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Tama opinnaytetyd on paivakirjatyyppinen opinnaytetyd. Opinnaytetydssa analysoin tyo-
tehtaviani, oppimistani ja ammatillista kehitystani HR-assistenttina ja palkanlaskijana. Tut-
kimuksen tavoite on vahvistaa omaa ammatillista osaamista, itsevarmuutta ja ammatillista
identiteettid. Lisaksi tavoitteena on ymmartaa henkildstohallinnon ja palkkahallinnon pro-
sesseja ja roolia organisaatiossa.

Tama paivakirjaopinnaytetyo ajoittuu aikavalille 27.8.2018 — 28.10.2018. Tutkimusjakso el
paivakirjamerkintdjen jakso on 3.9.2018 — 21.10.2018, yhteenséa 7 viikkoa. Tutkimusjakson
aikana jokaisen paivan aluksi asetin itselleni paivan tavoitteet ja lopuksi pohdin, kuinka
saavutin tavoitteet, minkalaisia ajatuksia paivan aikana herasi ja ilmeniko paivan aikana
ongelmia tai yllatyksid. Jokaisen viikon lopuksi analysoin viikon kehitysta ja tapahtumia.
Tutkimusjakson jalkeen analysoin jakson kokonaisvaltaista kehitysta ja kuinka olen paas-
syt opinndytetyon ja tutkimuksen tavoitteisiin.

Seurantajakson aikana kehitystéa tapahtui paljon. Sain huomata, ettd monissa taidoissa,
kuten sahkopostiviestinndssa, minulla on viela paljon opittavaa. Kehityin paitsi kaytannon
tehtavissa, myos esimerkiksi viestinnassd, ajanhallinnassa, tehokkuudessa ja stressin sie-
dossa.

Seurantajakson jalkeen tunnen olevani ammattitaitoisempi ja itsevarmempi monessa tyo-
elaman tilanteessa. Tutkimuksen tavoitteita tarkasteltaessa voi todeta, etta ammatillinen
osaamiseni vahvistui ja ymmarrys henkilosto- ja palkkahallinnon rooleista ja prosesseista
laajeni. Ammatillista identiteettid seurantajakson jalkeen on edelleen haasteellista muodos-
taa, joten jatkokehityskohteeksi jad ammatillisen identiteetin kasitteen pohtiminen ja sen
muodostaminen tyokokemusta kartuttamalla.

Asiasanat

Ammatillinen identiteetti, ammatillinen kehitys, ammattiosaaminen, henkilostéhallinto, pal-
kanlaskenta, viestinta.
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1 Johdanto

HR-assistentin ja palkanlaskijan tyé on monipuolista ja vaihtelevaa. Palkanlaskennassa
ollaan vastuussa asiasta, joka on jokaiselle ihmiselle hyvin tarked; tulosta, jolla maksaa
elinkustannukset ja mieluusti jotain muutakin. Maksu pitaa tapahtua oikein ja oikea-aikai-
sesti, jotta tyontekija voi luottaa tydnantajaansa. Palkanlaskennassa ei ole kyse pelkéas-
taan kuukausittaisista rutiineista ja napin painalluksesta vaan se pitaa sisallaan paljon mo-
nimutkaisia tehtavia rutiinien lisdksi. Palkanlaskenta maarittaa tietyn rytmin kuukaudelle,

joka pitaa sisallaan kiireisempia jaksoja seké rauhallisempia jaksoja.

HR-assistentti puolestaan vastaa monenlaisista henkiléston hyvinvointiin ja yllapitoon liit-

tyvista asioista. Muutamia esimerkkeja HR-assistentin vastuualueista ovat henkilostoetu-

jen yllapito, rekrytoinneissa avustaminen, tydsuhteen asiakirjojen laatiminen ja hallinnointi
seka tyoterveysasiat. Liséksi HR-assistentti vastaa tyontekijoiden kysymyksiin mité erilai-

simmissa asioissa liittyen tydsuhteeseen, henkilostoetuihin ja tydpaikkaan liittyen.

Palkanlaskija ja HR-assistentti toimii erdanlaisena asiakaspalvelijana sek& henkildston ja
tydnantajan vélikappaleena. Paras tietamys henkildstoon, tydaikaan, palkkaukseen, tyo-
suhteisiin, lomiin ja naihin liittyviin lakeihin ja viranomaissaadoksiin 16ytyy henkilostohallin-
nosta ja palkkahallinnosta. Siksi tydhon liittyy paljon niin tyontekijoiden kuin esimiestenkin
kysymyksiin vastaamista seka auttamista. Henkiltsto- ja palkkahallinto huolehtii sekéa
tydntekijoiden etta tydnantajan edusta ja varmistaa, etta kummatkin osapuolet toimivat oi-
keudenmukaisesti suhteessa toiseen. Tasta johtuen tyd pitaé sisalladn hyvin monipuolisia
tehtavia ja kanssakaymisia, eika paivat yleensa ole samanlaisia vaikka niihin sisaltyy
my0s toistuvia rutiineja. HR-assistentin tyé on ennen kaikkea sosiaalista ja ihmislahtoista

ja palkanlaskenta tuo tehtaviin myds taloushallinnollisen puolen.

Tyoskentelen HR-assistenttina ja palkanlaskijana suomalaisessa yrityskonsernissa (Kon-
serni X). Tarkoitukseni on tdmé&n opinnaytetydprosessin aikana vahvistaa osaamista seka
saada syvallisempi kuva palkka- ja henkildstohallinnon prosesseista ja merkityksesta yri-
tyksessa. Naiden avulla toivon, ettda ammatillinen itsevarmuuteni my6s vahvistuisi tutki-
muksen aikana. Lisdksi tavoitteena on I6ytda oma ammatillinen identiteettini, eli mik& on
oma tapani olla henkiléstdhallinnon ammattilainen. Kirjoitan seitseméan viikon tutkimusjak-
solla paivakirjamerkintéja ja viikoittaisia analyyseja, joiden pohjalta teen lopuksi loppuana-

lyysin siitda, miten hyvin olen saavuttanut tavoitteeni.

Konserni X:4an kuuluu useita muun muassa teollisuuteen erikoistuneita kaupan alan yri-
tyksid. Konsernin yrityksista osan hallinto on keskitetty paakonttoriin ja naiden yritysten
1



henkilostéhallinto ja palkanlaskenta ovat henkiléstdosastomme vastuulla. Henkildstbosas-

tomme vastaa yhteensa noin 1000 tydntekijan palkoista ja henkilostbasioista.

Minun vastuullani on kahden Konserni X:n sisélla toimivan yrityksen palkat (Yritys A ja Yri-
tys B). Henkilost6hallinnon tehtévia teen jokaiselle konsernin yrityksista. Yritys A on yh-
dessa toimipisteessa toimiva tukkukauppa, jonka tyontekijoihin kuuluu myyjien ja varasto-
tyontekijoiden liséksi huoltotydntekijoité, ostajia ja muita toimihenkil6ita. Yritys A:ssa on
vajaa 50 tyontekijaa. Yritys B on myymalaketju, jolla on monta myymalaa ympéari Suomea.
Jokaisessa myymalassa on 3 — 8 tydntekijaé. Henkilosto koostuu suurimmaksi osaksi
myyjista ja myymalanhoitajista. Yritys B:ssa on yhteensé noin 80 tydntekijaa.

Henkildstohallinnossa ja palkanlaskennassa tyontekijoitd on yhteensa kuusi. Toimistolla
tydskentelee yhteensa noin 50 tydntekijaa. Fyysinen tydymparistd on tavallinen toimisto-
ymparisto. limapiiri on viihtyisa ja etenkin henkiléstéhallinnon sisainen ilmapiiri on mukava

ja tiimitydskentelyhenkinen.

Ty6tehtavissani tarvitsen paljon erilaista osaamista henkildstéhallinnon ja palkanlasken-
nan piirista. Tydelamaan liittyvien lakien ja saannosten seka kaupan alan tydehtosopimuk-
sen tuntemus ovat erittain tarkeitd. Nama ovat erityisesti palkanlaskennassa tarkeita asi-
oita ja vaadittavan osaamisen taso on hyvin syvallinen. Lisaksi tarkeita osaamisen alueita
ovat matemaattiset taidot, viestintataidot ja monen erilaisen jarjestelmén kayttotaidot. On
my0s tarke&déa osata laatia erilaisia raportteja ja asiakirjoja. Tyoskentelykieli on suomi,

mutta satunnaisesti on hyva pystya tydskenteleméén myds englanniksi.

Hyvéan tietoperustan tehtaviin tarjoaa kaksi teosta, joita kaytan opinnaytetytssani myos
lAhdeaineistona. Juha Stenbackan ja Terttu S6derstromin teos Palkanlaskenta (Sanoma
Pro Oy, 2016) tarjoaa hyvan tietoperustan palkanlaskennasta ja sen kasitteista. Kirjassa
on kerrottu tarkasti erilaisista palkkamuodoista (rahapalkka, lisat, luontoisedut jne.), enna-
konpidatyksesta, muista palkasta tehtavistd vahennyksistd, kustannuskorvauksista, tyo-
ajasta, vuosilomasta ja palkkojen kirjanpidosta. Valitsin kirjan, koska siind on kasitelty
kaikkia palkanlaskennan toimintoja, joita itse teen kuukausittain tydsséani. Teos on tarkoi-
tettu oppikirjaksi palkanlaskennan kurssille, mutta minulle se sopii hyvin oppikirjaksi tyo-

hon, koska opettelen palkanlaskentaa suoraan tyon kautta.

Toinen teos, jonka valitsin on Maritta Osterbergin Henkildstéasiantuntijan kasikirja (Kaup-
pakamari, 2014) ja se toimii hyvana tietopohjana henkiléstéhallinnollisissa tehtavissa.
Tassa teoksessa on paljon henkildstéhallinnon perusteita, lainsd&déantoa ja ohjeita onnis-

tuneeseen henkildstéhallintoon. Minua konkreettisesti hyddyttavid osia kirjassa on muun
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muassa tydaikalainsaadanndn osuus, onnistuneen rekrytoinnin tietopaketti, tyéterveys-
huollon ja ty6hyvinvoinnin osuus, sisainen viestinta ja irtisanomistilanteet. Lisaksi kirjassa
on tietoa esimerkiksi henkilost6johtamisesta, esimiestydsta, perehdytyksesta, henkilosto-
suunnittelusta ja palkitsemisesta, ja toki ndistakin on minulle hyotyd, koska monesti esi-
miehet saattavat soittaa ja kysya esimerkiksi palkitsemiseen liittyvaa tietoa. Henkilostthal-
linnossa tyoskennellessa on tarkeda ymmartaa koko henkilostohallinnon kokonaisuus.

Tarkea paivittain kaytossani oleva tiedonlahde on Kaupan liiton Kaupan tydehtosopimus,
josta kaytdssé on kevaalla 2018 julkaistu uusin versio, voimassa 31.1.2020 asti. Myos Ke-
lan nettisivuilla tydnantajasivut, Kaupan liiton nettisivut ja Verohallinnon nettisivut ovat

usein kaytossa.

Keskeisida ammattikasitteita on paljon. Esimerkkeja seka palkanlaskentaan ettd henkilésto-
hallintoon liittyvista ammattikasitteista ovat tydehtosopimus, tybaika, tydaikalaki, vuosi-
loma, vuosilomalaki, sopimusruokailu, lounasetu. Tarkeita palkanlaskennan ammattikasit-
teitd ovat mm palkka, palkkataulukko, verkkopalkkalaskelma, palkkalista, palkkakirjanpito,
ennakonpidatys, lomarahavapaa, lomapalkkavaraus, maksatus. Henkildstohallinnon kasit-
teitd ovat mm tyéterveys, lounassaldo, ty6tapaturma, tydtapaturmailmoitus, sairauspaiva-

rahahakemus, liikuntasaldo, tydaikaraportointi, kulunvalvonta, kellokortti.

Monista kasitteista kaytetaan vain lyhenteitd. Esimerkkeja lyhenteista ovat tyel, sotu, W,
ay, tes. hr (Liite 1.) Nama ovat kaikki sellaisia kasitteita, joita tulee kaytettya tydssa usein
ja keskusteluissa ne esiintyvat aina lyhenteinda, joten niiden merkityksen tunteminen on

tarkeaa.



2 Lahtotilanteen kuvaus

2.1 Oman nykyisen tyon analyysi

Tyo6tehtavani vaihtelevat paljon riippuen siitd, teenké palkanlaskentaa vai HR-assistentin

toita. Palkanlaskenta maarittelee tydskentelylle kuukausittaisen rytmin, koska palkanlas-

kennassa suurin osa tehtavista pitaa tehda tiettyna hetkena kerran kuukaudessa. Palkka-

hallinto tapahtuu syklissa, joka toistuu kuukausittain (kuvio 1). Noin kaksi viikkoa ennen

palkkapaivaa tyopaivat koostuvat enimmakseen palkanlaskennasta ja muina aikoina

enimmakseen HR-tehtavista.

Tyel-ilmoitus
(kuukauden 1.
paiva)
Palkkakirjanpito,
ay- ja

ulosoftomaksut

Maksatus
(kuukauden 18.
paiva)

Palkkalaskelmien
tarkistus ja lahetys

Kuvio 1. Palkanlaskennan kuukausittainen sykli

Palkanlaskennassa keskeisia tehtaviani ovat

palkkamateriaalin kasittely ja tallennus
lomien ja poissaolojen kasittely
palkkakauden kiinni laskenta
palkkalaskelmien tarkistus ja lahetys
palkkojen siirtdminen pankkiin
palkkamateriaalien tekeminen kirjanpidolle

tyel-maksujen ja verojen ilmoittaminen
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Palkkamateriaalin
kasittely

Veroilmoitus
(kuuakuden 12.
paiva)



Palkkamateriaalin kasittely ja tallennus tarkoittaa kaiken mahdollisen palkkoihin liittyvan
aineiston lisdamista palkkoihin, esimerkiksi palkan muutokset, verokorttien lisdaminen, tili-
tietojen muuttaminen, sopimusruokailujen ja lounassetelien vahentaminen palkoista, muut
vahennykset palkoista (esimerkiksi palkaton poissaolo), poikkeuksellisten maksujen lis&a-
minen palkkoihin, lomarahojen, lomapalkkojen ja lomakorvausten ajaminen palkkoihin.
Monet ndista voidaan tehda siséén lukuina muista ohjelmista csv-tiedostoina. Yksittéiset
muutokset tyontekijoiden palkkoihin sen sijaan pitaa tehda manuaalisesti palkkaohjel-
maan. Konserni X:ssé kaytdssa oleva Personec W ja Aditron HR-ohjelma ovat yhtey-
dessa toisiinsa ja esimerkiksi lomat ja poissaolot saadaan suoraan HR-jarjestelmasta.
Ruokailuihin liittyvia vahennyksia voidaan ajaa sisaéédn muokkaamalla Excel-tiedostosta

csv-tiedosto, jolloin kymmenien ihmisten ruokavahennyksia ei tarvitse tehda yksitellen.

Palkkakauden kiinni laskenta tehd&én, kun kaikki mahdollinen aineisto on kasitelty. Tallin
palkkakausi on valmis maksettavaksi. Ennen palkkojen maksamista tarkistetaan palkka-
laskelmat. Tarkistuksessa jokainen palkkalaskelma kaydaan lapi aineiston kanssa, jolloin
nahdaan, onko varmasti jokainen vahennys, muutos tai lisays tullut laskelmalle. Virheita
tai puutteita l16ytyy aina pari, joten tarkistaminen on tarkeaa. Tarkistuksen jalkeen palkka-
laskelmat siirretaan tyontekijoiden verkkopankkeihin ja palkat siirretdé&n pankkiin Opus Ca-

pita —suorasiirrolla.

Kuukauden lopussa tehdaan ay-jasenmaksujen ja ulosottojen tilitystiedostot, jotka viedaan
maksuliikenteesta vastaaville henkildille taloushallinnossa. Lisaksi tehdaan palkoista ma-
teriaalit kirjanpidolle. Materiaaleihin kuuluu osastoittain jaoteltu kirjanpitotosite eri palkka-
lajeista ja viranomaismaksuista, erittely sosiaalikustannuksista ja veroilmoitus ennakonpi-
datyksisté. Lisaksi lahetetaan tieto tyel-maksuista ja ennakonpidatyksista tydeldkevakuu-

tusyhtidlle ja verohallinnolle.

Ylla ei ole eriteltyna jokaista palkanlaskentaan liittyvaa tehtavaa, koska vastaan kokonais-
valtaisesti kahden konsernin yrityksen palkoista, ja tehtavid on runsaasti erilaisia. Ylla esi-

tetty on paapiirteittéain kuukausittainen palkanlaskennan kulku.

Henkilostohallinnossa keskeisia tehtaviani ovat
- tyQaikaraportointi ja kulunvalvonta
- lounassaldojen ja lounassetelien tilaaminen
- sairauspaivarahahakemusten ja ty6tapaturmailmoituksien tekeminen
- sairauspoissaolojen hallinnointi ja ilmoittaminen Terveystaloon

- tyoterveyspalveluiden ajantasaisuudesta vastaaminen
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- yrityksen intranetin paivittaminen
- tyOpaikkailmoitusten julkaiseminen

- henkildstohallinnon laskujen tarkistaminen

Tydaikaraportointi ja kulunvalvonta perustuvat kulkujarjestelméan, johon kirjautuu tyénte-
kijoiden leimaukset. Kuukausittain tulostan ohjelmasta jokaisen tyontekijan tydaikaraportit
heidan esimiehilleen, jotta he voivat tarkistaa, onko esimerkiksi sovitut saldovapaat va-
hennetty tyontekijan kellokorttisaldoista.

Tilaan tarvittaessa lounasseteleita eri toimipisteisiin ja teen kuukausittaiset lounassaldo-
tilaukset niille osastoille, joilla on kaytdssa Edenredin lounassaldokortit. Samalla tavalla
tilaan Smartumin liikuntasaldoa ja liikuntaseteleita. Toimitan tiedot omavastuuvahennyk-
sista palkanlaskentaan. Lisaksi tarkistan henkilostdhallinnon laskuja liittyen lounassetelei-

hin, sopimusruokailuravintolaan ja tyéterveyspalveluihin.

Sairauspoissaolojen hallinnointi tarkoittaa laékarintodistusten ja oma ilmoitus —lomakkei-
den kasittelya, tallennusta ja arkistointia. Muualla kuin Terveystalossa allekirjoitetut l1aaka-
rintodistukset sekd oma ilmoitus —lomakkeet tallennan myds Terveystalon extranettiin,
jotta siella on kaikki tyontekijan sairasteluun liittyva tieto saatavilla ja lisdksi lisdan tyoter-
veyspalveluiden piiriin uudet tydntekijat ja poistan lopettaneet. Pidemmista sairauspoissa-
oloista teen Kelaan sairauspaivarahahakemuksia ja tyétapaturmista teen ilmoitukset IF:iin,

jotta yritys saa sieltd korvauksia tydntekijan poissaolosta.

Liséksi paivitan henkildstéhallinnon osalta intranettia ja julkaisen siella seké ulkoisissa jul-

kaisukanavissa tyopaikkailmoituksia.

Tehtavissa tarvitsen tietoja ja osaamista tydehtosopimuksista, tyohon liittyvista laeista, jar-
jestelmien kaytosta ja laskennasta. Liséksi henkilostohallinnossa on tarkedd omata hyvat
viestintataidot, niin kirjalliset kuin suullisetkin. Palkanlaskennassa on myés hyva olla stres-

sinsietokykyé ja ajankayton hallintaan ja priorisointiin liittyvia taitoja.

Kun mietin tarvittavia taitoja ja osaamista ja sitd, miten hyvin ja itsendisesti selvian tyoteh-
tavistani, sanoisin olevani aloittelevan toimijan ja taitavan suoriutujan valilla. Ty6tehtavia
on todella paljon erilaisia ja osaa niista teen usein, toisia taas harvemmin. Monesta asi-
asta ja kokonaisuudesta selvidn omin avuin ja osaamiseni on jo vaadittavalla tasolla. Mo-
nissa palkanlaskennan asioissa tarvitsen kuitenkin viel& ajoittain apua. Tallaisia ovat eten-

kin monet lakeihin, viranomaissaadoksiin ja tydehtosopimuksen soveltamiseen liittyvat



asiat. Vaikka olen ollut kyseisissa tehtavissa kokoaikaisesti yli nelja kuukautta ja sita en-
nen kaksi vuotta osa-aikaisena, vielékin tulee eteen myds paljon uusia asioita. Tyon kuva
ja vastuualueet laajenivat paljon, kun aloitin toukokuussa 2018 vakituisena tyontekijana,
joten tavallaan olen vield uuden &aarella, vaikka monia asioita olen tehnyt jo yli kaksi

vuotta.

Minulla on vield paljon kehittymisen varaa tassa tydssa. Joudun paivittdin kysymaan tai
varmistamaan jotakin, ja ehka kerran viikossa tulee eteen tilanne, jossa joudun pyyta-
maan apua tyotehtavan suorittamiseen, koska se on jotakin uutta. Luulen, etta alan olla
taitava ammattilainen ehké siind vaiheessa, kun olen ollut vakituisena tydntekijana noin
vuoden. Silloin olen nahnyt koko vuoden kierron kaikilla vastuualueillani ja kokonaiskuva
alkaa varmasti olla melko kattava. Jatkossa minun tulee syventya entistd enemman lain-
saadantdon ja viranomaissaadoksiin, koska niissa minulla on edelleen paljon opittavaa.
Liséksi koen, ettd minun on opittava viela hallitsemaan stressia, koska etenkin palkanlas-

kennassa tulee valilla kiireisempia kausia.

Stressin hallintaan 16ytyy monia keinoja, joita esimerkiksi Sanna Wikstréom esittelee Hi-
dasta elamaa —blogissa. Tydssa kannattaa Wikstromin mukaan esimerkiksi listata kaikki
tyot paperille ja laittaa ne tarkeysjarjestykseen. Lisdksi kannattaa pitaa kirjaa asioista, joita
pitdisi tehdd, mutta joiden tekeminen takkuaa. Viikoittain kannattaa varata aikaa naihin
edella mainittuihin asioihin. Lisaksi esimiehen kanssa kannattaa keskustella omasta tyo-
maarasta ja tavoitteista. Blogikirjoituksessa Wikstrom mainitsee myos henkisia harjoitteita,
joilla stressia voi yrittaa hallita. Ensimmaisena kannattaa miettia, mita pelkda. Lisaksi kan-
nattaa miettia, onko menossa oikeaan suuntaan ja pitaa mielessaéan, ettad aina on mahdol-
lisuus ulospdasyyn. Toki stressia voi lievittda tyépaivan aikana myoés rentoutumishetkilla,
jotka voivat olla mita tahansa mietiskelysta sosiaalisiin hetkiin. (Wikstrom, 2010) Omalla
kohdallani kiireisin& aikoina stressinhallintaan parhaita keinoja olisi ehka asioiden tarkeys-
jarjestyksen asettaminen, huonosti sujuvien asioiden pohtiminen ja paivittaiset rentoutu-

mishetket tyopaivan keskella.

Wikstrom totesi blogikirjoituksessaan, etta stressi on pelkotila. My6s Mikko Puttonen to-
teaa Tiede-lehdessé julkaistussa artikkelissaan Mokaa vaan — ja ota opiksi, ettd ihmiset
pelkaavat virheita. Tama oli mielestani mielenkiintoinen ndkemys ja auttaa ymmartamaan
myds sen, miksi stressaannun sellaisissa tilanteissa, joissa olen tehnyt virheen. Pelkdan
virheiden tekemista. Minulla on pari kertaa ollut tilanne, jossa olen tehnyt vdh&n isomman
virheen ja vaikka virheet ovat aina olleet korjattavissa, on ne jddneet kaihertamaan ja olen

stressannut niistd ja niiden aiheuttamasta hipeasté vapaa-ajalla. Puttonen toteaa, etta vir-



heiden pelko alkaa koulussa, kun virheet nakyvat merkintdina punakynalla. Hanen mu-
kaan virheita ei kuitenkaan pitaisi pelatd, vaan niihin pitéisi oikeastaan suhtautua positiivi-
sesti, silla virheista oppii. Ihmislaji on aikojen saatossa selvinnyt hengissa virheista oppi-
malla, joten virheiden tekeminen on ollut hyédyksi. (Puttonen, 2011) Minun tulee siis ope-
tella myds hyvaksymaan, etta etenkin opetteluvaiheessa virheité tulee tapahtumaan ja
niitéd on turha haveta tai murehtia liikkaa, vaan niihin pitda suhtautua oppimismielessa. Toi-
von, ettd opinndytetydprosessin tutkimusjakson aikana ammatillinen itsevarmuuteni li-

saantyy, jolloin selvidn henkisesti paremmin stressaavista tilanteista.

2.2 Sidosryhmat tydpaikalla

Henkildstohallinnossa ja palkanlaskennassa on lukuisia erilaisia sidosryhmi&, joiden
kanssa ollaan yhteydesséa paivittéin, viikoittain tai kuukausittain. Sidosryhmat voi jakaa si-
saisiin sidosryhmiin, ulkoisiin viranomaissidosryhmiin ja ulkoisiin kumppanisidosryhmiin
(kuvio 2). Sisaisia sidosryhmié ovat tyontekijat, esimiehet, johto, taloushallinto, tietohal-
linto ja luottamusmies. Viranomaissidosryhmid ovat Kansanelékelaitos ja Verohallinto.
Kumppanisidosryhmia ovat Terveystalo, Varma, If, Edenred, Smartum, Aditro, Kaupan
liitto, Duunitori ja LAURA. Liséksi seurantajakson aikana mukaan tulee kaksi uutta sidos-
ryhma, ePassi ja Eazybreak. Liitteessa 2 on avattu lyhyesti sidosryhmien toimintaa ja mer-
kitysta. Kaikista sidosryhmista eniten olen tydssani yhteydessa tyontekijoihin, esimiehiin,

Kelaan, If:iin ja Terveystaloon.

Ulkoiset Sisdiset
Kumppanit:
Aditro
Varma Tyontekijat
If Esimiehet
Smartum Viranor?alsgt: Johto
Edenred Kans:?klglﬁkﬁlaltos Taloushallinto
Eazybreak Verohallilo Tietohallinto
ePassi Markkinointi
Duunitori Luottamusmies
LAURA

Kuvio 2. Henkilostohallinnon ja palkkahallinnon sidosryhmat
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Sisdisten sidosryhmien intressit ovat tarkeitd henkiléstéhallinnossa ja palkanlaskennassa.
Tarkeimpia ovat johto ja esimiehet, mutta toki myds tydntekijoiden mielipiteilla ja intres-
seilla on merkitysta toiminnassa. Henkildstohallinnon tyontekija toimii tyontekijoiden seka
yrityksen johdon ja esimiesten valilla linkkin&, johtoa ja esimiestyota tukien ja samalla ylla-
pitaen tyontekijoiden tyytyvaisyytta. (Osterberg, 18 - 20)

Viranomaissidosryhmat ovat erittain tarkeita ja niiden asettamien saantéjen mukaan hen-
kilostohallinnossa ja palkkahallinnossa toimitaan. Kansanelakelaitokseen ja Verohallin-
toon ollaan yhteydessa usein joko kuukausittaisten veroilmoitusten, sairauspaivarahaha-

kemusten tai muiden asioiden tiimoilta.

Kumppanisidosryhmissa on erialisia toimijoita ja niiden merkitys yhteistydssa vaihtelee
paljon. Terveystalo tarjoaa tydterveyspalvelut ja se onkin yksi merkittavimmista kumppani-
sidosryhmista. Erittain tarkeitd ovat myds Varma ja If. Terveystaloon ja If:iin ollaan yhtey-
dessa paivittain tai viikoittain ja Varmaan noin kuukausittain. Kaupan liitto toimii tietopank-
kina, kun eteen sattuu tilanne, jossa meilta loppuu varma tieto esimerkiksi palkkoihin ja
tydsuhteisiin liittyen. Edenred ja Smartum tarjoavat henkildstoetuja ja niita pystymme Kil-
pailuttamaan myds muiden alan toimijoiden kesken. Aditro tarjoaa tdmanhetkiset palkka-
ja henkilostoéhallinnon jarjestelmdmme ja sinne péain ollaan yhteydessa jarjestelmien muu-

tosten ja ongelmien tiimoilta.

2.3 Vuorovaikutustaidot tydpaikalla

Henkildsto- ja palkkahallinnossa vuorovaikutustilanteita tulee eteen jatkuvasti, joten hyvéat
vuorovaikutustaidot ovat tarkeita. Tyokavereiden kanssa keskustelu ja vuorovaikutus on
tietenkin helppoa, koska he ovat tuttuja ja teemme samoja asioita, joten kommunikoimi-
nen on helppoa, koska kaikki tuntevat samat termit ja kaytannét. Tyokavereiden kanssa
tydhan liittyva vuorovaikutus kaydaan yleensa suullisesti ja se on erilaisista kaytannoista

keskustelua ja pohdintaa, tiedon jakamista, avun pyytamista ja opastusta.

Muiden osastojen, kuten taloushallinnon kanssa tydskentelen myos usein ja heidan
kanssa vuorovaikutus liittyy yleensa kirjanpitoon ja erilaisten maksujen tiliimiseen. Ta-
loushallinnon kanssa termistt voi olla hieman eri, joten vuorovaikutustilanteissa pitaa
usein kysya selvennysta johonkin asiaan. Toimiston sisalla toimivien sidosryhmien kanssa
viestinta tapahtuu usein kasvokkain. Muiden toimipisteiden tydntekijoiden ja esimiesten

kanssa vuorovaikutus tapahtuu yleensa sahképostilla tai puhelimitse.



Ulkoisten sidosryhmien kanssa vuorovaikuttaminen vaatii aina hyvét ja selkeat kirjalliset
tai suulliset taidot, riippuen siita, tapahtuuko yhteydenotto puhelimitse vai sahkdpostilla.

Ulkoisten sidosryhmien kanssa vuorovaikutus on paljon virallisempaa.

Vuorovaikutustilanteet ovat mielestani joskus jannittavia, vaikka vuorovaikutustaitoni ovat-
kin hyvat. Etenkin uusien sidosryhmien kanssa pitdé& opetella tuntemaan, miten viestinta
tapahtuu ja minkalaista vuorovaikutus on, onko se rentoa vai virallisempaa. Liséksi toisi-
naan eteen voi tulla haasteellisia tilanteita, jos esimerkiksi joku tydntekija ei ole tyytyvai-
nen palkanmaksuun. On aina haasteellista olla mukana konfliktitilanteessa, mutta jokai-

sessa sellaisessa oppii aina taitavammaksi toimijaksi.
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3 Paivakirjaraportointi

3.1 Seurantaviikko 1 (3.-9.9.2018)

Maanantai 3.9.2018

Paivan aluksi

Tavoitteeni talle ensimmaiselle seurantapdaivalle ovat hyvin tehtavéakeskeiset. Kuukauden
ensimmaisena tyopaivana tulee lahettaa tyel-ilmoitus Varmaan, jotta siita tuleva lasku ehtii
kiertaa tarkistukset ennen erépaivaa. Lisaksi minulla on edellisen kuukauden palkkamate-
riaali viela purkamatta ja siivoamatta pois uuden materiaalin tieltd, joten se taytyy saada
tehtya tanaan, jotta voin aloittaa uuden kuukauden palkanlaskennan. Kolmas tavoite télle
paivalle on siirtda syyskuun lomat ja lomarahavapaat HR-jarjestelmastamme palkkaohjel-
maan ja vastavuoroisesti siirtdd lomasaldojen ja palkkatietojen paivitystiedosto palkkaoh-
jelmasta HR-jarjestelm&én elokuun lomien ja palkkamuutosten osalta.

Paivan lopuksi

Tama paiva osoittautui kiireisemmaksi, kuin olin osannut odottaa. Olin aamulla ehtinyt
purkaa ja lajitella edellisen kuukauden materiaalit pois alta, kun kirjanpitaja tuli ilmoitta-
maan, etta edelliselld viikolla tekemassani lomapalkkavarauksessa oli jotakin erikoista.
Selvitimme kollegani kanssa, misté se johtui ja tein korjaukset. Tassa menikin yllattaen
noin kaksi tuntia aikaa. Lisaksi eradn myymalan esimies soitti ja kysyi, onko yhden tydnte-
kijan palkat jakautuneet oikeille kustannuspaikoille, koska han on tehnyt kiireapuna tdita
myds toiselle myymalalle. Kavi ilmi, ettd kaikki palkkakustannukset olivat menneet koti-
myymalalle, joten tein korjaukset naistékin. Nama korjaukset olisi voinut tehdd myhem-

minkin, mutta paatin tehda ne heti, ettei ne unohdu.

Kerkesin tehda suunnittelemani asiat, eli sain tehtya myos tyel-ilmoituksen ja lomatietojen
ja saldojen siirrot. Tydpaivani venahti jonkin verran yli neljan, mutta siihen on tassa tyéssa
oltava valmis, koska monesti joinain paivina Kiireellisia toitd on paljon, eika niita voi jattaa
odottamaan. Toisaalta valilla on hiljaisempia paivia, jolloin kellokortille kertyneita tunteja

Voi pitda pois tekemalla lyhyemman paivan.

Tiistai 4.9.2018

Paivan aluksi

Tanaéan minulla on puhelinpalaveri LinkedIn:in edustajan kanssa, johon osallistuu minun
liséksi esimieheni eli henkilostopaallikkod, seka markkinointipaallikkd. Palaverin aiheena on
tyopaikkailmoittelu LinkedIn:iss& seké tydnantajakuva. Ensisijainen tavoitteeni on valmis-

tautua aamupaivalla tdhan palaveriin, jotta saisin siin& suuni auki. Olen vasta ollut parissa
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palaverissa ennen tata ja kummallakin kerralla olen ollut oikeastaan vain kuuntelijana,
mika tuntuu vahan holmaolta, kun palavereissa on ollut vain muutama osallistuja. Nyt siis
yritan rohkaistua osallistumaan enemman keskusteluun, vaikka aihe onkin minulle uusi.
Toinen tavoite on kollegani kanssa tehda Smartum-liikuntasaldotilaukset. Tydntekij6illa on
ollut elokuussa mahdollisuus tilata liikuntaetua Smartum-korteilleen syksyksi ja nyt tilaus-
ajan umpeuduttua ne pitaa saada ihmisten korteille mahdollisimman pian. Liséksi yritan
ehtia kaynnistaéa syyskuun palkanlaskentaa kasittelemaélla palkkamateriaaleja.

Paivan lopuksi

Palaverissa olin edelleen enemman kuuntelijana. Puheluosuuden aikana oikeastaan esi-
mieheni ja markkinointipdallikko olivat eniten aanessa ja kyselivat paljon kysymyksia Lin-
kedlnin edustajalta. Mina en puhelun aikana osallistunut juurikaan keskusteluun. Puhelun
jalkeen keskustelimme viela kolmisin aiheesta ja siina sain tuotua omia nakemyksia esille.
Onnistuin siis tavoitteessani osittain, mihin olen ihan tyytyvainen. Paasin myds alkuun lii-
kuntasaldojen tilausten kasittelyssd, mutta se osoittautui isommaksi tydkokonaisuudeksi,
kuin olin odottanut, joten aikaa ei jaanyt palkkamateriaalien kasittelyyn. Niilla ei ole kuiten-

kaan viela kiire.

Keskiviikko 5.9.2018

Paivan aluksi

Taman paivan tavoitteet ovat yksinkertaisia. Aion saada Smartume-tilaukset tehtyé loppuun
ja aloittaa palkkamateriaalien kasittelyn. Lisaksi kayn hyvaksymassa tyel-laskut eOffi-
cessa, ne olivat tulleet sinne eilen iltapaivalla. Elokuun tyaikaraportitkin pitaisi tehd&. Ne
eivat ole kiireisimpia, mutta yleensa ne on tehty heti kuun alussa, joten jos niiden tekemi-
nen venyy paljon, niiden perddn aletaan kysella. Katsotaan, ehdinkd aloittaa niita vai siir-
ranko suosiolla niiden teon vasta kuun lopulle. Palkkapéaivan jalkeen on aina enemman ai-

kaa.

Paivan lopuksi

Sain liikuntasaldotilaukset loppuun. Kavin myds hyvaksymassa tyel-laskut. Niiden hyvak-
syminen tarkoittaa sitd, etta tarkistan, ettd laskun summa on laskettu siit palkkasum-
masta, jonka ilmoitin Varmaan. Jos summa on sama, hyvaksyn laskun eOfficessa, jotta se
voidaan maksaa. Tarkastettavaksi oli myos tullut Smartumin liikuntasaldolaskuja niiden
yritysten osalta, joista tein tilaukset eilen. Niihin piti isompien yritysten osalta tehda kus-
tannuspaikkajaot, jotta kulut jakautuvat oikeille kustannuspaikoille. Tein excel-taulukot, joi-
hin jaoin laskujen loppusummat niille kustannuspaikoille, joilta tilaajia oli, ja liitin taulukot

laskun tietoihin eOfficessa. TyQaikaraportteja en ehtinyt aloittaa.
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Torstai 6.9.2018

Paivan aluksi

Tanaan kasittelen palkkamateriaalia. Aion tehda osan irtonaisesta ja sekalaisesta materi-
aalista pois alta ja lisaksi aion aloittaa Yritys B:n tyOvuorojen ja lisien sisaan luvun vain
siind yrityksessa kaytdssa olevasta tydvuorojen hallintajarjestelméasta. Todennékdisesti
tandan on myos tullut tarkistettavaksi viimeinen liikuntasaldolasku, sen yrityksen osalta,
jonka tein eilen loppuun. Kyseessa on konsernimme isoin yritys, jossa tilaajia oli 160 ja
heidan kaikkien tilaussummat pitaa jaotella oikeille kustannuspaikoille.

Paivan lopuksi

Aloitin irtonaisesta palkkamateriaalista. Kasittelin muutaman ylity6- ja tuntilomakkeen, lou-
nasmaksuja, kaksi palkankorotusta, kaksi lopputilid ja perustin yhden uuden henkilén HR-
jarjestelmaan. Tunti- ja ylityblomakkeita tulee Yritys A:sta. Tuntilomakkeet ovat viikoittaisia
selvityksia tuntipalkkaisen tyontekijan tekemista tunneista, jotta niista voidaan maksaa
palkka. Ylity6lappuihin puolestaan kuukausipalkkaiset merkitsevat tekeméansa ylitydtunnit,
jotta ne saadaan maksettua. Toisinaan ylit6ita halutaan mieluummin pitaa vapaana, jolloin
lapuista pitda laskea vapaana pidettavien tuntien maara. Yritys B:sté tunnit ja ilta- lauan-
tai- ja ylityoliséat tulevat tydvuorojen hallintajarjestelméan kautta. Jokaisen myymalan myy-
malanhoitaja tekee kuukausittain edellisen kuukauden tunneista yhteenvedon ja tiedoston
yhteiselle palvelimelle ja mina luen sen sisaan palkkajarjestelmaan. Kuukausipalkkaisten
osalta ei tarvitse tehd& muuta kuin lukea lisat sisééan ja tarkistaa tydvuorojarjestelmaan
muodostuneesta raportista, ettéa sisaan luetut lisat vastaavat raportin antamia summia.
Tuntitydntekijoiden kohdalla pitaa liséksi tulostaa kuukauden leimausraportit ja tarkistaa
jokainen tehty vuoro erikseen, koska joskus tunnit muuttuvat sisaanlukutiedostossa. Ta-

naan sain tehtya nama sisaan luvut kahdesta myymalasta. Myymaloita on yhteensé 16.

Lounasmaksujen kasittely tarkoittaa lounasruokalassa sy6ttyjen lounaiden siirtamista palk-
koihin vahennettavaksi. Palkkajarjestelméssa on tyokalu, jolla voi tallentaa usean henkilén
ruokailut samanaikaisesti. Toinen mahdollisuus on lukea maksut sisaan CSV-tiedostosta.
Yritys A:n kohdalla tein néin, koska sielta maksut tulevat minulle aina excel-tiedostona,
josta on helppo muokata csv-tiedosto ja sisaan lukemalla maksut tallentuvat henkilille
kaikista nopeimmin. Yritys B:n kohdalla laitoin lounasmaksut henkilGille massatallennuk-
sen avulla, siind jokainen henkild ja henkildltd vahennettavd summa pitaa naputella erik-
seen. Palkankorotukset naputellaan vain k&sin henkilon palkkatietoihin uudeksi palkaksi.
Palkankorotuksista olen saanut henkildiden esimiehen tekeman lomakkeen. Loppuitili teh-
daan niin, ettd palkkajarjestelméssé kuluvan kuukauden kasittelyssa painetaan lopputili-
painiketta, jolloin lomakorvaukset tulevat maksuun. Pitda kuitenkin aina tarkistaa, etta lo-

mapaivien maara on oikea ja ettd summa vastaa oikeaa.
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Perjantai 7.9.2018

Paivan aluksi

Tanaan aion aloittaa tyQaikaraportit ja jatkaa Yritys B:n tunti- ja lisétietojen sis&én lukua
palkkajarjestelmaan.

Paivan lopuksi

Sain tyQaikaraportit alkuun. Raportit tehddan meidén toimistorakennuksessa ja sen yhtey-
dessa olevien myymaldiden ja varaston tydntekijoiden osalta, eli tAman toimipisteen
osalta. Raportit saa tehtya kaytbssamme olevasta leimaus- ja kulunvalvontajarjestel-
masta. Valitsen aina yhden esimiehen alaisuuteen kuuluvat henkil6t nimilistalta ja muo-
dostan heisté tydaikaraportit. Teen henkildiden tydaikaraporteista yhden pdf-tiedoston,
jonka tallennan omalle asemalleni esimiehen nimen alle. Olen tehnyt jokaiselle esimie-
helle oman kansion, johon tallennan kuukausittain hanelle kuuluvat ty6aikaraportit ja josta
poimin raportin sahkodpostin liitteeksi. Talla tavalla yritan valttaa sen riskin, etta lahettaisin
vahingossa jollekin esimiehelle vaarat tuntiraportit. Tydaikaraportit Iahetetdan sahkopos-
titse, mutta en viela tanaan lahettanyt niitd, vaan lahetan kaikki samalla kertaa, kun olen
saanut kaikki tehtya. Tanaan ehdin tehda kahdeksan esimiehen raportit valmiiksi. Yh-

teensa esimiehia, joille raportit lahetetaan, on 24.

Jatkoin Yritys B:n palkkatiedostojen siséén lukua 10 myymalan osalta, mika tarkoittaa sitd,

ettd jaljelle jai enaa nelja myymalaa.

3.1.1 Seurantaviikon 1 analyysi

Talla viikolla oli kiire ja viilkon teemana nain jalkeen pain katsottuna voisikin olla ajanhal-
linta ja priorisointi. Viikkoon liittyi myds uuden tydtehtavan opettelua, koska en ollut tehnyt
Smartum-liikuntasaldon tilauksia aikaisemmin. Suurimmaksi osaksi viikko oli kuitenkin

taynna sekalaista rutiinia.

Ajanhallinta- ja priorisointitaidot olivat talla viikolla testauksessa ja mielestani kehityin nii-
den osalta. Minulla on usein ollut vaikeuksia siirtdd vAhemman kiireisia asioita sivuun
odottamaan ja keskittya ainoastaan siihen kiireisempaan. Yleensa olen yrittanyt tehda va-
han kaikkea samaan aikaan, mik& johtaa siihen, etten keskity mihinkdan kunnolla. Ajan-
hallinnassa tehtavien priorisointi ja keskittyminen ovat kuitenkin tarkeita. Ty6terveyslaitok-

sen tutkija Kirsi Yli-Kaitala toteaa Tyo6terveyslaitoksen Tyopiste-verkkolehden sivuille koo-
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tuissa vastauksissaan kysymyksiin ajanhallinnasta, etta tyétehtavat pitad asettaa tarkeys-
jarjestykseen. Lisaksi Kiireellisia pyyntoja tulee arvioida kriittisesti, ovatko ne niin Kiireelli-
sid, kuin niissa vaitetdan. (Yli-Kaitala, 2017) Talla viikolla tulin siihen tulokseen, etta lilkkun-
tasaldotilaukset olivat viikon tehtéavissa tarkeimmasta paasta ja onnistuin priorisoimaan
niitd. Liséksi oli tarke&d, ettd saan palkanlaskennan alkuun, ettei ensi viikolle ja& kaikki,
koska ensi viikon aikana palkanlaskenta pitd& saada pakettiin timan kuukauden osalta.
Sen sijaan tyGaikaraportit, jotka olen aina ennen tehnyt heti kuukauden ensimmaisina pai-
vina, saivat nyt jaada odottamaan parempaa aikaa. Olen tyytyvainen siihen, ettd annoin

niiden olla ja aloitin vasta perjantaina, kun olin saanut kiireellisempia asioita pois alta.

Ajanhallinnan kannalta olisi tarke&& myos keskittya yhteen asiaan kerrallaan, koska aivot
keskittyvat aina kunnolla vain yhteen asiaan, vaikka itsesta tuntuisi silta, etta pystyy ajatte-
lemaan ja tekemaan montaa asiaa samaan aikaan. (Makela, 218) Yritin viikon aikana kes-
kittya aina yhteen tehtavaan kerrallaan ja silloin kun onnistuin, huomasin kylla, etta tehta-
vat hoituvat tehokkaammin. Viela alan kuitenkin herkasti tekemaan pienia sekalaisia asi-

oita toistensa lomassa, joten tdh&n minun pitda jatkossa kiinnittaa viela lisda huomiota.

Ajanhallinnallisia haasteita toi myds se, etté lomapalkkavaraus piti tehda uudestaan. Se

oli yllattava kaanne ja osoitti sen, etta valilla tulee yllatyksia, jotka ovat tarkeita tehda heti
ja ne voivat vieda aikaa. Sen takia mitédan ei koskaan kannata jattaa viimeiseen mahdolli-
seen hetkeen, ettei kay niin, ettd tuleekin ihan mahdoton kiire, kun pakollisten asioiden li-

saksi poydalle tulee toinen yhta tarked, mutta yllattava asia.

Liséksi sain myds siedatysta virheista ja epavarmuuden tunteesta. Lomapalkkavarauk-
sessa oli virhe sen takia, ettd min& en ollut osannut ottaa huomioon muutamaa asiaa.
Jouduin tekem&an sen uudestaan, kunnes huomasin, etté siina oli toinenkin virhe, jota en
ollut huomannut aikaisemmin. Jouduin siis tekem&an sen vield uudestaan. Tulipa minulle
tyhma olo siité, kun tajusin, etta kirjanpitdjan huomaaman virheen liséksi siina oli toinenkin
virhe ja viela sellainen, joka minun pitaisi huomata. Toinen tekemani virhe oli se, kun jou-
duin tekemaan kustannuspaikkakorjauksia yhden ihmisen palkkoihin. Tata en olisi huo-
mannut, ellei se yksi esimies olisi maanantaina kysellyt, onko tAman kyseisen henkilén
palkat jakautuneet oikein kiireapupdivien osalta. Tastakin koin hieman tyhmé&a oloa, kun
en ollut ollenkaan osannut kiinnittad niihink&dan huomiota, vaikka niin sanotut lainaukset eli
se, etta tyontekija tekee poikkeuksellisesti vuoron toisessa myymalassa, néakyy siina kuu-
kausiraportissa, jonka tulostan tydvuorojen hallintajarjestelmasta aina, kun sisdan luen

tydvuorotietoja palkkoihin.
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Minulla on vaikeuksia suhtautua siihen tunteeseen, joka tulee, kun huomaan tehneeni vir-
heen, joka tulee esille vasta myéhemmin. Olen yrittdnyt opetella kasittelemaan tata tun-
netta ja ajattelemaan sen niin, etta virheesta aina oppii. Niité tulee viela opetteluvaiheessa
usein, mutta jokainen niista opettaa ja seuraavalla kerralla sité kyseista virhetta ei enda

tapahdu.

Smartumin liikkuntasaldotilaukset olivat sellainen kaytannon tyotehtava, jonka opettelin
talla viikolla. Tehtava oli melko yksinkertainen, mutta sité tehdessa piti tarkasti laskea aina
se, onko henkilo oikeutettu tilaamansa saldon maaraan. Vuosittainen maksimi on 400 eu-
roa, josta tyontekijan omavastuu on 200. Osa oli jo alkuvuodesta tilannut tai saanut liilkun-
taseteleita sen verran, etteivat he olleet enda oikeutettuja tilaamaansa maaraan ja heidan

tilauksensa piti poistaa tai muuttaa pienemmaksi.

Tyel-maksuissa ilmeni minulle uusi asia, joka aiheutti sen, etta jouduin ottamaan selvaa,
ketka tyontekijat kuuluvat tyel:in piiriin. Tehdessani tyel-ilmoitusta Yritys B:n osalta, ihmet-
telin, kun tyel-maksujen alaisten palkkojen summa oli eri, kuin sairausvakuutusmaksun
(sotu-maksun) alaisten palkkojen summa. Tyel:in ja sotu-maksujen alaiset palkat eivat
aina ole sama, kuin kaikki palkat yhteensa, koska osa on niin nuoria tai niin vanhoja, ettei
naitd maksuja enda mene. Aina ennen tyel:in alaiset palkat ovat kuitenkin olleet sama
kuin sotu-maksun alaiset palkat, mutta nyt nain ei ollut. Aloin selvittaa asiaa ja kavi ilmi,
ettd sairausvakuutusmaksua maksetaan tydntekijdista, jotka ovat 16 — 68 -vuotiaita.
(Stenbacka & Soderstrém 2016, 79). Sen sijaan tytelakevakuutus pitda ottaa tyonteki-
j6ille, jotka ovat 17 — 67 -vuotiaita. TAssa palkanmaksussa oli mukana erads kesatyonte-
kija, joka ei ollut viela tayttanyt 17 vuotta, joten hadnen osalta ei maksettu tyel-maksua,
mutta sotu-maksu taytyi maksaa. (Vero 2017 a.) Tastéa syysta sairausvakuutusmaksujen
alaiset palkat olivat isommat kuin tydelakemaksun alaiset palkat. Tarkistin viel&, etta sum-
mien erotus johtuu ainoastaan tasta kesatyontekijasta. Oli minulla tasta jonkinlainen muis-
tikuva, ettéa naissa kyseisissa maksuissa on eri ikarajat, mutta nyt asia tuli selvitettya tar-

kasti ja muistan sen tasté eteenpain aina.

Viikon ty6tehtavissa oli yllatyksista huolimatta paljon rutiinia, sellaisia tehtavia, joita teh-
daan ihan samalla tavalla joka kuukausi. Viime aikoina olen ollut hieman kyllastynyt rutii-
ninomaisiin tehtaviin. Talla kiireisella viikolla opin kuitenkin uudelleen arvostamaan my6s
rutiinitehtavid. Rutiineissa on se hyva puoli, ettd ne tarjoavat omalla tavallaan levahdyksen
kaikesta haasteellisesta. Niiden tekeminen sujuu automaattisesti, ja kiireen ja haasteiden
keskella on mukavaa tehdéd myds néaita helpompia rutiinitdita, ettei aivot joudu kdymaan

ylikierroksilla jatkuvasti vaikeita pulmia pohtiessa.
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3.2 Seurantaviikko 2 (10.-16.9.2018)

Maanantai 10.9.2018

Paivan aluksi

Tavoitteeni talle paivélle on saada loput Yritys B:n tunnit ja lisat sisdén luettua palkkaoh-
jelmaan. Naita jai viime viikolla jaljelle neljastd myymalasta, eli tamén saan tehtya helposti

aamupdivan aikana. lltapaivalla kasittelen muuta palkkamateriaalia.

Paivan lopuksi

Saavutin tavoitteeni ja sain loput tydaikatiedostot sisaan luettua. Niissa oli eras ongelmalli-
sempi tapaus, kun eras tuntitydntekija on ollut sairaana patkittain saman sairauden vuoksi
ja hdanen tydsuhteensa on kestényt alle kolme kuukautta. Talléin sairausajan palkkaa
maksetaan ainoastaan kymmenelta ensimmaiselta paivalta ja taman jalkeen sairausloma
on palkaton. Jos sama sairaus uusiutuu alle 30 paivan sisalla, palkanmaksuvelvollisuus
koskee ainoastaan sairastumispaivaa. (Kaupan tyéehtosopimus 2018, 64) Tydntekijalla oli
saman kuukauden aikana useampi palkaton ja palkallinen jakso, joten minun piti tarkasti

laskea palkallisten paivien ansiot.

Tyopaivaan sisaltyi taas myos yllatyksia, kuten yleensakin tassa tydssa. Minun piti alkaa
selvitella, miksi osa tydntekijoista ei pysty tilaamaan itse itselleen lounassaldoa Edenredin
palvelusta. Syy l6ytyi, osalle tytntekijdista ei oltu rastitettu tilausoikeutta. Liséksi tein kah-
delle henkildlle tilauksen, koska he halusivat saldoa syyskuulle ja he voivat alkaa tilata sita

itse vasta lokakuulle.

Tiistai 11.9.2018

Paivan aluksi

Tanaén aloitan paivan tilaamalla eréalle tyontekijalle Edenred-kortin, jolla han voi maksaa
lounaitaan. Korttitilaus taytyy tehda mahdollisimman pian, jotta tyontekija ehtisi saada kor-
tin itselleen niin, ettd hén ehtisi viela tilata saldoa lokakuulle. Saldotilauksen erapaiva on
kuukauden 20. paiva, joten aikaa ei enda ole kuin reilu viikko. Tama tyontekija teki korttiti-
lauspyynnon jo 31.8. eli yli viikko sitten, mutta unohdin sen sdhkopostien sekaan ja ha-

vahduin siihen vasta nyt.
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Toinen tavoite paivalle on palkkamateriaalin kasittely, koska en ehtinytkaan eilen tehda
sitd juuri ollenkaan. Tandan pitda saada suurin osa materiaalista pakettiin, jotta huo-
menna tai viimeistaan torstaina paasisin laskemaan palkkoja kiinni ja tarkistamaan palkka-

laskelmia.

Paivan lopuksi

Lounaskorttitilauksen tehtyani l[&hetin asianosaiselle tyontekijille sdhkdpostia asiasta ja
pahoittelin, ettd reagoin tilauspyyntoon myodhassa. Lupasin kdyda hyvaksymasséa hénen
saldotilauksensa, vaikka han tekisi sen vasta erépaivan jalkeen, koska jos kortti tulee
my6héassa hanelle, syy on minun. Sain kasiteltyd myos suurimman osan sekalaisesta

palkkamateriaalista, joten olen hyvin aikataulussa palkanmaksun suhteen.

Odottamattomia kaanteita paivaan toi epaselvyys lounasruokailujen kustannuspaikkajaot-
telussa. Lounaslaskujen tullessa tarkastettavaksi eOfficeen, kollegani tekee sinne maksa-
jalle kustannuspaikkaerittelyn. Nyt erittelyssa oli kustannuspaikka, jota ei enda ole, eli sille
kustannuspaikalle olevat maksut pitaa saada siirrettya oikealle kustannuspaikalle. Itse en
ole tehnyt kustannuspaikkajaotteluja lounasruokailuista, mutta koska kollegani ei ollut pai-
kalla, jouduin selvittelemaan, mitka maksut kuuluvat millekin kustannuspaikalle. Pitkan
pohdinnan ja ruokaleimausjarjestelman pyorittelyn jalkeen sain jaettua maksut oikeille

osastoille ja sain vietya oikean erittelyn maksuliikennevastaavalle.

Lisaksi julkaisin yhden tydpaikkailmoituksen intranetissdimme ja tein palkkailmoituksen
IF:iin erdan tydtapaturman osalta. TyOpaikkailmoituksen osalta jouduin taistelemaan intra-
netin kanssa, koska ilmoituksen tekstinkasittely toimii toisinaan huonosti. IF:iin jouduin te-
kemaan korjauksen, koska olin aikaisemmin ilmoittanut, etté tydntekijan koko sairasloma
on palkaton, mutta siitd olikin ensimmainen paiva palkallinen. Kyseessa oli elokuun alun
paivamaara, joka oli palkallinen, joten tein ilmoituksen palkanmaksusta melko my6haan,

joten pahoittelin tata asiaa IF:iin.

Taman paivan tarkeimpid oppeja ja kehittymisen alueita olivat itsendinen opettelu ja vies-
tintataidot. Pitkdjanteisyyttd ja ongelmanratkaisutaitojani kehitti se, ettd jouduin itse etsi-
maan keinon siihen, kuinka saan ruokaleimausjarjestelmésta oikeat kustannuspaikkajaot
ulos. Viestintataitoja puolestaan hioin muun muassa pahoittelemalla mydhastymisia lou-
naskortin tilaajalle ja IF:ille. Liséksi |&hettelin tietysti useita muitakin sahkdposteja ja vies-

tien asettelu ja kieli pitdd aina miettid vastaanottajan mukaan.

Keskiviikko 12.9.2018
Paivan aluksi
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Tanaan yritdn saada viela Yritys B:n ekstraaien tunnit ajettua palkkaohjelmaan. Olisin teh-
nyt sen eilen, mutta siella oli yhdella ekstraajalla tyévuoroja, joita ei oltu laitettu minkaan
myymalan alle, joten en tiedd, ovatko ne todellisia vuoroja. T&ma pitaa selvittdd tdndan,
etten maksa tyontekijalle vuoroista, joita han ei ole tehnyt. Tan&aén tarjoan myos apuani
kollegalleni, koska tiedan, ettd han on saanut erdan ison tyontekijamassan ylityot ja lisat
my6héassa tarkistettavaksi ja hanella tulee kiire niiden kanssa.

Paivan lopuksi

Valitettavasti nAma ekstraajan tyovuorot eivét viela selvinneet, eli en saanut niita siirrettya
palkkoihin. Ekstraajat ovat kaytdssa paakaupunkiseudun myymalgissa, joten laitoin jokai-
selle paakaupunkiseudun myymalanhoitajalle sdhkdpostia, onko tama yksi tydntekija ollut
heidan myymaloissa toissa. Yksi myymalanhoitaja ei ole viela vastannut, joten en voi olla

varma, otanko tunnit hanelta pois vai en. Muissa myymaloissa tama tydntekija ei ole ollut.

Postissa tuli Yritys A:sta iso pino ylity6- ja tuntilappuja, joten laitoin ne palkkoihin. Autoin
myds kollegaani ylitdiden tarkastamisessa. Pohdimme my6s yhdessa, miksi tydvuorojar-
jestelma ei anna kaikkien tydntekijoiden tunteja. Paiva osoitti minulle, kuinka yhteistyota
tekemalla ongelmat ratkeavat nopeammin, eli turhan kauan ei kannata jaada yksin pah-

kailemaan, jos ongelma ei yksinkertaisesti ratkea.

Torstai 13.9.2018

Paivan aluksi

Taméan paivan tavoitteeksi asetan palkkamateriaalin viimeistelyn, eli viela pitaa saada Yri-
tys B:n eksraajien tunnit kasiteltya ja liséksi minulla on kaksi palkatonta poissaoloa, joista
en vield ole varma, miten ne kannattaisi vahentaa. Kahdella henkildlla on muutama palka-
ton paiva, jotka pitaisi vahentaa nyt, mutta heille ei tule tarpeeksi palkkaa tdssa kuussa,
jotta niita voitaisiin vahent&&. Joudun ehka siirthmaéan niiden vahentamisen lokakuulle, jol-
loin heille maksetaan lomakorvaukset. Jos saan ndma kaikki tehtya tanaan, paasen jo ta-

naan aloittelemaan palkkalaskelmien tarkistusta.

Paivan lopuksi

Tama paiva oli jalleen kiireinen. Sain kasiteltyd loppuun kaiken palkkamateriaalin ja siirret-
tya ekstraajien tekemaét tunnit palkkaohjelmaan. Palkattomat poissaolot ratkesivatkin pit&-
mattomilla lomapaivilla, joten niitdkaan ei tarvinnut siirtdd seuraavalle kuulle. Sain materi-
aalit kasiteltya hyvissa ajoin, joten menin tarjpamaan apuani kollegalleni, ja autoin hanta
kasittelem&an lisda ylitoita ja lisid. Tarkistin kaikkien tyontekijoiden tydvuorot ja laskin,
kuinka paljon heille kuuluu lisid ja ylitydkorvauksia ja tarkistin, ettd sisdénlukutiedosto toi

samat luvut palkkajarjestelmaan. Uusi tydvuorojen hallintajarjestelmé on temppuillut viime
19



kuukaudet, minka vuoksi joudumme edelleen tarkistamaan kaikki kdsin. Jarjestelmaa pai-
vitetddn ja korjataan jatkuvasti, mutta tarkistusta pitéa jatkaa niin kauan, ettéa ndemme,

etta ohjelma alkaa antaa oikeita lukuja.

Paasin myds tarkistamaan Yritys B:n palkkalaskelmia ja ehdin kéydéa koko Yritys B:n lapi,
niin ettd huomiselle jai vain Yritys A. Palkkalaskelmista tarkistetaan aina kaikki palkat ja
muut maksut materiaalin kanssa, jotta kaikki henkildlle kuuluvat maksut ja vahennykset on
tullut huomioitua. Usein siell& on yksi tai kaksi virhettd per yritys, joten tarkastaminen on
tarkeda. Virheet ovat yleensa huolimattomuusvirheita ja joskus sellaisia, joita ei olisi voi-
nutkaan huomata ennen kuin tarkistusvaiheessa. Tanaan esimerkiksi eréélle hoitova-
paalla olevalle henkildlle oli Iahddsséa puolen kuukauden palkka, koska hoitovapaa oli
paattymassa viimeisimman tiedon mukaan syyskuun puolivalissa. Epailin, ettd onko tama
henkil6 palaamassa ja varmistin esimiehelta asian. Kavi ilmi, ettei kyseinen henkil6 ole
viela palaamassa tdihin, joten palkkaakaan ei kuulu maksaa. Jos en olisi tarkistanut palk-
kalaskelmia, henkil6lle olisi mennyt perusteetonta palkkaa maksuun. Palkkalaskelmien
tarkistaminen on usein melko puuduttavaa ja monotonista, mutta sen tarkeyden saa joka

kerta huomata uudelleen.

Perjantai 14.9.2018

Paivan aluksi

Tanaan tarkistan Yritys A:n palkkalaskelmat ja lisdksi autan kollegoitani tarkistamaan hei-
dan yritysten palkkalaskelmia. Lahetan Yritys A:n ja Yritys B:n palkkalaskelmat pankkei-
hin. Lahetadn myds Amicalle yrityksittain syotyjen lounaiden summat ajalta 1.-14.9., jotta
he voivat laskuttaa lounaista oikein. Taméan voin tehda vasta iltapaivasta, kun taman pai-

van lounasaika on jo ohi.

Paivan lopuksi

Palkkalaskelmat tuli tarkistettua ja lahetettyd. Palkkalaskelmat lahetetaan tyontekijoiden
verkkopankkeihin Aditro Linkki —ohjelman avulla. Ensin teen laskelmista tiedoston palkka-
jarjestelmassa, eli Personec W:ssé ja lahetan tiedoston Aditro Linkin kautta. Palkansaajat
paasevat nakemaan palkkalaskelmansa verkkopankeissaan valitsemalla Aditron operaat-
toriksi. Lahetin my6s Amicalle laskutusta varten yrityksittain ruokailujen summat. Huoli-

mattomasti l&hetin ensin ruokailut elokuulta, joten jouduin tekem&én tyon kahdesti.
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3.2.1 Seurantaviikon 2 analyysi

Taman viikon teemaksi muodostui yhdessa tekeminen ja viestinta. Viikko ennen palkka-
paivaa on aina kiireinen ja silloin yhdessa tekemisen ja toisten auttamisen merkitys koros-
tuu. Kahdella palkanlaskijakollegallani on enemman palkkoja laskettavanaan kuin minulla,
joten heilla tulee kovempi kiire. Kiire ei johdu siita, ettei palkkoja alettaisi laskea ajoissa,
vaan siitd, ettd valitettavasti joka kuukausi iso osa palkkamateriaalista tulee meille myo-
héassa. Materiaalipaivaksi on maaritelty kuukauden 3. péiva, jolloin on viela hyvin aikaa
saada palkat laskettua 20. paivan palkkapaivddn mennessa. Tassakin kuussa iso massa
materiaalia tuli vasta 12. paiva, eli yndeksan paivaa myohassa. Palkat pitaa laittaa pank-
kiin 18. paiva ja palkkalaskelmat mieluusti viela ainakin kaksi paivaa ennen tata, jotta
tyontekijat ehtivat reagoida niihin ja olla yhteydessa meihin, jos niissa on heidan mielesta
jotain vaarin. Tama tarkoittaa sita, etta palkkalaskelmat pitda olla pankissa 15. tai 16.
paiva. Tasta syyskuusta tekee vield kiireisemman se, ettd olemme koko paivan koulutuk-
sessa 18. paiva, joten palkat pitaa laittaa pankkiin jo maanantaina 17.9. Palkkalaskelmat
oli siis saatava ennen viikonloppua pankkeihin, toisin sanoen 14.9. Jos iso osa materiaa-

lista tulee vasta 12. paiva, ei kiireeltd ja ylitdilta voi valttya.

Minulla ei tule omien palkkojen kanssa niin kova kiire, koska minulla on vahemman palk-
koja laskettavana, silla teen myds HR-assistentin tehtavia. Yleenséa henkiléstéhallinnon
tehtavat eivat kuitenkaan ole sellaisia, ettéa ne olisivat paivasta kiinni. Siispa mielellani au-
tan tydkavereitani palkanlaskennassa naind kiireisina paivina ja siirrdn henkiléstéhallinnon
tehtavat odottamaan sita, etta palkat on saatu maksettua. Itse koen tydssani todellista Kii-
rettd vain palkkapaivaa edeltavana aikana. Ajoittainen kiireen tunne saattaa jopa tehostaa
tyon tekoa. Olisi kuitenkin tarkead, etta kiireen vallitessa tyon tekemiseen pystyisi itse vai-
kuttamaan, ja etta kiireen keskelld saa tukea tyoyhteisolta. (Puttonen, S., Hasu, M. & Pah-
kin, K. 2016, 11) Koska me emme aina voi vaikuttaa siihen, milloin padsemme tekemaan
tyot myohastyneiden materiaalien takia, koen, etté tydyhteison tuki on erityisen tarkeassa
asemassa. Siksi haluan auttaa tyokavereitani naina kiireisiné paiving, jotta heidan tydssa

jaksamisensa sailyisi kiireesta huolimatta.

Talla viikolla sain huomata myds sen, ettd ongelmat ratkeavat nopeammin, kun asioita te-
kee ja pohtii yndessa. Varsinkin, kun kyseessa on jonkin jarjestelmén ongelma, ratkaisut
[0ytyvat helpommin yhteistydssé. Olen huomannut, ettd minulla on joskus vaikeuksia
k&antya toisten puoleen, jos kohtaan jonkin ongelman. Yritan selvittdd ongelman viimei-
seen asti itse, mutta joskus ongelma ei ratkea siten. On hyva yrittaa aina ensin itse, koska
se kehittdd omia ongelmanratkaisukykyja, mutta joskus on parempi my6ntaa ajoissa itsel-

leen, ettd nyt tarvitsen apua. Avun pyytamisen opettelu on prosessi, jossa haluan kehittya.
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Yleensa se ei ole ongelma sille, jolta apua pyydetaan ja tilanteet ovat hyvin opettavaisia ja
informatiivisia. Itse autan mielellani muita, miksi en siis itsekin uskaltaisi useammin pyytaa

apua.

Toinen viikon teema oli viestinta. K&aytin viestinndssé monenlaista kanavaa, mutta sahko-
posti on aina se ylivoimaisesti kaytetyin. Sahkoposti on erinomainen viestinnan kanava, ja
silla saa suhteellisen nopeasti yhteyden vastapuoleen. Sdhkopostissa on se hyva puoli,
etta ei tarvitse juuri silla hetkella olla aikaa hoitaa asiaa, minka taas puhelu vaatisi. Monet
asiat on myds selkeampaa esittaa kirjallisena. Sahképostiviestinndssé on kuitenkin se
riski, ettd sité kautta tulee lahetettya ja vastaanotettua paljon turhaakin informaatiota. Sah-
kopostien lukemiseen menee aikaa ja jos seassa on turhaa viestimassaa, kuluu myés tur-
haa aikaa. Viestin lahettdjalla on vastuu siita, ettd viesti on informatiivinen ja ytimekas.
Tarkeaan viestiin voi sisaltya paljon turhaa, jos viestin lahettaja ei ole keskittynyt siihen,
mika on tarkeaa informaatiota ja minka voisi jattaa pois. Tarkeda viesti saattaa menna ohi,
jos se hukkuu pitkaan ja sekavaan sahkdpostiin. Sahkdpostin tulee siis olla lyhyt ja asian
tultava selkeasti ilmi. Myos otsikoinnissa tulee miettid, miten jo siina saisi asian ytimen
esille niin, ettd vastaanottaja tietaa heti, mista on kyse. Lahettdjan on myds huomioitava
vastaanottaja, eli miten viesti kannattaa muotoilla, jotta se on vastaanottajalle ymmarret-
tava. (Osterberg, M. 2014, 201)

Itse olen kokenut itseni melko hyvéksi sahkopostiviestijaksi. Olen kuitenkin talla viikolla
huomannut, ettéd usein varsinkin kiireessa sita ei mieti, miten viesti pitaisi muotoilla ja otsi-
kointi saattaa olla sekavaa. Usein kirjoitan pitkan viestin, koska en ehdi tai jaksa miettia,
miten asian saisi tiivistettya. Otsikko puolestaan saattaa jaada liiankin lyhyeksi, koska
ajattelen, etta mita lyhyempi otsikko, sita ytimekkaampi. Talla viikolla erdan pitkan ja jaarit-
televan sahkdpostin l&hetettyani vastaanottaja soitti minulle, koska varmasti koki, etta asia
olisi helpommin ymmarrettavissa ja kasiteltavissa puhelimitse. Silloin tajusin, ettd sahko-
postin muotoiluun pitaa oikeasti kiinnittda huomiota, ettd vastaanottaja voi ymmartaa, mita
ajan takaa. Taman jalkeen aloin kiinnittdd enemman huomiota siihen, miten muotoilen
sahkopostit ja millaista kielen kayttod niissa kannattaa kayttaa aina vastaanottaja huomioi-

den.

Huomasin, etté aina voi oppia uutta ja omille kywvyille ja kehityskohteille kannattaa olla
avoin, eika olettaa, ett osaa jo jonkin asian tarpeeksi hyvin. Olin erittain iloinen siitd, etta
tajusin omat heikkouteni séhkdpostiviestinndssa, koska nyt voin oikeasti kehittya siina tai-

dossa paljon ammattimaisemmaksi.
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3.3 Seurantaviikko 3 (17.-23.9.2018)

Maanantai 17.9.2018

Paivan aluksi

Tanaan teen palkoista maksatukset ja laitan palkat pankkiin. Yleensa laitamme palkat
pankkiin kaksi paivaa ennen palkkapaivaa, eli 18. paiva, mutta huomenna me kaikki pal-
kanlaskijat olemme koko paivan koulutuksessa muualla, joten palkat taytyy laittaa tanaan.
Lisaksi aion tanaan valmistautua huomiseen koulutukseen ottamalla selvaa koulutuksen
aiheesta ja perehtymalla siihen etukateen. Haluan huomisessa koulutuksessa saada siitéa

mahdollisimman paljon irti, joten on tarke&a, ettd valmistaudun tanaan.

Paivan lopuksi

Tein maksatustiedostot ja siirsimme kollegan kanssa palkat pankkiin. Ennen maksatustie-
doston tekemisté varmistin viel&, etta palkat on laskettu kiinni ja olen tulostanut ohjel-
masta uusimman palkkalistan. Varmistan palkkalistasta ja maksatustiedostosta, ettd mak-
suun meneva summa on sama. Maksatustiedosto tehdaan palkkaohjelmassa ja sen jal-
keen tiedosto siirretddn Opus Capitan suorasiirron avulla pankkiin. Toimenpide on nopea,
mutta siina pitda tarkistaa monta kertaa lahtevat summat, jotta maksuun menee oikea

maara rahaa.

Kavin lapi huomisen koulutuksen materiaalia, ja koen, etté olen nyt hyvin valmistautunut.

Koulutus tulee kestamaan koko paivan.

Tiistai 18.9.2018

Paivan aluksi

Tanaan on EK:n (Elinkeinoelaman keskusliitto) koulutus liittyen kansalliseen tulorekisteriin
(KATRE), joka tulee voimaan vuoden vaihteessa. Koulutus on erittain tarked palkanlas-
kennan kannalta, joten tavoitteeni on sisaistad koulutuksen sisélté mahdollisimman hyvin.

Minulla on muistiinpanovalineet ja materiaali mukana.

Paivan lopuksi

Tulorekisteri-koulutus oli erittain hyddyllinen. Aihepiireja olivat tulorekisterin palkanlasken-
taan aiheuttamat muutokset ja miten niihin pitda varautua, ilmoittamisen tavat, ilmoituksen
tiedot, tietojen korjaaminen ja ilmoituksen mydhastymisesta seuraavat sanktiot. Lisaksi
k&vimme l&pi, mitd nykyisid ilmoituksia tulorekisteri korvaa. Tulorekisteri on sdhkéinen tie-
tokanta, josta l0ytyy tiedot kaikkien kansalaisten palkoista, elakkeista ja etuuksista. Mak-

sun antajat, eli esimerkiksi tyénantajat ovat velvollisia ilmoittamaan maksutiedot tuloreksi-
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teriin 5 paivan kuluessa maksupaivasta, jotta tulorekisterin tiedot ovat ajan tasalla ja tieto-
jen kayttajat, kuten verottaja tai Kela, saavat oikeat tiedot. Kansallinen tulorekisteri astuu
portaittain voimaan 1.1.2019, jolloin tydnantajan ilmoitusvelvollisuus alkaa. Vuonna 2019
tulorekisteria alkaa tiedon kayttajana kayttaa Kela, verohallinto, ty6ttémyysvakuutusra-
hasto, elakelaitokset ja eldketurvakeskus. Vuonna 2020 mukaan tulee muut viranomaiset,
kuten tyottomyyskassat, kunnat, tapaturmavakuutuskeskus jne. Vuonna 2021 myos ulos-
ottoviranomainen alkaa kayttaa tulorekisteria. Palkanlaskennassa tulorekisteri tulee vai-
kuttamaan tyon tekoon 1.1.2019 alkaen, jolloin ilmoituksia pitda alkaa tehda aina maksu-
suoritusten jalkeen ja korjauksia heti, kun virhe aikaisemmissa ilmoituksissa huomataan.
(Tulorekisteri 2018 a.; Tulorekisteri 2018 b.; Tulorekisteri 2018 c.)

Kansallinen tulorekisteri tulee muuttamaan palkanlaskijan ty6ta siten, etta palkkatietojen

ilmoittamisen rytmi muuttuu. Vuosi-ilmoittaminen loppuu ja ilmoitukset aletaan tehda aina
maksukohtaisesti. lImoittamista aletaan siis tehda kuukausittain, jopa useita kertoja kuu-

kaudessa. Toisaalta tiedot pitaa ilmoittaa vain tulorekisteriin, eika useita kertoja ja eri tie-
don kayttajille, koska kaikki tiedon kayttajat Ioytavat tarvitsemansa tiedot tulorekisterista.

(Tulorekisteri 2018 d.)

Keskiviikko 19.9.2018

Paivan aluksi

Nyt, kun syyskuun palkat on laitettu kuntoon, voin palata tydaikaraportointiin, jota en ole
ehtinyt tekemaan loppuun.

Paivan lopuksi

Jatkoin tyGaikaraporttien tekemistd, mutta vield jai osa seuraavalle paivalle. Tanaan sain
eraan tyontekijan sairauslomatodistuksen pidemmasta sairauspoissaolosta. Kyseinen
henkilo oli jo kaksi kuukautta kesélla poissa toista ja lyhyen tydsséolojakson jalkeen héan
jai uudestaan samasta syysta pitkélle sairauslomalle ja kyseinen sairausloma on palkaton.
Tieto poissaolosta tuli minulle my6héassa, joten olin ehtinyt laittaa henkildlle perusteetonta
palkkaa maksuun elokuun lopulta ja koko syyskuun ajalta. Laitoin henkilon esimiehelle
sahkopostia asiasta, koska hanen pitéisi nyt pyytaa kyseista tyontekijdd maksamaan
syyskuun palkka takaisin. Taman kaltaiset tilanteet ovat mielestéani aina ikavia, koska pit-
k&&n sairaana olevia ihmisia on ikavaa vaivata perimalla rahoja takaisin. limaisin kohteli-
aasti esimiehelle, ettd hanen pitaisi jatkossa toimittaa tieto pitkista sairaslomista heti mi-
nulle, ettei vastaavaa tapahtuisi en&é. Tyontekija soitti viela minulle ja sain varmistuksen

sille, ettd han maksaa palkan takaisin huomenna, kun palkka on tullut hanen tililleen.
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Pitkat sairaslomat ilmoitetaan aina Kelalle. Palkanmaksuvelvollisuuden ajalta tyénantaja
hakee sairauspdaivarahan Kelalta itselleen. Kun sairausloma muuttuu palkattomaksi, sai-
rauspaivaraha siirtyy automaattisesti tyontekijalle. Tydnantajan pitdéd kuitenkin muistaa
aina toimittaa alkuperéainen sairauslomatodistus Kelaan, jotta Kela voi maksaa sairauspéi-
varahaa tyontekijalle. Taman henkilon kohdalla tAma uusi sairausloma oli ensimmaista
paivaa lukuun ottamatta palkaton, koska sama sairaus uusiutui 30 paivan sisélla edellisen
sairauspoissaolon paattymisest, jolloin palkanmaksuvelvollisuus on vain ensimmaisena
paivana. (Kaupan tydehtosopimus 2018, 64) Sairauspaivarahaa anotaan myos sairastu-
mispaivan jalkeiselta ajalta, koska Kela maksaa sairauspaivarahaa vasta omavastuuajan
jalkeen. Omavastuuaika on uusiutumistapauksissa yksi paiva, aivan kuten palkanmaksu-
velvollisuuskin. (Kela 2018 a.) Taméan tyontekijan kohdalla sairauspaivarahaa ei siis anota
tydnantajalle, vaan Kela maksaa sen tyontekijalle. Lahetin alkuperaisen ladkarintodistuk-

sen postissa Kelaan.

Torstai 20.9.2018

Paivan aluksi

Taman paivan tavoitteena on tehda tydaikaraportit loppuun ja lahettéaa ne esimiehille. Toi-
voisin saavani tydaikaraportit valmiiksi tanaan, ettei niihin tarvitsisi enda palata. Kahden

viikon paasta olisi nimittain aika tehda jo syyskuun raportit.

Paivan lopuksi

TyOaikaraportit tehtyani l1&ahetin ne niille esimiehille, joille ne kuuluvat. TyQaikaraporteista
esimiehet voivat tarkistaa alaistensa leimaukset ja esimerkiksi liukumasaldot. Esimiesten
tehtava on myos tarkistaa, ettéd saldoista on vahennetty alaisen mahdolliset pitamat saldo-
vapaapdivat. Hyvin usein niista ei tule tietoa henkildstohallintoon, vaan tyontekijat ja esi-
miehet sopivat niistéa keskenaan. Henkilostohallinnon pitéaa kuitenkin vahentaé saldot, jo-
ten tieto niistd pitda saada. Siksi on tarkeaa, etté esimiehet kavisivat raportit [api joka kuu-

kausi.

Olen l&hettanyt tybaikaraportit salatulla s&dhkopostilla. Olen tata pohtinut, ettd kuinka arka-
luontoisia henkilttietoja tydaikaraportit loppujen lopuksi pitavat siséllaan. Niisséd nakyy

henkildn nimi ja ty6paivien pituus seké liukumasaldot. Olen tullut siihen tulokseen, etta

tyGaikakin on henkilokohtainen asia, eika se kuulu muille kuin esimiehelle, milloin ja miten
paljon tyontekija on ollut tdissd. Kun EU:n uusi tietosuoja-asetus astui voimaan 25.5.2018
meille painotettiin sitd, ettd kaikki henkilGtietoja sisaltdvat sdhkopostit tulisi vastedes lahet-
taé salatusti. Sahkodpostin tietoturvan taso on hyvin alhainen, koska se kulkee monien pal-

velimien l&pi taysin lukukelpoisena. Lisdksi se saattaa kulkea usean maan kautta, vaikka
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seka lahettgja etta vastaanottaja olisivat Suomessa. (Turvaposti 2018) Suojaamattomasta
sahkopostista saa siis kalastettua henkilttietoja helposti, minkd vuoksi on erittain tarkeaa

salata kaikki sellaiset sdhkopostit, joissa on mitdan arkaluontoista.

Perjantai 21.9.2018
Paivan aluksi
Tanaan ei ole mitdén sellaista, mikéa pitaisi juuri tinaan tehda. Paivan tavoitteeni on tehda

niitd asioita, mita eteen tulee.

Paivan lopuksi

Paivan sisaltyi useita erilaisia tehtavia. Olen tyytyvainen siihen, ettd sain kaikki vastaan
tulevat tehtavat tehtya tanaan, niin voin maanantaina aloittaa uuden viikon ilman stressia.
Kavin hyvaksymassa lounassaldotilaukset Edenredin palvelussa. Edunsaajilla oli mahdol-
lisuus tilata lokakuun saldot syyskuun 20. pdivaan mennessa. Jotta lasku ehtii tulla ja se
ehditddn maksaa, lounassaldot piti kdyda hyvaksymassa heti tdndén. Tanaan teimme kol-
legani kanssa kutsun ja sdhkdisen ilmoittautumislinkin pikkujouluihin. Liséksi tarkistin ison

Terveystalon laskun ja tein siitd kirjanpidolle kustannuspaikkaerittelyn.

Liséksi tein Kelaan tydnantajan todistuksen tytajasta seka yhden sairauspaivarahahake-
muksen. Eréas tyontekija on osittaisella hoitovapaalla ja haki sitd varten osittaista hoitora-
haa. Kela haluaa tydnantajalta todistuksen siita, ettéa henkild tekee osa-aikaista tyota.
Osittaisella hoitovapaalla tydtunteja saa tehda enintdan 30 viikossa. (Kela 2018 b.) Tyon-
antaja voi tehda ilmoituksen Kelan tyénantajan asiointipalvelussa. Sairauspaivarahahake-
mus puolestaan koski tydntekijaa, jolla on pidempi sairausloma meneillddn. Sairauspaiva-
rahahakemuksessa ilmoitetaan poissaolon ajankohta ja pituus, palkan maara poissaolon
ajalta seka sairauden alkamista edeltavan kuuden kuukauden tulot. Kela laskee péaivéra-
han maaran tyoétulojen mukaan, jotka on vahvistettu sairautta edeltavan vuoden verotuk-
sessa. Jos sairautta edeltdvan kuuden kuukauden ajalta ansaitut tulot ovat 20% suurem-
mat kuin verotuksesta saaduissa tiedoissa, Kela voi maksaa sairauspéivarahan kuuden
kuukauden tulojen mukaan. (Kela 2018 c.) Tasta syysta on tarke&a ilmoittaa myos sai-

rautta edeltavan kuuden kuukauden tulot.

3.3.1 Seurantaviikon 3 analyysi

Viikon teemaksi muodostui kansallinen tulorekisteri ja EU:n tietosuoja-asetus GDPR. Ta-
han viikkoon sisaltyi paljon erilaisia asioita ja paljon uuden oppimista. Viikko alkoi palkko-

jen viimeistelylla ja maksatuksella. Viikon aikana jouduin myds korjailemaan palkkoja
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maksatuksen jalkeen ja perimaan liikkaa maksettua palkkaa takaisin. Viikon suurin opin
aihe oli kansallinen tulorekisteri. Koulutuspaivassa opin paljon teoriaa ja kaytannén toimin-
tamalleja tulorekisterista ja siita, miten se tulee vaikuttamaan tyéhéni vuoden 2019 alusta.
Koulutuksen jalkeen pohdimme kahden muun palkanlaskijan kanssa omia kaytantéjamme
ja miten ne on jarkevinta toteuttaa jatkossa, kun tulorekisteri on astunut voimaan. Lisaksi
talla viikolla pohdin EU:n tietosuoja-asetusta eli GDPR:&éa ja huomasin, etta se vaikuttaa

ty6honi laajemmin, kuin olin ajatellut.

Kansallinen tulorekiseri on asia, joka tulee vaikuttamaan palkanlaskennan tyéhon radikaa-
listi vuoden vaihteen jalkeen. Se tulee muuttamaan tyéskentelyn rytmia ja monia kaytan-
t6j& huomattavasti. Olen viikon aikana pohtinut, tuleeko tulorekisteri lisaamaan tyéon maa-
raa vai loppujen lopuksi vahentdmaan tybn maaraa tai helpottamaan ty6ta muulla tavoin.
Ajatuksena tulorekisteri tuntuu hyvin loogiselta ja kaytanndlliselta asialta. Kaikkien ihmis-
ten kaikki tulotiedot ja maksamat verot I6ytyvat yhdesta paikasta, josta kaikki niita kaytta-
vat viranomaiset saavat tiedon. My6s henkild itse voi nahda tietonsa samasta paikasta.
Kuvio 3 havainnollistaa tiedon kulkua. Palkanlaskijan taas ei tarvitse ilmoittaa asioita
vuosi-ilmoituksilla useisiin eri paikkoihin, vaan kaikki ilmoitetaan yhteen paikkaan. Toi-
saalta ilmoittamisen maara lisdantyy. Nyt ilmoituksia pitaé alkaa tehda joka kuukausi ja jos
maksusuorituksia tulee kuukaudessa useampi tai tehtyihin suorituksiin tulee korjauksia,

ilmoituksia pitéda tehda useasti kuukaudessa.

Kuvio 3. Kansallinen tulorekisteri

Palkanlaskijana vakisin mietin, tuleeko tydsta jatkuvaa ilmoittelua. Toisaalta, palkkaohjel-
man pitaisi antaa ilmoituksen tiedot helposti ja kun kayttoon tulee vield tekninen rajapinta

palkanlaskennan ohjelman ja tulorekisterin vélille, tietojen siirto pitéisi tapahtua helposti.
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Tekninen rajapinta tarkoittaa sahkoista integraatiota palkkaohjelman ja tulorekisterin va-
lilla. Jos palkkaohjelmassa on tekninen rajapinta, palkanlaskijan ei tarvitse erikseen kirjau-
tua tulorekisterin ilmoituspalveluun, vaan tiedot siirtyvéat suoraan jarjestelmien valilla. Pal-
kanlaskijan ei siis tarvitse tunnistautua tulorekisterin ilmoituspalveluun ja kayttaa kahta eri
jarjestelmaa ilmoitusten tekemiseen. Palkanlaskija kayttaa ainoastaan tuttua palkkajarjes-
telm&é. Lisaksi ilmoittaminen teknisen rajapinnan avulla vahentd& manuaalista ty6ta. (Tu-
lorekisteri 2018 e.) Voi siis olla, etta loppujen lopuksi tulorekisteri ei merkittavasti lisda tyo-
maaraa ja toisaalta se tulee myds helpottamaan tulevina vuosina tammi-helmikuun tilin-
paatoksesta johtuvaa kiiretta. Suhtaudun positiivisin mielin ja mielenkiinnolla tulorekiste-
riin, mutta haluan oppia asiasta viela lisd&, ennen kuin se tulee kayttoon. Onneksi syksylla

ja loppuvuodesta on edessa vield useita koulutuksia ja seminaareja aiheesta.

EU:n tietosuoja-asetus eli GDPR (General Data Protection Regulation) astui voimaan
25.5.2018 ja vaikuttaa henkilostohallinnon ja palkanlaskennan tydhdn. Henkiléstohallinnon
ja palkkahallinnon tyontekijat ovat henkildtietojen kayttdjia ja yllapitavat henkilétietoja hen-
kilostéhallinnon ja palkkahallinnon jarjestelmissa. Tiedot jarjestelmiin tydnantajan on han-
Kkittava yleisesti ottaen tyontekijalta itseltaan, ei esimerkiksi hakukoneilla. Joitakin poik-
keuksia on, esimerkiksi luottotietojen tarkistaminen on perusteltavaa, jos tydntekija on ta-
loudellisessa vastuussa tytnantajan omaisuudesta. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2018,
15) Myos esimerkiksi lasten kanssa tydskentelevilta edellytetdén rikostaustan selvitysta.
(Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittdmisesta 14.6.2002/504) Lisaksi
tydnantajan on arvioitava, mitka tiedot ovat tydtehtdvan tekemisen kannalta tarpeellisia.
Vain tarpeellisia tietoja saa kysyéa. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2018, 12) Yrityksessa,
jossa tydskentelen, poikkeustapauksia ei ole, joten kaikki tiedot pitéda keréatd tyontekijalta
itseltdan.

Olen uuden tietosuoja-asetuksen myotd alkanut pohtia, miten paljon ja missa eri muo-
doissa henkilgtietoja on tallennettuna toimistollamme. Esimerkiksi henkildiden perus hen-
kilotiedot ja tydosuhdetiedot I6ytyvat kahdesta eri jarjestelmasta, palkkajarjestelmasta ja hr-
jarjestelmasta. Myds alkuperaiset tydsopimukset l6ytyvat kansioista ja kopiot henkildsto-
hallinnon asemalta. Tamé& on valttAmatonta, koska jarjestelméat ovat tarpeellisia ja tukevat
toisiaan. Esimerkiksi laékarintodistukset ovat myds tallennettuna kahdessa paikassa. Al-
kuperainen, paperinen versio on arkistossa ja lisdksi se on skannattuna henkiléstéhallin-
non asemalle tietokoneillamme. Pohdin jatkuvasti ty6ssani, miten monessa eri paikassa
tietojen on tarpeellista olla ja pyrin poistamaan tai tuhoamaan ylimaaraisia kappaleita tie-
dosta. Monesti esimerkiksi uuden tydntekijan kohdalla saan ensin tydsopimuksen kopion
sahkopostitse. Tulostan sen ja sen perusteella perustan uuden henkilon jarjestelmaan.

Mydhemmin alkuperainen tydsopimus tulee postitse. Alkuperainen tulee sailéa arkistoon.
28



Tassa vaiheessa kopio on turha ja sen voi havittda. Sama koskee monia muita materiaa-
leja, jotka saattavat ensin tulla sdhkoisesti ja myohemmin alkuperéisversiona. Tietojen ha-
vittdminen pitaa tehda oikein, eika niita voi heittéda tavalliseen paperin keraykseen. Keraan
henkilttietoja siséltavia dokumentteja tybhuoneessani omaan laatikkoon ja aika ajoin tyh-
jennan laatikon sisallon lukolliseen tietosuojapaperin keraykseen, joita toimistollamme on
muutama. Oman huoneen laatikkoakin pitda muistaa tyhjentaa usein, koska mitéa vahem-

man henkildtietoa on saildttyné, sen parempi.

Paivittain tydssani joudun myods miettimaan sahkopostien lahettdmisen yhteydessa, mitéa
voin lahettaa tavallisella sdhkopostilla ja mité tulee lahettda salattuna. Yllattavan usein
viesteissa on sellaista henkil6a yksilivaa tietoa, ettd sdhkoposti pitda l&hettdéd salattuna
ja jokaisen viestin kohdalla on mietittéava tarkkaan, onko salattu viesti tarpeellinen. Mie-
luummin lahetan turhaan viesteja salatusti, kuin salaamattomana, ettei mitaan arkaluon-

toista paady vaariin kasiin.

Taman viikon tarkeimmat aiheet, tietosuoja ja tulorekisteri ovat molemmat isoja ja laajoja
aiheita. Niiden kasittely jatkuu tytssani tasta eteenpainkin ja ne ovat asioita, joita tulen
pohtimaan ja soveltamaan paivittain tai ainakin viikoittain. Niissé joudun viela kehittamaan

tietAmystani ja osaamistani runsaasti.

3.4 Seurantaviikko 4 (24.-30.9.2018)

Maanantai 24.9.2018

Paivan aluksi

Talle paivélle en aseta mitdéan erityista tavoitetta. Teen t0itd sen mukaan mita niita tulee
vastaan. Jatan kirjanpidot ja ay-maksut seka ulosotot tiistaille tai keskiviikolle, koska jos
palkkoihin tulee vield jotain muutoksia, ne on helpompi tehd&, kun kirjanpitoja ei ole viela
tehty. Tuskin korjauksia tulee en&é tassa vaiheessa, mutta olen kerran joutunut korjaa-
maan palkkoja kirjanpidon materiaalin, veroilmoituksen ja tyel-ilmoituksen teon jalkeen, ja

se oli tydlasta ja stressaavaa, enka halua tehda sitéa enaa toiste.

Paivan lopuksi

Vaikka en asettanut paivalle tavoitetta aamulla, p&éatin melko pian kuitenkin asettaa yhden
tavoitteen. Kuten jo viikolla 1 mainitsin, minun on usein vaikea keskittyd yhteen asiaan
kerrallaan, jos tehtavia asioita on paljon ja ne ovat tarkeydeltdan kaikki saman tasoisia.

Luen esimerkiksi séhkdposteja ja alan vastata niihin, vaikka edellinen asia olisi kesken.
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Tanaan aamusta erilaisia pienia tehtavia alkoi tulla tehtavaksi ja huomasin, etta alan taas

tehda levottomasti montaa asiaa sekaisin.

Olin aamulla sattumalta lukenut Helsingin Sanomissa julkaistun artikkelin Ty6elaméa on

ajautunut aivot turruttavaksi silpuksi, miké& ajaa kolmekymppiset tyokyvyttomyyteen — Ai-
votutkijoiden ratkaisu on uusi tyaika, ja nain se toimii. Artikkelissa kerrotaan nykypaivan
tyontekijoita vaivaavasta tilasta ADT:sta (attention deficit trait). ADT:sta karsivan inmisen
keskittymiskyky on heikko, koska vuosien ajan héan on tehnyt tdissa useita asioita saman
aikaisesti, eika ole tauottanut tyotaan riittavasti. Tallaisesta tilasta karsiva inminen ei saa
vapaa-ajallaankaan levattyd kunnolla ja reagoi arsykkeisiin, kuten viestin saapumiseen,

helpommin. Ty6teho Kkarsii, kun mihink&én ei keskityta kunnolla. (Tiainen 2018)

Artikkeli sopi hyvin omaan tyohoni, koska tunnistan kyseisia oireita itsessani. Omalla koh-
dallani tama tilanne ei ole vield jatkunut pitkaan, joten tdssa kohtaa siihen voi viela tarttua
ajoissa. Artikkelissa esitettiin aivotutkijoiden Minna Huotilaisen ja Mona Moisalan idea "uu-
desta tydaikalaista”, jossa paiva on jaettu neljan tunnin mittaisiin jaksoihin, joista yksi on
varattu tarkeimpien asioiden tekemiseen keskeytyksetta. Toinen jakso on silppujakso,
jossa voi hoitaa silpputehtavid. Esimerkissa tarkeiden asioiden tekoon varattu virtausaika
on sijoitettu aamuun kello 8 — 12 ja silppujakso iltapaivaan kello 12 — 16. (Tiainen 2018)
Idea on mielestani kiinnostava ja ainakin osittain myds toteuttamiskelpoinen. Jos aamulla
antaisi itselleen mahdollisuuden tehda kiireiset asiat rauhassa pois tai ainakin tehda osan
isommasta kokonaisuudesta, iltapaivalla voisi tehda pienempia sekalaisia tehtavia. Olen
kuitenkin sitd mielta, etta niitdkin tehdessa kannattaisi keskittya hoitamaan asioita yksi

kerrallaan, koska silloin niita saisi tehtyd tehokkaammin.

Kuten sanottu, alan herkasti tehda montaa asiaa samaan aikaan. Nyt p&éatin alkaa toden
teolla kiinnittd& huomiota tahén levottomuuden ilmidon tydsséni ja tarttua siihen aina, kun
tunnistan kaytosmallin tekemisesséni. Tallaisena paivana, kun oli paljon sekalaisia pienia

toita, piti yrittdd kovasti keskittya aina yhteen tehtavaan kerrallaan.

Tiistai 25.9.2018

Paivan aluksi

Tanaan minulla on aamulla palaveri ePassin edustajan kanssa mahdollisesta ePassin pi-
lotoinnista jossakin toimipisteistamme. Palaverissa on minun ja ePassin edustajan lisdksi
kollegani, toinen HR-assistentti. Tavoitteeni on osallistua palaveriin aktiivisesti, eika vain

kuunnella, mitd muut sanovat. Aamupaivalla minulla on mygs yksi tydpaikkailmoitus jul-
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kaistavana. lltapaivalla on joku lyhyt koulutus tai info jostakin uudesta maksujarjestel-
masta, joka meille tulee kayttéon. En tieda siitd mitdén, joten toivon, etta koulutushetki an-

taa selkean vastauksen siita.

Paivan lopuksi

Aamun palaveri meni hyvin, olen erittain tyytyvainen itseeni. Osallistuin palaverin keskus-
teluun aktiivisesti, esitin kysymyksia ja ilmaisin omia mielipiteitd kuulemastani. Tama oli
ensimmainen palaveri, jossa minusta tuntui, ettd paasin oikeasti osallistumaan ja anta-
maan jotakin. Tama oli tarke&é kokemus minulle oman ammatillisen itsevarmuuteni kan-

nalta.

lltapaivan koulutustilaisuus koski Aditron Pankkipalvelua. Sen avulla maksamme jatkossa
palkat ja erilliset maksut. Tarkoitus on alkaa maksaa myos ay- ja ulosottomaksut, mutta
ensin tulee palkat. Aikaisemmin olemme maksaneet Opus Capita —suorasiirrolla palkat ja
jos palkka-ajon jalkeen on tullut erillisia maksuja, kuten palkasta pois jaaneita lisia,
olemme vieneet ne maksuun kirjanpitgjille. Kirjanpitajat ovat maksaneet myos ay- maksut
ja ulosotot. Uusi Aditro Pankkipalvelu vaikuttaa helpolta ja yksinkertaiselta ja tuntuu myos
kaikin puolin loogiselta, etta me palkanlaskijat hoidamme kaikki palkkoihin liittyvat maksut.
Uuden jarjestelman kautta saamme myds heti tiedon siitd, kun maksut ovat lahteneet ti-
lilta. Aikaisemman systeemin kanssa emme saaneet varmistusta siita, ja kerran on kaynyt
niin, etta pankin yhteyksissa oli vikaa, minka vuoksi palkat eivat tulleet tileille tilip&ivana.
Nyt sen mahdollisuus varmasti pienenee, koska saamme heti tiedon siitd, jos maksussa

tapahtuu jokin virhe tai este.

Aditro Pankkipalvelu liittyy nyt kayttddmme tulevaan isompaan kokonaisuuteen. Alamme
kayttaa Aditro Connectia, johon tulee Pankkipalvelu, Personec W ja verkkopalkkalaskel-
mien lahetysominaisuus. Personec W tulee siirtymaan tdman viikon aikana pilvipalveluun,
ja sinne kirjaudutaan saman Aditro Connectin kautta kuin Pankkipalveluun. Usean jarjes-
telman sijasta kaikki palkanmaksuun liittyvat jarjestelman siis siirtyvat yhteiseen kayttoliit-
tymaan. Tama kuulostaa mielestani erittin hyvalta, koska se varmasti sujuvoittaa palkan-
laskentaa ja yksinkertaistaa maksumenetelmid. Odotan innolla seuraavan kuukauden pal-

kanmaksua, kun p&&sen kokeilemaan pankkipalvelua kdytdnnossa.

Keskiviikko 26.9.2018

Paivan aluksi

Talle paivélle on selkeé tehtavakohtainen tavoite. Syyskuun palkoista pitaa tehda palkka-
kirjanpidon materiaalit kirjanpitajille. Samalla vien maksuun myds ay-jasenmaksutilityksen

ja ulosmittaukset. En viela maksa niitd itse, vaan vien ne viela kirjanpitjille maksettavaksi.
31



Ay-maksut ja ulosmittaukset pitdd maksaa ennen kuin kuukausi loppuu ja kirjanpidon ma-
teriaalitkin olisi hyva tehdéa kuun loppuun mennessa. Huomenna olen koko paivan koulu-
tuksessa, enka halua jattaa niita perjantaille, joka on viimeinen tyopéaiva tasséa kuussa.
Tasta johtuen teen namaé asiat tandan. Aloitan Yritys B:sta. Se on tyolaampi, koska siiné
on kaksi maksuryhmaa, tunti- ja kuukausipalkat, jotka pitaa yhdistaa kirjanpidon materiaa-
liin. Lisaksi siitd pitaa tehda lomapalkkavaraus. Yritys A:ssa on vain yksi maksuryhma ja
lomapalkkavarausta ei tarvitse tehda.

Paivan lopuksi

Sain tanaan ilokseni huomata, etté kirjanpidon materiaalien tekeminen on alkanut sujua
rutiinilla. Olen tehnyt kirjanpidon materiaaleja monia kertoja, mutta olin pitkaan epavarma
niiden kanssa ja minun piti tarkistaa joka kerta, miten ne tehdaan ja jos niissa oli jotain
vaarin, minun oli vaikea loytaa virhe. Kesan aikana tama alkoi vahitellen menné helpom-
min ja nyt sain huomata, etta sain tehtya materiaalit ilman ohjeita ja ymmarsin heti myds,
mista etsia pienta osastovirhetta, joka sinne oli paatynyt. On mukava tunne huomata, etta
aikaisemmin vaikeaksi kokemani tehtavat alkavat tuntua helpoilta ja niitd tehdessa on itse-

varma olo, koska tietaa, etta osaa.

Palkkakirjanpidon materiaali koostuu yksinkertaistettuna palkkakortista, palkkalistasta ja
palkkasuoritusten yhdistelmasta. Palkkakortti on sama, kuin palkkalaskelma, eli tyontekija-
kohtainen selvitys maksukauden palkkatiedoista. Palkkalistalta kdy ilmi samana péaivana
maksuun menevat palkat tyontekijoittéin ja yhteissummana. Palkkasuoritusten yhdistel-
masta kaytamme termia kirjanpitotosite. Siita kay ilmi kuukauden maksetut palkat, enna-
konpidatykset, sosiaaliturvamaksut ja muut vahennykset. (Stenbacka & Soderstrom 2016,
156 — 159)

Kirjanpidon materiaalien teko alkaa siita, etta tulostan palkkaohjelmasta kirjanpitotositteen
kuluneelta kuukaudelta. Vertaan sen antamia summia palkka-ajon yhteydessa tulosta-
maani palkkalistaan. Verrattavat summat ovat nettopalkka, rahapalkat, veronalainen an-
sio, ennakonpidatys, luontoisedut ja muut vahennykset. Muut vahennykset pitavat sisal-
laan tyel- ja ty6ttomyysvakuutusmaksut, ulosotot, ay-maksut ja kaikki muut mahdolliset
vahennykset ennakonpidatyksié lukuun ottamatta. Naiden kaikkien summien on oltava
sama kirjanpitotositteessa ja palkkalistassa. Kun tarkistus on tehty, teen kirjanpitotosit-
teesta kustannuspaikkajaotellun tiedoston. Seuraavaksi teen sosiaalikustannusten eritte-
lyn, jossa on eritelty sairausvakuutusmaksu, tyel, tyottémyysvakuutusmaksu, tapaturma-
vakuutusmaksu ja ryhmahenkivakuutusmaksu. Sairausvakuutusmaksu, tyel ja tyottomyys-

vakuutusmaksu pitaa olla laskettu vain niistéa veronalaisista ansioista, joihin ei sisally ne
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henkil6t, joilta nditda maksuja ei mene. Tapaturmavakuutusmaksu ja ryhméahenkivakuutus-

maksu koskevat kaikkia.

Seuraavaksi teen ay-jasenmaksultilityksen ja ulosottojen tiedostot kuluneelta kuukaudelta.
Palkkaohjelma antaa ne helposti, raportista pitda vain tarkistaa ay-maksujen viitenumerot,
etta ne vastaavat ammattiliiton tanne toimittamia kuukausittaisia viitenumeroita. Lopuksi
teen viela veroilmoituksen palkkaohjelmassa. Veroilmoituksesta pitaa tarkistaa, etta sai-
rausvakuutusmaksun alaiset palkat pitdvét paikkansa ja sairausvakuutusmaksu vastaa
naista palkoista oikeaa prosenttimaaraé, joka tdna vuonna on 0,86%. Veroilmoitukseen
pitaa myos ilmoittaa mahdolliset liikaa maksetut sairausvakuutusmaksut. N&ité on, jos
Kela on maksanut tydnantajalle sairauspéaivarahaa. Liikaa maksettu osuus lasketaan Ke-
lan maksamasta sairauspaivarahan maarasta ja osuus on sen 0,86 prosenttia tdna
vuonna. Veroilmoitus lahetetaan Aditro Linkin kautta verottajalle. Tama pitaa tehda seu-
raavan kuukauden 12. paivd mennessa, mutta sen voi tehdé jo kuun lopussa kirjanpidon

yhteydessa.

Lomapalkkavaraus saadaan myods palkkaohjelmasta. Ensin pitaa tarkistaa, etta kaikki ku-
luneen kuukauden lomat on merkattu pidetyksi ja maksetuksi, jotta lomapalkkavaraus on
totuudenmukainen. Lomapalkkavarauksestakin tehdéaéan seka kirjanpitotosite etta sosiaali-

kustannusten erittely.

Kaikista kirjanpitotositteista ja muista edell& mainituista tulostetaan kaksi kappaletta tosit-
teita. Yhdet jaavat minulle kansioon ja yhdet vien kirjanpitdjalle. Kirjanpitajalle vietaviin to-

sitteisiin laitetaan allekirjoitus ja paivamaara.

Torstai 27.9.2018

Paivan aluksi

Tanaan on koko paivan kestavat Aditron kayttajapaivat. Kayttajapaivien aiheena on aina-
kin tuleva kansallinen tulorekisteri. Tavoitteeni on sisdistdd mahdollisimman paljon infor-
maatiota, jotta olen hyvin valmistautunut tulorekisterin tuloon. Mitddn materiaalia en ole

saanut ennakkoon, joten en ole voinut hirveasti valmistautua etukateen.

Paivan lopuksi

Koulutuspaivassa kerrottiin Aditron jarjestelmista ja niiden muutoksista tulorekisterin tule-
misen myota. Personec W:hen tulee tulorekisterin takia uusia paivityksia ja uusia tieto-
kenttig, joita meidan pitda valmistella ennen vuoden vaihdetta. Liséksi Aditro Linkki pois-
tuu kaytosta ja sen korvaa viranomaisilmoitteluun tarkoitettu Aditro VIRA. VIRA vaikutti ly-

hyen demon perusteella helppokayttdiseltad ja modernimmalta kuin nykyinen Linkki.
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Oli huojentavaa huomata, etta Aditro on valmistautunut tulorekisteriin hyvin, ja ilmoitusten
tekemisen pitaisi olla helppoa Personec W:n teknisen rajapinnan avulla. Toimiva jarjes-
telm& on ensisijaisen tarked, jotta palkanlaskennassa ei koidu hirveasti lisatyota tulorekis-
terin takia. Aditron kaikki jarjestelmat vaikuttivat silta, ettd ne myds toimivat melko auto-
maattisesti ja parhaimmillaan palkanlaskijalla ei tule menemé&éan juurikaan enempaa aikaa

tulorekisterin ilmoittelun myota.

Koulutuspaivan lopussa oli lyhyt esittely automatisaatiosta ja robotiikasta palkanlasken-
nassa. Oli mielenkiintoista huomata, kuinka paljon asioita voidaan loppujen lopuksi tehda
taysin automaattisesti ilman ihmisen toimintaa. Mielessé herasi tietysti kysymys siita, tu-
leeko robotit korvaamaan palkanlaskijan tydn kokonaan. Palkanlaskennassa on kuitenkin
paljon sellaisia yksittaisia tapauksia ja monimutkaista soveltamista tarvitsevia toimia, etta
robotit tuskin pystyvét ainakaan ihan heti korvaamaan palkanlaskijaa kokonaan. Automati-
saation myota palkanlaskijan ty6 tulee kuitenkin varmasti muuttumaan, kun manuaaliset

tyot tekee robotti ja palkanlaskijalle jad enemman aikaa muihin vaativampiin tehtaviin.

Perjantai 28.9.2018

Paivan aluksi

Talle paivalle minulla on vain yksi tavoite. Vuoden kolmas neljannes on paattymassa
syyskuun loppuun ja minun taytyy tehda tydskentelystani kolmannen neljanneksen tunti-
tydn jako yrityksittéin. Koska teen tditd monelle konsernin yritykselle, tyépanokseni kus-
tannukset pitaé jakaa oikein kaikille niille yrityksille, joille olen tehnyt ty6ta. Olen pitanyt
kirjaa tekemistani tunneista excelissa ja jaotellut myds, kuinka paljon olen tehnyt palkan-
laskentaa ja kuinka paljon henkilésthallintoa. Taman excelin pohjalta kirjaan tunnit jarjes-

telmaan, josta kirjanpitajat voivat veloittaa ne eri yrityksilta.

Paivan lopuksi

Sain tuntikirjaukset valmiiksi. Tein exceliin kirjaamistani tunneista jaottelun, kuinka paljon
tein syyskuun aikana palkanlaskentaa ja kuinka paljon henkildst6hallinnon tehtavia. Tein
syyskuun aikana noin 59% ajasta palkanlaskentaa ja loput 41% henkilostohallinnon tehta-
vid. Olen kuvitellut, ettd tehtavat jakautuisivat tasaisesti 50% / 50%, mutta todellisuudessa

palkanlaskenta vie enemmaéan aikaa. (Kuvio 4)
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TYOTEHTAVIEN JAKAUTUMINEN

HR
41 %

Pzlkanlaskenta
59 %

Kuvio 4. Tydn jakautuminen palkanlaskennan ja henkiléstdhallinnon valilla

Liséksi autoin tytkaveriani, kun hdn maksoi ensimmaisen kerran uudella Aditron Pankki-
palvelulla syyskuun ay- maksut ja ulosotot. Tama oli ensimmainen maksu, joka tehtiin
Pankkipalvelulla. Koska han teki maksutiedoston, minun piti hyvaksya se. Palvelu toimi
hyvin ja nopeasti. Noin 10 minuutin sisélla saimme vahvistuksen siita, etta maksut olivat

onnistuneet.

3.4.1 Seurantaviikon 4 analyysi

Taman viikon teema oli ammatillinen itsevarmuus, koska viikon aikana ammatillinen itse-
varmuuteni otti ison askelen eteenpdin. Tiistain kokouksessa paasin osallistumaan kes-
kusteluun ja tuomaan esille omia mielipiteitd aivan uudella tasolla, verrattuna aikaisempiin
palavereihin. Minulle oli tirkeda saada tama kokemus, jotta pystyn tuntemaan itseni tasa-
vertaiseksi tydntekijaksi omassa ryhmassani. Olen viela usein tuntenut itseni enemman
harjoittelijaksi, kuin osaavaksi ammattilaiseksi etenkin vastaavissa palaveritilanteissa. Nyt

sain kokea olevani osa ammattilaisten ryhmaa.

Keskiviikkona tein kirjanpidon materiaalit helposti ja ohjeita seuraamatta, vaikka aikaisem-
min ne ovat tuntuneet vaikeilta ja olen seurannut jatkuvasti ohjeita siitd, miten ne tulee
tehd&. Toisin sanoen yksi haastavammista kuukausittaisista tehtavista sujui ensimmaisen

kerran itsevarmoin ja osaavin ottein.
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Koen tydssani usein epavarmuutta ja osaamattomuuden tunnetta. Todellisuudessa suurin
syy epavarmuudelleni tdissa on ehké niin sanottu huijarisyndrooma, eikéa niinkaan se, etta
olisin todella osaamaton. Huijarisyndroomasta karsiva ihminen pitaa itsedén epépéatevana
tai tyhméané. Han epailee omaa osaamistaan ja hantéa hallitsee pelko siitd, ettéd h&nen
osaamattomuutensa paljastuu jossain vaiheessa esimiehelle ja muille tyopaikalla. K&sit-
teen ovat kehittaneet amerikkalaiset psykologit Pauline Rose Clance ja Suzanne Imes
1970-luvulla. He esittivat, etta erityisesti korkeakoulutetut naiset karsivat syndroomasta.
Mybhemmissa tutkimuksissa on kuitenkin huomattu, ettd syndrooma koskee ihmisia suku-
puolesta riippumatta. (Abrams, A. 2018)

Viimeisin amerikkalaisten ja saksalaisten johtamistieteen tutkijoiden tekema selvitys esit-
taa, ettd miehet saattavat karsia syndroomasta jopa enemman kuin naiset. Tutkimuksessa
sadat opiskelijat vastasivat ensin kyselyyn, jossa selvitettiin kuinka paljon he kokevat hui-
jarisyndroomalle tyypillisia tuntemuksia. Sen jalkeen he tekivat numeerista ja verbaalista
osaamista mittaavan testin, minka jalkeen puolelle opiskelijoista vaitettiin, etta he ovat
vastanneet kysymyksiin vaarin. Tutkimuksessa huomattiin, etta ne miesopiskelijat, jotka
kokevat paljon huijarisyndrooman tunteita, suhtautuivat huonoon palautteeseen raskaam-
min, kuin naiset. Miesopiskelijat lannistuivat tuloksista, kun taas naiset halusivat huonon
palautteen myo6ta osoittaa, ettd ovat taitavia ja yrittivat entistd enemman parjata seuraa-
vassa kokeessa. Taman lisaksi tehtiin myos toinen koe, jossa puolelle opiskelijoista ker-
rottiin, ettd heidan professori ndkee vastaukset. Jalleen huijarisyndrooman tunteita koke-
vat miehet ahdistuivat enemman, kun taas naisiin tieto siita, etta professori nadkee vas-
taukset, ei vaikuttanut juurikaan. (Badaway, L., Gazdag, B., Bentley, J. & Brouer, R. 2018;
Tiede 2018)

Itse tunnistan huijarisyndrooman piirteitéa itsesséni vahvana. Lisaksi olen huomannut ysta-
vieni ja muiden opiskelijoiden kanssa keskustellessa, ettd suurin osa karsii syndroomasta
etenkin ensimmaisessd oman alan tydssa sukupuolesta riippumatta. Voi tietysti olla, ett&
miehet tuskastuvat syndrooman aiheuttamaan tunteeseen pahemmin kuin naiset. Henkil6-
kohtaisesti kuitenkin koen, etta syndrooman aiheuttamat tunteet rasittavat toisinaan ko-
vastikin. Siksi on tarkeda saada sellaisia onnistumisen kokemuksia, joiden kautta ammatil-

linen itsevarmuus vahvistuu.

Forbesissa julkaistussa Ashley Stahlin kirjoittamassa artikkelissa esitelladn keinoja huijari-
syndrooman selattamiselle. Ensimmainen askel on tunnistaa syndrooman aiheuttamat
tunteet itsessa. Seuraavaksi pitdd muuttaa ajatusmaailmaa eli ymmartaa, etta tunteet ja

pelko eivét perustu todellisuuteen. Kolmas ohje on ymmartaa, ettei kukaan ole taydellinen.
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Tarkeaa on myos huomioida omat onnistumiset, koska sen avulla huomaa oikeasti osaa-
vansakin paljon asioita. Viimeinen ohjenuora on muistuttaa itselleen, ettei asian kanssa
ole yksin, koska todella moni muu karsii samasta ongelmasta. Aion alkaa tehda toita sen
eteen, etta itse paasisin eroon huijarisyndroomasta ja aion kayttaa edella mainittuja kei-
noja tavoitteen saavuttamiseksi. Erityisen tarke&ksi keinoksi koen itseni muistuttamisen
kaikista onnistumisistani sek& ajatusmaailman muuttamisen, ja aion panostaa naihin tule-

vina viikkoina.

3.5 Seurantaviikko 5 (1.-7.10.2018)

Maanantai 1.10.2018

Paivan aluksi

Tavoitteeni talle paivélle on siivota syyskuun palkkamateriaalit mappeihin ja jarjestaa jo
tulleet lokakuun materiaalit kasiteltavaksi. Teen myds kaksi sairauspaivarahahakemusta
Kelaan ja lahetdn muutaman verokortin lopettaneille tyontekijoille. Tavoitteeni on siis ta-
naan valmistautua alkavaan kuukauteen ja palkkojen maksuun. Talla viikolla minun pitaisi
jalleen tehda tybaikaraportit syyskuulta. Aion tehda ne tdman viikon aikana, ettei ne jaa
samalla tavalla roikkumaan, kuin syyskuussa. Kuten viime viikon maanantaina 24.9. tote-
sin, aion alkaa kiinnittda huomiota levottomuuteen, joka johtaa siihen, etta teen montaa
asiaa samaan aikaan ja asioiden loppuun saattaminen venyy. Tydaikaraporttien kanssa ei
kay nyt niin, vaan asetan tydaikaraportit tehtavaksi jollekin aamupaivalle, jolloin teen pel-

k&staan niita ja jatdn muut asiat odottamaan iltapaivaa.

Paivan lopuksi

Tanaan oli kiireista, koska viikonlopun jalkeen séhkopostia tuli paljon. Ehdin lajitella van-
hat palkkamateriaalit pois ja jarjestdd uudet tilalle. Lisaksi tein kaksi sairauspéaivarahaha-
kemusta, lahetin verokortteja takaisin tyontekijoille, joiden tydsuhde on paattynyt ja rea-
goin moneen paivan aikana tulevaan sahkodpostiin. Meinasin jalleen alkaa tehda montaa
asiaa samaan aikaan, kun aamupaivalla sdhkdposteja tuli paljon. Onnistuin kuitenkin pita-
maan Kiinni siita, etté hoidan tehtavan kerrallaan loppuun, ennen kuin tartun uuteen. Se
on yllattavan vaikeaa, koska vahintaankin tekee mieli lukea tulevat sdhképostit ja kun

viestin lukee, sita alkaa helposti tekemaan sen vaatimia toimenpiteita.

Yksi asia oli sen verran kiireinen, ettd jouduin keskeyttamaan muut tyot ja selvittamaan
sen. Lokakuun lounassaldo ei ollut latautunut sitd tilanneille henkildille, vaikka latautumis-
paivan piti olla 1.10. Syyksi tdh&n loytyi se, ettd saldolaskun erapaiva oli 28.9. eli viime vii-

kon perjantai, joten lasku ei ollut ehtinyt kirjautua maksetuksi eiké saldoja sen vuoksi ollut
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latautunut. Paatimme ongelman ratkaisuksi aikaistaa tyontekijoiden saldotilausten erapai-
vaa kuukauden 15. paivélle, jotta laskun erédpéiva on sellainen, ettd maksu ehtii tapahtua
hyvissa ajoin ennen saldojen haluttua latautumispaivaa. Tiedotin asiasta tyontekijoita sah-
kopostitse. Ymmarrettavasti tilaajien joukosta l16ytyi harmistuneita ihmisia, koska osalla
saldot olivat kuluneet loppuun ja heilla ei tdn&én ollut lounassaldoa kaytettavissa.

Tiistai 2.10.2018

Paivan aluksi

Ensimmainen asia, jonka teen, on tyel-ilmoitukset syyskuulta. Se pitéisi yleensa tehda
kuukauden ensimmaisena tyopaivana, mutta unohdin sen eilen. Aion tanaan siirtaa loka-
kuun lomat HR-ohjelmasta palkkaohjelmaan. Aion myos aloittaa Yritys B:n tuntien ja lisien

sisdan luvun myymalanhoitajien tekemista tydaikatiedostoista.

Paivan lopuksi

Ajoin sisaan yhdeksan Yritys B:n toimipisteen iltalisat ja tunnit. Lopuista seitsemasta toimi-
pisteesta tiedostot eivét viela olleet tulleet. Siirsin myds lokakuun lomat palkkaohjelmaan.
Lomia ei ollut juurikaan, eli tama ei vienyt aikaa. Taman paivan sisalto oli kaiken kaikkiaan
hyvin rutiininomaista. Paivaan ei sisaltynyt ongelmia eika epavarmoja hetkia, vaan sain

hoidettua kaikki tehtavét ripeasti ja helposti.

Keskiviikko 3.10.2018

Paivan aluksi

Tanaan kaytan aamupaivan tydaikaraporttien tekemiseen. Lounaan jalkeen teen sekalai-
sia asioita palkkamateriaalin kasittelysta Kelan sairauspaivarahahakemuksiin. Jaan siis
paivan aivotutkijoiden Minna Huotilaisen ja Mona Moisalan suosittelemalla tavalla virtaus-
jaksoon ja silppujaksoon. (Tiainen 2018) Paivan paatteeksi on kiinnostavaa nahda, miten
paivan konkreettinen jako talla tavalla vaikuttaa tyétehoon ja mielen tilaan.

Paivan lopuksi

Onnistuin aamupaivan pyhittAmisessa vain yhdelle asialle eli tybaikaraporteille. Ehdin jopa
tehdé kaikki tybaikaraportit ja l&hettdd ne aamupdivan aikana. llitapaivalla tein muutaman
Yritys B:n myymalan tuntien sisddnajon, sairauspaivarahahakemuksen ja sekalaisia tehta-

Via.

Oli todella jarkevaa keskittya aamupaivalla vain yhteen asiaan. Sain paljon tehokkaammin
ja nopeammin tyGaikaraportit tehtya kuin ikina aikaisemmin. Mieli pysyi rauhallisena, kun
olin paattanyt, ettd mitdan muuta ei aamupdaivan aikana tarvitse tehda. llitapaivalla saattoi

hyvilla mielin tehda irtonaisempia asioita, kun tiesi, etta aamupaivalla oli jo ehtinyt saattaa
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yhden ison kokonaisuuden valmiiksi. Rehellisesti sanottuna en uskonut, etta saisin aamu-
paivalla kaikki tydaikaraportit tehtya, koska yleensa siihen on mennyt kokonainen tyo-
paiva. Yhteen asiaan keskittyminen selvasti tehostaa ty6td huomattavasti. Taméa on hyva

muistaa, jos joskus tulee kiire jonkin ison kokonaisuuden kanssa.

Torstai 4.10.2018

Paivan aluksi

Tanaan teen loput Yritys B:n syyskuun tuntien ja lisien sisaan luvut palkkoihin. Alan kasi-
tella myds muuta palkkamateriaalia, jota on tullut aika paljon talle kuukaudelle. Aamupéi-
valla on henkilostohallinnon ja kirjanpidon palaveri, jossa kaydaan lapi kansallista tulore-
kisteria ja vuodenvaihteen tositteiden aikataulutusta.

Paivan lopuksi

En voinut tehda loppuun Yritys B:n tuntien ja lisien sisaan lukua, koska kahdesta myyma-
lasta ei ollut viela tullut tiedostoa. Voisin tehda tiedostot itsekin, mutta aina on parempi,
ettd myymalanhoitaja tekee ne, koska héanen pitaa tarkistaa, etta tunnit ovat oikein. Ehdin

naiden sijasta kasitella ison osan muuta palkkamateriaalia Yritys B:n osalta.

Aamupaivan palaverissa kavimme lapi, milloin mitakin tositteita pitda toimittaa tammi-hel-
mikuussa kirjanpidolle, kun he tekevat tilinpaatdsta. Tositteita on hirvedn iso maara, joten
on tarkedd, etté niiden aikataulusta sovitaan yhdessa etukéteen, jotta kirjanpitajat tietavat,
milloin mitakin materiaalia on tulossa ja he voivat jaksottaa ty6taan. Meidan palkanlaskijoi-
den alkuvuosi tulee olemaan todella kiireinen, koska kirjanpit&jille toimitettavien tositteiden
liséksi meidan pitdé tehda viranomaisille vuosi-ilmoitukset, opetella tulorekisteriin ilmoitta-

mista ja laskea vield tavalliset palkat siina valissa.

Palaveri venahti melkein tunnilla, emmekéa ehtineet edes kayda lapi tulorekisteria, vaan

sovimme uuden palaveriajankohdan tulorekisterin lapikaymiseen.

Perjantai 5.10.2018
Paivan aluksi
Taman paivan tavoite on kasitell& palkkamateriaalia valmiiksi mahdollisimman paljon. Ensi

viikollakin on viela aikaa, mutta haluan jattd& aikatauluun varaa myos auttaa kollegoitani.

Paivan lopuksi
Kasittelin paljon palkkamateriaalia Yritys A:n osalta. Lisaksi tein yhden lounassaldotilauk-

sen ja muita pienid henkildstohallinnon tehtavia. Paiva oli tdynna rutiinitehtévia.
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3.5.1 Seurantaviikon 5 analyysi

Taman viikon teema oli palkkahallinnon rutiinit. Tein suurimmaksi osaksi palkkahallinnon
tehtavia. Yleensa viela kuukauden ensimmainen viikko on sellainen, ettd teen melko tasai-
sesti HR-tehtavia ja palkkahallintoa. Kuukauden ensimmaisella viikolla HR-tehtavien maa-
raé on lisannyt esimerkiksi tydaikaraporttien tekeminen, joissa on aina mennyt yksi tyo-
paiva. Nyt kun sain ne tehtya puolessa paivassa, HR-tehtaviin kayttamani aika véaheni ja
ehdin tehdd enemmaén palkkoja.

Viikon aikana vahvistin siis erityisesti osaamistani palkkahallintoon liittyvissa tavanomai-
sissa tehtavissa ja ajanhallinnassa. Mielesténi on tarkeaa vahvistaa myos rutiininomaisten
ja helppojen tehtavien osaamista, koska ne muodostavat perustan ammatilliselle osaami-
selle. Ammatillinen itsevarmuus lahtee siita, ettd osaa hoitaa perus asiat helposti ja likaa
miettimatta. Toki palkanlaskennan rutiineissakin on haastavampia tehtavia ja kaikesta ei
selvia silmat sidottuna, koska monia asioita joutuu pohtimaan. Mutta niiden tekemisesta
voi muodostua rutiininomaista ja sita kautta oma ammatillinen itsevarmuus ja identiteetti

voi vahvistua.

Olen tehnyt tuntien ja lisien sisaan lukua useita kymmenia kertoja, ja tyé on nopeutunut
huomattavasti siita, mita se ensimmaisilla kerroilla kesti. Muistan, etta ensimmaisilla ker-
roilla yhden toimipisteen tuntien ja lisien raportin tarkistaminen saattoi kestaa jopa puoli
tuntia. Nyt yhden toimipisteen raportin voi tarkistaa alle viidessa minuutissa ja jos siina on
enemman tarkistettavaa tai laskettavaa, se saattaa vieda maksimissaan 10 minuuttia.
Aika on siis vahentynyt kolmannekseen siitd, mita se on joskus ollut. TAma tarkoittaa sita,
ettd kaikkien 16 toimipisteen raportit voin sisdan lukea ja tarkistaa noin kahdessa tun-

nissa, kun ennen siihen on saattanut menna ldhes kokonainen tyopaiva.

Muut palkkahallinnon rutiinit, joita talla viikolla tein, olivat sekalaisen palkkamateriaalin k&-
sittely, lomien siirtdminen HR-ohjelmasta palkkaohjelmaan ja sairauspaivarahahakemus-

ten tekeminen Kelaan. Sekalainen materiaali piti sisallaan lounasvahennyksia, uusia vero-
kortteja, Yritys A:n ylitGita ja tuntitydntekijoiden tunteja sekd uusien ihmisten perustamista
jarjestelmiin. Naista osa vaatii laskemista, mutta suurimmaksi osaksi tehtavat ovat tietojen

naputtelua ja tallennusta jarjestelmiin.

Vaikka viikon teema on rutiinity6t ja niiden vaatimien taitojen vahvistaminen, nostan silti

esiin myos edellisilla viikoilla esille nousseen tydtehon ja yhteen asiaan keskittymisen,
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koska talla viikolla kokeilin kaytanndssa sitd, etta keskittyy yhteen isompaan kokonaisuu-
teen kerralla ja jattda muut asiat iltapaivalle. Kuten paivan paatteeksi totesin, keskittymi-
nen yhteen asiaan todella kannatti, koska sain yleensa koko péivan vievan tehtavan teh-

tya aamupaivan aikana.

Olen kuitenkin taman rutiinitehtavien viikon aikana pohtinut mygs, etta toisaalta rutiiniteh-
tavia ehka pystyykin tekemaan saman aikaisesti. TTT-lehden nettisivuilla julkaistussa blo-
gikirjoituksessa kirjoittajat toteavat, etta vahvojen rutiinien samanaikainen tekeminen on-

nistuu. He vertaavat vahvoja rutiineja kattilan hammentamiseen, lasten vahtimiseen ja te-
levisiosarjan seuraamiseen. He kuitenkin my6s huomauttavat, ettd kun tapahtuu jotain yl-
lattavaa, esimerkiksi puuro kiehuu yli, se vaatii hetkeksi kaiken huomion ja muut asiat jaa-

vat huomiotta. (Hannonen, H., Korkiakangas, E. & Laitinen, J. 2018)

Omassa tydssani olen huomannut, etta rutiineja tekee helposti montaa samaan aikaan.
Palkanlaskennan rutiineja ei kuitenkaan ehka voi verrata puurokattilan hammentamiseen.
Suurin osa tehtavista vaatii jonkinlaista ajattelua. Vaikka niita tekeekin helposti samaan
aikaan, olen varma, etta keskittyminen karsii ja etenkin huolimattomuusvirheité voi sattua
helpommin. Hannonen, Korkiakangas ja Laitinen toteavatkin blogikirjoituksessaan, etta
monen asian samanaikainen tekeminen aiheuttaa sen, etta aivot siirtyvat hirvealla vauh-
dilla huomaamattamme asiasta toiseen, jolloin tarvitsemme aikaa asian mieleen palautta-
miseen ja samalla saatamme hukata osan tiedosta ja tehdéa virheitd. Aivomme eivat yksin-
kertaisesti sovi niin sanottuun multitaskaukseen, joten parempi olisi, jos sita ei tekisi. Mul-
titaskaus, eli usean asian samanaikainen tekeminen voi tuntua helpolta, koska ihminen
reagoi helposti uusiin arsykkeisiin ja yhteen asiaan keskittyminen puolestaan vaatii pitka-
janteisyytta ja paneutumista. Liséaksi, jos asia tuntuu liian vaikealta, ihmisella on taipumus
jattaéa se hetkeksi kesken. Naista syista johtuen alamme herkasti tehda montaa asiaa sa-
maan aikaan ja lomittain, vaikka jarkevampéaa olisi tehda yksi asia kerrallaan loppuun.
(Hannonen, H., Korkiakangas, E. & Laitinien, J. 2018)

Tasta syysta yritin talla viikolla tehda myds helppoja rutiinitehtavia keskittymalla yhteen
asiaan kerrallaan. Huomasin kyll&, etta rutiinitkin hoituvat entistd nopeammin keskitty-
malla. Ty6teho todella paranee, kun malttaa olla reagoimatta heti jokaiseen sahkdpostiin

ja muuhun arsykkeeseen.
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3.6 Seurantaviikko 6 (8.-14.10.2018)

Maanantai 8.10.2018

Paivan aluksi

Tanaan teen loput Yritys B:n tuntien ja lisien sisaan luvut palkkajarjestelmaan. Jos myy-
malanhoitajat eivat ole tehneet tiedostoa, teen sen itse. Muistutin myymalanhoitajia jo
viime torstaina asiasta, joten toivon, etté he olisivat nyt kdyneet tekemassa tiedostot. Ké-
sittelen my6s muuta palkkamateriaalia mahdollisimman pitk&lle. Tied&n, etta yritys A:sta
on tanaan tulossa paljon ylity6lomakkeita, joissa menee aika, joten yritan saada muuta

materiaalia tehty& valmiiksi mahdollisimman pian.

Paivan lopuksi
Paiva kului suurimmaksi osaksi Yritys A:n palkkamateriaalin kasittelyssa. Yritys B:sta jai
vielakin puuttumaan yhden myymalan tuntitiedosto, joten odotan viela huomiseen, jos

myymalanhoitaja tekisi sen.

Tiistai 9.10.2018

Paivan aluksi

Tanaan haluan saada loput palkkamateriaali kasiteltya seka Yritys A:sta etta Yritys B:sta.
Talldin minulle jaa kaksi paivaa viela aikaa tehda muita asioita, tehda korjauksia ja lisayk-
sid seka auttaa kollegoita ennen kuin perjantaina alan tarkistaa palkkalaskelmia. Palkka-
paiva on tassa kuussa 19. paiva, koska 20. paiva sattuu lauantaille. Siispa palkat pitaa
olla valmiina pankkiin laitettavaksi 17. paiva eli ensi viikon keskiviikkona. Haluaisin saada
palkkalaskelmat lahtemaan jo perjantaina, jotta tyontekijoilla olisi mahdollisimman hyvin
aikaa reagoida niihin. Maanantainakin tosin ehtii viela, jos nayttaa silta, ettd en ehdi per-

jantaina niita viela lahettamaan.

Paivan lopuksi

Yritys B:n viimeinenkin myymalanhoitaja oli tdndan tehnyt tuntitiedoston, joten sain ajettua
loput tunnit ja ilta- ja lauantailisat palkkaohjelmaan lokakuun palkkoihin. Sain myo6s kaikki
Yritys B:n muut materiaalit valmiiksi. Yritys A:sta tuli eilen iltapaivalla paljon tunti- ja ylityo-
lomakkeita sekd muutaman uuden tyéntekijan tydsopimukset, jotka taytyi avata jarjestel-
miin. Tan&an kasittelin nama lomakkeet ja muuta Yritys A:n materiaalia, ja sain suurim-
man osan valmiiksi. Ongelmaksi muodostui uusien tyontekijoiden avaaminen. Avasin hei-
dat jo eilen iltapaivalla HR-jarjestelmaan, josta muodostuu aina avaamista seuraavana
yona tiedosto palvelimelle, josta sen voi sisddn lukea palkkaohjelmaan. Tan&aéan yritin lu-
kea tiedostoa sisdén, mutta tydntekijaa ei ilmestynyt tyontekijatietoihin. Kummastelin tata

pitkaan, kunnes kysyin apua kollegaltani. Kyse oli niinkin h6lmdsta virheesta, ettd minulla
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oli palkkaohjelman tyontekijalista jarjestetty henkildonumeron mukaan, eika sukunimen mu-
kaan. Tasta johtuen, kun etsin henkilda sukunimelld, hanta ei l6ytynyt. Tuli h6lmé olo, kun
kollegani 16ysi henkilot palkkaohjelmasta muitta mutkitta. Ajatukseni yksinkertaisesti olivat
muualla, misté johtuen en kyennyt ratkaisemaan ongelmaa, vaikka olisin osannut aivan

hyvin itse. Joskus sattuu tallaisia jokaiselle, onneksi niille voi nauraa yhdessa tyokaverien

kanssa.

Keskiviikko 10.10.2018

Paivan aluksi

Tanaan saan koko palkkamateriaalin valmiiksi. Talldin voin huomisen tehdd muita asioita
ja odottaa, jos palkkoihin tulee vield lisayksia ennen tarkistusta. TAndan teen myos yhden
ilmoituksen ja muutaman sairauspaivarahahakemuksen Kelaan, kasittelen sairauspoissa-

olot, joista olen saanut todistuksen ja kysyn kollegoiltani, jos he tarvitsevat apua.

Paivan lopuksi

Aloitin paivan tekemalla tydnantajan ilmoituksen tydajasta Kelaan eraan osittaiselle hoito-
vapaalle jAdvéan tydntekijan osalta. Tydntekija voi saada joustavaa hoitorahaa Kelalta, jos
han tekee enintaan 30 tuntia viikossa toita ja lopun aikaa hoitaa alle 3-vuotiasta lastaan.
Kela laskee joustavan hoitorahan sen mukaan, mikéa on tyaika. (Kela 2018 d.) Ty6nanta-

jan tulee tehda Kelaan virallinen ilmoitus tydajasta.

Sairauspaivarahahakemukseen en ehtinytkdén tanéén koskea. Sen sijaan ehdin saamaan
kaiken palkkamateriaalin valmiiksi ja auttamaan tytkaveriani ylitdiden tarkistamisessa.
Tyovuorojen hallintajarjestelma ei edelleenk&an toimi kunnolla, joten kaikkien lahes 100
henkilon leimausraportit on tarkistettava, jotta ylity6t tulevat palkkoihin oikein.

Torstai 11.10.2018
Paivan aluksi
Tanaan teen sairauspaivarahahakemukset ja odottelen jos palkkoihin tulee viela muutok-

sia.

Paivan lopuksi

Palkoihin ei onneksi tullut muutoksia, joten voin huomenna tehdé kiinnilaskennan ja tarkis-
taa palkat. Tanaan sain uuden lounaskorttitilauksen erddseen toimipisteeseen. Kasittelin
sen ja tarkistelin Edenredissd myds muiden tyontekijoiden tekemia tilauksia marraskuulle.
Yllattdvan harva on tehnyt tilausta marraskuulle, vaikka erdpdiva tilaukselle on jo ensi

maanantai.
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Sairauspaivarahahakemuksissa meni aikaa, koska niita oli kertynyt enemman, kuin luulin.
Onneksi sain kaikki tdanaén tehtya, koska niiden kasittely Kelassa saattaa toisinaan kestaa
ja ainakin yksi poissaolo oli sellainen, jossa tyontekijan palkka menee poikki jo loka-
kuussa, jolloin sairauspéivaraha siirtyy hanelle.

Perjantai 12.10.2018
Paivan aluksi
Taméan paivan tavoitteeni on laskea palkat kiinni ja tarkistaa seké lahettaa palkkalaskel-

mat.

Paivan lopuksi

Tarkistaessani palkkalaskelmia huomasin, ettd muutamalla ihmisella oli taas kaikkea kum-
mallista palkoissaan. Kahdella kesatyontekijalla, joilla oli kesén ajan kuukausipalkka ja
syyskuussa tuntipalkka, lopputili oli muodostunut vaarin ja liséksi jostain syysta heille ol
viela menossa kuukausipalkkaa, vaikka he eivét ole saaneet sitd enda syyskuussakaan.
Palkkaohjelma menee jotenkin sekaisin, jos tyontekijalla on seka kuukausipalkka- etta
tuntipalkkatiedot auki. Lisaksi taas 16ytyi kaksi epahuomiosta johtuvaa virhetta. Olin laitta-
nut yhden Helsingissa tydskentelevan tydntekijan lauantailisan muun Suomen arvolla,
vaikka se pitaa olla paakaupunkiseudun arvolla. Padkaupunkiseudulla lisat ovat hieman

korkeammat, kuin muualla Suomessa.

Jalleen sain siis huomata, kuinka tarkeaa palkkalaskelmien tarkistus on. Jos niita ei tarkis-
taisi, aina menisi maksuun jotain sellaista, joka ei tydntekijalle kuulu tai vaihtoehtoisesti
jéisi jotain maksamatta. Jos jotain jad maksamatta, tyontekijat kylla huomaavat sen ja il-
moittavat asiasta. Sen sijaan, jos jotain maksaa liikaa, voi olla, ettei maksun saaja ilmoita

asiasta.

Ehdin tdndéan myds aloittaa taulukon, johon listaan, mikd lounasedun muoto on kaytdssa
missakin. Edenredin lisdksi aloitamme Eazybreakin ja ePassin kokeilun, joten haluan
tehdé heti alussa taulukon siitd, missa otetaan mikakin muoto kaytt66n, koska toimipis-

teitd on niin paljon eri yrityksissa, etta niissa menee nopeasti sekaisin.

3.6.1 Seurantaviikon 6 analyysi

Viikon teemaksi muodostui taitojen vahvistaminen ja vastuu. Tein monenlaisia haastavia
ja vahemman haastavia tehtavia lahinn& palkanlaskentaan liittyen. Viikon tehtavéat olivat

kaikki entuudestaan tuttuja tehtavid, mutta useat tehtavat ovat sellaisia, etta taitoja voi
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edelleen hioa, vaikka tehtavat ovat tuttuja. Tuttujen taitojen toistaminen ja uudelleen teke-
minen mahdollistaa sen, etta taitoja voi hienosaataa. Talldin taitojen merkityksen sisaistaa
paremmin ja syvallisemman kéasityksen muodostaminen omasta tyosté ja sen proses-
seista on mahdollista.

Tama viikko oli palkanlaskennan kannalta kiireisin viikko tédssa kuussa. Lahes koko viikko
menikin palkanlaskennan tehtavissa ja niiden toistamisessa. Nain ollen palkanlaskijan
osaaminen vahvistui ja sain ilokseni jalleen huomata, kuinka jotkin asiat sujuivat rutiinilla,
vaikka aikaisemmin niihin on pitéanyt keskittya kunnolla. Olen huomannut, etté joka kuu-
kausi jotkin taidot alkavat sujua rutiininomaisemmin. En usko, etté ikina kaikki palkanlas-
kenta tuntuu rutiinilta, mutta monet palkanlaskennan toimet voivat olla sellaisia, etta kun
kokemusta karttuu tarpeeksi ja ote niistd muuttuu itsevarmemmaksi, ne alkavat myos
muuttua rutiininomaisemmaksi. Esimerkkeja ovat mm sellaiset tilanteet, joissa pitaa miet-
tia, miten vaikkapa aitiyslomat kasitellaan palkoissa ja palkkaohjelmassa siten, ettéa lomia
kertyy oikea maara, tai mita toimenpiteita tyontekijan elakkeelle siirtymiseen liittyy. Naissa
oma osaamiseni on viela hieman hataraa ja sellaisten tilanteiden eteen sattuessa joudun
kysymaén apua ja varmistusta tyokavereiltani. Uskon kuitenkin, etté kun tallaisia harvinai-
sempia tilanteitakin osuu omalle kohdalle tarpeeksi monta, lopulta tuntuu itsestaan sel-
valta, mita niiden suhteen pitdéd tehda. Itsevarmuus tallaisissa harvinaisemmissakin tilan-

teissa on tarkeaa ammatillisen itsevarmuuden ja identiteetin kannalta.

Toinen viikon teema on vastuu, koska viikko piti sisallaén paljon palkanlaskentaa ja siihen
liittyy suuri vastuu. Palkanlaskentaan siséltyy vastuu, koska on tarke&a seka tybnantajan
etta tyontekijan kannalta, etté palkat lasketaan oikein. Samalla palkoihin liittyy aina mut-
kikkaitakin asioita ja ongelmia, ja ne pitda ratkaista oikein. Onneksi virheet voi aina kor-
jata, mutta toisinaan se on haasteellista. Lisaksi valilla miettii, ettd mit& jos on tullut tehtya

virheitd, joita ei huomata.

Vastuu on hyva asia, koska se pitaa tydssa haasteellisuutta ylla, mika puolestaan pitaa
tyota mielenkiintoisena. Toisaalta vastuu palkanlaskentaan liittyen on asia, joka valilla tun-
tuu myds raskaalta. Tassé tydssa vastuun aiheuttamaa painetta on kuitenkin pakko sietaa
ja sitd pitaa oppia kasittelemééan oikein. Vastuu ei kuitenkaan ole samaa tasoa, kuin jois-
sain paljon vaativammissa tehtavissa, joten pitéisi osata suhtautua virheisiin siten, etta ne
eivat ikind ole maailman loppu ja niita sattuu kokeneillekin palkanlaskijoille. Silti oman vir-
heen mydntadminen tydnantajalle on ikavaa, vaikka siihen suhtaudutaan ymmartavaisesti.
Vield ikAvampaa on kertoa tapahtuneesta virheesta asianosaiselle tyontekijlle. Heilta ei

aina loydy ymmarrysta samalla tavalla, kuin tydnantajalta.
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Virheiden takia saattaakin joutua jonkinlaiseen konfliktitilanteeseen tyontekijan kanssa. It-
sellani on sattunut oikeasti vihainen tyontekija kohdalle vain kerran ja hdanenkin kanssaan
keskustelin vain puhelimitse. Tama tilanne sattui aivan alkuaikoinani, kun eraéalle tyonteki-
jalle maksettiin yksi paiva liikaa palkkaa ja se piti peria pois. Palkkaa maksettiin liikaa,
koska olin laskenut vaarin, missé kohtaa pitk& sairausloma muuttuu palkattomaksi. Tyon-
tekija huusi ikavasti puhelimessa ja vahatteli ammattitaitoani. Lievempia konflikteja on sat-
tunut muutaman kerran. Ne ovat olleet sellaisia, missé tyontekija on selvasti ollut narkas-
tynyt, mutta ei ole puhunut epékohteliaasti. Aina konfliktit eivat johdu palkanlaskijan teke-
masta virheesté. Toisinaan tyontekijoiden voi olla vaikea ymmartaa, miksi jotkin asiat teh-

daan niin kuin tehdaan.

Konfliktitilanteet ovat ikavia, mutta niista selviaminen vahvistaa myds ammatillista osaa-
mista ja itsevarmuutta. Etenkin, kun kyseessa on tilanne, jossa konflikti johtuu siitd, ettei
tydntekijd halua ymmartaa jotain menettelytapaa, jokainen onnistuminen vahvistaa itse-
varmuutta. Kun asian saa selvitettya, seuraavalla kerralla konfliktitilanteeseen meneminen

on helpompaa.

Talla viikolla en joutunut vaikeisiin konfliktitilanteisiin, mutta aina kun tekee jotain, mista ei
ole ihan varma, sita miettii minkéalaisia ongelmia asiasta voi aiheutua. Toki epavarmuuden
iskiessa pitaa myds varmistaa menettelytapa kokeneemmalta palkanlaskijalta, mutta toisi-
naan se ei esta virheen tapahtumista. Toivon, etta vahitellen alan saada enemman itse-
varmuutta myds ongelmatilanteiden ratkaisemiseen. Vastuuta sisaltavan tyon tekeminen

ja taitojen vahvistaminen ovat tassékin asiassa avainasemassa.

3.7 Seurantaviikko 7 (15.-21.10.2018)

Maanantai 15.10.2018

Paivan aluksi

Taman paivan tavoitteeni on auttaa tyokavereitani tarkistamaan palkkalaskelmia, koska
heilla on viela tarkistettavaa isomman tyontekijamaaran takia. Ensin lahetan omien yritys-

ten palkkalaskelmat verkkopankkeihin, koska unohdin tehd& sen perjantaina.

Paivan lopuksi
Palkkalaskelmien lahetyksen jalkeen minulla meni koko loppupéiva tytkaverini auttami-
sessa. Tarkistin noin 250 palkkalaskelmaa, ja kyseisilla tydntekijoilla oli monenlaisia eri-

koisuuksia palkoissa, joten siksi tarkistamisessa meni niin kauan.
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Tiistai 16.10.2018

Paivan aluksi

Tanaan teen palkkailmoituksen IF:iin tydntekijan tyotapaturmaan liittyen. Lisaksi teen viela
yhden palkattoman poissaolon vahennyksen palkkoihin. Tama tarkoittaa sité, ettd avaan
palkkakauden yhden henkilon osalta ja lisdan poissaolon. Taméan jalkeen lasken kauden
uudelleen kiinni ja l&hetan henkildlle uuden palkkalaskelman. Tan&an katson myos rekry-
tointipalvelu LAURA:n webinaarin tydhakemuksen tayttamisen helpottamisesta ja proses-
sin sujuvoittamisesta. Minulla ja henkilostopaallikdlla on aiheesta palaveri LAURA:n edus-

tajan kanssa mydhemmin talla viikolla, joten webinaari valmistaa meita tahan palaveriin.

Paivan lopuksi

Paivasta tuli kiireisempi, kuin olin osannut odottaa. Tein aamulla palkkailmoituksen ja
poissaolovahennyksen, kuten olin suunnitellut ja lisdksi katsoin webinaarin. lltapaivalla
saimme toisen HR-assistentin kanssa ePassin edustajalta lisdd materiaalia lounasedusta,
jota aiomme kokeilla ainakin pienella ryhmalla sellaisia oman toimipisteemme tyonteki-
joita, jotka matkustavat tydnsa puolesta, eivatké nain ollen aina paase syomaan tytpaik-
karuokalassamme. ePassi korvaa lounassetelit. Perehdyimme materiaaliin ja laitoin kokei-
luun tuleville tydntekijoille asiasta alustavaa viestia. Palvelu on tarkoitus ottaa kayttéon
mahdollisimman pian, todennakaoisesti jo ensi viikolla. Talla viikolla teemme palvelun kayt-
toonoton ja kayttajien rekisterdinnin, joten ensi viikolla kayttajat saattavat paasta jo kokei-

lemaan sen kayttoa.

Keskiviikko 17.10.2018

Paivan aluksi

Tanaan on kaksi paivaa palkkapaivaan eli tandan pitaa laittaa palkat pankkiin. Paasen en-
simmaista kertaa itse kokeilemaan palkkojen siirtdmista Aditro Pankkipalvelulla. Kokei-
limme tydkaverin kanssa ay- ja ulosottojen maksamista Pankkipalvelulla, kun se oli juuri
otettu kayttoon. Silloin toimin hyvaksyjana. Nyt minun pitaa laittaa omien yritysten maksa-
tustiedostot Pankkipalveluun ja hyvaksya tydkaverini laittama tiedosto. Toivon, etté kaikki

sujuu normaalisti, eikd palvelun kanssa tule ongelmia.

Tanaan aion pitkasta aikaa myos skannata ja laittaa Terveystalon extranettiin sairauspois-
saolotodistuksia. Sairauspoissaolotodistukset skannataan henkiléstohallinnon asemalle ja
oma ilmoitus —todistukset sek& muualla kuin Terveystalossa kirjoitetut laakarintodistukset
tallennetaan Terveystaloon, jotta siella on saatavilla kaikki henkildiden sairauspoissaolo-
tiedot. En ole tehnyt skannaamista ja Terveystaloon tallentamista moneen kuukauteen,
koska osa-aikainen tyéntekija on tehnyt sité viime aikoina. Nyt skannattavia todistuksia on

kertynyt niin paljon, ettd otan niistd ainakin puolet k&sittelyyn, jotta osa saadaan arkistoon.
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Paivan lopuksi

Pankkipalvelun kaytto sujui ongelmitta ja todella nopeasti. Tein ensin maksatustiedostot
palkkaohjelmassa ja siirsin ne Pankkipalveluun. K&vin pankkipalvelussa hyvéksymassa
tyokaverini laittamat maksut ja han hyvaksyi minun laittamat maksut. Ikind Pankkipalve-
lussa ei voi hyvéksya itse laittamiaan maksuja vaan toisen henkilén on hyvéksyttava ne.

Tydsopimuksien skannaaminen vei pidemman aikaa, kuin olin kuvitellut. Liséksi kasassa,
jonka skannasin, oli paljon Terveystalon ulkopuolisia l&aaké&rintodistuksia ja oma ilmoitus —
todistuksia, joten Terveystaloon tallentaminenkin vei aikansa. En edes saanut koko kasaa
skannattua, koska se oli ehtinyt kasvaa niin isoksi. Oli toisaalta mukavaa tehda pitkésta

aikaa yksinkertaista rutiinitehtéavad, jota en ollut tehnyt pitkédan aikaan.

Torstai 18.9.2018

Paivan aluksi

Jatkan sairauspoissaolotodistusten skannaamista aamupéaivan ajan. lltapaivalla minulla ja
henkilostopaallikolla on palaveri LAURA-rekrytointipalvelun edustajien kanssa siita, miten

hakemista voi helpottaa yksinkertaistamalla hakulomakkeita.

Paivan lopuksi

Aamupaiva meni skannaamisessa ja tallentamisessa, koska sairauspoissaolotodistuksia
tuli vield liséda. En edes ehtinyt laittaa niita vielda Terveystaloon, koska tydstimme lisaksi
kollegani kanssa sekéa ePassin kayttéon ottoa ettd Eazybreakin kayttéon ottoa. Eazybrea-
kin kaytt6on otto on kestanyt kauan, mutta nyt saimme sen kunnolla kayntiin ja toivotta-

vasti kokeiluhenkilot pdasevat kayttamaan sita marraskuun alusta.

Olen erittain tyytyvainen iltapaivan palaveriin, koska osallistuin keskusteluun paljon ja toin
omia nakokulmia ja kehitysideoita esille. Minulla oli pari hyvaa kehitysideaa, joita tullaan
kayttdmaan, kun rekrytoinnin hakulomaketta muokataan hakijaystavallisemmaksi. Nyt
alan olla jo itsevarmempi osallistumaan palavereissa, joten télla saralla kehitysta on ta-

pahtunut kovasti.

Perjantai 19.10.2018

Paivan aluksi

Talle paivélle on muutama tehtava, jotka aion saada tehtyd tdandan. Tarkein on ay-jasen-
maksuselvitys, joka pitdd tehda aina vuosineljinneksen paatteeksi. Nyt ollaan jo pitkalla

lokakuussa, joten on korkea aika tehdé selvitys heind-syyskuun osalta. Liséksi teen tyon-

tekijan alkavaan aitiyslomaan liittyen Kelaan ilmoituksen aitiysloman palkanmaksusta ja
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edeltéavan kuuden kuukauden tuloista aitiyspaivarahan laskemista varten. Tanaan aion

myds tallentaa Terveystaloon ne sairauspoissaolot, joita en eilen ehtinyt.

Paivan lopuksi

Aloitin aitiyslomaan liittyvista ilmoituksista. Taytin Kelan tydnantajan asiointipalvelussa-
kaksi ilmoitusta, joista ensimmainen oli ditiysloman palkanmaksusta. Tyontekijalle ei mak-
seta aitiysloman ajalta palkkaa, mutta ensimmaiselté kolmelta kuukaudelta maksetaan
mahdollista aitiyspaivarahan ja palkan erotusta. Toinen ilmoitus koski kuuden kuukauden
ansioita, joiden perusteella Kela laskee aitiyspaivarahan maarén. Kela olisi halunnut kuu-
den kuukauden tulot sellaiselta ajalta, johon sisaltyy marraskuu, mutta koska tyontekija on
tuntipalkkainen, en pysty antamaan tietoja sellaiselta ajalta, jolta ei ole viel&a maksettu
palkkaa. Siispa ilmoitin kuuden kuukauden palkat syyskuun lopusta taakse péain, koska

syyskuun palkat ovat viimeisimmat maksetut tuntipalkkaisille.

Ay-jdsenmaksuselvityksen teko oli nopea operaatio, mutta olin unohtanut, miten selvitys
lahetetaédn, koska olen tehnyt sen vain kerran aikaisemmin kolme kuukautta sitten. Tein
tiedoston palkkaohjelmassa ja enka keksinyt, miten tiedosto pitda lahettaa. Kavin kysy-
massa tyokaveriltani ja han kertoi, ettd tiedosto l&ahetetdan Personec Linkin avulla. Tama

on tietenkin itsestaan selva asia ja nauratti, miten en tajunnut sita itse.

Tanaan saimme myds ePassin kokeilun lopullisesti kayntiin, koska sain lahetettyd kaytta-
jatiedot ePassille ja siella paassa kayttéonotto aktivoitiin. Laitoimme kollegan kanssa kayt-
tajille informaatiota ja ohjeita palvelun kaytésta, joten nyt kokeilu voi alkaa.

Loppupdiva meni sairauslomien tallennuksessa Terveystaloon. Sairauslomat tallennetaan

Terveystalon ty6nantajille tarkoitetun extranetin kautta.

3.7.1 Seurantaviikon 7 analyysi

Viikon teema oli henkilostohallinnon tehtavat ja niissa kehittyminen. Alkuviikko piti sisal-
l&an myos palkanlaskennan tehtavid, mutta koko viikkoa kuitenkin varitti monipuoliset
henkilostohallinnon tehtévét ja viikon aikana oppimiseni painottui nimenomaan henkildsto-

hallintoon.

Viikon tehtavat henkiléstéhallinnon osalta vaihtelivat yksinkertaisista rutiinitehtavista kay-

tanndn haasteisiin ja kehittamiseen. Yksinkertaisia rutiinitehtéavid oli sairauspoissaolotodis-
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tusten skannaaminen, tallentaminen ja kirjaaminen Terveystaloon. En ollut tehnyt tata teh-
tavaa pitkaan aikaan, mutta silti sen tekeminen ei kehittényt taitojani juuri ollenkaan,

koska kyseessé on niin yksinkertainen tehtéavakokonaisuus.

Haasteita sen sijaan tarjosi uusien lounasetumallien kayttdonotto. Viikon aikana kayttoon
saatiin kaksi eri lounasetumallia kahdelta eri palveluntarjoajalta. Palveluiden kayton aloit-
taminen on vienyt monta viikkoa, kun ottaa huomioon, etta Eazybreakin edustajan kassa
palaveri oli elokuussa ja ePassin edustajan kanssa syyskuussa. Kayton aloittamista on hi-
dastanut haasteet halukkaiden kokeilijoiden Ioytamisessé seka hitaus viestinndssa osittain
kokeilijoiden innokkuuden puutteen takia ja osittain esimerkiksi syyslomien ja eri osapuol-
ten tyo- ja henkildkohtaisten kiireiden vuoksi. Talla viikolla naméa kahden lounasmallin ko-
keilua saatiin vihdoin kaynnistettya ja se vaati paljon tyota ja etenkin viestintaa seka tyon-

tekijoille etta eduntarjoajayritysten edustajille. Teimme téta yhdessa tyétoverini kanssa.

Lounasetujen kayttéonotto kehitti taitojani ja antoi uutta osaamista erilaisista lounasedun
muodoista, mutta myds erilaisten uusien kaytantdjen ja toimintojen kayttéonotoista. Li-
saksi mielenkiintoinen asia, josta sain lisaa ymmarrysta, liittyy siihen, miksi tyontekijat ovat
vastentahtoisia siirtymaan pois lounasseteleista. Ihmettelimme kollegani kanssa, miksi
lounasmobiilisovelluksen kokeiluun on niin vaikea l6ytaa halukkaita tyontekijoitd. Maksa-
minen on helppoa, mobiilisti voi maksaa tarkan summan, eika etua mene hukkaan sete-
lien tapaan ja kaiken liséksi ei ole seteleitd lompakossa rypistymassa tai kotiin unohtu-
neena, kun kaikki 16ytyy puhelimesta. Miksi kukaan ei haluaisi ottaa tallaista nykyaikaista
mallia kokeiluun? Onko yrityksemme tyontekijat erityisen vanhanaikaisia, kun he haluavat
seteleitéd? Syy loytyi kollegani perheenjasenen kertomana,; tyontekijat todennakdisesti vas-
tustavat seteleista luopumista, koska seteleita voi kayttada vapaammin ja tydnantajan ja
verottajan sdantojen vastaisesti. Niilla voi maksaa isompia ruokailuita, koska ravintolat ot-
tavat vastaan monta setelid kerralla. Todellisuudessa yhden lounaan hinta voi olla kor-
keintaan 10,40. (Vero 2017 b.) Seteleita voi antaa vapaasti esimerkiksi perheenjasenil-
leen, vaikka se on saanttjen vastaista. Ravintoetu on tarkoitettu ainoastaan edunantajaan
tydsuhteessa olevalle henkil6lle, eika sitd saa jakaa. (Vero 2017 c.) Seteleiden kaytt6a on
kuitenkin vaikeampi valvoa. Mobiilisovellusta puolestaan on vaikeampi jakaa ja silla voi
maksaa vain enintdan 10,40 hintaisia lounaita. Ylimenevan summan tyontekija joutuu
maksamaan omasta pussista. TAma onkin ihan looginen syy sille, miksi vastustusta sete-
leista luopumiselle on niin paljon, mutta myds osoitus siita, miksi tyénantajan kannattaa
paattaa luopua seteleista kokonaan. Pohdimme kollegani kanssa sita, etta alamme véhi-
tellen ajaa setelien kayttda alas ja tarjoamme vaihtoehtoina lounasetukorttia tai jotain mo-

biilisovellusmuotoa.
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Kolmas selkea henkildstéhallinnon asia, jota tein viikon aikana, oli rekrytointiin liittyva ha-
kulomakkeen yksinkertaistamisen suunnittelu. Katsoimme ensin aiheeseen liittyvan we-
binaarin ja liséksi pidimme suunnittelupalaverin hakulomakkeen yksinkertaistamisesta ja
kehittdmisesta hakijaystavallisemmaksi. Opin paljon hakulomakkeen ulkoasun merkityk-
sesta siind, miten paljon hakemuksia tulee. Tulimmekin siihen tulokseen, etta hakulomak-
keemme tarvitsee paljon muovaamista. Esimerkiksi tyékokemuslaatikoita on turha olla val-
miina useampi, vaan yksi riittda ja tarvittaessa hakija voi lisété niita. Sama péatee koulutuk-
siin. Nain lomakkeen pituutta saadaan helposti lyhyemmaksi. Lisaksi selkeytdmme kysy-
mysten asettelua ja mietimme, mitka kysymykset saattavat olla turhia. Ulkoasuun kannat-
taa panostaa myos jaottelemalla lomaketta osioihin, laittamalla mukaan vareja ja kuvia.
Paatimme olla markkinointiosastoon yhteydessa hakulomakkeen taustakuvan ja kaytetta-
vien varien osalta. Hakulomakkeemme on talla hetkella pitka, varitdn ja yhtajaksoinen lo-

make, joka saattaa hakijasta tuntua lilan raskaalta. Nyt aiomme muokata sita paremmaksi.

Palaveri vahvisti myds itsevarmuuttani palaveritilanteissa, kun sain tuotua omia nakemyk-
siani rohkeasti esille ja kyseenalaistettua nykyisia kaytantoja. Viikkoon liittyi myds paljon
viestintad, mika vahvistaa seka viestintataitoja etta ammatillista itsevarmuutta. Kuten to-
dettu, lounasmallien kayttdon ottoon liittyi paljon erilaista viestintad seka yhteistyékumppa-
neille etta tyontekijoille. Yhteistydkumppaneille viestiminen on erilaista kuin tyéntekijdille,
jotka ovat edun kayttajia. Tyontekijdille eli kayttgjille viestiminen osoittautui paljon haasta-
vammaksi kuin palvelun tarjoajalle viestiminen. Tydntekij6ille uusi malli pitaa myyda ja
tehd& houkuttelevaksi, mika tuntui todella vaikealta, koska vastustusta on paljon. Toi-
saalta osa tydntekijoista on myos osoittanut innokkuutensa asialle, misté jaa sellainen
tunne, etté on onnistunut viestinnassa myymaan palvelun. Palveluntarjoajien kanssa vies-

tiessa itse on puolestaan asiakkaan asemassa, jolloin viestintd on helpompaa.
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4 Pohdinta ja paatelmat

Paivakirjajakson aikana tavoitteeni oli vahvistaa kaytannon taitojani ja teoriaosaamista
seka syventaa kasitystani palkka- ja henkildstohallinnon roolista ja prosesseista, jotta voin
kehittya palkanlaskennan ja henkiléstéhallinnon ammattilaiseksi. Liséksi tavoitteenani oli
vahvistaa ammatillista identiteettiani. Paivakirjajakson aikana saavutin tavoitteet ainakin

osittain ja kehitysta taidoissani tapahtui selvasti.

Kaytannon taidoissa kehityin melko paljon. Kéavin koko palkanlaskennan kierron lapi lahes
kaksi kertaa tutkimusjakson aikana, joten palkanlaskentaan liittyvat kuukausittaiset taidot
kehittyivat paljon. Tein paljon vanhoja tuttuja tyétehtéavida, mutta niissakin huomasin kehit-
tyvani siten, ettd niiden tekeminen alkoi muuttua rutiininomaisemmaksi ja itsestaan sel-
vemmaksi. Ensimmaista kertaa en esimerkiksi joutunut seuraamaan ohjeita palkkakirjan-
pitoa tehdessani. Opin myds uusia asioita vanhoihin taitoihin liittyen. Esimerkiksi tyel-mak-
suihin liittyen opin sen, etta sairausvakuutusmaksun ja tyel-maksun ikarajat eivat ole sa-
mat ja siksi sairausvakuutusmaksun alaiset palkat ja tyel:in alaiset palkat eivat aina tas-
maa. Palkanlaskentaan liittyen opettelin myos paljon uusia asioita, jotka vahvistavat am-
matillista osaamistani. Opettelin esimerkiksi maksatuksen tekemista uudella Aditro Pank-
kipalvelulla ja liséksi sain paljon teoriatietoa vuoden vaihteessa voimaan astuvasta kan-

sallisesta tulorekisterista.

Myds henkiléstohallinnon tehtavissa huomasin kehittyvani paljon, koska tein tutkimusjak-
son aikana paljon minulle uusia henkiléstdhallinnon tehtavia. Opin esimerkiksi likuntasal-
dojen késittelysta ja uusien lounasmallien kayttdonottoprosesseista. Lounaseduista sain

my0s paljon uutta tietoa, koska kayttéonoton yhteydessa piti perehtya siihen, mika on ve-

rottajan kanta ravintoetuun.

Eras tarkea kehittymisen alue, jossa sain huomata, etté en ollutkaan yhta taitava kuin ku-
vittelin, oli viestintd. Huomasin jo heti tutkimusjakson alussa, ettei omat sdhképostiviestin-
nan taitoni olekaan silla tasolla, kuin kuvittelin ja kehitin séhkdpostiviestinnan taitojani
koko tutkimusjakson ajan. Sahkdpostiviestinta on taito, jota tydelamassa tarvitaan luonnol-
lisesti paivittain. Kun aloin kiinnittda asiaan huomiota, huomasin myds, ettéa kehitysta séh-
kopostien muotoilussa ja otsikoinnissa alkoi todella tapahtua. Oli tarkedd huomata heti ja
hyvaksya se, ettd omat taidot vaativat viela hiomista, koska silloin kehittyminen oli mah-
dollista.
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Kaytannon taidoissa kehittyminen on tarkeda ammatillisessa kehityksessa. Kaytannon tai-
tojen osaaminen vahvistaa myods ymmarrysta henkiléstéhallinnon ja palkkahallinnon pro-
sesseista. Kaytannon taitojen opettelun takia koen, ettad tutkimusjakson aikana kokonais-
kuvani henkiléstohallinnosta ja palkkahallinnostani on tarkentunut ja uusien asioiden si-

saistaminen on helpompaa.

Kaytannon taitojen liséksi kehityin sellaisissa tyon kannalta tarkeissé asioissa, jotka eivat
liity mihink&&n tiettyyn tehtavaan vaan ennemminkin omiin tuntemuksiin ja ajanhallintaan.
Kiinnitin huomiota siihen, kuinka keskittymiseni herpaantuu herkasti ja teen levottomasti
monia asioita samaan aikaan. Kun tahan asiaan kiinnitti huomiota ja yritti paasta pois mo-
nen asian samanaikaisesta tekemisestd, keskittyminen parani heti. Kehitys tietenkin jat-
kuu vield ja tahan asiaan joudun edelleen kiinnittdmaan huomiota, kun aika ajoin huo-
maan, etta olen taas reagoinut useaan arsykkeeseen ennen kuin edellinen tehtava on val-
mis. Vahitellen keskittyminen on silti muuttunut helpommaksi. Yhteen asiaan keskittymi-
nen vaikutti positiivisesti myos ajankayttdoni. Tehtavien tekeminen tehostui huomattavasti,
kun maltoin olla tekematta muuta samaan aikaan. Esimerkkina tasta on se, kun paivakirja-
viikolla 5 keskityin pelkastaan tydaikaraporttien tekemiseen yhden aamupaivan aikana ja
sain koko urakan aamupaivan aikana valmiiksi, vaikka yleensa tehtavaan on mennyt ko-
konainen paiva. Ajankayttda ja priorisointia kehitin myos esimerkiksi ensimmaisella paiva-
kirjaviikolla, kun viikolle osui useita kiireisia tehtavia, joiden takia vahemman Kiireisia piti

siirtda odottamaan.

Yksi tavoitteeni oli vahvistaa ammatillista itsevarmuuttani. Puhuin paivakirjaviikolla 4 huija-
risyndroomasta, eli siité, ettéd nuoret tydntekijat tuntevat olonsa usein epavarmaksi, aliar-
vioivat osaamisena ja kuvittelevat, ettéa ovat saaneet hyvan tyon tuurilla. Huijarisyndroo-
maan liittyy myos kiinni jaamisen pelko, eli pelko siita, ettd esimiehelle tai tyotovereille sel-
vida kuviteltu osaamattomuus. Itsekin olen huomannut karsivani tasta huijarisyndroo-
masta aika ajoin, mutta asiaan perehtyminen auttoi ymmartdmaan, etta pelkoni on turha ja

ennen kaikkea en ole tuntemusteni kanssa yksin.

Omalla kohdallani epavarmuutta on liittynyt etenkin vastuullisiin tehtéviin ja palaveritilan-
teisiin, jossa pitaisi tuoda omia ndkemyksia esille. Vastuu tdssa tytssa ei ole ylivoimainen,
mutta epavarmuus ja virheet aiheuttavat minulle toisinaan stressia. Palavereissa taas olen
tuntenut itseni viela osaamattomaksi tai harjoittelijaksi, enkd ehk& sen vuoksi ole uskalta-
nut avata suutani rohkeasti. Taméan tutkimusjakson aikana sain itsevarmuutta etenkin pa-
laveritilanteissa. Tarkeda kehittymisen kannalta oli se, ettd aloin kiinnittd& asiaan huo-

miota ja valmistautumaan palavereihin. Oli onnekasta, ettd tAman tutkimusjakson aikana
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palavereja oli useampi, koska huomasin erityisesti kehitysta viimeisimmissa kahdessa pa-

lavereissa.

Paivakirjajakson aikana kokonaiskuva tyosténi ja henkilostohallinnon ja palkkahallinnon
rooleista ja merkityksesté vahvistuivat. Hoidin niin monipuolisesti erilaisia tyontekijoiden
asioita, ettd huomasin, miten tarkea elin henkildsto- ja palkkahallinto on tyontekijamassan
hallinnoinnissa seka tyontekijoiden hyvinvoinnin yllapitamisessa. Kasitys siita, etté henki-
I6stohallinnon rooli on olla tydntekijoiden ja tydnantajan valilla toimivana linkkina vahvistui.
(Osterberg, 20) Tyontekijat ovat yrityksen toiminnan kannalta elintarkeassa asemassa, jo-
ten on tarkeda, etta yrityksessa on yksi elin pelkastdan henkildston asioiden hoitamiseen.
Henkilostohallinto on seka tyontekijan etta tydnantajan apuna. Nimenomaan auttaminen

tuntuu olevan yksi tarkeimmista rooleista hallinnoinnin lisaksi.

Tyontekija hydtyy henkiléstohallinnosta esimerkiksi siten, etta henkiléstéhallinto auttaa
tydsuhteeseen, tydsuhde-etuihin ja palkkaan liittyvissa kysymyksissa. Lisaksi henkiltsto-
hallinto valvoo, ettd tydésuhde- ja palkka-asiat jarjestetaan juridisesti oikein. Esimiehilla
saattaa olla yllattavankin kapea-alainen tietdmys kaikista henkildstoon liittyvista asioista.
Tybnantajan etua henkiléstohallinto puolestaan yllapitaa esimerkiksi valvomalla tytaikaa
ja poissaoloja seka varmistamalla, etta tydsuhde- ja palkka-asiat ovat myds tydnantajan
oikeuden mukaiset. Olen tullut siihen tulokseen, ettd on parempi, ettd henkilosto- ja palk-
kahallintoa ei ole ulkoistettu, koska talléin ne pystyvéat paremmin vastaamaan myos tyon-
tekijan tarpeisiin. Ulkoistettu henkildsto- ja palkkahallinto todennédkoisesti vastaa enem-
man pelkastaan tydnantajan tarpeisiin, mutta tyontekijallekin on tarkeaa, etta esimerkiksi

palkka-asioissa lahestyminen on helppoa.

Tutkimusjakson aikana huomasin myos rutiinitehtéavien merkityksen toiminnan yllapitami-
sessd. Yksinkertaiset tehtavat, kuten sairauspoissaolojen skannaaminen ja arkistointi on
jarjestyksen kannalta erittain tarkeda. Jarjestys puolestaan on ensiarvoisen tarkeaa sellai-
sessa ymparistdssa, jossa on paljon henkildtietoja sisdltavaa aineistoa, jotta henkilttietoja
ei joudu vaaraan paikkaan. Jos esimerkiksi sairauspoissaolotodistuksia ei arkistoi tar-
peeksi usein, niiden maara valiaikaissailytyksessé kasvaa ja aina kun on paljon papereita

niille kuulumattomalla paikalla, paperin havidmisen riski kasvaa.

Paivéakirjajakso tarjosi erinomaisen pohjan kehitykselle oman tyéskentelyn kriittisen tar-
kastelun my6ta. Minulle jai kuitenkin viela paljon opittavaa ja kehittymisen varaa. Monia
tyohani liittyvia tehtavid en vield taman jakson aikana paéassyt tekeman, kuten esimerkiksi
vuodenvaihteeseen liittyvat vuosi-ilmoitukset ja tilinpdatokset. Niitéa en ole tehnyt kertaa-

kaan, joten niiden tullessa kahden kuukauden paastéa eteen, olen uuden aarella.
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Liséksi tunnen oloni edelleen epédvarmaksi monessa tilanteessa. Sain varmuutta palave-
reihin ja myds monimutkaisten tehtévien hoitamiseen, mutta hankalissa tilanteissa ja vir-
heiden tapahtuessa tunnen oloni edelleen hieman epavarmaksi. Varmasti erilaisten ja uu-
sien tehtavien ja tilanteiden hoitaminen vahvistaa itsevarmuutta véahitellen ja uskon, etta
muutaman kuukauden kuluttua tilanne on toinen ja olen kehittynyt néissa asioissa. Virhei-
den ja vastuun aiheuttaman epavarmuuden hyvaksyminen ovat kuitenkin niita asioita,

joissa haluan kehittya ja aion jatkaa tietoista tydskentelya kehityksen eteen.

Kun pohdin alussa asettamiani tavoitteita, saavutin niistd suurimman osan silla tasolla
kuin odotinkin. Kehityin paljon kaytannon tehtavissa ja sain paljon uutta tietoa ja uusia tai-
toja, joiden kautta ammatillinen osaamiseni vahvistui reilusti. Lisaksi kasitykseni henki-
|6st6- ja palkkahallinnon roolista ja prosesseista syveni. Ammatillinen identiteettini ei kui-
tenkaan vahvistunut siten, kuten olin toivonut. En viela tied&, minkalainen henkiléstohallin-
non ammattilainen olen. Toki roolini osana henkildstohallintoa antaa pohjan omalle amma-
tilliselle identiteetille, mutta todennakoéisesti epdvarmuus joissain asioissa vaikuttaa viela
siihen, etten tarkkaan hahmota omaa ammatti-identiteettia. Ehka ammatti-identiteetti on
asia, joka muodostuu ja vahvistuu vahitellen kokemuksen karttuessa. Ei niinkaan jatkotut-
kimusmielessa, mutta omaksi pohdittavakseni taman tydn jalkeen jaa tama ammatillisen

identiteetin kasite ja mistd se muodostuu.

Paivakirjajakso oli ehdottomasti askel eteenpdin ammatillisessa kehityksessani. Huo-
maan, etta otteeni tydsta on vahvistunut ja tyo on siind mielessa helpottunut, etten enéa
joudu pyytdmaan apua kollegoilta usein. En kuitenkaan voi sanoa tuntevani itseani edel-
leenk&an rautaiseksi ammattilaiseksi. Toisaalta, onko nain varhaisessa vaiheessa uraa
viela mahdollistakaan olla rautainen ammattilainen? Tai ehkd ammattilaisuus ei edes

vaadi sataprosenttista osaamista vaan valmiuden ja motivaation jatkuvaan kehitykseen.

Paivakirjaseurannasta on paljon hyodtya urallani ja tulevaisuudessa. Kaytannoén taitojen li-
saksi kehityin paljon muun muassa ajankayton hallinnassa ja tyotehtavien priorisoinnissa
ja viestinndssa. Naista taidoista tulee olemaan hyotya aina. Liséksi tutkimusjakso herétti

minut valmistautumaan paremmin palavereihin ja esimerkiksi vuoden vaihteeseen ja tulo-
rekisterin kaytt6on. Jatkossa tulen myos aktiivisemmin kehittamaan niité taitoja, joissa mi-
nulla on vieléa kehittymisen varaa. Tutkimusjakson myo6ta kiinnitin enemmaéan huomiota ke-
hityskohteisiin, arvioin omaa tyota kriittisemmin ja panostan enemman oppimiseen. Talla

tavoin paivakirjamaisen opinnaytetytn tekeminen antoi vauhtia ammatilliselle kehitykselle

ja kehitys tulee jatkumaan opinnéaytetyon jalkeenkin.
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Liitteet

Liite 1. Ammattikasitteiden lyhenteita

Ay = ammattiyhdistys. Tyontekija voi kuulua ammattiyhdistykseen ja osan jasenmaksu pe-
ritd&n heidan palkasta ja tilitetdan ammattiyhdistyksille.

HR = human resource mamagement eli henkiléstdhallinto. Voidaan kayttaa etuliitteena.
Sotu = sosiaaliturva, sosiaalivakuutusmaksu. Ty6nantaja maksaa osan ja tyontekija osan.
Ty6nantajan maksuihin kuuluu sairausvakuutusmaksu, tydelakemaksu (tyel), tapaturma-
vakuutusmaksu, tyéttdmyysvakuutusmaksu ja ryhméahenkivakuutusmaksu. Tydntekija
maksaa tydeldkevakuutusmaksun ja ty6ttomyysvakuutusmaksun. Nama peritaan tyonteki-
jan palkasta

TES = tydehtosopimus.

Tyel = tybelakemaksu, tydntekijan osa veloitetaan tyontekijan palkasta, tyel maksetaan
kuukausittain tydelakevakuutusynhtidlle.

W = Personec W, Aditron palkanlaskennan ohjelma, josta kaytetdan palkanlaskijoiden
kesken lyhennysta W.

Liite 2. Sidosryhmat

Aditro = HR-ohjelman ja palkanlaskennan ohjelman palveluntarjoaja.

Duunitori = tyopaikkailmoituksia julkaiseva kumppaniyritys.

Eazybreak = mobiilisti maksettavan lounasedun palveluntarjoaja.

Edenred = lounasseteleiden ja kortille ladattavan lounassaldon palveluntarjoaja.

ePassi = mobiilisti maksettavan lounasedun palveluntarjoaja.
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IF = vakuutusyhti6, jossa Konserni X:lla on mm tyontekijoiden tapaturmavakuutukset.

IF:sta haetaan korvauksia ty6tapaturmatilanteissa.

Kaupan liitto = Kaupan alan edunvalvontajarjestd, neuvottelee mm tydehtosopimukset,
Konserni X:ll& on kaytdssa kaupan alan tydehtosopimus

KELA = Kansanelakelaitos. KELA:sta haetaan mm sairauspdaivarahaa tyontekijan ollessa

pidemp&an sairaana.

LAURA = rekrytointijarjestelman palveluntarjoaja.

PAM = palvelualojen ammattiliitto. Yleisin ammattiyhdistys, johon yrityksen tyontekijoita

kuuluu.

Terveystalo = tydterveyspalveluiden sopimuskumppani.

Varma = tydeldkevakuutusyhtid, jolle toimitetaan tydeldkemaksut ja elékeilmoitukset.

Verohallinto = verottajalle tilitetddn kuukausittain tyontekijdiden palkoista ennakonpidatyk-

set.
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