vaikka kyse ei olisikaan varsinaisesta
tuotteiden myynnista. Markkinointi voi olla muun muassa oman palvelutuotannon
esittelya ja siita tiedottamista. Markkinointia varten organisaatio tarvitsee myos
tietoa siitéd, millaiset tuotteet vastaavat asiakkaan odotuksia. Tama voidaan
selvittdd jo ennen kuin tuotteita aletaan muodostaa. Lisdksi yleensa tarvitaan
myo6s saanndllisin valiajoin toistuvia markkinakyselyja, joiden antamien tulosten

perusteella tuotteita ja niiden laatua voidaan jatkuvasti kehittaa.

4. Seuranta ja arviointi

Seuranta ja arviointi johtavat jatkuvaan tuotteiden kehittdmisprosessiin. Tata
varten tarvitaan kuitenkin tarkoituksenmukaiset tilastointi- ja
kustannuslaskentajarjestelméat. Niiden avulla voidaan seurata muun muassa
tuotteiden tarkoituksenmukaisuutta ja niiden vastaavuutta asiakkaiden tarpeisiin.
(Lahtinen 1995, 37 — 38.)

3.5. Toimintolaskennan kayttoonoton vaiheet

Toimintolaskenta voidaan aloittaa manuaalisesti, irrallaan jo olemassa olevista
organisaation laskentatoimen jarjestelmistd. Jos toimintolaskennan todetaan
tuovan lisdarvoa organisaation johtamiseen, voidaan se automatisoida ja
integroida organisaation olemassa olevaan kustannuslaskentajarjestelmaan.

Laskennan soveltamisessa on siis jarkevaa lahtea aluksi liikkeelle
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erillisprojektilla, jossa selvitetddn jarjestelmén soveltuvuus organisaatioon ja
laskentakohteina kaytettavat toiminnot. Vasta taman jalkeen harkitaan
toimintolaskennan ja sen edellyttdméan tietojen keruun pysyvyytta. (Etelélahti,
Wallin 1995, 68.)

3.5.1. Tavoitteenasettelu ja valmistelu

Toimintolaskentaprojektia suunniteltaessa on lahdettava liikkeelle organisaation
tarpeiden tunnistamisesta, jonka jalkeen maaritellaan projektin tavoite, laajuus,
aikataulu seka tarvittavat resurssit (Mé&kinen 1999,

www.jyu.fi/~virmaki/opinnaut.tyo).

Kun organisaatio paattaa ottaa kayttéon toimintolaskennan tulisi sen pystya

vastaamaan ainakin seuraaviin kysymyksiin:

— mika tulee olemaan toimintolaskennan laajuus
- mik& on toimintolaskennan tavoite

- mita tietoa hankitaan, mika on kriittista tietoa
- kuka tietoa tarvitsee (Laitinen 1995, 43).

Toimintolaskennan laajuudesta sen suunnitteluvaiheessa tulee paattaa, onko
kyseessd niin sanottu pilottiprojekti. Talldin laskentaa sovelletaan ensiksi
johonkin yksittdiseen yksikkdon ja nain pyritdan luomaan malli muita yksikkdja
varten. Toinen vaihtoehto on, ettd malli luodaan kerralla koko organisaatioon.
Mallin luominen ensiksi pilottiyksikkdon, josta se sitten mahdollisesti
muunneltuna kopioidaan muualle organisaatioon, on usein nopeampi ja
tehokkaampi tapa kuin mallin lanseeraaminen kerralla koko organisaatioon.
Pilottiprojekti ei mydskaan vaadi niin paljon resursseja kuin suurempi projekti.
Mallin ottaminen kayttdon muissa organisaation osissa on myos helpompaa, kun

on jo valmiiksi olemassa konkreettisia tuloksia. (Laitinen 1995,43.)

Hankkeelle kannattaa suunnitella heti alussa aikataulu, josta myos pyritddn

pitamaan kiinni. Myds projektiin liittyvat kokoukset tulisi sopia sitovasti
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mahdollisimman varhaisessa vaiheessa ja pitaa niistakin kiinni. Mikali nain ei
menetelld, saattaa kehittamishanke liukua pitkdksi ja jopa loppua kokonaan.
(Laitinen 1995,43.)

Toimintolaskentamallin suunnitteluprojektin aikataulu tulisi suunnitella siten, etta
se valmistuu kohtuullisessa ajassa eli noin kolmessa — viidessa kuukaudessa,
jotta se mydskin tulisi johtamaan toimenpiteisiin. Suuri osa tasta ajasta kuluu
tarvittavien tietojen keraamiseen. Kerddminen on kuitenkin toteutettava huolella,
koska siita riippuu lopullisten tulosten luotettavuus. Myos projektin loppupuolelle
kannattaa varata aikaa ennen kuin mallia aletaan integroida osaksi muuta
laskentaa. Talloin tulosten kayttdjat ehtivat siséistaa tulokset riittdvassa maarin.
(Laitinen 1995,43.)

Yksi projektin onnistumisen kannalta tarkea seikka on koko organisaation
sitoutuminen siihen. Tama takaa sen, etta tuloksia myos jatkossa hyddynnetaan
paatoksenteossa. Yksi keino sitouttaa henkildstd on ottaa heidat alusta asti
mukaan mallin suunnitteluun. Nain varmistetaan my6s mallin toimivuus
kaytannon tasolla. Toisaalta myds johdon sitoutuminen on ensiarvoisen tarkeaa.
(Laitinen 1995,43.)

Yksi suunnittelussa huomioon otettava tarked seikka ovat myds projektin
kustannukset. Tavoitteenasettelussa tulee muistaa kustannus-hyodty —suhde.
Mallin kayttoonotosta syntyvéat kustannukset eivat saa olla suhteettomat siitéa
saatavaan hyotyyn ndhden. (Lumijarvi, Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 24-30.)

3.5.2. Laskentakohteiden maarittely

Kustannusobjektit eli organisaation laskentakohteet ovat lahtokohta, josta
organisaatiossa tehtava tyé maaraytyy (Turney 1994, 100-102). Laskentakohde
valitaan sen perusteella, mitd halutaan analysoida. Usein laskentakohteita ovat
tuotteet, palvelut tai asiakkaat, mutta niita voivat olla myds esimerkiksi markkina-

alueet tai jakelukanavat. (QPR Management Tools.)
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Oppi ja laatu —hankkeen tavoitteena on opetustoimen laadun arviointi ja
hankkeessa on mukana eri oppilaitosmuotojen edustajia. Oppi ja laatu
—hankkeen toimintolaskentatybryhmé& on esittdnyt raportissaan tuotteesta
seuraavaa: "Tuote on asiakkaan saama palvelukokonaisuus, jonka sisaltd
voidaan maaritella sekd& kustannukset laskea. Tuotteelle tulee voida asettaa
my0Os laadullisia tavoitteita. Tuotteen laadulliset ominaisuudet ja valmistamisen
kustannukset  toimivat  paatoksenteon  pohjana.” (Oppi ja laatu

—toimintolaskentatydryhméa 1996, 6.)

Palvelutuotannossa on yleensd myds tuotteita, joille ei kustannuksia voida
toimintolaskennan menetelmin laskea. Esimerkiksi opetustoimessa tallaisia
tuotteita voivat olla elamanhallinta ja itsenainen tiedonhallinta. (Oppi ja laatu

—toimintolaskentatyéryhméa 1996, 13.)

3.5.3. Toimintojen maarittely, toimintoanalyysi

Toiminto on se, mita organisaatiossa konkreettisesti tehdaan ja se muodostuu
sarjasta toisiinsa liittyvia tyotehtavid. Toimintolaskennassa toimintoja voidaan
kayttad  tietyn  laskentakohteen  kannattavuuden  selvittamiseen ja
toimintoanalyysissa  toimintojen  tehostamiseen ja  virtaviivaistamiseen.
Toimintoanalyysin avulla pyritddn selvittamaan se, mita yrityksessa tehdaan,
miten toiminnot kytkeytyvat toisiinsa ja mitkd ovat tekemisen kustannukset.
(Lumijarvi, Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 32-33.)

Aluksi toiminnot Kkartoitetaan. Jo pelkastaan tama kartoitus voi antaa
organisaatiolle paljon uutta ja arvokasta tietoja eri toimintojen resurssien
kulutuksesta ja muun muassa organisaation kalleimmista toiminnoista (Lumijarvi,
Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 32-33).

Se, kuinka yksityiskohtaisesti toiminnot maaritelladn, riippuu siita, mihin
tarkoitukseen analyysin tuloksia halutaan kayttaa. Tamén vuoksi on tarkeéa
maaritella tarkkuustaso yhdessa tietoja hyddyntavan henkiléston kanssa. Mikali

tuloksia halutaan kayttdd benchmarkingiin eli tehokkuusvertailuun eri yksikéiden



23

valilla ja liikkeelle lahdetaan pilottiprojektilla, tulisi toiminnot maaritella alusta asti
yhdenmukaisesti kaikissa yksikdissa. Tassa hyvand apuna on toimintoluettelo,
jossa kaikki organisaation toiminnot maaritellaan ja mahdollisesti ryhmitellaéan
toimintoketjuittain. (Lumijarvi, Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 37 - 42.)

Toimintojen  kartoitus  tapahtuu  parhaiten  organisaation  henkilostoa
haastattelemalla. Haastateltavaksi tulisi ottaa seka esimiehet etta tyontekijoista
ainakin  avainhenkil6t. Haastattelut voidaan tehda joko yksilo- tai
ryhmahaastatteluina. Ryhmahaastattelu puoltaa paikkaansa, mikali
organisaatiossa ollaan valmiiksi totuttu ryhmatydskentelyyn eika sen opettelu

nain ollen vie ylimaaraista aikaa. (Lumijarvi, Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 37 —42.)

Maaritettdessa toimintoja voidaan kayttaa hyvaksi esimerkiksi seuraavia

nakokohtia:

— mika on toiminnon nimi (toiminnon kuvaus)

— kuka on toiminnon vastuuhenkilé

- mita toiminto tuottaa

- mita lisdarvoa toiminto tuottaa asiakkaalle

— ketka osallistuvat toiminnon suoritteiden aikaansaamiseen (nimi ja aika, jonka
he kayttavat)

— mitd muita resursseja toiminnon suorittaminen edellyttaa ja kuinka paljon

- mik& on kyseista toimintoa edeltava toiminto ja mik& seuraava toiminto

(Alhola 1998, 105).

Toimintoanalyysissa tulisi pitaytyd nimenomaan toiminnoissa, eiké siirtyd
yksittaisten tehtavien luettelemiseen. Toiminnolle onkin luonteenomaista, etta se
voidaan rajata muista toiminnoista ja sille voidaan maarittaa suorite eli tuotos.
Suoritteen  aikaansaamiseksi toiminto  kuluttaa resursseja, joilla on
kustannustekijoita. (Alhola 1998, 106 — 107.)

Toimintoanalyysi kertoo sen, minne yrityksen kaytettavissa olevat resurssit
kuluvat seka tehdaanko yrityksessa oikeita asioita ja kuluuko eniten resursseja
toiminnan kannalta tarkeimpiin toimintoihin? Toimintoanalyysissé kartoitetaan

usein  myo6s toimintoketjuja eli liiketoimintaprosesseja. Nailla tarkoitetaan
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toimintojen muodostamaa kokonaisuutta. Niiden hahmottaminen on tarkeaa
erityisesti silloin, kun yrityksen toimintatapoja halutaan uudistaa. (Alhola 1998,
105.)

Vahamerkitykselliset toiminnot kannattaa yhdistdd suurimpiin toimintoihin.
Toimintoa  voidaan  pitdd  vahamerkityksellisend, jos sen  osuus
kokonaiskustannuksista on vahemman kuin 2 - 3 prosenttia. (Mé&kinen 1999,

www.jyu.fi/~virmaki/opinnaut.tyo.)

Toimintoanalyysi auttaa toisarvoisten ja arvoa lisaamattdmien toimintojen
tunnistamisessa ja tatd kautta toiminnan virtaviivaistamisessa. Tavoitteena on
useimmiten parantaa kannattavuutta ja suorituskykya analysoimalla ja

vertaamalla toimintoja. (Mékinen 1999, www.jyu.fi/~virmaki/opinnaut.tyo.)

3.5.4. Resurssienkulutuksen maarittely, ensimmaisen tason

kustannusajurit

Kustannukset kohdistetaan ensin toiminnoille ja sitten toiminnoilta
kustannusobjekteille eli laskentakohteille. Toiminnon kustannukset muodostuvat
kaikkien tiettyyn toimintoon kohdistettavissa olevien resurssien kustannusten
yhteissummana. Kustannukset voidaan kohdistaa, kun voidaan osoittaa niiden
kuuluvan tietylle toiminnolle tai lopulliselle laskentakohteelle. Kohdistaminen voi
siis tapahtua sen jalkeen, kun kustannukset on valittdomasti kaytetty tai kulutettu
toisessa toiminnossa tai kaytetty tietyn laskentakohteen hyvéaksi. (Mékinen 1999,

www.jyu.fi/~virmaki/opinnaut.tyo.)

Lahdettdessd kohdistamaan kustannuksia ensimmaisend vaiheena on
kustannustyypin maarittaminen. Kustannustyyppejd ovat muun muassa
toteutuneet, budjetoidut, standardi- ja suunnitellut kustannukset. Useimmiten
laskelmissa kaytetaan toteutuneita kustannuksia, ne kiinnittavat parhaiten johdon
huomion tehottomiin toimintoihin ja niiden antamat tulokset on myos helpompi
ymmartaa ja hyvaksya. Budjettiluvut ovat toteutuneita kustannuksia parempi
laskentavaline silloin, kun organisaation toiminta on muuttunut oleellisesti

askettain. (Makinen 1999, www.jyu.fi/~virmaki/opinnaut.tyo.)
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Kustannukset kohdistetaan toiminnoille ja laskentakohteille kustannusajureiden
avulla. Kustannuspaikkojen kustannukset toiminnoille kohdistetaan ensimmaisen
tason kustannusajureilla. Toimintojen kustannukset taas kohdistetaan
laskentakohteelle toisen tason kustannusajureilla. (Lumijarvi, Kiiskinen, Sarkilahti
1995, 53.)

Kustannusajuri siis aiheuttaa toiminnon suorittamisen ja sitd kautta
kustannuksen syntymisen. Sen avulla voidaan ilmaista kunkin laskentakohteen
toiminnon kaytto ja sitd kautta resurssien kulutus. (Lumijarvi, Kiiskinen, Sarkilahti
1995, 53.)

Samoin  kuin  toimintojen my6s  kustannusajureiden  maarittely on
toimintolaskennan kriittinen kohta, koska vaara maaritys aiheuttaa vinoutumia
laskelmissa. Tulosten ja analyysien kayttétarkoitus vaikuttaa suurelta osin siihen,
milla tarkkuudella ajurit tulee maaritelladan. Hyva kustannusajuri on
yksinkertainen, helppo mitata seké taloudellisesti ja kaytanndllisesti mahdollinen,
lisdksi sen tulisi olla valittomassa riippuvuussuhteessa toiminnon resursseihin.

(Méakinen 1999, www.jyu.fi/~virmaki/opinnaut.tyo.)

RESURSSIT
(YLEIS)KUSTANNUKSET

. TASON AJURIT
ANKAYTTQO, KULUTUS, SUORA KOHDIST

¥ v

TOIMINTO TOIMINTO TOIMINTO TOIMINTO TOIMINTO
1 2 3 4 5

TYONUMEROIDEN TILAUSTEN TYOTUNTIEN  LASKUJEN ASIAKKAIDEN
LUKUMAARA LUKUMAARA LUKUMAARA LUKUMAARA LUKUMAARA

A 4 A 4 A 4 A 4 A 4

LASKENTAKOHDE: TUOTE, PALVELU, PROJEKTI, ASIAKAS, MARKKINA-ALUE

Kuvio 6. Kustannusten kohdistamisen perusperiaate (Lumijarvi, Kiiskinen,
Sarkilahti 1995, 53).
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Kustannusajuri ottaa kustannukset esimerkiksi organisaation paéakirjasta ja
kohdistaa ne toiminnoille. Toiminnolle kohdistettu osa kustakin resurssista on
toiminnon kustannuselementti. Tieto kustannuselementeistda  auttaa
organisaatiota resurssien hallinnassa. Yhden toiminnon kaikkia
kustannuselementteja kutsutaan yhteisesti kustannusaltaaksi. Kustannusaltaan
kokonaissumma kertoo toiminnon tarkeydesta resurssien kayttajana. Talla tavoin
kustannusaltaat ohjaavat yritysta toimintojen asettamisessa tarkeysjarjestykseen.
Kaikki mahdollisuudet vahentda kustannuksia eivat ole yhtaldisia vaan toiminnot,
joilla on suurimmat kustannusaltaat mahdollistavat myds suurimmat
kustannussaastot. (Turney. 1994, 100 — 102.)

Jotta saataisiin selville se, kuinka paljon kukin toiminto kuluttaa organisaation
resursseja, suoritetaan ajankayttoselvitys. Jokaiselle organisaatioon tai
yksikkoon  kuuluvalle  henkilélle  annetaan  toimintohakemisto  seka
ajankayttdlomake. Naihin henkilot merkitsevat ne toiminnot, joita he
henkilokohtaisesti tekevat ja sen paljonko aikaa he seurantajakson aikana seka
vuositasolla kuhunkin toimintaan kayttavat. Vuositason seuranta suoritetaan sen
vuoksi, ettd jotkin organisaation toiminnot tapahtuvat vain yhden kerran tai
korkeintaan muutaman kerran vuodessa. Joissakin tapauksissa on mahdollista
my0s saada tietoja organisaatiossa jo kaytdssa olevasta ajankayttéseurannasta.
(Lumijarvi, Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 42.)

3.5.5. Toimintojen kustannusten kohdistaminen tuotteille, toisen tason

kustannusajurit

Toisen tason kustannusajurit ovat menettelytapoja toimintojen kustannusten
kohdistamiseksi laskentakohteille. Ne mittaavat, miten usein toimintoja
suoritetaan kullekin tuotteelle tai asiakkaalle sekd toimintojen suorittamisen

vaatiman tydmaaran. (Turney 1994, 107 — 108.)

Kun toiminnoille maé&aritelladan kustannusajureita, selvitetddn ensin se, mitka
tekijat vaikuttavat kyseessa olevan toiminnon kokonaiskustannuksiin. Osa naista

seikoista on niin sanottuja todellisia kustannusajureita, kuten esimerkiksi
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henkiloston tuottavuus tai atk-jarjestelmien tehokkuus. Naita ei kuitenkaan voi
kayttaa laskenta-ajureina, koska ne eivat ole helposti mitattavissa. Sen sijaan
toiminnon suorittamiskerrat ovat mitattavissa ja niiden avulla voidaan toimintojen

kustannukset kohdistaa tuotteille. (Lumijarvi, Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 58.)

Laskenta-ajurit selvitetddan jo toimintoja koskevissa haastatteluissa tai
mahdollisesti erillisisséa haastatteluissa. Apuna voidaan kayttda Lumijarven

mukaan seuraavanlaisia kysymyksia:

— kuinka usein toimintoa suoritetaan

- mik& aiheuttaa toiminnon suorittamisen

— mista tekijoista toiminnon suorittaminen riippuu
— mihin toiminnon suorittaminen kohdistuu.
(Lumijarvi, Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 58.)

Muita tekijoita, jotka vaikuttavat kustannusajureiden valintaan ovat muun muassa
tietojen saatavuus ja ajurin kyky kuvata resurssien kulutusta. Laskenta-
ajurimaaria voidaan kerata erityyppisista tietolahteista. Naitd ovat muun muassa
Kirjanpito ja reskontra, joista on saatavilla tositteiden ja laskujen lukumaarat.
Mutta laskenta-ajurit voivat olla mydskin tietoa, jota organisaatiossa ei ole
koskaan aikaisemmin tarvinnut kayttaa, joten niiden hankkiminen voi olla my6s

vaivalloista. (Lumijarvi, Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 60.)

On arvioitu, ettd noin 80 prosenttia toimintolaskennassa tarvittavasta tiedoista
|6ytyy valmiina organisaation muista jarjestelmista ja nain ollen jaljelle jaava 20
prosenttia on kerattdva mahdollisimman yksinkertaisesti ja halvalla. Tietoja
tarvitaan seka laskentamallin rakentamiseen ettéd laskentatietoihin. Kaikkia
mallissa tarvittavia tietoja ei ole useinkaan organisaatioissa rekisteroity ja taman
vuoksi kaikkia arvoja ei voida tarkasti laskea. Taman vuoksi ensimmaéainen
toimintolaskentamalli onkin karkea arvio, jota tullaan tulevaisuudessa

kehittamé&an. (Mékinen 1999, www.jyu.fi/~virmaki/opinnaut.tyo.)

Laskenta-ajureiden lukumaara riippuu mallille asetetuista tavoitteista ja halutusta

tarkkuudesta, mutta myos toimintojen ja tuotteiden lukuméaérasta. Mikali vaarana
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on mallin paisuminen liilan suureksi, voidaan toimintoja yhdistelemalla paasta

hallitumpaan lopputulokseen. (Lumijarvi, Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 60.)

Palveluorganisaatiossa on tuskin koskaan mahdollista p&aé&sta absoluuttiseen
totuuteen kustannusten kohdistamisessa, koska kustannukset ovat aina arvioita.
Tama ei kuitenkaan yleensd tuota ongelmaa tietojen hyvaksikaytossa, koska
paatokset eivat yleensa edellytakdan absoluuttista totuutta. Lumijarven mukaan:
"on parempi olla suurin piirtein oikeassa kuin ihan tarkasti vaarassa.” (Lumijarvi,
Kiiskinen, Sarkilahti 1995, 60.)

Sita ajanjaksoa, jolta aikaseuranta tehdaan ja jolle ensimmainen laskentamalli
laaditaan tulee harkita tarkasti. Jos ajanjakso valitaan vaarin, tiedonkeruu
saattaa olla mahdotonta tai tulokset voivat olla kelvottomia kaytannon
sovellutuksiin, jolloin innostus voi sammua. Ajanjakson tulee olla edustava ja

tuore organisaation toimintaan néhden. (Laitinen 1995, 43.)

3.5.6. Laskelmat ja niiden hyvéaksikaytto

Toimintolaskentajarjestelmé voidaan toteuttaa erillisella
toimintolaskentaohjelmalla, joita ovat esimerkiksi CostControl ja EasyABC Plus.
Se voi olla myds yhtend osana yrityksen peruslaskentajarjestelmaa tai mikali
toimintolaskentaprojekti ei ole kovin suuri, se voidaan toteuttaa myGs
taulukkolaskentaohjelmalla. Yleensd ensin aloitetaan pilottiprojektilla, ja tallGin
toimintolaskenta pidetaan viela erillaan perusjarjestelmastd, koska mallin
suunnitteluvaiheessa siina tapahtuu yleensa viela paljon muutoksia. Joskus
toimintolaskentaa myoskin kaytetdan apuna ainoastaan ratkaistaessa jotain
yksittaistd ongelmaa, jolloin sita ei ole tarkoituskaan liittd& osaksi organisaation
peruslaskentaa. Vastaavasti, kun toimintolaskentaa sovelletaan yrityksen
perusjarjestelmassa, se koetaan pysyvampand, organisaation toimintaa
tukevana jarjestelmana. Talloin valtytddn myos erilliselta tdsmayttamiselta.
(M&kinen 1999, www.jyu.fi/~virmaki/opinnaut.tyo.)

Tiedonsaanti on organisaation jatkuvan kehityksen edellytys. Organisaatio
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tarvitsee tarkkaa ja ajankohtaista tietoa tehtavasta tydsta eli toiminnoista ja tyon
kohteista eli tuotteista ja asiakkaista. Tama on tiivistettyna toimintolaskennan
perusajatus. Paatavoitteena on toimintolaskentajarjestelman avulla saadun
tiedon hyddyntdminen siten, ettd organisaatio pystyy sen avulla maarittelemaan
sopivia strategioita, parantamaan tuotesuunnittelua ja vahentamaan toiminnoissa
tapahtuvaa tuhlausta. (Turney 1994, 137.)

Toimintolaskenta antaa toimintokohtaista tietoa organisaation eri toiminnoista ja
tama taas mahdollistaa vertailun eri organisaatioiden valilla. Kaytdnnossa
benchmarkingia voidaan soveltaa oman toimialan yritysten valilla, mutta on myos
tapauksia, joissa vertailua on suoritettu kokonaan toisen toimialan
organisaatioon. Benchmarking merkitsee organisaation tuotteen, palvelun tai
tyoprosessin  systemaattista vertaamista parhaimpien organisaatioiden
prosesseihin tarkoituksena toteuttaa parannuksia omassa organisaatiossa. Silla
on selkea yhteys resurssien kayton tehostamiseen ja toiminnan parantamiseen.
Benchmarking kohdistuu toimintaan ja sen avulla pyritaan soveltamaan omaan

toimintaan asioita, joita kilpailijat tekevat paremmin. (Alhola 1998, 118 — 119.)

Toimintolaskentaa kayttamalla saadaan aikaan tarkempia analyyseja kuin
perinteisella laskennalla, koska kustannusten syysuhteet ovat tarkemmin selvill&.
Toimintolaskenta paljastaa muun muassa resurssien kaytén kohteittain seka tyon
tekemisen kohteittain. Kustannusten aiheuttajien selvittdminen auttaa
ymmartamaan organisaation todellista tehokkuutta. My6s organisaation
oppiminen tulee toimintolaskennassa esille, koska sama tyOvaihe opitaan
tekemdan aiempaa nopeammin tai joustavammin eli kohteelle kohdistetaan
vahemman kustannuksia. Toimintolaskennan hyotyna voidaan nahda myos se,
etta tietojenkeruuseen osallistuu paljon ihmisia, jolloin tieto kustannustekijoista
kasvaa organisaatiossa. (Qualitas Fennica Oy 1999, www.qualitas-

fennica.fi/artikkelit/toimintolaskenta.html.)

Toimintolaskentaa voidaan kayttdaa hyvaksi esimerkiksi budjetoinnissa ja
strategisessa paatoksenteossa, tastd esimerkkina hinnoittelu, tuotevalinta,

asiakkaiden kannattavuuksien arviointi, ostaa-vai-valmistaa -paatoksenteko,



toimittajien  arviointi  tai  investointien  suunnittelu.  (Méakinen

www.jyu.fi/~virmaki/opinnaut.tyo.)
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4.  TOIMINTOLASKENTAMALLIN SUUNNITTELU SUOMUSSALMI-
OPISTON KARHULANVAARAN YKSIKON TOIMISTOLLE

Toimintolaskentamallia ~ Suomussalmi-opiston ~ Karhulanvaaran  toimistolle
aloitettiin  suunnittelemaan syksylla 1999 ja se pohjautuu vuoden 1998
toteutuneisiin  kustannuksiin  sekd suoritemaariin.  Aikaseuranta tehtiin
marraskuussa 1999 ja sen lisaksi eri toimintoihin kuluneen tyQajan

maarityksessa kaytettiin arviointia.

Karhulanvaaran yksikon toimistossa tyoskentelee toimistosihteeri, jonka
vastuualueena ovat lahinnd henkilosto- ja taloushallinnon asiat seka
toimistovirkailija, jonka vastuualueena ovat oppilashallinnon asiat seka
tyojarjestysten laatiminen. Lisaksi molemmat hoitavat paivittaisid juoksevia
asioita. Toimistosihteerind tydskentelee Arja Mustonen ja toimintolaskentamallin
suunnittelun  aikana toimistovirkailijan  viransijaisena tyoskenteli Irene

Makelainen.

Suomussalmen kunnassa on meneillaan palvelujen tuotteistamisprojekti, jota
vetdd talouspaallikkd Kaija Tikanmaki-Riekki. Tuotteistaminen aloitettiin
perusturvapalveluiden alueelta, seuraavaksi siirryttiin hallintopalveluihin ja
tuotteistaminen on jatkossa tarkoitus ulottaa my6s koulutuspalveluihin. Taméa nyt
suunniteltu malli voi toimia pilottiprojektina koulutuspalveluiden tuotteistamiselle

ja toimintolaskentaprojektille.
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Liitteena numero 1 on kaavio Suomussalmi-opiston Karhulanvaaran toimiston

toimintolaskentamallista.

4.1. Palvelujen tuotteistaminen

Projekti aloitettiin tuotteistamalla Karhulanvaaran toimiston tuottamat palvelut.
Ensimmaisessa vaiheessa kaytiin yhdessé toimiston henkilokunnan kanssa
keskusteluja siitd, mika on yksikon perustehtava ja millaisia palveluja se tuottaa
asiakkailleen. Palvelujen sisallét maarittelemalla saatiin selville 22 eri tuotetta,
joista osa oli hyvin yksityiskohtaisia eli 1ahinnd suoritteita. Kuitenkin laskennan
edetessa kavi ilmi, ettd ei ollut mielekdsta ottaa laskentakohteiksi niin monia
tuotteita, niistd  saatava informaatio ei olisi ollut kaytanndossa
hyodyntamiskelpoista. Niin paadyttiin kuuteen eri "tuotepakettiin”, jotka sisaltavat
nama edella mainitut 22 tuotetta. Tama ratkaisu puoltaa myds paikkaansa sen
vuoksi, ettd yksityiskohtaisten tuotteitten lIoytdminen palvelusektorilla on monesti

vaikeaa.

Tuotteistuksen tuloksena saadut Karhulanvaaran toimiston tuotteet ovat

seuraavat:

— Henkilostohallinnon palvelut (palkanlaskentaan liittyvat tuotteet, osa
tyojarjestyksista)

- Markkinointipalvelut (lehti-ilmoitukset ja muu markkinointimateriaali)

— Oppilashallinnon palvelut (osa tyojarjestyksista, opintokortit,
opiskelijaraportit, todistukset)

— Sisdinen asiakaspalvelu (arkistointi, osa puhelinvaihdepalveluista, ATK-tuki,
siséinen informaatio)

— Taloushallinnon palvelut (osto- ja myyntilaskujen Kkasittely, talousarvio,
tilinpaatos, kateiskassa, kayttbomaisuuskirjanpito)

— Ulkoinen  asiakaspalvelu (osa puhelinvaihdepalveluista, ulkoinen
asiakaspalvelu, ulkopuolisiin tilaisuuksiin liittyvat toiminnot).
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4.2. Toimintoanalyysi

Toiminnot  etsittiin  haastattelemalla  tyontekijoita samalla tavalla kuin
tuotteistettaessakin. Toimintoja kertyi ensimmaisella suunnittelukerralla 26
kappaletta ja sen mukaan toteutettin my6s ajanseuranta. Kuitenkin
laskentavaiheessa kavi taas tarpeelliseksi yhdistdéa muutamia liian
yksityiskohtaisia toimintoja suuremmiksi kokonaisuuksiksi. Na&in toimintoja jai
jaljelle 19 kappaletta.

Toiminnot ovat seuraavat:

— Arkistointi (arkistointi ja tiedon hakeminen arkistosta)

- ATK-tukipalvelut (ATK-tuen antaminen henkildstolle)

- Henkildstohallinnon toiminnot (henkiloston palkka- ja muiden tietojen
valittaminen palkanlaskijalle, yhdyshenkilon& toimiminen)

— Kateiskassan toiminnot  (kassatoiminnot, kassakirjanpitoon liittyvét tehtavat)

- Kayttbomaisuuskirjanpito  (kayttbomaisuustietojen syottdminen ohjelmaan,
raporttien ottaminen)

- Markkinointi (lehti-ilmoitusten ja muiden markkinointimateriaalin suunnittelu
ja valmistus)

- Muut toiminnot (esimerkiksi maatilan tilastointi ja EU-tukihakemukset,
henkilostokoulutus, asiakaspalvelu)

- Myyntilaskutietojen  ka&sittely (myyntilaskujen tilidinti  ja  valittdminen
Kirjanpitoon)

— Opintorekisterin yllapito (uusien opiskelijoiden tietojen syoéttdminen ja
opintokortteihin liittyvéat toiminnot)

— Opiskelijavalinnan  toiminnot  (paasykoekutsut,  paasykoejarjestelyt,
oppilaiden  kutsuminen  koulutukseen, peruneiden oppilaiden tilalle
kutsuminen)

— Oppilashallinnon raportointi (raporttien valmistus ja tulostaminen
esimerkiksi Opetushallitukselle ja Tilastokeskukselle)

— Ostolaskujen kasittely  (laskujen tilidinti ja maksatukseen laitto)

- Postin kasittely (saapuvan postin avaaminen ja jakelu)
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— Puhelinvaihteen toiminnot (puheluiden ja soittopyynt6jen valitys, muu
asiakaspalvelu puhelinvaihteessa)

— Sisadinen tiedottaminen (viikkotiedotteen tekeminen, ilmoitustauluista
huolehtiminen, kokoukset, muu siséinen tiedottaminen)

— Taloushallinnon toiminnot (talousarvion laadintaan liittyvat tehtavat,
seurantaraportit, tilinpaatokseen liittyvat tehtavat)

— Todistusten valmistus (todistuspohjien laadinta, arvosanojen syottaminen,
todistusten tulostaminen ja kopiointi)

— Tyojarjestysten laatiminen (vilkkotuntien syoéttaminen, tydjarjestysten
tekeminen ja tulostaminen, muutosty6t)

— Ulkopuolisten tilaisuuksien toiminnot (tilojen varaus, opasteitten

laittaminen, ruoka- ja kahvilippujen myynti)

Kullekin toiminnolle paitsi muille toiminnoille maariteltin myds vastuuhenkil6t.

Nama ilmenevat liitteesta numero 2.

4.3. Resurssien kohdistaminen toiminnoille

Kustannustekijoista henkiléston palkat, sosiaaliturvamaksut ja henkildstén
koulutusmenot saatiin suoraan kirjanpidosta. Kiinteistokustannukset eli [ammitys,
sahko ja talonmiehen ja siivoojan kustannukset saatiin siten, ettéd yksikon
kokonaisvuokrasta, johon edella mainitut kustannustekijat sisaltyvat, otettiin
pinta-alan suhteessa toimiston osuus. Toimistotarvikkeiden kustannukset
arvioitiin. Koneiden ja laitteitten poistot saatiin laskemalla toimiston kaytossa
olevien koneiden poistot siten, etta ATK-laitteiden poistoaika on 3 vuotta ja muun
kaluston 5 vuotta. Poistot laskettiin tasapoistoina. Tama on Suomussalmen
kunnassa kaytossa oleva poistojarjestelma. Kalustosta, joka on seka toimiston
ettd opetuksen kaytossa (esimerkiksi asiakirjatuhooja ja monistuskoneet)

laskettiin arvioitu toimiston kayttdprosentin mukainen osuus.

Kustannustekijat yhdistettiin neljaksi eri resurssiksi. Seuraavassa on esitetty
resurssit, mista kustannustekijoistd ne muodostuvat seké kustannustekijéiden ja

resurssien kokonaiskustannukset.
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Resurssi Kokonaiskustannus

Koneet ja laitteet 22.678,00
Koneiden ja kaluston poisto 22.678,00

Toimistohenkil6t 331.424,00
Henkilostokoulutus 3.500,00

Toimistohenkildston kuukausipalkat 280.158,00
Toimistohenkildstdn sosiaaliturvamaksut 47.766,00

Toimistotarvikkeet 8.000,00
Toimistotarvikkeet 8.000,00

Toimistotila 5.125,00
Kiinteistonhoitohenkildsto 2.637,00
Lammitys 1.630,00
Sahko 858,00

Kustannukset yhteensa 367.227,00

Toimistotila h

Toimistotarvikkeet l

Koneet ja laitteet
| | ‘ ‘ ‘ ‘ kustannuk§et mk

0 50000 100000 150000 200000 250000 300000 350000

Kuvio 8. Resurssien jakautuminen Suomussalmi-opiston Karhulanvaaran

toimistossa.

Resurssien kohdentamiseksi suoritettiin ajankayton seuranta kahden viikon ajalla
(1.11. — 12.11.1999). Ajankayttéseurantalomakemallit ovat liitteena numero 3.
Ajankayttbseurannan edetessa tyontekijat saivat merkitd omaan kohtaansa
lomakkeelle sellaiset ty6tehtavat, joihin kului vahintdan 0,5 tuntia paivassa, mutta
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joita ei oltu valmiiksi huomioitu lomakkeella. Muun muassa kokoukset ja niihin
liittyvien poytakirjojen Kirjoittaminen tulivat esiin uusina toimintoina. Nama
kuitenkin yhdistettiin laskentavaiheessa siséiseen tiedottamiseen.
Henkilostokoulutus, ruokalippujen myynti oppilaille ja henkilokunnalle seké
kaytannon opetukseen liittyva toimintailmoitusten laskeminen yhdistettiin myo6s
laskentavaiheessa muihin toimintoihin. Sen sijaan saapuvan postin kasittely, joka
vei joka paivad lahes puoli tuntia otettin tdssa vaiheessa mukaan uutena
toimintona. Toimistokoneiden kayton opastus liitettiin ATK-tukeen.

Aikaseurannan liséksi tyontekijat seurasivat samalla ajanjaksolla seuraavia
kustannusajureita: valitetyt puhelut, soittopyynnot, annetun ATK-tuen maara,
annettujen opintokorttien maara, tulostettujen kalustoraporttien maara seka
toimistossa valmistettujen lehti-ilmoitusten maara.
Kustannusajuriseurantalomake on liitteend numero 4. Seurannan liséksi
tyontekijat tayttivat kustannusajurikyselyn, jossa kysyttiin sellaisia ajurimaaria
vuodelta 1998, joiden mé&ara oli joko keratty aikaisemmin muuta tiedonkeruuta
varten tai oli muutoin helppo loytaa. Kustannusajurikyselylomake on liitteena

numero 5.

Ajankaytonseurannan jalkeen laskettiin, paljonko aikaa vuositasolla kuluu kutakin
toimintoa kohti. Suurimmassa osassa toimintoja tama voitiin tehda suoraan
seurannan pohjalta siten, etta ensin laskettiin yhteen molempien tyontekijéiden
kuhunkin toimintoon kayttdma aika kahden viikon seurantajakson aikana. Taméan
jalkeen saatu summa kerrottiin 47 viikolla (52 viikkoa — 5 viikkoa vuosilomaa).
Saatu tulo jaettiin viela kahdella, koska seurantajakson pituus oli kaksi viikkoa.
Talla tavalla saatiin tulokseksi kyseessa olevaan toimintoon vuositasolla kaytetty
aika. Kokonaisvuosituntimaaraksi kahdelle tyontekijalle yhteensd  saatiin
siten 36, 25 tuntia x 47 viikkoa x 2 henkil6a = 3408 tuntia/vuosi.

Osa toimintoja oli kuitenkin sellaisia, ettd niita ei tapahtunut seurantajakson
aikana ollenkaan, osaa taas suoritettiin seurantajakson aikana jostakin syysta
huomattavasti enemman kuin normaalisti. Nama vaaristymét estettiin arvioimalla
vuositason ajankaytto tallaisiin toimintoihin. Naita toimintoja olivat arkistointi, jota

seurantajaksolla suoritettiin yhteensa kuusi tuntia ja nain vuositasolla ajankaytto
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olisi ollut 141 tuntia, mutta arvioitaessa arkistointiin kaytettya aikaa vuositasolla

tulokseksi saatiin vain yksi tunti vilkkossa eli 47 tuntia vuodessa.

Kayttbomaisuuskirjanpidon toimintoa ei seurantajakson aikana suoritettu
ollenkaan, joten senkin kuluttama aika arvioitiin. Arvioksi saatiin 50 tuntia
vuositasolla. Myds tyojarjestysten laatimisessa paadyttiin arvioimaan aika
vuositasolla, koska tatd toimintoa suoritetaan vain ennen jaksojen vaihtumista
viisi kertaa lukukaudessa, eikd jakson vaihtuminen sattunut ajanseurantaan.
Tyojarjestysten laatimiseen arvioitiin kaytettavat 5 kokonaista paivaa jaksoa
kohti, eli vuositasolla: 5 x 7,25 x 5 = 181 tuntia. Toimintojen kayttétunnit ja niiden

prosenttiosuus kokonaistydajasta ovat liitteend numero 6.

Taman jalkeen suoritettiin kustannusten kohdistaminen toiminnoille ensimmaisen

tason ajureiden avulla. Kustannusten kohdistaminen tapahtui seuraavasti:
Henkilostokustannukset  kohdistettiin tydajan suhteessa kaikille toiminnoille.

Kiinteistokustannuksista  kohdistettiin resursseja ensin arkistointiin arkiston
pinta-alan (10 m2) suhteessa. ATK-tukipalveluille ja ulkopuolisten tilaisuuksien

toiminnoille kohdistettiin vahemman resursseja (1 m2) kuin muille toiminnoille,

koska nama toiminnot tapahtuvat yleensa toimiston ulkopuolella. Loput resurssit
(453 m2 -10 m2 — 1 m2 -1 m2 = 33,3 m2) jaettiin tasan lopuille toiminnoille.
Né&in lopuille 15 toiminnoille tuli resursseja 2,08 m2 ja lisaksi postin kasittely

—toiminnolle 2,1 m2.

Koneiden ja kaluston kustannukset kohdistettin  samoin  kuin

henkilostokustannuksetkin tydajan suhteessa kaikille toiminnoille.

Toimistotarvikkeet (8.000,00 mk) kohdistettiin tasan kaikille toiminnoille. N&in
kustannukseksi tuli 421,05 mk/toiminto.

Liitteena numero 7 on lista toimintojen kuluttamista resursseista seka kunkin
toiminnon yhteenlaskettu resurssien kulutus. Liitteend numero 8 on kaavio

toimintojen kokonaiskustannusten jakautumisesta.
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4.4. Kustannusten kohdistaminen tuotteille

Kun saatiin selville kunkin toiminnon kuluttamat resurssit ja toimintojen
kokonaiskustannukset, oli vuorossa toimintojen kustannusten kohdistaminen
edelleen tuotteille. Kohdistus tapahtui siind suhteessa, mita toimintoja kukin tuote
kayttaa.

Henkilostohallinnon palvelut  kayttavéat kokonaan henkildstohallinnon toiminnot,
lisdksi ne kayttavat osan muista toiminnoista seka postin kasittelysta. Muut
toiminnot ja postin kasittely jaettin tasan kaikkien tuotteitten kesken, joten
muiden toimintojen kustannukseksi / tuote tuli 37.438,23 : 6 = 6.239,71 ja postin
kasittelyn kustannukseksi / tuote tuli 12.293,66 : 6 = 2.048,94 mk. Lisaksi
henkilostohallinnon palvelut kayttivat tyojarjestysten laatimisesta opettajien
tyojarjestysten laatimisen osan, joka arvioitin 10 prosentiksi toimintoon
kaytetysta kokonaistybajasta. Nain henkilostohallinnon palveluille muodostui
tyojarjestysten laatimisesta kustannuksia 19.462,98 x 10% = 1.946,30 mk.

Tyojarjestyksen
laatiminen
10 %

Postin kasittely
10 %

Henkiléstohallinnon
toiminnot
49 %

Muut toiminnot
31 %

Kuvio 9. Henkiléstbhallinnon palveluiden kustannusten jakautuminen

Suomussalmi-opiston Karhulanvaaran toimistossa.
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Markkinointipalvelut kayttivat kokonaan markkinointi —toiminnon, seka lisaksi

osansa muista toiminnoista ja postin kasittelysta.

Postin kasittely
16 %

Markkinointi
34 %

Muut toiminnot
50 %

Kuvio 10. Markkinointipalveluiden kustannusten jakautuminen Suomussalmi-

opiston Karhulanvaaran toimistossa.

Oppilashallinnon palvelut kayttivdt kokonaan opintorekisterin yllapito
—toiminnon, opiskelijavalinnan toiminnot, oppilashallinnon raportointi toiminnon
seka todistusten valmistus —toiminnon. Lisaksi oppilashallinnon palvelut kayttivat
samoin oman o0sansa muista toiminnoista ja postin kasittelystd seka
tyojarjestysten laatimisesta 90 prosenttia, joka oli arvioitu vastaavan

tyojarjestysten luokille laatimiseen kuluvaa tydaikaa.
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Muut toiminnot

Tyojarjestysten 11 %

laatiminen
29 %

Opintorekisterin
yllapito
21 %

Opiskelijavalinnan

. toiminnot
Todlst_usten 12 %
valmistus o, tin kasittelyOPpilashallinnon
18 % 4 % raportointi
5%

Kuvio 11. Oppilashallinnon palveluiden kustannusten jakautuminen

Suomussalmi-opiston Karhulanvaaran toimistossa.

Sisainen asiakaspalvelu kaytti kokonaan arkistoinnin, ATK-tukipalvelut seka
siséisen tiedottamisen toiminnot. Lisdksi se kaytti myds oman osansa muista
toiminnoista ja postin kasittelystd. Puhelinvaihteen toiminnot jaettiin tasan
sisdisen ja ulkoisen asiakaspalvelu kesken ja nain siitd muodostui kustannuksia
34.217,23 :2=17.108,62 mk.

Arkistointi
7 %

ATK-tukipalvelut
14 %

Muut toiminnot

Sisainen
. - - 7 % -
tiedottaminen Postin kasittely
52 % 2%

Puhelinvaihteen

toiminnot
12 0/

Kuvio 12. Siséaisen asiakaspalvelun kustannusten jakautuminen Suomusalmi-

opiston Karhulanvaaran toimistossa.
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Taloushallinnon palvelut kayttivat kokonaan kateiskassan toiminnot,
kayttbomaisuuskirjanpidon toiminnot, myyntilaskutustietojen kasittely —toiminnot,
ostolaskujen kasittely —toiminnot seka taloushallinnon toiminnot. Lisdksi ne

kayttivat oman osansa muista toiminnoista ja postin kasittelysta.

Kateiskassan
toiminnot
18 %

Kayttbomaisuus-
kirjanpito
4%

Taloushallinnon
toiminnot
40 %

Muut toiminnot
4%

Myyntilaskutietojen
kasittely
12 %
Postin kasittely
1%

Ostolaskujen
kasittely
21%

Kuvio 13 Taloushallinnon palveluiden kustannusten jakautuminen Suomussalmi-

opiston Karhulanvaaran toimistossa.

Ulkoinen asiakaspalvelu kaytti kokonaan ulkopuolisten tilaisuuksien toiminnot
seka oman osansa muista toiminnoista ja postin kasittelysta. Lisaksi se kaytti

my0s puolet puhelinvaihteen toiminnoista.
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Ulkopuolisten Muut toiminnot
tilaisuuksien 16 %
toiminnot Postin kéasittely
35 %

5%

Puhelinvaihteen
toiminnot
44 %

Kuvio 14 Ulkoisen asiakaspalvelun kustannusten jakautuminen Suomussalmi-

opiston Karhulanvaaran toimistossa.

Liitteend numero 9 on laskelma kunkin tuotteen toimintojen kulutuksesta ja

kustannuksista.

Henkiléstohallinnon
Ulkoinen palvelut

asiakaspalvelu 5%
11 % Markkinointipalvelut

3%

Oppilashallinnon

palvelut
16 %
Taloushallinnon
palvelut
39 %
Siséinen
asiakaspalvelu
26 %

Kuvio 15. Kustannusten jakautuminen tuotteittain Suomussalmi-opiston

Karhulanvaaran toimistossa.
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45. Yksikkokustannukset

Sen lisaksi, etta kustannukset laskettiin toimintoa ja tuotetta kohti haluttiin laskea
yksikkdkustannuksia muutamille suoritteille. Yksikkdkustannuksia tuotteille ei
ollut tassa tapauksessa mielekastéa laskea, koska kyseessa olevat tuotteet olivat
abstrakteja tuotepaketteja ja niiden lukumaaraa ei kaytdnnoéssa voitu laskea.
Yksikkokustannukset laskettiin kuitenkin kunkin toiminnon kustannusajurina
toimineelle suoritteelle. Esimerkiksi yhden arkistoyksikon yksikkokustannus

muodostui seuraavasti:

Arkistointi—toiminnon kokonaiskustannukset olivat 6.435,85 mk, arkistoyksikoita
muodostui vuodessa 40 kpl: 6.435,85 : 40 = 160,90 / arkistoyksikkd. On
huomattava, ettd tédssd tuloksessa ovat mukana vain toimistosta aiheutuvat
kustannukset. Muusta organisaation toiminnasta kullekin ajurille aiheutuvat

kustannukset tulevat viela luonnollisesti naiden kustannusten lisaksi.

Liitteena numero 10 on lista suoritteiden ajurimaarista/vuosi seka suoritteiden
yksikkdkustannuksista ja litteena numero 11 on kaavio tarkeimmista toimintojen

yksikkokustannuksista.



5. YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Toimintolaskentamallin avulla maariteltin Suomussalmi-opiston Karhulanvaaran
yksikdn toimiston toiminnot ja tuotteet sekd niiden kustannukset. Lisaksi

maariteltiin yksikkokustannukset kutakin suoritetta kohden.

5.1. Yhteenveto prosessista

Toimintojen maarittdminen oli suhteellisen helppoa selvittamalla, mita
toimistossa paivittain, viikoittain ja vuosittain tehtiin. Sen sijaan tuotteistus ja
tuotteiden maarittaminen oli vaikeampaa ja loppujen lopuksi paadyttiin kuuteen
tuotepakettiin, jotka pitavat sisalladn ne palvelut, mitd asiakas toimistosta saa.
Tallaiseen ratkaisuun paatyminen aiheutti kuitenkin sen, etté tuotteille ei voitu
laskea mielekk&alla tavalla yksikkokustannuksia, koska tuotteet eivat ole
konkreettisia, vaan pikemminkin palvelupaketteja ja niiden maaréa vuodessa ei
voida laskea. Yksikkokustannusten laskeminen suoritteille korvasi kuitenkin
taman puutteen ja se antoi myQs tarvittavaa ja kiinnostavaa informaatiota
esimerkiksi toimintojen kehittdmisen ja mahdollisen suoritteiden hinnoittelun

nakokulmasta.

Ennakkosuunnittelun tarkeys lahdettaessé rakentamaan toimintolaskentamallia
tuli ilmi monessa vaiheessa tyon edetessa. Malli tulisikin olla loppuun saakka
valmiiksi suunniteltu, ennen Kkuin tarvittavaa informaatiota aletaan kerata.

Kuitenkin mallin tulee olla siind mielessad joustava, ettd mahdolliset mallin
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rakentamisen aikana tai mallin kayttoonoton jalkeen havaittavat virheet tai

muutokset toiminnoissa tai tuotteissa on siihen helppo korjata.

Tassa tydssa jouduttiin yhdistelemdan eri toimintoja ja tuotteita laskennan
edetessa ja tiedonkeruujakson aikana tyontekijat joutuivat seuraamaan
tybaikaansa tarkemmalla tasolla kuin olisi ollut tarpeellista. Esimerkiksi
puhelinvaihdepalveluissa heitéa pyydettiin erittelemaan vélitetyt puhelut ja valitetyt
soittopyynnét. Lopullisessa laskennassa nama kuitenkin yhdistettiin  yhdeksi

puhelinvaihdetoiminnoksi.

Myds kustannusajuriseuranta toteutettiin tarvittavaa tarkemmalla tasolla.
Henkildst6 muun muassa seurasi opintokorttien, lehti-ilmoitusten ja
kalustoraporttien maaréa seurantajaksolla, vaikka nama tiedot kerattin myos

suoraan vuoden 1998 toteutuneista tiedoista.

Hyvana apuvalineena laskelmien teossa oli Cost Control
—toimintolaskentaohjelma, joka on kaytdssd myds muissa Suomussalmen
kunnassa kaynnissda olevissa toimintolaskentaprojekteissa. Laskelmien
tekeminen kasin veisi kohtuuttoman paljon aikaa ja kasin laskettaessa tulee
ottaa huomioon myos laskuvirheen vaara, jonka ohjelman kaytt6 |ahes kokonaan
eliminoi. Lisdksi ohjelman kayttbd puoltaa mallin muunneltavuus ja
uudelleenkayttomahdollisuudet. Mallia voi kayttdd uudelleen samaan tai uuteen
kohteeseen muuttamalla esimerkiksi kayttojaksoittain tarvittavat kustannus- ja
aikatiedot.

5.2. Johtopaatokset

Suurin  kustannustekija olivat toimistohenkiloston palkkakustannukset. Niiden
osuus kaikista kustannustekijoista oli perati 90,25 prosenttia. Tastd johtuen
eniten kustannuksia kasaantui toiminnoille, jotka kuluttivat eniten henkil6ston

tybaikaa.
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Toimintojen kokonaiskustannuksista silmiinpistavinta oli talousarvion toimintojen
ja sisaisen tiedottamisen suuri osuus kustannuksista. Taloushallinnon toiminnot
ovat kuitenkin toimiston ensisijaisia toimintoja ja suurin osa toimistosihteerin
ajasta kuluu juuri néihin toimintoihin, joten tulos oli toisaalta odotettukin. Siséinen
tiedottaminen sisaltéd monia eri tehtavia, joista useat vievat myodskin
huomattavan osan toimiston tybajasta, kuten esimerkiksi kokoukset ja niihin

liittyvat muut tehtavat. Tama selittaa sen suuren osuuden.

Myo6s muiden toimintojen osuus oli suhteellisen suuri. Sen selittdd kuitenkin se,
ettd toimistossa on paljon tehtavia, jotka eivat tdssa mallissa kuuluneet minkaan
muun eritellyn toiminnon alaisuuteen ja ne on nain laskettu muihin toimintoihin.
Tallaisia toimintoja ovat esimerkiksi normaalit paivittiset toimistorutiinit, joita on

vaikea kohdistaa minkd&n muun toiminnon alaisuuteen.

Toimintojen kustannusten jakautuminen oli oikeansuuntaista, koska toimiston
primaarit toiminnot kuluttivat resursseja tukitoimintoja (kuten esimerkiksi postin
kasittely ja ATK-tukipalvelut) enemman. Ainoastaan puhelinvaihteen toiminnot,
joka on luokiteltavissa tukitoiminnoiksi, vei suhteellisen suuren maaran
kustannuksista, tdmakin johtuu siihen kaytetysta tyOajasta. Ratkaisuksi tdhan
ongelmaan tuli esille rehtori Aulikki Moision kanssa kaydyissa keskusteluissa
muun muassa se, ettd opettajille hankittaisiin omiin alanumeroihin langattomat
puhelimet, joissa olisi vastaajapalvelu. Talla tavoin véahenisi opettajille
vdlitettavien puheluiden m&ard huomattavasti. Mikali néaiden puhelinten
hankkimiseen [&hdettaisiin, tulisi selvittdd ensin hankkimisen aiheuttamat
kustannukset ja verrata naitd kustannuksia puhelinvaihteen nykyisiin
kustannuksiin. Lisaksi tulisi ottaa huomioon asiakkaiden saama hyoty palvelun

paranemisena ja joustavoitumisena.

Suoritteiden  yksikkdkustannuksia  tarkasteltaessa  silmiinpistavaa  oli
kalustoraportin yksikkdkustannuksen hinta, joka oli huomattavasti suurempi kuin
muilla suoritteilla. Luonnollisestikaan yksikkokustannukset eivat ole taysin
verrannollisia keskenaan, koska niiden vaatima tyQaika ja suoritteiden maara
vuodessa vaihtelevat huomattavasti. Se, etta yhden kalustoraportin

kustannukset olivat nain korkeat, vaikka koko toiminnot kustannukset yhteensa
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olivat vain noin 1,6 prosenttia kaikista kustannuksista, johtuu siitd, etta
suoritteiden méaara vuodessa oli vain 5 kappaletta. Nain kustannukset yhta
kappaletta kohti nousevat huomattavan korkeiksi. Kalustokirjanpidon hoidossa
on otettu vuoden 2000 alussa kayttoon uusi tietokoneohjelma ja koko toiminto
siirtyy myds Karhulanvaaran yksikon osalta Suomussalmi-opiston Siikarannan
yksikdssa hoidettavaksi. Mikali tdma toimintolaskentamalli tullaan jatkossa
ottamaan kayttoén myos Siikarannan yksikdssd, onkin mielenkiintoista nédhda

ovatko naméa muutokset vaikuttaneet toiminnon yksikkokustannuksiin.

Suoritteiden yksikkdkustannuksia voidaan kayttaa hyvéksi joidenkin tuotteiden
hinnoittelussa. Esimerkiksi ulkopuolisen tilaisuuden yksikkdkustannukseksi
saatiin 397,15, joka tulisi ottaa huomioon laskutettaessa tilaisuuksista. Naita
kustannuksia voi kayttdd myos hyvaksi benchmarkingissa, vertailtaessa
Suomussalmi-opiston  kustannuksia  esimerkiksi  muiden  ammatillisten

oppilaitosten kustannuksiin.

Jatkoseurannan vuoksi on tarkoitus suorittaa uusi ajanseuranta esimerkiksi
kevaalla 2000. Talla tavoin voitaisiin verrata sitd, onko nyt tehdylla mallilla ja
laskennalla ollut vaikutuksia tyon tehostumiseen seka myo6s seurata sitd, miten

kustannukset vaihtelevat oppilaitoksen toimistossa eri aikoina lukuvuotta.

Suomussalmen kunnassa meneilladn oleva tuotteistus- ja toimintolaskenta-
projekti on laajenemassa my6s koulutuspalveluiden alueelle. Jatkossa
toimintolaskentaan tarvittavaa informaatiota tullaan siis kerddmaan paitsi
Suomussalmi-opistolla myds  kunnan  muissa  oppilaitoksissa  seka
koulutuspalveluiden hallinnossa. Tama nyt suunniteltu malli voi toimia pohjana
talle  tulevalle laajemmalle  koulutuspalveluiden  tuotteistamiselle ja

toimintolaskennalle.

Tama toimintolaskentaprosessi antoi tietoa kustannusten jakautumisesta
toiminnoittain ja tuotteittain. Yksikon toiminnan kehittamiseen prosessi antoi
vastauksia niukemmin. Sitd varten taytyisi jatkossa kartoittaa tarkemmin
nimenomaan toimintoketjut ja niiden valiset yhteydet ja keskittyd prosessin

tarkkailuun.
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LITE 1

TOIMINTOLASKENTAMALLI, SUOMUSSALMI-OPISTO, KARHULANVAARA, TOIMISTO

Resurssit ja
kustannustekijat

KONEET JA LAITTEET

- poistot 22.678,-

YHTEENSA

TOIMISTOHENKILOT

- henkilostokoulutus 3.500,-
- kk-palkat 280.158,-
- sotut 47.766,-

YHTEENSA 331.424,-

TOIMISTOTARVIKKEET
- toimistotarvikkeet 8.000,-

YHTEENSA 8.000,-

TOIMISTOTILA

- kiinteistdnhoitohenkildostd 2.637,-
- lammitys 1.630,-
- sahko 858,-

YHTEENSA 5.125,-

Toiminnot Tuotteet

ARKISTOINTI

ATK-TUKIPALVELUT

1 HENKILOSTOHALLINNON

KATEISKASSAN TOIMINNOT

A KAYTTOOMAISUUSKIRIANPITO

MARKKINOINTI

7 MUUT TOIMINNOT

MYYNTILASKUTIETOJEN

OPINTOREKISTERIN YLLAPITO

/ OPISKELIJAVALINNAN

OPPILASHALLINNON

1 OSTOLASKUJEN KASITTELY

POSTIN KASITTELY

1 PUHELINVAIHTEEN TOIMINNOT

'- SISAINEN TIEDOTTAMINEN

N3] TALOUSHALLINNON TOIMINNOT

TODISTUSTEN VALMISTUS

| TYOJARIESTYSTEN LAATIMINEN

ULKOPUOLISTEN TILAISUUKSIEN TOIM.

4

HENKILOSTOHALLINNON

" PALVELUT

MARKKINOINTIPALVELUT

OPPILASHALLINNON
PALVELUT

SISAINEN ASIAKASPALVELU

TALOUSHALLINNON
PALVELUT

ULKOINEN

\ ASIAKASPALVELU



LIITE 2 NAHTAVILLA PAPERIVERSIOSSA



TOIMINTOPAIVAKIRJA, SUOMUSSALMI-OPISTO, TOIMISTO LIITE 3a
Seuranta ajalla 1.11. — 12.11.1999

toimistovirkailija / toimistosihteeri (viivaa yli tarpeeton)

Merkitse tahan suorittamiesi toimintojen kesto 15 minuutin tarkkuudella.

Tarkasta lopuksi, ettd koko paivittdinen tyoaika tulee merkityksi lomakkeeseen.

TOIMINTO MA / Tl / KE / TO / PE /

Ostolaskujen kasittely

Budjetin laadinta

Budjetin seuranta

Arkistointi

Kéateiskassan hoito

Henkilostdasioiden hoito

Vuosikertomuksen
kokoaminen

Maatilan tilastojen teko

Tyojarjestyksen
laatiminen

Myyntilaskutustietojen
hoitaminen

Opintorekisterin yllapito

Oppilashallinnon
raportointi

Todistusten tekeminen
opiskelijoille

Opiskelijavalinnan
tehtavat

Kalustokirjanpidon
hoitaminen

Markkinointi,
lehti-ilmoitukset

Markkinointi, muu

Puhelinvaihteen hoito,
valitetyt puhelut (1

Puhelinvaihteen hoito,
soittopyynnét (2

Puhelinvaihteen hoito,
muu asiakaspalvelu (3

Ulkopuol.tilaisuuksiin
liitt. myyntilaskut

Ulkopuol.tilaisuuksiin
liitt. muut toiminnot

ATK-tuen antaminen

Maatilan
EU-tukihakemusasiat

Sisainen tiedottaminen

Muut toiminnot

KAANNA!

53



LIITE 3b

54

Merkitse seuraavaan taulukkoon, mikéli suoritat edellisten lisdksi jotakin muuta toimintoa, joka
vie yhteensa ¥ h/paiva.

TOIMINTO

MA

Tl / KE / TO / PE /

Tarkennuksia:

1) Puhelinvaihteen hoito, valitetyt puhelut
2) Puhelinvaihteen hoito, soittopyynnét

edelleenvalittamiseen

3) Puhelinvaihteen hoito, muu asiakaspalvelu = paljonko aikaa paivassad menee yleisiin puhelintiedusteluihin

yms. vastaamiseen

= paljonko aikaa paivassa menee puheluiden vélittdmiseen
= paljonko aikaa paivassa menee soittopyynttjen ottamiseen ja



LITE 4
KUSTANNUSAJURISEURANTA, SUOMUSSALMI-OPISTO, TOIMISTO
Seuranta ajalla 1.11. —12.11.1999

toimistovirkailija / toimistosihteeri (viivaa yli tarpeeton)

Merkitse tahan lueteltujen kustannusajureiden maara paivittain (kpl).

KUSTANNUSAJURI |MA L KE TO

Valitetyt puhelut (kpl)

Soittopyynnét (kpl)

ATK-tukea annettu
(kertaa)

Opintokortti opiskelijalle
(kpl)

Kalustoraportti (kpl)

Lehti-ilmoitus (kpl)




LITE 5
KUSTANNUSAJURIKYSELY
SUOMUSSALMI-OPISTO, TOIMISTO

Kuinka paljon seuraavien kustannusajurien maara oli vuonna 1998

(ellei tarkkaa tietoa saatavissa, mahdollisimman tarkka arvio)

KUSTANNUSAJURI MAARA v. HUOMAUTUKSIA
1998

Menotositteita
(ei sis. kassan tositteita)

Tulotositteita
(ei sis. kassan tositteita)

Kéateiskassatositteita
(meno- ja tulotositteet)

Kirjanpidon seurantaraportteja

S-opiston henkilokuntaa palkkakirjanpidossa
(ei sis. tydllistamistuella palkattuja)

Maatilan tilastoja

Maatilan EU-tukihakemuksia lahetetty

Arkistoyksikkda valmistunut

Kalustoraportteja

Opintokortteja annettu

Todistuksia opiskelijoille

Opiskelijaraportteja valmistunut

Luokan tyojarjestyksia

Jaksoja

Uusia opiskelijoita kutsuttu

Uusia opiskelijoita aloittanut

Lehti-ilmoituksia valmistettu toimistossa

Viikkotiedote ilmestynyt
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LIITE 8

Toimintojen kokonaiskustannukset

kustannukset mk

60000

50000

40000

30000
20000
10000 T

Ulkopuoliset til.

Tyojarjestykset

Todistukset

Taloushallinto

Sisdinen tiedott.

Puhelinvainde

Postin kasittely

Ostolaskut

Oppilashallinto

Opiskelijavalinta

Opintorekisteri

Myyntilaskutus

Muut toiminnot

Markkinointi

Kayttdomaisuuskp.

Kateiskassa

Henk.hallinto

ATK-tukipalvelut

Arkistointi
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LIITE 11

Ulkopuolisten tilaisuuksien
toiminnot/tilaisuus

Tyojarjestysten
laatiminen/luokan

Toimintojen yksikkdkustannuksia

tyojarjestys
Todistusten
valmistus/todistus

I Ostolaskujen
kasittely/lasku

Opiskelijavalinnan
toiminnot/aloittanut
opiskelija

Opintorekisterin
yllapito/opintokortti

Oppilashallinnon
raportointi/raportti

Myyntilaskutietojen
kasittely/lasku

Kéateiskassan
toiminnot/tapahtuma

Henkilostohallinnon
toiminnot/henkild

ATK-tukipalvelut/kerta

400
350
250

kustannukset mk
300

T
o

200
150
100
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