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Taman toiminnallisen kehittamistyon tarkoituksena oli kehittaa perehdytyskaytantoja konser-
niyrityksen kirjanpidossa, ja tuottaa yritykselle selkea ja kaytannonlaheinen perehdytyssuun-
nitelma uusien tyontekijoiden tueksi.

Tarve perehdytysprosessin kehittamiselle lahti tyoyhteisosta ja ennen kaikkea uuden tyonteki-
jan nakokulmasta. Taloushallinnon tehtavien laajuus ja vastuun kasvu edellyttavat hyvaa pe-
rehdytysta erityisesti kirjanpidon osa-alueella. Lisaksi hyvan perehdytyksen avulla lisataan
tyontekijoiden tyohyvinvointia, ja sitoutetaan tyontekijoita yritykseen.

Tyon teoriaosiossa tarkasteltiin millaisia hyotyja hyvasta ja suunnitelmallisesta perehdytyk-
sesta on yrityksille ja tyohyvinvoinnille, seka tarkasteltiin, etta minkalaisia kaytannon haas-
teita liittyy perehdytyksen suunnitteluun. Lisaksi teoriaosuudessa kaytiin lapi kirjanpitajan

tyotehtavia, kirjanpidon perusperiaatteita seka kirjanpidon lainsaadantoa.

Kehittamistehtavan lopputuotoksena syntyi sahkoisessa muodossa oleva, yrityksen tarpeisiin
raataloity perehdytyssuunnitelma yrityksen kirjanpitoon. Perehdytyssuunnitelma on tehty Ex-
cel-taulukkoon ja se on lisatty yrityksen Google Drive - tiedostonjakoalustaan. Perehdytys-
suunnitelman tavoitteena on nopeuttaa perehdytysprosessia, varmistaa tiedon siirtyminen sel-
kealla ja yhtenaisella tavalla seka vahentaa perehdyttajan kuormitusta. Perehdytyssuunnitel-
man onnistumista ei ole viela paasty kaytannossa kokeilemaan, ja taman vuoksi jatkotutki-
muksena voisi olla esimerkiksi perehdytyssuunnitelman onnistumisen seuraaminen uutta tyon-
tekijaa perehdyttaessa. Lisaksi jatkokehitysideana yritykselle voisi olla perehdytyssuunnitel-
man laajentaminen koskemaan muita taloushallinnon osa-alueita.

Asiasanat: perehdyttaminen, kirjanpito, taloushallinto



Laurea University of Applied Sciences Abstract

Bachelor of Business Administration

Noora Summanen
Developing the Onboarding Process for Accounting
Vuosi 2025 Pages 33

The purpose of this functional development project was to improve the onboarding prac-
tices in the group company’s accounting department and to produce a clear and practical
onboarding plan to support new employees.

The need to develop the onboarding process arose from the work community, and espe-
cially from the perspective of new employees. The broad scope and growing responsibility
of financial administration tasks require thorough onboarding, particularly in accounting.
In addition, a well-structured onboarding process supports employee well-being and
strengthens employee commitment to the company.

The theoretical part of the thesis discusses the benefits of good and well-planned
onboarding for businesses and workplace well-being, as well as the practical challenges
involved in designing onboarding processes. It also outlines the tasks of an accountant,
the basic principles of accounting, and the relevant legislation.

The outcome of the development project was a digital onboarding plan tailored to the
company’s accounting needs. The onboarding plan was created in Excel and added to the
company’s Google Drive platform. The plan aims to speed up the onboarding process, en-
sure the consistent and clear transfer of knowledge, and reduce the workload of the
onboarding personnel. The functionality of the plan has not yet been tested in practice,
and thus a potential follow-up study could involve monitoring the success of the plan dur-
ing the onboarding of a new employee. Another suggestion for future development would
be to expand the onboarding plan to cover other areas of financial administration.

Keywords: onboarding, accounting, financial management
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1 Johdanto

Opinnaytetyon aiheena on perehdytys. Perehdytys on aiheena mielenkiintoinen, silla se kos-
kettaa jokaista tyontekijaa jossain vaiheessa tyouraa, seka perehdytettavana etta perehdyt-
tajana. Perehdytyksen tarkeys jaa yrityksissa alinomaa huomaamatta, eika siihen valttamatta
jakseta panostaa. Siita huolimatta perehdytys on yritykselle investointi, joka kannattaa. Hy-
vin suunniteltuna ja toteutettuna perehdytys ylittaa moninkertaisesti siihen kaytetyt kustan-

nukset, silla se tuottaa pitkan aikavalin hyotyja seka tyontekijalle etta organisaatiolle.

Uuden tyontekijan rekrytointi on yritykselle kallis investointi, ja se vaatii paljon aikaa ja re-
sursseja. Taman vuoksi rekrytoinnilta odotetaan pitkaaikaista tyosuhdetta ja osaavaa seka
tyohonsa tyytyvaista tyontekijaa. Kahden ensimmaisen tyokuukautensa aikana tyontekijoista
irtisanoutuu jopa 22 %, ja taman jalkeenkin viela noin kolmasosa lahtee ennen kuin ensimmai-
nen vuosi yrityksessa on kulunut. Naiden tietojen valossa voisi kuvitella, etta perehdytykseen
oltaisiin valmiita panostamaan enemman aikaa ja resursseja. Osaavat tyontekijat ovat minka
tahansa yrityksen merkittavin kilpailutekija, ja heista halutaan pitaa kiinni. Hyvin suunniteltu
ja toteutettu perehdytys parantaa tyotyytyvaisyytta ja vahentaa tyontekijoiden vaihtuvuutta,

milla on luonnollisesti positiivinen vaikutus yrityksen tulokseen. (Vaittinen 2020.)

Perehdytyskaytantojen kehittaminen on keskeinen osa organisaation toimintaa, ja silla on yri-
tyksen kannalta useita merkittavia etuja. Hyotyja, joita hyvin suunniteltu perehdytys tuo yri-
tykselle, ovat muun muassa tehokkuuden parantaminen, tyontekijoiden sitouttaminen, tyoyh-
teison kulttuurin vahvistaminen ja tyon laadun parantaminen. Kun yrityksen perehdyttamis-
prosessi on selkea ja jarjestelmallinen, se tehostaa oppimista, lyhentaa oppimiskayraa ja pa-
rantaa tuottavuutta. Hyvin toteutettu perehdytys parantaa tyontekijoiden tyotyytyvaisyytta
kahdesta nakokulmasta: uusi tyontekija saa perehdytyksen, jossa han ei jaa yksin huoliensa
kanssa, ja toisaalta vanhat tyontekijat hyotyvat uuden tyontekijan tehokkaasta perehdytyk-

sesta tulevaisuudessa taman tyopanoksen kautta.

Tassa toiminnallisessa opinnaytetyossa tuotetaan kirjanpidon perehdytyssuunnitelma konser-
niyritykselle. Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa tutustutaan perehdytyksen teori-
aan ja siihen liittyvaan lainsaadantoon yleisesti seka pureudutaan tarkemmin perehdytykseen
taloushallinnon ja erityisesti kirjanpidon nakokulmasta. Taloushallinnon asiantuntijatyo vaatii
laajaa laskentatoimen, verotuksen ja taloudellisen analyysin tuntemusta, ja taman vuoksi on
erityisen tarkeaa, etta yrityksen perehdytys on tehty suunnitelmallisesti ja tehokkaasti. Opin-
naytetyossa pyritaan tarjoamaan kaytannonlaheinen ja yrityksen tarpeisiin raataloity ratkaisu

kirjanpidon perehdytyksen tueksi.



1.1 Opinnaytetyon taustat ja tavoitteet

Ajatus opinnaytetyohon syntyi uuden tyontekijan nakokulmasta, silla hanen kokemuksensa
mukaan yhtion perehdytyskaytannoissa olisi paivittamisen varaa suunnitelmallisuuden osalta.
Tama on varsin tyypillinen ongelma pienissa yrityksissa, joissa tiimi on pieni ja tyomaarat suu-
ria, eika yrityksilla ei ole resursseja panostaa perehdytykseen. Resurssien puutteen vuoksi pe-
rehdytyksen suunnitteluun ei ole voitu kayttaa aikaa, ja perehdytys on paikoin jaanyt puut-

teelliseksi.

Oman mausteensa perehdytyksen onnistumiseen on tuonut se, etta iso osa perehdytyksesta on
hoidettu etayhteyksin etatyokaytantojen vuoksi. Etana suoritettavassa perehdytyksessa on hy-
vat puolensa, silla sahkopostilla tai chatilla vaihdetuista ohjeista jaa automaattisesti tyonte-
kijalle kirjalliset ohjeet talteen. Toisaalta taas kirjoitettaessa ohjeet saattavat olla hyvinkin
lyhyet ja ytimekkaat, eika asioita nain ollen seliteta juurta jaksain. Esimerkiksi vastaus kysy-
mykseen, miksi teemme asiat nain, jaa usein chatin tai sahkopostin valityksella selvittamatta,

kun taas kasvotusten tapahtuvassa perehdytyksessa tama tulee helpommin esille.

Yritykseen on lyhyen ajan sisalla palkattu muutama uusi tyontekija, ja heidan kokemuksistaan
on noussut esiin tarve suunnitelmallisemmalle perehdytykselle. Perehdytyksen huolellinen
suunnittelu on perusteltua, vaikka tyopaikalla ei odotettaisikaan suuria muutoksia tyoyhtei-
soon. Tyoelama on jatkuvassa muutoksessa, ja tyontekijat hakevat haasteita seka vaihtelua,
mika voi johtaa suurempaan vaihtuvuuteen nykyisessa tyoelamassa. Taman vuoksi on kannat-

tavaa varautua tilanteeseen panostamalla perehdytykseen hieman enemman kuin aiemmin.

Perehdytyskaytantojen kehittaminen, kuten perehdytyssuunnitelman laatiminen, on jarkeva
ratkaisu jatkoa ajatellen, silla hyvin suunniteltu perehdytys nopeuttaa ja tehostaa uuden tyon
oppimista. Perehdytettavan osaamista on helpompi seurata perehdytyssuunnitelman avulla, ja
se voi toimia ohjenuorana perehdytyksen seurantakeskusteluissa. Jos perehdyttajia on useam-
pia, on heidan helpompi seurata suunnitelman avulla, mita kaikkea perehdytettavalle on jo

opastettu.

Suunnitelmallisen perehdytyksen avulla tyontekijalle syntyy tunne, etta hanen osaamisestaan
ollaan kiinnostuneita ja siihen ollaan valmiita panostamaan aikaa ja resursseja. Tama puoles-
taan sitouttaa tyontekijaa uuteen tyopaikkaansa. Lisaksi perehdytyksen suunnitelmallinen to-
teuttaminen varmistaa sen, etta tyontekija paasee helpommin osaksi tyoyhteisoa, silla kohta
kohdalta eteneva perehdytysprosessi seka perehdytyskeskustelut auttavat tyontekijaa tutus-

tumaan tiiminsa jaseniin ja nain paasemaan tiimin taysipainoiseksi jaseneksi.

Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa yritykselle perehdytyssuunnitelma, joka nopeuttaa ja

tehostaa kirjanpidon perehdytysta. Perehdytyssuunnitelman tarkoituksena on toimia



ohjenuorana uuden kirjanpitajan perehdytyksessa yrityksessa. Kirjanpito on osa-alue, jossa
riittavan osaamisen omaava henkilosto on erityisen tarkeaa, silla virheelliset kaytannot tai
osaamattomuus yrityksen kirjanpidossa voivat johtaa vakaviin taloudellisiin ja lainsaadannolli-
siin ongelmiin. Kirjanpitajalla on suuri vastuu tyossaan, ja tyon vastuullisuuden vuoksi kirjan-

pidon perehdytykseen kannattaa panostaa aikaa ja resursseja.

Aiheen laajuuden vuoksi opinnaytetyo on rajattu koskemaan vain kirjanpidon perehdytysta,

silla rajaamalla aihe voidaan keskittya korostamaan kirjanpidon merkitysta yritykselle.

2 Perehdytys

Jokainen tyontekija kay lapi prosessin nimelta perehdytys. Perehdytysprosessin tarkoituksena
on opastaa tyontekijalle kaikki tyotehtavat, tyokokonaisuudet ja tyovaiheet siten, etta han
suoriutuu tyostaan ongelmitta. Perehdytyksella tarkoitetaan kaytantoja, joiden avulla tyonte-
kija oppii uudet tyotehtavansa ja sopeutuu tyoyhteisoon. Uuden tyontekijan on opittava tun-
temaan tyopaikan tavat, tyohon liittyvat odotukset ja muut tyontekijat. Perehdyttaminen on
jokaisen tyontekijan oikeus ja jokaisen esihenkilon velvollisuus. Parhaimmillaan perehdytys on
vuorovaikutteinen tapahtuma, jossa organisaation on tarkeaa vastaanottaa tietoa, muokata
nykyisia toimintatapojaan ja sopeutua uuden tyontekijan tuomiin muutoksiin. Kun perehdytys
on hyvin suunniteltu ja toteutettu, se tehostaa vuorovaikutusta uuden tyontekijan ja organi-
saation valilla seka tukee kysymysten esiin tuomista ja niihin vastaamista. (Ahokas & Makelai-
nen 2013; Eklund 2018, s. 22; Kjelin & Kuusisto 2003, s. 49; Kupias & Peltola 2009, s. 47.)

Tyohon perehdyttamisella on keskeinen rooli kaikilla tyopaikoilla, riippumatta organisaation
koosta tai toimialasta. Perehdytys kuuluu jokaiselle tyontekijaryhmalle - niin esihenkiloille
kuin vuokratyontekijoillekin. Uusien tyontekijoiden lisaksi myos pitkaan tyossa olleet voivat
tarvita perehdytysta esimerkiksi silloin, kun he siirtyvat uusiin tehtaviin, tyoprosesseissa ta-
pahtuu muutoksia, tyotehtava on harvoin toistuva tai kayttoon otetaan uusia tyovalineita.
My0s toiminnassa tai laadussa esiintyvat puutteet voivat olla merkki perehdytyksen tarpeesta.
(Ahokas & Makelainen 2013.)

Perehdytykseen tulisi olla valmiita kayttamaan riittavasti resursseja, silla uusien toimintata-
pojen omaksuminen vaatii aikaa ja toistoa. Tyontekijan muuntuminen tuottavaksi voi kestaa
kuudesta kuukaudesta vuoteen, ja tata prosessia voidaan nopeuttaa hyvin suunnitellun pereh-
dytyksen avulla. Perehdyttaminen tarjoaa uudelle tyontekijalle mahdollisuuden tutustua uu-
siin kollegoihin, ja on tarkeaa, etta perehdytyksen osapuolet tutustuvat toisiinsa riittavasti.
Toistensa ymmartaminen on edellytys tehokkaalle perehdytykselle. Perehdytyksessa ei ole
kyse vain perehdytettavan opettamisesta, vaan sen tulee mahdollistaa myos tyonantajan ke-
hittyminen. (Eklund 2018, s. 24; Vaittinen 2020.)



Perehdytysprosessi on toki kaytannon tietojen ja taitojen opettamista, mutta se ei ole sen ai-
noa tarkoitus. Perehdyttamisen aikana uusi tyontekija tutustuu yrityksen toimintatapoihin,
tyotehtaviin, yrityksen kulttuuriin seka tyotovereihin. Hyvin toteutettu perehdytysprosessi
saastaa tyonantajalta aikaa ja resursseja, silla se sitouttaa tyontekijan organisaation kulttuu-

riin ja auttaa nain ollen vahentamaan tyontekijoiden vaihtuvuutta. (Paasikallio 2023.)

Amerikkalaisessa Paychexin jarjestamassa tutkimuksessa 52 % uusista tyontekijoista koki saa-
neensa vaillinaisen perehdytyksen. Jopa 32 % kyselyyn vastanneista uusista tyontekijoista koki
perehdytysprosessin hammentavana, ja 22 % mielesta perehdytys oli ollut epajarjestelmalli-
nen. Kaikista eniten huonosta perehdytyksesta koki karsivansa pienyritysten tyontekijat ja
etatyontekijat. Huonolla perehdytyksella on vaikutusta tyontekijoiden tyomotivaatioon seka
tuottavuuteen, ja jos perehdytys tehdaan huolimattomasti, tama voi jattaa uudelle tyonteki-
jalle epamukavan, epavarman ja hammentyneen olon. Huono perehdytys voi aiheuttaa sen,
etta tyontekija on vahemman sitoutunut tyohon ja tyopaikkaan, mika taas pahimmillaan voi
johtaa siihen, etta tyontekija irtisanoutuu tyostaan ja kallis rekrytointiprosessi on aloitettava
alusta. Vuonna 2020 tehdyssa kyselytutkimuksessa huomattiin, etta tyontekijat, jotka eivat
ole sitoutuneita tyohonsa, kustantavat yritykselle arviolta 18 % heidan vuosittaisesta palkas-
taan. Ja huonon sitoutumisen seurauksena on helposti irtisanoutuminen. Kyselytutkimuksessa
huomattiin, etta 50 % uusista tyontekijoista suunnittelee tyopaikan vaihtoa, ja jopa 80 %
naista tunsivat olleensa huonosti perehdytettyja. Toisaalta vain 7 % hyvin perehdytetyista
tyontekijoista suunnitteli tyopaikan vaihtoa. Perehdytysta johtamisen keinona ei siis kannata
ylenkatsoa. (Tsipursky 2023; Herway 2020; Talentworld 2024.)

Perehdyttaminen on yksi tarkeimmista vaiheista tyontekijan tyouralla, silla se luo pohjan
sille, miten tyontekija kokee tyon yrityksessa seka asettaa valmiudet suoriutua tyosta riitta-
valla tasolla. Kattava perehdytysprosessi on jasennelty, ja sen tarkoituksena on tukea uutta
tyontekijaa ja saada hanet tuntemaan olonsa tervetulleeksi ja sitoutuneeksi yritykseen. Jos
taas perehdytysprosessi on epajarjestelmallinen tai tehty hatikoiden, se voi vaikuttaa negatii-

visesti tyontekijan kokemukseen tyopaikasta ja yrityksesta. (Talentworld 2024.)

Perehdytys on yksi johtamisen valineista, ja se on ilman muuta hyodyllista seka organisaa-
tiolle etta tyontekijalle. Perehdytysprosesseja kehitettaessa tulisi pohtia, mita yritys haluaa
perehdytyksella saavuttaa. Perehdyttamisen tarkein tavoite on siirtaa tyontekijalle tietoa si-
ten, etta hanella on perusvalmiudet uuden tyonsa tekemiseen, mutta sen lisaksi perehdytys
voi toimia jaanmurtajana. Uudessa tyossa aloittaminen on tyontekijalle lahes poikkeuksetta
stressaava tilanne, minka takia perehdyttaminen on erityisen tarkeaa, silla se voi auttaa valt-
tamaan uuden tilanteen aiheuttamaa jannitysta seka lisata tyontekijan itsevarmuutta uudessa
tyossaan. (Eklund 2018, s. 26; Kjelin & Kuusisto 2003, s. 46.)



Jos yrityksessa toivotaan tyontekijan pitkaaikaista sitoutumista, joka usein on perehdytyksen
yleisimpia tavoitteita, silloin prosessiin ollaan usein valmiita kayttamaan enemman aikaa ja
resursseja. Talloin yrityksen perehdytystavoitteet nayttaytyvat hyvin erilaisilta kuin yrityk-
sessa, jossa tyontekijoiden vaihtuvuus on suurta ja joissain tapauksissa jopa toivottavaa. Yri-
tyksen tavoitteena perehdytyksessa voi olla esimerkiksi nopea tehtavan oppiminen, tehokas
tiimityoskentely, kyky ottaa vastuuta tehtavistaan tai yhteisen kulttuurin vahvistaminen. Yri-
tyksen koko tai toimiala voi vaikuttaa perehdytyksen tavoitteisiin, ja perehdytyksen tavoittei-
den maaritteleminen onkin ensimmainen askel kohti parempaa perehdytysta. (Eklund 2018, s.
26; Kjelin & Kuusisto 2003, s. 46.)

Yritykseen sitoutuminen on yksi yleisimpia ja tarkeimpia perehdyttamisen tavoitteita. Nykyi-
sessa tyoelamassa tyopaikkaan ei sitouduta enaa loppuelamaksi, ja omia arvoja, kehittymista
ja omaa osaamista pidetaan arvossa siten, etta tyopaikkaa vaihdetaan paremman tarjouksen
tullessa eteen kovin helpostikin. Taman vuoksi kilpailu osaavista tekijoista on kovaa, ja yritys-
ten kannattaa panostaa tyontekijoidensa hyvinvointiin kilpailuvalttina, eika hyvaa perehdy-

tysta kannata tassa asiassa sivuuttaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, s. 23.)

2.1 Perehdytyksen lainsaadanto

Suomen lainsaadanto asettaa tyonantajalle velvollisuuden huolehtia tyontekijoidensa pereh-
dyttamisesta, ja tasta saataa Suomessa tyoturvallisuuslaki (738/2002). Perehdyttamista edel-
lyttavan lain tehtavana on varmistaa, etta tyontekijoille annetaan riittavat tiedot ja taidot
tyotehtaviensa suorittamiseen turvallisesti. Lain tarkoituksena on parantaa tyoymparistoa,
tyoolosuhteita seka ehkaista ja torjua tyotapaturmia. Perehdyttamisesta maaraavan lain on
tarkoitus suojata tyontekijoita tyon aiheuttamilta haitoilta, kuten ammattitaudeilta seka
muilta tyoymparistosta johtuvilta haitoilta. Lailla suojataan tyontekijoiden hyvinvointia seka
henkisen etta fyysisen hyvinvoinnin suhteen. Lisaksi noudattamalla tyosuojelulakia yritys voi
vaikuttaa positiivisesti kilpailukykyynsa, mutta sita vastoin laittoman toiminnan seurauksena
yritys saattaa tormata esimerkiksi erilaisiin ristiriitoihin tyopaikalla. (Kupias & Peltola 2009, s.
27.)

Laki koskee kaikkea tyosopimuksen tai virkasuhteen perusteella tehtavaa tyota seka siihen

verrattavissa olevaa julkisoikeudellisessa palvelusuhteessa tehtavaa tyota. Laki koskee tyota,
jota tehdaan sopimuksen mukaan muualla kuin tyopaikalla, esimerkiksi tyontekijan kotona,

eli ns. etatyona. Laki koskee tyonantajaa lisaksi silloin, kun tyopaikalla kaytetaan vuokrattua
tyovoimaa. Lakia sovelletaan siina tapauksessa, etta tyontekija suorittaa yhdyskuntapalvelua,
siviilipalvelusta, tyoharjoittelua tai esimerkiksi kuntouttavaa tyotoimintaa. Laki ei kuitenkaan
koske tavanomaista harrastustoimintaa eika ammattiurheilua. Lakia ei sovelleta puolustusvoi-

mien, rajavartiolaitoksen tai asevelvollisten seka naisten vapaaehtoisen asepalveluksen
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aikana suoritettaviin sotilaallisiin harjoituksiin ja koulutukseen, jotka liittyvat erityisten val-

miuksien harjoittamiseen. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2 §.)

Tyoturvallisuuslaissa maarataan, etta tyonantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot
tyopaikalla olevista haitta- ja vaaratekijoista. Tyonantajan on huolehdittava, etta tyontekija
perehdytetaan riittavasti tyohon, tyomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden
oikeaan kayttoon, erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien
muuttuessa. Lisaksi laki maaraa, etta tyontekijalle annettua opetusta tulisi taydentaa tarvit-
taessa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2 8§.)

Lainsaadanto ei kuitenkaan maarittele tarkasti, milla tavoin perehdyttaminen tulee toteut-
taa. Tama antaa tyonantajalle liikkumavaraa valita itse, millaisia perehdyttamistapoja yrityk-
sessa halutaan kayttaa. Tyonantajan velvollisuus on varmistaa, etta kaikki tyontekijat saavat
riittavan perehdytyksen tyotehtaviinsa, tyoturvallisuuteen, tyovalineiden oikeaoppiseen kayt-
toon seka riittavasti tietoa turvallisuusohjeista ja tyopaikan riskeista. Huono perehdytys voi
johtaa tyotapaturmiin, jotka voivat olla vakavia tai jopa hengenvaarallisia. (Tyoturvallisuus-
laki 738/2002, 2 §.)

2.2  Perehdyttamisen tyonjako

Vastuu perehdytyksesta ja sen organisoinnista kuuluu aina tyontekijan lahimmalle esihenki-
lolle. Esihenkilo voi tarvittaessa delegoida erilaisia perehdytykseen liittyvia tehtavia koulute-
tulle tyohonopastajalle, mutta viimeinen vastuu on aina esihenkilolla. Parhaimmassa tilan-
teessa tyoyhteison jokainen jasen kokee vastuukseen auttaa uuden tyontekijan perehdytyk-
sessa ja nain antaa oman panoksensa uuden henkilon perehdytysprosessiin. (Ahokas & Make-
lainen 2013; Kjelin & Kuusisto 2003, s. 186; Kupias & Peltola 2009, s. 81.)

Vaikka perehdytyksen paavastuu onkin esihenkilolla, ei perehdytyksen ole tarkoitus lisata uu-
sia paineita jo ennestaan koviin odotuksiin, joita esihenkiloihin nykyisessa tyoelamassa koh-
distuu. Esihenkilon olisi hyva tiedostaa, etta hyva perehdyttaminen vahentaa haneen itseensa
kohdistuvia paineita onnistuneen perehdytyksen jalkeen, silla perehdyttaminen antaa esihen-
kilolle aikaa tulevaisuudessa. Esihenkilon ei ole jarkevaa taysin delegoida perehdytysta
muille, silla perehdytys on ainutlaatuinen mahdollisuus ohjata tyontekijan tyoskentelya kohti
yrityksen tavoitteita. (Kjelin & Kuusisto 2003, s. 188; Kupias & Peltola 2009, s. 83.)

Esihenkilon olisi hyva ymmartaa, etta valta-asemansa takia tyontekijan ja esihenkilon suhde
ei ole taysin tasa-arvoinen. Usein tyosuhteen alussa uusi tyontekija haluaa tehda hyvan vaiku-
telman ja talloin haluaa valttaa antamasta itsestaan sellaista kuvaa, ettei osaa tai ymmarra.
Uudella tyontekijalla on useasti suuri kynnys esittaa esihenkilolle kysymyksia tai hairita hanta.

Ihannetilanteessa perehdytyksessa on luotu uudelle henkildlle sellainen ilmapiiri, jossa
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tulokas kokee voivansa kysya kysymyksia ja pohtia omaa osaamistaan. (Kjelin & Kuusisto 2003,
s. 189.)

Perehdyttajan tehtavana on vahentaa sellaisia tilanteita, joissa perehdytettava tuntee olonsa
avuttomaksi. Hyva perehdyttaja on kokenut tyontekija, joka on sen verran tuore, etta han
muistaa, millaista oli aloittaa uudessa tyopaikassa. Perehdyttamista ei kannata jattaa vain yh-
den henkilon varaan, vaan tehtavia olisi hyva jakaa muutaman kokeneen tyontekijan kesken.
Perehdyttajan valinta tulee tehda huolellisesti, silla perehdyttajan valinnalla on suuri merki-
tys uuden tyontekijan ensivaikutelmaan yrityksesta. Perehdyttaminen vaatii perehdyttajalta
aikaa ja motivaatiota, ja sen lisaksi perehdyttajan pitaisi omata perusymmarrysta aikuisen
oppimisesta. Perehdyttajan tulee osata ilmaista asiat siten, etta hanet tullaan ymmarretyksi,
ottaen huomioon sen, etta uusi tyontekija ei valttamatta osaa alan ammattislangia. Toisaalta
taas perehdyttajan on osattava kuunnella ja keskustella tulokkaan kanssa. Perehdyttajan tu-
lisi tarjota tulokkaalle tilanteita, joissa han paasee arvioimaan omaa toimintaansa ja kasityk-
siaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, s. 195-197; Viitala 2006, s. 252-253; Kupias & Peltola 2009, s.
47; Joki 2018, s. 115.)

2.3 Perehdytyksen arviointi, seuranta ja kehittaminen

Perehdyttamisen kehittaminen on tyonantajamielikuvan ja johtamisen kehittamista, ja nain
ollen organisaatiolle hyodyllista. Perehdytyksen toteutumista olisi siis hyva seurata ja arvi-
oida, jotta voidaan selvittaa, onko yrityksen perehdyttamismalleissa kehittamistarpeita. Pe-
rehdyttamisen seurannalla halutaan selvittaa, miten yrityksen perehdytyssuunnitelma toimii
seka miten perehdytyksen tavoitteet on saavutettu. Myos mahdolliset puutteet suunnitel-
massa tulevat perehdytysta seuratessa usein esille. Varsinkin pienissa yrityksissa, joissa vaih-
tuvuus on pienta, yksinkertaisin tapa toteuttaa perehdytyksen seurantaa on aikatauluttaa pe-
rehdytykseen seurantakeskustelu. Seurantakeskustelun tarkoituksena on osoittaa tyonteki-
jalle, etta perehdytykseen suhtaudutaan vakavasti. Seurantakeskustelu antaa perehdytetta-
valle mahdollisuuden tuoda esiin kysymyksia ja toisaalta taas perehdyttajalle tietoa mahdolli-
sista puutteista perehdytyksessa. (Ahokas & Makelainen 2013; Joki 2018, s. 121; Kjelin & Kuu-
sisto 2003, s. 246.)

Perehdyttamisen seurantakeskustelussa halutaan selvittaa, miten tyotehtavien haltuunotto on
lahtenyt sujumaan, mitka asiat tuntuvat sujuvan jo hyvin ja mitka asiat taas ovat viela vai-
keita. Lisaksi halutaan selvittaa, millaista tukea tyontekija on tarvinnut ja onko tukea saanut
riittavasti. Keskustelussa voidaan kysya, miten tyontekija kokee sopeutuneensa tyoyhteisoon
ja onko jokin asia aiheuttanut tyoyhteisossa ihmetysta tai hammennysta. (Joki 2018, s. 121-
122.)
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Yksi tapa seurata perehdyttamisen onnistumista perehdytettavan nakokulmasta on tarjota pe-
rehdytettavalle perehdyttamisen arviointilomake. Arviointilomakkeella voidaan kysya esimer-
kiksi ensimmaisen tyoviikon tunnelmia seka perehdytyksen suunnitteluun, aikatauluun tai seu-
rantaan liittyvia asioita. (Kjelin & Kuusisto 2003, s. 265-268.)

Perehdytyksen apuna olisi aina hyva kayttaa perehdytyssuunnitelmaa, jonka avulla voidaan
seurata perehdytyksen etenemista. Perehdytyssuunnitelman on tarkoitus toimia muistin tu-
kena, mutta etukateen suunnittelun tarkoituksena on saastaa aikaa opetustilanteessa. Pereh-
dytyssuunnitelma ohjaa perehdytysprosessin toteuttamista maarittamalla sille rungon, aika-
taulun ja tyonjaon. Perehdytyssuunnitelman lapikayminen uuden tyontekijan kanssa ennen
perehdytyksen alkamista on oleellista, jotta perehdytyssuunnitelmaa voidaan muokata uuden
tyontekijan tarpeisiin sopivaksi. Perehdytyssuunnitelma saattaa pitaa sisallaan sellaisia tyo-
vaiheita tai asioita, jotka ovat tyontekijalle jo erittain tuttuja, jolloin naiden poistaminen
suunnitelmasta on jarkevaa. Toisaalta taas perehdytyssuunnitelmaan voidaan lisata osia, joita
siina ei aiemmin ollut huomioitu, esimerkiksi uraansa aloittavan tyontekijan tarpeita vastaa-
maan. (Tyoturvallisuuskeskus; Kjelin & Kuusisto 2003, s. 198; Kupias & Peltola 2009, s. 106.)

Perehdyttamisen sisaltoon vaikuttavat monet asiat, kuten uuden tulokkaan tyotehtava ja
aiempi tyokokemus seka yrityksen arvot ja tavoitteet. Riippumatta siita, kaytetaanko pereh-
dyttamisessa tiukkaa perehdytyssuunnitelmaa vai vapaampaa perehdyttamista, on perehdyt-
tamisessa oleellisinta se, etta perehdyttaminen tehdaan kunnolla. (Kjelin & Kuusisto 2003, s.
198-199.)

2.4 Perehdyttamisen haasteet

Perehdytyksen haasteeksi nousee usein se, etta tyopaikat, tyotehtavat ja tyontekijat ovat eri-
laisia. Taman vuoksi universaalin, kaikille toimivan perehdytysprosessin loytaminen on lahes
mahdotonta. Yleisin ongelma perehdytyksessa on useimmiten kiire, erityisesti tietotyossa,
silla tietotyossa tyontekijoiden on usein priorisoitava omat tehtavansa etusijalle. Talloin pe-
rehdytys saattaa jaada vajaaksi tai toteuttamatta kokonaan. Ongelma korostuu erityisesti pie-
nissa yrityksissa, joissa resursseja perehdytykseen ei ole samalla tavalla kuin isoissa yrityk-
sissa. (Eklund 2018, s. 12; Kjelin & Kuusisto 2003, s. 241-242; Viitala 2006, s. 252-253.)

Ongelmaksi saattaa nousta se, etta uuden tyontekijan oletetaan olevan heti taysipainoinen
tyontekija, joka auttaa eika aiheuta lisatyota. Tassa tapauksessa tyoyhteison jasenille olisi
tarkeaa korostaa perehdytyksen hyotyja tyoyhteison nakokulmasta, ei vain uuden tulokkaan
tulokulmasta. Hyvin toteutettu perehdytys hyodyttaa koko tyoyhteisoa, silla saahan tyoyh-
teiso perehdytyksen avulla osaavan tyontekijan riveihinsa. Toiseksi pulmaksi saattaa nousta
se, etta joissain tilanteissa tyoyhteisolla on vaara kasitys tulokkaan valmiuksista. Oletetaan

siis, etta tyontekijalla on paremmat valmiudet kuin hanella onkaan. Tama voidaan valttaa
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kartoittamalla perusteellisesti tyontekijan osaaminen perehdytysta suunniteltaessa. Kartoitta-
malla tyontekijan valmiuksia varmistetaan, etta perehdyttaminen perustuu tyontekijan tar-
peisiin. Tama toimii silloin, jos tyontekijalla on enemman kokemusta, silla silloin perehdytyk-
sen kartoittaminen auttaa suunnittelemaan kevyemman perehdytyksen. (Kjelin & Kuusisto
2003, s. 242; Kupias & Peltola 2009, s. 88.)

Perehdyttamisen ajankohta voi aiheuttaa haasteita tyoyhteisossa. Jos tyontekija aloittaa juuri
kiireisimpaan tilinpaatosaikaan, voi perehdyttamisen kunnollinen toteuttaminen olla haasteel-
lista. Toisaalta taas esimerkiksi tilinpaatosaika tarjoaa tyontekijalle merkittavan tilaisuuden
oppia, mutta jos perehdyttamiseen ei tassa kohtaa ole tarjolla riittavasti resursseja, on se sil-
loin hukkaan heitetty tilaisuus. (Kjelin & Kuusisto 2003, s. 242.)

Useasti yrityksen perehdytyksen ongelmien syyna on viestinnan puute. Saattaa olla niin, etta
perehdytyksen tyonjako on jaanyt tekematta, minka vuoksi oikein kukaan ei tieda, kenen vas-
tuulla perehdytys on. Talloin uusi tyontekija jaa katveeseen, ja perehdytys on irrallista eika
siita muodostu selkeaa kokonaiskuvaa. Joskus kay niin, etta uuden tyontekijan tyo ei riitta-
vasta perehdyttamisesta huolimatta suju tarpeeksi hyvalla tasolla. Tallaisissa tilanteissa esi-
henkilon tulee selvittaa syyt puutteellisen suoriutumisen taustalla. Epaonnistumisen syyna
saattaa olla tyontekijan puutteellinen ammattitaito, mutta useimmiten syyna naihin tilantei-
siin on se, etta uuden tyontekijan ja yrityksen odotukset eivat kohtaa. Uudella tyontekijalla
saattaa olla taysin eri ajatus tyon sisallosta ja vastuista kuin esihenkilolla. Samanlainen on-
gelma muodostuu, kun uuden tyontekijan toimintatavat eivat lainkaan sovi tyopaikan kulttuu-
riin. Nama tilanteet voidaan parhaiten valttaa riittavan perehdytyksen seka huolellisen rekry-
toinnin avulla. (Kjelin & Kuusisto 2003, s. 243-244; Joki 2018, s. 105-106.)

3 Kirjanpito

Kirjanpito on lakisaateinen osa yritystoimintaa Suomessa. Koska yrityksen voitto katsotaan
merkitykselliseksi asiaksi yrityksen sidosryhmien kannalta, on tuloksen laskeminen katsottu
tarpeelliseksi kirjoittaa lakiin. Kaikkien kirjanpitovelvollisten tulee tehda kirjanpitoa hyvan
kirjanpitotavan mukaisesti, eli lainsaadantoa ja kirjanpidon yleisia periaatteita noudattaen.
Kirjanpitovelvollisia ovat kaikki liike- tai ammattitoimintaa harjoittavat luonnolliset ja oikeus-
henkilot. Luonnollinen henkilo on sellainen henkilo, joka harjoittaa liiketoimintaa ja oikeus-
henkiloita ovat esimerkiksi osakeyhtiot, osuuskunnat, avoimet ja kommandiittiyhtiot, seka yh-
distykset ja saatiot. Kirjanpitovelvollisia ovat lisaksi esimerkiksi urheiluseurat ja muut yleis-
hyodylliset yhteisot, siita huolimatta, etta ne eivat tavoittele voittoa toiminnallaan. (Eklund
& Hakonen 2018, s. 8; Tomperi 2018, s. 11; Tomperi 2019, s. 9.)
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Kirjanpidon tarkeimpana tehtavana on hankkia tietoa yritykselle itselleen yrityksen taloudelli-
sesta tilanteesta. Ulkoisen laskentatoimen, eli kirjanpidon tarkoituksena on selvittaa, kuinka
paljon yritykselle jaa rahaa tulojen ja menojen jalkeen, eli yrityksen tuloksen selvittaminen.
Kirjanpidon avulla selviaa, millaisista tuloista ja kuluista yrityksen tulos muodostuu. Sen li-
saksi kirjanpidon avulla seurataan yrityksen varoja ja velkoja, eli yrityksen taloudellista tilan-

netta ja maksuvalmiutta. (Eklund & Hakonen 2018, s. 7; Tomperi 2021, s.10-11.)

Kirjanpito on tarkeaa myos siksi, etta kirjanpidon avulla saadaan selville tarkeita viranomai-
sille annettavia tietoja kuten esimerkiksi arvonlisaveron maara, ja lisaksi kirjanpitoa kayte-

taan yrityksen veroilmoituksen perustana. (Eklund & Hakonen 2018, s. 6.)

Kirjanpito vaatii kurinalaisuutta, ja sen oikeellisuutta valvotaan esimerkiksi tilintarkastajien
ja verotarkastajien avulla. Yrityksen tilinpaatoksen pohjalta ulkoiset sidosryhmat arvioivat
esimerkiksi sita, kannattaako yritykseen sijoittaa, tai onko yritys luottokelpoinen. (Leppiniemi
& Kyykkanen, 2019, s. 9; Lindfors 2011, s. 79.)

3.1 Kirjanpidon lainsaadanto

Suomen kirjanpitolain mukaan kirjanpitovelvollisilta edellytetaan hyvaa kirjanpitotapaa. Hy-
vaan kirjanpitotapaan kuuluu kirjanpitoon liittyvan lainsaadannon seka kirjanpidon yleisten
periaatteiden noudattaminen. Hyvan kirjanpitotavan kasite muovautuu kirjanpitokaytantdjen
kehittyessa. Keskeisimpia kirjanpidon lainsaadantoja ovat kirjanpitolaki ja kirjanpitoasetus.
(Tomperi 2019, s. 7-9.)

Kirjanpitolain mukaan kirjanpito on laadittava siten, etta se antaa oikean ja riittavan kuvan
kirjanpitovelvollisen toiminnan tuloksesta. Annettavien tietojen maarassa ja tarpeellisuudessa
otetaan huomioon kirjanpitovelvollisen harjoittaman toiminnan laatu ja laajuus. Tahan vai-
kuttavia seikkoja on esimerkiksi yrityksen toimiala. (Eklund & Hakonen 2018, s. 16; Tomperi
2019, s. 8.)

Kirjanpidon yleisiin periaatteisiin kuuluvat kaikki kirjanpitoa koskevat kaytannot, jotka ovat
yleisesti hyvaksyttyja millakin alueella ja minakin ajankohtana. Suomen hyvaan kirjanpitota-
paan vaikuttavat voimakkaasti kansainvaliset kaytannot, erityisesti esimerkiksi EU:n direktii-
vit. (Tomperi 2019, s. 9.)

Kirjanpitolaissa sanotaan, etta tilinpaatoksen tulee antaa oikea ja riittava kuva yrityksen ta-
loudellisesta tilanteesta ja toiminnan tuloksesta olennaisuusperiaatteen mukaisesti ottaen
huomioon kirjanpitovelvollisen harjoittaman toiminnan laatu ja laajuus (29.12.2016/1376).
Olennaisuuden periaatteen mukaan kirjanpidossa tulee olla kirjattuna kaikki sellaiset tapah-

tumat, joiden poisjattaminen vaikuttaisi olennaisesti ulkopuolisen tahon paatoksentekoon.
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Tallaisia ulkoisia tahoja ovat esimerkiksi poliisi, verottaja, rahoittaja tai vaikkapa ostaja. (Re-

kola-Nieminen 2024; Tuomi-Sorjonen 2018, s. 85; Tomperi 2019, s. 8.)

Kirjanpidon yleisiin periaatteisiin kuuluu jatkuvuuden periaate, jolla tarkoitetaan sita, etta
yrityksen tilinpaatos tehdaan olettaen, etta yritystoiminta on jatkuvaa. Tama tarkoittaa sita,
etta tilinpaatoshetkella on pohdittava, voidaanko toiminnan olettaa jatkuvan tulevaisuudessa.
Toiminnan jatkumisen edellytyksia voidaan selvittaa tarkastelemalla yrityksen kannatta-
vuutta, vakavaraisuutta ja maksuvalmiutta mittaavia tunnuslukuja. (Kampman 2020; Tomperi
2019, s. 10.)

Yrityksen kirjanpidossa voidaan valita kirjanpitolaissa luetelluista menettelytavoista kyseiseen
lilketoimintaan parhaiten sopivat menettelytavat, mutta valinnan jalkeen kyseisia toimintape-
riaatteita tulee noudattaa johdonmukaisuusperiaatteen mukaisesti tilikaudesta toiseen. Jos
toimintaperiaatteissa havaitaan perusteltu syy, miksi tapoja tulisi muuttaa, on muutos perus-
teltava tilinpaatoksen liitetiedoissa. (Leppiniemi & Kyykkanen 2023, s. 43; Tomperi 2019, s.
10.)

Sisaltopainotteisuuden periaatteen mukaan kirjanpidossa liiketapahtuma tulee merkita kirjan-
pitoon sen todellisen sisallon mukaisesti. Tama tarkoittaa sita, etta kirjaus on tehtava sen to-
dellisen sisallon mukaisesti, vaikka sita koskeva tosite ei vastaisikaan lilketapahtuman oikeel-

lista sisaltoa. (Leppiniemi & Kyykkanen 2023, s. 43; Tomperi 2019, s. 10-11.)

Kirjanpidon yleisiin periaatteisiin kuuluu varovaisuuden periaate, jonka mukaan yritys ei saa
liioitella tulostaan. Talla periaatteella turvataan yrityksen toiminnan jatkuvuutta siten, etta
yrityksen riskit ja epavarmuudet otetaan huomioon, eika yrityksen tuloja ja menoja saa kir-

janpidossa vaaristella. (Leppiniemi & Kyykkanen 2023, s. 43; Tomperi 2019, s. 11.)

Muita kirjanpidon periaatteita ovat tasejatkuvuuden periaate, jolla tarkoitetaan sita, etta ta-
seen tehtava on olla silta eri tilikausien valilla. Uuden kauden tilinavaus tehdaan edellisen
kauden paattaneen taseen pohjalta. Suoriteperusteisuuden periaate tarkoittaa sita, etta kir-
janpitovelvollisen tulot ja menot syntyvat silloin, kun tavara tai palvelu vaihtavat omistajaa,
riippumatta siita, milloin tavara tai palvelu maksetaan. Esimerkiksi jos ravintola tilaa kayt-
toonsa uusia paistinpannuja, jotka saapuvat huhtikuussa, on tapahtuma silloin huhtikuun kulu,
vaikka tuotteet maksettaisiin laskulla vasta toukokuussa. Erillisarvostuksen periaatteella tar-
koitetaan, etta yrityksen rahoitus- ja vaihto-omaisuus seka pysyvat vastaavat tulee kasitella
kirjanpidossa omaisuuserittain. Kirjanpitoperiaate netottamiskielto tarkoittaa sita, etta va-
roja ja velkoja ei saa vahentaa toistensa vastikkeena, eli ne tulee esittaa erikseen tilinpaa-
toksessa. Talla periaatteella halutaan estaa sita, etta yritys voisi esimerkiksi esittaa voittoa
tai tappiota vaaristyneesti vahentamalla tuloja ja menoja keskenaan. (Leppiniemi & Kyykka-
nen 2023, s. 43; Rekola-Nieminen 2016.)
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Kirjanpidossa ei saa olla merkittavia erheita tai puutteita, ja olennaisten tietojen tarkastami-
nen tulee olla helposti tehtavissa. Tata tarkoittaa luotettavuuden periaate. Taydellisyyden
periaatteella taas tarkoitetaan sita, etta tilinpaatostiedoista tulee loytya kaikki tiedot yrityk-

sen omaisuudesta seka liiketapahtumista. (Toivanen 2020; Tomperi 2019, s. 12.)

3.2 Tilinpaatos, tuloslaskelma ja tase

Yleisesti yrityksen tilikausi on 12 kk. Tilikauden paattyessa tehdaan tilinpaatos, jolloin juokse-
van kirjanpidon tilit paatetaan tulos- ja tasetileille. Tuloslaskelma ja tase ovat keskeisia kir-
janpidon asiakirjoja. Kirjanpitajan on tarkeaa ymmartaa tuloslaskelman ja taseen rakenne,
jotta han tietaa, milloin kirjanpidon kirjaus vaikuttaa yrityksen tulokseen. Tuloksen avulla
saadaan paljon tarkeaa tietoa yrityksen taloudellisesta tilanteesta. (Eklund & Hakonen 2018,
s. 31; Leppiniemi & Kyykkanen 2019, s. 24.)

Yrityksen tulos saadaan selville tuloslaskelman avulla. Tuloslaskelmasta tulee selvita, mista
tuloista ja menoista yrityksen tulos koostuu. Yrityksen liikevaihto koostuu tilikauden aikana
tehdysta myynnista seka muista tuloista, ja liiketoiminnan tulos, eli voitto tai tappio, saadaan
vahentamalla liikevaihdosta kaikki lilketoiminnan kulut. Naihin kuuluvat esimerkiksi yrityksen
tavarahankinnat, henkilostokulut, poistot seka muut yrityksen kulut. Kirjaamalla varastojen
muutos saadaan oikaistua tulosta siten, etta materiaalihankinnat vastaavat tilikauden myyn-
tia. Kirjanpitoasetuksessa (30.12.1997/1339) eri tuloslaskelmakaavoja ovat kululajikohtainen
tuloslaskelma, toimintokohtainen tuloslaskelma, aatteellisen yhteison ja saation tuloslas-
kelma, kiinteiston tuloslaskelma seka ammatinharjoittajan tuloslaskelma. (Tomperi 2021, s.
150-151; Lindfors 2011, s. 35; Ihantola & Leppanen 2018, s. 39.)

Liikevoitto kuvaa yrityksen varsinaisen liiketoiminnan tulosta. Tuloslaskelmassa liikevoiton
jalkeen huomioidaan rahoitustoiminnan tuotot ja kulut, poistoerojen seka verovarausten muu-
tokset ja tuloverot, minka jalkeen saadaan selville tilikauden voitto tai tappio. (Tomperi
2021, s. 150-151.)

Tase on tilinpaatoksessa tuloslaskelman vastapari. Se kertoo yrityksen varat ja velat seka
oman paaoman tilikauden paattymishetkella. Tase koostuu vastaavaa- ja vastattavaa-puolista.
Vastaavaa-puolella esitetaan yrityksen omaisuus. Tama jaetaan pysyviin ja vaihtuviin vastaa-
viin. Pysyvissa vastaavissa nakyvat yrityksen omaisuusosuudet, esimerkiksi koneet, rakennuk-
set, ohjelmistot ja sijoitukset osakkeisiin. Naista pitkavaikutteisista menoista tehdaan poisto-
kirjauksia tuloslaskelmaan, ja taseen arvo muodostuu siten, etta omaisuuden hankintame-
nosta vahennetaan poistot. Vaihtuvissa vastaavissa nakyvat yrityksen vaihto-omaisuus eli va-
rastot, myynti-, laina- ja siirtosaamiset, rahoitusarvopaperit seka rahat ja pankkisaamiset.
(Eklund & Hakonen 2018, s. 31-32.)
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Vastattavaa-puolella nakyy yrityksen oma ja vieras paaoma. Omaan paaomaan kuuluvat edel-
listen tilikausien voitto/tappio seka tilikauden voitto/tappio. Tilikauden voitto lisaa omaa
paaomaa, kun taas tappio pienentaa omaa paaomaa. Paaomalaina nakyy taseen vastattavaa-
puolella. Vieraaseen paaomaan kuuluvat seka lyhyt- etta pitkaaikaiset lainat, ostovelat, siir-
tovelat seka muut velat. (Eklund & Hakonen 2018, s. 2018.)

3.3 Kirjanpitajan tehtavat

Taloushallinnon tyo vaatii tekijaltaan paljon. Kirjanpitaja hoitaa yritysten taloutta kokonais-
valtaisesti, ja usein tahan kokonaisuuteen kuuluu yrityksen kirjanpito, tilinpaatos, verotus,
joskus jopa palkanlaskenta ja budjetointi. Paivittaisessa tyossaan kirjanpitaja huolehtii yrityk-
sen juoksevasta kirjanpidosta, eli etta yrityksen tulot ja menot ovat oikeaoppisesti kirjattu
kirjanpitolakia noudattaen. Kirjanpitajalle kuuluvia tehtavia voi olla esimerkiksi myynti- ja
ostolaskujen kasittely, kuittien kirjaaminen ja tiliointi seka tiliotteiden kasittely. Kirjanpita-
jan tehtaviin kuuluu yrityksen veroilmoituksen laatiminen, silla se tehdaan kirjanpitajan teke-
man kirjanpidon perusteella. Kirjanpitajan tulee osata tarvittavat tietotekniset taidot ja
omata hyvat tiimityoskentelytaidot. Kirjanpitajan tulisi olla halukas jakamaan omaa osaamis-
taan, ja kielitaitokin on tyossa vahvuus. (Eklund & Hakonen 2018, s. 6; Tuomi-Sorjonen 2018,
s. 7-8.)

Yrityksen kirjanpitoa tehdaan vuositason lisaksi myos kuukausitasolla. Kuukausitason tuloksen
selvittamisen lisaksi kuukausikirjanpito tekee tilinpaatoksen laatimisesta helpompaa, kun yri-
tyksen liiketapahtumat on kirjattu kuukausittain suoriteperusteisesti. Kirjanpitajan kuukausit-
taisiin tehtaviin kuuluu jaksotusten tekeminen. Tallaisia jaksotuksia ovat esimerkiksi puuttu-
vien menojen ja tulojen kirjaaminen, varaston muutoksen ja poistojen kirjaaminen. Lisaksi
kuukausittain kirjataan laskutetut myynnit myyntisaataviksi ja saadut ostolaskut ostoveloiksi

silloin, kun niiden erapaiva on vasta myohemmin. (Eklund & Hakonen 2018, s. 153.)

Nykyaikainen kirjanpito hoidetaan useimmiten erilaisilla kirjanpito-ohjelmilla. Ohjelmisto li-
saa aikaa kirjanpitoon, silla se hoitaa tehtavia kirjanpitajan puolesta ja nain ollen vapauttaa
aikaa asiantuntijatehtaville. Inhimilliset virheet vahenevat ohjelmiston automaattisten toi-
mintojen avulla, ja ohjelmistot poistavat turhia tyovaiheita kirjanpitajilta. Lisaksi kirjanpito-
ohjelmien avulla yrityksen kirjanpito on yhdessa paikassa tallessa siten, etta kaikilla oleelli-
silla henkiloilla on tietoihin paasy, tyoskentelipa sitten toimistolla tai kotoa kasin. Kirjanpita-
jan rutiinitehtavat ovat helpottuneet kirjanpitojarjestelmien sahkoistymisen ja verkkolasku-
jen ansiosta. Kirjanpitajan tehtaviin kuuluu seurata tarkasti tapahtumia seka lisata, tarkastaa

ja taydentaa niita. (Leinonen 2021; Tilitoimistot.info 2023.)

Kirjanpitajan rutiinitehtavien helpottumisen myota kirjanpitajan tyo on muuttumassa koko

ajan etenevassa maarin konsultoivampaan suuntaan. Kirjanpidon lisaksi kirjanpitajan
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tyotehtaviin kuuluu usein yrityksen taloudelliseen suunnitteluun osallistuminen seka budje-
tointi. Kirjanpitajan tehtaviin kuuluu myos asiakaspalvelu, silla kirjanpitaja vastaa asiakkai-
den sahkoposteihin ja puheluihin ja auttaa heita taloushallinnollisissa asioissa. Kirjanpitaja
vastaa asiakkaan verotuksellisiin kysymyksiin ja toimii strategisena neuvonantajana, jotta yri-
tykset voivat tehda tietoisia paatoksia yrityksen todellisen taloustilanteen perusteella. (Tili-
toimistot.info 2023; Aho 2019, s. 20-25.)

Kirjanpitajalta vaaditaan siis tarkkuutta seka laajaa kirjanpitolain ja saannosten tuntemusta.
Kirjanpitajan tehtavien monipuolisuuden vuoksi kirjanpitajan on oltava halukas kehittamaan
omaa osaamistaan saannollisesti, erityisesti siksi, etta monet kirjanpitoon liittyvat saadokset
muuttuvat vuosittain. Kirjanpitajan on tarkeaa sietaa muutoksia, silla alalla tapahtuu jatku-
vaa kehitysta. (Eklund & Hakonen 2018, s. 6; Tuomi-Sorjonen 2018, s. 7.)

3.4 Hankintamenon jaksottaminen

Koska yrityksen tulos halutaan selvittaa mahdollisimman tarkasti jokaisen tilikauden kohdalla,
tulee kirjanpitajan selvittaa, mille tilikaudelle yrityksen tulot ja menot kuuluvat. Tassa yri-
tyksen tulot ovat yksinkertaisempi asia, silla ne kohdistuvat selkeasti sille tilikaudelle, jolloin
tavarat tai suoritteet on luovutettu. Menot ovatkin monimutkaisempi asia, silla yrityksilla on
seka lyhyt- etta pitkavaikutteisia menoja. Lyhytvaikutteiset menot ovat sellaisia menoja, joi-
den tulo saadaan jo saman tilikauden aikana, ja ne kirjataan tilinpaatoksessa tulostilille ku-
luksi. Pitkavaikutteiset menot taas ovat sellaisia menoja, jotka tuottavat yritykselle tuloa tu-
levina vuosina. Tallaisia menoja ovat esimerkiksi varastossa olevat tuotteet, jotka on tarkoi-
tettu myytavaksi, mutta jotka ovat viela tilinpaatoksen aikana varastossa. Lisaksi yritykseen
ostettujen koneiden ja kalusteiden odotetaan tuottavan yritykselle tuloa useamman vuoden
ajan. Talloin naita pitkavaikutteisia menoja ei voidakaan heti kasitella kuluina, silla myohem-
mille tilikausille kuuluvat osuudet tulee siirtaa taseeseen menojaannoksena, ja vain paattyvan
tilikauden osuus kirjataan tilikauden kuluksi. Tata kulujen ja tulojen kohdistamista oikeille

kausille kutsutaan jaksottamiseksi. (Tomperi 2021, s. 31.)

Kun yritykseen hankitaan kalustoa tai muita pitkavaikutteisia hyodykkeita, niiden hankinta-
meno aktivoidaan taseeseen ja vahennetaan vaikutusaikanaan suunnitelman mukaisilla pois-
toilla. Suunnitelman mukaisilla poistoilla tarkoitetaan sita, etta aineellisten ja aineettomien
hyodykkeiden hankintameno jaetaan usealle vuodelle niiden kayttoian aikana poistosuunnitel-
man mukaisesti. Poistosuunnitelman tarkoituksena on maarittaa omaisuuden poistoaika, pois-
tomenetelma seka poistoryhmien muodostaminen. Poistojen tarkoitus on kohdistaa investoin-
nin kustannus vahitellen tilikausille, joina hyodyke tuottaa taloudellista hyotya. (Leppiniemi
& Kyykkanen 2023, s. 85; Tomperi 2019, s. 23.)
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Poistopohja, eli hankintameno, muodostuu kaikista sen hankintaan ja valmistukseen liittyvista
kuluista, pois lukien hankintaan liittyva arvonlisavero. Hankintameno koostuu siis hyodykkeen
ostohinnasta ja siihen liittyvista rahti-, maahantuonti- seka asennuskuluista. Yleisimmin pois-
tot tehdaan tasapoistoina tai menojaannospoistoina. Menojaannospoistossa poisto lasketaan
prosentteina jaljella olevasta menojaannoksesta elinkeinoverolain mukaisen poistoprosentin
mukaan. Tasapoistoissa poistot jaetaan hankintamenon odotetun vaikutusajan vuosille. Esi-
merkiksi, jos kaluston vaikutusajan odotetaan olevan viisi vuotta, jaetaan kaluston hankinta-
meno viidella, ja nain saadaan vuoden poistosumma. (Tomperi 2019, s. 23-25; Tomperi 2021,
s. 39; Eklund & Hakonen 2018, s. 155.)

Vaihto-omaisuudella tarkoitetaan yritykselle hankittuja myytavaksi tarkoitettuja tavaroita.
Vaihto-omaisuutta hankitaan yrityksen varastoon lapi tilikauden, mutta tilikauden kuluksi kir-
jataan vain tilikaudella myytyjen ja taten tilikaudella tuottoa tehneiden tavaroiden hankinta-
meno. Kun tilikausi paattyy, varastossa olevat tavarat lasketaan, eli tehdaan inventaario, ja
inventaarion perusteella selvitetaan varastossa jaljella olevien tuotteiden hankintameno.
Tama jaljella oleva varaston arvo kirjataan tilinpaatoksessa tasetilille menojaannoksena, silla
sen odotetaan tekevan tuottoa seuraavilla tilikausilla. Tasetililta hankintameno siirretaan

seuraavalle tilikaudelle. (Tomperi 2021, s. 32; Ihantola & Leppanen 2018, s. 34.)

3.5 Arvonlisavero

Kaikkien arvonlisaverovelvollisten on lisattava tuotteiden ja palveluiden hintoihin arvonli-
savero. Arvonlisavero on valillinen vero, jonka myyja tai tuottaja lisaa hintoihin ja tilittaa ve-
rottajalle, mutta jonka lopullinen maksaja on loppukuluttaja. Arvonlisaverovelvollisen tulee
lisata myymiinsa tuotteisiin tai palveluihin arvonlisavero, mutta vastavuoroisesti se saa vahen-
taa arvonlisaveron yritykselle tekemistaan ostoista. Arvonlisavero on siis lapikulkuera, eika
siita aiheudu yritykselle kustannuksia. Talla valtetaan veron kertaantuminen, eli arvonlisan
maksaa todellisuudessa vain kuluttaja. Suomessa arvonlisaverovelvollisia ovat kaikki sellaiset
elinkeinonharjoittajat, jotka myyvat palveluita ja tavaroita. Tavaroiksi lasketaan kaikki ai-
neelliset esineet seka energia, kuten sahko ja kaasu. Arvonlisavero tulee ilmoittaa oma-aloit-
teisten verojen veroilmoituksella raportointikuukautta seuraavan toisen kuukauden 12. pai-
vana. (Eklund & Hakonen 2018, s. 78; Tomperi 2021, s. 54-58; Verohallinto 2025; Tuomi-Sorjo-
nen 2018, s. 46.)

Yritykset, joiden liiketoiminta on vahaista, eli joiden liikevaihto on alle 20 000 euroa vuo-
dessa, jaavat arvonlisaverovelvollisuuden ulkopuolelle. Liikevaihdoltaan pienta toimintaa har-
joittava yritys voi hakeutua vapaaehtoisesti arvonlisaverovelvolliseksi. Vapaaehtoisesta arvon-
lisaverovelvollisuudesta on useita rahanarvoisia hyotyja. Arvonlisaverovelvollisena yritys voi
vahentaa ostoistaan arvonlisaveron, kun taas arvonlisaverottomassa toiminnassa arvonlisave-

roa ei voi vahentaa. Sen lisaksi, jos liiketoiminnassa kavisi niin, etta arvonlisaveron maara
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ylittaisi yrityksen myyntien maaran, verottaja maksaisi tassa tapauksessa tasta aiheutuneen
erotuksen takaisin yrityksen pankkitilille. Arvonlisaverovelvolliseksi ilmoittautumalla yritys voi
ennakoida ja valttya takautuvilta arvonlisaveromaksuilta, silla jos yrityksen liikevaihto nousee
yli 20 000 euroon tilikaudelta, joutuu se maksamaan takautuvasti koko vuoden arvonlisaverot.
Sen vuoksi onkin jarkevaa hakeutua arvonlisaverovelvolliseksi, jos on syyta epailla, etta liike-
vaihto saattaisi ylittaa arvonlisaveron alarajan. (Eklund & Hakonen 2018, s. 78; Tomperi 2021,
s. 54; Verohallinto 2025; Koivupuro 2023; Tuomi-Sorjonen 2018, s. 46.)

Yleinen arvonlisaverokanta Suomessa on 25,5 %. Siihen sisaltyvat useimmat palvelut ja tava-
rat, kuten esimerkiksi alkoholi- ja tupakkatuotteet, vaatteet ja jalkineet, kosmetiikka, kam-
paamopalvelut seka siivouspalvelut. Sen lisaksi Suomessa on kaytossa kaksi alennettua arvon-
lisaverokantaa: 14 % ja 10 %. Alennettuun verokantaan 14 % kuuluvat elintarvikkeet ja niiden
raaka-aineet seka mausteet. Vuodesta 2025 alkaen siihen ovat kuuluneet myos kirjat, laak-
keet, kuukautissiteet, henkilokuljetus, liikuntapalvelut, paasyliput ja majoituspalvelut. Li-
saksi siihen kuuluvat esiintyvan taiteilijan saamat palvelut siina tapauksessa, etta tasta toi-
minnasta on hakeuduttu arvonlisaverovelvolliseksi. 10 %:n verokantaan kuuluu enaa vain yleis-
radiotoiminta seka sanoma- ja aikakausilehdet, silla suurin osa 10 prosentin verokantaan kuu-
luneista tavaroista ja palveluista siirtyi 14 prosentin verokantaan 1.1.2025. (Verohallinto
2025.)

Arvonlisaverovelvollinen saa vahentaa ostoistaan arvonlisaveron. Tama vahennysoikeus ei kui-
tenkaan koske aivan kaikkia ostoja. Arvonlisaveron saa vahentaa vain silloin, kun ostetaan
tuotteita tai palveluita toiselta arvonlisaverovelvolliselta. Lisaksi vahennysoikeus edellyttaa,
etta hankintojen laskut tayttavat arvonlisaverolaissa laskuilta vaadittavat kriteerit. (Tomperi
2021, s. 59-60; Verohallinto 2025.)

Kaikista verollisina ostetuista tavaroista ja palveluista ei saa vahentaa veroa. Veroa ei saa va-
hentaa silloin, kun hankinnat liittyvat henkilokunnan tai yrittajan yksityiseen kayttoon. Tallai-
sia hankintoja ovat esimerkiksi lahjat, edustusmenot, matkakulut tyopaikan ja asunnon valilla
seka esimerkiksi tyosuhdeasunnon kulut. Lisaksi henkiloauton kuluja ei voida vahentaa, ellei
sita ole hankittu ammattimaiseen henkilokuljetukseen, vuokrattavaksi, myytavaksi tai ajo-
opetukseen. (Tomperi 2021, s. 60; Verohallinto 2025.)

Vaikka lahtokohtaisesti kaikki lilketoiminnan muodossa tehtava myynti on arvonlisaverovelvol-
lista, loytyy tahankin poikkeuksia. Arvonlisaverotonta myyntia on terveyden- ja sairaanhoito,
sosiaalihuolto, postipalvelut, rahoitus- ja vakuutuspalvelut, tietyt esiintymispalkkiot, tekijan-
oikeudet, kiinteistojen ja osakehuoneistojen myynti seka vuokraus, seka yleissivistava ja am-
matillinen koulutus, korkeakouluopetus ja taiteen perusopetus. Tallaisesta yritystoiminnasta

ei tarvitse hakeutua arvonlisaverovelvolliseksi. (Verohallinto 2025.)
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3.6 Kirjanpidon tasmayttaminen

Kirjanpitoa tehdessa tapahtuu seka inhimillisia etta jarjestelmavirheita, minka vuoksi tas-
mayttaminen on ehkapa tarkein osa kirjanpitoa. Tasmayttaminen tarkoittaa kaytannossa eri
taloustietojen vertaamista toisiinsa siten, etta varmistetaan kirjanpidon tapahtumien vastaa-
van todellisuutta. Tasmayttamisen paatavoitteena on varmistaa, etta kaikki taloudelliset ta-
pahtumat on kirjattu oikein ja etta virheet, puutteet ja mahdolliset vaarinkaytokset havai-
taan ajoissa. Tasmaytyksen perusteet voidaan opastaa uudelle kirjanpitajalle, mutta tasmayt-
taminen on tyovaihe, jonka parhaiten oppii itse tekemalla. (KILA 2021, s. 19; Eklund & Hako-
nen 2018, s. 148; Tilisanomat 2010; Pulkkanen 2023.)

Tyypillisesti kuukausittain tasmattavia tileja ovat esimerkiksi myyntisaamiset, kassatili, pank-
kitilit, ostovelat seka ennakonpidatys- ja sosiaaliturvamaksuvelat. Lisaksi kuukausittain tas-

mataan Omavero-tili ja maksettava arvonlisaverovelka. (Eklund & Hakonen 2018, s. 149.)

Yksi tavallisimmista tasmaytettavista kokonaisuuksista on pankkitilin tasmayttaminen. Tassa
prosessissa verrataan pankkitilin saldoa tiliotteen loppusaldoon. Pankkitilin tasmaytys paljas-
taa nopeasti mahdolliset erot, kuten puuttuvat tapahtumat, kaksinkertaiset kirjaukset seka
nappailyvirheet summissa. Avoimet myyntisaamiset, eli myyntilaskut, jotka viela odottavat
suoritusta, seka ostovelkojen, eli ostolaskujen, joita ei ole viela maksettu, tasmaytetaan ver-
taamalla kirjanpidon tilien loppusaldoja myynti- ja ostoreskontrasta saataviin luetteloihin.
(Eklund & Hakonen 2018, s. 149; Lindfors 2011, s. 90-91.)

Syita eroille on monia. Syyna voi olla esimerkiksi kahteen kertaan maksettu lasku, kirjaamatta
jattaminen, tiliointivirhe, vaaran laskun merkitseminen maksetuksi, alennusten vaara kasit-
tely, jarjestelmavirhe tai ohjelmointivirhe. Syyna voi olla myos pyoristysvirhe. Vaikka tas-
mayttaminen onkin kirjanpidon tarkeimpia asioita, pienten tasmaytyserojen selvittamiseen ei
siita huolimatta kannata tuhlata litkaa tyoaikaa. Taloudellisesti ajatellen alle 200 euron ero-
jen selvittamiseen ei ole jarkevaa kayttaa tuntia enempaa tyoaikaa. Useimmiten syyt erojen
taustalla ovat teknisia tai inhimillisia kirjausvirheita, ja tallaisten kirjanpitajasta johtuvien
virheiden selvittamiseen kaytetyn ajan laskuttaminen asiakkaalta ei ole perusteltua. (Tilisa-
nomat 2010; Pulkkanen 2023.)

Kuukausikirjanpitoon tehtyja kirjauksia tarkastellaan ja varmistetaan, etta kaikki kuukausit-
tain toistuvat kirjaukset on kirjattu. Tallaisia ovat esimerkiksi yrityksen tietoliikennekulut,
sahkokulut ja vuokrat. Jos kirjanpidosta loydetaan poikkeamia, tulee kirjaukset tarkistaa ja
korjata, mieluiten jo kyseisen kirjauskuukauden aikana. Virheiden kertaantuminen moninker-
taistaa erojen selvitysaikaa, minka takia erojen selvittaminen olisi hyva tehda kuukausittain,

ja aivan viimeistaan ennen tilinpaatosta. Tilinpaatoksen kiireaikaan erojen selvittaminen
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aiheuttaa lisaa stressia, jonka olisi hyvin voinut valttaa suorittamalla erojen selvittamisen
kuukausittain. (Tilisanomat 2010; Eklund & Hakonen 2018, s. 149.)

4  Tutkimusmenetelmat

Tama opinnaytetyo on toiminnallinen opinnaytetyo. Toiminnallisessa opinnaytetyossa tuote-
taan toimeksiantajalle tuotos, joka voi olla esimerkiksi tapahtuma, oppimateriaali, opas tai
vaikkapa esine. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, s. 11.) Tassa opinnaytetyossa tuotetaan

toimeksiantajalle perehdytyssuunnitelma kirjanpitoon.

Toiminnallinen opinnaytetyo on ammattikorkeakouluissa kaytetty tutkimuksellisen kehittami-
sen ja opinnaytetyon tyyppi. Toiminnallisessa opinnaytetyossa syntyy kehittavalla ja tutkivalla
otteella tehty tuotos ja tuotokseen liittyvia ratkaisuja ja lahtokohtia perusteleva raportti.
Tuotokseen liittyvat perustelut kootaan ammatillisesta lahdekirjallisuudesta. Toiminnallisen
opinnaytetyon raportissa kuvaillaan akateemisen viestinnan keinoin tuotoksen toteuttamispro-

sessia ja paatoksia prosessin takana. (Kostamo ym. 2022, s. 11-12.)

Toiminnallisen opinnaytetyon ratkaisujen tueksi haetaan apua useista kehittamistyon mene-
telmista ja eri aineistoista. Erilaisia aineistoja, joita toiminnallisessa opinnaytetyossa voidaan
kayttaa hyodyksi, ovat esimerkiksi yrityksessa toimivien ihmisten kokemuksiin ja ymmarryk-
seen perustuvat aineistot, yrityksen arjessa tuotetut aineistot seka yrityksen toimintaa ohjaa-
vat materiaalit. Kokemukseen ja ymmarrykseen perustuvat aineistot voivat olla esimerkiksi
arjen keskustelut yrityksessa tyoskentelevien kesken, erilaiset haastattelut, tyopajat ja
ideariihet. Aineistoa voidaan kerata havainnoimalla kohteen toimintaa siten, etta saadaan ai-

neistoa tuotoksen paatoksenteon tueksi. (Kostamo ym. s. 46-57.)

Yrityksen arjessa tuotetut aineistot voivat olla esimerkiksi erilaiset ohjeistukset, organisaa-
tion esittely- tai opetusvideot, yrityksen arvot tai esimerkiksi organisaation toimintasuunni-
telma. Organisaatiossa voi olla aiemmin teetettyja tutkimuksia seka erilaisia ohjekirjoja, joita
voidaan hyodyntaa aineistona. Organisaation toimintaa saatelevat lait, asetukset ja muut saa-
dokset, ja naita voidaan kayttaa aineistona toiminnallisessa opinnaytetyossa organisaation toi-

mintaa ohjaavina materiaaleina. (Kostamo ym. 2022, s. 46-57.)

Toiminnallisessa opinnaytetyossa on kyse toisten ammattilaisten, asiakkaiden ja kayttajien
tiedoista, niiden jakamisesta ja ymmartamisesta. Opinnaytetyon kirjoittaja oppii prosessin ai-
kana kuuntelemaan, keskustelemaan seka ottamaan huomioon toisten ammattilaisten nako-
kulmia. Ammatillisessa arjessa muodostuva tieto jaa usein henkilokohtaiseksi tiedoksi, joka
ohjaa henkilon omaa toimintaa. Tata tietoa tarvitaan silloin, kun halutaan kehittaa alaa ja

sen toimintoja. Henkilokohtaisen tiedon yhdistaminen osaksi toiminnallista kehittamistyota
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tarvitsee avukseen menetelmallisia keinoja. Tallaisia ovat esimerkiksi haastattelut, toiminnan

havainnointi, kyselyt seka muilla tavoilla keratyt aineistot. (Kostamo ym. 2022, s. 20-24.)

Soveltavan tutkimuksen tarkoituksena on saavuttaa tyoelaman kannalta kaytannollista hyotya.
Tallaisessa tutkimuksessa tutkimuskohteina on useimmiten kaytannon tyoelamalahtoiset ja
ajankohtaiset aiheet. Tallaisia voivat olla esimerkiksi tyoelamassa kehitysta tarvitsevat kay-
tannot. Perustutkimuksesta taas puhutaan silloin, kun tutkimuksen tavoitteena on etsia uutta

tietoa ilman kehittamistavoitteita. (Vilkka 2025; Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, s. 19.)

Tutkimusta voidaan lahestya maarallisella eli kvantitatiivisella tutkimusmetodilla tai laadulli-
sella eli kvalitatiivisella tutkimusmenetelmalla. Nykyisin on yleistynyt monimenetelmatutki-
mus, jossa yhdistetaan naita molempia. Monimenetelmatutkimuksen avulla tutkittavaa il-
miota voidaan lahestya syvemmin kuin vain yhta metodia kaytettaessa. (Eskola & Suoranta
1998; Vilkki & Mankki 2024; Kananen 2014, s. 20-21.)

Kvantitatiivisessa eli maarallisessa tutkimuksessa tutkittavaa ilmiota pyritaan selittamaan eri-
laisin numeerisiin tuloksiin perustuvin keinoin. Maarallisessa tutkimusmenetelmassa tutkimus-
tuloksia analysoidaan erilaisten laskennallisten seka tilastollisten analyysimenetelmien avulla.

(Jyvaskylan yliopisto 2025.)

Laadullisen tutkimuksen tarkoituksena ei ole tehda maarallisia yleistyksia, vaan pikemminkin
kuvata, ymmartaa seka tulkita tutkittavaa ilmiota mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Laa-
dullisessa tutkimuksessa tarkastellaan ihmisten kokemuksia ja nakemyksia todellisesta ela-
masta, ja sen avulla ilmiota voidaan ymmartaa syvemmin. Laadullisen tutkimuksen aineistot
ovat useimmiten muodoltaan tekstia. Tallaisia voivat olla esimerkiksi erilaiset haastattelut,
havainnointi, paivakirjat tai muu kirjallinen materiaali, kuten lehtiartikkelit, kirjat tai mai-
nokset. Myos kuvalliset ja aanimateriaalit voivat olla laadullisen tutkimuksen aineistoina.
(Alasuutari 2015; Kananen 2014, s. 21-22; Eskola & Suoranta 1998; Hirsjarvi ym. 2009, s. 161.)

Yleisimpia laadullisen tutkimuksen menetelmia ovat erilaiset haastattelut. Haastattelumene-
telman vahvuutena on sen helppous. Haastattelu on kielellista vuorovaikutusta, ja sen avulla
voidaan tutkia vaikeitakin asioita. Kun haastattelu tehdaan vapaamuotoisesti syvallisen kes-
kustelun kautta, voidaan saada selville sellaisia asioita, jotka eivat valttamatta muutoin olisi
nousseet esille. Toisaalta haastattelun haasteena on se, etta haastattelu vie aikaa, ja se edel-
lyttaa huolellista suunnittelua. Haastattelun luotettavuuteen vaikuttaa se, etta usein haasta-
teltava haluaa antaa itsestaan mahdollisimman hyvan kuvan. Tama voi tarkoittaa sita, etta
haastateltava saattaa kaunistella vastauksiaan haastattelussa. (Hirsjarvi & Hurme 2022; Kana-
nen 2014, s. 88.)
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Erilaisia haastattelulajeja ovat esimerkiksi strukturoitu haastattelu, teemahaastattelu tai
avoin haastattelu. Strukturoitu eli lomakehaastattelu on lomakkeen avulla tehty kysely. Tee-
mahaastattelu tehdaan valittujen teemojen pohjalta, ja se sopii seka kvalitatiiviseen etta
kvantitatiiviseen tutkimukseen. Avoin haastattelu muistuttaa muodoltaan keskustelua ja on
tyypillisesti vapaamuotoinen. Avoimessa haastattelussa pyritaan selvittamaan haastateltavan
tuntemuksia ja mielipiteita sen mukaan, miten ne nousevat keskustelussa esiin. (Hirsjarvi ym.
2009, s. 208-213.)

Yksi tutkimuksissa kaytetty menetelma on havainnointi. Kun haastatteluissa haastateltavat
kertovat, mita he ajattelevat ja tuntevat, havainnoinnissa voidaan kerata tietoa siita, miten
ihmiset oikeasti toimivat arkielamassa. Havainnointi on tarkkailua, jonka avulla voidaan saada
tietoa ihmisten kayttaytymisesta yksin, ryhmassa tai organisaatioissa. Havainnointia voidaan
suorittaa systemaattisesti, jolloin havainnointi on tarkkaan jasenneltya ja systemaattista.
Osallistuva havainnointi taas on vapaampaa, se muotoutuu tilanteen mukaan, ja havainnoija
osallistuu ryhman toimintaan. (Hirsjarvi ym. 2009, s. 213.) Tassa kehittamistyossa kaytettiin

seka avointa haastattelua etta havainnointia tiedonkeruumenetelmana.

4.1 Aineiston keruu

Tama opinnaytetyo tehtiin laadullisen tutkimuksen keinoin. Tutkimusmenetelmana kaytettiin
havainnointia seka avointa haastattelua. Tietoa kerattiin haastattelemalla henkiloa, joka pe-
rehdytti tekijan ensimmaiseen rooliin. Haastattelu toteutettiin avoimena haastatteluna. Kiin-
nostuksen kohteena oli kyseisen henkilon nakokulma perehdytysprosessiin kahdesta syysta:
han oli yhtion uusin tyontekija, joten perehdytysprosessi oli viela tuoreessa muistissa, ja li-
saksi han vastasi perehdytysprosessin ensimmaisista vaiheista, jolloin hanen roolinsa proses-

sissa oli merkittava.

Koska haastattelu oli avoin, varsinaisia kysymyksia oli vain muutama; muutoin keskustelu kul-
keutui vapaasti. Kiinnostuksen kohteena oli, milta perehdyttaminen on tuntunut perehdytta-
jan nakokulmasta ja miten se on vaikuttanut perehdyttajan jaksamiseen. Lisaksi haluttiin tie-
taa, etta millainen oli ollut perehdyttajan oma perehdytysprosessi hanen aloittaessaan
omassa roolissaan. Lisaksi keskusteltiin tyopaikan perehdytyskaytannoista yleisesti, seka poh-

dittiin minkalaisia toimia, voitaisiin tehda perehdytyksen tehostamiseksi.

Havainnointia tehtiin tekijan oman perehdytysprosessin ajalta. Havaintoja kerattiin perehdy-
tysprosessin kuluessa noin puolen vuoden ajan, ja havainnot koottiin Excel-taulukkoon. Paa-
asiallisia perehdyttajia tana aikana oli kolme henkiloa: kaksi kokeneempaa kirjanpitajaa ja

ostoreskontran hoitaja, joka vastasi perehdyttamisesta ensimmaiseen rooliin ostoreskontran

puolella. Perehdytys toteutettiin suurelta osin chatin valityksella, joten naita keskusteluja
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voitiin hyodyntaa aineistona opinnaytetyossa. Havaintoja tehtiin myos sahkopostikeskuste-

luista seka yrityksen valmiista ohjemateriaaleista.

4.2  Analyysimenetelmat

Tiedonkeruun jalkeen tutkimusta varten keratyt aineistot tulee analysoida. Aineiston analy-
sointimenetelmat valitaan sen mukaan, mika parhaiten palvelee tutkimuksen tavoitetta. Kar-
keasti nama analysointimenetelmat on jaettu laadullisiin ja maarallisiin analysointimenetel-
miin, joskin useita menetelmia voidaan kayttaa seka kvalitatiivisessa etta kvantitatiivisessa
analyysissa. Tassa luvussa kuvaillaan laadullisen analyysin menetelmia. (Hirsjarvi ym. 2009, s.

224; Jyvaskylan yliopisto 2025.)

Laadullisen aineiston analysoimiseen voi kayttaa useita eri menetelmia. Aineiston analysoimi-
sen yleisimpia menetelmia ovat laadullinen sisallonanalyysi, teemoittelu, diskurssianalyysi
seka keskusteluanalyysi. Yleensa lahes kaikkiin analyysitapoihin kuuluu yhtena tyovaiheena
koodaaminen. Koodaamisessa laadullisen tutkimuksen aineistosta yhdistellaan joidenkin tiet-
tyjen ominaisuuksien mukaan aineiston osia. Tallaisia voivat olla esimerkiksi litteroidun haas-
tattelun katkelmat. Nama luokitellut osat nimetaan kuvailevasti eri aiheiden mukaan. (Hirs-
jarvi ym. 2009, s. 224; Vuori 2025; Juhila 2025.)

Diskurssianalyysin avulla tarkastellaan kielenkayttoa ja sen vaikutuksia ajatteluun ja toimin-
taan. Diskurssianalyysissa ollaan kiinnostuneita siita, mita ja miten sanotaan, millaisessa ti-
lanteessa ja millaisilla seurauksilla. Tassa yhteydessa sanomisella tarkoitetaan kaikkea kielel-
lista tuotosta, kuten esimerkiksi kirjoitetut tekstit. (Hirsjarvi ym. 2009, s. 225; Suoninen
2025.)

Keskusteluanalyysia kaytetaan useimmiten arkipuheen tarkasteluun sellaisissa luonnollisissa
tilanteissa, joita ei ole jarjestetty aineistonkeruuta varten. Talloin tarkastelun kohteena voi-
vat olla esimerkiksi arjessa tapahtuvat vuorovaikutustilanteet sellaisten henkiloiden kesken,
jotka tuntevat toisensa. Tallaisia tilanteita voivat olla tyoelaman vuorovaikutustilanteet, ope-

tustilanteet tai muut vastaavat tilanteet. (Hirsjarvi ym. 2009, s. 227; Vatanen 2025.)

Laadullinen sisallonanalyysi ja teemoittelu muistuttavat hyvin paljon toisiaan, ja naita kayte-
taankin usein toistensa synonyymeina. Teemoittelussa tutkimusaineistosta etsitaan ja ryhmi-
tellaan esiin nousevia merkityksellisia asiakokonaisuuksia eli niin kutsuttuja teemoja. Laadul-
linen sisallonanalyysi on menetelmana yleinen, ja se toimii lahes kaikissa laadullisissa tutki-
muksissa. Sisallonanalyysissa voidaan analysoida aina haastatteluista kuvaa sisaltaviin aineis-
toihin, mutta aineiston kielellista tai muunlaista ilmaisua ei yleensa sisallonanalyysissa huomi-
oida. Sisallonanalyysin on tarkoitus kuvailla tutkittavaa ilmiota sanallisesti ja mahdollisimman
selkeasti. (Juhila 2025; Tuomi & Sarajarvi 2018, s. 119.)
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5  Kirjanpidon perehdytyssuunnitelman laatiminen

Tassa opinnaytetyossa tavoitteena oli laatia kaytannonlaheinen ja tyoelamaa palveleva pereh-
dytyssuunnitelma konserniyrityksen kirjanpitoon. Kirjanpidon tehtavat vaativat tarkkuutta,
ajankohtaista osaamista seka vahvaa ymmarrysta lainsaadannosta ja yrityksen sisaisista kay-
tannoista. Ilman selkeaa perehdytysta uusi tyontekija voi kokea tehtavat haastaviksi, mika voi

vaikuttaa tyohyvinvointiin ja tyon laatuun.

Seuraavissa kappaleissa kuvaillaan yrityksen perehdytyksen nykytilannetta, perehdytyssuunni-
telman tavoitteita, toteutusprosessia ja perehdytyssuunnitelman laatimisessa nousseita haas-

teita.
5.1 Perehdytyksen nykytilanne

Yrityksen perehdytysmalleja kartoitettiin kyselemalla muilta yrityksen tyontekijoilta perehdy-
tyksesta, jonka he ovat saaneet omaan rooliinsa. Kaytyjen keskustelujen perusteella havaittiin,
etta yritykselta puuttuu yhtenainen perehdytyslinjaus, ja perehdytys on suurimmaksi osaksi to-
teutettu vapaamuotoisesti. Vaikka tamanlainen perehdytys saattaa sopia usealle tyontekijalle,
se voi johtaa perehdytyksen puutteisiin, jotka puolestaan lisaavat riskia virheille. Keskuste-
luissa nousi paallimmaisena ajatuksena perehdytyksesta se, etta tyo opitaan parhaiten teke-
malla. Siita huolimatta hyvin laadittu perehdytyssuunnitelma on tarkea ja ajankohtainen tyo-

kalu perehdytysprosessin tehostamiseksi.

Yrityksella ei ole voimassa olevaa perehdytyssuunnitelmaa, mutta yleinen perehdytyslista on
kuitenkin olemassa. Siina kaydaan lapi yleisia tyopaikan asioita, kuten tyotapoja, etatyokay-
tantoja, tyopaikan turvallisuusohjeita ja niin edelleen. Taman vuoksi perehdytyssuunnitelmaa
suunnitellessa jatettiin nama yleiset perehdytyslistauksen asiat perehdytyssuunnitelman ulko-
puolelle. Tarkempaan perehdytykseen tama yleinen perehdytyslista ei varsinkaan uutena alalle
tulevalle tyontekijalle ole riittava, vaan perehdytykseen olisi hyva olla avuksi tarkempi, tyo-

tehtavakohtainen perehdytyssuunnitelma.
5.2 Analysointi

Aineiston analysoinnissa kaytettiin menetelmana teemoittelua. Aineistosta poimittiin toistuvia
mainintoja, kuten virheita kirjanpidossa, usein kysyttyja kysymyksia, hyvia kaytantoja seka
perehdytykseen liittyvia epaselvyyksia. Naiden poimintojen pohjalta keskeisiksi teemoiksi
muodostuivat perehdytyksen epaselvyydet, hyvat kaytannot kirjanpidossa ja perehdyttajan

vastuuseen liittyvat asiat.

Perehdytyksen epaselvyydet -teemassa korostuivat kirjanpidossa tapahtuneet virheet ja nii-

den toistuminen. Aineistosta nousi esiin toistuvia virheita esimerkiksi jaksotuksissa, poistoissa
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seka verotilin tasmaytyksissa. Saman teeman alta nousivat esiin eniten toistuvat kysymykset,
jotka toistivat kirjanpidossa tehtyjen virheiden aiheita. Eniten perehdytyksen aikana kysyttyja
kysymyksia oli tasmaytyksista ja jaksotuksista. Teeman alta loytyi myos arvonlisaveroa koske-
via kysymyksia seka kirjanpidon ohjelmiin liittyvia kysymyksia. Perehdytyksen epaselvyyksien
teema saattaa osoittaa puutteita yrityksen perehdytysprosesseissa. Kirjanpidossa toistuvat
virheet viittaavat siihen, etta tiedon siirtyminen uusille tyontekijoille on puutteellista. Erityi-
sesti perehdytyksen vastuunjaon epaselvyys nousee aineistosta keskeisena haasteena. Jos pe-
rehdytettava ei ole varma, kenelta kysya, eika perehdyttajille ole selkeaa roolia, perehdytys
jaa satunnaiseksi ja riippuvaiseksi perehdytettavan oma-aloitteisuudesta. Etatyoskentely tuo
tilanteeseen lisaa haastetta, silla asioita ei tule kysytyksi niin herkasti kuin kasvotusten, ja

tama voi johtaa siihen, etta hiljainen tieto ei siirry spontaanisti.

Hyvat kaytannot -teeman alle nousi huomiona muistilappujen ja ohjeiden tarkeys. Aineistosta
nousi esiin lukematon maara muistilappuja, joiden tarkoituksena on muistuttaa kuukausittain
tai vuosittain toistuvista tyotehtavista. Toisena tarkeana huomiona taman teeman alta loytyi
tositteiden oikeellisen dokumentoinnin tarkeys. Kirjanpidon luotettavuuden periaatteen mu-
kaisesti kirjanpidon liitetietojen tarkastaminen tulee olla helposti tehtavissa (Tomperi 2019,
s. 11). Se, etta tositteiden oikeellinen dokumentointi nousi esiin aineistosta, osoittaa, etta
tyontekijat ymmartavat dokumentoinnin tarkeyden, mutta toisaalta saattaa viitata siihen,
etta dokumentoinnissa on ollut puutteita aiemmin. Erilaisten kaytannon vinkkien ja ohjeiden
noustessa esiin taman teeman alta voidaan paatella, etta yrityksen tyontekijoilla on valtavasti

kaytannonlaheista ja toimivaa tietoa, joka olisi hyva koota osaksi perehdytyssuunnitelmaa.

Perehdyttamisen vastuuseen liittyvan teeman aineistosta nousi esiin sellaisia asioita, kuten
perehdyttajan kiire ja perehdyttamisen vaikutus perehdyttajan tyomaaraan. Kuten Kjelin &
Kuusisto (2003, s. 241-242) tuovat esiin, suurimpana perehdytyksen laiminlyonnin syyna on yk-
sinkertaisesti kiire, ja tama nousi esiin keratysta aineistosta. Aineistosta nouseva havainto kii-
reesta tuo esiin mahdollisia resurssipuutteita, jotka voivat liittya ajankayton suunnitteluun.
Jos perehdyttaminen nahdaan tyon oheen sovitettavana tehtavana, ei sen toteuttamiseen ole

talloin riittavasti aikaa, eika siihen sitouduta samalla tavalla kuin muihin tyotehtaviin.

Joki (2021, s. 88) painottaa perehdytyssuunnitelman tarkeytta perehdyttamisen tukena. Pe-
rehdyttamisen vastuuseen liittyvassa teemassa nousi esiin myos perehdyttamisen suunnittelun
tarkeys perehdyttajan nakokulmasta. Lisaksi aineistossa nousi esiin perehdytyksen vastuun ja-
koon ja sen selkeyttamiseen liittyvia huomioita. Kun perehdytys on systemaattista, se helpot-
taa perehdyttajan tyokuormaa ja selkeyttaa aikatauluja. Perehdytyssuunnitelmalla tyonan-
taja voi myos osoittaa, etta perehdyttaminen on organisaation arvostama ja suunniteltu pro-

sessi, eika vain satunnainen tehtava.



28

5.3 Perehdytyssuunnitelman tavoitteet

Perehdytyssuunnitelmaa suunnitellessa pohdittiin, etta minkalaisia tavoitteita perehdytyk-
selle tulisi asettaa. Perehdytyksen merkitys vahvistui tekijalle vasta tata opinnaytetyota teh-
dessa, ja perehdytyksen teoriaan tutustuessa. Perehdytyksen tavoitteena on saada tyonteki-
jasta mahdollisimman nopeasti taysipainoinen, tuottava tyontekija. Taman vuoksi perehdytys-
suunnitelman tavoitteeksi nousivat perehdytysprosessin nopeuttaminen ja selkeyttaminen.
Perehdytyssuunnitelman avulla perehdytysprosessi selkiytyy, ja kohta kohdalta kaydyn suunni-

telman avulla perehdytykseen ei jaa aukkoja.

Kuten analyysissa todettiin, perehdytyssuunnitelman avulla voidaan helpottaa perehdyttajan
tyokuormaa. Kun perehdytys on tehty huolellisesti, ei perehdyttajalle pitaisi tulla jatkossa li-
satyota toistojen muodossa. Jos perehdytettava saa perusteellisen opastuksen tyotehtaviin ja
sisaistaa hanelta odotettavat asiat ja tyOvaiheet, ei perehdyttajan tarvitse opastaa samaa
asiaa hanelle enaa uudestaan. Tama tarkoittaa siis sita, etta uuden tyontekijan perehdytys-
prosessin alussa perehdyttaja uhraa omaa aikaansa perehdytykseen jonkin verran enemman
kuin aiemmin, mutta voittaa tassa aikaa jatkossa, kun asioita ei tarvitse opettaa ja nayttaa
tyontekijalle useampaan kertaan. Talloin uuden tyontekijan virheiden korjaamiseen ei valtta-

matta mene enaa tyotunteja.

Perehdytyssuunnitelman avulla voidaan helpottaa perehdytyksen seuraamista. Perehdytys-
suunnitelman avulla seka perehdytettava etta perehdyttaja voivat seurata perehdyttamisen
edistymista. Kun perehdytys on suoritettu tietylta paivalta, Excel lisataan Perehdytyskansioon
ja nimetaan perehdytettavan nimella. Talla tavalla perehdytyksen edistyminen on helposti
loydettavissa, ja perehdyttajan on helppo seurata perehdyttamisen edistymista. Saannollisten
seurantakeskustelujen avulla perehdytettava voi tuoda esille asioita omassa perehdyttamis-
prosessissaan, mahdollisia aukkoja tai epaselvyyksia perehdytyksessa. Perehdyttaja voi antaa
perehdytettavalle palautetta perehdytyksen edistymisesta seka laittaa muistiin asioita, jotka
viela vaativat kertaamista. Perehdytyksen seuraamisesta lisaa luvussa 5.6 Arviointi, Seuranta

ja Kehittaminen.

Ohjeiden tarve nousi aineistosta esille, ja perehdytyssuunnitelmaa voidaankin kayttaa pereh-
dytettavan informaation lahteena. Perehdytyssuunnitelmaan on koottu linkkeja tyotehtavien
ohjeistuksiin seka muihin ulkopuolisiin, mutta kirjanpidon perehdytykselle tarkeisiin sivustoi-
hin.

5.4  Perehdytyssuunnitelman laatiminen

Perehdytyssuunnitelman tyovalineeksi ja pohjaksi valikoitui Excel. Excel valikoitui tyovali-

neeksi sen monikayttoisyyden vuoksi. Excelia on helppo paivittaa uusien tyotehtavien myota
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tai tyovaiheiden muuttuessa. Excel on tyovalineena taloushallinnon alalla yleinen ja nain ol-
len valmiiksi tuttu lahes kaikille alalla tyoskenteleville. Exceliin on helppo lisata riveja ja vali-

lehtia uusien tyotehtavien noustessa esiin.

Perehdytyssuunnitelman laatimisen alussa laadittiin kolme alustavaa versiota, joista valittiin
tarkoitukseen parhaiten soveltuva. Exceliin lisattiin valilehtia, jotta perehdytyssuunnitelma
pysyy selkeana ja perehdytyksen eri osa-alueet on helppo erottaa toisistaan. Perehdytystahan
ei missaan nimessa ole tarkoitus tehda yhdessa paivassa, vaan perehdytyssuunnitelmaa seura-
taan pidemman ajanjakson aikana siten, etta jokaiseen osaan on mahdollista kayttaa run-
saammin aikaa. Excelissa on hyodynnetty valilehtia siten, etta perehdytettavat osa-alueet on

jaettu kategorioittain. Kuvassa 1 nakyvat perehdytyssuunnitelman valilehdet.

Ensimmainen paiva kifjanpidossa Tiliotteiden kasittely Kuunvaihteen tehtivat Kuunvaihteen jélkeen tehtivit Omavero Perehdytyksen seuranta Linkkeja Kirjautumissivut

Kuva 1 Perehdytyssuunnitelman valilehdet

Kategorioita tassa perehdytyssuunnitelmassa on Ensimmainen paiva kirjanpidossa, Tiliotteiden
kasittely, Kuunvaihteen tehtavat, Kuunvaihteen jalkeen tehtavat, Omavero seka Perehdytyk-
sen seuranta. Valilehdilta loytyy linkkeja ohjeisiin seka muita tarpeellisia tiedostoja. Tallaisia
ovat esimerkiksi Tiliotteiden kasittely -valilehdelta tiliotteiden kasittelyohje seka Tiliote-
Word-tiedosto. Tahan lisataan jokaisen tiliotteiden kasittelyn jalkeen paivamaara, milloin ti-
liotteet on viimeksi kasitelty, seka mahdolliset epaselvat tapahtumat. Jokaisen tyovaiheen
kohdalla on kuittausruutu, jonne merkitaan kohdat, jotka on kayty lapi. Nain pysytaan pereh-

dytyksen edistymisessa ajan tasalla.

Koska perehdyttamisprosessi oli viela kesken, esihenkilolta pyydettiin apua perehdytyssuunni-
telman lapikaymiseen, jotta myos sellaiset tyotehtavat, joihin ei ollut viela saatu perehdy-

tysta, tulisivat huomioiduksi suunnitelmassa. Kaytyaan lapi alustavan suunnitelman esihenkilo
ehdotti, etta perehdytyssuunnitelmaan olisi hyva lisata tarkeita kirjanpitoon liittyvia linkkeja.
Seuraavassa kuvassa nakyy joitakin perehdytyssuunnitelmaan valittuja linkkeja, joita kirjanpi-

taja tarvitsee tyossaan.
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Hyodyllisia linkkeja:
Kirjanpitolaki
https: /fwww.finlex.fi/fi/lainsaadanto/1997/1336

Arvonlisdverokannat
https: //www.vero. filyritykset-ja-yhteisot/verot-ja-maksut/arvonlisaverotus/arvonlisaveroprosentit/
Arvonlisdveron vihennykset

hitps: /fwww.vero.fifyritykset-ja-yhteisot/verot-ja-maksut/arvonlisaverotus/arvonlisaveron-vahennys-ostoista/

Laskutusvaatimukset
hitps: /fwww.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48090/laskutusvaatimukset-arvonlis %C3%Adverotuksessal

Arvonlisdverotus

hitps: /fwww.vero. fifyritykset-Ja-yhteisot/verot-ja-maksut/arvonlisaverotus/

Poistot

hitps: /fwww.vero.fifyritykset-ja-yhteisot/verot-ja-maksut/osakeyhtio-ja-osuuskunta/tuloverotus/poistot/
Dsakeyhtion ja osuuskunnan tuloverotus

https: /fwww.vero.fifyritykset-ja-yhteisot/verot-ja-maksut/osakeyhtio-ja-osuuskunta/tuloverotus/poistot/

Veroilmoitus
https:/hwww.vero. fifyritykset-ja-yhteisot/verot-ja-maksut/osakeyhtio-ja-osuuskunta/veroilmoitus/

Kuva 2 Kirjanpidon perehdytyssuunnitelmaan koottuja hyodyllisia linkkeja

Tallaisia olivat esimerkiksi erilaiset Verohallinnon ohjeistukset seka linkki kirjanpitolakiin. Ex-
celiin lisattiin Linkkeja-valilehti, jonne nama tarkeiksi koetut linkit koostettiin. Naita linkkeja

olisi hyva jatkossa paivittaa, silla verotuksen ja kirjanpidon asiat muuttuvat jatkuvasti.

Lisaksi perehdytyssuunnitelmaan lisattiin linkkeja yrityksen kirjanpidossa saannollisesti kay-

tettaville alustoille. Kuvassa 3 on perehdytyssuunnitelman kirjautumissivuja koskeva valilehti.

Kirjautumissivut kirjanpidossa tarvittaviin jarjestelmiin:

Linkki
Procountor Kirjautumissivu Procountor
TuloPOS Kirjautumissivu TuloPQS5
Loomis Kirjautuminen Loomis
Edenred Kirjautuminen Edenred
ePassi Kirjautuminen ePassi
Amex Kirjautumissivu Amesx
Verifone Kirjautuminen Verifone
eTasku Kirjautuminen eTasku

Kuva 3 Perehdytyssuunnitelmaan koottuja kirjautumissivuja

Perehdytyssuunnitelmaan koottuja kirjautumissivuja ovat esimerkiksi linkki konsernin ravinto-
loissa kaytettavaan kassajarjestelmaan, jonka kautta kirjanpitajat paasevat etsimaan tapah-
tumia seka tulostamaan erilaisia raportteja. Muita tallaisia linkkeja olivat esimerkiksi erilaiset
maksutapoihin liittyvat alustat. Perehdytyssuunnitelmaan kootut linkit kirjautumissivuille hel-
pottavat perehdytettavan tyota, kun tarkeille alustoille kirjautumiseen tarvittavat linkit loy-

tyvat helposti samasta paikasta.
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Esihenkilon antaman palautteen perusteella perehdytyssuunnitelmaan lisattiin useita tyovai-
heita. Suunnitelmaa jasenneltiin, linkit muotoiltiin hyperlinkeiksi, seka ulkoasua selkeytettiin.

Taman viimeistelyvaiheen jalkeen valmis versio lisattiin perehdytyskansioon.

5.5  Arviointi, seuranta ja kehittaminen

Perehdytyksen toteutumista voidaan seurata perehdytysprosessin aikana kayttamalla perehdy-
tyssuunnitelmaa ohjenuorana kaytaviin perehdytyksen seurantakeskusteluihin. Perehdytyksen
alkuvaiheessa perehdytyskeskusteluita olisi hyva kayda hiukan useammin, ensimmaisen, toisen
ja kolmannen viikon jalkeen, jotta saadaan kuva uuden tyontekijan edistymisesta ja esimer-
kiksi tyossa viihtymisesta. Kuvassa 4 nakyy perehdytyssuunnitelmaan laadittu aikataulu pereh-

dytyksen seurantaan.

Seurantakeskustelut

Varatkaa keskusteluun aikaa 15-30min. Perehdytyssuunnitelmaa voidaan kayttda ohjenuorana perehdytyksen seurannassa.

Keskustelut Kehittamistarpeet |Jatkoperehdytyksen aikataulu | Kuittaus

Ensimmaisen viikon jalkeen

Toisen viikon jalkeen

Kolmannen viikon jalkeen

3 klen kohdalla

6 kk:n kohdalla

1 vuoden kohdalla

Kuva 4 Perehdytyssuunnitelmaan aikataulutetut seurantakeskustelut

Perehdytyksen jatkuessa seurantakeskusteluita voidaan kayda harvemmin. Tahan perehdytys-
suunnitelmaan valikoitui alustavaksi suunnitelmaksi, etta keskusteluita kaytaisiin 3:n ja 6:n
kuukauden aikana, ja lopuksi ensimmaisen vuoden kohdalla perehdyttamisen alkamisesta. Pe-
rehdytyskeskusteluiden ei tarvitse olla luonteeltaan kovin pitkia tai virallisia, mutta niihin
olisi hyva varata sellainen hetki aikaa, jolloin muita hairioita ei ole. Nain perehdytettavalle
jaa olo, etta hanen perehdytysprosessistaan ollaan kiinnostuneita ja etta hanet halutaan tay-

sipainoiseksi jaseneksi kirjanpidon tiimiin.

Perehdytyskeskustelujen avulla tyontekijan perehdytysta voidaan arvioida puolin ja toisin. Pe-
rehdytyskeskusteluissa olisi hyva antaa perehdytettavalle mahdollisuus antaa palautetta saa-
mastaan perehdytyksesta seka esittaa toiveita oman perehdytyksensa suhteen.

Perehdytyksen lopullista onnistumista voitaisiin arvioida perehdytyksen loppukeskustelulla
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perehdytysprosessin loppupuolella perehdyttajan ja perehdytettavan kesken. Taman voisi yh-
distaa esimerkiksi kehityskeskusteluun. Avoin dialogi puolin ja toisin perehdytyksen onnistu-

misesta helpottaisi suunnitelman kehittamista jatkossa.

Perehdytyssuunnitelmaa ei ole viela paasty kokeilemaan kaytannossa, joten varsinaisia kehi-
tysideoita suunnitelmalle ei viela ole. Jatkossa, kun nahdaan, miten suunnitelma toimii kay-
tannossa, voidaan perehdytyssuunnitelmaa kehittaa ja muovata toimivammaksi. Perehdytys-
suunnitelmaa voidaan laajentaa koskemaan tilinpaatoksen tyotehtavia, silla tilinpaatoksessa

on omat kommervenkkinsa ja ne vaativat erillista perehdytysta.

5.6 Haasteet perehdytyssuunnitelman laatimisessa

Perehdytysprosessin ollessa viela kesken, haasteeksi perehdytyssuunnitelman laatimisessa
nousi tekijan kokemattomuus. Perehdytyssuunnitelman laatiminen oli paikoin haastavaa, silla
joidenkin kokonaisuuksien hahmottaminen oli vaikeaa kokemattomuuden vuoksi. Kirjanpitoon
kuuluu huomattavan paljon osasia, jotka on otettava huomioon perehdytyssuunnitelmaa laa-
tiessa, ja pohdintaa heratti se, kuinka laajaksi ja yksityiskohtaiseksi perehdytyssuunnitelman
voi tehda. Toisaalta perehdytyssuunnitelma ei voi olla liian epamaarainen, silla silloin on riski
siihen, etta jotkin tyovaiheet saattavat jaada perehdyttamatta. Perehdytyssuunnitelmasta
paadyttiin rajaamaan pois sellaiset tyotehtavat, jotka tehdaan vain tilinpaatoksen aikaan,
silla tuntui loogiselta, etta perehdyttaminen aloitetaan paivittaisista rutiineista ja juoksevan
kirjanpidon perehdyttamisesta. Perehdytyssuunnitelmaa voidaan myohemmin paivittaa koske-

maan tilinpaatosta, jos tama koetaan tarpeelliseksi.

Perehdyttamissuunnitelman ja taman opinnaytetyon suurimmaksi haasteeksi nousivat aikatau-
lupaineet. Perehdytyssuunnitelman tekeminen vaatii aikaa ja keskittymista, ja sen laatiminen
tilinpaatoksen aikaan oli haastavaa. Kiire nakyi siten, etta perehdytyssuunnitelman laatimi-
seen ei ehditty paneutua aivan niin perusteellisesti, kuin olisi toivottu, ja osa perehdytyssuun-
nitelman asioista jai viimeisteltavaksi myohemmin. Taman kokemuksen perusteella huomat-
tiin, etta miten tarkeaa on loytaa rauhallisempi hetki perehdytyksen suunnitteluun, jotta
suunnitelmasta saa selkeamman ja toimivamman niin uudelle tyontekijalle kuin perehdytta-

jallekin.

6  Yhteenveto ja johtopaatokset

Ennen taman opinnaytetyon lahteisiin tutustumista ja tyostamista perehdytys oli tekijalle sel-
lainen asia, jota ei useinkaan tullut ajatelleeksi osana yrityksen strategiaa, taikka sen merki-
tysta yrityksen tulokseen. Perehdytys oli vain sellainen asia, jota tehdaan jokaisella tyopai-
kalla, koska niin kuuluu tehda. Sen todellinen merkitys oli vieras asia. Taman opinnaytetyon

aikana vahvistui kasitys perehdytyksen tarkeydesta, silla se vaikuttaa epaonnistuessaan
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laajasti koko tyOoyhteisoon. Onnistuessaan se lisaa tyontekijoiden sitoutumista tyopaikkaan,
parantaa tyontekijoiden ammattitaitoa, vahentaa vaihtuvuutta seka lisaa tyontekijoiden tyo-
hyvinvointia. Perehdytykseen kaytetyt resurssit maksavat itsensa takaisin tulevaisuudessa
tyontekijan tyopainoksen muodossa. Hyvinvoiva tyontekija ja tyoyhteiso ovat yritykselle rik-

kaus, ja niihin panostaminen kannattaa aina, myos perehdytyksen muodossa.

Tassa kehittamistyossa analysoitiin haastattelu- ja havainnointiaineistoa teemoittelun kei-
noin. Aineistosta nousi esiin kolme keskeista teemaa: perehdytyksen epaselvyydet, hyvat kay-
tannot seka perehdyttamisen vastuu. Perehdytyksen epaselvyydet osoittivat, etta toistuvat
virheet kirjanpidossa ja samojen asioiden kysyminen uudelleen kertovat puutteellisista pereh-
dytyskaytannoista. Lisaksi etatyon lisaantyminen vahvistaa tarvetta selkealle ja helposti saa-

vutettavissa olevalle perehdytysmateriaalille.

Hyvien kaytantojen teema toi esiin tyontekijoiden kaytannonlaheista osaamista, kuten ohjeita
ja dokumentointikaytantoja, joita voidaan hyodyntaa perehdytyksen kehittamisessa. Naiden
kokoaminen yhtenaiseksi perehdytysmateriaaliksi voi vahentaa virheita ja edistaa tiedon jaka-

mista.

Perehdyttamisen vastuuseen liittyvat havainnot toivat esiin kiireen ja resurssien puutteen pe-
rehdytyksen esteina. Ilman riittavaa ajankayton suunnittelua perehdytys jaa helposti satun-
naiseksi. Lisaksi aineistosta nousi esiin tarve perehdytyksen vastuunjaon selkeyttamiselle.
Johdonmukaisen perehdytyssuunnitelman avulla perehdytys on selkeampaa, ja se tukee seka

perehdytettavaa etta perehdyttajaa.

Perehdytyskaytantoja voidaan siis kehittaa kokoamalla ja hyodyntamalla hyvia kaytantoja
seka varmistamalla, etta perehdytys on suunniteltua ja etta siihen on varattu riittavasti aikaa
ja resursseja. Perehdytyssuunnitelma vastaa suunnitelmallisuuden tarpeeseen seka perehdy-
tyksen vastuunjaon epaselvyyksiin. Lisaksi perehdytyssuunnitelmaan on koottu ohjeita ja tar-

keita linkkeja, jotka selkeyttavat perehdytyksen tiedon jakamista.

Teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin kirjanpidon ja perehdytyksen teoriaa kattavasti, ja
se antoi hyvan pohjan opinnaytetyolle. Joidenkin perehdytysta koskevien lahteiden julkaisu-
vuosi saattaa vaikuttaa vanhalta, mutta niiden kaytto oli perusteltua. Kaytetyt lahteet sisalta-
vat edelleen relevanttia ja yleisesti hyvaksyttya perustietoa. Nykyaikaisempaa tietoa tayden-
nettiin joillakin uudemmilla lahteilla ja tutkimustiedolla. Kirjanpidon teoriaosuutta kirjoitet-
taessa saatiin samalla kertausta kirjanpidon perusteisiin ja esimerkiksi verotuksellisiin asioi-
hin. Kaytetty aineisto oli luotettavaa ja monipuolista, ja taman vuoksi teoriapohjaa voidaan

pitaa luotettavana.
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Perehdytyssuunnitelman laatiminen yrityksen kirjanpidolle oli mielenkiintoinen ja silmia
avaava kokemus. Tyota tehdessa paastiin tutustumaan yrityksen kaytantoihin ja toimintoihin
kokonaisvaltaisesti. Keskusteluiden avulla tekija paasi tutustumaan yrityksen historiaan muun
kuin vain perehdytyskaytantojen kautta. Perehdytyssuunnitelmaa laatiessa tekija paasi tutus-
tumaan uusiin tyotovereihin tiimissa seka sai hyvia ideoita ja ajatuksia perehdytyssuunnitel-

man toteutukseen.

Perehdytyssuunnitelman onnistumista ei ole viela paasty kaytannossa kokeilemaan, ja taman
vuoksi jatkotutkimuksena voisi olla esimerkiksi perehdytyssuunnitelman onnistumisen seuraa-
minen uutta tyontekijaa perehdyttaessa. Lisaksi yhtena jatkokehitysideana yritykselle voisi
olla perehdytyssuunnitelman laajentaminen koskemaan muita taloushallinnon osa-alueita, ku-
ten ostoreskontraa, myyntilaskutusta ja palkanlaskentaa. Laajennettu perehdytyssuunnitelma
voisi esimerkiksi helpottaa sijaisuuksien hoitamista ja tuoda varmuutta arjen tyotehtaviin.
Tallaisen laajemman kokonaisuuden kehittaminen voisi olla hyva aihe erilliselle jatkokehitta-

mishankkeelle tai tulevalle opinnaytetyolle.

Taman opinnaytetyon kautta tekija paasi kehittamaan perehdytysta kaytannonlaheisesti, ke-
hittaen samalla omaa osaamistaan kirjanpidon ja perehdytysmateriaalien laatimisen suhteen.
Tyon tekeminen lisasi ymmarrysta perehdytyksen merkityksesta yritykselle ja tyoyhteisolle.
Tyon toivotaan tuottavan konkreettista hyotya organisaatiolle ja perehdytyssuunnitelman
pohjalta voidaan mahdollisesti jatkossa kehittaa perehdytysprosesseja myos muilla taloushal-

linnon osa-alueilla.
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