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Opas tyoajan-
seurantaan

Nailla ohjeilla padset hyvaan alkuun
yrityksesi tydajanseurannan jarjestadmisessd.
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Esipuhe

Tyonantajalla on tyoaikakirjanpidon osalta niin lakisaateisia velvoitteita kuin omiakin
tarpeita, esimerkiksi raportoinnin tal tyon kirjaustavan suhteen. Hyvin jarjestetyn
tydajanseurannan avulla yritys pystyy varmistamaan, etta tyoaika kaytetaan
tehokkaastl, ja etta tyontekijoiden tyotunnit tulevat asianmukaisesti kirjatuiksi, myos
palkanlaskennan nakokulmasta.

Tassa oppaassa kaymme lapi, mita kaikkea organisaation on tyoajanseurannassa
otettava huomioon lakia noudattaakseen seka tyovoiman kayttoa optimoidakseen.



Tyoajanseurannan lakisaateiset
velvoitteet

Organisaation pohtiessa tyoajanseurantaa on huomioitava
Suomen tyoaikalaki. Laki velvoittaa tyonantajaa kirjaamaan
tehdyt tyotunnit ja niista suoritetut korvaukset __
tyontekijoittain. Tyonantajan on sailytettava tyoaikakirjanpito-
aineisto tyoaikalain 40 ja 41 §:ssa saadetyn kanneajan R
paattymiseen asti. (Tydaikalaki 872 / 2019).

Kaytannossa tyonantajan on sailytettava tyoaikakirjanpitoa
vahintaan kahden vuoden ajan sen kalenterivuoden
paattymisesta, jonka alkana tyoaika on tehty. Myos
erilaiset paikalliset sopimukset ja tyoehtosopimukset
tuovat omat lailliset velvoitteensa tyonantajalle.




Laki saatelee myos enimmaistyomaaraa ja lepoaikoja tyon "-.‘

valilla. Tyoaikaseurannan ja lepoaikojen laiminlyonti, seka
enimmaistyoajan ylittavan tyon teettaminen onkin
kriminalisoitu ja sita kasitellaan tyoaikasuojelurikoksena

ja/tai tyoturvallisuusrikoksena. Emmmd"sﬂ/daika
L . L o . >Uomen ybaikalqin
Koska tydajan seurantaan liittyy useita lain vaatimia aspekteja, sita Mukaan o, 40 tunt;
tukemaan kannattaa hankkia sopivat tyokalut. Tydajanseurantatapaa Vitkossq man el‘['z‘n.t za“
valitessa onkin organisaation edun mukaista varmistaa, etta se Sopimustg yista

mahdollistaa tyoaikakirjanpidon helpon ja riskittoman sailyttamisen
ainakin kahden vuoden ajanjaksolle.




KENEN TYOAIKAA TAYTYY SEURATA?

Tuntikirjanpito on lain mukaan pakollista joka ikiselle yritykselle ja jokaiselle tyontekijalle, tittelista
huolimatta. Velvoitteeseen on kuitenkin muutamia poikkeuksia, esimerkiksi toimitusjohtajat ja freelancerit.

Ei ole valia, minkalainen organisaatio on kyseessa tai maksetaanko henkilolle tunti- val kuukausipalkkaa -
tuntikirjanpitovelvoite patee silti.

Tyonantaja on velvoitettu pitamaan kirjaa saannollisen tyoajan tydotunneista, seka lisa-, yli-, hata- ja
sunnuntaityotunneista. Myos tyontekijoiden tyotunneista ansaitut rahalliset korvaukset tal niista annetut
vapaat on loydyttava selkeassa muodossa.

Aluehallintoviraston tyosuojelutarkastus pureutuu usein varsin
tarkkaan yrityksen tyoaikakirjanpitoon. Lue vinkit
tarkastukseen valmistautumiseen blogista “AVIn tarkastus
tulossa - laita tyoajanseuranta kuntoon”.



https://tuntikone.fi/avin-tarkastus-tulossa-laita-tyoajanseuranta-kuntoon/?utm_source=ladattavat&utm_medium=referral&utm_campaign=opas-tyoajanseurantaan
https://tuntikone.fi/avin-tarkastus-tulossa-laita-tyoajanseuranta-kuntoon/?utm_source=ladattavat&utm_medium=referral&utm_campaign=opas-tyoajanseurantaan

Joustava tyo

Joustavat tyomuodot ovat tulleet jaadakseen useilla aloilla.
Osaajat myos aktiivisesti etsivat tietynlaisia vapauksia tarjoavia
tyopaikkoja. Naita vapauksia ovat esimerkiksi tyontekopaikka,
seka tyoajan mukauttaminen omien menojen ja vapaa-ajan
suunnitelmien mukaan.

Huomioithan, etta tyonantajalla on yleinen tasapuolisen
kohtelun velvoite. Toisin sanoen, kaikilla samaa tyota
tekevilla ja samanlaisessa asemassa olevilla on oltava
samat oikeudet esimerkiksi joustavan tyon toteuttamiseen.

Joustavan tyon kaytannot, kuten liukumat, on usein
kaytava yhteistoimintaneuvottelussa lapi. Kun kaikki
saannot ja toimintamallit ovat henkilostolle selvia,
valtat myos mahdolliset riitatilanteet.



ETA- JA HYBRIDITYO

Tyon suorittamispaikalla el ole lahtokohtaisesti merkitysta tyoaikalain soveltamisen kannalta. Toisin sanoen
myos kotona tai muussa tyontekijan valitsemassa paikassa tehtava tyo on tyoaikalain piirissa.

Eta- ja hybridityota tehdessa on erityisen tarkeaa, etta tyonantaja on luonut selkeat ja yhtenevaiset
kaytannot tydajan seuraamiselle, joita on myos sovellettava johdonmukaisesti. Naita on esihenkilon hyva
pystya seuraamaan keskitetysti ja reaaliaikaisesti. Myds eta- ja hybriditoissa patee tasapuolisen kohtelun
velvoite, eli yksilokohtaisia oikeuksia el tydnantaja vol antaa.

Eta- ja hybridityohon liittyy useita huomioonotettavia seikkoja.
Katso tallenne webinaarista “Lainmukainen tyoajanseuranta
modernissa tyoymparistossd”, puhujana tyoaika- ja
yrityslainsaddannon ammattilainen Albert Makela.



https://kohosales.twentythree.com/lainmukainen-tyoajanseuranta-1?utm_source=ladattavat&utm_medium=referral&utm_campaign=opas-tyoajanseurantaan
https://kohosales.twentythree.com/lainmukainen-tyoajanseuranta-1?utm_source=ladattavat&utm_medium=referral&utm_campaign=opas-tyoajanseurantaan

LIUKUMAT

Tyontekopaikan lisaksi myos tydaika vol joustaa
mahdollisuuksien mukaan. Liukuva tydaika on yksi joustavan
tyon muoto.

Liukuma tarkoittaa tydajan joustoa, jonka puitteissa tyontekija
vol itse paattaa tyopaivansa alkamis- ja paattymisajankohdan
tiettyjen rajojen sisalla.

Liukuma antaa tyontekijoille mahdollisuuden sovittaa
tyoalkaansa henkilokohtaisiin tarpeisiinsa ja parantaa nain
tyo- Ja vapaa-ajan tasapainoa. TyoOpaikalla voi olla liukuma-
alka esimerkiksi klo 7-9 valilla, jolloin tyontekija voi valita
aloittamisaikansa, kunhan tayttaa paivittaisen tyoaika-
tuntimaaran.

Esimerkiksi naistc on
talloin sovittava:

Saannollisen tyoajan pituus

Milloin viimeistaan on aloitettava tyot ja
milloin aikaisintaan voi lopettaa tyot
Tyoajan vuorokautinen liukumaraja ja
liukuma-ajan sijoittaminen

Lepoaikojen sijoittaminen

Saanndllisen tydajan ylitysten ja alitusten
enimmaiskertyma, eli ns. liukumasaldon

maara

Tutustu taalta lisaa liukumien lakivaatimuksiin:
https://tyosuojelu.fi/tyosuhde/tyoaika/liukuva



https://tyosuojelu.fi/tyosuhde/tyoaika/liukuva

TYOAIKAPANKKI

Myos tyoaikapankki tarjoaa joustavuutta tyoelamaan. Sen avulla tyontekija voi tallettaa ylimaaraista
tyoaikaa myohempaa kayttoa varten.

Tama ylimaarainen tyodaika voi olla esimerkiksi ylitoita, iltatyota tai
vilkonlopputyota, ja tyontekija voi myohemmin kayttaa kertynytta
tyoaikaa vapaapaivina tai lyhennettyina tyopaivina. Tyoaikapankin idea
on lisata joustavuutta seka tyonantajan etta tyontekijan nakokulmasta.

Tyoaikapankki on tietylla tavalla mahdollista toteuttaa manuaalisilla
menetelmilla, mutta se on merkittavasti hankalampaa ja alttiimpaa
virheille kuin digitaalisilla jarjestelmilla. Eri jarjestelmista loytyvat
digitaaliset tyoaikapankit seuraavat tarkasti tunteja, ylityotunteja ja
saldosiirtoja, vahentaen nain inhimillisia virheita.




Yrityksen tavoitteet maarittavat
tyoajan seurantatavat

Kun lakisaateiset velvoitteet on taytetty, tyoajanseurantatapaa
valittaessa on tarkeaa ottaa huomioon yrityksen omat,
vksilolliset tavoitteet ja rajoittavat tekijat.

Tybajanseuranta on keskeinen osa yrityksen toimintaa, ja sen
toteuttamiseen on olemassa useita eri tapoja. Valittava
tyoajanseurantatapa riippuu yrityksen tarpeista, tyon-
tekijoiden maarasta, tyoskentelytavoista ja teknologisista
valmiuksista.

Seuraavilla sivuilla kaymme lapi muutamia yleisimpia
ty0ajanseurannan tapoja ja niiden ominaisuuksia.



MANUAALINEN KIRJAAMINEN

Manuaalinen tyoajanseuranta tapahtuu usein paperilla tai taulukko-
laskentaohjelmalla, kuten Excelilla. Taulukkolaskentaohjelmat ovat
sopivia pienille aloittaville yrityksille, joiden tyontekijamaara on
erittain vahainen ja tyoajat ovat saannallisia.

Paperilla tapahtuvaa tyoajanseurantaa ei nykypaivana
suositella, eika siita palkanlaskijakaan ilahdu.

Manuaalinen kirjaaminen on useille yksinkertainen ja helppo
valinta, silla se el vaadi ollenkaan konkreettisia investointeja.
Yrityksen kasvaessa siita tulee kuitenkin aikaa vieva prosessi,
minka lisaksi virheiden todennakoisyys kasvaa. Tama tuo
mukanaan omat kulunsa.

Manuaalisid
kirjaustapojd
kannattaa kayttad

vain yrityksen.
alkutaipaleella, joS
silloinkaan.




TYOAJANSEURANTAJARJESTELMAT

TyOajanseurantajarjestelmat tarjoavat kayttajilleen huomattavasti enemman toiminnallisuuksia verrattuna
manuaalisiin menetelmiin, eivatka ne nykypaivana enaa ole hinnaltaan pientenkaan yritysten tavoittamatto-
missa. Saatat saada hyvan jarjestelman kayttoosi jopa vain muutamalla eurolla kuukaudessa.

TyOajanseurantajarjestelmat sisaltavat usein monipuolisia raportointiominaisuuksia ja erilaisia tyoajan-

Kirjaustapoja, joiden avulla yritys voi hallinnoida toimintaansa huomattavasti laadukkaammin. Moni yritys
hyotyy esimerkiksi tyopaivan ja tehtavien kellotusominaisuudesta.

Jérjestelmat ovat yleisesti manuaalista parempia vaihtoehtoja useasta syystda:

e TyoOajan kirjaaminen helpottuu e | akisaateiset velvoitteet tayttyvat helposti
e Raportointi on selkeaa ja saannonmukaista e Mahdollisten riitatilanteiden selvitys helpottuu
e TyoOalkalistat saadaan suoraan palkanlaskentaan e Yritys luo tyontekijoilleen ammattimaisemman kuvan




TOIMINNANOHJAUSJARJESTELMAT

Toiminnanohjausjarjestelma, eli ERP- tai PSA-jarjestelma, avaa
ovet alvan uudenlaiseen maailmaan tyoajanseurannan ja monien
muiden ominaisuuksien osalta.

Toiminnanohjausjarjestelma integroi tydajanseurannan ” ) Toiminnanohjaus-
saumattomasti muihin liiketoiminnan prosesseihin, kuten jarjestelma onkin
projektinhallintaan, henkiléresursointiin ja laskutukseen. WG R VO Bie),
Tama vahentaa manuaalista tietojen syottamista ja virheiden \v\, I ka/?n.attaa sur.tya
riskia, parantaen tiedonkulkua eri osastojen valilla ja saastaen ( mahdollisimman ptan

” i yrityksen kasvaessa, tai
alkaa tuottavampaan tyohon. S S

tavoltellessa

b

Lisaksi toiminnanohjausjarjestelman reaaliaikainen seuranta ja
ennustava analytiikka tarjoavat kattavaa tietoa tyontekijoiden
tyoajoista, mahdollistaen nopean ja informoidun paatoksenteon
seka resurssien optimoinnin.



Sahkoiset jarjestelmat tuovat selvasti enemman hyotyja yritys- -
toiminnan johtamiseen ja seurantaan verrattuna manuaalisiin
tapoihin. Sahkoiset ratkaisut nopeuttavat hallinnollisia
prosesseja, antavat paremman pohjan litketoiminnan
kehittamiselle ja jJattavat enemman aikaa tuottavalle tyolle.

Yrityksilla on usein hyvinkin erilaisia tarpeita tyoajan-
seurannan ominaisuuksille, jotka taytyy ottaa valinnassa
huomioon. Naita ovat esimerkiksi erilaiset tydajan kirjaus-
tavat, kuten tydaikakello. Joillakin yrityksilla voi olla

tarve myos vuorosuunnittelulle, mobiilikaytolle tai
GPS-seurannalle.




VIISI KYSYMYSTA JARJESTELMAN VALINNAN TUEKSI

Tarpeiden mukaiseksi kuratoidut ominaisuudet selkeyttavat toimintaa ja vahentavat hallinnollista vaivaa.
Onkin tarkeaa tunnistaa omalle yritykselle olennaiset tyokalut ja valita niiden perusteella sopivat
tyoajanseurantatavat. Nailla kysymyksilla paaset alkuun:

Miten palkanlaskijani saa tyoaika-aineiston?
Onko jarjestelmdsta suora yhteys talouden-
hallintaan? Voiko palkanlaskija kGyda hakemassa

Mika tapa kirjata tyoaikaa on paras juuri minun
yritykselleni ja tyontekijoilleni?
Onko tybaikaa paras kirjata kellotuksen kautta

tal manuaalisesti merkitsemalla tyopaivan
aloitus- ja lopetusaika?

Mita kaikkea haluan seurata?
Seurataanko erillisia tyotehtavia? Onko tarvetta
GPS-seurannalle? Entdpd lomien hallinta?

Onko tarvetta tehda tyoaikakirjauksia mobiililla?
Kuuluuko tydntekijoiden tehtavankuvaan eri
paikoissa litkkuminen ilman tietokonetta?

aineiston suoraan jarjestelmasta Pystyyko TES:n
ottamaan huomioon jo tyoaikakirjauksia tehdessa?

Tarvitsenko tyoajanseurantajarjestelman, jonka

voin myohemmin paivittaa laajempaan toiminnan-
ohjausjarjestelmaan?

Mitka yrityksen tulevaisuudensuunnitelmat ovat?
Onko jo nyt tarvetta toiminnanohjausjarjestelmalle,
jossa vol hoitaa myos projektit ja laskutukset?



Kun yrityksen tavoitteet on maaritetty ja naista on selkea kuva, on
myO0s tarpeenmukaisen jarjestelman valinta huomattavasti helpompaa.
Riittamaton tai jopa liiallinen maara ominaisuuksia voi pahimmassa
tapauksessa hidastaa yrityksen toimintaa. Jos palveluntarjoajan
sivuilta on mahdollisuus varata etaesittely, se kannattaa aina ottaa

ennen paatoksentekoa.

Tybajanseurannan tavoitteiden ollessa selkeat osaa jarjestelman
myyjakin usein konsultoida, mitka ominaisuudet parhaiten palvelevat

juuri sinun yrityksesi tarpeita.

Etsinndssa uusi tyoajanseurantajarjestelma? Lue vertailu
suosituimmista tyoajanseurantajcirjestelmista!

""l


https://tuntikone.fi/helppo-tyoajanseuranta-ohjelmisto-vertailu/?utm_source=ladattavat&utm_medium=referral&utm_campaign=opas-tyoajanseurantaan
https://tuntikone.fi/helppo-tyoajanseuranta-ohjelmisto-vertailu/?utm_source=ladattavat&utm_medium=referral&utm_campaign=opas-tyoajanseurantaan

OTA HUOMIOON MYOS PALKANLASKENTA

MyOs palkanlaskennan nakokulmasta on tarkeaa, etta
vrityksella on kaytossa hyva tyoajanseurantajarjestelma.
Sahkoisen jarjestelman avulla minimoit virheet tyoaika-
Kirjauksissa ja palkanlaskija saa saman tien oikeelliset
tiedot ja oikeassa muodossa.

Palkanlaskijoilla on myos usein hyva nakemys eri
tyoajanseurantaa tehostavista jarjestelmista. Kysy rohkeasti
taloushallinnon kumppaniltasi suosituksia, tai etsi
jarjestelmia, joita useat tilitoimistot suosittelevat.



Integroitavuus parantaa tietoturvaa
ja tehokkuutta

Sahkoisten tydajanseurantajarjestelmien yksi isoimmista
valteista on niiden integraatiomahdollisuudet muihin ulko-
puolisiin jarjestelmiin, kuten palkanlaskentajarjestelmiin.

Hyvasta tyoajanseurantajarjestelmasta tiedot saadaan
lahetettya suoraan palkanlaskentajarjestelmaan,
tehostaen palkanlaskentaprosessia. Talla tavalla myos
tietosuoja pysyy korkeana, silla henkilotietoja el altisteta
erinaisille hyokkayksille, joita usein kohdistuu
esimerkiksi sahkopostipalvelimille.

Sahkoista jarjestelmaa valitessasi tarkista siis, etta
siita loytyy hyvat yhteydet yrityksellesi olennaisiin
jarjestelmiin.




Tassa vain muutama tapa, kuinka pystyt hyodyntamaan tydajanseurantajarjestelman avulla saatua
dataa:

Analysoi tyotehtaviin kaytettya aikaa Suunnittele tyovuorot dataan perustuen
Kuluuko tyoaikaa tai resursseja liikkaa tiettyihin Analysoimalla tyoaikadataa pystyt paremmin
tehtaviin? Talloin kannattaa harkita sen jakamista tasapainottamaan tyokuormaa ja vahentamaan

pienempiin osiin tai resurssien lisaamista tehtavalle. ylityotunteja.

Vahenna ylitoita Tunnista ylikuormitus
Jos naet, etta tyontekijan viikkotunnit ovat jatkuvasti
lilan korkeita, pystyt keskustelemaan tilanteen
ratkaisusta.

Pureudu raporttien avulla ylityopiikkeihin ja puutu
tilanteisiin nopeammin, jopa ennaltaehkaisevasti.

Kun tyéajanseuranta on helppoa ja sen tulkinta selkeaad, pystyt myés
saamaan datasta enemmadn irti. Lue blogi tyoaikadatan hyodyntéimisestdi!


https://tuntikone.fi/tiedolla-johtaminen-tyoajanseurannassa/?utm_source=ladattavat&utm_medium=referral&utm_campaign=opas-tyoajanseurantaan
https://tuntikone.fi/tiedolla-johtaminen-tyoajanseurannassa/?utm_source=ladattavat&utm_medium=referral&utm_campaign=opas-tyoajanseurantaan

Hinta on usein kynnyskysymys jarjestelmahankinnassa. Tarkeaa
onkin tutustua tarjolla oleviin jarjestelmiin kunnolla, seka
vertailla ominaisuuksien, laadun ja hinnan suhdetta.

Jos palveluntarjoajalta on mahdollista varata henkilo-
Kohtainen demo, se kannattaa hyodyntaa. Demon aikana
nystyt kysymaan tarkeita kysymyksia ja naet jarjestelman
potentiaalin selkeammin.

TyO0ajanseurantajarjestelmat voivat vaihdella muutamasta
eurosta kymmeniin euroihin per kayttaja kuukausi-
tasolla. Varsinkin tybajanseurannan sisaltavissa
toiminnanohjausjarjestelmissa hintahaitari voi olla
hyvinkin laaja.




Ostajana sinun on hyva tietaa, mita kaikkea yrityksesi tarvitsee tydajanseurannalta, ettet investol
turhaan kalliiseen jarjestelmaan, jos halvempi vaihtoehto tayttaa kaikki tarpeet.

Ostajan el kannatakaan katsoa vain tuotteen hintaa,
vaan tuotteen ominaisuuksia oman yrityksen
tarpeiden lahtokohdista. Markkinoilla on useita
saman hintaisia ohjelmistoja, joiden ominaisuudet
volvat erota suuresti.

Hinnoittelussa kannattaa tutustua myos asiakas-
palvelun kustannuksiin. Halvin jarjestelma el
valttamatta lopulta ole halvin, jos asiakaspalvelu
maksaa ja yrityksella on tarve hyodyntaa sita.
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Tuntikone on suomalainen
tyoajanseurantajarjestelma,
joka ei turhaan mutkista asioita.

Helppo tybajanseuranta on yrityksesi valttikortti.
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