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Opinnaytetyon tarkoituksena oli seurata omaa tyotani kiireaikana oman tyon johtamisen nako-
kulmasta. Tahan sisaltyi alustavasti luotu tyoaikasuunnitelma, jonka toteutumista ja asetettu-
jen tavoitteiden tayttymista seurasin saannollisesti. Tavoitteisiin kuului asiantuntijan tehokas
itsensa johtaminen, ajanhallinta, tehtavien priorisointi seka omasta tyohyvinvoinnista huoleh-
timinen.

Opinnaytetyo on toteutettu paivakirjaopinnaytetyona, jossa seurataan omaa tyopaivaani pai-
vakirjanomaisesti kahdeksan viikon ajalta kevaalla 2024. Raportointijakson aikana seurasin,
kuinka pysyin alustavasti luodussa suunnitelmassani ja kuinka paasin asetettuihin tavoitteisiin.
Jokaisen raportointiviikon lopussa analysoin viikkoani seka reflektoin tapahtumia tai tunte-
muksiani nojautujen olemassa oleviin lahteisiin. Raportointijakson viimeisimmilla viikoilla tar-
kastelin myos mitattavissa olevia tavoitteiden tayttymista.

Oman kokemukseni, tekemieni huomioiden seka muun lahdemateriaalin avulla listasin lyhy-
eksi kasikirjaksi hyvaksi havaittuja keinoja oman tyon johtamiseen tyohyvinvointi huomioiden,
joita muut tyoyhteisoni asiantuntijat voivat hyodyntaa omassa arjessaan. Toimeksiantajan
palaute opinnaytetyosta oli positiivinen. Opinnaytetyota tullaan hyodyntamaan organisaa-
tiossa tulevien tilinpaatoskausien suunnittelussa, aikatauluttamisessa ja suunnitelmallisuuteen
panostamisessa.

Prosessin edetessa ja aihetta tarkemmin tutkiessani, ymmarsin tyon tauottamisen tarkeyden.
Itsensa suunnittelemassa aikataulussa seka etatoissa ollessa tauot jaavat yleensa vahamerki-
tyksellisiksi ja kovassa tyon imussa ne saattavat jaada kokonaan myos valista. Tauot ei ole
vain irtiotto tyopaivan keskella tyoputkesta, vaan silla on syvempikin seuraus tyontekijan fyy-
siseen ja henkiseen hyvinvointiin. Loysin itsestani kehittamisen varaa myos niiden mikrotauko-
jen ottamiseen paivan aikana.

Asiasanat: ajanhallinta, oman tyon johtaminen, taloushallinto
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The purpose of the thesis was to follow the author’s work from the perspective of work in a
rush season. This included a tentatively created working time plan, whose realization and the
fulfilment of set objectives were followed regularly. The objectives included effective self-
management, time management, prioritization of tasks and taking care of well-being at work.

The thesis was implemented as a diary thesis, which follows the author’s working days for
eight weeks in the spring of 2024. During the reporting period, the author followed how the
tentatively created plan was followed and how she reached the given objectives. At the end
of each reporting week, she analyzed the week and reflected on events or feelings, based on
relevant litterature. In the last weeks of the reporting period, she also reviewed measurable
target fulfillment.

Using the author’s experience, observations, and other source material, she listed into a short
manual the proven methods for managing work, considering well-being at work, which other
experts in the work community can use in their everyday lives. The commissioner organiza-
tion’s feedback on the thesis was positive. The thesis will be used in the organization to plan
and schedule for future accounting periods.

As the process progressed, and the author studied the topic in more detail, she understood
the importance of breaks. In self-planned schedules, and working remotely, breaks are usu-
ally insignificant, and in the progress of work, they may also be missed altogether. The breaks
are not just a break in the middle of the working day, but they have a deeper consequence on
the employee’s physical and mental well-being. The author also wished for self-development
to be able take those micro-breaks during the day.

Keywords: own work management, financial management, time management
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1 Johdanto

Kirjanpitajan tyo on kokenut viime vuosikymmenen aikana valtavan muutoksen. Ennen kirjan-
pitajan tyotehtaviin kuului lahinna asiakkaan toimittamien tietojen perusteella laatia kirjan-
pito seka toimittaa verohallinnolle lain vaatimat ilmoitukset, muun muassa arvonlisaverojen
suhteen. Nykyaan kirjanpitajilta odotetaan laajempaa osaamista ja palvelualttiutta, ja kirjan-
pitaja toimiikin yha enemman neuvonantajana kuin pelkkana tiedon rekisteroijana. Kirjanpi-
tajan nykyista tyoroolia kuvastaakin paremmin ammattinimike taloushallinnon osaaja. (Anunti
2020.)

Kirjanpitajan tyoaikataulua maarittelee verohallinnon asettamat lakisaateisten raportointien
maarapaivat seka asiakasyrityksen maarittamat oman talouden raportointien aikataulut. Kuu-
kausittain tapahtuvat jatkuvat toimeksiannot ovat toistuvat ja naiden pohjalta on helppo laa-

tia itselleen kuukausittainen tyoaikasuunnitelma.

Valtaosassa yrityksissa tilikausi on kalenterivuosi ja tama tarkoittaa sita, etta yhtion tilinpaa-
toksen on valmistuttava seuraavan kevaan aikana. Verohallinnon asettama veroilmoituksen
viimeinen antopaiva on 30.4. (tai sita seuraava arkipaiva) ja ennen veroilmoituksen jattamista
tulisi olla yhtion talouden viimeiset luvut kasiteltyna. Useiden kalenterivuoden loppuun paat-
tyvien tilikausien vuoksi kevataika on kirjanpitajan tyossa kaikkein kiireisin aika vuodesta.
Jotta kirjanpitajan tyomaara seka tyoaika pysyvat hallinnassa, tama vaatii hyvin suunnitellun
aikataulun kevaalle, johon tulee saada mahdutettua juoksevien toimeksiantojen tyoaikasuun-
nitelmat seka tilinpaatoksista ja veroilmoituksista tulevat vuosittaiset ylimaaraiset aikataulu-

tettavat tyot.

Omassa tyopaikassani kirjanpitaja voi joustavasti ja oman totutun tyotavan mukaisesti suunni-
tella vapaasti oman tyoaikataulunsa. Tilinpaatoskaudella oman tyon johtaminen tuleekin mer-
kittavaan rooliin, jotta juoksevat kirjanpitotyot seka tilinpaatostyot saadaan toteutettua aika-
rajojen puitteissa mutta myos tyontekijan tyohyvinvointia ajatellen. Tassa paivakirjaopinnay-
tetyossa syvennytaan omaan henkilokohtaiseeni tyoaikasuunnitteluun ja sen seuraamiseen
seka sen vaikutuksen arviointiin kevaan kiireisen jakson aikana. Kirjoitan paivakirjaa omasta
tyostani ajalta 12.2. - 5.4.2024. Jokaisen viikon jalkeen analysoin viikkoanalyysissa oman
tyoni kehittymista, aiemmin luodussa tyoaikasuunnitelmassa pysymista omien asetettujeni ta-

voitteideni kannalta seka arvioin omaa tyohyvinvointiani kiireen ja stressin nakokulmasta.

Taman opinnaytetyon tutkittaviin aiheisiin saan parhaiten vastaukset seuraamalla omaa tyo-
tani, kirjoittamalla muistiinpanoja ylos seka analysoimalla aktiivisesti naiden tuloksia Tasta
syysta valikoitui opinnaytetyon muodoksi paivakirjamuotoinen opinnaytetyo. Paivakirjamuo-

toisen opinnaytetyon tutkimusmenetelmana kaytetaan autoetnografista menetelmaa, jossa



minun kokemukseni, muistiinpanoni seka niista tehdyt havainnot muodostavat tutkimusaineis-
ton. Autoetnografia on loistava tapa tutkia arkisia ja toistuvia, nakymattomaksikin muuttu-

neita kaytantoja (Uotinen 2024).

1.1 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantajana tassa opinnaytetyossa toimii laajaa taloushallintopalvelun kokonaisuutta
tarjoava organisaatio. Yritys on toiminut alalla jo monta vuosikymmenta ja heilla on vankka
kokemus yritysten talousjohtamisesta seka erilaisista yritysten talouteen vaikuttavista ilmi-

oista.

Toimeksiantajana toimiva yritys tarjoaa asiakkailleen kattavasti eri palvelukokonaisuuksia,
joita yritykset voivat tarvita hyvan johtamisen ja oman talouden tilan tuntemisensa tueksi.
Tarjottavia palveluita on taloushallinto, joka pitaa sisallaan kirjanpidon, maksuhallinnan,
myynti- ja ostoreskontran hoidot seka sahkoisen taloushallintojarjestelmien kayttoonotot seka
opastukset. Toinen tarjottava palvelukokonaisuus painottuu henkilostohallintoon. Yritys tar-
joaa HR-palveluita (Human Resources) muun muassa palkanlaskennan ja henkilostopaallikon
toiminnan muodossa. Heilta voi ostaa palveluita myos HR-konsultoinnin tai HR-auditoinnin tar-
peessa. Kolmas tarjottava palvelukokonaisuus painottuu asiantuntijapalveluiden tarjontaan.
Yritys tarjoaa erilaisia asiantuntijapalveluita, jotka voivat painottua taloudenjohtamiseen

(CFO-palvelut), veroneuvontaan, lakipalveluihin tai rahoituksen ja riskienhallinta palveluihin.

Toimeksiantaja organisaatio on levittaytynyt ympari Suomea ja toimipisteita heilla on talla
hetkella 11 eri paikkakunnassa. Henkilostoa naihin toimipisteisiin mahtuu yhteensa yli 200 ta-

loushallinnon ammattilaista.

1.2 Tyossa kaytettavat ammattikasitteet

ERP (Enterprise Resource Planning) -jarjestelma. ERP-jarjestelma on liiketoimintajarjes-
telma, joka auttaa organisaatioita hallitsemaan erilaisia liiketoiminnan prosesseja yhdessa in-
tegroidussa jarjestelmassa. Verrattuna pienyritysten kayttamiin taloushallintojarjestelmiin,
ERP-taloushallintosovelluksissa on laajemmat mahdollisuudet mukauttaa jarjestelma palvele-
maan yrityksen tarpeita paremmin ja naissa on valmiina laajempi joukko erityisominaisuuksia,
kuten esimerkiksi varastonhallinta ja kayttoomaisuuskirjanpito. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
32-33))

Henkilostohallinto, HR (Human Resources) -palvelut. Henkilostohallinto, lyhyemmin HR, toi-
mii yrityksen tyokykykoordinoijana. HR vastaa yrityksen henkiloston tyohyvinvoinnista ja tyo-
kyvyn ja tyoturvallisuuteen liittyvien tavoitteiden maarittelysta seka niiden toteutumisesta.
HR myo0s seuraa, kehittaa ja jalkauttaa erilaisia tyokykyjohtamisen toimintamalleja organisaa-

tion kaytettavaksi. HR:lla on myos suuri rooli henkiloston osaamisen seurannassa,



yllapitamisessa ja kehittamisessa. Organisaatiossa HR on tyontekijoiden, esihenkiloiden seka

yrityksen johdon tukena. (Tyoterveyslaitos 2023.)

Kannattavuus. Kannattavuus kertoo taloushallintoalalla, onko yhtion harjoittama toiminta
kannattavaa. Kun toiminnasta saadut tuotot ovat siita aiheutuneita kustannuksia suuremmat,
talloin toiminta on kannattavaa ja yhtio tuottaa voittoa. Kannattavuuteen vaikuttavat kaikki
yrityksen tuotot, yritystoiminnan kulut seka toimintaan sitoutunut paaoma. (Tuomi-Sorjonen,
2013, 223.)

Rahoituslaskelma. Rahoituslaskelma kuvastaa yrityksen rahavirtoja. Rahoituslaskelma kertoo
sen, mista raha on tullut yrityksen kaytettavaksi ja mihin raha on kulunut. Rahoituslaskelma
laaditaan aina maksuperusteisena. Tama tekee luvuista poikkeavan tuloslaskelmaan nahden,

silla tuloslaskelma laaditaan yrityksille suoriteperusteisena. (Tuomi-Sorjonen, 2013, 155.)

Talousohjaus, talousjohtaminen, CFO (Chief Financial Officer) -palvelut. Naiden kaikkien
toimintojen paamaarana on sama, talouden johtaminen tiedolla ja paatoksien tekemisen tu-
keminen nojautuen yrityksen tunnuslukuihin. Talousjohtamisen avulla yritysta ohjataan kohti
yrityksen omien asetettujen tavoitteiden saavuttamista. Talousjohtaminen voidaan jakaa kol-
meen eri toimintatehtavaan; suunnittelu-, toteuttamis- ja valvontatehtaviin. Suunnitteluvai-
heessa asetetaan toiminnalle taloudelliset tavoitteet. Toteuttamisvaiheessa talousjohto to-
teuttaa suunnitteluvaiheessa sovitut tavoitteet omalta osaltaan, esimerkiksi kehittamalla ra-
portointijarjestelmia organisaation asettamien tavoitteiden edellyttamalla tavalla ja valvon-
tatehtavassa talousjohto tarkkailee suunnitelmien ja tavoitteiden toteutumista. Talousjohto
raportoi esimerkiksi kirjanpitoon pohjautuvat kuukausittaiset tapahtumat yrityksen johdolle,
seuraa yrityksen toteutunutta ja ennustettua budjettia ja kassavirtalaskelmaa seka analysoi
poikkeamia ja niiden taustalla olevia syita. (Jarvenpaa, Lansiluoto, Partanen & Pellinen 2022
13-14.)

Tilikausi. Tilikausi on ajanjakso, jolta yrityksen tulos lasketaan. Ajanjakson pituus on 12 kuu-
kautta. Ensimmainen tilikausi voi olla myos jokin muu kuin 12 kuukautta tai jos tilinpaatoksen
ajankohtaa halutaan muuttaa, saa tilikausi olla lyhyempi tai pidempi kuin 12 kuukautta, kui-
tenkin enintaan 18 kuukautta. (Vero.fi 2023.)

den kirjausten pohjalta tilinpaatos. Suomessa tilinpaatoksen laadintaa ohjaa kirjanpitolaki.
Tilinpaatosta tehdessa on myos otettava huomioon Suomen kirjanpitolakia taydentava kirjan-
pitoasetus. Tilinpaatoksen yleisen periaatteen mukaan, tilinpaatoksen tulisi antaa oikea ja
riittava kuva yrityksen tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Tilinpaatos laaditaan suoritepe-
rusteisena tarkoittaen sita, etta lilketapahtuma tulee kirjanpidossa kirjata sille tilikaudelle,
milloin lilketapahtuma on tapahtunut, riippumatta siita, milloin suoritteen rahavirta toteu-

tuu. Tilinpaatos laaditaan myos noudattaen varovaisuuden periaatetta. Tassa lahtokohtana



on, ettei yrityksen varallisuutta tai velkoja saa esittaa tilinpaatoksessa liian suurina eika
myoskaan liian pienina. Tilinpaatos pohjautuu kirjanpidon kirjauksiin ja tilinpaatoksessa esi-
tettavissa liitetiedoissa taydennetaan yksittaisten tase-, tuloslaskelma- seka mahdollisen ra-
hoituslaskelman erien tietoja. Liitetiedoilla pyritaan varmistumaan, etta tilinpaatos antaa
riittavan ja oikean kuvan yrityksen taloudellisesta asemasta. (Jormakka, Koivusalo, Lappalai-
nen & Niskanen 2018, 35-36.)

Tilintarkastus. Yhtion tilintarkastusvelvollisuutta saadetaan lailla. Yhtio on tilintarkastusvel-
vollinen, kun vahintaan kaksi kolmesta kriteerista tayttyvat:

1) taseen loppusumma ylittaa 100 000 euroa;

2) litkevaihto tai sita vastaava tuotto ylittaa 200 000 euroa; tai

3) palveluksessa on keskimaarin yli kolme henkiloa.

Tilintarkastaja on kuitenkin aina valittava yhteisossa, jonka paaasiallisena toimialana on arvo-
papereiden omistaminen ja hallinta ja jolla on kirjanpitolain 1 luvun 8 §:ssa tarkoitettu huo-
mattava vaikutusvalta toisen kirjanpitovelvollisen liiketoiminnan tai rahoituksen johtami-
sessa. (Tilintarkastuslaki 188.9.2015/1141.)

Tilintarkastajan suorittama tilinpaatoksen varmentaminen, eli tilintarkastus on keskeisin ta-
loudellisen informaation varmennusmuoto. Tilintarkastettu tilinpaatos antaa luotettavan ku-
van sidosryhmille, etta tilinpaatos antaa yhtiosta oikean ja riittavan kuvan yhtion taloudelli-
sesta asemasta. Yritysten tilinpaatoksia hyodyntavat yritysten eri sidosryhmat. Naita on esi-
merkiksi omistajat, sijoittajat, rahoittajat, valvontaviranomaiset, julkiset taloudet seka muut
eri sidosryhmat. Sidosryhmat tekevat paatoksensa perustuen yhtion tilinpaatokseen. (Tomperi
2018, 7.)

2 Nykytilanne

Olen alan vaihtaja ja valmistuin merkonomiksi vuonna 2019. Naiden opintojen harjoittelujak-
son suoritin pienessa tilitoimistossa, josta sainkin aika pian vakituisen tyopaikan ja olen siita
lahtien ollut alalla tyollistettyna. Kun mietin omaa ammatillista osaamistani merkonomiopin-
tojen paattymisesta tahan hetkeen, olen kokenut valtavan suuren harppauksen. Taloushallin-
toala on alana erittain laaja ja monipuolinen seka jatkuvasti kehittyva, joten talla alalla ei
varmaan koskaan voi olla valmis, vaan aina loytyy kehittamista omassa ammatillisessa osaami-

sessa.

Ennen hakeutumista jatkokouluttautumiseen, tradenomilinjalle, olen ottanut itselleni haas-
teita haastavampien tyotehtavien parissa seka myos kehittanyt ammattiosaamistani erilaisilla
pienilla koulutuksilla. Naita on esimerkiksi ohjelmistontoimittajan pitamat kurssit, joiden

tenttien lapipaasysta olen saanut sertifiointitodistuksen omasta osaamisestani nykyaikaiseen
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taloushallintoon ja jarjestelmiin liittyen. Taman tradenomikoulutuksen aikana olen saanut
valtavasti uutta teoriapohjaista oppia kaytantoon seka myos useammalle kaytannossa toimi-
valle ratkaisulle teorian taustalle. Pidan ehdottoman hyvana ratkaisuna sita, etta kavin en-
siksi merkonomikoulutuksen pohjalle ja hakemaan sita kautta perustiedon liittyen kirjanpi-

toon ja talla tradenomikoulutuksella olen paassyt syventamaan osaamistani eri aihealueilla.

2.1 Nykyinen tyo

Tyoskentelen talla hetkella suuren taloushallinto-organisaation palveluksessa, tittelilla Ac-
counting Specialist. Vastuullani on yritysasiakkaita, joita palvelen kokonaisvaltaisesti silta
osin, mita kirjanpitoon tulee. Laadin asiakkailleni kuukausittain kirjanpitoon perustuvan ta-
lousraportin, tarkistan saannollisesti heidan tilikautensa aikaista yhteisoveron tilannetta, kayn
lapi asiakasyrityksen johdon kanssa erilaisia esiin nousseita havaintoja kirjanpidon pohjalta
seka toimin heidan luotettuna neuvonantajanansa. Tilikauden paattyessa, suunnittelemme
asiakasyrityksen johdon tai talousjohtajan kanssa tulevaa tilinpaatosta. Toimimme tilinpaa-
tosaikana tiiviissa yhteistyossa, jotta voimme tuottaa asiakasyritykselle riittavan oikean kuvan

antavan tilinpaatoksen.

Tilinpaatos on se tilikauden loppuhuipennus, johon yritysasiakkaamme kanssa vuoden kestanyt
yhteistyo sen vuoden osalta paattyy. Kuluneen tilikauden aikana olen ollut mukana asiakkaan
tavoitteiden suunnittelussa ja toteuttamisessa. Tilinpaatos on se hetki, jolloin paasemme tar-
kastelemaan, onko tavoitteet ja suunnitelmat toteutuneet ja mikali ei, miksi ei. Toki myos
kesken tilikautta on syyta kayda kirjanpidon tunnuslukuja lapi tilinpaatostasoisesti, jotta

myos tilikauden aikana voidaan luoda suunnitelmaa kurssin muutokselle, jos se on tarpeen.

Kun tarkoituksena on palvella yrityksen johtoa, tulee kuukausittainen juokseva kirjanpito to-
teuttaa valitilinpaatostasolla. Tama tarkoittaa sita, etta erilaiset kirjanpitoon sisaltyvat jak-
sotukset tehdaan kuukausittain, eika vain ja ainoastaan tilikauden viimeisena kirjanpitokuu-
kautena tilinpaatoskirjauksena. Valitilinpaatostasolla tuotettu kuukausittainen kirjanpito voi
tuntua asiakkaasta kalliilta nopeasti ajateltuna, mutta todellisuudessa ei ole sita. Sahkoisen
kirjanpidon aikakautena voimme kayttaa hyodyksemme automaatiota, joka tarvittaessa tekee
automaattisesti kirjanpitoon kuuluvat jaksotuskirjaukset kuukausittain ja tuottaa nain ollen
yrityksen johdolle hyvatasoiset raportit. Toistuvana toimintoketjuna tama ei tuota lisakustan-
nuksia merkittavasti nykytilanteeseen verrattuna ja kuukausittaisesti toteutetut jaksotuskir-

jaukset ovat pois tilinpaatostyosta. (Makinen 2002, 22.)

Taloushallinnon sahkoistymisen kehityskaari on ollut suhteellisen nopea, kuten kuviossa 1 on
esitetty. Tekoaly tullaan ottamaan taloushallintoalalla pysyvaksi tyokaluksi ja tekoalyn hyo-
dyntamisen mahdollisuudet ovat rajattomat. Talla hetkella tekoalyn hyodyntaminen tapah-

tuukin jo monessa kirjanpitojarjestelmassa, esimerkiksi tilidintiehdotusten muodossa. Tekoaly
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pystyy tunnistamaan tositteiden ja historiadatan myota tositteella olevan menon kirjanpitoti-

lin, kustannuspaikan seka arvonlisaverokannan. (Edwars 2024).

Paperiton Sahkoinen Digitaalinen Tekoaly ja
Kirjanpito taloushallinto taloushallinto robotiikka
[ 1990-luku | | 2000-luku | | 2010-luku | | 2020-luku |

Kuvio 1: Taloushallinnon sahkoistymisen kehityskaari (Lahti & Salminen 2014, 27)

Taloushallinnon sahkoistymisen yleistyttya voin palvella asiakkaitani laaja-alaisemmin. Sah-
koisten taloushallintojarjestelmien myota rutiininomaiset kirjaukset voidaan automatisoida
jarjestelmassa ja kirjanpitajalle luodaan enemman vastuuta talouden analyytikkona. Kirjanpi-
tajan tyollisyys sailyy sahkoistymisen ja automaation rinnalla mutta tyon sisalto uudistuu. Kir-
janpitajalta odotetaan laaja-alaisempaa osaamista kokonaisuuden kannalta. Erityisesti talous-
hallinnon kokonaisuuden hahmottamisessa, erilaisten ohjelmistojen osaamisena seka hyvana
kokonaisvaltaisena asiakaspalveluna. Asiantuntijatutkintojen kuten KLT-tutkinnon arvostus li-

saantyy taman myota. (Siivola ym. 2015, 15.)

Tyoni kuvaan kuuluu olennaisesti paljon asiakaskohtaamisia. Olen useasti asiakkaan ensimmai-
sena kontaktoitu henkilo, kun asiakkaalla on ongelmia jollain taloushallintoon liittyvalla osa-
alueella. Kyseessa voi olla ongelma ymmartaa verohallinnon ohjeistusta tai maksujen kohdis-
telua tai ongelma voi olla taloushallinnon jarjestelman kaytossa. Tyoni kuvaan kuuluu tietaa
muun muassa yleisista kaytanteista verohallinnon toimista seka hallita useimpia yleisempia
kaytossa olevia taloushallinnon- tai toiminnanohjausjarjestelmia. Vaikka nama osa-alueet
kuuluvat varsinaisesti jarjestelman tuottajan vastuulle, on tama yksi kirjanpitajan ammatti-
taidon ja luotettavuuden mittaus. Tuntemalla suurimmilta osin taloushallintojarjestelmat
seka niiden kaytettavyyden, saa asiakas hyvan asiakaskokemuksen suoraan kirjanpitajalta, jos
ongelma saadaan yhdessa ratkaistuksi. Mikali taas en itsekkaan tieda suoraa vastausta asiak-
kaan kysymykseen liittyen kolmannen osapuolen tuottamaan jarjestelmaan, kaannan asiakas-
kokemuksen silti puolelleni toteamalla asiakkaalle, etta suoraa vastausta kysymykseen en
osaa antaa, mutta otan siita selvaa ja palaan hanelle asiaan myohemmin. Asiakas saa koke-
muksen tulleensa kuulluksi ja palvelluksi. Hyvin hoidettu asiakaspalvelu auttaa luomaan vah-
voja asiakassuhteita ja antaa asiakkaille luottamuksen siihen, etta heidan taloudelliset asi-

ansa ovat hyvissa kasissa.

Olen talla hetkella kokoaikaisessa, vakituisessa tyosuhteessa. Viikoittainen tydaikani on 37,5 h
ja tyoskentelen 100 % etana. Tyoaikani on liukuva ja minulla on taysin vapaat kadet suunni-
tella oma tyoaikatauluni. Tama on itselleni erittain toimiva ja mieluisa ratkaisu. Tama tyos-

kentelymalli vaatii tyontekijalta kuitenkin erittain vahvaa oman tyon johtamisen kykya. Jotta
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tyot tulee tehtya ajallaan, tehokkaasti seka omaa hyvinvointia edistaen, tulisi tyoaikasuunni-
telmat tehda etukateen vuositasolla, kuukausitasolla ja viikkotasolla (Koppelomaki 2024).
Vuositasolla on hyva tehda suunnitelmat esimerkiksi vuosi-ilmoitusten jattamisen ajankoh-
dasta. Vuositasolla voi suunnitella, missa vaiheessa kenenkin asiakasyrityksen tilinpaatos on
viimeistaan oltava valmis. Kuukausitasolla voidaan hahmotella missa vaiheessa kuukautta ke-
nenkin asiakkaan kirjanpito tulee tehtya. Juoksevan kirjanpidon aikataulu suunnitelmaan vai-
kuttaa paljon esimeriksi se, miten asiakkaan kirjanpito on toteutettu. Taysin sahkodiset kirjan-
pidot voidaan tehda hyvinkin nopeasti kuukauden vaihtumisen jalkeen, mutta jos asiakas toi-
mittaa kirjanpitoaineiston perinteisesti paperipostina tai han kasaa kirjanpitoon tulevat mate-
riaalit sahkoisena PDF-tiedostoina, pystyy taman kyseisen asiakkaan kirjanpidon ajoittamaan
kuukausitasolla vasta sen totutun materiaalin toimituspaivan jalkeiselle ajalle. Kun kuukausi-
tasolla on tiedossa missa vaiheessa kuukautta kenenkin asiakkaan kirjanpitotyo tulee toteutu-
maan, on kuukausisuunnitelma hyva pilkkoa viela viikkotasoiseksi suunnitelmaksi. Viikkotasoi-
sessa suunnitelmassa katsotaan ensin sille viikolle ajoitetut palaverit ja muut kellonaikaan si-
dotut tyot ja naiden ymparille voidaan sijoitella asiakastoita. Viikkotasoisessa tyoaikasuunnit-
telussakin tulee ottaa huomioon kuitenkin mahdolliset muutokset, joten liian tiukkaa ja tii-
vista tyoviikkoa ei kannata itselleen suunnitella. Kutsuisin itse sita ennemmin ohjeeksi tai oh-
jaukseksi, joka kertoo minulle mita toita taman viikon sisalla tulisi saada tehtya loppuun asti.
Viikon sisalla alustavasti suunnitellut paivat toki voivat vaihtaa paikkaa tai tyo siirtya paivalla
eteenpain, mutta pyrin siihen, etta kyseiselle tyoviikolle sijoitetut tyot tulisi saatettua lop-

puun asti sen alkuperaisesti suunnitellun viikon sisalla.

Teoksessa "Tyokirja: tyoelaman vallankumouksen perusteet” tekijat Pekka Pohjakallio seka
Tuominen Saku ovat tehneet loydoksen, etta suomalaisista vain 25 % suunnittelevat tyopai-
viansa tai -viikkojansa etukateen millaan tavalla (Lappi 2022, 55). Tassa paastaankin suoraan
havaitsemaani ongelmaan: Miten saadaan mahdutettua tuntimaariltaan suurikin toiset tilin-
paatostyot jo suhteelliseen aikataulutettuun kuukausikalenteriin juoksevien kirjanpitotoiden
lisaksi? Tahan yhtaloon tulee saada myos mahdutettua lakisaateiset vuosilomat, sopivassa suh-
teessa vapaa-aikaa tyontekijan hyvinvoinnin ja palautumisen kannalta, seka myos muut mah-
dolliset akuutit palveluntarpeet sisaisesti tai ulkoisesti, sairastumiset tai muut ennalta odot-

tamattomat aikataulumuutokset.
2.2 Oman osaamisen arviointi ja kehittyminen

Nykyisessa tyopaikassani olen ollut tyosuhteessa koko taloushallintoalan urani ajan. Aloitin
tyoharjoittelulla pienessa tilitoimistossa, josta minut palkattiin ensiksi tuntityontekijaksi,
jotta pystyin kayda merkonomitutkintoni loppuun asti ja valmistumiseni jalkeen tyosuhteeni

vakinaistettiin kuukausipalkkalaiseksi.
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Alkuun toimin pienten osakeyhtioiden kirjanpitajana. Eteeni tuli yksi toisensa jalkeen taysin
uusia opeteltavia asioita arkielaman kirjanpitajan tyosta, joita ei koulussa ollessa oppinut. Jo-
kainen yritys on kuitenkin omanlaisensa ja yrityksen muodosta seka liiketoiminnan toimialasta
riippuen, ne voivat vaatia erinadisia poikkeavia ilmoituksia viranomaisten suuntaan. Kun tietoa
ja kokemusta karttui, sain vastatakseni aina asteen verran haastavampia asiakkuuksia. Tama
minut palkannut pieni tilitoimisto myytiin myohemmin isommalle taloushallintoalalla toimi-
valle organisaatiolle ja muutoksen myota myos oma toimenkuvani on elanyt tilanteessa. Olen
oman kiinnostukseni ja mielenkiinnon mukaan saanut juuri niin haastavia asiakastapauksia
hoitaakseni, kun olen itse halunnut. Tavoitteenani on ollut kehittya alalla ja olen tyytyvainen
siihen, etta tyonantajallani on mahdollisuudet tahan seka etta he myos tarjoavat sen mahdol-

lisuuden minulle.

Haluan kehittya enemman asiakaspalvelijana seka tyoelaman osaajana. Haluan ymmartaa
asiakasta, hanen tarpeitansa ja luoda asiakkaalle positiivisen asiakaskokemuksen kaymas-
tamme keskustelusta tai saamasta palvelustaan. Haluan myos osata kehittaa palvelumalleja
ja -kokonaisuuksia, tuotteistaa tarjottavia palveluita seka toimia tyonantajalleni kannatta-
vana tyontekijana, omasta jaksamisesta tinkimatta. Tarkoituksenani on myos kiinnittaa huo-
miota omaan tyohyvinvointiin, henkilokohtaiseen hyvinvointiin seka saada tietoisuutta ja ym-
marrysta siita, miten mielenkiintoisen tyon, vapaa-ajan ja hyvinvoinnin voi saada kaikki toimi-

maan yhdessa.

Mielenkiintoinen ja mielekas tyo vie helposti mukanaan ja nykyisessa etatyokulttuurissa tyon
lopettaminen voi olla myos haasteellista. Irrottautuminen tyotehtavista, tyoajan ja vapaa-
ajan rajaaminen seka vastuu omasta tyohyvinvoinnista on etatyossa siirtynyt organisaatiolta

asiantuntijalle itselleen. (Hakanen 2011, 98.)

Olen viime aikoina panostanut enemman arjen aikatauluttamiseen ja pitanyt huolta siita, etta
kaikki elaman osa-alueet ovat keskenaan sopusuhtaisessa balanssissa. Nain varmistun omasta
jaksamisestani niin tyossa kuin vapaa-ajallakin. Taloushallintoala on kuitenkin jaksoittain hek-
tista, joten samaa sopusuhtaista balanssia tulisi pystya yllapitamaan ymparivuoden, niin kut-

sutuista sesonkiajoista riippumatta.
2.3 Sidosryhmat

Tilitoimiston tarkein sidosryhma on asiakkaat, niin yritykset kuin yrittajatkin. Ilman asiak-
kaita, ei tilitoimistolla olisi kannattavaa liiketoimintaa. Tarkeisiin sidosryhmiin lukeutuvat
myos verottaja ja muut viranomaiset. Kirjanpitajan yksi tehtava tyokokonaisuudesta koostuu
asiakkaan talouden raportoinnista verohallinnolle. Raportointia tapahtuu myos muille viran-
omaisille, kuten TE-toimistolle tai Kelalle. Viranomaisista verohallinto lienee talla hetkella se
keskeisin sidosryhma, silla heidan suuntaansa ollaan tekemisissa kuukausittain yritysasiakkai-

den asioiden aarelta. Verohallinnolle raportoidaan kuukausittain tieto asiakasyrityksen
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arvonlisaverolaskelmista seka mahdollisista tyonantajasuoritusten maarista. Kuviossa 2 on esi-

tetty myos muita tilitoimiston tarkeita sidosryhmia.

Tilitoimistot tekevat yhteistyota myos pankkien ja rahoituslaitosten kanssa. Joko oman talou-
dellisen tilanteen tahden tai asiakkaan apuna ja tukena miettiessa seka hakiessa erilaisia ra-
hoitusratkaisuja. Eri jarjestelmien toimittajat ovat isossa roolissa sidosryhma kaaviossa. Asi-
akkaiden taloudenhoito tapahtuu eri jarjestelmatoimittajien tuottamassa ohjelmassa seka
myos erilaisten lomakkeiden ja hakemusten tayttamiset sahkoisessa ymparistossa vaativat
jonkun jarjestelman ja sen toimittajan taakseen. Taloushallinnon jarjestelmantoimittajien
kanssa olen paivittaisessa tyossani aktiivisesti tekemisissa, silla heilla on paras osaaminen kul-
loinkin kyseessa olevan ERP:n toiminnallisuuteen. Jotta kaikki resurssi saadaan hyodynnetyksi,
otan eparoimatta yhteytta suoraan jarjestelmantoimittajaan ongelman tullessa eteen. Eraan
jarjestelmantoimittajan kanssa olemme sopineet viikoittaiset ”intensiivituki” palaverit, jossa

kaydaan lapi eteen tulleita kysymyksia liittyen ohjelmistoon.

Toimialajarjestot ja saantelyviranomaiset sijoittuvat myos tilitoimiston sidosryhmakartalle.
Tilitoimiston on noudatettava taloushallintopalvelualan saantoja ja standardeja, Toimi-
alastandardi TAL-STAA. (Taloushallintoliitto 2023.)

Eri alojen yhteistyokumppanit ovat tarkea sidosryhma tilitoimistolle. Tahan ryhmaan lukeutuu
esimerkiksi tilintarkastusyhteisot, lakipalveluja tarjoava yritys tai henkiloston tyohyvinvoinnin
edistamiseksi valitut yhteistyokumppanit, kuten luontoisetujen tarjoajat, tyoterveyshuolto ja
tyoterveyslaitos. Tilitoimiston omat tyontekijat ovat myos sidosryhma, silla heidan palkkauk-

sensa ja tyotehtavien vaikutus ovat tarkeita elementteja tilitoimiston menestyksen kannalta.

Kuvio 2: Sidosryhmat
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2.4  Vuorovaikutus sidosryhmien kanssa

Asiakaspalvelijan yksi keskeinen elementti on hyvat vuorovaikutustaidot. Asiantuntijan roo-
lissa minun tulee kuunnella aktiivisesti asiakkaitani, mita he tarvitsevat ja haluavat. Kuunte-
len heidan toiveitansa ja etsin heille ratkaisuja mahdollisiin ongelmiin. Dialogisen vuorovaiku-
tuksen olemukseen kuuluu, etta keskustelun molemmat osapuolet ovat kiinnostuneita kuunte-
lemaan toistensa esittamat nakokulmat ja rohkeasti kehittavat uutta, yhteisten ideoiden poh-
jalta (Monkkonen 2007, 184). Kuuntelemalla asiakkaitani tarkasti, voin myos havaita mahdolli-
set ongelmat ja antaa naihin ennakoivaa neuvontaa, joka saastaa asiakkaalta aikaa ja rahaa
seka luo luotettavuuden ilmapiiria yhteistyolle asiakkaan ja kirjanpitajan valille. Aktiivisella
kuuntelulla luon asiakkaalle kokemuksen, etta han on tullut nahdyksi ja kuulluksi. Han on
siina hetkessa se tarkein ja tama tunne luo asiakkaalle positiivisen vuorovaikutus- seka asia-

kaskokemuksen.

Kuuntelun lisaksi asiakaspalvelijana minun tulee kyeta avoimeen ja selkeaan kommunikaati-
oon. Minun tulee tulkita asiakasta, mika on hanen tietonsa ja ymmarryksensa taso taloushal-
linnosta ja sen sisaltamista termeista ja taman perusteella luoda oma keskustelutyyli asiak-
kaan kanssa, jotta kaikki tarkea ja oleellinen tieto tulee kerrottua tarpeeksi ymmarrettavalla
kielella. Avoimeen kommunikointiin liittyy myos omien virheiden myontaminen. Toistaiseksi
kun ihmiset tata tyota tekevat ja on ihmisen vastuulla, etta kirjanpidossa olevat kirjaukset
ovat oikeellisia seka lain saatamalla tavalla laadittuja, on inhimillisten virheiden riski aina
olemassa. Virheen sattuessa, siita on myos kyettava ottaa vastuu ja tuoda asia esiin mahdolli-
simman pian. Yleensa virheet ovat kuitenkin korjattavissa ja oma-aloitteisuus virheen esiin
tuomisessa seka korjaustoimenpiteiden aloittamisessa voivat parhaimmassa tapauksessa vah-

vistaa luotettavuutta asiakkaan ja kirjanpitajan valilla.

Asiakkaiden lisaksi olen myos vuorovaikutuksessa muiden sidosryhmien kanssa. Naiden muiden
sidosryhmien kanssa asiointi on erilaista, silla puhumme lahtokohtaisesti yhteista ammatti-
kielta. Naita on esimerkiksi tilintarkastajat ja veroviranomaiset. Meilla on usein yhteinen asi-
akkuus kenen eteen teemme toita. Toimiva tiimityoskentely naiden sidosryhmien kanssa on
tarkea osa yhteisen tavoitteen saavuttamista, joka tulee lahtojaan yhteisen asiakkaamme tar-

peista.

Vuorovaikutusta tapahtuu myos kollegoiden kesken. Omassa tyoyhteisossani vallitsee etatyo-
kulttuuri vahvasti. Organisaatiolla on valituissa kaupungeissa toimipisteet, mutta yha enene-
vissa maarin tyontekijat ovat siirtyneet etatyon pariin. Tama tuo mukanaan omat muutokset
vuorovaikutukseen tyoyhteison sisalla. Tilitoimistoala on ollut jo pitkaan tietoteknologiassa
hyvin mukana ja tyontekijat ovat tottuneet tyoskentelemaan tietokoneilla, kayttamaan eri

sovelluksilla seka erilaisia verkkopalveluratkaisuja tallentamiseen ja tiedon jakamiseen.
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Pakon sanelema etatyomuutos vuonna 2020 ei ollut teknisesti haastava toteutus, vaan enem-

man sopeutumista muutokseen tarvitsivat ihmiset.

Tyon tekeminen ja tiedon jakaminen verkkopalveluratkaisujen avulla ei ole ollut ongelma. Pi-
kaviestisovelluksien kautta viestittely kollegan kanssa onnistuu, mutta mielestani viestittelyn
savy on muuttunut paljon persoonattomammaksi. Vahemman tulee kuultua henkilon kuulumi-
sia tai muita kollegan ajatuksen juoksuja. Epaviralliset kaytavakeskustelut puuttuvat koko-
naan ja asioista keskusteleminen viestein tuntuu viralliselta ja keskustelujen tunnelataus jaa
nakymattomaksi. Vuorovaikutustilanteissa elekieli viestii sanattomasti paljon. Kuviossa 3 esi-
tetyn diagrammin mukaan, elekieli on vahvin elementti vuorovaikutustilanteessa. Kaikki tama
tiedostamaton ja hiljainen vuorovaikutuksen muoto on jaanyt pois etatyon yleistyttya laajem-

min.

Oman organisaationi sisalla tehdaan paljon tiimityota tuttujen kollegoiden kanssa. Minusta
tuntuu, etta tiimityo on syvallisempaa, kun tyoparina on joku, kenesta tiedat muutakin kuin
vain sen tyopersoonan. Projektin aloittaminen on luontevampaa ja vuorovaikutus on hieman

vapaampaa ja kenties jopa rohkeampaa.

Monkkonen ja Roos (2023, 129) taas kertovat teoksessaan, etta tyotiimien vaihtelu edistaisi
hyvaa vuorovaikutusta. Erilaisuus avartaa ajattelua ja tahan nojautuen, myos tiimien vaihtelu
olisi suotavaa. Tama ehkaisee myos liiallista klikkiytymista ja sita, etta liian tuttuun ei jumiu-
duta.

Osaltaan kuitenkin taloushallintoala on paljon itsenaista asiantuntija tyota. Asiakkuutta voi-
daan hoitaa tyopareittain tai tyotiimeittain, mutta jokaisella tekijalla on yleensa oma vastuu-
alueensa. Tallaisessakin tyotehtavajaottelussa vuorovaikutus on tarkea osa toimivaa palvelu-
kokonaisuutta, silla jokainen erillinen palvelutoiminta muodostavat yhdessa asiakkaan talous-
hallinnon palvelukokonaisuuden. Palvelutiimista ja avoimesta kommunikoinnista on hyotya
myos oman ammatillisuuden kasvattamisessa. Tiimin ja kollegoiden kesken voimme sparrailla
toisiamme, ratkaista haasteellisia tilanteita yhdessa ja nain ollen pystymme ammentamaan

toistemme ammattitaidosta.
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Kuvio 3: Viestinta psykologi Albert Mehrabian mukaan (Belludi 2008.)

2.5 Opinnaytetyon tavoitteet

Toimeksiantajayrityksessa tyoskentelee yli 200 asiantuntijaa, jotka paasaantoisesti luovat itse
itselleen aikataulut tyotehtavien suorittamiseen. Asiantuntijat johtavat itse omaa tyoskente-
lyaan ja vaikuttavat omiin tyopaivien pituuksiin seka itse tyoajan sijoittumiseen paivassa.
Oman tyon johtaminen vaatii tyontekijaltaan kykya hahmottaa tyohon tarvittavaa resurssia
seka sijoittaa tyot sopimaan aikatauluun siten, etta ne ovat toteutettavissa kaikkien maaraai-
kojen puitteissa. Itsensa johtamisen taitoja voi oppia ja kehittaa. Itsensa johtaminen auttaa
tekemaan tyon suunnitelmallisemmin seka keskittymaan oikeisiin asioihin siina hetkessa, mika

taas lisaa tyontekijan tehokkuutta (Koppelomaki 2024).

Itsensa johtamisen ydin on se, etta vie oppimiaan asioita kaytantoon ja muuttaa tiedon toi-
minnaksi. Pelkalla tiedon kerryttamisella ei yksinaan tee mitaan, vaan se tulisi saada konk-
reettisesti nakyvaksi myos arkipaivaan. Kun suunnittelee tekemistaan pitkalle eteenpain, seu-
raa suunnitelman toteutumista ja toteuttaa suunnitelmaa, niin tama toimintatapa ohjaa teki-

jansa juuri siihen suuntaan, mihin on tarkoituskin menna. (Koppelomaki 2024.)

Taman opinnaytetyon tavoitteena on tarkastella paivakirjan muodossa, kuinka oma kiireinen

kevat on mahdollista toteuttaa hyvalla itsensa johtamisella, aikataulusuunnittelulla ja resurs-
soinnilla niin, etta mikaan muu hyvinvoinnin tarkea osa-alue ei karsi. Talla opinnaytetyolla on
tarkoitus myos antaa toimeksiantajalle tietoa siita, miten tarkkaan suunniteltu pitkan aikava-

lin tyoaikataulutus helpottaa tyontekijan kiireen tuntua seka miten voidaan varautua ja
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toimia mahdollisten yllattavien esteiden sattuessa. Taman opinnaytetyon tavoitteena on sel-
vittaa myos omat tilinpaatoskauden oman tyon johtamisen haasteet, analysoida omaa johta-
misprosessia ja kehittaa niita seka tavoitteena on loytaa tehokkaampia tapoja johtaa omaa
tyota talla kriittisella ajanjaksolla, arvioida resurssien kayttoa, tutkia stressinhallintaa ja loy-
taa keinoja stressin valttamiseksi tai vahentamiseksi ja vertailla eri lahestymistapoja kiirei-

seen ajanjaksoon.

3 Paivakirjaraportointi

Opinnaytetyo toteutetaan kayttaen tutkimusmenetelmana autoetnografiaa. “Auto” tulee
kreikan kielesta ja se tarkoittaa vapaasti suomennettuna "itse” tai "oma”. Autoetnografisessa
tutkimuksessa tutkija tekee oman elamansa ilmiosta tutkimuksen, jossa tutkimusaineisto
muodostuu omista kokemuksista, omista havainnoista ja omista ajatuksista. (Hakokongas ym.
2021, 43.)

Paivakirjaraportoinnin ajanjakso on 12.2. - 5.4.2024. Talle kevaalle tyoaikasuunnitelmassani
on toteuttaa tyotiimeittain kaksi (2) suuritoista tilinpaatosta ja itsenaisesti kuusitoista (16)
tilinpaatosta. Tahan lukumaaraan mahtuu osaltaan hyvin pienitoisia tilinpaatoksia, mutta
myos keskinkertaisia, erillista suunnitelmaa tarvitsevia tilinpaatoksia. Naissa suuritoisemmissa
tilinpaatoksissa tilinpaatos valmistelut on alkanut jo loppuvuodesta 2023. Marraskuun seka
joulukuun aikana tehdaan ennakoivasti niin paljon etukateen tilinpaatokseen kuuluvia toita,
kuin mita siina ajankohdassa on vaan mahdollista tehda. Tammikuun 2024 alussa saatetaan
joulukuun kirjanpito valmiiksi ja heti peraan vaadittavat tilinpaatoskirjaukset. Isoilla yhtioilla

on usein nopea aikataulu saada kuluneen tilikauden tilinpaatos valmiiksi.

Vuonna 2024 henkiloyhtioiden veroilmoitus tulee olla annettuna 2.4.2024 ja osakeyhtioiden

veroilmoitus tulee olla annettuna viimeistaan 30.4.2024.

Pidan muistiinpanoja jokaisena paivana omista tuntemuksistani. Kirjaan erilliseen tyokirjaan
ylos paivakohtaisesti numeraalisen arvion yleisfiiliksesta, stressitasosta seka tyon kuormitta-
vuudesta. Yleistuntemuksia arvioin asteikolla 1-5, jossa matala arvo tarkoittaa heikkoa mie-
lialaa ja mita korkeampi arvo on, sen parempi mielikin on. Stressitason mittarissa asteikko on
1-5, jossa taas luvut luetaan painvastaisesti. Mita pienempi arvo on, sita vahemman tunnen
oloni stressaantuneeksi. Mita korkeampi arvo, sita enemman koen silla hetkella stressia. Vii-
meisena mittauksen aiheena on tyon kuormitus, jota luetaan samanlailla kuin stressitason
mittaria. Mita pienempi saatu arvo on, sita vahemman koen tyosta aiheutunutta kuormitusta.
Mita suurempi arvo on, sita kuormittuneemmaksi koen oloni. Viikkoanalyysissa kaytan pohjana
myos fiilismittarista saatujen tulosten keskiarvolukemia. Keskiarvo lasketaan summaamalla

saadut paivakohtaiset mittauskohteen arvot yhteen ja jaetaan arkipaivien maaralla.
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3.1 Viikko 1 - Tyoaikasuunnittelu

12.2.2024 maanantai

Joka kuukauden 12. paiva on arvonlisaverojen viimeinen ilmoittamisen- seka maksamisen
maarapaiva. Taman kuun 12. paiva on joulukuun arvonlisaveroilmoitusten maarapaiva. Suurin
osa asiakkaitteni joulukuun kirjanpidot on jo tehty, silla heidan kirjanpitonsa tuotetaan taysin
sahkoisessa ymparistossa ja pystyn kasittelemaan materiaaleja lahes reaaliajassa. Minulla on
yksi asiakkuus, joka toimittaa paperiset, skannatut kirjanpitomateriaalit minulle joko paivaa
ennen maaraaikaa tai sitten samana paivana, kuukauden 12. paivana. Joulukuun aineistot sain
talta asiakkuudelta tanaan tapansa mukaan. Mutta koska tama toimintatapa asiakkaalla on ol-
lut nyt reilun kolmen vuoden ajan mita olemme yhteistyota tehneet, olen luonut oman kuu-
kausikalenterin niin, etta taman asiakkuuden kirjanpitojen teko paiva on jokaisen kuukauden

12. paiva.

Sain taman asiakkuuden kirjanpidot valmiiksi ja tassa vaiheessa teen viela tarkistuksen, etta
kaikkien asiakkaiden joulukuun arvonlisaveroilmoitukset ovat myos varmasti lahetettyina.
Toki oma tyokirjani nayttaa, etta kaikki olisi lahetetty, mutta varmistan asian viela nain vii-

meisena paivana. Myohastyneista ilmoituksista verohallinto perii myohastymissakkoa.

Kun kaikki arvonlisaveroilmoitukset olivat onnistuneesti verohallinnolle raportoitu, tuli minun
laittaa viela muita lakisaateisia ilmoituksia viranomaisilla. Finanssivalvonnalle raportoidaan
tiettyjen toimialojen toimintoja aina raportin luonteesta riippuen, joko kvartaaleittain tai
vuosittain. Finanssivalvonnan raportointien aikataulut ovat suhteellisen samat kuin verohallin-
nolla, aina seuraavan kuukauden puolen valin tienoin. Vuoden viimeisen kvartaalin, 1.10.-
31.12. ilmoitusten maarapaiva on finanssivalvonnalle 12.2. kuten myos vuosi-ilmoitusten maa-
rapaiva. Naita raportteja aloin luonnostelemaan jo edellisella viikolla, joten taysin alusta ei
naita tarvitse lahtea enaa tyostamaan. Finanssivalvonta vaatii, etta naiden ilmoitettavien tie-
tojen oikeellisuus tarkastetaan. Tama tarkoittaa kaytannossa sita, etta kun olen laatinut ra-
portit, lahetan ne viela sisaisesti organisaatossamme toisen tekijan tarkastukseen. Han kay
luomani ilmoitukset lapi, tarkistaa tietojen oikeellisuuden ja nain varmistumme, etta ilmoi-
tukset on tarkastettu ja laadittu oikein. Raportin laatijan ja tietojen oikeellisuuden varmen-

tajan on oltava aina eri henkilo (Finanssivalvonta 2023).

Raportit tulivat verifioituina minulle takaisin ja paasin aloittamaan luomaan raportoinnin la-
hetysta finanssivalvonnan oman portaalin kautta. Portaali oli erittain hidas ja eniten minulla
meni aikaa jarjestelman paivittymiseen nakymasta toiselle. Tama jarjestelma on aiemminkin
ollut hieman takkuileva, mutta tanaan se tuntui erityisen hitaalta. En tieda johtuiko ilmoitus-
ten maarapaivasta ja jos paikalla oli useampi raportoija, hidastiko se liikenneyhteyksia. Tama
hitaasti toimiva jarjestelma venytti tyopaivani pituutta suunniteltua pidemmaksi, mutta sita

ei voinut jattaa enaa puolitiehenkaan.
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Kokonaisuutena tyopaiva tuntui rauhalliselta ja kiireettomalta vaikka kyseessa oli ”deadline”

paiva. Kaikki suunnitellut tyot sain toteutettua.

13.2.2024 tiistai

Taman paivan tyopaivani oli hieman normaalista poikkeava. Teen normaalisti etatyota, mutta
tanaan oli suunniteltu toimistotyopaiva. Tanaan paivasuunnitelmaani kuului tammikuisten kir-
janpitojen alustusta. Tarkistelin saapuneita aineistoja, kirjailin tositteita kirjanpitoon ja lista-
sin ylos, jos oli aineistollisia puutteita. Mitaan ei ollut tanaan tarkoituskaan saada valmiiksi

asti, tavoitteena oli edistaa tulevia toita.

14.2.2024 keskiviikko

Aamun ensimmaisina tunteina jatkoin eilen kesken jaaneita tammikuun kirjanpitojen edisty-
misia. Talle paivalle oli tiedossa aamupaivalle sovittu tilinpaatospalaveri asiakkaan kanssa.
Nykyaan uudesta normaalista poiketen, tama palaveri pidettiin asiakkaan tiloissa. Palaverin
aiheena oli kayda lapi tilinpaatoksen viimeistelyprosessia. Tassa asiakkuudessa on tilitoimis-
ton lisaksi muitakin palveluntarjoajia mukana, jotka vaikuttavat itse kirjanpidon lukuihin ja
aineiston toimitukseen, joten oli hyva, etta istuimme kaikki palveluntuottajien edustajat yh-
dessa alas ja mietimme, miten saisimme luoduksi kaikille osapuolille selkeimman ja tehok-
kaimman prosessin yhdistaa aineistomme. Olemme tekemassa yhteistyona nyt neljatta tilin-
paatosta asiakkaalle ja tama oli ensimmainen kerta, kun tapasimme kasvokkain. Aiemmin kes-
kustelut on kayty sahkopostitse tai puhelimitse. Syyna tahan on ollut se, etta tulemme jokai-

nen eri kaupungista.

Palaverin paatyttya jatkoin tyopaivaani etatyopisteellani kotonani. Suunnitelmana oli jatkaa
aiemmin kesken jaanytta tammikuun kirjanpitoa. Tallakaan kertaa en saanut sita viela val-
miiksi asti. Paljoa ei enaa jaanyt puuttumaan, ja vahvasti nayttaa silta, etta taman viikon ai-
kana saan laitettua raportit eteenpain. Tama kirjanpito mita nyt olen tyostanyt, on normaa-
lista aikataulustaan hieman myohassa. Tama kirjanpito on yleensa raportoitu yritykselle 12.
paivaan mennessa. Tammikuun ajan ja helmikuun alkupuolen olen tehnyt tahan yritykseen ti-
linpaatosta, ja tama yhtio kasittaa kaksi erillista yhtiota, jotka raportoidaan saman aikaisesti
samoille omistajille. Omistaja on taman viikon itse myos lomalla, joten pieni raportointi myo-
hastyminen on ollut varsin ok tassa vaiheessa. Kun sain tilinpaatoksen luvut viimeisteltya en-
nen hanen lomaansa, sain kirjanpidossa edellisen tilikauden suljettua ja nain ollen tammikuun
kirjanpidon raportointi on virtaviivaisempi, kun saa siirtyneen taseen mukaan tietoihin. Tama
pieni myohastyminen ei siis aiheuta vahinkoa yhtionkaan puolesta, silla hallituksen kokoukset
jarjestetaan vasta lomien jalkeen. Tassa vaiheessa viikkoa, kun tarkastelen viikkotason tyoai-

kasuunnitelmaani, olen pysynyt hyvin aikataulussa.
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15.2.2024 torstai

Jatkoin keskeneraisia tammikuisia kirjanpitoja naiden kahden yhtion osalta, joita olen viime
paivat tyostanyt. Naihin ei jaanyt paljoa enaa tehtavaa, joten taman paivan tavoitteena on

saada molemmat raportoiduksi.

Tahan aamupaivaan minulla oli opintojen puolesta viela 2,5 h kestava luento. Tama hieman
katkaisee sen tyon imun, mutta olen myos toisaalta hyvassa asemassa sen suhteen, etta tyon
keskeyttaminen etaluennon vuoksi on mahdollista. Tyonantajani tukee myos kaikin puolin it-

sensa kehittamista.

Luennon jalkeen tartuin eraaseen viime vuonna paattyneen tilikauden tilinpaatoksen korjauk-
siin. Tama tilikausi paattyi jo melkein vuosi sitten kevaalla ja tilinpaatos valmistui kesalla. Mi-
nusta rilppumattomista syista tilintarkastusta ei saatu kuitenkaan aloitetuksi ja varsinaista yh-
tiokokousta pidetyksi osakeyhtiolain asettamien maaraaikojen puitteissa, joka tulisi toteuttaa
kuuden kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta (Osakeyhtiolaki 624/2006). Nyt talla
hetkella, kun on tilintarkastus kaynnissa ja tilikauden paattymisesta on jo yli vuosi, on tassa
vuodessa ehtinyt muuttua asioita, jotka vaikuttavat tekeilla olevaan tilintarkastukseen. Kuten
esimerkiksi myyntisaamisten arvostamiseen. Talla hetkella meilla on tiedossa eras asiakasyri-
tykseni asiakas, joka on ajautunut konkurssiin. He eivat tule saamaan avoimia myyntisaatavi-
aan, jotka ovat tilinpaatoksessa avoinna, joten taman nykytiedon valossa ne tulee kirjata jo
paattyneeseen tilinpaatokseen alas, luottotappioksi. Talloin joudun korjaamaan kirjanpitokir-

jaukset, arvonlisaveroilmoitukset, tilinpaatoskirjan seka tuloveroilmoituksen.

Tilinpaatoskorjausten jalkeen jatkoin viela aiemmin kesken jaanytta tammikuisia kirjanpitoja.
Nama saatoin valmiiksi asti ja sain raportoitua kirjanpidot yhtiolle. Taman paivainen tyota-

voitteeni on taytetty.

16.2.2024 perjantai

Talle paivalle minulla ei ollut yhtaan etukateen suunniteltua tyotehtavaa. Aamulla kavin lapi
sahkopostilaatikkoani, olinko muistanut vastata kaikkiin saapuneisiin viesteihin seka tarkistin,
onko sahkopostilaatikossani viela avoimia muita ei-akuutteja tyotehtavia. Aamupaivasta otin
myos tauon koneen aarelta ja kavin liikkumassa. Iltapaivalla jatkoin edistaen muita tammi-
kuun kirjanpitoja, joilla ei ole varsinaista sovittua raportointipaivaa. Sain sahkopostiini tie-
don, etta eraalle yhtiolle aloitetaan tilintarkastus maaliskuun alussa. Tasta on tilinpaatoksen
luvut valmiina, mutta tasekirja viela uupuu. Kun sain vahvistetun tilintarkastuksen paivamaa-
ran tietooni, aloin laatia tasekirjaa. Tama asiakkuus on minulle siirtynyt asiakkuus kesken
vuotta, joten aloitin tutustumalla edellisten vuosien tilinpaatostietoihin, jotta tiedan parem-
min, mihin juuri talla yhtiolla tulee kiinnittaa huomiota. Tahan on liitetty tilinpaatokseen

myos rahoituslaskelma aiempina vuosina. En ole rahoituslaskelmaa aiemmin toteuttanut
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itsenaisesti alusta loppuun asti ja tradenomitutkinnon aikana tata olen kursseilla harjoitellut.
Koin mielenkiintoiseksi aloittaa laatia rahoituslaskelmaa ihan oikeilla luvuilla. Otin malliksi
edellisvuoden tiedot ja lahdin luomaan laskelmaa tahan kuluneelle vuodelle. Aikani sita pyori-
tin ja lopulta jouduin pyytamaan kuitenkin apua kokeneemmilta. Muuten sain laskelmani oi-
kein, mutta huomasin, etta verojaksotuksien kanssa en saanut lukemia tasan. Tassa yhtiossa
oli normaalia enemman verokirjauksia, silla tuloverojaksotuksen lisaksi tassa on haettu lisaen-
nakkoa seka verojaksotuksiin sisaltyy myos laskennallisia veroja. Naita ei koulun yksinkertai-
simmissa rahoituslaskelmaharjoituksissa ollut, joten yrityksistani huolimatta tama osio jai mi-
nulle avoimeksi. Avunpyyntooni vastattiin ja asiaan luvattiin palata pian. Mielenkiinnolla jaan

odottamaan, miten tuo olisi tullut laskelmalle kirjata.

Viikkoanalyysi 12.2. - 16.2.2024

Suunnittelen etukateen omaan tyokalenteriini kuukausisuunnitelmat valmiiksi, seka myos viik-
kotasolla jasentelen toitani, etta milla viikolla pitaa saada mikakin asia valmiiksi. Maanantai
aamujen sahkopostien lukeminen on usein se tyoviikon suunnittelun viimeistelija, silla jos
sahkopostiin on tullut akuutteja tyopyyntoja, alan jasentelemaan tulevaa tyoviikkoani alusta-
vien suunnitelmien mukaisesti seka sahkopostiin tulleiden mahdollisten pyyntojen pohjalta.
Perjantait minulla on lahtokohtaisesti tyhjia paivia viikkosuunnitelmassani. Pidan yleensakin
kannattavana sita, etta tyOaikaa ei suunnittele taydelle viidelle paivalle viikossa ja seitse-
malle tunnille per paiva. Yhden paivan jattaminen avoimeksi antaa kuitenkin sita joustovaraa
tyoviikkoon. Mikali jonain paivana ei saakaan kaikkea suunniteltuja tyotehtavia valmiiksi, on

viikossa kuitenkin joustovarapaiva tyotehtavien liikuttamiselle eteenpain. (Eilakaisla 2014).

Paivat voivat olla paljonkin muuttuvia yllattaen, joten perjantaisin on hyva viela tarkastaa,
etta tyoaikasuunnitelma viikkotasolla kuitenkin pitaa. Mikali tyopaivat nayttavat perjantaisin
kiireettomilta, on nama paivat hyva hyodyntaa joko seuraavan viikon edistamista varten tai

jos on kertynyt liukumatunteja, tassa on sauma ottaa niita takaisin pain.

Mennyt viikko oli tyoaikasuunnitelman puolesta normaalia kevyempi. Talla viikolla oli tiedos-
tettuna rikkonaisia tyopaivia, jolloin ei pysty uppoutumaan taysilla asiakastyohon. Ensimmai-
nen oli tiistain toimistopaiva, joka on nykypaivana luonteensa puolesta aina vahan rennompi
tyopaiva. Etatyopaivat ovat paljon tehokkaampia ja toimistopaiville en jata mitaan suurta ai-
votyoskentelya vaativaa tyotehtavaa (Choudhury, Larson & Foroughi 2019). Pidan kuitenkin
tarkeana myos kayda toimistolla nakemassa tyokavereita kasvotusten. Se nostattaa tiimihen-
kea ja pitaa ylla kuitenkin ”yhteisen tekemisen” -tunnetta, vaikka toimistolla ei varsinaisesti
olisikaan minun tyoparejani, joiden kanssa tekisin yhteisia asiakkuuksia. Olemme kuitenkin
kaikki samaa organisaatiota, samalla tyonantajalla ja meilla on sama yhteinen paamaara ole-

massa. (Kopperi 2020).
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Toinen paiva, jota pidin rikkonaisena, oli keskiviikko. Tehokkaan tyopaivan rikkoi aamupai-
valle sovittu tilinpaatospalaveri, joka toteutettiin asiakkaan tiloissa. Se vaati itseltani hyvissa
ajoin valmistautumista, varautumista matka-aikoihin ja siirtymaan, jonka toisaalta ajattelen
olevan aina pois tehokkaista tyotunneista. Nama tapaamiset ovat kuitenkin tarkeita asiakas-
kokemuksen puolesta ja asiakkaita on tarkea kohdata myos kasvokkain ja syventaa talla ta-
voin yhteistyotamme (Niemi & Kaski 2019). Kasvokkain toteutetut palaverit ovat mielestani
paljon tuottavampia, silla ne tilaisuudet antavat myos paremmin aikaa itse prosessoida sovit-
tuja asioita ja esittaa kysymyksia, mita tulee mieleen. Puhelimitse kaydyt keskustelut ovat
usein paljon informatiivisempia ja suoraviivaisempia, siina kerrotaan asiat puolin ja toisin no-
peasti ja tehokkaasti. Puhelinkeskustelut ei anna varsinaisesti aikaa ajatella asioita hetkea
pidempaa ja tama johtaa usein siihen, etta jatkokeskustelut kaydaan sitten sahkopostitse

myohemmin.

Kolmas rikkonainen tyopaiva oli torstai, jolloin minulla oli aamupaivan luento keskella tyopai-
vaa. Nama luentoaikataulut on saatu hyvissa ajoin ennen lukukauden alkua myos tietoon, ja
olen saanut nama muutamat kesken paivaa olevat luennot mahdutettua kalenteriini. Lahto-
kohtaisesti kevat tyoaikasuunnitelmani on tarvittaessa myos hyvin joustava ja pidan sita yh-
tena merkittavana kriteerina suunnitelmaa luodessa, silla joustavuutta aikatauluun voidaan
tarvita myos esimerkiksi sairastumisen vuoksi. Tai tyokaverin sairastumisen vuoksi, jos tarvi-
taan tuurausapua. Tama ei tietenkaan ole ideaalitilanne, etta akuutteja poissaoloja tai re-
surssipulaa iskee tahan kiireisempaan hetkeen, mutta niin kauan, kun se on kuitenkin mahdol-

lista, se tulee osata ottaa huomioon aikatauluja laatiessa.

Toteutin kaikki talle viikolla asetetut suunnitellut tyotehtavani. Olen pysynyt aikataulusuunni-
telmassani ja tama on antanut itselleni suurta helpotuksen tunnetta. Tiedan, etta tyota on
viela edessa, mutta toistaiseksi nayttaa silta, etta pysyn hyvin suunnitelmissani mukana. Kuvi-

ossa 4 on ensimmaisen viikon fiilismittarin keskiarvolukemat:

Viikko 1

¥ leisfiilis 4.6
Stressi 1
Tydkuormitus 1

Kuvio 4: Viikon 1 keskiarvo tulokset fiilismittarista
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3.2 Viikko 2 - Kommunikointi tiimityoskentelyssa

19.2.2024 maanantai

Aamun aloitin kahden pienen, helpohkon kirjanpidon tekemisella. Molemmat tyot olivat noin
tunnin toita per kirjanpito, joten oikein hyva aloitus ja orientoituminen uuteen tyoviikkoon.
Teamsiin kilahti myos viesti, jossa pyydettiin akuuttia apua konserniyritysten tilinpaatosyhdis-
telyista. Aikataulutoive oli; mahdollisimman pian. Vaikka usein oma tyoviikkoni on joustava
yllattavien tilanteiden suhteen, taytyi todeta, etta talla viikolla en mitenkaan ehdi ennen
perjantaita. Taman viikon joustovarat on kaytetty, silla kevaan aikana minun asiakaslistaani
tulee siirtyvia asiakkuuksia ja talle viikolle tuli kahden paivan perehdytys muuttamaan alusta-

vaa tyoaikasuunnitelmaani.

Tanaan sain valmiiksi myos perjantaina aloittamani tilinpaatoskirjan. Aiemmin mainitsemaani
rahoituslaskelmaa en viela saanut liitettya liitteiksi, mutta sen raportin jalkeen voin lahettaa

tilinpaatoksen tilintarkastettavaksi.

Kavimme tanaan myos esihenkiloni kanssa kuukausittaisen keskustelun, jossa kaydaan lapi sen
hetkisia kuulumisia, onnistumisia, epaonnistumisia, mahdollisia murheita ja huolia. Tassa kes-
kustelussa sain positiivista palautetta otteestani tyohon. Vaikka tyosuhteessa ollessa se kor-
vaus tehdysta tyosta maksetaan kuukausittain pankkitilille, tuo nama sanallisesti kerrotut kii-
tokset myos uudenlaista motivaatiota tyota kohtaan. Sita tekee tyota, jolla on tarkoitus ja
jota arvostetaan. Tyosta saatu positiivinen palaute edistaa yleista tyohyvinvointia seka tukee

tyosta palautumista (Mielenterveystalo 2024).

20.2.2024 tiistai

Taman paivan tyotehtavaksi olin suunnitellut saada valmiiksi yhden suuritoisen tilinpaatoksen
tilinpaatoskirjan. Aloitin taman yhtididen asioiden parissa heti aamusta ja koko paiva vierahti-
kin tilinpaatosta viimeistellessa - en edes ehtinyt aloittaa koko tilinpaatoskirjaa, joka oli ta-
man paivan ainoa tavoite. Tata tilinpaatosta olemme tyostaneet koko tammikuun ajan palve-
lutiimina ja muutama viimeistelytyo oli jaanyt puolitiehen, joten jouduin saattamaan loput
kirjaukset ensin valmiiksi asti. Olin siina luulossa, etta tassa olisi nama viimeistelytyot olleet
jo pidemmalla, joten sen vuoksi tuo tilinpaatoskirja oli taman paivan suunnitelma. Tama aika-
taulujen pitamattomyys jo tassa vaiheessa viikkoa turhauttaa, silla seuraavat kaksi paivaa
olen kiinni perehdytyksissa. Talle suunnitellulle tilinpaatoskirjalle ei ole aikaa, kun seuraavan

kerran vasta perjantaina.

21.2.2024 keskiviikko

Tama paiva meni suunnitelman mukaisesti perehdytyksessa. Kollegani on jaamassa perheva-

paille ja hanelta siirretaan asiakkuudet pois. Minulle tulee hanen asiakaslistaltaan yhteensa
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nelja yritysta, joista kolme yhtiota muodostavat konsernin. Han teki naihin yhtioihin tammi-
kuun kirjanpitoja ja olin sivusta seuraajana Teamsin valityksella. Kirjailin muistiinpanoja ja

tutustuin yrityksien kirjanpitoon ja kuukausittaiseen prosessiin.

22.2.2024 torstai

Maanantaiseen akuuttiin tyopyyntoon olin saanut paivityksen, etta tama oli saatu jo toteutet-
tua, joten se poistui minun loppuviikkoni tyotehtavasuunnitelmalistalta. Muutoin taman tors-
tain teema oli jatkumoa eiliseen paivaan. Jatkoimme kollegan kanssa minulle siirtyvien asiak-

kaiden kirjanpitojen parissa.

23.2.2024 perjantai

Tanaan paasin vihdoin aloittamaan tilinpaatoskirjan laatimista, jonka olin alun perin suunnit-
telut aloittavani tiistaina. Olen tiedostanut, etta tama on laaja tyokokonaisuus ja tulee vaati-
maan tyotunteja. Aloitus olisi pitanyt tapahtua jo aiemmin, silla viikon paasta tassa yhtiossa
alkaa jo suunniteltu tilintarkastus. Varasin koko paivan talle tyotehtavalle, tarkoituksena
edistaa sita niin paljon kuin vain paivan aikana ehdin. Valmiiksi asti ei tullut, joten ensi viikon

aloituksena toimii tama sama tyotehtava.

Viikkoanalyysi 19.2.-23.2.2024

Tama viikko ei noudattanut aiemmin luotua suunnitelmaa. Tyoviikkokalenterini sisaltaa aina
aiemmin mainitsemani joustovarapaivan, joka on perjantai. Talla viikolla yksi joustovarapaiva
ei kuitenkaan pelastanut tyoaikasuunnitelmassani pysymista. Siirtyvien asiakkaiden perehdy-
tys vei kaksi kokonaista tyopaivaa ja silla oli jo suuri vaikutus aikataulujen muutokseen. Har-
voin nain isoja muutoksia tyoviikkoon kuitenkaan onneksi tulee. Nama perehdytyspaivat siirsi-
vat omia toitani radikaalisti eteenpain ja naiden johdosta tulee ensi viikko suunnitella hieman

uusiksi.

Taman viikon tunnetilojen mittauksessa tein havainnon, etta akillisten suunnitelmien muutok-
set tekivat poikkeuksia fiilismittariin verrattuna edelliseen viikkoon. Tiistain tyopaivan muut-
tuminen ja venyminen laski yleisfiilista huomattavasti seka samalla nostivat stressitasoa ja

tyokuormitusta. Taman viikon yksittaisten paivien vaikutukset ovat huomattavissa kuviossa 5,

jossa on tunnetilojen koko viikon keskiarvotulokset.

Tiistaissa kulminoituu hyvin tiimityoskentelyssa kommunikoinnin tarkeys seka luottamus tiimi-
jaseniin. Luottamus tulee palvelutiimeissa automaattisesti, mutta tallaiset tilanteet, joissa
huomaa, etta sovittuja tyotehtavia ei olekaan toteutettu, ne valitettavasti murentavat sita
olemassa olevaa luottamusta. Kommunikoinnin tarkeys ja merkitys korostuu naissa tilanteissa.
(Vilkman 2016, luku 59). Jos tiimijasen huomaa, etta omat aikataulut eivat pida ja naissa tyo-

tehtavissa tarvitaan apua, se on ensiarvoisen tarkeaa sanoa aaneen. Koko palvelutiimin
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pitaminen ajan tasalla tyotehtavien etenemisesta on jokaisen tyontekijan etu ja oikeus. Tassa
tilanteessa, kun sovittuja tyotehtavia ei ollut tehty eika myoskaan asiasta kommunikoitu, ne
kaikki kaatuivat minun harteilleni siina hetkessa, kun oman tyoaikasuunnitelmani mukaisesti

oli tarkoitus aloittaa sita minulle suunnattua tehtavaa taman tyotehtavan osalta.

Stressitasoja ja tyokuormitusta nostivat talla viikolla myos nuo perehdytyspaivat. Perehdytys-
paivat itsessaan olivat hyvin toimivia. Takaraivossa silti oli se ajatus olemassa, kuinka ne vei-
vat tilaa niilta minun omilta asiakastoiltani, ja mita kaikkea pitaa siirtaa ensi viikkoon - joka
on jo kuitenkin valmiiksi suunniteltu. Arja Lappalainen mainitsee oppimateriaalinakin kayte-
tyssa podcastissaan, etta eniten stressaantuneita ovat tunnolliset, vastuun- ja velvollisuuden-
tuntoiset ihmiset (Lappalainen & Naamanka 2022). Talla hetkella pystyn samaistumaan tahan
aaneen sanottuun tietoon. Ensi viikolle minulla oli jo alustavat suunnitelmat olemassa, jotka
on luotu isomman kokonaiskuvan pohjalta, mutta koska ensi viikolle siirtyi myos taman viikon
tyotehtavia, tiedostan, etta ensi viikosta tulee tyon puolesta kiireinen ja todennakoisesti tyo-
paivat tulevat venymaan. Tuleva viikko on kuitenkin se viimeistely viikko, jolloin nama tilin-
tarkastukseen lahtevat tilinpaatokset on saatava valmiiksi asti, enaa ei voi venyttaa eteen-

pain. Sen viikon jalkeen voi kuitenkin taas hetkeksi huokaista.

Viikko 2

¥ leisfiilis 38
Stressi 19
Tydkuormitus 19

Kuvio 5: Viikon 2 keskiarvo tulokset fiilismittarista

3.3  Viikko 3 - Resurssointi

26.2.2024 maanantai

Tama viikko alkoi edellisen viikon keskeneraiseksi jaaneen tilinpaatoskirjan laatimisella. Sah-
kopostiini olin saanut yhtion edustalta viestin ja kalenterikutsun keskiviikolle, jossa kaytaisiin
tilinpaatoksen liitetietoja tarkemmin lapi. Tilintarkastuksen oli maara alkaa kuitenkin viikon
paasta. Hyvaksyin kalenterikutsun ja tama tarkoitti sita, etta tilinpaatoskirjan pitaa valmis-
tua, jotta myos yhtio voi sen lukea ennen keskiviikkoista palaveria. Tama tilinpaatoskirja on

laaja ja paljon informaatiota sisaltava, joten sen laatiminen vaatii myos aikaa.

Jotta tyon tekeminen ei tunnu aina niin puurtamiselta ja luovuus ja ajattelu ei karsi, on va-
lilla hyva myos tauottaa se intensiivinen tyoputki. Otin tasta ajatustyosta valilla pienia irtiot-

toja ja kavin naputtelemassa tammikuun kirjanpitoja eteenpain. Tositteiden tarkastus on
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toisinaan niin rutiininomaista tyota, etta siina kokee saavansa aivotkin lepoa aktiivisesta ajat-

telusta.

Tilinpaatoskirja jai viela viimeista silausta vaille valmiiksi. Liitetietotositteiden oma vihko pi-
taa viela niputtaa seka tarkastaa, etta kaikista liitetiedoissa esitetyista informaatioista on

olemassa tosite mukana.

27.2.2024 tiistai

Viimeistelin tilinpaatoskirjan ja sain kuin sainkin sen toimitettua yhtiolle luettavaksi. Vaikka
iso osa tilinpaatoksen tiedoista tulee suoraan kirjanpidosta, on silti se tilinpaatoksen tarjoama
kaikki muu informaatio taysin yhtion hallussa. Heilla on paras nakemys yhtion tilikauden aikai-
sista olennaisista tapahtumista tai tilikauden jalkeisista olennaisista tapahtumista. Heilta se
strateginen tieto kuitenkin tulee, joten taman vuoksi tilinpaatosta on tarkeaa tyostaa yhdessa

yhtion kanssa.

Sain myos apua aiemmin pyytamani rahoituslaskelman kanssa ja kollegani otti kanssani puhe-
lun ja kaytiin lapi, missa minulla meni laskelmissa vikaan. Oli huojentavaa kuulla, etta mikaan
erityisen helppo rahoituslaskelma ei ollut kyseessa, silla tyokaverillani oli mennyt itsellaankin
muutama hetki asiaa miettiessa, ennen kuin ratkaisu loytyi. Muutama epatyypillinen tapah-
tuma tassa oli olemassa, jotka vaativat hieman syvempaa osaamista. Hyvin olin kuitenkin kai-

ken muun tiedon saanut paikoilleen.

Sain nama molemmat laajat tilinpaatoskirjat valmiiksi aikataulujen puitteissa ja toimitettua

ne eteenpain yhtiolle.

28.2.2024 keskiviikko

Tilinpaatos -teema jatkui myos tanaan. Jatkoin viela yhden tilinpaatoksen viimeistelya kirjan-
pidossa. Tilinpaatos oli muuten osaltani valmis, mutta tassa kirjanpidossa kaytetaan kustan-
nuspaikkoja jokaiselle tuloslaskelmalle kirjatulle kululle. Tilinpaatos vaiheessa jaotellaan
viela toteutuneet vuoden aikaset palkkakulut ja ne jaetaan eri kustannuspaikoille. Tama on
ollut jokavuotinen tilinpaatostyon vaihe, johon saan tiedot yhtiolta, kun he ovat laskeneet ja-
ottelun ensin itse oikeaksi. Olin saanut nama laskelmat sahkopostiini pari paivaa sitten ja ta-
naan tartuin tahan tyotehtavaan. Jaottelun jalkeen sain viimeisetkin tilinpaatosluvut paikoil-
leen ja voin alkaa laatia tilinpaatoskirjaa, kunhan yhtio ensin kay viela lopulliset raportit lapi.
Talle tilinpaatokselle oli sovittu valmistuspaivaksi maaliskuun puolivali, joten taman kanssa

olen hyvassa aikataulussa.

Paivan paatteeksi pidimme tilinpaatospalaverin eilen valmistuneen tilinpaatoksen tiimoilta
yhdessa asiakkaan kanssa. Tahan tilinpaatokseen on kaytetty useita tunteja aikaa taman vuo-

den aikana ja oli palkitsevaa kuulla, etta tilinpaatokseen oltiin tyytyvaisia. Hyvaksytyn
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tilinpaatosdokumentin jalkeen, voin alkaa valmistelemaan aineistoa tilintarkastukseen lahe-
tettavaksi. Tilintarkastus alkaa ensi viikon maanantaina, joten ajallaan sain taman kaiken kui-

tenkin puristettua kasaan, vaikka viime viikolla meinasi pieni epatoivo jo iskea.

29.2.2024 torstai

Suurimmat paineet hektisimmista tilinpaatoksista on takanapain ja tanaan oli aika edistaa
tammikuun kirjanpitoja. Seuratessani tyoseuranta-exceliani, huomasin, etta olen hieman jal-
jessa normaalista kuukausikirjanpidon toistani. Tahan vaikuttaa osaltaan myos isot muutokset
viime viikolla, joka siirratti tyotehtavia eteenpain. Tammikuun arvonlisaverojen ilmoittamisen

maarapaiva on 12.3.2024, joten on tassa viela hetki aikaa ottaa kiinni.

Tahankin paivaan mahtui viela aikataulumuutoksia. Eras asiakkaani on ollut jonkin aikaa teko-
kiellossa maksamattomien laskujen vuoksi. Nain vuoden vaihteen jalkeen, kun tilinpaatos olisi
tehtavana ja se on lakisaateinen toimenpide yhtioille, nama asiakkuudet heraavat myos vel-
voitteisiinsa ja maksavat rastilaskut pois ja odottavat palvelun jatkuvuutta. Toki nain se on ja
nain tapahtuukin, mutta nama voivat olla myo6s niita tapauksia, jotka tulisi huomioida aika-
tauluja luodessa. Nama asiakkuudet teettavat extratyota, silla heidan kirjanpitonsa tulee en-
sin saattaa ajan tasalle ja pahimmassa tapauksessa kirjanpito laahaa monta kuukautta pe-

rassa. Ja taman tyon paalle tilinpaatostyot ja kaikki tama suhteellisen lyhyessa aikataulussa.

1.3.2024 perjantai

Tama paiva meni aiemmin valmistuneiden tilinpaatosten purkukirjauksia tehdessa, jotta saa-
daan ajantasainen tase uudelle tilikaudelle 2024. Nama isommat yhtiot tarvitsevat omiin ra-
portointeihinsa aina taseen ja tuloslaskelman tiedot, joten nyt kun vihdoin sain tilinpaatostie-
dot tilintarkastajalle, tein saman tien uusien tilikausien avaukset kirjanpitoon. Kun kaikki on
viela tuoreessa muistissa, tuo tilikauden avaus onnistuu ketterammin. Tilikauden vaihteen ja

tietojen paivittamisen jalkeen, jatkoin tammikuun kirjanpidon tekemista.

Pidimme my0s sisaisen palaverin sen asiakkuuden palvelutiimin kesken, jonka tilinpaatoksen
suurin osa tyosta jai lopulta minun vastuulleni. Kavimme lapi valmistunutta tilinpaatosta ja
sen prosessia seka taman rupeaman jalkeiset ajatukset; missa onnistuimme, missa emme on-
nistuneet niin hyvin ja mita opimme seuraavaa vuotta ajatellen. Saimme myos luotua kuukau-
sittaiseen juoksevaan kirjanpidon tekemiseen selkeat omat vastuualueet. Tama helpottaa
huomattavasti sita omaa tyoajan suunnittelua, kun tietaa etukateen, millainen vastuu sinulla

on edessa kyseisen asiakkuuden monivaiheisesta kirjanpidosta.

Viikkoanalyysi 26.2. - 1.3.2024

Mennyt viikko oli erittain tilinpaatos painotteinen. Tama oli etukateen tiedossakin, silla dead-

linet olivat helmikuussa. Tahan mennessa kaikki asetetut aikarajat ovat pitaneet. Tarkastelin
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omia tyotuntejani, ja maaraajoissa pysyminen on vaatinut kylla paljon tyotunteja. Yhteenve-
tona alkuvuoden tilinpaatoksista voin sanoa, etta valmistuneita tilinpaatoksia on yhteensa
seitseman kappaletta. Tahan mahtuu kolme isoa tilinpaatosta ja loput muut ovat hieman va-
hatoisempia ja nopeampia tehda. Tehtyja tyotunteja ajalta 1.1.2024 - 28.2.2024 minulla on
yhteensa 363,5 h. Naista tyotunneista pelkastaan tilinpaatoksiin on kaytetty aikaa 310 h. Las-
ketut tilinpaatostyotunnit pitavat sisallaan nama kaikki valmistuneet tilinpaatokset. Tunteihin
sisaltyy myos keskeneraisia tilinpaatoksia, joita olen aloitellut samalla, kun joulukuun kirjan-
pitoja on tehty, mutta itse tilinpaatokset ei ole viela valmistuneet. Tasta voimme hyvin paa-
tella, etta normaali tyoaika ei ole riittanyt naihin alkuvuoden deadlinejen saavuttamiseen.
Keskiarviolta tyopaivani pituus on ollut 8,6 h, eli tunnin verran yli normaalista tyoajasta. Kah-
den kuukauden kokonaissaldoa, kun katsoo, niin maara tuntuu hurjalta. Tyopaiville jaettuna

miellan sen kuitenkin ihan kohtuulliseksi.

Tama tilinpaatosaika on kuitenkin tiedostettu etukateen, etta silloin tyota on huomattavasti
enemman normaaliin aikaan nahden ja liukumatunteja kertyy, mutta naita pidetaan vapaana
pois, kun sesonkiaika rauhoittuu. Olenkin etukateen jo varannut kevaalle loma-ajankohdat.
Huhtikuun viimeisella viikolla pidan talvilomani ja heti peraan toisen viikon kertyneita liuku-
masaldoja. Tehtyjen tyotuntien ja tilinpaatostuntien suhdetta tarkastellessa, voimme myos
paatella, etta tammikuun kirjanpidoille ei ole jaanyt paljoa aikaa. Tammikuussa ja helmikuun
alussa on laitettu joulukuun kirjanpidot nippuun ja sen jalkeen aloitettu tilinpaatosurakointi.
Tammikuun kirjanpidoista olen helmikuun aikana tehnyt lahinna niita kaikista helpoimpia ko-
konaisuuksia. Helppoja toita kannattaa ottaa isojen kokonaisuuksien ”valitoiksi”, aivotyosken-
telyn kevennykseksi seka tehokkaan tuottavuuden maksimoimiseksi (Academic Work 2024).
Jonkin verran on tammikuun kirjanpidot jaanyt kuitenkin jalkoihin. Nama tullaan kuromaan
nyt maaliskuun alussa kiinni, silla tammikuun arvonlisaverojen ilmoittamisen maaraaika on

12.3.2024. Seuraavan viikon teemana onkin keskittya enemman kirjanpitoihin.

Kokonaisuutena mennyt viikko oli yleiskatsauksen kannalta onnistunut, kuten kuvio 6 osoittaa.
Yleisfiilis pysyi hyvana ja onnistumiset kasvattivat tyomotivaatiota seka pitaa tyon mielekkyy-
den hyvin ylla. Onnistumista koin saadusta positiivisesta palautteesta asiakkaalta hyvin teh-
dysta tilinpaatoksesta. Vaikka tassa oli useamman tyon deadline, ei stressi tai tyokuorma saa-
nut suurta roolia talla viikolla. Lappalainen ym. (2022) toteaa, etta stressinhallintaan auttaa
paljon se, kun on hyvin tiedostettuna, etta tyotehtaviin varattu aika tulee riittamaan ja tyot

ovat kokonaisuutena kuitenkin hyvin hallinnassa.
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Viikko 3

¥ leisfiilis 4.4
Stressi 1,3
Tyokuormitus 1,1

Kuvio 6: Viikon 3 keskiarvo tulokset fiilismittarista

3.4 Viikko 4 - Yleinen tyohyvinvointi

4.3.2024 maanantai

Alkuviikosta pitaa saada edistettya tammikuun kirjanpitoa ja isojen yhtididen helmikuiden ra-
portoinnit, joten molempia kuukausia tulee kirjanpidollisesti kasiteltya talla viikolla. Tanaan

aloitin kuitenkin kesken jaaneista tammikuista, ja yhden sainkin raportointi valmiiksi.

Aamupaivasta oli palaveri yhden tilintarkastuksen aloittavan yhtion seka tilintarkastuksen suo-
rittavan tilintarkastajan kanssa. Kavimme keskeisia tilikauden aikaisia seka olennaisia tilikau-
den jalkeisia asioita lapi ja hieman tilintarkastukseen toimitettua materiaalia. Mikali tilintar-
kastuksen aikana tarkastajille heraa kysyttavaa, on kirjanpitaja vahvasti yhteistyossa avusta-

vassa roolissa koko tilintarkastusprosessin ajan.

Tanaan on ollut erittain kevainen ja aurinkoinen saa. Huomasin, etta lisaantynyt valon maara
seka raikkaan nakoinen ulkoilma piristaa myos mielta huomattavasti ja tanaan oli tunne, etta
tyopaiva oli heti paljon kevyempi. Vaikutusta on toki myos silla, etta tuntimaarallisesti isoim-
mat tilinpaatostyot ovat takana pain ja yksi kivi on vierahtanyt harteilta. Lopetin tyopaivan

tanaan jo ennen klo 14 ja lahdin nauttimaan auringonsateista kavelylle.
5.3.2024 tiistai

Sahkopostiin oli eilisen iltapaivan aikana tullut tilintarkastajalta tarkentavia kysymyksia tilin-
paatokseen liittyen. Vastailin naihin saapuneisiin viesteihin ja jatkoin tammikuisten kirjanpi-
tojen tekoa. Kaksi sain tanaan raportoitua. Toisen kirjanpidon tekemisen olin aloittanut jo
aiemmin, joten se oli viimeistelya vaille ja toinen kirjanpito valmistui ihan alusta alkaen teh-
tyna tanaan. Kirjanpitojen lisaksi laskin myos eraalle yhtiolle tyontekijoiden palkat. Toiselle
yhtiolle laadin viime kuun myyntilaskutukset annettujen tietojen mukaisesti. Tama tiistai

paiva tuntui epatavallisen normaalilta ja rauhalliselta tyopaivalta.
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6.3.2024 keskiviikko

Jotta alkuvuoden kiireesta johtuen liukumasaldot ei ainoastaan vaan kerry, tulee niita valilla

myos kayttaa pois. Tanaan pidin kokonaisen paivan vapaata, tasaten tehtyja tyotuntejani.
7.3.2024 torstai

Eilisen aikana oli tullut tilintarkastajalta jalleen avustuspyyntoa. Aloitin tyopaivani vastaa-
malla esitettyihin kysymyksiin, seka tarkastin muut saapuneet sahkopostit. Sahkopostiini oli
tullut myos muutospyyntoja eraaseen tilinpaatokseen, jonka tarkastuksen on maara alkaa
tassa maaliskuun aikana. Naiden jalkeen siirryin valmistelemaan helmikuun kirjanpitoa, joka
raportoidaan asiakkaalle aina seuraavan kuun alkupuolella. Tahan asiakkuuteen olen saamassa
tyoparin, joten tanaan otimme tyoparin kanssa Teams-puhelua, jossa han tuli opettelemaan
taman kyseisen asiakkuuden kanssa tehtavia prosesseja. Asiakkuus on ERP-ohjelmistossa, jo-

ten toimintatavat poikkeavat aika paljon totutusta perinteisesta kirjanpitojarjestelmasta.

Nain alkaneen kuukauden ensimmaisen viikon aikana on hyva ottaa tarkastukseen myos kuu-
kauden alustava suunnitelma tyotehtavien ajoituksista. Tarkastella, onko suunnitelmiin pai-
kallaan tehda muutoksia, onko tullut esimerkiksi aikaan sidottuja palavereja tai muuta, mika
laittaisi alustavat suunnitelmat uusiksi. Tarkastelin myos viikon aikaisten suunniteltujen toi-
den tehtavalistaa, ollaanko aikataulussa taman viikon osalta ja mita siirtyy seuraavalle vii-
kolla. Talla hetkella maaliskuu nayttaa huojentavalta, tyot ovat aikataulussa ja loppukuulle

suunnittelin myos pari liukumasaldo vapaapaivaa.

8.3.2024 perjantai

Tanaan jatkoin tammikuisten kirjanpitojen tekemista. Kaksi naista sain raportoiduksi eteen-
pain ja tammikuisten kirjanpitojen tekemattomien listaus nayttaa jo nyt varsin suppealta.
Muutama yhtio on jaljella, joista sain materiaalitkin vasta eilen, joten tama yrittaja tietaa
saavansa arvonlisaverojen maksutiedot vasta ensi viikolla. Nama tekemattomat yhtiot ovat sa-
man yrittajan omistuksessa ja tama toimintatapa on ollut jo vuosia tama, etta aineisto tulee

vasta lahella erapaivaa.

Sahkopostiini sain myos yhden irtisanomisilmoituksen. Naiden osalta tulee tehda tarkistus,
missa vaiheessa avoimet tai maksetut laskut meidan suuntaamme on, mika on ollut viimeisin
tyo mita tahan mennessa olemme tehneet, mitka tyot teemme viela irtisanomisajan puit-
teissa ja milla aikataululla sovimme aineiston toimittamisesta yrittajalle tai uudelle tilitoimis-

tolle. Suunnittelin ja lahetin asiakkaalle aikataulusuunnitelman irtisanoutumisen osalta.

Paivan paatteeksi autoin viela kollegaa eraan asiakkuuden kirjanpidon laadinnassa, jonka kir-

janpito on hieman vieraammassa taloushallintojarjestelmassa. Itse olen kyseista ohjelmaa
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kayttanyt jo parin vuoden ajan, joten kollega tiesi kaantya minun puoleeni jarjestelmaan liit-

tyvissa kysymyksissa.

Viikkoanalyysi 4.3. - 8.3.2024

Tama on neljas raportointi viikko taman opinnaytetyonprosessin ajalta. Olen joka paiva tayt-
tanyt fiilistaulukkoon numeraalisin arvoin tuntemuksiani ja viikon loputtua esitan yhteenve-
don viikkoanalyysissa. Kuten kuvio 7 nayttaa, sai tama neljas viikko kaikkien aikojen parhaim-
mat keskiarvot. Kulunut viikko on tuntunut erittain kevyelta ja huolettomalta. Huomaa, etta
kiireisin ajanjakso on takana pain ja olotila on rauhallinen, vaikka paljon on tilinpaatoksia

viela tekemattakin.

Viikko 4

¥ leisfiilis 5
Stressi 1
Tybkuormitus 1

Kuvio 7: Viikon 4 keskiarvo tulokset fiilismittarista

Taman viikkoinen tyoparin saaminen asiakkuuden hoitoon on merkittava uudistus omaan kuu-
kausittaiseen tyoaikasuunnitteluun. Naissa asiakkuuksissa, joissa tyoskennellaan pareittain tai
tiimeittaan, on usein vaaditut ja tiukat raportointiaikataulut asiakkaan toiveesta. Kun asiak-
kuuteen saadaan kirjanpitajia kaksi tai useampia, se antaa itselleen enemman joustovaraa
omien aikataulujen laatimiseen. Asiakkuuteen liittyvia tyotehtavia voidaan jakaa kuukausit-
tain tekijoiden kesken, perustuen esimerkiksi tehtavan osan laajuuteen tai siihen kaytettyyn
aikaan. Nain ollen, kun osa aiemmin itselle maaratyista tehtavista jakaantuu useamman kes-
ken, se vapauttaa suunniteltavaa aikaa kuukaudessa muihin asiakkuuksiin. Jos taas asiakkuu-
den kuukausittainen kirjanpito ei ole monivaiheinen, voi tyoparin kanssa suunnitella kirjanpi-
don tekemisen vuorokuukausittain. Talloin itselle vapautuu aikaa joka toinen kuukausi muihin
tyotehtaviin tai lomakaudella voi suunnitella esimerkiksi kesalomat pidettavan silloin, kun

vuoroasiakkuuksissa on itsellaan ”vapaa kuukausi”.

Tyoviikko koostui lahinna rutiininomaisista tehtavista ja talla viikolla oli mahdollisuus pitaa
viela kokonainen paiva vapaatakin sotkematta aikataulutuksia yhtaan. Rutiininomainen tyo-
viikko tuntui tahan hetkeen palauttavalta tyoviikolta jatkuvien aivotyoskentelya vaativien
hektisten paivien jalkeen. Sain myos loppukuukaudelle mahdutettua tamanhetkisten aikatau-
lujen valossa kolme kokonaista vapaapaivaa paasisaispyhien ymparille. Nain ollen sain raken-
nettua yhteensa viikon mittaisen vapaaputken pyhapaivien ja viikonlopun kanssa, joka on

omiaan auttamaan palautumisessa.
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Tyosta palautuminen on tarkea osa henkista ja fyysista hyvinvointia ja tama parantaa myos
tyokykya. On tarkeaa huolehtia palautumisesta, jotta stressi ja uupumus eivat kasaannu ja
heikenna omaa henkista ja fyysista terveytta seka tyon suorituskykya (Lindqvist 2022). Ka-
saantunut stressi ja tyokuormituksen pitkittyminen voi edesauttaa tyouupumuksen syntya

(Tyoterveyslaitos 2024).

Kuten kuviossa 8 esitetaan, tyouupumukseen liittyy monia muitakin psyykkisia ja fyysisia oi-
reita. Tyosta palautumattomuus voi esiintya muun muassa mielenterveysongelmina, kuten ah-
distuksena ja masennuksena. Palautumattomuus voi aiheuttaa fyysisia oireita, kuten uupu-
musta, unettomuutta ja paansarkya. Mikali palautuminen ei ole riittavaa, tyoteho heikkenee
ja virhemarginaali kasvaa. Tyosta palautumattomuus voi vaikuttaa myos vapaa-ajan viettoon

ja sosiaaliseen elamaan. (Suominen 2023, 41).

Henkinen
etaantyminen
tyosta

Krooninen
vasymys

TYOUUPUMUS

N
%

Kognitiiv isen"""-. Tunteiden
hallinnan hallinnan
haasteet haasteet

Kuvio 8: Tyouupumuksen oireita (Peda.net 2024.)

3.5 Viikko 5 - Priorisointi

11.3.2024 maanantai

Huomenna on tammikuun arvonlisaverojen ilmoittamisen ja maksamisen erapaiva. Tama paiva
meni viela viimeisten tammikuisten viimeistelyssa. Tallainen toimintatapa ei missaan nimessa
kuulu omaan tyokulttuuriin, etta asiakas saa tiedot maksuun tulevista arvonlisaveroista paivaa
ennen erapaivaa, mutta omantuntoni saan puhtaaksi tassa tapauksessa siita, etta naiden tam-
mikuisten kirjanpitojen materiaalit olen saanut itsekin vasta liian myohaan asiakkaalta. Sain

myos aiemmin kertomani rastiasiakkaan kirjanpidot ajan tasalle tammikuuhun asti, ja tasta
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tuli yksi aikataulutettava tilinpaatos lisaa kalenteriini. Kaikki loputkin tammikuun kirjanpidot
valmistuivat viimein ja iltapaivalla viela opetin kollegoille, kuinka poistolaskentaa toteute-

taan omassa siihen tarkoitetussa jarjestelmassa.

12.3.2024 tiistai

Olin saanut sahkopostiini eraalta yhtiolta toimintakertomuksen, joka tuli liittaa viela muuten
valmiina olevaan tilinpaatokseen. Suoritin nama muutokset ja toimitin paivitetyn tilinpaatos-
kirjan eteenpain. Laadin myos kahdelle muulle yhtiolle tilinpaatoskirjat valmiiksi, joissa tilin-
paatokset on valmistuneet jo aiemmin, mutta tata kirjaa en ollut viela tehnyt. Toimintata-
paani kuuluu, etta ennen kuin lahden tyostamaan tata viimeista dokumenttia, pyydan, etta
yhtio kay viela ”Final” raportit lapi kirjanpidosta ja, jos kirjanpitoon tulee muutoksia niin
teen ne ennen tilinpaatoskirjan laadintaa. Tilinpaatoskirjaan tehdaan erinaisia laskelmia, joi-
den luvut muodostuvat muun muassa tilikauden tuloksesta, joten mikali kirjanpitoon tulee
muutoksia, sen vaikutus ulottuu pitkalle muihinkin tilinpaatoslaskelmiin. Valtan turhan tyon
tekemista, tai saman tyon tekemista kahteen kertaan, joten viimeiset laskelmat lasketaan

kansien valiin vasta sitten, kun yhtiolta on tullut siunaus lukuihin.

Kavimme my0s aamupaivalla asiakkaan kanssa palaveria, liittyen heidan vaihdettuun talous-
hallintojarjestelmaansa. Vaihdos tapahtui jo runsaat kaksi vuotta sitten, mutta jarjestelma ei
ole kirjanpidollisesti toiminut aukottomasti. Jarjestelma on uusi, ja tama asiakkuuteni onkin
heilla pilottiasiakkaana. Tahan pilotointivaiheeseen ryhtyessaan heille luvattiin paljon enem-
man, kuin mita todellisuudessa ovat nyt saaneet ja jarjestelman ollessa hyvin alkukantainen
nykyisiin jarjestelmiin verrattuna, se on teettanyt kirjanpidollisesti enemman tyota. Asiakas
ei ollut tyytyvainen nousseisiin kirjanpitokustannuksiin, mutta ymmarsi, etta toki tehdysta
tyosta veloitetaan sopimuksen mukainen hinta. Jatimme mietintaan, olisiko aika kuitenkin
vaihtaa jarjestelmaa. Tallaiset vaihdokset ovat toisinaan raskaita prosesseja, joten ne tulee

suunnitella huolellisesti ennen prosessiin ryhtymista.

13.3.2024 keskiviikko

Tanaan kavin eraan yhtion helmikuun luottokorttilaskut lapi kirjanpitoon. Nama ovat valilla
isotoisia kokonaisuuksia, jos on monta maksukorttia kaytossa ja monta tapahtumaa per kortti.
Tassakin tapauksessa tyontekijat kuvaavat kuitit erilliseen kuittien kasittelyjarjestelmaan.
Taalla jarjestelmassa kayn jokaisen kuitin lapi ja tilioin ne valmiiksi omille kulutileilleen. Ta-
man jalkeen otan kuittisovelluksesta ulos csv-tiedoston, joka niputtaa kaikki tekemani tilioin-
nit yhteen. Vien talla siirtotiedostolla tiliointitiedot ERP-jarjestelmaan. Taman jalkeen kayn
hakemassa taloushallintojarjestelmasta saapuneet luottokorttilaskut ja kayn lasku kerrallaan
lapi, etta jokaiseen veloitettuun tapahtumaan on olemassa myos kuitti tuotuna kirjanpitoon,
kuittisovelluksen kautta. Jos nain ei ole, laitan kortinhaltijalle tiedoksi listauksen, mista ta-

pahtumista jai kuitit uupumaan. Tama on monivaiheinen prosessi ja vaatii tarkkuutta ja
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paljon excel-tyoskentelya. Jokainen lasku ja kuitti tulee kasitella yksitellen ja tassa yhtiossa
luottokortteja on kaytossa noin 10 kpl, joten tarkastettavaa riittaa. Tahan helmikuun luotto-

korttilaskun tarkastamiseen ja tiliointiin minulla meni reilun nelja tuntia.

Aloitin myos yhden aikatauluttoman yhtion tilinpaatosta. Tasta yhtiosta sain tammikuun ai-
neistot vasta lahella arvonlisaverojen maarapaivaa ja tilinpaatoksia tehdessa on tarkeaa, etta
silloin on saatavilla jo tammikuun materiaalit. Tammikuun kirjanpitomateriaaleissa on todella
usein veloitettu tapahtumia, jotka kuuluvat edelliselle tilikaudelle, joten nama laskut tulee
jaksottaa tilinpaatokseen. Kun tammikuun aineisto saadaan nain myohaan, tama viivastyttaa

myos tilinpaatoksen aloitusta ja valmistumista.

14.3.2024 torstai

Taman paivan saldona oli kaksi raportointivalmista kiinteistoosakeyhtion tilinpaatosta. Nama
molemmat yhtiot ovat samassa omistuksessa, joten asiointi molempien yhtioiden asioissa oli
vain yhdelle henkilolle. Valitin omistajalle tiedoksi lopulliset tilikauden 2023 aikaiset luvut,
pyysin muutamia saldovahvistustodistuksia viela toimitettavaksi minulle, jotta saan vahviste-
tut tiedot oikein myos tilinpaatoksen liitetietoihin ja todisteet esitettyjen tietojen oikeelli-
suudesta. Kiinteistoosakeyhtioilla on usein esimerkiksi erilaisia panttauksia, joten naista kai-
kista tarvitaan vahvistetut vastuu- ja vakuusotteet liitetiedostoiksi lopulliseen tilinpaatok-

seen. Vasta naiden tietojen saannin jalkeen voin alkaa laatimaan itse tilinpaatoskirjaa.

Vastailin paivan aikana myos tilintarkastajilta tulleisiin kysymyksiin. Keskeneraisia tilintarkas-
tuksia on menossa talla hetkella muutamia, joten naita kysymyksia varmasti viela tulee jat-

kossakin. Kirjanpitajilla on velvollisuus yhtion johdon apuna avustaa tilintarkastajia pyydetta-
essa (Nukari & Pentti 2021). Kirjanpitajalla on syvallisempi tieto tilikauden aikaisista kirjanpi-
dollisista tapahtumista ja jos tilintarkastajalle tulee jokin kysymys jostain kirjauksesta tai ta-
pahtumasta, usein vastauksen saa nopeammin kirjanpitajalta. Tama saastaa aikaa tilintarkas-

tajalta ja nain ollen myos kustannuksia asiakkaalta.

15.3.2024 perjantai

Aamun aloitin helpolla tehtavalla ja tein valmiiksi pienen ja nopean helmikuisen kirjanpidon.
Tama oli erittain rutiininomainen tyotehtava; laskujen tilidintien tarkastus, kustannuspaikko-
jen tarkastus ja reskontrien tasmaytys seka arvonlisaveroilmoituksen lahetys. Talla asiakkuu-
della harvemmin on puutteellinen kirjanpidon aineisto, joten tata on kiva tehda ja edellisen

kuukauden raportoinnin saa suhteellisen hyvissa ajoin tehdyksi ja toimitetuksi yhtiolle.

Aamupaivalla meidan organisaatiomme oli jarjestanyt kirjanpitajille luennon aiheesta kirjan-

pitajan rikosvastuu. Luennoitsijana toimi taloushallinnon johtava asiantuntija Janne Fredman.
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Aihe on tarkea alalla ja on vastuullisen kirjanpitajan edellytys tuntea myos oma rikosvas-

tuunsa.

Loppupaivan aikana laadin yhden tilinpaatoskirjan valmiiksi. Tahan tilinpaatokseen sisaltyy
myos rahoituslaskelma seka arvonlisaverojen tarkistusvastuut. Arvonlisaverojen tarkistusvas-
tuuta lasketaan silloin, jos yhtio on esimerkiksi rakennuttanut liiketoimintaansa varten raken-
nuksia tai rakennelmia, jotka pitavat sisallaan vahennettavaa arvonlisaveroa. Naista inves-
toinneista tehtavat arvonlisaveron vahennykset ovat useimmiten suhteellisen suuria summia,
joten vahennysoikeutta tulee tarkistaa rakennuttamisen jalkeen seuraavan 10 vuoden ajan
(Vero.fi 2024a). Yhtiolla oli suunniteltu hallituksen kokous ensi viikolle, jossa heidan tarkoi-

tuksenansa on kayda lapi edellisen tilikauden tilinpaatosluvut.

Viikkoanalyysi 11.3. - 15.3.2024

Talla viikolla sain viimeisteltya monta tilinpaatoskirjaa. Tilinpaatosdokumentti on yhtion yksi
tarkeimmista raporteista. Tilinpaatostiedoilla johdetaan yritysta kohti tavoitteita ja ulkoiset
sidosryhmat kayttavat tulkintoihinsa seka omiin paatoksiensa perustaksi tilinpaatostietoja.
Koska tilinpaatostiedoilla on vaikutusta moneen asiaan, tulee se laatia huolellisesti. (Luukko-
nen 2022).

Tilinpaatostiedot ovat julkisia raportteja. Vahvistettu tilinpaatos rekisteroidaan Patentti- ja
rekisterihallituksen yllapitamaan kaupparekisteriin. Julkisen tilinpaatoksen avulla taataan
muun muassa sopimusosapuolten oikeusasema, silla se antaa mahdolliselle kauppakumppa-
nille arvokasta tietoa yrityksen luotettavuudesta asiakkaana tai toimittajana. Ilman taustatie-
tojen tarkastamista voi olla riskina menettaa rahaa huonon asiakkaan kanssa tai joutua mak-
samaan tuotteista tai palveluista, joita ei koskaan toimiteta. Tilinpaatos sisaltaa tietoja,
jotka perustuvat lainsaadantoon ja paaosin yrityksen kirjanpitoon tilikaudelta, joka on tuo-
tettu tilitoimiston toimesta. Lisaksi tilinpaatokseen sisaltyy liitetietokappaleita, joissa kasitel-
laan tekstimuodossa merkittavia tilikauden tapahtumia ja niiden vaikutusta yrityksen talou-

delliseen asemaan. (Kalliovaara 2019).

Toiset tilinpaatosdokumentit ovat yksinkertaisia, vain vahan lisattavia sanallisia informaatiota
olevia tilinpaatoskirjoja, kun taas toiset ovat pitkia, monisivuisia dokumentteja ja ne vaativat
enemman tarkkuutta, tyota ja aikaa. Kuluneella viikolla sain valmiiksi niin lyhyita kuin pitkia-

kin tilinpaatoskirjoja. Taman viikon viimeistelyjen jalkeen, minulla on edessa enaa yksi enem-
man lisattavaa informaatiota oleva tilinpaatoskirja. Muut suuritoisemmat tilinpaatosdokumen-
tit on valmistuneet ja kuluneen viikon fiilismittarin tuloksia (Kuvio 9) analysoitaessa yleisfiilis

on pysynyt samana edelliseen viikkoon verrattuna. Stressitasot seka tyokuorman tunne on py-

synyt suhteellisen samana. Tyokuormituksen mittaustulos kohosi 0,1 yksikon verran edelliseen
viikkoon nahden johtuen maanantain rastikirjanpidon tekemisesta ja tilinpaatoksen aikatau-

luttamisesta kalenteriini.
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Viikko 5

¥leisfiilis 5
Stressi 1
TyGkuormitus 1,1

Kuvio 9: Viikon 5 keskiarvo tulokset fiilismittarista

Jokaisen kuukauden alkupaivat ovat niita kiireisimpia, kun osa yhtioista haluaa saada edelli-
sen kuukauden kirjanpidon raportit heti kuun vaihteen jalkeen ja jokaisen kuukauden 12.
paiva on arvonlisaverojen ilmoittamisen maarapaiva verohallinnolle. Eritoten tilinpaatoskau-
della priorisoinnin merkitys korostuu. Annetuissa maaraajoissa on pysyttava, vaikka tyomaara
kasvaa hetkellisesti. Jo naiden olemassa olevien ja tiedostettujen tehtavien lisaksi saattaa
tulla yllattavia tyotehtavia, joita ei ole voinut etukateen suunnitella. Esimerkkina tasta on
talla viikolla tuotettu rastikirjanpito, ja sen myota tullut yksi tilinpaatos tyolistalleni lisaa tai
toteutunut luento kirjanpitajan rikosvastuista. Naita ei ollut viela tiedossani, kun tyoaika-
suunnitelmia alustavasti loin. Luentoaihe oli kuitenkin tarkea, joten priorisoin luennon tarke-

aksi tehtavaksi ja mahdutin tapahtuman omaan kalenteriini.
3.6  Viikko 6 - Asiakastyytyvaisyys

18.3.2024 maanantai

Minulle siirtyi aiemmin muutama asiakas perhevapaille jaavalta kollegaltani ja naissa asiak-
kuuksissa kolmessa yhtiossa raportointipaiva on seuraavan kuukauden 20. paiva ja yhdessa yh-
tiossa seuraavan kuukauden viimeinen paiva. Olen taman viikon varannut naille uusille asiak-
kuuksille, silla ensimmainen kerta uuden asiakkaan kirjanpidon parissa ottaa aina normaalia
enemman aikaa. Jotta kirjanpitoa voi tehda ja voi itse hyvilla mielin varmistua taseen oikeel-
lisuudesta, kirjanpitoon on hyva tutustua aiempien materiaalien avulla. Tanaan sain valmiiksi
naista uusista asiakkaista yhden kirjanpidon. Asiakasseurannasta katsottuani, edeltavalla kir-
janpitajalla oli mennyt kuukaudessa kirjanpidon tekemiseen aikaa noin 2 tuntia, minulla tuo
aika tuplaantui. Toki asiakasta voidaan laskuttaa vain tuosta normaalista totutusta kahdesta
tunnista, mutta hyva taustatutkimus on aiheellinen ja aina tarpeen. Naihin on hyva varata sita

extra-aikaa.

Yksi naista siirtyneista asiakkuuksista toteutetaan minulle taysin uudessa jarjestelmassa. Tyo-
kaytossa oleva tietokoneeni on erittain hyvin suojattu, enka voi itsenaisesti tehda mitaan

muutoksia tai sovellus latauksia koneelleni. Jotta sain ladatuksi taman uuden kaytettavan jar-
jestelman, minun piti lahtea kaymaan toimistolla. Pakkasin etatyopisteeltani tarpeellisimmat

valineet mukaan ja lahdin pistaytymaan toimistolla. Sovittiin IT-vastaavan kanssa, etta
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laitetaan tanaan tietokoneeseen tarvittavat lisaosat. Tassa oli hyva sauma toteuttaa kuukau-
sittainen kaynti konttorilla, jolloin paasee vaihtamaan myos kuulumisia muiden kollegoiden

kanssa.

19.3.2024 tiistai

Taman paivan olen varannut kokonaisuudessaan naiden uusien asiakkaiden kirjanpitoihin. Ko-
konaan valmiiksi asti sain toisenkin kirjanpidon viela tanaan. Edellisen kirjanpitajan kayttama
aika taman asiakkaan kuukausikirjanpitoon oli kolme tuntia, minulla tahan meni vahan yli viisi
tuntia. Kuten aiemmin todettua, ensimmainen kerta uuden asiakkaan kirjanpidon parissa on
aikaa vieva, mutta sitakin tarpeellinen toimenpide. Tutustumalla huolellisesti asiakkaan liike-
toimintaan, kirjanpitoon seka totuttuihin kaytantoihin, voin luoda asiakkaalle hyvan asiakas-
kokemuksen ja ensivaikutelman omasta ammattitaidostani seka asiakaspalveluhenkisyydes-
tani. Luottamus on avainasemassa asiakassuhteessa, aivan kuten se on missa tahansa muussa-
kin ihmisten valisessa suhteessa (Gerdt & Eskelinen 2018, luku 3.1). Kirjanpitajan vaihdos on
toisinaan kova paikka yrittajalle ja uuden kirjanpitajan tulee saada asiakkaan luottamus heti
ensinakemalta, joten ensimmaisen raportoinnin yhteydessa pidan tarkeana sita, etta tiedan

tarkkaan mita raportoin.

20.3.2024 keskiviikko

Tanaan sain valmiiksi viimeisenkin yhtion kirjanpidon tasta siirtyneesta pienkonserni kokonai-
suudesta. Tama viimeisin oli isoin ja laajin kirjanpito ja tama toteutettiin minulle taysin uu-
dessa jarjestelmassa. Edeltajallani oli mennyt taman asiakkaan kuukausikirjanpitoon aikaa 5-6
h kuukaudessa, minulla tahan meni kaikkinensa hieman vajaa kahdeksan tuntia. Ensim-
maiseksi kerraksi ihan hyva suoritus, ottaen huomioon kaikki monivaiheiset toimenpiteet,
mita tama kirjanpito vaati. Nyt kun kaikkien konserniin kuuluvien yhtididen kirjanpidot olivat
valmiina, raportoin ne kaikki samaan aikaan omistajille. Esittelin samalla hieman itseani ja
ehdotin asiakkaalle myos tutustumispalaveria. Yritan luoda mahdollisimman avoimen ilmapii-
rin heti kattelyssa ja tehda itsestani helposti lahestyttavan, vaikka yhteistyomme tuleekin ta-
pahtumaan taysin digitaalisesti fyysisten sijaintimme vuoksi. Pyrin valttamaan kuitenkin sita,
etta vaikka teemme toita verkon valityksella, emme kuitenkaan ole vain kasvottomia nimia.
Videopalaveri vahintaan heti alkuun on mielestani hyva halventamaan tata kasvottomuuden

tunnetta.

21.3.2024 torstai

Viime paivat on kuluneet uusien asioiden aarella ja paljon on ollut uutta opittavaa. Tanaan
kaipasin jotain aivoille helpompaa tyota ja tein pari omaa vanhaa asiakasta, tuttuja ja hel-

pohkoja helmikuun kirjanpitoja.
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Yhden asiakkaani tilikausi paattyi jo viime vuoden puolella ja yhtio piti yhtiokokouksen viime
vuoden joulukuussa, jossa he paattivat myos osingonjaosta. Poytakirjan mukaan osinko oli
nostettavissa 1.2.2024. Osingon nostettavissa oleva paivamaara maarittaa sen, milloin osin-
gosta maksettavat ennakonpidatykset eraantyvat maksettavaksi. Ne ovat aina seuraavan kuu-
kauden 12. paiva, eli tassa tapauksessa verot on eraantyneet 12.3.2024. Tama yhtio jakaa
osinkoja aina yli verohuojennetun osuuden, joten loppuosasta osinkoja maksetaan verokortin
mukainen ennakonpidatys. Yrittajat ovat aikaisempina vuosina hakeneet osingoille oman vero-
kortin, ja sita myos talle osingonjaolle olen odottanut ja pyydellyt. Tanaan viela muistutin
asiasta, silla verot on jo eraantyneet yhdeksan paivaa sitten. Asiakas vastasi, etta he halua-
vatkin peruuttaa paatetyn osingonjaon. Tallaista tapausta minulle ei olekaan aiemmin tullut
vastaan, ja tama asia vaati ensin perehtymista asiaan ennekuin pystyin vastaamaan asiak-
kaalle mitaan. Vero.fi sivuilla olikin tietoa osingonjaon peruuttamisesta. Jo heti ensimmai-
sessa kappaleessa mainitaan, etta osingonjaon peruutus voidaan yleensa hyvaksya vain silloin,
kuin paatos peruuttamisesta tehdaan ennen kuin osinko on nostettavissa. Taman jalkeen osin-
gonjaon peruutukset voidaan hyvaksya vain siina tapauksessa, jos tehty paatos osingonjaosta
todetaan lain vastaiseksi. (Vero.fi 2024b, luku 5.4.).

22.3.2024 perjantai

Tama paiva kului tehden minulle siirtyneen asiakkaan helmikuun kirjanpitoa. Tassa asiakkuu-
dessa on myos monta tyovaihetta ennen valmistumista. Ja viela uutena asiana, asiakas on laa-
jentanut liilketoimintaansa ja taman myota jarjestelmaan tuli laittaa asetukset oikein, jotta
saadaan seurattua uuden liiketoiminnan tuloksia. Kirjanpito toteutetaan ERP-jarjestelmassa,
jota voidaan raataloida asiakkaan tarpeiden mukaisesti. Tama asiakkaan liiketoiminnan laa-
jentuminen ja sen vaikutukset jarjestelmiin tuli oikein sopivaan kohtaan, silla paasin kokeile-
maan, kuinka luodaan taysin uusia toimintoja kyseisessa jarjestelmassa. Tata en ollut aiem-
min tehnytkaan, joten tama lisaty0 myos kehitti itseani paremmaksi osaajaksi jarjestelman
kayttajana. Erilaisten kokeilujen myota, sain kuitenkin laitettua asetukset juuri halutun
laiseksi. Tunnistan itsessani sen, etta parhaiten opin tekemalla ja kokeilemalla. Talloin jokai-
nen toiminta ja sen mahdolliset vaikutukset muihin toimintoihin tulevat itselleni paremmin
tutuiksi, kun niita paasee kokeilemaan ja nakemaan kaytannossa. Tahan uppoutui koko paiva
ja se osaltaan siirsi suunniteltuja tyotehtavia eteenpain. Suunniteltuihin tyotehtaviin talle vii-
kolle olin aikatauluttanut myos tilinpaatosten edistymisia, mutta naita en saanut tehdyksi

suunnitelman mukaisesti.

Talle paivalle piti priorisoida tarkeimmat ensin, joissa tulee aikaraja aiemmin vastaan, joten
maanantaille siirtyy naiden tilinpaatosten jatkaminen. Ensi viikolla minun on tarkoitus pitaa
myos kertyneita liukumatunteja pois, joten tyopaivat kayvat vahiin. Nama ajatukset nostatti-

vat taman paivan fiilismittariin hieman stressitasoja seka tyokuormituksen tasoja.
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Viikkoanalyysi 18.3. - 22.3.2024

Kuluneella viikolla tyoskentelin paljon uusien asiakkuuksien parissa. Uusien asiakkaiden hal-
tuunottoon on hyva varata oma aikansa kalenterista. Vaikka kirjanpidon logiikka on aina sama
yhtiosta riippumatta, tulee asiakkaan liiketoimintaan ja siihen liittyviin saannoksiin perehtya.
Yhtion taloushallinnon luovuttaminen toisen kasiin on suuri luottamuskysymys ja on tarkeaa,
etta asiakas myos tuntee olevansa luotettavissa, turvallisissa ja ammattitaitoisissa kasissa.
Kun asiakas on tuntenut olonsa luottavaiseksi kirjanpitajansa kanssa, voi kirjanpitajan vaihdos
tuntua isolta kolauksesta yrittajalle. Taman vuoksi pidan tarkeana sita, etta ensivaikutelma
on onnistunut ja positiivinen. Ja tahan lopputulokseen pyrin hyvalla pohjatyolla asiakkaan lii-

ketoiminnan ja kirjanpidon tutustumisen kautta.

Usein asiakkaat haluavat pitaa palaverin uusien kontaktihenkildiden kanssa vaihdon ollessa
ajankohtainen. Tassa tapaamisessa on hyva kayda samalla myos lapi toimintaprosesseja. Onko
asiakas ollut taysin tyytyvainen aiemmin totuttuun toimintatapaan? Toivooko asiakas jotain
muutosta? Onko asiakkaalla muuta toiveita kuukausittaisten asioiden hoitamiseen, esimerkiksi
useammat yhteydenotot? Nama ovat toimenpiteita, mita me tilitoimistossa toteutamme toi-
meksiantona ja kun toimintatavoista on tullut rutiineja, niihin usein jamahdetaan, vaikka
taustalla voisi olla toive jonkin toiminnan muutoksesta. Kirjanpitajan vaihdostilanteessa on
hyva ottaa myos katsanto asiakkaan tyytyvaisyyteen prosessien suhteen. Nama eivat suoranai-
sesti ole negatiivisia palautteita asiakkaalta, jos toive toisenlaiseen toimintatapaan tulee,
vaan ennemmin kysymys meidan puoleltamme; ”Miten voisimme palvella sinua viela parem-
min?”. Jotta taman kysymyksen voin esittaa asiakkaalle, tulee totutut toimintaprosessit olla
minulla tiedossa. Taman vuoksi aiempaan kirjanpitomateriaaliin on hyva tutustua tarkasti. Se

vie aikaa, mutta uskon sen maksavan asiakastyytyvaisyydessa takaisin.

Kuviossa 10 naemme yhteenvetona raportointiviikon 6. tulokset. Muutoksia edellisviikkoon on
havaittavissa. Yleisfiilis on laskenut 0,3 mittausyksikkoa ja stressitasoissa seka tyokuormituk-
sessa maltillinen nousu, 0,1-0,2 mittausyksikkoa. Vaikka viikko ei pitanyt sisallaan mitaan ko-
vin stressaavaa tyota tai aivoilta paljon vaativaa, on uusien asiakkuuksien haltuunotossa silti
aina omat ajatusta ja mielta vaativia asioita. Naihin mittaustuloksiin vaikutti myos maanan-
tainen haaste uuden ERP-jarjestelman lataamiseen liittyen. Tama ongelma tuli aika yllatyk-
sena ja siina vaiheessa ei ollut enaa montaa paivaa sovittuun raportointiin, joten se asetti
oman jannityksen ja haasteen tehtavasta suoriutumiseen, seka vaati yllattaen enemman ai-
kaa, kuin mita tehtavalle olin alun perin suunnittelut. Viikon suunniteltuja toita tuli siirrettya
eteenpain ja ensi viikolla tiedossa olevat vapaapaivat laittavat huhtikuun alun suunnitelmia

hieman uusiksi.
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Viikko 6

Yleisfiilis 4,7
Stressi 172
Tyokuormitus 1,2

Kuvio 10: Viikon 6 keskiarvo tulokset fiilismittarista

3.7 Viikko 7 - Palautuminen

25.3.2024 maanantai

Asiakas, joka halusikin peruttaa jo paatetyn osingonjaon, oli laittanut minulle sahkopostia
viela aiheesta liittyen. Han ei ymmartanyt, kun yritin kertoa, etta vahvistettua osingonjako-
paatosta ei voida enaa peruuttaa ilman painavaa syyta. Pyrin aina kertomaan kaiken tarpeelli-
sen mahdollisimman selkeasti seka ottaa kertomani tueksi myos otteita viranomaisten ohjesi-
vuilta ja liitan mukaan myos aina tietolahteeni suoran linkin. Ymmarrysongelma tassa asiassa
lienee siina, etta keskustelemme englanniksi ja se ei ole kummankaan osapuolen aidinkieli.
Naissa spesifeissa tilanteissa huomaa, kuinka eri kieli tuo toisinaan haasteita ymmarrykseen.
Naita asioita joutuu valilla toistamaan useita kertoja. Tarkoitukseni kuitenkin on, etta saisin
asiani kerrottua asiakkaalle niin, etta han myos ymmartaa sanomani. Pidan kuitenkin ymmar-

ryksen saavuttamista tarkeana ja erikielisyys tuo valilla nama toistot mukanaan.

Sain tanaan myos aloitetuksi edelliselta viikolta siirtyneen tilinpaatoksen. Oli tiedossa, etta
tilinpaatos ei yksinaan ole kovin suuritdinen, mutta haasteen tassa tekee sen, etta yhtion
emoyhtio sijaitsee ulkomailla. Ja jotta tilinpaatoksen saa minun puoleltani viimeistellyksi,
tarvitsen suhteellisen paljon tietoa kuitenkin eri tilien sisalloista ja saldojen vahvistuksista
yhtiolta itseltaan. Tai pikemminkin emoyhtiolta. Naita on esimerkiksi keskinaiset saamiset ja
velat. Muilta osin sain tilinpaatoksen kaytya lapi ja laitoin yhtiolle tiedoksi, etta mihin tarvit-

sen viela lisatietoja.

Ja koska tiedossa on pitka poissaolo tyon aarelta, kavin paivan paatteeksi sahkopostini koko-
naisuudessaan lapi ja katsoin, etta kaikkiin viesteihin on vastattu. Kavin myos lapi asiakaslis-
taani, mita toita olen jo tehnyt ja mita toita jaa tehtavaksi vapaiden jalkeiselle ajalle. Seu-
raava eraantyva kirjanpidon kausi on helmikuu ja taman maarapaiva on 12.4.2024. Tarkistin,
onko minulla kaikki materiaalit olemassa asiakkailta ja ne kenelta aineistot viela puuttuivat,
laittelin muistutusviestia peraan ja kerroin alustavista aikatauluista, milloin tyot vapaajaksoni

jalkeen taas jatkuu ja milloin on odotettu valmistumisen paiva.
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26.3. - 28.3.2024

Talla aikavalilla, tiistai - torstai minulla on suunnitellut vapaapaivat. Nama vapaat pidetaan
kertyneista liukumasaldoista. Koska kiireisimpaan tilinpaatoshetkeen kertyy vaistamatta jon-
kin verran liukumasaldoja, tulee naita pitaa myos saannollisesti pois. Omaan kalenteriini sopii
parhaiten aina loppukuut, silla kuukauden alussa on joidenkin yhtioiden kirjanpidon sovitut
raportointipaivat. Nainpa jokaisen kuukauden ensimmaiset kaksi viikkoa on aina kiireisimpia
myos tilinpaatoskauden ulkopuolella. Loppukuuta kohden tahti rauhoittuu, joten silloin on pa-

remmin aikaa pitaa kertyneita tunteja pois.

29.3.2024 perjantai

Pitkaperjantai, vapaa paiva.

Viikkoanalyysi 25.3. - 28.3.2024

Tama raportointiviikko jai tyon puolesta lyhyeksi, joten ajattelin kayda tassa viikkoanalyysissa
lapi, missa vaiheessa olen kokonaistilanteen kannalta talla hetkella. 30.4.2024 mennessa mi-
nun tyolistaltani tulee olla valmistunut yhteensa 18 tilinpaatosta. Naista kaksi oli palvelutii-
missa toteutettavia tilinpaatoksia. Taysin valmistuneita tilinpaatoksia on tahan mennessa
kymmenen kappaletta. Naista kahdeksan on tilintarkastusvelvollisia, joten ne ovat talla het-
kella tilintarkastettavina. Tilintarkastuksen jalkeen, naista tilikausista tulee jattaa viela ve-
roilmoitus verohallinnolle, seka rekisteroida vahvistettu tilinpaatos tilintarkastuskertomuksi-

neen Patentti- ja rekisterihallitukselle (Patentti- ja rekisterihallitus 2024).

Yhteensa kaksi tilinpaatosta on delegoitu eteenpain kollegoille. Ensimmainen eteenpain siirty-
nyt tilinpaatos oli eraan yhden isompi toisen asiakkuuden emo-yhtio. Naissa oli toive saada ti-
linpaatokset samanaikaisesti valmiiksi maaraaikaan mennessa ja toimittaa molempien yhtioi-
den tilinpaatokset tilintarkastettavaksi. Samalla kun itse tein taman operatiivisen yhtion tilin-
paatosta, kollega ehti auttamaan minua ja saattaa emoyhtion tilinpaatoksen valmiiksi. Taman
yhtion tilinpaatos ei ollut suuritéinen, mutta itsellani tuli aikarajat vastaan, joten apukadet
olivat tarpeen. Toinen siirtynyt tilinpaatos oli tata edeltavaakin yksinkertaisempi - toimimat-
toman yhtion tilinpaatos. Vaikka osakeyhtiolla ei olisi kaynnissa aktiivista toimintaa, tulee
silti joka vuosi rekisteroida tilinpaatos (Patentti- ja rekisterihallitus 2024) seka jattaa veroil-
moitus verokaudesta. Yleensa naissa toimimattomissa yhtioissa on kuitenkin vuosittain esi-
merkiksi pankin perimat palvelumaksut seka kirjanpitolasku edellisesta tilinpaatostyosta, jo-
ten nama ovat kirjattavia kuluja tilikaudelle. Naiden pohjalta laaditaan viralliset dokumentit
viela ja rekisteroidaan ne asianmukaisesti. Nama ovat suhteellisen nopeita ja yksinkertaisia
toita, mutta yhden tallaisen delegoin eteenpain, silla kollegalla oli aikaa ottaa tehtavia
omalle tyolistalleen ja namakin yksinkertaiset tilinpaatokset on kuitenkin tehtava maaraai-

kaan mennessa.
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Keskeneraisia tilinpaatoksia omalla tyolistallani on nain ollen kuusi kappaletta. Tahan sisaltyy
kaikki ne, jotka on kuitenkin jo aloitettu ja suurimmaksi osaksi lukujen puolesta jo valmistu-
neetkin, mutta ne odottavat viela lukujen vahvistusta yhtion puolesta tai tilinpaatoskirjan
laatimista. Eniten aikaa vievat prosessit ovat naidenkin tilinpaatosten osalta jo takanapain,
joten nama keskeneraiset tilinpaatokset vaativat enaa vain sen viimeistelyn. Naiden tilinpaa-

tosten viimeistelyt olen aikatauluttanut seuraavan viikon tyopaiville.

Jokaisesta verokaudesta tulee antaa viela veroilmoitus verohallinnolle, seka ihan viimeiseksi
tilinpaatos tulee rekisteroida. Kalenterivuotta noudattavien tilikausien veroilmoitus tulee olla
annettuna viimeistaan 30.4.2024 ja tilinpaatos tulee olla rekisteroityna viimeistaan
31.8.2024. Veroilmoitusten laatimisia olen aikatauluttanut viikolle 15-16 (8.4.-19.4.). Tahan
olen ajatellut, etta suurimmasta osasta olisi jo tilintarkastus valmistunut ja sen myota saisin
vahvistuksen, etta tilinpaatokseen ei tule muutoksia ja samalla kertaa saisi hoidettua myos
tilinpaatoksen rekisteroinnin tilintarkastajalta saatujen liitteiden kera ja tilikausi olisi koko-

naisuudessaan kasitelty.

Kuviossa 11. on esitetty normaaliin tapaan kuluneen viikon mittaustulokset viikon aikaisista
tuntemuksista. Parhaiden tuloksien ollessa 5-1-1, paasimme talla viikolla erittain lahelle sita.
Naiden vapaapaivien osalta tulokset olivat parhaimmat. Pystyin jaamaan toista pois ilman
huolta taakse jaaneista toista. Tilanne on talla hetkella hyva kaikin puolin ja tulevat tyopai-
vat ja suunnitelmat nayttavat toteutettavissa olevilta. Omassa aikataulussa tullaan pysymaan

ja tilinpaatokset valmistuvat maaraaikojen puitteissa.

Viikko 7

Yleisfiilis 4,3
Stressi 1
TyGkuormitus 1

Kuvio 11: Viikon 7 keskiarvo tulokset fiilismittarista

Hyvaan viikkotulokseen vaikutti ylimaarainen, pidempi vapaapatka hektisen ajanjakson kes-
kella. Vaikka tyostaan pitaa ja omassa tyotehtavassaan viihtyy, on palautuminen yksi tarkea

osa tyomotivaation seka tyon mielekkyyden yllapysymiseen (Mielenterveystalo 2024).

Vapaapaiviini sisaltyi kiireetonta ja hiljaista yksinoloa, ystavien nakemisia, enemman aikaa
perheen kanssa, liikuntaa ja rentoutumista, kaikkia sopivassa suhteessa. Onnistuin irrotta-
maan ajatukseni tyoympyroista, vaikka kirjanpitajan tyo on sellainen, etta keskeneraisia toita
on jatkuvasti. Koen palautumisen olleen riittava, silla toihin paluu naiden vapaapaivien jal-

keen ei tuntunut ahdistavalta ajatukselta.
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Viikon teemaan liittyen tutkin erilaisia menetelmia liittyen palautumiseen, ja mita se kaytan-
nossa vaatii ja mita se kokonaisuutena tarkoittaa. Yha useammin tormasin yhdysvaltalaisten
tutkijoiden David B. Newman, Louis Tay ja Ed Dienerin kehittamaan DRAMMA-malliin. DRAMMA
(kuvio 12) on lyhenne sanoista detachment (irrottautuminen), relaxation (rentoutuminen), au-
tonomy (omaehtoisuus), mastery (taidonhallinta), meaning (merkityksellisyys) ja affiliation
(yhteenkuuluvuus) (Newman, Tay & Diener. 2013). Havaitsin, etta osittain huomaamattani
noudatin tutkijoiden kehittamaa tapaa. Tiedostettu tyosta irrottautuminen tapahtui paatok-
sella olla lukematta tyosahkopostia tai teams-viesteja tyoajan ulkopuolella. Keskeneraisiksi
jaaneille tyotehtavien ajatteluille ei myoskaan kannata vapaalla antaa aikaa, silla juuri siina
hetkessa en pysty asialle kuitenkaan mitaan tekemaan. Eika se ole vapaalla tarkoituskaan.
Rentoutumiseeni kuului itseni kanssa oleminen, mutta myos niiden henkiloiden tapaaminen,
jotka siina hetkessa tuntui hyvalta eika aiheuttanut henkista kuormaa. Omaehtoisuus naina
paivina toteutui taysin, silla muut perheestani olivat virka-ajan omissa arkisissa menoissaan,
joten pystyin suunnittelemaan tekemiseni taysin omilla ehdoillani. Taidonhallinta harjoituksia
tuli paneutuessa sopivassa suhteessa myos opintoihin. Merkityksellisyytta ja yhteenkuulu-

vuutta koin myos tavatessani lapsuudenperheenijasenia.
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A Affiliation = Yhteenkuuluvuus

Kuvio 12: DRAMMA, kuusi psykologista palautumisen kokemusta
3.8 Viikko 8 - Kiireen tunne

1.4.2024 maanantai

2. Paasiaispaiva, vapaa paiva.
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2.4.2024 tiistai

Eras asiakas oli varannut minulta aikaa tilinpaatoksen lapikaynnille, heti vapaapaivien jal-
keen. Sovimme tapaavamme lounaan merkeissa ja meilla oli lapikaytavana yhteensa viiden
yhtion asiat. Tahan palaveriin olin varannut aikaa kaksi tuntia ja oli aika nappiin varattu aika.
Saimme kaytya lapi kevaan tilinpaatos asiat seka keskustelimme tulevaisuuden suunnitel-
mista. Naita tietoja tulevasta arvostan, silla toisinaan sielta voi kuulla jotain oleellista tietoa,
joka olisi jo tilinpaatoksessa ilmoitettava, mutta myos kuuntelen palvelualttiilla korvalla asi-
akkaiden suunnitelmista. Naista voin loytaa myos jotain palveluntarpeita, joita voimme orga-
nisaationa tarjota asiakkaalle. Asiakaspalaverin jalkeen siirryin toimistollemme siivoamaan
tilan asiakaskansiokaappeja. Kollegan kanssa kavimme kaikki sailytyksessamme olevat vanhat
asiakkaiden arkistokansiot lapi, kirjoitimme luovutuskortit seka kontaktoimme asiakasta, etta
noutaisi materiaalinsa omaan sailoon. Lain mukaan kirjanpidon tositteita tulee sailyttaa kuusi
vuotta tilikauden paattymisesta ja kirjanpidon materiaaleja taas kymmenen vuotta tilikauden

paattymisesta. Fyysiset kansiot ja paperit luovutamme asiakkaalle itselleen sailytettavaksi.

3.4.2024 keskiviikko

Tilintarkastus tulee suorittaa tilintarkastusvelvollisille yhtidille kuuden kuukauden kuluessa
tilikauden paattymisesta. Joskus tilintarkastukset kuitenkin venyvat, minusta riippumatto-
mista syista. Tassakin paivakirjaraportointijaksolla olen aiemmin kertonut tasta asiakkaastani,
jonka tilikausi paattyi jo 30.4.2023 ja tilintarkastus oli edelleen kesken. Vihdoin sain sahko-
postiini tiedon, etta tarkastus olisi valmis ja kaikki muut viralliset ilmoitukset voi laittaa
eteenpain. Koska taman yhtion verotus oli paattynyt jo aikoja sitten, minun tuli laittaa kor-
jattu veroilmoitus verohallinnolle oikaisupyynnon kautta. Oikaisupyyntona uuden menneen ti-
likauden verotuksen vahvistamisessa voi menna helposti vuodenkin verran. Tilinpaatoksen re-
kisteroiminen tulee suorittaa kahdeksan kuukauden kuluessa Patentti- ja rekisterihallituk-
selle. Tastakin maaraajasta olemme jo myohassa, ja myohassa ilmoitetut rekisteroitavista ti-

linpaatoksista PRH muistaa sanktiomaksuin.
4.4.2024 torstai

Tahan aamuun kuului jalleen yhden tilinpaatoskirjan viilaaminen lopulliseen muotoonsa. Asia-
kas toimitti minulle tilikauden aikaisen toimintakertomuksen, jonka halusi liitettavan suoraan
tilinpaatoskirjaan. Toimintakertomus oli tiivistelma, mutta silti siina oli pituutta 12 sivuin ver-
ran. Toisilla yhtioilla nama tilinpaatokset ovat sen pakollisen 5-6 sivua pitka ja toisilla yhti-
oilla tilinpaatokset venyvat useiksi kymmensivuisiksi raporteiksi. Tassakin asiassa haluan kui-
tenkin palvella parhaani mukaan asiakasta, ja tilinpaatosdokumentista tehdaan juuri heidan

nakoisensa versio.
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Loppupaiva menikin toisen yhtion kustannuspaikka kirjanpidon parissa. Yhtiolla on rahoitet-
tuja projekteja ja nama rahoittajat vaativat usein erittain tarkkoja kustannuslaskelmia toteu-
tuneista kuluista, joita vastaan sitten rahoitus maksetaan. Yrityksessa toimivat henkilot tieta-
vat parhaiten omista hankinnoistaan, mita varten ne on hankittu ja mika on ollut hankinnan
peruste. Naissa rahoitustapauksissa yhtiot kayvat sisaisesti ensin lapi kirjanpitoa ja tekevat
minulle listauksen projektiin liittyvista hankinnoista. Minun tehtavani on kayda listaus lapi,
etta kulut loytyvat kirjanpidosta, korvamerkitsen tapahtuneen kulun projektin kustannuspai-
kalle ja laadin kirjanpidontulosteet kustannuspaikoittain rahoittajille todisteeksi kulujen to-
teutuneisuudesta. Usein nama listaukset vaativat myos toisen silmaparin naiden kulujen lapi-
kaymiseen. Naissa tarkastetaan, etta ei ole tuplakirjauksia ja etta kulut ovat rahoittajien eh-
tojen mukaisesti laskettavissa projektille. Tassa listauksessa havaitsin tuplakirjauksia noin
seitseman kappaletta ja yhta kulueraa pohdin, onko se ehtojen mukainen menoera. Kyseessa
oli taysin uusi tietokone, arvoltaan yli 3000 euroa. Kysyin kollegaltani myos mielipidetta tahan
ja sielta tuli aika jyrkka ei vastaus, joten omat ajatukseni vahvistuivat tasta ja hylkasin ku-

lueran perustelujen kera.

5.4.2024 perjantai

Tama perjantai oli tuiki tavallinen tyopaiva. Aamusta sain yhden helmikuun kirjanpidon val-
miiksi, johon olin saanut materiaalit paasiaismaanantaina sahkopostiini. Sain yhden tilinpaa-
toksen viela valmiiksi tilinpaatoskirjaa myoten. Lahetin raportit tarkastukseen yhtiolle, ennen
kuin laitan tiedot viela tilintarkastukseen. Otimme kollegan kanssa paivalla viela puolen tun-
nin pikapalaverin, koskien kesan aikatauluja. Hoidamme yhteisesti yhteensa neljan yhtion kir-
janpitoa ja kavimme lapi kesan lomat ja muut poissaolot ja jaoimme kesaajan vastuut naista

asiakkuuksista.

Paivan paatteeksi tarkastin viela tulevien seuraavan kahden viikon tyoaikasuunnitelmia. Mita
on tehty, mita on viela edessapain, milta nayttaa kirjanpitojen tilanne helmikuun ja maalis-
kuun osalta. Tarkoitus olisi jaada liukumavapaille seka yhdistetylle vuosilomalle huhtikuun 22.
paivasta alkaen, joten maaliskuun kirjanpitoja pitaa edistaa myos hyvalla tahdilla. Iltapaivalla
minulle tuli jotenkin epamaarainen tunne, etta viela olisi paljon kiinni kirittavaa. Yllatyin po-
sitiivisesti, kun huomasin, etta toiden suhteen olenkin erittain hyvassa tilassa. Helmikuut on
valmistuneet kaikki muut, pois lukien tama yksi asiakkaani, joka tyypillisesti lahettaa aineis-
tot vasta lahella arvonlisaveron ilmoittamisen maarapaivaa. Kaikki muut nayttavat olleen hy-
vin hoidossa, eika naiden jaljella olevien huhtikuunpaivien suunnitelmien mukaan pitaisi tulla

edes kiire.
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Viikkoanalyysi 1.4. - 5.4.2024

Huhtikuu on tyypillisesti sita aikaa, kun viimeiset paniikkitilinpaatokset ja alkuvuosien kirjan-
pitoja yritetaan saada vauhdilla valmiiksi. Tasta huhtikuun ensimmaisesta kuluneesta viikosta
huomaan itsellani kuitenkin sen, kuinka viimeinen tilinpaatoskuukausi alkoi hyvin rauhalli-
sesti. Perjantaina minulle iski hetkellisesti olo, etta paljon olisi viela tehtavaa ja riittaako
aika kaikkeen. Kun itselleni tulee kiireentuntu, helpottaa huomattavasti, kun naen tulevien
toiden aikataulusuunnitelmat visuaalisena. Pystyn havainnoimaan siita, etta ei tassa oikeasti
ole niin paljoa tekemista kuin milta se itsesta silla hetkella tuntuu. Kiireentunteen ollessa
paalla, on hyva antaa ajatukselle pienin hetki ja jasennella omaa tuntemusta kasilla olevasta

kiireesta tai sen tunteesta.

Kiire on usein mielentila, ei todellisuus. Kiire ei usein synny siita, etta meilla olisi liikaa teh-
tavia ja lilan vahan aikaa. Usein kiireen taustalla on itselleen asetettuja vaatimuksia ja tarve

tulla hyvaksytyksi omien suoritusten kautta. (Hakanen 2024).

Tilitoimistoalalla on tyypillista, etta koko ajan on tehtavia kesken. Joka kuukausi tulee myos
eteen uudet deadlinet. Talla alalla tehtavalista ei varsinaisesti lopu koskaan, vaan aina kun
saa yhden tyotehtavan tehdyksi, tulee listan peraan jo uusi tyotehtava. Tama saattaa myos
osaltaan aiheuttaa jatkuvan kiireen tunteen, silla lista tuntuu loputtomalta. Pidan erityisen
tarkeana tyotehtavien jaksottamisen kalenteriin. Kiireentunteen ollessa valloillaan, on siina
hetkessa hyva tarkistaa kalenterista, etta listalla oleville tyotehtaville on kuitenkin viela hy-

vin aikaa ennen maarapaivaa.

Huhtikuun ensimmaisella viikolla paasimme fiilismittauksessa kaikkien aikojen toiseen, par-

haimpaan mittaustulokseen. Kuviossa 13 on esitetty viimeisen raportointiviikon keskiarvotu-

lokset.
Viikko 8
Yleisfiilis 5
Stressi 1
TyGkuormitus 1

Kuvio 13: Viikon 8 keskiarvo tulokset fiilismittarista

Paivakirjaraportoinnin viimeisen viikon yhteenvedossa on aika katsoa mennytta kevatta myos
lukujen muodossa. Normaali viikoittainen tyoaikani on 37,5 h ja kuukaudessa 157,5 h. Aikava-
lilla 1.1.-31.1. kerattya liukumasaldoa oli +34,30 h. Aikavalilla 1.2. - 29.2. kerattya liukuma-

saldoa oli +25,15 h ja aikavalilla 1.3.-31.3. kerattya liukumasaldoa oli -7,00 h. Kokonaisker-

tyma aikavalilla 1.1.-31.3. oli 52,45 h. Kylla tama kevat tuotti paljon extra tyota ja se vaati
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oman aikansa. Yhteensa tyotunteja kertyi 524,95 h ja nama kun jakaa tehdyille tyopaiville (63
paivaa), saadaan paivittaiseksi tyoajaksi 8,33 h. Huomioitavaa tassa jakson aikaisissa tyotun-
neissa on myos se, etta jaksolle osui normaalit kuukausittaiset juoksevat tyot, tilinpaatostyot,
seka vanhempainvapaalle siirtyvan kollegan asiakkaisiin perehtymiset. Nama perehdytys pai-
vat olivat viela taysin kokonaisuudessaan resursoimattomia toita, jotka ottivat jaksolta noin
viikon tyopaivat yhteensa. Tata viikon ylimaaraista tyomaaraa ei voitu ennakoida loppuvuo-

desta 2023, kun kevaalle loin alustavaa tyoaikasuunnitelmaa.

Valmistuneita tilinpaatoksia raportoinnin viimeiseen paivaan mennessa on yhteensa 12 kappa-
letta. 18 kappaletta oli lahtotilanne valmistuvien tilinpaatosten suhteen. Kaksi tilinpaatosta
delegoin lopulta eteenpain. Nelja tilinpaatosta on viela keskeneraisia, aloitettuja kyllakin.
Naista neljasta kolme tilinpaatosta on sellaisia keskeneraisia toita, jotka vievat aikaa arvioi-
tuna ehka noin yhden tunnin per tilinpaatos. Yhteen tilinpaatokseen naista varaisin aikaa yh-
den kokonaisen tyopaivan. Ei mitenkaan mahdottomia saattaa naita loppuun ennen suunnitel-

tua talvilomaani.

4  Yhteenveto ja pohdinta

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa tilinpaatoskauden oman tyon johtamisen haas-
teet, analysoida omaa johtamisprosessia ja tavoitteena oli loytaa tehokkaita tapoja johtaa
omaa tyota kiireisella ajanjaksolla, arvioida resurssien kayttoa ja loytaa keinoja stressin va-
hentamiseksi tai valttamiseksi seka pitaa huolta omasta hyvinvoinnista. Talla opinnaytetyolla
on tarkoitus myos antaa toimeksiantajalle tietoa siita, miten tarkkaan suunniteltu pitkan ai-
kavalin tyoaikataulutus helpottaa tyontekijan kiireen tuntua seka miten voidaan varautua ja

toimia mahdollisten yllattavien esteiden sattuessa.

Kokonaisuutena koen onnistuneeni tavoitteissa. Hyvalla suunnitelmallisuudella sain kaiken
valmiiksi maaraaikoihin mennessa. Alustavat suunnitelmat talle kevaalle oli luotuna jo hyvissa
ajoin, vuoden 2023 puolella. Suunnitelmaa on seurattu ja paivitetty tilanteen niin vaatiessa.
Tahan kevatjaksoon osui myos isoja suunnittelemattomia tyokokonaisuuksia. Naista selvittiin,
mutta ilman naita muuttujia olisi tyOaikatavoitteissakin varmasti pysytty paremmin. Oma ai-
kataulu on lahtokohtaisestikin hyvinkin joustava, mutta useamman paivan jousto vaatii sitten
resurssia jo muualtakin. Katastrofaaliseksi tilanne ei mielestani kehittynyt. Yli normaalin tyo-
aikojen mentiin, mutta myos kokonaisia vapaapaivia mahtui useampi tahan jaksoon ja viela

raportointijakson paattyessa suunniteltuja vapaapaivia on tulossa.
4.1 Havainnot

Huomasin taman opinnaytetyoprosessin aikana itsestani sen, etta opin seka hahmotan asioita

helpommin visuaalisuuden kautta. Kun luon itselleni aikataulusuunnitelmaa, minun tulee
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nahda kalenteri joko kuukausitasolla tai viikkotasolla edessani. Alan hahmottelemaan ja suun-
nittelemaan aikataulua suoraan kalenteriin, silla talla tekniikalla hahmotuskykyni toimi pa-
remmin. Suoranaiset tehtavalistat merkittyna deadlineineen ei toiminut itsellani lainkaan.
Pelkan kirjoitetun listan avulla en kykene hallitsemaan omaa aikataulutustani, vaan tarvitsen
sithen tuekseni sen visuaalisuuden. Tama oli ensimmainen huomioni, kun lahdin suunnittele-
maan kevaan aikataulua suuressa kuvassa. Minulla oli tiedossa tehtavat, mita pitaa tehda seka
niiden maarapaivat. Alkusuunnittelua varten tarvitsin vuosikalenterin, jossa pystyin hahmot-
telemaan kuukausitasolla tehtavien maarapaivat. Taman jalkeen pilkoin kuukauden viikkoihin,
johon hahmottelin kyseisen viikon tehtavat maarapaivineen. Tasta lahdin pilkkomaan tehtavia

viela pienempiin osiin ja suunnittelin jokaisen viikon paiville suoritettavat tyotehtavat.

Jo heti kevaan toiden alkuvaiheessa huomasin, etta viikko- tai paivakohtaista tyoaikasuunni-
telmaa ei pida laatia liian tayteen tai kellonaikaan sidotuksi. Tassa tyossa paivat voivat olla
paljonkin vaihtelevia ja tyosuunnitelmat voivat muuttua nopeallakin aikavalilla. Havaitsin,
etta kohdallani toimi parhaiten se, kun loi tyotehtavasuunnitelmat vain neljalle paivalle vii-
kosta. Vaikka sen jokaisen viikon perjantain jatin aikatauluttamatta kokonaan, ei sellaisia pai-
via ehtinyt raportointijaksolla tulla, etta tyot olisivat kokonaisuudessaan loppuneet viikolta
kesken. Tama neljan paivan tyosuunnitelma -taktiikka jatti myos hyvin tilaa muutoksille. Muu-
toksia voi tulla myos itsesta riippumattomista syista, joten tallaisille akillisille suunnitelmien
muutoksille oleva oma tila viikosta oli tarpeellinen. Tama suunnittelematon paiva antoi myos
tyoviikolle armoa, jos oma aika-arvio tyohon menevasta ajasta oli arvioitu liian vahaiseksi.

Talloin tyotehtavia pystyi siirtaa saman viikon sisalla paivalta toiselle.

Neljan paivan tyosuunnitelma -taktiikka jatti tilaa myos omalle hyvinvoinnille. Jo pelkka yh-
den tyopaivan tyhjana oleminen viikosta antoi itselle tietynlaista rauhaa. Jos huomasi viikon
aikana, etta tyotehtavia ei ehtinytkaan tehda oman alustavan suunnitelman mukaisesti, oli
siella viikon lopulla olemassa sita avointa tilaa, jota pystyi tayttamaan oman tarpeen mukaan.
Jos taas tyoviikko oli hyvin suunniteltu ja tyotehtavia ei tarvinnut siirrella tyoviikon sisalla,
tama perjantain tyhja paiva antoi aikaa oman hyvinvoinnin yllapitamiseen. Itsellani oli tapana
kayda perjantai aamuisin liilkkumassa, jota myos tyonantajani tuki palkallisena irtiottona kes-
kella tyopaivaa. Perjantain tyhjat paivat loivat sen rauhallisuuden myota myos itselleni tun-
teen, etta talla viikolla ei ole kiire. Kun perjantait olivat lahtokohtaisesti hiljaisia paivia, se
viesti alitajuisesti itselleni, etta naissa kevaan tyotehtavissa ei tule kiire. Tyot on aikataulu-
tettu koko kevaan ajalle eteenpain ja silti pystyin pitamaan perjantait kevennettyina tyopai-

vina tyotehtavien osalta.
4.2  Kehittyminen ja kehittaminen

Yksi oma henkilokohtainen kehitys tassa opinnaytetyoprojektin parissa oli tehda oma tyo na-

kyvaksi. Tassa tyossa on usein monta eri tyotehtavaa auki, joita tehdaan samanaikaisesti tai
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joita pitaisi saada jarjestyksessa tehdyksi. Monen tyotehtavan samanaikainen auki oleminen
saattaa aiheuttaa tunteen siita, etta on paljon tyotehtavia, vahan aikaa, jatkuva kiire ja tu-
lee tunne, etta mitaan ei kuitenkaan saa valmiiksi. Useampi samanaikainen tyotehtava voi ai-
heuttaa tunteen, etta toita on paljon ja se on yksi suuri hallitsematon kaaos. Myos taman am-
matin hektisyys aiheuttaa toisinaan kaaoksen tunteen, silla tyopaivat voivat sisaltaa paljon
keskeytyksia. Asiakkailta kilahtelee sahkopostiviesteja ja asiakaspalvelijan mieli ajattelee,
etta siihen on reagoitava saman tien, vaikka tekeilla olisikin juuri taysin toinen tyotehtava.
Jotta tyoarki ei ole vain yhta kaaosta ja siita selviytymista, suosittelen tassakin asiassa visu-
alisoimaan sen oman tyon. Tyotehtavat listataan nakyvaksi ja kun tyotehtava on suoritettu,
sen voi vetaa yli listalta. Tyotehtavat luokitellaan prioriteettijarjestykseen, jolloin huomioi-
daan tehtavien maaraajat ja kiireellisyysluokat. Nama kesken tyopaivan kilahtelevat sahko-
postiviestit lisataan omaan sopivaan tyotehtavakategoriaan ja se hoidetaan, kun sen aika on.
Multitaskaus ei ole avain tehokkaaseen aikaansaamiseen (Leino 2017). Tyopaivan suunnittelu
etukateen luo itselleen hallinnan tunnetta, selkeyttaa omaa tyopaivaa seka mielta ja nain ol-

len vahentaa stressin tunnetta (Tiihonen 2020).

Toiden ollessa selkeasti aikataulutettuina tasta pystyi myos hyvin havaitsemaan heti, jos jo-
tain tehtavaa ei itse ehtinyt suorittamaan. Monen tehtavan ollessa paallekkain, samoilla
deadlineilla varustettuina, voi tulla tilanne, etta kaikkia ei saa valmiiksi maarapaivaan men-
nessa. Talloin tehtavan delegoiminen hyvissa ajoin on monin verroin helpompaa ja kun dele-
goinnilla on aikaa, ei myoskaan toiselle tyontekijalle tule kiireellista tyotehtavaa sekoitta-
maan omaa aikataulutustaan. Sama pati myos toisinpain. Kun kollega pyysi minulta apua tyo-
tehtavaansa, pystyin hyvin tarkistamaan kalenteristani, onko minulla kyseisella viikolla aikaa,

jolloin apua tarvitaan.

Tutkiessani aihetta oman tyon johtamiseen liittyen, lahes kaikissa tietoperustan lahdekirjalli-
suudessa tuli vastaan isona tekijana ajanhallinta ja sen suunnitelmallisuus. Jotta tyon suunni-
telmallinen aikataulutus viela toteutuu, tulee suunnitelmaa luodessa osata olla realistinen.
Taman prosessin aikana havaitsin asian myos itse, koko kevat pohjautui aikatauluihin. Maara-
paivat asettivat raamit aikataulutukselle ja muut tehtavat sommiteltiin naiden ymparille.
Ajanhallintaan linkittyi myos vahvasti toinen oman tyon johtamisen kulmakivi; tavoitteiden
asettaminen. Tavoite tassa tyojaksolla oli selkea; saada tilinpaatokset valmiiksi maarapaivaan
mennessa. Matkalle oli hyva asettaa kuitenkin myos valitavoitteita, jolloin matka kohti lopul-
lista maaranpaata oli selkeampi ja tekemisen aikana oli tunne, etta pitkan aikavalin tavoite

on helpommin saavutettavissa (Laine 2024).

Toinen kehitys taman prosessin aikana liittyi tyossa jaksamiseen, palautumiseen ja stressin-
hallintaan. Loysin kevaan aikana avun liikunnasta. Suuri edistaja liikkumiselle oli tyonantajan
tarjoama palkallinen ennalta sovittu lilkuntamaara kuukausittain. Tama kannusti ottamaan

niita hetkia itselle kesken tyopaivan ja lahtea liikkeelle. Liikkuessa aivot kokivat
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palautumista, kun tyoasiat pystyivat jattamaan tyopisteelle ja ajatustyolta sai tauon. Kesken
paivan pidetty pieni liikuntatauko antoi taysin uutta virtaa loppupaivalle. Nama liikuntahetket
kannatti aikatauluttaa omaan tyokalenteriin, jolloin niista tuli myos helpommin pidettya
kiinni. Liikuntahetken nakyvaksi tuomisella ja visuaalisuuden avulla huomasin, etta vaikka otti
sen ajan itselleen kesken tyopaivan, se ei ollut muusta tyotehtavasta pois. Myos tyopaivan
paatteeksi pieni kavelylenkki teki irtautumisen tyopaivasta, joka etatoissa ollessa voi olla toi-

sinaan haasteellista, kun tyo- ja vapaa-aika vietetaan konkreettisesti samassa paikassa.

Merkittava tekija tyosta palautumiseen ja stressinhallintaan oli myos tyovalineiden sulkemi-
nen tyopaivan paatteeksi. Tama tarkoitti sita, etta tyopuhelin oli aanettomalla, kun ei oltu
tavoitettavissa ja organisaation Teams-viesteja ei lueta puhelimen valityksella, vaikka vapaa-
ajalla tahan tulisi houkutus. Etatoissa ollessa tyopaivan venyminen voi olla herkassa, kun ha-
lutaan saavuttaa enemman kuin olisi sen paivan osalta tarpeen. Tyopaiva pitaa osata lopettaa
ajoissa ja pitaytya aiemmin luodussa tyopaivasuunnitelmassa. Taydellinen irtautuminen tyosta

tyopaivan paatteeksi auttoi myos palautumiseen.

Opinnaytetyoprosessin aikana kirjasin ylos hyvaksi havaittuja menetelmia tyoajanhallintaan
oman tyoskentelykokemusten pohjalta. Luin tyoaikasuunnittelusta paljon ja naiden omien ko-
kemusten, taman opinnaytetyon seka luetun tiedon perusteella laadin myos lyhyehkon, kym-
menensivuisen kasikirjan oman tyon suunnitteluun asiantuntijoille (liite 1). Tama pitaa sisal-
laan kahdeksan kohtaa, jotka voivat auttaa tyontekijaa suunnittelemaan omaa tyoaikaansa,

ottaen huomioon kriittisimmat asiat onnistuneeseen suunnitelmaan.

Toimeksiantajan palaute opinnaytetyosta oli positiivinen. Opinnaytetyota tullaan hyodynta-
maan organisaatiossa tulevien tilinpaatoskausien suunnittelussa, aikatauluttamisessa ja suun-
nitelmallisuuteen panostamisessa. Opinnaytetyota ja sen tuomia tutkimustuloksia tullaan hyo-
dyntamaan organisaatiossa myos kuukausittaisten toiden suunnittelussa. Opinnaytetyon koet-
tiin tekevan nakyvaksi asiantuntijan omat kokemukset kiirejaksolla, johon monet voivat sa-
maistua. Taman vuoden yksi teema organisaatiossa tulee olemaan asiantuntijan oman tyon
johtaminen, kiirekauteen valmistautuminen seka hyva suunnitteluprosessi seuraavan vuoden
kevatta varten. Kuluvan vuoden aikana orientoidutaan jo hyvissa ajoin ensi kevaan tilinpaa-
toskautta varten ja otamme kuluvan vuoden aikana erikseen erilaisia sparrailuhetkia asian tii-

moilta.

Palautekeskustelussa toimeksiantajan kanssa pysahdyimme miettimaan laaja-alaisemmin tau-
kojen merkitysta sujuvaan tyopaivaan seka sen merkityksesta tyohyvinvointiin. Tilitoimistoala
on hektista ja maarapaivien ymparoimana asiantuntijalla voi olla jatkuva tunne kiireesta.
Yleistynyt etatyo on vaikuttanut omien kokemustemme mukaan negatiivisesti taukojen pita-
misiin. Lounastauot ovat lyhentyneet siita aiemmasta 30min - 60min tauosta noin 10min -

15min mittaisiin taukoihin. Pahimmassa tapauksessa lounastaukoja ei edes pideta, vaan
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lounas nautitaan tyokoneen aarella samalla toita tehden. Tilastokeskuksen tekeman tutkimuk-
senkin mukaan, etatyon yleistyttya lounastauon rytmitys tyopaivassa on muuttunut. Lounas-
tauko on lyhentynyt, myohaistynyt, jaanyt kokonaan valista tai yhdistynyt tyon yhteydessa ta-
pahtuvaksi (Suomen virallinen tilasto 2021). Kiireen tuntu ajaa herkasti tyontekijan nipista-
maan aikataulutuksen osalta siita omasta ajasta, johon tauot lukeutuvat. Kuluvan vuoden
sparrailuhetkissa tulemme keskittymaan enemman myos taukojen tarkeyteen tyopaivan ai-
kana. Tauot eivat ole tyontekijan laiskuutta, vaan tauot ovat erittain tarkea osa ja vaikuttaja

tehokkaaseen tyopaivaan seka hyvinvoivaan tyontekijaan.
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Johdanto

Itsendisessa asiantuntijatydssa tyontekijalla on mahdollisuus vaikuttaa oman tyopaivansa sisal-
t6on. Yha suurempi osuus toimeksiantajan organisaatiossa tydskentelee etdana ja tyontekijat
suunnittelevat omat tydpaivansa itselleen omaan arkeen sopiviksi mutta myos tyénantajan ta-
voitteisiin tahtdaviksi. Tydnantajan tavoitteita ovat oman liiketoiminnan strategian toteutumi-
nen, joka kasittdd muun muassa asiakastoiden tuotettavuuden ja samalla henkiléstdn oman
ty6hyvinvoinnin yllapitamisen kiire aikana.

Tilinpaatoksen aikaan on erityisen tarkeaa loytaa tasapaino tyon tehokkaan suorittamisen ja
oman hyvinvoinnin yllapitamisen valilla. Tavoitteena on auttaa tyontekijoita navigoimaan ta-
man vaativan jakson ldapi mahdollisimman sujuvasti ja tuottavasti, tyontekijan hyvinvoinnista
tinkimatta.

Taman liitteen tarkoituksena on antaa vinkkeja ja nostaa esiin huomioon otettavia asioita, joita
voidaan hyodyntaa tyontekijan itse itselleen laatimassa tydaikasuunnittelussa tilinpaatosai-
kana. Nama esiin nostetut huomiot ja vinkit pohjautuvat omiin havaintoihini ja kokemuksiini
tdman opinndytetyon prosessin ajalta, tukien niitd myods olemassa olevalla lahdeaineistolla.

ltsensa johtaminen

Itsensd johtaminen — Mita se on?

Itsensa johtaminen koostuu useista elementeistd, jotka auttavat tyontekijaa hallitsemaan itse-
dan ja saavuttamaan asetettuja tavoitteita. Tarkeimpia elementteja ovat muun muassa ajanhal-
linta, tavoitteiden asettaminen, itsereflektio, motivaatio, stressinhallinta ja itsensa kehittami-
nen. Ajanhallinta auttaa priorisoimaan tehtavia ja kdyttamaan aikaa tehokkaasti, kun taas ta-
voitteiden asettaminen antaa suunnan ja motivaation toiminnalle. Itsereflektio mahdollistaa
omien vahvuuksien ja heikkouksien tunnistamisen, mika auttaa kehittymaan johtajana. Moti-
vaatio puolestaan pitaa tyontekijan liikkeelld kohti asetettuja tavoitteita. Stressinhallinta on tar-
keda, jotta tyontekija kykenee kasittelemaan paineita ja haasteita tehokkaasti. Itsensa kehitta-
minen puolestaan tarkoittaa jatkuvaa oppimista ja kasvua ammatillisesti ja henkilokohtaisesti.
Kaikki ndma elementit yhdessa muodostavat kokonaisvaltaisen lahestymistavan itsensa johta-
miseen.

Oman tydaikasuunnittelun perustana on itsensa johtamisen taidot. Suunnitteluvaiheessa on
hyva pysahtya miettimdan omaa kayttaytymista erilaisissa tilanteissa, joita tilinpaatdskaudella
voidaan kohdata. Naissa tilanteissa voidaan mitata omaa paineensietokykya, stressinhallintaa
seka sopeutumista akillisiin muutoksiin. Kun tunnet itsesi, se on perusta toimivaan tyoaika-
suunnitteluun.

Tavoitteet ohjaavat tydaikasuunnittelua, silla tydaikasuunnittelun tarkoituksena on saada maa-
ratyt tyot valmiiksi aikarajojen puitteissa ja tdma on ldhtdkohtainen tavoitteemme. Tyotehta-
vien priorisointi ja aikatauluttaminen johdattaa tyontekijaa kohti asetettua tavoitetta.
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Tydajan suunnittelu

Tiedossamme on ajanjakso, jonka sisalla tulee saada suoritetuksi normaalit paivittdiset ja kuu-
kausittaiset tyoaskareet seka niiden lisdksi tulevat tilinpaatostyot. Ty6ajan suunnittelu on olen-
nainen osa tehokasta resurssien optimointia. Ty6ajan suunnittelun tavoitteena on tasapainot-
taa tyontekijan tydtehtdvien kuormittavuutta ja yllapitda tuottavuutta tyontekijan hyvinvoin-
nista tinkimatta. Tydaikaa kannattaa suunnitella myds normaalin tyon ajanjaksolle, mutta tama
ohjeistus viittaa eritoten yleisen tilinpaatéskauden ajanjaksoa, joka on 1.1.-30.4.

Alla on listattu kahdeksan kohdan ohjeistus, jota voi hyédyntaa oman tydaikasuunnittelun run-
kona. Nama kohdat voivat auttaa tyontekijaa suunnittelemaan oman tydaikansa tehokkaaksi ja
yllapitdmaan omaa hyvinvointiaan.
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1. Maarittele selkeat tavoitteet ja luo yleiskuva aikataulusta

Aloita maarittelemalla tavoitteet. Ensin voi hahmotella koko aikajakson isoja tavoitteita kuukau-
sitasolla. Hahmottele kalenteriisi ensin jo tiedostettujen tilinpaatésten deadlinet. Useampi yh-
tio vaatii tilinpaatoksen valmiiksi tiettyyn pdivamaaraan mennessa, joka tulee esimerkiksi en-
nalta paatetyn kokouksen padivamaarasta tai ennalta sovitun tilintarkastuksen aloituksen ajan-
kohdasta. Nama tilinpaatokset kannattaa sijoittaa tyoaikakalenteriin ensin.

Kun ennalta maaratyt aikataulutetut tilinpaatdstyot on luonnosteltu tydaikakalenteriin isossa
kuvassa, lisda sopiviin valeihin kuukausisuunnitelmaasi ne tilinpaatostyot, jotka sinun tulee
saada valmiiksi kevaan aikana, mutta joille ei ole asetettua tiettya tarkkaa valmistumisen paiva-
maaraa.

Lisaa tyoaikasuunnitelmasi viikko kalenteriin ne kirjanpitotyét, joille on asetettu oma valmistu-
mispdivamaara. Useimmat yhtiét haluavat kuukausikirjanpitonsa raportoituna jo seuraavan
kuukauden ensimmaisen viikon aikana, joten jokaisen kuukauden ensimmainen viikko on lahto-
kohtaisesti sidottu juokseviin kirjanpitotdihin.

Kun ennalta maaritetyt kuukausikirjanpidot on aikataulutettu ty6aikasuunnitelmaasi, lisaa viik-
kotasolla myds ne kirjanpitoty6t, joille ei ole asetettu omaa valmistumispaivamaaraa. Huomioi
tdssa suunnittelussa myos asiakkaan toimintatavat. Toimittaako asiakas materiaalin heti seuraa-
van kuukauden alussa vai kenties vasta seuraavan kuukauden lopussa? Vai vasta kun verohallin-
non asettama arvonlisdverojen ilmoittamisen maarapaiva lahestyy? Kun tunnet asiakkaasi ja
asiakkaan toimintatavat, aseta taman asiakkuuden tyotehtadva asiakkaan toimintatapaan sopi-
vaan kohtaan kuukaudessa. Tall6in ennalta suunniteltuun kuukausikohtaiseen tyoaikasuunnitel-
maan on realiteetit huomioitu. Nyt kasassa on jo pohjasuunnitelma luotuna isossa kokonaisku-
vassa; mita pitaad valmistua tietyn kuukauden aikana ja mita pitaa valmistua tietyn viikon ai-
kana.

Kun suunnitelmaa lahdetdan viemaan eteenpain vield pienempiin aikaikkunoihin ja ajanjaksoi-
hin, tulee tassa vaiheessa ottaa huomioon myos itse tyon kohteeseen varattava aika maaralli-
sesti sekda huomioida paiva- tai viikkotasolla omat vahvuudet seka haasteet. Aseta tavoitteet
mahdollisimman realistiseksi ja saavutettaviksi. Huomioi tydbhon normaalisti kaytetty aika. Tu-
leeko asiakkaan kirjanpidon valmistuminen suunnitella jo lahtokohtaisesti kahdelle paivalle?
Sopiiko omaan henkil6kohtaiseen vahvuuteen, jos yhdelle tyopaivalle sijoittaa useamman pie-
nen, helpon ja nopean kirjanpidon? Tai tunnistatko itsessasi enemman piirteita siihen, etta kai-
paat pitkin kuukautta naita pienia ja helpompia kirjanpitoja keventadmaan muutoin ehka ras-
kaampaa tyokuukautta? Jasentele viikkosuunnitelmasi oman itsesi tuntemuksesi mukaisesti.

Paiva- ja viikkokohtaisessa suunnitelmassa kannattaa varata myos kokonaisia paivia isojen tilin-
paatostoiden valmisteluille. Talla varmistutaan siita, etta kuukausikohtaiset tavoitteet tilinpaa-
tosten valmistumisesta tulee saavutetuiksi. Viikkokohtaisessa suunnitelmassa on myos hyva va-
rata aikaa ennalta suunnittelemattomiin tilanteisiin. Naita voi tulla esimerkiksi asiakkaiden
suunnalta akuutteja toimeksiantoja tai esimerkiksi tyoyhteisossa kollegan sairastuminen. Myos
oma sairastumistilanne aiheuttaa aikataulumuutoksia omassa suunnitelmassa. Viikkosuunnitel-
maa ei kannata suunnitella jokaiselle viidelle tyopaivalle, tdyden tyopaivan osalta (7,5 h). Viik-
kosuunnitelmassa on hyva jattdd myos joustovaraa, jotta viikkotasoiset tyotavoitteet ovat rea-
listisia ja saavutettavissa olevia. Joustovaraan varaudutaan jattamalla esimerkiksi jokaisen vii-
kon perjantait taysin suunnittelemattomiksi, ilman mitdaan paivakohtaista tavoitetta. Talloin jos
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viikkosuunnitelma uhkaa nadyttaa saavuttamattomalta, on pelivaraa vield perjantaisin, jolloin
toteuttaa viikkokohtaiset tavoitteet saavutetuiksi. Jos taasen loppuviikosta nayttaa silta, etta vii-
kon tavoitteet on jo saavutettu aikataulusuunnitelman mukaisesti, voi perjantai tyopaivan kayt-
taa edistamalla jo seuraavan viikon tavoitteita, edistamalla kuukausitavoitteen mukaisia tilin-
paatostoita tai kayttamalla pois mahdollisia kertyneita liukumatunteja ja pitamalla huolta
omasta hyvinvoinnistaan.

Viikkokohtaisessa suunnitelmassa on hyva huomioida myés paivien tasapainotus viikkoon nah-
den. Jos viikolla on paljon aivotydskentelya vaativia toita, kuten suuritoisia tilinpaatoksia, on
lahtokohtaisesti hyva suunnitella aktiivisten paivien jalkeen myos kevyempia tyopaivia. Aktiivis-
ten aivotydskentelya vaativien tyopaivien jalkeen voi samalle viikolle suunnitella esimerkiksi ru-
tiininomaisia kuukausikirjanpitoja niin kutsutuiksi valitdiksi. Ndin myo6s aivot kokevat saavansa
lepoa aktiivisesta ajattelusta ja tyontekeminen ei tunnu olevan kokoaikaista ponnistelua. Jotta
luovuus ja ajattelu ei karsi, on tdma hyva keino tauottaa sita intensiivista tyoputkea.

2. Aseta pdivittdiset prioriteetit

Tybtehtavien priorisointi on olennainen osa ajanhallintaa. Tunnista tydpaivan alussa ne paivan
tarkeimmat tehtavat, jotka on saatava valmiiksi ensi sijassa. Keskity ndihin tehtaviin ensin, en-
nen kuin siirryt muihin askareisiin. Priorisoimalla tehtavat saavutat tavoitteesi nopeammin ja
tehokkaammin.

Tyotehtdvien priorisoinnissa on kyse my0s tyotehtavien asettamisesta tarkeys- ja kiireellisyys-
jarjestykseen. Tehtavat kannattaa luokitella ndiden luokkien valissa ja sen jalkeen kdyda tehta-
valistausta lapi, miten lahted purkamaan listattuja tyotehtavia ja asettaa ne prioriteetit edella.
Prioriteettilistan karkipadssa olevat tydtehtavat tulee suorittaa ensin ja ei-kiireelliset tyotehta-
vat listata prioriteettilistaukseen hantapaikoille. Prioriteettilistauksen hantapaikka purkua voi
lahestya esimerkiksi ajatuksilla; 1) suorita tehtédvat, joiden tekemiseen menee alle 5 minuuttia,
2) delegoi tehtava, jos tunnistat, etta et ole oikea henkil6 suorittamaan tehtavaa ja 3) Merkitse
tehtava myohemmin suoritettavaksi tai siirra tehtava “myohemmin suoritettavaksi” -tehtavaksi.

Tehtavien priorisoinnilla on vaikutusta stressin- seka kiireen hallintaan. Kun tiedat, mitka tehta-
vat ovat tanaan ne tarkeimmat, voit suunnitella tyopaivaasi tarkemmin niiden ymparille. Tama
vahentaa stressia, kiireen tunnetta ja auttaa sinua hallitsemaan tydpaivaasi. Priorisointi auttaa
sinua optimoimaan myos resurssien kayttod tehokkaammin.

Monivaiheiset ja pitkat projektinomaiset tyotehtdvat kannattaa palastella pienempiin valitavoit-
teisiin ja priorisoida paivalle realistinen ja saavutettavissa oleva tavoite. Kun monivaiheiset tyot
on jaettu pienempiin osiin, pystyt hallitsemaan ajankadyttédsi paremmin paivatasolla seka suun-
nittelemaan tyotehtavan tavoitteiden saavuttamista selkeammin.



65

3. Hyddynna ajanhallintatyokaluja

Kayta ajanhallintatydkaluja, kuten kalenteria ja tehtavalistoja, pitddksesi itsesi jarjestaytyneena.
Merkitse kalenteriisi kaikki tapaamiset, kokoukset ja muut sitovat sitoumukset ensin. Ndiden jo
varattujen aikaikkunoiden ymparille voit aikatauluttaa muut tyotehtavat. Suunnittele paiva kui-
tenkin realistisesti, huomioiden paivan prioriteetit. Varmista, etta varaat riittavasti aikaa jokai-
selle tehtavalle. Priorisoi myos joustavuus. Vaikka suunnittelet aikataulusi huolellisesti, varaudu
odottamattomiin tilanteisiin ja tee tarvittaessa muutoksia suunnitelmiisi. Joustavuus on tar-
keda, jotta voit sopeutua muuttuviin olosuhteisiin tehokkaasti.

Hyodynna tehtavalistoja. Luo paivan tai viikon tehtavista selkea tehtavalista. Priorisoi listan al-
kupaahan tarkeimmat tehtavat ensin. Kun suoritat tehtdvan valmiiksi, merkitse se listalta. Tama
auttaa hahmottamaan jo tehtyja tehtavia seka viela tekemattomien tehtavien suhteellista maa-
rad. Tarkista paivittain tai viikoittain kalenterisi ja tehtavalistasi varmistaaksesi, etta pysyt ajan

tasalla ja et jata mitddn huomaamatta. Paivita tarvittaessa tehtavalistojasi ja siirrd tehtavia,
jotka eivat ole enaa relevantteja.

4. Ryhmittele samankaltaiset tehtavat

Jarjesta tyopaivasi siten, etta samankaltaiset tehtavat tehdaan perakkain. Hyvin erilaisesta teh-
tavasta toiseen siirtyminen vie energiaa seka hajauttaa keskittymista. Tyotehtavien ryhmittely
tekee yksittdisesta paivastasi tehokkaamman. Esimerkiksi, jos sinulla on useita puhelin-, tai vi-
deopalavereita, voit ajoittaa ne perakkain sen sijaan, ettad ne olisivat hajallaan paivan mittaan.
Tehokkuuden ja keskittymisen kannalta on tarkeda I6ytda tasapaino erilaisten tehtavien valilla.
Tunnista myos itsesi, oletko luovimmillasi heti aamusta vai vasta iltapadivasta? Tama huomioi-
tuna kannattaa ryhmitelld luovuutta tai kovaa aivotyoskentelyd vaativat tehtdvat oikeaan ajan-
kohtaan ja jattaa rutiininomaiset tehtavat siihen ajankohtaan, jolloin tietaa itsestaan, ettei ole
kaikkein vireimmillaan. Nain voit yllapitaa tehokkuutta ja mielentilaa eri tehtavien valilla.
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5. Pida taukoja

Muista ottaa lyhyita taukoja saannollisesti tydskentelyn aikana. Nouse ylos, venyttele ja kavele
lyhyitd matkoja valilla. Aivot tarvitsevat sddnnollisesti taukoja, etenkin tarkkaavaisuutta vaati-
vassa tyossa. Vireystilan laskiessa tyotehtavien suorittaminen on hidasta ja takkuavaa, kun taas
sopivassa vireystilassa aivoilla riittaa keskittymista saattaa tyotehtava valmiiksi. Asiantuntija-
ty6ssa vaaditaan tarkkuutta ja luovuutta, ja taukojen valista jattaminen on yksi varma keino
tappaa luovuus. Sdanndlliset tauot tyotehtavien valilla edesauttaa ideointia.

Tauon pitamatta jattdminen vaikuttaa tyosi laatuun seka esimerkiksi paatoksien tekemisiin. Paa-
toksen tekeminen on jo itsessdan vasyttavaa ja mita enemman paivan aikana on edessa tehta-
via paatoksia, sitd tarkedammaksi tauottaminen korostuu. Vasyneena aletaan helpommin suosia
yksinkertaisia ratkaisuja, eika jakseta ajatella asiaa syvallisemmin.

Asiantuntijatydssa taukojen aikatauluttaminen ldhtee tydntekijasta itsestaan. Tauoille tulee |16y-
taa riittavasti aikaa ja tilaa seka sovittaa ne sopivien tyotehtadvien valeihin. Aikatauluttamalla
tauot etukateen kalenteriisi, on suurempi todennakdisyys tauon pitamiselle, kun myos tauoista
tehddan nakyvia mikrotehtavia tydaikasuunnitteluun. Tauottamisen merkitys on hyva pitaa
mielessa. Karjistetysti voimme sanoa, ettd mitd vahemman taukoja, sitd enemman virheita
toissa. Tauot ovat kuin piristysruiske aivoille ja tauottamalla tydpaivaasi eri tehtdvien valissa,
nostatat vireystilaasi seuraavan tyotehtavan alkuun ja ndin ollen keskittymisesi paranee.

Valitse sinulle parhaiten sopiva ja palauttava taukomuoto. Tauon ei tarvitse olla perinteinen
kahvitauko, vaan kannattaa valita se taukomuoto, joka palvelee parhaiten juuri sinun palautu-
mistasi. Se voi olla esimerkiksi pieni kavely ulkona raittiissa ilmassa, se voi olla hetki danikirjan
parissa, se voi olla palauttava paivaunihetki, se voi olla meditaatiohetki tai muu hengityshar-
joite, se voi olla hetki kdsityon parissa — tarkeinta on, etta se toimii sinulle palauttavana tekemi-
sena.

RELAX
REFRESH
RECHARGE

— |
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6. Tee suunnitelma hairididen varalle

Toisinaan hairiot ovat vaistamattomia. Suunnittele etukateen, miten reagoit odottamattomiin
tilanteisiin, kuten akillisiin puheluihin tai sahképosteihin.

Jos sinulla on varattu paiva laajaa keskittymista vaativaan tehtdavaan ja puhelin soi kesken mie-
tinnan, soittajalle voi laittaa vastausviestin, jossa kerrotaan soittavan myéhemmin takaisin. Soit-
tajan asiaan voidaan palata myohemmin saman paivan aikana, kun vaativa aivotyoskentelya
tarvitseva tyotehtdva on saatu suoritetuksi paivakohtaisen tavoitteen mukaiseen tilaan.

Sahkopostisovelluksesta voi ottaa ilmoitukset pois kaytosta siksi ajaksi, kun keskittymista ei toi-
vota hairittdvan. On suotavaa kunnioittaa omaa suunniteltua tydaikasuunnitelmaa sekd myos
sitd asiakasta, kenen tehtadvan tekemisesta on kyse. On myds jokaisen asiakkaan oikeus, etta ha-
nen antaman toimeksiannon mukainen tehtava tullaan suorittamaan hyvalla keskittymisella ja
taataan sen my6ta toimeksiannon tayttoon korkea laatu.

Organisaation sisdisessa viestinnassa voit rajata oman hairiéttdman tilan kayttamalla esimer-
kiksi Teamsin “ala hairitse” -tilaa. Talloin sovelluksen ilmoitukset eivat nouse ponnahdusikku-
nana naytolle, eika sovellus vastaanota puheluita.
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7. Pysy kommunikaatiossa

Vaikka nykydan tyoskennelldadnkin etand, pida yhteytta tiimikavereihin ja esihenkil6dsi séannol-
lisesti. Tama auttaa sinua pysymaan ajan tasalla palvelutiimissa hoidettavan asiakkuuden asi-
oissa ja valttdmaan mahdollisia vaarinkasityksia.

Varaa aikaa henkilokohtaisille keskusteluille esihenkil®si kanssa. Osallistu varattuihin sisdisiin
palavereihin. Varaa aikaa myos niille epavirallisille tapaamisille, jossa ei ole valttamatta mitdaan
listattua agendaa, vaan tarkoitus on vaihtaa vaan kuulumisia (“aamukahvi palaverit”). Vaikka
nama edelld mainitut asiat voisivatkin tuntua ajan haaskaukselta kiireen keskella, tyoyhteisolla
ja siihen kuulumisella on positiivinen vaikutus motivaatioon tyota kohtaan ja hyvalla motivaati-
olla on vaikutusta omaan henkiseen hyvinvointiin. Virallisissa seka epavirallisissa palavereissa
vaihdetaan aiheeseen liittyvia tietoja puolin ja toisin ja tdma auttaa molempia keskustelun osa-
puolia pysymdaan ajantasaisten tietojen paalla.
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8. Arvioi ja saada suunnitelmaa tarvittaessa

Arvioi tyopaivan paatteeksi tai tyoviikon lopussa, miten suunnitelmasi toimi. Tunnista, mitka
menetelmat toimivat sinulle parhaiten, ja tee tarvittavat muutokset tulevaa tydaikasuunnitte-
lua varten.

Arvioi myos, oliko tydaikasuunnitelmasi realistinen. Oliko suunnitelmassa helppo pysya? Siir-
tyiko tyopaivasta paljon tehtavia seuraavalle paivalle tai tyoviikosta tehtavia seuraavalle tyovii-
kolle? Mika suunnitelmassa petti ja mika taas yllatti? Suunniteltua tydaikataulua on hyva arvi-
oida sdannollisin viliajoin ja tarpeeksi tiheasti toteutuneeseen tyopéaivaan /-viikkoon. Till4 ta-
voin loydat ne sinulle toimivimmat reseptit hyvaan suunnitteluun ja voit saataa sen tiedon
avulla suunnitelmia tuleville tehtaville.

Yhteenveto

Erityisesti tilinpaatoskausi voi olla haaste tilitoimistoille tydajansuunnittelussa. Tilinpaatoskausi
tuo mukanaan lisddntyneen tydmaaran seka paineen saada tyotehtadvat valmiiksi maaraaikaan
mennessa. Tehtdvat voivat olla toisinaan vaativia, ottaa aikaa ja vaatii paljon aivotydskentelya.
Tyontekijoiden on huolehdittava siita, etta heilla on riittavasti aikaa suorittaa tarvittavat tehta-
vat seka on hallittava tahan kiirejaksoon liittyva aikataulutus mahdollisten ylitéiden valtta-
miseksi. Hyva suunnitelmallisuus ja ennakointi on myds isossa roolissa esihenkilon nakokul-
masta. Kiirejakso vaatii ylimaaraista resurssointia ja jotta organisaatio voi hyddyntaa ja hallita
omia resurssejaan optimaalisin tavoin, on esihenkilén oltava ajantasaisen tiedon paalla tyonte-
kijoiden aikatauluista. Myds kun huomataan jo hyvissa ajoin aikataulujen toimivuus tai mahdol-
linen epakaytannollisyys, on esihenkil6lla tarvittavat tiedot tehda suunnitelmien muutoksia ja
ratkaisuja tilanteeseen.

Lisdantynyt tydmaara ja kiire eivat saisi nakya tydntekijan stressitasojen nousuna tai yleisen hy-
vinvoinnin heikentymisena. On tyonantajan tehtavana huolehtia tyontekijoiden tyohyvinvoin-
nista, mutta myos asiantuntijalla on oma vastuunsa tyopaivan sujuvuudesta ja sen soljuvuu-
desta muuhun arkeen sopivaksi. Unohtamatta kuitenkaan tarkeitd maarapaivia. Myos oman hy-
vinvoinnin seuranta on tarkeaa eritoten tassa kiirejaksolla ja ylitdiden, tydkuormittumisen tai
tyohyvinvoinnin heikentymisen merkkeja tullessa esiin, ota herkasti yhteys esihenkil66si. Naissa
tilanteissa dokumentoitu tydaikasuunnitelma auttaa myos esihenkil6a valmistelemaan lisatoille
jatkajaa tai delegoimaan suorittamattomia tehtavia eteenpain. Hyvalla aikataulusuunnittelulla,
sen ajantasaisena pitamisella seka aktiivisella paivittdmiselld edistdt omaa tydarjen sujuvuutta,
ty6hyvinvointia seka hallintaa, mutta autat myos esihenkil6asi mahdollisten akkitilanteiden sat-
tuessa.

Nama ohjeet auttavat sinua hallitsemaan tydaikaasi tehokkaasti ja yllapitamaan tuottavuutta ja
hyvinvointia. Muista kuitenkin, etta joustavuus ja itsensa tunteminen ovat avainasemassa, jotta
voit sovittaa nama ohjeet omiin tarpeisiisi parhaalla mahdollisella tavalla.
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