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Taman opinndytetybn  tavoitteena  oli toteuttaa  henkildston osaamiskartoitus
toimeksiantajayritykselle, jossa tydskentelee lahes sata tydntekijaé ja jolla on nelja toimipistetta.
Osaamiskartoituksen avulla oli tarkoitus selvittda, mika on toimeksiantajayrityksen henkiloston
osaamisen nykytila ja tarkastella henkiloston osaamista yksilo-, toimipiste- ja yritystasolla.
Opinnaytetyon tavoitteena oli myos luoda toimiva malli kyselylomakkeelle tulevaisuudessa
toteutettavaan osaamiskartoitukseen.

Teoriaosuuteen hankittiin  tietoa perehtymalla kirjallisuuteen osaamisesta, 0saamisen
johtamisesta ja osaamisen kehittdmisestad. Keskeisia lahteitéd olivat myds Erton Tilitoimistoja
koskeva tyoehtosopimus sekd Taloushallintoliiton internetsivuilta 10ytyvd aineisto.
Osaamiskartoituksen rakentumista kasiteltin Hatésen mallin mukaisesti. Tutkimuksen aineisto
keréttin osaamisen arviointilomakkeella, joka sisélsi strukturoituja ja avoimia kysymyksia.
Taman avulla saatiin kerattyd niin kvantitatiivista kuin kvalitatiivistakin tietoa tulosten
analysointia varten.

Toimeksiantajayrityksen osaamista tutkittin yritys- ja toimipistetasolla. Osaamiskartoituksen
perusteella henkildston taidot olivat hyvalla tasolla yksildllisen ja ammatillisen kehittdmisen
osaamisen alueilla. Henkiloston osaaminen oli yleisesti ottaen hyvélla tasolla myods kirjanpitajan
ja palkanlaskijan helpoimmissa tyotehtavissa, mutta vaativimpien tyotehtavien kohdalla 16ytyi
kehitystarpeita. Esimiehid pyydettiin maarittamaan tavoiteprofiilit viisi vuotta tydtehtavissa
tyoskennelle tyontekijalle. Verrattaessa yrityksen osaamisen tasoa tavoiteprofiileihin havaittiin,
ettd yrityksen osaaminen ei aivan ylla tavoitetasolle. Tulosten perusteella pyrittin myos
ennakoimaan elakoitymisen myota yrityksesta poistuvaa osaamista seuraavan viiden vuoden
aikana.

Osaamiskartoituksen avulla saatiin selville toimeksiantajayrityksen henkiloston osaamisen
nykytaso, jonka perusteella yrityksessd voidaan tehda Kkehityssuunnitelmia osaamisen
parantamiseksi jatkossa. Tutkimuksen tuloksia tullaan hyddyntamaan myos yksilotasolla
kehityskeskusteluissa, ja osaamiskartoitus on toimeksiantajayrityksessa osa laajempaa
henkilostdn kehittdmisprosessia.
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COMPANY

The goal of this thesis was to implement competence mapping in a company. The task was
given by an accounting firm with four offices and nearly a hundred employees. The survey’s
purpose was to determine the personnel’s level of expertise and study it on individual, office and
company levels. The second goal of this thesis was to create a template for a competence
guestionnaire, which could be used in future surveys.

The main source of information in the theoretical part was literature on knowledge, knowledge
management and knowledge development. A collective labor agreement for the field of
accounting firms and the material on the Association of Finnish Accounting Firms’ website were
also used. The structure of the competence mapping was based on Haténen’s model. The
study was carried out with a questionnaire including structured and open questions. With the
questionnaire it was possible to get quantitative and qualitative information for analyzing the
results.

The skills of the personnel were analyzed in the study both on company and office level. The
survey showed that the personnel had good individual and occupational development skills. The
skill levels were generally good in the easier job tasks but the more demanding tasks showed
some needs of improvement. Supervisors were asked to define goal profiles for an employee
with five years of work experience. The level of the personnel’s knowledge was compared with
the goal profiles and the study showed that the level of expertise in the company did not quite
reach the goals. The results of the study were also used to estimate what kind of expertise is
leaving the company through retirement in the next five years.

With the help of this competence mapping the company found out the personnel’s level of
expertise. With this information the company can plan how to improve the skills of its staff in the
future. The results of this study are also going to be used individually in performance reviews.
The competence mapping was part of the company’s larger human resources development
process.
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competence, competence development, competence management, competence
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1 JOHDANTO

Tilitoimistoalan kehitys viime vuosina on vaikuttanut alalla tydskentelevien
osaamisvaatimuksiin. Tietotekniikan jatkuvan kehittymisen vuoksi rutiininomai-
set tehtavat tilitoimistoissa vahenevat ja neuvontapalveluiden merkitys yritysten
kilpailukykyyn kasvaa. Lakisaateisten tehtavien lisaksi tilitoimistojen odotetaan
tuottavan informaatiota yritysjohdon tukemiseen. Liséksi toimintaympariston
kansainvalistyminen tuo haasteita palveluiden tuottamiseen. Muutokset vaativat
alalla toimivilta tyontekijoiltd entistda parempaa ammattitaitoa ja oman osaami-
sen jatkuvaa kehittamista. Osaaminen on alalla tarke& kilpailutekija ja osaava

henkilosto yritysten valttikortti markkinoilla.

Koska osaamisen merkitys yrityksen kilpailukykyyn on kasvanut, yritykset pa-
nostavat aikaisempaa enemman osaamisen johtamiseen ja kehittamiseen.
Opinnaytetyon aiheena on henkiléston osaamiskartoitus tilitoimistossa, ja opin-
naytetyd tehdaan toimeksiantona yritykselle. Toimeksiantaja on Tilikeskus-
Yhtiot, jossa tydoskentelee yhteensa lahes sata tyontekijaa ja jolla on nelja toimi-
pistetta Turun talousalueella. Yritys tarjoaa taloushallinnon palveluja monipuoli-
sesti, palveluihin kuuluvat esimerkiksi kirjanpito, palkkahallinto, verosuunnittelu,
neuvonta yritysjarjestelyisséa ja uuden yrityksen perustamisessa seka perinta.
Koska toimeksiantajayritys kuuluu Suomessa alan suurimpien yritysten jouk-
koon, on silla resursseja panostaa henkiloston osaamiseen ja sen kartoittami-

seen.

Asetimme osaamiskartoitukselle useita tavoitteita keskusteluissani toimeksian-
tajayrityksen henkiléstdasiantuntijan kanssa. Osaamiskartoituksen avulla tyo-
tehtavien odotukset ja vaatimukset saavat ndkyvan muodon, mista on hyotya
seka tyontekijoille ettd tydnantajalle. Osaamisalueiden kuvaamisella yritykseen
saadaan yhteinen kasitys tarvittavista osaamisista seka perusteet palkkaukselle
selkenevét. Osaamiskartoituksessa kartoitetaan henkildstén osaamisen nykyti-
la. Tiedostamalla osaamisen nykytilan yritys voi havaita niin huippuosaamiset

kuin kehitystarpeetkin, ja tdman perusteella se voi tehda kehityssuunnitelmia



tavoitteidensa saavuttamiseksi. Osaamiskartoituksen perusteella yritys voi

myds pyrkia ennakoimaan elakditymisen my6ta poistuvaa osaamista.

Osaamiskartoituksen kyselylomakkeen tarkoituksena on toimia toimeksianta-
jayrityksessad mallina myo6s tulevaisuudessa toteutettavaan osaamiskartoituk-
seen. Verrattaessa tyontekijoiden osaamista nyt ja esimerkiksi vuoden tai kah-
den kuluttua nahdaan jokaisen tyontekijan kehittyminen osa-alueittain. Osaa-
miskartoituksen tuloksia on myds tarkoitus kayttda toimeksiantajayrityksessa
hyodyksi kehityskeskusteluissa osana osaamisen kehittamisen kokonaisuutta.
Taman vuoksi jokaisen tyontekijan vastauksista otetaan kopiot hénelle itselleen

ja esimiehelle.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa selvennetddn osaamisen kasitettd, kasitelladn
osaamisen johtamista ja kehittamista seka kaydaan lapi osaamiskartoituksen
tekeminen vaiheittain. Empiirisessé osiossa kuvataan henkiloston osaamiskar-
toituksen tekeminen toimeksiantajayrityksessad. Osaamisen arviointilomakkee-
seen sisallytetdan tarvitut osaamisalueet ja siihen maaritellaan osaamisen arvi-
oinnin tasot. Taman jalkeen toteutetaan varsinainen kartoitus eli jaetaan kysely
henkilostdlle. Lopuksi tulosten avulla selvitetddn osaamisen nykyinen taso ja
pyritddn havaitsemaan mahdolliset kehitystarpeet. Tiimien esimiehia pyydetaan
myo6s maadrittelemaan tavoiteprofiilit tyontekijalle, jolla on viisi vuotta tytkoke-
musta tyotehtavistaan. Tavoiteprofiileista voidaan havaita, mitk& osaamisalueet
ovat esimiesten mielesté tarke&da osata. Tulokset analysoidaan SPSS Statistics

—ohjelman avulla.

Teoriaosuudessa on kaytetty lahteina kirjallisuutta osaamisen johtamisen aihe-
alueesta seka Taloushallintoliiton internetsivuilla olevaa aineistoa, kuten verkko-
luentoja ja sidosryhmalehteda Suunta 2011. Osaamisesta, sen johtamisesta ja
sen kehittAmisesta yleisella tasolla on paljon kirjallisuutta, joista tydhén on pyrit-
ty valikoimaan tuoreimpia ja kattavimpia. Tilitoimistojen ja taloushallinnon nako-
kulmaa opinnaytetybhon tuovat Taloushallintoliiton internetsivuilta saadut |&h-
teet seka tyo- ja elinkeinoministerion julkaisema toimialaraportti Taloushallinnon
palvelut, johon on koottu eri lahteiden aineistoja toimialakohtaiseksi perustieto-
paketiksi. Osaamiskartoituksista ei ole tehty kovin paljon tutkimuksia nimen-



omaan taloushallinnon alalla, joten teoriaosiossa on yhdistetty naita lahteita na-
kemykseni mukaisesti. Osaamiskartoituksen tekemisen teoriaosuus perustuu
paaosin Hatdsen teokseen Osaamiskartoituksesta kehittdmiseen, ja Hatdsen
mallia onkin kaytetty pohjana opinnaytetydn empiirisessa osiossa toteutettuun

osaamiskartoitukseen.



2 OSAAMISEN JOHTAMINEN JA KEHITTAMINEN

2.1 Osaaminen yksilo- ja organisaatiotasolla

Osaamisen kasitteelle |[0ytyy monenlaisia maaritelmia ja luokitteluja. Osaaminen
voidaan maaritella eri tavoin yksilo-, tiimi-, osasto- ja yritystasolla. Yksilotasolla
maadrittely on konkreettista ja osaaminen voidaan purkaa helpommin osiin, kun
taas yritystasolla maarittely on melko abstraktia. (Kujansivu ym. 2007, 111-112;
Sydanmaanlakka 2007, 148.)

Sydanmaanlakan ja Otalan mukaan yksilon osaaminen pitaa sisalladn hénen
tietonsa, taitonsa, asenteensa, kokemuksensa ja kontaktiverkostonsa. Osaami-
nen voidaan maaritella yleisemmin kyvyksi ja haluksi suoriutua hyvin tietyssa
tehtavassa. (Sydanmaanlakka 2007, 148; Otala 2008, 50.) Yksilon osaaminen
muodostuu néin ollen kaikista tyontekijan hallitsemista tiedoista ja taidoista, jot-
ka han tuo yritykseen ja joita han soveltaa kaytannon tyotehtaviinsa. (Valtiova-
rainministerio 2001, 7; Kujansivu ym. 2007, 112.)

Kun osaamista kuvataan henkilon tietojen ja taitojen soveltamiseksi ty6ssa, niin
siihen liittyy laheisesti myods henkilén tyémotivaatio ja tyokyky. Osaaminen vah-
vistaa tyokykya, ja toisaalta hyva tyokyky edistdd tydssd menestymista seka
ammatillista kehittymista. Omien tietojen ja taitojen kayttaminen palkitsevassa
iimapiirissa lisda tyon mielekkyyttéa, kehittymismyonteisyytta seka sitoutumista
tehtavaan ja yritykseen. (Valtiovarainministerié 2001, 10-11.)

Tietojen ja taitojen lisdksi osaamiseen liitetd&n usein myds asenteet ja motivaa-
tio, koska ne vaikuttavat siihen, miten yksilé hytdyntaa ja kayttdd omaamiaan
tietoja ja taitoja. Asenne on melko pysyva, sisaistynyt ja hitaasti muuttuva pe-
rusvire, kun taas motivaatio on melko lyhytaikainen ja yleensa myds tilannekoh-
tainen. Asenteet heijastavat yksilén arvostuksia ja motivaatio antaa toiminnalle

suunnan ja voiman. (Viitala 2009, 180.)



Osaamisesta puhuttaessa voidaan kayttaa myos termia ty6elamakvalifikaatiot,
joilla tarkoitetaan tyontekijoiden tydssa ja tydorganisaatiossa tarvitsemia val-
miuksia. Ammattitaitoa voidaan ajatella tallaisten valmiuksien kokoelmana, jolla
henkild6 menestyy tehtavassaan. Ammattitaidon rakentumista voidaan havain-
nollistaa esimerkiksi pyramidin avulla, kuten kuviossa 1, jossa kerrokset edus-
tavat ammattitaidon osa-alueita. Mita lahempé&na pyramidin perustaa jokin kvali-
fikaatio on, sitéd lahempana se on persoonallisuutta, ihmisend kehittymista ja
yleisia tybelamataitoja. Mita lahempana taas pyramidin huippua jokin kvalifikaa-
tio on, sita laheisemmin se liittyy suoritettavaan tyohon. (Viitala 2005, 116; Viita-
la 2009, 179.)

Kuvio 1. Osaamispyramidi (Viitala 2005, 116).

Tuotannollisiin kvalifikaatioihin kuuluvat tekniset perusvalmiudet, joiden varassa
henkild6 pystyy hoitamaan sisallollisesti omaa tehtdvaansa. Ne koostuvat alaa
koskevasta teoreettisesta tiedosta, sille keskeisten menettelytapojen ja tytkalu-
jen tuntemuksesta ja soveltamisen taidoista. Lisaksi alan kehityksen ja tilan tun-
teminen katsotaan osaksi tuotannollisia kvalifikaatioita. Tuotannollis-teknisiin
taitoihin henkild on yleensa erikoistunut koulutuksensa ja tyokokemuksensa
kautta. Rekrytoitaessa henkiloita yritykseen naita taitoja pidetdén usein kynnys-



kriteerin& ja niiden on oltava riittavalla tasolla, jotta tehtavan voi suorittaa. (Viita-
la 2005, 116.)

Osaksi tuotannollis-teknisia taitoja voidaan katsoa liiketoimintaosaaminen ja
organisaatio-osaaminen. Liiketoimintaosaaminen on usein tarpeen Kkaikille yri-
tyksen toimijoille erityisalasta rijppumatta, ja sitéd voidaan pitdéd yrityksessa toi-
mivilta vaadittavana yleissivistyksenéa. Siihen kuuluu laaja ymmarrys yrityksen
toiminnasta. Organisaatio-osaamisella tarkoitetaan juuri kyseisen yrityksen lii-
keidean, strategian, historian, rakenteen ja systeemien tuntemusta. Se kertyy
kokemuksen my6td, mutta sitd voidaan myods tukea perehdyttamisella ja koulu-
tuksilla. (Viitala 2005, 117.)

Sosiaalisiin kvalifikaatioihin kuuluvat muun muassa vuorovaikutustaidot, kyky
tunnistaa toisen tunnetiloja ja ristiriitojen ratkaisukyky. Sosiaaliset taidot méaarit-
tavat sitéd, miten henkild kykenee ymmartamaan, ohjaamaan ja motivoimaan
muita ja miten han pystyy yhteistyéhon heidan kanssaan. Sosiaalisiin taitoihin

kuuluvat myds tilannetaju ja kommunikointitaidot. (Viitala 2005, 117.)

Innovatiivisiin kvalifikaatioihin siséltyvat muun muassa luovuus ja kyky sietaa
epavarmuutta. Luovuutta tarvitaan ongelmanratkaisutilanteissa, ja sitd vaadi-
taan jokaisessa tydssa. Normatiiviset kvalifikaatiot liittyvat pd&osin tyontekijan
henkil6kohtaisiin ominaisuuksiin ja niitd ovat muun muassa motivoituneisuus,
oma-aloitteisuus, proaktiivisuus ja luottamus omaan pystyvyyteen. (Viitala 2005,
118.)

Organisaation osaamista voidaan kuvailla organisaation yhteisena nakemykse-
na tai kasityksena toiminnan kannalta tarkeasta asiasta ja yhteisesti omaksuttu-
na toimintatapana. lhmisten jakaessa, yhdistaessa ja kehittaessa osaamistaan
yhdessa muuttuu yksildiden osaaminen yhteison tai organisaation osaamiseksi.
(Otala 2008, 53.) Kollektiivinen osaaminen koostuu tietyn joukon osaamisesta
seka tdman joukon sisaisen vuorovaikutuksen muodostamasta lisdarvosta. Mita
suuremmasta joukosta on kyse, sita vaikeampi osaamista on hahmottaa. Koko

yrityksen osaaminen on erittéin abstrakti kokonaisuus, silla se on monimutkai-



nen henkilostdn osaamisten ja vuorovaikutusten yhdistelma. (Kujansivu ym.
2007, 112))

2.2 Ydinosaaminen

Strateginen osaaminen eli ydinosaaminen on sellaista organisaation osaamista,
joka on valitun kilpailustrategian toteutumiselle ja markkinoilla menestymiselle
elintarked& nyt ja tulevaisuudessa (Viitala 2005, 63; Viitala & Jylha 2007, 286;
Otala 2008, 53). Ydinosaamiset eivat ole niitd osaamisia, jotka ovat kaikilla alan
toimijoilla samanlaisia. Ne voidaan maaritella sellaiseksi tietotaidoksi, joka erot-
taa yrityksen Kilpailijoista ja jota on vaikea kopioida (Valtiovarainministerié 2000,
11; Valtiovarainministerio 2001, 22; Sydanmaanlakka 2007, 144; Viitala & Jylha
2007, 286).

Ydinosaaminen liittyy usein ylivoimaiseen teknologiseen tietotaitoon, prosessei-
hin tai suhteisiin yrityksen ulkopuolisiin toimijoihin, esimerkiksi erityiseen tapaan
hoitaa suhteita sidosryhmiin (Viitala & Jylha 2007, 287). Vahvan ydinosaamisen
syntyminen voi kestaa jopa 9-12 vuotta, mink& vuoksi sitd on myds vaikea siir-
taa (Viitala & Jylha 2007, 286). Ydinosaamisen tarkoitus on tuottaa asiakkaille
lisdarvoa. Sen tulisi myods tukea uuden luomista ja innovaatioita, ja siten olla
portti markkinoille tulevaisuudessakin. (Valtiovarainministerié 2000, 11; Valtio-
varainministerié 2001, 22; Viitala 2003, 177; Sydanmaanlakka 2007, 144.)

Yrityksessa on muutakin tarkeda osaamista kuin ydinosaaminen. Long ja
Vickers-Koch (1995, Viitalan & Jylhan 2007, 287-288 mukaan) ovat ryhmitelleet
yrityksen osaamisia sen mukaan, miten kriittisid ne ovat strategiselle kilpailuky-
vylle. Tukevat osaamiset palvelevat lahinna sisaisia toimijoita, ja niitd ovat
yleensa esimerkiksi taloushallinto ja HR. Perusosaamiset ovat samanlaiset kai-
killa alalla toimivilla yrityksilla ja ne ovat valttaméattémia, mutta ne eivat tuota
kilpailuetua. Kriittinen osaaminen erottaa yrityksen Kkilpailijoista ja on ratkaiseva
lisdarvo asiakkaille. Tulevaisuudessa tarkeaa osaamista on se osaaminen, jon-
ka varassa tulevaisuuden kilpailuetu aiotaan turvata ja jota yritysten on kehitet-
tava parjatakseen markkinoilla.



2.3 Osaamisen johtaminen

Erityisesti asiantuntijaorganisaatioissa yrityksen kilpailukykyyn ja menestykseen
vaikuttaa merkittavasti, mita yrityksessa osataan, miten osaamista kehitetaan ja
kuinka nopeasti kyetddn oppimaan uutta. Menestydkseen kovassa kilpailussa
yritysten on uudistuttava ja kehityttava jatkuvasti, ja tama koskee myos henki-
|6ston osaamisen ja toimintatapojen kehittymista. (Hyppanen 2007, 96; Viitala
2009, 170.) Osaamisen johtaminen sisaltda kaiken toiminnan, jonka avulla yri-
tyksen strategian edellyttdmaéd osaamista vaalitaan, kehitetddn, uudistetaan ja
hankitaan. Sen tarkoituksena on turvata yrityksen tavoitteiden ja pdamaarien

edellyttama osaaminen nyt ja tulevaisuudessa. (Viitala 2009, 170.)

Osaamisen johtamisen prosessia on kuvattu tekeméassani kuviossa 2. Osaami-
sen johtaminen lahtee liikkeelle yrityksen vision, strategian ja tavoitteiden tun-
nistamisesta. Yritys maarittelee strategiassaan, minkéalaista osaamista se tarvit-
see toteuttaakseen tarkoitustaan ja menestyakseen markkinoilla, toisin sanoen
mika on sen ydinosaamista. Tulevat osaamistarpeet maaraytyvat visiosta ja
tavoitteista. (Otala 2000, 223; Sydanmaanlakka 2007, 132,136.) Osaamisen
johtamisessa pyritadn purkamaan yrityksen strategisia linjauksia konkreettisiksi
toiminnallisiksi tavoitteiksi sekd yhdistamaan strategia tyontekijdiden osaami-
seen (Kujansivu ym. 2007, 114; Viitala 2009, 178). Tyontekijoiden osaamisen
tarkoitus on edistaa yrityksen perustehtavan ja strategioiden toteutumista (Viita-
la 2009, 178).
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Visio, strategia
ja tavoitteet

Ydinosaaminen

Kehitystarpeet ja Osaamistavoitteet nyt
kehityssuunnitelma ja tulevaisuudessa

Nykytilan arviginti
ja vertaaminen
tavoitteisiin

Kuvio 2. Osaamisen johtamisen prosessi.

Yrityksen maaritellessa vision ja strategian kautta osaamistarpeitaan on hyva
ottaa huomioon myds tulevaisuudenndkymat. Kuten kuviossa 2 on esitetty,
osaamisen johtaminen edellyttaa tietoa niin osaamisen nykytilasta kuin tulevai-
suuden osaamisvaatimuksistakin. Yrityksen on arvioitava nykyista toimintaansa
seka selkiytettava tulevaisuuden tavoitetila. Jos ei tiedeta, mita aiotaan tehda
tulevaisuudessa, on osaamistarpeiden maarittely mahdotonta. (Valtiovarainmi-
nisterio 2000, 10; Viitala 2005, 15; Kujansivu ym. 2007, 113,115.) Osaamisen
nykytilaa yritys voi arvioida henkiléston osaamiskartoituksen avulla. Sen avulla
pystytddn tunnistamaan yrityksessa talla hetkella oleva osaaminen seka kehit-
tamista vaativat alueet. Osaamiskartoituksen hydtyna on kehittdmisen jasenty-
minen ja suuntaaminen. (Viitala 2003, 199.) Kun tulevaisuuden kehitystarpeet
on maaritelty ja niiden perusteella on tehty kehityssuunnitelma, voidaan strate-
giaa ja visiota muokata sen mukaisiksi. Talldin osaamisen johtamisesta muo-

dostuu kuvion 2 mukaisesti jatkuva prosessi.

Strategialla tarkoitetaan yleisemmin keinoja, joilla yritys pyrkii saavuttamaan
paamaaransa. Strategia voidaan nahda tiena nykytilasta visioon. Visiolla tarkoi-
tetaan mielikuvaa yrityksen tulevaisuudesta eli sité tavoitetilaa, jota kohti yritys
haluaa kulkea. (Viitala 2003, 54; Syddnmaanlakka 2007, 136.) Liiketoimintastra-

tegiassa maaritellaan yrityksen yleinen suunta ja tavoitteet, kun taas henkilosto-
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strategiassa maaritelladn, minkalaisilla henkiléresursseilla ne saavutetaan (Ku-
jansivu ym. 2007, 114-115; Sydanmaanlakka 2007, 138).

Perinteisesti tilitoimistojen ei ole tarvinnut miettia visioita tai strategioita, vaan ne
ovat tuottaneet asiakkaan puolesta lakisdateisen kirjanpidon ja viranomaisra-
portoinnin. Nykyaan useille asiakkaille ei kuitenkaan riitd enaa pelkka pakollis-
ten velvoitteiden tayttyminen, vaan he vaativat yha ajantasaisempaa raportoin-
tia. Koska asiakkaita ja asiakastarpeita on nykypaivana laaja kirjo, olisi talous-
hallinnon ammattilaisen hyva luoda itselleen omaan erikoisosaamiseen luontu-
va selkea visio. Oleellista on maalata visio, jossa itse viihtyisi parhaiten. Kun
omat tavoitteet ovat selvilla, on helpompi tehda paatoksia, kehittda ja yllapitaa
osaamista. (Makinen 2011, 20.)

Osaamisen johtamista vaikeuttavat erilaiset ongelmat. Useissa yrityksissé ei ole
maatritelty selkeasti ja konkreettisesti, mita osaamisella tarkoitetaan. Jotta tiede-
taan, mita osaamista pitaisi johtaa, tarvitaan yhteinen kasitys siitd. Kokonaisku-
van hahmottamiseksi on myds hyva erottaa toisistaan yksilon osaaminen ja or-
ganisaation osaaminen. Ongelmana joissakin yrityksissé saattaa olla myos se,
ettd osaamisen kehittamista ei ndhdéa osana yrityksen strategiaa. Talléin osaa-
misen kehittaminen jaa irralliseksi ja tavoitteita ei pystytd hahmottamaan.
Osaamisen kehittaminen tulisi siis liittaa kiinteasti yrityksen strategiaan. (Otala
2008, 37-38.)

2.4 Osaamisen kehittaminen

Osaamisen kehittamisesta puhutaan usein myds kasitteella henkildstén kehit-
taminen. Henkiloéston kehittdminen on keskeinen osa osaamisen johtamista,

vaikka se ei katakaan sen koko aluetta. (Viitala 2009, 182.)

Osaamisen kehittdmisessa lahdetdan liikkeelle osaamisen tunnistamisella ja
maadrittelylla. Verrattaessa nykyista osaamista tulevaisuudessa tarvittavaan
osaamiseen loydetdan kehitystarpeet. Kun tiedetdén, mita aiotaan kehittaa, vali-

taan siihen sopivat menetelmét. (Hyppanen 2007, 110.)
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toiminnan laadun varmistaminen ja

vahvistaminen (Viitala 2009, 182).
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yrityksen kilpailustrategian vaatiman osaamisperustan turvaaminen
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parantaminen

luovuuden ja innovatiivisuuden perustan ruokkiminen

yksiléiden suoriutumisen, motivaation, sitoutumisen ja tyémarkkinakelpoisuuden

Osaamisen kehittamismenetelmia on useita. Osaamisen kehittdminen voi koh-

distua yksilon osaamisen kehittamiseen tai kollektiivisen osaamistason nosta-

miseen. (Viitala 2009, 189.) Kuviossa 3 kehittamismenetelmia on jasennelty

yksil6- ja tyOyhteisotasolla.
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Kuvio 3. Osaamisen kehittdmisen muotoja (Viitala 2005, 261).

Yksilon kehittamiskeinoja ovat esimerk

iksi perehdyttdminen, sijaisuuksien hoito,

tyokierto, mentorointi ja tyonohjaus. Tydyhteison kehittamiskeinoja taas ovat

muun muassa ongelmanratkaisutilanteet, palaverit, tyéryhmaét ja kehittdmispro-

jektit. Kuviossa 3 henkiloston kehittamisen muotoja on jasennelty myds sen

mukaan, tapahtuuko kehittdminen tyon aarella ja siihen kiinteasti liittyen vai sen

ulkopuolella. (Viitala 2005, 260-261.)
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Osaamisen kehittamiselle olisi hyva méaaritella selkeét tavoitteet, joiden avulla
saadaan aikaan nakyvaa toiminnan tehostumista ja laadun kehittymista. Viime
kadessa kehittamistoimien tavoitteena on yrityksen menestystekijoiden ja kan-

nattavuuden parantuminen. (Viitala 2009, 201.)

Kehittamistoimien ongelmana ovat muun muassa lyhyen tahtdimen tavoitteet ja
karsivallisyyden puute. Kehittamistoimenpiteet vaativat usein aikaa kypsyak-
seen toiminnaksi ja organisaation kulttuuriksi. Myds kehittamistoimien arvioinnin
ohuus on yleinen kompastuskivi. Tuloksia mitataan ja arvioidaan harvoin, ja se
tehdaan pinnallisesti. (Viitala 2009, 210.)

2.5 Osaamisen kehittamistarpeet tilitoimistoalalla

Tilitoimistoalan osaamiseen ja sen kehittamiseen liittyva keskeinen tutkimus on
tyo- ja elinkeinoministerion vuonna 2009 julkaisema toimialaraportti Taloushal-
linnon palvelut. Se on saatavilla sahkdisessa muodossa osoitteessa
www.tem.fi/files/24829/Taloushallinto2009 web.pdf. Toimialaraporttiin on koottu
eri l&hteiden aineistoja toimialakohtaiseksi perustietopaketiksi, ja siind on kasi-
telty yhten& osiona toimialan haasteita, kehityssuuntia ja osaamistarpeita. Ra-
portin laatimisessa on kaytetty hyvaksi muun muassa yritysten omiin nykytilan
ja tulevaisuuden arvioihin perustuvia tyo- ja elinkeinoministerion selvityksia, ja
lisdksi raporttia varten on haasteltu useita alan yrittdjia sek& muita toimijoita.
(Metsa-Tokila 2009, 7.)

Taloushallintoliiton sidosryhmélehteen Suuntaan on kirjoitettu tuoreita artikkelei-
ta, jotka osittain pohjautuvat edella mainittuun toimialaraporttiin. Taloushallinto-
liton tehtdvana on kehittaa tilitoimistoalaa ja tilitoimistoalan tyontekijoita, jotta
asiakkaille voitaisiin tarjota osaavaa ja luotettavaa palvelua (Taloushallintoliitto
2011a).
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Tilitoimistoalan keskeiset kehityssuunnat

Tilitoimistoala on elanyt jo pidemmaé&n aikaa murroskautta. Alalla on kdynnissa
useita muutoksia, kuten toimintaympariston kansainvalistyminen seka tietotek-
niikkakehitys, joka vaikuttaa kaikkiin alan toimijoihin. Yritystoiminnan kansainva-
listymisen vuoksi tilitoimistojen tarjoamat palvelut muuttuvat yha kansainvali-
sempaan suuntaan, ja naiden muutosten myota alalle syntyy uudenlaisia osaa-
misvaatimuksia. (Ahvenniemi 2009a; Ahvenniemi 2009b; Metsa-Tokila 2009,
36; Alhola 2011, 24.) Asiakasyritysten tietotekninen kehittymattomyys kuitenkin
hidastaa tilitoimistoalan rakennemuutosta. Monille pienille asiakasyrityksille tie-
totekniikan hyvaksikaytto seka tietotekninen osaaminen tuottavat haasteita, mi-
k& osaltaan hidastaa taloushallinnon sahkoistamista ja automatisointia. (Metsa-
Tokila 2009, 36.)

Taloushallinnon keskeinen muutossuunta viime vuosina on neuvonta- ja ana-
lysointipalvelujen merkityksen kasvu lakisaateisten tehtavien rinnalla (Ahven-
niemi 2009b; Metsa-Tokila 2009, 36). Asiakkaiden palvelua koskevat odotukset
muuttuvat entista vaativammiksi (Alhola 2011, 24). Tilitoimistojen tehtavat tule-
vat jatkossa liittymaan yha kiintedammin yritysjohdon tukemiseen ja sita kautta
kilpailukyvyn yllapitamiseen ja kehittdmiseen sen liséksi, etta yrityksille tarjotaan
jopa juridista konsultointia ja veroneuvontaa. Talla hetkella kehitysta hidastavat
osittain kuitenkin useat pienet asiakasyritykset, jotka pitavat kirjanpitoa pakkona
ja joille ajatus sen kaytdsta johtamisen apuvélineena on viela vieras. (Metsa-
Tokila 2009, 36.)

Taloushallinnon alalla kehityssuuntana on myds ulkoistamisen suosion kasvu ja
sitd kautta muutokset palveluiden sisalldissa ja muodoissa (Ahvenniemi 2009c;
Metsa-Tokila 2009, 42; Alhola 2011). Talla hetkella yli 90 prosenttia yrityksista
on ulkoistanut taloushallintoaan tilitoimistojen hoitoon ja ulkoistamisen suosio
kasvaa edelleen. Yha suurempien yritysten ja julkisen sektorin ennakoidaan
ulkoistavan taloushallintoaan tulevaisuudessa. (Ahvenniemi 2009b; Ahvenniemi
2009c.)
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Tilitoimistoalan ennakoidaan myo6s polarisoituvan ja keskittyvan. Etenkin pien-
ten tilitoimistojen asema voi muuttua epavarmaksi, ja selviytydkseen niiden on
monipuolistettava toimintaansa ja toimittava ikdan kuin pienten yritysten talous-
osastona. Yksi pienten toimistojen selviytymiskeino on erikoistuminen pieniin
ammatinharjoittajiin, kuten taksiautoilijoihin tai partureihin. Tilitoimistoalan enna-
koidaan jatkossa jakautuvan yha selvemmin kolmeen ryhmaan: perustoimistot,
keskitaso ja suuret tilitoimistot. (Metsa-Tokila 2009, 42.)

Osaamisen kehittdmistarpeet tilitoimistoalalla

Tilitoimistoalan olennaisena haasteena on osaavan tyfvoiman varmistaminen
(Alhola 2011, 25). Ty6voiman ikaantyminen on lahivuosien keskeisimpia tyo-
voimapoliittisia ongelmia taloushallintoalalla. Koko tydvoiman ikdjakaumaan
verrattuna taloushallintoalan tilanne on melko vaikea. Alalla tydskentelee kes-
kimaarin iakkaampia henkildita kuin kaikilla toimialoilla yhteensa, ja ennusteiden
mukaan nykyisesta tydvoimasta reilu viidennes on siirtynyt eldkkeelle vuoteen
2015 mennessa. Elakoityminen alalla on siis nopeampaa kuin tyémarkkinoilla
keskimaarin. (Ikkala 2011, 23.)

Ikdantymisen vuoksi olisi tarkeaa houkutella alalle nuoria, mutta sité vaikeutta-
vat alan vaatimat tietty peruskoulutus ja -ymmarrys alasta. Yhtenaista koulutta-
mista vaikeuttaa alan hajanaisuus: erikokoisissa tilitoimistoissa on erilaiset toi-

menkuvat ja prosessit. (Ikkala 2011, 23.)

Osaamisen kehittaminen tilitoimistoalalla edellyttaa ensinnakin peruskoulutuk-
sen monipuolistamista seka alan yritysten tukemista niiden sisaisessa henkilos-
tokoulutuksessa. Monissa alan yrityksissa panostetaan jo nykyaan henkildsto-
koulutukseen, esimerkiksi yritysneuvojataitojen ja tietotekniikkavalmiuksien ke-
hittdmiseen. Erityisesti kirjanpito-ohjelmien kayttoon jarjestetaan alan yrityksissa
laajaa henkilostokoulutusta. Usein nama henkildokuntaansa kehittavat yritykset
saavat tyontekijoitd helpommin ja pystyvat pitamaan heidat paremmin. Osaami-
sen kehittymisen kannalta tarkeitd ovat myos yhteistydsuhteet niin toisiin yrityk-
siin kuin oppilaitoksiinkin. (Metsa-Tokila 2009, 38.)
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Toimialarajojen ja ammatillisten rajojen hamaéartyminen ja uudelleen muotoutu-
minen on yksi keskeisimpia kehityspiirteita tilitoimistoalalla. Toimialarajojen ha-
martyminen tarkoittaa, etta liike-elaméan palveluissa toimivalta henkilostélta
edellytetdan oman alan perusosaamisen ohella hyvin pitkalti samantapaisia tai-
toja, kuten likketoiminnan lainalaisuuksien ymmartamista, markkinointi- ja myyn-
tiosaamista, tietoteknista osaamista sekd kansainvélisyyteen liittyvd&a osaamis-
ta, esimerkiksi kielitaidot. (Ahvenniemi 2009a; Metsa-Tokila 2009, 37; Alhola
2011, 25.) Laskentaosaamisen ohella tilitoimistoalalla edellytetddn jatkossa
my0s taitoja, jotka merkitsevat muutosta aiempaan osaamiseen ja koulutuk-
seen. Yha keskeisempaan asemaan ovat nousemassa asiakasvalmiudet, sosi-
aaliset taidot ja konsultointitaidot. (Metsa-Tokila 2009, 37.) Myos tiettyja per-
soonallisia ominaisuuksia ja asennetekijoitéa edellytetdan, kuten tilannetaju, op-
pimis- ja uudistumiskyky, luovuus, kyky kannustaa muita, tiedon jakaminen ja
sen avulla oman osaamisen kehittaminen. (Ahvenniemi 2009a; Metsa-Tokila
2009, 37.)

Tilitoimistojen osaamista kehitettdesséa olisi hyvd huomioida nama tulevaisuu-
den kehityssuunnat ja pohtia, minkéalaisia osaamistarpeita nama muutokset tuo-
vat tullessaan. Osaamisen kehittamistoimenpiteita edeltda aina seka tarvittavien
osaamisten maarittely ettda tamanhetkisen osaamistason selvittdminen. Keino

naiden toteuttamiseksi on henkiloston osaamiskartoituksen tekeminen.
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3 OSAAMISKARTOITUS

3.1 Osaamistarpeet

Osaamiskartoituksen avulla yritys voi selvittaa, minkalaista osaamista tyonteki-
joilla on sekd mihin suuntaan ja milla alueilla sita tulisi kehittdd. Osaamiskartoi-
tusten suurin hydty on osaamisen kehittdmisen jasentyminen ja suuntaaminen.
Tiedostetun osaamisen varaan on myds helpompi kehittaa liiketoimintaa. (Viita-
la 2009, 181-182.) Strategialahtdisessa osaamiskartoituksessa tunnistetaan ja
maaritelladn yrityksen strategiset tulevaisuuden menestystekijat ja niiden edel-
lyttamat osaamiset. Se paljastaa, missa mitakin strategian edellyttdmé&é osaa-
mista on ja ei ole, ja tulosten perusteella voidaan ryhtya tarvittaviin toimenpitei-
siin. (Haténen 2007, 11.)

Osaamiskartoituksessa lahdetaan liikkeelle laatimalla osaamiskartta, johon koo-
taan yrityksen tarvitsemien osaamisten kuvaukset. Osaamiskartta voidaan laa-
tia koko yrityksen tai vain tietyn henkilostoryhman osaamisista, ja siihen voi-
daan valita tietyt osaamisalueet, esimerkiksi ammattiosaaminen tai yhteis-
tydosaaminen. Osaamiskuvausten laatiminen muuttaa hiljaisen tiedon nakyvak-
si ja tyon vaatimukset saavat dokumentoidun muodon. Tall6in yrityksessa paas-
tdaan yhteiseen ymmarrykseen, mita osaamisvaatimuksia tyolla on. (Viitala
2005, 121; Haténen 2007, 11.) Mallin pohjalta osaamista on helpompi kehittaa,
arvioida sekéa palkita (Viitala 2005, 121).

Henkildstbn osaamistarpeet maaritellaan usein tyoyksikoissa. Esimiehet selvit-
tavat yhdessa alaistensa kanssa yksikkonsa tehtavakentan ja tulevaisuuden
tavoitteiden vaatimaa osaamista ja dokumentoivat sen mahdollisimman tark-
kaan. (Viitala 2003, 198; Viitala 2009, 181.) Osaamistarpeet voivat tulla myos

yleisista alan kaytanndista tai esimerkiksi tydehtosopimuksista.

Osaamistarpeiden maarittelemiseen on olemassa eri tekniikoita, esimerkiksi

osaamisluettelo, osaamispuu ja osaamisympyrd. Osaamisvaatimuksista voi-
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daan tehda luettelo tietylle tehtavakentalle. Osaamispuussa laajempia osaa-
misalueita puretaan konkreettisempiin osaamisiin. Osaamisympyrassé taas jae-
taan tehtavassa vaadittavat osaamiset suhteessa osaamisen tarkeyteen tyoteh-
tavan suorittamisessa. (Viitala 2005, 124-125)

Hatdsen (2007, 26) mukaan osaamista voidaan jaotella eri organisaatioissa

samansuuntaisesti, esimerkiksi

¢ yksil6llinen perusosaaminen (tydelamataidot, yleisosaaminen)
e sosiaalinen / yhteistydosaaminen

e oOrganisaatio-osaaminen

e yhteisbosaaminen

e ammatillinen osaaminen.

Osaamisalueet laaditaan yrityksen vision ja strategioiden pohjalta, ja keskeista
on erityisesti tulevaisuudessa tarvittava osaaminen. Tarkeaa olisi kuvata osaa-
misalueet mahdollisimman konkreettisina ja arvioitavissa olevina osaamiskuva-
uksina. (Haténen 2007, 23.)

Tilitoimistoalan osaamistarpeet

Tilitoimistoalalla tarvittavia osaamisalueita on lueteltu Erityispalvelujen Tydnan-
tajaliiton Tilitoimistoja koskevassa tydehtosopimuksessa ajalta 1.10.2008 —
30.9.2011. Siind on maaritelty tyotehtavien vaativuuteen perustuvat vahimmais-
palkat asuinalueittain seka tydtehtavien perusteella. Erton Tilitoimistoja koske-
vassa tybehtosopimuksessa tyon vaativuustasoja on neljd, ja vaativuustasojen
sisélla on vaativuudeltaan samantasoisia tyotehtavia. Luettelemalla jokaisen
vaativuustason sisaltamat tyotehtavat saadaan osaamisluettelo alalla tarvittavis-

ta osaamisalueista eli tyotehtavista.

Tasolla nelja on lueteltu perustehtavind esimerkiksi tilidinti, tiliGintien tekninen

tarkastaminen, tositteiden jarjestely seka palkkatapahtumien tallentaminen ja
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tekninen tarkastaminen. Nama tyot tehddén usein esimiehen ohjauksessa. (Erto
2007, 11.)

Tason kolme ammattitehtavat edellyttavat aikaisempaa kokemusta ja tyd on
itsendaisempad. Kirjanpitdjan tyotehtavia ovat muun muassa itsenainen, suorite-
perusteisen ja saanndllisesti tdsmaytyvan kirjanpidon ja tilinpaatésehdotuksen
laatiminen pienyrityksille. Palkanlaskennassa tyypillinen tyotehtava on esimer-
kiksi annettujen ohjeiden mukainen palkanlaskenta, joka edellyttaa ty6ehtoso-
pimuksiin liittyvien perusasioiden tuntemusta. (Erto 2007, 11-12.)

Tybehtosopimuksen mukaan vaativuustason kaksi erikoisammattitehtavat edel-
lyttavat eritystaitoja, jotka on voitu hankkia alan ammatti-, jatko- ja tdydennys-
koulutuksella tai itseopiskelulla ja tydkokemuksella. Tyypillisia t6itd voivat olla
esimerkiksi eri yhtiomuotoisten yritysten tilinp&&tésten itsendinen kokonaisval-
tainen laadinta tai asiakkaan neuvonta verotuksen ja yritystalouden asioissa.
Liséksi muiden tekemien tilinpaatdsten oikeellisuuden tarkastaminen ja tydehto-
sopimusten tulkinta kuuluvat tdhan tasoon seka palkanlaskenta, joka edellyttaa

tydehtosopimusten tulkintaa ja tydsuhdeasioiden neuvontaa. (Erto 2007, 12.)

Vaativuustason yksi vaativat erikoisammattitehtavat edellyttavat aikaisempien
tasojen vaatimusten lisaksi tyohon liittyvien laajojen asiayhteyksien hallintaa,
kykya toimia muiden tyontekijoiden kouluttajana seka laaja-alaista tyovalineiden
hallintaa. Tyotehtaviin voi littyd myds esimiestehtavia. Tyypillisia toita voivat
olla muun muassa itsendinen vastuu konsernitilinpaatoksista, suurten tai muu-
ten erityisluonteisen vaativien tilinp&datosten itsenainen laadinta, asiakkaan neu-
vonta verotukseen, yritystalouteen tai yrittajyyteen liittyvissa asioissa, tyoehto-
sopimusten tulkinta ja tydsuhdeasioiden vaativa neuvonta. Tyo6tehtaviin voi si-
saltyda myos vastuu muiden tekemien tilinpaatdsten tai tulkintojen oikeellisuu-
desta seka vastuu muiden tyontekijoiden osaamisesta ja sen kehittdmisesta.
(Erto 2007, 12-13.)
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3.2 Osaamistasot

Osaamiskarttaan maaéaritelladn myds osaamisen arvioinnin tapa eli osaamista-
sot, jotta osaamisia voidaan arvioida mahdollisimman yhdenmukaisesti. Koska
samalla asteikolla arvioidaan seké perusosaamista ettd huippuosaamista, tulisi

asteikon olla suhteellisen laaja, esimerkiksi 1-5 tai 1-7. (Hatbnen 2007, 27)

Osaamisen alin taso on aina jo myonteistd osaamista, ja useissa tapauksissa
taman tason osaaminen on riittdvad. Huippuosaaminen on harvinaisempaa
osaamista. Se voi olla jonkin ryhman tavoitteena, mutta ei yksilotasolla. Osaa-
mistasoihin kuuluu myo6s nollataso, mika tarkoittaa, ettéd henkildlla ei ole viela

kyseista osaamista. (Haténen 2007, 27.)

Osaamisen arviointiasteikko voidaan maarittdd yleisilmauksina, joita voidaan
kayttad kaikkien osaamisalueiden arvioinnissa. Kaikkia osaamisia koskevaa
yleiskuvausta on kuitenkin vaikea l0ytada, minka vuoksi yleiskuvauksia tayden-
netdan usein tarvittaessa yksityiskohtaisemmilla tasokuvauksilla. (Haténen
2007, 28.)

Hatonen (2007, 29) on maaritellyt esimerkin asteikolle 1-5, joka ilmenee kuvios-
ta 4. Tasolla yksi osaaminen on perusosaamista, jolloin henkild osaa toimia so-
vittujen saantdjen ja ohjeiden mukaisesti. Tasolla kolme henkilo osaa toimia
itsenéisesti keskeisissa osaamisalueen edellyttamissa tehtavissa ja hanella on
vankkaa tietamysta alueen asioista. Tasolla viisi puhutaan huippuosaamisesta.
Henkild osaa ndhda osaamisalueensa asioita kokonaisuutena ja osaa yhdistaa

asioita uudella tavalla.
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5 =Henkil6 on osaamisalueen huippuosaaja. Han osaa nahda
osaamisalueeseen liittyvia asioita kokonaisuutena ja osaa yhdistaa
asioita uudella tavalla. Henkil6 osaa kehittaa osaamisalueeseen

4 kuuluvia asioita laajasti.

3 =Henkil6 osaa toimia keskeisissd osaamisalueen edellyttamissa

tehtdvissa itsendisesti ja hanelld on vankkaa tietdamystd alueen
asioista. Han osaa soveltaa tata tietamystaan joustavasti ja moni-
puolisesti omassa tydssaan.

2 1=0saaminen on perusosaamista. Henkil6 osaa toimia sovittujen
"pelisddntojen" ja ohjeiden mukaan. Hanella on yleiskuva osaamis-

1 alueen asioista.

Kuvio 4. Osaamistasojen yleisluonnehdintaa (Soveltaen Haténen 2007, 29).

Kuten kuviosta 4 huomataan, Hatdnen on maaritellyt ainoastaan tasot 1,3 ja 5.
Tasot 2 ja 4 ovat naiden valimuotoja, joissa osaamiseen sisaltyy piirteitd alem-

masta ja ylemmasta tasosta.

Osaamistasoja on maaritelty samantyylisesti asteikolla 0-5 my6s Valtiovarain-
ministerion julkaisussa Osaamisen johtaminen osana valtion henkilostotilinpaa-
toskaytantéd. Tasot 1, 3 ja 5 sisaltdvat samoja asioita kuin Hatésen mallissa.
Tason 2 osaaminen tarkoittaa alueen rutiinien tuntemista, yksinkertaisten tehta-
vien tekemista ilman opastusta ja ongelmien ratkaisemista annettujen ohjeiden
mukaan. Tasolla 4 osaaminen merkitsee hyvaa yleistuntemusta alueesta ja sen
vaikutuksesta ymparistoon sekd osaamista uusien menettelyjen kehittdmiseen.

(Valtiovarainministerié 2000, 24.)

Tavoiteprofiilit

Osaamisen tavoiteprofiili tarkoittaa osaamiskartan perusteella muodostettua
osaamisen tavoitetasojen yhdistelméaa, ja se voidaan maarittaa yksiloille, tyon-
tekijaryhmille, tiimeille tai koko organisaatiolle. Olennaista tavoiteprofiileissa on,
ettd eri henkildiden osaamisista syntyy organisaatiossa tarkoituksenmukainen
yhdistelma. Tavoiteprofiilit voidaan méaarittad johdon toimesta, tiimien kesken tai

kehityskeskusteluissa esimiehen kanssa. (Haténen 2007, 35-37.)
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3.3 Osaamisen arviointimuotoja

Osaamiskartta on valine osaamisen arvioinnissa ja kehittamisessa, se on osa
osaamisen kehittdmisen peruskivia. Nykyosaamisen arviointi tapahtuu useissa
organisaatioissa ensi vaiheessa itsearviointina ja kehityskeskusteluina. Yleensa
esimies ja tyontekija tekevat ensin erilliset arviot tyontekijan osaamisesta. Kehi-
tyskeskusteluissa he voivat keskustella mahdollisista arviointien eroavaisuuksis-
ta. (Haténen 2007, 40.) Osaamisen arvioinnin avulla yritys pystyy paikantamaan
ne alueet, joissa tarvitaan vahvistamista ja johon johdon tulisi kohdistaa voima-
varoja (Viitala 2005, 153).

Itsearviointi

Itsearvioinnissa henkild arvioi omaa oppimistaan ja osaamistaan ottamalla kan-
taa omiin suorituksiinsa, oppimiseensa ja niihin prosesseihin, jotka ovat johta-
neet saavutettuihin tuloksiin. Tama edellyttaa kriittista ajattelua, osaamiseen
liittyvien odotusten tunnistamista sek& valmiutta arvioida sita, miten osaamiselle
maaritellyt kriteerit toteutuvat omassa toiminnassa. Itsearvioinnin tuloksiin vai-
kuttavat muun muassa ne vaatimukset, jotka henkild asettaa itselleen tyttehta-
vissa suoriutumiseksi ja tybtehtavien edellyttdméan osaamisen saavuttamiseksi.
(Haténen 2007, 40.)

Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelujarjestelma tukee saanndllista ja jatkuvaa osaamisen kehitta-
misen suunnittelua ja seurantaa. Kehityskeskustelulla tarkoitetaan esimiehen ja
alaisen valisia keskusteluja, jotka ovat ennalta sovittuja ja suunniteltuja ja joilla
on selkeat tavoitteet, systematiikka ja sdannoéllisyys. Kehityskeskusteluja pide-
taan vahintdan kerran vuodessa, usein jopa kolmen kuukauden vélein seka tar-

vittaessa muutostilanteiden yhteydessa. Kehityskeskustelut ovat sekd henkil6-
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kohtaisen ohjauksen keino etté tiedonkeruuta yrityksen kehittamissuunnitteluun.
(Viitala 2009, 186.)

Kehityskeskustelut tukevat parhaimmillaan yksittaisten osaamisten kehittymista
sekd ammatillista kasvua ja kehittymistd. Osaamista tarkastellaan kahdesta na-
kokulmasta: sekéd nykyisten tydtehtavien ja niiden osaamisvaatimusten kannalta
etta tulevaisuuden muutosten ja niiden haasteiden kannalta. Samalla pystytaan
selvittdmaan myos sellaisia henkilon osaamisia, joita han ei paase hyoddynta-
maan nykyisessa tyossaan. (Viitala 2009, 186.) Kehityskeskusteluissa arvioi-
daan tyontekijan osaamistaso suhteessa tuleviin osaamistarpeisiin (Viitala
2005, 154).

360-arviointi

Yhtena yksilon osaamisen arviointitapana kaytetdan 360-asteen arviointia. Siina
henkil6 itse, hdnen alaisensa, mahdollisesti kollegat ja esimies arvioivat henki-
|6n osaamista tietyissa asioissa. Ilhannetilanteessa mukana on myos asiakkaan
arvio. 360-asteen arvio sopii erityisesti silloin, kun arvioidaan osaamisen tulok-
sena olevaa toimintaa ja kayttaytymista, ja sitéa kaytetaan eniten johtamistaitojen
arvioinnissa. (Otala 2008, 126.)



4 OSAAMISKARTOITUS

TOIMEKSIANTAJAYRITYKSESSA

4.1 Henkilostovisio ja —strategia toimeksiantajayrityksessa

Tama osio on salainen.
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4.2 Osaamiskartoituksen tavoitteet

Keskusteluissa yrityksen henkilostdasiantuntijan kanssa osaamiskartoitukselle
nousi useita tavoitteita. Osaamiskartoitusta aiotaan hyoddyntdd henkiléston
osaamisen johtamisessa ja kehittamisessa. Osaamiskartoituksen avulla pyri-
taan erittelemaan yrityksessa tarvittava osaaminen seké eri tyotehtavien osaa-
misalueet. Maarittelemalla tydtehtavissa tarvittavat osaamiset saadaan hiljainen
tieto nakyvaksi seka tydnantajalle etta tyontekijoille. Sen avulla tyontekijat tie-
dostavat tyotehtavien vaatimukset seké palkkauksen perusteita. Osaamiskartoi-
tuksesta on hyotya esimiehille osaamisen arvioimiseen ja kehittdmiseen seka
palkkauksen selventdmiseen ja perustelemiseen. Kun tyon osaamisalueet on
eritelty ja listattu selkeasti, saadaan yritykseen yhteinen kieli ja ymmarrys tavoit-

teista.

Osaamiskartoituksessa selvitetddn toimeksiantajayrityksen henkilostén osaami-
sen nykytila. Tulosten perusteella voidaan arvioida, mitkd osaamisalueet kai-
paavat kehitysta ja milta alueilta I6ytyy huippuosaamista. Kun tiedostetaan hen-
kiloston nykyosaamisen taso, kehitystoimenpiteet voidaan kohdistaa tarvittaviin
alueisiin. Osaamiskartoituksen avulla voidaan myods ennakoida elakéitymisen
myo6ta yrityksesta poistuvaa osaamista ja reagoida siihen ajoissa. Osaamiskar-
toituksen kyselylomaketta on tarkoitus kayttaa myos mallina yrityksessa tulevai-
suudessa tehtaviin kartoituksiin, jolloin osaamisen kehittyminen voidaan havaita

muuttuneissa tuloksissa.

Toimipisteiden esimiehia pyydetaan maarittamaan osaamisen tavoitetaso yri-
tyksessa viisi vuotta tydskennelleelle tyontekijalle. Taman avulla tiimien keskiar-
voa voidaan verrata tavoitetasoon, jolloin havaitaan eridvyydet tavoitteissa ja
todellisessa osaamisessa. Kaikkia osaamisalueita ei valttamatta tarvita jokai-
sessa tiimissa tai ainakaan jokaisen henkilon ei tarvitse osata joka aluetta, jol-

loin keskiarvo on hyva vertailukeino.
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4.3 Osaamiskartan rakentuminen

Osaamiskartta siséltdd osaamisalueet ja —tasot. Osaamisalueet ovat niita
osaamisia, joita halutaan tutkimuksessa mitata. Osaamistasot puolestaan toimi-
vat mittausasteikkona. Kuviossa 5 havainnollistetaan osaamiskartan rakennetta
kirjanpitagjan ammatillisen osaamisen muutamalla osaamisalueella. Osaamis-
alueita ovat muun muassa avustava kirjanpito, tositteiden jarjestely ja ostolas-
kut. Kuvion ylareunassa nékyy osaamistasojen asteikko 0-5. Asteikon tasojen

kuvaukset ovat kyselylomakkeen liitteessa.

KIRJANPITAJAN
AMMATILLINEN OSAAMINEN
Avustava kirjanpito
Tositteiden jarjestely
Ostolaskut

Kirjanpito
Kausiveroilmoitukset
Veroilmoitukset
Tilinpaatokset

Kuvio 5. Osaamiskartan rakenne.

Osaamisen arviointi tapahtuu rastittamalla osaamisen tdménhetkinen taso
jokaisella osaamisalueella. Kuvion 5 avulla voidaan havaita, ettéd jokaiselle

vaakariville tulee arvioinnissa yksi rasti, kun jokainen osaamisalue arvioidaan.

Osaamisalueet

Osaamisalueet perustuvat valillisesti Erityspalvelujen tyonantajaliiton Tilitoimis-
toja koskevaan tyoehtosopimukseen ajalta 1.10.2008 — 30.9.2011. Erton ty6eh-
tosopimuksessa on maaritelty tilitoimistoalan osaamisalueita eri vaativuustasoil-
la, ja niitd on kasitelty tarkemmin kappaleessa 3.2. Osana henkildstostrategiaa
toimeksiantajayrityksessa on luotu tdhan tyéehtosopimukseen pohjautuen Kir-
janpitdjan ja palkanlaskijan tehtavakuvaukset. Tehtavakuvauksissa maaritellaan

yrityksessa tarvittavat osaamisalueet, jotka on myos jaettu neljaan eri vaati-
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vuustasoon. Vaativuustasot riippuvat asiakaskunnasta ja ne ovat myds perus-
teena palkkaukselle, mutta niitd ei oteta osaamiskartoituksen kyselylomakkees-

sa huomioon.

Naiden tehtavékuvausten pohjalta opinnaytetybn osaamiskarttaan on valittu
olennaiset osaamisalueet ja purettu ne mahdollisimman pieniksi osiksi. Tehta-
vakuvauksista on jatetty ne kohdat pois, jotka eivat koske suurinta osaa tyonte-
kijoista ja ne, jotka perustuvat tiettyihin tyotehtaviin, kuten erilaiset vastuualueet.
Kaikkia tehtavakuvausten kohtia ei voi eiké kuulukaan mitata osaamiskartoituk-
sessa, joten selkeyden vuoksi kartoitukseen on valittu alueet, joihin voi kayttaa
samaa mittausasteikkoa. Kirjanpitajan ja palkanlaskijan ammatillisten osaamis-
alueiden lisdksi toimeksiantajayritys on maaritellyt arvostamansa yksil6lliset
osaamiset ja ammatillisen kehittdmisen osaamiset, jotka on otettu mukaan
opinnaytetyén osaamiskarttaan eli kyselylomakkeeseen (lite 1). Yksilollisia
osaamisia ovat esimerkiksi tarkkuus ja stressinsietokyky, ja ammatillisen kehit-
tamisen osaamiseen sisaltyy muun muassa kyky oppia uusia asioita. Ammatilli-
sia osaamisia ovat kirjanpitdjan kohdalla esimerkiksi avustava kirjanpito, veroil-
moitukset ja tilinpaatokset. Palkanlaskijan ammatillisia osaamisia ovat muun
muassa palkkamateriaalin jarjestely seka tuntipalkkojen ja kuukausipalkkojen

laskeminen.

Osaamistasot

Osaamistasojen kuvaukset perustuvat Hatésen malliin, ja niihin on otettu vaikut-
teita myds Valtion tydmarkkinalaitoksen julkaisusta Osaamisen johtaminen osa-
na valtion henkilostotilinpdatoskaytantéa. Kyselyn asteikko on 0-5, jossa nolla
tarkoittaa, etta henkilolla ei ole osaamista, ja asteikko nousee tason yksi perus-
osaamisesta tason viisi huippuosaamiseen. Osaamistasot ovat osioissa yksil6l-
linen osaaminen ja ammatillisen kehittdmisen osaaminen erilaiset kuin ammatil-
lisen osaamisen osioissa. Ne ovat enemmé&n henkilokohtaisia ominaisuuksia
kuin ammatilliset osaamiset, joten tasokuvauksissa on kaytetty osaamisen sijas-

ta termia taidot. Ammatilliset osaamiset taas liittyvat suoraan tyéhon ja sen te-
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kemiseen, joten niissa on kaytetty termi& osaaminen. Osaamistasot on kuvattu

kyselylomakkeen liitteessa (liite 1).

Kyselyyn siséltyy my6s muutama avoin kysymys, joissa vastaajille annettiin
mahdollisuus ilmaista heidan keskeisimmat vahvuutensa seka osa-alueet, jois-
sa he haluaisivat kehittya. Naiden vastausten avulla voidaan poimia esimerkiksi
koulutustarpeita, jos usealla vastaajalla on samoja kehitystoiveita. Avoimena
kysymyksend pyydettiin myds palautetta kyselyn toteuttamisesta ja kyselylo-
makkeesta. Koska opinnaytetydn tarkoituksena oli rakentaa toimiva malli, jota
voitaisiin kayttdd myos tulevaisuudessa, oli mielestani tarkeaa saada kehitys-

ehdotuksia lomakkeen ja toteutuksen parantamiseksi.

Taustatietojen avulla osaamiskartoituksen tuloksia eli osaamistasoja voidaan
tutkia i&n, sukupuolen tai tehtavanimekkeen mukaan tai toimipistekohtaisesti.
Taustatietojen avulla voidaan tutkia myos, miten koulutustausta ja tyokokemus
vaikuttavat osaamisen tasoon. Lisdksi ian perusteella voidaan kartoittaa elakdi-

tymisen myo6ta poistuvaa osaamista tulevina vuosina.

4.4 Osaamiskartoituksen tutkimusmenetelméat

Osaamiskartoitus toteutettiin kyselylomakkeella, jossa oli eriteltyin& yksilollinen
osaaminen, ammatillisen kehittdmisen osaaminen ja ammatillinen osaaminen.
Kysely kohdistettiin yrityksen kirjanpitdjiin ja palkanlaskijoihin, koska ne ovat
tilitoimiston toiminnan kannalta tarkeimmat henkildstéryhmaét. Palkanlaskijoiden
ja kirjanpitajien lisaksi yrityksessa tyoskentelee esimiehia, asiantuntijapaallikdi-
ta, IT-tukea sekd muita tukitoimintoja. Kysely toteutettiin informoituna kyselyna.
Talla tarkoitetaan, ettd lomakkeet jaettiin henkilokohtaisesti eri toimipisteissa.
Samalla vastaajille kerrottiin tutkimuksen tarkoituksesta sekd heitd neuvottiin
kyselyn tayttamisessa. (Hirsjarvi ym. 2005, 185-186.) Kyselyyn vastaamisen
jalkeen jokainen tyontekijd ja heidan esimiehenséd saivat kopion vastauksista,

jotta niitd voidaan hyoddyntéa tulevissa kehityskeskusteluissa.

Tutkimus on paaosin kvantitatiivinen, koska suurin osa muuttujista on muodos-

tettu taulukkoon ja koska aineisto on saatettavissa tilastollisesti kasiteltavaan
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muotoon. Tutkimuksessa on myos kvalitatiivisen tutkimuksen piirteita, silla sii-
hen siséltyi avoimia kysymyksid. (Hirsjarvi ym. 2005, 131.) Suurin osa kysy-
myksistd on strukturoituja, silla padosassa kysymyksista mitataan vastaajien
osaamistasoja eri osaamisalueilla. Viimeiset, kokoavat kysymykset ovat avoi-
mia, ja taustatietokysymyksissa oli myds naiden valimuotoja. Strukturoiduissa
kysymyksissé on annettu vastausvaihtoehdot, esimerkiksi sukupuolen vastaus-
vaihtoehdot ovat mies ja nainen. Avoimissa kysymyksissa vastaajat saavat kir-
joittaa vastauksen vapaasti. Naiden véalimuodossa on seké vastausvaihtoehtoja
ettd avoimia kohtia, jollaisesta tassa kyselyssa esimerkkind koulutustausta.
(Hirsjarvi ym. 2005, 187-188.) Strukturoitujen kysymysten vastaukset analysoi-
tiin SPSS Statistics —ohjelman avulla ja avointen kysymysten vastaukset kasitel-

tiin manuaalisesti.

Tutkimuksen luotettavuutta voidaan tutkia arvioimalla esimerkiksi reliaabeliutta
ja validiutta. Tutkimus on reliaabeli, jos mittaustulokset ovat toistettavissa ja ne
eivat ole sattumanvaraisia. Validius eli patevyys tarkoittaa tutkimusmenetelman
kykya mitata juuri sitd, mita sen on tarkoituskin mitata. (Hirsjarvi ym. 2005, 216.)
Tutkimuksen reliabiliteetin ja validiteetin kannalta on tarkeaa maaritella osaa-
misalueet ja osaamistasot mahdollisimman ymmarrettavasti ja tasmallisesti.
Kun kuvaukset ovat yksiselitteiset, padsevat arvioitavat itse seka esimiehet yh-
denmukaiseen lopputulokseen. (Valtiovarainministerio 2000, 24.)

Tutkimuksen validiutta on varmistettu avaamalla kutakin ammatillisen osaami-
sen osa-aluetta kyselyn liitteessa. Kyselyn liitteessad on selitetty esimerkiksi,
mité laskutuksella tarkoitetaan toimeksiantajayrityksessa ja tassa tutkimukses-
sa. Liséksi litteessa on selitetty, mitd eri osaamistasoilla tarkoitetaan. Tutkimus
on mielestéani reliaabeli, koska arvio oman osaamisen tasoon ei yleensd muutu
lyhyella aikavélilla. Toisaalta itsearviointiin vaikuttaa myds muun muassa mieli-
ala ja itsevarmuus, jotka saattavat hieman vaihdella paivasta riippuen. Kysely-
lomakkeet taytettiin omalla nimella, mikd myds osaltaan saattoi hieman véaaris-
téaa tuloksia. Esimerkiksi tyopaikan sailymisen vuoksi osa vastaajista saattoi

arvioida osaamisensa korkeammaksi kuin se todellisuudessa on.



5 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Tama osio on salainen.

31



64

6 YHTEENVETO

Tilitoimistoalalla on tapahtunut suuria muutoksia viime vuosien aikana, ja ala
elada murroskautta. Muutoksia ovat muun muassa tietotekninen kehitys, toimin-
taympariston kansainvalistyminen seka tyttehtavien muuttuminen lakisaateises-
ta raportoinnista konsultoivampaan suuntaan. Kaikkien muutosten ajan tasalla
pysyminen lisaa alalla toimivien tyontekijoiden osaamisvaatimuksia; alan tyon-
tekijoilta odotetaan vankkaa perusosaamista sekd sen jatkuvaa kehittamista.
Tilitoimistoalan olennaisena haasteena on osaavan tyévoiman varmistaminen.
Kilpailu osaavista tyontekijoista ja eldkoityminen ovat asiantuntija-alalla haas-
teina, silla osaava henkilosto on tarkeé kilpailutekija.

Henkilostobn osaamisen johtaminen ja kehittdminen aloitetaan maé&arittelemalla
strategian ja vision mukaiset tulevaisuuden osaamistarpeet. Kun yrityksessa on
maaritelty, minkalaisella osaamisella pyritaan kilpailemaan markkinoilla tulevai-
suudessa, voidaan niita osa-alueita lahted kehittamaan. Ensimmaisena aske-

leena on henkil6stdon osaamisen nykytilan arviointi.

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selvittdd toimeksiantajayrityksen henkilos-
ton osaamisen nykytila osaamiskartoituksen avulla, ja tavoite saavutettiin mie-
lestani hyvin. Tyon tulosten avulla toimeksiantajayrityksessa tiedostetaan
osaamisen nykytaso, mika on edellytyksena kehityssuunnitelmien tekemiseen.
Osaamiskartoitusten tulosten avulla yritys voi tehd& kehityssuunnitelmia, joiden

avulla tulevaisuuden osaamistarpeet saavutetaan.

Osaamiskartoitus toteutettiin informoituna kyselyna, johon vastasivat kaikki kir-
janpitdjan ja palkanlaskennan tyotehtavissa tyoskentelevat tyontekijat yhta lu-
kuun ottamatta. Koska kyselyyn vastasivat yhta lukuun ottamatta kaikki tutki-
mukseen valitut tyontekijat, saatiin yrityksen osaamisesta oikeanlainen kuva.
Yksilotason osaamisen arviointi toteutetaan toimeksiantajayrityksessa kehitys-
keskusteluissa, joten opinnaytetytssa osaamista kasiteltiin toimipistekohtaisesti
seka yritystasolla. Yrityksen osaamisen nykytasoa verrattiin esimiesten tekemiin

tavoiteprofiileihin. Tavoiteprofiilit oli tehty viiden vuoden tyokokemuksen omaa-
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valle tyontekijalle. Vertailussa havaittiin, ettd yrityksen osaamisessa nayttaisi
olevan kehittAmistarpeita. TA&mé& voi kertoa tavoitteiden olevan liian suuret tai

siita, etta yrityksen osaamisen tasoa pitasi pyrkid parantamaan.

Osaamiskartoitus on toimeksiantajayrityksessa osa laajempaa henkilostén ke-
hittdmisen prosessia. Seuraavana vaiheena osaamisen kehittdmisessa on nii-
den osaamisalueiden maarittely, joiden avulla yritys aikoo parjata kilpailussa
tulevaisuuden markkinoilla. Jatkotutkimuksena talle tydlle voisikin olla osaami-
sen kehittdmissuunnitelman tekeminen toimeksiantajayritykselle. Kehitys-
suunitelmassa voitaisiin esimerkiksi konkreettisesti kuvata, mitd osaamisia yri-
tyksessa lahdetadn seuraavaksi kehittamaan ja milla tavoin. Myds muiden hen-
kilostoryhmien osaamiskartoituksen toteuttaminen toimeksiantajayrityksessa
voisi olla jatkotutkimuksena télle tydlle.

Opinnaytetydon empiirinen osuus pohjautuu mielestani teoriaan hyvin. Teo-
riaosuudessa on kuvattu ensin osaamiskartoituksen taustaa seka sen rakentu-
minen vaiheittain. Hatdsen mallin pohjalta on rakennettu arviointiiomake, jolla
osaamista mitattiin toimeksiantajayrityksessa. Tekemda&ni lomaketta voidaan
kayttad mallina jatkossa tehtaviin osaamiskartoituksiin, ja sitd voidaan tarvitta-

essa muokata senhetkisten tarpeiden mukaiseksi.

Opinnaytetyossa kehitettavaad voisi olla kyselylomakkeessa. Jos kyselylomak-
keen tekemiseen olisi ollut enemman aikaa, olisi toimeksiantajayrityksen tyon-
tekijoilta voitu kysya mielipiteita siihen. Kirjanpitdjan ja palkanlaskijan tyétehta-
vissa toimivilta tyontekijoilta olisi voinut tulla hyvid ehdotuksia, joiden avulla
osaamisalueet olisi saatu selkeiksi ja ymmarrettaviksi. My0os joitain osaamisalu-
eita olisi voitu heidan ehdotuksestaan lisatd kyselylomakkeeseen tai poistaa
siitd. Tama osaamiskartoitus oli kuitenkin vasta yrityksen ensimmainen, ja ta-
man pohjalta kyselylomaketta voidaan alkaa kehittamé&én saatujen ehdotusten

mukaisesti.
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Liite 1

Kyselylomake

Tama osio on salainen.



