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Abstract

The study examined the electronic payroll and the development areas of the payroll at
Dextili Oy Ltd. and the development of the payroll process of the client company. The re-
search problem was to find out which areas of the client’s payroll process should be im-
proved. The aim was to identify the problem areas of the process and to create solutions
to the problems presented. Another aim was to create a CSV file to gather data on the
working hours of the client’s employees.

The research was qualitative and the research method was action research. Action re-
search was chosen, since the aim of the study was change, and the researcher was person-
ally involved in the change process. The existing literary documentation and theme inter-
views were utilized in the collection of the research data. The theme interviews were con-
ducted with the manager of the payroll unit and the client’s payroll clerk. The data was
analyzed through coding and classifying. The theoretical framework of this thesis discusses
the development of processes and electronic financial management.

The results show that there are areas to be developed especially in the elimination of
manual operations and transmission of the working hour data. The possibility of error is
higher when data has to be entered manually and the work will take more time. A con-
crete result of the thesis was the CSV file for delivering and entering the working hour da-
ta.

The results obtained can be utilized in the continuous development of operations The CSV

file can also be utilized by other customers. The payroll process of the condominiums using
the services of the client company could be examined as further research because the pro-
gram used in accounting is being replaced.
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1 Johdanto

Tilitoimistojen arki on muuttunut viime vuosien aikana digitaalisten jarjestelmien
myota. Perinteisiin tyotehtaviin niin kirjanpidossa, tiliotteiden kasittelyssa kuin pal-
kanlaskennassakin on tullut muutoksia. Automaation taso on noussut ja manuaaliset
tyotehtavat ovat vahentyneet. Kehitys on kuitenkin jatkuvaa, sillad jarjestelmat eivat

ole viela silla tasolla kuin niiden vuonna 2016 tulisi olla. (Duunitori 2016.)

Rakennemuutos tilitoimistoalalla merkitseekin osittain vanhojen toimintojen havia-
mista ja uusia tydtehtdvia. Paperiton taloushallinto on keskeisin alan kehityssuunta
tietotekniikan kehittyessa. Kaikki pienet tilitoimistot eivat vielda hyddynna tietoteknii-
kan mahdollisuuksia, mutta paine muutokseen on kuitenkin kova suurten yritysten
siirtyessa kohti taydellista sahkoista taloushallintoa. Tulevaisuudessa tilitoimisto- ja
ohjelmistoalojen yhteistyo on kasvussa, silla tilitoimistot vaativat yha tehokkaampia

ohjelmistoja toimintaansa. (Metsa-Tokila 2011, 40-41.)

Alalle tarvitaan nuoria ja uusia toimijoita, jotka esittavat toimintaa kehittavia kysy-
myksid: "Mihin tata tietoa tarvitaan?" tai "Miksi tata ei voida automatisoida?". Palk-
kahallinnon tulevaisuudesta luodaan houkutteleva yhdistamalla nuorten tiedonhalu
ja tietotekniikan hallitsevien ammattilaisten tietotaito. Toiminnan kehittamiseen tuli-
si saada mukaan vield asiasta kiinnostuneita virkamiehia ja poliittisia tahoja, jotta
ammatin mielikuvaa saadaan nostettua, niin etta saadaan innokkaat ja osaavat nuo-

ret palkkahallinnon ammattilaisen uralle. (Rattya, Lehtinen, Mannisté & Witt. n.d., 2.)

”Ainoa pysyva kilpailuetu on kyky oppia ja kehittyd nopeammin kuin kilpailijat.” Eri
sidosryhmien yha vaativammat tarpeet ohjaavat toiminnan ja tuotteiden jatkuvaan
kehitykseen. Paikallaan pysyva yritys tipahtaa toimialan kehityksesta. Asiakkaat siir-
tyvat kilpailijalle, joka on seurannut teknologian kehitysta ja pystyy tuottamaan sa-
man palvelun kustannustehokkaammin. (Laamanen & Tinnild 2009, 39.) Jatkuva ke-
hittdminen on tarkea osa jokaisen yrityksen laatukulttuuria yrityksen koosta riippu-
matta. Prosessien kehittdmisprojektit ovat merkittavassa roolissa, jotta voidaan nos-

taa asiakkaiden kokemaa arvoa yrityksen palvelusta. (Prodan 2013.)

Tassa tyossa tutkitaan palkanlaskentaprosessin kehittamista. Palkanlaskentaa on tut-

kittu ja kehitetty melko paljon eri yrityksissa eri nakokulmista. Aihe on kuitenkin yri-



tyskohtainen, joten mika toimii yhdessa yrityksessa, ei valttamatta toimi juuri tassa
yrityksessa esimerkiksi eri jarjestelmien takia. Tama opinnaytetyd on hyddyllinen,
silla siina selvitetdan palkanlaskentaprosessin kehittamista juuri taman yrityksen

kannalta.

Palkanlaskentaa on tutkittu useissa opinnaytetdissa. Roivainen (2014) kasittelee
tydssaan palkkaprosessin kehittamista Accountor Oy:ssa. Han on haastatellut tutki-
muksessaan kyseisen tilitoimiston palkanlaskijoita ja laatinut kehitysehdotelmia pal-
kanlaskentaprosessiin. Myos Siekkinen (2015), Jarvenkyla (2014) ja Mononen (2014)
ovat tutkineet eri yrityksissa palkanlaskentaprosessia ja sen kehittdmista. Salonen
(2009) ja Aro (2009) ovat tutkineet opinndytetdissdaan laajemmin taloushallinnon

prosesseja sisaltdaen myos palkanlaskentaprosessin tarkastelun.

Eskelinen (2013) on kehittanyt opinndytetyonaan oppimateriaalin palkanlaskentaan
Fivaldi-ohjelmalla. Omassa opinndytetyossani asiakkaan palkanlaskenta suoritetaan
myo0s Fivaldi-ohjelmalla. Pohjoispdan (2014) opinnaytetydssa kasitellaan tuntikortti-
sovelluksen kayttéonottoa. Tyon tarkoituksena on luopua paperisesta tuntikortista ja
siirtyd sahkoisen tuntikortin kayttoon. Siten helpotetaan palkanlaskijan ty6ta, kun
tiedot saadaan nopeammin ja oikein palkanlaskentajarjestelmaan. Myds Anttila
(2015) kasittelee opinndytetyossaan tuntitietojen kerdamisen kehittamista kohtee-
naan tyonjohtajien tuntitietojen kerddaminen. Halmeen (2015) opinndytetyo keskittyy

palkanlaskennan tulevaisuuden tarkasteluun.

Sahkdisesta taloushallinnosta ja palkanlaskennasta on tehty myds pro gradu -
tutkimuksia. Raivio (2004) kasittelee tydssaan palkkahallinnon prosessien maaritta-
mista ja mittaamista Alma Media konsernissa. Alander (2006) on tehnyt pro gradun
tilitoimistoalan kehityksesta ja Makela (2005) sahkoisen taloushallinnon kayttoon-

otosta ja sen vaikutuksista tilitoimistojen toimintaan.

Taman opinndytetyon aiheena on palkanlaskentaprosessin kehittdminen tilitoimiston
asiakkaan kohdalla. Toimeksiantaja kokee, etta varsinkin tuntitietojen kerdaminen on
prosessissa ongelmallinen ja kehitysta vaativa vaihe. Tarkoituksena on kartoittaa
myo6s muut prosessin ongelmakohdat teemahaastattelemalla asiakkaan palkanlaski-
jaa. Prosessin hahmottamisessa kaytetdan apuna jo olemassa olevaa palkanlasken-

nan prosessikaaviota, ja huhtikuussa 2016 osallistun toimeksiantajan palkanlasken-



tayksikon prosessipaivaan, jossa paivitetdan palkanlaskennan yhtendinen prosessi-

kaavio ajan tasalle.

Ty6hon kuuluu esitutkimus, jossa selvitetaan toimeksiantajan palkanlaskennan sah-
koisyytta yleisesti, prosessiajattelun hydodyntamista yrityksessa ja toiminnan kehitta-
mista. Esitutkimus luo pohjaa varsinaiselle tutkittavalle aiheelle. Tutkimusta varten

haastatellaan yrityksen palkanlaskentayksikon palveluvastaavaa Laura Piispasta.

Tyon toimeksiantajana on Dextili Oy tilitoimisto, joka tarjoaa taloushallinnon palve-
luita keskittyen rakennus- ja kiinteistdalaan. Dextililla tydskentelee noin 40 henkil6a
neljassa eri yksikdssa: asiakasvastuu-, kirjanpito-, myyntireskontra- ja palkanlasken-
tayksikossa. Palkanlaskentayksikdssa tyoskentelee talla hetkella kuusi palkanlaskijaa.
Dextilin toimipaikkoina ovat Saarijarvi, Pihtipudas, Pyhasalmi ja Jyvaskyla. Yrityksen
visiona on saavuttaa vuoteen 2020 mennessa Suomen parhaan taloushallintokeskuk-

sen asema. (Yritysesittely n.d.)

Aiheen valinta syntyi tyoharjoitteluni aikana toimeksiantajan yrityksessa. Aiheen ka-
sittelya helpottaa tyokokemukseni tuoma ymmarrys aiheesta ja halu kehittda toimin-
taa. Opinndytetyosta on kaytanndllista hyotya toimeksiantajalle, silla aihetta ei ole
tarkoitus vain tutkia, vaan saada aikaan muutosta prosessiin. Tarkoituksena on lisata
kustannustehokkuutta lisaamalla prosessin sahkoisyytta, jolloin sdadstetdan tyonteki-

jan aikaa muihin tyotehtaviin.

2 Tutkimusasetelma

Tassa luvussa esitelldan tyon tutkimusasetelma. Ensin maaritellaan tutkimuksen ta-
voitteet ja tutkimusongelma. Taman jalkeen syvennytdan tutkimusmenetelmaan,
aineistonkeruu- ja analysointimenetelmiin seka tutkimuksen luotettavuuden tarkas-

teluun.

2.1 Tutkimusongelma ja tutkimuksen tavoitteet

Opinnaytetyon ensisijaisena tavoitteena on saada toimeksiantajan erdan asiakasyri-
tyksen palkanlaskentaprosessia sahkdistettya ja helpotettua tyontekijoiden tuntitie-

tojen keradmista seka |6ytaa muut prosessin ongelmakohdat. Tyon osana on tarkoi-



tus luoda CSV-tiedosto asiakkaan tyontekijoiden tuntitietojen keraamiseksi. Tarkoi-
tuksena on selvittdad, onko CSV-tiedosto helppokayttdinen ja toimiva ratkaisu. Jos
testaamisen avulla havaitaan, etta tuntitietojen keraaminen jarjestelmaan on tehok-
kaampaa sen avulla, otetaan se kayttoon asiakkaalla. Jos CSV-tiedosto ei ratkaise
ongelmaa, kehitetaan siihen muu ratkaisu. Opinnaytetyon tavoitteena on myds sel-
vittda toimeksiantajan palkanlaskennan sahkdisyytta ja kehityskohteita yleisesti seka
prosessiajattelun hyddyntamista yrityksessa. Tyon avulla pyritdaan siihen, etta toi-

meksiantaja saisi kdytannon hyotya tyon tuloksista.

Asiakasyritys on isdnndinti- ja huoltoalalla toimiva yritys. Ty6 rajataan koskemaan
padosin asiakasyrityksen huoltomiesten palkanlaskennan kehittamista. Jatkotut-
kimuksen mahdollisuus olisi laajentaa tutkimusta koskemaan myos yrityksen isan-
noitsijoiden ja taloyhtididen palkanlaskentaa. Isannoitsijoita ei oteta tahan tutki-
mukseen mukaan tuntitietojen kerdamisen osalta, silld asiakas kokee, etta vield ei ole
tarpeellista [ahted muokkaamaan isannoitsijoiden tuntitietojen keraamisprosessia.
Nain voidaan keskittya siihen osa-alueeseen, johon seka toimeksiantaja etta asiakas
kaipaavat muutosta talla hetkelld. Isannditsijoiden ja huoltomiesten palkanlaskenta
tapahtuu kuitenkin osittain samanaikaisesti, joten muilta osin heidankin prosessiaan
tarkastellaan tadssa tutkimuksessa. Taloyhtididen palkanlaskentaprosessi on erillinen

kokonaisuus ja suoritetaan eri ohjelmalla, joten se rajataan tutkimuksen ulkopuolelle.

Tyon tutkimusongelmana on se, mita kehitettavaa palkanlaskentaprosessissa on.
Tyon lopputuloksena toimeksiantaja tietda palkanlaskentaprosessin ongelmakohdat,

ja ndihin esitettyihin ongelmiin pyritaan kehittamaan kaytannon ratkaisut.

2.2 Tutkimusote ja tutkimusmenetelma

Tutkimusotteet jaetaan tavallisesti kvalitatiiviseen eli laadulliseen ja kvantitatiiviseen
eli maaralliseen tutkimusotteeseen. Laadullisen tutkimuksen avulla pyritdaan tuloksiin
ilman maarallisia keinoja, kun taas kvantitatiivisessa tutkimuksessa hyodynnetaan
lukuja. Kvalitatiivisella tutkimuksella pyritdaan ilmion ymmartamiseen ja kuvaamiseen.
(Kananen 2008, 24.) Toimintatutkimus on laadullisen tutkimuksen muoto (Kananen

2014b, 27).



Kaytan opinndytetydssani kvalitatiivista tutkimusotetta, silld tarkoituksenani on kuva-
ta palkanlaskentaprosessi, johon aineisto kerataan haastattelemalla. Opinndytety6n
tutkimusmenetelmana on toimintatutkimus, silla tyon tavoitteena on vallitsevien
kdytanteiden muutos, pelkdstaan kehitysehdotusten esittamisen sijaan. Toimintatut-
kimus soveltuu tahan opinnaytetyohon, silla tarkoituksena on tehda tutkimusta ja

toimintaa samanaikaisesti, ja tutkija on itse mukana prosessissa.

Toiset vaihtoehdot talle tutkimukselle olisivat olleet case-tutkimus tai kehittamistut-
kimus. Case-tutkimus ei kuitenkaan sovi tahan tutkimukseen, silla se ei pyri muutok-
seen vaan ilmidon ymmartamiseen ja kyseiselle tutkimukselle on tyypillistd monime-
netelmaisyys. Case-tutkimuksessa tutkija on ulkopuolinen havainnoija. Kehittamis-
tutkimus pyrkii myos muutokseen, mutta se ei vaadi tutkijan osallistumista interven-

tioon eli muutoksen toteutukseen. (Kananen 2014b, 28-29.)

Laadullisessa tutkimuksessa ollaan kiinnostuneita todellisesta maailmasta; siita, kuin-
ka ihmiset kokevat asioita. Tutkija on kiinnostunut prosesseista ja merkityksista, joi-
hin on vaikea paneutua maarallisin tutkimusmenetelmin. Kvalitatiivisessa tutkimuk-
sessa tutkija toimii ilmion parissa haastattelemalla ja havainnoimalla, ja tutkimuk-

seen liittyy suora kontakti tutkijan ja tutkittavan valilla. (Kananen 2014b, 22.)

Toimintatutkimus soveltuu hyvin kehittamisty6hon, silla sen tavoitteena on kaytan-
teiden muuttaminen. Toimintatutkimuksessa on tavallisesti kvalitatiivinen Idhesty-
mistapa, vaikka siind halutessa voidaan hyodyntaa kvantitatiivisia menetelmia. (Oja-
salo, Moilanen & Ritalahti 2014, 59—-61.) Toimintatutkimus on toiminnan jatkuvaa
kehittamista, jota tydelamassa tapahtuu luonnostaan. Pelkka kehittaminen ei kuiten-
kaan tee tyosta tutkimusta, vaan siihen on liitettdava tutkimuksellinen ote. Toiminta-
tutkimus on ty6elaman tarpeista lahteva lahestymistapa, ja muutos kumpuaa usein
organisaation sisalta, ei ulkoapain annettuina kaskyina. Menetelman vahvuus onkin
ihmisten sitoutuminen ja halu muutokseen seka vaikuttamisen mahdollisuus omaan

tyohon yhdessa muiden kanssa. (Kananen 2014b, 9, 11.)

Toimintatutkimus on tutkimusstrategia, jolla pyritddn saamaan tietoa ilmidsta. Tut-
kimuksessa voidaan yhdistaa kvantitatiivisia ja kvalitatiivisia menetelmia, mutta tassa
tyossa kaytetdan vain kvalitatiivisia menetelmia. Toimintatutkimuksen keskeisia piir-

teitd ovat toiminnan kehittdminen, yhteistoiminta ja tutkimus. Toimintatutkimus on



tyoelamassa toimivien oman tyon tarkastelua ja kehittamista, jossa tutkimusta ja
toimintaa toteutetaan samanaikaisesti. Toimintatutkimuksen lahtoékohdat ovat kay-
tannodn ongelmissa, jotka pyritdaan tutkimuksen avulla tiedostamaan ja poistamaan.
Tutkimuksella pyritdan pysyvaan muutokseen ja jatkuvaan toiminnan kehittdmiseen.
Tutkimus kohdistuu yksittaiseen tapaukseen eika ole siten helposti yleistettavissa.
Toimintatutkimuksia toteutetaan yleensa yrityksissa tai muissa yhteisdissa. (Kananen

2009, 9-11.)

Ojasalon ja muiden (2014, 58) mukaan toimintatutkimus on osallistavaa tutkimusta,
jolla ratkotaan kdaytannon ongelmia ja pyritdan muutokseen. Keskeisina teemoina
ovat kaytanto- ja ongelmakeskeisyys. Taten se onkin hyva lahestymistapa kehittamis-
tyohon. Koska tutkimuksessa tavoitellaan muutosta, ollaan kiinnostuneita siitd, miten
asioiden pitaisi olla pelkan nykytilan tutkimisen sijaan. Kdytannon ongelmat voivat
olla esimerkiksi teknisia, eettisia tai sosiaalisia. Toimintatutkimuksella pyritdan uuden

tiedon tuottamiseen.

Toimintatutkimuksen tavoitteena on siis muutos, jonka aikaansaamiseksi on tunnet-
tava muutettava ilmid erityisen hyvin. Muutokseen pyritaan toiminnan avulla. Tutki-
mus on syklinen prosessi, johon kuuluvat suunnittelun, toiminnan ja seurannan vai-
heet. Yksi sykli voi olla esimerkiksi ongelma, johon kehitetdan ratkaisu tutkimuksen

avulla, ja seuraava sykli voi alkaa uuden ongelman l6ytamisesta. (Kananen 2009, 10.)

Toimintatutkimuksessa tutkitaan senhetkisia kdytantoja ja pyritaan ratkaisujen 16y-
tamiseen havaittuihin ongelmiin. Tutkimuksen tyypillisia piirteita ovat kaytanto, on-
gelmakeskeisyys, tutkittavien ja tutkijan roolit aktiivisina toimijoina muutosprosessis-
sa ja ratkaisujen tuominen kaytantoon. Toimintatutkimuksen perustaja Kurt Lewin on
kehitellyt toimintatutkimuksen spiraalin (ks. kuvio 1), jossa vaihtelevat suunnittelun,

toteutuksen ja seurannan vaiheet. (Kuula 2006.)



Toiminnan kehittaminen

Havainnointi

Il sykli
Reflektointi Toiminta

Havainnointi

Parannettu

Reflektointi suunnitelma

Teiminta

Suunniteima

Kuvio 1. Toimintatutkimuksen spiraali (Heikkinen, Rovio & Syrjala 2008, 81)

Toimintatutkimuksen sykliin liittyy aina tutkimus, mutta pelkkien raporttien tuotta-
minen ei riitd, vaan muutos saadaan aikaan toiminnan kautta. Haasteellista on se,
saadaanko muutos todella aikaiseksi, vaikka muutokseen vaikuttavat tekijat saatai-
siinkin selvitettya. Muutos tulee vieda kaytannon tydelamaan. Perinteisessa tutki-
muksessa tulokset todetaan, mutta toimenpiteisiin ei ryhdyta. (Kananen 2014b, 12—
13, 16.) Toimintatutkimus alkaa siitd, mihin perinteinen laadullinen tutkimus paattyy.
Se vaatii tutkijalta paljon tietoa ja perehtymista ilmiéon, silla virheellisesti suoritetus-
ta muutoksesta voi aiheutua taloudellista haittaa. Toimintatutkimus vie aikaa juuri

ilmioodn perehtymisen ja toimenpiteiden toteutuksen takia. (Kananen 2014b, 27-28.)

2.3 Aineistonkeruu- ja analysointimenetelmat

Toimintatutkimuksella ei ole omia tiedonkeruu- ja analyysimenetelmis, ja se edellyt-
taakin laadullisen tutkimuksen menetelmien hallintaa (Kananen 2014b, 27). Laadulli-
sessa tutkimuksessa tiedonkeruu- ja analyysivaiheet tapahtuvat tavallisesti samanai-

kaisesti, kun taas maarallisessa tutkimuksessa aineisto keratdan ensin ja vasta sitten
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analysoidaan (Kananen 2008, 56). Jatkuvaa aineiston analyysia tarvitaan kvalitatiivi-
sessa tutkimuksessa, silla siten pystytdan maarittamaan, milloin aineistoa on tar-

peeksi (Kananen 2015, 146).

Kvalitatiiviselle tutkimukselle on tyypillista aineiston kerdaaminen todellisissa tilan-
teissa, ja tiedonhankinnassa keskusteluiden ja havaintojen suosiminen mittauksilla
hankittavan tiedon sijaan. Aineiston hankinnassa suositaan esimerkiksi teemahaas-
tatteluja ja erilaisten dokumenttien analysointia metodeina, silla siten saadaan tut-
kittavien nakokulmat esille. Tutkimukselle on tyypillista myds tutkittavien kohdejou-

kon valitseminen tarkoituksenmukaisesti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 160.)

Koska toimintatutkimus on osallistavaa, taytyy myds menetelmien olla osallistavia.
Tallaiset menetelmat luovat tutkijalle padsyn tyontekijoiden hiljaiseen tietoon ja
ammattitaitoon. Tutkimusaineistoa voidaan kerata esimerkiksi kyselyilla, ryhmakes-
kusteluilla, haastatteluilla, havainnoimalla ja valmiilla kirjallisella materiaalilla. (Oja-

salo ym. 2014, 59-61.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen aineistonkeruussa kannattaa lahtea liikkeelle tutkimalla
olemassa olevaa materiaalia, tai kayttaa havainnointia aineistonkeruumenetelmana.
Tata tuetaan ja tdydennetaan haastatteluilla, silla olemassa olevan tiedon tulkinta on
tutkijan omaa paatelmaa, jolloin se ei valttamatta ole riittava menetelma ilmidn oi-
keaksi maaritelmaksi. Nain luodaan tutkimukselle luotettavuutta. Haastattelu on so-
piva aineistonkeruumenetelma, kun tutkitaan ilmiota, josta ei tiedeta paljoa. Haas-
tatteluja tulisi toteuttaa niin paljon, etta saavutetaan saturaatio, eli tulokset alkavat
toistaa toisiaan. (Kananen 2015, 132, 143, 146.) Kirjalliset tiedonldhteet tarkoittavat
esimerkiksi olemassa olevia dokumentteja, jotka liittyvat tutkittavaan asiaan. Yrityk-
sissa on yleensa paljon dokumentoituja kdytanteitd, joita voidaan kayttaa hyvaksi.

(Kananen 2014b, 97.)

Teemahaastattelu on yleinen tapa kerata laadullisen tutkimuksen aineistoa. Haastat-
teluun liitetdan jokin teema, eli kohdistetaan kysymykset johonkin ilmioon. Haastat-
telua ei tule sitoa vain ennalta maariteltyihin kysymyksiin, vaan haastattelun edetes-
sa saa nousta uusia keskustelun aiheita. Teemahaastateltava aihe tulisi olla ennalta
melko tuntematon, joten onkin vaikeaa maaritelld etukateen tarkasti keskustelun

kysymykset. (Kananen 2015, 148.)
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Teemahaastattelu onkin muodoltaan lomake- ja avoimen haastattelun valiltd. Haas-
tattelu ei ole sidottu ennalta maaritettyihin kysymyksiin, kuten lomakehaastattelus-
sa, mutta haastattelun aihepiirit ovat tiedossa. (Hirsjarvi ym. 2007, 203.) Teemahaas-
tattelussa korostetaan haastateltavien maaritelmia tilanteista, ja se tuo tutkittavien
aanen esille. Keskeisia seikkoja ovat siis ihmisten antamat tulkinnat ja merkitykset
asioille seka niiden syntyminen vuorovaikutuksessa. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 48.)
Teemahaastattelu nauhoitetaan vuorovaikutuksen sailyttamiseksi, muistiinpanojen
kirjoittamisen sijaan. Tallennus my0ds helpottaa aineistoon palaamista myohemmin.

(Kananen 2014b, 97.)

Aineistonkeruun jalkeen haastattelusta saatava materiaali tulee litteroida eli muuttaa
tekstimuotoon. Taman jalkeen aineistosta voidaan lahtea etsimaan tulkintaa tutkit-
tavalle ilmiclle erilaisten menetelmien avulla. Analyysi on aineiston jarjestelemista ja
tiivistamista, joka suoritetaan esimerkiksi koodaamalla, luokittelemalla tai teemoitte-
lemalla. Luokittelun ja teemoittelun avulla aineistosta tehdaan jo tulkintoja pelkdn
mekaanisen kasittelyn sijaan. (Kananen 2009, 79-80.) Koodauksella aineistossa yh-
distellddan samaa tarkoittavat asiat samalla koodilla. Koodaus ei ole vield analyysia,
vaan se tehdadan analysoinnin helpottamiseksi. Luokittelu on samaa tarkoittavien
asioiden yhdistamistad yhden kasitteen alle, mika tehdaan koodatuille segmenteille.

(Kananen 2014a 103-104, 113.)

Aineisto tahan tutkimukseen kerataan kahdella teemahaastattelulla. Ensimmainen,
palkanlaskentayksikdn palveluvastaavalle tehtava haastattelu on varsinaisen tutkitta-
van aiheen esitutkimus, jossa selvitetaan toimeksiantajan palkanlaskennan sahkdi-
syytta yleisesti, prosessiajattelun hyodyntamista yrityksessa ja toiminnan kehittamis-
ta. Toisella teemahaastattelulla selvitetaan asiakasyrityksen palkanlaskennan tilaa ja
kehityskohteita. Haastattelu tehdaan kyseisen asiakkaan palkanlaskijalle. Haastatte-
lut nauhoitetaan ja litteroidaan, minka jalkeen aineistoa analysoidaan koodaamalla ja

luokittelemalla.

Esitutkimuksen tuloksia esitelldan osittain SWOT-analyysin menetelmalla sahkoisen
taloushallinnon tarkastelun osalta. SWOT-analyysilla tarkoitetaan nelikenttdanalyy-
sia, jossa analyysin kohteena ovat yrityksen tai sen toiminta-alueiden vahvuudet

(strenghts), heikkoudet (weaknesses), mahdollisuudet (opportunities) ja uhkat
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(threats) (Holmstrom 2007, 252). Haastattelujen tuloksia esitellddan myods kuvioiden ja

taulukoiden avulla.

Palkanlaskentaprosessin nykytilan arvioimiseksi hyédynnetdaan myoés valmiita doku-
mentteja. Prosessiin kuluvan ajan seuraamiseksi hyodynnetaan tydajanseurannasta
saatavia raportteja, prosessin kulun arvioimisessa valmista asiakaskohtaista prosessi-
kaaviota ja asiakaskohtaista palkanlaskennan tydohjetta. Palkanlaskentayksikon pro-
sessipaivassa luodaan yritykselle yhtendinen palkanlaskennan prosessikaavio, jota

hyédynnetdan myos tassa tyossa.

2.4 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuutta arvioidaan perinteisesti validiteetin ja reliabiliteetin avul-
la. Validiteetilla tarkoitetaan sita, etta tutkitaan oikeita asioita ja pyritdaan varmista-
maan oikea tutkimusmenetelma ja oikea mittari. Reliabiliteetilla taas tarkoitetaan
mittausten pysyvyytta, eli jos tutkimus tehtaisiin uudestaan, tulisi myds tulosten olla
samat. (Kananen 2009, 87.) Laadulliseen tutkimukseen voi olla hankala soveltaa vali-
diteettia ja reliabiliteettia, silla aineistosta voidaan tehda tutkijakohtaisia tulkintoja.
Reliabiliteetissa haasteellista on ajallinen pysyvyys, silld ilmio on saattanut muuttua

siihen mennessa, kun tutkimus toistetaan. (Kananen 2014b, 131.)

Toimintatutkimuksessa luotettavuuden arviointi on haastavaa, silla laadullisen tutki-
muksen luotettavuusmittarit eivat sellaisenaan valttamatta toimi toimintatutkimuk-
sen arvioimisessa. Jos toimintatutkimuksessa kaytetdan vain kvalitatiivisen tutkimuk-
sen menetelmia, voidaan sita tarkastella sen luotettavuusmittareilla. (Kananen 2009,
88.) Luotettavuuden arvioinnilla tavoitellaan sitd, etta tulokset ovat oikeita. Laadulli-
sen ja maarallisen tutkimuksen kriteereissa on eroja, mika asettaa haasteita luotetta-
vuuden tarkastelulle. Kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuuskriteereita ovat luotet-
tavuus, siirrettavyys, riippuvuus, vahvistettavuus ja saturaatio. (Kananen 2015, 343—

344.)

Luotettavuuden arvioimiseksi voidaan tarkastella sitd, kuinka hyvin tulokset vastaa-
vat todellista tilannetta. Jotta saavutettaisiin totuudenmukaisuus, tulee tutkimus

dokumentoida tarkasti. (Kananen 2015, 353.) Tutkimustulosten on oltava tutkittavan
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kannalta luotettavia. Tulosten luotettavuus ja paikkansapitavyys varmistetaan hyvak-

syttamalla tulokset tutkittavilla. (Kananen 2014b, 132.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen tavoitteena ei ole tulosten yleistettavyys, joten on tulos-
ten siirtdjan vastuulla arvioida, voiko tuloksia soveltaa eri tilanteeseen. Tata tulee
pohtia siirrettavyyskriteeria tarkasteltaessa. (Kananen 2015, 353.) Siirrettavyyden
arviointia voidaan helpottaa kuvaamalla tarkasti tutkimuksen Iahtétilanne ja tehdyt

oletukset (Kananen 2014b, 133).

Riippuvuudella tarkoitetaan tutkimuksen patevyytta ja toistettavuutta. Jos joku tut-
kimuksen ulkopuolinen tekee saman tutkimuksen ja paatyy samaan tulokseen, voi-
daan olettaa tulokset oikeiksi. Riippuvuus varmistetaan hyvalla dokumentaatiolla.

(Kananen 2015, 353.)

Vahvistettavuus voidaan varmistaa siten, etta luetutetaan aineisto sill3, jota se kos-
kee. Ndin voidaan vahvistaa luotettavuus tutkittavan kannalta. (Kananen 2015, 354.)
Vahvistettavuutta voidaan parantaa viittaamalla muihin tutkimuksiin, jotka tukevat
omia paatelmia (Kananen 2014b, 133). Saturaatiolla tarkoitetaan aineiston kyllaan-
tymista, eli uusia havaintoyksikkdja tutkitaan niin kauan, kuin ne tuovat tutkimuk-
seen jotain uutta. Joskus tutkimuksessa on vain yksi havaintoyksikko, kuten tassa
opinndytetydssa, joten silloin on tyydyttava vain sen tutkimiseen. (Kananen 2015,

354-355.)

Tutkimuksen luotettavuutta voidaan lisata triangulaatiolla, mika tarkoittaa esimerkik-
si eri tutkimusmenetelmien, aineistojen tai teorioiden yhdistamista. Naissa tapauk-
sissa puhutaan siis menetelma-, aineisto- ja teoriatriangulaatiosta. (Kananen 2008,

39-40.)

Taman tutkimuksen luotettavuustekijat varmistetaan dokumentoimalla aineisto tar-
kasti, nauhoittamalla haastattelut ja litteromalla ne sanatarkasti. Aineisto luetute-

taan ja hyvaksytetdan tutkittavilla. Tutkimuksesta tehtavat johtopaatokset perustel-
laan asiantuntijalahteiden avulla. Lisaksi tutkimuksessa hyddynnetdan aineistotrian-

gulaatiota, silla aineistoa kerataan seka haastatteluilla etta kirjallisilla tietolahteilla.
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3 Prosessien kehittaminen

Tassa luvussa kasitelladn prosessien kehittamista. Ensin maaritelladn prosessin ja
prosessijohtamisen kasitteet ja niiden merkitys yrityksen toiminnassa. Toisessa alalu-
vussa kerrotaan prosessien kehittdmisen syista ja tavoitteista, minka jalkeen siirry-
taan prosessien kehittamisen vaiheisiin. Viimeisessa alaluvussa kasitellaan prosessin

suorituskykya ja sen mittaamista.

3.1 Prosessija prosessijohtaminen

Prosessi on tehtavien ketju, jolla tavoitellaan tiettya tulosta. Kaikki tyo voidaan nahda
prosesseina, johon kuuluvat henkildston suorittamat vaiheet. (Lecklin & Laine 2009,
164.) Harmon (2014) kuvailee prosessia rajoitettujen toimintojen kokoelmaksi, jonka
tavoitteena on arvostettu tulos. Laamasen ja Tinnilan (2009, 121) mukaan prosessi
on toimintojen joukko ja sen vaatimat resurssit, joilla syotteet muutetaan tuotoiksi.
Tarkeimpia yrityksen prosesseja ovat ne, jotka ovat olennaisimpia menestyksen kan-
nalta. Tallaisia prosesseja ovat lilketoimintaprosessit, padprosessit tai avainprosessit.
Prosessien tehokkaana ja toimivina sailyttaminen koostuu niiden tunnistamisesta,

maarittelystd, suunnittelusta ja dokumentoinnista (Lecklin & Laine 2009, 143).

"Prosessit muodostavat johtamisjarjestelman keskeisen osan, jossa tavoitteet, vas-
tuut ja toimintaperiaatteet on selkedsti maaritelty ja jarjestelmaa kehitetaan jatku-
vasti.” (Tuominen 2010a, 125). Prosessijohtaminen on toiminnan jarjestaytymista
prosesseittain ja organisaation ydin- ja tukiprosessien johtamista. Ajatuksena on joh-
taa yksittdisten tehtadvien sijasta prosessin kokonaisuutta, vaikka kehittamistyossa
paneudutaan myos yksittaisiin prosessin osiin. (Kiiskinen, Linkoaho & Santala 2002,
29-30.) Sahkoisella ja automatisoidulla taloushallinnolla on huomattava vaikutus
myos yrityksen johtoon. Taloushallinnon ohjelmiston avulla johto voi seurata vaivat-
tomasti talouden ajantasaisia tietoja, ja siten on helppo reagoida nopeasti, jos jokin

toiminto vaatii muutosta. (Sahkoinen taloushallinto 2014.)

Yritys voi saavuttaa huomattavia etuja hyodyntamalla toiminnassaan prosessiajatte-
lua. Prosessiajattelun myota sen on helpompi tiedostaa ja tunnistaa toiminnan koko-

naisuuksia ja sen osia. Prosessijohtaminen toimii uudistamisen ja virtaviivaistamisen
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véalineeng, silld sen avulla pystytdan tunnistamaan toiminnan paallekkaisyydet ja
olennaiset keskittymiskohdat. (Puusa, Reijonen, Juuti & Laukkanen 2013, 151.) Pro-
sessijohtamisen tavoitteena on luoda ja yllapitaa sellainen prosessi, joka luo arvoa
asiakkaalle. Prosessin vaiheiden ketju on tunnistettava, mallinnettava ja asetettava
tavoitteet kehittamiselle. Mallintaminen tarkoittaa yleensa kaytanndssa prosessien
kuvaamista. Aina pelkka kuvaaminen ei riita, silld parhaimmat tulokset saavutetaan
prosessia muokkaamalla. Prosessin kuvaamisesta on kuitenkin hyotya, silla siten sen
eri toimijat ymmartavat paremmin prosessin kokonaisuuden ja oman osuutensa toi-
minnassa. Kuvaaminen helpottaa myds asiakkaan tarpeiden ymmartamista, mika voi
nostaa asiakastyytyvaisyytta. (Laamanen & Tinnila 2009, 10-11.) Prosessien kuvaami-
sen tuloksena syntyy prosessikaavioita, joita voidaan hyodyntaa perehdytyksessa

seka prosessien uudelleen suunnittelussa ja kehittamisessa (Puusa ym. 2013, 151).

Prosessiajattelu johtamisen lajina keskittda huomion teorian sijaan kaytannon toi-
mintaan ja toiminnan jatkuvaan kehittamiseen. Prosessijohtamisen yksi tarkastelu-
kohde on prosessien tehokkuus: onko toiminta kannattavaa. Kannattaako tiettyyn
toimintaan uhrata resursseja, jos se ei tuota tarpeeksi tulosta vastapainona. Tieto-
tekniikan merkitys nahdaan suurena tehokkuuden kannalta. Kuluja pyritdaan vahen-
tamaan resurssien kayton hallitsemisella ja pienentamiselld, mika vaatii prosessin

muutosta. (Laamanen & Tinnild 2009, 11-12.)

Prodanin (2013) mukaan tarkeimpia onnistumistekijoita prosessien kehittamisprojek-
teissa ovat johdon sitoutuminen, perustason tyontekijoiden motivointi kehitystyohon
seka oikeat henkil6t, osaaminen ja tieto muutoksessa. Kaikki tyontekijat eivat auto-
maattisesti halua kehittaa prosesseja ja ovat tottuneet ajatukseen asioiden hoitami-
sesta tietylla tapaa. Tyontekijat saadaan motivoitua ottamalla heidat mukaan paa-
toksentekoon. Erityisen tarkedd on myos pitdaa vahvasti mielessa asiakkaan tarpeet ja
asiakkaalle luotava arvo. Kennerin (2009b) mukaan henkil6stén on helpompi sitoutua

toimintatapoihin, kun on itse paassyt mukaan suunnittelemaan ja kehittamaan niita.

Prosessien johtamiseksi ja toiminnan laadun yllapitamiseksi tilitoimistojen tulisi laatia
vhtenaiset ohjeistukset palkanlaskennan tyoprosesseista. Tallaisessa tyolistassa tulisi
kuvata prosessien tyojarjestykset ja antaa ohjeistusta palkkaohjelman toiminnoista.
Tydlista toimii hyvana muistilistana tehtdvien hoitamisessa seka uusien tyontekijoi-

den perehdytyksessa. (Rattya ym. n.d., 11.) Kennerin (2016) mukaan prosessi ei voi
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tukeutua yhden henkilon osaamiseen, joten prosessista tulisi luoda sellainen, jolla
voidaan varmistaa tyon laatu tekijasta riippumatta. Tyolista toimii apuna tassakin

tilanteessa.

Dokumentoimalla tyoprosessi voidaan helpottaa uusien tydntekijdiden perehdytysts,
loytaa kehitettavia prosessin osa-alueita ja saada apua riskien hallinnassa. Dokumen-
tista tulisi luoda sellainen, jota oikeasti kaytetaan. Siita tulisi l0ytya kaikki tyontekijoi-
den suorittamat toimenpiteet ja muodostettavat raportit. Tyolistan tulisi olla ytime-
kas, mutta kuitenkin kattava paketti prosessin toiminnoista tietamattémalle lukijalle.
Listaa tulee paivittaa jatkuvasti, jotta se pysyy ajantasaisena. (Payroll Legal Alert

2015.)

3.2 Kehittamisen syyt ja tavoitteet

Yrityksen toimintaa voidaan parantaa prosesseja kehittamalld. Kehitysta vaativat
toiminnot voidaan kartoittaa esimerkiksi itsearviointien, auditointien tai ongelmien
analysoinnin avulla. (Lecklin & Laine 2009, 211.) Prosessien kehittdminen on jarjes-
telmallinen lahestymistapa organisaation prosessien tarkasteluun, jonka tavoitteena
on saavuttaa huomattavia parannuksia prosesseihin (King, King & Davis 2014, 45).

Muutosprosessi on ongelmien ennaltaehkaisya ja ratkaisemista (Raynus 2011).

Palkanlaskijan tyopaivaan sisaltyy paljon ongelmien ratkomista, jotta jokaisen asia-
kasyrityksen jokainen tyontekija saa oikean palkan oikeaan aikaan. Tyopdiva muo-
dostuu tiukasti aikataulutetusta tyosta, eika aika riitd aina menetelmien ja toimin-
tatapojen kehittamiseen. (Rattyd ym. n.d., 2.) Prosessien kehittdminen on kuitenkin
tarkead, silla se voi nostaa asiakastyytyvaisyytta, tuottavuutta ja nopeutta. Tuloksena
voidaan saavuttaa myods kasvanut kapasiteetti, jolloin samassa ajassa tuotetaan
aiempaa enemman, ja kasvanut varmuus lain ja asetusten tdyttamisesta. (Tuominen
2010b, 13.) Tavoitteena on, ettd organisaation prosessit palvelevat mahdollisimman

hyvin asiakkaan toimintaa (Laamanen 2009, 65).

Prosessien kehittdmisen tuloksena tavoitellaan korkeampaa tyontekijoiden suori-
tuskykya ja tehokasta viestintda organisaatiossa. Kehittdmisen tavoitteena on myos
kilpailukyvyn puutteiden poistaminen, oman tuotteen tai palvelun tuottaminen

pienemmilla kustannuksilla ja tuottavuuden merkittdva kasvu. (King ym. 2014, 46.)
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Uudistamisen ja kehittdmisen tavoitteena on tehokkuuden kasvattaminen. Uu-
distamisprojekti itsessdan kuluttaa kuitenkin resursseja, joten tuloksena tulisi
oikeasti olla tehokkaampi prosessi. Uudistamisesta ei ole hyoty3, jos kehitetaan
vaaria asioita, ja siksi tarkeda olisi paneutua kunnolla ongelmien syihin. Onnistunut
uudistamisprojekti vaatii reflektointia, analysointia, testaamista, tarkastamista ja

seuraamista. (Laamanen & Tinnild 2009, 42.)

Prosessien kehittaminen tarkoittaa usein muutoksia prosessin rakenteeseen, ja siina
tulee ottaa huomioon prosessin rajapinnat. Muutokset koskettavat usein niin asiak-
kaita kuin muitakin sidosryhmia. Prosessien uudistamisen tuloksena muutetaan ta-

vallisesti yrityksen tietojarjestelmia, ja hajanaiset jarjestelmat ovatkin hyva syy pro-

sessien kehittamiselle. (Lecklin & Laine 2009, 212.)

3.3 Kehittamisen vaiheet

Kehittamisprojektissa kannattaa hyddyntaa organisaatiossa olevaa tietotaitoa. Pro-
sessin muutoksille tulee olla patevat perusteet, eika yhdella kertaa tule muuttaa liian
montaa prosessin vaihetta. (JHS 152 Prosessien kuvaaminen 2012.) Mydskaan Ken-
nerin (2009a) mukaan kerralla ei voi pelastaa koko maailmaa, vaan prosessista tulee
loytaa keskeisimmat kipupisteet ja keskittya niihin. Laamasen ja Tinnildn (2009, 39)
mukaan muutoksella voidaan parantaa suorituskykya vain, jos prosessia onnistutaan

kehittamaan paremmin tuloksia tuottavalla tavalla.

Prosessien kehittaminen lahtee siitd, ettd havaitaan prosessissa olevan ongelmia,
kuten monimutkaisuus, hitaus tai kohtaamattomuus asiakkaiden tarpeisiin. Kehit-
tamiselld pyritddan laadukkaampaan, kustannustehokkaampaan ja nopeampaan pro-
sessiin. (Tuominen 2010b, 13.) Yksinkertaisin kehittamisen keino on etsid ongelma ja
laatia toimenpiteet sen parantamiseksi. Ongelmallista tdssa on kuitenkin se, etta
yleensd ongelman syyt jaavat selvittamatta. Tasta johtuen ongelmat voivat uusiutua
eri tavoin. (Laamanen & Tinnila 2009, 40.) Myos Harmonin (2014) mukaan muutos-
projektit alkavat usein ongelmista. Haasteellisinta on hahmottaa ongelman luonne ja

oikeiden ratkaisumenetelmien |6ytdminen.
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Ongelmien ratkaiseminen on haastavaa, ja se vaatii ammattitaitoista osaamista.
Ratkaiseminen ja prosessien analysointi on kuitenkin kannattavaa, silla suunnit-
telemattomat ja ongelmalliset prosessit voivat aiheuttaa huomattavan paljon turhia
kustannuksia. Ongelmien syyna on tavallisesti pieni vaikuttavien tekijéiden joukko.
Syyt ongelmien takana voidaan jakaa yleisiin ja erityisiin syihin. Yleiset syyt ovat lasna
jatkuvasti prosessissa, ja niiden yhteisvaikutus vaikuttaa prosessin suorituskykyyn.
Erityissyyt eivat vaikuta prosessiin koko ajan, vaan ilmaantuvat yllattaen prosessin

ulkopuolelta. (Lecklin & Laine 2009, 214.)

Harmonin (2014) mukaan suunniteltaessa prosessin kehittamisprojektia tulee ottaa
huomioon ja tarkastella seuraavanlaisia asioita:

e Mika on on todellinen ongelma?

e Mita halutaan muuttaa ja miksi?

e Mitka ovat projektin tavoitteet?

e  Mitd resursseja tarvitaan ongelman selvittamiseksi?
e Millaisia tuloksia tavoitellaan?

Prosessien kehittamistapoja ovat esimerkiksi jatkuva ja radikaali kehittaminen.
Jatkuvassa kehittamisessa prosessia kehitetdadan vahan kerrallaan, pyrkien toimin-
tatapojen tarkkailuun ja uudistamiseen jatkuvasti tekemalla pienia muutoksia.
Radikaalissa kehittamisessa taas prosessiin tehddaan merkittavia muutoksia tavoi-

tellen suorituskyvyn huomattavaa parantumista. (Tuominen 2010b, 13.)

Jatkuvassa kehittamisessa pidetdan tarkedna tiedon analysointia. Demingin ympyra
antaa mallin kehittamistoiminnan etenemiseksi (ks. kuvio 2). Ensimmainen vaihe on
suunnittelu, jossa pohditaan tarkeimpia tavoiteltuja muutoksia. Seuraavaksi on
toteutuksen ja kokeilun vaihe. Kolmanneksi havainnoidaan muutokset ja tarkiste-
taan testin vaikutukset. Viimeisessa vaiheessa tutkitaan tuloksia ja kysytaan, mita

opimme. (Laamanen 2002, 210.)
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Plan

Suunnittele

Act

Toimi

Check| Do

Tarkista Toteuta

Kuvio 2. Demingin ympyra (Mannila 2015)

Lecklinin (2002, 149-150) esittamaan prosessien kehittamismalliin kuuluu kolme
vaihetta (ks. kuvio 3), jotka vuorottelevat toiminnan jatkuvaksi kehittamiseksi.
Kehittaminen alkaa nykytilan kartoituksella, jotta voidaan tiedostaa kehitysta vaa-
tivat kohteet. Kartoituksen tuloksena voidaan luoda erilaisia prosessikuvauksia, -
karttoja tai -kaavioita. Nama ovat viestinnan valineita, jotka tuovat esille vaikutus-

suhteet.

Prosessin tunnistamisessa maaritellaan se, mista prosessi alkaa ja mihin se paattyy.
Tassa kohtaa voidaan tarkastella my6s prosessin tuotteita, syotteita ja toimittajia.
Prosessin tulisi alkaa aina asiakkaasta ja paattya asiakkaaseen. Jatkuvan parantami-
sen periaatteen mukaan prosessin tulisi alkaa suunnittelusta ja paattya arviointiin.

(Laamanen 2009, 52-53.)

Seuraava vaihe on prosessianalyysi, johon kuuluvat esimerkiksi kehittamiskohteiden
arviointi, prosessin ongelmien selvittdminen ja mittarien asettaminen. Tassa vai-
heessa valitaan tapa, jolla prosessia aiotaan kehittda. Kolmas vaihe on prosessin pa-
rantaminen, joka tarkoittaa parannussuunnitelman laatimista ja uudistetun prosessin

kdyttoonottoa. (Lecklin 2002, 149-150.)
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Nykytilan

R

Kuvio 3. Lecklinin prosessien kehittamismalli

Kehittamisessa voidaan nahda olevan myos viisi vaihetta, jolloin kehittamisprojekti
aloitetaan johdon odotusten maarittamiselld, ja vasta seuraavana on nykytilanteen
analysointi. Muutostarvetta tarkasteltaessa pohditaan syita muutokselle ja tavoi-
teltavia hyotyja. Kolmannessa vaiheessa maaritelldan visio ja kriittiset menestys-
tekijat, minka jalkeen kehitetdaan uusi toimintamalli. Viimeisena vaiheena on muutos-

ten toteuttaminen ja testaus. (Kiiskinen ym. 2002, 37-38.)

Kingin ja muiden (2014, 48-51) esittamaan prosessien kehittamisen malliin kuuluu
kuusi vaihetta (ks. kuvio 4), joissa korostuu asiakkaan tarpeiden huomioiminen. Ke-
hittaminen alkaa kriittisen prosessin maarittamiselld, jonka tavoitteena on l6ytada
prosessin kipupisteet ja prosessin kehittdmisen mahdollisuudet, tavoitteet ja rajoit-
teet. Seuraavaksi mitataan prosessin suorituskyky ja asiakkaan tarpeisiin vastaa-
minen. Tassa vaiheessa tarkastellaan olemassa olevaa materiaalia ja prosessin ta-

manhetkista tilaa.

Kolmannessa kehitysvaiheessa uudelleensuunnitellaan prosessi ja maaritetdan ide-
aalinen prosessin tila. Prosessin suorituskyky tulisi tdsmayttaa asiakkaan tarpeiden
mukaan. Suunnittelun jalkeen uudelleen madritelty prosessi testataan ja kehitetdaan
suunnitelma uuden prosessin vakiinnuttamisesta. Viidennessa vaiheessa tyontekijat
perehdytetdadn uudistetun prosessin toimintoihin ja toteutetaan kayttoonotto. Kayt-

toonoton jalkeen tulisi hankkia palautetta muutoksen tuloksista, dokumentoida muu-
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tosprosessin opetukset ja yllapitdaa saavututetut hyodyt. Viimeinen vaihe on jatkuva
kehittaminen, jossa prosessin kehittamisessa lahdetdan liikkeelle uudelleen vaiheesta

1, mahdollisesti eri nakdkulmalla. (Kingin ym. 2014, 51-53.)

Prosessin

madrittdminen

Kuvio 4. Prosessien kehittamismalli: King, King ja Davis
3.4 Prosessin suorituskyky ja sen mittarit

Prosessin mittaamisella tarkastellaan sita, tyydyttaako prosessi asiakkaan tarpeet, ja
osoitetaan prosessin kipukohdat. Onnistuminen prosessin kehittamisessa vaatii pro-
sessin mittaamista ottaen vahvasti huomioon asiakkaan tarpeet, muutoksia prosessin
toimijoiden rooleissa ja taidoissa, teknologiassa ja viestinndsssa seka johdon sitou-

tumista. (King ym. 2014, 47, 77.)

Prosessin suorituskyvylle tulee asettaa mittarit eli tunnusluvut, jotta voidaan mitata
kehittamistyossa aikaansaatuja muutoksia. Lapimenoaika on ajan tunnusluku, jota
hyodynnetdan yleensa sellaisissa yrityksissa, joissa toteutetaan prosessiajattelua. La-
pimenoaikaa on kannattava tarkastella, silla sen lyhentyessa kustannukset laskevat ja
prosessin laatu parantuu. On huomattu, etta usein varsinaiseen suoritusaikaan kuluu
hyvin pieni osuus koko ldpimenoajasta muun ajan kuluessa esimerkiksi siirto- ja aloi-

tusaikaan. (Laamanen 2009, 152-153.)

Rahan tunnuslukuna kadytetdan kustannuksia. Prosessien kokonaiskustannuksia on
usein melko vaikea mitata, silla kustannukset saatetaan kerata kustannuspaikoille ja
vhdistaa osastoittain. Jos kokonaiskustannukset halutaan selvittaa, tulisi ottaa huo-

mioon niin tyd-, kone-, energia- kuin materiaalikustannuksetkin. Mittaamisen voi
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kohdistaa my6s maariin, jolloin mitataan esimerkiksi palvelutapahtumien,

poikkeamien tai tuotteiden maaraa. (Laamanen 2009, 154-155.)

Laamasen ja Tuomisen (2012, 21) mukaan prosesseja voidaan mitata kolmen
paaulottuvuuden nakokulmista: vaikuttavuus, tehokkuus ja sopeutuvuus. Vaikut-
tavuudella tarkoitetaan prosessin laatua asiakkaan ndakokulmasta; sitd, kuinka asiak-
kaan odotukset kohtaavat toteutuneen palvelun tai tuotteen. Tehokkuudella tarkoi-
tetaan koko prosessin tehokkuuden arviointia esimerkiksi ajan, virheiden maaran ja
kustannusten nakodkulmista. Kilpailukyvyn kannalta tarkea tarkasteltava asia on so-
peutuvuus, kyky kohdata asiakkaan ristiriitaiset tarpeet ja odotukset laadussa ja te-

hokkuudessa saastamatta.

4 Sahkoinen taloushallinto

Tassa luvussa tarkastellaan sahkoista taloushallintoa ensin yleisesti, minka jalkeen
keskitytaan palkanlaskentaprosessin kasittelyyn. Ensimmaisessa alaluvussa maaritel-
laan sahkoiseen taloushallintoon liittyvat kasitteet. Toisessa alaluvussa tarkastellaan
sahkadisen taloushallinnon vahvuuksia, mahdollisuuksia, heikkouksia ja uhkia. Viimei-
sessa alaluvussa kerrotaan palkanlaskentaprosessista sahkoisen taloushallinnon na-

kokulmasta.

4.1 Sahkoisen taloushallinnon keskeiset kasitteet

Taloushallinto on yrityksen tukiprosessi, jolla seurataan sen taloudellisia toimia. Se
on laaja kokonaisuus, joka voidaan jakaa erilaisiin prosesseihin, kuten ostolasku- tai
paadkirjanpitoprosesseihin.Taloushallinto on jarjestelma, johon kuuluu eri toimintoja,
joiden avulla voidaan saavuttaa haluttu paamaara. Sahkoiselle taloushallinnolle ei ole
muodostunut vield vakiintunutta maaritelmaa taloushallinnon nopean kehityksen
takia. Sahkdinen taloushallinto voidaan nahda aineiston kasittelemisena sahkdisessa
muodossa sekd informaation kulun ja kasittelyn automatisointina ilman paperia. Kay-
tannossa sahkoinen taloushallinto on toimintojen kokonaisuus, johon kuuluvat tieto-
jarjestelmat, tyon organisoiminen ja ihmisten teot. (Lahti & Salminen 2008, 14-15,

19-21.)
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Sahkoinen taloushallinto on yritysten tapa hoitaa taloushallintoaan nykyaikaisin
menetelmin. Siihen kuuluvat esimerkiksi verkkolaskutus, sahkdiset arkistot ja
verkossa toimiva tilitoimiston ja asiakkaan yhteinen jarjestelma. Sahkoisen talous-
hallinnon tarkea osa ovat sdhkoiset tositteet ja aineisto. (Helanto, Kaisaniemi,
Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 28.) Sahkoisen taloushallinnon tavoitteena on
automatisoida tyovaiheita ja tuottaa valmista aineistoa, mika vahentaa tyohon
kuluvaa aikaa ja nopeuttaa liiketoiminnasta halutun tiedon saamista (6 askelta

sahkoiseen taloushallintoon n.d., 5).

Digitaalisella ja sahkoisella taloushallinnolla tarkoitetaan usein samaa asiaa, mutta
kasitteissa on kuitenkin pieni ero. Digitaalisessa taloushallinnossa kaikki prosessin
toiminnot ovat sahkdoisia. Se voidaan ndahda paamaarana, jota tavoitellaan. Sahkoi-
sessa taloushallinnossa esimerkiksi jokin aineisto voidaan joutua itse muuttamaan
sahkdiseen muotoon. (Lahti & Salminen 2008, 20-21.) Tassa tyossa keskitytdaan sah-
koiseen taloushallintoon, silla toimeksiantajan prosessit sisdltavat manuaalisia vai-

heita, eika toiminta siten ole taysin digitaalista.

Taloushallinnon sahkdistamisella tarkoitetaan taloushallinnon tehokkuuden kas-
vattamista hyodyntden esimerkiksi tietotekniikkaa ja sahkdisia palveluja. Sahkaoi-
syytta tarkasteltaessa tulee ottaa huomioon toiminta eri sidosryhmien kesken. Py-
rittdessa toiminnan taydelliseen sdahkoisyyteen tulisi kaikki taloushallinnon asiointi
hoitaa sahkoisesti niin asiakkaiden, viranomaisten kuin rahoittajienkin kanssa. (Lahti
& Salminen 2008, 21-22.) Sahkoistamisessa tulee kiinnittdd huomiota taloushallin-
non kokonaisuuteen, silla kaikkien toimintojen tulee toimia sujuvasti yhteen. Sah-
kdistyminen merkitsee esimerkiksi viranomaisilmoitusten toimittamista sahkoisesti ja
kirjanpidon ruutinitdiden vahentymista automaation myota. (Sahkdinen

taloushallinto 2014.)

Teknologia on suurin asia bisneksessa talla hetkell3, silld se poistaa rajoituksia ja luo
uusia mahdollisuuksia. Teknologisia innovaatioita ei ole ollut ndin paljoa sitten teol-
lisen vallankumouksen. Vaikuttaa kuitenkin siltd, ettd vain harvat yritykset osaavat
kayttaa teknologiaa hyodykseen siten, etté saisivat tuottonsa kasvamaan merkit-
tavasti. Tallaiset “digitaaliset mestarit” ovat onnistuneet, silla ne kehittavat proses-
sejaan ja arvioivat toimintaansa uudelleen. (Westerman, Bonnet & McAfee 2014,

1-2,6.)
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1990-luvulla ja 2000-luvun alussa Suomi kuului digitalisoitumisen edelldkavijoihin,
mutta viime vuosien aikana kehitys on kuitenkin hiipunut verrattuna muihin Pohjois-
maihin. Silti sahkoiset palvelut ovat arkipaivaa ihmisille ja yrityksille. Suomi on ollut
digitalisoitumisessa edistyksellinen, mutta sen tuomia hyotyja ei osata hyodyntaa

tarpeeksi. (Ilmarinen & Koskela 2015, 35, 48-49.)

4.2 Sahkoisen taloushallinnon vahvuudet ja heikkoudet

Sahkoista taloushallintoa voidaan tarkastella SWOT-analyysin tavoin, jolloin

analysoidaan sen vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia.
Vahvuudet

Verrattuna perinteiseen taloushallintoon sahkdisella taloushallinnolla on runsaasti
vahvuuksia seka tilitoimiston etta asiakkaan nakokulmasta. Sahkoiset jarjestelmat
tehostavat prosesseja ja lisaavat turvallisuutta. Esimerkiksi sahkdisesta arkistosta on
helpompi etsid haluttua tietoa. Toiminnan lapindkyvyys paranee, kun asiakkaalla on
padsy samoihin tietoihin tilitoimiston kanssa, mika lisaa myos yhteistyon syvyytta.
Internetissa toimivien ohjelmistojen etuna on sen joustavuus, silla tyotehtavia on
helpompi jakaa, kun useammalla henkil6lla on vaivaton paasy tietokantoihin. Tama
luo mahdollisuuden myds etatyolle. (Helanto ym. 2013, 16-17.) Digitaalisuus mah-
dollistaa ihmisten tydskentelyn paikasta riippumatta (Westerman, Bonnet & McAfee
2014, 2). Internetia hyodyntamalla yhteistyo asiakkaan kanssa helpottuu, silla palkan-
laskijan ei tarvitse matkustaa asiakkaan toimistolle joka kerta, kun asiakas tarvitsee

apua palkka-asioissa (Lubetkin 2007).

Sahkdisen taloushallinnon hyotyina voidaan nahda sen tehokkuus, laadun paran-
tuminen ja kustannussaastot. Tehokkuus voi lisdantya jopa 30-50 prosenttia digi-
taalisuuteen siirryttdaessa. Tyon laatu paranee toimintojen sahkoistyessa, silla manu-
aalisessa laskennassa helposti syntyvat virheet vahenevat. (Lahti & Salminen 2014,
32-33.) Yakal (2009) listaa artikkelissaan syitd, joiden takia on kannattavaa siirtya
manuaalisesta palkanlaskennasta sahkoiseen. Hinen mukaansa sahkoistymisen hyo-
tyja ovat esimerkiksi nopeus, manuaalisten laskusuoritusten puuttuminen, tyén tark-
kuus, tietojen yhteys kirjanpitoon ja muihin taloustietoihin seka raportoinnin help-

pous sidosryhmille.
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Tulevaisuuden yrityselamdassa parjaamisen kannalta kilpailukyvyn sailyttaminen on
erityisen tarkeaa. Sahkoinen taloushallinto nostaa kilpailukykya kustannusten pie-
nenemisella esimerkiksi paperin kdayton vahentyessa. Tyo tehostuu, kun aikaa kuluu
vahemman virheiden korjaamiseen. (Nyt vai heti - milloin on oikea aika siirtya sah-
kdiseen taloushallintoon n.d.)Helannon ja muiden (2013, 13-15) mukaan sahkoisen
taloushallinnon etuina ovat ajankayton tehostuminen, kustannustehokkuus, viran-
omaisilmoitusten lahettamisen helppous ja paallekkaisten tydvaiheiden poistuminen.
Lubetkinin (2007) mukaan taloushallinnon ammattilaiset pitivat aikaisemmin palkan-
laskentaa aikaa vievana ja hankalana prosessina. Sahkoéistymisen ja verkossa toimi-
vien palkanlaskentaohjelmien myota palkanlaskennan koetaan helpottuneen ja

olevan paljon automaattisempaa kuin koskaan aiemmin.

Manuaalisen palkanlaskennan ongelmia ovat esimerkiksi ajan kuluminen epaolen-
naisiin tehtaviin seka tiedonhallinta eri jarjestelmien ja tallennuspaikkojen valilld. Kun
aikaa saastyy rutiinitehtavilta, voidaan sita kayttaa olennaisempiin ja tuloksekkaam-
piin tehtaviin. (5 syyta hankkia palkanlaskentaohjelmisto n.d.) Rutiinitéihin kaytetyn
ajan vahentyessa tilitoimistoilla on enemman aikaa neuvontaan ja konsultointity®-
hon (Sahkoinen taloushallinto 2014). Palkanlaskennassa on erityisen tarkeaa, etta
palkat maksetaan oikein ja ajallaan. Jos laskentaan tarvittavat tiedot kerataan yksit-
taisista Excel-tiedostoista, jokin tieto voi jadada helposti huomioimatta. Myds virhei-
den selvittdminen on aikaa vievaa, jos tietoja joutuu etsimadan monesta eri tiedos-

tosta. (5 syyta hankkia palkanlaskentaohjelmisto n.d.)
Mahdollisuudet

Sahkdisen taloushallinnon vahvuuksien pohjalta voidaan tarkastella sen luomia mah-
dollisuuksia. Toiminnan automatisoinnin myota tilitoimisto kykenee kayttamaan re-
surssejaan kannattavammin, mika nostaa kilpailukykya ja asiakaskannattavuutta. Uu-
denlaiset toimintatavat voivat nostaa tilitoimiston taloudellista arvoa ja asiakkaan
kokemusta toiminnan asiantuntevuudesta. Koska sahkdistymisen myota taloushal-
linnon ala on murroksessa, muutoksessa mukana pysyminen tuo mahdollisuuksia
toiminnan kasvuun ja sen myo6ta yrityksen arvon kasvattamiseen. (Helanto ym. 2013,

18.)
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Sahkoistyminen voi osaltaan houkutella alalle uusia tyontekijoita, jotka voivat ndhda
tyonkuvassa uusia mahdollisuuksia (Helanto ym. 2013, 18). Nuorien tyontekijoiden
hyédyntaminen onkin kannattavaa, silla alan sahkoistymisen kehittamiseksi tarvitaan
nuoria tietotekniikan tottuneita kayttdjia (Duunitori 2016). Rattylan ja muiden (n.d.,
2) mukaan tilitoimistoihin tarvitaan nuoria, jotka haastavat alan vanhoja ammatti-
laisia esittamalla toimintaa kehittavia kysymyksia: "Miksi tata ei voida automati-
soida?”. Yhdistamalla ammattilaisten tietotaito ja uusien alan tyontekijoiden tiedon-

halu saadaan aikaiseksi kehitysta.
Heikkoudet

Vaikka sahkoiselld taloushallinnolla on paljon hy6tyja, liittyy toimintaan kuitenkin
myo6s haasteita. Uusiin toimintatapoihin siirtyminen ei aina ole yksinkertaista, ja se
vaatii etenkin henkiloston panosta ja muutoskykya. Prosessien muuttuessa tyon-
tekijoiden on opeteltava uusia tyotapoja, silla sahkdisessa taloushallinnossa tyo on
enemmankin automaation ohjausta ja tasmaytysta kuin perinteista tallennustyota.
Siirtyminen sahkdiseen taloushallintoon vaatii myds uusien ohjelmistojen tai sen
osien kayton opettelua. Haasteena sahkdisessa taloushallinnossa voidaan nahda var-
sinkin pienten yritysten kokema hyodyttomyys muutoksesta. Sahkoisyyteen siirty-
misesta ei koeta saatavan tarpeeksi hyotya, jotta muutosprosessiin olisi kannattavaa

ryhtya. (Helanto ym. 2013, 17-18.)

Uhat

Tilitoimiston kannalta sahkdisen taloushallinnon lisdéama tehokkuus voi muodostua
ongelmaksi hinnoittelun kannalta. Vaikka tyéhon kuluu vihemman aikaa, tulisi
hinnoittelun kuitenkin olla kohdillaan, jotta toiminta olisi muutoksen jalkeen kan-
nattavaa. Ongelma on otettava huomioon varsinkin tuntiperusteisessa hinnoitte-
lussa. Uhkana voidaan ndhdad myos asiakkaan menettamisen riski, jos tilitoimisto ei

pysty tarjoamaan asiakkaan vaatimia sahkoisia palveluja. (Helanto ym. 2013, 18.)

Tietoteknisen turvan ylldpitoa pidetdan vaikeana asiana tilitoimistoissa. Erityisesti
tietoturvariski esiintyy sdahkopostilla ldhetettdvdssa materiaalissa. Riskina ovat arka-

luontoisten tietojen lahetys vaaraan osoitteeseen tai virusten vastaanottaminen.
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Tietoturvaa voidaan parantaa tietokantavarmistuksilla, palomuurilla, virustor-
juntaohjelmilla sekd hyddyntamalla salaustekniikkaa luottamuksellisia tietoja

sisaltavissa sahkoposteissa. (Rattyd ym. n.d., 15-17.)

4.3 Palkanlaskentaprosessi

Yrityksen palkanlaskenta voidaan hoitaa sahkoisesti. Tama mahdollistaa esimerkiksi
palkkalaskelmien ja vuosi-ilmoitusten lahettamisen sdahkdisesti. (Sahkoinen taloushal-
linto 2014.) Palkanlaskentaprosessiin kuuluu monia eri vaiheita, jotka on kaikki otet-
tava huomioon analysoitaessa prosessin sahkoistamistd. Manuaalisesti suoritettuna
nama vaiheet kuluttavat huomattavasti enemman resursseja, kuin jos prosessi hoide-
taan taysin sahkoisesti. Tarkastelun kohteeksi on otettava niin tyéntekijéiden toi-
menpiteet, raportoinnin tarpeet kuin viranomaisilmoituksien toimittaminenkin.
Huomioitava asia on se taustaty0, joka on tehtava, ennen kuin palkat ovat valmiita
palkanlaskennan kasiteltavaksi. Tahan taustatyohon voi kulua huomattavan suuri
aika. Kuviossa 5 tiivistetdaan Lahden ja Salmen ohjeet sahkoisesta palkanlaskennasta.

(Lahti & Salminen 2014, 138.)

PALKANLASKENTA

* Panosta perustietojen HRM-masterdatan hallinnan arkkitehtuurin ja
prosessin suunnitteluun. Kun perustiedot ovat ajan tasalla, on muu
kehitys taman jalkeen helppoa ja palkanlaskenta ja -kirjanpito vir-
heettnta.

*  Automatisol palkanlaskenta ja tietojen tulkintavaihe.

» Laheta ansiclaskelmat palkansaajille sahksisesti.

* Teeviranomaisilmoitukset sahkbisest.

* Muodosta kinanpidon jaksotustiedot palkkachjelmassa automaatti-
sestl.

= Arkistol palkkamatenaall sahkoisesti

* Ota kayttoon toistuville prosesseille sahkdinen tydnkulku (esim. tyi-
sopimuksen laatimisprosessi ja uuden tydsuhteen perustarminen).

Kuvio 5. Vinkit sahkoiseen palkanlaskentaprosessiin (Lahti & Salminen 2014, 149)
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Kasurisen (2014) mukaan yritysten palkanlaskentaprosessit eivat usein ole nyky-
aikaisia, silla niissa on paallekkaisia tyovaiheita ja suuria mahdollisuuksia virheille.
Jotta prosessista saataisiin tehokas, tulisi tallaiset ongelmakohdat tunnistaa. Aina ei
tarvitse ryhtya isoihin, koko prosessia koskeviin muutoksiin, vaan jo pienilla kehitys-

toimenpiteilld voidaan parantaa toimintaa.

Syvanpera ja Turunen (2012, 188-190) jakavat palkanlaskennan kolmeen erilaiseen
prosessiin: yksittdisen palkan laskemiseen, palkkakausikohtaiseen tydnkulun proses-
siin ja tehtaviin palkansaajan tyosuhteen eri vaiheissa. Palkkakausikohtainen prosessi
pitda sisallaan ensin mainitun yksittdisten palkkojen laskemisen. Palkkakausikohtai-

seen prosessiin kuuluu esimerkiksi seuraavia vaiheita:

e Tyontekijoiden henkilotietojen yllapitaminen

e Palkkakauden tapahtumien syo6tto ohjelmaan

e Palkkatapahtumien tulostus ja tarkistus

e Palkkakauden tulosteiden ajo

e Palkanmaksutietojen ja ulosottojen siirto maksatukseen ja kirjanpitoon

e Kuukausittain suoritettavat toimenpiteet

Palkanlaskija toimii avustavana henkilona tydsuhteen solmimiseen liittyvissa asioissa.
Han neuvoo tyonjohtoa tarvittaessa ja voi avustaa tydsopimuksen laatimisessa. Tyo-
sopimuksesta keratdan tiedot palkanlaskentajarjestelmaan. Palkanlaskija laskee
tyontekijalle lopputilin ja laatii tyotodistuksen tyosuhteen paattyessa. (Syvanpera &

Turunen 2012, 190.)

Palkanlaskentaprosessin vaiheet

Asiakkaan velvollisuutena on toimittaa palkka-aineisto sopimukseen kirjatun aikatau-
lun mukaisesti, jotta tilitoimisto voi tuottaa palvelun oikea-aikaisesti. Myohassa ole-
vasta aineisto tulee huomauttaa asiakasta, silla muutoin tilanne voidaan tulkita niin,

etta tilitoimisto hyvaksyy toimintatapojen muutoksen. (Rattyld ym. n.d., 11.)

Kun palkkamateriaali on toimitettu palkanlaskentaan, palkanlaskennassa lahdetaan

liikkeelle tyoaika- ja palkkatietoaineistojen kerdamiselld. Aineisto tulisi saada koottua
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tehokkaasti ja virheettomasti. (Lahti & Salminen 2014, 138—139.) Kasurisen (2014)
mukaan yritysten palkanlaskennassa erityisesti tiedonkeruumenetelmat ovat usein

kehittymattomampia verrattuna muihin liikketoiminnan toimintoihin.

Lahden ja Salmisen (2014, 138—139) mukaan palkanlaskentaprosessissa tehokkuuden
kannalta tarkein vaihe onkin tiedonkeruu. Tiedonkeruuseen kuuluu ty6étuntien, pois-
saolojen ja toimialasta riippuen erilaisten koodien tallentaminen. My®ds tietojen tar-
kistamiseen ja tulkintaan voi kulua huomattavasti aikaa. Ennen varsinaista palkan-
laskua voi joutua muuttamaan asiakkaalta saadun tiedon viela oikeaan muotoon,
kuten oikeiksi palkkalajeiksi. Erilaisia palkkalajeja ovat esimerkiksi kuukausi-, tunti- tai

urakkapalkka, tuotantopalkkio, sairaus- ja loma-ajan palkka seka luontoisedut.

Taloushallintoliiton palkanlaskentapalvelua koskevan toimialastandardin (TAL-STA4)
mukaan asiakas on vastuussa toimittamansa materiaalin oikeellisuudesta ja riittavyy-
desta. Taloushallinnon palveluyrityksen tulee antaa tarvittaessa neuvoja palkka-
aineiston taydellisyydesta ja toimittamisesta ja hankkia lisdselvityksia palkanlasken-
nan toteuttamiseksi. Tilitoimiston velvollisuutena ei ole kuitenkaan aktiivisesti etsia
puutteita asiakkaan toimittamasta materiaalista, vaan vastuu on asiakkaalla. Rattylan
ja muiden (n.d., 4, 11) mukaan asiakas on vastuussa myos tyolainsdadannon ja tyoeh-
tosopimusten noudattamisesta ja tekee ratkaisut epaselvissa tapauksissa. Tilitoimis-
ton tulee tarkastaa palkka-aineiston oikeellisuus, jos siitda on asiakkaan kanssa sovit-

tu.

Tiedonkeruun jalkeen seuraavana vaiheena on tydaikatapahtumien tulkinta ja aineis-
ton muuttaminen laskettavaan muotoon. Tavoiteltaessa taydellista sahkoista talous-
hallintoa olisi tarkeaa kiinnittdaa huomiota juuri tahan tulkintavaiheeseen, silla usein
se kohta jaa ratkaisematta, ja palkanlaskija kasittelee tiedot manuaalisesti. (Lahti &

Salminen 2014, 138-139.)

Itse palkanlaskennan tulisi olla nopea vaihe lahtétietojen viennin jalkeen. Sahkdisessa
prosessissa ohjelman tulisi laskea itse ennakonpidatykset ja muut sivukulut, joten
palkanlaskijan tehtavaksi jaisi lahinna tietojen tarkistus ja poikkeustilanteiden kirjaus.
Sahkoisessa palkanlaskennassa tarkistus tehd&dan ilman raporttien tulostamista pape-
rille. Kun palkkakirjaukset ovat oikein, siirretdadan maksutiedosto maksuliikenteeseen,

josta tieto siirtyy pankkiin. (Lahti & Salminen 2014, 140-141.)
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Palkanlaskennan jalkeen prosessiin kuuluu viela raportointi eri sidosryhmille, kuten
palkansaajille ja viranomaisille, seka aineiston arkistointi. Raportointi tapahtuu yleen-
sa kuukausittain tai palkkajaksoittain. Palkkalaskelmat |ahetetdan tavallisesti suoraan
palkansaajille, ja nykyaan sahkdisten palveluiden kehittymisen myo6ta ne voi ldhettaa
taysin sahkoisesti kirjeen sijaan. (Lahti & Salminen 2014, 140-141.) Palkanlaskenta-
ohjelmiston ansiosta raporttien muodostamisen tulisi olla helppoa ja nopeaa. Niiden
avulla voidaan seurata myds esimerkiksi tyontekijoiden poissaoloja ja yrityksen palk-
kamenojen kehitysta. (5 syyta hankkia palkanlaskentaohjelmisto n.d.) Tilitoimiston
velvollisuutena on tuottaa asiakkaalle vain ne raportit, joista on sopimuksella sovittu

(TAL-STA4 n.d.). Kuviossa 6 on lueteltu Dextilin palkanlaskennan tydvaiheita.

n
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Palkanlaskenta on erikoisosaamista vaativa tehtavakokonaisuus

Palkanlaskennan tydvaiheita mm.

+ tarkistetaan verokortti- ja muiden tietojen ajantasaisuus, pyydetaan uudet asiakirjat tarvittaessa

« tarkistetaan veronumerot ja lisataan rekisteriin tarvittaessa

« tarkistetaan palkkojen tes:n mukaiset korotukset (ennakointi)

* tietojen tallentaminen (tuntitiedot, matkalaskutiedot, ennakot, ulosotot)

« tarkistuslistan vertaaminen toimitettuihin tietoihin

+ palkkaraporttien ja maksuaineiston muodostaminen viimeistdan kaksi pankkipdivda ennen
palkanmaksupdivaa

+ jdsenmaksujen ja ulosottojen tilittdminen

+ tyel-maksuilmoitus ja - maksatus

+ kausiveroilmoituksen muodostaminen, tarkistaminen ja lahettaminen

* vuosi-ilmoitusten laatiminen

« raporttien tallentaminen kuukausittain asiakkaan kansioon (verokortit, tuntilistat ja matkalaskut
skannataan)

* yuosittain tiedot tallennetaan cd-levyille, jotka toimitetaan asiakkaalle

* paperimateriaali toimitetaan arkistokansiossa asiakkaalle 1 vuoden jdlkeen

» sdahkdinen tuntiseuranta saatavana lisapalveluna

+ litterointi mahdollistaa palkkojen kustannusseurannan tydmaakohtaisesti

Kuvio 6. Dextili Oy:n palkanlaskennan vaiheita (Rakennusalan taloushallinto n.d.)

5 Tutkimuksen toteutus

Tassa luvussa kasitellaan tutkimuksen toteuttamista. Ensin havainnollistetaan tutki-
muksen taustaa kertomalla tilitoimistoalasta ja esitelldaan tutkimuksen toimeksianta-

ja. Toisessa alaluvussa kerrotaan tutkimuksen vaiheista ja etenemisesta.
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5.1 Tutkimuksen tausta

Toimiala

Tilitoimistoalalla on Suomessa yrityksia yli 4000, ja niiden koko vaihtelee 1-2 henkilon
yrityksista yli 50 henkilon toimistoihin. Alalla tydskentelee yli 12 000 henkil6a erilai-
sissa tehtdvissa. Kuviossa 7 havainnollistetaan liikevaihdon kasvua per henkild. Tulos
kertoo toiminnan tehostumisesta. Tunnusluvun kasvu on kuitenkin rauhoittunut vii-

me vuosina. (Tilitoimistoala Suomessa 2015.)
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10000
2003 2005 2007 2009

1993 1995 1997 1999 2001 2011 2013 2015
m Koko maa (pl. PK-seutu) 43400 42000 42000 46600 48600 51600 54700 57064 61956 68743 71017 69230
m Padkaupunkiseutu 48600 49800 47600 54200 56500 58200 64600 68292 76533 81983 84633 84653

£/henkild

o

Kuvio 7. Liikevaihto/henkilosto-tunnusluvun kehitys (Tilitoimistoala Suomessa 2015)

Taloushallinnon palveluja tarjoavien tilitoimistojen ja konsulttiyritysten valtakunnal-

linen liitto Suomen Taloushallintoliitto ry kehittaa alaa yhdessa jasenyritysten kanssa.
Sen jasenina on 800 tilitoimistoa ja konsulttiyritysta. Jasenyritykset hoitavat 130 000

yrityksen taloushallintoa ja laskevat 250 000 palkkapussia kuukaudessa. (Rattyla ym.

n.d., 26.) Taman opinndytetydn toimeksiantaja Dextili Oy on Taloushallintoliiton ja-

sen.

Taloushallintoalan vahvaa tydllisyytta tukevat sen hoitamien tehtavien lakisdaateisyys
ja tarkeys yrityksien toiminnan kannalta. Tilitoimistot tarvitsevat jatkuvasti ammatti-

taitoisia tyontekijoita, ja tarve on kova varsinkin kirjanpitdjista ja palkanlaskijoista.
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Tulevaisuudessa tilitoimistojen tyollistavyys taloushallinnon ammattilaisten keskuu-
dessa on yha suurempaa, silla yritykset ulkoistavat taloushallintonsa voidakseen kes-
kittya ydinliiketoimintaansa. Taloushallinnon ammattilaisia tyoskentelee kuitenkin

my0s eri toimialojen yrityksissa seka valtiolla ja kunnissa. (Palkanlaskija n.d.)

Palkanlaskijan tyo on tarkkuutta vaativa kokonaisuus, johon kuuluu palkanlaskennan
lisdksi esimerkiksi tilastointia, tilityksia viranomaisille ja palkkahallinnon asiakirjojen
kirjoittamista. Tyohon kuuluvat tiukat aikataulut ja palkanlaskijalta vaaditaan huolel-
lisuutta ja jarjestelmallisyytta. Ammatissa tulee hallita taloushallinnon jarjestelmien
kaytto, vaikka vieldkin voidaan joutua laskemaan manuaalisesti joitakin prosessin

vaiheita. (Palkanlaskija n.d.)
Toimeksiantaja

Dextili Oy on Pihtiputaalla vuonna 1997 perustettu tilitoimisto. Nykyinen toimitusjoh-
taja Miia Pasanen aloitti toiminnan yksinyrittdjana neljalla asiakkaalla. Siita lahtien
asiakkaiden, tyontekijoiden ja toimipaikkojen maara on kasvanut tasaisesti. Dextilin
toimipaikkoja on tdlla hetkella nelja: Jyvaskyla, Saarijarvi, Pyhajarvi ja Pihtipudas,

joissa on tyontekijoita yhteensa talla hetkelld noin 40. (Yritysinfo n.d.)

Dextilin tarjoamia palveluja ovat myyntireskontra, ostoreskontra, kirjanpito ja pal-
kanlaskenta (Rakennusalan taloushallinto n.d.). Vuonna 2004 Dextili aloitti hankkeen,
jonka tuloksena syntyi taloushallintokeskus, joka tarjoaa taloushallinnon palveluja
taloyhtidille ja isannointiyrityksille. Vuodesta 2009 eteenpdin Dextilin toimintaa on
laajennettu keskittymaan kiinteistdalan yritysten ohella rakennusalan yritysten talo-
ushallintoon. Tilitoimiston asiakkaina on yrityksid padakaupunkiseudulta, seutukunnal-
ta ja ympari Suomen toimivia rakennusliikkeitd, isdnnditsijatoimistoja ja taloyhtioita.

(Yritysesittely n.d.)

Vuonna 2013 Dextilissa tehtiin organisaatiomuutos. Ennen muutosta jokaisella asiak-
kaalla oli yksi kirjanpitdja, joka hoiti niin palkanlaskennan, osto- ja myyntireskontran
kuin kirjanpidonkin. Muutoksen jalkeen yrityksessa jakaannuttiin nykyisiin yksikoihin:
palkanlaskenta-, kirjanpito-, myyntireskontra- ja asiakasvastuuyksikéihin. Muutoksel-
la pyriittiin siihen, etta voidaan keskittda osaamista tiettyyn osa-alueeseen. (Piispa-

nen 2016.)
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Tassa opinndytetyossa tarkasteltavan asiakasyrityksen palkanlaskenta hoidetaan talla
hetkelld Visma Fivaldi -ohjelmalla. Visma Fivaldi on selainpohjainen ohjelmisto, joten
se ei vaadi ohjelman asentamista tyopisteelle. Tama mahdollistaa sen, etta ei tarvitse

huolehtia varmuuskopioinnista ja paivityksista.

5.2 Tutkimuksen kulku

Opinndytetyon toteutus lahti liikkeelle syyskuussa 2015 alustavalla keskustelulla toi-
meksiantajan kanssa Dextilin toiveista opinndytetyon aiheesta ja palkanlaskennan
kehittamistarpeista. Toimeksiantajalla on kaytdssa padasiassa kaksi eri palkanlasken-
taohjelmaa. Tutkimus paatettiin liittaa Visman Fivaldi-ohjelmalla tapahtuvaan lasken-
taan, silla toinen palkanlaskentaohjelma vaihtuu syksylla 2016, joten kehittamisty®

olisi turhaa.

Toimeksiantaja on tiedostanut jo pitkaan, etta asiakasyrityksen palkanlaskentapro-

sessissa on ainakin tuntitietojen kerdaamisen osalta kehitettavaa. Asiakkaan kanssa on
keskusteltu jo ennen tatd opinnaytetydta mahdollisesta CSV-tiedoston kayttdonotos-
ta. Asiakas on suhtautunut positiivisesti mahdolliseen muutokseen toivoen kuitenkin

mahdollisimman yksinkertaisesti toteutettavaa ja helppokayttoista ratkaisua.

Tyon kdytannon toteutusta varten tutustuttiin syksylla 2015 CSV-tiedoston luomi-
seen ja ohjelmaan siirtamiseen yhdessa toisen palkanlaskijan kanssa. Lokakuussa
2015 opinndytetyon aihe-ehdotus hyvaksytettiin ja muodostettiin tyon varsinainen
aihe. Teoriapohjan kirjoittaminen aloitettiin marraskuussa 2015, ja sen kirjoittamista

jatkettiin tutkimuksen loppuun asti.

CSV-tiedoston suunnittelu aloitettiin helmikuussa 2016 yhdessa asiakkaan palkanlas-
kijan kanssa. Suunnittelussa kaytettiin apuna Visman CSV-tiedoston latauskasikirjaa
(2014). Ensin kartoitettiin tarvittavat ominaisuudet tiedostolle ja asiakaskohtaiset
tarpeet. Taman jdlkeen luotiin CSV-pohja, jota ldhdettiin kehittamaan. Maaliskuussa
2016 CSV-tiedostoa testattiin oikeiden palkkojen laskemisessa ja muokattiin vield
tiedoston ominaisuuksia. Huhtikuussa asiakkaan palkanlaskija testasi vield tiedoston

toimivuutta palkanlaskennassa, minka jalkeen pohja lahetetdan asiakkaalle ja ote-
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taan kayttoon. Jos CSV-tiedoston kadyttd on sujuvaa tdman asiakkaan kanssa, otetaan

se kayttéon mahdollisesti myos toisilla asiakkailla.

Tutkimukseen liittyvat teemahaastattelut toteutettiin 7.4.2016. Ensin haastateltiin
Dextilin toimistolla palkanlaskentayksikon palveluvastaavaa yleisesti Dextilin palkan-
laskentaan ja prosessiajatteluun liittyen. Taman jalkeen haastateltiin asiakasyrityksen
palkanlaskijaa Skypen valityksella palkanlaskentaprosessin kehityskohteiden selvit-
tamiseksi. Haastattelut nauhoitettiin, ensimmadinen nauhurilla ja toinen Skypen nau-
hoitusominaisuudella. Haastatteluiden jalkeen aineistot litteroitiin sanatarkasti, ja
luetutettiin haastateltavilla. Téman jalkeen aineisto analysoitiin koodaamalla ja luo-
kittelemalla. Haastatteluiden tulokset esitetdaan SWOT-analyysin, kuvioiden ja taulu-

koiden avulla.

8.4.2016 Dextililla jarjestettiin palkanlaskentayksikon prosessipdiva, jossa asiantunti-
jana oli valmennusyritys Balentorilta yritysvalmentaja Kert Kenner. Pdivaan osallistui-
vat Dextilin johdosta toimitusjohtaja ja palvelutuotannon paallikko seka kaikki pal-
kanlaskijat. Prosessipaivassa kaytiin lapi Dextilin palkanlaskentaa kuuden Lean peri-
aatteen pohijalta ja luotiin uusi palkanlaskennan prosessikuvaus. Lean periaatteet
olivat: kuljetus ja kasittely, varastoinnit, liike tyossa, odotus ja viivastykset, ylituotan-
to puskuriin, ylikasittely seka laatuvirheet ja korjaukset. Paivasta oli hyotya opinnay-

tetyon kannalta etenkin paivitetysta prosessikuvauksesta.

6 Tutkimuksen tulokset

Tassa luvussa esitetdan tutkimuksen tulokset. Ensimmaisessa alaluvussa esitelldaan
esitutkimuksessa selvinneet tulokset koskien Dextilin palkanlaskennan sahkdisyytta
ja kehityskohtia. Toisessa alaluvussa kasitelldan varsinaisen tutkimuksen tuloksia.
Ensin kuvataan asiakasyrityksen prosessin vaiheet, minka jalkeen esitelldan prosessin
onnistumis- ja kehittdmiskohdat. Kolmannessa alaluvussa kasitellaan tulosten yh-

teenvetoa.
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6.1 Toimeksiantajan prosessien nykytila ja kehityskohteet

Palkanlaskennan sdahkoisyys yrityksessa

Karkean arvion mukaan noin puolella Dextilin palkanlaskennan asiakkaista tuntitiedot
syOtetdan palkanlaskentaohjelmaan manuaalisesti ja puolella sahkdisesti tuntiseu-
rannan kautta. Manuaalisen palkanlaskennan asiakkaat toimittavat tiedot joko sah-
kopostitse, josta ne tulostetaan paperille, tai postitse suoraan toimistolle. Paperilta
tiedot syotetaan kasin ohjelmaan, jossa ohjelma laskee ennakonpidatykset ja muut
sivukulut automaattisesti, mutta laskennan tarkistus on melko manuaalista tyota.
Tarkistuksen jalkeen suurin osa manuaalisesta tyosta on tehty. Maksatukseen liittyy

kuitenkin joitakin manuaalisia vaiheita, kuten viitenumeroiden muuttamista.

Palkkalaskelmia toimitetaan seka sahkoisesti etta perinteisesti postin valitykselld. Osa
palkansaajista haluaa palkkalaskelman edelleen paperisena, mutta toisaalta myos
laskentaohjelman puutteiden takia ldhetys ei ole sahkoisesti mahdollista kaikille asi-
akkaille. Tahan on kuitenkin tulossa muutos uuden palkanlaskentaohjelman myo6ta.
Raportointi verohallinnolle hoidetaan paasaantoisesti sahkoisesti. Joitakin poikkeuk-

sia, joille ei vield ole Katso-tunnuksia, kuitenkin 16ytyy.

Taulukossa 1 on koottu Dextilin palkanlaskentayksikon palveluvastaavan nakemyksia
sahkaoisen taloushallinnon vahvuuksista, mahdollisuuksista, heikkouksista ja uhkista.
Vahvuuksina nahdaan esimerkiksi toiminnan tehostuminen ja mahdollisuutena hen-
kilostomaaran tarpeen pieneneminen. Heikkoudeksi koetaan kanssakdaymisen siirty-
minen sahkodiseen muotoon ja uhkana toiminnan sujuvuuden yllapitaminen tietolii-

kenneyhteyksien nakdkulmasta.
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Taulukko 1. Sdhkdisen taloushallinnon SWOT-analyysi

Vahvuudet:

-Tiedonkulun nopeus

-Palkanlaskija pystyy kasittelemaan mas-
saa paljon enemman eli resursointitarve
muuttuu

-Toiminta ei ole paikkakuntasidonnaista,
ei vaadi fyysista lasndoloa toimistolla.

-Virheen mahdollisuus pienempi

Heikkoudet:

-lhmiskontaktit vahenevat mahdollisesti,
ihmisten valinen kanssakdayminen menee
enemman ja enemman sahkoiseen ja

kasvotusten tapaaminen katoaa.

Mahdollisuudet:

-Resursoinnin pienentyminen
-Ajantasainen raportointi: tiedot tulevat
esimerkiksi suoraan hallituksien kokouk-
sista, mika mahdollistaa sen, etta rapor-

tit ovat saman tien saatavilla.

Uhkat:

-Miten yrityksen yhteydet jaksavat pyo6-
rittda kaikkea massaa?
-Tietoliikenneyhteydet pitaisi saada py-
symaan ajan tasalla ja toimivina. Tieto-
turvapuoli pitdisi saada varmistettua,
henkildiden henkil6tunnusten ja pankki-

tilien lahettaminen.

Prosessiajattelu

Dextililla on toteutettu projektina vuosina 2013-2014 prosessikaavioiden luominen.
Ensin kuvattiin yrityksen ydinprosessit, minka jalkeen luotiin prosessikaaviot asiakas-
kohtaisesti. Taman jalkeen prosessikaavioita on jonkin verran paivitetty. Nyt vuonna
2016 prosessikaaviot otetaan uudestaan tyon alle ja syvennetdan seka kehitetdaan

prosessikuvauksia jokaisessa Dextilin yksikdssa. Prosessikaavioita on kaytetty hyo-

dyksi uusien tyontekijoiden perehdytyksessa. Asiakkaiden kanssa on paasaantoisesti
kayty prosessikuvaukset [api, minkad on koettu selkeyttavan asiakkaalle prosessin ku-

lun ymmartamista ja olevan apuna laskutuksessa.

Palkanlaskentaa varten on laadittu myo6s tydohjeet jokaiselle asiakkaalle erikseen.
Tybohjeissa on tietoa henkilokohtaisista palkansaajien tiedoista aina laajempiin ko-
konaisuuksiin. Ohjeet sisaltavat kaiken mahdollisen tiedon, jota yrityksestad saadaan

ja jonka koetaan olevan hyodyllistd palkanlaskennan kannalta. Tietoa on esimerkiksi
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siitd, kuinka palkkalaskelmat toimitetaan ja kuinka toimitaan kausivero- ja vuosi-
ilmoitusten kanssa. Ohjelmien kdyttoohjeet ovat erikseen, joten se tieto puuttuu

tyoohijeilta.

Kehityskohteet

Palkanlaskentaprosesseissa on paljon turhaa manuaalista tyo6ta, ja laskennan alku-
valmistelut vievat aikaa. Virheen mahdollisuus on aina suurempi manuaalisessa kuin
sahkoisessa laskennassa. Tietojen syottdminen kasin ja puutteellisten tietojen kyse-
leminen ovat prosessien suurimpia ongelmakohtia ja kuluttavat palkanlaskijan aikaa.
Puutteellisesti tai virheellisesti toimitetut tiedot johtuvat yleensa asiakkaan tietamat-
tomyydesta ja ymmartamattomyydesta. Tata pyritaan parantamaan kdaymalla pro-
sesseja lapi yhdessa asiakkaan kanssa. Palkanlaskennan virheet johtuvat tavallisesti
tiedonkulun puutteesta ja vaarinymmarryksista. Vaarinymmarryksia tapahtuu esi-
merkiksi tuuraustilanteissa, minka takia tyéohjeet on pidettava ajan tasalla. Poissa-
olojen seuranta on haasteellista, silld raportteja ei saada joka asiakkaan kohdalla suo-
raan ohjelmasta, vaan tata varten on kehitetty Excel-tiedostoja tietojen seuraamisek-
si. Poissaoloraporttien tulostaminen helpottuu kuitenkin tulossa olevan uuden pal-
kanlaskentaohjelman myota. Kuviossa 8 on koottu keskeisimmat prosessien ongel-

makohdat.
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Manuaalinen tyo
ja suuri virheen
mahdollisuus

Puutteellisten
tietojen
kyseleminen

Tiedonkulun Asiakkaan
puute tietamattomyys

Kuvio 8. Palkanlaskennan ongelmakohdat

6.2 Asiakkaan prosessin nykytila ja kehityskohteet

Prosessin vaiheet

Asiakkaan palkanmaksu tapahtuu kerran kuukaudessa. Samassa laskennassa makse-
taan yrityksen isannditsijoiden ja huoltomiesten palkat. Prosessi lahtee liikkeelle pal-
kanlaskentakerran perustamisesta ja perustietojen paivittamisesta. Kaikki palkanlas-
kentaa varten tarvittavat tiedot toimitetaan palkanlaskijalle sahkopostilla. Sairauslo-
ma-, poissaolo- ja ulosottoilmoituksia seka verokortteja toimitetaan pitkin kuukautta,
ja huoltomiesten tuntitiedot ja isannoitsijoiden palkkiotiedot toimitetaan yleensa
hyvissa ajoin ennen palkanmaksupaivaa. Huoltomiesten tuntilaput toimitetaan erilli-
sina Excel-tiedostoina, joista tiedot tulee sy6ttaa kasin palkanlaskentaohjelma Fival-
diin. Huoltomiesten tiedostoja on vahan alle parikymmenta. Isannditsijoiden palkkio-

tiedot toimitetaan téiden hallintaraportteina, jotka myos sydtetaan kasin ohjelmaan.
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Tietojen toimituksen jalkeen palkanlaskija muodostaa Fivaldissa palkkalaskelmat joko
tyontekijaryhmittain tai yksitellen jokaiselle tyontekijalle. Tassa vaiheessa ohjelma
muodostaa laskelmille automaattisesti kuukausipalkat. Taman jalkeen ohjelmaan
syOtetdan sahkopostilla toimitetut tuntilistat. Huoltomiesten listoissa on tietoja esi-
merkiksi ylitoista, urakkapalkoista ja sairausajan palkoista. Isannoitsijoiden raporteis-
ta loytyvat tiedot esimerkiksi maksettavista kokouspalkkioista ja kilometrikorvauksis-
ta. Tietojen sy6ton jalkeen ohjelma laskee ennakonpidatykset ja muut sivukulut au-

tomaattisesti.

Kun tiedot on syotetty ja laskettu aineisto tarkistettu, ilmoitetaan asiakkaan toimitus-
johtajalle sahkopostilla, etta palkat ovat valmiit tarkastusta varten ja pyydetaan il-
moittamaan vastaus tiettyyn aikaan mennessa. Korjausten ja hyvaksynnan jalkeen
ohjelmasta ajetaan tarkistuslista, palkkalista, palkkalaskelmat, kirjanpitotosite ja
maksuluettelo ajojonona, ja tiedosto tallennetaan Sharepoint -pilvipalveluun. Paperi-
sena toimitettua materiaalia, kuten verokortteja ja ulosottotietoja, sailytetdaan ma-
peissa. Palkanlaskija muodostaa Fivaldissa maksutiedoston ja maksaa palkat Baswa-
re-ohjelmalla. Taman jalkeen ldhetetaan palkkalaskelmat. Osa laskelmista lahetetdan
sahkdisesti nappia painamalla suoraan Fivaldista tyontekijoiden sahkoposteihin ja
osa paperisena postissa. Viimeisena ajetaan ohjelmasta ulosottotilitysraportti ja
maksetaan ulosotot Baswaresta. Kuukaudenvaihteen toimenpiteisiin kuuluu kausive-
roilmoituksen lahettaminen sahkdisesti ja verojen maksaminen seka ay-maksujen

tilitys useaan eri liittoon.

Itse palkanlaskentaan kuluu aikaa kahden kuukauden keskiarvon mukaan 7,5 tuntia
kuukaudessa. Taman lisaksi 4,6 tuntia kuluu kauden paatdksiin, selvitystyohon, palk-
katilastoihin, palkkaennakoiden maksuun ja tapaturmailmoituksiin. Kokonaisuudes-
saan palkanlaskentaan kuluu aikaa siis noin 12,1 tuntia kuukaudessa. Asiakasyritysta
laskutetaan puolen vuoden keskiarvon mukaan noin 400 € kuukaudessa palkanlas-
kennan tyosta. Palkanlaskennan tuntihinnan keskiarvoksi saadaan siis noin 33 €.
Asiakasta laskutetaan kappaleveloituksen mukaan eli jokaisesta tyontekijasta erik-
seen. Taman lisaksi laskutetaan esimerkiksi palkkatodistukset, Kela-hakemukset ja

selvitystyohon kuluva aika.

Kuvitellaan, ettd palkanlaskennan suorittaisi taloushallintoalan tyéehtosopimuksessa

vaativuustasolla 3 eli ammattitehtadvat oleva palkanlaskija. Hinen kuukausipalkkansa
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on muualla kuin paakaupunkiseudulla 1796 €, josta saadaan tuntipalkaksi 11,30 €

jakamalla kuukausipalkka tyoehtosopimuksen maarittamalla jakajalla 159. Jos taas
palkanlaskennan suorittaisi vaativuustasolla 2 eli erikoisammattitehtavat oleva pal-
kanlaskija, tuntipalkaksi saadaan 12,38 €. Henkilokohtaiset lisat voivat nostaa palk-
kaa. (Taloushallintoalaa koskeva tyoehtosopimus n.d., 10.) Laskelmat eivat perustu

todelliseen asiakkaan palkanlaskijan palkkaan, mutta antavat suuntaa.

Liitteessa 1 ja 2 on kuvattuna asiakkaan vanha palkanlaskentaprosessi. Prosessi on
muuttunut siten, etta palkka-aineistoa ei tarvitse enaa lahettaa sahkopostitse asiak-
kaan toimitusjohtajalle hyvaksymista varten, vaan han tulostaa itse raportit suoraan
ohjelmasta. Enaa ei tarvitse myoskaan hyvaksyttaa palkkojen maksettavaa summaa
asiakkaan kirjanpitajalta. Paivitetty koko Dextilin yhteinen palkanlaskennan prosessi-
kaavio on liitteena 3. Uusi prosessikaavio luotiin palkanlaskentayksikon prosessipai-
vassad 8.4.2016. Enaa ei laadita asiakaskohtaisia prosessikaavioita, vaan pyritaan pro-

sessien yhtenaistamiseen ja hahmottamiseen yhteisen prosessikaavion avulla.

Onnistumisen paikat

Taulukossa 2 on kuvattu prosessin onnistumiskohdat. Pddosin prosessi sujuu hyvin,
mutta kehitettavaa kuitenkin aina l6ytyy. Selvitettavia asioita tulee melko vahan,
mika on poikkeuksellista, jos verrataan muihin asiakkaisiin. Erityisen tyytyvaisia ol-

laan yhteistyon sujumiseen asiakkaan kanssa.



Taulukko 2. Prosessin onnistumiskohdat

Toimiva asia
Materiaali toimitetaan paasaantodisesti
ajoissa.

Yhteistyd on toiminut asiakkaan kanssa.

Palkkojen hyvaksyttaminen.
Maksatus toimii hyvin.
Turhia prosessin valivaiheita on jo saatu

karsittua.

Selkea ja helppo prosessi

Kuukausipalkat suoraan ohjelmasta
Vahan selvitettavia asioita.

Virheiden kasittely ei juuri vaikuta las-
kentaan kaytettavaan aikaan.

Asiakas on vastaanottavainen kehitys-

ideoille.

Asiakkaalla on tuuraajat lomatilanteissa.

Ohjelman toimiminen pilvipalveluna.

Hinnoittelu

Kehityskohteet
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Lisatieto

Joskus jokin materiaali jaa toimittamatta,
tama on kuitenkin harvinaista.

Asiakas vaikuttaa tyytyvaiseltd. Molem-
min puolin on helppo ottaa yhteytta.

Ei turhia palavereja ja soittoja.

Asiakas oikeasti tarkastaa palkat.

Palkkaraporttien lahettaminen sahko-
postitse ja maksettavan palkkasumman
hyvaksytys kirjanpitajalta.

Ei suurempia ongelmia, myos tuuraajan
helppo hahmottaa prosessin kulku.

Ei vie aikaa.

Virheet korjataan joko seuraavissa pal-

koissa tai lisdajona.

Ainut poikkeus toimitusjohtajan loma.
Asiakas paasee itse tulostamaan raport-
teja

Hinnastoon on saatu lisaa veloitettavia

asioita, esimerkiksi tilastojen laatiminen.

Keskeisimmat haastattelussa ilmenneet prosessin kehityskohdat on kuvattu kuviossa

9. Eniten kehitystd vaativat huoltomiesten tuntilaput, joihin tassa tydssa saatiin aikai-

seksi muutos. Tuntitietojen tallentaminen useasta erillisesta Excel-taulukosta koettiin

aikaa vievaksi ja virheen mahdollisuuden suureksi. My0ds isdannoitsijoiden palkkioil-

moitusten kirjaaminen ohjelmaan kasin koettiin ty6laaksi. Tahan ongelmaan ei kui-
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tenkaan vield ole tulossa muutosta, silla tietojen toimittaminen tdssa muodossa on
asiakkaalle yksinkertaisin ja nopein tapa, silld raportin saa suoraan heidan ohjelmas-
taan tilitoimistolle toimitettavassa muodossa. Hinnoittelu koettiin edelleen kehitet-
tavaksi osa-alueeksi, vaikka joitakin laskutettavia asioita onkin jo saatu lisattya lasku-
tukseen. Hinnoittelun osalta pohdittiin laskutuksen muuttamista kuukausiveloittei-
seksi nykyisen kappaleveloituksen sijaan. Prosessissa on edelleen vaiheita, joille ei ole
erillista hintaa, vaan niiden ajatellaan sisaltyvan kappaleveloitukseen. Kuitenkin esi-
merkiksi kuukaudenvaihteen toimenpiteisiin koetaan kuluvan sen verran aikaa, etta

se tulisi laskuttaa erikseen.

/'Kaikkea tyéta eTuntitietojen
ei saada tallentaminen
laskutettua ohjelmaan on

eKuukauden aikaa vievaa,
vaihteen sisaltaa
toimenpiteet Huoltomies- moninkertaista
laskutettava Hinnoittelu ten tyota )
tuntilaput
\_
eVVdhennetaan eKasin
kasin kirjaaminen

kirjaamista

Kuvio 9. Prosessin kehityskohdat

Haastattelussa selvisi myos, ettd palkkalaskelmien sahkdiseen lahettdmiseen voitai-
siin selvittda muitakin tapoja kuin nykyinen sahkopostiin lahettaminen. Laskelmien
[ahettaminen sahkopostiin tapahtuu talla hetkella nappia painamalla, eli se on nope-
aa, mutta ongelmana ovat tietoturva-asiat. Yksi prosessin ongelmakohta on joskus
myos palkkojen hyvaksymisen odottaminen. Tassa auttaa aikataulun asettaminen
hyvaksymisilmoitukselle. Kehityksen rajoituksina tulivat esille palkanlaskentaohjel-

man tuomat rajoitteet, osittain asiakkaan haluttomuus muutokseen ja tottuminen
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tiettyihin toimintatapoihin seka kehitystyon vaatima aika. Aina kehitystyolle ei jaa

muiden toiden ja projektien ohella aikaa.

Huoltomiesten tuntitietojen keraamiseksi luotiin Excel-pohjainen CSV-tiedosto. Tie-
dostosta luotiin kaksi eri versiota. Ensimmainen (ks. kuvio 10) on tiedostopohja, joka
|lahetetdan asiakkaalle. Tama versio on selkedlukuinen, ja siind tyontekijoiden ja palk-
kalajien tiedot ovat sanallisessa muodossa. Kuviossa henkilon kohdalla lukee “Henki-
16 1”7, mutta todellisessa tiedostossa kyseiselld paikalla on kuitenkin tyontekijan oikea
nimi. Tiedostossa on perdjalkeen eri tydntekijoiden tiedot samalla kaavalla. Asiak-
kaan tulee tayttaa tiedostoon jokaisen tyontekijan kohdalle tehdyt tyopaivat ja muut
palkkatiedot. Asiakas paasee muokkaamaan vain maara- ja selitekenttia seka palkka-
jaksoa, silla muut osat tiedostosta on suojattu salasanalla. Nain pyritdaan valttamaan
se, ettd asiakas muokkaisi vaaria tiedoston kohtia, mika aiheuttaisi ongelmia tietojen

siirtamisessa toiseen CSV-tiedostoon, jolla tiedot siirretdaan palkanlaskentaohjel-

maan.

Asiakas X Palkkajakso Helmikuu 2016
HENKILO PALKKALAJI MAARA SELITE

Henkild 1 tehdyt tydpaivat 21

Henkild 1 sairausajan palkka

Henkild 1 vuorokautinen ylityd 50%

Henkild 1 vuorokautinen ylityd 100% 3

Henkild 1 viikottainen ylityd 50%

Henkild 1 viikottainen ylityd 100%

Henkild 1 sunnuntaityd

Henkild 1 urakkatunnit 2

Henkild 1 yotyd

Henkild 1 urakkapalkka 1 oven avaus 30€
Henkild 1 urakkapalkka

Henkild 1 urakkapalkka

Henkild 1 ostoskeskustydt 1 14.-20.3.2016
Henkild 1 viikkolepokorvaus 8

Henkild 1 varuillaolo 1 14.-20.3.2016
Henkild 1 kilometrikorvaus

Kuvio 10. Asiakkaan nakyma CSV-tiedostosta

Toisessa versiossa (ks. kuvio 11) on palkanlaskijan versio tiedostosta. CSV-tiedoston

muodolle ovat tarkat vaatimukset, jotta ohjelma hyvaksyy sen ja se saadaan siirrettya
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ohjelmaan oikein. Ohjelma vaatii, etta tiedostossa on oltava pdivamaara-, henkilo-,
palkkalaji- ja madrasarakkeet, mutta nimissa ei saa olla aakkosia. Paivamaarasarak-
keella ei asiakkaan kannalta ole juurikaan merkitysta, joten sita ei asiakkaan tiedos-
topohjaan lisatty. Nain lisattiin tiedoston yksinkertaisuutta ja korostettiin tarkeimpia
tietoja. Selitesarake lisattiin, silla sen avulla saadaan siirrettya tarkeaa lisatietoa pal-
kanlaskentaa varten. Asiakkaan lahettamasta tiedostosta kopioidaan tiedot varsinai-
seen CSV-tiedostoon. Ennen ohjelmaan siirtoa tiedostosta tulee poistaa kaikki nolla-
rivit eli rivit, joissa maarakentta on tyhja, kuten kuviossa 12 on tehty. CSV-tiedostossa
on valmiiksi tyontekijoiden tiedot ja palkkalajit muutettu numeromuotoon, jotta siir-
to palkanlaskentaohjelmaan on mahdollista. Palkanlaskentaohjelmaan kirjattiin jo-
kaisen tyontekijan tietoihin oma henkildonumero, jotta ohjelma osaa siirtaa tiedot

oikealle palkkalaskelmalle.

PVM HENKILO PALKKALAJI MAARA SELITE

1.3.2016 100 1422 3

1.3.2016 100 1424 8

1.3.2016 100 1450 8

1.3.2016 100 1430 2

1.3.2016 100 1515 1 oven avaus 30€
1.3.2016 100 1495 1 14.-20.3.2016
1.3.2016 100 1517 8

1.3.2016 100 1516 1 14.-20.3.2016

Kuvio 11. Palkanlaskijan nakyma CSV-tiedostosta

Uudella tiedostolla kaikkien huoltomiesten palkkatiedot saadaan kerattya yhdella
tiedostolla kymmenien eri Excel-tiedostojen sijaan. CSV-tiedosto voidaan siirtaa oh-
jelmaan suoraan, joten tietoja ei enaa tarvitse syottdaa ohjelmaan kasin. Uuden tie-
doston kayttéonotto luultavasti hidastaa aluksi asiakkaan toimintaa, ennen kuin han
on tottunut sen kdyttamiseen. Tiedoston kaytto luultavasti nopeutuu kuitenkin ajan
myot3a, silla hanenkdan ei enda tarvitse avata useita eri Excel-tiedostoja. Palkanlaski-
jan tyota tiedosto tulee nopeuttamaan huomattavasti, silla enaa tietoja ei tarvitse

syottaa kasin ohjelmaan eika avata useaa eri Excel-tiedostoa tietojen poimimiseksi.
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6.3 Tulosten yhteenveto

Dextilin palkanlaskennan suurimpina ongelmina ovat palkanlaskennan alkuvalmiste-
luihin kaytetty aika, manuaaliset tydvaiheet ja puutteellisten tietojen selvittamiseen
kuluva aika. Tassa tyossa kaytetyn esimerkkiasiakkaan palkanlaskentaprosessissa
esiintyi kahta ensin mainittua ongelmaa. Ongelmat ratkaistiin kehittamalla uusi tunti-
tietojen syottotapa, joka nopeuttaa prosessia ja vahentdaa manuaalisten tyévaiheiden
maaraa. Puutteellisten tietojen kyselemisen ei koettu olevan ongelmallista tdman
asiakkaan kohdalla, silla materiaali toimitetaan yleensa hyvissa ajoin, eika siina taval-

lisesti ole puutteita.

Konkreettisena tutkimuksen tuloksena saatiin huoltomiesten tuntitietojen kerdaami-
seksi CSV-tiedosto, joka otetaan kayttoon asiakkaalla. Jos kdayton koetaan olevan su-
juvaa, saatetaan tiedostosta kehittda omat versiot myds muille asiakkaille, joiden

laskenta suoritetaan manuaalisesti.

7 Pohdinta

Opinnadytetyon tavoitteena oli selvittaa toimeksiantajan palkanlaskennan kehityskoh-
teita yleisesti seka kasitella tarkemmin yhden asiakasyrityksen palkanlaskentaproses-
sia ja sen kehitystarpeita. Tavoitteena oli saada asiakkaan prosessiin muutos parem-

paan. Tutkimusmenetelmaksi valittiin toimintatutkimus.

Tuomisen (2010, 125) mukaan prosessit muodostavat johtamisjarjestelméan keskei-
sen osan. Tutkimuksen tulokset osoittavat, ettd Dextililla osataan hyodyntaa proses-
siajattelua liiketoiminnan parantamiseksi. Prosessit on kuvattu kaavioiden avulla,
tyoohjeet on laadittu ldhes jokaiselle asiakkaalle, ja nditd molempia paivitetdan, seka
hyodynnetdan tyontekijoiden perehdyttamisessa. Laamanen ja Tinnild (2009) kuvaa-
vat, ettd prosessijohtamisen tavoitteena on luoda prosessi, joka luo arvoa asiakkaal-
le. Tulosten mukaan Dextililld muutos ldhtee asiakkaasta ja asiakkaan tarpeet huomi-

oiden.

Dextilin palkanlaskennan sahkdistamisessa on viela kehitettavaa, silla useiden asiak-

kaiden prosessit sisdltdvat manuaalisia vaiheita. Pyrittdessd toiminnan tdydelliseen
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sahkoisyyteen tulisi kaikki taloushallinnon asiointi hoitaa sahkoisesti niin asiakkaiden
kuin viranomaistenkin kanssa (Lahti & Salminen 2008, 22). Dextililld on kiinnitetty
tahan huomiota, ja esimerkiksi verottajalle ilmoitukset lahetetdan jo padosin sahkoi-

sesti.

Tutkimuksessa tarkasteltiin sahkoista taloushallintoa SWOT-analyysin avulla. Tulok-
sista selviaa, etta sahkoisen taloushallinnon vahvuutena pidetdaan toiminnan tehok-
kuutta. Tama nahtiin myos mahdollisuutena resursoinnin pienentamiseen. Helanto ja
muut (2013, 15, 18) vahvistavat tata nakemysta nostamalla esille, ettd sahkoisen ta-
loushallinnon etuna on erityisesti ajankdyton tehostuminen ja ylipdaataan resurssien
kaytté kannattavammin. Westermanin ja muiden (2014, 2) mukaan digitaalisuus
mahdollistaa ihmisten tyoskentelyn paikasta riippumatta. Myo6s haastattelussa tuli
esille, etta sahkoinen taloushallinto mahdollistaa paikkakuntasidonnaisuuden pois-
tumisen. Sahkoisen taloushallinnon uhkana nostettiin esille tietoturvan varmistami-
nen. Rattyan ja muiden (n.d.) mukaan tietoturva-asioita pidetdan haastavina tilitoi-

mistoissa, ja erityisesti sdhkodpostiliikenteeseen tulee kiinnittda huomiota.

Raynuksen (2011) mukaan muutosprosessi on ongelmien ennaltaehkaisya. Tassa
tyOssa tarkastellun asiakasyrityksen palkanlaskentaprosessin koettiin haastattelun
perusteella toimivan ainakin joiltakin osin. Prosessissa koettiin kuitenkin olevan suu-
ria mahdollisuuksia virheille, joten tama muutosprojekti oli nimenomaan suurempien

ongelmien ennaltaehkaisya.

Tuominen (2010b, 13), Laamanen ja Tinnila (2009, 40) seka Harmon (2014) kuvaavat
kaikki, ettd kehittamistyo alkaa yleensa ongelman |6ytamisesta. Tama opinnaytetyo-
kin Iahti liikkeelle havaitusta ongelmasta: asiakkaan tuntitietojen kerdaminen ja syot-
tdminen ohjelmaan nykyiselld menetelmalla koettiin aikaa vievaksi ja vanhanaikai-
seksi tavaksi. Kasurisen (2014) mukaan juuri tiedonkeruumenetelmat saattavat olla
yrityksissa kehittymattomia ja vaativat muutosta. Myos Lahti ja Salminen (2014, 138—
139) korostavat aineiston tehokkaan ja virheettéman kerdamisen merkitysta. Suurin
ja merkittavin tyon kehittdmistoimenpide koskikin tietojen toimittamisen kehittamis-

ta.

Visman 5 syyta hankkia palkanlaskentaohjelmisto -artikkelissa otettiin esille tiedon-

keruun ongelmallisuus yksittaisista Excel-tiedostoista. Jokin tieto voi jaada epa-
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huomiossa syottamatta, vaikka kuinka palkanlaskija tutkisi materiaalia tarkasti. Pal-
kanlaskennassa on oltava erityisen tarkkaavainen virheiden varalta, onhan kyse ih-
misten palkoista, eika se synnyta kovin luotettavaa kuvaa yrityksesta, jos laskennassa

tapahtuu jatkuvasti huolimattomuusvirheita.

Molemmissa tutkimuksen haastatteluissa tuli esille, ettd manuaalisessa laskennassa
virheen mahdollisuus on aina suurempi verrattuna sahkoéiseen laskentaan. Koettiin
my0s, ettd laskentaan kului siten enemman aikaa. Lahti ja Salminen (2014, 32—-33)
tukevat tutkimuksen tuloksia tuomalla esille, ettda manuaalisesti suoritettuna proses-

sin vaiheet kuluttavat huomattavasti enemman resursseja.

Tutkimustulosten perusteella asiakasyritysta laskutetaan palkanlaskennan tunnista
keskiarvion mukaan noin 33 € ja suuntaa-antava palkanlaskijan tuntipalkka olisi noin
11-13 €. Taman perusteella toiminta olisi kannattavaa jo ennen tehtyja muutoksia.
Kuitenkin kustannuksissa tulisi tydkustannusten lisaksi ottaa huomioon myds kone-,
energia- ja materiaalikustannuksetkin (Laamanen 2009, 154). CSV-tiedoston hyédyn-
taminen tietojen siirtdmisessa nopeuttaa prosessia, joten kannattavuuskin kasvaa

laskutuksen pysyessa ennallaan.

Prosessissa on vield kehitettdavaa etenkin isannoitsijoiden palkkiolistojen kohdalla.
Talla hetkella muutokseen ei koeta kuitenkaan suurta tarvetta. Asiakkaalle nykyinen
tietojen toimitustapa on helpoin, ja esimerkiksi King ja muut (2014) korostavatkin
asiakkaan tarpeiden huomioimista. Asiakkaan toiveena on mahdollisimman helppo,
nopea ja yksinkertainen toimitustapa, joten nykyinen menetelma tyydyttaa asiak-
kaan toiveet. Lahden ja Salmisen (2014) mukaan onkin huomioitava se taustatyo,
jonka palkkamateriaali vaatii ennen palkanlaskennan kasittelya. Asiakkaan toiveena
on, ettd materiaali kasitelldadn mieluummin laskettavaan muotoon palkanlaskennassa

kuin asiakkaan paéassa.

Mielestani tutkimusmenetelmien valinnat olivat onnistuneet. Toimintatutkimus sopi
tahan tapaukseen, silla tutkimus lahti toimeksiantajayrityksen tarpeista, ja tavoittee-
na oli toiminnan kehittaminen. Kehittamistyota tehtiin yhteistydssa usean palkanlas-
kijan kanssa. Kanasen (2014b, 9, 11) mukaan toimintatutkimus onkin tyéeldman tar-
peista lahteva lahestymistapa, ja sen etuna on vaikuttamisen mahdollisuus omaan

tyohon yhdessa muiden kanssa. Teemahaastatteluiden avulla saatiin selvitettya pal-
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kanlaskijoiden hiljaista tietoa, jota ei valmiista dokumenteista 16ydy. Yhdistamalla
valmiit dokumentit ja haastatteluaineistot saavutettiin luotettavia tuloksia. Ojasalon
ja muiden (2014, 59—-61) nakemys onkin, etta haastatteluiden ja muiden osallistavien
menetelmien avulla saadaan paasy tyontekijoiden hiljaiseen tietoon ja ammattitai-

toon.

Tutkimuksen eteneminen poikkesi jonkin verran prosessikirjallisuuden asiantuntijoi-
den prosessinkehittamismalleista, silld yksi suuri prosessin ongelmakohta oli tiedossa
jo varhaisessa vaiheessa tutkimusta ja tahan lahdettiin hakemaan ratkaisua ennen
perusteellista prosessin nykytilan kartoitusta. Esimerkiksi Lecklinin (2002, 149-150)
kehittamismallissa kehitystydssa lahdetaan liikkeelle nykytilan kartoituksella ja vii-
meisena vaiheena on prosessin parantaminen. Tama kuuluu kuitenkin toimintatut-
kimukseen, jossa toiminta ja tutkimus tapahtuvat samanaikaisesti (Kananen 2009, 9—
11). Tutkimus eteni Demingin ympyran (ks. kuvio 2) mukaan. Esimerkiksi CSV-
tiedoston luominen lahti liikkeelle suunnittelusta, jonka jalkeen tiedosto luotiin, sen
toimintoja tarkistettiin ja testattiin. Lopuksi tiedoston luomisessa paastiin act-
vaiheeseen, eli paastiin laskemaan palkkoja sen avulla. Vield viimeisena vaiheena on

tiedoston esittely asiakkaalle.

Prodanin (2013) mukaan tarkeimpia onnistumistekijoita prosessien kehittamisprojek-
teissa ovat johdon sitoutuminen, perustason tyontekijoiden motivointi kehitystyohon
seka oikeat henkil6t, osaaminen ja tieto muutoksessa. Tyontekijat saadaan motivoi-
tua ottamalla heidat mukaan paatdksentekoon. Erityisen tarkeda on myds pitad vah-
vasti mielessa asiakkaan tarpeet ja asiakkaalle luotava arvo. Mielestani tassa opin-
ndytetyossa kiinnitettiin huomiota kaikkiin Prodanin esittamiin onnistumistekijoihin.
Dextilin johto osallistui muutosprojektiin antamalla oman tukensa ja perustason
tyontekijat toteuttivat muutosta mielellddan oman tyon kehittaminen mielessaan.
My0s asiakkaan tarpeisiin kiinnitettiin huomiota esimerkiksi CSV-tiedoston kohdalla

luomalla asiakkaalle hanen toiveidensa mukainen ja selkea tiedosto.

Opinndytetyon tavoitteet saavutettiin, silld pystyttiin selvittdmaan Dextilin palkanlas-
kennan tila ja kehityskohteet. Asiakkaan palkanlaskentaprosessia saatiin muutettua
kohti parempaa suorituskykya, mutta jatkuvan kehittdmisen periaatteen mukaan
kehitystyo on kuitenkin jatkuva prosessi, eika kehitystyo lopu koskaan. Talla kertaa

keskityttiin prosessin suurimpaan kipupisteeseen, kuten Kennerkin (2009a) opastaa.
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Tutkimuksen tuloksia voidaan hyddyntda toiminnan jatkuvassa kehittamisess3, ja
CSV-tiedostoa voidaan hyodyntaa myos muilla asiakkailla. Koen, etta tyosta oli hyo-
tya toimeksiantajalle seka itselleni ja ammattitaitoni palkanlaskijana kehittyi tyon

myota.

Luotettavuuden tarkastelu

Kanasen (2015, 353) mukaan totuudenmukaisuuden saavuttamiseksi tutkimus tulee
dokumentoida tarkasti. Taman tutkimuksen luotettavuustekijat varmistettiin doku-
mentoimalla aineisto tarkasti ja haastattelut nauhoitettiin ja litteroitiin sanatarkasti.
Tama helpotti aineistoon palaamista, eika haastatteluaineisto ollut tutkijan muistiin-
panojen varassa. Tutkija pyrki olemaan objektiivinen haastattelutilanteissa eika pyr-
kinyt johdattelemaan haastateltavia. Tama oli osittain haasteellista, silla tutkija ja
haastateltavat tunsivat toisensa entuudestaan. Toisaalta tdma voidaan nahda hyvana
asiana, silla haastateltavien oli mahdollisesti helpompi kertoa todelliset nakemyksen-
sa asioista tutulle henkildlle. Haastattelujen tekstimuotoon muutetut versiot hyvak-
sytettiin haastateltavilla, mika lisda tutkimuksen vahvistettavuutta. Myos tutkimus-
ten tulokset hyvaksytettiin toimeksiantajalla tutkijan virheellisten tulkintojen estami-

seksi.

Kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuuskriteereita ovat luotettavuus, siirrettavyys,
riippuvuus, vahvistettavuus ja saturaatio. (Kananen 2015, 343—-344.) Taman tutki-
muksen luotettavuutta lisda aineistotriangulaation hyédyntaminen. Luotettavaa tie-
toa saatiin esimerkiksi asiakkaan prosessin nykytilan kuvaamiseksi, kun prosessia
arvioitiin haastattelun seka erilaisten valmiiden dokumenttien perusteella. Jonkinlai-
sen kuvan prosessista olisi saanut esimerkiksi pelkan tyéohjeen perusteella, mutta
aina kannattaa hyodyntda asiantuntevan palkanlaskijan tietotaitoa. Haastattelussa
pystyy kuvaamaan prosessia mahdollisesti eri ndakokulmasta ja selkedmmin kuin kir-

joitetussa muodossa.

Taman tutkimuksen tavoitteena ei ollut tulosten yleistettavyys, joten on tutkimuksen
lukijan vastuulla arvioida, voiko tuloksia hyddyntaa jossakin toisessa tapauksessa.
Tutkimuksen riippuvuuden pitdvyys on hankalaa, silla tulokset eivat kaikilta osin valt-

tamatta pida enda ajan kuluessa paikkaansa. Tama johtuu prosesseihin tehtavista
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muutoksista. On kuitenkin luonnollista, ettd pidemmaén ajan kuluessa tulokset voivat

olla erilaiset.

Tutkimuksesta tehtavat johtopaatokset perusteltiin asiantuntijalahteiden avulla, mi-
ka lisaa luotettavuutta. Tutkimuksen teoreettisessa viitekehyksessa pyrittiin peruste-
lemaan ilmioita eri asiantuntijoiden mukaan ja hyddyntamaan monenlaista materiaa-
lia. Teoriaosassa kaytettiin niin kirjalahteita kuin verkkomateriaalejakin ja seka suo-
men- ettd vieraskielisid |ahteitd. Lahteiden joukossa on joitakin vanhempia lahteita,

mutta padosin pyrittiin kuitenkin kdayttamaan lahivuosina kirjoitettuja materiaaleja.

Jatkotutkimukset

Jatkotutkimuksena olisi mielenkiintoista selvittaa, kuinka paljon uuden CSV-tiedoston
kayttoonotto saastaa palkanlaskijan aikaa, kun tiedosto on ollut kdytéssa pidemman
aikaa. Tdman opinnadytetyon paattyessa tiedostolla on ehditty laskea palkat kahteen
kertaan, mutta tiedostoa ei ole viela esitelty asiakkaalle. Palkanlaskija joutuu vield
tassa vaiheessa itse siis ikdan kuin suorittamaan asiakkaan tyovaiheet tiedoston
kanssa toimimisessa, joten ty0ajan seuranta ei anna todellista kuvaa laskentaan ku-
luvasta ajasta. Jatkotutkimuksena voitaisiin tutkia CSV-tiedoston soveltamista ja kayt-

to6nottoa myos muilla asiakkailla.

Jatkotutkimuksena voitaisiin kehittda asiakasyrityksen taloyhtididen palkanlaskentaa,
silla laskennassa kdytettava ohjelma on vaihtumassa. Tietojen siirtamiseen uuteen
ohjelmaan on jo pohdittu CSV-tiedoston hyodyntamista. Voitaisiin myos tutkia, 16y-
tyisiko isannoitsijoiden palkkiolistojen toimitustapaan seka asiakasta etta palkanlaski-

jaa tyydyttava ratkaisu.
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