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Opinnaytetyon tavoitteena oli seurata ja kehittaa henkilokohtaista ammatillisuuttani palkan-
laskijana, seka loytaa ja tuottaa kehitysehdotuksia toimeksiantajalle paivittaisesta tyosta. Ke-
hittamistyon tavoitteena oli saada vastauksia, mitka asiat vaikuttivat oppimiseen, tyon suju-

vuuteen ja tavoitteiden saavuttamiseen.

Tyo toteutettiin paivakirjamuotoisena, jossa on raportoitu tyoskentelyani 10 viikon ajalta
maanantaista torstaihin. Jokaiseen raportointiviikkoon kuuluu analyysi kuluneesta viikosta.
Tyopaivien raportoinnissa seka viikkoanalyysissa olevissa havainnoissa ja pohdinnoissa on hyo-

dynnetty tietoperustaa uusien ideoiden ja ratkaisujen kehittamiseksi.

Toimeksiantaja hyotyi tutkimuksesta, silla he saivat uuden tyontekijan havaintoja ja nakokul-
mia tyoskentelyn toimivuudesta. Yhtena kehittamisehdotuksena toimeksiantajalle oli ottaa
kayttoon uudelle tyontekijalle ennen tyon alkua ensimmaisen viikon ohjelman aikataulu. En-
simmaisen viikon ohjelma auttaa uutta tyontekijaa valmistautumaan ensimmaiseen tyoviik-
koon. Toinen kehittamisehdotukseni toimeksiantajalle oli hyodyntaa yrityksessa jo kaytossa
olevaa perehdytyssuunnitelmaa. Perehdytyssuunnitelma jaettaisiin myos perehdyttajille kay-
tettavaksi, josta nakisi, mita asioita on jo perehdytetty ja mita asioita voitaisiin viela pereh-
dyttaa.
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The aim of the thesis was to monitor and develop my personal professionalism as a payroll ac-
countant, as well as to find and produce development proposals for the client in daily work.
The goal of the development work was to get answers, which things affected learning, the

flow of work and the achievement of goals.

The work was carried out in the form of a diary, in which | have reported my work for a pe-
riod of 10 weeks from Monday to Thursday. Each reporting week includes an analysis of the
past week. In reporting the working days and in the observations and reflections in the weekly

analysis, the database has been used to develop new ideas and solutions.

The client benefited from the research, as they received the new employee’s observations
and perspectives on the functionality of the work. One development proposal for the client
was to introduce the first weeks’ schedule to the new employee before the start of work. The
schedule for the first week helps the new employee prepare for the first week of work. My
second development proposal for the client was to make use of the orientation plan already
in use in the company. The orientation plan would also be distributed to the trainees to use,
which would show which things have already been trained and which things could still be

trained.

Keywords: Orientation, Payroll, Payroll Accountant, Professional Development
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1 Johdanto

Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tarkoituksena on kehittaa henkilokohtaista tyoroo-
liani palkanlaskijana seka loytaa ja tuottaa kehitysehdotuksia yritykselle paivittaisesta tyosta.
Kehittamistyon tavoitteena on saada vastauksia, mitka asiat vaikuttavat tyotehtavien oppimi-
seen, tyon sujuvuuteen ja tavoitteiden saavuttamiseen. Paivakirja toteutetaan raportoimalla
neljasta tyopaivasta viikon aikana, johon sisaltyy myos viikkoanalyysi kuluneesta viikosta.
Tyopaivien raportoinnissa seka viikkoanalyysissa olevia havaintoja ja pohdintoja peilataan tie-
toperustaan uusien ideoiden ja ratkaisujen kehittamiseksi. Paivakirja toteutetaan 10 viikon

aikana.

Valitsin paivakirjamuotoisen opinnaytetyon, silla halusin seurata omaa kehittymistani uudessa
tyossani. Aloitin palkanlaskijan tyot kyseisessa yrityksessa viisi kuukautta sitten, jolloin mi-
nulla ei ollut aikaisempaa kokemusta palkanlaskijan tyosta. Halusin myos tehda opinnaytetyon
osana omaa tyota, silla se helpottaa pysymaan aikataulussa, kun opinnaytetyota tyostetaan

jokaisena tyopaivana.

Toimeksiantajana toimii yritys, jonka paaasiallinen toimiala on tilitoimisto. Yritys on kansain-
valinen, ja tyollistaa Suomessa 700 tyontekijaa. Yritys tarjoaa taloushallinnon, HR:n, palkan-
laskennan seka johtamisen kehittamiseen ohjelmistoja ja palveluita niin pienille kuin suurille
konserneille. Vuonna 2020 koronapandemia pakotti tyontekijat siirtymaan etatyohon, joka on
jaanyt yritykseen pysyvaksi tyomuodoksi. Toita saa siis tehda toimistolla tai etana kotitoimis-

tolta kasin.

2 Nykytilan analyysi

Ennen paivakirjaraportoinnin aloitusta kasitellaan nykytilaa, joka on jaettu viiteen eri aihee-
seen: nykyinen tyo, oman osaamisen arviointi ja kehittyminen, sidosryhmat, vuorovaikutustai-
dot, kehittaminen ja opinnaytetyon tavoitteet. Aluksi aiheena on nykyinen tyo, jossa kasitel-
laan tyotehtavia ja vastuualueita seka omaa osaamista. Toisena aiheena on oman osaamisen
arviointi ja kehittyminen, jossa pohditaan, milla tasolla oma osaaminen on. Taman jalkeen
pohditaan yrityksen ulkoisia ja sisaisia sidosryhmia, niiden keskeisia intresseja ja mielipiteita
tyon kannalta. Sidosryhmat kuvataan visuaalisesti sidosryhmakartalla. Sidosryhmien jalkeen
aiheena on kehittaminen ja opinnaytetyon tavoitteet. Luvun lopuksi kasitellaan vuorovaiku-
tustaitoja, jossa pohditaan minkalaisia vuorovaikutustilanteita kohtaan tyossani seka omia

vuorovaikutustaitoja eri tilanteissa.



2.1 Nykyinen tyo

Aloitin palkanlaskijan tyot reilu viisi kuukautta sitten, jolloin minulla ei ollut aikaisempaa tyo-
kokemusta palkanlaskennan tyosta. Olen saanut liiketalouden opinnoista hyvan teoreettisen
pohjan palkanlaskennan tyohon, ja itse tyossa olen paassyt vahvistamaan osaamistani. Aikai-
semmasta tyostani paivittaistavarakaupassa Infopisteelta olen myos oppinut nykyiseen tyohoni
tarvittavia tarkeita tyoelamataitoja, kuten vuorovaikutustaitoja, asiakaspalvelua, loogista
paattelykykya kassaraportteja tasmayttaessa ja ongelmanratkaisutaitoja erilaisissa yllatta-

vissa tilanteissa.

Toimipisteessa, jossa tyoskentelen, on monta eri palkanlaskennan tiimia ja meidan tiimimme
koostuu myos monesta eri minitiimista, joissa kasitellaan eri suuruisia asiakkuuksia. Tahan
saakka olen tyoskennellyt yhden tiimin asiakkuudessa paaasiallisesti, ja kahdessa muissa tar-
peen mukaan. Minitiimiin kuuluu itseni lisaksi kolme tyontekijaa. Kattava perehdytysprosessi
seka avuliaat kollegat ja esihenkilo ovat antaneet vankan pohjan tyossa onnistumiseen, joka
vaikuttaa positiivisesti tyontekijakokemukseen. Perehdytyksissa kasitellaan esimerkiksi pal-
kanlaskennan tyota yleisesti seka tyossa kaytettavia jarjestelmia. Palkanlaskennan prosessien
tyostamisessa on perehdyttanyt kyseisessa asiakkuudessa olevat tyontekijat. Yrityksen tyonte-
kijoita perehdytetaan myos aina tarpeen tullen. Leidenschaftin organisaation menestysketjun
mukaan tyontekijakokemuksella on suora vaikutus asiakaskokemukseen, jolloin esimerkiksi
perehdytyksilla on ensiarvoisen tarkea arvo tyon onnistumisessa ja sita kautta vaikutusta asia-
kasuskollisuuteen. (Luukka 2019, 117.)

Tyotehtaviini on kuulunut palkkojen eri prosessien tyostaminen, johon kuuluu palkansaajakoh-
taisten tietojen yllapitoa, palkkatapahtumien-, poissaolotietojen ja lomatietojen kasittelya,
palkantarkistuksia, palkka-ajoa, maksatuksia seka Kela- ja palkkatukihakemuksien tekeminen.

Viela on my0s paljon opittavaa palkkaprosessiin kuuluvissa tyotehtavissa.

Vastuullani on kelahakemukset siina tiimissa, jossa tyoskentelen paaasiallisesti. Olen myos
joka toinen viikko vastuussa postin jakamisesta. Posti saapuu paivittain sahkoisesti, jolloin ne
arkistoidaan jokaisen asiakkaan omiin luotuihin kansioihin. Muuten tyotehtavani vaihtelevat
tiimien tarpeiden mukaan, eivatka ne ole aina samat jokaisen kuukauden palkkaprosessissa.
Eri asiakkuuksia ja tyotehtavia varten on luotu resurssisuunnitelma-Excel, jonne merkitaan
paivakohtaisella tasolla, missa asiakkuudessa ja mita tyotehtavia tyoskentelen. Asiakkuu-
dessa, jossa tyoskentelen paaasiallisesti, pidetaan joka aamu videotapaaminen, jossa katso-

taan tyotilanne ja jaetaan kyseisen paivan tyotehtavat.

Kun teknologia on kehittynyt ja kehittyy edelleen, palkanlaskennan tyota muuttaa automaa-
tio. Viime vuosien aikana palkanlaskentaprosessi on muuttunut suuresti, ja palkanlaskennan
tyossa robotiikka hoitaa entista enemman manuaalisia tehtavia, joita tyontekijat ovat aikai-

semmin hoitaneet. Nain palkanlaskijalle jaa enemman aikaa muihin tehtaviin, esimerkiksi



henkilokohtaisempaan asiakastyohon, joka on osa yrityksen visiota. Kun palkanlaskennan pro-
sessit muuttuvat automatisaation ja robotiikan mukana, vaatii se aktiivista muutosjohtamista
johdolta ja esihenkiloilta. Yrityksella on kaytossaan intranet, missa paivitellaan palkkajarjes-
telman toimivuuteen ja tyohon liittyvia asioita, jotka auttavat tiedon kulkua ja hallintaa.

Tyontekijoilla on myos kaytossaan jarjestelma, jossa voidaan viestia sisaisesti ja jarjestaa vi-

deotapaamisia. (Accountor 2022.)
2.2 Sidosryhmat

Yrityksen sidosryhmat voidaan jakaa sisaisiin- seka ulkoisiin sidosryhmiin. Yrityksen sisaisia si-
dosryhmia ovat palkkahallinto, johon kuuluu kolme eri palkanlaskennan tiimia, tukitoiminnot,
joka koostuu henkil0osto- ja taloushallinnosta, seka myynnin- ja markkinoinnin tiimista. Myos
IT-tuki ja yrityksen eri toimipisteet kuuluvat sisaiseen sidosryhmaan. Yrityksen ulkoisiin sidos-
ryhmiin kuuluvat asiakkaat, viranomaiset ja kilpailijat. Asiakkaisiin ollaan paivittain yhtey-
dessa tikettijarjestelman kautta asiakkuuksiin liittyvissa asioissa. Viranomaisiin kuuluvat pan-
kit, ulosottovirasto, ammattijarjestot, Kela, verohallinto, elake- ja tapaturmavakuutusyhtio.
Kilpailijoilla on vaikutus toistensa toimintaan ja menestykseen. Esimerkiksi asiakas voi valita
haluamansa palvelun hinnan tai yrityksen tarjoamien palveluiden perusteella, mika vaikuttaa
yrityksen menestymiseen. Yrityksessa tyoskennellaan tiiviisti niin sisaisten kuin ulkoisten si-
dosryhmien kesken ja yrityksen toimintaan kuuluukin yhdessa tekemisen periaate. Yhteyden-
pito onnistuu myos toimipisteen sijainnista huolimatta, silla etayhteydella pystytaan olemaan
tiiviistikin yhteydessa. (BusinessCredit 2019.) Kuviossa 1 olen havainnollistanut yrityksemme

sidosryhmat.

Sidosryhmat

Sisdiset Ulkoiset

Palkkahallinto Asiakkaat

Tukitoiminnot

Viranomaiset

IT-tuki

Eri toimipisteet Kilpailijat

Kuvio 1: Sidosryhmat



2.3 Vuorovaikutustaidot

Vuorovaikutustilanteita kohtaan tyossani paivittain. Sisaisia vuorovaikutustilanteita voi olla
esimerkiksi kollegan, esihenkiloiden, IT-tuen kanssa. Etana vuorovaikutustilanne voi tapahtua
chatissa tai videotapaamisena. Ulkoisia vuorovaikutustilanteita tapahtuu asiakkaiden kanssa
tikettijarjestelmassa, jossa viestitaan asiakkaiden kanssa tyosuhteisiin liittyvissa asioissa. Asi-
akkaiden kanssa viestiminen tapahtuu aina asiakkaan tarpeita kuunnellen, kohteliaasti, ei
syyttavalla savylla. Asiakkaan ja tiimin kesken pidetaan myos kerran kuussa videovalitteinen
palvelukokous, jossa keskustellaan tyohon liittyvista asiakaskohtaisista asioista. Viranomaisiin
esimerkiksi Kelaan voidaan olla puhelimitse tai tikettijarjestelman kautta yhteydessa. Tii-
missa on myos kaytossa kolme kertaa viikossa videovalitteinen aamupalaveri, jossa keskustel-
laan tyotilanteista ja tyohon liittyvista asioista. Keskiviikon aamukatsauksissa pidetaan vapaa-
muotoinen keskustelukierros, jossa jokainen tyontekija kertoo omalla vuorollaan oman tyoti-
lanteensa. Paivittain pidetaan myos vapaaehtoinen kahvi ja kysymykset videovalitteinen ta-
paaminen, jossa pelataan Iltasanomien ja Iltalehden visoja. Tama vahvistaa tiimihenkea ja
tuo hyvan tauon toiden tekemiseen. Videotapaamisissa pidetaan paasaantoisesti kameraa
paalla, jotta voidaan mahdollistaa sanatonta viestintaa sanallisen viestinnan tukena. Tiimissa
pidetaan myos toimistopaivia, jotta pystytaan myos nakemaan kollegat kasvotusten. Toimisto-

paivia on pidetty kerran kuukaudessa ja lokakuusta alkaen kaksi kertaa kuussa.

Toimiva vuorovaikutus koostuu esimerkiksi kohtaamis-, keskustelu- ja kuuntelutaidoista. Vuo-
rovaikutustilanteissa pyrin aina arvostavaan ja avoimeen kommunikaatioon kuuntelemalla ja
arvostamalla muiden mielipiteita, seka tuomalla oman nakokulman esille. Pyrin aina myos
kayttaytymaan kohteliaasti tervehtimalla ja kiittamalla, jotta pystyn omalta osaltani yllapita-
maan myonteista ilmapiiria. Esihenkilon kesken asetelma on yhdenvertaista, mika tukee
avointa viestintaa. Esihenkilo ottaa alaiset hyvin huomioon ja kohtelee kaikkia oikeudenmu-
kaisesti, jolloin han on helposti lahestyttava myos silloin, kun taytyy keskustella ongelmista.

(Vuorovaikutus tyoyhteisossa 2021.)

2.4 Kehittaminen ja opinnaytetyon tavoitteet

Palkanlaskennan tyo kehittyy teknologian ansiosta. Yrityksessa kehitetaan jatkuvasti proses-
seja, joissa hyodynnetaan robotiikkaa ja automaatiota. Kasin tallennettavat tapahtumat vahe-
nevat automaation ja robotiikan ansiosta, jolloin myos virheiden syntyminen vahenee. Aikaa
jaa myos enemman muulle tyoskentelylle, esimerkiksi henkilokohtaisempaan asiakaspalve-
luun. Tyoskentely tapahtuu paaosin etana, jolloin se tuo myos erilaisen nakokulman tyosken-

telyyn.

Tyon tavoitteena on kehittaa henkilokohtaista ammatillisuuttani palkanlaskijana, seka loytaa
kehitettavia asioita paivittaisesta tyosta. Mahdollisilla kehitysehdotuksilla yritys kykenisi pa-

rantamaan toimintatapojaan paivittaisessa tyossa. Minulla on paljon opittavaa viela
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palkanlaskennan prosesseista ja tyoehtosopimuksen tulkitsemisesta, ja toivonkin oppivani

niista lisaa tulevan 10 viikon aikana.

3 Paivakirjaraportointi

Paivakirjaraportointi suoritetaan 10 viikon ajan nelja kertaa viikossa maanantaista torstaihin.
Jokainen viikko sisaltaa viikkoanalyysin, jossa syvennytaan viikolla oleviin tyopaiviin. Havain-
toja ja pohdintoja tyopaivista peilataan tietoperustaan uusien ideoiden ja ratkaisujen kehitta-

miseksi.
3.1 Viikko 1: Perehdytys
Maanantai 3.10.2022

Viikko alkoi yhden minitiimin asiakkuuden palkkojen tarkistuksilla ja aineiston tallentamisella.
Olin saanut kaksi viikkoa aikaisemmin ensimmaisen perehdytyksen kyseisen asiakkuuden palk-
kojen tekemiseen, jossa tyontekija naytti, miten ne tehdaan. Tanaan alkoi toinen perehdytys-
kerta, josta olimme aikaisemmin sopineet, etta aloitan niiden tekemisen itsenaisesti ja saan
apua tarvittaessa. Tyontekija perehdyttaa minut kyseisen asiakkuuden palkkoihin, jotta pys-
tyn tuuraamaan hanta kahden viikon paasta. Ensimmaisella perehdytys kerralla keskityin
kuuntelemiseen ja silloin ohjeiden kirjoittaminen jai valista. Nyt kun olin itsenaisesti aloitta-
massa tekemaan palkkoja ja etsimaan materiaaleja, huomasin, etta en paase etenemaan il-
man ohjeita. Laitoin perehdyttajalleni viestia ja otimme videoyhteyden. Pysyimme videoyh-
teydessa palkkojen tarkistuksen ja aineiston tallentamisen ajan, jotta sain koko ajan apua
tarvittaessa. Sain myos talla kertaa kirjoitettua samalla itselleni ohjeita. Huomasin, etta pal-
jon ei ollut jaanyt ensimmaisesta perehdytys kerrasta mieleen. Talla kertaa, kun paasin teke-
maan palkkoja itse, jai mieleen enemman. Uskon, etta ensimmaisella perehdytys kerralla on
hyva kuitenkin seurata vieresta, ja toisella kerralla tehda itse tuen kanssa. Kaikkien asiak-
kuuksien palkkojen tyostamista varten on kaytettavissa muistilista, josta loytyy palkkaproses-
siin kuuluvat tehtavat. Muistilista helpottaa tyoskentelya, silla sen avulla pysyy tyotehtavissa

kartalla.

Maanantaisin on myos aamupalaveri tiimin kesken, jonka kellon aikaa muutettiin aamusta

kello yhteen, jotta jokainen olisi paremmin kartalla tyotilanteista. Paivakatsauksessa keskus-
teltiin, mita voitaisiin tehda tiimirahoilla ja paadyimme keilaukseen ja syomiseen. Keskustel-
tiin myos hetki sitten kayttoon otetusta taulukosta, johon tyontekijat merkitsevat kuukauden

kiireisimmat hetket, jotta toita osataan priorisoida helpommin tuurauksien keskella.

Paivakatsauksen jalkeen jatkoimme viela palkkojen tekemista. Aineiston tallentamisen ja

palkkojen tarkistamisen jalkeen tehdaan palkka-ajo ja lahetetaan palkat asiakkaalle
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hyvaksyttavaksi. Palkka-ajon ja palkkojen lahettamisen hyvaksyttavaksi pystyy aloittamaan
vasta seuraavana paivana, jolloin aloitin katsomaan toisen asiakkuuden tilannetta kelahake-
muksien osalta. Aloitin kelahakemusten tyostamisen katsomalla poissaolotaulukosta talla vii-
kolla hakuajassa umpeen menevat paivarahahakemukset. Olin aloittamassa tekemaan muuta-
maa talla viikolla palavaa kelahakemusta, mutta verkkopalvelu oli poissa kaytosta hairion
vuoksi. Tyoaikaa ei ollut enaa paljoa jaljella, jolloin lueskelin loppuajan Intranettia, jonne

paivitetaan tyohon ja yritykseen liittyvia asioita.

Jokaisena tyopaivana pidetaan kahvi ja kysymykset -etatapaaminen tiimin kesken. Tapaami-
sessa pystytaan visailun lisaksi jakamaan tyohon- ja vapaa-aikaan liittyvia asioita. Nain pysty-
taan myos etana yllapitamaan niin sanottuja kahviautomaattikeskusteluita, joissa vaihdetaan
kuulumisia. Tapaamisissa pystytaan mahdollistamaan hiljaisen tiedon liikkumista, joita ei
yleensa viestittelyssa kirjoiteta. Kun ihmiset kohtaavat toisensa, keskustelevat ja jakavat ide-

oitaan syntyy suuri osa yrityksen osaamisesta. (Eklund 2018, 156.)
Tiistai 4.10.2022

Tyopaivan tyotehtaviin kuului eilisten palkkojen jatkaminen, johon kuuluu palkka-ajo ja palk-
kojen hyvaksynnan lahettaminen asiakkaalle. Palkka-ajon sai aloittaa vasta kello 13, jolloin
aloitin aamulla tyot toisessa asiakkuudessa. Aamulla tein hakuajassa umpeen menevat kelaha-
kemukset ja sen lisaksi tallensin asiakkaan toimittamia laakarintodistuksia arkistoon, Exceliin
ja palkkatapahtumille. Aika kuluikin kello 13 saakka kelahakemuksia ja laakarintodistuksia
tehdessa, jonka jalkeen paasin aloittamaan palkkojen tyostamisen. Otimme perehdyttajan
kanssa suoraan videoyhteyden, jossa ryhdyin tekemaan palkka-ajoa perehdyttajan tukena.
Olimme perehdyttajan kanssa videoyhteydessa koko palkka-ajon ja hyvaksynnan lahettamisen
ajan. Perehdyttajan tuki toi turvallisuuden tunnetta ja tehokkuutta tyoskentelyyn, kun en
jaanyt tyotehtavissa jumiin, vaan sain avun heti tarvittaessa. Tein itselleni myos lisaohjeita

valmiiden ohjeiden tueksi.

Kun olimme saaneet palkka-ajon tehtya ja palkat lahetettya hyvaksyttavaksi, tuli odottaa nii-
den hyvaksyntaa asiakkaalta. Vaikka hyvaksynta ehtisi tulla samana paivana on tiimin kesken
sovittu, etta palkat saa tehda loppuun vasta seuraavana paivana kello 10. Tyoaikaa jai jal-
jelle, jolloin siirryin toiseen asiakkuuteen tekemaan palkkatukihakemuksia, jotka olivat jaa-
neet viime perjantaina kesken. Palkkatukihakemuksia oli yhteensa kaksi, mita olisi pystynyt
tekemaan. Palkkatukihakemuksissa oli sellainen asia, mita en ohjeista loytanyt. Enaa ei ollut
siina asiakkuudessa muita tyontekijoita paikalla, jolloin jatkoin asian tutkimista itsenaisesti.
En kuitenkaan paassyt etenemaan palkkatukihakemuksien tekemisessa yrityksesta huolimatta,

jolloin paatin, etta kysyn apua niiden tekemisessa myohemmin.

Keskiviikko 5.10.2022



12

Aamu alkoi taman paivan tyotehtavieni katsauksella. Maanantaina ja tiistaina tyostamani pal-
kat voi aloittaa tekemaan loppuun aikaisintaan kello 10. Kollega tiedusteli viestilla, minkalai-
nen tyotilanne minulla on. Palkkoja tyostaessa ei menisi kokopaivaa, jolloin sovimme, etta

aloitan tanaan tekemaan myos toisessa asiakkuudessa olevia tuntityolaisten palkkoja.

Aamulla oli palaveri tiimin kesken, jossa oli vapaamuotoinen tyotilannekierros. Kerroin, etta
olen saanut perehdytysta talla hetkella tyostetyissa palkoissa. Kerroin myos, etta sovimme
toisessa asiakkuudessa olevan kollegan kanssa, etta aloitan tekemaan hanen asiakkuudessansa
olevia palkkoja, kun olen saanut nykyiset palkat tehtya. Aamukatsauksen jalkeen aloitin tyos-
tamaan kollegan pyytamia palkkoja. Hetken ehdin tekemaan niita, kunnes kello tuli 10 ja
aloitimme perehdyttajan kanssa laittamaan palkat maksuun ja tekemaan palkkoihin liittyvat
arkistoinnit. Olimme perehdyttajan kanssa taas videoyhteydessa koko palkkojen maksun ja ar-
kistoinnin ajan. Tein my0s itselleni lisaohjeita palkkojen loppuprosessista, jotka tukevat tyos-

kentelyani seuraavalla kerralla, kun teen palkkoja itsenaisesti.

Kun olimme saaneet tehtya palkat loppuun, jai aikaa toisessa asiakkuudessa olevien palkkojen
tyostamiseen. Naita palkkoja olen paassyt tekemaan itsenaisesti jo useamman kerran, joten
niiden tyostaminen etenee sujuvasti. Valilla saatan tarvita apua ja silloin laitan chattiin kyse-
lya asiakkuudessa tyoskenteleville tyontekijoille. Esimerkiksi talla kertaa asiakkaan toimitta-
massa materiaalissa oli yhden tyontekijan palkanlisissa epaselvyytta, jolloin laitoin kyselya
kollegalle. Kollega ei enaa vastannut, silla han oli lopettanut tyot jo talta paivaa. Lopetin
tyot myos tassa kohtaa, ja paatin, etta aloitan huomenna tyot aikaisin ja teen vahan pidem-

man tyopaivan.
Torstai 6.10.2022

Aamu alkoi jatkamalla palkkojen tyostamisella. Kollega vastasi eiliseen viestiini tyontekijan
epaselvasta palkanlisasta ja pyysi olemaan asiakkaaseen yhteydessa. Laitoin asiakkaalle vies-
tin ja silla valin, kun odotin vastausta, aloitin laittamaan manuaalisesti palkkatapahtumille
asiakkaan toimittamia paivystyslistoja. Kun olin saanut paivystyslistat tehtya, oli asiakkaalta
tullut tiedusteluuni vastaus, jolloin sain korjattua tyontekijan palkanlisat oikein palkkatapah-

tumille.

Tyojarjestys-Exceliin oli merkitty talle paivalle toisessa asiakkuudessa poissaolojen virhelistan
lapikaynti ja selvitykset. Osallistuin kyseisen asiakkuuden palaveriin, joka pidetaan paivittain
ja jossa jaetaan paivan tyotehtavat. Kerroin, etta minulla on viela kesken toisen asiakkuuden
palkat. Asiakkuudessa oli kuitenkin niin kova kiire, etta virhelistan lapikaymisen lisaksi olisi
lan hylkypaatosten kasittelemista. Sovimme, etta kysyn, jos tyostamieni palkkojen asiakkuu-
dessa olevat tyontekijat pystyisivat tekemaan palkat loppuun. Asia sopi heille hyvin, ja paasin

aloittamaan poissaolojen virhelistan tarkastamisen.
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Iltapaivalla oli palvelukokous asiakkaan ja asiakkuudessa tyoskentelevien henkiloiden kesken,
johon paasin myos itse osallistumaan. Palvelukokouksen alussa suurimmalla osalla oli kamera
paalla. Palvelukokouksessa keskusteltiin tyohon liittyvista asioista ja mita positiivisia ja nega-
tiivisia asioita asiakas koki kuluneelta kuukaudelta. Asiakas oli muuten todella tyytyvainen,
mutta palkkatietojarjestelma oli tuottanut hankaluuksia. Itsellani oli hankalaa olla aktiivinen
ja osallistua keskusteluun, silla valilla puhuttiin asioista, joita en ole viela itse paassyt teke-
maan. Kun kameroita ei ollut paalla, en voinut sanattomalla viestinnalla ilmaista olevani ta-

paamisessa lasna.

Kahvi ja kysymykset -tauon jalkeen jatkoin poissaolojen virhelistan selvityksia ja muutamasta
kohdasta jouduin kysymaan kollegoilta apua. Kollegoilla oli omissa tyotehtavissaan niin kiire,
etta he pyysivat merkkaamaan keltaisella ne kohdat ylos, mita en itse osannut korjata ja he
tekisivat merkityt kohdat loppuun huomenna. Tyopaivan lopuksi tein viela tyosuhdematka-
lippu tiedoston muokkaamisen ja siirron palkkatapahtumille. Olin tehnyt tunnin ylitoita, jol-

loin paatin lopettaa tyopaivan.
Viikkoanalyysi

Perehdytys on tyossa onnistumisessa ensiarvoisen tarkeassa roolissa. Tyonantajan vastuulla on
tarjota tyontekijalle riittava perehtyminen. Perehdytysta tulisi aina saada, kun tehtavat vaih-
tuvat tai uuteen tehtavaan siirtyessa. (Perehdytys 2022.) Tyontekija oppii tyotehtavat nope-
ammin, kun perehdytys on hyvin toteutettu. Silloin, kun tyontekija on tietoinen omista tyo-
tehtavistaan ja vastuistaan, myos tyon laatu ja tyoteho paranevat. Hyvalla perehdytyksella
virheetkin vahenevat. Tyopaikalla tulisi olla ajantasainen aineisto- ja perehdyttamissuunni-
telma. On myos varmistettava, etta perehdyttajalla on tarpeeksi aikaa perehdyttamiseen.
(Perehdyttaminen 2022.) Esihenkilo on vastuussa tyontekijan perehdytyksesta. Myos tyonteki-
jat voivat osallistua uuden tyontekijan perehdyttamiseen ja opastamiseen. (Tyoterveyslaitos
2022.)

Perehtyminen on ollut talla viikolla merkittavassa roolissa, silla minua on perehdytetty toista
kertaa yhden minitiimin asiakkuuden palkkojen tyostamiseen. Perehdyttajana on toiminut ky-
seisessa asiakkuudessa tyoskenteleva tyontekija. Ensimmaisella perehdytyskerralla seurasin
palkkojen tyostamista ja talla viikolla oli tarkoitus aloittaa palkkojen itsenainen tyoskentely.
Ensimmaisella perehdytys kerralla en tehnyt ohjeita, silla koin oppimisen kannalta tarkeaksi
pelkastaan seurata vieresta. Olin aloittamassa palkkojen tyostamisen talla kertaa itsenaisesti,
mutta en paassyt etenemaan ilman ohjeita. Otimme perehdyttajan kanssa videotapaamisen,
ja teimme palkkaprosessin kokonaisuudessaan yhdessa. Palkkaprosessi tehtiin osissa maanan-

taista keskiviikkoon.

Kun palkkaprosessi tehtiin toisen kerran siten, etta tein itse ja olimme koko ajan videoyhtey-

dessa perehdyttajan kanssa, sain apua heti, kun sita tarvitsin. Tama toi turvallisuuden
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tunnetta ja prosessi eteni sujuvasti, kun tyoskentely ei jumiutunut. Epaselvien asioiden kysy-
minen myos madaltui, kun kysymyksen pystyi heti ilmaisemaan viestin kirjoittamisen sijaan.

Talloin jai myos enemman asioita mieleen, kun pienetkin epaselvyydet sai heti kysyttya.

Minua on kyseisessa tyopaikassa muissakin tyotehtavissa perehdytetty niin, etta ensimmaisella
kerralla saan seurata vieresta ja toisella kerralla teen tyotehtavan itse ohjeita kirjoittaen pe-
rehdyttajan tukena. Koen taman tavan oppimisen kannalta tarkeaksi, silla yksi perehdytys
kerta ei tuo varmuutta tyoskentelyyn. Oppimisen kannalta on myos tarkeaa antaa aikaa tyon

omaksumiselle. (Eilakaisla 2018.)

3.2 Viikko 2: Perehdytys

Maanantai 10.10.2022

Viikko alkoi sahkopostin ja viestien lukemisella, jonka jalkeen katsoin resurssisuunnitelmasta
ja asiakkuuden tyojarjestyksesta talle paivalle merkityt tyotehtavat. Tyotehtavat olivat Kelan
paivarahapaatosten hakeminen ja tallentaminen palkkatapahtumille, kasin tallennettujen ta-
pahtumien tarkistus seka kelahakemuksien hylattyjen paatosten kasittely. Ennen kuin paasin
aloittamaan tyotehtavien tekemisen, oli kyseisen asiakkuuden tiimin kesken palaveri. Palave-
rissa katsottiin viela yhdessa taman paivan tyotehtavat seka muutama epaselva tapaus, jotka
saatiin yhdessa ratkottua. Tiimin jasenten valilla on tiimialya, eli kykya hahmottaa ja rat-
kaista yhdessa ongelmia, seka hyodyntaa jokaisen osaamista ja kokemushistoriaa. Tiimin vah-
vuutena on myos avoimuus ja rehellisyys. Tiimissa tyoskentelee vahvoja persoonia, jolloin toi-
sinaan jasenten puheenvuoron antamisessa ja kuuntelemisessa on kehitettavaa. (Salminen
2014.)

keavia tilanteita. Kelahakemusten hylatyista paatoksista jai viela yksi paatos kasittelematta,

ja muutamasta paatoksesta kysyn apua huomisessa aamupalaverissa.

Tanaan oli myos tuttuun tapaan tiimin ja esihenkiloiden kesken aamukatsaus. Palaverissa kes-
kusteltiin yleisesti tyotilanteista. Kaikilla oli hyva tyotilanne ja mitaan uutta ei noussut pala-

verissa esille.

Tiistai 11.10.2022

Aloitin tyopaivani jatkamalla kelahakemuksien hylattyjen paatoksien selvityksilla. Aamulla oli
asiakkuudessa tyoskentelevien tyontekijoiden kesken tyotilanne palaveri, jossa sain toiminta-
ohjeet kahden hylatyn paatoksen tiedusteluihin asiakkailta. Talla viikolla olen vastuussa pos-

tin jakamisesta. Postia saapui kolmelle asiakkuudelle, jotka siirsin omiin kansioihinsa. Postin

jakamisen jalkeen asiakkaalta oli tullut vastaus tiedustelemaani tyontekijan poissaoloon.

Poissaoloa oli tiedusteltu paivarahahakemusta varten. Kun tieto poissaolosta varmistui, sain
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tehtya siita paivarahahakemuksen. Katsoin myos poissaolotaulukosta muut poissaolot ja tein
kelahakemukset niista, joista asiakas oli toimittanut laakarintodistuksen ja joiden poissaolot
olivat siirtyneet palkkajarjestelmaan. Lopuksi jai aikaa Intranetin lukemiseen. Intranettiin oli
julkaistu lokakuun kuukausikirjoitus, seka tietoa syyskuun tuloksesta ja NPS-tutkimuksesta.
Kuukausikirjoituksessa kasiteltiin positiivista asiakaskokemusta. Kirjoituksessa oli annettu hy-
via kaytannon esimerkkeja ja vinkkeja asiakkuuden auttamiseen parhaalla mahdollisella ta-

valla ja loytamaan ratkaisuja asiakkaita mietityttaviin kysymyksiin.

Yrityksen on kannattavaa panostaa sisaiseen viestintaansa, silla oleellisen tiedonkulun lisaksi
silla on myos vaikutusta tyoilmapiiriin, sitoutumiseen tehokkuuteen ja tyontekijoiden viihty-
vyyteen (Fulmore 2022). Viestinta tapahtuu paaosin Intranetissa, silla siella tavoitetaan koh-
deryhmat parhaiten, kun julkaisut voidaan osoittaa koskemaan tiettya osastoa. Johdon vies-
tintaa tukevat myos viikkoinfot, seka toimitusjohtajan kahvit, joissa kaydaan lapi esimerkiksi

yrityksen taloudellista tilannetta, arvoja, missiota ja visiota.
Keskiviikko 12.10.2022

Aamu alkoi kirjanpidon tasmaytyksella, jonka parissa menee yleensa useampi tunti. Tanaan
on myos useampi palaveri, jotka ovat aamukatsaus tiimin kesken, asiakkuuden tyotilanne pa-
laveri seka viikkoinfo. Aamupalaverissa keskusteltiin tiimipaivasta ja huomisesta toimistopai-
vasta. Huomenna osallistun Fresh Day nimiseen perehdytyspaivaan, joka jarjestetaan tana

vuonna aloittaneille tyontekijoille.

Aamukatsauksen jalkeen oli asiakkuuden tyotilanne palaveri, jossa kavimme lapi taman pai-
van tyotilanteet. Sovimme palaverissa, etta katsomme yhdessa uuden kaytannon kirjanpidon
tasmaytykseen sairausvakuutusmaksusta. Palaverista siirryimme suoraan viikkoinfoon, johon
osallistuvat kaikki palkanlaskennan tiimit ja HR. Viikkoinfo jarjestetaan aina joka toinen
viikko ja sen vetaa palkanlaskennan ja HR:n johtaja. Viikkoinfossa kaytiin lapi edellisen kuu-
kauden taloudellista tilannetta, asiakastyytyvaisyytta, seka teknologian hyodyntamista. Pala-
verissa tuotiin esille uudet ja lopettaneet tyontekijat, seka kerrottiin huomisesta toimistolla
jarjestettavasta Fresh Day:sta. Lopuksi oli onnistumiset, jossa kerrotaan tyontekijoiden saa-

mia ulkoisia ja sisaisia palautteita.

Talle paivalle oli saapunut postia, jotka jaoin omiin kansioihinsa. Postin jakamisen jalkeen
otimme videoyhteyden kollegoiden kanssa ja katsoimme yhdessa, miten tarkistetaan kirjanpi-
don sairausvakuutusmaksun tasmaaminen. Paivitimme samalla ohjeen. Kirjanpidon tasmaytyk-
sessa oli eroa, johon sain myos apua kollegalta. Taman jalkeen sain toimitettua kirjanpidon
aineistot asiakkaalle. Tyopaivan lopuksi otimme videoyhteyden toisessa asiakkuudessa tyos-

kentelevan kollegan kanssa, jossa kavimme viela lapi seuraavan viikon palkkoja.

Torstai 13.10.2022
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Tanaan oli toimistolla jarjestetty Fresh Day -perehdytys uusille tyontekijoille. Uusia tyonteki-
joita on yhteensa noin 80, ja heita saapui tapahtumaan myos eri paikkakunnilta. Paiva alkoi
aamupalalla ja toimitusjohtajan tervetuloa -puheella. Puheen jalkeen alkoi tutustuminen.
Kollegoiden tutustumiseen oli jarjestetty erilaisia leikkeja, jossa ryhmaydyttiin ja kerrottiin
itsestaan. Oli mukavaa nahda kollegoita kasvotusten, kun paaosin monet tyoskentelevat

etana. Huomasin, etta oli paljon uusia kasvoja omalta toimistoltakin.

Tutustumisen jalkeen aiheena oli palvelupolku. Palvelupolkuun kuuluivat pienet-, keskisuuret,
suuret- ja kansainvaliset asiakkuudet. Tyontekijat jaettiin kolmeen eri ryhmaan, ja ryhma
kerrallaan kaytiin kuuntelemassa palvelupolun asiakkuuksista. Kuuntelemisen lisaksi oli erilai-

sia tehtavia, joita mietittiin ryhmissa.

Palvelupolun jalkeen oli lounas, jonka jalkeen siirryttiin asiakastyon periaatteisiin. Luennoin-
nin lisaksi jakauduttiin pieniin ryhmiin, joissa pohdittiin henkilokohtaisia ja yrityksen asiakas-
tyon periaatteita. Lopuksi oli kahvit ja kerrottiin yleisesti tyosta yrityksessa. Kaksi eri yrityk-
sen tyontekijaa tulivat kertomaan omasta henkilokohtaisesta kasvukokemustaan yrityksessa.

Tyontekijoiden tarinoista sai konkreettisen mielikuvan tyon etenemisen mahdollisuuksista.
Viikkoanalyysi

Fresh Day:ssa johtoryhma paasi esittaytymaan, seka toivottamaan tana vuonna aloittaneet
tyontekijat tervetulleiksi uuteen tyopaikkaan. Johdon nakeminen on tarkeaa uudelle tyonteki-
jalle, koska se tuo tyontekijalle tunteen, etta hanta arvostetaan organisaatiossa (Juholin
2008, 236-237). Johtoryhmasta sai myos helposti lahestyttavan kuvan. Johtoryhmaa on myos

helpompi lahestya tarvittaessa, kun heidat on nahnyt kasvotusten.

Fresh Day -koulutuksen tarkoituksena oli jalkauttaa uusille tyontekijoille yrityksen ja asiakas-
tyon toimintatapoja, missiota, visiota seka strategiaa, seka tutustua kollegoihin. Yrityspereh-
dyttaminen on uuden tyontekijan motivaation kannalta tarkeaa. Uuden tyontekijan on hyva

tietaa yrityksen toimintatavoista seka asiakastyon periaatteista. Tyontekija, joka toimii talon

tapojen mukaan tuo tyonantajalleen kilpailuetua (Kjelin & Kuusisto 2003, 14).

Koulutusohjelma on yksi perehdytyksen menetelma. Koulutuksen etuna on sen kustannuste-
hokkuus. Sama tieto saadaan jalkautettua suurellekin joukolle samaan aikaan. Koulutus on
mahdollista jarjestaa yrityksen tiloissa ja sita voi vetaa oma henkilokunta tai ulkopuolinen
taho. (Kjelin & Kuusisto 2003, 218.)

Koulutuksen aikana oli oppimistehtavia ryhmittain. Tehtavien avulla saatiin myos tyontekijat
miettimaan ja osallistumaan keskusteluun. Paivasta jai hyvin uusia asioita mieleen, kun koulu-

tus oli vuorovaikutuksellista. Uusia ideoita nousi myos esille, kun tyontekijat osallistuivat kes-



17

Mielestani tutustumisleikki toi kivan aloituksen perehdytyspaivalle, kun mieli ja keho virittyi

paivaan.

Yrityksen toimintatapojen perehdytys on ensiarvoisen tarkeaa tyontekijan motivaation ja si-
toutumisen kannalta. Hyvin perehdytetylla henkilostolla on vaikutusta palvelun laatuun ja
tata kautta yrityksen maineeseen. Henkiloston tyoviihtyvyyteen ja sitoutumiseen vaikuttaa
yrityksen toiminnan puutokset ja onnistumiset. Talloin tyontekijan sitoutumiseen ja tyoviihty-
vyyteen vaikuttaa perehdytys. Kun perehdytyksesta saa hyvia kokemuksia, vaikuttaa se tyon-

tekijan mielialaan ja motivaatioon positiivisesti. (Hamalainen & Kangas 2007, 4-5.)
3.3 Viikko 3: Perehdytys
Maanantai 17.10.2022

Viikko alkoi sahkopostien lapikaymisella. Fresh Day -perehdytyspaivasta oli tullut palauteky-
sely, johon vastasin. Fresh Day -perehdytyspaiva jarjestettiin ensimmaista kertaa, jolloin pa-
lautteen saaminen tapahtuman jarjestajille on tarkeaa. Palautteen avulla voidaan tulkita,

missa on onnistuttu ja mita voitaisiin kehittaa seuraavaa tapahtumakertaa varten.

Tanaan aloitan tekemaan asiakkuuden palkkoja, joihin sain perehdytyksen muutama viikko
sitten. Palkat tehdaan osissa maanantaista keskiviikkoon. Maanantaina tallennetaan tapahtu-
mat manuaalisesti palkkatapahtumille ja tehdaan tyosuhteeseen liittyvat tarkistukset. Asiakas
toimitti kasin tallennettavat materiaalit jo aamulla, jolloin paasin aloittamaan palkkojen
tyostamisen. Palkkojen tyostaminen sujui ohjeiden avulla hyvin. Muutamaa epaselvaa asiaa

jouduin tarkentamaan kollegalta.

Aamulla oli myos palkkojen tyostamisen valissa aamupalaveri tiimin kesken. Palaverissa kat-
sottiin taulukosta tyontekijoiden tyotilanteet. Tyontekijat merkitsevat taulukkoon varin, joka
kuvaa omaa tyotilannetta silla hetkella. Kaikilla naytti olevan hyva tyotilanne. Palaverissa

kerrottiin myos lomalla olijat, seka ilmoitettiin yhden kollegan tyosuhteen paattymisesta.

Kun palkkatapahtumat sai tallennettua tapahtumille ja tehtya siihen ja tyosuhteeseen liitty-
vat tarkastukset, aloitin tekemaan toisen asiakkuuden tyotehtavia. Sain tehtya talla viikolla
hakuajassa umpeen menevan paivarahahakemuksen, seka tallenneltua laakarintodistuksia ja

merkattua poissaoloja palkkatapahtumille.

Tyopaivan lopuksi luin intranettia. Yksi julkaisu koski liidibonusta. Mikali tyontekija huomaa,
etta asiakas saattaisi tarvita yritykselta muitakin palveluita, voi tyontekija vinkata siita myyn-
titiimille, jotka ottavat yhteyden asiakkaaseen ja hoitavat prosessin loppuun. Myyntipalkkio
vahvistaa tyontekijan motivaatiota suositella entista aktiivisemmin palveluita asiakkaille.
Nain myos myyntipalkkio on osana positiivista asiakaskokemusta, kun asiakkaille tarjotaan

palveluita, mita he eivat ehka ole tienneet tarvinneensa.
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Tiistai 18.10.2022

Taman paivan tyotehtaviini kuuluu palkkojen palkka-ajo ja aineiston lahettaminen asiakkaalle
hyvaksyttavaksi. Palkka-ajon saa aloittaa kello 13, joten aloitin aamulla tyoskentelyn toisessa
asiakkuudessa. Aloitin tallentamaan asiakkaalta toimitettuja laakarintodistuksia resurssienhal-
lintaan, poissaolotaulukkoon ja palkkatapahtumille. Tein myos tyontekijoiden Kela- ja palkka-

tukihakemuksia.

Iltapaivalla aloitin tekemaan palkka-ajoa. Palkka-ajossa ja aineiston toimittamisessa hyodyn-
sin tekemiani ohjeita. Muutaman kerran kysyin kollegalta palkka-ajoon liittyvia tarkentavia
kysymyksia ja otimme myos videopuhelun tarkempaa ohjeistusta varten. Palkka-ajon tekemi-
nen oli melko hidasta, kun tyoskentely jumiutui useampaan otteeseen. Kollegan tuki auttoi
kuitenkin paasemaan ongelmien yli ja sain lopulta lahetettya aineiston hyvaksyttavaksi asiak-

kaalle.

Palkka-ajossa ilmenneet ongelmat olisi voinut valttaa tarkemmilla ohjeilla. Sain tarkennettua
epaselvat kohdat ohjeisiin ja tulen tekemaan viela tarkentavia kysymyksia, kun palkoista vas-
taava tyontekija palaa lomalta. Tulevaisuudessa tulen panostamaan ohjeisiin vielakin enem-

man. Ohjeet tuovat turvaa tyoskentelyyn, seka tekevat tyoskentelysta tehokkaampaa ja suju-

vampaa.

Keskiviikko 19.10.2022

Aamu alkoi tiimipalaverilla esihenkiloiden ja tyontekijoiden kesken. Palaverissa kaytiin jokai-
sen tyontekijan kohdalla vapaamuotoinen tyotilannekierros. Yhden tyontekijan tyostettavissa
palkoissa oli epaselvyyksia, joita han sai kysyttya omalla vuorollaan. Omalla kohdallani ker-
roin, etta tuuraamissani palkoissa oli palkka-ajossa ja aineiston toimittamisessa ongelmia,

mutta sain ne lopulta tehtya. Kaikilla vaikutti muuten olevan hyva tyotilanne.

Tanaan tein palkka-ajon loppuun, johon kuuluu palkkojen maksatus ja aineistojen arkistointi.

Palkkojen laittaminen maksuun ja arkistointi eteni ohjeiden kanssa sujuvasti ilman ongelmia.

Tanaan oli myos toimitusjohtajan pitama virtuaalipalaveri, johon osallistuvat kaikki osastot ja
Suomessa tyoskentelevat toimipisteet. Palaverin aiheina olivat tanaan syyskuun luvut, KPI
(Key Performance Indicator), asiakkaan auttaminen ja paivittaiset lisaarvopalvelut, seka auto-
maatio case sisaan tulevan materiaalin kasittelysta. Case oli suoritettu tyopajana ja siita esi-
teltiin sisaan tulevan materiaalin eteneminen ja tyon saavutukset. Tyopaja tyylista tyoskente-
lya suositeltiin erilaisissa kehittamistoissa. Oli mielenkiintoista kuulla ja nahda prosessin eri

askeleet, seka miten tyopaja tyylinen tyoskentely onnistui.

Palaverin jalkeen aloitin tekemaan toisen asiakkuuden tuntityolaisten palkkoja. Taman asiak-

kuuden palkat olen tehnyt useamman kerran, joten niiden tekeminen sujuu hyvin. Olen
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tehnyt kyseisia palkkoja varten henkilokohtaiset ohjeet valmiiden ohjeiden tueksi. Palkoista
ehdin tekemaan tyontekijoiden tyosuhteisiin liittyvat tarkistukset, muokkasin asiakkaan toi-
mittamat tuntilistat siirrettavaan muotoon, tallensin kasin tallennettavat tapahtumat palkka-
tapahtumille ja tein siihen liittyvat tarkistukset. Huomiseksi jaa aineiston toimittaminen asi-

akkaalle, palkkojen laittaminen maksuun ja materiaalien arkistoinnit.
Torstai 20.10.2022

Aloitin tyopaivani katsomalla talle paivalle kuuluvat tehtavat. Tanaan jatkoin eilen aloitettua
palkka-ajoa ja aamupaivalla oli palaveri, jossa kaytiin esihenkilon ja muutaman eri minitiimin
kesken loppuvuoden tyonjakoa lapi. Uuden asiakkuuden, toisen asiakkuuden muutoksen ja yh-
den tyontekijan lopettamisen vuoksi tyonjarjestelyissa tulee marraskuusta alkaen muutoksia.
Tyontekijoita tulee tyoskentelemaan eri asiakkuuksissa ja uuden asiakkuuden myota muodos-

tuu uusi minitiimi. Tyonjakoa varten oli tehty tyojarjestys-excel, josta nakee jokaisen tyonte-

Jatkoin palkkojen tekemista palkka-ajoilla, jonka jalkeen toimitin aineiston asiakkaalle. Ta-
naan laitan myos palkat maksuun, jos asiakkaalta ehtii saamaan hyvaksynnan palkka-aineis-
tosta. Kysyin kollegoilta, mita voisin tehda silla aikaa, kun odotin asiakkaalta hyvaksyntaa.
Sain lisatoiksi tarkistaa palkattomien poissaolojen paattymiset, jonka jalkeen lisailin palkan-
saajan nimet tulevan aineiston arkistointeihin. Palkansaajan nimi ei ole tiedostossa automaat-
tisena, jolloin sen lisaaminen auttaa tiedoston hakemisessa. Palkka-aineistosta ei tullut asiak-
kaalta hyvaksyntaa, jolloin ilmoitin kyseisessa asiakkuudessa tyoskentelevalle tyontekijalle,

etta olen huomenna poissa ja palkkoja ei saanut laitettua viela maksuun.
Viikkoanalyysi

Perehdytys on seka yksilolle, etta organisaatiolle eduksi. Perehdyttamisen tavoitteena on an-
taa uudelle tyontekijalle perusvalmiudet tyon tekemiseen ja saada hanesta mahdollisimman
nopeasti toimiva yrityksen jasen. Perehdytyksella pyritaan vahentamaan uuden tyontekijan
epavarmuutta, vaarinkasityksia ja virheita. Onnistunut perehdytys nopeuttaa tyon oppimista,
seka vahvistaa tyosuoritusta ja tuottavuutta. Perehdytyksella on myos vaikutusta tyossa viih-
tymiseen ja se vahentaa tyontekijoiden vaihtuvuutta. Tyoyhteisoon sosiaalistuminen auttaa
myos tyontekijaa oppimaan tyoyhteison tavoille. Talla viikolla tein ensimmaista kertaa itse-
naisesti yhden asiakkuuden palkkaprosessin. Palkkaprosessissa kohtasin muutaman ongelman,
jotka olisin voinut valttaa tarkemmilla ohjeilla. Jatkossa tulen panostamaan ohjeisiin viela

enemman.
3.4 Viikko 4 Osaamisen kehittaminen

Maanantai 24.10.2022
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Viikko alkoi sahkopostien ja ryhmakeskustelujen lukemisella. Katsoin my0s resurssisuunnitel-
masta talle paivalle merkityt tyotehtavat, jonka jalkeen alkoi asiakkuuden statuspalaveri kol-
legojen kesken. Palaverissa katsottiin tyotilanne ja jaettiin talle paivalle kuuluvat tyotehta-
vat. Sovimme kollegan kanssa, etta katsomme tanaan yhdessa, miten lahjakortit lisataan
palkkatapahtumille. Koen tarkeaksi, etta uusi asia katsotaan aina ensin yhdessa, jotta vaarin-
kasityksia ja virheita voidaan valttaa. Vaikka asia olisi helppo, perehdytys tuo varmuutta tyos-

kentelyyn. Varmempi tyoskentelyote vaikuttaa myos tyon tehokkuuteen.

Palaverin jalkeen otimme videotapaamisen lomalta palanneen kollegan kanssa, jossa kat-
soimme hanen tuuraamiani palkkoja. Videotapaamisessa sain esitettya kysymyksia palkkapro-

sessin epaselviin kohtiin.

Seuraavaksi otimme videotapaamisen kollegan kanssa, joka naytti, miten lahjakortti lisataan
palkkatapahtumille. Kollega jai viela katsomaan, etta merkitsen lahjakortit oikein palkkata-

pahtumille. Tallentaessa huomasimme, etta joidenkin tyontekijoiden kohdalla lahjakortti tal-
lentuu jarjestelmaan vaarin. Sovimme, etta keskustelemme siita huomisessa palaverissa, kun

tiimin jasen on paikalla.

Paivalla oli myos tiimipalaveri esihenkiloiden ja tyontekijoiden kanssa. Palaverissa katsottiin
taulukosta tyontekijoiden tyotilanteet. Kaikilla oli tanaan taulukon mukaan vihrea vari eli
hyva tyotilanne. Yksi kollega oli palannut myos lomalta. Lopuksi juteltiin viela torstain toimis-

topaivasta.

Talla viikolla olen taas vastuussa postin jakamisesta. Postia oli saapunut kolmelle eri asiak-
kuudelle ja jaoin ne omiin kansioihinsa. Loppupaivan tallensin laakarintodistuksia, ja kasitte-

lin tikettiviesteja.
Tiistai 25.10.2022

Aloitin tyopaivani laakarintodistusten tallentamisella palkkatapahtumille ja poissaolotauluk-
koon. Aamulla oli perinteiseen tapaan asiakkuuden statuspalaveri, jossa katsottiin kollegojen
kanssa tyotilanteet ja jaettiin paivan tyotehtavat. Palavereissa jaetaan myos omia ajatuksia
liittyen toihin tai vapaa-aikaan, mika vahvistaa tiimihenkea. Palaverissa pystyy myos kysy-
maan ja yhdessa kasittelemaan epaselvia asioita. On mukava aloittaa tyonteko, kun palave-

rissa on voitu jakaa ajatuksia ja kaikkien tyotilanteet ja tehtavat ovat kaikille selvat.

Ajallisista syista, en ole saanut perehdytysta kyseisen asiakkuuden koko palkkaprosessiin. Ta-
man vuoksi, en pysty olemaan avuksi kaikissa tyotehtavissa. Tyotehtavaksi sain talle paivalle
yhden palkkatukihakemuksen tekemisen seka kelahakemuksien kasittelemisen. Lisaksi tallen-

sin laakarintodistuksia palkkatapahtumille ja resurssienhallintaan.

Keskiviikko 26.10.2022
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Talle paivalle oli luvassa useampi palaveri ja yksi koulutus. Palavereita olivat aamukatsaus tii-
min ja esihenkiloiden kesken, asiakkuusstatus kollegojen kesken seka viikkoinfo palkanlasken-

nan tiimeille. Koulutus koski tiedostojen varastointijarjestelman muutosta.

Aamukatsauksessa keskusteltiin ajankohtaisista asioista, esimerkiksi huomisesta toimistopai-
vasta ja Elinkeinoelaman keskusliiton raportoinnista. En ole tehnyt EK:n raportointia, jolloin
en kunnolla ymmartanyt mista puhutaan. Kysyin palaverin jalkeen kollegalta EK:n raportoin-
nista, jolloin sain paremman kasityksen aiheesta. Valilla on palavereissa tilanteita, kun en
kunnolla ymmarra mista puhutaan. Tallaisessa tilanteessa olen kuuntelijan roolissa, silla en
pysty kommentoimaan asiaa, mita en ole aikaisemmin kuullut tai tehnyt. Koen kuitenkin oppi-

vani uusia asioita, kun kuuntelen keskustelua tyotehtavista.

Aamukatsauksen jalkeen alkoi asiakkuuden statuspalaveri, jossa jaettiin taman paivan tyoteh-
tavat. Tanaan sain tyotehtavaksi tarkistaa kasin tallennettuja tapahtumia. Kun olin saanut

tarkastukset tehtya, tein jaljella olevia kelahakemuksia.

Viikkoinfo jarjestetaan joka toinen viikko ja se on tarkoitettu kaikille palkanlaskentatiimeille.
Viikkoinfon pitaa palkanlaskentaosaston johtaja. Taman viikkoinfon agendana oli asiakastyo.
Asiakastyosta kasiteltiin sen periaatteita, yrityksen tapoja toimia ja tavoitteita. Lopuksi esi-

teltiin asiakkuuksien kokemaa positiivista asiakaskokemusta.

Koulutuksilla ja palavereilla tyontekijoiden osaamista kehitetaan ja tietoa jalkautetaan, jotta
tyontekijat tietavat tavoitteensa. Tavoitteena on, etta suoritukset johtaisivat hyviin liiketoi-
minnallisiin tuloksiin. Tyopaivan lopuksi oli viela koulutus tiedostojen varastointijarjestelman
muutoksesta. Muutoksen taustalla on yhteiset toimintamallit ja automaation lisaaminen. Uusi
varasto on kopio vanhasta, jolloin sen toimintamallit ovat paaosin samanlaiset kuin aikaisem-
min. Koulutus nahoitettiin, jolloin siihen voi palata tarvittaessa. Myos koulutuksen materiaalit
ovat tyontekijoille saatavilla. Suorituksen johtamisella naytetaan suuntaa yrityksen tavoittei-
siin. Tuloksen teon mahdollistamiseksi tarvitaan koulutuksia ja palavereita. (Hyppanen 2007,
54-55.)

Torstai 27.10.2022

Tanaan oli kuukauden toinen toimistopaiva. Aamulla oli tiimin ja esihenkiloiden kesken asiak-

kuuksien palaveri. Palaverissa kasiteltiin asiakkuuksien kannattavuutta ja tavoitteita. Palave-

rissa nousi kehitysehdotuksena, etta minitiimien kesken kaytaisiin oman asiakkuuden sopimuk-
set lapi. Sopimukset olisivat ensiarvoisen tarkea kayda lapi, jotta tyontekija osaa toimia asia-

kaskohtaisella periaatteella. Asiakaskohtaisten sopimuksien lapikaynti on ollut esihenkiloilla

tehtavalistalla ja se tullaan toteuttamaan tulevaisuudessa.
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Toimistopaivat ovat vapaaehtoisia, mutta tyontekijoita suositellaan osallistuvan niihin. Suurin
osa tyontekijoista paasee osallistumaan toimistopaiviin. Lounaalla mennaan tiimin kesken syo-
mistopaivissa. Toimistopaivat ovat tarkeita, jotta kollegoja nakee myos kasvotusten. Eta-
tyossa jotkut tyontekijat eivat kayta palavereissa kameraa, jolloin heidat nakee ainoastaan
toimistolla. Toimistolla tulee myos juteltua kollegoiden kanssa muistakin, kuin tyoasioista.
Toimistopaivat vahvistavat tiimihenkea ja hyvalla tiimihengella on vaikutusta tyomotivaatioon
(Hyppanen 2007, 128-129). Toimistopaivia on tasta kuusta alkaen kaksi yhden sijaan. Uskon,
etta toimistopaivien lisaamisella on positiivista vaikutusta tiimihenkeen ja sita kautta tyonte-

kijoiden tyomotivaatioon.
Viikkoanalyysi

Talla viikolla on ollut usea palaveri ja yksi koulutus. Palavereita on ollut tiimin kesken, seka
kaikille palkanlaskentatiimeille. Palaverit ovat koskeneet tyotilanne katsauksia, asiakastyota
seka positiivista asiakaskokemusta. Koulutus koski tiedostojen varastointijarjestelman muu-
tosta. Yritys kouluttaa ja viestii tyontekijoita saannollisesti, mika tukee osaamista ja sita
kautta tyomotivaatiota. Onnistumisen tunne ja myonteinen palaute vahvistavat motivaatiota.

(Viitala 2013, 181.) Kuviossa 2 olen havainnollistanut tyontekijoiden osaamisen kehittamisen

paamaarat.
Yrityksen kilpailustrategian
osaamisperustan turvaaminen
Yksilon sitoutumisen, Muutosten toteuttamisen
motivaation ja tukeminen ja mahdollistaminen

suoriutumisen

vahvistaminen

Tyontekijoiden

osaamisen

kehittamisen

paamaarat
Innovatiivisuuden ja Tyotehtavien suorituksien
luovuuden kannustaminen tehostaminen

Tydn laadun varmistaminen ja
parantaminen

Kuvio 2: Tyontekijoiden osaamisen kehittamisen paamaarat (Viitala 2013, 181.)

Tyontekijoiden osaamisen kehittaminen ja uudistaminen vaikuttavat keskeisesti yrityksen

tuottavuuteen ja tuloksellisuuteen. Yritykset laativat osaamisen kehittamissuunnitelman
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(kuvio 3) perustuen tavoitteisiin, toimintaa koskeviin analyyseihin seka osaamiskartoituksiin.

Seuraavista asioista voidaan maaritella suunnitelma (Viitala 2013, 186-187.)

Missa halutaan kehittya

Paljonko kehittamiseen Mihin pyritadn eli mika on
on varattu rahaa tavoiteltava osaamistaso
Osaamisen Mita aiotaan tehda
Ketka hoitavat i , e
e kehittamissuunnitelma tavoitteiden
kehittdmista saavuttamiseksi
Miten tuloksia seurataan Ketka osallistuvat

kehittdmistoimintaan
Mika on kehittamisaikataulu

Kuvio 3: Osaamisen kehittamissuunnitelma (Viitala 2013, 186-187.)

Yrityksen keskeinen strategia on asiakaslahtoisyys. Viikkoinfossa kasiteltiin asiakastyota, jossa
halutaan kehittya. Tavoitteena on positiivinen asiakaskokemus parantamalla asiakastyytyvai-
syytta, tunnistamalla asiakastarpeita yha paremmin ja parantamalla asiakaskannattavuutta.

Tuloksia seurataan osastoittain NPS-mittareilla.

3.5 Viikko 5: Asiakastyo
Maanantai 31.10.2022

Viikko alkoi sahkopostien ja viestikeskustelujen lukemisella. Aamulla oli asiakkuuden status-
palaveri, jossa jaettiin kollegojen kesken taman paivan tyotehtavat. Talle paivalle sain tehta-
vaksi poissaolojen virhelistan lapikaynnin ja mahdolliset selvitykset. Virhelistalla oli 5 selvi-
tettavaa poissaoloa. Laitoin asiakkuudessa tyoskenteleville kollegoille ryhmakeskusteluun
viestia, miten ne kuuluisivat korjata, mutta en saanut keneltakaan vastausta. Kollegat ja esi-
henkilo ovat kannustaneet aina kysymaan apua epaselvissa tilanteissa. Apua onkin paaosin
saanut. Kysymista alkaa kuitenkin eparoimaan silloin, kun tietaa kollegoilla olevan kiire. Tassa
tilanteessa yrittaa valttaa liiallista kysymista, jotta ei koe olevansa vaivaksi. (Kjelin 2003,
120-121.) Kun kollegat eivat vastanneet kysymykseeni, paatin siirtya seuraavaan tehtavaan ja

kysya huomisessa statuspalaverissa poissaolojen selvityksista.
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Paivalla oli paivakatsaus tiimin ja esihenkiloiden kesken. Kenellakaan ei tullut tyotehtavista
mitaan mainittavaa, jolloin esihenkilo kertasi ainoastaan ajankohtaiset asiat. Loppupaivan
suodatin uutta poissaolotaulukkoa ja tein sielta kelahakemukset, joiden hakuaika oli menossa
tanaan umpeen. Kavi ilmi, etta uusi taulukko olisi pitanyt hakea ja suodattaa aikaisemmin,
silla kahdesta haettavasta sairauspaivaraha hakemuksesta oli mennyt jo hakuaika umpeen.
Useammassa paivarahahakemuksessa oli myos tanaan viimeinen paiva hakuaikaa jaljella. Ha-
kemukset ovat tarkeaa saada tehdyiksi hakuajan puitteissa, silla yritys joutuu maksamaan jo-

kaisesta myohastyneesta paivasta.

Tiistai 1.11.2022

Aamulla oli asiakkuuden statuspalaveri, jossa keskusteltiin tyotilanteista. Statuksessa sain ky-
syttya kollegoilta poissaolojen virhelistan selvityksista ja sain toimintaohjeet niihin. Kerroin
myos poissaolotaulukon hakuajassa umpeen menneesta paivarahahakemuksesta ja tulimme
siihen tulokseen, etta uusi poissaolotaulukko tulee hakea jatkossa tiheammalla aikavalilla.
Uuden taulukon suodattaminen vie paljon aikaa, jonka vuoksi se kannattaa hakea vain tietyn

aikavalein.

Palaverin jalkeen laitoin tikettijarjestelmassa tiedustelut asiakkaille selvitettavista poissa-
oloista. Loppupaivan jatkoin poissaolotaulukon suodattamista ja tein hakuajassa umpeen me-

nevat kelahakemukset.

Keskiviikko 2.11.2022

Aamulla oli aamukatsauspalaveri tiimin ja esihenkiloiden kesken. Palaverissa oli tyotilanne-
kierros tyontekijoiden kesken. Kaikilla oli hyva tyotilanne, mutta jarjestelmissa oli huomattu

hitautta. Jarjestelmien hitaus vaikuttaa tyoskentelyn tehokkuuteen.

Palaverin jalkeen kasittelin tikettia, johon asiakas oli vastannut. Tiketissa asiakas oli toimitta-
nut tyontekijan laakarintodistuksen ja ilmoittanut sairauspoissaoloajan muutoksesta. Tyonte-
kijalle oli jo tehty Kelaan paivarahahakemus palkkajarjestelmaan siirtyneesta sairauspoissa-
oloajasta. Sairauspoissaoloajan muutoksesta muutin sairauspoissaoloajan palkkatapahtumille
ja tein myos lisaselvityksen toimitettuun kelahakemukseen. Kyseisessa asiakkuudessa puuttuu
usein tyontekijoiden sairauspoissaoloajan laakarintodistuksia. Mikali asiakas ei toimita laaka-
rintodistusta palkanlaskentaan ajallaan, tiedustellaan asiakkaalta laakarintodistusta. Laaka-
rintodistusten puuttuminen vaikeuttaa paivarahahakemuksen tekemista, jolloin ne ovat tar-

keaa saada palkanlaskentaan ajallaan.

Loppupaivaksi aloitin tekemaan toisen asiakkuuden tuntityolaisten palkkoja. Tallensin tunnit
palkkatapahtumille, tein tarkistukset kasin tallennettuihin tapahtumiin seka tarkistin tyosuh-

teisiin liittyvat asiat. Lopuksi lahetin palkanmaksuun liittyvan tiedoston asiakkaalle
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tarkistettavaksi. Huomiseksi jai palkkojen laittaminen maksuun seka tiedostojen arkistointi.
Palkkaprosessin tekeminen sujui tehokkaasti, kun asiakkaan toimittamissa materiaaleissa ei

ollut epaselvyyksia.
Torstai 3.11.2022

Aamu alkoi asiakkuuden statuspalaverilla, jossa jaettiin taman paivan tyotehtavat. Sain talle
paivalle tehtavaksi talla viikolla hakuajassa umpeen menevien kelahakemuksien tekemisen,
seka poissaolojen paattymisten tarkastamisen ja mahdollisten selvityksien tekemisen. Kysei-

sessa asiakkuudessa on iltapaivalla asiakaspalaveri, johon paasen myos osallistumaan.

Ennen kuin aloitin tekemaan kelahakemuksia ja poissaolojen paattymisten tarkastuksia, tein
toisen asiakkuuden palkkaprosessin loppuun. Sain laitettua palkat maksuun, mutta arkistointi-
jarjestelmassa oli teknisia ongelmia, jonka vuoksi en saanut muokattua talletettuja palkka-
materiaaleja valmiiksi. Sovimme kollegan kanssa, etta voin muokata arkistointitiedostot maa-

nantaina.

Iltapaivalla oli asiakaspalaveri asiakkuudessa tyoskentelevan tiimin, esihenkilon, jarjestelma-
vastaavien seka asiakkaan kesken. Palaverissa kaytiin lapi edellisen kauden arviointia, ajan-
kohtaisia asioita seka katsausta tulevaan. Aluksi kerrottiin myos tiimin jasenen siirtymisesta
muihin haasteisiin, mista asiakkaat olivat harmissaan. Asiakasuskollisuuteen vaikuttaa vahai-
nen tyontekijoiden vaihtuvuus (Hellman, Peuhkurinen & Raulas 2005, 40). Asiakkaat antoivat
lopettavalle tyontekijalle positiivista palautetta, etta he ovat pitaneet yhteistyosta. Asiak-
kaat mainitsivat, etta tyontekija on aktiivisesti viestinyt tyosuhteisiin liittyvista seikoista,
mita asiakkailla ei olisi tullut mieleen. Lisavaivan nakemisella on myos vaikutusta asiakasus-

kollisuuteen (Hellman, Peuhkurinen & Raulas 2005, 40).

Viikkoanalyysi

Pysyvyys ja ammattitaito vahvistavat positiivista asiakassuhdetta. Positiiviseen asiakassuhtee-
seen vaikuttavat myos saannolliset yhteistyopalaverit asiakkaan kanssa, jossa voidaan enna-
koida tulevat muutokset ja kehitystarpeet. Palaveri mahdollistaa myos virheiden ja kehitys-
toimenpiteiden lapi kaymisen yhdessa, jotta sama virhe ei toistuisi ja myos osaaminen lisaan-
tyisi. Tiivis yhteistyo vahvistaa luottamusta kumppanuuteen, mita asiakkaat pitavat tarkeana.
Asiakasuskollisuuteen vaikuttavat esimerkiksi seuraavat asiat; kohteliaat kaytostavat eli an-
teeksipyytaminen ja kiittaminen, hyva kohtelu, lisavaivan nakeminen, aito palveluasenne, asi-
akkaan ymmartaminen ja pitaminen ajan tasalla, vahainen tyontekijoiden vaihtuvuus seka

henkilokohtainen huomioiminen. (Hellman, Peuhkurinen & Raulas 2005, 39-40.)

Jotta asiakkaalle pystyy antamaan luvattua palvelua, tulee tyontekijan tuntea asiakastyon pe-

riaatteet ja yrityksen tavat toimia. Asiakastyossa tulee tietaa, mita asiakkaalle kuuluu seka
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tuntea heidan liiketoimintansa ja yhteisen palvelusopimuksen. On tarkeaa olla jatkuvasti kiin-
nostunut oppimaan lisaa asiakkaan maailmasta ja nayttaa sen myos heille. Vuorovaikutustilan-
teessa lasnaolo ja kuunteleminen luo tilaa asiakkaan ajatuksille, jolloin on mahdollista saada
arvokastakin tietoa asiakkaiden toiveista. Asiakastyossa on tarkeaa kiinnittaa huomiota kuun-
telutaitoon, silla se vahvistaa yhteistyota (Kauhala 2022). Tyontekijan tulee myos pohtia
saannollisesti, miten asiakasta voisi auttaa nykyista laajemmin. Kehittamisen paikoista ja pal-
veluista tulisi tehda aktiivisesti ehdotuksia, ei tyrkyttamalla vaan tarjoamalla apua. Tyonteki-
jalla tulee myos olla hyva kasitys siita, miten yhteistyo asiakkaan kanssa toimii ja miten tyyty-
vaisia he ovat toimintaamme. Yhteistyota tulisi myos tehda aktiivisesti muiden yksikoiden

kanssa, jotta asiakasta palveltaisiin yhdessa mahdollisimman hyvin ja kattavasti.
3.6 Viikko 6: Motivaatio
Maanantai 7.11.2022

Aamulla oli asiakkuuden statuspalaveri, jossa jaettiin paivan tyotehtavat. Sain talle paivalle
tehtavaksi paattyvien poissaolojen tiedustelun asiakkaalta, mika jai viime perjantaina kesken.
Taman lisaksi sain tehtavaksi tyomatkalippujen siirtamisen palkkatapahtumille, tyosuhteen
paivamaarakentan paivityksen, Kelan paivarahojen siirtamisen palkkatapahtumille, seka Kelan
hylattyjen paivarahapaatosten hakemisen ja kasittelyn. Statuspalaverin jalkeen katsoimme

viela kollegan kanssa yhdessa, mista paattyvista poissaoloista tulee tiedustella asiakkaalta.

Tanaan oli myos paivakatsaus tiimin ja esihenkiloiden kesken. Palaverissa keskusteltiin tulore-
kisterin korjauksista. Tiimilaiset kokevat korjaukset hankalaksi ja niihin toivottaisiin nauhoite-

tun koulutuksen lisaksi tyopaja tyyppista koulutusta.

Paivakatsauksen lisaksi minulla oli one-to-one-keskustelu esihenkiloni kanssa. Keskusteluita
tullaan pitamaan jatkossa kerran kuussa. Nykypaivan hybridityossa kahdenkeskiset keskustelut
ovat yksi tarkeimmista etajohtamisen tyokaluista. Niissa pystytaan rakentamaan ja syventa-
maan esihenkilon ja tyontekijan valista yhteytta. Keskustelun muoto on vapaamuotoista ja
sen tarkoituksena on keskustella ajankohtaisista asioista ja kuulla, mita tyontekijalle kuuluu.
Keskusteluissa pyritaan rakentamaan luottamusta tyontekijan ja esihenkilon valille, jolloin
tyontekija tuo avoimemmin esille ongelmallisia asioita. Kommunikoinnilla on myos vaikutusta
motivaatioon. Avoin keskusteleminen esihenkilon kanssa lisaa tyontekijan kokemusta siita,
etta esihenkilo on kiinnostunut tyontekijasta ja hanen tyostaan. Tama lisaa tyontekijan arvos-

tuksen tunnetta, mika on tarkea motivaatiotekija. (Vilkman 2020.)

Tiistai 8.11.2022



27

Asiakkuuden statuspalaverissa jaettiin paivan tyotehtavat. Sain tehtavaksi tallentaa asiakkai-
den toimittamia laakarintodistuksia ja tehda Kelaan paivarahahakemuksia. Poissaolotaulukon

suodatus oli viela kesken, jolloin jatkoin my0s sen tyostamista.
Keskiviikko 9.11.2022

Tyopaiva alkoi tiimin aamukatsauksella. Palaverissa keskusteltiin ajankohtaisista asioista. Esi-
henkilo oli kaynyt myos varaamassa tiimilaisille poydan ravintolasta tulevaksi perjantaiksi

tyontekijan laksiaisia varten.

Aamukatsauksesta suoraan alkoi asiakkuuden statuspalaveri, jossa jaettiin paivan tyotehtavat.
Tanaan sain tyotehtavaksi tarkistaa kasin tallennettuja tapahtumia. Tyontekijoille oli kasin
tallennettu yli 100 lahjakorttia. Sovimme tiimin kanssa, etta kaikki lahjakortit tarkastetaan.
Tavallisesti kasin tallennetuista tapahtumista tarkastetaan vahintaan 30 tapahtumaa, mutta
lahjakortteja oli tallennettu normaalia enemman, jolloin kaikki kasin tallennetut lahjakortit
olivat kannattavaa tarkastaa virheiden valttamiseksi. Kasin tallennettujen tapahtumien lisaksi

tein kelahakemuksia ja suodatin poissaolotaulukkoa.

Tanaan oli myos viikkoinfo. Viikkoinfon agendana oli lokakuun statuskatsaus ja onnistumiset.
Statuskatsauksessa kasiteltiin lokakuun tulosta, positiivista asiakaskokemusta, henkilostomuu-
toksia, palkkapalvelun volyymia ja laatua seka teknologian hyodyntamista. Lopuksi kerrottiin

onnistumiset, joissa on positiivisia asiakaspalautteita tyontekijoille.
Torstai 10.11.2022

Aamu alkoi asiakkuuden statuspalaverilla, jossa jaettiin paivan tyotehtavat. Tanaan tulisi
tehda kirjanpidon tasmaytys ja toimittaa kirjanpidon aineisto asiakkaalle. Kirjanpidon tas-

mayttamisen lisaksi suodatin poissaolotaulukkoa.

Tanaan tein vahan lyhyemman tyopaivan. Ydin tyoaika on aamu yhdeksasta iltapaiva kolmeen,
jonka ymparilla on liukuva tyoaika. Joustavan tyoajan tavoitteena on kohdentaa tyota sinne
ajankohtaan, missa sita tarvitaan. Tama tarkoittaa sita, etta hiljaisena ajankohtana voisi
tehda lyhyempaa paivaa ja kiireellisempana aikana pidentaa sita. Talloin pysytaan valttamaan
ylityokustannuksia, kun tyota pystytaan keskittamaan kiireaikoihin. Yrityksessa on kaytossa
liukuva tyoaika, jonka avulla pystytaan kohdentamaan tyopanosta oikeisiin kohtiin. Jousta-
valla ty6ajalla on myos positiivista vaikutusta motivaatioon. Tuntikertymien avulla on mahdol-
lista pitaa esimerkiksi pidennettya viikonloppua. Vapaus ajoittaa tyoskentely aikaa itsellensa

sopiviin ajankohtiin motivoi ja palkitsee. (Viitala 2013, 90-91.)

Viikkoanalyysi
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Hyppasen mukaan (2007, 128) motivaatio saa aikaan tavoitteisiin suuntautuvaa kayttayty-
mista. Henkilon motivaation maaralla on vaikutusta tavoitteidensa saavuttamiseen. Menesty-
vassa lilketoiminnassa on erittain tarkeaa saada tyontekija motivoitumaan ja kiinnostumaan
lilkketoiminnallisista tavoitteista, silla sitoutuneilla ja motivoituneilla tyontekijoilla on vaiku-

tusta suorituksiin ja sita kautta yrityksen tuloksiin. (Hyppanen 2007, 128.)

Esihenkilotyolla on vaikutusta tyontekijoiden motivaatioon. Tyontekijan motivaatiota vahvis-
taa palautteen saaminen ja tunne kehittymisesta. Esihenkilon tulee tuntea tyontekijansa,
jotta han pystyy motivoimaan ja antamaan palautetta. (Hyppanen 2007, 128.) Yrityksen kay-

tossa olevat kahdenkeskiset keskustelut yllapitavat ja tukevat esihenkilo-alaissuhdetta.

Tyontekijan motivaatiotekijat, jotka eivat takaa hyvaa tyosuoritusta, mutta vaikuttavat tyyty-
vaisyyteen ovat esihenkilo-alaissuhteet, tyoyhteison ilmapiiri, tyopaikan ihmissuhteet, menet-
telytavat ja hallinto, tyopaikan varmuus, palkkaus, siisteys seka turvallisuus. Motivaatioteki-
jat, jotka parhaimmillaan innostavat ja kannustavat hyviin tyosuorituksiin ovat tyon sisalto,
tunne kasvamisesta ja oppimisesta, tyossa koetut saavutukset, saadut tunnustukset, kokemus
vastuusta seka etenemisen mahdollisuuksista. (Hyppanen 2007, 128-129.) Yrityksella on kay-
tossaan liukuva tyoaika, mika ei takaa hyvaa tyosuoritusta, mutta vahvistaa tyontekijan moti-
vaikutusta tyytyvaisyyteen. Viikkoinfossa suunnan nayttaminen, seka tiimipalaverit innostavat
ja kannustavat tyontekijaa parhaimmillaan hyviin tyosuorituksiin, jolloin niiden yllapitaminen

on erittain tarkeaa.

Tarkeimman motivaatiotekijat tyossani ovat itse tyontekeminen ja hyva tyoilmapiiri. Tykkaan
palkanlaskennan tyosta ja tyonmaara on ollut sopivaa. Olen my0s saanut hyvaa perehdytysta,
joka on tukenut tyossa onnistumisessa. Kollegat ja esihenkilot ovat mukavia, ja koen tiimissa
yhteenkuuluvuutta. Olen saanut myos positiivista palautetta, joka on tuonut tunnetta, etta
tyoskentelyani ja minua arvostetaan yksilona. Tiimissa vallitsee avoin keskustelukulttuuri, jol-
loin tyOasioista pystytaan keskustelemaan avoimesti. Olen myos saanut tukea tyossani ja epa-
selvista asioista on aina kannustettu kysymaan. Etatyoskentelyn, liukuvan tyoajan ja palkan
koen myos vahvistavan motivaatiotani. Pidan myos tyopaikan sijaintia tarkeana, silla se on

erinomaisella paikalla palveluiden laheisyydessa ja sinne on hyvat kulkuyhteydet.

Nain voidaan todeta, etta motivaationi koostuu sisaisista ja ulkoisista motivaatiotekijoista.
Tykkaan palkanlaskennan tyosta, mika tarkoittaa sisaista motivaatiota. Ulkoinen motivaatio ei
synny itse tyosta, joita ovat hyva tyoilmapiiri, palautteiden antaminen, avoin keskustelukult-
tuuri, tyoskentelytapa, ja palkka. Sisaisesti motivoituneella on halu tehda merkittavaa tyota,
halu oppia ja kehittya tehtavassaan. Sisainen motivaatio tuottaa tyydytysta pitkaan ja ulkoi-
set motivaatiot ovat lyhytaikaisia, jolloin voidaan todeta sisaisten motivaatioiden olevan te-

hokkaampia kuin ulkoiset motivaatiotekijat. (Motivaatioteoriat 2022.)
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3.7 Viikko 7: Tyohyvinvointi
Maanantai 14.11.2022

Aamulla oli asiakkuuden statuspalaveri, jossa jaettiin paivan tyotehtavat ja taman hetken
kuulumiset. Palkkaprosessi saatiin viime viikolla tehtya, jolloin kuukauden keskivali on rauhal-
lisinta ajankohtaa palkkaprosessissa. Talle paivalle sain tehtavaksi kelahakemuksien tekemi-
sen. Sain tehtya melkein kaikki talla ja ensi viikolla hakuajassa umpeen menevat paivarahaha-
kemukset. Useammalta tyontekijalta puuttui laakarintodistukset, joita myos tiedustelin asiak-

kaalta.

Paivalla oli myos paivakatsaus tiimin kesken. Palaverissa keskusteltiin viime perjantaina viete-
tysta tyontekijan laksiaisista. Talla hetkella ei ollut muita ajankohtaisia asioita, jolloin pala-

veri pysyi tavallista lyhyempana.
Tiistai 15.11.2022

Asiakkuuden statuksessa sovittuun paivan tyotehtavat. Toisen asiakkuuden kollega tiedusteli
taman paivan tyotilannettani. Asiakkuuksien kesken sovittiin, etta siirryn tekemaan toisen asi-
akkuuden tyotehtavia sen jalkeen, kun olen saanut nykyisesta asiakkuudesta tarkistettua palk-
katukihakemuksien mahdolliset tyosuhteen paattymiset ja tehtya Kelaan lisaselvityksen tyon-

tekijan paivarahahakemukseen.

Toisesta asiakkuudesta aloitin tekemaan kertapalkkioita ja tuntilistoja, joita olen tehnyt use-
amman kerran aikaisemmin. Kyseisiin tehtaviin on tehty hyvat ohjeet, jolloin tyoskentely su-
juu mutkattomasti. Sain myos kollegalta perehdytyksen keskituntiansion paivitykseen huomi-
sia tuntipalkkoja varten. Teimme keskituntiansion paivityksen yhdessa, silla en ole tehnyt sita

aikaisemmin. Tein valmiiden keskituntiansion paivityksen ohjeiden lisaksi ohjeita itselleni.
Keskiviikko 16.11.2022

Aamu alkoi aamukatsauksella tiimin kesken. Palaverissa keskusteltiin tyotilanteista ja perjan-
tain toimistopaivasta. Tiimilla on rahaa kaytettavissa, joilla mennaan lounaalle ja tyopaivan

jalkeen keilaamaan.

Palaverin jalkeen aloitin tekemaan tuntityolaisten palkkoja. Palkkoja tyostaessa hyodynne-
taan muistilistaa, johon on merkitty palkkaprosessiin kuuluvat tehtavat. Muistilistaa hyodyn-
nettaessa kaikki tarvittavat tehtavat tulee varmasti tehtya. Kun olin saanut tehtya tyosuhtei-
siin liittyvat tarkistukset, siirrettya ja tallennettua tunnit palkkatapahtumille, lahetin palkat
hyvaksyttavaksi. Loppuajan tein toisen asiakkuuden kelahakemuksia, kun odotin asiakkaalta

hyvaksyntaa.
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Torstai 17.11.2022

Asiakkuuden statuksessa jaettiin paivan tyotehtavat. Tehtavaksi sain laakarintodistusten tal-
lentamisen ja kelahakemuksien kasittelyn. Kelahakemuksia tehdessa tiedustelin asiakkailta
myos puuttuvia laakarintodistuksia. Toisen asiakkuuden palkoista oli tullut asiakkaalta hyvak-

synta, jolloin sain laitettua palkat maksuun ja arkistoitua palkkamateriaalit.

Tanaan oli tyotehtavien lisaksi palaveri esihenkilon, yhteyshenkilon ja kollegan kesken. Pala-
verissa kaytiin alustavasti lapi tarkastusprosessia, joka tulee tehtavaksi minulle ja kollegalle.
Ensi viikolla tarkastusprosessi kaydaan tarkemmin lapi, jonka jalkeen sita voidaan aloittaa te-
kemaan.

Viikkoanalyysi

Tyohyvinvoinnilla on tarkea merkitys yrityksen liiketoiminnassa, silla hyvinvoinnilla on vaiku-
tusta tyon tehokkuuteen, oppimiseen, kehittymiseen seka luovuuteen. Kun ihminen saa riitta-
vasti lepoa, toimii tyontekija tehokkaammin ja oppii helpommin. Etatyo saastaa aikaa, kun
aikaa ei kulu tyomatkoihin. Ajan pystyy talloin kayttamaan tyoajan ulkopuolella esimerkiksi
harrastuksiin tai urheilemiseen, joka vahvistaa tyosta palautumista. Etatyoskentelyssa keskit-
tyminen on myos helpompaa, jolloin tyoskentely on tehokkaampaa. Osaamisella on myos vai-
kutusta tehokkuuteen ja jaksamiseen. Heikko osaaminen aiheuttaa vasymista, kun energiaa
kuluu suorituksen jannittamiseen. Nain myos tehokkuus karsii. (Viitala 2013, 212.) Yrityksen
kaytossa olevat tiimipalaverit, viikkoinfot, toimitusjohtajan kahvit ja koulutukset tukevat ja
kehittavat tyontekijoiden osaamista. Palavereissa pystytaan yllapitamaan viestintaa ja jaka-
maan arvokasta tietoa tiimin jasenille. Tyon kuormittavuus on sopivaa, mika tukee myos
tyossa jaksamista. Kahdenkeskisissa keskusteluissa esihenkilon kanssa pystytaan myos seuraa-

maan tyon kuormittavuutta.

Kansallisen tyoelaman kehittamisohjelman tehdyn tutkimuksen mukaan, suomalaisten ihanne-
tyopaikkaan kuuluvat seuraavat asiat: tyolla on tarkoitus, avoin ja luottamuksellinen ilmapiiri,
tyopaikalla vallitsee oikeudenmukaisuus ja tasa-arvo, oikeudenmukainen palkka ja palkitsemi-
nen, selkeat tavoitteet, riittavan tiedon saanti, mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa tavoittei-
siin ja kehittamiseen, mahdollisuus yhdistaa tyo- ja yksityiselama seka hyvat tyoolosuhteet ja
tyovalineet. (Hyppanen 2007, 152.) Koen, etta edella mainitut seikat toteutuvat hyvin kysei-
sessa yrityksessa. Tyopaikalla vallitsee avoin ja luottamuksellinen ilmapiiri. Esihenkiloiden ja
kollegoiden kanssa pystyy jakamaan avoimesti omia mielipiteita, mika vahvistaa luottamusta.
Tiimilaisia kohdellaan samalla tavalla, tasa-arvoisesti ja oikeudenmukaisesti. Palkkani koen
kilpailukykyiseksi, mutta oikeudenmukaiseksi. Koen myos yrityksen palkitsemisjarjestelman
oikeudenmukaiseksi. Henkilostoetuna tyontekijoilla on kaytossa E-passi, jota voi hyodyntaa
lilkkunnassa, kulttuurissa ja syomisessa. Tiimeilla on kaytossa tietyn maaran tiimirahaa, joka

on toteutettu tyontekijoiden pyynnosta. Tiimirahalla pystytaan tiimin kesken tekemaan jotain
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yhdessa, esimerkiksi kdaymaan syomassa tai tekemaan jotain aktiviteettia, mika vahvistaa yh-
teishenkea. Tyontekijoilla on mahdollisuus saada liidi-palkkio onnistuneesta lisapalvelun myy-
misesta asiakkaalle. Yrityksessa tiedonkulku on hyvaa ja sita hyodynnetaan palavereissa ja in-
tranetissa. Tavoitteita jalkautetaan tyontekijoille jatkuvasti palavereilla, viikkoinfoilla ja toi-
mitusjohtajan virtuaalikahveilla. Tyontekijoilla on myos mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa
palavereiden aiheisiin, jolloin tyontekijat pystyvat myos osallistumaan kehittamiseen. Yritys
on myos jarjestanyt erilaisia workshop-tyoskentelyita, joissa tyontekijat eri osastoilta pyrki-
vat kehittamaan jotain osa-aluetta. Koen myos, etta tyon ja yksityiselaman yhdistamista tu-
kee esihenkilon tuki, joustava tyoaika ja etatyo. Tyontekijoilla on myos kaytossaan toimivat

laitteet tyonteon onnistumiseksi.

3.8 Viikko 8: Perehdytys

Maanantai 21.11.2022

Aamulla jaettiin tyotehtavat asiakkuuden statuspalaverissa. Tanaan sain tehtavaksi poissaolo-
jen virhelistan tarkastamisen ja tarvittavien selvitysten tekemisen. Tyontekijoiden poissa-
oloissa oli useampi selvitys, joita tiedustelin asiakkailta. Poissaolojen tarkistuksien ja tiedus-
telujen lisaksi tein talla viikolla hakuajassa umpeen menevan kelahakemuksen. Talla viikolla

on myos vuoroni jakaa postit.

Paivalla oli paivakatsaus tiimin kesken. Palaverissa keskusteltiin tyotilanteista ja viime per-
jantain toimistopaivasta. Yksi tyontekija naytti kaikille tulorekisterin eroihin hyodynnettavan
tasmaytyspohjan kayttamista. Tasmaytyspohja ei ollut kaikille entuudestaan tuttu. Nyt kun

tyontekija naytti, miten tasmaytyspohjaa voi hyodyntaa, muutkin voivat ottaa sen kayttoon.

Tiistai 22.11.2022

Asiakkuusstatuksessa kerrottiin tyotilanteet ja jaettiin paivan tyotehtavat. Tanaan tuli tehda
paattyvien poissaolojen tarkistus seka niiden mahdolliset tiedustelut. Eilen tiedustelemiini
poissaoloihin oli tullut vastauksia asiakkailta, joihin tein myos tarvittavat korjaukset. Tein

myos kelahakemuksia ja jaoin paivan postit.

Keskiviikko 23.11.2022

Talle paivalle oli useampi palaveri: aamukatsaus, asiakkuuden status, viikkoinfo, toimitusjoh-
tajan virtuaalikahvit seka tulevan tarkastusprojektin materiaalien lapikaynti. Perinteiseen ta-
paan aamukatsauksessa keskusteltiin tyotilanteista ja ajankohtaisista asioista. Myos asiakkuu-
den statuksessa keskusteltiin tyotilanteista ja jaettiin paivan tyotehtavat. Palaverien ohessa

tein kelahakemuksia, tiedustelin asiakkailta laakarintodistuksia ja jaoin paivan postit.
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Statuksen jalkeen alkoi viikkoinfo, jossa aiheena oli tanaan tyontekijakokemus, kasvu ja am-
matillinen kehittyminen, laadukas johtamis- ja esihenkilotyo seka alykkaan teknologian hyo-
dyntaminen. Tyotyytyvaisyys -kysely jarjestetaan kolmen kuukauden valein, ja sen tulokset
kaytiin lapi. Nousua oli useimmilla osa-alueilla ja suurimmat kasvut olivat sitoutumisessa ja
yleisessa tyytyvaisyydessa, tyokuorman hallittavuudessa, palkitsemisen kokonaisuudessa seka
siina, etta tavoitteet ja strategia vievat oikeaan suuntaan. Palkitsemisen jarjestelmaan toi-

vottiin tiimirahaa, joka toteutettiin tyontekijoiden pyynnosta.

Toimitusjohtajan virtuaalikahveilla keskusteltiin asiakaskokemuksesta (NPS) palautteiden poh-
jalta. Palaverissa kerrottiin myos AML-tarkastuksen eli AVI:n rahanpesun ja terrorismin rahoit-
tamisen estamisen lopputuloksista. Palaverin lopuksi keskusteltiin viela asiakasviestinnasta

seka mahdollisista sahkokatkoksista ja niihin varautumisesta.

Tanaan oli myos tulevan tarkastusprojektin materiaalin lapikaynti yhteyshenkilon, esihenkiloi-
den ja kollegan kanssa. Asiakas on ostanut yritykseltamme palvelun, jossa tarkastamme use-
ammalta aikaisemmalta vuodelta vaarin maksettuja palkkoja. Materiaali on Excelissa. Materi-
aalin lapikaynnissa yhteyshenkilo naytti esimerkkeja, minkalaisilla kaavoilla palkka lasketaan
oikein. Laskeminen naytti haastavalta. Sovimme viela uuden tapaamisen ensi viikolle, jotta
saamme lisaa perehdytysta laskemiseen. Uusi perehdytys on paikallaan, silla tarkastus tuntui

kaikista viela epaselvalta.

Torstai 24.11.2022

Tyopaiva alkoi Kelan jarjestamalla Webinaarilla. Aiheena oli: ”Nain haet tartunta- ja paivara-
hahakemukset kerralla oikein”. Webinaarissa tuli muutama todella hyva tieto, jota en tiennyt
ennen kyseista koulutusta. Koulutuksen avulla pystyn tekemaan hakemuksia entistakin tasmal-
lisemmin. Webinaarin jalkeen pidettiin asiakkuuden statuspalaveri, jossa saatiin hyvaa kes-
kustelua kyseisesta webinaarista. Palaverissa katsottiin myos tyotilanteet ja sovittiin paivan

tyotehtavat.

Tanaan sain ensimmaista kertaa kyseisessa asiakkuudessa perehdytyksen maaraaikaisten mak-
suryhman palkkaprosessiin. Maaraaikaisten palkkaprosessi on helpompi, kuin vakituisten, jol-
loin en kokenut painetta sen opettelemisessa. Perehdytys toteutettiin niin, etta jaoin nayttoa
ja perehdyttaja seurasi tekemistani. Aikaisemmin olen ajatellut, etta pidan oppimisen kan-
nalta tarkeana seurata ensin vieresta, mutta tamakin tapa onnistui tassa tilanteessa hyvin.
Palkkaprosessia varten on tehty perusteelliset ohjeet, joita sain hyodynnettya. Lisasin ohjei-
den lisaksi itselleni myos joitakin tarkennuksia. Perehdyttajalla on myos vaikutusta perehdy-
tyksen onnistumiseen. Perehdyttajan sitoutuminen rooliinsa ja aito halu perehdyttaa on mah-
dollistanut avoimen ja vaivattoman ilmapiirin. Toiveitani perehdytyksen kannalta on myos
kuunneltu. Perehdytykseen panostaminen on tarkeaa, koska silla on vaikutusta tyontekijan

viihtyvyyteen ja sitoutumiseen. (Eklund 2018, 142-144.) Perehdytyksen jalkeen jai viela
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tyoaikaa jaljelle, jolloin tein kelahakemuksia, tiedustelin asiakkaalta tyontekijan poissaoloa

ja jaoin paivan postit.
Viikkoanalyysi

Tyoskentely tapahtuu paaosin etana, jolloin myos perehdytykset tapahtuvat digitaalisesti. Di-
gitaalinen perehdytys mahdollistaa monipuolisemman lahestymisen perehdytykseen. Esimer-
kiksi Kelan jarjestamaan Webinaariin pystyy osallistumaan sijainnista huolimatta. Digitaali-
sella perehdyttamisella pystytaan myos helpommin jakamaan tietoa isollekin joukolle saman
aikaisesti. Kuitenkin se tuo myos haasteita, esimerkiksi vuorovaikutus on virtuaalisesti eri-
laista. (Eklund 2018, 79.)

Toimiva perehdytys tarvitsee riittavan vuorovaikutuksen. Vuorovaikutuksen huolehtimisesta
vastaa perehdyttaja, mutta se on kaksisuuntaista vaikuttamista perehdyttajan ja perehdytet-
tavan valilla. On tarkeaa huomioida, etta molemmat osapuolet ymmartavat kasiteltavan asian
mahdollisimman samalla tavalla. Vuorovaikutteisella perehdyttamisella pystytaan valttamaan
vaarinkasityksia ja turhautumisia, kun pyritaan ymmartamaan asiat samalla tavalla. Hyviin
vuorovaikutustaitoihin kuuluu lasnaolo, rauhallisuus ja kuuntelutaito. Ne ovat myos perehdyt-
tajan tarkeimpia taitoja. Perehdytettavan on helpompi kysya kysymyksia ja vastaanottaa pa-
lautetta, kun perehdyttaja on lasna ja rauhallinen. Sita kautta perehdytettava oppii myos
uutta. (Eklund 2018, 145-149.)

Ensimmaisella raportointiviikolla sain perehdytyksen palkka-ajoon, jolloin seurasin sivusta pe-
rehdytysta. Talla viikolla tein toiseen asiakkuuteen palkka-ajon ensimmaista kertaa itse pe-
rehdyttajan tukena. Ensimmaisella raportointiviikolla koin oppimisen kannalta tarkeana, etta
sain ensin seurata vieresta ja toisella kerralla tehda ajon itse. Taman viikon asiakkuuden
palkka-ajossa oli perusteelliset ohjeet, jonka pohjalta oli helppo tehda ajo itse perehdyttajan
tukena. Uskon, etta valmiit ja perusteelliset ohjeet ovat vaikuttaneet positiivisesti oppimi-
seeni. Perehdytyksessa pystyin keskittymaan uuden asian oppimiseen, koska minun ei tarvin-

nut tehda kokonaan ohjeita itse niin kuin ensimmaisessa palkka-ajossa.

Koen omalla kohdallani etaperehdytyksen toimivaksi. Etana koen oppivani paremmin, kun kes-
kittyminen on helpompaa ilman toimiston taustamelua. Perehdytettavaa asiaa pystytaan seu-

raamaan hyvin nayttoa jakamalla. Nayton jakamisessa ohjeiden kirjoittaminen on myos help-

poa, kun naytosta pystyy ottamaan kuvakaappauksia. Kuvakaappauksien avulla ohjeista saa

visuaalisia, mika nopeuttaa ohjeiden tekoa ja tekee niista selkeita.
3.9 Viikko 9: Vuorovaikutustaidot

Maanantai 28.11.2022
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Viikko alkoi aamukatsauksella tiimin kesken. Palaverissa keskusteltiin ajankohtaisista asioista
ja tyotilanteista. Aamukatsauksen jalkeen alkoi asiakkuuden statuspalaveri, jossa jaettiin pai-
van tyotehtavat. Talle paivalle sain tehtavaksi kirjanpidon tasmayttamisen ja aineiston toi-

mittamisen asiakkaalle. Kirjanpito tasmasi, joten sen tekeminen sujui ilman ongelmia. Lisaksi

tein kelahakemuksia ja poikkeuksellisesti jaoin taman paivan postit.

Tiistai 29.11.2022

Aamulla jaettiin asiakkuuden statuspalaverissa tyotehtavat. Tanaan tein kelahakemuksia ja
hoidin Kelasta tulleen soittopyynnon. Lisaksi poistin arkistoinnista alkuvuoden tallennettuja

laakarintodistuksia ja lisasin tulevaan aineistoon palkansaajien nimia.

Tanaan oli myos toinen perehdytyskerta tarkastusprojektia varten. Siihen osallistui yhteyshen-
kilo, esihenkilo ja kollega. Palaverissa kasiteltiin tarkastusprosessia ja sovittiin, mita ensiker-
ralla katsotaan. Materiaalista tulee viela suodattaa tarvitsematon tieto pois ja kasitella yh-
dessa laskentakaavoja. Kollega paasi kuitenkin hieman aloittamaan tarkastusprosessia, vaikka

perehdytys on viela kesken.

Keskiviikko 30.11.2022

Paiva alkoi aamukatsauksella tiimin kesken. Palaverissa pidettiin vapaamuotoinen tyotilanne-

kierros ja keskusteltiin ajankohtaisista asioista.

Palaverin jalkeen aloitin tekemaan asiakkuuden tuntityolaisten palkkoja. Palkkojen tekemi-
sessa hyodynnetaan muistilistaa, jotta jokaisen tyotehtavan muistaa tehda. Muutaman kerran
varmistin kollegalta palkkoihin liittyvia asioita, ja sainkin vastaukset nopeasti, jolloin etene-
minen sujui tehokkaasti. Silla valin, kun odotin asiakkaalta hyvaksyntaa, etta palkat voi lait-
taa maksuun tallensin toisen asiakkuuden laakarintodistuksia ja toimitin niita Kelaan paivara-

hahakemuksiin liitettavaksi.

Torstai 1.12.2022

Asiakkuuden statuksessa jaettiin paivan tyotehtavat. Tanaan tuli tarkistaa pitkat paattyvat
poissaolot ja tehda tarvittavat tiedustelut niihin. Paattyvien poissaolojen lisaksi siirsin tyosuh-
dematkaliput palkkatapahtumille ja kasittelin siihen liittyva virhelistan. Kelalta oli eilen tul-

lut soittopyynto, jonka myos kasittelin.

Tanaan oli asiakkuuden palvelukokous. Kokous toteutetaan etana, jolloin pystytaan valtta-
maan matkustamiseen liittyvaa aikaa ja rahaa. Kameraa pidetaan kokouksen alussa paalla,
jolloin pystytaan vahvistamaan vuorovaikutuksellisuutta. Palvelukokouksessa hyodynnetaan
valmista pohjaa, johon taytetaan kasiteltavat asiat. Talla tavoin palaveri pystytaan pitamaan

johdonmukaisena ja siina kasiteltavat aiheet ovat kaikille selvat. Ennen asiakaspalaveria
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keskustellaan ja merkitaan ylos tiimin kesken, mita asioita halutaan nostaa esille. Palveluko-
kousta johtaa esihenkilo, joka ohjaa keskustelua ja kirjaa kasiteltavia asioita valmiiseen poh-
jaan. Muistiinpanojen avulla tiedetaan, mita palaverissa keskusteltiin, seka mita tulee tehda

ennen seuraavaa tapaamista.

Kokouksessa kaytiin tuttuun tapaan lapi edellisen kauden arviointia, ajankohtaisia asioita seka
katsausta tulevaan. Asiakkaat olivat tyytyvaisia edelliseen kauteen, mutta palkkajarjestelman
kanssa on ollut jo pitkaan ongelmia, mika laskee asiakkaiden tyytyvaisyytta. Jarjestelmatuen

mukaan asioita pyritaan kehittamaan.

En ole tehnyt kyseisen asiakkuuden koko palkkaprosessia, joten palavereissa tulee usein tilan-
teita, kun en ymmarra mista asiasta puhutaan. Tiedon ja kokemuksen puutteen vuoksi vuoro-
vaikutukseni on palavereissa vahaista. Koen kuitenkin oppivani tarkeita asioita kuuntelemalla

ja olemalla lasna kokouksissa.
Viikkoanalyysi

Jokainen tyontekija pystyy vaikuttamaan tyoyhteison vuorovaikutukseen. Vuorovaikutukseen
pystyy vaikuttamaan kohteliaalla kaytoksella, arvostamalla muita, olemalla lasna, kuuntele-
malla, ilmaisemalla oman mielipiteen selkeasti, kannustamalla ja antamalla palautetta. Kor-
jaavaa palautetta on hyva antaa kahdenkeskeisesti. Kollegoista ei tulisi puhua selan takana.
Vaikka joku puhuisi selan takana pahaa, ei siihen tarvitse itse lahtea mukaan. Vuorovaikutus-
taitoja voi kehittaa palautteen avulla ja itsetarkkailulla. (Sarkkinen 2022.) Vuorovaikutus vai-

kuttaa tyoilmapiiriin, tyon tehokkuuteen ja hyvinvointiin (Mieli 2021).

Olen luonteeltani introvertti, jolloin vuorovaikutustilanteissa, joissa on paljon ihmisia, olen
usein kuuntelijan roolissa. Palavereissa pidettavat tyotilannekierrokset seka kysymysten kysy-
minen suoraan itseltani tukevat oman mielipiteen tuomista esille. Introverttina mietin ennen
kuin puhun, jolloin koen nopeatempoiset keskustelut haastavana. Selkeaan viestintaan olen
kiinnittanyt enemman huomiota ja tunnenkin kehittyneeni siina. Koen, etta pystyn tuomaan
vahvemmin omia mielipiteita esille pienissa ryhmissa. Kuuntelutaito, rauhallisuus ja empatia
ovat vahvuuksiani. Empatian avulla pystyn nakemaan asiat toisten nakokulmasta. Herkkana
ihmisena myos vaistoan ilmapiirin, jolloin pystyn vuorovaikutuksessa mukautua myos tilantei-

den mukaan.

Vuorovaikutuksellisuuteen vaikuttaa psykologisen turvallisuuden tunne. Turvallisuuden tun-
netta pystytaan yllapitamaan, kun jokaista tyontekijaa kohdellaan yksiléina ja ryhmana arvos-
tavasti, reilusti ja tasapuolisesti. Kun nama seikat toteutuvat johdon puolesta, tuo se luotta-
musta ja yhteenkuuluvuuden tunnetta. Tiimissa on psykologinen turvallisuuden tunne silloin,
kun jasenet kuuntelevat toisiaan, ovat empaattisia ja sensitiivisia. Sensitiivisyydella tiimilai-

set aistivat toistensa tunnetiloja. Jasenet tukevat toisiaan ja vuorovaikutus perustuu



36

luottamukselle. Luottamus tarvitsee tasavertaisen keskustelun, seka kulttuurin, joka hyvaksyy
erilaiset tunnetilat. Kun tiimilaiset luottavat toisiinsa, pystytaan puhumaan avoimesti ilman
pelkoa kielteisista seuraamuksista. Oikeanlaisella palautteella on myos positiivisia vaikutuksia
turvallisuuden tunteeseen. (Roth & Saarenpaa 2020, 23-24.) Koen, etta tiimissa vallitsee psy-
kologista turvallisuutta, jota tukee avoin keskustelukulttuuri, palautteet, kannustettu kysy-
maan epaselvia asioita ja saanut apua sita kysyessa. Tiimin jasenet kuuntelevat toisiaan ja

ovat empaattisia. Koen myos, etta esihenkiloni arvostaa minua yksilona.

3.10 Viikko 10: Tyoelamataidot

Maanantai 5.12.2022

Talla viikolla on kolme tyopaivaa, kun tiistaina on arkipyhapaiva. Aloitin tyot jatkamalla pit-
kien paattyvien poissaolojen tiedustelemista. Taman jalkeen oli asiakkuuden status, jossa
katsottiin tyotilanne ja jaettiin paivan tyotehtavat. Sain tehtavaksi siirtaa Kelan maksamat
paivarahat palkkatapahtumille ja tarkistaa Kelalta tulleiden hylattyjen sairauspaivarahahake-
muksien paatokset. Hylattyja paatoksia oli vain yksi ja useasti hylatyt paatokset johtuvat
siita, etta Kela ei ole saanut laakarintodistuksia paivarahahakemuksista. Loppuajan tein kela-
hakemuksia. Kelahakemuksien tekemiseen kuluu yllattavan paljon tyoaikaa. Tama johtuu
siita, etta tyontekijoilla on paljon poissaoloja seka poissaolojen lisaselvityksia. Tyypillisia lisa-
selvityksia ovat laakarintodistusten tiedustelu asiakkailta. Poissaolojen kestossa ja syyssa on

myos usein tiedusteltavaa.

Tanaan oli myos paivakatsaus tiimin kesken. Useat olivat tanaan saldovapailla huomisen va-
paapaivan vuoksi, jolloin palaverissa oli vahemman osallistujia. Palaverissa keskusteltiin tyoti-
lanteista ja tyohon liittyvista asioista. Palaveri pysyi lyhyena, mika on tavallista maanantaisin,

kun viikko on vasta alussa.

Keskiviikko 7.12.2022

Tyopaiva alkoi aamukatsauksella tiimin kesken. Aamukatsauksessa pidettiin vapaamuotoinen
tyotilanne kierros, jonka mukaan kaikilla oli hyva tyotilanne. Palaverin jalkeen oli asiakkuu-
den statuspalaveri, jossa jaettiin paivan tyotehtavat. Talle paivalle sain tehtavaksi palkkatu-

kihakemuksien laatimisen.

Tanaan oli myos viikkoinfo. Viikkoinfossa kaytiin lapi yrityksen olemassaolon tarkoitusta, mis-
siota, visiota, arvoja, strategiaa, tavoitteita ja myyntia. Myynnista oli luotu prosessikaavio,
joka havainnollisti hyvin myynnin prosessin kulkua. Lopuksi kerrottiin onnistumiset, eli tyonte-

kijoiden saadut palautteet.

Tanaan oli sovittu perehdytys tarkastusprojektia varten. Konsultti ei ollut saanut edistettya

aikataulullisten haasteiden vuoksi sovittuja tehtavia tarkastusprojektia varten, jonka vuoksi
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perehdytyksessa ei pystytty etenemaan. Palaverissa sovittiin, etta teemme kollegan kanssa
Excel-taulukon tarkastusprojektin lopputuloksista. Sovimme my0s seuraavan tapaamisen ensi-

viikolle.

Torstai 8.12.2022

Asiakkuuden statuspalaverissa keskusteltiin tyotilanteista ja jaettiin paivan tyotehtavat. Ta-
naan sain tehtavaksi asiakkailta tulleiden laakarintodistusten tallentamisen ja kelahakemus-
ten tekemisen. Lisaksi ilmoitin yhden tyontekijan palkkatiedot Kelaan, seka toimitin hake-

mukseen pyydetyt liitteet. Tiedustelin myos asiakkaalta puuttuvia ladakarintodistuksia.

Tanaan oli koulutus arkistointi prosessien muutoksesta. Prosessien kuvaamisessa hyodynnettiin

prosessikaaviota, joka antoi havainnollistavan kuvan koko prosessin kulusta.

Tanaan teimme kollegan kanssa myos tarkastusprojektia varten alustavan taulukon laskennan
lopputuloksista. Saimme eilisessa palaverissa alustavia tietoja, mita taulukkoon tulisi merkita.
Taulukon laatiminen tuntui molemmista haastavalta, kun emme tienneet, minkalaiseksi se
kuuluisi tehda. Kollega, kenen kanssa teen tarkastusprojektia aloitti samaan aikaan uutena
tyontekijana. Kollegan kanssa pystymme antamaan vertaistukea toisillemme tarkastusprojek-
tin tekemisessa. Olemme myos pystyneet auttamaan toisiamme haasteellisissa paivittaisissa
tyoasioissa. Kun olimme saaneet tehtya alustavan taulukon tarkastusprojektin tuloksista jaoin

paivan lopuksi paivan postit.

Viikkoanalyysi

Tyoelamataidoiksi kutsutaan erilaisia taitoja, jotta pystyy tekemaan oman tyon hyvin. Am-
matteihin tarvitaan erityisosaamista, jonka saa koulutuksesta ja jota vahvistetaan itse tyos-
kentelylla. Tyoelamataitoja ovat ammattitaidon lisaksi vuorovaikutustaidot, hyva asenne, ak-
tiivisuus ja oma-aloitteisuus. Tyonantaja arvostaa, etta tyontekija on aktiivinen ja reipas,
seka kykenee tyoskentelemaan rakentavasti. Myos uuden oppiminen ja itsensa kehittaminen
on tarkeaa, jotta osaaminen pysyy samassa suhteessa tyon kehityksen kanssa. (Mita ovat tyo-
elamataidot 2023.) Koen, etta minulla on tyossani hyva asenne ja olen aktiivinen ja oma-
aloitteinen. Olen innostunut tyostani ja haluan oppia uutta. Jaettujen tyotehtavien lisaksi
teen myos oma-aloitteisesti lisatehtavia, mikali ajaltani ehdin. Tulen myos hyvin toimeen kol-

legoiden kanssa, kuuntelen muita ja pyrin tuomaan oman mielipiteeni esille.

Palkanlaskennan tyo on murroksessa digitalisaation vuoksi, kun automaatio ja robotiikka hoi-
tavat entista enemman ihmisen tekemaa tyota. Talloin tyontekijan rooli on muuttunut enem-
man asiantuntijamaiseksi. (Palkanlaskennan tulevaisuus 2023.) Tyonkuvan muuttuessa palkan-
laskijan on tarkeaa kehittaa jarjestelmaasiantuntijuuttaan (Palkanlaskennan tulevaisuus).

Talla viikolla jarjestettiin koulutus arkistointi prosessien muutoksesta. Muutoksella pyritaan



38

nopeuttamaan arkistoinnin prosesseja automaatiolla. Koulutuksilla pystytaan tukemaan tyon-
tekijoiden osaamista, jotta osaaminen kulkee yhdessa kehityksen kanssa. Tyontekijoita koulu-

tetaan aina tarpeen tullen, mika tukee tyossa suoriutumista.

4  Pohdinta ja paatelmat

10 viikon kestava paivakirjamainen raportointi tyoskentelysta palkanlaskijana on nyt tullut
paatokseen. Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittaa henkilokohtaista tyorooliani palkanlas-
kijana seka loytaa ja tuottaa kehitysehdotuksia yritykselle paivittaisesta tyosta. Kehittamis-
tyon tavoitteena oli saada vastauksia, mitka asiat vaikuttavat tyotehtavien oppimiseen, tyon
sujuvuuteen ja tavoitteiden saavuttamiseen. Paivakirjaraportoinnin jalkeen voin todeta, etta

olen onnistunut tyon tarkoituksessa ja tavoitteissa.

4.1 Oman oppimisen ja kehittymisen arviointi

Viikkoanalyysit ovat kasitelleet perehdytysta, osaamisen kehittamista, motivaatiota, asiakas-
tyota, tyohyvinvointia, vuorovaikutus- ja tyoelamataitoja. Perehdytys on ollut suurin ja tar-

kein aihe opinnaytetyossa. Paljon olen oppinut uutta, mutta paljon on viela opittavaa palkan-
laskennan tyosta. Kehittyminen palkanlaskennan asiantuntijaksi vie aikaa, silla palkanlasken-

nassa on kuukausi- ja vuositasolla erilaisia prosesseja, joita en ole viela paassyt tekemaan.

Kuluvan 10 viikon aikana olen saanut kahden eri asiakkuuden palkka-ajoon perehdytyksen.
Koin perehdytykset hyvina ja omia tarpeitani kuunneltiin. Kun paasen tekemaan itsenaisesti
palkka-ajon useampaan kertaan, saan varmuutta tyoskentelyyn ja tekemisesta tulee tehok-
kaampaa. Olen huomannut kehitysta palkkajarjestelman kayttamisessa ja paivittaisessa
tyossa tyoehtosopimuksen tulkitsemisessa, mika on myos tuonut varmuutta tyoskentelyyn.
Asiakkuuden tuntityolaisten palkoissa olen myos paassyt tekemaan tyosuhteen paattymisia ja

keskituntiansion paivityksen, joita tarvitsee harvemmin tehda.

Vuorovaikutustaidoiltani olen kehittynyt selkeassa viestinnassa, mutta koen, etta siina on
viela kehitettavaa. Tunnistan, etta osaamisen puute aiheuttaa epavarmuutta viestinnassa.
Apua kysyessa tunnen hankalaksi selittaa epaselvaa asiaa. Naissa tilanteissa olen kysymyksen
tukena jakanut nayttoa, jossa olen nayttanyt kysyttavan asian. Tiedon puute vaikuttaa myos
vuorovaikutukseeni asiakaspalavereissa. Uskon, etta osaamisen vahvistuessa myos vuorovaiku-
tukseni vahvistuu. Kehittavana piirteena koen myos sen, etta toisin viela rohkeammin omia

mielipiteitani esille.

Etatyoskentely ja perehdytys palkanlaskijana on toiminut mielestani hyvin. Voisin sanoa, etta
perehdytys toimii jopa paremmin etana kuin toimistolla. Perehdytys toimii hyvin, kun pereh-

dytettavan asian pystyy nayttamaan nayttoa jakamalla. Samalla on helppo tehda ohjeita, kun
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pystyy ottamaan kuvakaappauksia. Etana koen myos pystyvani keskittymaan paremmin. Huo-
nona puolena etatyoskentelyssa koen avun pyytamisen tai epaselvan asian selittamisen cha-
tissa. Kysymisen kynnys nousee etana, ja chatissa voi helpommin myos tulla vaarinkasityksia.
Mielestani etana vastaukset ovat myos yksitoikkoisempia, kuin kasvokkain selitettyna, jolloin
nousee myos mahdollisesti muitakin uusia asioita esille. Naita seikkoja on kuitenkin tukenut
tiimin kannustaminen kysymaan epaselvista asioista, halu auttaa tarpeen tullen ja epaselvan

asian katsominen yhdessa videotapaamisessa.

Paivittainen paivakirjamainen raportointi auttoi pysymaan aikataulussa ja kirjoittaminen ja-
kautui jokaiselle tyopaivalle, jolloin kerralla ei tarvinnut kirjoittaa montaa sivua. Viikkoana-
lyysien aiheet muodostuivat myos luontevasti raportointiviikon loputtua. Paivakirjaraportoin-
nin avulla paasin pohtimaan jokapaivaista tyoskentelya, omaa oppimista ja perehdytysta,
mika niissa oli hyvaa ja missa olisi kehitettavaa. Raportointi auttoi myos pohtimaan tyosken-

telyani kriittisesti ja sain tukea pohdintoihini kirjallisuudesta.

4.2  Kehittamisehdotukset ja hyodyt toimeksiantajalle

Opinnaytetyon aikana on ollut vaikeinta miettia kehittamisehdotuksia toimeksiantajalle.
Koen, etta yrityksen toimintatavat toimivat erinomaisesti ja vastaavat nykypaivaa. Yrityksen
toimintatapoja pohtiessa tietoperustaan nojautuen ehdottaisin toimeksiantajalle yhtena ke-
hittamisehdotuksena uudelle tyontekijalle ensimmaisen viikon ohjelman (kuvio 4) saamista

ennen tyon alkua. Ensimmaisen viikon ohjelma-aikataulu auttaa uutta tyontekijaa
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valmistautumaan ensimmaiseen tyoviikkoon. Ensimmaisella tyoviikoltani en tiennyt mita odot-
taa, jolloin ohjelman avulla pystyisi valmistautumaan ensimmaiseen tyoviikkoon vielakin pa-

remmin.

Esittaytyminen
tiimille

t*

Yrityksen kaytantojen,
* tyoskentelymuodon
ja tydajan lapikaynti

Tyotarvikkeiden ja
tunnuksien saaminen ‘

Ensimmaisella

tyoviikolla
@) Perehdytys
jarjestelmiin ja tyohon

Toimistotilojen ‘
esittely

Yrityksen strategian, Tiimilounas

arvojen ja mission
lapikaynti

Kuvio 4: Ensimmaisen viikon ohjelma

Toisena kehittamisehdotuksena toimeksiantajalle ehdottaisin perehdytyssuunnitelman hyo-
dyntamista kaytannossa ja sen seurantaa. Yrityksen perehdytyssuunnitelman pohja on hyva,
mutta sen hyodyntaminen on jaanyt osittain tayttamatta. Ehdottaisin, etta perehdytyssuunni-
telma jaettaisiin myos perehdyttajille kaytettavaksi, josta he nakisivat suoraan, mita asioita
on jo perehdytetty ja mita asioita voitaisiin viela perehdyttaa. Talloin perehdyttaja paasisi
myos tayttamaan perehdytetyt asiat perehdytyssuunnitelmaan ja esihenkilon ei tarvitsisi
miettia, onko jokin kohta jo perehdytetty ja milloin. Kun perehdytettavat asiat ovat kaikille
selkeat ja niiden toteutus sovitaan etukateen, pystytaan perehdytykseen liittyvia ajallisia
haasteita suunnittelemaan etukateen. Lisaksi perehdytyssuunnitelman mukaan seurantakes-
kusteluita tulisi pitaa yhteensa nelja kertaa. Omalla kohdallani vain 2 naista toteutui, jolloin
ehdotin kohdeyritykselle aktiivista perehdytyksen seurantaa. Kehitysehdotusten ottaminen
kaytantoon vahvistaisi perehdytyssuunnitelman hyodyntamista kaytannossa, joka edesauttaa
uuden tyontekijan aktiivista perehdyttamista ja lopulta koko tiimia, kun tyontekija paasee

olemaan tiimin tukena koko palkkaprosessissa.
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