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Opinnaytetyon tavoitteena oli seurata ja kehittaa omaa ammatillista osaamista kohti
taloushallinnon asiantuntijuutta ensimmaisessa oman alan tyopaikassa. Tavoitteena oli myos
oppia ymmartamaan omia tyoskentelytapoja seka kehittaa yleisia tyoelamataitoja.
Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Palkeet eli Valtion talous- ja henkilostohallinnon
palvelukeskus, jolle tavoitteena oli loytaa kehitysehdotuksia toimintatapoihin uuden
tyontekijan nakokulmasta.

Opinnaytetyo toteutettiin paivakirjamuotoisena tyona, jossa kahdeksan viikon ajan
kirjoitettiin paivakirjaa tyopaivan tapahtumista, onnistumisista ja haasteita. Raportointi
tapahtui elo-syyskuussa 2024. Jokaisella raportointiviikolla oli aiheena jokin tyoelaman
pehmea taito, jota kasiteltiin viikon paatteeksi viikkoanalyysissa. Aiheet tukivat omaa
kehittymista seka lisasivat ymmarrysta omista toimintatavoista. Viikkoanalyyseissa aiheita
tutkittiin ja pohdittiin tietoperustaan nojautuen. Tietoperusta koostui netti- ja
tutkimusartikkeleista seka kirjallisuudesta.

Kahdeksan viikon aikana substanssiosaaminen, jarjestelmaosaaminen seka ymmarrys
taloushallinnosta ja alan tehtavista kehittyivat. Substanssisaaminen osalta myynti- ja
ostoreskontran hoito, myyntilaskutus, kirjanpidon avustavat tehtavat seka tiliotteiden
kasittely kehittyivat. Myos ymmarrys omista tyoskentelytavoista, tyoelamataidosta ja
oppimisesta lisaantyivat, mista on hyotya tulevaisuudessa tyouraa jatkaessa. Tulevaisuudessa
aion keskittya etenkin tyohyvinvoinnin ja siihen liittyvien osa-alueiden, kuten motivaation,
edistamiseen, silla havaintojeni perusteella niissa on eniten kehitettavaa.

Opinnaytetyon avulla toimeksiantaja sai nakokulmaa uuden tyontekijan kehittymis- ja
oppimisprosessista. Raportoinnin aikana kerattyjen huomioiden perusteella toimeksiantajan
toimintatavat ovat paaosin toimivia ja hyvin organisoituja. Etenkin uusien tyontekijoiden
oppimisen kannalta toimeksiantajan tulisi kehittaa tyoohjeitaan selkeammiksi, kattavammiksi
ja helpommin loydettaviksi. Toisena kehittamisehdotuksena oli tiimien yhteisollisyyden
parantaminen esimerkiksi paivittaisten tapaamisten avulla.

Asiasanat: itsensa kehittaminen, oppiminen, taloushallinto, tyoelamataidot
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The objective of this thesis was to monitor and develop the author’s professional expertise in
financial administration in her first job in the field. Another objective was to gain a better
understanding of the author’s working habits and improve general working life skills. The
client for this thesis was Palkeet, the Finnish Government Shared Services Centre for Finance
and HR, for which the objective was to find suggestions for improving operational practices
from the perspective of a new employee.

The thesis was conducted as a diary-based report, where daily tasks, achievements, and
challenges were reported over eight weeks during August and September in 2024. Each
reporting week focused on a specific soft skill of working life, which was analyzed at the end
of the week. These topics supported development and deepened the author’s understanding
of her working methods. In the weekly analyses, the topics were studied and reflected based
on using online and printed research articles and literature.

During these eight weeks, there was an improvement in the author’s technical knowledge,
system skills, and understanding of financial administration tasks. Her skills in managing
accounts receivable and payable, invoicing, assisting in bookkeeping, and handling bank
statements developed, and there was increased understanding of personal working methods,
working life skills, and learning processes, which will be beneficial when continuing a career
in the future. In the future, the author will focus on promoting her well-being at work and
related aspects, such as motivation, as the findings indicate that they have the most to
develop.

Through this thesis project, the client gained insights into a new employee’s learning and
development process. Based on the observations collected, the client's operational practices
are generally effective and well-organized. However, to support new employees' learning, the
client could improve the clarity, comprehensiveness, and accessibility of work instructions.
Another suggestion was to enhance the communality of the teams, for instance, through daily
meetings.

Keywords: financial administration, learning, self-development, working life skills
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1 Johdanto

Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tavoitteena on seurata ammatillisen osaamiseni
kehittymista taloushallinnon alalla. Lisaksi tavoitteena on tunnistaa, mitka
toimeksiantajaorganisaation toiminnot kaipaavat kehittamista, ja ehdottaa naille
konkreettisia kehittamisehdotuksia. Paivakirjaraportointia toteutetaan jokaisena tyopaivana
kahdeksan viikon ajan kahdessa jaksossa: ensin nelja viikkoa 29.7.-20.8.2024 ja toiset nelja
viikkoa 2.9.-27.9.2024. Jokainen viikko alkaa viikkosuunnitelmalla ja paattyy viikkoanalyysiin,
joka toimii viikon yhteenvetona. Jokaisella viikolla on oma teemansa, ja viikkoanalyyseissa

teemaa kasitellaan tarkemmin hyodyntaen tietoperustaa.

Valitsin opinnaytetyon muodoksi paivakirjan, silla koen sen tukevan parhaiten ammatillisen
osaamiseni kehittymista. Aloitin organisaatiossa harjoittelijana kolme kuukautta sitten ilman
aiempaa kokemusta taloushallinnon alalta. Opittavaa on viela paljon ja kehittymista tapahtuu
jatkuvasti. Lisaksi koen, etta paivakirjamuotoinen opinnaytetyo on sopiva tyon ohelle, silla

sen kirjoittaminen tapahtuu paiva ja viikko kerrallaan sopivissa osissa.

Taloushallinnon asiantuntijan tyo on viime vuosikymmenina muuttunut paljon. Vuoteen 1997
asti taloushallinto hoidettiin paperisena; vuonna 1997 lainsaadantd muuttui sahkoisen
taloushallinnon sallivaksi. Alkuun alan digitaalinen kehitys oli hidasta, mutta vuoden 2015
jalkeen kehitys on ottanut ison harppauksen. Nyt digitaalinen taloushallinto on kehittymassa
kohti alykasta taloushallintoa, jossa automaatio ja robotiikka tukevat tyon tekoa. (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, luvut 1-2.) Digitalisaation myota taloushallinnon alan tyo on muuttumassa
selkeasti asiantuntijatyoksi (Aho 2018). Alan muutokset vaikuttavat siihen, millaista tyo on ja
mita tyo vaatii tyontekijalta. Tama opinnaytetyo keskittyykin siihen, millaista on aloittaa ura

kohti asiantuntijuutta alalla, joka on muutosten keskella.

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Palkeet eli Valtion talous- ja henkilostohallinnon
palvelukeskus. Palkeet tuottaa talous- ja henkilostohallinnon palveluja valtion organisaatioille
eli valtionhallinnon virastoille, laitoksille ja rahastoille, seka yksittaisille palkansaajille.
Tyoskentely Palkeissa tapahtuu joustavasti etana seka toimistoilla, jotka sijaitsevat

Joensuussa, Helsingissa, Hameenlinnassa, Mikkelissa ja Porissa. (Palkeet 2024.)

Palkeissa tyoskennellaan kahdeksassa yksikossa, joita ovat muun muassa talouspalvelut,
henkilostopalvelut ja ICT-palvelut. Yksikot jakautuvat viela pienempiin tiimeihin, joihin on
keskitetty tietyt asiakkuudet tai tehtavat (kuvio 1). Itse tyoskentelen talouspalvelut-
yksikossa, ja tiimissani tyoskentelee parikymmenta tyontekijaa kahdella eri toimipaikalla.
Tiimini koostuu talousasiantuntijoista ja kirjanpitajista seka yhdesta palveluasiantuntijasta ja

ryhmapaallikosta.
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Kuvio 1: Esimerkki Palkeiden yksikon jakautumisesta tiimeihin, joilla on omat asiakkaat,

vastuualueet ja keskitetyt tehtavat
Tyossa kaytettavat ammattikasitteet ja ohjelmat

Kirjanpito kuvaa organisaation taloudellista tilannetta. Organisaation kirjanpitoon kuuluu
tulojen, menojen, varojen ja velkojen seuraaminen ja kirjaaminen jarjestelmallisesti.
(Tomperi 2023, luku 1.)

Kirjanpitoon tehtavat kirjaukset perustuvat tositteisiin, jotka todentavat liiketapahtumia.
Tositteita ovat esimerkiksi laskut, palkkalistat ja tiliotteet. Tositteen on oltava ulkopuolisen
antama ja sen taytyy sisaltaa paivays. (Tomperi 2023, luku 5.) Kirjanpitolain (1336/1997, 2
luku 5 §) mukaan ”liiketapahtuman, tositteen ja kirjauksen valisen yhteyden tulee olla

vaikeuksitta todettavissa.” Itse laadittua tositetta kutsutaan muistiotositteeksi.

Myyntireskontra eli saatavien hallinta on osa kirjanpitoa. Myyntireskontra pitaa kirjaa
organisaation lahettamista myyntilaskuista ja niihin saaduista suorituksista. Ostoreskontra
kasittaa puolestaan organisaatiolle saapuneet ja hyvaksytyt ostolaskut. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, luku 5.)

Kirjanpidossa liiketapahtumat kirjataan tileille, jotka maaraytyvat niilla kasiteltavien
asioiden perusteella. Tili kuvaa menojen, tulojen ja rahoituserien muutosta. (Tomperi 2023,
luku 2.) Esimerkiksi viitenumerolla maksetut myyntilaskut kirjautuvat viitesuoritusten tilille.

Tiliotekasittelyssa katsotaan, ovatko liiketapahtumat kirjautuneet automaattisesti oikealle



tilille; jos automaattinen kirjaus ei ole onnistunut, kirjataan liiketapahtuma manuaalisesti

oikealle tilille.

Kun liiketapahtumien summia vertaillaan esimerkiksi osakirjanpidon ja paakirjanpidon valilla,
puhutaan tasmayttamisesta. Jos summat eroavat, on kirjanpidossa virhe, joka taytyy
oikaista. Tasmayttamisen avulla voidaan noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa ja varmistua siita,
etta likketapahtumat on kasitelty kirjanpidossa oikealla tavalla. (Kerbs 2023.)

Kaytan tyossani varsinaisiin taloushallinnon tehtaviin paaasiassa kolmea eri ohjelmaa: SAP-
jarjestelmaa, Nomentiaa ja SoftCo10:ta. Tyossa vahvasti lasna ovat myos Microsoft Officen
ohjelmat. Esimerkiksi Excelia kaytetaan tyotehtavien tukena ja laskutuksessa. Lisaksi kaytan
muitakin ohjelmia, esimerkiksi vuokrasopimushallintaan Vuokrankantoa ja palvelupyyntoihin

Pointtia.

SAP-ohjelman nimi tulee vuonna 1972 perustetun saksalaisen yhtion nimesta, Systemanalyse
Programmentwicklung (eng. System Analysis Program Development). SAP on ERP-ohjelmisto
eli toiminnanohjausjarjestelma, jossa kaikki organisaation ydinliiketoimintaan liittyvat
ohjelmat ovat samassa jarjestelmassa. (SAP 2024.) Kaytan SAP-ohjelmaa melkein kaikissa
tyotehtavissani. Nomentiaa puolestaan kaytan tiliotteiden lapikayntiin ja kasittelyyn.
Nomentia on ohjelma, joka tarjoaa kokonaisratkaisun kassahallinnan, maksuliikenteen ja
taloushallinnon keskittamiseen, digitalisoimiseen ja automatisoimiseen (Nomentia 2024).
SoftCo10 on ohjelma, joka automatisoi yrityksen prosesseja, kuten hankinnasta maksuun,
osto- ja myyntilaskujen hallinta ja dokumenttien arkistointi (SoftCo 2024). SoftCo10 on
alusta, jonne kaikki organisaation asiakkaiden taloushallintoon liittyvat tositteet, dokumentit,
raportit ja muistiot viedaan ja arkistoidaan. Valtiolla SoftoCo10:sta kaytetaan

tuttavallisemmin nimea Handi.

2 Nykytilan analyysi

Taloushallinto on 2000-luvun aikana digitalisoitunut, mika tarkoittaa sita, etta kaikki
taloushallinnon prosessit kasitellaan digitaalisessa muodossa ilman paperia (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, luku 2). Taloushallinnon asiantuntijan tyossa digitalisaatio merkitsee sita, etta
digitaaliset taidot, kuten erilaisten jarjestelmien ja ohjelmien kayton opetteleminen,
korostuvat. Oma digitaalinen osaamistasoni on hyva, silla aiemmat opintoni yliopistossa
sisalsivat paljon erilaisten ohjelmien kanssa tyoskentelya, minka ansiosta uusien ohjelmien
kayton opettelu on minulle vaivatonta ja nopeaa. Nykyinen tyopaikkani on ensikosketus
taloushallinnon ohjelmien ja jarjestelmien opettelemiseen ja kayttamiseen, silla
liilketalouden opinnoissa varsinaisia taloushallinnon ohjelmien ja jarjestelmien kayttamista ei

juurikaan opeteltu.



Hyvan taloushallinnon tyontekijan perinteisia ominaisuuksia ovat esimerkiksi huolellisuus ja
tarkkuus, hyva muisti, rutiinien sietokyky, laskutaito ja nopeus. Automatisaation myota
rutiinityot ovat vahentyneet, minka takia suurempaan rooliin on noussut poikkeustilanteiden
ja ongelmien ratkaiseminen; tyo vaatii myos hyvaa ongelmanratkaisukykya. (Aho 2018.)
Tunnistan luetellut ominaisuudet omiksi vahvuuksikseni, ja osittain ne ovatkin syy siihen,
miksi olen hakeutunut alalle. Koen kuitenkin, etta tyota tekemalla voin entisestaan kehittaa

naita ominaisuuksia.

Tyo vaatii taloushallinnon perusteiden osaamista ja kirjanpitolain tuntemusta. Myos muiden
taloushallintoon ja tyohoni liittyvien lakien, kuten tietosuojalain, ja saadosten tunteminen on
tarkeaa. Opinnoistani olen saanut hyvat perusteet taloushallinnosta, joiden paalle on hyva
kehittaa kaytannon osaamista. Motivaatio taloushallinnon alaa kohtaan auttaa alan vaatiman

tiedon omaksumista ja innostaa etsimaan lisaa tietoa tyon tueksi.

Tassa luvussa kerron nykyisesta tyostani ja analysoin omaa osaamistani seka ammatillisen
kehittymiseni tasoa. Pohdin myos, miten voisin kehittya tyossani ja kehittaa ammatillista
osaamistani, ja millaisia vuorovaikutustaitoni ovat. Lisaksi esittelen Palkeiden sidosryhmia.

Lopuksi kerron viela tarkemmin opinnaytetyon tavoitteista.
2.1 Nykyinen tyo

Aloitin nykyisessa tyossani harjoittelijana kolme kuukautta sitten, toukokuussa 2024. Kyseessa
on viiden kuukauden kesatyo, josta ensimmaisten 10 viikon ajan suoritin opintoihin liittyvaa
harjoittelua ja loput ajasta keskityn taman opinnaytetyon tekemiseen. Harjoittelija-
statuksesta huolimatta paasin heti tekemaan toita kuin kuka muu tahansa tyontekija, ja nyt

kesan edetessa tyotehtavien ja vastuun maara ovat asteittain lisaantyneet.

Palkeissa tyoskennellaan yksikoissa, ja jokaisella yksikolla on oma vastuualueensa. ltse
tyoskentelen talouspalvelut-yksikossa ja hoidan paaasiassa yhden asiakkaan taloushallintoa,
mutta joinakin tyopaivina teen myos toisen asiakkaan tehtavat. Tyotehtavat koostuvat
paivittaisista, viikoittaisista, kuukausittaisista ja satunnaisista tyotehtavista, ja
hoidettavanani ovat myynti- ja ostoreskontra, tiliotteiden kasittely, laskutus ja kirjanpidon
avustavat tehtavat. Asiakkaiden taloushallinnon hoitamisen lisaksi paivittaisena
tyotehtavanani on toisinaan kuluttajaverkkolaskujen virheiden kasittely, silla tehtava on

keskitetty tiimini hoidettavaksi.

Paivittaisiin tyotehtaviini kuuluu asiakkaan tiliotteiden lapikaynti Nomentiassa seka edellisen
paivan tiliotteiden hyvaksynta ja arkistointi. Alla oleva kuvio 2 havainnollistaa koko
tiliotteiden kasittelyn prosessin. Myyntireskontran osalta tarkistan, etta tulleet
viitesuoritukset ovat kirjautuneet oikein; virheeseen jaaneiden suoritusten osalta on

selvitettava, mihin ne kohdistuvat, ja korjattava ne. Viitesuorituksista otetaan
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tasmaytysraportti Handiin arkistoitavaksi. Laskutuksen osalta tehtavana on tarkistaa ja
tasmayttaa, etta laskuja on lahtenyt oikea maara eteenpain ja mikali laskuja on jaanyt
virheeseen, on ne korjattava ja lahetettava uudelleen. Paivittaisiin kirjanpidon avustaviin
tehtaviin kuuluu muun muassa tilien kuittaus, muistioiden linkitys alkuperaisiin tositteisiin ja

hylattyjen dokumenttien kasittely.

Tulo-

/menotiliotteen
vastaanotto

e Poikkeamien kasittely

¢ Muistiotositteiden laatiminen
ja toimittaminen asiakkaalle

Tulo-
/menotiliotteen
kasittely

Tiliotteiden
siirtyminen
kirjanpitoon ja
arkistoon

Siirron

tasmaytys e Tiliotteiden hyvaksyminen
(Nomentia -> e Poikkeamien kasittely
SAP)

Tasmaytysrapor
tin arkistointi

e Poikkeamien
kasittely

Arkiston

tarkastus

Kuvio 2: Tiliotteiden kasittelyn prosessi

Viikoittaisiin tyotehtaviini kuuluu muun muassa matkalaskuaineiston sisaanluku ja arkistointi
seka poikkeusluettelon ja avointen hyvityslaskujen kasittely. Poikkeusluettelolle nousee
veloituslaskut, jotka eivat jostain syysta ole menneet maksuun. Niiden osalta taytyy selvittaa,
miksi maksu ei ole onnistunut, ja tehda tarvittavat toimenpiteet, kuten pyytaa toimittajilta
rahat hyvityslaskuista (kuvio 3). Avoimia hyvityslaskuja kasitellessa katsotaan, mikali jotkin
hyvityslaskut eivat ole automaattisesti kohdistuneet laskuun, ja niille tehdaan tarvittaessa

manuaalikohdistus.



Ostoreskontran
poikkeusluettelon
kasittely

Kuvio 3: Ostoreskontran poikkeusluettelon kasittelyn prosessi

—eeee
Poikkeusluettelon

Hyvityslaskuista
rahanpalautuspyyn

toimittaminen
asiakkaalle

tojen lahettdaminen
toimittajille

Oikaisutositteiden
tekeminen ja

7

Oikaisutositteiden

maksulukkojen
kasittely

kohdistaminen

11

7

Rahan palautuksen

tilicinti
Nomentiassa

Rahan
kohdistaminen
hyvityslaskuun

SAP:issa

Kuukausittaisia tyotehtaviani ovat esimerkiksi palkka-aineiston sisaanluku, joka tehdaan

ennen palkanmaksupaivia eli kaksi kertaa kuussa, seka tiliotteiden saldoraportin arkistointi

aina kuun ensimmainen paiva. Koska asiakkaallani on vuokraustoimintaa, on kuukausittaisena

tehtavanani tehda ja lahettaa vuokralaskut. Vuokralaskut lahetetaan aina kuun puolivalissa,

kun edellisen kuukauden elinkustannukset on ilmoitettu, silla vuokrankorotukset perustuvat

yleensa indeksien muutoksiin.

Tyotehtaviini kuuluu myos asiakkailta tulleiden palvelupyyntojen kasittely. Palvelupyynnot

voivat koskea mita vain. Asiakas voi esimerkiksi toimittaa laskutusaineiston laskutettavaksi,

kysya, onko johonkin myyntilaskuun tullut suoritus tai ilmoittaa laskutustietojen muutoksesta.

Palvelupyynnot ovat satunnaisia tyotehtavia.

2.2  Oman osaaminen arviointi ja kehittyminen

kirjanpidon avustavat tehtavat. Kun kirjanpidon ja taloushallinnon perusteet ovat hyvin

hallussa ja tyo on rutinoitunutta, voi assistentti ylentya kirjanpitajaksi. Kirjanpitajan tyo on

itsendaisempaa ja vaatii esimerkiksi verotuksen ja yhtiooikeuden tuntemusta. Kun kokemusta

on jo useamman vuoden ajan monipuolisista taloushallinnon tehtavista, on mahdollista

kouluttautua KLT-kirjanpitajaksi, jonka tyossa asiakaspalvelutaidot ja soveltamistaidot

korostuvat. Naiden jalkeen on mahdollista edelleen edeta controlleriksi, yritysneuvojaksi,

talouspaallikoksi ja erityisasiantuntijaksi. (Taloushallintoliitto 2024.) Taloushallinnon

assistentti kuvaa parhaiten omaa tyonkuvaani taloushallinnon harjoittelijana.

Ehdin tyoskentelemaan organisaatiossa kolmen kuukauden ajan ennen taman opinnaytetyon

aloittamista. Koen, etta tuon kolmen kuukauden aikana paasin jo hyvin sisalle tyohon ja

esimerkiksi rutiiniluontoisista toista muodostui nimensa mukaisesti rutiinitoita. Mikali

suoritukset ja tilioinnit ovat kirjautuneet automaattisesti oikein, on tyoni helppoa. Virheiden

kasittelyssa toistuvat virheet ja sellaiset virheet, joiden kasittelyyn on selkeat ohjeet
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olemassa, ovat sellaisia virheita, jotka yleensa pystyn itsenaisesti ratkaisemaan. Sen sijaan
erikoisemmat virheet ja erityistilanteet ovat sellaisia, joihin koen tarvitsevani viela apua,

silla mieluummin kysyn apua kuin kokeilen itse ja teen vaarin.

Ennen nykyista tyotani olen kartuttanut tyokokemusta kaupan alalta noin viiden vuoden ajalta
ja ravintola-alalta vuoden verran. Ruokakaupassa ja ravintolassa tyoskentely on kehittanyt
etenkin paineen- ja stressinsietokykya, jotka ovat hyodyllisia ominaisuuksia myos
taloushallinnon alan tyontekijalle. Paineen- ja stressinsietokyky auttavat esimerkiksi
selviamaan kiireisista tyopaivista ja hoitamaan tyotehtavat jarkevasti ja rauhallisesti kiireesta
huolimatta. Aiemmat tyot ovat sisaltaneet paljon asiakaspalvelua, jonka taitamisesta on myos
hyotya nykyisessa tyossa, silla taloushallinnon harjoittelijana olen yhteydessa asiakkaisiin
melkein paivittain. Hyva asiakaspalvelu, selkea kommunikointi ja vuorovaikutustaidot tukevat

sita, etta asiakkaalle tehtava tyo tulee tehtya oikein.

Ammatillisen kehittymisen osalta olen vasta alussa, koska aiempaa kokemusta taloushallinnon
alalta minulla ei ole. Tama nakyy toiminnassani muun muassa epavarmuutena. Kyseenalaistan
paivittain moneen kertaan, teenko jonkin tyotehtavan oikeasti oikein, ja kyselen kollegoilta
varmistuksia, ennen kuin teen jotain. Epavarmuus omasta osaamisesta hidastaa tyontekoa ja
paatoksentekoa. Lisaksi epavarmuus aiheuttaa stressia, silla tehdessani jonkin tyotehtavan en

aina tieda heti, olenko tehnyt sen oikein - palaute tulee vasta jalkikateen.

Tietoperustan vahyys on myos merkki siita, etta olen ammatillisesti vasta urani alussa.
Liiketalouden opinnot ovat antaneet hyvat perusteet taloushallinnosta, mutta jo heti
aloittaessani nykyisessa tyossa huomasin, etta kaytannon tyo vaatii laajempaa tietoperustaa.
Liiketalouden opinnoissa keskitytaan enemman esimerkiksi tilinpaatoksen ja tuloslaskentaan,
kun taas omat tyotehtavani ovat laskutusta, myynti- ja ostoreskontran hoitamista seka
kirjanpidon avustavia tehtavia. Olenkin jo tahan mennessa oppinut paljon tyotehtavista ja
esimerkiksi siita, miksi jokin asia tehdaan. Tiedostan kuitenkin, etta minulla on viela paljon

opittavaa ja sisaistettavaa.
2.3 Sidosryhmat

Organisaatiot toimivat yhteistyossa muiden ryhmien, kuten yksityisten henkiloiden, toisten
yritysten ja yhteisojen, kanssa. Naita ryhmia kutsutaan sidosryhmiksi. Sidosryhmat kayttavat
organisaatioon esimerkiksi rahaa tai osaamista, joita voidaan kutsua panokseksi.
Vastavuoroisesti organisaatio tarjoaa sidosryhmille esimerkiksi palkkaa, palveluksia tai muuta
hyotya. Seka organisaatio etta sen sidosryhmat hyotyvat sidosryhmayhteistyosta. Sidosryhmat
voidaan luokitella sisaisiin ja ulkoisiin sidosryhmiin. (Viitala & Jylha 2013, luku 23). Sisaisia
sidosryhmia ovat kaikki yrityksen sisalla olevat tahot, jotka vaikuttavat yritystoimintaan,
kuten tyontekijat. Ulkoisia sidosryhmia ovat puolestaan organisaation ulkopuoliset toimijat,

kuten asiakkaat.
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Alla oleva kuvio 4 havainnollistaa Palkeiden sisaisia ja ulkoisia sidosryhmia. Palkeiden sisaisia
sidosryhmia ovat yksikot ja tiimit seka niissa tyoskentelevat tyontekijat, johtajat seka
omistaja eli valtio. Ulkoisia sidosryhmia ovat puolestaan asiakkaat, kilpailijat, toimittajat ja
viranomaiset. Palkeiden asiakkaita ovat muun muassa yritykset, palkansaajat seka muut
valtion virastot ja laitokset. Kilpailijoina voidaan nahda esimerkiksi muut taloushallinnon
palveluja tarjoavat tahot. Ohjelmistoyritykset ovat puolestaan esimerkki toimittajasta.
Sidosryhmana viranomaiset voidaan kasittaa tahoina, jotka saatelevat organisaation

toimintaa. Esimerkiksi lakeja saatavat viranomaiset seka veroviranomainen eli Verohallinto

|
A Ulkoiset sidosryhmit

| «Asiakkaat
A «Kilpailijat
Palkeet «Toimittajat

| «Viranomaiset

vaikuttavat Palkeiden toimintaan.

Sisaiset sidosryhmat
*Yksikot ja tiimit
«Tyontekijat
«Johtajat

«Omistaja (valtio)

Kuvio 4: Palkeiden tarkeimmat sidosryhmat

Palkeiden eri yksikot ja tiimit tekevat toistensa kanssa tiivista yhteistyota. Yhteistyota
tarvitaan, silla yksikot ja tiimit keskittyvat omiin osaprosesseihinsa; yhteistyon avulla
osaprosesseista muodostuu kokonaiset asiakkaan tilaamat palvelut. Palkeet tekee tiivista
yhteistyota myos asiakkaiden kanssa, jotta asiakkaita voidaan palvella mahdollisimman hyvin

ja jotta esimerkiksi kirjanpito ja palkanlaskenta voidaan tehda oikein.

2.4  Vuorovaikutustaidot

Vuorovaikutusta tapahtuu viidella eri tasolla (kuvio 5). Ensimmaista tasoa, tilanteessa olo,
kuvaa se, etta osapuolet ovat tilanteessa lasna, mutta vuorovaikutus on lahinna muodollista.
Tallaista vuorovaikutusta esiintyy esimerkiksi rutiininomaisissa kokouksissa, joissa kokouksen
asiat hoidetaan muodollisesti alta pois ja osallistujat ovat lahinna vain muodon vuoksi
paikalla. Toinen vuorovaikutuksen taso on sosiaalinen vaikuttaminen, jossa vuorovaikutus on
ensimmaista tasoa vilkkaampaa, mutta jaa kuitenkin yksisuuntaiseksi. Sosiaalisessa
vaikuttamisessa joku tilanteen osapuolista on vuorovaikutuksellisesti valta-asemassa muihin

osapuoliin verrattuna. Kolmannella tasolla osapuolten valilla on ikaan kuin kilpailullista pelia.
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Tama tarkoittaa sita, etta osapuolilla on sama tavoite, mutta tavoitteeseen ei pyrita yhdessa.
Neljas vuorovaikutustaso on muodoltaan yhteistyota. Siina osapuolet toimivat yhdessa jonkin
paamaaran eteen, mutta ryhman osallistujien sitoutuminen yhteisen tehtavaan voi olla
heikkoa. Viimeisessa tasossa, yhteistoiminta, osapuolet sen sijaan ovat taysin sitoutuneita
toimimaan yhteisen tavoitteen saavuttamiseksi. Talla korkeimmalla tasolla ryhmassa koetaan

yhteenkuuluvuutta ja luottamusta toisiin. (Monkkonen & Roos 2023.)

Sosiaalinen
X vaikuttaminen Kilpailullinen eli R e
Tilanteessa olo oli peli Yhteistyo Yhteistoiminta
yksisuuntaisuus

Kuvio 5: Vuorovaikutuksen viisi tasoa (mukaillen Monkkonen & Roos 2023)

Omassa tyossani koen, etta vuorovaikutusta tapahtuu kaikilla muilla tasoilla paitsi tasolla
kolme, silla tyossani ei varsinaisesti tarvitse kilpailla ketaan vastaan vaan kaikki haluavat
hoitaa oman tyonsa hyvin ja tarvittaessa auttaa muita. Monesti palavereissa tai uusien
ihmisten parissa vuorovaikutus on ainakin omalta osaltani tilanteessa oloa tai yksisuuntaista
vuorovaikutusta, koska olen niissa lahes aina pelkastaan kuuntelevana osapuolena. Muutoin

toissa ollessa vuorovaikutus on yleensa tasolla nelja tai viisi.

Puusan ja Ala-Kortesmaan (2019) tutkimuksen mukaan ammatillisen vuorovaikutusosaamisen
tarkeimmat osa-alut ovat palautteen saaminen ja antaminen, hyvaa kaytosta ilmentava
viestinta ja vuorovaikutuksellinen sitoutuneisuus. On tarkeaa osata ottaa palautetta vastaan
ammattimaisesti, silla palautteen saaminen on mahdollisuus kehittymiseen. Tyontekijan pitaa
myos osata itse antaa palautetta ja esimerkiksi ottaa kriittisesti ja rakentavasti kantaa
organisaation paatoksiin, suunnitelmiin ja toimintatapoihin. Hyvaa kaytosta ilmentava
viestinta tarkoittaa sita, etta tyontekija ymmartaa olevansa muiden tavoin vastuussa hyvan ja
suvaitsevaisen ilmapiirin ja yhteisollisyyden rakentamisessa. Lisaksi tarkeaa on
vuorovaikutuksellinen sitoutuneisuus eli se, etta tyontekija osoittaa vuorovaikutuksen kautta

olevansa sitoutunut tyohon ja haluaa hoitaa tehtavansa parhaalla mahdollisella tavalla.

Olen tyossani vuorovaikutuksessa tiimilaisten, muiden organisaatiossa tyoskentelevien seka
asiakkaiden kanssa. Asiakkaiden kanssa kommunikoin paasaantoisesti palvelupyyntojen

kautta, silla niiden kautta tieto on myos muille nahtavissa, mutta toisinaan kommunikointi
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tapahtuu sahkopostilla. Tiimilaisten ja muiden organisaatiossa tyoskentelevien kanssa olen
yhteydessa Teamsin, sahkopostin ja palvelupyyntdjen valityksella seka toimistolla
kasvotusten.

Aiempi tyoni hektisessa paivittaistavarakaupassa, jossa ollaan tiiviisti vuorovaikutuksessa seka
asiakkaiden etta kollegoiden kanssa. on kehittanyt vuorovaikutustaitojani hyvalle
perustasolle. Tiedan, kuinka tarkeaa on palautteen antaminen ja saaminen seka miten
erilaiset tilanteet vaativat erilaista vuorovaikutusta. Nykyinen tyoni vaatii kuitenkin
laajempaa vuorovaikutusosaamista. Tassa tyossa pitaa olla rohkea ja kysella aktiivisesti apua,

silla muuten tyossa ei parjaa, ja etenkin tassa minulla olisi varaa kehittya.
2.5 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinnaytetyon ensisijaisena tavoitteena on seurata oman osaamiseni kehittymista
taloushallinnon alalla. Koska olen vasta aloittanut alan toissa, on kehittymispotentiaali suuri
ja kehitysta varmasti tapahtuu kahdeksan viikon aikana. Itsensa kehittaminen onnistuu
parhaiten silloin, kun ymmartaa, miksi kayttaytyy tietylla tavalla (Aho 2018). Paivakirjaa
kirjoittamalla voin paremmin tunnistaa ja analysoida oman osaamisen kehittymista,
tyoskentelytapojani ja tyohon vaikuttavia muita tekijoita. Paivakirja auttaa myos
huomamaan, missa asioissa olisi viela hyvin varaa kehittya ja mihin kannattaa tulevaisuudessa
kiinnittaa huomiota.

Toisena tavoitteena on kehittaa toimeksiantajan toimintoja. Aion keskittya etenkin niihin osa-
alueisiin, jotka eniten koskettavat uutta taloushallinnon alan tyontekijaa. Uudella alalla ja
uudessa tyopaikassa aloittaminen on aina iso muutos, mutta muun muassa oikeanlaiset
toimintatavat ja tuki seka hyva perehdytys helpottavat uuteen tyohon siirtymista. Toivon
loytavani keinoja, joilla toimeksiantaja voi helpottaa uusien tyontekijoiden alkua

taloushallinnon tehtavissa.

3 Paivakirja

Tama opinnaytetyo toteutetaan autoetnografisena kehittamismenetelmana.
Autoetnografisessa tutkimuksessa tutkija kuvaa, tutkii ja analysoi systemaattisesti ja
johdonmukaisesti itseaan ja omia henkilokohtaisia kokemuksiaan osana jotakin yhteisoa.
Tarkoituksena on tuottaa henkilokohtaisiin kokemuksiin perustuvaa merkityksellista ja
helposti lahestyttavaa tutkimusta. Autoetnografisen tutkimuksen uskottavuus syntyy
reflektiivisyydesta eli tutkijan kyvysta tarkastella omia oletuksiaan tuottaessaan tietoa ja
kyvysta pohtia tutkimuksen aikana tehtyja valintoja ja paatoksia. (Puusa, Juuti & Aaltio 2020,
luku 18.)
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Tassa opinnaytetyossa autoetnografisen tutkimuksen kohteena olen mina ja minun
ammatillinen kehittymiseni kohti taloushallinnon asiantuntijuutta toimeksiantajaorganisaatio
Palkeissa. Havaintoja kerataan kahdeksan viikon ajan kirjoittamalla paivakirjaa jokaisesta
tyopaivasta. Raportointiviikot ovat 29.7.-20.8.2024 ja 2.9.-27.9.2024, ja jokaisella viikolla on
oma teema, jonka kautta ammatillista kehittymista tutkitaan. Jokainen paivakirjaviikko
koostuu viikkosuunnitelmasta, paivittaisesta raportoinnista ja viikkoanalyysista, jossa

havaintoja ja viikon teemaa analysoidaan ja pohditaan teorian avulla.

3.1 Viikko 1: Etatyo

Tyoskentelen koko ensimmaisen raportointiviikon etana, ja ensimmaisen viikon tavoitteena
onkin havainnoida ja tutkia, miten etatyo vaikuttaa tyoskentelyyn: Tehostaako etatyo
tyoskentelya? Millaisia myonteisia ja kielteisia vaikutuksia etatyolla on? Lisaksi tavoitteena on

loytaa ja kehittaa itselle sopivat tavat tehda etatoita. Kuukausi vaihtuu viikon aikana, mika

Maanantai 29.7.2024

Pyrin aloittamaan etatyopaivat aina ennen aamukahdeksaa, jotta voin lopettaa tyopaivan
ajoissa, ja niin tein tanaankin. Aloitan varsinaiset tyotehtavat aina asiakkaan tiliotteiden
lapikaynnilla. Ilokseni tiliotteissa oli sellaisia suorituksia, jotka eivat olleet tilidityneet
automaattisesti. Tallaisten suoritusten kohdalla on selitettava, kohdistuuko suoritus johonkin
myynti- tai ostoreskontran laskuun, tai onko asiakaskohtaisissa ohjeissa tilidintiohjeita.
Muutama asiakkaalle tullut tulosuoritus oli selkeasti epaselva, joista tein muistiot asiakkaalle
tarkastettaviksi. Lisaksi yksi toimittaja oli maksanut hyvityslaskun summan, ja paasin
kertaamaan, miten tilille maksettu hyvityslaskun summa kohdistetaan hyvityslaskulle. Loput
tyotehtavat menivatkin tanaan jouhevasti, silla mitaan poikkeustilanteita ei niiden osalta
tullut.

Kesalomakausi on viela meneillaan, minka takia toissa on tyotehtavien osalta ollut rauhallista.
Valilla vahan turhauttaa, kun mitaan ei tunnu tapahtuvan ja tyota ei riita koko paivaksi.
Lopetin paivan hieman etuajassa, silla en enaa jaksanut istua tietokoneen aaressa. Huomaan,
etta varsinkin etatoissa koneen aarelle helposti jamahtaa ja kunnon tauot jaavat pitamatta,

mika vasyttaa mielta ja kehoa.

Tiistai 30.7.2024

Aloitin tyopaivan jo puoli kahdeksan aikoihin ja ehdin hyvin aloittamaan paivan varsinaiset
tyotehtavat ennen viikon ainoaa palaveria, joka alkoi yhdeksalta. Tamanpaivainen palaveri oli
niin sanotusti viikkopalaveri, joka pidetaan kahden tiimin voimin. Palaverissa kaytiin lapi

ajankohtaisia asioita, jotka vaikuttavat tyontekoon. Vaikka tieto ajankohtaisista asioista tulee
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esimerkiksi suoraan sahkopostilla tai on luettavissa organisaation intranetissa, on hyva, etta
ne kaydaan lapi myos palavereissa, silla palavereissa on mahdollisuus kysya ja saada

lisatarkennusta asioista. Lisaksi varsinkin nain etatoita tehdessa on mukava, etta on edes

Eilisen tapaan myo0s tanaan oli rauhallista toissa eika normaaleissa paivittaisissa tyotehtavissa
ollut mitaan ihmeellista. Minulle tuli kuitenkin pari palvelupyyntoa, joita paasin selvittamaan.
Ensimmainen palvelupyynto koski muistiotositteiden linkityksen korjaamista; asiakas oli
linkittanyt muistiot alkuperaisiin tositteisiin vaarilla tunnuksilla ja ilmoitti oikeat tiedot
korjausta varten. Toisessa palvelupyynnossa asiakas ilmoitti eraan vuokrasopimuksen
irtisanomisesta. Nain kesaloma-aikaan vuokrasopimuksiin liittyvia palvelupyyntoja on tullut
vain muutamia, minka takia oli mukava paasta taas muistelemaan, miten vuokrasopimus
paatetaan vuokranvalvontaohjelmassa. Vuokrasopimusten hallinta ei ole vaikeaa, mutta siina
taytyy olla todella tarkkana, silla vuokravalvontaohjelmaan syotetyt tiedot vaikuttavat

esimerkiksi vuokralaskujen oikeellisuuteen.
Keskiviikko 31.7.2024

Kuukauden viimeinen tyopaiva alkoi rutiinitgilla. Tein viime viikolla ensimmaista kertaa itse
maksunpalautuspyynnon verkkopankin kautta, silla asiakas oli maksanut saman laskun
toistamiseen. Palautus nakyi tanaan tiliotteella valmiiksi tilioityneena, mutta sen osalta piti
tarkistaa, etta palautettu summa on oikea, ja tasmayttaa seka arkistoida palautustosite.
Etukateen ajattelin, etta palautusprosessi olisi vaikeampi, mutta loppupeleissa siina ei ollut

mitaan vaikeaa ja sain sen helposti tehtya itse ohjeiden avulla.

Paivan aikana sain taas kaksi palvelupyyntoa hoidettavaksi. Toisessa asiakas kysyi apua laskun
maksamista varten. En itse tiennyt enka loytanyt varmaa vastausta tahan, joten kysyin apua
tiimini palveluasiantuntijalta Teamsin kautta. Han onneksi vastasi heti, ja sain vastattua
asiakkaalle. Toisessa palvelupyynnossa asiakas toimitti minulle tiedot laskutusta varten.
Hieman jouduin miettimaan, miten kyseisen asian laskutus menikaan. Kyseessa oli
kuukausittain laskutettava lasku, joten katsoin, miten edellisten kuukausien laskutustiedostot
on taytetty, ja kaytin niita apuna tehdessani taman kuukauden laskua. Loppupeleissa
tallaisen laskutustiedoston tayttaminenkaan ei ole vaikea asia, mutta tekeminen vaatii

tarkkuutta, jotta laskut menevat oikein. Siksi teen ne mieluummin hitaasti ja aikaa kayttaen.
Torstai 1.8.2024

Kuukauden alussa on tehtavana monta sellaista tyotehtavaa, jotka tehdaan vain kerran
kuukaudessa. Esimerkiksi tanaan molempien asiakkaiden tiliotteilla oli veloitettu pankin
palvelumaksut, jotka pitaa manuaalisesti tilioida ja lisaksi kirjata arvonlisaverolliset ja

verottomat osuudet erikseen oikeilla koodeilla. Tama oli itselleni kolmas kerta, kun kasittelen
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pankin palvelumaksuja. Huomasin, etta edellisista kerroista oli jaanyt paljon mieleen, mutta
kaytin silti sahkoisia tyoohjeita apuna, jotta saan maksut varmasti kirjoitettua oikein.
Kuukauden vaihtuessa taytyy myos muistaa ottaa asiakkaiden tiliotteista saldoraportit ja
arkistoida ne. Myos taman kohdalla huomasin, etta tehtava ei olekaan enaa niin vaikea kuin

milta se on aiemmin tuntunut.

Kuukausittaisista tehtavista tein tanaan myos vauriolaskujen alv-korjaus -muistion ja ulosoton
tilitysmaksujen oikaisumuistion. Oikaisumuistiota tehdessa meinasin tehda ison virheen, silla
tein muistion ensiksi vahingossa vaaralle asiakkaalle. Onneksi tajusin taman ennen kuin
lahetin sen eteenpain, silla nain pystyin itse poistamaan sen ja tekemaan taysin uuden tilalle.
Lisaksi lahetin asiakkaalle palvelupyynnon kautta tiedon, miten asiakkaat, joilla on

maksusuunnitelma laskusta, ovat noudattaneet maksusuunnitelmaa.

Rutiinitoissa ei tanaan ollut mitaan poikkeavaa. Onneksi, silla nain pystyin rauhassa
keskittymaan ja kayttamaan aikaa kuukausittaisten tehtavien tekemiseen. Varaan
mieluummin reilusti aikaa naiden harvemmin tehtavien tyotehtavien hoitamiseen, koska

niiden tekeminen ei viela ole minulle rutiininomaista.
Perjantai 2.8.2024

Aamu alkoi normaaliin tapaan tiliotteiden kasittelylla. Niissa ei ollut mitaan manuaalisesti
tilioitavaa, mutta huomasin jo tassa vaiheessa, etta toiselle asiakkaalle oli tullut viitesuoritus,
jolle oli asiakaskohtaisissa ohjeissa erityisohjeet. Ennen suorituksen kasittelya kavin ohjeet
tarkasti lapi ja katsoin aiemmista dokumenteista mallia, miten suoritus on kirjattu.
Suorituksesta piti tehda viitesuoritusdokumentin lisaksi muistio asiakkaalle tarkastettavaksi.

Tallaisten uusien tilanteiden kohdalla jannitan aina vahan, osaanko tehda ne yksin.

Nain kesalomien aikaan olen tehnyt paivittain kuluttajaverkkolaskujen valityksen virheiden
kasittelya. Tehtava on pieni ja vie aikaa paivittain vain muutamasta minuutista varttiin.
Tanaan yhden laskun virhe oli sellainen, jota en pystynyt ratkaisemaan. Laitoin siita ICT-

osastolle palvelupyynnon jatkokasittelya varten.

Eilen lahetin asiakkaalle palvelupyynnolla tiedon, miten maksusuunnitelmia on noudatettu.
Tanaan jatkoin samalla teemalla, ja lahetin palvelupyynnoilla tiedon niista saatavista, joihin
on ilmoitettu velkajarjestely tai yrityssaneeraus, ja kuinka kyseisia toimenpiteita on
noudatettu. Jouduin hieman kaivamaan tietoa esimerkiksi siita, mita naista laskuista on
aiemmin sovittu. Nyt jaan odottamaan kommenttia asiakkaalta, tehdaanko naille saataville

mitaan muutoksia.

Viikkoanalyysi
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Tama on ensimmainen tyopaikka, jossa minulla on ollut mahdollisuus tehda etatoita. Aiemmat
tyopaikkani ovat olleet luonteeltaan sellaisia, etta tyota pystyy tekemaan vain paikan paalla.
Etana tyoskentely ei kuitenkaan ollut taysin uutta minulla, silla koronapandemian aikaan
yliopisto-opinnot toteutettiin paaosin etana ja tradenomiopinnot olen suorittanut
verkkokampuksella eli kotoa kasin. Hainkin tahan tyopaikkaan osittain sen takia, etta tyossa
on etatyomahdollisuus. Tama tyopaikka tuntui tyopaikkailmoituksen mukaan olevan minulle
taydellinen, mutta tiesin jo hakiessa tata tyota, etta toimipisteeni tulee olemaan eri
paikkakunnalla. Etatyomahdollisuus mahdollisti sen, etta pystyin ottamaan tyopaikan vastaan

ja aloittamaan urani taloushallinnon alalla hyvassa tyopaikassa.

Etatyolla tarkoitetaan tyota, jota tyontekija tekee tyopaikkansa ulkopuolella, kuten kotona.
Hybridityossa tyota tehdaan seka etana etta tyopaikalla lasna esimerkiksi niin, etta tyontekija
on osan viikosta tai kuukaudesta etatoissa ja toisen osan tyoskentelee tyopaikalla. Muita
hybridityon tunnusmerkkeja ovat se, etta osa tyontekijoista tekee toita kokonaan etana ja osa
on kokonaan lasnatoissa ja se, etta eta- ja lasnatoita voidaan ryhmitella viikoittain.
Monipaikkaisesta tyosta puhutaan puolestaan silloin, kun tyoskentely tapahtuu paatyopaikan
ja kodin lisaksi esimerkiksi asiakkaan luona tai hotellissa. (Tyoterveyslaitos 2024a.) Etatyo- ja
hybridityo-kasitteiden oikeanlainen kayttaminen on hieman hamaraa. Kaytannossa
luokittelisin oman tyoskentelytapani seka etatyoksi etta hybridityoksi. Hybridityo kuvaa
tyoskentelyani laajemmin, ja etatyolla taas viitataan vain niihin tyopaiviin, jolloin

tyoskentelen kotona.

Koronapandemian aikana etatyo lisaantyi, ja edelleen etatyon tekeminen on yleisempaa kuin
ennen COVID-19-pandemiaa. Koronakriisin aikaan, vuoden 2021 kevaalla, palkansaajista
korkeimmillaan yli 40 prosenttia teki etatoita, mutta vuonna 2023 lukema tippui 35
prosenttiin. Huomionarvoista on se, etta ennen vuotta 2023 miehet tekivat etatoita enemman
kuin naiset, mutta vuonna 2023 tilanne kaantyi toisinpain. Toinen mainittava asia on se, etta
valtiosektorin palkansaajista 64 prosenttia teki paaosin etatoita vuonna 2023; yksityisella
sektorilla etatyota teki 45 ja kunta-alalla 28 prosenttia palkansaajista. (Tilastokeskus 2024.)
Valtiolla tyoskentelevana tunnistan sen, etta etatyo on ainakin omassa organisaatiossani
yleisempi tapa tehda toita ja tyopaikalla ollaan lasna vain pakolliset tyopaivat. Kuitenkin
tuttavapiirissani lahes kaikki yksityisella sektorilla tyoskentelevat tekevat myos paaosin toita
etana, minka takia kuvittelin, etta lukemat olisivat erilaiset ja etta etatyo olisi yksityisissa

yrityksissa enemman saanto kuin poikkeus.

Etatyon tekemisesta voi seurata tyontekijalle niin myonteisia kuin kielteisia vaikutuksia (kuvio
6). Ensinnakin etatyon etuna on tyon hallinta, kun tyontekija voi esimerkiksi rytmittaa tyon
joustavammin omien tarpeiden mukaan ja sovittaa tyon paremmin muuhun elamaan.
Toisekseen etatyo voi parantaa tyohon keskittymista, silla kotona tyontekijalla voi olla

parempi tyorauha. Rauhallisempi tyoymparisto voi lisata tyotyytyvaisyytta ja tyotehoa.



Etatyon etuna on myos matkustamisen tarpeen vaheneminen. Tyontekija saastaa rahaa ja

aikaa, kun hanen ei tarvitse matkustaa tyopaikalle, ja lisaksi asuinpaikkaa ei ole tarvetta

valita tyopaikan sijainnin perusteella. (Tyoterveyslaitos 2024a.)

Etatyon kielteisia puolia ovat puolestaan esimerkiksi tyon ja muun elaman rajojen
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hamartyminen, sosiaalisen vuorovaikutuksen vahentyminen ja yksinaisyyden kokemukset seka

huono tyoergonomia. Lisaksi tyontekija voi kokea, ettei han etatoissa pysty vaikuttamaan

tyopaikan asioihin samalla tavalla kuin paikan paalla toita tehdessa. (Tyoterveyslaitos 2024a.)

Etatyon edut tyontekijalle

Etatyon haitat tyontekijalle

*Tyon joustavuus ja helpompi sovittaa
ty6 ja muu eldma yhteen

eParempi tyorauha ja keskittyminen
eTehokkuuden parantuminen
eAjallinen ja rahallinen saasto
tydmatkoissa

eTyOpaikan sijainti ei maarita
asuinpaikkaa

eTyOaika saattaa helposti venya ja tyosta
voi olla vaikeampi irrottautua

*Tyon ja vapaa-ajan sekottuminen

eHuono tydergonomia kotona

eYksindisyyden ja ulkopuolisuuden
kokemukset

eSosiaalisen vuorovaikutuksen
vaheneminen

eTukea voi olla vaikeampi saada
esihenkil6ilta ja kollegoilta

Kuvio 6: Etatyon mahdolliset edut ja haitat tyontekijalle (mukaillen Tyoterveyslaitos 2024a)

Suurin etatyon etu itselleni on se, ettei tyomatkoihin kulu aikaa; vapaa-aikaa on enemman.
Saatan kayda aamulla ennen toiden aloittamista juoksulenkilla ja tyopaivan jalkeen ehdin
tekemaan enemman, silla voin siirtya tyokoneen aaresta heti vapaalle. Tunnistan kuitenkin
haittapuolena sen, etta tyo ja vapaa-aika sekoittuvat toisiinsa, vaikka teenkin toita vain
virallisena tyoaikana. Tama saattaa johtua siita, etta tyon ja vapaa-ajan valilla ei ole

minkaanlaista siirtymaa eli toisin sanoen tyomatkasta voisikin olla hyotya.

En koe, etta etatyo parantaisi tyoskentelytehokkuuttani, vaan koen, etta saan suunnilleen
saman verran aikaan samassa ajassa niin etana kuin toimistolla. Toisaalta kodin tyorauha
parantaa keskittymista, mutta toimistolla minun on helpompi kysya apua tarvittaessa.
Etatoissa aikaa saattaa siis turhaan kulua siihen, etta etsin itse tietoa, kun toimistolla voin
saada saman tiedon hetkessa vain avaamalla suuni. Koen myos, etta pitkia etatyoputkia
tehdessa tyo alkaa turhauttaa ja vasyttaa, mika ainakin omalla kohdalla saattaa vaikuttaa
kielteisesti tyon tehokkuuteen. Turhautumista ja vasymista aiheuttaa sosiaalisen

vuorovaikutuksen puute seka tunne siita, etta on yksin ja aika ulkopuolinen tyossa.
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Tama tyoviikko sai pohtimaan, onko etatyd minulle tassa vaiheessa uraa kuitenkaan hyva asia.
Varsinkin nain uraa aloittelevana ja uudessa tyopaikassa lahityon tekeminen voisi olla parempi
vaihtoehto oppimisen ja kehittymisen takia. Esimerkiksi talla viikolla tein monta minulle
uutta tyotehtavaa ja rutiinitoissa minulle tuli useampi uusi tilanne vastaan. Toimistolla olisin
ehka kysynyt niihin aloitteellisemmin apua, ja nain oppinut viela enemman, vaikka sainkin ne
mielestani myos etana hyvin hoidettua. Jatkan kuitenkin hybridityoskentelya kesatyon
loppumiseen asti ja uskon vahvasti, etta myos tulevaisuuden tyopaikoissa teen lahityon lisaksi

ainakin toisinaan etatoita.
3.2 Viikko 2: Itsensa johtaminen

Talla viikolla menen maanantaina toimistolle ja lopun viikosta teen toita etana. Hoidan talla
viikolla vain yhden asiakkaan taloushallinnon tehtavat. Tiistaina ja torstaina minulla on
palaverit. Viikon tavoitteena on havainnoida, miten osaan johtaa omaa tyoskentelyani ja

miten voisin kehittaa itseni johtamista.
Maanantai 5.8.2024

Tanaan menin toimistolle, mika toi kaivattua vaihtelua tyontekoon. Edellisesta
toimistokaynnista oli jo ehtinyt kulua puolitoista kuukautta. Aamu alkoi tuttuun tapaan
tiliotteiden kasittelylla. Niissa ei ollut mitaan tilioitavaa. Myoskaan kirjanpidon avustavissa
tehtavissa eika myyntilaskutuksen puolella ollut tanaan mitaan erikoista. Sen sijaan
viitesuorituksissa tuli asiakkaalta liikasuoritus, josta tein maksunpalautuspyynnon

verkkopankkiin.

Perehdyttajani saapui tanaan lomaltaan ja paasin vihdoin kysymaan hanelta useamman
mieltani askarruttaneen kysymyksen. Minulla oli mielessa muutama asia, joiden suhteen
epailin, olenko tehnyt ne oikein. Kavimme ne lapi perehdyttajani kanssa ja onnekseni selvisi,
etta mitaan vaaraa en ollut tehnyt. Lisaksi kavimme lapi taman kuukauden kuukausittaisia
tehtavia ja sovimme niille tyonjaon; perehdyttajani hoitaa asiakastani elokuun lopussa, kun

olen itse lomalla.

Taman paivan aikana huomasin, kuinka tyonteko toimistolla on oikeasti mukavampaa kuin
etana. Vaikka varsinainen tyonteko on toimistollakin varsin itsenaista, on toimistolla
sosiaalisuus kuitenkin lasna. Paikalla olevien tiimilaisten kanssa menemme aina samoihin
aikoihin kahvitauoille ja juttelemme niita naita. Tyon lomassa puolestaan voi matalalla
kynnyksella hihkaista jotain kollegoille ja kysya heilta apua.

Tiistai 6.8.2024
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Aamulla oli taas viikoittainen palaveri ajankohtaisista asioista, joita ei talla kertaa ollut kuin
muutama, minka takia palaveri kesti vain muutaman minuutin. Aamun ja aamupaivan tein

paivittaisia rutiinitoita ja iltapaivalla keskityin muihin tehtaviin.

Kavin tanaan muun muassa lapi ostoreskontran poikkeusluettelon eli luettelon asiakkaan
maksuista, jotka eivat ole menneet maksuun. Sen lisaksi, etta poikkeusluettelo pitaa kayda
lapi viikoittain, on se lahetettava vahintaan kerran kuukaudessa myos asiakkaalle
tarkastettavaksi. Kavin luettelon tarkasti lapi, selvitin reskontrasta, miksi maksut eivat ole
menneet maksuun, ja lisasin kommentit selvityksista luettelolle. Luettelolla oli yksi epaselva

tapaus, jonka osalta laitoin erityishuomion asiakkaalle, jotta se saadaan selvitettya.
Keskiviikko 7.8.2024

Tanaan sai kunnolla huomata, kuinka kesalomat ovat monilla loppuneet. Palvelupyyntoja,
viesteja ja selvitettavia asioita tuli tanaan joka suunnasta, kun taas lahes koko kesan ajan on
tuntunut silta, ettei mistaan suunnasta kuulu mitaan. Tehtavaa ja selviteltavaa oli paljon,
minka takia tyopaiva venyi kuin melkein huomaamatta. Osan tehtavista jatin kuitenkin

odottamaan, silla kaikkea ei aina tarvitse eika edes voi tehda heti saman tyopaivan aikana.

Viitesuorituksissa tuli tanaan suoritus, jonka kohdalla jouduin pohtimaan kunnolla, miten saan
summan kohdistettua oikein. Pohdin asiaa ensin itse aika kauan ja kokeilin, miten minun
kannattaisi lahtea kohdistusta tekemaan. Kysyin myos neuvoa perehdyttajaltani. Lopulta
kuitenkin totesin, etta haluan katsoa kohdistuksen Teams-puhelun kautta perehdyttajani
kanssa yhdessa, jotta se menee varmasti oikein. Saimme kohdistuksen yhdessa tehtya oikein.
Lisaksi samassa puhelussa kysyin neuvoa myos palvelupyyntoihin, joiden osalta olin epavarma,
miten toimia. Kavimme pikaisesti lapi, mita kunkin palvelupyynnon kohdalla kannattaa tehda,

mutta varsinaisen tyon tein itsenaisesti puhelun jalkeen.
Torstai 8.8.2024

Aamun aloitin taas tiliotteiden kasittelyssa. Niissa oli tanaan itselleni aivan uusi tapaus eli
ostoreskontran maksu, joka ei ole mennyt saajalle perille vaan palautunut suoraan tilille
virheellisen tilinumeron takia. Yritin selvittaa ohjeista, mita tallaiselle tapaukselle pitaa
tehda. Ohjeista huolimatta minulle jai epavarma olo siita, miten juuri tassa tilanteessa tulee
toimia, joten lahetin perehdyttajalleni viestia. Han oli kuitenkin varattuna eika pystynyt
vastaamaan, joten siirryin tekemaan muita tehtavia ja jatin tiliotteiden kasittelyn
odottamaan. Kello kymmenelta alkoi tiimin palaveri, jossa esittaydyimme uudelle tiimilaiselle
ja tutustuimme haneen. Kokouksen jalkeen perehdyttajani huomasi viestin, ja paasin
kasittelemaan tiliotteen. Olin oikeilla jaljilla siita, mita pitaa tehda, mutta perehdyttajalta

sain viela selkokieliset ohjeet.
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Palkka-ajorobotti lahetti tanaan taman kuun palkkojen kirjanpitoaineistot palvelupyynnolla.
Luin aineistot sisaan, ja arkistoin palkkojen tasmaytysraportin ja robotin lahettamat tositteet.
Onneksi aineistossa ei ollut virheita, silla talloin sisaanluku on helppoa. Sen sijaan muita
palvelupyyntoja jouduin taas tanaan pohtimaan ja selvittelemaan. Kysyin taas niihin neuvoja,
vaikka yritinkin itse selvittaa asioita mahdollisimman pitkalle. Uppouduin selvittelemaan

pyyntoja niin, etta tyopaiva venyi taas hieman.

Perjantai 9.8.2024

Tarkistin aamulla heti alkuun, onko selvitettaviin palvelupyyntoihin tullut mitaan merkittavaa
tai kiireellista eilisen tyopaivan jalkeen. Mitaan ei ollut tullut, joten aloitin normihommat.
Tiliotteella oli yksi tilioitava suoritus. Ensisilmayksella ajattelin, etta kyseessa on epaselva
suoritus, mutta onneksi kavin kuitenkin myynti- ja ostoreskontran laskut lapi, silla kyseessa oli
hyvityslaskun palautus. Ilmoitin saapuneesta suorituksesta palvelupyynnolla Handi-palveluihin
tarvittavien toimenpiteiden tekemiseksi, jotta voin myohemmin kohdentaa saapuneen

suorituksen hyvityslaskuun.

Viitesuorituksissa oli tanaankin suorituksia, joiden osalta jouduin pohtimaan, miten
kohdennan ne oikein. Naissa joutuu aina olemaan tarkkana, silla yksityiskohtia on paljon.

Muissa paivittaisissa toissa ei tanaan ollut mitaan erikoista.

Iltapaivalla aloitin tekemaan arkistontarkastusta, jossa tarkistetaan, etta kaikki tositteet on
arkistoitu oikeilla tiedoilla Handiin. Tanaan aika kului pitkalti siihen, etta luin ohjetta
moneen kertaan lapi, silla teen arkistontarkastusta ensimmaista kertaa. Ehdin kuitenkin jo
vahan aloittamaan varsinaista prosessia. Arkistontarkastus on tehtava 15.8.2024 mennessa, ja

aloin pohtimaan ja jannittamaan, tuleeko minulla sen tekemisen suhteen kiire.

Viikkoanalyysi

Taman viikon aiheena on itsensa johtaminen. Minulla tuli kuun vaihteessa kolme kuukautta
tayteen tassa tyopaikassa, joten aihe oli sopiva tahan kohtaan. Koen, etta tassa vaiheessa
kesatyota pitaa jo ottaa vastuuta omasta tyoskentelysta, suoriutumisesta ja paatoksista. En
ole aikaisemmin juurikaan pohtinut itsenaista johtamista tai sita, mita se oikeastaan on. Aihe
on tarkea, silla itsensa johtamista tarvitaan kaikissa toissa mutta myos muilla elaman osa-

alueilla. Itsensa johtaminen onkin yksi arvostetuimmista tyoelamataidoista (Aho 2018).

Aiemmin johtaminen on ollut taysin esihenkiloiden tehtava. Esihenkilot antoivat alaisilleen
tarkat tyoskentelyohjeet, ja alaiset tyoskentelivat esihenkiloiden maarayksien ja ohjeiden
mukaan. Suorittavassa tyossa, kuten tuotantolinjalla, tallainen malli on toimiva, silla yksilon
sooloilu aiheuttaisi vain harmia tyon sujumiseen. Nykyaan monet tyotehtavat vaativat

kuitenkin luovaa ajattelua ja ongelmanratkaisukykya. Tallaisen vaihtelevan tyon johtaminen
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ylhaalta pain olisi vaikeaa, minka takia johtaminen on siirtynyt osittain tyontekijan harteille.
Puhutaan niin sanotusta jaetusta johtamisesta, jossa yksilon vastuu oman tyonsa johtamisesta
on merkittdva. (Aho 2018.) Alykkaassa organisaatiossa itsensa johtaminen on tirked osa

organisaation johtamisjarjestelmaa (Sydanmaanlakka 2024, luku 2).

Johtamisessa on kyse tavoitteiden saavuttamisesta. Kun johtaa itse itsedaan, on vastuu
tavoitteiden saavuttamisesta itsella. Jos taas esihenkilo on johtoasemassa, on vastuu hanella.
Tavoitteiden saavuttamista edeltaa tavoitteen asettaminen. Oman tavoitteen pohtiminen on
tarkeaa, jotta tietaa, mita oikein tavoittelee. Selkeasti mietitty tavoite on helpommin
saavutettavissa. Tavoitteen asettamisessa voi kayttaa apuna SMART-mallia (kuvio 7), jonka
nimi tulee hyvaa tavoitetta kuvaavista sanoista. Hyva tavoite on konkreettinen, mitattava,

houkutteleva, saavutettavissa oleva ja aikataulutettu. (Aho 2018.)

«Specific, konkreettinen

*Measurable, mitattava

eAttractive, houkutteleva

eRealistic, saavutettavissa oleva

Timeframed, aikataulutettu

Kuvio 7: SMART-malli (mukaillen Aho 2018)

Olen kuullut SMART-mallista aiemminkin, mutta en ole sita varsinaisesti kayttanyt
tavoitteiden asettamisessa. Mallin mukaiset hyvan tavoitteen ominaisuudet ovat kuitenkin
sellaisia, joita tunnistan omista tavoitteistani. Olen luonteeltani tavoitteellinen ja pidan
tavoitteiden asettamisesta, silla nautin suuresti siita, kun saavutan tavoitteeni. Usein
kuitenkin asetan tavoitteita aika vahaisen pohdinnan perusteella. Voisinkin kokeilla
tavoitteiden asettamista SMART-mallin avulla, silla sita kayttamalla tavoitetta joutuisi

kunnolla pohtimaan ja nain tavoite olisi selkeammin mielessa ja helpommin saavutettavissa.

Itsensa johtaminen on jatkuvaa oppimista. Itseaan johtamalla ihminen oppii tuntemaan
itsensa syvallisemmin ja tulee tietoisemmaksi kehostaan, mielestaan, tunteistaan ja

arvoistaan. (Sydanmaanlakka 2024, luku 2.) Oppimista tulee kuin huomaamatta johtaessaan
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mukaan uudenlaisten tavoitteiden saavuttaminen vaatii uudenlaista toimintaa; vanhalla

toiminnalla paasee vain vanhoihin tavoitteisiin.

Pohtiessani aihetta olen oivaltanut, etta olen toiminut itseni johtajana jo aiemmissa
tyopaikoissa, vaikka en ole siihen konkreettisesti pyrkinyt. Aiemmassa tyopaikassani
paivittaistavarakaupassa ohjeet tyoskentelyyn tulevat paaosin vuoron esihenkilgilta, mutta
tyo myyjana vaatii myos itsenaisten paatoksien tekemista ja kykya tyoskennella itsenaisesti.
Tyoskentelin samassa tyopaikassa vuosia, minka takia minulla oli hyva kasitys tyopaikan
lilkketoiminnasta ja siita, miten omalla toiminnalla ja omilla paatoksilla voin edistaa yrityksen
menestysta. Kaytannossa siis en odottanut saavani kaikkia tyoohjeita esihenkiloilta vaan

osasin itse huomata, mita milloinkin kannattaisi tehda ja missa jarjestyksessa.

Saamani kokemukset itsensa johtamisesta aiemmassa tyopaikassani ovat tarkeita, silla
nykyisessa tyossani kyky johtaa itseaan korostuu. Aloittaessani tassa tehtavassa, etenkin
perehdytyksen aikaan, teimme tiivista yhteistyota perehdyttajani kanssa ja perehdyttajani
myos kertoi ja muistutti, mita pitaa tehda milloinkin. Kun aloin paasta jyvalle siita, mitka
ovat vastuuni ja tehtavani, lisaantyi itsenaisyys. Kaytannossa esihenkiloni tai kukaan muukaan
ei ohjaa tyoskentelyani, vaan olen itse taysin vastuussa siita, etta tyotehtavat ovat tehtyna

ajallaan.

Koen olevani itsendinen tyoskentelija, mika auttaa itsensa johtamisessa. Pidan siita, kun voin
itse ohjata tyoskentelya ja vaikuttaa siihen mita teen, milloin teen ja miten teen. Joskus
kuitenkin kaipaisi my0s esihenkilolta tulevia ohjeita tai tiimityoskentelya, silla loppupeleissa
itsenainen tyoskentely on aika yksinaista. Etenkin etatyossa, jossa sosiaalisuus on vahaista,
yksinaisyys viela entisestaan korostuu. Huomasin talla viikolla, etta maanantai oli selkeasti
paras tyopaiva, silla paasin nakemaan kollegoita, vaikka silloinkin tyonteko oli paaosin

itsenaista.

3.3 Viikko 3: Ajanhallinta

Kolmannella raportointiviikolla olen toimistolla maanantaina ja torstaina. Talla viikolla on
tiedossa ainakin arkistontarkastuksen jatkaminen ja tekeminen loppuun seka syyskuun
vuokralaskujen laskuttaminen. Tekemista siis riittaa rutiinitoiden lisaksi, minka vuoksi talla

viikolla on hyva seurata ja analysoida ajanhallintaa.
Maanantai 12.8.2024

Uusi tyoviikko lahti kayntiin toimistolla. Toimistolla oli tanaan samanaikaisesti minut mukaan
lukien kymmenen tiimilaista, mika oli mukavaa, silla harvoin nain moni on samana paivana

toimistolla. Vaihdoimme muun muassa ajatuksia yleisen arvonlisakannan korotuksesta, joka



26

tulee voimaan 1.9.2024 alkaen. Pohdimme etenkin, miten otamme korotuksen huomioon

vuokralaskutuksessa, jotta kirjaukset menevat kirjanpidossa oikein. Vuokralaskut tehdaan
aina etukateen, esimerkiksi nyt elokuussa tehdaan syyskuun vuokralaskut. Lahetin asiasta
sahkopostia asiakkaalle ja kerroin toimintatapaehdotuksemme. Voi olla, etta tassa kuussa

vuokralaskujen teko viivastyy, mikali lopullista vastausta ei tule viimeistaan torstain aikana.

Rutiinityot sujuivat tanaan hyvin. Huomaan, kuinka myos erikoistapaukset ovat alkaneet
sujua, silla niita on ollut viime aikoina melkein paivittain. Niiden selvittamiseen ja

tekemiseen ei mene enaa niin paljon aikaa kuin aikaisemmin.

Iltapaivalla jatkoin arkistontarkastusta. Kysyin tarkistuksesta muutaman tarkentavan
kysymyksen perehdyttajaltani, jotta teen tarkistuksen varmasti oikein. Tarkistuksessa tuli
esiin muutama puuttuva tosite, jotka piti hakea ja arkistoida. Yksi tosite oli sellainen, jonka
hakeminen jalkeenpain on mutkikkaampaa. Tahan oli ohjeet, mutta ne eivat minulle
avautuneet. Onneksi perehdyttajani auttoi ja sain tositteen haettua ja arkistoitua.

Arkistontarkastus jai viela kesken, joten jatkan sita huomenna.
Tiistai 13.8.2024

Aamu alkoi taas etatoissa tiliotteiden kasittelylla. Menotiliotteella oli palkkojen verosuoritus.
Tiliotekasittelijana minun taytyy tarkistaa, kuinka paljon veroja palkoista on maksettu, ja
tilioida ennakonpidatykset ja sosiaalivakuutusmaksut oikeille tileille. Kello yhdeksalta oli taas
viikoittaisen palaverin vuoro. Talla kertaa aiheena oli vain yleisen arvonlisakannan

korotukseen liittyvia uutisia. Mitaan uutta tietoa asiasta ei kuitenkaan palaverissa tullut ilmi.

Lahetin viikko sitten asiakkaalle tilinumerotiedustelun maksunpalautusta varten postilla.
Asiakas ilmoitti tanaan tiedot sahkopostilla. Tein palautuksesta maksumaarayksen ja lahetin
sen taydennettavaksi. Tein taman toista kertaa ja talla kertaa tekeminen tuntui

yksinkertaisemmalta kuin ensimmaisella kerralla.

Iltapaivalla jatkoin arkistontarkastuksen parissa. Sain jaljelle jaaneet tositelajit nopeasti
tarkastettua. Tositepuutteita ei enaa ilmennyt, mika helpotti tyota, silla minun ei tarvinnut
alkaa selvittaa, mika tosite puuttuu ja miksi, ja miten saan tositteen kasiini.

Arkistontarkastus oli tehtavana mukavaa vaihtelua rutiinitoiden ohelle.
Keskiviikko 14.8.2024

Aloitin tanaan tyopaivan poikkeuksellisesti palvelupyyntojen kasittelylla, siita niita oli eilisen
tyopaivan jalkeen tullut pari kappaletta. Yleensa kasittelen pyyntoja vasta, kun olen saanut
rutiinihommat kayntiin. Talla kertaa pyynnot olivat kuitenkin sellaisia, joihin pystyin

reagoimaan nopeasti. Yhden pyynnon pystyin heti kasittelemaan kokonaan ja muut jaivat
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viela odottamaan lopullista ratkaisua. Tyopaivan aikana jatkoin pyyntojen kasittelya ikaan

kuin viestinvaihtona asiakkaiden kanssa yrittaen loytaa ratkaisuja.

Rutiinitoissa ei ollut tanaan mitaan erityista. Muutenkin tanaan oli selkeasti hiljaisempi paiva

kuin mita edelliset paivat ovat olleet. Luppoaikaa tyotehtavien ohella oli reilusti.
Torstai 15.8.2024

Viikon toisen toimistopaivan aloitin tuttuun tapaan tiliotekasittelylla. Tiliotteissa oli muutama
tilioitava suoritus: hyvityslaskun palautus ja epaselva suoritus, josta tein muistion virastoon.
Tiliotekasittelyn jalkeen siirryin tekemaan kirjanpidon avustavia tehtavia, joissa ei tanaan
ollut juurikaan tekemista. Lahinna katsoin vain, etta tasmaytysraportit tasmaavat, linkitykset
on oikein tehty ja kuittasin kirjanpidon tilit. Muissakaan rutiinihommissa ei tanaan ollut
juurikaan tehtavaa. Paivan aikana tuli onneksi muutama yksinkertainen palvelupyynto, jotka

sain helposti kasiteltya.

Tanaan oli tarkoituksena tehda ja laskuttaa vuokralaskut. Asiakkaan kommentti
ehdotukseemme siita, miten huomioimme alv-korotuksen laskutuksessa, tuli kuitenkin vasta
iltapaivalla. Totesin, etta siirran laskutuksen mieluummin seuraavaan paivaan kuin etta teen
sen kiireessa, jolloin virheiden mahdollisuus on suurempi. Viela ennen kotiin lahtoa juttelin
perehdyttajani kanssa tarkemmin vuokralaskutuksesta, ja sovimme yhdessa toimintaohjeet,

miten hoidan laskutuksen.
Perjantai 16.8.2024

Edellisten hiljaisten paivien vastapainoksi tanaan oli taas enemman toita ja kiiretta. Aloitin
paivan rutiinitoilla. Tiliotteissa oli kaksi sellaista tulotapahtumaa, jotka tulevat kuukausittain
asiakkaan tilille ja joista pitaa tehda muistio virastoon. Kun samaa tyota tekee nyt neljatta

kuukautta, alkaa tallaiset toistuvat tapahtumat jaada mieleen.

Rutiinitoissa mietintaa aiheutti tanaan yhden muistion ERP-poikkeus. ERP-poikkeukset ovat
toiminnanohjausjarjestelman havaitsemia virheita esimerkiksi muistion tiedoissa. Poikkeuksia
on minulle tullut vastaan harvoin, ja joskus poikkeuksen virheviesti on sellainen, ettei sen
ratkaiseminen ohjeiden avulla ole yksinkertaista. Talla kertaa poikkeus oli minulle uusi ja olin
epavarma siita, toiminko loytamani ohjeen mukaisesti, joten pyysin apua ratkaisemiseen
tuuraavalta kirjanpitajalta. Hankaan ei ollut varma oikeasta toimintatavasta, joten toimimme
ohjeen mukaan, silla ERP-poikkeukset on kasiteltava joka paiva, eika niita voi jattaa

roikkumaan.

Iltapaivalla tein syyskuun vuokralaskut. Kuten aiemmin olen todennut, yleisen
arvonlisakannan korotus aiheuttaa haasteita laskutukseen. Sain laskutus-Excelit hienosti

tehtya, mutta ilman haasteita en kuitenkaan selvinnyt, silla laskutusaineistojen sisaan luvussa
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SAP herjasi muun muassa paivamaarien virheellisyydesta — osa paivamaarista oli kirjattu
syyskuulle. Selvisi kuitenkin, ettei vika ollut siina, etteiko syyskuun paivamaarilla voisi
laskuttaa, vaan siina, kuinka paivamaarat pitaa olla Excelin kentissa muotoiltuna. Tallaiset
pienet virheet arsyttavat varsinkin, jos niita ei itse tajua ensin. Tarkeinta on kuitenkin se,
etta sain loppujen lopuksi kaikki laskut onnistuneesti sisaan luettua ja muodostettua

asiakkaille.

Viikkoanalyysi

Tama viikon aihe ajanhallinta on suoraa jatkumoa edellisen viikon aiheelle itsensa
johtaminen. Jotta tyontekija voi johtaa itseaan hyvin, on hanen osattava hallita aikatauluja,
silla ajanhallinnan avulla tavoitteet on mahdollista saavuttaa asetetussa aikataulussa. Totesin
edellisella viikolla olevani itsenainen tyontekija ja etta oman tyon johtaminen tulee minulta
luonnostaan. Koen saman patevan myos ajanhallintaan. Ajattelen, etta itsensa johtamisen

taidot ja ajanhallintataidot tukevat toisiaan.

Ajanhallinnan keskiossa ovat tavoitteet eli mita pitaa saada aikaiseksi ja mihin mennessa.
Haasteita tyoelamassa ovat kuitenkin se, etteivat tavoitteet aina ole selkeita ja se, etta
ajanhallintaan tuovat lisaksi erilaiset virikkeet ja arsykkeet, kuten sahkopostit, sosiaalinen
media ja tyokaverit, jotka vievat tyontekijan huomion ja jotka vaikeuttavat keskittymista
tarkeisiin tyotehtaviin. Ratkaisuna ajanhallinnan ongelmiin on tyonteon suunnittelu

tavoitteisiin peilaten. (Aho 2018.)

Tyopaikallani on kaytossa asiakaskohtaiset tehtavalistat (kuvio 8), joihin on listattu
paivittaiset, viikoittaiset, kuukausittaiset ja muut harvemmin tehtavat tyotehtavat. Jokaiselle
kuukaudelle on oma listansa, jota taytetaan paivittain. Kokemukseni mukaan tehtavalista on
hyva apuvaline tyonteon ja ajanhallinnan suunnitteluun, silla siita nakee helposti, mita pitaa
milloinkin tehda. Lista mahdollistaa sen, ettei tyontekijan tarvitse itse muistaa tyotehtavien
aikataulua. Hyotyna listassa on myos se, etta mikaan tyotehtavista ei jaa tekematta

unohduksen takia, mikali listaa tayttaa aina, kun on saanut tietyn tyotehtavan tehtya.



29

Asiakas X Ma Ti Ke To Pe

MYYNTIRESKONTRAN HOITO

Viitesuoritusten kdsittely

Tasmaytysraportin arkistointi

Tilin xoox kuittaus

Avointen hyvityslaskujen kasittely (ke )

KIRJAMPIDOMN AVUSTAVAT TEHTAVAT

Muistioiden linkitys

Hylattyjen dokumenttien kasittely

ERP-poikkeusten kisittely

Matkalaskujen sisddanlubu (ke ja pe)

Palkka-aineiston sisddnluku [ 1-2 krt/kk)

Kuvio 8: Esimerkki tehtavalistasta

Aho (2018) ottaa kirjassaan esille ratkaisuna aikataulujen hallintaan yksinkertaisen
apuvalineen — kalenterin. Kalenteri on visuaalinen apuvalinen ajanhallintaan, josta on
helposti nahtavissa, mille tehtavalle on milloinkin varattu aikaa ja milloin taas on tyhjaa.
Tehtavalistaan verrattuna kalenterin etuna on se, etta tyotehtavat ovat aikataulutettuja.
Kalenteri toimii apuna myos yllattavien tyotehtavien aikatauluttamiseen. Kun asiakkaalta
tulee yllattava tyopyynto, on kalenterista nopealla vilkaisulla nahtavissa, milloin
tyotehtavalle on aikaa. Nain tyontekija voi kalenteroida tyotehtavan sopivaan kohtaan ja

viestittaa asiakkaalle selkeasti, milloin ehtii tehtavan tekemaan. (Aho 2018.)

Itse en ole viela ottanut kalenteria kayttoon tyon suunnittelua varten. Aiemmissa
tyopaikoissani kalenterille ei ole ollut mitaan kayttoa, silla olen ollut vain suorittavassa
asemassa ja lisaksi tyotehtavat ja tilanteet ovat maarittyneet paivan kulun mukaan.
Nykyisessa tyossani olen todennut tehtavalistojen olevan toistaiseksi riittava tyovaline

ajanhallintaan. Niiden avulla suunnittelen tyontekoani etukateen ja paivan mittaan;

haasteena on kuitenkin Ahon (2018) mainitsema aikatauluttomuus seka se, etta suunnitelma
tyopaivien kulusta on lahinna omassa paassa. Uskon kuitenkin aloittavani kalenterin kayton
viimeistaan sitten, kun etenen urallani eteenpain haastavampiin ja viela enemman vastuuta

sisaltaviin tehtaviin. Muun elaman suunnitteluun olen kayttanyt jo vuosikausia kalenteria ja

koen sen hyodylliseksi, minka takia kalenterin kayton aloittaminen tyoelamassa tulee

varmasti olemaan minulle luontevaa.

Ajanhallinta ei ole kokonaan lahtgisin yksittaisesta tyontekijasta vaan se edellyttaa aina
yhteistyota. Ajanhallintaa tukevien omien tyo- ja toimintatapojen lisaksi tyonantaja ja
tyopaikan kulttuuri voivat tukea tyontekijoiden ajanhallintaa. TyOantaja voi esimerkiksi

tarjota koulutusta ajanhallinnasta ja parantaa ajankayton seurantaa. Tyopaikalla voidaan

sopia yhteisista kaytannoista tyontekijoiden tavoitettavuuden ja tehtavien aikatauluttamisen

suhteen. Lisaksi tyopaikalla voidaan luoda toimintatapoja siihen, miten pitkien tyopaivien
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aiheuttamaa rasitusta voidaan tasoittaa ja huolehtia siita, etta tyontekijoilla on riittavasti

vapaa-aikaa ja aikaa palautumiseen ja rentoutumiseen. (Tyoterveyslaitos 2024b.)

Omalla tyopaikallani ajanhallintaa tuetaan monilla edella mainituilla keinoilla. Tyopaikallani
esimerkiksi leimataan tyoajat, minka avulla voi seurata sita, etteivat tyopaivat jatkuvasti
veny pitkiksi. Toimistopaivat saa lahtokohtaisesti valita itse eli tyontekija voi kayda
toimistolla silloin, kun se hanelle aikataulullisesti ja muuhun elamaan sovitettuna parhaiten
onnistuu. Organisaatiossa on ajanhallinnan tueksi yhteisesti sovittu, etta kaikkien tulisi olla

tavoitettavissa 9-14 valisena aikana ja etta kokoukset pyritaan pitamaan 9-15 valisena aikana.

Viikkoa suunnitellessani odotin viikon olevan kiireinen, silla minulla oli kaksi isompaa
tyotehtavaa, arkistontarkastus ja vuokralaskutus, tehtavana rutiinitoiden lisaksi. Varaan aina
tyopaiviin aikaa siihen, etta rutiinitoissa tulee esiin uusia poikkeustilanteita, ja asiakkailta
tuleviin palvelupyyntoihin. Suunnitelmamani oli tehda arkistontarkastus alkuviikon aikana ja
vuokralaskutus torstaina. Suunnitelmaan tuli kuitenkin aikataulumuutoksia, silla tein
vuokralaskut torstain sijaan perjantaina. Talla viikolla kavi lopulta niin, etta viikon kaikki
tyopaivat perjantaita lukuun ottamatta olivat rauhallisia, ja toita ei ollut tarpeeksi
tayttamaan koko tyoaikaa. Aho (2018) toteaa, etta vaikka ennustetut tyoajat eivat aina
toteudu, on aikataulusuunnittelu silti arvokasta. Jos esimerkiksi jattaa tyopaivaan aikaa
yllatystilanteille, mutta niita ei tule, voi ajan kayttaa esimerkiksi opiskeluun tai vahemman

aikasidonnaiseen tyohon.
3.4 Viikko 4: Palautuminen tyosta

Tama tyoviikko on raportointiviikoista poikkeuksellinen, silla olen toissa vain maanantaina
etana ja tiistaina toimistolla. Minulla alkaa keskiviikkona kesaloma, joka kestaa elokuun
loppuun asti. Yhdistan lomailun palautumiseen, rentoutumiseen ja stressitasojen
alenemiseen. Talla viikolla aiheena onkin tyosta palautuminen. Tavoitteenani on kahden
tyopaivan aikana esimerkiksi havainnoida tyonteossani tekijoita, jotka haittaavat

palautumista ja mahdollisesti l0ytaa tapoja palautua tyon kuormituksesta.
Maanantai 19.8.2024

Maanantai ja uusi tyoviikko. Taytyy myontaa, etta viime aikoina tyoviikkojen aloittaminen on
tuntunut vaikealta. On tuntunut silta, etta viikonloput ovat liian lyhyita ja menevat ohi liian
nopeasti ennen kuin ehdin tehda tarpeeksi kivoja asioita ja rentoutua riittavasti. Kuitenkin,
kun maanantaisin avaan tyokoneen ja alan suuntaamaan ajatukset toihin, alkaa tyonteko

pikkuhiljaa taas tuntua ihan mukavalta ajatukselta.

Huomasin aamulla, etta yksi asiakkaan laskuttama laskutusaineisto oli jaanyt robotin

kasittelyssa virheeseen. Laitoin siita tiedon eteenpain asiakkaalle, jotta laskutusaineisto
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saadaan korjattua. Loppuaamu meni rutiinihommissa. Pidin aamun aikana tyonteosta puolen

tunnin tauon, jolloin vahan venyttelin ja kuuntelin musiikkia.

Lounaan aikana minulle oli tullut useampi palvelupyynto, joita aloin kasittelemaan heti
lounaan jalkeen. Kollegani oli skannannut ja lahettanyt minulle palvelupyyntojen kautta
saapuneet postit, joiden joukossa oli esimerkiksi ulosoton saldotiedusteluja ja estetilityksia.
Lisaksi asiakkailta oli tullut muutama tiedustelu esimerkiksi suoritusten maksamisesta. Muuta
tehtavaa ei iltapaivan aikana tullutkaan. Nukuin toisen taukoni aikana lyhyet paivaunet ja
paatin lopettaa tyopaivan hieman ajoissa. Kokonaisuudessaan maanantain tyopaiva oli viikon

aloitukseksi rento ja helppo.
Tiistai 20.8.2024

Viimeinen tyopaiva ennen lomaa alkoi toimistolla tuttujen tyotehtavien parissa. Tarkistan
aina joka paiva ensimmaisena sahkopostit ja muut ilmoitukset. Laskujen
virheraporttikansiossa oli virheviesti samasta laskutustiedostosta, josta eilen lahetin
asiakkaalle tiedon, jotta se saadaan korjattua. Virheviesti oli minulle uusi, mutta onneksi
loysin ohjeista, mita kyseisen viestin tullessa pitaa tehda. Varmistin viela perehdyttajaltani,
etta olin ymmartanyt ohjeen oikein. Valitin virheviestin asiakkaalle ja ohjeistin, mita heidan

pitaa tehda, jotta laskutusaineisto saadaan onnistuneesti laskutettua.

Kello yhdeksalta oli taas viikoittaisen palaverin aika. Sen jalkeen menimme yhdessa
kollegoideni kanssa kahvitauolle, jonka aikana puhuimme muun muassa siita, millaista on
toimia perehdyttajana, kun hoidettavana on seka perehdyttaminen etta muut paivittaiset
tyot. Voin vain kuvitella, kuinka kuormittavaa on, kun yrittaa suoriutua molemmista

tehtavista hyvin.

Lounaan jalkeen aloin tekemaan suoritusten kohdistuksia hyvityslaskuihin. Tehtava on yleensa
helppo, mutta talla kertaa oli poikkeustilanne, silla asiakas oli palauttanut kaksi
maksusummaa, jotka kohdistuivat 20 hyvityslaskuun. Pohdimme perehdyttajani kanssa
yhdessa, miten kohdistukset menevat, silla tilanne oli hanellekin uusi. Lopulta saimme —
toivottavasti — suoritukset oikein kohdistettua. Olin suunnannut ajatukset niin vahvasti taman
tehtavan hoitamiseen, etta melkein unohdin tehda yhden paivittaisen rutiinitehtavan, jonka
pystyin tanaan tekemaan vasta iltapaivalla. Onneksi muistin sen ajoissa ja ehdin tekemaan
sen iltapaivan kahvitauon jalkeen. Tyopaivan lopuksi muun muassa delegoin aktiivisena olevat
palvelupyynnot perehdyttajalleni, lahetin pari sahkopostia ja tein muut ennen lomaa tehtavat

asiat. Lahdin toimistolta iloisena kohti loman viettoa.

Viikkoanalyysi
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Kesan aikana jaksaminen on valilla ollut koetuksella, silla minulla on minulle tyypilliseen
tapaan ollut monta rautaa samanaikaisesti tulessa. Uudessa tyopaikassa on ollut paljon
opittavaa, ja uuden oppiminen on aina kuormittavaa. Lisaksi olen viimeistellyt opintojani ja
urheillut tavoitteellisesti. Tama kaikki vaatii vastapainoksi palautumista. Loysin aihetta
tutkiessani mielenkiintoisen kirjan, Psykologinen palautuminen, jonka on kirjoittanut Anniina
Virtanen (2021). Virtanen kasittelee kirjassaan palautumista etenkin psykologisesta
nakokulmasta. Psykologinen palautuminen on kasitteena minulle uusi. Kirjan lukeminen

laajensi nakemystani tyosta palautumisesta.

Palautuminen voidaan jakaa fysiologiseen ja psykologiseen palautumiseen. Fysiologinen
palautuminen on kehon palautumista, jossa keho ja hermosto rauhoittuu, ylivirittyneisyys
vahenee ja elimiston saatelyjarjestelmat palaavat stressia edeltavalle tasolle. Psykologinen
palautuminen on puolestaan mielen palautumista. Psykologisesti palautunut ihminen tuntee
itsensa virkeaksi, rentoutuneeksi ja valmiiksi tekemaan taas tyotehtavia. (Virtanen 2021, 36-
37; 48.)

Palautua voi kahdella eri tapaa: ulkoisesti ja sisaisesti. Ulkoista palautumista tapahtuu vapaa-
ajalla, vapaapaivina seka lomilla. Tyopaivien aikana, kuten tauoilla, tapahtuu puolestaan
sisdista palautumista. Molemmat palautumisen tavat ovat tarkeita tyontekijan hyvinvoinnin
kannalta, vaikka palautumisen yleensa mielletaan tapahtuvan paaasiassa vapaa-ajalla. Kun
tyontekija onnistuu palautumaan tyosta jo tyopaivan aikana, tyossa jaksaminen paranee ja

kuormitus ei kasva liian suureksi. (Virtanen 2021, 53.)

Psykologista palautumista tyosta voidaan kasitella DRAMMA-malliksi kutsutun teoreettisen
nakemyksen avulla (kuvio 9). DRAMMA-mallin kuusi askelta kuvaavat palautumisen
kokemuksia, jotka ovat tarkeita ihmisen hyvinvoinnin kannalta. Askeleet kuvaavat sita, kuinka
ihminen palautuu ulkoisesti. Mallin askeleet ovat: tyosta irrottautuminen, rentoutuminen,

omaehtoisuus, taidonhallinta, merkityksellisyys ja yhteenkuuluvuus. (Virtanen 2021, 73-79.)
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eDetachment, tyosta irrottautuminen

eRelaxation, rentoutuminen

«Autonomy, omaehtoisuus

eMastery, taidonhallinta

*Meaning, merkityksellisyys

« Affiliation, yhteenkuuluvuus

Kuvio 9: DRAMMA-malli kuvaa palautumisen kokemuksia (mukaillen Virtanen 2021, 73-79)

Tyosta irrottautuminen on palautumisen kokemuksista tutkituin ja osittain myos tarkein. Sita
tapahtuu, kun paastaa irti seka tyon tekemisesta etta tyohon liittyvista ajatuksista.
Rentoutuminen on DRAMMA-mallin kokemuksista tarkein kehon palautumisen kannalta. Kaikki
sellainen tekeminen, joka ei vaadi juuri ollenkaan fyysista tai psyykkista ponnistelua, on
rentouttavaa. Omaehtoisuus eli autonomia on abstraktimpi palautumisen kokemus.
Omaehtoisuus tarkoittaa kokemusta siita, etta on mahdollisuus tehda valintoja ja paatoksia,
joilla voi vaikuttaa oman elamansa kulkuun. Mallin neljas palautumisen kokemus on
taidonhallinta; palautuminen ei ole pelkkaa rentoutumista vaan myos aktiivinen tekeminen
palauttaa. Uusien taitojen oppiminen ja itsensa haastaminen tuottavat onnistumisen ja ilon
tunteita. Palautumista edistaa myos se, etta tekee asioita, jotka kokee merkitykselliseksi.
Merkityksellisesta tekemista on monia hyotyja, kuten hyvinvoinnin paraneminen seka
motivaation lisaantyminen mielekasta tekemista kohtaan. DRAMMA-mallin viimeinen
palautumisen kokemus on yhteenkuuluvuus, joka on myos yksi ihmisen psykologisista
perustarpeista. Laheisyys, kuuluminen johonkin yhteisoon seka ihmissuhteet ovat osa
merkityksellista elamaa. (Virtanen 2021, 80-163.)

En ole aiemmin ollut tietoinen DRAMMA-mallista enka siita, miten moni eri asia vaikuttaa
palautumiseen. Tama siita huolimatta, etta olen ollut kiinnostunut palautumisesta aiheena
muun muassa siksi, etta urheilen tavoitteellisesti ja siksi, etta tiedan arkeni olevan ajoittain
kiireista. Palautuminen on olennainen tekija, kun haluaa urheilla paljon ja jaksaa lisaksi
opiskella seka tehda toita. Olen ajatellut, etta palautumista tapahtuu lahinna rentoutumisen

kautta. Tutustuminen DRAMMA-malliin sai minut ajattelemaan palautumista uudesta



34

nakokulmasta, ja ymmarsin, etta oikeastaan vapaa-aikani sisaltaa kaikkia mallin palautumisen
kokemuksia. Jatkossa voisin pohtia tarkemmin sita, mika palautumisen kokemus sopisi
kuhunkin ajankohtaan parhaiten sen sijaan, etta nakisin palautumisen tapahtuvan vain

rentoutumisen kautta.

Omalla kohdallani huomaan, kuinka tyopaivan aikainen liilkkumattomuus aiheuttaa muun
muassa vasymysta ja keskittymiskyvyn laskua. Vasymys alkaa tyopaivan aikana ja lisaantyy
paivan mittaan, kunnes tyopaivan jalkeen on usein olo, ettei jaksaisi tehda oikein mitaan.
Sianoja, Syrek, de Bloom, Korpela ja Kinnunen (2018, 436-439) toteavat tutkimuksessaan,
etta tyopaivan aikaista palautumista edistavat lounastauot, joiden aikana tyontekija kay
puistossa kavelemassa tai tekee rentoutusharjoituksia. Tutkimuksen tulosten mukaan
tyontekijat kokivat keskittymiskyvyn parantuneen ja stressin seka vasymyksen vahentyneen
iltapaivisin tehdessaan jommankumman aktiviteetin lounastauolla. Kyseiset aktiviteetit

lisasivat tyontekijoiden tyopaivan aikaista palautumista.

Liikkumisen ja rentoutusharjoitusten lisaksi tyopaivan aikaista palautumista edistaa ylipaansa
se, etta pitaa taukoja tyopaivan aikana. Lounastauko on yleensa tyopaivan pisin tauko, ja
silloin olisi hyva jotenkin irrottautua tyosta. Esimerkiksi lounas tyopaikan ulkopuolella tai
tyokavereiden kanssa jutteleminen lounaan yhteydessa muista kuin tyoasioista ovat hyvia
keinoja tyosta irrottautumiseen. Pidempien taukojen lisaksi palautumista edistavat
mikrotauot eli muutaman minuutin tauot, joita tyontekija pitaa oma-aloitteisesti tyopaivan
aikana esimerkiksi silloin kun keskittymiskyky herpaantuu. Mikrotauko kasittaa muun muassa
vessassa kaynnin, kahvin hakemisen, taukojumpat tai oman puhelimen viestien selaamisen.
(Virtanen 2021, 170-178.)

Taukojen pitaminen on minulle tarkeaa ja pidan yleensa kiinni siita, etta pidan paivan aikana
lounastauon lisaksi kaksi kahvitaukoa seka mikrotaukoja. Etatoissa pyrin tauoilla tekemaan
jotakin mielekasta, kuten kuunnella musiikkia, jotta saan ajatukset pois toista. Toimistolla
puolestaan taukoilen yleensa samaan aikaan kuin muut toimistolla olevat tiimilaiset.

Koska koen liikkumattomuuden olevan yksi merkittavimmista vasymysta aiheuttavista
tekijoista, voisin jatkossa tyopaivan aikaisen palautumisen tueksi kokeilla kayda lounastauon
aikana pienella kavelylla. Pidan yleensa puolen tunnin lounastauon, mutta tyopaikallani on
mahdollista pitaa jopa puolentoista tunnin lounastauko. Pidemman lounastauon aikana ehtisi
hyvin kayda ulkona kavelylla, mutta myos syoda lounaan. Lisaksi voisin lisata tyopaivaani
taukojumppailua ja muutenkin yrittaa nousta tyopoydan aaresta useammin, silla huomaan

helposti jamahtavani istumaan pitkiksi ajoiksi.
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3.5 Viikko 5: Oppiminen

Kesaloman jalkeinen, kokonaisuudessaan viides raportointiviikko, alkaa maanantaina
toimistokaynnilla. Loppuviikon teen toita etana. Mikali muistan oikein, on minulla talla
viikolla paivittain kahden asiakkaan tyot hoidettavana. Muuta erikoista ei tietaakseni ole
tiedossa, ellei kesaloman aikana ole esimerkiksi tullut kutsuja uusiin palavereihin. Viikon

teemana on talla kertaa oppiminen.

Maanantai 2.9.2024

Aloitin loman jalkeisen ensimmaisen tyopaivan toimistolla, silla halusin paasta
mahdollisimman hyvin ajan tasalle loman jalkeen, mika onnistuu mielestani parhaiten, kun
nakee kollegoita ja kun voi kasvotusten vaihtaa tarkeimmat kuulumiset. Vaikka olin lomalla
vain puolitoista viikkoa, tuntui minusta aamulla silti silta, etta olen ihan pihalla kaikesta.
Tyopaiva menikin osittain siina, etta yritin paasta ajan tasalle ja saada yleiskasityksen siita,
mita lomani aikana on tapahtunut. Tama kaikki on minulle uutta, silla aiemmissa

tyopaikoissani tyo on ollut suorittavaa tyota, jossa tyo jatkuu samana loman jalkeenkin.

Haastetta ja kiiretta paivaan toi myos se, etta kuukausi vaihtui viikonlopun aikana syyskuuksi;
arkistoin tiliotteiden saldoraportit, vastasin palvelupyyntoihin, tilioin ulosoton maksuja, tein
muistioita tiliotteista ja selvitin asiakkaalta oikeat tiedot virheelliseen laskutuspyyntoon.
Lisaksi vaihdoin Teams-puhelussa esihenkiloni kanssa ajatuksia lomastani seka viimeisesta
kesatyokuukaudesta. Taman maanantain jalkeen minulla on enaa 18 tyopaivaa tassa

tyopaikassa.

Tiistai 3.9.2024

Eilisen jalkeen tiesin, etta tasta paivasta tulee kiireinen, silla tehtavaa on talla hetkella
paljon. Paiva alkoi kuitenkin tuttuun tapaan tiliotteiden kasittelylla, silla tarkeinta on, etta
kiireesta huolimatta paivittaiset tyot on joka paiva tehtyna. Tiliotteissa oli tanaan muutama
tilioitava suoritus, joista yksi oli sellainen, joka ei ole minulle aiemmin tullut vastaan.
Onneksi tyoohjeista loytyi ohjeet kyseisen suorituksen tiliointiin ja jatkokasittelyyn. Mietin,
pitaisikd0 minun viela varmistaa asia kollegalta. Ohje kuitenkin vaikutti sen verran selkealta,

etta paatin kerrankin luottaa siihen, etta ymmarsin ohjeen taysin.

oikaisumuistiot ja alv-korjaukset, lahetin palvelupyyntoja ja vastasin minulle tulleisiin
palvelupyyntoihin, ja muodostin laskutustiedoston asiakkaan lahettamien tietojen
perusteella. Aamulla oli myos viikoittainen kokous ajankohtaisista asioista, jossa muun

muassa kasiteltiin taas kerran alv-korotusta.
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Paivan aikana kavin kiivasta Teams-viestien vaihtoa. Minun ja parin muun kesatyontekijan on
tarkoituksena pitaa esitys muille kesatyontekijoille siita, mita tyotehtavia teemme ja
millaista tyo on. Yritimme sopia, milloin voisimme tyostaa esitysta yhdessa. Keskustelu tosin
ajautui aivan muihin aiheisiin, kuten lomapaiviin ja opiskeluun. Lisaksi sovin yhden kollegani
kanssa, milloin voisin tutustua asiakaspalvelupuolen toimintaan. Paasen kesatyoni viimeisella
viikolla tutustumaan puoleksi paivaksi asiakaspalveluyksikdssa tehtavaan tyohon. Odotan

innolla tutustumista, silla se on mahdollisuus laajentaa nakemysta organisaation toiminnasta.
Keskiviikko 4.9.2024

Tanaan oli edellisten paivien tavoin paljon tehtavaa. Paivittaisten toiden lisaksi tanaan oli
tehtavana matkalaskujen sisaanluku seka avointen hyvityslaskujen tarkistaminen, silla ne
kuuluvat keskiviikon tehtaviin. Naiden tekemiseen kaytin tyoohjeita avuksi, silla pelkonani oli,
etten nain loman jalkeen muista kaikkia tyovaiheita ja yksityiskohtia. Matkalaskujen
sisaanluvun ohje on selked, ja sen avulla tehtava oli ja on aina helppo tehda. Avoimissa
hyvityslaskuissa ei talla kertaa ollut toimenpiteita vaativia laskuja, minka takia paasin
helpolla.

Tein toiselta asiakkaaltani tanaan pois paljon kuukausittaisia tehtavia. Osa kuukausittaisista
tehtavista pitaa tehda nimenomaan alkukuukaudesta, joten ajattelin tehda ne alta pois,
vaikka toisaalta ajatus ylimaaraisten tehtavien tekemisesta ei tunnu kivalta silloin, kun on

muutenkin kiireen tuntu. Onneksi niissa ei tullut ilmi mitaan poikkeuksellista.

Viimeiset tyotunnit paivasta keskityin palvelupyyntojen ratkaisemiseen, silla niita oli kertynyt
jonkin verran. Ehdin niita jonkin verran tekemaan, mutta paljon jai viela seuraaville paiville.

Tiedossa on siis riittavasti tekemista myos tulevina paivina.
Torstai 5.9.2024

Aamun agendana oli saada paivittaiset tyot tehokkaasti tehtya, jotta iltapaivalla olisi aikaa
keskittya muihin tehtaviin. Siina myos onnistuin, vaikka taysin rutiinilla tyot eivat
sujuneetkaan. Nimittain kahdesta laskusta oli tullut sahkopostiin virheraportit; laskujen
valitys saajalle ei ollut onnistunut. Valityksessa tapahtuvia virheita on monia ja koska naita on
minulle tullut aika harvoin, joudun aina etsimaan ohjeista apua tai kysymaan neuvoa
kollegoilta. Toisen virheen sain itse korjattua, mutta toinen virhe oli vahan erikoisempi
tapaus. Olen kuitenkin selvasti alkanut oppimaan jotain, silla ymmarsin edes sen, miksi lasku
oli jaanyt valityksessa virheeseen. En kuitenkaan tiennyt, miten virhe korjataan, joten laitoin

siita viestia tiimini palveluasiantuntijalle. Han lupasi hoitaa asian puolestani.

Iltapaivalla minulla oli kaksi palaveria. Ensimmainen palaveri oli suunnattu usean yksikon

tyontekijoille, ja siina kaytiin lapi ajankohtaisia asioita ja niiden huomioimista tyonteossa.
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Toisen palaverin pidimme yhdessa kolmen muun kesatyontekijan kanssa. Teimme
esitystamme ensi keskiviikkoa varten. Kesan aikana en ole juurikaan paassyt tekemisiin
muiden kesatyontekijoiden kanssa, silla olemme kaikki eri yksikoissa ja tiimeissa, ja jokainen
kay toimistolla oman aikataulunsa mukaan. Olikin mukava nyt paasta kuulemaan, miten
muilla kesatyontekijoilla on kesa toiden parissa sujunut, ja millainen heidan tyonkuvansa on.
Aika meni paaasiassa rentoon jutteluun, mutta saimme myos esityksen teon hyvin alkuun.

Sovimme, etta jatkamme sen tekoa yhdessa ensi viikon maanantaina.
Perjantai 6.9.2024

Aloitin tanaan tyot jo puoli kahdeksan aikoihin ja lopetin vasta kello 16 jalkeen, silla halusin
saada roikkumaan jaaneita toita tehdyksi. Talla viikolla tyopaiva on venynyt yliajan puolelle
useampana paivana, silla toita on ollut paljon. Minua ei kuitenkaan haittaa tehda valilla
vahan pidempaa paivaa silloin, kun toita riittaa, silla vastapainoksi voin tehda sitten myos

lyhyempia tyopaivia silloin, kun tehtavaa on vahemman.

Tein tanaan pitkasta aikaa vuokrasopimushallintaa. Viimeisen kahden viikon aikana on tullut
paljon uusia vuokrasopimuksia kirjattavaksi jarjestelmaan ja laskutettavaksi, mutta koska
toissa on muutenkin ollut kiireista, en ole ehtinyt tallentaa sopimuksia aikaisemmin. Tassa
tehtavassa joutuu olemaan todella tarkkana, silla sopimusasiakirjasta pitaa tallentaa taysin
oikeat tiedot jarjestelmaan, jotta laskutus menee oikein. Valilla joutuu myos hieman
pohtimaan, mita sopimuksen jossakin kohdassa tarkoitetaan. Koen olevani tassa viela hidas,
mutta se johtuu siita, etta haluan varmistaa tekevani kaiken oikein. Ehdinkin kirjata tanaan
vain kaksi sopimusta, ja monta sopimusta jai viela odottamaan kirjausta. Toivottavasti ehdin

ensi viikolla paremmin kayttamaan aikaa vuokrasopimushallintaan.
Viikkoanalyysi

Taman viikon aiheena on oppiminen. Viimeiset nelja kuukautta ovat olleet taynna uuden
oppimista, ja vaikka kesatyoni lahenee jo loppumista, opin silti edelleen paivittain toissa
jotain uutta. Kupiaan ja Peltolan (2019, esipuhe) mukaan oppiminen on prosessi, jossa
osaaminen lisaantyy. Oppiessa tiedot, taidot tai asenteet — tai kaikki nama kolme —
muuttuvat ja kehittyvat. Tyossa menestymisen ja onnistumisen kannalta ty0ssa oppiminen on
tarkeaa, jopa tarkeampaa kuin perinteinen oppilaitoksissa tapahtuva oppiminen ja osaamisen
kerryttaminen. Sen takia oppiminen aiheena on tarkea, kun tarkoituksena on kehittya omalla

ammatillisella uralla.

Ihmiset oppivat eri tavalla, ja jokaisella on yleensa oma mieluisin tapa oppia. Oppimistyyleja
voidaan luokitella monilla tavoilla. Vaikka oppimistyyliajattelu onkin saanut osakseen myos

kritiikkia, voi niiden pohtiminen olla oman oppimisen nakokulmasta kuitenkin hyodyllista.
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Oppimistyylijaottelut auttavat muun muassa havainnoimaan omia vahvuuksia ja

kehityskohteita oppimisessa. (Kupias & Peltola 2019, luku 2.)

Yksi oppimistyylijaottelu on David A. Kolbin (1984) jaottelu, joka perustuu kokemuksellisen
oppimisen nakemykseen. Kolbin jaottelu sisaltaa nelja eri oppimisen taitoa tai tasoa, jotka
muodostavat kokemuksellisen oppimisen kehan. Ensiksi oppijan taytyy altistua uusille
oppimiskokemuksille, joita oppija havainnoi ja tarkastelee eri nakokulmista. Oppijan taytyy
osata jasentaa havaintonsa loogisiksi teorioiksi, joita han voi hyodyntaa paatoksenteossa ja
ongelmanratkaisussa. Keha siis kiertaa oppimiskokemuksista aktiiviseen kokeiluun, jonka

jalkeen oppija siirtyy kehalla uudelle tasolle, jolloin oppiminen ja kehan kiertaminen jatkuu.

Kolbin malli tuo esille, kuinka syvallisen oppimisen kannalta on tarkeaa oppimisen
omakohtaistaminen eli se, etta oppija ajattelee asiaa omasta nakokulmastaan. Oppija on siis
osallistuja. Lisaksi oppijan on oltava tarkkailija, silla oppimiseen kuuluu opittavan asian
reflektointi ja pohtiminen eri nakokulmista. Uudenlaisten nakokulmien luomiseksi oppijan on
oltava my0s paattelija, joka osaa jasentaa asioita ja rakentaa uusia ajattelumalleja.
Viimeisena oppijan on oltava myos toteuttaja; uudet ajatukset ja toimintamallit on vietava
kaytantoon. Nama nelja oppimiskohtaa voidaan johtaa oppimistyyleiksi (kuvio 10), jotka ovat

oppija, tarkkailija, paattelija ja toteuttaja. (Kupias & Peltola 2019, luku 2.)
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Oppija

«Keskittyy uusien kokemusten
hankkimiseen

«Elaa nykyhetkessa

eInnokas ideoimaan

+Omaksuu parhaiten asioita menemalla
uusiin tilanteisiin ja vaihtamalla
ajatuksia kollegoiden kanssa
*Oppimisen perustana ovat
omakohtaiset kokemukset

Padttelija

«Asiakeskeinen, jarjestelmallinen ja
looginen

«Peilaa teorioita ja malleja kaytannon

kokemuksiin ja tekee niiden
perusteella omat paatelmansa

eTavoittelee usein parasta mahdollista
vaihtoehtoa; toiminta on harkitsevaa
ja aikaavievaa

*Oppimisessa olennaisinta on
kokonaisuuksien hahmottaminen ja
asioiden yleistaminen

Oppimistyylit

Tarkkailija \

«Harkitseva ja varovainen toimija, joka
pohtii asioita hankkimansa tiedon ja
kokemusten avulla mielellaan taka-
alalla

«Kuuntelee muita ja oppii heilta

*Oppimisessa olennaisinta on
kokemusten pohtiminen

eHaluaa perehtya asioihin
perusteellisesti ja tutkia niita monesta
eri nakokulmasta

«Oppiminen on aikaavievaa, mutta
vastapainoksi tarkkailija oppii asiat
perusteellisesti

Toteuttaja
«Keskittyy toteuttamaan ideoita ja
malleja kaytannossa

«Tarttuu nopeasti tehtaviin ja haluaa
saada asioita tehdyksi

«Ei pida odottelusta ja hitaudesta
*Oppimisen perustana on aktiivinen

kokeileva toiminta

«Oppii parhaiten tekemalla

Kuvio 10: Kolbin (1984) mallista johdetut oppimistyylit (mukaillen Kupias & Peltola 2019, luku

2)

Tunnistan itsessani oppimistyyleista etenkin seka tarkkailijaa etta toteuttajaa. Oppimiseni

perustuu yleensa siihen, etta keraan ensin tietoa uudesta asiasta esimerkiksi lukemalla.

Haluan tutustua opittavaan asiaan rauhassa. Pyrin yleensa saamaan mahdollisimman laajan ja

tarkan kuvan asiasta, ja sisaistamaan tiedon. Varsinaisesti opin kuitenkin vasta sitten, kun

vien keraamani tiedon kaytantoon. Talloin naen, olenko sisaistanyt tiedon. Toimintani on

kokeilevaa ja valilla tulee tehtya virheita. Virheet kuitenkin kuuluvat mielestani

oppimisprosessiin ja koen, etta virheita tekemalla oppii parhaiten. Virheet pakottavat

pohtimaan, mika meni vaarin, ja korjaamaan toimintatapaa.
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Toisaalta tunnistan oppivani myos vuorovaikutuksessa muiden kanssa. Kohtaan esimerkiksi
usein toissani tilanteita, joissa olen etsinyt tietoa johonkin ongelmaan ja loytanytkin sita,
mutta en ole onnistunut ratkaisemaan ongelmaa saatavilla olevan tiedon avulla. Olen
huomannut, etta kaikkea tietoa tyotehtavien tekemiseen ei esimerkiksi tyoohjeissa ole, mika
osittain selittynee silla, etta tassa tyossa erikoistilanteita ja poikkeustapauksia on paljon.
Talloin kysyn neuvoa kollegoiltani, joista yleensa jollakin on kokemusta vastaavasta
tilanteesta. Esimerkiksi talla viikolla kysyin apua kollegaltani yhden palvelupyynnon
ratkaisemiseen, silla palvelupyynnossa kysyttiin sellaista asiaa, josta minulla ei ollut
minkaanlaista kasitysta ennalta. Kollegani selosti minulle, miten asiassa taytyy toimia. Jos

vastaavanlainen tilanne tulisi uudestaan, osaisin sen seuraavalla kerralla tehda itsenaisesti.

Tyossa oppimisessa vuorovaikutus onkin tarkea osa, silla sen voidaan ajatella kattavan 20
prosenttia tyossa tapahtuvasta oppimisesta (kuvio 11). Oppiminen vuorovaikutuksen kautta
kasittaa muun muassa tyosta keskustelemista, osaamisen jakamista ja yhteista kehittamista.
Eniten oppimista tapahtuu kuitenkin tyota tekemalla, silla se kattaa 70 prosenttia
oppimisesta. Kaytannossa tyossa opitaan koko ajan. Esimerkiksi uudet tyotehtavat, projektit
ja sijaistaminen tuottavat uusia kokemuksia, joista tyontekija voi oppia. Loput 10 prosenttia
oppimisesta tapahtuu jarjestetyssa, muodollisessa koulutuksessa. Koulutukset ja kurssit ovat
hyva tapa saada uusia nakemyksia tai pikaista valmennusta johonkin tehtavaan. (Kupias &
Peltola 2019, luku 1.)

eKoulutukset ja kurssit

«Tyosta keskusteleminen
20 % «Osaamisen jakaminen ja
vuorovaikutuksessa toisilta oppiminen
eYhteinen kehittaminen

«Uudet
tyotehtavat
*Projektit
«Kehittamistehta-
vat
«Sijaistaminen

70 % tyota tekemalla

Kuvio 11: Tyossa oppiminen tapahtuu 70-20-10-mallin kautta (mukaillen Kupias & Peltola
2019, luku 1)

Itselleni tarkea osa oppimista on ohjeet. Aloitan oman oppimisprosessin usein ohjeita

lukemalla, ja rakennan oppimiseni lukemani paalle. Mainitsin jo, etta tyoohjeissa ei aina ole
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poikkeustilanteiden selvittamiseen ohjeita, mutta olen havainnut ohjeissa muitakin puutteita.
Ensinnakin tyoohjeiden kielellinen ulkoasu hankaloittaa ohjeiden tulkitsemista etenkin, jos on
uusi tyontekija eika viela ole taysin sisaistanyt organisaatiossa kaytettavaa kielta ja sanastoa.
Toisekseen ohjeissa saatetaan yleisella tasolla kertoa, mita jossakin prosessissa pitaa tehda,
mutta ei tarkasti kerrota, mita tyovaiheita prosessissa on ja miten tyovaiheet suoritetaan
tietyssa ohjelmassa. Paanvaivaa aiheuttaa myos se, etta kaikki ohjeet eivat ole samassa

paikassa. Toisinaan tyoaikaa menee paljon hukkaan, kun joutuu etsimaan, mista jokin ohje

loytyy.
3.6  Viikko 6: Tiimityoskentely

Talla viikolla on tiedossa paljon kaikkea ylimaaraista normaalitoiden lisaksi. Menen taas
maanantaina toimistolle ja loppuviikon teen toita etana. Maanantaina minulla on palaveri,
jossa jatkamme esityksen tekoa. Tiistaina on viikoittainen kokous ajankohtaisista asioista seka
asiakaspalveluun keskittyva koulutus. Keskiviikkona on puoli paivaa kestava tapahtuma, jossa
talouspalveluyksikon kesatyontekijat tutustuvat toistensa tyohon. Torstaina on viela

tiimikokous. Viikon aiheena on tiimityoskentely, joka lukeutuu tarkeisiin tyoelamataitoihin.

Maanantai 9.9.2024

Viime viikolla kasittelin oppimista, ja totesin silloin, etta opin edelleen paivittain edes jotain
toissa. Tanaan tuntui silta, etta olin jatkuvasti kyselemassa neuvoa perehdyttajaltani. Muun

muassa palvelupyyntojen, erp-poikkeusten ja viitesuoritusten kasittelyssa oli tanaan minulle
uusia tilanteita ja asioita. Onneksi olin toimistolla, silla se helpottaa aina kysymysten

kysymista ja tilanteiden selvittamista.

Iltapaivalla pidimme muutaman kesatyontekijan kanssa lyhyen kokouksen ja jatkoimme
esityksen tekoa keskiviikkoa varten. Saimme sen hyvaan malliin ja sovimme, etta jokainen
taydentaa viela omat osuutensa ja etta olemme viela yhteydessa ennen esitysta. Muutoin

paiva meni pelkkien rutiinitoiden parissa, enka tanaan ehtinyt ollenkaan purkamaan tyojonoa.

Tiistai 10.9.2024

Tiesin, etta tama paiva tulee olemaan kiireinen, joten aloitin aamulla vikkelasti tekemaan
paivittaisia toita. Kello yhdeksalta oli taas viikoittaisen palaverin aika. Ajankohtaisia asioita
oli talla kertaa paljon. Palaverin aiheina olivat esimerkiksi asiakasrekisterin ongelmat ja
asiakaskohtaisten tyoohjeiden paivittaminen. Naissa palavereissa mukavinta on aina kuulla,

mita havaintoja tai ongelmia muut ovat havainneet.

Olin eilen aloittanut poikkeusluettelon kasittelyn, mutta siina oli talla kertaa niin paljon
kasiteltavaa, etta se jai eilen kesken. Yleisen arvonlisaverokannan muutoksen takia monet

toimittajat ovat lahettaneet laskuja vaarilla alv-prosenteilla. Naihin virheellisiin laskuihin
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toimittajat yleensa lahettavat hyvityslaskun, jotka sitten nousevat poikkeusluettelolle.
Hyvityslaskut ja veloituslaskut pitaa manuaalisesti kohdentaa ostoreskontrassa. Jatkoin
kohdistusten tekoa tanaan, ja sain kasittelyn tehtya loppuun. Yleensa poikkeusluettelon

kasittelyyn menee puolisen tuntia, mutta talla viikolla aikaa meni useampi tunti.

Iltapaivalla oli puolitoista tuntia kestava Asiakaspalvelu- ja Pointtikoulutus. Pointti on
jarjestelma, jonka kautta palvelupyynnot hoidetaan ja kasitellaan. Koulutuksessa kasiteltiin,
miten Palkeissa toteutetaan asiakaspalvelua ja miten Pointtia kaytetaan oikein, jotta
asiakaspalveluperiaatteet toteutuvat. Koulutus oli mielenkiintoinen ja opin paljon uutta
Palkeiden asiakaspalvelusta. Pohdin, etta tallainen koulutus olisi ollut hyva jarjestaa

kesatyontekijoille perehdytyksen alussa.
Keskiviikko 11.9.2024

Tanaan isoimpana agendana oli talouspalveluyksikoiden kesatyontekijoiden tapahtuma, jossa
tutustuimme siihen, mita kukin tyossaan tekee. Jokainen kesatyontekija tai ryhma — samaa
tyota tekevat pitivat esityksen ryhmissa — piti noin puolen tunnin esityksen tyostaan ja
tyotehtavistaan. Oman ryhmani esitys sujui loistavasti, ja pystyimme hyvin tiimina pitamaan
kattavan ja monipuolisen esityksen. Oli myos mahtavaa paasta kuulemaan, mita muut

kesatyontekijat ovat tehneet ja miten muilla on kesatyo sujunut.

Stressasin hieman, miten ehdin paivittaiset tyot tekemaan, silla tapahtumalle oli varattu
puolet paivasta. Huoli oli kuitenkin turha, silla sain kaiken tehtya ja ehdin myos
kasittelemaan akuutit palvelupyynnot. Olimme sopineet esihenkiloni kanssa, etta tarvittaessa

voin pyytaa apuja tehtavien tekemiseen, mutta onneksi niin ei tarvinnut tehda.
Torstai 12.9.2024

Aloitin tyot tanaan jo kello 7.30. Aamun ja aamupaivan keskityin rutiinitoihin, joissa ei ollut
tanaan mitaan erityista. Tanaan ja viela huomenna perjantaina hoidan kahta asiakasta.
Huominen taitaakin olla viimeinen paiva, kun hoidan oman asiakkaani lisaksi toisen asiakkaan
tyot. Aamupaivan aikana osallistuin myos ryhmapalaveriin, jossa kavimme lapi jokaisen
asiakkaan kohdalta tyotilanteen kesan ja nykyhetken osalta. Lisaksi kavimme lapi
ajankohtaisia asioita esimerkiksi lomiin ja koulutuksiin liittyen. Nama eivat varsinaisesti
minua enaa tassa vaiheessa koske, mutta mielestani on silti hyva osallistua naihin

palavereihin, silla olenhan kuitenkin osa ryhmaani.

Lounaan jalkeen aloin kaymaan vuokrasopimuksiin liittyvia palvelupyyntoja lapi. Useimmat
palvelupyynnot koskivat uusia vuokrasopimuksia. Tallensin niista tiedot

vuokralaskutusohjelmaan, ja tein laskutustiedostot, mikali sopimuksesta olisi pitanyt lahtea
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jo ensimmainen lasku. Koko iltapaiva menikin sopimuksia kirjaillessa, mutta kaikkia en tanaan

ehtinyt kirjaamaan, joten tehtavaa riittaa tuleville paivillekin.
Perjantai 13.9.2024

Kolmanneksi viimeinen tyoviikko paattyi rauhalliseen tyopaivaan. Talla viikolla kaikkina muina
paivina on ollut palavereita tai muita ajastettuja tapahtumia, mutta tanaan ei ollut mitaan.
Aamupaivan keskityin rutiinitoihin, joissa ei ollut mitaan erikoista. Huomaan, kuinka olen
kehittynyt tyossa paljon, silla rutiinityot todellakin menevat rutiinilla. Iltapaivalla jatkoin
vuokrasopimuksiin liittyvien palvelupyyntojen kasittelya ja sain melkein kaikki pyynnot
kasiteltya. Tuntuu hyvalta, kun saa kiireisten viikkojen jalkeen tyojonoa purettua. Tama oli

hyva lopetus tyoviikolle.
Viikkoanalyysi

Taman viikon aiheena on tiimityoskentely. Vaikka taloushallinnon asiantuntijan tyo on taman
kesan kokemukseni mukaan hyvin pitkalti itsenaista tyota, ovat tiimityoskentelytaidot siita
huolimatta tarkea tyoelamataito myos tassa tehtavassa. Taloushallinnon tyontekijana teen
tyoni paaasiassa yksin, mutta osana tiimia, jonka aktiivinen osallistuja olen. Teen yhteistyota
tiimini jasenten kanssa yhteisten tavoitteiden eteen. Lisaksi tyossa saattaa tulla vastaan
erilaisia projekteja, jotka vaativat tiimityoskentelya. Tasta hyvana esimerkkina on talla
viikolla pidetty talouspalvelukesatyontekijoiden tapahtuma, jossa pidin yhdessa kolmen muun

kesatyontekijan kanssa yhteisen esityksen.

Nykyaan ja korostuvasti etenkin tulevaisuudessa tyoelamassa ei enaa riita se, etta
tyontekijalla on vain tietyn alan substanssiosaamista. Sen sijaan tyoelamassa tarvitaan myos
muunlaista osaamista ja muita taitoja. Helsingin yliopiston yliopistopedagogiikan keskuksessa
(HYPE 2024) on kehitetty yliopisto-opiskelijoille malli, joka kuvaa tarkeita akateemisia
asiantuntijataitoja. Mallia mukaillen tulevaisuuden tyoelamataidot voidaan jakaa kolmeen
ryhmaan, jotka ovat: oman toiminnan ohjaaminen ja itsensa johtaminen, viestinta-,
vuorovaikutus- ja yhteistyotaidot seka asiantuntijataidot. (Tulevaisuuden tyoelamataidot
henkiloston kehittamisen tueksi 2024.) Tiimityotaidot ovat osa viestinta-, vuorovaikutus- ja

yhteistyotaitoja.

Viestinta-, vuorovaikutus- ja yhteistyotaidot jakautuvat useampaan eri alakategoriaan. Naista
erityisesti tiimityoskentelyyn liittyvia ovat vuorovaikutus-, yhteistyo- ja neuvottelutaidot.
Tyota tehdaan yha useammin tiimeissa; tyontekijan on kyettava tyoskentelemaan erilaisten
ihmisten kanssa. Tyota ei valttamatta tehda vain yhdessa, vakiintuneessa tiimissa, vaan tiimit
ja niiden kokoonpanot saattavat vaihdella, minka takia yhteistyo- ja vuorovaikutustaidot ovat

tarkeita. Myos neuvottelutaidot ovat tarkeita, silla tyontekijan on kyettava neuvottelemaan
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erilaisten ihmisten kanssa rakentavasti ja tavoitteellisesti. (Tulevaisuuden tyoelamataidot

henkiloston kehittamisen tueksi 2024.)

Johtamistaidot ovat myos osa tiimityoskentelytaitoja ja etenkin asiantuntijat hyotyvat
merkittavasti kyvysta johtaa tiimia, vaikkeivat toimisikaan varsinaisina johtajina tyopaikalla.
Johtamistaidot korostuvat etenkin projektiluontoisissa toissa, joita tehdaan usein tiimeissa.
Tiimilla tai projektilla on oltava johtaja, joka johtaa tiimin toiminta. (Tulevaisuuden
tyoelamataidot henkiloston kehittamisen tueksi 2024.) Kaikki eivat luonnostaan ole johtajia,
mutta johtamistaitojen opettelusta on varmasti hyotya kaikille, silla muuttuvassa tyoelamassa
kuka vaan voi joutua johtajan paikalle. Usein tiimin jasenista joku on aina se, joka
ehdottomasti haluaa johtaa tiimia. Aina tiimissa ei kuitenkaan valttamatta ole ketaan
luonnollisesti vahvaa johtajaa, jolloin johtamistaitojen opettelusta on hyotya niille, jotka

eivat tunne itseaan luonnolliseksi johtajaksi.

Hiila, Hakola ja Tukiainen (2019, luku 5) kuvaavat nykyajan tyoelamassa tarvittavia
tiimityoskentelytaitoja sanalla tiimialy. Perinteisesti tiimien toiminta on nahty
jarjestaytymisen, saantojen ja toimintamallien kautta. Naiden mallien mukaan tiimit ovat
usein muuttumattomia yksikoita, joiden toimintaa voi jokseenkin ennakoida. Tiimialy on
painvastainen nakokulma naihin perinteisiin nakokulmiin verrattuna. Tiimialya hyodyntava
organisaatio ei luo rajoja tyon ymparille eika ohjaa yksittaisten tiimien toimintamalleja, vaan
pyrkii luomaan olosuhteet, joissa tyontekijat voivat tyoskennella joustavasti muuttuvissa
tiimeissa. Alykds tiimi pyrkii jatkuvasti kehittymain ja muuttamaan toimintaansa ymparistoon
sopivaksi. Tiimialysta hyotyvat niin organisaatio, tiimit kuin yksittaiset tyontekijatkin, silla se
muun muassa rakentaa kykya selvita tyoelamasta tapahtuvista muutoksista seka luo turvaa

muutosten keskelle.

Alla oleva kuvio 12 kuvaa tarkeimpia tiimialytaitoja, jotka ovat itsetuntemus, yhteinen
suunta, salliva ilmapiiri, lupa ja vastuu toimia seka rikastava vuorovaikutus. Itsetuntemus
tiimitaitona tarkoittaa sita, etta tiimin jasenet kykenevat tunnistamaan omat ja toistensa
taidot, minka avulla tiimin roolit voidaan jakaa jokaisen osaamisen mukaan. Alykkaalla
tiimilla on yhteinen suunta eli tavoite, jota kohti tiimi tyoskentelee paamaaratietoisesti.
Salliva ilmapiiri taitona kuvaa sita, etta tiimissa vallitsee luottamuksen ilmapiiri, joka
mahdollistaa jasenten kokeilut, epaonnistumiset, oppimisen ja konfliktien ratkomisen. Lupa
ja vastuu toimia tarkoittaa sita, etta tiimin jasenet tietavat roolinsa, mutta myos sita, etta
tiimin jasenilla on oikeus tehda itsenaisia paatoksia tiimin asioista. Viimeisena tiimialytaitona
on rikastava vuorovaikutus. Alykkaan tiimin vuorovaikutus on avointa ja tarkoituksenmukaista,

ja se auttaa tiimia etenemaan kohti tavoitettaan. (Hiila, Hakola & Tukiainen 2019, luku 5.)
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Rikastava Yhteinen
vuorovaikutus suunta

Lupa ja vastuu
toimia

Salliva ilmapiiri

Kuvio 12: Tiimialytaidot (mukaillen Hiila, Hakola & Tukiainen 2019, luku 5)

Havaintojeni perusteella tiimialya hyodynnetaan seka tiimini tasolla etta myos Palkeiden
tasolla. Hyvana esimerkkina tasta on muun muassa se, etta talouspalveluyksikon eri tiimeissa
on erilaiset tavat jakaa tyot tiimin tyontekijoiden kesken; organisaatio ei aseta rajoja sille,
miten tiimien taytyy toimia. Omassa tiimissani tyot on jaettu niin, etta jokaisella on omat
vastuuasiakkaansa ja vastuutehtavat. Joissakin tiimeissa tyotehtavia taasen kierratetaan
tyontekijoiden kesken. Kokemukseni mukaan tiimissani on pyritty jakamaan asiakkuudet niin,
etta jokaisella tiimilaisella on omiin vahvuuksiin sopiva asiakas. Tahan liittyy se, etta tiimissa
ollaan valmiita tekemaan muutoksia, jos nykyiset jarjestelyt eivat toimi. Tiimissani onkin

hiljattain vaihdeltu joidenkin tyontekijoiden kesken vastuuasiakkaita.

Koen itse toimivani tiimissa usein jasenena, joka haluaa ottaa muiden tiimilaisten ajatukset
ja ideat huomioon ja joka pyrkii tyoskentelemaan ahkerasti tiimin tavoitteen eteen. En
yleensa toimi tiimin johtajana eika johtajuus minulle ole luontaisinta, mutta sen sijaan olen
aktiivinen ja tekeva tiimin jasen. Lisaksi pyrin tiimityoskentelyssani toteuttamaan Hiilan,
Hakolan ja Tukiaisen (2019, luku 5) listaamia tiimialytaitoja, jotka kuvaavat kiteytetysti sen,
millaisessa tiimissa itse haluaisin tyoskennella. Toimimalla itse alykkaiden tiimitaitojen
mukaan voin mahdollisesti vaikuttaa siihen, etta myos muut tiimin jasenet toimivat

alykkaasti.
3.7 Viikko 7: Tyohyvinvointi

Painvastoin kuin edellisella viikolla, talle viikolle ei ole juurikaan mitaan erityista tiedossa.

Maanantaina on tarkoituksena tehda lokakuun vuokralaskut ja tiistaina on taas viikoittainen
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palaveri. Kasittelin jo aiemmin palautumista tyosta, mutta talla viikolla kasittelen laajemmin
tyossa jaksamista ja tyokykya, silla viikon aiheena on tyohyvinvointi. Tavoitteenani on
havainnoida, millaisella tasolla oma tyohyvinvointini on ja miten voisin mahdollisesti kehittaa

sita.

Maanantai 16.9.2024

Viikonloppuna minulla oli paljon tehtavaa, mika nakyi tanaan toissa vasymyksena. Vasyneena
toista innostuminen ja toihin ryhtyminen on vaikeaa. On ikaan kuin pakotettava itsensa
toihin, vaikka aivot haluaisivat mieluummin levata. Kun sitten saa itsensa pakotettua toihin
tai tekemaan jonkin tyotehtavan, ei varsinainen tekeminen tunnukaan yleensa niin pahalta.

Nain kavi myos tanaan, ja loppujen lopuksi sain paljon asioita hoidetuksi ja tehdyksi.

Rutiinitoiden lisaksi tein vuokralaskut, kavin poikkeusluettelon lapi ja lahetin sen
kommentoitavaksi asiakkaalle seka vastailin palvelupyyntoihin. Lisaksi aamupaivalla
esihenkiloni soitti minulle Teamsin kautta, ja juttelimme viimeisten tyoviikkojen asioista.
Tyosuhteen loppu haamottaa, silla jaljella on enaa kahdeksan tyopaivaa. Nyt pitaa vain

tsempata itseaan, etta jaksaa suoriutua viimeisista tyoviikoista kunnialla.

Tiistai 17.9.2024

Sain aamulla tietooni surullisia uutisia juuri ennen tyopaivani aloittamista. Olisin voinut
varmasti pyytaa vapaata, mutta paatin kuitenkin, etta teen tyopaivan normaalisti. Paatos oli
mielestani hyva, silla toita tekemalla saa ajatukset helposti pidettya poissa ikavista asioista.
Tyopaiva osoittautui rennoksi, ja sain vihdoinkin viimeiset roikkumaan jaaneet tyotehtavat
tehtya. Koska tehtavaa ei ollut enempaa ja koska minun taytyy pitaa saldoni ennen
tyosuhteen loppumista, lopetin tyot jo kolmelta ja suuntasin heti toiden jalkeen kuntosalille

purkamaan ajatuksia.

Keskiviikko 18.9.2024

Muutamaan palvelupyyntoon oli tullut eilisen tyopaivan jalkeen asiakkailta vastauksia, joten
aloitin tanaan paivan pyyntojen tilanteiden tarkastamisella, ja vastailin asiakkaille takaisin.
Sen jalkeen siirryin rutiinitehtavien pariin. Kirjanpidon avustavissa tehtavissa yksi muistio oli
jaanyt ERP-poikkeuksiin. Poikkeuksen virheviesti oli minulle tuttu, silla kasittelin samanlaisen
virheen viikko sitten. On hyva, kun samanlaisia poikkeus- tai erikoistapauksia tulee useampi
perakkain, silla silloin ne jaavat paremmin mieleen. Tassa tapauksessa laskulla ollut projekti
ei ollut enaa voimassa, ja minun piti lahettaa asiakkaalle sahkopostia ja kysya korvaavia
tietoja, jotka lisasin muistiolle virheellisten tietojen paikalle. Lisaksi aina, kun tallaisia

korjauksia tehdaan, tulee niista myos kommentoida kaikille tarvittaville tositteille ja
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raporteille — esimerkiksi tassa tapauksessa erp-poikkeukseen jaaneelle muistiolle, laskulle

seka kirjanpidon tasmaytysraporteille.

Kiire on taas laantunut, ja tyot tuntuvat sujuvan rutiinilla eteenpain. Pohdin tanaan tyopaivan
aikana sita, kuinka vasta nyt on alkanut tuntua silta, etta tyonteko sujuu hyvin eika koko ajan
ole sellainen olo, etta tarvitsisi stressata virheita tai epaonnistumista. Tama kesatyo ikaan
kuin loppuu heti, kun on vasta kunnolla paassyt tyohon sisaan. Tosin minulle eras esihenkilo
sanoi vuosia sitten, etta tyon on oppinut kunnolla vasta sitten, kun on ollut samassa
tyopaikassa vuoden, mika varmasti pitaa paikkansa. Ei siis ole ihme, etta tyo on vasta nyt

viidennen kuukauden aikana alkanut tuntua edes jokseenkin rutiinilta.
Torstai 19.9.2024

Minulla oli tanaan pitkasta aikaa tehtavana kuluttajaverkkolaskujen virheiden kasittely, ja oli
mukava paasta kokeilemaan, muistanko ilman ohjeita, miten mikakin virhe kasitellaan ja
miten prosessi ylipaansa menee. Ilokseni en tarvinnut ohjeita ja sain virheet sujuvasti
kasiteltya. Muutoin tanaan oli todella hiljainen paiva toissa. Paivittaisissa toissa ei ollut
mitaan erikoista eika muutenkaan tapahtunut juuri mitaan. Sain kaikki tyotehtavat aamun
aikana tehtya, joten iltapaivalla kulutin aikaani katsomalla joitakin vanhoja info- ja
koulutustallenteita. Katsoin muun muassa lomani aikana tulleen tulojen kasittelyyn liittyvan
infon, jossa kasiteltiin esimerkiksi alv-korotusta. Juurikaan mitaan uutta en oppinut, mutta

tulipahan kaytettya ylimaaraista tyoaikaa johonkin jarkevaan.
Perjantai 20.9.2024

Ajattelin, etta tama perjantai olisi myos hiljainen paiva toissa, mutta onneksi nain ei
kuitenkaan ollut, vaan tehtavaa riitti koko tyopaivaksi — ja tehtavia jai taas odottamaan ensi
viikolle. Katsoin ensimmaiseksi taas lapi palvelupyynnot, joihin oli tullut vastauksia, seka otin
itselleni kasittelyyn uudet palvelupyynnot. Tanaan tuli palvelupyyntojen kautta palkka-
aineistot sisaanluettavaksi seka useampi vuokrasopimus laskutettavaksi tai paatettavaksi.
Ennen naiden varsinaista kasittelya tein kuitenkin paivittaiset tyot alta pois. ERP-
poikkeuksissa oli taas samantyyppinen virhe kuin keskiviikkona, ja lahetin siita taas
asiakkaalle sahkopostia korjausta varten. Vastausta ei taman paivan aikana tullut, joten

virheen korjaus jaa ensi viikolle.

Lounaan jalkeen siirryin palvelupyyntojen pariin. Palkkojen sisaanluku sujui ongelmitta eika
aineistossa minun onnekseni ollut virheita. Vuokrasopimuksista ehdin kasitella vain kaksi
sopimusta, silla minun piti naista molemmista ensin perustaa asiakkaat asiakasrekisteriin,
tallentaa vuokrasopimuksen tiedot seka laskuttaa vuokralaskut. Prosessi on nopeampi, mikali

asiakas on jo valmiina rekisterissa ja jos laskutusta ei viela tarvitse tehda.
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Vuokrasopimushallintaa tehdessa aika sujuu aina nopeasti, silla siihen uppoutuu aina

kunnolla. Nyt on taas yksi tyoviikko ohi ja yksi vajaa tyoviikko enaa jaljella!

Viikkoanalyysi

Viikon aiheena oli talla kertaa tyohyvinvointi, joka sopii sattumalta taydellisesti tahan
viikkoon. Maanantaina koin vasymysta, tiistaina olin saanut huonoja uutisia juuri ennen
olisi ollut enemman kuin kaytettavissa olevia tyotunteja. Kaikenlaista siis sattui ja tapahtui
viikon aikana. Kaikki edella mainitut ovat tekijoita, jotka vaikuttavat tyohyvinvointiin.
Etsiessani tietoa tyohyvinvoinnista huomasin, kuinka laaja aihe se on, kuinka moni tekija

sithen vaikuttaa ja kuinka moneen tahoon yksittaisen tyontekijan tyohyvinvointi vaikuttaa.

Tyohyvinvointi on laaja kokonaisuus, joka kattaa tyon ja sen mielekkyyden, hyvinvoinnin,
terveyden ja turvallisuuden. Sen perustan muodostavat tyoturvallisuus ja tyoterveyshoito,
joista saadetaan lailla. Tyoturvallisuus ja tyoterveyshoito ehkaisevat vaaroja, joita
tyontekijan terveydelle voi sattua, seka takaavat sen, etta tyohyvinvoinnin perustason
saavuttamisen. Myos muut tyoelaman lait ja niiden noudattaminen tyopaikoilla tukevat

tyohyvinvointia. (Sosiaali- ja terveysministerio 2024.)

Kuvio 13 havainnollistaa muita tyohyvinvointiin vaikuttavia tekijoita, jotka ovat organisaatio,
yksilo, yhteiso, itse tyo seka johtaminen. Naista jokaisella on tarkea merkitys tyohyvinvoinnin
rakentumisessa. Organisaatio vaikuttaa etenkin siihen, millainen tyohyvinvoinnin taso
tyopaikalla yleisesti on. Yksilon kyvyt vaikuttaa omaan fyysiseen ja henkiseen hyvinvointiin
vaihtelevat ihmisten valilla. Esimerkiksi yksilon psykologinen paaoma ja
persoonallisuuspiirteet vaikuttavat siihen, miten tyontekija huolehtii itse omasta
tyohyvinvoinnistaan. Tyoyhteisolla ja etenkin sen ilmapiirilla on keskeinen vaikutus yksilon
kokemaan tyohyvinvointiin. Myos itse tyo vaikuttaa tyohyvinvointiin tyon sisaltamien
voimavara- ja kuormitustekijoiden kautta. Lisaksi tyohyvinvointia voidaan edistaa
johtamisella, kuten johtamistyylilla seka organisaatiossa toteutettavien hyvinvoinnin

toimenpiteiden kautta. (Tyohyvinvoinnin tutkimusryhma 2024.)
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Organisaatio Yksilo Yhteis6
eHenkilostokaytannot ePsykologinen padgoma *Tydilmapiiri — hyva vai huono
eOrganisaatiokulttuuri eOsaaminen ja tyokokemus eYhteison tuki

eOrganisaation rakenne ePalautuminen eSosiaalisen vuorovaikutuksen
eToimintatavat ePersoonallisuuspiirteet maarad

eOsaamisen kehittamisen
mahdollisuudet

Tyo Johtaminen

e\oimavarat, kuten selkeat eJohtamistyyli, esimerkiksi
tavoitteet ja mahdollisuus palveleva ja positiivinen
vaikuttaa tyotapoihin johtajuus

eKuormitustekijat, kuten kiire eJohtamisen
ja ristiriitaiset vaatimukset vuorovaikutteisuus

eTyohyvinvoinnin toimenpiteet
organisaatiossa

Kuvio 13: Tyohyvinvointiin vaikuttavat tekijat (mukaillen Tyohyvinvoinnin tutkimusryhma
2024)

Tyoterveyslaitoksen (Suutala, Kaltiainen & Hakala 2024) Miten Suomi voi? -tutkimuksen
mukaan tyohyvinvointi oli vuoden 2023 lopussa huonommalla tasolla kuin saman vuoden
kesakuussa. Myos verrattuna vuoteen 2021, on tyohyvinvointi laskenut. Vuoden 2023
seurantajaksolla tyon imu eli myonteinen tyossa koettu motivaatiotila, tyotyytyvaisyys seka
tyokyky laskivat, ja tyossa tylsistyminen lisaantyi. Nuorten aikuisten tyohyvinvointi on
heikommalla tasolla kuin iakkaampien, ja nuoret aikuiset miettivat useammin
irtisanoutumista nykyisesta tyosta kuin iakkaammat. Molemmissa ikaryhmissa sairaana
tyoskentely oli yleisempaa vuoden 2023 lopussa kuin aiemmin. Tyohyvinvoinnin heikentyminen
johtuu osittain tyon voimavarojen, kuten pystyvyyden tunteen ja oppimismahdollisuuksien,
laskusta. Nuorten aikuisten osalta tyohyvinvointia haittaavat etenkin kuormitustekijat, kuten

riittamattomat haasteet, itsenaisen tyon vahyys ja tunnetyo.

Tyoterveyslaitoksen tutkimuksen tulokset tyohyvinvoinnista ovat samaan aikaan seka
mielenkiintoista etta halyttavaa luettavaa. Nain nuorena aikuisena minua mietityttaa etenkin
se, kuinka nuorilla aikuisilla tyohyvinvoinnin taso on heikompi kuin muissa ikaryhmissa. Me
nuoret kun olemme niita, joiden pitaisi jaksaa tehda toita viela monta vuosikymmenta.
Tunnistan osittain syyt nuorten heikompaan tyohyvinvointiin, silla olen itsekin karsinyt
jonkinasteisesta tyouupumuksesta. Nuoret saattavat tehda tyota, joka ei vastaa heidan
mielenkiinnon kohteita, koska heilla ei ole viela oman alan koulutusta. Esimerkiksi itse olen
tehnyt opintojen ohella kaupassa toita, vaikka vihaan asiakaspalvelua ja vaikka koen, etta

osaamiseni puolesta kaipaisin haastavampaa ja itsenaisempaa tyota. Toisekseen tyouraa
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aloittelevilla nuorilla ei valttamatta ole riittavan tarkkaa kasitysta siita, mita heilta
odotetaan. Tunnistan ainakin omalla kohdallani, etta tyossa kuormitusta aiheuttaa se, etten
aina tieda, kuinka hyvin ja tehokkaasti minun pitaa tehda tyoni ja kuinka paljon minun pitaisi
tehda toita. On kuormittavaa, kun koko ajan on tunne siita, etta pitaisi jaksaa viela enemman

ja paremmin.

Kevaalla 2024 ennen taman kesatyon alkua tyohyvinvointini oli alhainen. Tyot kaupassa eivat
huvittaneet eivatka innostaneet minua. Toihin lahteminen ja toiden tekeminen tuntuivat
ikavalta. Kesatyon aikana tyohyvinvointini on ollut paljon paremmalla tasolla. Itselleni hyvin
tarkea osa tyohyvinvointia on uuden oppiminen ja uudet haasteet, silla nautin itseni
jatkuvasta kehittamisesta. Kesa onkin luonnollisesti ollut taynna oppimista ja haasteita.
Lisaksi esimerkiksi nykyisen tyon joustavuus, mukavat tyokaverit ja esihenkilo seka
tyoyhteison tuki ovat parantaneet tyohyvinvointiani. Tosin tunnistan tyossani myos
kuormitustekijoita, jotka haittaavat tyohyvinvointiani. Naita ovat esimerkiksi edella mainitut
riittamattomyyden tunteet omasta tekemisesta, istumatyo seka kokemus siita, ettei oma

osaaminen viela ole riittavaa.

3.8 Viikko 8: Motivaatio

Viimeinen tyoviikko alkaa maanantain toimistokaynnilla. Minulla piti olla maanantaina puolen
paivan mittainen tutustuminen asiakaspalveluyksikon tyotehtaviin, mutta se peruuntui.
Tiistaina ja keskiviikkona tyoskentelen etana, ja naina molempina paivina minulla on
kokoukset. Torstaina menen taas toimistolle, silla minulla on silloin viimeinen tyopaivani.
Torstain tyopaiva tulee olemaan hyvin poikkeuksellinen tavalliseen tyopaivaan verrattuna,
silla silloin minulla on tiedossa muun muassa lahtokeskustelu seka tyotavaroiden
palauttaminen. Nain viimeisella viikolla aion pohtia motivaatiotani tyohon seka sita, miten

yllapitaa motivaatiota, jotta kehittyminen tyouralla ei jaa tahan.

Maanantai 23.9.2024

Viikonloppu oli jalleen kerran taynna sisaltoa, joten aikainen heratys ja lahteminen
toimistolle eivat maanantaiaamuna tuntuneet mukavalta. Reilun tunnin junamatkan aikana
ehtii onneksi hyvin orientoitua tulevaan tyopaivaan ja loppujen lopuksi oli vain mukava kayda
taas toimistolla ja nahda kollegoita. Yhdella toimipisteen tyontekijoista oli tanaan viimeinen
tyopaiva. Han oli tuonut maistuvaa kakkua tarjolle, mika piristi tyopaivaa. Tyotehtavien

osalta paiva oli hiljainen ja paivittaisissa toissa ei ollut mitaan erityista.

Tiistai 24.9.2024

Myos tanaan oli hiljainen ja samalla vasymyksen tayteinen paiva. Juuri mitaan

mielenkiintoista ei tyopaivasta jaanyt mieleen. Viikon aiheeseen liittyen huomaan, etta
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hiljaisina paivina, jotka koen tylsiksi, on motivaationi todella alhainen. Olen edellisissa toissa
tottunut siihen, etta tyopaivat ovat kiireisia ja tekeminen ei lopu koskaan. Taman kesatyon
myota olen huomannut, etta kiireinen ja tyontayteinen tyo on enemman minun juttuni kuin
tyo, jossa paivat saattavat valilla olla melkein pelkkaa odottamista. Tahan liittyy myos se,
etta jos tiedan paivan olevan hiljainen, on minun vaikea motivoida itseani tekemaan sellaisia

tyotehtavia, jotka eivat ole niin aikakriittisia ja kiireellisia.
Keskiviikko 25.9.2024

Tanaan oli vihdoinkin taas hieman enemman tyota, silla useammassa eri tyotehtavassa, kuten
myyntilaskutuksessa, oli manuaalisesti tehtavia asioita. Arvonlisaveron sisaltavissa
myyntilaskuissa oli laajempi hairio, jonka takia laskut eivat olleet lahteneet matkaan. Tahan
oli onneksi annettu ohjeet, miten virheeseen jaaneiden laskujen kanssa pitaa toimia. Jouduin
kuitenkin jonkin aikaa etsimaan, mista loydan oikean nappaimen SAP:issa. Olisi helpompaa,
mikali ohjeessa olisi kuvakaappaus ohjelmasta oikeassa transaktiossa. Olin jo lahella kysya
apua, mutta onneksi en ehtinyt, silla onnistumisen tunne on suurempi, kun itse keksii
ratkaisun. Koska laskut olivat jaaneet virheeseen, piti laskuista manuaalisesti luoda
laskutusraportti ja arkistoida se SAP:ista Handiin. Olin sen tehnyt kerran aiemmin, mutta
jouduin katsomaan ohjeesta muistin virkistykseksi, miten raportti luodaan. Ohjeen avulla sain

senkin tehtya itse.

Tyopaiva meni mukavasti ohi, kun tehtavaa riitti edellisia paivia paremmin. Varsinaisten
tyotehtavien lisaksi osallistuin aamupaivalla tiimini kokoukseen, jossa kasiteltiin taas
ajankohtaisia tiimiin ja tyoskentelyyn liittyvia asioita. On sinansa harmi, etta kesatyo loppuu,
silla minulla on ollut mahtava tiimi, jonka jasenena on ollut mukava tyoskennella. Silti odotan

innolla huomista, eli viimeista tyopaivaa.
Torstai 26.9.2024

Viimeinen tyopaiva alkoi tuttuun tapaan rutiinitéiden parissa. Olin varautunut siihen, etten
ehtisi kaikkia toita tekemaan, silla paivan ohjelmassa oli tyosuhteen loppumiseen liittyvaa
ohjelmaa ja koska olin suunnitellut tekevani vain viiden tunnin tyopaivan. Olin kuitenkin

tehokas, ja sain paivan tyot muutamassa tunnissa tehtya.

Aamun kahvitauolla juhlistimme toimistolle saapuneiden tiimini jasenten kanssa tyosuhteeni
loppumista. Tauon jalkeen minulla oli lahtokeskustelu esihenkiloni kanssa. Juttelimme
rennosti muun muassa siita, miten olen suoriutunut toista, miten olen viihtynyt
organisaatiossa ja mita tulevaisuuden suunnitelmia minulla on. Olen itse aina hyvin kriittinen
omasta tyopanoksestani ja suoriutumisesta, mutta sain esihenkiloltani isot kiitokset tyostani

ja palautetta siita, etta olen suoriutunut tyostani hyvin.
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Ennen lahtoani toimistolta kerroin perehdyttajalleni olennaiset asiat asiakkaani tilanteesta,
silla han jatkaa kyseisen asiakkaan parissa lahtoni jalkeen. Myos perehdyttajani kiitteli minua
tyostani ja samalla harmitteli sita, kuinka kesa on mennyt nopeaa vauhtia ohi. Viimeisena
tehtavanani oli palauttaa kaikki tyovalineet ja samalla sain tyotodistukseni seka muistamisen
organisaatiolta. Lahtiessani toimistolta minulla oli samaan aikaan seka iloinen etta hieman
haikea olo. Olen iloinen siita, etta yksi etappi on nyt suoritettu, mutta haikea siita, etta

joudun luopumaan mahtavasta tyopaikasta.

Viikkoanalyysi

Olen tahan asti luullut, etta motivaatio aiheena on yksinkertainen. Vaikka olen pohtinut
useasti omaa motivaatiota esimerkiksi opiskeluun tai toihin liittyen, en ole kuitenkaan
ajatellut motivaatiota syvallisesti. Olen ajatellut, etta motivaatio vain kumpuaa jostain, ja
sitten ihminen joko on motivoitunut tai sitten ei ole. Etsiessani tietoa tahan viikkoanalyysiin
sain huomata, kuinka vahan tiesin entuudestaan motivaatiosta ja kuinka paljon tietoa
motivaatiosta loytyy. Erityisesti Martelan ja Jarenkon (2014) kirjoittama julkaisu, jossa he
kasittelevat sisaista motivaatiota ja sen merkitysta tyossa, oli innostavaa luettavaa ja sai

pohtimaan motivaatiota uudesta nakokulmasta.

Motivaatiota on kahdenlaista: sisaista ja ulkoista motivaatiota. Ulkoinen motivaatio syttyy
nimensa mukaisesti ulkoisista tekijoista, esimerkiksi ulkoisista palkkioista tai rangaistuksista.
Ulkoisessa motivaatiossa keskeinen asia on jonkin paamaaran saavuttaminen. Paamaaran
saavuttamiseksi tarvittava tekeminen ei kuitenkaan ole valttamatta nautinnollista tai kivaa,
mutta tavoitteen saavuttamiseksi on ikaan kuin pakko kuitenkin tehda tarvittavat tehtavat.
Tallainen tekeminen kuluttaa yksilon henkisia resursseja ja on kuormittavaa. (Martela &
Jarenko 2014, 14.) Tunnistan, etta ainakin aiemmissa tyopaikoissa olen tehnyt toita melkein

kokonaan ulkoisen motivaation, palkan, takia.

Sisainen motivaatio on sen sijaan lahtoisin yksilosta itsestaan. Yksilon ei tarvitse ponnistella
tai tuhlata liikaa energiaa, vaan tekeminen ikaan kuin vetaa yksiloa puoleensa. Sisaista
motivaatiota koetaan silloin, kun tehdaan itsea kiinnostavia ja innostavia asioita. Toisin kuin
ulkoisessa motivaatiossa, sisaisessa motivaatiossa tekeminen on motivoivaa, vaikka yksilo ei
saisikaan siita mitaan ulkoista palkkiota. Erona ulkoiseen motivaatioon on myos se, etta
tekeminen ei kuormita samalla tavalla vaan painvastoin voi jopa antaa energiaa. (Martela &
Jarenko 2014, 14.) Sisainen motivaatio saa minut ennen kaikkea tekemaan kaikkea tyon
ulkopuolista, kuten urheilemaan tavoitteellisesti: nautin urheilusta, minka takia treenille
lahto on aina mukavaa ja helppoa. Tunnistan kuitenkin, etta taman kesan aikana olen saanut
kokea sisaista motivaatiota myos tyoelamassa, mihin on varmasti vaikuttanut se, etta olen
tehnyt itselleni mieluisampaa tyota kuin aiemmin. Alla oleva kuvio 14 havainnollistaa

tarkemmin, miten sisainen ja ulkoinen motivaatio nakyvat vapaa-ajalla ja toissa.
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Leikki,
Sisainen harrastukset,
hauskanpito

Kutsumus,
innostus tyossa

Motivaatio
Kotityot ja Tyo tr:ilhan
Ulkoinen muut menestyksen
velvollisuudet .
vuoksi
Vapaa-aika Tyo
Konteksti

Kuvio 14: Sisainen ja ulkoinen motivaatio vapaa-ajalla ja toissa (Martela & Jarenko 2014, 16)

Nyt kun pohdin omaa motivaatiotani eri tilanteissa, en voi sanoa tarkasti jokaisesta
tilanteesta, kumpuaako tekemiseni puhtaasti sisaisesta vai ulkoisesta motivaatiosta. Vaikka
totesin aiemmissa tyopaikoissa tyoni olleen lahinna ulkoisen motivaation siivittamaa, on
silloinkin sisainen motivaatio ollut mukana. Miten muuten olisin jaksanut tyoskennella
pidempia patkia, jopa vuosia, samoissa tyopaikoissa? Vaikka raha on ollut paamotivaattori, on
minulle tyon oltava myos edes jollain tasolla mukavaa, jotta jaksan sita tehda. Hiila ja muut
(2019, luku 5) toteavatkin, etta tekemiseen voi johtaa samanaikaisesti seka sisaiset etta
ulkoiset motivaatiotekijat, jotka voivat olla myos ristiriidassa keskenaan. Lisaksi he toteavat,
etta motivoituminen on henkilokohtaista ja eri ihmisia motivoivat eri asiat riippuen heidan
persoonallisuudestaan, kokemuksistaan ja elamantilanteestaan. Tarkeaa olisi oppia

tunnistamaan, miten itse motivoituu ja mitka tekijat motivoivat itsea.

Ihmisen kolme psykologista perustarvetta ovat omaehtoisuus (eng. autonomy), kyvykkyys
(eng. competence) ja yhteisollisyys (eng. relatedness). Nama perustarpeet ovat tarkeita
ihmisen hyvinvoinnin, motivaation ja henkisen kasvun kannalta. (Deci & Ryan 2000, 68.)
Martela ja Jarenko (2014, 28) ottavat julkaisussaan esille lukuisia tutkimuksia, jotka
osoittavat naiden psykologisten perustarpeiden olevan tarkeita motivaatiolle ja kuinka niiden

tayttyminen muun muassa lisaa tyon imun kokemusta ja parantaa tyotuloksia.

Omaehtoisuus eli autonomia tarkoittaa kokemusta siita, etta kukaan ei kontrolloi tekemisia
vaan voi itse johtaa omaa toimintaansa. Omaehtoisessa toiminnassa motivaatio tehda asioita
syntyy sisalta pain. Toisin kuin pakotetussa toiminnassa, josta on vaikea innostua,
omaehtoisessa toiminnassa yksilo yleensa nauttii tekemisestaan ja on innostunut siita. Toinen
psykologinen perustarve eli kyvykkyys tarkoittaa puolestaan tyontekijan kokemusta siita, etta

hanella on tyohon liittyen riittavasti osaamista ja etta han saa asioita aikaiseksi. Kun ihminen
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kokee osaavansa, sita todennakoisemmin han myos nauttii tekemisesta. Kolmas psykologinen
perustarve on yhteisollisyys, joka on peraisin ihmisen tarpeesta olla yhteydessa toisiin
ihmisiin. Hyva tyoilmapiiri, tyoyhteison tuki ja kannustus seka turvallisuuden kokemukset
tyOoyhteisossa kohentavat ihmisen sisaista motivaatiota. Yhteisollisyyden kokemus on

kiiretta tai muita vastoinkaymisia. (Martela & Jarenko 2014, 28-31.)

Oli mielenkiintoista lukea psykologisista perustarpeista ja niiden vaikutuksesta sisaiseen
motivaatioon. Lukiessani huomasin, kuinka motivaatio aiheena linkittyy vahvasti
tyohyvinvointiin. Edellisessa viikolla kirjoittaessani tyohyvinvoinnista totesin, etta omaa
tyohyvinvointiani haittaavat tai ovat haitanneet muun muassa kokemus siita, ettei oma
osaaminen riita, ja riittamattomat haasteet. Toisaalta mainitsin, etta kesatyon aikana
esimerkiksi mukava tyoyhteiso on parantanut tyohyvinvointiani. Johtopaatoksena voi todeta,
etta tyopaikka, jossa tyontekijan kolme psykologista perustarvetta tayttyvat, parantaa
tyontekijan motivaatiota ja sita kautta myos tyontekijan tyohyvinvointia. Jatkossa, muun
muassa aloittaessani uudessa tyopaikassa, aion havainnoida, miten omaehtoisuus, kyvykkyys
ja yhteisollisyys toteutuvat, silla niilla on selkea vaikutus yleiseen tyossa viihtymiseen ja

toista nauttimiseen.

4  Yhteenveto ja pohdinta

Tassa osiossa kayn lapi, mita olen oppinut naiden kahdeksan raportointiviikon aikana ja miten
olen kehittynyt taloushallinnon alalla. Suuntaan katseen myos tulevaisuuteen ja pohdin,
miten voisin jatkaa ammatillista kehittymistani myos jatkossa ja tuon esille, millaisia

suunnitelmia minulla on uralleni. Lisaksi kerron kehittamisehdotukseni Palkeille.

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli ensisijaisesti kehittaa omaa ammatillista osaamistani
taloushallinnon alalla. Substanssiosaamiseni kehittyi viikkojen aikana paljon, mika toisaalta
oli odotettavissa, silla ennen opinnaytetyon aloittamista olin tyoskennellyt alalla ja
toimeksiantajaorganisaatiossa vasta kolme kuukautta. Viikkoanalyysien aiheissa keskityin
enemman yleisiin tyoelamataitoihin kuin varsinaisiin taloushallinnon alan teemoihin. Se oli
mielestani hyva paatos, silla yleiset tyoelamataidot vaikuttavat vahvasti silhen, miten
tyontekija pystyy tyonsa tekemaan. Yleisten tyoelamataitojen kehittamisen tarkeys korostuu
omalla kohdallani etenkin siksi, etta olen vasta nuori aikuinen ja aloittamassa uraani itselle

mielenkiintoisella alalla.

Paivakirjamuotoinen opinnaytetyo oli hyva valinta opinnaytetyon muodoksi, kun samalla kavin
taysipaivaisesti toissa. Paivakirjamuotoisuus pakotti kirjoittamaan opinnaytetyota

jarjestelmallisesti paivittain. Yleensa pyrin kirjoittamaan paivamerkinnat jokaisen tyopaivan
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paatteeksi, mutta toisinaan aikaa ei ollut ja kirjoittaminen jai seuraavalle paivalle.
Huomasin, etta tama vaikeutti kirjoittamista, kun asiat eivat olleet tuoreena muistissa.
Viikkoanalyysit pyrin kirjoittamaan viikonloppuisin, mutta aina sekaan ei ollut mahdollista,
silla valilla viikonloppuisin oli paljon muuta menoa — vaikka opinnaytetyon kirjoittaminen on
tarkea asia, on tarkeaa myos muistaa muu elama ja pitaa hauskaa vapaa-ajalla. Viikolla nelja
kasittelin palautumista tyosta, ja silloin oivalsin palautumisen merkityksen ja kuinka vapaa-
aika ja mieleinen tekeminen edistaa palautumista. Palautuneena tyonteko ja opinnaytetyon
kirjoittaminen on helpompaa. Edistin viikkoanalyyseja siis myos arkena pienissa patkissa

kirjoitellen.

Paivakirjamuotoisuus yhdistettyna siihen, etta keskiossa oli oman osaamisen kehittaminen, oli
hyva myos siksi, etta se pakotti analysoimaan ja pohtimaan omaa osaamista ja sen
kehittymista seka omia taitoja syvallisesti. Ilman taman opinnaytetyon kirjoittamista olisin
luultavasti kehittynyt ammatillisesti vahemman kesatyon aikana, silla silloin minulla ei olisi

ollut pakottavaa tarvetta pohtia osaamiseni kehittymista.

4.1  Oman osaamisen kehittyminen ja pohdintaa omasta oppimisesta

Aloittaessani paivakirjaraportointia minulla oli jo jonkinlainen, mutta vajanainen kasitys
taloushallinnon tehtavista. Liiketalouden opinnoissa oli keskitytty lahinna kirjanpitoon, enka
aluksi ymmartanyt, mika rooli minun tehtavilla on kirjanpidon kannalta. Raportoinnin
aloittamisen jalkeen ja kesatyon edetessa osaamiseni ja ymmarrykseni taloushallinnosta
lisaantyi. Olen oppinut, etta tiliotteiden kasittely, myynti- ja ostoreskontran hoito, laskutus
kirjanpidon. Esimerkiksi raporttien ja tilien tasmayttamiset seka myynti- ja ostolaskujen

kohdistukset suorituksiin varmentavat kirjanpidon oikeellisuuden seka luotettavuuden.

Kaytin tyossani ohjelmistoja ja jarjestelmia, kuten SAP, SoftCo10, Nomentia ja Pointti, joiden
kayton opettelemisen aloitin kesatyon alkaessa. Raportoinnin alkaessa tilanne oli se, etta
osasin kayttaa niita melko sujuvasti rutiinitoissa, mutta erikois- ja poikkeustilanteissa
huomasin olevani viela epavarma kayttaja. Kun samankaltaisia tilanteita tuli useampia
vastaan, huomasin, etten enaa valttamatta tarvitse ohjeita tai apua siihen, miten asia
hoidetaan jossakin ohjelmassa. Toistojen kautta itsevarmuuteni ohjelmistojen ja
jarjestelmien kayttajana kasvoi. Nyt osaan kayttaa niita tehtavieni hoitamiseen seka muun
muassa oleellisen tiedon etsimiseen, mika on tarkeaa itsenaisen ja sujuvan tyonteon

kannalta.

Viikkoanalyyseissa tutkin ja pohdin yleisia tyoelamataitoja tietoperustan avulla. Valitsin
aiheet sen perusteella, mista ajattelin olevan eniten hyotya oman osaamisen kehittamisessa
nyt ja jatkossa tyourallani. Osa kasittelemistani aiheista, kuten itsensa johtaminen ja

ajanhallinta, olivat sellaisia, joissa koin taitoni olevan jo hyvaa tasoa. Tietoperustan avulla



56

pystyin kuitenkin ymmartamaan omaa toimintaani ja etsimaan keinoja, miten voisin
entisestaan kehittya. Jotkin aiheet herattivat enemman pohtimaan omia toimintatapoja ja
sita, tukevatko ne tyontekoa. Huomasin esimerkiksi, kuinka etenkin etatyo, palautuminen ja
motivaatio linkittyvat vahvasti tyohyvinvointiin, joka ei itsellani ole aina ollut hyvalla tasolla.
Jatkossa aion keskittya paremmin huomioimaan ja edistamaan tyohyvinvointiin liittyvia osa-

alueita.

Paivakirjaa kirjoittaessa opin paljon, millainen olen tyontekijana ja minkalaisessa tyossa
viihdyn. Huomasin, etta kiireisina paivina, jolloin tehtavaa oli paljon, motivaationi tyota
kohtaan oli korkeimmillaan. Silloin koen helposti uppoutuvani toihin ja tyopaivat menevat
jouhevasti ohi. Sen sijaan hiljaisina tyopaivina, jolloin tyotehtavat eivat tayttaneet koko
tyopaivaa, koin tylsistymista ja motivaation laskua. Joku toinen saattaisi nauttia helpoista
tyopaivista, jolloin ei tarvitse tehda juuri mitaan, mutta itse haluaisin jatkossa tyoskennella
tehtavissa, joissa tyota on aina riittavasti. Silloin motivaationi tyota kohtaan pysyy

todennakoisemmin korkealla, mika vaikuttaa positiivisesti muun muassa tyohyvinvointiini.

Ensimmaisella viikolla kasittelin etatyota. Tein kesatyon ajan paaosin etatyota kayden
toimistolla keskimaarin kerran viikossa, silla tyomatkani toimistolle oli pitka. Nain jalkeenpain
mietittyna maksimaalisen oppimisen ja tyohyvinvoinnin kannalta olisi ollut jarkevampaa kayda
toimistolla useammin — ihannetilanteessa paivittain. Itsellani etatoissa kynnys kysya apua tai
olla muuten yhteydessa kollegoihin on suurempi kuin toimistolla. Huomasin miettivani
etatoissa tarkemmin, tarvitseeko minun todella kysya apua. Tasta puolestaan aiheutui
epavarmuuden tunteita, kun en ollut varma, olenko ymmartanyt jonkin asian tai tyotehtavan
oikein. Lisaksi etatoissa koin usein yksinaisyyden tunteita, silla kontaktit kollegoihin
saattoivat jaada paivan aikana muutaman viestin varaan. Tulevaisuudessa aloittaessani
uusissa tyotehtavissa aion kayda toimistolla aktiivisemmin. Kannustan muitakin, etenkin
uraansa aloittelevia, pohtimaan etatyon ja lahityon vaikutuksia omaan oppimiseen ja

tyohyvinvointiin.

Epavarmuuden tunteisiin liittyen tunnistan, kuinka pelkaan tekevani virheita. Paivakirjassa
kirjoitin moneen otteeseen, kuinka varmistin jonkin asian perehdyttajaltani tai kollegaltani,
jotta teen sen varmasti oikein. Monissa tilanteissa olin kuitenkin ymmartanyt asian jo itse
oikein. Haluaisin tulevaisuudessa kehittya itsevarmemmaksi tyontekijaksi, joka ei pelkaa
kuulemani oppi on, etta kaikki virheet voi aina korjata. Virheiden korjaamiseen saattaa
menna kaksinkertaisesti tyoaikaa, mutta silloin ainakin oppii, miten tehtava olisi pitanyt

tehda ja ettei samaa virhetta kannata toistaa.

Saavutin opinnaytetyolleni asettamani tavoitteet hyvin. Olen kehittynyt tyontekijana

taloushallinnon alalla niin, etta selvian paivittaisista talousasiantuntijan toista mallikkaasti.
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Kehitysta on tukenut paivakohtainen raportointi, joka on pakottanut miettimaan paivittaista
oppimista. Paivakirjaviikkojen aiheiden avulla olen oppinut paljon itsestani tyontekijana seka
omista toimintatavoistani ja tunnistanut mahdollisia kehityskohteita. Tyosuhteen paatteeksi
sain esihenkiloltani palautetta, etta olen suoriutunut kaikista tyotehtavista loistavasti ja ollut

kesatyontekijana suuri apu tiimissa.

Tama kesatyo jaa toistaiseksi ainoaksi tyoelamakokemukseksi taloushallinnon alalla, silla olen
nyt syksylla aloittanut yliopistossa tietojenkasittelytieteen opinnot tavoitteenani valmistua
ensin kandidaatiksi, sen jalkeen filosofian maisteriksi ja lopulta paatya alan toihin. Pidan
avoimena mielessa, etta viela joskus tulevaisuudessa tyoskentelen taloushallinnon parissa,
silla mielenkiinto ja innostus alaa kohtaan ei ole haipynyt minnekaan. Yksi varteenotettava
vaihtoehto olisi paatya sellaisiin tyotehtaviin, joissa voin hyodyntaa seka taloushallinnon etta
tietojenkasittelytieteen osaamista. Joka tapauksessa uskon, etta tasta tyokokemuksesta on
hyotya jatkossa. Esimerkiksi jarjestelmaosaamisen kehittymisesta on hyotya
tietojenkasittelytieteen alalla ja tyoelamataitojen kehittymisesta puolestaan on aina hyotya,

paatyipa sitten tulevaisuudessa minne tahansa tyopaikkaan.
4.2 Kehittamisideat Palkeille

Hyvien kehittamisehdotuksien keksiminen Palkeille on vaikeaa, silla monet asiat toimivat
Palkeissa hyvin nain uuden tyontekijan silmin. Tyo ja kaikki toiminnot ovat Palkeissa hyvin
organisoituja. Esimerkiksi perehdyttaminen oli hyvin organisoitu ja aloittaessani kesatyon
tuntui ensimmaisina tyopaivina silta, etta kesatyontekijoiden tuloon oli hyvin varauduttu ja
kaikki kaytannon asiat oli suunniteltu hyvin. Vaikka olinkin vain maaraaikainen

vastuuta. Olin kuin kuka tahansa muu tyontekija tiimissa. Yhteistyo tiimini ja esihenkiloni

kanssa sujui hyvin ja sain heilta tarvittaessa tukea ja neuvoja mihin vain.

Yksi konkreettinen kehittamisidea liittyy Palkeiden tyoohjeisiin, joita voisi parantaa (kuvio
15). Viikolla viisi kasittelin oppimista, ja otin silloin esille ohjeiden merkityksen oppimisen
kannalta ja kuinka Palkeissa ohjeet eivat aina tue oppimista. Ensinnakin Palkeiden
tyoohjeiden kieliasua voisi selkeyttaa, jotta ohjeet avautuvat myos uudelle tyontekijalle, joka
ei valttamatta ymmarra taysin organisaation sanastoa. Toisekseen olisi hyodyttavaa, jos
kaikissa ohjeissa prosessit kuvattaisiin yksityiskohtaisesti vaihe vaiheelta, jotta tyontekijan ei
tarvitse arvailla, mita pitaa tehda missakin prosessin vaiheessa; nykyisellaan osa ohjeista

kertoo prosessista vain yleisella tasolla.

Itselleni paanvaivaa aiheutti toisinaan myos se, etta kaikki ohjeet eivat olleet samassa
paikassa, minka takia oikeaa ohjetta joutui valilla etsimaan. Mikali ohjeet olisivat yhdella
ohjesivustolla esimerkiksi niin, etta sivustolla on linkit muilla sivustoilla oleviin ohjeisiin,

saastaisi tyontekija aikaa. Viimeinen ohjeisiin liittyva ehdotus on se, etta myos poikkeus- ja
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erikoistilanteista olisi kattavasti kerrottu ohjeissa, silla erikoisuudestaan huolimatta sama
tilanne voi tulla vastaan myos muille tyontekijoille. Tahan liittyen Palkeissa voisi olla
jonkinlainen systeemi, kuten lomake, jonka avulla voisi ehdottaa erikoistilanteen ja siihen

liittyvat ohjeistuksen lisaamista tyoohjeisiin.

Tarkempi Tyoohjeiden
prosessikuvaus |6ydettavyyden
vaihe vaiheelta parantaminen

Erikois- ja
poikkeustilanteiden
lisddminen ohjeisiin

Kieliasun
selkeyttdaminen

Tyoohjeiden

kehittaminen

Kuvio 15: Ehdotukset tyoohjeiden kehittamiseksi

Toinen kehittamisideani liittyy yhteisollisyyteen ja sen lisaamiseen. Kesatyon aikana
huomasin, kuinka yksinaista tyo usein oli ja vaikka minulla olikin mukava tiimi, olin
loppupeleissa vahan tekemisissa tiimini jasenten kanssa. Kuulin, etta joillakin tiimeilla oli
kaytantona pitaa paivittain lyhyt Teams-tapaaminen esimerkiksi kahvien merkeissa. Olisin itse
kaivannut tallaista kaytantoa, silla sen ansiosta jokaisen tyopaivan aikana olisi ollut
sosiaalinen hetki kollegoiden kanssa. Tosin, kuten viikolla kuusi kasitellessani
tiimityoskentelya tuli ilmi, alykkaat tiimit valitsevat toimivat kaytanteet itse. Paivittainen
hetki tiimilaisten kanssa, jossa voi vapaasti vaihtaa ajatuksia tyosta tai mista vain tyon
ulkopuolisesta asiasta, olisi mahdollisuus kehittaa tyontekijoista entista tiiviimpi,

tehokkaampi ja hyvinvoivempi tiimi.

Toimeksiantajan palaute opinnaytetyosta oli positiivista. Paivakirjamuotoisen opinnaytetyon
avulla Palkeet sai nakokulmaa uuden tyontekijan oppimis- ja kehittymisprosessista.
Kehitysehdotukseni tyoohjeiden laadusta seka vuorovaikutuksen merkityksesta seka
pohdintani esimerkiksi tyotehtavien riittavyydesta olivat toimeksiantajan mukaan hyodyllisia

ja kiinnostavia Palkeiden toimintatapojen kehittamisen kannalta.
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