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Opinnaytetyo on tehty toimeksiantona tilitoimisto X:lle. Tyo on toiminnallinen ja sen tarkoi-
tuksena on luoda perehdytysopas uusien tyontekijoiden tyon tueksi. Perehdytysoppaan sisalto
koostuu kuukausittaisten tyovaiheiden yksityiskohtaisesta opastuksesta. Opinnaytetyo on ra-
jattu tehostamaan toimeksiantajan nykyista perehdytysprosessia ja luomaan tehokas valine

sen tueksi.

Tietoperustana tyossa on kaytetty taloushallinnon kehitykseen ja asiantuntijuuteen liittyvaa
teoriaa, jotka molemmat ovat ajankohtaisia asioita taloushallintoalalla. Taman lisaksi tyossa
kasitellaan myos aiheeseen liittyen perehdytyksen teoriaa. Aiheet tukevat toimeksiantajalle

tehtavan perehdytysoppaan luomista.

Tutkimusmenetelmana on kaytetty teemahaastatteluita, jotka tehtiin viidelle toimeksianta-
jayrityksen tyontekijalle. Haastatteluiden pohjana kaytettiin runkoa, joka koostui teoriaan

liittyvista aiheista seka perehdytysoppaasta ja siihen liittyvista toiveista.

Opinnaytetyon tuloksena luotu perehdytysopas otettiin tilitoimisto X:ssa uusien tyontekijoi-
den keskuudessa kayttoon. Haastatteluiden avulla perehdytysoppaasta luotiin kattava ja yhte-
nainen. Perehdytysopas on tarkoitettu yrityksen sisaiseen kayttoon, joten sita ei julkisena liit-

teena tuoda tassa tyossa esille.
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This thesis project was commissioned by an accounting firm, company X. The purpose of the
project was to create an orientation guide for new employees. The orientation guide offers
guidance on carrying out monthly work activities and is intended to enhance the company's

current orientation process.

The theoretical part focuses on investigating the development and expertise of financial ad-
ministration, which are both very topical issues in the financial administration sector. In addi-
tion, the thesis deals also with the theory of orientation. These topics support the creation of

the orientation guide.

The research method used in the thesis project utilised theme interviews, which were con-
ducted for five employees of the accounting firm, company X. Interviews consisted of three
sections. The first two related to themes discussed in the theoretical chapter, and the last
section concerned the orientation guide. The main purpose of the interviews was to get com-

ments and wishes about the guide.

The orientation guide created as a result of the thesis project was introduced in the account-
ing firm. Through effective interviews the guide became a useful tool for the company's ori-
entation process. The orientation guide has been made for the private use of the company

and for that reason it is not presented as a public attachment in this thesis report.

Keywords: Introduction, financial administration, electronic financial administration
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1 Johdanto

Opinnaytetyo suoritettiin hankkeena tilitoimisto X:lle ja tarkoituksena oli luoda perehdy-
tysopas uusien seka vanhojen tyontekijoiden kayttoon. Onnistunut tyosuhde lahtee aina onnis-
tuneesta seka kattavasta perehdytyksesta. Uusien asioiden oppimisen tukena on tarkeaa olla
myos taustatietoa ja teoriaa kyseisesta tyosta. Taloushallinnon tehtavista on tullut yha enem-
man asiantuntijatyota, mutta on tarkeaa muistaa myos tyotehtavien toiminnallinen puoli ja

niiden huolellinen oppiminen.

Tama opinnaytetyo on toiminnallinen, jossa luodaan tutkimusmenetelman seka teorian poh-
jalta konkreettinen perehdytysopas. Perehdytysoppaan tueksi tassa tyossa tutkitaan perehdy-
tysprosessia ja sen vaikutuksia seka taloushallintotyon muuttumista ja asiantuntijatyota. Ta-
loushallintotyo, ja tassa yhteydessa erityisesti kirjanpitajan tyo, on hyvin toiminnallista, joten
perehdytysprosessilla on erityisen suuri vaikutus tyohon. Tyota taytyy noudattaa tiettyjen oh-
jeiden mukaisesti, johon liittyy tyoyhteison omia ohjeita seka lainsaadannollisia normeja. Oh-
jeiden noudattamisen lisaksi asioita taytyy myos ymmartaa ja osata analysoida. On tarkeaa
tuntea taloushallinnon keskeisia ja ajankohtaisia asioita, joita talla hetkella ovat esimerkiksi

automatisointi, asiantuntijuus seka teknologia.

1.1 Tausta

Tilitoimisto X on vahittaiskaupan kirjanpitoon erikoistunut tilitoimisto, joka tarjoaa taloushal-
linnon palveluita kattavasti asiakkailleen. Tilitoimisto koostuu yhdeksasta palveluyksikosta,

joista yhdelle naista tama opinnaytetyo on tarkoitettu. Vahittaiskauppa tarkoittaa tuotteiden
myymista suoraan loppukayttajalle eli kuluttajalle. Kyseinen tilitoimisto hoitaa suuren ketju-
yrityksen kauppiasyrittajien kirjanpitoa seka verosuunnittelua. Opinnaytetyon kohteena oleva
yksikko hoitaa nimenomaan paivittaistavarakauppojen kirjanpitoa. Kirjanpitoaineisto on laaja
huomioiden, etta paivittaistavarakaupat myyvat tana paivana lukuisia muita lahipalveluita

itse kulutusmyynnin lisaksi.

Kyseisen tilitoimiston asiakasmaara ja siita johtuen myos tyontekijoiden henkilomaara on kas-
vanut viime vuosina, joten uusia tyontekijoita on useampia. Tyo on kiireista, joten yrityksen
tehokkuuden lisaamiseksi perehdytysprosessi on suoritettava mahdollisimman tehokkaasti ja
nopealla aikataululla. Perehdyttajat ovat yleensa yksikon tyontekijoita, jotka hoitavat pereh-
dytysta oman tyonsa ohella. Tilitoimisto X:lla on oma perehdytyssuunnitelma, jota pyritaan
noudattamaan jokaisen uuden tyontekijan kohdalla. Taman opinnaytetyon tarkoituksena ei

siis ole luoda taysin uutta perehdytysprosessia, vaan luoda sen tueksi kattava perehdytysopas.

Hyva perehdytys poistaa nopeasti uuden tyontekijan epavarmuutta ja nopeuttaa hanen sopeu-

tumistaan tyoyhteisoon. Hyva perehdytys vaatii suunnittelua, keskustelua ja tehokkuutta.



Taytyy myoOs muistaa, etta perehdytysprosessille ei voida vetaa tiettya aikarajaa, vaan sita

tarvitaan aina tyotehtavien ja -tapojen muuttuessa (Tyoterveyslaitos 2017.)

Tilitoimisto X:n tyotehtavat ovat osittain muuttuvia taloushallintoalan tapaan, joten monet
ohjeet vanhentuvat nopeasti. On tarkeaa paivittaa ohjeita kirjallisesti seka suullisesti suoraan
tyontekijoille. Teknologian kehittyminen on poistanut tiettyja tyovaiheita, mutta toisaalta
uusia tyovaiheita tulee myos lisaa. Kirjanpitajan tyohon liittyy paljon erilaisia oikaisuja, ja
esimerkiksi asiakkaiden liiketoiminnan muutokset voivat lisata niiden maaraa. Taytyy muistaa,

etta taloushallintoalan lisaksi muutkin toimialat muuttuvat jatkuvasti.

1.2 Tavoitteet ja rajaus

Opinnaytetyon tuloksena luodun perehdytysoppaan tarkoituksena on uuden tyontekijan nopea
ja tehokas sopeutuminen uusiin tyotehtaviin. Perehdytysopas luodaan opinnaytetyon tutki-
muksen pohjalta ja siita pyritaan tekemaan mahdollisimman kompakti ja tyontekijoille mie-
leinen. Perehdytysoppaassa on tarkoitus kuvata tyovaiheita mahdollisimman tarkasti ja selke-
asti kayttaen esimerkiksi paljon kuvakaappauksia, jotta jokainen tyontekija pystyisi sita hel-
posti hyodyntamaan. Perehdytysopas koostuu jokaisen kuukausittaisen tyovaiheen ohjeistuk-

sesta.

Opinnaytetyon seka hankkeen tavoitteet voidaan eritella silta osin, etta opinnaytetyon tavoit-
teena on tutkia aihetta teorian ja tutkimusmenetelman kautta, kun taas itse hankkeen tavoit-
teena on luoda toiminnallinen opas, joka ei itsessaan sisalla minkaanlaista tutkimusta. Opin-
naytetyo on rajattu tehostamaan yrityksen nykyista perehdytysprosessia. Perehdytysopas tu-
lee olemaan tehokas valine nykyisen perehdytysprosessin tueksi, joten yrityksen nykyista pe-

rehdytysprosessia ei lahdeta taman opinnaytetyon tuotoksena muuttamaan.

1.3  Menetelmat

Opinnaytetyon tutkimus on kvalitatiivinen eli laadullinen, jossa valitun tutkimusmenetelman
seka tiedonkeruun pohjalta luodaan toimeksiantajayritykselle perehdytysopas. Tutkimusme-
netelmaksi valittiin teemahaastattelu. Tutkimuksen tuotos on tarkoitettu tietyn yrityksen
tyontekijoiden kayttoon, joten haastattelut ovat hyodyllisin keino tuottaa mahdollisimman

tehokas apuvaline tyontekijoiden kayttoon.

Teemahaastattelu on keskustelunomainen haastattelu, jossa ei noudateta tiettya kysymysjar-
jestysta tai tarkkaan valittuja kysymyksia. Teemahaastatteluun valitaan tarkkaan harkitusti
sellaiset henkilot, joilta uskoo saavansa kattavasti kyseiseen aiheeseen liittyvaa tietoa. Tee-
mahaastatteluun on valittu tietyt aiheet, joista keskustellaan ja haastattelijalla voi olla esi-
merkiksi ranskalaisilla viivoilla tiettyja asioita, joista on tarkoitus keskustella. Haastattelijan
on tarkeaa ennakkoon perehtya aiheeseen ja haastateltavien asemaan, jotta haastattelu olisi

mahdollisimman hyodyllinen tutkimuksen tueksi. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)



Tutkimus alkaa kartoittamalla itse tutkimusongelma ja siihen liittyva nykytilanne. Taman jal-
keen muodostetaan tutkimuksen tavoitteet ja haluttu lopputulos. Tutkimukseen liittyvan teo-
rian avulla pohjustetaan tietamysta tutkimusaiheesta ja luodaan pohja teemahaastattelulle.
Teemahaastattelu koostuu teoriaan liittyvista aiheista seka itse hankkeeseen liittyvista toi-
veista. Haastattelujen avulla luodaan taas pohja toimeksiantajalle tehtavaan perehdytysop-
paaseen, jota lahdetaan tyostamaan haastatteluista saatujen tietojen perusteella tyontekijoi-

den toivomalla tavalla.

2 Taloushallinnon asiantuntijatyo

Taloushallintoala on kehittynyt vuosien saatossa huomattavasti ja kehittyy koko ajan lisaa.
Alalla on meneillaan ehka yksi suurimmista murroksista. Teknologian huima kehittyminen ja
sita kautta automatisaation lisaantyminen muuttavat lahitulevaisuudessa taloushallintoalan
tyontekijoiden tyotehtavia merkittavasti. Tassa teoriaosuudessa kasitellaan teknologian kehi-

tysta, asiantuntijuutta seka alan uusia palvelumuotoja.

2.1 Taloushallintoala

Taloushallinto tarkoittaa yrityksen tai muun organisaation rahaan liittyvien toimintojen laki-
saateista hoitamista seka naiden tietojen perusteella johdolle analysointia toiminnan ohjauk-
seen ja suunnitteluun liittyen. Taloushallintoalan tehtavia ovat esimerkiksi kassanhoito, kir-
janpito, palkanlaskenta tai veroneuvonta. Yritys tai muu organisaatio voi halutessaan hoitaa
yrityksen taloushallinnon sisaisesti yrityksen omassa taloushallintoyksikossa tai ulkoistaa ta-
loushallinnon tehtavat ulkopuoliselle tilitoimistolle. Yha useampi yritys ulkoistaa taloushallin-
tonsa tilitoimistojen laajojen palveluiden seka omien resurssiensa vuoksi. Taloushallinto on
keskeinen osa jokaisen yrityksen toimintaa, ja se on valttavaa liiketoiminnan menestyksen
kannalta. Taloushallinnon avulla yritys pystyy asettamaan taloudellisia tavoitteita ja seuran-

nan seka laskennan avulla paastaan haluttuihin tavoitteisiin (Taloushallinto 2018.)

2.2 Digitalisaatio

Digitaalisatiota voidaan pitaa taman hetken muotitermina. Se koskettaa ihmisten jokapai-
vaista elamaa ja monia eri aloja yrityssektorilla. Esimerkiksi teollisuusalalla, taloushallinnossa
ja logistiikassa on koettu jo suuria kehitysaskeleita. Yksittaisten ihmisten elamassa digitali-
saatio nakyy esimerkiksi verkkopalveluiden lisaantymisena, kun taas yrityksissa monet rutii-
nitoista ovat digitalisaation avulla automatisoitu. Lisaksi tiedon maara ja nopeus ovat lisaan-
tyneet merkittavasti ja yritykset joutuvatkin miettimaan, miten he mahdollisimman tehok-
kaasti hyodyntaisivat saatua tietoa. Koska tiedon maara on niin valtava, on myos tarkeaa tun-
nistaa yrityksen kannattavuuden kannalta hyodyllinen tieto. Vaistamatta jokainen yritys toi-

mialasta riippumatta tulee kohtaamaan digitalisaation vaikutuksia. (Sirkia & Junnola 2017.)



Teknologian voidaan ajatella kehittyneen jo satojen vuosien ajan. Teolliset vallankumoukset
ovat aikojen saatossa tuoneet maailman sahkot, auton, tietotekniikan ja monia muita tana
paivana itsestaan selvia asioita. Tama digitalisaation murros on jatkumoa tasta jatkuvasta ke-
hityksesta. Teknologian kehitys on aina poistanut joitain tyotehtavia, mutta myos tuonut pal-
jon uusia aloja ja tyotehtavia. Tasta voidaan puhua myos teknologisena tyottomyytena. Tek-
nologista tyottomyytta voidaan helposti pitaa vain taman paivan ongelmana, mutta siita on
puhuttu jo antiikin ajoista saakka. Tyomarkkinat muuttuvat aina ja teknologia sen edella.
Myos yritystoiminta on muuttunut voitonhakuisemmaksi vuosien saatossa, joka on omalta osal-

taan kiihdyttanyt teknologian kehitysta koko ajan enemman. (Marttila 2018.)

Digitaalisaatio juontaa siis juurensa jo satojen vuosien takaa ja se on tuotos saavutetusta ke-
hityksesta. Digitalisaation avulla on pystytty automatisoimaan yritysten toimintoja, luomaan
robotiikkaa yritysten kayttoon seka kehittamaan yritysten palvelutoimintoja. Aihe on laaja,
joka koskee kaikkia toimialoja jollain tavalla. Tassa tekstissa pyritaan tutkimaan erityisesti

digitalisaation vaikutusta taloushallintoalan tyotehtaviin.

2.3  Automatisaatio ja robotiikka

Automaatio tarkoittaa itsetoimivaa jarjestelmaa, joka teknologian avulla voidaan toteuttaa
ilman ihmista. Teknologian kehitys on mahdollistanut rutiininomaisten prosessien automati-
soinnin, jolloin jarjestelma tunnistaa tietoa ja kasittelee sita saadettyjen normien mukaisesti.
Automaatiossa kaytetaan yleensa ohjelmoitavia logiikoita, jotka ohjaavat haluttua jarjestel-
maa sensoreilta saadun tiedon mukaisesti. Automaation hyotyja ovat esimerkiksi varmempi
laadunhallinta ja tyon toistettavuus. Vaadittujen normien mukaisesti toimiva jarjestelma te-
kee suhteellisesti vahemman virheita kuin ihminen. Myos tyovoimatarpeen vahentymista voi-
daan yrityksen kannalta pitaa hyotyna. Haittapuolia automaation kaytossa voivat taas olla

suuret kustannukset ja riippuvuus yllapidosta. (Automaatio 2018.)

Automatisoinnin vaikutukset alkavat jo nakya tyoelamassa. Monet yritykset ovat julkistaneet
suunnitelmissaan vahentaa tyopaikkoja digitalisoinnin seurauksena. Yritykset hyotyvat talou-
dellisesti tehtavien automatisoinnista, koska tyontekijoita ei tarvita yhden tyon tekemiseen
enaa niin montaa. Sen lisaksi, etta digitalisaatio vahentaa tyontekijoiden tarvetta, se luo
myos uudenlaisia tyotehtavia. Se, etta digitalisaatio veisi kaikki tyotehtavat automatisoinnin
ja robotiikan avulla, on hyvin kaukainen ajatus. Analysointi ja asiantuntijatehtavat tulevat li-
saantymaan tulevaisuudessa merkittavasti. Automatisoitujen toiden valvontaan tarvitaan hen-

kiloita ja luodun tiedon analysoimiseen tarvitaan myos asiantuntijoita.

Vaikka digitalisaatiosta ja sen vaikutuksista on jo puhuttu pitkaan, on se tullut monille myos
yllatyksena. lhmiset ovatkin pitaneet sita kaukaisena ajatuksena, mutta kun tyopaikkoja to-

dellisuudessa on alettu vahentaa, on se aiheuttanut tyomarkkinoilla huolenaiheita. Varsinkin
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monet manuaalista rutiinityota pitkaan tehneet tyontekijat voivat havahtua siihen, etta tule-
vaisuudessa pelkastaan silla ei tyoelamassa enaa valttamatta parjaa. Tallaisten tyontekijoi-
den olisikin hyva tiedostaa, mikali oma tyotehtava olisi mahdollista joskus automatisoida.
Tyopaikat eivat lopu, mutta uuden opettelu ja ammattitaidon lisaaminen ovat tarkeita valtti-

kortteja tulevaisuuden tyomarkkinoilla.

Yhtena kasvavana kehitystrendina talla hetkella on ohjelmistorobotiikan kaytto prosessien au-
tomatisoinnissa. Ohjelmistorobotiikassa robotti toimii ikaan kuin ihminen, joka eri jarjestel-
mista keraa tietoa ja muokkaa sita opitun ohjeiden mukaisesti. Robotti toimii opitun mukai-
sesti, eli jarjestelmalle taytyy opastaa miten eri ohjelmissa toimitaan, jonka perusteella ro-
botti toistaa opitun. Robotti pystyy myos tarvittaessa kysymaan neuvoa asiantuntijalta. Ta-
man toiminnan mukaisesti esimerkiksi taloushallintoalalla on ruvettu automatisoimaan tyoteh-
tavia. Robotti pystyy tekemaan tyon mahdollisesti halvemmalla, virheettomammin ja nope-
ammin. Esimerkiksi teollisuusalalla robotti voi huomatessaan jonkin koneen virhetilanteen ti-
lata huollon, tarvittavat varaosat, hoitaa tilauskasittelyn seka laskutuksen huomattavasti no-

peammin kuin ihmisen tekemana. (Haaslahti.)

Tilisanomien artikkelissa (Remes 2018) Starian ohjelmistorobotiikkaan keskittyvan liiketoimin-
toyksikon vetaja Merja Fischer kuvailee robotiikkaa hyotyna jokaiselle organisaatiolle huoli-
matta toimialasta. Hanen mukaansa jokaisesta yrityksen toiminnosta loytyy automatisoitavia
tyovaiheita, joissa robotiikkaa kannattaisi hyodyntaa. Robottia voidaan ikaan kuin pitaa tyo-
yhteison assistenttina, joka hoitaa rutiininomaiset tyot tyontekijoiden puolesta. Ohjelmistoro-
botiikan kysynta on rajahdysmaisessa nousussa, ja yha useampi yritys on huomannut sen hyo-
dyt. Han kuitenkin huomauttaa, etta ennen ohjelmistorobotiikan kayttoonottoa on hyva tehda
analyysi robotiikan tuomista hyodyista. Aluksi kannattaa tarkastella yrityksen toimintoja ja
lahtea liikkeelle kaikista yksinkertaisimmista tyovaiheista. Myos tyon ajallista saastoa on tar-
keaa tarkastella kunnolla saavuttaakseen automaation parhaimman hyodyn. Vaikka robotiikka
on aiheuttanut tyontekijoissa myos pelkoa, on Fisherin mukaan tyontekijoiden palaute ollut
vain positiivista. He konsultoivat asiakasyrityksia ohjelmistorobotiikan kayttoonotossa ja kayt-
tajat ovat olleet tyytyvaisia, etta ovat paasseet turhista rutiinitoista eroon ja kiire on vahen-

tynyt.

Sen lisaksi, etta robotiikan avulla tyotehtavia voidaan suorittaa nopeammin, pystyy robotti
myos tyoskentelemaan vuorokauden ympari. Robotilla ei ole tyoaikoja ja se voi tyoskennella
esimerkiksi Oisin, jolloin aamulla monet rutiinitoista ovat jo valmiiksi hoidettu. Yhden tyonte-
kijan vuosityoajasta voidaan robotisoida jopa yli 50 prosenttia. Ajallisen hyodyn lisaksi robo-
perehdyttaminen. Koska robotti on ikaan kuin yksi tyontekijoista, tarvitsee se myos esimie-

hen, joka valvoo sen toimintaa. Esimiehen taytyy tietaa mita robotti tekee ja puuttua, mikali
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huomaa virheita sen tekemisessa. Tulevaisuudessa robotit voivat esimerkiksi olla oma tyo-
tiimi, jota varten on palkattu oma esimies. Ohjelmistorobotiikka on muista automatisaation
muodoista hyodyllinen, koska sen vuoksi ei tarvitse muokata jo olemassa olevia jarjestelmia,
vaan robotti toimii niin kuin ihminen. Robotisoitavien ohjelmien taytyy kuitenkin olla ehjia,
eika prosessissa saa olla mitaan lilan monimutkaisia eroavaisuuksia. Ohjelmistorobotiikkaa
harkittaessa kannattaa myos punnita, tarvitseeko kyseista prosessia valttamatta tehda ollen-

kaan (Kaarlejarvi 2017.)

Vaikka automatisaatiota ja ohjelmistorobotiikkaa mainostetaan yritysten ja tyontekijoiden
kannalta positiivisesti, jakaa se yritysmaailmassa myos mielipiteita. Robotiikan kehitysta ja
vaikutusta tyoelamaan on hyvin vaikeaa ennustaa etukateen. Robotiikasta puhuttaessa asian-
tuntijat painottavat, etta uusia tyotehtavia tulee vanhojen tilalle, eika ihmisten tyot koko-

naan katoa. Taman tosin nayttaa vain tulevaisuus.

2.4  Asiantuntijuus

Asiantuntijuus on kehittynyt viimeisten vuosikymmenien aikana ja perinteisten kasitysten ti-
lalle on tullut uusia ajatuksia siita, mita asiantuntijuus todellisuudessa tarkoittaa ja miten se
kehittyy. Perinteisen kasityksen mukaan asiantuntijuus kehittyy henkilon yksilollisesti oppimi-
sesta ja lahjakkuudesta. Toinen perinteinen kasitys asiantuntijuudesta on tyokokemuksen pi-
tuuden vaikutus. Tehtyjen asiantuntijuustutkimusten mukaan asiantuntijuuden kehitys ei ole
niin yksiselitteista. Pitkan tyokokemuksen omaama henkilo luonnollisesti on kehittynyt oman
alansa asiantuntijaksi, mutta myos uusi tyontekija voi omalla aktiivisuudellaan nopeasti tulla
alan asiantuntijaksi. Lisaksi suurella osalla henkiloista tyo voi rutinoitua ja automatisoitua jo
tyon aikaisessa vaiheessa, joka estaa osittain asiantuntijuuden syvan kehityksen. Asiantunti-
juutta ei myoskaan pitaisi ajatella liian laaja-alaisesti. Korkeatasoisen asiantuntijuuden
omaavalla henkilolla ei valttamatta ole oman alansa ulkopuolella lainkaan mitaan erityisosaa-

mista (Lehtinen.)

Tyoelaman tamanhetkiset kehitystrendit muuttavat tyoelamaa huimaa tahtia. Haasteena on,
miten asiantuntijuutta pystytaan nykyisen ajatusmallin avulla kehittamaan samaa tahtia tyo-
elaman muutosten kanssa. Toisaalta nama muutoksia luovat kehitystrendit on luotu hyvin sy-
van asiantuntijuuden avulla. Tyoelaman huima kehitys kuitenkin osoittaa, etta meilta puuttuu
se kaikkein syvin asiantuntijuus ja koulutustasoa taytyy myos nostaa. Vaarana on, etta nyky-
ajan koulutustasolla ei valttamatta parjaa tulevaisuudessa. Esimerkiksi teknologian ymmarrys

on suuri taito, jota taytyisi lisata tutkintojen koulutusohjelmiin enemman.

Asiantuntijuuden keskeisia piirteita ovat itsensa kehittamisen halu seka haastavampien tyo-
tehtavien saavuttaminen. Pelkastaan korkeakoulutus ja korkea tyoasema seka tyokokemus ei-
vat ole asiantuntijuutta. Asiantuntijalta vaaditaan yksilollista oppimista seka itsensa haasta-

mista. Osallistumalla erilaisiin verkostoihin ja oman tyonsa luova ajattelut johtavat omalta
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osaltaan asiantuntijuuden saavuttamiseen. Ymparistolta vaaditaan tarvittavia valineita, jolla
henkilo pystyy haastamaan oman tamanhetkisen osaamisen. Pelkastaan lisakoulutuksien kay-
minenkaan ei riita. Asiantuntijuuden kehittamiseen tarvitaan erilaisia mekanismeja seka tyo-
elamalta etta koulutuslaitoksilta. Nama ovat asioita, joihin varsinkin tulevaisuudessa tullaan

laittaan enemman resursseja ja ihmisia kannustetaan yha enemman kehittamaan omaa tieto-

taitoaan (Lehtinen.)

2.5 Tulevaisuuden tyo

Tulevaisuuden tyotehtavat etenkin taloushallintoalla tulevat keskittymaan paljon osittaisten
osaamisen kehittamiseen tullaan laittamaan paljon resursseja seka mahdollisesti myos tyoteh-
tavia ja nimikkeita poistuu teknologian kehityksen seurauksena. Asiakasyhteistyo seka neu-
vonta tulevat myos olemaan keskeisia asioita tulevaisuuden taloushallinnon tehtavissa. Tahan
liittyen my0s organisaatioiden muutoskyvykkyyden parantaminen tulee olemaan alan yksi suu-

rimmista tehtavista.

Tulevaisuudessa taloushallinnossa keskitytaan erityisesti lukujen ymmartamiseen. Tasta joh-
tuen taloushenkiloiden taytyisi viimeistaan nyt tutustua asiakasyrityksen liiketoimintaan ja
kehittaa sita kautta lukujen ymmarrysta. Organisaatioihin halutaan tulevaisuudessa osaavaa
ja koulutettua henkilokuntaa, joka pysyy muutoksessa mukana. Muutoksessa tulee olennai-
sena osana siis korostumaan perehdytyksen tarkeys. Kun tyon vaativuus kasvaa aiempien rutii-
nitdoiden vahentyessa, tarvitaan oikeat ihmiset hoitamaan naita uudenlaisia tehtavia. Myos
vanhan henkilokunnan lisakouluttaminen on osana tata perehdytyksen merkityksen kasva-

mista.

Jotta organisaatio pysyisi tulevaisuuden muutoksissa mukana, on tarkeaa, etta johtohenkilot
ymmartavat yrityksen sisaisia prosesseja ja tunnistaisivat kehitettavat kohteet. Automatisoin-
nin kannalta on tarkeaa yksinkertaistaa toimintatapoja, jolla vapautetaan myos kapasiteet-
teja. Tarvitaan myos rohkeutta kokeilla ja uudistaa yrityksen toimintatapoja hyodyntamalla
teknologiaa. Muutokset vievat resursseja, mutta ne ovat valttamattomia, jotta parjaa tulevai-
suuden tyomarkkinoilla. Yrityksen sisaista osaamista kannattaa myos hyodyntaa vuorovaiku-
tuksen tavoin. Tavallisesti yrityksen vanhempi henkilokunta ohjeistaa uudempia tyontekijoita
oman kokemuksensa turvin, mutta tulevaisuudessa osaamista kannattaisi hyodyntaa myos toi-
sin pain. Nuori, osaava, uusi tyovaesto tuo mukanaan uudenlaista osaamista tuoreen koulutuk-

sen ja uusien ajatuksien turvin (Karjula 2017.)

3 Perehdytys

Jokaisen uuden tyontekijan aloittaessa, tyonantajalla on vastuu henkilon perehdyttamisesta.
Perehdyttamista tarvitaan myos aina tyotehtavien muuttuessa. Lahin esimies on vastuussa pe-

rehdytyksen jarjestamisesta ja han voi tarvittaessa delegoida osan perehdytyksesta jollekin
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muulle tyontekijalle. Tyopaikoilla taytyisi myos olla oma perehdytysohjelma, jota noudate-
taan jokaisen uuden tyontekijan aloittaessa. Perehdyttamien voidaan jakaa alla olevan kuvan
mukaisesti perehdytykseen seka tyonopastukseen. Yleisimmin lahiesimies hoitaa itse alkupe-
rehdytyksen ja delegoi tyonopastuksen jollekin toiselle kokeneelle tyontekijalle. Perehdytta-
minen koostuu uuden tyontekijan omiin toihin opastuksesta, tyopaikan toimintaan tutustutta-
misesta seka tyovalineisiin ja tyoturvallisuuteen perehdyttamisesta. Perehdytykseen liittyy
ensiksi uuden tyontekijan tutustuttaminen tyoyhteisoon, yleisten asioiden lapikaymista seka
virallisten papereiden ynna muiden hoitamista. Taman jalkeen alkaa yleensa itse tyohon opas-
tus, jossa opastetaan tyotehtavien tekemista. Moni voi helposti ajatella, etta perehdyttami-
nen koostuu vain tyohon opastamisesta, vaikka yleinen perehdytys tyopaikan kaytannon asi-

oista on lahes yhta tarkeaa ja syyta muistaa (Tyoturvallisuuskeskus 2013.)

Kuvio 1: Perehdyttaminen

3.1 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi lahtee liikkeelle aina uuden tyontekijan ensimmaisesta kontaktista uuteen
tyoorganisaatioonsa. Perehdytysprosessille on vaikeaa maarittaa aikaa, koska sen voidaan aja-
tella jatkuvan koko tyosuhteen ajan. Tyo on jatkuvaa oppimista ja aina tyotehtavien muuttu-

essa jollain tavalla tarvitaan perehdytysta.

Perehdytysprosessin voidaan ajatella jakautuvan neljaan eri osa-alueeseen. Prosessi lahtee
lilkkeelle esimiehen tiedottaessa tarvittavista asioista uudelle tyontekijalle ennen tyotehta-
vien aloittamista. Tama on yleensa ensimmainen kontakti uuden tyontekijan ja organisaation
valilla tyosopimuksen kirjoittamisen jalkeen. Esimies myos tiedottaa asiasta muualle organi-
saatioon ja huolehtii tarvittavista asioista ennen uuden tyontekijan saapumista. Perehdytys-
prosessin tuottavuuden ja ajansaaston kannalta on erittain hyodyllista hoitaa kaikki kaytannon
asiat kuntoon ennen tyon aloitusta. Uuden tyontekijan aloittaessa lahiesimiehen vastuulla on
tyontekijan vastaanotto seka yrityksen toimintatapoihin perehdyttaminen. Tahan kuuluu ylei-

sen hyvan tavan mukaan myos uuden tyontekijan esittely mahdollisille kollegoille. Samassa
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yhteydessa yhtena osa-alueena lahiesimiehen kuuluu perehdyttaa uusi tyontekija myos tyo-
suhteeseen liittyviin asioihin. Nama kaytannon asiat ovat erittain tarkeita asioita uudelle
tyontekijalle ja niiden kattava lapikaynti on valttavaa. Prosessin lopuksi aloitetaan itse tyo-
tehtaviin opastaminen, jonka voidaan katsoa jatkuvan koko tyosuhteen ajan tai esimerkiksi
silloin, kun tyontekija on valmis taysin itsenaisesti tyoskentelemaan. Osana tyotehtaviin opas-
tusta, esimiehen on tarkeaa myos pitaa seurantaa tyontekijan sopeutumisesta ja pitaa esi-

merkiksi palautekeskusteluita (Nummela 2010.)

3.2 Tavoitteet ja vaikutus

Perehdytys on oiva mahdollisuus rakentaa hyva side tyontekijan ja tyonantajan valille. Pereh-
dytyksen onnistuessa tyontekija on sopeutunut uuteen tyoyhteisoon ja side uuteen tyopaik-
kaan on positiivinen. On tarkeaa, etta uusi tyontekija kokee itsensa ja oman asemansa merki-
tykselliseksi ja tervetulleeksi aloittaessaan uudessa tyopaikassa. Tahan vaikuttaa vahvasti jo
ensimmaiset kontaktit tyoyhteisoon. Perehdytyksen alkaessa huonosti, voi ensivaikutelmasta
jaada pitkaaikainen epavarmuuden tunne tyontekijalle. Merkityksellisyys, ryhmaan kuulumi-
sen tunne ja mahdollisuus paasta nayttamaan omia taitoja ovat suuria motivaation luojia uu-
dessa tyossa aloittavalle. On myos tarkeaa, etta uuden tyontekijan henkilokohtaisia tavoit-
teita otetaan huomioon ja perehdytys on ikaan kuin vuorovaikutusta. Yksilollisessa perehdy-
tyksessa uusi tyontekija ei ole vain perehdytyksen kohde, vaan aktiivinen toinen osapuoli vuo-
rovaikutuksessa. Se, etta uusi tyontekija viihtyy omassa tyoyhteisossaan, on suuri jaksamisen

valine uusien asioiden oppimiselle (Saarni 2018.)

Yleisimpia sudenkuoppia perehdytyksessa ovat huono suunnittelu ja aikatauluttaminen. Epa-

onnistunut perehdytys voi johtaa jopa tyontekijan menettamiseen koeajan puitteissa. Yrityk-
sen seka yksilollisen tuottavuuden kannalta perehdytys kannattaa hoitaa kunnialla alusta lop-
puun saakka. Perehdytys on aika- seka raharesursseja vievaa yrityksen kannalta, joten yrityk-

sella ei ole varaa epaonnistuneisiin perehdytyksiin.

Pahimmassa tapauksessa yrityksella ei ole minkaanlaista perehdytyssuunnitelmaa, vaan uusi
tyontekija laitetaan suoraan tekemaan toita. Valtavan stressin uudelle tyontekijalle aiheuttaa
myoskin se, jos tyontekijalle vain kerrotaan mita taytyisi tehda ja milla tavalla. Vuorovaikutus
on erityisen tarkeaa, jolloin myos tyontekijalle esitetaan kysymyksia ja pyydetaan ideoita,
minkalainen on hanen mielestaan onnistunut perehdytys. On myos tarkeaa, etta uudelle tyon-
tekijalle on nimetty virallinen perehdyttaja, jolta tyontekija voi alussa kysya kaikista yksin-
kertaisimpiakin kysymyksia. Perehdyttaja toimii ikaan kuin tukihenkilona uudessa tyoyhtei-

sossa (Pajunen 2015.)
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4 Haastattelut

Tutkimusmenetelmana kaytettiin teemahaastattelua. Haastateltaviksi valikoitui tilitoimisto
X:n kaksi suhteellisen uutta tyontekijaa, kaksi perehdyttajana toiminutta tyontekijaa seka ky-
seisen palveluyksikon esimiehena toimiva tilipalvelupaallikko. Uusilta tyontekijoilta tarkoituk-
sena oli saada erityisesti perehdytykseen liittyen toiveita seka ajatuksia siita, miten he ovat
itse kokeneet perehdytyksen kyseisessa yrityksessa. Molemmat tyontekijat ovat aloittaneet
tilitoimisto X:ssa viimeisen vuoden aikana. Perehdyttajana toimineet henkilot ovat aiheeseen
liittyen omalta osaltaan asiantuntijoita, jotka pystyvat kertomaan kokemuksia perehdyttami-
sesta ja sen onnistumisesta. Kyseiset tyontekijat ovat toimineet tilitoimisto X:n tyontekijoina
jo usean vuoden ajan, joten he pystyivat myos kertomaan tyonkuvan muuttumisesta lahivuo-
sina ja sen vaikutuksista. Viimeisena haastateltavana toimi kyseisen palveluyksikon esimies,
joka pystyy omalta osaltaan kertomaan kattavasti kaikista aihealueista. Tarkoituksena oli pyy-
taa hanelta myos nakemyksia ja toiveita itse opinnaytetyon tuotokseen, koska han toimii

myos opinnaytetyon toimeksiantajana seka palautteenantajana.

Haastattelun runko koostui kolmesta aihealueesta; taloushallinnon tyontekijan toimenku-
vasta, perehdytyksesta ja sen merkityksesta seka perehdytysoppaasta ja siihen liittyvista toi-
veista. Toimenkuvaan liittyen haastateltavilta kysyttiin esimerkiksi asiantuntijatyosta seka tu-
levaisuuden tyotehtavista ja perehdytykseen liittyen taas heidan omakohtaisia kokemuksia
perehdytyksesta ja mielipiteita toimivasta perehdytysprosessista. Tarkeimpana haastattelun
aiheista toimi perehdytysopas, jonka tarkoituksena oli saada selville tyontekijoiden toiveita

oppaaseen liittyen ja heidan nakemyksia sen tarpeesta.

Haastattelut toteutettiin yrityksen toimitiloissa ja haastattelu tehtiin jokaiselle henkildlle
erikseen. Jokaiseen haastatteluun meni aikaa noin tunti. Keskustelua saatiin hyvin aikaiseksi
ja nakokulmia tuli paljon. Haastattelut ovat toteutettu anonyymisti, joten myoskaan vastauk-
sissa ei ole otettu kantaa vastaajan henkilollisyyteen eli vastaukset kasitellaan yhtena koko-

naisuutena.

Haastattelut purettiin auki sisallonanalyysin avulla. Haastattelut litteroitiin auki, jonka jal-
keen sielta nostettiin esille erilaisia ilmauksia. Jokainen teemahaastattelun aihealue kasitel-
tiin omanaan. Ilmaukset jaoteltiin luokkiin aihealueiden mukaan ja lopuksi luokat viela paa-
luokkiin, jotta haastatteluiden paapointit saatiin selville. Paaluokkien avulla aihealueita alet-

tiin kirjoittaa auki.

Sisallonanalyysi tarkoittaa tekstin analysoimista ja erittelya. Sen avulla voidaan loytaa teks-
tista eroavaisuuksia ja samanlaisuuksia. Sisallonanalyysin avulla pyritaan saamaan laajasta
tekstista tiivistetty ja selkea kuva. Tarkoituksena on saada suuri maara tekstia pilkottua tii-

viiksi johtopaatelmaksi. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)
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4.1  Toimenkuva

Kysyttaessa haastateltavilta, miten he kokevat toimenkuvansa muuttuneen oman tyouransa
aikana, vastaukset vaihtelivat tyokokemuksesta riippuen. Pitkaan kirjanpitajana tyoskennel-
leet pystyivat kertomaan suurista muutoksista, mita luonnollisesti alalla on tapahtunut. Vii-
meisten kymmenien vuosien aikana kirjanpito on muuttunut manuaalisesta paperien pyoritta-
misesta sahkoiseen taloushallintoon. Kun ennen nopeudesta oli eniten hyotya, niin tana pai-
vana tarvitaan analysointitaitoa ja ymmarrysta. Rutiinityot ovat pikkuhiljaa vahentyneet ja
vastausten mukaan jopa viimeisen vuoden aikana osa tyovaiheista on muuttunut. Toisaalta
vastaajien nakemys tyon kehittymisesta ja muuttumisesta erosi osittain. Toisen mielesta tyo

muutoksia. Jokainen siis mieltaa tyon kehityksen eri tavalla.

Muutokset mielletaan seka ulkoisina, etta sisaisina muutoksina. Esimerkiksi verotukseen ja
kirjanpitolakiin liittyvat asiat, jotka ovat riippumattomia tyonkuvasta, muuttuvat aina vuosien
saatossa. Naiden ulkoisten, valttamattomien asioiden lisaksi yrityksen sisaisten muutosten
seurauksena tyovaiheet muuttuvat. Nama yrityksen sisaiset muutokset koskevat yleensa tek-
nologian hyodyntamista ja toiden helpottamista. Vastaajat kokivatkin, etta teknologiaa on
alettu hyodyntamaan helpottaakseen tyotehtavia ja vahentaakseen turhia tyovaiheita. Toi-
saalta kirjanpitajan tyohon vaikuttaa myos asiakkaiden liiketoiminnan muutokset. Asiakkaat
voivat tarvita uudenlaisia palveluita oman liiketoimintansa muutosten myota tai kirjanpitajan

taytyy huomioida nama jotenkin tyossaan. Tama toki voi riippua tilitoimistosta.

Paaasiassa vastaajat pitivat teknologiaan liittyvia muutoksia positiivisina. He kokivat, etta
tyosta on tullut mielenkiintoisempaa ja omaa ammattitaitoa paasee yha enemman hyodynta-
maan. Turhien rutiinitoiden poistuminen tekee tyosta mielekkaampaa ja tarkeampiin tyovai-
heisiin jaa enemman aikaa. Muutoksiin suhtaudutaan kuitenkin osittain myos kriittisesti. Voiko
esimerkiksi tiettyjen tyovaiheiden poistuminen aiheuttaa lisatoita ongelmatilanteissa, kun ei

itse ole ollut nakemassa kaikkia tyovaiheita.

Vastaajat kokivat, etta teknologia ei ainakaan lahitulevaisuudessa ole viemassa taloushallin-
non toita, niin kuin on vuosia jo puhuttu. Jokaisen tyovaiheen poistumisen myota on tullut uu-
sia tyotehtavia. Kysyttaessa tulevaisuuden nakemyksia kirjanpitajan tyosta, eniten korostui
analysoinnin lisaantyminen. Tulevaisuudessa toimittaisiin koko ajan tiiviimmin asiakkaan
kanssa, joka tuo myos asiakkaille lisaarvoa. Tulevaisuudessa halutaan palvella enemman asia-
kasta ja vahentaa turhaa rutiinityota. Vastaajat uskovat, etta automatisoinnin lisaksi tulevai-
suudessa tyosta tehdaan myos ekologisempaa lisaamalla sahkoista aineistoa ja vahentamalla
paperin kayttoa. Taloushallinnon toissa paperia kaytetaan viela tana paivana uskomattoman
paljon, vaikka aineistoa pystyttaisiin kasittelemaan lahes sataprosenttisesti sahkoisena. Ta-

makin vaihtelee tosin eri tilitoimistoissa.
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Vastaajien mielesta kehitykset riippuvat paljon toimenkuvasta seka yrityksesta. Toisilla tilitoi-
mistoilla on jo nyt kaytossaan erittain kehittyneet jarjestelmat ja toimintatavat, kun taas toi-
silla tyo voi olla viela hyvinkin vanhanaikaista. Tallaisilla tilitoimistoilla kehitys tulee olemaan
lahitulevaisuudessa hyvinkin nakyvaa. Vastaajat myos kokivat, etta heidan omassa tyossaan
kehitys tulee nakymaan merkittavasti. Toisaalta muutokset voivat vaatia varsinkin alussa
myos lisatoita. Esimerkiksi robotiikka ei alussa toimi valttamatta halutulla tavalla ja virheita
saatetaan joutua korjaamaan ihmisen toimesta. Myos analysoinnin lisaantymiseen liittyen ko-
ettiin, etta tarvitaan tulevaisuudessa myos uusia valineita analysoimiseen, jotta sita voidaan
laajentaa ja antaa sita kautta asiakkaalle lisaarvoa. Haastatteluissa tuli ilmi myos mietteita
siita, tarvitseeko kaikki asiakkaat valttamatta lisaanalysointia yritystoimintaansa liittyen. Esi-
merkiksi jos kyseessa on kymmenia vuosia toiminut yrittaja, jonka liiketoiminta on tasaista,

niin saako han lisaarvoa tasta muutoksesta.

Asiantuntijuustyota korostetaan alalla koko ajan yha enemman, ja tahan liittyen vastaajilta
kysyttiin mielipidetta siihen, miten he kokevat asiantuntijuuden nakyvan omassa tyossaan.
Haastatteluissa keskusteltiin myos siita, mika tassa kyseisessa tyotehtavassa on asiantunti-
juutta. Eniten vastaajat kokivat, etta asiantuntijuus on oman tekemisen ymmartamista ja no-
peaa oppimista. Kirjanpitajan tehtavana on osata analysoida tuottamaansa aineistoa asiak-
kaalle, joten on tarkeaa ymmartaa, mista puhuu. Tassakin yhteydessa tulee ilmi analysointi,
jota korostettiin myos tulevaisuuden tyonakemyksissa. Analysointi yhdistetaan siis vahvasti
asiantuntijuuteen ja sita kautta myos tulevaisuuden tarkeimpiin taitoihin tyonteossa. Tahan
liittyy myos taito ymmartaa asioiden syy-seuraussuhde. Sen lisaksi, etta ymmartaa mita te-
kee, taytyy ymmartaa myos miksi tekee ja mita siita seuraa. Asiakaslahtoisyys on kyseisessa
yrityksessa kantava teema, ja yhtena nakemyksena tulikin se, etta asiantuntijuutta on asiak-
kaan taysi luottamus. Se, etta asiakas pystyy luottamaan, etta tyot hoidetaan oikeellisesti ja

tehokkaasti.

Asiantuntijuus koetaan myos jonkin verran haasteena, silla tassa toimenkuvassa myos asiak-
kaan liiketoiminta on nakyvassa roolissa. On tarkeaa tuntea asiakkaan liiketoimintaa ja tietaa
siella ajankohtaisista asioista, mutta taytyy muistaa myos oma toimenkuva ja tunnistaa, mitka
ovat asioita, joissa ei tarvitse valttamatta olla asiantuntija. Tama koetaan kuitenkin positiivi-
sena asiana, mutta on tarkeaa muistaa, etta ei vaadi itseltaan litkaa. Haastatteluissa tuli
myos ilmi, etta kokemuksen kautta oppii huomaamattaan hyvin paljon asioita ja on tarkeaa
kommunikoida omien asiakkaidensa kanssa. Tahan liittyen nousi myos esille, onko sisainen ja
ulkoinen laskenta koko ajan enemman yhteydessa toisiinsa ja voidaanko niita enaa selkeasti
erotella. Kirjanpito lasketaan kuuluvan ulkoiseen laskentaan, mutta analysoinnin kasvamisen

seurauksena onko se enemmankin sisaista laskentaa.

Kirjanpitoon liittyy myos vahvasti lakisaateisia normeja ja ohjeita, jotka kirjanpitajan taytyisi

tietaa. Osa vastaajista oli sita mielta, etta nama asiat ovat kuitenkin sellaisia, jotka opitaan
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pikkuhiljaa kokemuksen kautta. Varsinkin monet verotukseen liittyvat asiat opitaan sita mu-
kaan, kun niita tyossa tulee vastaan. Vastaajien mukaan tassakin on kuitenkin haasteena se,
etta ulkopuoliset saattavat olettaa naiden asioiden olevan itsestaanselvyyksia alalla tyosken-

televille.

4.2  Perehdytys

Vastaajien kanssa keskusteltiin, millainen on heidan mielesta onnistunut perehdytys ja mika
on paras tapa siihen. Ehka eniten haastatteluissa korostui perehdyttajan kyky asettua pereh-
dytettavan asemaan ja siihen, mika hanen lahtotasonsa on. Perehdytyksen taytyisi siis olla yk-
silollista ja suunniteltu jokaiselle erikseen. Kokemattoman tyontekijan perehdytyksessa taytyy
lahtea ruohonjuuri tasolta, kun taas kokeneen kirjanpitajan perehdytyksessa riittaa pintapuo-

lisempi ohjeistus.

Vastaajat kokivat, etta onnistuneeseen perehdytykseen taytyy laittaa aikaa ja olla lasna.
Koska perehdytykseen taytyy laittaa aikaa, on se haaste myos perehdyttajan omalle tyolle.
Taman olivat huomanneet seka perehdyttajat, etta lahiaikoina perehdytetyt. Jos perehdyt-
taja hoitaa perehdytyksen omien toidensa ohessa, voi ajan loytaminen ja aikatauluttaminen
olla hankalaa. Ihannetilanne vastaajien mielesta olisi, jos perehdyttajan tyomaaraa voitaisiin
vahentaa valiaikaisesti tai yrityksessa olisi erillinen henkild, jonka tyotehtavana olisi pereh-
dyttaminen. Tama ei kuitenkaan usein toteudu. Perehdyttajan on kuitenkin tarkea alussa
tehda yhdessa uuden tyontekijan kanssa ja olla lasna tekemisessa. Tahan auttaa myos pereh-
dytettavan mielipiteiden ja toiveiden kysyminen omaan perehdytykseen liittyen. Omiin tyo-
tehtaviinsa viitaten, vastaajat kokivat, etta jokaisessa tyovaiheessa tulisi perehdyttajan olla
vahintaan kerran lasna. Perehdyttajan olisi heidan mielesta myos tarkeaa tarkistaa jonkin ver-

ran uuden tyontekijan tyonjalkea, jotta mahdollisilta virheilta valtyttaisiin.

Lahtokohtaisesti kaikki oli sita mielta, etta perehdytys on onnistunut, kun oppi on mennyt pe-
rille, uusi tyontekija nauttii tyostaan ja hanella on valmiudet tehda tyotaan itsenaisesti. Moni
myos koki, etta tyon merkityksen ymmartaminen on alusta asti tarkeaa. Toisaalta toinen taas
koki, etta jos tyota yrittaa alussa lilkaa ymmartaa, niin oppiminen voi olla melko hidasta. Pe-
rehdyttajan tulisi myos huomioida, ettei opeta liikaa tietoa kerralla, koska silloin oppi harvoin
menee perille. Perehdyttajan toimien lisaksi nostettiin esille myos perehdytettavan aktiivi-

suuden tarkeys. On tarkeaa, etta perehdytettava kyselee itse ja oppii asioita, joihin itse ko-

kee tarvitsevansa lisatietoa.

Tyotehtaviin liittyvan perehdytyksen lisaksi koettiin tarkeana, etta perehdyttaja tuo uuden
tyontekijan osaksi tyoyhteisoa ja nayttaa mallia yhteisiin asioihin osallistumalla. Vaikka tama
ei sinallaan ole perehdyttajan vastuulla, niin omalla esimerkillaan han voi tehda tyosta myos

mielekkaampaa uudelle tyontekijalle.
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Vastaajat kokivat oman perehdytyksensa paaosin onnistuneeksi. Tahan vastanneista kaikki oli-
vat aloittaneet tyossaan viiden vuoden sisalla. Haasteina omassa perehdytyksessa koettiin
ajanpuute ja erityisesti perehdyttajan suuri tyomaara. Syyksi tahan ilmeni monilla olevan
ajankohta, jolloin he ovat aloittaneet. Esimerkiksi lomakaudella aloittaminen koettiin haasta-
vaksi. Tama ei kuitenkaan kaikissa haastatteluissa tullut ilmi. Tassakin yhteydessa muistutet-
tiin perehdyttajan lasnaolon tarkeydesta ja siita, etta ei jata perehdytettavaa heti yksin
omien toidensa kanssa.

Kaikki vastaajat kokivat oppineensa parhaiten tekemalla perehdyttajan ohjeistuksien avustuk-
sella. Osa kuitenkin koki, etta olisi kaivannut opastusta viela enemman. Vaikka itse tekemalla
oppii ja kaikille sattuu myos virheita aluksi, koettiin, etta oma tyo olisi ollut aluksi varmem-

paa, jos perehdytykseen olisi mahdollista kayttaa reilusti aikaa ja tehda yhdessa. Jos aikaa on
vahan ja tyo kiireellista, perehdytettava voi kokea jopa vaivaannuttavaksi hairita perehdytta-

jaansa.

Tilitoimisto X:ssa on viimeisen vuoden aikana otettu kayttoon uusi perehdytyssuunnitelma,
jonka tarkoituksena on ollut yhtenaistaa perehdytysaineistoa ja helpottaa myos perehdyttajan
tyoskentelya. Haastateltavilta kysyttiin, miten he kokevat perehdytyssuunnitelman toimi-
neen, mikali he ovat sita tyossaan kayttaneet. Osalla perehdytyssuunnitelma on ollut omassa
perehdytyksessa kaytossa ja osa on taas perehdyttajan roolissa sita kayttanyt. Kaikki vastan-
neista kokivat, etta perehdytyssuunnitelma on ollut kattava, mutta sita pitaisi hyodyntaa
kaikkia tyovaiheita taytyy muistaa uuden tyontekijan kanssa kayda lapi. Vastauksista huomasi,
etta perehdytyssuunnitelmasta on mahdollisesti enemman ollut hyotya perehdyttajalle, kuin
uudelle tyontekijalle. Perehdytettavat kuitenkin mainitsivat, etta esimerkiksi perehdytys-
suunnitelmassa oleva sanakirja on ollut hyodyllinen toita aloittaessa. Kehitettavaa vastaajat
kokivat suunnitelman ohjeissa, joista osa on vanhentuneita ja vaikealukuisia. Jokaisen tyovai-
heen kohdalla on linkki ohjeisiin, jotka voisivat olla todella hyodyllisia, kun niita vain hyodyn-

nettaisiin.

Jokainen vastaajista koki oppivansa tekemalla, mutta kaikki kokivat kuitenkin tarvitsevansa
kirjallisia ohjeita tyon ohelle. Jokainen uusi tyontekija kirjoittaa omia muistiinpanoja oppi-
mistaan asioista, joiden lisaksi vastaajat kokivat, etta on tarkeaa loytya myos virallisia kirjal-
lisia ohjeita. Yhteenvetona haastatteluista voidaan todeta, etta oppimisen ydin on perehdyt-
tajan ohjeistuksessa, joiden pohjalta tyota aletaan tehda itsenaisesti. Kirjalliset ohjeet koe-
taan taas tarkeaksi itsenaisen tyoskentelyn tueksi, jolloin tyota on myos helpompi tehda kysy-

matta jokaisesta asiasta toiselta tyontekijalta.
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4.3  Perehdytysopas

Haastattelujen lopuksi haastateltavien kanssa kaytiin lapi toimeksiantona tehtavaa perehdy-
tysopasta. Haastatteluja toteuttaessa oppaasta oli tehty jo alustava versio, joka oli lahetetty
haastateltaville ennakkoon tutustuttavaksi. Taman osion tarkoituksena oli saada kommentteja

nykyisesta veriosta ja toiveita lopulliseen versioon oppaasta.

Paaasiassa kaikki haastateltavat kokivat, etta taman tyyliselle perehdytysoppaalle voisi olla
tarvetta ja hyotya uusille tyontekijoille. Positiivista palautetta tuli siita, etta ohjeet loytyisi-
vat kaikista tyovaiheista samasta paikkaa, mutta opas ei ole kuitenkaan liian pitka. Alustava
perehdytysopas oli noin kolmetoista sivua pitka, eika haastattelujen myota sita lahdetty pi-

dentamaan.

Vastaajat kokivat, etta perehdytysopas on hyodyllinen varsinaisen alkuperehdytyksen jalkeen
tyon tueksi. Varsinaista perehdytysta mikaan kirjallinen opas ei korvaa, mutta jo opitun tueksi
yhtenaiset kirjalliset ohjeet ovat hyodylliset. Perehdytysoppaan ohjeet on tarkoituksellisesti
hyvin yksityiskohtaisesti kirjoitettu, ja se tuli myos haastatteluissa ilmi. Tyovaiheita ei ole sy-
vallisesti selitetty, vaan ohjeissa on keskitytty enemman tyon manuaaliseen tekemiseen. Osa
koki, etta ohjeet ovat ehka liiankin yksityiskohtaisesti kirjoitettu, mutta sita uusi tyontekija
ehka juuri tarvitseekin. Ohjeiden selkokielisyydesta tuli myos positiivista palautetta, jolloin
myos uuden tyontekijan on niita helppo lukea. Esimerkiksi oppaan tilidintiohjeet ja -esimerkit

koettiin sellaisiksi, joita voi hyodyntaa myos kokeneempi tyontekija.

Vastaajat kokivat, etta yhtenaisista ohjeista on hyotya, mutta on myos haastavaa koota oh-
jeet, jotka ovat vain yhdella tapaa kerrottu. Kirjanpitajan tyossa moni pienempi asia on sel-
lainen, johon monilla on erilaisia tapoja ja tama tuli myos haastatteluissa vahvasti esille.
Haastattelujen tarkoituksena olikin kayda tyovaiheita lapi ja saada erilaisia toimintatapoja
esille, joiden avulla ohjeista voitaisiin tehda mahdollisimman yhtenaiset. Haastattelut olivat-
kin mahdollisesti hyva alku yhtenaisia toimintatapoja kohti. Vastaajat antoivat paljon hyodyl-

lisia ja rakentavia kommentteja tyovaiheisiin liittyen.

Yhteenvetona haastateltavat pitivat perehdytysopasta hyodyllisena, jota uusi tyontekija voi
halutessaan kayttaa. Opas ei valttamatta sovellu kaikille, mutta se on hyva lisa nykyisen pe-
rehdytysaineiston lisaksi. Haastattelujen aikana tuli ilmi myos muita ideoita perehdytykseen
liittyen, jotka eivat sinansa liity tahan toimeksiantoon. Yhtena ideana oli esimerkiksi, etta
tama kyseinen perehdytysopas liitettaisiin osaksi perehdytyskansiota, johon koottaisiin muita-
kin hyodyllisia tiedostoja uutta tyontekijaa varten. Jokin taman tyylinen projekti onkin kysei-

sessa yrityksessa ilmeisesti kehitteilla.
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Haastattelujen jalkeen perehdytysopasta lahdettiin muokkaamaan saatujen kommenttien mu-
kaisesti ja se kierratettiin viela uudestaan haastateltavilla kommentoitavana. Kaiken kaikki-

aan haastattelut olivat erittain hyodylliset ja aineistoa saatiin paljon kasaan.

5 Johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda perehdytysopas toimeksiantajayrityksen kayttoon. Tyon
aluksi perehdytysoppaasta tehtiin alustava versio oman tyokokemuksen perusteella. Haastat-
telut toteutettiin viidelle toimeksiantajayrityksen tyontekijalle ja niiden perusteella perehdy-
tysopasta muokattiin saatujen kommenttien mukaisesti. Teoriaosuudessa kasiteltiin taloushal-
lintoalan ajankohtaisia ilmioita seka perehdytyksen teoriaa. Nama teemat olivat samoja, joita
kasiteltiin myos teemahaastatteluissa. Lopuksi haastatteluiden aineistoa peilattiin kasiteltyyn

teoriaan.

5.1 Tulokset

Teoriaosuudessa kasiteltiin digitalisaation vaikutusta tyoelamaan ja erityisesti taloushallinto-
alaan. Rutiinitoita poistuu automatisaation ja robotiikan avulla, ja naiden seurauksena asian-
tuntijuus korostuu tyotehtavissa. Naista samoista teemoista keskusteltiin teemahaastatte-
luissa kirjanpitoa tekevien tyontekijoiden kanssa. Samat asiat nousivat esille myos haastatte-
luissa. Varsinkin pitkaan alalla tyoskennelleet ovat kokeneet tyourallaan suuria muutoksia di-
gitalisaation vaikutuksesta. Digitalisaation vaikutukset ovat nakyneet alalla jo kymmenien

vuosien ajan ja suurimmat vaikutukset ovatkin pitkalta aikavalilta.

Automatisaation ja robotiikan vaikutukset ovat tuoreempia ja nama asiat tulivatkin ilmi myos
uudemmilta tyontekijoilta. Viimeisen vuodenkin aikana alalla aloittaneet ovat nahneet tyos-
saan digitalisaation vaikutuksia. Teoriaan peilattuna toimeksiantajayrityksen kehitysaskeleet
ovat olleet viela melko pienia ja esimerkiksi robotiikkaa aletaan vasta pikkuhiljaa hyodynta-
maan. Digitalisaation vaikutukset riippuvat taysin siita, miten jokainen yritys on alkanut hyo-
dyntamaan sita. Vastaajat kokivat, etta omassa tyossaan suurimmat muutokset ovat vasta tu-
lossa ja viela suuria kehitysaskeleita ei ole otettu. Kyseisessa yrityksessa on kuitenkin lahitu-
levaisuudessa tulossa suuria muutoksia esimerkiksi maksuliikenneohjelmaan seka robotiikan

hyodyntamiseen liittyen.

Haastateltavat kokivat paaasiassa, etta teknologian vaikutukset tulevat olemaan positiivisia
heidan tyohonsa liittyen. Vaikka teknologian vaikutukset aiheuttavat osittain huolta tyomark-
kinoilla, ainakaan viela vaikutukset eivat ole olleet huolta aiheuttavia. Huolta aiheutti ainoas-
taan se, etta esimerkiksi robotiikan kaytto aiheuttaa aluksi lisatoita mahdollisten virheiden

vuoksi.

Asiantuntijuus korostuu tulevaisuuden tyoelamassa ja myos haastateltavat kokivat, etta

omassa tyossaan he paasevat tulevaisuudessa enemman hyodyntamaan omaa asiantuntijuutta
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analysoimisessa. Kirjanpitajan tyossa tullaan olemaan tiiviimmin yhteistyossa asiakkaan
kanssa ja analysointia ja neuvontaa lisataan. Haastateltavat kokivat asiantuntijuuden tarkoit-
tavan oman tyonsa syvaa ymmartamista seka asiakkaan luottamusta. Vastauksissa tuli kuiten-
kin ilmi sama ongelma kuin teoriaa tutkittaessa. Jotta asiantuntijuutta pystytaan kehittamaan
ja laajentamaan, tarvitaan myos lisaa koulutusta seka uusia tyovalineita sen avuksi. Yleisen
koulutuksen kehityksen lisaksi tulevaisuudessa tarvitaan myos yrityksen sisaisia koulutuksia

analysointiin ja neuvontaan liittyen.

Lisaksi teoriaosuudessa kasiteltiin perehdytykseen liittyvaa teoriaa ja perehdytysprosessin si-
saltoa. Perehdytys on olennainen osa jokaisen tyoyhteison toimintaa ja varsinkin useamman
uuden tyontekijan aloittaessa lyhyen aikavalin sisalla, perehdytysprosessin tarkeys korostuu.
Taman opinnaytetyoprosessin aikana toimeksiantajayrityksella oli useampi uudempi tyonte-
kija, joiden perehdytys oli edelleen kaynnissa joten aihe oli myos ajankohtainen silta kan-

nalta. Perehdytyksen teoria tuki myos perehdytysoppaan luomista.

Haastatteluissa vastaajilta kysyttiin heidan mielipiteita onnistuneesta perehdytyksesta seka
heidan omia kokemuksiaan perehdytyksesta. Paaasiassa vastaajat keskittyivat vastauksissaan
perehdytysprosessin viimeiseen osioon eli tyotehtavien opastamiseen. Taman lisaksi myos
muita perehdytysprosessin osa-alueita tuli vastauksissa ilmi. Esimerkiksi tyoyhteisoon sopeut-
tamista perehdyttajan osalta pidettiin tarkeana, mika tuli ilmi myos teoriaosuudessa. Haasta-
teltavat tyoskentelevat itse melko suuressa tyotiimissa, joka koostuu lahes 20 tyontekijasta,
jolloin tyoyhteisoon mukaan ottaminen korostuu entisestaan. Suuremmassa tyoyksikossa yh-
teisollisyys on haastavampaa ja sen eteen joutuu enemman tekemaan toita verrattuna pie-

neen, muutaman henkilon tyotiimiin.

Toimeksiantajayrityksella on hyvan perehdytyksen mukaisesti kaytossaan paivitetty perehdy-

tyssuunnitelma, josta myos vastaajat kertoivat omakohtaisia kokemuksiaan. Vastauksissa ver-
rattiin perehdytyssuunnitelmaa perehdyttajan muistilistaan, mika kuvaa hyvin sen tarkoitusta.
Ilman perehdytyssuunnitelmaa perehdytykselle ei olisi minkaanlaista pohjaa, jolloin moni tar-

keista asioista saattaisi jaada kaymatta lapi.

Vastauksissa korostui monessa kohtaa myos perehdyttajan roolin tarkeys. Peilattuna teorian
nimitykseen tukihenkilosta, on moni haastateltavista kokenut perehdyttajan samalla tavalla.
Varsinkin perehdyttajan lasnaolo ja vuorovaikutus korostuivat vastauksissa. Perehdyttajan va-
linta esimiehelle on siis tarkea tehtava, ja on tarkeaa, etta perehdyttaja panostaa perehdy-
tysprosessiin omalta osaltaan taysilla. Vastauksista paatellen voisi paatella, etta perehdytys-

prosessin osa-alueista tyontekijat pitavat tarkeimpana itse tyohon opastamista.
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Teorian ja haastatteluiden perusteella huomaa, etta tulevaisuuden taloushallinnon tehtavissa
tyon muutokset ja perehdytys tulevat osittain linkittymaan toisiinsa. Opinnaytetyota aloitta-
essa teorian aihealueet poikkesivat melko paljonkin toisistaan, mutta tyon edetessa aiheet

sivusivat melko paljonkin toisiaan.

5.2  Perehdytysopas

Perehdytysoppaan luominen aloitettiin hahmottamalla kuukausittaisen tyoprosessin eri vai-
heet. Kirjanpito koostuu paaasiassa samoista tyovaiheista joka kuukausi, joten taman tyyppi-
sen perehdytysoppaan luominen oli myos helppoa. Hahmottamisen jalkeen jokaista tyovai-
hetta alettiin kirjoittaa auki. Perehdytysoppaan tarkoituksena oli opastaa jokainen tyovaihe
mahdollisimman yksityiskohtaisella tavalla. Ohjeissa keskityttiin kuitenkin enemman tyon ma-
nuaalisen ohjeistukseen, eika tyovaiheen syvallisempaa tarkoitusta alettu perehdytysoppaassa

selittamaan.

Perehdytysopas etenee siina jarjestyksessa, missa tyovaiheita yleensa tehdaan. Kaytannossa
uusi tyontekija voi siis selata perehdytysopasta samalla kun tekee toita eteenpain. Luonnolli-
sesti kirjanpitoprosessin ensimmainen vaihe on kuukauden tiliotteiden vieminen kirjanpitoon
ja opas loppuu kuukausiprosessin analysointiin asiakkaalle. Lisaksi perehdytysoppaaseen on
koottu "lisatoita”, jotka eivat valttamatta kuulu kuukausittaisiin tyovaiheisiin. Perehdytysop-
paassa on myos mainittu muita huomioitavia asioita sen kayttajalle. Esimerkiksi, etta pereh-
dytysoppaassa ei oteta huomioon tilinpaatokseen liittyvia asioita tai tahan tyovaiheeseen voi
olla myos muita tapoja. Sisallossa on ajateltu uuden tyontekijan asemaa ja tietoja, mita han

mahdollisesti tyonsa alkuvaiheissa tarvitsee.

Haastateltavat olivat paaasiassa tyytyvaisia perehdytysoppaan sisaltoon. Haastatteluista saa-
tiin kuitenkin kommentteja, joiden avulla perehdytysopasta saatiin muokattua viela hyodylli-
semmaksi. Haastatteluiden perusteella tuli ilmi monia tyovaiheita, mita eri tyontekijat teke-
vat eri tavalla. Monet kokivat taman haastavaksi, etta kaikkiin tyovaiheisiin ei ole yhtenaista
linjaa. Haastateltavien kanssa kaytiin yksityiskohtaisemmin tiettyja tyovaiheita lapi ja muo-
kattiin ohjeista mahdollisimman yhtendiset kaikkien toimintatapojen mukaisesti. Ideaali ti-
lanne olisi, etta uusi tyontekija, joka kayttaa perehdytysopasta, oppisi sen avulla yksikon yh-
tenaisen linjan. Tama on kuitenkin haastavaa, silla luonnollisesti aina kaikilla muokkautuu

omanlaiset toimintatavat, vaikka lopputulos olisi kuitenkin sama.

Toinen haastava asia perehdytysoppaan luomisessa oli tyovaiheiden muuttuminen. Niin kuin
taloushallinnossa yleisestikin, my0s kyseisessa yrityksessa otettiin opinnaytetyoprosessin ai-
kana joidenkin tyovaiheiden osalta kayttoon robotiikkaa, tai tyo osittain muuten automatisoi-
tiin. Tassa huomattiin, etta perehdytysopas vaatii jatkuvaa paivitysta tyovaiheiden muuttu-

essa.
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Lopulta perehdytysoppaasta saatiin selkea ja mahdollisimman yhtenainen uusien tyontekijoi-
den kaytettavaksi. Tarkoituksena olisi, etta perehdytysopasta hyodynnettaisiin uuden tyonte-
kijan aloittaessa. Perehdytysoppaan kayttaminen on taysin vapaaehtoista, ja riippuen pereh-
dyttajasta seka perehdytettavasta, sita voidaan halutessaan hyodyntaa. Perehdytysopas on
tarkoitettu yrityksen sisaiseen kayttoon ja se sisaltaa tietoa, joka ei ole tarkoitettu julkiseksi.

Taten perehdytysopasta ei julkaista taman opinnaytetyon liitetiedostona.

5.3 Palaute toimeksiantajalta

Ehdotin opinnaytetyon aihetta toimeksiantajayritykselle huomattuani itse, miten suuri apu
kattavilla muistiinpanoilla on ollut omassa oppimisessani ja perehdytyksessa. Opinnaytetyota
aloittaessani olin tyoskennellyt toimeksiantajayrityksessa noin puolen vuoden ajan. Toimeksi-
antajan hyvaksyttya aiheen aloin tyostamaan kattavia muistiinpanoja kaikista kuukausiproses-
sin tyovaiheista ja hyodynsin myos omia muistiinpanojani. Tyoelaman ohjaajan kanssa sovit-
tiin, etta opinnaytetyon liitetiedostona tehtavaa perehdytysopasta on tarkoitus hyodyntaa
osana uusien tilineuvojien muuta perehdytysprosessia. Uudet tyontekijat voivat halutessaan
hyodyntaa perehdytysopasta ja se on heilla vapaassa kaytossa. Toimeksiantajayrityksella on
ennestaan omia ohjeita yksittaisiin prosessin osa-alueisiin, kun taas tama perehdytysopas ku-

vaa hyvin koko prosessin tekemista.

Samoin kun taman tyon johtopaatoksissa tuli esille haasteena erilaisten toimintatapojen ilme-
neminen, oli myos tyoelaman ohjaaja huomannut opinnaytetyoprosessin aikana saman haas-
teen. Yhtenaisista toimintatavoista huolimatta monet tyontekijat tekevat yksittaisia tyovai-
heita eri tavalla, mutta samalla lopputulemalla. Olimme molemmat sita mielta, etta on hyva
tuoda esille erilaisia toimintatapoja ja sita kautta loytaa parhaimmat ja tehokkaimmat tavat

toimia. Ehka tama perehdytysopas voisi antaa suuntaa myos yhtenaisille toimintatavoille.

Opinnaytetyoprosessin yhteistyo sujui molempien osapuolien mielesta hyvin, vaikkakin yhteis-
tyota ei loppupeleissa suuressa maarin ollut. Opinnaytetyon tavoitteista ja suunnitelmista
keskusteltiin opinnaytetyoprosessin alussa. Teemahaastattelut toteutettiin puolessa valissa
prosessia, johon myos tyoelaman ohjaaja osallistui yhtena haastateltavana. Taman jalkeen
perehdytysopasta muokattiin saatujen tulosten mukaisesti, ja perehdytysopas lahetettiin
myos hyvaksyttavaksi tyoelaman ohjaajalle. Opinnaytetyoprosessin lopuksi tyoelaman ohjaa-
jan kanssa keskusteltiin opinnaytetyon tuloksista ja palautteesta toimeksiantajan suunnalta.
Koko prosessin ajan tyoelaman ohjaaja oli kuitenkin ajan tasalla ja tietoinen miten tyo ete-

nee.
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Liite 1:

Teemahaastattelu

Toimenkuva

- Oma nakemys kirjanpitajan tyosta ja sen muutoksista

- Oma nakemys teknologian kehityksesta ja sen vaikutuksista
- Tulevaisuuden nakymat

- Asiantuntijuus omassa toimenkuvassa

Perehdytys

- Perehdytyksen tarkoitus

- Onnistunut perehdytys

- Nykyinen perehdytyssuunnitelma
- Oma perehdytys

- Oppimisen tavat

Perehdytysopas
- Tarve

- Sisalto
- Kommentteja ja toiveita
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