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Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa toimeksiantajan palkkahallinnon dokumentinhallintaa.
Opinnaytetyo oli toimeksianto yritykselta X, joka toimii muodin vahittaismyynnissa. Tutkimus
paatettiin toteuttaa, koska yritys koki nykyisen arkistoinnin ja dokumentinhallinnan tehotto-
maksi ja suunnittelemattomaksi. Tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa, millaisia vaihtoehtoja
arkistointiin ja dokumentinhallintaan yrityksella on, seka esittaa kehitysehdotuksia palkkahal-
linnon dokumentinhallinnan tehostamiseksi.

Tutkimuksen tietoperustana olivat arkistoinnin perusteet seka palkka- ja henkilostohallinnon
teoria seka niihin liittyva lainsaadanto. Naiden lisaksi tutkimuksen teoriana kaytettiin tietoja
erilaisista dokumentinhallintajarjestelmista. Opinnaytetyo toteutettiin kvalitatiivisena ta-
paustutkimuksena, jotta tutkimuskohteesta saatiin syvallista ja tarkkaa tietoa. Tutkimusai-
neisto kerattiin puolistrukturoiduilla haastatteluilla, haastattelemalla kahta yrityksen henki-
lostohallinnon tyontekijaa. Haastatteluilla selvitettiin dokumentinhallinnan nykytilaa seka
resursseja, jotka yrityksella on kaytettavissa.

Tutkimuksen tuloksena yritykselle voitiin esittaa kehitysehdotuksia dokumentinhallintaproses-
siin, koskien esimerkiksi palkkahallinnon dokumenttien sailytysaikoja. Taman lisaksi yrityksel-
le esitettiin vaihtoehtoisia tapoja arkistoinnin jarjestamiseksi. Ehdotuksissa huomioitiin yri-
tyksen resurssit ja naiden pohjalta yritykselle tehtiin suositus valittavasta jarjestelmasta. Yri-
tys voi hyodyntaa tutkimuksen tuloksia paatoksenteossa kehittaessaan dokumentinhallintaan-
sa.

Asiasanat: palkkahallinto, dokumentinhallinta, sahkoinen arkistointi, arkistointi
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The purpose of the thesis was to develop document management of the payroll administration
in the selected Company X. The thesis was commissioned by a retail company that operates in
fashion industry. The research was conducted because employees felt that the current docu-
ment management and archiving in the company was ineffective and they were missing a plan
of archive. The aim of the study was to find out the alternatives to filing and document man-
agement that was suitable for the company. The aim was also to present development sug-
gestions for company’s document management.

The theoretical framework of the research consists of the archiving theory, the theory of pay-
roll and human resource management and legislation related to those. The theoretical basis
of the research based also to different kind of document management systems. The research
was a qualitative case study to gain accurate information about Company X. The research was
carried out with semi-structured interviews for two employees in HR. In the interviews there
were investigated the current state of document management and the company's available
resources.

As a result of the research it was found developing suggestions for the document management
process in the company. The company was also offered alternative ways of organizing their
archiving. The proposals took into account the company’s resources and based on these,
there were made a recommendation for the system to be selected. When developing the doc-
ument management can company utilize the results of the research in its decision-making
process.

Keywords: payroll administration, document management, electronic filing, archiving
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1 Johdanto

”Organisaatiot eivat aina tieda, mita ne tietavat.” Nykyisin organisaation asiakirjahallinnon
haasteina on tiedon jatkuvasti kasvava maara, tiedon pirstaleisuus seka tiedon oikeellisuus.
On mahdollista, etta organisaation tiedot ovat hajallaan ja koordinoimatta eri jarjestelmissa.
Myo0s organisaation teknologiaymparistot ovat saattaneet rakentua suunnittelematta, jarjes-
telmat saattavat olla vajaassa kaytossa tai kilpailevat keskenaan. Ilman sailytysaikaohjeita
jarjestelmia kuormittaa vanhentunut tieto ja dokumenttien epajohdonmukainen nimeaminen

ja luokittelu aiheuttaa tyota tietoja etsittaessa. (Liikearkistoyhdistys 2009, 8.)

Opinnaytetyo on toimeksianto yritykselta X, jossa haluttiin kehittaa palkkahallinnon dokumen-
tinhallintaa. Talla hetkella toteutettu paperinen arkistointi koetaan tehottomaksi ja yritys
kokee, etta sen voisi hoitaa paremminkin. Erityisesti yritys halusi tietoa erilaisista tavoista

jarjestaa dokumentinhallintansa.

Opinnaytetyossa tutkitaan yrityksen nykyista arkistointia seka asioita, jotka vaikuttavat arkis-
toinnin jarjestamiseen. Tutkimuksessa perehdytaan erityyppisiin vaihtoehtoihin jarjestaa ar-
kistointi seka resursseihin, joita vaihtoehdot vaativat. Analyysin perusteella yritykselle esite-

taan, miten eri vaihtoehdot sopisivat yritykselle arkistoinnin uudelleenjarjestamiseksi.

Tutkimuksen aihe on mielenkiintoinen opinnaytetyon tekijalle, silla siina saa perehtya tyon
tehostamiseen ja tutustua myos erilaisiin sahkoisiin jarjestelmiin, jotka kiinnostavat tutkijaa.
Opinnaytetyo tuo konkreettista hyotya myos yritykselle, silla he voivat kayttaa tutkimuksen

tuloksia apuna paatoksenteossaan.
1.1 Tutkimuksen rajaus ja tavoitteet

Tutkimuksen tavoitteena on kehittaa palkkahallinnon dokumentinhallintaprosessia yrityksessa
X. Tavoitteena on esitella yritykselle eri vaihtoehtoja dokumentinhallinnan jarjestamiseksi
seka kehitysehdotuksia dokumentinhallinnan tehostamiseksi. Tutkimuksen tuloksia yritys voi

hyodyntaa suunnitellessaan palkkahallinnon dokumentinhallintaa tulevaisuudessa.

Tavoitteen saavuttamiseksi tutkimuksessa tutustutaan dokumentinhallinnan teoriaan, yrityk-
sen nykyiseen prosessiin dokumentinhallinnassa seka yrityksen toiveisiin arkistoinnin suhteen.
Tutkimuksessa keskitytaan toiminnan kehittamiseen liiketalouden kannalta, eika esimerkiksi

eri arkistointivaihtoehtojen teknisia ominaisuuksia ja vaatimuksia tutkita kovin syvallisesti.



1.2  Tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyossa kaytetaan kvalitatiivista eli laadullista tutkimusotetta, joka sopii tutkimus-
menetelmaksi, kun tavoitteena on kuvata, ymmartaa tai tulkita tutkittavaa kohdetta. Verrat-
tuna kvantitatiiviseen tutkimukseen, jossa tutkitaan tapausten joukkoa, kvalitatiivinen tutki-
mus tutkii yksittaista tapausta. Kvalitatiivisen tutkimuksen tulosta ei voida myoskaan yleistaa,

silla se patee vain tutkimuskohteeseen. (Kananen 2014, 18.)

Tutkimusmenetelman valinnan jalkeen tulee valita lahestymistapa, jolla tutkimuskohdetta
lahestytaan. Lahestymistapoja ovat esimerkiksi tapaus- ja toimintatutkimus seka konstruktii-
vinen tutkimus. Tutkimuksen lahestymistavaksi valittiin tapaustutkimus eli case-tutkimus.
Case-tutkimus sopii kehittamistyon lahestymistavaksi, kun tavoitteena on tuottaa kehitta-
misideoita ja -ehdotuksia. Tapaustutkimuksella voidaan tuottaa tietoa ilmiosta sen todellises-
sa toimintaymparistossa. Tapaustutkimuksella pyritaan myos tuottamaan syvallista ja tarkkaa
tietoa tutkimuksen kohteesta, eika tutkimuksella pyrita yleistamiseen vaan huomioimaan ta-

pauksen erityispiirteet. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 51-53.)

Tapaustutkimuksessa aineistonkeruumenetelmana kaytetaan usein haastatteluja, silla tapaus-
tutkimus liittyy monesti ihmisen toiminnan tutkimiseen. Haastattelussa nama toimijat voivat
itse kuvata ilmiota ja toimiaan. Haastattelu tutkimusmenetelmana on joustava ja sita voidaan
soveltaa eri tavoin. Haastattelun lisaksi tapaustutkimuksen menetelmiksi sopivat esimerkiksi
brainstorming, benchmarking seka ennakoinnin menetelmat. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2009, 55.)

Opinnaytetyon menetelmaksi valittiin haastattelu, joka on yksi kaytetyimmista tiedonkeruu-
menetelmista kehittamistyossa. Haastattelu valikoitui menetelmaksi, silla sen avulla voidaan
saada nopeastikin syvallista tietoa kehityskohteesta. Palkkahallinnon arkistoinnin kehittamista
tutkitaan puolistrukturoidulla haastattelulla, jota voidaan kayttaa esimerkiksi silloin, kun tar-
vitaan taustatyota ennen kvantitatiivista tutkimusta. Puolistrukturoidussa haastattelussa ky-
symykset on laadittu ennakkoon, mutta niiden jarjestysta voi vaihdella haastattelun kuluessa.
Kysymysten sanamuodot voivat myos vaihdella ja tutkija voi lisaksi esittaa haastattelun kulu-

essa mieleen tulevia kysymyksia. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 95-97.)

1.3 Tutkimuskohde

Yritys X on muotialalla toimiva vahittaismyyntiyritys, joka on toiminut Suomessa vuodesta
1990 lahtien. Yritys kuuluu tanskalaiseen konserniin ja Suomessa silla on tyontekijoita yli 400
henkea ja yrityksen liikevaihto tilinpaatosvuonna 15/16 oli 39,1 miljoonaa. (Kauppalehti

2016.) Yritys hoitaa itse kaikki talous- ja palkkahallintoon liittyvat tehtavat, sisaltaen myos



kirjanpidon ja palkanlaskennan. Taloushallintoa Suomessa hoitaa kaksi henkiloa ja henkilosto-

hallinnosta vastaa kaksi henkiloa taysipaivaisesti ja yksi osapaivaisesti. (Savolainen 2017.)

2  Henkilostohallinto yrityksissa

2.1 Henkilosto- ja palkkahallinto

Yrityksen henkilostohallintoon kuuluu henkilostostrategioiden suunnittelua ja toteuttamista,

henkilostoraportoinnin hallintoa seka henkilostohallinnon ohjeistuksien valmistelua. Henkilos-
tohallinnon tyotehtaviin kuuluu muun muassa rekrytointi- ja tyosopimusten solmiminen, tyon-
tekijatietojen yllapito, lomien ja ty0ajan seuranta, tyoehtosopimusten tulkinta seka tyotapa-

turmien ennaltaehkaisysta huolehtiminen. (Syvanpera & Turunen 2015, 10.)

Palkkahallinnon tehtavana on varmistaa lakien, sopimusten ja asetusten noudattaminen seka
palkkojen maksaminen tyontekijoille oikea-aikaisesti ja oikean suuruisina. Palkkahallinnon
tyotehtaviin kuuluu muun muassa palkkojen laskeminen, sopimusten tulkinta, palkanlasken-
nan perustietojen paivittaminen, palkkakirjanpidon arkistointi, todistusten ja hakemusten
laatiminen seka tietojen toimittaminen viranomaisille, kuten Kelalle, ulosottovirastolle seka

vakuutusyhtiolle. (Syvanpera & Turunen 2015, 10-11.)

Monissa yrityksissa palkkahallinto on merkittava osa hallintoa ja usein se on myos organisoitu
osaksi taloushallintoa. Pienissa ja keskisuurissa organisaatioissa palkkahallinto on tyypillisesti
osa taloushallintoa, kun taas suuremmissa yrityksissa palkkahallinto toimii monesti rinnakkain
taloushallinnon kanssa ja se on jarjestetty osaksi henkilostohallinnon toimintoja. Joka tapauk-
sessa palkkahallinnolla on merkittava kosketus taloushallinnon prosesseihin, kuten paakirjan-
pitoon, raportointiin ja maksuliikenteeseen. Palkkakustannusten seuraamisella osana talouden
tunnuslukuja on myos merkittava rooli organisaatioiden raportoinnissa ja palkkakustannukset

ovat monilla toimialoilla suurin yksittainen kuluera. (Lahti & Salminen 2014, 135.)

Henkilostohallinto Palkkahallinto Palkanlaskenta

Henkilostostrategia ja -politiikka | Palkkojen maarittaminen ja Palkanlaskenta ja
sopimusten tulkinta palkkakirjanpito

Rekrytointi Palkkakustannusten seuranta Palkanmaksu

Tyoterveyshuolto Esimiesten avustaminen Ennakonperinta

Osaamisen johtaminen seka Arkistointi Viranomaisraportointi ja

koulutus tilitykset

Resurssi- ja lomasuunnittelu Tyotodistusten ja -ilmoitusten Tyoaikatapahtumien keruu
laatiminen

Tyoehtosopimusasiat Tilastointi ja raportointi Tyoaikatietojen tulkinta

Tyosuojeluasiat Henkildstotietojen yllapito Tyontekijakohtaisten tietojen

yllapito

Elake- ja sairausvakuutusasiat Palkkakirjanpidon arkistointi

HenkilGstotietojen yllapito Tyoaikatietojen arkistointi

Palkitseminen

Taulukko 1: Henkilosto- ja palkkahallinnon jaottelu (Lahti & Salminen 2014, 137)



2.2  Henkilosto- ja palkkahallintoprosessi

Organisaation toimintaa kehitettaessa palkkahallintoprosessiin on myos syyta kiinnittaa huo-
miota, silla tyomaaraltaan palkkahallinto on monesti yrityksen merkittavimpia talousprosesse-
ja. Palkanlaskentaprosessi koostuu monista eri tehtavista, jotka digitaalisesti ja automaatti-
sesti hoidettuna vaativat huomattavasti pienemman tyopanoksen verrattuna manuaaliseen
prosessiin. Palkanlaskentaprosessia kehitettaessa on hyva huomioida prosessin laajuus, sen
voidaan katsoa kestavan palkka- ja tyoaikatietojen keraamisesta aina raportointiin saakka.
Prosessin tehokkuuden kannalta juuri palkka- ja tyoaikatietojen keraamista voidaan pitaa
merkittavana. (Lahti & Salminen 2014, 136-138.)

Palkanlaskentaprosessia tehostettaessa ja automatisoidessa henkilotietojen ja tyontekijoiden
muiden perustietojen yllapitoa voidaan pitaa merkittavana osa-alueena. Tyontekijoiden pe-
rustietojen siirtymisen palkanlaskentaohjelmaan voi hoitaa eri tavoilla, mutta sen lisaksi tyo-
suhteeseen liittyy vuoden aikana erilaisia poikkeuksia, kuten vuosilomia seka mahdollisia sai-
raslomia. Suurissa, paljon henkiloita tyollistavissa yrityksissa tahan osa-alueeseen liittyy to-
dennakoisesti paljon toita. Nain on erityisesti silloin, mikali yrityksen tyontekijoiden vaihtu-
vuus on suurta. Tehostettaessa palkanlaskentaprosessia tietojen keraamisessa, voidaan tyo-
suhde jakaa kolmeen vaiheeseen ja tutkia vaiheita tarkemmin. Tyosuhteen kolme elinkaaren
vaihetta ovat: tyosuhteen alkaminen, tyosuhteen aikaiset muutokset seka tyosuhteen paatty-
minen. (Lahti & Salminen 2014, 142.)

Palkka- ja henkilohallinnon seka palkanlaskennan kannalta olisi tehokkainta, mikali tyonteki-
joiden tietojen paivittaminen kaikkiin tarvittaviin jarjestelmiin onnistuu perustamalla henkilo
vain yhteen jarjestelmaan, jolloin tiedot paivittyvat muihin tarvittaviin jarjestelmiin. Tyosuh-
teen elinkaaren aikana tapahtuvat tyotekijan tietojen paivitykset ovat haastavimpia hallitta-
via. Naihin muutoksiin kuuluu esimerkiksi palkan- ja verokorttimuutokset, lomat ja muut pois-
saolot seka kustannuspaikkamuutokset. Digitaalisessa palkanhallinnassa tavoitteena on tieto-
jen paivitys siella, missa tieto on saatavilla. Tama edellyttaa tarvittavia sahkoisia lomakkeita

tai tyontekijoiden tai esimiesten paasya paivittamaan tietoja. (Lahti & Salminen 2014, 143.)

Tietojen yllapidon automatisoinnissa keskeinen asia on master datan suunnittelu eli paatos
siita, missa jarjestelmassa tyontekijoiden tietoja yllapidetaan. Henkilotietojen osalta tama
tarkoittaa sita, etta yrityksen taytyy paattaa, tallennetaanko uuden henkilon tiedot HR- vai
palkanlaskentajarjestelmaan. Master datan hallintaa voidaan pitaa keskeisimpina tekijoina
siina, kuinka toimiviksi palkkaprosessit saadaan. Jarjestelmia suunnitellessa tulee huomioida
erityisvaatimukset, joita henkilotietorekistereihin ja palkkatietoihin liittyy niiden arkaluontei-
suuden vuoksi. Merkittavimpia tassa huomioitavia asioita on henkilotietolaki seka laki yksityi-

syyden suojasta. (Lahti & Salminen 2014, 144.)
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2.3 Lainsaadanto henkilostohallinnossa

Henkilosto- ja palkkahallintoon liittyy laheisesti myos Suomen lainsaadanto, jossa saadetaan
muun muassa henkilotietojen kasittelysta ja yksityisyyden suojasta tyoelamassa. Lakien poh-
jalta on my0s annettu suosituksia palkkahallinnon dokumenttien sailytysajoista. Henkilotieto-
lain mukaan henkilotiedoilla tarkoitetaan kaikenlaisia luonnollista henkiloa kuvaavia merkin-
toja, jotka voidaan tunnistaa koskevan hanta, hanen perhettaan tai hanen kanssaan samassa
taloudessa asuvia koskeviksi. Rekisterinpitajan eli henkilon tai yhteison, jonka kayttoa varten
henkilorekisteri perustetaan, tulee kasitella naita henkilotietoja laillisesti, huolellisuutta ja
hyvaa tietojenkasittelytapaa noudattaen. Rekisterinpitajan on huolehdittava riittavasta tie-
tosuojasta, jotta asiattomilla ei ole paasya henkilotietoja koskeviin rekistereihin. Laissa saa-
detaan myos arkaluonteisten tietojen sailyttamisesta, mihin kuuluu esimerkiksi henkilon ter-
veydentilaa koskevat tiedot. Arkaluonteiset tiedot on poistettava rekisterista valittomasti,
kun niiden kasittelylle ei ole enaa perustetta. Perustetta ja kasittelyn tarvetta on arvioitava

vahintaan viiden vuoden valein. (L523/1999.)

Laissa yksityisyyden suojasta tyoelamassa saadetaan muun muassa tyontekijaa koskevien hen-
kilotietojen kasittelysta, tyontekijalle tehtavista testeista ja tarkastuksista seka teknisesta
valvonnasta tyopaikalla. Laissa saadetaan, etta tyonantaja saa kasitella vain tyosuhteen kan-
nalta tarpeellisia henkilotietoja, jotka liittyvat tyosuhteen osapuolten velvollisuuksien ja oi-
keuksien hoitamiseen. Tyonantajalla on oikeus kasitella tyontekijan terveydentilaan liittyvia
tietoja niilta osin, kun se on tarpeen sairausajan palkan maarittamiseen tai sen tutkimiseen,
onko tyosta poissaoloon syy. Terveydentilaa koskevia tietoja saavat kasitella vain ne henkilot,
jotka tietojen perusteella tekevat tyosuhdetta koskevia paatoksia. Tyonantajan on nimettava
nama henkilot ja tai maariteltava tehtavat, joihin sisaltyy terveydentilaa koskevien tietojen
kasittelya. Terveydentilaa koskevat tiedot on sailytettava erillaan muista tyonantajan keraa-
mista henkilotiedoista. (L759/2004.)

Kirjanpitolaki saatelee sailytysaikoja, jotka koskevat myos osin palkkahallintoa. Kirjanpito-
laissa saadetaan, etta kirjanpitoa koskeva aineisto sailytetaan 10 vuotta. Tama maaraaika
koskee myos palkkakirjanpidon raportteja, jotka ovat verrattavissa kirjanpitokirjoihin, palk-
kakausikohtaista listausta maksetuista palkoista tiliointeineen, tuntilistoja seka palkkakortte-
ja. Liikearkistoyhdistyksen suosituksena kuitenkin on, etta yritys sailyttaa palkkakortteja 50

vuotta. (Kauppakamaritieto 2015.)

Kirjanpitolaissa ohjeistetaan erikseen kirjanpitotositteita koskevista sailytysajoista. Laissa
ohjeistetaan, etta liiketapahtumia koskevia tositteita sailytetaan kuusi vuotta tapahtumasta.
Palkanlaskennan tositeaineistoa on esimerkiksi palkkalaskelmat, lomapalkkavelkalaskelmat

seka ay-maksujen tilitykset todentavat tositteet. Palkanlaskennan tositteissa, jotka luokitel-
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laan tositeaineistoksi, tulee olla tositenumero, jonka perusteella kirjausketju on jaljitettavis-

sa yrityksen kirjanpidosta. (Kauppakamaritieto 2015.)

Tietosuojavaltuutetun suositus on, etta tyontekijan terveydentilaa koskevia tietoja ja laaka-
rintodistuksia sailytetaan tyopaikoilla enintaan kaksi vuotta, mikali tyonantajien velvollisuuk-
sien ja oikeuksien hoitaminen ei muuta vaadi (Tietosuojavaltuutetun paatokset 998/44/2012).
Kirjanpitolain mukaan kuitenkin laakarintodistukset, jotka todentavat esimerkiksi sairauslo-

ma-ajalta maksettavan palkan, luokitellaan kirjanpitotositteiksi. (Kauppakamaritieto 2015.)

Tyontekijalla on oikeus saada kirjallinen tyotodistus tyosuhteen paattyessa. Mikali tyontekija
erikseen pyytaa, tulee tyotodistuksessa olla arvio tyontekijan kaytoksesta ja tyotaidoista.
Tyotodistus tulee antaa tyontekijalle, mikali han sita pyytaa 10 vuoden kuluessa tyosuhteen
paattymisesta. Kaytoksen ja tyotaidon arvioinnit sisaltavaa tyotodistusta on kuitenkin pyydet-
tava viiden vuoden kuluessa tyosuhteen paattymisesta. Mikali tyosuhteen paattymisesta on
kulunut yli 10 vuotta, tyonantajan tulee antaa tyotodistus tyosuhteen kestosta vain, jos siita
ei koidu kohtuutonta hankaluutta. Kadonneen tyotodistuksen tilalle tyonantajan on annettava

uusi samoin edellytyksin. (L55/2001.)

Verokorteista saadetaan ennakonpidatysasetuksessa siten, etta verovelvollisen on toimitetta-
va verokortti hyvissa ajoin ennen palkanmaksua ennakonpidatyksen toimittajalla. Asetuksessa
saadetaan myos, etta tyonantajan tai muun palkanmaksajan on sailytettava sellainen vero-
kortti, joka on annettu paatoimista palkkaa varten. Tyosuhteen paattyessa verokortti on va-

littomasti toimitettava verovelvolliselle. (A927/1984.)

3 Asiakirjahallinto ja dokumentihallinta

3.1 Asiakirja ja arkisto

Asiakirjahallintoa suunnitellessa on hyva maarittaa siihen liittyvat keskeiset kasitteet, kuten
asiakirja ja arkisto. Arkistolla voidaan tarkoittaa arkistohuonetta, organisaatiota, joka sailyt-
taa arkistoa tai asiakirjanmuodostajan toiminnan seurauksena syntynytta asiakirjojen koko-
naisuutta. Asiakirjanmuodostajana tarkoitetaan henkiloa tai organisaatiota, joiden toiminnan
seurauksena arkisto muodostuu. Asiakirjalla taas tarkoitetaan informaatiota, joka on tallen-
nettu tietovalineelle ja jonka on tuottanut ja jota yllapitaa virasto, laitos, organisaatio tai
yksilo hoitaessaan tehtaviaan tai lainsaadannosta johtuvia velvoitteitaan. (Lybeck ym. 2006,
16.)

3.2 Asiakirjahallinto

Tiedontarve organisaatioissa on monitahoista ja monitempoista. Yrityksen prosesseissa tarvi-

taan suuri maara tieto- ja dokumenttiaineistoja, pitkalti sahkoisessa muodossa. Liiketoimin-
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nan tehokkuus ja luotettavuus edellyttavat tarkkaa ja kaytettavaa, tasmallista, tietoa. Asia-
kirjahallinnon ydintehtava onkin huolehtia aitojen ja luotettavien asiakirjatietojen hallinnas-

ta, saatavuudesta ja sailyttamisesta. (Liikearkistoyhdistys 2009, 10.)

Asiakirjahallinnolla on nahtavissa selvia hyotyja yritykselle, vaikka se ei kuulukaan yrityksen
ensisijaisiin toimintoihin, eika asiakirjahallinto tuota yleensa valittomia tuloja yritykselle.
Asiakirjahallinnon etuina yritykselle voidaan nahda esimerkiksi asiakirjahallinnan kustannus-
ten vahentyminen, asiakirjanhallinnan tehokkuuden edistaminen, uusien teknologioiden hyo-
dyntaminen, paatoksenteon tuki, yritysmuistin sailyttaminen seka riskien, kuten tietoturva-

vuotojen minimointi. (Liikearkistoyhdistys 2009, 13-14.)

Asiakirjahallinnassa kustannuksia syntyy valineista, jarjestelmista, tiloista, henkiloista seka
turhista kopioista. Nama kustannukset vahenevat, kun yrityksen asiakirjatuotanto, -hallinta ja
sailyttaminen on organisoitua. Asiakirjojen etsimiseen kaytetty tuottamaton tyoaika vahenee,
kun asiakirjahallintaan suunnitellaan toimintaa tukevia hakujarjestelmia. Myos asiakirjahal-
linnan automatisoidut kaytannot tehostavat yrityksen toimintaa. Organisaatiolaajuiset tehta-
vasidonnaiset hakujarjestelmat helpottavat ja nopeuttavat tiedonsaantia paatoksenteon tuek-
si. Asiakirjatiedot myos muodostavat merkittavan osan organisaation muistista, se dokumentoi
yrityksen tuloksia ja toimintaa seka auttaa kehitys- ja tutkimustoiminnassa. (Liikearkistoyh-
distys 2009, 13-14.)

Asiakirjanhallinta muodostuu prosesseista, joiden avulla asiakirjatietoa tuotetaan ja hallitaan
tarkoituksen- ja vaatimuksenmukaisten tietojarjestelmien avulla. Asiakirjahallinnan keskeisia
tyovalineita prosesseissa ovat toimintaohjeet, yksityiskohtaiset sailytysaikaohjeistukset seka
tehtavakohtaiset ohjeet. (Liikearkistoyhdistys 2009, 15.)
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Kuvio 1: Asiakirjan elinkaari (Lybeck ym. 2006, 23)
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Asiakirjahallinnan prosessit ovat tehtavia, jotka liittyvat asiakirjan elinkaaren (kuvio 1) eri
vaiheisiin. Tarkeimpia prosesseja tassa ovat: asiakirjojen maarittaminen, tallettaminen ja
rekisterointi asiakirjajarjestelmaan, sailytysaikojen maarittaminen ja fyysinen sailyttaminen
seka asiakirjatietojen kayttoonantamisen ja -saamisen valvonta. Nama prosessit vaativat seu-
rakseen metatietoja, jolla tarkoitetaan tietoa, joka kuvaa asiakirjan kontekstia, rakennetta
ja sisaltoa. (Liikearkistoyhdistys 2009, 15-16.)

3.3 Sahkoinen arkistointi

Sahkoisen taloushallinnon periaatteisiin kuuluu, etta tositteita tallennetaan, taydennetaan ja
hyvaksytaan pelkastaan automaattisesti tai sahkoisesti, jolloin myos niiden arkistointi tulisi
jarjestaa sahkoisesti. Tositteiden skannaaminen sahkoisen arkistoinnin mahdollistamiseksi on
perusteltua ainoastaan silloin, mikali dokumentti on alun perin saatu paperisena. Sahkoisen
arkistoinnin hyotyja ovat muun muassa se, etta arkistoon paasee kasiksi ajasta ja paikasta
riippumatta, tietojen hakeminen on nopeaa eika paperiarkistoille ole tarvetta varata tiloja.
(Lahti & Salminen 2014, 200.)

Kirjanpitolaissa astui 1.1.2016 voimaan muutoksia, jotka koskevat erityisesti kirjanpitoaineis-
ton sailytysta. Laki ei tee eroa sahkoisen ja paperisen kirjanpidon valilla, vaan siina maara-
taan, etta kirjanpitoaineistoa tulee sailyttaa ja kasitella niin, etta sisaltoa voi tarkastella ja
tarvittaessa tulostaa selkeakielisessa muodossa vaikeuksitta. Laissa maarataan myos, etta kir-
janpitoaineisto tulee sailyttaa siten, etta sen tarkastelu Suomesta kasin on mahdollista tilin-

tarkastajalle ja viranomaiselle ilman suurta viivetta. (L1336/1997.)

Sailytettaessa tositteet seka niiden perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnat sahkoisesti, voi-
daan kirjausketju tositteesta perus- ja paakirjanpitoon hoitaa eri tavoin. Kirjausketju voidaan
toteuttaa esimerkiksi siten, etta tosite ja kirjanpitomerkinnat sisaltavat tiedot, joiden perus-
teella kirjanpito-ohjelmalla ne yhdistetaan toisiinsa. Sahkdinen tosite voi myos sisaltaa esi-
merkiksi tositenumeron, jonka perusteella kirjanpitomerkinnat voidaan etsia aika- ja asiajar-
jestyksen perusteella. Yhtena vaihtoehtona kirjausketjulle on myos, etta tositteessa on linkki

tositteeseen, jonka perusteella kirjanpitomerkinnat on tehty. (Lahti & Salminen 2014, 201.)

Sahkoiselle arkistoinnille on kirjanpitolaissa maaritetty vaatimukset, muun muassa tietojen
pysyvyydesta, mutta vaatimukset koskevat vain kirjanpidon lakisaateista materiaalia. Sahkoi-
nen arkistointi voi koskea kuitenkin kaikkea yrityksen tallennettavaa dokumentaatiota. Palk-
kahallinnon dokumenttien, sopimusten, muistioiden ja poytakirjojen arkistointi voidaan jar-

jestaa yrityksen maarittelemien ohjeiden mukaisesti. (Lahti & Salminen 2014, 203.)
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3.4 Tietojarjestelmat dokumentinhallinnassa

Dokumenttien hallinnalla tarkoitetaan tietotekniikan hyodyntamista yrityksen tarkoituksia
toteuttavassa dokumenttien laatimisessa, sailyttamisessa, organisoinnissa, hakemisessa, pai-
vittamisessa seka havittamisessa. Tietojarjestelmia dokumentinhallintaan on tarjolla useita
erilaisia, ja tietojarjestelman valintapaatoksessa tarvitaan liiketoiminnan tarpeiden ymmar-

tamisen lisaksi tietoa monista muista vaatimuksista. (Liikearkistoyhdistys 2009, 15 & 28.)

Tietojarjestelman valintaperusteisiin kuuluu muun muassa tietojarjestelman tekniset vaati-
mukset, hallittavien asiakirjojen tyyppi ja maara, asiakirjojen kasiteltavyys. Tietojarjestel-
man hankinta, toteuttaminen ja yllapito vaativat myos seka talous- etta henkiloresursseja,
jotka tulee huomioida yrityksen osalta. Jarjestelmiin ja niiden kayttoon liittyy usein myos
haasteita, minka vuoksi tietoteknisen tuen saatavuus tulee myos huomioida jarjestelmien
hankinnassa. Suunniteltaessa uutta asiakirjahallinnanjarjestelmaa tulee yrityksen myos maari-
tella, millainen tarve nykyisia asiakirjoja on siirtaa uuteen jarjestelmaan. Markkinoilla on
olemassa erilaisia kaupallisia vaihtoehtoja asiakirjahallinnanjarjestelmiksi, joten yrityksen
tulee jarjestelmaa hankkiessa huomioida edut ja haitat oman kehittamistyon seka kaupallisen

jarjestelman hankkimisen valilla. (Liikearkistoyhdistys 2009, 28.)

Asiakirjahallintajarjestelma on prosessi, jonka onnistuminen vaatii suunnitelmallisuutta. On-
nistuneessa prosessissa voidaan loytaa kolme kriittista menestystekijaa: helppokayttoinen
sovellus, tarkoituksenmukainen luokittelujarjestelma seka oikea sanoma. Oikealla sanomalla
tarkoitetaan positiivista viestia jarjestelman kayttajille koituvista valittomista helpotuksista
ja eduista arkikaytontoihin. lhanteellisinta kayttajalle on, etta uusi jarjestelma sulautuu tii-
viisti ja mahdollisimman nakymattomasti ydintoimintaprosesseihin. (Liikearkistoyhdistys 2009,
28.)

4  Vaihtoehtoja dokumentinhallintaan

Tutkimukseen otettiin mukaan arkistoinnin vaihtoehdoiksi: paperinen arkisto, arkistointi ser-
verilla, Microsoft Sharepoint -jarjestelma seka ulkoisen palveluntarjoajan tarjoama arkistoin-
tipalvelu. Paperinen arkistointi otettiin mukaan vertailukohdaksi, silla se on yrityksen taman
hetkinen arkistointitapa palkkahallinnon dokumenteille (Savolainen 2017). Arkistoinnin jarjes-
taminen yhteisissa kansioissa on mahdollista yrityksen serverilla. Yrityksessa on kaytossa Mic-
rosoft-kayttojarjestelma, joten Microsoft Sharepointin mahdollisuuksia dokumentinhallintaan
tutkittiin talla perusteella. Accountor Oy:n tarjoama palkka-arkistointijarjestelma on valittu
tutkimukseen, silla yrityksen tyovuorosuunnittelujarjestelma on kyseisen yrityksen tarjoama
(Savolainen 2017), joten nykyisten toimittajien tarjoamat mahdollisuudet haluttiin myos sel-
vittaa. Vaihtoehtoiset ratkaisut seka tietoteknisen, oman jarjestelmaratkaisun etta ulkoiste-

tun arkistointijarjestelman osalta rajattiin pois ylla mainituista perusteista johtuen. Voidaan
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todeta, etta kyseiset nelja tassa tutkimuksessa lapikaytavaa vaihtoehtoa edustavat riittavassa

maarin yritysten nykyaan kayttamia arkistointimenetelmia.

4.1 Paperinen dokumentinhallinta

Sahkoisen arkistoinnin vaihtoehtona on paperinen arkistointijarjestelma, jolloin yritys voi jar-
jestaa dokumenttinsa myos paperisena, kansioihin ja arkistokaappeihin. Paperisen dokumen-
tinhallinnan etuna verrattuna sahkodiseen jarjestelmaan voidaan nahda tietoturva. Sahkoinen
jarjestelma on monesti yhteydessa verkkoon, jolloin tietoihin voi paasta kasiksi ulkopuoliset
henkilot hakkeroitumalla verkkoon. Myos virukset voivat olla sahkoisten jarjestelmien uhkana.
(Hamel 2017.)

Paperisen arkistoinnin tietoturva voi kuitenkin olla uhattuna dokumenttien tulostusvaiheessa.
Toimistojen monitoimilaitteet sijaitsevat usein yhteisessa tilassa, jonne voi olla paasy monilla
henkiloilla. Talloin arkaluontoisiin tietoihin voi paasta kasiksi kaikki tulostinhuoneessa vierai-
levat. Vaihtoehtona on laittaa jokaiselle tyopisteelle oma tulostin, joiden hallinta on kuiten-
kin vaikeampaa ja laitekustannukset nousevat korkeiksi. Toisena vaihtoehtona voidaan pitaa
niin sanottua turvatulostusta, jossa kayttaja tunnistetaan tulostimella esimerkiksi PIN-koodin
tai ID-kortin avulla. Dokumentit vapautuvat tulostukseen vasta, kun henkilo on tunnistettu,

eivatka dokumentit jaa myoskaan muistiin palvelimelle. (HP & Data Group 2016.)

Sahkoisen jarjestelman tiedot voivat tosin olla palautettavissa eri keinoin, kun taas paperisen
arkistointijarjestelman palauttaminen ei ole mahdollista, jos se tuhoutuu esimerkiksi tulipa-
lossa tai tulvassa. Paperista arkistointia voidaan pitaa monesti myos yksinkertaisempana jar-
jestelmana kuin sahkaoista, jolloin sen kayttamiseen ei vaadita paljon kokemusta tai koulutus-
ta. (Hamel 2017.)

Paperisen jarjestelman kaytto on kuitenkin monesti aikaa vievempaa kuin sahkoinen jarjes-
telma ja papereiden etsimiseen kaytetty aika on pois muista tehtavista. Ongelmana paperi-
sessa arkistoinnissa on myos se, etta arkisto voi menna epajarjestykseen, mikali papereita
arkistoidaan vahingossa vaarin. Hukkuneet paperit saattavat johtaa myos uusien kopioiden

tekemiseen tai datan haviamiseen. (Hamel 2017.)

Paperisessa arkistoinnissa tulee organisaation paattaa dokumenttien jarjestelytapa, jonka
tulee olla sellainen, etta arkisto on helposti kaikkien kaytettavissa. Paperisen arkiston voi
esimerkiksi jarjestaa aakkosittain, kategorioittain ja numeerisesti. Dokumenttien aakkosellis-
ta jarjestamista voidaan pitaa yksinkertaisena ja tehokkaana, mutta mikali dokumentteja on
paljon, kannattaa dokumenteista pitaa luetteloa tyoskentelyn helpottamiseksi. Kategorioit-
tain jarjestetyt dokumentit tarkoittavat sita, etta dokumentit sailytetaan liiketoiminnasta

poimittujen sopivien kategorioiden mukaan, esimerkiksi liiketoimintayksikoittain. Mikali yritys
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arkistoi dokumentteja, joissa on esimerkiksi juokseva numerojarjestys, voidaan arkisto jarjes-
taa myos numeeriseen jarjestykseen. Tassakin on huomioitava, etta mikali dokumentteja on

paljon, luettelointi helpottaa numeerisen arkiston kaytettavyytta. (Luther 2017.)

4.2 Kansiot serverilla

Yrityksessa voi olla kaytossa palvelin, jota kaytetaan tiedostovarastona. Talloin kayttajilla on
kaytossa tietty asema, jonne tallennetut tiedot ovat myos muiden kayttajien kaytettavissa.

Kayttooikeuksia voidaan kuitenkin rajata tarpeiden mukaan, jolloin tiedostoihin paasee kasik-
si vain henkilot, joille ne kuuluvat. Palvelimen kansiorakenne on syyta suunnitella liiketoimin-
talahtoisesti ja yrityksessa tulee noudattaa yhtenaista nimeamiskaytantoa, jolloin tallennetut

asiakirjat loytyvat helposti. (Tala & Von Bell 2003, 49.)

Kansiorakenteen suunnittelussa riittaa tiedot yrityksen liiketoiminnasta, eika sen yllapitami-
nen vaadi kovin paljoa tietoteknisia taitoja. Kun kansiorakenteen suunnittelee kerralla kun-
nolla, onnistuu sen yllapitaminen helposti. Kansioiden jarjestelytapoja on useita ja paatavoit-
teena kannattaa pitaa yksinkertaisuutta ja suunnitella se kokonaisuutena. Paakansioiden alle
voi luoda tarvittavan maaran alikansioita ja yrityksen liiketoiminnasta riippuen sopivia kansi-
oiden jakoja voivat olla esimerkiksi asiakkaat ja projektit tai vuodet ja kuukaudet. (Tala &
Von Bell 2003, 50-51.)

Selkeytetyn kansiorakenteen ohella myos tiedostojen nimikaytannot kannattaa yhtenaistaa.
Selkeat tiedostonnimet auttavat, mikali tiedosto harhautuu vahingossa vaaraan kansioon.
Windows sallii pitkiakin tiedostojen nimia, joten se kannattaa hyodyntaa ja nimeta tiedostot
siten, etta niissa on mahdollisimman paljon informaatiota. Dokumenttien luonnosversiot on
syyta nimeta selkeasti, esimerkiksi v1, v2, kuten myos lopullinen versio yhteisesti sovitulla
tavalla. Koodimerkintojen kayttoa tiedostojen nimeamisessa ei kannata myoskaan suosia, silla

niiden merkitys unohtuu helposti. (Tala & Von Bell 2003, 51.)

4.3 Microsoft SharePoint

SharePoint on ohjelmistoyhtio Microsoftin kehittama kokonaisuus. Sita kaytetaan yleisimmin
intranet-palveluiden alustana, ryhmatyoskentelyssa seka dokumenttien hallinnassa. Ensim-

maisen version Microsoft julkaisi ohjelmistosta vuonna 2001. (Anttila & Roine 2015, 7&9.)

Dokumentinhallinnan kannalta SharePointin tarkeimpia ominaisuuksia ovat sivustot, joiden
avulla luodaan konkreettinen rakenne SharePoint-sivustokokoelmaan. Sivuston alle voidaan
luoda alisivustoja ja niiden alle uusia sivustoja. Sivustokokoelma muodostuu yhdesta tai use-
ammasta naista sivustoista. Dokumentinhallintaa varten SharePointiin voidaan luoda tyotiloja,

jotka teknisesti ovat SharePoint-sivustoja, joissa on yksi tai useampia dokumenttikirjastoja.
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Tarpeen vaatiessa dokumenttikirjaston alle voidaan luoda kansioita, mutta ohjelman kaytet-
tavyyden kannalta suositeltavampaa on suunnitella tyotilojen dokumenttikirjastot ilman erilli-
sia kansioita. SharePointissa on mahdollista maaritella kayttooikeudet dokumenttikirjastota-
solla, minka avulla voidaan huolehtia dokumenttien tietoturvasta ja varmistaa, etta doku-
menttien tarkastelu on sallittu vain valtuutetuille henkilGille. (Anttila & Roine 2015, 17 & 70.)

SharePoint-tyotilan rakennetta on kuvattu kuviossa 2.

Sivustokokoelma

V7

Sivusto

N/

Dokumenttikirjasto

Dokumentti

Kuvio 2: SharePoint tyodtilan rakenne (Anttila & Roine 2015, 71)

SharePointissa on ominaisuutena myos Records Center -sivustomalli, joka on tarkoitettu orga-
nisaation asiakirjojen tallennukseen ja hallintaan. Records Center tukee asiakirjahallintapro-
sessia aina niiden kerayksesta poistamiseen asti. Organisaation suunnitellessa Records Cente-
rin kayttoonottoa asiakirjojensa hallintaan, tulee heidan ensiksi tehda tiedostosuunnitelma,
jonka tekeminen on yleensa asiakirja-ammattilaisten ja tietohallinnon vastuulla. Records Cen-
terissa on valmis sivustomalli, jonka tavoitteena on auttaa organisaatiota luomaan asiakirjo-

jen tehokkaat hallinta- ja sailytysaikakaytanteet. (Microsoft 2017.)

4.4  Accountor Oy:n palkka-arkisto

Palkkahallinnon sahkoisen arkistoinnin voi jarjestaa myos ulkopuoliselta toimittajalta ostetul-
la ohjelmalla. Tassa tutkimuksessa esimerkkina on Accountor Oy:n palkka-arkisto -ohjelma,
OpusCapita Archive. Palkka-arkisto on laajennus yrityksen tarjoamaan palkanlaskentaohjel-

maan ja se on mahdollista hankkia pilvipalveluna tai lisenssin avulla. (Kotamaki 2017.)

Accountorin tarjoaman palkka-arkiston avulla on mahdollista automatisoida arkistointia, jotta
esimerkiksi palkkakirjanpidosta arkistoituu automaattisesti vaadittavat tositteet kuukausittain

ja vuosittain. Taman lisaksi ohjelmaan on mahdollista arkistoida tositteita manuaalisesti, ku-
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ten tyosopimuksia, -todistuksia seka verokortteja. Ohjelmassa on edistyneet, googlemaiset,
hakutoiminnot, joiden avulla jarjestelmasta voidaan etsia tyosopimusta esimerkiksi nimen tai

muun tiedon perusteella. (Kotamaki 2017.)

Palkka-arkistosta on myohemmin mahdollista tulostaa dokumentteja ja lahettaa niita esimer-
kiksi sahkopostin liitteena. Taman lisaksi dokumentteihin on mahdollista lisata kommentteja
tai liittaa liitteita. Arkistoon voidaan antaa kayttajaoikeudet vain niille henkildille, joilla on
oikeus paasta katsomaan arkistoituja dokumentteja, mika lisaa ohjelman tietoturvaa. (Kota-
maki 2017.)

Accountor Oy:n palkka-arkisto on mahdollista ostaa pilvipalveluna, jolloin toimittaja vastaa

tuesta, yllapidosta seka ohjelmiston paivityksista. Pilvipalveluna ostettuna ohjelman kaytto

on huoletonta ja alkuinvestointeja voidaan minimoida. Toimittajan hinnoittelu perustuu kayt-
taja- ja tyontekijamaarapohjaiseen hinnoitteluun. Palkka-arkiston vakioratkaisu on mahdollis-
ta ottaa nopeasti kayttoon, mutta ohjelmaa voidaan myos raataloida asiakkaan tarpeiden mu-
kaan. Mikali asiakas ei halua pilvipohjaista ratkaisua, on heidan mahdollista ostaa myos arkis-
tointilisenssi, jolloin arkistointi voidaan tehda yrityksella jo olevalla arkistointijarjestelmalla.

Mikali asiakas ostaa lisenssin, vastaa han itse tuotteen integroinnista. (Kotamaki 2017.)

5 Tutkimuksen kulku

Yritykselta tuli toimeksianto palkkahallinnon dokumenttienhallinnan kehittamiseen vuoden
2017 alkupuolella. Yritys X esitti toiveen tutustua heidan tamanhetkiseen dokumentinhallin-
taan ja kuinka sita voisi parantaa. Sahkoisten jarjestelmien hyodyntaminen haluttiin myos
ottaa huomioon. Taman jalkeen pidettiin suunnitteluseminaari, jossa esiteltiin suunnitelma
tutkimuksen etenemisesta. Suunnitteluseminaarin jalkeen tutustuttiin henkilostohallintoon ja
arkistointiin liittyvaan lainsaadantoon, jonka perusteella suunniteltiin kysymykset alkuhaas-

tatteluun, joka toteutettiin yrityksen henkilostovastaavan kanssa.

Yritys X:n henkilostovastaavan kanssa toteutettiin haastattelu yrityksen toimitiloissa, missa
selvitettiin yrityksen taman hetken tilanne seka toiveet, mita dokumentinhallinnan haluttai-
siin jatkossa olevan. Alkuhaastattelussa (liite 1) selvitettiin my0s asiat, jotka koettiin hanka-

laksi nykyisessa jarjestelmassa.

Alkuhaastattelussa esiin nousseiden nakemysten pohjalta alettiin tutkia erilaisia mahdolli-
suuksia dokumentinhallinnan jarjestamiseksi. Tutkimukseen otettiin mukaan paperinen arkis-
tointi, arkistoinnin jarjestaminen omalla serverilla, Microsoft Sharepoint -jarjestelma seka
Accountor Oy:n tarjoama palvelu palkka-arkistointiin. Vaihtoehdoista etsittiin tietoja seka
kirja- etta internetlahteista. Vaihtoehtojen tietoturvaominaisuuksiin kiinnitettiin erityisesti

huomiota, silla henkilotietolaki maarittaa osaltaan henkilostohallinnon prosesseja. Tietotur-
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van lisaksi huomioitiin eri vaihtoehtojen tarvitsemat resurssit seka niiden kaytossa, etta jar-

jestelman kayttoonotossa.

Kerattyjen tietojen perusteella tutkimuksessa toteutettiin toinen haastattelu Yritys X:n toi-
selle henkilostovastaavalle. Toisessa haastattelussa (liite 2) perehdyttiin yrityksen prosessiin
dokumenttien kasittelyssa seka resursseihin, joita yrityksella on kaytossa muutosprosessiin.

Molemmat tutkimuksen haastattelut toteutettiin haastateltavien tyohuoneessa yrityksen toi-

mipaikassa.

Haastattelut litteroitiin niiden teon jalkeen asiatasolla ja tulokset raportoitiin tutkimukseen
analysoiden yrityksen arkistoinnin nykytilaa seka yrityksen resursseja muutokseen. Analyysin
perusteella yritykselle esitetaan kehittamisehdotuksia arkistoinnin suhteen, koskien seka ar-

kistoitavia dokumentteja etta siihen kaytettyja jarjestelmia.

6  Tutkimustulokset

6.1  Yrityksen palkka- ja henkilostohallinto

Yritys X:n palkka- ja henkilostohallintoa hoitaa taysipaivaisesti kaksi henkiloa ja osapaivaisesti
yksi. Hallinto hoitaa suurimman osan henkilosto- ja palkkahallintoon liittyvista tehtavista seka
palkanlaskennan. Esimerkiksi rekrytoinneissa, palkan maarittamisessa seka tyotodistusten laa-
timisessa hallinto myos auttaa myymalapaallikoita seka heidan esimiehiaan. Tyontekijan
aloittaessa yrityksessa han tayttaa paperisen palkkakortin henkilotiedoillaan, jonka myymala-
paallikko toimittaa skannattuna henkilostohallinnolle. Palkkakortin mukaisesti tyontekijan
tiedot syotetaan Personec W -palkanlaskentaohjelmaan, josta maaraytyy muun muassa auto-
maattisesti tyontekijan henkilonumero, jolla hanet voidaan identifioida esimerkiksi kustan-

nusten jakamisessa. (Savolainen 2017.)

Myymalapaallikot suunnittelevat tyovuorot TyovuoroVelho-ohjelmalla, jossa myos toteutuneet
tyotunnit vahvistetaan kuukausittain. Kuukauden tuntilistat saadaan siirrettya suoraan palkan-
laskentaohjelmaan, jossa palkkalaskelma muodostuu automaattisesti kullekin tyontekijalle.
Palkkalaskelmat toimitetaan sahkoisesti tyontekijoille nettipankin kautta. Palkkatietojen ol-
lessa valmiita, siirtaa henkilostohallinto ne yrityksen kirjanpitoon Microsoft Nav -ohjelmaan

seka palkanmaksuun. (Jarvelainen 2017.)

6.2  Yrityksen arkistoinnin nykytila

Yritys X kuuluu kansainvaliseen konserniin, mutta konsernitasolta heille ei ole tullut ohjeistus-
ta palkkahallinnon dokumenttien hallintaan. Kukin tytaryhtio saa toteuttaa arkistoinnin par-

haaksi kokemallaan tavalla. Yrityksessa ei ole tehty palkkahallinnon dokumenteille minkaan-
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laista arkistointisuunnitelmaa, vaan kaytanto on muokannut arkistoinnin nykytilan. Kaytannon

lisaksi henkilotietolain vaatimukset vaikuttavat yritys X:n arkistointiin. (Savolainen 2017.)

Taman kaltaisena arkistointia on harjoitettu ainakin 15 vuotta ja tapa siirtyy perinteena tyon-
tekijalta toiselle. Vaikka yrityksessa koetaankin, etta nykyinen arkistotapa toimii, koetaan se
myos hitaaksi. Kaytannossa henkilostohallinnolle kertyy kuukausittain kymmenia papereita,
jotka tulostetaan odottamaan mapittamista, varsinkin mikali on epaselvaa, mihin kustannus-
paikkaan dokumentit kuuluvat. Papereiden kasittelyyn arvioidaan kuluvan ainakin paiva kuu-

kaudesta. (Savolainen 2017.)

6.3 Dokumenttien hallinta yrityksessa

Talla hetkella yritys X sailyttaa paperisena suurimman osan yrityksen henkilostoon liittyvan
informaation, vaikka tieto olisikin alun perin saatavilla sahkoisesti. Tyontekijan aloittaessa
yrityksessa han toimittaa henkilostohallintoon palkkakortin, jonka mukaan tyontekijan tiedot
syotetaan palkanlaskentaohjelmaan. Palkkakortin mukana tyontekija toimittaa myos verokor-
tin seka tyotodistukset, jotka mahdollisesti vaikuttavat palkan maaraytymiseen. (Jarvelainen
2017.)

Tyosuhteen aikana kaikki muut dokumentit, paitsi laakarintodistukset, henkilostohallinto voi
ottaa vastaan sahkoisesti. Mikali dokumentit toimitetaan sahkoisesti, henkilostohallinto tulos-
taa dokumentit ja mapittaa ne. Paperit mapitetaan liikkeittain eli kustannuspaikoittain. Kus-
sakin kustannuspaikassa tyoskentelevien tiedot loytyvat siis samasta kansiosta. Yrityksen hen-
kilostossa on paljon sisaistakin liikkuvuutta liikkeesta toiseen, jolloin henkilon paperit sailyte-
taan siina kansiossa, jossa han on viimeksi tyoskennellyt. Tyontekijan kustannuspaikka on sel-
vitettavissa tyovuorosuunnittelujarjestelmasta, mutta henkilostohallinnossa koetaan, etta he
oppivat varsin nopeasti oikean paikan kunkin henkilon dokumenteille ja "paperit yritetaan
muistaa siirtaa kansiosta toiseen.” (Savolainen 2017.) Tyontekijan tyosuhteen paattyessa ha-
nen paperit siirretaan arkistointilaatikkoon, jossa niita sailytetaan 10 vuotta (Jarvelainen
2017).

Nykyisen arkistoinnin tietoturvasta on huolehdittu siten, etta kansiot, joissa paperit sailyte-
taan on numerolukituissa kaapeissa henkilohallinnon tyohuoneessa. Lukon salasana on vain
henkilostohallinnon tiedossa. Tyontekijoiden lahettamat dokumentit tulostetaan yrityksen
yhteiselle tulostimelle. Dokumentit tulostuvat suoraan tulostimelle, eika niita tarvitse vapaut-
taa esimerkiksi tulostuskortin avulla. Tassa vaiheessa dokumentteihin on mahdollista paasta
muidenkin siis kasiksi, vaikka paperit pyritaankin noutamaan tulostimesta mahdollisimman

nopeasti. (Jarvelainen 2017.)
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Taman lisaksi myos papereiden etsimiseen kuluu aikaa, varsinkin jos papereita on inhimillises-
ta virheesta johtuen mapitettu vaarin. Tyontekijat kokevat myos turhautuneisuutta sen vuok-
si, etta suurin osa dokumenteista tulee heille sahkoisesti, jonka jalkeen he tulostavat doku-
mentin, mapittavat paperin ja siirtavat sita mahdollisesti kansiosta toiseen ja lopulta arkis-
toivat dokumentit arkistolaatikkoon. Mikali yrityksen entinen tyontekija pyytaa esimerkiksi
kopiota tyotodistuksestaan, etsitaan paperinen tulostettu tyotodistus talloin arkistointilaati-

kosta, skannataan ja lahetetaan sahkopostilla tyontekijalle. (Savolainen 2017.)

6.4  Arkistoitavat dokumentit

Koska yritys ei ole tehnyt dokumentinhallintasuunnitelmaa, ei palkkahallinnon tyontekijat
myoskaan ole varmoja, mita kaikkia dokumentteja heidan tulisi sailyttaa. Taman vuoksi monia
dokumentteja tulostetaan ja arkistoidaan varmuuden vuoksi. Esimerkiksi mikali tyontekijan
maaraaikainen tyosopimus muutetaan toistaiseksi voimassaolevaksi, tulostetaan kansioon en-
sin tyosopimus, joka lahetetaan liikkeeseen allekirjoitettavaksi, jonka jalkeen arkistoidaan
myos liikkeesta palautettu allekirjoitettu versio. Kahden tyosopimuksen lisaksi yrityksessa
saatetaan tulostaa esimerkiksi sahkoposti, jossa tyosopimuksen muutoksesta on sovittu. Tama
koetaan tarpeelliseksi, jotta tiedetaan, esimerkiksi myymalapaallikon vaihtuessa, kuka muu-

tosta on pyytanyt. (Jarvelainen 2017.)

6.5 Resurssit muutokseen

Yritys X:n resurssit dokumentinhallinnan kehittamiseen ovat rajalliset. Henkilostohallinnossa
tyoskentelee kaksi henkiloa, jotka arkistointia voivat jarjestaa. Taman lisaksi heilla on kay-
tettavissa konsernin IT-osasto, jolla on mahdollisuus auttaa jarjestelmien kayttoonotossa seka
teknisessa tuessa. Yrityksessa on myos tarkat budjetit, eika “rahaa mihinkaan ylimaaraiseen

ole, vaikka kyllahan se vanha jarjestelmakin maksaa.” (Jarvelainen 2017.)

Arkistointia ei ole yrityksessa lahdetty muuttamaan, silla yrityksella ei ole ollut tarpeeksi tie-
toa eri vaihtoehdoista. Yrityksella ei ole myoskaan ollut tietoa, mita muutos vaatisi yrityksel-
ta. Mikali muutokseen ryhdyttaisiin, uskotaan siihen kuitenkin loytyvan resursseja, jos muutos

nahdaan kannattavaksi. (Jarvelainen 2017.)

7 Kehittamisehdotukset

Yritys X haluaa tehostaa dokumenttienhallintaansa ja palkkahallinnon arkistointia. Talla het-

kella tehottomuuteen vaikuttaa muuan muassa se, etta yrityksella ei ole arkistointisuunnitel-
maa eika dokumenttien hallintaa ole suunniteltu. Tutkimustuloksissa nousi esiin myos se, etta
yrityksessa ei ole kiinnitetty huomiota esimerkiksi lain maaraamiin dokumenttien saily-

tysaikoihin. Kehittamisehdotuksissa on siksi analysoitu, mika dokumentinhallintajarjestelma
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sopisi yritykselle parhaiten seka annettu myos ehdotuksia dokumenttien uusista sailytysajois-

ta.

7.1 Arkistointisuunnitelmaprosessi

Yrityksen olisi hyva tehda arkistointisuunnitelma riippumatta siita, mika arkistointimenetelma
heilla on kaytossaan. Arkistointisuunnitelmassa kannattaa lahtea liikkeelle tutkimalla proses-
sia, josta dokumentteja syntyy. Prosessia voidaan tutkia esimerkiksi tyosuhteen elinkaari -
mallin kautta. Mallissa on jaettu tyosuhteen elinkaari kolmeen vaiheeseen, jonka pohjalta eri
vaiheissa syntyvia dokumentteja voi analysoida. Tyosuhteen alkuvaiheeseen kuuluvia doku-
mentteja ovat esimerkiksi tyosopimus, verokortti, vanhat tyotodistukset ja palkkakortti. Tyo-
suhteen aikaisia dokumentteja on muun muassa palkkaan vaikuttavat dokumentit, kuten laa-
karintodistukset, muutosverokortit seka tuntilistat. Tyosuhteen paattymisen aikaisia doku-

mentteja on esimerkiksi tyotodistus.

Prosessissa on hyva huomioida se, onko henkilostohallinnolle toimitettavat dokumentit saata-
vana sahkoisesti vai ei. Arkistointisuunnitelmassa olisi hyva selvittaa, mitka saapuvat doku-
mentit yritys arkistoi. Arkistointisuunnitelman lisaksi yrityksen taytyy paattaa haluavatko he
kayttaa sahkoista vai paperista arkistoa. Mikali suurin osa dokumenteista saapuu sahkoisesti,

voidaan sahkoista jarjestelmaa pitaa perusteltuna.

Myo0s resurssit, jotka arkistointiin on kaytettavissa, kannattaa yrityksen kartoittaa ennen ar-
kistoinnin kehittamista. Mikali yritys kayttaa omaa arkistointimenetelmaa, vaatii se enemman
yrityksen tyontekijaresursseja. Kaytettavissa olevat talousresurssit on myos syyta maaritella
eli paljonko yrityksella on rahaa kaytettavissa arkistoinnin jarjestamiseen. Ulkopuolelta ostet-
tu arkistointipalvelu vie vahemman yrityksen resursseja tyotunneissa, mutta vastaavasti se

kustantaa enemman.

7.2  Dokumenttien sailytysajat

Yrityksen olisi hyva kayda lapi jokainen dokumenttilaji, joita henkilostohallintoon toimite-
taan, ja sen perusteella suunnitella prosessi, miten kyseisten dokumenttien kanssa toimitaan.
tit, niiden nykyiset sailytysajat seka ehdotus uudeksi sailytysajaksi. Uusien sailytysaikojen

suosituksena on tyon optimointi seka lakien maaraamat asetukset.
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Dokumentti Nykyinen sailytysaika Uusi sdilytysaika

Paperinen palkkakortti Tyosuhde + 10 vuotta Tiedot siirretty jarjestelmaan
Edelliset tyotodistukset Tyosuhde +10 vuotta Tiedot siirretty jarjestelmaan
Tyosopimus Tyosuhde + 10 vuotta Tyosuhde + 10 vuotta
Verokortti Tyosuhde + 10 vuotta Voimassaoloaika
Laakarintodistukset Tyosuhde + 10 vuotta 2/6 vuotta

Tyotodistus 10 vuotta 10 vuotta

Tuntilistat 10 vuotta 10 vuotta

Taulukko 2: Palkkahallinnon dokumenttien sailytysajat

Paperisella palkkakortilla tyontekija ilmoittaa tiedot, jotka vaikuttavat palkanlaskentaan.
Talla hetkella yritys sailyttaa paperisen palkkakortin seka edelliset tyotodistukset 10 vuotta
tyosuhteen paattymisesta. Esimerkiksi henkilotiedot, pankkiyhteys seka tiedot tyokokemuk-
sesta syotetaan yrityksessa palkanlaskentaohjelmaan, ja tyontekijalle syntyy sahkoinen palk-
kakortti. Taman vuoksi paperiselle palkkakortin sailyttamiselle ei ole vahvaa perustetta, ku-
ten ei myoskaan tyontekijan edellisilla tyotodistuksilla, joiden vaikutus tyontekijan palkkaan
syotetaan myos palkanlaskentaohjelmaan. Tyontekijalla on velvollisuus tarkistaa itseaan kos-
kevat tiedot esimerkiksi palkkalaskelmasta, joten mahdolliset virheet voidaan korjata tyonte-

kijan aloitteesta. Henkilotietojen muuttuessa tiedot voidaan paivittaa suoraan jarjestelmaan.

Tyosopimus ja tyotodistus sailytetaan henkilostohallinnossa 10 vuotta tyosuhteen paattymi-
sesta. Tata voidaan pitaa jatkossakin sopivana sailytysaikana, tyosopimuslain seka kirjanpito-
lain maaraysten mukaisesti. Myos tuntilistoja tulee jatkossa sailyttaa edelleen 10 vuotta, silla

ne voidaan katsoa tositteiksi, joiden sailytyksesta kirjanpitolaki saatelee.

Yritys saa vuosittain verottajalta sahkoisesti tiedot palkansaajien ennakonpidatystiedoista,
mutta kesken verovuoden aloittavat tai veroprosenttiaan muuttavat tyontekijat toimittavat
verokortin henkilostohallintoon, joko sahkoisesti tai paperisessa muodossa. (Savolainen 2017.)
Verokortit voitaisiin jatkossa arkistoida verovuoden ajan tai harkinnan varaisesti hieman pi-

dempaan, jotta voidaan selvittaa mahdollisia epaselvyyksia.

Laakarintodistusten kasittelyprosessia yrityksen tulisi kehittaa siten, ettei niita sailytettaisi
niin pitkia aikoja kuin talla hetkella. Yritys saisi arkistoida laakarintodistuksia vain valttamat-
toman ajan, mutta hyvana ohjeistuksena voidaan pitaa tietosuojavaltuutetun ohjetta kahden
vuoden sailytysajasta. Mikali yritys luokittelee laakarintodistukset kirjanpitotositteiksi, voi-
daan niita sailyttaa kuuden vuoden ajan. Laakarintodistuksia arkistoitaessa tulee myos huomi-

oida, ettei niita tule sailyttaa samassa yhteydessa muiden henkilotietojen kanssa.
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Yritys X:n palkka- ja henkilostohallinto on jo pitkalti sahkoistetty tai automatisoitu kaiken
muun paitsi arkistoinnin ja dokumentinhallinnan osalta. Tyovuorosuunnittelu-, kirjanpito- ja
palkanlaskentaohjelmat on myos integroitu pitkalti keskenaan. Taman vuoksi sahkoista arkis-
tointia voidaan pitaa yritykselle perusteltuna vaihtoehtona. Valintaa puoltaa myos se, etta
yritys X:n palkkahallinnon dokumenteista suurin osa on mahdollista toimittaa sahkoisesti. Sah-
koisissa jarjestelmissa dokumentteja on myos helpompi hallita, mika tehostaa henkilostohal-

linnon toimintaa.

7.3  Dokumentinhallintajarjestelma

Paperinen arkisto voi olla yritykselle toimiva vaihtoehto, jos papereiden maara on hallittavis-
sa. Paperinen arkisto on helposti kenen vain kaytettavissa, eika se vaadi tietoteknista osaa-
mista. Dokumenttien lajittelutapa on syyta miettia hyvin, silla paperisen arkiston luokittelu-
tavan muuttaminen jalkikateen on haastavaa. Paperinen arkistointi vaatii tyontekijoilta myos
tarkkuutta. On erityisen tarkeaa, etta dokumentit arkistoidaan oikeaan paikkaan, jotta ne on
mahdollista 0ytaa tarvittaessa. Mikali dokumentteja toimitetaan paljon, saattaa paperisen

arkistoinnin hallinnointiin kulua litkaa aikaa.

Paperisessa arkistoinnissa tulee huomioida tietoturva, kuten muissakin arkistointivaihtoeh-
doissa. Dokumentit tulisi sailyttaa lukituissa tiloissa, jotta ulkopuoliset eivat saa niita hal-
tuunsa. Mikali dokumentteja toimitetaan sahkoisessa muodossa ja ne tulostetaan, tulee tieto-
turvasta huolehtia tassakin dokumenttien kasittelyn vaiheessa. Yrityksen tulisikin varmistaa
tulostus turvatulostuksen avulla, jolloin dokumentit tulostuvat vasta, kun ne vapautetaan jo-

nosta valtuutetun henkilon toimesta.

Paperisessa arkistoinnissa henkilotietosuojaan tulee kiinnittaa erityista huomiota, jotta ulko-
puolisilla ei ole paasya tyontekijoiden tietoihin. Tassa tulee huomioida myos se, etta laissa
yksityisyyden suojasta tyoelamassa maaritetaan siten, etta esimerkiksi laakarintodistuksia ei
saa sailyttaa yhdessa muiden henkilotietojen kanssa. Tama vaikeuttaa naiden dokumenttien
hallinnointia, silla niiden etsimiseen kuluu todennakoisesti enemman aikaa, kun ne on saily-
tettava erillaan. Tosin tietojen havittaminenkin tulee huomioida arkaluontoisia tietoja koski-

en, silla niita ei saa sailyttaa kuin valttamattoman ajan.

Arkistoinnin jarjestaminen yrityksen serverille yhteisiin kansioihin on melko helposti jarjestet-
tavissa, eika se vaadi paljoa tietoteknisia taitoja tai tukea IT-henkilostolta. Yrityksen tulisi
selvittaa, onko arkiston jarjestaminen serverille tietoteknisesti mahdollista eli paljonko ser-
veria on mahdollista kayttaa. Mikali arkistointi jarjestetaan yhteisissa kansioissa, lahtee arkis-
tointi kansiorakenteen suunnittelusta, jotta se palvelee kaikkia kayttajia mahdollisimman hy-

vin.
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Microsoft Sharepoint vaatii yrityksen henkilostolta hieman enemman tietoteknisia taitoja kuin
arkistoinnin jarjestaminen serverille. Sharepointin kayttoonotto arkistoinnissa vaatii myos
yrityksen IT-henkiloston kayttoa, jotta Sharepointiin saadaan toimivat tyotilat ja kansiot ar-
kistoinnin jarjestamiseen. Sharepointin kayttdo myos maksaa enemman verrattuna paperiseen
tai serverilla jarjestettyyn arkistointiin, eli se kuluttaa seka yrityksen tyontekija- etta talous-
resursseja. Sharepointissa arkistoinnin aloituskustannukset ovat suuremmat kuin sen kaytto-

ajan yllapitokustannukset.

Yrityksen on mahdollista ostaa sahkoinen arkistointi myos ulkoiselta palveluntarjoajalta. Tas-
sa tutkimuksessa on kaytetty esimerkkina Accountor Oy:n tarjoamaa palvelua, mutta saman-
lainen palvelu on mahdollista saada myos muilta tuottajilta. Ulkoiselta toimittajalta ostettu
palvelu sitoo vahiten yrityksen omia tyontekijaresursseja, silla ohjelman toimittaja huolehtii
kaikesta esimerkiksi jarjestelman teknisista ratkaisusta. Yritys X:n on mahdollista saada myos
tukea Accountorilta, mikali ohjelman kanssa ilmenee ongelmia. Ulkopuoliselta toimittajalta
ostettu jarjestelma on kuitenkin kallein tapa jarjestaa arkisto ja vaatii siksi eniten yrityksen

talousresursseja.

Yrityksella on kaytossa melko pienet henkilostoresurssit arkistosuunnitelman tekoon, toteut-
tamiseen ja yllapitoon, mista syysta yrityksen voi olla perusteltua ostaa sahkoinen palkka-
arkisto ulkopuoliselta toimittajalta. Ulkopuolinen toimittaja vastaa tuotteen toimivuudesta ja
siita, etta se tayttaa kulloisetkin vaatimukset arkistoinnille. Ulkoistettu palkka-arkisto vapa-
uttaa myos henkilostohallinnon resursseja paivittaisiin toihin, jotka vaativat enemman asian-

tuntijuutta, kuten esimerkiksi tyoehtosopimusten tulkinta tai rekrytoinnit.

8 Pohdinta

Opinnaytetyon tutkimusongelmana oli palkkahallinnon arkistoinnin tehottomuus talla hetkella
ja tarkoituksena oli loytaa yritykselle vaihtoehtoisia tapoja arkistoinnin jarjestamiseen. Tut-
kimuksessa onnistuttiinkin nostamaan esiin erilaisia vaihtoehtoja seka analysoimaan niiden

sopivuutta yritykselle. Tutkimuksen tuloksia yritys voi kayttaa apuna paatoksenteossaan.

Tutkimusprosessi onnistui myos hyvin, vaikka paremmalla suunnittelulla olisi prosessi voinut
olla nopeampi ja tehokkaampi. Tutkimuksen eri osioihin kuluvaa aikaa oli myos vaikea arvioi-
da, joten tutkimukselle ei oltu maaritelty kovin tarkkaa aikataulua. Tarkemman aikataulun
laatiminen ja sen paivittaminen tutkimuksen aikana olisi tehnyt prosessista tehokkaamman.

Tutkimus pysyi kuitenkin aikataulussaan.

Tieteelliseen tutkimukseen kuuluu tarkeana osana myos tutkimuksen luotettavuuden arviointi,

mika tulisi huomioida jo tutkimuksen suunnitteluvaiheessa. Luotettavuutta arvioidaan reliabi-
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liteetin ja validiteetin avulla. Validiteetilla tarkoitetaan sita, etta onko tutkimuksesta saadut
tiedot oikeita eli niilla saadaan vastauksia tutkimusongelmaan. Reliabiliteetilla taas tarkoite-
taan sita, etta tutkimuskohdetta mitataan valituilla mittareilla luotettavasti, ilman etta mit-
taaja, mittaustilanne tai satunnaiset tekijat eivat vaikuttavat tutkimustuloksiin. (Aaltio &
Puusa 2011, 154-155.)

Tutkimuksen validiteettia voidaan pitaa korkeana, silla tutkimuksella on saatu vastauksia tut-
kimusongelmaan. Tutkimuskysymyksia voidaan pitaa sopivina, silla niilla on saatu tarpeeksi
tietoa tutkimusongelman ratkaisemiseen. Tutkimuksen otosta voidaan pitaa pienena, mutta
silla saatiin tarvittava tieto tutkimusongelman ratkaisemiseksi. Laadullisessa tutkimuksessa
onkin tyypillista, etta aineistoa kerataan sen verran, jotta ilmid ymmarretaan ja tutkimuson-

gelma ratkeaa (Kananen 2014, 18).

Tutkimuksen reliabiliteettiakin voidaan pitaa hyvana, vaikka sita olisi my0s voinut parantaa.
Tutkimus on toistettavissa, silla tutkimuksessa esitetyt kysymykset ovat nahtavissa raportissa.
Tassa tosin taytyy huomioida se, etta kyseessa oli puolistrukturoitu haastattelu ja haastatte-
lutilanteessa aiheesta on voitu esittaa tarkentavia kysymyksia haastateltavalle. Tutkimuksen
reliabiliteettia lisaa kuitenkin se, etta tutkimushaastattelut nauhoitettiin ja litteroitiin, jol-
loin vastaukset eivat ole olleet esimerkiksi pelkkien muistiinpanojen tai tutkijan muistin va-
rassa. Tutkimuksen reliabiliteettia olisi voitu parantaa suorittamalla haastattelut neutraalissa

ymparistossa, esimerkiksi yrityksen neuvotteluhuoneessa.

Jatkotutkimuksena olisi mahdollista tehda yritykselle arkistointisuunnitelma, kun he paattavat
millaista jarjestelmaa haluavat kayttaa. Jatkotutkimuksessa voisi myos tutustua enemman
yrityksen resursseihin haastattelemalla esimerkiksi yrityksen IT-henkilostoa seka konsernin
edustajia. Mikali yritys haluaa kayttaa sahkoista jarjestelmaa, vaatii tutkimuksen tekeminen
enemman tietoteknista osaamista myos tutkimuksen tekijalta. Mikali yritys paatyy ulkoistet-
tuun palkka-arkistoon voi jatkotutkimuksena myo0s tutkia tata muutosprosessia ja mita tieto-

jen siirtaminen menetelmasta toiseen vaatii.
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Liite 1: Alkuhaastattelu

1. Perustiedot: nimi, titteli, tyotehtavat?

2. Mita ohjelmistoja yrityksella talla hetkella kaytossa? Ohjelmistojen toimittajat?

w

Miten palkkahallinnon materiaali arkistoidaan talla hetkella? Kauanko arkistoitu talla
tavalla?

Onko taman hetken arkistoinnille tehty suunnitelmaa?

Onko arviota paljonko arkistoinnin hoitaminen vie aikaa?

Mita dokumentteja arkistoidaan?

Mita tietoja yritys saa sahkoisesti?

© N o v &

Onko yrityksella ohjeistusta arkistoinnille? Tai ohjeistusta henkilotietojen kasittelyyn?
9. Minkalaista arkistointia on kayttaa? Mita positiivista, enta haasteita?

10. Millaisia toiveita arkistoinnille?

11. Mitka ovat tarkeimpia asioita arkistoinnissa?

12. Muita huomioita



Liite 2: Haastattelu prosessista ja resursseista

N O U A WN =

Perustiedot: nimi, titteli, tyotehtavat?

Mita asiakirjoja palkkahallinnossa kasitellaan?
Dokumenttien prosessi, kuka tekee mita?
Taman hetkisen arkistoinnin tietoturva?
Taman hetkisen arkistoinnin kustannukset?
Resurssit uuteen jarjestelmaan?

Muita huomioita?
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